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Rechnungsbüro – Die Anleitung
Auf dem Startbildschirm sehen Sie die Umsatzentwicklung aller Vor-
gänge. Von hier aus starten Sie alle anderen Funktionen. Direkt im 
Startfenster haben Sie Zugriff auf Schritt-für-Schritt Anleitungen, die 
Sie durch die Erstellung eines Kunden bis zum Druck der ersten Rech-
nung führen:

Wie kann ich ...
... einen neuen Kunden erstellen? Seite 4

... eine neue Rechnung erstellen? Seite 5 

... eine Rechnung drucken? Seite 7

In dieser Anleitung werden die folgenden Themen behandelt:
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Rechnungserstellung

Kunde erstellen

Klicken Sie auf Kunde/Vorgänge und dann auf Neu, um einen Kun-
den anzulegen. Wenn Sie mit einem bereits importierten Kunden-
stamm arbeiten, geben Sie unter Suche den Kundennamen ein und 
klicken Sie auf das Lupensymbol.
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Füllen Sie alle relevanten Daten aus und speichern Sie die Daten im 
Anschluss mit OK.

Rechnung erstellen
Unter Vorgänge klicken Sie bitte jetzt auf das Plus-Symbol und wäh-
len im Anschluss Rechnung Neu. 
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Sie haben nun die Wahl, einen Artikel als freie Position einzufügen 
oder einen bereits bestehenden Artikel auszuwählen.

Für den Fall, dass es sich um eine freie Positionseingabe handelt, also 
ohne dass auf einen gespeicherten Artikel zurückgegriffen wird, las-
sen Sie das Feld Artikel-Nr. bitte frei.
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Vorlage erstellen/Rechnung drucken
Nachdem Sie den Artikel eingetragen und mit den entsprechen An-
gaben ergänzt haben, ist die Rechnung bereit zum Ausdruck über 
das Drucksymbol. 

Sofern Sie bei der Installation den Assistenten für die Briefpapier- 
Erstellung ausgefüllt haben, wird das eingestellte Standardpapier 
mit diesen Angaben für den Druck verwendet. 

Für die Erstellung weiterer Vorlagen und die Änderung der hinter-
legten Daten gehen Sie bitte im Hauptfenster auf Einstellungen auf 
den Menüpunkt Briefpapier:

Hier werden die Vorlagen verwaltet, die Sie für den Rechnungsdruck 
verwenden möchten. Sie können für verschiedene Vorgänge auch 
unterschiedliche Vorlagen gestalten und abspeichern. Das Briefpa-
pier Standard ist als allgemeingültige Basis für die meisten Vorgänge 
geeignet und kann an die eigenen Vorgaben angepasst werden. 

Standard wird ohne weitere Einstellung immer als Vorlage verwen-
det. 
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Über den Button Neu können Sie auch eine Vorlage auf Basis der ent-
haltenen Designs erstellen.

Klicken Sie auf die entsprechende Vorlage und dann auf Bearbeiten, 
um sie an Ihre Vorgaben anzupassen:
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In dieser Ansicht können Sie sämtliche Einstellungen des Brief- 
papiers verändern.

Wir empfehlen, die Grundeinstellungen für Ihre Firma über den  
Einrichtungs-Assistenten vorzunehmen:
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So können Sie Ihr eigenes Logo einfügen und die Absenderadresse 
festlegen.

Die Angaben im Reiter Absender werden über der Empfängeradres-
se ausgegeben, so dass diese in einem Fensterbriefumschlag sicht-
bar sind.
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Die Angaben im Reiter Fußzeile erfordern die Auswahl einer Vorla-
ge, die über eine definierte Fußzeile verfügt oder in die eine Fußzeile 
eingetragen wurde. 

Speichern Sie alle Änderungen unbedingt durch einen Klick auf 
Speichern und Schließen.

BITTE BEACHTEN SIE:

Änderungen, die Sie an einer Vorlage vornehmen, die Sie bereits 
zuvor für den Druck einer Rechnung verwendet haben, wirken sich 
auch auf einen erneuten Ausdruck dieser Rechnung aus. Wenn Sie 
dies nicht möchten, erstellen Sie ein weiteres Briefpapier und nutzen 
dieses.

Einstellungen

Allgemein
Legen Sie hier u. a. fest, wie das generelle Verhalten des Programms 
nach dem Start aussehen soll. 
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Ansprechpartnergruppen
Hier können Sie die verfügbaren Ansprechpartnergruppen festlegen. 
Jedem Ansprechpartner eines Kunden können im Hauptfenster be-
liebig viele Ansprechpartnergruppen zugeordnet werden. Im Haupt-
fenster können Sie über Abfrage > Ansprechpartner in Gruppe alle 
Ansprechpartner einer Gruppe auflisten und so z. B. alle Geschäfts-
führer anschreiben.

