SCHULUNG 03 - VERKAUF

Vom Angebot zur Rechnung

ZIEL

Ein Angebot schreiben und es ohne Abtippen Uber Auftrag und Lieferschein
in eine Rechnung Uberfuhren.
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BEVOR ES LOSGEHT

Voraussetzungen

e Meine Firma ausgefullt (Briefkopf, Bankverbindung, Steuernummer)
e Kunde unter Kontakte angelegt, idealerweise mit Zahlungsziel

e Artikel im Stamm (optional, Positionen gehen auch frei)
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SCHRITT 1VON 6 - VERKAUF

Angebot anlegen

D Video | | @ Problemmelden (3] T;‘;‘:T;"-T:.llfigfl_’eﬂchni&i’([:)emo) 2 profil [> Abmelden
o — Zurick AN-2026-014 & PDF / Drucken & E-Mail
08 Dashboard
Verkauf — Angebote — Neu e
: a8 Auftrag AU-2026-008 (b Lieferschein LI-2026-002 B Rechnung RE-2026-091
.o . .o [ Angebote
Kunde Uber die Suche wahlen,
Nummer Datum
. . .o . . LL inf 5 H
Positionen Uber die Artikelsuche . :
. Kunde
in der Bezeichnung einfugen. Lo Gemeinde Mo 1
o .o . o Ansprechpartner (opticnal)
Anschreiben, ,Gultig bis” (30
. n = Status Giiltig bis
Ta g e), Za h | u n g SZI el u n d S ko nto e Angenommen ¥ | Angenommen ﬂ.gmmmj (m]

5 Belege

werden vorbelegt. ,Anlegen” e e ——

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

SO STEHT ES AUF DEM AUSDRUCK
Vielen Dank fUr das Interesse. Nachfolgend das unverbindiiche Angebot AN-2026-014 vom 25.10.2026. Gltig bis .

speichert und vergibt die
Nummer.

POSITIONEN (1) + Titel + Text + Zwischensumme + Alternative + Position
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SCHRITT 2 VON 6 - VERKAUF

In Auftrag umwandeln

D Video | | @ Problemmelden | () MUStermann Haustechnik (Demo) 2 Profil | | [> Abmelden
~ Zuruick AU-2026-008 & PDF/ Drucken £ E-Mail
Dashboard
1 :Il Auswertungen
Oben ,— Auftrag anlegen
" ° [© Angebot AN-2026-014 (b Lieferschein L1-2026-002 [ Rechnung RE-2026-091
Angebote
.
Das Angebot gilt als
Nummer Datum
Lb Lieferscheine
AU-2026-008 25.10.2026 (m}
angenommen, der Auftra =) fechnungen
I/ Kunde
< Gutschriften
.o A A Gemeinde Musterdorf «-1a003
offnet sich mit allen R
Ansprechpartner (optional)
P ®4q° d d % Offene Posten ST N
ositionen un em ¥ s S
Geliefart ¥ Gelisfert 30
.
sus Kunde: 30 Tage (Gemeinds Musterdorf)
passenden Anschreiben. > seege
I Bestellungen Anschreiben (Kopftext) + Baustein... v
Vielen Dank fur den Auftrag. Hiermit die Auftragsbestatigung {number} vom {date].
? Arbeitsberichte <
50 STEHT ES AUF DEM AUSDRUCK
Vielen Dank fUr den Auftrag. Hiermit die Auftragsbestatigung AU-2026-006 vom 25.10.2026.
{81 Einstellungen
POSITIONEN (1) + Titel + Text + Zwischensumme + Alternative + Position
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SCHRITT 3 VON 6 - VERKAUF

Lieferschein (optional)

Im Auftrag ,— Lieferschein
anlegen”. Fur Teillieferungen
die Mengen im Lieferschein
kiirzen — der Auftrag merkt
sich den Rest.

08 Dashboard

|l Auswertungen

[@ Angebote
B Auftrage

Lb Lieferscheine
[E] Rechnungen
.

<) Guischriften

> Wiederkehrend

%% Offene Posten

0 Mahnwesen

[= Belege

E Bestellungen

/2 Arbeitsberichte

#81 Einstellungen
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2 Profil (> Abmelden

> Video | @ Problemmelden (3] M:”f'erm,a_r_"_Ti“’f'“h"f_f?em")

— Zuruck LI-2026-002 & PDF / Drucken £ E-Mail

& BELEGKETTE

[© Angebot AN-2026-014 (& Auftrag AU-2026-008 (b Lieferschein LI-2026-002 [ Rechnung RE-2026-091

Nummer Datum

LI-2026-002 25.10.2026 (m}

Kunde

Gemeinde Musterdorf «-1a003

Ansprechpartner (optional)

Status

Geliefert ¥ | Geliefert

Anschreiben (Kopftext) + Baustein... v

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

SO STEHT ES AUF DEM AUSDRUCK
Lieferschein LI-2026-002 vom 25.10.2026 — nachfolgend die gelieferten Positionen.

