Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
- Auftrag - Warenausgang - Rechnungsausgleich - Zahlungseingang

l. Arbeiten des Kunden (innerhalb des Lernbiros den AulR3enstellen zugeordnet)
IMPULS: LAGERBESTANDE ERREICHEN FESTGELEGTEN MELDEBESTAND
Artikelkartei (Tabellenkalkulation)

Artikelkartei Blatt 1
Artikelbezeichnung Artikel-NR fi::::;e Artikelgruppe
Knackebrot (Weizen) ‘000842 = 7 Brot
Qualitat Hauptverwendung
geprift Brot
Lieferer_NR |LiefererName Zahlungsbedingungen Lieferzeit
— sapello GmbH gaus 101020: Ziel 20 Tage, bis 7 Tage
- 110 Tage 1 % Skonto
Einheit GroRe/Gewicht Farbe Starke
10PG 250 g
Meldebest- Mindest- Hochst- Mindest- Lagerort Regal/Fach
bestand bestand vorrat bestellmenge
48 38 84 6 i B
AuBenstelle Kunden Blatt 2
Artikelkartei (Lagerkartei) (aktueller Kunde ...)
Artikelbezeichnung: Artikelnummer:
z. B. Kndckebrot (Weizen) ‘000842 |-
Tag + | VorgangNr | Zugang + | Reserviert | Abgang + | Ist + | verfligbar v
..-01-02 Ubertrag 96 96
89..06 24 72
84..03 24 96
weitere Eintrage
84..04 48 144
89..10 80 64
84..22 6 70
Ergebnis 78 104

Anmerkung:

Es sind nur Lagerbewegungen des Monats Januar abgebildet.

Die Artikelnummer wird z. B. aus einer Liste ausgewahlt (vgl. Listenauswahl-Button). Fur weitere Eintrage
lassen sich EDV-Filterfunktionen aktivieren. Einzelne Eintrédge ergeben sich auch aus Verweistabellen (z.B.
Artikelstamm, Artikelbewegungen, Liefererstamm). Der einfachen Handhabung wegen kommen
Makrofunktionen nicht zur Anwendung.

Aus der Lagerkartei ist ersichtlich, ob der augenblickliche Lagerbestand den Meldebestand erreicht

oder unterschritten hat. Ist dies der Fall, muss der Bedarf mittels eines innerbetrieblichen Formulars
gemeldet werden (= Bedarfsmeldung MBd) - vgl. aktuelle Arbeitsunterlagen der Abteilung.
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Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
- Auftrag - Warenausgang - Rechnungsausgleich - Zahlungseingang

1. Bedarfsmeldung (MBd) ausfullen Kunden S~
L . . Bedarfsmeldung (MBd) MBd-Nr: 5

entweder traditionelle Bearbeitungsweise — oder - eher —— el

EDV-orientierte Bearbeitungsweise (Erfassung) durch s B ooz

Formular Bedarfsmeldung (MBd)

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.

Bewegung

40 40 24 18IFA

Nummer der Bedarfsmeldung der Tabelle MBd

wemerk: [BIFA

entnehmen = 30.... (3. und 4. Stelle = Jahrgang; 5.

und 6. Stelle = ,fortlaufende Nummer) e
Eintragungen u. a.: MBd-Nr. (rechts oben): =87....;: |7 anll e

Artikel-Nr.: Waren-Nr.; Artikelbezeichnung: Name e

des Artikels; Mindestbestand: Bestand, welcher
immer vorratig sein soll (eiserner Bestand); Hochst-

bestand: hochstmaoglicher Vorrat; verfugbarer

Bestand: momentaner Lagerbestand der entspre-

chenden Ware, uber den noch frei verfugt werden
kann (keine Reservierung durch eingegangene

Bestellungen); IST-Bestand (Vorrat): tatséchlich am s
Lager vorhandener Bestand; gewlnschte Menge: —
Differenz zwischen héchstmdoglichem Vorrat und

augenblicklichem Lagerbestand (Der Kunde kann jedoch anders disponieren z. B. sich
an der aktuellen Nachfrage orientieren - vgl. auch MARKTSITUATION N);
Kurzzeichen: Kurzzeichen des Sachbearbeiters und Abteilungsnummer (z. B. Mp/8)
MBd Formular vom Unterrichtsleiter abzeichnen lassen

Tabelle MBd ausfullen (Tabellenkalkulation)

88

Tabelle Bedarfsmeldungen (MBd) AuBenstelle: KUNDEN Kundenname / Kd-Nr.:

Lfd.Nr.

Tag ‘ Artikel-Nr Artikelbezeichnung Lieferer-Nr Lieferername MCode Bestellnummer | Wareneingang am

JJ-MM-TT | ‘000842 ' _ Knéackebrot (Weizen) 10000 > Sapello JOK1S 82.... J-MM-TT

' ]

Anmerkung: Artikelnummer und Lieferernummer ergeben sich aus einer Listenauswahl. Fehlt eine Auswahl in
der Liste, muss diese ggf. aktualisiert werden.

1.5

Lfd. Nr.: 88....; Tag: ...; Art.-Nr. und Artikelbezeichnung; Artikelbezeichnung wird nach
Auswahl der Artikelnummer aus einer Auswabhlliste automatisch eingeblendet;
Lieferernummer und Lieferername: Name des vorgesehenen Lieferers, der Sapello
GmbH, wird nach Auswahl der Nummer aus angezeigter Liste automatisch
eingeblendet; Bestellnummer: noch ohne Eintragung; Wareneingang am: noch ohne
Eintragung; MCode ist ein berechneter Zugriffscode (noch ohne Verwendung)
Eintragung in Lagerkartei (Tabellenkalkulation):

Blatt 1 Artikelkartei - Stammdaten - siehe oben
Blatt 3 Artikelkartei — Bewegungen in Lagerkartei (DV » Bildschirmmaske):

AW-Kunden Seite 2 von 42



formular_mbd_kunden.pdf

Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
- Auftrag - Warenausgang - Rechnungsausgleich - Zahlungseingang

AuRenstelle KUNDEN

Lagerkartei: Kende e Blatt 3
Artikelbezeichnung Artikelnummer Artikelgruppe
Kndckebrot (Weizen) ‘000842 < Brot
Anforderungen Bestellungen
Abteilung/Beleg Tag Bestell-Nr. Artikel-Nr./-Bezeichnung Menge Einheit Preis/Einheit Liefertermin
21-09-20 88..07

Anmerkung: Artikelnummer aus einer Listenauswahl

Tag: Datum; Abteilung/Beleg: Name bzw. Nummer der anfordernden Abteilung, z. B. 8
fur AuRenstelle KUNDEN und Belegart (MBd) sowie Beleg-Nr., z. B. 88....; Spalte
Bestellungen verbleibt zunachst noch ohne Eintragungen

1.6. Anforderung dberwachen: Moglichkeiten sind
Reiter in Lagerkartei setzen (traditionelle Verfahrensweise)
Kontrolle der Tabelle Bedarfsmeldung, Spalte ,Bestell-Nr.“ bzw. ,Wareneingang am®;
noch nicht erledigte Anforderungen (MBds) weisen hier noch keinen Eintrag auf
1.7. Weitere Eintragungen auf MBd-Formular
Tabelle Eintragung: Spalte Datum: aktuelles Datum, ... Spalte Kurzzeichen:
3/Kurzzeichen des Sachbearbeiters; Lagerkartei Eintragung: ...; ...;
1.8. MBd-Formular im Ordner des betreffenden Kunden ablegen (Unerledigtes) bzw. als
PDF-Datei im entsprechenden DV-Ordner speichern
1.9. Protokolldatei anlegen
Vorgang Eir:;?gggérbzw' Datum Bezugszeichen Kurzinhalt Link
ii?gl:f:g (MBd) Sapello GmbH /8/Abel Knéackebrot Haferkorn 88..13

IMPULS: SCHRIFTLICHE ANFRAGE EINES KUNDEN

2. Anfragebrief mithilfe eines Textverarbeitungsprogrammes Kunde ...
schreiben und eine Kopie (z.B. PDF-Kopie) anfertigen; (Ggf. Empfanger:
vorhandene Formatvorlage verwenden). Simulationsfirma

2.1. Absender der Anfrage als Kopfzeile: Entsprechender Kunde Anfrage ...
(Firma, Geschaft)

2.2. Empfanger der Anfrage (Adressat): Simulationsfirma ...

2.3. Bezugszeichenzeile:

IhrZeicher_L Unser Zeichen, Telefon Name Datum
Ihre Nachricht vom unsere Nachricht vom ’
Kurzzeichen/8/80.... ..., Sachbearbeiter aktuelles Datum

oder Informationsblock (Info-Block - vgl. Beispiel) im Briefformular,

Ihre Zeichen: 51..22/JU

rechts oben: Nummer der Anfrage der Tabelle Anfragen entnehmen Ihre Nachricht vom: ..-09-22

B. 80..26 Unser Zeichen: 80..26/FA
(Z- . " ) . . . . Unsere Nachricht vom: ..-09-12
2.4. Betreff: Anfrage (der Begriff ,,Betreff* wird nicht geschrieben) Datum: (aktuelles Datum)

2.5.

Tabelle Anfragen ausfiillen
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Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
- Auftrag - Warenausgang - Rechnungsausgleich - Zahlungseingang

2.6. Brief ggf. nach Vorschrift zur Unterschrift vorlegen

Kundenname:
80 Tabelle Anfragen AuRenstelle KUNDEN 2 B. Fritz Abel
1fd. M. Tag Lleferfer-Nr/.l.lefe.rername ArtlkeI-Nr../Bezelchnung/ erledigt am
(Simulationsfirma) sonstiger Inhalt
JI-MM-TT (noch offen)
Anmerkung:

N&chste freie laufende Nummer fir die ,Vorgangsnummer* verwenden - z. B. im aktuellen Geschéfts-
jahr Ifd. Nr. 13, wenn fir den letzten vollstandige Eintrag Ifd. Nummer 12 verwendet wurde.

Wird der Brief elektronisch z. B. als PDF-Dokument angefertigt, ist auch die Kopie elektronisch zu
erstellen (z. B. als PDF-Dokument, mit dem Namenszusatz ,_Kopie“.

Speicherort: Vorgaben der Geschéftsfiihrung beachten (z. B. Archivhame des Kunden, Namenshezeich-
nungen fur Geschéftsbriefe u.a.)

Bei EDV-orientierter Vorgehensweise wird die nachste freie Ifd. Nummer (z. B. 13) automatisch erzeugt.
Lieferernummer und Artikelnummer werden anhand einer angezeigten Liste (Auswahlbutton) festgelegt.
Mehrere Artikel eines Lieferers erfordern mehrere Zeilen.

Anfragen, welche noch nicht vom Lieferer (Simulationsfirma) beantwortet sind, kdnnen durch den noch
nicht erfolgten Eintrag ,erledigt am“ Gberwacht werden.

2.6. Briefentwurf speichern (Empfehlung: im Archiv/Ordner des Kunden — vgl. unten)
Dateiname: Name_Namenzusatz_AbtNr_GruppeNr_Vorgang_JJJJ-MM-TT
Beispiel: Abel_Fritz_8 1B 0 2021-03-12... (,8_1B" kennzeichnet als
Organisationsnummer die AulRenstelle 8, ArbeitsgruppeNr ,1B“ eine weitere mdgliche
Zuordnung aus der Schulorganisation. Der Vorgang ,0“ bedeutet ,Anfrage®)

Anmerkung: Der Dateiname erhélt zusatzlich den Dateinamenszusatz — z.B. .docx —
oder zusatzlich auch .pdf, falls dieses Speicherformat erforderlich ist
und ausdrucken:

1 Ausdruck Format DINA4 Hochformat z. B. mit Seitenrandern (L2,4/R1,5/02,0/U2,0
cm). Hinweise zur Vergabe von Dateinamen, Speicherorte und Briefformate beachten!

2.7. Brief dem Abteilungsleiter vorlegen, der in Aul3enstelle KUNDEN bei Einverstandnis
als selbstverantwortlicher Inhaber (z. B. Fritz Abel) oder als Beauftragte(r) hinter ,i. V.*
oder ,i. A.“ unterschreibt.

(Wenn es sich um einen Umschlag ohne Sichtfenster handelt, Briefumschlag
beschriften (ggf. Adressaufkleber) und mit Brieforiginal in Unterschriftsmappe legen)

2.8. Protokolldatei anlegen
Beispiel fur Kunde ABEL_Fritz_8

Einsender bzw.

VIBIERING, Empfanger

Datum Bezugszeichen Kurzinhalt Link

Kné&ckebrot und 6kologische

Anfrage Sapello GmbH .-03-12.. 8/80..36/FA/---/ Produkte .

Eintragungen: Vorgang: ,Anfrage“, Empfanger: ..., Datum = Briefdatum, Bezugs-
zeichen: Abteilung/Beleg = 8/80.... (Ausgangsnummer des Briefes), Kurzinhalt: ...,
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Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
- Auftrag - Warenausgang - Rechnungsausgleich - Zahlungseingang

Link: Briefnummer kann als Link auf das entsprechende Dokument (hier: Anfrage
80..13 eingerichtet werden

3. Unterschriftsmappe zum Unterrichtsleiter bringen und nach Riickerhalt:
3.1. Brieforiginal falzen
Briefformat DIN C6: erst Langsfalz und mit der geschlossenen Seite zuerst in Briefum-
schlag stecken
Briefformat DIN Lang (DL Kompaktbriefformat): Zickzackfalz oder Wickelfalz
entsprechend der Markierung
Anmerkung:
Bei Fensterbriefen muss die Anschrift des Empfangers gut lesbar im Sichtfenster erscheinen.
3.2. Briefumschlag verschlie3en, frankieren und versenden (zu der Auf3enstelle Post/Bahn
bringen - DORT IMPULS)
3.3. Anfragedatei und deren Protokolldatei im Archiv/Ordner des Kunden (Abel_Fritz)
speichern:
Speichername der Anfrage: Name_Namenszusatz_AbtNr_GruppeNr_0 JJJJ-MM-TT
Beispiel: Abel_Fritz_8 1B_0_2021-03-12 (Vorgang Nr. ,0“ = ,Anfrage®)
Speichername der Protokolldatei: Name_Namenszusatz 8 1B JJJJ P
Anmerkung: Datei als Briefdokument speichern (z. B. mit Dateinamenszusatz ,.docx”
oder als PDF-Datei)
3.4. Eintragung in Liefererkartei, Blatt 3, Spalte ,Anfragen/Angebote”:
] . AuBenstelle KUNDEN Blatt 1
Liefererkartei (Stammblatt) Kunde: Fuity Abel
Lieferer: Sapello, GmbH Lieferantennummer: 10000
Anschrift: E-Mail Telefon/Fax:
AdlerstralRe 31 info@sapellogmbh.de 06331 240xx
66955 Pirmasens Ansprechpartner: Telefon:
Frau Klein 06331 241xx
Kreditrahmen (Obligo): Zahlungsbedinggen: Vertreter/Reisender: Lieferer seit:
30000 aus 101020: Ziel 20 Tage, bis 10 Tage 1 % Skonto 2001
Lieferzeit Rabatt Lieferbedingungen Preisliste Nr.
Standardwerte: 7 Tage 20% frei ab Warenwert 1500 2
Artikel-NR Bezeichnung Einheit Mindestbestellmenge Abgabepreis
‘000842 Knackebrot (Weizen) Pckg, 250g 20 B
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Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
- Auftrag - Warenausgang - Rechnungsausgleich - Zahlungseingang

AuRenstelle KUNDEN: Blatt 3

Liefererkartei Fnity Abel
Lieferer: Sapello, GmbH Lieferer Nr.: 10000

Anfragen/Angebote Bestellungen

Tag Abteilung/ Tag Artikel-Nr./ i S i ; .
[-MM-TT] Beleg [-MM-TT] Bestell-Nr. RerElehnung Menge Einheit Preis/Einheit | Liefertermin

LB
z.B...-03-21 &
/8/MBd 88....