Artikelgruppen
Sie können Ihrem Sortiment selbst gewählte Gruppen zuweisen, um 
beispielsweise zwischen einer Dienstleistung und einem physischen 
Produkt zu unterscheiden. Die Änderungen in diesem Bereich wir-
ken sich direkt auf Artikel aus, die bereits mit einer Gruppe verknüpft 
wurden.
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Benutzer / Rechte
Sofern mehrere Benutzer sich mit unterschiedlichen Rechten (kein 
Zugriff, voller Zugriff, Zugriff mit Passwort) eingerichtet werden sol-
len, klicken Sie hier auf Neu und folgen Sie den Anweisungen. Nach 
dem Neustart ist dann die Anmeldung mit den entsprechend festge-
legten Daten zwingend erforderlich. 

Während der Installation wurde der Standardbenutzer erstellt. Sie 
haben jetzt hier die Möglichkeit, diesen Benutzernamen zu ändern 
und mit einem Passwort zu versehen. Außerdem können Sie weitere 
Benutzer hinzuzufügen, die über die gleichen oder eingeschränkte 
Rechte verfügen. 

Die Rechte und Benutzer können nur von Benutzern geändert/ver-
waltet werden, die das Recht Benutzer können verwaltet werden 
besitzen.   
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E-Mail
Für den Versand Ihrer Rechnungen per E-Mail haben Sie hier die Mög-
lichkeit, Vorlagen mit Ihren individuellen Eingaben zu erstellen. Da-
bei können Sie jedem Vorgang die korrekte Vorlage zuweisen. Auch 
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verschiedene Signaturen für verschiedene Benutzer können hier hin-
terlegt werden. Der Versand erfolgt direkt aus dem Programm her-
aus. Die Zugangsdaten für den Versand der E-Mails erfahren Sie von 
Ihrem IT-Dienstleister. 

Hier erstellen Sie Vorlagen, mit denen Sie Ihre Vorgänge direkt per E-
Mail versenden können. Klicken Sie auf Neu, um eine standardisierte 
Nachricht zu erstellen. An diese wird dann das entsprechende Doku-
ment als PDF angehängt.
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Finanzen
Legen Sie hier die buchhalterischen Grundeinstellungen fest, auf de-
nen jeder Vorgang basieren soll.

Dazu gehören: 

•	 Währung
•	 Preisart (Netto- /Brutto-Preise) 
•	 Umsatzsteuer-ID
•	 Zahlungsverkehr 
•	 Mehrwertsteuersätze (voller und ermäßigter Steuersatz)
•	 Zahlungsarten
•	 Zahlungsbedingungen

Im Haupteintrag können Sie die Währungs-Bezeichnungen ändern 
und Ihre USt-IdNr. angeben, wenn vorhanden. Wenn Sie überwie-
gend mit privaten Endkunden zu tun haben, sollten Sie die Stan-
dard-Preisart auf Bruttopreise stellen. Bei Firmenkunden hinge-
gen auf Nettopreise. 
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Im Unterpunkt MwSt. / Erlöskonten können Sie die MwSt.-Sätze 
und Erlöskonten festlegen. 

Bitte entscheiden Sie sich im Folgenden für die Möglichkeit a oder b 
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und lesen dort weiter:

a)	 Ich möchte ohne MwSt. oder mit einem festen MwSt.-Satz 
oder mit zwei MwSt.-Sätzen arbeiten, von denen ich in je-
dem Vorgang den richtigen selbst auswähle:

Geben Sie in der Gruppe Standard MwSt.-Satz/Erlöskonto die 
MwSt.-Sätze/Erlöskonten an, mit denen Sie im Programm arbeiten 
möchten. Wenn Sie keine MwSt. ausweisen, geben Sie eine Null an. 
Wenn Sie nicht mit Erlöskonten arbeiten möchten, lassen Sie die Vor-
einstellung bestehen.

b)	Ich möchte genauer festlegen, welche MwSt.-Sätze verwen-
det werden:

In jedem Vorgang (z. B. Rechnung) können Sie in der Einstellung 
Hauptnavigation rechts > Vorgang > Erweitert > Buchhaltung/
Steuern > MwSt.-% Quelle festlegen, wie der MwSt.-Satz aller Vor-
gangspositionen ermittelt werden soll, wenn Sie ihn nicht selbst ein-
geben.

