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Neuanlage eines Auftrages

Rufen Sie das Meni ]Auftrége/Angebot- und Auftragsbearb./Angebot o. Auftrag neu anlegen\ auf.

Auftrag bearbeiten

Auftragsnummer. 7 Gultig ab: 26.03.2021 Lfd.Nr. am Tag: 1

Auftragsstatus: 11 Sachkonto: 8400 Kostenstelle: £s01 Bez K'st.: Filiale Shopl

Kundenrr: 140003 Testkundin, Madelaine
Bestellnr. Kunde: Rechnungsadresse: Leistungsempf.:
Lieferadresse: Beginn Lieferzeitraum: Liefertermin: 27.03.2021

Zahlungsbed.ni.: 1 Lieferbed.nr.: 1 Nummer Textvorlage: 10

Sachbearbeiter: Melanie Oppermann Feverse Charge [J/N): Nein Anrede diucken [(J/N): Ja Englisch:

Bemerkung: ||

Anfangstext: |Wir danken fir lhren Auftrag, den wir mit der griofiten Sorgtalt erledigen werden,

Schiusstest: | Hier konnen Sie noch einen Schlusstext hinterlegen, der auf dem Dokument erscheinen wird, auf welchem Sie diese Textvorlage verwenden.

Grulformel: ‘ Signatur: | |

Bei der Neuanlage stehen Ihnen lediglich folgende Stati zu Verfligung.
1 angefragt/Bauvorhaben

11 angeboten

21 bestellt

22 bestellt, per Vorkasse bezahlt

Die Weiterverarbeitung zum Angebot, Lieferschein oder Rechnung folgt dann erst nach Anlage des
Auftrages.

I Erklarung der Felder im Auftragskopf

Die Felder im Auftragskopf werden auf die Positionen , vererbt”. Dennoch sind einige Felder, wie z.B. der
Liefertermin in den einzelnen Positionen dann noch anderbar.

_ Auftragsnummer

Die Auftragsnummer wird vom System fortlaufend vergeben.

i Giiltig ab

Hier wird das aktuelle Datum bei der Neuanlage vergeben.

' Lfd. Nr. am Tag

Diese Nummer wird nur intern benétigt. Sollten am selben Tag mehrere Anderungen am Auftragskopf
vorgenommen werden, so wird diese Nummer zur Unterscheidung hergenommen.
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~ Auftragsstatus

Hier wird bei der Neuanlage eines Auftrages entschieden, welche Verbindlichkeit das Dokument hat. Siehe
hierzu Auftrags- und Positionsstatus.

g Sachkonto

Es handelt sich um das systemseitig vorbelegte Erloskonto (Volle USt), auf welches der Auftrag gebucht wird.
Bei Verwendung von Artikeln, die mit erm. USt. oder anders berechnet werden, vollzieht KALIPZO im
Hintergrund die Buchung auf den korrekten Steuerkonten.

Eine manuelle Anderung sollte hier nur vorgenommen werden, wenn auRergewdhnliche Verkaufe
abgewickelt werden sollen. Ein Beispiel hierzu ware Inventarverkauf, da hier kein Erlds im Sinne des
Betriebszweckes entsteht.

§§ Kostenstelle

Je nach |hrer Anwendung kénnen dies beispielsweise verschiedene Filialen sein. Denkbar ware auch eine
Kostenstelle flr Verkauf, Dienstleistung, Reparatur, 0.a.
Im Alltag wird die Kostenstelle vorbelegt und sollte nur in begriindeten Fallen verandert werden.

§ Bez.K'st.

Hier wird nach dem Speichern [@ die Bezeichnung der ausgewahlten Kostenstelle angezeigt.

2
- Kundennummer

Wenn Sie die ,,0“ hier stehen lassen und [4gl{=lg driicken, kommen Sie in die Auswabhlliste der Kunden.

Auswahl Kunde
Nr. Nachname Yomame Firmenname FLZ Ort A
100003 T estfrau Gunhilde
100101 Mayer Janina 91154 Foth
100102 Terwort Martin 31139 Hildesheirr
100104 Schulze Zoe 12345 Berlin
110001 Finanzamt
1400071 Laufkunde [w) 91710
140002 Laufkunde (m) 91710
140003 Seyferth Madelaine 91522 Ansbach
140004 Eichardt Martin 91154  Roth
140005 Miiller Natalie 91781 Weilbenbu
140006 Testkunde unbekannt 91710 Gunzenha
140007 Miiller Uwe
300001 Schwarzkopf
< >
[ Kunde auswéhlen‘ [ Selektion Kundennr. l ‘ Suche nach Name] | Kunde neu anlegenl Abbruch

Hier kdnnen Sie auch den Kunden liber die éSuche nach Namel suchen oder den Kunden neu anlegen.i

’ Kundenname

Dieser wird angezeigt, nachdem Sie die Kundennummer ausgewahlt haben.
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?E Bestellnr. Kunde

Dieses Feld muss nicht gefiillt werden. Hat aber Ihr Kunde eine Bestellnummer angegeben, hilft es beiden
Seiten bei spaterer Korrespondenz, den Auftrag zur Kundenbestellung zuzuordnen. Es besteht auch die
Moglichkeit, nach dieser Bestellnummer zu suchen. Siehe hierzu Selektion Bestellnr.

