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1. Einleitung

Im Oktober 2008 wurde die Version 3.0 des business managers freigegeben. Diese
Version enthalt die erste Phase der Funktionalitdt ,Ausgangsrechnungen*. Diese
Phase enthalt im wesentlichen die Erstellung von Einzelrechnungen (Rechnungen und
Gutschriften) und Mahnungen. Die néchsten Phasen enthalten u.a. die Erstellung von
Rechnungen aus Vertragen heraus, die Erstellung von Rechnungen aus
Verkaufsprozessen heraus, die Automatisierung der Mahnungserstellung und weitere
Standard-Berichte.

Diese Dokumentation beschreibt die Schritte zur Erstellung einer Rechnung und einer
Mahnung. Um Rechnungen und Mahnung erstellen zu koénnen, sind einige
Vorbereitungen zu treffen. Diese werden zunachst beschrieben.

Hinweis: In dieser Dokumentation wird generell von ,Rechnungen® gesprochen.
Dabei wird unter einer ,Rechnung“ sowohl eine Rechnung als auch eine
Gutschrift (welche eigentlich nur eine Rechnung mit negativen Betrégen ist)
verstanden.
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2. Vorbereitungen

Wie bereits beschrieben sind fur die Erstellung einer Rechnung oder Gutschrift einige
Vorbereitungen zu treffen. Hierbei handelt es sich um Stammdaten, die zwingend
erforderlich sind oder zumindest sehr hilfreich wéaren. Dies sind:

Zahlungsbedingungen
Nummernkreise
Umsatzsteuerschliissel- und Satze
Mengeneinheiten
(Buchhaltungs-)Konten
Rechnungsvorlagen

Mahnstufen

Produkte

Vertriebsinformationen
Firmeneinstellungen

2.1 Zahlungsbedingungen

Zahlungsbedingungen werden im Modul ,Stammdaten” unter dem Punkt ,Vertriebsinfo*
verwaltet. Hauptzwecke der Zahlungsbedingungen sind:

Feld

Automatische Bestimmung der Zahlungsfrist einer Rechnung. Aus dem
Rechnungsdatum und der Zahlungsfrist einer Zahlungsbedingung wird ermittelt,
bis wann eine Rechnung zu bezahlen ist. Dies erméglicht dann, zu berechnen
wann eine Rechnung, die noch nicht vollig ausgeglichen worden ist, gemahnt
werden muss.

Ubernahme der Zahlungsbedingung (als sprachabhangiger Text) in das
Rechnungsdokument.

Beschreibung
Zahlungsbedingung Bezeichnung der Zahlungsbedingung

Zahlungsziel netto Anzahl der Tage, nach der eine Rechnung bezahlt sein soll,

sofern kein Skonto gewahrt wird. Dieser Wert wird verwendet,
um zu ermitteln, ab wann eine Rechnung gemahnt werden
soll.

Zahlungsziel Skonto | Anzahl der Tage, nach der eine Rechnung bezahlt sein soll,

sofern Skonto in Anspruch genommen wird

Skonto Gewahrter Skonto (als Prozentwert), sofern die Rechnung

innerhalb der als ,,Zahlungsziel netto* angegebenen Tage
ausgeglichen wird.
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Yertriebsinfo

Adressquellen | Branchen | Adresstypen | Zahlungsbedingungen | Zahlungsmoral | Prioritaten |

Z2ahlungsbedingung bearbeiten

Zahlungsbedingung |30 Tage netto, 14 Tage 2%

Zahlungsziel netto | 30
Zahlungsziel

Skonto I .
Skaonta (%) | 2,00

| Speichern || Abbrechen

Beispiel: Details einer Zahlungsbedingung

Vertriebsinfo

Adressquellen | Branchen | Adresstypen | Zahlungsbedingungen | Zahlungsmoral | Priorititen |

ilbersetzungen der Zahlungsbedingungen

Sprache Text

Deutsch Wir bitten urn Oberweisung auf unser &
Geschaftskonto mit 3% Skonto bei hd

Englisch Please play in 14 days with 3% -
discount or in 30 days without discount. =

Franzésisch -
~
Spanisch -
=

| Speichern || Abbrechen

Beispiel: Texte einer Zahlungsbedingung

In der Ubersicht der Zahlungsbedingungen steht auRerdem die Aktion ,Ubersetzen® zur
Verfugung. In der sich dann 6ffnenden Seite werden fir die verschiedenen Sprachen
die Texte eingetragen, die in den Rechnungsdokumenten erscheinen sollen.

Zahlungsziele werden fir Rechnungen verwendet. Bei der Erstellung von Rechnungen
schlagt das System allerdings automatisch die bei dem entsprechenden Kunden
hinterlegte Zahlungsbedingung vor. Insofern ist es hilfreich und bei der automatischen
Erzeugung von Rechnungen aus Vertrdgen heraus (in einer spateren Version) sogar
zwingend erforderlich, dass beim Kunden (Modul ,Kontakte®, Karte ,Vertriebsinfo®)
seine Standard-Zahlungsbedingung hinterlegt wird.
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2.2 Nummernkreise
Nummernkreise werden im Modul ,Stammdaten” unter dem Punkt ,Vertrieb* verwaltet.

Nummernkreise werden zur automatischen Vergabe von Nummern verwendet.
Vorgesehen sind Nummernkreise u.a. fur

Rechnungs- und Gutschriftennummern
Kundennummern

Angebotsnummern

Artikelnummern (Wissensdatenbank)
Anfragenummer (Support)

Hinweis: Verwendet werden Nummernkreise bisher in der Version 3.0 nur fir
Rechnungs- und Gutschriftennummern. Ein solcher Beleg kann nur dann
angelegt werden, wenn der entsprechende Nummernkreis zuvor definiert
wurde.

Feld Beschreibung

Art Verwendungszweck des Nummernkreises. Bisher ist nur
.Rechnung“ vorgesehen.

