SCHULUNG 10 - FINANZEN

Eingangsbeleg erfassen und
buchen

ZIEL

Rechnungen von Lieferanten ablegen, automatisch auslesen lassen und mit
wenigen Klicks richtig buchen.
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BEVOR ES LOSGEHT

Voraussetzungen

e Beleg als PDF oder Foto — oder als E-Rechnung (XRechnung-XML oder ZUGFeRD-
PDF)
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SCHRITT 1VON 6 - FINANZEN

Beleg in den Posteingang

D Video | | @ Problemmelden | () MUStermann Haustechnik {Demo) 2 Profil | | [> Abmelden
Belege &3 Posteingang(3) %) Gebucht(170) D Buchungsjournal + Beleg ohne Datei
Dashboard
. . Il Auswertungen £3 Posteingang 1D Ordner
Finanzen — Belege. Datei . o
Alle Jahre v Alle Monate v Liefera {unde Alle Belege hd Gruppieren: keine N
M M M M 5} Angebote i neu einschitzen
hineinziehen oder ,Dateien
= Lieferant / Kunde Datum Betrag
Wa h | e n (a u C h g a nze O rd n e r, E] Rechnungen 0 Elektro-GroBhandel Sonnleitner GmbH 257,32 € Elektro-GroBhandel Sonnleitner GmbH
H a n d _ Foto E _ Rec h n u n a | S < Gutschriften on Biirowelt Schmid 91,81 € Bl EN 16931 - CIl Original-XML »
y I g ‘Wiederkehrend a
o on Elektro-GroBhandel Siid GmbH 201,01 € Elektro-GroBhandel Sonnleitner Mustermann Haustechnik
XML). Doppelte Dateien werden L
85000 Musterhausen Elektronische Adresse info@muste
M M 2 Mahnwesen L:'Sl- dNr ?5333333333 .rmsw-ﬂaJs'.ecﬂricexamp\e (E-Ma
erkannt. Die Erkennung liest S
onnleitner-elektro.example (E-Mai
. = Belege 1)
Lieferant, Datum, Betrag und S ot enns
rechnung@sonnleitner-elektro.exa
. . mple
Belegnummer im Hintergrund.
Rechnung ER-2026-10481
21.10.2026 04.11.2026 20.10.2026
K-20417

BE-2026-014
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SCHRITT 2 VON 6 - FINANZEN

E-Rechnung hereinholen

- Mustermann Haustechnik (Demo) o N
KontAWi > Video ® Problem melden G Bt A Profil (> Abmelden

Belege & Posteingang(3)  © Gebucht(170) (D Buchungsjournal  + Beleg ohne Datei
08 Dashboard
|l Auswertungen £3 Posteingang (D Ordner
Seit 2025 mussen alle Betriebe E-Rechnungen P T T | T R R e
00 . o 2 Angebote £ neu einschitzen
empfangen konnen' Dle XM L_Datel B Auftrage Lieferant / Kunde Datum ¥ Betrag

M Priifen & buchen 20

Elektro-GroBhandel Sonnleitner GmbH Elekiro-GroBhandel Sonnleitner GmbH

(XRechnung oder ZUGFeRD) wird genauso in I -
den Posteingang gezogen wie ein PDF; bei © catnen 0 0 Mroweh shrid Sy

2> Wiederkehrend

b Lieferscheine

g R M M on Elektro-GroBhandel Siid GmbH 241,01 € Elektro-GroBhandel Sonnleitner Mustermann Haustechnik
einem ZUGFeRD-PDF liest KontAWi die : :

% Offene Posten IndustriestraBe 7 ?50?1 Musterstadt

eingebettete Rechnung von selbst. Statt der v
unlesbaren XML zeigt KontAWi die Rechnung & s
lesbar an: Aussteller, Empfanger, Positionen, m e
Steuer, Zahlungsangaben und Anhange.

.Original-XML" 6ffnet die Datei selbst. Mo T ST D

BE-2026-014

9 89
rechnung@sonnleitner-elektro.exa
mple

_),"‘ Arbeitsberichte

Rechnung ER-2026-10481
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SCHRITT 3 VON 6 - FINANZEN

Priifen

.Prafen & buchen”: links der
Beleg mit Lupe, rechts die
erkannten Werte. Kategorie
und Zahlweg werden aus
friheren Buchungen

desselben Lieferanten gelernt

(.v gelernt”).
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= EN 16931 -Cll Original-XML »
AU ER EMPFANGE!
Elektro-GroBhandel Sonnleitner GmbH Mustermann Haustechnik
Industriestrabe 7 MusterstraBie 1
85000 Musterhausen 85001 Musterstadt

Elektronische Adresse info@mustermann-hauste

Register HRB 99999 chnik.example (E-Mail)
Elektronische Adresse rechnung@sonnleitner-el
ektro.example (E-Mail)
Kontakt: Lena Brand|
Tel. +49 89 000000-12
rechnung@sonnleitner-elektro.example

