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Schnelleinstieg in die wichtigsten Funktionen
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ADDISON Rechnungsschreibung

Als Erstes: Einstellungen priifen et € pnetungen

Angebote erstellen Absender  Standardeinstellungen  Texte Rechnungslayout  Verbuchung/Artikelgruppen ~ Wechselkurse ~ Administration
Bevor Sie lhre erste Rechnung schreiben, Rechnungsverwaltung  VOREINSTELLUNGEN < NUMMERNKREISE
. . . . Einheit Steuersatz .
p rUfe n S | e ZU n aChSt I h re El nSte llU nge n U n d Ubergabe Buchungen ‘ Stiick o | [Voll (19%)  J v Typ Nachste Nummer
. . . Artikel
erganzen Sie fehlende Angaben. Passen Sie E-Rechnungsprotokoll ‘B:'e;“"“"%sm"d“: S e
ruttopreise pro Position ausweisen v . . . .
die Absenderinformationen, Rechnungstexte angebote Prufen Sie einmalig alle
und das Layout nach Ihren Wiinschen an. Rechnungen Angaben in allen Tabs, bevor
utschiften Sie lhre erste Rechnung
Lieferscheine
. .. . erstellen
In den Standardeinstellungen konnen Sie
zudem Voreinstellungen hinterlegen, die RECHNUNGSFORM UND VERSANDOPTIONEN
. . Versandmethode (B2B) Rechnungsformat (B2B)
lhnen die Rechnungserstellung erleichern. | E-Mail v | [ zusrero v
Versandmethode (B2C / Privatkunden) Rechnungsformat (B2C / Privatkunden)
‘ E-Mail v ‘ ‘ PDF o |

Falls Sie in Fremdwahrungen fakturieren,
konnen Sie Wechselkurse ebenfalls o
hinterlegen bzw aktuelle Kurse abrufen. Die Einstellungen finden Sie hier

Artikel

v

Dokumente

Einstellungen
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ADDISON Rechnungsschreibung

lhre Ubersicht

Ubersicht «

Zeitraum
Ubersicht _
. . . . . . neebote erstellen Neue Rechnung | Neues Angebot | ‘ Seit Beginn des Jahres v
Hier finden Sie aufschlussreiche Statistiken Arechore ertel
u n d I nfo rm atl 0 n e n ru n d u m | h re Rechnungsverwaltung Top 10 Kunden Top 10 Artikel Letzte 10 Rechnungen A
Rechnungsschreibung. So behalten Sie Obergabe Buchungen " ot penome Y immesine wecksegonis | | wotrwoxstnser
. . .o . . Rechnungen: 11 Offen: 4.253,45 € Menge: 54 @ pro Rechnung: 511,24 € Erstellt: 23.06.2026 Fallig: 07.07.2026
J e d e rze It d e n U be rb |-| C k u b e r I h re E-Rechnungsprotokoll Letzte Rechnung: 10.06.2026 Zuletzt verkauft: 18.06.2026
. . R1013 142,80 €
Geschaftsentwicklung und erkennen schnell, 2 Maier Max Stanzerei 2 LED-Baustrahler3OW  HFLAWN-LED Maier Max Stanzerei
Umsatz: 2.427,60 € Bezahlt: 714,00 € Umsatz: 0,00 € Rechnungen: 1 Erstellt: 18.06.2026 Fallig: 18.07.2026
WO H an d lu ngs b ed a rf beste ht 0 d er Rechnungen: 5 Offen: 1.713,60 € anenge: 1 @ pro Rechnung: 0,00 €
. . Letzte Rechnung: 18.06.2026 Zuletzt verkauft: 23.04.2026
Potenziale liegen. s e =
| Einstieg zur schnellen
Zur schnellen Angebots- oder ﬁngﬁbots- Odir "
. . . Rechnungen nach Status Umsatzentwicklung ecnnunesersteltun
Rechnungserstellung klicken Sie einfach auf 8 8
Versendet 14 Rechnungen 6.681,05 Gesamt (12 Monate) Durchschnitt/Mon{
. || d h 6.681,05 €
d|e BUttOI’]S. ] 6.681 € 557 € 2487 €
[l Nicht versendet 3 Rechnungen 3.213,00 €
Kunden I Umsatzentwicklung der letzten 12 Monate
Demnéchst verfiigbar: Weitere el o e
Rechnungsarten. » Dokumente ) I I
|

Einstellungen Jul25  Aug25 Sep25 Okt25 Nov25 Dez25 Jan26 Feb26 Mar26 Apr26 Mai26 Jun26

WA Anatichar Himeats B8 AL+uallar Manat

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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Schnelleinstieg in die wichtigsten Funktionen

Kunde anlegen oder auswahlen

Um eine Rechnung zu erstellen, wahlen Sie
zunachst 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-
Rechnungsfahig.

Tipp: Eine gepflegte Kundenbasis erleichert
Ihnen die schnelle Rechnungserstellung.

Positionen erfassen

Erfassen Sie die erste Rechnungsposition.
Dabei konnen Sie auf bereits angelegte
Artikel zuruckgreifen oder neue Positionen
oder auch Freitext hinzufliigen und zwischen
verschiedenen Einheiten und Steuersatzen
wahlen.

Positionen oder Freitexte lassen sich
jederzeit bearbeiten oder loschen.

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

Tipp: Speichern Sie Rechnungen die Sie
haufiger in dieser Form schreiben als Vorlage
ab. Diese konnen Sie spater importieren und
sparen sich somit viele Eingaben.

Fugen Sie Positionen, Artikel

oder Freittext hinzu

0 66—~

Kunde Positionen Lieferung  Texte & Versenden

Kundennum...  Name 1 Adresse Email 1 E-Rechnungsfahig

10000 Maier Max Stanzerei Korntaler LandstraBe, ,7082... spam@addison.de JA
10001 Gernot Miiller Sanitdranlagen DE spam@addison.de

10002 Bauer Peter

BBl  Legen Sie lhren ersten Kunden
10004 Test Company .o . .
BNM an oder wahlen Sie einen
UV  bereits angelegten Kunden aus
10007 Hotel Linde
10008 Timo TestKunde mit EM

10009 Testkunde Demo 71638 Ludwigsburg, DE

10010 Tec GmbH Stuttgarter Str. 66, 70138 Ludwig... spam@addison.de JA
10011 Maier Max & Korntaler LandstraBe 144, 7082... spam@addison.de JA
10012 Kaufmarkt Diisseldorfer Str. 2, 13333 Markt... spam@addison.de JA
10013 KundeOhneNummer DE

10014 Testkunde 22.01.2019 Adresszeile 1 Rechnung, PLZ Rec...

10015 test DE

10016 Fahradverleih Klose Birkenweg 4, 86301 Friedberg (B... spam@addison.de JA
10017 Estella Marques Calle de, 08011 Barcelona, ES uwe.gutschmidt@wo... JA
10018 Erwin Miiller Konigstr. 55, 16766 Sommerfeld,... spam@addison.de JA

Abbrechen

Neue Rechnung X

© 2] ® ® ®

Kunde Positionen Lieferung  Texte & Versenden
RECHNUNGSDATEN
Nummer Kundenname Rech Rechnungsdatum Fallig *
(10002 | | Baer Peter <vorlaufig> | | 24.06.2026 @ | | 08.07.2026 |

POSITIONEN EINGEBEN

Positionstext (1) * Anzahl * Einheit * Preis Steuer Bruttobetrag

= ‘ IT-Dienstleistung ‘ ‘ 1,00 ‘ ‘Stﬁck v ‘ ‘ 800,00 ‘ |Voll (19%) v ‘ | 952,00 ‘ Hom
Artikel (2) * Anzahl * Einheit * Preis Steuer Bruttobetrag

= [suche . a]| 1,00 | | stick v | 000000 [vou(on) v | i
SUCHE rinzufligen ‘ ‘ Freitext hinzufligen ‘

HF-BRSH-SET - Pinsel-Set 5-tlg.

HF-CBL-EXT - Verlangerungskabel

lus Steuersatz  Nettobetrag Steuer  Bruttobetrag
HF-COL-WALL - Wandfarbe wei 1¢  Position 19 % 800,00€ 152,00 € 952,00 €
Andern Gesamt 800,00€ 152,00€ 952,00 €

HF-DWL-8 - Diibel 8mm (100 Stk.)

HF-GLV-WORK - Arbeitshandschuh

HF-HMR-STEEL - Schlosserhamme

Klicken Sie anschliefend auf

“Weiter” um fortzufahren

H - Kuchenarmatur ve

HF-PIPE-HT50 - HT-Rohr 50mm 1

Vorlage importieren ‘ ‘ Als Vorlage speichern Abbrechen Entwurf speichern

Speichern Sie die Rechnung als

Vorlage ab 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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Schnelleinstieg in die wichtigsten Funktionen

Rechnung bearbeiten

|

Rechnung in Fremdwahrungen

Erstellen Sie Rechnungen in
Fremdwahrungen ohne manuellen Aufwand.

Wechselkurse konnen Sie in den
Einstellungen abrufen oder manuell
abandern. AuRerdem konnen Sie feste
Wahrungspreise im Artikelstamm
hinterlegen.

Lieferung- und Leistung

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

Zahlungskonditionen aus den
Voreinstellungen konnen Sie hier falls notig
uberschreiben.

Demnachst verfiigbar: Wiederkehrende
Rechnungen.

O—O0 66— O—=06

Kunde Positionen Lieferung  Texte & Versenden
RECHNUNGSDATEN
N und Rechnungsnr. Rechnungsdatum fallig * Wahrung *
(62030 | [ Aurora Nexus Solutions Inc. | | <vorliufig> | 25.06.2026® | | 09.07.2026 @ | [usD ($) - Us Dollar v |
POSITIONEN EINGEBEN
Positionstext (1) * Anzahl * Einheit * Preis Steuer Bruttobetrag
= ’IT Consulting ‘ ‘ 12,00 ‘ |Tag o ‘ ‘ 1.500,00‘ ‘Voll (19%) v ‘ ‘ 18.000,00‘ R \@

| Position hinzufiigen ‘ ‘ Artikelposition hinzufiigen | l Freitext hinzufiigen |

UMSATZSTEUERREGELUNG
Verfahren Berechnungsmodus
Reverse Charge §13b  Bruttopreise pro Position
UStG ausweisen Andern : 1
Erstellen Sie Rechnungen in
Begriindung * ..
Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfangers Fre m d Wa h ru n ge n

Vorlage importieren ‘ ‘ Als Vorlage speichern Abbrechen Entwurf speichern

Neue Rechnung X
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Kunde Positionen Lieferung  Texte & Versenden

LIEFER-/LEISTUNGSINFORMATIONEN
Art

Keine Angabe auf der Rec.v’ é
ZAHLUNGSKONDITIONEN

['] zahlungskonditionen fiir diese Rechnung anpassen

Zahlungsart Zahlungsziel (Tage)
’ Lastschrift v ‘ ’ 14 ‘
Skonto (%) Skonto bis (Tage)

SEPA Glaubiger-ID

| | Zahlungskonditionen anpassen

Zahlungstext (PDF-Override)

Falls notig konnen Sie die

| Zahlbar innerhalb von 14 Tagen ohne Abzug

Vorlage importieren ‘ ’Als Vorlage 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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Texte & Anhange

Die Rechnungstexte werden aus den
Einstellungen vorbelegt. Diese konnen Sie
jedoch falls notig uberschreiben.

Sie konnen auch Anhange wie Lieferscheine
oder Leistungsnachweise anhangen.

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

Rechnung versenden oder
herunterladen

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

Sie konnen die Rechnung als PDF speichern
oder als E-Rechnung versenden.

Wenn Sie das E-Rechnungsnetzwerk bereits
eingerichtet haben, konnen Sie die
Rechnung auch daruber versenden.

Demnachst verfiigbar: Versand iiber Ihre
eigene E-Mailadresse.

Seite 4/5

Neue Rechnung X

O— 00—

o

Kunde Positionen Lieferung  Texte & Versenden

TEXTE

Einleit

bereitstellen.

Sehr geehrte Damen und Herren, hiermit mochten wir lhnen folgende Rechnung

Abschl

89/300

Vielen Dank fiir Ihren Auftrag.

ANHANGE

Datei hochladen

Anhange konnen Sie hier

hinzufugen

Vorlage importieren ‘ ‘ Als Vorlage speichern

30/300

Die Rechnung konnen Sie

jederzeit als Entwurf speichern

Abbrechen Entwurf speichern

Neue Rechnung X

O—0O—O0
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Kunde Positionen Lieferung  Texte & Versenden

RECHNUNGSENTWURF ANSCHAUEN

Die endgiiltige PDF wird erst beim Senden gespeichert.

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

PDF anzeigen | ZUGFeRD anzeigen J| XRechnung XML herunterladen

PEPPOL UBL herunterladen

RECHNUNG VERSENDEN (ENDGULTIG)

Versandmethode

| E-Mail v

E-Mail-Adresse

‘ spam@addison.de

CC (kommagetrennt, optional)

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

Absender

‘ HeimFix GmbH (Standard) v ‘

Format (aktuell: ZUGFeRD)
‘ Standard (ZUGFeRD) v ‘

Rechnung senden

Zum Versand der Rechnung
klicken Sie “Rechnung senden”

bzw auf “Drucken und als
versendet markieren”

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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lhre Rechnungen im Uberblick € ey v g v

Noch nicht versendet nicht bezahlt Beglichen oder gutgeschrieben

Angebote erstellen

. . okumen
I n der ReChnungsve rwal‘tung Sehen Sle elne Rechnung ltung Rechnung oder Kunde suc.. | ‘DA[[E = « ‘ [] Nur féllige Rechnungen
Liste aller erstellten Rechnungen inklusive bergabe Buchungen noctoung | Dawm{|  rolligeeD|  semmor$ | Kunde . omeatz | st + | aniagon
Umsatz un d Versan d status. E-Rechnungsprotokoll R1014 23.06.2026 07.07.2026 10000 Maier Max Stanzerei 714,00 VERSENDET L @ v B
R1011 16.06.2026 30.06.2026 10000 Maier Max Stanzerei 714,00 VERSENDET L @ v B
. . . . . R1010 15.06.2026 29.06.2026 10000 Maier Max Stanzerei 142,80 VERSENDET v @ v B
Uber die Icons fuhren Sie schnelle Aktionen : 61001 Donau Spedition kG Lo om
aus —zum Beis p | e[ d ie Rech nu ng R1008 21.05.2026 04.06.2026 61001 Donau Spedition KG 714,00 (FALLIG Y o4 v B
herunterladen, einen Lieferschein oder eine wr ome ot se s n
R1006 12.05.2026 26.05.2026 1 H 1 v od v A
Gutschrift erstellen. Mit einem Klick offnen ci00s 07.052006 T 052006 Nutzen S'e.d'e Icons fur Lo s
. . . . Schnellaktionen
Sie die Detailansicht einer Rechnung. RI00G 05052026 19.05.2026 L0 v oA
R1003 28.04.2026 12.05.2026 L@ v B
. . X . . R1002 27.04.2026 27.05.2026 61001 Donau Spedition KG 208,25 (FALLIG L@ v B
Der Status Ist Je n aCh Ko nflgu ration mit d em > R1001 23.04.2026 23.05.2026 61001 Donau Spedition KG 34,90 CFALLIG L@ v B
Belegmanagement verbunden, so dass .
zugeordnete Zahlungen erkannt werden und -
der Status der Rechnungen automatisch auf R
Bezahlt wechselt. ntellongen
Demnachst verfiigbhar:
Zahlungserinnerungen.
HeimFix GmbH | Rechnungsschreibung Rechnungsschreibung schlieBen X
ADDISON Rechnungsschreibung
Automatisierte Bereitstellung ekt < Gomrate Bvcen
Angebote erstellen Suchen... | ‘ Nicht verbucht v Alle auswahlen | | Auswahl aufheben |
N acC h d er Rec h nun gse rste llu n g un d Ve rsan d Rechnungsverwaltung Belegnummer |/ Datum | Kundennr. Kunde T Brutto | Buchungszeilen Status 7
We rden d ie ReCh n u ngen u nd d ie da m it b be Buch > R1014 23.06.2026 10000 Maier Max Stanzerei 714,00 € 1 Zeile NICHT UBERTRAGEN
. $ ¢ > G1001 22.06.2026 10000 Maier Max Stanzerei -142,80 € 1 Zeile
verbunden Buchungen automatisch an lhre E-Rechnungsprotokoll o 18062006 o0l o i
Buchhaltung ubergeben. > 0 RIOI2 18062026 ¥ Ubergeben Sie bezahlte NICHT UBERTRAGEN
> 0 R1011 16.06.2026 10000 Rech nu nge n an | h re NICHT UBERTRAGEN
. . > 0 R1010 15.06.2026 10000 NICHT UBERTRAGEN
Wollen Sie elnzelne ReChnungen manueu > O R1009 10.06.2026 6100 BUChhaltung NICHT UBERTRAGEN
Ubergeben, Wéhlen S|e daZU einzelne oder > O R1008 21.05.2026 61001 DONAt SPEUTIONRG ene NICHT UBERTRAGEN
aue zur U be rtragu ng aus un d kllee n Sle a Uf > O R1007 19.05.2026 61001 Donau Spedition KG 714,00 € 1 Zeile NICHT UBERTRAGEN
wit " > 0 R1006 12.05.2026 61001 Donau Spedition KG 714,00 € 1 Zeile NICHT UBERTRAGEN
U b e rga b e. > O R1005 07.05.2026 61001 Donau Spedition KG 595,00 € 1 Zeile NICHT UBERTRAGEN
> O R1004 05.05.2026 61001 Donau Spedition KG 714,00 € 1 Zeile NICHT UBERTRAGEN
> 0 R1003 28.04.2026 61001 Donau Spedition KG 499,80 € 1 Zeile NICHT UBERTRAGEN
> O R1002 27.04.2026 61001 Donau Spedition KG 20825 € 1 zeile NICHT UBERTRAGEN
Kunden > O R1001 23.04.2026 61001 Donau Spedition KG 34,90 € 1 Zeile NICHT UBERTRAGEN
Artikel

> Dokumente

Einstellungen

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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