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Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird in dieser Bedienungsanleitung/Produktbeschreibung
auf die gleichzeitige Verwendung der Sprachformen mannlich, weiblich und divers (m/w/d) ver-
zichtet und das generische Maskulinum verwendet. Die in dieser Beschreibung verwendeten Per-
sonenbezeichnungen beziehen sich somit i sofern nicht anders kenntlich gemacht i auf alle Ge-
schlechter.
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1. Vorwort

Willkommen zur Anleitung und Produktbeschreibung fiir das Auftragsbearbeitungs-System Ae AUF T RA G
von SPECTRUM .

Diese Anleitung soll Ihnen dabei helfen, sich schnell und effizient mit der Anwendung vertraut zu machen.
Sie finden hier Schritt-flr-Schritt-Erklarungen sowie Screenshots fur die visuelle Unterstitzung.

eAUFTRAG von SPECTRUM ist ein modernes, Cloud-basiertes, modulares System fiir den gesamten
Prozess der Auftragsbearbeitung bis zur E-Rechnungs-Erstellung.

eAUFTRAG von SPECTRUM ist ausgelegt fur die optimale Zusammenarbeit mit der Finanzbuchhaltung
des Steuerberaters.

eAUFTRAG von SPECTRUM ermdéglicht den einfachen Umstieg auf die ab dem 1.1.2027 im B2B-Geschaft
(Unternehmer-Markt) gesetzlich generell vorgeschriebene E-Rechnung.

Mit dem Programm eAUFTRAG bietet SPECTRUM ein zukunftssicheres und praxisorientiertes Werkzeug
fur die Erstellung und Verwaltung von Angeboten, Auftragsbestéatigungen, Lieferscheinen, Rechnungen
und Gutschriften.

Mit dem System lassen sich aber auch ohne aufwendige Einrichtungen und Erfassung von Produkten E-
Rechnungen wie z.B. frGher mit der Word-Textverarbeitung schnell editieren (quasi als E-Rechnuns-
Schreibmaschine).

Das System erfillt die seit dem 1. Januar 2025 geltenden gesetzlichen Anforderungen fir elektronische
Rechnungen (z. B. X Re ¢ h n ule9sl) und ist GdwehRilD BaB-eafm Augh il R2G-
Bereich einsetzbar i inklusive Unterstitzung fur Leitweg-ID beim B2G-Geschéft. Auch klassische B2C-
Prozesse mit Papier- oder herkémmlichen PDF-Rechnungen werden weiterhin unterstutzt.

Hinweis:

1 B2B - Business-to-Business = Geschaftsbeziehungen zwischen Unternehmen

1 B2G - Business-to-Government = Geschaftsbeziehungen zwischen Unternehmen und 6ffentlichen
Auftraggebern auf allen Ebenen i d.h. von Kommunen (Gemeinden, Landkreisen, Stéadte) bis hin zu
Landes- und Bundesbehorden - auch inkl. staatlicher Betriebe der offentl. Hand wie Stadtwerke,
Verkehrsbetriebe, Schulbehorden, Universitaten, Kliniken usw.

1 B2C i Business-to-Costumer = Geschaftsbeziehungen zwischen Unternehmen und Privatpersonen
bzw. privaten Verbrauchern

Die browserbasierte Losung eAUFTRAG von SPECTRUM bendtigt keine lokale Installation und ist von
beliebigen Endgeraten aus zuganglich i ideal auch fir mobile Mitarbeiter.

Umfangreiche Stammdatenverwaltung, vielfaltige Dokumenttypen sowie die nahtlose Zusammenarbeit mit
Steuerberatern Uber diverse DATEV-Schnittstellen machen eAUFTRAG von SPECTRUM zu einem leis-
tungsstarken Werkzeug fir Unternehmen jeder Gréli3e.

Dank intuitiver Bedienung, flexibler Dokumenterstellung und gesetzeskonformer 10-jahriger Archivierung
ist das Programm eAUFTRAG von SPECTRUM bereit fir die digitale Zukunft der E-Rechnungserstellung.
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2. Generelle Funktions zusammenfassung

1111 111

eAUFTRAG von SPECTRUM entspricht den ab 1.1.2025 gesetzlich geltenden deutschen Richt-

l inien f¢r Aelektroni sche RechnuBUdNermEN-169GRe c hnu

eAUFTRAG von SPECTRUM ist ausgelegt fir E-Rechnungs-Erstellungen im Unternehmer-
Markt (B2B - Business-to-Business) und im Markt mit Regierungsstellen (B2G - Business-to-
Government mit Leitweg-ID), kann aber auch im Endkunden-Geschaft (B2C - Business-to-
Customer) mit klassischen Papier- oder herkbmmliche PDF-Rechnungen eingesetzt werden.

eAUFTRAG von SPECTRUM ist optimiert fir die Zusammenarbeit mit Steuerberatern fur die
Finanzbuchhaltung (z.B. mit diversen DATEV-Schnittstellen u.a. mit der offiz. Spezifikation
DATEV XML-Schnittstelle online: zu DATEV-Belege-Online, zu DATEV-Unternehmen-Online,
zum DATEV-E-Rechnungsportal und als DATEV-Export mit Belegbildern (wie friher die klassi-
sche Debitoren-Soll-Stellung) mit ZUGFeRD-XML-E-Rechnung zur Weiterverarbeitung in
DATEV-DMS bzw. DATEV-Dokumentenablage).

Bei eAUFTRAG von SPECTRUM muss keine Software installiert, gewartet oder upgedatet wer-
den - es wird nur ein Internet-Zugang bendotigt. Die Verarbeitung findet auf Servern in der Cloud
statt, im Hochsicherheits-Rechenzentrum von SPECTRUM in Dusseldorf (SaaS-Web-Lésung 1
Software as a Service)

eAUFTRAG von SPECTRUM kann auf beliebigen Endgerdten genutzt werden: Windows-,
Apple-, Linux-PCs, Notebooks, Tablets, iPhone-, Android-Smartphones - auch Mitarbeiter im
Home-Office oder Auf3endienst kdnnen so jederzeit auf die Programme und Daten zugreifen.

eAUFTRAG von SPECTRUM beinhaltet Stammdatenverwaltungen fur Mitarbeiter, Interessen-
ten, Kunden, Lieferanten, Artikel, Artikelgruppen, Mal3einheiten, diverse Nummernkreise, Stan-
dardtexte, Zahlungsziele usw. i vorhandene Daten kénnen dabei im CSV-Format importiert bzw.
exportiert werden.

Mit eAUFTRAG von SPECTRUM kénnen Angebote, Auftragsbestéatigungen, Lieferscheine,
Rechnungen, Gutschriften (Hinweis: eine Gutschrift ist eine Abrechnung, die von dem Leistungs-
empfanger ausgestellt wird i siehe § 14 Abs. 2 Satz 5 UStAE), Storno-/Korrekturrechnungen,
Teil-Lieferungen, Abschlags-/Teil-Rechnungen erstellt werden

eAUFTRAG von SPECTRUM beinhaltet direkt eine 10-jahrige Beleg-Archivierung.

In eAUFTRAG von SPECTRUM koénnen Produktbeschreibungen, Prospekte, Fotos, Zeichnun-
gen, Bedienungsanleitungen usw. per Upload (PDF oder JPG) an Angebote und Lieferscheine
angehangt werden. Bei Rechnungen kénnen im Anhang Stundenzettel oder Lieferscheine usw.
angefligt werden.

In eAUFTRAG von SPECTRUM kdnnen auch z.B. Musterangebote als Templates hinterlegt
werden.

eAUFTRAG von SPECTRUM ist Mehrbenutzer- und Mehrunternehmen- bzw. Mehrmandanten-
fahig.

eAUFTRAG von SPECTRUM besitzt hochsten Datenschutz und einen Zugriffsschutz tiber mo-
derne 2-Faktor-Autorisierungen.

eAUFTRAG von SPECTRUM ist Bedienungs-optimiert i fur die Erstellung eines Angebotes
oder einer Rechnung mit mehreren Positionen bendtigt man weniger als 20 Sekunden .

Der Start mit eAUFTRAG von SPECTRUM ist ganz leicht, man braucht fur die Grundeinstellun-
gen des Systems mit der Einrichtung der Angebots-, Auftragsbestatigungs-, Lieferschein-, Rech-
nungs- und Gutschrifts-Formulare max. 1 Stunde und man kann dann schon direkt Angebote
oder Rechnungen erstellen.
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3. Erste Schritte  : (Test -) Bestellung von eAUFTRAG

eAUFTRAG von SPECTRUM kostet im Jahres -Abo:

9 y 9 Opro Mbnat +MwSt pro Benutzer.

Neukunden erhalten eine 90-tagige kostenlose Einarbeitungszeit : D.h. in den ersten 90 Tagen erfolgt
keine Berechnung i der Anwender hat also ausreichend Zeit fur die Einrichtung der Stammdaten, zum
Erproben der Handhabung und fur den Testbetrieb.

In den ersten 90 Tagen ist eAUFTRAG von SPECTRUM aul3erdem jederzeit ohne Begriindung wieder
kindbar.

Neukunden erhalten kostenlos eine ca. zweistiindige Online -Schulung und kénnen danach grundséatzlich
mit dem System arbeiten.

Auf Wunsch erhalt Ihr Steuerberater einen zusatzlichen kostenlosen Zugang zu lhrem eAUFTRAGS-

System und kann so z.B. selbst den Daten-Export der Rechnungen zur Weiterverarbeitung in der Fibu
durchfuhren.

Wenn Sie eAUFTRAG von SPECTRUM testen mochten oder direkt damit arbeiten wollen, gehen Sie in
Ihrem Browser auf die Internetseite

www.e AUFTRAG .de
Wenn Sie schon einen Zugangs-Code haben, k°nnen Sie sich oben

Ansonsten klicken Sie unten rechts auf den Punkt TESTBETRIEB BESTELLEN

Eine Test-Bestellung und eine richtige Bestellung sind identisch.
Es gibt bei eAUFTRAG von SPECTRUM keine Demoversion, weil dann alle evtl. in der Testphase erfass-
ten Daten bei der Umstellung auf eine Real-Version verloren waren und Sie alles noch einmal neu erfassen

mussten. Haben Sie aber ggfs. doch Spieldaten angelegt, konnen Sie mit der unter Pos. 5.2. beschriebe-
nen Version die AD@oésckembank bereinigenhi

Bei eAUFTRAG von SPECTRUM erhalten Sie nach der Registrierung lhre echte Version i diese ist fur Sie
3 Monate kostenlos und jederzeit kiindbar.

Gehen Sie auf dieser Seite ganz nach unten und klicken Sie auf JETZT REGISTRIEREN

Dann erscheint folgendes Registrierungs-Formular, welches Sie bitte vollstandig ausftllen:

un-t
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Registrierung

Um rechtssichere E-Rechnungen schreiben zu kénnen, bendtigen Sie alle griin markierten Angaben. Insbesondere
der Name lhres Unternehmens muss korrekt und vollsténdig sein. Fir eine erfolgreiche Registrierung bendtigen Sie
zusétzlich alle gelben Felder

Name (fiir rechtskonforme E-Rechnungen die vollstandige Firmierung)

Strafle

Land
Deutschland

Ihr Vor- und Nachname (1. Benutzer und Ansprechpartner auf Belegen)

E-Mail Adresse (allgemeine E-Mail Adresse der Firma)

Telefon

L

Sie bendtigen auBerdem entweder lhre Umsatzsteuer Identifikationsnummer oder Ihre Steuernummer:

Umsatzsteuer Identifikationsnummer ’ [ Steuernummer

DE

Den zweiten Faktor fiir die Anmeldung erstellen Sie nach der ersten erfolgreichen Anmeldung

| Ihre E-Mail Adresse fiir die Anmeldung (kann die gleiche wie oben sein)

Passwort

(%

Passwort wiederholen

Wir bieten unsere Dienstleistung ausschlieBlich im Abbuchungsverfahren an. Dazu bendtigen wir lhre Zustimmung
zum SEPA-Lastschriftverfahren und Ihre Bankverbindung. Unsere Gl&ubiger-ID ist DE69ZZZ00000350837 und die
lhnen wahrend der Registrierung zugewiesene Kundennummer wird zur Mandats-Referenz. Die erste Abbuchung
erfolgt frihestens 90 Tage nach dem lhre Registrierung erfolgreich war. Wenn Sie den Vertrag vorzeitig kiindigen,
erlischt auch das SEPA - Mandat. Sie miissen dieses also nicht widerrufen.

Kontoinhaber (falls abweichend von Untemehmen)

| BIC threr Bank

IBAN

<D Hiermit erméachtige(n) ich/wir die eSPECTRUM Internet-Solution GmbH widerruflich, die von mir/uns zu
entrichtenden Zahlungen aus den gestellten Rechnungen der eSPECTRUM Internet-Solution GmbH bei

Félligkeit zu Lasten meines/unseres Kontos bei dem kontofiihrenden Institut mittels Lastschrift
einzuziehen.
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wahlen Sie das gewiinschte Abonnement aus:

xJ) Monats-Abo mit monatlicher Kiindigungsmaglichkeit:
11,90 € pro Monat + MwSt

pro Benutzer pro Unternehmen

Vertragslaufzeit: ein Monat

Kiindigungszeit 4 Wochen zum Monatsende
monatlich kann auf Jahres-Abo gewechselt werden

x ] Jahres-Abo mit monatlicher Zahlweise:
9,90 € pro Monat + MwSt

pro Benutzer pro Unternehmen

Vertragslaufzeit: 12 Monate

Kiindigungszeit 3 Monate zum Vertragsende

(Der erste Benutzer bestimmt den Vertragsjahres-Zeitraum, werden zusatzliche Benutzer hinzugebucht
bzw. gekiindigt, gilt der Vertragsjahres-Zeitraum des ersten Benutzers — Beispiel: hat der erste Benutzer
z.B. am 17.4. eines Jahres ein Jahres Abo begonnen, kann dieser Vertrag zum 31.5. eines Folgejahres
gekiindigt werden, jeder weitere Benutzer hat im ersten Jahr ein Kurz-Jahres-Abo bis 31.5. in diesem
Beispiel und hat dann die gleiche Laufzeit des Vertragsjahres-Abo wie der erste Benutzer)

Den folgenden Vereinbarungen miissen Sie fiir eine erfolgreiche Registrierung zustimmen:

x ] Zustimmung zu den allgemeinen Geschaftsbedingungen
Ich habe die AGB unter www.spectrum-news.de der SPECTRUM COMPUTER-SYSTEMHAUS GMBH und der
eSPECTRUM Internet-Solution GmbH zur Kenntnis genommen und stimme diesen zu.

x v Vertrag iiber die Auftragsdatenverarbeitung
Ich habe die VAV unter www.spectrum-news.de zur Kenntnis genommen und stimme diesen zu. (Wenn Sie
ein schriftliches Exemplar haben méchten, fiillen Sie die VAV aus und senden uns diese unterschrieben zu.
Sie erhalten dann von uns ein gegengezeichnetes Exemplar firr Ihre Unterlagen)

x ] 14 rdgiges Widerrufsrecht
Neben dem gesetzlichen 14 tagigen Widerrufsrecht bieten wir Ihnen dariiber hinaus einen 90 tdgigen
kostenlosen Testzeitraum. Innerhalb dieser Zeit konnen Sie den Vertrag jederzeit ohne Angabe von
Griinden widerrufen.

