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Kostenstellen und Kostenträger 
Für dieses Beispiel wurde eine Kostenstelle und ein Kostenträger angelegt. 

Kostenträger sind so etwas wie „Unterordner“ einer Kostenstelle, sie werden benötigt, 

wenn an einem Tag unterschiedliche Speisen wie Frühstück, Mittagessen und Abendessen 

einer Kostenstelle zugeordnet werden müssen. 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Kostenstellen 

anlegen: 

Im Menü 

„Kostenstellen“ 

wird mit der rechten 

Maustaste auf eine 

Kostenstelle geklickt 

und  

„Neuanlage“ 
angewählt. 

In dem sich nun 

öffnenden Fenster 

wird der Name der 

Kostenstelle und Infos 
dazu eingegeben. 

Kostenträger werden 

im Menü  

“Optionen“ unter 

„Kostenträger 

zuordnen“ 

zugeordnet. 

Im folgenden 

Fenster werden 

Kostenträger A, B 

und C zugeordnet. 

In der Regel werden 

alle der 

„Betriebsküche“ 

zugeordnet. 

Um eine bessere 

Übersicht zu bieten, 

wurden für unser 

Beispiel 

unterschiedliche 

Kostenstellen 

zugeordnet. 
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Die Bedarfsliste 
 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

1. Im Tagesspeiseplan das Registerblatt  

„Bedarfsliste“ in den Vordergrund bringen.  

3. Die Tagesbestellung 

wird hier in der 

Bedarfsliste eingegeben. 

Die gelben Felder zeigen 

schon in dieser Phase, 

dass kein Lagerstand 

vorhanden ist 

2. Der gewünschte 

Kostenträger wird 

hier angewählt. 

 

Hier werden sofort Lagerdaten wie 

Bestand, Bestellt oder Bedarf  der 
oben markierten Zeile angezeigt. 

4. Das Datum 

des Speiseplanes 

wird hier 

eingegeben. 

Am schnellsten 

geschieht dies, 

indem man den 

Speiseplan-

Bedarf des Tages 

fertig bearbeitet. 

Danach wird alles 

markiert und mit 

der rechten 

Maustaste  

„Datum ändern“ 

aus dem 

Kontextmenü 

gewählt. 
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Erleichterungen, wenn fertige Rezepte vorhanden sind 
 

 
 

 
 

 
 

Im Feld 

„Rezeptsuche“ 

wird der 

Suchbegriff, in 

unserem Beispiel 

Erdäpfelsalat, 

eingegeben. 

 

Die gewünschte 

Portionenanzahl 

eingeben. 

Rezepte, 
die bereits 

vorhanden sind, 

können mit der 

rechten Maustaste 

aus dem Kontext-

Menü 

„Basisrezept-

mengenimport“ 
importiert werden. 

Der Bedarf aus 

dem Rezept 

Kartoffelsalat 

wurde nun 
eingefügt. 
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Wiederholung: Bedarfsliste erstellen am Beispiel „Frühstück“ 
 

Wie mächtig das fertige Basisrezept sein kann, sieht man am Beispiel eines fertig 

eingegebenen Frühstückes. 

Ausgangspunkt: 

Ein fertiges Standardfrühstück ist bereits in der Basisrezeptur eingegeben. 

 

 
 

 
 

 
 

Kostenträger A, heißt 

in unserem Falle 

Frühstück, ist bereits 
markiert. 

Aus dem Kontextmenü 

wird „Basisrezept-

mengenimport“ 
ausgewählt. 

Der Suchbegriff 

„frühst“ wird eingetippt 

und das  

Frühstück aus dem 
Fenster ausgewählt. 

Die Portionsanzahl wird 
nach Bedarf angepasst. 

Die Mengen können noch 

einmal kontrolliert 

werden bevor die 

Schaltfläche 

„Importieren“  betätigt 

wird. 

