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Integrierte Unternehmenslösungen (ERP-Lösungen) bieten eine durchgängige Unterstüt-
zung der Geschäftsprozesse in Unternehmen und führen – über Abteilungsgrenzen hin-
weg  – sämtliche Geschäftsdaten zusammen. Mit der Produktlinie „Microsoft Dynamics“ 
stellt Microsoft flexible Unternehmenslösungen zur Verfügung, die einfach zu bedienen 
sind und gleichzeitig rasch und kostengünstig implementiert werden können.
Microsoft Dynamics NAV ist hierbei speziell für kleine und mittelständische Unternehmen 
konzipiert. In Dynamics NAV 2018 bietet neben dem Windows-Client auch der Webclient 
und die Tablet- bzw. Smartphone-App Zugriff auf eine Arbeitsoberfläche, die auf die Rolle 
und Bedürfnisse des jeweiligen Benutzers zugeschnitten ist. Die Menüs und Fenster im 
Client können hierbei nicht nur individuell von den einzelnen Benutzern, sondern auch auf 
Ebene von Benutzerrollen konfiguriert werden. Rollencenter als „Homepage“ geben dem 
Benutzer einen raschen Überblick aller wesentlichen Funktionen und Daten.
Dieses Buch enthält eine umfassende und praxisnahe Einführung und Anleitung zur Arbeit 
mit Microsoft Dynamics NAV 2018.
Dieses Buch wurde bereits für die Versionen NAV 2009 und NAV 2013 erstellt. Wir Autoren 
möchten uns hier für die großartige Vorarbeit der damaligen Autoren Andreas Luszczak 
und Robert Singer bedanken. Michaela Gayer war bereits Teil des Autorenteams in der 
 Version NAV 2013 und ist auch für die Version NAV 2018 wieder als Autorin tätig.

■■ Ein rascher Einstieg

Kurz und prägnant – das war eine der grundlegenden Leitlinien bei der Erstellung dieses 
Buchs. Durch Konzentration auf zentrale Themen erhalten Sie in kurzer Zeit das notwen-
dige Wissen, um mit Dynamics NAV 2018 arbeiten zu können.
Dennoch spannt sich der Bogen der betrachteten Geschäftsprozesse vom Einkauf über die 
Produktion bis hin zum Vertrieb. Möglich ist dies nur dadurch, dass darauf verzichtet 
wurde, alle Aspekte im jeweiligen Fachgebiet im Detail zu beschreiben. Stattdessen be -
schränken sich die Ausführungen auf die jeweiligen Kernpunkte, die mit Schrittanlei tungen 
genauer erklärt sind. Zahlreiche Hinweise und Erläuterungen zu weiterführenden Funktio-
nen und Möglichkeiten bieten auch kundigen Benutzern nützliche Informationen.

 Vorwort



XII   Vorwort

Diesem Konzept entsprechend ist das vorliegende Buch inhaltlich folgendermaßen aufge-
baut: In den Kapiteln 1 bis 3 werden grundlegende Konzepte, die Handhabung des Clients 
sowie Punkte zur Systemeinrichtung erklärt. Die Kapitel 4 bis 9 erläutern anschließend die 
Abwicklung von Geschäftsprozessen in den Bereichen Lager, Beschaffung, Vertrieb, Pro-
duktion, Produktionsplanung und Finanzmanagement. In Dynamics  NAV 2018 werden 
diese Bereiche von unterschiedlichen Rollen bearbeitet. Welche Rolle Sie wählen sollten, 
wird zu Beginn jedes dieser Kapitel angegeben.
Der Client in Dynamics NAV zeichnet sich hierbei durch vielfältige Anpassungsmöglich-
keiten aus. Die Standardansicht stellt einen guten Kompromiss dar, ist aber wahrscheinlich 
nicht das Optimum für Ihren Einsatzzweck. In Kapitel 2 wird erklärt, wie Sie Anpassungen 
durchführen können – nutzen Sie diese Möglichkeiten! Die Fenster in Dynamics NAV 2018 
werden zwar dann nicht mehr so aussehen, wie in den Abbildungen im Buch gezeigt. Wenn 
Sie ein zur Arbeit benötigtes Element nicht finden, können Sie es aber über die Konfigura-
tion leicht wieder einblenden – und zwar genau so, wie Sie es brauchen.
Ziel dieses Buchs ist es, Ihnen nicht nur die Handhabung von Dynamics NAV zu erläutern, 
sondern auch und vor allem die Hintergründe und Zusammenhänge der Abbildung von 
Geschäftsprozessen in Dynamics NAV verständlich zu machen.
Installation und Systemverwaltung einerseits und die Entwicklung von Programmanpas-
sungen andererseits sind nicht Thema dieses Buchs. Weiterführende Informationen dazu 
und zu Detailthemen finden Sie z. B. auf der Videotraining-Plattform Learn4NAV.
Für Fragen, Korrekturen und Anmerkungen senden Sie bitte eine E-Mail an 

office@michaela-gayer.at.



Der Vorteil integrierter Unternehmenslösungen – auch unter dem Begriff ERP-Lösung (ERP 
= Enterprise Resource Planning; Planung von Unternehmensressourcen) bekannt – besteht 
darin, durch eine umfassende Unterstützung aller Unternehmensbereiche die Geschäfts-
prozesse über Abteilungsgrenzen hinweg durchgängig zu unterstützen. Produktivität und 
Effizienz des Unternehmens werden erheblich gesteigert, indem durch Verknüpfung der 
Daten aus allen Bereichen ein nahtloses Zusammenspiel der Mitarbeiter möglich wird. So 
kann beispielsweise ein Vertriebsmitarbeiter ohne lange Rückfragen sofort Auskunft über 
Artikelverfügbarkeit und mögliche Liefertermine geben und parallel dazu die Bonität des 
Kunden bewerten.
Trotz dieser offenkundigen Stärke von ERP-Lösungen werden die Möglichkeiten häufig 
nicht genutzt. In vielen Fällen liegt der Grund in Problemen bei der Implementierung und 
dem Projektmanagement, etwa wenn Stammdaten wie Kundenpreise oder Provisionen 
 fehlen und daher im Zuge der Auftragserfassung ständig manuell  – mit der Gefahr von 
Erfassungsfehlern – ermittelt werden müssen. Auch unvollständige oder nicht implemen-
tierte Prozessschritte können den Erfolg des Gesamtprojekts gefährden, beispielsweise 
wenn Bewegungen im Lager verspätet erfasst werden und Abfragen zur Artikelverfügbar-
keit im Vertrieb daher falsche Ergebnisse liefern.
Wie zahlreiche Studien belegen, entstehen derartige Probleme häufig durch die ungenü-
gende Nutzung von ERP-Lösungen – verursacht durch geringe Akzeptanz, hohe Komplexi-
tät und eingeschränkte Verbreitung im Unternehmen. Um diesen Problemen zu begegnen, 
wurde bei der Entwicklung von Microsoft Dynamics NAV konsequent darauf geachtet, den 
Mitarbeitern in Unternehmen ein Werkzeug zur Verfügung zu stellen, dass diese produktiv 
und effizient nutzen können.
Microsoft Dynamics NAV bietet daher folgende Vorteile:

 � hohe Akzeptanz durch einfache Bedienung und vertraute Benutzeroberfläche, zuge-
schnitten auf die jeweilige Benutzerrolle,

 � leichte Anpassbarkeit von Benutzeroberfläche und Verarbeitungslogik, dadurch einfache 
Abbildung von Arbeitsabläufen und Geschäftsprozessen,

 � hohe Verbreitung im Unternehmen durch unterschiedliche Zugriffmöglichkeiten wie 
Windows-Client, SharePoint-Client und Webclient.

1  Einführung in Microsoft 
Dynamics NAV



2  1 Einführung in Microsoft Dynamics NAV

Dieses Kapitel erläutert die Kernkonzepte von Microsoft Dynamics NAV, indem – ausge-
hend von Grundlagen zu ERP-Systemen – die Funktionalität und Technologie im Überblick 
erklärt werden. Neben dem Rollenkonzept und den Neuerungen von Dynamics NAV 2018 
wird in weiterer Folge das Geschäftsmodell zur Implementierung von Dynamics NAV in 
Unternehmen grob erläutert.
Die Darstellung aller Möglichkeiten und Funktionen von Microsoft Dynamics NAV würden 
den Umfang eines Buchs bei weitem übersteigen. Die anschließenden Kapitel konzentrieren 
sich daher auf die Kernfunktionen der Lösung mit dem Ziel, dass Sie grundlegende Ge -
schäftsprozesse selbstständig und durchgehend bearbeiten können.