Format Das Format beschreibt in welcher Form die Nummer
dargestellt und abgelegt werden soll. Hierfiir stehen folgende
Zeichen zur Verfigung und nur diese sind zulassig:

YYYY das aktuelle Jahr, vierstellig

YY das aktuelle Jahr, die letzten beiden Ziffern

MM der aktuelle Monat, zweistellig

DD der aktuelle Tag des Monats, zweistellig

C Kundennummer, 1- bis 10-stellig, die Anzahl der
angegebenen ,C’ gibt die Mindestanzahl der
darzustellenden ziffern wieder (werden ggf. mit
fuhrenden Nullen aufgefullt)

N laufende Rechnungsnummer, 1- bis 10-stellig; die
Anzahl der angegebenen ,N’ gibt die
Mindestanzahl der darzustellenden Ziffern wieder
(werden ggf. mit fihrenden Nullen aufgefullt)

/ Trennungszeichen

Trennungszeichen

- Trennungszeichen

Rucksetzungsregel Beschreibt, wann die fortlaufende Rechnungsnummer wieder
auf die Anfangsnummer zurtickgesetzt werden soll (bei
Jahres-, Monats- oder Tageswechsel)

Anfangsnummer Beschreibt, mit welcher Nummer die fortlaufende
Rechnungsnummer nach einer Ricksetzung wieder beginnen
soll

Zuletzt verwendete Fortlaufende Nummer der zuletzt erstellten Rechnung.
Nummer
Letztes Datum Datum der zuletzt erstellten Rechnung, die diesen
Nummernkreis verwendet.
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Vertrieb

| Stat | Vorgangstypen | Priorititen | 'Uertragspartner| Konten | Rechnunsgvoragen | Mahnstufen | Nummermkreise |

Nummerkreis bearbeiten

Art Beleg

Format Prrry-Nnn ?
Ricksetzungsregel IJéhrIich ;I

anfangsnummer I—:LDDl

Zuletzt verwendete Nummer I 2156

Letztes Datum 23.10.2008

| Speichern || Abbrechen |

Beispiel: Nummernkreis

In obigem Beispiel wurde die letzte Rechnung mit der Nummer 2008-2156 am 23.
Oktober 2008 erstellt. Die ndchste Rechnung hétte die Nummer 2008-2157. Wiirde die

nachste Rechnung allerdings erst im Jahre 2009 erstellt werden, hatte diese die
Nummer 2009-1001.

2.3 Umsatzsteuer

Umsatzsteuerschlissel und -satze werden im Modul ,Stammdaten” unter dem Punkt
~Produkte” verwaltet.

Jede Belegposition muss einem Umsatzsteuerschlissel zugeordnet werden. Hinter
jedem Umsatzsteuerschlissel wiederum muss ein aktueller Steuersatz hinterlegt sein,
damit das System den aktuellen Prozentsatz ermitteln kann.

Die Felder eines Umsatzsteuerschlissels:

Feld Beschreibung
Bezeichnung Bezeichnung des Umsatzsteuerschlissels
Beschreibung Beschreibung des Umsatzsteuerschlissels

Die Felder eines Steuersatzes:

Feld Beschreibung
gultig ab Datum ab wann der Steuersatz gultig ist. Bis wann ein

Steuersatz gultig war ergibt sich automatisch aus dem
nachsten ,giltig ab“
Steuersatz Prozentsatz
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Produkte

Leistungen | Produkttypen | Produktgruppen | Mengeneinheiten | Umsatzsteuer

MNeu
Aktion Bezeichnung a Beschreibung
'ﬁ]’ Ermafigte Ust, Ermafigte Umsatzsteuer
'@' Regelsatz USt, Regelsatz Umsatzsteuer
@' Ust, frei Keine Umnsatzsteuer
Zeige 1 - 3 von 3 “ & [Seite]t won1] ® W

Beispiel: Ubersicht der eingetragenen Umsatzsteuerschlissel

Produkte
Leistungen | Produkttypen | Produktgruppen | Mengeneinheiten | Umsatzsbeuer|
Bezeichnung |Reqelsatz Ust.
Beschreibung |Rege|sat2 Urnsatzsteuer
| Speichern || abbrechen
Meu
Aktion giiltig ab & Steuersatz
| i 01011968 10,00
MW 01.07.1968 11,00
MW 01011978 12,00
W 01.07.1979 13,00
M 01.07.1983 14,00
M o0t.011993 15,00
M 01041998 16,00
M 01012007 18,00
Zeige 1 - & von & H # [Seite |1_ vonl] = MW

Beispiel: Steuersatze eines Umsatzsteuerschlissels

Wie der obigen Abbildung zu entnehmen kann man zu einem Steuerschlussel (hier:
.Regelsatz USt.") mehrere Steuersatze eintragen. Wichtig hierbei ist, dass neben dem
eigentlichen Prozentsatz (hier: z.B. 19,00) auch eingetragen wird, ab wann dieser
Steuersatz gultig ist (hier: 01.01.2007). Beispiel: aus der obigen Tabelle ist zu
entnehmen, dass der Regelsatz ab dem 1. April 1998 und bis zum 31.12.2006 16%
betrug, da ab dem 1. Januar 2007 der Satz auf 19% erhéht wurde. Das System erkennt
automatisch anhand der so definierten Steuersdtze basierend auf dem
Rechnungsdatum den jeweils gliltigen Steuersatz.
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2.4 Mengeneinheiten

Mengeneinheiten werden im Modul ,Stammdaten* unter dem Punkt ,Produkte”
verwaltet.

Produkte

| Leistungen | Produkttypen | Produktgruppen | Mengeneinheiten | Umsatzsteuer

Mengeneinheit bearbeiten

Mengeneinheit JEtunde

| Speichern || Abbrechen

Beispiel: Mengeneinheit
Sowohl bei der Erfassung von Aktionen im Verkaufsprozess (Angebote, ...), als auch
bei der Erfassung von Rechnungspositionen werden das Produkt, die Menge und die

Mengeneinheit erfasst. Eine Mengeneinheit kann z.B. Stunde, Anzahl Benutzer, Stiick,
Liter, Palette sein.