Achtung! Im 

Kontextmenü darf zu 

unserem Zweck die 

Nettomenge nicht 

angehakt sein. 
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Datum ändern 
 

Nun muss nur mehr das Datum geändert werden. Dazu muss alles markiert werden. 

 

 
 

 

 

 

Die Bedarfsliste kann nun noch an die unterschiedlichen Bedürfnisse angepasst werden. 

Mit einigen wenigen Mausklicks wurde die Bedarfsliste für das Frühstück erstellt. 

Um alle Tage eines 

gleichen Tages zu 

markieren, wird auf 

den zu markierenden 

Wochentag 
doppelgeklickt. 

Mit der rechten 

Maustaste wird aus 

dem Kontextmenü 

“Datum ändern „ 
angewählt. 
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Bedarfsvorschau und Bestellung 
 

Der Tagesbedarf wurde erstellt.  

Die Bestellung muss nun zu den Lieferanten weitergeleitet werden. 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Im Menü  

“Auswerten“, wird der 

Menüpunkt  

“Bedarfsvorschau/ 

Bestellvorschlag“ 

ausgewählt. 

Die Kostenstellen und die 

Lagergruppen, die 

bewirtschaftet werden 

sollen, werden angehakt.  

Im Kontextmenü können 

auch alle angehakt 
werden. 

BKVWIN will auch wissen 

ob nur Kostenstellen, 

Tagesspeisepläne oder 

alles bewirtschaftet 

werden soll. Auch die 

Kostenträger dürfen nicht 

vergessen werden! Also 

in unserem Falle A, B 

und C. 

Das Datum des gewünschten 

Bewirtschaftungszeitraumes wird nun eingegeben, dann 
kann „Bedarf ermitteln“ angewählt werden. 
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Die Bedarfsliste 

erscheint und informiert  

über Kostenstelle und 

Datum der 

angeforderten 

Lebensmittel.  

Aber auch der 

gegenwärtige 

Lagerstand wird 
angezeigt. 

Der Reiter  

“Bestellvorschlag“ 

wird nun aktiviert um 

folgendes Fenster zu 

öffnen. 

Die Lebensmittel 

wurden nun den jeweils 

richtigen Lieferanten 

zugeordnet. 

Lebensmittel, die nicht 

oder falsch zugeordnet 

wurden, können nun 

mittels Kontext-Menü 
verändert werden. 

Logistik: 

Für jedes Lebensmittel 

können nun 

verschiedene 

„Verhaltensregeln“ 
eingegeben werden. 

Diese Regeln sind nur 

einmal einzugeben. So 

ist Frischware natürlich 

täglich zu liefern und 

bei Trockenware wie 

Mehl, Bröseln u.s.w. 

kann die Lieferung 

über mehrere Tage 

zusammengefasst 

werden. 

Nicht Vergessen!  

Ändert man die 

Logistik, so muss die 

Schaltfläche  

„Logistik sichern“ 
gedrückt werden. 

Die genauen Erklärungen für die Logistik sind in 

anderen Handouts sehr gut beschrieben. Des weiteren 

können diese aus der Statuszeile entnommen werden, 

wenn man mit der Maus über die betreffenden 

Kästchen fährt. 
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Bestellung kontrollieren und auf die Lieferanten verteilen 
 

 

 
 

Mit der Schaltfläche 

„Verteilen“ wird die 

Bestellung nun auf die 

Lieferanten aufgeteilt. 

Diese sind ab nun im 

Menü Lieferanten zu 

finden. 

Die Bestellung kann 

durchgeführt werden. 
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Bestellen 
Telefonisch: 

 

 
 

Nach der telefonischen Bestellung ist die bestellte Ware zu markieren und der 

Lagervormerk zu setzen, damit nicht doppelt bestellt werden kann. 

 

Bestellung mit Lieferschein 
 

 
 

 

 

Um telefonisch zu 

bestellen wird einfach 

das Menü „Lieferanten“ 

geöffnet und der 

gewünschte Lieferant 

markiert, womit die 

Bestellung im rechten 

Fenster sichtbar wird. 

