Verkaufsbelege Ubersichtlich
gestalten

Mithilfe des Explorers und der Belegansicht in Verkaufsbelegen kénnen Sie die Positio-
nen sortieren und Ubersichtlich gestalten.

Positionen sind der Hauptbestandteil von Verkaufsbelegen wie Auftrage, Lieferscheine und
Rechnungen. Die Positionen zeigen, welche Arbeiten mit welchem Material und zu welchem
Preis durchgefuhrt werden. Uberprifen Sie vor dem Versand eines Verkaufsbelegs, ob alle
Positionen in Text, Menge und Preis vollstandig und richtig sind. Sie kénnen Uber den Ex-
plorer und die Belegansicht den Verkaufsbeleg Ubersichtlich mit Nachtexten und Seiten-
umbrichen gestalten sowie den Textdruck fir Positionen festlegen.

Im Explorer navigieren

Der Explorer wird in der Positionslbersicht eines Verkaufsbelegs standardmaBig ange-
zeigt. Im Explorer werden die Positionen des Verkaufsbelegs hierarchisch und kompakt als
Baumstruktur dargestellt. Wird der Explorer nicht angezeigt, 6ffnen Sie ihn wie folgt:

1.0ffnen Sie einen Verkaufsbeleg z.B. einen Auftrag und wechseln Sie zur Positionstiber-
sicht Uber die Registerkarte [Positionen].
2 Klicken Sie auf den MenUpunkt Anzeige und setzen Sie einen Haken bei Explorer.
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v & Titel:0.001 - Wohnen ~ Position Menge Beschreibung ~
0.001 - Standardhaus It. Baubesc itel f'ohnen
dard 0.001 Titel Woh
B 0.002 - Ausschaltung mit zwei W 0.001 1,00 Stick Standardhaus I. Baubeschreibung
B 0.003 - Ausschaltung up 1DA 0.002 1,00 Stuck Ausschaltung mit zwei Wandauslassen
B 0.004 - zusatzlicher Wandauslass Schaltung 1
@3 0.003 1,00 Stick Ausschaltung up 1DA
Schattung 2
H Lo Ditenaneeinestiose o] 0.004 1,00 Stuck zusatzlicher Wandauslass auen
« & 0007 - Steckdose 1fup 0.005 1,00 Stick SAT-Antennendose 3f Stichleitung
B Material: Steckdose 17 up Tz 0.006 1,00 Stiick Datenanschlussdose 1f Cat 6 up mit
Leitung Cat.7

B Lohn: Steckdose montieren

Liefern und montieren
v & Titel: 0.008 - Ku

B 0.008 - Erweiterung Schaltung in Tz 0.007 2,00 Stiick Steckdose 1f up incl. Leitungsanteil
v & Titel:0.009 - HWR Liefern und montieren

B 0.009 - geschaltete Steckdose inc 0.008 Titel Kiiche

B 0.010- Carportkabel NYY 3x1.5, 0.008 1,00 Stick Erweiterung Schaltung in Ausfihrung

B 0.011 - Gartenkabel, NYY 3x1.5, Serienschaltung mit zusatzlichen Decken-

auslass

0.009 Titel HWR
0.009 1,00 Stick geschattete Steckdose incl. Schalter
0010 1,00 Stiick Carportkabel NYY 3x1,5, 10m an Hauswand
aufgerolt
Boden
0.011 1,00 Stick Gartenkabel, NYY 3x1,5, 20m an Hauswand
aufgerolt .
> BB Gruppe 2. Ordnung: 0.017B - Tre v < >
< > Netto 639647 Mwst. 121533 Gesamt 7.611,80
| Tabetienansiche ||
en ¢ Aufmal E Text [§ FreiePositon 7@ Suchen [§ Neu Andern [B Loschen 3 SchlieBen

Abb. 1: Explorer mit aufgeklappter Baumansicht

Der Explorer wird gedffnet und neben der Tabellenansicht/Belegansicht angezeigt/einge-
blendet. Titel, Leistungen und Stlcklisten werden als Ordner dargestellt. Ist eine Position
eine Stlckliste oder Leistung, werden auch ihre Elemente im Baum dargestellt. Sie kdbnnen
alle Ordner Uber das KontextmenU (rechte Maustaste) und Alles aufklappen auf- und zu-
klappen.
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Positionen in der Belegansicht bearbeiten

Um in einer Position z.B. die Menge in der Belegansicht zu bearbeiten, gehen Sie wie folgt

Vor:

1.Klicken Sie in der Positionstbersicht auf die Registerkarte [Belegansicht].
2.Wahlen Sie den Report 31.01-ANGEBOT Uber die Werkzeugleiste aus.

