
B
E
R

U
F
L
IC

H
E
 S

C
H

U
L
E
N

H
A

N
D

R
E
IC

H
U

N
G

STAATSINSTITUT FÜR SCHULQUALITÄT
UND BILDUNGSFORSCHUNG

MÜNCHEN

Warenwirtschaft
Unterrichtseinsatz der ERP-Software
Microsoft Dynamics NAV

Modul 2: Der Beschaffungsprozess



  Warenwirtschaft in der Industrie 
  

 

Modul 2: Beschaffungsprozess 

 

 

IMPRESSUM 

Erarbeitet im Auftrag des Bayerischen Staatsministeriums für Unterricht und Kultus im 
Rahmen des Arbeitskreises „Einsatz von ERP-Software im Unterricht“ 

 

Leitung  

Harald Decker Staatsinstitut für Schulqualität und Bildungsforschung München 
 

Autoren 

Hermann Friedrich Städt. Wirtschaftsschule, Erlangen (1. Auflage) 

Mathias Grünewald Staatl. Berufsschule II, Coburg (2. und 3. Auflage) 

Harald Decker Staatl. Berufsschule II, Passau (4. Auflage) 

Jochen Schütz Staatl. Berufsschule Miltenberg-Obernburg (4. Auflage) 

 

Redaktion und Layout 

Harald Decker Staatsinstitut für Schulqualität und Bildungsforschung München 
 

Herausgeber 

Staatsinstitut für Schulqualität und Bildungsforschung 
Schellingstraße 155, 80797 München 
Telefon (089) 2170-2201, Telefax (089) 2170-2205 
http://www.isb.bayern.de 

 

© 2013, 4. Auflage  

Nachdruck für den unterrichtlichen Einsatz an Schulen und Hochschulen erlaubt. Jede an-
derweitige Nutzung nur mit Genehmigung des Staatsinstituts für Schulqualität und Bildungs-
forschung München. 

INHALT 

1. ANFRAGE UND ANGEBOT 2 

2. ANGEBOTSVERGLEICH 4 

3. BESTELLUNG 5 

4. WAREN- UND RECHNUNGSEINGANG 6 

5. AUSWIRKUNGEN DES BESCHAFFUNGSPROZESSES 8 

6. ÜBUNGSAUFGABEN 10 

 

 



  Warenwirtschaft in der Industrie 
  

 

Modul 2: Beschaffungsprozess 

 

2 

 

1. Anfrage und Angebot  

� 

 
Nachdem sich der Absatz der Rattanmöbel positiv entwickelt 
hat und immer wieder vor allem nach Rattanliegen gefragt wird, 
plant die Creativ Möbel AG eine weitere Rattanliege in das Sor-
timent aufzunehmen.  

Die Liege soll zusammenklappbar sein und modernsten ortho-
pädischen Anforderungen entsprechen. Eine entsprechende 
Artikelkarte wurde bereits angelegt. (HW32017 Rattan Gesund-
heitsliege, siehe Modul 1 „Neuanlage eines Artikels“). 

 

� 

 
Um die Abhängigkeit vom bisherigen Lieferanten für Rattan-
Liegen zu verringern, wird ein neuer Lieferant gesucht. Es wird 
am 04.10.00 bei den Firmen Teak & Rattan GmbH und Spessart 
Möbel AG nach Rattan-Liegen angefragt. 

 

 

 

Anfrage erstellen und drucken   

� 

 

Die Firma Creativ Möbel AG fragt bei den Firmen Rattan-Center 
KG und Spessart-Möbel AG nach geeigneten Liegen an. Zu-
nächst sollen 20 Stück beschafft werden. Gewünschtes und er-
wartetes Wareneingangsdatum: 13.10.00. 