 

Doppelklick auf den 

Lieferanten öffnet die 

Kartei des Lieferanten 

mit der Adresse, 

Telefonnummer und den 
Lieferzeiten. 

Im Menü  

„Auswerten“ 

können unter  

„Bestellungen drucken...“  

die unterschiedlichsten 
Lieferscheinvarianten ausgedruckt werden. 

Der gewünschte Zeitraum wird 

ausgewählt. 
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Die Auswahlmaske 

erscheint. 
 

Sammelbestellung 
Lieferschein ohne Info ohne Preis 
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Die Lieferung kommt 
 

Beispiel Gemüselieferung für den 11.02.2002 

 

 
 

Das Menü „Lieferanten“ wird geöffnet. 

Der Lieferant wird mit einfachem Mausklick markiert. 

 

 
 

 
 

Die Bestellung ist 

nun sichtbar. 

Die Bestellung wird 

markiert, indem 

man in das 

Kästchen mit dem 

Wochentag 
doppelklickt. 

Der Reiter 

“Buchen“ wird 

angeklickt. 

Mit der Tastatur 

kann man auch 

alternativ die 

Kombination  

„Shift+F9“ 
drücken. 
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Die Daten wandern 

nun in das 
Buchungsfenster. 

Die Lieferung muss 

nun kontrolliert, die 

Bestellung der 

tatsächlichen 

Lieferung 

angeglichen werden. 

Um bessere 

Übersicht zu haben 

wird die Schaltfläche  

“Maximal“  

angewählt. 

Die Daten der 

Rechnung werden 

hier modifiziert. 

wobei man alle 

Möglichkeiten, von 

Netto Kilopreis bis 

Brutto Gesamtpreis 

der Eingabe hat. 

Der 

Rechnungsendbetrag 

und der Buchwert 

müssen am Ende 

übereinstimmen! 

Mit Betätigung der 

Schaltfläche  

“Buchen“ 

wird die vorläufige 

Buchung getätigt. 
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Vorläufige Buchungen definitiv stellen 
 

 
 

 

 
 

 

Mit dem Monatsabschluss werden alle 

Buchungen automatisch definitiv gestellt! 

 

 
 

 

Das rote „V“ neben 

dem Lieferanten, 

zeigt die vorläufige 

Buchung an. 

Um diese Buchung 

definitiv zu stellen, 

wird das V mit 

Doppelklick 

angewählt. 

Nach dem 

Doppelklick auf 

das V öffnet sich 

das Fenster 

„Vorläufige 

Buchungen“. 

Hier sind noch 

Korrekturen 

möglich. 

Mit Betätigen der 

Schaltfläche „Alles 

OK“ wird diese 

Buchung dann 

definitiv gestellt. 

Im Journal sind 

dann die 

Buchungen 

sichtbar. 

Das „D“ am 

Anfang der Zeilen 
steht für definitiv. 

Die Journalzeilen 

beziehen sich 

jeweils auf den 

markierten Tag 

und auf den 

markierten 

Lieferanten. 
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Wiederholung der Bedarfsliste, wenn der Bedarf erst nach der 
Lieferung eingegeben wird 
 

 
 

Da sehr oft der umgekehrte Weg gegangen wird (auch das ist möglich, wenn auch nicht 

sehr hübsch), also zuerst die Lieferung eingebucht, dann der Bedarf eingegeben, kommt 

hier zur Erinnerung noch einmal die Bedarfsliste im Speiseplan. 

  

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Auch wenn zuerst die Lieferung gebucht wird und dann die Lebensmittel aus dem Lager 

in die Kostenstelle gebucht werden, muss der Bedarf in die Bedarfsliste täglich eingefügt 

werden  

 

 

1. Im Tagesspeiseplan das Registerblatt  

„Bedarfsliste“ in den Vordergrund bringen  

3. Die Tagesbestellung 

wird hier in der 

Bedarfsliste eingegeben. 

