2%

RECHNUNG

Schnellstart — die erste Rechnung

Nachdem Sie die durch die Installation eine Grundkonfiguration vorgenommen
haben, kdnnen Sie gleich eintauchen und lhre erste Rechnung erstellen. Dazu
missen Sie im Grunde lediglich die folgenden 3 Schritte vornehmen:

e Einen Kunden (Rechnungsempfanger) samt seinen Stammdaten anlegen

e Einen Rechnungsdatensatz generieren

e Die auf dieser Rechnung anzubringenden Leistungen
(Rechnungspositionen) erzeugen

Am Ende brauchen Sie diese Rechnung nur noch auszudrucken
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ELETR AR == || £ funde | ] Rechnung % Leistung

Kunden (0)
Kunde: [Neuer Kunde]* (=N = =)
=]

Kunde r = Stammdaten () Druck
» Bezeichnune
| |

Adresszusatz (cfo, z.Hdn.,...)

Strasse

PLZ Ort
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Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster Hilfe

B & 0B RS 0] S S ayenl

DoNew L v| @ Leistung "?L&\sh_
Kunden (0) .. Bf-spetthern Strg+5 | L3 Rechoung
l:lﬂ E3 Kunde: [Neuer Kun IE]| Alles Speichem Strg+Alt-5 || 4% Kunde "uxund

£ 1 {
Leistu Rechr & stanmdaten | Abmelden, Benuzter wechseln  F12 = (=Y
. ichnung Programm beenden Strg+Q Bezeichnung
& Hinaufigen | trg=N |fieuer kunde B ——
TER Beaberen ~5ug-0 P (c/o, z.H Adresszusatz (cfo, z.H
Leistung ¢
[ 4| Leistung trasse Strasse
% Leistungsvorlagen Drucken LZ Ort PLZ Ort
£ kunden (0) & Loschen ‘“‘ff”“ o L oo

0

Kunde erstellen

Im Kundendatensatz werden alle fiir eine Rechnungslegung relevanten Daten
gesammelt:

e Die Adressdaten des Rechnungsempfangers
e Alle zu verrechnenden Leistungen und...
e Die Rechnungen selbst.

Um einen neuen Kundendatensatz zu erzeugen, klicken Sie auf eine der folgenden
Schaltflachen:

e Inder Toolbar des Hauptfensters (1) oder

e Im Kontextmeni (rechte Maustaste) der linksseitigen Hauptkundenliste
(2) oder

e Uber Menii / Neu / Kunde (3)
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I@| & B B S O] fknde [fRechnung @ Leistng

Kunden (1) Nach Anlage des Kundendatensatzes 6ffnet sich das Kundenfenster mit dem

l:l =] EJ Kunde: [Blumenladen Margit E=REcR(C<)| .

— == E| semmm bk Reiter ,Stammdaten®.

’E Blumenladen Margit 0o 0 Beseichnung
[Bumeniaen Margit | . . . . .
et | Geben Sie hier alle fiir die Rechnungslegung relevanten Daten lhres Kunden ein.
Margot Blum . H
= | Die Adressdaten werden auf der Rechnung ausgedruckt. Auch wenn eine
Primelgasse 13
e | Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer (UID) erst ab einer hdheren
uD tand Rechnungssumme bendtigt wird, empfiehlt es sich trotzdem, diese hier schon zu
T
£ hinterlegen.

Beschrelbung, Freitext (st auf Rechnung richt sichtbar)

Sollten Sie nicht alle gefragten Informationen sofort bereit haben, kénnen Sie
deren Eintragung auch spater noch nachholen.

Nach dem Speichern des Kundendatensatzes erscheint ein neuer Reiter an der
R Oberseite des Fensters: , Leistungen & Rechnungen®. Dort kdnnen Sie neue
B i Rechnungen anlegen und die Leistungen fiir diesen Kunden erfassen.

v

Ebenso erscheint der neue Kunde auch in der linkseitigen Hauptnavigationsleiste.
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B4 B S E | @Bende [Jrechung 3Lesung

Kunden (1)
I =
Kunde Leistu Rechr
0 0

>E Blumenladen Margit

£ Leistungsveriagen

& Kunden (1)

E kunde: [Blumenladen Margit]

Leistungen

Rechnungen

Bezeichnung Meng: Netto

a /| | [ || |

Netto ges Brutto

7] Stammdaten = Leistungen &Rechnungen (=) pruck

fo]e s

a ¢ alrlRlE[R[E]F -] B[era

@~ |1z.us.zn17 Dv|

[2]E B 0TG[w[ale[@] &

Brutto ge: Steue Erstellungsd Verrechnung Rechnung

Bezeichnu Rechnul Rechnung Storno vo Anz. Leistungen Nettosumme Bruttosumme Erstellur Druckdz Zahlun
» =
I O N N SigeN |
Ll

1y

B St E)

T tesToEEn

Filter

>

Drucken..