3.5. Eintrage in Tabelle Anfragen erganzen: Datum/Abteilungsnummer/Kurzzeichen)
. Arbeiten der AuRenstelle TRANSPORTDIENSTE

IMPULS: BRIEFTRANSPORT

1. Tabelle Postdurchgang ausfillen
90 Postdurchgang Postdienste
Lfd. Nr. Eingang am Name des Einlieferers Name des Empfangers
JI-MM-TT entsprechender Kunde Simulationsfirma

2. Poststempel auf Briefumschlag (Freimarke entwerten); dies
entfallt, wenn ein Freistempler (Frankiermaschine oder QOR-
Code) verwendet wird

3. Brief zum entsprechenden Empfanger (Simulationsfirma,
Abteilung Allgemeine Verwaltung) bringen (DORT IMPULS)

Il Arbeiten der Abteilung Allgemeine Verwaltung
IMPULS: EINGANGSBRIEF (ANFRAGE DES KUNDEN)

1. Anfragebrief mit einem Eingangsstempel versehen Eingegangen

2. Leitvermerke eintragen (alle Abteilungen z. B. im | @M S
Eingangsstempel einsetzen, die der Brief nacheinander
durchlaufen muss - bei einer Anfrage ist dies Abteilung
Verkauf = A 5)

Briefinhalt Gberprufen (z. B. Anschriftenvergleich auf Brief und Briefumschlag,
Bezugszeichenzeile, Betreffangabe, Brieftext, Unterschriften)

3. nach Mdglichkeit: Anfragebrief elektronisch archivieren — z. B. in einem PDF-
Dokument
4, Anlagen

4.1. Anlagen ebenfalls in ein PDF-Dokument Uberfiihren (,scannen®) und mit Namen der
Anfrage sowie einem entsprechenden Namenszusatz als Archivdatei speichern.
Eingangsdatum verwenden:
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Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
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Archivdatei: Name_Vorname_AbtNr_ArbeitsgruppeNr_JJJJ-MM-TT.ARC mit
folgenden Dateien:

Anfragedatei Name_Vorname_ AbtNr_0 JJJJ-MM-TT.PDF

Anlagendatei Name_Vorname_ AbtNr_0_JJJJ-MM-TT_A.PDF

Beispiel: Abel Fritz_ 8 1B 2021-09-26.ARC

falls nicht mdglich, Anlagen organisatorisch zusammenfiigen (z. B. Mappe) und mit
entsprechendem Leitvermerk versehen

4.2. Euvitl. fehlende Anlagen in Anlagedatei vermerken
5. Eintragung in Posteingangsbuch
Posteingangsbuch Abteilung Allgemeine Verwaltung
Lfd. Nr. Eingang am Name des Einsenders Inhalt Leitvermerk
JI-MM-TT z. B. entsprechender Kunde z. B. Anfrage Nr. 80.... z.B. A5

Hilfe beim Ausfillen: z. B. Lfd. Nr. ,,68% wenn die letzte (= davorstehende) Ifd. Nr. ,67“ ist.
u. a.: Leitvermerk: wie auf Eingangsbrief

6. Archivdatei an Abteilung Verkauf weiterleiten (DORT IMPULS)

IV.  Arbeiten der Abteilung Verkauf

IMPULS: SCHRIFTLICHE ANFRAGE EINES KUNDEN

1. Protokolldatei zu eingegangener Anfrage anlegen und im Archiv/Ordner des Kunden
speichern:
Beispiel:
Einsender bzw. . . .
Vorgang Empfanger Datum Bezugszeichen Kurzinhalt Link
Anfrage Fritz Abel 10.09.20.. 80..36/FA/---/ Knéckebrot ... 80..36
Hinweis: Im Ordner des Kunden kdnnen sich mehrere Archivdateien dieses Kunden befinden. Jede
Archivdatei steht fiir einen organisatorisch geschlossenen Vorgang (Beispiel: Abfolge Anfrage -
Angebot - Auftrag - Lieferung).
Dateiname mit Kundenname, Abteilung-Nr. und Datum (z.B. Abel_Fritz_8 JJJJ-MM-
TT_P); ein vorhandener Anhang befindet sich in der Archivdatei (z. B.
Abel_Fritz_8 JJJJ-MM-TT_Anlagen)
2. Aus Abteilung ALLGEMEINE VERWALTUNG erhaltener elektronisch archivierter
Anfragebrief (PDF-Datei) 6ffnen
2.1. Eingangsnummer der Tabelle Anfragen = 50....
2.2. Tabelle Anfragen ausfillen
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Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
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50 Tabelle Anfragen Abteilung VERKAUF
Lfd. Nr. Tag Kunden-Nr/ Kundenname ArtlkeI—Nr./Bezelchnung/ erledigt am
sonstiger Inhalt
JI-MM-TT (noch offen)

2.

Anfrageinhalte in Kundenkartei eintragen (Spalte ,,Anforderungen/Anfragen®): Tag:
Briefdatum; z. B. Aul3enstelle 8 (Kunden); Beleg: 80...., also 8/80....

Kundenkartei (Stammblatt)

Raum fiir Vermerke / Reiter

Blatt 1

Kunde: ‘ Fritz Abel Kundennummer: 14010
Anschrift: E-Mail Telefon/Fax:
Fritz Abel fritz@abel-lebensmittel.de 06331 1301x

KaiserstraBe 12

Geschéftsleitung:

Telefon:

66955 Pirmasens

www.abel-lebensmittel.de

06331 130xx

7Kr7edi7tr§hmei1 (pbligo)i Zahlungsbedingunggp: g Ansprechpartner: Kurjde seit:
5000 aus 000010: Ziel 10 Tage, bis 00 Tage 0 % Skonto Herr Abel 2004
Lieferzeit Rabatt Versandkosten: Lieferbedingungen Preisliste Nr.
Standardwerte: 7 Tage 20% 0€ frei ab Warenwert 1000 1
- Raum fiir Vermerke / Reiter Blatt 2
Kundenkartei
Kunde: z. B. Abel Fritz Kundennummer: 14010 -
Anfragen Auftrage
Tag Abteilung/ Tag Artikel-Nr./ Gl o sl ; -
[-MM-TT] Beleg [-MM-TT] Bestell-Nr. Bezsichnnng Menge Einheit Preis/Einheit | Liefertermin
z.B...-03-21 | z.B./8/80..20

3. Anfrage Uberwachen: Mdglichkeiten sind
Reiter in Kundenkartei setzen (traditionelle Verfahrensweise) - oder -
Kontrolle der Tabelle Anfragen, Spalte ,erledigt am®; noch nicht bearbeitete Anfragen
weisen hier noch keinen Eintrag auf

4, Uberlegungen vor Angebotsabgabe:

4.1. Lieferungsmoglichkeit der Ware Uberprifen (Lagerregal, Lagerfachkarte, Lagerkartei,
bereits abgegebene Angebote, eingegangene Bestellungen)

4.2. Ggf. Uber den Anfragenden Auskunft einholen

4.3. Art des Angebotes (verbindlich - unverbindlich)

4.4. Wesentliche Punkte eines Angebotes beachten: z. B.
Warenart und Glte, Preis je Einheit, evtl. Preisnachlasse, Menge, evtl. Verpackungs-
und Beférderungskosten, Lieferzeit, Zahlungsbedingungen, Erfiillungsort und
Gerichtsstand, ggf. weitere Punkte aus den allgemeinen Geschaftsbedingungen

4.5. Anlagen (z. B. Preisliste, Verkaufsmusterkarte)
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Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
- Auftrag - Warenausgang - Rechnungsausgleich - Zahlungseingang

5. Angebot mithilfe eines Textverarbeitungsprogrammes
schreiben Simulationsfirma ...
(Ggf. vorhandene Formatvorlage verwenden) Empfanger:
. . . Kunde ...
5.1. Absender: Simulationsfirma ... unde
5.2. Empfanger: entsprechender Kunde _‘T_”gem
5.3. Bezugszeichenzeile:
lhr Zeichen, lhre Nachricht vom Unser Zeichen, unsere Nachricht vom Telefon, Name Datum
Kurzz./8/80...., Kurzz./5/51....
Datum der Anfrage Sachbearbeiter aktuelles Datum

oder Informationsblock (Info-Block) im Briefformular, rechts T —r Y

oben (Beispiel siehe rechts): lhre Nachricht vom: ..-09-22

. . , Unser Zeichen: 51..22/JU
5.4. Betreff: Angebot (das Wort ,Betreff* wird nicht geschrieben) | Unsere Nachricht vom: ..-09-12

5.5. Briefentwurf speichern (Empfehlung: im Archiv/Ordner des el e
Kunden) und ausdrucken:

1 Ausdruck Format DINA4 Hochformat z. B. mit Seitenrandern (L2,4/R1,5/02,0/U2,0
cm)
(Hinweise zur Vergabe von Dateinamen, Speicherorten und Briefformaten beachten!);
Ausdruck dem Abteilungsleiter vorlegen,

5.6. der bei Einverstandnis hinter ,i. V.“ unterschreibt;
andernfalls:
gewiinschte Anderungen in Form und Briefinhalt vornehmen; Brief erneut speichern
und ausdrucken; Brief erneut Abteilungsleiter vorlegen.

5.7. Tabelle Angebote ausfillen

51 Tabelle Angebote Abteilung Verkauf
Lfd. Nr. Tag Kunden-Nr/ Kundenname ArtikeI—Nr../Bezeichnung/ Betreff Nr./ Zeichen
sonstiger Inhalt
JI-MM-TT z. B. Kd. Nr. '14010 z. B. '000842 (Ergebnis)
Lfd. Nr.: 51....; Tag: Briefdatum; Kunde: Briefempfanger; Art. Nr.: ..... ; Ergebnis: noch

ohne Eintragung

6. Briefumschlag mit Sichtfenster (DIN Lang) bzw. bei Briefumschlag DIN C6 ohne
Fenster beschriften (ggf. Adressetiketten aufkleben) und zusammen mit Brieforiginal in
Unterschriftsmappe legen

7. Unterschriftsmappe zu der Abteilung Allgemeine Verwaltung bringen (DORT IMPULS)
7.1. Protokolldatei des entsprechenden Kunden anlegen bzw. 6ffnen und erganzen:
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Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
- Auftrag - Warenausgang - Rechnungsausgleich - Zahlungseingang

Beispiel: Kunde Abel_Fritz_8 1B_JJJJ
Vorgang EEZ?QS;?ZW' Datum Bezugszeichen Kurzinhalt Link
Anfrage Fritz Abel 10.09.20.. | 80..36/FA/-—/ Knackebrot und okologische | gy 3¢
Angebot Fritz Abel 15.00.20.. | 51..22/DSIwk/ Knackebrot und dkologische | 51 o
Bearbeitungsvermerk fur abgegebenes Angebot Nr. 51 bzw. dessen Protokollanhang
ausfullen (u.a. evtl. Hinweise und Begriindungen aber auch Eintrage in Tabelle
Angebote, Datum/Kurzzeichen/Abteilungsnummer)
7.2. Protokolldatei unter dem entsprechenden Namen im Archiv/Ordner des Kunden
speichern:
z.B. Abel_Fritz_8 GruppeNr_JJJJ_P
7.3.  Angebotsinhalte mit Bezugsdaten in Kundenkartei ergéanzen (Spalte
~2Anfragen/Angebote*)
Raum fur Vermerke / Reiter Blatt 3
Kundenkartei
Kunde: z. B. Abel Fritz, Pirmasens Kundennummer: 14010
Anfragen/Angebote Auftrage
[JJ—)\-/|raNgI-TI'] Asteei'I:;g/ [JJ—IJ/l—aIVgI-'I'I'] Auftrag-Nr. Iger::i(i-r:\lurr'\/g Menge Einheit Preis/Einheit | Liefertermin
z.B....-03-21/ z.B. /8/80..19
...=03-22 /5/51..20
Tag: Briefdatum; Artikel-Nr.: ..., Angebot Nr. 51....; Sachbearbeiter: Name des
zustandigen Sachbearbeiters; Liefertermin: zugesagte Lieferzeit o. a.
7.4. Tabelle Anfragen erganzen, Spalte ,erledigt am“: AG Datum
7.5.  Angebot uberwachen: Méglichkeiten sind
Reiter in Kundenkartei setzen (traditionelle Verfahrensweise) - oder -
Kontrolle der Tabelle Angebote, Spalte ,Ergebnis®: noch nicht bearbeitete Angebote
weisen hier noch keinen Eintrag auf
7.7. Protokolldatei ebenfalls mit dem vorgesehenen Namen im Archiv/Ordner des Kunden
speichern (Name_Namenszusatz_AbtNr_... P — Beispiel:
Abel_Fritz_8 GruppeNr_JJJJ _P)
7.8. PDF-Kopie des Angebotes an Abteilung Marketing leiten (DORT IMPULS)
Kundenname_Vorname_8 1 JJJJ-MM-TT_Kopie.PDF (,1° steht fiir Angebot)
V. Arbeiten der Abteilung Marketing

IMPULS: KOPIE EINES ANGEBOTES VON ABTEILUNG VERKAUF

1.

Angebotsinhalte in Kundenkartei eintragen (siehe 1V, 7.3.)
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Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
- Auftrag - Warenausgang - Rechnungsausgleich - Zahlungseingang

2. Kopie speichern im Archiv/Ordner des Kunden bzw. ablegen in Ordner/Hangetasche
,Kopien von Angeboten*

IMPULS: ABGABE VON PREISLISTEN UND VERKAUFSMUSTER AN ABTEILUNG VERKAUF

(Dieser Punkt kann je nach Betriebsorganisation auch Ubergangen werden bzw. ertbrigt
sich, wenn die entsprechenden Unterlagen in digitaler Form vorliegen — z. B. als PDF-Datei)

1. Eintragung in Kontrollkarte fur Preislisten
Datum: Bearbeitungsdatum; Kunde: ...; Angebot: Nr.: 51.... am ...; Auftrag: noch ohne
Eintragung

2. Eintragung in Kontrollkarte fur Verkaufsmuster

Datum: ...; Kunde: ...; Angebot: Nr.: 51.... am ... Auftrag: noch ohne Eintragung
(Eintragungen ermdglichen eine Kontrolle tber den Verbleib von Preislisten und Ver-
kaufsmuster, die im Lernbiro zweckmalfiigerweise von Kunden wieder zurickge-
schickt werden, damit nicht fortlaufend neue Preislisten und Musterkarten angefertigt
werden mussen)

VI.  Arbeiten der Abteilung Allgemeine Verwaltung

IMPULS: AUSGANGSBRIEF (UNTERSCHRIFTSMAPPE MIT ANGEBOT DER ABTEILUNG VERKAUF)

1. Briefinhalt Gberprifen (ggf. Anschriftenvergleich auf Brief und Briefumschlag, Bezugs-
zeichenzeile, Betreffangabe, Brieftext, Unterschrift des Abteilungsleiters)

2. Prokurist unterschreibt bei Einverstandnis hinter ,ppa“

3. Unterschriftsmappe zum Unterrichtsleiter bringen und nach Rickerhalt:

3.1. Brieforiginal falzen

Briefformat DIN C6: erst Langsfalz und mit der geschlossenen Seite zuerst in Briefum-
schlag stecken

Briefformat DIN DL (Kompaktbriefformat): Zickzackfalz oder Wickelfalz entsprechend
der Markierung

Anmerkung:
Bei Fensterbriefen muss die Anschrift des Empfangers gut lesbar im Sichtfenster erscheinen.