Die gelben Felder zeigen 

schon in dieser Phase, 

dass kein Lagerstand 

vorhanden ist 

2. Der gewünschte 

Kostenträger wird 

hier angewählt. 

 

Hier werden sofort Lagerdaten wie 

Bestand, Bestellt oder Bedarf  der 
oben markierten Zeile angezeigt. 

4. Das Datum 

des Speiseplanes 

wird hier 

eingegeben. 

Am schnellsten 

geschieht dies 

indem man den 

Speiseplan-

Bedarf des Tages 

fertig bearbeitet. 

Danach wird alles 

markiert und mit 

der rechten 

Maustaste  

„Datum ändern“ 

aus dem 

Kontextmenü 
gewählt. 



Schulungsunterlage Peter Kirischitz©  17 

Vom Lager abbuchen 
 

Wir haben nun folgende Situation: 

1. Die Lebensmittellieferung wurde dem Lager zugebucht. 

2. Die Bedarfsliste (Fassungsliste) ist fertig (egal ob aus dem Rezept oder händisch 

eingegeben)  

Um die Lebensmittel vom Lager abzubuchen, wird in der zu bewirtschaftenden 

Kostenstelle die Bedarfsliste geöffnet. 

 

Blaue Felder bei angeforderten Lebensmittel bedeuten in der Regel kleine 

Wiegedifferenzen bei der Lieferung. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Der Lagerstand und 

eventuelle Probleme 

sind hier erkennbar. 

Alle farbigen Felder 

sollten beachtet 
werden. 

Blaue Felder bei 

angeforderten 

Lebensmittel bedeuten 

in der Regel kleine 

Wiegedifferenzen bei 

der Lieferung von 

Frischwaren. 

Ein Doppelklick auf die 

blaue Fläche 

übernimmt die Menge, 

die noch auf 

Lagerstand ist. 

Das Buchen erfolgt wie in jedem anderen Teil des 

Programmes: 

1. mit Doppeklick auf den Wochentag werden 

alle Zeilen des Tages markiert. 

2. Den Reiter „Buchen“ anklicken (mit der Tastatur 
Shift+F9). 

Die Lebensmittel sind 

nun im 

Buchungsfenster. Ein 

weiterer Klick auf die 

Schaltfläche  

“Buchen“ links unten 

oder alternativ „Alt+B“ 

mit der Tastatur bucht 

die Lebensmittel aus 

dem Lager und 

belastet die 
Kostenstelle. 
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Was ist heute los, oder der große Trick 
 

Was erwartet den Lagerleiter an diesem Tag?? 

 

 
 

 
 

 

Was einen Lagerleiter an einem 

Tag erwartet, kann man im Menü 

„Auswerten“ 

unter  

„Übersicht Bedarf/Bestellt...“ 
sehen. 

Mit den roten 

Pfeilen kann das 

gewünschte 

Datum 

ausgewählt 

werden. 

Auf der linken 

Seite sieht man 

die zu 

erwartenden 

Lieferanten. 

Rechts sind die 

Kostenstellen, 

die an diesem 

Tag ihre Waren 

erwarten. 

Ein Mausklick auf 

das Plus, das 

links im Balken 

ist, gibt genaue 

Information, was 

geliefert oder 
ausgegeben wird! 

Nun kommt aber der eigentliche große Trick! 

Alle Buchungen kann man von diesem Fenster aus rascher und 

unkomplizierter machen als mit der klassischen Methode!!! 

Mit einem Doppelklick auf einen Balken der linken Seite kommt man in die jeweilige 

Lieferantenseite und kann von dort aus sofort buchen und ausdrucken. 

