SCHULUNG 01 - EINSTELLUNGEN

Betrieb einrichten

ZIEL

Einmalig die Firmendaten, das Aussehen der Belege, die Nummernkreise und

die Textbausteine festlegen, damit jeder Beleg vom ersten Tag an vollstandig
Ist.
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BEVOR ES LOSGEHT

Voraussetzungen

e Zugang mit dem Recht ,Verwaltung” oder ,Verkauf: andern” (Buro); Inhaber hat es
Immer

e Logo als PNG oder JPG, Bankverbindung, Steuernummer bzw. USt-IdNr.
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SCHRITT 1VON 7 - EINSTELLUNGEN

Die Checkliste auf dem Dashboard

Ein neuer Betrieb zeigt auf dem
Dashboard ,Betrieb einrichten”:
Firmendaten, Steuerangaben,
Bankverbindung, Rechnungsnummern
und Mailversand, dazu optional Logo,
Bankkonto und Mitarbeiter. Jeder
Schritt hakt sich von selbst ab, sobald
die Angaben da sind; ,Weiter: ..."
springt direkt an die richtige Stelle.
.Spater” blendet die Karte aus.
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E' Angebote
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Lh Lieferscheine
[El Rechnungen
% Gutschriften

> Wiederkehrend

2% Offene Posten

¥ Mahnwesen

[ Belege

' Bestellungen

/2 Arbeitsberichte

i Banking
(3 Kassenbuch

[0 Buchhaltung

1 Finstellungen

@ Problem melden 2 Profil [+ Abmelden

Dashboard 2026 v Quartal  Monat  Frei [s]

Sonntag, 01. November 2026

® Betrieb einrichten
4 von 5 Schritten erledigt. Jeder Schritt hakt sich von selbst ab, sobald die Angaben da sind.

& HEUTE ERLEDIGEN

MAHNUNGEN FALLIG UBERFALLIGE RECHNUNGEN NACHFASSEN (ANGEBOTE > 30 WIEDERKEHRENDE FALLIG LIEFERUNG UBERFALLIG
TAGE]
5 Rechnungen 6: ege 2 1 e ung
Angebote
RE-2026-083 — 1. Mahnung 5.852,78 € BE-2026-001 - Elekiro-GroBhan...
RE-2025-054 — 1. Mahnung AN-2026-009 — Zahnarztprai...
RE-2026-077 — Zahlungserinn.. AN-2026-007 — Familie Huber

UMSATZ 2026
99.544,00 € OFFENE RECHNUNGEN  stand heura AUBERFALLIG  Sand neute OFFENE ANGEBOTE  stand heute
99

FEEEEE 5.852,78 € 5.852,78 € 2.878,13 €

6 Rechnungen versendet & Rechnungen 2 Angebote in Bearbeitung
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SCHRITT 2 VON 7 - EINSTELLUNGEN

Meine Firma

Einstellungen — Meine Firma.
Kontenrahmen und Versteuerung kann
nur die Verwaltung oder wer in
Finanzen ,andern” hat umstellen.
Anschrift, Kontakt, Bank (IBAN, BIC,
Kontoinhaber), Steuernummer, USt-
IdNr., Standard-Zahlungsziel,
Kontenrahmen (SKR03 oder SKR04)
und Versteuerung (Ist oder Soll). Diese
Angaben stehen auf jedem Beleg und
steuern die Buchhaltung.
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> Video @ Problem melden

Meine Firma

Diese Angaben erscheinen im Briefkopf und Fuf deiner Belege.

FIRMEN-LOGO

&L Logo hochladen

PMG, JPG, SVG
Layout

oder WebP - max. 2 MB - wird rechts oben im Beleg-Kopf angezeigt (Grae je nach

FIRMA

Mustermann Haustechnik

Inhaber

Max Mustermann

ANSCHRIFT
StraBe

MusterstraBe 12

PLZ Ort

83278 Traunstein

Sprecherstimme Kl-generiert

2 Profil (> Abmelden

- kontawi.info



SCHRITT 3 VON 7 - EINSTELLUNGEN

E-Mail-Versand

‘ Im selben Bereich den Mailserver eintragen (SMTP)
und mit ,Test” prifen. Ohne Mailserver meldet das
Mailfenster ,SMTP-Server noch nicht eingerichtet” —
drucken geht trotzdem. Optional: feste Kopie (BCC) an
die eigene Adresse und eine Signatur.
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SCHRITT 4 VON 7 - EINSTELLUNGEN

Beleg-Vorlage

Einstellungen — Beleg-
Vorlage. Eine der sieben
Vorlagen wahlen, Farbe und
Logo festlegen und
einstellen, was gedruckt wird
(z. B. SEPA-QR-Code,
Zahlungshinweis).
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1 Suchen.
08 Dashboard

|l Auswertungen

[@ Angebote
B Auftrage
Lb Lieferscheine
[E] Rechnungen
4 Gutschriften

> Wiederkehrend

%% Offene Posten

0 Mahnwesen

[= Belege

E Bestellungen
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>

Beleg-Vorlage

LAYOUT AUSWAHLEN

Standard

DRUCKOPTIONEN

o Absendezeile
Klginer Absender aben dber dem

Video

@ Problem melden

o Kontaktperson (z.Hd.)
Ansprechpartner-Zeile im Adressblock

2 Profil (> Abmelden

o Mustermann Haustechnik (Demo)
max@mustermann-haustechnik exsmple

Rechnung RE-2026-
DEMO
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SCHRITT 5 VON 7 - EINSTELLUNGEN

