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Rechnungen bearbeiten, aktualisieren & zusammenfihren
Meike Pfefferkorn - 2021-09-07 - Fakturierung nutzen

Solange sich die Rechnungen im Entwurfsstadium befinden, kdnnen Sie diese auf vielfaltige

Weise bearbeiten.

Bearbeiten

Sollte nach der Erstellung bei einzelnen Rechnungen etwa korrigiert werden mussen,

kdonnen Sie diese auf zwei Arten bearbeiten:

1. Rechnung markieren (Hakchen links), dann oben auf die drei Striche neben “Entwurf”

und auf “Bearbeiten” klicken.

= Entwurf

Aktivieren

Bearbeiten

z 0 Entwurf erstellen

Adresse und Anrede aktualisieren 204

Loschen
Vorschau

Exportieren (C5V)
28.05.2018

28.05.2018

28.05.2018

28.05.2018

In der Liste auf die blau markierte Rechnungsnummer klicken. Bei diesem Weg werden Sie
auch Uber einen gelb-hinterlegten Hinweis darauf aufmerksam gemacht, wenn mehrere
Rechnungsentwurfe an den selben Adressaten vorliegen, so dass Sie diese dann einfach

zusammenfuhren kénnen.

354

355

356

R-1200857

R-1800858

R-1200259

R-1200260

Betreff

Rechnung R-1800894
Rechnung R-1800854
Rechnung R-1800855
Rechnung R-1800856
Rechnung R-1800857
Rechnung R-1800858
Rechnung R-180085%

Rechnung R-1800860
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= Entwurf 342  ©Eentwurferstellen
Datum » Nr. Betreff Status Fallig
31.05.2018 R-1800894 Rechnung R-1800894  Entwurf| 30.06.2018

Aktualisieren

Wenn erst nach Rechnungserstellung auffallt, dass Adressen nicht (mehr) stimmen oder Sie
die Anrede andern méchten, kénnen Sie dies in einem Schwung aktualisieren. Daflr
markieren Sie die betreffenden Rechnungsentwurfe, klicken auf das Menl neben , Entwurf”
und wahlen dann , Adresse und Anrede aktualisieren”.

= Er’"]twur'f 342 € Entwurf erstellen

Aktivieren
Betreff
Adresse und Anrede aktualisieren :04 Rechnung R-1800894
Zusammenfuhren 354 Rechnung R-1800854
Loschen
355 Rechnung R-1800855
356 Rechnung R-1800856
Exportieren (C5V)
v 28.05.2018 R-1800857 Rechnung R-1800857
v  28.05.2018 R-1800858 Rechnung R-1800858
|  28.05.2018 R-1800859 Rechnung R-1200852
W 28.05.2018 R-1200260 Rechnung R-1800860
+  28.05.2018 R-1800861 Rechnung R-1800861
v  28.05.2018 R-1800862 Rechnung R-1800862
v|  28.05.2018 R-1800863 Rechnung R-1800863

Zusammenfiihren

Insbesondere wenn die Rechnungen Uber Standard-Artikel erstellt werden, kommt es vor,
das mehrere Rechnungen flr einen Kontakt bestehen. Diese kdnnen entweder Uber den
gelben Hinweis in der Rechnungsbearbeitung zusammengefliihrt werden oder Sie markieren
alle Rechnungen, die zusammengefihrt werden kénnen, klicken dann auf das Menu neben
~Entwurf” und wahlen dann ,,Zusammenfihren”.



= Er']twurf 342 ) Entwurf erstellen

Aktivieren
Betreff
Adresse und Anrede aktualisieren 34s Rechnung R-1800846
Zusammenfthren 321 Rechnung R-1800821
L&schen
M7 Rechnung R-1800717
380 Rechnung R-1800680
Exportieren (C5V)
28.05.2018 R-1800886 Rechnung R-1800826
[« 01.052018 R-1800754 Rechnung R-1800754
17.04.2018 R-1800783 Rechnung R-1800783
[v] 06.03.2018 R-1800591 Rechnung R-1800591
06.03.2018 R-1800657 Rechnung R-1800657
[v] 05.03.2018 R-1800522 Rechnung R-1800522

Jetzt fragt das System, welches die ,Hauptrechnung” sein soll - dies ist z.B. relevant, wenn
Sie Uber ,Bearbeiten” an einer Rechnung Anderungen vorgenommen haben. Markieren und
auf den griinen Button ,Ausgewahlte zusammenfihren klicken”.

> > > Rechnungen < zurick
Rechnungsentwiirfe zusammenfihren

¥l zusammenfiihren zu Rechnung Betrag (CHF)

920.00
800.00
970.00

513.00
463.00

©R:1800783

Ausgewahite zusammenfuhren AT




