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1. Anzahlungsrechnung bzw. Rechnung

Es gibt zwei Arten von Anzahlungsrechnungen.

1. Anzahlungsrechnung nach Auftragserteilung. In der Regel sind es 30 % nach
Vorlage einer Vorauszahlungsbirgschaft.
2. Anzahlungsrechnung nach Leistungsstand.

Umwandeln in 1. Anzahlungsrechnung bzw. Rechnung

Den bereits angelegten Auftrag fir den eine Rechnung geschrieben werden soll z. B.
Uber Suchfunktion Tamm-TB-26062018-0001 eingeben.

Suchen - /
[ =

Das gewunschte Projekt markieren und in Anzahlungsrechnung umwandeln.

roje rojekttyp # rgangsal us
Projekt Projek # Vo rt Stat Beleqg
»
Tamm-TE-25062018-00001 Projektakte 1 |AngebotR Offen AN180255
Es bestehen zwei Moglichkeiten zur Umwandlung:
1. Moglichkeit
-
Datei Bearbeiten Ansicht Enfligen Format Projekt Datensatz Extras ? Quellvorgang
0Oz | SaR|lo% B3R | S EEX| oo+ ¥ /! R _.ﬂ | 413 1. Angebot R Gemeinde Tamm 13.06,2018 (Div Kunden) =
- Meue Yorgangsart
! ! allgemein | infodesk | alle vorgdnge ngebot -
\NgeDo!
Angehut\“iarmng
(] < Home: Startseite ' Infodesk: Alle Vorgange * | et
£ Projekt | Projekttyp | # Arzahlungsrechnung
% = < [plon1anaza Ordner 1 Aroenacneis
= ~ Offnen Aufmal
B o 1 =1 — + 1 |AufmaB REB
— || & F4 Auftr,
- % —  Drucken... = AﬁhggR =
|| D = Sofort drucken | »
& E L | Modus Einfligeposition des neuen Vorgangs
@ 3‘ _ Vorgangseigenschaften, | | IKnpiEren j IAm Projektende j
\ E Filter - _  Erweiterte Merkmale anzeigen, | | 1 | Anzahl der Kopien Positionen (ibernehmen
&l ) = : IR =l | =l
= Unternehmensbereich @ I
g g IcKem) ﬂ B Limbenennen.... 1 Igtim;desuq;al\vorgangs nach dem Kopieren bzw. Umwandeln J
™ - 1 <Automatisch> .
€$ g Status - Lm' | Vorbelegung der Eingabemenge
- ? Alle Vorgange ] T Do 1 IKelna vVoreinstellung {aktuelle Menge bleibt erhalten) j
P2 = :I OK I) Abbrechen Hilfe
= || B Suchen - 1 = |
erstellt gepriift freigegeben
Datum 28.03.2025 07.11.2025 12.06.2026
Unterschriften Fr. Résch Fr. Zwer Hr. Keller
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2. Moglichkeit

Den Auftrag aufrufen und Gber

5I

- - Verteilen auf Grundlage der Arbeitspakete. .. AT

= In Aufimad (mit Positionen) 1. angebot R Gemeinde Tamm 13.06.20 18 (Div Kunden) =l
- In Aufmal {ochne Positionen) Neue Vorgangsart

In Positionsaufmal (mit Positionen)

WarkAow EII'I.’.Ei';El'I- . 1In Positionsaufmald (chne Positionen)

Akontoverwal tung In Materialbedarfsliste
Stunden und Material buchen

In Preisspiegel

In Auftragserteilung GAEB

In Auftrag
Plugins = In Aufirag R
1In Serviceauftrag
Modus Einfiigeposition des neuen Vorgangs
In Angebot Ich\eren j IAm Projektende j
In Angebot R Anzahl der Kopien Positionen dbernehmen
In Angebot Wartung I 1 =] [z j
In Kostenvoranschlag -
T v Do) Status des Quellvergangs nach dem Kopieren bzw. Umwandeln
|<Autumah'5\:h> j
1In Subunternehmer Angebotsaufforderung {ohne Positionen) Vo rErgebemenge
In Anfrage (ohne Posttionen) Keine Voreinstellung (aktuelle Menge bleibt erhalten) j

In Preisangebot (ohne Positionen)

< I e |t

Nun wird eine 1.Anzahlungsrechnung erstellt.

