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Die Software fiir Faktura, Auftragsabwicklung & Buchhaltung

e Angebote, Rechnungen, Sammelrechnungen, Abschlagsrechnungen, Aborechnungen, periodisch
wiederkehrende Rechnungen, Lieferscheine und Mahnungen schreiben

e Projekte verwalten

o Verwalten von Kunden, Lieferanten, Artikeln und Dienstleitungen

e Eingangsrechnungen

e Erfassen von Zahlungseingdngen, Zahlungsausgangen

e Erinnerungsfunktion fiir Mahnungen und Uberweisungen

e Ubersicht Einnahmen und Ausgaben und Umsatzzahlen

e Aussagefdhige Statistiken tiber einen frei wahlbaren Zeitraum

e Datev-Schnittstelle (optional)

e  SEPA-Schnittstelle (optional)

e Outlook-Schnittstelle
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Programmbeschreibung

Stammdaten

e  Benutzer/Firma
e Bearbeiter
e Einstellungen / Optionen

o  Standardtexte Druckoptionen Angebot
Standardtexte Druckoptionen Rechnung
Standardtexte Druckoption Zahlungserinnerung
Standardtexte Druckoption erste Mahnung
Einheiten
Zahlungsarten
Mehrwertsteuersatze

o  Text-Editor fir E-Mail-Versand (Aborechnungen)
e  Leistungen / Artikel
. Kundenstammdaten
e Lieferanten
e  Projekte

O O O O O O

Dokumente

e Angebote

e  Auftragsbestatigungen

e  Bestellungen

Rechnungen

Abschlagsrechnungen

Aborechnungen / Wartungsrechnungen / Intervallrechnungen
Gutschriften

Lieferscheine

e  Mahnungen

Eingangsrechnungen

Zahlungsverkehr

. Rechnungen Ubersicht / verbuchen
e  Eingangsrechnungen Ubersicht / verbuchen

Ergebnisse / Schnittstellen (optional)

e  Eingangsrechnungen:

o  Offene Verbindlichkeiten
Fallige Verbindlichkeiten
Eingangsrechnungen
Umsatz pro Lieferant
Zahlstatus ER pro Lieferant
Offene ER pro Lieferant
Lieferantenliste

O O O O O O

e Ausgangsrechnungen:

o  Offene Forderungen
Ausgangsrechnungen
Umsatz pro Kunde
Bezahlte AR pro Kunde
Offene AR pro Kunde

o Kundenliste
o Artikel

o Liste Artikel / Leistungen

o  Artikelstatistik

O O O O
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e  Einnahmen / Ausgaben
Schnittstellen:

e  Datev/ BMP
. SEPA

Schritt fiir Schritt zur ersten Rechnung

Laden Sie sich das Programm aus dem Internet und starten Sie das Installationsprogramm. Folgen Sie den
einzelnen Schritten.

Nach Abschluss des Installationsprozesses 6ffnet sich das Programm automatisch. Wahrend die
Datenumgebung geladen wird, kann dies kann beim ersten Offnen einige Sekunden dauern.

Zunichst sehen Sie eine Ubersicht der einzelnen Programmversionen mit einer Zusammenstellung der
integrierten Funktionen. Wahlen Sie das gewtinschte Programm und starten Sie den Demomodus mit , Jetzt
kostenlos testen”. Innerhalb der Demophase kann zwischen allen Programmversionen immer wieder
gewechselt werden, um Vergleiche machen zu kénnen. Alle eingetragenen Daten bleiben lhnen dabei erhalten.

= Bitte wahlen Sie eine Version - u]
Jetzt kostenlos Jetzt kostenlos Jetzt kostenl Jetzt Jetzt kostenlos =
testen E testen testen testen testen testen
Faktura/ Faktura/ Rechnungen, Faktura/ Faktura/ Rec (Rec
Rechnungen, Auftrag, Auftrag, Rechnungen, Auftrag, Auftrag, buch /
Warenwirtschaft & War i t 8 irtschaft &  Warenwirtschaft & Rechnungsausgangs
Buchhalter Buchhalter Buchhalter Buchhalter buch)
Grundeinstellungen . ] . - . .
Kundenstammdaten ° . . . . -
Lieferantenstammdaten . . . . . .
Artikelverwaltung / Leistungen . . . - . -
Lagerverwaltung . . - - - -
Angebote schreiben . . - . - -
Angebote kopieren . . . . = =
Angebot zur Rechnung machen . . . . = =
Auftragsbestatigungen schreiben . . . . = =
Bestellungen schreiben . . . = = &
Lieferscheine schreiben . . . . = =
Lieferscheine kopieren . . . . = =
Benutzerlogin mit Passwort . . ® = . .
= % Jetzt kostenlos Jetzt kostenlos Jetzt kostenlos Jetzt k [ Jetzt Jetzt kostenlos
Weitere Versionen testen testen testen testen testen testen
Jetzt kaufen! Jetzt kaufen! Jetzt kaufen! Jetzt kaufen! Jetzt kaufen! Jetzt kaufen!

s lzz::;;:?:::ziﬁ?f;i;’;:tsﬂtandem erhalten unter Angabe Threr USt-IdNr. eine umsatzsteuerfreie Rechnung (Reverse-Charge). Beim Versionswechsel bleiben die bisher eingegebenen Daten erhaltent =

Nach dem Download des Programms finden Sie zunachst einige Demodaten vorgetragen, mit denen Sie sich einen ersten
Uberblick iiber das Programm und seine Funktionen verschaffen kénnen. Nachdem Sie sich ein wenig vororientiert haben,
koénnen Sie nun Schritt fiir Schritt Ihre eigenen Daten in die Software eintragen und testen.

Kurzanleitung:

1. Ersetzen Sie unter ,Benutzer / Firma“ die Demodaten durch Ihre eigenen Daten — diese werden fiir das Layout
von Angeboten, Rechnungen, Lieferscheinen und Mahnungen benétigt.

2. Ersetzen Sie unter ,Bearbeiter” die Testdaten und legen Sie ggf. weitere Bearbeiter an.

3. Unter ,Einstellungen / Optionen” wahlen Sie nun Ihr Wahrungsformat, lhren Standardmehrwertsteuersatz aus
sowie den Standardbearbeiter. Legen Sie fest, ob Sie Rechnungen im Brutto- oder Nettoformat schreiben
(jederzeit anderbar).

4. Unter ,Leistungen / Artikel” kdnnen Sie nun Stammdaten hinterlegen (empfohlen bei stindig wiederkehrenden
Artikeln und Leistungen). Beachten Sie bitte, dass Sie Artikel und Leistungen auch direkt in Angebot, Lieferscheine
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und Rechnungen eingeben kdnnen (empfohlen bei immer neuen Artikeln und Leistungen), eine Artikelverwaltung
ist also nicht zwingend notwendig.

5. Unter ,Kundenstammdaten”|6schen Sie den Testkunden, klicken die ,,Plus-Schaltflache” und legen Stick fiir
Stiick Ihre eigenen Kundendaten an.

6. Unter ,Lieferantenstammdaten” [6schen Sie den Testlieferanten, klicken die ,,Plus-Schaltflache” und legen Stiick
flr Stuck Ihre eigenen Lieferantendaten an.

7. Legen Sie unter ,Projekte” Ihre eigenen Projekte an

Unter ,Angebote” I6schen Sie bitte das Demoangebot und erstellen Ihre eigenen Angebote.

9. Unter ,Rechnungen” bitte Demorechnung I6schen. ,Plus-Schaltflache” klicken und erste Rechnungsnummer
eingeben. Rechnung erstellen.

10. Layouteinstellungen und Eingeben von Standardtexten direkt aus den Eingabemasken vornehmen

o

Programmbeschreibung

Das hier beschriebene Programm erméglicht Ihnen eine schnelle, komfortable und libersichtliche Bearbeitung von

Angeboten

Auftragsbestatigungen

Lieferscheinen

Rechnungen

Sammelrechnungen

Abschlagsrechnungen

Aborechnungen / Wartungsrechnungen / Intervallrechnungen
Gutschriften

Mahnungen

Eingangsrechnungen

LA A A

in Ihrem Unternehmen. Gleichzeitig bietet es Ihnen die Méglichkeit, Ihre Kunden- und Lieferantenstammdaten zu
verwalten, Projekte anzulegen, eine Bearbeiterdatenbank anzulegen, sowie angebotene Leistungen bzw. Artikel Ihres
Unternehmens einschlieBlich lhrer Preise darzustellen und zu pflegen.

Eine Verwaltung der offenen Posten zeigt Ihnen tagaktuell Ihre Forderungen und Verbindlichkeiten und verschafft Ihnen
einen permanenten Uberblick iiber noch ausstehende Zahlungen. Ein mehrstufiges Mahnwesen erleichtert lhnen das
Einfordern offenstehender Betrage. Mahntermine schlagt das Programm zur entsprechenden Rechnung selbststandig
entsprechend lhrer Einstellungen vor.

Zahlreiche Auswertungen geben Ihnen wichtige Informationen lber beispielsweise Einnahmen und Ausgaben, offene
Forderungen und Verbindlichkeiten, Kundenumsatze und angebotene Artikel und Leistungen in Listenform zur Ansicht bzw.

zum Ausdruck. Weiterhin wird automatisch ein Rechnungsausgangsbuch erstellt.

Rechnungen und Eingangsrechnungen kénnen tber den Rechnungsabschluss festgeschrieben werden und sind danach
nicht mehr dnderbar.

Auch PDF-Dokumente lassen mit einem Mausklicks einfach erstellen. Wahlen Sie hierzu NUR den Ablageordner aus, der
Dateiname wird automatisch erstellt und das Dokument abgelegt.

Individuelle Anpassungen sind auf Anfrage jederzeit moglich.
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Benutzer / Firma

Firmen / Benutzerangaben

Firmenname Pasition HREB
Max Mustermann GmbH & Co. KG HRB 1111
StraBe Ansprechpartner Ust. - ID Steuernummer
Gasse 12 Max Mustermann DE123456789 1111222333
PLZ ort E - Mail Glaubiger-1d
11111 Musterort ‘mail@mustermann.com 'DES9AAADDN12345678
Land Homepage Gerichtsstanc
E WWW.MUSEEIMENn. corm TEST

Bankverbindungen

Standard Kreditinstitut Ort IBAN BIC

Uberallbank

» DEG69123400000010203040 |BYAAAAATDODL
# 0O

<X

|E}atensatz MoTvon1 | b M oEE

K Kein Filter | suchen | |

Uber die Schaltfliche "Benutzer / Firma" im Hauptmenii erreichen Sie das entsprechende Formular. Geben Sie bitte
moglichst vollstandig alle Angaben zur Nutzerfirma ein. Alle hier erfassten Daten werden beim Druck in den Briefkopfen von
Angeboten, Rechnungen, Lieferscheinen und Mahnungen verwendet, kdnnen jedoch unter "Layout" der einzelnen
Dokumente wahlweise ein- bzw. ausgeschaltet werden.

Es konnen mehrere Bankverbindungen hinterlegt werden — eine davon als Standard. In den Formularen Angebot/
Lieferschein/ Rechnung/ Abschlagsrechnung kann die Bank wahlweise fiir den Ausdruck in der FuRzeile gewechselt werden.

Die Schaltflache ,SchlieRen” fiihrt zum Hauptmendi.
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Bearbeiter

% Bearbeiter

Neuer Bearbeiter || Lischen

Bearbeiter - Nr. Bearbeiter Anrede Bearbeiter Tel. Bearbeiter-Auswahl:
2 Herr ~ Mr Name | Telefan | E-Mail |
. . 1 Testbearbeiter 040 / 0331234 Testbearbeiter@MustermannGmbt
Bearbeiter Name Bearbeiter Fax.

Musterbearbeiter

Bearbeiter Unterschrift BearbeiterMobil

Bearbeiter E-Mail

Anmeldedaten fiir Login (s. Gundeinstellungen - Optionen)

Anmeldename Kennwort
Musterbearbeiter Administratorrechte [

Durch Anklicken der Schaltflache ,,Bearbeiter” im Hauptmeni gelangen Sie zum Formular Bearbeiter.

Hier kénnen Sie nun alle Mitarbeiter erfassen, die mit diesem Programm arbeiten. Klicken Sie "Plus" fiir jeden neu
anzulegenden Bearbeiter und es wird jeweils ein neuer Datensatz angelegt Da die einzugebenden Mitarbeiterdaten fir die
Erstellung von Angeboten, Lieferscheinen, Rechnungen und Mahnungen in den Auswabhlfeldern zur Verfligung stehen, ist es
sinnvoll alle Daten vollstdndig auszufillen. Weiterhin vermeiden Sie dadurch, dass beim Ausdruck von Dokumenten
unvollstandige Kontaktdaten abgebildet werden.

Wenn Sie spater einen Programmstart tiber Login und Passwort aktivieren wollen, so geben Sie noch einen Anmeldenamen
und ein Anmeldekennwort ein. Fiir Bearbeiter, die keine Administratorrechte haben sollen, deaktivieren Sie bitte den
Haken ,Administratorrechte”. Das Login zum Programmestart selbst aktivieren Sie dann in den Grundeinstellungen. Falls Sie
ohne Login das Programm starten wollen, beleiben die Anmeldedaten leer.

Mittels der Schaltflache "SchlieBen" gelangen Sie zuriick zum Hauptmend.
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Einstellungen / Optionen

s

E Grundeinstellungen x

Grundeinstellungen Zahlungsziele Dokumentenpfade Einheiten MwsSt.-Satze / Konten Zahlungsarten Abos

Voreinstellung Berechnungsmodus wahrung Anzeige einiger Listen in Statistik:
anderbar in jeder Rechnung/Angebot |€ E
@ HNetto O Brutto Standard MwSt-Satz versteuerung O 15T O Soll

19,00%) + ]
Standard Benutzer
" = Max Mustermann GmbH & Co. KG E]
BEISPIEL: 7,00%]
netto brutto —‘—1

Posl 100 € Posl 119 €
Pos2 200€ Pos2z Z38€ O
fefiiges: e britoges: sar € | Lagerverwaltung (Artikel) Gber Lieferscheine

gl Mwst 57 € enth, MwSt 57 €
brutto ges. 357 € netto ges, 300 € [0 Kleinunternehmerregelung (MwSt auf Angebot/Rechnung nicht ausweisen)

Uber die Schaltflache ,Einstellungen / Optionen” erreichen Sie das Formular, welches Ihnen erméglicht, standardmaRig:
o die Wahrung

o das Rechnungsformat Brutto oder Netto

o die Benutzerfirma

o den Mehrwertsteuersatz

o  Zahlungsart, Zahlungsfrist, Mahnfristen und Mahngebihren einzustellen.

o Die hier eingestellten Standards bilden die Grundlage fiir die Erstellung aller Dokumente. Sollten Sie Dokumente
erstellen wollen, die von diesen Standards abweichen, so kdnnen Sie jeweils im entsprechenden Dokument die
gewinschten Verdanderungen vornehmen.

o Anmelden lber Login zu aktivieren oder zu deaktivieren.

o Die Kleinunternehmerreglung zu aktivieren (MwSt. wird auf Angeboten und Rechnungen unterdriickt)

o  Einen Standardpfad fir hinterlegte Dokumente anzugeben. Von diesem Pfad aus wird dann beim Aufruf aus
Angebot oder Rechnung verzweigt.
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Zahlungsziele

a’ﬁmndeﬁw{eﬂung.en

{0

Schifiefien

Grundeinstellungen  Zahlungsziele Dokumentenpfade Einheiten MwSt.-Satze / Konten Zahlungsarten Abos

Zahlungsfrist Mahngebiihr

_i] Tage nach Rechnungsdatum 0,00 €
Zahlungserinnerung Zahlungsart

14| Tage nach Rechnungsdatum \Uberweisung
Mahnung Mahngebihr

Z_f! Tage nach Rechnungsdatum 2,50 €“|

Hier kdnnen Zahlungsart, Zahlungsfrist, Mahnfristen und Mahngebihren eingestellt werden. Diese werden automatisch
beim Anlegen eine jeden neuen Kunden tibernommen, kénnen unter den Kundenstammdaten aber auch fiir jeden
einzelnen Kunden manuell individualisiert werden.

rechnungsprofi, Nussbaumweg 6, 06846 Dessau-Rosslau
Tel. (Verkauf, Anfragen, Anpassungswiinsche): +49 (0340) 661 10 61 - Tel. (Support, technische Fragen & Probleme): +49 (0340) 650 15 96
Fax: 0340 650 1594
E-Mail: info@rechnungsprofi.de Internet: http://www.rechnungsprofi.eu



wngsprofi

Dokumentation Rechnungsprofi Office Plus, Rechnungsprofi Office, Rechnungsprofi Office easy, Rechnungsprofi Handwerker Seite: 9

Dokumentenpfade

=] Grundeinstellungen

@

Grundeinstellungen Zahlungsziele Dokumentenpfade Einheiten MwSt.-Satze /[ Konten Zahlungsarten Abos

fiir gescannte / hinterlegte Dokumente
Sicherungspfad (optional)
Standard Dokumenten-pfad (optional)

Hinterlegen Sie einen Standardpfad fiir hinterlegte Dokumente. Von diesem Pfad aus wird dann beim Aufruf aus Angebot
oder Rechnung direkt verzweigt.
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Einheiten

s

ZE] Grundeinstellungen ¥

1l

cchiiefien

Grundeinstellungen Zahlungsziele Dokumentenpfade Einheiten MwSt.-Satze / Konten Zahlungsarten Abos

[%.Nme&,hat
Einheit Nummer / Bezeichnung
-

| 2| [std.

| 3Tage

| 4|mal

Unter ,Einheiten" finden Sie ein Formular zur Eingabe haufig verwendeter Einheiten, die Sie fiir Artikel und Leistungen
verwenden. Klicken Sie fur jede neue Einheit den ,,Plus“-Buttons. Geben Sie nun die Bezeichnung der Einheit (z.B. Stck., m,
h, min...) ein.
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Mehrwertsteuersatze

-

= Grundeinstellungen X

0

Schiiefen

Grundeinstellungen Zahlungsziele Dokumentenpfade Einheiten MwSt.-Sétze / Konten zahlungsarten Abos

| %Neuer MwSt, Satz | |@Kontenrahmen |

Buchungsschliissel Waren- / Buchungsschlissel
Mwst-Satz Erldskonto Kontenname Ausgangsrechnung Kostenkonto Eingangsrechnung

00 0 [ | J |
| 19,00% 8400 | | 3400 |
| 7,00% 8300 | ! 3300 |
[a000% 9 | | g By toschen |
[1000% q | | g [ Ryteschn |

"Mehrwertsteuersatze" konnen Sie in dem gleichnamigen Formular eintragen. Fir jeden Mehrwertsteuersatz klicken Sie die
,Plus“-Schaltflache. Sie konnen nun die Mehrwertsteuersatze eingeben bzw. nicht bendtigte Steuersatze |6schen.

Bei der aktivierten DATEV-Schnittstelle sehen Sie hier auch gleich das entsprechende Konto mit in der Ubersicht.

