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8.1. Mit Artikeln arbeiten
Mit der Artikelliste können einzelne Artikel mit Text, Preisinformationen, Barcode 
ect. in rEgistrA angelegt werden. Die Artikelliste kann unter Verwalten – Artikelliste 
geöffnet werden.

Anmerkung: Sind  
bereits viele Artikel  
in der Artikelliste 
verfügbar, kann ein 
bestimmter Artikel 
schnell mit der 
Suchfunktion 
gefunden werden.

In der Artikelliste kann nach “Name”,”Barcode” und “Artikel-ID” gesucht und mit 
“auswählen” angezeigt werden.

Mit “Ausgeblendete Artikel anzeigen?” kann defininiert werden, ob Artikel, die  
derzeit zur besseren Übersicht ausgeblendet sind, trotzdem angezeigt werden  
sollen.

Ein neuer Artikel kann mit “anlegen” eingetragen werden.
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Am unteren Rand des Fensters der Artikelliste befindet sich die Option anlegen. 
Klickt man darauf öffnet sich die Funktion für das Anlegen eines neuen Artikels 
inklusive Netto- und Brutto-Preis pro Einheit (z.B. Stück, Liter, Kilo usw.).

Barcode: Eingabefeld zum Barcode. Dieses kann mit dem Barcodescanner befüllt 
werden. Hierbei wird gleich geprüft. ob der angegebene Barcode bereits vorhanden 
ist.
Artikel ID: Hier kann eine weitere Artikelbezeichung angegeben werden - diese wird 
aktuell nur für die Suche verwendet und nicht am Beleg angezeigt.
Artikel ausblenden: wenn ausgewählt wird der Artikel in der Artikelliste nicht mehr 
angezeigt (für bessere Übersicht bei nicht mehr verwendeten oder verfügbaren 
Artikeln).

Nach dem Befüllen der Felder kann der Artikel gespeichert werden, indem man mit 
erstellen bestätigt. Der neu erstellte Artikel erscheint nun in der Artikelliste.

Jeder gespeicherte Artikel kann selbstverständlich auch geändert werden. Mit  
Doppelklick auf den erstellten Artikel oder mit der Option auswählen in der Artikel-
liste lässt sich der Artikel öffnen und ändern.
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8.2. Einen Artikel im Beleg hinzufügen

Jeder Artikel, der bereits in der Artikelliste aufgenommen wurde, kann in einem 
neuen Beleg eingefügt werden. Anzahl/Menge des Artikels können im neuen Beleg 
bestimmt werden.

Man öffnet den neuen Beleg im Menü unter  Beleg - Beleg erstellen.

BEACHTE: Hilfetext 14-Barcodescanner
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Anmerkung: Mit der 
Option anlegen, kann 
auch während der 
Belegerstellung ein 
neuer Artikel zu 
Artikelliste hinzugefügt 
werden.

Um einen zuvor hinzugefügten Artikel in den neuen Beleg einzufügen klickt man in 
der entsprechenden Zeile auf die Lupe. Damit öffnet sich die Artikelliste und man 
kann mit einem Doppelklick (oder mit der Option auswählen) den Artikel ganz 
einfach in den neuen Beleg einfügen.

Tipp: Statt auf die Lupe zu klicken, kann mit der Tastenkombination Alt-A die  
Artikelliste schnell und direkt aufgerufen werden.

Sehr einfach ist auch das Hinzufügen von Artikeln mit Hilfe eines Barcodescanners. 
(siehe. Hilfetext 14- Barcodescanner).
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Im Ausdruck des Belegs wird in der Folge auch der Einheitenpreis angezeigt. 
Im Hauptmenü unter Konfiguration - Einstellungen kann festgelegt werden, ob der 
Preis "netto" oder "brutto" zur Darstellung und Berechung verwendet wird.

Jeder Artikel kann jetzt auch noch bearbeitet werden. 
	 Die Anzahl, 
	 die Einheit und 
	 der Einheitspreis 
können noch manuell geändert werden. Der neue Preis für mehr Einheiten, als 
ursprünglich hinzugefügt, errechnet sich automatisch (in den drei Fenstern auf der 
rechten Seite - grau hinterlegt). Danach den Beleg wie gewohnt erstellen.



Seite 7 von 704.01.2021

rEgistrA
08.Artikel

Hilfetext Artikel

8.3. Artikelliste exportieren und importieren
Über “Verwalten - Artikelliste exportieren” kann die aktuell in rEgistrA angelegte 
Artikelliste in eine durch Tabellenkalkulationen (wie z.B. Excel) verarbeitbare CSV-
Datei exportiert werden.

Über “Verwalten - Artikelliste importieren” kann eine im CSV-Format vorliegende, 
dem vorgegeben Format folgende (vergleiche “Artikelliste exportieren”) CSV-Datei 
importiert werden


