
Viele Wege führen nicht nur 
nach Rom, sondern auch 
zu Ihren Wawi-Belegen

Belege für den Ein- & Verkauf schnell 
und zielsicher erstellen



Optimieren Sie mit der SoftENGINE ERP-SUITE mühelos und effizent 
Ihre Buchhaltungs- und Geschäftsprozesse.

Erfahren Sie, wie Sie ...

 Kürzere Wege finden: Belege schneller erstellen und bearbeiten und so 
dauerhaft Zeit sparen.  

 Ihre Verwaltung optimieren: Mit bewährten Methoden verwalten Sie 
übersichtlich Ihre Belege, egal ob Angebote, Lieferscheine, Rechnungen oder 
Auftragsbestätigungen.

 Digitale Lösungen nutzen: Jetzt eintauchen in die Welt des digitalen 
Belegmanagements und Papierkram und manuelle Prozesse hinter sich lassen.

 Automatisierung vorantreiben: Integrieren Sie Ihre Belegverwaltung nahtlos 
in Ihre Warenwirtschaft und automatisieren Sie Routineaufgaben.

Die SoftENGINE ERP-SUITE unterstützt Sie optimal bei der Abwicklung
aller Vorgänge rund um Belege und sorgt für gesteigerte Produktivität 
und Wettbewerbsfähigkeit. 



Die Belegbearbeitung

Starten Sie in Ihrer SoftENGINE ERP-SUITE über WEBWARE Objekte    Prozesse/Module     
Belegbearbeitung Verkauf die Belegbearbeitung.

Im linken Bereich sehen Sie die Belegstruktur. Grundsätzlich besteht ein Beleg aus dem 
Belegkopf (enthält Informationen z.B. zum Kunden oder Lieferanten) und aus den 
eigentlichen Positionen.

Per Klick auf das kleine Dreieck vor den Belegarten sehen Sie eine 
weitere Unterteilung der Belege. Welche Belege Ihnen hier zur 
Verfügung stehen, wird im Designer der SoftENGINE ERP-SUITE 
festgelegt. 



In den Beleggruppen finden Sie bereits eine große Auswahl, wie im Beispiel zu sehen.

Legen Sie pro Belegart
verschiedene Untergruppen
fest und zudem, wie mit 
diesen jeweiligen Belegen 
gearbeitet wird 
(z.B. Wandlungsmöglichkeiten).

Mithilfe Ihres Admininistrators
ist dieser Bereich komplett
individualisierbar. 

Beleggruppen



Die klassische Belegerfassung

Um ein Angebot zu erstellen, 
klicken Sie in der Beleg-
bearbeitung in einer leeren
Zeile auf das jeweilige 
Feld (z.B. Beleg-Nr.) 

Es öffnet sich eine Maske, auf
der Sie die Belegart auswählen
können. 

Anschließend wird dem Angebot der
betreffende Kunde zugewiesen und 
das Angebot ist bereit zur Erfassung.



Klicken Sie in die Positionen, damit sich die Artikeldaten öffnen und Sie die Artikel auswählen 
können, über die das Angebot geschrieben wird. 

In den Artikeldaten sind auch Infos zu den 
Beständen und Preisen enthalten. 

Ist ein Artikel in die Positionen
übernommen, können 
Mengen und Preise geändert
oder Rabatte vergeben werden.
Weitere Artikel sind auf dem 
gleichen Wege hinzufügbar. 

Belege werden dann entsprechend
nach Bedarf gewandelt in die 
jeweils nächste Stufe (z.B. ein 
Angebot wird zum Auftrag). 

Eine Möglichkeit hierzu ist 
Drag&Drop in der Tabelle. Ziehen 
Sie den Beleg einfach in die
gewünschte Kategorie. 



Eine andere Möglichkeit der Wandlung
ist Rechte Maustaste    Umwandeln in ...  

Welche Optionen der Wandlung zur Verfügung stehen, wird in den oben gezeigten 
Beleggruppen definiert. 

Markierfunktionen

In der Auswahl der Artikeldaten haben Sie die Möglichkeit, mittels der Markierfunktion 
schneller zu arbeiten. Das ist vor allem bei der Auswahl mehrerer Artikel sinnvoll.



Mit „+“ markieren Sie beide gewünschten Positionen und übernehmen diese automatisch in 
den Beleg. 

Mengen übernehmen

Ausgangspunkt ist erneut die Artikelauswahl. Tragen Sie die gewünschte Menge eines Artikels 
ein und mit „+“ wird diese sofort ohne weitere manuelle Schritte übernommen.

