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Tutorial Verkauf

Vorschau

Dieses Kapitel beschreibt die Vorgehensweise im IFW fur Verkaufsvorgange.

Abhangig von lhren Benutzerrechten stehen Ihnen nicht alle beschriebenen Menupunkte zur
Verflgung.

Bei Fragen zu der Benutzeroberflache lesen Sie bitte den Artikel Bedienelemente.

Es ist auch mdglich Belege ohne Bezug zu einem Vorgangerbeleg zu erzeugen (z.B. Rechnung ohne
Lieferschein). Fir die optimale Transparenz der Geschaftsvorgange sollten Sie jedoch stets die Belege
vom Vorgangerbeleg ableiten (Auftrag — Lieferschein - Rechnung und Bestellung - Wareneingang).

Angebote

Angebot neu anlegen/ verandern oder kopieren

Erstellen Sie ein neues Angebot Uber den MenUpunkt Vertrieb| Angebote| neues Angebot
schreiben, wie es im Artikel Beleg neu schreiben am Beispiel Angebot erldutert ist.

Sie kénnen uber den MenUpunkt Vertrieb| Angebote| Angebot kopieren auch ein bestehendes
Angebot als Vorlage verwenden.

Ein bestehendes Angebot konnen Sie Uber den Menlpunkt Vertrieb| Angebote| Angebot
verandern o6ffnen.

Angebote eignen sich sehr gut um Dinge auszuprobieren
(z.B. Blockbildung, Ausdrucke). Sie sind in ihren Funktionen
den Auftragen sehr ahnlich, nehmen allerdings keinerlei
Buchungen vor. Sie kénnen so problemlos aus dem
Datenbestand wieder entfernt werden. Sollten Sie
Funktionen ausprobieren wollen benutzen Sie dazu ein
Angebot.

Lesen Sie unter Angebote bearbeiten weiter.
[Komfortfunktionen, kopieren]

Angebote zusammenfassen

FUhren Sie den MenUpunkt Vertrieb| Angebote| Angebot kopieren aus. Selektieren Sie in der
Angebotsliste alle Angebote die zu einem neuen Angebot zusammengefalit werden sollen (z.B. mit
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Lee[|) und dricken Sie Eingabe|. Bestatigen Sie die Systemmeldung "Zusammenfiithren" mit
Eingabe|. Nun erhalten Sie zwei Auswahlmadglichkeiten:

Einzelpositionen: Driicken Sie Eingabe| um jede Position der Angebote als separate Position in Ihrem
neuen Angebot zu erhalten, auch wenn es die selben Artikel sind. Titelsummen bleiben bei
Einzelpositionen erhalten.

Sammelpositionen: Dricken Sie ﬂ um Position mit der selben Artikelnummer zu einer einzelnen
Position zusammenzufassen. Die Mengen werden dabei addiert. Titelsummen (B, und = Positionen)
werden umsortiert. Sie mussen anschlieSend geldscht werden.

Hatten Sie Angebote mit verschiedenen Adressen selektiert erscheint eine Warnmeldung, die Sie mit
g quittieren. Es wird die Adresse des in der Sortierfolge ersten Angebotes verwendet.

AnschlieSend 6ffnet sich das neue Angebot. Lesen Sie dann unter Angebote bearbeiten weiter.
Angebote bearbeiten

Beachten Sie das Feld Pg>, die Preisgruppe. Damit wird die Preisgruppe und Mehrwertsteuerpflicht
des Kunden gesteuert. Beachten Sie den Tooltip auf dem Feld PG>.

In den meisten Fallen steht hier "0".

Erfassen Sie als nachstes die Artikel. Wie Sie Angebotspositionen erfassen, kopieren, deren
Reihenfolge andern und welche Positionsarten neben den Artikel noch verwendet werden kdnnen, ist
im Artikel Beleg neu schreiben am Beispiel Angebot beschrieben.

Vergessen Sie nicht Strg|+ F3| zu dricken um die versteckten Felder einzuschalten. Damit erscheint
der Einkaufspreis und die Handelsspanne in der Maske.

Mit F1| auf dem Feld >Materialliste offnet sich die Stlckliste des Artikels (nur bei J-Listenartikel).
Damit konnen Sie die Stucklisten nach Kundenwunsch anpassen. Lesen Sie dazu die Abschnitt
"Stiuicklisten" im Kapitel "Organisation der Stammdaten" und "Stucklisten anpassen" im
Kapitel Arbeitsablaufe.

Prifen Sie ob auf die Position auch Gesamtrabatt vergeben werden soll. Das Feld GesRab muss dann
J enthalten. Steht hier N wird die Position vom Gesamtrabatt ausgenommen.

Tragen Sie im Feld Wiedervorlage: ein Datum ein, an dem Sie das Angebot Uberprifen mochten.

Sind Sie mit Ihren Angaben zufrieden speichern Sie das Angebot ab, z.B. mit F_ZJ Beantworten Sie die
Systemmeldung "Beleg Abspeichern? (Speichern, Weiter, Zuriick)" mit g und die
Systemmeldung "Beleg drucken (Drucken/ Formularwahl/Weiter)" mit g

Beachten Sie zum Speichern und Drucken den Abschnitt Belege eingeben im Kapitel
Arbeitsablaufe.

Die Ausdrucke lassen sich durch Optionsschalter an lhre Erfordernisse anpassen. Wie Sie Ausdrucke
konfigurieren ist im Kapitel Systemadministration beschrieben, oder fragen Sie lhren Systembetreuer.

Beim Speichern von Angeboten finden keine Buchungen von Mengen oder Betragen statt.
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Angebote uberwachen

Offnen Sie die Liste der Angebote mit dem Meniipunkt Vertrieb| Angebote| Abgebot
anschauen/Ausdrucken Sortieren Sie nach der Spalte WVTer (Wiedervorlage). Geben Sie nun das
heutige Datum ein und drucken Sie Eingabe|. Das IFW positioniert dann den Selektionsbalken auf dem
ersten Angebot, das im Feld Datum das heutige oder hdhere Datum enthélt. Altere Angebote sind
weiter oben in der Liste. Beachten Sie die Spalte STA. Alle Angebote die hier das Kennzeichen E
enthalten sind bereits erledigt.

Zusatzlich kénnen Sie m fur das Makromenu drucken. Wahlen Sie anschliefend den MenUpunkt
offene Angebote. Das IFW selektiert daraufhin alle Angebote ohne dem Kennzeichen E, d.h. alle
Angebote zu denen noch keine Auftrag geschrieben wurde. Die Selektion dauert einige Zeit, da das
IFW einen Textvergleich mit jedem Datensatz durchfuhrt. Sie kdnnen den Vorgang mit der Le_er,
abbrechen.

Nach der Selektion kénnen Sie z.B. eine Angebotsliste drucken (Taste ﬂ), oder direkt am Bildschirm
prufen, welche Angebote noch von Bedeutung sind oder abgeschlossen werden kdnnen. Schliefen Sie
Angebote wie im Abschnitt Angebote abschlieBen beschrieben ab.

Die Angebotsliste kdnnen Sie mit der Taste @ schlielSen.
Angebote abschlieBen

Abgeschlossene Angebote enthalten im Feld STA das Kennzeichen E. Angebote werden automatisch
vom IFW abgeschlossen, wenn Sie zu einem Auftrag Uberflhrt werden (Menu von Angebot Auftrag
schreiben).

Ein Angebot kann aber auch manuell abgeschlossen werden:

Wahlen Sie dazu den Menupunkt Vertrieb| Angebote| Angebot verandern und dffnen Sie dann
das Angebot das Sie abschliefen mochten. Wechseln Sie in das Feld ST> und tragen Sie hier den
Buchstaben E ein. Speichern Sie anschlieBend das Angebot ab (z.B. mit F2]).

Angebot l6schen

Angebote fuhren keine Buchungen aus und kdnnen daher problemlos geldscht werden. Die fehlenden
Angebote verschlechtern allerdings den Uberblick tber friihere Geschaftsvorgange. Um lhre
Datenbank von alten, nicht mehr bendtigten Belegen zu entlasten empfehlen wir das IFW
Zusatzmodul Archiv.

Zum Léschen des Angebots beachten Sie den Abschnitt BELEG loschen im Kapitel
Bedienelemente.

Auftrag
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Auftrag neu anlegen / verandern
Prlfen Sie vor der Auftragsbearbeitung ob nicht bereits ein Angebot zu dem Vorgang existiert. In
diesem Fall lesen Sie unter Auftrag von Angebot erstellen weiter

Einen neuen Auftrag erstellen Sie Uber den MenUpunkt Vertrieb| Auftrag| neuen Auftrag
schreiben.

Sie kénnen auch tdber den MenlUpunkt Vertrieb| Auftrag| Auftrag kopieren einen bestehenden
Auftrag als Vorlage verwenden. Prufen Sie dann jedoch alle Felder ob die enthaltenen Informationen
weiterhin gultig sein sollen.

Ein bestehender Auftrag lasst sich Gber den Menlpunkt Vertrieb| Auftrag | Auftrag verandern
offnen. Ist der Auftrag bereits abgeschlossen (Kennzeichen E im Feld STATUS) erscheint eine
Warnmeldung. Wird ein solcher Auftrag gespeichert wird das E entfernt. Der Auftrag gilt dann wieder
als "offen".

Lassen Sie das Feld Angebotsnummer unverandert.

Lesen Sie unter Auftrag bearbeiten weiter.
Auftrage zusammenfassen

FUhren Sie den MenUpunkt Vertrieb| Auftrag| Auftrag kopieren aus. Selektieren Sie in der
Auftragsliste alle Auftrage die zu einem neuen Auftrag zusammengefalst werden sollen (z.B. mit Leer])
und drlcken Sie Eingabe|. Bestatigen Sie die Systemmeldung "Zusammenfuhren" mit Eingabe|. Nun
erhalten Sie zwei Auswahlmaoglichkeiten:

Einzelpositionen: Dricken Sie Eingabe| um jede Position der Auftrage als separate Position in Ihrem
neuen Auftrag zu erhalten, auch wenn es die selben Artikel sind. Titelsummen bleiben bei
Einzelpositionen erhalten.

Sammelpositionen: Drlicken Sie g um Position mit der selben Artikelnummer zu einer einzelnen
Position zusammenzufassen. Die Mengen werden dabei addiert. Titelsummen (B, und = Positionen)
werden umsortiert. Sie mussen anschliefend geldscht werden.

Hatten Sie Auftrage mit verschiedenen Adressen selektiert erscheint eine Warnmeldung, die Sie mit
g quittieren. Es wird die Adresse des in der Sortierfolge ersten Auftrages verwendet.

Referenznummer zu Angeboten werden beim Kopieren geldscht.

AnschlieSend 6ffnet sich der neue Auftrag. Lesen Sie dann unter Auftrag bearbeiten weiter.
Auftrag von Angebot erstellen

FUhren Sie den MenUpunkt Vertrieb| Auftrage| von Angebot Auftrag schreiben aus. Es offnet
sich die Liste der Angebote. Suchen Sie das gewiunschte Angebot und driicken Sie darauf Eingabe|.

Das IFW erstellt nun einen neuen Auftrag und fullt ihn mit allen Informationen aus dem Angebot, wie
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Kundendaten, Artikel, Mengen, Preise und zusatzliche Texte, aus.
Das Angebot bleibt unverandert erhalten.