H
' Rechnungsadresse

KALIPZO bietet die Moglichkeit, zu jedem Kunden mehrere Rechnungsadressen zuzuordnen. Siehe dazu bitte
im Dokument Kunden anlegen. Ist zu dem Kunden keine solche Adresse angelegt, so gibt es keine

Auswahlmoglichkeit hierzu.

§§ Leistungsempf.

Sollte der Leistungsempfanger ein anderer sein, so kdnnen Sie diesen hier eingeben. Insbesondere im Bau
aber auch im innereuropdischen Verkehr kann der Leistungsempfanger vom Rechnungsempfanger und von
der Lieferadresse abweichen. Legen Sie in diesem Fall eine Zusatzadresse zu der gewahlten Kundennummer

an. Nur dann kénnen Sie diese Adresse als Leistungsempfanger auswahlen.

.
~ Lieferadresse

Dies ist die Lieferadresse, die vom Auftraggeber abweicht. Auch diese muss analog zur Rechnungsadresse
beim Kunden hinterlegt werden. Sehen Sie dazu bitte das Dokument Kunden anlegen. Ist zu dem Kunden

keine solche Adresse angelegt, so gibt es keine Auswahlmoglichkeit hierzu.

i . . -
- Beginn Lieferzeitraum

Wenn Sie einen Auftrag mit einem Lieferzeitraum erstellen mochten, so gehort hier der Beginn des
Zeitraumes hin. Ohne Lieferzeitraum lassen Sie dieses Feld bitte frei.

1. =
' Liefertermin

Liefertermin bzw. Ende des Lieferzeitraumes

' Zahlungsbed.-Nr.

Ist die Zahlungsbedingung bereits beim Kunden hinterlegt, so wird diese hier vorgegeben. Dennoch ist eine
auftragsbezogene Abweichung moglich. Dazu muss diese Zahlungsbedingung hier festgelegt werden. Fehlt
noch eine Zahlungsbedingung, so kdnnen Sie diese anlegen. Siehe hierzu: Zahlungsbedingungen verwalten

_ Lieferbed.Nr.

Ist die Lieferbedingung beim Kunden hinterlegt, so wird diese hier vorgegeben. Dennoch ist eine
auftragsbezogene Abweichung moglich. Dazu muss diese Lieferbedingung hier festgelegt werden. Fehlt noch
eine Lieferbedingung, so kdnnen Sie diese anlegen. Siehe hierzu: Lieferbedingungen anlegen

i
. Nummer Textvorlage

Um den Anfangs- und/oder den SchluRRtext vorzubelegen, konnen Sie hier die Nummer der gewiinschten
Textvorlage eingeben. Der Text wird anschlieRend in die Felder dafiir Gbernommen, kann aber noch
angepasst werden. Siehe hierzu: Textvorlage erstellen.

Mochten Sie keine Textvorlage Gibernehmen, so wahlen Sie hier die 0.
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?E Sachbearbeiter

Der Sachbearbeiter wird mit dem Namen des angemeldeten Mitarbeiters vorbelegt.

§ Reverse Charge

Dieses Feld ist mit Nein vorbelegt. Es wird bendétigt, wenn bei einer innereuropaischen Lieferung die
Steuerschuld umgekehrt wird. Stellen Sie es in diesem Fall auf Ja.

¥
' Anrede drucken

Wenn Sie beim Kunden einen Ansprechpartner hinterlegt haben, wird dieser standardmaRig auf den
Dokumenten mit Herr XY bzw. Frau XY angeredet. Ist dieses nicht gewiinscht, so wechseln Sie dieses Feld
bitte auf Nein.

; Englisch

Dieses Feld ist in Vorbereitung um eine Korrespondenz auf Englisch anzubieten. Derzeit ist hier noch keine
Funktion hinterlegt.

i
- Bemerkung

Dieses Feld wird standardmaRig auf keinem Dokument ausgegeben. Es ist daher nur fiir interne
Bemerkungen gedacht.

i Anfangstext

Dieser Text kann Uber die Textvorlage vorbelegt oder manuell gefiillt werden. Dieser Text erscheint am
Anfang des Dokumentes.

% Schlusstext

Dieser Text kann Uber die Textvorlage vorbelegt oder manuell gefiillt werden. Dieser Text erscheint am Ende
des Dokumentes.

§ Grufiformel

Dieses Feld wird mit dem Inhalt aus den Firmenstammdaten belegt. Eine Anderung ist hier noch méglich.

' Signatur

Dieses Feld wird mit dem Inhalt aus den Firmenstammdaten belegt. Eine Anderung ist hier noch méglich.

I Speichern des Auftrages

Nach Fillen des Auftragskopfes gelangen Sie in die Positionen, indem Sie LZ‘ driicken.
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