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Schnelleinstieg in die wichtigsten Funktionen
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Als erstes: Einstellungen prifen

Ubersicht « Einstellungen
Bevo r Sie I h re e rSte ReCh n u ng SCh rei ben Rechnungsverwaltung Absender Standardeinstellungen Texte Rechnungslayout Verbuchung/Artikelgruppen Administration
. ClendardemsteTuneen
prufen Sie zunachst lhre Einstellungen und Ubergabe Buchungen VOREINSTELLUNGEN NUMMERNKREISE
Einheit Steuersatz
erganzen Sie fehlende Angaben. Passen Sie [ stick v | [vattas) v -
Kunden . o o .
die Absenderinformationen, Rechnungstexte |Berechnungsmodus$teuer | N Prufen Sie einmalig alle
. Bruttopreise pro Position ausweisen v 0
und das Layout nach lhren Wiinschen an. e Angaben in allen Tabs, bevor
Sie lhre erste Rechnung
. .. . erstellen
In den Standardeinstellungen konnen Sie
. . . Versandmethode (B2B) Rechnungsformat (B2B)
zudem Voreinstellungen hinterlegen, die (e 2] [avorero 7
I h nen d ie ReC h nun gse I"Ste l.l.u n g e rl.e i C h ern. Versandmethode (B2C / Privatkunden) Rechnungsformat (B2C / Privatkunden)
| E-Mail v | | PDF v |
Kunden Die Einstellungen finden Sie hier

> Dokumente
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lhre Ubersicht

Ubersicht «

Zeitraum
Ubersicht _
. . . . . . echnungsverwaltun Neue Rechnung ‘ Seit Beginn des Jahres v
Hier finden Sie aufschlussreiche Statistiken Fechnungevealting
u n d I nfo rm atl 0 n e n ru n d u m | h re Ubergabe Buchungen Top 10 Kunden Top 10 Artikel Letzte 10 Rechnungen A
Rechnungsschreibung. So behalten Sie D mmtotune smome | bt TP 150 oter o sancere |
. . .o . . Rechnungen: 11 Offen: 4.253,45 € 30w Erstellt: 18.06.202 Fillig: 18.07.202
jederzeit den Uberblick uber Ihre FERE g0 g e oo 20ze
.. . ense: pro Rechnuns: 34, R1012 714,00 €
Geschaftsentwicklung und erkennen schnell, 2 Maier Max Stanzerei etz verkautt 2304.2026 Maier Max Stanzerei
WO H an d lu ngs b ed 3 rf beste ht o d er :;?::;;2;3;60 € 0:::;17‘-12:28: Erstellt: 18.06.2026 Fallig: 02.07.2026
. . Letzte Rechnung: 18.06.2026
Potenziale liegen.
Einstieg zur schnellen
Zur schnellen Rechnungserstellung klicken Rechnungserstellung
. . Rechnungen nach Status Umsatzentwicklung
Sie einfach auf den Button “Neue Rechnung”.
Il Versendet 13 Rechnungen 5.967,05 € Gesamt (12 Monate) Durchschnitt/Monat Aktueller Monat
I ————— 5.967 € 497 € 1773 €
[l Nicht versendet 2 Rechnungen 2.261,00 €
I Umsatzentwicklung der letzten 12 Monate
Kunden
> Dokumente
0€ - I l
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6 Alle Inhalte stehen zusatzlich als interaktive Onboarding-Touren in ADDISON Direkt zur Verfiigung.

Die dargestellten Beispiele enthalten die maximale Auspragung. lhre Konfiguration kann hiervon abweichen.
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Neue Rechnung X

Kunde anlegen oder auswahlen

Suchen...

Um eine Rechnung zu erstellen, wahlen Sie

Kundennummer [

zunachst einen Kunden aus oder legen einen

neuen an. -

10002
Achten Sie bei der Neuanlage darauf, die 10004
passende Versandmethode, ein E- 10005
Rechnungsformat und die E-Mail-Adresse o
anzugeben. Nur dann ist der Kunde E- 10008

ReChnungSféhig. 10009
Tipp: Eine gepflegte Kundenbasis erleichert 1222
Ihnen die schnelle Rechnungserstellung. 10013

6 o O—O—0
O/ O/ O/
Kunde Positionen Lieferung Texte & Anlagen Versenden
)
Name 1 Adresse T ail 1 E-Rechnungsfahig

Bauer Peter

Legen Sie Ihren ersten Kunden

Meier Max anders » ) :
Spsmwawl  an oder wahlen Sie einen
BikeMaxx 11:08 bereits angelegten Kunden aus A
Rent a Bike JA
Hotel Linde Hauptstrasse 22, 4631 Ried i.T., AT uwe.gutschmidt@wolter...
Timo TestKunde mit EMail 71638 Ludwigsburg, DE timo.waiz@wolterskluw...
Testkunde Demo 71638 Ludwigsburg, DE
Tec GmbH Stuttgarter Str. 66, 70138 Ludwigsbur... spam@addison.de JA
Maier Max Stanzerei Korntaler LandstraBe 144, 70825 Kor...  spam@addison.de JA
Kaufmarkt Diisseldorfer Str. 2, 13333 Marktstadt,... spam@addison.de JA
KundeOhneNummer DE
Testkunde 22.01.2019 Adresszeile 1 Rechnung, PLZ Rechnun...

