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1  Grundbedienung

4 Schließen Sie das Hilfefenster und das Fenster Lexware Info Service wieder, in-
dem Sie jeweils rechts oben auf das Symbol   klicken.

 Onlinehilfen

Eine weitere Hilfemöglichkeit bietet das Programmpaket Lexware financial office® pro-
fessional über Onlinehilfen. Über den  Online Support finden Sie diverse Anwender- und 
Technik Foren, umfangreiche Checklisten und Arbeitshilfen, aktuelle Softwareupdates 
zum Produkt sowie Produkthandbücher. Um einen Schnellzugriff auf Hilfethemen über 
den Online Support zu erhalten, können Sie in der Menüleiste über ein integriertes 
Eingabefeld Suchbegriffe eintragen oder starten Onlinehilfe über einen Klick auf das 
Symbol Online Support.

Ausgangssituation: Sie wollen sich über den Online Support über Belegnummern-
kreise informieren.

1 Geben Sie im Eingabefeld Belegnummernkreise ein und klicken anschließend 
auf das Symbol Suchen (Lupe).

Der Online Support wird gestartet und listet vielfältige Informationen zum gesuch-
ten Thema auf. Mit Klick auf ein gewünschtes Thema werden weitere Informatio-
nen zum Suchbegriff angezeigt. Über die Rubrik Suchergebnisse filtern können 

Bild 1.25 Zugriff  
auf Online Support

Bild 1.26 Begriff  
suchen

Suche starten

Bild 1.27 Online 
Support
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Hilfe im Programmpaket Lexware financial office® professional

Sie die gefundenen Trefferergebnisse nach Programmversionen, Produktkompo-
nenten, Kategorien und Bereiche eingrenzen.

2 Klicken Sie auf den Eintrag Belegnummernkreise anlegen und verwenden. Sie 
erhalten nun weitere Informationen zu diesem Thema.

3 Beenden Sie abschließend den Online Support, indem Sie auf das Symbol 
Schließen  klicken.

Tipp: Alternativ können Sie den Online Support ohne Suchbegriff über den Menüpunkt 
?  Online Support oder über das Symbol  starten.

Übungen: Hilfe in Lexware

Aufgabe 1
Suchen Sie über die allgemeine Hilfe folgende Informationen:

Umsatzsteuer-Identifikationsnummer (Suchbegriff: USt-IdNr)
? Wozu wird die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer benötigt?

Pflichtangaben zu einer Rechnung
? Welche Daten müssen auf einer Rechnung vorhanden sein?

Aufgabe 2
Favoriten hinzufügen und verwalten

Fügen Sie das Ergebnis der Suche „Pflichtangaben Rechnung“ in der Hilfe zu 
den Favoriten hinzu.

Suchen Sie nach dem Begriff Datenübernahme und fügen Sie den Eintrag zu 
den Favoriten hinzu.

Löschen Sie den Favoriteneintrag Datenübernahme.

Die Lösung zur 
Aufgabe 1 finden 
Sie im Lösungs-
buch.
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1  Grundbedienung

Notizen:
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2 Anlegen einer eigenen 
Firma

In diesem Kapitel lernen Sie, ...

 wie Sie eine Firma anlegen,

 wie Firmendaten geändert werden können,

 welche Möglichkeiten es gibt, zwischen mehreren Firmen zu wechseln,

 wie Sie die Stammdaten für eine evtl. Übernahme zu DATEV pflegen können,

 wie Sie Programmoptionen festlegen.
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2  Anlegen einer eigenen Firma

2.1 Firma anlegen

Um eine  Firma in Lexware financial office® professional anzulegen, erfordert das Pro-
gramm eine Vielzahl von Angaben. Dabei führt Sie ein Assistent durch die einzelnen 
Schritte. In unserem Übungsfall werden Ihnen die Daten von der Geschäftsführung, 
sowie vom mitwirkenden Steuerberater Herrn Wichtig, mitgeteilt. So gehen Sie beim 
Anlegen der Firma vor.

Allgemeine Firmendaten

1 Wählen Sie den Menüpunkt Datei  Neu  Firma… oder klicken Sie auf das 
Symbol Neue Firma  in der Symbolleiste.

2 Bestätigen Sie das Anlegen der neuen  Firma mit Klick auf die Schaltfläche OK. 

3 Im ersten Schritt des Firmenassistenten geben Sie die Firmenanschrift ein. So, 
wie Sie an dieser Stelle die Adresse eingeben, kann sie später auf Angebots- und 
Rechnungsformularen ausgedruckt werden. Geben Sie die Firmendaten - wie in 
der nachfolgenden Abbildung - ein.

Bild 2.1 Neue 
Firma anlegen

Bild 2.2  Firmenan-
schrift 

ID beantragen

Übersicht: Allge-
mein
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3  Weitere Firmenstammdaten und Datensicherung

allerdings im Gegensatz zu Gesamtsicherungen nicht auf einem anderen PC zu-
rücksichern.

Fragen zur Datensicherung 

Frage 1
? Die Datensicherung ist ein wichtiges Element des Programmpakets Lexware 

financial office® professional. Weshalb müssen die Schritte der Datensiche-
rung und Datenrücksicherung beherrscht werden?

Frage 2
? Wieso reicht es nicht aus, die Datensicherung im Ordner Eigene Dokumente 

zu speichern?

Die Lösungen 
finden Sie im 
Lösungsbuch.

Bild 3.24 Auswahl 
der Sicherungsart
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4 Grundbedienung 
Lexware 
warenwirtschaft® pro

In diesem Kapitel erfahren Sie, ...

 wie Sie zwischen den Programmen Zentrale und Warenwirtschaft wechseln,

 wie die Startseite Warenwirtschaft aufgebaut ist,

 welche Möglichkeiten es gibt, die Startseite anzupassen. 
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4  Grundbedienung Lexware warenwirtschaft® pro

4.1 Wechsel zwischen  Zentrale und Programm 
warenwirtschaft ® pro

Nachdem die Übungsfirma Perm GmbH angelegt ist, kann jetzt mit dem Programm 
Lexware warenwirtschaft® pro gearbeitet werden. Um zwischen der Zentrale und der 
Warenwirtschaft zu wechseln, gehen Sie wie folgt vor:

Zu Warenwirtschaft wechseln

Wählen Sie den Menübefehl Datei  Anwendungen   Warenwirtschaft oder klicken Sie  
im ProgrammCenter auf das Symbol Warenwirtschaft bzw. Zur Startseite (Bild 4.1) oder 
klicken Sie in der Hauptnavigation im Bereich Warenwirtschaft auf Startseite (Bild 4.2).

Die  Startseite des Programms Lexware warenwirtschaft® pro wird angezeigt (Bild 4.3). 

Bild 4.1  Symbol

Bild 4.2  Hauptna-
vigation

Bild 4.3  Startseite 
Warenwirtschaft 

Warenwirtschaft
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Wechsel zwischen Zentrale und Programm warenwirtschaft ® pro

Zentrale anzeigen

Um zur Zentrale zu wechseln, wählen Sie den Menüpunkt Datei  Anwendungen  
Zentrale oder klicken Sie im Hauptnavigationsmenü im Bereich Zentrale auf den Ein-
trag Startseite (Bild 4.4).

Alternativ können Sie auch über den Menübefehl Fenster und Mausklick auf das aufzu-
rufende Programm schnell zwischen den beiden Programmteilen wechseln.

