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1 Allgemeine Informationen 
Diese Einführung in die Grundlagen von Microsoft Dynamics NAV 2017 soll dem Benutzer eine Übersicht über 
die gesamte Benutzeroberfläche und Basisfunktionen der Software vermitteln. Die Beispiele basieren auf der 
von Microsoft zur Verfügung gestellten Demodatenbank mit Namen CRONUS AG. Diese Datenbank unter-
scheidet sich von den individuellen Kundeninstallationen der data dynamic ag. Die gezeigten Abläufe, Einstel-
lungen und Tipps sind jedoch allgemein gültig. 
 
Für die Bedienung werden häufig Funktionstasten wie auch Tastaturkombinationen verwendet. Vor allem 
Tastaturkombinationen ermöglichen dem geübten Benutzer ein effizientes Arbeiten. Auf Seite 52 dieser Do-
kumentation ist eine Übersicht über alle Funktionstasten und auf Seite 63 eine Übersicht über alle Tasten-
kombinationen zu finden. Formeln für Filterbedingungen sind auf Seite 64 aufgelistet. 
 
Je nach Kapitel gibt es Übungen für die direkte Umsetzung der Theorie in die Praxis. 
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2 Startseite 

2.1 Start des Programms 
Nach dem Öffnen von Microsoft Dynamics NAV (entweder über das Startmenu oder mittels Doppelklick auf 
das Dynamics NAV Symbol auf dem Desktop) erfolgt die Anmeldung automatisch über die Windows-Authen-
tifizierung. Falls Dynamics NAV mit einem anderen Benutzer als dem im Windows angemeldeten Benutzer 
geöffnet werden soll, kann der Programmaufruf über Als anderer Benutzer ausführen im Kontextmenu erfol-
gen (rechte Maustaste bei gedrückten Ctrl- + Shift-Tasten auf der Microsoft Dynamics NAV 2017 Verknüp-
fung). Geöffnet wird immer der bei der letzten Anmeldung geöffnete Mandant. 
 
Nach dem Start wird die Microsoft Dynamics NAV-Startseite mit dem Rollencenter im Navigationsbereich an-
gezeigt. 
 
Beispiel: Rolle AUFTRAGSVERARBEITUNG 
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2.2 Navigationselemente 
Die Startseite mit dem Rollencenter ist in folgende Bereiche aufgeteilt. 
 

 
 
 

2.2.1 Titelleiste 
Die Titelleiste (gelbe Markierung) am oberen Rand des Client Hauptfensters zeigt, neben dem Namen der An-
wendung, auch den Titel der aktiven Seite. 

 
  

Navigationsbereich 

Seitenbereich 

Menuleiste/ 
Menuband 

Adressleiste 

Menü-
schaltfläche 

Menüptionen 

Statusleiste 



Grundschulung Microsoft Dynamics NAV 20167 data dynamic ag 
  
 

  
Dok-Version: V1.0 Ausgabedatum: 17.01.2019 Seite 7 von 64 
 

 

2.2.2 Adressleiste und Suchfeld 
Die Adressleiste unterhalb der Titelleiste bietet Navigationsmöglichkeiten, wie sie aus Internetbrowsern be-
kannt sind. Der Navigationsverlauf wird gespeichert und kann über die Schaltflächen Vor und Zurück abgeru-
fen werden. Der Verlauf lässt sich mit einem Klick auf das blaue Dreieck anzeigen. 

 
 
Rechts neben der Adressleiste befindet sich das Suchfeld (Schnellsuche), welches alternativ zur Adressleiste 
und dem Navigationsbericht zum Öffnen von Seiten benutzt werden kann. 

 
 

Das Suchfeld ermöglicht einen raschen Zugriff auf alle Menüoptionen. Dies ist vor allem dann prak-
tisch, wenn der Menupfad des aufzurufenden Programms nicht bekannt ist. Einfach der Name des gewünsch-
ten Programms eintippen und schon schlägt NAV alle Funktionen vor, die diesen Namen enthalten. 

 

2.2.3 Menuleiste/ Menuband 
Die Menuleiste/Menuband unterhalb der Adressleiste enthält allgemeine Funktionen für die Arbeit in Micro-
soft Dynamics NAV (Start, Aktionen, Navigate, Bericht und Hilfe). 
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Die Menuleiste/Menuband kann über die Tastenkombination „Strg+F1“ oder mittels Doppelklick auf 
die Registerkarte ausgeblendet und wieder eingeblendet werden. 

2.2.4 Navigationsbereich 
Der Navigationsbereich dient zur Auswahl des im Seitenbereich gezeigten Inhalts. Er zeigt jedoch nicht die 
vollständige Menustruktur mit allen Optionen, sondern die, gemäss Rollenkonzept, am häufigsten benötigten 
Seiten für die jeweilige Benutzerrolle. 

 
 

Der Zugriff auf die komplette Menustruktur erfolgt über den Menupunkt Abteilungen. 
 
Im unteren Teil werden die Menuschaltflächen zum Aufruf der rollenabhängigen Menus angezeigt, die Menus 
Startseite und Abteilungen werden immer angezeigt. 

2.2.5 Seitenbereich 
Im Seitenbereich wird die entsprechende Seite gemäss Auswahl einer Menuoption angezeigt. Es gibt drei Ar-
ten von Seiten: 
- Rollencenter 
- Listenplätze 
- Abteilungen 

2.2.6 Statusleiste 
Die Statusleiste am unteren Rand des Hauptfensters zeigt den aktiven Mandanten, das Arbeitsdatum und den 
Benutzer an. 
 

Durch Doppelklick auf den Mandanten oder das Arbeitsdatum können diese Parameter direkt geändert 
werden. (Bspw. Doppelklick auf den Mandanten). 
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2.3 Rollencenter 
Das Rollencenter gibt einen Überblick über die für den Benutzer wichtigsten Informationen, dient als Start-
seite und kann jederzeit wieder über das Menu Startseite aufgerufen werden. Grundsätzlich gilt, dass das Rol-
lencenter für die jeweilige Rolle individuell gestaltet werden kann. Dies muss während der Parametrisierung 
entsprechend berücksichtigt werden. 
 

 

2.3.1 Aktivitäten 
Zeigt bspw. Dokumentenstapel mit einer Anzahl offene Dokumente, wobei mittels Mausklick zur jeweiligen 
Bearbeitungsseite gewechselt werden kann. So zeigt der erste Stapel fünf Verkaufsofferten, die mit einem 
Mausklick zeilenweise in einem Listenplatz aufgelistet und sogleich bearbeitet werden können. 

2.3.2 Microsoft Outlook 
Zeigt einen Überblick über die offenen E-Mails, Termine und Aufgaben an. 

2.3.3 Eigene Listen 
Kann die Listen meine Kreditoren, meine Artikel und meine Debitoren enthalten. Die in der Liste gezeigten Da-
tensätze können über die Schaltfläche in der jeweiligen Listen-Titelleiste vom Benutzer selbst angepasst wer-
den. 
  

Diagramme 

Eigene Liste 

Aktivitäten 
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2.3.4 Meine Benachrichtigungen 
Zeigt Notizen für den angemeldeten Benutzer an. 
 

Benachrichtigungen können erzeugt werden, indem beim Erfassen von Hinweisen in der Infobox von 
Aufgabenseiten – bspw. in der Artikelkarte- das Kontrollkästchen Benachrichtigungen markiert und ein Emp-
fänger ausgewählt wird. 
 