HINWEIS: Grundlage für die Abbildungen und Übungsaufgaben in diesem 
Buch ist das deutsche Standard-Demosystem zu Microsoft Dynamics NAV 
2018 mit dem Demomandanten „CRONUS AG“. Aufgrund von Benutzerrech-
ten und umfangreichen Möglichkeiten zur Anpassung, Konfiguration und den 
Lizenzeinstellungen in Ihrem Unternehmen kann Ihre Benutzeroberfläche in 
Dynamics NAV von den Darstellungen in diesem Buch abweichen. Falls Sie 
nicht auf das Standard-Demosystem zugreifen können und Schwierigkeiten 
bei der Arbeit im Testmandanten Ihres Unternehmens haben, wenden Sie sich 
am besten an Ihren Systembetreuer.

Abbildungen und betriebssystembezogene Anleitungen beziehen sich auf 
Windows Server 2016 bzw. Windows 10 als Betriebssystem. Wenn Sie ein 
anderes Windows-Betriebssystem verwenden, kann die Fensterdarstellung 
geringfügig abweichen.



■■ 1.1■ Was ist Microsoft Dynamics NAV?

Microsoft Dynamics NAV ist eine vollständig integrierte Unternehmenslösung für kleine 
und mittlere Unternehmen, die als ERP-Lösung Geschäftsprozesse in allen Bereichen eines 
Unternehmens unterstützt. Die Lösung bietet umfangreiche Standardfunktionen für Finanz-
management, Marketing und Vertrieb, Beschaffung, Logistik, Produktion und weitere Be -
reiche wie Projektmanagement oder Personalverwaltung.
Dynamics NAV basiert hierbei auf den Erfahrungen einer langjährigen Entwicklung – die 
Ursprünge reichen bis ins Jahr 1986/1987 zurück, als die erste Version von Navision (Navi-
gator) in Dänemark auf den Markt gekommen ist. Ab 1990 unter dem Namen „Navision“ 
weiterentwickelt und international erfolgreich eingesetzt, bildet das Produkt nach Über-
nahme der Firma „Navision Software A/S“ durch die Microsoft Corporation im Mai 2002 
einen Eckpfeiler im Produktportfolio des Geschäftsbereichs „Microsoft Business Solutions“.
Die Produktbezeichnung „Navision“ wurde im Zuge der Weiterentwicklung durch den Na -
men „Microsoft Dynamics NAV“ abgelöst. Heute zählt die Lösung in der aktuellen Version 
„Microsoft Dynamics NAV 2018“ zu den führenden ERP-Systemen weltweit.
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1.1.1■ Grundlagen zu Enterprise Resource Planning (ERP)

Die Kernaufgabe von ERP-Systemen besteht darin, alle Abteilungen und Funktionen eines 
Unternehmens in einem System mit einer gemeinsamen Datenbank zu verbinden. Eine 
ERP-Lösung stellt damit eine durchgängige Informationsquelle für alle Unternehmensberei-
che dar, über die Daten zum Geschehen im Unternehmen ohne Verzögerung bereichsüber-
greifend verfügbar sind.
Im Unterschied zu Systemstrukturen, die Daten bereichsbezogen unabhängig voneinander 
in Inselsystemen verwalten und höchstens durch Schnittstellen verbunden sind, können in 
ERP-Systemen alle Abteilungen auf die zur Abwicklung von Geschäftsprozessen benötigten 
Informationen unternehmensweit ohne Verzögerung zugreifen (siehe Bild 1.1). So können 
beispielsweise für die Prüfung des Kreditlimits im Verkauf auch aktuelle Kundenzahlungen 
berücksichtigt werden, die in der Debitorenbuchhaltung erfasst werden.

• Verkaufsau�räge 
• Kundenstamm 
• Ar�kelstamm 

Vertrieb 

• Lagerbestand 
• Ar�kelstamm 

Lager 

• Einkaufsbestellungen 
• Lieferantenstamm 
• Ar�kelstamm 

Einkauf 

Inselsysteme ERP-System 

Bild 1.1■ Vergleich der Struktur von Inselsystemen und ERP-Systemen

Einschränkungen des Zugriffs auf Daten aus anderen Bereichen sind in ERP-Systemen 
nicht aufgrund von Einschränkungen durch die Systemarchitektur gegeben, sondern wer-
den gezielt durch entsprechende Berechtigungseinstellungen gesteuert. Auf diese Weise ist 
einerseits der Schutz sensibler Daten gewährleistet, während andererseits alle jeweils 
be nötigten Daten zur Verfügung stehen.
ERP-Systeme dienen zur Abbildung durchgehender Geschäftsprozesse über Abteilungs-
grenzen hinweg. Obwohl die Grundstruktur der Geschäftsprozesse abhängig von der je -
weiligen Branche ähnlich ist, sind in vielen Unternehmen auch spezifische Abläufe vorhan-
den, die einen Wettbewerbsvorteil bieten. Aus diesem Grund werden ERP-Systeme durch 
Konfiguration und Modifikation an die Anforderungen des jeweiligen Unternehmens ange-
passt.
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1.1.2■ Aufbau und Funktionen von Dynamics NAV

Microsoft Dynamics NAV bietet eine durchgängige Unterstützung für die Geschäftsprozesse 
in allen Unternehmensbereichen. Durch die offene Architektur können Anpassungen und 
Erweiterungen der Lösung leicht realisiert werden, um die individuellen Anforderungen 
einzelner Unternehmen abzubilden.
Microsoft Dynamics NAV ist modular aufgebaut, wobei die einzelnen Module untereinander 
vollständig integriert sind. Die Kernbereiche der Lösung umfassen folgende Funktionen:

 � Finanzmanagement  
Der Bereich „Finanzmanagement“, in den aufgrund der engen Integration der Module 
Transaktionen aus allen Bereichen zusammenlaufen, bildet die Basis von Dynamics NAV, 
auf der umfangreiche Analyse- und Reporting-Möglichkeiten aufbauen. Das Finanzma-
nagement beinhaltet neben Finanzbuchhaltung und Anlagebuchhaltung die Verwaltung 
von Verbindlichkeiten, Forderungen, Bankkonten und Lagerbewertung.

 � Verkauf, Marketing und Service  
Der Bereich „Verkauf, Marketing und Service“ beinhaltet Funktionen zur Planung und 
Steuerung der Marketing- und Vertriebsaktivitäten. Dazu gehören die Verwaltung der 
Stammdaten von Kontakten, Interessenten und Kunden, der Kundenaktivitäten und das 
Kampagnenmanagement. Im Servicebereich können Kundendienstanfragen und Service-
verträge gezielt bearbeitet werden.

 � Supply-Chain-Management  
Der Bereich „Supply-Chain-Management“ umfasst die komplette Lieferkette mit Einkauf, 
Lager, Verkauf, Produktion und Logistik. Indem die gesamte Lieferkette durchgehend 
 verwaltet und geplant werden kann, ist eine effiziente Steuerung zur Senkung von Durch-
laufzeiten und Kosten bei gleichzeitig höherer Lieferbereitschaft möglich. Zusätzlich 
 bietet das Projektmanagement-Modul die Möglichkeit zur kaufmännischen Verwaltung 
von Projekten.

 � Business Intelligence/Reporting  
Der Bereich „Business Intelligence/Reporting“ stellt Funktionen zur Verfügung, die für 
die Darstellung zentraler Unternehmensdaten in leicht verständlicher Form – grafisch 
oder tabellarisch – verwendet werden. Über ein einfach bedienbares Analysewerkzeug 
können alle wesentlichen Informationen auf einfache Weise ausgewertet werden – die 
Daten selbst stehen ja durch die direkte Integration direkt und aktuell zur Verfügung.

Weitere Funktionen wie die internationale Einsetzbarkeit durch Unterstützung mehrerer 
Sprachen, Währungen und Mandanten, das integrierte Dokumentenmanagement mittels 
Datensatzverknüpfung und die Funktionalität zur Beleggenehmigung unterstützen die 
Arbeit in allen Bereichen.
Aufbauend auf das weltweite Microsoft Dynamics NAV-Standardsystem stehen lokalisierte 
Versionen für den Einsatz in unterschiedlichen Ländern zur Verfügung. Zentrales Kenn-
zeichen lokalisierter Versionen ist nicht die Sprache – diese kann über die Sprachauswahl 
vom Benutzer im lizenzierten Umfang individuell gewählt werden – sondern eine vom welt-
weiten Standard abweichende Funktionalität aufgrund von rechtlichen Vorschriften und 
lokalen Gegebenheiten.