11.

AZ mit Vorauszahlungsbiirgschaft

Wenn eine AZ nach Auftragserteilung tber 30 % erstellt wird, wird im Feld ,Positionen®
Ubernehmen: ,NEIN“ ausgewahlt, sodass erst gar keine Positionen ibernommen wer-
den. Alternativ kann der komplette Inhalt auch in der Rechnungsmaske geléscht werden.

Nach dricken der OK-Taste 6ffnet sich die folgende Rechnungsmaske:

&nge ¥ | Test CG - 1. Anzahlungsrechnung R (Div Kunden) %

1. Anzahlungsrechnung R 15.05.2025 {Div Kunden)

Anschrift*  Rechnungsstellung als: Papierausdruck
[Anrede]

[Namenszusatz]
[Stralie]
[PLZ] [ort]
Projektakte **
Test CG

Positionen

Zuschisge & Faktoren.. (Umschak+F8)

Kennung * [+7 4 Nummer * | Bestell-Nr. Kurztext Beschreibung Mge Einh |M-EK/Einh EP GP Er
Artikel 1 Artikel Auftrag vom 11,04.2018 1,00 x 0,00€ 30.000,00 € 30.000,00 €
Auftragserteilung 30 %
» | | 30.000,00 €

Dann wird in der Rechnungsmaske ein Artikel angelegt, z.B.:

Ins Feld ,Beschreibung” kommt der folgende Text:
Auftrag vom 11.04.2018
Auftragserteilung 30 %

Im Feld ,Menge*: 1
Im Feld ,Einh*: X
Im Feld ,EP: Betrag einsetzen
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1.2,

AZ nach Leistungsstand

Achtung WICHTIG!: Wenn eine AZ nach Leistungsstand erstellt wird, wird im Feld
,Positionen* Ubernehmen: ,JA* ausgewahlt, sodass alle Positionen aus dem Auftrag
Ubernommen werden. Bitte auch darauf achten, dass im Feld ,Vorbelegung der Einga-
bemenge” angegeben wird: ,keine Voreinstellung (aktuelle Menge bleibt erhalten).

Nach driicken der OK-Taste 6ffnet sich die folgende Rechnungsmaske:

1. Schlubrechnung R 12.05.2025 (Div Kunden)
Anschrift*  Rechnungsstellung als: Papierausdruck
Stadt Lauffen am Neckar

Stadthauamt

[Namenszusatz]

Rathausstrafe 10

74348 Lauffen am Neckar

Projektakte **

LauffenamMeckar-PiW-20022023-1

Positionen

Zuschisge & Faktoren,., (Umschalt+FE)

Kennung * 0z Nummer * | Bestell-Nr.| Kurztext Beschreibung Mge Einh | M-EK/Einh EP GP
» Bereich 01 Regeniiberlaufbecken 17.980,37 €
Bereich 02 Abwasserpumpwerk 112924 57 €
Bereich 03 Rechenanlage 161.779,44 €
Bereich 04 Entliiftungsanlagen 43.854,74 €
Bereich 05 Brauch- und Trinkwasserleitungen 3283746 €
Bereich 06 WERKPLANUNG, INBETRIEBNAHME, LEISTUNGEN 22.03245€
AUF NACHWEIS

Wenn es eine AZ nach Leistungsstand ist, werden zusatzlich noch die jeweils vom Inge-
nieurblro zu dem Zeitpunkt vorliegenden und unterzeichneten Stundenlohnberichte
und/oder Nachtrage wie folgt eingepflegt:

Stundenlohnberichte

Die unterzeichneten Stundenlohnberichte befinden sich im EcoDMS zu dem jeweiligen
Projekt unter der Rubrik RA — ,Stundenlohnberichte unterschrieben® oder im Projekt-
Papierordner im Besprechungsraum 2

Die Stundenlohnberichte werden z.B. unter dem Abschnitt/Titel ,Leistungen auf Nach-
weis" oder ,Stundenlohnarbeiten” einzeln erfasst.