Doppelklick auf einen Balken rechts öffnet die Bedarfsliste der Kostenstelle und wir 

sind sofort an der richtigen Stelle zum Abbuchen und Ausdrucken. 
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Nachkalkulation 
Berechnung der durchschnittlichen Tagesverbrauchsmengen der Verpflegstellen 

Der „Speiseplan“ wird geöffnet und der Reiter „Journal“ angewählt. 

 

 
 

 
 

 
 

Einige Einstellungen 

sind notwendig: 

Die Kalkulation kann 

und soll nur für einen 

Monat erfolgen. 

Das Monat muss am 

Minuszeichen 

geschlossen werden. 

Die Tage verschwinden 

und das Minuszeichen 
wechselt zum Plus. 

Die Kostenstellen, die 

für die Nachkalkulation 

herangezogen werden, 
aktivieren. 

Den betreffenden 

Monat mit der rechten 

Maustaste anklicken 

und „Nachkalkulation „ 
auswählen. 

Der Schriftzug  

Prozentwerte setzen ermöglicht 

die Eingabe der Werte für 

Frühstück, Mittag- und 

Abendessen, aber auch die 

Eingabe der Personengruppen. 

Die täglichen Werte werden nun in 

die Tabelle eingegeben. Dieser 

Vorgang ist wohl selbsterklärend. 

Ebenso wie der Schriftzug  

Ausdrucken.  
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Monatsabschluss 
Im Menü „Auswerten“ „Monatsabschluss“ 

 

 
Journaldatenstatistik  
Menü „Auswerten“ Journaldatenstatistik 

 

 
 

 
 

Ist ein Monat fertig 

verarbeitet, wird dieses 

abgeschlossen.  

In der Maske, die nun 

erscheint, werden das 

Datum des Abschlusses 

und 

die vorläufigen Buchungen 

gewählt.  

Nach aktivieren der 

entsprechenden Kästchen 

definitiv gestellt. 

Die Schaltfläche  

„Sammeln“ betätigen und 

mit „Abschließen“ erfolgt 

noch der Hinweis, dass bis 

zu dem Zeitpunkt des 

Abschlusses nichts mehr 

gebucht werden kann und 

der Monat ist fertig! 

 

Wie viel Geld habe ich, in 

welchem Monat, für meine 

Kochgruppen verbraucht? 

Die Antwort auf diese Frage 

gibt die Journaldatenstatistik, 

wenn das Kästchen „K..“ für 

Kostenstellen aktiviert ist.  

Wird dieses Kästchen 

angeklickt, öffnet sich das 

Fenster „Kostenstellen“ indem 

die Kostenstellen ausgewählt 

werden, die uns im Moment 

interessieren. 

Das rote Hakerl „Auswerten“ 

muss nun angewählt werden 

um die Auswertung zu 

starten. 

Mit den roten Pfeiltasten wird 

der Zeitraum eingestellt. 

Analog zu den Kostenstellen 

können auch die 

Lieferantenumsätze 

ausgewertet werden. Indem 

das  

Kästchen „L...“ aktiviert wird 

und in der folgenden Maske 

die gewünschten Lieferanten 
ausgewählt werden. 
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ERÖFFNUNG DES LAGERS 

 
 

 
 

 

Im Menü  

„Lieferanten“ wird ein neuer 

Lieferant angelegt: 

Mit der rechten Maustaste 

auf die  

Liste der Lieferanten  

klicken und im  

„Kontextmenü“ 

„Neuanlage“ wählen (linke 

Maustaste) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Einen neuen Lieferanten mit 

Namen wie etwa „Eröffnung 

am .. oder Lagereröffnung 

1.1.200 ö.ä.) erstellen. 

Da die Lebensmittel bei der 

Lagereröffnung schon 

vorhanden sind  sollten 

sicherheitshalber alle 

Liefertage  aktiv sein. 

Mit  

„OK“ bestätigen 

Zum Eintragen des 

Lagerbestandes nun den 

Reiter  

„Bestelliste“ öffnen 

 

 

 

In der Bestelliste können 

nun die Lebensmittel 

eingegeben werden. 