2.5 Konten

Konten werden im Modul ,Stammdaten“ unter dem Punkt ,Vertrieb* verwaltet.

Vertrieb
| Stati | Vorgangstypen | Prorititen | Uertragspartner| Konten | Rechnunsgvoragen | Mahnstufen | Nummermkreise |

Konto bearbeiten

Kontonurnmer [E12s

Bezeichnung |Beratung

| =peichern || abbrechen |

Beispiel: Konto

Bei der Erfassung einer Rechnung muss jeder Rechnungsposition ein Konto
(Buchhaltungskonto) zugeordnet werden. Diese Kontierung kann dann innerhalb von
Berichten fiir die Ubergabe an die Buchhaltung verwendet werden. Konten konnen
Produkten zugeordnet werden. Bei der Auswahl dieser Produkte bei der Erfassung
einer Rechnungsposition wird dieses Konto dann automatisch vorgeschlagen, kann
dann aber durch Auswahl eines anderen Kontos tberschrieben werden.
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2.6 Rechnungsvorlagen

Rechnungsvorlagen werden im Modul ,Stammdaten“ unter dem Punkt ,Vertrieb®
verwaltet.

Bei der Erstellung einer Rechnung kénnen Sie auswahlen, welche Vorlage verwendet
werden soll. Die Vorlagen selbst werden als MS Word-Dokumente hinterlegt. Dabei
kann man fur dieselbe Vorlage fiur jede Sprache ein eigenes Word-Dokument
hinterlegen.

Vertrieb

| Stati | Vorgangstypen | Priorititen | Uertragspartner| Konten | Rechnunsgworagen | Mahnstufen | Nummermkreise |

Belegvorlage bearbeiten

Titel ||Standardrechnung

| Speichern || abbrechen |

Aktion Sprache a Standard
E Deutsch Vs
'@' E Englisch
Zeige 1 - Z von 2 " - [Seitell—vonl] » B

Beispiel: Rechnungsvorlage

Zunéchst definieren Sie die Vorlage (hier: ,Standardrechnung”). Dann laden Sie zu
einer Sprache (hier: ,Deutsch”) ein Word-Dokument hoch. Dies kdnnen Sie dann auch
fur alle Gbrigen Sprachen tun.

Eine Vorlage ist ein Word-Dokument, das die gewilnschten Werte in Form von
Platzhaltern (Variablen) abbildet. Diese Variablen kénnen Sie nur einfigen, wenn Sie
das Word-Plugin des business managers installiert haben.
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] Microsoft Word
Jgatei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabelle Fenster 7 Adobe PDF

ID@dSAY | i2RF o - o |@EFORE] -@ 7 -
J ﬁ Dokument senden | Z2 Yorlagen-Felder %F‘Iugin-KonFiguratinn &\-‘ariablen aktualisieren | J '@ '@ ﬁ
J @.ﬂ\ktuelles Datum  Kontakk-Felder = Firmen-Felder = Mitarbeiter-Felder = Produkt-Felder = Kampagnen-Felder - | Rechnungsfelder =

== pechnungsnummer

== Datum

== Zahlungsbedingung
=E ‘Wahrung

Z'= Umsatzsteuer

== zahlungsfrist
=

= Rechnungstext

== Offener Betrag

== Rechnungsbetrag (hetka)

=2 Rechnungsbetrag (Brutta)

#| Rechnungspositionen

| Limsatzsteuertabelle

MahnungsFelder

Beispiel: MS Word mit Plugin-Variablen (hier Rechnungsfelder)

Nach der Installation des Plugins stehen (sofern Sie einmal auf ,Vorlagen-Felder”
gedrickt haben) eine Liste mit Variablen gruppiert nach Themen zur Verfigung. Durch
Auswahl einer Variablen im MeniU wird diese Variable an der Position, an der der
Cursor sich im Word-Dokument befindet, die Variable eingefiigt. Die Bedeutung der
einzelnen Felder sind einem gesonderten Dokument zu entnehmen.

An dieser Stelle soll aber auf eine Besonderheit eingegangen werden, die Sie u.a. fr
Ihre Rechnungsvorlage bendtigen. Hierbei handelt es sich um die Tabellen. Hiervon
gibt es im Rechnungsumfeld zwei: Rechnungspositionen (kurz: Positionen) und
Umsatzsteuertabelle. Positionen und Umsatzsteuersatze kennzeichnen sich dadurch,
dass es innerhalb einer Rechnung mehrere geben kann, man aber im Voraus nicht
weil wie viele. Eine Vorlage muss aber so gestaltet sein, dass man sie benutzen kann,
egal wie viele Positionen oder Steuersétze es in einer Rechnung gibt. Wenn Sie nun
aus obigem Mend im Word-Plugin den Eintrag ,Rechnungspositionen* oder
,Jmsatzsteuertabelle* auswahlen, werden Sie feststellen, dass das Plugin eine Tabelle
in das Dokument einfligt, die aber jeweils nur eine Zeile enthalt. Der business manager
wird bei der Erzeugung einer Rechnung automatisch so viele Zeilen einfiigen wie in der
Rechnung enthalten sind, d.h. fir jede Rechnungsposition und jeden verwendeten
Steuersatz wird eine Zeile erzeugt.

