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Einstieg & Mandant auswählen
Rechnung aus Lieferschein erstellen
neue Rechnung manuell erstellen

Rechnung



Hier gibt man seine Zugangsdaten ein und klickt danach auf Login :

Danach wählt man einen gewünschten Mandanten aus:

Einstieg & Mandant
auswählen
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Um eine Rechnung aus einem bereits vorhandenen Lieferschein zu erstellen, klickt man zuerst auf
+ :

Im nächsten Schritt klickt man auf Rechnung lt. Lieferschein :

Rechnung aus Lieferschein
erstellen
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Nun werden alle offenen Lieferscheine angezeigt. (Achtung: Es werden nur die Lieferscheine
angezeigt, die bereits per Mail versendet wurden!)

Sind mehrere Lieferscheine vom selben Kunden offen, können auch mehrere Lieferscheine
ausgewählt werden und aus diesen kann eine Sammelrechnung generiert werden.
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Als nächstes wird ein Rechnungsdatum vergeben (Standardmäßig wird der heutige Tag im Feld
angezeigt). Im nächsten Feld kann noch ausgewählt werden, ob die Artikel summiert oder lt.
Lieferschein auf der Rechnung angezeigt werden sollen (Diese Auswahl wird nur bei der
Erstellung von einer Sammelrechnung berücksichtigt.)
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Beispiel - lt. Lieferschein:
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Beispiel - nach Artikel summiert:
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Nun klickt man noch auf Rechnung erstellen :
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In der Übersicht, sieht man alle erstellten Rechnungen.
Durch klick auf PDF  kann man die Rechnung einsehen oder herunterladen:
Durch klick auf die Rechnung kann man die Rechnung nochmal beareiten und per E-Mail direkt an
den Kunden versenden:
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Klicken Sie auf Rechnung versenden:
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Hier wird der Empfänder der beim Kunden hinterlegt ist, automatisch ausgewählt. Man kann
diesen aber auch ggf. ändern oder manuell eingeben.(Grün):
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Um eine neue Rechnung zu erstellen, klickt man zuerst auf + :

Im nächsten Schritt wählt man ein Rechnungsdatum, Kunde, Zahlungsmethode und evenutell
einen Steuervermerk aus:

neue Rechnung manuell
erstellen
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Nun klickt man auf Rechnung erstellen :
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Jetzt können die Rechnungspositionen hinzugefügt werden:
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Zuerst wird ein Artikel ausgewählt:
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Wenn beim Artikel eine Einheit & Preis hinterlegt ist, werden diese Positionen nun automatisch
ausgefüllt.
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Danach klickt man auf Position anlegen :
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