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1 Der Meniipunkt Lagerverwaltung

1 Der Meniipunkt Lagerverwaltung

Bei der Lagerverwaltung handelt es sich um ein Zusatzmodul.

Unter dem MenUlpunkt Lagerverwaltung (Meniileiste) finden Sie folgende Menilipunkte, welche
die Lagerverwaltung in Merlin betreffen:

o Bestand: Hier kdnnen Sie den Lagerbestand bearbeiten.

o Bestellungen: Hier kdnnen Sie Bestellungen fur das Lager durchfiihren.

o Lieferscheine: Hier konnen Sie Lieferungen fiir das Lager erfassen.

o Lagerausgang - Baustellenbelastungen: Hier finden Sie eine Auswertung Gber den
Lagermaterialverbrauch der Kostenbuchungen, die GUber Baustellenbelastungen gebucht
wurden.

e Lagerausgang - Handels-Rechnungen: finden Sie eine Auswertung ber den
Lagermaterialverbrauch der Kostenbuchungen, die Gber Handels-Rechnungen gebucht
wurden.

« Lagermaterialverbrauch - Kommissionen: finden Sie eine detaillierte Ubersicht tiber den
Lagermaterialverbrauch der Kostenbuchungen, die Gber Baustellenbelastungen gebucht
wurden.

o Kundenpreislisten bearbeiten: Hier kdnnen Sie die Kundenpreislisten zu einem Kundenkreis
anlegen und bearbeiten.

o Handels-Rechnungen: Hier kdnnen Sie Handels-Rechnungen Uber die Lagerartikel der
Kundenpreislisten erstellen.

Weitere Funktionen zur Lagerverwaltung finden Sie unter folgenden Menupunkten des
Hauptmends:

1. Menlpunkt Kommissionen > Kommissionen bearbeiten lber die Schaltflache
Materialwirtschaft ==I:

o Baustellenbelastungen: Baustellenbelastungen zu einer Kommission kénnen Sie
innerhalb der Kommission Uber das Untermeni Baustellenbelastungen bearbeiten.

e Lagermaterialverbrauch einer Kommission: Den Lagermaterialverbrauch einer
Kommission kénnen Sie innerhalb der Kommission uber die Funktion
Lagermaterialverbrauch auswerten.

2.  Menipunkt Handwerker-Rechnungen Uber die Schaltfliche Kosten<":

o Baustellenbelastungen: Baustellenbelastungen zu einer Handwerker-Rechnung
kénnen Sie innerhalb der Handwerker-Rechnung tiber das Unterment
Baustellenbelastungen bearbeiten.

3. Meniipunkt Auswertungen/Ubersichten:
¢ Unverschickte Baustellenbelastungen: Hier finden Sie eine Ubersicht der
unverschickten Baustellenbelastungen.
4. MenlUpunkt Abgeschlossene Vorgange:
¢ Handels-Rechnungen: Hier kdnnen Sie abgeschlossene Handels-Rechnungen
einsehen, l6schen oder bei Bedarf reaktivieren.

e Lagerbestellungen: Hier kbnnen Sie abgeschlossene Lagerbestellungen einsehen und
bei Bedarf reaktivieren.

o Lagerlieferscheine: Hier kdnnen Sie abgeschlossene Lagerlieferscheine einsehen und
bei reaktivieren.
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1 Der Meniipunkt Lagerverwaltung

Grundeinstellungen fur den Menupunkt Lagerverwaltung kénnen Sie im Menupunkt Stammdaten
> Grundeinstellungen auf der Registerkarte Lager festlegen.
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2 Der Meniipunkt Bestand

2 Der Menupunkt Bestand

Uber den Meniipunkt Lagerverwaltung > Bestand kdénnen Sie den Lagerbestand bearbeiten. Der
Lagerbestand setzt sich aus Artikeln aus dem Artikelstamm von Merlin zusammen.

2.1 Beschreibung Fenster Lagerbestand

Das Fenster Lagerbestand beinhaltet die Registerkarten Liste, Details, Stammlieferanten-
Zuordnung und Inventur.

o Auf der Registerkarte Liste finden Sie eine Liste der Lagerartikel. Hier kdnnen Sie einen
Lagerartikel zur weiteren Bearbeitung auswahlen.

o Auf der Registerkarte Details konnen Sie die Details eines Lagerartikels bearbeiten.

o Auf der Registerkarte Stammlieferanten-Zuordnung kénnen Sie den Lagerartikeln
Stammlieferanten zuordnen.

o Auf der Registerkarte Inventur kénnen Sie Inventur-Mengen fiir die Lagerartikel erfassen und
als Lagerbestand tGbernehmen.

2.2 Schaltflachen Fenster Lagerbestand

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung ‘
Esc Fenster schlieRen
F2 Neuer Datensatz
F8 Speichern
F4 Léschen

Lagerartikel abschlieRen

Kopiermodus aktivieren/ deaktivieren

&7 BoD Kk

Zusatzfunktionen:

Stammlieferanten setzen

(Diese Funktion steht nur auf der Registerkarte
Stammlieferanten-Zuordnung zur Verfligung.)

Lagerartikel-Preise in Artikelstamm ibernehmen

Artikelstamm-Preise als Lagerartikel-Preise
Ubernehmen

Verpackungseinheiten mit Artikelstamm abgleichen

Lagerbewegungen
@l F6 Liste aktualisieren
&l Sortieren
@ F5 Drucken: Lagerbestand/ Soll Mengen-Uberschreitung
F1 Hilfe
<<| < | ¥ | >>| Pos1/Pfeil hoch/Pfeil Erster/ Vorheriger/ Nachster/ Letzter Datensatz

runter/Ende
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2 Der Meniipunkt Bestand

Tabelle kopieren

F9 Artikelhistorie

Tab.: Schaltflachen Fenster Lagerbestand

2.3 Lagerartikel anlegen

Uber die Schaltflache Neuer Datensatz 3 kénnen Sie dem Lagerbestand einen neuen
Lagerartikel hinzufiigen.

Pflichtfelder:

o Artikelnummer: Hier missen Sie eine Artikelnummer eingeben oder Gber die Schaltflache
Stamm-Artikel wahlen E‘ aus dem Artikelstamm auswahlen. Es muss ein Artikel mit der
angegebenen Artikelnummer im Artikelstamm von Merlin existieren.

Uber die Schaltflache Kopiermodus aktivieren/deaktivieren kénnen Sie den Kopiermodus
aktivieren.

Wenn der Kopiermodus aktiviert ist, wird tber die Schaltflache Neuer Datensatz Ql automatisch
eine Kopie des markierten Lagerartikels als neue Variante angelegt.

Sie kdnnen dem Lagerbestand tber den Menlpunkt Artikelstamm > Artikel bearbeiten und die
Funktion Lagerartikel ergdnzen auch mehrere Artikel einer Materialgruppe zugleich hinzufligen.

Uber den Meniipunkt Artikelstamm > Artikelauswahl bearbeiten und die Funktion Lagerartikel
erganzen konnen Sie dem Lagerbestand Artikel aus der Artikelauswabhlliste hinzufligen.

2.4 Lagerartikel I6schen

Uber die Schaltflache Léschen 2%l kénnen Sie den markierten Lagerartikel aus dem Lagerbestand

entfernen. Lagerartikel, die bereits Verwendung finden, kdnnen nicht geléscht werden.

Haben Sie Uber den Menulpunkt Lagerverwaltung > Kundenpreislisten bearbeiten
Kundenpreislisten hinterlegt, wird der entsprechende Lagerartikel nach dem Léschen automatisch
aus den Kundenpreislisten entfernt!

2.5 Lagerartikel kopieren

Uber die Schaltflache Kopiermodus aktivieren/deaktivieren kénnen Sie den Kopiermodus
aktivieren. Wenn der Kopiermodus aktiviert ist, wird Uber die Schaltflache Neuer Datensatz Ql
automatisch eine Kopie des markierten Lagerartikels als neue Variante angelegt.

Sie kdnnen den Kopiermodus wieder deaktivieren, indem Sie erneut auf die Schaltflache klicken.

2.6 Lagerartikel-Preise in den Artikelstamm libernehmen

Uber die Schaltflache Zusatzfunktionen 2 und die Funktion Lagerartikel-Preise in den
Artikelstamm Gibernehmen kénnen Sie die Preise der Lagerartikel in den Artikelstamm von
Merlin Gbernehmen.
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2 Der Meniipunkt Bestand

2.7 Artikelstamm-Preise als Lagerartikel-Preise libernehmen

Uber die Schaltflaiche Zusatzfunktionen ﬁl und die Funktion Artikelstamm-Preise als
Lagerartikel-Preise iibernehmen kénnen Sie die Preise aus dem Artikelstamm von Merlin als
Preise fir die Lagerartikel ibernehmen.

2.8 Verpackungseinheiten mit Artikelstamm abgleichen

Uber die Schaltflache Zusatzfunktionen ﬁl und die Funktion Verpackungseinheiten mit
Artikelstamm abgleichen kdnnen Sie die im Lagerbestand hinterlegten Verpackungseinheiten mit
den im Artikelstamm hinterlegten Verpackungseinheiten abgleichen. Dazu wird das Fenster
Abgleich der Verpackungseinheiten gedffnet.

Abgleich der ¥erpackungsgrilien ﬂ

& sorhandene YerpackungsgriiBen nicht iiberschreiben;

 worhandene YerpackungsgriiBen iiberschreiben

Unter Umsténden notwendige Bestandsanpassung:

Rl

& Bestandsmenge in Gr

en anp
" Bestandsmenge in Verpackungseinheiten anpassen

 Einzeln nachfragen

w# Dk | 3 Abbruch |

« Option vorhandene Verpackungseinheiten nicht iiberschreiben: Uber diese Option werden
nur die Verpackungseinheiten abgeglichen, die im Lagerbestand mit Null hinterlegt wurden. Im
Lagerbestand hinterlegte Verpackungseinheiten werden nicht geandert, auch wenn sie sich
von den Verpackungseinheiten im Artikelstamm unterscheiden.

« Option vorhandene Verpackungseinheiten {iberschreiben: Uber diese Option werden alle
Verpackungseinheiten abgeglichen. Im Lagerbestand hinterlegte Verpackungseinheiten
werden geadndert, wenn sie sich von den Verpackungseinheiten im Artikelstamm
unterscheiden. Wurde im Artikelstamm als Verpackungseinheit Null hinterlegt, wird die im
Lagerbestand hinterlegte Verpackungseinheit nicht geandert.

« Option Bestandsmenge in Grundeinheiten anpassen: Uber diese Option wird die
Bestandsmenge in Grundeinheiten angepasst.

« Option Bestandsmenge in Verpackungseinheiten anpassen: Uber diese Option wird die
Bestandsmenge in Verpackungseinheiten angepasst.

« Option Einzeln nachfragen: Uber diese Option kénnen wird fiir jeden Artikel, fiir den sich eine
Anderung der Verpackungseinheit ergibt, das Fenster Bestandsanpassung des Artikels
gedffnet, in dem Sie jeweils entscheiden kénnen, ob die Bestandsmenge in Grundeinheiten
oder in Verpackungseinheiten angepasst werden soll.
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2 Der Meniipunkt Bestand

Bestandsanpassung des Artikels: 027.011a ll
Altbestand: | 562,50 |m* = | 45,00 [Pack
& Bestandsmenge in Grundeinheiten anp
Neu: | 675,00 |m? = | 45,00 |Pack

" Bestandsmenge in Verpackungseinheiten anpassen

Neu: | 562,50 |m? = | 3750 [Pack

w7 Dk

2.9 Artikelhistorie zu einem Lagerartikel

Uber die Taste [F9] wird das Fenster Artikelhistorie gedffnet, in dem Sie die Artikelhistorie iber
den Bestand des markierten Lagerartikels finden. Der Preis eines Lagerartikels ist ein Mischpreis.
Alle Bestandanderungen, insbesondere Zugange zu unterschiedlichen Preisen, verandern den
Lagerpreis. In der Artikelhistorie kdnnen Sie nachverfolgen, wie der aktuelle Preis zustande
kommt. Wenn Sie den Preis im Lagerbestand manuell andern, gilt dieser als gesichert und die
Protokollierung der Bestandanderungen wird neu gestartet.

Uber die Schaltfliche Drucken @ konnen Sie die Artikelhistorie drucken.

o Historie des Lagerartikels: Hier werden die Artikelnummer und die Variante des Lagerartikels
angezeigt.

o Stammlieferant: Hier wird der Stammlieferant des Lagerartikels angezeigt, falls diesem ein
Stammlieferant zugeordnet wurde.

e Datum: Hier wird das Datum der Bestandsdnderung angezeigt.

e Zugang: Hier wird die Bestandsanderung angezeigt.

Bestandsanderungen kdénnen tber Lagerlieferscheine, Baustellenbelastungen und
Handels-Rechnungen erfolgen.

o Preis: Hier wird der Preis der Bestandsdnderung angezeigt.

o Preiseinheit: Hier wird die Preiseinheit der Bestandsanderung angezeigt.
o Betrag: Hier wird der Betrag der Bestandsénderung angezeigt.

2.10 Lagerbestand drucken

Auf den Registerkarten Liste und Details kdnnen Sie Uber die Schaltflache Drucken =) folgende
Druckformate auswahlen:

e Lagerbestand: Liste von allen hinterlegten Lagerartikeln drucken.
¢ Soll Mengen-Unterschreitung: Liste der Lagerartikel drucken, deren aktuell erfasster
Bestand kleiner ist als die jeweils festgelegte Soll-Menge.

Beispiel
Die nachfolgende Abbildung zeigt beispielhaft die Detaildaten eines Lagerartikels, dessen aktueller
Bestand (z.B. "40 m = 10 Stk") kleiner ist als die festgelegte Soll-Menge (z.B. "75 Stk"):
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Liste | Details l St lieferanten-Zuordnung l Inventurl

J WW V. |— Art-Nr. Lieferant: l—

Material: |UW— 50/ andprofilf 50*40%0.6 mm

Ergdnzung: |

Abmessklasse: ’W‘ Linge mm: m Breite mm: l—_|

Preis: [ 2o0je| 1|m =] 8.00 je Stck. = | 8.00 je [Sik

Bestand: l:>|| 40,00 |m =[] 10 Stk = | 10,00 |Stk |
1 [stk = | 4 |m

Soll Menge: I:>|| 7500 Stk |

Soll Bestellmenge: | 250,00  [Sik Stammlieferant: |Lieferant AfMusterstadi

Auf der Registerkarte Inventur wird Uber die Schaltflache Drucken @ zunachst das Fenster Wahl
Druckformat mit folgenden Optionen gedffnet:

¢ Inventurliste: Die Inventur-Liste wird gedruckt.

e Auswertung - Inventurdifferenzen: Eine Auswertung der Inventurdifferenzen wird gedruckt.

o Lagerwert - Letzter EK: Der Lagerwert wird unter Berlcksichtigung der Preise der letzten
Lagerlieferung gedruckt.

o Lagerwert - Lager EK: Der Lagerwert wird unter Berticksichtigung der Lagerpreise gedruckt.

o Artikelbereich: Hier kdnnen Sie festlegen, welcher Artikelbereich beim Druck ausgegeben
werden soll.

Auf der Registerkarte Stammlieferanten-Zuordnung steht die Schaltflache Drucken @ nicht zur
Verfugung.

2.11 Lagerartikel auswéhlen (Bestellungen/Lieferscheine)

Bei der Bearbeitung von Lagerbestellungen und Lagerlieferscheinen kénnen Sie Lagerartikel
als Bestellpositionen oder als Lieferpositionen hinzuzuftigen. Dazu erscheint das Fenster
Lagerartikelauswahl, in dem Sie den Lagerartikel auswahlen kénnen, der der Lagerbestellung
oder dem Lagerlieferschein hinzugefugt werden soll.

Hier werden die hinterlegten Lagerartikel mit der Nummer, der Variante und der Bezeichnung
des Lagerartikels, dem Bestand in Verpackungseinheiten und dem Preis je Verpackungseinheit,
der Lange und der Breite sowie dem Erganzungstext zu dem Lagerartikel aufgelistet.

k& Lagerartikelauswahl =0l x|
| % 24| 7| «| <|>|»FT
Suche nach: I | in Spalte:IAn—Nr. 'l
Art-Hr. |V Menge Preis Matenal Lange | Breite
027.011 :a 34,45 56,20 Knauf GKB-Baupl. 12,5 mm 2000 1250: 201
027.011 b 77.50 28,00 Knauf GKB-B auplatten 12,5 mm 2750 1250: 27!
027.021 ia : Knauf GKF-Feuerschutzplatten 12,5 mm
027021 :b 35,94 35,20 Knauf GKF-F hutzplatten 12,5 mm 2750 1250 27!
1.2 100,00 180,00 Klebe- und Spachtelmasse auben
901.006 40,00 Test Lager
A 0

Merlin 27: Lagerverwaltung 11



2 Der Meniipunkt Bestand

Die Auswahl eines Lagerartikels erfolgt mit Doppelklick auf den entsprechenden Lagerartikel.

2.12 Registerkarte Liste

Auf der Registerkarte Liste werden die hinterlegten Lagerartikel mit den nachstehenden Angaben
aufgelistet:

e Nummer (Art-Nr.), Variante (V) und Bezeichnung des Lagerartikels (Material)

o Erganzungstext zu dem Lagerartikel (Ergdnzung)

e Léange und Breite

o Bestand in Grundeinheiten und Einheit der Grundeinheit (EH)

o Preis je Verpackungseinheit, Bestand in Verpackungseinheiten (Bestand-Pack)
e Einheit (LM-EH) und Gewicht (in kg) der Verpackungseinheit

o Stammlieferant des Lagerartikels

2.13 Registerkarte Details

Auf der Registerkarte Details kdnnen Sie die Details eines Lagerartikels bearbeiten.

o Artikelnummer: Hier wird die Artikelnummer des Lagerartikels angezeigt.

Die Artikelnummer wird beim Anlegen eines neuen Lagerartikels aus dem Artikelstamm
von Merlin Gbernommen.

e Variante: Hier kdnnen Sie ein Kirzel fUr die Variante des Lagerartikels eingeben.
o Artikelnummer Lieferant: Hier wird die Artikelnummer des Lieferanten angezeigt.

Die Artikelnummer des Lieferanten wird beim Anlegen eines neuen Lagerartikels aus dem
Artikelstamm von Merlin Gbernommen.

o Material: Hier wird die Bezeichnung des Lagerartikels angezeigt.

Die Bezeichnung wird beim Anlegen eines neuen Lagerartikels aus dem Artikelstamm von
Merlin Gbernommen.

e Ergédnzung: Hier kdnnen Sie den Ergdnzungstext zu dem Lagerartikel andern.

Der Erganzungstext wird beim Anlegen eines neuen Lagerartikels aus dem Artikelstamm
von Merlin ibernommen.

« Abmessklasse: Hier kdnnen Sie die Abmessklasse des Lagerartikels andern. Uber die
Abmessklasse werden die Dropdown-Listen Lange und Breite gesteuert.

Die Abmessklasse wird beim Anlegen eines neuen Lagerartikels aus dem Artikelstamm
von Merlin Gbernommen.

Abmessklassen kénnen Sie Giber den Mentpunkt Artikelstamm > StandardmaRe
verwalten hinterlegen.
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2 Der Meniipunkt Bestand

o Lange: Hier kdnnen Sie die Lange des Lagerartikels andern. Wurde fir den Lagerartikel eine
Abmessklasse hinterlegt, werden in der Dropdown-Liste die fiir die entsprechende
Abmessklasse hinterlegten Langen aufgefuhrt.

Die Lange wird beim Anlegen eines neuen Lagerartikels aus dem Artikelstamm von Merlin
Ubernommen.

Eine Lange kann nur hinterlegt werden, wenn als Einheit fiir den Artikel "m" oder "m?"
eingegeben wurde.

o Breite: Hier kdnnen Sie die Breite des Lagerartikels andern. Wurde fiir den Lagerartikel eine
Abmessklasse hinterlegt, werden in der Dropdown-Liste die fiir die entsprechende
Abmessklasse hinterlegten Breiten aufgefiihrt.

Die Breite wird beim Anlegen eines neuen Lagerartikels aus dem Artikelstamm von Merlin
Ubernommen.

Eine Breite kann nur hinterlegt werden, wenn als Einheit fir den Artikel "m?" eingegeben
wurde.

o Preis: Hier konnen Sie den Preis und die Preiseinheit des Lagerartikels andern.

Der Preis wird als Preis je Preiseinheit in Grundeinheiten, als Preis je Stick und als Preis je
Verpackungseinheit angezeigt. Der Preis je Stlick ergibt sich aus der Lange und der Breite.

Der Preis und die Preiseinheit werden beim Anlegen eines neuen Lagerartikels aus dem
Artikelstamm von Merlin Gbernommen.

Uber die Schaltflache Zusatzfunktionen 2 und die Funktion Lagerartikel-Preise in den
Artikelstamm libernehmen kénnen Sie die Preise der Lagerartikel nach einer Anderung in
den Artikelstamm von Merlin Gbernehmen.

Uber Lagerlieferscheine, Handels-Rechnungen und Baustellenbelastungen wird der
Preis automatisch angepasst.

Uber die Taste [F9] kénnen Sie die Artikelhistorie zu dem Lagerartikel mit den Preisen
einsehen.

o Bestand: Hier kdnnen Sie den Bestand des Lagerartikels &ndern.

Der Bestand wird als Menge in Grundeinheiten, als Menge in Stlick und als Menge in
Verpackungseinheiten angezeigt. Die Menge in Stiick ergibt sich aus der Lange und der
Breite.

Beim Anlegen eines neuen Lagerartikels aus dem Artikelstamm von Merlin bleibt der
Bestand leer.

Uber Lagerlieferscheine, Handels-Rechnungen und Baustellenbelastungen wird der
Bestand automatisch angepasst.

Uber die Taste [F9] kénnen Sie die Artikelhistorie zu dem Lagerartikel mit den
Bestandsanderungen einsehen.

e Verpackungseinheit: Hier konnen Sie die Verpackungseinheit des Lagerartikels andern.

Geben Sie eine unzulassige Liefermenge ein, wird das Fenster Zuldssige Liefermenge
eingeben gedffnet.

Die zulassige Liefermenge setzt sich aus einem Vielfachen der iber Lange und Breite
festgelegten Stlickzahl zusammen.
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2 Der Meniipunkt Bestand

Bitte eine zulédssige Liefermenge eingeben 1[

| 4 x| 3125 m* =] 12,50 m?

’rLiefermenge

w# Dk | 3 Abbruch |

Sobald Sie die Verpackungseinheit eines Lagerartikels andern, wird das Fenster
Bestandsanpassung des Artikels gedffnet. Hier miissen Sie entscheiden, ob der Bestand
in Grundeinheiten oder der Bestand in Verpackungseinheiten angepasst werden soll.

Bestandsanpassung des Artikels: 027.011a ﬂ
Altbestand: | 562,50 |m* = | 45,00 [Pack
& Bestandsmenge in Grundeinheiten anp
Neu: | 675,00 |m? = | 45,00 |Pack

" Bestandsmenge in Verpackungseinheiten anpassen

Neu: | 562,50 |m? = | 3750 [Pack

w7 Dk

Die Verpackungseinheit wird beim Anlegen eines neuen Lagerartikels aus dem
Artikelstamm von Merlin GUbernommen.

Uber Schaltflache Zusatzfunktionen 2 und die Funktion Verpackungseinheiten mit
Artikelstamm abgleichen kdonnen Sie die im Lagerbestand hinterlegten
Verpackungseinheiten mit den im Artikelstamm hinterlegten Verpackungseinheiten
nachtraglich abgleichen.

e Gewicht ... kg: Hier kdnnen Sie zur Verpackungseinheit des Lagerartikels eine
Gewichtsangabe in Kilogramm hinterlegen.

¢ Soll-Menge: Hier kdnnen Sie die Soll-Menge in Verpackungseinheiten flir den Bestand des
Lagerartikels festlegen.

Wird dem Lagerartikel ein Stammlieferant zugeordnet und wurde hier eine Soll-Menge
hinterlegt, wird der Lagerartikel in Lagerbestellungen zu diesem Lieferanten auf Wunsch
automatisch aufgefuihrt. Die Bestellmenge missen Sie in diesem Fall selber eingeben.

¢ Soll-Bestellmenge: Hier kdnnen Sie die Soll-Bestellmenge in Verpackungseinheiten fir
Lagerbestellungen zu dem Lagerartikel festlegen.

Wird dem Lagerartikel ein Stammlieferant zugeordnet und wurde hier eine Soll-Menge

sowie eine Soll-Bestellmenge hinterlegt, wird der Lagerartikel in Lagerbestellungen zu
diesem Lieferanten auf Wunsch automatisch mit der Soll-Bestellmenge aufgefihrt.

« Stammlieferant: Hier wird der Lieferant angezeigt, der dem Lagerartikel als Stammlieferant
zugeordnet wurde.

2.14 Schaltflachen Registerkarte Details

Schaltflache Tastenkiirzel Bezeichnung

8| Stamm-Artikel wéhlen
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2 Der Meniipunkt Bestand

2.15 Zulassige Liefermenge fiir einen Lagerartikel eingeben

Das Fenster Zuldssige Liefermenge eingeben wird gedffnet, sobald Sie fiir die
Verpackungseinheit eines Lagerartikels eine unzulassige Liefermenge eingegeben haben. Die
zulassige Liefermenge setzt sich aus einem Vielfachen der Uber Lange und Breite festgelegten
Stlickzahl zusammen.

Bitte eine zuldssige Liefermenge eingeben 1]

| 4 x| 3126 m =] 12,50 m?

’rLiefermenge

w# Dk I 3 Abbruch |

2.16 Bestandsanpassung

Das Fenster Bestandsanpassung des Artikels wird gedffnet, sobald Sie die Verpackungseinheit
eines Lagerartikels andern. Hier missen Sie entscheiden, ob der Bestand in Grundeinheiten oder
der Bestand in Verpackungseinheiten angepasst werden soll.

Bestandsanpassung des Artikels: 027.011a ll
Altbestand: | 562,50 |m* = | 45,00 [Pack
& Bestandsmenge in Grundeinheiten anp
Neu: | 675,00 |m? = | 45,00 |Pack

" Bestandsmenge in Verpackungseinheiten anpassen

Neu: | 562,50 |m? = | 3750 [Pack

w7 Dk

o Anzeigefeld Altbestand: Hier wird die aktuelle Bestandsmenge in Grundeinheiten und in
Verpackungseinheiten angezeigt.

« Option Bestandsmenge in Grundeinheiten anpassen: Uber diese Option wird die
Bestandsmenge in Grundeinheiten angepasst. Die neue Bestandsmenge wird in
Grundeinheiten und in Verpackungseinheiten angezeigt.

« Option Bestandsmenge in Verpackungseinheiten anpassen: Uber diese Option wird die
Bestandsmenge in Verpackungseinheiten angepasst. Die neue Bestandsmenge wird in
Grundeinheiten und in Verpackungseinheiten angezeigt.