Bereich 06 WERKPLANUNG, INBETRIEBNAHME,
LEISTUNGEN AUF NACHWEIS

Abschnitt |06.01 Werkplanung, Inbetriebnahme
Abschnitt |06.02 Leistungen auf Nachweis

22.03245€

B.652,60 €

13.37985€
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Wie folgt werden die Stundenlohnberichte nun erfasst:

Unter Kennung: ,Hinweistext* eingeben und im Feld Beschreibung ,Arbeiten gem. Stunden-
lohnbericht vom ....“ eingeben. Dazu in das Feld ,Beschreibung® klicken und Uber die
Tastenkombination T+ F2 das Feld Beschreibung 6ffnen. Dann den Text fett markieren und

Uber das v" das Fenster wieder schlielRen.

Hinweistext Arbeiten gem. Stundenlohnbericht vom (Datum))|
|
Tahors Se HlFru[s=s==sEEFE BY | B aammne X v

Arbeiten gem. Stundenlohnbericht wom (Datum)

2.1 Leistungsnachweis

Danach werden die Arbeitszeit, Fahrzeit, Fahrtkilometer und evtl. zusatzlich verbrauchtes
Material gem. Bericht wie folgt erfasst:

Achtung: Diese Zeiten werden nach dem Leistungsverzeichnis oder, wenn dort keine
Stundensatze angegeben sind, nach unseren z.Z. glltigen Stundenverrechnungssatzen

berechnet.

Bei der Abrechnung nach Leistungsverzeichnis ist diese Position bereits vorhanden. Die Menge
wird in dieser Position auf ,0“ gesetzt. AnschlieRend wird diese Position kopiert und unter die
jeweiligen Stundenlohnberichte eingefligt. Dann werden dort die tatsachlichen Stunden erfasst.

Arbeiten gem. Stundenlohnbericht vom
24.10,2023

Stundenlohn |Der Verrechnungssatz gilt fir alle 7| h
arbeiten Arbeitskrafte, unabhangig von

Hinweistext

Position |06.02.0010
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2.2

2.2. Stundenverrechnungssatze

Danach werden die Arbeitszeit, Fahrzeit, Fahrtkilometer und evtl. zusatzlich verbrauchtes

Material gem. Bericht wie folgt erfasst:

. A=

Uber das | ** [-Symbol 6ffnet sich die Maske 2.1 ,Lohn, Leistung, Set‘. Dann in dem Feld
,Gruppe“bis zu 2.2 ,RKI-Stundenlohn® scrollen oder im Feld ,Suchen“ ,RKI* eingeben. Dann
Doppelklick auf 2.2. ,RKI-Stundenlohn®. Dann 6ffnet sich die folgende Maske:

Strukturbaumerfassung

: 2.1
Ammﬂ‘iuliiiiii;

Suchen @ 3

Gruppe < Matchcode 2.3
[ KUGELHAEHNE L] @RKIAuslﬁsungen 1 Ubernachtungen &
[ LEmER- VA 1.4571 = RKI Azubi
[ LUFTFILTER [ RKI CAD Konstrukteur
[T LOFTUNGSTECHNIK [ RKI Elekirotechniker

[ MANOMETER

[ MIET PREISLISTE

[ MN-MONTAGEARBETT...
[ PAR UND AUSBAUST...
[ pe KUNSTSTOFFE

[ PP KUNSTSTOFFE

[ PUMPENKETTEN

[Orve

[ RINGRAUMDICHTUNG...
[ ROHRKAPPEN

[ ROHRKUPPLUNGEN

[ ROHRSCHELLEN v

Info
Festpreise
EK:

VE:

BP:

[ PN_PROJEKTIERUNG .. <

Dq RKl Fahrzeugkosten
(2> RKI Helfer
iq RKIl Ingenigur
[ RKI Maschinenbautechniker
= i Techniker
= RKI Monteur
= RKI Obermonte
(&~ RKI Schweisser
[ RKI Servicetechniker
@ RKI Sonstige Kosten
ﬁ RKI SPS Programmierer

2.3

Zeitvorgabe: 1 min.

Leistung (Ubernahme in Warenkorb per Doppelklick)
Kurztext

Lohn Cbermonteur Montage

Lohn Obermonteur Werkstatt

MNummer

24

L

Lohn Obermonteur

Letzte Preisinderung:

Beenden

Im Feld ,Matchcode* 2.3. RKI Obermonteur oder Monteur und im Feld ,Leistung“ 2.4 RKI-
Obermonteur/Monteur-M — (M — bedeutet Montage, W — bedeutet Werkstatt) mit Doppelklick
bestatigen. Die ausgewalte Position erscheint dann im Warenkorb.