 Warenwirtschaft beenden

Um das Programm Lexware warenwirtschaft® pro zu beenden, wählen Sie den Menü-
punkt Datei  Schließen oder klicken Sie auf den Menübefehl Fenster  Alle schließen. 
Damit wird das Programm Lexware warenwirtschaft® pro geschlossen und nur noch 
die Zentrale angezeigt.

Übung: Programmwechsel

Wechseln Sie von der Zentrale zur Startseite der Warenwirtschaft.

Bild 4.4  Zwischen 
den Programmen 
wechseln

Menü Fenster

Zentrale - Start-
seite

Warenwirtschaft - 
Startseite

Bild 4.5 Zentrale

Zentrale
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4  Grundbedienung Lexware warenwirtschaft® pro

4.2 Die Startseite Warenwirtschaft pro

Aufbau der Startseite

Beim Öffnen des Programms wird zunächst die Startseite der Warenwirtschaft ange-
zeigt. Die wichtigsten Funktionen erreichen Sie sofort über die großen Symbole. So-
bald Sie die Maus über eine dieser Flächen z. B. Angebot, bewegen, wird diese orange 
und listet die dahinter liegenden Funktionen auf (Mouse-over Menü). 

 Menüleiste

 Hauptnavigation ein- bzw. ausblenden

 Symbolleiste

 Startseite Warenwirtschaft pro

 Das Info Center informiert Sie automatisch über alle Neuigkeiten zu Ihrem Programm. Haben 
Sie Lexware buchhalter® pro oder Lexware warenwirtschaft® pro installiert, werden Ihnen 

zusätzlich die vorhandenen Termine und Aufgaben angezeigt

 Lexware scout sorgt dafür, dass alle angelegten Daten schlüssig sind. Plausibilitätsprüfungen 
im Hintergrund weisen darauf hin, wenn Probleme bestehen oder Daten unvollständig sind.

 Business Cockpit gibt einen Überblick über einige wesentliche Zahlen, die aus Aufträgen re-
sultieren.

Bild 4.6 Startseite
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6  Lieferantendaten 

Nachdem die ersten Angebote für Artikel eingegangen sind, sollen jetzt die ersten Lie-
feranten angelegt werden. 

Ausgangsituation
Die Geschäftsleitung möchte eine dauerhafte Geschäftsbeziehung mit den Firmen 
Highdrive GmbH und Hofmeister GmbH aufnehmen. Die Firmen sind zunächst als 
Lieferanten neu anzulegen. 

Die Abteilung Einkauf erhält jedoch auch gleichzeitig den Auftrag, nach Alternativlie-
feranten zu suchen, falls eine der Firmen Lieferschwierigkeiten bekommt oder ein 
anderer Lieferant bessere Konditionen anbietet.

Die Firma Highdrive GmbH soll als erster Lieferant angelegt werden.

6.1 Lieferanten neu anlegen

Um den  Lieferanten Firma Highdrive GmbH neu anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1 Klicken Sie auf den Befehl Verwaltung  Lieferanten…. Eine Liste der Lieferanten 
wird geöffnet. 

2 Wählen Sie den Menübefehl Bearbeiten  Lieferanten  Neu… oder klicken Sie 
in der Aktionsleiste auf den Eintrag Lieferant neu anlegen oder klicken Sie, wie in 
Bild 6.1 mit der rechten Maustaste in einen freien Bereich der Lieferantenauswahl 
und auf den Befehl Neu….

Der  Assistent zum Anlegen eines Lieferanten wird gestartet. Die erste  Lieferan-
tennummer 70000 ist bereits vorgegeben und orientiert sich an den Nummern-
kreisen in den Stammdaten. Wichtig hierbei ist, dass die Lieferantennummer im 
Nachhinein nicht mehr änderbar ist. 

3 Geben Sie den Firmennamen und die Anschrift der Firma Highdrive GmbH wie 
in Bild 6.2 ein. 

4 Der  Matchcode (die Kurzbezeichnung) wird vom Programm mit dem Firmenna-
men vorbelegt. Geben Sie im Feld Matchcode zusätzlich zum Namen den Sitz 
der Firma, Bamberg ein, damit später der Lieferant eindeutig identifiziert werden 
kann.

Bild 6.1  Liefe-
ranten - Neuer 
Lieferant

Neu anlegen
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Lieferanten neu anlegen

5 Klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche Weiter.

Im nächsten Schritt können weitere Kontaktpersonen des Lieferanten erfasst 
werden. Dies ist vor allem dann wichtig, wenn es zu einem Lieferanten mehrere 
Ansprechpartner gibt. Tipp: Mit Klick auf das Symbol Neu  können Sie in ei-
nem zusätzlichen Eingabefenster weitere Ansprechpartner und Kontaktdaten zu 
diesem Ansprechpartner erfassen.

Zum Lieferanten Firma Highdrive GmbH gibt es lediglich die Ansprechpartnerin 
Frau Tina Holbein. Aus diesem Grund müssen hier keine weiteren Kontaktdaten 
erfasst werden.

6 Klicken Sie auf die Schaltfläche Weiter.

Bild 6.2 Bestellan-
schrift

Bild 6.3 Kontakt-
personen
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6  Lieferantendaten 

7 Im nächsten Fenster wird die  Lieferanschrift festgelegt. Die Lieferanschrift ist vor 
allem für Rücklieferungen wichtig. Um die Bestellanschrift auch als Lieferanschrift 
einzusetzen klicken Sie auf die Schaltfläche Bestellanschrift kopieren (Bild 6.4).

8 Im Feld Lieferart klicken Sie auf das Auswahlfeld und wählen - wie im Angebot  
auf Seite 126 dargestellt - Lieferung frei Haus aus.

9 Geben Sie auch noch - wie im Angebot - abschließend im Feld KundenNr. bei 
Lieferant die Nummer 45001 ein. 

Hinweis: Die eigene Kundenummer beim  Lieferanten wird zumeist im Angebot 
angegeben und erleichtert bei Zahlungen und Rücksendungen die richtige Zu-
ordnung.

10 Klicken Sie auf die Schaltfläche Weiter.

11 Im Fenster Kommunikation ergänzen Sie alle Kommunikationsdaten, die Ihnen 
aus dem Angebot vorliegen. Geben Sie die Daten wie in Bild 6.5 ein.

12 Klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche Weiter und ergänzen Sie im nächs-
ten Teil, Rechungsstellung aus dem Angebot die  Umsatzsteueridentifizierungs-
nummer DE207295940 (Bild 6.6).

Bild 6.4  Lieferan-
schrift 

Bestellanschrift 
kopieren

Lieferart aus-
wählen

Kundennr. bei 
Lieferant
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7  Artikeldaten

1 Klicken Sie auf das Symbol Neuer Eintrag  oder drücken Sie die Tastenkom-
bination Alt+Einfg.

2 Klicken Sie anschließend auf das Lupensymbol im Feld Matchcode und wählen 
Sie den Lieferanten 70000 Highdrive GmbH - Bamberg aus. 

3 Übernehmen Sie den Eintrag mit Klick auf die Schaltfläche Übernehmen.

Ausgangssituation 4
Laut Auszug aus dem Katalog des Lieferanten Highdrive GmbH sind für den Artikel 
Artikelnummer und Preis pro Meter zu erfassen. 

Artikel-Nr. Bezeichnung
Mengenein-

heit
Gewicht

Preis pro 
Meter

KB15801 Konstruktionsblech 
für Elektronikgehäuse, 

Farbe: Gold

Meter 2,1 kg pro 
Meter

6,50 €

Herr Münchbacher möchte, dass 50 Meter bestellt werden. Die Lieferzeit beträgt 
(gem. Angebot im  auf Seite 126) 2 Tage.