2.17 Registerkarte Stammlieferanten-Zuordnung

Auf der Registerkarte Stammlieferanten-Zuordnung kénnen Sie den Lagerartikeln Lieferanten
als Stammlieferanten zuordnen.

Die Lagerartikel werden mit den nachstehenden Angaben aufgelistet:

e Nummer, Variante und Bezeichnung des Lagerartikels
o Stammlieferant
o Erganzungstext zu dem Lagerartikel
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Den jeweiligen Stammlieferanten kénnen Sie Uber die Dropdown-Liste Lieferant auswahlen. Hier
werden alle Lieferanten aufgefuhrt, die Uber den Menlpunkt Adressen in dem Adressfach
Lieferanten hinterlegt wurden.

Fir die Liste der Lagerartikel kdnnen Sie zwischen verschiedenen Ansichten wahlen, tUber die Sie
bestimmte Lagerartikel ein- oder ausblenden kénnen.

Ansicht Alle Artikel:

In dieser Ansicht werden alle Lagerartikel aufgelistet. Die Lagerartikel, denen der
ausgewabhlte Lieferant nicht zugeordnet wurde, werden ,verblasst’ dargestellt. Dies ist die
Standard-Ansicht.

Ansicht Ausgew.Liefer. + nicht zugeordnete:

In der dieser Ansicht ("Ausgewahlter Lieferant und nicht zugeordnete Artikel") werden
folgende Lagerartikel aufgelistet:

1. Lagerartikel, denen der ausgewahlte Lieferant zugeordnet wurde.
2. Lagerartikel, denen kein Lieferant zugeordnet wurde.

Die Lagerartikel, denen kein Lieferant zugeordnet wurde, werden ,verblasst’ dargestellt.

Ansicht nur ausgewéahltem Lieferanten zugeordnete:

In dieser Ansicht ("nur ausgewahltem Lieferanten zugeordnete Artikel") werden nur die
Lagerartikel aufgefiihrt, denen der ausgewahlte Lieferant zugeordnet wurde.

2.18 Schaltflachen Registerkarte Stammlieferanten-Zuordnung

Schaltflache Tastenkiirzel Bezeichnung

Stammlieferant zuordnen

El Stammlieferanten-Zuordnung aufheben
E Lagerbestellung erzeugen

Ll Stammlieferant austauschen

2.19 Stammlieferanten zuordnen

Uber die Schaltfliche Stammlieferant zuordnen kdnnen Sie den markierten Lagerartikeln den
ausgewahlten Stammlieferanten zuordnen.

Sie kénnen einem Lagerartikel auch dem ausgewahlten Stammlieferanten zuordnen, indem Sie
den Lagerartikel mit einem Doppelklick anklicken.

Uber die Schaltflaiche Zusatzfunktionen ﬁl und die Funktion Stammlieferanten setzen kdnnen
Sie den markierten Lagerartikeln ebenfalls den ausgewahlten Stammlieferanten zuordnen.

Uber die Schaltfliche Stammlieferant austauschen konnen Sie einen Stammlieferanten

gegen einen anderen Stammlieferanten austauschen.
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2.20 Stammlieferanten-Zuordnung aufheben

Uber die Schaltflaiche Stammlieferanten-Zuordnung aufheben | 5nnen Sie die
Stammlieferanten-Zuordnung fiir die markierten Lagerartikel aufheben.

Sie kdnnen eine Stammlieferanten-Zuordnung auch aufheben, indem Sie den entsprechenden
Lagerartikel mit einem Doppelklick anklicken.

Uber die Schaltfliche Stammlieferant austauschen konnen Sie einen Stammlieferanten

gegen einen anderen Stammlieferanten austauschen.

2.21 Stammlieferanten austauschen

Uber die Schaltfliche Stammlieferant austauschen V] wird das Fenster Neuer Stammlieferant
geodffnet, in dem Sie alle Lagerartikel, die dem ausgewahlten Lieferanten zugeordnet wurden,
einem anderen Lieferanten zuordnen kénnen.

e Zugeordnet zum: Hier wird der aktuelle Stammlieferant angezeigt.

e Neu: Hier kénnen Sie aus der Dropdown-Liste Lieferanten einen neuen Stammlieferanten
auswahlen.

2.22 Lagerbestellungen erzeugen

Uber die Schaltflaiche Lagerbestellung erzeugen E kénnen Sie eine Lagerbestellung zu dem
ausgewahlten Lieferanten erzeugen.

In die Lagerbestellung werden die Lagerartikel aufgenommen, denen der Lieferant als
Stammlieferant zugeordnet und fir die eine Soll-Menge hinterlegt wurde.

Wurde fiir einen Lagerartikel eine Soll-Bestellmenge festgelegt, wird der entsprechende
Lagerartikel automatisch mit dieser Menge in der Lagerbestellung aufgefuhrt.

Existiert flr den Lieferanten bereits eine Lagerbestellung mit dem Status K, kénnen Sie keine
weitere Lagerbestellung erzeugen bis diese verschickt wird (Status V).

Lagerbestellungen kénnen Sie lber den Menupunkt Lagerverwaltung > Bestellungen verwalten
und bearbeiten.

2.23 Registerkarte Inventur

Auf der Registerkarte Inventur kdnnen Sie eine Inventur-Liste zum Lagerbestand fuhren.

in die Spalte Gezahlt die gezahlten Inventur-Mengen der Lagerartikel eingeben und diese lber die
Schaltflache Inventur-Mengen ubernehmen als Bestandsmengen in den Lagerbestand
ubernehmen.

Die Lagerartikel werden mit den nachstehenden Angaben aufgelistet:

e« Nummer, Variante und Bezeichnung des Lagerartikels
e Bestand in Verpackungseinheiten und gezahlte Menge in Verpackungseinheiten

Die gezahlte Menge kénnen Sie direkt in der Liste eingeben.
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Uber die Schaltflache Inventur-Mengen iibernehmen werden die gezahlten Mengen in
den Lagerbestand ibernommen.

e Erganzungstext zu dem Lagerartikel

Die Inventur-Liste kénnen Sie (iber die Druckoption Inventur-Liste drucken. Uber die Druckoption
Auswertung - Inventurdifferenzen kénnen Sie die Differenzen zwischen Bestand und gezahlten
Mengen drucken.

2.24 Schaltflachen Registerkarte Inventur

Schaltflache Tastenkiirzel Bezeichnung

Inventur-Mengen Ubernehmen

2.25 Inventur-Mengen iibernehmen

Uber die Schaltflache Inventur-Mengen iibernehmen kdnnen Sie die Inventur-Mengen in den
Lagerbestand Ubernehmen.
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3 Der Menupunkt Bestellungen

Uber den Meniipunkt Lagerverwaltung > Bestellungen kénnen Sie Lagerbestellungen verwalten
und bearbeiten. Zu Lagerbestellungen kdnnen Sie Lagerlieferscheine anlegen und somit den
Lagerbestand automatisch anpassen.

3.1 Beschreibung Fenster Lagerbestellungen

Das Fenster Lagerbestellungen beinhaltet die Registerkarten Bestellungen, Positionen und
Vor- /Schlusstext.

o Auf der Registerkarte Bestellungen finden Sie eine Liste der Lagerbestellungen. Hier konnen
Sie eine Lagerbestellung zur weiteren Bearbeitung auswahlen.

o Auf der Registerkarte Positionen konnen Sie die Bestellpositionen einer Lagerbestellung
erfassen.

o Auf der Registerkarte Vor- / Schlusstext kénnen Sie Vortext und Schlusstext einer
Lagerbestellung erfassen.

3.2 Schaltflachen Fenster Lagerbestellungen

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung ‘
Esc Fenster schlielRen
F2 Neuer Datensatz

Lagerbestellung fir Soll-Mengen erzeugen
F8 Speichern
F4 Loschen

Rl lk

5 EH@E@EMD

Lagerbestellung verschicken
Lagerbestellung stornieren

Lagerbestellung abschlieflen

F6 Liste aktualisieren
Sortieren
F5 Drucken
F1 Hilfe
L ¥ | Pos1/ Pfeil hoch/ Pfeil runter/ Erster/ Vorheriger/ Nachster/ Letzter
Ende Datensatz

Optimale Spaltenbreite,
Tabelle kopieren

Tab.: Schaltflachen Fenster Lagerbestellungen
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3.3 Lagerbestellungen anlegen

Uber die Schaltflache Neuer Datensatz 3 kénnen Sie eine neue Lagerbestellung anlegen. Dazu
wird zunachst das Fenster Adresse wahlen Lieferanten gedffnet, in dem Sie den Lieferanten
auswahlen missen, fir den Sie die Lagerbestellung anlegen méchten.

Fir jeden Lieferanten kann nur eine Lagerbestellung mit dem Status K angelegt werden. Diese
Lagerbestellung muss zunachst verschickt werden (Status V), damit eine weitere Lagerbestellung
fur diesen Lieferanten angelegt werden kann.

Die Bestellnummer der Lagerbestellung wird automatisch vergeben. Uber den Meniipunkt
Stammdaten > Grundeinstellungen kdénnen Sie auf der Registerkarte Lager den Startwert fir die
Bestellnummer setzen.

Uber die Schaltfliche Lagerbestellung fiir Soll-Mengen erzeugen E kénnen Sie eine neue
Lagerbestellung mit den Soll-Mengen der Lagerartikel anlegen.

3.4 Lagerbestellungen fiir Soll-Mengen anlegen

Uber die Schaltfliche Lagerbestellung fiir Soll-Mengen erzeugen E kénnen Sie eine neue
Lagerbestellung erzeugen lassen, in der automatisch die Lagerartikel aufgefiihrt werden, denen
der ausgewabhlte Lieferant zugeordnet wurde und fiir die eine Soll-Menge festgelegt wurde. Dazu
wird das Fenster Adresse wahlen Lieferanten gedffnet, in dem Sie den Lieferanten auswahlen
mussen, fir den Sie die Lagerbestellung anlegen méchten.

Fir jeden Lieferanten kann nur eine Lagerbestellung mit dem Status K angelegt werden. Diese
Lagerbestellung muss zunachst verschickt werden (Status V), damit eine weitere Lagerbestellung
fur diesen Lieferanten angelegt werden kann.

Die Bestellnummer der Lagerbestellung wird automatisch vergeben. Uber den Meniipunkt
Stammdaten > Grundeinstellungen kénnen Sie auf der Registerkarte Lager den Startwert fur
die Bestellnummer setzen.

Wurde fiir einen Lagerartikel eine Soll-Bestellmenge festgelegt, wird die entsprechende Menge
automatisch als Bestellmenge eingesetzt.

Lagerbestellungen fur Soll-Mengen kdnnen Sie auch ber den Meniipunkt Lagerverwaltung >
Bestand auf der Registerkarte Stammlieferanten-Zuordnung erzeugen lassen.

3.5 Lagerbestellungen I6schen

s

Uber die Schaltflache Léschen kdnnen Sie die markierte Lagerbestellung I6schen.
Lagerbestellungen, zu denen bereits Lagerlieferscheine angelegt wurden, kénnen nicht geléscht
werden.

3.6 Lagerbestellungen verschicken

Uber die Schaltflaiche Lagerbestellung verschicken "El kdnnen Sie die markierte
Lagerbestellung verschicken. Die entsprechende Lagerbestellung erhalt den Status V.

Eine Lagerbestellung muss verschickt werden, damit ein Lagerlieferschein zu dieser
Lagerbestellung angelegt werden kann.

Eine Lagerbestellung mit dem Status V kann nicht weiterbearbeitet werden. Nur Lagerbestellungen
mit dem Status K kénnen verschickt werden.
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3.7 Lagerbestellungen stornieren

Uber die Schaltflache Lagerbestellung stornieren X ksnnen Sie die markierte Lagerbestellung
stornieren. Die entsprechende Lagerbestellung erhalt wieder den Status K und kann somit wieder
bearbeitet werden.

Nur Lagerbestellungen mit dem Status V kénnen storniert werden.

Eine Lagerbestellung kann nur dann storniert werden, wenn keine weitere Lagerbestellung mit
dem Status K zu dem entsprechenden Lieferanten existiert.

3.8 Lagerbestellungen abschlieBen

Sie kdnnen Lagerbestellungen, die den Status V ("verschickt") oder F ("fertig geliefert") haben,
abschlief3en.

Tipp: Der Status "fertig" wird fir eine Lagerbestellung vergeben, sobald ein Lagerlieferschein zu
dieser Lagerbestellung als "letzter Lieferschein" gekennzeichnet wird. In diesem Fall erhalt die
betreffende Lagerbestellung in der Spalte Z das Kennzeichen F (“fertig geliefert").

Um eine Lagerbestellung abzuschliel3en, gehen Sie wie folgt vor:

= Offnen Sie den Meniipunkt Lagerverwaltung > Bestellungen.
» Das Fenster Lagerbestellungen erscheint.

= Markieren Sie die Lagerbestellung.

= Klicken sie auf die Schaltflache Lagerbestellung abschlieRen _dl
» Wenn Sie eine Lagerbestellung mit dem Kennzeichen V abschliel3en, erscheint zunachst
das Dialogfenster Bestellung noch offen. Um mit dem Abschlie3en fortzufahren,
bestatigen Sie die Meldung mit Ja.
» Gegebenenfalls erscheint das Dialogfenster Lagerlieferscheine.

= Um noch nicht abgeschlossene Lagerlieferscheine zu dieser Bestellung ebenfalls
abzuschlielRen, bestatigen Sie mit Ja.
ODER:
= Um keine weiteren, zur Bestellung gehérenden Lieferscheine abzuschlieRen, klicken Sie auf
die Schaltflache Nein.
» Die abgeschlossene Lagerbestellung ist nicht mehr im Fenster Lagerbestellungen
aufgelistet.

Der Lagerbestand bleibt beim Abschlief3en einer Lagerbestellung erhalten.

Abgeschlossene Lagerbestellungen finden Sie unter dem Menipunkt Abgeschlossene Vorgéange
> Lagerbestellungen. Bei Bedarf kdnnen Sie abgeschlossene Lagerbestellungen dort wieder
reaktivieren.

3.9 Lagerbestellungen drucken

Uber die Schaltflache Drucken @ wird zunachst das Fenster Wahl Druckformat mit folgenden
Optionen geoffnet.

o Lagerbestellung drucken: Die markierte Lagerbestellung wird gedruckt.
o Liste aller Lagerbestellungen drucken: Die Liste der Lagerbestellungen wird gedruckt.
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e Riickstand einer Lagerbestellung: Der Riickstand der markierten Lagerbestellung wird
gedruckt.
Als Ruckstand gelten alle Mengen einer Lagerbestellung, die nach Ablauf des
festgelegten Liefertermins zum Tagesdatum nicht als Lagerlieferschein erfasst wurden.
Diese Druckoption steht fur Lagerbestellungen mit dem Status F nicht zur Verfligung.

o Riickstand aller Lagerbestellungen: Der Riickstand aller Lagerbestellungen wird gedruckt.

Als Ruckstand gelten alle Mengen einer Lagerbestellung, die nach Ablauf des
festgelegten Liefertermins zum Tagesdatum nicht als Lagerlieferschein erfasst wurden.

o Offene Lagerbestellung: Die offenen Mengen der markierten Lagerbestellung werden
gedruckt.
Als offen gelten alle Mengen einer Lagerbestellung, die zum Tagesdatum nicht als
Lagerlieferschein erfasst wurden.
Diese Druckoption steht fiir Lagerbestellungen mit dem Status F nicht zur Verfiigung.

o Alle offenen Lagerbestellungen: Die offenen Mengen aller Lagerbestellungen werden
gedruckt.

Als offen gelten alle Mengen einer Lagerbestellung, die zum Tagesdatum nicht als
Lagerlieferschein erfasst wurden.

Bei Auswahl der Druckoption Lagerbestellung drucken kénnen Sie zusatzlich folgende
Druckoptionen wahlen:

« ohne Preise: Uber diese Option kénnen Sie die Ausgabe der Preise beim Ausdruck
unterdricken lassen.
« Mit Artikelnummer: Uber diese Option kdnnen Sie wahlweise die Artikelnummer des
Herstellers bzw. des Handels beim Druck ausgeben lassen.
« mit Gesamtgewicht: Uber diese Option kénnen Sie im Druckdokument das Gesamtgewicht
der bestellten Artikel in Kilogramm ausweisen.
Das Gesamtgewicht der bestellten Artikel wird in der Druckvorschau unter dem
Lieferdatum aufgefuhrt.
Lagerartikel, zu denen kein Gewicht erfasst wurde, werden bei der Berechnung des
Gesamtgewichts nicht berticksichtigt. Das Gewicht je Verpackungseinheit eines
Lagerartikels kdnnen Sie im Lagerbestand erfassen.
o Nur Menge > 0: Uber diese Option kdnnen Sie festlegen, ob beim Druck nur Positionen mit
einer Menge gréRer Null berticksichtigt werden sollen.
« VT/ST-Seitenwechsel: Uber diese Option kdnnen Sie festlegen, ob beim Druck nach dem
Vortext und vor dem Schlusstext ein Seitenwechsel eingefligt werden soll.
o Ausdruck umleiten in Standard: Uber diese Option erfolgt der Ausdruck der Lagerbestellung
Uber die Druckvorschau.
o Ausdruckt umleiten in Fax: Uber diese Option erfolgt der Ausdruck der Lagerbestellung tber
die Faxvorschau.

Die Faxvorlage lagbest.rtf kann zusatzlich zu den Platzhaltern der Druckvorlage den
Platzhalter {Faxnr} sowie z.B. ein Firmenlogo beinhalten. Uber den Platzhalter
{Faxnr} wird die Uber die Adressverwaltung fur den Lieferanten Uber die
Adressverwaltung hinterlegte Faxnummer des Hauptkontakts eingesetzt.

Wird zum Faxen eine Faxsoftware wie z.B. Tobit FaxWare verwendet, kbnnen Sie den
Platzhalter {Faxnr}in den Faxvorlagen zusammen mit den fur die Faxsoftware
erforderlichen Steuerzeichen einsetzen.
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3.10 Registerkarte Bestellungen

Auf der Registerkarte Bestellungen werden die hinterlegten Lagerbestellungen mit den
nachstehenden Angaben aufgelistet:

o Best-Nr.: Bestellnummer der Lagerbestellung
o Lieferant: Kurzbezeichnung des Lieferanten
e Z: Status der Lagerbestellung

Der Status K steht fiir "Konzept". Lagerbestellungen mit diesem Status kdnnen frei
bearbeitet werden.

Der Status V steht flr "verschickt" und wird vergeben, sobald eine Lagerbestellung
verschickt wird. Lagerbestellungen mit diesem Status kénnen nicht bearbeitet werden.

Der Status F steht fur "fertig geliefert" und wird vergeben, sobald ein Lagerlieferschein zu
einer Lagerbestellung als letzter Lieferschein gekennzeichnet wird. Lagerbestellungen mit
diesem Status kdnnen nicht bearbeitet werden.

o Liefertermin: Datum der Lieferung
e Kunden-Nr.: Kundennummer, aus der Adressverwaltung (siehe: Registerkarte Sonst.)
o Kurzbezeichnung: Kurzbezeichnung der Bestellung

Oberhalb der Liste kdnnen Sie die markierte Lagerbestellung andern, wenn diese den Status K
besitzt.

o Liefertermin: Hier kdnnen Sie den Liefertermin eingeben.
e Kurzbezeichnung: Hier kdnnen Sie die Kurzbezeichnung der Bestellung eingeben/andern.

3.11 Registerkarte Positionen

Auf der Registerkarte Positionen kénnen Sie die Bestellpositionen einer Lagerbestellung
erfassen. Die Bestellpositionen werden mit den nachstehenden Angaben aufgelistet:

o Pos.: Positionsnummer
e Art.-Nr., V und Material: Nummer, Variante und Bezeichnung (Material) des Lagerartikels
e Anzahl, EH und Preis: Bestellmenge (Anzahl) in Verpackungseinheiten und Preis je
Verpackungseinheit.
Die Bestellmenge in Verpackungseinheiten und den Preis je Verpackungseinheit kbnnen
Sie direkt in der Liste andern.

e Lange und Breite des Lagerartikels

e Gewicht der Verpackungseinheit und Gesamtgewicht des Lagerartikels in Kilogramm (kg).

e Ergidnzung: Erganzungstext zu dem Lagerartikel

o Betrag der Bestellposition

o Art.-Nr.-Hersteller und ... Handel: Artikelnummer des Herstellers und Artikelnummer des
Handels

e Menge, EH und Preis, je: Bestellmenge in Grundeinheiten und Preis je Grundeinheit
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3.12 Schaltflachen Registerkarte Positionen

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung ‘

Lagerartikel einfligen

Lagerartikel anhangen
Bestellposition 16schen

Geldschte Bestellpositionen einfligen

Preis-Recherche

3.13 Bestellpositionen hinzufiigen

Uber die Schaltflachen Lagerartikel einfiigen und Lagerartikel anhangen kénnen Sie der
Lagerbestellung einen Lagerartikel als Bestellposition hinzufligen. Dazu wird das Fenster
Lagerartikelauswahl gedffnet, in dem Sie den Lagerartikel auswéahlen kdnnen, der der
Lagerbestellung als Bestellposition hinzugefligt werden soll.

Hier werden die hinterlegten Lagerartikel mit der Nummer, der Variante und der Bezeichnung
des Lagerartikels, dem Erganzungstext zu dem Lagerartikel, dem Bestand in
Verpackungseinheiten und dem Preis je Verpackungseinheit sowie der Lange und der Breite
aufgelistet.

k& Lagerartikelauswahl =10l x|

_g| & | @ «| <| > |»|BTE
Suche nach: I _l in Spalte:IAn—Nr. 'l

Art-Hr. | ¥ Menge Preis Material Linge | Breite
027.011 :a 34,45 56,20 Knauf GKB-Baupl. 12,5 mm 2000 1250: 201
027.011 b 77.50 28,00 Knauf GKB-B auplatten 12,5 mm 2750 1250: 27!
027.021 a : Knauf GKF-Feuerschutzplatten 12,5 mm
027021 :b 35,94 35,20 Knauf GKF-F hutzplatten 12,5 mm 2750 1250 27!
751.02 100,00 180.00: Klebe- und Spachtel auben
901.006 40,00 Test Lager

A o

Der ausgewahlte Lagerartikel wird oberhalb des Markierungsbalkens in der Liste der
Bestellpositionen eingefligt bzw. am Ende der Liste der Bestellpositionen angehangt.

3.14 Bestellpositionen I6schen

Uber die Schaltfliche Bestellposition 16schen El kénnen Sie die markierten Bestellpositionen
Idschen.

Solange nach dem Léschen nicht gespeichert wird, kbnnen Sie der Lagerbestellung tber die

Schaltflache Geldschte Bestellpositionen einfiigen alle geléschten Bestellpositionen wieder
hinzuftigen.
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3.15 Preis-Recherche

Uber die Schaltflache Preis-Recherche €3 kénnen Sie ausgehend von einer Bestellposition eine
Preis-Recherche durchflihren. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

= Wahlen Sie eine Lagerbestellung.

= Wabhlen Sie anschlielend auf der Registerkarte Positionen eine Bestellposition.

= Klicken Sie auf die Schaltflache Preis-Recherche €4/,
» Ein Untermeni erscheint mit folgenden Funktionen: Recherche zum Artikel
durchfiihren und Recherche in Handlerpreislisten zum Artikel durchfiihren.

= Um die Historie zu den Bestellungen/Lieferungen des Artikels zu ermitteln, wahlen Sie die

oben stehende Funktion.

» Das Fenster Recherche zum Artikel... erscheint und zeigt die Historie der
Bestellungen/Lieferungen, in denen die Bestellposition (= Artikel) enthalten ist.
ODER:

= Um eine Handlerpreislisten-Recherche zum Artikel durchzufiihren, wahlen Sie die darunter
stehende Funktion.
» Das Fenster Recherche in Handlerpreislisten zum Artikel ... erscheint. In der Tabelle
sind Artikeldaten aus den Handlerpreislisten, in denen der markierte Artikel enthalten ist,
aufgelistet.

Die Liste im Fenster Recherche zum Artikel... enthalt folgende Angaben:

Ort: Kennzeichen der jeweiligen Fundstelle;

folgende Kennzeichen sind mdglich: B = verschickte Bestellung, FB = verschickte freie
Bestellung, LB = verschickte Lagerbestellung, L = Lieferung, FL = freie Lieferung, LL =
Lagerlieferung, ER = Eingangsrechnung.

o Kom.: Kommissionsnummer (falls vorhanden)

o Best./Lief./Re.-Nr.: Bestellnummer, Liefernummer oder Rechnungsnummer
e Datum: Datum der Bestellung, Lieferung oder Eingangsrechnung

o Lieferant: Kurzbezeichnung des Lieferanten

¢ Menge: bestellte/gelieferte Menge

e EH: Einheit der Bestellmenge/Liefermenge

e Preis: Preis in EUR (bezogen auf die Preiseinheit)

e je: Preiseinheit

o E.P.: Einheitspreis in EUR

Uber die Funktion Recherche zum Artikel durchfiihren kdnnen Sie Folgendes ermitteln:

e Welcher Artikel wurde zu welchen Preisen bei welchem Lieferanten (Handler) bestellt?
e Welcher Artikel wurde zu welchen Preisen von welchem Lieferanten (Handler) geliefert?

Die Liste im Fenster Recherche in Handlerpreislisten zum Artikel... enthalt folgende
Artikeldaten:

e Handler: Kurzbezeichnung des Handlers (Lieferant)

e Brutto: Bruttopreis
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¢ Rabatt: Preisrabatt

¢ Netto: Kennzeichen "Nettopreis gepflegt";

ist gesetzt, wenn der Nettopreis des Artikels in der jeweiligen Handlerpreisliste gepflegt
wurde.

¢ Netto: Nettopreis

e je: Preiseinheit

e EH: Einheit

¢ Preis EP: Preis (bezogen auf die Preiseinheit)

e Datum: Preisdatum

Uber die Funktion Recherche in Handlerpreislisten zum Artikel durchfiihren kénnen Sie
ermitteln, in welcher Handlerpreisliste ein Artikel mit welchem Preis enthalten ist.

Uber die Schaltfliche Drucken @ konnen Sie die Druckvorschau der aktuellen Preis-Recherche
aufrufen und diese anschlieRend ausdrucken.

3.16 Schaltflachen Fenster Recherche zum Artikel

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung ‘
il Esc Fenster schlieRen
o F6 Aktualisieren
&l Sortieren
El Filter
@ F5 Drucken
F1 Hilfe
<<| < | ¥ | >>| Pos1/ Pfeil hoch/ Pfeil runter/ Erster/ Vorheriger/ Nachster/ Letzter
Ende Datensatz
Optimale Spaltenbreite,
Tabelle kopieren

3.17 Registerkarte Vor-/Schlusstext

Auf der Registerkarte Vor-/Schlusstext kdnnen Sie Vortext und Schlusstext einer Lagerbestellung
eingeben.

Uber die Schaltflaichen Schlusstext anzeigen %8| und Vortext anzeigen kdnnen Sie zwischen
Vor- und Schlusstext umschalten. An der Bezeichnung der Registerkarte kénnen Sie erkennen,
welcher der Texte gerade angezeigt wird.

