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Kapitel 4
Stammdaten

In SAP Business One sind die Stammdaten der Grundstein fiir die Abbildung aller
betriebswirtschaftlichen Unternehmensprozesse. Dieses Kapitel legt ein besonde-
res Augenmerk auf die starke Vernetzung der Stammdaten mit den librigen Funk-
tionsbereichen.

In diesem Kapitel beschéaftigen wir uns mit den Stammdaten in SAP Business One. Dabei
stehen die beiden groRen Stammdatenblocke Geschaftspartner und Artikel im Fokus.
Diese Stammdaten sind die tragenden Saulen in SAP Business One.

Die Themen Geschéftspartner und Artikel sowie die librigen Inhalte aus dem Bereich
Stammdaten behandeln wir in diesem Buch im Wesentlichen an zwei Stellen:

m zum einen im vorliegenden Kapitel, siehe z. B. Abschnitt 4.3, »Geschaftspartner«, und
Abschnitt 4.6, »Artikel«

m zum anderen in dem jeweils thematisch zugehdrigen Abschnitt, siehe z. B. Abschnitt
12.1, »Kontenplan«, Abschnitt 15.1, »Servicevertrag als Grundlage«, und Abschnitt
16.2, »Mitarbeiterstammdaten«

Einige Themen sind weiterfliihrend und werden aus diesem Grund nicht in diesem Buch
behandelt: z. B. Finanzberichtsvorlagen im Modul Finanzwesen. Andere Themen betref-
fen optional Funktionen, die dafiir notwendigen Stammdaten erldutern wir in den jewei-
ligen Kapiteln: z. B. Stiicklisten im Modul Produktion oder Prognosen im Modul Material-
bedarfsplanung.

4.1 Was sind Stammdaten?

Eine wesentliche Unterscheidung bei einer ERP-Software ist die zwischen Stammdaten
und Bewegungsdaten bzw. Transaktionsdaten. Stammdaten sind zustandsorientierte
Daten, die der Identifizierung und Klassifizierung von Sachverhalten dienen. Diese zu-
standsorientierten Daten stehen lber einen langeren Zeitraum zur Verfiigung, wie etwa
Mitarbeiter, Artikel, Geschéftspartner und Benutzer. Bewegungsdaten sind im Gegensatz
dazu abwicklungsorientierte Daten, die immer wieder neu durch die betrieblichen Leis-
tungsprozesse entstehen, wie etwa Bestellungen, Serviceabrufe, Journalbuchungen und
Zahlungen.

107



Kapitel4 Stammdaten

[+]

Rat eines Key-Users oder Consultants

Die Vorgehensweise beim Anlegen von Stammdaten in SAP Business One sollte gene-
rell mit einem Key-User und gegebenenfalls einem Consultant in der Einfiihrungs-
phase festgelegt werden, also noch vor Eingabe oder Import der Daten. Dies betrifft
sowohl die einzugebenden Feldinhalte (welcher Inhalt z. B. in das Feld Bemerkungin
den Artikelstammdaten eingegeben wird) als auch das Festlegen von allgemeinen
Regeln (etwa Telefonnummer immer mit Landesvorwahl eingeben). Es empfiehlt
sich, zu Beginn eines Projekts angemessene Zeit fiir diese Aufgabe einzuplanen. Das
wirkt sich langfristig positiv auf die Qualitat Ihrer Stammdaten aus und ermdglicht
eine korrekte Erzeugung der Bewegungsdaten.

4.2 Benutzer

Jede Person, die mit SAP Business One arbeitet, muss als Benutzer (bzw. User) eingerich-
tet werden. Benutzer melden sich in SAP Business One mit Benutzercode und Passwort
an.

Als Kunde von SAP erwerben Sie sogenannte Named-User-Lizenzen, d. h., jede einzelne
Benutzerlizenz wird einer Person des Unternehmens zugeordnet.

Generische Benutzerkonten wie »Lager« oder »Buchhaltung« sind laut Lizenzbedingun-
gen nicht erlaubt. Eine Ausnahme bildet der Lizenztyp SAP Business One Indirect access
by non-employees zur Anbindung externer Systeme, etwa eines Webshops.

Nach der Installation von SAP Business One wird automatisch ein Benutzer angelegt. Dies
ist der bereits in Abschnitt 3.1.1, »Erstmaliger Einstieg«, verwendete Benutzer »manager«
(Benutzercode: »manager«, Passwort: »manager«). Dieser Benutzer ist zugleich ein soge-
nannter Superuser. Das bedeutet, fiir ihn gelten keinerlei Einschrankungen in den Benut-
zerberechtigungen und er verfiigt liber zusatzliche Berechtigungen wie z. B. die Moglich-
keit, Benutzern Lizenzen zuzuweisen.

Um einen neuen Benutzer anzulegen, gehen Sie folgendermalen vor: Offnen Sie das
Fenster Benutzer - Definition iiber Hauptmendii - Administration « Definition « Allgemein
« Benutzer (siehe Abbildung 4.1).

Es stehen die Registerkarten Allgemein, Serviceleistungen und Anzeigen zur Verfiigung.
Die wichtigsten Einstellungen werden in der Registerkarte Allgemein vorgenommen.
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Benutzer - Definition — 0O x
] superuser ] Mabile-Banutzer
Eenutzercade ingalf
Banutzarname Ingalf Maller B
Standards
Allgernein Seryiceleistungen Anzeigen

Eindung an Micrasaf-windows-Konta

Mt ar beiter hl
E-Mail ingolf@oec.de

Mabiltelzfon

Mabiles Gerit IC

Fax

Filiale Haupt -
Abteilung Praduktion -
Gruppen

Pazzwort F=n=
[] Passwart 150R nie ab

Paszwort bei der nichsten Anmeldung dndern

D faesperrt

[] Einstellurg der Integrationzpakete erméglichen

Schutz personenbezogener Daten
Matdrliche Person
Status Keine
Kontrolle Ober Bearbeitung elektronischer Belege im Monitor fir elektronische Belege Gberne

Formulareinztellungen kopier Eerechtigungen

Abbildung 4.1: Fenster »Benutzer - Definition« mit der Registerkarte »Allgemein«

4.2.1 Registerkarte »Allgemein«

Hier geben Sie alle relevanten Daten gemaR folgender Auflistung ein. Nicht alle Optionen
mussen unbedingt gefiillt werden; SAP weist Sie auf fehlende Pflichtfelder beim Spei-
chern hin:

m Checkbox »Superuser«
Aktivieren Sie diese Checkbox, um aus dem Benutzer einen Superuser zu machen. Die-
ser hat alle Benutzerberechtigungen und darf z. B. fiir einen anderen Benutzer das
Passwort andern. Der Superuser kann in seinen Berechtigungen nicht von anderen Be-
nutzern eingeschrankt werden. Dementsprechend sollten Sie mit der Zuweisung die-
ses Benutzers zurilickhaltend sein und nur fiir wenige User diese Checkbox setzen.

m Checkbox »Mobile-Benutzer«
Aktivieren Sie diese Checkbox, wenn Sie diesem Benutzer ermdglichen mochten, mit-
tels einer Smartphone-App (i0OS und Android) auf SAP Business One zuzugreifen.