Erstellen Sie die Anfrage unter Menü 
 

 

EINKAUF > BESTELLABWICKLUNG > ANFRAGEN  

� Überspringen Sie das Feld ANFRAGE NR  

� Wählen Sie den entsprechenden Lieferanten im Feld KREDITOR 

NR über  aus. Die erforderlichen Kreditorendaten werden nach 
Eingabe der Kreditorennummer aus den Stammdaten übernom-
men und es wird eine neue Anfragenummer erzeugt (EA60001) 

� Geben Sie im Feld GEWÜNSCHTES WARENEINGANGSDATUM den 
13.10.00 an 

� Wählen Sie in den Positionszeilen für die Spalte ART die Option 
ARITKEL um später einen Warenzugang buchen zu können  

� Geben Sie die gewünschte Artikelnummer und Menge ein, die 
Sie anfragen möchten 

 

Anfrage erstellen 

Mandant öffnen 
IND_WAWI_M2.fbk 
 
Arbeitsdatum  
04.10.00 

HW32017 

20 Stk. 

Gew. Wareneingang 

13.10.00 

Anfragen an:  

Teak & Rattan GmbH 

(Spessart-Möbel) 
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� 

 

Es ist empfehlenswert, vor dem Ausdruck die Seitenansicht auf 
dem Bildschirm zu kontrollieren. Der Ausdruck der Anfrage 
erfolgt über 

 

 

EINKAUF > DRUCKEN > DRUCKEN BZW. SEITENANSICHT  

 

 

� 

 

Erstellen Sie auch für die Fa. Spessart-Möbel AG eine ent-
sprechende Anfrage! 

 

 

Anfrage  

analysieren 
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2. Angebotsvergleich  

� 

 

 

 

� 

Aufgrund der Anfrage erhält die Firma Creativ Möbel AG zwei 
Angebote, die zu vergleichen sind, und für das Günstigere ist 
der Auftrag zu erteilen. 

Die Kosten für die Anfuhr betragen pro Liege bei Spessart-
Möbel AG 10,00 €.  

Sie haben die Aufgabe, die Eintragungen auf der Kreditoren-
karte zu berücksichtigen. Erfassen Sie die Daten der Angebote 
(siehe Anlage) in MS Dynamics NAV im Menü  

 

 

 

EINKAUF > PLANUNG > ANGEBOTSVERGLEICH  

 

� 

 

Tragen Sie dazu folgende Werte ein: 

� Im Feld LISTENEINKAUFSPREIS den Gesamtpreis als Multipli-
kation des Einzelpreises mit der gewünschten Menge (hier: 
20* Einzelpreis lt. Angebot) 

� Evtl. LIEFERERRABATT 
� Evtl. LIEFERERSKONTO 
� Evtl. BEZUGSKOSTEN 

Durch Betätigen der Taste RECHNEN können Sie die Einstands-
preise berechnen lassen 

 

 

Ergebnis des Angebotsvergleichs  

� Günstigster Lieferant / Produkt : 

� 

 

Der Artikel HW32017 soll nun mit dem Namen Rattanliege 
„Comfort“ in der Artikelkartei geführt werden. Ändern Sie dies 
entsprechend. Hinterlegen Sie dort auch im Register Beschaf-
fung den gewählten Lieferanten und die dazugehörige Kredito-
renartikelnummer. 

 

 

  

Angebotsvergleich 

Anlagen:  
2 Angebote  
Beleg 2-1 und 2-2 
Kreditorenkarten 
Anfahrtskosten  
10 EUR Spessart-Möbel 

Unterrichts-

idee:  

Artikelnamen 

und Marken-

recht 

Einkauf > Artikel > 
HW32017 > Allgemein:  
 
Beschreibung neu: 
Rattanliege „Comfort“ 
 

> Beschaffung  
Kreditorennr  K44018 
Kred.Art.nr  68975 
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3. Bestellung  

� 
 

 

 

 

Am 09.10.00 bestellt Creativ Möbel AG 20 COMFORT-Liegen 
bei der Firma Teak & Rattan GmbH.  

Die Bestellung könnte neu erfasst werden (siehe auch Bei-
spielaufgabe 1), dies wäre jedoch unnötiger Mehraufwand. Die 
wichtigsten Daten für die Bestellung sind bereits bei der Anfra-
ge erfasst worden.  

� 

 

Wandeln Sie die Anfrage für die Teak & Rattan GmbH in eine 
Bestellung um über 

 

 

EINKAUF > BESTELLABWICKLUNG > ANFRAGEN > BESTELLUNG ERST.  