Abbrechen

Neue Rechnung X

" O—@ OO 06
POSItlonen erfassen Kunde Positionen Lieferung Texte & Anlagen Versenden
RECHNUNGSDATEN
Erfassen Sie die erste ReChnungSPOSition. Nummer Kundenname Rechnungsnr. Rechnungsdatum * Fallig *
. . . . . 10002 Bauer Peter <vorlaufig> 23.06.2026 07.07.2026
Dabel konnen Sie zwischen verschiedenen | i i | |
Einheiten und Steuersatzen Wéhl’en' ;::ilt::)::::(:z:fam Anzahl * Einheit * Preis Steuer Bruttobetrag
Sie kdnnen zusatzlich Freitext hinzufiigen. o || sooffsucc V][ oo [wouasm | o
| Position hinzufiigen | | Freitext hinzufligen |
Positionen oder Freitexte lassen sich UMSATZSTEUERREGELUNG
jederzeit bearbeiten oder loschen. U eratoprees o Psiion
ausweisen ausweisen Andern

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

Freittext hinzu
Tipp: Speichern Sie Rechnungen die Sie
haufiger in dieser Form schreiben als Vorlage

Fugen Sie Positionen oder

Klicken Sie anschliefend auf

“Weiter” um fortzufahren

ab. Diese konnen Sie spater importieren und

Vorlage importieren ‘ ’ Als Vorlage speichern

Abbrechen

Entwurf speichern

sparen sich somit viele Eingaben.

Speichern Sie die Rechnung als

Vorlage oder importieren Sie
eine bereits gespeicherte.

6 Alle Inhalte stehen zusatzlich als interaktive Onboarding-Touren in ADDISON Direkt zur Verfluigung.

Die dargestellten Beispiele enthalten die maximale Auspragung. lhre Konfiguration kann hiervon abweichen.
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Neue Rechnung X

O—O0—0—© ®

LI efe ru ng- u n d Le I Stu ng Kunde Positionen Lieferung Texte & Anlagen Versenden
LIEFER-/LEISTUNGSINFORMATIONEN

Geben Sie hier die Informationen zur art

. . . . Keine Angabe auf der Rechnung

Lieferung und Leistung sowie die

Zahlungskonditionen ein. e
["] zahlungskonditionen fiir diese Rechnung anpassen é

.. Zahlungsart Zahlungsziel (Tage)

Zahlungskonditionen aus den [Lastsehrit v [ |

Voreinstellungen konnen Sie hier falls notig Skonto (%) Skonto bis (Tage)

iiberschreiben. | - | | Falls ndtig kdnnen Sie die
r”’“‘a“‘"ge”“’ | Zahlungskonditionen anpassen
Zahlungstext (PDF-Override)
| Zahlbar innerhalb von 14 Tagen ohne Abzug |

Vorlage importieren | | Als Vorlage speichern Abbrechen Entwurf speichern
() ()
Text © © © 0 ®
ex e Kunde Positionen Lieferung Texte & Anlagen Versenden

TEXTE

Die Rechnungstexte werden aus den Einleitung

Sehr geehrte Damen und Herren, hiermit mochten wir Ihnen folgende Rechnung
bereitstellen.

Einstellungen vorbelegt. Diese konnen Sie
jedoch falls notig tiberschreiben.

89/300

Speichern Sie die Rechnung als Entwurf, falls Abschlusstext
o . N . Vielen Dank fiir lhren Auftrag.
Sie die Bearbeitung unterbrechen mussen.

Die Rechnung konnen Sie

jederzeit als Entwurf speichern

Vorlage importieren | |AlsVorlage speichern Abbrechen Entwurf speichern

6 Alle Inhalte stehen zusatzlich als interaktive Onboarding-Touren in ADDISON Direkt zur Verfluigung.

Die dargestellten Beispiele enthalten die maximale Auspragung. lhre Konfiguration kann hiervon abweichen.
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O—O0—C0——0

Re C h n u n g Ve rse n d e n 0 d e r Kunde Positionen Lieferung Texte & Anlagen Versenden
heru nte rladen RECHNUNGSENTWURF ANSCHAUEN

| P Vorschau auf Basis der aktuellen Formulardaten — noch nicht versendet. Die

endgiiltige PDF wird erst beim Senden gespeichert.

PDF anzeigen | ZUGFeRD anzeigen J| XRechnung XML herunterladen

RECHNUNG VERSENDEN (ENDGULTIG)

Im letzten Schritt der Rechnungserstellung
konnen Sie eine Vorschau anzeigen und die
gewunschte Versandmethode auswahlen.

Versandmethode
‘ E-Mail v |
Sie konnen die Rechnung als PDF speichern Fotlail-Adresse

‘ spam@addison.de |

oder als E-Rechnung versenden.