 

2.3.5 Diagramme 
Ermöglicht einen raschen Überblick über wesentliche Informationen. 
 

 
 

2.3.6 Listenplätze 
Via Rollencenter erhält der Benutzer einen Gesamtüberblick offener Aufgaben, dagegen dienen die Listen-
plätze als Ausgangspunkt für die Arbeit in den einzelnen Aufgabenbereichen wie bspw. Debitoren oder Arti-
kel. Dazu mehr unter dem Punkt 3 auf Seite 15. 
 

2.4 Grundsätzliche Einstellungen 
Hier können die individuellen Einstellungen für Arbeitsdatum, Sprache, Server und Mandanten getätigt wer-
den. 
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2.4.1 Arbeitsdatum festlegen 
Das Arbeitsdatum wird beim Start des Clients automatisch auf das aktuelle Tagesdatum festgelegt, sofern 
nicht durch den Benutzer ein anderes Datum gewählt wurde. Dieses Datum dient als Vorschlagswert für Bu-
chungen. 

 
 

Durch Klicken auf den Auswahlpfeil, welcher nach unten zeigt, wird der Kalender geöffnet. Durch noch-
maliges Klicken auf den Monat/Jahr wird das Fenster in eine Jahresübersicht verwandelt und die Navigation 
über einen grösseren Zeitraum wird vereinfacht. Das Arbeitsdatum kann auch direkt durch Anklicken auf der 
Statusleiste geändert werden. 
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2.4.2 Sprache festlegen 
Hier kann die gewünschte Sprache für die Benutzeroberfläche gewählt werden. Die Änderung wird dauerhaft 
gespeichert. Die gewählte Sprache bezieht sich nur auf die Benutzeroberfläche des jeweiligen Benutzers und 
hat keinen Einfluss auf individuelle Belege, welche bspw. in der Sprache des Kunden ausgegeben werden. 

2.4.3 Mandant auswählen 
Diese Auswahl bestimmt, in welcher Firma (Mandant) gearbeitet wird. NAV ist ein mehrmandantenfähiges 
System. Folglich muss (falls mehrere Mandanten vorhanden sind) immer bewusst auf dem richtigen Mandan-
ten gearbeitet werden. 
 

2.5 Startseite Aktionen 
Wenn das Standard Benutzerprofil „Auftragsverarbeitung“ aktiv ist, werden unter dem Menubefehl Aktionen 
folgende Befehle angezeigt. 

 
 

- Diverse Verkaufsbelege, Verkaufs Erf. Journal, VK- Zeilenrabatt, VK- Preisvorschlag, VK- Preise, VK- 
Preisliste, Lager- Verkaufsrückstände, Debitor- Auftragsübersicht, NAVIGATE und Aktualisieren. 

 
Bei jedem Profil werden andere Befehle angezeigt. Im Grundsatz sollten hier, die für den Benutzer am wich-
tigsten Befehle, angezeigt werden. Dies muss bei der Systemparametrisierung entsprechend berücksichtigt 
werden. 
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2.6 Startseite Berichte 
Wenn das Standard Benutzerprofil „Auftragsverarbeitung“ aktiv ist, werden unter dem Menupunkt Bericht 
folgende Berichte angezeigt. 

 
 

- Debitor- Auftragsübersicht, Debitor- Top 10 Liste, Debitor/Artikel Statistik, Verkäufer- Verkäufersta-
tistik, VK- Preisleiste und Lager-Verkaufsrückstände 

 
Bei jedem Profil werden andere Berichte angezeigt. Im Grundsatz sollten hier, die für den Benutzer am wich-
tigsten Berichte, angezeigt werden. Dies muss bei der Systemparametrisierung entsprechend berücksichtigt 
werden. 
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2.7 Abteilungen 
Über das Menu Abteilungen bietet sich der Zugriff auf die vollständige Menüstruktur von NAV und ermöglicht 
damit den Aufruf aller Seiten, auf welche der User eine Berechtigung hat. 
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3 Listenplätze 

3.1 Aufbau 
Wie schon erwähnt, werden Listenplätze aufgerufen, sobald ein Menupunkt im Navigationsbereich ange-
wählt wird. Nachfolgend ein Beispiel der Debitorenliste. 
 

 

3.1.1 Listenbereich 
Hier werden die Daten in Listenform angezeigt. 

3.1.2 Infobox 
- Zusätzliche Informationen zum im Listenbereich markierten Datensatz. Hier können auch sogenannte 

FlowFields / Summenberechnungsfelder enthalten sein. Dies sind Felder, welche summierte Werte zeigen. 

3.1.3 Filterbereich 
Hier können die im Listenbereich dargestellten Daten anhand von verschiedenen Filtern eingeschränkt wer-
den (mehr dazu im Kapitel Filter und Sortierung auf Seite 21). 

3.1.4 Menuleiste 
Enthält sämtliche Funktionen zur Bearbeitung eines ausgewählten Datensatzes. Nachfolgend der standard-
mässige Aufbau der Elemente der Menuleiste am Beispiel der Debitorenübersicht. 

Reiter Start enthält folgende Elemente: 

- Ansicht 
Wechselt zum Ansichtsmodus des Debitors (öffnet die Debitorenkarte, es kann aber nicht direkt mutiert 
werden) 

- Bearbeiten 
Wechselt zum Bearbeitungsmodus des Debitors (öffnet die Debitorenkarte, es kann direkt mutiert wer-
den) 

- Neu 
Wechselt zum Neuanlagemodus, es kann eine neuer Debitor angelegt werden. 

- Löschen 
Löscht den ausgewählten Datensatz 

- Diverse Aufrufe / Berichte / Journale / Funktionen etc. 

Menuleiste 

Filterbereich 

Infobox 

Listenbereich 
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Es werden dann noch weitere Aufrufe / Berichte, Funktionen etc. angezeigt. Im Grundsatz werden unter 
dem Reiters Start die wichtigsten Berichte, Funktionen etc. im Zusammenhang mit den gewählten Daten 
(in diesem Beispiel Debitorenstamm) angezeigt. 

 

Reiter Aktionen enthält folgende Befehle/Belege: 

- Filter löschen 
Löscht im Filterbereich eingetragene Filter 

- Aktualisieren 
Bewirkt einen Abgleich mit der Datenbank (Speichern eigener Änderungen, Aktualisieren der Anzeige mit 
Änderungen anderer Benutzer) 

- Suchen 
Suchfunktion in der Liste 

- Diverse Aufrufe / Funktionen etc. 
Es werden dann noch weitere Aufrufe / Berichte, Funktionen etc. angezeigt. Es sind die Elemente ersicht-
lich, welche ausgehend von einem Debitor verwendet werden können. 

 

Reiter Navigate enthält folgende Optionen: 

- Informationen über Bankkonten, Referenzen, Lieferadressen, Kontakte, Debitorenposten, Statistik, 
Verkauf, Preise, Zeilenrabatte, Vorauszahlungsprozentsätze, etc. 

- Belege 
Offerte Aufträge, Reklamationen, Registrierte Belege, Rahmenaufträge, Serviceaufträge, Kreditkar-
ten, etc. 

- In diesem Register sind die Aufrufe von Subtabellen, offenen oder gebuchten Belegen etc. im Zusam-
menhang des gewählten Datensatzes zu finden. 
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Reiter Bericht enthält folgende Berichte: 

- Statistiken/ Berichte 
Debitorenliste, Debitor- Top 10 Liste, Debitor- Auftragsübersicht, Debitor- Aufträge, Mahnungen, De-
bitor OP Liste, Debitor-Saldenliste, etc. 