1.1 Was ist Microsoft Dynamics NAV?  5

Als Ergänzung zum Dynamics  NAV-Grundsystem stehen zudem zahlreiche zertifizierte 
Zusatz-  und Branchenlösungen von Microsoft-Partnerunternehmen zur Verfügung, die 
nahtlos in das Standardsystem integriert sind und die spezifischen Anforderungen einzel-
ner Branchen bereits im Standard abbilden.

1.1.3■ Technologie und Systemarchitektur

In Microsoft Dynamics  NAV 2018 wurde weiterhin auf die rollenbasierte Benutzerober-
fläche gesetzt. So ist der rollenbasierte Client nicht nur in Form eines Windows-Clients zur 
lokalen Installation am PC verfügbar, sondern auch als Webclient in den gängigsten Brow-
sern und als App für Tablet und Smartphone. Es werden dabei sowohl Android als auch IOS 
und Windows Phone als Betriebssystem unterstützt.
Für die Entwicklung von Anpassungen kommt die integrierte Entwicklungsumgebung 
C/SIDE (Client/Server Integrated Development Environment) zum Einsatz. C/SIDE weist 
eine grafische Oberfläche auf, über die Dynamics NAV auf einfache Weise modifiziert wer-
den kann. Der Object Designer, der über die Menüleiste in der Entwicklungsumgebung (vor-
mals „Classic-Client“) aufgerufen wird, beinhaltet die benötigten Entwicklungswerkzeuge, 
über die Microsoft-Partner und Kunden bestehende Standardobjekte – Tabellen, Formulare, 
Re  ports und Schnittstellen – modifizieren und neue Objekte erstellen können.

Bild 1.2■ Der Object Designer in der Entwicklungsumgebung

Zusätzlich steht seit Dynamics NAV 2018 die Möglichkeit zur Verfügung, mittels Visual 
Studio Code und der Programmiersprache AL Erweiterungen für Dynamics NAV zu er stellen.
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Bild 1.3■ Visual Studio Code mit einem AL-Projekt

Die 3-Schicht-Architektur zeichnet sich dadurch aus, dass Datenbanksystem, Anwendungs-
logik und grafische Präsentation voneinander getrennt werden. Indem die Anwendungs-
logik von Clientfunktionen getrennt wird, weist die Lösung sowohl eine höhere Sicherheit 
als auch eine höhere Skalierbarkeit auf. So können in einer Produktivumgebung sowohl die 
Datenbankschicht als auch die Anwendungsschicht jeweils auf mehrere Server verteilt sein.
Als Datenbank ist für Dynamics NAV 2018 die Microsoft SQL Server-Datenbank erforder-
lich, die ein hochskalierbares, zuverlässiges Datenmanagement mit integrierten Analyse-
anwendungen verbindet.

Datenbank

Anwendung

Präsentation

Bild 1.4■ 3-Schicht-Architektur in Dynamics NAV
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1.1.4■ Datenstruktur und Belegprinzip

Wie jede ERP-Lösung bildet Microsoft Dynamics NAV ein Modell der Organisation und der 
Geschäftsprozesse eines Unternehmens ab. Innerhalb der Lösung sind daher zwei unter-
schiedliche Arten von Daten enthalten:

 � Daten, die Objekte beschreiben (beispielsweise einen Artikel)
 � Daten, die Vorgänge beschreiben (beispielsweise eine Lagerbewegung)

Um die Geschäftsprozesse unterschiedlicher Unternehmen in einer Lösung abbilden zu 
können, wird zusätzlich die Möglichkeit zur Einrichtung der Lösung über Konfigurations-
einstellungen benötigt. Insgesamt können somit drei Datentypen unterschieden werden:

 � Konfigurationsdaten
 � Stammdaten
 � Transaktionsdaten

Microsoft Dynamics  NAV eignet sich für Unternehmen unterschiedlicher Branchen und 
unterschiedlicher Größe. Nachdem in diesen Unternehmen unterschiedliche Geschäftspro-
zesse realisiert sind, gibt es auch in Dynamics NAV verschiedene Prozessvarianten. Welche 
dieser Varianten im konkreten Unternehmen zum Einsatz kommt, wird über die Konfigura-
tionsdaten bestimmt.
So kann beispielsweise in der Lagereinrichtung festgelegt werden, ob unterschiedliche 
Lagerorte geführt werden und daher bei jeder Lagerbewegung ein Lagerort angegeben wer-
den muss. Konfigurationsdaten bestimmen die Einrichtung von Dynamics NAV, werden im 
Zuge der Implementierung festgelegt und nicht verändert, solange sich die Geschäftspro-
zesse nicht ändern.
Stammdaten beschreiben Objekte wie Artikel, Sachkonten oder Lieferanten und werden nur 
verändert, wenn sich das betreffende Objekt ändert. So ändert sich beispielsweise die 
Beschaffungsart im Artikelstamm, wenn ein Artikel zugekauft statt  – wie vorher festge-
legt – selbst gefertigt werden soll. Im Stammdatenbereich kommen allerdings häufig neue 
Objekte hinzu, beispielsweise neue Artikel oder neue Kunden.
Transaktionsdaten wie Lagerbewegungen, Einkaufsbestellungen oder Rechnungen be-
schreiben die Vorgänge bei der Abwicklung der Geschäftsprozesse. Sie entstehen bei jedem 
Geschäftsfall, der in Dynamics NAV erfasst wird. Die Erfassung und Buchung von Trans-
aktionen erfolgt in Übereinstimmung mit dem Belegprinzip.

Bild 1.5■ Prinzip der Datenstruktur in Dynamics NAV
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1.1.5■ Integration mit anderen Microsoft-Produkten

Aufgrund der gemeinsamen technologischen Basis kann Microsoft Dynamics NAV problem-
los mit anderen Microsoft-Lösungen verbunden werden. Hierbei sind die folgenden Pro-
dukte und Systeme von besonderer Bedeutung:

 � Office 365: direkter Zugriff auf Dynamics NAV über Microsoft Office Excel und Word, 
Kommunikation und Abgleich von Kontaktdaten mit Microsoft Office Outlook.

 � Dynamics 365: diverse Konnektoren z. B. für Dynamics 365 Customer Engagement, Flow, 
PowerApps und vieles mehr.

 � Microsoft Windows: Nutzung der Möglichkeiten von Client- und Server-Betriebssyste-
men.

 � Microsoft SharePoint: Integration von Dynamics NAV für Teamwebseiten und Unterneh-
mensportale in SharePoint Server.

 � Microsoft SQL Server: Datenbanksystem und Analyseplattform als Basis für Business 
Intelligence (BI) in Dynamics NAV.

■■ 1.2■ Implementierung von Microsoft  
Dynamics NAV

Der Vertrieb von Microsoft Dynamics NAV erfolgt auf Basis eines indirekten Vertriebskon-
zepts, bei dem eine große Anzahl zertifizierter Microsoft Dynamics NAV-Partner weltweit 
ihre qualifizierte Unterstützung zur Einführung von Dynamics NAV anbieten. Dadurch ist 
gewährleistet, dass Unternehmen für ihre Dynamics NAV-Einführung einen Implementie-
rungspartner finden, der einerseits räumliche Nähe und Verfügbarkeit und andererseits die 
notwendige Kenntnis der jeweiligen Branche mitbringt.
Auf Basis fundierter Branchenkenntnis haben Microsoft Dynamics NAV-Partner eine Viel-
zahl von Branchenlösungen entwickelt, mit denen sich die jeweiligen Branchenanforderun-
gen flexibel abbilden lassen. Zur Sicherstellung der Qualität werden nur international etab-
lierte Branchenlösungen nach einem anspruchsvollen Zertifizierungsprozess mit dem 
Gütesiegel „Certified for Microsoft Dynamics NAV“ für die internationale Lösungszertifizie-
rung ausgezeichnet.
Die Bereitstellung und Implementierung von Microsoft Dynamics NAV ist sowohl On-Pre-
mises, also im Unternehmen auf eigenen Servern, als auch Cloud-basiert in Form eines 
Hosting-Modells möglich. Seit Frühjahr 2018 wird auch direkt von Microsoft eine Cloud-
Version als Teil von Dynamics 365 angeboten.
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■■ 1.3■ Neuerungen in Microsoft Dynamics NAV 
2018

Im Frühjahr 2018 hat Microsoft eine Cloud-Version von Dynamics  NAV auf den Markt 
gebracht. Der Produktname lautet dafür Dynamics 365 Business Central. Diese Version 
wird direkt bei Microsoft gehostet, wird aber von Microsoft-Partnern verkauft und suppor-
tet. Die Anwendung entspricht hier weitestgehend Dynamics NAV mit dem großen Unter-
schied, dass bei Business Central kein Windows-Client zur Verfügung steht.
Auf der technischen Seite sind die größten Neuerungen die Einführung einer neuen Pro-
grammiersprache namens Dynamics AL und die Nutzung von Visual Studio Code als Ent-
wicklungsumgebung. Die Programmiersprache Dynamics AL steht zusätzlich zu der bisher 
verwendeten Programmiersprache (C/AL) zur Verfügung und bietet dem Entwickler die 
Möglichkeit, Erweiterungen zu entwickeln. Möchte man für die Online-Version Dynamics 
365 Business Central entwickeln, ist das nur über Dynamics AL möglich.
In der Anwendung kamen mit der Version NAV 2018 keine neuen Module hinzu, es wurden 
jedoch zahlreiche Komfortfunktionen wie z. B. Benutzeraufgaben, Mitarbeiterzahlungen 
und Stapelbuchen von Belegen integriert.