Ob die Einkaufspreise der Positionen durch die aktuellen Einkaufspreisen (aus dem Feld dEK> der
Artikelmaske) ersetzt werden sollen 13t sich im Menu System| Programmeinstellungen|
Programm Parametereinstellungen einstellen.

Im Auslieferungszustand werden die Preise bei der Auftragserstellung aktualisiert.

Beachten Sie, dass nun das Feld Angebotsnummer im Belegkopf die Nummer des Angebotes
enthalt, von dem er abgeleitet wurde. Das Feld ist mit > markiert. Driicken Sie auf diesem Feld ﬂ
um das zugehdrende Angebot einzusehen. Dricken Sie in der Angebotsliste nochmals ﬂ damit sich
das Angebot 6ffnet. Dricken Sie so oft @ bis Sie wieder zurick in der Auftragsbearbeitung sind.

Lassen Sie das Feld Angebotsnummer unverandert.

Lesen Sie unter Auftrag bearbeiten weiter
Auftrag von mehreren Angeboten erstellen

Flhren Sie den Menlpunkt Vertrieb| Auftrage| von Angebot Auftrag schreiben aus. Es offnet
sich die Liste der Angebote. Suchen Sie das gewlinschte Angebote und selektieren Sie jedes das in
Ihrem Auftrag erscheinen soll mit der Lee[|. Sind alle gewunschten Angebote gelb markiert dricken

Sie Eingabe|.

Beantworten Sie die Systemmeldung "Zusammenfiithren" mit Eingabe| um fortzufahren, oder mit
Esc| um abzubrechen.

Das IFW erstellt nun einen neuen Auftrag und fullt ihn mit allen Informationen aus den gewahlten
Angeboten, wie Kundendaten, Artikel, Mengen, Preise und zusatzliche Texte, aus.

Mehrfach vorkommende, gleiche Angebotspositionen sind genauso im Auftrag wiederzufinden.
Gleiche Positionen werden nicht addiert.

Die Angebote bleiben unverandert erhalten.

Ob die Einkaufspreise der Positionen durch die aktuellen Einkaufspreisen (aus dem Feld dEK> der
Artikelmaske) ersetzt werden sollen 13t sich im Menu System| Programmeinstellungen|
Programm Parametereinstellungen einstellen.

Im Auslieferungszustand werden die Preise bei der Auftragserstellung aktualisiert.

Beachten Sie, dass nun das Feld Angebotsnummer im Belegkopf die Nummer des ersten
ausgewahlten Angbotes enthalt. Die anderen Angebotsnummern werden nicht weiter mitgefuhrt. Das
Feld ist mit > markiert. Driicken Sie auf diesem Feld ﬂ um das zugehdrende Angebot einzusehen.
Driicken Sie in der Angebotsliste nochmals F1| damit sich das Angebot éffnet. Driicken Sie so oft Esd],
bis Sie wieder zurlck in der Auftragsbearbeitung sind.

Lassen Sie das Feld Angebotsnummer unverandert.

Lesen Sie unter Auftrag bearbeiten weiter
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Auftrag bearbeiten
Je nachdem wie Sie zu diesem Abschnitt gelangt sind, sind bereits einige der Felder ausgefullt.
Dricken Sie Strg|+ F3| um die versteckten Felder einzuschalten.

Flllen Sie die Ubrigen Felder wie im Abschnitt Beleg neu Eingeben im Kapitel Arbeitsablaufe
beschrieben aus.

Flllen Sie die Felder "lhre Bestellnr:", "lhre Best vom:" und "lhre Zeichen:" nach eigenem
Ermessen aus. Korrekt ausgefullte Felder erleichtern spater die Nachvollziehbarkeit der
Geschaftsvorgange. Nach dem Feld "lhre Bestellnummer" kénnen die Auftrage auch sortiert
werden.

Wechseln Sie mit der Taste ﬂin den Positionsbereich.
Auftragspositionen

Bearbeiten Sie die Angebotspositionen wie es im Abschnitt Beleg neu Eingeben im Kapitel
Arbeitsablaufe beschrieben ist. Sie kdonnen zusatzliche Artikel erfassen, Positionen verandern oder
[0schen.

Drucken Sie in der Positionsmaske Strg|+ F3| um die versteckten Felder einzuschalten.
Uber das Feld >Artikel lassen sich mit ﬂ die bisherigen Preise des Kunden prufen.

Mit F1| auf dem Feld >Materialliste o6ffnet sich die Stuckliste des Artikels (nur bei J-Listenartikel).
Damit kénnen Sie die Sticklisten nach Kundenwunsch anpassen. Lesen Sie dazu die Abschnitt
"Stucklisten" im Kapitel "Organisation der Stammdaten" und "Stucklisten anpassen" im
Kapitel Arbeitsablaufe.

Die Felder gL: und gelief.: sind identisch. Sie informieren Uber die bereits gelieferte Mengen. Das
Feld gelief.: enthalt erst zusammen mit dem IFW Modul Variantenproduktion eine Bedeutung.

Sie konnen in jeder Position einen separaten Liefertermin eintragen (Feld LiTerm oder LT>). Ist der
Liefertermin fur alle Positionen gleich, genugt es ihn im Belegfull anzugeben (Feld LiTerm.).

Nach dem Liefertermin im Belegful8 konnen die Auftrage auch sortiert werden.
Wenn Sie Artikel erfassen wahrend der verfugbare Lagerbestand zu gering ist, informiert Sie eine
Systemmeldung. Sie konnen erst weiterarbeiten, wenn Sie die Meldung quittiert haben.

Zu Auftrag bestellen

Um Artikel zu bestellen drlicken Sie wahrend der Auftragsbearbeitung in der Positionsliste die Taste
g. Der Artikel wird dann in der Bestelliste eingetragen. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt
"Eintrage in die Bestelliste bei der Belegbearbeitung" im Kapitel Tutorial Einkauf.
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Auftrag abspeichern

Verfahren in den FuBbereich des Beleges und flllen Sie die Felder wie im Abschnitt Beleg neu
Eingeben im Kapitel Arbeitsablaufe beschrieben aus. Dort finden Sie auch weiter Informationen
zum speichern und drucken.

Speichern Sie dann den Auftrag ab, z.B. mit g

Beim Speichern tragt das IFW bei den Artikeln (Feld Auftrag> in der Artikelmaske) die Mengen der
Auftragspositionen ein. Sollten Sie auch Artikel mit Stucklisten erfalst haben werden auch in den
Artikel aus den Stucklisten die Mengen vermerkt.

Beachten Sie, dass sich dabei auch der verflgbare Lagerbestand andern kann (Feld VerfLGBst: auf
der Artikelmaske). Wie der verfugbare Lagerbestand berechnet wird kann im Menu System|
Benutzersystemeinstellungen| verfigbarer Lagerbestand/ Verkaufsparameter in der Sektion
Warenbedarf eingestellt werden.

Wurde der Auftrag von einem Angebot abgeleitet, wird das Angebot das im Feld Angebotsnummer
steht erledigt. In sein Statusfeld wird "E" eingetragen.

Lesen Sie unter Auftrage uberwachen weiter
Auftrage ausliefern

Fuhren Sie den MenUpunkt Vertrieb| Lieferscheine| von Auftrag Lieferschein schreiben aus.
Wahlen Sie den gewlnschten Auftrag und dricken Sie Eingabe|. Ob die Einkaufspreise der Positionen
durch die aktuellen Einkaufspreisen (aus dem Feld dEK> der Artikelmaske) ersetzt werden sollen lait
sich im Menu System| Programmeinstellungen| Programm Parametereinstellungen einstellen.
Zu Beginn ist das IFW so eingestellt, dass die Preise bei der Lieferscheinerstellung aktualisiert werden.

Lesen Sie dann im Abschnitt Lieferschein bearbeiten weiter.
Auftrage uberwachen

Offnen Sie die Liste der Auftrage Uber den Menlpunkt Vertrieb| Auftrage| Auftrage
anschauen/ausdrucken.

Offene Auftrage

Offene Auftrage erkennt man an dem fehlenden E im Feld STATUS.

Wahlen Sie zuerst den gewlnschten Sortierpfad, z.B. den Liefertermin, (Spalte LiTer, das Datum aus
dem Feld LiTerm des Auftrags). Dricken Sie m und wahlen Sie den Menupunkt Selektionen|
offene Auftrage. Und drlicken Sie Eingabe|. Das IFW selektiert daraufhin alle Auftrage ohne E im
Feld STATUS.

Sie kénnen nun mit ﬂ in die einzelnen Auftrage "hineinsehen". Vergleichen Sie die Spalten Menge
und Lie der Auftragspositionen um festzustellen ob Positionen noch geliefert werden mussen. Prifen
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Sie das Feld Rechng> und vergleichen Sie es mit dem Rechnungsbetrag (Feld Brutto). Sie sehen so
ob zu dem Auftrag noch Rechnungen gestellt werden mussen. Sie kdnnen auf dem Feld Rechng> ﬂ
dricken um die zum Auftrag gehdrenden Rechnungen einzusehen.

Mit den Tasten BiIdT| oder Bild l| kénnen Sie auf die benachbarten Auftrage wechseln.

Ergibt die Prifung, dass weitere Artikel eines Auftrags geliefert werden kdnnen schreiben Sie einen
Lieferschein. Lesen Sie dazu den Abschnitt von Auftrag Lieferschein schreiben.

Ist der Auftrag bereits vollstandig geliefert, aber nicht vollstandig abgerechnet, lesen Sie den
Abschnitt Rechnung von Lieferschein erstellen.

Ist der Auftrag geliefert und abgerechnet, aber nicht abgeschlossen, da z.B. manche Positionen nicht
mehr geliefert werden sollen, oder ein bereits abgeschlossener Auftrag mit Auftrage verandern
geoffnet und gespeichert wurde, muss er manuell abgeschlossen werden.

Lesen Sie dazu den Abschnitt Auftrage abschlieRen.

Auftrag abschlieRen

Auftrage werden vom IFW automatisch abgeschlossen, wenn alle Positionen des Auftrags vollstandig
geliefert wurden (Vergleich der Felder Menge und gelief.: in der Positionsmaske bzw. die Spalten

Menge und Lie in der Positionsliste) und der Auftrag vollstandig abgerechnet wurde. Ist der Auftrag
erledigt tragt das IFW das Kennzeichen E im Feld STATUS ein, andernfalls bleibt der Auftrag "offen".

Hinweis:

Zusatzmodule (Reparaturverwaltung, Produktion u.a) kénnen ebenfalls
Informationsbuchungen zu Auftragen ausfihren. Dadurch kdnnen bereits
abgeschlossene Auftrage wieder "gedffnet" werden. Damit wird verhindert,
dass nachtragliche Anderungen der Leistungen beim Abrechnen (bersehen
werden.

e Produktionen: bevor Sie etwas zum Auftrag liefern schliefen Sie zuerst
die entsprechende Produktion ab.

e Reparaturen: bevor Sie etwas zur Reparatur liefern oder abrechnen
schlieBen Sie zuerst die Reparatur ab.

Beachten Sie dazu die Beschreibung der Zusatzmodule.

Erledigte Auftrage, die nicht vom IFW abgeschlossene wurden lassen sich manuell abschlieRen.

Fuhren Sie den MenUpunkt Vertrieb| Auftrage| Auftrage abschlieBen aus. Wahlen Sie aus der
Liste der Auftrage den gewunschten aus und drucken Sie Eingabe|. Das IFW offnet den Auftrag und
zeigt die Systemmeldung Auftrag als Erledigt abschlieBen (Erledigt/Zuriick) an. Driicken Sie
Eingabe| um den Auftrag abzuschlieBen, oder g um den Vorgang abzubrechen.