Die Registerkarte enthalt den Standard-Text fir Bestellungen, falls ein Standard-Text festgelegt
wurde. Wurde kein Standard-Text festgelegt, ist die Registerkarte leer.

Den angezeigten Vor- oder Schlusstext kénnen Sie dndern. Uber den Befehl Textbausteine des
Kontextmeniis (rechte Maustaste) konnen Sie einen Text aus den Uber den Menlpunkt
Stammdaten > Vor-/Schluss-/Pauschal-/Hinweis und externe Texte hinterlegten
Textbausteinen auswéahlen oder zusammenstellen.

Vor- und Schlusstext von Lagerbestellungen mit dem Status V kénnen Sie nicht mehr bearbeiten.
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Wenn Sie diese Texte fUr eine andere Lagerbestellung kopieren mdchten, missen Sie die
Druckvorschau der Lagerbestellung Gber die Schaltflache Drucken @ offnen.

Uber die Schaltflache Rechtschreibung priifen #| kdnnen Sie die Rechtschreibpriifung
aktivieren.

Die Bearbeitungsmdglichkeiten fur die Registerkarte Vor-/Schlusstext finden Sie Uber das
Kontextmenii (rechte Maustaste):

Textbausteine

Schldsselwarter
Riickgéngig

Ausschneiden
Kopieren
Einfiigen
Laschen

Alles markieren

Suchen

Ersetzen

Rechtschreibung prifen
Text komplett korrigieren
Text ab Cursor korrigieren

Eigenes Wortverzeichnis

Format 3
Tabelle 3

Rahmen

Bild als Zeichen hinzufigen

Bild hinzufiigen

3.18 Schaltflachen Registerkarte Vor-/Schlusstext

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung ‘

@ und Vortext/ Schlusstext anzeigen
[ = Schriftart
10 v SchriftgrofRe
Stilmerkmale
Ausrichtung
E= Liste
Ll Steuerzeichen
= oder Rechtschreibprifung

3.19 Vortext/Schlusstext anzeigen

Uber die Schaltflachen Schlusstext anzeigen 5| und Vortext anzeigen kénnen Sie zwischen
Vor- und Schlusstext der Lagerbestellung umschalten.

An der Bezeichnung der Registerkarte konnen Sie erkennen, welcher der Texte gerade angezeigt
wird.
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3.20 Rechtschreibpriufung

Uber die Schaltfliche Rechtschreibung priifen =] kdnnen Sie die Rechtschreibprifung
aktivieren.

3.21 Kontextmenii Registerkarte Vor-/Schlusstext

Funktion

Textbausteine
Ruckgéngig
Ausschneiden

Kopieren

Einfigen

Loéschen

Alles markieren

Suchen

Ersetzen
Rechtschreibung priifen
Text komplett korrigieren
Text ab Cursor korrigieren
Eigenes Wortverzeichnis
Format Absatz

Format Tabulatoren
Format Liste

Format Schrift

Tabelle hinzufliigen
Tabellenzeilen hinzufigen
Tabellenzeilen l16schen
Tabellenspalte hinzufligen
Tabellenspalte 16schen
Tabelle zweiteilen
Tabellenattribute
Tabellengitter

Rahmen

Bild als Zeichen hinzufiigen

Bild hinzufligen
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3.22 Befehl Textbausteine

Uber den Befehl Textbausteine des Kontextmeniis (rechte Maustaste) kénnen Sie einen
Textbaustein aus den uber den Menulpunkt Stammdaten > Vor- / Schlusstexte hinterlegten
Textbausteinen auswahlen. Dazu wird das Fenster Textwahl Bestellung geoffnet.

Hier kdnnen Sie einen kompletten Text auswahlen oder einen Text aus einzelnen Textbausteinen
zusammensetzen.

Die in den Stammdaten hinterlegten Textbausteine werden im linken Teil des Fensters mit der
Kurzbezeichnung aufgelistet. Im rechten Teil des Fensters werden die Textbausteine mit der
Kurzbezeichnung aufgelistet, die Sie fiir den Textaufbau ausgewahlt haben. Der Vor- bzw.
Schlusstext, der sich aus diesen Textbausteinen ergibt, wird im oberen Teil des Fensters
angezeigt.

Uber die Schaltfliche Spalte hinzufiigen s | kénnen Sie den im linken Teil des Fensters

markierten Textbaustein in den Textaufbau ibernehmen. Der entsprechende Text wird dem Vor-
bzw. Schlusstext im oberen Bereich des Fensters hinzugefiigt.

Uber die Schaltflache Spalte entfernen ;l kénnen Sie den im rechten Teil des Fensters
markierten Textbaustein aus dem Textaufbau entfernen. Der entsprechende Text wird aus dem
Vor- bzw. Schlusstext im oberen Bereich des Fensters entfernt.

Uber die Schaltfliche Alle Spalten entfernen Ll konnen Sie alle Textbaustein im rechten
Teil des Fensters aus dem Textaufbau entfernen. Der obere Bereich des Fensters ist dann leer.

Die Reihenfolge der einzelnen Textbausteine im rechten Teil des Fensters konnen Sie lber die
Schaltflache Einen Rang héherll und Einen Rang niedriger Ll andern. Der entsprechende
Textbaustein wird dann im oberen Bereich des Fensters an die entsprechende Position im Vor-
bzw. Schlusstext gesetzt.

Textbausteine fir Lagerbestellungen kénnen Sie Uber den Menipunkt Stammdaten > Vor-
ISchluss-/Pauschal-/Hinweis und externe Texte in der Textrubrik Bestellung hinterlegen.
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4 Der Meniipunkt Lieferscheine

Uber den Meniipunkt Lagerverwaltung > Lieferscheine kénnen Sie Lagerlieferscheine zu
Lagerbestellungen anlegen und bearbeiten.

Lagerbestellungen, fir die Sie einen Lagerlieferschein anlegen wollen, missen zunachst
verschickt werden.

Der Lagerbestand wird beim Anlegen und Léschen eines Lagerlieferscheins automatisch
angepasst.

4.1 Beschreibung Fenster Lagerlieferungen

Das Fenster Lieferscheine fiir Lagerlieferung beinhaltet die Registerkarten Lieferscheine und
Positionen.

¢ Auf der Registerkarte Lieferscheine finden Sie eine Liste der Lagerlieferscheine. Hier kbnnen
Sie einen Lagerlieferschein zur weiteren Bearbeitung auswahlen.

o Auf der Registerkarte Positionen kdnnen Sie die Lieferpositionen eines Lagerlieferscheins
erfassen.

4.2 Schaltflachen Fenster Lagerlieferungen

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung ‘
Esc Fenster schlielRen
F2 Neuer Datensatz
F8 Speichern
F4 Loschen

Lagerlieferschein abschliefen

EH@EI@&&%EEI&

F6 Liste aktualisieren
Sortieren
F5 Drucken
F1 Hilfe
LKLY |5 Pos1/ Pfeil hoch/ Pfeil runter/ Erster/ Vorheriger/ Nachster/ Letzter
Ende Datensatz
Tabelle kopieren

Tab.: Schaltflachen Fenster Lagerlieferungen

4.3 Lagerlieferscheine anlegen

Uber die Schaltflache Neuer Datensatz 3 kannen Sie einen neuen Lagerlieferschein anlegen.
Dazu wird zunachst das Fenster Bestellungsauswahl fiir Lager gedffnet, in dem Sie die
Lagerbestellung auswahlen missen, aus welcher der Lagerlieferschein erzeugt werden soll.
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Hier werden die verschickten Lagerbestellungen mit der Bestellnummer der Lagerbestellung und
der Kurzbezeichnung des Lieferanten aufgelistet.

Nach der Auswabhl einer Lagerbestellung missen Sie eine Liefernummer fiir den Lagerlieferschein
eingeben. Die Bestellpositionen der Lagerbestellung werden nach dem Speichern als
Lieferpositionen tibernommen. Die tatsachlich gelieferten Mengen tragen Sie auf der Registerkarte
Positionen ein.

Wird zu einer Lagerbestellung ein weiterer Lagerlieferschein eingetragen, werden dort als Mengen
nur noch die Differenzmengen aufgefihrt. Nach dem Speichern des Lagerlieferscheins wird der
Lagerbestand angepasst.

Wenn Sie einen Lagerlieferschein mit dem Status Keine weiteren Lieferscheine kennzeichnen
(links Uber der Tabelle), steht die entsprechende Lagerbestellung im Fenster Bestellungsauswahl
fur Lager nicht mehr zur Verfigung.

Pflichtfelder:
o Liefernummer: Hier missen Sie eine Liefernummer fir den Lagerlieferschein eingeben.

Nach dem Speichern des Lagerlieferscheins wird der Lagerbestand automatisch angepasst.

4.4 Lagerlieferscheine I6schen

Uber die Schaltfliche Léschen = kénnen Sie den markierten Lagerlieferschein l6schen.

Nach dem Loschen des Lagerlieferscheins wird der Lagerbestand automatisch angepasst.

4.5 Lagerlieferscheine abschlieRen

Uber die Schaltflache Lagerlieferschein abschlieRen _dl kénnen Sie den markierten
Lagerlieferschein abschliel3en.

Der Lagerbestand bleibt beim Abschlief3en eines Lagerlieferscheins erhalten.

Abgeschlossene Lagerlieferscheine finden Sie unter dem Menipunkt Abgeschlossene Vorgange
> Lagerlieferscheine.

4.6 Lagerlieferscheine drucken

Uber die Schaltflache Drucken 2 wird zunachst das Fenster Wahl Druckformat mit folgenden
Optionen gedffnet.

o Lieferschein drucken: Der markierte Lagerlieferschein wird gedruckt.

o Liste aller Lieferscheine drucken: Die Liste der Lagerlieferscheine wird gedruckt.

e Riickstand einer Lagerbestellung: Der Riickstand der Lagerbestellung, aus welcher der
markierte Lagerlieferschein erzeugt wurde, wird gedruckt.

Als Ruckstand gelten alle Mengen einer Lagerbestellung, die nach Ablauf des festgelegten
Liefertermins zum Tagesdatum nicht als Lagerlieferschein erfasst wurden.

o Riickstand aller Lagerbestellungen: Der Rickstand aller Lagerbestellungen wird gedruckt.

Merlin 27: Lagerverwaltung 31


file://///domain22/Handbuch/Handbuch%2027/Merlin27_Helpfile/Content/Abgeschlossen/Der_Men_punkt_Abgeschlossene_Lagerlieferscheine.htm
file://///domain22/Handbuch/Handbuch%2027/Merlin27_Helpfile/Content/Abgeschlossen/Der_Men_punkt_Abgeschlossene_Lagerlieferscheine.htm

4 Der Meniipunkt Lieferscheine

Als Ruckstand gelten alle Mengen einer Lagerbestellung, die nach Ablauf des festgelegten
Liefertermins zum Tagesdatum nicht als Lagerlieferschein erfasst wurden.

o Offene Lagerbestellung: Die offenen Mengen der Lagerbestellung, aus welcher der markierte
Lagerlieferschein erzeugt wurde, werden gedruckt.

Als offen gelten alle Mengen einer Lagerbestellung, die zum Tagesdatum nicht als
Lagerlieferschein erfasst wurden.

o Alle offenen Lagerbestellungen: Die offenen Mengen aller Lagerbestellungen werden
gedruckt.

Als offen gelten alle Mengen einer Lagerbestellung, die zum Tagesdatum nicht als
Lagerlieferschein erfasst wurden.

4.7 Registerkarte Lieferscheine

Auf der Registerkarte Lieferscheine werden die hinterlegten Lagerlieferscheine mit den
nachstehenden Angaben aufgelistet:

e Liefernummer, Datum der Lieferung und Kurzbezeichnung des Lieferanten,

o Best-Nr.: Bestellnummer der Lagerbestellung, aus welcher der Lagerlieferschein erzeugt
wurde,

e Kurzbezeichnung der Bestellung,

e L: Kennzeichen "letzter Lieferschein".

Oberhalb der Liste kdnnen Sie den markierten Lagerlieferschein andern.

o Liefernummer: Hier kdnnen Sie die Liefernummer des Lagerlieferscheins eingeben.

o Datum: Hie kdnnen Sie das Datum der Lieferung eingeben.

« Option Keine weiteren Lieferscheine: Uber diese Option kénnen Sie den Lagerlieferschein
als letzten Lagerlieferschein zu einer Lagerbestellung kennzeichnen (Kennzeichen L).

Die entsprechende Lagerbestellung erhalt in diesem Fall den Status F. Offene
Bestellmengen und Riickstand der Bestellung werden auf Null gesetzt.

Die Lieferpositionen eines als letzter Lieferschein gekennzeichneten Lagerlieferscheins
kénnen nicht weiterbearbeitet werden.

4.8 Registerkarte Positionen

Auf der Registerkarte Positionen werden die Lieferpositionen eines Lagerlieferscheins mit den
nachstehenden Angaben aufgelistet:

e Pos.: Positionsnummer,

e Art.-Nr., V und Material: Nummer, Variante und Bezeichnung des Lagerartikels,

e Anzahl, EH und Preis: Bestellmenge in Verpackungseinheiten und Preis je
Verpackungseinheit.

Die Bestellmenge (Anzahl) in Verpackungseinheiten und den Preis je Verpackungseinheit
kénnen Sie direkt in der Liste andern.

Merlin 27: Lagerverwaltung 32



4 Der Menipunkt Lieferscheine

e Lange und Breite des Lagerartikels,

o Ergadnzung: Erganzungstext zu dem Lagerartikel,

e Betrag der Bestellposition,

e Art.-Nr.-Hersteller und ... Handel: Artikelnummer des Herstellers und Artikelnummer des
Handels,

¢ Menge, EH und Preis, je: Bestellmenge in Grundeinheiten und Preis je Grundeinheit.

4.9 Schaltflachen Registerkarte Positionen

Schaltflache Tastenkiirzel Bezeichnung

Artikelvariante einfligen

Artikelvariante anhangen

El Lieferscheinposition I6schen

Gel6schte Lieferscheinpositionen einfiigen

4.10 Lieferpositionen hinzufiigen

Uber die Schaltflichen Lagerartikel einfiigen und Lagerartikel anhangen kénnen Sie
dem Lagerlieferschein einen Lagerartikel als Lieferposition hinzufligen. Hierbei erscheint das
Fenster Lagerartikelauswahl. In diesem Fenster kénnen Sie den Lagerartikel suchen und
auswahlen, der dem Lagerlieferschein als Lieferposition hinzugefligt werden soll.

Im Fenster Lagerartikelauswahl werden die hinterlegten Lagerartikel mit folgenden Angaben
aufgelistet:

e Art.-Nr., V und Material: Nummer, Variante und Bezeichnung des Lagerartikels,

¢ Menge und Preis: Bestand in Verpackungseinheiten und Preis je Verpackungseinheit,
e Lange und Breite des Lagerartikels,

e Erganzung: Erganzungstext zu dem Lagerartikel.

k& Lagerartikelauswahl -0l =l
| % 24| 7| «| <|>|»FT
Suche nach: I | in Spalte:IAn—Nr. 'l
Art-Hr. |V Menge Preis Matenal Lange | Breite
027.011 :a 34,45 56,20 Knauf GKB-Baupl. 12,5 mm 2000 1250: 201
027.011 b 77.50 28,00 Knauf GKB-B auplatten 12,5 mm 2750 1250: 27!
‘a : Knauf GKF-Feuerschutzplatten 12,5 mm : :
027021 :b 35,94 35,20 Knauf GKF-F hutzplatten 12,5 mm 2750 1250 27!
1.2 100,00 180,00 Klebe- und Spachtelmasse auben
901.006 40,00 Test Lager
o >

Der ausgewahlte Lagerartikel wird oberhalb des Markierungsbalkens in der Liste der
Lieferpositionen eingefiigt oder am Ende der Liste der Lieferpositionen angehangt.
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4.11 Lieferpositionen léschen

Uber die Schaltfliche Lieferscheinposition 16schen El kénnen Sie die markierten
Lieferpositionen l6schen.

Solange nach dem Léschen nicht gespeichert wird, kdnnen Sie dem Lagerlieferschein tber die
Schaltflache Geldschte Lieferscheinpositionen einfiigen alle geloschten
Lieferscheinpositionen wieder hinzufiigen.
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5 Der Meniipunkt Lagerausgang Baustellenbelastungen

Uber den Meniipunkt Lagerverwaltung > Lagerausgang - Baustellenbelastungen finden Sie
eine Ubersicht tiber den Lagerausgang, der (iber Baustellenbelastungen in Handwerker-
Rechnungen und Kommissionen verbucht wurde.

Eine Ubersicht (iber den Lagermaterialverbrauch einer bestimmten Kommission finden Sie im
Kommissionsfenster unter der Schaltflache Materialwirtschaft == und dem Untermeni

Lagermaterialverbrauch.

Eine detaillierte Ubersicht (iber den Lagermaterialverbrauch finden Sie unter dem Meniipunkt
Lagerverwaltung > Lagermaterialverbrauch - Kommissionen.

5.1 Beschreibung Fenster Lagerausgang Baustellenbelastungen

In dem Fenster Lagerausgang - Baustellenbelastungen werden die Lagerartikel, die im
festgelegten Zeitraum in Baustellenbelastungen verwendet werden, mit den nachstehenden
Angaben aufgelistet:

e Nummer, Variante und Bezeichnung des Lagerartikels

e Lange und Breite

e Menge des Verbrauchs in Grundeinheiten

e« Menge (Anzahl) des Verbrauchs in Verpackungseinheiten
e Betrag des Verbrauchs

o Erganzungstext zu dem Lagerartikel

Uber die Felder Zeitraum oberhalb der Liste kénnen Sie den Zeitraum festlegen, fiir den der
Lagerausgang der Baustellenbelastungen angezeigt werden soll. Als Vorschlagswert wird der
aktuelle Monat angezeigt.

Nach einer Anderung des Zeitraums miissen Sie die Liste Uber die Schaltflache Liste
aktualisieren 2] neu einlesen.

Uber das Feld Kommission kdnnen Sie den Lagerausgang der Baustellenbelastungen auf eine
bestimmte Kommission oder Handwerker-Rechnung einschranken. Dazu kénnen Sie entweder die
Kommissionsnummer eingeben oder eine Kommission bzw. Handwerker-Rechnung Uber die
Schaltflache Kommission wéhlen k=] auswahlen.

Die entsprechende Kommission/Handwerker-Rechnung wird mit der Nummer und der
Kurzbezeichnung der Kommission/Handwerker-Rechnung angezeigt.

5.2 Schaltflachen Fenster Lagerausgang Baustellenbelastungen

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung ‘

Esc Fenster schliefen

Tabelle kopieren

F6 Liste aktualisieren
F5 Drucken
F1 Hilfe

LEREF® &

Kommission wahlen

Merlin 27: Lagerverwaltung 35


file://///domain22/Handbuch/Handbuch%2027/Merlin27_Helpfile/Content/HandwerkerRe_Plus/Fe_HandwerkerRech_Plus.htm
file://///domain22/Handbuch/Handbuch%2027/Merlin27_Helpfile/Content/HandwerkerRe_Plus/Fe_HandwerkerRech_Plus.htm
file://///domain22/Handbuch/Handbuch%2027/Merlin27_Helpfile/Content/KomMaterial/Der_Men_punkt_Baustellenbelastungen_Kommissionen.htm

6 Der Meniipunkt Lagerausgang Handels-Rechnungen

6 Der Meniipunkt Lagerausgang Handels-Rechnungen

Uber den Meniipunkt Lagerverwaltung > Lagerausgang Handels-Rechnungen finden Sie eine
Ubersicht tiber den Lagerausgang, der iiber Handels-Rechnungen verbucht wurde.

6.1 Beschreibung Fenster Lagerausgang Handels-Rechnungen

In dem Fenster Lagerausgang - Handels-Rechnungen werden die Lagerartikel, die im
festgelegten Zeitraum in Handels-Rechnungen verwendet werden, mit den nachstehenden
Angaben aufgelistet:

e Nummer, Variante und Bezeichnung des Lagerartikels

e Lange und Breite

e Menge des Verbrauchs in Grundeinheiten

e Menge (Anzahl) des Verbrauchs in Verpackungseinheiten
e Betrag des Verbrauchs

e Erganzungstext zu dem Lagerartikel

Uber die Felder Zeitraum oberhalb der Liste kénnen Sie den Zeitraum festlegen, fiir den der
Lagerausgang der Handels-Rechnungen angezeigt werden soll. Als Vorschlagswert wird der
aktuelle Monat angezeigt.

Nach einer Anderung des Zeitraums miissen Sie die Liste tiber die Schaltflache Liste
aktualisieren 5| neu einlesen.

Uber das Feld Kommission kénnen Sie den Lagerausgang der Handels-Rechnungen auf eine
bestimmte Handels-Rechnung einschranken. Dazu kénnen Sie entweder die Kommissionshummer
der Handels-Rechnung eingeben oder eine Handels-Rechnung tber die Schaltflache

Kommission wahlen 2' auswahlen.

Die entsprechende Handels-Rechnung wird mit der Nummer und der Kurzbezeichnung der
Handels-Rechnung angezeigt.

6.2 Schaltflachen Fenster Lagerausgang Handels-Rechnungen

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung ‘

Esc Fenster schliefen

Tabelle kopieren

F6 Liste aktualisieren
F5 Drucken
F1 Hilfe

fEEEE =

Handels-Rechnung wahlen

6.3 Handels-Rechnungen auswahlen

Uber die Schaltfliche Kommission wihlen 2' kénnen Sie eine Handels-Rechnung auswahlen,
um die Ubersicht iber den Lagerausgang der Handels-Rechnungen auf eine bestimmte Handels-
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Rechnung einzuschrénken. Dazu erscheint das Fenster Handels-Rechnung wahlen, in welchem
Sie die Handels-Rechnung auswahlen kénnen, auf die der Lagerausgang eingeschrankt werden
soll.

Hier werden die hinterlegten Handels-Rechnungen mit der Nummer und der Kurzbezeichnung
der Handel-Rechnung sowie dem Bauleiterkiirzel aufgelistet.

Die Auswahl einer Handels-Rechnung erfolgt mit Doppelklick auf die entsprechende Handels-
Rechnung oder Uber die Schaltflache Selektierte Handels-Rechnung wahlen ﬂl Uber die

Schaltflache Ohne Auswahl schlieBen Ml wird die Auswahl einer Handels-Rechnung
abgebrochen.
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7 Der Menupunkt Lagermaterialverbrauch Kommissionen

Uber den Meniipunkt Lagerverwaltung > Lagermaterialverbrauch - Kommissionen finden Sie
eine Ubersicht iber den Lagermaterialverbrauch, der iiber Baustellenbelastungen in
Kommissionen und in Handwerker-Rechnungen verbucht wurde.

7.1 Beschreibung Fenster Lagermaterialverbrauch

Das Fenster Lagermaterialverbrauch - Kommissionen beinhaltet die Registerkarten
Lieferscheine und Gesamtausgabe.

o Auf der Registerkarte Lieferscheine finden Sie eine Liste der Baustellenbelastungen.

« Auf der Registerkarte Gesamtausgabe finden Sie eine Ubersicht (iber die Gesamtausgabe je
Kommission.

7.2 Schaltflachen Fenster Lagermaterialverbrauch

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung ‘
il Esc Fenster schlielten

@ F5 Drucken

F1 Hilfe

@l F6 Liste aktualisieren

Tabelle kopieren

7.3 Lagermaterialverbrauch drucken

Liste der Lagerlieferscheine drucken

Sie kénnen den Lagermaterialverbrauch der Kommissionen als Liste der Lagerlieferscheine
drucken.

Das Drucken der Liste der Lagerlieferscheine ist nur auf der Registerkarte Lieferscheine mdglich.

Liste der Kommissionen drucken

Sie kdnnen den Lagermaterialverbrauch der Kommissionen auch als Liste der Kommissionen
drucken. Dabei werden die Belastungsbetrage der Lieferscheine fiir jede Kommission summiert.

Das Drucken der Liste der Kommissionen ist nur auf der Registerkarte Gesamtausgabe mdglich.

7.4 Registerkarte Lieferscheine

Auf der Registerkarte Lieferscheine werden die verschickten Baustellenbelastungen
(Lieferscheine und Retouren) mit den nachstehenden Angaben aufgelistet:

e Datum der Baustellenbelastung
e Nummer und Kurzbezeichnung der Kommission bzw. Handwerker-Rechnung
e Sachbearbeiter
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7 _Der Meniipunkt Lagermaterialverbrauch Kommissionen

e Lieferscheinnummer
e Kennzeichen A fiir Ausgang oder Kennzeichen R fiir Retoure
e Betrag der Belastung

Uber die Felder Zeitraum oberhalb der Liste kénnen Sie die Ubersicht tiber die
Baustellenbelastungen auf einen bestimmten Zeitraum einschranken.

Nach einer Anderung des Zeitraums miissen Sie die Liste tiber die Schaltflache Liste
aktualisieren == neu einlesen.

7.5 Registerkarte Gesamtausgabe

Auf der Registerkarte Gesamtausgabe wird die Gesamtausgabe je Kommission bzw.
Handwerker-Rechnung mit den nachstehenden Angaben aufgelistet:

o Datum der ersten Baustellenbelastung

e Nummer und Kurzbezeichnung der Kommission oder Handwerker-Rechnung
e Sachbearbeiter

e Betrag der Belastung

Uber die Felder Zeitraum oberhalb der Liste kénnen Sie die Ubersicht iiber die Gesamtausgabe
auf einen bestimmten Zeitraum einschranken.

Nach einer Anderung des Zeitraums miissen Sie die Liste tiber die Schaltflache Liste
aktualisieren %] neu einlesen.

Merlin 27: Lagerverwaltung

39



8 Der Meniipunkt Kundenpreislisten bearbeiten

8 Der Menipunkt Kundenpreislisten bearbeiten

Uber den Meniipunkt Lagerverwaltung > Kundenpreislisten bearbeiten kénnen Sie
Kundenkreise mit Kundenpreislisten anlegen und bearbeiten. Kundenpreislisten setzen sich aus
dem Lagerbestand zusammen.

Uber die Lagerartikel der Kundenpreislisten kénnen Sie Handels-Rechnungen erstellen.

Sie kdnnen einen Kunden einem Kundenkreis zuordnen, indem Sie tiber den Menlpunkt
Adressen (+) in den Adress-Kopfdaten in dem Feld Kundenkreis das einstellige Kirzel fir den
betreffenden Kundenkreis hinterlegen.

x®

Kurzbezeichnung: | Allzweck/Musterstadt Kennzeichen: AZMS

Mame 1: Allzwedck GmbH } Sachbearbeiter: MANMI -

MName 2: Alfred Allzwedk Kunden-Mr.: 177 Kundenkreis: P
MName 3: Art des Bauherrn: G v

Strafie: Musterstralie 13 Lieferanten-r. : Lieferantenkirzel:

Crt: DE - 40111 Musterstadt URL: www , allzwedk-beispiel. de

Postfach: 12700 PLZ Postfach: 40123 Bemerkung:

Anrede: Sehr geehrte Damen und Herren, -
Ansprechpartner: | Herr Allzweck
gesperrt wegen:

von.