 

Die Returntaste 

(Eingabetaste) bringt den 

Cursor schnell zum nächsten 

wichtigen Eingabefeld. 

Mit der „Pfeil unten“ Taste ist 

man im ersten Feld der 

nächsten Zeile!!! 
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Tipp: In Tabellen ist das Arbeiten mit der Maus nicht Empfehlenswert, mit der Tastatur 

ist man wesentlich schneller!! 

 
 

 

 

Nun kommt der übliche Buchungsvorgang: 

Die Tastenkombinationen  „Shift und F9“, dann „Alt und B“  

und „Return“ somit sind die Lagerartikel vorläufig gebucht. 

Mit der Tastenkombination  

„Shift und F9“ kommt man in das Buchungsfenster 

„Alt und B“ bucht alle Lebensmittel vorläufig 

Mit Return wird alles bestätigt. 

 
 

Bearbeitung der Vorläufigen Buchung  

 

 
 

 

 

Mit der Tastenkombination 

„Strg und A“ wird alles 

markiert. 

(mit der Maus kann man 

auch alles eines 

Wochentages markieren, 

indem man auf den 

Wochentag (MO, DI...) 

doppelklickt). 

 

 

 

 

 

 

 

Das rote „V“ neben dem 

„Lieferanten“ zeigt die 
vorläufige Buchung an. 

Buchungungsfenster 

öffnen 
Mit einem Doppelkick auf das 

rote „V“ im Feld links neben 

den Lieferanten. 

Buchung löschen 
Im Kontextmenü (rechte 

Maustaste) auf die markierten 

Zeilen. Die markierten Zeilen 

werden gelöscht. 

Endgültig buchen 
(definitiv stellen) 

Mausklick auf die Schaltfläche 

„Alles OK“ 

Zugangsmenge ändern 
Mausklick in das Feld der 

Zugangsmenge  

oder den Reiter  

„Bearbeiten“ anwählen. 
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Inventurkorrektur 

 

Lagerstand Petersilie = nach BKVWIN 25,20 Bund 

Tatsächlicher Lagerstand = 0 

Der Lagerstand ist auf die tatsächlichen Werte anzupassen: 

 

 

 
 

 
 

In der Kostenstelle wird 

mit der rechten 

Maustaste im 

Kontextmenü Neuanlage 

eine Kostenstelle für die 

Inventurkorrektur 
angelegt. 
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Die Kostenstelle 

wird markiert (nicht 

geöffnet!!) 

Mit der rechten 

Maustaste in das 

große rechte 

Fenster klicken. 

Im Kontextmenü  

„Inventurerfassung“

wählen 
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Den „Ist-Stand“ 

löschen; 

Im der Spalte 

„Buchung“ 

erscheint sofort  

Die Minusbuchung 

(-25,20) rot 

umrandet. 

Mit einem 

Mausklick auf die 

Schaltfläche 

„Bedarfszeilen 

übernehmen – 

Schließen“ 

werden die 

Lagerkorrekturen 

in die Kostenstelle 

zum Buchen 

übernommen. 

Ausdruck nicht 

Vergessen) 
 

Alles markieren  

und den Reiter 

„Buchen 
„anwählen. 
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Wenn wir nun das Lager öffnen, dir Petersilie ansehen, ist der Lagerstand „0“  

 
Ein Klick auf die Schaltfläche „Lagerjournal“ zeigt die Abbuchung 

Die markierten Zeilen 

erscheinen nun im 

Buchungsfenster und können 

nun entweder durch die 

Betätigung der Schaltfläche 

„Maximal>>“ korrigiert, oder 

gleich mit der Schaltfläche 

„Buchen“ verbucht werden. 

In unserem Beispiel werden 

wir sofort Buchen, da wir die 

Inventur schon kontrolliert 
haben. 
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! 

 
Der Lagerstand der Petersilie ist somit „0“  

 