109



Kapitel4 Stammdaten

m Feld »Benutzercode« [Pflichtfeld]
Geben Sie hier das Kiirzel an, mit dem sich der Benutzer am Programm anmeldet. Die
Eingabein diesem Feld ist auf 25 Zeichen beschrankt. Der Benutzercode muss einmalig
sein und kann auch nach dem Deaktivieren eines Benutzers nicht erneut vergeben
werden.

m Feld »Benutzername« [Pflichtfeld]
Geben Sie den Vor- und Nachnamen des Benutzers ein, dieser Name kann optional auf
Belege gedruckt werden.

m Feld »Bindung an Microsoft-Windows-Konto«
Geben Sie hier den Benutzernamen des Microsoft-Windows-Kontos des angezeigten
Benutzers ein. Damit ist der SAP-Business-One-Benutzer mit dem Microsoft-Windows-
Benutzer verkniipft, sodass das Anmeldefenster in SAP Business One iibersprungen
werden kann und sich der Benutzer dort nicht mehr extra anmelden muss (Single Sign
On, SSO).

m Feld »Mitarbeiter«
Wahlen Sie den fiir diesen Benutzer angelegten Mitarbeiter aus der Werteliste aus.
Sollte dieser Benutzer noch nicht als Mitarbeiter angelegt sein, klicken Sie auf den But-
ton [=], um die Auswahlliste zu &ffnen. Klicken Sie in der gedffneten Auswahlliste
(Fenster Liste: Mitarbeiter) auf den Button Neu, um im sich dann 6ffnenden Fenster
Mitarbeiterstammdaten einen neuen Mitarbeiter anzulegen. Das Anlegen eines Mitar-
beiters beschreiben wir ausfihrlich in Abschnitt 16.2, »Mitarbeiterstammdatenc.

m Felder »E-Mail«, »Mobiltelefon« und »Fax«
Hier werden die Kontaktdaten des Mitarbeiters eingetragen, alle Felder kdnnen auf Be-
lege gedruckt werden. Dariliber hinaus kann das Feld E-Mail fiir die Zusendung von
Alarmen genutzt werden. Detaillierte Informationen zu den Alarmen finden Sie in Ab-
schnitt 18.1, »Alarmfunktionen.

m Feld »Mobiles Gerat 1D«
Geben Sie hier die ID (= MAC-Adresse) des Smartphones ein, mit dem Sie auf SAP Busi-
ness One zugreifen mochten. Die App zum Download finden Sie im jeweiligen App
Store (flir iOS oder Android).

m Dropdown-Listen »Filiale« und »Abteilung«
Hier konnen Sie eine Filiale und eine Abteilung aus der Dropdown-Liste auswahlen.
Diese Felder sind nur dann sinnvoll verwendbar, wenn im Programmteil Administra-
tion « Systeminitialisierung « Firmendetails in der Registerkarte Basisinitialisierung
die Option Mehrere Filialen aktivieren angehakt wurde. Dies ist ein weiterflihrendes
Thema; die Aktivierung kann nicht riickgangig gemacht werden, und Sie sollten Sie da-
her mit Ihrem Consultant besprechen.

m Feld »Gruppen«
Klicken Sie auf den Button - (Dem Benutzer Berechtigungsgruppen zuordnen), und
wahlen Sie im nun gedffneten Fenster Benutzergruppen jene Gruppe aus, zu der die-
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ser Benutzer gehort. SAP stellt vier Standardgruppen mit Standardberechtigungen be-
reit: Finance, Sales, Purchase und Inventory. Dabei kann ein Benutzer auch die Be-
rechtigungen von mehreren Gruppen erhalten. Abschlielfend bestdtigen Sie lhre
Auswahl mit den Buttons Aktualisieren und OK.

Arbeiten mit Gruppen [+]

SAP hat die Bedeutung von Benutzergruppen in den letzten Versionen kontinuierlich
ausgebaut. Bei einer groReren Zahl von Nutzenden empfiehlt sich diese Funktion
sehr. Benutzergruppen erleichtern zudem die Erfiillung von Compliance-Anforde-
rungen, da sich damit einfach dokumentieren lasst, wer welche Berechtigungen und
welches Bildschirmlayout hat.

Die Benutzergruppen helfen lhnen bei der Organisation von vier Themenbereichen
(siehe Abbildung 4.2):

m Berechtigung: Wer hat welche Zugriffsrechte?

m Alarme: Wer wird automatisiert woriiber informiert?

m Formulareinstellungen: Welche Felder sind in Bildschirmtabellen eingeblendet,
wie ist die Reihenfolge?

m Vorlagen fiir die Konfiguration der Benutzeroberflache: Welche Felder sind aus-
geblendet, welche benutzerdefinierten Felder sind in Bildschirmmasken wo ein-
gebaut, welche zusatzlichen Registerkarten wurden erstellt?

Benutzergruppen
Mame P
Beschreibung Projekkmanagement
Gruppentyp Berechtigung -
Berechtigung
Akkiv von Alarme

Formulareinstelungen
‘Warlagen fir Konfiguration der Benutzungsoberflache
Alle Arken

Cockpit-vorlage

Gruppentyp Berechtigung Benutzer
Gruppenname # EBenutzer... Benutzern... Abteilung wan bis
1 Finance 1
2 Sales
3 Purchase
4 Inventary

Abbrechen

Abbildung 4.2: Definieren von Benutzergruppen
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[+]

Alle Arten fasst die oben beschriebenen Gruppen zu einer grofRen funktionalen
Gruppe zusammen. Diese Option macht die Arbeit mit Benutzergruppen deutlich
einfacher und Ubersichtlicher und ist die Empfehlung.

Die Anlage erfolgt im Programmteil Administration « Definition Allgemein + Benut-
zergruppen und weicht ein wenig von der tblichen Bedienung ab: Das Fenster zeigt
links die angelegten Benutzergruppen und rechts deren Mitglieder. Uber den Button
Gruppe anlegen legen Sie eine neue Gruppe an. Uber das Feld Cockpit-Vorlage ldsst
sich auch das Cockpit mit definierten Gruppen verkniipfen, da es ebenfalls Zugriff auf
Daten und Informationen bietet.

m Feld »Passwort« [Pflichtfeld]
Das Passwort muss in seiner Lange und Komplexitat den Einstellungen entsprechen,
die im Programmpunkt Administration « Definition - Allgemein « Sicherheit « Pass-
wortverwaltung vorgenommen wurden (siehe Abbildung 4.7).

Um ein neues Passwort einzugeben oder ein bestehendes zu dndern, klicken Sie auf den
Button - neben dem Feld Passwort, wie es in Abbildung 4.1 dargestellt ist.

Ein weiteres Fenster wird gedffnet. Geben Sie hier das Passwort ein, und wiederholen Sie
die Eingabe im zweiten Feld Bestatigen. Im Feld Beispielpasswort wird anhand eines
Beispiels gezeigt, wie das Passwort auszusehen hat. Klicken Sie auf den Button Aktuali-
sieren, um das Passwort zu speichern.

Standardpasswort

Beim Anlegen eines Benutzers sollte ein Standardpasswort angegeben werden, das
der Benutzer anschlielRend selbst andern kann.

m Checkbox »Passwort lauft nie ab«
Aktivieren Sie diese Checkbox, wenn das Passwort nicht nach einer bestimmten Zeit
vom Benutzer gedndert werden muss.

B Checkbox »Passwort bei der nachsten Anmeldung andern«
Aktivieren Sie diese Checkbox, wenn Sie den Benutzer zwingen méchten, das Passwort
bei der nachsten Anmeldung zu andern. Diese Option ist vor allem dann sinnvoll, wenn
ein Key-User alle Benutzer anlegt und mit einem Initialpasswort ausstattet.

m Checkbox »Gesperrt«
Diese Checkbox wird vom Programm automatisch aktiviert, sobald der Benutzer ge-
sperrt ist und nicht mehr im Programm arbeiten darf. Der Benutzer wird gesperrt, so-
bald er die vorgesehene Anzahl von fehlgeschlagenen Anmeldeversuchen liberschrei-
tet. Die maximale Anzahl der Anmeldeversuche wird im Fenster Passwortverwaltung
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unter Hauptmenii « Administration « Definition « Allgemein « Sicherheit « Passwort-
verwaltung festgelegt. Alternativ kann diese Checkbox auch absichtlich aktiviert sein,
um diesen Benutzer fiir SAP Business One zu sperren, z. B. wenn er aus dem Unterneh-
men ausgeschieden ist

Checkbox »Einstellung der Integrationspakete ermoglichen«

Aktivieren Sie diese Checkbox, wenn Sie dem Benutzer das Arbeiten mit den Integrati-
onspaketen von SAP Business One Integration Framework (B1iF) ermdglichen wollen.
Das ist ein weiterfiihrendes Thema, das unbedingt von einem Consultant bearbeitet
werden sollte.

Checkbox »Natiirliche Person« und Auswahlfeld »Status«

Diese Felde sind nur dann aktiv, wenn die Benutzer im Programmteil Administration .
Dienstprogramm  Datenschutzwerkzeuge entsprechend definiert wurden. Mehr Infor-
mationen dazu finden Sie in Abschnitt 18.11, »Datenschutzgrundverordnung (DSGVO)«.

Checkbox »Kontrolle iiber Bearbeitung elektronischer Belege im Monitor fiir elek-
tronische Belege libernehmen«

Aktivieren Sie diese Checkbox, wenn Sie dem Benutzer das Arbeiten mit elektroni-
schen Dokumenten wie Peppol, ZUGFeRD oder e-Invoices ermdglichen wollen. Das ist
ein weiterfiihrendes Thema, das unbedingt von einem Consultant bearbeitet werden
sollte.