Wenn Sie alle Felder ausgefiillt und den Vereinbarungen zugestimmt haben, klicken Sie auf den Schalter um
SPECTRUM eAUTFTRAG zu den von Ihnen gewahlten Bedingungen zu bestellen

Bitte fullen Sie alles komplett und korrekt aus i mit diesen Daten wird dann lhre spezielle eAUFTRAGS-
Datenbank bei SPECTRUM angelegt und hiermit erfolgt dann nach den 3 Monaten die monatl. Berech-
nungBeachten Sie, dass Sie unter ANamed | hr eirsowie |
er im Handelsregister hinterlegt ist. Diese korrekte Angabe ist im Zeitalter der E-Rechnung besonders
wichtig. Wahlen Sie Jahres-Abo oder Monats-Abo aus und bestétigen Sie unten die notwendigen Verein-
barungen (AGBs, Auftragsdatenvereinbarung und Widerrufsrecht).

MICHESIEX E i -Vil -a, hiermit bestelle ich kostenpflichtig SPECTRM eAUFTRAG

Natdrlich gelten weiterhin die Vereinbarungen zur 3-monatigen kostenlosen Nutzung und die jederzeit in
den ersten 3 Monaten mogliche Kundigung.

Spatestens innerhalb von 2 Werktagen erhalten Sie dann per E-Mail von SPECTRUM l|hre Zugangsda-

ten.

st
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4. Starten von eAUFTRAG:

Gehen Sie wieder in Inrem Browser auf: Www.eauftrag.de

Auf der Startseite klicken Sie rechts oben auf —>:| ANMELDEN

und melden sich mit lhren Zugangsdaten an.

In der Mitte Ihres Bildschirms erscheint dann folgender Hinweis:

Sie arbeiten im eAUFTRAG mit sensiblen Kunden- und Finanzdaten. Aus diesem
Grund missen Sie innerhalb von 30 Tagen nach der Erstellung lhres Benutzers
einen zweiten Faktor aktivieren.

§83 Jetzteinrichten | (L Spéter erinnern

Hi nwe i s dakimAutheAtifizierungi tm geschaftlichen Umfeld empfiehlt das Bundes-
amt fur Sicherheit in der Informationstechnik (BSI) fiir den normalen Schutzbedarf immer die
Nutzung einer Zwei-Faktor-Authentisierung. Die Zwei-Faktor-Authentisierung (2FA), haufig
auch Zwei-Faktor-Authentifizierung genannt, bezeichnet die Zugangsberechtigung eines
Nutzers mittels einer Kombination zweier unterschiedlicher und insbesondere voneinander
unabh?ngiger Komponenten bzw. AF ak ¢ & PIN hefin
Geldautomaten). Die Authentifizierung mit 2 Faktoren ist nur dann erfolgreich, wenn 2 fest-
gelegte Authentisierungsmittel unterschiedlicher Kategorie (Besitz & Wissen & Eigenschaft)
zusammen bei der Prifung eingesetzt werden. Die zweistufige Authentifizierung (2FA) ist
eneauchvon der Stiftung War ent e tsichene WMethdde rir dieH|
Identitats- und Zugriffsverwaltung. Sie erfordert einen zweiten ldentitdtsnachweis fir den
Zugriff auf Ressourcen und Daten (z.B. ein Handy, einen Token usw.). Mit 2FA kénnen Un-
ternehmen besonders gefahrdete Informationen, Portalanwendungen und Netzwerke zuver-
lassig Uberwachen und schitzen.

Das eAUFTRAGS-Systemistsoausgel egt, dass -EaktorAuthentisigrungfir as b@.i t &2
die Anfangsphase von bis zu 30 Tagen reicht es aus, dass die bei der Registrierung angelegten Einwahl-

daten (Login-Name + Passwort) genutzt werden kénnen. Spatestens nach 30 Tagen sollten Sie aber die
2-Faktor-Authentisierung eingerichtet haben. Unter Punkt 9 dieser Beschreibung finden Sie die Anleitung,

wie Sie diese 2-Faktor-Authentisierung einrichten kénnen.

Sollten Sie innerhalb von 30 Tagen nicht die 2-Faktor-Authentisierung durchgefiihrt haben, erscheint fol-
gender Hinweis auf Ihrem Bildschirm:

Sie arbeiten im eAUFTRAG mit sensiblen Kunden- und Finanzdaten. Aus diesem
Grund miissen Sie innerhalb von 30 Tagen nach der Erstellung lhres Benutzers
einen zweiten Faktor aktivieren.

Die 30 Tage sind um. Erstellen Sie jetzt einen zweiten Faktor!

> Ao

Wenn Sie die 2-Faktor-Authentisierung eingerichtet haben, erscheint bei der ersten Anmeldung folgender
Hinweis auf dem Bildschirm:
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Service-PIN einrichten

von lhnen erfragen wird.

|hnen melden und danach fragen! Niemals!

Datenbank abgelegt.

Service-PIN, zwischen & und 12 Zeichen, nur Zahlen

& ok

Machdem Sie einen zweiten Faktor eingerichtet haben, kdnnen Sie zwar noch Ihr Passwort zurdcksetzen, jedoch kon-
nen Sie bei Verlust des zweiten Faktors, z.B. weil lhnen lhr Smartphone kaputt gegangen oder abhanden gekommen
ist, den zweiten Faktor nicht mehr neu inititalisieren. Dies macht fir Sie die Hotline der Firma SPECTRUM.

Damit Sie sich gegeniber der Hotline ausweisen kinnen, hinterlegen Sie hier eine Service-PIN, welche die Hotline

Geben Sie diese Service-PIN niemals heraus, es sei denn SIE haben UNS angerufen. Niemand von uns wird sich bei

Alle 30 Tage fragt Sie das Programm, ob Sie sich noch an lhre Service-PIN erinnern kdnnen. Sollten Sie Zweifel ha-
ben, testen Sie |hre Service-PIM oder hinterlegen Sie gegebenenfalls gleich eine neuel Die Service-PIN selbst verldsst
dabei Ihren Rechner nicht. Sie wird immer bereits verschlisselt (SHA512) an uns (bermittelt und so bei uns in der

Die Anwendungsbeschreibung ist aus dem Text der Maske ersichtlich.

4.1. Dashboard

Nach der Anmeldung an eAUFTRAG erscheint zunachst das DASHBOARD. Hiermit werden einige Uber-
sichtsdaten graphisch visuell dargestellt. In dieser Beschreibung Uberspringen wir zunachst weitere Erkla-
rungen hierzu, weil sie eigentlich selbsterklarend sind und sich das Dashboard erst im Laufe des realen
Betriebes mit echten Kennzahlen aufbaut.

SPECTRUM eAUFTRAG

Dashboard

©  Auswerungen ~

i B2 Dashboard Umsatzentwicklung Top 5 Kunden
®  Aufuagsverarbeitung v
::]

Grunddaten v

. . . . . . .
Okt Nov Dez Jan Feb Mar Apr Mai Jun ul Aug Sep

Erstelite Belege Top 5 Produkte

W Angebot [ Auftrag [l Rechnung D10001 T10005
Zuletzt versandte Rechnungen
27.08.2025 RG-4000017 10000 Max Mustermann

19.08.2025 RG-4000016 10000 Max Mustermann

18.08.2025 RG-4000015 10000 Max Mustermann
S ———

3000 . 2000
Einstellungen v
1500
2000
1000
1000
500
un Kunde un unde

2 I
l .
0 - - -

; Peter Lustig v

1T10006 810007 1710007

673.55 € 80152 €

90,15 € 107.28 €

$325€ saae
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5. Grundeinrichtung d akinstellungen 0 vornehmen

Wie bei jedem Auftragsbearbeitungs-System (Warenwirtschaft- oder ERP-System) miissen zunéchst ei-
nige Einstellungen des Unternehmens vorgenommen werden. Dieser Vorgang ist in eAUFTRAG von
SPECTRUM sehr effizient geldst worden, fiir diese generell notwendige Grundeinrichtung sollte ein Neu-
kunde weniger als eine Stunde bendgtigen.

= SPECTRUM eAUFTRAG

Auswertungen
Auftragsverarbeitung
Grunddaten

Einstellungen

-~ H®Q

7  Unternehmen
Q Benutzer
i 2000
B Kontaktarten
2)  Kommunikationsarten
1000
ffa  Einheiten
o5 Steuersatze
A 0 = o @
123} Nummernkreise okt Nov Dez
@ Zahlungsziele
El Texbausteine Erstellte Belege
@] Vorlagen
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5.1 Eingabe der Grundd a t e dntedehmen 0:
Unternehmen Q | 8
Grunddaten Kontakt
;ﬁﬁ;m;&‘h}ag‘ GmbH 0999 6666000
hie]l(enweg 782 6699 6666099
539'799 éﬁaness»Cny ;n‘;c;@musterauhrag,eu
be&lschland v www 'r;us!erauftrag.eu
Steuer E-Mail Versand
DE121556655 Peter Lustlg
DE127788585 - oo
: Muslerauhrag GmbH 3
Arhtsgéiichl GroB-Stadt-Revier bi:chhalulng@musterauﬂrageu
HRB 20088 i:‘e'}'e{'m'su{, b 'fu;l.rg‘éhu;feraﬁffr;g.:.e.u;
Auftragsverarbeitung Bankverbindungen +
1; Tage ;_]'em')':"' fhnt o - Kreissparkasse Business-City 5 B8

DieseFor mul ar sei t e AflrSie bereitsesdrbastiickii mitidentDaten, die Sie bei der Regist-
rierung zur Bestellung von eAUFTRAG schon einmal eingegeben haben. Es soll dadurch vermieden wer-
den, dass Sie mehrfach die gleichen Angaben machen mussen. Sie kénnen hier aber Angaben erganzen
bzw. abéandern.

Uberprifen Sie bzw. geben Sie lhre Unternehmensdaten ein, damit diese automatisch auf allen anderen
Dokumenten erscheinen. Bitte diese Angaben sorgféltig und ordnungsgemalR ausflillen, da diese die
Grundlage des Verarbeitungssystems darstellen.

Unter Recht |l i che Re gragen SerzmBubeirieer mbH Ihre HRB-Nummer ein, bei einem
eingetragenen Verein die Vereinsregisternummer, bei Partnerschaftsgesellschaft die Partnerschaftsregis-

ter-Nu mme r . Unter ARegistergerichtfi geben Sie das
gericht bei einer GmbH.
) ) ] ] ] - Bankverbindungen +
Mit einem Mausklick in das jeweilige Feld
Kreissparkasse Business-City = H

bzw. ¢ b-emSymbdldnndn die Daten
eingegeben werden. Bei der Angabe der
Bankverbindung kénnen mehrere Banken
hinterlegt und im spéteren Verlauf bei der Erstellung der einzelnen Dokumente entsprechend ausgewéhlt
werden.

Hier gibt es noch ein freies Textfeld in das Sie fur die XML-Datei der E-Rechnung die in Deutschland
vorgeschriebenen Angaben bzgl. Geschéaftsfuhrer, Vorstand, Aufsichtsrat usw. angeben kdénnen. Diese
Angaben werden dann unter ABemerkungen
E-Rechnungs-Definitionen kein Feld gibt.

Wichtig: Es muss fur die E-Rechnung entweder eine Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer oder eine Steu-
ernummer des Unternehmens hinterlegt werden.

Hinweis: Sollte als Standard Zahlungsziel Lastschrift ausgewahlt sein, muss zwingend auch die Glaubi-
ger-ID ausgefillt sein.

ent

Z ueuropRigclteh n u n-
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5.2 Sonderfunktion - Datenbank bereinigen

Sie haben hier auf dieser Seite auch die Méglichkeit, Inre Datenbank Uber das gelbe Papierkorb -
Symbol oben rechts in der grauen Leiste aufzuraumen. Dabei kbnnen Sie individuell entscheiden, wel-
che Datensatze geltscht werden sollen:

1 Dokumente (Angebote, Auftrage, Lieferscheine, Rechnungen, Gutschriften)

1 Kontakte (Dokumente missen ausgewahlt sein)

1 Produkte (Dokumente missen ausgewahlt sein)
Diese Funktion ist besonders hilfreich, wenn Sie das Programm zuné&chst mit fiktiven Daten testen méch-

ten oder nach langem Gebrauch aufraumen mdchten.

(@ Datenbank zuriicksetzen

Sie konnen hier alle Dokumente, Kontakte und Produkte unwiederruflich aus der
Datenbank lI6schen, um wieder in den Einrichtungszustand fir die Tabellen zu
kommen. Dies dient in erster Linie dazu Testdaten zu loschen. Falls Sie Livedaten
I6schen, priifen Sie in jedem Fall, dass Sie eine Sicherung der Daten habent!

Die nicht genannten Datenbank (z.B. Firmendaten, Vorlagen, etc) bleiben unberihrt.

Welche Datensatze sollen geloscht werden?

Dokumente (Angebote, Auftrage, Lieferscheine, Rechnungen, Gutschriften)
Kontakte (Dokumente missen ausgewahlt sein)

Produkte (Dokumente missen ausgewahlt sein)

Sobald Sie sich mit den Funktionen und Ablaufen vertraut gemacht haben, kénnen Sie die Datenbank auf
Wunsch also zurticksetzen , um mit echten, originalen oder neuen Geschaftsdaten zu arbeiten.

Hinweis: Geldschte Daten lassen sich nicht wiederherstellen. Bitte verwenden Sie diese Funktion mit
entsprechender Vorsicht.
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5.3 Anlegen der Grundd aten aBenutzer o:

Das System ist Mehrbenutzer-fahig, so dass mehrere Benutzer damit arbeiten kénnen. Wenn mehrere
Benutzer gleichzeitig mit dem System arbeiten méchten, missen weitere Benutzerlizenzen erworben
werden.

Da die Benutzerdaten z.B. in Angeboten als Kontaktadresse autom. hinterlegt werden kdnnen, kdnnen
hier weitere Kontaktdaten pro Benutzer hinterlegt werden.

SPECTRUM eAUFTRAG

Auswertungen

Auftragsverarbeitung

Name

Grunddaten
Einstellungen Peter Lustig

B3  untemehmen

- BBOO

2 Benutzer

i B Komakuarten

Wenn Sie hier oben rechts auf das griine e Neu-Symbol klicken, kénnen Sie weitere Benutzer anlegen.

Benutzer bearbeiten

Name
Peter Lustig|

E-Mail (Die Einladung wird en diese Adresse verschickt)
p.lustig@musterauftrag.eu

Benutzer darf sehen

@@ Dashboard

Benutzer darf andern/erstellen

_ Alle Schreibrechte @@ Unternehmen

¥ Angebote # Benutzer

® Auftrage #® Kontaktarten

# Lieferscheine @ Einheiten

# Rechnungen @ Steuersatze

#® Gutschriften # Nummernkreise
@@ Kontakte @@ Zahlungsziele
@@ Produkte @@ Textbausteine
@@® Produktgruppen @@ Vorlagen

Veranderungen an den Rechten werden erst zum nachsten Login des Benutzers ibernommen.