8.1 Beschreibung Fenster Kundenpreislisten

In dem Fenster Kundenpreislisten werden die Lagerartikel, die der ausgewahlten
Kundenpreisliste zugeordnet wurden, mit den nachstehenden Angaben aufgelistet:

e Art.-Nr., V und Material: Nummer, Variante und Bezeichnung des Lagerartikels
o Lagerpreis, je und EH: Lagerpreis je Menge der Grundeinheit

Der Lagerpreis wird dem Lagerbestand enthommen und automatisch aktualisiert, wenn
sich der Lagerpreis dort andert.

prozentualer Aufschlag oder Festpreis

Den Aufschlag oder den Festpreis kdnnen Sie direkt in der Liste &ndern.
o Endpreis je Grundeinheit

Wourde fiir einen Lagerartikel ein Aufschlag hinterlegt, ergibt sich der Endpreis aus dem
Lagerpreis und dem prozentualen Aufschlag.

Wurde fiir einen Lagerartikel ein Festpreis hinterlegt, entspricht der Endpreis dem Festpreis.

Wurde fiir einen Lagerartikel kein Aufschlag und kein Festpreis hinterlegt, entspricht der
Endpreis dem Lagerpreis.

e VPEH: Einheit der Verpackungseinheit
e Erganzung: Erganzungstext zu dem Lagerartikel
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Um eine Kundenliste zu bearbeiten, wahlen Sie den entsprechenden Kundenkreis aus der
Dropdown-Liste Kundenkreis (oben links) aus.

8.2 Schaltflachen Fenster Kundenpreislisten

Schaltflache |Tastenkijrzel |Bezeichnung ‘
Esc Fenster schlieRen
F2 Neuer Datensatz
F8 Speichern
F4 Kundenkreis 16schen

Prozentualen Aufschlag setzen

Kundenpreisliste aktualisieren

F6 Liste aktualisieren
Sortieren

F5 Drucken

F1 Hilfe

A
R
v
v

Pos1/ Pfeil hoch/ Pfeil runter/  Erster/ Vorheriger/ Nachster/ Letzter
Ende Datensatz

B EH@IEI@IQI&I&I!IEI&

Tabelle kopieren

Tab.: Schaltflichen Fenster Kundenpreislisten

8.3 Kundenpreislisten anlegen

Uber die Schaltflache Neuer Datensatz 3 kénnen Sie eine neue Kundenpreisliste anlegen. Dazu
wird das Fenster Neuanlage einer Kundenpreisliste gedtffnet.

Hier missen Sie das Kirzel fir den Kundenkreis eingeben, dem die Kundenpreisliste zugeordnet
werden soll. Jedem Kundenkreis kann nur eine Kundenpreisliste zugeordnet werden.

Der neuen Kundenpreisliste werden alle Lagerartikel des Lagerbestands hinzugeflgt.

Sie kénnen eine neue Kundenpreisliste auch als Kopie einer bereits vorhandenen Kundenpreisliste
anlegen. Dazu mussen Sie die Option Kundenpreisliste kopieren aktivieren und aus der
Auswahlliste das Kiirzel des Kundenkreises auswahlen, dem die Kundenpreisliste zugeordnet
wurde, die kopiert werden soll.

8.4 Kundenpreislisten aktualisieren

Uber die Schaltfliche Kundenpreisliste aktualisieren Ql kénnen Sie die aktuelle
Kundenpreisliste aktualisieren.

Dabei werden der Kundenpreisliste alle Lagerartikel des Lagerbestands hinzugefuigt, die bisher
nicht Bestandteil der Kundenpreisliste sind.

Lagerartikel, die aus dem Lagerbestand geléscht wurden, werden automatisch aus den
Kundenpreislisten entfernt.
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8.5 Kundenpreislisten lI6schen

Uber die Schaltflache Kundenkreis 16schen 2% kannen Sie die aktuelle Kundenpreisliste und

somit den entsprechenden Kundenkreis |6dschen.

8.6 Prozentualen Aufschlag setzen

Uber die Schaltflache Prozentualen Aufschlag setzen il kénnen Sie einen prozentualen
Aufschlag fur die gesamte aktuelle Kundenpreisliste oder fur einen bestimmten Artikelbereich der
aktuellen Kundenpreisliste setzen. Dazu wird das Fenster Prozentualen Aufschlag setzen

geoffnet.

o Auswabhl der Artikel: Hier kdnnen Sie festlegen, ob der Aufschlag flr alle Artikel der aktuellen
Kundenpreisliste oder nur fir einen bestimmten Artikelbereich gesetzt werden soll.
o Aufschlag: Hier kdnnen Sie den prozentualen Aufschlag eingeben.

8.7 Kundenpreislisten drucken

Im Fenster Kundenpreisliste konnen Sie jeweils die Kundepreisliste des aktuell ausgewahlten
Kundenkreises ausdrucken.
Einen Kundenkreis wahlen Sie aus der Dropdown-Liste Kundenkreis (links Uber der Tabelle) aus.
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9 Der Menupunkt Handels-Rechnungen (+)

Uber den Hauptmeniipunkt Handels-Rechnungen des Fensters Merlin (+) oder (iber den
Menlpunkt Lagerverwaltung > Handels-Rechnungen (+) kénnen Sie Handels-Rechnungen
anlegen, bearbeiten und verwalten.

Ein angemeldeter Benutzer mit zugewiesenem Zugriffsrecht "Lesen" kann mindestens seine
eigenen Handels-Rechnungen ansehen. Wenn dieser Benutzer zusatzlich Uber das Zugriffsrecht
"Andern" verfiigt, kann er seine Handels-Rechnungen auch bearbeiten. Damit ein Benutzer auch
die Handels-Rechnungen von anderen Benutzern ansehen und bearbeiten kann, ist das Zuweisen
entsprechender Zugriffsrechte auf die Objekte von Objektgruppenpartnern, von Benutzern der
gleichen Niederlassung oder auf "Alle Objekte" erforderlich.

Handels-Rechnungen, denen kein Verkauferkilrzel zugeordnet ist, kbnnen nur von Benutzern
gelesen/geandert werden, denen das Recht "Alle Objekte" zugewiesen ist. Der SYSADM kann alle
Handels-Rechnungen 6ffnen und bearbeiten.

Grundeinstellungen fir Handels-Rechnungen kénnen Sie Uber den Menlipunkt Stammdaten >
Grundeinstellungen auf der Registerkarte Rechnung festlegen.

Grundeinstellungen EI@
i M &2
Lohn l Kosten/Zahl. ] Lager l Angebote l Kommissionen l
Allgemein l Sonst. Param. Rechnungen l Re./Texte l DATEY l Adressen l
Rechnungsnummer-Maske  Filligkeit Uberschrift
Zwischenrechnungen: |#G—#K—#L 14 Tage |#Z. Zwischenrechnung
Schlussrechnungen: |#G—#K—#L 21 Tage |Sch|ussrechnung
Tagelohnrechnungen: |#G—#K—#L 7 Tage |Tage|ohnrechnung
Handwerkerrechnungen: |#G—#K—#L 7 Tage |Flechnung
Handelsrechnungen: |#G—#K—#L 7 Tage |Flechnung
Gutschriften: [#G-aK-#L |Gutschrift
RN-Masken setzen | Filligkeit nach: |Ka|endertagen [Mo—So]j

Laufende Nummer [Global "#G"): 108

[~ Ifd. Rechnungsnummer beim Verschicken erzeugen r

-

I~ Startwert fiir Lieferschei n zu Tagelohnrech gen: 1107

¥ Druckformat Leistungszeitraum ""MM.JJJJ" ¥ Druck mit Yorgingerrechnungen

EU-Land: |DE UStd.-Nummer: 123456 %% Steuernummer: 123146671850

Mit Liste der Vorgangerrechnungen: |Bereits gestellte Rechnung(en):

Bagatellgrenze Mahnverfahren: | 50,00 [~ Zahlbetrag als skontierfahiger Betrag [ SEB Netto

¥ Tagesrapporte in die AR [ detailliet [~ FormularaufmaB [~ AufmaB mit 3 Nachkommastellen
Steuerschuldner-Bescheinigungen: v priiffen  Anforderung: |30 Tage wvor Ablauf

WICHTIG!

Wenn Sie in Merlin mit aktiviertem GoBD-Modus arbeiten, ergeben sich entsprechende
Auswirkungen auf das Bearbeiten und Drucken von Handels-Rechnungen.

[ B )

= Lesen Sie die Ausfiihrungen zu den GoBD-Einstellungen im Benutzerhandbuch
ausfuhrlich durch und beachten Sie diese beim Arbeiten im aktiven GoBD-Modus.
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9.1 Beschreibung Fenster Handels-Rechnungen

Das Fenster Handels-Rechnungen enthalt alle Funktionen, die zum Verwalten und Bearbeiten
von Handels-Rechnungen bendtigt werden.

B, Handels-Rechnungen — /o | x
+ BEFQQY H B abg. - € o T &
Einlesebereich: | Eigene Objekte, Alle Objekte v _«q_
L's
+ Filtern: -
Kommission: 30158 2 Kurzbezeichnung: | Handels-Rechng. Mustermann
Verkaufer; MM Miederlassung:
Auftraggeber: Muster-AG MwSt.: 19,00 % Mahnverfahren |3
b e Ry LR R he Lieferanschrift: Bemerkung: Bemerkung
30172 Handels-Rechng. Hurtig 25-{G}-30172
30170 Handels-Rechng. /Grundmann 25-{33-30170
3 30153 { Handels-Rechng, Mustermann W 25-143-30159
30101 Handels-Rechng. Musterfirma i 25-133-30101 | Wiedervorlage: | 04.03. » Grund:
30075 Handels-Rechng. /allzweck ¥ 24-125-30075 .
30074 Handels-Rechng. [Baumann v 24-111-30074
30073 Handels-Rechng. Musterkunde ¥ W 2497-30073 Empfénger | Rechnung | Guischriften | Verkdufer | vS-Texte | Archiv
30070 Handels-Rechng. Mustermeier =i 24-88-30070
30062 Handels-Rechng. [Testkunde ¥ 23-67-30062 Rechnungsanschrife ===
30059 Handels-Rechng. Musterbaumann =4 23-59-30026 Kurzbezeichnung: | Allzweck Mustermann g 3 Mame 1:
30051 Handels-Rechng. Musterbaustelle B ¥ 23-55-30051 T Alzweck GmbH & Co. KG o Name 2:
30026 Handels-Rechng. Musterbaustelle A ¥ 23-49-30026
30014 Handels-Rechng. [Jedermann ¥ 22-77-30014 o= B ir e Enmyy Mame 3
12587 Handels-Rechng. Warenlisferung Sel... W/ 22-107-12587 iErEE Easnpledd strafe:
Strafe: Innere Ring Ort: -
M 4 4 Datensatz Swon 14+ M M4 Floa b

Das Fenster Handels-Rechnungen ist in die Rechnungsliste (links) und die Kopfdaten (oben
rechts) sowie in verschiedene Registerkarten (unten rechts) untergliedert:

e Imlinken Fensterbereich ist die Rechnungsliste angeordnet. Hier kdnnen Sie eine Handels-
Rechnung zur weiteren Bearbeitung oder zur Ansicht auswahlen (markieren).

e Im oberen rechten Fensterbereich konnen Sie die Kopfdaten der ausgewahlten Handels-
Rechnung erfassen.

Im rechten Fensterbereich unter den Kopfdaten sind die folgenden Registerkarten angeordnet:

o Auf der Registerkarte Empfanger kdnnen Sie den Rechnungsempfanger einer Handels-
Rechnung erfassen.

o Auf der Registerkarte Rechnung kénnen Sie die Rechnungspositionen einer Handels-
Rechnung erfassen.

o Auf der Registerkarte Gutschriften kénnen Sie Gutschriften zu einer Handels-Rechnung
erstellen und verwalten.

o Auf der Registerkarte Verkaufer kénnen Angaben zum Verkaufer einsehen und bearbeiten.

o Auf der Registerkarte VS-Texte kdnnen Sie die Vortexte und die Schlusstexte einer Handels-
Rechnung erfassen oder bearbeiten.

o Auf der Registerkarte Archiv kénnen Sie zu einer Handels-Rechnung Dokumente im
Objektarchiv ablegen oder vorhandene Archivdokumente verwalten.

Weitere Bearbeitungsmoglichkeiten zu einer Handels-Rechnung stehen Ihnen Uber die folgenden
Schaltflachen zur Verfiigung:

« Uber die Schaltflache Kosten € kénnen Sie die Materialkosten zu einer Handels-Rechnung
erfassen.
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« Uber die Schaltflache Zahlungseingang = kénnen Sie eingegangene Zahlungen zu einer
Handels-Rechnung erfassen.

« Uber die Schaltfliche Minderungen € kénnen Sie Minderungen zu einer Handels-Rechnung
erfassen.

« Uber die Schaltflaiche Offene Forderungen ¢ konnen Sie die offenen Forderungen zu einer
Handels-Rechnung einsehen.

9.2 Beschreibung Rechnungsliste Handels-Rechnungen

Im linken Bereich des Fensters Handels-Rechnungen finden Sie die Rechnungsliste. Um weitere
Spalten einzusehen, klicken Sie rechts neben der Liste auf die Navigationsleiste und ziehen Sie
diese nach rechts.

+ X B EE & a Y = - o abg. W akt. inakt.

Einlesebereich: | Eigene Objekte, Alle Objekte -

+ Filtern:
Kom. - Kurzbezeichnung V¥ | 5  Rechnungs-Nr. Rechnungsbetrag nachEh | Sachb. Dikta... (En:;!%fﬁ;er) (Em;ql%‘lﬂlger) Al;hé;]tjsts-
3 andels-Rechng. Mustermann 25-149-30159 23.908,19 € W MANNI MM 02102f112... ,{2—
' HandelsRechng. Musterfirma ¢ 25-133-30101 712,29 € BERTI 02102/223... 0123/445... Ev2
30075 Handels-Rechng. fallzwedk \/ 24-125-30075 2.498,02 € MANNI MM 0221/6666... ,g'
30074 Handels-Rechng. Baumann \/ 24-111-30074 483,44 € MANNI 0444/5555... 01444455, ,g'
30073 Handels-Rechng. Musterkunde W M | 24-97-30073 401,63 € MANMI 034 ,{2’
30070 Handels-Rechng. Mustermeier \/ 24-88-30070 661,84 € WILLT W 034 ,g'
30062 Handels-Rechng. /Testkunde V’ 23-67-30062 274,65 € MANNI 034 ,g'
30059 Handels-Rechng. Musterbaum... \/ 23-59-30026 321,01 € WILLT W 0210 ,g'
30051 Handels-Rechng. Musterbaust... W 23-55-30051 483,30 € BERTIL BB 034 ,{2—
30026 Handels-Rechng. Musterbaust... = 23-49-30026 121,19 € 1l 01234/555... ,{2—
30014 Handels-Rechng. fJedermann W 22-77-30014 802,29 € WILLT W ,{2—
12587 Handels-Rechng. Warenliefer... \/ 22-107-12587 345,11 € MANNI 01234/567... ,g'
10026 Handels-Rechng. Musterliefer... V’ 22-100-10028 145,64 € MANNI 01234/555... ,g'
Wi 44 4 Datensatz 1won 13 » M M 4 b

Im werksseitigen Layout sind hier alle "aktiven" Handels-Rechnungen aufgelistet. Die Option akt.
(Befehlsleiste) ist in diesem Fall angehakt. Wenn Sie zusétzlich "abgeschlossene" oder "inaktive"
Handels-Rechnungen aufgelistet haben méchten, haken Sie die Option abg. oder inakt. an.

Im werksseitigen Layout werden die Handels-Rechnungen mit den folgenden Angaben in der
Rechnungsliste aufgefihrt:

e Kom.: Kommissionsnummer der Handels-Rechnung
e Kurzbezeichnung: Kurzbezeichnung der Handels-Rechnung
e V: Kennzeichen "Verschickt"

Dieses Kennzeichen ist gesetzt, wenn die Handels-Rechnung in den Status "verschickt"”
gesetzt wurde.

e S: Kennzeichen "Storniert"
Dieses Kennzeichen ist gesetzt, wenn die Handels-Rechnung storniert wurde.

e Rechnungs-Nr.: Rechnungsnummer
e Rechnungsbetrag: Betrag der Handels-Rechnung

Der Rechnungsbetrag ergibt sich aus den Rechnungspositionen und dem
Mehrwertsteuersatz.
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e nach EH: Kennzeichen "nach Einheit"
Dieses Kennzeichen ist gesetzt, wenn eine Handels-Rechnung nach Grundeinheiten
abgerechnet wird.
Wird eine Handels-Rechnung nach Verpackungseinheiten abgerechnet, ist das
Kennzeichen nach EH nicht gesetzt.

e Sachb. und Diktatz.: Lang-Kirzel und Diktatzeichen des Sachbearbeiters (Verkaufers)
o Telefon (Empfanger) und Mobil (Empfianger): Telefonnummer und Handynummer des
Rechnungsempfangers

o Aktivitatsstatus: Aktueller Objektzustand, welcher auch in der Symbolleiste der Kopfdaten
angezeigt wird.

Folgende Objektzustande sind mdglich: "Aktiv" (%), "Inaktiv" ( ) oder
"Abgeschlossen" (8).

Uber die Schaltflaiche Spaltenauswahl ™= kdénnen Sie eine Auflistung weiterer optional
verfugbarer Spalten aufrufen. Im werksseitigen Layout enthalt die Spaltenauswahl die folgenden
Felder (Spalten):

o Abg.: Aktivitatsstatus "Abgeschlossen”

e Absender: Name des Verkaufers

e Anrede (Empfanger)

e Bemerkung

e DATEV-Nr.: DATEV-Konto des Rechnungsempféangers (Debitoren)

Diese Nummer wird bei freigeschalteter DATEV-Schnittstelle auch auf der Registerkarte
Rechnung im Bereich DATEV angezeigt.

e Durchwahl und E-Mail: Durchwahl und E-Mail-Adresse des Verkaufers

e E-Mail (Empféanger) und Fax (Empfanger): E-Mail-Adresse und Faxnummer des
Rechnungsempfangers

Die E-Mail-Adresse des Rechnungsempfangers kann im Adressstamm auf der
Registerkarte Zahlungsverkehr als Rechnungs-E-Mail hinterlegt werden.

e lhr Zeichen und lhre Nachricht vom: Bezugszeichen des Rechnungsempfangers und (bei
Erhalt einer Nachricht) Datum der Nachricht des Rechnungsempfangers

¢ Inaktiv: Aktivitatsstatus "Inaktiv"

e Kundennr. (Empfanger) und Kurzbezeichnung (Empféanger): Kundennummer und
Kurzbezeichnung des Rechnungsempfangers

e Lkz. (Empfanger): Ladnderkennzeichen der Adresse des Rechnungsempfangers

e Mahnverfahren: Kiirzel des Mahnverfahrens, das in den Kopfdaten der Handels-Rechnung
zugeordnet ist.

e Mobil: Handynummer des Verkaufers
o MwsSt.: Mehrwertsteuer

¢ Name 1 bis Name 3 (Empfénger): Firmenbezeichnung oder Personenbezeichnung aus der
Adresse des Rechnungsempfangers

¢ Niederlassung

e Ort (Empfanger), PLZ (Empfanger) und StraBe (Empfanger): Ort, Postleitzahl und Stralle
der Adresse des Rechnungsempfangers
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¢ Unterkonto (Empfanger): Unterkonto des Rechnungsempfangers

e Verk.: Kirzel des Verkaufers

Im Feld Einlesebereich (oben) unterhalb der Befehlsleiste wird angezeigt, welche derjenigen
Handels-Rechnungen, auf die der aktuell angemeldete Benutzer Zugriff hat, in der Rechnungsliste
aufgefiihrt sind (z.B. "Eigene Objekte", "Niederlassungsobjekte").

Je nach benutzerspezifischer Zuweisung der Zugriffsrechte, kdnnen in der Dropdown-Liste
Einlesebereich die folgenden Zugriffsoptionen aufgelistet sein:

e Eigene Objekte: Zugriff auf eigene Handels-Rechnungen
Diese Zugriffsoption ist immer aktiviert (angehakt) und kann nicht deaktiviert werden.
e ggf. vorhandene Objektgruppen, z.B. "Objektgrp. MM": Zugriff auf Handels-Rechnungen von
Benutzern derselben Objektgruppe
¢ Niederlassungsobjekte: Zugriff auf Handels-Rechnungen von Benutzern derselben
Niederlassung
o Alle Objekte: Zugriff auf alle Handels-Rechnungen

Wenn Sie eine Zugriffsoption deaktivieren (Hakchen raus) und anschlieRend mit OK bestatigen,
dann werden die betreffenden Handels-Rechnungen nicht mehr aufgelistet.

Umgekehrt gilt das Gleiche: Wenn Sie zur Rechnungsliste beispielsweise die Handels-
Rechnungen der Benutzer einer bestimmten Objektgruppe hinzufligen méchten, dann haken Sie
die betreffende Option an (z.B. "Objektgrp. XY") an. Sobald Sie diese Einstellung mit OK
bestatigen, werden die zugehdrigen Handels-Rechnungen in der Rechnungsliste aufgefihrt.

9.3 Schaltflaichen Rechnungsliste Handels-Rechnungen

In der nachfolgenden Tabelle sind die Schaltflachen der Befehlsleiste der Rechnungsliste des
Fensters Handels-Rechnungen beschrieben:

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung Funktion
+ [F2] Neu (F2) Neue Handels-Rechnung anlegen
X [F4] Loéschen (F4) Handels-Rechnung(en) zum Léschen

auswahlen: Loschkennzeichen setzen

O Riickgdngig Léschkennzeichnung(en) wieder aufheben
B [F8] Speichern (F8) Anderungen im Fenster Handels-
Rechnungen speichern
=] [F5] Drucken (F5) Druckvorschau der Rechnungsliste
aufrufen
= Layout wechseln oder  Offentliche/ Private Tabellenlayout-
speichern Auswahl einblenden/ ausblenden
= Spaltenauswahl Liste mit optionalen Spalten aufrufen
@ Tabellenschrift Aktuelle Tabelle und Tabellenschrift
vergroBern/ verkleinern vergroRern/ verkleinern
Y Filter Fenster Filter bearbeiten aufrufen
8 Verwalten von Regeln... Formatregel-Manager aufrufen
[F1] Hilfe (F1) Hilfethemen aufrufen
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Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung Funktion
N Zusatzfunktionen Eine der folgenden Zusatzfunktionen
wahlen:

Handels-Rechnung(en) inaktivieren
Handels-Rechnung(en) abschlieBen

Handels-Rechnung(en) reaktivieren

Q

Liste neu laden Anderungen optional speichern und Liste
neu aus der Datenbank laden
(aktualisieren)

Tab: Schaltfldchen der Liste der Handels-Rechnungen

9.4 Beschreibung Kopfdaten Handels-Rechnung

Im Fenster Handels-Rechnungen kdnnen Sie im oberen rechten Bereich die Kopfdaten einer
Handels-Rechnung ansehen oder bearbeiten.

In der Symbolleiste unterhalb der Befehlsleiste wird der aktuelle Aktivitatsstatus der Handels-
Rechnung angezeigt (z.B. "aktiv"). Aullerdem werden in der Symbolleiste gegebenenfalls
vorhandene Einschrankungen der Zugriffsrechte angezeigt.

In der nachfolgenden Tabelle sind alle Symbole, welche in der Symbolleiste angezeigt werden
kénnen, aufgefiihrt und beschrieben:

Symbol | Status | Beschreibung ‘

.Q- Aktiv Aktivitatsstatus: Handels-Rechnung wird benétigt und ist noch nicht
"inaktiviert" oder "abgeschlossen".

Q Inaktiv Aktivitatsstatus: Handels-Rechnung ist nicht mehr "aktiv" da sie nur noch
sehr selten bendtigt wird. Inaktivierte Handels-Rechnungen kdnnen tber die
Zusatzfunktion "Handels-Rechnung(en) reaktivieren" wieder in den Zustand
"aktiv" zuriickgesetzt werden.

a Abgeschlossen Aktivitatsstatus: Handels-Rechnung wird nicht mehr bendtigt.
Abgeschlossene Handels-Rechnungen kénnen Uber die Zusatzfunktion
"Handels-Rechnung(en) reaktivieren" wieder reaktiviert werden.

® Kein Zugriffsstatus: Kein schreibender Zugriff. Handels-Rechnung kann
Anderungsrecht angesehen aber nicht bearbeitet werden.

@ Kein Loschrecht Zugriffsstatus: Kein I6schender Zugriff. Handels-Rechnung kann nicht
geloéscht werden.

=y Anderweitig Zugriffsstatus: Kein schreibender oder I6schender Zugriff. Handels-
gesperrt Rechnung kann angesehen aber nicht bearbeitet oder geléscht werden, da

diese aktuell von einem anderen Benutzer bearbeitet wird.

Tab.: Beschreibung der Statussymbole von Handels-Rechnungen
Folgende Angaben kénnen im Kopfdatenbereich angesehen oder eingegeben/bearbeitet werden:

o Kommission: Kommissionsnummer der Handels-Rechnung

Als Vorschlagswert fur diese Nummer wird entweder die nachste freie
Kommissionsnummer ausgehend von der bisher hdchsten vergebenen
Kommissionsnummer oder die nachste freie Kommissionsnummer ausgehend von dem
Startwert, der Gber den Menlpunkt Stammdaten > Grundeinstellungen auf der
Registerkarte Kommissionen festgelegt wurde, eingetragen. Wenn Sie in Merlin
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Niederlassungen angelegt haben, dann wird der Startwert aus den Einstellungen der
gegebenenfalls zugeordneten Niederlassung ibernommen (siche Administration >
Niederlassungen: Registerkarte Details).

Die Kommissionsnummer muss eindeutig sein, d.h. es darf keine andere Handels-
Rechnung, Kommission oder Handwerker-Rechnung mit dieser Kommissionsnummer
existieren.

Tipp: Uber die Schaltfliche Vorschlagsnummer ermitteln und einsetzen # (rechts
neben der Nummer) kénnen Sie bei neu angelegten und noch nicht gespeicherten
Handels-Rechnungen (Kennzeichen T im Zeilenkopf), den jeweiligen Vorschlagswert
ermitteln und als Kommissionsnummer bernehmen. Das ist insbesondere nach erfolgter
Zuordnung der Handels-Rechnung zu einer Niederlassung sinnvoll.

e Kurzbezeichnung: Kurzbezeichnung der Handels-Rechnung

o Verkaufer: Verkauferkirzel
Uber dieses Kiirzel wird der Besitzer einer Handels-Rechnung ausgewiesen. Bei der
Auswahl eines Verkauferkiirzels aus der Dropdown-Liste werden folgende Angaben des
entsprechenden Benutzers aus den Benutzerdaten der Benutzerverwaltung (falls
hinterlegt) auf die Registerkarte Verkaufer ibernommen: Absenderbezeichnung,
Durchwahl, Handynummer, E-Mail-Adresse, Lang-Kiirzel (Sachbearbeiter) und
Diktatzeichen.