Rechnung ER-2026-10481

21.10.2026 04.11.2026 20.10.2026

BE-2026-014

POS. BEZEICHNUNG EINZELFREIS  UST NETTO

Mantelleitung NYM-J 3x1,5 mm?, Ring 100 m 6490€ 199% 19470€

FI-Schutzschalter 40 A / 30 mA, 4-polig 3850€ 19% 15400€

Unterputz-Geratedose 60 mm, VE 50 Stiick 1780€ 19% 3560 €

Summe netic 38430 €
USt 18 9% auf 384,30 € 7302¢€

Gesamt brutto 457,32 €

ZAHLUNG
SEPA-Uberweisung

IBAN DEB2 1203 @080 @68 2828 51- Elekiro-GroBhandel Sonnleitner GmbH
Werwendungszweck: ER-2026-10481

Lastschrift- Glaubiger-ID DE98ZZZ09999999399

Zahlbar innerhalb von 14 Tagen chne Abzua. bei Zahlung innerhalb von 7 Tagen 2 % Skonto.

Sprecherstimme KlI-generiert - kontawi.info

Beleg priifen & buchen

~ Eingangsbeleg 7 Ausgangsrechnung

(Ausgabe) &

Lieferant
Elektro-GroBhandel Sonnleitner GmbH

BEKANNTE LIEF!

Elektro-GroBhandel Stid GmbH

MNaoch kein Lieferanten-Kontakt.

+ .Eektro-GroBhandel Sonnleitner GmbH" als Lieferant
anlegen

Datum * Beleg-Nr.
21.10.2026 =] ER-2026-10481

Kategorie + aufteilen
Wareneinkauf 19 % v

Betrag (brutto)

457,32

[ Bl Gutschrift / Stornorechnung — mind

Schon bezahlt Offen / auf Rechnung

Bezahlt iiber

Bank / SEPA




SCHRITT 4 VON 6 - FINANZEN

E-Rechnung prufen

Bei einer E-Rechnung kommen
Lieferant, Datum, Belegnummer,
Betrag und Steuersatz exakt aus der
Datei — nichts wird geraten, die Kl ist
daflr nicht notig. Links steht die
ganze Rechnung, rechts nur noch
Kategorie und Zahlweg prtfen und
buchen. Ist der Lieferant neu, legt ein
Klick ihn als Kontakt an.
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= EN 16931 -Cll

AUSSTELLER

Elektro-GroBhandel Sonnleitner GmbH
Industriestrabe 7

85000 Musterhausen

Register HRB 99999

Elektronische Adresse rechnung@sonnleitner-el
ektro.example (E-Mail)

Kontakt: Lena Brand|

Tel. +49 89 000000-12
rechnung@sonnleitner-elektro.example

Rechnung ER-2026-10481

21.10.2026 04.11.2026

Bestellung
BE-2026-014
POS. BEZEICHNUNG

Mantelleitung NYM-J 3x1,5 mm? Ring 100 m

FI-Schutzschalter 40 A / 30 mA, 4-polig

Unterputz-Geratedose 60 mm, VE 50 Stiick

ZAHLUNG

SEPA-Uberweisung

Original-XML ~

EMPFANGER
Mustermann Haustechnik

MusterstraBie 1

85001 Musterstadt

Elektronische Adresse info@mustermann-hauste
chnik.example (E-Mail)

20.10.2026

EINZELFREIS  UST NETTO

6490€ 199% 19470€

3850€ 19% 15400€

1780€ 19% 3560¢€

Summe netic 38430 €
USt 18 9% auf 384,30 € 7302¢€

Gesamt brutto 457,32 €

IBAN DEB2 1263 90882 2880 2028 51- Elekiro-GroBhandel Sonnleitner GmbH

Werwendungszweck: ER-2026-10481
Lastschrift- Glaubiger-ID DE98ZZZ09999999399
Zahlbar innerhalb von 14 Tagen chne Abzua. bei

Zahlung innerhalb von 7 Tagen 2 % Skonto.
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Beleg priifen & buchen

~ Eingangsbeleg 7 Ausgangsrechnung

(Ausgabe) Einnahme)
Lieferant
Elektro-GroBhandel Sonnleitner GmbH
BEKANNTE LIEFERANTEN — AUSWAHLEN
Elektro-GroBhandel Stid GmbH - Elekiro-GroBhande!
Noch kein Lieferanten-Kentakt.

+ .Eektro-GroBhandel Sonnleitner GmbH" als Lieferant
anlegen

Datum * Beleg-Nr.