Folgende Möglichkeiten stehen zur Verfügung:

•	 Regeln: Der MwSt.-Satz wird anhand von Regeln ermittelt. Wie 
die Regeln eingerichtet werden, ist unten beschrieben.

•	 Artikeltabelle: Wenn ein Artikel aus der Artikeltabelle in den Vor-
gang übernommen wird, wird auch der in der Artikeltabelle an-
gegebene MwSt.-Satz übernommen.

•	 Immer 0 %: Es wird immer 0 % als MwSt.-Satz benutzt.

Regeln für die Ermittlung des MwSt.-Satzes und Erlöskonten

In dieser Tabelle können auf Wunsch Regeln angelegt werden, nach 
denen für jede Vorgangsposition (Rechnungsposition) der MwSt.-
Satz und das zugehörige Erlöskonto ermittelt werden. Damit die Re-
geln verwendet werden, muss im Vorgang die Einstellung Hauptna-
vigation rechts > Vorgang > Erweitert > Buchhaltung/Steuern > 
MwSt.-% Quelle auf Regeln stehen. 
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Ist das Kontrollkästchen Aktiv einer Regel markiert, ist diese aktiv. 
In der Spalte Typ wird angegeben, ob der MwSt.-Satz der volle oder 
ermäßigte Satz ist. Für jede Vorgangsposition (Rechnungsposition) 
werden nach dem Speichern folgende Kriterien jeder Regel über-
prüft:

•	 Liegt das Rechnungsdatum innerhalb der Angaben RE-Datum 
von und RE-Datum bis? (Wird nur geprüft, wenn diese Felder 
ausgefüllt sind.)
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•	 Liegt das Ende des Liefer-/Leistungszeitraumes innerhalb der 
Angaben LF-Enddatum von und LF-Enddatum bis? (Wird nur 
geprüft, wenn diese Felder ausgefüllt sind.)

•	 Stimmt der aktuell eingetragene MwSt.-Satz mit der Angabe in 
der Spalte Suche MwSt.-Satz überein? (Wird nur geprüft, wenn 
dieses Feld ausgefüllt ist.)

Stimmen alle Kriterien überein, wird der in der Spalte MwSt. % ange-
gebene MwSt.-Satz in die Vorgangsposition (Rechnungspositionen) 
und das in der Spalte BU/Erlöskonto angegeben BU/Erlöskonto in 
den Vorgang übernommen.

Wenn keine Regel zutrifft, werden Einstellungen aus der Gruppe 
Standard MwSt.-Satz/Erlöskonto verwendet. Dabei wird der unter 
Standard 1 angegebene MwSt.-Satz für die Vorgangsposition ver-
wendet und das Erlöskonto in den Vorgang übernommen, wenn es 
größer als Null ist. Ist das unter Standard 2 angegebene Erlöskonto 
größer als Null, wird es in den Vorgang als Erlöskonto für den unter 
Standard 2 > MwSt.-Satz angegeben MwSt.-Satz verwendet.

Im Unterpunkt Zahlungsarten legen Sie fest, welche Zahlungsarten 
Sie anbieten möchten und mit welcher Fälligkeit sie hinterlegt wer-
den. Die Standardfälligkeit für alle Zahlungsarten beträgt 30 Tage. 

Im Unterpunkt Zahlungsbedingungen haben Sie die Möglichkeit, 
Bedingungen wie Skonto, Rechnungsrabatte oder ähnliches als Text-
baustein zu hinterlegen. 

Kopf- und Fußtexte
Hier können Textbausteine festgelegt werden, die auf der fertigen 
Rechnung ober- (Kopftext) oder unterhalb (Fußtext) der Artikel aus-
gegeben werden. Die Textbausteine können Sie wie folgt in einen 
Vorgang (Rechnung) übernehmen: Wählen Sie im Hauptfenster ei-
nen Vorgang (Rechnung) aus. In der rechten Navigation wählen Sie 
nun den Menüpunkt Freitext. Dort können Sie nun beliebig viele 
Kopf- oder Fußtexte mit + Hinzufügen dem Vorgang hinzufügen.
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Kundengruppen
Jeder Kunde kann wahlweise in eine oder mehrere Kundengruppen 
eingruppiert werden. Die möglichen Kundengruppen können Sie 
hier anlegen.

Im Hauptfenster können Sie über die Suche oben links nur die Kunden 
anzeigen lassen, die einer bestimmen Kundengruppe angehören.