Wird kein Verkauferkurzel ausgewahlt oder wird ein unbekanntes Verkauferkurzel
eingegeben (d.h. ein Verkauferkirzel, zu dem kein Benutzer existiert), werden die
entsprechenden Daten aus den Standard-Benutzervorgaben eingesetzt, falls hinterlegt.

¢ Niederlassung: Niederlassung, der die Handels-Rechnung zugeordnet ist.

o Auftraggeber: Kurzbezeichnung des Auftraggebers (max. 25 Zeichen)

o MwsSt.: Mehrwertsteuer
Als Vorschlagswert fur den Mehrwertsteuersatz wird bei einer neuen Handels-Rechnung
der Wert eingesetzt, der Uber den Menupunkt Stammdaten > Grundeinstellungen auf
der Registerkarte Allgemein hinterlegt wurde.
Wenn als Rechnungsempfanger eine Adresse ausgewahlt wird, fir die Gber den
Menupunkt Adressen auf der Registerkarte Zahlungsverkehr die Option
Nettorechnung aktiviert wurde, wird hier automatisch ein Mehrwertsteuersatz von 0 %
eingetragen.

e Mahnverfahren: Kirzel des zugeordneten Mahnverfahrens
Mahnverfahren kénnen Sie Uber den Menlpunkt Kosten/Zahlungsverkehr >
Mahnwesen > Mahnverfahren hinterlegen. Jeder neuen Handels-Rechnung wird
automatisch das Standard-Mahnverfahren zugeordnet, falls dort ein Standard-
Mahnverfahren festgelegt ist.
Ist fir den Rechnungsempfanger unter dem Menupunkt Adressen auf der Registerkarte
Zahlungsverkehr ein Mahnverfahren hinterlegt, wird dieses als Vorschlagswert anstelle
des Standard-Mahnverfahrens eingetragen.
Handels-Rechnungen, denen kein Mahnverfahren zugeordnet ist, werden im Mahnwesen
nicht beriicksichtigt.

o Lieferanschrift

e Bemerkung: zusatzlicher Projektinformationen (Textfeld)
o Wiedervorlage: Wiedervorlagedatum

e Grund: Wiedervorlagegrund
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9.5 Schaltflachen Kopfdaten Handels-Rechnung

In der nachfolgenden Tabelle sind die Schaltflachen der Befehlsleiste (oben) der Kopfdaten im
Fenster Handels-Rechnungen aufgefiihrt und beschrieben.

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung Funktion

€ Kosten Fenster Kostenbuchungen Material
Kommission aufrufen
- Zahlungseingang Fenster Zahlungseingang Kommission
aufrufen
€ Minderungen Fenster Minderungen Kommission aufrufen
g Offene Fenster Offene Forderungen Kommission
Forderungen aufrufen

Tab.: Schaltflaéchen Kopfdaten Handels-Rechnung

9.6 Handels-Rechnung anlegen

Uber die Schaltflache Neu (F2) * konnen Sie eine neue Handels-Rechnung anlegen.

Pflichtfeld:

¢ Kommission: In den Kopfdaten (oben rechts) geben Sie in das Feld Kommission eine
eindeutige Kommissionsnummer fir die Handels-Rechnung ein.

D.h. es darf keine andere Handels-Rechnung, Kommission oder Handwerker-Rechnung
mit dieser Kommissionsnummer in Merlin vorkommen.
Kommissionen, Handels-Rechnungen und Handwerker-Rechnungen beziehen sich auf
denselben Nummernkreis fliir Kommissionsnummern. Daher ist es zwingend erforderlich,
dass die Kommissionsnummer einer Handels-Rechnung auch gegenuber den fur
Kommissionen und Handwerker-Rechnungen vergebenen Kommissionsnummern
eindeutig ist.

Hinterlegen oder wahlen Sie weitere Kopfdaten (z.B. Verkaufer, Kurzbezeichnung usw.) und
einen Empfanger.

Speichern Sie abschlieRend die neue Rechnung tber die Befehlsleiste der Rechnungsliste.

» Die Reiter der Registerkarten Rechnung und Gutschriften werden zusatzlich angezeigt. Auf
der Registerkarte Rechnung kdnnen Sie anschlieRend Rechnungspositionen zu der Handels-
Rechnung hinzuflgen.

==> Kap. 9.17 Rechnungsposition hinzufiigen (S. 59)

» Die Rechnungsnummer wird auf der Registerkarte Rechnung im Bereich Allgemein gemaf
der fur Handels-Rechnungen in den Grundeinstellungen vorgegebenen Rechnungsnummer-
Maske erzeugt und angezeigt.

Wenn in den Grundeinstellungen die Option Ifd. Rechnungsnummer beim Verschicken
erzeugen aktiviert ist und die Rechnungsnummer-Maske fiir Handels-Rechnungen den Platzhalter
#G fur die globale laufende Rechnungsnummer enthalt, wird dieser Platzhalter in der Form {G}
zunachst in die Rechnungsnummer der neu angelegten Handels-Rechnung tbernommen (z.B.
"{G}-100-01"). Die Rechnungsnummer kann in diesem Fall nicht bearbeitet werden und die globale
laufende Rechnungsnummer (Platzhalter {G}) wird erst beim '"Verschicken' der Handels-Rechnung

automatisch vergeben.
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Hinweis

jund @

Die Grundeinstellungen zur "laufenden Rechnungsnummer" gelten nicht im GoBD-
Modus. Sobald der GoBD-Modus in Merlin aktiviert ist, werden diese Grundeinstellungen
deaktiviert und es gelten die GoBD-Einstellungen.

Die Grundeinstellung Ifd. Rechnungsnummer beim Verschicken erzeugen oder der GoBD-
Modus sind der sicherste Weg, die Vergabe doppelter Rechnungsnummern in Merlin zu
verhindern.

9.7 Handels-Rechnung(en) I6schen

i Hinweis
Ausschlief3lich Handels-Rechnungen mit dem Status "unverschickt” konnen gel6scht
werden.

Uber die Schaltflache Léschen (F4) * kénnen Sie die markierte(n) Handels-Rechnung(en) zum
Léschen auswéhlen. Solange Sie die Anderung nicht speichern, kénnen Sie iiber die Schaltflache
Riickgiangig © die Loschkennzeichnung(en) ( * ) wieder aufheben.

Uber die Schaltflache Speichern (F8) B schlieRen Sie den Léschvorgang ab.

9.8 Handels-Rechnung(en) drucken

Im Fenster Handels-Rechnungen kénnen Sie die Rechnungsliste drucken oder eine einzelne
Handels-Rechnung in der Rechnungsliste markieren (auswahlen) und eine Druckoption fir den
Rechnungsdruck wahlen (z.B. Angebot, Rechnung oder Lieferschein).

Listendruck

Uber die Schaltflache Drucken (F5) © in der Befehlsleiste der Rechnungsliste (links) kénnen Sie
die komplette Liste der Handels-Rechnungen drucken. Diese Liste wird mit dem aktuell
eingestellten Tabellen-Layout (privat/6ffentlich) ausgedruckt.

Rechnungsdruck

Uber die Schaltflache Drucken (F5) © auf der Registerkarte Rechnung (rechts unten) kénnen
Sie eine einzelne Handels-Rechnung drucken. Beim Drucken einer einzelnen Handels-Rechnung
erscheint zunachst das Fenster Wahl Druckformat. Folgende Druckoptionen stehen dort zur
Auswahl:

e Angebot: Zur markierten Handels-Rechnung wird ein Angebot gedruckt.
e Rechnung: Die markierte Handels-Rechnung wird gedruckt.

Wenn auf der Registerkarte Rechnung die Option nach Grundeinheiten abrechnen
angehakt ist, dann werden die Rechnungspositionen der Handels-Rechnung in
Grundeinheiten aufgefiihrt. Wenn diese Option nicht angehakt ist, dann werden die
Rechnungspositionen der Handels-Rechnung in Verpackungseinheiten aufgefuhrt.

Aufgrund von Rundungsdifferenzen kénnen sich die Betrage der einzelnen
Rechnungspositionen und somit der Rechnungsbetrag einer Handels-Rechnung in
Verpackungseinheiten von denen einer Handels-Rechnung in Grundeinheiten
unterscheiden.

o Lieferschein: Zur markierten Handels-Rechnung wird ein Lieferschein gedruckt.
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Wenn auf der Registerkarte Rechnung die Option nach Grundeinheiten abrechnen
angehakt ist, dann werden die Mengen des Lieferscheins in Grundeinheiten aufgefuhrt.

Andernfalls, werden die Mengen des Lieferscheins in Verpackungseinheiten aufgefuhrt.

e Stornobeleg: Wenn die markierte Handels-Rechnung storniert wurde, kdnnen Sie ber diese
Option einen Stornobeleg mit Rechnungsdetails, dem Stornodatum und dem Grund der
Stornierung drucken.

« VT/ST-Seitenwechsel: Uber diese Option kénnen Sie fiir die Druckoptionen Angebot,
Rechnung und Lieferschein festlegen, ob nach dem Vortext (VT) und vor dem Schlusstext
(ST) ein Seitenwechsel eingefligt werden soll.

9.9 Handels-Rechnung(en) inaktivieren/reaktivieren

In der Rechnungsliste der aktiven Handels-Rechnungen (Option akt.) kdnnen Sie der/den
markierten Rechnung(en) tber die Schaltflache Zusatzfunktionen """ oder liber das
Kontextmenii (Rechtsklick) den Status "inaktiv" zuweisen. Wahlen Sie hierzu die Funktion
Handels-Rechnungen(en) inaktivieren. Wenn Sie anschlieRend die Schaltfliche Neu laden
anklicken, wird/werden diese Rechnung(en) aus der Liste der "aktiven" Handels-Rechnungen
entfernt und nur noch in der Liste der "inaktiven" Handels-Rechnungen (Option inakt.) aufgefihrt.

Um die Liste der "aktiven" Handels-Rechnungen klein und tbersichtlich zu halten, sollte eine
Handels-Rechnung in den "inaktiven" Zustand versetzt werden, wenn diese nur noch sehr selten
bendtigt wird. "Inaktive" Handels-Rechnungen kénnen nur noch eingeschrankt bearbeitet werden.

In der Liste der "inaktiven" Handels-Rechnungen (Option inakt.) stehen nur die Funktionen
Handels-Rechnung(en) reaktivieren und Handels-Rechnung(en) abschlieBen zur Verfiigung.
Bei Bedarf kdnnen Sie "inaktivierten" Handels-Rechnungen Uber die Zusatzfunktion “'~ oder Gber
die Kontextmenufunktion Handels-Rechnung(en) reaktivieren wieder den Status "aktiv"
zuweisen.

Handels-Rechnungen kénnen nur in der Liste der "aktiven" Handels-Rechnungen (Option akt.)
inaktiviert werden.

Handels-Rechnungen kénnen in der Liste der "inaktiven" Handels-Rechnungen (Option inakt.)
oder in der Liste der "abgeschlossenen" Handels-Rechnungen (Option abg.) reaktiviert werden.
Der Status "abgeschlossen" kann sowohl "aktiven" als auch "inaktiven" Handels-Rechnungen
zugewiesen werden.

9.10 Handels-Rechnung(en) abschlieBen

In der Rechnungsliste kénnen Sie Uber die Schaltflache Zusatzfunktionen *'~ oder Gber das
Kontextmeni (Rechtsklick) wahlweise eine oder mehrere markierte Handels-Rechnung(en)
abschliefen.

Nur "aktive" oder "inaktive" Handels-Rechnungen kénnen abgeschlossen werden.

Abgeschlossene Handels-Rechnungen sind in der Rechnungsliste und in der Symbolleiste der
Kopfdaten mit einem Schlosssymbol gekennzeichnet: 6.

Wenn in der Befehlsleiste die Option abg. (abgeschlossen) angehakt ist, werden in der
Rechnungsliste alle abgeschlossenen Handels-Rechnungen aufgefuhrt. Bei Bedarf kdnnen Sie
abgeschlossenen Handels-Rechnungen tber die Zusatzmenu- oder Kontextmenifunktion
Handels-Rechnungen(en) reaktivieren wieder den Status "Aktiv" zuweisen.

Abgeschlossene Handels-Rechnungen finden Sie auch unter dem MenUpunkt Abgeschlossene
Vorgange > Handels-Rechnungen.
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9.11 Registerkarte Empfanger

Auf der Registerkarte Empfanger erfolgt im Bereich Rechnungsanschrift die Auswahl des

Rechnungsempfangers einer 'unverschickten' Handels-Rechnung.

Den Rechnungsempfanger konnen Sie ausschliel3lich tber die Schaltflache

Rechnungsempfianger wiahlen “ aus dem Adressstamm von Merfin auswahlen und in die

Rechnungsanschrift ibernehmen.

Wenn Sie den Rechnungsempfénger frei eingeben, erfolgt keine Zuordnung zu einem

Kundenkreis.

Rechnung | Gutschriften | Verkdufer | WS-Texte | Archiv

Rechnungsanschrift

Kurzbezeichnung: | Allzwedk/Musterstadt g
Name 1: Allzweck GmbH 4
Name 2: Alfred Allzwedk

Name 3:

Strafie: Musterstrafie 13

Ort: DE - 40111 Musterstadt

Anrede: Sehr geehrte Damen und Herren,

Telefon: 0221/666666-7 Fax: 0221/666666-7
Mobil: 0123/44449444

E-Mail: rechnungen @allzweck.de

Unterkonto: 76 Kunden-Mr.: | 177

Privatperson  KK: P

Leistungsempfanger (falls abweichend vom Rechnungsempfanger)

Name 1:
Name 2:

MName 3:

Strafie:

Ort:

* &

Der Kundenkreis, dem der Rechnungsempfanger zugeordnet ist, wird in dem Feld KK angezeigt.

Hinweis

i

Nur wenn der Rechnungsempfanger einem Kundenkreis zugeordnet ist und wenn zu dem
Kundenkreis eine Kundenpreisliste erstellt wurde, kénnen Sie der Handels-Rechnung

Rechnungspositionen hinzufiigen.

==> Kap. 8 Der Meniipunkt Kundenpreislisten bearbeiten (S. 40)

Sie kénnen einen Kunden einem Kundenkreis zuordnen, indem Sie Uber den Hauptmenipunkt
Adressen in den Kopfdaten der Adresse dieses Kunden in dem Feld KK das Kirzel fir den

Kundenkreis hinterlegen.

E®

Kurzbezeichnung: | Allzweck/Musterstadt

MName 1: Allzwedk GmbH

Name 2: Alfred Allzwedck

MName 3:

Strafie: Musterstralie 13

Ort: DE - 40111 Musterstadt
Postfach: 12700 PLZ Postfach: 40123
Anrede: Sehr geehrte Damen und Herren,

Ansprechpartner:  Herr Allzweck
gesperrt wegen:

von.

Kennzeichen: AZMS
Sachbearbeiter: MANNI -
Kunden-Mr.: 177 Kundenkreis: P

Art des Bauherrn:
Lieferanten-r. : Lieferantenkirzel:

URL: wwww. allzweck-beispiel.de

Bemerkung:
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Uber die Option Privatperson kénnen Sie den Rechnungsempfanger als Privatperson
kennzeichnen (Hakchen setzen).

Wird als Rechnungsempfanger fiir eine Rechnung eine Adresse ausgewahlt, fir die im
Hauptmenipunkt Adressen auf der Registerkarte Zahlungsverkehr das Kennzeichen
Privatperson gesetzt ist, wird dieses Kennzeichen hier automatisch gesetzt.

Fir Rechnungen an Privatpersonen wird beim Drucken der iber den Menlpunkt Stammdaten >
Grundeinstellungen auf der Registerkarte Rechnungen hinterlegte Standard-Hinweistext fir
Privatpersonen automatisch in den Schlusstext tbernommen, wenn der Platzhalter
{PrivatpersonHinweis*} Bestandteil der Druckvorlage-Datei "hndlrech_dotnet.rtf" ist.

9.12 Schaltflichen Registerkarte Empfanger

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung Funktion
Rechnungsanschrift:
: Rechnungsempfanger Adresse des Rechnungsempfangers aus
waéhlen dem Adressstamm auswahlen
¢ Rechnungsadresse Alle Adressfelder der
entfernen Rechnungsanschrift leeren
: Kontakt wahlen Kontakt aus Kontaktliste der Adresse
auswahlen
Leistungsempfanger:
4 Adresse wihlen Adresse des Leistungsempfangers aus
dem Adressstamm auswahlen
¢ Leistungsempfianger Alle Adressfelder des
entfernen Leistungsempfiangers leeren

Tab: Schaltflichen der Registerkarte "Empfénger”

9.13 Registerkarte Rechnung

Auf der Registerkarte Rechnung kénnen Sie im Bereich Allgemein Rechnungsdetails wie die
Rechnungsnummer, das Datum und die Falligkeit einer Handels-Rechnung eingeben. Angaben zu
stornierten Handwerker-Rechnung kénnen Sie im Bereich Storno eingeben.
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9 Der Meniipunkt Handels-Rechnungen (+)

Empfanger | Rechnung | Gutschriften | Verkdufer | VS-Texte | Archiv

Hii !
i (=]
Allgemein

Rechnungs-Mr.: | 25-149-30159

Uberschrift: Rechnung

Datum/Fallig: 18.06.2025 « |/ 23.06.2025 =
Skonto/Fallig: 1,50 % |/ 23.06.2025 ~
Leistungserbr.: 12,06,2025 « |- |13.06.2025 -

Buchungsdatum: | 13.06.2025 ~
Mettorechnung
W/ nach Grundeinheiten abrechnen

Positionen

B\l x o aaq
Pos. | Artr. |V Material Menge EH Anzahl | VP-EH Preis Erg&nzung EP je Gesamt

3 1 003.0100 PQ MN 125/30 Querprofil T-24 2,00 Pak 81,25 € 1,30 € 1 162,50 €
2 001.0020 UW- 50/Wandprofil/ 50*40%0.6 mm 130,00 'm 32,50 5tk 4,08 € 1,02€ 1 132,60 €
3 001.0080 UwW-125/Wandprofil/ 125%40%0.6 mm 25,00 m 6,25 Stk 5,40 € 1,35€ 1 33,75€
4 027.0020 a Knauf GKB-Bauplatten 12,5 mm 66,00 m? 26,40 5tk 8,42 € 2000*1250 3,37 € 1 222,42€
5 001.3240 N-6* 40-MageldibelSchlagschraube/s... 55,00 Stk 0,55 Stk 2,37€ 2,37€ 1 130,35 €
6 001.9980 Unterlegscheibenfwerzinkt /DIN 125 /... 55,00 Stk 55,00 Pak 0,03€ 3,51€ 1 193,05 €

874,67 €

M4 44 4 Datensatz 1von& » W M
Unterhalb der Rechnungsdetails ist der Bereich Positionen angeordnet, in welchem Sie die
Rechnungspositionen einer Handels-Rechnung erfassen kénnen.

Bereich Allgemein
Im Bereich Allgemein (oben) kdnnen Sie folgende Rechnungsdaten eingeben:

e Rechnungs-Nr.: Hier kdnnen Sie die Rechnungsnummer der Handels-Rechnung eingeben.

Ist in dem Menlpunkt Stammdaten > Grundeinstellungen auf der Registerkarte
Rechnungen eine Rechnungsnummer-Maske fur Handels-Rechnungen hinterlegt, wird die
Rechnungsnummer aufgrund dieser Maske automatisch erzeugt.

Wenn die Rechnungsnummer-Maske fir Handels-Rechnungen den Platzhalter #G enthalt
und wenn in den Grundeinstellungen zusatzlich die Option Ifd. Rechnungsnummer beim
Verschicken erzeugen aktiviert ist, kann die Rechnungsnummer einer neu angelegten
Handels-Rechnung nicht bearbeitet werden und die globale laufende Rechnungsnummer
(Platzhalter {G}) wird erst beim "Verschicken' dieser Handels-Rechnung automatisch
vergeben.

® Hinweis
Die Grundeinstellungen zur "laufenden Rechnungsnummer" gelten nicht im GoBD-

Modus. Sobald der GoBD-Modus in Merlin aktiviert ist, werden diese
Grundeinstellungen deaktiviert und es gelten die GoBD-Einstellungen.

Die Grundeinstellung Ifd. Rechnungsnummer beim Verschicken erzeugen oder der
GoBD-Modus sind der sicherste Weg, die Vergabe doppelter Rechnungsnummern in
Merlin zu verhindern.

o Datum/Fallig: Hier kbnnen Sie das Rechnungsdatum und das Falligkeitsdatum der Handels-
Rechnung eingeben.

Als Vorschlagswert fir das Rechnungsdatum wird hier das Tagesdatum eingetragen.

Wenn der GoBD-Modus aktiviert ist, muss das Rechnungsdatum dem Tagesdatum
entsprechen, andernfalls kann die Rechnung nicht verschickt werden.
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Als Vorschlagswert fir das Falligkeitsdatum wird hier das Datum eingetragen, welches sich
aus der uber den Menupunkt Stammdaten > Grundeinstellungen auf der Registerkarte
Kosten/Zahlungen hinterlegten Falligkeit ergibt.

Wourde fiir den Rechnungsempfanger iber den Mentpunkt Adressen auf der Registerkarte

Zahlungsverkehr eine Falligkeit fur Handels-Rechnungen hinterlegt, wird stattdessen diese
fur die Ermittlung des Falligkeitsdatums herangezogen.

e Skonto/Fallig: Hier kdnnen Sie einen Skontosatz und die Skontofrist eingeben.

Als Vorschlagswerte fiir den Skontosatz und die Skontofrist werden hier die im Menupunkt
Adressen auf der Registerkarte Zahlungsverkehr hinterlegten Skonto-Falligkeitswerte des
zugeordneten Rechnungsempfangers eingetragen.

e Leistungserbr.: Zeitraum der Leistungserbringung

Als Vorschlagswert fur den Zeitraum der Leistungserbringung wird das Rechnungsdatum
eingesetzt.

Ob der Zeitraum der Leistungserbringung tagesgenau oder auf Monate beschrankt auf dem
Ausdruck zur Handels-Rechnung ausgewiesen wird, kdnnen Sie iber den Menipunkt
Stammdaten > Grundeinstellungen auf der Registerkarte Rechnungen tber die Option
Druckformat Leistungszeitraum "MM.JJJJ" festlegen.

e Buchungsdatum: Hier konnen Sie das Buchungsdatum der Handels-Rechnung eingeben.

Als Vorschlagswert fur das Buchungsdatum der Rechnung wird hier das aktuelle
Tagesdatum eingesetzt.

« Kennzeichen Nettorechnung: Uber dieses Kennzeichen kénnen Sie eine Handels-Rechnung

als Nettorechnung anlegen. Der Mehrwertsteuersatz fir eine Nettorechnung wird auf 0 %
gesetzt.

® Hinweis

Wenn eine Handels-Rechnung als Nettorechnung gekennzeichnet ist, kann das Feld
MwsSt. in den Kopfdaten dieser Rechnung nicht mehr bearbeitet werden.

Wird als Rechnungsempfanger fir eine Handels-Rechnung eine Adresse ausgewahlt, fur
die im MenUpunkt Adressen auf der Registerkarte Zahlungsverkehr das Kennzeichen
Nettorechnung gesetzt ist, wird dieses Kennzeichen hier automatisch gesetzt.

Fur Nettorechnungen wird der Gber den Meniipunkt Stammdaten > Grundeinstellungen
auf der Registerkarte Rechnungen hinterlegte Standard-Hinweistext fir Nettorechnungen
mit ausgedruckt, wenn der Platzhalter {NettoHinweis*} Bestandteil der Druckvorlage-
Datei "hndIrech_dotnet.rtf" ist.

« Option nach Grundeinheiten abrechnen: Uber diese Option kénnen Sie festlegen, ob die
Handels-Rechnung nach Grundeinheiten abgerechnet werden soll.

Wird diese Option nicht aktiviert, werden die Rechnungspositionen der Handels-Rechnung

nach Verpackungseinheiten abgerechnet und beim Druck in Verpackungseinheiten
aufgefuhrt.

Wird diese Option aktiviert, werden die Rechnungspositionen der Handels-Rechnung nach
Grundeinheiten abgerechnet und beim Druck in Grundeinheiten aufgefunhrt.

Aufgrund von Rundungsdifferenzen kénnen sich die Betrage der einzelnen
Rechnungspositionen und somit der Rechnungsbetrag einer Handels-Rechnung in
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Verpackungseinheiten von denen einer Handels-Rechnung in Grundeinheiten
unterscheiden.

Uber den Meniipunkt Stammdaten > Grundeinstellungen kénnen Sie auf der
Registerkarte Lager festlegen, ob diese Option fiir neue Handels-Rechnungen als
Vorschlagswert gesetzt werden soll. Haken Sie hierzu die Option Neue Handels-
Rechnungen nach Grundeinheiten abrechnen an.

Bereich DATEV

Der Detailbereich DATEV wird nur bei freigeschalteter DATEV-Schnittstelle angezeigt. Hier
kénnen Sie folgende fir die Ubergabe an die Buchhaltung benétigten Angaben bearbeiten:

o DATEV-Nr.: Hier wird das DATEV-Personenkonto angezeigt, das bei der Adresse des
Rechnungsempfangers auf der Registerkarte Zahlungsverkehr (Debitorenangaben) hinterlegt
ist.

e Buchungstext: Hier kdnnen Sie einen Text eingeben, der als Buchungstext ibergeben wird.

Der Bereich DATEV ist nur im Zusammenhang mit der DATEV-Schnittstelle von
Bedeutung.

Bereich Storno

Im Bereich Storno rechts neben dem Bereich Allgemein kénnen Sie folgende Angaben andern
oder hinterlegen:

o Datum und Grund: Hier kdnnen Sie bei stornierten Handels-Rechnungen das Stornodatum
andern und einen Grund fir den Storno hinterlegen.

Die Felder Datum und Grund stehen nur fir stornierte Handels-Rechnungen zur
Verflugung.

9.14 Schaltflachen Registerkarte Rechnung

In der nachfolgenden Tabelle sind die Schaltflachen der Registerkarte Rechnung des Fenster
Handels-Rechnungen beschrieben:

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung Funktion

fil Rechnung verschicken Handels-Rechnung in den Status
"verschickt" setzen

® Rechnung stornieren Handels-Rechnung in den Status
"storniert" setzen

5 Status dndern nach Handels-Rechnung in den Status
unverschickt "unverschickt" setzen

= [F5] Rechnung drucken Fenster Wahl Druckformat aufrufen

[F1] Hilfe (F1) Hilfethemen aufrufen

Tab: Schaltflichen der Registerkarte "Rechnung”

9.15 Bereich Positionen

Auf der Registerkarte Rechnung kénnen Sie im Bereich Positionen (unten) zu einer Handels-
Rechnung die Rechnungspositionen hinzufiigen.
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Hinweis

jund @

Nur wenn der Rechnungsempfanger einem Kundenkreis zugeordnet ist und zu dem
Kundenkreis eine Kundenpreisliste erstellt wurde, kdnnen zu einer Handels-Rechnung
Rechnungspositionen hinzugefiigt werden.

