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1 Allgemeine Informationen 
Diese Einführung in die Grundlagen von Dynamics 365 Business Central (nachfolgend BC genannt) 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 unterscheidet sich von den individuellen Kundeninstallationen der data dynamic ag. Die ge-

zeigten Abläufe, Einstellungen und Tipps sind jedoch allgemein gültig. 
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2 Microsoft Dynamics Business Central BC 
Der Zugriff auf Ihr BC erfolgt via einem Webclient und ist somit grundsätzlich von jedem beliebigen 
Browser-fähigen Gerät aus möglich. Aktuell unterstützte Browser in der jeweilig letzten Version: 

Microsoft Edge, Google Chrome für Windows, Mozilla Firefox für Windows, Safari für macOS. 
 

 

Unter Umständen kann es Sinn machen, für "normale" Tätigkeiten im Web einen ande-
ren Browser zu nutzen. 

 
Denken Sie bei der Anwendung von BC daran, dass sie sämtliche vom jeweiligen eingesetzten 
Browser zur Verfügung gestellte Funktionalität nutzen können. Nachfolgend wird auf einige der Mög-
lichkeiten kurz eingegangen. 

2.1 Webclient 
Beim dem Öffnen von Microsoft Dynamics 365 BC (mittels Web-URL) im Webbrowser erfolgt die An-
meldung automatisch über die Windows-Authentifizierung. Nach dem Start wird die Startseite bzw. 
das Rollencenter angezeigt. 
 
Beispiel: Rolle VERKAUFSAUFTRAGSVERARBEITUNG 

 

 
 
Navigationselemente 
Das Rollencenter ist in folgende Bereiche aufgeteilt. 
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2.1.1 Suche (Alt + Q) 

Das Such-Icon (Lupe) in der schwarzen Titelleiste bietet eine Möglichkeit zur Suche von Funktionali-
täten in ihrem BC. 

 

 
 
Die Suche kann Ergebnisse zu bis zu drei möglichen Kategorien auflisten: 

 

Eingabe Beschreibung 

Auf aktueller Seite Zeigt mit dem Suchbegriff gefundene Funktionalität auf der aktu-
elle Seite an. Im Beispiel sind das Funktionen die auf der Artikel-
liste zur Verfügung stehen. 

Zu "Seiten und Aufgaben" 
wechseln 

Zeigt mit dem Suchbegriff gefundene Seiten und Aufgaben an. 
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Zu Berichte und Analysen 
wechseln" 

Zeigt mit dem Suchbegriff gefundene Berichte und Analyse an. 

 
Navigieren sie mit den Pfeiltasten nach oben und nach unten und wählen Sie mit Enter die ge-
wünschte Position aus oder zeigen sie damit alle oder weniger Einträge an, insofern sie mit dem 
Cursor auf einer der Überschriften platziert sind. 
 

 

Das Suchfeld ermöglicht einen raschen Zugriff auf alle freigeschalteten Funktionalitäten. 
Dies ist vor allem dann praktisch, wenn der genaue Zugriffsort der gewünschten Funkti-
onalität nicht bekannt ist oder auch um über eine geöffnete Seite hin auf eine andere 
Funktionalität zuzugreifen, ohne dafür auf das Rollencenter zurückkehren zu müssen. 

 

2.1.2 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 Be-
nachrichtigungen markiert und ein Empfänger ausgewählt wird. 

2.1.3 Einstellungen 

Über die Einstellungen kann BC eingestellt und individuell angepasst werden.  
 

 
 

2.1.4 Personalisieren 

Jede Seite kann durch personalisieren individuell angepasst werden.  
 

 
 
Relevant dabei ist der Rote Pfeil. Dieser kann angewählt werden und drei Optionen erscheinen.  
 
Verschieben – Feld kann beliebig verschiebt werden. 
Ausblenden – Feld wird ausgeblendet 
Ausführen – Entsprechendes Fenster wird geöffnet. In diesem Beispiel die Verkaufsofferte. 
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2.1.5 Entwurf 

Hier können die Layouts individuell für Ihr Tablet oder Smartphone anpassen. 
 