Button »Formulareinstellungen kopieren«

Mit diesem Button kdnnen Sie alle Benutzereinstellungen von einem Benutzer auf be-
liebig viele andere Benutzer oder Benutzergruppen tbertragen. Dies betrifft vor allem
die Fenstereinstellungen, die pro Benutzer festgelegt werden kénnen, etwa GroRe,
Position oder Spaltenreihenfolge, sowie die Nachrichtenpraferenzen und die Vor-
schaupréferenzen Tooltip. In Abbildung 4.3 sehen Sie, wie die Formulareinstellungen
des gerade bearbeiteten Benutzers auf andere Benutzer kopiert werden. Zu diesem
Zweck wahlen Sie zundchst durch Aktivierung der Checkbox links neben den Benutzer-
namen die Zielbenutzer aus.

Im nachsten Schritt wahlen Sie durch Aktivieren der Checkboxen in der Spalte Aus-
wabhl die zu kopierenden Formulare (= Bildschirmeinstellungen) aus. Abbildung 4.4
zeigt diesen Schritt.

Button »Berechtigungen«

Mit diesem Button konnen Sie in neueren Feature Packs von SAP Business One direkt
in die Berechtigungen abspringen, falls Sie die Berechtigungen nicht gruppen-, son-
dern benutzerindividuell gestalten wollen.

Button »Lizenzen«
Mit diesem Button kdnnen Sie in neueren Feature Packs von SAP Business One direkt
in die Lizenzverwaltung abspringen und dem Benutzer seine Lizenz zuweisen.
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Formulareinstellungen kopieren

Suchen

D Gesperrte Benukzer nicht anzeigen

Eenutzer GrUppen Formulare

# Benutzetr... Benutzer... Abteilung Filiale

1 hermann Hermann Lud Yertrieb Haupt
2 Blil Elil Werwaltung Haupk |:|
3 workflow  workflow  Werwalbung Haupt O
4 Suppork Suppork Yerwaltung Haupk D
5 AlertSyve Alertsve verwaltung Haupt O
& Bl Bli Yerwaltung Haupt O
7 bernhard  Bernhard Hei Wertrieb Haupt
g  kolman Kolman 'Winfr Yertrieb Haupt
9 friedric Friedrich &iin Yertrieb Haupt
10 ingolf Ingolf Miller Produkkion Haupt O
11 olaf olaf Bihm  Logistik Haupt O

Formulareinstellungen
Machtichtenpraferenzen
vorschaupraferenzen Toolkip

Abbildung 4.3: Kopieren von Formulareinstellungen

Formulareinstellungen kopieren

Suchen |

|:| Gesperrte Benukzer nicht anzeigen

Benutzer Sruppen Formulare

#  Formularname Ausyahl

1 Liste vorhandener Werte
2 Bericht Scheckverwaltung
3 Frihere interne Abstimmungen wverw:
4 Buchungsperioden
5 Interne Abstimmung
& Willkommen
7 PRechner
g Falligkeit Kundenfarderungen
9 Falligkeit Lisferantenverbindlichkeiter
10 GP-Saldo
11  Lizenzdateien Informationen

Formulareinskellungen
Machrichtenpraferenzen
Yorschaupraferenzen Toolkip

Abbildung 4.4: Wahl der zu kopierenden Formulareinstellungen
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4.2.2 Registerkarte »Serviceleistungen«

Kommen wir nun zur Registerkarte Serviceleistungen. Hier werden Einstellungen im Zu-
sammenhang mit Serviceleistungen und Dienstprogrammen von SAP Business One vor-
genommen (siehe Abbildung 4.5).

Benutzer - Definition — O x
[] superuser [] Mobile-Berutzer
Eenutzercade ingalf
Eenutzernarne Ingalf Miiller
Standards |
Allgermein Seryjceleistungen Anzeigen

EBai jeder Anmeldung

[] Datenpritfung suskikren

[] wechselkurstabelle &fnen

[ Daverbuchungen 2ur Auskibrung anzeigen

"] wiederkehrende Transaktionen zur Ausfiihrung anzeigen
[ alarm fir heute geplante Aktivititen ausgeben

Inbox bei neuen Machrichten anzeigen

[ aktuelle 100 | Meldungenfalarme anzeigen
[7] Ferster "ardatierte Schecks' &fnen

Arbeitzvoreat bei Eingang neuer Aufgabe anzeigen

Meldungen aktualisieren (Minuten) c
Eildschirmsperrzeit (Min.) 30
Fanster F. vardat, Kraditk artenbel, sfnen Mein ¥

"] Lizerzinfarmationen beim Start anzeigen
Alternative Tastaburnutzung
[7] Eingabetaste in Zahlenblock als Tabulatartaste verwenden
Kormmataste auf numerischern Tastenfeld als Trennzeichen auf der Anzeigeregisterkarte v
Eeleghearbeitung (Hinzufigen, Aktualisieren, Sk nur per Maus aklivierzn
Microsoft-2365-Konto und Exportvorlagen SAP-Business-One-Microsoft-365-Tnbeqration

Abbrechen Formulareinztellungen kopier

Abbildung 4.5: Fenster »Benutzer - Definition« mit der Registerkarte »Serviceleistungen«

m Rubrik »Bei jeder Anmeldung«
Hier kdnnen Sie verschiedene Dienste wahlen, die bei jeder Anmeldung des Benutzers
ausgefiihrt werden sollen. Markieren Sie zum Beispiel die Checkbox Alarm fiir heute
geplante Aktivitidten ausgeben, um das Fenster Ubersicht Nachrichten/Alarme auto-
matisch nach dem Anmelden zu 6ffnen. Dariiber hinaus kdnnen Sie das Intervall der
Aktualisierung von Meldungen und die Bildschirmsperrzeit definieren.

m Checkbox »Lizenzinformation beim Start anzeigen«
Hier entscheiden Sie, ob die Lizenzinformation nach jedem Start in einem kleinen
Fenster rechts unten angezeigt werden soll. Da diese Information in der Regel nicht
veranderlich ist aber, Platz auf dem Bildschirm in Anspruch nimmt, empfiehlt es sich,
diese Checkbox zu deaktivieren.
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m Rubrik »Alternative Tastaturnutzung«
Hier nehmen Sie Einstellungen zur Tastenbelegung vor. Sie kénnten z. B. die [+']-
Taste des Zahlenblocks als Tabulatortaste verwenden, um dadurch die Geschwindig-
keit bei der Eingabe von Zahlen zu erhhen.

m Link »SAP-Business-One-Microsoft-365-Integration«
Hier konnen MS Word, Excel und Outlook in SAP Business One integriert werden. Das
Thema ist weiterfiihrend und mit Ihrem Consultant zu besprechen.

Alle ibrigen Einstellungen in diesem Bildschirm sind selbsterklarend bzw. in den Lokali-
sierungen fiir Deutschland, Osterreich und Schweiz nicht relevant (z. B. ist die Verwen-
dung von Schecks mittlerweile absolut uniiblich, und entsprechende Einstellungen sind
unnotig).

4.2.3 Registerkarte »Anzeigen«

Wie in Abbildung 4.6 dargestellt, kdnnen Sie zu guter Letzt mithilfe der Registerkarte An-
zeigen Designstil, Farbe, Sprache, Schriftart und Schriftgrof3e fiir die Anzeige von Texten
sowie das Hintergrundbild einstellen.

Benutzer - Definition - 0O x
[ superuser [7] Mabile-Eerutzer
Benutzercode ingalf
Berutzernarne Ingolf Miller
Standards
Allgemein Seryiceleishungen Anzeigen
Dresignistil
Farbe Klassisch hd
Sprache Gerrnan b
Schrift Arial hd
Schriftgrdbe 0 bt
Warschau

AaBbvyZz - abed

Hintergrund - n
Worschau

Bildanzeige Zentriert -
Hohe BildauRésung Teilweise b

Lizernzen

Abbildung 4.6: Fenster »Benutzer - Definition« mit der Registerkarte »Anzeigen«
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Jeder Benutzer kann sich so sein eigenes Layout gestalten und es an seine individuellen
Bediirfnisse anpassen. Diese Funktion ist vor allem niitzlich, wenn Sie z. B. Mitarbeiter
mit unterschiedlichen Muttersprachen beschaftigen, da die Anpassung der Sprache nun
individuell einstellbar ist und nicht vom Administrator zugewiesen werden muss.