Erscheint die Meldung Lieferschein "######" des Auftrags ist noch nicht abgeschlossen
existiert noch ein offener Lieferschein. Erstellen Sie dann zuerst zum Lieferschein eine Rechnung
(Abschnitt Rechnung von Lieferschein erstellen) oder schlieBen Sie den Lieferschein manuell ab
(Abschnitt Lieferschein abschlieBRen). SchlieBen Sie dann den Auftrag wie beschrieben ab.
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Auftrage lassen sich nur einzeln abschliel3en.

Abgeschlossenen Auftrage und deren Positionen sind weiterhin in den Datenbanken enthalten und
kdnnen vom Artikel aus (Feld Auftrag>), oder Uber den Menlpunkt Auftrage
anschauen/ausdrucken eingesehen werden.

Hinweis:
Sollte sich eine Auftrag nicht abschlieBen lassen prufen Sie die
zugeordneten Belege:

e Produktionen (Zusatzmodul) missen abgeschlossen sein.

e Produktionen (Zusatzmodul) durfen nicht archiviert sein
(Zusatzmodul).

e Abrufauftrage (Zusatzmodul) dlrfen nicht archiviert sein
(Zusatzmodul).

Auftrage loschen

Das Léschen eines Auftrags ist nicht empfohlen. Beachten Sie den Abschnitt BELEG loschen im
Artikel MenUpunkte der Belegbearbeitung.

Verwenden Sie stattdessen "Auftrag riickgangig machen".
Auftrage stornieren

Verwenden Sie die Funktion Auftrage abschlieBen um offene Auftrage zu stornieren. Lesen Sie dazu
den Abschnitt Auftrage abschlieBen.

Auftrage ruckgangig machen

Falsch angelegt Auftrage kénnen durch "Ruckgangig machen" aus der Datenbank entfernt werden.

Dabei nimmt das IFW die beim Speichern ausgeflhrten Reservierung der Artikel im Feld Auftrag>
der Artikelmaske zurlick und korrigiert die beim Kunde vermerkten Auftragsbestande. Eintrage in der
Bestelliste oder Bestellungen zu diesem Auftrag werden nicht riickgangig gemacht. Das IFW kann
nicht zweifelsfrei beurteilen, ob diese Eintrage aus anderen Grinden noch gultig bleiben sollen. Sind
solche Eintrage in der Bestelliste bzw. Bestellungen vorhanden klaren Sie, ob diese ebenfalls storniert
werden mussen.

Sollten schon Folgebelege zu dem Auftrag erstellt worden sein (Lieferschein, Rechnung) kann der
Auftrag nicht rickgangig gemacht werden, bevor nicht jeder Folgebeleg ebenfalls riickgangig
gemacht wurde.

FUhren Sie zum Riuckgangig machen den MenlUpunkt Vertrieb| Auftrage| Auftrag riuckgangig
machen aus. Wahlen Sie den Auftrag den Sie rickgangig machen wollen und driicken Sie Eingabe|.
Es offnet sich die Auftragsmaske. Beantworten Sie die Systemmeldung Beleg riickgangig machen ?
(Ja/Nein) mit ﬂ um den Beleg zu entfernen, andernfalls mit M um den Vorgang abzubrechen.
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Lieferschein

Lieferschein neu anlegen/ verandern

Prufen Sie vor der Lieferscheinbearbeitung ob nicht bereits ein Auftrag zu dem Vorgang existiert. In
diesem Fall lesen Sie unter Lieferschein von Auftrag erstellen weiter

Einen neuen Lieferschein ohne Auftragsbezug erstellen Sie Uber den Menlpunkt Vertrieb|
Lieferscheine| neuen Lieferschein schreiben. Tragen Sie die Adressdaten und Artikel ein, wie es
im Abschnitt Belege eingeben im Kapitel Arbeitsablaufe beschrieben ist. Lesen Sie dann unter
Lieferschein bearbeiten weiter.

Um einen bestehenden Lieferschein zu verandern 6ffnen Sie ihn Gber den Menlpunkt Vertrieb|
Lieferscheine| Lieferschein verandern. Ist der Lieferschein bereits abgeschlossen (Kennzeichen E
im Feld STATUS) und wird ein solcher Lieferschein wieder gespeichert wird das E entfernt. Der
Lieferschein gilt dann wieder als "offen".

Lesen Sie unter Lieferschein bearbeiten weiter.

Lieferschein von Auftrag erstellen

FUhren Sie den MenUpunkt Vertrieb| Lieferscheine| von Auftrag Lieferschein schreiben aus.
Wahlen Sie den gewlinschten Auftrag und dricken Sie Eingabe|. Dabei liest das IFW die aktuellen
Einkaufspreise (aus dem Feld dEK>) der Artikelmaske aus und tragt sie in den Lieferscheinpositionen
ein.

Ob die Einkaufspreise der Positionen durch die aktuellen Einkaufspreisen (aus dem Feld dEK> der
Artikelmaske) ersetzt werden sollen 1alst sich im Menu System| Programmeinstellungen|
Programm Parametereinstellungen einstellen.

Im Auslieferungszustand werden die Preise bei der Lieferscheinerstellung aktualisiert.

Lesen Sie dann im Abschnitt Lieferschein bearbeiten weiter.

Teillieferung eines Auftrags

Fuhren Sie den Menupunkt Vertrieb| Lieferscheine| von Auftrag Lieferschein schreiben aus.
Wahlen Sie den gewlnschten Auftrag und dricken Sie Eingabe|. Dabei liest das IFW die aktuellen
Einkaufspreise (aus dem Feld dEK>) der Artikelmaske aus und tragt sie in den Lieferscheinpositionen
ein.

Ob die Einkaufspreise der Positionen durch die aktuellen Einkaufspreisen (aus dem Feld dEK> der
Artikelmaske) ersetzt werden sollen 13t sich im Menu System| Programmeinstellungen|
Programm Parametereinstellungen einstellen.

Im Auslieferungszustand werden die Preise bei der Lieferscheinerstellung aktualisiert.

Lesen Sie dann im Abschnitt Lieferschein bearbeiten weiter.
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Lieferschein bearbeiten

Abhangig davon wie Sie zu diesem Abschnitt gelangt sind, sind bereits einige der Felder ausgefullt.
Flllen Sie die Felder aus wie es im Abschnitt Belege eingeben im Kapitel Arbeitsablaufe
beschrieben ist.

Lassen Sie das Feld Auftragsnummer unverandert.

Wenn Sie den Lieferschein von einem Auftrag abgeleitet haben, entsprechen die Mengen den im
Auftrag eingetragenen Mengen.

Sie kénnen im MenU System| Programmeinstellungen| Programm-Parametereinstellungen
einstellen, ob der Lieferschein alle Positionen aus dem Auftrag ibernehmen soll oder nur solche zu
denen noch Lieferungen ausstehen. Je nach Einstellung werden auch Positionen die bereits vollstandig
geliefert wurden angezeigt. Solche Positionen haben die Menge 0.

Teillieferung, Lieferschein mit Auftragsbezug

Fur eine Teillieferung 6ffnen Sie die Positionen und korrigieren Sie die Mengen so, dass sie den zu
liefernden Mengen entsprechen.

Soll eine Position gar nicht geliefert werden dricken Sie auf ihr die Taste Entf] um sie zu léschen.

Genauso kénnen Sie, nach eigenem Ermessen andere Positionen l6schen, z.B. wenn deren Mengen 0
sind, oder wenn sie eine Textpositionen oder Uberschrifts- bzw. Summenpositionen sind.

Sollten Sie eine Position versehentlich |6schen und mdéchten sie wieder einfiugen mussen Sie den
Vorgang abbrechen und den Lieferschein erneut schreiben. Beim Loschen wird auch der Bezug zum
Auftrag geldscht. Brechen Sie mit @ den Vorgang ab und beginnen Sie erneut Gber den Menupunkt
Vertrieb| Lieferscheine| von Auftrag Lieferschein schreiben.

Erfolgte zu dem gewahlten Auftrag bereits eine Teillieferung, so weist der nun erstellte Lieferschein
nur die Restmengen aus. Je nach Systemeinstellung werden auch die Positionen angezeigt, die bereits
vollstandig geliefert sind. Das dient lediglich lhrer Information. Diese Positionen erscheinen mit der
Menge 0 und kdnnen geldscht werden. Ist das automatische Anzeigen solcher Positionen nicht
gewiinscht kann die Funktion mit dem Schalter Mengen <0 beim Ubertragen ausweisen im Menii
System| Programmeinstellungen| Programm Parametereinstellungen ausgeschaltete werden.

In der Positionsmaske enthalten die Felder von Auftrag die Auftragsnummer und Positionsnummer
von der sie abstammt. Diese Felder sind wichtig, da das IFW daruber "weill" wo es bereits gelieferte
Mengen verbuchen muss. Verandern Sie diese Felder nicht.

Verfahren Sie den Cursor in den FuRbereich des Lieferscheins. Kontrollieren Sie die Zahl- und
Lieferbedingungen Felder ZahiBd> und LiefBd>.

Im Feld Paket kénnen Sie die Paketnummer eintragen mit dem die Lieferung versendet wird. Nach
der Paketnummer lassen sich die Lieferscheine auch sortieren.

Verpackungskosten, die dem Kunde berechnet werden sollen tragen Sie im Feld VP ein. Andernfalls
lassen Sie das Feld leer.
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Sollen Versandkosten dem Kunden in Rechnung gestellt werden tragen Sie die Kosten im Feld kpfit:
ein. Diese Kosten werden dann beim der Rechnungsstellung automatisch auf den Verkaufspreis und
dem Einkaufspreis aufgeschlagen.

Sollen Versandkosten dem Kunden in Rechnung gestellt werden tragen Sie sie im Feld kpflt: ein.
Andernfalls lassen Sie das Feld leer. Diese Kosten werden dann beim der Rechnungsstellung
automatisch auf den Verkaufspreis und dem Einkaufspreis aufgeschlagen.

Sollen Versandkosten erfalSt, aber dem Kunden nicht in Rechnung gestellt werden tragen Sie sie im
Feld VS frei: ein. Andernfalls lassen Sie das Feld leer. Diese Kosten werden bei der
Rechnungsstellung nur auf den Einkaufspreis aufgeschlagen und beeinflussen damit auch die
Gewinnspanne.

Speichern

Fullen Sie die Ubrigen Felder im Fullbereich so aus, wie es im Abschnitt neuen BELEG schreiben im
Artikel MenUpunkte der Belegbearbeitung beschrieben ist. Dort finden Sie auch weiter Informationen
zum Speichern und Drucken.

Speichern Sie dann den Lieferschein ab, z.B. mit g

Sollte die Meldung "Die Positionsnummerierung ist nicht in Ordnung (Zuruck)" erscheinen
dricken Sie die Le_erI um zum Bearbeitungsmodus zurtckzukehren. Fahren Sie dann den
Selektionsbalken auf die erste Position und dricken Sie g Das IFW numeriert die Positionen erneut.
Wechseln Sie in den FuBbereich und Speichern Sie nochmals.

Beim Speichern bucht das IFW die Waren aus dem Lager ab. Es verringert sich die Zahl
Gesamtbestand auf der Artikelmaske um die Menge auf dem Lieferschein. Des weiteren vermerkt
das IFW die gelieferte Menge im Feld gl: bzw. gelief.: der Auftragsposition. Die richtige
Auftragsposition findet das IFW Uber die Felder von Auftrag in der Positionsmaske des Lieferscheins.

