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Vorwort 
sellyorder wurde um eine Reihe zusätzlicher Funktionen für die Warenannahme erwietert. Um 
diese Funktionen nutzen zu können, müssen Sie den  Arbeitsmodus von „Bestellung“ auf 
„Wareneingang“ umstellen. 
 

Zugang 
Start über Meine Startseite 
 
Sie haben die Möglichkeit sellyreport über 
Meine Startseite zu öffnen. 
Rufen Sie die Startseite über www.selly.biz 
(Quickstartbereich) sellyorder|Bestellsystem 
auf und wählen die entsprechende Kachel.  

 
 

 
Start aus dem Bestellsystem sellyorder 
 

Wollen Sie den zweiten Weg gehen, 
müssen Sie sich am Bestellsystem 
sellyorder (wie gewohnt) anmelden 
und nutzen nachfolgend im Reiter 
Meine Belege (s. Markierung 1) die 
Schaltfläche [Wareneingang] (s. 
Markierung 2). 

 
 
Start aus den Favoriten 
 

 

Sie nutzen den Favoritenpfeil (s. Markierung 1), erhalten 
den Dialog Favoriten und klicken auf das 
Wareneingangssymbol (s. Markierung 2). 

 
 
Als Hinweis für Sie, dass Sie sich im Modus „Wareneingang“ befinden, wird die Hintergrundfarbe 
von sellyorder in gelb geändert. Die Arbeitsweise bei der Verbuchung von Wareneingängen 
entspricht in weiten Teilen genau der Verfahrensweise bei der Bestellerfassung. Auf den 
folgenden Seiten werden wir auf sämtliche Funktionsreiter näher eingehen und auf Funktionen 
und Darstellungen hinweisen. 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
   2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://home.sellyorder.de/?ctx=1�


  
 3 von 11 

 

sellysolutions servicegesellschaft mbH, Bornitzstraße 73 - 75,10365 Berlin 
Geschäftsführer: Andreas v.Czapiewski, HRB 78884 

Seite 3 von 
 

Reiter „Wareneingang“ – Wareneingänge erfassen 
 

 
 

Auswahlliste: Lieferant 
Es werden die Lieferanten angezeigt, die Sie Ihrem Benutzerkonto zugeordnet haben. Sie können 
durch Anklicken eines Eintrages in der Liste einen den Lieferanten auswählen, für den aktuell ein 
Wareneingang gebucht werden soll (Markierung 1). 

Auswahlliste: Kostenstelle 
Diese Funktionsauswahl ist derzeit noch nicht aktiv. Bitte verfolgen Sie unsere Release-
Informationen.  
Zukünftig können Sie hier einem Wareneingang einer oder mehreren Kostenstelle zuweisen. 
Bitte beachten Sie:  
Im Gegensatz zum Bestellabschluss erfolgt die Buchung des Wareneinganges nicht im 
Kundennummern- sondern im Kostenstellenkontext. Die eingeblendete Kundenummer richtet 
sich nach der im Bestellmodul im Reiter Bestellung ausgewählten Kundennummer (Markierung 
2).  

Schaltfläche: Offene Wareneingänge… 
Über diese Schaltfläche kann die Liste der derzeit offenen Wareneingänge angezeigt und 
zwischen diesen direkt gewechselt werden. Vergleiche dazu Schaltfläche [Offene Bestellungen…] 
im Bestellmodul. 
Zugriffsbeschränkungen für Miteinkäufer/Stellvertreter auf offene Wareneingänge bestehen im 
Gegensatz zu den offenen Bestellungen nicht. (Markierung 3). 

