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Schnelleinstieg in AddWare WarenWirtschaft

Das Programm “AddWare WarenWirtschaft” bietet lhnen den kompletten Funktionsumfang
eines Warenwirtschaftssystems und garantiert lhnen einen reibungslosen Ablauf lhrer
alltaglichen kaufmannischen Arbeiten. In dieser ersten Anleitung lernen Sie die
grundlegende Vorgehensweise von der Erfassung der Stammdaten bis hin zur
Belegerstellung. Nehmen Sie sich eine halbe Stunde Zeit und Sie werden feststellen, dass es
dann schon mit dem ,richtigen” Arbeiten losgehen kann.

1. Der Programmstart

Starten Sie das Programm mit einem Doppelklick auf das WaWi-Symbol auf Ihrem Desktop.
In der folgenden Bildschirmmaske wahlen Sie nun

- die entsprechende Datenbank zur Bearbeitung aus
- geben lhre Anmeldedaten ein
- stellen das zu bearbeitende Geschaftsjahr ein

Mit lhrem

Benutzernamen <administrator> und lhrem
Kennwort <demoadmin>

melden Sie sich Uber die Authentifizierungsmethode “Manuell” an die Datenbank an und
schon kann es losgehen.

2. Der Anmeldebildschirm
I@_! f b ......-r-._! 2 E A T 1.3.111&3

Datenbank |deare Warenwittschaft Demodaten =

Geschaftsjahr 2013 =

Authentifizierungsmethode
| 71 Windows

, @ Manuel

Berutzemame administrator

, Kennwort

[7] Kenrwort merken

Administration

| Anmelden | I Beenden

Nachdem Sie die Anmeldedaten mit <OK> bestatigt haben, 6ffnet sich das Programm.
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3. Stammdatenerfassung und Meniileiste

.

& 198.200.0.51
ﬁ Addware WarenwiM

emotedesktopverbindung

Datei Bearbeiten Ansicht

Extras | Fenster 7

E N e T = B

Adressen

Adreszen suchen

Neue Adresse..

P

Zuletzt bearbeity

Administration
Benutzerverwaltung
Einstellungen

Bericht bearbeiten
‘wiorterbuch

& Telefonanruf

Serienbriefe..
@ Speicher freigeben
#  Notizblock

# Motizhlock B Rechner

Stammdaten... »
Steuerarten...

Grundeinstellungen

Sammelkonten. ..

Wie lhnen sicher aus anderen Windows Anwendungen bekannt ist, stellt Ihnen die
Mendleiste samtliche Funktionen des Programms zur Verfligung. Mit den nach rechts
zeigenden Pfeilen in den Kontextmenis wird Ihnen bekannt gemacht, dass es noch weitere
Unterfunktionen zu den Hauptfunktionen gibt. Wie im Beispiel dargestellt, gelangen Sie Gber

das Menti

Belegarten. ..
Lieferbedingungen...
Nummernkreise...
Provisionsgruppen...
Rabattgruppen...
Sprachen. .
Textbausteine...
Wersandarten...
Vertreter...
Wwihrungskennzeichen...
\warengruppen...
Zahlungskonditionen...

Zuschlage...

<Extras> <Einstellungen> <Stammdaten> in die Stammdatenerfassung.
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3.1. Stammdatenerfassung

Stammdaten sind Daten, die einmalig hinterlegt werden und an verschiedenen Stellen des
Programms immer wieder zugeordnet werden kdnnen. Diese Daten konnen ggf. erganzt
und / oder bearbeitet werden. Eine sorgfaltige Datenpflege erleichtert Ihnen den Umgang
mit dem Programm. Im Bereich der Stammdaten werden z. B. Zahlungskonditionen
hinterlegt, die bei der Anlage von Kundenadressen wieder benétigt werden. Ebenfalls
werden in diesem Bereich allgemeine Einstellungen getroffen. Geben Sie also zunachst alle
notwendigen Stammdaten in die jeweiligen Erfassungsmasken ein, setzen Sie alle
allgemeinen Einstellungen und speichern Sie Ihre Eingaben.

Stammdaten... »
Steusrarten...

Grundeinstellungen

Lieferbedingungen
Mengeneinheiten
Mummernkreise
Provisionsgruppen
Sprachen
Texthavsteine
Wertreter
Versandarten
Zahlurgskonditionen
Zuschlage
wiahrungskennzeichen

Hinter jedem dieser Punkte verbirgt sich eine Eingabemaske, in der Sie die grundlegenden
Programmdaten eingeben und die allgemeinen Einstellungen festlegen kénnen.
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3.2. Die Funktionsleiste (linke Seite)

Adressen

#

Adressen suchen...

Meus Adresse.
Zuletzt bearbeitet

®

Sammelkonten..,

g

Kundengrundrabatte. .

Obere
themenbezogene Funktionsleiste

3.2.1 Hauptthemenbereich und funktionsbezogener
Themenbereich

Die <Funktionsleiste> gestaltet sich stets nach dem gewahlten
Thema und ist in zwei Bereiche aufgeteilt. Diese sind der

obere <“themenbezogene” Funktionsbereich>
und der
untere <Haupt-Themenbereich>.

Im Beispiel befindet man sich im unteren Haupt-Themenbereich
<Adressen>. Somit stehen dem Anwender in der oberen
themenbezogenen Funktionsleiste alle notwendigen Funktionen
zum Thema “Adressen” zur Verfligung.