Der Beleg wird so angezeigt, wie er gedruckt wird.
3.Um bestimmte Positionen zu andern, klicken Sie im Explorer auf die entsprechende

Position.

Diese Position wird in der Belegansicht mit einem blauen Balken markiert. Menge, Po-
sitionstext und Einzelpreis kbnnen Sie direkt in der Belegansicht ohne Offnen der Po-

sition andern.

4 Klicken Sie in der Belegansicht z.B. auf die Menge der Position, wird das Feld gelb mar-
kiert und Sie kdnnen die Menge andern.

Drucken Optionen ~Kalkulation

v W Titel:0.013 - Diele
B 0.013 - Gutschrift Tasterschaltun
B 0.014 - Wechselschaltung mit zu:
schaltung Garderobe,

un
v W Titel:0.017 - Treppenhaus
> BB Gruppe 2. Ordnung: 0.017A - Tre
> BB Gruppe 2. Ordnung: 0.0178 -
v W Titel:0.018 - Flur 0G
B 0.019 - Wechselschaltung up mit
v ® Titel:0.020 - Schlafen
B 0.020 - Ausschaltung incl. zwei W,
B 0.021 - Steckdose 1f up
B 0.022 - Ausschaltung incl. zwei B
v W Titel:0.023 - Kind
B 0.023 - Telefondose TAE mit Zule,
> B 0.024 - Datenanschlussdose 1 C
B 0.025 - SAT- ndose 3f Stic
v W@ Titel: 0.026 - Bad
B 0.026 - Aufpreis Ausfuhrung Schi
v W Titel:0.027 - Allg
v W 0.028 - Jalousieanschluss mit Jalc

<

cllenansicht [N o

& AufmaBl

Positionen

B 0.012- Steckdose Sonderstromk A

[ Angebot: 210026 - Kunde: SCHERER LIESELOTTE
AufmaR  Einkauf Extras

0.019

0.020

0.021

0.023

0.024

0.025

v & 0.030- Verbindungsleitung RTR, v
>

<

W) 31.01-ANGEBOT - Angebot

Anzeige Dokumente

Treppe 0G - DG
Treppenhaus
Flur 0G
1,00 Stick Wechselschaltung up mit 1DA
Flur0G
Schiafen

1,00 Stuck Ausschaltung incl. zwei Wandauslassen
Schaltung 14

3 stuck Steckdose 1fup incl. Letungsanteil liefern und
montieren

Schlafen
Kind
1,00 Stick Telefondose TAE mit Zuleitung
1,00 Stick Datenanschiussdose 1f Cat.6 up mt
Leitung Cat.7
Liefem und montieren
1,00 Stick SAT-Antennendose 3f Stichleitung

Kind

E Text [§ FreiePositon 7 Suchen [§ Neu

Andern

v T Positionseinstellung

120,49

131,71

25,42

45,94

83,22

75,53

B Loschen ¥ SchlieBen

- o X

v A
740,30 ~

125052

120,49

120,49

131,71
2542
157,13

45,94

83,22
75,53

204,69 v
>

Abb. 2: Menge in der Belegansicht &ndern

Sie kdnnen Positionen zu einer Eventualposition &ndern. Eventualpositionen werden nicht
in die Berechnung des Verkaufsbeleg miteinbezogen und erhalten das Klrzel EP. Eventual-
position kdnnen Positionen sein, Gber die ein Kunde noch entscheiden mochte. Sie &ndern
ein Position zu einer Eventualposition wie folgt:

1.Markieren Sie im Explorer die Position und wahlen Sie im Kontextmen( Position bear-

beiten.

Die Position wird geotffnet.

2.Im Bereich Position wahlen Sie im Feld Typ die Einstellung Eventual.
3. speichern Sie die Anderungen.
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Textdruck flir Positionen einstellen

In der PositionsUbersicht kbnnen Sie lUber den Menulpunkt Anzeige | Beschreibung festle-
gen, ob Sie grundsatzlich den Kurztext oder den Langtext drucken lassen méchten.
Fur einzelne Positionen kann der Textdruck abweichend von der Vorgabe eingestellt wer-
den. Wollen Sie diese Einstellungen fir einzelne oder mehrere Positionen dndern, gehen Sie

wie folgt vor:

1.In der Belegansicht der Positionsibersicht muss in der Werkzeugleiste Positions-
einstellung ausgewahlt sein.

2.Markieren Sie eine oder mehrere Positionen.

3.Klicken Sie auf Positionen | Einstellungen [Drucken].

