
2. Auf Button “Neuer 
leerer Entwurf” klicken

1. Betrieb wählen, für 
den die Rechnung 
gestellt werden soll



3. Betrieb wählen, für 
den die Rechnung 

gestellt werden soll.

4. Rechnung anlegen 
und direkt bearbeiten

4. Alternativ: Rechnung nur 
anlegen, um zunächst weitere 

Vorlagen zu erstellen.

Die Entwürfe findest Du 
anschließend hier. 



5. Kundennummer und 
Kundendaten 

auswählen 

Rechnungsentwurf 
direkt bearbeiten:

Hinweis: Hier kannst Du 
zwischen Basis- und 

Kundendaten wählen. 
Basisdaten: Diese hat der 
Kunde bei Registrierung 

angegeben. 
Kundendaten: Diese kannst 
Du unter ”Texte und Daten” 

selbst anlegen, damit für 
Deine Rechnungsstellung 

alles korrekt ist.



6. Textpassagen 
auswählen und 

anpassen.
(Textvorlagen in 
“Texte & Daten” 

hinterlegt)

7. Sonderposition 
auswählen und 

hinzufügen
(in “Texte & Daten” 

hinterlegt)



8. Entwurf speichern



9. Rechnung erstellen



10. Rechnung 
herunterladen und 

abspeichern