3.2. Briefumschlag verschlie3en, freimachen und zur AuRenstelle TRANSPORTDIENSTE
(POST) bringen (DORT IMPULS)

3.3. Eintragung in Postausgangsbuch

Postausgangsbuch Abteilung Allgemeine Verwaltung
Lfd. Nr. Tag des Abgangs Name des Empfangers Inhalt Aktenzeichen
JI-MM-TT z.B. Fritz Abel z.B. Angebot Nr. 51.... z.B. 5/HM

3.4. Versandvermerk zuriick an Abteilung Verkauf (Kopie des Eintrags als Auszug aus
dem Postausgangsbuch): (Lfd. Nr. / Tag des Abgangs / Name des Empfangers / Inhalt
(z.B. Angebot Nr. ... / ggf. Versendungsform / Aktenzeichen)
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Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
- Auftrag - Warenausgang - Rechnungsausgleich - Zahlungseingang

VIl.  Arbeiten der AuRenstelle TRANSPORTDIENSTE

IMPULS: BRIEFTRANSPORT

1. Tabelle Postdurchgang ausfillen
90 Postdurchgang AuBenstelle Postdienste
Lfd. Nr. Eingang am Name des Einlieferers Name des Empfangers
J-MM-TT Simulationsfirma entsprechender Kunde
2. Poststempel auf Briefumschlag (Freimarke entwerten); dies

entfallt, wenn ein Freistempler (Frankiermaschine) oder
QR-Code verwendet und mit dem zugehorigen Gebuhren-

guthaben verrechnet wird.

3. Brief zum entsprechenden Empfanger (Kunde bei der

AulRenstelle KUNDEN) bringen (DORT IMPULS)

VIII  Arbeiten des angesprochenen Kunden - Aul3enstelle KUNDEN

IMPULS: SCHRIFTLICHES ANGEBOT DES LIEFERERS (SIMULATIONSFIRMA)

1. Angebotsbrief mit Eingangsstempel versehen
Anlagen vergleichen und auf Brief anheften (ggf. sind diese | Eingegangen
mit einer Bestellung wieder zuriickzuschicken) am: SSMMETT e
2. Angebotsbrief erhalt eine Eingangsnummer (z. B. oben WEHETGRIRIEHRAc: SRER AN
rechts emtragen) Eredigts .....cooniniiee (Abt./Kurzz.)
2.1. Nummer der Tabelle Angebote entnehmen = 81....
2.2. Tabelle Angebote ausfillen
Kunde
81 Tabelle Angebote Aulenstelle KUNDEN: ity Alel
Lfd. Nr. Tag Lieferer-Nr/ Lieferername ArtikeI—Nr./Bezeichnung/ Betreff Nr./ Zeichen
sonstiger Inhalt
JI-MM-TT z. B. 10000 / Sapello GmbH z. B. '000842 (Ergebnis)

Hilfe: z. B. aktuelle Lfd. Nr. ,14“, wenn die letzte (dartber liegende) Lfd. Nr. ,13“ ist.

Lfd. Nr.: 81....; Tag: Briefdatum; Lieferer-Nr./Lieferername: ... ; Art.-Nr./-Bezeich-
nung/sonst. Inhalt: ...; Betreff Nr.: 51....

3. Protokolldatei der zugrundeliegenden Anfrage aus dem Archiv/Ordner des
betreffenden Lieferers (Sapello GmbH) 6ffnen:

Speichername des Angebotes: Name_Namenszusatz_AbtNr_JJJJ-MM-TT
Beispiel: Abel_Fritz_8 2021-09-20
Angebotsinhalt eintragen:
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Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
- Auftrag - Warenausgang - Rechnungsausgleich - Zahlungseingang

Vorgang Eﬁ;?gggérbzw' Datum Bezugszeichen Kurzinhalt Link
Anfrage Sapello GmbH 10.09.20 80..36/FA/—/ Kndckebrot und 80..36
e " okologische Produkte E—
Angebot Abel, Fritz 15.09.20.. | 51..22/DS/wk/ Knéckebrot und 51.22
okologische Produkte

Link auf das zugrundeliegende Dokument setzen und Protokolldatei speichern

Archivname: Name_Namenszusatz_AbtNr_GruppeNr_Sapello_GmbH
JJJI-MM.ARC Absenderdaten des Kunden

Anschrift des Lieferers

4, Angebotstiberwachung: ggf. in Lagerkartei Reiter abnehmen (sz% ,\/?S;L)ilg SFTZZL
5. Bei zusagendem Angebot mithilfe der Textverarbeitung eine verwenden
Bestellung schreiben; _ Bestellung ...
ggf. Vorlage benutzen; u. a. ist von Bedeutung ... (vgl.
nebenstehenden Hinweis)
isoi i i - Ihre Zeichen: 51..22/JU
5.1. Belsplel eines Informatlonsblockfas | lhve goichen: S22 s
z.B. im der rechten oberen Bereich des Briefes Unser Zeichen: 80..26/FA
. . . Unsere Nachricht vom: ..-09-12
oder eine Bezugszeichenzeile verwenden: Datum: (aktuelles Datum)
Ihr Zeichen, Ihre Nachricht vom Unser Zeichen, unsere Nachricht vom Telefon, Name Datum
Kurzz./5/51...., Datum des Kurzzeichen/8/80...., Datum der aktuelles Datum
Angebotes Anfrage Sachbearbeiter
Nummer der Tabelle Bestellungen entnehmen
Betreff: Bestellung (das Wort ,Betreff* wird nicht geschrieben)
Brief Bestellung im Archiv/Ordner des Lieferers Sapello_GmbH mit dem
Dokumentnamen Name_Namenszusatz_AbtNr_JJJJ-MM-TT speichern;
z.B. Abel_Fritz_8 JJJJ-MM-TT,;
Brief (Bestellung) in PDF-Datei scannen bzw. ausdrucken und in Unterschriftsmappe
legen
5.2. Tabelle Bestellungen ausfiillen: Kunde: Name des betreffenden Kunden innerhalb der
AulBenstelle Kunden; Lfd. Nr.: ...; Tag: Bestelldatum; Lieferer-Nr./Lieferername: ...;
Artikel-Nr./Artikelbezeichnung: bestellte Artikel ggf. Gber mehrere Zeilen eintragen;
Wareneingangsmeldung Nr.: noch ohne Eintragung; erledigt: noch ohne Eintragung
Kunde: z. B.
82 Tabelle Bestellungen AuRenstelle KUNDEN: Tnity Abet
Lfd. Nr. Tag Lieferer-Nr/ Lieferername Artikel-Nr./ Bezeichnung MWE-Nr. erledigt am
JJ-MM-TT  |10000 Sapello GmbH z. B. Artikelnummer 88....
5.3. Ggf. Anlagen: Preisliste, Verkaufsmuster ggf. zurlick an Lieferer
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Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
- Auftrag - Warenausgang - Rechnungsausgleich - Zahlungseingang

5.4. Bestellvorgang in Protokolldatei eintragen
Vorgan SMEECIET 27287 Datum Bezugszeichen Kurzinhalt Link
9ang Empfanger 9
Knéackebrot und 6kologische
Anfrage Sapello GmbH 10.09.20.. 80..36/FA/---/ Produkte 80..36
Knéackebrot und 6kologische
Angebot Sapello GmbH 15.09.20.. 51..22/DS/wk/ Produkte 51..22
Bestellung Sapello GmbH 21.09.20.. 82..16/FA Knéckebrot Wasa 82..16
5.5. Protokolldatei unter bestehendem Namen und Ort speichern
6. Nach Unterschrift des Abteilungsleiters Unterschriftsmappe mit Original und Kopie
zum Unterrichtsleiter bringen und nach Ruckerhalt:
6.1  Brief zu der Abteilung Post/Bahn bringen (DORT IMPULS)
6.2. Bestellungsinhalte in Liefererkartei (Blatt 3) eintragen
Raum fiir Vermerke / Reiter Blatt 3
Liefererkartei
Lieferer: z. B. Sapello, Pirmasens Lieferernummer: 10000
Anfragen/Angebote Bestellungen
Tag Abtellang/ Tag Auftrag-Nr. Artil'<eI-Nr./ Menge Einheit Preis/Einheit Liefertermin
[J-MM-TT] Beleg [J-MM-TT] Bezeichnung
i B8y i J-MM-TT 82.... z. B.'000842 200 10PG 14,32 (noch offen)
.-03-22 /8/81..20

6.3.

IX.

Tag: Bestelldatum; Bestell-Nr.: 82....; Menge: ...; Einh.: ...; Preis/Einh.: ...; Liefertermin:
noch ohne Eintragung

Bestellung tberwachen: Mdglichkeiten sind

Reiter in Liefererkartei setzen (traditionelle Verfahrensweise) - oder -
Kontrolle der Tabelle Bestellungen, Spalte ,erledigt am®: noch nicht bearbeitete
Bestellungen weisen hier noch keinen Eintrag auf

Arbeiten der AuRenstelle TRANSPORTDIENSTE

IMPULS: BRIEFTRANSPORT

1. Tabelle Postdurchgang ausfillen
Postdurchgang AuBenstelle Postdienste
Lfd. Nr. Eingang am Name des Einlieferers Name des Empfangers
JI-MM-TT entsprechender Kunde Simulationsfirma
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Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
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X.

Poststempel auf Briefumschlag (Freimarke entwerten); dies
entfallt, wenn ein Freistempler (Frankiermaschine) oder
QR-Code verwendet und mit dem zugehdrigen Geblhren-
guthaben verrechnet wird.

Brief zum entsprechenden Empféanger (Simulationsfirma)
bringen (DORT IMPULS)

Arbeiten der Abteilung Allgemeine Verwaltung

IMPULS: EINGANGSBRIEF (BESTELLUNG DES KUNDEN)

1. Bestellbrief (= Kundenauftrag) mit einem Eingangsstempel Eingegangen
versehen am: SSMMTT

2. Leitvermerke eintragen (alle Abteilungen z. B. im weitergeleitet nach: A5
Eingangsstempel einsetzen, die der Brief nacheinander |
durchlaufen muss - bei einer Anfrage ist dies Abteilung Erledigt: 7/Huns . (Abt./Kurzz)
Verkauf = A5)

3. Briefinhalt Gberprifen (z. B. Anschriftenvergleich auf Brief und Briefumschlag,
Bezugszeichenzeile, Betreffangabe, Brieftext, Unterschriften)

4, Anlagenvergleich

4.1. Anlagen in PDF-Datei scannen, falls dies nicht bereits durch die Abt. Allgemeine
Verwaltung erfolgte, und in Archiv speichern, ansonsten Anlagen an Brief befestigen
(Datei- bzw. Archivname: Name_Namenszusatz_AbtNr_JJJJ-MM-TT als PDF-Datei
und Archivdatei .ARC)

4.2. Ggf. vorhandene Anlagen auf Brieforiginal (Anlagenvermerk) abhaken

4.3. Fehlende Anlagen auf Brieforiginal vermerken

5. Eintragung in Posteingangsbuch

Posteingangsbuch Abteilung Allgemeine Verwaltung
Lfd. Nr. Eingang am Name des Einsenders Inhalt Leitvermerk

u. a.: ...; Leitvermerk: Leitvermerke wie auf Eingangsbrief

6. Brief zu der Abteilung Verkauf bringen (DORT IMPULS)

Xl.  Arbeiten der Abteilung Verkauf

IMPULS: SCHRIFTLICHE BESTELLUNG (= AUFTRAG) EINES KUNDEN

1. Auftragsbrief erhélt eine Eingangsnummer (nur bei manueller Verarbeitung)

1.1. Nummer der Tabelle Auftrage entnehmen =52....

1.2. Tabelle Auftrage ausfillen, u. a.:

Lfd. Nr.,: 52....; Tag: Auftragsdatum; MVA Nr.: noch ohne Eintragung; erledigt: noch
ohne Eintragung
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Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
- Auftrag - Warenausgang - Rechnungsausgleich - Zahlungseingang

52 Tabelle Auftrage Abteilung Verkauf
Artikelnummer/ Versandauftrags- ;
Lfd. Nr. Tag Kunde-Nr./Kundenname Artikelbezeichnung PUTTIET erledigt am
z.B. Abel, Fritz

2. Tabelle Angebote in der letzten Spalte ,Ergebnis® erganzen: Auftrag Nr. 52.... /Datum

3. Ggf. Preisliste und Verkaufsmuster an Abteilung Fakturieren/Werbung zurtickgeben
(DORT IMPULS)

3.1. Protokolldatei des betreffenden Kunden 6ffnen

Auftragsinhalte eintragen
Beispiel

Vorgang Elnsepder T Datum Bezugszeichen Kurzinhalt Link
Empfanger

. Knéckebrot und
Anfrage Fritz Abel 10.09.20.. 80..36/FA/---/ skologische Produkte 80..36

Angebot Fritz Abel 15.09.20.. | 51..22/DS/wk/ Kndckebrot und 51..22
Okologische Produkte

Auftrag Fritz Abel 21.09.20.. 82..16/FA/---/ Knéckebrot Wasa 82..16

3.2. Protokolldatei unter bisherigem Namen speichern

4. Auf vorausgegangenes Angebot oben in die Mitte den Text schreiben: Auftrag Nr.
52.... /[Datum

5. Auftragsinhalte in Kundenkartei eintragen (Spalte ,Auftrage®; Spalte ,Anfragen/Ange-
bote” erganzen)

Raum fiir Vermerke / Reiter Blatt 3
Kundenkartei
Kunde: z. B. Abel Fritz, Pirmasens Kundennummer: 14010
Anfragen/Angebote Auftrage
Tag Abtellung/ L) Auftrag-Nr. ArtilfeI—Nr./ Menge Einheit Preis/Einheit | Liefertermin
[J-MM-TT] Beleg [J-MM-TT] Bezeichnung
z.B....-03-21/ z.B. /8/80..19
J-MM-TT 82...; z. B.'000842 6 10PG 14,32 noch offen
...-03-22 /5/51..20 ( ffen)

Tag: Auftragsdatum; Bestell-Nr./Auftrags-Nr.: 82.... (Bestellnummer des Kunden);
Menge: ...; Preis je Einheit: Verkaufspreis je Einheit ohne Umsatzsteuer; Arti-
kel/Gegenstand: Artikel-Nr. oder Bezeichnung und ggf. Auftrag Nr.: 52....;

6. Auftrag Uberwachen: Moglichkeiten sind
Reiter in Kundenkartei setzen (traditionelle Verfahrensweise) - oder -
Kontrolle der Tabelle Auftrage, Spalte ,erledigt am®: noch nicht bearbeitete Auftrage
weisen hier noch keinen Eintrag auf - oder -
Eintrag in der Protokolldatei (,Auftrag Fritz Abel, ...%)
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Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
- Auftrag - Warenausgang - Rechnungsausgleich - Zahlungseingang

7. Ggf. Auftragsbestatigung schreiben und eine Kopie anfertigen bzw. in PDF-Format
speichern

Anmerkung:

Auftragsbestatigungen erfullen eine wichtige rechtliche Funktion. Sie schlie3en z. B. Missverstandnisse
beim Vertragsabschluss aus oder lassen einen verbindlichen Kaufvertrag erst zustande kommen (vgl.
Verbindlichkeit eines Angebotes)

Ihre Zeichen: Kurzzeichen/8/82....

Betreff: Auftragsbestatigung Nr. 53....

Nummer der Tabelle Auftragsbestatigungen entnehmen

Tabelle Auftragsbestatigungen ausftillen

Lfd. Nr.: 53....; Tag: ...; Kunde: ...; Art.-Nr.: ...; Auftrags-Nr.: 52....

Protokolldatei ggf. erganzen — vgl. Punkt 9.2.unten ...