Ist der neu eingegebene Datensatz der Standardmehrwertsteuersatz, so wahlen Sie diesen unter , Einstellungen /
Optionen“ als neuen Standard aus, damit dieser automatisch zur Erstellung von Dokumenten verwendet wird.

rechnungsprofi, Nussbaumweg 6, 06846 Dessau-Rosslau
Tel. (Verkauf, Anfragen, Anpassungswiinsche): +49 (0340) 661 10 61 - Tel. (Support, technische Fragen & Probleme): +49 (0340) 650 15 96
Fax: 0340 650 1594
E-Mail: info@rechnungsprofi.de Internet: http://www.rechnungsprofi.eu



rechnungsprofi

Dokumentation Rechnungsprofi Office Plus, Rechnungsprofi Office, Rechnungsprofi Office easy, Rechnungsprofi Handwerker Seite: 12

Zahlungsarten

=] Grundeinstellungen

Grundeinstellungen Zahlungsziele Dokumentenpfade Einheiten MwSt.-Satze / Konten Zahlungsarten  Ahos

Magliche Platzhalter: Beispiel: i
[&) Meue Zahlungsart FALLIGDATUM (Errechnetes Datum), RECHNUNGSDATUM “Eitte zahlen Sie bis zum FALLIGDATUM™
nicht in Mahnwesen
Zahlungsart - Nr. / Name sinbeziehen Nachtext
| O [Bitte zahlen Sie bis zum FALLIGDATUM. | ‘ [ toschen
[ e |
| 2|Bankeinzug | O iDer Rechnungsbetrag wird von dem von Ihnen angegebenen Konto eingezogy | & Léschen |
L —————al
| 3 Bar | iDer Rechnunasbetrag wurde am RECHNUNGSDATUM bar bezahlt. | ‘ &Lﬁsd‘vﬁn
| 4/Scheck | M !Der Rechnunasbetrag wird per Scheck eingezogen. | ‘ &Lﬁschen
| S[EC-Karte | & |DerRechnungsbetrag wurde am RECHNUNGSDATUM per EC-Karte bezahit. | ‘ & Léschen
P e |
| 6 Kreditkarte | B DerRechnungsbetrag wurde per Kreditkarte bezahit. | ‘ & Léschen |
oS
| 7 Lastschrift | O iDer Rechnunasbetrag wurde per Lastschrift bezahit. | ‘ BLﬁschen
| 8/PayPal | M !Der Rechnungsbetrag wurde per PayPal bezahlt. | ‘ &Léschen
| 9\Vorkasse | O !—B'rtte iiberweisen Sie den Rechnungsbetrag bis zum FALLIGDATUM. | ‘ [& Léschen
S v

Unter ,,Zahlungsarten" finden Sie ein Formular, in dem Sie alle fiir Inr Unternehmen relevanten Zahlungsarten hinterlegen
konnen. Fir jede neue Zahlungsart Klicken Sie den "Plus"-Button. Geben Sie nun die entsprechende Zahlungsart ein.
Gleichzeitig kdnnen Sie zu jeder Zahlungsart noch einen Nachtext fiir die Rechnungen hinterlegen, der dann automatisch fir
diese Zahlungsart in die Rechnungen ibernommen wird, aber auch jederzeit Giberschreibbar ist. An der Stelle, wo das
jeweilige Falligkeitsdatum oder Rechnungsdatum automatisch eingesetzt werden soll, kénnen Sie die angegebenen
Platzhalter verwenden. Weiterhin kdnnen Sie angeben, ob bestimmte Zahlungsarten im Mahnwesen bericksichtigt werden

sollen oder nicht.
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Abos

r -

=) Grundeinstellungen X

1]

Schiiefien

Grundeinstellungen Zahlungsziele Dokumentenpfade Einheiten MwSt.-Satze [ Konten Zahlungsarten Abos

Tragen Sie den Pfad ein, wo Ihre Aborechnungen zusatzlich zur Ablage in der Datenbank automatisch als PDF gespeichert
werden sollen. Diese Einstellung kann jederzeit gedndert werden oder auch bei Erstellen aller Aborechnungen nochmals
neu definiert werden.
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software, toocls & softwareentwickiung

Standardtexte Druckoptionen Angebot / Auftragsbestatigung

Logo
y ! 2 M Bidverzeichnispfad +Name ~ (C:\Logoverzeichnis\MeinFirmal 0go.ing)
1 "%, I @ Briefbogen
L %1 || g e \ 1| oo b
Absenderzeile anzeigen Grobenanpassung o
Briefbogen Foma Visimmam, Miaimriaman §, 1588 Puatwat P (@] Links an [nks | [rechts
PDF Briefbogen (O Dehen — —
Firmenadresse e . Hohe [ 27|on [Hacher] [hoher
Hier steht die Adresse Thres Kunden e a g S mete [ #]on |schmaler] [breiter
Telefon
Telefax Briefbogen Bitte berprifen Sie die Einstellungen anhand eines Ausdruckes!
E-Mail
Mobil e
(( ge)
Briefbogen
POF i i +Name (C:¥ i ipa)
[ 1 [] vintergrund suchen
Grofenanpassung
() Abschneiden
- - (O Dehnen
Hier erscheinen © S B i
Thre Angebots-
= () Dehnen horizontal
positionen O Deten vertial
Hintergrund anzeigen
Briefbogen
POF
Fusszeile anzeigen:
Briefbogen
PDF
Ust. Tdentrr. : Bankverhindung: Internet:
Steuernummer: IBAN: E-Mail:
HRB: BIC: Geschaftsfiihrer:

Uber den Button Layout kdnnen Sie in Angeboten die Druckansicht lhrer Angebote und Auftragsbestétigungen anpassen.
Hierbei kdnnen Sie unterscheiden, welche Einstellungen fir den Ausdruck auf dem Drucker (mit oder ohne Firmenpapier)
gelten sollen und welche Angaben bei der Erstellung eines PDF-Dokumentes zum Tragen kommen. Neben dem An-und
Abschalten von Kontaktangaben, Absenderzeile, FuBzeile usw. konnen Sie auch Bilder fiir Ihr Logo, Ihre FuRzeile oder auch
einen Hintergrund hinterlegen, ausrichten und aktivieren.

Nachdem Sie lhre Einstellungen vorgenommen haben, schauen Sie sich bitte die Druckvorschau eines Angebotes an und
Uberprifen Ihre Eingaben bzw. dndern Sie ggf. ab.
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Standardtexte / Druckoptionen Angebot
i
Ihr Logo / Ihr Firmenkopf
Betreff |ﬁmgebot |
Vortext [ vielen Dank fiir Ihre Anfrage. |
Vortext 1 [ [Hiermit unterbreiten wir Ihnen folgendes Angebot: =
Hachtext 1 E] Wir hoffen, dass Ihnen unser Angebot zusagt und wirden uns Uber lhren Auftrag sehr freuen.
Hachtext2 [QQ]
Nachtext [}
Aﬂf_"ags‘ Wir bestatigen das o.a. Angebot.
bestitigung Datum Stempel Unterschrift
Gruss [][Mitfreundlichen Grissen
Unterschrift 2 [Q] Ubertrag hier anzeigen: E L
! (bei mehr als 2 Seitenwechsel)
Lgt Tdentnr - Baplbyerbinding: Interpat: ]

Uber den Button , Textvorlage” im Formular Angebot kommen Sie zu dem Formular, in dem Sie Standardtexte fiir lhre
Angebote hinterlegen konnen. Durch Anklicken der Lupe vergréBert sich das jeweilige Eingabefeld.
Mit der Schaltflache "Schliefen” gelangen Sie zuriick zum ,Angebot”.
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Standardtexte Druckoptionen Rechnung

Logo
P&;;___'I Logo anzeigen
| ey, 1 )T idverzeichnispfad + Name (C:\L i 0g0.3pa)
[ Briefbogen
1 {%Q_I o [ ][] Logo suchen
Graenznpassung oo
e : Oedneden | e [ BAlen [ [
e Hslemam, Mustostimse 5, irmenname = )
: —— 8”*“"*“ Wohe [ 27]am [ fadher | [ Faer
Firmenadresse - Zoomen
Firmenadresse anzeigen:
: | Brete | 40|an [schmeler | [ reiter
Hier steht die Adresse Ihres Kunden T s
Telefon Bitte tberpriifen Sie die Einstellungen anhand eines Ausdruckes!
Telefax bg
EMal B
Mobi Kontaktdaten anzeigen:
Briefbogen
PDF L gen ( ge)
+Name (C:¥ P .ipg)
[ ] |[22] tintergrund suchen
Hier erscheinen GroBenanpassung
Thre Rechnungs- O Abschneiden
positionen O Dehren
(@ Zoomen O Hintergrund fiillen
() Behnen horizontal
(O Dehren vertikal
Hintergrund anzeigen
Briefbogen
PDF
Fusszeile anzeigen:
Briefbogen
o Ust, Identrr.: ‘Bankverbindung: Internet:
Steuernummer: IBAN: E-Mail:
HRB: BIC: Geschaftsfithrer:

Uber den Button Layout kénnen Sie in Rechnungen die Druckansicht Ihrer Rechnungen anpassen. Hierbei kénnen Sie
unterscheiden, welche Einstellungen fiir den Ausdruck auf dem Drucker (mit oder ohne Firmenpapier) gelten sollen und
welche Angaben bei der Erstellung eines PDF-Dokumentes zum Tragen kommen. Neben dem An-und Abschalten von
Kontaktangaben, Absenderzeile, FulRzeile usw. kdnnen Sie auch Bilder fiir Ihr Logo, lhre FuRzeile oder auch einen
Hintergrund hinterlegen, ausrichten und aktivieren.

Nachdem Sie Ihre Einstellungen vorgenommen haben, schauen Sie sich bitte die Druckvorschau einer Rechnung an und
Uberprifen Ihre Eingaben bzw. dndern Sie ggf. ab.

Die Layouteinstellungen werden aus Rechnungen direkt auch fiir Angebote und Mahnungen tibernommen.
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Uber den Button , Textvorlage” im Formular Rechnung kommen Sie zu dem Formular, in dem Sie Standardtexte fiir Ihre
Rechnungen hinterlegen kdnnen. Durch das Betdtigen der Lupe stehen vergroRerte Eingabefelder zu Verfigung.
Mit der Schaltflache "SchlieRen” gelangen Sie zuriick zum Angebot.

Standardtexte / Druckoptionen Rechnung

o i

Schliefien .

Ihr Logo [/ Ihr Firmenkopf

petreit | L |\Wir danken fir Ihren Auftrag / Thre Bestelung und stellen Thnen folgende
Positionen in Rechnung:

Il

Faligkeit

Hachtext 2 (]

Gruss [C)|Mit freundiichen Griissen

) Ubertrag hier anzeigen:
Unterschrift 2
ni [ | (bei mehr als 2 Seitenwechsel) =

Ust,-Identnr.: Bankverbindung: Internet:
Steuernummer: IBAN: E-Mail:
HRE: BIC: Geschaftsfihrer:
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Standardtexte Druckoption Zahlungserinnerung

Standardtexte / Druckoptionen Mahnung

Firmanlogo, Hintergrund und
sichtbare Felder werden aus
Rechnung iibernommen

Ihr Logo / Ihr Firmenkopf

4 firma Mustermann, Musbersirasse 5, 12345 Muslenart Firmenname

Firmenadresse
| Hier steht die Adresse Thres Kunden

Bearbeiter
Telefon
1 Telefax
E-Mail
| Mobil
Zahlungserinnerung/Mahnung
T %@EZahlungserinnerung
] |4/ far unten stehenden Betrag, konnten wir bis zum ‘aktuellen Datum
] |4 Inoch keinen Zahlungseingang feststellen.
1 mahounes- [T MAHNUNG
jilo 1.3_7 beiiegend das Erinnerungsschreiben, woftr wir bis zum ‘aktuellen Datum 4

|2 Inoch keinen Zahlungseingang feststellen konnten.

Hier erscheint Ihre angemahnte Rechnung mit der Mahnsumme

TSI E N T R

;':-!,EB'rtte iiberweisen Sie den noch ausstehenden Betrag umgehend auf eines
] lunserer Konten. Solten Sie die Rechnung bereits beglichen haben, so danken
wir Thnen und bitten Sie, dieses Schreiben als gegenstandslos zu betrachten.

* 4 Mit freundlichen Griissen

{ umterschait s [0 Mustermann

|Ust. -Identrr.: Elankvertﬁindwu: Internet:
Steuernummer: IBAN: E-Mail:
HRE: BIC: Geschaftsfilhrer:

Uber den Button , Textvorlage” im Formular Mahnung kommen Sie zu dem Formular, in dem Sie Standardtexte fiir lhre
Zahlungserinnerungen hinterlegen kdnnen. Mit der Lupe stehen Ihnen vergroRerte Eingabefelder zur Verfiigung. Layout
Grundeinstellungen werden automatisch aus Rechnungen Gilbernommen.

Durch Betatigen der Schaltflache ,,SchlieRen" kénnen Sie das Formular wieder verlassen.
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Standardtexte Druckoption erste Mahnung

Standardtexte / Druckoptionen Mahnung

Firmanlogo, Hintergrund und
sichtbare Felder werden aus
Rechnung iibernommen

Ihr Logo / Ihr Firmenkopf

4 firma Mustermann, Musbersirasse 5, 12345 Muslenart Firmenname

Firmenadresse
| Hier steht die Adresse Thres Kunden

Bearbeiter
Telefon
1 Telefax
E-Mail
| Mobil
Zahlungserinnerung/Mahnung
T %@EZahlungserinnerung
] |4/ far unten stehenden Betrag, konnten wir bis zum ‘aktuellen Datum
] |4 Inoch keinen Zahlungseingang feststellen.
1 mahounes- [T MAHNUNG
jilo 1.3_7 beiiegend das Erinnerungsschreiben, woftr wir bis zum ‘aktuellen Datum 4

|2 Inoch keinen Zahlungseingang feststellen konnten.

Hier erscheint Ihre angemahnte Rechnung mit der Mahnsumme

TSI E N T R

;':-!,EB'rtte iiberweisen Sie den noch ausstehenden Betrag umgehend auf eines
] lunserer Konten. Solten Sie die Rechnung bereits beglichen haben, so danken
wir Thnen und bitten Sie, dieses Schreiben als gegenstandslos zu betrachten.

* 4 Mit freundlichen Griissen

{ umterschait s [0 Mustermann

|Ust. -Identrr.: Elankvertﬁindwu: Internet:
Steuernummer: IBAN: E-Mail:
HRE: BIC: Geschaftsfilhrer:

Uber den Button , Textvorlage” im Formular Mahnung kommen Sie zu dem Formular, in dem Sie Standardtexte fiir Ihre
Zahlungserinnerungen hinterlegen konnen. . Mit der Lupe stehen Ihnen vergroBerte Eingabefelder zur Verfligung.
Layoutgrundeinstellungen werden automatisch aus Rechnungen Gilbernommen.

Durch Betatigen der Schaltflache ,,SchlieRen" kdnnen Sie das Formular wieder verlassen.
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Durch Betatigen der Schaltflache "SchlieBen” kénnen Sie das Formular wieder verlassen.

Leistungen / Artikel

Leistungen / Artikel

/O Bﬂ Auswahl Artikelgruppe Tl
Meue Leistung Suchen || Artikelaruppen (Alle Artikel i
Nr. Leistung / Artikel Bezeichnung Einheit Verkaufspreis (netto) MWST Verkaufspreis (Brutto) aktueller Bestand Warenzugang am Anfangsbestand am
bl Hinweis: \’.‘:‘\ r— v 0,00€ | 7,00% | 2 0,00 € Vi
Zeilenwechsel oder Leerzeile - % Loschen
mit zu Hauptgruppe |Alle Artikel .
2 Muster 2 @) Langent | Stk & 200,00 € |[18,00%[+ ]| 1] 238,00 € Vi
28 . . [ Loschen
zu Hauptgruppe |Alle Artikel ~
1 | Musterartikel Stk |» 100,00 € |19,00%|+ 1 119,00 € i =|
: : [ Loschen
zu Hauptgruppe  |Alle Artikel v
0| [Senstige Artikel e - 0,00 €] 0,00%~] 1 0,00€ Vi
= ki ! [ Loseren
zu Hauptgruppe |Alle Artikel .
) - 0,00 € - 0,00€
(@) Langtext | ' %Lnsd‘\en
zu Hauptgruppe i

Die Schaltflache , Leistungen / Artikel” im Hauptmend fuihrt Sie zum Formular Leistungen. Hier konnen Sie Leistungen und
Artikel einschlieRlich ihrer Preise erfassen und verwalten. Wenn Sie ausfiihrliche lange Artikel-oder
Leistungsbeschreibungen verwenden, so steht Ihnen auch die Funktion Langtexte zur Verfigung.

In den Artikel- bzw. Leistungsstammdaten legen Sie den standardmaRigen Mehrwertsteuersatz fir jeden Artikel fest.
Hierbei stehen lhnen die entsprechenden Mehrwertsteuersatze zur Auswahl. Diese Einstellungen kénnen Sie jederzeit
andern. Weiterhin haben Sie die Moglichkeit bei der Erstellung von Rechnungen den festgelegten Mehrwertsteuersatz zu
andern.

Haben Sie das Formular mit den Artikel- und Leistungsstammdaten aus Angeboten, Rechnungen oder Lieferscheinen heraus
aufgerufen, so kdnnen Sie auch einzelne Positionen (ibernehmen, indem Sie einfach auf ,,Ubernehmen und zuriick” klicken.
Hier wird der Artikel dann an die markierte Position in Angebot, Lieferschein oder Rechnung eingefiigt. Dies ist eine
zusatzliche Option zur generellen Artikelauswahl, um auch einen speziell in den Stammdaten gesuchte Artikel einfligen zu
kénnen.

Uber die Schaltflache "SchlieRen" gelangen Sie zuriick zum Hauptmendi.

Wenn Sie lhre Artikel gruppieren mochten und diese zu bestimmten Artikelgruppen zuordnen mochten, so kénnen Sie Gber
Artikelhauptgruppen beliebig viele Gruppen anlegen. Wenn Sie keine Gruppierung bendétigen, werden alle Artikel /
Leistungen automatisch zur Gruppe ,Alle Artikel” ohne Extraklicks zusammengefasst.
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Artikelgruppen - O X
13 P
D, | Beesnane |
Nr Artikel Gruppenbezeichnung
[ 1 [alle Artikel | | [ Loschen L
| 2 [schrauben | W
|3 |versandartikel | W

Wer einen kleinen Lagebestand (aktivieren unter Grundeinstellungen => Lagerverwaltung (Artikel) Giber Lieferscheine)
flihren mochte, der gibt pro Artikel einen Anfangsbestand sowie ein Datum fiir den Anfangsbestand ein. Gleiche Felder sind
flr Warenzugénge vorgesehen. Klickt man auf ,+!“ so wird der aktuelle Bestand errechnet. Ansonsten wird bei aktivierter
Lagerfunktion (in den Grundeinstellungen anzuschalten) bei der Erstellung/ beim Druck von Lieferscheinen der
Lagerbestand abgebucht und aktualisiert. Ist die Lagerfunktion nicht aktiviert, so werden auch keine Bestande bendtigt
oder aktualisiert.
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=] - Kunden - x
o1 | M
Neuer Kunde Suchen || Léschen || Excel Export
Kundennummer / Kontaktdaten Lieferanschrift Zahlungskonditionen Notizen Abo's
Eig. Kd.-Nr. - Kundenname 1 + | Kundenname 2 - | Nachname - | Voi
~ Miller Lou
Kundennummer zl Anrede|Frau ~ & 1 T etann Grbm Import/Export
Eigene Kundennummer (optional)/ Firmenkunde Firmennamel Firmenname 2 (falls vorhanden)
Mandatsreferenz
1
Debitorennummer (optional) oder Privatkunde Vorname Nachname
e |Luu|se ‘ ‘Mu\ler
r Kontaktd;
StraBe Ansprechpartner Firma
Musterstr. 11
PLZ Ort Telefon
54321 ort 033203 554321
Land Fax
vl G
Internet Mobil
USt-IDNr: E-Mail
- O setzt Mwst =0 [ Drittland
4 I 12

Zu den Kundenstammdaten gelangen Sie Uber das Anklicken der Schaltflache ,Kundenstammdaten” im Hauptmend.

Dieses Formular erméglicht Ihnen die Erfassung samtlicher relevanten Kundendaten, die Sie zur Erfassung, Erstellung und
Verwaltung von Angeboten, Lieferscheinen, Rechnungen und Mahnungen bendétigen. Auch beim erstmaligen Eingeben von
Kundendaten in Angebot, Rechnung oder Lieferschein kénnen Kundendaten gleich per Knopfdruck in die Stammdaten
Gbernommen werden.

Zum Anlegen eines neuen Kunden gehen Sie bitte wie folgt vor:

e  Klicken Sie auf die Schaltflache "Plus". Durch das Betatigen dieser Schaltflaiche wird automatisch ein neuer
Datensatz angelegt und eine neue Kundennummer vergeben. Fiir jeden nachfolgenden neuen Kunden wird
dann die jeweilige Folgenummer vergeben. Abweichend von der fortlaufenden Nummer kénnen Sie
wahlweise auch eine eigene Kundennummer und / oder Debitorennummer bzw. Mandatsreferenznummer
fiir das SEPA-Verfahren hinterlegen.

e  Fillen Sie nun den Firmennamen 1 und ggf. 2 aus (bei Firmenkunden) o d e r den Vornamen und
Nachnamen, wenn es sich um einen Privatkunden handelt.

e  Anrede, Postleitzahl, Ort und StralRe sollten ebenfalls ausgefiillt werden.

e  Zusatzliche Anreden konnen Uber das Klicken der ,,Buch-Schaltflaiche” neben dem Feld ,, Anrede” editiert
werden.

e Weiterhin raten wir dazu, Telefon- und Faxnummern sowie die E-Mail-Adresse vollstéandig einzugeben.

. Das Feld Ansprechpartner sollte mit ,,Herr“ bzw. ,,Frau” beginnen. Ist kein Ansprechpartner bekannt, kann
das Feld leer gelassen werden. Da das Feld ,,Ansprechpartner” Grundlage fiir die Anredezeile in Angeboten
und Mahnungen ist, empfiehlt es sich auf die Eingabe eines Vornamens zu verzichten.
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Lieferanschrift

2] - Kunden -

L x| KB

Neuver Kunde Suchen Laschen || Excel Export

Kundennummer / Kontaktdaten Lieferanschriften  Zzahlungskonditionen Notizen

Name Testmann GmbH
Import/Export

Strasse Wexstr. 22

PLZ 12345 Ot Ort

Land E

Ansprechpartner Fr. Muster

WName Testmann 2 | Loschen
Lager

Strasse Industriegebiet 1
PLZ 12345 Ort Drtf\.'urtord

Land E

Ansprechpartner

Strasse
PLZ Ort

Land E

Ansprechpartner

| Eig. Kd.-Nr. -/ P 2 - | Nachname - | Vor
2 Testfirma X000¢ Yrve
4‘ 1 Testmann GmbH Import/Export

] »

4 il 4

e Alle zuvor eingegebenen Adressdaten werden automatisch in die Lieferanschrift 1 ibernommen. Weicht die
Lieferanschrift von der Rechnungsanschrift ab, so haben Sie hier die Moglichkeit diese in die entsprechenden
Felder einzugeben. Bei einer abweichenden Lieferanschrift wird die entsprechende Adresse gleichzeitig auf
den Lieferschein Gbernommen. Weiterhin kdnnen mehrere Lieferadressen pro Kunde hinterlegt werden.

e Eskann zu einem Kunden ein Dokumentenpfad hinterlegt werden.