4 Geben Sie - wie in der folgenden Abbildung dargestellt - die Bestellangaben zum 
Lieferanten und die Bestellmenge ein.

Bild 7.11 Artikel-
lieferant erfassen

Bild 7.12 Artikel-
lieferant auswählen
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Artikel neu anlegen

Im unteren Bereich des Fensters können Sie festlegen, wie der Rohertrag für 
einen Artikel zu ermitteln ist. Damit errechnet Lexware Warenwirtschaft die Diffe-
renz zwischen Einkaufs- und Verkaufspreis und gibt Ihnen den Rohgewinn (Han-
delsspanne) bei den Verkaufspreisen im Artikel an. Der Rohertrag zeigt Ihnen an, 
ob es im Einzelfall möglich ist, dem Kunden Preisnachlässe zu gewähren.

5 Aktivieren Sie das Kontrollkästchen Rohertrag ermitteln (Häkchen) und wählen 
Sie anschließend die Option aus EK-Preisen Lief. (Bild unten).

Bild 7.13 Bestellan-
gaben zum Artikel

Bild 7.14 Rohertrag 
ermitteln
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7  Artikeldaten

Hinweise: Möchten Sie weitere Lieferanten zum gleichen Artikel erfassen, so klicken 
Sie auf das Symbol Neuer Eintrag . Darüber hinaus stehen Ihnen folgende weiteren 
Symbole zur Verfügung:

Lieferant aus Auswahlliste löschen Lieferanten nach oben verschieben

Lieferanten nach unten verschieben Lieferanten nach Microsoft Excel 
exportieren

6 Klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche Weiter. 

Dokumente verwalten

Bei manchen Artikeln kann es erforderlich sein, bestimmte Datenblätter mit Informatio-
nen zum Artikel in Papierform bereits mit dem Auftrag auszugeben. 

Auf der Seite Dokumente lassen sich dem Artikeldatensatz über Verknüpfungen Datei-
en zuordnen, die zum Artikel gehören. Klicken Sie auf das Symbol Eintrag hinzufügen 

, um z.B. eine PDF-Datei zu hinterlegen.

1 Klicken Sie abschließend nochmals auf die Schaltfläche Weiter. 

Bilddatei hinterlegen
Auf der letzten Seite können Sie Bilddateien für den Artikel hinterlegen. Das Lupensym-
bol öffnet den Windows - Explorer, wo die Datei gesucht und zugeordnet werden kann.

Bild 7.15 Doku-
mente zum Artikel
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Artikel neu anlegen

2 Klicken Sie zuletzt auf die Schaltfläche Speichern.

Achtung: In den Standardeinstellungen zur Warenwirtschaft ist hinterlegt, dass 
bei Unterschreitung des Mindestbestandes eine Warnmeldung erscheint. Daher 
erscheint unten abgebildete Meldung.

Über den Menüpunkt Extras  Optionen… können Sie die Warnung der Mindest-
bestandsunterschreitung deaktivieren.

3 Klicken Sie auf die Schaltfläche Ja, damit der Artikel anlegt wird.

Der Artikel 10010000 Konstruktionsblech Gold ist damit angelegt. Er wird ab sofort  in 
der Liste der Artikel in der Warengruppe 100 - Rohstoffe aufgeführt (Bild 7.18).

Bild 7.16 Bilder 
zum Artikel

Bild 7.17 Hinweis 
Mindestbestandsun-
terschreitung
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7  Artikeldaten

Tipp: Sollten Sie beim Anlegen des Artikels versehentlich die falsche Warengruppe 
markiert haben, so wird der Artikel nicht in der richtigen Warengruppe angezeigt. Mit 
einem Rechtsklick auf den Artikel und dem Befehl Verschieben können Sie den Artikel 
der korrekten Warengruppe zuordnen.

Übungen: Artikel neu anlegen

Legen Sie die folgenden Artikel zur Übungsfirma Perm GmbH neu an:

Aufgabe 1: 10010001 Konstruktionsblech Schwarz

Artikelnummer 10010001

Matchcode 10010001-Konstruktionsblech Schwarz

Kurztext Blech Schwarz

Einheit m

Gewicht 1,800

Langtext Konstruktionsblech für Elektronikgehäuse Farbe: Schwarz

Lagerartikel Ja

Warengruppe 100 - Rohstoffe

Die Lösungen zu 
den Aufgaben 
finden Sie im 
Lösungsbuch.

Bild 7.18 Der 
angelegte Artikel

Bild 7.19 Artikel 
verschieben
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Preisanfragen in der Warenwirtschaft

Preisanfrage erstellen

Um die Preisanfrage zu den Monitoren an den Lieferanten Highdrive GmbH - Bamberg 
zu erstellen, gehen Sie - wie nachfolgend dargestellt - vor:

1 Klicken Sie in der Aktionsleiste auf den Eintrag Bestellanfrage neu anlegen oder 
wählen Sie den Befehl Datei  Neu  Einkaufsauftrag… oder klicken Sie mit der 
rechten Maustaste und hier auf den Befehl Neu… oder drücken Sie die Tasten-
kombination Strg+M.

2 Der Auftragsassistent mit einer neuen Bestellanfrage wird geöffnet. Klicken Sie 
im Feld Lf-Nr., Matchcode auf das Lupensymbol  und wählen Sie den Lieferan-
ten 70000 Highdrive GmbH - Bamberg aus.

3 Klicken Sie auf die Schaltfläche Übernehmen, um die Kopfdaten des ausgewähl-
ten Lieferanten in die Bestellanfrage zu übernehmen.

4 Geben Sie das Bestellanfragedatum 07.01.2017, im Feld Bearbeiter Ihren Namen 
als Sachbearbeiter und die Auftragsbeschreibung ein.

Bild 8.23 Neue 
Bestellanfrage

Bild 8.24 Auf-
tragsassistent

Bild 8.25 Den 
markierten Liefe-
ranten übernehmen
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8  Bestellanfragen

5 Klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche Weiter. 

Im nächsten Schritt, der Positionserfassung, soll zunächst der Artikel Monitor 
HOBI 24“ LED aus den Artikelstammdaten übernommen werden. Die Stan-
dardeinstellung Stammartikel kann daher beibehalten werden.

6 Klicken Sie zur Auswahl des Artikels auf das Symbol Lupe (Bild unten). 

7 Eine Liste aller bisher erfassten Artikel wird geöffnet. Klicken Sie auf die Waren-
gruppe 300 - Hardware, um die beiden Monitore anzuzeigen.

 

Bild 8.26 Artikel 
auswählen

Artikel auswäh-
len
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Preisanfragen in der Warenwirtschaft

8 Um den ersten Monitor in die Positionserfassung zu übernehmen, klicken Sie 
doppelt auf den Eintrag 30010000 Monitor HOBI 24“ LED. Der Artikel wird ohne 
Einkaufspreis in die Position übernommen.

9 Übernehmen Sie die erfasste Position, indem Sie auf das Symbol Übernehmen 
 klicken.

10 Klicken Sie nochmals auf das Lupensymbol Artikelauswahl und übernehmen Sie 
den zweiten Monitortyp, 30010001 Monitor HOBI 27“ LED, ebenfalls mit Doppel-
klick.

11 Übernehmen Sie auch diese Position mit Klick auf das Symbol Übernehmen .