8. Versandauftragsformular (MVA) ausfillen und zwei Kopien anfertigen

Formular MVA (PDF-Dokumentenvorlage) aus
. T o Sapello GmbH MVA-Nr.
Verzeichnis offnen ... Versandasting (NVA) 57.19

8.1. Grundsatzliches:

8.1.1. Liegen gleichzeitig mehrere Auftrage vor, ist zu ent- [, -
scheiden, ob ein bzw. welcher Kunde bevorzugt T e ) o

beliefert Werden SO”. 1 000822 Knackebrot L&C, Welzen 10PG s RERS 8592
8.1.2. MVA-Formulare in der Reihenfolge der Dringlichkeit
(Liefertermin) ausfullen.
8.1.3. MVA-Formulare méglichst am Tag des Auftragsein- [ oo
ganges erledigen. B—
8.2. Anhand des Auftragsbriefes MVA ausfiillen, u. a.: T e ™
MVA-Nr.: 57....; Versandanschrift: Geschéftssitz des e
Kunden; Bestellnummer des Kunden: 82....; Lot e
Auftragsnummer der Simulationsfirma: 52....; i
Gesamtpreis: Menge mal Verkaufspreis ohne Mehr- e
wertsteuer Generanomn

9. Tabelle MVA ausfillen u. a.: Auftrags-Nr.: 52....;
erledigt am: noch ohne Eintragung

9.1.
57 Tabelle VERSANDAUFTRAGE (MVA) Abteilung Verkauf
Lfd. Nr. Tag Kunden-Nr/ Kundenname Artikel-Nr./ Artikelbezeichnung Auftragsnummer erledigt am
z.B. Abel, Fritz
Hinweis:

Bei EDV-orientierter Verarbeitung wird das Formular MVA z.B. am Computerbildschirm
durch eine in der Funktion vergleichbare Bildschirmmaske ersetzt. Die darin enthaltenen
Eingabefelder sichern den ordnungsmaRigen Ablauf durch zahlreiche zusétzliche Prif-
funktionen. Ein Beispiel ist die Prifung auf logische Richtigkeit (Plausibilitat) z. B. bei
Datums- oder Artikelangaben.
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9.2. Protokolldatei

Einsender bzw.

Vorgang Empfanger Datum Bezugszeichen Kurzinhalt Link

Anfrage Fritz Abel 10.09.20.. | 80..36/FA/-/ E&‘;g';?:crﬁgupr‘g ke 80..36
Angebot Fritz Abel 15.09.20.. | 51..22/DS/wk/ EE;E';?SC?;”P“:(’) dukte 51..22
Auftrag Fritz Abel 21.09.20.. 82..16/FA/---/ Knéackebrot Wasa 82..16
MVA Fritz Abel 22.09.20.. 57..63/FA Knackebrot 57..63

10. Tabelle Auftrage in der Spalte ,Versandauftragsnummer (MVA)“ erganzen: 57....

11. Auf entsprechenden Auftrag oben in die Mitte den Text schreiben: MVA-NTr.
57..../.Datum

12. Bearbeitungsvermerk auf Auftrag bzw. angehefteten Bearbeitungszettel erganzen
(eingetragen in Tabelle Auftrage, Kundenkartei, MVA/ .../ .../ ...)

13.  Erledigungsvermerk auf Eingangsstempel des Bestellbriefes und Brief ablegen in Ord-
ner/Hangetasche ,Auftrage”

14.  Weitergabe von Unterlagen:

14.1. MVA-Original Abteilung Lager/Versand geben (DORT IMPULS)

14.2 MVA-Kopie (PDE-Druckversion) Abteilung Einkauf geben (DORT IMPULS)

14.3. MVA-Kopie (PDF-Druckversion) in Ordner/Archiv ,Versandauftrage (MVA)“ speichern
Speichername, z.B.: mva_5_abel_fritz_57..63_JJJJ-MM-TT.pdf / Speicherort: z.B.
Ordner bzw. Archiv des Kunden Abel (z.B. Abel bzw Abel.ARC)

XIll.  Arbeiten der Abteilung Lager/Versand

IMPULS: VERSANDAUFTRAG (MVA-ORIGINAL) VON ABTEILUNG VERKAUF

1.
2.
3.
3.1.

Bestellte Warenmenge dem Lager entnehmen

Packzettel ausfiullen und mit Adressdoppel der Ware beilegen
Warenausgang eintragen in:

Lagerkartei:

Blatt 2

Artikelkartei (Lagerkartei)

Artikelbezeichnung: Artikelnummer:
Knackebrot (Weizen) ‘000842
Tag VorgangNr Zugang Reserviert Abgang Ist verfiigbar
200 200
JI-MM-TT 52..18 6 194 194

Tag: Ausgangsdatum; Auftrag-Nr.: 52....; Ab: Mengenangabe; Vorrat: neuen Bestand
ausrechnen und eintragen
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Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
- Auftrag - Warenausgang - Rechnungsausgleich - Zahlungseingang

3.2. Lagerfachkarte:
Lagerfachkarte |||ﬂ!”|“”|||"|”"|“”
Tag: Ausgangsdatum; Belegart: MVA; Belegnummer: E
57....; Veranderung: abgehende Menge; Bestand: neuen  |w-n e i
Bestand ausrechnen und eintragen (Bestande in
Lagerkartei und Lagerfachkarte missen Ubereinstimmen) [
Anm e rk un g : Reihe-Niz Windestbes and: |
Ihrem Namen entsprechend befindet sich die Lagerfachkarte unmit- e
telbar beim Aufbewahrungsort der Ware. Ein Vergleich der Artikel- buvn | teegus | o | Ve Bosar
daten (Art, Beschaffenheit, Bestand, Zugéange und Abgénge) ist hier
besonders gut méglich. -
Aktuelle Computerprogramme berticksichtigen dies ebenfalls.
3.3. Lagerstatistik:
Abteilung: Blatt-Nr.
Lagerstatistik Lager/Versand
Lfd. Nr. Tag Kunde / Lieferer Artikel-Nr. Menge (+/-) | Wert (+/-) ktﬂei:ag:(_i b\::::d b\é:‘te::d
JI-MM-TT |z. B. Fritz Abel z. B.'000842
u.a.: Menge (-): ...; Wert (-): ... (Verkauf zu Einstandspreisen ohne Umsatzsteuer);
Wert-Bestand: neuen Lagerwert ermitteln; Wert-Durchschnitt: Durchschnittswert je
Einheit errechnen
3.4. Erfolgsstatistik:
L Abteilung
Erfolgsstatistik Lager/Versand
Bezugspreis Netto-VKP Rohgewinn
Lfd. Nr. Tag Art. Nr. MVA-Nr. Kd. Nr. je Einh. gesamt je Einh. gesamt je Einh. gesamt
JJ-MM-TT |z. B.000842|z. B. 57... |z. B. 14010 | 11,46 68,74 14,32 8592| 2,86 17,16

u.a.: MVA-Nr: 57....; Nettoverkaufspreis je Einheit: Verkaufspreis ohne Umsatzsteuer;
Rohgewinn: Brutto-VKP abziglich Bezugspreis
MVA-Original erganzen:

Versandart: durch Boten, Paketdienst, Spedition oder durch Post (Gewichtsgrenze be-
achten);

bei Versand durch die Bahn:

Entfernung: Angabe im km (Liste ,Kunden und ihre Entfernungen® anfertigen); Brutto-
gewicht: Angabe in kg (z. B. errechnen aus Rohgewicht je Einheit mal Anzahl der Ein-
heiten + z. B. 5 % Verpackungsgewicht); Fracht: Wert: z. B. errechnen aus Frachttafel
fur Stuckgut; Verpackung: Betrag; Versand: Versanddatum

bei Versand durch die Post oder Paketdienst:

ahnlich wie bei Bahnfracht, jedoch jeweilige Gebuhrentabellen sowie Transportbedin-
gungen beachten (Beispiel: DHL-Standardversand national fir Pakete)

Aufkleber (erste Ausfertigung) auf Verpackung mit Versandanschrift
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Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
- Auftrag - Warenausgang - Rechnungsausgleich - Zahlungseingang

6. Versandpapiere ausfillen, d. h. Liefer-/Empfangsschein (Boten), Paketkarte (Post, Pa-
ketdienst), Frachtbrief (Spedition, Bahn)

6.1. Nummern der Versandpapiere der Tabellen entnehmen
Lieferscheine = 32....,

32 Tabelle Lieferscheine Abteilung Lager/Versand

Lfd. Nr. Tag Kunde Auftrags-Nr. MVA-Nr. Ve'r:pr)g(c;%/ng
Paketversand (Versandbuch) = 33....,

33 Tabelle Paketversand Abteilung Lager/Versand

Lfd. Nr. |Tag Empfénger Gewicht Tarif-Zone Tarif
Frachtbriefe = 34....,

34 Tabelle Frachtbriefe Abteilung Lager/Versand

Lfd. Nr. |Tag Empféanger Gewicht E]nlzfrﬁrnung Gebuhr

6.2. Entsprechende Tabellen ausfillen

7. Waren, Warenbegleitpapiere bei eigenem Transport dem Kunden zustellen (DORT
IMPULS) bzw. zur Post oder Bahn (Au3enstelle TRANSPORTDIENSTE) bringen (DORT
IMPULS) oder durch einen Paketdienst abholen lassen (Er ist ebenfalls der Aul3enstelle
TRANSPORTDIENSTE angegliedert)

8. Zuruckerhaltene Ausfertigungen der Versandpapiere im Ordner/Hangetasche
,versandpapiere® ablegen

9. Versandunterlagen ggf. digitalisieren (PDF-Dateien): Versandauftrag (MVA), Liefer-
und Empfangsschein (LS), Transportpapiere (z.B. Frachtbrief - FR), ...

Speichernamen - fir Empfanger: Name_Namenszusatz_VorgangNr_JJJJ-MM-TT.PDF; Beispiel:
Abel_Fritz_33_2021-10-18

Protokolldatei Lager_Versand erstellen bzw. ausfillen:

Vorgang Elnsepder T Datum Bezugszeichen Kurzinhalt Link
Empfanger

. Knackebrot und
Anfrage Fritz Abel 10.09.20.. 80..36/FA/---/ skologische Produkte 80..36

Knéackebrot und

Angebot Fritz Abel 15.09.20.. 51..22/DS/wk/ Skologische Produkte 51..22
Auftrag Fritz Abel 21.09.20.. 82..16/FA/---/ Knéackebrot Wasa 82..16
MVA (1) Fritz Abel 22.09.20.. 57..63/FA Knackebrot 57..19
MVA (2) Fritz Abel 03.10,20.. 57..63/FA Knackebrot 57..19
MVA (3) Fritz Abel 04.10.20.. 57..63/FA Knackebrot 57..19
Lieferschein Fritz Abel 26.03.20.. 32..63/FA Knéckebrot 32..63

AW-Kunden Seite 20 von 42


anfrage_fa.pdf
formular-sapello-angebot-fa.pdf
bestellung-fa.pdf
formular-mva-adobe-ausgefuellt-verkauf-druck.pdf
formular-mva-adobe-ausgefuellt-verkauf-lager-druck.pdf
formular-mva-adobe-ausgefuellt-verkauf-lager-druck.pdf
K_lieferschein.pdf

Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
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10.
11.

XIII.

Protokolldatei und die Versandunterlagen (PDF-Dateien) im Archiv/Ordner der
Abteilung Lager_Versand speichern.

Archivhame: Lager_Versand_GruppeNr_JJJJ-MM.ARC

Anmerkung: Die einzelnen Arbeitsgruppen-Nummern und das Jahres-Monatsdatum sollen zur
Unterscheidung der verantwortlichen Arbeitsgruppen herangezogen werden.

MVA-Original Abteilung Verkauf geben (DORT IMPULS)
Kopie (PDF) der MVA an Abteilung Einkauf weiterleiten (DORT IMPULS)

Arbeiten der Abteilung Verkauf

IMPULS: MVA-ORIGINAL (BzW. PDF) VON ABTEILUNG LAGER/VERSAND

2. Ausgangsrechnung schreiben und PDF-Kopie anfertigen; u. R
. Simulationsfirma ...
a. ist von Bedeutung:
2.1. |hr Zeichen/Bestellung Nr./Bestelldatum: Kurzzeichen ﬁmj‘;‘”ge“
8/82....1...
Rechnung ...
2.2. Rechnung Nr. 54.... 9
2.2.1. Nummer der Tabelle Ausgangsrechnungen entnehmen
2.2.2. Tabelle Ausgangsrechnungen ausfullen:
54 Tabelle Ausgangsrechnungen Abteilung Verkauf
Lfd. Nr. Tag Kunden-Nr. Artikel-Nr. Wert-Gesamt fallig am Auftrags-Nr. MVA-Nr.
u. a.: Wert-Gesamt: Rechnungsendbetrag einschlie3lich USt; fallig am: Datum der
Falligkeit der Ausgangsrechnung; Auftrags-Nr.: 52....; MVA-Nr.: 57....
2.3. Zahlungsbedingungen und Konten der Simulationsfirma angeben, sofern diese nicht
bereits grundsétzlich vorgegeben sind
3. MVA-Original erganzen, u. a.: AR-Nr.: 54....
4. Protokolldatei
Vorgang Einsender bzw. Datum Bezugszeichen Kurzinhalt Link
Empfanger
. Knéckebrot und
Anfrage Fritz Abel 10.09.20... 80..36/FA/---/ skologische Produkte 80..36
. Knéckebrot und
Angebot Fritz Abel 15.09.20... 51..22/DS/wk/ skologische Produkte 51..22
Auftrag Fritz Abel 21.09.20... 82..16/FA/---/ Knéckebrot Wasa 82..16
Auftragsbe- | i Apel 53....
statigung
Ausgangs- Fritz Abel 26.09... 54..63/FA/...] Knackebrot 54..63
rechnung
5. Falls nur herkdbmmliche (analoge) Dokumente vorliegen: Bearbeitungsvermerk auf

Rechnungskopie (1) bzw. angehefteten Bearbeitungszettel erganzen (eingetragen in
Tabelle Ausgangsrechnungen, Verkaufsstatistik, MVA/.../.../...)
Ansonsten bei EDV-orientierter Vorgehensweise:
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Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
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PDF-Kopie der Ausgangsrechnung im Archiv des Kunden speichern ...
und Protokolldatei erganzen (vgl. Punkt 4)

6. Unterschriftsmappe mit AR-Original und Kopien zur Abteilung Allgemeine Verwaltung
bringen bzw. als PDF-Druckversion dorthin Ubertragen (DORT IMPULS)

XIV. Arbeiten der Abteilung Marketing

IMPULS: ZURUCKERHALTENE PREISLISTEN UND VERKAUFSMUSTERKARTEN VON ABTEILUNG VERKAUF

1. Kontrollkarten fir Preislisten bzw. Verkaufsmusterkarten in der letzten Spalte ,Auftrag”
erganzen: Nr. 52.... ; am ... Auftragsdatum
2. Preislisten und Verkaufsmusterkarten wieder einsortieren

IMPULS: VERSANDAUFTRAG (MVA-ORIGINAL) VON ABTEILUNG LAGER/VERSAND
Eintragung in Kundenkartei, unteres Blatt, Spalte ,Auftrage™

Anmerkung: Bei EDV-orientierter Verarbeitung sind hier samtliche Informationen bereits durch Abteilung
Lager/Versand eingetragen und auf dem Bildschirm einsehbar. Sie dienen u. a. als Informationsgrundlage fir
Marketingaufgaben.