Neben dem Namen des Benutzers und dessen E-Mail-Adresse kdnnen Sie hier festlegen, welche Funkti-
onen der Benutzer sehen und bearbeiten darf. Z.B. sollte man nur dem Admin oder Master-Benutzer er-
lauben, Grundeinstellungen zum Unternehmen, zu den Benutzern, zu den Kontaktarten, den Einheiten,
den Steuersatzen usw. erlauben i normale Benutzer sollten hier keinen Zugriff erhalten. Sie mussen auch
Uberlegen, ob Sie z.B. jedem Verkaufsmitarbeiter gestatten, Artikel mit entspr. Preisen anlegen zu dirfen.
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5.4 Anlegender Grunddatena Kont akt art o

SPECTRUM eAUFTRAG & PeterLustig
¢  Auswertungen v Kontaktarten S
Auftragsverarbeitung v
Bezeichnung ™
B  crunddaten v
o Einstellungen A Allgemein
3| Unternehmen Interessent
2 Benutzer
Kunde
B  kontwaktarten
2)  Kommunikationsarten Ligferant
fka) Einheiten Mitarbeiter
s Steuersatze )
Sonstige
123] Nummernkreise
Die Kontaktart AAll gemeinfi, AKundef und Dassimanfdieseant f

Arten nicht andern kann, ist rechts an dem Schloss erkennbar. Diese 3 Kontaktarten reichen sicherlich im
Normalfall auch aus. Wenn man Uber das System auch CRM-Daten verwalten mdchte, dann kann man
hier auch weitere Kontaktarten anlegen, wie z.B. Anteressentii Oder bei den Kunden kénnte man durch
Kundenarten unterscheiden, z.B. zwischen normalen Kunden und einem A Gr o C hskumaerfibder ei-
nem A E-Buslandkundenfi  u Das.System ist hier sehr flexibel.

5.5 Anlegender Grunddatena Kommuni kati onsarteno

SPECTRUM eAUFTRAG - Peter Lustig
@  Auswertungen o Kommunikationsarten
Auftragsverarbeitung v
Bezeichnung
B  Grunddaten v
£ Einstellungen A E-Mail
. B3  Untemehmen Fax
2 Benutzer
Mobile
a Kontaktarten
2)  Kommunikationsarten ielehon
fka) Einheiten Webseite
b Steuersatze
Di ese stehen I hnen bei der Anl age eines neuen Kont

weitere Auswahlmadglichkeiten zur Verfigung. Die Verwendung dieser Einstellung ist optional. Sie ist ins-
besondere dann sinnvoll, wenn ein Kontakt mehrere Abteilungen oder Ansprechpartner umfasst und Sie
unterschiedliche Kommunikationswege klar voneinander abgrenzen mochten.
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5.6 Anlegen der Grunddaten a Ei nheit eno

= SPECTRUM eAUFTRAG - Peterlusig | ~
. . = o oo
O Auswertungen v Einheiten : ow &
Auftragsverarbeitung v
Bezeichnung M Mehrzahl Abkiirzung EN-Code
B  Grunddaten v
~
° Einstellungen A Millimeter Millimeter mm MMT
i azl Unternehmen Minute Minuten min MIN
2 Benutzer
Monat Monate mon MON
a Kontaktarten
2)  Kommunikationsarten Paar Paare €62 PR
fh  Einheiten Paket Pakete 62 XPK
-4 Steuersatze
Pauschale Pauschalen Ce2 LS
B Nummernkreise
@ Zahlungsziele Prozent Prozent P1
5] Textbausteine Quadratmeter Quadratmeter m? MTK
BJ]  vorlagen
Quadratmillimeter Quadratmillimeter mm? MMK
Quadratzentimeter Quadratzentimeter cm? CMK
Sekunde Sekunden s SEC
Set Sets C62 SET
Stick Stiick Stk H87
Stunde Stunden Std HUR
Tag DAY
Tonne t TNE

In diesem Bereich werden alle Einheiten festgelegt, die Sie fur lhre Auftragsbearbeitung brauchen. Das
System ist bereits vorbestiickt mit den internationalen EN-Code-Bezeichnungen, so wie sie auch bei der
E-Rechnung (XRechnung & ZUGFeRD-Format mit XML-Datensatz gemanR européaischer Norm EN 16931)
angegeben werden miissen.

ZB.darfineinerE-Rechnung nicht ASt¢cki aderEdl-gedokS8 Wwier den, s

Hinweis: Bei der Erstellung einer E-Rechnung im XRechnungs- oder ZUG-
FeRD-Format ist es erforderlich, fir die Positionsangaben einen EN-Code flr
die Mengeneinheit anzugeben. Diese Codes basieren auf der UN/ECE-
Empfehlung Nr. 20 ACodes for Units d

Eintrage, die rechts mit einem grauen Schloss gekennzeichnet sind, sind fest im eAUFTRAGSs-System
bereits angelegte Einheiten, die nicht verandert oder geléscht werden kdnnen.

Uber den griinen Button rechts oben in der Symbolleiste kénnen Sie bei Bedarf noch weitere eigene Ein-
heiten hinzuftigen.

Wichtig: Es ist international vorgeschrieben, dass bei Einheiten, die nicht in der EN-Code-Liste aufgefihrt
sind, der EN-Code AH8 7fA hi nterl egt werden muss.

Um die Ubersicht zu behalten, kdnnen Sie die nicht von Ihnen benutzten Einheiten durch die rechte Ken-
nung (Ein-/Aus-Schalter) mit einem durchgestrichenen Auge ausblenden. Beim Anlegen einer neuen Ein-
heit oder per Doppelklick auf eine bereits bestehende Einheit kdnnen Sie (unten) das Hakchen zur Sicht-
barkeit setzen oder entfernen.



von ’?G"aum Seite: 16

Ausgeblendete Einheiten stehen beim Anlegen eines Produktes oder Artikels nicht mehr zur Auswahl. So
behalten Sie stets den Uberblick und wahlen nur die Einheiten aus, die Sie tatsachlich benétigen.

Hier ein Beispiel fur die Markierung mit einigen Einheiten, die ausgeblendet sind - zu erkennen an dem
durchgestrichenen Auge:

SPECTRUM eAUFTRAG & Peter Lustig
®©  Auswertungen v Einheiten
Auftragsverarbeitung v
Bezeichnung 1 Mehrzahl Abkurzung EN-Code
B  Grunddaten v
. Kilowattstunde Kilowattstunden kwh KWH ® a *
* Einstellungen A
i E Unternehmen KubikfuB KubikfuB c62 FTQ © a8
o
= Benutzer Kubikmeter Kubikmeter m? MTQ Q a8
a Kontaktarten
Kubikmillimeter Kubikmillimeter mm? MMQ L a
%)  Kommunikationsarten
Kubikzentimeter Kubikzentimeter cm?® cMQ ® a
o i
%  Steversétze Liter Liter I LTR © @
123 Nummermkreise
Meter Meter m MTR ® a
@ Zahlungsziele
IEI Textbausteine Milligramm Milligramm mg MGM © a

Hier als Beispiel die Ansicht der z.B. von Ihnen bengétigten Einheiten 1 alle anderen sind ausgeblendet:

= SPECTRUM eAUFTRAG 2 Peter Lustig

o Auswertungen v Einheiten
Auftragsverarbeitung v
Bezeichnung 1 Mehrzahl Abkiirzung EN-Code
B  crunddaten v
* Einstellungen A Kilogramm Kilogramm kg KGM
B  Untemehmen Liter Liter I LR
2 Benutzer
Meter Meter m MTR
B Kontaktarten
:) Kommunikationsarten Minute Minuten min MIN
3  Einheiten Pauschale Pauschalen c62 LS
o u
Steuerséatze
% Stuck Stuck Stk H87
B Nummernkreise
Stund Stund Std HUR
@ Zahlungsziele Hnee ween
= Textbausteine Tag Tage DAY
&) Vorlagen
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5.7 Anlegen der Grunddaten a St euer s:2t zeo

SPECTRUM eAUFTRAG S, Peter Lustig
(] Auswertungen v Steuersitze =
Auftragsverarbeitung v

Steuersatz Bezeichnung M

B  crunddaten v
* Einstellungen A 7.00 % ErméaBigte Steuer

B Unternehmen 0.00% Nullsteuersatz

2 Benutzer

0,00 % Steuerfrei

B  Kontakarten

2)  Kommunikationsarten 19,00:%:.  NolleSteuer

3 Einheiten

o Steuersatze

123} Nummernkreise

@ Zahlungsziele

Hier finden Sie die im eAUFTRAGs-System voreingestellten Steuersatze. Hierauf verweisen Sie spater
beim Anlegen eines Artikels oder Produkts. Auch hier kdnnen Sie bei Bedarf eigene weitere Steuersatze
anlegen.

Hinweis: eAUFTRAG unterscheidet gemald den aktuellen Steuer-Richtlinien zwischen
ANul | steuersatzin und ASteuerfreifi. Hi er z

I m Finanzwesen kReazeiddihAmdth eAZ emsaemneniSteuersatz
von 0 %, der auf bestimmte Waren oder Dienstleistungen angewendet wird. Mit dem Jah-
ressteuergesetz 2022 hat die Bundesregierung diesen ermaRigten Umsatzsteuersatz von
0% auch in Deutschland eingeflihrt, welcher z.B. fur die Lieferung steuerbegunstigter Pho-
tovoltaikanlagen anwendbar ist.

DanngibtesAst euer f r ei machlgm&3tE. mé& A des Umsatzsteuergesetzes
(UStG) werden fur bestimmte Tatigkeiten und Bereiche Ausnahmen definiert. In 8 4 UStG
werden 29 Ausnahmefille aufgelistet, auf die d e r B estyg & i é rzditrifiei i zMB. sind
medizinische, soziale und gemeinnitzige Tatigkeiten umsatzsteuerbefreit.
Hierzu gehdren z.B.

1 ambulante und stationdre medizinische Leistungen sowie Pflegeleistungen

9 die Lieferung von menschlichen Organen, menschlichem Blut und Frauenmilch

1 ehrenamtliche Tatigkeiten

1 Bildungsleistungen an &ffentlichen oder privaten Schulen und Hochschulen sowie anderen allge-

meinbildenden oder berufsbildenden Einrichtungen

9 kulturelle Dienstleistungen von unter anderem Museen, Orchestern, Tierparks oder Archiven sowie
die Veranstaltung von Theatervorfiihrungen und Konzerten
Finanz- und Versicherungsdienstleistungen wie Zahlungsabwicklungen, die Vergabe von Krediten
oder der Verkauf von Versicherungspolicen
Vermietung und Verpachtung von Grundstiicken
Umsétze, die unter das deutsche Grunderwerbsteuergesetz fallen
Rennwetten und Lotterien
innergemeinschaftliche Lieferungen von Waren und Produkten an Unternehmen im EU-Ausland
die grenzuberschreitende Beforderung von Gegenstanden
Tatigkeiten in der Luft- und Seeschifffahrt

—

= —4a —a —a _a _a
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5.8 Anlegen der Grunddaten aNummernkreise  0:

SPECTRUM eAUFTRAG o PeterLustig
PY— )
Auftragsverarbeitung v

Bezeichnung M Format Nummer
B  crunddaten v
%  cEinstellungen A Angebot AG-%nr 1000011
i3] Unternehmen Artikelnummer %onr 100028
-4 Benutzer
Auftragsbestatigung AB-%nr 2000017

B  Kontaktarten

2) Kommunikationsarten Dekbtor o 10013

i  Einheiten Gutschrift GU-%nr 5000002

o "

Steuersatze
% Kreditor Yonr 70000
B  Nummemkreise
Kund % 10000

@ Zahlungsziele undaennummer nr

E] Textbausteine Lieferschein LS-%nr 3000006

@ Norlagen Rechnung RG-%nr 4000017

Viele Unternehmen haben verschiedene Methoden zur Vergabe von Nummern in Angeboten-, Auftrags-
bestéatigungen, Lieferscheinen, Gutschriften und Rechnungen. eAUFTRAG bietet hier ein Hochstmald an
Flexibilitat. Die Mdglichkeiten zur Nummern-Kreis-Generierung sind sicherlich selbsterklarend:

Nummernkreis dandern

Bezeichnung

Rechnung

Format
RG-%nd

Nachste Nummer

4000017

Vorschau
RG-4000017 Cc

Giiltige Platzhalter sind:

%nr eine positive Ganzzahl, diese Angabe muss
immer in jedem Nummerkreis einmal
vorhanden sein

%Yy, %yYyyy (optional) dass aktuelle Jahr 2- oder 4-stellig
(24, 2024). Eines von beidem darf 1 Mal
vorkommen.

%m,%mm (optional) der aktuelle Monat 1- oder 2-stellig
(5, 05). Eines von beidem darf 1 Mal
vorkommen.

%d,%dd (optional) der aktuelle Tag 1- oder 2-stellig (9,
09). Eines von beidem darf 1 Mal vorkommen.

AuBerdem erlaubt sind GroBbuchstaben und der Bindestrich
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5.9 Anlegen der Grunddaten a Zahl ungs:zi el eo0

SPECTRUM eAUFTRAG - PeterLustig
@  Auswertungen V Zahlungsziele S
Auftragsverarbeitung v
Bezeichnung
B  crunddaten v
* Einstellungen A 14 Tage netto
B  untemehmen 14 Tage, 5 Tage mit 3% Skonto
9. Benutzer
SEPA Lastschrift 8 Tage nach Rechnungsversand
B  Kontakarten
2)  Kommunikationsarten patort
& Einheiten
% Steuersatze

In diesen Einstellungen legen Sie lhre Zahlungsziele fest. Dabei konnen Sie unter anderem individuelle
Texte fur Angebote, Auftragsbestatigungen und Rechnungen hinterlegen, die automatisch bei der Erstel-
lung der jeweiligen Dokumente aufgerufen werden und in den Angeboten, Auftragsbestétigungen und
Rechnungen eingesetzt werden.

Sie haben aul3erdem die Moglichkeit, ein Zahlungsziel als Standard festzulegen, so dass es nicht bei jedem
neu erstellten Dokument erneut ausgewahlt werden muss.

Zusétzlich kdnnen bis zu zwei Skonti mit frei wahlbarem Gultigkeitszeitraum definiert werden. Diese wer-
den entsprechend auf den Dokumenten ausgewiesen.