4. Wahlen Sie im Feld Textdruck Kurztext oder Langtext aus.

5.0ptional: Wahlen Sie im Kontextmenl (rechte Maustaste) den MenUpunkt Textdruck
andern und wahlen Sie im Fenster Textdruck dndern im Feld Neue Einstellung einen
Textdruck (z.B. Langtext) aus.

itionen  Aufmalt

B 0.015- Ausscha
B o016
v @ Titel:001
> B8 Grupp
> BB Gruppe 2. Ordnung: 0.0178 - Trep| B
v & Titel:0.018 - Flur 0G
B 0.019 - Wechselschaltung up mit 1DA
v W Titel: 0.020 - Schlafen
B 0.020 - Ausschaltung incl. zwei Wand.
B 0.021 - Steckdose 1f up
B 0.022 - Ausschaltung incl. zwei Boder

TAE mit Zuleituny
sssdose 1f Cat.6
ndose 3f Stichl

v W Titel:0.026 - Bad
B 0.026 - Aufy
v W Titel:0.027 - Al

Einkauf Extras

W) 31.01-ANGEBOT - Angebot

0.019

0.020

0.021

0.022

0.023

0.024

Anzeige Dokumente

Flur 0G

1,00 Stick Wechselschaltung up mit 1DA
Flur 0G
Schlafen

1,00 Stiick Ausschaltung incl. zwei Wandauslassen
Schaltung 14

1,00 Stuck Steckdose 1fup incl. Leitungsanteil liefern und
montieren

1,00 Stick Ausschaltung incl. zwei Bodenstrahler
3817 LED

Schaltung 15

(&3 Textdruck andern X

Der Textdruck fur die markierte Position wird geandert.

Aktuelle Einstellung  Kurztext

Neue Einstellung Langtext v

Ok ¥ Abbruch

E Text [§ FreiePosition 7@ Suchen [§ Neu

v T Positionseinstellung v &
120,49 120,49
120,49
131,71 131,71
25,42 25,42
182,31 EP.
157,13
45,94 4594
83,22 83,22
Ubertrag. 433394 v
>
Andern [ Loschen 3 SchlieRen

Abb. 3: Textdruck fiir einzelne Position &ndern
6.Speichern Sie ihre Anderungen oder bestéatigen Sie die Anderung mit der Schaltflache

Ok.

Alle Postionen werden entsprechend der Einstellungen gedruckt.
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Nachtext einfligen

In einen Verkaufsbeleg kann jeweils ein Vortext und ein Nachtext eingefligt werden. Ist be-
reits ein Vortext oder Nachtext vorhanden, ist der entsprechende Befehl im Kontextmend
ausgegraut. Um einen Nachtext in den Beleg einzufligen, gehen Sie wie folgt vor:

1.Klicken Sie an eine beliebige Stelle in der Belegansicht und wahlen im Kontextmend
Nachtext hinzufiigen.

E ‘Angebot: 210026 - Kunde: SCHERER LIESELOTTE - o X
Drucken Optionen Kalkulation Positionen AufmaB Einkauf Extras Anzeige Dokumente
W) 31.01-ANGEBOT - Angebot v T Positionseinstellung v &
Flur 0G .
0019 1,00 Stack Wechselschaltung up mit 1DA 120,49 120,49
0.017A- Treppe
0.0178-Trep B Flur0G 120,49

v @@ Titel: 0.018 - Flur OG
B 0.019 - Wechselschaltung up mit 1DA Schiafen
v @@ Titel: 0.020 - Schlafen

N 0.020 1,00 Stiick Ausschaltung incl. zwei Wandauslassen

: ggét‘)—;\ust;\a\(u‘nfg incl. zwei Wand. Schaltung 14 13171 13171

- Steckdose 1f up

B 0.022 - Ausschaltung incl. zwei Boder 0.021 1,00 Stiick Steckdose 1f up incl. Leitungsanteil liefern und
v & Titel:0.023 - Kind montieren 25,42 25,42

B 0.023 - Telefondose TAE mit Zuleitung

> BB 0.024- Datenanschlussdose 1 Cat6 0.022 1,00 Stiick Ausschaltung incl. zwei Bodenstrahler
N » e 3817 LED

B 0.025 - SAT-Antennen
v W Titel:0.026 - Bad

Einfg 182,31 EP

157,13

ang 45,94 45,94
6 up mit
Umsch#Strg+T
83,22 83,22
Position loschen
anschlieBen v
< > Ubertrag 433394 v
< >
Belegansicht
& Aufmal E| Text W FreiePosition 7 Suchen [ Neu Andern B Loschen 3 SchlieBen

Abb. 4: Nachtext in den Verkaufsbeleg einfligen

An das Ende des Belegs wird nun ein Nachtext gestellt, der zunachst den Platzhalter-
text Nachtext enthélt.

2.Wahlen Sie im Kontextmen( Textblock auswéahlen und den Matchcode KAH-NACH-
TEXT fUr den Nachtext von Angeboten.

S
N~ Beachten Sie: Falls sich im Feld Text noch kein Inhalt befindet, kénnen Sie unter
Konstanten | Textblocke einen Text eintragen.

3.Bestatigen Sie mit der Schaltflache «~ Auswéhlen.
Der Text wird als Nachtext eingefligt.

Seitenumbruch einfiigen

In Verkaufsbelegen kénnen Sie zur besseren Ubersicht Seitenumbriiche z.B. vor jedem Titel
einfligen. AuBerdem kdnnen Sie automatisch eine Titelzusammenstellung auf einer neuen
Seite erzeugen lassen. Folgende Einstellungen missen Sie vornehmen:

1.Wahlen Sie unter Konstanten | Hauptkonstanten | Verkauf die Registerkarte [Druck
Gruppen].
2.Wahlen Sie im Feld Druck Zusammenstellung >1 Titel aus.
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In Verkaufsbelegen wird eine Titelzusammenstellung erstellt, sofern mehr als1 Titel vor-
handen ist.

3.Damit alle Titel und die Titelzusammenstellung auf einer neuen Seite beginnen, wah-
len Sie im Feld Seitenvorschub Titel und im Feld Seitenvorschub Zusammenstellung
jeweils Ja aus.

4 A speichern Sie die Anderungen.

5.Wechseln Sie in der PositionsUbersicht zur Tabellenansicht und zuriick zur Belegan-
sicht, damit die in den Konstanten geanderten Einstellungen Gbernommen werden.

[ Angebot: 210027 - Kunde: SCHERER LIESELOTTE - o X
Drucken Optionen Kalkulation Positionen AufmaB Einkauf Extras Anzeige Dokumente

W) 31.01-ANGEBOT - Angebot v T Positionseinstellung v @& &

B 0.010- Carportkabel NYY

B 0.011-Gartenkabel, NYY 3x1,5,20m vSHauUSELINn N

B 0.012 - Steckdose Sonderstromkreis
v W@ Titel:0.013 - Diele

B 0.013 - Gutschrift Tasterschaltung

B 0.014- We
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Position Menge Einh. Bezeichnung E-Preis G-Preis

Ubertrag 4.047,65

I Schlafen

0.020 1,00 Stuck Ausschaltung incl. zwei Wandauslassen
Schaltung 14 131,71 131,71

0.021 1,00 Stuck Steckdose 1f up incl. Leitungsanteil liefern und
montieren 25,42 25,42

B 0.025 - SAT-Anter
v W Titel:0.026 - Bad

0.022 1,00 Stick Ausschaltung incl. zwei Bodenstrahler
3817 LED
Schaltung 15 182,31 EP

Schlafen 157,13

< >

& Aufmal E Text [ Freie Positon < Suchen [ Neu Andern [ Loschen ¥ SchlieBen

Abb. 5: Seitenumbriiche im Explorer

Die Seitenumbriche werden im Explorer als schwarze Linie und die Seitenzahlen als blaue
Rechtecke dargestellt.

Wenn der Seitenwechsel an einer Stelle unglnstig ist und dadurch z.B. der Text einer Po-
sition auf zwei Seiten aufgeteilt wird, kdnnen Sie den Seitenwechsel mit einem Seitenum-
bruch verschieben.

1 .Klicken Sie im Explorer auf die Position.
2.Wahlen Sie im Kontextmen( Seitenumbruch | Seitenumbruch vorher.

Vor dieser Position wird nun ein manueller Seitenumbruch eingefligt. Dieser wird im Explo-
rer als rote Linie angezeigt. Sie kdnnen einen Seitenumbruch entfernen.

1.Markieren Sie im Explorer einen Titel.
2.Wahlen Sie im Kontextmen( Seitenumbruch | Kein Seitenumbruch.

Der Seitenumbruch nach Vorgabe wird fir diesen Einzelfall entfernt.

Jetzt sind Sie dran

In diesem TAIFUN-Tipp haben Sie gelernt, wie Sie mithilfe des Explorers und der Belegan-
sicht Ihre Verkaufsbelege optisch ansprechend gestalten kdénnen.

Stand: 2026-09 Verkaufsbelege Ubersichtlich gestalten | 5



	Verkaufsbelege übersichtlich gestalten