- <Adressen suchen>

- <Neue Adresse>

- <Zuletzt bearbeitet>

- <Sammelkonten>

- <Kundengrundrabatt>

Der Bildschirmbereich rechts neben dem oberen
themenbezogenen Funktionsbereich (= <Datenbereich>) passt

; "'.':i Yerkaul

Unterer
Haupt - Themenbereich

-

B Auswertungen

IL\% Wiedervorlage

sich immer dem entsprechenden Thema an.

Ao
Susbripmumn (eka) = gl Coli) = = Pl
-“H Lt Bhap b oo hrmnda Fans

& i i L = sty

- T woom (Gralhurite vl W 4F Magtersindt L] Crulire /ol
& 1 il /o A e B Msieniad [ Carsliors - wl
a T e Graliurde / chre WA o AL Wmiwsiad e el . o
& T W Gnliourgs  ahvea KA i KL RA s = Gl £ g
o T oowe W Sk
AR Datenbereich T
W | K g B
w r i B mep Rumteed ichrw Ui 0 me A8 e W ima R mrmp Ao
s I T e Austend e U - AR v BF Fossg TR
T g N e Suseret jphe LS st ARt W = W e unia
a T wn Wil e e el Vo pven AL v R o LT T
& T e W | it ALt B, Bhterrack e Sl /i B8

o T wan S (o AR ptvm R Mg Foe Kol el AL

W it Ed W o gl A7 ol WL et Tomm o 1 e

a ™ st | shwm AR orre 6P, lsterdad e e | sbwer

a W Lt Sy fhancel Asland ELsmniact Vi Latarnrt Cialia
o © =oo Usternrt Crnlharisl iniret. Misherstadt fn Lbarart el

In der Darstellung, befinden wir uns im <Haupt-Themenbereich

Adressen> und im <themenbezogenen Funktionsbereich Adressen

suchen>. Der Datenbereich wird nur passend zum ausgewahlten
Thema mit einer Liste aller bereits erfassten Kunden und
Lieferanten gefullt.
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3.3 Die Suchfilter

Der Datenbereich kann nun manuell oder mit dem sogenannten <Suchfilter> ganz einfach und sehr
schnell durchsucht werden.

Es gibt zwei Arten von Suchfiltern:

Schnellsuchfilter

Schnellsuche:  Adressen  Artikel EK | WK | “D0117° -

Abbildung 1

Der themenbezogene Suchfilter

Suchkriteriurm (alle) - ||* - | SR Suche &F Alle anzeigen F
Abbildung 2

3.3.1 Der Schnellsuchfilter:

Mit dem Schnellsuchfilter wird, unabhangig davon, in welchem Haupt- und
themenbezogenen Funktionsbereich Sie sich aktuell befinden, nur nach dem
ausgewahlten Bereich im Suchfilter gesucht (im Beispiel VK), d. h.:

Beispiel:

Sie befinden sich aktuell im

<Haupt-Themenbereich “Adressen”> - <themenbezogener Funktionsbereich
<Adressen suchen>.

Jetzt geben Sie einen Suchbegriff in der Schnellsuchleiste im Bereich <VK> ein.

Das Programm verlasst in diesem Fall den aktuellen Themenbereich Adressen und
wechselt in den Themenbereich Verkauf.

Jetzt werden alle Datensatze im Themenbereich Verkauf angezeigt, die in den
durchsuchten Feldern eine Ubereinstimmung mit dem Suchbegriff aufweisen.

Es werden nicht grundsatzlich alle Felder durchsucht. Im Bereich Verkauf werden
beispielsweise nur die Datenfelder

- Kontonummer

- Matchcode

- Vorgangsnummer und
- Belegnummer

durchsucht. Wiirden Sie im Schnellsuchfilter eine komplette und korrekte

Belegnummer eingeben, wiirde das Programm diesen entsprechenden Beleg sofort
zur Bearbeitung 6ffnen.
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3.3.2 Der themenbezogene Suchfilter (Abbildung 2)

Der themenbezogene Suchfilter funktioniert auf die gleiche Weise wie der
Schnellsuchfilter. Der Unterschied besteht darin, dass die Suche sich ausschlief3lich
auf den Themenbereich begrenzt, in dem Sie sich aktuell befinden.

imﬁuche #| (¢ = r
= Diese Suche speichern...

Filter zuriicksetzen

T TR T TS TR N E T TN

Sie haben die Moglichkeit, einen eingegebenen Suchfilter zu speichern, um diesen
jederzeit wieder abzurufen. Das erspart lhnen die wiederholte Eingabe von haufig
bendtigten Suchfiltern.

GO~

Mit den Pfeilsymbolen kdénnen Sie sich bequem durch bereits
eingegebene Suchfilter blattern. Sie haben somit jederzeit die Moglichkeit, bereits
benutzte Filter schnell und problemlos wieder zu finden. Der Pfeil nach unten 6ffnet
eine Liste aller Suchkriterien, die schon einmal verwendet wurden.

" Die erweiterte Filterfunktion bietet Ihnen die Méglichkeit, die Suche nach
entsprechenden Daten zeitlich einzugrenzen.