Raum fiir Vermerke / Reiter Blatt 3
Kundenkartei
Kunde: z. B. Abel Fritz, Pirmasens Kundennummer: 14010
Anfragen/Angebote Auftrage
Tag Abteilung/ Tag Auftrag-Nr. Art|I.<eI-Nr./ Menge Einheit Preis/Einheit | Liefertermin
[JJ-MM-TT] Beleg [JJ-MM-TT] Bezeichnung
2. B...-03-21/ | z.B./8/80..19/ ;
JI-MM-TT 82 z. B. '000842 6 10PG 14,32 JI-MM-TT
..-03-22 /5/51..20

Tag: Auftragsdatum; Auftrags-Nr.: 51....; Artikel-Nr./-Bezeichnung: Artikel oder
Gegenstand des Auftrages (ggf. mehrere Zeilen benutzen); Menge: ...; Preis je Einheit
(ohne Umsatzsteuer): ...; Liefertermin: voraussichtlicher Liefertermin

2.1. Inregelmaligen Abstanden (z. B. jeden Monat) den letzten Warenbezugsmonat des
Kunden auf Karteiblatt Uberprifen (bleiben Auftrage des Kunden langere Zeit aus, sind
dazu Uberlegungen anzustellen und ggf. nach Riicksprache mit der Geschéftsleitung
verkaufsfordernde Maflinahmen zu ergreifen)

2.2. Eintragungen in Verkaufsstatistik
(Aufbau der Statistik z. B. nach Kunden, Reisebezirken, Waren), z. B.:

Verkaufsstatistik Abteilung: Marketing
VKP in EUR Nachlasse Zahlungsbedingungen
Lfd. Kunden-Nr./ Artikel-Nr./ Menge/ s 5
h. t Rabatt Skont Zielt Valutat:
Nr. Tag Kundenname Bezeichnung Einheit e ElN gedil 2 2l iCTdgi duidiage
EUR % Wert % Wert
; Z. B.Knédckebrot /
JJ-MM-TT | z. B. Fritz Abel 000842 6 14,32 85,92 2 1,72 30 0

Tag: Verkaufsdatum; Menge: Mengenangabe in Einheiten; VKP je Einheit: ...; VKP ge-
samt: Menge mal Verkaufspreis je Einheit ohne Umsatzsteuer; Nachldsse: Rabatt in
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Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
- Auftrag - Warenausgang - Rechnungsausgleich - Zahlungseingang

Prozent und als Wert (ohne USt), Skonto in Prozent und als Wert (ohne USt);
Zahlungsbedingungen: Zieltage, ggf. Valuta-Tage

3. Versandauftrag (MVA-Original) an Abteilung VERKAUF weiterleiten (DORT IMPULS)
XV. Arbeiten der Abteilung Einkauf

IMPULS: DURCHSCHLAG DES VERSANDAUFTRAGES (MVA) Bzw. PDF-KOPIE (DRUCKVERSION) VON
ABTEILUNG LAGER/VERSAND

1. Eintragung in Lagerkartei:

Blatt 2

Artikelkartei (Lagerkartei)

Artikelbezeichnung: Artikelnummer:

Knackebrot (Weizen) ‘000842
Tag VorgangNr Zugang Reserviert Abgang Ist verfligbar
200 200
JI-MM-TT 52..18 6 194 194

Tag: Ausgangsdatum; Auftrags-Nr.: 52....; Ab: Mengenangabe (eine vorherige
Reservierung gilt durch einen entsprechenden Mengenabgang als ausgeglichen);
Vorrat: Neuen Bestand ausrechnen und eintragen (Eintragungen missen mit der
Lagerkartei in Abteilung Lager/Versand tUbereinstimmen)

2. MVA-Kopie ablegen in Ordner/Hangetasche ,Lagerkontrolle bzw. PDF-Druckversion
mit dem Namen des Kunden ABEL_Fritz_57 JJJJ-MM-TT im Archiv des betreffenden
Vorganges (MVA_Kopien_JJJJ-MM-TT.ARC)

Protokolldatei in Abteilung EINKAUF

Vorgang Einsender bzw. Datum Bezugszeichen Kurzinhalt Link
Empfanger
MVA Fritz Abel JIJ-MM-TT 57..63/FA Knéckebrot 57..19

XVI. Arbeiten der Abteilung Allgemeine Verwaltung

IMPULS: AUSGANGSBRIEF (UNTERSCHRIFTSMAPPE MIT AUSGANGSRECHNUNG DER ABTEILUNG

VERKAUF)

1. Briefinhalt Gberprifen (z. B. Anschriftenvergleich auf Brief und Briefumschlag, Bezugs-
zeichenzeile, Betreffangabe, Brieftext, Unterschrift des Abteilungsleiters)

2. Prokurist unterschreibt bei Einverstandnis hinter ,ppa“
Bei PDF-Version ggf. Unterschrift elektronisch hinzufiigen

3. Unterschriftsmappe zum UNTERRICHTSLEITER bringen und nach Ruickerhalt:
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3.1.

3.2.

3.3.

Brieforiginal falzen

Briefformat DIN C6: erst Langsfalz und mit der geschlossenen Seite zuerst in Briefum-
schlag stecken

Briefformat DIN DL Kompaktbriefformat: Zickzackfalz oder Wickelfalz entsprechend
der Markierung

Anmerkung:

Bei Fensterbriefen muss die Anschrift des Empfangers gut lesbar im Sichtfenster erscheinen.

Briefumschlag verschlie3en, freimachen und zu der Abteilung, Post/Bahn bringen
(DORT IMPULS); Porto kann ggf. auch elektronisch entrichtet werden (z.B. QR-Code)

Eintragung in Postausgangsbuch

Postausgangsbuch Abteilung Allgemeine Verwaltung

Lfd. Nr. Tag des Abgangs | Name des Empfangers Inhalt Aktenzeichen

3.4.

3.5.

Bearbeitungsvermerk auf Rechnungskopie (1) bzw. Bearbeitungszettel ausfillen
(eingetragen im Postausgangsbuch/Datum/Kurzzeichen/Abteilungsnummer) und
anheften bzw. PDF-Druckversion im ARCHIV POSTAUSGANG.ARC speichern.

Kopien der Ausgangsrechnung mit Unterschriftsmappe an Abteilung Verkauf
zurtckgeben bzw. PDF-Druckversion (einschliel3lich ,ppa“ an Verkauf zurick.

Protokolldatei:

Vorgang Einsender bzw. Datum Bezugszeichen Kurzinhalt Link
Empfanger
':Srfga”gsrem Fritz Abel JIMM-TT | 54.63/FA Kn#ckebrot 54.63

XVII. Arbeiten der Abteilung Verkauf

IMPULS: RECHNUNGSKOPIEN VON ABTEILUNG ALLGEMEINE VERWALTUNG

1.

2.

Tabelle Auftrage in der letzten Spalte ,erledigt erganzen: Lieferung am ...., AR-Nr.
54....

Bei traditioneller Bearbeitung:

Auf entsprechenden Auftrag oben in die Mitte den Text schreiben: Warenlieferung am
..., AR-Nr. 54....

Ansonsten bei EDV-orientierter Vorgehensweise, z.B.:

PDF-Datei der Ausgangsrechnung ggf. im Archiv des Kunden uberprifen bzw.
speichern; Protokolldatei Uberprifen (vgl. Punkt 7.6. unten)

Tabelle MVA in der letzten Spalte ,erledigt am“ erganzen: (Tag des Warenausgangs)
Eintragung in Kundenkartei (Spalte ,Lieferungen®):
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Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
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Blatt 3

Kundenkartei Abteilung Verkauf

Lieferer: z. B. Fritz Abel, Pirmasens Kundennummer: 14010

Lieferungen

Tag Auftrag-Nr. MVA-Nr. | Artikel-Nr. / Bezeichnung Menge Einheit Preis/Einheit |Bezugskosten| Nachldsse | erledigtam
JI-MM-TT | z.B.52..18 | z.B.57... z. B. '000842 2.B.6 6PG 14,32 0 20% JI-MM-TT

u. a.: Tag: Tag der Lieferung; Menge: gelieferte Menge je Artikel; Rechnungspreis:
Endbetrag mit Umsatzsteuer; Nachlasse: Vermerk Uber evtl. Nachlasse (Diese
mussen ggf. nicht unmittelbar verrechnet werden); Bezugs-/ Versandkosten: ggf.
selbst ibernommene Versandkosten ohne USt., Bezugs-/ Versandpreis: Rechnungs-
betrag ohne Umsatzsteuer

5. Auftragsuberwachung: bei traditioneller Vorgehensweise - Reiter fur Auftragsiberwa-
chung in Kundenkartei abnehmen

6. Uberwachung der Forderung an den Kunden - bei traditioneller Vorgehensweise
Reiter zur Zahlungsiiberwachung in Kundenkartei setzen

7. Weitergabe bzw. Ablage von Unterlagen:

7.1. Rechnungskopie (1) ablegen in Ordner/Hangetasche ,Ausgangsrechnungen®
7.2. Rechnungskopie (2) Abteilung Marketing geben (DORT IMPULS)
7.3.  Rechnungskopie (3) Abteilung Rechnungswesen geben (DORT IMPULS)
7.4. Auftragsbrief in Ordner/Hangetasche ,Auftrage”
IMPULS: VON ABTEILUNG MARKETING EINGEHENDES MVA-ORIGINAL:
7.5.  MVA-Original gemeinsam mit MVA-Kopie (2) in Ordner/Hangetasche
,versandauftrage (MVA)*

7.6. Protokolldatei:

Vorgang Einsender bzw. Datum Bezugszeichen Kurzinhalt Link
Empfanger

. Knéckebrot und
Anfrage Fritz Abel 10.09.20... 80..36/FA/---/ Skologische Produkte 80..36

Knéackebrot und

Angebot Fritz Abel 15.09.20... 51..22/DS/wk/ skologische Produkte 51..22
Auftrag Fritz Abel 21.09.20... 82..16/FA/---/ Knéckebrot Wasa 82..16
Aqﬁragsbe— Fritz Abel 53....
statigung

Ausgangs- | i, Apel 26.09... 54..63/FA/.../ Knéckebrot 54..63
rechnung

XVIII. Arbeiten der Abteilung Rechnungswesen

IMPULS: KOPIE DER AUSGANGSRECHNUNG VON ABTEILUNG VERKAUF

Anmerkung:

Die buchhalterischen Verfahrensweisen unterliegen steuerrechtlichen Vorschriften, einer
technischen und auch organisatorischen Entwicklung. Es kommen beispielsweise EDV-
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Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
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Programme zum Einsatz. Im Folgenden liegt eine traditionelle manuelle Bearbeitung fur die
Buchhaltung zugrunde.

1.
2.

Ausgangsrechnungen (AR) auf Luckenlosigkeit der AR-Nummern = 54.... Uberprifen
AR vorkontieren

Buchungssatz: Entsprechendes Kundenkonto (SOLL-Seite) an entsprechendes
Warenverkaufskonto (HABEN-Seite) und Umsatzsteuer (HABEN-Seite, Nettobuchung)
- oder - entsprechendes Kundenkonto (SOLL-Seite) an entsprechendes Warenver-
kaufskonto einschliel3lich Umsatzsteuer (Bruttobuchung); im letzteren Buchungsver-
fahren muss die USt. in regelmaRigen Abstdnden aus dem Konto Warenverkauf aus-
gebucht werden (Buchungssatz: entsprechendes Warenverkaufskonto an Umsatz-
steuer)

AR verbuchen (anderer Sachbearbeiter, Verfahren der Nettobuchung)

Debitorenkonto Konto-Nr.: Abteilung Rechnungswesen

Kd.-Nr

Kundenname und Anschrift USt-ldent-Nr.:

Fremdwéahrung Betrag

tag .

Buchungs- | Beleg-

Kostenstelle/ Ein-

NI Gegenkonto Kostentrager Buchungstext heit Soll Haben Soll Haben

Eintragungen u. a.: Konto-Nr.: Nummer des Debitorenkontos (Kundenkonto); USt-
Identnummer: durch das Finanzamt vergebene Nummer zur vereinfachten Umsatz-
steuer-Verrechnung; Beleg-Nr: Ausgangsrechnungsnummer, z. B. AR Nr. 54....
Gegenkonto: entsprechendes Warenverkaufskonto (Erloskonto) und Umsatzsteuer-
konto bei Nettobuchung; Kostenstelle: falls eine Kostenstellenrechnung vorliegt,
Angabe der entsprechenden Kostenstellen-Nr. (z. B. Vertrieb/Inland = 41 - vgl.
Kostenstellenplan); Buchungstext: z. B. Rechnungsausgang; bei AR in Fremdwé&h-
rung: Wahrungseinheit, Betrag in Fremdwahrung, ansonsten Betrag in Inlandswéh-
rung

Warenverkaufskonto Konto-Nr.: Abteilung Rechnungswesen:

Konten
Klasse:

Beschreibung/Warengruppe

Fremdwahrung Betrag
Buchungs- | Beleg- Kostenstelle/ Ein-
tag. 9 NI 9 Gegenkonto Kostentrager Buchungstext heit Soll Haben Soll Haben

Eintragungen u. a.: Beleg-Nr: Ausgangsrechnungsnummer, z. B. AR Nr. 54.... Gegen-
konto: entsprechendes Kundenkonto (Debitorenkonto); Kostenstelle: falls eine Kosten-
stellenrechnung vorliegt, Angabe der entsprechenden Kostenstellen-Nr. (z. B. Ver-
trieb/Inland/Warengruppe .../Inland = 41 - vgl. Kostenstellenplan); Buchungstext: z. B.
Rechnungsausgang; bei AR in Fremdwahrung: Wahrungseinheit, Betrag in Fremd-
wahrung, ansonsten Betrag in Inlandswéhrung
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Kreislaufsystem 2: Anfrage eines Kunden - Angebot der Simulationsfirma (Abteilung Verkauf)
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Umsatzsteuerkonto Konto-Nr.: Abteilung Rechnungswesen:
ﬁgggg: Beschreibung UStVA-Nr.:
Umsatzsteuersatz | Fremdwahrung Betrag
gté(.:hungs- ﬁﬁleg- Gegenkonto Egggﬂfggiﬁ Buchungstext Eg:t' Soll Haben Soll Haben
4. Offene-Posten-Karte des Kunden ausfullen:

Offene-Posten-Karte Konto-Nr.: Abteilung Rechnungswesen

Kd.-Nr | Kundenname und Anschrift Kredith6he USt-ldent-Nr.

Datum Beleg-Nr. | fallig am Zahlungsbedingung ggr/%u(tﬁfgtgt)s tzr:gllzgr%?g- Skonto f\JnStteiIige Saldo
Einzutragen ist u. a.: Tag: Datum des Vorganges; Beleg-Nr.: AR-Nr. 54.... (Ausgangs-
rechnung) oder GA-Nr. (Gutschrift auf Ausgangsrechnung); fallig am: spatester Zah-
lungstermin fir den Rechnungsempféanger; Zahlungsbedingung: z. B. 101530 (= bei
Zahlung innerhalb 10 Tagen 1,5 % Skonto, Ziel 30 Tage); AR-Betrag (brutto):
Rechnungsbetrag einschliel3lich der berechneten Umsatzsteuer; Zahlungsbetrag
(brutto), ein evtl. Skontoabzug sowie daraus zu verrechnende anteilige Umsatzsteuer
noch ohne Eintragung, Saldo: noch ohne Eintragung.

Anmerkung:
Wird zu einer bestimmten Rechnung eine Gutschrift erteilt, wird diese in der Spalte AR-/Gutschrifts-
betrag (brutto) unter negativem Vorzeichen innerhalb einer selbstéandigen Zeile eingetragen. Innerhalb
der Spalte 'Saldo' steht damit ein Negativsaldo.

5. Gebuchte Ausgangsrechnung nach Ausgangsnummer = 54.... ablegen in Ordner/
Hangetasche ,Rechnungskontrolle®

6. ,Uberféllige* Ausgangsrechnungen (Falligkeitstermin ist z. B. 5 Tage uiberschritten)
Anmerkung:

Ein Kunde kann aus sehr unterschiedlichen Griinden nicht rechtzeitig zahlen. Welche Mahnmethode
sich flr einen bestimmten Kunden empfiehlt, ist also genauer zu kléaren (z. B. langjéhriger guter Kunde,
erstmaliger Kunde, Kunde mit bekannt niedriger Kreditwurdigkeit). Eine Liste der Mahnstufen fur die
einzelnen Kunden ist ggf. durch die Abteilungsleiter Verkauf, Rechnungswesen und Marketing
gemeinsam festzulegen.

Die juristischen Vorschriften zu einem auRergerichtlichen Mahnverfahren wurden geéandert (verein-
facht).