� 

 

Bestätigen Sie die Sicherheitsabfrage mit „Ja“. Es erscheint fol-
gende Programmeldung 

  

� Wechseln Sie nun im Menü Einkauf zu  
 

 

BESTELLLABWICKLUNG > BESTELLUNGEN  

� 
 

Ergänzen Sie nun in der erzeugten Bestellung die Daten aus 
dem Angebot! 

� Tragen Sie als Belegdatum den 09.10.00 ein 

� Wählen Sie im Feld NR. die Artikelnummer HW32017 neu aus, 
damit die geänderte Beschreibung aus dem Artikelstamm auto-
matisch übernommen wird 

� Ergänzen Sie die KREDITOREN-ART.-NR. 68975 aus dem Angebot  

� Übernehmen Sie den Angebotspreis von 259,00 € je Stück in das 
Feld EK-PREIS  

� Tragen Sie den Nachlass in der Spalte „Rabatt %“ ein 

 

 

 

Arbeitsdatum einstellen 
09.10.00 
 
Anfrage umwandeln 
09.10.00 Bestellung 
13.10.00 Gew. Lieferd. 
Beleg 3-1 

Bestellung erzeugen 
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� Es ergibt sich der neue Zeilenbetrag von                    EUR  

� 

 

Prüfen Sie, ob die restlichen Daten wie z. B. die Zahlungs- und 
Lieferungsbedingungen des Angebots mit den in die Bestel-
lung übernommenen Stammdaten übereinstimmen! 

Der Ausdruck der Bestellung erfolgt im Menü Bestellungen 
über 

 

 

EINKAUF > BESTELLABWICKLUNG > BESTELLUNGEN > DRUCKENT  > 

DRUCKEN ODER SEITENANSICHT 
 

4. Waren- und Rechnungseingang  

� Die bestellten Liegen gehen am 13.10.00 bei Creativ Möbel AG 
ein. Die Ware ist laut Wareneingangskontrolle in Ordnung. 

In Dynamics NAV können aus den Bestellungen heraus Liefe-
rungen und Rechnungen über den Menüpunkt „Buchen“ in 
einen Wareneingang mit bzw. ohne Fakturierung umgewandelt 
werden. 

� 

 

Erfassen Sie nun den Wareneingang und buchen Sie gleich- 
zeitig die Eingangsrechnung im System. 

 

Zunächst ist die Bestellung aufzurufen über: 
 

 

EINKAUF > BESTELLABWICKLUNG > BESTELLUNGEN  

� 

� 

 

Da nur eine Bestellung vorliegt, wird genau diese angezeigt  

Über F5 oder  können alle Bestellungen angezeigt werden. 
Auch folgendes Menü führt zum Ziel: 

 

 

EINKAUF > BESTELLABWICKLUNG > BESTELLUNGEN > ÜBERSICHT  

� In der Bestellung sind folgende Ergänzungen vorzunehmen: 

� Buchungs-(Rechnungs-)datum: 13.10.00 

� Belegdatum ist ebenfalls der 13.10.00 

� Kreditoren-Rechnungsnummer:  R 45 67 28 

� Kreditoren-Lieferscheinnummer:  L 45 67 28 

� Um buchen zu können ist nun der Beleg freizugeben über  
 

 

EB61001 > > FUNKTION > FREIGEBEN  

� Tragen Sie im Feld MENGE AKT. LIEFERUNG nun die gelieferte 
Menge (20 Stück) ein 

 

 

Lieferung erfassen 

Arbeitsdatum  
13.10.00 

Buchungsdatum  im 
Bestellkopf ändern 

13.10.00 
Rechn.Nr. R 45 67 28 
Lieferschein L 45 67 28 
 
Lieferung in der Be-
stellmaske erfassen 
und buchen. 

Auswahl „Liefern und 

fakturieren“ 
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� Nun können Sie über die Funktion 
 

 

BUCHEN > BUCHEN  

� können Sie auswählen ob Sie nur den Wareneingangsbeleg 
(aufgrund des Lieferscheins) oder nur die Rechnung oder bei-
des gleichzeitig erzeugen wollen.  