Bild 8.27 Der erste 
Monitor wurde in 
die Positionserfas-
sung übernommen

Bild 8.28 den 
zweiten Monitor 
auswählen und 
übernehmen
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8  Bestellanfragen

Alle nachzufragenden Monitortypen beim Lieferanten Highdrive GmbH sind da-
mit erfasst. Preise werden natürlich keine angezeigt.

Positionen nachträglich bearbeiten
Klicken Sie auf die Artikelposition 1, Artikelnummer 30010000 Monitor HOBI 24“ LED. 
Oberhalb erscheinen wieder die Angaben zum Artikel. 

Bild 8.29 Die 
erfassten Artikel

Bild 8.30 Positio-
nen bearbeiten
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Wareneingänge stornieren 

10.4 Wareneingänge stornieren 

Bitte nicht durchführen!
Wareneingänge, die in Lexware warenwirtschaft® pro erstellt wurden, können nicht 
mehr gelöscht werden. Jeder lagerrelevante Auftrag muss storniert werden, um sicher-
zustellen, dass die Korrekturbuchungen vollständig durchgeführt werden. 

Daher sind Wareneingänge - genauso wie die Bestellung - nicht löschbar, sondern 
können nur storniert werden. Um einen Wareneingang zu stornieren, kann folgende 
Vorgehensweise gewählt werden:

1 Markieren Sie in der Übersicht Aufträge Einkauf Wareneingänge den zu stornie-
renden Wareneingang.  

2 Wählen Sie den Menüpunkt Bearbeiten  Aufträge  Stornieren… oder klicken 
Sie mit der rechten Maustaste auf den Wareneingang und auf Stornieren.

Der Stornierungsvorgang wird in einem Fenster geöffnet. Die Auftragsart Storno 
ist bereits vorgegeben.

Info

Bild 10.45 Kon-
textmenü

Bild 10.46 Storno-
vorgang
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10  Wareneingang

Unter Positionen wurden die Mengen und Beträge als Minuswerte aufgenommen.

3 Um die Stornierung abzuschließen, muss auf die Schaltfläche Speichern geklickt 
werden. Sie erhalten daraufhin eine Rückfrage, ob Sie den Auftrag stornieren 
möchten. Klicken Sie auf Ja, damit der Vorgang storniert wird.

In der Übersicht wird der Vorgang mit dem Statuskennzeichen Storniert (O) markiert. 
Dies bedeutet, der buchungsrelevante Auftrag wurde storniert und es steht ein entspre-
chender Stornobeleg zur Verfügung. Zusätzlich ist der Vorgang mit dem Statuskenn-
zeichen (W) für Weitergeführt versehen. Der Auftrag wurde in einen nachgelagerten 
Auftrag (Stornobeleg) weitergeführt.

Bild 10.47 zu 
stornierende Artikel

Bild 10.48 Hinweis

Bild 10.49 Über-
sicht Warenein-
gänge
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Nachlieferungen von Bestellungen erfassen

Die Bedeutung der Symbole: 

W Weitergeführt Die Wareneingang wurde in einem nachgelagerten Auftrag weiter-
geführt (hier: Stornobeleg).

LB Lagerbuchung Mit der Erfassung vom Lieferschein wurde die Lagerbuchung 
durchgeführt.

D Druck Der Wareneingang wurde ausgedruckt.

LE Liefereingang Die bestellte Ware wurde ausgeliefert.

O Stoniert Dieser buchungsrelevante Auftrag wurde storniert. Es steht ein 
entsprechender Stornobeleg zur Verfügung.

10.5 Nachlieferungen von Bestellungen erfassen

Ausgangssituation
Am 18.01.2017 werden die noch fehlenden Softwarepakete von Wanden KG - Hei-
delberg geliefert. Der Lieferschein liegt Ihnen wie folgt vor:

Um die Nachlieferung zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:
1 Wählen Sie den Menüpunkt Extras  Bestellwesen  Bestelleingang…

Bild 10.50 Liefer-
schein Wanden KG
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10  Wareneingang

2 Alle noch offenen Bestellungen werden Ihnen in der Liste angezeigt. Klicken Sie 
- wie in der nachfolgenden Abbildung dargestellt - auf die Bestellung 201720000 
Wanden KG - Heidelberg und anschließend auf die Schaltfläche Weiter.

3 Die Bestelldetails zu den Artikeln der Bestellung werden angezeigt. Geben Sie im 
Feld Belegdatum das Lieferdatum der Nachlieferung ein, den 18.01.2017.

Alle bereits gelieferten Mengen sind aufgeführt. Die offene Liefermenge bei Ar-
tikelnummer 40020001 Bestellnummer: BÜ-2017 Büro 2017 wurde automatisch 
mit einem Zugang von 25 Paketen belegt. Natürlich kann die Zugangsmenge 
individuell geändert werden.

Die Bestellung wurde komplett geliefert und das Häkchen Bestellung als erledigt 
kennzeichnen wurde vom Programm automatisch gesetzt.

4 Klicken Sie abschließend auf die Schaltfläche Speichern.

Bild 10.51 Offene 
Bestellungen

Bild 10.52 Artikel/
Bestelldetails
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Nachlieferungen von Bestellungen erfassen

5 Der Wareneingangsbeleg soll anschließend gedruckt werden, aktivieren Sie da-
her das Kontrollkästchen Soll der Auftrag gedruckt werden? und klicken Sie auf 
OK.

 
6 Wählen Sie die Listenvariante Standard aus und klicken Sie auf die Schaltfläche 

Ausgabe. 

Lösung: Wareneingang_201730004_Wanden.pdf

Wareneingang kontrollieren
Um den Wareneingang einzusehen, gehen Sie - wie nachfolgend dargestellt - vor:

1 Öffnen Sie auf der Startseite Lexware Warenwirtschaft pro die Wareneingangs-
übersicht, indem Sie auf das Symbol Wareneingang und anschließend auf den 
Eintrag Übersicht öffnen klicken.

Die Liste aller bisherigen Wareneingänge wird angezeigt.

 
Die Statusangaben zeigen Ihnen den Stand der Bearbeitung an.

Bild 10.53 Auftrag 
drucken?

Bild 10.54 Startsei-
te Warenwirtschaft

Bild 10.55 Über-
sicht Warenein-
gänge
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Eingangsrechnung buchen

Erklärung zum Buchungsprotokoll
Die Eingangsrechnung mit der Nr. ER2017/R25 von Hofmeister GmbH - Bonn Rech-
nungsdatum 13.01.2017 mit einem Gesamtbetrag der Rechnung von 6.426,00 EUR 
wurde gebucht. Die Lieferantenummer (Buchhaltung: Kreditorennummer) 70001 für 
Hofmeister GmbH - Bonn wird ebenfalls angezeigt.

Das Konto 3400 steht für das Warenaufwandskonto, das bei der Warengruppe 300 - 
Hardware bei der Artikelverwaltung hinterlegt wurde. Gebucht wird der Warenwert der 
Rechnung netto von 5.400,00 EUR. Zusätzlich wird das Konto 1576 für die Umsatzsteu-
er mit 1.026,00 EUR gebucht.

Im Bereich Einkauf nennt man die Steuer, die beim Einkauf von Waren anfällt, Vorsteu-
er (VSt); normaler Steuersatz 19% oder ermäßigter Steuersatz 7% z.B. ( Lebensmittel, 
Zeitschriften, Bücher).

5 Schließen Sie das Fenster Übergabeprotokoll, indem Sie auf das Symbol Schlie-
ßen  klicken.

In der Übersichtsliste der Eingangsrechnungen ist die gebuchte Rechnung mit dem 
Staus B für gebucht dargestellt. Außerdem ist sie mit dem Status D für gedruckt ge-
kennzeichnet.