Bei Bedarf den Vorgang wiederholen um andere Positonen aus dem Matchcode (z.B.

Obermonteur, Monteur) hinzuzuftgen.

Dann im Feld ,Matchcode® 2.3. RKI Fahrzeugkosten und im Feld ,Leistung“ 2.4 RKI-
Montageebus oder Kombi auswahlen und mit Doppelklick bestatigen. Die ausgewalte Position

erscheint dann im

Warenkorb.
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Nun werden die ausgewahlten Positionen aus dem Warenkorb in die Rechnung Gbernommen:
Hierflr gibt es mehrere Moglichkeiten:

Warenkorb * Kennung Nummer Matchcode Gruppe
1 Set REI-Servicet, M REI Servicetechniker | RKI-Stundenlohn Lohn Servicetechniker Montage
2 Ubernehmen & loschen = Set REI-Obermont. M RI Obermaonteur REI-5tundenlohn Lohn Cbermonteur Montage
3 loschen > b |Set RKI-Montagebus od... |RKI Fahrzeugkosten  |RKI-Stundenlohn Maontagebus oder Kombi

1. Ubernehmen - (ibernimmt die im Warenkorb liegenden Sets in die Rechnung, die Sets blei-
ben im Warenkorb, eventuell fiir spatere Vorgange sinnvoll.

2. Ubernehmen & Iéschen - (ibernimmt die vorhandenen Set’s in die Rechnung und 18scht die
Positionen aus dem Warenkorb

3. Loschen - 10scht die Positionen aus dem Warenkorb

AnschlieRend werden weitere Felder wie folgt ausgefillt:

j Positionen
Zuschlige & Faktoren,.. (Umschalt+F8)
Kennung * o7 Nummer * Beschreibung Mge |Einh EP GP
Hinweistext Arbeiten gem. Wartungsbericht vom (Datum})
Set 1 RKI-Servicet.- |Lohn Servicetechniker Std. 80,00 € 80,00 €
M
Set 2 REI-Obermont |Lohn Obermontaur Std. 80,00 € 80,00 €
Set 3 RKIMontageb |Montagebus oder Kombi km 1,20 € 1,20 €

ug oder Kombi

Menge — It. Bericht (bei Lohn: Summe Arbeitszeit+Fahrzeit / Km wie angegeben)
Einheit — Stck oder km oder Std
EP — Einzelpreis It. Angebot oder Uber Service nachfragen

Wenn zusétzliches Material verbraucht worden ist, wird dieses wie folgt in der Rechnung hinzu-
geflugt:

Im Feld ,Kennung® das Wort ,Artikel“ eingeben. Im Feld ,Beschreibung” wird die genaue Be-
zeichnung des Artikels gem. Bericht eingegeben

Sind zu einer Projektnummer mehrere Berichte vorhanden, werden diese in dieselbe Rechnung
mit aufgenommen. Der Vorgang wird wiederholt.

Nachtrage

Laufende Nachtrage werden aus dem Programm MetallX in die Rechnung reinkopiert.
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Seitenansicht / Drucken

=4

&

Uber Symbolleiste die Symbole Seitenansicht oder

Maske
1

Drucken gelangt man in die

]

Allgemein |Layuuts | Enstellungen Hauptiayaut

Standarddrucker

|Zantra\d\ ucker j
Exemplare Druckbereich

[1 7| [vergang in einem zweig des Projekts =l
Belegdatum = Vargénge im Projekt

26.04.2018 1. Angebot DEA

Druckmodus

Valutabasis

[ssngers> 7]

Werbetext

<Kein> =

Zusammenstellungen

] Zusammenstellung Lose -
(] Zusammenstellung Gewerke

] Zusammenstellung Titel

] Zusammenstellung Abschnitte

[l Inhaltsverzeichnis Lose

[ Inhaltsverzeichnis Gewerke
[ Inhaltsverzeichnis Titel ;I
|  seitenansicht S] Abbrechen Druckereinrichtung. .. Standardeinstellungen
Drucken 2 | Drucken