21.10.2026 =] ER-2026-10481

Kategorie + aufteilen

Wareneinkauf 19 %

Betrag (brutto) ust

457,32 19%

[0 B Gutschrift / Stornorechnung — mindert den Aufwand

Schon bezahlt Offen / auf Rechnung

Bezahlt iiber

Bank / SEPA

Abbrechen m




SCHRITT 5 VON 6 - FINANZEN

Buchen

.Schon bezahlt” (Uber Bank, Kasse, PayPal ...) oder

,Offen / auf Rechnung” wahlen und ,Buchen”. Fir
Privatanteile oder mehrere Steuersatze ,aufteilen”.
Danach bietet KontAWi an, den passenden

Kontoumsatz zu verknupfen.
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SCHRITT 6 VON 6 - FINANZEN

Gebucht

D Video | | @ Problemmelden | () MUStermann Haustechnik (Demo) 2 Profil | | [> Abmelden
Belege £3 Posteingang(3) Gebucht(170) D Buchungsjournal + Beleg ohne Datei
Dashboard
Gebuchte Belege ~ 106.276,16 €
D R . h 11 . Auswertungen
er Reiter ,Gebucnt” zeigt i ) (o
Angebote A
2 DATUM LIEFERANT KATEGORIE BETRAG STATUS BELEG
alle gebuchten Belege. Auiage
7.10.2026 Tankstelle am Ring Kfz-Kosten 185,22 € bezahit hung andern

b Lieferscheine
NetzFon Telekommunikation AG

.Buchung andern” korrigiert

# Buchung ndemn

Gutschriften G behof Tr tein GmbH 1.130,50
. 1.10.2026 werbshot Traunstein m Miete / Raumkosten ’ € bezahit hung andern
eine Buchun < Aufheben” e
g I n 29.9.2026 Werkzeug Kraus OHG Wareneinkauf 19 % 383,21 € bezahit [ ¢ Umsatz zuordnen | Buchung dndem
Offene Posten .2026 Tankstelle am Ring Kfz-Kosten 162,18 € bezahit Umsatz & Buchung éndem

Mahnwesen - 0 1.694,12
: .2026 Elekiro-GroBhandel Sud GmoH Material / Hilfsstoffe ’ € bezahit

.o .
2.091,28
B e I eg Z u ru C k I n d e n [ Belege 21.9.2026 Leuchten Direkt GmbH Material / Hilfsstoffe ’ € bezahit Umsatz

storniert sie und legt den

# Buchung andern

# Buchung andem

Bestellungen

. 20.9.2026 Birowelt Schmid Birobedarf 92,16 € bezahit £ Buchung andern
PO St e I n g a n g . 18.9.2026 Tankstelle am Ring Kfz-Kosten 83,66 € bezahlt £ Buchung andern
? Arbeitsberichte
Kfz-Reparatur / -
9.9.2026 Kfz-Werkstatt Bauer e 576,29 € p— Um # Buchung andem
Wartung
. 7.9.2026 Tankstelle am Ring Kfz-Kosten 110,28 € bezahit Umsatz & Buchung andern
Einstellungen =
NetzFon Telek ikation AG
59.2026 slzron felekommunikation Telefon / Internet 71,27 € bezahit hung ndemn
G behof Ti tein GmbH 1.130,50
1.9.2026 werbshot Traunstein =m Miete / Raumkosten ’ f bezahit Um hung andern
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HINTERGRUND

Was in der Buchhaltung passiert

e Beispiel Werkzeugkauf 303,21 €: S Wareneinkauf 254,80 € + S Vorsteuer 48,41 € |
H Bank 303,21 €.

e ,Offen” bucht gegen Verbindlichkeiten; die Zahlung kommt spater Uber den
Kontoumsatz.

e Ein Privatanteil geht auf Privatentnahme und mindert weder Gewinn noch
Vorsteuer.
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Typische Probleme & Losung (1/2)

PROBLEM LOSUNG

E-Rechnung kommt nur als XML-Datei mmp Das ist die Rechnung selbst — sie wird so aufbewahrt, wie sie kam.
Einfach in den Posteingang ziehen; KontAWi zeigt sie lesbar an. Ein
mitgeschicktes PDF ist nur eine Ansicht, maBgeblich ist das XML.

.Belegdatum fehlt” mep Das Datum ist Pflicht — es bestimmt das Jahr fir EUR und UStVA.
KontAWi rat es bewusst nicht.

Falscher Betrag erkannt ) 'm Feld korrigieren; ,Genauer prtfen (KI)" liest den Beleg noch einmal.
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Typische Probleme & Losung (2/2)

PROBLEM LOSUNG

Beleg ist Werbung oder doppelt > .Nicht relevant” blendet ihn aus, ohne ihn zu I6schen; er wird auch nicht
erneut importiert.

Original-Rechnung nicht mehr zu bekommen m Im Banking am gebuchten Umsatz ,Eigenbeleg erstellen”: Empfanger,
Gegenstand und Grund eintragen — KontAWi erzeugt das PDF und
hangt es an. Aus einem Eigenbeleg wird keine Vorsteuer gezogen; eine
vorhandene wird automatisch herausgebucht.
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GUT ZU WISSEN

Tipps

e Belege lassen sich auch aus dem Banking heraus buchen: am Umsatz ,Beleg
hinzufligen”.

e Kommen Rechnungen per E-Mail, holt der Mail-Eingang XML-Anhange

automatisch ab; liegt in derselben Mail ein PDF derselben Rechnung, landet nur
das XML im Posteingang — so steht nichts doppelt da.
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