SCHULUNG 19 - ALLGEMEIN

Bedienung: Men, Suche,
Einstellungen und Hilfe

ZIEL

Sich in KontAWi schnell zurechtfinden: Menl nach Arbeitsbereichen,
Schnellsuche, alles Einzurichtende an einer Stelle — und Hilfe holen, wenn
etwas nicht klappt.
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SCHRITT 1VON 5 - ALLGEMEIN

Das Menu

2 Profil (> Abmelden

®& Problem melden &b N'::_jf‘erm.'?.r.'_'lﬂiuf'echn!§.f?em°)

Dashboard 2026 w Quartal Monat  Frei | | &

OF Dashboard Sonntag, 01. November 2026

Links stehen die Arbeitsbereiche: L A
Verkauf, Zahlungseingang, Einkauf, B Aooebore

3 Auftrage

Service, Geld, Stammdaten und O ueteschee
E] Rechnungen o Bankverbindung Rechnungsnumimern

Personlich. Ein Klick auf die
Uberschrift klappt einen Bereich ein © e
Oder aus; der Be relch der Offenen @ D @ Bankkonto in KontAWi @ itarbeiter einladen

LY Mahnwesen

(@ Betrieb einrichten Weiter: Mailversand — Spater

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

o Firmendaten o Steuerangaben

Mailversand

Postausgang (SMTP) eintragen und mit ,SMTP testen” prifen — dann gehen Rechnungen
direkt aus KontAWi raus,

Seite ist immer offen. Sie sehen nur,

B Belege £ HEUTE ERLEDIGEN
MAHNUNGEN FALLIG UBERFALLIGE RECHNUNGEN NACHFASSEM (ANGEBOTE > 30 WIEDERKEHRENDE FALLIG LIEFERUNG UBERFALLIG

was lhre Rechte und die 2 sesetingen
eingeschalteten Module erlauben. S et 6 s 2 3 o 1 turen

RE-2026-083 — 1. Mahnung 5.852,78 € Wartungsvertrag E-Check — Pra... BE-2026-001 - Elekiro-GroBhand...
RE-2025-054 — 1. Mahnung AN-2026-009 — Zahnarztpraxis ... Wartungsvertrag E-Check — Ho...
RE-2026-077 — Zahlungserinne... AN-2026-007 — Familie Huber Wartungsvertrag E-Check — Fit...

#81 Einstellungen

UMSATZ 2026

99.544,00 € OFFENE RECHNUNGEN  Stand hews MUBERFALLIG  Stand heute OFFENE ANGEBOTE  Stand heute
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SCHRITT 2 VON 5 - ALLGEMEIN

Schnellsuche
Strg+K (Mac: 38K) oder ERZ
,Suchen..” oben im Menu: Cp——

H#  Nummemnkreise

£ Benutzer

tippen, Enter — und die Seite

ist offen. Gefunden wird auch
liber Begriffe wie ,EUR" oder
.Bankverbindung”.
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SCHRITT 3 VON 5 - ALLGEMEIN

Menu anpassen

o Mustermann Haustechnik (Demo)
m nann-haustechnik exsmple

@ Problem melden 2 Profil (> Abmelden

Dashboard 2026 w Quartal Monat  Frei | | &

Sonntag, 01. November 2026

.Menu anpassen” unten im © setiehsvchen

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

Menu: Punkte, die Sie nie o

o Bankverbindung o Rechnungsnumimern

brauchen, mit dem Auge-

o 5 Lieferschei —_ Mailversand o Logo und Aussehen der Belege
Al leferscheine kC
Sy m b O | a u S b | e n d e n D a S g I |t Postausgang (SM jen und mit ,SMTP testen” prifen — dann gehen Rechnungen
. s
T ® direkt aus K
n u r fu r S i e u n d a uf a | |e n 3 HEATED = o Bankkonto in KontAWi o Mitarbeiter einladen
5 Wiederkehrend @
Gerat All igen” holt
eraten. " es zel g en @) B2l % HEUTE ERLEDIGEN
Mahnwesen ®
3 .o k MAHNUNGEN FALLIG UBERFALLIGE RECHNUNGEN NACHFASSEM (ANGEBOTE > 30 WIEDERKEHRENDE FALLIG LIEFERUNG UBERFALLIG
Sle Zuruc
° 5 Rechnungen G Belege 2 3 Vorlagen 1 Bestellung
=) Belege @ Angebote
RE-2026-083 — 1. Mahnung 5.852,78 € ) . Wartungsvertrag E-Check — Pra... BE-2026-001 - Elektro-GroBhand...
& Bestellungen ® RE-2025-054 — 1. Mahnung AN-2026-009 — Zahnarztpraxis ... Wartungsvertrag E-Check — Ho...
RE-2026-077 — Zahlungserinne... AN-2026-007 — Familie Huber Wartungsvertrag E-Check — Fit...
nstellungen
UMSATZ 2026
99.544,00 € OFFENE RECHNUNGEN  Stand heurs AUBERFALLIG  Stand heute OFFENE ANGEBOTE  Stand heute
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Einstellungen