Eine mögliche Kundengruppe wären Interessenten. Durch die Aus-
wahl dieser könnten Sie diese gezielt anschreiben und so zu Käufern 
machen.
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Länder
Hier werden die im Programm genutzten Länder mit diversen Ein-
stellungen festgelegt. Die Länder und deren Kürzel werden z. B. in 
Anschriften oder in der automatischen Adresserkennung genutzt.
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Mengeneinheiten
Je nach Artikel- oder Dienstleistungsart können Mengeneinheiten 
hinterlegt werden, die dann auch entsprechend auf der Rechnung 
ausgewiesen werden. Hier können eigene Mengenangaben hinzu-
gefügt oder gelöscht werden.
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Nummernkreise
Jeder Vorgang muss mit einer eindeutigen, fortlaufenden Nummer 
gekennzeichnet werden. Rechnungen z. B. mit einer Rechnungs-
nummer. Hier können Sie festlegen, nach welchem Format diese 
Nummern aufgebaut werden sollen. Das Format sollten Sie einmalig 
festlegen und dann nicht mehr ändern.
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Sprachen
Für jeden Vorgang (z. B. Rechnung) kann festgelegt werden, in wel-
cher Sprache dieser gedruckt werden soll. Alle vom Programm er-
zeugten Text werden dabei entweder in Deutsch oder Englisch aus-
gegeben.

Sollen auch andere Elemente des Briepapiers übersetzt werden, 
müssen Sie für jede Sprache ein Briefpapier erstellen und in die-
sem die Elemente selbst übersetzen. Wenn Sie eine andere Sprache 
als Deutsch oder Englisch für Ihre Briefpapierelemente verwenden 
möchten, legen Sie eine neue Sprache mit diesem Namen an. In der 
Spalte Nutze Sprache muss dann festgelegt werden, in welcher 
Sprache die vom Programm erzeugten Texte ausgegeben werden 
sollen (nur Deutsch oder Englisch verfügbar).
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Versand / Lieferung
Hier legen Sie u. a. Ihre Absenderadresse fest, die auf Adressetiketten 
gedruckt werden soll. Den Ausdruck der Versandaufkleber können 
Sie im Drucken-Fenster unter Allgemein > Aufkleber > Adressauf-
kleber starten. Wie Sie das Drucken-Fenster öffnen, ist im Abschnitt 
„Vorlage erstellen/Rechnung drucken“ beschrieben.



27

In den Versandarten legen Sie die jeweiligen Dienstleister fest und 
können einen Standard definieren, der automatisch ausgewählt 
wird. Außerdem können Sie Informationen für die Sendungsverfol-
gung hinterlegen.
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Vorgang-Quellen
Zu jedem Vorgang (z. B. Rechnung) können Sie angeben, auf wel-
chem Wege dieser zustande gekommen ist. Dies wird als Vorgangs-
Quelle bezeichnet. So ist jederzeit ersichtlich, welche Kunden z. B. 
telefonisch und welche Kunden per E-Mail bei Ihnen bestellt haben. 
Die verfügbaren Vorgangs-Quellen können Sie hier festlegen.
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Zusatz-Felder
Wenn die vorgegebenen Eingabefelder des Programms nicht ausrei-
chen, um Ihre Informationen zu Kunden, Vorgängen, Artikeln, Vertre-
tern oder Lieferanten zu speichern, haben Sie hier die Möglichkeit, 
zusätzliche Felder einzublenden. Diese Felder werden dort ange-
zeigt, wo diese Daten jeweils verwaltet werden.

Wenn Sie z. B. für jeden Artikel festlegen möchten, ob dieser ins Aus-
land exportiert werden darf, gibt es im Programm keine Eingabe-
möglichkeit dafür. Um eine zu schaffen, markieren Sie das Kontroll-
kästchen Artikel Zusatz 1 nutzen und geben in das Eingabefeld die 
Feldbeschriftung Auslandsexport ein. Zu jedem Artikel kann in der 
Artikelverwaltung im Hauptfenster nun dieses Feld mit Ja oder Nein 
ausgefüllt werden.
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Importieren
Sie können Artikel, Vorgänge, Kunden und Lieferanten aus anderen 
Programmen importieren sofern diese im CSV-Format vorliegen. Siche-
rungsdateien in anderen Formaten können nicht eingelesen werden.

Wählen Sie in der Zeile Datei die Datei auf Ihrem System aus. Im 
Anschluss können Sie die Feldnamen in der Quelldatei den entspre-
chenden Feldern im neuen Programm zuweisen. 

Dieser Vorgang ist bei allen CSV-Importen identisch.



31

Wenn Sie Rechnungsdruckereiprogramme von DataBecker oder 
Markt+Technik umsteigen und die CSV-Dateien aus einem dieser 
Programme sind, wählen Sie hier die entsprechende Vorlage aus:

Die entsprechenden Felder werden dann direkt richtig erkannt und 
eingelesen.
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