Laschen

Alt+Entf

Rechnung erstellen

Im zweiten Reiter des Kundenfensters befindet sich eine Ubersicht aller dem
Kunden zugeordneten Leistungen (obere Liste) und Rechnungen (untere Liste).

Der schnellste und einfachste Weg eine Rechnung zu erstellen:

e Erstellen Sie zuerst eine Rechnung innerhalb der Rechnungsiibersicht
e Erfassen Sie in einem weiteren Schritt die Leistungen auf eben dieser
Rechnung.

LS zur Erstellung einer neuen Rechnung betatigen Sie Schaltflache ,Neue
Rechnung” oder klicken auf , Hinzufligen®, nachdem Sie mit der rechten
Maustaste das Kontextmeni der Rechnungsliste aufgerufen haben.
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Ba| 4B B 5 0| Mkunde [§recnung 8 Leistung
Kunden (1)
I = B ==l
Kunde Leistu Rechr E=] [ Leistungen & Rechnungen (=4 prck
3= Blumenladen Margit o 0 1 & Ed Rechnung: [Re. Nr.: —-ENTWURF--, Daturm: 12.08.2017, Beschreibung: Rechnung vom 12.02.2017 an Blumenla... [ = || & |[=3a]
& o9 a8
ES) Rechnungsdaten [=] Leistungen (0) [ Ansicht &Druck
D-I Rechnungsdaten
Rechnungsempfénger  Blumenladen Margit, Margot Blum, Rosenheim, Deutschland -
Rechnungsnummer I L Rechnungsnummer Erzeugen
Kurzbezeichnung
Zahlungsziel (n Tagen) kostenstelle |Standard v
< [ Steuerfreie innergemeinschaftiche Lieferung
‘ Notizen
Rq
8
Bf
P Journal
[Fevmgssain [mesaoy o] estetunguietm
[ Leistungsdatum weicht vam Rechnungsdatum ab Druckdatum |:| 3 Zurticksetzen
%3 Leistungsvorlagen
2 Kunden (1) < 6BBADRRF-4D40-4382-A4ED-FBECTSFTE36
>

Das Rechnungsfenster — Stammdaten

=l Beim folgend aufscheinenden Fenster missen Sie normalerweise keine
Anderungen vornehmen und kénnen den Datensatz sofort durch Betitigen der
Speichern Schaltflache anlegen.

Solange Sie noch keine Rechnungsnummer erzeugt haben, kdnnen Sie an der
Rechnung alle getatigten Eintrdage nachtraglich noch dndern.

Vorrangig interessante Daten waren:

e Zahlungsziel (beim Wert ,,0“ wird auf der Rechnung ,,sofort & ohne
Abziige” angezeigt)
e Rechnungsdatum (wird mit dem aktuellen Datum vorausgefiillt)

Die Kurzbezeichnung dient lediglich der internen Verwaltung und wird nicht auf
die Rechnung gedruckt.

&' Betatigen Sie die Schaltflache zur Erstellung einer Rechnungsnummer erst,
wenn Sie keine Anderungen mehr vornehmen, sowie keine weiteren Leistungen
mehr hinzufiigen mochten.
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B B B 5 O] Mnde [FRechung &yLeistng
Kunden (1)
1o B Kunde: [Blumeniaden Margit ==]r=]
\unde LeistuRechr] =] [ teistungen &Rechnungen (=h poick
3™ Blumenladen Margit 01 Le| EJ Rechnung: [Re. Nr.: ENTWURF--, Datum: 12.08.2017, Beschreibung: Rechnung vom 12.08.2017 an Blumenla... [ = |[ &[]

@ & W 2
) Rechnungsdaten _. Ansicht &Druck
>-| Leistunge

o | M v & & | @ [oay O~ [1zos.2017 B-]

Bezeichnung MengiNetto  Metto ges Brutto  Brutto ges Steue Erstellungsd Verrechnung
r
£y Hinzufiigen N
= H
‘ »
Re
|
Bf
3 Loschen
» R

% Leistungsvorlagen

E‘! Kunden (1) 6BBADBSF-4D49-43B2- A4ED-FBECET5F7836

v

Leistungen erfassen

“d Wechseln Sie als nichstes in den Reiter , Leistungen”, wo Sie ebenfalls durch
Betatigen der Schaltflache ,,Neue Leistung” (25), bzw. durch das Kontextmenii
,Hinzufligen” eine neue Leistung erstellen kénnen.