Zahlungsziel bearbeiten

Bezeichnung
14 Tage, 5 Tage mit 3% Skonto|

Uber diese Bezeichnung kdnnen Sie diesen Eintrag in den Belegen auswahlen

Text - Rechnung
Ich bin ein Text

Dieser Text wird auf Rechnungen ausgegeben

Text - Angebot, Auftragsbestatigung

Dieser Text wird auf Angeboten und Auftragsbestatigungen ausgegeben

I Dieses ist das Standardzahlungsziel 0

B Dies ist ein Lastschrift Zahlungsziel (i )

Falligkeit in Tagen ohne Skonto (netto)

14 C Tage
Maximale Anzahl an Tagen bis zur Falligkeit
Falligkeit mit Skonto 1 Skonto 1
5 C Tage 3 %
Geben Sie 0 an, zum Deaktivieren
Falligkeit mit Skonto 2 Skonto 2

 Tage S %

Geben Sie 0 an, zum Deaktivieren
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5.10 Anlegen der Grunddaten a Text bausteineo

SPECTRUM eAUFTRAG & Peter Lustig
o Auswertungen » Textbausteine =
Auftragsverarbeitung v
Bezeichnung
EH  crunddaten v
Q Einstellungen A Angebot - Einleitung
C B Unternehmen Auftrag - Einleitung
2 Benutzer
E-Mail Angebot
B Kontaktarten
%)  Kommunikationsarten E-Mail Rechning
Pa) Einheiten Lieferbedingung - Bordsteinkante
L Steuersitze
% Schlusstext - Personlich
B Nummernkreise
@ Zahlungsziele Schlusstext Weihnachtsaktion
i B Texbausteine
B vorlagen

In diesem Bereich kénnen Sie individuelle Textbausteine fur verschiedene Szenarien und Dokumente wie
Angebot, Auftragsbestétigung, Lieferschein und Rechnung frei erstellen. Verfassen Sie personliche Texte
und nutzen Sie dabei vielfaltige Optionen - beispielsweise das Einfligen von bestimmten Platzhaltern (siehe
nachstehende Liste).

Uber die farbig hinterlegten Regler legen Sie fest, fiir welche Dokumentenarten der jeweilige Textbaustein
zur Auswahl stehen soll. Zudem bestimmen Sie, an welcher Stelle im jeweiligen Dokument der Text als
Standard verwendet werden soll.

. . °] Mdgliche Platzhalter:
Textbaustein bearbeiten
Benutzername
Bezeichnung
Schlusstext Weihnachtsaktion|
Steht zur Auswahl im / in der 4 Unternehmensname
@® Angebot I Einleitungstext Aquragsnummer
® Auftrag @ Schlusstext
4‘. Lieferschein Sobald Sie diesen Text zu einem Standardtext machen, werden Aktue"es Dalum
# Rechnung die dazugehdrigen Werte gewahit und schreil iitzt
@@ cuschrift Letztes Jahr
P EMail Letzter Monat
B Dieser Textbaustein steht nur mir zur Auswahl (Privat) Ak
. tuelles Jahr
Standardtext fiir
I Angebot - Einleitung I Rechnung - Einleitung Aktue"er Monat
@@ Angebot - Schluss @ Rechnung - Schluss
I Angebot - E-Mail 1 Rechnung - E-Mail Nachstes Jahr
_I» Auftrag - Einleitung . Gutschrift - Einleitung .
@@ Auftrag - Schluss 1 Gutschrift- Schluss Né&chster Monat
»» Auftrag - E-Mail _ Gutschrift - E-Mail
B Lieferschein - Einleitung Eine A hi hier iiber: ibt eine bereits manueller Datumsplalzhaher
@@ Lieferschein - Schluss getroffene Auswahl
B Lieferschein - E-Mail
E- B I S U X Tt~ M~ ¥ E = E E w /4 Plathdter v <>
Denken Sie bitte rechtzeitig daran Ihr Weihnachtssortiment bei uns zu bestellen!
Bei Bestellungen bis 15.8. garantieren wir eine rechtzeitige Lieferung bis Ende September.
Beachten Sie bitte unseren Katalog mit aktuellen Sonderpreisartikeln unter www. ftrag.de/weihnachtskatalog.
A4
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5.11 Anlegen der Grunddaten aVorlagen o:

SPECTRUM eAUFTRAG & PeterLustig  ~
& Gk .
Auftragsverarbeitung v
Bezeichnung M Standard Art
B  crunddaten v
o3 Einstellungen ” Angebot mit Briefkopflogo @) Angebot
i3] Unternehmen Angebot ohne gestalteten Briefkopf Angebot
o
Benutzer
= Auftrag @ Auftrag
B Kontaktarten
2)  Kommunikationsarten Gutschift @) Gutschrift
fic) Einheiten Lieferschein @ Lieferschein
E o, o,
i Steuersitze
: % Rechnung @ Rechnung
DB Nummernkreise
@ Zahlungsziele
! [E]  Textbausteine
By vorlagen

Bisher war das Anlegen der Grunddaten ja recht einfach und lief3 sich sicherlich in wenigen Minuten erle-
digen. Nun muss noch die Erstellung der Formularvorlagen fiir Angebot, Lieferschein, Auftragsbestatigung
und Rechnung erfolgen i oder wenn man nur Rechnungen schreiben will, eben nur das Rechnungsformu-
lar. Dies ist in jeder neu angeschafften Auftragsbearbeitung der aufwendigste Teil. Auch wenn friiher man
Rechnungen mit der Textverarbeitung Word geschrieben hat, musste man ja zunachst ein Rechnungsfor-
mular einrichten. Aber auch hier erkennt man die Leistungsfahigkeit von eAUFTRAG von SPECTRUM,
auch die Formularerstellung kann schnell und flexibel erfolgen. Hat man ein Formular fertig, kann man es
schnell auf die nachste Formulartypen kopieren und muss hier nur noch kleine Anpassungen vornehmen.

Klicken Sie z.B. auf eine Vorlage:

Vorlage bearbeiten Automatische Vorschau v | 8B
Vorlagedaten —  Vorschau
Bezeichnung @D Q MY 1 |von2 — | 4+ AutomatischerZoom v o amAn ‘ »
Angebot mit Briefkopflogo =
Art
e - Aut tische V hau:
utomatiscne vorscnau:
° Standardvorlage fiir Angebot =%
~ B Briefvorlage/Hintergrund anzeigen @ M USte ra Uftl'ag Gl I le
A Briefvorlage/Hintergrund hochladen, ilt fiir alle Vorlagen(max 20MB) o
Linker Rand
2 ©® e 2
Fecher Rand °® R Angebot
10 Kundennummer: 12345
Musterstrafe. 1 Angebotsnummer: Vorschau
Kopf ~ 12345 Musterhausen Referenz/Leitweg-ID: 12345678
Angebotsdatum: 14.09.2025
o & Ansprechpartner: Max Mustermann
Text anzeigen Kopf anzeigen pESChPS i
Text
Textgrolle
40 amen und Herren,
Logo hochladen, gilt fir alle Vorlagen (mex 20MB) Ihnen die folgenden Leistungen in Rechnung:
[+ logo.png 104 0
Bildbreite
400 Pos Artikel-Nr Bezeichnung ust Menge Preis Gesamt
Posion - 1 10000 Artikelname 10000 19% 105td 10,00€ 9500€
Rechts
Artikeltext mit zusatzlichen Infor i ab einer i Lange wird isch ein
m Trennlinie anzeigen Zeilenumbruch hinzugefiigt.
z.B. ProduktmaR, Besonderheiten
Gewdhrter Rabatt: 5.00 % auf 100,00 €
;’8;‘]";’;;;”“ 2 Leistungszeitraum: 01.01.2020 - 10.01.2020
Hohe Kopf @ @ 2 11000 Artikelname 11000 7% 15tk 100,00 € 100,00 €
40 Artikeltext mit zusatzlichen Informationen
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Auf der linken Seite nehmen Sie lhre Einstellungen vor und auf der rechten Seite sehen Sie direkt die
Vorschau im WYSIWYG-Verfahren ("What You See Is What You Get"), d.h. hier wird am Bildschirm das
Dokument genauso angezeigt, wie es bei der Ausgabe Uber ein anderes Gerét, z.B. einen Drucker oder
als PDF, aussieht.

Zunachst ist angegeben, wie das Formular heil3t und wofir es verwendet werden soll.
Es gibt dann 3 Mdglichkeiten Ihr Formular zu gestalten:

a) Sie koénnen Ihr vorhandenes Briefformular hochladen und als Hintergrund hinterlegen. So kénnen
Sie bei der Erstellung von Dokumenten oder Rechnungen weiterhin Ihre gewohnte Layout-Ansicht
verwenden. Laden Sie dazu einfach Ihre leere Briefvorlage i idealerweise im PDF-Format i hoch.
Der Vorlagen-Generator aktualisiert daraufhin automatisch die Vorschau. Ihre individuelle bzw. ge-
wohnte Briefvorlage steht Ihnen somit direkt zur Verfigung

b) AlternativkénnenSieAKo pf an z e ieq. B.h. hier konrlen Siedann z.B. Ihr (auch farbiges)
Firmenlogo hochladen und es wird im Formular gezeigt und mitgedruckt.

¢) Wenn Sie kein eigenes Firmenlogo haben, k°nnen Sie diesen Bereich
anzei geni undmisen €ektlarngeben, der als Formularliberschrift angezeigt wird.

Mit hochgeladenem Logo:

@ Musterauftrag GmbH

Muster Verkoufs-firma Gmb} sy

Muster GmbH Ang ebOt
Kundennummer: 12345

Musterstrafe. 1 Angebotsnummer: Vorschau

12345 Musterhausen Referenz/Leitweg-ID: 12345678
Angebotsdatum: 14.09.2025
Ansprechpartner: Max Mustermann

Alternativ mit handischer Texteingabe:

Muster-Verkaufs-Firma GmbH

Muster GmbH AngebOt
Kundennummer: 12345

Musterstrafe. 1 Angebotsnummer: Vorschau

12345 Musterhausen Referenz/Leitweg-ID: 12345678
Angebotsdatum: 14.09.2025
Ansprechpartner: Max Mustermann

Mit linker/rechter Rand, Textgrof3e, Bildbreite, Position und Héhe Kopf, Hohe Ful3 usw. kdnnen Sie Anpas-
sungen vornehmen.
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Im Hauptbereich kénnen Sie Folgendes z.B. einstellen:

Hauptbereich =
Q Artikelposition anzeigen
Q Artikelnummer anzeigen
@) Artikeltext anzeigen
@ Gerade Artikelzeilen farbig hinterlegen

@D Linien zwischen Artikeln anzeigen

Dann sieht der Positionsteil mit den Artikeln so aus:

Pos Artikel-Nr Bezeichnung ust Menge Preis Gesamt

1 10000 Artikelname 10000 19% 10 Std 10,00€ 95,00€

Artikeltext mit zusatzlichen Informationen ab einer gewissen Lange wird automatisch ein
Zeilenumbruch hinzugefuigt.

z.B. ProduktmaR, Besonderheiten

Gewahrter Rabatt: 5.00 % auf 100,00 €

Leistungszeitraumn: 01.01.2020 - 10.01.2020

2 11000 Artikelname 11000 7% 1Stk 100,00 € 100,00 €

Artikeltext mit zusatzlichen Informationen
2.B. ProduktmaR, Besonderheiten
Leistungszeitraum: 10.01.2020 - 15.01.2020

3 12000 Artikelname 12000 19% 5m 10,00€ 50,00€

Artikeltext mit zusatzlichen Informationen
z.B. ProduktmaR, Besonderheiten

Bei diesen Einstellungen:

Hauptbereich _

v Artikelposition anzeigen

v Artikelnummer anzeigen

Q Artikeltext anzeigen

v Gerade Artikelzeilen farbig hinterlegen

v ] Linien zwischen Artikeln anzeigen

Sieht der Positionsteil mit den Artikeln wie folgt aus:

Bezeichnung ust Menge Preis Gesamt

Artikelname 10000 19% 10 Std 10,00€ 9500€

Artikeltext mit zusatzlichen Informationen ab einer gewissen Lange wird automatisch ein Zeilenumbruch
hinzugefigt.

z.B. ProduktmaR, Besonderheiten

Gewahrter Rabatt: 5.00 % auf 100,00 €

Leistungszeitraum: 01.01.2020 - 10.01.2020

Artikelname 11000 7% 1Stk 100,00 € 100,00 €
Artikeltext mit zusatzlichen Informationen

z.B. ProduktmaR, Besonderheiten
Leistungszeitraum: 10.01.2020 - 15.01.2020
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Gestalten Sie zu guter Letzt Ihre Fuf3zeilen. Im Ful3bereich kbnnen Sie bis zu 4 Spalten einrichten:

Ful =

g ‘ Trennlinie anzeigen

Trennlinie Farbe
#0079ba /

;E he Fult @ @

Anzahl Spalten

3

Textausrichtung Spalte 2
Zentriert

Spalte 2 Zeile 1

Telefon: 0999 6666000

Spalte 2 Zeile 2

Fax: 0999 6666099

Spalte 2 Zeile 3

E-Mail: info@musterauftrag.eu
Spalte 2 Zeile 4

Webseite: www.musterauftrag.eu

Fugen Sie beispielsweise eine farbige Trennlinie oder eine personalisierte 2-, 3- oder 4-spaltige Ful3zeile
mit Ihren Unternehmensdaten hinzu. Zudem kénnen Sie festlegen, welche Positionen in der jeweiligen
Vorlage angezeigt werden sollen, und welche ausgeblendet bleiben.

Pro Spalte kénnen Sie 4 Zeilen bestiicken. Die Vorbelegung in den Zeilen mit Telefon, Fax, E-Mail und
Webseite wird vom System vorbestlickt, kann aber von lhnen abgeandert werden.

Beriicksichtigen Sie bei der Formulargestaltung auch die deutsche Gesetzgebung:

Eine GmbH z.B. muss auf ihren Geschéftsbriefen gem. 8 35 a GmbHG folgende Angaben
machen:
1 Vollstandiger Firmenname in Ubereinstimmung mit dem im Handelsregister eingetrage-
nen Wortlaut;
1 Rechtsform der Gesellschatft;
{1 Sitz der Gesellschaft;
1 Registergericht des Sitzes der Gesellschaft und die Nummer, unter der die Gesell-
schaft in das Handelsregister eingetragen ist;
1 alle Geschéftsfilhrer _und - sofern die Gesellschaft einen Aufsichtsrat gebildet und die-
ser einen Vorsitzenden hat - der Vorsitzende des Aufsichtsrates mit Familiennamen
und mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen.

Musterauftrag GmbH Geschaftsfuihrerin: Susanne Lustig USt.-ID: DE121556655
Nelkenweg 782 Telefon: 0999 6666000 Bank: Kreissparkasse Business-City
89799 Business-City E-Mail: info@musterauftrag.eu IBAN: DE83301502000001234567
Deutschland Webseite: www.musterauftrag.eu BIC: WELADED2TSD

Qber die Schaltflachen oben rechts in der grauen Leiste kénnen Sie Ihre Vorlage direkt aktualisieren, um
Anderungen in Echtzeit in der Vorschau zu sehen. Alternativ kénnen Sie die Vorlage sofort speichern oder
zunachst zwischenspeichern.