 
 

2.1.6 Meine Einstellungen (Alt + T) 

Hier kann in den nachfolgenden Punkten folgendes eingestellt werden: 
 

  
 
Rolle – Das Rollencenter kann definiert werden. 
 
Unternehmen – 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 Mandanten gearbeitet werden. Optional können im Mehrmandantenum-
feld auch App's nach Mandant erstellt werden. Zusätzliche Informationen können dem Kapitel 
Fehler! Textmarke nicht definiert. entnommen werden. 
 
Arbeitsdatum – Das Arbeitsdatum wird beim Start des Clients oder beim Wechseln des Unterneh-
mens automatisch auf das aktuelle Tagesdatum gesetzt. Das Arbeitsdatum dient als Vorschlagswert 
in der Belegerfassung und beim Abschliessen von Transaktionen  um solche Aufgaben für ein be-
stimmtes Datum auszuführen, das nicht das aktuelle Datum ist, wollen Sie vielleicht vorübergehend 
das Arbeitsdatum ändern. 

 
Region – Die Einstellung Region bestimmt, wie Daten, Uhrzeiten, Ziffern und Währungen angezeigt 
oder formatiert werden. 
 
Sprache – Hier kann die gewünschte Sprache für die Benutzeroberfläche gewählt werden. Die ge-

wählte 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. Die 
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Sprache, die Sie festlegen, wird in allen Geräten verwendet werden, bei denen Sie sich anmelden 
wie Telefon oder Tablet. DDAG-Lösungen sind grundsätzlich in den Sprachen German (Switzer-
land), English (United States) und teilweise in French (Switzerland) verfügbar. Bitte wählen Sie keine 
anderen Sprachen aus. 
 
Zeitzone – Definiert die Zeitzone, in der Sie sich befinden. Wenn Sie sich zum ersten Mal bei Busi-
ness Central anmelden, wird die Zeitzone basierend auf der Adresse Ihres Unternehmens festge-
legt. Ändern Sie es, wenn es nicht zu Ihrem physischen Standort passt. 
 
Benachrichtigungen – Wählen Sie den Link Ändern, wann ich Benachrichtigungen erhalte, um Be-
nachrichtigungen zu ändern oder anzuzeigen, die Sie zu bestimmten Ereignissen oder Veränderun-
gen im Status erhalten, wie wenn Sie einen Debitoren fakturieren wollen, der einen überfälligen 
Saldo hat oder der verfügbare Lagerbestand geringer ist als die Menge, die Sie verkaufen wollen. 
 
Unterrichttipps – Einige Seiten zeigen einen Lehrtipp mit einer kurzen Einführung in die Seite an. 
Schalten Sie die Unterrichtstipps aus, wenn Sie diese kurzen Einführungen beim Öffnen der entspre-
chenden Seiten nicht sehen möchten. Wenn Sie die Unterrichtstipps deaktivieren, können Sie den 
Unterrichtstipp für eine bestimmte Seite weiterhin öffnen, indem Sie den Seitentitel in der oberen lin-
ken Ecke auswählen. 

2.1.7 Unternehmungsdaten 

Hier sind die Firmendaten hinterlegt.  
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2.1.8 Unterstützte Einrichtung 

Hier werden mittels Video oder in Leseform diverse Hilfe angeboten, welche jedoch meistens und 
wenn überhaupt primär für Applikationsverantwortliche relevant sein können. 
 

 
 

2.1.9 Rollencenter 

Das Rollencenter gibt einen Überblick über die für den Benutzer wichtigsten Informationen, dient als 
Startseite und kann jederzeit wieder über das Menu Startseite aufgerufen werden. Grundsätzlich gilt, 
dass das Rollencenter für die jeweilige Rolle individuell gestaltet werden kann. Dies muss während 
der Parametrisierung entsprechend berücksichtigt werden. 
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2.1.10 Aktivitäten 

Zeigt bspw. Dokumentenstapel mit einer Anzahl offene Dokumente, wobei mittels Mausklick zur je-
weiligen Bearbeitungsseite gewechselt werden kann. So zeigt der erste Stapel fünf Verkaufsofferten, 
die mit einem Mausklick zeilenweise in einer Liste aufgelistet und sogleich bearbeitet werden kön-
nen. 