6.1. Nach Abstimmung Mahnschreiben und 1 Kopie anfertigen
6.2. Nummer des Mahnschreibens der Tabelle Mahnungen entnehmen = 65....
6.3. Tabelle Mahnungen ausfillen
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65 Tabelle Mahnungen Abteilung Rechnungswesen
u fallig am/ berechnete angemahnter Mahn-
Lfd. Nr. Tag Empféanger AR-Nr. Mahnfrist Mahnkosten Betrag stufe

Lfd. Nr.: 65....; Tag: Briefdatum; Empfanger: Name des Kunden; AR-Nr.: 54....; fallig
am/Mahnfrist: neue Mahnfrist bzw. neuer Falligkeitstermin (auch Angabe einer Mahn-
kennziffer moglich); berechnete Mahnkosten: ...; angemahnter Betrag: noch aus-
stehender falliger Betrag einschlief3lich evtl. Mahnkosten; Mahnstufe: Art der
Mahnung, z. B. Ziffer ,1° fir erste Mahnung (Erinnerung);

6.4. Ggf. als Anlage Rechnungskopie oder Kontoauszug mitschicken

6.5. Zahlungsiberwachung: bei traditioneller Vorgehensweise - Zahlungsterminreiter auf
Kontokarte abnehmen und Mahnreiter setzen (fur 1. Mahnung z. B. bestimmte Farbe)

6.6. Sofern eine Mahnkartei gefuhrt wird, dort Eintragung der 1. Mahnung

6.7. Original des Mahnschreibens und Kopie an Abteilung Allgemeine Verwaltung zum
Versand geben und nach Ruckerhalt der Kopie:

6.8. Kopie des Mahnschreibens ablegen in Ordner/Hangetasche ,Mahnungen®

XIX. Arbeiten der Abteilung Allgemeine Verwaltung

IMPULS: AUSGANGSBRIEF (UNTERSCHRIFTSMAPPE MIT MAHNSCHREIBEN DER ABTEILUNG
RECHNUNGSWESEN)

1. Briefinhalt Gberprufen (z. B. Anschriftenvergleich auf Brief und Briefumschlag, Bezugs-
zeichenzeile, Betreffangabe, Brieftext, Unterschrift des Abteilungsleiters)

2. Prokurist unterschreibt bei Einverstandnis hinter ,ppa“

3. Unterschriftsmappe zum Unterrichtsleiter bringen und nach Rickerhalt:

3.1. Brieforiginal falzen
Briefformat DIN C6: erst Langsfalz und mit der geschlossenen Seite zuerst in Briefumschlag
stecken
Briefformat DIN DL Kompaktbriefformat: Zickzackfalz oder Wickelfalz entsprechend der
Markierung
Anmerkung:
Bei Fensterbriefen muss die Anschrift des Empfangers im Sichtfenster gut lesbar erscheinen.

3.2. Briefumschlag verschlieRen, frankieren und zu der Abteilung, Post/Bahn bringen (DORT
IMPULS)

3.3. Eintragung in Postausgangsbuch

Postausgangsbuch Abteilung Allgemeine Verwaltung

Lfd. Nr. | Tag des Abgangs | Name des Empfangers Inhalt Aktenzeichen
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3.4.

3.5.

XX.

1.2.

1.3.

2.2.
2.3.

2.4.
2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

3.1.

Bearbeitungsvermerk auf Kopie der Mahnung bzw. Bearbeitungszettel ausfillen
(eingetragen im Postausgangsbuch/Datum/Kurzzeichen/Abteilungsnummer) und
anheften

Kopie der Mahnung mit Unterschriftsmappe an Abteilung Rechnungswesen zurtickge-
ben

Arbeiten der Post/Bahn

IMPULS: BRIEFTRANSPORT ZUM ENTSPRECHENDEN KUNDEN

Tabelle Postdurchgang ausfullen
Lfd. Nr.: 90....; Datum: Einlieferungsdatum; Absender: Name des Absenders z. B.
Simulationsfirma; Empfanger: Name des Kunden
Poststempel auf Briefumschlag (Freimarke entwerten); dies
entfallt, wenn ein Freistempler (Frankiermaschine) oder
QR-Code verwendet und mit dem zugehérigen Geblhren-
guthaben verrechnet wird.

Brief zum entsprechenden Empféanger (entsprechender
Kunde) bringen (DORT IMPULS)

IMPULS: WARENTRANSPORT
IMPULS: TRANSPORT DURCH DIE POST

Beschriftung, Verpackung, Richtigkeit, Vollstandigkeit und Vollzahligkeit der Begleitpa-
piere Uberprufen (Entwurf eines Adressaufklebers)

Paketkarte stempeln und Einlieferungsschein an Warenlieferer aushéndigen
Eintragung in Tabelle Paketgebihren

Lfd. Nr.: 911....; Datum: ...; Absender: Simulationsfirma; Empfanger: entsprechender
Kunde; Tarifzone: ...; Gewicht: ... kg; EUR: ...; Transport- und Zustellgebuhr: ...
(Unterlagen zur Berechnung: Zonentabelle, Gebuhrentabelle — Hinweise aus DHL-
Paketaufkleber))

Ggf. Einlieferungszettel mit Nummer = 911.... auf Verpackung kleben
Quittung mit Durchschlag anfertigen (Betrag: Transportkosten ohne Umsatzsteuer)
Achtung: ,unfreier” Versand von Paketen nicht mehr moglich.

Waren mit samtlichen Begleitpapieren zum Empfanger (Kunden) bringen (DORT
IMPULS)

Warenempfang dort bestatigen lassen (Ruckseite der Paketkarte); Empfanger
Quittung aushandigen und erhaltene Zahlung (Bargeld, Scheck) in Kasse legen
Geldzugang eintragen in Tabelle Kasse (Ifd. Nr.: 915....; Datum: ...; Einzahlungen:
Paketgebuhr; Wert: ...;

Quittungsdurchschlag ablegen in Ordner/Hangetasche ,Zahlungsverkehr Post- und

Paketdurchgang®, Paketkartenabschnitt ablegen in Ordner/Hangetasche ,Post- und
Paketdurchgang®

IMPULS: TRANSPORT DURCH DIE BAHN
Siehe 2 sinngemal3, beachte jedoch:

Frachtbriefdoppel (4. Ausfertigung des Frachtbriefes) erganzend ausfullen und an Wa-
renlieferer aushandigen (Entwurf eines CMR-Frachtbriefes).
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3.2.

3.3.
3.4.
3.5.

XXI.

Eintragung in Tabelle Bahnfrachten
Lfd. Nr.: 920....; Datum: ... ; Absender: ... ; Empfanger: entsprechender Kunde;
Versandart: ...; Gewicht: ... kg; Wert: ...;

Warenempfang durch Kunden bestétigen lassen (1. Ausfertigung des Frachtbriefes)
2. Ausfertigung des Frachtbriefes an Kunden aushandigen

1. und 3. Ausfertigung des Frachtbriefes bzw. den Quittungsdurchschlag ablegen in
Ordner/Hangetasche ,Bundesbahn®

Arbeiten der AuRenstelle KUNDEN

IMPULS: EMPFANG VON WAREN DURCH FRACHTFUHRER (PAKETDIENST/POST/BAHN/SPEDITION)

1.

1.1.
1.2.
1.3.

1.4.
1.5

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

Warenannahmestelle tberpruft

Verpackung der Ware (Beschadigung ggf. durch Frachtfiihrer bestatigen lassen)
Art der Ware

Menge der Ware

Art und Menge der Waren vergleichen mit Warenbegleitpapieren, Bestell-Liste oder
Kopie der Bestellung

Gute der Ware
Bezugskosten (richtige Berechnung und Berechtigung - vergleiche Bestellunterlagen)

Frachtkosten bar oder durch Scheck bezahlen (sofern von Abteilung Post/Bahn
berechnet)

Barbetrag ggf. der Kasse entnehmen

Kassenbuch bzw. Kassenliste (Spalten: Datum/Zugang/Abgang/Bestand) erganzen:
Abgang: Wert; Bestand: Neuen wertmalfiigen Bestand eintragen

Erhaltene Quittung und Warenbegleitpapiere ablegen in Ordner/Hangetasche des ent-
sprechenden Kunden

Nummer der Tabelle MWE entnehmen:

87 Tabelle Wareneingangsmeldung (MWE)

AuRenstelle Kunden:
Name des Kunden

Lfd. Nr. | Wareneingang am | Artikel-Nr./-Bezeichnung Bestell-Nr. MBd-Nr. ER-Nr.

2.5.

Tabelle MWE ausfiillen:

u.a. Lfd.-Nr.: 87....; Wareneingang am: ...; Artikel-Nr./-Bezeichnung: ...; Bestell-Nr.:
Bestellnummer des Kunden; MBd-Nr.: Nummer der zugehdrigen
Warenbedarfsmeldung; ER-Nr.: 84.... (Nummer der Eingangsrechnung, falls diese der
Sendung beiliegt);

Wareneingangsmeldung (MWE) ausftillen:

Bestell-Nr.: Nummer aus Bestell-Liste, vorliegender Bestellung bzw. Tabelle Be-
stellungen entnehmen; MBd-Nr.: Nummer der Bedarfsmeldung (aus Nrn.-Liste Bestel-
lungen oder vorhandener Bedarfsmeldung entnehmen; Lieferer: Name des Lieferers
(= Simulationsfirma); Wareneingang am: Tag des Wareneinganges; Zufuhr durch:
Transportart (z. B. entsprechender Frachtfiihrer wie Spedition, Post, Paketservice);
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Bezugskosten: ggf. Kosten der Zustellung (Zufuhr, Rollgeld), Versicherung (vgl.

ggf. Bezeichnung der Lieferung: ...; Einheit: z. B. 12PCK; Menge: Anzahl der
Einheiten; anteilige Bezugskosten: ggf. fir die Bezugskalkulation notwendige
Aufteilung der Bezugskosten vornehmen (Gewichts- und Wertspesen); Befund:
Vermerk tUber evtl. Mangel; Mindermenge: fehlende Menge; Datum/Kurzzeichen:
.../Kurzzeichen des bearbeitenden Sachbearbeiters (ggf. einschl. Abteilungs-Nr. - z. B.
HW/8); Verpackungszustand: ...; Verpackung geht zurtick (J/N): ... (Zutreffendes
ankreuzen); Anlagen: betreffende Anlagen ankreuzen (z. B. Packzettel, Lieferschein,
Frachtbrief, Eingangsrechnung im Original, Eingangsrechnung in Kopie);
Bemerkungen: ...

bei beigefugter Eingangsrechnung:
IMPULS: ERHALT DER EINGANGSRECHNUNG DES LIEFERERS DURCH AURENSTELLE TRANSPORT-

DIENSTE
3. Rechnung mit Eingangsstempel versehen
4, Rechnung erhalt eine Eingangsnummer

4.1. Nummer der Tabelle ER entnehmen = 84....

Aulenstelle Kunden:

84 Tabelle Eingangsrechnungen Name des Kunden

Rechnungs

Lfd. Nr. | Tag Lieferer betrag

Bestell-Nr. MBd-Nr. bezahlt

4.2. Tabelle Eingangsrechnungen ausfillen, u. a.: Rechnungsbetrag: Gesamtbetrag
einschl. Umsatzsteuer; Bestell-Nr: aus Bestellung bzw. Tabelle Bestellungen ent-
nehmen; MBd-Nr.: vgl. Nrn.-Liste Bedarfsmeldung bzw. entsprechende Bedarfsmel-
dung; bezahlt: noch ohne Eintragung

5. Rechnung Uberprifen
(Unterlagen: Angebot, Bestellung, Packzettel, gelieferte Warenart und Warenmenge)
6. Bei vertragsgemaler Lieferung und fehlerloser Ausrechnung Rechnungsprufzettel

ausfullen bzw. Prifstempel oder Prifvermerk auf Eingangsrechnung anbringen (Da-
tum/Prafvermerk, Kurzzeichen/Nr. der Abteilung, z. B. 8)

6.1. mogliche Prifpunkte: inhaltliche Richtigkeit (z. B. Lieferer, Liefertag, Warenart, Preise,
Mengen, Liefer- und Zahlungsbedingungen); rechnerische Richtigkeit: fehlerlose Aus-
rechnung (Einzelbetrage und Gesamtbetrag, Umsatzsteuer, evtl. Abzlige oder Zu-
schlage)

Bei vorhandenem Rechnungsprifzettel diesen auf Rechnung anheften

7. Auf entsprechende Bestellung oben in die Mitte den Text schreiben: Rechnung Nr.
84....am ...

8. Tabelle Bestellungen in der letzten Spalte ,erledigt” erganzen: Wareneingang am ...,
ER-Nr. 84....

9. Wareneingang eintragen in Lagerkartei:
unteres Blatt (Blatt 2):
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AuBenstelle Kunden Blatt 2

Artikelkartei (Lagerkartei) (aktueller Kunde ...)

Artikelbezeichnung: Artikelnummer:

z. B. Knackebrot (Weizen) ‘000842

Tag + | VorgangNr | . | Zugang + | Reserviert ', | Abgang + | Ist + | verfligbar v

..-01-02 Ubertrag 96 96
89..06 24 72
84..03 24 96
weitere Eintrége
84..04 48 144
89..10 80 64
84..22 6 70
Ergebnis 78 104

Hinweis: Die Vorgangsnummer ,9“ (Beispiel in 89..10) steht fur Verkaufe der Kunden nach den Vorgaben der
Marktsituation N.

Tag: Datum des Warenzuganges; Bestell-/Auftrags-Nr.: Bestell-Nr. eintragen (vgl. vor-
handene Bestellung und Tabelle Bestellungen); Zu: ... (tatsachlich zugegangene
Menge); Vorrat: neuen Bestand ausrechnen und eintragen;

Falls in der AuR3enstelle KUNDEN nicht fur jeden Kunden und jeden Artikel eine
eigene Lagerkartei angelegt ist, kann statt dessen auf eine erweiterte Lagerstatistik
zuriickgegriffen werden:

AuRenstelle KUNDEN: Blatt-Nr.
Lagerstatistik 3. 3 M et
. . Menge- Wert- Wert-
Lfd. Nr. iT Kunde / Liefi Artikel-Nr. M +/- Wert (+/-
‘ 2 urHe /ILiEferer tidelhd enge (+/) BIti ) bestand bestand durchschitt

JI-MM-TT | z. B. Sapello GmbH z. B. '000842

10.

11.

mengenmaliger Bestand (errechnet aus altem Bestand + Zugange - Abgénge); Wert-
Bestand: wertmalliger Bestand (errechnet aus wertmafigem altem Bestand +
wertmalige Zugange - wertmallige Abgange); der Wert errechnet sich aus Menge mal
Bezugspreis je Einheit;

Anmerkung:

Um die notwendige Ubersicht zu wahren, kann die Liste Lagerstatistik nach Bewegungen und
Bestéanden und nach Kunden getrennt werden.