Erscheint die Meldung Zum Lieferschein wurde bereits eine Rechnung geschrieben kann der
Lieferschein nicht gespeichert werden. Brechen Sie dann den Vorgang mit @ ab und verlassen Sie
den Lieferschein. Um den Lieferschein trotzdem verandern zu konnen mussen Sie zuerst die
Rechnung ruckgangig machen. Lesen Sie dazu den Abschnitt Rechnung ruckgangig machen.

Sollte das nicht maglich sein erstellen Sie einen neuen Lieferschein.

Das IFW bucht noch die Mengenumsatze in den Online Statistiken der Artikel ein. Weiteres dazu
finden Sie im Kapitel Controling im Abschnitt Statistik.

Lieferschein iiberwachen

Offnen Sie die Liste der Lieferscheine tber den Menlpunkt Vertrieb| Lieferscheine| Lieferscheine
anschauen/ausdrucken.

Offene Lieferscheine

Offene Auftrage erkennt man an dem fehlenden E in der Spalte STA (Status).
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Wahlen Sie zuerst den gewinschten Sortierpfad, z.B. Nummer oder Datum. Drucken Sie dann i0|
wahlen Sie den Menupunkt offene Lieferscheine und dricken Sie Eingabe|. Das IFW selektiert
daraufhin alle Lieferscheine ohne E im Feld STA.

Welche Maglichkeiten Sie haben um mit selektierten Datensatzen zu arbeiten ist im Kapitel
Bedienelemente im Abschnitt "Selektionsfunktionen, Auswahl mehrerer Daten" beschrieben.

Sie kdnnen nun mit ﬂ in die einzelnen Lieferscheine "hineinsehen" und mit den Tasten Bild T| oder
Bildi| auf die benachbarten Lieferscheine wechseln.

Am Feld Auftragsnummer> erkennen Sie ob ein Auftrag zu diesem Lieferschein existiert. Wechseln
Sie auf dieses Feld und drlcken Sie ﬂ Es offnet sich die Auftragsliste. Der Selektionsbalken ist
bereits auf der entsprechenden Auftragsnummer positioniert (Ausgenommen der Auftrag wurde
geldscht oder archiviert). Dricken Sie nochmals ﬂ um den Auftrag zu 6ffnen. Sie befinden sich im
Modus "anschauen”, daher lassen sich nur die mit > markierten Felder und die Auftragspositionen
ansteuern. Sie kdnnen stets nochmals ﬂ dricken um weitere Informationen zu erhalten. Vergessen
Sie nicht jeweils mit M“Lg die versteckten Felder einzuschalten. Zurlick gelangen Sie wenn Sie
wiederholt Esd driicken.

Ergibt die Prifung, dass zum Lieferschein ein Auftrag existiert der noch nicht abgeschlossen ist lesen
Sie dazu den Abschnitt Auftrage uberwachen.

Gibt es keinen Auftrag zu einem offenen Lieferschein wurde er noch nicht (vollstandig) abgerechnet.
Vergleichen Sie dazu die Spalte Menge mit der Spalte Abgrch der Positionsliste (Feld Menge und
ReAnz auf der Positionsmaske). Um ihn abzurechnen lesen Sie den Abschnitt Rechnung von
Lieferschein erstellen.

Existiert bereits eine Rechnung Uber den gesamten Lieferschein wurde der Lieferschein nach
Rechnungsstellung mit verandern gedffnet und gespeichert. Dadurch ist das Kennzeichen E entfernt
worden. Schlieen Sie Lieferscheine, deren Vorgang erledigt ist und keine Rechnungstellung mehr
notig ist manuell ab. Lesen Sie dazu den Abschnitt Lieferschein abschlieRen.

Lieferschein abschlieRen

Lieferscheine werden vom IFW automatisch abgeschlossen, wenn alle Positionen abgerechnet wurden
(Vergleich der Felder Menge und ReAnz.: in der Positionsmaske bzw. die Spalten Menge und
Abgrch in der Positionsliste). Ist der Lieferschein erledigt tragt das IFW das Kennzeichen E im Feld
STATUS ein, andernfalls bleibt der Lieferschein "offen".

Erledigte Lieferscheine, die nicht vom IFW abgeschlossene wurden lassen sich folgendermafen
manuell abschlieBen.

FUhren Sie den Menupunkt Vertrieb| Lieferscheine| Lieferschein abschlieRen aus. Wahlen Sie
aus der Liste der Lieferscheine den gewunschten aus und dricken Sie Eingabe|. Das IFW offnet den
Lieferschein und zeigt die Systemmeldung Lieferschein als Erledigt abschlieBen
(Erledigt/Zurick) an. Eine zusatzliche Systemmeldung informiert Sie wenn eine Position nicht
abgerechnet ist.. Dricken Sie Eingabe| um den Lieferschein abzuschlieRen, oder g um den Vorgang
abzubrechen.

Lieferscheine lassen sich nur einzeln abschlielRen.
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Abgeschlossenen Lieferscheine und deren Positionen sind weiterhin in den Datenbanken enthalten
und kénnen vom Artikel aus (Feld >LiSchein), oder Uber den Menupunkt Lieferscheine
anschauen/ausdrucken eingesehen werden.

Lieferschein loschen

Das Loschen eines Lieferscheins ist nicht empfohlen.

Verwenden Sie stattdessen "Lieferschein riuckgangig machen". Ist bereits eine Rechnung
geschrieben kann der Lieferschein nicht rickgangig gemacht werden. In diesem Fall sollte eine
Gutschrift geschrieben werden. Eine Gutschrift bucht die in ihr enthaltenen Artikelmenge wieder dem
Lager zu.

Beachten Sie auch den Abschnitt BELEG loschen im Artikel MenlUpunkte der Belegbearbeitung.
Lieferschein ruckgangig machen

Falsch angelegt Lieferscheine kénnen durch "Ruckgangig machen" aus der Datenbank entfernt
werden.

Dabei nimmt das IFW die beim Speichern ausgefiihrten Mengenbuchungen in der zugehérenden
Auftragsposition und im Feld LAGERBEST der Artikelmaske zuruck.

FUhren Sie zum Ruckgangig machen den MenlUpunkt Vertrieb| Lieferscheine| falschen
Lieferschein ruckgangig machen aus. Wahlen Sie den Lieferschein den Sie riickgangig machen
wollen und drlcken Sie Eingabe|. Es offnet sich die Lieferscheinmaske. Beantworten Sie die
Systemmeldung Beleg riuckgangig machen ? (Ja/Nein) mit ﬂ um den Beleg zu entfernen,
andernfalls mit M um den Vorgang abzubrechen.

Rechnungen

Rechnung neu anlegen/ verandern

Rechnungen zu denen noch keine Zahlungseingange erfalst wurden und die noch nicht
finanzbuchalterisch weiter verarbeitet sind kdnnen geandert werden. Andern Sie Rechnungen i.d.R.
nur solange sie noch nicht verschickt wurden. Andernfalls fragen Sie lhre Buchhaltung oder prifen Sie
die Forderung wie es im Abschnitt Forderungen uberwachen im Kapitel Forderungen beschrieben
ist. Klaren Sie in diesem Fall ob nicht eine zusatzliche Rechnung oder eine Gutschrift geeigneter ist
um den Vorgang abzubilden.

Prufen Sie vor der Rechnungsstellung ob nicht bereits ein Lieferschein zu dem Vorgang existiert. In
diesem Fall wurde bereits vom Lieferschein Mengen aus dem Artikelstamm abgebucht. Eine neu
angelegte Rechnung ohne Lieferscheinbezug bucht ebenfalls die Mengen aus dem Artikelstamm ab.
Gibt es einen Lieferschein lesen Sie unter Rechnung von Lieferschein erstellen weiter.
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Neue Rechnung

Eine neue Rechnung ohne Auftragsbezug und ohne Lieferscheinbezug erstellen Sie Gber den
MenUpunkt Vertrieb| Rechnungen| neue Rechnung schreiben. Tragen Sie die Adressdaten und
Artikel ein, wie es im Abschnitt Belege eingeben im Kapitel Arbeitsablaufe beschrieben ist. Lesen
Sie dann unter Rechnung bearbeiten weiter.

Rechnung andern

Um eine bestehende Rechnung zu verandern 6ffnen Sie sie Uber den Menupunkt Vertrieb|
Rechnungen| Rechnung verandern.

Sollten bereits Zahlungseingange vorhanden sein werden Sie beim Speichern vom IFW darauf
hingewiesen. Andern Sie in diesem Fall lediglich Texte. Bei Anderung der Mengen, Nummern oder
Positionen (I6schen/ hinzufligen) wirde sich der Verkaufspreis andern, so dass die bereits beglichene
Forderung Uber- oder unterzahlt ist. Informieren Sie lhre Buchhaltung uber den Vorgang und
entscheiden Sie mit Ihr ob nicht eine zusatzliche Rechnung oder eine Gutschrift geeigneter ist um den
Vorgang abzubilden.

Sollte die Rechnung bereits in der Finanzbuchhaltung verbucht sein oder die Liste flr den
Steuerberater bereits erstellt sein, erscheint beim Speichern die Meldung: Der Beleg ist bereits in
der FIBU verbucht! (Abbruch) driicken Sie dann Al um das Speichern abzubrechen und Esc| um
den Beleg zu schlieBen. Solche Rechnungen kdénnen nicht mehr verandert werden.

Ist die Rechnung storniert (Kennzeichen S im Feld ST>) und wird sie mit Verandern gedffnet und
dann gespeichert ist der Storno riickgangig gemacht.

Wenn Sie eine Rechnung verandern wird automatisch auch die dazugehdrende Forderung geandert.

Lesen Sie unter Rechnung bearbeiten weiter.
Rechnung von Auftrag erstellen

Nicht empfohlen. Die beste Transparenz erhalten Sie, wenn Sie jeden Beleg von seinem
Vorgangerbeleg ableiten (Menu: "von Auftrag Lieferschein schreiben", "von Lieferschein Rechnung
schreiben").

Prufen Sie vor der Rechnungsstellung ob nicht bereits ein Lieferschein zu dem Vorgang existiert. In
diesem Fall wurde bereits vom Lieferschein Mengen aus dem Artikelstamm abgebucht. Eine neu
angelegte Rechnung ohne Lieferscheinbezug bucht ebenfalls die Mengen aus dem Artikelstamm ab.
Gibt es einen Lieferschein schreiben Sie die Rechnung wie unter Rechnung von Lieferschein
erstellen beschrieben.

Andernfalls fihren Sie den Menupunkt Vertrieb| Rechnungen| von Auftrag Rechnung schreiben
aus. Wahlen Sie den gewunschten Auftrag und dricken Sie Eingabe|. Lesen Sie dann im Abschnitt
Rechnung bearbeiten weiter.
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Rechnung von Angebot erstellen

Nicht empfohlen. Die beste Transparenz erhalten Sie, wenn Sie jeden Beleg von seinem
Vorgangerbeleg ableiten (Menu: "von Auftrag Lieferschein schreiben”, "von Lieferschein Rechnung
schreiben").

Prafen Sie vor der Rechnungsstellung ob nicht bereits ein Lieferschein zu dem Vorgang existiert. In
diesem Fall schreiben Sie die Rechnung wie unter Rechnung von Lieferschein erstellen
beschrieben.