Damit das System diese Ersetzungen durchfiihren kann, ist es unbedingt erforderlich,
dass die entsprechenden Tabellenstrukturen im Word-Dokument erhalten bleiben. So
wird es z.B. nicht funktionieren, wenn man einzelne Felder (z.B. aus der
Positionstabelle) au3erhalb dieser Tabelle kopiert, oder wenn man Felder, die in einer
Rechnung nur einmal auftreten (z.B. Rechnungsdatum), in eine dieser Tabellen
hineinkopiert.
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WFIMia_Hameta, o Ima_Stasses, of IMa_Poete bk of Ima_0r

«hdresse Molstandiger Mames ReshnungzHr [ eRechnung_Fu
Finanzbuchhatung MM o
adr b andi r Ey Funden-Hr. skunden_HMrx
Cratum wRechnung_Dat
umx
LSt dMr. DE120653253
Steusr-hr. OG5&4301020
zahlbar bi= wFechnung_Zah
lun g=frists
- Rechnung -

zRechnung_Texts

Pos. | Bezeichnung Preiz | Menge Betrag

in

«Rechnung_

Wahrung:

zPosit | «Position_Text: zPosition_ | «Fositi | «Position_Sum

ion_M Preiz_pro_| on_Me e
LI T Einheit: MgEs

Fi

Hettobetrag «Rechnung_S

umime_Hettoxs

Zzol. Mwest a5t Satze % auf zUSt_aufs <SSt _Betrags

Gesamtbetrag in «Rechnung_Wahrung: «Rechnung_S

umime_Brutto

e

sRechinuny_Zahlungsbedingunc:]

Beispiel: MS Word-Dokument als Rechnungsvorlage

Hinweis: wird zu einer Sprache (z.B. ,Spanisch*) kein Vorlagendokument gefunden,
wahlt das System bei der Rechnungserzeugung automatisch das Dokument
zu der Sprache, die als ,Standard” definiert wurde (hier: ,Deutsch®) als
Grundlage.

Hinweis: Die Umsatzsteuern werden in einer Tabelle abgebildet, da jede
Rechnungsposition einem Umsatzsteuerschliissel zugeordnet wird, d.h.

innerhalb einer Rechnung unterschiedliche Steuerséatze verwendet werden
kénnen.
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Hinweis: In der aktuellen Version stimmen MS Word-Vorlage und das daraus
erzeugte PDF-Dokument nicht 100% Uberein! Unterschiede sind zu finden
z.B. bei der H6he des Seitenkopfes, Breite des linken Randes, Schriftgrolie,
GroélRe des Zeilenabstandes. Sofern Sie eine genaue Anpassung z.B. an Ihr
Geschéftspapier bendtigen, achten Sie dabei immer auf das PDF-
Dokument, denn dieses wird ja gedruckt. Wir mdchten darauf hinweisen,
dass wir an einer Verbesserung der PDF-Erstellung arbeiten und es
deshalb bei kinftigen Version notwendig werden kann, lhre Rechnungs-

und Mahnvorlagen erneut anzupassen.

2.7 Mahnstufen

Mahnstufen werden im Modul ,Stammdaten“ unter dem Punkt ,Vertrieb" verwaltet.

Feld Beschreibung
Bezeichnung Bezeichnung der Mahnstufe
Mahnstufe Nummer, die die Reihenfolge der Mahnstufen bestimmt. Bei

der Erstellung einer Mahnung zu einer Rechnung schlagt das
System automatisch die nachst hbhere Mahnstufe vor.

Tage Anzahl der Tage bis zum Erreichen der nachsten

Zahlungsfrist. Das nachste Mahndatum wird errechnet aus
Datum der Mahnung + Tage + ggf. Toleranz (fir Postversand)

Mahngebihr Ggf. fallige Mahngebihr

Vertrieb
| Stati | Yorgangstypen | Priorititen | Uertragspartnerl Konten | Rechnunsgvoragen | Mahnstufen | Nummermbkreise |

Mahnstufe bearbeiten

Bezeichnung |Zah|ungserinnerung

Mahnstufe I 1
Tage I 14

Mahngebihr 0,00

| Speichern || Abbrechen |

Meu

Mahnvorlagen

Aktion Sprache a Standard
E Deutsch +
'@' E Englisch
Zeige 1 - 2 von 2 H & [Seite |1_ vonl] = M

Fur jede Mahnstufe kann man fur jede Sprache wiederum eine Vorlage hinterlegen.

Wie auch bei den Rechnungsvorlagen handelt es sich hierbei um

MS Word-

Dokumente, in die Platzhalter (Variablen) eingefiigt werden kénnen. Diese Variablen
findet man bei den Plugin-Variablen unter ,Rechnungsfelder® und dort unter
.Mahnfelder“. Natirlich sind die meisten Gbrigen Plugin-Variablen (z.B. Kontaktfelder)

auch verwendbar.
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Hinweis:

«wFimna_Mamels, «Fima_Strassews, «Fima_Fostleitzah ke «Fima_Orks

Finanzhuchhaltung
ahrlr llstand] A B

«hMahnung_Datume

Zahlungserinnerung

Sehr geehrte Damen und Herren,

wahrscheinlich haben Sie Obersehen, unsere Fechnung «Rechnung_Mummers: vom
«Rechnung_Datums:=, Zahlbar his zum «Rechnung_Zahlungsfrist:, auszugleichen.
Wir machten Sie hiermit bitten, den noch offenen Betrag in Hohe won
«Rechhung_Offener_Betrags his zum «Mahnunhg_Nachste Zahlungsgfrists aur
unser Geschaftskonto zu Oberweisen.

Solliten Sie den Fehlbetrag inzwischen Oberwiesen habe, betrachten Sie dieses
achreiben bitte als hinfallig.

«hahnung_Texts

Mit freundlichermn Gruii

«Mitarbeiter_Funktions

Beispiel: MS Word-Dokument als Mahnungsvorlage

In der aktuellen Version stimmen MS Word-Vorlage und das daraus
erzeugte PDF-Dokument nicht 100% Uberein! Unterschiede sind zu finden
z.B. bei der Hohe des Seitenkopfes, Breite des linken Randes, Schriftgrof3e,
Groél3e des Zeilenabstandes. Sofern Sie eine genaue Anpassung z.B. an |hr
Geschéftspapier bendtigen, achten Sie dabei immer auf das PDF-
Dokument, denn dieses wird ja gedruckt. Wir mdchten darauf hinweisen,
dass wir an einer Verbesserung der PDF-Erstellung arbeiten und es
deshalb bei kinftigen Version notwendig werden kann, lhre Rechnungs-
und Mahnvorlagen erneut anzupassen.
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2.8 Produkte