Hohe Benutzerfreundlichkeit ist schon seit jeher eines der zentralen Kennzeichen von 
Microsoft Dynamics NAV, wodurch der Benutzer auch die komplexen Anforderungen eines 
integrierten Systems einfach bewältigen kann.
Mit der Einführung drei verschiedener rollenbasierender Clients – dem Windows-Client, 
dem Webclient und der Universal App in Dynamics NAV 2018 wurden weitere Möglich-
keiten zur Systembedienung umgesetzt, die durch eine auf die Bedürfnisse des jeweiligen 
Benutzers zugeschnittene Oberfläche ein noch effizienteres Arbeiten ermöglichen.

HINWEIS: Die Abbildungen und Beschreibungen in diesem Kapitel sind auf 
keine bestimmte Rolle bezogen. Weitere Hinweise zur Profilzuordnung finden 
Sie in Kapitel 3.



■■ 2.1■ Clientkonzepte und Systemzugriff

Die Benutzeroberfläche traditioneller Businesslösungen (ERP-Systeme)  – wie auch von 
Dynamics NAV in älteren Versionen (bis Version 5.0) – ist nach rein funktionalen Gesichts-
punkten gegliedert. Abhängig von den jeweiligen Berechtigungseinstellungen steht dem 
Anwender damit immer eine Vielzahl von Schaltflächen und Datenfeldern zur Verfügung, 
von denen ein Großteil in der täglichen Arbeit nicht benötigt wird.
Um hier Abhilfe zu schaffen, ist seit Dynamics NAV 2009 der rollenbasierte Client verfüg-
bar. Dieser bietet durch vorkonfigurierte Rollencenter und eine flexible Oberfläche einen 
raschen Zugriff auf häufig benötigte Funktionen.
Daneben wird bis Dynamics NAV 2009 weiterhin der Classic-Client unterstützt, der für die 
Benutzer- und Datenbankverwaltung sowie für die Arbeit in der Entwicklungsumgebung 
benötigt wird.
In Dynamics NAV 2018 wurde der rollenbasierende Gedanke noch erweitert. Der Classic-
Client für den Benutzer wurde abgeschafft, dafür wurden zwei neue Clients implementiert. 
Dem bereits seit der Version Dynamics NAV 2009 vorhandenen rollenbasierenden Client 

2  Grundlagen der 
Systembedienung



12  2 Grundlagen der Systembedienung

wurden zwei zusätzliche Clients zur Seite gestellt. Da alle drei Clients rollenbasierend auf-
gebaut sind, spricht man nicht mehr von einem rollenbasierenden Client, sondern von 
einem Windows-Client.

2.1.1■ Client-Varianten

Der Windows-Client ist der einzige Client, der den vollen Funktionsumfang bietet. Web-
client und Universal App lassen sich sehr gut für Benutzer einsetzen, die nur wenige Auf-
gaben in Microsoft Dynamics NAV 2018 erledigen (wie zum Beispiel die Zeiterfassung der 
Mitarbeiter) und sonst nicht mit dem System arbeiten.
In der folgenden Tabelle 2.1 sehen Sie die wesentlichen Unterschiede der Möglichkeiten, die 
die drei Clients bieten.

Tabelle 2.1■Übersicht der Unterschiede zwischen den Dynamics NAV-Clients

Funktion Windows-Client Webclient Universal App
Direkter Zugriff ohne Clientinstallation X  

Security (Anmeldung)   

Benutzerpersonalisierung  X X
Gesamtes Hauptmenü (Abteilungen)  X X
Spaltenbreiten ändern   X
Spalten ein-/ausblenden   X
Farblich hervorgehobene Felder  X X
Verwendung von Funktionstasten und 
Shortcuts

 X X

Benachrichtigungen/Notizen  X X

2.1.2■ Benutzeranmeldung

Nach dem Aufruf des Windows-Clients von Dynamics NAV 2018 über das Startmenü bzw. 
die zugehörige Kachel unter Windows oder per Doppelklick auf das entsprechende Symbol 
auf dem Desktop erfolgt die Benutzeranmeldung normalerweise automatisch im Hinter-
grund über die Windows-Authentifizierung (Active Directory), wobei keine separate Kenn-
worteingabe erforderlich ist. Soll Dynamics NAV im Ausnahmefall – beispielsweise für den 
Test von Berechtigungseinstellungen – mit einem anderen als dem aktuell angemeldeten 
Windows-Benutzer gestartet werden, kann der Programmaufruf über die Auswahl Ausfüh-
ren als im Kontextmenü (rechte Maustaste) des Dynamics NAV-Symbols mit einem anderem 
Windows-Benutzer erfolgen.
Im Zuge der Anmeldung öffnet Dynamics NAV den bei der letzten Anmeldung geöffneten 
Mandanten. Die Berechtigungen des Benutzers innerhalb von Dynamics NAV ergeben sich 
aus den Sicherheitseinstellungen, die dem Benutzer in der Dynamics NAV-Berechtigungs-
verwaltung zugeordnet worden sind.
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2.1.3■ Grundlagen der Oberfläche

Das Grundkonzept der rollenbasierten Clients besteht darin, jedem Benutzer eine genau auf 
seine tägliche Arbeit zugeschnittene Oberfläche zu bieten. Dazu sollen einerseits alle für die 
Routinearbeit benötigten Informationen und Funktionen ohne Zwischenschritte direkt ver-
fügbar sein und andererseits alle nicht oder selten benötigten Elemente so angeordnet sein, 
dass sie bei der Routinearbeit nicht stören.
Um die Verwaltung zu vereinfachen, werden Benutzer aufgrund der ihnen zugewiesenen 
Aufgaben zu Benutzerrollen zusammengefasst. Für grundlegende Benutzerrollen wie „Ein-
käufer/in“ oder „Buchhalter/in“ sind in Dynamics NAV vorkonfigurierte Rollencenter vor-
handen, die den jeweiligen Anforderungen entsprechend geändert werden können.
Im Unterschied zu herkömmlichen Clientkonzepten lässt sich in Dynamics NAV 2018 die 
erforderliche Anpassung der Benutzeroberfläche an einzelne Benutzerrollen in vielen Fäl-
len durch einfache Konfiguration durchführen  – anstelle von aufwendiger Programmie-
rung. Die Anpassungen kann entweder der jeweilige Benutzer individuell für sich oder der 
Bereichsverantwortliche auf Ebene von Benutzerrollen selbstständig durchführen. Die 
Oberfläche der rollenbasierten Clients wird somit je nach Anforderung und Umfang der 
Änderung auf drei Ebenen angepasst:

 � Personalisierung (individuelle Änderungen, nur im Windows-Client verfügbar)
 � Konfiguration (Änderungen für Benutzerrollen)
 � Modifikation (Programmierung zusätzlicher Elemente)

Im Rahmen von Personalisierung und Konfiguration sind die Gestaltungsmöglichkeiten auf 
die im jeweiligen Fenster programmtechnisch vorhandenen Elemente (Datenfelder, Spalten, 
Schaltflächen) begrenzt. Diese können individuell angeordnet sowie ein- und ausgeblendet 
werden. Aufgrund der Vielzahl vorbereiteter Elemente sind diese Möglichkeiten in vielen 
Fällen ausreichend, um die gewünschte Oberfläche zu erzeugen.
Ein weiteres wesentliches Element der Clients ist das Rollencenter, das als rollenbezogene 
Startseite dem Benutzer einen raschen Überblick aller wesentlichen Informationen wie Auf-
gaben, Berichte und Auswertungen bietet.
Auf diese Weise wird mit den Clients auf der einen Seite die anfängliche Systemkonfigura-
tion und spätere Anpassung im laufenden Betrieb vereinfacht und auf der anderen Seite die 
Effizienz der Mitarbeiter durch einen umfassenderen Überblick sowie einen geringeren 
Bedienungsaufwand verbessert. Indem die Oberfläche so konfiguriert wird, dass die häufig 
benutzten Bedienelemente bedarfsgerecht angeordnet werden, erfordern die Clients einen 
geringeren Schulungsaufwand und reduzieren das Risiko von Bedienungsfehlern.

