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2 Einstieg ins SAP Business One

In diesem Kapitel werden die grundlegenden Funktionen zur
Navigation innerhalb des Systems sowie deren Handhabung be-
schrieben.

21 Navigation

Die Navigation in SAP Business One ist aufgrund der Anlehnung an
die Menufiihrung in MS-Office-Produkten leicht und intuitiv nachvoll-
ziehbar, wodurch die Handhabung der Software schnell erlernbar ist.
Folgende Navigationsoptionen stehen nach der Anmeldung an SAP
Business One zur Auswabhl:

O WMeniileiste © Hauptmend O Cockpit
(2] Symbolleiste (4] Enterprise Search

Abbildung 2.1: Navigationsoptionen
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EinsTiEG INS SAP Business ONE

2.1.1 Meniileiste

Die Mendleiste von SAP Business One wird im Hauptfenster ganz
oben angezeigt. Mit Klick auf die einzelnen Menipunkte 6ffnet sich
ein Pull-down-Menu (siehe Abbildung 2.2), das zu weiteren Auswahl-
moglichkeiten fuhrt.

In Abhéngigkeit von der gewahlten Transaktion werden die MenU-
punkte zur Auswahl aktiv (schwarzes Schriftbild) oder inaktiv (graues
Schriftbild) angezeigt.

Zu vielen Menifunktionen existieren Tastenkombinationen, die einen
Absprung in die Meniileiste Uberflissig machen. So liefert beispiels-
weise die Uberschrift »Module« den gleichen Inhalt und Umfang wie
das Hauptmenu. Hierzu erfahren Sie mehr in Kapitel 9.

Abbildung 2.2: Mendileiste, Pull-down-Mendii
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EinsTiEG INS SAP Business ONE

2.1.2 Symbolleiste

Die Symbolleiste ist direkt unterhalb der Mendleiste angeordnet.
Uber diese Symbole bzw. Icons bietet SAP Business One den direk-
ten Zugriff auf Funktionen der Menlleiste, die im Tagesgeschaft am
haufigsten Verwendung finden. Auch hier hangt es von der gewahlten
Transaktion ab, welche Symbole aktiv (weil3es Schriftbild) oder inaktiv
(graues Schriftbild) angezeigt werden. Indem Sie den Mauszeiger auf
einem Symbol platzieren, wird lhnen Uber eine Direkthilfe die dem
Symbol zugeordnete Funktion beschrieben (siehe Abbildung 2.3).

Abbildung 2.3: Symbolleiste

2.1.3 Hauptmenii

Das Hauptmendi ist am linken Bildrand platziert und verfigt Uber zwei
Registerkarten (Abbildung 2.4):

» Die Registerkarte MODULE bildet die oberste Ebene der SAP-
Business-One-Hierarchie ab. Hier werden alle Module in SAP
Business One aufgelistet. In jedem Modul befindet sich eine
Liste von Funktionen. Klicken Sie auf eine Funktion, um sie zu
starten oder zu erweitern und mehr zu sehen.

» Die Registerkarte DRAG&RELATE liefert ein interaktives Werk-
zeug, mit dem Sie eine Vielzahl von Echtzeitinformationen
Uber Ihr Unternehmen schnell und einfach anzeigen kdnnen.
DRAG&RELATE erzeugt Ad-hoc-Sichten von Daten durch Ver-
kndpfung von Artikel- oder Geschéaftspartnerstammdaten mit
Belegtransaktionen oder Konten.

Das Hauptmenu kann bei Bedarf Gber das Symbol oben rechts ein-
bzw. ausgeblendet werden.
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EinsTiEG INS SAP Business ONE

Abbildung 2.4: Hauptmenii

21.4 Enterprise Search

Die Enterprise Search ist eine Suchmaschine in SAP Business One.
Der Suchbegriff ist frei wahlbar und kann z. B. eine Beleg-/Telefon-
nummer, ein Wort oder Wortfragment sein.