 

� 

� 

Wählen Sie die Option LIEFERN UND FAKTURIEREN und bestätigen 
Sie Ihre Eingabe mit OK 

Das System nimmt nun die Buchungen vor und die erledigte Be-
stellung wird gelöscht. 
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5. Auswirkungen des Beschaffungsprozesses  

� 

� 
Nummernsysteme 

Alle Nummern werden automatisch generiert. Die Nummernse-
rien können Sie sich z.B. ansehen über� 

 

 

EINKAUF > EINRICHTUNG > KREDITOREN & EINKAUF EINRICHTUNG  
> NUMMERIERUNG > Z.B. ANFRAGENUMMERN 

 

� Notieren Sie die Bereiche des ERP-Moduls „Einkauf“, in denen  
die Rechnung bzw. die gebuchte Rechnung vor und nach dem 
Buchen zu finden ist. 

 

 

 

 

� Notieren Sie den Unterschied zwischen Rechnung und gebuch-
ter Rechnung. Recherchieren Sie auch auf dem Lieferschein. 

 

 

 

 
 

 

Auswirkungen im Kreditorenbereich  

� 

 
Die gebuchte Bestellung ist aufgelöst, es wird eine neue Bestell-
nummer vorgeschlagen. Auch in der Maske Bestellübersicht ist 
keine Bestellung mehr vorhanden. 

 

 

EINKAUF > BESTELLABWICKLUNG > BESTELLUNGEN   

� Der Wareneingang wurde unter der fortlaufenden Nummer 
EL62001 und die Eingangsrechnung unter der Nummer 
ER64001 gebucht. Diese können unter den Menüpunkten 

 

 

EINKAUF > HISTORIE > GEBUCHTE RECHNUNG 

EINKAUF > HISTORIE > GEBUCHTE LIEFERUNG 

 

 aufgerufen werden. 

� Geben Sie den Saldo auf der Kreditorenkarte der Firma Teak & 
Rattan GmbH an. 

TTTTTT EUR  
 

 

  

Rolle der Num-

mernserien 

Unterschied zw. 

Rechnung und 

Gebuchter 

Rechnung 

Recherche:  
Verschiedene Module 

Auswirkungen 
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EINKAUF > KREDITOREN  

� Auf der Kreditorenkarte der Teak & Rattan GmbH im Registerb-
latt „ALLGEMEIN“ 

 

 

KREDITOR  > STATISTIK BZW. POSTEN  

 können weitere Informationen über den Einkaufsvorgang abgeru-
fen werden. 

 

 

Auswirkungen im Lager  

LAGER > ARTIKEL  

� Auf der Artikelkarte ist der Lagerbestand mit dem aktuellen Ein-
kaufspreis erfasst 

 

 

Auswirkungen in der Finanzbuchhaltung  

FINANZBUCHHALTUNG > JOURNALE > JOURNAL > SACHPOSTEN   

� 
� 

Auch auf den Sachkonten sind die Auswirkungen des Warenein-
gangs sichtbar (vgl. Schul-Buchungssatz). 

 

 

  

Beispielaufgaben 

Manuelle  
Bestellerfassung 
 
Menge in  
Bestellung 

Kreditoren 

Lager 

Buchungssätze 
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6. Übungsaufgaben  

Aufgabe 1  

� Die Geschäftsleitung der Firma Creativ Möbel AG beauftragt am 
16.10.00 die Einkaufsabteilung, 40 Nachttischlampen „Sleepy“ 
bei der Firma LUX GmbH in Erlangen zu beschaffen. Der Kauf-
preis beträgt laut Preisliste 19,50 € pro Stück. Die Lieferung soll 
bis spätestens 20.10.00 erfolgen. 

� Erfassen Sie die Bestellung manuell! 
 

 

EINKAUF > BESTELLABWICKLUNG > BESTELLUNGEN  

� Neue Bestellnummer generieren mit F3 und Return-Taste. 

� Wählen Sie die Lieferantennummer über den AssistButton bzw. 

die Übersicht   aus 

� Da Sie später einen Warenzugang buchen wollen, übernehmen 
Sie als ART des Auftrages „ARTIKEL“ 

� Die erforderlichen Kreditorendaten werden nach Eingabe der 
Kreditorennummer aus den Stammdaten übernommen. 

� Als Liefertermin ist der 20.10.00 einzutragen. 