Zahlungskonditionen

=5 - Kunden x
‘ Suchen || Loéschen || Excel Export
Kund / Li ift ditionen  Notizen Abo's
| Eig. Kd-Nr. -[  Kundennamel - | Kundenname 2 - | Nachname - | Vor
Zahlungsziel und Mahnfristen | 11 Milller Loui
|1 Testmann GmbH Import/Export
Zahlungsfrist E Tage nach Rechnungsdatum
Erinnerung 14| Tage nach Rechnungsdatum
Mahnung 21| Tage nach Rechnungsdatum
Kunden nicht mahnen m|
Zahlungskonditionen
Zahlungsart Uberweisung .
skonto % 0,00%]
bei Zahlung innerhalb von | Tagen
iban: |
bic:
4 I 3
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Zahlungsfrist, Zahlungsart und Fristen flir Mahnungen werden automatisch aus den Einstellungen
Ubernommen, kénnen aber fiir jeden Kunden individuell gedndert werden.

Soll der Kunde keine Mahnungen erhalten, klicken Sie bitte das entsprechende Kastchen an.
Benutzen Sie das SEPA-Lastschriftverfahren, tragen Sie hier IBAN und BIC des Kunden ein.

Notizen:
=8 - Kunden - x
) OB
Neuver Kunde Suchen Loschen || Excel Export
Kundennummer / Li di Notizen Abo's
[ Eig. Kd-Nr. | Kundd 1 - Kund 2 - | nachname - | Vor
Intern . Miller Louis
‘1 Testmann GmbH Import/Export
zus. Info
|
Bearbeiter angelegt am gedndert am
Testbearbeiter [ 14.08.2017 |
4 m »
e Indas Feld Bearbeiter wird automatisch der Name des eingeloggten Bearbeiters eingetragen.
e Als Erstellungsdatum fiigt das Programm automatisch das Tagesdatum ein.
e  Gleiches gilt fiir das Datum von vorgenommenen Anderungen.

AuRerdem haben Sie die Moglichkeit im Feld ,,Zusatzliche Info” einige Anmerkungen oder Informationen zu
dem jeweiligen Kunden zu hinterlegen.

Um lhre Kundendaten zu exportieren, wahlen Sie bitte die Option Excel-Export (Voraussetzung: MS Excel
2003,2007, oder 2010, 2013, 2016 oder héher).

Uber die Schaltflache "Suchen" kdnnen Sie nach Kundendaten suchen.

Suchen und Ersel::;:n

Suchen | Ersetzen

Suchen nach: || IE“ | Weitersuchen |

Suchen in: | Leistungen [ Artikel E|
Vergleichen: |Ganzes Feld |z||
Suchen; Alle @

Grofi-fkleinschreibung beachten  [| Formatierung beachten
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Nach Betétigen dieser Schaltflache erscheint das Dialogfeld Suchen / Ersetzen. Bitte achten Sie darauf, dass im Feld
,Vergleichen” ,Teil des Feldinhalts” ausgewahlt ist. StandardmaRig sucht das Programm Uber alle Felder des Formulars
Kundenstammdaten. Wenn Sie nur in einem bestimmten Feld (bspw. Kundennummer) suchen wollen, missen Sie, bevor
Sie die Schaltflache Suchen klicken den Cursor in das Feld setzen, in dem Sie suchen wollen.

Sie kdnnen auch rechts in der Ubersichtsliste scrollen und Datensatze suchen und durch Klick auf die Tabelleniiberschrift
sortieren. Klicken Sie in einen Datensatz rechts, so werden links die kompletten Daten angezeigt.

Mit dem Betatigen der Schaltflache "Loschen" werden alle Daten des angezeigten Kunden geldscht.

Lieferantenstammdaten

2] Lieferanten x
b
Neuer Lieferant | Léschen Excel Export
Eontaktrdaten Lfd. Nr. - Name1 : Name2 > ort e
Lfd. Nr. Anrede Kreditorennummer  KdNr. Lieferant L Al L
7| 7 | VI ‘ ‘ 1 Testlieferant GmbH Testort
Namel (max. 27 Zeichen) Telefon
WMusterlieferant [ |
Name2  (mex. 27 Zeichen) Fax
Ansprechpartner Mobiltelefon
StraBe e -Mail
PLZ Ort USt-IDNr:
1234 Musterort ~

Zahlungskonditionen

Zahlungsfrist  Zahlungsart Skonto % bei Zahlung innerhalb von
0 Uberweisung ~ 0,00%] | 0| Tagen

Bankverbindung

IBAN BIC Kreditinstitut

[Datensatz: 4« Hvon2 | b ¥ [suchen

Dokumentenpfad

& prd | (T3] offen

Uber den Button ,Lieferanten” im Hauptmenii erreichen Sie das oben abgebildete Formular. Hier kénnen nun alle
bekannten Kontaktdaten zu dem jeweiligen Lieferanten erfasst bzw. gedandert werden. Um einen neuen Datensatz
anzulegen klicken Sie bitte jeweils die "Plus" Schaltflache und es wird die jeweils folgende Lieferantennummer automatisch
vergeben. Abweichend von der fortlaufenden Nummer kénnen Sie auch eine eigene Kreditorennummer vergeben.

Geben Sie im unteren Bereich, soweit vorhanden, die Zahlungsmodalitdten mit dem angezeigten Lieferanten ein. Eine
weitere Eingabeoption bieten die Felder zur Bankverbindung des Lieferanten.

Uber den Button "Suchen" haben Sie die Méglichkeit nach einem bestimmten Lieferanten zu suchen. Sie kénnen auch
rechts in der Ubersichtsliste scrollen und Datensitze suchen und durch Klick auf die Tabelleniiberschrift sortieren. Klicken
Sie in einen Datensatz rechts, so werden links die kompletten Daten angezeigt.

Nachdem die Eintragungen vorgenommen wurden, gelangen Sie durch die "SchlieRen" Schaltflache wieder in das
Hauptmenu.
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Projekte

E -
Projekte verwalten
Z]} Schiiefien [% Mevues Projekt
Projekt-Nummer / Bezeichnung
[12356 Neubau Musterstrasse | % Léschen
12457 ‘Sanierung Hauptgeb&ude | I% Léschen
[12458 Fassade Mustergehaudel | [% Léischen
Legen Sie hier Ihre Projekte mit eigener Nummer und der Projektbezeichnung an.
58] RECHNUNGSPROF! - Angebote - Bestellungen - Auftragsbestatigungen - s x
- | Nummer | Firma 1 .| Datum -| Butto &
m [ meues angebot ‘ﬁj s H o cnre ‘ Angzbot {73 rextvorage | [ pestetung erzsugen |_ 2018-0042 Tesg:ﬁrr\ann GmbH 09.04.2018 273,70
h 20180041  Testfima X000( 09.04.2018 214,00
ISehiieen = [y Loschen ||@L\afersdﬂaﬂ Erzeugan‘ [, tayat | [ O suchen |~ |2078-0040  Testima ox 00.04.2018  214.00
_2018-0039  Testfirma X000( 09.04.2018 214,00
oA e fite o e Moo Temmxod  0omeanis 5500
i : Frma ] [reiosz |||[Porvaagin] fthter | _ 2018-0036  Testmann GmbH 00.04.2018 118,00
Firma 1 Anrece Bemerkungen ~ |2018-0035  Testmann GmbH 09.04.2018 119,00
Testmann GmbH [sehr geehrte Damen und Herren, _|2018-0034  Testmann GmbH 09.04.2018 129,00
Fima 2 Text 1 _2018-0033  Testmann GmbH 09.04.2018 129,00
v | Vielen Dank fu v Anfrage. & 20180032 Testmann GmbH 09.04.2018 5,00
o = 20180031  Testmann GmbH 09.04.2018 119,00
i - _2018-0030  Testfirma X000( 09.04.2018 555,00
|Wexstr, 22 | [Wir unterbreiten Innen hiermit folgendes Ange| 20180020  Testmann GrmbH 09.04.2018 0,00
Pz ort Land 20180028 Testfirma X000 00.04.2018 555,00
(12345 | [ort I| | Projekt: 1 [ Testproiekt 1 _2018-0027  Testfirma X0 09.04.2018 555,00
20180026 Testfirma X0 09.04.2018 555,00
2018-0025  Testfirma Y000 09.04.2018 267,50
] 2018-0024  Testfima X000 09.04.2018 267,50
1 0,35tk [o|Musterarticel 19,00%) | 0,00% 30,00€ | | 20180023  Testfirma XXX 09.04.2018 214,00
%] [, 2018-0022  Testfirma 000 09.04.2018 214,00
2018-0021  Testfirms 000( 09.04.2018 214,00
20180020  Testfirma X300 09.04.2018 214,00
2 tstck  [ojMuster2 5,0%[8Y D.0o% 20000€ | 3018-0019  Testfima 00X 09.04.2018 214,00
[ Alternativpos. 2018-0018  Testfima X000( 09.04.2018 214,00
20180017  Testfima X000 09.04.2018 214,00
3 0 Hinweis: 19,00%/ | 0,00% 0,00€ i
Zenenwed«sa oder Leerzzile mit Elmmaﬁms [Datensatz 1+ & Ungefiltert
EIRC oy GIRU S SHEE Unterschift 1 Bearbeiter
a0 = 0,00€ ‘Tesﬂ:Earb.E\tEr [] [Testbearbeiter
D Alternativpos. Unterschrift 2 Gruf
[Leiter verkauf Mt freundiichen Grissen |
fategorte. Al Artel [ artice Stommaten affnen |
Tone WER e Dokumentenpfad Wiedervorlage am
Machtext 1 Wir hoffen, dass Thnen unser Angebot zusagt und wiirden uns tiber Thren Auftrag sehr freuen. m Netto gesamt 230,00 € ‘ | ‘
zzgl. MwSt 43,70€ & prad | [I3] 6ffnen
Machtext 2
@ Brutto gesamt 20 < Bankverbindung  [[iGeraiibank
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Wollen Sie ein Angebot erstellen, so betitigen Sie die Schaltfliche ,,Angebote” im Hauptmenii. Beim Offnen des Formulars
wird automatisch das zuletzt erstellte Angebot angezeigt. In diesem Formular stehen Ihnen nun folgende Optionen zur
Verfligung:

Uber die Schaltfliche "Plus" kénnen Sie ein neues Angebot bzw. eine neue Auftragsbestatigung erstellen.
Uber die Schaltfliche "Suchen" kénnen Sie Angebote / Auftragsbestitigungen suchen.

Das Betatigen der Schaltflache "Loschen" ermoglicht das Léschen von Angeboten / Auftragsbestatigungen.

Zum Erstellen eines Angebotes / einer Auftragsbestatigung beachten Sie bitte folgende Schritte:

e  Klicken Sie auf die Schaltflache "Plus". Das Programm vergibt nun automatisch eine Angebotsnummer, diese ist
immer die Folgenummer der letzten vergebenen Angebotsnummer.

e Waihlen Sie nun im Feld ,,Firmal“ den Kunden aus, fiir den ein Angebot erstellt werden soll oder geben Sie einen
neuen Kunden ein und Gbernehmen ihn per Knopfdruck in die Stammdaten. Die restlichen Adressdaten zu dem
Kunden und die Anrede werden automatisch erganzt. An dieser Stelle haben Sie die Moglichkeit, auch in die
Kundenstammdaten zu wechseln, wenn Sie zum Beispiel einen Kunden neu anlegen méchten, der Ihnen noch
nicht zur Auswabhl steht. Klicken Sie dazu auf dem Button ,, Kundendaten®. Es 6ffnet sich die Eingabemaske fir Ihre
Kundenstammdaten. Gehen Sie zum Anlegen eines neuen Kunden wie unter ,Kundenstammdaten” vor. Nach
dem SchlieRen des Kundenformulars steht Ihnen der Kunde mit seinen Daten fiir die Erstellung des Angebotes zur
Verfiigung. Auch tber ,Ubernehmen und zuriick“ wird der Kunde gleich in das aktuelle Angebot {ibernommen.

e Wihlen Sie die Uberschrift aus: Angebot / Auftragsbestitigung / Bestellung.

e Inden Textfeldern 1 bis 4 werden automatisch die von lhnen in den Einstellungen hinterlegten Standardtexte
eingetragen. Sie knnen diese Texte individuell auf das jeweilige Angebot anpassen.

e  Sie kdnnen Angebote im Brutto- oder Nettoformat erstellen.

° Nun kénnen Sie mit der Bearbeitung lhres Angebots fortfahren. Klicken Sie in das Feld , Leistung / Artikel“ und
widhlen Sie einen Artikel oder eine Leistung aus, die Sie zuvor unter ,Leistungen / Artikel“ angelegt haben. Einheit
und Preis werden automatisch ibernommen. Sie konnen auch Artikel bzw. Leistungen eingeben, die nicht in den
Stammdaten hinterlegt sind. In diesem Fall missen Sie jedoch Einheit und Einzelpreis manuell eingeben. Durch
Betitigen des Buttons , Leistungen / Artikel” 6ffnet sich die Eingabemaske fir Ihre Leistungs-/ Artikelstammdaten.
An dieser Stelle konnen Sie einen oder mehrere Artikel oder Leistungen eingeben, die Sie in den Stammdaten
hinterlegen méchten und anschliefend mit der Bearbeitung Ihres Angebotes fortfahren ohne dass Sie das
Angebotsformular verlassen missen.

Wenn Sie ausfiihrliche lange Artikel-oder Leistungsbeschreibungen verwenden, so steht Ihnen auch die Funktion
Langtexte zur Verflgung.

e Haben Sie zuvor im Feld Rabatt einen Rabattsatz eingegeben, wird dieser Rabattsatz automatisch fiir jede Position
des Angebotes libernommen. Sie kdnnen jedoch im Auswahlfeld ,,Rabatt”, welches zu den Angebotspositionen
gehort, den Rabattsatz fir jede Position individuell andern. Gleiches gilt, wenn Sie zuvor keinen einheitlichen
Rabattsatz festgelegt haben. Sie haben in diesem Fall die Moglichkeit, den Rabattsatz fiir jede Position einzeln
festzulegen.

e Im Feld Mehrwertsteuer (zu den Angebotspositionen) wird Ihnen bei aus den Stammdaten Glbernommenen
Artikeln bzw. Leistungen der dort eingegebene Satz angezeigt. Sie kénnen diesen jedoch neu auswahlen und
andern. Bei der Eingabe von Artikeln / Leistungen, die zuvor nicht in den Stammdaten angelegt wurden, wird
zunachst der Standardmehrwertsteuersatz angezeigt.

e Uber die Betitigung des Scrollbalkens rechts in Formular Angebotspositionen kénnen Sie die Positionen
erreichen, die nicht unmittelbar sichtbar sind.

e  Gesamtbetrag, MwSt. und Endbetrag werden bei jeder hinzukommenden Position
automatisch aktualisiert.

e Der Unterzeichner in den Unterschriftsfeldern sowie der Bearbeiter werden automatisch aus den
Standardeinstellungen Gbernommen.

e  Uber den Button "Drucken” kénnen Sie das Angebot vor dem Ausdruck in der Druckansicht nochmals tiberpriifen
(Vorschau)und anschlieRend ausdrucken. Direktdruck (ohne Vorschau) ist Gber das Druckersymbol méglich und
ein PDF-Dokument fir beispielsweise E-Mailversand kann tiber das Anklicken des PDF-Symbols erzeugt werden.

e Wollen Sie aus dem Angebot einen Lieferschein erstellen, so klicken Sie auf die Schaltflache "==> LS" und der
Lieferschein wird erstellt.

Iu
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e  Sie kdnnen auch rechts in der Ubersichtsliste scrollen und Datensitze suchen und durch Klick auf die
Tabellentberschrift sortieren. Klicken Sie in einen Datensatz rechts, so werden links die kompletten Daten
angezeigt.

e  Sie kdnnen das Formular tiber "Schliefen” wieder verlassen.
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Bestellungen

Bestellung =i O X

m

Schiiefen

1. Lieferant auswéhlen

2. Bestellpositionen zum Drucken auswéahlen

5

ID | Anzahl Einheit Artikel |EP |Gp

4473 |1 |Stck | Muster 2 200,00 € | 200,00 €
4474 0 Hinweis: 0,00 € |0,00€ 4

3. Datum / Vor- und Nachtext

Datum Vortext Machtext

16.08.2017 Hiermit bestellen wir folgende Fositionen: ‘ ‘

Kommission Testmann GmbH Import/Export

4. Bestellung drucken

Aus bereits geschriebenen Angeboten lassen sich mit wenigen Klicks Bestellungen erzeugen.

Klicken Sie auf Bestellung. Wahlen Sie anschliefend einen bereits angelegten Lieferanten aus.

Flgen Sie wahlweise einzelne oder alle Positionen in die Bestellung ein, indem Sie diese markieren (anklicken) und tiber die
Pfeilstaste hinzufligen oder entfernen. Fiigen Sie einen individuellen Vor- und Nachtext hinzu und klicken auf Drucken. Die
Bestellung ist fertig.
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Lieferscheine
=5 - Lieferscheine - - = X
E% ) i Dﬁ Kopieten D Rechrung erzeugen ; D Bearbeiter Nummer -« Firma 1 - Firma2 - | Datum
Neuer Lieferschein =1 Q Testbearbeiter L 2018-0031  Testmann GmbH Import/Export 20.05.201
7 2018-0030  TestfirmaYYYYYYYYY Testfirma X000( 09.04.201
— - [% Léschen | {5} sammerechnung erzeugen
@ Netto (O Brutte 2018-0029  Testmann GmbH Import/Export 09.04.201
— . ) 2018-0028  Testmann GmbH Import/Export 09.04.201
- esis Erlian Liositbadct 2018-0027 Testmann GmbH  Import/Export  09.04.201
L : | B proebee is 000 | [ 2019-0026 Testmann GmbH  Import/Export  09.04.201
o 2018-0025 Testmann GmbH  Import/Export  09.04.201
nn GmbH = B 19,00% [ Preise ausdrucken 2018-0024  Testmann GmbH Import/Export 09.04.201
2018-0023  Testmann GmbH Import/Export 09.04.201
Fima:2 2018-0022  Testmann GmbH Import/Export  09.04.201
o e i 2018-0021 Testmann GmbH  Import/Export  09.04.201
Strafie Bestelnummer 2018-0020  Testmann GmbH Import/Export  09.04.201
LiEA 2018-0018  Testmann GmbH  Import/Export  09.04.201
PLZ Ort Land 2018-0017  Testmann GmbH Import/Export 09.04.201
12345 Ort 2018-0016  Testmann GmbH Import/Export 09.04.201
Vortext ) — = f 2018-0015  Testmann GmbH Import/Export 08.04.201
Hiermit liefern wir: z Tas‘twem 2018-0014  Testmann GmbH  Import/Export  08.04.201
2018-0013  Testmann GmbH Import/Export 08.04.201
Fos Anz  Einheit +[= | Leistung / Artiel Ep Rabatt  GP Uberschrift ~  12018-0012 TestmannGmbH  Import/Export  08.04.201
0,35tk |w] Musterartiel = W00,00€| 0,00%) 30,00€ 2018-0011  Testmann GmbH Import/Export  07.04.201
®®@E+ e ¥ Mwston 18,00% 4 2018-0010  Testmann GmbH Import/Export 07.04.201
- 2018-0009  Testmann GmbH Import/Export 07.04.201
[ 2] 1[5tk [w] [Muster2 e 200,006 0,00% 200,00 € 2018-0008  Testmann GmbH Import/Export  07.04.201
@@@% Langtext | mwst.o 19,00%] < 2018-0007  Testmann GmbH Import/Export  04.04.201
i | 2018-0006  Testmann GmbH Import/Export 04.04.201
E d [ jinwes: = Uinaie] i2.00% ati 7| |2018-0005 Testmann GmbH  Import/Export  04.04.201
= eilenwechsel oder Leerzeile mit v :
B S tenstert | [5G fom TR + ENTER Mnst % 15,00%[y 2018-0004  TestfirmaYYYYYYYYY" Testfirma 000( 03.04.201
2018-0003  Testfirma Zz77z7  ddddd 03.04.201
[ o] - = 0,00€ 0,00€
—r—— o 2018-0002  TestfirmaYYYYYYYYY" Testfirma X300{ 03.04.201
@@@:f ol MnstE = 2018-0001  Testmann GmbH  Import/Export  30.03.201
@\ Q 59 Artikel-stammdaten offnen artkelaruppe Alle Artikel % M
[Datensatz: 14« 1von3 [+ M b [ G Suchen | [Datensatz: 1 «[1van30 [ » W+ [ ke Fiier | [suchen
Netto gesamt 230,00 € | zzal. Mwst 43,70€ | Brutto gesamt | 273,70€|  Bankverbindung -

Fur einen neuen Lieferschein 6ffnen Sie das Formular ,Lieferscheine” im Hauptmen. Hier klicken Sie nun fiir jeden neuen
Lieferschein die "Plus"-Schaltflache zur Generierung der automatisch fortlaufenden Nummer und wahlen einen Kunden aus.
Gibt es noch keinen Lieferschein, so 6ffnet sich folgender Dialog zur Eingabe lhrer Startnummer:

Erste Nummer

2017- |

Abbruch

e  Wahlen Sie im Feld ,Firma 1“ den entsprechenden Kunden aus oder geben Sie einen neuen Kunden ein und
libernehmen ihn per Knopfdruck in die Stammdaten. Alle erfassten Kunden stehen Ihnen alphabetisch sortiert zur
Auswahl. Nachdem Sie den entsprechenden Kunden gewahlt haben, erganzt das Programm selbsttatig alle zum
Kunden gehoérenden Daten aus den Kundenstammdaten. An dieser Stelle haben Sie die Mdglichkeit, auch in die
Kundenstammdaten zu wechseln, wenn Sie zum Beispiel einen Kunden neu anlegen méchten, der Ihnen noch
nicht zur Auswabhl steht. Klicken Sie dazu auf dem Button ,Kundendaten®. Es 6ffnet sich die Eingabemaske fiir lhre
Kundenstammdaten. Gehen Sie zum Anlegen eines neuen Kunden wie unter ,Kundenstammdaten” vor. Nach
dem SchlieBen des Kundenformulars steht Ihnen der Kunde mit seinen Daten fir die Erstellung der Rechnung zur
Verflgung.

e Die Lieferscheinnummer wird ebenfalls automatisch vergeben. Sie ist jeweils die Folgenummer des zuvor
erstellten Lieferscheins. Vorangestellt ist immer das aktuelle Jahr, welches auch beim Jahreswechsel aktualisiert
wird.

e  Sie kdonnen Lieferscheine im Netto- oder Bruttoformat und wahlweise mit und ohne Preis erstellen.

