TOP-RECHNUNG

Wie erstelle ich meine erste Rechnung?

1. Grundeinstellung
Bevor sie ihre erste Rechnung schreiben, missarsiellegende Daten eingeben.

Unter dem Menipunkt Voreinstellungen kénnen sieafi ihre zukinftigen Rechnungen
Grundinformationen, wie z.B. ihre Adresse und Baatkd eingeben.

Die Voreinstellungen finden sie im MenupurktVoreinstellungen
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* Bemerkung~> in den Grafiken finden sie die gleiche Durchnuniereng, wie im Benutzerhandbuch (siehe hierzu inmiyinkt Info>
Benutzerhandbuch)

Wabhlen sie den Unterpunkt Rechnungseinstellung&h[1fn ihre Grunddaten einzugeben.

Rechnungsdaten

Firmenlogo & Wassersichen Druckvorlage Duckiaben Drruckjustierung & Optionen
Firmendaten Bankdaten Testdaten MehmwertsteuerAv shiung

108

Kontaktdaten

MUSTERFIRMA [~ Fettechnift

|Musterstr. 2
[12245 Musterstadt 109
[Tel:12395/56789

|Fawre - 12345/56785

{Handy: 1234567290

linfo@musterseite.ms

|Steuemr1234/567/83

Alle Enderungsn Ubernehmen Anderungen nicht Lbemshmen

* Bemerkung—> in den Grafiken finden sie die gleiche Durchnuniereng, wie im Benutzerhandbuch (siehe hierzu inmiypeinkt Info>
Benutzerhandbuch)



Es erscheint das oben aufgefiihrte Fenster, mitiaeerpunkten :

Firmendaten

Bankdaten

Textdaten
Mehrwertsteuer/W&hrung
Firmenlogo/ Wasserzeichen
Druckvorlage

Druckfarben
Druckjustierung & Optionen

Sie kédnnen nun die Grunddaten eingeben.

Diese erscheinen spéater automatisch auf allen dukianftigen Rechnungen.

Anderungen konnen sie spéater jederzeit vornehmen.

Weiterhin kdnnen sie unter Rechnungseinstellungendiegende Einstellungen flr ihre
zukinftigen Rechnungen vornehmen. (z.B. Druckfaibeelner Elemente)

Auf diese Einstellungen werde ich nicht im Detanlgehen, sondern lediglich auf die ersten
wichtigsten Einstellungen fir die Erstellung iheesten Rechnung.

Fur weitere Einstellungen steht ihnen bei FragenBtnutzerhandbuch zur Verfiigung.

Wie kann ich bei der Eingabe der Grunddaten vorgehe und was muss ich beachten?

1.

Eingabe der Firmendaten

- klicken sie hierfur auf die Registerkarte Firmetedaund geben
sie ihre personlichen Daten eisch Eingabe diese? erscheint inr Name
automatisch auf den zukiunftigeciitungen)

Eingabe ihrer Bankdaten
-> klicken sie hierfur auf die Registerkarte Bankdated geben sie ihre Bankdaten
ein

Eingabe von Textdaten

- hier konnen sie z.B. den Werbespruch ihrer Fiemgeben, dieser erscheint dann
auf ihren Rechnungen (z.B. ,Mit unsawiinr Leben gruner!)

- zusatzlich kénnen sie eine Bemerkung eingeberelmkafalls auf
ihren zukinftigen Rechnung erscheime. Bemerkung kann jedoch auch
individuell verschieden bei jeder Raaohg eingegeben bzw. abgeéndert werden.

- Damit die Bemerkung auf ihrer ersten Rechnungheiist, miissen sie ein
Hakchen in das Kastchen setzen, Anderungen des Bemerkungstextes bei der
Ubernahme auch auf die aktuettelfRung tibernehmen*
Ebenso verhalt sich der Anschreibentext.

Mehrwertsteuer/ Wahrung
- Diese Einstellung kdnnen sie auch spater beinmegmdm ihrer Rechnung
vornehmen.