2.1.11 Eigene Listen 

Kann die Listen meine Kreditoren, meine Artikel und meine Debitoren enthalten. Die in der Liste ge-
zeigten Datensätze können über die Schaltfläche in der jeweiligen Listen-Titelleiste vom Benutzer 
selbst angepasst werden. 

2.1.12 Bookmark setzen 

Wenn ein Bookmark bei der Suche gesetzt wird. Wir der entsprechende Aufruf an das Hauptmenu 
gebunden.  
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2.1.13 Aktionen 

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

 
 
 

 
 
Bei jedem Profil werden andere Befehle angezeigt. Im Grundsatz sollten hier, die für den Benutzer 
am wichtigsten Befehle, angezeigt werden. Dies muss bei der Systemeinführung entsprechend be-
rücksichtigt werden. 
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2.1.14 Berichte 

Wenn das Standard Benutzerprofil „Verkaufsauftragsverarbeitung“ aktiv ist, werden unter dem Ak-
tion / Berichte folgende Berichte angezeigt. 

 
 

 
Bei jedem Profil werden andere Berichte angezeigt. Im Grundsatz sollten hier, die für den Benutzer 
am wichtigsten Berichte, angezeigt werden. Dies muss bei der Systemeinführung entsprechend be-
rücksichtigt werden. 

2.1.15 Abteilungen 

Über das markierte Feld bietet sich der Zugriff auf die vollständige Menüstruktur von BC und ermög-
licht damit den Aufruf aller Seiten, auf welche der User eine Berechtigung hat.  
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2.1.16 Menüleiste/ Menüband 

Die Menüleiste/Menüband unterhalb der Adressleiste enthält allgemeine Funktionen für die Arbeit in 
Dynamics BC (Aktionen, Navigate, Bericht & usw.)  
 

 

2.1.17 Layoutansicht anzeigen 

Die Breite des Layouts kann verändert werden. 
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2.2 Listenplätze 
Im folgenden Kapitel wird der Umgang in BC mit Listen beschrieben. 

2.2.1 Aufbau 

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

 

2.2.2 Listenbereich 

Hier werden die Daten in Listenform angezeigt. 

2.2.3 Infobox 

Zusätzliche Informationen zum im Listenbereich markierten Datensatz. Hier können auch soge-
nannte FlowFields / Summenberechnungsfelder enthalten sein. Dies sind Felder, welche summierte 
Werte zeigen. 

2.2.4 Filterbereich 

Hier können die im Listenbereich dargestellten Daten anhand von verschiedenen Filtern einge-
schränkt werden (mehr dazu im Kapitel Filter und Sortierung). 

2.2.5 Suchen (F3) 

Über das Suchfeld können Listen durchsucht werden (mehr dazu im Kapitel 2.2.12) 

2.2.6 Menuleiste 

Enthält sämtliche Funktionen zur Bearbeitung eines ausgewählten Datensatzes. Nachfolgend der 
standardmässige Aufbau der Elemente der Menuleiste am Beispiel der Debitorenübersicht.  
 

 
 
Reiter Start enthält folgende Elemente: 

 Neu 

 Wechselt zum Neuanlagemodus, es kann ein neuer Debitor angelegt werden. 

 Löschen 
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 Löscht den ausgewählten Datensatz 

 Prozess / Berichte / Neuer Beleg / Debitor / Navigieren 

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

 

 

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

2.2.7 Als Menü anzeigen 

Deaktivieren oder aktivieren Sie je nach beliegen die Anzeige des Menüs. 
 
Beispiel aktiviert: 

 
 
Beispiel deaktiviert: 

 

2.2.8 Öffnen einer Karte 

Die Karte wird mittels Drop-Down Button geöffnet. 
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Ansicht 
Wechselt zum Ansichtsmodus des Debitors (öffnet die Debitorenkarte, es kann aber nicht direkt mu-
tiert werden) 
 
Bearbeiten 
Wechselt zum Bearbeitungsmodus des Debitors (öffnet die Debitorenkarte, es kann direkt mutiert 
werden) 
 
Löschen 
Löscht den ausgewählten Datensatz 
 
Weitere Auswählen  

 Weitere Datensätze können ausgewählt werden. 
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2.2.9 Arbeiten in Listen 

2.2.10 Bearbeiten 

Je nach Situation sind Listen im Ansichtsmodus geöffnet. Sie müssen in diesem Fall mittels "Liste 
bearbeiten" in den Bearbeitungsmodus gesetzt werden: 
 

 

2.2.11 Sortieren 

In BC kann auf Feldern auf- oder absteigend sortiert werden: 
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2.2.12 Suche (F3) 

Listen können über das Suchfeld durchsucht werden. BC durchsucht dabei immer sämtliche Spalten 
der Liste und nicht nur diejenige, in der der Cursor platziert ist. 
 

