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Wir sind stets bemiiht, KingBill so einfach und intuitiv wie moglich aufzubauen, um unseren Kunden
einen schnellen Einstieg in unsere Software, ohne das Studieren von Handblichern, zu erméglichen.

Natrlich

ergeben sich Falle, in denen dies nicht zutrifft. Flir solche Falle steht Ihnen unser Online-

Handbuch zur Verfligung, in dem der Umgang mit KingBill beschrieben ist.
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1 Stammdaten

Stammdaten sind die Basis lhrer Unternehmensinformation.

Haben Sie einen Kunden, welcher 6fters bei lhnen bestellt? Haben Sie bestimmte Artikel, welche Sie
immer wieder verkaufen? Dann hinterlegen Sie diese Daten in der KingBill-Datenbank.

11 Kunden bearbeiten

KingBill hat den Vorteil, dass Sie Ubersichtlich und besonders schnell alle Informationen zu lhren
Kunden abrufen kénnen. Diese Daten kdnnen jederzeit mit nur einem Klick in ein neues Dokument
bernommen werden.

111 Neuer Kunde

Die ersten Schritte der Kundenverwaltung bestehen im Anlegen von Kundenstammdaten. Die
Startoberflache von KingBill zeigt Ihnen ein Feld mit direkten Eingabemdglichkeiten. Klicken Sie auf die
Schaltfliche [Neuer Kunde] und es offnet sich das Stammdaten-Fenster, in dem Sie alle
Kundeninformationen eintragen kdnnen.
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Automatische Kundennummer

Die Kundennummer wird lhnen automatisch vom System vorgeschlagen. Diese kénnen Sie aber
Uberschreiben und eine von lhnen gewahlte Kundennummer eintragen. Wenn Sie eine eigene
Nummer wahlen, dann zahlt die Software beim nachsten Kunden gleich von dieser Nummer weiter.
Dies funktioniert auch mit Buchstaben.



Ein Beispiel: Sie wahlen fiir den ersten Kunden die Kundennummer: "20150829a" ... dann erhalten Sie
beim nachsten Kunden vom System die Nummer "20150829b" vorgeschlagen. Auch diese Nummer
konnen Sie selbst wieder Uberschreiben. Es empfiehlt sich allerdings, einer gewissen Zahlen- und/oder
Buchstabenlogik zu folgen - das erleichtert spater statistische Auswertungen und Suchvorgange.

Rabattin Prozent %

Sie konnen bei einem Kunden standardmalRig einen Rabatt eintragen. Jeder Artikel eines neuen
Dokuments erhalt dann automatisch diesen eingetragenen Rabatt. Natirlich kdnnen Sie auf dem
Dokument diesen Rabatt dann noch manuell andern oder I16schen. Die Eingabe erfolgt in Prozent.

Innereuropdische Lieferungen ohne MwSt.

Wie viel Mehrwertsteuer Sie verrechnen missen, tragen Sie bitte in der Artikeldatenbank zum
jeweiligen Artikel ein. Sie kdnnen dem Kunden aber zum Beispiel fiir innereuropdische Geschéfte
zuweisen, dass er keine MwSt. zu zahlen hat. Dann wird jedes Dokument mit 0% MWST verrechnet,
unabhangig davon, wieviel MwSt. beim Artikel eingetragen wurde. Vergessen Sie bitte nicht, auch die
UID Nummer des Kunden einzutragen. Die UID-Nummer des Kunden kdnnen Sie prifen lassen, indem
Sie auf das Lupensymbol rechts vom Eingabefeld klicken. Damit wird ein Online-Service der
Europdischen Kommission befragt, ob diese Nummer korrekt ist.

Tipp: Geben Sie die Kundendaten sehr genau ein und versuchen Sie, so viele Informationen vom
Kunden zu erhalten wie moglich. Je genauer Sie mit den Kundendaten umgehen, desto leichter haben
Sie es, wenn Sie lhren Kunden zum Beispiel gezielt ein neues Produkt anbieten moéchten.

Wenn Sie alle Informationen eingegeben haben, klicken Sie rechts oben auf die
Schaltflache [Speichern & Schlieen] und Sie gelangen in die Kundenliste.
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112 Suchen und Finden

In der Kundensuche finden Sie eine besonders effektive Moglichkeit, schnell an lhre gesuchten
Kundeninformationen zu kommen. Die neue Benutzeroberflache von KingBill bietet Ihnen immer ein
direktes Volltext-Suchfeld UND 1-Klick-Zugriff auf Ihre Kundenliste. Wenn Sie einen bestimmten
Kunden suchen, benutzen Sie das Volltext-Suchfeld und die Schaltflache mit der Lupe direkt von der
Startseite von KingBill aus.


http://ec.europa.eu/taxation_customs/vies/vieshome.do
http://ec.europa.eu/taxation_customs/vies/vieshome.do
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Wenn Sie die [Kundenliste] 6ffnen, sehen Sie zunichst alle Ihre Kunden. Hier kbnnen Sie nun gezielt
nach einem Kunden oder auch einer Kundengruppe suchen. Ab dem 3. Buchstaben, den Sie eingeben,
wird die Suche automatisch ausgefihrt.
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Spaltensortierung
Mit Klick auf den Balken iber den Spalten kdnnen Sie die Liste nach den Spalten sortieren und zwar
auf- sowie absteigend.
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Spalten ein- und ausblenden
Mit Rechts-Klick auf den Balken (lber den Spalten kdnnen Sie alle Felder der Kunden ein- und
ausblenden.
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Spalten verschieben
Wenn Sie die Spalteniberschrift mit der linken Maustaste anklicken und die Taste halten, kénnen Sie
die Spalte auf eine beliebige Position verschieben.
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Spaltengrofe andern

Wenn Sie mit der Maus an den rechten Rand der Spaltentiberschrift navigieren, dann dndert sich das
Mauszeiger-Symbol zu einem Oben-Unten-Pfeil. Klicken Sie jetzt die linke Maustaste und halten Sie die
Taste. Nun kénnen Sie die Spaltenbreite anpassen.

Gruppen filtern

Haben Sie lhre Kunden auch speziellen Gruppen zugeordnet? Links finden Sie das Auswahlmeni
[Gruppe]. Wihlen Sie daraus eine bestimmte Gruppe - nun zeigt lhnen die Software automatisch alle
Kunden an, die Sie dieser Gruppe zugeordnet haben. Wenn dies vielleicht eine uniibersichtlich lange
Liste ist, dann kdnnen Sie noch zusatzlich das Suchfeld beniitzen, es werden dann nur noch Kunden
angezeigt, auf die lhre Suchabfrage zutrifft UND welche in dieser Gruppe eingetragen sind.



11.3 Kundendaten loschen

Einen Kunden wieder aus der Datenbank zu l6schen geht sehr einfach. Suchen Sie einfach den
gewiinschten Kunden mit der Volltextsuche. Wenn Sie ihn gefunden haben, klicken Sie den
Kundennamen einmal mit der linken Maustaste an und klicken auf die Schaltflache [L6schen], die Sie
oben in der Navigationsleiste finden.
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Sie erhalten eine Bestatigungsfrage, wenn Sie diese mit [JA] beantworten, ist der Kunde aus der
Datenbank gel6scht. Klicken Sie auf [NEIN], wenn Sie den Kunden doch nicht 16schen wollen. Wenn Sie
einen Kunden loschen, dann verschwinden seine Daten nur aus der Kundendatenbank. Alle Angebote
und Rechnungen an diesen Kunden bleiben jedoch erhalten.

Tipp: Statt den Kunden ganzlich zu I6schen, ist es sinnvoller, ihn nur einer eigenen Gruppe zuzuordnen,
zum Beispiel der Gruppe "Stornos". Vielleicht meldet sich der Kunde wieder einmal bei lhnen, oder Sie
mochten ihn kontaktieren.

114 Kundendaten exportieren
Sie konnen Ihre Kundendaten mit nur einem Klick exportieren. KingBill generiert eine XLSX-Datei, die

Sie mit jeder gangigen Tabellenkalkulation (z.B. Microsoft Excel) 6ffnen kénnen. Klicken Sie oben auf
die Schaltflache [Export].
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Wahlen Sie nun in der Spalte [exportieren] die gewlinschten Felder aus. Nur jene Felder, die ein
Hakchen haben, werden exportiert. Die Reihenfolge der Felder kdnnen Sie ebenfalls andern, indem Sie
zuerst mit einem Klick das gewtinschte Feld einmal anklicken und dann auf der rechten Seite mit den
Pfeilen rauf und runter die Reihenfolge festlegen. Diese Informationen merkt sich KingBill, sodass Sie



diese beim nichsten Export nicht noch einmal wihlen miissen. Uber die Schaltfliche [Ordner
wahlen] konnen Sie festlegen, wohin lhre Kundendaten exportiert und gespeichert werden sollen.
Wenn Sie das Kastchen [Nach Erstellen Datei 6ffnen] aktivieren, gelangen Sie nach erfolgtem Export
sofort in lhre neue Tabelle.

|4'M*_ EXPOIL

~

|

LA AR A N

ENIESIEIE

Klicken Sie dann auf [Starten]. Danach kann es ein paar Sekunden dauern (je nachdem wie viele
Kunden Sie bereits in der Datenbank gespeichert haben). Dann wird lhre Tabellenkalkulation entweder
automatisch gestartet oder Sie kénnen sie manuell 6ffnen. Hier haben Sie nun alle Méglichkeiten, lhre
Kundendaten zu bearbeiten oder die Liste nach eigenen Winschen auszudrucken.

11.5 Skonto dem Kunden zuweisen

In  den Einstellungen konnen Sie die Standards lhrer Skontovorgaben einrichten.
Fir jeden einzelnen Kunden, kdnnen Sie einzelne Skontovorgaben aktivieren oder deaktivieren.
Wenn Sie einen Kunden bearbeiten finden Sie unten den Reiter [Skonto], sofern Sie das Zusatzmodul
Skonto aktiviert haben.



Ubernehmen Sie nun diesen Kunden in eine Rechnung, dann werden diese Skontoeinstellungen
Ubernommen.
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Wenn Sie die Standards fiir Skonto in den Einstellungen gedandert haben, dann kénnen Sie durch Klick
auf die Schaltflache [Zuriicksetzen] diese neuen Standards (ibernehmen.

