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

Willkommen zur Anleitung und Produktbeschreibung für das Auftragsbearbeitungs-System ĂeAUFTRAG 
von SPECTRUMñ.  
 
Diese Anleitung soll Ihnen dabei helfen, sich schnell und effizient mit der Anwendung vertraut zu machen. 
Sie finden hier Schritt-für-Schritt-Erklärungen sowie Screenshots für die visuelle Unterstützung. 
 
eAUFTRAG von SPECTRUM ist ein modernes, Cloud-basiertes, modulares System für den gesamten 
Prozess der Auftragsbearbeitung bis zur E-Rechnungs-Erstellung.  
 
eAUFTRAG von SPECTRUM ist ausgelegt für die optimale Zusammenarbeit mit der Finanzbuchhaltung 
des Steuerberaters.  
 
eAUFTRAG von SPECTRUM ermöglicht den einfachen Umstieg auf die ab dem 1.1.2027 im B2B-Geschäft 
(Unternehmer-Markt) gesetzlich generell vorgeschriebene E-Rechnung. 
 
Mit dem Programm eAUFTRAG bietet SPECTRUM ein zukunftssicheres und praxisorientiertes Werkzeug 
für die Erstellung und Verwaltung von Angeboten, Auftragsbestätigungen, Lieferscheinen, Rechnungen 
und Gutschriften.  
 
Mit dem System lassen sich aber auch ohne aufwendige Einrichtungen und Erfassung von Produkten E-
Rechnungen wie z.B. früher mit der Word-Textverarbeitung schnell editieren (quasi als E-Rechnuns-
Schreibmaschine). 
   
Das System erfüllt die seit dem 1. Januar 2025 geltenden gesetzlichen Anforderungen für elektronische 
Rechnungen (z. B. XRechnung, ZUGFeRD gemªÇ EN-16931) und ist sowohl im B2B- als auch im B2G-
Bereich einsetzbar ï inklusive Unterstützung für Leitweg-ID beim B2G-Geschäft. Auch klassische B2C-
Prozesse mit Papier- oder herkömmlichen PDF-Rechnungen werden weiterhin unterstützt. 
 

Hinweis:  

¶ B2B - Business-to-Business = Geschäftsbeziehungen zwischen Unternehmen 

¶ B2G - Business-to-Government = Geschäftsbeziehungen zwischen Unternehmen und öffentlichen 
Auftraggebern auf allen Ebenen ï d.h. von Kommunen (Gemeinden, Landkreisen, Städte) bis hin zu 
Landes- und Bundesbehörden - auch inkl. staatlicher Betriebe der öffentl. Hand wie Stadtwerke, 
Verkehrsbetriebe, Schulbehörden, Universitäten, Kliniken usw.  

¶ B2C ï Business-to-Costumer = Geschäftsbeziehungen zwischen Unternehmen und Privatpersonen 
bzw. privaten Verbrauchern 

 
 
Die browserbasierte Lösung eAUFTRAG von SPECTRUM benötigt keine lokale Installation und ist von 
beliebigen Endgeräten aus zugänglich ï ideal auch für mobile Mitarbeiter.  
 
Umfangreiche Stammdatenverwaltung, vielfältige Dokumenttypen sowie die nahtlose Zusammenarbeit mit 
Steuerberatern über diverse DATEV-Schnittstellen machen eAUFTRAG von SPECTRUM zu einem leis-
tungsstarken Werkzeug für Unternehmen jeder Größe.  
 
Dank intuitiver Bedienung, flexibler Dokumenterstellung und gesetzeskonformer 10-jähriger Archivierung 
ist das Programm eAUFTRAG von SPECTRUM bereit für die digitale Zukunft der E-Rechnungserstellung. 
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2. Generelle Funktions zusammenfassung :  
 

 
eAUFTRAG von SPECTRUM  entspricht den ab 1.1.2025 gesetzlich geltenden deutschen Richt-
linien f¿r Ăelektronische Rechnungenñ (XRechnung, ZUGFeRD, gemªÇ EU-Norm EN-16931). 
 

eAUFTRAG von SPECTRUM  ist ausgelegt für 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-Geschäft (B2C - Business-to-
Customer) mit klassischen Papier- oder herkömmliche PDF-Rechnungen eingesetzt werden. 
 

eAUFTRAG von SPECTRUM  ist optimiert für die Zusammenarbeit mit Steuerberatern für 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 früher 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 benötigt. Die Verarbeitung findet auf Servern in der Cloud 
statt, im Hochsicherheits-Rechenzentrum von SPECTRUM in Düsseldorf (SaaS-Web-Lösung ï 
Software as a Service) 
 

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

eAUFTRAG von SPECTRUM  beinhaltet Stammdatenverwaltungen für Mitarbeiter, Interessen-
ten, Kunden, Lieferanten, Artikel, Artikelgruppen, Maßeinheiten, diverse Nummernkreise, Stan-
dardtexte, Zahlungsziele usw. ï vorhandene Daten können dabei im CSV-Format importiert bzw. 
exportiert werden. 
 

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

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

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

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

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

eAUFTRAG von SPECTRUM  besitzt höchsten Datenschutz und einen Zugriffsschutz über mo-
derne 2-Faktor-Autorisierungen. 
 

eAUFTRAG von SPECTRUM  ist Bedienungs-optimiert ï für die Erstellung eines Angebotes 
oder einer Rechnung mit mehreren Positionen benötigt man weniger als 20 Sekunden . 
 

Der Start mit eAUFTRAG von SPECTRUM  ist ganz leicht, man braucht für die Grundeinstellun-
gen des Systems mit der Einrichtung der Angebots-, Auftragsbestätigungs-, Lieferschein-, Rech-
nungs- und Gutschrifts-Formulare max. 1 Stunde und man kann dann schon direkt Angebote 
oder Rechnungen erstellen.  

  



 
 

                   

                     von                                                                                                                    Seite: 5 

 

3. Erste Schritte : (Test -) Bestellung  von eAUFTRAG  
 
eAUFTRAG von SPECTRUM kostet im Jahres -Abo : 
 

9,90 û pro Monat +MwSt pro Benutzer.  

 
Neukunden erhalten eine 90-tägige  kostenlose Einarbeitungszeit : D.h. in den ersten 90 Tagen erfolgt 
keine Berechnung ï der Anwender hat also ausreichend Zeit für die Einrichtung der Stammdaten, zum 
Erproben der Handhabung und für den Testbetrieb.  
 
In den ersten 90 Tagen ist eAUFTRAG von SPECTRUM außerdem jederzeit ohne Begründung wieder 
kündbar. 
 
Neukunden erhalten kostenlos eine ca. zweistündige Online -Schulung  und können danach grundsätzlich 
mit dem System arbeiten. 
 
Auf Wunsch erhält Ihr Steuerberater einen zusätzlichen kostenlosen Zugang  zu Ihrem eAUFTRAGS-
System und kann so z.B. selbst den Daten-Export der Rechnungen zur Weiterverarbeitung in der Fibu 
durchführen.  
 
 
 
 
 
 
Wenn Sie eAUFTRAG von SPECTRUM testen möchten oder direkt damit arbeiten wollen, gehen Sie in 
Ihrem Browser auf die Internetseite 

www.e AUFTRAG.de 
 
Wenn Sie schon einen Zugangs-Code haben, kºnnen Sie sich oben unter ĂAnmeldenñ einloggen. 
 
