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Hilfe – Kunde droht mit Auftrag!! Wie gehe ich vor? 

Als erstes das Auftragsbuch öffnen, dort auf den Karteireiter NEU klicken! 

 

 

Es öffnet sich ein Fenster, in dem ihr den Namen des Kunden eingebt. Netterweise erscheinen die 

Daten schon nach den ersten paar Buchstaben, sehr angenehm! 
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Die Auftragsnummer ist wieder von euch zu vergeben, ähnlich wie die Bestellnummer, wenn wir 

etwas bestellt haben:  VK für Verkauf, dann die Klasse, (dann der Regierungsbezirk), dann die 

Nummer des Systems: hier ein Beispiel: 

VKV10AUF78026 

Achtung: nach der Systemnummer sollten keine Buchstaben etc. mehr stehen, da sonst das System 

keine Änderungen vornehmen kann falls die Nummer angepasst werden muss! 

Die restlichen Daten gebt ihr ein wie auf der Bestellung vorgegeben: Lieferwoche, Bestellnummer 

und Datum der Bestellung. SAVE! 

Dann die bestellten Artikel – je Zeile den Gesamtpreis ausrechnen!! ERLEDIGT und SAVE! 
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Dann gehen wir in’s Lager – dafür den Button LAGER anklicken! 

Hier seht ihr rechts oben ein PULLDOWN-Menü, das alle Artikel enthält, die ihr in dem Auftrag erfasst 

habt. Wählt den ersten Artikel aus und führt folgende Schritte durch: 

1. Reservieren und den verfügbaren Lagerbestand anpassen 

2. Ausgang und den tatsächlichen Lagerbestand anpassen 

Dann wählt ihr den nächsten Artikel aus und führt beide Schritt durch. 

Screenshot Artikelauswahl 

 

Screenshot Reservierung und Ausgang für den Artikel „Damen Hoody“ 

 

Wenn ihr das für alle Artikel gemacht habt, verlassen wir das Lager wieder. 
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Über die Druckvorschau könnt ihr jetzt eine Auftragsbestätigung erstellen. 

 

Eure Lehrkraft wird euch sagen, ob wir erst eine Auftragsbestätigung ausdrucken und versenden 

oder gleich die Ware verschicken! 
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Wenn wir gleich die Ware verschicken, brauchen wir den Lieferschein: Dafür schließt ihr die 

Auftragsmaske und seid wieder zurück im allgemeinen Auftragsbuch, hier klickt ihr in der richtigen 

Zeile auf die Spalte LS (für Lieferschein)! 

 

Und hier ist es nun ganz wichtig, dass ihr die richtige Frankatur anklickt! Dafür müsst ihr natürlich 

eure Versandbedingungen kennen. Der Kleeblatt-Powershop versendet ab einem Netto-

Auftragswert von über 200 Euro frei Haus, das heißt ich klicke hier das frei Haus an.  

Das müsst ihr grundsätzlich wissen, am besten ihr schaut gleich mal nach und schreibt es euch in 

euren Unterlagen auf! (Firmenstamm – RW/FAKT – Lieferbedingungen) 

 

Klickt dann ERLEDIGT und UPDATE an. 
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Über die Druckvorschau generiert ihr jetzt den Lieferschein und den Empfangsschein. Das Häckchen 

bei dem Warenentnahmeschein könnt ihr rausnehmen, ihr habt nämlich die Ware eben schon aus 

dem Lager entnommen als ihr dort wart. 

 

 

Entweder ihr druckt die Dokumente aus oder ihr versendet sie per Email – das wird euch euer Lehrer 

sagen. Hier seht ihr übrigens auch, dass die richtigen Lieferbedingungen im Lieferschein stehen – 

bitte nochmal kontrollieren! 

 

 

 

Für den Warenversand ist eine andere Abteilung zuständig, das klammern wir vorerst noch aus. 
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Eure Aufgabe ist dann erst wieder, dass ihr den Empfang des unterschriebenen Empfangsscheins in 

der Terminverfolgung eintragt, die Ausgangsrechnung erstellt und sie bucht. 

ACHTUNG: Um den Ablauf abzukürzen ist es auch üblich, die Rechnung gleich mit der Ware 

mitzuschicken. Hier lernt ihr also noch, wie ihr die Ausgangsrechnung erstellt. Dafür ist euer 

wichtigstes Werkzeug der …. Na? Richtig!!!! Der Taschenrechner!!! 

 

Ihr seid also wieder im Auftragsbuch und klickt in der richtigen Zeile die Spalte AR für 

Ausgangsrechnung an: 

 

 Dann öffnet sich die Maske für die Ausgangsrechnung, wo ihr ganz viel rechnen müsst: 

 

Und wenn ihr alles ausgerechnet habt, dann klickt ihr wieder ERLEDIGT und UPDATE. 
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Über die Druckvorschau generiert ihr die Originalrechnung, und zwei Durchschläge: 

1) Einen für die Debitorenbuchhaltung (Buchung auch auf dem Beleg!) und das 

Mahnwesen. Schließlich müsst ihr irgendwann mal kontrollieren, ob der Kunde auch 

gezahlt hat! Der Buchungssatz für den Verkauf lautet: 24xxxx an 5100 (Handelswaren) 
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2) Die andere (Rechnung-Fakturierung) ist ein Durchschlag der Rechnung, auf dem steht, 

wer für die Erstellung verantwortlich war. 

 

Die Felder auf beiden Durchschlägen sind zuverlässig auszufüllen! 

Versand der Originalrechnung per Email oder per Post – je nachdem was euer Lehrer euch sagt! 

Tja, und als nächstes solltet ihr regelmäßig die Kontobewegungen in der Bank überprüfen und 

schauen, ob der Kunde gezahlt hat. Wie macht man das? 

Ihr geht in die Eurobank – Umsatzanzeige – und gebt folgendes ein (Im Feld SUCHE NACH natürlich 

immer den jeweiligen Kundennamen!).

 

Der Zahlungseingang ist in der Terminverfolgung zu erfassen, und natürlich auch zu buchen (DZ). Der 

Buchungssatz lautet 2800 an 24xxxx. 