Gestalten Sie Ihre Vorlagen ganz nach Ihren Vorstellungen i flexibel, individuell und professionell.
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5.12 Duplizieren von Vorlagen

Wenn Sie nun lhre erste individuelle Vorlage fiir Sie optimal
Vorlageneinstellungen iibernehmen erstellt haben, kdnnen Sie ganz einfach durch Klick auf das
Symbol die bestehenden Standardvorlagen fir den gewahl-
ten Dokumententyp Uberschreiben und so quasi Kopien Ih-
Die Einstellungen der ausgewdhlten Standardvorlagen res individuellen Formulars erzeugen.
werden mit den Einstellungen der gedffneten Vorlage
iiberschrieben.
Einstellungen iiberschreiben fiir: ..r
Angebot
I Auftrag
_Ib Lieferschein
_J» Rechnung
I Gutschrift

5.13 Grundsétzliches zur Eingabe und Festlegung von Einstellungen:

Andert man wéahrend einer Sitzung Festlegungen i z.B. das Standardzahlungsziel i und man geht dann
in die Auftragsverarbeitung und will z.B. ein Angebot erstellen, dann kann es sein, dass noch die vorhe-
rige Festlegung eines Standardzahlungsziels angezeigt wird. Dies lasst sich dadurch beheben, dass man
sich einmal vom eAUFTRAGS-System abmeldet und dann wieder neu anmeldet. Durch diesen quasi Re-
set-Vorgang werden alle Standard-Einstellungen automatisch auf die neuen Standardeinstellungen neu
eingestellt.
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6. Einrichtung 6a Grunddateno

Hinweis: Si e k°nnen nach der Erfassung
sofort mit der Erstellung von Angeboten, Auftragsbestatigungen,
Rechnungen usw. beginnen 1 es mussen nicht unbedingt die Grund-
daten (Kontakte, Produkte und Produktgruppen) vorher erfasst wer-

den. Sie konnen diese Grunddaten auch Angebot fir Angebot, Rech-
nung flr Rechnung erfassen und so im Laufe der Zeit Ihre Kontakt
und Produkt -Datenbank erstellen.

Siehe hierzu auch Pos. 8 EA nf a c-Rezhnéngs -Sc hr ei bmaschi nef.

Hier wird aber zunachst beschrieben,  wie man die Grunddaten vorneweg
komplett erfasst:

6.1 Erfassenvon a Kont ak:it eno

= SPECTRUM eAUFTRAG

©  Auswertungen Kontakte
&) Auftragsverarbeitung
. Bezeichnung = Kontaktart
B  crunddaten
: Adonis Herrenoberbekleidungs KG Kunde
a Produkte Beate Gutdrauf Wedding-Planning KG Kunde
Produktgruppen
: Charlotte van Andern Dessous und Miederwaren GmbH u. Co.... Kunde
Q Einstellungen v
Divorcing-Consulting GmbH Kunde
Ernst-Johann Reinhardt (Lilo Wanders) Travestiekunstler Interessent
GroBe-Einkaufsgenossenschaft Interessent

Hier werden Ubersichtlich alle erfassten Kontakte angezeigt, die man individuell sortieren kann: Klickt man
auf AKontakteA bekommt man ei ne L i aufseeigend dder absteigerfda s st
angezeigt.

Durch einen Klick auf das Sortiersymbol = kann man diese Liste beliebig n a ¢ h AKontakt ar
dennr . A, APLZA, séteret A oder AStracCen

Bezeichnung M v Kontaktart = Kundennr. = PLZ T Ort = StraBe
Adonis Herrenoberbekleidungs KG Kunde 10014 51223 Herrenhausen Turmstrasse 16
Beate Gutdrauf Wedding-Planning KG Kunde 10019 44553 Gutdraufdorf Kiss und Cray Str. 8

Charlotte van Andern Dessous und Miederware... Kunde 10016 77676 Hintertar Seestrasse 175
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Klickt man hier oben rechts auf das griine Plus-Symbol e kann man weitere Adressen hinzuftigen:

Kontakt bearbeiten

Name (fiir Rechnungen die vollsténdige Firmierung)
Lutz Brechschnabel KG|

Kontaktarten

Bemerkungen

= B I U S o ~

Kunde o
Grunddaten Adressen E-Rechnung

Hauptanschrift (Rechnungsanschrift) Kommunikation
Stralle Telefonnummer
Schlossallee 100 09999 1234
Plz Ort Haupt-E-Mail-Adresse
12345 Monopolytis info@brechschnabel.de
Land Webseite
Deutschland v www.brechschnabel.de
Referenz des Kunden, Leitweg-ID Kreditorennummer {Kundennummer beim Lieferanten)

88776

Abteilungen/Kontaktpersonen +
Bezeichnung T Telefon E-Mail
Brigitte Brechschnabel 09999 1234-45 bb@brechschnabel.de 2 ®
Sabine Schnarrenberg 09999 1234-87 ss@brechschnabel.de 2 W

Achtung nie zwischen 13:00 und 14:00 Uhr anrufen, da machen die Chefs Mittagsschlafchen 1!

Um diesem Kontakt rechtssichere E-Rechnung zu schicken, bendtigen Sie alle griin markierten Felder.

Die Erfassung von neuen Kontakten ist eigentlich selbsterklarend. Unter
Abteilungen/Kontaktperson lassen sich beliebig viele Ansprechpartner er-
fassen.

Mit einem Klick auf das Plus-Zeichen im Bereich Hauptanschrift lassen
sich ggfs. bendtigte Adresszuséatze angeben.

Hauptanschrift (Rechnungsanschrift)

Zusatz zwischen Name und Stralle
im Hinterhaus 1!

Stralle
Schlossallee 100

12345 Monopolytis

Land
Deutschland

Zusatz zwischen Stralle und Ort
(benutzen Sie den Eingang Parkstrﬂ
Plz Oort

-

Referenz des Kunden, Leitweg-ID
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Kontakt -Zusatzdaten:

Durch Klicken auf AGr unedatherum,g iA AP mesesne nSfi eu mde | A B |
Erfassung aufrufen, um weitere Daten des Kontaktes zu erfassen.

Bertlicksichtigen Sie bitte, dass alle griin markierten Felder immer ausgefillt werden missen und
dies unter allen 3 Reitern AGRaa0Hda HigrfufjehortAvordatiees s e n
auch das gr¢ne FEMal-AAResbafingnt er -Rleecnh nRiedigséeAngabk E

wird unbedingt zum E -Rechnungs -Versand benotigt.

Unter dem ZuBRathneng@ér kAEnen Si eahlungsa uhe hiesepbednguhgers ¢ h e
hinterlegen.

Hinweis: Wenn hier Zahlungszi el AL adetBankvarbiriddng und dieiMaridats- | e g
referenz eingetragen werden, diese werden dann zwingend in der E-Rechnung bendétigt.

Erfassen Sie lhre Kunden, Interessenten, Lieferanten usw. inklusive aller relevanten Informationen i so
haben Sie direkt ein kleines elektronisches CRM-System (Customer Relationship Management) zur Kun-
den-, Interessenten- und Lieferanten-Verwaltung.

Bleibt bei der Erfassung die Kundennummer bei der Kontaktanlage frei, so wird eine neue automatisch
hochgezahlte Nummer erzeugt.

Kontakt bearbeiten

Name (fiir Rechnungen die vollsténdige Firmierung)
Lutz Brechschnabel KG

Komtaktarten
Kunde

Grunddaten Adressen E-Rechnung

weitere Rechnungsanschriften +  sonstige Anschriften (z.B. Lieferschein) +
Rechnungsanschrift - 1 2 W GroBraumlager im Hafen 2 H
Rechnungsanschrift - 2 Holding-Zentrale 2 H Konzemzentrale - Hauptadresse 2 H

Beim Reiter AAdresseni k°nnen weitere ARechnungs amB.ovenniwart e n i
eine Niederlassung eines Kunden bestellt, die E-Rechnung aber immer an die Zentralbuchhaltung der
Holdingzentrale geschickt werden muss.

Sind hier unter AAdressenfi keine zus?2tzIlichen Dat e
verwendet. Bei der Angebots-, Lieferschein-, Rechnungs-Erstellung kann man ansonsten aus den weite-
ren Rechnungsanschriften bzw. Lieferanschriften auswéhlen.
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Unter dem Reiter AE-R e ¢ h n ukamn rganzend eine Debitoren-Nummer des Kontaktes hinterlegt wer-
den, damit diese beim DATEV-Export direkt mit an die (DATEV-) Buchhaltung tbergeben wird.

Hier kann man auch ankreuzen, ob der Kunde seine E-Rechnung als reine XRechnung (nur XML-Datei)
winscht und nicht als ZUGFeRD-Rechnung im PDF-A-Format (= Standard) mit integriertem XML-
Datensatz.

Es gibt hier auch die Moglichkeit,ei nen mit di esem Kunden vereinbarter

Hier lassen sich auch weitere Bankverbindungen des Kunden hinterlegen, die Sie bei der Rechnungs-
Erfassung auswahlen kénnen.

Sie konnen hier kundenindividuelle Zahlungsbedingungen oder Lieferbedingungen auswéhlen, die die
Standardvoreinstellungen tberschreiben.

Legen Sie die Bankverbindungenan,wennSi e di e Zahlungsbedingung AlLast

Wichtig: Befiillen Sie unter dem Reiter AR e ¢ h n umnmmgrid a s g r ¢ nRechrfurglsdE-Mal-Ad-
resse fii ansonsten kdnnen keine E-Rechnungen erstellt werden und es erfolgt eine Fehlermeldung.

Kontakt bearbeiten

Name (fiir Rechnungen die volisténdige Firmierung)
Lutz Brechschnabel KG

Kontaktarten
Kunde

Grunddaten Adressen E-Rechnung

Kundendaten Vorbelegungen fiir diesen Kontakt
Debitorennummer (interne Kundennummer) Zahlungsbedingungen X
10013 M
Kundennummer (wird auf der Rechnung angezeigt) Lieferbedingungen
10013 X >
Rechnungs E-Mail-Adresse 7 Kundenrabatt o

0,00 /°
XRechnung ohne PDF verschicken
Bankverbindungen

(]
&=+

Konto der Oma von Lutz Brechschnabel

EESEE B I US « ~

Achtung nie zwischen 13:00 und 14:00 Uhr anrufen, da machen die Chefs Mittagsschlafchen !

Um diesem Kontakt rechtssichere E-Rechnung zu schicken, benétigen Sie alle griin markierten Felder.

Loschen Speichern Abbrechen
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6.2 Alternativ: Kontakte importieren/exportieren
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Fur das Hochladen kénnen dann noch folgende Optionen angegeben werden:

Optionen fiir die Kontaktarten

@ Fehlende Kontaktarten anlegen
(O Nicht vorhandenen Kontaktarten iiberspringen
(O Kontaktarten nicht importieren

[C] Kontakte zusatzlich in folgende Kontaktart importieren:

Zusaétzliche Optionen

[CJ Neue Debitorennummern erzeugen (sonst werden die aus der CSV-Datei (ibernommen)
[OJ Bei vorhandenen Kontakten Daten iiberschreiben (ansonsten werden diese iibersprungen)
[C] Bei vorhandenen Kontakten die Kontaktarten nicht iiberschreiben nur Neue hinzufligen

[] Die erste Zeile enthalt Spalteniiberschriften (wird beim Import also tibersprungen)

Das Exportieren von Kontakten ist ebenfalls sehr logisch aufgebaut:

Kontakte exportieren

Welche Kontakte sollen exportiert werden

(®) Alle Kontake aller Kontaktarten exportieren
(O Kontakte folgender Kontaktart exportieren:

Welche Felder sollen exportiert werden
«E‘ Bezeichnung
@@ Kontaktarten
@@ Telefon
o email
@@ Anschrift
@) Referenz
@@ Kreditorennummer
@@ Debitorennummer
»,?‘ Kundennummer
@@ Rechnungs E-Mail
«:‘ Bemerkungen

CSV - Datei herunterladen

Nachdem der Export nach Ihren Vorgaben erstellt wurde, kdnnen Sie Datei nun mit
nebenstehendem Schalter herunterladen
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6.3 Erfassenvon a Pr odukt gr:uppeno

SPECTRUM eAUFTRAG

¢  Auswertungen

Auftragsverarb

Bezeichnung T

B  crunddaten A
& Kontakte Artikel
-] Produkte Backwaren
Produktgruppen
' Dienstleistung
o Einstellungen v
IT-Produkte
Maschinen

SPECTRUM-Produkte

Es sind die Produktgruppen AArtikelfA und ADienstl e

Klicken auf das Plus-Symbol oben rechts weitere Produktgruppen anlegen.

Produktgruppe bearbeiten

Bezeichnung
IT-Produkte]

Erléskonto
8401

Pro Produktgruppe lasst sich ein Erldskonto zuordnen. Nun kann man jedem Produkt (Artikel) eine Pro-
duktgruppe zuordnen, d.h. ein Erléskonto. Nach Rechnungserstellung kann man dann per Debitorensoll-
stellung pro Rechnung direkt die Umsétze an diese Erléskonten tbertragen.

Dies ist z.B. interessant, wenn man mit der Debitorensollstellung die Umsatze direkt auf verschiedene
Erléskonten in der Buchhaltung automatisch verbuchen méchte, z.B. Ware auf Artikel und Dienstleistungen
auf Dienstleistungen. In einem Sportverein kdnnte man so z.B. die Erldse der Handball-Sparte von der
Volleyball-Sparte und der Cheerleader-Sparte durch unterschiedliche Erléskonten in der Buchhaltung zu-
ordnen.
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6.4Er f as s e Produlkden MA:
Klickt man auf Produkte, erscheint die Produkt-Ubersichtsliste.
Mit Klick auf das grine Plus-Symbol e oben rechts kann man neue Produkte anlegen:
Produkt anlegen
Artikelnummer ‘ Kategorie + 5
Bezeichnung (Pflichtangabe auf den Belegen)
Einheit + - Umsatzsteuer + -
Preis (Netto) Preis (Brutto)
i € ||
E v B I § U X Tt~ hP~ X EEEE o A O
Ein Produkt zu erfassen ist recht einfach:
Produkt bearbeiten
Artikelnummer Produktgruppe + -
IT10001 IT-Produkte
Bezeichnung (Pflichtangabe auf den Belegen)
Logitech MX Anywhere 35
Einheit Umsatzsteuer
Stiick, Stk + - 19,00 % - Volle Steuer + -
Preis (Netto) € Preis (Brutto)
69,00 82,11
E -~ B I S U X B~ MK~ EEEE v~ O
Logitech Maus MX Anywhere 3S

Konnektivititstechnologie: Bluetooth, Logi Bolt USB

Kabellose Maus, Fast Scrolling, 8K DP1 Any-Surface Tracking, Quiet Clicks,
Programmierbare Tasten, USB C, Bluetooth, Windows PC, Linux, Chrome,
Mac - Graphit, Kompatible Geréite: PC, iPad, Smartphone, Mac, Chromebook
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Man erfasst als erstes die Artikelnummer: Gibt man hier nichts ein, wird vom System hier automatisch die

ndchste freie Art

mernkreised f¢r AArti kel nummer A
Bezeichnung eingeben:

i kel nummer

vergeben,

Al T10001+n

fer

festgel egt
ei ne

nach

dAeNu MK 1 i
hat . Ma
Arti kel nu

z.B. schreiben ALogi t ec HeFsbilitit, umMXdinen AMikeistanimazt velwalten; v o
um bei der Angebots- oder Rechnungserfassung schnell zugreifen zu kénnen.
Unter Produktgruppe wahlt man die Produktgruppe aus, um z.B. Statistiken zu erstellen oder beim DATEV-
XML-Export (Debitorensollstellung) eine Verbuchung auf unterschiedliche Erléskonten zu erreichen.
Dann wéhlt man aus der Einheiten-Einstellung die Einheit aus, der auf diesen Artikel passti z . B. ASt ¢
Dann wird aus der angelegten Steuersatz-Tabelle der Steuersatz fir =
diesen Artikel ausgewahlt-zB.A19-We | | e St euer fi. | 700% EmabigesSteuer
Unten ist dann der Editor fir die Word-ahnliche Erfassung der Artikel- | 0,00 %-Nullsteuersatz
texte. Diesen kann man z.B. handisch neu eintippen oder per Cut &
Paste aus vorhandenen Beschreibungen, Dateien oder Internet-Spezi- | 000 % - Steuerfrei
fikationen einkopieren.
. . . . . 19,00 % - Volle Steuer
Der Editor ist sehr flexibel: Man kann entscheiden, ob der Text links-
blndig, zentriert, rechtsbiindig oder im Blocksatz dargestellt werden soll. Man kann Fett- oder Kursiv-
Schrift, Durchgestrichen, Unterstreichen oder Hochgestellt auswéahlen. Die Schriftgro3en und verschie-
dene Schriftarten lassen sich auswahlen. Man kann die Formatierungen wieder entfernen. Aufzahlungen,
Einrlickungen usw. sind mdglich.
Speichert man ein erfasstes Produkt, kommt man wieder in die Produkt-Ubersichtsliste.