Die Rechnungspositionen werden mit den nachstehenden Angaben aufgelistet:

e Pos.: Positionsnummer

Die Positionsnummer wird automatisch vergeben.

e Art.-Nr.: Nummer des Lagerartikels

e V und Material: Variante und Bezeichnung des Lagerartikels

e Menge und EH: Artikelmenge in Grundeinheiten (EH)

e Anzahl und VP-EH: Artikelmenge (Anzahl) in Verpackungseinheiten (VP-EH)

Die Menge in Grundeinheiten (Menge) und die Menge in Verpackungseinheiten (Anzahl)
kénnen Sie direkt in der Liste eingeben.

Uber den Menlipunkt Stammdaten > Grundeinstellungen kénnen Sie auf der
Registerkarte Lager festlegen, ob Sie negative Lagerbestéande verhindern méchten. Haken
Sie hierzu die Option Negative Bestandsmengen verhindern an.

Ist die Grundeinstellung Negative Bestandsmengen verhindern aktiviert und Sie geben
bei einer Rechnungsposition eine Menge oder Anzahl ein, die den Bestand des
entsprechenden Lagerartikels (iberschreitet, erscheint im Feld Anzahl das Fehlersymbol @
und das Speichern scheitert mit einer entsprechenden Meldung. Um in diesem Fall
speichern zu kdnnen, ist das Anpassen der Positionsmenge gemal dem Lagerbestand
erforderlich.

Tipp: Wenn bei einer Rechnungsposition das rote Fehlersymbol € erscheint und Sie den
Mauszeiger uber dieses Fehlersymbol ziehen, erscheint ein Tooltip, in welchem der aktuelle
Lagerbestand des Artikels ausgewiesen wird.

e Preis: Preis je Verpackungseinheit
e Erganzung: Erganzungstext zum Lagerartikel
e EP und je: Preis und Menge je Preiseinheit

Den Preis (EP) und die Menge je Preiseinheit kbnnen Sie direkt in der Liste andern.
e Gesamt: Gesamtbetrag der Rechnungsposition
Die Zeilenbreite kdnnen Sie durch Verschieben per Drag&Drop anpassen, damit z.B. der

komplette Text der Rechnungspositionen sichtbar wird.

9.16 Schaltflaichen Bereich Positionen

In der nachfolgenden Tabelle sind die Schaltflaichen des Bereichs Positionen auf der
Registerkarte Rechnung in dem Fenster Handels-Rechnungen beschrieben:

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung Funktion

Position einfiigen Artikel aus Kundenpreisliste als
Rechnungsposition einfligen
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Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung Funktion

& Position anhédngen Artikel aus Kundenpreisliste als
Rechnungsposition anhdngen

X [F4] Loéschen (F4) Rechnungsposition(en) zum Léschen
auswahlen: Léschkennzeichen setzen

0 Riickgangig Léschkennzeichnung(en) wieder aufheben

@ Tabellenschrift SchriftgréRe im aktuellen Tabellen-Layout
vergroBern/ verkleinern andern

Tab: Schaltflachen Bereich "Positionen"”

9.17 Rechnungsposition hinzufiigen

Auf der Registerkarte Rechnung kénnen Sie der aktuell markierten Handels-Rechnung utber die
Schaltfliche Position einfiigen ¥ oder Position anhingen ® eine neue Rechnungsposition
hinzufiigen. Hierzu erscheint das Fenster Kundenpreislistenauswahl, in welchem Sie einen
Lagerartikel als Rechnungsposition der Handels-Rechnung auswahlen kénnen.

IS Kundenpreislistenauswahl X
Finden
Artpr. |V Material Preis Bestand Ergénzung
001.0173 CW- 50/\Wandprofil/ 50*50%0.6 mm 1,46 € 0,00 =
001.0174 CW- 50/\Wandprofil/ 50*50%0.6 mm 1,46 €
001.9960 Sechskantmutternfverzinkt [DIN 934 M-12 5,30 € 40.750,00
0019980 Unterlegscheibenjverzinkt /[DIN 125 M-12 3,51€ 73.900,00
010.0030 Nr.45 [Tragprofil/3750mmbamboo hell 2,60 € 1.274,38
010.0040 MNr.45 (Tragprofil/3750mm/messing 283€ 1.031,25
010.0050 MNr.45 [Tragprofil/3750mm/alu 04 2,11€ -225,00
010.0060 MNr.45 (Tragprofil/3700mm fwei3 1,57 € 457,00
010.0070 MNr.45 [Tragprofil/3700mm/bamboo dunkel 2,60 € 462,50
010,0080 Nr.45 (Tragprofil{3700mmbamboo hell 2,60 € 0,00
010.0090 Mr.45 (Tragprofil/3600mm/messing 283€ 900,00
010.0100 Nr.45 Tragprofil/3700mm,alu 04 2,11 0,00
010.0110 MNr.45 (Tragprofil/2500mm fwei3 1,57 € 937,50
010.0120 Nr.45 [Tragprofil/2500mm/schwarz 1,59€ 0,00
010.0130 MNr.45 (Tragprofil/2500mm/chrom 283€ 593,75
025.0010 Rigips Wandprofil CW 50-06 215,00 € 100,00
027.0110 a Knauf GKB-Bauplatten 12,5 mm 2,93€ 1,111,00 2000*1250
027.0110 b  Knauf GKB-Bauplatten 12,5 mm 3,30€ -23,75 2750%1250
027.0210 a Knauf GKF-Feuerschutzplatten 12,5 mm 3,23€ -39,25 2000%1250
027.0210 b  Knauf GKF-Feuerschutzplatten 12,5 mm 3,23€ 8,63 2750%1250 -

M 4 4 Datensatz 1von 39 » B M

Im Fenster Kundenpreislistenauswahl sind die Lagerartikel der Kundenpreisliste, die dem
Rechnungsempfanger zugeordnet ist, mit folgenden Angaben aufgelistet:

e Art.-Nr.: Artikelnummer

e V:Variante

e Material: Bezeichnung

e Preis: Preis gemall Kundenpreisliste

e Bestand: Lagerbestand in Grundeinheiten

e Erganzung: Erganzungstext zu dem Lagerartikel

Gehen Sie anschlief’end wie folgt vor:

= Um einen Lagerartikel auszuwahlen, doppelklicken Sie auf diesen Lagerartikel.

Merlin 27: Lagerverwaltung 59



9 Der Meniipunkt Handels-Rechnungen (+)

Wenn Sie mehrere Lagerartikel auswahlen mdéchten, doppelklicken Sie nacheinander auf den
jeweiligen Eintrag im Fenster Kundenpreislistenauswahl.

Erfassen Sie in der Positionsliste der Registerkarte Rechnung die passende(n) Menge(n).
Speichern Sie die Rechnungsposition(en) tUber die Befehlsleiste der Rechnungsliste.

$ Hinweis

1 Ist in den Grundeinstellungen auf der Registerkarte Lager die Option Negative
Bestandsmengen verhindern aktiviert und die Handels-Rechnung enthalt Positionen,
deren Artikelmengen den jeweiligen Lagerbestand lberschreiten, scheitert das Speichern
mit einer entsprechenden Meldung. Um in diesem Fall speichern zu kénnen, ist das
Anpassen der mit dem Fehlersymbol € gekennzeichneten Positionsmengen (Spalte
Menge) gemal dem Lagerbestand erforderlich.

Tipp: Wenn bei einer Rechnungsposition das rote Fehlersymbol @ erscheint und Sie den

Mauszeiger Uber diese Fehlersymbol ziehen, erscheint ein Tooltip, in welchem der aktuelle
Lagerbestand des Artikels ausgewiesen wird.

9.18 Rechnungsposition(en) l6schen

Auf der Registerkarte Rechnung kénnen Sie lber die Schaltflache Léschen * die aktuell
markierte(n) Rechnungspositionen einer Handels-Rechnung zum Léschen auswahlen. Um
gegebenenfalls den Léschvorgang abzubrechen, kénnen Sie Uber die Schaltflache
Riickgidngig © die Loschkennzeichnung(en) * wieder aufheben.

ODER:

Um den Ldschvorgang abzuschliel3en, speichern Sie Uber die Befehlsleiste der Rechnungsliste.
» Die Rechnungspostionen werden endgultig aus der Handels-Rechnung entfernt.

9.19 Handels-Rechnung verschicken

Ausschliel3lich Handels-Rechnungen mit dem Status "unverschickt" kdnnen verschickt werden.

Uber die Schaltfliche Rechnung verschicken et (Registerkarte Rechnung) kénnen Sie die

markierte Handels-Rechnung verschicken. In diesem Fall erhalt die Handels-Rechnung den Status
"verschickt".

® Hinweis
1

Wenn der GoBD-Modus aktiviert ist, wird eine verschickte Handels-Rechnung im
zugehdrigen Objektarchiv gespeichert. Dazu erscheint das Fenster Drucken und

Archivieren, in welchem Sie die Option VT/ST-Seitenwechsel fir das Erstellen des
Archivdokuments wahlen kénnen.

Eine Handels-Rechnung kann nach dem Verschicken nicht mehr bearbeitet werden.

] WICHTIG!

e Wenn der GoBD-Modus aktiviert ist, kbnnen bereits verschickte Handels-Rechnungen

bei Bedarf storniert aber nicht wieder in den Status "unverschickt" zurickgesetzt werden.
= Priufen Sie daher insbesondere bei aktiviertem GoBD-Modus vor dem Setzen des
Rechnungsstatus "verschickt", ob die betreffende Handels-Rechnung vollsténdig ist
und die darin enthaltenen Rechnungsdaten korrekt sind.
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9 Der Meniipunkt Handels-Rechnungen (+)

Handels-Rechnungen mit dem Status "verschickt" werden in den offenen Forderungen
aufgefiihrt. Fir diese Handels-Rechnungen kénnen Zahlungseingange verbucht werden.

Nach dem Verschicken einer Handels-Rechnung wird der Lagerbestand automatisch angepasst.
Der Lagerwert der verschickten Handels-Rechnung wird automatisch in den Kostenbuchungen
Material verbucht.

Eine Ubersicht tiber alle Rechnungen mit dem Status "verschickt" finden Sie unter dem MenUpunkt
Auswertungen (+) > Rechnungsausgang.

9.20 Registerkarte Gutschriften

Auf der Registerkarte Gutschriften kénnen Sie Gutschriften zu der aktuell in der Rechnungsliste
(links) markierten Handels-Rechnung anlegen oder verwalten.

Empfénger | Rechnung | Gutschriften | Verkdufer | VS-Texte | Archiv

+ X 7 e aan
Gutschrifts-Nr. Uberschrift Datum Gutschrift | v S Lelsm\?og:erbr. Le\smgﬁserbr‘ B.-Datum Grund S, -Datum Stornogrund

3 122-30159-1 Rechnungskorrektur 21.06.2025 50,00€ & 02.06.2025 13.06.2025 13.06.2025 Uberzahlung

M4 44 4 Datensatz lvonl F W M o 3

Text: | Vortext Gutschrift v

Arial 9 =] 5

v B B B BB S R R TR
{anrede},

vereinbarungsgemal schreibenwir lhnen zu o.g. Rechnung gut:

Die Registerkarte ist wie folgt untergliedert:

¢ Gutschriftsliste (oben)

o Textfenster (unten)
Die Gutschriften einer Handels-Rechnung werden im oberen Bereich der Registerkarte
Gutschriften aufgefiihrt. Solange eine Gutschrift den Status "unverschickt" hat, kann diese

Gutschrift direkt in der Liste bearbeitet werden. Im darunter angeordneten Textfenster kdnnen die
Texte der aktuell in der Liste (oben) markierten Gutschrift bearbeitet oder eingesehen werden.

Gutschriftsliste:

o Gutschrifts-Nr.: Hier kdnnen Sie die Gutschriftsnummer eingeben/anpassen (nur im inaktiven
GoBD-Modus). Die Gutschriftsnummer muss eindeutig sein, d.h. es darf keine andere
Gutschrift zu einer Handels-Rechnung mit dieser Gutschriftsnummer existieren.

Wenn im Menipunkt Stammdaten > Grundeinstellungen auf der Registerkarte
Rechnungen eine Rechnungsnummer-Maske fiur Gutschriften hinterlegt ist, wird die
Gutschriftshummer aufgrund dieser Maske automatisch erzeugt.

Wenn zusétzlich in den Grundeinstellungen die Option Ifd. Rechnungsnummer beim
Verschicken erzeugen angehakt ist, wird die Gutschriftsnummer flir Rechnungen
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automatisch vergeben. In diesem Fall kdbnnen Sie die Gutschriftsnummer nach dem
Anlegen der Gutschrift nicht mehr andern.

Solange sich eine Gutschrift in dem Status "unverschickt" befindet, wird als Platzhalter fiir
die Gutschriftsnummer die Zeichenkette {G} angezeigt. Erst beim ‘Verschicken' der
Gutschrift wird die Gutschriftsnummer eingesetzt.

Diese Einstellung ist der sicherste Weg, doppelte Nummern in der laufenden
Rechnungsnummer zu verhindern.

« Uberschrift: Hier kénnen Sie eine Uberschrift fir die Gutschrift eingeben.

Als Vorschlag wird hier die Uberschrift eingetragen, die in dem Menlpunkt Stammdaten
> Grundeinstellungen auf der Registerkarte Rechnungen fiir den Rechnungstyp
"Gutschrift" hinterlegt ist.

o Datum: Hier kénnen Sie das Gutschriftsdatum eingeben/anpassen.

Als Vorschlagswert wird hier das aktuelle Datum eingesetzt.

Liegt das Gutschriftsdatum vor dem Rechnungsdatum, erscheint im Feld Datum ein rotes
Fehlerkennzeichen und die Gutschrift kann nicht gespeichert werden.

Wenn bei inaktivem GoBD-Modus das Rechnungsdatum nach dem Tagesdatum liegt,
wird als Vorschlagswert das Rechnungsdatum eingesetzt.

e Gutschrift: Hier konnen Sie den Betrag der Gutschrift eingeben.

Der Betrag dieser Gutschrift zuzliglich der Betrage aller weiteren Gutschriften zu
derselben Rechnung darf nicht iber dem Rechnungsbetrag liegen. Andernfalls erscheint
ein rotes Fehlerkennzeichen und die Gutschrift kann nicht gespeichert werden.

Als Vorschlagswert wird hier der Rechnungsbetrag abzlglich der Betrage aller bereits
existierenden Gutschriften zu derselben Rechnung eingesetzt.

e V: Kennzeichen "Verschickt"
Dieses Kennzeichen wird gesetzt, wenn eine Gutschrift den Status "verschickt” erhalt.

e S: Kennzeichen "Storno"
Dieses Kennzeichen wird gesetzt, wenn eine Gutschrift storniert wird.

e Leistungserbr. Von und ... Bis: Hier kdnnen Sie den Zeitraum der Leistungserbringung fur die
Gutschrift eingeben.

Als Vorschlagswert wird hier der Zeitraum der Leistungserbringung der
gutzuschreibenden Handels-Rechnung eingesetzt.

Liegt der Zeitraum der Leistungserbringung der Gutschrift auerhalb des Zeitraums der
Leistungserbringung der gutzuschreibenden Handels-Rechnung, erscheint ein rotes
Fehlerkennzeichen und die Gutschrift kann nicht gespeichert werden.

Im Menlpunkt Stammdaten > Grundeinstellungen auf der Registerkarte Rechnungen
kénnen Sie das Druckformat des Zeitraums der Leistungserbringung festlegen.

e B.-Datum: Hier kdnnen Sie das Buchungsdatum eingeben/anpassen.

Als Vorschlagswert wird hier das Ende der Leistungserbringung der gutzuschreibenden
Handels-Rechnung eingesetzt.

Wenn Sie das Buchungsdatum beim Drucken ausweisen mdchten, steht Ihnen in den
betreffenden Druckvorlagen der Platzhalter {BuchDatum} zur Verfigung.

e Grund: Grund der Gutschrift

e S.-Datum: Hier konnen Sie fir stornierte Gutschriften das Stornodatum andern.
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e Stornogrund: Hier kdnnen Sie fiir stornierte Gutschriften einen Grund fir den Storno
hinterlegen.

Textfenster:

Unter der Gutschriftsliste ist das Textfenster angeordnet. Hier kdnnen Sie Gber die Dropdown-Liste
Texte wahlweise den Vortext, Schlusstext oder Pauschaltext der Gutschrift bearbeiten.

Den angezeigten Vortext, Schlusstext oder Pauschaltext einer 'unverschickten' Gutschrift kdnnen

Sie andern. Die entsprechenden Bearbeitungsmadglichkeiten finden Sie in der Befehlsleiste oder im
Kontextmenii (Rechtsklick) des Textfensters.

Textbausteine
Schlisselwarter 3
of=  Ausschneiden
EZ Kopieren
Einflgen
Schriftart...
Absatz...

= .
i=  MNummerierung...

Tabellengitter

Uber die Kontextmeniifunktion Textbausteine kdnnen Sie einen Text aus den iiber den
Menlpunkt Stammdaten > Vor-/Schlusstexte ... hinterlegten Textbausteinen auswahlen oder
zusammenstellen.

Uber die Kontextmeniifunktion Schliisselwdrter kénnen Sie im Vortext und im Schlusstext eine
Liste mit den jeweils zur Auswahl stehenden Schliisselwortern einblenden. Die Auswahl eines
Schlisselwortes erfolgt mit Linksklick auf das entsprechende Schlisselwort. Durch die Auswahl
eines Schlisselwortes (z.B. Anrede), wird ein Platzhalter in den jeweiligen Text gesetzt.

Uber den Platzhalter {anrede} kénnen Sie beim Druck der Gutschrift automatisch die Anrede

einsetzen lassen, die Sie fur die Handels-Rechnung auf der Registerkarte Empfanger festgelegt
haben.

Uber die Schaltflache Rechtschreibpriifung ein-/ausschalten = kénnen Sie die
Rechtschreibprifung aktivieren oder wieder deaktivieren.

Die Texte von Gutschriften mit dem Status "verschickt" oder mit dem Status "storniert" konnen Sie
nicht mehr bearbeiten.

Tipp: Im Bedarfsfall kdnnen Sie den Vor-/Schlusstext oder den Pauschaltext einer 'verschickten'
oder 'stornierten' Gutschrift markieren und Uber das Kontextmeni oder die Tastenkombination
[Strg]+[C] fur eine andere Gutschrift kopieren.

9.21 Schaltflachen Registerkarte Gutschriften

In der nachfolgenden Tabelle sind die Schaltflachen der Registerkarte Gutschriften des Fensters
Handels-Rechnungen beschrieben:

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung Funktion
+ [F2] Neu (F2) Neue Gutschrift anlegen
X [F4] Loschen (F4) Gutschriften(en) zum Ldschen

auswahlen: Loschkennzeichen setzen

2] Riickgangig Léschkennzeichnung(en) wieder
aufheben
# Gutschrift verschicken Gutschrift in den Status "verschickt"

Merlin 27: Lagerverwaltung 63


file://///domain22/Handbuch/Handbuch%2027/Merlin27_Helpfile/Content/Allgemeines/DotNet/Textformatierung_Bearbeitung_Plus_h3.htm
file://///domain22/Handbuch/Handbuch%2027/Merlin27_Helpfile/Content/Stammdaten_Plus/Textbaustein_auswaehlen.htm
file://///domain22/Handbuch/Handbuch%2027/Merlin27_Helpfile/Content/Stammdaten_Plus/Der_Menuepkt_Vor_Schlusstexte_Plus_h3.htm
file://///domain22/Handbuch/Handbuch%2027/Merlin27_Helpfile/Content/Allgemeines/DotNet/Rechtschreibung_pruefen_h4.htm

9 Der Meniipunkt Handels-Rechnungen (+)

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung Funktion
setzen
b4 Gutschrift stornieren Gutschrift in den Status "storniert" setzen
5 Status dndern nach Gutschrift in den Status "unverschickt"
unverschickt setzen
(= [F5] Drucken (F5) Tabellenansicht drucken
Gutschrift drucken

Stornobeleg drucken

aQa Tabellenschrift Aktuelle Tabelle und Tabellenschrift
vergroBern/ verkleinern  vergréRern/ verkleinern
[F1] Hilfe (F1) Hilfethemen aufrufen

Tab: Schaltflichen der Registerkarte "Gutschriften”

9.22 Gutschrift anlegen

Auf der Registerkarte Gutschriften kdnnen Sie zu einer 'verschickten', nicht stornierten Handels-
Rechnung (ber die Schaltfliche Neu (F2) T eine pauschale Gutschrift anlegen.

» Zu der Gutschriftsliste auf der Registerkarte Gutschrift wird dabei ein neuer Eintrag
hinzugefligt. Als Gutschriftsbetrag wird im Feld Gutschrift der Betrag der Handels-Rechnung
abzlglich der Betrage aller gegebenenfalls bereits vorhandenen Gutschriften zu derselben
Rechnung vorgeschlagen.

Pflichtfeld:

e Gutschrifts-Nr.: Nummer der Gutschrift

Die Nummer der Gutschrift wird geman der fir den Rechnungstyp "Gutschrift"
vorgegebenen Rechnungsnummer-Maske und gemaR der Grundeinstellungen fur
Rechnungen erzeugt.

Wenn flr die Gutschrift keine Nummer vorgegeben wird, tragen Sie hier eine eindeutige
Nummer fur die neue Gutschrift ein. Eine Gutschriftsnummer ist eindeutig, wenn keine
andere Gutschrift, Rechnung, Handels-Rechnung oder Handwerker-Rechnung mit dieser
Nummer in Merlin vorkommt.

In der Gutschriftsliste kénnen Sie die Uberschrift, das Datum, den Gutschriftsbetrag (Gutschrift),
den Zeitraum der Leistungserbringung (Leistungserbr.) und das Buchungsdatum der neuen
Gutschrift anpassen.

Wenn Sie einen Gutschriftsbetrag eingegeben, der iber dem Rechnungsbetrag abziglich der
Betrage aller gegebenenfalls bereits vorhandenen Gutschriften zu dieser Rechnung liegt, kbnnen
Sie die Gutschrift nicht speichern. Liegt der Zeitraum der Leistungserbringung der Gutschrift
aufderhalb des Zeitraums der Leistungserbringung der gutzuschreibenden Handels-Rechnung,
kdnnen Sie die Gutschrift ebenfalls nicht speichern.

Im Feld Grund kdnnen Sie den Grund der Gutschrift erfassen.

Speichern Sie abschlieffend die neue Gutschrift Uber die Befehlsleiste der Rechnungsliste. Bei
Bedarf kbnnen Sie nach dem gleichen Prinzip weitere Gutschriften zu derselben Handels-
Rechnung anlegen.
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9.23 Gutschrift verschicken

Voraussetzung: Eine Gutschrift kann nur dann verschickt werden, wenn die zugrundeliegende
Handels-Rechnung zwischenzeitlich nicht storniert wurde.

Auf der Registerkarte Gutschriften kdnnen Sie Uber die Schaltflache Gutschrift verschicken =
eine Gutschrift zu einer Handels-Rechnung 'verschicken'.

Eine verschickte Gutschrift erhalt den Status "verschickt". Eine Gutschrift mit dem Status
"verschickt" ist in der Gutschriftsliste in der Spalte V mit einem Hakchen gekennzeichnet.
i Hinweis

Wenn der GoBD-Modus aktiviert ist, wird eine 'verschickte' Gutschrift im zugehdrigen
Objektarchiv gespeichert.

Nach dem 'Verschicken' einer Gutschrift kann lediglich das Feld Grund bearbeitet werden. Der
Betrag und das Datum der Gutschrift kdnnen nach dem 'Verschicken' nicht mehr bearbeitet
werden.

] WICHTIG!

® Wenn der GoBD-Modus aktiviert ist, konnen bereits verschickte Gutschriften bei Bedarf

storniert aber nicht wieder in den Status "unverschickt" zurlickgesetzt werden.

= Prifen Sie daher insbesondere bei aktiviertem GoBD-Modus vor dem Setzen des
Status "verschickt", ob die betreffende Gutschrift vollstandig ist und die darin
enthaltenen Daten korrekt sind.

Gutschriften mit dem Status "verschickt" werden in den offenen Forderungen und in anderen
Auswertungen bericksichtigt. Fir die entsprechende Rechnung wird dort ein Hakchen in der
Spalte G gesetzt. Bei dem angezeigten Rechnungsbetrag handelt es sich in diesem Fall um den
um die Gutschrift(en) reduzierten Betrag.

Eine Ubersicht tber alle Gutschriften mit dem Status "verschickt" finden Sie unter dem Menipunkt
Auswertungen > Rechnungsausgang > Rechnungsausgang.

9.24 Gutschriften stornieren

Ausschlie3lich Gutschriften mit dem Status "verschickt" konnen storniert werden.

Auf der Registerkarte Gutschriften kdnnen Sie Uber die Schaltflache Gutschrift stornieren x
eine 'verschickte' Gutschrift stornieren. Dazu erscheint zunachst das Fenster Stornieren.

Stornieren

o Gutschrift wirklich stornieren?

Nein

Wenn Sie mit Ja bestatigen, erhalt die Gutschrift den Status "storniert”". Eine stornierte Gutschrift
ist in der Gutschriftsliste in der Spalte S mit einem Hakchen gekennzeichnet.

Gutschriften mit dem Status "Storniert” werden in den offenen Forderungen und in anderen
Auswertungen nicht beriicksichtigt. Das Kennzeichen G wird dort fiir die entsprechende Handels-
Rechnung entfernt und der angezeigte Rechnungsbetrag entspricht wieder dem urspriinglichen
Rechnungsbetrag, sofern es nicht noch weitere verschickte und nicht stornierte Gutschriften zu
dieser Rechnung gibt.
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Nach dem Stornieren einer Gutschrift konnen Sie in der Gutschriftsliste Details zu dem Storno
eingeben:

e S.-Datum: Hier kdnnen Sie das Stornodatum andern.
Als Vorschlagswert wird hier das aktuelle Datum eingesetzt.

Wenn das Gutschriftsdatum nach dem Tagesdatum liegt (nur im inaktiven GoBD-Modus
moglich), wird als Vorschlagswert das Gutschriftsdatum eingesetzt.

Das Stornodatum darf nicht vor dem Gutschriftsdatum liegen.
e Stornogrund: Hier kdnnen Sie einen Grund zu dem Storno eingeben.

'Verschickte' Gutschriften werden nach Abfrage storniert, wenn die gutzuschreibende Handels-
Rechnung storniert wird.

Stornieren

Zu dieser Rechnung existieren verschickte Gutschriften,
die zusammen mit der Rechnung storniert werden wiirden.

Rechnung und Gutschrift{en) wirklich stornieren?

Nein

In diesem Fall wird als Stornodatum das Stornodatum der stornierten Handels-Rechnung
eingesetzt. Als Grund der Stornierung wird fur die Gutschrift "Rechnung storniert" eingetragen.