Ansonsten klicken Sie unten rechts auf den Punkt  
 
 
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 wären und Sie alles noch einmal neu erfassen 
müssten. Haben Sie aber ggfs. doch Spieldaten angelegt, können Sie mit der unter Pos. 5.2. beschriebe-
nen Version die ĂDatenbank bereinigenñ (löschen). 
 
Bei eAUFTRAG von SPECTRUM erhalten Sie nach der Registrierung Ihre echte Version ï diese ist für Sie 
3 Monate kostenlos und jederzeit kündbar. 
 
Gehen Sie auf dieser Seite ganz nach unten und klicken Sie auf  
 
Dann erscheint folgendes Registrierungs-Formular, welches Sie bitte vollständig ausfüllen: 
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Bitte füllen Sie alles komplett und korrekt aus ï mit diesen Daten wird dann Ihre  spezielle eAUFTRAGS-
Datenbank bei SPECTRUM angelegt und hiermit erfolgt dann nach den 3 Monaten die monatl. Berech-
nung. Beachten Sie, dass Sie unter ĂNameñ Ihren vollstªndigen Firmennamen korrekt eingeben ï so wie 
er im Handelsregister hinterlegt ist. Diese korrekte Angabe ist im Zeitalter der E-Rechnung besonders 
wichtig. Wählen Sie Jahres-Abo oder Monats-Abo aus und bestätigen Sie unten die notwendigen Verein-
barungen (AGBs, Auftragsdatenvereinbarung und Widerrufsrecht). 
 
Klicken Sie dann auf   
 
Natürlich gelten weiterhin die Vereinbarungen zur 3-monatigen kostenlosen Nutzung und die jederzeit in 
den ersten 3 Monaten mögliche Kündigung. 
 
Spätestens innerhalb von 2 Werktagen erhalten Sie dann per E-Mail von SPECTRUM Ihre Zugangsda-
ten.  
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4. Starten von eAUFTRAG:  
 

Gehen Sie wieder in Ihrem Browser auf:  www.eauftrag.de  

 
Auf der Startseite klicken Sie rechts oben auf  
 
 

und melden sich mit Ihren Zugangsdaten an. 
 
In der Mitte Ihres Bildschirms erscheint dann folgender Hinweis: 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Das eAUFTRAGS-System ist so ausgelegt, dass es mit einer sog. Ă2-Faktor-Authentisierungñ arbeitet. F¿r 
die Anfangsphase von bis zu 30 Tagen reicht es aus, dass die bei der Registrierung angelegten Einwahl-
daten (Login-Name + Passwort) genutzt werden können. Spätestens 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 können. 
 
Sollten Sie innerhalb von 30 Tagen nicht die 2-Faktor-Authentisierung durchgeführt haben, erscheint fol-
gender Hinweis auf Ihrem Bildschirm: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

Hinweise zur Ă2-Faktor-Authentifizierungñ: Im geschäftlichen Umfeld empfiehlt das Bundes-
amt für Sicherheit in der Informationstechnik (BSI) für den normalen Schutzbedarf immer die 
Nutzung einer Zwei-Faktor-Authentisierung. Die Zwei-Faktor-Authentisierung (2FA), häufig 
auch Zwei-Faktor-Authentifizierung genannt, bezeichnet die Zugangsberechtigung eines 
Nutzers mittels einer Kombination zweier unterschiedlicher und insbesondere voneinander 
unabhªngiger Komponenten bzw. ĂFaktorenñ (Bekanntes Beispiel: Bankkarte & PIN beim 
Geldautomaten). Die Authentifizierung mit 2 Faktoren ist nur dann erfolgreich, wenn 2 fest-
gelegte Authentisierungsmittel unterschiedlicher Kategorie (Besitz & Wissen & Eigenschaft) 
zusammen bei der Prüfung eingesetzt werden. Die zweistufige Authentifizierung (2FA) ist 
eine auch von der Stiftung Warentet und den IHKôs empfohlene, sichere Methode für die 
Identitäts- und Zugriffsverwaltung. Sie erfordert einen zweiten Identitätsnachweis für den 
Zugriff auf Ressourcen und Daten (z.B. ein Handy, einen Token usw.). Mit 2FA können Un-
ternehmen besonders gefährdete Informationen, Portalanwendungen und Netzwerke zuver-
lässig überwachen und schützen. 
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Die Anwendungsbeschreibung ist aus dem Text der Maske ersichtlich. 
 
4.1. Dashboard  
 

Nach der Anmeldung an eAUFTRAG erscheint zunächst das DASHBOARD. Hiermit werden einige Über-
sichtsdaten graphisch visuell dargestellt. In dieser Beschreibung überspringen wir zunächst weitere Erklä-
rungen hierzu, weil sie eigentlich selbsterklärend sind und sich das Dashboard erst im Laufe des realen 
Betriebes mit echten Kennzahlen aufbaut.  
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5. Grundeinrichtung ð ăEinstellungen ò vornehmen  
 
Wie bei jedem Auftragsbearbeitungs-System (Warenwirtschaft- oder ERP-System) müssen zunächst ei-
nige Einstellungen des Unternehmens vorgenommen werden. Dieser Vorgang ist in eAUFTRAG von 
SPECTRUM sehr effizient gelöst worden, für diese generell notwendige Grundeinrichtung sollte ein Neu-
kunde weniger als eine Stunde benötigen. 
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5.1 Eingabe der Grunddaten ĂUnternehmen ò: 
 

 
 

Diese Formularseite ĂUnternehmenñ ist für Sie bereits vorbestückt mit den Daten, 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 müssen. Sie können hier aber Angaben ergänzen 
bzw. abändern.  
 

Überprüfen Sie bzw. geben Sie Ihre Unternehmensdaten ein, damit diese automatisch auf allen anderen 
Dokumenten erscheinen. Bitte diese Angaben sorgfältig und ordnungsgemäß ausfüllen, da diese die 
Grundlage des Verarbeitungssystems darstellen. 
 

Unter ĂRechtliche Registernummerñ tragen Sie z.B. bei einer GmbH Ihre HRB-Nummer ein, bei einem 
eingetragenen Verein die Vereinsregisternummer, bei Partnerschaftsgesellschaft die Partnerschaftsregis-
ter-Nummer. Unter ĂRegistergerichtñ geben Sie das entsprechende Gericht an, z.B. das zustªndige Amts-
gericht bei einer GmbH. 
 

Mit einem Mausklick in das jeweilige Feld 

bzw. ¿ber das Ă+ñ-Symbol können die Daten 

eingegeben werden. Bei der Angabe der 
Bankverbindung können mehrere Banken 
hinterlegt und im späteren Verlauf bei der Erstellung der einzelnen Dokumente entsprechend ausgewählt 
werden. 
 

Hier gibt es noch ein freies Textfeld in das Sie für die XML-Datei der E-Rechnung die in Deutschland 
vorgeschriebenen Angaben bzgl. Geschäftsführer, Vorstand, Aufsichtsrat usw. angeben können. Diese 
Angaben werden dann unter ĂBemerkungen zur Rechnungñ aufgef¿hrt, da es hierf¿r in den europäischen 
E-Rechnungs-Definitionen kein Feld gibt. 
 