11.6 Kundenliste und Detailblatt drucken

In der Kundenliste finden Sie Zusammenfassungen von Kundendaten. Wahlen Sie zuerst aus, welche
Kunden lhre Liste enthalten soll indem Sie liber die Volltextsuche oder die Gruppe die Kunden filtern,
und klicken Sie dann auf die Schaltflache [Liste drucken].

Es offnet sich ein neues Fenster indem Sie auf der rechten Seite wahlen kdonnen, ob Sie diese Liste nun
drucken, als PDF oder XLSX speichern oder ob Sie diese Liste gleich als eMail versenden mochten.
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Detailblatt

Im Detailblatt finden Sie nicht nur alle Kontaktmoglichkeiten eines einzelnen Kunden, sondern auch
den Umsatz, den Offenen Stand und den Durchschnitt der Mahnungen. KingBill berechnet Ihnen, wie
oft im Schnitt Sie den Kunden mahnen missen, bis die Zahlung erfolgt (nur in der Version PREMIUM).
AulRerdem werden alle Rechnungen aufgelistet, die an diesen Kunden geschrieben wurden. Mit allen
Artikeln. Sie haben hier also die genaue Ubersicht dariiber, was der Kunde schon alles bei Ihnen
gekauft hat.
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Das Aussehen dieser Seite ist Gber den Button [Druckvorlage gestalten] individuell veréanderbar.
AuBerdem konnen Sie dieses Detailblatt ausdrucken oder als PDF speichern und direkt per eMail
versenden.
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11.7 Zusatzfelder

Das sind zuséatzliche Eingabemoglichkeiten fir weitere Informationen, die Sie auf Ihrer Vorlage
aufscheinen lassen konnen. KFZ-Betriebe verwenden diese Felder gerne, um beispielsweise den KM-
Stand, das Baujahr, die Anzahl der PS/KW eines Kraftfahrzeuges zu hinterlegen. Diese Felder sind in
der Rechnung, im Auftrag, Lieferschein, Angebot und in der Gutschrift darstellbar.

Zu den Zusatzfeldern gelangen Sie, indem Sie einen Kunden bearbeiten und unten auf das Registerblatt
,Zusatzfelder” klicken.
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Alle 10 Zusatzfelder konnen Sie auch umbenennen. Klicken Sie dafir auf die Schaltfliche [Namen
andern].
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Vergeben Sie fiir das gewiinschte Feld einen neuen Namen und klicken Sie danach auf [Speichern].

11.8 Status und Kommentare

Wahlen Sie dazu lhren gewiinschten Kunden aus und klicken Sie oben auf [Status und Kommentare]
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119 Status

Rechts oben finden Sie ein DropDown fiir den Status. Durch diese farbliche Kennzeichnung kénnen Sie
flir interne Zwecke Ihre Kunden kategorisieren. Verwenden Sie zB die Farbe rot, wenn dieser Kunde
nicht mehr kontaktiert werden will.

e zuik | STatUsSUNdKOMmentare,
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Historie
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Kommentare

Auf der rechten Seite konnen Sie beliebig viele Kommentare fir diesen Kunden hinterlassen.
Informationen sind wichtig, daher sollten Sie alle relevanten Daten zu diesem Kunden auch schriftlich
hinterlegen.

Setzen Sie ein Hakchen bei [Erinnerung am], um sich an zB einen Riickruf erinnern zu lassen. Diese
Erinnerung sehen Sie auf der Startseite von KingBill.
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1110 Kundendaten importieren

Hinweis: hier finden Sie eine Anleitung, wie Sie einzelne Kunden von einer Online-Shop Bestellung
importieren kénnen >

KingBill unterstiitzt Importe aus Microsoft Excel, Access und Outlook sowie aus reinen nur-Text-
Dateien. Um bestehende Kundendaten aus anderen Listen und Datein zu importieren, klicken Sie
zunachst auf [Kundenliste]. Es 6ffnet sich Ihre Kundendatenbank, klicken Sie dann auf das Feld
[Import].
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Es 6ffnet sich der Import-Manager.

1. Hier kdnnen Sie bestimmen, ob neue Daten eingespielt, oder bestehende aktualisiert werden
sollen.

2. Zusatzlich kénnen Sie den Dateityp wahlen, wie Ihre Daten vorliegen.

3. Wabhlen Sie hier Ihre Datei fiir den Import aus.

I@m ' DAENNMPOTUETEN

C \Wsers\blexander Kolin\Deskiop\Kunden ssx

Schritt 1 von 5

Wenn Sie die Importmethode ausgewahlt haben, bestatigen Sie mit [Weiter].



Danach fragt KingBill, welche Tabelle Sie importieren mochten — wahlen Sie bitte aus und bestatigen
Sie mit [Weiter].
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Schritt 2 von 5

Dann erhalten Sie ein Fenster, wo Sie auswdahlen kénnen, welche Datenfelder in die KingBill Datenbank
importiert und zugeordnet werden sollen. Sie kénnen die Felder zuweisen, indem Sie in der linken
Spalte (lhre Datei) einen Eintrag Anklicken, dann auf der rechten Seite das dazu passende Feld aus
KingBill markieren und schliefRlich die Schaltflache mit dem Pfeil nach rechts klicken.

WICHTIG: Geben Sie unten bitte das Feld zur Identifikation an, damit keine Dubletten (Kopien,
Duplikate) entstehen. Dies ist eine eindeutige Kennung des Kunden und kann z.B. die Kundennummer
sein. Deswegen empfiehlt es sich die Kundennummer hier anzugeben.

Telelce: Fiema

Schritt 3 von 5




Bestatigen Sie anschlieRend mit [Weiter]. Nun werden die Kundendaten auf doppelte Eintrdage
(Dubletten, Duplikate) gepriift. Sollten keine doppelten Eintrdge vorhanden sein, dann kommt die
Meldung, dass Keine Dubletten gefunden wurden.

Klicken Sie anschlieBend nochmal auf [Weiter], dann werden Ihre Daten importiert. Wenn alles
reibungslos verlauft, kommt die Meldung, dass die Daten erfolgreich importiert wurden.
HINWEIS: Bei einer groRen Kundenliste kann dies etwas Zeit in Anspruch nehmen.
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Die Daten wurden erfolgreich importiert




12 Lieferanten

Mit dem Zusatzmodul Lager haben Sie auch |hre Lieferanten immer im Blick.
Jedem Artikel kdnnen Sie den passenden Lieferanten zuordnen. Wenn Sie dieses Modul aktiviert
haben, dann finden Sie auf der Startmaske von KingBill im rechten mittleren Bereich eine Schaltflache
namens [Lieferanten].

£ DpKUMEnie: D RUnGeT

Finanzen

Liste aller Lieferanten anzeigen
Nachdem Sie auf die Schaltfliche [Lieferanten] geklickt haben, erhalten Sie eine Ubersichtliche Liste,
aller eingetragenen Lieferanten.

Unser Tipp: verwenden Sie die Suche links oben, um noch schneller Ihren Lieferanten zu finden.
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https://www.kingbill.com/cms/front_content.php?idcat=137&lang=1&client=1

Einen Lieferanten bearbeiten

Nachdem Sie alle Daten eingetragen haben, kdnnen Sie lhrem Lieferanten eine Mail senden, die
Homepage besuchen oder ihm einen Brief schreiben, wenn Sie das Zusatzmodul Briefe aktiviert haben.
Mehr Infos Giber das Zusatzmodul Briefe finden Sie hier .
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13 Spediteure

Mit dem Zusatzmodul Lagerverwaltung haben Sie auch lhre Spediteure immer im Blick. Wenn Sie
dieses Modul aktiviert haben, dann finden Sie auf der Startmaske von KingBill im rechten mittleren
Bereich eine Schaltflaiche namens [Spediteure].

2 & Dokumente : e IRandEr



https://www.kingbill.com/cms/front_content.php?idcat=141&lang=1&client=1

Liste aller Spediteure anzeigen
Nachdem Sie auf die Schaltflache [Spediteure] geklickt haben, erhalten Sie eine Ubersichtliche Liste,
aller eingetragenen Spediteure.

Unser Tipp: verwenden Sie die Suche links oben, um noch schneller Ihren Spediteur zu finden.
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14 Notizen

Oft hat man so viel zu tun, dass man nicht alles erledigen kann — kennen Sie das? Eine schnelle Notiz
kann hier oft Druck abbauen und man kann alles in Ruhe spater erledigen. Oder ein anderer Kollege
oder Mitarbeiter hat gerade Zeit und nimmt sich der Sache an. Dafiir sind die Notizen sehr hilfreich:
mit einem Klick 6ffnen, schreiben, speichern und fertig.

Arbeiten Sie im Netzwerk, kann jeder die Notizen sehen und bearbeiten. Somit wird lhnen vielleicht
sogar Arbeit abgenommen!

Natirlich kénnen Sie mit dem gewohnten Ampelsystem Prioritdten festlegen und sich die Notiz flr
unterwegs per Mail senden. Damit kann nichts mehr vergessen oder liegen gelassen werden!

Gleichzeitig kdnnen Sie die Notizen auch wie eine Wissensdatenbank verwenden. Notieren Sie fir alle,

wo beispielsweise die Druckerpatronen nachbestellt werden, oder wer der Ansprechpartner fir
Blromaterial ist.
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15 Artikel

KingBill hat den Vorteil, dass Sie libersichtlich und besonders schnell alle Informationen zu lhren
Artikeln abrufen konnen. Diese Daten kénnen jederzeit mit nur einem Klick in ein neues Dokument
bernommen werden.

1.5.1 Neuer Artikel

Klicken Sie auf der KingBill Startmaske im Bereich "Artikel" auf die Schaltfliche [Neuer Artikel]
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Es 6ffnet sich das Fenster, in dem Sie alle Artikelinformationen eintragen kénnen: Artikelgruppen,
Artikelname, Artikelbeschreibung, Einzelpreis, Einheit (Stk., Std., etc.) den aktuellen MwSt-Satz sowie
ein Produktbild.