- Hier erfolgt der Aufruf von wichtigen Statistiken im Zusammenhang des gewählten Listenplatzes. 

 
 

Die einzelnen Optionen in den verschiedenen Reitern können vom Benutzer individuell gestaltet wer-
den. Das heisst, es können Optionen ein- und ausgeblendet werden. In den späteren Kapiteln wird die Perso-
nalisierung anhand von Beispielen beschrieben. 
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4 Aufgabenseite 

4.1 Aufbau 
Aufgabenseiten dienen dazu, Datensätze wie bspw. Artikel, Debitoren oder Verkaufsaufträge neu anzulegen 
oder zu bearbeiten. Hier wird immer nur ein Datensatz angezeigt. Mit Doppelklick oder durch Drücken der 
Enter-Taste auf einer angewählten Zeile im Listenbereich wird die Aufgabenseite geöffnet (meistens im Mo-
dus Bearbeiten). Falls ein anderer Modus gewünscht wird, muss der Datensatz mittels Kontextmenu (rechte 
Maustaste) oder über die Menüleiste Neu bzw. Ansicht geöffnet werden. 
 

 
 

4.1.1 Inforegister 
In den verschiedenen zu- und aufklappbaren Inforegistern werden Informationen nach Zweck gruppiert ange-
zeigt. 

4.1.2 Infoboxen 
In den Infoboxen sind Informationen zu Bewegungsdaten / Statistiken verfügbar. 

4.1.3 Menüleiste 
Enthält sämtliche Funktionen zur Bearbeitung eines ausgewählten Datensatzes. Siehe Punkt 3.1.4 auf Seite 
15. 
  

Menüleiste 

Inforegister 

Infobox 

Infobox 
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4.2 Feldtypen 
Nachfolgend eine Übersicht über die verschiedenen Feldtypen in einer Aufgabenseite. 
 

 
 

4.2.1 Textfelder 
Können beliebige Zeichen (Zahlen, Buchstaben, Sonderzeichen etc.) beinhalten. 

4.2.2 Zahlenfelder 
Nur Zahlen werden akzeptiert, wobei bei der Eintragung Grundrechnungsarten verwendet werden können. 
(Bsp. 98*1.19 anstelle des Ergebnisses von 98.00 plus 19%) 

4.2.3 Datumsfelder 
Akzeptiert nur Datumseinträge, wobei Trennzeichen und der aktuelle Monat / Jahr nicht eingegeben werden 
müssen. 

Enter 

 
 

Die Eingabe von a in einem Datumsfeld ergibt das Arbeitsdatum. Die Eingabe von h ergibt das heutige 
Datum. 

4.2.4 Kontrollkästchen 
Können mit Mausklick oder Leertaste aktiv gesetzt werden. Gesetzter Haken gleich Ja, nicht gesetzter Haken 
gleich Nein. 

AssistButton 

FlowField 

Textfeld 
Zahlenfeld 

Kontrollkästchen 

Auswahlfeld 
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4.2.5 Auswahlfelder 
Ermöglichen die Auswahl eines Wertes aus einer Liste. 

4.2.6 FlowFields / Summenberechnungsfelder (berechnete Felder) 
Zeigen Beträge oder Mengen, die mittels Werten aus einer anderen Tabelle berechnet werden. Ein Doppel-
klick auf den Betrag öffnet die Anzeige der Berechnungsbasis. 

4.2.7 Assistbutton 
Dient zur Auswahl einer Eingabehilfe zu einem Textfeld. 
 

4.3 Zeilenbearbeitung in Aufgabenseiten 
Es gibt Aufgabenseiten bei denen ist ein Inforegister Zeilen vorhanden, welches Positionen zum Datensatz der 
jeweiligen Haupttabelle enthält. So zeigt in diesem Beispiel das Inforegister Zeilen die Auftragspositionen des 
jeweiligen Verkaufsauftrags. 

 
 
Im Gegensatz zur Arbeit in anderen Registern können in diesem Register die Befehlsleiste und Tastaturkombi-
nationen für die Bearbeitung der Zellen nicht verwendet werden. Mit der Tastaturkombination Ctrl+N würde 
hier ein neuer Auftrag und nicht ein neuer Zeileneintrag erstellt. Ein neuer Zeileneintrag wird mittels der 
Pfeiltaste  erstellt. Um eine Zeile zwischen bestehende Zeilen einzufügen oder eine Zeile zu löschen, kann 
mit dem Kontextmenu gearbeitet werden. 
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5 Filter und Suche  

5.1 Allgemeines 
Listenplätze enthalten häufig eine grosse Anzahl von Datensätzen. Meistens wird für die tägliche Arbeit nur 
ein ganz bestimmter Datensatz benötigt und der will rasch gefunden werden. Für das Finden von spezifischen 
Datensätzen gibt es verschiedene Möglichkeiten. 
 

5.2 Suche 
Dient zur Suche einzelner Datensätze mit einem bestimmten Suchbegriff. Es kann manuell zum nächsten oder 
vorherigen Datensatz, der dem Suchbegriff entspricht, gesprungen werden. Es gibt zwei Möglichkeiten, wie 
die Suche gestartet werden kann, einerseits mit der Tastenkombination STGR+F, 

 
 
andererseits auf der Registerkarte Aktionen, über die Schaltfläche Suchen. 

 
 

Auf der Aufgabenseite wird mit Strg+G oder über die Registerkarte Aktionen mittels der Schaltfläche 
Gehe zu gesucht. 
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5.3 Filter 

5.3.1 Schnellfilter 
Das NAV bietet mit den Schnellfiltern die Möglichkeit mittels der Eingabe eines Filterkriteriums sehr schnell 
nur die gewünschten Datensätze angezeigt zu bekommen. Es kann nur auf die Felder gefiltert werden, wel-
che auch angezeigt werden. Gross- und Kleinschreibung wird nicht beachtet, zudem können auch Filterkrite-
rien mit Platzhaltern verwendet werden (wie auch beim erweiterten Filter). 

 
 

Der Schnellfilter ersetzt die Suchfunktion und den Feldfilter aus dem Classic-Client. Ein Überblick über 
die wesentlichen Filterkriterien sind auf der Seite 64 zu finden. 

5.3.2 Erweiterter Filter 
Erweiterte Filter dienen dazu, Filter auf mehreren Feldern zu kombinieren. Zudem stehen hier sämtliche vor-
handenen Datenfelder der zu filternden Tabelle zur Verfügung: 
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5.3.3 Summenberechnung (FlowFilter) 
Summenberechnungen dienen zur Eingrenzung der Berechnung von FlowFields (berechneten Feldern). Sie 
können über das Seitentitelmenu im Filterbereich aufgerufen werden. Das Eintragen der Filterkriterien er-
folgt wie beim erweiterten Filter. 
 
In diesem Beispiel geht es um den Kontenplan (Finanzmanagement / Finanzbuchhaltung / Kontenplan). Im 
Seitentitelmenu Kontenplan wurde die Auswahl Summenberechnung einschränken ausgewählt. Wie beim Er-
weiterten Filter können nun Filterkriterien erfasst werden. In diesem Beispiel werden für die Summenberech-
nung nur noch Fibuposten vom 01.01. bis 31.01.2013 berücksichtigt. Frühere und spätere Buchungen werden 
nicht einbezogen. 