Uberwachung des Zahlungsausganges: bei traditioneller Vorgehensweise - Reiter in
Lagerkartei fur Bestellungsiuiberwachung abnehmen und Zahlungsterminreiter setzen

Bearbeitungsvermerk auf Eingangsrechnung bzw. Bearbeitungszettel ausfillen (einge-
tragen in Tabelle Eingangsrechnungen, Lagerkartei/.../.../ ...) und auf Rechnung
anheften
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12. Rechnung zunéchst ablegen in Ordner/Hangetasche ,Unerledigtes® oder ,Unbezahlte
Rechnungen®
Anmerkung:
Falls innerhalb des Simulationsbiiros Waren korperlich geliefert werden, z. B. als Warenmuster o. &. , ist
deren Verfiigbarkeit begrenzt. An den Kunden versandte Ware ware somit letztlich dem Produktkreis-
lauf zwischen der Simulationsfirma und deren Kunden und Lieferern entzogen. Es erscheint somit
vertretbar, in der AuRenstelle Kunden (Einzelhandelsgeschéfte) erhaltene Waren an die
Produktionsbetriebe (Aul3enstelle Lieferer) zurlickgeben (DORT IMPULS).
13. Eingangsrechnung (ER) buchen
13.1. ER vorkontieren
Buchungssatz: Entsprechendes Wareneinkaufskonto und Bezugskostenkonto und
Vorsteuerkonto an entsprechendes Liefererkonto (Simulationsfirma)
13.2. ER buchen (anderer Sachbearbeiter)
. . AuRenstelle Kunden:
Wareneinkaufskonto Konto-Nr.: Name des Kunden
ﬁlo;stseg Beschreibung/Warengruppe
Fremdwahrung Betrag
gléc.hungs- ﬁﬁleg' Gegenkonto ﬁgg:ggfrtggeei Buchungstext Eie?t Soll Haben Soll Haben
Eintragungen u. a.: Beleg-Nr: Eingangsrechnungsnummer, z. B. ER Nr. 83....; Gegen-
konto: entsprechendes Kreditorenkonto des Lieferers (Simulationsfirma);
Buchungstext: z. B. Rechnungseingang; bei ER in Fremdwé&hrung: Wahrungseinheit,
Betrag in Fremdwahrung, ansonsten Betrag in Inlandswahrung, Kontoseite SOLL.
. Aulenstelle Kunden:
Vorsteuerkonto Konto-Nr.: Name des Kunden
ﬁlc;r;tse:: Beschreibung UStVA-Nr.:
Fremdwé&hrung Betrag
gtéc.hungs— E?Ieg— Gegenkonto ﬁgggg?gg;{ Buchungstext Ecia?t Soll Haben Soll Haben

Eintragungen u. a.: Beleg-Nr: Eingangsrechnungsnummer, z. B. ER Nr. 83....; Gegen-
konto: entsprechendes Kreditorenkonto des Lieferers (Simulationsfirma);
Buchungstext: z. B. Rechnungseingang; Kontoseite SOLL.
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tag.

. . AuRenstelle Kunden:
Liefererkonto Konto-Nr.: Name des Kunden
Lieferer-Nr. | Lieferername und Anschrift USt-Ident-Nr.:
Fremdwahrung Betrag
R ﬁ(releg- Gegenkonto soseiselle Buchungstext Ele?t Soll Haben Soll Haben

Kostentrager

Eintragungen u. a.: Konto-Nr.: Nummer des Kreditorenkontos; USt-ldenthummer:
durch das Finanzamt vergebene Nummer zur vereinfachten Umsatzsteuer-
Verrechnung; Beleg-Nr: Eingangsrechnungsnummer, z. B. ER Nr. 83.... Gegenkonten:
entsprechendes Wareneinkaufskonto und Vorsteuerkonto; Kostenstelle: falls eine
Kostenstellenrechnung vorliegt, Angabe der entsprechenden Kostenstellen-Nr. (z. B.
Lager 1 = 41 - vgl. Kostenstellenplan); Buchungstext: z. B. Rechnungseingang; bei ER
in Fremdwahrung: Wahrungseinheit, Betrag in Fremdwahrung, ansonsten Betrag in
Inlandswéahrung, Kontoseite: HABEN.

13.3. Offene-Posten-Karte des Lieferers ausfillen:
Offene-Posten-Karte Konto-Nr.: ﬁ:ﬁ]ee”fjfs"is:ggfn:
Kd.-Nr Lieferername und Anschrift Kredithéhe USt-Ident-Nr.
Datum Beleg-Nr. | fallig am Zahlungsbedingung éeRt-r/%u(tts)tr:Strti(f)t)s- (Zba:’[ljltl:g)gsbetrag Skonto Srgte llige Saldo

13.4.

Einzutragen ist u. a.: Tag: Datum des Vorganges; Beleg-Nr.: ER-Nr. (Eingangs-
rechnung) oder GE-Nr. (Gutschrift auf Eingangsrechnung); fallig am: Wertstellungstag;
Zahlungsbedingung: z. B. 101530 (= bei Zahlung innerhalb 10 Tagen 1,5 % Skonto,
Ziel 30 Tage); ER-Betrag (brutto): Rechnungsbetrag einschlie3lich der berechneten
Umsatzsteuer; Zahlungsbetrag (brutto): z. B. unser Uberweisungsbetrag an den
Lieferer ggf. nach Abzug von Skonto; anteilige USt (Vorsteuer): ggf. nach Abzug von
Skonto zu verrechnende Umsatzsteuer; Saldo: urspringlicher Bruttorechnungsbetrag
abzuglich Zahlungsbetrag (brutto), abziglich erlaubtem Skontobetrag einschlie3lich
USt.

Anmerkung:

Wird zu einer bestimmten Rechnung eine Gutschrift erteilt, wird diese in der Spalte ER-/Gutschrifts-
Betrag (brutto) unter negativem Vorzeichen innerhalb einer selbstéandigen Zeile eingetragen. Innerhalb
der Spalte 'Saldo' steht damit ein Negativsaldo.

Gebuchte ER nach Eingangsnummer = 83.... im Ordner/Hangetasche ,Unbezahlte
Eingangsrechnungen® ablegen

IMPULS: FALLIGE EINGANGSRECHNUNG (ORIGINAL) VOM LIEFERER (SIMULATIONSFIRMA)
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14.
14.1.

14.2.

Eingangsrechnung bezahlen

Grundsatzliches: bargeldlos zahlen; Skontoabzug ausnitzen, sofern es die Liquiditats-
lage erlaubt; Kontostand Uberprufen, ob Zahlungsauftrag erteilt werden kann

Zahlungsvorgang bzw. Zahlungsformular ausftillen:
Zahlung durch Lastschrift (SEPA-Lastschrift)

Auf die rechtlichen Formen und Voraussetzungen soll hier nicht ndher eingegangen
werden. Eine wichtige Voraussetzung ist das Vorliegen eines SEPA-Lastschrift-
mandates, eine Erméachtigung welche der Zahlungspflichtige seinem Geldinstitut fur
die Durchfiihrung der Zahlungslastschrift erteilt. Der Einzug des Zahlungsbetrages
wird vom Glaubiger (Zahlungsempfanger) veranlasst, d. h. die erfolgte Zahlung lasst
sich am Kontoauszug der Bank des Zahlungspflichtigen als Lastschrift (= SOLL-
Buchung) erkennen. Im ,Verwendungszweck-Feld“ des Auszuges sind die zugehori-
gen Informationen der erfolgten Zahlung ersichtlich: z. B. Zahlungsempfanger (=
Glaubiger = Simulationsfirma), Zahlungsbetrag, Zahlungsdatum sowie weitere
Angaben (z.B. Rechnungsnummer, Lieferernummer)

Zahlung durch Uberweisung (SEPA-Uberweisung): u. a. ist auszufillen:

Datum: aktuelles Datum der Ausstellung; Empfanger: Name, Vorname/Firma des Zah-
lungsempfangers; IBAN-Nr. des Empféangers: des Zahlungsempfangers (Lieferers); bei
(Geldinstitut): BIC-Name des Kreditinstitutes, bei dem der Empfanger sein Konto hat;
Betrag: EUR, Ct: Betrag in Ziffern; Verwendungszweck: Eingangsrechnung Nr. 83....
vom ..., ggf. abzuglich Skonto (Skontobetrag anfuhren), Kurzzeichen/8; Auftraggeber:
Name, Vorname/Firma, Ort des Absenders der Zahlung (Schuldner); Konto-Nr. des
Auftraggebers: Konto-Nr. des Absenders (Beispiel eines Uberweisungsformulars)

Beispiel einer Zahlung durch Uberweisung (Uberweisungsauftrag).
Online-Banking-Systeme:

Zahlung durch einen Zahlungsdienstleister: z. B. PayPal, Sofortiberweisung.de
(auch Zahlung durch online-Banking oder mithilfe eines Mobilgerates: z.B. Giropay
und weitere)

Zahlung durch Scheck (Verrechnungsscheck): u. a. ist auszufillen:

ganzzahliger Betrag in Buchstaben, genauer Betrag in Ziffern; an: Name dessen, an
den der Scheck Ubergeben werden und der Betrag ausgezahlt werden soll (Scheck-
empfanger), Ausstellungsort und Datum: z. B. Geschaftssitz des Schuldners, Tag der
Ausstellung; Unterschrift des Ausstellers: Unterschrift des Schuldners oder eines
zeichnungsberechtigten Vertreters (z. B. mit Zusatz i. V.) — Beispiel: Sparkasse
Musterstadt. Die Zahlung mit Scheck ist nicht mehr tblich. Beispiel einer Zahlung
durch Scheck (Verrechnungsscheck).

Zahlung durch Wechsel:

Diese Zahlungsweise setzt das Einverstandnis des Glaubigers voraus, welcher im
allgemeinen zuerst den Wechsel ausstellt und diesen an den Schuldner Ubersendet (=
Tratte) mit der Bitte, den ,gezogenen® Wechsel (das Schuldversprechen) zu
unterschreiben (zu akzeptieren). U. a. ist auszufullen (Formularbeispiel):

gesetzliche Bestandteile:

Ort und Tag der Ausstellung (Monat in Buchstaben): ...; Falligkeit (... zahlen Sie am): Monat in Buch-
staben; an: statt des Namens des Wechselnehmers ist zweckméligerweise der Text ,eigene Order” zu
schreiben; genauer Betrag in Ziffern: ...; ganzzahliger Betrag in Buchstaben: ...; Bezogener: Name (und
Anschrift) des Schuldners; Aussteller (= Glaubiger): Unterschrift (ggf. Firmenstempel) des Ausstellers;
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zusatzliche (= kaufmannische) Bestandteile:

Nummer des Zahlungsortes: Ortsnummer nach Tabelle; Wiederholung des Zahlungsortes am oberen
Rand des Wechsels: ...; Wiederholung des Verfalltages am oberen Rand: ...; Zahlstellenvermerk:
Angabe der Zahlstelle - z. B. Bank mit Bankleitzahl und Konto-Nr. des Bezogenen;

die Zahlung mit Wechsel ist nicht mehr dblich.

Anmerkung: Bei der Scheck- und Wechselzahlung handelt es sich nicht um eine Zahlung mit einem
gesetzlichen Zahlungsmittel, wonach der Schuldner mit Ubergabe seine Vertragspflicht erfiillt. Dies ist
beim Scheck erst nach endgiltigem Eingang des Betrages auf dem Konto des Glaubigers bzw. beim
Wechsel mit der Zahlung des Betrages am Falligkeitstag (= Einlésung) der Fall. Diese beiden
Bezahlweisen sind nicht mehr gebréauchlich.

14.3. Bei Zahlung mit Scheck und/oder Wechsel an den Lieferer einen Begleitbrief
schreiben

14.4. Alle Zahlungsauftrage, die eine Belastung des Kontos zur Folge haben, sind ggf. in
eine entsprechende Kontoliste einzutragen, um den Kontostand zu tiberwachen: z. B.

Datum: Ausstellungsdatum; Lastschrift: Zahlungsbetrag (SOLL-Betrag); Gutschrift: -;
Bestand: neue Summe der Zahlungsauftradge ausrechnen

14.5. Wechselzahlungen sollten in ein Wechselbuch eingetragen werden, damit eine
Kontrolle der Zahlungsverpflichtungen (Gesamtbetrag, Falligkeiten) erfolgen kann.
Mogliche Inhaltspunkte:

Auflenstelle Kunden: .

Wechselbuch Name des Kunden Blatt Nr.:
Lfd. Nr. Aussteller Bezogener Falligkeit Betrag > G125 2 VaniEie [ Ellse
lungsortes vermerk, Prolongation)

14.6 Falls eine manuelle Verarbeitung vorliegt, Zahlungsformular (z. B. Uberweisungs-
trager) zu der Abteilung Geldinstitute bzw. Post/Bahn bringen.(z. B. bei Uberweisung,
Einzahlschein oder seltener als Zahlungsanweisung mit der Postbank) (dort Impuls) -
bei elektronischer Abwicklung werden die Zahlvorgange simuliert, d. h. der Zahlungs-
dienstleister (das Geldinstitut) erhalt jeweils eine tagesaktuelle Liste der elektronisch
ubermittelten Uberweisungsvorgange. Beim Geldinstitut fiihren diese dann zu entspre-
chenden Buchungen und Kontoausziigen. Beispiel einer Liste der Uberweisungen.

14.6. Zahlungsformular zu der Abteilung Geldinstitute bzw. Post/Bahn (z. B. Post bei
Postanweisung, Zahlkarte oder Scheckbrief) bringen (DORT IMPULS)

XXII. Arbeiten der Abteilung Geldinstitute

IMPULS: ZAHLUNGSAUFTRAG DER SIMULATIONSFIRMA SAPELLO GwmBH

1. Eingehende Formblatter auf Richtigkeit und Vollstandigkeit Gberprifen; Eingang
bestatigen (Datum, Name des Geldinstitutes)

2. Uberpriifen, ob bei dem gegebenen Kontostand der Simulationsfirma der Zahlungsauf-
trag durchgefuhrt werden kann (ggf. Mitteilung an Auftraggeber, dass Zahlungsauftrag
nicht durchftihrbar ist und Formular zurtickgeben)

Anmerkung:

Um eine Zahlung aus dem Konto des Auftraggebers vornehmen zu kdnnen, ist entweder ein
ausreichendes Guthaben oder eine vorhandene Kreditzusage (Kontokorrentkredit) Voraussetzung.
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3. Zahlungsauftrag buchen
3.1. Auftraggeber = Lastschrift, Buchung im SOLL (Lastschrift bzw. Minusbetrag)
3.2. Zahlungsempfanger = Gutschrift, Buchung im HABEN (Gutschrift bzw. Plusbetrag)

4. Neue Salden errechnen und auf den entsprechenden Konten der zwei Geldinstitutkun-
den eintragen
5. Kontoauszlge anfertigen und zusammen mit evtl. Unterlagen (Lastschrift-/Gutschrift-

zettel) an Auftraggeber (AuBenstelle KUNDEN) und Zahlungsempfanger (Simulations-
firma) senden (DORT IMPULS)
Anmerkung:

Unterhélt der Zahlungsempfénger sein Konto bei einem anderen Geldinstitut, muss seine Kontoflihrung
im Namen dieses Institutes erfolgen. Eine moégliche Abrechnung zwischen den beteiligten Instituten
koénnte Uber Konten erfolgen, die diese Institute z. B. bei der gleichen Landeszentralbank unterhalten.

6. Die fur die Abteilung Geldinstitute bestimmten Formblatter getrennt nach Instituten
fortlaufend nummerieren (unten, Mitte) und ablegen in entsprechendem
Ordner/entsprechender Hangetasche

XXIII. Arbeiten der AuRenstelle KUNDEN

IMPULS: KONTOAUSZUG MIT LASTSCHRIFT VOM GELDINSTITUT

1. Kontoauszug mit Lastschrift bzw. letztem Kontoauszug vergleichen (z. B. laufende
Nummer, Saldovortrag)
2. ggf. Eintragung in der Kontenubersicht des entsprechenden Kunden, wenn auf eine

tagliche Buchfiihrung verzichtet wird. U. a.:

.. - Aulenstelle Kunden:

Kontenubersicht Name des Kunden Lfd. Nr.
Auszug | Auszug- Wert- Betrag SOLL-

NI datum | stellung Buchungstext letzter Saldo HABEN (-/+) neuer Saldo

3. Zahlungsausgleich buchen
. . AuRenstelle Kunden:
Kreditorenkonto Konto-Nr.: Name des Kunden
Lft.-Nr Lieferername und Anschrift USt-ldent-Nr.:
Fremdwéahrung Betrag

Buchungs- | Beleg- Kostenstelle/ Ein

tag. 9 Nr.g Gegenkonto Kostentrager Buchungstext heit Soll Haben Soll Haben

Eintragungen u. a.: Buchungstag: ...; Beleg-Nr.: z. B. B61.... (Bankbeleg Kontoauszug);
...; Buchungstext: z. B. Rechnungsausgleich; ...; Betrag: ... (SOLL-Seite)
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AuRenstelle Kunden:

~

XXIV.

