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Lieferanten anlegen inkl. Zahlungskonditionen 

Einstieg Blue Office Adressverwaltung 

  

Dann Klick auf CD Symbol  

 

Tel. Search öffnet sich, die bekannten Daten eintragen (Name und Standort / Postleitzahl) und 
mit Klick auf «Einträge suchen» Lieferanten suchen. Die gewünschte Adresse mit Häcklein 
markieren und auf Adresse übernehmen 
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Hier die gewünscht „Erfassungsart“ wählen. Achtung es darf nie leere Adresse angewählt 
werden und das Feld Kanton muss zwingend auch ausgefüllt sein. Danach auf «Ok» 
 

 

 

Findet man Lieferanten im Search nicht, muss alles manuell erfasst werden. Adressdaten am 
besten einer aktuellen Auftragsbestätigung oder Rechnung entnehmen. Wieder zurück in den 
Adressstamm und oben links weisses Icon (Blatt) für neu anklicken.  
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Es öffnet sich das Adresserfassungsfenster wie im oberen Bild, hier alles manuell gemäss 
Angaben erfassen. 

Danach auf OK  

Und erneut bestätigen 

 

Nun die Adresse in der Adressverwaltung suchen / aufrufen. Als Suchbegriffe können 
Postleitzahl, Name oder Strasse verwendet werden. 

Hier das Wort Lieferant vermerken / Vertreter mit Auswahltaste anwählen und einfügen 

Hacken bei Newsletter (RL steht für Robinson Liste) setzen, Lieferanten erhalten unsern 
Newsletter nicht! 
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Fenster Konditionen Kreditoren mich «Klick» öffnen  

 

 
 
Kreditoren / Zahlungsinfos erfassen 
 
Zahlungskonditionen bei Lieferanten hinterlegen: Doppelklick auf Konditionen Kreditor 
 
Register Bank / Konten / Kostenstellen  
 
Hier sieht man nachher die Standartzahlungsart z.B. QR IBAN hinterlegt. Klick auf weitere 
Bankverbindung kann eine oder mehrere Zahlungsverbindungen hinterlegt werden 
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Mit Klick auf die Auswahltaste kann man die verschiedenen Zahlungsmöglichkeiten aufrufen 
Alle Felder gemäss Angaben auf der Rechnung oder Einzahlungsschein ausfühlen, Bank via 
Clearing Nummer hier suchen und einfügen. 
Mit Klick das weisse Blatt kann eine zusätzliche Bankverbindung / Zahlungsart erfasst werden.  
 
Standard Zahlungsverbindung wird hier fixiert. 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Merke: bei QR Zahlungen reicht die QR IBAN Nummer, es braucht im Kundenstamm keine 
weiteren Angaben 
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Ist die Zahlungsart eine normale IBAN sieht das folgendermassen aus: 
 
Die IBAN wird gemäss Angaben auf der Rechnung eingepflegt 
 

 
 
Mit Klick auf die Lupe öffnet sich der Bankstamm.  
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Es kann mit Clearingnummer, Banknamen, SWIFT Nummern und Postleitzahlen gesucht 
werden. Angaben welche Bank sind ebenfalls der Rechnung zu entnehmen. 
 

 
 
Manchmal findet man eine Bank für einen neuen Lieferanten (vor allem ausländische 
Lieferanten) nicht in unserem System. Via Einstellungen / Buchführung / Bankenstamm findet 
man die Liste aller im System erfassten Banken. Ist die gesuchte Bank darauf nicht zu finden 
wird diese neu erfasst.  
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Mit Klick auf das weisse Blatt kann die neue Bank erfasst werden 
 

 
 

Weitere Funktionen und Möglichkeiten: 

Im Register «weitere Felder» werden Memotexte hinterlegt, diese werden mit dem Häcklein im 
Kästchen als Wahrung aktiv.   
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Im Register Dokumente findet man alle Dokumente (Bestellungen Wareneingänge, 
Eingangsrechnungen) zum Lieferanten 
 

 
 
 
 
 
Ansprechpartner zu Adresse: Symbol Ansprechpartner anwählen 
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Klick auf weisses Blatt «neu» 
 

 
 
 
Es öffnet sich folgendes Fenster unbedingt darauf achten das Häklein bei Anschrift von der 
Adresse übernehmen gesetzt ist. Danach alle Infos erfassen und abspeichern 
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Ansprechpartner zu anderem Lieferanten «zügeln» (z.B Ansprechpartner hat Firma 
gewechselt): 
 
Klick auf Lupensymbol: 
 

 
 
 
Kundenstamm öffnet sich; gewünschten Lieferanten anwählen und mit Doppelklick übertragen. 
 
 
Adresse, Telefonnummer, Mailadresse etc. muss dann entsprechend den neuen Angaben 
angepasst werden. 
 

 