Firmenlogo/ Wasserzeichen

—> Hier kdnnen sie ihr aktuelles Firmenlogo hochladkeses erscheint dann auf ihrer
Rechnung

-> Hier kdnnen sie ihr bereits vorhandenes Hinterdibild hochladen, wenn sie tber




kein Hintergrundbild verfligen, k@&m sie auch ein Hintergrundbild aus dem
,Designer‘ auswahlen (siehe hiermteu, 6. Druckvorlage®).
Sie kdnnen ihre Rechnung naturliebhaohne ein Hintergrundbild und Logo
erstellen.

6. Druckvorlage
- Unter dieser Option kénnen sie ein Design (Himengd, Logo,...) fur ihre

Rechnung auswahlen.
- Klicken sie hierfur auf die Grol3e Schaltflacheg/$ Designer®.
- Im Anschluss sollte dieses Fenster erscheinen.
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* Bemerkung~> in den Grafiken finden sie die gleiche Durchnumiereng, wie im Benutzerhandbuch (siehe hierzu inmiyinkt Info>
Benutzerhandbuch)

- Vorgehensweise

a) setzen sie ein Hakchen im Kastchen ,,...mit Loge&nn sie méchten, dass ihr
bereits ausgewéhltes Logo auf der Rechnung ersansioll

b) Um ein Hintergrundbild auszuwéhlen, setzten sieHékchen im
Kastchen ,,...mit Wasserzeichen/Hintergrundbild® [Nuemi59]

c) Klicken sie anschlieBend auf die Schaltflachesigé A4-Vorlagen
Auswahl” [Nummer 160]

d) Es erscheint im Anschluss das folgende Fenster:
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e) Sie kdnnen nun ein Design durch anklicken ausavéhl

f) Uber die Pfeile [Nummer 166, 167] konnen sie sigitere Vorlagen ansehen

g) Wenn sie sich fir eine Vorlage entschieden hakieken sie dieses zur
Auswahl an. Im Anschluss klicken sie noch auf ,spern & schliel3en* (rechts
unten) und ihr Hintergrundbild wurde gespeichert.

7. Druckfarben
- Diese Optionen kdnnen sie jetzt einstellen odatesprornehmen. Als Hilfestellung
kénnen sie das Handbuch nutzen.

8. _Druckjustierung & Optionen
- Diese Optionen kdnnen sie jetzt einstellen odatesprornehmen. Als Hilfestellung
konnen sie das Handbuch nutzen.
- Nach Eingabe ihrer Daten ist es wichtig diesepaichern, klicken sie hierfur
auf die Schaltflache — Alle Anderungdsernehmen — ( rechts unten, neu!)




Erstellen der ersten Rechnung
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* Bemerkung~> in den Grafiken finden sie die gleiche Durchnuniereng, wie im Benutzerhandbuch (siehe hierzu inmiyinkt Info>
Benutzerhandbuch)

1. Geben sie als erstes #iandendaten ein. [Nummer 2]
Sie kénnen jedem Kunden eine beliebige Kundennungeleen. (z.B. 0001)
Sie kdnnen den Kunden anschlie3end zu ihrer peck@nl Kundenliste hinzuftigen.
[Nummer 6] Die Kundendaten werden so gespeichettsimd jeder Zeit abrufbar.
[Nummer 7].

2. Geben sie nun d&atum ein [Nummer 3]
Wenn sie ein Hakchen bei ,automatisch” setzen, was Datum automatisch
aktualisiert.

3. Rechnung [Nummer 4]
Hier konnen sie diRechnungsnummereingeben (z.B. 0001). Sie haben so einen
besseren Uberblick dariiber, wie viele Rechnungebisher geschrieben haben.
Top-Rechnung kann auch automatisch die rechnungsienrarhéhen (siehe
Handbuch).



. Logo [Nummer 5]

Wenn sie ihr Logo unter Voreinstellungen hochgetadaben, sollte es an dieser
Stelle erscheinen.