SPECTRUM eAUFTRAG ), Peterlustig v
©  Auswerungen v Produkte &
Auftiegaversrieiiting ¥ Artike... M= Bezeichnung = Kategorie Preis (Netto)

H  Grunddaten A ~
: ‘93 Kontakte B10001 Ein Laib Brot "Opa Josef", 350 g Backwaren 585 €

i Produkte ) B10002 Karbiskernschwarzbrot 800 g Backwaren 550 €

Produktgruppen
. B10005 Wochenend-Stuten (nur Fr, Sa) - 500g Backwaren 4,40 €
£ Einstellungen v

B10006 Burgunderstuten (nur Fr) - 500 g Backwaren 480 €
B10007 Rosinenstriezel Backwaren 540 €
D10001 Anfahrtspauschale Dienstleistung 65,00 €
D10002 Spezialisten-Einsatz nach Aufwandsabrechnung Dienstleistung 149,00 €
IT10001 Logitech MX Anywhere 35 IT-Produkte 69,00 €
1T10002 USB C Kabel 3 Pack 1.8M Ladekabel IT-Produkte 790 €
IT10005 ASP/WTS-Kompakt-PC TERRA PC-Micro 3000 IT-Produkte 499,00 €
IT10006 ASP/WTS-Kompakt-PC TERRA PC-Micro 5000 IT-Produkte 709,00 €
IT10007 ASP/WTS-Kompakt-PC TERRA PC-Micro 6000 IT-Produkte 899,00 €
IT10051 YEALINK SIP-T53W SIP-Telefon IT-Produkte 159,00 €
Uber das Symbol ©  hat man diverse Suchfunktionen und durch einen Klick auf AProdukted, AR

nungii, AKategorief oder APrei si

Artike... T BeZeichnung
B10001 Ein Laib Brot "Opa Josef", 350 g
B10002 Karbiskernschwarzbrot 800 g

B10005 Wochenend-Stuten (nur Fr, Sa) - 500g

Kategorie

Backwaren

Backwaren

Backwaren

kann

ma

585€

550 €

440 €

e Produl
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6.5. Alternativ: Produkte importieren/exportieren (CSV-Dateien)

Hat man seine Artikel heute schon in digitaler Form vorliegen, kann man diese als CSV-Datei einlesen und
muss dann nichts erfassen.

Es kann auch ggfs. Sinn machen seine Arti kel Excél-cht
Liste, die man dann als CSV-Datei hochladen kann.

Mdchte man jedoch Formatierungen benutzen, ist die Offline-Erfassung in Excel recht kompliziert: Hier ein
Beispiel: dies entspricht dem hochzuladenden Text mit integrierten Format-Steuerzeichen, um den danach
abgebildeten formatierten Produkttext in einem Angebot zu erhalten:

<div> <font size="2"><b>4 x DDR5 Dual Channel (8200+ MT/s OC)* Memory Boost&nbsp;</b></font></div><div><font
size="1">Ein vollstandig isolierter DDR-Schaltkreis liefert reine Datensignale fir optimale Gaming- und Overclocking-Leis-
tung.&nbsp;</font></div><div><font size="1"><u>High-Efficiency-Modus</u>: Die Aktivierung des High-Efficiency-Modus im
MSI BIOS erhoht die Speicherbandbreite und reduziert die Latenz.&nbsp;</font></div><div><font size="1">Vier verschiedene
Modi ermdglichen es den Nutzern, die optimale Konfiguration auf der Grundlage der Qualitét ihrer Speichermodule herauszu-
finden. Die EXPO-Profile im MSI BIOS sind MSI OC LAB-optimiert und kénnen einfach mit automatischen Energieeinstellungen
fiir optimierte Speichergeschwindigkeit und Stabilitat aktiviert werden. *1DPC 1R Max. Ubertaktungsfrequenz 8200+ MT/s,
unterstutzt AMD EXPO.</font></div>

4 x DDR5 Dual Channel (8200+ MT/s OC)* Memory Boost

Ein vollstdndig isclierter DDR-Schaltkreis liefert reine Datensignale for optimale Gaming- und Chverclocking-Leistung.
High-Efficiency-Medus: Die Aktivierung des High-Efficiency-Modus im MS1 BIOS erhdht die Speicherbandbreite und reduziert die Latenz.
Wier verschiedene Modi ermdglichen s dem Mutzemn, die optimale Konfiguration auf der Grundlags der Qualitdt ihrer Speichermedule herauszufinden. Die EXPO-

Profile im MS1 BIOS sind M5I OC LAB-optimiert und kdnnen einfach mit automatischen Energiseinstellungen for optimierte Speichergeschwindigkeit und Stabilitat
aktiviert werden. *1DPC 1R Max. Ubertaktungsfrequenz 8200+ MT/s, unterstitzt AMD EXPO.

Das Hochladen und Erstellen einer CSV-Datei mit den Produkt-Daten erfolgt &hnlich wie das Hochladen
der Kontaktdaten in Kapitel 6.2 und ist eigentlich selbsterklarend.

Das Exportieren von Produkten ist ebenfalls sehr logisch aufgebaut:

Artikel exportieren

Welche Artikel sollen exportiert werden

@ Alle Artikel aus allen Warengruppen exportieren
O Artikel aus folgender Warengruppe exportieren:

Welche Felder sollen exportiert werden
@ Artikelnummer
@ Bezeichnung
B Produktgruppe
@ Einheit
‘ Umsatzsteuer
@) Verkaufspreis (Netto)
1 Kostenstelle

@) Text (der Langtext des Artikels)

CSV - Datei herunterladen

Nachdem der Export nach Ihren Vorgaben erstellt wurde, kdnnen Sie Datei nun mit
nebenstehendem Schalter herunterladen
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7. Auftragverarbeitung i Erstellung von Angeboten, Auftragen,
Lieferscheinen, Rechnungen und Gutschriften

Die Erstellung von Angeboten, Auftragen, Liefer-
scheinen, Rechnungen und Gutschriften erfolgt
vom grundsatzlichen Ablauf immer gleich.

SPECTRUM eAUFTRAG

Auswertungen Die Funktionen erkléaren wir hier daher nur an der

Angebots -Erstellung.

-® 0O

Auftragsverarbeitung
[ Angebote
W Auftrdge
Lieferscheine
5l  Rechnungen
=] Gutschriften

Grunddaten v

B
o] Einstellungen v

7.1 Angebotserstellung

Klickt man auf eines der Symbole i z.B. AAngebotefii kommt man zu einer Ubersichtsliste der bereits
erstellten Angebote:

Angebote 2
Status = Datum = Nummer = Kunde St Netto Steuer Brutto
@ Angenommen 20.08.2025 AG-1000009 Grofe-Einkaufsgenoss... 2752,71 € 51582 € 326853 €
(\_7) Angenommen 07.08.2025 AG-1000008 Lutz Brechschnabel KG 189,00 € 3591 € 22491 €
@ Angenommen 05.09.2025 AG-1000011 Lutz Brechschnabel KG 1529 € 1.07 € 16,36 €
Offen 05.09.2025 AG-1000010 Max Mustermann 522 € 037 € 559 €
Durch Klicken auf das Symbol =~ kann man diverse Suchfunktionen in den Spalten ausfiihren. Mit einem

Klick auf die obere Zeile, lassen sich die vorhandenen Angebote beliebig sortieren.

Klickt man auf ein vorhandenes A o f f eé\mgebstfikann man dieses direkt bearbeiten.

Mit Klick auf das grine Plus-Symbol e oben rechts kann man ein neues Angebot erstellen:
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Angebot erstellen R - ©
Kunde Vorgangsdaten
Kunde (iiber die Schalter kannen Sie Kunden anlegen oder suchen) b
+ o\ Wird automatisch beim Versand verg
Belegdatum
07.10.2025 m

Referenz, Bestellnummer, Zeichen des Kunden

Ansprechpamer
Peter Lustig

Einleitungstext o+
Positionen ® 8 +
~
Pos Artikel-Nr Bezeichnung | UST Menge Preis Rabatt Summe
Zahlungsziel Summe Netto: 0€ 5
14 Tage netto ¥ Endbetrag Brutto: 0,00 €
Y
SchluBtext < +

7.2 Kontakt erfassen / Kontakt aus Datenbank Ubernehmen

Man hat nun die Méglichkeit, aus der vorhandenen Kontakt-Datenbank einen Kunden auszuwéahlen (Klick
auf das Lupen-Symbol) oder, wenn es ein Neu-Kunde ist, der noch nicht erfasst wurde, dann startet nach
dem Klick auf das Plus-Symbol direkt die Kontakt-Erfassungs-Maske.

Kunde

Anschrift {auswahlen/anlegen oder fiir einmalige Verwendung eingeben)

Hat man einen Kontakt ausgewahlt, wird das Adressfeld automatisch mit der hinterlegten Anschrift befuillt.
Falls mehrere Anschriften hinterlegt sind, kdnnen Sie bequem die gewiinschte Adresse auswéhlen.

Unter AReferenzhf LUeifwaglRbeimB2GGeschaBeintrahén@der die Auftragsnummer
Ihres Kunden.

7.3 Einleitungs - und Schlusstexte:

I m Bereich AEinleitunutsrtAsSxthil usasw.e xwéi tfs'ymbdl@.@_._f e
Wenn in den Einstellungen bereits Standardtexte festgelegt wurden, wird dies durch ein griines Hakchen

angezeigt. Wenn Sie hierauf klicken, wird der ausgewéhlte Standardtext angezeigt bzw. wieder ausgeblen-

det. Klicken Sie in der Mitte auf das Papierkorb-Symbol, wird ein hinterlegter oder ausgewahlter Text ge-

l6scht. Sie kénnen auch Uiber das AfSymbol andere hinterlegte Textbausteine auswéhlen oder individuelle

Texte schreiben. Interessant: Man kann hier auch verschiedene Textbausteine verschachteln - wenn man

einen weiteren Text auswahlt, ersetzt dieser nicht den vorhandenen, sondern wir beim Cursor eingeflgt.

Au



o SPECTRUM

Seite: 38
Einleitungstext ©m o+
Sehr geehrte Damen und Herren,
wir bedanken uns fir lhre Anfrage. Nachfolgend finden Sie das speziell fir Sie ausgearbeitete Angebot. Das Angebot ist freibleibend
Anderungen behalten wir uns vor. Sollten Sie noch Fragen oder Anderungswiinsche haben, konnen Sie uns gerne jederzeit kontaktiere
7.4 Erfassung der Artikel -/Produkte -Positionen:
Positionen ® B +
Pos Artikel-Nr Bezeichnung UST Menge Preis Rabatt
i1 1T10002 USB C Kabel 3 Pack 1.8M Ladekabel 19.00 % 1Stk 790 € 790€ % ©
2 IT10101 AVISION AD280 Dokument-Einzelblattzufuhr-S... 19.00 % 1 Stk 1279,00 € 127900€ = B
Zwischensumme Netto: 1286.90 €
5,00 % Rabatt auf 1286,90 €: -64,35€
Summe Netto: 122255 €
Zahlungsziel Umsatzsteuer zu 19 % auf 1222,55 €: 232,28 €
14 Tage netto Endbetrag Brutto: 1454,83 €

I'n der Zeil e
erfassen. 2. In der Mitte das Symbol, um den Langtext ein- bzw. auszublenden und links ein Symbol mit
e i n e m mkeiRdh Gesamtrabatt hinzufligen bzw. bearbeiten zu kénnen (wird spater beschrieben).

Dr ¢ c kt ma n+it8ymisol karmhaan edtweder ein vorhandenes Produkt aus der Produktiibersichts-
liste in das Angebot (ibernehmen (hier kann man auch mehrere Produkte anklicken, um sofort mehrere

Artikel ins Angebot zu Ubernehmen) oder man klickt danach auf das griine Plus-Symbol e in der Produkt-
Ubersichtsliste, um ein neues Produkt zu erfassen.

In der Angebots-Zeile kann man mit einem Klick auf den roten Papierkorb l Artikel wieder l6schen.

Mit einem Klick auf das Bearbeitungssymbol "7 kann man den Artikel individuell fiir dieses Angebot an-
dern und Menge oder Preisanpassen ( dur ch ei nen Doppel klick auf A
auch sofort in der Ubersicht andern, ohne erst den Bearbeitungs-Modus aufzurufen) . Andert man z.B. den
Artikeltext, den Rabatt oder den Artikelpreis sind die Anderungen nur fiir dieses Angebot giiltig.

