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 erstellt geprüft freigegeben 

Datum 04.01.2018 02.01.2020 02.01.2020 

Unterschriften Helge Hammer RK RK 
 

Erstellung einer einfachen Bestellung im MetallX mit anschließendem 

Materialdurchlauf und Überwachung 
 
Im MetallX können einfache Bestellungen schnell erstellt und einfach überwacht werden. 
 

 
 
Um eine Bestellung zu erstellen oben auf „Datei“ „Neu“ klicken. Es erscheint folgendes Fenster. 
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1. Vorlage „Bestellung“ auswählen 
2. Lieferantenadresse nachschlagen und auswählen 
3. Projekt nachschlagen und auswählen 
4. Stichwörter eintragen – diese erscheinen im Kopf der Bestellung als Betreff bzw. Be-

stellnummer 
5. Kurztext eintragen – Pflicht, der Kurztext vereinfacht nachher die Suche nach der betref-

fenden Bestellung 
6. Vorbemerkungen eintragen – diese werden in der Bestellung im Kopf ausgedruckt 
7. Unter Personal wird der jeweilige Einkäufer ausgewählt. Dieser wird später in den Listen 

als Einkäufer angezeigt. 
8. Schlussbemerkungen auswählen – hier „RKI Schlussbemerkungen Bestellung“ 
9. Hier sollte der Liefertermin für die gesamte Bestellung eingegeben werden. Dieser er-

scheint später in den betreffenden Listen. 
 
Nach klicken auf „ok“ erscheint folgende Meldung: 
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Dieses mit „Ja“ bestätigen. Es öffnet sich das eigentliche Fenster zur Eingabe der Bestellung. 
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1. Kennung „Artikel“ eingeben – unter Nummer erscheint dann auch „Artikel“. Bei einem 
Lagerartikel die richtige Artikelnummer eingeben. 

2. Wenn vorhanden eine Artikelnummer des Lieferanten eingeben. Kann aber auch leer 
bleiben. Wird aber bei Eingabe mit ausgedruckt. 

3. Kurztext eingeben, dieser erscheint in der Liste Bestellstatusdetails. Beschreibung ein-
geben. Diese wird mit ausgedruckt. 

4. Menge, Einheit, Einkaufspreis und wenn gewünscht Lieferdatum eintragen. 
 
Die fertige Bestellung kann jetzt ausgedruckt, per Email versendet oder erstmal über die Sei-
tenansicht angeschaut werden. 
 
Wichtig: Wenn die Bestellung gedruckt oder per Email versendet wird, wird diese auch gebucht 
und im System als „Bestellt“ weitergeführt. 
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Eventuelle Lieferantenrabatte für die Bestellung einfügen wie folgt: 
 

 
 
 
Links auf das Symbol „Ab – Zuschläge in den Vorgang einfügen“ klicken. Es öffnet sich das 
Fenster Sonderzu/Abschläge. 
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Text eintragen, z.B. Abzug oder Rabatt o.ä. 
Rabatt in Prozent eintragen 
Als Typ auswählen „ Ab-/Zuschlag auf Nettopreis 
Mit „ok“ bestätigen. 
Achtung, die Preiese in der Vorgangstabelle werden nicht verändert. Es wird nur auf der Bestel-
lung der Abzug mitgedruckt und von der Gesamtsumme abgezogen.  
 
Die fertige Bestellung sieht dann so aus:
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Text aus Stichwörter 

Text aus Vorbemerkungen 

Text aus Bestellnummer 

Text aus Termin 

Text aus Schlussbemerkungen 
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Den Text aus dem Feld „Kurztext“ finden wir in der Belegübersicht.  
Die eigentliche Bestellung ist hiermit abgeschlossen. Jetzt fängt die Kontrolle des Materialflus-
ses an. 
Dazu stellt uns MetallX 2 wichtige Übersichten zur Verfügung. Unter Logistik – Auswertungen 
finden wir die „Bestellstatusübersicht“ und die „Bestellstatusdetails“. 
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Bestellstatusübersicht 
 

 
 
Bestellstatusdetails – Teil 1 
 

 
 
Bestellstatusdetails – Teil 2 
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Mit Hilfe dieser Übersichten lässt sich der Materialfluss für alle Projekte und Bestellungen kon-
trollieren. Wer hat was, wann und bei Teillieferungen wieviel geliefert, wurden die Bestellungen 
bestätigt, wurden die Bestellungen vom Lieferanten schon berechnet usw.. 
 
Um den Materialfluss optimal nachverfolgen zu können müssen je nach Status der Lieferungen 
verschiedene Belege generiert und gebucht werden. Wir benötigen eine Bestellbestätigung, 
einen Warenzugang (oder Baustellenwarenzugang), eventuell eine Bestellstornierung oder eine 
Liefermahnung und abschließend eine Eingangsrechnung. Ein Ausdruck der generierten Bele-
ge ist nur in Ausnahmefällen notwendig (z:B. Bestellstornierung oder Liefermahnung). 
 
