Bestellungen

In diesem Kapitel lernen Sie Bestellanfragen, Bestel-
lungen und Wareneingang kennen.

nicht erst mit den Bestellvorschligen anfangen. Das hat einen ganz einfa-

chen Grund: wir haben noch keinen Bedarf erzeugt und kénnen daher im

ersten Schritt nur manuelle Bestellungen generieren. Wir werden uns im
Anschluss an die Bestellung noch mit dem Thema Bestellvorschlige beschiftigen.

‘ r ielleicht ist der ein oder andere von Thnen jetzt Giberrascht, warum wir

Bestellungen erfassen

Sie haben inzwischen unsere Lieferanten und unsere Artikel erfasst, und im Artikel-
stamm einen festen Lieferanten mit allen erforderlichen Angaben zugeordnet. Jetzt
konnen Sie Thre Bestellung aufgeben. Unter Watenwirtschaft = Einkauf - Be-
stellungen > Bestellungen beatbeiten gelangen Sie in die Bestellerfassung.

b Verkauf
+ FEinkauf
b Bestellvorschlage

w Bestellungen

Wihlen Sie Bestellungen bearbeiten,

==| Preisanfragen bearbeiten .
um eine neue Bestellung zu erfassen.

=-| Bestellungen bearbeiten

=| Lieferavis erfassen

A 4

AUFRUF BESTELLUNGEN.

Die Maske zur Erfassung einer Bestellung ist sehr dhnlich aufgebaut, wie die Auf-
tragserfassung. Mit ENTER oder F10 legen Sie einen neuen Vorgang an. Dabei
erscheint ein Auswahlfenster, was fiir einen Vorgang Sie neu erfassen wollen. Sie
haben folgende Auswahl:

B = Neue Bestellung: Hier konnen Sie eine neue Bestellung anlegen und aus der
Bestellung heraus auch eine Anfrage (wg. Preisen, Lieferzeit, etc.) erzeugen.
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Die Bestellnummer wird
erst beim Druck vergeben.

BESTELLUNG ERFASSEN

L = Lieferung: Mit der Lieferung erfassen Sie die gelieferte Ware zu einer Bestel-
lung. Bereits bei der Erfassung wird Thr Lagerbestand erhoht.

R = Rechnung: Hier erfassen Sie die Rechnung zu einer bereits gebuchten Liefe-
rung. Das ist erforderlich, um die Einkaufspreise im Artikelstamm automatisch zu
aktualisieren und fir den Fall, dass Sie das Rechnungseingangsbuch in die Finanz-
buchhaltung oder an die DATEV tbergeben wollen.

Bestellungen bearbeiten

Wir beginnen mit einer
neuen Bestellung. In unse-
rem ersten Beispiel werden
die Bestellungen manuell
erfasst.

L) Praxistipp

Bestellung *neu-* A

B = Neue Bestellung

ame 1 R = Neue Rechnung
03 Name 2 W = Neuer Wareneingang
04 Zusatz G = Neue Gutschrift
05 Stralte

Mit F10 legen Sie einen
neuen Vorgang an.

>
al

T = Neuer Storno-VWareneingang

AUSWAHL VORGANG. Driicken Sie F10 und wihlen Sie neue Bestellung.

W = Wareneingang: Beim Wareneingang erfassen Sie die Lieferung mit der
Rechnung in einem Vorgang; das ist nur moglich, wenn die Rechnung gleich bei
der Lieferung dabet ist.

G = Gutschrift: Eine Gutschrift wird verwendet, wenn nachtraglich eine Preisin-
derung erfolgt und Sie von Threm Lieferanten eine Gutschrift erhalten.