Prafen Sie dann vor der Rechnungsstellung ob nicht bereits ein Auftrag zu dem Vorgang existiert. In
diesem Fall schreiben Sie die Rechnung wie unter Rechnung von Auftrag erstellen beschrieben.

Andernfalls fihren Sie den Menupunkt Vertrieb| Rechnungen| von Angebot Rechnung
schreiben aus. Wahlen Sie das gewunschte Angebot und drtcken Sie Eingabe|. Lesen Sie dann im
Abschnitt Rechnung bearbeiten weiter.

SchlieBen Sie dann das Angebot manuell ab, wie es unter Angebote abschlieBen beschrieben ist.

Rechnung von Lieferschein erstellen
FUhren Sie den MenUpunkt Vertrieb| Rechnungen| von Lieferschein Rechnung schreiben aus
(empfohlen). Wahlen Sie den gewlnschten Lieferschein und drlicken Sie Eingabe|.

Ob dabei die Einkaufspreise der Positionen durch die aktuellen Einkaufspreisen (aus dem Feld dEK>
der Artikelmaske) ersetzt werden sollen 13t sich im Menu System| Programmeinstellungen|
Programm Parametereinstellungen einstellen.

Im Auslieferungszustand werden die Preise bei der Rechnungserstellung nicht aktualisiert.

Lesen Sie dann im Abschnitt Rechnung bearbeiten weiter.

Teilrechnung eines Auftrags

Falls noch nicht geschehen erstellen Sie zuerst einen Lieferschein vom Auftrag.

Andernfalls fihren Sie den Menupunkt Vertrieb| Rechnungen| von Lieferschein Rechnung
schreiben aus. Wahlen Sie den gewunschten Lieferschein und dricken Sie Eingabe|.

Ob die Einkaufspreise der Positionen durch die aktuellen Einkaufspreisen (aus dem Feld dEK> der
Artikelmaske) ersetzt werden sollen lalst sich im Menu System| Programmeinstellungen|
Programm Parametereinstellungen einstellen.

Im Auslieferungszustand werden die Preise bei der Rechnungserstellung nicht aktualisiert.

Die Rechnung enthalt alle Positionen, die auch im Lieferschein enthalten sind. Ldschen Sie die
Positionen, die Sie (noch) nicht abrechnen wollen. Optional tragen Sie im Textfeld unter PLZ/Ort eine
entsprechende Anmerkung ein, die auch auf dem Kundenbelge ausgedruckt wird.
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Lesen Sie dann im Abschnitt Rechnung bearbeiten weiter.

Rechnung von mehreren Lieferscheinen erstellen / Sammelrechnung

Fuhren Sie den MenUpunkt Vertrieb| Rechnungen| von Lieferschein Rechnung schreiben aus.
Es offnet sich die Liste der Lieferscheine. Selektieren Sie die Lieferscheine, die gemeinsam auf der
Rechnung abgerechnet werden sollen. Wahlen Sie zuerst den gewlnschten Sortierpfad (z.B.
Auftragsnummer oder Kundenname) und markieren Sie die Lieferscheine z.B. mit der Le_erI. Denken
Sie daran, dass in der Spalte STA bereits erledigte Lieferscheine am Kennzeichen E erkennbar sind.
Selektieren Sie nur Lieferscheine ohne E. Sind alle gewlnschten Lieferscheine gelb markiert dricken
Sie Eingabe|. Beantworten Sie die Systemmeldung Zusammenfiithren mit Eingabe| um fortzufahren
oder mit Esc| um abzubrechen.

Sollten Sie Lieferscheine mit verschiedenen Adressen zusammenfihren weist Sie das IFW mit einer
zusatzlichen Systemmeldung darauf hin. Sie haben dann nochmals die Moglichkeit abzubrechen.

Vermeiden Sie Teillieferscheine verschiedener Auftrage zu einer Rechnung zusammenzufihren, um
den Uberblick nicht zu verschlechtern.

Ob die Einkaufspreise der Positionen durch die aktuellen Einkaufspreisen (aus dem Feld dEK> der
Artikelmaske) ersetzt werden sollen 138t sich im Menu System| Programmeinstellungen|
Programm Parametereinstellungen einstellen.

Im Auslieferungszustand werden die Preise bei der Rechnungserstellung nicht aktualisiert.

Lesen Sie anschlieBend im Abschnitt Rechnung bearbeiten weiter.
Proforma Rechnung / Scheinrechnung

Eine Proforma- oder Scheinrechnung kann aus zwei Anlassen notwendig sein:

e Rechnung vor Lieferung, zur Vermeidung von Zahlungsausfallen.
e Rechnung zur Lieferung fir den Zoll

Proforma Rechnung vor Lieferung

Eine Proforma Rechnung vor Lieferung dient der Vermeidung von Zahlungsausfallen. Sie wird von
einem Auftrag gedruckt. Das vermeidet den Aufwand eine Forderung finanzbuchhalterisch zu
verarbeiten. Kommt es zum Zahlungsausfall kann man den Auftrag erledigen, ohne dass weitere
Arbeiten notwendig sind. Ein Auftrag stellt auch die Ware in Bedarf, ohne sie jedoch vom
Lagerbestand abzubuchen.

Vorgehensweise:

e Der Kunde bestellt Ware.
e Erzeugen Sie zu dieser Bestellung einen Auftrag.
* Speichern Sie den Auftrag ab. Offnen Sie in der Auftragsliste das Druckmen( und wahlen Sie
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dann drucken/Ausgabe| Belege| Proforma. Sollte der MenUpunkt nicht vorhanden sein,
wenden Sie sich an lhren Systembetreuer.

* Bei Zahlungseingang: der Betrag muss gegen eine Forderung gebucht werden. Dazu
bendtigen sie einen Eintrag in der Datenbank "offene Posten". Nehmen Sie dazu die Lieferung
vor (IFW Menu "von Auftrag Lieferschein schreiben"). Dann erstellen Sie die Rechnung (IFW
Menu "von Lieferschein Rechnung schreiben"). Damit wird automatisch ein Eintrag bei den
"offenen Posten erstellt". Nun kénnen Sie den Zahungseingang buchen.

» Bei ausbleibendem Zahlungseingang: Sollte kein Zahlungseingang erfolgen, setzen Sie den
Auftrag auf "erledigt" (IFW Menu "Auftrag abschlieBen").

Da dem Kunden fur die Zahlung eine Auftragsnummer statt
Rechnungsnummer Ubermittelt wird ist diese Verfahren mehr fur Endkunden
geeignet. Bei Firmenkunden ergibt sich das Problem dass zum Zeitpunkt der
Zahlung die eigentliche Rechnungsnummer noch nicht vorliegt.

Far Firmenkunden ist ggf. das Verfahren "Voraussrechnung" besser
geeignet (siehe folgender Abschnitt).

Sind flr eine solche Rechnung separate SchluBtexte notwendig, kénnen Sie
diese unter "System| System Textbausteine" hinterlegen. Erzeugen Sie dazu
einen Eintrag mit dem Link AUFTRG.Proforma.Fuss oder wenden Sie sich
an Ihren Systembetreuer.

Proforma Rechnung zur Lieferung

Eine Proforma Rechnung zur Lieferung dient der Bereitstellung eines Rechnungsbeleges fur den Zoll,
wenn die eigentliche Rechnung noch nicht geschrieben werden soll (z.B. bei Teillieferung). Sie wird
von einem Lieferschein gedruckt und den Zollpapieren der Lieferung beigelegt.

Vorgehensweise:

e Der Kunde bestellt Ware.

e Erzeugen Sie zu dieser Bestellung einen Auftrag\\.

e Schreiben Sie von diesem Auftrag wie gewohnt den Lieferschein.

« Offnen Sie in der Lieferscheinliste das Druckmen( und wahlen Sie dann drucken/Ausgabe)|
Belege| Proforma. Sollte der Menupunkt nicht vorhanden sein, wenden Sie sich an Ihren
Systembetreuer.

e Legen Sie den Ausdruck Ihrer Sendung bei.

Die eigentliche Rechnung ist davon nicht betroffen und kann zu einem spateren Zeitpunkt erstellt
werden.

Sind flr eine solche Rechnung separate SchluBtexte notwendig, kdnnen Sie
diese unter "System| System Textbausteine" hinterlegen. Erzeugen Sie dazu
einen Eintrag mit dem Link LIESCH.Proforma.Fuss oder wenden Sie sich
an lhren Systembetreuer.
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Vorausrechnung (Rechnung vor Lieferung) von Auftrag schreiben

Die Voraussrechnung vermeidet wie die Proformarechnung Zahlungsausfalle. Vorausrechnungen
werden vor der Lieferung erstellt. Sie unterscheiden sich von gew6hnlichen Rechnungen dadurch,
dass sie keine Mengenbuchungen ausfuhren (Die Mengen im Artikelstamm werden nicht verringert).
Vorausrechnungen erhalten automatisch im Feld Status (ST>)das Kennzeichen V.

Sprechen Sie Uber lhre Vorgehensweisen zuvor mit lhrem Steuerberater.

Einfache Vorgehensweise mit dem Basissystem

=

Anlegen eines Auftrags.

Vorausrechnung schreiben (Menl "von Auftrag Vorausrechnung schreiben"). Die
Vorausrechnung muss dem Auftrag exakt entsprechen und darf nicht abgewandelt werden.
Empfang der Zahlung zur Vorausrechnung.

Erstellen des Lieferschein vom Auftrag (Menl "von Auftrag Lieferschein schreiben").
manueller AbschluB des Lieferscheines (Menu "Lieferschein abschlieBen")

manueller AbschluB des Auftrags (Menu "Auftrag abschlieRen")

N

oUW

Vorgehensweise bei Erloskontensplittung

Wenn in Verbindung mit der IFW Finanzbuchhaltung Erléskontensplittung durchgeflhrt werden soll,
oder wenn die empfangenen Zahlungen auf Zwischenkonten verbucht werden sollen, ist folgende
Vorgehensweise vorzuziehen:

1. Anlegen eines Auftrags.

2. Vorausrechnung schreiben (Menu "von Auftrag Vorausrechnung schreiben"). Die
Vorausrechnung muss dem Auftrag exakt entsprechen und darf nicht abgewandelt werden.
Empfang der Zahlung zur Vorausrechnung.

Zum Lieferzeitpunkt Anlegen einer Vorausgutschrift, um die Vorausrechnung zu neutralisieren.
Erstellen des Lieferschein vom Auftrag (Menl "von Auftrag Lieferschein schreiben").
Erstellen der Rechnung vom Lieferschein (Menu "von Lieferschein Rechnung schreiben").
Verrechnung der Vorausgutschrift mit der neuen Rechnung in der Buchhaltung.

Nousew

Die Vorausgutschrift ist im Abschnitt "Vorausgutschrift von Vorausrechnung erstellen”
beschrieben.

Rechnung bearbeiten

Abhangig davon wie Sie zu diesem Abschnitt gelangt sind, sind bereits einige der Felder ausgefullt.
Fallen Sie die Ubrigen Felder aus wie es im Abschnitt Belege eingeben im Kapitel Arbeitsablaufe
beschrieben ist.

Drucken Sie Strg|+ F3| um den Einkaufspreis und die Gewinnspanne anzuzeigen.

Lassen Sie das Feld Auftrag/Lie.Sch.> unverandert.