Klicken Sie in das Feld , Leistung / Artikel” und wéhlen Sie einen Artikel oder eine Leistung aus, die Sie zuvor unter
,Leistungen / Artikel” angelegt haben. Einheit, Preis und Mehrwertsteuersatz werden automatisch aus den
Artikelstammdaten ibernommen. Sie kdnnen auch Artikel bzw. Leistungen eingeben, die nicht in den
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Stammdaten hinterlegt sind. In diesem Fall missen Sie jedoch Einheit, Einzelpreis und Mehrwertsteuersatz

manuell eingeben. Weiterhin konnen Sie an dieser Stelle die bestehenden Artikel, welche Sie aus der Liste

ausgewashlt haben, um weitere Angaben ergdnzen. Durch Betatigen des Buttons ,Leistungen / Artikel” 6ffnet sich
die Eingabemaske fiir lhre Leistungs-/ Artikelstammdaten. An dieser Stelle kdnnen Sie einen oder mehrere Artikel
oder Leistungen eingeben, die Sie in den Stammdaten hinterlegen méchten und anschlieRend mit der Bearbeitung
Ihres Lieferscheins fortfahren ohne dass Sie das Rechnungsformular verlassen miissen. Wenn Sie ausfiihrliche
lange Artikel-oder Leistungsbeschreibungen verwenden, so steht Ihnen auch die Funktion Langtexte zur
Verfligung.

. Uber ,,Drucken" kénnen Sie eine Vorschau des Lieferscheins ansehen und ausdrucken oder ein PDF-Dokument
erstellen.

e  Uber ,Rechnung erzeugen” kdnnen Sie aus dem Lieferschein automatisch eine Rechnung erstellen.

e Sie kdnnen auch rechts in der Ubersichtsliste scrollen und Datensitze suchen und durch Klick auf die
Tabelleniberschrift sortieren. Klicken Sie in einen Datensatz rechts, so werden links die kompletten Daten
angezeigt.

Option Sammelrechnungen aus mehreren Lieferscheinen

= Lieferschein Sammelrechnung S o

Neue Rechnung
5 » anzeigen

2017-6744 | 06, . 2017-6743 | 16.08.2017 119

Testmann GmbH 0 06 3
2017-6745  06.09.2017 238

P
Rechnung &ffnen
Lieferscheinpositionen Rechnungspositionen
Anzal Einhei Artikel EP GP
1 Stck | Musterartikel 100,00 € 100,00 €

Uber die Option ,Sammelrechnung erzeugen” kénnen mehrere Lieferscheine fiir einen Kunden zu einer Sammelrechnung
zusammengefasst werden. Wahlen Sie im Schritt 1 den Kunden aus. Klicken Sie im Schritt 2 nacheinander die Lieferscheine
an, die in die Sammelrechnung einbezogen werden sollen. Mittels der ,,=»“ Taste fligen Sie nacheinander die Lieferscheine
der Sammelrechnung zu. Uber die ,€“ Taste kdnnen Lieferscheine wieder ausgeschlossen werden. Im Schritt 4 schlieBen
Sie die Rechnung ab — sie wird unter der aktuellen Rechnungsnummer angelegt und kann Uber , Rechnung 6ffnen” gedffnet
und ausgedruckt werden. Die Lieferscheine zur Sammelrechnung werden als berechnet gekennzeichnet und mit dem
Berechnungsdatum versehen.

rechnungsprofi, Nussbaumweg 6, 06846 Dessau-Rosslau
Tel. (Verkauf, Anfragen, Anpassungswiinsche): +49 (0340) 661 10 61 - Tel. (Support, technische Fragen & Probleme): +49 (0340) 650 15 96
Fax: 0340 650 15 94
E-Mail: info@rechnungsprofi.de Internet: http://www.rechnungsprofi.eu



g’! rechnungs orof software, tools & softwareentwickiu

Dokumentation Rechnungsprofi Office Plus, Rechnungsprofi Office, Rechnungsprofi Office easy, Rechnungsprofi Handwerker Seite: 32

Z8] - Rechnung - - = x
I i T - 4-| Nummer - Firmal =~ Firma2 - Datul &
Kapieren ||/ als bezahlt buchen Rechnung ~| 8T { Textvorlage Abschlagsrechnungen
[%"e"e Rechnung Eﬂ = il | | s |2018-00a8 Testmann Gmk Import/Export 20.4
. [ tschen || (=77 Lieferschen erzeugen @ Eéz O, Layout Osucen| o0t (s 2018-0047 | Testfirma XXX) Y¥¥Y 104
® Netin (3 piuty O S 20130086 |Testmann Gml Import/Export] 09
KD -MNummer  Anrede RoMNr feigene Herkunft ~ Datum Rechnung  Ansprechpartner A |2018-0045 Testmann Gmk Import/Export 09.47]
Firma |.|[2018-0048 [2013-0048 | LS Nr 2018-0031 | & 3 4 Fr. Muster s |2013-0022 Testmann Gmi|Import/Export] 09
;H_\_échur_@e:é = @ Uiefarung { Leistung erbracht: 20.05.2018 = A |2018-0043 Testmann Gmk| Import/Export| 0.
gesmam o xl A _|2018-0042 Testmann Gmk Import/Export 09.4
Name2 Rabatt  Skonto  beiZahlung bis MwSt A | 20150041 Testmann Gml] Import/Export] 09
Import/Export 0,00%||  0,00% 13,00% .
T = = i T A |2018-0040 Testmann Gmk Import/Export| 09.0
Strafie Faligkeit Tage  Faligkeit ___ Zahlungsart
Wexstr, 22 .7.1" 27.05.2018 |9L<3 Uberweisung = A |2018-0039 Testmann Gmi| Import/Export 09.0
pLz ort Land fbo ab dem:  Interval: Projekt: S 120180038 Testmann Gmbimport/Export]  09.(
12345 | lort | [ - B2 i E s |2018-0037 Testfirma XX YYYY 09.0
.( : l Vortext Testprojekt 1 5 |2018-0036 Testmann Gmi| Import/Export| 09.0
| [Wir danken fiir Thren Auftrag / Thre Bestelung und stellen Thnen folgende Positionen in Rechnung: s |2018-0035 Testmann Gmk| Import/Export|  09.C
Uberschrift / Pos  Anzahl  Einheit Leistung / Artikel EBinzelpreis  MwSt.% S |2018-0034 Testmann GmH Import/Export 09.0
7 = s |2018-0023 Testfirma XXX YYYY 03.0
- u %: 1 0,3 Stck ~ |Musterartikel 100,00 € 19,00% « 0,00% 30,00 € S |2018-0032 Testmann Gml| Impur‘t/Expur‘t 09.0
1 . o=
! 2 2|2|=| S |2018-0031 Testmann Gmi| Import/Export 09.0
¥l = : 2 5 S |2013-0030 Testmann Gmi Import/Export 09.0
'{}: >; 2 stk o Muster 2 200,00€ 18,00%(| 0,00% 200,00 S |2018-0029  |Testmann Gmk Import/Export|  09.C
== | 2|2]=:| A |2018-0028  [Testmann Gml Import/Export|  08.C
i = 5 |2018-0027 Testmann Gmk Import/Export| 15.0
il 3 9 b N (005 D00kEe  0bek GuE A 12018-0026 | Testmann Gmilimport/Export]  08.(™
ol STRG {bzw CTRL) +ENTER. plR= L patensatz 1< f1vonss [ > v | W kein Filier | Suchen
i = : Bearbeiter  Testbearbeiter =l
— - - Interne Info. | ]
2 9 artheloruppe Alle Artkel o] [(AbESEmdaten e | o ;o menterpfod
| Datensatz: 4 4 [1won3 | » m b [ & kein fiter [[Suchen ] |L )
Netto gesamt | 230,00 € | zzgl. Must | 43,70 € | Brutto gesamt WII0E| | 7 phad @ Offnen
Text 1 [Bitte zahlen Sie bis zum 27.05.2018. & Text2 ©8 -
’ Bankverbindung |
Skonto |

Wollen Sie eine neue Rechnung erstellen oder Rechnungen suchen und aufrufen so klicken Sie im Hauptmenii die
Schaltfliche ,,Rechnungen” an. Beim Offnen des Formulars wird die zuletzt erstellte Rechnung angezeigt.

Erste Nummer

Abbruch

Vorangestellt ist immer die aktuelle Jahreszahl (automatisch). In das Eingabefeld geben Sie nun lhre erste
Rechnungsnummer als ganze Zahl ein, z.B. 253. Die Rechnungsnummer, die automatisch ermittelt und hoch gezahlt wird,
beginnt in unserem Beispiel also mit der Nummer: 2017-253.

ACHTUNG! Vergessen Sie bitte keinesfalls beim Erstellen einer neuen Rechnung die Schaltflache "Plus" anzuklicken, da Sie
ansonsten die aktuell angezeigte Rechnung andern.

Wollen Sie eine neue Rechnung erstellen, gehen Sie bitte folgendermalien vor:

. Klicken Sie auf die Schaltflache "Plus" , danach wird automatisch ein neuer Datensatz
angelegt.

e  Wahlen Sie im Feld ,Firma 1“ den entsprechenden Kunden aus oder geben Sie einen neuen Kunden ein und
Ubernehmen ihn per Knopfdruck in die Stammdaten. Alle erfassten Kunden stehen Ihnen alphabetisch sortiert zur
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Auswahl. Noch nicht angelegte Kunden kénnen Sie Gber den dafiir vorgesehenen Button im Formular
Kundenstammdaten anlegen.

e Nachdem Sie den entsprechenden Kunden gewahlt haben, erganzt das Programm selbsttatig alle zum Kunden
gehorenden Daten aus den Kundenstammdaten. An dieser Stelle haben Sie die Moglichkeit, auch in die
Kundenstammdaten zu wechseln, wenn Sie zum Beispiel einen Kunden neu anlegen méchten, der lhnen noch
nicht zur Auswabhl steht. Klicken Sie dazu auf dem Button ,, Kundendaten®. Es 6ffnet sich die Eingabemaske fir Ihre
Kundenstammdaten. Gehen Sie zum Anlegen eines neuen Kunden wie unter ,,Kundenstammdaten” vor. Nach
dem SchlieRen des Kundenformulars steht Ihnen der Kunde mit seinen Daten fiir die Erstellung der Rechnung zur
Verfligung.

e Wihlen Sie die Uberschrift aus: Rechnung / ...Abschlagsrechnung / Gutschrift.

e Die Rechnungsnummer wird ebenfalls automatisch vergeben. Sie ist jeweils die Folgenummer der zuvor erstellten
Rechnung. Vorangestellt ist immer das aktuelle Jahr, welches auch beim Jahreswechsel aktualisiert wird.

e Unter Text 1 und 2 werden automatisch die unter Einstellungen / Optionen / Standardtexte Rechnungen
hinterlegten Texte eingetragen. Sie konnen diese Texte bei jeder Rechnung individuell anpassen.

e Sie kdnnen Rechnungen im Netto- oder Bruttoformat erstellen.

Klicken Sie in das Feld , Leistung / Artikel” und wéhlen Sie einen Artikel oder eine Leistung aus, die Sie zuvor unter
,Leistungen / Artikel” angelegt haben. Einheit, Preis und Mehrwertsteuersatz werden automatisch aus den
Artikelstammdaten ibernommen. Sie kdnnen auch Artikel bzw. Leistungen eingeben, die nicht in den
Stammdaten hinterlegt sind. In diesem Fall missen Sie jedoch Einheit, Einzelpreis und Mehrwertsteuersatz
manuell eingeben. Weiterhin konnen Sie an dieser Stelle die bestehenden Artikel, welche Sie aus der Liste
ausgewashlt haben, um weitere Angaben ergdnzen. Durch Betatigen des Buttons ,Leistungen / Artikel” 6ffnet sich
die Eingabemaske fiir lhre Leistungs-/ Artikelstammdaten. An dieser Stelle konnen Sie einen oder mehrere Artikel
oder Leistungen eingeben, die Sie in den Stammdaten hinterlegen méchten und anschlieBend mit der
Bearbeitung Ihrer Rechnung fortfahren ohne dass Sie das Rechnungsformular verlassen miissen. Wenn Sie
ausfuhrliche lange Artikel-oder Leistungsbeschreibungen verwenden, so steht lhnen auch die Funktion Langtexte
zur Verfligung.

e Bei Gutschriften setzen Sie vor den Einzelpreis bitte ein Minuszeichen.

e Haben Sie zuvor im Feld Rabatt einen Rabattsatz eingegeben, wird dieser Rabattsatz automatisch fiir jede Position
der Rechnung Gibernommen. Sie kénnen jedoch im Auswahlfeld ,,Rabatt”, welches zu den Rechnungspositionen
gehort, den Rabattsatz fiir jede Position individuell andern. Gleiches gilt, wenn Sie zuvor keinen einheitlichen
Rabattsatz festgelegt haben. Sie haben in diesem Fall die Moglichkeit, den Rabattsatz fiir jede Position einzeln
festzulegen.

e Im Feld Mehrwertsteuer (zu den Rechnungspositionen) wird lhnen bei aus den Stammdaten Glbernommenen
Artikeln bzw. Leistungen der dort eingegebene Satz angezeigt. Sie konnen diesen jedoch neu auswahlen und
andern. Bei der Eingabe von Artikeln / Leistungen, die zuvor nicht in den Stammdaten angelegt wurden, wird
zunachst der Standardmehrwertsteuersatz angezeigt.

e Uber die Betitigung des Scrollbalkens rechts in Formular Angebotspositionen kénnen Sie die Positionen
erreichen, die nicht unmittelbar sichtbar sind.

e  Zwischensumme, MwSt. und Gesamtbetrag werden im Hauptformular standig aktualisiert.

e Haben Sie versehentlich einen Fehler bei der Auswahl bzw. Eingabe eines Artikels gemacht und Sie mochten einen
oder mehrere Artikel in dieser Rechnung l6schen, gehen Sie bitte wie folgt vor: Klicken Sie auf das Loschensymbol
links neben dem Artikelfeld innerhalb der blau umrandeten Flache.

e  Félligkeit und Zahlungsart werden aus den in den Kundenstammdaten hinterlegten Informationen ibernommen,
koénnen jedoch auf Wunsch bei einer Abweichung flexibel verandert werden.

e Im Feld , Interne Bemerkungen” konnen Sie Informationen lhres Bedarfs zur entsprechenden Rechnung
hinterlegen.

e Uber den Button "Drucken" kénnen Sie die Rechnung vor dem Ausdruck in der Druckansicht nochmals
Uberprifen (Vorschau) und anschlieBend ausdrucken. Direktdruck (ohne Vorschau) ist tiber das Druckersymbol
moglich und ein PDF-Dokument flr beispielsweise E-Mailversand kann tiber das Anklicken des PDF-Symbols
erzeugt werden.

e Sie kdnnen auch rechts in der Ubersichtsliste scrollen und Datensitze suchen und durch Klick auf die
Tabellentberschrift sortieren. Klicken Sie in einen Datensatz rechts, so werden links die kompletten Daten
angezeigt.

e Ist lhre Rechnung fertig geschrieben, aktivieren Sie den Haken ,fakturiert”. Diese Aktion kann nicht riickgangig
gemacht werden und die Rechnung ist damit nicht mehr dnderbar. Bei eventuellen Korrekturen schreiben Sie
dann eine Stornorechnung und erstellen Sie die Rechnung erneut unter neuer Nummer. Sind nur wenige
Korrekturen vorzunehmen, empfiehlt sich, die Rechnung zu kopieren und in der Kopie mit neuer Nummer die
Korrekturen vorzunehmen.
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e Eine Rechnung kann auch wie folgt direkt ,als bezahlt gebucht” werden:

5] Zahlungseingange Buchen x
Rg-Nr. Kunde Rechnungsdatum
O offene Rechnungen O Bezahlte Rechnungen @ alle Rechnungen . ® | = |
RGNr RGNr  RFirmal Firma2 Rech.Dat Brutto Buch.Dat Uberweisungsbetrag  Offener Betrag Zahlart
20 7] 2017-4572 Testmann GmbH Import/Export 16.08.2017  663.782,00 € 0,00€  390.082,00€  (iherweisung
2017-4571 2017-4571 Testmann GmbH Import/Export 16.08.2017 818.482,00 € 0,00 € 154.700,00 € Uberweisung
2017-4570 2017-4570  Testmann GmbH Import/Export 16.08.2017 663.782,00 € 0,00€ 0,00 €  Uberweisung
2017-4569 2017-4569 Louise Miller 16.08.2017 119,00 € 0,00 119,00 € Uberweisung
2017-4568 2017-4568 Testmann GmbH Import/Export 16.08.2017 118,00 € 0,00 € 119,00 €  (iberweisung
2017-4567 2017-4567 Testmann GmbH Import/Export 16.05.2017 119,00 € 0,00 € 115,00 € Uberweisung
[Datensatz: 4 <[ivons | » W © | e e |[Suchen
Rechungsdaten
Kundennummer / eigene/ Lfd.
Debitarennummer / Kunde Re. - Nr. Rechnungsdatum Rechnungsbetrag Ausgebucht am Grund
1 i 2017-4572 16.08.2017  663.782,00 €| [ [
2017-4572 Skonto Zamg i, [G offenen etrag auf o € setzen | | € zuriicksetzen
Testmann GmbH 0,00 € ‘ 16.08.2017
Interne Info aus Rechnung Fllig Zahlungsart
I 23.08.2017 Uberweisung |
letztes Buchungsdatum Uberweisungsbetrag Offener Betrag
0,00€ 390.082,00 €|
|@Dsesamtretagbuchen | [ (@) Teiberagbuen |

Um Zahlungseingange fiir lhre Ausgangsrechnungen zu registrieren, klicken Sie bitte den Button ,,als bezahlt buchen” oben
im Formular. Es 6ffnet sich das o.a. Formular. Sie sehen die aktuelle Rechnung, fiir die ein Zahlungseingang erfasst werden
soll.

Sie haben nun zwei Optionen:
o  Den Gesamtbetrag der Rechnung in einem Betrag buchen

o Teilbetrége der Rechnung buchen

Bei Buchung des Gesamtbetrages klicken Sie den Button , Alles buchen”. Es wird das aktuelle Datum als Buchungsdatum
eingesetzt (Uberschreibbar) und der offene Betrag auf ,,0“ gesetzt.