Der Ablauf der Materialverfolgung ist relativ simpel und immer weitestgehend gleich. 
 
 Hier befinden wir uns in der Bestellstatusübersicht. 
 

 
 
Die erstellte Bestellung an Horzel wurde vom Lieferanten bestätigt steht aber noch auf Status 
„Bestellung geliefert – Nein“. Wir markieren diese Bestellung, gehen links auf Bestellung kopie-
ren und erstellen eine Bestellbestätigung. Es öffnet sich das gewohnte Belegfenster. 
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Oben sehen wir 1. Bestellbestätigung Projekt …. 
Wir gehen links auf „Drucken und Verbuchen“ und wählen „Nur verbuchen…“ aus. 
Ein Ausdruck ist hier z.B. nicht notwendig. 
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Damit wird der Status der Horzel-Bestellung in den Bestellstatusdetails geändert auf „bestätigt“. 
 

 
 
Als nächster Schritt sollte die Lieferung der bestellten Artikel erfolgen. Um dies monitoren zu 
können müssen wir bei erfolgter und kontrollierter Lieferung wieder einen Beleg erstellen und 
verbuchen. In diesem Falle einen Warenzugang oder einen Baustellenwarenzugang. 
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Der Vorgang ist wieder der Gleiche. Wir gehen in die „Bestellstatusübersicht“, markieren die 
betreffende Bestellung und wählen „Bestellung kopieren“. Diesmal wählen wir allerdings „Wa-
renzugang“ oder Baustellenwarenzugang“ aus. 
 

 
 
Es öffnet sich wieder der Beleg. Wir gehen wieder auf „Drucken und Verbuchen“ und „Nur ver-
buchen…“. 
Jetzt ändert sich in der Bestellstatusübersicht der Status in „Bestellung Geliefert? Ja“. 
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Und es ändert sich der Status in den Bestellstatusdetails auf „Abgeschlossen“. Gleichzeitig 
werden hier auch die bereits gelieferten Mengen angezeigt. 
 

 
 
Damit ist der eigentliche Bestellvorgang erstmal abgeschlossen.  
 
Aber was ist bei Teillieferungen? Der Vorgang ist der gleiche nur dass bei der Erstellung des 
Warenzuganges die Liefermenge geändert werden muss und dass eben 2 oder mehr Waren-
zugänge verbucht werden müssen. 
 
Wir makieren wieder in der Bestellstausübersicht unsere Bestellung und wählen kopieren in 
Warenzugang oder Baustellenwarenzugang. Es öffnet sich der betreffende Beleg. Hier wird 
jetzt die real gelieferte Menge eingegeben. 
 

 
 
Hier wurden nur 200 Muttern geliefert. Nach Anpassung der Menge gehen wir wieder auf „Dru-
cken und Verbuchen“ und wählen „Nur verbuchen…“. 
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In der Bestellstatusübersicht sieht das jetzt so aus. 
 

 
 
Und in der Bestellstatusdetailansicht so. 
 

 
 
Nach Lieferung der Restmenge wird wieder in der Bestellstatusübersicht die Bestellung mar-
kiert und über „Bestellung kopieren“ ein weiterer Warenzugang erzeugt. 
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Die Schrauben stehen jetzt auf 0 da alle geliefert wurden, die Muttern stehen auf 800 also der 
Restmenge. Die 800 Muttern wurden nun geliefert und wir gehen auf „Drucken und verbuchen“ 
wählen „Nur Verbuchen…“ und verbuchen die Restmenge. 
Das Ergebnis sieht dann so aus: 
 
Bestellstatusübersicht: 
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Bestellstatusdetails: 
 

 
Dieser Vorgang kann bei großen Bestellungen mit vielen Teillieferungen beliebig oft wiederholt 
werden bis die komplette Bestellung abgearbeitet und geliefert ist. Der Ablauf ist immer der 
gleiche und ermöglicht eine transparente Kontrolle des Materialflusses. 
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Was passiert wenn der Lieferant einen neuen, späteren Liefertermin benennt? Dann kann man 
diesen neuen Liefertemin in den Bestellstatusdetails von Hand ändern. 
Wir öffnen die Liste „Bestellstatusdetails“ und markieren die betreffende Bestellung. 
 

 
 
Links auf „Liefertermin festlegen klicken. 
Es öffnet sich das Fenster in dem der neue Liefertermin eingegeben werden kann. 
 

 
Neuen Liefertermin eingeben und mit ok bestätigen. 
 

 
Der neue Liefertermin ist jetzt in den Bestellstatusdetails und in der Bestellstatusübersicht 
sichtbar. 

Achtung: Alle im MetallX erstellten Bestellungen sind per Email an bestellung@keller-

anlagenbau.de zu senden. Sonst funktioniert der derzeit noch laufende Rechnungs-

durchlauf im Elo nicht. 