EurolD Die EurolD wird zusammen mit den anderen Kundendaten aus den Vorgangerbelegen oder
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der Kundenmaske entnommen. Sie finden Sie wenn Sie auf dem Feld >Kundendaten ﬂ drucken.
Positionen OHNE Bezlgen zu Lieferschein oder Auftrag

Sie kénnen die Positionen frei gestalten, neu anlegen, kopieren, gruppieren oder ldschen wie es im
Abschnitt Belege eingeben im Kapitel Arbeitsablaufe beschrieben ist. Nur wenn die Rechnung von
einem Vorgangerbeleg erstellt wird (z.B.: von Lieferschein Rechnung schreiben) missen die
folgenden Vorgaben beachtet werden:

Positionen mit Bezigen zu Lieferschein oder Auftrag Wenn Sie die Rechnung von einem Lieferschein
erstellt haben trennen zusatzliche Textpositionen die einzelnen Lieferscheinpositionen voneinander
ab. Die Textpositionen informieren den Kunden Uber Datum und Lieferscheinnummer der
abgerechneten Positionen. Des weiteren bendtigt das IFW die Position um den richtigen Lieferschein
abschlieBen zu kdnnen. Lassen Sie diese Positionen unverandert.

Die Rechnungspositionen enthalten Lieferschein bzw. Auftragsbeziige. Uber diese Felder "weiR" das
IFW bei welchen Positionen Liefermengen zu buchen sind. Lassen Sie diese Felder unverandert.

Enthalt das Feld ein L, verweist die Nummer daneben auf einen Lieferschein, enthalt es ein A auf
einen Auftrag. Die Nummer daneben ist die Lieferschein bzw. Auftragsnummer sowie die Position auf
es sich dort bezieht.

Sollten Sie eine Position mit Belegbezlgen versehentlich [6schen und mochten sie wieder einflugen,
mussen Sie das Schreiben der Rechnung abbrechen und von neuem beginnen. Durch das Loschen
wurde auch die Bezugsinformation geldscht. Driicken Sie zum Abbrechen Esc| und beginnen Sie von
neuem.

Versand / Verpackung
Verfahren Sie den Cursor in den FulRbereich des Lieferscheins.

Verpackungskosten, die dem Kunde berechnet werden sollen stehen im Feld Verpackung.
Andernfalls lassen Sie das Feld leer. Beim Erstellen der Rechnung von Lieferscheinen wird das Feld
mit den Betragen aus den Lieferscheinen ausgefullt.

Versandkosten: die dem Kunden in Rechnung gestellt werden sollen tragen Sie im Feld Vers: ein.
Diese Kosten werden automatisch auf den Verkaufspreis und dem Einkaufspreis aufgeschlagen. Beim
Erstellen der Rechnung von Lieferscheinen wird es mit den Betragen aus dem Feld kpflt: ermittelt.

Sollen Versandkosten erfalRt, aber dem Kunden nicht in Rechnung gestellt werden tragen Sie sie im
Feld VSfr ein. Andernfalls lassen Sie das Feld leer. Diese Kosten werden auf den Einkaufspreis
aufgeschlagen und beeinflussen damit auch die Gewinnspanne. Beim Erstellen der Rechnung von
Lieferscheinen wird es mit den Betragen aus dem Feld VS frei: ermittelt.

Kontrollieren Sie die Zahl- und Lieferbedingungen in den Feldern ZahlBd> und LiefBd>.

Zahlungsbedingungen Geben Sie eine Zahlungsbedingung an. Andernfalls kann die Rechnung in
der Buchhaltung sofort zur Mahnung anstehen. Beim Erstellen der Rechnung von Lieferscheinen wird
der Inhalt aus dem Feld ZB> (ibernommen. Sie kénnen auch F1| driicken und eine
Zahlungsbedingung auswahlen.

Rechnung sofort bezahlen Soll die Rechnung sofort Bar beglichen werden tragen Sie im Feld
Zahl.Art> die Zahlungsart B (Bar) ein. Wechseln Sie dann auf das Feld Barbez.” und drlcken Sie
Einfg|. Das IFW errechnet unter Berucksichtigung der Zahlungsbedingungen (Skontovorgaben) den zu
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zahlenden Betrag. Die Forderungen die beim Speichern in der Datenbank offenen Posten entstehen
werden bei Barzahlung sofort ausgeglichen.

Speichern

Fallen Sie die Ubrigen Felder im FulBbereich so aus, wie es im Abschnitt Beleg neu Eingeben im
Kapitel Arbeitsablaufe beschrieben ist. Dort finden Sie auch weiter Informationen zum Speichern
und Drucken. Speichern Sie dann die Rechnung ab, z.B. mit g Zunachst fuhrt das IFW
Plausibilitatskontrollen aus:

Prifung des Rechnungsbetrag, ob er grélier als 0,0 ist.

Bei Barbezahlung Prifung ob das Kennzeichen B in der Zahlungsart eingetragen ist,
Prufung ob eine gulltige Zahlungsbedingung eingetragen ist,

Prafung ob die Kundennummer giltig ist,

Prafung ob bereits eine Forderung in der Datenbank offener Posten zu dieser
Rechnungsnummer besteht

6. Prafung des Kreditlimits des Kunden.

e whe

Je nach Systemeinstellung unter System| Programmeinstellungen| 10 Meldungen bei den
Vertriebsbelegen erscheinen Warnmeldungen bis hin zu Sperrungen des Vorganges.

Erst dann wird die Rechnung und ihre Positionen in der Rechnungsdatenbank eingetragen und eine
Forderung in der Datenbank offenen Posten erzeugt. Nachdem die Systemmeldung zum Drucken
der Rechnung angezeigt wurde bearbeitet das IFW die Rechnungspositionen: Position ohne
Belegbezug

Die Menge jeder Rechnungsposition wird im entsprechenden Artikel im Feld ,Gesamtbest:*
abgezogen. Enthalt der Artikel das Kennzeichen B autom Eintrag in BstLst bei Lagerabgang
entsteht ein Eintrag in der Bestelliste mit der Rechnungsmenge.

Position mit Auftragsbezug (ohne Lieferschein)

Steht die Rechnungsposition mit einer Auftragsposition in Verbindung (man erkennt das an dem A in
den Feldern ,von Auftrag/Lieferschein>") wird zuerst in dieser Auftragsposition die Menge der
Rechnungsposition im Feld ,Gelief.:“ addiert.

Im zugehodrenden Auftrag wird die Rechnungssumme im Feld Rechng.> eingetragen.

Ist der Auftrag vollstandig geliefert und abgerechnet wird er als erledigt gekennzeichnet (Kennzeichen
E im Feld Status).

Die Menge jeder Rechnungsposition wird im entsprechenden Artikel im Feld ,,Gesamtbest:“
abgezogen. Enthalt der Artikel das Kennzeichen B autom Eintrag in BstLst bei Lagerabgang
entsteht ein Eintrag in der Bestelliste mit der Rechnungsmenge

Position mit Produktionsbezug
Nur zusammen mit dem IFW Modul Variantenproduktion:

Steht die Rechnungsposition mit einer Produktion in Verbindung (Eintrag einer Produktionsnummer im
Feld ,Prd:“) beachten Sie die Beschreibung des IFW Modul Variantenproduktion.

Position mit Lieferscheinbezug
Steht die Rechnungsposition mit einer Lieferscheinposition in Verbindung (man erkennt das an dem L
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in den Feldern ,von Auftrag/Lieferschein>" wird zuerst in der Lieferscheinposition die Menge aus
der Rechnungsposition im Feld ,,ReAnz:“ dazuaddiert. In einem zusatzlich vorhandenen Auftrag wird
die Rechnungssumme im Feld Rechng.> eingetragen.

Ist der Lieferschein vollstandig abgerechnet wird er als Erledigt gekennzeichnet (Kennzeichen E im
Feld Status). Ist auch ein zugehdrender Auftrag vollstandig geliefert und abgerechnet wird er
ebenfalls durch das Kennzeichen E im Feld STATUS erledigt.

Hinweis: Ist die Rechnungsmenge kleiner als die Lieferscheinmenge so wird der Gesamtbestand des
Artikels nicht verandert, da bereits der Lieferschein den Gesamtbestand verringert hat. Ist die
Rechnungsmenge grolier als die Lieferscheinmenge wird die Differenzmenge vom Gesamtbestand
abgebucht.

Position mit Reparaturbezug
Nur Zusammen mit dem Modul IFW Reparaturverwaltung:

Steht die Rechnungsposition mit einer Reparatur in Verbindung (man erkennt das an dem R in den
Feldern ,von Auftrag/Lieferschein>") wird die Reparatur als erledigt gekennzeichnet

Artikel Schliellich werden die Artikelmengen gebucht. Mengenbuchungen erfolgen nur zu Positionen,
die eine gultige Artikelnummer enthalten.

Die Artikel Umsatzstatistik wird gebucht. (Dricken Sie daflr in der Artikelmaske ﬂ auf dem Feld
»>Umsatze"):

e Das Feld ME (Menge) wird um die umgesetzte Menge erhoht.

e Der Umsatzbetrag im Feld ,,GesPr” der Rechnungsposition wird zum Feld UMS addiert.

e Der Gewinn (die Felder GesPr-EK*Menge in der Rechnungsposition) wird zum Feld RG addiert.

¢ In welcher Spalte die Eintrage erfolgen wird am Rechnungsdatum entschieden. Liegt das
Rechnungsdatum aullerhalb des Statistikjahres, da z.B. kein JahresabschluB durchgefuhrt
wurde, kann das IFW keine Eintrage vornehmen.

Bei erfolgreichen Abschlul§ der Buchung aller Rechnungspositionen wird das Kennzeichen A
(Kennzeichen fur Material im Lager korrekt gebucht) im Feld ST> der Rechnung eingetragen.

Anschliefend werden die Mengenumsatze und Betragsumsatze in den Online Statistiken der Kunden
und Artikel eingebucht. Naheres dazu finden Sie im Kapitel Controling im Abschnitt Statistik.

Rechnung uberwachen

Beim Speichern der Rechnungen entsteht automatisch die zugehdrende Forderung in der Datenbank
Offene Posten. Uberwachen Sie dariiber die Zahlungseingange. Lesen Sie dazu im Kapitel
Buchhaltung den Abschnitt Forderungen.

Rechnung stornieren

Versandte, aber noch nicht bezahlte Rechnungen lassen sich stornieren. Wahlen Sie dazu den
Menupunkt Vertrieb| Rechnungen| Rechnung stornieren. Wahlen Sie die gewlnschte Rechnung
aus und drucken Sie Eingabe|. Beantworten Sie die Systemmeldung Beleg stornieren Ja/Nein mitﬂ
um fortzufahren oder mit Nj um abzubrechen.
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Beim Stornieren werden folgende Funktionen ausgel6st:

e Rechnung: Das Kennzeichen S(storniert) wird im Feld ST> eingetragen.

e Lieferschein: beim dazugehdérenden Lieferschein wird das Kennzeichen E(erledigt) entfernt.

e Auftrag: beim dazugehdrenden Auftrag wird das Kennzeichen E(erledigt) entfernt.

e Artikel: ist kein Lieferschein zugeordnet werden die Artikel dem Lager wieder zugebucht.

e Forderung: im dazugehdrenden offenen Posten wir das Datum in das Feld Stornodatum
eingetragen.

Beachten Sie, dass dazugehorende Belege (Lieferschein, Auftrag) wahrend dem Stornovorgang nicht
von einem andern Benutzer bearbeitet wird.

Zu stornierten Rechnungen darf keine Gutschrift geschrieben werden.

Wird eine stornierte Rechnung mit dem MenlUpunkt Rechnung verandern gedffnet und gespeichert,
wird die Stornierung wieder aufgehoben.