2.5 %

ngen Hauptiayout |

Allgemein }Anhange | Layouts | Einstelungen Hauptiayout Allgemein | Anhange

S
e
IS

Stendarddrucker 442 Layouts : ' Darstellung Alternativiayout 6
Zentraldrucker 2.1, ﬂ Layout wird gedruckt <Kein>
<Kein Anhang 13
Exemplare Druckbereich <Kein Anhang 2> al
<Kein Anhang 3> = Schlufrechnung
[1 2.2 =] [vorgang n einem Zueig des Projekts =] <Kein Anhang 4> = Schiufrechnung - Mit Lohnausweis
& <Kein Anhang 5> Akontotbersicht
Becgdion Eacua-mEroEi <Kein Anhang 6> Architektenanschreiben
[15.05.2025 AB230211 - 4. Matericlboedarfsliste 1.4571 Zusatz 31.05,2024 (Div Kund A <Kein Anhang 7> Aufmals - Massenberechnung
AB230211 - 5. Materialboedarfsliste FA4 - 1,4571 05.06. 2024 (Div Kunde <Keln Anhang 8> Aufmals - Masseniibersicht
Druckmodus AB230211 - 6. Materialoedarfslist 07,06.2024 (Div Kunden) <Keln Anhang 9> Aufmals - Positinsmassen
oot 7] |AB230211 - 7. Materialbedar fsiste Dichtung 07.06.2024 (Div Kunden) Aufmals - Raumbuch
rotorma AB230211 - 8. Materialbedarfsliste 1.4571 08.08,2024 (Div Kunden) Auftragsibersicht
Valutabag 2.3 AB230211 - 1. Nachtragsangebot 21,08, 2023 (Div Kunden) Auftragsiibersicht - Ergebnis DB T
230211 - 1. Nachiragsangebot 07.03.2024 (Div Kunden) Auftragsiibersicht - Ergebnis DB IT
<Standard> ~| |AB230211 - 2. Nachtragsangebot 11,08, 2024 (Div Kunden) EN1090-Zertifikate
' 45230211 - 3. Nachtragsangebot 02,08, 2024 (Div Kunden) kalkuiation
e Kalklation Slaue Mappe
<kein> - Schiubrechnung Kalkulation detailiert
Kalkulationstbersicht (METALL)
Zusammenstelungen Filtern nach Folgenummer Leistungsverzeichnis
Zusammenstellung Lose »  |keine Filterun - Massenubersicht
; telng Gemerke [ g =] Projektibersicht
zeitlste
‘ Zeitlste detailiert
alsverzeicinis Gewerke
Inaltaveracichris Tital o Keine Anhange drucken | I~ personiche Enstellungen fi sl Layouts speicher
— 2.6
Drucken abbrechen | oudereiiching... | sendarsensichngen | | [ puden D abbrechen | ouderervichting... | Standerdeinstclungen

1. Seitenansicht - es wird die Seitenansicht angezeigt. Esc um die Seitenansicht zu

schlief3en.

2. Drucken - es wird die Druckansicht angezeigt.

2.1 - Zentraldrucker - eventuell einen anderen Drucker auswahlen

2.2 - Exemplare — 1

2.3 - Druckmodus — Proforma

2.4 - Zusammenstellungen — v bei »<Zusammenstellung Titel und Zusammenstellung
Abschnitte*

2.5 - Layouts - *Kurz LV

2.6 — Drucken
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3. Freigabprozess online

Die ausgedruckte Proforma-Rechnung wird mit dem Stempel ,,RE-FREIGABE* versehen und
an den Service zur Prifung weitergeleitet. Wenn die Rechnung vom Service gepruft worden ist,
wird diese der mit der Unterschrift vom Serice eingescannt und abgelegt unter
(https://webdav.hidrive.ionos.com/public (U:)) IONOS -> Rechnungsprufung und
Angebotspriifung -> neue Ordner anlegen z. Bsp. 2025.11.07.

Der Geschéftsleitung ist eine E-Mail zu Senden, dass es eine neue Rechnung bzw.
Rechnungen zur Prifung vorliegen. Nach Freigabe durch die Geschaftsleitung durch einfligen
der Unterschrift werden die Rechnungen freigegeben. Sachbearbeiter erhalt eine Nachricht von
der Geschéftsleitung, dass die Rechnungen geprift worden sind, diese werden vom
Sachbearbeiter danach in den Ordner ,Freigabe zum Versand“ oder, falls die Rechnung
beanstandet ist in den Ordner ,Beanstandet — Klarung“ verschoben.

