Rechnung - Rechnungslauf
Schnelles Abwickeln von mehreren Rechnungen

gleichzeitig

Im Rechnungslauf kénnen Sie fir mehrere Kunden auf einmal Rechnungen
erzeugen. In fiinf Schritten werden Auftrage und Sonderleistungen zu
vollstandig abgewickelten Rechnungen.

Zum Rechnungslauf gelangen Sie Uber Finanzen = Abrechnung =

Rechnungslauf.

Sie sehen nun eine Auflistung von allen offenen Auftragen und getatigten
Sonderleistungen, die in dem jeweiligen Monat ausgefihrt wurden.

Rechnungslauf
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Im ersten Schritt wahlen Sie Uber die Kontrollkastchen links die Auftrage und
Sonderleistungen aus, die Sie zusammen abrechnen mdchten. Mit dem
oberen Kontrollkastchen wahlen Sie alle Positionen fir den Monat aus.
Klicken Sie anschlieBend auf "Weiter", um zu Schritt zwei zu kommen.

Verschiedene Auftrage vom selben Kunden kédnnen automatisch in einer
Rechnung zusammengefasst werden. Dies wird beim Kunden zuvor
hinterlegt. Gehen Sie hierzu auf Stammdaten => Kunden => Kunde
bearbeiten. (siehe Individuelle Rechnungsdaten von Kunden)

Im zweiten Schritt kénnen die Rechnungen bearbeitet werden.

Rechnungslauf

1. Posten wahlen 2. Rechnungen bearbeiten 3. Vorschau 4. Erstellen und Versenden 5. Ergebnis

Hier kénnen Sie die Texte der Rechnungen bearbeiten, welche nun generiert werden. Aullerdem kénnen Sie die Empfanger E-Mail anpassen falsch Sie
auf eine falsche Person verweist. Die Empfanger-E-Mail wird aus den Ansprechpartnern des Auftrags, der Rechnung und dem zugewiesenem Kunden
des Objekts vorbefillt.

Ziehen Sie eine Spalte hierhin, um danach zu gruppieren B
Uberschrift Kopftext FuBtext Datum
Rechnung 1 von Meier Nord GmbH Rechnung Hiermit stellen wir lhnen folgende Leistungen in Rechnung: Vielen Dank fir lhren Auftrag. 10.10.%
Rechnung 2 von Meier Nord GmbH Rechnung Hiermit stellen wir hnen folgende Leistungen in Rechnung: Vielen Dank fir lhren Auftrag. 10.10.%

= Filter erzeugen

Sie sehen eine Auflistung der Rechnungen, in denen Sie Eckdaten
Uberprifen und korrigieren kdnnen. Sonderleistungen werden mit Auftragen
desselben Kunden automatisch in einer Rechnung zusammengefasst.
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Rechnungslauf

1. Posten wahlen 2. Rechnungen bearbeiten 3. Vorschau 4. Erstellen und Versenden 5. Ergeb

Hier kdnnen Sie die Texte der Rechnungen bearbeiten, welche nun generiert werden. Aulberdem kénnen Sie die Empfénger E
falsche Person verweist. Die Empfanger-E-Mail wird aus den Ansprechpartnern des Auftrags, der Rechnung und dem zugewi

Ziehen Sie eine Spalte hierhin, um danach zu gruppieren

Datum Féalligkeit Text Zahlungsziel = E-Mail Adresse
v v (Alle) v

J- 10.10.2022 24.10.2022 Zahlbar mit 5 Prozent Skonto innerhalb von 14 Tagen ab Rechnungsdatum pk@office.schitt

J. 10.10.2022 24.10.2022 Zahlbar mit 5 Prozent Skonto innerhalb von 14 Tagen ab Rechnungsdatum pk@office.schitt

q

= Filter erzeugen

Die Daten einer Rechnung kdnnen Sie Uber den blauen Stift (ganz rechts in
der Zeile) bearbeiten.