 

Der Ausdruck der Bestellung erfolgt über 

 

BUTTON DRUCKEN > DRUCKEN BZW. SEITENANSICHT  

Prüfen Sie auf der Artikelkarte der Nachttischlampe, ob die Bestel-
lung tatsächlich erzeugt wurde!  
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LAGER > ARTIKEL  

� Suchen Sie 

  
 

 

 

Am 20.10.00 treffen die Nachttischlampen bei Creativ Möbel AG mit 
dem Lieferschein Nr. L826-00  und der Rechnung Nr. R826-00 ein. 
Es ist nun der Wareneingang zu erfassen und die Eingangsrech-
nung zu buchen. 

 

Aufgabe 2  

Aufgrund der erwarteten Nachfrage nach Rattan- und Alumöbeln 
sollen in der Firma Creativ Möbel AG die Lagerbestände aufgestockt 
werden. Erfassen Sie die Bestellaufträge gem. Anlage!  

 

Beleg 2-3 Interner Bestellauftrag Rattan Center KG  

Beleg 2-4 Interner Bestellauftrag Eisen.Merkur GmbH 

 

Die bestellten Waren gehen ordnungsgemäß bei der Firma Creativ 
Möbel AG ein. Die Lieferung und die Fakturierung sind zu buchen.  

Firma Rattan-Center KG 

 Wareneingang: 26.10.00 
 Rechnungsdatum: 26.10.00 
 Rechnungsnummer: RE 45 67 03 
 Rechnungsbetrag: 3.379,60 € 

Eisen-Merkur GmbH 

 Wareneingang  25.10.00 
 Rechnungsdatum: 25.10.00 
 Rechnungsnummer: RE 18 23 
 Rechnungsbetrag: 2.695,35€ 

 

Buchungsdatum 
20.10.00 
Kred-Rechnungsnr  
R826-00 
Kred-Lieferungsnr  
L826-00 
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Beleg 2-1  

 

          
 

  
       

 
  

       

 
    

      
          
 Teak & Rattan GmbH, Lindenstr. 5, 83013 Rosenheim     
          
 Creativ Möbel AG       
 Rosenkavalierplatz 2       
 81925 München  .      
          
          
     Rosenheim, den 05.10.00   
          
          
 Kunden-    
nummer 

Angebot- 
Nummer 

Ihre Anfrage vom    

 24036  45 12  EA60001 04.10.2000    
          
 Angebot        

          
 Pos. Art.Nr. Bezeichnung  Menge Einzelpreis Gesamtpreis  
          
 1 68975 Rattan-Liege "Comfort" 20 259,00 €  5.180,00 €  
          
  Die Liegen sind zusammenklappbar, haben ein massives Gestell,    
  werden in unserer Firma produziert.      
  Ein medizinisches Zertifikat liegt bei.      
         
  Rabattsatz: 20%       
         
          
       
        
        
         
          
 Lieferbedingung:  frei Haus       
 Lieferzeit: 3 Tage       
 Zahlungs- Innerhalb von 14 Tagen abzüglich 3% Skonto      
 bedingungen: Innerhalb von 30 Tagen rein netto     
          
 Bankverbindung: HypoVereinsbank Bamberg Konto-Nr. 77 44 55 23 Bankleitzahl: 760 202 14  
 Handelsregister 
Lichtenfels HRB 666 

   Steuer-Nr. 3366/156/0932 

UID-Nr. DE 129 044 009  
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Beleg 2-2  

 

                 

           

            

           

  Spessart - Möbel AG, Seidelstr. 2, 63741 Aschaffenburg       

           

  Creativ Möbel AG      

  Rosenkavalierplatz 2     

  81925 München .      

         

           

  Angebot Nr.:  56 76  Datum: 04.10.00   

           

  Bezugnehmend auf Ihre Anfrage Nr. EA60002 vom 04. Oktober 2000    

  bieten wir Ihnen an:       

           

  Rattan-Liege 0,80 m * 2,00 m Einzelpreis 229,00 € netto   

           

  Farben: Natur, Azurblau, Dunkelgrün      

  Rabatt: 10%        

  Die Liegen sind klappbar und sehr bequem.     