 
 
Mit Verwendung des Platzhalters * können zusammengesetzte Begriffe gesucht werden: 
 

 

2.2.13 Nach diesem Wert filtern 

BC ermöglicht es, nach ausgewählten Werten zu filtern. Der Cursor muss dazu in der gewünschten Zeile 

(oder Zelle) platziert werden: 
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2.2.14 Listenfilter 

Listenfilter dienen dazu, Filter auf ein oder mehreren Feldern zu kombinieren. Zudem stehen hier 
sämtliche vorhandenen Datenfelder der zu filternden Tabelle zur Verfügung: 
 

 
 
 

 
 

 
In Listenfiltern können die Filterzeichen gemäss Liste verwendet werden 

 

  

 

2.2.15 Summenberechnung (FlowFilter) 

Summenberechnungen dienen zur Eingrenzung der Berechnung von FlowFields (berechneten Fel-
dern). Sie können über das Seitentitelmenu im Filterbereich aufgerufen werden. Das Eintragen der 
Filterkriterien erfolgt wie beim erweiterten Filter. 
 
In diesem Beispiel geht es um den Kontenplan). Im Seitentitelmenu Kontenplan wurde die Auswahl 
Summenberechnung einschränken ausgewählt. Wie beim Erweiterten Filter können nun Filterkrite-
rien erfasst werden. In diesem Beispiel werden für die Summenberechnung nur noch Fibuposten 
vom 01.01. bis 31.01.2020 berücksichtigt. Frühere und spätere Buchungen werden nicht einbezo-
gen. 
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2.2.16 Filter löschen 

Mittels Filter zurücksetzen können sämtliche Filter gelöscht werden. 

 
 

 
Beim Schliessen des Listenplatzes werden die Filterkriterien automatisch gelöscht. 

 

 

2.2.17 Formeln 

Beim Eingeben von Filterkriterien können alle Zahlen und Buchstaben verwendet werden, welche 
normalerweise im jeweiligen Feld verwendet werden. Zudem können Sonderzeichen oder mathema-
tischen Ausdrücke verwendet werden. Eine Liste zu den Filtermöglichkeiten gibt es auf der letzten 
Seite. 

2.2.18 Speichern einer gefilterten Ansicht 

In Dynamics NAV 365 BC 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-Bereich angezeigt. 
 
Nachfolgend nun ein Beispiel anhand der Verkaufsaufträge, welche mit drei Kriterien gefiltert wer-
den. 

1. Debitoren öffnen. 
2. Erweiterter Filterbereich via Shift & F3 öffnen. 
3. Filterkriterien eingeben, bspw. 
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4. Klick auf auf den Assist-Button oder das Speichern Icon 
 

 
 

 
 

5. Einen Namen für das Filterset vergeben und mit OK bestätigen. 

 
 
Nachdem erscheint das Filterset im im Bereich-Debitoren als neuer Listen-Link und kann jederzeit 
wieder aufgerufen werden. 
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2.2.19 löschen einer gefilterten Ansicht 

Die Löschung erfolgt über den entsprechenden Filter / Assist-Button / Entfernen 

 
  



Grundschulung Microsoft Dynamics 365 Business Central data dynamic ag 
  
 

   
Dok-Version: V1.2 Ausgabedatum: 11.05.2020 Seite 24 von 39 
 

 

2.3 Aufgabenseiten 
Im folgenden Kapitel wird der Umgang in BC mit Aufgabenseiten (bzw. Karten) beschrieben. 

2.3.1 Aufbau 

Aufgabenseiten dienen dazu, Datensätze wie bspw. Artikel, Debitoren oder Verkaufsaufträge neu 
anzusehen, anzulegen oder zu bearbeiten. Hier wird immer nur ein Datensatz angezeigt. 
 