Bei Buchung eines Teilbetrages klicken Sie ,Teilbetrag buchen” - das folgende Formular 6ffnet sich:
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Z8] Zahlungseingange Buchen x
Rg-Nr. Kunde Rechnungsdatum
O offene Rechnungen O Bezahite Rechnungen @ alle Rechnungen 155 | T =
RGHr RGHr  RFirmal Firma2 Rech.Dat Brutto Buch.Dat Uberweisungsbetrag  Offener Betrag Zahlart
2017-4572 2017-4572  Testmann GmbH Import/Export 16.08.2017 663.782,00 € 16.08.2017 220.000,00 € 443.782,00 € Uberweisung
2017-4571 2017-4571 Testmann GmbH Import/Export 16.08.2017 B818.482,00€ 16.08.2017 400.000,00 € 418.482,00€  Uberweisung
2017-4570 2017-4570 Testmann GmbH Import/Export 16.08.2017  663.782,00 € 0,00 € 000€ Uberweisung
2017-4569 2017-4569  Louise Miiller 16.08.2017 119,00 € 0,00 € 118,00 € Uberweisung
2017-4568 2017-4568 Testmann GmbH Import/Export 16.08.2017 119,00 € 0,00 € 119,00 € Uberweisung
2017-4567 2017-4567 Testmann GmbH Import/Export 16.05.2017 119,00 € 0,00 € 115,00 € Uberweisung
Datensatz H 4 Zvon6 | b M ¢+ | W kenF Suchen
Rechungsdaten
Kundennummer / eigens/ Lfd.
Debitorennummer / Kunde Re. - Nr. Rechnungsdatum Rechnungsbetrag Ausgebucht am Grund
1 11 2017-4571 16.08.2017 818.482,00 €
i s |Skonto bei Zahlung bis ®oﬁenen Betragauf 0 €setren | | € Zuriidksetzen
|Testmann GmbH 0,00 € 16.08.2017
Lfd. Nr Zahldatum Teilbetrag Summe Zahlbetrag Offen
st T Redhiig Falig 2alilifigsait 2017-4571 [16.08.2017 MIGEENREE | 400.000,00 € 418.482,00 €
23.08.2017 Uberweisung :
letztes Buchungsdatum  Uberweisungsbetrag Offener Betrag MrL | b8 e Ve il
16.08.2017 400.000,00 € 418.482,00 €
| D Gesamtbetrag buchen (8) Teibetrag buchen

Tragen Sie in das Zahldatum das Buchungsdatum der Teilzahlung ein. Tragen Sie den Teilzahlbetrag ein. Die Software
aktualisiert den offenen Betrag. Bei mehreren Teilzahlungen gehen Sie analog vor. Die Summe der Zahlbetrage sowie des
noch offenen Betrages wird automatisch aktualisiert und mitgefiihrt.

e Mochten Sie zur entsprechenden Rechnung einen Lieferschein erstellen, so kdnnen Sie diesen lber die
Schaltflache ,Lieferschein erstellen” erzeugen, sofern Sie Ihn nicht bereits vor der Rechnung angelegt hatten.
e Durch Betatigen der Schaltflache "SchlieRen" gelangen Sie zurlick zum Hauptmend.

Abschlagsrechnungen:

Abweichend von normalen Standardrechnungen kdnnen auch Abschlagsrechnungen geschrieben werden. Nachdem Sie auf
den Button ,,Rechnungen” geklickt haben, treffen Sie bitte zunachst die Auswahl, ob Sie eine Standardrechnung oder eine
Abschlagsrechnung erstellen mochten:

Auswahl Rechnungart

|:| Standard Abschiag

Die Funktion der Standardrechnungen haben wir unter dem Punkt ,,Rechnungen” bereits beschrieben. Um eine neue
Abschlagsrechnung zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

Beim Offnen des Formulars wird die zuletzt erstellte Rechnung angezeigt. Ist noch keine Rechnung angelegt, legen Sie
zundchst die Startnummer fest.
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Erste Nummer

Bitte geben Sie Thre erste Rechnungsnummer ein

2017- (4567 |
Erste Hummer
Abbruch ﬁﬂ'nehM

Vorangestellt ist immer die aktuelle Jahreszahl (automatisch). In das Eingabefeld geben Sie nun Ihre erste
Rechnungsnummer als ganze Zahl ein, z.B. 253. Die Rechnungsnummer, die automatisch ermittelt und hoch gezahlt wird,
beginnt in unserem Beispiel also mit der Nummer: 2017-253.

ACHTUNG! Vergessen Sie bitte keinesfalls beim Erstellen einer neuen Rechnung die Schaltflache "Plus" anzuklicken, da Sie
ansonsten die aktuell angezeigte Rechnung andern.

Wollen Sie eine neue Abschlagsrechnung erstellen, gehen Sie bitte folgendermaRen vor:
Standardrechnung:

=] - Rechnung - - = x

I R —— | I
] T | "
Ischieen P—— ||:%Lu'sman ‘@L\Efarsdﬂainerzaugsn‘ @ \Eﬁj &, Layout Qsman Fag‘”“

Firmal - Firma2 -
2018-0048 Testmann Gmk Import/Export
2018-0047 Testfirma XXX YYYY

2018-0046 Testmann Gmk Import/Export

N
]

KD - Nummer  Anrede Rg Nr. feigene Herkunft Datum Rechnung  Ansprechpartner 2018-0043 Testmann Gmk| Import/Export|
T | Fima [o][2018-00% [2018-0048  |[LS N 2018-0031 | | R [ [Fr. Muster | 20180042 |Testmann Gml] Import/Export
:ur:r\‘mde:G = \gl Lieferung / Leistung erbracht: 20.05.2018 [“I 2018-0043 Testmann Gmi| Import/Export
[Testmann Gni 2018-0042 Testmann GmE Import/Export
Name 2 Rabatt  Skonto  beiZshiungbis MuSt
2018-0041 Testmann Gmk Import/Export|
|import/Export | [ 000%| 0,00%| || 19,00%] porlFxjH
2018-0040 Testmann Gmi| Import/Export
Strafie Faligkeit Tage  Falligkeit Zahlungsart
exstr, 32 ] | 79 | 27.05.20%8] [berweisng = 2018-0039 Testmann GmE Import/Export|
Pz ort L o st ders;  Tntrval: Projekt: 2HE 058 Testmann Gm Import/Export
1 ot ] ] m [ — El | 2018-0037 | Testfirma xo00| vvwy
g| Vortext Testprojekt 1 2018-0036 _|Testmann Gm Import/Export
‘ |Wir danken fur Thren Auftrag / Thre Bestellung und stellen Thnen folgende Positionen in Rechnung: 2018-0035 Testmann Gmi| Import/Export

chri Anzahl  Einheit Leistung / Artikel 2018-0034 Testmann Gmi| Import/Export

>m>mmmmwwmwmw>>b>b‘/’>f”"’“‘.

@ D 2018-0033 Testfirma X0 YYYY
T qil o 0,35tk | Musterartiel ] 100,00€ 13,00% || 0,00% 30,00 € 2018-0032 Testmann GmH Import/Export
~
D BH @l 2018-0031 Testmann Gmk Import/Export|
i_ﬁ-l |%} 2018-0030 Testmann Gmi| Import/Export|
I@ ,—;J 2 15tk [o[Muster2 | 200,00 € 13,00% .| 0,00% 200,00 € 2018-0029 Testmann Gml Import/Export
1= I ElElE 2018-0028 | Testmann Gml Import/Export
El |§| ® o | 2018-0027 Testmann Gmk| Import/Export
=) 3 0 « |Hinweis: 000€ 19,00% .| 0,00% 0,00 €
[E 2018-0026 Testmann Gmi Import/Export]
L&JE ;ﬂ?"gﬂmﬂﬁgﬁ - ‘: @@ | patensatz 4« [1von 48 [ > b | % kzin Fitter | [Suchen
7l =8 Bearbeiter  [Testbearbeiter
.Llj = 5] [ Interne Info |
|j®‘ Izl Artielruppe Alle Artikel B e
[Datensatz 1€ 1 Tvon3 | b M v | G e fiier | Suchen ] T |
Newooewant [ 23000€) zl st [ a3s0€] pummgean [ €] |7 prd | [[)omen
Text 1 |Bitte zahlen Sie bis zum 27.05.2018, | Text2 | ] |
Skonto | T Bankverbindung | 1]
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Abschlagsrechnung:
5] Rechnung mit lag / Gutschriften - m x
|:| Ej Kopieren ||/ als bezahitbuchen Rechnung ~] [T} vextvoriage | [ standardrechnungen 4
= = Fakturiert
i [ oschen ||{FR tieferschein erzeugen| | (2 O, Layeut Lsucren 0O
KD - Nummer  Anrede Rg Nr. /eigene Herkunft Datum Rechnung  Ansprechpariner [ Kortosusaug 4-| Nummer -| Firmal ~-| Firma2 -| Datis
1 1 |[Firma | 018-0045  2018-0045 09.04.2018|  [Fr. Muster S 20180048  |Testmann Gml|import/Export] 20
ELir K, Lieferung /Leistung erbracht: 09.04.2018 | s |2018-0047 Testfirma XX| ey 10,
[Fedmenn Grit] %2 - E— AU S |2018-0046  |Testmann Gml|impori/Export| 09,
Must Rabatt  Skonto bei Zahlung bis p P
‘I‘;;;tﬁmrt 19,00% 0,00%|[2,00%||  09.04.2018 A [2018-0085  |Testmann Gml|Import/Export| 09/
Strafe Faligksit Tage  Faligkeit _ Zahlungsart S _|2018-0044 Testmann GmiImport/Export| 09,
Wexstr, 22 7 16.04.2018 ‘bk Oberweisung o A |2018-0043 Testmann Gmk| import/Export| 09,
Lz ort o T - |A |2018-0042 Testmann Gmk|Import/Export| 09,
12345 |[ort Testhearbaiter = |A |2018-0041  |Testmann Gml|import/Export|  09) [|=
Voriewt Projekt: § |A |2018-0040 Testmann Gmk|Import/Export| 09._|
Wir danken fur Thren Aufirag / Thre Bestellung und stellen Thnen folgende Posiionen in[w.|  [1 <] Testprojekt 1 Vi |A |2018-0033  |Testmann Gml{import/Export| 09/
Uberschrift/ Pos  Anzahl  Eirheit Leistung / Artikel £y |5 |2018-0038 Testmann Gmi|Import/Export| 09,
= S |2018-0037 Testfirma XXX YYYY 09.|
1| e 1 SEIEIIJ + |Musterartiel 119,00 € 19,00%w 0,00% 595.000,00 € :S 2018-0036 Testmann Gml| impor‘t/Expor‘t 09,
LS iEEE s |2018-0035 Testmann Gmk{Import/Export, 09,
7 g Tii S |2018-0034 Testmann Gmk Import/Export| 09|
B e > |- v S |2018-0033 | Testfirma xxx{yyyy 09,
X 5 |2018-0032 Testmann Gmk Import/Export| 09,
el pe Alle Artkel < M artkel Stammdatenofinen | || |S |2018-0031  |Testmann Gmiimport/Export) 09l
|Datensatz: M 4 [1vond | » M ¥ G Suchen S [2018-0030 Testmann Gmi{Import/Export 0. ||
Netto 499,999,983 € enth. Mwsi_ 95.000,02€ Brutto 595,000,00 € S [2018:0029 |Testmann Gmbjimport/Export]  09.
A [2018-0028 Testmann Gml| Import/Export] 08.
Abschlag : |s |2018-0027  |Testmann Gmi{import/export|  15.
Pos Anz Leistung / Artkel NettoBetrag _ MuStBetag _BrutioBerag
T 17 [RechnungMr 2018-0018 vom 05.04,2018 545,30 € 268,956 76,35 € 545,30 € |A [2018-0026 Testmann Gmt| Import/Export 08.
@@@E ~ |S |2018-0025 Testmann Gmk|Import/Export| 08.
4| |5 |2018-0024  |Testfirma XX Y¥yy 08.
- =" o |A |2018-0023 Testmann Gmk|Import/Export| 03.
®®®:=+ |s [2018-0022  [Tastmann Gml{import/Export] 07
|S |2018-0021 Testmann Gmk| Import/Export| 07.
[Datensatz 4 < Tvon1 [ v me [ Suthen S |2018-0020 _ |Testmann Gmimport/Export)  07. =

. Klicken Sie auf die Schaltflache "Plus" , danach wird automatisch ein neuer Datensatz

angelegt.

e  Alle Rechnungen werden komplett fortlaufend nummeriert, unabhangig davon, ob Sie eine Standard- oder

Abschlagsrechnung schreiben.

e Wahlen Sie im Feld ,Firma 1“ den entsprechenden Kunden aus oder geben Sie einen neuen Kunden ein und
libernehmen ihn per Knopfdruck in die Stammdaten. Alle erfassten Kunden stehen Ihnen alphabetisch sortiert zur
Auswahl. Noch nicht angelegte Kunden kénnen Sie Gber den daflir vorgesehenen Button oder durch Bestatigen
der Meldung ,,Bitte erst Kunden in Stammdaten anlegen” im Formular Kundenstammdaten anlegen.

e Nachdem Sie den entsprechenden Kunden gewahlt haben, erganzt das Programm selbsttatig alle zum Kunden
gehorenden Daten aus den Kundenstammdaten. An dieser Stelle haben Sie die Moglichkeit, auch in die
Kundenstammdaten zu wechseln, wenn Sie zum Beispiel einen Kunden neu anlegen méchten, der Ihnen noch
nicht zur Auswabhl steht. Klicken Sie dazu auf dem Button , Kundendaten®. Es 6ffnet sich die Eingabemaske fir Ihre
Kundenstammdaten. Gehen Sie zum Anlegen eines neuen Kunden wie unter ,, Kundenstammdaten” vor. Nach
dem SchlieRen des Kundenformulars steht Ihnen der Kunde mit seinen Daten fiir die Erstellung der Rechnung zur

Verfligung.

e Wihlen Sie die Uberschrift aus: Rechnung / ...Abschlagsrechnung. Die Rechnungsnummer wird ebenfalls
automatisch vergeben. Sie ist jeweils die Folgenummer der zuvor erstellten Rechnung. Vorangestellt ist immer
das aktuelle Jahr, welches auch beim Jahreswechsel aktualisiert wird.

e Unter Text 1 und 2 werden automatisch die unter Einstellungen / Optionen / Standardtexte Rechnungen
hinterlegten Texte eingetragen. Sie konnen diese Texte bei jeder Rechnung individuell anpassen.

e Waihlen Sie ein Projekt aus, dem die Rechnung zugeordnet werden soll.

. Klicken Sie in das Feld , Leistung / Artikel“ und wahlen Sie einen Artikel oder eine Leistung aus, die Sie zuvor unter

|u

,Leistungen / Artike

angelegt haben. Einheit, Preis und Mehrwertsteuersatz werden automatisch aus den

Artikelstammdaten ibernommen. Sie kdnnen auch Artikel bzw. Leistungen eingeben, die nicht in den
Stammdaten hinterlegt sind. In diesem Fall missen Sie jedoch Einheit, Einzelpreis und Mehrwertsteuersatz
manuell eingeben. Weiterhin kdnnen Sie an dieser Stelle die bestehenden Artikel, welche Sie aus der Liste

ausgewahlt haben, um weitere Angaben ergdnzen. Durch Betatigen des Buttons , Leistungen / Artike

Iu

offnet sich

die Eingabemaske fur lhre Leistungs-/ Artikelstammdaten. An dieser Stelle kdnnen Sie einen oder mehrere Artikel
oder Leistungen eingeben, die Sie in den Stammdaten hinterlegen méchten und anschlieBend mit der
Bearbeitung Ihrer Rechnung fortfahren ohne dass Sie das Rechnungsformular verlassen missen. Wenn Sie
ausflhrliche lange Artikel-oder Leistungsbeschreibungen verwenden, so steht lhnen auch die Funktion Langtexte

zur Verfiigung.
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e Haben Sie zuvor im Feld Rabatt einen Rabattsatz eingegeben, wird dieser Rabattsatz automatisch fiir jede Position
der Rechnung tibernommen. Sie kénnen jedoch im Auswahlfeld ,,Rabatt”, welches zu den Rechnungspositionen
gehort, den Rabattsatz fir jede Position individuell andern. Gleiches gilt, wenn Sie zuvor keinen einheitlichen
Rabattsatz festgelegt haben. Sie haben in diesem Fall die Moglichkeit, den Rabattsatz fiir jede Position einzeln
festzulegen.

e Im Feld Mehrwertsteuer (zu den Rechnungspositionen) wird lhnen bei aus den Stammdaten Glbernommenen
Artikeln bzw. Leistungen der dort eingegebene Satz angezeigt. Sie konnen diesen jedoch neu auswahlen und
andern. Bei der Eingabe von Artikeln / Leistungen, die zuvor nicht in den Stammdaten angelegt wurden, wird
zunachst der Standardmehrwertsteuersatz angezeigt.

e Uber die Betitigung des Scrollbalkens rechts in Formular Rechnungspositionen kénnen Sie die Positionen
erreichen, die nicht unmittelbar sichtbar sind.

e  Zwischensumme, MwSt. und Gesamtbetrag werden im Hauptformular standig aktualisiert.

e Haben Sie versehentlich einen Fehler bei der Auswahl bzw. Eingabe eines Artikels gemacht und Sie mochten einen
oder mehrere Artikel in dieser Rechnung l6schen, gehen Sie bitte wie folgt vor: Klicken Sie auf das Loschensymbol
links neben dem Artikelfeld innerhalb der blau umrandeten Flache.

e Abschlagsrechnungen: Tragen Sie im unteren Teil des Formulars nun die Positionen ein, die von der Rechnung
abgezogen werden sollen, z.B.: Abschlagszahlungen, Sicherheitseinbehalte 0.3. Hier kénnen Sie freie Texte
eingeben.

e  Félligkeit und Zahlungsart werden aus den in den Kundenstammdaten hinterlegten Informationen ibernommen,
koénnen jedoch auf Wunsch bei einer Abweichung flexibel verandert werden.

e  Bereits zum Projekt geschriebene Rechnungen werden im unteren Bereich des Formulars zum Abzug
vorgeschlagen (fur kumulative Abschlagsrechnungen) und die Werte fiir die aktuelle Rechnung automatisch
ermittelt.

° Um einen Uberblick fiir sich und Ihre Kunden tUber den Zahlstatus zu haben, aktivieren Sie bitte den
,Kontoauszug”. Dieser wird dann auf der Rechnung ausgewiesen und die noch offenen und bereits gezahlten
Betrage Ubersichtlich dargestellt:

Ihr aktueller Kontoauszug

Rechnungsir Rechnungsdaturmn Rechnungsbetrag Thre Zahlung  Offener Befrag
2018-0001  2018-0001 08.01.2018 357,00 € 0,00 € 357,00
2018-0002  2018-0002 08.01.2018 2.380,00 € 0,00 € 2.380,00€
2018-0004  2018-0004 08.01.2018 63.546,00 € 0,00 € 63.246,00 €
2018-0005  2018-0005 0s8.01.2018 £63.189,00 € 50.000.00 € 13.189,00 €
2018-0006  2018-0006 0s8.01.2018 000 0.00€ 0,00 €
2018-0007  2018-0007 08.01.2018 60.809,00 € 60.809.00 € 0,00 €

Gesamt/kumuliert 110.809,00 € 79.472,00 €

e Im Feld ,Interne Bemerkungen” konnen Sie Informationen lhres Bedarfs zur entsprechenden Rechnung
hinterlegen.

e Vor dem Ausdruck wihlen Sie die Uberschrift der Rechnung (1. Abschlagsrechnung, 2. Abschlagsrechnung...) iber
den Auswahlknopf im Druckern-Button aus.

e Uber den Button "Drucken" kénnen Sie die Rechnung vor dem Ausdruck in der Druckansicht nochmals
Uberprifen (Vorschau)und anschlieBend ausdrucken. Direktdruck (ohne Vorschau) ist (iber das groRRe
Druckersymbol moglich und ein PDF-Dokument fiir beispielsweise E-Mailversand kann Gber das Anklicken des
PDF-Symbols erzeugt werden.

e  Sie kénnen auch rechts in der Ubersichtsliste scrollen und Datensétze suchen und durch Klick auf die
Tabelleniberschrift sortieren. Klicken Sie in einen Datensatz rechts, so werden links die kompletten Daten
angezeigt.

e  Eine Rechnung kann auch wie folgt direkt ,als bezahlt gebucht” werden:
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=] Zahlungseingsnge Buchen 3
Rg-hr. Kunde Rechnungsdatum
O offene Rechnungen O Bezahlte Rechnungen [OFI Rechnungen ]TJ m | M
RGNr RGNr  RFirmal Firma2 Rech.Dat Brutto Buch.Dat Uberweisungsbetrag — Offener Betrag Zahlart
P01 2017-4572 Testmann GmbH Import/Export 16.08.2017 663.782,00 € 0,00€ 390.082,00 €  Uberweisung
2017-4571 2017-4571 Testmann GmbH Import/Export 16.08.2017 818.482,00 € 0,00€ 154.700,00 € Uberweisung
2017-4570 2017-4570 Testmann GmbH Import/Export 16.08.2017 663.782,00 € 0,00 € 0,00 € Uberweisung
2017-4569 2017-4569  Louise Miller 16.08.2017 119,00 € 0,00 € 119,00 € Uberweisung
2017-4568 2017-4568 Testmann GmbH Import/Export 16.08.2017 119,00 € 0,00€ 119,00 € Uberweisung
2017-4567 2017-4567 Testmann GmbH Import/Export 16.05.2017 119,00 € 0,00€ 119,00 € Uberweisung
Datensatz: M < [1von6 | » W I | e e [[Suchen
Rechungsdaten
Kundennummer / eigena/ Lfd.
Debitorennummer / Kunde Re. - Nr. Rechnungsdatum Rechnungsbetrag Ausgebucht am Grund
1 i 2017-4572 16.08.2017  663.782,00 €|
A Skoiito beizantg bl [ offencn etrag auf 0 Esetzen | [ € zuridksetzen
Testmann GmbH 0,00€ ‘ 10.08.2017|
Interne Info aus Rechnung Fallig Zahlungsart
| 23.08.2017 Uberweisung |
letztes Buchungsdatum Uberweisungsbetrag Offener Betrag
0,00 € 390.082,00 €|
[@sesomtietagbucen | [(§) Tebetragbuchen |

Um Zahlungseingange fir Ihre Ausgangsrechnungen zu registrieren, klicken Sie bitte den Button ,,als bezahlt buchen” oben
im Formular. Es 6ffnet sich das o.a. Formular. Sie sehen die aktuelle Rechnung, fiir die ein Zahlungseingang erfasst werden
soll.