T = Storno-Wareneingang: Das Storno ist das Gegenstiick zum Wareneingang;
hier wird die Lieferung und die Rechnung in einem Vorgang storniert, d.h. es er-
folgt auch sofort eine Korrektur Ihrer Lagerbestinde.2

Wir erstellen in unserem Beispiel eine Bestellung fiir unseren Lieferanten Iris Stras-
sacker (70011). Sie konnen im Feld Lieferant die Lieferantennummer eingeben (falls
bekannt) oder tber F2 oder Umschalt-F2 nach einem Lieferanten suchen. Alter-
nativ kénnen Sie die Anfangsbuchstaben der Kurzbezeichnung im Feld Lieferant
eingeben. Ist die Auswahl eindeutig, wird der entsprechende Datensatz direkt aus-
gewihlt; gibt es mehrere passende Datensitze, landen Sie automatisch in der Suche
und der entsprechenden Auswahl. Das geht ein wenig schneller, als tiber F2.

Am unteren Rand des Classic Line Fensters werden jeweils die fiir das aktuelle Feld
verfiighbaren Funktionstasten eingeblendet. Einfach ab und zu auch mal lesen, wel-
che Moglichkeiten hier zur Verfiigung stehen.

AKTIVE FUNKTIONSTASTEN. Hier schen Sie weitere unterstiitzte Funktionen.

22 In der Positionserfassung beim Storno Wareneingang haben Sie unter Optionen die Méglichkeit, einen
Ricklieferschein zur Riicksendung der reklamierten Ware zu drucken.
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Die Bestellwoche wird
im Standard an Hand
des Datums automatisch
vorbelegt. Bei einer
Datumsinderung ist die

BESTELLUNG ERFASSEN

Mit Eingabe der Lieferantennummer werden alle erforderlichen Daten aus dem
Lieferantenstamm tibernommen.

BE &2 Deutschland

09 Kurzbez Strassacker - Karlsruhe / Ba

10 E-Mail info@lgutsprechershop:de
Ansprechp.

17 Bearbeiter 000002]% [ & JdrgMe

18-20 Kst/Kir/Bk. (0000 0 00000

ot [76139 = [Karlsruhe / Baden

Hestellung ‘neu’ %
Mit entsprechender o : .
. . 01 Lieferant 70011 5 3 & 11 Datum 02.01.2015
Yorbereltqu ist auch 02 Mame 1 Iris Strassacker Lautsprechershop, e. Kfr 12 Preiskennz. 0 =
ein automatischer Ver- 03 Mame 2 13 VSt-Schldssel 1 =
sand der Bestellung per W 1, 7ycatr 14 Bestellrabatt 0,00 %
E-Mail méglich. G Stralke Albert-Schweitzer-3tr. 34

15 Wahrung EUR =

21 Lieferdatum

22 Belegnummer
23 Belegdatum
24 OP-Nummer

01
Bestellwoche manuell 30 Bestellwoche @
anzupassen. 25 Kopftextbaustein 31 Auswertungskz
26 Fusstextbaustein 32 Valuta
27-Z8 Platzhalter 1/2 [45] 33ZKD 1 000 0000 000 0000 000 =
29 Mit Texten Mein = 34 ZKD 2 000 0000 000 0000 000 =)
35 Kennz Zahlung 1 =

Aktion| |Th|« 3¢

BESTELLUNG KOPFDATEN. Hier erfassen Sie die Lieferantendaten zur Bestellung und die fiir
diese Bestellung giiltigen Zahlungskonditionen und generellen Rabatte. Erfassen Sie die Bestellung mit Datum
02.01.2015.

Sie haben hier die Moglichkeit, fir jede Bestellung individuelle Vereinbarungen (z.B.
abweichende Zahlungskonditionen) zu erfassen. Diese Anderungen gelten dann nur
fir die aktuelle Bestellung und werden nicht in den Lieferantenstamm zuriick ge-
schrieben. Wenn Sie alle Anderungen erfasst haben, geben Sie in der OK-Abfrage
ein + oder J fiir Ja ein und bestitigen Sie, um in die Positionserfassung zu gelangen.

Damit die Nummern spiter
fortlaufend sind, wird die
Bestellnummer grundsitz-
lich erst beim Druck bzw.
Speichern vergeben. D.h.
wenn Sie wahrend der - i
Erfassung der Bestellung |'_ | E ~

Typ Artikel

Diese 4 Positionstypen
stehen in der Bestellung

wieder abbrechen, ist noch j; — Artikel zur Auswahl.
keine Bestellnummer ver- L = Langtext
geben.