■■ 2.2■ Der Windows-Client

Der Windows-Client ist der zentrale Client, um Dynamics NAV 2018 zu benutzen, da dieser 
über den vollen Funktionsumfang verfügt. Abbildungen und Beschreibungen in diesem 
Buch beziehen sich hauptsächlich auf den Windows-Client.
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2.2.1■ Navigationsmöglichkeiten und Clientstruktur

Nach dem Öffnen des Windows-Clients wird zunächst die Dynamics NAV-Startseite mit dem 
Rollencenter im Seitenbereich gezeigt. Da die Oberfläche in hohem Maß individuell konfi-
gurierbar ist, können die dargestellten Elemente je nach individuellen Einstellungen des 
Benutzers und der ihm zugeordneten Rolle von der gezeigten Standardform abweichen.

Bild 2.1■ Der Windows-Client (Rollencenter Auftragsverarbeitung)

Das Hauptfenster des Windows-Clients enthält folgende Elemente:
 � Titelleiste
 � Adressleiste
 � Suchfeld
 � Menüband
 � Statusleiste
 � Navigationsbereich (mit Menübereich und Menüoptionen)
 � Seitenbereich (Rollencenter, Listenplätze und Abteilungsseiten)
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2.2.2■ Titelleiste, Adressleiste und Suchfeld

Die Titelleiste am oberen Rand des Client-Hauptfensters zeigt neben dem Namen der An -
wendung auch den Titel der aktiven Seite.
Die Adressleiste unterhalb der Titelleiste bietet Navigationsmöglichkeiten, wie sie aus 
 Windows und aktuellen Internetbrowsern bekannt sind. Dazu wird der Navigationsverlauf 
vom System gespeichert, in dem über die Schaltflächen Zurück und Vorwärts zu den zuvor 
aufgerufenen Seiten geblättert werden kann. Die Adressleiste zeigt den Pfad der aktuell 
angezeigten Seite und ermöglicht den Wechsel zu anderen Elementen aus dem Navigations-
bereich.

Bild 2.2■ Navigation über die Adressleiste

Rechts neben der Adressleiste befindet sich das Suchfeld, das alternativ zu Adressleiste und 
Navigationsbereich zum Öffnen von Seiten benutzt werden kann.

HINWEIS: Das Suchfeld ermöglicht einen raschen Zugriff auf Menüoptionen, 
wenn Sie den Menüpfad nicht kennen. So können Sie beispielsweise rasch in 
den Artikelstamm wechseln, indem Sie im Suchfeld den Begriff „artikel“ ein-
tippen und in dem dann gezeigten Suchfenster die Menüoption Artikel wählen.



2.2.3■ Menüband

Das Menüband unterhalb der Adressleiste enthält allgemeine Funktionen für die Arbeit in 
Microsoft Dynamics NAV und ist in folgende Registerkarten gegliedert:

 � Applikationsmenü (dargestellt durch )
 � Start
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 � Aktionen
 � Navigate
 � Hilfe

HINWEIS: Das Menüband kann über die Tastenkombination Strg+F1 oder 
mittels Doppelklick auf eine der Registerkarten (ausgenommen ) je nach 
Bedarf ausgeblendet und wieder eingeblendet werden.



Bild 2.3■ Menüband im Rollencenter Auftragsverarbeitung

Über das Applikationsmenü  können die individuellen Einstellungen für Arbeitsdatum, 
Sprache, Server und Mandanten des jeweiligen Benutzers geändert werden.
Das Arbeitsdatum wird bei jedem Start des Clients mit dem aktuellen Tagesdatum vorbelegt 
und stellt den Vorschlagswert für das Datum von Buchungen dar.
Demgegenüber bleibt die Auswahl der Sprache, die bestimmt, ob Konstanten wie Fenster- 
und Feldnamen in Deutsch oder einer anderen Sprache gezeigt werden, auf Dauer in der 
Benutzeranpassung gespeichert. Um die Spracheinstellung zurückzusetzen, wird im 
Sprachauswahlfenster wieder die ursprüngliche Sprache ausgewählt. Zu beachten ist in 
 diesem Zusammenhang, dass die hier gewählte Spracheinstellung die Benutzeroberfläche 
des jeweiligen Anwenders betrifft. Die Sprache, in der externe Belege gedruckt werden, 
kann unabhängig davon auf Ebene einzelner Kunden (Debitoren) und Lieferanten (Kredito-
ren) hinterlegt werden.
Die Auswahl von Server und Mandant bestimmt, in welcher Firma gearbeitet wird – Details 
zum Mandantenkonzept erfahren Sie in Kapitel 3.
Die Auswahlmöglichkeiten auf den Registerkarten Aktionen, Navigate und Bericht bieten 
Zugriff auf die Bearbeitungs- und Abfragemöglichkeiten für die jeweilige Seite. Wenn ein 
Bearbeitungsfenster (Listenplatz, Aufgabenseite) im Seitenbereich aktiv ist, enthält das 
Applikationsmenü  standardmäßig die folgende Basisauswahl.

 � Seite – Seitenlink kopieren: Ermöglicht das Speichern des aktuellen Seitenlinks in der 
Zwischenablage, um ihn zu einem späteren Zeitpunkt erneut zu verwenden oder an 
andere Benutzer weiterzugeben.

 � Drucken und senden: Ermöglicht das Drucken oder die Ausgabe der aktuellen Seite in 
Microsoft Word, Microsoft Excel oder für E-Mail-Empfänger an Microsoft Outlook.

 � Anpassen: Ermöglicht das individuelle Anpassen einzelner Seiten. Details zum Anpas-
sen der Benutzeroberfläche sind in Abschnitt 2.4, „Konfiguration des Windows-Clients“, 
beschrieben.

 � Hilfe: Zeigt die Hilfeoptionen.
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Die Registerkarte Start enthält standardmäßig die folgende Basisauswahl.
 � Ansicht: Wechselt zum Ansichtsmodus.
 � Bearbeiten: Wechselt zum Bearbeitungsmodus.
 � Neu: Wechselt zum Neuanlagemodus.
 � Löschen: Löscht den markierten Datensatz.
 � Aktualisieren: Bewirkt einen Abgleich mit der Datenbank (Speichern eigener Änderun-
gen, Aktualisieren der Anzeige mit Änderungen anderer Benutzer).

 � Filter löschen: Löscht einen im Filterbereich eingetragenen Filter.
 � Go to bzw. Suchen: Ermöglicht das Suchen nach bestimmten Datensätzen.

HINWEIS: Details zu einzelnen Funktionen wie die Verwendung von Filtern 
finden Sie in diesem Abschnitt.



Zusätzlich enthalten die Registerkarten Aktionen, Navigate und Bericht je nach aufgerufener 
Seite unterschiedliche Auswahlmöglichkeiten, die individuell angepasst werden können. 
Welche der jeweils programmtechnisch vorgesehenen Möglichkeiten tatsächlich gezeigt 
werden, wird über individuelle Einstellungen und Einstellungen auf Ebene von Benutzer-
rollen bestimmt.

2.2.4■ Statusleiste

Die Statusleiste am unteren Rand des Hauptfensters zeigt den aktiven Mandanten, das 
Arbeitsdatum und die Benutzerkennung. Neben der reinen Anzeige von Informationen 
 bietet die Statusleiste auch die Möglichkeit, Mandanten und Arbeitsdatum per Doppelklick 
auf das entsprechende Feld zu ändern – analog zur entsprechenden Funktion im Applika-
tionsmenü.

2.2.5■ Navigationsbereich

Der Navigationsbereich am linken Rand des Hauptfensters dient zur Auswahl des im Seiten-
bereich gezeigten Inhalts. In Übereinstimmung mit dem rollenbasierten Konzept von 
Microsoft Dynamics NAV 2018 zeigt der Navigationsbereich nicht die vollständige Menü-
struktur mit allen verfügbaren Menüoptionen. Stattdessen bietet das Menü Startseite einen 
direkten Zugriff auf die in der jeweiligen Benutzerrolle häufig benötigten Seiten. Der Zugriff 
auf die komplette Menüstruktur erfolgt über das Menü Abteilungen.
Im unteren Teil des Navigationsbereichs werden die Menüschaltflächen zum Aufruf der 
Menüs rollenabhängig gezeigt, wobei die Menüs Startseite und Abteilungen immer verfüg-
bar sind. Weitere Menüs – wie beispielsweise Gebuchte Belege in für den direkten Zugriff 
auf die Abfrage gebuchter Dokumente – sind von der jeweiligen Benutzerrolle abhängig.
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Der obere Teil des Navigationsbereichs zeigt die Menüoptionen (Verknüpfungen zu den 
Seiten/Listenplätzen) des gewählten Menüs. Das Menü Startseite enthält das Rollencenter 
als erste Menüoption, darunter werden die Menüoptionen für die vom Benutzer normaler-
weise verwendeten Seiten gezeigt.