Sie haben nun zwei Optionen:
o Den Gesamtbetrag der Rechnung in einem Betrag buchen

o Teilbetrdage der Rechnung buchen

Bei Buchung des Gesamtbetrages klicken Sie den Button ,,Alles buchen”. Es wird das aktuelle Datum als Buchungsdatum
eingesetzt (Uberschreibbar) und der offene Betrag auf ,,0“ gesetzt.

Bei Buchung eines Teilbetrages klicken Sie , Teilbetrag buchen” - das folgende Formular 6ffnet sich:
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Z8] Zahlungseingange Buchen x
Rg-Nr. Kunde Rechnungsdatum
O offene Rechnungen O Bezahite Rechnungen @ alle Rechnungen 155 = - =
RGHr RGHr  RFirmal Firma2 Rech.Dat Brutto Buch.Dat Uberweisungsbetrag  Offener Betrag Zahlart
2017-4572 2017-4572  Testmann GmbH Import/Export 16.08.2017 663.782,00 € 16.08.2017 220.000,00 € 443.782,00 € Uberweisung
2017-4571 2017-4571 Testmann GmbH Import/Export 16.08.2017 B818.482,00€ 16.08.2017 400.000,00 € 418.482,00€  Uberweisung
2017-4570 2017-4570 Testmann GmbH Import/Export 16.08.2017  663.782,00 € 0,00 € 000€ Uberweisung
2017-4569 2017-4569  Louise Miiller 16.08.2017 119,00 € 0,00 € 118,00 € Uberweisung
2017-4568 2017-4568 Testmann GmbH Import/Export 16.08.2017 119,00 € 0,00 € 119,00 € Uberweisung
2017-4567 2017-4567 Testmann GmbH Import/Export 16.05.2017 119,00 € 0,00 € 115,00 € Uberweisung
Datensatz M 4 2von6 | b M b | W kenF Suchen
Rechungsdaten
Kundennummer / eigens/ Lfd.
Debitorennummer / Kunde Re. - Nr. Rechnungsdatum Rechnungsbetrag Ausgebucht am Grund
1 1 2017-4571 16.08.2017 818.482,00 €
P |Skonto bei Zahlung bis ®offenen Betragauf 0 €setren | | € Zuriidksetzen
Testmann GmbH 0,00 € 16.08.2017
Lfd. Nr Zahldatum Teilbetrag Summe Zahlbetrag Offen
st T Redhiig Falig 2alilifigsait 2017-4571 [16.08.2017 MIGEENREE | 400.000,00 € 418.482,00 €
23.08.2017 Uberweisung
letztes Buchungsdatum  Uberweisungsbetrag Offener Betrag MrL | b8 e Ve il
16.08.2017 400.000,00 € 418.482,00 €
(8)) Gesamtbetrag buchen (8) Teibetrag buchen

Tragen Sie in das Zahldatum das Buchungsdatum der Teilzahlung ein. Tragen Sie den Teilzahlbetrag ein. Die Software
aktualisiert den offenen Betrag. Bei mehreren Teilzahlungen gehen Sie analog vor. Die Summe der Zahlbetrage sowie des
noch offenen Betrages wird automatisch aktualisiert und mitgefuhrt.

e Mochten Sie zur entsprechenden Rechnung einen Lieferschein erstellen, so kdnnen Sie diesen lber die
Schaltflache ,Lieferschein erstellen” erzeugen, sofern Sie Ihn nicht bereits vor der Rechnung angelegt hatten.
e Durch Betatigen der Schaltflache "SchlieBen" gelangen Sie zurtick zum Hauptmend.

Aborechnungen / Wartungsrechnungen / Intervallrechnungen/ wiederkehrende
Rechnungen

Die o.a. Funktion wurde fiir wiederkehrende Rechnungen jeglicher Art implementiert. Um ein stets erneutes Eingeben oder
Kopieren der gleichen Rechnungen einzusparen und um automatisch an die Erstellung von Intervallrechnungen (wie
Aborechnungen oder Wartungsrechnungen) erinnert zu werden, die falligen Rechnungen per Knopfdruck zu erzeugen und
als PDF abzulegen, kann die Funktion Aborechnungen genutzt werden.

Schreiben Sie lhre erste Aborechnung und fiillen das Datum ,,Abo ab dem:“ aus sowie wahlen Sie das Intervall. Sie konnen
nun die erste Rechnung versenden —an den weiteren Versand erinnert Sie nun das Programm. Im Hauptmeni wird im
unteren Bereich die Anzahl der filligen Aborechnungen angezeigt. Um diese nun schnell und mehrere auf einmal zu
erstellen, klicken Sie ab Aboabrechnung und es 6ffnet sich das folgende Formular:
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[5] Abonementenibersicht b — lm} x
Kundenfilter: ¥ Alle anzeigen @® Rechnung féllig O Alle
KundenNr |Firma Abo ab Brutiobetrag |Letzte Rechnung [Rechnungsposition ...

» 2| 09.01.2018 98,18 € Testleistung Rechnung & PDF Abo lgschen
2| 10.01.2018 297,50 € Musterartikel Rechnung & PDF Abo laschen
2| 11.01.2018| 357,00 € \Wartungspauschale Rechnuna & PDF Abo laschen

Datensatz: W 1von3 » M Kein Filter | Suchen

Pfad fir PDF-Rechnungen:  |C:\Users ad andern | Rechnung & PDF fir alle falligen Abos erstellen

Hier werden nun alle félligen wiederkehrenden Rechnungen angezeigt und kdnnen einzeln oder insgesamt erstellt werden.
Abos, die erloschen sind, kdnnen hier geloscht werden.

Wahlen Sie einen Ablagepfad fur die PDF-Rechnungen und versenden diese dann spater. Alle Aborechnungen werden lhnen
unter den Ublichen Rechnungen ebenfalls angezeigt.

Alle félligen Rechnungen werden tagaktuell unter ,,Aboabrechnung” automatisch zusammengestellt. Sie kdnnen nun einzeln
erstellt werden, indem man auf ,,RG und PDF“ klickt, oder insgesamt ALLE falligen Abos, indem man den Button ,Rechnung
und PDF fiir alle falligen Abos” anklickt. Je nach den gewahlten Einstellungen, werden die Rechnungen erstellt und abgelegt.

Alle erstellten Rechnungen gehen automatisch in die offenen Posten ein und kénnen jederzeit auch unter dem MenUpunkt
,Rechnungen” aufgerufen, angesehen oder ausgedruckt werden. Die abgelegten automatisch erzeugten Rechnungen im
PDF-Format finden Sie in dem Ordner, welchen Sie als Ablagepfad falliger ,,Abo’s” bzw. in den Grundeinstellungen angelegt
haben.

Die Erstellung von Aborechnungen ist automatisiert. Bitte tUberpriifen Sie sorgfiltig die von Ihnen gemachten Eingaben, um
die Erstellung fehlerhafter Rechnungen zu vermeiden.
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ZE] - Mahnung - - = x
, T Nummer - Firmal .| Firma2 ~| Datum -| Betra -
Loschen | (= Eél {7} Textvoriage 9
%ME"E Mahnung = 2017-4567-2 Testmann GmbH  Import/Export  16.08.2017 121,50 €
2017-4567-1 Testmann GmbH  Import/Export  16.08.2017 119,00 €
KD -Nummer  Anrede Mahnung Nr. Datum Mahnung  ZE beriicksichtigt bis ~ Ansprechpartner
1 Firma (201745672 16.08.2017 15.08.2017 [Fr. Muster v
Name 1 Dberschrift / Mahnstufe
MAHNUNG
Name 2 Unterschrift 1
Import/Export Testbearbeiter |
Strafbe Unterschrift 2
Wexstr. 22 |
PLZ ort Land Mahnung erstellt durch:
12345 |[ort Testbearbeiter =

Anrede

|sehr geehrte Damen und Herren,

Text1

|beiiiegend das Erinnerungsschreiben, wofiir wir bis zum 15.08.20 17 noch keinen Zahlungseingang feststellen konnten.

~N
Rechnung Nr. Datum Faligksit Betrag Mahngebihr  Gesamtbetrag
20174567 16.05.2017) | 23.05.2017| 119,00 € 2,50 € 121,50 €
Text 2
Bitte Uberweisen Sie den noch ausstehenden Betrag umgehend auf eines unserer Konten. Sollten Sie die Rechnung bereits beglichen
haben, so danken wir Ihnen und bitten Sie, dieses Schreiben als gegenstandslos zu betrachten. Al

Gruli
Mit freundlichen Griissen

Bemerkung

interne Bemerkungen

Datensatz: M R Suchen

Zum Erstellen einer Mahnung klicken Sie im Hauptmenii auf die Schaltfliche ,,Mahnungen“. Nach dem Offnen des
Formulars wird Ihnen zunachst die zuletzt erstellte Mahnung angezeigt.
Im Feld ,,Auswahl” werden alle offenen Rechnungen mit Angabe des Mahndatums angezeigt.

Missen Mahnungen versendet werden, halten Sie sich bitte an folgende Schrittfolge:

o  Klicken Sie fiir die neu zu erstellende Mahnung auf das "Plus". Es wird ein neuer Datensatz angelegt.

e Nach Anklicken des entsprechenden Kunden im Feld ,,Auswahl”“ werden alle zur Erstellung der neuen Mahnung
notwendeigen Daten automatisch eingetragen. Grundlage fir die hier erscheinenden Texte sind die von Ihnen in
den Standardeinstellungen vorgegebenen Texte.

e Unter ,Vorschau” kénnen Sie die Druckversion Ihrer Mahnung ansehen und lhre Eingaben nochmals tiberprifen.

° Durch Betatigen der Schaltflache ,,Drucken” erhalten Sie den entsprechenden Ausdruck in der Anzahl der
gewahlten Exemplare.

e  Sie kénnen auch rechts in der Ubersichtsliste scrollen und Datensitze suchen und durch Klick auf die
Tabellentberschrift sortieren. Klicken Sie in einen Datensatz rechts, so werden links die kompletten Daten
angezeigt.

e  Wollen Sie das Formular Mahnung verlassen und zum Hauptmen zuriickkehren, klicken Sie "SchlieRen".
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Eingangsrechnungen

5] Eingangsrechnungen registrieren / bearbeiten - 0=

Status - | Lfd-Nr. - | Eigene Registrier-Nr. - | Lieferant .| FProjekt -
& als bezahlt buchen s
Offen 11,90 €| MWST Betrag 1,90 € E 2018-0001 TestLieferant Gmt
%”"“E Eingangsrechnung Zahbetrag 0,00 €| Betraq Brutto 11,902
[é Lischen Betrag Netto 10,00 €| Zahldatum
Allgemein Intern
Lfid. Nr. 2us. Info
20180001 [ als wiederkehrende Rechnung kennzeichnen
Lieferant
Testieferant GmbH ~][8
Rechnungsdatum Lieferant Falligkeitsdatum =
23.04.2018 &=
[] Eintragsdatum beim Datevexport beriicksichtigen
Rechnungnungs-Hr. Liferant Valuta Tage (optional)
Projekt:
Eintragsdatum Eigene Rechnungs-Nr. (optional) &z
03.04.2018 zahiungsart
Uberweisung =
Skonto
Betrag bei Zahlung bis. Gescanntes /al
0,00€|
! inhalt (optional) & v | [ offren
¢
“ Bearbeiter

Testbearbeiter "

Summen aufgegliedert nach MwSt.-Sitzen

MwSt-Satz  Nettobetrag Bruttobetrsg  Skonto % Netto abz. Skanto Brutto abz. Skonto
19,00% 10,00 € 11,30 € 0 10,00€ 11,90 €
7,00%) 000¢€ o00e| 0 0,00 € 0,00€
0,00% 0
Datensatz M« |1von1 T E Suchen 4w »
Liste der wiederkehrenden Fingangsrechnungen 6ffnen Rechnungsabschluss

Durch Betatigen des Buttons ,Eingangsrechnungen” gelangen Sie zu dem Formular, in dem Sie lhre samtlichen
Eingangsrechnungen erfassen konnen.
Beim Offnen des Formulars wird lhnen zunichst die zuletzt eingetragene Rechnung angezeigt.

e Durch Anklicken der Schaltflache "Plus" wird automatisch ein neuer Datensatz erzeugt und eine fortlaufende
Nummer vergeben. Weiterhin haben Sie die Moglichkeit auch eine eigene Registriernummer zu vergeben.
Gleichzeitig setzt das Programm das Tagesdatum als Registrierdatum ein. Der in den Standardeinstellungen
definierte Mehrwertsteuersatz, der Standardbearbeiter und die Firma, fiir die die Rechnung registriert werden
soll, werden ebenfalls automatisch erganzt.

e  Fllen Sie nun das Rechnungsdatum, den Absender (Auswahl aus Stammdaten oder Eingabe und spatere
Vervollstandigung der weiteren Kontaktdaten lber , Lieferantendaten erganzen”), den Rechnungsgegenstand
sowie den Rechnungsbetrag brutto oder netto (aufgegliedert nach einzelnen Mehrwertsteuersatzen) aus.

e Das Programm errechnet automatisch den Mehrwertsteuerbetrag.

e  Geben Sie das Falligkeitsdatum ein. Haben Sie zu dem ausgewahlten Lieferanten bereits Falligkeitsfristen
hinterlegt, so werden diese automatisch Gbernommen, konnen aber auch jederzeit gedndert werden. Damit ist
die Rechnung registriert.

e Mochten Sie zu dem eingetragenen Datensatz ein Referenzdokument hinterlegen (z.B. eine eingescannte
Rechnung), so kénnen Sie diese dann auch gleich zum Eintrag aus dem Formular heraus aufrufen. So haben Sie die
Rechnung und den Datensatz immer zusammen in einer Ubersicht

e  Sie kdnnen auch rechts in der Ubersichtsliste scrollen und Datensitze suchen und durch Klick auf die
Tabellentberschrift sortieren. Klicken Sie in einen Datensatz rechts, so werden links die kompletten Daten
angezeigt.

e  Flr wiederkehrende Rechnungen kdnnen Sie die Rechnung jeweils einmal eintragen und dann den Haken ,als
wiederkehrende Rechnung” aktivieren.

e  Unter der ,Liste der wiederkehrenden Rechnungen” finden Sie eine Ubersicht der jeweils gekennzeichneten
Rechnungen:
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[Z2] Wiederkehrende Eingangsrechnungen

Lieferantenauswahl: E Alle anzeigen

Laufende-Nr. Eigene Reg.-Nr. Lieferant-Nr. Lieferant

Rechnungsgegenstand Bruttobetrag

»
2018-0009 2018-0009

1 Testlieferant GmbH Brétchen 15,99€ R St :
nicht mehr vorschlagen
20180008 2018-0008 1 Testlieferant GmbH Brétchen 15,99¢  Rechnung eintragen
nicht mehr vorschlagen
2018-0003  2018-0003 1 Testlieferant GmbH 119,00 € Bechmung emtragen
nicht mehr vorschlagen
20170001  2017-0001 1 Testlieferant GmbH Miste 2.00000¢  Rechnung eintragen

nicht mehr vorschlagen

Datensatz: M [1Tvond | » M

T. Kein Filter | Suchen

e Hier kdnnen Sie die Rechnungen einfach unter ,Rechnung eintragen” in das Rechnungsbuch eintragen ohne alle
Eingaben jeweils neu machen zu missen. Rechnungen, die nicht mehr eingetragen werden sollen, kénnen aus der
Liste Uber ,,nicht mehr vorschlagen” entfernt werden

Rechnungsabschlul®

Eingangsrechnungen:

Fiihren Sie nachdem Sie Ihre Eingangsrechnungen eingetragen haben und lhre Eingaben Uberprift, einen
Rechnungsabschlul fiir den betreffenden Datumsbereich durch. Abgeschlossene Rechnungen sind danach unveranderlich.

Bt e ey

MR G | LAy e war )

Rechnungsabschluss

Rechnun

Bitte beachten Sie dass die abgeschlossene Rechnungen nicht mehr
nachbearbeitet / geldscht werden kénnen!

gsabschlus von| 01.01.2018| bis [ 31.01.2018FF

s

| oK |

|  Abbrechen |
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e  Wenn Sie die Bezahlung der Rechnung sofort verbuchen mochten, klicken Sie auf ,als bezahlt buchen”. Es 6ffnet
sich das folgende Formular:

Zak 1sgange Buchen (Ei hnungen) %
Rg-Nr. Lieferant  Lieferant Rechnungsdatum [=]
(O offene Rechnungen (O Bezshlte Rechnungen @ alle Rechnungen Uberweisungsrechner
Rechnung Absender Rechnungsgegenstand Rech.Nr Rech.Dat fallig  Buch. Datum Rech.Betrag Offener Betrag MwSt% Offene MwSt
A TestLieferant GmbH GUTSCHRIFT 5454 16.08.2017 16.08.2017 -567,20 € -567,20 €
2017-8278 Testlieferant GmbH 8946 31.07.2017 14.08.2017 16.08.2017 226,00 € 0,00 €
2017-8277 Musterlieferant 34355 31.07.2017 31.07.2017 1.780,24 € 1.780,24 €
[Datensatz 4 < [ivon3 | » W+ [ T keinFiter | [Suchen

Rechnungsdaten

Lfd. Nr EigeneERNr Reg. Datum RE Datum RG.- NR.

[2017-8279 | 16.08.2017  [16.08.2007  [5454 |

Lieferant

[TestLieferant GmbH |

Bruttobetrag MwSt Betrag Fallig am Skonto  bei bez. bis

-s67,20 € -90,56 € 16.08.2017  [0,00€ | |

letztes Buchungsdatum Summe Zahlbetrag ~ Offen

[ lo00e |-s67,20 € |

Bemerkungen
(8] Gesamtbetrag buchen (%) Teibetrag buchen L

Dieses Buchungsformular zeigt direkt die gerade erfasste Rechnung an. Fiir spateres Buchen steht Ihnen auch die
Ubersicht ,,Eingangsrechnungen Ubersicht/ buchen im Hauptmend zur Verfiigung.

Sie haben nun zwei Optionen:
o  Den Gesamtbetrag der Rechnung in einem Betrag buchen

o Teilbetrége der Rechnung buchen

Bei Buchung des Gesamtbetrages klicken Sie den Button , Alles buchen”. Es wird das aktuelle Datum als Buchungsdatum
eingesetzt (Uberschreibbar) und der offene Betrag auf ,,0“ gesetzt.

Bei Buchung eines Teilbetrages klicken Sie ,Teilbetrag buchen” - das folgende Formular 6ffnet sich:
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£ af inge Buchen (Eingangsr x
~ Rg-Nr. Lieferant  Lieferant Rechnungsdatum [=]
(oOffene Rechnungen O Bezahite Rechnungen @ alle Rechnungen Ei |:i izl Uberweisungsrechner B
Lfd.Mr. Rechnung Absender Rechnungsgegenstand Rech.Nr Rech.Dat fallig  Buch. Datum Rech.Betrag  Offener Betrag MWSt% Offene MwSt
2017-8279 TestLieferant GmbH GUTSCHRIFT 5454 16.08.2017 16.08.2017 06.09.2017 -567,20 € -1.457,20€
2017-8278 TestLieferant GmbH 8946 31.07.2017 14.08.2017 16.08.2017 226,00 € 0,00€
2017-8277 Musterlieferant 34355 31.07.2017 31.07.2017 06.09.2017 1.780,24 € 1.000,24 €
[ Datensatz 4 4 [3von3. oo | B kein Filter | [Suchen ]
Rechnungsdaten
Lfd. Nr EigeneERNr  Reg. Datum  RE Datum RG.- NR. Lfd. Nr Zahldatum Teilbetrag Summe Zahlbetrag Offen
2017-8277 | [16.08.2017  [31.07.2017  [34355 | - :
. 2017-8277 06.09.2017 780,00 € 1.000,24 €
Lieferant
el = | 2017-8277 | 0,00€ 0,00
Bruttobetrag MwsSt Betrag  Fllig am Skonto  bei bez. bis
|1.780,24 € | 284,24 €31.07.2017 35,60 € [25.08.2017 \
letztes Summe Zahlbetrag ~ Offen
|06.00.2017 780,00 € 1.000,24 € ]
Bemerkungen
[ Buchungen Loschen ‘ ‘ L

Tragen Sie in das Zahldatum das Buchungsdatum der Teilzahlung ein. Tragen Sie den Teilzahlbetrag ein. Die Software
aktualisiert den offenen Betrag. Bei mehreren Teilzahlungen gehen Sie analog vor. Die Summe der Zahlbetrage sowie des
noch offenen Betrages wird automatisch aktualisiert und mitgefiihrt.