Personliche Einstellungen

Die Einstellungen in diesem Bildschirm sind im Programmteil Administration « Sys-
teminitialisierung « Allgemeine Einstellungen in der Registerkarte Schriftart u. Hin-
tergrund vorbesetzt. Am einfachsten werden sie durch die Benutzer individualisiert,
indem sie das Fenster Benutzer - Definition in der oberen Button-Leiste durch Klick
auf den Button | 2,| (Meine personlichen Einstellungen ...) 6ffnen. Beachten Sie, dass
eine Erhohung der SchriftgréRe zwar beliebt ist, aber nur dann zu einem guten Er-
gebnis fuhrt, wenn die BildschirmgroRe und -auflésung entsprechend hoch ist. Bei
kleinen Bildschirmen oder geringer Auflésung fiihrt eine groRe Schriftart dazu, dass
haufig gescrollt werden muss.

Klicken Sie auf den Button Hinzufiigen, und der Benutzer wird angelegt. Das Fenster Be-
nutzer bleibt im Hinzufiigen-Modus, damit Sie noch weitere Benutzer anlegen kdnnen.

Um einen bestehenden Benutzer zu @ndern, gehen Sie auf die gleiche Weise vor, wie wir
es bereits in Abschnitt 3.6.4, »Datensatze andern/entfernen«, demonstriert haben.

Zur Erinnerung und Ubung werden diese Funktionen hier nochmals dargestellt. Offnen
Sie das Fenster Benutzer, und wechseln Sie tGiber den Button (Suchen) in den Suchen-
Modus. Geben Sie am besten den Benutzercode oder den Benutzernamen des gewiinsch-
ten Benutzers ein. Klicken Sie auf den Button Suchen, um die Suche zu starten. Alternativ
dazu kénnen Sie auch einen Stern »*« in eines der Felder eingeben und auf den Button
Suchen klicken. Sie erhalten eine Auswahlliste mit allen Benutzern.

Eine andere gute Moglichkeit besteht darin, mit den Datensatzbuttons {4~ 4— — —#I

alle Benutzer durchzublattern. Die Datensatzbuttons kdnnen sowohl im Hinzufiigen- als
auch im Suchen-Modus verwendet werden.

Andern Sie nun die gewiinschten Daten. Der Button verwandelt sich dabei von OK in Ak-
tualisieren, sobald Sie eine Eingabe vornehmen. Bestatigen Sie mit dem Button Aktuali-
sieren, wenn Sie die Anderungen abgeschlossen haben.

Beim Andern des Passworts wird lhnen zusétzlich das Feld Altes Kennwort im Fenster
Passwort andern angezeigt. Geben Sie das alte Passwort ein. Danach geben Sie das neue
Passwort ein und bestatigen es im untersten Feld. Falls ein Benutzer nicht flir das Fenster
Benutzer berechtigt ist, kann das Passwort tiber folgenden Pfad gedndert werden: Admi-
nistration « Definition « Sicherheit « Allgemein « Passwort dndern.
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[+]

[

]

Superuser

Ein Superuser hat die Moglichkeit, fiir alle Benutzer das Passwort zu andern. Wahlen
Sie dazu den gewiinschten Benutzer, lassen Sie das alte Passwort leer, und geben Sie
zweimal das neue Passwort ein.

SAP Business One bietet tiber den Pfad Administration « Definition « Allgemein - Sicher-
heit « Passwortverwaltung eine moderne Administration der Benutzerpassworter an
(siehe Abbildung 4.7).

Passwortvernaliung - Ox
Sicherheitsstufe Hach -
Ablauf nach 30 Tagen
Minimale Lange 8 Zeichen
Mindestanzahl Grofbuchstaben i
Mindestanzahl Kleinbuchstaben 1
Mindestanzahl Ziffern 1
Mindestanzahl nicht alphanumerischer Zeichen 1
Passwort kann nicht dbereinstimmen mit S/worherigen Passwirkern
Anzahl Authentifizisrungen, bevor Benutzerkonko gesperrt wird El
Beispielpasswort Aabcd1zi@m

Abbrechen

Abbildung 4.7: Fenster »Passwortverwaltung«

Die Passwortverwaltung besteht im Grunde aus einer Reihe von Vorgaben, die das vom
Benutzer gewahlte Passwort erfiillen muss. Im Detail handelt es sich um die folgenden
Felder:

m Dropdown-Liste »Sicherheitsstufe«

Die Sicherheitsstufe ist eine bereits vordefinierte Kategorie, die die Inhalte der nachfol-
genden Felder bestimmt. Zur Auswahl stehen die Sicherheitsstufen Niedrig, Mittel,
Hoch und Benutzerdefiniert. Bei den drei erstgenannten Stufen sind die Inhalte be-
reits fix definiert und kénnen auch nicht verandert werden. In der Sicherheitsstufe Mit-
tel lauft das Passwort nach 60 Tagen ab und muss erneuert werden (siehe Feld Ablauf
nach). Wie Siein Abbildung 4.7 sehen, ist die Sicherheitsstufe Hoch strenger eingestellt
und erfordert bereits nach 30 Tagen ein neues Passwort. Standardmafig ist in SAP
Business One die Stufe Niedrig eingestellt.

Sicherheitsstufe »Benutzerdefiniert«

Die folgenden Felder kdnnen nur eingegeben bzw. gedandert werden, wenn Sie die
Sicherheitsstufe Benutzerdefiniert auswahlen. Fiir alle anderen Sicherheitsstufen
sind die folgenden Felder bereits fix vordefiniert.
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4.2 Benutzer

m Feld »Ablauf nach«

Dieses Feld beschreibt die Anzahl der Tage, nach denen das Passwort vom Benutzer er-
neuert werden muss. Nach Ablauf dieser Frist erhélt der Benutzer beim Einstieg eine
Aufforderung, das Passwort zu andern.

m Felder »Minimale Léange«, »Mindestanzahl GroRBbuchstaben«, »Mindestanzahl Klein-
buchstaben«, »Mindestanzahl Ziffern« und »Mindestanzahl nicht alphanumerischer
Zeichen«

Diese Felder enthalten diverse Vorgaben, die die Zusammensetzung des Passworts be-
treffen.

B Feld »Passwort kann nicht Gibereinstimmen mit«

Das neue Passwort darf z. B. nicht mit den letzten drei Passwortern tibereinstimmen.
Geben Sie dazu die Ziffer »3« in dieses Feld ein. Je hoher die Zahl, desto hoher die Si-
cherheitsstufe.

m Feld »Anzahl Authentifizierungen, bevor Benutzerkonto gesperrt wird«

Geben Sie hier die Anzahl der Versuche ein, die einem Benutzer zur Verfligung stehen,
um beim Einstieg in SAP Business One den Benutzernamen und das Passwort korrekt
einzugeben. Wenn Sie hier »-1« eingeben, hat der Benutzer unendlich viele Versuche
zur Verfligung.

Bestimmte Anzahl an Versuchen [+]
Wird die festgelegte Anzahl an Versuchen Uberschritten, um sich an SAP Business

One anzumelden, wird der Benutzer gesperrt und kann nur von einem Superuser

entsperrt werden.

m Feld »Beispielpasswort«
Geben Sie hier ein Beispiel an, wie das Passwort des Benutzers zusammengesetzt sein
soll. Dieses Beispielpasswort dient dem Benutzer als Hilfe bei der Wahl seines eigenen
Passworts. Bei einem neuen Passwort liberpriift SAP Business One, ob diese Vorgabe
erflillt wurde. Klicken Sie auf den Button Generieren, damit SAP Business One ein Bei-
spielpasswort entsprechend der Sicherheitsstufe automatisch erstellt.

Dariliber hinaus muss der Benutzer beim erstmaligen Einstieg das initiale Beispielpass-
wort dndern und ein neues, selbst gewahltes Passwort eingeben. Dieses muss alle Vorga-
ben der Passwortverwaltung erfiillen und darf nicht mit dem Benutzernamen Uberein-
stimmen.