Formatierung und Gliederung
Damit Ihre Artikelverwaltung noch Gbersichtlicher wird, bietet KingBill erweiterte Formatierungs- und
Gliederungsmaglichkeiten in der Artikelbeschreibung an.

Beim Anlegen eines neuen Artikels legen Sie bitte besonderes Augenmerk auf

e Artikelnummer
e Artikelname
e Verkaufspreis



Dies ist die lange Beschrelbung eines Akels.
Diose kdnnen Sio formateren

Zum Beispiel FETT oder XURSIV oder in einer anderen FAREE

Wenn Sie alle Informationen eingegeben haben, klicken Sie bitte rechts oben auf die Schaltflache
[Speichern & SchlieRen] und Sie gelangen zur Artikelliste.

Automatische Artikelnummer

Die Artikelnummer wird Ihnen automatisch vom System vorgeschlagen. Diese kdnnen Sie aber
Gberschreiben und eine von lhnen gewahlte Artikelnummer eintragen. Wenn Sie eine eigene Nummer
wahlen, dann zdhlt die Software beim nachsten Artikel gleich von dieser Nummer weiter. Dies
funktioniert auch mit Buchstaben. Ein Beispiel: Sie wahlen fur den ersten Artikel die Nummer: "1455a"
... dann erhalten Sie beim nachsten Artikel vom System die Nummer "1455b" vorgeschlagen. Auch
diese Nummer kénnen Sie selbst wieder liberschreiben. Eine durchgehende Logik bzw. Systematik bei
der Wahl dieser Bezeichnungen ist allerdings zu empfehlen.

Beim Speichern eines Artikels wird die Artikelnummer immer auf Dubletten gepriift, sprich ob diese
Nummer bereits vergeben wurde. Sie kdnnen dann entscheiden, ob Sie trotzdem speichern méchten.

Einheiten

In dieser Liste konnen Sie Einheiten hinterlegen, die Sie oft verwenden. Wenn Sie auf das [Zahnrad]
klicken, kdnnen Sie auch neue Einheiten festlegen.



Diose kdnnen Sie formateren
Zum Beispiel FETT oder XURSIV oder in einer anderen FAREE

* Auch Aufzahlungen
* sind moglich

Es offnet sich das Fenster "Listenverwaltung”, in dem Sie unbegrenzt neue Einheiten definieren
kénnen. Ebenso kénnen nicht mehr bendtigte Einheiten hier durch das rote [X] geléscht werden.

SchlieRen Sie dieses Fenster und Sie befinden sich wieder im Artikel-Bearbeitungs-Modus und kénnen
die neue Einheit auswahlen.



Artikelbild

r
@ Artikel bearbesten
i

) Offnen

|z » Bibliotheken » Bilder »

Organisieren v Newer Grdner

. abid (kicken und auswakien|
ir Favoriten B|bl|othek B|Ider Freer T e 0 - W
Lol Desktop Herzu erv: J
& Downloads
e LB
cammengenam.pg change,pg claudiajpg daniela
- Bibhotheken dersch,jpg

| Bilder
¥ Dokumente
o Musik .
= Subversion
B videos danreladersch,pg g ng;;\;;7
) Heimnetzgruppe
= Computer “““0
‘ System (C:) S‘
< DATEN (F) ehube(hkcln jo  Fotolia 32209810  Fotolia_32299610
£x* DATEN (\\server) M - Koprejpg Mjpg
KA Apple Phone
= 14 n

Dateiname:  digicam.pg - lBilﬂu(.png.'

Klicken Sie einfach mitten in das Feld und wahlen Sie von lhrer Festplatte das Bild, das Sie verwenden
mochten. Wenn lhnen ein Bild nicht geféllt, kann es durch Klick auf das Icon mit der Tonne geldscht
werden.

KingBill verwaltet die Bilder nach der Ubernahme in die Software selber. Sprich, wenn Sie das Bild von
Ihrer Festplatte l6schen, dann bleibt das Bild weiterhin im KingBill bestehen. KingBill muss die Bilder
selber verwalten, da es im Netzwerk-Modus sonst passieren kann, dass ein Client das Bild nicht sehen
kann. AuRerdem werden alle Bilder bei jeder Datensicherung mitgesichert und kénnen dadurch auch
nicht verloren gehen. Alle Artikelbilder werden physisch in den Ordner "Artikelbilder" kopiert und auf
eine maximale Breite von 800Pixel verkleinert.

Kommentar

In diesem grofRen Feld kénnen Sie beliebige Kommentare zu diesem Artikel hinterlegen. Dies hilft beim
Teamwork mit lhren Kollegen. Die Inhalte dieses Feldes werden nicht auf den Dokumenten angezeigt
(sofern Sie dies nicht in der Druckvorlage gedndert haben).

Lagerstand

In diesem Reiter sehen Sie den aktuellen Lagerstand und kénnen einen minimal Lagerstand und einen
Maximalen Lagerstand eingeben. Unterschreitet der aktuelle Lagerstand den minimal Lagerstand so
bekommen Sie einen Hinweis Gber die Nachbestellung. Ebenfals kdnnen Sie hier den Lagerplatz fiir
den Artikel definieren.

Lagerbewegung
In diesem Reiter kdnnen Sie "Neue Lagerbewegungen" manuell ein bzw. ausbuchen. Sie sehen
Ubersichtlich welcher Bearbeiter an welchem Tag welche Mengen gebucht hat.




Spezifische Preise

Um Kunden oder Lieferanten "Spezifische Preise" automatisch zu berechnen miissen Sie diese in Reiter
"Spezifische Preise" definieren. Diese Spezifischen Preise kbnnen entweder als Fixum oder als %Rabatt
angegeben werden.

Dokumente
In dieser Registerkarte finden Sie alle Dokumente, in denen dieser Artikel bereits ibernommen wurde.

Dateien

Zu jedem Artikel kdnnen Sie beliebige Dateien hinterlegen. Zum Beispiel Dokumente zur Beschreibung
des Artikels, oder auch Fotos. All diese Dateien werden in das Programmverzeichnis von KingBill
kopiert, damit auch diese Dateien mitgesichert und im Netzwerk verfiigbar gemacht werden kénnen.

15.2 Suchen und bearbeiten
Mit KingBill haben Sie zwei Mdoglichkeiten, Artikel zu suchen und zu bearbeiten: Wenn Sie genau
wissen, um welchen Artikel es geht, kdnnen Sie gleich das Suchfeld auf der Startmaske verwenden
oder Sie wahlen die Option [Artikelliste].
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Sie erhalten nun eine Liste aller bereits gespeicherten Artikel. Bei groerem Datenbestand kdnnen Sie
Ihre Suche durch den Gruppenfilter noch verfeinern. Wenn Sie den zu bearbeitenden Artikel gefunden
haben, so klicken Sie diesen entweder doppelt an oder gehen auf [Bearbeiten].

Tipp: Verwenden Sie die Suche ... nach dem dritten Buchstaben wird die Suche sofort ausgefiihrt.
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Wenn alle Informationen eingegeben sind, klicken Sie bitte rechts oben auf die Schaltflache [Speichern
& SchlieRen] und Sie gelangen wieder zuriick zur Artikelliste.



153 Kopieren

Bei der Option Artikel [Kopieren] wird der ausgewahlte Artikel mit all seinen Eintragen kopiert und
erhidlt gleichzeitig eine neue, fortlaufende Artikelnummer. Somit kénnen Abdnderungen (Preis,
Beschreibung, etc.) in dhnlichen Produkten mihelos durchgefiihrt werden.
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Der kopierte Artikel erscheint dann mit einer neuen Artikelnummer.

154 Loschen

Suchen Sie einfach den gewiinschten Artikel in der Artikelliste. Klicken Sie den Artikelnamen einmal
mit der linken Maustaste an und klicken auf die Schaltflache [L6schen], die Sie oben in der blauen
Navigationsleiste finden. Sie erhalten eine Bestatigungsfrage, wenn Sie diese mit [OK] beantworten,
ist der Artikel aus der Datenbank geloscht. Sie kbnnen den Arikel auch mit der rechten Maustaste
anklicken und den Menieintrag [Loschen] anklicken.

Hinweis: Wenn Sie einen Artikel 16schen, wird er nur aus der Artikeldatenbank entfernt. Alle
Dokumente, bei denen dieser Artikel eingetragen wurde, bleiben unverandert.
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1.5.5 Artikel Drucken

Wenn Sie sehr viele Artikel eingetragen haben (also alles iber 100 Produkte), dann sollten Sie mit Hilfe
des Gruppenfilters die Inventurliste einschranken und eine Gruppe nach der anderen kontrollieren.
Klicken Sie dafir links unterhalb der Suche auf das Meni der Gruppen. Klicken Sie auf eine Gruppe
Ihrer Wahl. Sofort nach dem Klick werden in der Liste nun nur noch jene Artikel angezeigt, die dieser
Gruppe zugeordnet sind.

D Artikel [=]E il

Nun brauchen Sie nur oben im Menl auf die Schaltfliche [Liste drucken] klicken.
Es 6ffnet sich ein neues Fenster mit der Vorschau der Artikel - Liste.

Auf der rechten Seite kénnen Sie diese Liste nun drucken, als PDF oder Microsoft Excel Tabelle
speichern, per eMail (als PDF Anhang) senden oder die Vorschau bearbeiten.
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Detailblatt drucken

Hier haben Sie eine genaue Ubersicht tiber lhren Artikel inklusive der Information wann Sie
den Artikel an wen verkauft haben und den Gesamtumsatz, den dieser Artikel Ihnen gebracht
hat. Offnen Sie einen bereits angelegten Artikel und klicken Sie auf die Schaltflache
[Detailblatt drucken].

© Artikel bearbeiten B

Dies ist di2 lange Beschresiung des Artikels

Diese konnen Sia formateren.

Zum Beispiel FETT oder KURSIV oder in einer anderen FAHBE
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Auch hier haben Sie auf der rechten Seite die Moglichkeit, dieses Detailblatt zu drucken, als PDF oder
Microsoft Excel Tabelle zu speichern, per eMail (als PDF Anhang) zu senden oder die Vorschau zu
bearbeiten.