HINWEIS: Der Bereich der Menüschaltflächen und Menüoptionen kann individuell 
konfiguriert werden, wie in Abschnitt 2.4, „Konfiguration des Windows-Clients“, 
beschrieben.



2.2.6■ Seitenbereich

Im Seitenbereich, der den zentralen Teil des Client-Hauptfensters darstellt, wird die ent-
sprechende Seite nach Auswahl einer Menüoption gezeigt. Hierbei sind drei Arten von 
 Seiten zu unterscheiden:

 � Rollencenter
 � Listenplätze
 � Abteilungen

2.2.7■ Rollencenter

Das Rollencenter gibt dem Benutzer einen Überblick der für ihn wichtigen Informationen. 
Es wird als Startseite beim Aufruf des Clients angezeigt und kann später über das Menü 
Startseite wieder aufgerufen werden.
Dynamics NAV 2018 enthält eine Reihe von vorkonfigurierten Rollencentern, die für typi-
sche Aufgaben von grundlegenden Benutzerrollen wie Einkäufer/in oder Buchhalter/in ein-
gerichtet sind. Welches Rollencenter angezeigt wird, wird durch die Zuordnung des Benut-
zers zu einer Rolle über die Profilzuordnung bestimmt. Details zur Profilzuordnung können 
Sie in Kapitel 3 nachlesen.
Rollencenter können entsprechend der jeweiligen Anforderung individuell und auf Ebene 
von Benutzerrollen angepasst werden und enthalten die folgenden Bereiche.

 � Aktivitäten: Zeigt Dokumentenstapel mit der Anzahl jeweils offener Dokumente, wobei 
mittels Mausklick zur jeweiligen Bearbeitungsseite gewechselt werden kann. So zeigt der 
erste Stapel im Beispiel ein offenes Verkaufsangebot, das über einen einfachen Mausklick 
zeilenweise in einem Listenplatz aufgelistet und bearbeitet werden kann.

 � Eigene Listen: Kann die Listen Meine Kreditoren, Meine Artikel und/oder Meine Debitoren 
enthalten. Die in der Liste jeweils gezeigten Datensätze – Kreditoren (Lieferanten), Artikel 
oder Debitoren (Kunden) – können in der jeweiligen Listen-Titelleiste von jedem Benutzer 
individuell ausgewählt werden.

 � Meine Benachrichtigungen: Zeigt Notizen für den angemeldeten Benutzer.
 � Diagramme: Ermöglicht einen raschen Überblick wesentlicher Informationen.
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Bild 2.4■ Bereiche im Rollencenter Auftragsverarbeitung

HINWEIS: Sie können Benachrichtigungen erzeugen, indem Sie beim Erfassen 
von Hinweisen in der Infobox Notizen – beispielsweise in der Artikelkarte (siehe 
Kapitel 3) – das Kontrollkästchen Benachrichtigen markieren.



2.2.8■ Listenplätze

Während Rollencenter dazu dienen, einen Gesamtüberblick offener Aufgaben zu erhalten, 
werden Listenplätze als Ausgangspunkt für die Arbeit in den einzelnen Aufgabenberei-
chen – wie Artikelstamm, Kreditoren (Lieferanten) und Verkaufsaufträge – benutzt.
Zentrales Element eines Listenplatzes ist die Anzeige von Datensätzen des jeweiligen 
Bereichs in Form einer Liste. Das Menüband und die Infoboxen bieten einen direkten Zugriff 
auf wesentliche Zusatzinformationen und Bearbeitungsmöglichkeiten zur jeweils markier-
ten Zeile. Der Filterbereich ermöglicht die Auswahl der angezeigten Datensätze.
Die im Listenbereich gezeigten Spalten beinhalten die zentralen Datenfelder der jeweiligen 
Tabelle, zusätzliche Informationen zum jeweils markierten Datensatz werden in Infoboxen 
rechts neben der Liste angezeigt. Infoboxen enthalten in diesem Zusammenhang oft sum-
mierte Werte in Form von berechneten Feldern (siehe den Abschnitt „Systembedienung“), 
die eine Anzeige zugehöriger Detaildaten per Doppelklick ermöglichen.
Das Menüband ermöglicht einen direkten Aufruf von häufig benötigten Aktionen, wobei 
diese in die Gruppen Start, Aktionen, Navigate, Bericht gegliedert sind. Der Filterbereich 
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ermöglicht – wie weiter unten im Detail beschrieben – das Filtern und Sortieren von Daten-
sätzen durch Eintragung von entsprechenden Kriterien.
Die Einstellung, welche Bereiche in einem Listenplatz angezeigt werden, kann – wie bereits 
erwähnt – über das Applikationsmenü links im Menüband geändert werden. Damit kann 
ein Benutzer beispielsweise den Diagrammbereich, der ausgewählte Informationen in 
 grafischer Form zeigt, zusätzlich einblenden. Darüber hinaus sind auf diese Weise auch 
weitergehende Anpassungen der Benutzeroberfläche möglich (siehe den Abschnitt 2.4, 
„Konfiguration des Windows-Clients“).

Bild 2.5■ Elemente von Listenplätzen am Beispiel der Artikelübersicht

Per Doppelklick oder durch Betätigen der Eingabe-Taste in einer Zeile der Liste wird die 
Aufgabenseite im Standardmodus (meist Bearbeiten) für den betroffenen Datensatz geöff-
net. Um die Aufgabenseite in einem anderen Modus zu öffnen, muss die entsprechende 
Funktion explizit gewählt werden – beispielsweise über das Kontextmenü (rechte Maus-
taste) oder über die Schaltfläche Bearbeiten auf der Registerkarte Start.

HINWEIS: Um einen Listenplatz in einem eigenen Fenster zu öffnen – bei-
spielsweise wenn Sie die Artikelübersicht parallel zu den Kreditoren sehen 
wollen – wählen Sie im Applikationsmenü den Befehl Seite/In neuem Fenster 
öffnen.
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2.2.9■ Abteilungen

Das Menü Abteilungen bietet Zugriff auf die komplette Menüstruktur von Dynamics NAV 
und ermöglicht damit den Aufruf aller Seiten im Windows-Client, für die der Benutzer eine 
entsprechende Berechtigung besitzt.
Über die Links im Seitenbereich des Menüs Abteilungen werden daher vom Benutzer alle 
nicht auf der Startseite oder in zusätzlichen spezifischen Menüs enthaltenen Seiten auf-
gerufen. Zu diesen Seiten zählen Listenplätze, Aufgabenseiten, Berichte und Dokument-
abfragen sowie modulbezogene Einstellungs- und Konfigurationsfenster.

Bild 2.6■ Gliederung des Menüs Abteilungen

Falls ein Link häufiger benötigt wird, kann er individuell oder auf Ebene von Benutzer-
gruppen in die Startseite und das Rollencenter kopiert werden (siehe den Abschnitt 2.4, 
„Konfiguration des Windows-Clients“).

2.2.10■ Systembedienung

Ausgehend von der Navigation über Rollencenter, Abteilungen und spezifische Menüs 
erfolgt die inhaltliche Arbeit im Windows-Client über Listenplätze und Aufgabenseiten. 
Zwischen den einzelnen Elementen des Windows-Clients bestehen hierbei die folgenden 
Zusammenhänge:

 � Rollencenter bieten einen rollenbasierten Gesamtüberblick und werden für die Naviga-
tion zu Listenplätzen verwendet, in denen Aufgaben zu erledigen sind.

 � Listenplätze bieten einen Überblick einzelner Aufgabenbereiche  – wie Artikelstamm 
oder offene Aufträge – in einer tabellarischen Ansicht und ermöglichen den Aufruf von 
Bearbeitungsfunktionen.

 � Aufgabenseiten dienen zur Neuanlage, Bearbeitung und Ansicht von Detaildaten.
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2.2.10.1■ Aufgabenseiten
Aufgabenseiten werden aus der zugehörigen Listenseite per Doppelklick, Drücken der 
 Eingabe-Taste oder das Kontextmenü (rechte Maustaste) geöffnet.