Rechnungslauf

1. Posten wahlen 2. Rechnungen bearbeiten 3. Vorschau 4. Erstellen und Versenden 5. Ergebnis

Hier konnen Sie die Texte der Rechnungen bearbeiten, welche nun generiert werden. AuRerdem kdnnen Sie die Empfanger E-Mail anpassen falsch Sie auf eine falsche Person verweist
Auftrags, der Rechnung und dem zugewiesenem Kunden des Objekts vorbefillt.

Ziehen Sie eine Spalte hierhin, um danach zu gruppieren

= Uberschrift = Kopftext = Fultext = Datum = Félligkeit = TextZal

- - (Alle)
Rechnung Name Uberschrift
Rechnung

Rechnung 1 von Meier Nord GmbH

Kopftext Fulbtext

Hiermit stellen wir Ihnen folgende Leistungen in Rechnung: Vielen Dank fir Ihren Al

Datum * Falligkeit *

10.10.2022 > 24.10.2022

Text Zahlungsziel E-Mail Adresse fiir Re

Zahlbar mit 5 Prozent Skonto innerhalb von 14 Tagen ab Rechnungsdatum X - pk@office.schittkowski
Rechnung 2 von Meier Nord GmbH Rechnung Hiermit stellen wir lhnen folgende Leistungen in Rechnung: Vielen Dank fiir lhren Auftrag. 10.10.2022 24.10.2022 Zahlbar

= Filter erzeugen




Datum Falligkeit Text Zahlungsziel E-Mail Adresse fiir Rechnungsempfang

> - (Alle) ~
10.10.2022 24.10.2022 Zahlbar innerhalb von 14 Tagen ab Rechnungsdatum Per Post zu versenden Vd
Uberschrift
Rechnung
FuBtext

Vielen Dank fir lhren Auftrag.

Falligkeit *

24.10.2022

E-Mail Adresse fiir Rechnungsempfang

am@office.schittkowski.de

ABBRECHEN

10.10.2022 24.10.2022 Zahlbar innerhalb von 14 Tagen ab Rechnungsdatum Per Post zu versende rd

Klicken Sie zum Speichern Ihrer Anderungen rechts unten auf Speichern.

Sind alle Daten in Ordnung, kénnen Sie Uber einen Klick auf “Weiter” zu
Schritt 3 in die Vorschau weitergehen.



Rechnungslauf

1. Posten wahlen 2. Rechnungen bearbeiten 3. Vorschau 4. Erstellen und Versenden 5. Ergebnis
® Rechnung 1 von Meier Nord GmbH - @ Rechnung nicht korrekt 3%
Rechnung
Rechnungsnr: Vorschau
Kundennr.: 10005
Datum: 10.10.2022
Fallig bis; 25.10.2022
Leistungszeit 08.10.2022
bis 31.10.2022
Demokunde Tobias Schittkowski, Am Hundsruck 36, 85137 Waling
Meier Nord GmbH
Ulrich Meilinger
Am Marienweg 8
80789 Eichstatt V h au
Rechnung
Hiermit stellen wir Ihnen folgende Leistungen in Rechnung:
Pos. | Leistung Menge | Einheit Preis Steuer Gesamt
1 | UHR 10 |Pauscha 1500€ | 19% 150,00 €
Unterhaltsrainigung
Zwischensumme (netto) 150,00 €
Umsatzsteuer 19 % 28,50 €
Gesamtbetrag 178,50 €

Zahlbar mit 5 Prozent Skonto innerhalb von 14 Tagen ab Rechnungsdatum

Vielen Dank fiir Ihren Auftrag.

Sehen Sie hier alle Rechnungen durch. Eine Rechnung kann tber den roten
Button “"Rechnung nicht korrekt” ausgeschlossen werden und Uber den
grinen Button “"Rechnung korrekt” wieder hinzugefligt werden.