 
 

 

5.3.4 Filter löschen 

Über die Menuleiste / Aktionen können alle Filter gelöscht werden. Mit Klick auf  vor dem Filterkriterium 
können einzelne Kriterien gelöscht werden. Alternativ können die Filter auch über das Seitentitelmenu z.B. 
Debitoren, „Filter löschen“ gelöscht werden. 
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Beim Schliessen des Listenplatzes werden die Filterkriterien automatisch gelöscht. 

5.3.5 Formeln 
Beim Eingeben von Filterkriterien können alle Zahlen und Buchstaben verwendet werden, welche normaler-
weise im jeweiligen Feld verwendet werden. Zudem können Sonderzeichen oder mathematischen Ausdrücke 
verwendet werden. In den Tabellen auf Seite 64 werden die verfügbaren Eingabemöglichkeiten gezeigt. 

5.3.6 Speichern einer gefilterten Ansicht 
In Microsoft Dynamics NAV 2017 besteht die Möglichkeit, Filterkriterien abzuspeichern. Insbesondere, dann 
wenn Filter aus vielen Kriterien bestehen und derselbe Filter häufig angewendet wird, macht das Speichern 
Sinn und spart Zeit. Die gespeicherten Filter werden anschliessend als neue Listen-Links im Navigations-Be-
reich angezeigt. 
 
Nachfolgend nun ein Beispiel anhand der Verkaufsaufträge, welche mit drei Kriterien gefiltert werden. 

1. Verkaufsauftragsübersicht öffnen. 
2. Erweiterter Filterbereich via Shift & F3 öffnen. 
3. Filterkriterien eingeben, bspw. 

 
 

4. Klick auf den Drop-Down-Pfeil der Seitentitel-Schaltfläche. Option Ansicht speichern unter… wählen. 
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5. Einen Namen für das Filterset vergeben und mit OK bestätigen. 

 
 

6. Nach einem Neustart der Anwendung erscheint das Filterset im Navigations-Bereich als neuer Listen-
Link und kann jederzeit wieder aufgerufen werden. 

 
 

5.3.7 löschen einer gefilterten Ansicht 
Die Löschung erfolgt über Navigationsbereich anpassen. 
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6 Arbeiten in Datensätzen 

6.1 Tastatur / Maus 
In Microsoft Dynamics kann sowohl mit der Tastatur, wie auch mit der Maus gearbeitet werden. Es stehen 
also zwei Möglichkeiten zur Auswahl. 
- Mausbedienung via Menuleiste / Menuband 
- Tastaturkombinationen 
 
So kann beispielsweise ein Debitor auf zwei verschiedene Möglichkeiten angelegt werden. Über die Menu-
leiste / Menuband und die Schaltfläche Neu. 

 
 
Mittels der Tastaturkombination Ctrl+N. 

 
 
Eine Übersicht der möglichen Tastaturkombinationen findet sich auf Seite 63 oder in der Dynamics NAV Hilfe 
unter Microsoft Dynamics NAV 2017 /Arbeiten mit Microsoft Dynamics NAV 2017 /Arbeiten mit Daten. 
 

So kann beispielsweise mit der Tabulator-Taste zwischen den einzelnen Feldern gewechselt werden. Ein-
tragungen in einer Aufgabenseite werden, sobald das Eingabefeld verlassen wird, gespeichert. 
 

Die Funktion Rückgängig, welche über das Kontextmenu oder die Tastaturkombination Ctrl+Z aufgerufen 
werden kann, betrifft nur das gerade aktive Eingabefeld. Sobald ein Feld verlassen wird, kann die Eingabe 
nicht mehr über diese Funktion rückgängig gemacht werden. 
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Sobald die Einträge und Mutationen gemacht worden sind, kann die Aufgabenseite mit der Schaltfläche OK 
am unteren rechten Bildrand, mit einem Klick auf das Schliessen-Symbol  oder mit der Tastaturkombina-
tion ALT+F4 geschlossen werden. 
 

6.2 Zoom- Funktion 
Um auf einer Seite alle Feldinhalte des aktuellen Datensatzes anzuzeigen, kann die Tastenkombination Strg & 
Windows & Alt & F1 verwendet werden. Alternativ kann dieses Informationsfenster über die Registerkarte, 
Unter Menubefehl Hilfe / Info zu dieser Seite angezeigt werden. Die Seiteninformationen werden dann in ei-
nem eigenen Fenster gezeigt (analog zur Zoomfunktion im Classic-Client). 

 
  



Grundschulung Microsoft Dynamics NAV 20167 data dynamic ag 
  
 

  
Dok-Version: V1.0 Ausgabedatum: 17.01.2019 Seite 28 von 64 
 

 

6.3 Sortieren 
Für die einzelnen Tabellen gibt es zahlreiche vordefinierte Sortieroptionen. Die Sortieroptionen werden als 
Schlüssel bezeichnet. Im NAV2017 kann auf jedem Feld sortiert werden. 

 
 

6.4 Editierbare Listen 
 
Während bei Stammtabellen, aufgrund der grossen Anzahl von Feldern, die Bearbeitung über Aufgabenseiten 
erfolgt, ist für kleinere Tabellen oft keine eigene Aufgabenseite vorgesehen. Es werden editierbare Listen ein-
gesetzt. Solche Listen sind häufig für Menuoptionen und Moduleinrichtungen zu finden. In diesen Fenstern 
erfolgt die Bearbeitung und Neuanlage eines Datensatzes direkt auf der Zeile. 
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7 Kopieren und Excel Export 
Daten aus Listenplätzen können problemlos in andere Anwendungen übernommen werden, indem sie in die 
Zwischenablage kopiert werden. Dazu werden die gewünschten Zeilen mit der Maus, bei gedrückter Ctrl-
Taste einzeln, oder bereichsweise mit gedrückter Shift-Taste, im Raster markiert. Die markierten Datensätze 
können über die Tastaturkombination Ctrl+C oder über das Kontextmenu in die Zwischenablage kopiert und 
in anderen Microsoft Anwendungen eingefügt (Ctrl+V) werden. Eine weitere Möglichkeit besteht über die 
Schaltfläche Drucken und Senden auf der Registerkarte. Die Datensätze können so 
 

- in eine Excel Arbeitsmappe 
- in eine Word Datei 
- in ein Mail als Anhang 

 
übergeben werden. 

 
  



Grundschulung Microsoft Dynamics NAV 20167 data dynamic ag 
  
 

  
Dok-Version: V1.0 Ausgabedatum: 17.01.2019 Seite 30 von 64 
 

 

8 Hilfefunktionen 
Zur Klärung von Systemfunktionen steht ein umfangreiches Hilfesystem zu Verfügung. Durch Klick auf das 

Symbol  kann der Hilfetext zur jeweiligen Seite angezeigt werden – beispielsweise die Hilfe zum Kunden-
stamm. 

 
 
Alternativ kann die Hilfe über das Menu / Hilfe aufgerufen werden. 

 
 
Der Inhaltsbereich im linken Teil des Hilfefensters ermöglicht das Navigieren in der Verzeichnisstruktur – ge-
gliedert nach Modulen und übergreifenden Funktionen. Die Registerkarte Index erlaubt die Anzeige der Hilfe 
zu einem Stichwort. Soll die Hilfe direkt zu einem bestimmten Feld angezeigt werden, kann das Hilfefenster 
über die Befehlstaste F1 geöffnet werden, wenn man sich im entsprechenden Feld befindet. 
 

9 Berichte 
Berichte dienen zur Ausgabe von Daten in einer Form, die eine spätere Betrachtung, unabhängig von Dyna-
mics NAV, möglich machen. Beispielsweise der Ausdruck auf Papier oder die elektronische Ausgabe in Excel 
oder PDF. Dabei kann zwischen zwei Kategorien von Berichten unterschieden werden. 
 