Passwortverwaltung [+]

Die Passwortverwaltung sollte nur durch einen Key-User unter Berlicksichtigung der
IT-Sicherheitsbestimmungen lhres Unternehmens erfolgen.
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In Abbildung 4.8 sehen Sie eine Zusammenfassung der Themen, die mit der Benutzeran-
lage unmittelbar in Zusammenhang stehen. Diese Themen haben direkten Einfluss auf
den Prozess der Benutzeranlage.

Benutzer
E-Mail Wind(g\év;User
Mitarbeiter-Infos Lizenz
Gruppe Berechtigung
Formular- Benutzer-
einstellungen oberflache
Cockpits Alarme

Abbildung 4.8: Dimensionen der Benutzeranlage

Planen Sie vorausschauend: Sammeln Sie alle Informationen fiir neue Benutzer (siehe
Abbildung 4.8) und legen Sie die Benutzergruppen fest. So setzen Sie das System nicht
nur effizient um, sondern regeln auch die Zugriffsrechte nachvollziehbar und auditfahig.

Eine einheitliche Oberfléche erleichtert dariiber hinaus die Einarbeitung der Mitarbeiten-
den und die spatere Betreuung.

4.3 Geschaftspartner

Als Geschaftspartner werden all jene Personen, Unternehmen, Organisationen, Institu-
tionen, Behdrden etc. betrachtet, die mit dem eigenen Unternehmen in Verbindung ste-
hen. Sie konnen also die Geschéftspartner-Stammdaten als eine Art Sammlung aller part-
nerrelevanten Daten interpretieren, die fiir Ihr Geschaft notwendig sind. SAP Business
One bietet drei grundlegende Kategorien fiir Geschaftspartner-Stammdaten an:

B Interessenten

® Kunden

m Lieferanten

Die Geschaftspartner-Stammdaten konnen daher einerseits fiir laufende Kunden- und Lie-
ferantenbeziehungen genutzt werden. Andererseits sind sie die Grundlage fiir Marketing-
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aktivitaten, speziell wenn es um Neukundengewinnung geht. Das Fenster Geschaftspart-
ner-Stammdaten finden Sie im Hauptmeni unter Geschéaftspartner « Geschéaftspartner-
Stammdaten. Das Fenster ist unterteilt in Kopfdaten @), statistische Informationen @ und
weitere thematisch gesammelte Angaben auf den Registerkarten @), wie in Abbildung 4.9
zu sehen ist.

Geschiftspartner-Starmrmdaten —Ox
Code Manuell 20000 kunde Hauswahrung A
MName PC Welk GmbH & Co.kG Kontasalda = 7.017,12
Fremdsprachiger Name Lieferungen = 1.129,91 9
Gruppe Konstrukkion *|  Auftrage = 1.492,26
wihrung [ 1 JET - Oppottunitys = 1
LID-Murmmer DE123456759
Schecks = 0,00
fllge... Ansprechpar...  Adre... Zahlungsbedingun... Zahlungs... Buch... Eigenscha... Bemerkun... Anh&... Elektronische Bel...
Tel. 1 030/56590- 1 Ansprechpartner Christian Gander
Tel, 2 ID-Mr. 2
Mobilkelefon Einheitliche UID-Mummer
Fax 030/56590-2
E-Mail info@poweltgmbh,sap.de Bemerkungen
‘Website wen, powelkgmbh, sap.de
Wersandart LIPS Ground - Wertrisbsmitarbeiter Hermann Ludger -
Passwort
Zessionskennzeichen 9
Geschaftspartnerprojekt GP Channel Code
Branche - Techniker
Geschaftstyp Firma - Gehiet
Sprache German -
Schutz personenbezogener Daten
Matirliche Person Stakus Keine
Alias-Mame
GLM
[] Yersenden von Marketinginhalten sperren -
w) Akkiv won bis Bemerkungen
) Inakkiv
) Erweitert

nnen auch

Abbildung 4.9: Aufbau der Geschdftspartner-Stammdaten

4.3.1 Geschaftspartner-Stammdaten - Kopfdaten
In den Kopfdaten des Geschaftspartners befinden sich die folgenden Felder:

m Feld »Code« (Pflichtfeld)
Wahlen Sie einen Code fiir den Geschéftspartner. Er kann sowohl Nummern als auch
Buchstaben umfassen (alphanumerische Zeichenfolge) und aus maximal 15 Zeichen
bestehen. Der Code des Geschaftspartners muss eindeutig sein (Primarschlissel, siehe
Abschnitt 3.6.2, »Nach vorhandenen Datensatzen suchen«). Das heil’t, es darf kein
zweiter Geschaftspartner und kein Sachkonto (siehe Abschnitt 12.1, »Kontenplan«) mit
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[+]

[+]

demselben Code existieren. SAP Business One warnt Sie, falls Sie einen Geschéftspart-
ner mit einem bereits existierenden Code hinzufiigen mochten.

StandardmaRig steht das Dropdown-Feld links neben dem Feld Code auf Manuell. Das
bedeutet, Sie kénnen den Code fiir den Geschéftspartner frei vergeben. Dariiber hi-
naus haben Sie jedoch die Moglichkeit, eine Nummernserie fiir den Geschéftspartner
festzulegen.

Geschaftspartner als Kunde und Lieferant

Wenn Sie einen Geschaftspartner haben, der sowohl Kunde als auch Lieferant fiir Sie
ist, legen Sie zwei Geschaftspartner mit einem jeweils unterschiedlichen Code an. Sie
konnen diese beiden Geschaftspartner dann in der Registerkarte Buchhalt. des Ge-
schaftspartnerstamms verbinden.

Der Geschaftspartnercode kann nicht mehr gedndert werden, und der Geschéftspart-
ner lasst sich auch nicht mehr [6schen, sobald er in einer Transaktion wie in einem Be-
leg oder einer Buchung verwendet wurde.

Integration mit einer weiteren Software

Falls Sie neben SAP Business One eine weitere Software verwenden, die sich auf die
Geschaftspartner von SAP Business One bezieht, achten Sie unbedingt darauf, wie
Sie die Codes fiir die Geschaftspartner anlegen. Erfolgt ein Datenabgleich zwischen
SAP Business One und der Fremdsoftware, miissen die Moglichkeiten der Zusatzsoft-
ware hinsichtlich der Nummerierung kompatibel sein; die Lange der Nummern und
der Datentyp (alphanumerisch oder numerisch) miissen zueinander passen. Dariiber
hinaus ist es wichtig, ein System zum fiihrenden System zu machen, in dem die Neu-
anlage und das Update von Daten erfolgen.

m Dropdown-Liste »Code«

Wahlen Sie aus der Dropdown-Liste links neben dem GP-Code die Nummernserie fiir
diesen Geschéftspartner aus (nur im Modus Hinzufiigen moglich), falls diese nicht be-
reits standardmaRig eingestellt wurde. Daraufhin gibt SAP Business One die nachstho-
here Nummer vor. Die Dropdown-Liste ist nur im Hinzufiigen-Modus aktiv und kann
bei bereits angelegten Geschaftspartnern nicht verédndert werden. Wie Sie eine Num-
mernserie fiir einen Geschéftspartner anlegen, beschreiben wir in Abschnitt 4.7, »Be-
legnummerierung«. Wenn Sie den Code fiir den Geschaftspartner frei vergeben moch-
ten, wahlen Sie den Eintrag Manuell aus der Dropdown-Liste.

m Feld »Typ«
Wahlen Sie einen Typ fiir den Geschaftspartner aus der Werteliste neben dem Ge-
schaftspartnercode aus. Als Geschaftspartnertyp stehen Kunde, Interessent und Lie-
ferant zur Verfiigung:
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- Der Kunde hat die Berechtigung fiir alle Verkaufsbelege (siehe Abschnitt 6.2, »Vom

Angebot bis zur Eingangszahlung«), Opportunities (siehe Abschnitt 14.1, »Oppor-
tunities«) und Serviceabrufe (siehe Abschnitt 15.2, »Serviceabruf als taglicher Kun-
denkontakt«).

- Der Interessent hat - verglichen mit dem Kunden - nur eingeschrankte Berechti-

gungen, und zwar fiir die Verkaufsbelege Angebot und Auftrag sowie fiir Oppor-
tunities. Er hat keine Berechtigungen fiir Serviceabrufe, Lieferungen oder Aus-
gangsrechnungen.

- Der Lieferant hat die Berechtigung fiir alle Einkaufsbelege (siehe Abschnitt 5.4,
»Belegkette im Einkauf«).