Mochten sie es andern oder jetzt erst hinzufigénné&n sie dies unter den
Voreinstellungen unter Rechnungseinstellungen raamimolen. Sie kénnen ihre
Rechnung naturlich auch ohne ein Logo erstellen.

Rechnung schreiben

-> Einflgen des ersten Artikels

Geben sie bei Menge die Anzahl des Artikels eiB.(5)

Mochten sie eine Dezimalmenge eingeben (z.B. b,3\gfel) setzen sie bitte ein
Héakchen bei Dezimal. [Nummer 11]

Geben sie nun ihren Artikel (z.B. Schrauben) oder Leistung (z.B. Bliroreinigung)
im Feld — Leistung [Nummer 12] — ein.

Anschlie3end geben sie noch den Preis der Wareledsung ein und klicken auf die
Schaltflache ,Hinzufigen®. [Nummer 14].

TIP: Mit der Tabtaste [ ->| ] springt der Cursor automatisch von der
Mengeeingabe Uber Leistungen und Preis bis zum Hinfligen Button.

Mochten sie einen Preis mit mehr Stellen als avirier der Kommazahl eingeben
(z.B. 25,765 Euro), setzen sie bitte ein Hakche® 890 [Nummer 13]

Nachdem sie auf die Schaltflache Hinzufiigen gkkhaben, erscheint ihr erster
Artikel auf der gréReren weilRen Flache [Nummer 9]

Nach dem eben beschriebenen Verfahren konnerusigveitere Artikel hinzufligen.

. Weitere Einstellungen

Mehrwertsteuer [Nummer 18 und 21]

Hier kbnnen sie den Prozentsatz der Mehrwertsteingeben.
Versandkosten[Nummer 16]

Falls sie Versandkosten berechnen mochten, kénaehese nun hinzuftigen.
Rabatt [Nummer 17]

Mdchten sie ihren Kunden Rabatt gewahren, konreehisr den Prozentsatz fir den
Rabatt eingeben.

Vorgangsstatus[Nummer 19]

Hier konnen sie sich Notizen machen und festhatibrdie Rechnung bereits
versendet wurde oder der Kunde die Rechnung bérezizhlt hat. Dies hilft ihnen
dabei einen guten Uberblick zu bewahren. Vergesigedas anschliessende Speichern
nicht!

Anschreiben und BemerkungenNummer 22]

In diesem Feld kbnnen sie ein(e) Anschreiben bzm&kung einfiigen oder
verandern, die auf der Rechnung erscheinen.

Haben sie bereits unter Voreinstellungen eine Bkumgy geschrieben, sollte diese
jetzt in diesem Feld sichtbar sein.

Mochten sie keine Bemerkung schreiben, kdnnenesiebgreits geschriebenen Text
einfach entfernen.

Letzte Schritte Rechnung drucken -

Klicken sie auf die Schaltflache ,Jetzt berechnent ihre Artikel
zusammenzurechnen [Nummer 24]

Wenn sie sich ihre Rechnung vor dem Druck anschauixhten, klicken sie auf die
Schaltflache ,Druckvorschau®. [Nummer 25]



- Sie kdnnen ihre Rechnung auch sofort drucken,nmsie auf die Schaltflache ,jetzt

berechnen und drucken* klicken. [Nummer 26]

WICHTIGER HINWEIS:

Sollte die Rechnung nicht korrekt und versetzt adesr mehrere DIN A4 -Seiten
ausgedruckt werden so finden sie im Benutzerhartdbbd®unkt [92] und [162] eine
Lésung fur dieses Problem.

- Speichern der Rechnurg) wenn sie Toprechnung nach dem Ausdrucken ihrer
Rechnung schliel3en, erscheint immer eine Erinneloamg Frage, ob sie ihre
Rechnung speichern mdchten. Ich empfehle ihneRdaanung in einem speziell von
ihnen angelegten Ordner fur ihre Rechnungen zulpri. So haben sie immer einen
guten Uberblick und sie kénnen ihre Rechnungeneadttueder finden.

So kdnnte ihre Rechnung aussehen:
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