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Tutorial: Weiterverarbeiten eines Auftrags 

In diesem Tutorial lernen Sie, wie Sie einen Auftrag in myfactory weiterverarbeiten. 

Inhalt 
Ablauf Weiterverarbeiten ................................................................................................ 1 

Wichtige Informationen zur Auftragsverarbeitung ......................................................... 6 

 

 
Ablauf Weiterverarbeiten 
 

1. Klicken Sie auf die Navigator-Schaltfläche Anwendungen 

2. Navigieren Sie im Menübaum zum Menüpunkt Verkauf/Verkaufsbelegerfassung und klicken Sie 

auf diesen Menüpunkt. 

3. Suchen Sie einen bestehenden Auftrag über <Suchen>. Wenn Sie der Verfasser des Belegs 

sind, sehen Sie unter „Historie“ Ihre erfassten Belege letzten Tage und können den 

entsprechenden Beleg direkt übernehmen, oder Sie suchen diesen in der Auswahlliste. 
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Schritt 1 – Lieferung ausführen 

 

Nun wird der Beleg zu einem Lieferschein weiterverarbeitet. Wählen Sie über den Button <Beleg> 

die Funktion „Weiterverarbeiten zu“ 
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Wählen Sie hier „Arbeitsrapport (Lieferschein)“. Sie können hier nun bestimmen ob alle offenen oder 

alle Positionen des Auftrags übernommen werden.  

 

Achtung: Wenn Sie alle Positionen übernehmen, werden auch solche übernommen die u.U. bereits 

geliefert wurden! 

 

Ein weiteres Kriterium für eine Übernahme einer Position ist die Verfügbarkeit des Artikels: 

 

Keine Bestandsprüfung Die Position werden ohne Bestandsprüfung 

übernommen – auch nicht lieferbare Positionen. 

Teilmenge bei fehlendem Bestand Positionen die nicht komplett geliefert werden können, 

werden mit der verfügbaren Teilmenge übernommen – 

sofern der Kunde Teillieferungen erlaubt. 

Nur Positionen mit komplettem Bestand Es werden nur Positionen übernommen die komplett 

lieferbar  sind. 

 

<OK> generiert den Lieferschein und übernimmt die Positionen gemäss Definition. 
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Auf dem nun erstellten Lieferschein ist nun ersichtlich woher dieser ursprünglich erstellt wurde. Sie 

können nun weitere Positionen dazu erfassen oder die bestehenden auch bearbeiten. 

 

Wenn Sie die Bearbeitung abgeschlossen haben, klicken Sie <Verarbeiten> und führen Sie den 

Druck aus. 
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Schritt 2 – Auftrag verrechnen 

 

Nun soll der Auftrag verrechnet werden. Wählen Sie über den Button <Beleg> die Funktion 

„Weiterverarbeiten zu“ und hier die „Sofortrechnung“ 

 

Bearbeiten Sie nun den Rechnungsbeleg wenn nötig und klicken Sie Beendigung <Verarbeiten> 

und führen Sie den Druck aus. 

 

Somit ist der Auftrag nun abgearbeitet und steht bereit zur Übernahme ins Rechnungswesen. 
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Wichtige Informationen zur Auftragsverarbeitung 
 

Referenzbelege 

 

Um die Stationen dieses Auftrags nun zurück zu verfolgen klicken Sie auf <Beleg / Referenzbelege> 

 

 

 

Hier sehen Sie nun alle Belege die mit dieser Rechnung verknüpft sowie alle Positionen die geliefert 

worden sind. 

 

 

Teillieferungen 

 

Wenn Sie mit Teillieferungen arbeiten wollen, übernehmen Sie beim Erstellen des Lieferscheins 

jeweils nur die lieferbaren Positionen oder löschen Sie jene Positionen die zum Zeitpunkt noch 

geliefert werden sollen.  

 

Wiederholen Sie den Vorgang „Weiterverarbeiten zu“ ausgehend von der Auftragsbestätigung zu 

einem weiteren Lieferschein und Verarbeiten Sie diesen wiederum. 

 

Sie können dann wahlweise die Lieferscheine einzeln zu Rechnungen verarbeiten oder in einer 

Sammelrechnung zusammenfassen (Sammelrechnungen siehe „Wie erstelle ich eine 

Sammelrechnung“). 

 

Alle erstellten Belege sind dann in der Übersicht „Referenzbelege“ ersichtlich. 