- Belege wie Lieferscheine oder Rechnungen, welche gesetzlichen oder anderen verbindlichen Vorschriften 

unterliegen. 
- Auswertungen für reine Analysezwecke und interne Arbeitsunterlagen. 
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9.1 Berichtsdialog und Druckausgabe 

9.1.1 Aufruf 
Berichte können wie folgt aufgerufen werden 
- Über die Registerkarte Bericht in der Menuleiste von Rollencentern, Listenplätzen und Aufgabenseiten. 
- Über die Links der Kategorie Berichte und Analysen im Menü Abteilungen. 
- Über die Registerkarte mit dem Untermenübefehl Drucken und senden / Seite drucken in Listenplätzen 

und Aufgabenseiten (Druckausgabe der gezeigten Daten analog zum Excel- Export). 
 

Ein Beispiel soll dies verdeutlichen. Menu Abteilungen / Verkauf & Marketing / Verkauf / Debitoren / Bericht 
über die Menüleiste / Top 10 Liste. 
 
Im Optionsbereich werden nun die gewünschten Einstellungen gewählt, hier die Top 10 Debitoren aus der 
EU. 
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Der Bereich Optionen im Anforderungsfenster ist abhängig vom aufgerufenen Bericht. 

9.1.2 Filter  
In vielen Berichten sind im Filterbereich ein oder mehrere Inforegister zur Eintragung eines Filters für die Be-
richtsausgabe vorhanden. Jedes Inforegister im Filterbereich entspricht einer Tabelle, welche diesem Bericht 
zu Grunde liegt. Im vorherigem Beispiel „Top 10 Liste Debitoren“ steht die Debitorentabelle zum Setzen von 
Filtern zur Verfügung. 

9.1.3 Ausgabe 
Anstelle der direkten Druckausgabe kann über die Schaltfläche Vorschau im Anforderungsfenster eine Seiten-
ansicht für Analysezwecke und zur Überprüfung des Ergebnisses aufgerufen werden. Je nachdem wie die Aus-
wertung umgesetzt ist, kann in der Berichtsausgabe dynamisch gefiltert werden. 

-  
 
Mit der Vorschau wird erst der Bericht aufbereitet. Diese entspricht noch nicht der Druckansicht und das To-
tal der Seiten wurde noch nicht ermittelt.  
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Für die effektive Vorschau/Seitenansicht drückt man den Button Drucklayout. Aus dem Drucklayout kann 
dann auch gedruckt werden (auch nur eine bestimmte Seite). 
 

 
 
 
 

Druck-
layout 
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Weiter ist es in jedem Fall möglich einen Bericht zu drucken, eine PDF Datei zu erstellen oder die Daten an 
Microsoft Word oder Excel zu übergeben. 
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10 Stapelverarbeitung (Batchverarbeitung) 
Stapelverarbeitungen dienen zur Durchführung periodischer Aktivitäten, welche eine grössere Anzahl von 
Daten verarbeiten, bspw. die Lagerregulierung im Zuge des Monatsabschlusses. Stapelverarbeitungen wer-
den online ausgeführt, das heisst, dass die Resultate sofort nach Ende der Durchführung zur Verfügung ste-
hen. 
 

Rechenintensive Arbeiten sollten während Randzeiten ausgeführt werden. 
 

11 Anpassen des Navigationsbereichs 
Der Navigationsbereich enthält mindestens die Menus Startseite und Abteilungen und ein oder mehrere Me-
nus die, basierend auf der Benutzerrolle, definiert wurden. Darüber hinaus können Menus und Menuoptio-
nen geändert, hinzugefügt oder deren Reihenfolge angepasst werden. 

11.1 Menuschaltflächen hinzufügen 
Um den Navigationsbereich anzupassen, wird auf der Registerkarte der Unter Menubefehl Anpassen / Navi-
gationsbereich anpassen aufgerufen. Alternativ kann der Aufruf auch über das Pfeil-Symbol unten im Naviga-
tionsbereich erfolgen. 

 

 
 
Mit der Option Neu kann ein zusätzliches Menu im Navigationsbereich eingefügt werden. 
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Nun kann ein geeignetes Symbol ausgewählt und einen Namen für das neue Menu vergeben werden. 

 
 
Mit OK bestätigen. Das Menu wird hinzugefügt. 
 
Mit der Schaltfläche Hinzufügen auf der rechten Seite des angezeigten Fensters können nun die gewünschten 
Menuoptionen mitgegeben werden. 
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Mit OK bestätigen. Die obigen Schritte so lange wiederholen, bis sämtliche gewünschte Optionen im Menu 
eingefügt sind. Je nach vorgenommener Änderung wird Dynamics NAV einen Neustart durchführen müssen, 
damit die Anzeige aktualisiert wird. 

 
 

Das Menu Abteilungen und der Zugriff auf das Rollencenter in der Startseite können nicht geändert wer-
den, da diese Menupunkte die Basis für die Navigation darstellen. 

11.2 Menuschaltflächen löschen 
Auch diesbezüglich werden die Änderungen erst nach einem Neustart von Dynamics NAV wirksam. Um eine 
Menuschaltfläche im Navigationsbereich zu löschen, müssen zuerst alle Menuoptionen gelöscht werden. 
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11.3 Wiederherstellen des Standards 
Wenn alle individuellen Anpassungen rückgängig gemacht werden sollen, kann dies mittels der Funktion 
Standardeinstellungen wiederherstellen gemacht werden. Sämtliche, vom Benutzer gemachten Änderungen, 
werden wieder zurückgestellt. 
  

2.Menu Lö-
schen 

1.Menüoptionen Löschen 
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12 Seiten anpassen 

12.1 Listenplatz anpassen 
Zum Anpassen des Listenplatzes, muss in einem ersten Schritt der Listenplatz aufgerufen werden. Die Ansicht 
der Seite kann dann über das Menu / Anpassen / Diese Seite anpassen angepasst werden. 

 
 
Wird das Menu Diese Seite anpassen gewählt. 

 
 

Einstellungen, die hier getätigt werden, beziehen sich nur auf die momentan angezeigte Seite. 
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12.1.1 Anzeigeoptionen 
In diesem Fenster können wahlweise die Infoboxen und der Filterbereich ein- oder ausgeblendet werden. 

12.1.2 Spalten auswählen 
Unter diesem Punkt können Spalten in der Anzeige hinzugefügt, gelöscht oder anders angeordnet werden. 

 
 

Mit der Option Löschen wird der ausgewählte Menupunkt nicht wirklich gelöscht sondern lediglich aus 
der Anzeige entfernt. Mit der Option Fixierung hinzufügen können eine oder mehrere aneinander liegende 
Spalten so fixiert werden, dass diese Spalten beim Scrollen nach rechts auf dem Bildschirm immer angezeigt 
bleiben. Analog der bekannten Funktion in Microsoft Excel. Bei diesem Beispiel werden die Nummer und der 
Name immer angezeigt. 
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Um die Fixierung zu entfernen muss sich der Cursor auf dem Wort Fixierung oder in den darüber angezeigten 
Spalten befinden. 
 