An dieser Stelle soll nicht allgemein auf die Verwaltung der Produkte eingegangen
werden. Ziel ist es, hier nur die rechnungsrelevanten Informationen darzustellen

Suche nach Produkten

Suche | Los | Erweiterte Suche

[A][B] [T [O] [ETIFT[=] [H][1] (3] (K] [L] [M] [N] (@] [RT Q] [R] [STIT] VT [W] [W] =T [¥] [2]

Aktion MName & Produkttyp Produktgruppe Einheit E:.:Asel{:
Q) @' bm Einfithrungsschulung Schulungen/Workshops  business manager Mitarbeiter/Tag 450,00
(] '@' b Einrichtungskosten Software business manager Firma 250,00
Q) @' bm =chulung Schulungen/Workshops  business manager Mitarbeiter/Tag 960,00
(] '@' business manager Software business manager Benutzer/Monat 50,00
Q) @' Unternehmensanalyse Beratung Mitarbeiter/Tag 960,00
(] '@' webdesign Projekte Weh Service Stunde 75,00
Zeige 1 - 6 von & H - [Seitell_vonl] > B

Beispiel: Ubersicht der Produkte

In obiger Abbildung ist die Suchliste des Produktmoduls zu sehen. Durch Auswahl der
Aktion ,Ubersetzen® wird die folgende Seite aufgerufen.

iibersetzungen der Produktbezeichnungen

Ubersetzung Sprache atbael:'csl::zdu-ng
Ibm Einfithrungsschulung IDeutsch o
Ibm introduction serinar IEninsch &
I IFranzﬁsisch [®
I;eminario de intraduccidn |Spanisch [

[ speichern || abbrechen |

Beispiel: Ubersetzungen des Produktnamens

Auf dieser Seite wird der Name des Produktes in den verschiedenen Sprachen
eingetragen. Diese Ubersetzungen werden dann automatisch verwendet, wenn fiir den
Rechnungsempfanger eine andere Sprache eingetragen ist. Sollte der
Rechnungsempfanger in obigem Beispiel als franzésisch sprechend gekennzeichnet
sein, wirde die Sprache ausgewahlt werden, die als ,Standard” gekennzeichnet ist.

Durch Auswahl der Aktion ,Bearbeiten“ oder durch Klick auf den Link in der Spalte
.Name" werden die Details der Produktstammdaten des ausgewahlten Produktes
aufgerufen.
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Produkt: bm Einfihrungsschulung

J Allgemein | Preise | Lieferanten | Kunden | Konkurrenten | Abbildungen | Produktbeschreibungen

| Speichern || Laschen |

Produkt bearbeiten

Produkt Ibm Einfihrungsschulung Produktgruppe business manager ;I

Einheit | Mitarbeiter/Tag = Produkttyp Consulting

. . . Saas (Software as a Service]
Preis / Einheit I 450,00 aktuelle Yersion Siness AQEr
Web Service

Einkaufspreis I Produkt-Nr, I
Kaonto ISchqung ;I
Beschreibung

Es handelt sich urmn eine Einfihrungsschulung zum business manager, Dauer betrdgt 2x4 Stunden durch einen Mitarbeiter. ;I

[
| Speichern || Laschen |

Beispiel: Produkt bearbeiten

Fur die Rechnungserstellung relevant sind folgende Daten:

Feld Beschreibung

Einheit Verwendete Mengeneinheit

Preis/Einheit Dieser Preis pro Mengeneinheit wird bei der Erfassung einer
Rechnungsposition automatisch bei Auswahl dieses
Produktes vorgeschlagen, kann dann aber tberschrieben
werden.

Konto Dieses (Buchhaltungs-)Konto wird bei der Erfassung einer
Rechnungsposition automatisch bei Auswahl dieses
Produktes vorgeschlagen, kann dann aber Gberschrieben
werden.

Auf der folgenden Karte ,Produktbeschreibung” werden die Texte erfasst, die als
Vorschlagswert fir die Texte der Rechnungspositionen verwendet werden. Dabei
verwendet das System die Ubersetzung in der Sprache des Rechnungsempfiangers
oder, falls diese nicht erfasst wurde, in der als ,Standard“ gekennzeichneten Sprache.
Sollte keine Produktbeschreibung erfasst sein, wird die Produktbezeichnung als
Vorschlag verwendet.
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Produkt: brn Einflhrungsschulung

Allgemein | Preise | Lieferanten | Kunden | Konkurrenten | Abbildungen | Produltbeschreibungen |

Produktbeschreibungen
Standard Sprache Text
« Deutsch Einfihrunasschulung zum business -
rmanager, Dauer: Zx4 Stunden >
C Englisch Introduction seminar for the business =
manager. Duration: Zxd hours >
(& Franzdisisch =
-
O Spanisch Seminario de introduccidn par el -
business rmanager, Duracidn: 2x4 -

Beispiel: Produkt bearbeiten

2.9 Vertriebsinformationen

Tragen Sie bitte bei einem Rechnungsempfénger auf der Karte ,Vertriebsinfo* eine
Standard-Zahlungsbedingung ein. Diese wird bei der Rechnungserstellung als
Vorschlagswert verwendet, kann aber fir jede Rechnung Uberschrieben werden.
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2.10 Firmeneinstellungen

Wahlen Sie auf der Startseite den Aufruf ,Firmeneinstellungen” auf.