Drucken
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Artikel - Detailblatt

Testartikel

Artikelnummer: 0001
Gappe: Testguppe

Verflgbar seit dem 1906 2015

Erfolgsberechnung Preise

Stuckzahl 500 Verkaufspreis €100.00

Umsatz €500,00 Verkauspreis ist netto

[Datum  Betreft ‘KundeName Menge  Erzepres

18082018 Rechnung 201513 500 500,00




15.6 Artikelimportieren

Haben Sie lhre Artikeldaten bereits in anderen Programmen erstellt? Wollen Sie diese 1:1 in |hren
neuen KingBill Gbernehmen? Kein Problem. Importiert werden kénnen ausschlieRlich Microsoft Excel
Tabellen im modernen XLSX Format.

Offnen Sie liber die Startmaske zunichst lhre [Artikelliste]. Es 6ffnet sich lhre Artikeldatenbank,
klicken Sie dann auf die Schaltflache [Import].
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Es 6ffnet sich der Import-Manager. Hier kdnnen Sie bestimmen, ob Sie neue Daten importieren oder
bestehende Daten aktualisieren. Um die zu importierende Datei zu wahlen, klicken Sie auf [Ordner
wadhlen]. Wenn Sie die Datei gewahlt haben, erscheint der Name im Feld bei "Daten importieren von
...". Klicken Sie danach auf [Weiter].

DAIENNTIPEIUETEN

& ich mochie neue Daten importeren

Schritt 1 von 5

In der nachsten Maske wéahlen Sie bitte das Tabellenblatt aus der Excel Tabelle aus.
Kliclen Sie danach auf [Weiter].



Danach kdnnen Sie die Felder zuweisen. Auf der linken Seite finden Sie alle Spalten aus der Excel
Tabelle. Auf der rechten Seite finden Sie alle Felder, die Sie in der KingBill Artikeldatenbank befillen
kénnen. Diese Felder sind bereits ausgefiillt, wenn die Excel Tabelle dieselbe Spaltentiberschrift hat,
oder wenn Sie bereits einen Import durchgefiihrt haben.

Um eine Zuweisung durchzufiihren, klicken Sie zuerst auf der linken Seite die betreffende Zeile an,
danach auf der rechten Seite die betreffende Zeile und dann in der Mitte auf die Schaltflache mit dem
grinen Pfeil nach rechts. Nun sehen Sie auf der rechten Seite in der zweiten Spalte den Zeilennamen
der linken Tabelle (=der Quelle, also Ihre Excel Tabelle).

Klicken Sie auf [Weiter].
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Im nachsten Schritt werden Dubletten gesucht und angezeigt. Verwenden Sie diese Liste als Kontrolle.
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Die Daten wurden erfolgreich importiert




157 Artikel exportieren

Sie kdnnen alle Ihre Artikel mit nur einem Klick exportieren. KingBill generiert eine XLSX-Datei, die Sie
mit jeder gangigen Tabellenkalkulation (z.B. Microsoft Excel) 6ffnen kénnen.

Tipp: Sie konnen auch einen Teil exportieren, indem Sie die Suche verwenden, oder mittels der
Artikelgruppe filtern.
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Wenn Sie auf die Schaltfliche [Export] klicken, offnet sich der Export-Manager.
Sie sehen hier alle Felder, die es in der KingBill Artikeldatenbank gibt. Auf der rechten Seite konnen Sie
die Reihenfolge der zu exportierenden Felder andern.

Es werden nur jene Zeilen exportiert, bei denen das Hakchen bei "Exportieren" drinnen ist.
Rechts unten kdnnen Sie wahlen, ob die formatierten Artikelbeschreibungen beim Export als reiner
Text ausgegeben werden sollen. Wenn Sie dieses Hakchen nicht setzen, werden die
Artikelbeschreibungen als RTF exportiert. Dies ist sinnvoll, wenn Sie erstens formatierte
Beschreibungen verwenden und zweitens, wenn Sie die exportierte Liste wieder importieren wollen.

Wahlen Sie einen Dateinamen und Ort fiir die exportierte Datei in dem Sie auf die Schaltflache [Ordner
wahlen] klicken.

Wenn Sie die Datei nach dem Export gleich 6ffnen mdchten, setzen Sie bitte das entsprechende
Hakchen unten in der Mitte.
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Klicken Sie auf [Starten] ... das wars schon :-).

Ihre Artikeldaten wurden erfolgreich ins Excel Format exportiert.
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Erfolgreich exportiert




1.5.8 Zusatzfelder bei Artikeln

Das sind zusatzliche Eingabemoglichkeiten fir weitere Informationen, die Sie auf lhrer Vorlage
aufscheinen lassen kénnen. Falls Sie in der Rechnung oder einem anderen Dokument eine Spalte mit
zusatzlichen Informationen haben wollen, dann sind die Zusatzfelder genau das Richtige. Diese Felder
sind in der Rechnung, im Auftrag, Lieferschein, Angebot und in der Gutschrift darstellbar.

Zu den Zusatzfeldern gelangen Sie, indem Sie einen Artikel bearbeiten und unten auf die Registerkarte
[Zusatzfelder] klicken.

Oberhalb der Registerkarten sehen Sie eine graue Linie. Sie kénnen die GroRe der Zusatzfelder dndern,
wenn Sie mit der Maus Uber diese graue Linie fahren, die Maus wird dann zu einem Rauf-Runter-Pfeil,
die linke Maustaste klicken und nun die GréRe dndern. Dies ist ein groBer Vorteil, wenn Sie einen
kleinen Monitor zur Verfliigung haben.

Den Zusatzfeldern kénnen Sie eigene Namen vergeben, klicken Sie dafiir auf die Schaltflaiche [Namen
andern].
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Dies Ist e lange Beschreibung des Artikels.

15.9 Barcode

KingBill kbnnen Sie mit jedem Standard-Barcode-Scanner verwenden. Dieser Barcode-Scanner muss in
der Lage sein, den Barcode als eine simulierte Tastatureingabe wiederzugeben.

Um einen Artikel mit einem Barcode zu speichern, 6ffnen Sie die Artikelliste und dann den
gewiinschten Artikel. Offnen Sie den Artikel durch einen Doppelklick, oder durch [Artikeldaten
bearbeiten].

Nun wahlen Sie unten das Registerblatt [Zusatzfelder]. Neben den normalen Zusatzfeldern fiir
benutzerdefinierte Zwecke, gibt es auch ein Feld [Barcode EAN].
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Klicken Sie in das Feld und scannen Sie den Barcode des Produkts. Nun sollte der Code als eine
Ziffernfolge im Textfeld erscheinen. (Sollte dies nicht der Fall sein, dann versuchen Sie in den
Einstellungen des Barcodescanner-Treibers eine Option zu finden/aktvieren, welche den Barcode als
simulierte Tastatureingabe ausgibt.)

Es genligt, wenn Sie nur noch auf [Speichern & Schliessen] klicken und schon ist der Artikel mit seinem
Barcode gespeichert.

1510 Kundenspezifische Preise

In KingBill ist es moglich fir einzelne Kunden bestimmte Preise zu hinterlegen. Falls Sie mehrere
Lieferanten bei einem Produkt haben und diese den Artikel mit unterschiedlichen Preisen anbieten,
dann ist auch dies moéglich im KingBill zu speichern. Um einen lieferanten- bzw. kundenspezfischen
Preis zu hinterlegen, 6ffnen Sie zuerst die Artikelliste, markieren den gewiinschten Artikel und klicken
oben auf [Artikeldaten bearbeiten].

Hinweis: diese Funktion steht Ihnen nur zur Verfligung, wenn Sie das Zusatzmodul Lager erworben und
aktiviert haben.

Offnen Sie die Artikelliste und bearbeiten Sie den entsprechenden Artikel.

Klicken Sie auf die Registerkarte [Spezifische Preise].
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Klicken Sie zuerst auf [Neue Beziehung]. Wahlen Sie aus, ob Sie nach Kunden oder Lieferanten suchen
mochten. Verwenden Sie dazu das Suchfeld. Wahlen Sie in der Liste darunter den Kunden/Lieferanten
aus, indem Sie die Zeile einmal anklicken. Nun geben Sie [Artikelnummer], [Preis] und ein
[Kommentar] ein. Dieses [Kommentar] kann bei der Rechnungserstellung bei Bedarf statt der
Artikelbeschreibung angezeigt werden.

Wenn Sie alle Eingaben getatigt haben, klicken Sie auf [Speichern].

Dies ist dia lange Beschresiung des Arikets.
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Jetzt sind Sie zuriick bei der Liste der Beziehungen und finden lhren neuen Eintrag.

Zum Abschluss klicken Sie noch oben rechts auf [Speichern & schlieBen].
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Wenn Sie nun ein neues Dokument erstellen und diesem Kunden oder Lieferanten, den
entsprechenden Artikel auswahlen, erhalten Sie ein neues Fenster, indem Sie den Preis auswahlen
kénnen.

Wie bereits vorhin erwdhnt haben Sie hier die Option das Kommentar der Beziehung statt der
Artikelbeschreibung anzuzeigen.
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1511 Lagerbewegung

Sie haben eine Lieferung bekommen und wollen diese im KingBill vermerken? Dies kénnen Sie (iber
die Lagerbewegung erreichen. Um zur Lagerbewegung zu gelangen, 6ffnen Sie die Artikelliste,
markieren dann den Artikel welcher geliefert wurde und klicken oben auf [Artikeldaten bearbeiten].
Danach wahlen Sie unten den Reiter [Lagerbewegung].
Hinweis: diese Funktion steht Ihnen nur zur Verfligung, wenn Sie das Zusatzmodul Lager erworben und
aktiviert haben.
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Nun haben Sie die Moglichkeit eine [Neue Lagerbewegung] zu buchen.

Neue Lagerbewegung

Klicken Sie auf [Neue Lagerbewegung] und wahlen Sie den Bearbeiter, das Datum, die Menge und ob
es sich um einen Aus- oder Eingang handelt. Geben Sie auch ein Kommentar an, damit gehen keine
Informationen verloren.

Dies It gie lange Beschreibung des Arikels
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Lagerbewegungen drucken
Klicken Sie auf die Schaltflache [Drucken] und Sie erhalten eine druckbare Liste, die Sie auch als PDF
oder XLSX speichern oder per eMail (als PDF Anhang) versenden kdnnen.
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Wareneingang aus einer Bestellung buchen
Eine besonders charmante Losung ist der Wareneingang Uber Bestellungen.