Eigene Interessentennummernkreise

RegelmaRig wird der Wunsch gedulert, fiir Interessenten eigene Nummernkreise zu
wahlen. Bedenken Sie aber, dass in der Regel aus einem Interessenten eines Tages
ein Kunde werden soll. Bis dahin haben Sie aber schon Transaktionen fiir den Inte-
ressenten erfasst, z. B. Angebote erstellt oder Auftragsbestatigungen verfasst. Eine
Anderung der Interessentennummer in eine Nummer aus dem Kundennummern-
kreis ist dann nicht mehr moglich.

Feld »Name«
Geben Sie hier den Namen des Geschéftspartners ein. Das Feld ist auf 100 Zeichen be-

grenzt.

Feld »Fremdsprachiger Name«

Der fremdsprachige Name kann als zweites Namensfeld verwendet werden. In der Re-
gel ist ein Firmenname nicht Gegenstand von Ubersetzungen, die Firma ist iiblicher-
weise in allen Sprachen identisch. Dariiber hinaus bietet SAP Business One ein iiber-

sichtliches System zur Mehrsprachenunterstiitzung. Dieses behandeln wir bei der

Erlauterung der Registerkarte Bemerkungen am Ende dieses Abschnitts.

Flexible Druckgestaltung des Firmennamens

Uberlegen Sie sich, wie der Firmenname lhres Geschiftspartners auf die Belege (An-

gebot, Lieferschein, Rechnung, Mahnung etc.) gedruckt werden soll. Die Druckgestal-
tung ist sehr flexibel - es kann grundsatzlich jedes Feld gedruckt werden, das Sie

beim Geschéftspartner fiillen und das in die Belege »mitgenommen« wird.

Unterschiedliche Schreibweisen

Sollen Vor- und Nachname einer natirlichen Person in ein Feld geschrieben oder ge-
trennt werden? Soll der Namenszusatz einer juristischen Person in ein Feld geschrie-
ben oder getrennt werden? Bewahrt haben sich die Analyse von Vorsystemen oder
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Entwiirfe in Word, die die gewilinschte Anordnung und den Umfang der zu drucken-
den Variablen fiir Ihren Consultant nachvollziehbar machen.

m Dropdown-Liste »Gruppe«

Wahlen Sie eine Gruppe flir den Geschéftspartner aus der Werteliste aus. Neue Ge-

schéaftspartnergruppen sollten in Absprache mit einem Key-User angelegt werden, da

sie umfangreiche Auswirkungen auf die Funktionsweise des Programms und auf das

Reporting haben.

Gruppen sind grobe Kategorisierungen fiir Geschéftspartner und dienen zur Einteilung

und Auswertung. Eine Gruppe kann anhand verschiedener Merkmale festgelegt wer-

den; einige Anregungen dazu finden Sie in Tabelle 4.1.

Merkmal Auspragung
marketingtechnischer Stellenwert - A-Kunde
des Geschaftspartners - B-Kunde

- C-Kunde

Segmente der Zielgruppe;

Beispiel: Kosmetikhandel

Schonheitssalons
Drogerien
Nagelstudios
Beautyfarmen
Thermen

Wellness-Hotels etc.

UnternehmensgroRe

Klein- und Mittelbetrieb
gehobenes Mittelunternehmen
Groflunternehmen

multinationaler Konzern

Stufe in der Wertschopfungskette

Produzent
Importeur
Grolthandler

Preise - kundengruppenspezifische Rabatte
- kundengruppenspezifische Preispflege
Kontierung - Erléskonto nach Gruppen

Profitcenter nach Gruppen

Tabelle 4.1: Geschdftspartnergruppe - diverse Beispiele

Die Gruppe sollte keine zu enge Einteilung darstellen, da Auswertungen sonst zu un-
Ubersichtlich werden. Falls Sie noch weitere Unterscheidungsmerkmale fiir eine ge-
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nauere Einteilung benotigen, konnen Sie dies mit Eigenschaften oder zusétzlichen Fel-
dern erreichen. Fiir das Anlegen von Zusatzfeldern sollten Sie einen Consultant zurate
ziehen.

m Dropdown-Liste »Wahrung«
Wahlen Sie die Wahrung des Geschaftspartners aus der Werteliste aus. Falls die ge-
wiinschte Wahrung nicht vorhanden ist, sollte sie in Abstimmung mit dem Key-User fiir
Finanzwesen angelegt werden. Das Anlegen einer Wahrung wird in Abschnitt 12.7,
»Buchungen in Fremdwahrunge, behandelt.

Falls fiir diesen Geschaftspartner mehr als eine Wahrung relevant ist, wahlen Sie den
Eintrag Alle Wahrungen. Damit kdnnen Belege in jeder beliebigen Wahrung erstellt
werden. Die Anzeige des Kontosaldos beim Geschaftspartner erfolgt weiterhin in der
Hauswahrung. Details zum Thema Wahrungen finden Sie ebenfalls in Abschnitt 12.7.

Wahrungsumstellung nach der ersten Buchung nicht mehr méglich [+]

Falls fiir einen Geschaftspartner eine bestimmte Wahrung ausgewahlt wurde, kann
sie nicht mehr umgestellt werden, sobald Buchungen fiir diesen Geschaftspartner
vorhanden sind. Stellen Sie daher nur eine bestimmte Wahrung ein, wenn Sie véllig
ausschlieflen konnen, dass dieser Geschaftspartner in Zukunft eine andere Wahrung
benotigt. Umgekehrt schiitzt die Einstellung einer definierten Wahrung vor unbeab-
sichtigten Fehleingaben. Die Landeswahrung fiir inlandische Kunden und Lieferan-
tenistin der Regel eine gute Wahl.

m Feld »UID-Nummer«
Geben Sie hier die UID des Geschéftspartners ein. SAP Business One priift die Richtig-
keit des Landerkdirzels sowie die Lange der UID und warnt Sie mit einer Hinweismel-
dung bei Falscheingabe.

Die Priifung erfolgt anhand der Einstellungen im Programmpunkt Administration « De-
finition « Geschaftspartner « Lander/Regionen. Eine Onlinevalidierung der UID lber
das VIES (Value Added Tax Information Exchange System) der Europdischen Kommis-
sion ist derzeit nur Uber Partnerldsungen z. B. auf Basis von SAP Business One Integra-
tion Framework (B1iF) oder iiber Partner-Add-ons méglich. Im Standard ist eine Uber-
prifung fiir die deutsche Lokalisierung in der Version 10.0 FP 2502 moglich. Die
Einrichtung sollte durch lhren Consultant erfolgen.

Die statischen Kurzinformationen zum Geschaftspartner befinden sich im rechten oberen
Bereich des Fensters:

m Dropdown-Liste zur Wahrungsauswahl
Die Anzeigen Kontensaldo, Lieferungen, Auftrage und Opportunities konnen sowohl
in Hauswahrung als auch in Systemwahrung dargestellt werden. Die Systemwahrung
ist eine alternative Wahrung zur Hauswahrung und wir z. B. flir Reporting-Zwecke in
Richtung einer Muttergesellschaft, die eine andere Hauswahrung hat, benutzt.
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m Feld »Kontosaldo«
Dieses Feld zeigt den aktuellen Kontensaldo an (= Summe aller Ausgangsrechnungen
abziglich der von dem Kunden geleisteten Zahlungen und abziiglich der von lhnen ge-
wahrten Gutschriften an den Kunden). Mit dem orangefarbenen Pfeil [=:| links von den
Betragsfeldern gelangen Sie zum Fenster Kontosaldo. Darin werden die Kontensalden
unterteilt angezeigt - also alle Journalbuchungen, die fiir diesen Geschaftspartner an-
gefallen sind (mehr dazu erfahren Sie in Abschnitt 12.1, »Kontenplan).

Mit dem Button (ls| (Graph anzeigen) rechts neben dem Saldo gelangen Sie zum jewei-
ligen Umsatzanalysebericht jedes einzelnen Kunden.