Firma: business manager (brm)

J Optionen | I.ayoul:| Logo |

| Firma bearbeiten
Allgemeine Einstellungen

Maxirnale &nhanggrife |2 (MB)
Datensatze pro Seite |12
Zeitlimit |60 {Minuten)

URL der Routenplanung  [hitp: //maps .google.des? ;I
hl=@elwis_locale@saddr=@elwis_sstreet
@elwis_shousenr, @elwis_scountry @elwis_szip
@elwis_scityddaddr=@elwis_dstreet
@elwis_dhousenr, @elwis_dcountry @elwis_dzip
@elwis_doity&f=dasampleg=1

|I_

Yertriebseinstellungen
Anzahl Tage far
Postversand {Toleranz |2
bei

Mahnungserstellung)
Standardnummernkreis
far Gutschriften
Standardnummernkreis
fir Rechnungen

| rrer-NNNN

Hl B

| rer-NNNN

Fir die Rechnungserstellung relevant sind:

Feld Beschreibung

Anzahl Tage ... Dieser Wert wird verwendet, um zu ermitteln, ab wann eine
noch nicht ausgeglichene Rechnung gemahnt werden soll:
Rechnungsdatum + Zahlungsfrist gemal3
Zahlungsbedingung + Anzahl Tage

Standard- Der hier eingetragene Nummernkreis wird automatisch als

nummernkreis fur Vorschlagswert bei der Erstellung einer Gutschrift

Gutschriften verwendet. Es kann aber ein anderer Nummernkreis
ausgewahlt werden.

Standard- Der hier eingetragene Nummernkreis wird automatisch als

nummernkreis fur Vorschlagswert bei der Erstellung einer Rechnung

Rechnungen verwendet. Es kann aber ein anderer Nummernkreis
ausgewahlt werden.
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3. Rechnungen & Gutschriften

3.1 Suchliste

Erweiterte Suche

Rechnungsnummer  [k%0001 Zahlungsbedingung | =]
kontakt | Ust. | =
Belegart | ;l Wahrung | ;I
Summe Netto won | bis | Daturn won I— M bis I— i
Surmme Brutto van | bis | Zahlungsfrist von l— B bis I— i
Offener Betrag wan | bis |

[Al[B] [CTIDTIETIF] [G] (HT[T] A1 [K] (L] [M] [NT [0 [PTTIQIIR]T [S][TTIVT W] [W] [X] [¥] [2]

Los Leeren

Meu
= Rechnungsnummer - m Summe Summe offener
Alktion - Datum Zahlungsfrist Kontakt wWahrung Netto Brutto Betrag
'@' 2008-0001 23.10.2008 22.11.2008 K&G Unternehmer...  Euro 600,00 660,00 660,00

Zeige 1 von 1 H # [Seite |1 vonl] & W

Meu

Beispiel: Suchliste Rechnungen

Wahrend Sie in der einfachen Suche nur nach Rechnungsnummern suchen kénnen,
bietet die erweiterte Suche folgende Auswabhlkriterien:
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Feld Beschreibung

Rechnungsnummer Suche nach der Rechnungsnummer. Sie kénnen hierbei ,%"
verwenden, um nach allen Rechnungen zu suchen, deren
Rechnungsnummern einen bestimmten Text enthalten (und
nicht unbedingt damit beginnen). Eine Suche nach ,0001“
wirde obige Rechnung nicht auswahlen, eine Suche nach
,700001" dagegen schon.

Kontakt Suche nach dem Namen des Rechnungsempfangers.
Denken Sie bitte auch hier an die Moglichkeit der
Verwendung des ,%". Eine Suche nach ,Untern* wirde
obige Rechnung nicht auswéhlen, eine Suche nach
,yountern" dagegen schon.

Belegart Suche nur nach Rechnungen oder nur nach Gutschriften
maglich.

Summe Brutto Suche nach Rechnungen, deren Rechnungssumme (inkI.
USt.) innerhalb eines bestimmten Bereiches liegt

Summe Netto Suche nach Rechnungen, deren Rechnungssumme (exkl.
USt.) innerhalb eines bestimmten Bereiches liegt

Offener Betrag Suche nach Rechnungen, deren offener Betrage (inkl. USt.)

innerhalb eines bestimmten Bereiches liegt. Hiermit lassen
sich dann auch alle offenen Rechnungen finden.
Zahlungsbedingung Suche nach Rechnungen mit bestimmten
Zahlungsbedingungen

USt. Suche nach Rechnungen mit einem bestimmten USt.-
Vorschlagswert (nicht notwendigerweise auch wirklich
verwendet)

Wahrung Suche nach Rechnungen mit einer bestimmten Wéahrung

Datum Suche nach Rechnungen, deren Datum innerhalb eines
bestimmten Zeitraums liegt

Zahlungsfrist Suche nach Rechnungen, deren Zahlungsfrist innerhalb

eines bestimmten Zeitraums liegt
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3.2 Erstellung einer Rechnung

Eine Rechnung kann entweder erfolgen im Modul ,Vertrieb® im Untermeni
.,Rechnungen” oder im Modul ,Kontakte* nach Auswahl des Rechnungsempfangers und
Aufruf der Karte ,Rechnungen®.

I Speichern I Abbrechen
Meue Rechnung

Kapie von | L& wahrung |Euro -~
Belegart |Rechnung = Datumn |29-10-2UUB i

Hurnmernkreis [rrrrr-nnmn =1 Zahlungsbedingung |30 Tage netto, 14 Tage 2% = |
kontakt |k&G Unternehmensberatung & Fi Yorlage |Rechnuna pirAMide =l
Kontaktperson | ;l st |Rege|satz LSt ;I
Bernerkung

wir bedanken uns fir Thren Auftrag und erlauben uns Thnen wie folgt in Rechnung zu stellen: ;I

[

Speichern || Abbrechen |

Beispiel: Anlegen einer Rechnung
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Feld Beschreibung

Kopie von

Hier kdnnen Sie eine Rechnung als Vorlage auswahlen. Es
werden alle Werte der Rechnung und alle Positionen
Ubernommen, aul3er dem Rechnungsdatum. Hier wird das
aktuelle Datum vorgeschlagen.

Belegart

Handelt es sich um eine Rechnung oder eine Gutschrift?

Nummernkreis

Auswahl des Nummernkreises

Kontakt

Auswahl des Rechnungsempféngers

Kontaktperson

Auswahl der Kontaktperson des Rechnungsempféangers
(nicht unbedingt erforderlich)

Wéhrung

Rechnungswahrung

Datum

Datum der Rechnung. Es wird das aktuelle Tagesdatum
vorgeschlagen

Zahlungsbedingung

Es wird die beim Rechnungsempfanger eingetragene
Zahlungsbedingung vorgeschlagen. Es kann aber eine
andere ausgewahlt werden.