Folgendes Szenario: Sie haben lhrem Lieferanten eine Bestellung (ber KingBill gesendet.
Diese Bestellung ist nun bei lhnen eingegangen. Diese wollen Sie nun verbuchen.

Klicken Sie auf [Bestellung suchen] von der KingBill Startmaske aus. Auf der linken Seite klicken Sie auf
die Schaltflache [Wareneingang buchen ... ] und wahlen Sie [aus einer Bestellung].

@ Besteliungen =] @—ﬁ

Es 6ffnet sich ein neues Fenster, in welchem Sie auf der linken Seite alle Bestellungen finden kénnen.
Doppelklicken Sie einfach die betreffende Bestellung und auf der rechten Seite finden Sie die bestellten
Artikel mit Stlickzahl bereits ausgefillt.

Bitte kontrollieren Sie die gelieferte Stiickzahl mit der bestellten.
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Wahlen Sie noch Datum, Mitarbeiter und Kommentar und klicken Sie zum AbschluR auf die
Schaltflache [Wareneingang buchen].

Artikel aus der Artikelverwaltung buchen
Offnen Sie die Artikelliste, klicken Sie auf die Schaltfliche [Wareneingang buchen] und dann auf [aus
Artikelverwaltung].
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Es o6ffnet sich ein neues Fenster.

Wahlen Sie auf der linken Seite aus lhrer Artikelliste die Artikel aus, fiir welche Sie eine Lieferung
bekommen haben.

Einfach die einzelnen Zeilen doppelklicken. Dadurch bekommen Sie in der rechten Liste jeweils eine
neue Zeile. Im Feld Stiick tragen Sie bitte die Anzahl der gelieferten Stiick dieses Artikels ein.
Waihlen Sie noch Datum, Mitarbeiter und ein Kommentar und klicken Sie zum AbschluR auf die
Schaltflache [Wareneingang buchen].
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Sie kdnnen das Fenster nun schliefen, oder auch eine weitere Buchung vornehmen.

1.5.12 Etiketten

Falls Sie Etiketten fir Ihre Produkte ausdrucken wollen, dann 6ffnen Sie den Artikel zu dem ein Etikett
erstellt werden soll und klicken oben auf die Schaltflache [Etikett drucken].

© Artikel bearbetten BT
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Nun kommt die Druckvorschau. Sie missen héchstwahrscheinlich noch das Layout an Ihr Etikettpapier
anpassen, da es unterschiedliche Formate gibt:

1. Klicken Sie im Druckvorschaufenster oben auf [Druckvorlage gestalten]
2. Wabhlen Sie oben im neuen Fenster den Menlpunkt [Projekt] und dann [Seitenlayout]



Wichtige Einstellungen:

e Druckername
Wahlen Sie den Drucker aus, auf dem die Etiketten gedruckt werden sollen

e SeitengroRe
Das ist die GroRe des gesamten Blattes (in unserem Fall wird mit einem normalen Drucker
auf ein A4 Etikettenpapier 3x8 Etiketten gedruckt)

e Anzahl der Exemplare
Wieviele Etiketten ausgedruckt werden sollen. Bei einem Etikettendrucker empfiehlt sich 1
einzustellen, dann kénnen Sie vor dem Druck die eigentliche Anzahl bestimmen.
Wenn Sie ein A4 Etikettenpapier verwenden auf dem mehrere Etiketten sind und Sie das
ganze Blatt bzw. alle Etiketten bedrucken wollen, dann tragen Sie hier die Anzahl der
Etiketten ein. (In unserem Fall 3x8=24)

¢ Layoutdefinition - GroR3e
Tragen Sie hier die Grol3e eines einzelnen Etikettes ein. Bei A4 Etikettenpapier ist die GroRe
meistens auf der Verpackung angeschrieben.

e Layoutdefinition - Abstand
Das ist der Abstand zwischen den einzelnen Etiketten. Bei unserem Etikettenpapier gibt es
keinen Abstand, das heisst dass es zwischen den Etiketten keinen Freiraum gibt.

e Layoutdefinition - Anzahl
Geben Sie hier an wieviele Etiketten es pro Spalte und Zeile gibt. Bei einem Etikettendrucker,
welcher einzelne Etiketten druckt muss hier 1 bei [Anzahl vertikal] und 1 bei [Anzahl
horizontal] eingestellt werden.

e Layoutdefinition - Offset
Wenn |hre Etiketten am Etikettenpapier nicht unmittelbar am Rand beginnen, sondern einen
kleinen Abstand aufweisen, dann tragen Sie diesen hier bitte ein.

o GesSanung Nrer UTUCRvoriage
Bereiche | Ausgabemedien | Vorlagen
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Druckername HP Color Laserlet CP2025n UPD PCL 6 (Copy 1)

4 Seitengrofe Ad (210.00mm = 297.00mm)

Ausrichtung Hochformat

Anzahl Exemplare 24
Duplexdruck Druckereinstellung benutzen i
Exemplare sortieren Druckereinstellung benutzen
GroBenanpassung MaBstab beibehalten
Papierschacht Voreinstellung

Physikalische Seite be... Ja
Seitenformat erzwingen Ja

“
< TN 700 < 3 00mm, 3-8

GroBe (horizontal)  70.00mm
GroBe (vertikal) 36.00mm
Abstand horizontal 0.00mm
Abstand vertikal 0.00mm
Anzahl horizental 3

| Anzahl vertikal 8
Offset horizontal 1.00mm
Offset vertikal 5.00mm
Druckreihenfoige  horizontal
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Layoutdefinition
Fur Etiketten oder Karteikartenprojekte: definiert den Projektarbeitsbereich.

2 OK ‘ \ Abbrechen

Weitere Einstellungen sind nicht weiter zu beachten.



Bestatigen Sie mit OK. Nun sollte sich die EtikettengroRe im Entwurf angepasst haben. Sie kdnnen nun
das Etikett noch anpassen falls der Bedarf bestehen sollte.

1.5.13 Einheiten

Das Hinzufligen, Bearbeiten und Loéschen der Einheiten fur Artikel ist nur in der
Artikelbearbeitungsmaske moglich.

Gehen Sie bitte von der KingBill - Startmaske in die Artikelliste. Offnen Sie einen bestehenden Artikel,
indem Sie einen beliebigen Artikel aus der Liste doppelklicken. Nun sehen Sie das Feld Einheit und
daneben ist ein kleiner Gabelschliissel.

Klicken Sie auf den Gabelschliissel und es 6ffnet sich das Fenster "Listenverwaltung".
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Neuer Eintrag

Oberhalb der Liste finden Sie ein leeres Feld. Geben Sie die neue Einheit ein und klicken rechts daneben
auf die Schaltflaiche mit dem griinen Plus-Zeichen. Sofort wird die neue Einheit in der Liste darunter
angezeigt. Die Liste wird automatisch alphabetisch sortiert.

Eintrag bearbeiten
Wenn Sie einen Eintrag dndern wollen, dann doppelklicken Sie die Zeile, die Sie andern wollen. Nun
kénnen Sie direkt in dieser Zeile den Eintrag bearbeiten. Bestatigen Sie die Anderung durch Betétigen
der Enter-Taste auf Ihrer Tastatur oder durch klicken mit der linken Maustaste auBerhalb der Zeile, die
Sie gerade bearbeiten.

Eintrag I6schen
Wenn Sie einen Eintrag |6schen wollen, dann klicken Sie auf die Schaltfliche Loschen innerhalb der
Zeile, die Sie l6schen wollen.



16 Lager

Die Lagerverwaltung mit KingBill ist unkompliziert und automatisch. Sie schreiben lhre Lieferscheine
und Rechnungen und schon wird der Lagerstand der verrechneten Artikel aktualisiert.

@ Artike! bearbeiten [E=E=y

Lager fiir einzelne Artikel aktivieren

Das Zusatzmodul Lager muss aktiviert sein in der Software KingBill. Soviel ist klar. Dies
bedeutet aber nicht, dass nun automatisch alle Artikel einen Lagerstand haben. Sie missen
zuerst bei jedem einzelnen Artikel das Lager (bzw. die Lager-Logik) aktivieren.
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161 Wann wird vom Lager abgebucht?

Beim Erstellen eines neuen Dokumentes.

Dies gilt auch, wenn Sie ein Dokument kopieren, dann gilt die Logik fir die Kopie. Ausnahme ist das
Kopieren eines Lieferscheins in eine Rechnung, dann wird davon ausgegangen, dass nichts vom Lager
abgebucht werden muss.

e Angebot: NEIN

e Auftrag: NEIN

e Lieferschein: JA

e Rechnung: JA

e Mahnung: NEIN

e  Gutschrift: JA (Lagerstand wird zuriick gebucht)

e Sammelrechnung: NEIN

e Schlussrechnung: NEIN

e Bestellung: indirekt JA (in der Artikelliste Gber "Wareneingang buchen" die Bestellung
auswahlen)

Die Lagerkontrolle

Beim Speichern eines Dokuments erhalten Sie eine Liste aller Artikel, die Sie in diesem Dokument
verrechnet haben und bei denen das Lager aktiv ist, bei der Sie nachkontrollieren kénnen, wie sich
dieses Dokument auf den Lagerstand der einzelnen Artikel auswirkt.
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1.6.2 Welche Artikel miissen nachbestellt werden?

Sie haben Artikel, die immer auf Lager sein sollen? Verwenden Sie das Feld Minimaler Lagerstand um
immer dartber informiert zu bleiben, welche Artikel Sie nachbestellen miissen. Sie kdnnen jederzeit in
der Artikelliste erkennen, ob, welche und wie viele Artikel den minimalen Lagerstand unterschritten
haben.



Minimaler Lagerstand unterschritten
Starten Sie KingBill und klicken Sie auf die Schaltflache [Artikelliste]. Auf der linken Seite im blauen
Bereich unterhalb der Suche finden Sie die Schaltflache [X Artikel nachbestellen].