Bild 11.30 Über-
gabeprotokoll 
Buchung

Bild 11.31 Auszug 
Eingangsrechnung 
Hofmeister GmbH

Bild 11.32 Über-
sicht Eingangsrech-
nungen
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11  Eingangsrechnungen

Übung zum Thema Eingangsrechnungen buchen

Aufgabe 1
Buchen Sie die 2. Eingangsrechnung 136-2017 Rechnungsdatum: 14.01.2017 
von Lieferant 70000 Highdrive GmbH - Bamberg.

Das Übergabeprotokoll muss - wie nachfolgend dargestellt - vorliegen.

Erklärung zu den Konten: Konto 3400 Warenaufwandskonto für Warengruppe 
500 - Zubehör 6.182,50 EUR, Konto 3030 Warenaufwandskonto für Waren-
gruppe 100 - Rohstoffe 730,00 EUR., Konto 1576 Vorsteuer 19 % 1.313,38 EUR

Aufgabe 2
Buchen Sie die 3. Eingangsrechnung R36-2017-PL5 Rechnungsdatum:   
17.01.2017 von Lieferant 70002 Kuroyu Deutschland - Hamburg. Das Überga-
beprotokoll muss - wie nachfolgend dargestellt - vorliegen.

Erklärung zu den Konten: Konto 3400 Warenaufwandskonto für Warengruppe 
300 - Hardware 3.895,00 EUR, und Konto 1576 Vorsteuer 19 % 740,05 EUR

Alle erfassten Eingangsrechnungen sind als gebucht markiert und wurden an 
die Buchhaltung übergeben.

Bild 11.33 Über-
gabeprotokoll 
Aufgabe 1

Bild 11.34 Über-
gabeprotokoll 
Aufgabe 2
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Eingangsrechnung buchen

Bild 11.35 Über-
sicht Eingangsrech-
nungen

Bedeutung der Buchung

Eine Möglichkeit der Übergabe von Eingangsrechnungen an die Buchhaltung haben 
Sie kennengelernt. Die Wichtigkeit des Vorgangs soll - bevor weitere Eingangsrech-
nungen erfasst werden - nochmals verdeutlicht werden.

Wenn Sie eine Eingangsrechnung an die Buchhaltung übergeben, kann die Rechnung 
nicht mehr bearbeitet werden. Sie erhalten folgenden Hinweis:

Sollte im Nachhinein bei der Eingangsrechnung ein Fehler festgestellt werden, kann 
die Eingangsrechnung nur noch storniert werden. Der Stornobeleg muss unbedingt an 
die Buchhaltung übergeben werden.

Die Übertragung kann nicht rückgängig gemacht werden!
Eine Übertragung an die Buchhaltung kann also nicht wieder ohne weiteres rückgän-
gig gemacht werden. Bevor die Daten an die Buchhaltung übertragen werden, sollte 
unbedingt eine Datensicherung erstellt werden. Aus diesem Grund wurde, nach allen 
Wareneingängen und nach der Erfassung der ersten Eingangsrechnungen, eine Da-
tensicherung durchgeführt, mit der Sie den jeweiligen Stand rücksichern könnten.

Bild 11.36 Hinweis
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11  Eingangsrechnungen

Mehrere Wareneingänge zusammenfassen

Ausgangssituation
Frau Müller aus der Buchhaltung hat weitere Eingangsrechnungen erhalten. Sie sol-
len die Eingangsrechnungen erfassen, prüfen und sie später an die Buchhaltung 
übertragen.

Ihnen liegt folgende Eingangsrechnung des Lieferanten Wanden KG - Heidelberg vor:

Diese Eingangsrechnung stellt eine Besonderheit dar, welche in der Praxis sehr häufig 
vorkommt. Die Ware von Lieferant Wanden KG - Heidelberg wurde mit zwei Lieferschei-
nen geliefert. Bei der ersten Lieferung mit Wareneingangsnummer 201730000 und die 
Nachlieferung mit Wareneingangsnummer 201730004.

Bild 11.37 Rech-
nung Wanden KG
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Eingangsrechnung buchen

Beim ersten Wareneingang wurden alle Artikel bis auf 25 Pakete Büro 2017 geliefert. 
Diese Lieferung wurde anschließend mit einer Nachlieferung erfasst. Die Rechnung 
beinhaltet natürlich alle Artikel in einer einzigen Rechnung. 

Um die Wareneingänge in einer Eingangsrechnung zusammenzufassen, gehen Sie - 
wie nachfolgend dargestellt - vor:

1 Lassen Sie  sich in der Übersicht Aufträge Einkauf über das Auswahlfeld Anzeigen 
die Wareneingänge anzeigen

Es werden alle erfassten Wareneingänge angezeigt. Die Erstlieferung vom Liefe-
ranten 70003 Wanden KG - Heidelberg mit WE 201730000 und die Nachlieferung 
mit WE 201730004.

2 Klicken Sie auf den Wareneingang 201730000 Wanden KG - Heidelberg und wäh-
len Sie anschließend den Menübefehl Bearbeiten  Aufträge  Weiterführen… 
oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den WE 201730000 und anschlie-
ßend auf den Befehl Weiterführen….

Bild 11.38 Über-
sicht Eingangsrech-
nungen

Bild 11.39 Über-
sicht Warenein-
gänge
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13 Auswertungen Einkauf

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie ...

 die Berichtszentrale genutzt werden kann und

 Sie statistische Auswertungen drucken.
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13  Auswertungen Einkauf

13.1 Die Berichtszentrale

Ausgangssituation
Herr Phillip Müller, der 2. Geschäftsführer der Firma Perm GmbH, möchte von Ihnen 
eine Auflistung aller Artikel erhalten, die noch nicht geliefert wurden. 

Die Lösung des Problems ist schnell gefunden: Die Lieferzeit für die Handbücher be-
trägt 2 Werktage; da noch kein Wareneingang erfolgt ist, sind die EDV-Literaturartikel 
noch nicht eingegangen. 

Lexware warenwirtschaft® pro verfügt über vielfache Listen zur Kontrolle, die aber erst 
mühselig im Programm gesucht werden müssen. Entweder befindet sich die Liste im 
Menüpunkt Datei oder im Menüpunkt Berichte. Aus diesem Grund verfügt das Pro-
gramm über eine Berichtszentrale, die alle vom Programm vorgesehenen Ausdrucke 
an einer einzigen Stelle zentral zur Verfügung stellt.

Berichtszentrale anzeigen
Um die Berichtszentrale anzeigen zu lassen, gehen Sie wie folgt vor:

1 Wählen Sie den Menüpunkt Berichte  Berichtszentrale oder klicken Sie auf der 
Startseite der Warenwirtschaft auf den Link Berichtszentrale oder im Hauptnavi-
gationsmenü auf den Befehl Berichtszentrale.

Die Berichtszentrale mit vielfachen Auswertungslisten wird geöffnet (Bild 13.2).

 Im linken Bereich können Sie die einzelnen Kategorien auswählen. Die ver-
fügbaren Formulare zur markierten Kategorie werden in der Mitte angezeigt. 
Soweit der Ausdruck Listen umfasst, z. B. Druck der Lieferantenliste Design 
werden zuvor noch die genaueren Listeneinstellungen abgefragt.

 Auf der rechten Seite finden Sie am unteren Rand eine Druckvorschau. Über 
die darüber befindlichen Schaltflächen können Sie den Druck starten.