B Leistungen kénnen auch innerhalb des Kundenfensters oder auch durch die
entsprechende Schaltfliche im Hauptfenster erzeugt werden. Dort miissen dann
allerdings die Rechnung (im Hauptfenster sogar auch der Kunde) in einem
separaten Schritt zugewiesen werden.
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Ba| 4B B 5 0| frunde [§rechnung 3 Leistung
Kunden (1)
I = B o]
=  alRech] 7 5 Ed Leistung: (Blumen gieBen]* =R R
3= Blumenladen Margit 0 1 Denotation B
. Kurzbezeichnung
B [Fmengten | \
'l Beschrebungstext [ ist auf der Rechnung sichtbar
Dieser Beschrelbungstext ist auf der Rechnung nur sichtbar, wenn oben das entsprechende Hackchen gesetzt wird]
Verkniipfungen
<
‘ Kunde: Blumenladen Margit, Margat Blum, Rosenheim, Deutschland ...
Rechnungsnummer: I
I Preise Journal
Menge: 4=
» Nettopreis: 2,08 8,32
Besteuerung
Steversatz: | Standard [20%] ~
_________ Steuern: 0,42 1,68
] Leistungsvorlagen Bruttopreis: 10,00
~ <
2 Kunden (1)
>

Leistungsdialog
Im folgenden Fenster sollten Sie

e Eine Kurzbezeichnung

e Die Menge

e Den Steuersatz

e Den Netto- oder den Bruttopreis

angeben.

Wenn Sie den Nettopreis angeben, dann wird der Bruttopreis in Bezug auf den
ausgewahlten Steuersatz automatisch berechnet. Sie kénnen aber auch in
umgekehrter Folge den Bruttopreis mit automatischer Berechnung des
Nettopreises angeben.

& Wenn Sie bei der Installation ,Kleinunternehmer” angegeben haben, dann
sind die Felder mit Steuersatz und Bruttopreis nicht sichtbar. Diese Einstellung
konnen Sie jederzeit unter Menii / Extras / Einstellungen / Versteuerungsart
andern.
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B4 BB O] Mende [§Rechnung 2Leistung
Kunden (1) ~
e et ey £ sumncaten [ st (Leistungsiibersicht Rechnung und Leistungsiibersicht Kunde):
’E Blumenladen Margit 1 1 Leistungen E! -
[ Rechnungsnummer Erzeugen  [J)
Wiederholen Sie diesen Vorgang so lange, bis Sie alle auf der Rechnung

@ & &l #d =
— E] Rechnungsdaten = Leistungen (1) L&l Ansicht &Druck
Leistungen

T& & B evar B [enay gewlinschten Leistungen erfasst haben.

& & @ A
Bezeichnung MengiNetto  Metto ges Brutto | Brutto ge: Steue Erstellungsd Verrechnung
b | Blumen gieB 4 32,08€ B32€ 250€ 10,00€ 20% 12.08.2017
<
Gesamtsumme Netto: %
Rechnungen
BERB|DG
[EX Leistung: [Blumen gieBen]

Bezeichnu Rechnui Red|

» o Rechnun12.08.7 Denotation

|Blumen giefien |
it auf der Rechnung sichthar

Dieser Beschreibungstext st auf der Rechnung nur sichtbar, wenn ¢

Gesamtsumme Netto: 8,32 € Ges:

% Leistungsvorlagen
6BBADBBF-4D49-4382-AJED-FBECETSF7836

&% kunden (1)

v
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Hilfe

B4 OB B E DO @runde [Jrecnung 2 Lestung

Kunden (1)

I =

Kunde
’E Blumenladen Margit

% Leistungsvorlagen

&% kunden (1)

Leistu Rechr

2

1

v

=]

£

RF--, Datum: 12.08.2017, Beschreibung: Rechnung vom 12.02.2017 an Blumenla... [ = || =) ][]

Rechnungsnummer Erzeugen | [ J

-] Rechrungsdaten =] Leistungen (2)f Lef Ansicht &Druck

ng Angebot 1. Zahlungserinnerung / Mahnung 2. Zahlungserinnerung /Mahnung 3. Zahlungserinnerung / Mahnung
Kopfzeie "
(@ Textloschen (gl
Vielen Dank fir Thren Auftrag. Wir stellen hiermit
unsere erbrachten Leistungen in Rechnung Rechnung Nr. Entwurf
Rechnungsdatum: 12.08.2017
Leistungszeitraum: 12.08.2017
Ihre UID: DEB87 76655443322
itan Leistungenin Rechnung
Menge Einzelpreis  Gesamipreis
) 4 2,50€ 10,00€
Fulizeile a 20% &0,00€ 240,00€
a ad Summe Netto 208,32€
+20% USL 21,888
Summe Brutto 250,00€
v
< >

GBBADA3F-4D49-43B2-A4ED-FBECET3FTR36

Abschluss

Am Ende missen Sie nur noch auf den Reiter ,Ansicht & Druck” wechseln, per
Schaltflache ,,Rechnungsnummer erzeugen” die Rechnung abschliefen und die
fertige Rechnung ausdrucken.



