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Als erstes: Einstellungen prüfen

Bevor Sie Ihre erste Rechnung schreiben, 
prüfen Sie zunächst Ihre Einstellungen und 
ergänzen Sie fehlende Angaben. Passen Sie 
die Absenderinformationen, Rechnungstexte 
und das Layout nach Ihren Wünschen an.   

In den Standardeinstellungen können Sie 
zudem Voreinstellungen hinterlegen, die 
Ihnen die Rechnungserstellung erleichern.

Prüfen Sie einmalig alle 
Angaben in allen Tabs, bevor 
Sie Ihre erste Rechnung 
erstellen

Die Einstellungen finden Sie hier

Ihre Übersicht

Hier finden Sie aufschlussreiche Statistiken 
und Informationen rund um Ihre 
Rechnungsschreibung. So behalten Sie 
jederzeit den Überblick über Ihre 
Geschäftsentwicklung und erkennen schnell, 
wo Handlungsbedarf besteht oder 
Potenziale liegen.



Zur schnellen Rechnungserstellung klicken 
Sie einfach auf den Button “Neue Rechnung”. 



Einstieg zur schnellen 
Rechnungserstellung

Alle Inhalte stehen zusätzlich als interaktive Onboarding‑Touren in ADDISON Direkt zur Verfügung.

Die dargestellten Beispiele enthalten die maximale Ausprägung. Ihre Konfiguration kann hiervon abweichen.
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Kunde anlegen oder auswählen

Um eine Rechnung zu erstellen, wählen Sie 
zunächst einen Kunden aus oder legen einen 
neuen an.  

Achten Sie bei der Neuanlage darauf, die 
passende Versandmethode, ein E-
Rechnungsformat und die E-Mail-Adresse 
anzugeben. Nur dann ist der Kunde E-
Rechnungsfähig. 



Tipp: Eine gepflegte Kundenbasis erleichert 
Ihnen die schnelle Rechnungserstellung.



Legen Sie Ihren ersten Kunden 
an oder wählen Sie einen 
bereits angelegten Kunden aus

Positionen erfassen

Erfassen Sie die erste Rechnungsposition. 
Dabei können Sie zwischen verschiedenen 
Einheiten und Steuersätzen wählen.  
Sie können zusätzlich Freitext hinzufügen. 



Positionen oder Freitexte lassen sich 
jederzeit bearbeiten oder löschen. 


Vorgaben zum Ausweis oder der Berechnung 
der Umsatzsteuer können Sie bei Bedarf 
ebenfalls anpassen.



Tipp: Speichern Sie Rechnungen die Sie 
häufiger in dieser Form schreiben als Vorlage 
ab. Diese können Sie später importieren und 
sparen sich somit viele Eingaben. 

Fügen Sie Positionen oder 
Freittext hinzu

Klicken Sie anschließend auf 
“Weiter” um fortzufahren

Speichern Sie die Rechnung als 
Vorlage oder importieren Sie 
eine bereits gespeicherte.

Alle Inhalte stehen zusätzlich als interaktive Onboarding‑Touren in ADDISON Direkt zur Verfügung.

Die dargestellten Beispiele enthalten die maximale Ausprägung. Ihre Konfiguration kann hiervon abweichen.
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Lieferung- und Leistung

Geben Sie hier die Informationen zur 
Lieferung und Leistung sowie die 
Zahlungskonditionen ein. 


Zahlungskonditionen aus den 
Voreinstellungen können Sie hier falls nötig 
überschreiben. Falls nötig können Sie die 

Zahlungskonditionen anpassen

Texte

Die Rechnungstexte werden aus den 
Einstellungen vorbelegt. Diese können Sie 
jedoch falls nötig überschreiben.



Speichern Sie die Rechnung als Entwurf, falls 
Sie die Bearbeitung unterbrechen müssen.

Die Rechnung können Sie 
jederzeit als Entwurf speichern

Alle Inhalte stehen zusätzlich als interaktive Onboarding‑Touren in ADDISON Direkt zur Verfügung.

Die dargestellten Beispiele enthalten die maximale Ausprägung. Ihre Konfiguration kann hiervon abweichen.
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Rechnung versenden oder 
herunterladen

Im letzten Schritt der Rechnungserstellung 
können Sie eine Vorschau anzeigen und die 
gewünschte Versandmethode auswählen. 


Sie können die Rechnung als PDF speichern 
oder als E‑Rechnung versenden. 


Wenn Sie das E‑Rechnungsnetzwerk bereits 
eingerichtet haben, können Sie die 
Rechnung auch darüber versenden.

Zum Versand der Rechnung 
klicken Sie “Rechnung senden” 
bzw auf “Drucken und als 
versendet markieren”

Ihre Rechnungen im Überblick

In der Rechnungsverwaltung sehen Sie eine 
Liste aller erstellten Rechnungen inklusive 
Umsatz und Versandstatus.   

Über die Icons führen Sie schnelle Aktionen 
aus – zum Beispiel die Rechnung 
herunterladen, als bezahlt markieren oder 
eine Gutschrift erstellen. Mit einem Klick 
öffnen Sie die Detailansicht einer Rechnung.

Nutzen Sie die Icons für 
Schnellaktionen

Alle Inhalte stehen zusätzlich als interaktive Onboarding‑Touren in ADDISON Direkt zur Verfügung.

Die dargestellten Beispiele enthalten die maximale Ausprägung. Ihre Konfiguration kann hiervon abweichen.
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Übergabe Buchungen

Nach der Rechnungserstellung müssen die 
Rechnungen und die damit verbunden 
Buchungen an Ihre Buchhaltung übergeben 
werden. Wählen Sie dazu einzelne oder alle 
zur Übertragung aus und klicken Sie auf 
“Übergabe”.

Übergeben Sie bezahlte 
Rechnungen an Ihre 
Buchhaltung

Alle Inhalte stehen zusätzlich als interaktive Onboarding‑Touren in ADDISON Direkt zur Verfügung.

Die dargestellten Beispiele enthalten die maximale Ausprägung. Ihre Konfiguration kann hiervon abweichen.
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