Wichtiger Hinweis: diese Schaltfliche sehen Sie nur, wenn mindestens ein Artikel den geforderten
Lagerstand unterschritten hat und wenn im Feld minimaler Lagerstand nicht O (also Null) eingetragen
ist. Wenn Sie von allen Artikeln noch ausreichend Stiickzahlen auf Lager haben, so wird diese
Schaltflache nicht angezeigt.
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Liste der ausgelaufenen Produkte anzeigen

Klicken Sie also auf die Schaltflache [X Artikel nachbestellen] und Sie erhalten eine tibersichtliche Liste
der Artikel, bei denen der minimale Lagerstand bereits unterschritten ist. Hier konnen Sie auch den
Lieferanten des Produktes erkennen, diesen anrufen und sogleich beim Lieferanten nachbestellen.



Artikel nachbestellen
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ATUKE! M GCHIDESIENEn

Hummer  Mame

IST  SOLL DIFF  max

0001 Dighakamera 2400 2500 -1.00 10000

Liste der ausgelaufenen Produkte drucken

Ebenso sehr komfortabel: Sie kénnen oben auf die Schaltflache [Drucken] klicken und erhalten eine
Ubersichtliche Liste der zu bestellenden Artikel zum Ausdrucken. Diese Liste ist nach Lieferant
gruppiert.

Drucken
14 [lvent =l b M| Mg e -] A &

Artikel - Nachbestellen

Aszahl Akt 1,000
Drack

Csem: 28.08.205
e hame
[T [Dgimlaman
Liiennt At baimn Lifaranmn
D001 | Lamferant LA

163 WelcheFelder stehen zur Verfiigung

Mit dem Zusatzmodul Lager steht lhnen nicht nur die Logik des Lagers zur Verfligung, sondern auch
eine Menge an zusatzlichen Feldern, die Sie mit Informationen befillen kdnnen. All diese Felder finden
Sie in den 4 zusatzlichen Reitern, die Sie unten im Artikelstammblatt finden.

e Reiter Lagerstand

e Reiter Lagerbewegung

e Reiter Spezifische Preise
e Reiter Kalkulation



Reiter Lagerstand

towese | Soeciche Pree | Kakuaion} Zusatedr§ Dkumrts§ D §

wenwenden ["] nicht mehe vesfighae

# Lagesstand fur

woehanden max

o) )
Lageiplatz
[ Regal 43 - |

e vorhanden
zeigt den vorhandenen Lagerstand des Artikels

e minimal
wenn dieser Stand erreicht wird, dann werden Sie informiert
e maximal

wenn Sie nur einen begrenzten Lagerplatz zur Verfligung haben, dann kdnnen Sie hier
eintragen, wieviele Stiick Sie maximal auf Lager haben diirfen. Das hilft bei der Bestellung
neuer Waren

e Lagerplatz
hier kdnnen Sie zum Beispiel eine Regalnummer eintragen

¢ nicht mehr verfiigbar seit dem ...
wenn Sie einen Artikel aus Threm Sortiment nehmen, dann bietet es sich an, diesen nicht zu
|6schen, sondern hier ein Hakchen zu setzen und mit ein Datum einzutragen. Einerseits
konnen Sie diesen Artikel so nicht irrtimlich anbieten oder verkaufen, andererseits konnen
Sie Kunden dann auch informieren, seit wann es diesen Artikel nicht mehr gibt

Reiter Lagerbewegung
Hier finden Sie eine Ubersicht (iber alle Lagerbewegungen dieses Artikels.

Erklarung der Ampel-Symbole:

e Grun: Lagereingang
e Rot: Lagerausgang

Spealische Preive | Kalkuiation | Zusaizfelder | Dokumente | Dateien |

Menge  Mitarbeier Kommentar

25062015 1000 Alexander Kolin

&) 200 Gulschilt 20150001
(&} 10,00 Alexander Kolin asa

(&) 500 Alexandst Kolin

o 200 Alexander Kolin Lieferschein 2015-0001
Q 25.06.2015 1.00  Alexander Kolin Lieferschein 20015-0001
e

Mit Klick auf die Schaltflache [Drucken] konnen Sie die gesamte Liste ausdrucken.

Wenn Sie auf die Schaltfliche [Neue Lagerbewegung] klicken, kdnnen Sie eine einzelne
Lagerbewegung eingeben.



Wahlen Sie einen Mitarbeiter, das Datum, die Menge, die Richtung und einen erkldrenden
Kommentar. Klicken Sie danach auf [Speichern].

Spezifische Preise | Kalkulation | Zusatzfelder | Dokumente | Dateien

[ Alexander Kollin *][10082015 *][ 1 2]® Ausgang () Eingang
. ‘ Kommentar

Eim Stick .!usgl:borg*

Reiter Spezifische Preise
Wenn "spezielle" Kunden diesen Artikel zu "speziellen" Preisen bekommen kénnen sollen, kdnnen Sie
hier Beziehungen dafiir erstellen.

Hier sehen Sie eine Liste aller dieser Beziehungen. Diese Beziehungen kdnnen Sie auch zu Lieferanten
herstellen und dabei hinterlegen, zu welchem Preis Sie diesen Artikel bei dem Lieferanten bekommen.

Neug Liefesant od. Kunde K. tikerummer  Preis  Kommentar
Beziehung
Lisferant Lieder. L4000 G200 Leeferzet 3'Wachen
Kunds Funds 733,00

Wenn Sie eine neue Beziehung herstellen wollen, dann klicken Sie auf die Schaltfliche [Neue
Beziehung]. Wahlen Sie, ob die Beziehung auf einen Kunden oder einen Lieferanten gehen soll.
Wenn vorhanden, geben Sie die Artikelnummer dieses Artikels vom Kunden/Lieferanten ein. Das ist
sinnvoll, denn der Kunde oder Lieferant wird nicht die gleiche Artikelnummer in seinem System fir
diesen Artikel verwenden wie Sie.

Bei Preis geben Sie bitte den Netto- oder Bruttopreis fiir diesen Artikel fiir diese Beziehung an. Dieser
Preis muss mit der Einstellung Netto/Brutto des Verkaufspreises Gibereinstimmen!

Unter Kommentar haben Sie noch die Moglichkeit, einen sinnvollen Hinweis zu dieser Beziehung
einzugeben. Zum Abschluss klicken Sie bitte auf die Schaltflache [Speichern].

Lagerstand | Lagerbewegung Kalkulation

@ Kunde () Lisferant
E Speichern l

222

Artikelnummer Preis Kommentar
[ Laooo1 | [ 520,00 | [ Lieferzeit 3 Wochen




Reiter Kalkulation

Kumn‘u‘l;\l Lagsrsta‘ﬂ\‘] Lagstewagwﬁ\{ Speatizche galzlelda-r\\ Dulc..rnertt;\ Daheisn\\l

Einkaufzpeeiz [netio] 650,00
Verkaubspreis min 650,00 |  Verkaul
Vetkaufsprei ma Y

N — T T
eismax[ ] [ Michtiabalizhig

e Einkaufspreis
Was ist der Standard Einkaufspreis fir diesen Artikel. Diese Angabe ist wichtig, wenn Sie den
Gewinn pro Dokument ausrechnen lassen wollen.
Diesen Gewinn wirft lhnen KingBill beim Erstellen eines Dokuments im 3. Schritt bei [Verrechnete
Positionen] aus.
Wenn Sie diesen Artikel bei mehreren Lieferanten einkaufen kénnen, legen Sie bitte einen
Spezifischen Preis (wie oben erklart) dafiir an.

¢ minimaler Verkaufspreis
wenn Sie ein Dokument erstellen und der Artikel unterschreitet diesen Preis, werden Sie
informiert.
Mit der Angabe bei [Verkaufspreis min %] kdnnen Sie den minimalen Verkaufspreis in Prozent
berechnen lassen.

: — =

Der eingegebene Verkaufspreis liegt unter dem festgelegten
Mindest-Verkaufspreis

OK

e maximaler Verkaufspreis
wenn Sie ein Dokument erstellen und der Artikel Uberschreitet diesen Preis, werden Sie
informiert.
Mit der Angabe bei [Verkaufspreis max %] konnen Sie den maximalen Verkaufspreis in Prozent
berechnen lassen.



‘ . =

Der eingegebene Verkaufspreis liegt dber dem festgelegten
Maximal-Verkaufspreis

OK

L I i A

e nicht rabattfahig
klicken Sie auf dieses Hakchen, wenn Sie nicht wollen, dass dieser Artikel rabattiert werden kann.
Wenn Sie dann ein neues Dokument schreiben und im 3. Schritt einen Rabatt vergeben wollen,
dann werden Sie informiert.

e maximaler Rabatt
Sie kdnnen hier zum Beispiel 20% eingeben ... wenn Sie diesen Artikel dann in ein Dokument
GUbernehmen und 30% Rabatt eintragen, dann werden Sie informiert.

1.6.4 Inventurliste drucken

Es ist mal wieder an der Zeit fir eine Inventur. Aber wieviele Stiick eines jeden Artikels habe ich
eigentlich im KingBill eingetragen? Kann ich nicht einfach eine Inventurliste drucken und gehe mit
dieser durch mein Lager und notiere mir dann fir jeden Artikel den gezdhlten Stand?
Ja das kénnen Sie!



Artikel fiir Inventur wahlen
Starten Sie KingBill und klicken Sie auf die Schaltflache [Artikelliste].

Unser Tipp: wenn Sie sehr viele Artikel eingetragen haben (also alles Gber 100 Produkte), dann sollten
Sie mithilfe des Gruppenfilters die Inventurliste einschranken und eine Gruppe nach der anderen
kontrollieren. Klicken Sie dafir links unterhalb der Suche auf das Meni der Gruppen. Klicken Sie auf
eine Gruppe lhrer Wahl. Sofort nach dem Klick werden in der Liste nun nur noch jene Artikel angezeigt,
die dieser Gruppe zugeordnet sind.

Dann gehen Sie zu [Liste drucken] rechts oben.

@ Artiket PpoY

Q_ Liste drucken [+ [

Nummer Artikeiname fremizprers  Lagerstand  Lagerstand min
0001 Digitalkamera 845,00 2300 25,00

Inventur beginnen
Es 6ffnet sich ein neues Fenster mit der Vorschau der Inventurliste. Klicken Sie einfach oben auf die
Schaltflache [Drucken] und schon kénnen Sie mit der Inventur beginnen.