I R
Erweiterte Filter Einstellungen
Suchen nach b in  Beleg-Positionen ':_
kategorien |__,'
Belegdatum . [.] Bis [l i
|
| Keine Datumsbegrenzung 1]
[ 1 — |
|Ej|t&rzurﬁcks-é1za?| | Oberrehmen | | Lbbrechen |
2 e re . I e e - sz

Sie kénnen selbst erstellte Suchfilter zu den Favoriten hinzufligen und diese jeder Zeit
per Mausklick einsetzen. Mehr zu diesem Thema finden Sie im Handbuch.
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3.4 Favoriten
Favoriten haben den Sinn, hdufig benétigte

- Vorgange,

- Dateien,

- Verknlpfungen,

- Internetverknlpfungen,

- Kundenadressen und Belegnummern,
- Suchfilter u. s. w.

zu hinterlegen, um diese Ubersichtlich zu verwalten und schnell benutzen zu kénnen.

Beispiel 1:

Sie bendtigen immer wieder die Website eines Kunden.

Hinterlegen Sie sich den Zugang zu dessen Seite einfach als Favorit im Programm.
Dazu gehen Sie wie folgt vor:

Waihlen Sie den Themenbereich:

Favoriten «
"y Programmpunkte
[ % Meine Verkniipfungen

[#- @ Offentliche Verknipfungen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste den ausgewahlten Bereich an. Im Anschluss 6ffnet
sich ein <Kontextmenii>:

.4 Eintrag hinzufigen..,
I Qrdrer hinzufigen..,
Ordner urmbenennen

ﬂ Crdner [Gschen

.EE' Aktualisieren

Wihlen Sie jetzt die Funktion <Eintrag hinzufiigen>. Die folgende Auswahlmaske wird Ihnen
jetzt angeboten:
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& Neue Werkndpfung erstellen x

Programmpunit

Erstellt eine Verknipfung zu einem vorhandenen Programmpuinkt.
Zur Suswahl stehen Programmpunkte aus der Mendleiste (oben)
oder der Navigationsleiste (links)

Beleg erstellen
Erstellt eine Schnell-Verknipfung zur Belegerfassung.
Sie konnen neue Einkaufs- oder Verkaufsbelege fir bestimmte Kunden vorbestimmen.
Optional aus einer Vorlage eines vorherigen Beleges.
Dateiverknupfung
Erstellt eine Verknupfung auf eine lokale Dater.
# |ntemebverknupfung
Erstellt eine Verknipfung auf einen Internet-Link (z.B. http, https, E-Mail etc)
Eintrag
Erstellt eine Verknipfung auf einen Datensatz (Kunde, Lisferant, Adresse, Beleg etc)

| 0K || abbrechen

Wahlen Sie jetzt die Option <Internetverkniipfung> und bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK.

Sie werden aufgefordert, den entsprechenden Link (Internet-Link) in das Eingabefeld

einzutragen.

% Schnellverknipfung erzeugen...

Internetverknupfung
Bitte geben Sie den Link ein der aufgenifen werden soll

Internet-Link

Beispiele
http:ifwnenw addware de
mailto:support@addware.de

< Zuruck. wieiter > ] ’ Abbechen

Bestatigen Sie lhre Eingabe mit <Weiter>.
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& Schnellverkndpfung erzeugen... x

Internetyerknipfung
Wie mochten Sie die Verknupfung nennen?

Anzeigename der Verknipfung

| e ” Abschiiehen | | L |

Betéatigen Sie zum Abschluss des Vorgangs den Button <Abschlieflen>.

Favoriten «

"5‘,‘_‘] Programmpunkte
= ‘_,'J Meine Verknipfungen
> I3 Neuer Ordner
- E‘ www. addware.de
&b Offentliche Verkniipfungen

[+ ",.J Daten

Die neue Verknlipfung steht Ihnen jetzt unter Favoriten zur Verfiigung. Mit einem Klick auf
den so erzeugten Link kénnen Sie problemlos und jederzeit aus dem Programm heraus die
Website Ihres Kunden besuchen.
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4. Adressen: Anlage einer Kunden- bzw. Lieferantenadresse

Waihlen Sie den

<Hauptthemenbereich “Adressen”> und die themenbezogene Funktion <Neue Adresse>.

Adressverwaliung [ Neue Adresse |

| Adressdaten | [ Vertrish | kontakte | Fakturadaten | Dokuments [ Lizenzen |4, Kennworter

Adressdaten Kl::fntak_tda.ten
| Anrede Firma B Telefon !]
| Briefanrede Sehr aeehrte Damen und Herren, |Z| Telefon Privat D
| Name 1 [ Muobil D
| Name2 Telefax

Name 3 Internet D

Adresse selekiet E-Mail D

| Adresze Enwejtert
| strabe ] E Registergeridt
i PLZ/ Ort I | [ Registerir
| Land {keine Auswahl) El Vertreter {keine Auswahl) EE
| Kategorien |:|
i Standort  Hauptsiz Referenzir.
I Matchcode

Hnformation

4.1 Die Eingabemaske zur Erfassung neuer Adressdaten

offnet sich. Orange umrandete Felder sind sogenannte , Pflichtfelder” und erfordern eine
Eingabe. Fillen sie diese erste Erfassungsmaske mit den entsprechenden Adressdaten aus
und speichern sie ihre Eingaben. Je sorgfaltiger sie die Datenerfassung durchfiihren, umso
mehr Informationen werden in anderen Bereichen des Programms wieder gefunden und

bereitgestellt (Auswertungen).
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4.2 Reiter “Kontakte“

Adressdaten | [l Vertrieh | Kontakte | Fakturadaten | Dokumente | [ Lizenzen |4, Kennworter

Anreds Firma |Z| A selektiet Standort Hauptsiz E{ Informationen
Vorname Zentrale |:|

Nams Durchwahl D

Titel Telefax

Abteilung Tel.Privat E!