           

           

           

          

          

  Lieferbedingung:  frachtfrei      

  Lieferzeit: 14 Tage       

  Zahlungs-  14 Tage 2% Skonto      

  bedingungen: 30 Tage rein netto     

           

  Bankverbindung: Sparkasse Aschaffenburg Konto-Nr. 88 22 56 69 Bankleitzahl 790 202 12  

  Handelsregister 
Aschaffenburg HRB 852 

      Steuer-Nr. 4488/963/0033 
UID-Nr. DE 129 044 006   
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Beleg 2-3  

 

  Creativ Möbel AG     

  Einkaufsleitung      

         

  Interner Bestellauftrag     

  Pos. Stück Art-Nr. Art-
Bezeichung 

Einzelpreis   

  1 30 HW32009 Rattansessel € 63,00   

  2 5 HW32007 Rattantisch € 86,00   

  3 20 HW32008 Rattanhocker € 26,00   

  Lieferant:  Rattan-Center KG    

    Lichtenfels     

  Lieferbedingung: frei Haus     

  Liefertermin: 26.10.00     

  Zahlungsbedingung: 14 Tage 3%, 30 Tage netto    

  München,  den 20.10.00     

  Unterschrift: Brehm      

   Einkaufsleiter     

 

Beleg 2-4  

 
  Creativ Möbel AG    

  Einkaufsleitung     

  Interner Bestellauftrag    

  Pos. Stück Art-Nr. Art-Bezeichung Einzelpreis  

  1 5 HW32011 Alu-Liege € 229,001)  

  2 8 HW32010 Alu-Sessel € 140,00  

  1) Sonderpreis     

  Lieferant:  Eisen-Merkur GmbH   

    Coburg    

  Lieferbedingung: unfrei    

  Liefertermin: 25.10.00    

  Zahlungsbedingung: 8 Tage 2%, 30 Tage netto   

  München,  den 20.10.00    

  Unterschrift: Brehm     

   Einkaufsleiter    
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Standardablauf in der Warenwirtschaft 

 

 
 
 

 

 

  

Kopfdaten 

Zeilendaten 
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Prozesslandkarte: IND_WAWI Modul 2: Beschaffung 

   

Einkauf > Planung/ Bestellabwicklung 

> Anfragen  

Einkauf > Button Drucken > Drucken, 

bzw. Seitenansicht  

 Einkauf > Bestellabwicklung >  

Anfragen 

Einkauf > Bestellabwicklung >  

Anfragen > Bestellung erstellen 

Einkauf > Bestellabwicklung > 

Bestellung  

> Button „Drucken“ >Drucken oder 

Seitenansicht 

 

   

Einkauf > Planung/Bestellabwicklung 

> Bestellungen 

Einkauf > Planung/Bestellabwicklung 

> Bestellungen > Übersicht 

Einkauf > Planung/Bestellabwicklung 

> Bestellungen 

Buchen � > Buchen 

unterschiedliche ERP-Pfade, siehe 

Handreichung 

Einkauf > Planung/Bestellabwicklung 

> Bestellungen 

Button Drucken > Drucken bzw. 

Seitenansicht 

Lager > Artikel 

 

 

Anfrage erstellen 

Mandant öffnen 
IND_WAWI_M2.fbk 
 
Arbeitsdatum einstellen 

04.10.00 

HW32017 

20 Stk. 

Gew. Wareneingang 

13.10.00 

Anfragen an:  

Teak & Rattan GmbH 

(Spessart-Möbel) 

Anfrage  

analysieren 

Angebotsvergleich 

Anlagen:  
2 Angebote und  
1 Tabelle 
Beleg 2-1 und 2-2 
Kreditorenkarten 
Anfahrtskosten  
10 EUR Spessart-Möbel 

Unterrichts-

idee:  

Artikelnamen 

und Marken-

recht 

Bestellung 

Anfrage umwandeln 
09.10.00 Bestellung 
13.10.00 Gew. Lieferd. 
Beleg 3-1 

Lieferung 

Lieferung in der Be-
stellmaske erfassen 
und buchen. 
13.10.00 
Rechn.Nr. 456728 
4.931,36 EUR 

Auswirkungen 

Rolle der Num-

mernserien  

Unterschied zw. 

Rechnung und 

Gebuchter 

Rechnung 

Kreditoren 

Lager 

Buchungssätze 

Recherche:  
Verschiedene Module 

Beispielaufgaben 

Manuelle  
Bestellerfassung 
 
Menge in  
Bestellung 