Drucken &l
1o [lvent =l g e =] A &

Artikel - Liste
Asrahl Akl 1
Dveck Datern: 10082005
Dagitalimmery Lagerwest € 1943500
Artimahe 00y Sl Lagar 2200 VH rate CE4E 0
Barmde EAN 15515 minimal %00 VK min €950.00
Lagepan Regal A3 mazial e VK max TR

Emiauf 85000

Lagerwert Total: 1343500
Lagermert Einksufspreise: 14350 80




16.5 Lieferungbuchen

Die neue Ware lhres Lieferanten wird geliefert. Ausgezeichnet. Nun heil3t es, die Lagerstande der
gelieferten Artikel zu aktualisieren. Nehmen Sie den Lieferschein Ihres Lieferanten zur Hand und gehen
Sie einen Artikel nach dem anderen durch.

Unser Tipp: markieren Sie am Lieferschein die Artikel, die Sie bereits gebucht haben.

Wareneingang buchen aus der Artikelverwaltung
Starten Sie KingBill und klicken Sie auf die Schaltflache [Artikelliste]. Klicken Sie nun links auf die
Schaltflache [Wareneingang buchen ...] und wéahlen Sie [aus der Artikelverwaltung].

Verkaufspeis  Lagesstand  Lagerstand min
opo Digitalkamera B45.0 2300 500

/1 1 utikel nachbeselien I
s ener Bestelung
aus der Artikebvensalhung

ﬁ’

Es offnet sich ein neues Fenster. Hier sehen Sie auf der linken Seite alle lhre Artikel.
Verwenden Sie die Volltextsuche, um den betreffenden Artikel zu finden. Doppelklicken Sie die Zeile
des gefundenen Artikels, um ihn auf die rechte Seite zu (ibernehmen. Geben Sie die Stiickzahl, das
Datum der Lieferung, den Mitarbeiter und optional ein Kommentar an. Im Kommentarfeld konnten
Sie zB die Lieferscheinnummer eintragen.

r@ ‘Wareneingang = =
e— Wareneingang buchen \
)
’s..m... ]P Adckurmme: | Atkehome | EiioAl Diatum

Micarbes

| - i

faticeloid  Mummer  Astieiname

8 o oo

o004 lest]




Nachdem Sie auf die Schaltfliche [Wareneingang buchen] geklickt haben, kénnen Sie sofort den
nachsten Artikel auswahlen und den Vorgang von oben wiederholen, oder wenn Sie fertig sind, dieses
Fenster schlieRen.

Wareneingang buchen aus einer Bestellung

Noch bequemer ist die Buchung, wenn Sie zu dieser Lieferung eine Bestellung an den Lieferanten mit
KingBill erstellt haben. Dann haben Sie den Vorteil, dass Sie nicht jeden einzelnen Artikel, sondern
gleich die ganze Lieferung auf einmal buchen kénnen. Vergewissern Sie sich aber trotzdem bitte bei
der Lieferung, ob auch wirklich laut Bestellung alle Waren geliefert wurden. Klicken Sie also in der
Artikelliste auf der linken Seite auf die Schaltflaiche [Wareneingang buchen ...] und wahlen Sie [aus
einer Bestellung].

Vedcaufspeeis  Lagesstand  Lagerstand min

B45.00 400 2500

s =iner Bestelung
s der Asticetvenwallung

B

Es o6ffnet sich ein neues Fenster. Nun sehen Sie auf der linken Seite alle Bestellungen. Auch hier wieder
die Zeile doppelklicken und auf der rechten Seite finden Sie alle Positionen der Bestellung. Geben Sie
wieder Datum, Mitarbeiter und Kommentar an und beenden

Ia ‘Wareneingang

[ESSE )

G Zuiick

ENEING
)

=lfjep el

IGAIE

[Sudu...

|»

Status  Betefl
B Bestelung 20150001

@  Bestelung 20150002

Datum
506205 Listerant

Z50620M5  Lislerant

Funde  Summe Netta

Astkeiummer  Arbkeinams Shick

oo

Dighak amera

130825«
Miabote
Kommorix [ ]

Nach dem Klick auf [Wareneingang buchen] ist die Arbeit getan und Sie kdnnen dieses Fenster wieder

schlieRen.



2 Dokumente bearbeiten

Alle Vorlagen fiir die Kundenkommunikation auf einen Blick

In KingBill stehen lhnen verschiedene Dokumente zur Verfligung. Diese unterscheiden sich in der
Standardeinstellung nur marginal und koénnen im Bedarfsfall, im Rahmen der technischen
Machbarkeit, individuell angepasst werden.

Bitte beachten Sie, dass es ab KingBill 2012 nur noch eine Druckvorlagendatei gibt, in der alle Vorlagen
gespeichert sind. Wenn Sie etwas beispielsweise in der Rechnung dndern, andert sich das bei allen
anderen Dokumenten ebenfalls, sofern Sie nicht explizit Gber Darstellungsbedingungen angeben, dass
die Anderung sich nur auf die Rechnung auswirken soll.

Leider gibt es soviel individuelle Gestaltungsmoglichkeiten, sodass es schlicht unmaoglich ist, alle in
einer Anleitung zusammenzutragen. Wichtige und meistgefragte Falle haben wir in unserem Handbuch
festgehalten. Werfen Sie doch einmal einen Blick hinein, vielleicht ist etwas fiir Sie dabei.

Sollten Sie nicht fiindig werden, dann helfen lhnen unsere Mitarbeiter gerne bei der Umsetzung lhrer
individuellen Wiinsche.

2.1 Aligemeine Funktionen
Hier werden alle Funktionen beschrieben, welche fiir alle Dokumenten gleich sind. Da alle

Dokumenttypen auf einer Vorlage aufbauen und ein und dieselbe Vorlagen-Datei verwenden, werden
Anderungen, welche Sie an der Vorlage vornehmen grundsétzlich fiir alle Dokumente iibernommen.

Aligemeines Arbeiten mit Dokumenten

211 Dokument erstellen

Mit KingBill schreiben Sie neue Dokumente in Sekunden, da Sie die Kunden- und
Artikelinformationen per Mausklick direkt auswahlen und iibernehmen konnen.

T T

@ Flogn (o frwm | Duchvidagolt ¢ |G Vsl *
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|| | Rabatt, Versand, Zu- oder | b ~ Worschau =
Abschlag, Anzahlung, ) - : -

Wiederholung

Areba ks Dahisbug wwa GAN Erkodipss Veko

Teduthal  [ies it che eschwstusg b den Testsflls 0001 nm

Kimmern Sie sich nicht mehr um den Seitenumbruch, das nehmen wir lhnen alles ab. Wenn Sie mit
einem Dokument fertig sind, klicken Sie einfach auf [Speichern & SchlieBen] ... ohne Namen zu
vergeben, oder den richtigen Speicherort auswahlen zu missen. Alle Angebote werden in der



Datenbank gespeichert und kénnen jederzeit wieder aufgerufen, in neue Rechnungen, Auftrage,
Gutschriften oder Lieferscheine umgewandelt/kopiert werden.

Dokumente schreiben in 3 Schritten:
Klicken Sie tGber die KingBill Startmaske auf [Neues ...]

(@ Kingsit 2014 - Version 9060 [E=SEr=)
A : = 8 KUnden
g Newes Angetct [Pwm [suche... [~2]
4 Nowe Sultagibastiiong I P ttnagschen | “L&”“‘"""‘* ]Im"m |
o Never Lislerschen 2 £ Listecschein suchen BT
7» A -
o Newe Riecteung lv & F? Rectoung suchen n— v
e Neue Gutschit : P Gutschit suchen ljuuw mma«

& etoanten || @ Spodteuse

= f;‘o‘::lm [5] Bestetungmn
gﬁ gdlme guﬂm
@gwonm I‘u )
& Kassanbuch g Eingarguechnungen

1. Schritt “Allgemein”:
Hier finden Sie lhre Standardtexte, die Sie schon im Vorfeld unter [Einstellungen &ndern]
[Textbausteine] definiert haben.

M4 [reet |k om Y R A

-y - EEBs i EEE|EE|FE
Zahizar prosngl usd ahne Alizeg

Sie Bite im Fekt

Bl
Rechnun ganummer #n

Die Startnummer fir lhre Angebote wird unter [Einstellungen andern] -[Meine Firma]-
[Nummernvergabe] bestimmt. Die Angebotsnummern laufen automatisch weiter, Sie kénnen diese
auch manuell Gberschreiben. Das Datum ist jeweils das aktuelle, Sie kdnnen aber auch ein anderes
eintragen.

TIPP: Die Textbausteine kénnen Sie auf der KingBill Startmaske Uber die Schaltfliche [Einstellungen
andern][Textbausteine] definieren oder dndern. Diese Texte werden mit jedem Angebot einzeln
gespeichert, Sie kdnnen also auf jeder Rechnung kundenspezifische Texte verwenden.



2. Schritt "Kunde”:

Geben Sie nun lhre Kundendaten ein. Entweder manuell, oder - noch besser - aus lhrer
Kundendatenbank.

TIPP: KingBill verfiigt Gber eine so genannte "intelligente Suche": Je mehr Buchstaben eines
Kundennamens Sie eingeben, desto weniger mogliche Adressaten filtert die Software letztlich zur
Auswahl. Ist der gesuchte Kunde gefunden, kdnnen Sie ihn einfach mit Doppelklick aus der Liste in lhr
aktuelles Angebot Gibernehmen.

[#loge e |Dackoaguin + | G risbls
M A [ree e m |y <]a A

Haben Sie einen Neukunden, und die Daten noch nicht in der Datenbank, so libernehmen Sie diese
doch einfach nach dem Eintrag in Ihr Angebot unter [Neuer Kunde].