Uberweisungsrechner

Uberweisungsrechner

1. Aktuellen Kontostand eintragen | 45.678,00 € \

2. Féllige Rechnungen/Gutschriften Lieferanten | alle  keinen

Rechhr |Lieferant |Félligam | Offen(€) |Skonto (€) |Skonto fallig Faligdatum
2017-8279  TestLieferant GmbH 16.08.2017  -567,2 0 0 05.11.2017]

2| eferant

Summe fillig | 1.780,24 €
3. Weitere erwartete Ausgaben | 6.789,00 € \
4. Ergebnis (Erwarteter aktueller Kontostand) | m
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Lassen Sie sich im Uberweisungsrechner alle filligen Rechnungen und anstehenden Gutschriften anzeigen. Markieren Sie
die Rechnungen, die Sie zahlen méchten. Tragen Sie Ihren Kontostand und weitere erwartete Ausgaben ein und behalten
Sie so lhre Liquiditat im Auge. Durch das An- und Abwahlen einzelner Rechnungen variieren die Summen entsprechend.
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software, tools & softwareentwickiung

Zahlungsverkehr

Rechnungen Ubersicht / verbuchen

=] Zahlungseingsnge Buchen

1 i [2017-4572 16.08.2017  663.782,00 €|
2017-4572 Skonto bei 7ahlung bis
Testmann GmbH 0,00€ 16.08.2017]
Interne Info aus Rechnung Fallig Zahlungsart
| 23.08.2017 Uberweisung |

letztes Buchungsdatum

Uberweisungsbetrag

Offener Betrag

0,00€] 390.082,00 €|

| @D sesomtbetiag buchen |

[ ® rebetrag buchen

Rg-hr. Kunde Rechnungsdatum
O offene Rechnungen O Bezahlte Rechnungen [OFI Rechnungen ‘ ‘ |
RGNr RGNr  RFirmal Firma2 Rech.Dat Brutto Buch.Dat Uberweisungsbetrag — Offener Betrag Zahlart
D 2017-4572  Testmann GmbH Import/Export 16.08.2017 663.782,00 € 0,00€ 390.082,00 €  Uberweisung
2017-4571 2017-4571 Testmann GmbH Import/Export 16.08.2017 818.482,00 € 0,00€ 154.700,00 € Uberweisung
2017-4570 2017-4570  Testmann GmbH Import/Export 16.08.2017 663.782,00 € 0,00 € 0,00 € Uberweisung
2017-4569 2017-4569  Louise Miiller 16.08.2017 119,00 € 0,00 € 119,00 € Uberweisung
2017-4568 2017-4568 Testmann GmbH Import/Export 16.08.2017 119,00 € 0,00€ 119,00 € Uberweisung
2017-4567 2017-4567 Testmann GmbH Import/Export 16.05.2017 119,00 € 0,00€ 119,00 € Uberweisung
[ Datensatz 14 < [1von6 | » W ¢ | G ke fiier [[Suchen
Rechungsdaten
Kundennummer / eigena/ Lfd.
Debitorennummer / Kunde Re. - Nr. Rechnungsdatum Rechnungsbetrag Ausgebucht am Grund

| ®ufﬂ=_nen Betrag auf 0 € setzen ‘ ‘ € Zuriicksetzen

Die Ubersicht ,,Rechnungen Ubersicht / verbuchen” stellt alle Ausgangsrechnungen dar. Es kann nach offenen, bezahlten

oder allen Rechnungen selektiert werden.

Tel. (Verkauf, Anfragen, Anpassungswiinsche): +49 (0340) 661 10 61 - Tel. (Support, technische Fragen & Probleme): +49 (0340) 650 15 96
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Ausgangsrechnungen / Zahlungseingénge verbuchen

E= af inge Buchen (Eingangsr x
Rg-Nr. Lieferant  Lieferant Rechnungsdatum
(O offene Rechnungen O Bezahlte Rechnungen @ alle Rechnungen = = g7 Uberweisungsrechner
Lfd.Mr. Rechnung Absender Rechnungsgegenstand Rech.Nr Rech.Dat fallig  Buch. Datum Rech.Betrag  Offener Betrag MWSt% Offene MwSt
2017-8279 TestLieferant GmbH GUTSCHRIFT 5454 16.08.2017 16.08.2017 06.09.2017 -567,20 € -1457,20€
2017-8278 TestLieferant GmbH 8946 31.07.2017 14.08.2017 16.08.2017 226,00 € 000€
2017-8277 Musterlieferant 34355 31.07.2017 31.07.2017 06.09.2017 1.780,24 € 1.000,24 €
Datensatz 4 4 [3ven3 b Suchen
Rechnungsdaten
Lfd. Nr EigeneERNr  Reg. Datum  RE Datum RG.- NR. Lfd. Nr Zahldatum Teilbetrag Summe Zahlbetrag Offen
2017-8277 16.08.2017 31.07.2017 34355 1
. . . . 2017-8277 [06.09.2017 750,00 <] 780,00 € 1.000,24 €
Lieferant _
pas e Freah 2017-8277 [ o00€| 0,00€ 0,00
Bruttobetrag MwSt Betrag Fallig am Skonto  bei bez. bis
1.780,24 € 284,24 € 31.07.2017 35,60 € [25.08.2017
letztes Buchungsdatum Summe Zahlbetrag ~ Offen
06.09.2017 780,00 € 1.000,24 €
Bemerkungen
Q)su[hungen Léschen

Um Zahlungseingange fir Ihre Ausgangsrechnungen zu registrieren, klicken Sie bitte die gewiinschte Rechnung an. Im
unteren Formularbereich werden noch einmal alle Angaben zur Rechnung angezeigt.

Sie haben nun die Optionen:
o Den Gesamtbetrag der Rechnung in einem Betrag buchen
o Teilbetrége der Rechnung buchen

o Rechnungsbetrage oder Teilbetrage auf ,0 zu setzen, also auszubuchen, da keine Zahlung erfolgte /
erfolgen wird

Bei Buchung des Gesamtbetrages klicken Sie den Button ,Gesamtbetrag buchen”. Es wird das aktuelle Datum als
Buchungsdatum eingesetzt (liberschreibbar) und der offene Betrag auf ,0“ gesetzt.

Bei Buchung eines Teilbetrages klicken Sie , Teilbetrag buchen”.
Tragen Sie den Teilzahlbetrag ein. Die Software aktualisiert den offenen Betrag und setzt das Buchungsdatum ein. Bei

mehreren Teilzahlungen gehen Sie analog vor. Die Summe der Zahlbetrage sowie des noch offenen Betrages wird
automatisch aktualisiert und mitgefiihrt.
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Sammelbuchungen

Sollen mehrere Rechnungen gleichzeitig auf ein bestimmtes Buchungsdatum gesetzt werden, stehen die Sammelbuchungen
zur Verfiigung. Im Oberen Bereich die Rechnungen auswahlen, diese werden dann automatisch in den Buchungsbereich
verschoben. Danach gewiinschtes Buchungsdatum eingeben und Buchung bestatigen.

[Z5] Ausgangsrechnungen Sammelbuchung %

R | [T] kunde | [] Rechnungsdatum | = |

Offene Ausgangsrechnungen

RGNr RGNr_RFirmal Firma2 Rech.Dat Brutto  Buch.Dat Uberweisungsbetrag  Offener Betrag Zahlart E

2018-0007 2018-0007 Testmann GmbH Import/Export 03.04.2018 357,00€ n,00€ 357,00€  Oberweisung E|
| auswahlen | 2013-0012 2018-0012 Testmann GmbH Import{Export 04.04.2018 238,00 € n00€ 238,006 Uberweisung
auswahlen | 20180014 2018-0014 Testfirma XK Yy 04.04,2018 238,00¢€ 0,00€ 233,006 Uberweisung
auswsblen | 2018-0015 2018-0016 Testmann GmbH Import/Export 05.04.2018 357,00€ 0,00€ 357,00€  Uberweisung
auswahlen | 2018-0017 2018-0017 Testmann GmbH Import/Export 05.04.2018 357,00€ D,00€ 357,00€  Oberweisung
[“auswahlen |  2018-0018 2018-0018 Testmann GmbH Import/Export 05.04.2018 604,17 € 00€ 604,17€  Oberweisung

[ auswahlen | 20130018 2018-0019 Testmann GmbH Import/Export 05.04.2018 545,80 € D,00€ 545,80€  (berweisung L]

| Datensatz 4 < [1ven36 | » ¥ | 1 Fiter | Suchen

Ausgewdhlte Ausgangsrechnungen for die Sammelbuchung

RGN RGNr_RFirma i Firmaz. Rech.Dat Brutto Buch.Dat _Ober Offener Betrag Zahlart
entfernen 2018-0001 2018-0001 Testmann GmbH Import/Export 26.01.2018 357,00 € 0,00€ 357,00 € Uberweisung
entfermen | 2018-0005 2018-0005 Testfirma XXX Y 03.04.2018 238,00 € 0,00€ 238,00 € Uberweisung
entfernen | 2018-0005 2018-0005 Testfirma XX ey 03.04.2018 113,00 € 0,00 € 119,00 € Uberweisung

Datensatzz 4 < [1von3 | b M ¢

Buchungsdatum: ‘
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Eingangsrechnungen Ubersicht /verbuchen

= Zar sginge Buchen (E hinungen) #
Rg-Nr. Lieferant  Lieferant Rechnungsdatum
(O offene Rechnungen (O Bezshlte Rechnungen @ alle Rechnungen Uberweisungsrechner
Rechnung Absender Rechnungsgegenstand Rech.Nr Rech.Dat fallig  Buch. Datum Rech.Betrag Offener Betrag MwSt% Offene MwSt
2! TestLieferant GmbH GUTSCHRIFT 5454 16.08.2017 16.08.2017 -567,20 € -567,20 €
2017-8278 Testlieferant GmbH 8946 31.07.2017 14.08.2017 16.08.2017 226,00 € 0,00 €
2017-8277 Musterlieferant 34355 31.07.2017 31.07.2017 1.780,24 € 1.780,24 €
[Datensatz 4« [Tvon3 | » # [ B kein Fiter [ [Suchen
Rechnungsdaten
Lfd. Nr EigeneERNr Reg. Datum RE Datum RG.- NR.
[2017-8279 | 116.08.2017  [16.08.2017 5454 |
Lieferant
[TestLieferant GmbH |
Bruttobetrag MwSt Betrag Fallig am Skonto  bei bez. bis
-s67,20 € [ -90,56 € 16.08.2017  [0,00€ | |
letztes Buchungsdatum Summe Zahlbetrag ~ Offen
[ 00 |-s67,20€ |
Bemerkungen
(8] Gesamtbetrag buchen (%) Teibetrag buchen L
. . . “ . . .
Die Ubersicht ,Eingangsrechnungen” stellt alle registrierten Eingangsrechnungen dar. Es kann nach offenen, bezahlten
oder allen Rechnungen selektiert werden.
Eingangsrechnungen bezahlen / buchen
Zahlungsausgange Buchen (Eingangsrechnungen) x
Rg-Nr. Lieferant Lieferant Rechnungsdatum
(O Offene Rechnungen O Bezahlte Rechnungen @ alle Rechnungen Uberweisungsrechner

Lfd.Nr. Rechnung Absender Rechnungsgegenstand Rech.Nr Rech.Dat fallig  Buch. Datum Rech.Betrag  Offener Betrag MwiStea Offene MwSt
2017-8279 TestLieferant GmbH GUTSCHRIFT 5454 16.08.2017 16.08.2017 06.09.2017 -567,20 € -1.457,20 €
2017-8278 TestLieferant GmbH 8946 31.07.2017 14.08.2017 16.08.2017 226,00 € 0,00 €
34355 31.07.2017 31.07.2017 06.09.2017 1.780,24 € 1.000,24 €

2017-8277 Musterlieferant

| Datensatz 4 4[3von3 | + o [ B beinFiier [[Suchen

Fiechnungsdaten

Lfd. Nr EigeneERNr Reg. Datum RE Datum RG.- NR. Lfd. Nr Zahldatum Teilbetrag Summe Zahlbetrag Offen
2017-8277 | |16.08.2017  [31.07.2017  [34355
2017-8277 [06.09.2017 780,00 € 1.000,24 €
Lieferant
[Musterfeferant ‘ 2017-8277 | I 0,00 € 0,00 € 0,00 €
Bruttobetrag MwSt Betrag Fillig am Skonto  bei bez. bis
[1.780,24 € | 284,24 €31.07.2017 35,60 € [25.08.2017 |
letztes Summe Zahlbetrag ~ Offen
|06.09.2017 780,00 € 1.000,24€ |

Bemerkungen

[ Buchungen Laschen

Sie haben nun zwei Optionen:
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o  Den Gesamtbetrag der Rechnung in einem Betrag buchen
o Teilbetrége der Rechnung buchen

Bei Buchung des Gesamtbetrages klicken Sie den Button , Gesamtbetrag buchen”. Es wird das aktuelle Datum als
Buchungsdatum eingesetzt (liberschreibbar) und der offene Betrag auf ,0“ gesetzt.

Bei Buchung eines Teilbetrages klicken Sie , Teilbetrag buchen”

Tragen Sie in das Zahldatum das Buchungsdatum der Teilzahlung ein. Tragen Sie den Teilzahlbetrag ein. Die Software
aktualisiert den offenen Betrag. Bei mehreren Teilzahlungen gehen Sie analog vor. Die Summe der Zahlbetrage sowie des
noch offenen Betrages wird automatisch aktualisiert und mitgefiihrt.

Sammelbuchungen
Sollen mehrere Rechnungen gleichzeitig auf ein bestimmtes Buchungsdatum gesetzt werden, stehen die Sammelbuchungen

zur Verfugung. Im Oberen Bereich die Rechnungen auswahlen, diese werden dann automatisch in den Buchungsbereich
verschoben. Danach gewlinschtes Buchungsdatum eingeben und Buchung bestatigen.

[Z2] Eingangsrechnungen Sammelbuchung *
Lfd-hir. | Lieferant + | Rechnungsdatum e
Offene Eingangsrechnungen
Lfd.Nr._Rechnung Absender Rech.Nr. Rech.Dat falig Buch.Dat Brutto Uberweisungsbetrag Offener Betrag
2018-0001 Testlieferant GmbH 23.04.2018 11,90 € 0,00 € 11,90 €
Datensatz: 4 ¢ 1von 1 b Suchen
Ausgewahlie Eingangsrechnungen fir die Ssmmelbuchung
Lfd.Nr. Rechnung Absender Rech.Nr. Rech.Dat fallig Buch.Dat Brutto (e i Offener Betrag
Datensatz: §& KeinFilter | [Suchen
Buchungsdatum:
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software, tools & softwareentwicklung

Ergebnisse

Auswertungen / Schnittstellen

Auswertungen

Rechnungsiibersicht

Benutzer

von Datum bis Datum

= [ [&

Ausgangsrechnungen

[] offene Forderungen

[ Fallige Forderungen

[ Fallige Forderungen Skonto
Rechnungsausgangsbuch
[Jumsatz pro Kunde

[ bezahite AR pro Kunde
[Joffene AR pro Kunde

[ Einnahmen / Ausgaben

= [ [
= a

Eingangsrechnungen
[] Offene Verbindlichkeiten
[ Fallige Verbindlichkeiten

[ Féllige Verbindlichkeiten Skonto

[ Rechnungseingangsbuch
[ umsatz pro Lieferant

[ Zahlstatus ER pro Lieferant
[ offene ER pro Lieferant

[ Ubersicht Warenkonto

= [ [3
Artikel

EAListe Artikel / Leistungen
[ Artikelstatistik

[] Ausgebuchte Rechnungen
[ Kundenliste

[ Alle Umsitze

[ Mahnliste

[ Lieferantenliste

Durch Anklicken des Buttons Auswertungen im Hauptmeni gelangen Sie zu dem Formular, das es Ihnen ermoglicht,
Auswertungen lhrer Wahl fiir einen bestimmten Zeitraum zu betrachten bzw. zu drucken.

e Im Feld Benutzer wird automatisch der Standardbenutzer eingetragen.
e  Danach geben Sie die Daten ein, fiir deren Zeitraum Sie eine Ubersicht wiinschen.
e Durch Anklicken einer der Auswahloptionen rechts im Feld wahlen Sie die Art der Auswertung. lhnen stehen
folgende Mdoglichkeiten zur Verflgung:
e  Rechnungsubersicht (generell)
e  Eingangsrechnungen:
e  Offene Verbindlichkeiten
Fallige Verbindlichkeiten
Fallige Verbindlichkeiten mit Skonto
Eingangsrechnungen
Umsatz pro Lieferant
Zahlstatus ER pro Lieferant
Offene ER pro Lieferant

Lieferantenliste

e  Ausgangsrechnungen (optional):
e  Offene Forderungen
Fallige Forderungen
Fallige Forderungen
Rechnungsausgangsbuch
Umsatz pro Kunde
Bezahlte AR pro Kunde
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Offene AR pro Kunde
Einnahmen / Ausgaben
Ausgebuchte Rechnungen
Kundenliste

Alle Umséatze

Mabhnliste

e  Artikel
e  Liste Artikel / Leistungen
o  Artikelstatistik

®  Zum Drucken der Auswertung klicken Sie die Schaltflache ,,Drucken” an.
Durch Anklicken des Buttons "SchlieBen" konnen Sie das Formular wieder verlassen.

