
E-RECHNUNG

BESCHREIBUNG

STAMMDATEN ERWEITERN

E-RECHNUNG VERSENDEN



X-Rechnung rein maschinenlesbar

ZUGFeRD – PDF und maschinenlesbar
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PDF + XML eRechnung
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FIRMENSTAMM

• BEARBEITEN – FIRMENANGABE

• SEITE – SERVICES

• HAKEN BEI E-RECHNUNG SETZEN
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KUNDENSTAMM

• LIEFERANTENNUMMER BEIM KUNDEN

• IST UNBEDINGT ERFORDERLICH 

GEBEN SIE HIER DIE LIEFERANTENNUMMER BEI 
IHREM KUNDEN EIN

WENN NEIN UND BEI ALLEN KUNDEN DIE 
LIEFERANTENNUMMER GLEICH IST KÖNNEN 
SIE DIES AUCH ÜBER STAMMDATENÄNDERUNG
VORNEHMEN
ÜBER EXTRAS - STAMMDATENÄNDERUNG
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RECHNUNG AUSWÄHLEN

• BEARBEITEN – AUFTRÄGE – ALS E-RECHNUNG VERARBEITEN/STATUS 

AKTUALISIEREN

• PRÜFEN SIE DIE VERSANDART UND ALLE DATEN

• ZUSÄTZLICHE ANHÄNGE KÖNNEN HOCHGELADEN WERDEN

• IMMER EINE BESTELLNUMMER EINGEBEN – SIE KÖNNEN IN DER FORMULAR-

VERWALTUNG DEN HAKEN RAUSNEHMEN FALLS ES NICHT GEDRUCKT WERDEN 

SOLL
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wenn die ausgewählten Belege/Rechnungen bzw. die Kunden nicht für die eRechnung
eingerichtet sind erhalten Sie eine Fehlermeldung
(in meinem Fall fehlte die eingebettete Schriftart in Lexware)
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wählen Sie hier Ihr Format aus

siehe nächste Seite

bei ZUGFeRD muss die Versandadresse sichtbar sein

Betreff und Text können frei eingegeben werden oder als Baustein 
hinterlegt und ausgewählt werden 

hier können zusätzliche Dateien angefügt werden (2 Folien weiter)
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hier können, wenn gewünscht, zusätzliche Daten erfasst werden
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DATEIFORMATE 

Welche Dateiformate können angefügt werden?

z.B. „png“ – „pdf“ – „jpg“ – „xlsx“ – „ods“ sowie „csv“

(unter Berücksichtigung der Vorgabe von max. 10 MB je nach Dateiformat)
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FORTSETZUNG E-RECHNUNG

 nachdem Sie auf „Verarbeiten“ geklickt haben

 erneut Beleg mit rechts klicken – bearbeiten – Aufträge –
als eRechnung verarbeiten/Status aktualisieren

 den Status aktualisieren
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 wenn die Aktualisierung 
abgeschlossen ist , springt die 
Ampel auf „grün“.

 die XML-Datei kann angezeigt 
werden

 hier ist die Rechnung als Protokoll 

 hier der Ablageort der Datei
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 Rechnung ist fertig und kann an-
gezeigt werden

 das Protokoll ist ebenfalls 
aktualisiert

 hier der Ablageort der Rechnungs-
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LISTEINSTELLUNG
AUFTRÄGE + KUNDEN 

rechte Maus – Felder die für Sie interessant sind einblenden
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hoffentlich habe ich nichts vergessen, wenn ja, bitte 
melden
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noch etwas Wichtiges

E-Mail einrichten für E-Mail-Versand

Formularabfrage
über Extras – Optionen – E-Mailversand

Wenn Sie diese Formularabfrage aktiviert 
haben und ein Formular für den E-Mail-
Versand festgelegt haben, haben Sie die 
Möglichkeit bei jedem Mail das Formular zu 
wechseln, ansonsten nimmt er das hinterlegte 
Formular immer



BETREFF ETC. – ALS TEXTBAUSTEINE ANLEGEN

• VERWALTUNG – TEXTBAUSTEINE – E-MAIL
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1. Baustein Neu

2. aufgerufenen Baustein Bearbeiten

3. Baustein duplizieren

4. Baustein löschen

5. Baustein verschieben

6. Bausteine nach Excel übertragen



BAUSTEIN NEU
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Name des Baustein eingeben

Variable zum Text hinzufügen

entweder doppelklicken oder
mit dem Pfeil auf die rechte Seite 

Speichern



BAUSTEIN ÄNDERN
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Wenn Sie bei einem bestehenden Baustein 
etwas ändern möchten tun Sie es hier

Speichern nicht vergessen



BAUSTEIN DUPLIZIEREN
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der Baustein den Sie duplizieren möchten, 
erscheint mit dem gesamten Text des Originals

neuen Namen eingeben und Änderungen 
vornehmen und dann 

speichern nicht vergessen



BAUSTEIN LÖSCHEN
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Baustein auswählen den Sie löschen möchten

Abfrage wollen Sie wirklich löschen

wenn OK dann mit „Ja“ bestätigen



BAUSTEIN VERSCHIEBEN

12-2024ebh edv beratung heger 24

wenn Sie den gesamten Ordner E-Mail 
verschieben möchten werden Sie gefragt wohin 
verschieben 



TEXTBAUSTEINE NACH EXCEL
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