Positon Weit.Privat E|

Geburtsdatum |, | I Mahil D

StraBe Email 1 D

Land/Plzjort |Z| Email 2 L—.

Wichtige Kontaktdaten, wie z. B. Ansprechpartner, kdnnen Sie auf der Seite <Kontakte>
erfassen. Kontakte werden im Datenbereich zur Hauptadresse angezeigt und mit einem
extra Symbol gekennzeichnet.

@ Adresssymbol

o Kontaktsymbol

Speichern Sie die Eingaben.
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4.3 Reiter Fakturadaten - Erfassung der “Faktura Daten“

Diese Erfassungsmaske unterteilt sich in zwei Bereiche:

4.3.1 Bankverbindung

Adressverwaltung - Muster, Muster
Adressdaten | Kontalta | Fakturadaten ' Dobuments

Bankwve rbind ungen

& Hinzufigen | Kertonumerer Bankizitzahl Kreditinstitut
& Andem l 123456789 111222333 Sparkasse
& Loschen

Hier werden die Bankverbindungsdaten des Kunden erfasst. Uber die Schaltflache
<Hinzufiigen> konnen Sie weitere Bankverbindungen des Kunden anlegen.

-

o Bankverbinding x

Kontorummer 2A4RE7ET
Bankleitzah 440501 99
Kreditinstitut Stadtzparkazze Dartriund

El

Einzugsermachiigung
BIC

SWIFT

IBAN

Speichern 4 | Ahbrechen

4.3.2 Kontokorrent

Kontokorrent

| gHinzufigen | Kontenummer | Typ
(4 Unterkonto | 10017 Kunde
2 Andem

&~ Loschan

Die Anlage des <Kontokorrentkontos> erfolgt Gber <Hinzufiigen>
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4.4 Das Kunden- bzw. Lieferantenkonto (Kontokorrent)

M Nelss Konto erctelle X

Kontentyp ®) Kunde 2 Ligferant
_ 1l Sammelkonte

! Nummer D 10039 ==
Kategorie KATA !Z!
Lisferbedingungen (keine Auswshl) |Z|
\lerzandart iT
Zahlungsbedingungen (keine Auswahi) Eﬂ
Preislisie [«]
Rabattliste |_{
Kundengrundrabatt - (kein Rabatt) i_TJ
Yertreter (keine Auswahi) .T]i
UStD
Beleasprache Deutsch
Berechnung Netta |
‘wizhrungskennzeichen EUR |_?| EURO
Besteuerungsgrundl.  INL Inland [=]
Abw_RG Empfanger  Kein Konto gewshl [l 38]

& Rechnungen mshnen
i Liefersperre
| Speichern | | Abbrechen !

Legen Sie den <Kontentyp> fest (Kunde oder Lieferant). Der Kontentyp kann nach dem
Speichern der Kontodaten nicht mehr gedandert werden.

Geben Sie eine Kontonummer ein. Durch Betatigen der Schaltflache wird die nachstfreie

Kontonummer gesucht und eingetragen.
Bitte beachten Sie, dass eine bereits vergebene Kontonummer nicht noch einmal vergeben

werden kann.
Ubliche Kontonummern sind

- fur Debitoren (Kunden) z.B. 10000 — 19999,
- fur Kreditoren (Lieferanten) 70000-79999

Weiter bietet sich lhnen hier die Moglichkeit, Zahlungsbedingungen, Rabatte und viele
weitere Angaben kundenspezifisch einzugeben.
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Sammelkonto JA oder NEIN ?

Haben Sie sich fiir ein Sammelkonto entschieden, kdnnen Sie weitere Unterkonten zum
Hauptkonto anlegen.

Ein Unterkonto zu einem bereits bestehenden Sammelkonto erstellen Sie im
<Hauptfunktionsbereich ,Adressen”>, <themenbezogener Bereich ,,Sammelkonten”>.

Mit Rechtsklick auf ein bestehendes Sammelkonto kénnen Sie, wie nachfolgend im Bild
dargestellt, neue Unterkonten hinzufligen.

ﬁ AddWare Warenwirtschaft [Sammelkonten verwalten]
Datei Pearbeiten Ansicht Extras Fenster Addware Shop-Bestellungen Hilfe
de 3 @ 1 ElTextbaustein @ Telefonanruf o Notizhlock Bl Rechner ) Bestellungen  Tools +

Adressen « || Sammelkonien verwalten

& =- @ Sammelkonten
- 10002 - Mustermann Projekt

Adrezzen suchen

% Neues Sammelkonto anlegen...
2 F3 Meues Unterkonto anlegen...
Neue Adresse. Adresze offnen,..
@ Konto bearbeiten...
Zuletzt bearbeitet x Konta leschen...
!\3 IEJ Ansicht aktualisieren
Sammelkonten...

Bei einem neuen Unterkonto haben Sie die Moglichkeit, einen bereits bestehenden
Interessenten (erfasste Adresse, ohne Konto-Nummer) oder aber komplett neue Daten
einzugeben.

o Ldrecsdazen Eingeben x
Adressdaten Kontaktdaten

Anrede Fima EI

Briefanreds | E:

Mame 1 1 l Telefon |j
Mame 2 Telefon Privat D
Mame 3 Mobil |:|
StaBe | |  Telefx

BLZ/ Ont l I l Internet | |:|
Land [=]  E-mail =
| Bestehende Adresse auswahlen | Speichern || Abbrschen | ‘
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5. Reiter - Anlage eines Artikels

5.1 Reiter “Artikel”

Wahlen Sie den Hauptthemenbereich <Artikel> und die themenbezogene
Funktion <Neuer Artikel>.