RE - FREIGABE RE - FREIGABE :
Datum |Freigabe | Datum l':“e“‘f-"f‘be-f
Technisch Technisch
Kaufmannisch / Preis Kaufmannisch / Preis
Wareneingang | Wareneingang
GL g %.E’..L; —— =

Sobald die Proforma-Rechnung erstellt worden ist, wird diese in der Liste
.Eingegangene Zahlungen® unter der Rubrik ,,Vorbereitet* wie folgt eingetragen:

RKI neu -> Geschaftsleistung -> Rechnungen -> Eingegangene Zahlungen ->
R-8000

Vorbereitet ->

Vorbereitet

echnungs- bearbeitet RE. Summe incl.

NF. Erstellt am — RE-Datum fallig am Projekt-Nr.: MwsSt Erh. Summe
23.06.2023 - 1G RK Schluchseewerk AG / SR
Schluchsee-T5-16122020-2
23.06.2023 - 1G RK Schluchseewerk AG / SR
Schwarza-T5-16122020-1
17112022 - 1G ADe Schluchseewerk AG / SR
08.03.2023 - 1G Schluchsee-TS-16122020-4
21.04.2023-1G ADe ZV zur Wasserversorgung der Sulzemoos-Arnsbach-
2505.2023-1G Gruppe / SR
Sulzemoos-BR-02062022-1

Erfasst am: Datum und Kirzel vom Erfasser

Bearbeitet vom: Kiirzel vom Serviceleiter

Projekt-Nr.: Projektnummer von RKI + AG (z. Bsp.Schluchseewerk AG / SR,
Schluchsee-TS-16122020-4)

Wenn die Rechnung gedruckt ist, vergibt das System automatisch eine Rechnungsnummer und
verbucht die Rechnung.
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Wenn die Rechnung verbucht ist, kdnnen keine Anderungen mehr vorgenommen werden!

Um die Rechnung zur korrigieren, erganzen oder zuséatzliche Positionen, Set’s oder Artikel
aufzunehmen, muss man die Rechnung zuerst stornieren und wiederoffnen, danach kdnnen
die Anderungen vorgenommen werden.

1. Datei
2. Stornieren...

1. Datei
3. Wiederoffnen...

b NETSOFT METALL Projektverwaltung (Firma Keller GrmbH)
(En Ansicht  Einfigen Format Projekt Datensatz Extras 7
Ed. . StrgeN | N | [l LD

Offnen... Strg+0

SchlieBen Strg+ W
Archivieren...

Rearchivieren..

Importieren...

Exportieren.

Seite einrichten...

Druckereinrichtung

Seitenansicht...

Drucken... Strg+P

Senden

2 Eibung
S KG, 28.02.2025 (@rdner 20240495, AB240550)

211. SchluBrechnung R: Div Kunden, 04.02.2025 (Projektakte Malsch-WV-13062023-1, AB230499)

319. Bestellung: Div Lieferanten, 12.02.2025 (Projektakte Werkstattbedarf, AB250192)

41. Bestellung: Zabel Katte/Klima GmbH Co. KG, 10.12.2024 (Proj L: kar-PW-20022023-1, AB230211)

541. Bestellung: Landefeld Druckluft und Hydraulik GmbH, 27.02.2025 (Projektakte Knoblauchsland-WW-25082022-1, AB220581)
642. Bestellung: Landefeld Druckluft und Hydraulik GmbH, 27.02.2025 (Projektakte Knoblauchsland-WW-25082022-1, AB220581)
7 43. Bestellung: Landefeld Druckluft und Hydraulik GmbH, 27.02.2025 (Projektakte Knoblauchsland-WW-25082022-1, AB220581)
841, Bestellung: PFEIFFER MAY Karlsruhe KG, 27.02.2025 (Projektakte Knoblauchsland-WW-25082022-1, AB220581)

Beenden

T TEITT Kopieren »
11| orkfiow anzeigen. ..

Wenn die Freigabe durch die Geschaftsleitung freigegeben ist, wird die Rechnung zunachst nur

& verbucht (noch nicht drucken!) , dann sofort wieder storniert und wiedereréffnet.
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AufmaR / AufmaBiibersicht

Bevor die Rechnung versendet wird, muss noch ein Aufmaf} gedruckt werden.