Vorlage

Auswahl der Rechnungsvorlage

USt.

Der hier ausgewéahlte Umsatzsteuerschlissel dient lediglich
als Vorschlagswert bei der Erfassung der
Rechnungspositionen

Bemerkung

Dieser Text kann in das Rechnungsdokument tlbernommen
werden

Erzeugen

Nach dem erstmaligen Speichern der Rechnung ist die
Schaltflache ,Erzeugen” sichtbar. Nach Betétigen dieser
Schaltflache wird aus der ausgewahlten Vorlage und den
erfassten Rechnungs- und Positionsdaten ein
entsprechendes Dokument in Form einer PDF-Datei erzeugt,
gespeichert und geoffnet. Liegt bereits ein
Rechnungsdokument vor, wird zuvor abgefragt, ob man
dieses wirklich durch ein neues ersetzt werden soll.

Offnen

Nach dem erstmaligen Erzeugen eines
Rechnungsdokumentes ist die Schaltflache ,Offnen”
sichtbar. Nach Betétigen dieser Schaltflache wird das
Rechnungsdokument, welches als PDF-Datei vorliegt, in
einem innerhalb lhres Internet-Browsers definierten PDF-
Leseprogramms (z.B. Acrobat Reader) gedffnet und kann
von dort aus gedruckt werden.
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Die Erfassung der einzelnen Rechnungspositionen sieht wie folgt aus:

Rechnung: 2002-0001

Allgemein | Posiionen | Mahnungen | Zahlungen |

Speichern Speichern & MNeu Abbrechen

hr. =z

Produkt |bm Einfihrungsschulung =\ E

Preis/Einheit |—450,DD

Menge I—l

Ust. |Rege|satz Ust, ;l

Konto |Schu|ung ;I

Sumrme

Text

Einfithrungsschulung zum business manager. Dauer: 2x4 Stunden ﬂ

Termin: 27, Oktober 2008

[ |

| =speichern || Speichern & Neu || Abbrechen |

Beispiel: Anlegen einer Rechnungsposition
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Feld Beschreibung

Nr. Nummer der Rechnungsposition. Uber diese Nummer wird
auch die Reihenfolge der Positionen im
Rechnungsdokument geregelt.

Produkt Aus der Auswahl des Produktes ergibt sich die verwendete

Mengeneinheit, Preis pro Einheit und der Positionstext als
Vorschlagswert. Preis und Text kdnnen Uberschrieben
werden.

Preis / Einheit

Ergibt sich aus der Auswahl des Produktes und kann
Uberschrieben werden. Aus diesem Preis und der Menge
ergibt sich dann der Betrag der Position.

Menge

Eingabe der Menge bezogen auf die Mengeneinheit des
Produktes

USt.

Es wird der bei der Rechnung hinterlegte
Umsatzsteuerschliissel vorgeschlagen. Es kann aber ein
anderer ausgewahlt werden. Bei der Rechnungserstellung
wird dann gemal} des ausgewahlten Steuerschlissels und
auf Basis des Rechnungsdatums der entsprechende
Steuersatz (Prozentwert) ermittelt.

Konto

Auswahl des Buchhaltungskontos. Es wird das beim
ausgewabhlten Produkt hinterlegte Konto vorgeschlagen,
kann aber iUberschrieben werden.

Summe

Die Positionssumme ergibt sich aus Preis pro Einheit und
der Menge und kann nicht verandert werden.

Text

Dieses Feld wird nach Auswahl des Produktes automatisch
geflllt, kann dann aber verandert werden. Dabei wird die
Produktbeschreibung (wenn diese nicht existiert, dann der
Produktname) entsprechend der beim Rechnungsempfanger
hinterlegten Sprache verwendet.
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3.3 Rechnungsdruck

Eine einzelne Rechnung kann gedruckt werden, indem man im Untermeni
.,Rechnungen” die Rechnung auswahlt, dort das Rechnungsdokument 6ffnet und vom
PDF-Leseprogramm (z.B. Acrobat Reader) aus das Dokument druckt. Mochte man
allerdings mehrere Rechnungen auf einmal drucken, kann die Funktion
»-Rechnungsdruck” verwendet werden.

Bereich von Rechnungen drucken
Kantakt I Datum n |23.10.2008 bis |24.10.2008

Rechnungsnummer  waon | bis |
[a] (8] 1] (O (E][FT[&] (H] (T] (] IR [L IMT [N 2] [RT ] [RTISTITT [UT [W] [W] (%] [¥] [2]

Los

Ausgewadhlte Rechnungen drucken || Alle Rechnungen drucken |

Rechnungsnummer m = Summe Summe offener
- "y Kontakt Wahrung Datum Zahlungsfrist Netto Brutto Betrag
r Z005-0001 KaG Unternehmens... Euro 23.10.2005 Zz.11.2008 150,00 175,50 175,50
Zeige 1 von 1 H + [Seite |1 vonl] % W

| Ausgewidhlte Rechnungen drucken || Alle Rechnungen drucken |

Beispiel: Auswabhlseite fir Rechnungsdruck

Zunachst kann man Rechnungen nach gewissen Kriterien (Kontakt
(=Rechnungsempfanger), Rechnungsnummern und Rechnungsdatum selektieren.
Dann wahlt man die Rechnungen aus, die man drucken mdchte und druckt diese mit
der Schaltflaiche ,,Ausgewahlte Rechnungen drucken® aus. Dabei werden aber nur die
Rechnungen gedruckt, die auf der aktuellen Seite ausgewahlt wurden.

Fahrt man die Funktion ,Alle Rechnungen drucken® aus, werden alle Rechnungen
gedruckt, die die zuvor definierten Kriterien erfillen, also nicht nur diejenigen, die auf
der aktuellen Seite angezeigt werden!