At v w o | Neves Aufikel |

| mer el kol | ek Erwmin s

[T P [ RO A

nnnnnn

b wke - e
B

5.2 Die Eingabemaske zur Erfassung eines neuen Artikels

offnet sich.

Legen Sie hier Ihren Artikel mit allen notwendigen Informationen an.

Hier kdnnen Sie Angaben Uber die Beschaffenheit des Artikels (Lange, Breite, Hohe, Gewicht
u.s. w.) vornehmen.

Die sogenannten <Langtextfelder> bieten Ihnen die Mdglichkeit, umfangreiche
Artikelbeschreibungen einzufligen, die auf den Belegen entsprechend formatiert wieder
ausgegeben werden.

Eine Besonderheit dieses Programmes ist das Einfligen von Bildern. Sofern Artikelbilder in
einem separaten Verzeichnis existieren, konnen diese hier eingefiigt werden (Grafik laden)
und werden ebenfalls auf den Belegen ausgegeben.

5.3 Artikeleigenschaften festlegen

& Lagerfahig Wl Seriennummernfahig | Artikel gespent [l Stifckliste aufschilissan ) Artikel ist 16 schmarkiert

4 Bestellartikel "1l Seriennummernpflichtig 1| Nicht rabattfahig WA} Artikel ist provisionsfahig I Produktions artikel

5.3.1 Lagerfahig:
Zu- und Abgange der Waren werden direkt im Lager verbucht.

5.3.2 Seriennummernfihig:
Dieses Kennzeichen muss gesetzt sein, um Seriennummern vergeben zu kbnnen.

5.3.3 Seriennummernpflichtig
Dieses Kennzeichen zwingt Sie zur Vergabe von Seriennummern.
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5.3. 4 Artikel gesperrt:
Dieser Artikel ist gesperrt.

5.3.5 Bestellartikel:
Es handelt sich hier um einen Bestellartikel.

5.3.6 Nicht rabattfahig:

Artikel sind grundsatzlich rabattfahig. Wollen Sie einen Artikel als nicht rabattfahig
kennzeichnen, missen Sie dieses Kennzeichen aktivieren. Ist dieses Kennzeichen
gesetzt, werden bei der Berechnung des VK-Preises weder Kundengrundrabatt noch
Artikelrabatt bericksichtigt. Ebenso werden auch keine Staffelpreise mehr zur
Berechnung herangezogen.

5.3.7 Stiickliste aufschliisseln:
Besteht ein Artikel aus mehreren Unterartikeln, muss dieses Kennzeichen gesetzt
werden

5.4 Reiter “Verkauf“

Artikelvana g - Setwmtilesch R A0
phel il Exdige! Eemiis e

AovRoa e P o af e e

[ e Erudoran Feabiatt T & Hend Sargm jak
(151 #an Haberrs WALO 0,08

In diesem Bereich der Artikelanlage werden die EK- und VK-Preise des Artikels angelegt.
Uber diese Seite wird die Preisgestaltung des Artikels verwaltet.
Hier kdnnen Sie

- den Verkaufspreis definieren

- einen Gewinnaufschlag festlegen

- den Einkaufspreis definieren

- eine Artikelrabattgruppe zuordnen

- Staffelpreise fiir Einkauf und Verkauf hinterlegen

- Artikelrabatte fir Staffelpreise festlegen

- eine Sonderpreisaktion fir einen bestimmten Zeitraum definieren
- einen kundenspezifischen Preise festlegen
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5.4.1 Bereich “Standardpreis

artikel | Verkauf | Einkauf | Erweitert :Laga

Standardpreise
Steuerart Mormalsteuersaz B
Manueler Einkaufspreis 189,00 @ Basis
Letzter Einkaufspreis 15%,00 Basis
Gewinnaufschlagin® & im 40,00
Werkaufepreis 64,60
1 Sonderpreis
F (B3 [
Ix]..]
l______
Biz |} |

Legen Sie hier die Steuerart, den Einkaufs- und den Verkaufspreis fest und ordnen
Sie dem Artikel eine entsprechende Artikelrabattgruppe zu.

5.4.1.1 Steuerart
In diesem Feld kdnnen Sie festlegen, mit welchem Steuersatz gerechnet werden soll.

5.4.2 Bereich “Sonderpreis“

Der Sonderpreis hat Vorrang vor allen anderen Einstellungen.

Ist ein Sonderpreis vergeben, werden keine weiteren Priifungen auf sonstige Rabatt-
und Preiseinstellungen vorgenommen.

Der Giiltigkeitszeitraum bezieht sich auf das Belegerstellungsdatum.

5.4.3 Bereich “Staffelpreise Verkauf*

Staffelpreise gelten grundsatzlich als rabattierter Preis. Es besteht jedoch die
Moglichkeit den Staffelpreis zusatzlich rabattieren zu lassen (siehe <Staffelpreis
rabattfihig> unter <globale Einstellungen>)

5.4.4 Lieferantenpreise (im Reiter ,Einkauf” zu finden)
Hier konnen Sie die (EK-)Preise und EK-Artikelrabatte hinterlegen.