Schaltfläche: Einkäuferverwaltung… 
Sie haben die Möglichkeit, weiteren Personen Ihres Hauses den Zugang zu sellyorder zu 
gewähren (Markierung 4). Siehe dazu die Beschreibung der Einkäuferverwaltung im Bestellmodul.  
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Belegpositionen erfassen 
Zur Übernahme der Belegpositionen stehen Ihnen mehrere Möglichkeiten zur Verfügung: 
 

 Übernahme aus bereits vorhandenen Belegarten 
 Bestellung 
 Lieferavis 
 (anderer) Wareneingang 

 
 Übernahme aus dem Sortiment 
 Übernahme von Einträgen aus Lagerlisten 
 Übernahme von Einträgen aus Einkaufslisten 
 Freie Eingabe 

 

 
 
 
Bitte beachten Sie:  
Die Spalten bestellt, BE und Preis/BE [EUR] enthalten nur dann Daten, wenn die Posi-
tionsübernahme aus einer sellyorder - Bestellung oder einem Lieferavis  erfolgte.  Diese Spalten 
sind nicht editierbar.  
 
Die Spalten geliefert, Gebinde und Preis/Geb. [EUR] hingegen bearbeiten Sie entsprechend der 
tatsächlich erhaltenen Ware. 
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Eigenschaften zur Belegpositionen hinterlegen 
 
Für die einzelnen Belegpositionen können Sie Eigenschaften/Bemerkungen hinterlegen 
(Markierung).  
 

 
 
 
Klicken Sie dazu auf       - Sie erhalten folgende Eingabemaske: 
 
 

 
 
 
 
Sie verlassen dieses Fenster über [Abbrechen] oder [Speichern]. 
 
Dass eine oder mehrere Eigenschaften für eine Belegposition hinterlegt wurden, erkennen Sie an 

der Einfärbung des Ikons      . 

Bitte beachten Sie:  
Kostenstelle/Buchungskonto 
 
Diese Funktionsauswahl ist derzeit noch 
nicht aktiv. Bitte verfolgen Sie unsere 
Release-Informationen.  
 
Die anderen Eingabe- bzw. Auswahl-
felder können Sie optional belegen. Die 
Informationen gelten jeweils für die 
ausgewählte Belegposition und werden 
bei den jeweiligen Reports für diese 
Position auch wieder mit ausgegeben. 
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Wareneingang bearbeiten 
 

 
 
 
Über die rechte Maustaste gelangen Sie ins Kontextmenü und erhalten eine Auflistung der im 
Reiter Wareneingang möglichen Aktionen.  
 
 
Bitte beachten Sie:  
Die Auswahlpunkte [Position aufteilen…] und [Positionen zusammenfassen…] werden in der 
derzeit gültigen Version noch nicht unterstützt. Bitte verfolgen Sie dazu unsere Release-
Informationen. 
 
Davon unabhängig können Sie die Aktionen [Als EKL speichern], [Drucken] und [Wareneingang 
buchen] auch über die gleichnamigen Schaltflächen auslösen. 
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Bitte beachten Sie: 
Standardmäßig wird als Lieferdatum 
das Belegdatum eingesetzt. Aktuali-
sieren Sie das Lieferdatum daher über 
den Lieferkalender. Das Lieferdatum 
kann nicht in der Zukunft liegen. 
 
Das Lieferdatum bildet die Referenz für 
Monats-/Quartal- und Jahres-
auswertungen in sellyreport.  
Somit können Sie Wareneingangsbelege 
auch nachträglich erzeugen, aber in den 
richtigen zeitlichen Kontext einbeziehen. 

Wareneingang buchen 
 
Nachdem Sie die Wareneingangspositionen erfasst, ggf. bearbeitet und Eigenschaften dafür 
hinterlegt haben, buchen Sie Ihren Wareneingang über die Schaltfläche [Wareneingang buchen] 
oder die Auswahl [Wareneingang abschließen] des Kontextmenüs. 
 
Beim Abschließen des Wareneinganges erhalten Sie die Möglichkeit, spezielle Beleg-
informationen hinzufügen: 
 
 

  
 
 
 
 
Nachdem Sie die Wareneingangsbuchung abgeschlossen haben, wird der Reiter Wareneingang 
geleert. Sie können im Reiter Meine Belege alle für den jeweiligen Wareneingang hinterlegten 
Informationen jederzeit wieder einsehen. 
 
