Eine Rechnung erfassen

Fast alle Belege bzw. Aktionen, die im Kunden- oder Lieferantendialog stehen, werden in der Vorgangsbearbeitung ausgefuhrt. Auf Kundenseite sind dies
vom Angebot, der Bestellung und Auftragsbestatigung, tiber Lieferschein und Rechnung bis hin zu Gutschriften alle Vorgangsarten, die in Richtung lhrer
Kunden generiert werden. Die Lieferantenseite beinhaltet die den Einkauf betreffenden Vorgange, wie Anfrage an Lieferant, Lieferantenbestellungen und
Eingangsrechnungen.

Die Erfassung einer Ausgangsrechnung (Rechnung an einen Kunden) erfolgt im Bereich VERKAUF. Offnen Sie liber die Schaltfliche VORGANGE der
Bereichsleiste

Vorgénge
]
' Angebote, Lieferscheine,
" Rechnungen, ...

den Bereich der "Vorgangserfassung". Uber die Schaltflache: NEU legen Sie einen neuen Vorgang an. Im Kopfbereich wahlen Sie unter anderem die
gewiinschte Vorgangsart - z.B. Rechnung - und die Adressnummer aus.

Veorgang neu erfassen: Rechnung | (RE11 n Super
Erfassung
O Q = vandeln : 2 .
@ [T] Details - Elz Kopieren d

Speichern Juick  Verwerfen Ausgeben & . ir L Inhalte Stammdaten
& schlieBen schlicBen = Weitere - w einflgen @

Aktionen Vorgang Zwischenablage Easistext Verweise ~
Belegnummer RE11700005 |06.ﬁ?.201? Verkdufer (Abk.) Super Wiedervorlage

Vorgangsart Rechnung | w Adressnummer || Erledigt

Adresse | Positionen Infoblatt Vor- / Nachtext Adr.-Kennzeichen Vorgaben Selektionen Parameter Memo Gesperrt / Info

~
Versandart, Bezeichnung, ...
Versandart (Micht angegeben) » | Auf Rechnung ~ | [ |Versicherung  Zahlungsart Uberweisung - SEPA P
Vorg.-Bezeichnung | | |
Auftragsnummer | |

Waurden die Daten des Kunden noch nicht hinterlegt, konnen Sie diese direkt Uber die Schaltflache
? Unknown Attachment

erfassen. Wurden die Kundendaten erfasst, kehren Sie wieder zur Ausgangsrechnung zuriick.

In der Ausgangsrechnung stehen mehrere Register zur Verfugung.
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Aktionen Worgang Zwischenablage Easistext Werweise ~
Belegnummer RE11700005 |05-0?-201? . (51| Verkaufer (Abk.) |SUFIEI' Wiedervarlage
Vergangsart Rechnung | v Adressnummer |1ODD?_ | Erledigt

Adresse | Positionen Infoblatt Vor- / Nachtext Adr.-Kennzeichen Vorgaben Selektionen Parameter Memo Gesperrt/ Info

Versandart, Bezeichnung, ...

Versandart {Nicht angegeben) | Auf Rechnung ~| [ | Versicherung ~ Zahlungsart | Uberweisung - SEPA

Worg.-Bezeichnung |

Auftragsnummer | |

Suchbegriff |COPYSHOP | Projektnumrmer




Weitere Informationen zur Erfassung und Bearbeitung von Vorgéngen finden Sie hier.

Die Erfassung einer Eingangsrechnung (Rechnung eines Lieferanten) erfolgt im Bereich EINKAUF. Offnen Sie iiber

Belege / Vorginge

1
E' Erfassen von
1

Bestellungen und

die Erfassung von Bestellungen an Lieferanten und Eingangsrechnungen.

Sollte der gewiinschte Bereich in der Bereichsleiste nicht angezeigt werden, kénnen Sie iilber STAMMDATEN / UBERBLICK oder iiber das SCHAUBILD
den jeweiligen Bereich aufrufen.

Uber die Schaltflache: NEU legen Sie einen neuen Vorgang an. Im Kopfbereich

Vergang neu erfassen: Eingangsrechnung (ER1
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Adresse | Positionen Infoblatt Vor- / Nachtext Adr.-Kennzeichen Vorgaben Selektionen Parameter Memo Gesperrt / Info z
A
Versandart, Bezeichnung, ...
Versandart (Micht angegeben) ~ | Auf Rechnung ~ | || Versicherung ~ Zahlungsart | Uber DTA (Lastschrift / Uberweis ~

wahlen Sie unter anderem die gewiinschte Vorgangsart - z.B. Eingangsrechnung - und die Adressnummer aus. Wurden die Daten des Lieferanten noch
nicht hinterlegt, kénnen Sie diese direkt Uber die Schaltflache

? Unknown Attachment

erfassen. Wurden die Lieferantendaten erfasst, kehren Sie wieder zur Eingangsrechnung zurtick.

In der Eingangsrechnung stehen mehrere Register zur Verfiigung.

Vorgang neu erfassen: Bestellung an Lieferant (BL1700007) erfasst am O 017 15:27:14 von Super
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Vorg.-Bezeichnung

N e s [

1 Beachten Sie:

In der Regel werden Sie ein bestehendes Angebot in einen Lieferschein oder eine Rechnung wandeln. Analog dazu kénnen Sie auch eine
Bestellung an den Lieferanten in eine Eingangsrechnung wandeln.


https://hilfe.microtech.de/go/hlpAuVorgangEingabe

Informationen zum Thema "Wandeln eines Vorgangs" finden Sie hier.
Weitere Informationen zur Erfassung und Bearbeitung von Vorgéngen finden Sie hier.

weiter zum Ubungsbeispiel
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