Bild 13.1 Berichts-
zentrale anzeigen
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Die Berichtszentrale

Für den Einkauf sind die Kategorien Aufträge, Lieferant, Artikel, Leistungen und 
Journal wichtig. Mit Doppelklick auf eine Kategorie werden die dazugehörigen 
Untermenüs angezeigt, rechts als Beispiel die Kategorie Aufträge.

2 In jedem Untermenü können einzelne Aufgaben ausgewählt werden. Klicken Sie 
in der Kategorie Artikel auf Lagerbestand.

3 Klicken Sie anschließend - wie im Bild unten - auf die Listenvariante Lagerartikel 
Nullbestand.

Bild 13.2 Übersicht 
Berichtszentrale

Bild 13.3 Arti-
kel - Lagerartikel 
Nullbestand
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13  Auswertungen Einkauf

4 Um die Lagerbestandsliste einzusehen, klicken Sie auf das Symbol Drucken/
Druckvorschau.

5 Legen Sie im Druckdialogfenster die Einstellungen - wie nachfolgend dargestellt 
- fest und klicken Sie auf die Schaltfläche Vorschau. 

Bild 13.4 Dru-
ckeinstellungen

Bild 13.5 Die noch 
nicht gelieferten 
Artikel in der 
Seitenansicht
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Die Berichtszentrale

6 Klicken Sie auf die Schaltfläche Drucken, um die Liste auszudrucken.

7 Jede Auswertung kann auf diesem Weg über die Berichtszentrale ausgedruckt 
werden. Klicken Sie z. B. auf den Eintrag Wareneingang.

8 Schließen Sie zuletzt die Berichtszentrale, indem Sie auf das Symbol Schließen 
 klicken.

Wiederholungsübungen Warenwirtschaft Einkauf

Aufgabe 1
Ihnen liegt folgender Auszug eines Lieferscheins vom Lieferanten Wanden KG vor:

Bild 13.7 Liefer-
schein Wanden KG

Bild 13.6 Beispiel 
Wareneingang
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1 Wählen Sie den Menüpunkt Extras  Bestellwesen  Bestelleingang.

2 Klicken Sie anschließend auf den Lieferanten Wanden KG - Heidelberg und 
anschließend auf die Schaltfläche Weiter.

3 Der Bestelleingang wird Ihnen angezeigt. Übernehmen Sie die Einstellungen 
wie unten abgebildet und klicken abschließend auf die Schaltfläche Speichern.

Drucken Sie den Wareneingangsbeleg mit der Listenvariante Standard, Rabatt 
aus. 

Lösung: WE_201730007_Wanden.pdf

Aufgabe 2
Aufgrund der Rücksendung der fehlerhaften Grafikkarten und defekten Mother-
boards erhalten wir die nachfolgende kostenlose Ersatzlieferung vom Lieferanten 
Highdrive GmbH.

Erfassen Sie auf der Startseite Warenwirtschaft über das Symbol Warenein-
gang  Wareneingang neu den Wareneingang für die kostenlose Ersatzlie-
ferung. Drucken Sie anschließend den Wareneingang mit der Listenvariante 
Standard aus.

Bild 13.8 Bestel-
leingang
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16  Angebote

Übung: Neues Angebot erstellen

Erstellen Sie ein neues Angebot an die Firma Mösch.

Angebotsdatum: 16.01.2017  Bearbeiter: Ihr Name VK
Zusätzlicher Textbaustein Gruss unterhalb des Nachbemerkungstextes. 
Drucken Sie das Angebot noch nicht aus.

Angebot_201710001_Firma_Moesch.pdf

In der Liste der Verkaufsaufträge muss das neue Angebot wie folgt aufgeführt sein:

Die Lösung zur  
Aufgabe finden 
Sie im Lösungs-
buch.

Bild 16.25 Übung 
Anfrage Firma 
Mösch

Bild 16.26 Über-
sicht Angebote
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Angebot bearbeiten

16.2 Angebot bearbeiten

Ausgangssituation
Anruf Herr Peter Mösch: Er möchte zusätzlich zu seiner schriftlichen Anfrage ein 
Angebot über drei Handbücher Büro 2017 und einen Monitor vom Typ HOBI 27“ 
LED erhalten. 

Das bereits erstellte Angebot 201710001 soll um diese beiden Positionen erweitert 
werden.

Um das Angebot 201710001 an Firma Mösch e. K, - Koblenz zu erweitern, gehen Sie 
wie folgt vor:

1 Klicken Sie - wie im Bild unten - auf das Angebot AG 201710001 Mösch e. K. - 
Koblenz und anschließend in der Aktionsleiste auf den Befehl Auftrag bearbeiten.

Alternativ können Sie ein Angebot über den Menüpunkt Bearbeiten  Aufträge  
Bearbeiten oder per Doppelklick auf das Angebot oder über die rechte Maustaste 
und den Befehl Bearbeiten… einsehen und ggf. erweitern bzw. ändern.

2 Das Angebot 201710001 an die Firma Mösch e. K. - Koblenz wird im Auftragsas-
sistenten zur Bearbeitung angezeigt und Sie können Änderungen am Angebot 
vornehmen. Klicken Sie auf die Schaltfläche Weiter.

Bild 16.27 Auftrag 
bearbeiten

Bild 16.28 Kopfda-
ten Angebot Firma 
Mösch
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16  Angebote

3 Im zweiten Schritt des Auftragsassistenten werden die bisher erfassten Artikel 
des Angebots angezeigt. Um die Handbücher hinzuzufügen, klicken Sie auf das 
Symbol Neue Position einfügen.

4 Klicken Sie auf die Schaltfläche Bitte Artikel auswählen… oder auf das Symbol 
Lupe  beim Feld Nummer.

5 Die Artikelliste wird geöffnet. Klicken Sie auf die Warengruppe 600 - Handbü-
cher und anschließend doppelt auf die Artikelnummer 60020001 Handbuch Büro 
2017. Der Artikel wird für eine Positionsübernahme vorgemerkt. 

Bild 16.29 Artikel-
positionen

Neue Position 
einfügen

Bild 16.30 Artikel 
auswählen
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Angebot bearbeiten

6 Geben Sie im Feld Menge 3 ein und fügen Sie die Handbücher zu den Artikelpo-
sitionen zum Angebot hinzu, indem Sie auf das Symbol Übernehmen  klicken.

7 Klicken Sie nochmals auf das Symbol Neue Position einfügen , um den Monitor 
HOBI 27“ LED in das Angebot zu übernehmen.

8 Klicken Sie wieder auf die Schaltfläche Bitte Artikel auswählen… oder auf das 
Symbol Lupe  beim Feld Nummer.

9 Klicken Sie auf die Warengruppe 300 - Hardware und anschließend doppelt auf 
die Artikelnummer 30010001 Monitor HOBI 27“ LED.  

Bild 16.31 Artikel-
liste Handbücher

Bild 16.32 Menge

Bild 16.33 Monitor 
ausgewählt
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10 Der Artikel wird für eine Positionsübernahme vorgemerkt. Fügen Sie den Monitor 
zu den Artikelpositionen zum Angebot hinzu, indem Sie auf das Symbol Über-
nehmen  klicken.

11 Das Angebot wurde um die Position 5, 3 Handbücher und die Position 6, 1 Moni-
tor erweitert. Klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche Weiter.

Im letzten Schritt des Assistenten werden die, in den Stammdaten des Kunden hinter-
legten, Zahlungsbedingungen und die Lieferart angezeigt. 