 

 
 

2.3.2 Inforegister 

In den verschiedenen zu- und aufklappbaren Inforegistern werden Informationen nach Zweck grup-
piert angezeigt. 

2.3.3 Infoboxen 

In den Infoboxen sind Informationen zu Bewegungsdaten / Statistiken verfügbar. 

2.3.4 Menüleiste 

Enthält sämtliche Funktionen zur Bearbeitung eines ausgewählten Datensatzes.  

2.3.5 Separates Fenster öffnen 

Karte kann als neues Fenster eröffnet werden. Zusätzliche Informationen können dem Kapitel "Seite 
in einem neuen Fenster öffnen" entnommen werden. 

2.3.6 Bearbeiten von Karten 

Falls nötig kann das Bearbeiten von Karten über den Bearbeitungs-Button editierbar gemacht wer-
den: 
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2.3.7 Zeilenbearbeitung in Aufgabenseiten 

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

 
 
Im Gegensatz zur Arbeit in Listen können in diesem Register die Befehlsleiste und Tastaturkombina-
tionen (bspw. Ctrl+N) für die Bearbeitung nicht verwendet werden. Ein neuer Zeileneintrag wird mit-
tels der Pfeiltaste  erstellt. 
 
Um eine Zeile zwischen bestehende Zeilen einzufügen oder eine Zeile zu löschen, muss mit dem 
Kontextmenu gearbeitet werden: 
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2.3.8 Fokusmodus 

Für eingebettete Listen kann der Fokusmodus aktiviert werden: 
 

 
 
Die Liste ist danach als dediziertes und vergrössertes Fenster im Zugriff: 
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2.4 Feldtypen 
Nachfolgend eine Übersicht über die verschiedenen Feldtypen in BC. 
 

 

2.4.1  Textfelder 

Textfelder können beliebige Zeichen (Zahlen, Buchstaben, Sonderzeichen etc.) beinhalten. Sie be-
achten die Gross-/Kleinschreibung. 
 
Beispiel: 
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2.4.2 Codefelder 

Codefelder können beliebige Zeichen (Zahlen, Buchstaben, Sonderzeichen etc.) beinhalten. Sie sind 
immer in Grossbuchstaben. 
 
Beispiel: 

 

2.4.3 Zahlenfelder 

In Zahlenfelder können nur Zahlen erfasst werden. BC kennt ganzzahlige und dezimale Zahlenfelder. 
 

 

BC bietet die Möglichkeit, direkt in Zahlenfelder Berechnungen mittels den Grundre-
chenarten Addition, Subtraktion, Multiplikation und Division vorzunehmen. Beispiel: an-
stelle der Menge 36 wird 3 + 12 erfasst. 

 

2.4.4 Datumsfelder 

Datumsfelder akzeptieren nur gültige Datumseingaben. 
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Die Eingabe des Datums ist in gekürzter Form oder mit Abkürzungen möglich: 

 

Eingabe Beschreibung Beispiel Eingabe 

Zwei Zahlen* Definiert den Tag. BC ergänzt automa-
tisch die Eingabe des Benutzers um 
den aktuellen Monat und um das aktu-
elle Jahr. 

 

Vier Zahlen* Definiert den Tag und den Monat. BC 
ergänzt automatisch die Eingabe des 
Benutzers um das aktuelle Jahr. 

 

Sechs Zahlen* Definiert den Tag, den Monat und das 
Jahr. Das Datum ist somit komplett und 
BC muss nichts ergänzen. 

 

A BC setzt automatisch das aktuelle Ar-
beitsdatum. 

 

H BC setzt automatisch das heutige Da-
tum. 

 

MO, DI, MI, DO, FR, 
SA, SO 

BC setzt automatisch das Datum des 
Wochentags der aktuellen Woche 

 

 
* Auf die Eingabe des Punkts kann (muss aber nicht) verzichtet werden, wodurch eine schnellere 
Erfassung des Datums möglich ist. 
 

 

Navigation mit der Maus: Durch Klicken auf des Kalendersymbols wird der Kalender ge-
öffnet. Über die Pfeile nach Rechts und Links kann der Monat geändert werden. 