.Einstellungen” ganz unten im Menu
offnet eine Ubersicht mit allem, was
man einmal einrichtet: Meine Firma,
Beleg-Vorlage, Nummernkreise, E-
Mail-Vorlagen, Textbausteine,
Einheiten, Benutzer, Vertrage (AVV),
Datenexport, Aufbewahrung. ,Mein
Profil” (Name, Passwort) erreichen
Sie auch oben rechts.
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Suchen.
08 Dashboard

|l Auswertungen

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

<> Wiederkehrend

%% Offene Posten

LY Mahnwesen

5 Belege

E Bestellungen

/2 Arbeitsberichte

%3 Einstellungen

Demo-Daten

i Einstellungen

Was du einmal einrichtest und selten anderst.

BETRIEB
@ Meine Firma
Anschrift, Steuemummer,
Mailversand, Kontenrahmen

= E-Mail-Vorlagen

Betreff und Text beim Versand je Belegart

ZUGANGE

L Benutzer
Mitarbeiter einladen, Rechte festlegen,
Support-Zugang

DATEN

Datenexport
&, P

Kontakte, Artikel und Belege als CSV, vCard

oder ISON

PERSONLICH

o  Mein Profil
-

Name und Passwort

mmer, Bankverbindung

>

Video

@ Problem melden

2 Profil (> Abmelden

Beleg-Vorlage 4+ Nummernkreise

nd Rechnunges

n und Aufbau von Angeboten Mit welcher Nummer Rechnungen,

Angebote und Kunden weiterzihlen

Textbausteine @, Einheiten

Kopf- und F

Vertrage
Auftr

uBtexte auf den Belegen Stiick, Std., m ... fur Artikel und Positionen

Mandanten
- Betriebe, Module, Festschreibung

Aufbewahrung

Fristen je Jal

Menii an

Selten genu
ausblen

hr, Prisfer-Export, Festschreibung

passen
tzte Punkte in der Seitenleiste
t nur far dich
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Problem melden

Klappt etwas nicht? Strg+Umschalt+H
dricken (Mac: 3 +Umschalt+H) oder
oben rechts ,Problem melden” —in der
Einsatz-App das Rettungsring-Symbol
oben. KontAWi macht ein Bildschirmfoto
der Seite; Sie schreiben kurz, was passiert
ist, und senden es an den Support. Das
Foto sehen Sie vorher und kénnen es
abwahlen; Passworter und Anmeldedaten
gehen nie mit. Die Antwort kommt an lhre
E-Mail-Adresse.
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Demo-Daten

Problem melden

‘Was ist passiert? Was wolltest du gerade tun?

Beim Speichern der Rechnung RE-2026-091 erscheint die Meldung ,Kunde fehlt”, obwohl ein
Kunde gewahlt ist.

Bildschirmfoto mitsenden

Das Foto zeigt, was gerade auf dem Bildschirm stand — auch Kunden- und Betragsdaten. Wenn das nicht mit soll,
Haken entfernen

» Diese technischen Angaben werden mitgeschickt

Geht an den KontAWi-Support. Tastenkiirzel: Strg+Umschalt+H | Abbrechen An den Support senden
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Typische Probleme & Losung

PROBLEM LOSUNG

Ein Menulipunkt fehlt ™ Entweder fehlt das Recht fiir diesen Bereich, das
Modul ist im Betrieb aus — oder er wurde unter
.Menu anpassen” ausgeblendet.

Beim Melden kommt ,Bitte einen ™ Eine Meldung ist gerade erst rausgegangen.
Moment warten” Nach etwa 20 Sekunden geht die nachste.
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GUT ZU WISSEN

Tipps

e Die Seite, auf der Sie gerade sind, bleibt immer im Menu sichtbar — auch wenn Sie
sie ausgeblendet haben.

e Je genauer der Satz zum Problem (,beim Speichern der Rechnung RE-2026-091
kommt ..."), desto schneller die Hilfe.
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