Als erstes wird am Ende der Rechnung ein Hinweistext wie folgt eingefugt:

Unter Kennung: ,Hinweistext* eingeben. Dann in das Feld ,Beschreibung“ klicken und tber die

Tastenkombination 1T+ F2 das Feld Beschreibung 6ffnen. Dann den folgenden Text eingeben
und fett markieren:

(0]
[~ Cecrsuls==sEcE) | Eaename X v
|Auftraggeber:

\Auftragnehmer:

AnschlieRend lber das v das Fenster wieder schlielRen.

Danach unter Layouts als ,*Kurz LV Aufmal3* drucken. Keine Hakchen bei
~Zusammenstellungen® im Reiter ,allgemein®

Allgemein Layouts IEnsbeIIungen Hauuﬂayoutl

Layouts

Layout wird gedruckt
<Kein Anhang 1>
<Kein Anhang 2>
<Kein Anhang 3>
<Kein Anhang 4>
<Kein Anhang 5>
<Kein Anhang &>
<Kein Anhang 7>
<Kein Anhang 8>
<Kein Anhang 9>

Keine Anhénge drucken

Darstellung Alternativiayout 7

<Keinz -
= Akontoanforderung 1
* Akontoanforderung - Chne Preise
= Anzahlungsrechnung

* Anzahlungsrechnung

* Anzahlungsrechnung - Ohne Preise
* Anzahlungsrechnung - Ohne Preise

Aufmal - Massenberechnung
Aufmal - Masseniibersicht
Aufmald - Positionsmassen
Aufmal - Raumbuch
Auftragstbersicht
Kalkulation

Kalkulztion Blaue Mappe
Kalkulation detailiert
Leistungsverzeichnis
Materialliste

Materialliste - Kumuliert
Projektibersicht

Stiickliste o
Stiickliste - mit Verschnitt (METALL)
Stiickliste - ohne Verschnitt (METALL) ;I

| [ Persanliche Einstelungen fiir alle Layouts speichern

Drucken I

Abbrechen

| Druckereinrichtung... | Standardeinstellungen |

Nach dem Drucken (4x): Stempel und Unterschrift i.A. .... bei Auftragnehmer.
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Rechnungsversand
R-Rechnung wird 6x ausgedruckt und wie folgt versendet bzw. abgelegt.

1 Exemplar wird Uber die E-Mail an das Ing. Buiro Gber den Transferordner mit dem Link zur
Rechnung versendet. (siehe Arbeitsanweisung — Versand von Schlussrechnungen)

3 Exemplare inkl. 2x AufmaRibersicht werden an das zustandige Ing. Bliro mit einer Kopie der
Stundenlohnberichte, Lieferscheine oder Wartungsprotokolle etc. versendet.

1 Exemplar wird an den Kunden/Auftraggeber mit 1x Aufmallbersicht versendet.

1 Exemplar wird im Projektordner mit den Originalberichten abgelegt.

1 Exemplar ohne Berichte geht an die Buchhaltung.

Rechnungsbegleitschreiben

Wenn ein Ing. Buro oder Planer eingeschaltet ist, wird ein Rechnungsbegleitschreiben erstellt
und beigefiigt.

Sobald die Rechnung versendet worden ist, wird diese in der Liste ,Eingegangene

Zahlungen® — unter der Rubrik ,Versendet” - erganzt.

RKI neu -> Geschaftsleistung -> Rechnungen -> Eingegangene Zahlungen ->
R-8000

Vorbereitet ->

Versendet
[ - 2
REChNUNgS: erstentam 2P e patum  falligam OFFENE RECHNUNGEN RE: Summe incl
Nr. vom Mwst
RB459 " F 032025 IR TTRK 3670373028116 0472025 " Gemeinds Rust / 1.7 66 366 63 €
Rust-SPW-25102024.1
RB4G0 20112024°16. RK 380373055 | 18.04'3025 " AzV Glattbach und Kreuzbach / SR TR R0 02 €
Wiernsheim-RUB.07032023.1
R8461 20112024716 U 02042025 | 23042005 Fardenversin Zoo Neuwied 6. V. / 2.AZ CO-TEATE
. Neuwied 700.02022024.1
| R-8462
R 8463
R.8464
R.8465
R.8466

RE-Datum: Datum eintragen
fallig am: Datum eintragen
RE. Summe incl. MwSt: Rechnungssumme mit minus eintragen
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2.Anzahlungsrechnung bzw. SchlufRrechnung

Die Zahlungseingange aus der vorherigen AZ muss zuerst verbucht werden, bevor
diese in eine weitere Rechnung umgewandelt wird.