T =Text

F = Fester Seitenumbruch

POSITIONSTYP. Mit F2 6ffnen Sie die Auswahl der Positionstypen.

Sie konnen wihlen zwischen Artikel, Texten und festem Seitenumbruch. Dabei
unterscheiden sich Langtext und Text nur in der Breite der Textzeile. Der Langtext
ist etwas schmaler als der Text. Auf diese Weise kann man hervorheben, dass sich
der Langtext unmittelbar auf den Artikel bezieht. Wir wihlen in unserem Beispiel A
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Matchcode aktiv bedeutet,
es werden nur die Artikel
angezeigt, bei denen im
Artikelstamm der Schalter
auf aktiv steht. Wenn Sie
einen Artikel nicht mehr
benutzen wollen, setzen
Sie den Schalter auf inak-
tiv, dann wird dieser Arti-
kel in der Ubersicht auch
nicht mehr angezeigt.

BESTELLUNG ERFASSEN

fir Artikel und bestitigen. Im Feld Artikelnummer 6ffnen wir mit F2 das Such-
fenster.

Datensuche/-auswahl

ungefiltert

Matchcode Matchcode (aktiv)

1 Suchen nach @ A B

A

DATEN SUCHEN. Sie koénnen hier einen Suchbegriff eingeben oder einfach bestitigen, dann werden alle
Artikel angezeigt.

Optional haben Sie die Méglichkeit, Gber die Lupe einen Filter zu 6ffnen, in dem
Sie dann festlegen kénnen, in welchem Feld das System nach Threr Eingabe suchen
soll. Der Einfachheit halber bestitigen wir mit ENTER ohne eine Eingabe zu ma-
chen, dann werden uns alle Artikel mit Bestellkennzeichen 1=Teilnahme am Be-
stellwesen angezeigt.

Datensuche/~auswahl 0
Matchcode Matchcode (aktiv) =g ungefiltert
Suchen nach [ S |
Matchcode | Artikelnummer Hrst.
i i i
[] Adele, Blu-ray 1006 00000
[] Alcone Mini 65, natur 1007 00000

SCHLUSSSELAUSWAHL. Hier werden alle Artikel” nach Kurzbezeichnung aufgelistet, denen ein
fester Lieferant zugeordnet ist und die das Bestellkennzeichen 1 = Teilnahme am Bestellwesen haben.

Sie konnen den gewtnschten Artikel wahlweise mit den Pfeiltasten oder mit der
Maus auswihlen. Wihlen Sie den Samsung Blu-ray-Player und bestitigen Sie. In der
Praxis kénnen Sie spiter gleich im Feld Artikelnummer die richtige Artikelnummer
eingeben und ganz auf die Suche verzichten.

Alternativ gibt es bei der Erfassung von Artikeln zwei interessante Moglichkeiten,
die so genannte Mehrfachauswahl und Positionen hinzufigen. Beide kénnen Sie
tiber Optionen auswihlen oder mit der angegebenen Tastenkombination:

Bestellmenge dndern Strg+hd

<7 Mehrfachauswshl Artikel Strg+W

Fositionen hinzufiigen Strg+7

An dem Hikchen vor dem Text et-
kennen Sie, dass diese Funktion gerade
aktiv ist.

MEHRFACHWAHL. Hier konnen Sie in der Ubersicht mehretre Artikel mit der Leertaste markieren und
dann alle Artikel auf einmal in Thre Bestellung ibernechmen.

Die Funktion Positionen hinzuftigen bietet Thnen die Mdglichkeit, aus anderen
Vorgingen (z.B. Bestellungen) beliebige Positionen und Texte zu kopieren.

23 In Vorgingen des Bestellwesens werden im Standard nur Artikel angezeigt, bei denen das Kennzeichen
auf Teilnahme am Bestellwesen gesetzt ist.
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Der eingegebene Liefertermin liegt vor

dem frihest moglichen Liefertermin !