Zu einer Gutschrift mit dem Status "storniert " kénnen Sie iiber die Schaltfliche Drucken & und
die Druckoption Stornobeleg einen Stornobeleg mit Details zu der Gutschrift und dem Storno
drucken.

Eine Ubersicht tiber alle Gutschriften mit dem Status "storniert" finden Sie unter dem Meniipunkt
Auswertungen > Rechnungsausgang > Stornierte Gutschriften.

9.25 Gutschriften "unverschickt" setzen

Auf der Registerkarte Gutschriften kdnnen Sie Uiber die Schaltflache Status dndern nach
unverschickt “ einer stornierten Gutschrift wieder den Status "unverschickt" zuweisen. Hierbei
erscheint die Meldung Zustandsénderung.

Zustandsanderung

o Gutschrift wirklich in den unverschickten Zustand zuriickversetzen?

Nein

Wenn Sie die Meldung mit Ja bestatigen, wird die Gutschrift in den Status "unverschickt" gesetzt.
Eine 'unverschickte' Gutschrift kann wieder bearbeitet werden.

Ausschliel3lich stornierte Gutschriften konnen im inaktiven GoBD-Modus wieder den Status
"unverschickt" erhalten.
i Hinweis
Wenn der GoBD-Modus aktiviert ist, konnen bereits 'verschickte' und wieder stornierte
Gutschriften nicht wieder in den Status "unverschickt" zuriickgesetzt werden.

Wenn Sie eine Gutschrift in den Status "unverschickt" zurticksetzen, werden die in der
Gutschriftsliste hinterlegten Angaben zu dem Storno (Datum und Grund) gel6scht.
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9 Der Meniipunkt Handels-Rechnungen (+)

Eine Ubersicht (iber alle Gutschriften mit dem Status "unverschickt" finden Sie unter dem
Meniipunkt Auswertungen/Ubersichten > Unverschickte Gutschriften.

9.26 Gutschrift loschen

i Hinweis
Beachten Sie, dass ausschlieRlich Gutschriften mit dem Status "unverschickt" geléscht
werden kénnen. Bei 'unverschickten' Gutschriften ist in den Gutschriftsdetails die

Schaltflache Gutschrift verschicken £ aktiviert.

Auf der Registerkarte Gutschriften des Fensters Handels-Rechnungen kdnnen Sie Uber die
Schaltflache L6schen (F4) * die aktuell markierte ('unverschickte') Gutschrift zum Léschen
auswahlen. Solange Sie die Anderung nicht speichern, kénnen Sie lber die Schaltflache
Riickgiangig © die Loschkennzeichnung ( * ) wieder aufheben.

Uber die Schaltflache Speichern (F8) B (Rechnungsliste) schlieen Sie den Léschvorgang ab.

AuRerdem werden immer alle Gutschriften zu einer Handels-Rechnung geléscht, wenn der
Rechnungsstatus "unverschickt” zugewiesen wird.

Zustandsdnderung

Zu dieser Rechnung wurden bereits Gutschriften angelegt,
die mit dem Unverschicken der Rechnung sofort geldscht
werden wirden,

Rechnung wirklich in den unverschickten Zustand

zuriickversetzen und dazugehérige Gutschrift{en)
lgschen?

Nein

Hierbei erscheint die Meldung Zustandsanderung, iber welche Sie den Léschvorgang bestatigen
(Ja) oder abbrechen (Nein) kdnnen.

9.27 Gutschrift(en) drucken

Uber die Schaltfliche Drucken (F5) © - der Befehlsleiste der Registerkarte Gutschriften konnen
Sie ein Untermena einblenden, Uber welches folgende Druckoptionen fur die aktuell markierte
Handels-Rechnung auswahlbar sind:

e Tabellenansicht: Die Liste der Gutschriften zu der Handels-Rechnung wird gedruckt.

o Gutschrift: Die aktuell markierte Gutschrift zu der Handels-Rechnung wird mit der Anschrift
des Rechnungsempfangers gedruckt.

e Stornobeleg: Zur aktuell markierten Gutschrift zu der Handels-Rechnung wird ein Stornobeleg
gedruckt.

Diese Druckoption steht nur fir Gutschriften mit dem Status "storniert" zur Verfigung.

9.28 Handels-Rechnung stornieren

Ausschlief3lich Handels-Rechnungen mit dem Status "verschickt" kdénnen storniert werden.

Handels-Rechnungen, fiir die bereits Zahlungseingange erfasst wurden, kdnnen nicht storniert
werden.
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9 Der Meniipunkt Handels-Rechnungen (+)

Auf der Registerkarte Rechnung kénnen Sie (ber die Schaltfliche Rechnung stornieren % eine
verschickte Handels-Rechnung stornieren. Die Handels-Rechnung erhalt damit den Status
"storniert".

Wurde zu der Rechnung mindestens eine Gutschrift angelegt, erscheint zunachst die Meldung
Stornieren.

Stornieren

Zu dieser Rechnung existieren verschickte Gutschriften,
die zusammen mit der Rechnung storniert werden wiirden.

Rechnung und Gutschrift{en) wirklich stormieren?

Nein

Um gegebenenfalls den Vorgang abzubrechen und nicht zu stornieren, klicken Sie auf Nein.
Wenn Sie die Meldung mit Ja bestatigen, wird/werden die entsprechende(n) Gutschrift(en)
ebenfalls storniert.

Nach dem Stornieren einer Handels-Rechnung ist der Bereich Storno auf der Registerkarte
Rechnung aktiviert. Hier konnen Sie folgende Angaben zu dem Storno eingeben:

o Datum: Hier kdnnen Sie das Stornodatum andern.
Als Vorschlagswert wird hier das Tagesdatum eingesetzt.

Wenn das Rechnungsdatum nach dem Tagesdatum liegt (nur im inaktiven GoBD-Modus
moglich), wird als Vorschlagswert das Rechnungsdatum eingesetzt.

Das Stornodatum darf nicht vor dem Rechnungsdatum liegen.

e Grund: Hier kénnen Sie einen Grund fir den Storno eingeben.

Zu einer Handels-Rechnung mit dem Status "storniert" konnen Sie auf der Registerkarte
Rechnung die Druckoption Stornobeleg wahlen und einen Stornobeleg mit Details zu der
Handels-Rechnung und dem Storno drucken.

Nach dem Stornieren einer Handels-Rechnung wird der Lagerbestand automatisch angepasst.

Alle zur Handels-Rechnung gehdrenden Kostenbuchungen werden aus den Kostenbuchungen
Material entfernt.

Handels-Rechnungen mit dem Status "storniert" werden aus den offenen Forderungen entfernt.

Eine Ubersicht (iber alle Rechnungen mit dem Status "storniert" finden Sie unter dem MenUpunkt
Auswertungen > Rechnungsausgang > Stornierte Rechnungen.

9.29 Handels-Rechnung "unverschickt" setzen

Ausschlief3lich Handels-Rechnungen mit dem Status "storniert” kdnnen wieder den Status
"unverschickt" erhalten.

Wenn der GoBD-Modus in Merlin nicht aktiviert (= inaktiv) ist, kbnnen Sie auf der Registerkarte
Rechnung iiber die Schaltfliche Rechnungs-Status dndern nach unverschickt “ einer

stornierten Handels-Rechnung wieder den Status "unverschickt" zuweisen. Die Handels-Rechnung
kann dann wieder bearbeitet werden.
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Wenn zu der Handels-Rechnung bereits mindestens eine Gutschrift angelegt wurde, erscheint
zunachst die Meldung Zustandsanderung:

Zustandsdnderung

Zu dieser Rechnung wurden bereits Gutschriften angelegt,
die mit dem Unverschicken der Rechnung sofort geldscht
werden wirden,

Rechnung wirklich in den unverschickten Zustand
zuriickversetzen und dazugehérige Gutschrift{en)
lgschen?

Nein

Wenn Sie diese Meldung mit Ja bestéatigen, wird/werden die entsprechende(n) Gutschrift(en) durch
die Anderung des Rechnungsstatus (von "storniert" in den Status "unverschickt") geldscht.

Um den Rechnungsstatus nicht in "unverschickt" zu dndern und gegebenenfalls zugehdrige
Gutschriften nicht zu I6schen, klicken Sie in der Meldung Zustandsanderung auf Nein.

Wenn eine Handels-Rechnung wieder den Status "unverschickt" erhalt, dann werden auch die auf
der Registerkarte Rechnung hinterlegten Angaben zu dem Storno geldscht.
i Hinweis
Wenn der GoBD-Modus aktiviert ist, kbnnen bereits verschickte und wieder stornierte
Handels-Rechnungen nicht wieder in den Status "unverschickt" zuriickgesetzt werden.

Im inaktiven GoBD-Modus kdnnen Sie Uber den Menlpunkt Stammdaten > Grundeinstellungen
auf der Registerkarte Rechnung festlegen, dass eine stornierte Handels-Rechnung nicht wieder
den Status "unverschickt" erhalt. Haken Sie hierzu die Option Stornierte Rechnungen diirfen
nicht in Status "unverschickt" versetzt werden an.
i Hinweis

Wenn die DATEV-Schnittstelle freigeschaltet ist, kbnnen Sie eine stornierte Handels-
Rechnungen nur dann in den Status "unverschickt" setzen, wenn diese Handels-
Rechnung noch nicht nach DATEYV ubertragen wurde.

Eine Ubersicht (iber alle Rechnungen mit dem Status "unverschickt" finden Sie unter dem
Menupunkt Auswertungen (+) > Rechnungsausgang > Unverschickte Rechnungen.

9.30 Registerkarte Verkaufer

Auf der Registerkarte Verkaufer sind alle Angaben zum Verkdufer zusammengefasst. Solange
eine Handels-Rechnung den Status 'unverschickt' hat und nicht storniert wird, kbnnen diese
Angaben bearbeitet werden.

Empfanger | Rechnung | Gutschriften | Verkdufer | vS-Texte | Archiv

Absender: Manfred Mustermann

Durchwahl: 5 Mobil: | 0123/45673%0

E-Mail: mustermann@angerland-data.de

Sachb. [Diktatz.: | MANNI /MM

Thr Zeichen: 121377 Thre Machricht vom: | 12,04.2025 ~
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Beim Anlegen einer Handels-Rechnung werden zunachst die Kontaktdaten des aktuellen
Benutzers iibernommen. Beim Auswahlen des Verkaufers in den Kopfdaten (Dropdown-Liste
Verkaufer), werden hier dessen Kontaktdaten aus der Benutzerverwaltung Gibernommen.
Wenn Sie in den Kopfdaten kein Benutzerkiirzel wahlen, dann werden die Werte aus den
Benutzervorgaben Standard (ibernommen.

e Absender: Name des Verkaufers
Beim Anlegen einer Handels-Rechnung wird der Name des aktuellen Benutzers
Ubernommen.

¢ Durchwahl, Mobil und E-Mail: Telefondurchwahl, Mobilfunknummer und E-Mail-Adresse des
Verkaufers

Beim Anlegen einer Handels-Rechnung werden hierfir die Kontaktdaten des aktuellen
Benutzers ubernommen.

e Sachb.: Sachbearbeiter-Kiirzel
Beim Anlegen einer Handels-Rechnung wird das Langkurzel des aktuellen Benutzers
Ubernommen.

o Diktatz.: Diktatzeichen
Beim Anlegen einer Handels-Rechnung wird das Kiirzel des aktuellen Benutzers
Uubernommen.

e lhr Zeichen: Bezugszeichen des Ansprechpartners
¢ lhre Nachricht vom: Datum der Nachricht (falls erhalten) des Rechnungsempféangers

9.31 Registerkarte VS-Texte

Auf der Registerkarte VS-Texte kénnen Sie den Vortext und den Schlusstext eines Handels-
Angebots oder einer Handels-Rechnung eingeben oder bearbeiten. Den jeweiligen Text wahlen
Sie Uber die Dropdown-Liste im Feld Text aus.

Empfénger | Rechnung | Gutschriften | Verkdufer | VS-Texte | Archiv @

Text: Vortext Rechnung -

Arial -9 ~lFkU|ElE==l=El1 Ea
Bt B ol B i R B i

{anrede}, -

gemal lhrer Bestellung stellen wir Ihnen in Rechnung:

4

Die Registerkarte enthalt die Standardtexte fur Handels-Rechnungen, falls fir diesen
Rechnungstyp Standardtexte festgelegt wurden. Wenn keine Standardtexte festgelegt wurden, ist
die Registerkarte leer.
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9 Der Meniipunkt Handels-Rechnungen (+)

Den angezeigten Vortext oder Schlusstext kdnnen Sie andern. Die Bearbeitungsmadglichkeiten fur
die Registerkarte VS-Texte finden Sie in der Befehlsleiste oder im Kontextmenii (Rechtsklick) des
Textfensters.

Textbausteine
Schlisselwarter 3
of=  Ausschneiden
EZ Kopieren
Einflgen
Schriftart...
Absatz...

MNummerierung...

M

Tabellengitter

Uber die Kontextmeniifunktion Textbausteine kénnen Sie einen Text aus den iiber den
Menupunkt Stammdaten > Vor-/Schlusstexte ... hinterlegten Textbausteinen auswahlen oder
zusammenstellen.

Fir den Vortext und den Schlusstext einer Handels-Rechnung stehen Ihnen verschiedene
Schlusselwdrter zur Verfligung. Die entsprechenden Werte, falls hinterlegt, werden beim Druck der
Handels-Rechnung eingesetzt. Uber die Kontextfunktion Schliisselwérter kénnen Sie eine Liste
mit den zur Auswabhl stehenden Schlisselwortern einblenden.

Die Auswahl eines Schlisselwortes erfolgt mit Linksklick auf das entsprechende Schliisselwort.

Uber die Schaltflaiche Rechtschreibpriifung ein-/ausschalten kénnen Sie die
Rechtschreibpriifung aktivieren oder wieder deaktivieren.

Den Vortext und den Schlusstext von Handels-Rechnungen mit dem Status "verschickt" oder mit
dem Status "storniert"” kbnnen Sie nicht mehr bearbeiten.

Tipp: Im Bedarfsfall kénnen Sie den Vor-/Schlusstext einer 'verschickten' oder 'stornierten’
Handels-Rechnung markieren und Uiber das Kontextmenu oder die Tastenkombination [Strg]+[C]
fur eine andere Rechnung kopieren.

9.32 Funktion "Textbausteine"

Uber die Kontextmenifunktion Textbausteine kdnnen Sie einen Textbaustein aus den (iber den
Menupunkt Stammdaten > Vor-/ Schlusstexte ... hinterlegten Textbausteinen auswahlen oder
einen Text aus einzelnen Textbausteinen zusammensetzen. Dazu erscheint beispielsweise das
Fenster Textbausteine - Vortext Handels-Rechnung.

Die in den Stammdaten hinterlegten Textbausteine werden im linken oberen Bereich des Fensters
mit der entsprechenden Kurzbezeichnung aufgelistet. Die Auswahl einzelner Textbausteine erfolgt
Uber die Pfeilschaltflaiche .

Im rechten oberen Bereich des Fensters werden die fir den Textaufbau ausgewahlten
Textbausteine mit der jeweiligen Kurzbezeichnung aufgelistet. Der Vor- oder Schlusstext, der sich
aus diesen Textbausteinen ergibt, wird im unteren Bereich des Fensters angezeigt.

Uber die Schaltflache Alle Textbausteine anbieten < kénnen Sie sich in der Liste im linken
Fensterbereich alle in den Stammdaten hinterlegten Textbausteine anzeigen lassen. Damit haben
Sie die Mdglichkeit, Textbausteine unabhangig von der aktuellen Textrubrik (z.B. "Vortext Handels-
Rechnung") zu verwenden. Um die zusatzlich aufgelisteten Textbausteine wieder auszublenden,
klicken Sie auf die Schaltflache Nur dazugehorige Textbausteine anbieten e.

Textbausteine fir Handels-Rechnungen oder Lieferscheine kdnnen Sie Uber den Menlpunkt

Stammdaten > Vor-/ Schlusstexte ... in den Textrubriken Vor-/Schlusstext Handels-Angebot
oder Vor-/Schlusstext Handels-Rechnung hinterlegen.
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9.33 Funktion "Schliusselworter"

Fir den Vor- und Schlusstext eines Handels-Angebots oder einer Handels-Rechnung stehen
Ihnen verschiedene Schlisselworter zur Verfliigung:

e Anrede {anrede}: Uber diesen Platzhalter wird die auf der Registerkarte Empfinger

hinterlegte Anrede des Rechnungsempfangers eingefiigt.
o Netto-Filligkeit {f211ig}: Uber diesen Platzhalter wird das auf der Registerkarte Rechnung

hinterlegte Falligkeitsdatum der Handels-Rechnung eingefigt.

« Signatur des Benutzers {SignaturBenutzer}: Uber diesen Platzhalter wird die Signatur

des aktuellen Benutzers eingefigt.
« Signatur des Besitzers {SignaturBesitzer}: Uber diesen Platzhalter wird die Signatur

desjenigen

Benutzers, der in den Kopfdaten der Handels-Rechnung als Verkaufer

eingetragen ist, eingefiigt.

Die entsprechenden Werte werden, falls hinterlegt, im Druckdokument eingesetzt.

9.34 Registerkarte Archiv

Auf der Registerkarte Archiv kdnnen Sie die zu dieser Handels-Rechnung archivierten Dokumente
(z.B. Rechnungen, Lieferscheine usw.) einsehen und verwalten.

Empfénger

Rechnung | Gutschriften | Verkdufer | vS-Texte | Archiv

+ X 5 Q a| = a9 1+ 4 &
Bezeichnung Typ  Grifein KB Aufgeno... Von Datum Dokument Ex.
- [ N I O N N S|
Angebot
- Material/Bestellungen
» Lieferschein_25-149-30159_Rechnung.pdf  pdf 38,70703 28.07.20... SYSADM :: : Lisferschein_25-..
- Abrechnung
Rechnung_Entwurf_25-149-30159.pdf pdf 19,60742 28.07.20.. SYSADM  28.07.20.. Rechnung_Entwu...

4

E-Mails
Posteingang
Postausgang

b

Die Archivdokumente werden in einer hierarchisch gegliederten Ordnerstruktur angezeigt. Diese
Struktur kdbnnen Sie andern, indem Sie Ordner oder Dokumente umbenennen, verschieben
(Drag&Drop), I6schen oder neu hinzufiigen.

Uber die Schaltflache Neu (F2) * oder per Drag&Drop kénnen Sie externe Dokumente, d.h.
vorhandene Dateien in das Objektarchiv Ubernehmen.

Ein Archivdokument kann mit Doppelklick auf den Zeilenkopf gedffnet werden. Wenn die
vorhandenen Dateitypen mit bestimmten Anwendungen gedffnet werden sollen, kénnen Sie diese
uber den Menipunkt Administration > Anwendungen hinterlegen.

Die Archiv-Ordnerstruktur kann auch tber die MenUpunkte Archive > Standardordner fiir die
Archivierung und > Vorlagen Dokumenten-Ordner vorgegeben und angepasst werden.
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9.35 Kosten zu einer Handels-Rechnung verwalten

Uber die Schaltflache Kosten < in den Kopfdaten einer Handels-Rechnung kénnen Sie das
Fenster Kostenbuchungen Material ... 6ffnen. Hier konnen Sie zusatzliche Materialkosten zu der
Handels-Rechnung buchen/verwalten.

Sobald eine Handels-Rechnung "verschickt" gesetzt wird, wird der Lagerwert der Handels-
Rechnung automatisch in der Kostenstelle "Material" aufgefiihrt. Diese Kostenbuchung wird dort
als 'externe' Kostenbuchung (Ex.) gekennzeichnet und kann nicht geandert oder geléscht werden.

Als Bezeichnung wird flir eine derartige Kostenbuchung "Handels-Rechnung" eingetragen, als
Name wird "Lager" eingetragen.

Dariiber hinaus kénnen Sie bei Bedarf auch noch weitere Material-Kostenbuchungen zu einer
Handels-Rechnung erfassen. Solche 'nicht externen' Kostenbuchungen kénnen geandert oder
wieder geldscht werden.

Sobald eine Handels-Rechnung storniert wird, werden alle Kostenbuchungen der Handels-
Rechnung aus der Kostenstelle "Material" entfernt.

9.36 Beschreibung Fenster Kostenbuchungen Material Kommission

In dem Fenster Kostenbuchungen Material Kommission werden die Material-Kostenbuchungen
zu der Handels-Rechnung mit den nachstehenden Angaben aufgelistet:

e Datum: Datum der Kostenbuchung

Wenn eine Kostenbuchung in diesem Fenster erfasst wird (kein Kennzeichen Ex.), kann
hier das Datum der Kostenbuchung ausgewahlt werden. Hierzu klappen Sie mit Linksklick
auf das kleine schwarze Dreieck (rechts) einen Kalender auf.

o Beleg-Nr: Belegnummer
e Re.-Nummer: Rechnungsnummer

Belegnummer und Rechnungsnummer werden nur flr Kostenbuchungen angezeigt, die
Uber den Menlpunkt Kosten/Zahlungsverkehr > Rechnungseingang erfasst wurden.

e Name: Kurzbezeichnung des Lieferanten

Wenn eine Kostenbuchung in diesem Fenster erfasst wird (kein Kennzeichen Ex.), kann
hier der Name des Lieferanten eingeben werden oder Uber die Schaltflache Lieferant

wihlen “ kann ein Lieferant aus dem Adressstamm von Merlin ausgewahlt werden.

Nur (iber die Schaltfliche Lieferant wahlen = wird die Kostenbuchung einem Lieferanten
eindeutig zugeordnet!

Bei einer 'verschickten' Handels-Rechnung wird hier fir die Kostenbuchung, die sich aus
den Rechnungspositionen der Registerkarte Rechnung ergibt, die Bezeichnung "Lager"
angezeigt. Bei 'unverschickten' oder stornierten Handels-Rechnungen wird keine derartige
Kostenbuchung in diesem Fenster aufgefihrt.

e Betrag: Betrag der Kostenbuchung

Wenn eine Kostenbuchung in diesem Fenster erfasst wird (kein Kennzeichen Ex.), kann
hier der Betrag der Kostenbuchung eingeben werden.
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e Text: Buchungstext

Wenn eine Kostenbuchung in diesem Fenster erfasst wird (kein Kennzeichen Ex.), kann
hier der Text zu der Kostenbuchung eingeben werden.

Bei einer 'verschickten' Handels-Rechnung wird hier fiir die Kostenbuchung, die sich aus
den Rechnungspositionen der Registerkarte Rechnung ergibt, die Bezeichnung "Handels-
Rechnung" angezeigt. Bei 'unverschickten' oder stornierten Handels-Rechnungen wird
keine derartige Kostenbuchung in diesem Fenster aufgefihrt.

o Ex.: Kennzeichen "Extern"

Dieses Kennzeichen ist bei der Kostenbuchung gesetzt, die sich aus den
Rechnungspositionen der Registerkarte Rechnung ergibt und die erst mit dem
'Verschicken' einer Handels-Rechnung hier aufgefihrt wird.

AuRerdem ist dieses Kennzeichen bei Kostenbuchungen gesetzt, die Uber den Menupunkt
Kosten/Zahlungsverkehr > Rechnungseingang erfasst wurden.

Ist bei einer Kostenbuchung das Kennzeichen Ex. gesetzt, kann diese Kostenbuchung in
diesem Fenster nicht bearbeitet werden.
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9.37 Schaltflachen Fenster Kostenbuchungen Material Kommission

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung Funktion
+ Neu (F2) Neue Material-Kostenbuchung anlegen
X [F4] Loschen (F4) Léschkennzeichen vor markierte

Kostenbuchung(en) setzen

2 Riickgangig Léschkennzeichnung(en) wieder
aufheben

B [F8] Speichern (F8) Anderungen der Kostenbuchungen
speichern

=] [F5] Drucken (F5) Liste der Kostenbuchungen drucken

E Layout wechseln oder Offentliche/ Private Tabellenlayout-

speichern Auswahl einblenden/ ausblenden
= Spaltenauswahl Liste mit optionalen Spalten aufrufen
@ aQ Tabellenschrift Aktuelle Tabelle und Tabellenschrift

vergroBern/ verkleinern  vergréf3ern/ verkleinern

[F1] Hilfe (F1) Hilfethemen aufrufen
Tab: Schaltfléchen im Fenster "Kostenbuchungen Material Kommission"

9.38 Kostenbuchung anlegen

In dem Fenster Kostenbuchungen Material Kommission kénnen Sie tUber die Schaltflache
Neu (F2) T eine neue Kostenbuchung Material zu der vorab ausgewahlten Handels-Rechnung
anlegen.

» Die neue Kostenbuchung Material wird mit dem aktuellen Tagesdatum als Buchungsdatum
(Spalte Datum) am Ende der Liste aufgefuhrt.

= Passen Sie gegebenenfalls das Datum der Kostenbuchung an.
= Waihlen Sie im Feld Namen (iber die Schaltfliche Adresse wihlen = eine Adresse aus.
ODER:

= Geben Sie in das Feld Namen den Lieferantennamen ein.

Nur Giber die Schaltfliche Adresse wihlen “ wird die Kostenbuchung einer Adresse
(Lieferantenadresse) aus dem Adressstamm von Merlin eindeutig zugeordnet.

= Geben Sie den Betrag der Kostenbuchung ein.

= Geben Sie gegebenenfalls einen Text zu der Kostenbuchung ein.
= Speichern Sie abschlielend die neue Kostenbuchung.

9.39 Kostenbuchung(en) I6schen

Im Fenster Kostenbuchungen Material Kommission kénnen Sie Uber die Schaltflache
Loschen (F4) * die aktuell markierte(n) Kostenbuchung(en) zum Léschen auswahlen. Solange
Sie die Anderung nicht speichern, kénnen Sie Uber die Schaltflache Riickgéngig © die
Léschkennzeichnung wieder aufheben.
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Uber die Schaltflache Speichern (F8) & schlieRen Sie den Léschvorgang ab.
'Externe' Kostenbuchungen (Kennzeichen Ex.) kdnnen hier nicht geléscht werden.

9.40 Zahlungseingang zu einer Handels-Rechnung

Uber die Schaltflaiche Zahlungseingang = (Kopfdaten) rufen Sie das Fenster Zahlungseingang
Kommission auf, in welchem Sie den Zahlungseingang zu der aktuell markierten Handels-
Rechnung verwalten kénnen.

Zahlungseingange kdnnen Sie nur zu solchen Handels-Rechnungen anlegen, die als "verschickt"”
gekennzeichnet sind.

Zahlungseingange zu allen 'verschickten' Rechnungen einschlieRlich Handels-Rechnungen
kénnen Sie iber den Hauptmenlpunkt Erfassung Zahlungseingang erfassen.

Eine Ubersicht (iber alle Zahlungseingénge finden Sie tiber den Meniipunkt Auswertungen >
Rechnungsausgang > Ubersicht Zahlungseingang.