Aufbau von Aufgabenseiten
Aufgabenseiten dienen dazu, Datensätze wie Artikel, Debitoren (Kunden) oder Verkaufs-
aufträge neu anzulegen oder zu bearbeiten. Mit dem Menüband und den Infoboxen ent-
spricht der grundsätzliche Aufbau von Aufgabenseiten der Struktur von Listenplätzen. Im 
Unterschied zu diesen wird jedoch im Hauptbereich von Aufgabenseiten – statt eines Über-
blicks mehrerer Datensätze  – ein Datensatz im Detail gezeigt. Aufgabenseiten werden 
zudem nicht im Seitenbereich des Client-Hauptfensters, sondern in einem eigenen Fenster 
geöffnet.

Bild 2.7■ Elemente von Aufgabenseiten am Beispiel der Debitorenkarte

Während Listenplätze keine Änderung von Daten zulassen, können Aufgabenseiten sowohl 
im Ansichtsmodus als auch im Bearbeitungs- und Neuanlagemodus geöffnet werden. Um 
zwischen den verschiedenen Modi zu wechseln, kann der Benutzer die gewünschte Aus-
wahl in der Aufgabenseite über die Registerkarte Start oder die entsprechende Tastenkom-
bination treffen. Der gewählte Modus wird in der Titelleiste der Aufgabenseite angezeigt.
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Wie in Listenplätzen kann das Menüband in Aufgabenseiten angepasst werden, um einen 
möglichst raschen Zugriff auf häufig benötigte Funktionen zu erhalten.
Ein besonderes Element der Aufgabenseiten stellen die Inforegister dar: Diese dienen einer-
seits wie konventionelle Registerkarten zur Gliederung der Daten, ermöglichen aber zusätz-
lich die Anzeige wesentlicher Informationen direkt am Reiter. So sind beispielsweise einige 
Informationen des Kunden direkt auf den zugeklappten Inforegistern zu sehen. Um die 
übrigen Felder des Inforegisters zu zeigen, wird das Symbol Aufklappen rechts am Reiter 
betätigt. Welche Inforegister in diesem Zusammenhang angezeigt werden und welche Fel-
der direkt sichtbar sind, lässt sich individuell konfigurieren (siehe den Abschnitt 2.4, „Kon-
figuration des Windows-ClientsAnchor“).

2.2.10.2■ Editierbare Listen
Während bei Stammtabellen aufgrund der großen Anzahl von Feldern die Bearbeitung über 
Aufgabenseiten erfolgt, ist für kleinere Tabellen oft keine eigene Aufgabenseite vorgesehen. 
Derartige Tabellen sind häufig in den Menüoptionen und Links zur Moduleinrichtung zu 
finden, beispielsweise die Verwaltung der Lieferbedingungen über den Link Lieferbedingun-
gen. In solchen Tabellen erfolgen die Bearbeitung und Neuanlage direkt in den Zeilen der 
Listenansicht. Der Wechsel zwischen den Bearbeitungsmodi lässt sich wie in Aufgaben-
seiten über die Registerkarte Aktionen in der Menüleiste durchführen.

Bild 2.8■ Die Seite Lieferbedingungen in der Listenansicht



24  2 Grundlagen der Systembedienung

2.2.10.3■ Arbeit in Datensätzen
Die Arbeit in Dynamics NAV kann über zwei Möglichkeiten erfolgen:

 � Mausbedienung
 � Tastenkombination

Grundsätzlich sind alle verfügbaren Funktionen am Menüband sichtbar. Einige Funktionen 
wie der Aufruf von Aufgabenseiten zur Bearbeitung eines Datensatzes sind zusätzlich auch 
über das Kontextmenü (rechte Maustaste) zu erreichen.
So kann beispielsweise in der Debitorenübersicht ein neuer Kunde über das Menüband 
(Start/Neu) und die Tastenkombination Strg+N angelegt werden. Ein Überblick über Tasten-
kombinationen und zentrale Bearbeitungsfunktionen ist in der Dynamics  NAV-Hilfe zu 
 finden.
Im Zuge der Bearbeitung kann in einer Aufgabenseite – neben der Mausbedienung – die 
Eingabe-Taste oder die Tab-Taste zum Wechsel zwischen den Feldern genutzt werden. Über 
die Tastenkombination Alt+F6 lässt sich das aktiven Inforegister auf- und zuklappen. Eintra-
gungen in einer Aufgabenseite werden sofort gespeichert, sobald der Benutzer einen Daten-
satz verlässt. Ein separates Speichern von Änderungen ist daher nicht vorgesehen, ein 
Aktualisieren der Datenbank während der Eingabe kann aber über den Datenbankabgleich 
(Schaltfläche Aktionen/Aktualisieren) abgerufen werden.

HINWEIS: Die Funktion Rückgängig, die über das Kontextmenü (rechte 
Maustaste) aufgerufen werden kann, betrifft nur das gerade aktive Eingabe-
feld. Sobald Sie ein Feld verlassen haben, können Sie die Eintragungen im 
betroffenen Feld nicht mehr über diese Funktion rückgängig machen.



Wenn die gewünschten Eintragungen vollständig sind, kann die Bearbeitung der Aufgaben-
seite über die Schaltfläche OK am unteren Fensterrand abgeschlossen werden. Alternativ 
lässt sich die Seite auch über das Schließen-Symbol oder über die Tastenkombination Alt+F4 
schließen. Im Neuanlagemodus steht im Drop-down-Menü der Schaltfläche OK zusätzlich 
die Auswahl OK & Neu zur Verfügung, mit der direkt zur Eintragung des nächsten Daten-
satzes gewechselt wird.
Um den Inhalt eines Eingabefelds zu löschen, wird die Taste Entf betätigt. Soll hingegen ein 
ganzer Datensatz gelöscht werden, kann im Listenplatz oder in der Aufgabenseite die 
Schaltfläche Start/Löschen oder die Tastenkombination Strg+Entf gewählt werden. Vor dem 
Löschen eines Datensatzes prüft Dynamics NAV, ob das Löschen zulässig ist. Ist dies nicht 
der Fall – beispielsweise bei offenen Buchungen –, wird das Löschen des gewählten Daten-
satzes verhindert und eine Fehlermeldung in einem separaten Meldungsfeld angezeigt.
Fehlermeldungen während der Bearbeitung von Eingabefeldern werden innerhalb der Auf-
gabenseite angezeigt. So wird beispielsweise nach dem Eintragen eines ungültigen Ver-
käufercodes die Änderung nicht gespeichert und das betreffende Feld wird mit dem Fehler-
symbol gekennzeichnet.
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Bild 2.9■ Fehlermeldung während der Eingabe (Beispiel: Debitorenkarte)

Um in einer Seite alle Feldinhalte des aktuellen Datensatzes zu zeigen, kann die Tastenkom-
bination Strg+Alt+F1 oder im Applikationsmenü der Untermenübefehl Hilfe/Info zu dieser 
Seite gewählt werden. Die Seiteninformationen werden dann in einem eigenen Fenster 
gezeigt.
Das Kopieren eines oder mehrerer Datensätze, um sie in eine andere Anwendung wie 
Microsoft Excel einzufügen, kann direkt aus Listenplätzen erfolgen. In Aufgabenseiten sind 
die Windows-Standardfunktionen Kopieren und Einfügen nur bezogen auf das jeweils vom 
Benutzer ausgewählte Feld verfügbar.
Soll in einer Liste der Inhalt eines Felds aus dem darüberliegenden Feld kopiert werden, 
kann dies im betroffenen Feld über die F8-Taste oder die Auswahl Zelle kopieren im Kontext-
menü nach Betätigen der rechten Maustaste erfolgen.

HINWEIS: Wenn Sie in Aufgabenseiten einen neuen Datensatz als Kopie eines 
bestehenden Datensatzes erstellen wollen, können Sie Stammdatenvorlagen und 
spezifische Kopierfunktionen – beispielsweise im Artikelstamm – verwenden. 
Diese sind im Neuanlagemodus über die Registerkarte Aktionen im Menüband 
verfügbar.

In editierbaren Listen kann ein Datensatz über die Tastenkombination 
Strg+Umschalt+C (oder die Option Zeilen kopieren im Kontextmenü nach 
 Betätigen der rechten Maustaste) kopiert und über die Tastenkombination 
Strg+Umschalt+V eingefügt und vor dem Speichern geändert werden.



Die Felder in einer Aufgabenseite können nach folgenden Feldtypen unterschieden werden:
 � Textfelder können beliebige Zeichen beinhalten.
 � Zahlenfelder akzeptieren nur Zahlen, wobei Grundrechnungsarten bei der Eintragung 
verwendet werden können (z. B. Eintragung von „98 * 1,19“ anstelle des Ergebnisses von 
98,00 plus 19 %).
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 � Datumsfelder akzeptieren nur Datumseintragungen, wobei Trennzeichen weggelassen 
werden können und der aktuelle Monat und/oder das Jahr nicht eingetragen werden 
muss (z. B. „23“ für den 23. des aktuellen Monats). Das Arbeitsdatum kann durch ein „a“ 
eingefügt werden.