 
Bitte beachten Sie: 
In der derzeit gültigen Version können Sie noch keine Korrekturbuchungen vornehmen. Bitte 
verfolgen Sie dazu unsere Release-Informationen. 
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Reiter „Meine Belege“ – Beleghistorie 

 
Im Reiter Meine Belege können Sie alle für den jeweiligen Zugang erstellten Belege einsehen. 
Dazu wählen Sie zunächst die gewünschte Belegart (s. Markierung): 

 Bestellungen 
 Wareneingänge 
 Lieferavise 

 
sowie den Lieferanten und den Zeitraum aus. 
 
Im oberen Teil des Reiters erhalten Sie eine Auflistung der für die gewählten Einstellungen 
vorhandenen Belege.  
 

Das Symbol  signalisiert Ihnen, dass zu diesem Beleg Bemerkungen hinterlegt wurden. Mit 
Klick auf das Symbol wird Ihnen die Bemerkung in einem separaten Fenster angezeigt. 
Im unteren Teil des Reiters werden die einzelnen Positionen für den jeweils ausgewählten Beleg 
ausgegeben.  
 

Das Symbol    signalisiert Ihnen, dass zu dieser Belegposition Eigenschaften eingetragen 
wurden. Mit Klick auf das Symbol werden Ihnen die Eigenschaften in einem separaten Fenster 
dargestellt.  
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Bitte beachten Sie:  
Die für die einzelnen Belegarten zur Verfügung gestellten Informationen sind belegartabhängig 
(siehe dazu die jeweiligen Spaltenüberschriften).  
 
Die Belegart Lieferavise wird in der derzeit gültigen Version noch nicht unterstützt. Bitte 
verfolgen Sie dazu unsere Release-Informationen. 
 
Im Gegensatz zu dem Symbol , das sowohl bei Bestellungen als auch bei Wareneingängen 

vorkommen kann, ist das Symbol  an Wareneingangspositionen gebunden.  
 
 

Wareneingänge drucken 
Offene Wareneingänge können Sie im Reiter Wareneingang über die Schaltfläche [Drucken] oder 
die Aktion Druckvorschau… des Kontextmenüs drucken: 
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Sie gelangen in das Druckcenter und wählen dort das gewünschte Format aus: 
 

 
 
Gebuchte Wareneingänge können Sie im Reiter Meine Belege bei Auswahl der Belegart 
Wareneingänge über die Schaltfläche [Druckreports…] oder die Aktion Drucken des 
Kontextmenüs drucken: 
 

 
 
Sie gelangen in das Druckcenter und wählen dort das gewünschte Format aus: 
 

Barcodes sind für jeden Lieferanten 
verfügbar. 
 
Sofern Sie entsprechende Rechte besitzen, 
können Sie einen offenen Wareneingang 
auch über einen Scanner erfassen. 
 
Die für die Erfassung erforderlichen 
Barcodes lassen sich im Bestellmodul oder 
über das Druckcenter im Reiter 
Wareneingang ausdrucken. 
 
Barcodes können nur im PDF-Format 
gedruckt werden. 
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Reiter „Meine Belege“ – Wechsel zum Bestellsystem 
 
Start aus dem Bestellcenter 
 

Beim direkten Aufruf des Bestellsystems aus 
dem Belegcenter des Wareneinganges heraus 
nutzen Sie im Reiter Meine Belege (s. 
Markierung 1) die Schaltfläche [Bestellsystem] 
(s. Markierung 2). 

 
 
Start aus den Favoriten 
 

 

Sie nutzen den Favoritenpfeil (s. Markierung 1), erhalten den 
Dialog Favoriten und klicken auf das Bestellsystemsymbol (s. 
Markierung 2). 
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