 

 

Navigation mit der Tastatur: Mit Alt + Pfeil nach unten wird der Kalender geöffnet. Mit 
Page Down und Page up kann der Monat gewechselt werden. Mit Ctrl + Shift + Pfeil 
(unten, oben, rechts, links) kann der Tag ausgewählt werden. 

 

2.4.5 Auswahlfelder 

Auswahlfelder ermöglichen die Auswahl eines Wertes aus einer Liste. 
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2.4.6 FlowFields / Summenberechnungsfelder (berechnete Felder) 

Zeigen Werte, die aus einer untergeordneten Tabelle berechnet werden. Ein Klick auf den Wert öff-
net die zu Grunde liegenden Daten. 

 

2.4.7 Assist-Button 

Assist-Button ermöglichen die Anzeige oder Auswahl eines Wertes in/aus einer Liste. 
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Navigation mit der Tastatur: Mit Alt + Pfeil nach rechts wird die Auswahltabelle geöffnet. 

2.5 Allgemeines 

2.5.1 Seite in einem neuen Fenster öffnen (Shift + Alt + W) 

Business Central-Benutzer arbeiten häufig an mehreren Aufgaben gleichzeitig. Benutzer zu unter-
stützen und ihre Leerlaufzeit zu verkürzen, indem ihnen das gleichzeitige Arbeiten Browserfenstern 
oder das Öffnen einer Miniseite in einem Popout ermöglicht wird, ist in unserer hektischen Zeit sehr 
wichtig. 
 
Mit dieser Funktion können Benutzer eine Liste, Karte oder ein Dokument in einem kleineren, ver-
bundenen Fenster öffnen. Dazu wählen Sie die Schaltfläche Diese Seite in einem neuen Fenster öff-
nen in der rechten oberen Ecke, oder drücken Sie Shift + Alt + W: 
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Auf diese Weise können Benutzer eine Seite für einen schnellen und einfachen Datenvergleich in 
einem separaten Popoutfenster öffnen. Unabhängig davon, ob Benutzer mit mehreren Bildschirmen 
arbeiten oder die neuen Fenster auf einem Bildschirm übereinander platzieren, arbeiten sie produkti-
ver. 
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2.5.2 Zoom- Funktion 

Um auf einer Seite alle Feldinhalte des aktuellen Datensatzes anzuzeigen, kann die Tastenkombina-
tion Strg & Alt & F1 verwendet werden. Mittels der Suchfunktion kann nach Feldwerten oder –namen 
gesucht werden (Achtung: Feldnamen in Englisch). 

 

 

2.5.3 Excel Export 

BC stellt auf Listen den Export von Daten in Excel zur Verfügung: 

 

 
 

2.5.4 Daten kopieren 

Zum Kopieren von Daten markieren Sie diese in BC und fügen sie mittels Ctrl + C in den Zwischen-
speicher ein: 
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Anschliessend fügen Sie die Daten mittels Ctrl + V in das gewünschte Ziel ein. Beispiel Excel: 
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2.6 Tastenkombinationen 
https://docs.microsoft.com/de-ch/dynamics365/business-central/keyboard-shortcuts 

2.7 Formeln für Filterbedingungen 
https://docs.microsoft.com/de-ch/dynamics365/business-central/ui-enter-criteria-filters 

2.8 Datums- und Uhrzeiteingaben 
https://docs.microsoft.com/de-ch/dynamics365/business-central/ui-enter-date-ranges 

3 Webbrowser 

3.1 Aktualisieren 
Aktualisieren Sie bei Bedarf den Browser zur Anzeige der aktuellsten Daten in BC. 

3.2 Navigieren 
Zurückkehren und Fortführen des Browserverlaufs: 
 
Beispiel mit Microsoft Edge: 

 

3.2.1 Tab duplizieren 

Durch das duplizieren eines Tabs kann eine geöffnete Seite in BC dupliziert werden. 
 
Beispiel mit Microsoft Edge: 

https://docs.microsoft.com/de-ch/dynamics365/business-central/keyboard-shortcuts
https://docs.microsoft.com/de-ch/dynamics365/business-central/ui-enter-criteria-filters
https://docs.microsoft.com/de-ch/dynamics365/business-central/ui-enter-date-ranges
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Da BC nach "named User" lizenziert wird, wird durch das Duplizieren keine zusätzliche Lizenz bean-
sprucht. 