Rechnungsiibersicht / Projekte:

Rechnungsiibersicht fiir Projekte

Projekt-Nr.:

Ausgangsrechnungen:

Rechnungshir Kunde Bruttowert Netiowert MwStBetrag  Offener Betrag  Bereits bezahlt

{i@@@ﬁz_f'a_sﬁhmn GmbH Im port/Export T 0,00€] 0,00 €] 0,00 € 000€| 0,00%]

12018-0001  Festmann GmbH Im port/Export | 357,008 300,00€ | 700 €| 357,00€ 0,00€|
Summen fir die Ausgangsrechnungen 357,00 € 300,00 € 57,00 € 35700 € 0,00€

Eingangsrechnungen:

Rechnungshr Lisferant Brutiowert Netiowert MwStBetrag ~ OffenerBetag  Bersits bezahlt

|2018-1257  JestLieferant GmbH | -267,75€ -225,00 €| 42,75 €| -267,75€ | o00€|

018-1256  lestLisferant GmbH | -226,00 € | -200,00 €| -26,00 €| -22600 €| 000€|
Summen fiir die Eingangsrechnungen 493,75 € 425,00 € 68,75 € -293,75€ 0,00€

Summe fiir das Projekt -136,75€ 125,00 € -11,75€ -136,75€ 0,00 €
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Eingangsrechnungen:
e  Offene Verbindlichkeiten

Liste Offene Verbindlichkeiten

wen 04.14.2009 bis 04.14.2040
filig  skertobiz Rechrng Absender Ifd. Nr.  Rechn. Hr. Rechrngegegenstand Rechn-detrn  Rechn-betrag Offerer Betrag  dawon MsT
2512008 25112008 TestLER mitGmLH 1 El23 it 21209 119008 1190 1900
3012008 30.012008 Teste® mitGmbH 9 it 1209 100 p0E 100,me 1597
Offere Verbindichkeiten gesamt: 213,00€
davan Mehreertsteoer:
WATE
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e  Fillige Verbindlichkeiten

Liste Offene Verhindlichkeiten

won 01112002 bis 01,41 2010
fallig Shorto bis Rechrung A bsender Lfd. Hr. Rechn. Hr. Rechrungsgegerstand R chin.- datum R chin.-betrag Offener Betrag  dawon MWST
251 00 BA12009 TestLk Rrart GmbH i Eiz3 gegenstand 28,1 2008 112 poe Ham= 19,00
30110 30.112009 Tertlk Bt GmbH 9 gegenztnd 30.11 200 1m0om= 100,00 = 15,97
Offere Werbind ichke ten gesamt: Z19.00€
davon Mehrwertstever:
HMITE
Eingangsrechnungen:
e  Eingangsrechnungen
Eingangsrechnungen
won 01.01.2009 bis 01.01.2010
Lfdl. Hr. Rechrung Absender Rechnungsgegenstard Eigere ER.- M.  Rechn.-datum  fillig Rechn.-betrag Uberw. Betrag  Buchungsdat.
1 TestL b RItGmMEH ® o wtand E123 LD 2611200 naoe opos
2 TestL b @ItGmMEH o wtand =t 01022008 01 022008 123,02 opos
& TestL b RItGMEH o wtand 1234 12022008 12 02,2006 @me 130 poe 30.11.2008
@ TestL b RItGmMEH o wtand D00 3001200 100,02 opos
Summa: 663 008 150002

Eingangsrechnungen:
e  Umsatz pro Lieferant

Umsatz Lieferanten

Lieferant:

ImZeitraum vom  01.01 2002 bis 01.01.2010

Lieferant Umsatz brutto Umsatz netto
TestLieferart GmbH 150,00€ 126056
Gesamk 150,00€ 12606€
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Eingangsrechnungen:
e  Zahlstatus ER pro Lieferant:

Zahlstatus Eingangsrechnungen
won 010100 bi= 21122000
Regstriemr. Rechrung Absandar Rechnungsgemenstand Rechn. Nr. Rechn-datum  fallig Rechn-betrag Uberw. Betrag  Buchungsdat /
offerer Batrag
38 Pat 2 GmbH w9 13062009 12052000 »IN38E 2 Ee 18 05,2000
38 P GmbH e 1903 2009 18 052000 8190538 arenme 18 05,2000
10 Pa+ - GmbH e 2703209 26 052000 aaizoe
9] pat GmbH T 1 102k 3003209 20052000 1pasme
[ pa GmbH 011045 3103209 30052000 FBEwI2TE
13 pat GmbH 711044 3103209 3005200 153me
iz Pat GmbH L=rh ARl 30032009 30052000 g
s Pat GmkH w7z 14042009 13052009 15103452
e Pai - GInkH T3 17042009 16052009 2Om51E
49 Pai +GmbH wTTz 20042009 19052009 134EEE
L Pai +GmbH w1 E 02042009 19052009 H3ETE
L Pai +GmEH 1151 20042009 19052009 TI04mEE
50 pat GmbH 9711223 27002009 26 06200 10553008
Bl pal GmbH 011245 2700209 26 06200 GOEE26E
110 P GmbH 01 1259 2800209 27 05200 19peE
52 Pal GmbH w1312 3000209 200652000 TEATEA3E
11z P GmbH 011335 07052009 06 07 2008 aTadee
1 Pa GmbH 711381 3000209 2006200 -BAmESE
13 Pa GmbH o1 1382 15052009 05 07 2008 -aATEME
ol Pa GmbH 9T 1 1382 1905 2009 18 07 2000 152335478
LETAEELLE - HATHE = 426171 55€
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Eingangsrechnungen:
e Liste offene ER pro Lieferant

Offene Eingangsrechnungen

von 00108 bis 31.12.200¢
RegHr. Rechnung Absender Rechn. Nr. Rechn -datum Fllig Rechn.-betrag Uberw. Betrag Offen Betrag Buchungsdat.
eiz] Pe © GmbH 99710919 13.03.2009 12.05.200% RTEFIEE J272738e 18.05.20039
ic] Pa GmbH 959710956 19.03.2009 18.05.2002 B.790.53£ 8790538 18.05.2009
40 Fa GmbH 9371035 27.03.2009 26.05.200% 14434206 14434206
41 Fa GmbH 95711024 30032008 29.05.200% 1.085.28€ 1.08528 £
44 Fa GmbH 99711043 31.03.2009  30.05.200% EHEIZTE 3663127 €
43 Fa GmbH 95711044 31.03.2009  30.05.200% 1.873.09& 18730 &
42 Pa GmbH 557111 30.03.2009  30.05.200= 484 B9 € 484 B3 €
45 Pa GmbH 99711129 14.04.2009 13.06.200% 15103486 15103486
46 Pa GmbH 9597111583 17.04.2009 16.06.2002 2903518 2990351€
43 Fa GmbH 99711172 20.04.2005  19.06.200% 2134.86€ 21348, £
47 Fa GmbH 95711180 02.04.2009 19.06.200% 4130847 £ 4130847 £
48 Fa GmbH 3571113 20.04.2005  19.06.200% 7.704.05€ 70408 £
50 Fa GmbH 99711223 27.04.2009  26.06.200% T0.EE390E F0.653.90€
51 Pa GmbH 99711246 27.04.2003  26.06.200% 6.966.26€ E96E.E £
110 Pa GmbH 99711289 28.04.2009  27.06.200% 17969€ 179694
52 Fa GmbH 95711312 30.04.2008  29.06.200% TB.476.93£ 78476938
112 Pa GmbH 997113% 07.05.2005 06.07.200% 3178438 317E43 €
111 Fa GmbH 95711361 30.04.2009  29.06.200% -33123E5E -33123658
113 Fa GmbH 99711382 15.06.2009 06.07.200% -3178.43€ -3178.4348
94 Fa GmbH 99711382 19.06.2009 18.07.200% 162 3B 47 £ 16233647 €
467 689 M4 € H51791€ 426.17153€
~
Ausgangsrechnungen (optional):
o  Offene Forderungen
Liste Offene Forderungen
won 01.11.2009 bis 01.11.2010

Kunde Hurdenrummer Lfd. Nr. Eigere Re-Mr.  Rechn.datum Re chrbetrag Hetto Offerer Betrag fallig

Tesknuk GmbH 1 1 235 30.11 2008 23 B0 2000 23me 07.12.2000

Tesknuk GmbH 1 2 30.11 200 11208 10po= 1nws= 2200

Tes Kvuk GbH 1 3 o3 30.11 2008 273708 230002 3708 0712200

Tesknuk GmbH 1 13 SEIGS I 30.11 200 128 \0= 1zopo= Ta0E or.12.200

Offere Forderungen gesarnt: EERRIES
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Ausgangsrechnungen (optional):
o  Ausgangsrechnungen

Rechnungsausgangsbuch

won 01.11.2002 bi= 01112010
Lfd. Nr. Bgene Rg- Nr Rg.- D=tum Kunde Hetto b ST Brutto fillig Bearbeiter B rmerkung

1 2345 30.11.20089 Te: kuude GmbH 0,00% Jao= Z3p0e 07122009 Beabeler

z 30.01.2009 Tes kunde GmbH 10,me 1908 1na0s 07122009 Beabeler

3 fecTE] 30.11.2009 Terknude GrmbH 230,008 13708 273708 07122009 Beabeter

Y 30.11.2009 Terknude GrmbH 120,002 alo0e 128 102 07122009 Beabeter

Gesamt: 380008 5780 € HrEE
Ausgangsrechnungen (optional):
O  Umsatz pro Kunde
-

Umsatz

Kunde:

ImZeitraumvom 01.171 2009 bis 01.11.2010

Kunde Umsatz brutto Umsatz netto
Testkunde GmbH BO00E 42,02€
Gezamkt 50.00€ 202€

Ausgangsrechnungen (optional):
o Bezahlte AR pro Kunde

Bezahlte Ausgangsrechnungen

wor 01.11.2009 bis 01112010

Kunde Lfd. Mr. R~ Nr. Rg.- Dgtum Netto rAWST Brutto fallig COff en (berweetr B rner kung
Tes®nuk GmbH [ SELES I 30112009 120 p0E 8,402 128 40 07 .12 2009 40T 50,00
Gesamt: 120,00 € 340E 128,40 € 1840 € 5000 €
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Ausgangsrechnungen (optional):
o  Offene AR pro Kunde

won 01.11.2009 bis 01.11.2010
Kunde Lfd. Nr. sigene Re.- Nr. Rg- D=tum Hetto A ST falig offen Bermerkung
Tes kunck GmbH 1 2345 30.11 2008 20,008 b 07.12 2008 23802
Terknuck GmbH 2 3011 2008 100 L0e 07.12 2008 11808
Tesknack GmbH 3 234 30.11 2009 230,008 13708 07.12 2008 273708
Terknuck GrmbH ] SELES I8 301 2008 120,002 840 07.12 2008 B0
Gesamrt: 380,00 £ 5780 € A3TE0E JETH0E
Ausgangsrechnungen (optional):
o Kundenliste
Kunde Kd.-Nr Anschrift Ansprechpartner E - Mail /Intema sngdeqt Bemer kungen
Testhanck GmbH 1 NIRT] Henm T. Testnan
Tesont Tal. 1
Testasse 27 Fax:
bl
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Ausgangsrechnungen (optional):
o Einnahmen / Ausgaben

von 01.11.2002 bis 01.11.2010

Ausqgaben

Buchungs- Lfd- Hr. Rech-Hr. Emgfanger’ Rechnungsgegenstand i yerweisungshetrag MWST - Betrag

datum

30.11.2009 g 4321 Testlieferart GmbH 150,00 €

Ausgaben gesamt: 150,00 €

Einnahmen

Buchungs- Lfd Hr. Eigene Re. -Hr. Kunde liberweisungshetrag MWST - Betrag

datum

30.11.2009 4 SE4ES4% Testkunde GmbH 50,00 € S40€

Einnahmen gesamkt 50,00 € 3.40 €
Artikel
e Liste Artikel / Leistungen

Liste Artikel / Leistungen
Max Mustermann GmbH & Co. KG
Nr. Bezeichnung Einheit Einkaufspreis Aufschlag VK netto VK brutto Gewinn Marge
0 Sonstige Artikel 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00€ 0,00 €
1 Musterartike! Stek S0.00€ 100,00% 100,00 € 119,00 € 50,00 €
2 Muster 2 Stck 100,00 € 100,00% 200,00€ 23800€ 100,00 €
3 Hinweis: 0,00€ 0,00% 0,00€ 0,00€ 0,00 €

Zeilenwechsel eder Leerzeile mit
STRG (bzwCTRL) + ENTER
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e Artikelstatistik

Artikel { Umsatz in Rechnung

Im Zeitraumvem 01.10.2010 bis 30.09.2011

ArtNr Bez. Anzahl RNr R. Datum Firma

i] ein sonztiger Artikel 1 200-0006 25102010 Testmarn GmbH |m portE xport
i} Muster 2 Ausfihrung B 20 200-0004 25102000 Testr ann GrbH I portE wpart
0 Muster 2 Ausfuhrng & 20 2M0-0002 25102010 Louise Midler

1 Muszterartikel 15.5 2010-0005 25102010 Louise Miiller

1 Muszterartikel 1255 2010-0003 251020010 Testmann GmbH | portEwpart
2 Muster 2 1 2010-0004 25102000 Testr ann GrbH I portE wpart
2 uzter 2 125 200-0002 25102000 Louize Midler

Summe 308
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Schnittstellen
Datev

Mit dem Zusatzmodul Datev-Schnittstelle zu Datev Pro kénnen Sie sowohl lhre Debitoren (fiir OPOS-Liste) als auch lhre
Ausgangsrechnungen und Eingangsrechnungen inkl. Erléskonten / Kostenkonten aus Rechnungsprofi fiir einen frei
wahlbaren Zeitraum exportieren. Die Exportdateien konnen dann in Datev Pro wieder eingelesen werden. Hierzu erhalten
Sie bei Kauf dieser Option eine gesonderte Beschreibung.

BMD (Osterreich)

Mit dem Zusatzmodul BMD-Schnittstelle zu BMD kdénnen Sie sowohl lhre Debitoren (fiir OPOS-Liste) als auch lhre
Ausgangsrechnungen inkl. Erléskonten / Kostenkonten aus Rechnungsprofi fir einen frei wahlbaren Zeitraum exportieren.
Die Exportdateien kénnen dann in BMD wieder eingelesen werden. Voraussetzung fiir die Nutzung der Schnittstelle ist die
Auswabhl des Landes ,,Osterreich” in den Firmenstammdaten.

=] Datev Ausgangsrechnungen Export x

Debitoren Debitoren + Kreditoren
[A:Debitoren mit Adresse ubergeben : Exportpfad
B pebitorennummer aus eigener |¥:\Eigene Dateien D\Rechnungen\Datevi
Kundennumer bilden ) .
(sonst aus der Debitorennummer) ﬁ pfad | [ Gutschriften negativ expartieren
Die ersten beiden DATEV Debitorstellen: 70/ XXX
Kostenstelle | |

= von Datum  bis Datum
(il Eigene Rechnungsnummer iibergeben (sonst fdnr) B

|F_xport NUR Ausgangsrechnungen |

| Export NUR Eingangsrechnungen |

Kreditoren | EXPORT |

Kreditoren mit Adresse iibergeben

B kreditorennummer aus
eigenerlieferantennummer bilden (sonst
gus der Kreditorenummer)

Die ersten beiden DATEV Kreditorenstellen: (80 v
Kostenstelle|

[l Eigene Rechnungsnummer tbergeben (sonst Ifdnr)
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SEPA

Mit dem zusatzlichen Modul der SEPA-Schnittstelle konnen fallige Eingangsrechnungen und Lastschriften nach

verschiedenen Auswabhlkriterien in eine Exportdatei tiberfiihrt werden und via Onlinebanking an die Bank Gbergeben
werden. Hierzu erhalten Sie bei Kauf dieser Option eine gesonderte Beschreibung.

2] Sepa-Export x
O SEPA Lastschrift Li i nur Lieferant: Falligkeitsdatum:  Ausfihrungsdatum:
@ SEPA Uberweisung [ <] ~ [~ 16.08.2017 16.08.2017
Rechnungen / Gutschriften
Lieferant / Kunde Rech. Nr. Intern Rech. Dat. Filligkeit ~ Rech. Nr. Skonto Skontodat.. Offen Art
O musterlieferant 2017-8277 16.08.2017 31.07.2017 2017-8277 3435 3560 € 25.08.2017 1.780,24 € Uberweisung
O Testlieferant GmbH 2017-8279 16.08.2017 16.08.2017 2017-8279 5454 0,00 € -567,20 € Gutschrift
Gesamt fallig: 1.213,04 €
| Alle auswihlen | ‘ Auswahl aufheben | | Ausgewdhite Eintrage ibernehmen ‘
= | Archiv ‘
Auswahl Lieferant / Kunde Anzahl Offen SEPA Ablagepfad:
|Z:\Eigene Dateien D ‘ ]
Bank:
Uberallbank [~
| SEPA-Datei erstellen ‘
Zahlungsavis
al
|
Gesamt féllig:
Alle auswahlen | | Auswahl aufheben | | Ubernahme riickgangig machen ‘
Datensicherung
Datensicherung >
Pfad fiir Datensicherung
| oK

|(¢’ Pfad F
- [

Wahlen Sie den Pfad aus, in welchen |Ihre Daten gesichert werden sollen und klicken Sie anschliefend auf ,,0K“

Die Sicherung kann beliebig oft durchgefiihrt werden. Es wird eine Kopie der Daten |hrer Datenbank (sowohl aktuelller
Programmteil und Datenteil) in das von Ihnen gew{inschte Verzeichnis gelegt.

Wir empfehlen zusatzlich auch noch die Sicherung des Programms mit einer Sicherungssoftware.
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Anhang und Versionsvergleich
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Rechnung netto
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Rechnung brutto
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Gutschrift
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software, tools & softwareentwickiung

Versionsvergleich
Umfang Office Plus [Handwerker| Office (Zfaf;:'e ::‘(:hhalt Rechnungseingangsbuch
Preise Grundversion 296,31€ [296,31€ ([165,41€ |[105,91€ [117,81€|82,11€
(einmalig inkl. MwSt. V 5.1
ff.)
Grundeinstellungen ° ° ° ° ° °
Kundenstammdaten ° ° ° ° ° —
Lieferantenstammdaten ° ° ° ° ° °
Artikelverwaltung / ° ° ° ° ° —
Leistungen
Lagerverwaltung ° ° - = - —
Angebote schreiben ° ° ° ° — —
Angebote kopieren ° ° ° ° = —
Angebot zur Rechnung ° ° ° ° - —
machen
Auftragsbestatigungen ° ° ° ° - —
schreiben
Bestellungen schreiben ° ° ° — — —
Lieferscheine schreiben ° ° ° ° — —
Lieferscheine kopieren ° ° ° ° = —
Benutzerlogin mit Passwort |e ° ° — ° °
Rechnungen schreiben ° ° ° ° Nur —
eintragen
ohne Druck
Rechnungen kopieren ° ° ° ° — —
Sammelrechnungen ° ° ° = = —
schreiben
Gutschriften schreiben ° ° ° ° — —
Mahnungen schreiben ° ° ° ° = —
Netzwerk / zzgl. 149, 00 € (zzgl. 149,00 € |zzgl. 117,81 € |- zzgl. 46,41 |zzgl. 46,41 €
Netzwerkarbeitsplatze ¢
(optional)
Eingangsrechnungen ° ° ° - ° °
eintragen
Ubersicht ° ° ° ° ° -
Ausgangsrechnungen
Ubersicht ° ° ° ° ° °
Eingangsrechnungen
Zahlungseingange buchen ° ° ° ° ° —
Zahlungsausgange buchen ° ° ° ° ° °
Auswertungen / Statistiken |e ° ° ° ‘o ‘o

Tel. (Verkauf, Anfragen, Anpassungswiinsche): +49 (0340) 661 10 61 - Tel. (Support, technische Fragen & Probleme):
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Versionsvergleich

Umfang Office Plus |[Handwerker| Office (Zfaf;:'e ::‘(:hhalt Rechnungseingangsbuch
Artikelstatistik ° ° - - - —
Datev-Schnittstelle 22g.105,91 € |[zzgl.105,91€  |zzgl.105,91€ |_ zzgl. 70,21 |
Ausgangsrechnungen €
(optional)
Datev-Schnittstelle 22g|.105,91 € (zzgl.105,91 €  |zzgl.105,91 € zzgl. 70,21 |zzgl. 46,41 €
Eingangsrechnungen ¢
(optional)
BMP-Schnittstelle (optional) 22g1.105,91 € (zzgl.105,91 €  |zzgl.105,91 € ::zgl. 70,21 |zzgl. 46,41 €
SEPA-Schnittstelle (optional) z2gl. 34,51 €  |zzgl. 34,51 € z2gl.34,51€ | ::zgl. 34,51 |zzgl. 34,51 €
Outlook Export ° ° — — ° °
Zahlungstermine
Eingangsrechnung
Outlook Export Falligkeit ° ° — — ° —
Rechnungen
Outlook Export ° ° - - - —
Wiedervorlage Angebot
Dokumentenpfad ° ° — — ° °
eingescannte
Eingangsrechnung
Dokumentenpfad pdf- ° ° — — ° °
erzeugte Rechnungen/
Angebote
Layoutfunktion Briefbogen |e ° ° ° - -
einfliigen
Layoutfunktion Logo ° ° ° ° - -
einfligen
Layoutfunktion pdf-Druck ° ° ° ° - -
Liquiditatsrechner ° ° — — ° °
Datensicherungsoption ° ° — - ° °
Excelexport Kunden ° ° — — ° —
Excelexport Lieferanten ° ° — — ° °
Abschlagsrechnungen ° ° - - Nur —
schreiben iL"ntZaﬁfu"ck
Abschlagsrechnungen ° ° - - - —
kopieren
‘Aborechnungen schreiben ‘o ‘o ‘— ‘— ‘— ‘-
wiederkehrende Rechnungen (e ° - = = —
Intervallrechnungen ° ° - - - —

|
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Versionsvergleich
Umfang Office Plus |[Handwerker| Office (Zfaf:'e ::‘(:hhalt Rechnungseingangsbuch
SEPA-Rechnungen schreiben (e ° ° ° Nur —
eintragen
ohne Druck

SEPA-Rechnungen kopieren |e ° ° ° - —
Glaubiger-ID hinterlegen ° ° ° ° ° °
IBAN & BIC hinterlegen ° ° ° ° ° °
Kundenibersicht ° ° ° ° ° —
Angebotsibersicht ° ° ° ° - —
Lieferscheinubersicht ° ° ° ° ° —
Rechnungsiibersicht ° ° ° ° ° —
Abschlagsrechnungsibersicht (e ° ° ° ‘— —
Mahnungsibersicht ° ° ° ° - —
Eingangsrechnungsiibersicht |e ° ° ° ° °
Lieferantenibersicht ° ° ° ° ° °
Softwareanpassungen auf ° ° ° - ° °
Wunsch

Rechnungsabschluss Ausgang |e ° ° ° ° °
Rechnungsabschluss Eingang |e ° ° - ° °
Wiederkehrende ° ° ° - ° °
Eingangsrechnungen

rechnungsprofi, Nussbaumweg 6, 06846 Dessau-Rosslau

Tel. (Verkauf, Anfragen, Anpassungswiinsche): +49 (0340) 661 10 61 - Tel. (Support, technische Fragen & Probleme): +49 (0340) 650 15 96

Fax: 0340 650 15 94

E-Mail: info@rechnungsprofi.de Internet: http://www.rechnungsprofi.eu