Warengruppen

Warengruppen, Kataloge und Kategorien können Sie sich sowohl für die Nutzung in einem 
Online-Shop als auch für die Erfassung von Aufträgen etc. anlegen und so Ihre Artikel sortieren. 



Alle individuellen Kategorien sind 
mit Artikeln befüllbar, sodass Sie 
schnell die gewünschten Artikel finden
und übernehmen können.  

Wechseln Sie auf die Karteikarte 
„Warenkorb“, um eine Übersicht 
aller bisher gewählten Artikel zu 
sehen. An dieser Stelle können Sie 
direkt Preise und Mengen anpassen 
und auch Artikel wieder entfernen.

Beenden Sie Ihre Arbeit in der Artikeloberfläche, sind alle Positionen in den Beleg übernommen.



Belege drucken

Drucken Sie einen fertigen Beleg über das Drucker-Icon am rechten Bildschirmrand.

Wählen Sie über den Druckdialog
ein Formular aus. Sie haben 
u.a. die Möglichkeit, automatisch in 
ein Archiv zu drucken oder aber
den Beleg mit einem Klick per 
E-Mail zu versenden. 

Erleben Sie die vielfältigen Möglichkeiten des Druck- und 
Ausgabemanagements  der SoftENGINE ERP-SUITE 
auf dem SoftENGINE CAMPUS.

Zur Übersicht

https://softengine.me/?id=campus&display=/?s=Druck-und Ausgabemanagement


Belege duplizieren

Ein weiterer schneller Weg zum Erstellen neuer Belege besteht darin, vorhandene Belege 
komplett oder teilweise zu duplizieren.

Hier im Beispiel wurden 
verschiedene Musterangebote 
angelegt. 
Zur Detailbearbeitung klicken 
Sie auf das Angebot.

Per Rechte Maustaste    
Duplizieren in ... gelangen 
Sie auf die entsprechende 
Maske. 

Ändern Sie nun die Belegart
zu einem anderen Angebot 
und den Kunden ab.

Schon haben Sie schnell und effizient ein neues Angebot mittels Duplizieren erstellt und 
können dieses wie gewohnt bearbeiten. 



Belege aus den Adressstammdaten

Manchmal möchte ein Kunde die gleichen Artikel noch einmal kaufen, die er vor einiger Zeit 
schon einmal erworben hat. Hier gehen Sie über Stammdaten    Adressen in die Adress-
daten und wählen den betreffenden Kunden aus. 

Über Bearbeiten    
Belege dieser Adresse lassen 
Sie sich alle Belege des Kunden
anzeigen und können nachvollziehen,
welche Artikel dieser wann gekauft hat.



Über die linke Baumstruktur navigieren Sie z.B. in die MIS-Belege Übersicht und weiter in 
den Rechnungsausgang. Sie finden dann alle Rechnungen z.B. aus dem Jahr 2021, die an 
diesen Kunden gerichtet waren mit den enthaltenen Artikeln. 

Per Rechte Maustaste    
Duplizieren in ... wandeln 
Sie eine alte Rechnung  
erneut in einen Auftrag. 

Die gleiche Vorgehensweise 
gilt auch für Archivbelege etwa 
mit Angeboten, Aufträgen oder 
Lieferscheinen. 



Die neue Belegerfassung – Voraussetzungen

Die SoftENGINE ERP-SUITE 7.0 verfügt über eine neue Belegerfassung, die Handelsunternehmen 
mehrere Vorteile bietet. 

 Der gesamte Prozess der Belegbearbeitung ist nun in verschiedene Karteikarten gegliedert,   	
      was die Abwicklung von Aufträgen wesentlich einfacher macht. 

 Die Bedieneroberfläche ist individuell an Ihre Bedürfnisse anpassbar. 

 Durch die Integration von PAN behalten Sie den Überblick über Ihre belegbezogenen 
     Aufgaben und Prozesse und verfügen zudem über ein Tool, um diese zu steuern. 

 Ein Preisspiegel für Artikel- und Staffelpreise gewährleistet eine Übersicht über die
     Preisgestaltung Ihrer Produkte. Zudem erhalten Sie Lager- und Bestandsinformationen. 

Was ist zu tun, um die neue Belegerfassung nutzen zu können? 
Sie benötigen eine aktuelle Version der SoftENGINE ERP-SUITE mit DESIGNER-Rechten. 
Zudem muss die Belegerfassung über Tools    Migrationsassistent migriert werden.

Die Belegerfassung haben Sie nun 
an beiden Stellen: 
In der SoftENGINE ERP-SUITE 7.0 und
in der BüroWARE ERP 5.x Warenwirtschaft. 
Letztere Belegerfassung dürfen Sie nicht 
migrieren, da es sich hierbei um die 
ältere Version handelt. 