Analog zeigt dieses Feld bei einem Lieferanten dessen aktuellen Kontensaldo (= Sum-
me der Eingangsrechnungen abziiglich der Zahlungen und Gutschriften) bzw. den Ein-
kaufsanalysebericht an.

m Feld »Lieferungen« bzw. »Wareneingang«
Dieses Feld zeigt den aktuellen Stand der offenen Lieferungen fiir einen Kunden bzw.
den aktuellen Stand der Wareneingange von einem Lieferanten an. Das sind bei einem
Kunden jene Lieferscheine, die bereits angelegt, aber noch nicht durch eine Rechnung,
eine Retoure oder manuell abgeschlossen wurden. Dies umfasst natiirlich auch teil-
weise offene Lieferungen.

Mit einem Klick auf den orangefarbenen Pfeil gelangen Sie zum Fenster Liefer-
scheinsaldo bzw. Wareneingangssaldo. Mit einem erneuten Klick auf den orangefar-
benen Pfeil neben dem Datum gelangen Sie zur eigentlichen Lieferung bzw. zum
Wareneingang.

Der Button || (Graph anzeigen) rechts neben dem Saldo fiihrt Sie zum Umsatzanaly-
sebericht jedes Kunden, basierend auf den Lieferungen bzw. dem Einkaufsanalysebe-
richt jedes Lieferanten, basierend auf den Wareneingangen.

m Feld »Auftrage« bzw. »Bestellungen«
Dieses Feld zeigt den aktuellen Stand der offenen Auftrage bei einem Kunden bzw. den
aktuellen Stand der offenen Bestellungen bei einem Lieferanten an. Das sind bei einem
Kunden jene Auftrage, die bereits angelegt, aber noch nicht durch eine Lieferung oder
manuell abgeschlossen wurden. Dies umfasst natiirlich auch teilweise offene Auftrage.

Mit einem Klick auf den orangefarbenen Pfeil gelangen Sie zum Fenster Kunden-
auftragssaldo bzw. Bestellsaldo. Mit einem erneuten Klick auf den orangefarbenen
Pfeil neben dem Datum gelangen Sie zum eigentlichen Auftrag bzw. zur Bestellung.
Der Graph zeigt wieder den Verkaufs- oder Einkaufsanalysebericht der jeweiligen Be-
legstufe.
m Feld »Opportunities«

Dieses Feld zeigt die aktuelle Anzahl der offenen Opportunities (siehe auch Kapitel 14,
»Customer Relationship Management (CRM)«). Mit einem Klick auf den orangefarbe-
nen Pfeil [=] gelangen Sie zum Fenster Opportunity-Bericht, das alle offenen Oppor-
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tunities anzeigt. Mit einem weiteren Klick auf den orangefarbenen Pfeil neben der
Opportunity-Nummer gelangen Sie zur eigentlichen Opportunity.

m Feld »Schecks«
Dieses Feld zeigt grundsétzlich die Summe der offenen Schecks, die dieser Geschafts-
partner ausgestellt oder erhalten hat. Es hat in der betrieblichen Praxis de facto keine
Relevanz mehr.

Im Folgenden behandeln wir nun ausfiihrlich die Registerkarten, die Sie unter den
Stammdaten des Geschaftspartners pflegen kdnnen.

4.3.2 Geschaftspartner-Stammdaten - Registerkarten

Bei den zu pflegenden Registerkarten in Bezug auf Geschaftspartner-Stammdaten han-
delt es sich um die folgenden:

m Allgemein m Buchhalt.

m Ansprechpartner m Eigenschaften

m Adressen m Bemerkungen

m Zahlungsbedingungen m Anhange

m Zahlungslauf m Elektronische Belege

Diese Registerkarten werden wir lhnen auf den folgenden Seiten nun detailliert erlautern.

Registerkarte »Allgemein«
Auf der Registerkarte Allgemein kdnnen Sie in folgende Felder allgemeine Informationen
zum Geschaftspartner eingeben:

m Felder »Tel. 1«, »Tel. 2«, »Mobiltelefon«, »Fax«, »E-Mail« und »Website«
Geben Sie hier alle Kontaktdaten des Geschaftspartners an. Felder, die einen Inhalt ha-
ben und in denen sich der Mauszeiger in ein Telefonsymbol verwandelt |&3| zeigen an,
dass die Telefonnummer direkt gewahlt werden kann, wenn Sie liber eine TAP/-fahige
Telefonanlage (TAPI = Telephony Application Programming Interface) verfiigen. Wen-
den Sie sich diesbeziiglich an lhren Consultant.

m Dropdown-Liste »Versandart«
Wahlen Sie eine Versandart aus der Werteliste aus, oder wahlen Sie den Eintrag Neu
definieren, um weitere Versandarten anzulegen. Die ausgewahlte Versandart wird
beim Erstellen eines Belegs automatisch auf der Registerkarte Logistik im Feld Ver-
sandart vorgeschlagen.

m Feld »Passwort«
Dieses Feld ist reserviert flir das Passwort des Geschaftspartners bei einer Einbindung
von E-Commerce-Anwendungen.
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m Werteliste »Zessionskennzeichen«
Wahlen Sie ein Zessionskennzeichen aus der Werteliste aus. Klicken Sie in der Werte-
liste auf Neu, um ein neues Zessionskennzeichen anzulegen. Geben Sie dazu ein Kenn-
zeichen und eine Beschreibung an.

Ein Zessionskennzeichen ist ein Hinweis darauf, dass die offene Forderung eines Kun-
den an einen Dritten (etwa eine Bank) abgetreten wurde. Das Zessionskennzeichen
kann auf alle Belege gedruckt werden. Wahlweise wird die Bank eine Aufstellung aller
zedierten Ausgangsrechnungen wiinschen - diese kann z. B. mittels Abfragegenerator
erzeugt werden. Mehr Informationen dazu finden Sie in Anhang C, »Méglichkeiten fiir
Auswertungen«.

B Werteliste »Geschaftspartnerprojekt«
Wéhlen Sie einen Projektcode, den Sie dem Geschéftspartner zuordnen moéchten.

[+] Projektcode eingeben
Die Eingabe eines Projektcodes beim Geschaftspartner ist nur dann sinnvoll, wenn
nur ein einziges Projekt zugeordnet werden kann. Die Zuordnung mehrerer Projekte
zum Geschaftspartner behandeln wir in Abschnitt 12.8, »Einbinden der Kostenrech-
nunge.

m Dropdown-Liste »Branche«
Wahlen Sie die Branche des Geschéftspartners aus der Werteliste aus, oder wahlen Sie
den Eintrag Neu definieren, um weitere Branchen anzulegen. Die Branche kann als
Kennzeichen fiir individuelle Auswertungen dienen.

m Dropdown-Liste »Geschaftstyp«
Wahlen Sie den Geschéftstyp aus der Werteliste aus. Es stehen Ihnen die Eintrage
Firma fiir Unternehmen, Privat fiir Privatpersonen und Mitarbeiter fiir Mitarbeiter zur
Verfiigung. Auch dieses Feld hat aul3er jener des Auswertekennzeichens keine weitere
Funktion.

m Feld »Ansprechpartner«
Dieses Feld zeigt den Namen des Ansprechpartners an, der auf der Registerkarte An-
sprechpartner als Standard gesetzt wurde.

m Feld »ID-Nr. 2«
Geben Sie hier eine weitere frei wahlbare ID fiir den Geschéftspartner an.

[+] Creditor ID im SEPA-Zahlungsverkehr

Dieses Feld wurde bis Release 9.0 von SAP Business One fiir die sogenannte Creditor
ID verwendet und musste jedem Geschaftspartner zugeordnet werden. Die Creditor
ID kénnen Sie nun zentral fiir Ihr Unternehmen im Fenster Firmendetails auf der Re-
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gisterkarte Buchhaltungsdaten unter Administration « Systeminitialisierung im
Feld SEPA-Glaubiger-ID eintragen. Die Creditor ID wird Ilhnen von lhrer Zentralbank
zugeteilt.

Feld »Einheitliche UID-Nummer«
Diese UID wird verwendet, wenn Ihr Unternehmen ein Tochterunternehmen oder Teil
eines Konzerns ist.

Feld »Bemerkungen«

Geben Sie hier zusatzliche Bemerkungen zum Geschéftspartner mit maximal 100 Zei-
chen an.

Dropdown-Liste »Vertriebsmitarbeiter/Einkaufer«

Wahlen Sie den verantwortlichen Vertriebsmitarbeiter (bei Kunden und Interessenten)
bzw. den zugeordneten Einkdufer (bei Lieferanten) aus. Wahlen Sie Neu definieren,
um weitere Vertriebsmitarbeiter oder Einkdufer anzulegen.