Rechnungslauf

1. Posten wahlen 2. Rechnungen bearbeiten 3. Vorschau 4. Erstellen und Versenden 5. Ergebnis

Rechnung 1 von Meier Nord GmbH @] ® Rechnung nicht korrekt %

Rechnung 1 von Meier Nord GmbH

Rechnung 2 von Meier Nord GmbH Rechnung

- - Rechnunagsnr: Vorschau

Klicken Sie auf "Weiter", um zu Schritt 4 zu kommen. Falls mindestens bei
einem Rechnungsempfanger eine E-Mail hinterlegt wurde, kann eine E-Mail-
Vorlage erstellt werden.

Nutzen Sie hier die bereitgestellten Platzhalter um Rechnungsspezifische
Daten zu verwenden.



Rechnungslauf
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1. Posten wahlen 2. Rechnungen bearbeiten 3. Varschau 4. Erstellen und Versenden 5. Ergebnis

Vorlage fiir das Versenden per E-Malil

Rechnung {{beleghummer}} vom {{belegDatum}}
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Sehr geehrte Damen und Herren,

anbei finden Sie unsere Rechnung.

Mit freundlichen Grifien

Amelie Muster

Softwareentwicklung Schittkowski GmbH

Softwareentwickler

Am Hundsruck 36, D-85137 Walting

tel.: +49 (0)8426 7499677

email: am@office.schittkowski.de

web: www.schittkowski.de

Diese Nachricht ist vertraulich. Sollten Sie nicht der vorgesehene Empfanger sein, so bitten wir Sie hoflich, dies unverziiglich

dem Absender mitzuteilen und die Nachricht zu Ischen. Es ist unzuldssig, die NMachricht unbefugt weiterzuleiten oder zu
kopieren. Da wir nicht die Echtheit oder Viollstandigkeit der in dieser Nachricht enthaltenen Informationen garantieren oder
zusichern konnen, sind die vorstehenden Ausfihrungen rechtlich nicht bindend. Eine Haftung hierfur wird ausgeschlossen. Wir
weisen Sie darauf hin, dass uns zugesandte E-Mails, die ggf. auch persdnliche oder geschaftliche Daten, auch in Ihren
Anhangen, enthalten konnen, in den entsprechenden Postfachem der Mitarbeiter unseres Unternehmens gespeichert und
archiviert werden. Datenschutzerklarung

Ergebnis sendenan  ?

am@office schittkowski de

Platzhall

fitext
f{dat
fidat
{{em)
{{ans
fibel
fitext
{{text
fitext
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o e e

Der Platzhalter “{{belegNummer}}” spiegelt die Belegnummer der
Rechnung wider.



Beispiel:

Der Ausdruck “Rechnung {{belegNummer}} vom {{belegDatum}}"” ware in
der E-Mail dann

“Rechnung R2022000137 vom 23.10.2022",

Platzhalter

{ftextZahlungsziel}
{fdatumFaelligkeit}}
f{datumBuchung}}
{{empfaengerName}}
{{ansprechpartnerName}}
{{belegNummer}}
{ftextUeberschrift}}
{{textkopf}}

[MextFuss)}
IbelegDatum}}

e i

Sie kénnen die verfigbaren Platzhalter entweder manuell abtippen oder
diese Uber den Button, der links neben dem Platzhalternamen ist, kopieren
und in die Vorlage einfluigen.

Alle Rechnungen kénnen auch als Ergebnis per E-Mail versendet werden.
Hinterlegen Sie hierzu im Feld “Ergebnis senden an” die E-Mail Adresse.

Ergebnis sendenan 2

am@office schittkowski.de

Zurack Erstellen und Versenden




Klicken Sie anschlieBend auf Erstellen und Versenden. Es erscheint nun zur
Kontrolle ein PopUp, das Sie akzeptieren mussen.

Es werden 2 Rechnungen erstellt und davon 2 direkt Per E-Mail versendet.

Abbrechen Akzeptieren

Sobald auf Akzeptieren geklickt wurde, ist die Rechnungserstellung
abgeschlossen.




Rechnungslauf

1. Posten wahlen 2. Rechnungen bearbeiten 3. Vorschau 4. Erstellen und \

Fertig!

Sie werden Uber die generierten Rechnungen Uber die Email "am@office.schittkows

Neuer Rechnungslauf