Die Belegbearbeitung in der 
SoftENGINE ERP-SUITE 7.0 ist zu migrieren.

Stellen Sie außerdem bei den neuen Beleggruppen ein, dass das neue Layout für die 
Belegbearbeitung genutzt werden soll. Dazu gehen Sie zu den Einstellungen    Beleggruppen.

Im Beispiel ist das Angebot Außendienst 
ausgewählt.



Unter Layout wählen Sie in den Einstellungen das Layout 
mit der Nummer 64 Produktivlayout V700 aus. 

Außerdem sollten Sie sicherstellen, das alle sogenannten Layoutrahmen, die im neuen 
Beleglayout verwendet werden, vorhanden sind. Das können Sie im Designerarbeitsplatz unter 
Oberfläche    Layouts    Belegerfassung kontrollieren.



Sind diese nicht zu sehen, gehen Sie über Tools    SoftENGINE Standard Layoutrahmen
herstellen.  

Sind diese Voraussetzungen erfüllt, kann die neue Belegerfassung genutzt werden. 

Die neue Belegerfassung – Nutzung

Erstellen Sie einen neuen Beleg, erhalten Sie auf der Karteikarte Übersicht erst einmal 
grundsätzliche Informationen dazu. Rechts stehen Ihnen belegbezogene Funktionen im 
Schnellzugriff zur Vergügung.



Wie bereits gezeigt, wählen Sie in den Artikeldaten Ihre Artikel aus, 
wobei Ihnen die selektierten Artikel auf der Karteikarte Artikelauswahl 
angezeigt werden. Mit Strg+B blenden Sie sich die Baumstruktur mit
den Warengruppen ein.

Auf der Karteikarte Positionsdetails können Sie weitere Detailinformationen zu den einzelnen 
Artikeln im Beleg abrufen. Wollen Sie bestimmte Angaben nicht sehen, können Sie diese einfach 
über die Buttonbar am oberen Bildschirmrand deaktivieren. Zudem lassen sich über die 
Funktionsleiste rechts wieder einige Parameter passend zum Artikel bearbeiten.  

Wechseln Sie zur Karteikarte Positionserfassung.



Nützliche Tools in der Positionserfassung sind Preisspiegel und Historie.

An dieser Stelle finden Sie kundenbezogene Informationen zum ausgewählten Artikel. 
Ergänzend erhalten Sie wichtige Angaben aus allen Kundenkäufen dieses Artikels. 
Die Historie zeigt Ihnen, wann und zu welchen Konditionen der Artikel verkauft wurde.

Die Kaufhistorie (ALT+I) bietet im Infosystem eine Komplettübersicht, was ein Kunde bisher 
gekauft hat. Frühere Käufe sind z.B. über die Eingabe eines Datums im Suchfeld ersichtlich. 



Wollen Sie für diesen Kunden aus der Kaufhistorie Artikel in einen Beleg übernehmen, können Sie 
das bereits aus dieser Ansicht im Infosystem tun. Geben Sie die Artikelmenge und Preise an. 

Auch während eines Telefongespräches mit Kunden oder Lieferanten besteht die Möglichkeit, 
mit nur einem Klick auf die individuelle Kaufhistorie zuzugreifen. Sowohl in Ein-, wie auch Ausgangs-
gesprächen finden Sie unter Tools    Kaufhistorie diese wichtige Übersicht. Bei Kunden werden 
dabei die Verkäufe und bei Lieferanten Ihre Einkäufe dargestellt.   



So können Sie direkt im Gespräch Artikel 
zusammenstellen und direkt einen neuen 
Beleg erzeugen.

Auf welche Art der Erfassung 
die SoftENGINE ERP-SUITE 
zurückgreift, legen Sie in den 
Beleggruppen fest.



Belege aus dem Selektionspool

Über Tools können Sie für die im Selektionspool enthaltenen Artikel direkt ein Angebot für Kunden 
oder eine Bestellung bei einem Lieferanten generieren.



Weitere Einblicke



   Kaufmännische Softwarelösungen GmbH
Alte Bundesstraße 18 • 76846 Hauenstein • www.softengine.de • info@softengine.de

Telefon: +49 (0) 63 92 | 995 - 200 • Telefax: +49 (0) 63 92 | 995 - 599

Sie haben Interesse oder Fragen?
Kontaktieren Sie direkt Ihren 

SoftENGINE Partner.

Erleben Sie die Belegbearbeitung 
in der Praxis auf dem SoftENGINE CAMPUS

Zum CAMPUS

https://softengine.me/?id=campus&page=mediathek&tab=0