Hinweis:
Stornierte Rechnungen mussen der Finanzbuchhaltung gemeldet werden.
Sie werden nicht automatisch Gbertragen.

Rechnung loschen

Das Léschen einer Rechnung ist nicht empfohlen. Beachten Sie den Abschnitt BELEG Iéschen im
Artikel MenUpunkte der Belegbearbeitung.

Verwenden Sie stattdessen "falsche Rechnung riickgangig machen". Lesen Sie dazu den
Abschnitt Rechnung ruckgangig machen.

Beim Ldschen bleiben alle zur Rechnung gehérende Informationen unverandert erhalten (Forderung,
Lieferschein, Umsatze usw.).

Rechnung riuckgangig machen

Falsch angelegte Rechnungen kénnen durch "Rlckgangig machen" aus der Datenbank entfernt
werden.

Haben Sie die Rechnung eben erst geschrieben ist das "Rickgangig machen" problemlos maéglich.
Andernfalls prifen Sie zuerst ob die Rechnung bereits weiterverarbeitet wurde. Hat der Kunde die
Rechnung bereits erhalten, sie bezahlt oder ist sie bereits in der Finanzbuchhaltung eingebucht
sollten Sie mit Ihnrem Steuerberater dartber sprechen, wie die Rechnung entfernt werden kann. Ggf.
ist eine Gutschrift oder eine Stornierung besser geeignet.

Beim Ruckgangig machen nimmt das IFW die beim Speichern ausgefihrten Mengenbuchungen und
Informationsbuchungen (in den Lieferschein und Auftragsposition sowie der Artikelmaske) zurtck. Bei
Lieferschein und Auftrag wird das Kennzeichen "E" (erledigt) entfernt. Sie sind dann wieder "offen".

Die zur Rechnung gehdrende Forderung in der Datenbank "offene Posten" wird dabei automatisch
geleert. D.h. es werden auBer der Rechnungsnummer und Forderungsnummer alle Eintrage in der
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Maske geldscht. Der Datensatz bleibt als "leere" Forderung in der Datenbank erhalten, um
fortlaufende Forderungsnummern zu gewahrleisten.

FUhren Sie zum Ruckgangig machen den MenlUpunkt Vertrieb| Rechnung| falsche Rechnung
rickgangig machen aus. Wahlen Sie die Rechnung die Sie rlickgangig machen wollen und dricken

Sie Eingabe|.

Sind bereits Zahlungseingange erfaBt 6ffnet sich die Maske der Forderung mit der Meldung:
Zahlungseingang. Es sind bereits Vorgange zur Rechnung vorhanden! (Weiter/Abbruch).
Drucken Sie M um fortzufahren oder ﬂ um das Loschen abzubrechen.

Wurde die Rechnung bereits an den Steuerberater Ubergeben (Die Forderungsliste fur den
Steuerberater wurde gedruckt) bzw. in der IFW weiterverarbeitet, erscheint die Meldung: Der Beleg
wurde bereits in der Fibu verbucht! (Abbruch). Dricken Sie dann ﬂ um den Vorgang
abzubrechen. Solche Rechnungen kénnen nicht riickgangig gemacht werden.

Andernfalls o6ffnet sich die Rechnungsmaske. Beantworten Sie die Systemmeldung Beleg
riuckgangig machen ? (Ja/Nein) mit ﬂ um den Beleg zu entfernen, andernfalls mit M um den
Vorgang abzubrechen.

In der zur Rechnung gehdrenden Forderung werden die Betrage und Adressdaten geldscht. Sie bleibt
als "leerer" Eintrag erhalten um fortlaufende Nummern zu gewahrleisten.

Gutschrift

Gutschrift neu anlegen/verandern

Gutschriften zu denen noch keine Zahlungen erfalSt wurden und die noch nicht finanzbuchalterisch
weiter verarbeitet sind kénnen gedndert werden. Andern Sie Gutschriften nur solange sie noch nicht
verschickt wurden. Andernfalls fragen Sie lhre Buchhaltung oder prufen Sie die Forderung wie es im
Abschnitt Forderungen uberwachen im Kapitel Forderungen beschrieben ist.

Prufen Sie zuvor ob die Gutschrift nicht zu einer Rechnung gestellt werden soll. In diesem Fall lesen
Sie unter Gutschrift von Rechnung erstellen weiter.

Neue Gutschrift

Eine neue Gutschrift ohne Rechnungsbezug erstellen Sie Uber den Menlpunkt Vertrieb|
Gutschriften| neue Gutschrift schreiben. Tragen Sie die Adressdaten und Artikel ein, wie es im
Abschnitt Belege eingeben im Kapitel Arbeitsablaufe beschrieben ist. Lesen Sie dann unter
Gutschrift bearbeiten weiter.

Wenn Sie eine Gutschrift neu anlegen wird automatisch eine Forderung Uber einen negativen Betrag
in der Datenbank offene Posten erzeugt.

Gutschrift andern
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Um eine bestehende Gutschrift zu verandern, 6ffnen Sie sie Uber den MenlUpunkt Vertrieb|
Gutschriften| Gutschrift verandern.

Sollte die Gutschrift bereits verrechnet sein werden Sie beim Speichern vom IFW darauf hingewiesen.
Andern Sie in diesem Fall lediglich Texte. Bei Anderung der Mengen, Nummern oder Positionen
(Iéschen/ hinzufligen) wirde sich der Gutschriftsbetrag andern, so dass die bereits beglichene
Forderung (iber- oder unterzahlt ist. Fiihren Sie dann keine Anderung an der Gutschrift vor. Sprechen
Sie mit lhrem Steuerberater Uber den Vorgang. Ggf. ist eine zusatzliche Gutschrift besser geeignet um
den Vorgang abzubilden.

Sollte die Gutschrift bereits in der Finanzbuchhaltung verbucht sein, erscheint beim Speichern die
Meldung: Der Beleg ist bereits in der FIBU verbucht! (Abbruch) driicken Sie dann ﬂ um das
Speichern abzubrechen und @ um den Beleg zu schliefen. Solche Gutschriften kdnnen nicht mehr
verandert werden.

Wenn Sie eine Gutschrift verandern wird automatisch auch die dazugehdrende Forderung geandert.

Lesen Sie unter Gutschrift bearbeiten weiter.

Gutschrift von Rechnung erstellen

Fuhren Sie den MenUpunkt Vertrieb| Gutschriften| von Rechnung Gutschrift schreiben aus.
Wahlen Sie die gewinschten Rechnung. Beachten Sie dass die Rechnung nicht storniert sein darf
(Kennzeichen S in der Spalte STA) und keine Vorausrechnung sein darf (Kennzeichen V in der Spalte
STA, siehe Abschnitt Vorausgutschrift von Vorausrechnung erstellen) Driicken Sie Eingabe| um die
Rechnung in eine Gutschrift Gberzufihren.

Lesen Sie dann im Abschnitt Gutschrift bearbeiten weiter.

Gutschrift zu mehreren Rechnungen erstellen

Gutschriften zu mehreren Rechnungen verschlechtern den Uberblick tber lhre
Vorgange. Insbesondere Teilgutschriften gleichzeitig zu mehreren Rechnungen
sind sehr schlecht nachvollziehbar. Bevorzugen Sie Gutschrift stets nur zu
einzelnen Rechnungen zu schreiben.

FUhren Sie den MenUpunkt Vertrieb| Gutschriften| von Rechnung Gutschrift schreiben aus.

Selektieren Sie die Rechnungen, die gemeinsam auf der Gutschrift erscheinen sollen. Wahlen Sie
zuerst den gewunschten Sortierpfad (z.B. Auftragsnummer oder Kundenname) und markieren Sie die
Rechnungen z.B. mit der Le_eri. Beachten Sie dass keine der Rechnungen storniert sein darf. Stornierte
Rechnungen erkennen Sie am Kennzeichen S in der Spalte STA. Sind alle gewunschten Gutschriften
gelb markiert driicken Sie Eingabe|. Beantworten Sie die Systemmeldung Zusammenfiuhren mit
Eingabe| um fortzufahren oder mit @ um abzubrechen.

Sollten Sie Rechnungen mit verschiedenen Adressen zusammenfuhren weist Sie das IFW mit einer
zusatzlichen Systemmeldung darauf hin. Sie haben dann nochmals die Moglichkeit abzubrechen.

Vermeiden Sie eine Teilgutschriften verschiedener Teilrechnungen zu erstellen, um den Uberblick
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nicht zu verschlechtern.

Lesen Sie anschliefend im Abschnitt Gutschrift bearbeiten weiter.

Vorausgutschrift von Vorausrechnung erstellen

Beachten Sie die Vorgehensweisen im Abschnitt Vorausrechnung (Rechnung vor Lieferung) von
Auftrag schreiben. Vorausgutschriften durfen nur von Vorausrechnungen erzeugt werden.

Um eine Vorausrechnung zu neutralisieren muss eine Vorausgutschrift geschrieben werden.. Fihren
Sie dazu den Menupunkt Vertrieb| Gutschriften| von Rechnung Gutschrift schreiben aus.
Wahlen Sie die gewinschten Rechnung aus. Vorausrechnungen erkennen Sie am Kennzeichen V in
der Spalte STA. Drucken Sie Eingabe| um die Rechnung in eine Gutschrift Uberzufuhren. Tragen Sie
anschlieBend im Feld ST> das Kennzeichen V ein. Daran erkennt das IFW, dass es die Lagermengen
beim Speichern nicht erhéhen darf (es war zuvor ja auch noch keine Ware geliefert worden). Die
Positionen durfen nicht verandert werden, so dass die Gutschrift genau der Rechnung entspricht.
Speichern Sie dann die Gutschrift ab (z.B. mit g

Gutschrift bearbeiten

Abhangig davon wie Sie zu diesem Abschnitt gelangt sind, sind bereits einige der Felder ausgefullt.
Flllen Sie die Ubrigen Felder aus wie es im Abschnitt Belege eingeben im Kapitel Arbeitsablaufe
beschrieben ist.

Drucken Sie Strg|+ﬂ um den Einkaufspreis und die Gewinnspanne anzuzeigen.
Lassen Sie das Feld von Rechnung> unverandert.

Im Feld Auftrag> erscheint die Auftragsnummer der die Rechnung zugeordnet ist. Lassen Sie dieses
Feld unverandert.

EurolD Die EurolD wird zusammen mit den anderen Kundendaten aus den Vorgangerbelegen oder
der Kundenmaske entnommen. Sie finden Sie wenn Sie auf dem Feld >Kundendaten ﬂ dricken.

Bezlgen zu Lieferschein oder Auftrag

Die Gutschriftspositionen enthalten keine Bezlige zu Auftrags- oder Lieferscheinnummern, da keine
Buchungen an den Vorgangerbelegen vorgenommen werden.

Sie kénnen die Positionen frei gestalten, neu anlegen, kopieren, gruppieren oder ldschen wie es im
Abschnitt Belege eingeben im Kapitel Arbeitsablaufe beschrieben ist, auch wenn die Gutschrift
von einer Rechnung erstellt wird.

Versand / Verpackung Verfahren Sie den Cursor in den FuBbereich des Lieferscheins. Kontrollieren
Sie die Zahlbedingungen (Feld ZahIBd>).