Nummernkreise

© Video @ Problem melden 2 Profil (> Abmelden

Nummernkreise
B8 Dashboard Format und Z3hler pro Beleg-Typ. Neue Belege bekommen automatisch die nachste Nummer.
. . |l Auswertungen
Einstell — Nummernk
InS e Ungen U ern relse. VERFUGBARE PLATZHALTER
{yvyy} — Jahr 4-stellig {yy} — lahr 2-stellig {mm} — Monat 2-stellig {dd} — Tag 2-stellig

FO rmat Je Belega rt, Z. B RE—{yyyy}— B Angebote {0} — Zahler o} — Zahler 2-stellig {nnn} — Zshler 3-stellig fnnn} — Zahler 4-stellig

3 Auftrage

{nnn}. KontAWi vergibt nie eine 5 Leteschene Angebote

Nummer doppelt: ist eine Nummer - o
schon belegt, wird automatisch & wesrnens

%% Offene Posten

weitergezahlt. Wer umsteigt: den

Auftrige Nichste: AU-2026-009
LY Mahnwesen
.. . . Format Aktueller Zshler
Zahler so setzen, dass die nachste T & | g i ot

5 Belege

Rechnung an die letzte im alten — =3
Programm anschlieBt. Lieferscheine Nscht: Lt-2026-003

Format Aktueller Zshler

LI- - 2
{yyyy}-{nnn} Jahrlich zuriicksetzen

81 Einstellungen m

Rechnungen Nchste: RE-2026-105

Format Aktueller Zahler
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SCHRITT 6 VON 7 - EINSTELLUNGEN

Textbausteine

Einstellungen — Textbausteine.
Kopf- und FuBtexte mit
Platzhaltern wie {number} oder
{dueDate}. Der Baustein
.<Belegart> — Standard” wird
bei jedem neuen Beleg
automatisch als Anschreiben
eingesetzt.
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[ Lieferscheine
[E] Rechnungen
< Gutschriften
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& Offene Posten
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%3 Einstellungen

D Video | | @ Problemmelden | () MUStermann Haustechnik (Demo) 2 Profil | | [> Abmelden
Textbausteine
Wiederverwendbare Kopf- und FuBtexte fur Belege. Variablen in geschweiften Klammern werden beim Drucken/Versand automatisch
ersetzt.
» Verfiighare Variablen (24)
KOPFTEXTE (ANSCHREIBEN) + Baustein

Angebot — Standard Angebot v m

Vielen Dank fur das Interesse, Nachfolgend das unverbindliche {docType} {number} vom {date}. Gultig bis {validUntil}.

Auftrag — Standard Auftrag b m

Vielen Dank fir den Auftrag. Hiermit die Auftragsbestatigung {number} vom {date}.

Lieferschein — Standard Lieferschein +

{docType} {number} vom {date} — nachfolgend die gelieferten Positionen.

Rechnung — Standard Rechnung v m

{docType} {[number} vom {date}{perfPeriod}. Vielen Dank fur die gute Zusammenarbeit.
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SCHRITT 7 VON 7 - EINSTELLUNGEN

Auftragsverarbeitung (AVV) abschlieBBen

‘ Zugange — Vertrage: den Vertrag zur Auftragsverarbeitung
lesen, Funktion eintragen (z. B. Inhaber) und abschliel3en.

KontAWi speichert den unterschriebenen Text mit Datum
und schickt eine Bestatigung per Mail. Bis dahin erinnert

ein Hinweis oben. AbschlieBen kann nur, wer Verwalter-
Recht hat.
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HINTERGRUND

Was in der Buchhaltung passiert

e Der Kontenrahmen (SKR03/SKR04) bestimmt die Kontonummern aller Buchungen;
ein spaterer Wechsel rechnet das Journal um.

e Ist-Versteuerung: Umsatzsteuer entsteht mit dem Zahlungseingang. Soll-
Versteuerung: mit dem Rechnungsdatum.
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Typische Probleme & Losung

PROBLEM LOSUNG

Platzhalter wie {number} stehenim ™ Das ist richtig — das Feld ist die Vorlage. Der
Eingabefeld Kasten ,So steht es auf dem Ausdruck” darunter
zeigt den fertigen Text.

Ein erfundener Platzhalter (z. B. " Nur die Platzhalter aus dem Baustein-Menu sind
{Monat}) wird gemeldet bekannt; unbekannte bleiben wortlich stehen.
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GUT ZU WISSEN

Tipps

e Fur Bild-Logos in der Mail-Signatur PNG oder JPG verwenden — SVG zeigen viele
Mailprogramme nicht an.

e Ist der Haken ,Kleinunternehmer (8§ 19 UStG)" gesetzt, stehen alle Positionen
automatisch auf 0 % und der Ausdruck nennt den Hinweis auf die
Steuerbefreiung.
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