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Einleitung

In der Stammdatenverwaltung kénnen Sie Ihre Nutzerdaten dauerhaft hinterlegen. Durch die automatische Ubernahme ihrer Stammdaten in
neue Rechnungen oder die Ubertragung in importierte oder bereits existierende Rechnungen sparen Sie Tipparbeit und Zeit. Die
Stammdatenverwaltung finden Sie in der Kopfzeile als Navigationseintrag unter lhrem Benutzernamen.
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Die Ubernahme lhrer hinterlegten Stammdaten ist auf folgenden Unterseiten méglich:

® Rechnungsibersicht - es werden alle Stammdaten Glbernommen
* Informationen zum Rechnungssteller - es werden nur die Stammdaten des Rechnungsstellers Gibernommen
® Zahlungsart - es werden nur die Stammdaten der Zahlungsart ibernommen

Stammdaten erstellen

Bitte geben Sie hier Ihre Stammdaten ein. Pro Benutzer wird ein eigener Stammdatensatz verwendet. Sie missen nicht alle Felder ausfillen.
Nur die befillten Felder werden in die Rechnungen tbernommen.
Nach der Eingabe kénnen Sie die Stammdaten speichern (1) oder die eingegebene Daten verwerfen, und zur Startseite navigieren (2).
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I & Stammdaten

Informationen zum Rechnungssteller

Firmenname

1  Muster GmbH inh. Max Mustermann

E-Mail

1  info@muster-email.de

Postanschrift des Rechnungsstellers

Strale / Hausnummer

1 Musterstrale 1

Postfach

1 M

Bundesland

1 NRW

PLZ
1 11

ort

1  Musterstadt

Land

1  Deutschland

Kontaktdaten des Rechnungsstellers

Name

1  Max Mustermann

Telefon

1 +493012341234-56

E-Mail

1  Max.Mustermann@muster-email.de

@ SPEICHERN | <fm, ZUR STARTSEITE

P

Steuerinformationen e

Umsatzsteuer-ID

1 DE 1234123456

Steuernummer

1 11111111 11IN

Informationen zur Zahlungsart

Verwendungszweck

1 Rechnung / Gutschrift

Zahlungskonditionen, z.B. Skonto

1 Bitte iiberweisen Sie den erforderlichen Betrag auf das
angegebene Konto.

Zahlungsmethode

Bitte wahlen Sie eine Zahlungsmethode
Uberweisung'®) SEPA nicht SEPA

Lastschrift: SEPA nicht SEPA
Uberweisung SEPA

I UBERWEISUNG SEPA -1

IBAN
1 DE02500105170137075030

Kontoinhaber

1 Max Mustermann

BIC

1 ING-DIBA
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Stammdaten in die Rechnungen Gbernehmen

Dashboard / E-Rechnung erstellen
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Die vorher eingegebene Stammdaten werden automatisch in neue Rechnungen tibernommen (1). Fir importierte oder bereits existierende
Rechnungen muss die Stammdateniibernahme von Benutzer initiiert werden.

I (% Ubersicht E-Rechnungen

i Tipps % Aktionen

MNeue Funktionen:

« Mehrbenutzer-Verwaltung —_— —
+ Stammdaten JE— ——
« Fortgeschrittener Modus === ===

« Individueller Umsatzsteuersatz definieren — — — —

+ Besonderheiten bei Rechnungen fiir die DB
E-RECHNUNG E-RECHNUNG RECHNUNGSVORLAGE
ERSTELLEN IMPORTIEREN IMPORTIEREN

Rechnung / Rechnungstbersicht

Auf der Seite "Rechnungsubersicht" kdnnen Sie alle Stammdaten in die Rechnung ibernehmen (1). Bereits vorhandene Eingaben werden
Uberschrieben.

RECHNUNGSNUMMER: MODUS: O % x
. . SPEICHERN AKTIONEN RECHNUNG VERLASSEN
Noch keine Daten hinterlegt. +

I/I_I\ el SRR SHEEE ol I 1) Rechnungsiibersicht ‘
€ZL RECHNUNGSEMPFANGER 0 o

& RECHNUNGSSTELLER &t Postanschrift des 1 Postanschrift des
Rechnungsempfingers Rechnungsstellers
RECHNUNGSDATEN (]

Leitweg-D Firmenname Muster GmbH inh. Max
© vereruNG Kaufer Mustermann
— StraBe / Hausnummer StraBe / Hausnummer  Musterstrale 1
— POSITIONEN (] postfach Postfach 1
% GESAMTSUMMEN PLZ PLZ mn

ort ort Musterstadt
= zaHLunGsART Bundestand Bundesland NRW

Land DE Land DE

ﬂ ANHANGE / VERWEISE

ﬁ RECHMUNG GEMERIEREN

g >
Zum Modul Rechnungsempfénger » Zum Modul Rechnungssteller

Rechnung / Informationen zum Rechnungssteller

Sie kdnnen hier die Rechnungssteller-Informationen aus lhren Stammdaten tbernehmen (1). Bereits vorhandene Eingaben werden
Uberschrieben.
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RECHNUNGSNUMMER: MODUS:

Noch keine Daten hinterlegt @ SPEICHERN % AKTIONEN x RECHNUNG VERLASSEN

1) RecHNUNGSUBERSICHT I 12 Informationen zum Rechnungssteller

&1 ReCHNUNGSEMPFANGER () ,

I;@ R YESSTIILEE Informationen zum Rechnungssteller
Kreditoren
RECHNUNGSDATEN ° Firmenname E-Mail
1 Muster GmbH inh. Max Mu: 1 info@muster-email.de Keine Kreditorennummer

@ LIEFERUNG hinterlegt.

.— =} KREDITOR HINZUFUGEN
" — POSITIONEN (]
e

% GESAMTSUMMEN
Postanschrift des Rechnungsstellers
= zaHLunGsART

Strale / Hausnummer Postfach Bundesland
ﬂ ANHANGE / VERWEISE . . .
1 Musterstralie 1 1 N 1 NRW
ﬁ’ RECHNUNG GEMERIEREN
PLZ Oort Land
1 11 1 Musterstadt 1  Deutschland v

Rechnung / Zahlungsart

Um die Zahlungsarten aus lhren Stammdaten zu tbernehmen, klicken Sie bitte auf den Button "Stammdaten Gibernehmen” (1). Bereits
vorhandene Eingaben werden tberschrieben.

RECHNUNGSNUMMER: MODUS:

Noch keine Daten hinterlegt.

e =

&1 ReCHNUNGSEMPFANGER ()

@ SPEICHERN % AKTIONEN x RECHNUNG VERLASSEN

Y€ RECHNUNGSSTELLER Informationen zur Zahlungsart

RECHNUNGSDATEN ° Verwendungszweck Zahlungskonditionen, z.B. Skonto

& 1  Rechnung / Gutschrift 1 Bitte iiberweisen Sie den o
\, LIEFERUNG erforderlichen Betrag auf

das angegebene Konto.
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