5.4.5 Bereich “Staffelpreise Einkauf”
Hier werden die EK-Staffelpreise hinterlegt.
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5.5 Seite “Erweitert*

Artikel Preise | Erweitert | Lager

Erstellt am 07.01.2008 00:00:00
Waon
Gedndertam  07.01.2008 00:00:00

van

Skiickliste

- Hinzufiigen Artikelnummer Bezeichnung | Menge | Mengeneinheit

s Lischen

In diesem Bereich kdnnen erweiterte Artikelbestandteile erfasst bzw. hinzugefiigt werden
(Stucklistenartikel).

Allgemeine Info zum Thema ,Rabatt-Einstellungen”:

Mit AddWare Warenwirtschaft ist es moglich, eine Vielzahl von Szenarien bei der
Preisgestaltung umzusetzen. Individuelle Preise flir verschiedene Kundengruppen und
Staffelpreise, die ebenfalls fiir jede einzelne Kundengruppe festgelegt werden kdnnen,

bieten Ihnen hierfir viele Moglichkeiten.

Mit der Verwendung von Sonderpreisen, Rabatte pro Kunde und Rabatte fiir einzelne
Kundengruppen erhalten Sie zudem noch weitere Méglichkeiten der Preisgestaltung.

Es liegt auf der Hand, dass die Vielzahl dieser Moéglichkeiten die Preisgestaltung zu einer sehr
komplexen Angelegenheit werden lassen kdnnen.
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5.6 Reiter “Lager”

ﬁrlll:l"l’l‘:l\l‘iilhlr_j Paranthershhil |_'.I2HL‘.4|

| etk vkl | Srdcbal | Sraenpn | Lger
¢ Mmztinge - lispeedmd ase

L THES L1, D S
srter WarnrgEy  OLERBOED Literm Grofie el Inkead, Murkeestdt

41033001 Liwferant Hrmgrwerio, Inlared, Fosbers lédi

| Lapnar Hetand Argetidel | Besisi
| P i, &0 i,

| byt Lageri 58 ] oo a0

Dieser Bereich des Programms stellt Ihnen Informationen Uiber den Lagerbestand des
jeweiligen Artikels zur Verfligung. Lagerbestande werden immer aktuell angepasst.

5.6.1 Die Lagerverwaltung:

Sie kdnnen mehrere Lager anlegen und verwalten. Somit ist eine organisierte Lager-
verwaltung gewahrleistet. Artikel kbnnen im Moment jedoch nur in einem Lager
gehalten werden. Es kann aktuell also nur der komplette Bestand eines Artikels in ein
anderes Lager umgebucht werden.

Zugange (Einkaufe) und Abgange (Verkaufe) werden sofort in der Lagerverwaltung
verbucht und Sie haben einen detaillierten Uberblick Giber den Bestand ihrer Waren
in den einzelnen Lagern. Meldungen Uber das Erreichen von Mindestbestanden,
unter Berlicksichtigung von bereits reservierten Artikeln, weisen Sie rechtzeitig auf
Lager-Engpass hin. Sie kdnnen jederzeit den Lagerbestand liberpriifen. Auch
manuelle Anpassungen sind moglich. Angaben zum Lagerbestand kénnen auch aus
den Belegen heraus aufgerufen werden.

Mehr zum Thema Lagerverwaltung im Handbuch.

Lagerensatung

& | agem e g i ® Sendandager Suchksibyrmerr: {afle} - 1 . Wisuche @ Alls anasigen

&) Lagerort Gacher = :”:m" AT BT Beaschnung demara Aestrent Lagerni
p Autiben Binguligen Rl E'? S0TA5E Schreibecn ki) 000 Tasfiager
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6. Die Belegerstellung (Einkauf / Verkauf)

6.1 Belegerstellung Einkauf

Um einen Artikel in einen Einkaufsbeleg Gibernehmen zu kdnnen, muss diesem zunachst
einmal ein Lieferant zugeordnet werden. Im Hauptthemenbereich <Artikel> wahlen Sie den
gewiinschten Artikel aus und wechseln auf den Reiter <Einkauf>. Uber die Schaltfliche
<Hinzufiigen> wahlen Sie einen der zuvor angelegten Lieferanten aus der Liste aus.

& Hrrndage R e Ll g ] Faran-w & AR AT & ot g (]
TR Larawn Sraharsisl el e O WTE Ltwrmiry
Lot Lartprwn G aifunds, bised 168,00 [ R RD mcridbarty

Im hinzugefligten Lieferantensatz kénnen Sie jetzt

- den Einkaufspreis

- den Lieferantenrabatt
- die Artikelnummer

- die Artikelbezeichnung

des Artikels in den Feldern des Lieferantensatzes erfassen. Mit dieser Erfassung bzw.
Zuordnung steht lhnen der Artikel als “Einkaufsartikel” zur Verfligung und Sie kénnen diesen
in einen Einkaufsbeleg (z. B. eine Bestellung) Gbernehmen.

Mit dem Wareneingangsbeleg erfolgt auch die Lagerbuchung.

Die weitere Belegerstellung im Programm AddWare Warenwirtschaft ist nach Erfassung der
grundsatzlichen Daten wie:

- Stammdaten

- Kundendaten

- Lieferantendaten
- Artikeldaten

nur noch ein Kinderspiel. Wir sprechen bei der Weiterverarbeitung des Ausgangsbeleges von
der 1-Klick-Methode, weil wir ausgehend vom 1. Beleg (z. B. dem Angebot) bis hin zur
Rechnung jeweils nur noch einen Mausklick benétigen. Diese Weiterverarbeitung erfolgt
Uber ein Kontextmend.