 � Kontrollkästchen können mittels Mausklick oder über die Leertaste aktiv gesetzt werden.
 � Auswahlfelder ermöglichen die Auswahl eines Werts aus einer Liste. Details dazu sind 
weiter unten beschrieben.

 � FlowFields (berechnete Felder) zeigen Beträge oder Mengen, die während der Anzeige 
aus anderen Tabellen berechnet werden – ein Klick auf den als Link dargestellten Betrag 
im berechneten Feld öffnet die Anzeige der Berechnungsbasis. In der Debitorenkarte zum 
Beispiel wird dazu der Debitorensaldo aus der Summe der Debitorenposten berechnet. 
Mit einem Klick auf den Link mit dem Betrag werden die Debitorenposten geöffnet.

 � AssistButtons dienen zur Auswahl einer Eingabehilfe zu einem Textfeld, beispielsweise 
zur Auswahl einer Nummernserie für die Debitorennummer bei Neuanlage eines Kunden.

Bild 2.10■ Feldtypen in Aufgabenseiten am Beispiel der Debitorenkarte

Um mögliche Werte für ein Auswahlfeld zu erhalten, kann die Referenzsuche im jeweiligen 
Feld über die Tastenkombination Alt+Pfeil nach unten, die Taste F4 oder die entsprechende 
Schaltfläche im jeweiligen Feld geöffnet werden. Die Basis für die Auswahlliste wird hierbei 
in zwei Kategorien unterteilt:

 � Vom Programm fest vorgegebene Werte, die beispielsweise für das Feld Gesperrt nur die 
Wahl zwischen Liefern, Fakturieren oder Alles zulassen.

 � In einer Referenztabelle hinterlegte Werte, die vom Anwender bearbeitet werden kön-
nen – beispielsweise der Zustellercode, für den die Stammtabelle über die Suche und den 
Link Zusteller aufgerufen wird.
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Das Suchfenster für eine Referenztabelle wird auch automatisch geöffnet, wenn im Aus-
wahlfeld mit der Eintragung von Zeichen begonnen wird (Funktion Suchen während der 
Eingabe). In dieser Suche wird die Anzeige automatisch auf jene Datensätze gefiltert, deren 
Anfangszeichen mit dem Eintrag übereinstimmen – beispielsweise nach dem Eintragen von 
„e“ in den Zustellercode alle Zusteller mit „E“ an der ersten Stelle des Codes.

HINWEIS: Wollen Sie nicht nach dem Code, sondern beispielsweise nach dem 
Namen filtern, betätigen Sie einfach die Taste Pfeil nach rechts, um in die ent-
sprechende Spalte zu wechseln. Die aktive Spalte ist am Trichtersymbol neben 
dem Spaltentitel zu erkennen.

Vor dem Spaltenwechsel aktivieren Sie das Suchfenster über die Taste Pfeil 
nach unten.

Alternativ können Sie auch mit der Maus auf den entsprechenden Spaltentitel 
klicken.



Neben der Suchmöglichkeit bietet die Tabellenreferenz eine zweite Funktion: Sie kann dazu 
benutzt werden, über die Schaltflächen Neu und Erweitert am unteren Rand des Suchfens-
ters direkt in die Verwaltungsmaske der referenzierten Haupttabelle zu wechseln. So kann 
beispielsweise aus der Zustellersuche direkt in die Zustellerverwaltung gewechselt werden, 
um einen Zusteller zu bearbeiten oder neu anzulegen. Auf diese Weise kann auch in der 
Auftragsverwaltung ein neuer Kunde direkt aus der Debitorensuche angelegt werden, 
womit der Benutzer die Menüoption Debitoren zur Kundenverwaltung nicht zeitraubend 
über den Navigationsbereich suchen muss.

2.2.10.4■ Zeilenbearbeitung in Aufgabenseiten
Auf manchen Seiten ist ein Inforegister Zeilen vorhanden, das Positionen zum Datensatz der 
jeweiligen Haupttabelle enthält. So zeigt beispielsweise das Inforegister Zeilen in der Auf-
gabenseite der Verkaufsaufträge die Auftragspositionen des jeweiligen Auftrags.
Im Unterschied zur Arbeit in den anderen Inforegistern kann das Menüband nicht für die 
Bearbeitung der Zeilen verwendet werden. Anstelle des Menübands, das sich auf die je -
weilige Haupttabelle bezieht, werden für den Aufruf von Aktionen im Inforegister Zeilen die 
Schaltflächen Zeile bzw. Funktionen im Inforegister selbst benutzt.
Hinsichtlich der Tastenkombinationen ist zu beachten, dass sich diese auf das markierte 
Element beziehen.
Eine neue Zeile wird im Inforegister Zeilen auch dadurch angelegt, dass mittels Mausklick 
oder Pfeiltaste Pfeil nach unten in die Zeile unterhalb der letzten bereits erfassten Zeile 
gewechselt wird. Um eine neue Zeile zwischen zwei bestehende Zeilen einzufügen oder eine 
bestehende Zeile zu löschen, kann auch die gewünschte Zeile mit der rechten Maustaste 
markiert und die entsprechende Aktion im Kontextmenü aufgerufen werden.
Um einen Filter innerhalb der Zeilen zu benutzen, öffnen Sie nach dem Markieren einer 
Zeile den Filterbereich über die Tastenkombination Umschalt+F3 oder die Schaltfläche Filter 
im Inforegister Zeilen. Nach dem Eintragen der gewünschten Filterkriterien und Betätigen 
der Taste OK werden die Filterkriterien in die Zeilen übernommen.



28  2 Grundlagen der Systembedienung

Zusätzlich steht auch der Schnellfilter im Zeilenbereich zur Verfügung. Im Kontextmenü 
(rechte Maustaste) wählen Sie dazu die Option Bis zu diesem Wert filtern, um den Wert eines 
Zeilenfelds als Filter zu übernehmen.
Um einen Zeilenfilter zu entfernen, klicken Sie auf die Schaltfläche Filter löschen im Info-
register Zeilen.

Bild 2.11■ Schaltflächen im Inforegister Zeilen

2.2.10.5■ Filter, Suche und Sortierung
Listenplätze enthalten häufig eine große Anzahl von Datensätzen. Nachdem im Zuge der 
täglichen Arbeit aber oft nur ein bestimmter Datensatz – beispielsweise ein Kunde – zur 
Bearbeitung benötigt wird, ist es erforderlich, rasch den gewünschten Datensatz zu finden. 
Dazu dienen die Funktionen Filter, Suche und Sortierung.
Zu beachten ist in diesem Zusammenhang der Unterschied zwischen verschiedenen Arten 
von Filtern:
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 � Suche dient zur Suche einzelner Datensätze nach einem bestimmten Suchbegriff. Es 
kann manuell zum nächsten oder vorherigen Datensatz, der dem Suchbegriff entspricht, 
gesprungen werden.

 � Schnellfilter dient zum Filtern einer Liste nach einem Feld.
 � Erweiterter Filter dient zum Filtern einer Liste nach mehreren Filterkriterien.
 � Summenberechnung einschränken dient zum Filtern der Berechnung eines kalku-
lierten Feldes, beispielsweise zur Eingrenzung des gezeigten Lagerbestands auf einem 
Lagerort.

 � Referenzsuche dient in einem Auswahlfeld zur Suche eines Datensatzes aus einer 
referen zierten Tabelle wie weiter oben beschrieben, beispielsweise zur Auswahl einer 
Kundennummer in einem Auftrag.

2.2.10.5.1■ Die Suche verwenden
Um die Suche zu nutzen, wählen Sie entweder die Tastenkombination Strg+F oder auf der 
Registerkarte Aktionen die Schaltfläche Suchen.
1. Wählen Sie bei der Option Zeile suchen mit die Spalte, in der gesucht werden soll. Wählen 

Sie hier beispielsweise Name.
2. Tragen Sie nun in dem Feld Übereinstimmung den gewünschten Suchbegriff, beispiels-

weise „A/S“ ein.
3. Mit einem Klick auf die Schaltfläche Weitersuchen wird der erste, und danach der nächste 

Datensatz, der dem Suchbegriff entspricht, angesprungen. Mit der Schaltfläche Vorherige 
wird zum jeweils vorherigen Suchergebnis gesprungen.

Bild 2.12■Suchfenster in der Debitorenliste – Suche nach allen Debitoren, deren Name den Begriff 
„A/S“ beinhaltet