Das Suchergebnis wird nach Stammdatensatz, Belegart oder finanz-
buchhalterischer Zuordnung gruppiert ausgegeben (Abbildung 2.5).
Per Doppelklick auf ein Suchergebnis erfolgt der Absprung in den da-
hinterliegenden Datensatz.
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EinsTiEG INS SAP Business ONE

Abbildung 2.5: Ergebnisanzeige Enterprise Search

21.5 Cockpit

Die Oberflache des Cockpits ist so konzipiert, dass sich jeder Benutzer
seine eigene Ubersicht aus knapp 90 Widgets (Prozessiibersichten,
Dashboards, KPIs und Auswertungen) zusammenstellen kann. Darauf
basierend stehen dem Mitarbeiter mit dem Start von SAP Business
One automatisch sowohl die wichtigsten Kennzahlen als auch die am
haufigsten verwendeten Transaktionen zur Verfligung, ohne dass er in
ein MenU verzweigen muss (Abbildung 2.6).

19



INDEX

B Index

A

Abstimmung 128, 133, 140

Anlagenbuchhaltung 233
Abgang 256
Abschreibungsarten 243
Abschreibungslauf 264
Aktivierung 249
Aktivierungsgutschrift 254
Anlagenberichte 267
Anlagenklasse 248

Anlagenklassenumbuchung
260

Anlagenneubewertung 262

Anlagenstammsatz 233

Attributgruppen 239

Bewertungsbereich 246

Geschéftsjahreswechsel 268

manuelle Abschreibung 266

Skonto 256

Umbuchung 260

Verkauf 259
Anpassungsbuchung 129
Artikelbeleg 34
Artikelstammsatz 50
Aufteilungsregel 162
Ausgangszahlung 179, 190

B

Bankberichte 210
Bankenabwicklung 171, 172
Bankendefinition 95
Banknebenkosten 189

Beleg
geparkter Beleg 185
Hinzufligeoptionen 35
vorerfasster Beleg 103, 166
Belegkette 22, 26
Benutzertasturkirzel 270
Bestatigungsliste 111
Bewertungsmethode 43
Buchungsperioden 64, 66, 68,
77

C
Cockpit 19

D

Datenaustausch
Excel 122, 123
Datenlibernahme
kopieren nach 24
kopieren von 23
DATEV® 58, 149, 211
Aufteilungsregeln 216
Automatikkonten 212
Export 217
Geschaftspartner 214
Interimskonto 221
Projekte 216
Sachkontenmapping 212
Stammdaten 211
Steuerkennzeichen 215
Dauerbuchung 109, 113
Dimensionen 159

275



INDEX

Drag&Relate 17
Duplizieren von Belegen/Stamm-
daten 32

E

Eingangszahlung 172
Elster 225
Stammdaten 226
Enterprise Search 18
Export
Excel 118

F

Finanzberichte 141, 149
Firmendetails 37
Fremdwahrung 113, 116

G

Geschaftspartner 172
Abstimmung 134

Geschaftspartnerstammsatz 43

grundlegende Funktionen 22

H

HANA Analytics 50, 52
Hauptmena 17
Hausbank 94, 96
Hinzufligemodus 28

Interimskonto 97

J

Journalbuchung 99, 100, 101,
103, 108, 116, 126

276

K
Kontenfindung 241
Kontenplan 52, 54, 60, 133
bearbeiten 62
Kontexthilfe 35
Kontierungsmuster 107
kontinuierliche Bestandsflihrung
42, 56
Kontoauszugsverarbeitung 181
Kontodetails 56
Kostenrechnung 159
Anpassung 60, 163, 167
Kostenstelle 159, 160

L

Lieferungskonsolidierung 49

Mahnbedingungen 81
Mentuleiste 16
Module 17

N
Navigation 15

S

Sachkontenfindung 69, 77
erweitert 72
nach Artikel 71
nach Artikelgruppe 70
nach Lager 70
Sachkonto 60, 131
Servicebeleg 34
Skonto 79
Steuerkennzeichen 90, 92



INDEX

Stornobelege 29

Suchmodus 28

Summen- und Saldenliste 152
Symbolleiste 17

T
Tastaturkirzel 269

\'}
Verknipfungsplan 22, 26

w

Wahrung 86, 113
Wechselkurs 87, 89

Y4

Zahlungsassistent 191
Empfehlungsbericht 202
Zahlungsdatei 206

Zahlungsbedingungen 78, 79

Zahlungskonsolidierung 49

Zahlungsmethode 173

Zahlungssperren 93

Zahlwege 94

zusammenfassende Meldung
102, 141, 146

277



	_GoBack
	_Ref20208903
	_Ref33520771
	_Ref54255992
	_Ref33518386
	_Ref20210818
	_Ref16589258
	_Ref16589304
	_Ref20216028
	_Ref16590837
	_Ref16590864
	_Ref49856735
	_Ref54258049
	_Ref54694695
	_Ref20213027
	_Ref20213036
	_Ref20215195
	_Ref16590985
	_Hlk33521566
	_Ref64971067
	_Ref16591080
	_Ref55820521
	_Ref55820502
	_Ref16591151
	_Ref20217664
	_Ref16591179
	_Ref54695472
	_Ref64971231
	_Ref61426832
	_Ref16591278
	_Ref54256299
	_Ref22634171
	_Ref22716124
	_Ref23853236
	_Ref23853434
	_Ref16591312
	_Ref16591336
	_Ref16591372
	_Ref16591471
	_Ref16591557
	_Ref16591588
	_Ref16591618
	_Ref16592186
	_Ref64971625
	_Ref23853596
	_Ref16592240
	_Ref64971685
	_Ref22901212
	_Ref16592270
	_Ref20408852
	_Ref62489034
	_Ref62492429
	_Ref62492540
	_Ref62492702
	_Ref62492810
	_Ref63235782
	_Ref16592540
	_Ref16592752
	_Ref16592780
	_Ref16592807
	_Ref63787574
	_Ref16592864
	_Ref22634771
	_Ref60911312
	_Ref16592933
	_Ref60911882
	_Ref22635663
	_Ref16593043
	_Ref22715956
	_Ref16593210
	_Ref16593238
	_Ref22729166
	_Ref16593270
	_Ref16593322
	_Ref16593378
	_Ref16593412
	_Ref16593436
	_Ref23236792
	_Ref64973503
	_Ref64972438
	_Ref23155504
	_Ref16593546
	_Ref23155511
	_Ref23236799
	_Ref64972469
	_Ref54256583
	_Hlk54256440
	_Ref20306690
	_Ref62819670
	_Ref62388198
	_Ref16594607
	_Ref16594625
	_Ref22725558
	_Ref16594697
	_Ref22901954
	_Ref16594855
	_Ref16594885
	_Ref16594988
	_Ref16595016
	_Ref63250526
	_Ref22728419
	_Ref16595177
	_Ref16595192
	_Ref60920168
	_Ref16595231
	_Ref16595267
	_Ref60984739
	_Ref16595292
	_Ref16595340
	_Ref16597008
	_Ref62388349
	_Ref62388426
	_Ref16597102
	_Ref22732053
	_Ref22732160
	_Ref22732204
	_Ref22732316
	_Ref22732328
	_Ref16597301
	_Ref16597355
	_Ref16597377
	_Ref16597407
	_Ref16597445
	_Ref16597472
	_Ref60999157
	_Ref16597582
	_Ref16597599
	_Ref16597623
	_Ref16597649
	_Hlk63790219
	_Ref16597694
	_Ref16597777
	_Ref63790528
	_Ref63790376
	_Ref22902153
	_Ref22725798
	_Ref16597942
	_Ref16597970
	_Ref16597993
	_Ref16598060
	_Ref16598034
	_Ref16598149
	_Ref62385661
	_Ref62385668
	_Ref63790561
	_Ref61003760
	_Ref22897725
	_Ref16598245
	_Ref62486890
	_Ref16598303
	_Ref16598319
	_Ref16598351
	_Ref63319591
	_Ref63319600
	_Ref63319609
	_Ref22898382
	_Ref61005578
	_Ref62487120
	_Ref54256573
	_Ref16750818
	_Ref16750856
	_Ref22899741
	_Ref22899636
	_Ref22900082
	_Ref16750916
	_Ref22631848
	_Ref22901643
	_Ref22901619
	_Ref61007823
	_Ref16750982
	_Ref16751000
	_Ref22902058
	_Ref49858225
	_Ref63321345
	_Ref22902243
	_Ref54256933
	_Ref16751086
	_Ref61330321
	_Ref64973401
	_Ref16751112
	_Ref63321860
	_Ref16751146
	_Ref16751163
	_Ref16751217
	_Ref61331430
	_Ref16751361
	_Ref61336281
	_Ref62488466
	_Ref16751723
	_Ref61341703
	_Ref16751803
	_Ref63323083
	_Ref62388656
	_Ref62388683
	_Ref22722558
	_Ref16757631
	_Ref16757715
	_Ref61340148
	_Ref16757689
	_Ref16757804
	_Ref16757832
	_Ref16757854
	_Ref16757873
	_Ref61342003
	_Ref16757921
	_Ref16757923
	_Ref16757950
	_Ref16757993
	_Ref23244464
	_Ref16758100
	_Ref62488193
	_Ref16758115
	_Ref16758156
	_Ref61347358
	_Ref16758231
	_Ref16758262
	_Ref16758281
	_Ref23247730
	_Ref23247827
	_Ref16758338
	_Ref16758364
	_Ref16758385
	_Ref61349414
	_Ref23249398
	_Ref61349551
	_Ref23250047
	_Ref23250067
	_Ref16758549
	_Ref64974059
	_Ref16758575
	_Ref16758672
	_Ref54256945
	_Ref61432723
	_Ref16758810
	_Ref16758836
	_Ref16758853
	_Ref16758871
	_Ref62487607
	_Ref16758915
	_Ref61426503
	_Ref16759016
	_Ref61432672
	_Ref16759147
	_Ref16759180
	_Ref61431511
	_Ref16759272
	_Ref62488034
	_Ref61434440
	_Ref61434402
	_Ref61432426
	_Ref61434236
	_Ref61434484
	_Ref61434522
	_Ref63407026
	_Ref23937445
	_Ref61436294
	_Ref23937708
	_Ref61436567
	_Ref61437233
	_Ref63407801
	_Ref63408175
	_Ref63408269
	Vorwort
	1	Einleitung
	2	Einstieg ins SAP Business One
	2.1	Navigation
	2.2	Grundlegende Funktionen

	3	Stammdaten im Finanzwesen von SAP Business One
	3.1	Firmendetails
	3.2	Geschäftspartner-Stammdaten
	3.3	Artikel
	3.4	Kontenplan
	3.5	Buchungsperioden
	3.6	Sachkontenfindung
	3.7	Zahlungsbedingungen
	3.8	Mahnbedingungen
	3.9	Währungen und Wechselkurse
	3.10	Steuerkennzeichen
	3.11	Zahlungssperren
	3.12	Zahlwege
	3.13	Banken
	3.14	Hausbanken

	4	Funktionen der Finanzbuchhaltung 
	4.1	Journalbuchungen
	4.2	Vorerfasste Belege
	4.3	Kontierungmuster
	4.4	Dauerbuchungen
	4.5	Mit Fremdwährungen arbeiten
	4.6	Export von Daten nach Excel oder Word
	4.7	Datenaustausch zwischen Excel und SAP Business One
	4.8	Abstimmungen
	4.9	Finanzberichte
	4.10	Geschäftspartnerberichte

	5	Kostenrechnung
	5.1	Dimensionen
	5.2	Kostenstellen
	5.3	Aufteilungsregeln
	5.4	Kostenrechnungsanpassungen
	5.5	Berichte

	6	Bankenabwicklung
	6.1	Stammdaten
	6.2	Manuelle Eingangs- und Ausgangszahlung
	6.3	Kontoauszugsverarbeitung
	6.4	Banknebenkosten buchen
	6.5	Zahlungsassistent
	6.6	Berichte

	7	Add-ons für SAP Business One (deutsche Lokalisation)
	7.1	DATEV®
	7.2	ELSTER

	8	Anlagenbuchhaltung
	8.1	Anlagenstammsatz
	8.2	Kontenfindung
	8.3	Abschreibungsarten
	8.4	Bewertungsbereiche
	8.5	Anlagenklassen
	8.6	Aktivierung einer Anlage
	8.7	Aktivierungsgutschrift und Skonto
	8.8	Abgang einer Anlage
	8.9	Umbuchung einer Anlage
	8.10	Anlagenneubewertung
	8.11	Abschreibung
	8.12	Anlagenberichte
	8.13	Geschäftsjahreswechsel

	9	Tastaturkürzel
	9.1	Kürzel
	9.2	Benutzertastaturkürzel (F-Tasten-Belegung)

	10	Ausblick 
	A	Die Autorin
	B	Index
	C	Disclaimer