7.5 Rabatt - und Nachlass -Behandlung:

Gibt man z.B. 5% Artikel-Rabatt im obigen Beispiel auf den AVISION-Scanner ein und verandert die Be-
zeichnung mit dem Zhasdad System dwwométigch allg relevantei Werte berechnet
und die Erfassungsmaske sieht wie folgt aus:

APositionenfGagizbtr ee $ tSpmba, s neASAitiseyznb o |

AMer

Positionen ® B8 +
Pos Artikel-Nr Bezeichnung UST Menge Preis Rabatt Summe
IT10002 USB C Kabel 3 Pack 1.8M Ladekabel 19.00 % 1Stk 99,00 € 9900€ = W
IT10101 AVISION AD280 Scanner (Vorfiihrgerat) 19.00 % 1Stk 1279,00 € 6395 € 121505€ = ®
Zwischensumme Netto: 1314.05€
5,00 % Rabatt auf 1314,05 €: -65,70 €
Summe Netto: 124835 €
Zahlungsziel Umsatzsteuer zu 19 % auf 1248,35 €: 23719 €
v
14 Tage netto Endbetrag Brutto: 1485,54 €
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Wenn man jetzt noch ggfs. 10% Gesamt-Rabatt vergibt (klicken auf das A RSymbol, oben rechts in der
AP o s i t-Zeieyrechnet das System auch sofort den richtigen Gesamtrabatt aus:

Menge Preis Rabatt Gesamtrabatt hinzufiigen / bearbeiten
1 Stk 99,00 € - 9900€ = W
1 Stk 1279,00 € 6395 € 121505€ = W©

Zwischensumme Netto: 1314.05€
10,00 % Rabatt auf 1314,05 €: 131,41 €
Summe Netto: 1182,64 €

Umsatzsteuer zu 19 % auf 1182,64 €: 224,70 €
Endbetrag Brutto: 140734 €

Man kann sowohl einen Rabatt in % angeben oder einen absoluten Wert. Zum Umschalten klickt man auf
das % / u-Symbol:

Geben Sie einen Gesamtrabatt ein. Geben Sie einen Gesamtrabatt ein.
Rabant & Rabatt
10 % 500,00 €
0 oder positive Zahl 0 oder positive Zahl

S i

Gibt man statt eines %-Wertes von 10%, wie im obigen Beispiel, einen Absolut-Wertz.B.von 500, 00 1
rechnet das System automatisch auch wieder richtig:

Menge Preis Rabatt Summe
1 Stk 9900 € - 9900€ = N
1 Stk 127900 € 63,95 € 121505€ = H
Zwischensumme Netto: 1314.05 €
500,00 € Rabatt auf 1314,05 €: -500,00 €
Summe Netto: 81405¢€
Umsatzsteuer zu 19 % auf 814,05 €: 154,67 €
Endbetrag Brutto: 968,72 € 4
o

Ist beim Kontakt ein Kundenrabatt hinterlegt, wird dieser sofort fur das gesamte Angebot berucksichtigt.
Wird jedoch ein Rechnungsrabatt ausgewahlt, Gberschreibt dieser den Kundenrabatt.



von ’?E"ium Seite: 40

Viele Anwender mdchten aber ggfs. keinen Rabatt geben, sondern als letzte Position einen Nachlass mit
einem Textzusatz und einem negativen Wert vergeben.

Dies ist nach den XRechnung- bzw. ZUGFeRD-Spezifikationen gemaf EN-16931 jedoch etwas schwierig,
da es nach den E-Rechnungs-Vorgaben nie einen negativen Artikel-Preis geben darf i es sind aber nega-
tive Stiickzahlen zulassig, so dass man sich wie folgt behelfen kann:

Man legt einen Dummy-Ar t i kel ANachl assfid an. Den f¢hrt man,
gibt die negative Stiickzahl -1 ein und kann dann noch ggfs. den Artikeltext handisch auf den Nachlass-
grund anpassen. Das Ergebnis sieht dann wie folgt aus:

Positionen ® 8+
Pos Artikel-Nr Bezeichnung UST Menge Preis Rabatt Summe

| IT10002 USB C Kabel 3 Pack 1.8M Ladekabel 19.00 % 1Stk 99,00 € - 9900€ = W
o2 IT10101 AVISION AD280 Scanner (Vorfiihrgerat) 19.00 % 1Stk 1279,00 € 6395 € 121505€ = W
i3 y4 Nachlass 19.00 % 500,00 € e -50000€ = [

Zwischensumme Netto: 814.05€

10,00 % Rabatt auf 814,05 €: 81,41¢€

Summe Netto: 732,64 €

Zahlungsziel Umsatzsteuer zu 19 % auf 732,64 €: 139,20 €

hd
14 Tage netto Endbetrag Brutto: 871,84 €

7.6 Abschluss einer Angebots -Erfassung:

Hat man so nun sein Angebot (oder Auftrag, Rechnung usw. 1 es funktioniert alles nach dem gleichen
Schema) erstellt, muss man den Vorgang abschlief3en. Hierzu geht man ganz nach oben, in die Zeile
AAngebot bearbeitenidn und hat dort rechts 3 Scha

g8 - ©®
Mit dem grtinen linken Symbol kann man eine Vorschau aufrufen, mit dem roten mittleren Symbol speichert
man die Rechnung als Entwurf ab i um diese zwischenzuspeichern oder ggfs. zu anderer Zeit weiterzu-

bearbeiten und mit Klick auf das blaue rechte Symbol schliel3st man den gesamten Vorgang endguiltig ab
(Fertigstellung).

In der Angebots-Ubersicht werden die diversen Vorgange dann angezeigt:

Angebote =
Status = Datum ¥ = Nummer = Kunde = Netto Steuer Brutto

@ Entwurf - Olivia Jones Gastro, Ser... 179,75 € 3415 € 213,90 €
Offen AG-1000014 Lutz Brechschnabel KG 874 € 0.61€ 935¢€

@ Angenommen AG-1000013 Max Mustermann 790 € 1,50 € 940 €

@ Angenommen AG-1000012 Max Mustermann 137074 € 260,44 € 1631,18 €
Offen 05.09.2025 AG-1000010 Max Mustermann 522 € 037 € 559 €

@ Angenommen 05.09.2025 AG-1000011 Lutz Brechschnabel KG 15.29 € 107 € 16,36 €

[t f |

Der Status jedes A n g e b Angesomfen i ,OffetAil b Emtwurf A wi rd dann hier

ang .
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Klickt man also wéahrend der Angebots-Erstellung auf das linke griine Symbol , kann man sich eine

Vorschau (WYSIWYG-AWh at You See |)desWhaebdts al¥ BEnwurGamzeigen lassen:
-~
/) Musterauftrag GmbH
Muster-Verkaufs-Firma GmbH, Nelkenweg 782, 89799 BusingSs«y
Max Mustermann An g EbOt
Kundennummer: 10000
Max-Moritz-Str. 23 Angebotsnummer: Entwurf
49724 Lieblingsort Angebotsdatum: 08.10.2025
Ansprechpartner: Peter Lustig

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir bedanken uns fir Ihre Anfrage. Nachfolgend finden Sie das speziell fir Sie ausgearbeitete Angebot. Das Angebot ist
freibleibend. Technische Anderungen behalten wir uns vor. Sollten Sie noch Fragen oder Anderungswinsche haben,
kénnen Sie uns gerne jederzeit kontaktieren.

Pos Artikel-Nr  Bezeichnung Ust Menge Preis Gesamt
1 IT10002 USB C Kabel 3 Pack 1.8M Ladekabel 19% 1 Stk 7,90 € 790 €
USB C Kabel 3 Pack 1.8M Ladekabel
USB C Schnellladekabel QC 3.0 USB Typ C Kabel
Kompatibel zu Samsung Galaxy S23 S22 S21 520, Note 10/9/8,
iPhone 16, iPhone 15/15 Pro, Huawei, HTC, LG, Sony Xperia, Moto
Summe Netto 7.90 €
Umsatzsteuer zu 19 % auf 7,90 € 1,50 €
Gesamtbetrag 9.40 €

Der Rechnungsbetrag ist innerhalb von 14 Tagen ab Rechnungsdatum ohne Abziige zur Zahlung fallig. Bitte Uberweisen
Sie den Betrag unter Angabe der Rechnungsnummer auf das unten angegebene Konto.

Es gelten unsere Allgemeinen Geschéaftsbedingungen (AGB), die Sie auf unserer Hompage aktuell finden.

Mit freundlichen GriiBen
with kind regards

Peter Lustig

Musterauftrag GmbH
Nelkenweg 782

89799 Business-City

Telefon: 0999 66660000

E-Mail: info@musterauftrag.eu
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Musterauftrag GmbH
Nelkenweg 782
89799 Business-City
Deutschland

Telefon: 0939 6666000
Fax: 0999 6666099
E-Mail: info@musterauftrag.eu

USL.-ID: DE121556655
Bank: Kreissparkasse Business-City
1BAN: DE83301502000001234567

Webseite: www.musterauftrag.eu BIC: WELADED2TSD
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Klickt man vorher, d.h. im Angebots-Bearbeitungs-Modus, auf das rechte blaue Symbol schlief3t
man die Angebotserstellung ab und kommt zur A-ertigstellungii

PDF - Vorschau X
@ Q ™Y 1 von1 — 4+ Automatischer Zoom v B )& ) R » Aktionen
(2]
Angebot herunterladen
)
Musterauftrag GmbH Eaiversenden
&
E-Mail herunterladen
Max Mustermann An ge bot
3 Kundennummer: 10000
Max-Moritz-Str. 23 Angebotsnummer:  AG-1000013
49724 Lieblingsort Angebotsdatum: 09.10.2025

Ansprechpartner: Peter Lustig

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir bedanken uns fir Ihre Anfrage. Nachfolgend finden Sie das speziell fir Sie ausgearbeitete Angebot. Das Angebot ist
freibleibend. Technische Anderungen behalten wir uns vor. Sollten Sie noch Fragen oder Anderungswiinsche haben,
koénnen Sie uns gerne jederzeit kontaktieren.

Pos Artikel-Nr  Bezeichnung ust Menge Preis Gesamt

1 1T10002 USB C Kabel 3 Pack 1.8M Ladekabel 19% 1Stk 7,90 € 7,90 €

USB C Kabel 3 Pack 1.8M Ladekabel

USB C Schnellladekabel QC 3.0 USB Typ C Kabel

Kompatibel zu Samsung Galaxy S23 S22 S21 520, Note 10/9/8,
iPhone 16, iPhone 15/15 Pro, Huawei, HTC, LG, Sony Xperia, Moto

Summe Netto 790 €

7.7 Angebot versenden :

Man hat dann 4 Mdglichkeiten des Abschlusses:

a.Mankanno b en r e c h tXSymhofklickea ®er Abschluss-Vorgang wird beendet und das An-
gebot wird in der | bersichtsliste mit -MuQrmhd ergébeng ek e
und das Angebot ist nicht mehr anderbar.

b. Man klickt auf den B u t t Amgebof herunterladen fiund findet dann & @
das Angebot in seinem Bowser im Downloadbereich und kann dann das
Angebot auf seinem lokalen Gerat speichern, ausdruckenn und/oder individuell
per Mail mit Anhéngen usw. verschicken.

Angebot herunterladen

c. Die dritte Variante ist, dass man das Angebot (gleiches gilt fur Auftragsbestéatigungen, Lieferscheine,
Rechnungen usw.) direkt aus dem eAUFTRAGS-System per E-Mail versendet.

= Man kann hier noch vor dem Versand bis zu einer Gro3e von 20 Mbyte Datenblat-
. ter, Prospekte, Zeichnungen usw. als JPG, PNG oder PDF-Anlage zum Angebot
E-Mail versenden hochladen und als weitere Dateien an die E-Mail anhangen:

Dewref!

Angebot AG-1000013 vom 09.10.2025
E-Mail Text +

Musterauftrag GmbH
Nelkenweg 782

89799 Business-City

Telefon: 0999 66660000

Wihien Se zusitzliche Anhdnge fUr die E-Mall aus

[+
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Oben unter Absender kann man noch wéahlen, ob der Sachbearbeiter oder die Firma als Absender ge-
nannt werden soll. Unter CC und BCC lassen sich mehrere E-Mail-Empfénger angeben:

Angebot versenden

Ab ey (Des
Pcm I.usug <n lusug@muslcmuhmg cu>

An (bes oner Rex
Max Mus!ermann <m10@spec1rurwnews de>

v Errplanger 4+ -

[u.::ua:-n:'& lines um sch 2 B eine Kopee nuzusenden) FOES ]

Auf der Empféangerseite sieht der E-Mail-Eingang dann wie folgt aus:

Angebot AG-1000013 vom 09.10.2025

° Peter Lustig via SPECTRUM eAUFTRAG © | © Anworten | € Alen antworten | - Weitreiten | | -

Sa 11.10.2025 11:15

Signiert von  e-invoice@eauftrag.de

[E Angebot-AG-1000013.pdf o || [A) Datenblatt Avision Scanner.pdf _,
' | .pdi-Datei " pdf-Datei

-
Sehr geehrte Damen und Herren, \ \

wir bedanken uns fir |hre Anfrage. In der Anlage finden Sie das speziell fir Sie ausgearbeitete Angebot. Das Angebot ist frei-
bleibend. Technische Anderungen behalten wir uns vor. Sollten Sie noch Fragen oder Anderungswiinsche haben, kdnnen Sie
uns gerne jederzeit kontaktieren.

Mit freundlichen GriiBen
i.A. Peter Lustig, Innendienstvertrieb

Musterauftrag GmbH
Nelkenweg 782

89799 Business-City

Telefon: 0999 66660000

E-Mail: info@musterauftrag.eu

Das eAUFTRAGS-System in der Cloud hat keinen Zugriff auf lhre Domain oder Ihren E-Mail-Account (e-
AUFTRAG kann also nicht mit Ihrer E-Mail-Absenderkennung versenden, sondern nur mit der eAUF-
TRAGs-Absenderkennung). Damit der Empféanger diese fir ihn evtl. unbekannte E-Mail nicht l16scht, be-
kommt er den E-Mail-Eingang wie folgt angezeigt: Reter Lustig via SPECTRUM eAUFTRAG fi o d/ask
terauftrag GmbH via SPECTRUM eAUFTRAG i1 je nachdem, was Sie fur eine Absender-Adresse aus-
gewahlt haben. Bei einer Rechnung wird vom System immer die in den Einstellungen hinterlegte Firmen-
E-Mail-Adresse als Absender-E-Mail hinterlegt, damit Antworten auf diese Mail direkt bei Ihnen landen.

d. Die vierte Variante ist, A B®Ma i | h e r u.rBie ¢adeh siah elas iAngebot
(bzw. die Auftragsbestatigung, den Lieferschein oder die Rechnung usw.) mit
dem E-Mail-Begleittext im EML-Dateiformat herunter. In Ihrem Browser finden
Sie dann unter Download eine EML-Datei. Wenn Sie darauf klicken, startet Ihr E-Mail-System (Outlook
oder Thunderbird) automatisch mit dem Angebot in der Anlage und mit dem in den Einstellungen hinter-
legten E-Mail-Begleittext. Hier kdnnen
Sie den Text noch verdndern, ergénzen
usw. und ggfs. Anlagen wie Prospekte,
Datenblatter usw. zus. in die Anlage pa- Angebot-AG-1000012.eml
cken. Der E-Mail-Versand erfolgt dann [I

ganz normal aus lhrem Outlook mit Ihrer
offiziellen Absenderkennung.

£

E-Mail herunterladen

Datei verschoben, umbenannt oder geloscht

Alle Downloads anzeigen

p>
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7.8 Angebot Weiterverarbeitung /Ubertragen /Festschreiben/Archivieren

Hat man nun ein Angebot erfasst, kann man dies in einen Auftrag, einen Lieferschein oder eine Rechnung
Ubertragen.

Hinweis: Man kann ein Projekt mit einem Angebot beginnen, man kann aber auch mit einem Auftrag
beginnen oder direkt mit der Rechnungserstellung i es muss kein fester Ablauf eingehalten wer-
den.