3.2.2 Favoriten 

Speichern Sie, wenn für Sie hilfreich und sinnvoll, Favoriten ab. 

3.2.3 Zoomen 

Zoomen sie im Webbrowser nach Belieben, um BC in der für Sie geeignetsten Grössen anzuzeigen. 
 
Beispiel mit Microsoft Edge: 
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3.2.4 Autofill 

Browser bieten oftmals eine Autofill-Funktion, welche in der Anwendung von BC hinderlich sein 
kann. Deaktivieren Sie diese Möglichkeit vorzugsweise. 
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4 Aufgaben 

4.1 Kontakt erstellen 
Erstellen sie einen neuen Kontakt mit ihren persönlichen Daten. 
 
Lernziele: 

 Erfassen von Stammdaten 

4.2 Debitor aus Kontakt erstellen 
Erstellen sie via Aktionen / Funktion / Erstellen als / Debitor aus dem Kontakt einen Debitor. Verwen-
den sie hierbei eine Vorlage. 
 
Öffnen sie den Debitor ab dem Kontakt via Zugehörig / Kontakt / Unternehmen / Geschäftsbeziehun-
gen  Kartenseite. 
 
Lernziele: 

 Anwendung von Aktionen 

 Anwendung von Vorlagen 

 Anzeige von verknüpften Daten ab einem bestimmten Datensatz und navigieren in verschie-
denen Fenstern 

4.3 Artikel erstellen (optional) 
Erstellen sie einen neuen Artikel. 
 
Lernziele: 

 Erfassen von Stammdaten 
 

4.4 Verkaufsauftrag erstellen, liefern und fakturieren 
Erstellen sie einen Verkaufsauftrag und liefern sie diesen ohne zu drucken. Öffnen sie anschlies-
send die gebuchte Lieferung und Drucken sie den Lieferschein aus (Seitenansicht). Kehren Sie zu-
rück auf den Auftrag und fakturieren sie diesen. 
 
Lernziele: 

 Erfassung eines Belegs mit Kopf und Zeilen 

 Gebuchte Belege 

 Buchen vs. Buchen und Senden 

 Navigate 
 

4.5 Verkaufsrechnung in Verkaufs Erfassungsjournal erfassen und bu-
chen 
Erstellen sie eine Verkaufsrechnung im Verkaufs Erfassungsjournal und buchen sie diese. 
 
Lernziele: 

 Umgang mit Journalen 

 Unterschied zwischen Buchungen aus Journalen und Belegen  Journale kreieren im Ge-
gensatz zu Belegen keine gebuchte Belege 

 Navigate 
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4.6 Anzeige, Prüfung und Änderung des Debitors 
Öffnen sie den von ihnen erstellten Debitor, prüfen sie dessen Saldo und sehen sie die Debitoren-
posten ein – zuerst über das Flowfield "Saldo (MW)", anschliessend über Zugehörig / Historie / Pos-
ten und danach noch über Debitor / Posten. Ändern sie danach den Namen auf dem Debitor, rufen 
sie den Kreditor auf und prüfen sie darauf den Namen. 
 
Lernziele: 

 Flowfields 

 Anzeige von verknüpften Daten ab einem bestimmten Datensatz und navigieren in verschie-
denen Fenstern 

 Bidirektionale Synchronisation zwischen Kontakt und Debitor 

4.7 Änderung des Debitors 
Öffnen sie den von ihnen erstellten Debitor. Ändern sie danach den Namen auf dem Debitor, rufen 
sie den Kontakt auf und prüfen sie darauf den Namen. 

4.8 Anzeige, Prüfung und Änderung des Debitors 
Öffnen sie den von ihnen erstellten Debitor und ändern sie dessen Name und Adresse. Rufen sie 
danach den Kontakt auf und prüfen sie darauf den Namen. 
 
Lernziele: 

 Bidirektionale Synchronisation zwischen Kontakt und Debitor 

 Anzeige von verknüpften Daten ab einem bestimmten Datensatz und navigieren in verschie-
denen Fenstern 

 