In der Spaltenüberschrift der Listenübersicht kann über das Kontextmenu (rechter Mausklick) direkt in 
oben beschriebenes Menu verzweigt werden. 
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12.1.3 Infoboxen 
Über diesen Menupunkt können die verfügbaren Infoboxen angezeigt, gelöscht und anders sortiert werden. 
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12.1.4 Menuband/Menuleiste anpassen 
Hier können Aktionen angepasst, gelöscht oder neu erstellt werden. Um einen Aktionsbereich zu erstellen, 
muss zuerst eine neue Gruppe mittels Schaltfläche Hinzufügen erstellt werden. Danach können der neuen 
Gruppe ein oder mehrere Aktionen hinzugefügt werden. 

 
 

Bei der Konfiguration der Schaltflächen im Menuband / Menuleiste ist zu berücksichtigen, dass im 
Menuband nur Schaltflächen enthalten sein können, welche auch als verfügbare Schaltflächen vorhanden 
sind. 
 

Wenn im Menuband / Menuleiste eine komplett neue Funktion eingefügt werden soll, muss sie zuvor, 
falls nicht bereits vorhanden, über die Programmierumgebung angelegt werden. 

12.2 Aufgabenseite anpassen 
Eine Besonderheit stellt die Konfiguration der Anzeige von Inforegistern und Feldern in Aufgabenseiten dar. 
Die Inforegister und Felder können folgendermassen angepasst werden. 

1. Auf der Debitorenliste einen Debitor anklicken, somit öffnet sich die Debitorenkarte. 
2. Unter Registerkarte, den Menübefehl Anpassen / Diese Seite anpassen wählen. 

12.2.1 Anzeigeoptionen 
In diesem Fenster können wahlweise die Infoboxen und der Filterbereich ein- oder ausgeblendet werden. 

12.2.2 Inforegister 
In diesem Fenster können die Register der Aufgabenseite komplett ein- resp. ausgeblendet werden. Pro Re-
gister können dann über die Schaltfläche Inforegister anpassen noch detaillierterer Anpassungen vorgenom-
men werden. 
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Über die Schaltfläche Wichtigkeit werden die Feldreihenfolge und die Wichtigkeit der Felder definiert. Zur 
Wichtigkeit stehen drei Optionen zur Verfügung. 
 

- Heraufgestuft, das Feld wird neben dem Registertitel angezeigt. 
- Standard, das Feld wird angezeigt, sobald das Register geöffnet wird. 
- Zusätzlich, das Feld wird erst nach Klick auf die Schaltfläche Mehr Felder anzeigen angezeigt. 

 
Nachfolgend ein Bsp. mit der Debitorenkarte des Debitors 01121212 und den Feldern, Name, Adresse und 
PLZ. 
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Wichtigkeit: Heraufgestuft, Feldinhalt wird bei zugeklapptem Register im Registerbalken angezeigt. 

 
 
Wichtigkeit: Normal, Feld wird normal bei aufgeklapptem Register angezeigt. 

 
 
Wichtigkeit: Zusätzlich, Feld wird erst angezeigt, wenn die Option Mehr Felder anzeigen angewählt wird. 
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 Zusätzlich kann hier definiert werden, welche Felder als Schnelleingabefelder fungieren sollen. Betätigt 
der Benutzer beim Arbeiten mit Datensätzen die TAB Taste, wird das jeweils nächste Schnelleingabefeld fo-
kussiert und alle dazwischen vorhandenen Felder werden übersprungen. 

12.2.3 Menuband / Menuleiste anpassen 
Erklärungen siehe Punkt 12.1.4 auf der Seite 44. 
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12.3 Rollencenter anpassen 
Das Rollencenter kann bezüglich Layout und Anzeige der Register angepasst werden. Der Aufruf erfolgt dann 
über Menu / Anpassen / Diese Seite anpassen. 

 

12.3.1 Layout Anpassen 
Elemente können hinzugefügt resp. gelöscht und die Reihenfolge der Elemente kann geändert werden. 

 

12.3.2 Aktionen/Berichte anpassen 
Das Hinzufügen von Menubefehlen (Aktionen und Berichte) zum Rollencenter erfolgt über das Kontextmenu 
(Klick rechte Maustaste auf dem Menüband). In diesem Fenster kann das Aktionsmenu an die persönlichen 
Bedürfnisse angepasst werden, indem neue Optionenerfasst, die Sortierung geändert oder Berichte in Grup-
pen zusammengefasst werden. Um Aktionen in Gruppen einzuteilen, muss der Cursor sich auf der Gruppe 
befinden und die Zuteilung kann dann über den Button Hinzufügen erfolgen und nicht über die nach oben 
oder nach unten Sortierfunktion. 

Hinzufügen und Löschen von Ele-
menten 

Ändern der Register- Rei-
henfolge 
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Ergebnis: 
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13 Übungsbeispiele 
 
Übung  1 – Systemanmeldung, Fensterelemente 
- Welche Seite wird Ihnen nach der Anmeldung angezeigt? 
- Können Sie die unterschiedlichen Elemente benennen, die Ihnen angezeigt werden? 
- Ändern Sie das Arbeitsdatum auf den 1. Januar 2012. 

 
Übung2 - Navigation 
- Öffnen Sie die Artikelübersicht von der Startseite aus. 
- Öffnen Sie danach die Artikelübersicht über das Menu Abteilungen. 

 
Übung 3 - Rollencenter 
- Lassen Sie sich den Artikel 1000 (Tourenrad) im Bereich Meine Artikel anzeigen. Versuchen Sie möglichst 

schnell festzustellen, wie viele offene Verkaufsaufträge vorhanden sind. Wie gelangen Sie danach direkt 
in den Listenplatz zur Verwaltung dieser offenen Aufträge gelangen? 

 
Übung 4 - Listenplätze 
- Öffnen Sie nochmals den Listenplatz Artikel. Welche Fensterelemente sind zu sehen und welche Funk-

tion haben diese? 
- Sie wollen die Verkaufspreise des Artikel 1936-S (Gästestuhl BERLIN, gelb) kontrollieren. Welche Mög-

lichkeiten gibt es in der Artikelübersicht, das entsprechende Verwaltungsfenster aufzurufen? Nachdem 
Sie die Verkaufspreisverwaltung geöffnet haben, schliessen Sie diese wieder und markieren den Artikel 
1120 (Speichen) in der Artikelübersicht. 

- Welche Möglichkeiten gibt es, diesen Artikel im Bearbeitungsmodus zu öffnen? 
 
Übung 5 - Aufgabenseiten 
- Nach dem Öffnen der Aufgabenseite für den Artikel 1120 sehen Sie die Artikelkarte mit den Detaildaten. 

Durch welche Elemente ist die Anzeige in Aufgabenseiten gegliedert, was ist das Besondere daran?  
- Sie können den Lagerbestand direkt in der Artikelkarte sehen. Welcher Feldtyp ermöglicht diese Anzeige, 

wie können Sie die zugrunde liegenden Lagerbewegungen sehen? Zeigen Sie Beispiele für weitere Feld-
typen. 

- Das Ursprungsland für den Artikel 1120 soll auf Italien geändert werden. Wo finden Sie dieses Feld, wie 
erfolgt die Auswahl des gewünschten Landes? 

 
Übung 6 –Filter und Sortierung 
- Filtern Sie alle Debitoren, deren Name mit M beginnt. 
- Suchen Sie alle Kunden mit der Nummer 10000, 20000 und grösser 4100000. 
- Alle Kunden, die im Namen an zweiter Stelle ein i haben und gleichzeitig den Lagerortcode GELB. 