9.41 Beschreibung Fenster Zahlungseingang Kommission

In dem Fenster Zahlungseingang Kommission werden die hinterlegten Zahlungen zu der
Kommission, Handwerker-Rechnung oder Handels-Rechnung im werksseitigen Layout gruppiert
nach Rechnungsketten (RK) mit den nachstehenden Angaben aufgelistet:

e RK: Rechnungskette (fir Handwerker- und Handels-Rechnungen immer: 1)

e Rechnungs-Nr.: Rechnungsnummer
Uber die Schaltflache Rechnung wihlen = kénnen Sie die Zahlung einer anderen
Rechnung dieser Kommission zuordnen.
Fur Zahlungseingange zu Handwerker- und Handels-Rechnungen ist die Schaltflache
Rechnung wihlen “ ohne Bedeutung.

o Typ: Kirzel des Rechnungstyps
Folgende Kirzel sind méglich:

Z = Zwischenrechnung, S = Schlussrechnung oder T = Tagelohnrechnung, Handwerker-
Rechnung oder Handels-Rechnung

o Re.-Betrag: Rechnungsbetrag (brutto)
o Gutschrift: Gutgeschriebener Betrag (brutto), falls zu der Rechnung mindestens eine
'verschickte' Gutschrift vorliegt.

e Minderung: Minderungsbetrag

e SEB-G: Sicherheitseinbehalt Gewahrleistung
Fir Zahlungseingange zu Handwerker- und Handels-Rechnungen ist diese Spalte ohne
Bedeutung.

e Zu zahlender Re.-Betrag: zu zahlender Rechnungsbetrag (brutto)
Uber die Schaltfliche Zu zahlenden Rechnungsbetrag iibernehmen B kénnen Sie
den angezeigten Rechnungsbetrag als Zahlbetrag fiir die entsprechende Zahlung
Ubernehmen.

o Offen: offener Rechnungsbetrag

Uber die Schaltflache Offenen Rechnungsbetrag ausgleichen & Kkonnen Sie den
angezeigten offenen Rechnungsbetrag als Zahlbetrag fir die entsprechende Zahlung
Ubernehmen.
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+ Re. fallig: Falligkeitsdatum der Rechnung

o Datum: Datum der Zahlung (editierbar)

e Text und ZA: Text und Zahlungsart (editierbar)
Wenn die Zahlung in der Liste der geleisteten Anzahlungen zu einer Rechnung erscheint,
wird dieser Text mit ausgedruckt.

o Zahlbetrag: Bruttobetrag der Zahlung (editierbar)
Wenn Sie einen Betrag eingeben, der zusammen mit den gezogenen Skonti hoher ist als
der offene Betrag der entsprechenden Rechnung, erscheint in diesem Feld das
Hinweissymbol # "Uberzahlung". Die Zahlung wird trotzdem gespeichert.

o Gez. Skonti: Betrag der gezogenen Skonti (editierbar)
Hier kénnen Sie den Betrag der gezogenen Skonti eingeben. Uber die Schaltflache
Skontieren * kénnen Sie den Skontobetrag unter Beriicksichtigung des in der
Rechnung hinterlegten Skontosatzes berechnen lassen.
Wenn Sie einen Betrag der gezogenen Skonti eingeben, der zusammen mit dem
Zahlungsbetrag hoher ist als der offene Betrag der entsprechenden Rechnung, erscheint
in diesem Feld das Hinweissymbol * "Uberzahlung". Die Zahlung wird trotzdem
gespeichert.

o Skonto-Satz und Skonto fallig: Skontosatz und Skontofrist der Rechnung, der die Zahlung
zugeordnet ist.
¢ MwSt.-Satz: Mehrwertsteuersatz (editierbar)
Der Mehrwertsteuersatz wird beim Anlegen einer Zahlung der Rechnung entnommen.

Der Mehrwertsteuersatz der Zahlung kann so bearbeitet werden, dass dieser von dem
Mehrwertsteuersatz der Rechnung abweicht. In diesem Fall erscheint im Feld MwSt.-Satz

das Hinweissymbol “

e BV: Kurzel der Bankverbindung (Dropdown-Liste)
Bankverbindungen kénnen unter dem Menipunkt Stammdaten > Bankverbindungen
angelegt werden.

e Auszug und Blatt: Nummer des Kontoauszugs und Blatthummer (editierbar)

In der FuBBzeile werden die Summe aller Zahlbetrage (Spalte Zahlbetrag) und die Summe aller
gezogenen Skonti (Spalte Gez. Skonti) der Zahlungseingdnge der Kommission, Handwerker-
Rechnung oder Handels-Rechnung angezeigt.

Wenn der Aufruf des Fensters Zahlungseingang Kommission (iber die Rechnungsliste der
Ausgangsrechnungen (@ ) einer Kommission und die Schaltfliche Neuer Zahlungseingang **
erfolgt, ist in diesem Fenster zusatzlich zu den bereits erfassten Zahlungen eine neue, noch nicht
gespeicherte Zahlung ( ) aufgelistet. D.h. die neue Zahlung wird in diesem Fall beim Aufruf des
Fensters bereits angelegt.

Folgende Zahlungsangaben kénnen Sie in der jeweiligen Tabellenspalte bearbeiten: Datum der
Zahlung, Text, Zahlungsart (ZA), Zahlbetrag, gezogener Skontobetrag (Gez. Skonti), MwSt.-
Satz, Bankverbindung (BV), Auszug und Blatt.

9.42 Schaltflachen Fenster Zahlungseingang Kommission

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung Funktion
+ [F2] Neu (F2) Zahlungseingang anlegen
X [F4] Loschen (F4) Léschkennzeichen vor markierte(n)

Zahlungseingang/ Zahlungseingange
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Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung Funktion
setzen

O Riickgangig Léschkennzeichnung(en) wieder

aufheben

B [F8] Speichern (F8) Anderungen in der Zahlungsliste

speichern

=] [F5] Drucken (F5) Zahlungsliste drucken

E Layout wechseln oder Offentliche/ Private Tabellenlayout-
speichern Auswahl einblenden/ ausblenden

= Spaltenauswahl Liste mit optionalen Spalten aufrufen

@ Tabellenschrift Aktuelle Tabelle und Tabellenschrift
vergroBern/ verkleinern  vergroRRern/ verkleinern

[F1] Hilfe (F1) Hilfethemen aufrufen

< Rechnung wéhlen Fir Zahlungseingange zu Handels-
Rechnungen ist diese Schaltflache ohne
Bedeutung.

B Zu zahlenden Zu zahlenden Rechnungsbetrag als
Rechnungsbetrag Zahlbetrag ubernehmen
libernehmen

8 Offenen Offene Forderung als Zahlbetrag
Rechnungsbetrag Ubernehmen
ausgleichen

% Skontieren Skontobetrag berechnen

Tab: Schaltflachen im Fenster "Zahlungseingang Kommission" (Handels-Rechnung)

9.43 Zahlungseingang anlegen

Voraussetzung: Zahlungen kdnnen nur zu 'verschickten', nicht stornierten Handels-Rechnungen
angelegt werden.

In den Kopfdaten der aktuell in der Rechnungsliste (links) markierten Handels-Rechnung rufen
Sie zunachst Uber die Schaltflaiche Zahlungseingang = das Fenster Zahlungseingang
Kommission auf.

Im Fenster Zahlungseingang Kommission kénnen Sie (iber die Schaltfliche Neu (F2) T einen
neuen Zahlungseingang zu der Handels-Rechnung anlegen.

Zum Erfassen des Zahlbetrags haben Sie die folgenden Méglichkeiten:

e Betrag der Zahlung in der Spalte Zahlbetrag eingeben.

o Uber die Schaltfliche Zu zahlenden Rechnungsbetrag iibernehmen & (Spalte Zu
zahlender Re.-Betrag) als Zahlbetrag den angezeigten Rechnungsbetrag einsetzen.

e Uber die Schaltflache Offenen Rechnungsbetrag ausgleichen & (Spalte Offen) als
Zahlbetrag den offenen Betrag der Rechnung einsetzen.

Wenn Sie einen Betrag eingeben, der hoher ist als der offene Betrag der entsprechenden Handels-
Rechnung, erscheint im Feld Zahlbetrag das Hinweissymbol * "Uberzahlung". Die Zahlung kann
trotzdem gespeichert werden.
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Direkt in der Tabelle kdnnen Sie folgende weitere Zahlungsdaten bearbeiten: das Datum und den
Text der Zahlung, die Zahlart (ZA), den gezogenen Skonti (Gez. Skonti), die Bankverbindung
(BV) sowie die Nummer (Auszug) und das Blatt des Kontoauszugs.

Speichern Sie abschlieRend den neuen Zahlungseingang.

9.44 Mehrwertsteuer auf Null setzen

Um im Zahlungseingang den Mehrwertsteuersatz einer Zahlung auf Null zu setzen, klicken Sie in
die Spalte MwSt.-Satz und tragen Sie dort den Wert 0,00 ein.

» Links neben dem geanderten Mehrwertsteuersatz erscheint das Hinweissymbol:

Wenn Sie den Cursor auf dieses Hinweissymbol ziehen, erscheint folgende Meldung: "Der MwSt.-
Satz der Zahlung entspricht nicht dem MwSt.-Satz der Rechnung von ...".

Speichern Sie abschlieBend die Anderung. Auf diese Weise kénnen Sie nacheinander den
Mehrwertsteuersatz mehrerer Zahlungen auf Null setzen.

9.45 Zahlbetrag skontieren

@

Uber die Schaltflaiche Skontieren “ wird der Skontobetrag ausgerechnet.

Ausgehend von dem eingetragenen Zahlbetrag und dem hinterlegten Skontosatz, wird der
Skontobetrag so berechnet, dass er sich ergibt, wenn der Skontosatz auf den erhéhten Zahlbetrag
(Zahlbetrag + Skontobetrag) angewendet wird.

9.46 Zahlung(en) I6schen

In dem Fenster Zahlungseingang Kommission kénnen Sie Uber die Schaltfliche Léschen
(F4) * die aktuell markierte(n) Zahlung(en) zum Ldschen auswéhlen. Solange Sie die Anderung
nicht speichern, kdnnen Sie Uber die Schaltflache Riickgangig © die Loschkennzeichnung ( * )
wieder aufheben.

Uber die Schaltflache Speichern (F8) B schlieRen Sie den Léschvorgang ab.

9.47 Zahlungen drucken

Im Fenster Zahlungseingang Kommission kénnen Sie {iber die Schaltflaiche Drucken (F5) ©
die Liste der Zahlungen drucken. Diese Liste wird mit dem aktuell eingestellten Tabellen-Layout
(privat/6ffentlich) ausgedruckt.

9.48 Minderungen zu einer Handels-Rechnung

Uber die Schaltfliche Minderungen € (Kopfdaten) rufen Sie das Fenster Minderungen
Kommission auf, in welchem Sie Minderungen zu der aktuell markierten Handels-Rechnung
erfassen und bearbeiten kdnnen.

Minderungen kénnen Sie nur zu solchen Handels-Rechnungen erfassen, die als "verschickt"
gekennzeichnet sind.

Minderungen zu allen 'verschickten' Rechnungen einschliellich Handels-Rechnungen kénnen Sie
Uber den Hauptmenipunkt Rechnungskorrekturen erfassen.
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Eine Ubersicht lber alle erfassten Minderungen zu 'verschickten' Rechnungen finden Sie (iber den
Meniipunkt Auswertungen > Rechnungsausgang > Ubersicht Minderungen.

9.49 Beschreibung Fenster Minderungen Kommission

Die Minderungen einer Kommission, Handwerker-Rechnung oder Handels-Rechnung werden im
werksseitigen Layout dieses Fensters gruppiert nach Rechnungsketten (RK) mit den
nachstehenden Angaben aufgelistet:

e RK: Rechnungskette (fur Handwerker- und Handels-Rechnungen immer: 1)
e Rechnungs-Nr.: Rechnungsnummer
e Typ: Kirzel des Rechnungstyps

Folgende Kurzel sind maéglich:

Z = Zwischenrechnung, S = Schlussrechnung oder T = Tagelohnrechnung, Handwerker-
Rechnung oder Handels-Rechnung

o Re.-Betrag: Rechnungsbetrag (brutto)
o Offen: offene Forderung

Uber die Schaltflache Offenen Rechnungsbetrag ausgleichen & konnen Sie den
offenen Rechnungsbetrag als Minderungsbetrag Gibernehmen.

e Minderung: Minderungsbetrag (editierbar)

o Datum: Datum der Minderung (editierbar)

o Art: Art der Minderung (Dropdown-Liste)
Die Art der Minderung ist eine Kategorie, die beim Erfassen der Minderung Uber eine
Dropdown-Liste ausgewanhlt werden kann. Uber den Meniipunkt Stammdaten >
Minderungsarten kénnen bendtigte Kategorien angelegt und bearbeitet werden.

e Grund: Grund der Minderung (editierbar)

Wenn die Zahlung in der Liste der geleisteten Anzahlungen zu einer Rechnung erscheint,
wird dieser Text mit ausgedruckt.

Uber die Schaltflache Spaltenauswahl ™ kénnen Sie eine Auflistung weiterer optional
verfugbarer Spalten aufrufen. Im werksseitigen Layout enthalt die Spaltenauswahl die folgenden
Felder (Spalten):

o Gutschrift: Gutschriftsbetrag (brutto), falls zu der Rechnung mindestens eine 'verschickte'
Gutschrift vorliegt.
e SEB: Sicherheitseinbehalt Gewahrleistung
Fir Zahlungseingange zu Handwerker- und Handels-Rechnungen ist diese Spalte ohne
Bedeutung.

e Zu zahlender Re.-Betrag: zu zahlender Rechnungsbetrag

Erfolgt der Aufruf des Fensters Minderungen Kommission (iber die Rechnungsliste einer
Kommission und die Schaltfliche Neue Minderung <, wird in diesem Fenster zusétzlich zu den
bereits erfassten Minderungen der Kommission eine neue, noch nicht gespeicherte Minderung
aufgefiihrt (7). D.h. die neue Minderung wird in diesem Fall beim Aufruf des Fensters bereits
angelegt.

Von den Minderungen der jeweils letzten Rechnung einer Rechnungskette kdnnen Sie direkt in der
Tabelle den Betrag (Minderung) das Datum, die Art und den Grund bearbeiten. Minderungen zu
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9 Der Meniipunkt Handels-Rechnungen (+)

Vorgangerrechnungen kdnnen nicht mehr bearbeitet werden. Diese Minderungen sind grau
unterlegt.

9.50 Schaltflachen Fenster Minderungen Kommission

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung Funktion
+ [F2] Neu (F2) Neue Minderung anlegen
x [F4] Loschen (F4) Léschkennzeichen vor markierte

Minderung(en) setzen

O Riickgangig Léschkennzeichnung(en) wieder
aufheben
=] [F5] Drucken (F5) Minderungsliste drucken
B [F8] Speichern (F8) Anderungen in der Minderungsliste
speichern
& Layout wechseln oder Offentliche/ Private Tabellenlayout-
speichern Auswahl einblenden/ ausblenden
= Spaltenauswahl Liste mit optionalen Spalten aufrufen
@ Tabellenschrift Aktuelle Tabelle und Tabellenschrift

vergroBern/ verkleinern  vergroRern/ verkleinern

[F1] Hilfe (F1) Hilfethemen aufrufen
Offenen Offene Forderung als Minderungsbetrag
Rechnungsbetrag Ubernehmen

ausgleichen

Tab: Schaltflachen im Fenster "Minderungen Kommission" (Handels-Rechnung)

9.51 Minderung anlegen

Voraussetzung: Minderungen kénnen nur zu 'verschickten', nicht stornierten Handels-Rechnungen
angelegt werden.

Minderungen zu einer Handels-Rechnung kénnen Sie im Fenster Minderungen Kommission
anlegen oder bearbeiten. Der Aufruf dieses Fensters erfolgt im Fenster Handels-Rechnungen fir
die jeweils markierte Rechnung iiber die Schaltfliche Minderungen < .

Uber die Schaltflache Neu (F2) * kénnen Sie eine neue Minderung anlegen.

Tragen Sie den Betrag (Minderung), das Datum, die Art und den Grund der Minderung in die
Tabelle ein.

Uber die Schaltfliche Offenen Rechnungsbetrag ausgleichen e (Spalte Offen) kdnnen Sie
gegebenenfalls den offenen Rechnungsbetrag als Minderungsbetrag (Spalte Minderung)
Ubernehmen.

Speichern Sie abschlief3end die neue Minderung.
Minderungen konnen Sie auch Gber den Hauptmenupunkt Rechnungskorrekturen erfassen.
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9 Der Meniipunkt Handels-Rechnungen (+)

9.52 Minderung(en) I6schen

In dem Fenster Minderungen Kommission kénnen Sie iber die Schaltfliche Léschen (F4) *
die aktuell markierte(n) Minderung(en) zum Léschen auswéhlen. Solange Sie die Anderung nicht
speichern, kdnnen Sie Uber die Schaltflache Riickgangig © die Léschkennzeichnung ( * ) wieder
aufheben.

Uber die Schaltflache Speichern (F8) B schlieRen Sie den Léschvorgang ab.

9.53 Offene Forderungen zu einer Handels-Rechnung

Um auf die offenen Forderungen einzelner Handels-Rechnungen zugreifen zu kénnen, ist das
Leserecht fir den Programmpunkt Auswertungen > Rechnungsausgang > Offene
Forderungen erforderlich.

Uber die Schaltflaiche Offene Forderungen ¢ (Kopfdaten) rufen Sie das Fenster Offene
Forderungen Kommission auf, in welchem Sie die offenen Forderungen zu der aktuell
markierten Handels-Rechnung einsehen kénnen.

Die offenen Forderungen zu allen 'verschickten' Rechnungen finden Sie unter dem Menupunkt
Auswertungen > Rechnungsausgang > Offene Forderungen.

9.54 Beschreibung Fenster Offene Forderungen Kommission

In dem Fenster Offene Forderungen Kommission werden die offenen Forderungen zu der
Kommission, Handwerker-Rechnung oder Handels-Rechnung im werksseitigen Layout gruppiert
nach Rechnungsketten (RK) mit den nachstehenden Angaben aufgelistet:

¢ RK: Rechnungskette (fir Handwerker- und Handels-Rechnungen immer: 1)

o Typ: Kirzel des Rechnungstyps
Z = Zwischenrechnung, S = Schlussrechnung oder T = Tagelohnrechnung, Handwerker-
Rechnung oder Handels-Rechnung

e Rechnungs-Nr.: Rechnungsnummer

¢ R.-Datum: Rechnungsdatum

e N: Kennzeichen "Nettorechnung"

e R.-Betrag und Fallig: Rechnungsbetrag (brutto) und Falligkeitsdatum

e Gutschrift: Summe der erfassten Gutschriftsbetrage

o Bezahlt Netto: Nettobetrag der Akonto-Zahlungen

o Erhalt. MwSt: Betrag der insgesamt erhaltenen Mehrwertsteuer

o Bezahldatum: Datum der letzten Akonto-Zahlung

e Gez. Skonti: Betrag der gezogenen Skonti

o Forderung: Rechnungsbetrag abzuiglich der Betrage aller 'verschickten', nicht stornierten
Gutschriften zu dieser Rechnung

e Minderung und SEB-G: Minderungsbetrag und Betrag des Gewahrleistungs-
Sicherheitseinbehaltes

Gewahrleistungs-Sicherheitseinbehalte kdnnen nur fur Schlussrechnungen hinterlegt
werden.

Fur Handwerker- und Handels-Rechnungen ist die Spalte SEB-G ohne Bedeutung.
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9 Der Meniipunkt Handels-Rechnungen (+)

e B.g.: Kennzeichen "Birgschaft gestellt"

Dieses Kennzeichen wird gesetzt, wenn fur Schlussrechnungen bei der
Rechnungskorrektur ein Gewahrleistungs-Sicherheitseinbehalt (SEB-G) durch eine

Burgschaft abgelést wurde.

Far Handwerker- und Handels-Rechnungen ist dieses Kennzeichen ohne Bedeutung.

e Tage: Verzugstage

e Offen und in %: offener Betrag und offener Betrag in Prozent

Der offene Betrag in Prozent wird nur fir Rechnungen angezeigt, deren offener Betrag

gréler 0,00 ist.

o MS: aktuelle Mahnstufe
e G: Kennzeichen "Gutschrift"

Uber die Schaltflaiche Spaltenauswahl ™= kénnen Sie im werksseitigen Layout folgende optionale

Spalte aufrufen:

e Mahndatum: Datum der letzten Mahnung, falls ein Mahnschreiben zur entsprechenden

Mahnstufe erstellt wurde.

Die Sortierung der offenen Forderungen wurde so gewahlt, dass alle Rechnungen einer
Rechnungskette (RK) in ihrer zeitlichen Abfolge hintereinander stehen und dass daher die
resultierende Forderung, der offene Rechnungsbetrag (Offen) und die Verzugstage (Tage) nur
bei der letzten Rechnung einer Rechnungskette ausgewiesen werden.

9.55 Schaltflachen Fenster Offene Forderungen Kommission

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung

Funktion

=] [F5] Drucken (F5)
= Layout wechseln oder
speichern
= Spaltenauswahl
a Tabellenschrift
vergroBern/ verkleinern
[Strg]+[F] Suche (Strg-F)
A Filter
5 Verwalten von Regeln...
[F1] Hilfe (F1)

Q

Auswertung neu laden

Liste der offenen Forderungen drucken

Offentliche/ Private Tabellenlayout-
Auswahl einblenden/ ausblenden

Liste mit optionalen Spalten aufrufen

Aktuelle Tabelle und Tabellenschrift
vergréfRern/ verkleinern

Suchfenster einblenden

Fenster Filter bearbeiten aufrufen
Formatregel-Manager aufrufen
Hilfethemen aufrufen

Tabelle neu aus der Datenbank laden
(aktualisieren)

Tab: Schaltfldchen im Fenster "Offene Forderungen Kommission"
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Index

Index

Abschliel3en

Handels-Rechnungen abschlieRen 52
Archiv

Objektarchiv Handels-Rechnung 72
Archivierte Dokumente

Handels-Rechnungen 72
Ausgangsrechnungen

Handels-Rechnungen 43, 44, 52, 53, 54,
57

Handels-Rechnungen Schlisselworter
72

Handels-Rechnungen Texte 70

B

Baustellenbelastungen

Lagerausgang 35

Lagerausgang Baustellenbelastungen 35
Bestellungen

Lagerbestellungen 19, 20, 21, 23, 24, 26,
29

Lagerbestellungen andern 24
Lagerbestellungen anlegen 20
Lagerbestellungen I6schen 20
Lagerbestellungen stornieren 21
Lagerbestellungen verschicken 20
Preis-Recherche 25

DATEV-Schnittstelle
Buchungstext 57
DATEV-Nr. 57
Drucken
Gutschrift Handels-Rechnung drucken 67
Zahlungen drucken 79

Einlesebereich
Handels-Rechnungsliste 47

Grundeinstellungen
Handels-Rechnungen 55
Gutschriften
Gutschrift drucken 67

Gutschriften zu Handels-Rechnungen 61,
65

Handels-Rechnung gutschreiben 64

Handels-Rechnungsgutschrift
'Unverschickt' setzen 66

Uberschrift eingeben 62

H

Handels-Rechnungen 43
Archiv verwalten 72
Drucken 51
Falligkeitsdatum 56
Gutschrift drucken 67
Gutschriften 61
Gutschriften stornieren 65
Gutschriften zu Handels-Rechnungen 64
Handels-Rechnung anlegen 50
Kopfdaten 48
Kostenbuchungen Material 73
Lagerausgang Handels-Rechnungen 36
Materialkosten verwalten 73
Minderungen 79
Offene Forderungen 82
Rechnung bearbeiten 59
Rechnung inaktivieren 52
Rechnung reaktivieren 52
Rechnung stornieren 67
Rechnungen abschlielen 52
Rechnungen l6schen 51
Rechnungsempfanger wahlen 53
Rechnungsliste 45
Rechnungsnummer-Maske 55
Rechnungspositionen 54, 57
Schlisselworter Vor-/Schlusstexte 72
Status "unverschickt" 68
Status 'verschickt' zuweisen 60
Textbausteine Vor-/Schlusstext 71
Verkaufer 69
Vor-/Schlusstexte 70
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Zahlungseingang 76
Zuordnung Kundenkreis 53
Handels-Rechnungen bearbeiten
Gutschrift anlegen 64
Gutschrift unverschickt setzen 66
Gutschrift verschicken 65
Gutschriften Idschen 67
Kosten buchen 75
Kostenbuchungen l6schen 75
Minderungen erfassen 79
Rechnungsposition hinzufligen 59
Rechnungsposition I6schen 60
Rechnungstexte bearbeiten 70
Texte bearbeiten 71
'Unverschickt' setzen 68
Zahlungseingang anlegen 78
Handwerker-Rechnungen
Lagermaterialverbrauch 38, 39
Lagermaterialverbrauch drucken 38

K

Kommissionen
Lagermaterialverbrauch 38, 39
Lagermaterialverbrauch drucken 38
Kommissionen bearbeiten
Minderungen Zahlungseingang 81
Offene Forderungen 82
Zahlungseingang 76, 80
Kopfdaten
Handels-Rechnungskopfdaten 48
Kosten
Kosten zu Handels-Rechnungen 73, 75

Kostenbuchungen zu Handels-
Rechnungen 73

Kosten zu Handels-Rechnungen
Materialkosten buchen 75
Kundenkreis
Zuordnung Kundenkreis 53
Kundenpreislisten 40, 41
Prozentualer Aufschlag 42

Lagerausgang
Baustellenbelastungen 35
Handels-Rechnungen 36
Lagerausgang Handels-Rechnungen 36

Lagermaterialverbrauch drucken 38

Lagermaterialverbrauch Kommissionen
38, 39

Lagerbestand 7

Abgleich mit Artikelstamm 9
Artikelhistorie 10
Bestandsanpassung 15
Inventur 17

Lagerartikel anlegen 8
Lagerartikel auswahlen 11
Lagerartikel kopieren 8
Lagerartikel I6schen 8
Lagerbestellung erzeugen 17
Liefermenge eingeben 15
Stammlieferanten zuordnen 16
Stammlieferanten-Zuordnung 15, 17

Lagerbestellungen 20

Bestellposition hinzufiigen 24
Bestellposition I6schen 24
Drucken 21

Lagerbestellungen abschlieRen 21
Rechtschreibprifung 28
Stornieren 21

Textbausteine verwenden 29
Verschicken 20

Vor-/Schlusstext 26, 27

Lagerlieferscheine

Drucken 31
Positionen hinzufigen 33

Lagerverwaltung

Bestellungen 19

Details Handels-Rechnungen 54
Empfanger Handels-Rechnungen 53
Funktionen der Lagerverwaltung 5
Handels-Rechnung 'unverschickt' 68
Handels-Rechnungen 43, 44, 50, 72
Handels-Rechnungen abschlieBen 52
Handels-Rechnungen bearbeiten 59, 60
Handels-Rechnungen drucken 51
Handels-Rechnungen l6schen 51
Handels-Rechnungen stornieren 67
Handels-Rechnungen verschicken 60
Kosten Handels-Rechnungen 73
Kundenpreislisten 40, 42
Kundenpreislisten aktualisieren 41
Kundenpreislisten anlegen 41
Kundenpreislisten bearbeiten 40
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