Rechnungen ausdrucken bedeutet dabei, dass alle ausgewéahlten Rechnungen in ein
einziges PDF-Dokument zusammengefuhrt werden und in dem PDF-Leseprogramm
gedffnet werden. Von dort aus kénnen dann alle Rechnungsseiten gedruckt werden.
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3.4 Bericht Ausgangsrechnungen

Dieser Bericht gibt eine Liste aller ausgewéhlten Rechnungen und deren Summen aus.
Die Auswahlseite sieht wie folgt aus:

Ausgangsrechnungen

!

Kontakt I

E Zahlungsbedingung I ;I
Beleqart | = Ust, | =]
Summe Netto von | bis | wiahrung | =l
Sumrme Brutto von | bis | Draturn van IW B bis W i
Offener Betrag wan | bis | Zahlungsfrist wan I— @ bis I— @
Titel | Dateiformat |PDF - Portable Docurment Farms = |
Papierformat |.q4 =

[ Erzeugen || Leeren

Beispiel: Auswabhlseite flr Bericht

Durch Auswahl des entsprechenden Zeitraumes kann dieser Bericht als
Rechnungsausgangsbuch verwendet werden. Durch Auswahl eines Bereiches fiir den
,Offenen Betrag” (z.B. 0,01 bis 999999,99) kann dieser Bericht als OP-Liste verwendet
werden.

29.10.2008

bm/g

Ausgangsrechnungen
[iontale [Datum [Belegart [Wihrung [Summe brutto Summe netto
[2008-0001 [8G Unternahmensheratung 23.10.2008 & [Eree 178,50) 150,00
[20082157 [FEG Unternahemenheratung 79.10.2008 & [Eree 178,50 150,00)
Uhersicht der R
Vihrung |Smmne brutto |9|mme netto |Sln|m Ust.
= | 357,00] 300,00] 57,00

Beispiel: Bericht Ausgangsrechnungen

Der Bericht listet alle ausgewdahlten Rechnungen sortiert nach Rechnungsnummer aus.
Zusatzlich wird — nach Rechnungen und Gutschriften getrennt — fiir jede verwendete
Wahrung eine Summenzeile ausgegeben.
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4. Mahnungen

4.1 Zahlungen

Zur Erstellung von Mahnungen ist es notwendig, zu wissen wie viel einer Rechnung
uberhaupt noch offen ist. Aus diesem Grunde mussen die Eingangszahlungen zu den
Rechnungen erfasst werden. Hierfir gibt es zwei Mdéglichkeiten: entweder Sie wahlen im
Untermenl ,Rechnungen” die entsprechende Rechnung aus und wahlen dort die Karte
»Zahlungen* (s. Abbildung), oder Sie wahlen im Modul ,Vertrieb® das Untermenu

.Zahlungen* aus. Letzte Funktion ist immer dann sinnvoll, wenn Sie mehrere Zahlungen
nacheinander erfassen wollen.

Rechnung: 2002-0001

| Allgemein | Positionen | Mahnungen | Zahlungen |

I Speichern I Abbrechen

Daturn |E9.10.2008 @

Betrag I

Text

[

Speichern || Abbrechen |

Beispiel: Erfassung von Zahlungen

Datum Datum der Zahlung

Betrag Dieser Betrag kann nicht héher als der offene Betrag der
Rechnung sein

Text Bemerkung
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4.2 Erstellung einer Mahnung

Eine Mahnung wird erstellt, indem man im Modul ,Vertrieb“ die zugehérige Rechnung und
dort die Karte ,Mahnungen® auswahlt und dort die Mahnung anlegt, das Mahndokument

erzeugt und druckt.

Sollte das Zahlungsziel der Rechnung bzw. der ggf. schon zuvor erstellten Mahnungen noch
nicht erreicht sein, erscheint ein entsprechender Hinweis.

Rechnung: 20038-0001

Allgemein | Positionen | Mahnungen | Zahlungen |

| Speichern | Erzeugen abbrechen

Neue Mahnung

Mahnstufe

Daturn |29.10.2008 i

Mahnungstext

[

| Speichern || Erzeugen || Abbrechen |

Feld Beschreibung

Mahnstufe

Beispiel: Erfassen von Mahnungen

Aus der Auswahl der Mahnstufe ergibt sich, welche
Textvorlage verwendet wird (in Abhéngigkeit von der
Sprache des Adressaten) und das neue Zahlungsziel. Das
System schlagt automatisch die nachste Mahnstufe zu einer
Rechnung vor.

Datum

Datum der Mahnung

Mahnungstext

Dieser Text kann zusatzlich in das Mahnschreiben
ubernommen werden.

Erzeugen

Durch Betatigen der Schaltflache ,Erzeugen” wird aus der
der Mahnstufe entsprechenden Vorlage und den Daten ein
Mahnschreiben in Form einer PDF-Datei erzeugt und in dem
im Internet-Browser definierten PDF-Leseprogramm (z.B.
Acrobat Reader) gedéffnet. Von dort aus kann das
Mahnschreiben gedruckt werden.

Offnen

Nachdem bereits ein Mahnschreiben als PDF-Dokument
erzeugt worden ist, ist die Schaltflache ,Offnen” sichtbar.
Durch Betatigen dieser Schaltflache wird das Mahnschreiben
im PDF-Leseprogramm gedffnet.
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busiess manager, Tempowsriaing 1a, 21079 Hambug

K&G Unternehmensheratung
Buzhhaltung

Fuhlsbidtt lerstraizs 390
22300 Hamburg

20.10.3008

Zahlungserinne rung

Sshr geshrte Damen und Harran,

wahracheinlich halbsn Sis Oksrsshen, unssre Rechnung 2008- 0001 vom 23.10.2008,
zahlbar bis zum 22.11.2008, auszugkichean, Wir mzhten Sie hisrmit Bitten, den
nach offisnen Batrag in Hohe von 172,50 big zum 12.41.2008 auf unssr
Geschiftskonts zu Obsrasisen.

Sallten Sie den Fehlbetrag irewischen Obarwiessn habs, betrachten Sie diesss
Schreiban bitte sls hinfallig.

Mit freurdichem G

Beispiel eines Mahnschreibens
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