Die vorherige Rechnung im MetalX aufrufen und markieren.

1. Rechnung markieren.
2

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Projekt  Datensatz  Extras 7
Nw | Sga@ X BR[| RRX|oo |+ ¥ | /BEA|HE|T 1 # s a ! 2z B%|0,0%H 6]
allgemein | infodesk | alle vorgange

e ? " Home: Startseite } Infodesk: Alle Vorgange X |

— E Proje # \ rt Status Beleg Auftrag Anrede

ﬂ K= Vorgang i Projektakte 1 zahlungsrechnung R Abgeschlossen R-8026 | AB130306 |Gemeinde Otigheim v
=X

5| - Filter =

— || =

A= £z Unternehmensbereich

o) &) [eKkein> =l
o

q || 2 Status

2. Projekt

3. Offen Posten...

Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Form Projekt “Datensatz Extras ?

Laschen...

Nw | Sa[&| = 7% | E R §» Hoenschaften... 2@ 8lE T
Umbenennen...
() allgemein | mfodesl@|
i Umwandeln. ..
e Home: Startseite * Infodesk: Alle Ve akruslisieren, .
= palleen gl s,  NO0CST: AE )
= E . L MNummerieren... sart Status
|| = | [ Vergang = [F ;
= 2 Aufmald dbernebmer .
5 | o] | Aiter & | Regieabrechrumg..
g [
b= = Unternehmensbereich __ Vorgangseigenschaften...
© &) [<ken> x| o 2Zuschisge...
u _ Adresse...
et S Status __ Ansprechpartmer,..
— | & IAIIE Vorgénge j __ Llieferadresse...
= |V
o
G E,‘ Sudl a B Frojeltdatensatzeigenscharten.
S i . _ Erweiterte Merkmale anzeigen...
| — 7
o = || Projektdatensatz akbuslisieren
= |'2 | Infodesk -
cC
bl
% 5 Akte anzeigen
it E Buchungsprotokoll anzeigen
€ |5
L= | Weitere Schritte -
| =t
§| Kopieren »
= Status festlegen »
§ Verschieben...
5 &
= &
B
o

Plugins =
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Offene Posten x|
— Adresse, Buchung — Bisherige Zahlungen
IDiv Kunden j
ahlung buchen
.194,85 € 1. Anzahlungsrechnung R WW Otigheim - Lieis
Zahlung léschen...
—Neue Zahlung
Zahlungsdatum * Fahlungsbetrag Skontobetrag
§ ((os.11.2017 45.222,85 € 6 |
Typ Betrag Bisher gezahlt Ausgleichsbetrag Mahngebiihr VErzUgszinsen
oP Offen [46.194,85¢ | | | |
Gewahrtes Skonto Gewahrter Ausgleich  Offene Forderung Belegnummer Auftragsnummer
[o,00€ | [46.194,85¢ R-8026 7 | AB130306 =
Skontodatum 1 Skontodatum 2 Fieldatum Buchungstext
I I |16.1[J.2018 IZathng auf 1. Anzahlungsrechnung R WW Otigheim - Lieferung Drucky
Skontobetrag 1 Skontobetrag 2 Skontofahig Buchungsart
| | |"rﬁ- 194,85 € IAnzathng mit Steuerfaligkeit j
Buchungstext Konta
|1. Anzahlungsrechnung R WW Otigheim - Lieferung Druckwasserbehall 1200 Hausbank 8 j
Mahnstufe Mahncode Mahndruckdatum Unternehmensbereich
Ic:KEinE> j IEianImahnung j I I-:Kei|1:- j

OF laschen... | (@ g | Schliefien |

. Die Rechnung, die verbucht werden soll, markieren.

. Zahlungsdatum: Das Datum eintragen, wann das Geld eingegangen ist.
. Zahlungsbetrag: Die erhaltene Summe eintragen.

. Belegnummer: Nummer von der Rechnung eintragen.

. Konto: 1200 Hausbank 1

. mit Buchen bestatigen.

O©OoO~NOO OGN~

Danach in die 2.AZ bzw. nachste Rechnung umwandeln. (siehe Arbeitsanweisung 1.AZ bzw.
Rechnung)