Verpackungskosten, die dem Kunde berechnet wurden stehen im Feld Verpackung. Lassen Sie das
Feld leer wenn keine Verpackungskosten gutgeschrieben werden sollen. Beim Erstellen der Gutschrift
von einer Rechnung wird es mit dem Betrag aus der Rechnung ausgefullt.
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Sollen Versandkosten dem Kunden gutgeschrieben werden tragen Sie die Kosten im Feld Vers: ein.
Diese Kosten werden automatisch auf den Verkaufspreis und dem Einkaufspreis aufgeschlagen.

Wurden Versandkosten erfasst, aber dem Kunden nicht in Rechnung gestellt sind sie im Feld VSfr
eingetragen.

Zahlungsbedingungen Das Feld Zahl.Bed enthilt die Zahlungsbedingung der Rechnung. Andern
Sie die Zahlungsbedingung gemaR den Vereinbarungen mit Ihren Kunden ab.

Speichern Speichern Sie dann die Gutschrift ab, z.B. mit F2|.
das IFW fuhrt zunachst folgende Kontrollen aus:

¢ Prufung ob die Kundennummer gultig ist,

e Prifung ob bereits eine Forderung in der Datenbank offener Posten zu dieser
Gutschriftsnummer besteht.

¢ Prifung des Kreditlimits des Kunden.

Je nach Systemeinstellung unter System| Programmeinstellungen| 10 Meldungen bei den
Vertriebsbelegen erscheinen Warnmeldungen bis hin zu Sperrungen des Vorganges.

Dann werden alle Waren die auf der Gutschrift enthalten sind dem Lagerbestand zugebucht. Der
durchschnittliche Einkaufsreis der Artikel wird dabei nicht verandert.

Eventuell zugehodrende Lieferscheine und Auftrage bleiben abgeschlossen.

AnschlieSend wird die Gutschrift und ihre Positionen in der Gutschriftdatenbank eingetragen und eine
Forderung Uber einen negativen Betrag in der Datenbank offenen Posten angelegt. Gutschriften
sind dort am dem Kennzeichen G erkennbar.

AnschlieBend erscheint die Systemmeldung zum Drucken der Gutschrift.
Gutschrift I6schen

Das Léschen einer Gutschrift ist nicht empfohlen. Beachten Sie den Abschnitt BELEG léschen im
Artikel MenUpunkte der Belegbearbeitung.

Verwenden Sie stattdessen "falsche Gutschrift riickgangig machen". Lesen Sie dazu den
Abschnitt Gutschrift riickgangig machen.

Beim Ldschen bleiben alle zur Gutschrift gehérende Informationen unverandert erhalten. (Forderung,
Rechnung, Umsatze usw.) .

falsche Gutschrift riickgangig machen

Falsch angelegte Gutschriften kdnnen durch "Rickgangig machen" aus der Datenbank entfernt
werden.

Haben Sie die Gutschriften eben erst geschrieben ist das "Ruckgangig machen" problemlos maglich.
Andernfalls prufen Sie zuerst ob die Gutschriften bereits weiterverarbeitet wurde. Hat der Kunde die

IFW Wiki



15.01.2026 05:40 28/31 Tutorial Verkauf

Gutschriften bereits erhalten, ist sie bezahlt oder bereits in der Finanzbuchhaltung eingebucht sollten
Sie mit Inrem Steuerberater dartber sprechen, wie die Gutschrift entfernt werden kann. Ggf. ist eine
neue Rechnung, eine erganzende Gutschrift oder eine Stornierung besser geeignet.

Beim Rickgangig machen nimmt das IFW die ausgeflihrten Mengenbuchungen und
Informationsbuchungen zurlck. Die zur Gutschrift gehdrende Forderung in der Datenbank offene
Posten wird dabei automatisch geleert. D.h. es werden aulSer der Belegnummer und
Forderungsnummer alle Eintrage in der Maske geldscht. Der Datensatz bleibt als "leere" Forderung in
der Datenbank erhalten, um fortlaufende Forderungsnummern zu gewahrleisten.

FUhren Sie zum Rickgangig machen den Menlpunkt Vertrieb| Gutschriften| falsche Gutschrift
riuckgangig machen aus. Wahlen Sie die Gutschrift, die Sie rickgangig machen wollen und dricken

Sie Eingabe|.

Wurde die Gutschrift bereits bezahlt, 6ffnet sich die Maske der Forderung mit der Meldung:
Zahlungseingang. Es sind bereits Vorgange zur Rechnung vorhanden! (Weiter/Abbruch).
Driicken Sie W| um fortzufahren oder Al um das Léschen abzubrechen.

Wurde die Gutschrift bereits an den Steuerberater Ubergeben (Die Forderungsliste fur den
Steuerberater wurde gedruckt) bzw. in der IFW weiterverarbeitet, erscheint die Meldung: Der Beleg
wurde bereits in der Fibu verbucht! (Abbruch). Dricken Sie dann ﬂ um den Vorgang
abzubrechen. Solche Gutschriften kdnnen nicht rickgangig gemacht werden.

Andernfalls 6ffnet sich die Gutschriftenmaske. Beantworten Sie die Systemmeldung Beleg
riuckgangig machen ? (Ja/Nein) mit ﬂ um den Beleg zu entfernen, andernfalls mit M um den
Vorgang abzubrechen.

In der zur Gutschrift geh6renden Forderung werden die Betrage und Adressdaten geldscht. Sie bleibt
als "leerer" Eintrag erhalten um fortlaufende Nummern zu gewahrleisten.

gesamten Vorgang ruckgangig machen

Sind Vorgange rlickgangig zu machen, die sich Uber mehrere Belege erstrecken, so muss stets mit
dem neuesten Belege begonnen werden und dann der jeweilige Vorgangerbeleg als nachstes
rickgangig gemacht werden.

Das IFW fUhrt in den Belegen die Nummern der Vorgangerbelege mit, um Informationsbuchungen
auszuflhren zu kénnen. So entsteht eine Kette von zusammenhangenden Belegen, die nicht
unterbrochen werden darf.

Stellen Sie zuerst fest welche Belege zu dem Vorgang gehdren. Offnen Sie die Auftragsliste Uber
Vertrieb| Auftrage| Auftrage anschauen ausdrucken. Positionieren Sie den Selektionsbalken auf
dem gewunschten Auftrag. Dricken Sie 10| und flhren Sie den MenUpunkt alle Vorgange zum
Auftrag aus. Das IFW zeigt dann eine Liste der zum Auftrag gehdrenden Ausgangsbelege an. Die
Belegnummer ist um eine zweistellige Abklrzung fur die Belegart erweitert. So steht LS z.B. fur
Lieferschein.

Merken Sie sich die Belegtypen und Belegnummern.

Sind in der Liste Gutschriften oder eine bezahlte Rechnungen enthalten darf der Vorgang nicht
rickgangig gemacht werden. Legen Sie dann eine Gutschrift an um den Vorgang zu neutralisieren.
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In der Liste aufgefiihrte Wareneingange oder Bestellungen sind als Einkaufsvorgang separat zu
betrachten.

Die Ubrigen Ausgangsbelege machen Sie in dieser Reihenfolge rickgangig:

1. Rechnungen (siehe Abschnitt Rechnung riickgangig machen)
2. alle Lieferscheine (siehe Abschnitt Lieferschein ruckgangig machen)
3. Auftrag (siehe Abschnitt Auftrage riuckgangig machen)

Waren vom Kunde zuriucknehmen

Rechnung vorhanden

Wenn Sie Waren von einem Kunde zurtiicknehmen sollten Sie eine Gutschrift von der Rechnung
erzeugen, wie es unter Gutschrift von Rechnung erstellen beschrieben ist. Die Gutschrift bucht
die Artikel dem Lager wieder zu.

nur Lieferschein vorhanden (keine Rechnung)

In diesem Fall schreiben Sie einen neuen Lieferschein Uber die negative Menge (z.B.-1). Damit wird
die Ware dem Lager wieder zugebucht. SchlieBen Sie dann den Lieferschein manuell ab. Lesen Sie
dazu die Abschnitte Lieferschein neu anlegen/ verandern und Lieferschein abschlieBen. Auf
diese Weise bleibt die Ricknahme nachvollziehbar. Verfahren Sie so, wenn der Kunde vom Kauf der
Ware zurlcktritt. Damit haben Sie das exakte Datum der Lieferung und der Riicknahme in separanten
Belegen festgehalten.

Leihstellung auf Lieferschein

Wenn Sie um einen Artikel zu verleihen einen Lieferschein geschrieben hatten und nun die Ware
zuruckbekommen, empfehlen wir die Riucknahme im selben Lieferschein zu protokollieren.

Offnen Sie dazu den Lieferschein (ber Lieferschein verandern. Kopieren Sie den Artikel (Taste
m auf der Position) und andern das Feld Menge auf den negativen Wert. Achten Sie darauf dass
der Verkaufspreis beider Positionen gleich ist. Vermerken Sie z.B. im FlieBtext das Datum der
Rlckgabe.

Speichern Sie die Position ab. Sie haben nun Sie zwei Positionen tber die selbe Artikelnummer, deren
Menge und Wert in der Summe jeweils 0 ergibt.

Speichern Sie den Lieferschein wie gewohnt und schlieBen Sie ihn dann manuell ab. Naheres dazu
finden Sie in den Abschnitten Lieferschein neu anlegen/ verandern und Lieferschein
abschlieBRen.
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Streckengeschaft / Direkthandel

Das Streckengeschaft (auch: Streckenhandel, Drop-Shipping, Direkthandel) ist eine Handelsform, in
der Sie Ware kaufen und verkaufen ohne in physischen Kontakt mit ihr zu kommen.

Im IFW gibt es fur Streckengeschafte keine gesonderten Funktionen. Sie wickeln ein Streckengeschaft
folgendermaRen ab:

1. Auftrag des Kunden anlegen
2. Von Auftrag Bestellung schreiben
3. Wareneingang erzeugen und Auftrag abrechnen

Auftrag anlegen

Erzeugen Sie wie gewohnt einen Kundenauftrag wie es unter Auftrag anlegen beschrieben ist.

Bestellung schreiben

Schreiben Sie von dem Auftrag eine Bestellung indem Sie den Menupunkt "Einkauf| Bestellungen|
von Auftrag Bestellung schreiben" ausfuhren. Wahlen Sie den gewunschten Auftrag aus.
Speichern Sie die Bestellung ab. Achten Sie darauf, dass beim Drucken der Bestellung die
Lieferadresse ausgegeben wird. Dazu muss im Ausgabeformular die Option "L Ausgabe der
Lieferadresse (aus Auftrag ermittelt)" gesetzt sein. Zur Konfiguration Ihrer Ausgabeformulare wenden
Sie sich bitte an Ihren Systembetreuer.

Schreiben Sie pro Auftrag eine Bestellung. Das Mischen von
Auftragen mit versch. Lieferadressen ist nicht méglich.

Auftrag in Rechnung stellen

Bevor Sie den Auftrag abrechnen sollten Sie einen Wareneingang von der Bestellung erzeugen (IFW
Menu "Einkauf| Wareneingange von Bestellung Wareneing. schreiben"). Dadurch erhdht sich der
Warenbestand. Unmittelbar darauf sollten Sie die Rechnung schreiben (IFW Men( "Vertrieb|
Rechnung| von Auftrag Rechnung schreiben"). Dadurch sinkt ihr Warenbestand wieder. Diese
Vorgehensweise stellt sicher, dass Statistiken die korrekten Werte enthalten, Belege abgeschlossen
werden und die Verbindlichkeit automatisch angelegt wird.

Alternative Vorgehensweisen sind nicht empfohlen da sie zu weniger Transparenz fuhren.
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