CC (kommagetrennt, optional)

’ 2.B. chef@beispiel.de, buchhaltung@beispi... ‘

Zum Versand der Rechnung

Wenn Sie das E-Rechnungsnetzwerk bereits ’A:z:::mbH(smdard) v klicken Sie “Rechnung senden”
eingerichtet haben, konnen Sie die ormat (aktuelt: 2UGFeRD) bzw auf “Drucken und als
Rechnung auch dariiber versenden. | standara (2Ucrero) V] versendet markieren”

Rechnung senden

Abbrechen Entwurf speichern
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lhre Rechnungen im Uberblick

Ubersicht K

p ll'::}:r:?jli:verzendet E X?:tsbeg;gfﬁtt 11 % g:gfi?l:‘el:odzr gutgeschrieben
In der Rechnungsverwaltung sehen Sie eine pecmingsvenatung N
Liste aller erstellten Rechnungen inklusive Ubergabe Buchungen - ['qechnung oder kunce suchen.._ | [ Alle v
U m SatZ u n d Ve rsa n d Statu S. Rechnung I Datum Falligkeit T Nummer I Kunde T Umsatz [  Status 1T Anlagen
R1011 16.06.2026 30.06.2026 10000 Maier Max Stanzerei 714,00  VERSENDET L+ v B
U be r d ie |C0 ns fU h ren Sl e SCh ne ue Aktl onen R1010 15.06.2026 29.06.2026 10000 Maier Max Stanzerei 142,80  VERSENDET L v B
. . . > R1009 10.06.2026 10.07.2026 61001 Donau Spedition KG 59,50  VERSENDET LY v E
aus — zum Beispiel die Rechnung
- R1008 21.05.2026 04.06.2026 L v B
herunterladen, als bezahlt markieren oder f1007 19052006 02062026 - ) . o=
eine Gutschrift erstellen. Mit einem Klick R1006  12.05.2026 26.05.2026 gluf::zer[][ Sll(idle Icons fur 4L v B
.. . . . . . cnnettaktionen
offnen Sie die Detailansicht einer Rechnung. RI05 07052026 21052026 L v B
R1004 05.05.2026 19.05.2026 LY v B
R1003 28.04.2026 12.05.2026 61001 Donau Spedition KG 499,80  VERSENDET L v H
R1002 27.04.2026 27.05.2026 61001 Donau Spedition KG 208,25  VERSENDET L v B
> R1001 23.04.2026 23.05.2026 61001 Donau Spedition KG 34,90 VERSENDET L v B

Kunden
> Dokumente
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6 Alle Inhalte stehen zusatzlich als interaktive Onboarding-Touren in ADDISON Direkt zur Verfiigung.

Die dargestellten Beispiele enthalten die maximale Auspragung. lhre Konfiguration kann hiervon abweichen.
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Ubergabe Buchungen

Ubersicht ..
ersie « Ubergabe Buchungen
. . Angebote erstellen Suchen... ‘ ‘ Nicht verbucht v Alle auswahlen ‘ ’ Auswahl aufheben ‘
Nach der Rechnungserstellung mussen die
ReC h nu nge nun d d ie d am it ve rb un d en Rechnungsverwaltung Belegnummer I Datum | Kundennr. Kunde T Brutto I  Buchungszeilen Status
Buchungen an |hre Buchha[tung ubergeben ilbergabe Buchungen > G1001 22.06.2026 10000 ajer Max Stanzere 1428 eile NICHT UBERTRASEN
> R1013 18.06.2026 . UBERTRAGEN
werden. Wahlen Sie dazu einzelne oder alle - o 16062026 Ubergeben Sie bezahlte
zur Ubertragung aus und klicken Sie auf - R 16062026 Rechnungen an lhre
“U berga be". > O R1010 15.06.2026 Bu Ch haltu ng NICHT UBERTRAGEN
> (@] R1009 10.06.2026 NICHT UBERTRAGEN
> (@] R1008 21.05.2026 61001 Donau Spedition KG 714,00 € 1 Zeile NICHT UBERTRAGEN
> (@] R1007 19.05.2026 61001 Donau Spedition KG 714,00 € 1 Zeile NICHT UBERTRAGEN
> (@] R1006 12.05.2026 61001 Donau Spedition KG 714,00 € 1 Zeile NICHT UBERTRAGEN
> (@] R1005 07.05.2026 61001 Donau Spedition KG 595,00 € 1 Zeile NICHT UBERTRAGEN
> (@] R1004 05.05.2026 61001 Donau Spedition KG 714,00 € 1 Zeile NICHT UBERTRAGEN
kund > (@] R1003 28.04.2026 61001 Donau Spedition KG 499,80 € 1 Zeile NICHT UBERTRAGEN
unden
> (@] R1002 27.04.2026 61001 Donau Spedition KG 208,25 € 1 Zeile NICHT UBERTRAGEN
Artikel
> (@] R1001 23.04.2026 61001 Donau Spedition KG 34,90 € 1 Zeile NICHT UBERTRAGEN

> Dokumente
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6 Alle Inhalte stehen zusatzlich als interaktive Onboarding-Touren in ADDISON Direkt zur Verfligung.

Die dargestellten Beispiele enthalten die maximale Auspragung. lhre Konfiguration kann hiervon abweichen.
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