Kurzanleitung MACH M1

Erfassen einer Eingangsrechnung GUTENR%QI’AT

T | Logistik
Yorgange bearbeiten  » Beschaffung Skrg+F6
2. Belegart aus der Listbox auswahlen:

Bzl 2 'IEingangerCh”'—'”g (LegEily [ | AnschlieBend mit dem [3-Button die Eingabemaske aktivieren.
Nach Betédtigung des Buttons laBt sich die Belegart nicht mehr dndern.

3. Geben Sie das Beleg-/Rechnungsdatum ein (das Buchungsdatum ist i.d.R. das Tagesdatum und automatisch gesetzt):
Beleg ] [26.07.2005

4. Sie befinden sich auf dem Register Fatngr /| jeferant auswahlen:
Lieferant .IEDM? .
Doppelklick in das Feld ,Lieferant* und tber die Suchmaske den entsprechenden Lieferant auswahlen.

5. Zahlungsbedingung aus der Listbox auswahlen, z.B.
Zahlbedinguny !|14 Tage 2 % Skanto j

6.  Wechseln zum Registerblatt | Kopdaten |

7. Erfassen des Belegtextes (max. 30 Zeichen):
Belegtext .IRg. 1235489 Gutenberg Buchhand

8. Geben Sie die Rechnungsnummer in das Feld ,Posten” ein (Verwendungszweck Zeile 1 der Uberweisung):
Pasten 1235489

9.  Geben Sie in das Feld ,Verwendung* die Kundennummer ein (Verwendungszweck Zeile 2 der Uberweisung):
“erwendung .IKd.-Nr. 45665

10. Wahlen Sie aus dem Menii das Belegforumlar aus:
Belegformular 'IEinzeIauszathng j

11.  Wechseln zum Registerblatt  Bositionen lund betatigen Sie den E-Button im Untermen( um eine neue Position einzufligen.

12.  Geben Sie die Warengruppe ein:

Warengruppe oot JschriLehriLem-Materi Mit Doppelklick in das Feld ,Warengruppe*“ 6ffnet sich eine Suchmaske.

13.  Wahlen Sie einen Kontierungstyp aus der Listbox aus:
Kontierungstyp #|monographien =l pie Kontierungstypen fir Drittmittel sind mit ,DM* gekennzeichnet.

14. Geben Sie in das Feld ,Kurzbezeichnung” den Buchungstext (max. 30 Zeichen) ein, der in der Haushaltstiberwachungsliste
erscheinen soll:
Kurzbezeichnung .IDaS Schweigen der Lamme

15.  Erfassen Sie die Menge und wéhlen Sie eine Mengeneinheit (Stiick, Rechnung etc.) aus der Listbox aus:
Menge .|1 Joo0 |Rechnung j

16. Tragen Sie den Bruttopreis (Rechnungsendbetrag) in das entsprechende Feld ein:
Prais #[3.99 EUR

17.  Wechseln Sie auf das Unterregister I Zusstze | und geben Sie die Haushaltsstelle (Kapitel, Titel, Untertitel) ein:
3500500000000 .

szl » Bei Drittmittelkonten entsprechenden Titel der TG86 eingeben.
Die Haushaltsstelle I4sst sich auch lber eine Suchmaske eingeben. Hierzu einfach in das Feld doppelt klicken und dem Ablauf der
Suchmaske folgen.

18. Geben Sie die Abrechnungsobjekte zu Kostenstelle, Haushalt und Dezentrale Budgetierung ein:

Kostenrechnung | |Ahrechnungsohjekt |F'rozent |
Kastenstelle + 59505 100,00 %
Haushalt + 8950100 100,00 %
Dezentrale Budgetierd + 1 100,00% | pjes sind Beispieldaten!

Mit Doppelklick in das jeweilige Feld rechts neben der Kostenrechnung-Bezeichnung éffnet sich eine Suchmaske, (iber die das
Abrechnungsobjekt gesucht werden kann.

[]
19. Speichern Sie die Position mit der gelben ab.

20. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die schwarze E und speichern Sie den Beleg im

Status IEntwurf beendet j ab.
21. Notieren Sie die vom System vergebene Belegnummer Beleg {19 auf lhrer Auszahlungsanordnung.
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Kurzanleitung MACH M1

Erfassen einer Eingangsrechnung GUTENRE&&_ AT

Legende der MACH M1-Symbole

Testdatenbank 1.55* * *] H=]E3
Z O X H C A " oG & B-E- v & @ 7
Belegart @ |Eingangsrechnung (Logistik) j |Gesathetto L"B.QQ EUR | Enwveiterte Mittelkontrolle ausschalten
Beleg @ [1141 [26.07 2005 °
F'artngrl Kupfﬁatenl Belegtexte :Eositionen_
Z 0O o x B C B # -
Atikel | 4 Positionsdaten |Zusé’tze I Artikeltexte
: . 5 © Abgany
e g ] e i o i Atikelkennung Schrift/Lehr/Lerm-Material & Zugariy
Warengruppe » (BO01 Schrift/Lehr/Lern-Materiz Bezeichnung b
Kantierungstyp & IManographien =)
Bestandsart ] tenge (1,000 Rechnung |
Lager Preis ®|5.99 EUR Rechnung =]
Kaostenrechnung | |Ahrechnungsob_jekt Frozent | | Btrag 599 EUR
Kostenstelle + B000 100,00 % Rabattsatz |
Haushalt + BROO000 100,00 % S
Dezentrale Budgetieru +5000-11 100,00 %
‘Wareneinsatz 5,99 EUR I
Teilzahlung
Pasition IZu-IAnikeI |Kurzhezeichnung |Menge in MElMengeneinheit Preis Preiseinheit Betrag in FW |Langbezeichnung
il Das Schweigen der | 1,000 Rechnung 8,99 Rechnung 809
Al iz
| |
Symbol | Beschreibung Tastenkombination
& | Hife Fis
]
=
G Beleg/Position verwerfen <F2>
':'L,, Belege auswahlen <F3>
f Beleg bzw. Position bearbeiten (editieren) <F4>
E Neuen Beleg (Datensatz) bzw. neue Position einfiigen <F5>
B Drucken <F6>
] v
E Beleg speichern <F8>
_[E] Position speichern <F8>
}( Beleg/Position 16schen <F9>
ﬂ Hardcopy <F10>
E - | Extras <F11>
!ﬁ' Kommunikation (z.B. Suche von Ansprechpartnern von Lieferanten) <F12>
Anlagen Zusatzkontierungen anzeigen <Strg+A>
=
.‘(’ Optionen <Strg+F7>
O3 | Angezeigten Beleg kopieren/umwandeln <Strg+K>
[~
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