Girokonto (Bankname) Konto-Nr.: Name des Kunden
ﬁgggg: Beschreibung
Fremdwahrung Betrag
Buctgtér.]gs- Billsg' Gegenkonto ﬁgziggﬁ’ta_egee: Buchungstext Egl]t Soll Haben Soll Haben
Eintragungen u. a.: Buchungstag: ...; Beleg-Nr.: ...; Gegenkonto: entsprechendes

Kreditorenkonto (Konto-Nr.); ...; Buchungstext: z. B. B61..../Uberweisung; ...; Betrag: ...
(HABEN-Seite)

Offene-Posten-Karte des Lieferers erganzen

Spalten: Zahlungsbetrag (brutto) und Saldo - z. B. Eintrag unseres Uberweisungs-
betrages an den Lieferer nach Abzug von Skonto; Skonto: Betrag ohne USt
(Vorsteuer); anteilige USt: zu verrechnender Betrag an USt (Vorsteuer); Saldo:
ursprunglicher Bruttorechnungsbetrag abziglich Zahlungsbetrag (brutto), abzuglich
erlaubtem Skontobetrag einschlie3lich anteiliger USt;

Anmerkung:

Bei einem Saldo von 0 gilt dieser offene Posten damit als ausgeglichen (nicht mehr offen)

In Tabelle ER in der letzten Spalte ,bezahlt‘ erganzen: Art der Bezahlung, z. B. U am
... (Tag der Wertstellung)

Bezahlte Eingangsrechnung mit Bezahltstempel versehen

Erledigungsvermerk auf Eingangsstempel der Rechnung

Bezahlte Eingangsrechnung mit Kontoauszug und Lastschrift ablegen in Ord-
ner/Hangetasche des entsprechenden Kunden

Arbeiten der Abteilung Rechnungswesen

IMPULS: WERTSUMME DER BESTELLUNGEN VON ABTEILUNG EINKAUF

Liquiditatslage Uberprifen und ggf. MalRnahmen ergreifen, z. B. Festlegung eines Finanzrah-
mens (Budgets) fir Einkaufe

IMPULS: FRACHTKASSENBUCH VON ABTEILUNG LAGER/VERSAND

Beim Warenverkauf tibernommene Nebenkosten (z. B. fur Verpackungsmaterial, Ausgangs-
frachten) sowie beim Wareneinkauf angefallene Bezugskosten (z. B. flr Eingangsfrachten,
Rollgeld) werden zunachst aus einer gesonderten Kasse (Frachtenkasse) bar entrichtet. Aus-

gaben

dieser Art stellen Kosten dar, die in regelmafiigen Abstanden (z. B. monatlich) in die

Buchhaltung tibernommen werden missen.

1.
1.1

1.2.

Vorkontierung

Buchung von Nebenkosten des Warenverkaufs

Buchung ist letztlich vom verwendeten Kontenrahmen abhangig:
Buchungssatz: z. B. Ausgangsfrachten (SOLL) und Vorsteuer (SOLL) an
Frachtenkasse (HABEN)

Buchung von Bezugskosten beim Wareneinkauf
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2.
3.

Buchung ist letztlich vom verwendeten Kontenrahmen abhangig:

Buchungssatz: z. B. Warenbezugskosten (SOLL) und Vorsteuer (SOLL) an Frachten-
kasse (HABEN). Das Konto Warenbezugskosten kann zuséatzlich nach Gewichts- und
Wertspesen je Warengruppe unterschieden werden.

Buchung auf den entsprechenden Konten
Ruckgabe des Frachtkassenbuches an Abteilung Lager/Versand

IMPULS: ZAHLUNGSAUSGLEICHT DURCH DEN KUNDEN MIT SCHECK

1.

Tabelle Schecks ausfillen

93 Tabelle Schecks Abteilung Rechnungswesen Buch Nr.:

Lfd. Nr.

Bezogene Ausstellungs-
Bank (BLZ) tag

Einreichungs- | Vermerke (z. B. Rick-

Aussteller tag gabe, Protest)

Scheck-Nr. Betrag

2.2.
2.3.

Eintragungen u. a.: Aussteller: Name des Schuldners (Kunde, Kontoinhaber);
Bezogene Bank: Name der Bank, bei der der Schuldner das betroffene Konto
unterhalt und von der der Scheck eingezogen wird; Ausstellungstag: auf dem Scheck
durch den Aussteller eingetragenes Datum; Scheck-Nr.: ... (die Kenntnis dieser
Nummer ist z. B. bei einem evtl. Scheckverlust/Schecksperrung von Bedeutung); ...;
...; Vermerke (...): zunachst wird ein bei der Bank des Glaubigers eingereichter Scheck
Lunter Vorbehalt“ gutgeschrieben. Wird er durch die bezogene Bank (Bank des
Ausstellers, Schuldners) nicht eingel6st (gezahlt), wird die vorbehaltliche Gutschrift der
Bank des Scheckeinreichers durch eine entsprechende Belastung (einschlief3lich
Geblihren) wieder aufgerechnet. In diesem Fall wiirde ein Vermerk ,Riickgabe am ...“
erforderlich.

Anmerkung:

Ein Scheck ist ,bei Sicht® zahlbar, d. h. am Tag der Vorlage bei der bezogenen Bank. Eine sogenannte
Vordatierung ist demnach wirkungslos.

Erhaltene Schecks beim eigenen Geldinstitut zum Einzug einreichen
Schecks in ein Formblatt zur Scheck-Einlieferung der kontofilhrenden Bank eintragen

Neben der Angabe von Konto-Nr., Name des Kontoinhabers, Unterschrift und Datum
sind von Bedeutung: Scheck-Nummer: ...; Kto.-Nr./Name des Ausstellers: Name oder
Konto-Nr. des Ausstellers; Bezogenes Institut, Bankleitzahl: Name oder BLZ angeben;
EUR: Scheckbetrag;

Durchschrift mit Bestatigung der Bank ablegen in Ordner/Hangetasche ,Bankbelege®

Weitere Arbeitsschritte - vgl. Impuls: Kontoauszug mit Gutschrift von Aul3enstelle
GELDINSTITUTE

IMPULS: ZAHLUNGSAUSGLEICH DURCH DEN KUNDEN ZAHLT MIT WECHSEL

1.
1.1.

Kunde zahlt mit Wechsel
Allgemeine Hinweise

Diese Zahlungsweise setzt das Einverstandnis des Glaubigers voraus, welcher im
allgemeinen zuerst den Wechsel ausstellt und diesen an den Schuldner Ubersendet (=
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Tratte) mit der Bitte, den ,gezogenen® Wechsel (das Schuldversprechen) zu unter-
schreiben (zu akzeptieren). U. a. ist auszufillen:

gesetzliche Bestandteile:

Ort und Tag der Ausstellung (Monat in Buchstaben): ...; Falligkeit (... zahlen Sie am):
Monat in Buchstaben; an: statt des Namens des Wechselnehmers ist zweckmafiger-
weise der Text ,eigene Order” zu schreiben; genauer Betrag in Ziffern: ...; ganzzah-
liger Betrag in Buchstaben: ...; Bezogener: Name (und Anschrift) des Schuldners;
Aussteller (= Glaubiger): Unterschrift (ggf. Firmenstempel) des Ausstellers;

zusatzliche (= kaufmannische) Bestandteile:

Nummer des Zahlungsortes: Ortsnummer nach Liste; Wiederholung des Zahlungs-
ortes am oberen Rand des Wechsels: ...; Wiederholung des Verfalltages am oberen
Rand: ...; Zahlstellenvermerk: Angabe der Zahlstelle - z. B. Bank mit Bankleitzahl und
Konto-Nr. des Bezogenen;

Anmerkung:

Bei der Wechselzahlung handelt es sich nicht um eine Zahlung mit einem gesetzlichen Zahlungsmittel,
wonach der Schuldner mit Ubergabe seine Vertragspflicht erfiillt. Dies beim Wechsel erst mit der Zah-
lung des Betrages am Falligkeitstag (= Einlosung) der Fall.

1.2. Beider Ubersendung des gezogenen Wechsels (=Tratte) an den Kunden einen
Begleitbrief schreiben

1.3. Wechselzahlungen sollten in ein Wechselbuch eingetragen werden, damit eine
Kontrolle der eingegangenen (Schuldwechsel) bzw. der entgegengenommenen
(Besitzwechsel) Zahlungsverpflichtungen (Gesamtbetrag, Falligkeiten) erfolgen kann.
Mdgliche Inhaltspunkte:

Wechselbuch Abteilung Rechnungswesen Blatt Nr.:

Nr. des Zah- | Vermerke (z. B. Einlose-

Lfd. Nr. Aussteller Bezogener Falligkeit Betrag ungsortes vermerk, Prolongation)

1.4. Verwendungsmoglichkeiten hereingenommener Wechsel (Akzepte)

1.4.1. Aufbewahren bis zum Falligkeitstag und dann den Betrag vom Bezogenen (Schuldner)
einziehen (bzw. einige Tage vor Falligkeit den Wechsel an die eigene Bank zum
Einzug Ubergeben). Dem Bezogenen berechnen wir im allgemeinen daftr Diskont.

1.4.2. Erhaltenen Wechsel bei einem Kreditinstitut zum Diskont einreichen. Das Kreditinstitut
schreibt dem Glaubiger nach Abzug von Diskont und Spesen einen Barwert zum Ein-
reichtag gut. Der durch die Bank vorgenommene Abzug wird meist dem Bezogenen
zuziglich USt. in Rechnung gestellt (belastet)

1.4.3. Erhaltenen Wechsel zum Ausgleich eigener Verbindlichkeiten an Lieferer weitergeben.
In diesem Fall erhalt der Wechsel (Akzept) auf seiner Riickseite einen entsprechenden
Ubertragungsvermerk (Indossament). Auch in diesem Fall kann es zu einer
zusétzlichen Diskontabrechnung zwischen den Beteiligten (Indossatar, Indossant)
kommen.

1.5. Weitere Arbeitsschritte kdnnen z. B. sein:
1.5.1. Erhaltenen Wechsel (Besitzwechsel) buchen
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Buchungssatz: Besitzwechselkonto (SOLL-Seite) an Kreditorenkonto des betroffenen
Kunden (HABEN-Seite). Eine Diskontabrechnung l6st weitere Buchungen aus.

1.5.2. Kontoauszug mit Diskontabrechnung von Abteilung Geldinstitute
1.5.3. Zahlungsausgleich an den Lieferer - vgl. KREISLAUFSYSTEM 2

IMPULS: KONTOAUSZUG MIT GUTSCHRIFT VON AURENSTELLE GELDINSITUTE

1. Kontoauszug mit Gutschrift bzw. letztem Kontoauszug vergleichen (z. B. laufende
Nummer, Saldovortrag)
2. ggf. Eintragung in der Kontenlbersicht, wenn diese zusatzlich zur tagliche

Buchflihrung gefuhrt wird. U. a.:

Kontenubersicht/Konto: Abteilung Rechnungswesen | Lfd. Nr.
AUNSf_ug Aéftﬁl:r? Wert Buchungstext letzter Saldo I?{e’&rgg’\? (O};L) neuer Saldo
3. Kontoauszug mit Gutschrift bzw. letztem Kontoauszug vergleichen (z. B. laufende

Nummer, Saldovortrag)
Beispiel eines Kontoauszugs (PDF-Datei)

Anmerkung: Ausziige kdnnen auch in Listenform vorliegen. Die buchhalterischen Symbole fir SOLL (=
S) und HABEN (= H) werden auch durch mathematische Vorzeichen (Operatoren fir PLUS und MINUS
+/-) dargestellt.

4 Ein ggf. mitgelieferter Gutschriftzettel erhélt eine Registrier-Nummer (rechts oben)

4.1. Nummer den Tabellen Bank- bzw. Postbankbelege entnehmen = 61.... bzw. 63....

4.2. Tabelle Bank-/Postbankbelege ausfiillen

Lfd. Nr.: 61..../63....; Datum: Ausstellungsdatum; Wert: Gutschrift; Empfanger:
Simulationsfirma; Auftraggeber: Kunde

5. Kontoauszug erhalt eine Registrier-Nummer (rechts oben)
5.1. Nummer den Tabellen Bank- bzw. Postgiroausziige entnehmen = 62.... bzw. 64....
5.2. Tabelle Bank-/Postbankauszlge ausfillen, u. a.: Datum: Wertstellung auf Konto-

auszug
6. Beleg vorkontieren (Stempel)
BUChungssatZ: ent' Kontierung Beleg Nr. Konto Soll Haben Hinweise:

sprechendes Zah-
lungsmittelkonto (Giro-
konto bei der Bank
oder Postbank, SOLL-
Seite) an entspre-
chendes Debitoren-
konto (HABEN-Seite).

Kontiert (Datum/Kurzzeichen) Gebucht (Datum/Kurzzeichen):

Liegt ein Skontoabzug
vor, teilt sich die Buchung der SOLL-Seite, in dem die Konten Skontoaufwand (Erl0s-
schmalerungen) und Umsatzsteuer (Steuerkorrektur) zusatzlich gebucht werden.
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5.

Zahlungsausgang buchen

Girokonto (Bankname) Konto-Nr.: Abteilung Rechnungswesen:

Konten
Klasse:

Beschreibung

Fremdwéahrung Betrag

Buchungs- | Beleg- Gegenkonto Kostenstelle/ Buchungstext | Ein Soll Haben Soll Haben

Nr. Kostentrager heit

Eintragungen u. a.: ...; Beleg-Nr.: z. B. B61.... (Bankbeleg Kontoauszug); Gegenkonto:
entsprechendes Debitorenkonto; ...; Buchungstext: z. B. Rechnungsausgleich; ...;
Betrag: ... (SOLL-Seite)

Debitorenkonto Konto-Nr.: Abteilung Rechnungswesen

Kd.-Nr Kundenname und Anschrift USt-Ident-Nr.:

Fremdwé&hrung Betrag

Buchungs- | Beleg- Gegenkonto Kostenstelle/ Buchungstext | Ein Soll Haben Soll Haben

Nr. Kostentrager heit

10.

Eintragungen u. a.: ...; Beleg-Nr.: ...; Gegenkonto: entsprechendes Bankkonto (Konto-
Nr.); ...; Buchungstext: z. B. B61..../Uberweisung; ...; Betrag: ... (HABEN-Seite)

Offene-Posten-Karte des Kunden erganzen

Spalten: Zahlungsbetrag (brutto): z. B. Eintrag des Uberweisungsbetrages vom
Kunden ggf. nach Abzug von Skonto; Skonto: evtl. Skontobetrag ohne anteiliger USt;
anteilige USt: ggf. zu verrechnende USt; Saldo: urspriinglicher Bruttorechnungsbetrag
abzuglich Zahlungsbetrag (brutto), abziglich erlaubtem Skontobetrag einschlie3lich
anteiliger USt. Ergibt sich ein Saldo von Null, gilt dieser offene Posten damit als aus-
geglichen (nicht mehr offen)

Uberpriifen, ob der neue Saldo auf dem Kontoauszug mit dem Sachkonto Bank bzw.
Postbank Ubereinstimmt (Unstimmigkeiten unverziglich mit Abteilung Geldinstitute
klaren)

Belege fortlaufend nummerieren (unten, Mitte) und ablegen in Ordner/Hangetasche
,Gebuchte Belege*

Bezahlte AR mit Bezahltstempel auf AR-Kopie versehen und ggf. Erledigungsvermerk
auf Eingangsstempel

Bezahlte AR-Kopien ablegen (Registratur; Ordner ,Bezahlte Ausgangsrechnungen®)
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