Werteliste »GP Channel Code«

Wahlen Sie fir den angezeigten Kunden einen Channel-Partner aus der Werteliste aus.
Der Channel-Partner ist ein weiterer Geschaftspartner, mit dem eine vertriebliche Part-
nerschaft besteht. Der Channel-Partner kann nur fiir einen Kunden ausgewahlt werden
und wird in allen Verkaufsbelegen auf der Registerkarte Logistik angezeigt. Er kann da-
her gut als Auswertekriterium dienen, mithilfe dessen Transaktionen eines Channels
zusammengefasst werden.

Werteliste »Techniker«

Wabhlen Sie hier den verantwortlichen Techniker fiir diesen Kunden aus der Werteliste
aus. Der Techniker muss als Mitarbeiter angelegt und ihm muss die Rolle des Techni-
kers zugeordnet worden sein (siehe Abschnitt 16.2, »Mitarbeiterstammdatenc). Dieser
zugeordnete Techniker ist relevant fiir die Serviceabrufe im Modul Service (siehe Ab-
schnitt 15.2, »Serviceabruf als taglicher Kundenkontakt«).

Zuordnung des Technikers [+]

Die Zuordnung des Technikers kann nur bei Kunden erfolgen.

Werteliste »Gebiet«

Wahlen Sie ein Gebiet aus der Werteliste aus, in das der Kunde eingeordnet werden
kann. Ein neues Gebiet definieren Sie unter Administration « Definitionen « Allgemein
* Gebiete.

Zuordnung zu Gebieten [.|.]
Die Zuordnung zu Gebieten kann nur bei Kunden erfolgen und dient als weiteres Ein-

teilungskriterium im Vertrieb und im Servicebereich.
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m Dropdown-Liste »Sprache«
Wahlen Sie die Sprache des Geschaftspartners aus der Werteliste aus. Die Dropdown-
Liste Sprache wird nur angezeigt, wenn unter Administration « Systeminitialisierung
Firmendetails - Basisinitialisierung die Checkbox Mehrsprachenunterstiitzung akti-
viert wurde. Sie kann verwendet werden, um mehrsprachige Layouts fiir Marketingdo-
kumente (Angebot, Auftragsbestatigung, Lieferschein, Rechnung etc.) zu steuern. Dies
ist ein weiterfiihrendes Thema.

B Bereich »Schutz personenbezogener Daten«
Dieser Bereich dient der Einhaltung der Anforderungen der Datenschutzgrundverord-
nungund istin Abschnitt 18.11, »Datenschutzgrundverordnung (DSGVO)« beschrieben.

m Feld »Alias-Name«
Geben Sie einen Alias fiir den Geschéftspartner an.

m Feld »GLN«
Geben Sie bei Bedarf eine globale Lokationsnummer ein. Sie bendtigen diese global
eindeutige 13-stellige Nummer, um die Unternehmen lhrer Kunden zu identifizieren,
z. B. fiir den Austausch von Electronic-Data-Interchange-(EDI)-Nachrichten. Auf der Re-
gisterkarte Adressen kénnen Sie weitere abweichende GLN-Nummern fiir Lieferadres-
sen eingeben. Die Gestaltung und der Austausch von EDI-Nachrichten wird in der Regel
Uber BIiF realisiert und ist ein weiterfiihrendes Thema.

m Checkbox »Versenden von Marketinginhalten sperren«

Um diese Checkbox zu aktivieren, klicken Sie zunadchst auf den Button - (Kommuni-
kationsmedien). Im nun geodffneten Fenster Kommunikationsmedien aktivieren Sie
die Kommunikationswege zum Geschéftspartner, die Sie sperren mochten (z. B. Fax
oder E-Mail). Bestatigen Sie lhre Eingabe abschlieRend mit dem Button OK, woraufhin
die Checkbox Versenden von Marketinginhalten sperren aktiviert wird. Der Kunde ist
nun fiir die ausgewahlten Kommunikationswege gesperrt und wird z. B. kein Fax oder
keine E-Mails mehr erhalten.

Die gleiche Einschrénkung kdnnen Sie auf der Registerkarte Ansprechpartner fiir je-
den einzelnen Ansprechpartner vornehmen.

m Optionsfeld »Aktiv«
Legen Sie mit der Option Aktiv und optional den Feldern von und bis einen Zeitraum
fest, innerhalb dessen der Geschaftspartner aktiv ist. Aktiv bedeutet, dass fiir diesen
Geschaftspartner alle Einkaufs- und Verkaufsbelege erstellt werden kdnnen. AulRer-
halb dieses Zeitraums konnen dagegen nur geparkte Belege erstellt werden (siehe Ab-
schnitt 5.3, »Wichtige Funktionen im Beleg«). Zuséatzlich kdnnen Sie im Feld Bemer-
kungen einen Hinweis angeben, warum die Aktivitat des Kunden begrenzt ist. Geben
Siein den Feldern von und bis keinen Zeitraum ein, ist der Kunde grundsatzlich aktiv.

Zudem ist es moglich, nur das Von- oder das Bis-Datum zu fiillen. Das bedeutet, dass
der Geschéftspartner erst ab einem bestimmten Zeitpunkt (nur Von-Datum gefiillt)
oder nur bis zu einem bestimmten Zeitpunkt (nur Bis-Datum gefiillt) aktiv ist.
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Begrenzter Aktivitdtszeitraum

Bei einem begrenzten Aktivitatszeitraum kann es sich um einen zeitlich begrenzten
Projektpartner oder einen Kunden handeln, fiir den aufgrund einer drohenden Insol-
venz keine neuen Auftrage mehr angelegt werden sollen.

m Optionsfeld »Inaktiv«
Die Checkbox Inaktiv hat die entsprechend gegenteilige Bedeutung. Der festgelegte
Zeitraum samt Bemerkung bezieht sich auf den Zeitraum, in dem der Geschéftspartner
inaktiv ist.

m Optionsfeld »Erweitert«
Die Checkbox Erweitert bietet die Moglichkeit, sowohl einen aktiven als auch einen in-
aktiven Zeitraum zu definieren (jeweils von ... bis). Die Zeitrdume diirfen sich dabei
nicht Uberschneiden.

Ein Geschéftspartner hat in der Regel einen oder mehrere Ansprechpartner; in diesem
Sinn ist der Geschéftspartner das Unternehmen selbst, und die Ansprechpartner sind die
Mitarbeiter dieses Unternehmens.

Registerkarte »Ansprechpartner«

Auf der Registerkarte Ansprechpartner kdnnen Sie dementsprechend beliebig viele An-
sprechpartner anlegen. In den grauen Balken auf der linken Seite der Registerkarte wer-
den die IDs (sinnvollerweise die Namen) der Ansprechpartner angezeigt. Wenn Sie auf
den gewiinschten Ansprechpartner klicken, werden in den Feldern auf der rechten Seite
die dazugehdrigen Daten des Ansprechpartners angezeigt, wie in Abbildung 4.10 zu se-
hen ist.

Das Beispiel in Abbildung 4.10 zeigt auf einfache Weise den Zusammenhang zwischen Ge-
schéftspartner und Ansprechpartner. Die »PC Welt GmbH & Co.KG« ist der eigentliche Ge-
schéaftspartner, und dieser hat zwei fiir unser eigenes Unternehmen relevante Ansprech-
partner: »Christian Gander« und »Wolfgang Miiller«. In diesem Beispiel werden gerade die
Daten von Herrn Gander angezeigt.

Als letzten Eintrag im linken Bereich finden Sie Neu definieren. Wenn Sie auf diesen Bal-
ken klicken, kénnen Sie einen neuen Ansprechpartner anlegen. Alle Felder im rechten Be-
reich sind leer und kdnnen mit Daten gefiillt werden. Im Feld ID Ansprechpartner sollte
der Name so eingegeben werden, dass die Auswahlim linken Bereich einfach und eindeu-
tigist. Wenn Sie die ID auf Belege drucken wollen, also inklusive der von Ihnen gew{insch-
ten Anrede und Titel, mussen Sie diese auch gleich in der ID eingeben. Alternativ kann
sich der Andruck aus Feldern im rechten Bereich zusammensetzen. Die Position des An-
sprechpartners (Feld Position) lasst sich frei eingeben; hier empfiehlt es sich, auf eine
einheitliche Schreibweise der Positionen zu achten.
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