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Rechnungen erstellen

Voreinstellungen vornehmen

Wenn Sie kein Briefpapier verwenden, kdnnen Sie ein Logo hinterlegen sowie die Fusszeile. Das Logo
pflegen Sie bei der Adressverwaltung ein. Im Meni Datei —> weitere Optionen. Beim Reiter
,Diverses” konnen Sie die Fusszeile eintragen.

Datei | Bearbeiten Ansicht Einfiger

MNeu - Offerte
MNeu - Auftrag
Meu - Lieferschein Strg+M
Suchen Strg+F

Datgioptionen...

L]

Drucken... Strg+P
Datensatz prifen Strg+5
Schliessen Strg+W
Beenden Ctrl+Q

Damit die Bankverbindungen angedruckt werden, miissen Sie bei lhrem Firmaeintrag die
Bankverbindungen eintragen. Beim Reiter ,Versand” klicken Sie bei den Bankangaben auf das Neu-
Symbol. Geben Sie nun Ihre Bankverbindungen ein. Wahlen Sie die Wahrung aus.
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Um eine Rechnung zu erstellen, muss zuerst der Kunde erfasst sowie der Lagerartikel eingegeben
werden.

Adressverwaltung

1. Geben Sie in der Adressverwaltung den Kunden ein.

2. Beim Reiter Artikelstamm kénnen Sie die Rabattierung festlegen. Der Rabatt wird bei
der Rechnung abgezogen.

Lager

Im Lager missen Sie den Artikel erfassen.

1. Klicken Sie auf ,,Neu” und geben Sie die Bezeichnung ein.

2. Pflegen Sie nun die Felder ein. Je mehr Sie eingebeben, desto besser. Wichtig ist, dass Sie die
Einheit eingeben, den Verkaufspreis, den Mehrwertsteuersatz sowie die Wahrung. Klicken Sie
danach auf das aktualisieren Symbol.

3. Aktivieren Sie den Artikel, damit Sie diesen im Verkaufsmodul sehen.

Packungsgewicht
Einheit Stk
Lagerbestand =20

Fir Verkaufsmodul aktivieren

Verkauf

Nachdem der Lagerartikel erfasst wurde, kdnnen Sie in den Verkauf wechseln.

1. Klicken Sie auf ,,Neu” und wahlen Sie die Bezeichnung, Auftrag oder Lieferschein aus. Es kann
keine Rechnung direkt erstellen werden.

2. Wahlen Sie nun aus dem Aufklappmeni die Adresse aus.

3. Nun kdnnen Sie den Artikel hinzufiigen. Tragen Sie den gewiinschten Artikel in das Feld ein,

gehen Sie mit ,,Enter” oder ,, Tab“ weiter. Es 6ffnet sich die Artikelliste oder flgt den Artikel ein.
Wahlen Sie aus der Liste den benétigten Artikel.

4, Wenn Sie die Anzahl oder den Rabatt andern mdchten, klicken Sie auf das Bearbeiten-Symbol
test | Menge |50 Rabatt |10
Preis |Lagerbestand |Kommentar

Artikelnummer  Anz.

ﬁs 15254| 50|Test Lagerartikel 500,00) 533,00 10% | 7.6 1710(22.500,00(24.210,00| "~ & X

Nun kénnen Sie in der Eingabeliste die Anderungen vornehmen. Schliessen Sie die Anderungen
ab mit Klick auf das Bearbeiten-Symbol in der Eingabeliste.

15254 _I__f' menge 2| Rabatt |10

Preis Lagertl Anderungsmodus!
Artikelnummer Anz.

Fihren Sie die Anderungen durch und klicken Sie anschliessend auf das Bearbeiten-Symbaol.

| 15254 GS0|Test Lager -

5. Nun kénnen Sie aus dem Auftrag eine Rechnung machen. Wahlen Sie oben Rechnung aus und
aus dem Auftrag wird die Rechnung erstellt.
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Rechnung Meu |® [Mo, 25. Maiz009 |=[16:55:46 CHF 968,40

Zahlbar innert 30 tagen

24, Jun 2009  |E|

10001

Nun kénnen Sie Ihre Rechnung Drucken. Gehen Sie auf das Drucken-Symbol und wahlen Sie
den gewiinschten Druck aus.