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

Hinweis: Sollte als Standard Zahlungsziel Lastschrift ausgewählt sein, muss zwingend auch die Gläubi-
ger-ID ausgefüllt sein.  
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5.2 Sonderfunktion - Datenbank bereinigen :  

Sie haben hier auf dieser Seite auch die Möglichkeit, Ihre Datenbank über das gelbe Papierkorb -
Symbol  oben rechts in der grauen Leiste aufzuräumen. Dabei können Sie individuell entscheiden, wel-
che Datensätze gelöscht werden sollen:  

¶ Dokumente (Angebote, Aufträge, Lieferscheine, Rechnungen, Gutschriften) 

¶ Kontakte (Dokumente müssen ausgewählt sein) 

¶ Produkte (Dokumente müssen ausgewählt sein) 
Diese Funktion ist besonders hilfreich, wenn Sie das Programm zunächst mit fiktiven Daten testen möch-
ten oder nach langem Gebrauch aufräumen möchten. 

 

 
 
Sobald Sie sich mit den Funktionen und Abläufen vertraut gemacht haben, können Sie die Datenbank auf 
Wunsch also zurücksetzen , um mit echten, originalen oder neuen Geschäftsdaten zu arbeiten. 
 

 Hinweis:  Gelöschte Daten lassen sich nicht wiederherstellen. Bitte verwenden Sie diese Funktion mit 

entsprechender Vorsicht. 
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5.3 Anlegen der Grundd aten ăBenutzer ò:  
 

Das System ist Mehrbenutzer-fähig, so dass mehrere Benutzer damit arbeiten können. Wenn mehrere 
Benutzer gleichzeitig mit dem System arbeiten möchten, müssen weitere Benutzerlizenzen erworben 
werden. 
 
Da die Benutzerdaten z.B. in Angeboten als Kontaktadresse autom. hinterlegt werden können, können 
hier weitere Kontaktdaten pro Benutzer hinterlegt werden. 
 

 
 

Wenn Sie hier oben rechts auf das grüne Neu-Symbol klicken, können Sie weitere Benutzer anlegen. 
 

 
 

Neben dem Namen des Benutzers und dessen E-Mail-Adresse können 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 Steuersätzen usw. erlauben ï normale Benutzer sollten hier keinen Zugriff erhalten. Sie müssen auch 
überlegen, ob Sie z.B. jedem Verkaufsmitarbeiter gestatten, Artikel mit entspr. Preisen anlegen zu dürfen. 
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5.4 Anlegen der Grundd aten ăKontaktartò:  
 

 
 

Die Kontaktart ĂAllgemeinñ, ĂKundeñ und ĂLieferantñ sind bereits vom System vorgegeben. Dass man diese 
Arten nicht ändern kann, ist rechts an dem Schloss erkennbar. Diese 3 Kontaktarten reichen sicherlich im 
Normalfall auch aus. Wenn man über das System auch CRM-Daten verwalten möchte, dann kann man 
hier auch weitere Kontaktarten anlegen, wie z.B. ĂInteressentñ. Oder bei den Kunden könnte man durch 
Kundenarten unterscheiden, z.B. zwischen normalen Kunden und einem ĂGroÇhandelskundenñ oder ei-
nem ĂEU-Auslandkundenñ usw.. Das System ist hier sehr flexibel. 
 

5.5 Anlegen der Grundd aten ăKommunikationsartenò:  
 

 
 

Diese stehen Ihnen bei der Anlage eines neuen Kontakts im Bereich ĂAbteilungen/Kontaktpersonenñ als 
weitere Auswahlmöglichkeiten zur Verfügung. 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 möchten. 
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5.6 Anlegen der Grunddaten ăEinheitenò:  
 

 
 

In diesem Bereich werden alle Einheiten festgelegt, die Sie für Ihre Auftragsbearbeitung brauchen. Das 
System ist bereits vorbestückt mit den internationalen EN-Code-Bezeichnungen, so wie sie auch bei der 
E-Rechnung (XRechnung & ZUGFeRD-Format mit XML-Datensatz gemäß europäischer Norm EN 16931) 
angegeben werden müssen.  
 
Z.B. darf in einer E-Rechnung nicht ĂSt¿ckñ angegeben werden, sondern der EN-Code ĂH87ñ. 
 
 
 
 
 
 
Einträge, die rechts mit einem grauen Schloss gekennzeichnet sind, sind fest im eAUFTRAGs-System 
bereits angelegte Einheiten, die nicht verändert oder gelöscht werden können. 
 
Über den grünen Button rechts oben in der Symbolleiste können Sie bei Bedarf noch weitere eigene Ein-
heiten hinzufügen.  
 
Wichtig:  Es ist international vorgeschrieben, dass bei Einheiten, die nicht in der EN-Code-Liste aufgeführt 
sind, der EN-Code ĂH87ñ hinterlegt werden muss. 
 
Um die Übersicht zu behalten, können 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 können Sie (unten) das Häkchen zur Sicht-
barkeit setzen oder entfernen. 

Hinweis: Bei der Erstellung einer E-Rechnung im XRechnungs- oder ZUG-
FeRD-Format ist es erforderlich, für die Positionsangaben einen EN-Code für 
die Mengeneinheit anzugeben. Diese Codes basieren auf der UN/ECE-
Empfehlung Nr. 20 ĂCodes for Units of Measure Used in International Tradeñ. 
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Ausgeblendete Einheiten stehen beim Anlegen eines Produktes oder Artikels nicht mehr zur Auswahl. So 
behalten Sie stets den Überblick und wählen nur die Einheiten aus, die Sie tatsächlich benötigen. 
 
Hier ein Beispiel für die Markierung mit einigen Einheiten, die ausgeblendet sind - zu erkennen an dem 
durchgestrichenen Auge: 
 

 
 
 
Hier als Beispiel die Ansicht der z.B. von Ihnen benötigten Einheiten ï alle anderen sind ausgeblendet: 
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5.7 Anlegen der Grunddaten ăSteuersªtzeò:  
 

 
 

Hier finden Sie die im eAUFTRAGs-System voreingestellten Steuersätze. Hierauf verweisen Sie später 

beim Anlegen eines Artikels oder Produkts. Auch hier können Sie bei Bedarf eigene weitere Steuersätze 

anlegen. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

Hinweis: eAUFTRAG unterscheidet gemäß den aktuellen Steuer-Richtlinien zwischen 
ĂNullsteuersatzñ und ĂSteuerfreiñ. Hierzu ein paar Anmerkungen: 
 

Im Finanzwesen bezeichnet ĂZero-Ratedñ einen ĂNullsteuersatzñ, also einen Steuersatz 
von 0 %, der auf bestimmte Waren oder Dienstleistungen angewendet wird. Mit dem Jah-
ressteuergesetz 2022 hat die Bundesregierung diesen ermäßigten Umsatzsteuersatz von 
0% auch in Deutschland eingeführt, welcher z.B. für die Lieferung steuerbegünstigter Pho-
tovoltaikanlagen anwendbar ist. 
 

Dann gibt es Ăsteuerfreie Umsªtzeñ nach § 4 UStG. In § 4 des Umsatzsteuergesetzes 
(UStG) werden für bestimmte Tätigkeiten und Bereiche Ausnahmen definiert. In § 4 UStG 
werden 29 Ausnahmefälle aufgelistet, auf die der Begriff Ăsteuerfreiñ zutrifft ï z.B. sind 
medizinische, soziale und gemeinnützige Tätigkeiten umsatzsteuerbefreit.  
Hierzu gehören z.B. 
¶ ambulante und stationäre medizinische Leistungen sowie Pflegeleistungen 

¶ die Lieferung von menschlichen Organen, menschlichem Blut und Frauenmilch 

¶ ehrenamtliche Tätigkeiten 

¶ Bildungsleistungen an öffentlichen oder privaten Schulen und Hochschulen sowie anderen allge-

meinbildenden oder berufsbildenden Einrichtungen 

¶ kulturelle Dienstleistungen von unter anderem Museen, Orchestern, Tierparks oder Archiven sowie 

die Veranstaltung von Theatervorführungen und Konzerten 

¶ Finanz- und Versicherungsdienstleistungen wie Zahlungsabwicklungen, die Vergabe von Krediten 

oder der Verkauf von Versicherungspolicen 

¶ Vermietung und Verpachtung von Grundstücken 

¶ Umsätze, die unter das deutsche Grunderwerbsteuergesetz fallen 

¶ Rennwetten und Lotterien 

¶ innergemeinschaftliche Lieferungen von Waren und Produkten an Unternehmen im EU-Ausland 

¶ die grenzüberschreitende Beförderung von Gegenständen 

¶ Tätigkeiten in der Luft- und Seeschifffahrt 
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5.8 Anlegen der Grunddaten ăNummernkreise ò:  
 

 
 

Viele Unternehmen haben verschiedene Methoden zur Vergabe von Nummern in Angeboten-, Auftrags-
bestätigungen, Lieferscheinen, Gutschriften und Rechnungen. eAUFTRAG bietet hier ein Höchstmaß an 
Flexibilität. Die Möglichkeiten zur Nummern-Kreis-Generierung sind sicherlich selbsterklärend: 
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5.9 Anlegen der Grunddaten ăZahlungszieleò:  
 

In diesen Einstellungen legen Sie Ihre Zahlungsziele fest. Dabei können Sie unter anderem individuelle 

Texte für Angebote, Auftragsbestätigungen und Rechnungen hinterlegen, die automatisch bei der Erstel-

lung der jeweiligen Dokumente aufgerufen werden und in den Angeboten, Auftragsbestätigungen und 

Rechnungen eingesetzt werden. 

Sie haben außerdem die Möglichkeit, ein Zahlungsziel als Standard festzulegen, so dass es nicht bei jedem 

neu erstellten Dokument erneut ausgewählt werden muss. 

Zusätzlich können bis zu zwei Skonti mit frei wählbarem Gültigkeitszeitraum definiert werden. Diese wer-

den entsprechend auf den Dokumenten ausgewiesen. 
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5.10 Anlegen der Grunddaten ăTextbausteineò:  
 

 
 

In diesem Bereich können Sie individuelle Textbausteine für verschiedene Szenarien und Dokumente wie 
Angebot, Auftragsbestätigung, Lieferschein und Rechnung frei erstellen. Verfassen Sie persönliche Texte 
und nutzen Sie dabei vielfältige Optionen - beispielsweise das Einfügen von bestimmten Platzhaltern (siehe 
nachstehende Liste). 
 

Über die farbig hinterlegten Regler legen Sie fest, für 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. 
 

                                                                                               Mögliche Platzhalter: 
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5.11 Anlegen der Grunddaten ăVorlagen ò:  
 

 
 

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

Klicken Sie z.B. auf eine Vorlage: 
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Auf der linken Seite nehmen Sie Ihre 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 über ein anderes Gerät, z.B. einen Drucker oder 
als PDF, aussieht. 
 
Zunächst ist angegeben, wie das Formular heißt und wofür es verwendet werden soll. 
 
Es gibt dann 3 Möglichkeiten Ihr Formular zu gestalten: 
 

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

b) Alternativ können Sie ĂKopf anzeigenñ anklicken. D.h. hier können Sie dann z.B. Ihr (auch farbiges) 
Firmenlogo hochladen und es wird im Formular gezeigt und mitgedruckt.  

c) Wenn Sie kein eigenes Firmenlogo haben, kºnnen Sie diesen Bereich freilassen oder auf ĂText 
anzeigenñ umstellen und einen Text angeben, der als Formularüberschrift angezeigt wird. 

 
Mit hochgeladenem Logo: 
 

 
 

Alternativ mit händischer Texteingabe:  
 

 
 
Mit linker/rechter Rand, Textgröße, Bildbreite, Position und Höhe Kopf, Höhe Fuß usw. können Sie Anpas-
sungen vornehmen.  
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Im Hauptbereich können Sie Folgendes z.B. einstellen: 
 

 
 

Dann sieht der Positionsteil mit den Artikeln so aus: 
 

 
 

Bei diesen Einstellungen: 
 

 
 

Sieht der Positionsteil mit den Artikeln wie folgt aus: 
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Gestalten Sie zu guter Letzt Ihre Fußzeilen. Im Fußbereich können Sie bis zu 4 Spalten einrichten: 
 

 
 

Fügen Sie beispielsweise eine farbige Trennlinie oder eine personalisierte 2-, 3- oder 4-spaltige Fußzeile 
mit Ihren Unternehmensdaten hinzu. Zudem können Sie festlegen, welche Positionen in der jeweiligen 
Vorlage angezeigt werden sollen, und welche ausgeblendet bleiben. 
 
Pro Spalte können Sie 4 Zeilen bestücken. Die Vorbelegung in den Zeilen mit Telefon, Fax, E-Mail und 
Webseite wird vom System vorbestückt, kann aber von Ihnen abgeändert werden.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Über die Schaltflächen oben rechts in der grauen Leiste können Sie Ihre Vorlage direkt aktualisieren, um 
Änderungen in Echtzeit in der Vorschau zu sehen. Alternativ können Sie die Vorlage sofort speichern oder 
zunächst zwischenspeichern. 
 

Gestalten Sie Ihre Vorlagen ganz nach Ihren Vorstellungen ï flexibel, individuell und professionell. 
  

Berücksichtigen Sie bei der Formulargestaltung auch die deutsche Gesetzgebung:  
 

Eine GmbH z.B. muss auf ihren Geschäftsbriefen gem. § 35 a GmbHG folgende Angaben 
machen:  
¶ Vollständiger Firmenname in Übereinstimmung mit dem im Handelsregister eingetrage-

nen Wortlaut;  
¶ Rechtsform der Gesellschaft;  
¶ Sitz der Gesellschaft; 
¶ Registergericht des Sitzes der Gesellschaft und die Nummer, unter der die Gesell-

schaft in das Handelsregister eingetragen ist;  
¶ alle Geschäftsführer  und - sofern die Gesellschaft einen Aufsichtsrat gebildet und die-

ser einen Vorsitzenden hat - der Vorsitzende des Aufsichtsrates mit Familiennamen 
und mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen.  
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5.12 Duplizieren von Vorlagen  
 

Wenn Sie nun Ihre erste individuelle Vorlage für Sie optimal 
erstellt haben, können Sie ganz einfach durch Klick auf das 
Symbol  die bestehenden Standardvorlagen für den gewähl-
ten Dokumententyp überschreiben und so quasi Kopien Ih-
res individuellen Formulars erzeugen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
5.13 Grundsätzliches zur Eingabe und Festlegung von Einstellungen:  
 

Ändert man während einer Sitzung Festlegungen ï z.B. das Standardzahlungsziel ï 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 lässt 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 ð ăGrunddatenò 

 

Hier wird aber zunächst beschrieben, wie  man die Grunddaten vorneweg 
komplett erfass t: 
 
 
 

6.1 Erfassen von ăKontaktenò: 
 

 
 

Hier werden übersichtlich alle erfassten Kontakte angezeigt, die man individuell sortieren kann: Klickt man 
auf ĂKontakteñ bekommt man eine Liste aller erfassten Kontakte alphabetisch aufsteigend oder absteigend 
angezeigt.  

Durch einen Klick auf das Sortiersymbol  kann man diese Liste beliebig nach ĂKontaktartñ, ĂKun-
dennr.ñ, ĂPLZñ, ĂOrtñ oder ĂStraÇeñ sortieren: 
 

 

Hinweis:  Sie kºnnen nach der Erfassung der ĂEinstellungenñ schon 
sofort mit der Erstellung von Angeboten, Auftragsbestätigungen, 
Rechnungen usw. beginnen ï es müssen nicht unbedingt die Grund-
daten (Kontakte, Produkte und Produktgruppen) vorher erfasst wer-
den. Sie können diese Grunddaten auch Angebot für Angebot, Rech-
nung für Rechnung erfassen und so im Laufe der Zeit Ihre Kontakt - 
und Produkt -Datenbank erstellen.  
 

Siehe hierzu auch Pos. 8 ĂEinfache ĂE-Rechnungs -Schreibmaschineñ. 
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Klickt man hier oben rechts auf das grüne Plus-Symbol  kann man weitere Adressen hinzufügen: 
 

 
 

Die Erfassung von neuen Kontakten ist eigentlich selbsterklärend. Unter 
Abteilungen/Kontaktperson lassen sich beliebig viele Ansprechpartner er-
fassen. 
 
Mit einem Klick auf das Plus-Zeichen im Bereich Hauptanschrift lassen 
sich ggfs. benötigte Adresszusätze angeben. 
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Kontakt -Zusatzdaten:  
 

Durch Klicken auf ĂGrunddatenñ, ĂAdressenñ und ĂE-Rechnungñ kºnnen Sie weitere Reiter zur Kontakt-
Erfassung aufrufen, um weitere Daten des Kontaktes zu erfassen. 
 
Berücksichtigen Sie bitte, dass alle grün markierten Felder immer ausgefüllt werden müssen und 
dies unter allen 3 Reitern ĂGrunddatenñ, ĂAdressenñ und ĂE-Rechnungñ. Hierzu gehört vor allem 
auch das gr¿ne Feld ĂRechnung-E-Mail -Adresseñ unter dem Reiter ĂE-Rechnungñ, diese Angabe 
wird unbedingt zum E -Rechnungs -Versand benötigt.  
 
Unter dem Zusatzreiter ĂE-Rechnungñ kºnnen Sie kundenspezifische Zahlungs- und Lieferbedingungen 
hinterlegen.  
 
Hinweis: Wenn hier Zahlungsziel ĂLastschriftñ hinterlegt wird, muss die Bankverbindung und die Mandats-
referenz eingetragen werden, diese werden dann zwingend in der E-Rechnung benötigt. 
 
Erfassen Sie Ihre Kunden, Interessenten, Lieferanten usw. inklusive aller relevanten Informationen ï 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 
hochgezählte Nummer erzeugt. 
 

 
 

Beim Reiter ĂAdressen ñ kºnnen weitere ĂRechnungsanschriftenñ angegeben werden ï z.B. wenn zwar 
eine Niederlassung eines Kunden bestellt, die E-Rechnung aber immer an die Zentralbuchhaltung der 
Holdingzentrale geschickt werden muss. 
 
Sind hier unter ĂAdressenñ keine zusªtzlichen Daten erfasst, werden immer die Daten der ĂGrunddatenñ 
verwendet. Bei der Angebots-, Lieferschein-, Rechnungs-Erstellung kann man ansonsten aus den weite-
ren Rechnungsanschriften bzw. Lieferanschriften auswählen.  
 



 
 

                   

                     von                                                                                                                    Seite: 29 

 

Unter dem Reiter ĂE-Rechnungñ kann ergänzend eine Debitoren-Nummer des Kontaktes hinterlegt wer-
den, damit diese beim DATEV-Export direkt mit an die (DATEV-) Buchhaltung übergeben wird. 
 

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

Es gibt hier auch die Möglichkeit, einen mit diesem Kunden vereinbarten ĂKundenrabattñ zu hinterlegen. 
 

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

Sie können hier kundenindividuelle Zahlungsbedingungen oder Lieferbedingungen auswählen, die die 
Standardvoreinstellungen überschreiben.   
 

Legen Sie die Bankverbindungen an, wenn Sie die Zahlungsbedingung ĂLastschriftñ hinterlegt haben. 
 

Wichtig: Befüllen Sie unter dem Reiter ĂE-Rechnungñ immer das gr¿ne Feld ĂRechnung s-E-Mail -Ad-
resseñ ï ansonsten können keine E-Rechnungen erstellt werden und es erfolgt eine Fehlermeldung.  
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6.2 Alternativ: Kontakte importieren/exportieren  (CSV-Dateien)  

 

Wenn man die Adressen seiner Kontakte schon digital hat ï z.B. in einer Excel-
Tabelle - dann müssen die Kontakte nicht mehr neu erfasst werden, man kann 
sie einfach als CSV-Datei einlesen. 
 

Vielleicht hat auch Ihr Steuerberater Ihre Debitoren-Adressen in seinem System 
vorliegen, lassen Sie sich dann eine Datei zuschicken und lesen die ein. 
 

Wenn Sie oben rechts auf das 3-Punkte-Symbol  klicken, bekommen Sie die 
Auswahl ĂKontakte importierenñ oder ĂKontakte exportierenñ:  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Am besten nehmen Sie Excel, um die zu importierende CSV-Datei richtig zu 
formatieren. Speichern Sie dann diese Datei aus Excel heraus im CSV-Format 
ab und laden Sie dann diese Datei hoch: 
 

 

Wenn Sie auf das Download-Symbol klicken, können Sie sich eine CSV-
Musterdatei downloaden. In der CSV-Datei, die man hochladen will, müssen 
folgende Daten enthalten sein: 
 

¶ Bezeichnung 

¶ Kontaktarten 

¶ Telefon 

¶ Email 

¶ Adresszusatz1 (optional) 

¶ Straße 

¶ Adresszusatz2 (optional) 

¶ Postleitzahl 

¶ Ort 

¶ Land 

¶ Kreditorennummer (wenn vorh.) 

¶ Debitorennummer (wenn vorh.) 

¶ Kundennummer 

¶ Rechnungs-E-Mail 

¶ Bemerkungen 

¶ Referenz (z.B. für die Leitweg-ID im B2G-Beschäft) 
 

 
Nebenstehend sehen Sie so eine Excel-Datei als Muster im Querformat. 
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Für das Hochladen können dann noch folgende Optionen angegeben werden: 
 

 
 
Das Exportieren von Kontakten ist ebenfalls sehr logisch aufgebaut: 
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6.3 Erfassen von ăProduktgruppenò: 
 

 
 

Es sind die Produktgruppen ĂArtikelñ und ĂDienstleistungñ vom System vorgegeben. Man kann aber durch 

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

 
 

Pro Produktgruppe lässt sich ein Erlöskonto zuordnen. Nun kann man jedem Produkt (Artikel) eine Pro-
duktgruppe zuordnen, d.h. ein Erlöskonto. Nach Rechnungserstellung kann man dann per Debitorensoll-
stellung pro Rechnung direkt die Umsätze an diese Erlöskonten übertragen. 
 

Dies ist z.B. interessant, wenn man mit der Debitorensollstellung die Umsätze direkt auf verschiedene 
Erlöskonten in der Buchhaltung automatisch verbuchen möchte, z.B. Ware auf Artikel und Dienstleistungen 
auf Dienstleistungen. In einem Sportverein könnte man so z.B. die Erlöse der Handball-Sparte von der 
Volleyball-Sparte und der Cheerleader-Sparte durch unterschiedliche Erlöskonten in der Buchhaltung zu-
ordnen. 
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6.4 Erfassen von ĂProdukten ñ: 
  

Klickt man auf Produkte, erscheint die Produkt-Übersichtsliste. 
 

Mit Klick auf das grüne Plus-Symbol   oben rechts kann man neue Produkte anlegen: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ein Produkt zu erfassen ist recht einfach: 
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Man erfasst als erstes die Artikelnummer: Gibt man hier nichts ein, wird vom System hier automatisch die 
nªchste freie Artikelnummer vergeben, nach den Kriterien wie man sie unter ĂEinstellungenñ und ĂNum-
mernkreiseñ f¿r ĂArtikelnummerñ festgelegt hat. Man kann hier hªndisch aber auch jede alphanumerische 
Bezeichnung eingeben: ĂIT10001ñ f¿r eine Artikelnummer aus der Warengruppe ĂITñ oder man kann auch 
z.B. schreiben ĂLogitech Maus MXñ. Man hat hier volle Flexibilität, um seinen Artikelstamm zu verwalten, 
um bei der Angebots- oder Rechnungserfassung schnell zugreifen zu können. 
 

Unter Produktgruppe wählt man die Produktgruppe aus, um z.B. Statistiken zu erstellen oder beim DATEV-
XML-Export (Debitorensollstellung) eine Verbuchung auf unterschiedliche Erlöskonten zu erreichen. 
 

Dann wählt man aus der Einheiten-Einstellung die Einheit aus, der auf diesen Artikel passt ï z.B. ĂSt¿ckñ.  
 

Dann wird aus der angelegten Steuersatz-Tabelle der Steuersatz für 
diesen Artikel ausgewählt - z.B. Ă19 % - Volle Steuerñ. 
 

Unten ist dann der Editor für die Word-ähnliche Erfassung der Artikel-
texte. Diesen kann man z.B. händisch neu eintippen oder per Cut & 
Paste aus vorhandenen Beschreibungen, Dateien oder Internet-Spezi-
fikationen einkopieren. 
 

Der Editor ist sehr flexibel: Man kann entscheiden, ob der Text links-
bündig, zentriert, rechtsbündig oder im Blocksatz dargestellt werden soll. Man kann Fett- oder Kursiv-
Schrift, Durchgestrichen, Unterstreichen oder Hochgestellt auswählen. Die Schriftgrößen und verschie-
dene Schriftarten lassen sich auswählen. Man kann die Formatierungen wieder entfernen. Aufzählungen, 
Einrückungen usw. sind möglich.     
 

Speichert man ein erfasstes Produkt, kommt man wieder in die Produkt-Übersichtsliste. 
 

 

Über das Symbol  hat man diverse Suchfunktionen und durch einen Klick auf ĂProdukteñ, ĂBezeich-
nungñ, ĂKategorieñ oder ĂPreisñ kann man die Produkte sortieren.  
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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 Artikel nicht im System zu erfassen, sondern Ăofflineñ in einer Excel-
Liste, die man dann als CSV-Datei hochladen kann. 
 

Möchte 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: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

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

Das Exportieren von Produkten ist ebenfalls sehr logisch aufgebaut: 
 

 

<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 vollständig isolierter DDR-Schaltkreis liefert reine Datensignale für 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 erhöht die Speicherbandbreite und reduziert die Latenz.&nbsp;</font></div><div><font size="1">Vier  verschiedene 
Modi ermöglichen es den Nutzern, die optimale Konfiguration auf der Grundlage der Qualität ihrer Speichermodule herauszu-
finden. Die EXPO-Profile im MSI BIOS sind MSI OC LAB-optimiert und können einfach mit automatischen Energieeinstellungen 
für optimierte Speichergeschwindigkeit und Stabilität aktiviert werden. *1DPC 1R Max. Übertaktungsfrequenz 8200+ MT/s, 
unterstützt AMD EXPO.</font></div> 
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7. Auftragverarbeitung  ï Erstellung von Angeboten, Aufträgen,  

    Lieferscheinen, Rechnungen und Gutschriften  
 

 
Die Erstellung von Angeboten, Aufträgen, Liefer-
scheinen, Rechnungen und Gutschriften erfolgt 
vom grundsätzlichen Ablauf immer gleich.  
 
Die Funktionen erklären wir hier daher nur an der 
Angebots -Erstellung.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7.1 Angebotserstellung  
 

Klickt man auf eines der Symbole ï z.B. ĂAngeboteñ ï kommt man zu einer Übersichtsliste der bereits 
erstellten Angebote:  
 

 
 

Durch Klicken auf das Symbol  kann man diverse Suchfunktionen in den Spalten ausführen. Mit einem 
Klick auf die obere Zeile, lassen sich die vorhandenen Angebote beliebig sortieren. 
 

Klickt man auf ein vorhandenes Ăoffenesñ Angebot, kann man dieses direkt bearbeiten. 
 

Mit Klick auf das grüne Plus-Symbol   oben rechts kann man ein neues Angebot erstellen: 
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7.2 Kontakt erfassen / Kontakt aus Datenbank übernehmen  
 

Man hat nun die Möglichkeit, aus der vorhandenen Kontakt-Datenbank einen Kunden auszuwählen (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. 
 

 
 

Hat man einen Kontakt ausgewählt, wird das Adressfeld automatisch mit der hinterlegten Anschrift befüllt. 
Falls mehrere Anschriften hinterlegt sind, können Sie bequem die gewünschte Adresse auswählen. 
 

Unter ĂReferenzñ kºnnen Sie z.B. die Leitweg-ID beim B2G-Geschäft eintragen oder die Auftragsnummer 
Ihres Kunden. 
 

7.3 Einleitungs - und Schlusstexte:  

Im Bereich ĂEinleitungstextñ bzw. weiter unten unter ĂSchlusstextñ finden Sie Auswahlsymbole . 
Wenn in den Einstellungen bereits Standardtexte festgelegt wurden, wird dies durch ein grünes Häkchen 
angezeigt. Wenn Sie hierauf klicken, wird der ausgewählte Standardtext angezeigt bzw. wieder ausgeblen-
det. Klicken Sie in der Mitte auf das Papierkorb-Symbol, wird ein hinterlegter oder ausgewählter Text ge-
löscht. Sie können auch über das Ă+ñ-Symbol andere hinterlegte Textbausteine auswählen oder individuelle 
Texte schreiben. Interessant: Man kann hier auch verschiedene Textbausteine verschachteln - wenn man 
einen weiteren Text auswählt, ersetzt dieser nicht den vorhandenen, sondern wir beim Cursor eingefügt. 
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7.4 Erfassung der Artikel -/Produkte -Positionen:  
 

 
 

In der Zeile ĂPositionenñ gibt es rechts 3 Symbole: 1. Ganz rechts das Ă+ñ-Symbol, um neue Artikel zu 
erfassen. 2. In der Mitte das Symbol, um den Langtext ein- bzw. auszublenden und links ein Symbol mit 
einem ĂRñ um einen Gesamtrabatt hinzufügen bzw. bearbeiten zu können (wird später beschrieben). 
 
Dr¿ckt man also das Ă+ñ-Symbol, kann man entweder ein vorhandenes Produkt aus der Produktübersichts-
liste in das Angebot übernehmen (hier kann man auch mehrere Produkte anklicken, um sofort mehrere 

Artikel ins Angebot zu übernehmen) oder man klickt danach auf das grüne Plus-Symbol  in der Produkt-
Übersichtsliste, um ein neues Produkt zu erfassen.  
 

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

Mit einem Klick auf das Bearbeitungssymbol kann man den Artikel individuell für dieses Angebot än-
dern und Menge oder Preis anpassen (durch einen Doppelklick auf ĂMengeñ und ĂPreisñ kann man dies 
auch sofort in der Übersicht ändern, ohne erst den Bearbeitungs-Modus aufzurufen) . Ändert man z.B. den 
Artikeltext, den Rabatt oder den Artikelpreis sind die Änderungen nur für dieses Angebot gültig. 
 
 

7.5 Rabatt - und Nachlass -Behandlung:  
 

Gibt man z.B. 5% Artikel-Rabatt im obigen Beispiel auf den AVISION-Scanner ein und verändert die Be-
zeichnung mit dem Zusatz ĂVorf¿hrgerªtñ, hat das System automatisch alle relevanten Werte berechnet 
und die Erfassungsmaske sieht wie folgt aus: 
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Wenn man jetzt noch ggfs. 10% Gesamt-Rabatt vergibt (klicken auf das ïĂRñ-Symbol, oben rechts in der 
ĂPositionenñ-Zeile), rechnet das System auch sofort den richtigen Gesamtrabatt aus: 
 

 
 

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

                                                    
 

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

 
 

Ist beim Kontakt ein Kundenrabatt hinterlegt, wird dieser sofort für das gesamte Angebot berücksichtigt. 
Wird jedoch ein Rechnungsrabatt ausgewählt, überschreibt dieser den Kundenrabatt.  
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Viele Anwender möchten 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 gemäß EN-16931 jedoch etwas schwierig, 
da es nach den E-Rechnungs-Vorgaben nie einen negativen Artikel-Preis geben darf ï es sind aber nega-
tive Stückzahlen zulässig, so dass man sich wie folgt behelfen kann: 
 

Man legt einen Dummy-Artikel ĂNachlassñ an. Den f¿hrt man dann als letzte Position eines Angebotes ein, 
gibt die negative Stückzahl -1 ein und kann dann noch ggfs. den Artikeltext händisch auf den Nachlass-
grund anpassen. Das Ergebnis sieht dann wie folgt aus: 
 

 
 
 

7.6 Abschluss einer Angebots -Erfassung:  
 

Hat man so nun sein Angebot (oder Auftrag, Rechnung usw. ï es funktioniert alles nach dem gleichen 
Schema) erstellt, muss man den Vorgang abschließen. Hierzu geht man ganz nach oben, in die Zeile 
ĂAngebot bearbeitenñ und hat dort rechts 3 Schaltflªchen:  
 

 
 

Mit dem grünen linken Symbol kann man eine Vorschau aufrufen, mit dem roten mittleren Symbol speichert 
man die Rechnung als Entwurf ab ï um diese zwischenzuspeichern oder ggfs. zu anderer Zeit weiterzu-
bearbeiten und mit Klick auf das blaue rechte Symbol schließt man den gesamten Vorgang endgültig ab 
(Fertigstellung). 
 

In der Angebots-Übersicht werden die diversen Vorgänge dann angezeigt: 
 

 
 

Der Status jedes Angebots ĂAngenommen ñ, ĂOffenñ bzw. ĂEntwurf ñ wird dann hier angezeigt. 
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Klickt man also während der Angebots-Erstellung auf das linke grüne Symbol   , kann man sich eine 
Vorschau (WYSIWYG - ĂWhat You See Is What You Get) des Angebots als Entwurf anzeigen lassen: 
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Klickt man vorher, d.h. im Angebots-Bearbeitungs-Modus, auf das rechte blaue Symbol   schließt 
man die Angebotserstellung ab und kommt zur ĂFertigstellungñ: 
 

 
 

 

7.7 Angebot versenden : 
 

Man hat dann 4 Möglichkeiten des Abschlusses: 
 

a. Man kann oben rechts auf das ĂXñ-Symbol klicken. Der Abschluss-Vorgang wird beendet und das An-
gebot wird in der ¦bersichtsliste mit ĂOffenñ gekennzeichnet. Es wird eine Angebots-Nummer vergeben 
und das Angebot ist nicht mehr änderbar. 
 
b. Man klickt auf den Button ĂAngebot  herunterladen ñ und  findet dann 
das Angebot in seinem Bowser im Downloadbereich  und kann dann das 
Angebot auf seinem lokalen Gerät speichern, ausdruckenn und/oder individuell 
per Mail mit Anhängen usw. verschicken.  
 

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

 

Man kann hier noch vor dem Versand bis zu einer Größe von 20 Mbyte Datenblät-
ter, Prospekte, Zeichnungen usw. als JPG, PNG oder PDF-Anlage zum Angebot 
hochladen und als weitere Dateien an die E-Mail anhängen: 
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Oben unter Absender kann man noch wählen, ob der Sachbearbeiter oder die Firma als Absender ge-
nannt werden soll. Unter CC und BCC lassen sich mehrere E-Mail-Empfänger angeben: 
 

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

 
 

Das eAUFTRAGS-System in der Cloud hat keinen Zugriff auf Ihre 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 Empfänger diese für ihn evtl. unbekannte E-Mail nicht löscht, be-
kommt er den E-Mail-Eingang wie folgt angezeigt: ĂPeter Lustig via SPECTRUM eAUFTRAG ñ oder ĂMus-
terauftrag GmbH via SPECTRUM eAUFTRAGñ ï je nachdem, was Sie für eine Absender-Adresse aus-
gewählt 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, ĂE-Mail herunterladenñ. Sie laden sich das Angebot 
(bzw. die Auftragsbestätigung, 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 können 
Sie den Text noch verändern, ergänzen 
usw. und ggfs. Anlagen wie Prospekte, 
Datenblätter usw. zus. in die Anlage pa-
cken. Der E-Mail-Versand erfolgt dann 
ganz normal aus Ihrem Outlook mit Ihrer 
offiziellen Absenderkennung.   
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7.8 Angebot Weiterverarbeitung /Übertragen /Festschreiben/Archivieren  
 

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

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

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

 
 

Dann geht ein Fenster auf und man kann das ĂAngebot in eine Auftragsbestätigung, einen Lieferschein 
oder eine Rechnung übertragen ñ.  
 
Man kann sich hier auch das ĂAngebot ansehen ñ und das ĂAngebot ªndernñ, sofern es noch nicht in 
eine Auftragsbestätigung, einen Lieferschein oder eine Rechnung übertragen wurde. Hat man z.B. ein 
Angebot in eine Auftragsbestätigung (oder eine Auftragsbestätigung in eine Rechnung) gewandelt, ist die 
Funktion ĂAngebot ändern ñ (oder in dem anderen Beispiel ĂAuftragsbestªtigung ªndernñ) nicht mehr ver-
fügbar, das Objekt wird als ĂFestgeschrieben ñ ausgewiesen. Erst wenn man die Auftragsbestªtigung (oder 
in dem anderen Beispiel die Rechnung ï sofern sie noch im Entwurf ist) wieder löscht, kann man im da-
vorliegenden Aggregatszustand wieder Änderungen durchführen. Ist die Rechnung versendet und dadurch 
festgeschrieben, können keine Änderungen mehr vorgenommen werden und der Vorgang in der gesamten 
Kette (die Elemente Angebot bis Rechnung) werden festgeschrieben.  In der täglichen Datensicherung 
werden dann die Vorgänge für 10 Jahre revisionssicher archiviert .  
 
Man kann hier vermerken, ob der Kunde das Angebot nicht angenommen hat, d.h. es wird vermerkt, dass 
das ĂAngebot abgelehnt ñ wurde. 
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Man kann hier auch bestehende ĂAngebote als neues Angebot kopieren ñ, um so ähnliche Angebote für 
andere Kunden zu erstellen. Hiermit hat man auch die Mºglichkeit sog. ĂTemplatesñ zu erstellen. D.h. sog. 
Masterangebote , in die man alle wichtigen Positionen (Artikel, Dienstleistungen usw.) erfasst, dann für ein 
bestimmtes Projekt kopiert, kundenspezifisch noch Positionen löscht und/oder ergänzt und kann so schnell 
komplexe Vorgänge bearbeiten. 
 
Hier hat man auch die Funktion ĂAngebot lºschenñ.                                                                   
 
 

7.9 Angebot in Auftrag über nehmen : 
 

Wenn man ein Angebot in eine Auftragsbestätigung 
überträgt, wird man im Normalfall gefragt, ob man den 
Einleitungstext und den Schlusstext gemäß den Einstel-
lungen ersetzen möchte. 
 
Danach sehen die Verarbeitungsmöglichkeiten gleich 
wie bei der Angebotserstellung aus ï man kann noch Ar-
tikel löschen, hinzufügen, die Stückzahl oder den Preis 
ändern. Wie unter 7.5 beschrieben, kann man auch noch 
Rabatte bzw. Nachlässe einfügen. 
 
Auch die Lieferadressen usw. können geändert werden. 
 
Mit der Funktion ĂFertigstellen ñ ï gleich wie beim Ange-
bot ï wird der Auftrag festgeschrieben und kann nicht 
mehr geändert werden. 

 
 

7.10 Lieferschein / Teillieferung  
 

Will man aus einem Auftrag einen Lieferschein erstellen, geht man exakt gleich vor wie zuvor beschrieben 
bei dem Übertrag von einem Angebot zu einer Auftragsbestätigung. 
 
Will man nur eine Teillieferung  vornehmen, kopiert man den Lieferschein und entfernt im ersten Liefer-
schein die Positionen, die nicht geliefert werden, nimmt für diesen Lieferschein dann die Fertigstellung vor 
und verschickt diesen oder druckt ihn lokal aus. Im zweiten Lieferschein löscht man dann die mit dem 
ersten Lieferschein verschickten Positionen und speichert diesen Teil-Lieferschein als ĂEntwurfsñ-Liefer-
schein, bis auch diese Artikel versendet werden. Mit diesem Vorgang können Sie dann, wenn gewünscht 
auch Teil -Rechnungen  erzeugen. 
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7.11 Rechnungserstellung  
 

Hier noch einmal der Hinweis: Man muss nicht erst Angebot, Auftragsbestätigung, Lieferschein 
erstellen ï 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 Änderungen zu den anderen, zuvor beschriebenen Bearbeitungsschritten: 
 
Unterhalb der Anschrift gibt es hier ein Feld, wo bis zu 10 Dateien (sog. rechnungsrelevante Anhänge oder 
rechnungsbegründende Anlagen) mit max. gesamt 6 MB hochgeladen werden können. Die rechtsrelevan-
ten Anhänge sind z.B. Stundenzettel, Servicescheine, Liefernachweise usw. - auf die in der Rechnung 
Bezug genommen wird.  
  

 
 
Rechts ist außerdem ein Feld, in dem für die Rechnungsstellung  
das verbindlichen Leistungsdatum oder ein Leistungszeitraum  
ausgewählt werden kann: 

a. Klickt man rechts auf das -Symbol, geht ein Fenster auf, wo man 
mit einem Doppelklick ein festes Leistungsdatum  auswählen kann. 
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b. Klickt man auf das mittlere -Symbol, kann man Leistungs -Zeiträume  festlegen:  

¶ Wählt man z.B. Abrechnungs-Monat ĂMaiñ aus, dann füllt das System autom. 01.05.2025-
31.05.2025 aus. 

¶ Schaltet man oben zus. ĂJªhrlichñ ein und wählt den Monat ĂAugustñ aus, dann f¿llt das System 
autom. 01.08.2025-30.07.2026 aus. 

¶ Durch das dazuschalten von ĂZukunftñ zu ĂJªhrlichñ und, z.B. ĂNovemberñ, f¿llt das System autom. 
eine Abrechnungsperiode in der Zukunft vom 01.11.2025-31.10.2026 aus. 

 

 
 
Führt man nun eine Festschreibung durch, kann man im gleichen Schema wie unter 
ĂAngebot erstellenñ in Kapitel 7.7 die Rechnung auf 3 verschiedenen Wegen ver-
schicken. 
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Der Empfänger erhält in der Regel dann die Rechnung im PDF/A3-Format als ZUGFeRD-Rechnung (so-
fern vorher das ZUGFeRD-Format bei der Kontaktanlage für den Kunden festgelegt worden ist). 
 
 
 
 
 
 
In dieser PDF/A3 sind dann die digitale XRechnungs-XML-Datei und ggfs. rechnungsrelevante Anhänge 
eingebettet. Der Anwender kann diese PDF/A3 normal mit einem PDF-Viewer wie ADOBE-Acrobat öffnen 
und man sieht dann folgendes: 
 

 
 

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

eine Büroklammer  angezeigt. Klickt man auf diese Büroklammer, 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. 
  

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

Interessante Möglichkeit: 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 (unabhängig von der 10-jähri-
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 ï damit eine vollständige, fehlerfreie E-Mail-Zustel-
lung sichergestellt wird. 
 
Zur Info:  Die Finanzverwaltung hat klargestellt, dass es unschädlich ist, wenn die Datei zu einer E-
Rechnung mehrfach versandt wird, solange es sich um dieselbe Rechnung handelt und die Übermitt-
lung nur als inhaltlich identisches Mehrstück erfolgt. 
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Der XRechnungs-XML-Datensatz in dieser ZUGFeRD-Rechnung sieht so aus: 
 

 
 
 
 
 

  

Wichtig:  Nach Gesetz ist nur der XML-Datensatz ausschlaggebend! Das Bundesministerium 
der Finanzen (BMF) hat in seinem Schreiben vom 15.10.2024 klargestellt, dass für die steu-
erliche Anerkennung einer ZUGFeRD-Rechnung ausschließlich die XML-Daten mit den 
Rechnungspflichtangaben gemäß §§ 14 Abs. 4 i.V. mit 14a Abs. 5 UstG herangezogen wer-
den. Abweichungen oder fehlende Angaben in der XML-Datei könnten ggfs. dazu führen, 
dass die Rechnung nicht als ordnungsgemäß anerkannt wird und der Vorsteuerabzug verlo-
ren geht. SPECTRUM validiert aus diesem Grunde ständig die XML-Dateien, um die deut-
schen E-Rechnungs-Vorgaben zu erfüllen. 
 