 
Übung 7 –Kopieren und Excel Export 
- Markieren Sie im Listenplatz Debitoren die Kunden 10000, 20000 und 50000 und kopieren Sie die Zeilen 

in ein Excel-Arbeitsblatt. Wie müssen Sie vorgehen, wenn Sie die gleichen Kunden über den Menubefehl 
Aktionen / Senden an in Excel exportieren wollen? 

 
Übung 8 –Berichtsausgabe 
- Drucken Sie Debitor / Artikel Statistik. Als Ausgabeziel wählen Sie die Vorschau. Im zweiten Schritt rufen 

Sie die Debitor / Artikel Statistik nochmals auf, filtern auf inländische Kunden und speichern die Liste als 
PDF-Datei. 
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Übung 9 –Konfiguration des Navigationsbereichs 
- Ordnen Sie die Menuoption Kreditoren der Startseite zu. 
- Entfernen Sie die Menuoption Rahmenaufträge aus der Startseite. 
 

Übung 10 –Konfiguration von Seiten/Rollencenter 
- Entfernen Sie den Bereich Debitoren aus dem Rollencenter. 
- Öffnen sie den Listenplatz Artikel und blenden den Aktionsbereich aus. 
- Fügen Sie eine Spalte Lagerbuchungsgruppe ein, die neben der Spalte Beschreibung angezeigt wird. 
- Aktionsbereich / Gruppe Neu: Hinzufügen einer grossen Schaltfläche, die den Menubefehl Aktionen / 

Funktion / Artikel kopieren enthält. 
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14 Stammdaten 
Die Stammdaten Artikel, Fibukonti, Debitoren, etc. bilden die Basis für die Abbildung der Geschäftsprozesse. 

14.1 Artikelstamm 
Die Artikelverwaltung bildet eine grundlegende Basis für alle Bereiche von Warenwirtschaft und Supply Chain 
Management. Der Artikelstamm enthält daher eine Vielzahl von Informationen zur Beschreibung von Materi-
alien. Auf der Listenseite werden die Artikel verwaltet. Die Listenseite kann von allen relevanten Modulen aus 
geöffnet werden. Bspw. Abteilungen / Lager / Planung & Ausführung / Artikel. In der Artikelübersicht werden 
Artikel mit den wichtigsten Informationen angezeigt. Detaildaten werden in der dazugehörigen Artikelkarte 
verwaltet. 
 

- Nr. (Artikelnummer): Eindeutige Kennung, kann automatisch vergeben werden. 
- Beschreibung: Kurzbeschreibung des Artikels. 
- Montagestück: Automatisch gesetzt, wenn für den Artikel eine Montagestückliste vorhanden ist. 
- Basiseinheitscode: Mengeneinheit des Artikels. 
- Einstandspreis: Aktueller Lagerwert pro Mengeneinheit. 
- VK- Preis: Basis- Verkaufspreis in Eigenwährung. 
- Kreditorennr.: Hauptlieferant. 
- Suchbegriff: Such- und Sortierkriterium. 
- Gesperrt: Zeigt, ob der Artikel für Buchungen gesperrt ist. 

 
  



Grundschulung Microsoft Dynamics NAV 20167 data dynamic ag 
  
 

  
Dok-Version: V1.0 Ausgabedatum: 17.01.2019 Seite 53 von 64 
 

 

Zur Bearbeitung der Detaildaten eines Artikels dient die Aufgabenseite, das heisst, die Artikelkarte, welche 
über einen Doppelklick auf die betreffende Zeile in der Artikelübersicht geöffnet wird. 

 
 
Die verschiedenen Inforegister enthalten folgende Informationen. 

- Inforegister Allgemein: Zusätzlich zu den Basisinformationen in der Artikelübersicht, werden in die-
sem Register zusätzlich FlowFields wie Lagerbestand, Menge in Bestellung sowie weitere Informatio-
nen zur Bestandessituation des Artikels angezeigt. 

- Inforegister Fakturierung: Dieses Register enthält Produktbuchungsgruppe, Lagerbuchungsgruppe 
sowie MWST- Produktbuchungsgruppe, die zentral zur Einrichtung der Finanzintegration dienen. Ne-
ben den Buchungseinstellungen werden hier auch der Basis Einkaufspreis sowie VK- Preis eingerich-
tet, welche wiederum die Grundlage für die Berechnung des Deckungsbeitrags bilden. 

- Inforegister Beschaffung: In diesem Register wird die Beschaffungsmethode definiert. 
- Inforegister Planung: In diesem Register werden Planungsinformationen (Minimalbestände etc.) ver-

waltet. 
- Inforegister Aussenhandel: Einrichtung für die Zoll- Ausfuhr (Brutto- Nettogewicht) und Währung. 
- Inforegister Artikelverfolgung: Dieses Register enthält die Einrichtung für die Chargenbewirtschaf-

tung. 
- Inforegister Lager: Hier werden die Inventurhäufigkeit sowie Einlagerungsmöglichkeiten definiert. 

 
Des Weiteren befinden sich im Menuband / Menuleiste Aufrufe zu diversen, weiteren Informationen zum 
Artikel (Posten, Einheiten, Statistiken, etc.). 
 
So gehen Sie vor, wenn ein neuer Artikel in den Artikelstammdaten erfasst werden soll: 
 

1. Auf der Artikelübersicht, Menuband / Menuleiste, Register Start, Funktion Neu auswählen. Es öffnet 
sich eine leere Artikelkarte. 
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2. Betätigen Sie im Neuanlagefenster die Enter- Taste, um das Feld Nr. zu verlassen, womit die Artikel-
nummer automatisch vergeben wird. 

3. Im Inforegister Allgemein füllen sie anschliessend das Feld Beschreibung. 
4. Im Feld Basiseinheitscodeerfassen Sie einen gültigen Code ein, z.B. Stück. 
5. Im Inforegister Fakturierung wählen sie im Feld Lagerabgangsmethode die gewünschte Option 

(FIFO). Weitere Pflichtfelder sind Produktbuchungsgruppe, MWST- Produktbuchungsgruppe und La-
gerbuchungsgruppe. 

6. Im Inforegister Fakturierung muss noch der Einstands- und VK- Preis eingetragen werden. 
7. Falls keine zusätzlichen Daten einzutragen sind, schliessen Sie die Artikelkarte mittels der Schaltfläche 

OK. 
 

 
 
Mittels einer Buchung im Artikelerfassungsjournal Abteilung / Lager / Lager / Aufgaben / Artikel Erfassungs-
journal kann dann der Lagerbestand um bspw. 1 erhöht werden. 
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Auf der Artikelkarte hat der Lagerbestand um 1 Stk. zugenommen 
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14.1.2 Übungsbeispiel 
Übung 11 – Anlegen eines Artikels 

- Legen Sie einen Artikel an mit der Bezeichnung „PREMIUM Brennholz“, der Artikel wird in „KG“ am 
Lager geführt. In den Bewertungsrichtlinien Ihres Unternehmens ist eine FIFO- Bewertung für Han-
delsware vorgesehen. Für den Einstandspreis erwarten Sie einen Betrag von CHF 1.00. Für den VK- 
Preis werden CHF 2.00 festgelegt. Produktbuchungsgruppe wählen Sie Handel und MWST- Gruppe 
NORMAL sowie Lagerbuchungsgruppe „FERTIGUNG“. 

- Buchen Sie einen Zugang (Zunahme Bestand) von 10 KG für den oben angelegten Artikel als Lagerbe-
stand. 
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14.2 Kontakte 
Um einen neuen Kontakt anzulegen, gehen Sie wie folgt vor: 

1. Unter Abteilungen / Verkauf & Marketing / Verkauf / Kontakte gelangen Sie auf die Kontaktliste. Kli-
cken Sie auf der Menuleiste / Menuband auf die Schaltfläche Neu, um einen neuen Kontakt zu erfas-
sen. 