Zur Weiterbearbeitung geht man z.B. in die Angebotsibersicht, wahlt das weiterzubearbeitende Angebot
und klickt dann rechts auf das Symbol mit den drei Ubereinanderliegenden Punkten:

Angebote =
Status = Datum = Nummer = Kunde = Netto Steuer Brutto
@ Angenommen 20.08.2025 AG-1000009 GroBe-Einkaufsgenosse... 275271 € 51582 € 326853 €

@ Angenommen 07.08.2025 AG-1000008 Lutz Brechschnabel KG 189,00 € 3591 € 4,91 €
@ Angenommen 05.09.2025 AG-1000011 Lutz Brechschnabel KG 1529 € 1.07 € 5
Offen 09.10.2025 AG-1000013 Max Mustermann 790 € 1E0 < D406 =
Angebot anzeigen
Offen 08.10.2025 AG-1000012 Max Mustermann 1370,74 €
Angebot andern
& Angenommen 05.09.2025 AG-1000010  Max Mustermann 522 €

Angebot abgelehnt

-> Auftragsbestatigung
-> Lieferschein

-> Rechnung

Kopieren als neues Angebot

Angebot |6schen

Dann geht ein Fenster auf und man kann das A\ngebot in eine Auftragsbestéatigung, einen Lieferschein
oder eine Rechnung Ubertragen A.

Man kann sich hier auch das A\ngebot ansehen fiund das AAngebot i2ndefrern es no
eine Auftragsbestatigung, einen Lieferschein oder eine Rechnung Ubertragen wurde. Hat man z.B. ein
Angebot in eine Auftragsbestéatigung (oder eine Auftragsbestéatigung in eine Rechnung) gewandelt, ist die
FunktAngebotaAden i (oder in dem anderen Beispiel Awmnmfitr
figbar, das Ob | eFkstgeseohiiebah fia lasu sAgewi esen. Erst wenn man di
in dem anderen Beispiel die Rechnung i sofern sie noch im Entwurf ist) wieder |6scht, kann man im da-
vorliegenden Aggregatszustand wieder Anderungen durchfiihren. Ist die Rechnung versendet und dadurch
festgeschrieben, konnen keine Anderungen mehr vorgenommen werden und der Vorgang in der gesamten

Kette (die Elemente Angebot bis Rechnung) werden festgeschrieben. In der taglichen Datensicherung
werden dann die Vorgange fur 10 Jahre revisionssicher archiviert

Man kannvhier vermerken, ob der Kunde das Angebot nicht angenommen hat, d.h. es wird vermerkt, dass
d a Angébot abgelehnt fiwurde.
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Mankannhi er auch IAegsbote hleneuwkeAndebot kopieren fj um so dhnliche Angebote fiir
andere Kunden zu erstell en. Hi erTamndatehiatz unaenr satueclhl
Masterangebote , in die man alle wichtigen Positionen (Artikel, Dienstleistungen usw.) erfasst, dann fir ein
bestimmtes Projekt kopiert, kundenspezifisch noch Positionen I6scht und/oder erganzt und kann so schnell
komplexe Vorgange bearbeiten.

Hier hat man auch die Funkton AAngebot A.°schen

7.9 Angebot in Auftrag tiber nehmen:

Wenn man ein Angebot in eine Auftragsbestéatigung

Es sind Standardtexte vorhanden. Ubertragt, wird man im Normalfall gefragt, ob man den
¥ PO Einleitungstext und den Schlusstext gemafR den Einstel-
Mdochten Sie einen Text ersetzen: lungen ersetzen méchte.

Danach sehen die Verarbeitungsmoglichkeiten gleich

wie bei der Angebotserstellung aus T man kann noch Ar-

‘ Einleitungstext ersetzen tikel Idschen, hinzufugen, die Stiickzahl oder den Preis
andern. Wie unter 7.5 beschrieben, kann man auch noch

Rabatte bzw. Nachlasse einfuigen.

@@ schiubtext ersetzen

Auch die Lieferadressen usw. kdnnen geandert werden.

Mit der Funktion Aertigstellen fii gleich wie beim Ange-
bot I wird der Auftrag festgeschrieben und kann nicht
mehr geéndert werden.

7.10 Lieferschein / Teillieferung

Will man aus einem Auftrag einen Lieferschein erstellen, geht man exakt gleich vor wie zuvor beschrieben
bei dem Ubertrag von einem Angebot zu einer Auftragsbestatigung.

Will man nur eine Teillieferung vornehmen, kopiert man den Lieferschein und entfernt im ersten Liefer-

schein die Positionen, die nicht geliefert werden, nimmt fur diesen Lieferschein dann die Fertigstellung vor

und verschickt diesen oder druckt ihn lokal aus. Im zweiten Lieferschein I6scht man dann die mit dem

ersten Lieferschein verschickten Positionen und speichert diesen Teil-L i e f er s ¢ h e i n -Liefér-s
schein, bis auch diese Artikel versendet werden. Mit diesem Vorgang kénnen Sie dann, wenn gewiinscht

auch Teil-Rechnungen erzeugen.
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7.11 Rechnungserstellung

Hier noch einmal der Hinweis: Man muss nicht erst Angebot, Auftragsbestéatigung, Lieferschein
erstellen 1 man kann direkt mit der Rechnungserstellung beginnen.

Man kann ansonsten direkt aus einem Angebot oder einem Auftrag eine Rechnung erstellen.

Bei der Rechnung gibt es kleine Anderungen zu den anderen, zuvor beschriebenen Bearbeitungsschritten:
Unterhalb der Anschrift gibt es hier ein Feld, wo bis zu 10 Dateien (sog. rechnungsrelevante Anhange oder
rechnungsbegriindende Anlagen) mit max. gesamt 6 MB hochgeladen werden kdénnen. Die rechtsrelevan-

ten Anhange sind z.B. Stundenzettel, Servicescheine, Liefernachweise usw. - auf die in der Rechnung
Bezug genommen wird.

Rechnung erstellen ER - ®

Kunde Vorgangsdaten
Kunde (tber die Schalter konnen Sie Kunden anlegen oder suchen) X 0y Q Rechnungs-Ni
Max Mustermann / Wird automatisch beim Versand vergeber

Belegdatum G
Anschrift (Rechnungsanschrift, zum Editieren Kunden bearbeiten) Q 11.10.2025
Max Mustermann

Referenz, Bestellnummer, Zeic des Kunden
Max-Moritz-Str. 23
49724 Lieblingsort

Ansprechpamer
Peter Lustig

Rechnungsanh&nge (10 Dateien, gesamt 6 MB, PDF, XLSX, ODS JPG, PNG, CSV) Leistungsdatum oder Zeitra...
o 01.04.2025 30.04.202 X ﬁ m
Einleitungstext @ n+
Positionen ® 8 +
Pos Artikel-Nr Bezeichnung UsT Menge Preis Rabatt Summe
o1 1110002 USB C Kabel 3 Pack 1.8M Ladek... 19.00 % 1 Stk 99,00 € - 9900€ % W
2 IT10006 ASP/WTS-Kompakt-PC TERRA P... 19.00 % 1 Stk 709,00 € - 70900€ % ©
o3 1110101 AVISION AD280 Dokument-Ein... 19.00 % 1 Stk 1279,00 € - 127900€ = W
Summe Netto: 2087.00 €
Zahlungsziel Umsatzsteuer zu 19 % auf 2087,00 €: 306,53 €
14 Tage netto M Endbetrag Brutto: 248353 €
Schlufitext & +1
Rechts ist aul3erdem ein Feld, in dem flr die Rechnungsstellung ‘ April s < 2025 >
das verbindlichen Leistungsdatum oder ein Leistungszeitraum o w
ausgewahlt werden kann: c

a. Klickt man rechts auf das E -Symbol, geht ein Fenster auf, wo man
mit einem Doppelklick ein festes Leistungsdatum auswahlen kann.

OK ABBRECHEN LOSCHEN
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b. Klickt man auf das mittlere

T Wahlt man z.B. Abrechnungs-Mo n a 't

31.05.2025 aus.
T Schaltet ma n
autom. 01.08.2025-30.07.2026 aus.

1 Durch das dazuschalten von A Z u k wwX X 2iih ruhdi zBhAiNov e mber f,

o b eimund wahitd éAnJ @Marddtc hAAugust i

* -Symbol, kann man Leistungs -Zeitrdume festlegen:
A Madanf fild das System autom. 01.05.2025-

fel ot

eine Abrechnungsperiode in der Zukunft vom 01.11.2025-31.10.2026 aus.

Kunde

Kunde (iiber die Schalter kénnen Sie Kunden anlegen oder suchen)
GroRe-Einkaufsgenossenschaft

Anschrift (Rechnungsanschrift, zum Editieren Kunden bearbeiten)
GroRe-Einkaufsgenossenschaft

Spitzkohlstr. 155
76669 Mislihausen

Rechnungsanhénge (10 Dateien, gesamt 6 MB, PDF, XLSX, ODS JPG, PNG, CSV)

Einleitungstext
Positionen
Pos Artikel-Nr Bezeichnung
i1 B10002 Kirbiskernschwarzbrot 800 g
i 2 B10006 Burgunderstuten (nur Fr) - 500 g
i 3 IT10005 ASP/WTS-Kompakt-PC TERRA PC-Micro 3000
4 IT10101 AVISION AD280 Dokument-Einzelblattzufuhr-S...

UsT

7.00 %

7.00 %

19.00 %

19.00 %

Vorgangsdaten
- i echnungs-Nr
X ¢/ Q wird automatisch beim | B Zukunft
Belegdatum B Jahrlich
14.10.2025 3
(0 Januar
Referenz, Bestelinummer, Zeichd
Ihre Anfrage vom 6.6.20{ Februar
7 Ansprechpamer Mérz
Peter Lustig ) ¥
- April
Leistungsdatum oder Zeitraum "
[+ Mai
Juni
+
Juli
+
August
Menge Preis Rabatt S
September
10 Stk 550 € 275€ C]
Oktober
2 Stk 480 € - B
November
3 Stk 499,00 € - o)
Dezember
1 Stk 1279,00 € - &
Zwischensumme Netto: 2837.85€

Rechnung erstellen B - ©

Fuhrt man nun eine Festschreibung durch, kann man im gleichen Schema wie unter

AAngebot erstellenfi in Kapitel 7.7 di (=1
schicken. Rechnung herunterladen
i
E-Mail versenden
=
E-Mail herunterladen
Rechnung versenden

Absender (bei einer Rechnung nicht &nderbar)
Musterauftrag GmbH <buchhaltung@musterauftrag.eu>

An (bei einer Rechnung nicht @nderbar)
Max Mustermann <max.mustermann@mustermann.de>

CC (weitere Empfanger)

I BCC (verdeckte Empfanger um sich z.B. eine Kopie zuzusenden)

<

Betreff
Rechnung RG-4000024 vom 11.10.2025
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Interessante Mdglichkeit: Mehrfach  -E-Mail-Versand Man kann beim Rechnungsversenden unter
BCC mehrere E-Mail-Adressen angeben. Z.B. kann man seine eigene E-Mail-Adresse hier angeben
und sich so direkt selbst eine Rechnungskopie zuschicken, um die verschickten Rechnungen z.B. in
Outlook in einem per Regel bedienten Unterverzeichnis zu speichern (unabhéngig von der 10-jahri-
gen revisionssicheren Rechnungs-Archivierung im eAUFTRAGS-System).

Hier kann man auch z.B. Kopien an eine Mandanten-E-Mail-Adresse des Steuerberaters, von
DATEV-Unternehmen-Online, von DATEV-Belege-Online, von DATEV-E-Rechnungsportal oder
sonst. Rechnungs-Verwaltungssystemen angeben.

Sollte eine E-Mail nicht zustellbar sein, bekommt SPECTRUM eine Fehlermeldung, die autom. sofort
an den eAUFTRAGS-Kunden weitergeleitet wird i damit eine vollstandige, fehlerfreie E-Mail-Zustel-
lung sichergestellt wird.

Zur Info: Die Finanzverwaltung hat klargestellt, dass es unschéadlich ist, wenn die Datei zu e_i_ner E-
Rechnung mehrfach versandt wird, solange es sich um dieselbe Rechnung handelt und die Ubermitt-
lung nur als inhaltlich identisches Mehrstiick erfolgt.

Der Empfanger erhélt in der Regel dann die Rechnung im PDF/A3-Format als ZUGFeRD-Rechnung (so-
fern vorher das ZUGFeRD-Format bei der Kontaktanlage fir den Kunden festgelegt worden ist).

PDF/A3 steht fur "Portable Document Format Archivable" und ist ein spezielles Dateiformat
fur die Langzeitarchivierung digitaler Dokumente, das auf dem ISO-Standard 19005 basiert.
Das Format stellt sicher, dass Dokumente Uber lange Zeitraume hinweg lesbar bleiben, un-
abhangig von technologischen Weiterentwicklungen.

In dieser PDF/A3 sind dann die digitale XRechnungs-XML-Datei und ggfs. rechnungsrelevante Anhange
eingebettet. Der Anwender kann diese PDF/A3 normal mit einem PDF-Viewer wie ADOBE-Acrobat 6ffnen
und man sieht dann folgendes:

x Anlagen a B}

Name Beschreibung @

J M usterauftra GmbH |& Seniceschein.pdf Referenzpapier
g | xrechnung.xml XRechnung/ZUGFeRD Inv DE
Max Mustermann Rec h nu ng
i Kundennummer: 10000
Max-Moritz-Str. 23 Rechnungsnummer: RG-4000023
49724 Lieblingsort Rechnungsdatum: 11.10.2025
Leistungszeitraum:  01.11.2025-31.10.2026
Ansprechpartner: Peter Lustig

Sehr geehrte Kundin, sehr geehrter Kunde,

SN <« e

wir bedanken uns fiir Ihren Auftrag. Nachfolgend erhalten Sie die elektronische Rechnung. Sollten Sie noch Fragen
haben, kommen Sie gerne auf uns zu.

Pos  Artikel-Nr Bezeichnung ust Menge Preils Gesamt

1 IT10002  USB C Kabel 3 Pack 1.8M Ladekabel 19% 15tk 99,00€ 99,00€

USB C Kabel 3 Pack 1.8M Ladekabel
USB C Schneliladekabel QC 3.0 USB Typ C Kabel

2 IT10006  ASP/WTS-Kompakt-PC TERRA PC-Micro 5000 19% 15tk 709,00€ 709,00 €

Einerseits sieht man die normal lesbare PDF-Rechnung und in ADOBE-Acrobat (als PDF-Viewer) wird

eine Biroklammer & angezeigt. Klickt man auf diese Biroklammer, werden einem die eingebetteten
Dateien angezeigt: Dies sind in unserem Beispiel einerseits die xrechnung.xml und andererseits der von
uns hochgeladene Anhang einer Servicescheins-PDF.
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Wichtig: Nach Gesetz ist nur der XML-Datensatz ausschlaggebend! Das Bundesministerium
der Finanzen (BMF) hat in seinem Schreiben vom 15.10.2024 klargestellt, dass fur die steu-
erliche Anerkennung einer ZUGFeRD-Rechnung ausschlieBlich die XML-Daten mit den
Rechnungspflichtangaben gemal 88 14 Abs. 4 i.V. mit 14a Abs. 5 UstG herangezogen wer-
den. Abweichungen oder fehlende Angaben in der XML-Datei konnten ggfs. dazu fuhren,
dass die Rechnung nicht als ordnungsgemalf anerkannt wird und der Vorsteuerabzug verlo-
ren geht. SPECTRUM validiert aus diesem Grunde standig die XML-Dateien, um die deut-
schen E-Rechnungs-Vorgaben zu erfullen.

Der XRechnungs-XML-Datensatz in dieser ZUGFeRD-Rechnung sieht so aus:




