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1. Einleitung 

 

Die Belegerfassung bietet Ihnen eine von der Sage Office Line unabhängige und 

bedienerfreundliche Umgebung zum Erfassen von Belegen mit einem Optimum 

an Funktionen. 

2. Vorteile 

 

- Sie haben alle wichtigen und erforderlichen Informationen, ohne Module   

öffnen oder Karteireiter wechseln zu müssen, auf einen Blick verfügbar. 

- Einfache und intuitive Bedienung. 

- Anzeige der Kundenhistorie: Während des Kundenkontakts haben Sie alle  

Kundeninformationen im Blick. 

- Belegpositionen werden direkt mit Bildern und Langtexten angezeigt. 

- Die Artikelkartei macht es möglich, auf einen Blick alle früher bestellten oder  

angebotenen Artikel des Kunden zu sehen und von dort auch direkt als     

Position zu übernehmen. 

Sollte ein Kunde z.B. einfach „die gleichen Kugelschreiber wie bei der  

Bestellung vom ...“ wünschen, können Sie den alten Beleg ganz einfach über  

die Kundenhistorie finden und die Artikel übernehmen. 
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3. Aufruf 

 

Über den Eintrag 'Auftragsbearbeitung' in der Navigation unter 'Office Line' 

öffnen Sie die Belegerfassung mit einem Doppelklick. 

 

4. Funktionsleiste 

4.1 Belegart 

Standardmäßig ist bei dem Start die Belegart 'Auftragsbestätigung' ausgewählt. 

Mit einem Klick auf das Wort 'Auftragsbestätigung' kann eine andere Belegart 

ausgewählt werden. 

 

Die Auswahl kann entweder mit der Maus oder auch mit den Pfeiltasten 

erfolgen. Klicken Sie anschließend auf OK oder bestätigen Sie die Auswahl mit 

der 'Enter'-Taste. 
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4.2 Übernehmen in 

Mit der Funktion 'Übernehmen in' kann ein Beleg in einen anderen Beleg 

übernommen werden. 

In dem hier gezeigten Beispiel haben wir ein Angebot aufgerufen. Dieses 

Angebot kann nun u.a. in eine 'Auftragsbestätigung' oder 'Direktrechnung' 

übernommen werden. 

 

4.3 Kundensuche 

Die Standardsuche ist so definiert, dass Sie einfach den Namen oder die 

Anfangsbuchstaben des Kunden eingeben können. Andere Suchparameter sind 

im OL-Viewer selbst definierbar. 

Mit der 'Enter'-Taste öffnet sich der Kunde oder mit einem Klick auf „Suchen“ 

öffnet sich die Adresssuche mit weiteren Filtermöglichkeiten. 

4.4 Layout 

Voreingestellt erscheint das Layout „default“. Mit den Pfeiltasten kann ein 

anderes Layout ausgewählt werden. 

Jeder Mitarbeiter kann sich seine eigenen Layouts nach seinen eigenen 

Bedürfnissen anlegen. So kann sich z.B. ein Lagermitarbeiter andere 

Informationen ausgeben lassen als ein Vertriebsmitarbeiter. 

Beim Schließen der Belegerfassung merkt sich das Programm die letzte 

Layoutauswahl pro Benutzer. Bei einem erneuten Aufruf der Belegerfassung 

wird somit die letzte Auswahl verwendet. 

Um ein neues Layout zu erstellen, müssen Sie zunächst Ihre Ansichten so 

einstellen, wie Sie es wünschen. Danach 'überschreiben' Sie einfach den im 
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weißen Feld angezeigten Layout-Namen mit dem neuen Namen und speichern 

das Layout mit Klick auf das grüne Häkchen. 

 

Über das rote X kann ein bestehendes Layout gelöscht werden. 

Mit dem Layout wird nicht nur die Einstellung der Positionsfelder gespeichert. Es 

wird auch u.a. gespeichert, welche Bereiche auf- oder zugeklappt sind. 

4.5 Menüleiste 

 

 

1. Speichert den aktuellen Beleg. 

2. Druckt den aktuellen Beleg. 

3. Hiermit kann z.B. eine Kundenbestellung abgesagt werden. 

 

1. Öffnet die Belegsuche. 

2. Öffnet den im Beleg ausgewählten Kunden im OL-Viewer. 

3. Über diese Prüfung kann man sich die offenen Posten von dem 

ausgewählten Kunden anzeigen lassen. 

 

1. Fügt einen neuen Artikel ein. 

2. Nummeriert die Positionsnummern neu. 

3. Legt einen Fertigungsauftrag an. 

 

1. Öffnet den Vorgang wieder. 

2. Macht die Übergabe einer Rechnung Rückgängig, wenn eine bereits 

übergebene Rechnung geändert werden muss. 
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1. Listet die Tastenkombinationen auf. 

2. Zeigt die Hilfe. 

 

1. Leert die Maske um einen neuen Beleg zu erstellen. 

2. Schließt die Maske. 

4.6 Symbolleiste 

 

Mit Hilfe der großen Symbole können Sie 

1. Einen Beleg speichern. 

2. einen Beleg drucken (erfolgt nach dem speichern auch automatisch); man 

kann den Beleg von hier auch direkt faxen oder per E-Mail versenden. 

3. Öffnet den im Beleg ausgewählten Kunden in dem OL-Viewer. 

4. Öffnet die Belegsuche. 

5. Leert die Maske um einen neuen Beleg zu erstellen. 

6. Beleg abbrechen und Belegerfassung schließen. 
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5. Belegkopf/ Adressdaten 

 

 

Nachdem ein Kunde ausgewählt und übernommen wird, werden die Kopf und 

Adressdaten aus dem Kundenstamm gezogen. Somit müssen hier im Normalfall 

nur Felder wie 'Belegmatchcode', 'Vorgangsmatchcode', 'Ihr Beleg' und 'Ihr 

Zeichen' eingegeben werden. 

5.1 Belegkopf 

 

- Belegnummer: wird entsprechend Ihren Einstellungen automatisch vergeben. 

- Belegdatum: das heutige Datum erscheint, kann aber geändert werden. 

- Bestellt von: alle zum Kunden eingegebenen Ansprechpartner stehen zur 

Auswahl. 

Möchten Sie an dieser Stelle einen neuen Ansprechpartner oder Kunden 

anlegen, können Sie über die Funktionsleiste den OL-Viewer öffnen und dies 

tun. Der Beleg bleibt im Hintergrund geöffnet. 

- Zahlungskond.: Hier können Sie die in der Sage Office Line angelegten 

Konditionen auswählen. 

- B.-Matchcode: Belegmatchcode 

- V.-Matchcode: Vorgangsmatchcode 

- Liefertermin: Lieferdatum kann hier ausgewählt werden. Außerdem wird hier 

die Lieferwoche zu dem Liefertermin angezeigt. 

- Angaben zu Belegen und Zeichen des Kunden (Ihr Beleg, Ihr Zeichen) 

- Versandart: Auswahl der Versandart 
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5.2 Währungen / Besteuerung 

 

- Preiskennzeichen: Hier wird festgelegt, ob die Positionspreise in Netto oder 

Brutto angegeben werden. 

- Besteuerungsart: Legt die Besteuerungsart fest. 

- Sprachkennzeichen: Hier kann die Sprache geändert werden. Entsprechend 

erfolgt der Belegausdruck in der hier ausgewählten Sprache. 

- Währung: Legt die Währung für den aktuellen Beleg fest. (Dazu kann noch 

ein entsprechender Umrechnungskurs eingegeben werden.) 

5.3 Rabatte / Zuschläge 

 

- Bezeichnung: Geben Sie hier eine Rabatt-Bezeichnung ein. Diese 

Bezeichnung erscheint auch auf dem Belegdruck. 

- Belegrabatt: Hier können Sie einen Prozentwert oder einen Rabattbetrag in 

Euro angeben. 

- Zuschlag 1 bis 3: Es können bis zu drei Zuschlagsarten hinterlegt werden. 

Der Betrag wird aus den Stammdaten ermittelt aber kann manuell 

überschrieben werden. 

Jeder Zuschlag darf nur einmal pro Beleg eingefügt werden. 
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5.4 Eigenschaften 

 

Die Eigenschaften dienen dazu, dem Beleg weitere Kennzeichen mitzugeben. 

Diese können beispielsweise beim Belegdruck beachtet werden. 

Ein Beispiel könnte sein: Ist die Eigenschaft 'Neutralversand' gesetzt, dann wird 

ein neutraler Lieferschein ohne Logo und ohne Absender gedruckt. 

5.5 Vorgangsauskunft 

 

- Vorgänge: Zeigt die aktuelle Vorgangsnummer an. 

- Vorbeleg: Falls der Beleg aus einem anderen Beleg übernommen wurde, 

dann wird hier die Belegart und die Belegnummer des Vorbelegs angezeigt. 

- Folgebeleg: Falls der Beleg bereits in einem anderen Beleg übernommen 

wurde, dann wird hier die Belegart und die Belegnummer des Folgebelegs 

angezeigt. 

Klickt man auf den Stift  hinter dem Feld 'Vorbeleg' und 'Folgebeleg', dann 

wird der Beleg in einer neuen Belegerfassung geöffnet. 

 

Die Schaltfläche 'Belegverkettung' zeigt die Belegverkettung sowie die 

Gleichgewichtsstatistik zu dem Vorgang an. 

Bei einem Angebot ohne Vorgang ist diese Funktion inaktiv. 
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5.6 Adressdaten 

 

In einem Beleg hat man die drei Adressen für 'Auftraggeber', 'Lieferanschrift' 

und 'Rechnungsanschrift' immer im Blick. 

Durch Klick auf die jeweilige Adresse kann diese geändert werden. 
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Ist dem ausgewählten Kunden eine abw. Lieferanschrift hinterlegt, dann kann 

diese direkt über 'Verfügbare Beziehungen/Anschriften' ausgewählt und 

übernommen werden. Gleiches gilt auch für die Adressen 'Auftraggeber' und 

'Rechnungsanschrift'. 

 

5.7 Benutzerdefinierte Belegdetails 

Die Schaltfläche 'Benutzerdefinierte Belegdetails' zeigt die innerhalb der Sage 

Office Line konfigurierten Maske mit den benutzerdef. Felder an. 

Es werden hier nicht alle benutzerdef. Felder angezeigt, sondern nur solche, die 

als Karteireiter in der Sage Office Line konfiguriert sind. 
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6. Kopftext 

 

In der Sage Office Line können Textbausteine angelegt werden. Zusätzlich 

können diese als Standard-Text für bestimmt Belegarten definiert werden. 

Genau wie in der Sage Office Line werden diese Texte bei der Erstellung von 

Belegen gezogen. 

Außerdem kann man beim Klick mit der rechten Maustaste auf das Textfeld 

'Kopftext' auf alle hinterlegten Textbausteine der Sage Office Line zugreifen und 

diese in das Feld einfügen. 

 

7. Positionen 

 

Hier werden die einzelnen Artikel zu dem entsprechenden Beleg 

zusammengestellt. Die Auswahl der Positionen kann über verschiedene 

Varianten erfolgen. 

7.1 Artikelsuche 

 

Geben Sie im Suchfeld den gewünschten Suchtext ein. Zum Suchen klicken Sie 

auf 'Suchen' oder drücken die 'Enter'-Taste. Alle gefundenen Artikel erscheinen 

in der Tabelle unterhalb des Suchfeldes. 
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Das Suchergebnis kann mit einem Mausklick auf die entsprechende Spalte 

sortiert werden. Ein erneuter Klick kehrt die Sortierung um. 

Die Reihenfolge der Spalten können Sie hier ebenfalls nach Ihren Wünschen 

anpassen. 

Zum Übernehmen von Artikel markieren Sie den oder die gewünschten Artikel 

und drücken die Enter-Taste. Alternativ können Sie die Artikel per Drag & Drop 

zu den Positionen ziehen. 

Mehrfachauswahl: Mehrere Artikel können mit Hilfe der Tasten STRG bzw. SHIFT 

gewählt werden. Während Sie die STRG-Taste gedrückt halten, können Sie 

einzelne Artikel aus der Liste markieren. 

Möchten Sie direkt mehrere Artikel markieren, dann klicken Sie auf den ersten 

zu markierenden Artikel, halten anschließend die SHIFT-Taste gedrückt und 

wählen den letzten Artikel. Alle Artikel zwischen den ausgewählten Artikeln sind 

jetzt ebenfalls markiert. 

7.2 Artikelkartei 

 

Hier werden alle Artikel gelistet, die der Kunde jemals angeboten oder geliefert 

bekommen hat oder die umsatzrelevant waren (Umsatz-, Liefer- und 

Angebotskartei). Dies macht die Auswahl einfacher, da man sich z.B. auf frühere 

Bestellungen beziehen kann. Auch aus diesem Fenster heraus kann man durch 

Markieren der gewünschten Positionen und Drücken der Enter-Taste oder durch 

Drag & Drop die Artikel zum Beleg hinzufügen. 

Wählen Sie den gewünschten Bereich aus und klicken Sie anschließend zum 

Aktualisieren auf die Schaltfläche  hinter dem Feld. 

 

 

7.3 Funktionen 

Klicken Sie in den Bereich der Position mit der rechten Maustaste, dann stehen 

Ihnen weitere Funktionen zur Verfügung. 
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- Artikel hinzufügen: Fügt weitere Artikel hinzu 

- Positionen einfügen - Textposition: Fügt eine Position für reinen Text ein. 

- Positionen einfügen - Gruppenposition: Fügt eine Gruppenposition ein. 

- Positionen einfügen - Zwischensumme: Fügt eine Zwischensumme ein. Die 

Zwischensumme schließt auch eine Gruppenposition ab. 

- Position absagen: Hierüber kann eine einzelne Position im Beleg abgesagt 

werden. 

- Lagerdetails: Zeigt die Lagerdaten (z.B. Lagerplatz, Seriennummer, 

Chargenummer) an. 

- Stückliste: Zeigt Ihnen die enthalten Artikel an, wenn es sich bei dem Artikel 

um eine Handelsstückliste handelt. 

- Artikeldetails: Öffnet den Artikel im Artikel-Viewer. 

- Neu nummerieren: Nummeriert die Artikelpositionen neu. (Wenn z.B. Artikel 

entfernt werden stimmt die Nummerierung nicht mehr). 

- Positionsdetails: Zeigt die benutzerdef. Felder zu der Belegposition an. 

7.4 Eingabe 

Werden mehrere Artikel als Positionen eingefügt, dann besteht anschließend die 

Möglichkeit die Werte (z.B. Menge oder Einzelpreis) für alle Artikel schnell zu 

ändern. 

Hierzu klicken Sie in das Feld 'Menge' der ersten Position und geben die 

gewünschte Menge ein. Durch Drücken der Cursor-Taste (unten)  gelangen 

Sie direkt in das Feld 'Menge' der nächsten Positionen. 

Gleiches funktioniert auch mit den anderen Feldern. 
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8. Kundenhistorie 

8.1 Kontakteinträge 

 

Über diesen Punkt sehen Sie alle Kontakteinträge zu dem aktuellen Kunden. Wie 

in dem OL-Viewer können Sie auch hier neue Kontakteinträge erstellen, 

vorhandene Einträge bearbeiten und auch Einträge löschen. 

 

Hierzu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Kontakteintrag oder in 

das leere Feld. (Die Funktionen Bearbeiten und Löschen stehen allerdings nur zur 

Verfügung, wenn Sie einen vorhandenen Kontakteintrag auswählen.) 

Auch können die Kontakteinträge an Excel übergeben sowie gedruckt werden. 

8.2 Warenwirtschaft 

 

Auf einen Blick können Sie alle Belege des Kunden inkl. Positionen sowie den 

Gesamtumsatz sehen. Sie können wie gewohnt sortieren um schnell an die 

gewünschten Informationen zu gelangen. Mit dem „+“ vor dem Beleg können 

Sie jeden Beleg mit seinen einzelnen Positionen einsehen. 
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Wenn Sie auf einen Artikel einen Doppelklick ausführen, dann wird der Artikel 

direkt im Artikel-Viewer geöffnet. 

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen Beleg klicken, dann haben Sie 

folgende Möglichkeiten: 

 

- Beleg öffnen: Öffnet den Beleg in der Belegerfassung. 

- Beleg in OfficeLine öffnen: Öffnet den Beleg in der Sage Office Line. 

- Positionen übernehmen: Alle Positionen aus dem Beleg werden in den 

aktuellen Beleg übernommen. 

- Kontakteintrag erstellen: Von hier kann ein Kontakteintrag angelegt werden. 

(Siehe Reiter 'Kontakteinträge'). 

- In Excel öffnen / Nach Excel exportieren / Mit Excel drucken: Bietet 

Möglichkeiten um die Liste an Excel zu übergeben. 

- Drucken: Hierüber kann die Liste der Belege gedruckt werden. 
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Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf eine Artikelposition klicken, dann 

haben Sie folgende Möglichkeiten: 

 

- Position übernehmen: Die markierte Position aus dem Beleg wird in den 

aktuellen Beleg übernommen. 

- In Excel öffnen / Nach Excel exportieren / Mit Excel drucken: Bietet 

Möglichkeiten um die Liste an Excel zu übergeben. 

- Drucken: Hierüber kann der Beleg gedruckt werden. 

9. Fußtext 

 

In der Sage Office Line können Textbausteine angelegt werden. Zusätzlich 

können diese als Standard-Text für bestimmt Belegarten definiert werden. 

Genau wie in der Sage Office Line werden diese Texte bei der Erstellung von 

Belegen gezogen. 

Außerdem kann man beim Klick mit der rechten Maustaste auf das Textfeld 

'Fußtext' auf alle hinterlegten Textbausteine der Sage Office Line zugreifen und 

diese in das Feld einfügen. 
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10. Memo 

 

In dem Feld 'Memo' kann eine Notiz bzw. Information dem Beleg hinterlegt 

werden. 

In den Mandanteneinstellungen der Sage Office Line kann konfiguriert werden, 

dass die Memo-Einträge des Kunden mit in den Beleg übernommen werden 

kann. Ist diese Option aktiviert, dann wird hier automatisch bei Beleganlage das 

Memo vom Kunden eingetragen. 

(Siehe hierzu in der Sage Office Line Hilfe unter 'Artikelmemo bei VK 

Beleganlage'). 

11. Gadgets 

 

Am rechten Bildschirmrand richtet Ihnen die Desk GmbH gerne einen eigenen 

Bereich, abgestimmt auf ihre firmenspezifischen Notwendigkeiten, ein. 

Als Beispiele seien genannt: 

- Provisionsübersichten für Mitarbeiter 

- Offene Aufgaben 

12. Hinweise zur generellen Benutzung 

 

In der Regel können alle von Windows bekannten Funktionen genutzt werden. 

- Maus auf Symbol/Feld zeigt kurze Erklärung 

- +/- öffnet/schließt Fensterbereiche 

- Die Fensterbereiche können an den Rändern angeklickt vergrößert oder 

verkleinert werden. 

- Spaltensortierung: Durch Klick auf den entsprechenden Spaltennamen werden 

die Daten danach sortiert. Ein erneuter Klick auf den gleichen Namen kehrt 

die Sortierung um. Sie können die eingestellte Sortierung an dem kleinen 

hinterlegten Pfeil in der Spaltenbeschreibung sehen. Auch die Sortierrichtung 

wird von dem Pfeil angezeigt. 
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- Gruppierung: An den Stellen, an denen Sie gruppieren können, erscheint das 

Feld „Ziehen Sie eine Spalte an diese Stelle um nach ihr zu gruppieren“. 

Machen Sie dies und die Gruppierung nach dem gewählten Spaltennamen 

erfolgt. Um die Gruppierung aufzuheben ziehen Sie die Spalte einfach wieder 

nach unten neben die anderen Spaltenüberschriften. 

Feld-Auswahl-Dialog: 

 

In Bereichen, in denen Sie die angezeigten Felder auswählen können, erscheint 

in der linken oberen Ecke ein Symbol  zur Feld Auswahl. Sobald Sie dieses 

öffnen, können Sie mit Hilfe des Häkchens entscheiden, welche Felder Sie sehen 

möchten. 

Anordnung der sichtbaren Felder: 

In Bereichen, in denen mehrere Felder sichtbar sind, können Sie durch einen 

Klick auf den Spaltennamen, durch Halten der linken Maustaste und Ziehen an 

die gewünschte Stelle die Anordnung wie gewünscht verändern. 

- Markierungen/Mehrfachauswahl: Gerade im Bereich der Artikelauswahl ist es 

sehr praktisch, dass die Mehrfachauswahl, wie allgemein aus Windows 

bekannt, möglich ist. Zum Markieren von mehreren aufeinander folgenden 

Artikeln klicken Sie den ersten an, halten die Hochstelltaste (SHIFT) und 

klicken auf den letzten Artikel. Zum Markieren von nicht aufeinander 

folgenden Artikeln klicken Sie die einzelnen Positionen bei gehaltener STRG-

Taste. 

Der Funktionsumfang der Standard Office Line Belegerfassung ist aktuell nicht 

im vollen Umfang enthalten (Beispiel Textformatierung). 
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13. Besonderheiten / Anmerkungen zur Eingabe 

13.1 Liefertermin im Belegkopf 

Wird in dem Belegkopf ein zukünftiger Liefertermin ausgewählt, dann wird der 

vorgeschlagenen Liefertermin auf dieses Datum gesetzt, auch wenn die Ware 

am Lager ist und direkt geliefert werden könnte. 

Das Lieferdatum im Kopf kann also dafür genutzt werden, falls der Kunde die 

Ware erst ab einem bestimmten Datum geliefert haben möchte. 

13.2 Liefertermin ändern 

Wird der Liefertermin im Belegkopf geändert, dann erscheint folgende Meldung. 

 

Mit 'Ja' wird der neue Liefertermin in die Positionen übernommen. 

13.3 Ermittlung Liefertermin nicht möglich 

Wird ein Artikel eingefügt, für den kein Liefertermin ermittelt werden kann, 

dann wird eine entsprechende Meldung ausgegeben und als Liefertermin der 

'26.12.2033' eingetragen. 
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10. Lieferantenkalkulation 

 

Es gibt einen neuen Button „Neue KalkulationsDatensatz“ mit zwei 

unterschiedlichen Preisen:  

 

Wird dieser in einen Beleg eingefügt zeigt die Mengenmaske den ersten Preis an. 

Auf der rechten Seite sind alle Preise nochmals abgebildet:  

 

In der Belegerfassungsmaske:  

 

 

Als „MEK-Relevant“ steht der Preis2 der Kalkulation und als Preis der „Preis1“ 

der Kalkulation. Außerdem ist die Preisklasse und der KBPreis gefüllt.  
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Wird der Beleg geladen, so werden die Werte aus dem Beleg und nicht mehr aus 

dem Artikelstamm geladen.  

 

In der Datenbank: 

 

 