In unserem Beispiel
wihlen wir Liefertermin

beibehalten.

Eingegebener Liefertermin KW 2015
Bestellwoche 02 . KW 2016
Wiederbeschaffungszeit 1 Woche(n)

' Frihester Liefertermin 03 KW 2016

jefertermin beibehalten

|FI'[]|"IESTEI"I Liefertermin ubernehmen

« R

LIEFERTERMIN. Auf Grund unseter Einstellungen in den Grundlagen wird der vorgeschlagene Liefer-

termin automatisch gepriift.

Diese Meldung erscheint nur, wenn Sie in der Vergangenheit arbeiten, oder der
Liefertermin unter Berticksichtigung der im Artikelstamm erfassten Lieferzeit nicht
eingehalten werden kann. In unserem Beispiel habe ich die Bestellung in der Ver-
gangenheit erfasst. In der Praxis werden die Bestellungen Tag aktuell erfasst.

in EUR | K70011 "Stras=acker - Karlsruhe / Ba"

Bestellung: *neu*

| Vorgang: Bestellung

Der Einkaufspreis wird
aus dem Artikellieferan-
tenstamm Ubernommen.
Bei Bedarf konnen Sie
den Preis fur diese Be-
stellung jederzeit dn-
dern.

Neben dem tatsdchli-
chen Bestand im Lager
sehen Sie hier Thre be-
stellte Menge und was
von Threr Bestellung
bereits geliefert und
berechnet wurde.

Typ  Artikel Hersteller LO Sti% Bestelmenge Rab1% EP/GP
KW Maturalrabatt Rab2% PE
A (<1007 ooooo 0001 -, | 18,00 6| 113,00 =
Alcone Mini 85, natur 03|{E| 101|2, &78,00 -]
dl
B 15 o= =
=
=
W
=
Gezamtbetrag 573,00
Bestand
Bestelit geliefert berechnet

BESTELLUNG. Wenn Sic cinen Artikel cingeben, iibernimmt das System automatisch die im Artikel-

stamm unter dem ausgewihlten Lieferanten erfassten Daten, insbesondere Preis und Lieferzeit.

Geben Sie jetzt die gewtinschte Menge (in unserem Beispiel 5 Stiick) ein und besta-
tigen Sie die restlichen Felder. Am Ende der Position haben Sie die Moglichkeit, mit
F2 cin Auswahlfenster zu 6ffnen. Von hier aus kénnen Sie nachtriglich jedes Feld
der erfassten Position dndern. Aullerdem kénnen Sie bei Bedarf mit F4 die gesamte
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Zeile/Position 16schen, wenn Sie den falschen Artikel ausgewihlt haben. Mit F3
kénnen Sie nachtriglich an jeder gewtinschten Stelle cine Zeile/Position einfii-

gen.
5 FE 0= | =

= Position abschliessen

00/ 1 = Rabatt-1 Mic W K Sie die Licf h

_ t o6nnen Sie die Lieferwoche

2= Rﬁbatt—E indern. Die Lieferwoche wird nicht
W = Lieferwoche nur in der Bestellung gedruckt, Sie
E = Preiseinheit dient auch als Basis fir die Riick-
M = Menge standsliste.

N = Naturalrabatt

- - Optional konnen Sie in der Classic
P = Einkaufspreis P
. \ Line auch einen Naturalrabatt verwal-

S = Steuercode ten. Z.B. bei Abnahme von 10 Stiick
T = Bezeichnung gibt es ein Stiick gratis dazu.
O = Lagerort

FELDAUSWAHL. Wenn Sie noch Anderungen vornehmen méchten, knnen Sie von hier aus jedes Feld
erreichen.

Neben der Lieferwoche und dem Preis kénnen Sie z.B. auch die Artikelbezeich-
nung verandern, falls der Lieferant noch genauere Angaben bendtigt. Wenn alle
Artikel korrekt erfasst sind, driicken Sie ESC um die Bestellung zu drucken.