POSITIONEN (1) + Titel + Text + Zwischensumme + Alternative + Position
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SCHRITT 4 VON 6 - VERKAUF

Rechnung anlegen

2 Profil (> Abmelden

> Video | | @ Problem melden L] M::'flerm.'?.r.'_'.wiuf'echn!§.f?em°)

— Zuruick RE-2026-091 & PDF / Drucken & E-Mail [® XRechnung (3 ZUGFeRD
08 Dashboard
o0

Im Lieferschein oder direkt im Auftrag ,— I e e

. et Pt
Skonto kommen aus dem Auftrag bzw. S e

vom Kunden. Die Belegkette oben zeigt Bl Rachrungen e

den ganzen Weg; jeder Beleg darin ist © Gutaiten =

3 Auftrage

[ Lieferscheine

<> Wiederkehrend

anklickbar. Ohne Leistungsdatum druckt —— D
KontAWi ,Leistung: entspricht dem .
Rechnungsdatum”. Der Kasten ,Vor dem o *”J O nmmi :
Versand prifen” nennt fehlende © Besetingen Gemeinds Musterdort <1000

Ansprechpartner (optional)

Pflichtangaben (z. B. Grund fir 0 % USt).

/2 Arbeitsberichte

Status Zahlungsziel (Tage)
. Bezahlt ~ | Bezahlt 30
3 Einstellungen
=us Kunde: 30 Tage (Gemeinds Musterdarf)
Anschreiben (Kopftext) + Baustein... hd
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SCHRITT 5 VON 6 - VERKAUF

Drucken oder versenden

Drucken / als PDF speichern SchlieBen 1Seite

Mustermann Haustechnik

.PDF / Drucken” erzeugt das PDF Pl

Rathausplatz 1

83355 Musterdorf www.mustermann-hauste

und 6ffnet es zum Drucken. Beim .
ersten echten Druck fragt Rechnung RE-2026-
KontAWi, ob der Status auf ,Offen” 091

gehen soll. ,E-Mail” hangt das PDF
und — bei passendem Kunden —

Rechnung RE-2026-091vom 2510.2026. Vielen Dank fUr die gute Zusammenarbeit.

1 Wallbox 11 kW 1 Stk 899,00€ 899,00€
die E-Rechnung an; jede
zzgl. USt19 % 178,81 €

versendete Fassung wird mit

Zahlbar innerhalb 30 Tagen netto (bis 24.11.2026). Bitte Uberweisen Sie auf das folgende Konto bei

Prafsumme archiviert.
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SCHRITT 6 VON 6 - VERKAUF

Ausgestellt heil3t unveranderlich

Sobald eine Rechnung ,Offen” (bzw.
eine Gutschrift ,Gesendet”) ist, ist sie
ausgestellt: Positionen, Betrage, Datum
und Texte sind gesperrt, |I6schen geht
nicht mehr. Nur der Status folgt noch
Zahlung und Storno. Korrigiert wird mit
. Storno-Gutschrift anlegen” und
einer neuen Rechnung. Der Verlauf im
Kasten zeigt, wann ausgestellt und
wann der Status geandert wurde.

Suchen.
08 Dashboard

|l Auswertungen

[2) Angebote
3 Auftrage
[ Lieferscheine
[E] Rechnungen
> Gutschriften

<> Wiederkehrend

%% Offene Posten

LY Mahnwesen

5 Belege

E Bestellungen

/2 Arbeitsberichte

#81 Einstellungen
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© Video @ Problem melden 2 Profil (> Abmelden

— Zuruck RE-2026-091 © PDF / Drucken 3 E-Mail B XRechnung (3 ZUGFeRD

& Ausgestellt — Inhalt gesperrt

Der Kunde hat diesen Beleg: Positionen, Betrage, Datum und Texte bleiben, wie sie sind (GoBD). Korrektur: .Storno-Gutschrift anlegen” (oben) und eine neue Rechnung.
Zahlungen erfassen, drucken und versenden geht weiter.

& BELEGKETTE

[ Angebot AN-2026-014 (& Auftrag AU-2026-008 Gb Lieferschein LI-2026-002 [El Rechnung RE-2026-091

Nummer Datum

RE-2026-091 25.10.2026 B
Leistungsdatum / -zeitraum von Leistungszeitraum bis

tt.mm.jjjj () tt.mm.jjjj (m
Kunde

Gemeinde Musterdorf «-1a0a3

Ansprechpartner (optional)

Status Zahlungsziel (Tage)
Bezahlt ~ | Bezahlt 30
=us Kunde: 30 Tage (Gemeinds Musterdarf)
Anschreiben (Kopftext) + Baustein... hd

Sprecherstimme KlI-generiert - kontawi.info



HINTERGRUND

Was in der Buchhaltung passiert

e Angebot, Auftrag und Lieferschein buchen nichts.

e Die Rechnung wird mit dem ersten Zahlungseingang gebucht: S Forderungen |
H Erlése + Umsatzsteuer, die Zahlung als S Bank | H Forderungen.
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Typische Probleme & Losung (1/2)

PROBLEM LOSUNG

Mailfenster meldet ,SMTP-Server noch nicht > Meine Firma — E-Mail-Server ausfillen und testen.
eingerichtet”

Ein Angebot lasst sich nicht noch einmal umwandeln > Gewollt: ein angenommenes Angebot hat schon seinen Auftrag — das
verhindert doppelte Auftrage. Der Auftrag ist in der Belegkette verlinkt.

Beleg wurde nach dem Versand geandert mmp Oben erscheint ein Hinweis; das versendete Original liegt unten im
Archiv des Belegs.
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Typische Probleme & Losung (2/2)

PROBLEM LOSUNG

~Ausgestellt: ... kann inhaltlich nicht mehr geandert m)p Gewollt (GoBD, § 14b UStG). Storno-Gutschrift anlegen und eine neue,
werden” richtige Rechnung schreiben.
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GUT ZU WISSEN

Tipps

e Strg+S speichert, Esc schlieft.

e ,Als wiederkehrend anlegen” macht aus einer Rechnung eine Vorlage fur
Wartungs- oder Lizenzvertrage.
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