Über das Symbol Zahlungsbedingungen  können die Zahlungsbedingung für die-
ses Angebot geändert oder auch ggf. eine neue Zahlungsbedingung hinterlegt werden. 
Im Feld Lieferart kann unter Umständen für das Angebot eine abweichende Lieferart 
ausgewählt werden. Da es sich bei Firma Mösch um einen Neukunden, Typ 1 handelt, 
erhält er die Zahlungsbedingung 30 Tage netto. Zusammenfassend werden außerdem 
der Gesamtbetrag der Leistung, die Steuerdaten sowie der automatisch hinterlegte 
Standardtext im Feld Nachbemerkung Angebot angezeigt.

Bild 16.34 Die 
neu hinzugefügten 
Positionen
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18  Artikel mit Stücklisten

Artikelnummer Artikelart Lagerbewegung aktueller Bestand

50060500 RAM 4 GB DDR3 SDRAM -5 50

50050501 Grafikkarte HA RD -5 25

50060000 FGate Festplatte 950 GB -5 30

50050600 DVD Brenner Nixum -5 40

50040000 CPU Kühler, Quad Heatpipe -5 40

50020000 ATX Strom VT 1 -5 15

50010000 Anschlusskabel 1 -5 240

50010001 Anschlusskabel 2 -5 240

50090500 HOF Tastatur -5 65

50090600 HOF Maus -5 65

10010001 K-Blech Schwarz -4,25 45,75

20010000 Schrauben 3,5 x 6 ISO -60 890

20010001 Jumper Steckbrücken -40 930

20010002 Knöpfe COM-KNOBS -20 215

20010003 Motherboardhalter -50 660

40010001 Betriebssystem Win 2017 
Advance

-5 35

Aufgabe 3
Legen Sie den dritten PC-Typ mit einem Bestand von 5 Stück an. Der PC 3, 
ArtNr. 30030002, Artikelbezeichnung PC GOLD PM 1 hat folgende Zusammen-
stellung:

ArtNr 30030002

Matchcode 30030002-PC GOLD PM1

Kurztext PC GOLD PM1

Mengeneinheit Stck

Langtext PC GOLD PM1; Quad Core INTAL P10
FGate 1,5 TB; GK  HA RD; DVD Nixum
8 GB RAM; MB FX 5, CPU Kühler
HOF Tastatur; HOF Maus; WIN 2017 Professional; Büro 2017

Lagerartikel: Ja

Die Lösung zur 
Aufgabe 3 finden 
Sie im Lösungs-
buch.
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Stücklistenartikel löschen

Stücklistenaufstellung

Menge Artikelart Typ

1 Prozessor Quad-Core INTAL P10

1 Motherboard Motherboard FX 5

1 RAM RAM 8 GB DDR3 SDRAM

1 Grafikkarte Grafikkarte HA RD

1 Festplatte FGate Festplatte 1,5 TB

1 DVD Brenner DVD Brenner Nixum

1 CPU Kühler CPU Kühler, Quad Heatpipe

1 Stromversorgung ATX Strom VT 2

1 Anschlusskabel Anschlusskabel 1

1 Anschlusskabel Anschlusskabel 2

1 Tastatur HOF TASTATUR

1 Maus HOF Maus

0,9 m Blech K-Blech Gold

15 Schrauben Schrauben 3,5 x 6 ISO

8 Jumper Jumper Steckbrücken

5 Knöpfe COM-KNOBS

10 Motherboardhalter Halter Plastik

1 Betriebssystem Win 2017 Professional

1 Office - Anwendung Büro 2017

Lagerbestände umbuchen: Ja 5 Stück
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Klicken Sie auf die Schaltflächen Standardpreise, um den Preis des Artikels 
und auf die Schaltfläche Gewicht, um das Gewicht zu berechnen.

Warengruppe 300 - Hardware

Preise

  

Lagerort Lagerhalle Regal PC 3

Mindestbestand 0

Überblick Artikelliste:  Warengruppe 300 - Hardware

Kontrollieren Sie anschließend im Lagerjournal der Stücklistenartikel die Lager-
umbuchungen:

Artikelnummer Artikelart Lagerbewegung aktueller Bestand

50030001 INTAL P10 -5 20

50050000 Motherboard FX 5 -5 25

50060501 RAM 8 GB DDR3 SDRAM -5 35

50050501 Grafikkarte HA RD -5 20

50060001 FGate Festplatte 1,5 TB -5 35

50050600 DVD Brenner Nixum -5 35

50040000 CPU Kühler -5 35

50020001 ATX Strom VT 2 -5 20
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Artikelnummer Artikelart Lagerbewegung aktueller Bestand

50010000 Anschlusskabel 1 -5 235

50010001 Anschlusskabel 2 -5 235

50090500 HOF Tastatur -5 60

50090600 HOF Maus -5 60

10010002 K-Blech GOLD -4,5 45,50

20010000 Schrauben 3,5 x 6 ISO -75 815

20010001 Jumper Steckbrücken -40 890

20010002 Knöpfe COM-KNOBS -25 190

20010003 Motherboardhalter -50 610

40010002 Betriebssystem Win 2017 
Prof.

-5 35

40020001 Büro 2017 -5 35

Aufgabe 4
Legen Sie folgendes PC Paket mit einem Bestand von 2 Stück an. ArtNr. 
30040000 Artikelbezeichnung: PC PAKET BLACK PM 1.  Das Paket hat folgen-
de Zusammenstellung:

ArtNr 30040000

Matchcode 30040000-PC PAKET BLACK PM1

Kurztext PC PAKET BLACK PM1

Mengeneinheit Paket

Langtext PC PAKET BLACK PM1
Monitor HOBI 24” LED; Kuroyu Laser FS5200
Office-Programm Büro 2016

Lagerartikel Ja

Stückliste anlegen Ja

Stücklistenaufstellung

Menge Artikelart Typ

1 PC PC BLACK PM1

1 Monitor HOBI 24” LED

Die Lösung zur 
Aufgabe 4 finden 
Sie im Lösungs-
buch.



630
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Das Programm gibt automatisch einen Buchungsstapel (wawi) für die Finanz-
buchhaltung an. Dieser kann jedoch individuell geändert werden. Im Feld Bu-
chungsperiode wird der Monat angegeben, in dem die Ausgangsrechnungen 
gebucht werden sollen.

2 Geben Sie im Feld Nicht gebuchte Aufträge ab dem den 01.01.2017 ein. 

Hinweis: Im Feld Nicht gebuchte Aufträge ab dem sollte - wie im Bild unten - der 
01.01.2017 eingetragen sein, da die Rechnungen alle im Januar erfasst wurden. 

3 Im Feld Buchungsperiode wählen Sie die Buchungsperiode 1 für Januar aus.

4 Die Ausgangsrechnungen an den Kunden 10005 Firma Heinrich Pletter, Mayen 
mit der Rechnungsnummer RG 201740003 und RG 201740006 sollen jetzt an die 
Buchhaltung übertragen werden. Dazu müssen diese markiert werden. 

Klicken Sie mit der Maus auf die erste Rechnung RG 201740003 an den Kunden 
Heinrich Pletter - Mayen. Halten Sie die Strg-Taste gedrückt und klicken Sie an-
schließend auf die zweite Rechnung RG 201740006.

Tipp: Mit einem nochmaligen Klick auf die Rechnung kann die Markierung auf-
gehoben werden.

5 Die beiden RG 201740003 und RG 201740006 an den Kunden Firma 10005 Fir-
ma Pletter IT - Mayen sind markiert. Klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche 
Buchen. Sie erhalten die Frage, ob das Buchungsprotokoll angezeigt werden 
soll. Klicken Sie auf die Schaltfläche Ja.