Damit cin neues Fenster Bestellung: *neu-* Vorgang: Bestellung
fir die Eingabe der
gewiinschten Kopien-
z“ahl erscheint, ist eine Aktic
Anderung in der Kopi- =
ensteuerung erforder- bernahme Sie kénnen die Erfassung
lich. | 2 = Jbernahme und Bestelldruck | tbernehmen und den
N ] Vorgang gleich wieder
3 = Ubernahme, Kopienzahl und Bestelldruck aufzurufen, um z.B. noch

<mr1me und Vgrgangw P cine Anderung im Be-

stellkopf durchzufihren.

b = Erfassung verweren

OPTIONEN. Sie kénnen hier die Bestellung drucken oder Thre Erfassung verwerfen.

In der Bestellung wird die Bestellnummer/Artikelnummer des Lieferanten mit an-
gedruckt. Das Bestellformular kénnen Sie im Reportdesigner nach Thren Wiinschen
anpassen® und wahlweise auf Papier ausdrucken oder auch gleich direkt aus der
Classic Line per Fax oder Mail verschicken.

24 Gerne ibernehme ich fiir Sie die vollstindige Formulargestaltung in Ihrer Classic Line. Ihre Anfrage fiir
cin Angebot erreicht mich unter nep@newearthpublishing.de ; ich setze mich kurzfristig mit Thnen in
Verbindung, um die Details zu besprechen.
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Musikladen GmbH
Rosenstr. 3

85238 Petershausen

Tel.: 08137-05227
Fax: 08137-05228

BESTELLUNG

Bei Antworten biffe sfets angeben:
Iris Strassacker Lautsprechershop, e. Kfr.

Albert-Schweitzer-Str. 34 Unsere Bestelnr. - 20150000001
76139 Karlsruhe / Baden Datum : 02.01.2015
Thre Kundennr.: o 70011

Unsere Kundennr. - 15026
In der Bestellung wird
jetzt auch die Artikel-

nummer Thres Lieferanten Pos. Artikelnummer Lieferung Menge Rab1% EK-Preis PE  Bestellwert
mit angedruckt, damit fiir am Rab2%
den Lieferanten eine ein- \

deutige Zuordnung mog- 1007 11.01.2016 6 Stk 112,00 678,00
lich ist. Alcone Mini 65, natur
Ihre Artikelnummer 430733 - 62
DIE BESTELLUNG IM UBERBLICK.
Lernzielkontrolle
© Testen Sie Ihr 1) Welche Vorgangsarten gibt es im Bestellwesen und welche Funktion haben
ie?
Wissen Ster
2) Welche Positionstypen stehen Thnen in der Bestellung zur Verfigung?
3) Wie konnen Sie in der Bestellung eine bereits erfasste Position wieder 16-
schen?
4) Wie koénnen Sie einzelne Felder einer Bestellposition nachtriglich dndern?
5) Was bedeutet: Matchcode (aktiv)?
6) Welche Informationen werden in den Kopfdaten der Bestellung erfasst?
Praktische Ubungen
Tastaturitbungen 1) Bestellen Sie bei Ihrem Lieferanten Iris Strassacker 5 Samsung Blu-ray-

Player zur schnellstmoglichen Lieferung. Verwenden Sie als Bestelldatum
den 02.01.2015, Bestellwoche 02. Tragen Sie sich selbst als Mitarbeiter ein.

2) Erfassen Sie eine weitere Bestellung fiir die Firma Conrad Electronic mit
Datum 05.01.2015 (Bestellwoche 02) und bestellen Sie 2 Lexmark X748de.
Bestitigen Sie die Frage nach dem Rabatt im Bestellkopf mit ja, wenn Sie
die Bestellung drucken.

3) Testen Sie die Suche nach Artikel und suchen Sie nach der Artikelnummer;
Sie kénnen dazu eine bestehende Bestellung 6ftnen und die Anderungen
hinterher verwerfen.
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