Seite - 23 von 30



6.2 Belegerstellung Verkauf - Beispiel Angebotserstellung:

1. Wahlen Sie den Hauptthemenbereich <Verkauf> und den themenbezogenen
Funktionsbereich <Neuer Beleg>.

Angebot
Aumragabesiatgung

Lisfarschen

ninl =

Fechnung
Sammalrechnung

Direktrachnung

Frolormarschnung

. Gutschrit

Ein Auswahlfenster der verschiedenen Belegarten 6ffnet sich.

Wahlen Sie die Belegart <Angebot> aus.

Das Programm fordert Sie auf, eine Adresse in den sogenannten <Belegkopf>
einzugeben. Diese konnen Sie entweder frei vergeben (d. h. Neueingabe) oder Sie

. . ) Empfanger | ) .
wahlen Uber den Button E' hinter dem Feld E einen bereits

erfassten Kunden aus der Liste aus. Die Daten des ausgewahlten Kunden werden
anschlieend in die Eingabemaske (ibernommen.

| werkaufsbelege [Angebaot]
Belegkopl | Positionen | Belegfu | Telzahlungen | Erweitert
Auftraggeber
Empfangar | |___| Vargang [} Balaghr. o
Anrade |=] Bazug |zuriicksetzen |
Mamai | [ Thr Zaichaen
Mame2 Ihr Belag
Mame3 Vertreter (kmirm ALkl | = |
Ansp, | =] Besteuerung |-- (Keine Auswahl) | = ||
Strasse | ||[ Lancarkirzel (keine Auswahl) | = LS-I0,
LiPLZfOrt | | | Kd.-grundrabatt | - (kein Fabatt) | = | Actikalrabatt [ Esine | =
Lieferanschrift / Beleginfa
| =] M4 anschrift wie Auftrag geber Belegdatum 19102000 L] Lieferdatum [19.10,2010 |
Jamail Pearbelter mdy | =
wersand art Ckmine Ausyeahl) | - |
Zahlungskand, | (kaine Auzvwshl) |- |[
[=] Lieferbed. (keine Auswahl) |=|
[ Sprache Disutsch =]
I Wiahrung ELIR. |ﬁndurn|
| belegkopftesdt
Sehr geehrbe Damen und Herren,
wim gewinscht Oberssnden wir Ihnen Folgendss angebok, freiblsibend und unverbindlich, mit siner Golkigksit von 10 Tagen;
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6.3 Seite “Positionen”

6.3.1 Einfiigen einer neuen Position in den Beleg
[ Verkaufsbelege [Angebof] - [Kunde mit Rabattstaffel 30% #10009]

Eelegkopf | Positionen | Belegfuli | Teilzahlungen |Erweitert

_%Hinzuf[lgen s> Lischen 27 Bearbeiten @ Nach Oben % Nach uriten PasMr.-Berechnung Manuell ~| B
Pashir. [Typ |artikelkr, [Bezeichnung [Menge |ME  |[Einzelpreis  [% Rabatt [Sur

Hier kdnnen Sie dem Beleg iber den Button <Neue Position> einen Artikel
hinzufiigen. Durch Eingabe der Artikelnummer im Feld ,Artikel” wird genau dieser
Artikel zur Auswahl angeboten. Durch Eingabe von <*#*> wird die gesamte Artikelliste
angezeigt und Sie konnen einen Artikel auswahlen. Teilsuchbegriffe grenzen die
Suche und somit die Anzeige von Artikeln entsprechend ein. Dieses Feld funktioniert
wie ein Suchfilter.

-

.ﬁ Artikel wihlen... — = X
» Suchkriteriurm  (2lle) - "‘m - ﬁESuche o slle anzeigen HExpor‘tieren -
Artikelnummer ArtikelGruppe Bezeichhnung FREIS VK] Lieferant Matchoode
g 0o-111-00 Il Stuhl "Franky" 200,00 Stuhl "Franky'
g
=
g
g
‘m
=

Nachdem die Auswahlliste der Artikel angeboten wird, wahlen Sie den Artikel aus
und figen diesen mit <Ubernehmen> in den Beleg ein.
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[T Verkaufsbeloge [Angebot #15003] - [Kurde § mit AR, md KR #10020]
Betsgeopi |Positionen |Deleghal | Tslzshongen | Ensstst
i #Hmoufugen i Loschan o Bascerban. U Nach oben 3 Mackh urben. Bostir. Hisrchiumg Mamusll o :
1 7 (B | Drmturmcrrani 100 Sk 25350 2000 | }535&: 1
e 130H I 5] 20| |
? = Frsn: [ Pt Fotmter
|
I
Gesanmun | 202,80 dasben | omimn P————— 202,80
[mkauispren 189,00 00! + Tipchivgn | u.mi
= £ - _»
LS| Enibeum me 41,53

Auf diese Weise konnen Sie dem Beleg jetzt verschiedene Artikel hinzufligen. Die
zuvor bei der Anlage der Artikel- und Kundendaten vergebenen bzw. zugeordneten
Preise, Rabatte und Kennzeichen bekommen jetzt Geltung und werden bei der
Berechnung des Preises berlicksichtigt.