Bild 21.58 Rech-
nungen zum Export 
markieren

Buchungsstapel

Buchungsperi-
ode

Datum ab

Bild 21.59 Hinweis 
Protokoll anzeigen
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Buchungsliste an die Buchhaltung übergeben

6 Schließen Sie anschließend das Protokoll, indem Sie auf das Symbol Schließen 
  klicken.

Ergebnis: Die ausgewählten Ausgangsrechnungen wurden in einen Buchungs-
stapel im Programm Lexware buchhalter® pro übertragen. Der Buchhalter, in 
unserem Übungsfall Frau Müller, kann die übergebenen Buchungen nochmals 
kontrollieren und dann endgültig verarbeiten.

7 Schließen Sie anschließend das Fenster Aufträge buchen, indem Sie auf das 
Symbol Schließen  klicken.

Die Liste der Ausgangsrechnungen wird angezeigt. Der Status B für gebucht ist mit 
Ausnahme der Rechnungen an die Kunden 10004, Vollmann und Weber KG - Ander-
nach und 10001, Firma Mösch e.K. - Koblenz im Statusfeld vermerkt.

Bild 21.60 Anzeige 
Buchungsprotokoll 
Pletter IT

Bild 21.61 Über-
sicht Rechnungen 
Status gebucht
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Übung: Ausgangsrechnungen an die Buchhaltung übertragen

Buchen Sie die Rechnungen an den Kunden Vollmann und Weber KG und an 
den Kunden Firma Mösch e.K. - Koblenz. 

Die Liste der Ausgangsrechnungen liegt Ihnen nach dem Übertragen der Buchun-
gen wie im Bild unten vor:

Bild 21.62 Alle 
Rechnungen Über-
tragen

21.6 Rechnungsausgangsbuch drucken

Alle Ausgangsrechnungen, Stornobelege und Rechnungskorrekturen (Kundengut-
schriften) werden über ein Rechnungsausgangsbuch aufgezeichnet (journalisiert). In 
unserem Übungsfall müssen alle erfassten Ausgangsrechnungen im Rechnungsaus-
gangsbuch aufgeführt sein.

Um das Rechnungsausgangsbuch zu drucken, gehen Sie - wie nachfolgend beschrie-
ben - vor:

1 Wählen Sie den Menüpunkt Berichte  Journale  Rechnungsausgangsbuch….

2 Geben Sie Bereich Zeitraum Januar 2017 an und klicken Sie auf die Listenvarian-
te Rechnungsausgangsbuch im Hochformat (Bild 21.63).

3 Klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche Vorschau, um alle bisherigen Aus-
gangsrechnungen vom Januar 2017 in der Seitenansicht anzuzeigen (Bild 21.64). 
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Rechnungsausgangsbuch drucken

Bild 21.63 Druck-
dialogfenster Rech-
nungsausgangsbuch

Bild 21.64 Rech-
nungsausgangsbuch 
Januar 2017
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4 Klicken Sie auf das Symbol Drucken, um das Rechnungsausgangsbuch auszu-
drucken.

5 Schließen Sie anschließend das Druckdialogfenster.

Rechnungsausgangsbuch_Januar_2017.pdf

21.7 Sonderfälle Abschlags- und Proformarechnungen

Abschlagsrechnung

Wenn Sie von einem Kunden bereits Geld erhalten, bevor der Auftrag durchgeführt 
wurde, spricht man von einer Akontozahlung oder auch Anzahlung. Senden Sie ihrem 
Kunden eine Rechnung, um eine solche Vorauszahlung zu leisten, nennt man dies eine 
Abschlagszahlung. Dabei gibt es zwei Arten zu unterscheiden:

 Abschlagsrechnung Typ 1
Wenn der Abschlagsrechnung keine teilweise erbrachte Leistung oder Lieferung 
gegenübersteht, handelt es sich um eine Art Vorschuss auf den abzuwickelnden 
Auftrag. Diese Art der Abschlagsrechnung wird erst dann umsatzsteuerlich in der 
Finanzbuchhaltung erfasst, wenn der Kunde bezahlt hat.

 Abschlagsrechnung Typ 2
Diese Art der Abschlagsrechnung ist zumeist in der Baubranche oder bei Pro-
jekten zu finden. Wenn die Abschlagsrechnung Lieferungen und Leistungen um-
fasst, die bereits erbracht oder teilweise erbracht wurden und einen Anteil des 
gesamten Auftrags umfassen, nennt man dies eine Teilrechnung. Buchhalterisch 
ist bei einer solchen Teilrechnung zu beachten, dass die Umsatzsteuer bereits 
bei Rechnungsstellung fällig wird. Das heißt sie muss gleich bei Rechnungser-
stellung gebucht werden.

Da der zweite Typ der Teilrechnung nur für bestimmte Branchen üblich ist, unterstützt 
Lexware warenwirtschaft® pro lediglich die Abschlags- oder Akontorechnung.

Ausgangssituation
Eine neue Bestellung des Kunden Firma Pletter GmbH - Mayen liegt Ihnen, wie in    
Bild 21.65, vor.

Hinweis: Für unsere kleine Übungsfirma ist der Auftrag zunächst nicht mit den vorhan-
denen Lagerartikeln zu leisten. Es müssen zuerst Artikel über die Abteilung Einkauf 
beschafft werden. Wenn dies erfüllt ist, kann der Auftrag natürlich termingerecht aus-
geführt werden. Nichtsdestotrotz kann die Abschlagsrechnung vorab erstellt werden. 
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Um eine Abschlagsrechnung an den Kunden 10005 Firma Heinrich Pletter - Mayen zu 
erstellen, gehen Sie - wie nachfolgend dargestellt - vor:

1 Klicken Sie auf der Startseite Warenwirtschaft pro auf das Symbol Rechnung und 
hier auf Rechnung neu.

2 Der Auftragsassistent mit der Auftragsart Rechnung wird geöffnet. Wählen Sie 
stattdessen im Feld Auftragsart den Eintrag Abschlagsrechnung aus.

Bild 21.65 Bestel-
lung Pletter GmbH 
Mayen
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2 Klicken Sie auf die Warengruppe 500 - Zubehör und in der Artikelliste auf den 
Artikel 50030001 INTAL P9.

3 Klicken Sie auf das Register Lagerjournal.

Mit Direktrechnung RG 201740012 wurde der Artikel an den Kunden Vollmann 
und Weber KG - Andernach ausgeliefert und berechnet. Mit Rechnungskorrek-
tur (Kundengutschrift) GS 201760000 wurde der Artikel wieder dem Lager zuge-
bucht.

4 Schließen Sie abschließend das Fenster Artikelübersicht, indem Sie auf das Sym-
bol  klicken.

23.3 Stornorechnung erfassen

Neben der Rechnungskorrektur (Kundengutschrift) besteht darüber hinaus auch die 
Möglichkeit, eine Stornorechnung zu erstellten. Bei Stornovorgängen sind mehrere Be-
sonderheiten zu beachten.

Eine Stornorechnung kann nachträglich nicht mehr verändert werden. Sobald die Stor-
norechnung gespeichert wurde, ist der Vorgang abgeschlossen. Außerdem werden 
alle Positionen der Rechnung übernommen, auch wenn nur eine Artikelposition stor-
niert werden soll. Dies bedeutet, es muss ein neuer Auftrag mit einem neuen Liefer-
schein und einer neuen Rechnung erstellt werden.

Bild 23.23 Lager-
journal INTAL P9