2. Betätigen Sie im Neuanlagefenster die Enter-Taste, um das Feld Nr. im Inforegister Allgemein zu ver-
lassen. Damit wird die Kontaktnummer aus der Standardnummernserie automatisch ausgesetzt. 

3. Für das Feld Art belassen Sie die Auswahl „Unternehmen“, sofern sie ein Unternehmen anlegen wol-
len. Falls Sie eine Kontaktperson anlegen möchten, wählen Sie die Art „Person“ und tragen im Feld 
Unternehmensnr. die Kontaktnummer des zugehörigen Unternehmens ein. Personen ohne Unterneh-
mens Zuordnung können zwar im Marketing verwaltet, nicht jedoch in der Angebots- und Auftrags-
abwicklung verwendet werden. Daher ist auch für Einzelpersonen, welche Angebote und Aufträge als 
Geschäftspartner auf eigene Rechnung abwickeln, die Art „Unternehmen“ zu wählen. 

4. Den Namen von Unternehmen oder Kontaktpersonen tragen Sie im Feld Namen ein. Für Kontaktper-
sonen werden Vornamen und Nachnahme getrennt gespeichert. Sie können die entsprechende Ein-
tragung über den AssistButton neben dem Namensfeld vornehmen. 

5. Im Inforegister Allgemein tragen Sie danach die Strasse und Hausnummer in das Feld Adresse und die 
Postleitzahl im Feld PLZ-Code ein. Beachten Sie, dass Ort und Länder- / Regionscode nach dem Verlas-
sen des Felds PLZ-Code automatisch ausgesetzt werden. 

6. Falls keine zusätzlichen Daten zu erfassen sind, können Sie die Kontaktkarte anschliessend über die 
Schaltfläche OK schliessen 

 

Auf der Kontaktkarte im Menuband / Register Aktionen kann der Benutzer mit dem Funktionsbefehl 
Erstellen als, kann der Benutzer aus der Kontaktkarte eine Kreditor, Debitor und Bankkontokarte anlegen. 
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14.3 Kreditorenstamm 
Um einen neuen Kreditor anzulegen, gehen Sie wie folgt vor: 

1. Unter Abteilungen / Einkauf / Planung / Kreditorengelangen Sie auf die Kreditorenübersicht. Klicken 
Sie auf der Menuleiste/Menuband auf die Schaltfläche Neu, um einen neuen Kreditor zu erfassen. 

2. Betätigen Sie in der leeren Kreditorenkarte die Enter-Taste, um das Feld Nr. im Inforegister Allgemein 
zu verlassen. Damit wird die Kreditorennummer aus der Standardnummernserie automatisch verge-
ben. 

3. Im Inforegister Allgemein tragen Sie dann den Namen im Feld Name, die Strasse und Hausnummer im 
Feld Adresse und die Postleitzahl im Feld PLZ-Code ein. Beachten Sie, dass der Ort und Länder- /Regi-
onscode nach dem Verlassen des Feldes PLZ-Code automatisch ausgesetzt werden. 

4. Im Inforegister Fakturierung wählen Sie die Geschäftsbuchungsgruppe, die MWST-Geschäftsbu-
chungsgruppe und Kreditorenbuchungsgruppe über die Schaltfläche rechts im jeweiligen Feld aus. 
Unter der Voraussetzung, dass in der betroffenen Geschäftsbuchungsgruppe eine Vorg.- MWST-Ge-
schäftsbuchungsgruppe eingetragen und das Kontrollkästchen Automatisch als Standard einfügen 
markiert ist, wird die MWST-Geschäftsbuchungsgruppe ausgehend von der Geschäftsbuchungs-
gruppe automatisch vorgeschlagen. 

5. Im Inforegister Zahlung wählen Sie den zutreffenden Zahlungsbedingungscode für die Zahlungsbedin-
gungen des Kreditors. 

6. Falls keine zusätzlichen Daten zu erfassen sind, können Sie die Kreditorenkarte anschliessend über 
die Schaltfläche OK schliessen 
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14.3.1 Übungsbeispiel 
Übung 13 – Anlegen einer Kreditorenkarte 

- Die Firma „Hight Design GmbH“ (Bernstrasse 1, 3011 Bern) wird Sie als neuer Inlandlieferant zukünf-
tig beliefern. Der Kreditor beliefert normalerweise das Lager „ROT“, als Zahlungsbedingungen sind 60 
Tage und mit einem Skonto von 3% bei Zahlung innerhalb von 10 Tagen vereinbart. 
Legen Sie den entsprechenden Kreditor mit passenden Buchungsgruppen für Inland an. 
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14.4 Debitorenstamm 
Um einen neuen Debitor anzulegen, gehen Sie wie folgt vor: 

1. Unter Abteilungen/Verkauf & Marketing/Verkauf/Debitoren gelangen Sie auf die Debitorenliste. Kli-
cken Sie auf der Menuleiste/Menuband auf die Schaltfläche Neu, um einen neuen Debitor zu erfas-
sen. 

2. Bestätigen Sie im Neuanlagefenster die Enter-Taste, um das Feld Nr. im Inforegister Allgemein zu ver-
lassen. Dabei wird die Debitorennummer aus der Standardnummernserie automatisch vergeben. 

3. Im Inforegister Allgemein tragen Sie dann den Namen im Feld Name, die Strasse und Hausnummer im 
Feld Adresse, und die Postleitzahl im Feld PLZ-Code ein. Beachten Sie, dass Ort und Länder- /Regions-
code nach dem Verlassen des Felds PLZ-Code automatisch eingesetzt werden. 

7. Im Inforegister Fakturierung wählen Sie die Geschäftsbuchungsgruppe, die MWST-Geschäftsbu-
chungsgruppe und die Debitorenbuchungsgruppe. Unter der Voraussetzung, dass in der betroffenen 
Geschäftsbuchungsgruppe eine Vorg.-MWST-Geschäftsbuchungsgruppe eingetragen und das Kon-
trollkästen Autom. als Standard einfügen markiert ist, wird die MWST-Geschäftsbuchungsgruppeaus-
gehend von der Geschäftsbuchungsgruppe automatisch vorgeschlagen. 

4. Im Inforegister Zahlungen wählen Sie den zutreffenden Zahlungsbedingungscode für die Zahlungsbe-
dingung des Debitors aus. 

5. Falls keine zusätzlichen Daten einzutragen sind, können Sie die Debitorenkarte anschliessend über 
die Schaltfläche OK schliessen. 
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14.4.1 Übungsbeispiel 
Übung 12 – Anlegen einer Debitorenkarte 

- Die Firma „Möbel- Haie GmbH“ (Schillerweg 2, 3011 Bern) wird als neuer Inlandskunde künftig Waren 
von Ihnen beziehen. Die Möbel Haie GmbH wird vom Lager „ROT“ aus beliefert, als Zahlungsbedin-
gung wird „21 Tage netto“ vereinbart. 
Legen Sie den entsprechenden Debitor mit passenden Buchungsgruppen für Inland an. 
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15 Funktionstasten 
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16 Tastenkombinationen 

 
 
*** Zoom- Funktion = Strg & Windows & Alt & F1 
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17 Formeln für Filterbedingungen 

 
 
Beispiele für kombinierte Filterbedingungen 

 
 

18 Datumseingaben 

 
 