6.3.2 Automatische oder manuelle Berechnung des Verkaufspreises
Der Preis kann automatisch mit allen vergebenen Rabatten und unter
Beriicksichtigung aller gesetzten Kennzeichen berechnet werden. Ebenso haben Sie

die Moglichkeit, auf manuelle Berechnung umzuschalten und kénnen die Preise und
Rabatte selbst vergeben.

Preiz: IE ‘

A = automatische Berechnung M = manuelle Berechnung.

Seite - 26 von 30



6.3.3 Kontextmenii in der Belegerstellung
In der Belegbearbeitung finden Sie tiber das Kontextmen viele Funktionen zur
Gestaltung lhres Beleges.

(Gruppentitel, Zwischensummen, Positionsnummern berechnen und angleichen
usw.)

| 7 e ..
4 Positioneinfigen ¥ Gruppentitel
e L Artikel
Artikel [manuell)
Erer Artikel [alternativ)
Artikel (manuell, alternativ)

Alles markieren Grafik

Textfeld (leer)
Textfeld (Textbaustein)
Zwischensumme

Seitenumbruch

Haben Sie nun auf die beschriebene Weise lhren Beleg erstellt, speichern Sie diesen
zuerst einmal ab. Jetzt ist die Voraussetzung fiir die 1-Klick-Methode geschaffen.

6.3.3.1 Die 1-Klick-Methode

Mit dem Button M auf dem Beleg haben Sie nun die Méglichkeit,

samtliche weiteren Belege per Mausklick zu erstellen. Mit Klick auf den Button
»Aktionen” 6ffnet sich folgendes Kontextmenii:

e Zu Favoriten hinzufigen

Kontendaten bearbeiten. .
Beleq weiterverarbeiten in 3
o | Kommentare

% Beleg kopieren. ..

%) Zu Adressdaten wechseln, .,

Wahlen Sie hier die Funktion , Beleg weiterverarbeiten in“

. tuftragshestigung
Liefergchen
| Rechnupng

B Profarmarechnng

Sie erhalten die Auswahl der Belege, die bis zur Rechnung noch erforderlich
waren.

Wahlen Sie jetzt einfach per Mausklick den entsprechenden Beleg aus und
speichern Sie den Vorgang — das ist alles.
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6.3.3.2 Beleg Kopieren

Die Funktion ,Beleg kopieren” ermdoglicht es lhnen, einen kompletten Beleg
fur einen anderen Kunden zu nutzen, so dass nur noch dessen Adressdaten in
den Beleg ibernommen werden missen. Natlirlich wird beim kopierten Beleg
eine neue Belegnummer vergeben.

6.3.3.3 Beleg Drucken

Die erstellten Belege kdnnen zuerst einmal als Seitenvorschau gedruckt
werden.

Sofortdrock,
Info-Druck

Drucken...

=
B
Ly
-
=

POF per Mail senden {Dutlook). .

Cirucken, .. w _ (Info-Druck)

Ebenso kann der Beleg sofort auf den Drucker geschickt werden oder im PDF-
Format abgelegt werden.
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6.3.3.4 Beispiel-Ausdruck eine Beleges

Angebot
Firma g
ELLI;?EE;::SI;SR. mit KR WOTJANGE | Amme T o

Be kg Ammer: ANHSIR
DE 12345 Musterstadt Be kgaatam: 15.412010

KX kMM T 1=

Bearbeter: CEndB Pzl

Eibu B wlln [Suckugun angubun

we [zandart ups Bexng: Ibr e bchen:
Liet e lng ngen e | Haws Iir Bekg: lere USHID:

Sehr qeehre Damen vod Herner,

gerve Vboersendes wir heew lir 2agebot, feblbeyd aed vsserbldich, mit eler Grogket vor 10 Tages:

[Fos | amuainr [ Bezeichnung [Menge [ME [Enzeipreis [ Gessrnpreis [5C)
1 Drakdirscheank 1 005K 253,40 23350 1
IOH sbzgly @1 00%: Rabalt -50,70 2,80

Front: Holztarben
Korpus: Grag

Darmchansisnma 20280 |
zuziigl. MwSt mit Sieuseroocs 1 19,005 won 202,80 E 33,53
Recnnungsherag E #1133 |

W haoffen, das thnen unsor AngebotFusag! und wurks ung Giber eine Aufragserteiling sehr frauen
Fur Rikcidragen staban wir Innan gemezur Varbigung wnd sarbiaiban

Wil Freundlichan Grken

Zahlumgsversinborungen:
T Tage ahing brug
MitaThaw Wonde rrchiin Mwortr.l Ial HI(0125 - 450 - 33 Eanherbindmmg:
1134 Mwhrhawen Fax:  HI0)125-450-92 ELZ: Eoxk-Hr.
AmF mrcht BT F-Mail: IEAN:
Inkrmat: EIC:

Samtliche ,Langtexte”, Bilder und Informationen aus der Artikelanlage werden in den
Beleg ilbernommen.
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7. Starten Sie durch

Dieser Leitfaden soll Ihnen die Grundkenntnisse unseres AddWare Warenwirtschafts-
programms vermitteln.

Mit der Durcharbeitung dieser Anleitung haben Sie bereits eine solide Grundlage fir Ihre
unternehmerische Weiterentwicklung geschaffen.

Flr Fragen stehen wir Ihnen natirlich gerne zur Verfiigung und wiinschen Ihnen nun viel

Erfolg!

Ihr AddWare Team...
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