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Kurzanleitungen 
LIEFERANTEN-STAMMBLATT 

• Wie lege ich einen Lieferanten-Stammdatensatz an? 

• Wie erfasse ich im Lieferanten-Stammblatt Ansprechpartner? 

• Wie erfasse ich für meine Bestellung eine abweichende Bestellanschrift? 

• Wie suche ich einen angelegten Lieferanten-Stammdatensatz?  
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1 Lieferanten-Stammdaten 
1.1 Formular aufrufen 

 
 Klicken Sie auf den Hyperlink Lieferantenverwaltung. 

 
 Klicken Sie auf den Hyperlink Lieferanten-Stammdaten. 

 
1.2 Stammdaten erfassen 
1.2.1 Formularreiter: Allgemein 
1.2.1.1 Adressdaten einpflegen 

 
 Klicken Sie im Auswahlfeld Anrede auf die Schaltfläche 
Öffnen. 

 
 Klicken Sie auf den Listeneintrag Firma. 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld Name 1. 

 
 Geben Sie Reposa im Feld Name 1 ein. 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld Name 2. 

 
 Geben Sie Polstermöbelwerk GmbH im Feld Name 2 ein. 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld Strasse. 

 
 Geben Sie Industriegebiet 5 im Feld Strasse ein. 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld PLZ (Strasse). 

 
 Geben Sie 34434 im Feld PLZ (Strasse) ein. 
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 Klicken Sie auf das Eingabefeld Ortsbezeichnung. 

 
 Klicken Sie im Auswahlfeld Land auf die Schaltfläche 
Öffnen. 

 
 Klicken Sie auf den Listeneintrag Deutschland. 

1.2.1.2 Kontaktdaten einpflegen 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld Telefon. 

 
 Geben Sie +49 5645 789300 im Feld Telefon ein. 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld Telefax-Nr. 

 
 Geben Sie +49 5645 789105 im Feld Telefax-Nr. ein. 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld E-Mail. 

 
 Geben Sie service@einrichtungswerk.de im Feld E-
Mail ein. 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld Internet Adresse. 

 
 Geben Sie www.reposa.de im Feld Internet Adresse 
ein. 

 
 Klicken Sie im Auswahlfeld Belegversand via auf die 
Schaltfläche Öffnen. 
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 Klicken Sie auf den Listeneintrag EDI. 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld Kunden-Nr. bei Lie-
ferant. 

 
 Geben Sie 130163 im Feld Kunden-Nr. bei Lieferant 
ein. 

1.2.2 Formularreiter: Kalkulation 
1.2.2.1 Standardkondition festlegen 

 
 Klicken Sie auf die Registerkarte Kalkulation. 

 
 Klicken Sie im Auswahlfeld Standardkondition auf 
die Schaltfläche Öffnen. 

 
 Klicken Sie auf den Listeneintrag Haussonderkondi-
tion. 

 
 Mit dem nächsten Schritt verlassen Sie das Formular 

Lieferanten-Stammdaten. Deshalb sollten Sie unbe-
dingt Ihre erfassten Daten speichern. 
(Bitte nutzen Sie im Kurs die Schaltfläche in der But-
ton-Leiste.) 
 

 Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern (F12). 

 
 Klicken Sie auf den Hyperlink Konditionen. 

1.3 Konditionen erfassen  
1.3.1 Formularreiter: Kondition 

 
 Klicken Sie im Auswahlfeld Konditionsart auf die 
Schaltfläche Öffnen. 

 
 Klicken Sie auf den Listeneintrag Haussonderkondi-
tion. 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld Rabatt 1. 

 
 Geben Sie 5 im Feld Rabatt 1 ein. 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld Rabattbezeichnung. 
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 Geben Sie Hausrabatt im Feld Rabattbezeichnung 
ein. 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld Skonto % incl. So-
fortbonus. 

 
 Geben Sie 5 im Feld Skonto % incl. Sofortbonus 
ein. 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld Skonto Tage. 

 
 Geben Sie 45 im Feld Skonto Tage ein. 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld Nettotage. 

 
 Geben Sie 60 im Feld Nettotage ein. 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld Soll-Kalkulation. 

 
 Geben Sie 205 im Feld Soll-Kalkulation ein. 

 
 Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern (F12). 

 
 Klicken Sie auf die Schaltfläche Zurück (Strg+R). 
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2 Ansprechpartner erfassen 
2.1 Formular aufrufen 

 
 Klicken Sie auf den Hyperlink Ansprechpartner. 

2.2 Daten erfassen 

 
 Klicken Sie im Auswahlfeld Anrede auf die Schaltfläche 
Öffnen. 

 
 Klicken Sie auf den Listeneintrag Herrn. 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld Name. 

 
 Geben Sie Potthast im Feld Name ein. 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld Vorname. 

 
 Geben Sie Sven im Feld Vorname ein. 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld Telefon. 

 
 Geben Sie +49 5645 789332 im Feld Telefon ein. 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld E-Mail. 

 
 Geben Sie potthast@reposa.de im Feld E-Mail ein. 

 
 Klicken Sie im Auswahlfeld Abteilung auf die Schalt-
fläche Öffnen. 
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 Klicken Sie auf den Listeneintrag Sachbearbeiter. 

 
 Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern (F12). 
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3 Abweichende Bestellanschrift erfassen 
3.1 Formular aufrufen 

 
 Klicken Sie auf den Hyperlink Anschriften. 

3.2 Daten erfassen 

 
 Klicken Sie im Auswahlfeld Anschriftsart auf die Schaltflä-
che Öffnen. 

 
 Klicken Sie auf den Listeneintrag Bestellung. 

 
 Klicken Sie im Auswahlfeld Anrede auf die Schaltfläche 
Öffnen. 

 
 Klicken Sie auf den Listeneintrag Handelsagentur. 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld Name 1. 

 
 Geben Sie M. Sonderkamp im Feld Name 1 ein. 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld Strasse. 

 
 Geben Sie Viktoriastr. 329 im Feld Strasse ein. 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld PLZ (Strasse). 

 
 Geben Sie 45772 im Feld PLZ (Strasse) ein. 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld Ortsbezeichnung. 

 
 Klicken Sie auf die Schaltfläche OK. 

 
 Geben Sie Marl im Feld Ortsbezeichnung ein. 

 
 Klicken Sie im Auswahlfeld Land auf die Schaltfläche 
Öffnen. 
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 Klicken Sie auf den Listeneintrag Deutschland. 

 
 Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern (F12). 

 
 Klicken Sie auf die Schaltfläche Zurück (Strg+R). 
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4 Die MÖBELPILOT Suchmaschine (Se-
arch Engine) 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld Suchen. 

 
 Geben Sie Nobilia im Feld Suchen ein. 

 
 Drücken Sie die Taste . 

 
 Klicken Sie auf den entsprechenden Hyperlink. 

 
5 Suche im Formular 
5.1 "Suchfeld" Lieferanten-Nr. 

 
 Klicken Sie auf das Eingabefeld Lieferanten-Nr. 

 
 Geben Sie Himolla im Feld Lieferanten-Nr. ein. 

 
 Drücken Sie die Taste . 

 
 Klicken Sie auf das Tabellenfeld HIMOLLA Kollektion. 

 
5.2 "Suchfeld" Kurzbezeichnung  
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