3.Schritt ”Artikel”:

Nun geht es an die Eingabe lhrer Artikel / Dienstleistungen. Sie konnen entweder die Artikel direkt
eintragen, oder sich die Artikel aus der Artikeldatenbank holen. Auch hier unterstitzt die "intelligente
Suche" lhre Arbeit: Je mehr Buchstaben eines Artikels Sie eingeben, desto weniger mogliche
Entsprechungen filtert die Software zur Auswahl. Fligen Sie den gewiinschten Artikel mit einem
Doppelklick ein und klicken Sie (WICHTIG!) auf [Position Gibernehmen]. Das Erstellen von Dokumenten
wird so zum einem Akt weniger Sekunden. Auch mehrere MwSt.-Sétze in einem Dokument, wie der
Rechnung, sind moglich.
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212 Positionen verschieben
In KingBill bei den Rechnungen, Angebote, Auftrage, Lieferscheine und Gutschriften kdnnen Sie die
Positionen der Artikel ohne Probleme Verschieben lassen!

Diese finden Sie unter ,,3. Artikel” und links unten im Bereich ,,Verrechnete Positionen®.

ﬁ Zuriick :[ 1. Allgemein 8 2. Kunde 3. Artikel

SIATHiKE]

100 3 ~|lo -

0.00)( 0.00] | Aemativposition

“35 o

BEE

Arial ~|9 ~| N

offs bememen

Artikeliste '8V errechnete Positionen

i 18 mam Leimhotz Fichte 500/121 13700
% 3§ Maschinminuten 1850 ¢



Anbei haben sehen Sie ein Beispiel wie es vor der Positionsanderung aussah und danach!

Vor der Anderung

Rechnung T 2014-26 Datum 17.07.2014

Wirerlsuben uns igenden Batrag in Rechnung zu sellen und feusn uns, wenn Sie sich wieder bai uns melden.

Pes Beschrelbung Einzelprels Menge Summe
18 mm Leim holz Fichte S00/121 13700 1,00
Maschinminuten 1880 1.0

Netic 156,60

20% MwSt 3112

Gesamtbetrag 188,72

Fialig am: 3107 2014

Zahlungsbedingungen 14 Tage
D= E mmausgemein schaft Liieni&ld ist nicht Umsazseusmpfichig .

Nach der Anderung

Rechnung T 2014.26 Daturm: 17072014

Wirerisuben uns bigenden Batrag in Rechnueng zu selen und f=usn uns, wenn S sich wisder bai uns melden.

Pos Beschrebung Einzelpreis Menge Summe

1 Maschinminutzn 1880 1,00 €1880

2 18 mm Lemholz Fichte 5000121 13700 1,00 €137,00 II
Metis 188,80
20% MwSt 31,12
Gesamtbetrag 186,72

Falig am: 31 07 2014

Zahlungsbedingungen 14 Tage
Dz E mmausgemein schaft Lilenild ist nicht Umsakzsevenpfichig

213 Dokument kopieren

Mit KingBill kbnnen Sie Dokumente schnell in neue Dokumente kopieren ohne diese neu schreiben
zu mussen. Des Weiteren haben Sie die Moglichkeit anzugeben, was alles mitkopiert werden soll.

Um ein Dokument zu kopieren, offnen Sie zuerst die entsprechende Liste in der das Dokument
hinterlegt ist.

Im Bild unten sehen Sie wie man eine Rechnung in eine Gutschrift kopiert.

Man 6ffnet zuerst die Rechnungsliste

Man wahlt dann die gewiinschte Rechnung aus indem man Sie einmal anklickt

Nun klickt man oben auf [Kopieren in...] und wahlt [eine neue Gutschrift]

Danach fragt Sie das Programm was alles kopiert werden soll (siehe Bild weiter unten)

PwNPE
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Rechnungen
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Sushe .. l P eLen Ligferschein felee
. . 2 Rech H  Musterstra
Suche auch in Positionen 6 S =S
Filter . e echnung 2014-0002 2| gine neue Gutschiift H Musterstra
=S (el Bty eine neus Bestellung
Filter nach Status

ﬁ Auzwahl fur eine neus
! Schluzzrechnung

Nachdem der Befehl ausgefiihrt wurde, erscheint folgendes Auswahlfenster. Wahlen Sie die
gewlinschten Punkte aus und klicken Sie auf [Weiter].

-
|| Dokumente kopieren

214 Textbausteine

KingBill bietet lhnen einige standardmassig eingerichtete Textbausteine fiir Zahlungsbedingungen,
Anreden in Angeboten, Rechnungen usw., sowie entsprechende Schlusstexte an. Sie kénnen diese
Textbausteine nach Belieben dndern, neue hinzufligen oder auch bestehende I6schen. Benennen Sie
die Textbausteine Ubersichtlich und fligen Sie die gewlnschten Inhalte im unteren Feld ein.
Unter [Einstellungen dndern] finden Sie die Schaltflache [Textbausteine].



Wahlen Sie zuerst Bereits angelegte Textbausteine fir
den Texttypen den gewahlten Texttypen

" Erstellt einen neuen Textbaustein fur
Angebot-Starltext [l Mew |
l I ] ]

Dieses Angebot ist 14 Tage giltio.

Dieses Angebot wird glitig durch Ihre Unterschrift;
Bitte faxen Sie das unterschriabena Angebot an uns Zurdck.

Bestimmt fir welches Dokument der
Baustein standardmalig geladen
werden soll

Einen neuen Textbaustein anlegen

In unserem Beispiel legen wir fur die Zahlungsbedingungen einen neuen Textbaustein an. Wahlen Sie
zuerst den Texttypen (in diesem Beispiel "Zahlungsbedingungen"). Dann klicken Sie auf die
Schaltflache [Neu] und tragen unten in das leere Feld [Name] den Namen des Textbausteins ein.
Anschliefend geben Sie in das groRe weille Feld den gewilinschten Text ein. Am unteren Rand des
Fensters konnen Sie bei [als Standardtext setzen fiir] nun festlegen, bei welchem Dokument dieser
Text als standardmaRig geladen werden soll. Wenn Sie ein Dokument erstellen (z.B. neue Rechnung),
dannist jeder Textbaustein zusatzlich editierbar (der Original-Textbaustein bleibt jedoch unverandert).

r ™
3 Einstellungen M
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Dieses Angebotist 14 Tage giltip

Dieses Angebot wird giltig -,- Ihre Unterschrift:
Bitte fawen Sie das unterscliriebens Angebot an uns zurdck.

Bestehenden Textbaustein dndern

Wenn Sie einen der bereits vorhandenen Textbausteine dndern méchten, dann wahlen Sie diesen
zuerst die Textbaustein-Typen (Vortext, Schlusstext, etc.) und dann den entsprechenden Textbaustein
aus. Der Name und Inhalt des Textbausteines wird nun in die Programmmaske geladen. Nun kdnnen
Sie den Namen des Textbausteins und den Inhalt anpassen. Wenn Sie mit der Anpassung fertig sind,
dann klicken Sie auf [Speichern].



(@8 Einstellungen =)

Bitte faxen Sie das unterschriebene Angebot an uns zurick.

“Unlsrs chriftAufiraggeher

I

Angebot-Staritest

Textbaustein l6schen
Wenn Sie einen Textbaustein nicht mehr benétigen, kdnnen Sie diesen hier I6schen. Einfach links
auswahlen und mit der Schaltflache [Entfernen] |6schen.

Hinweis: Wenn Sie einen Textbaustein I16schen, dann betrifft dies nur NEUE Dokumente. Bestehende
Dokumente bleiben unverédndert.

(@8 Einstellungen =)

Bitte famen Sie das unterschriebene Angebot an uns zurick.

N

UnterschriftAufraggeber




215 Kapitel

Sie wollen eine Rechnung in mehrere Gruppen unterteilen und gesonderte Zwischensummen

ausgeben?
Dazu steht in KingBill die Kapitelfunktion zur Verfiigung.

Anwendungsbespiele:

e Installateur - Will gesonderte Summen fiir Bad, Wohnzimmer, etc.
e Mechaniker - Seine Dienstleistung will er getrennt von den verkauften (Ersatz)teilen

berechnen.
e EDV-Techniker - Software und Hardware sollen getrennt sein

Wie das im Dokument aussieht, sehen Sie auf dem nachfolgenden Bild, visualisiert anhand des EDV-

Techniker-Beispiel.

Firmenname  Musterst. 24
Inh. M &« Mustermann 41192 Minchengladbach

Telefon: 2166 £ 123955

F a« D266 £ 1234966 90
office @meinedomaine. com
ik, M2 in ed om aine . com

Al N MU B mann s MUsers k. 240 41 82 Mande g hat

Rechnung 2011-2 Datum: 14.07.2011

Herzlichen Dank fir Ihr vartrauen in unsere Produlte. Wir edauben uns klgenda Betrdge in Rachnung zu stellen und
freuen uns, wenn Sie sich wieder bei uns melden.

Fos Beschraibung Eirzelpres Merge Summe
Hardware
1.1 Prozessor H0opo 1 Sth, €20000
1.2 Hauptplatine 10000 1 Stk €10000
1.3 Arbatts spalchar 50,00 4 Stk & 20000
ZwEchensumme Hardvara € 500,00
Software
1 Mirensoanrar 2000 1C0 @ 2000
2.2 Batr ebssyetam 10000 1e0 @ 10000
2.3 Firevall 3000 1Co 3000
Zwischensumme Softvare 160,00
Dienstleistung
31 Irestall atlon Betriabs s ystern 40 00 1 Pauschale 4000
Zwischensumme Dienstlestung 40,00
Netto GE0 A0
20% MauSt 13300
Gesamtbetrag € 828,00

Féllig am: 0% 08,2011
Zahlbar prompt und ohne Abzug,

Bei Uberweisung mittels Rtemet-Banking tragen Sie bite im Feld "verwendungszweck’ die Rechnungsnummer ein,

ERSTE B3k OevEche BAK Gefch#EWIMIg
Kio, 1236780 K. [ Maz Mazteman
BLZ an BLE TO07 024

el 1o 1




Und so funktioniert es:

1. Im 3.Schritt der Dokumenterstellung, bei dem man die Artikel hinzufligt, ist oben das Feld
[Kapitelname] zu sehen.

2. Tragen Sie dort den gewlinschten Kapitelnamen ein. Tragen Sie keine sehr langen Namen ein,
da das Feld in der Ldnge beschréinkt ist.

3. Nun konnen Sie zu dem eingetragenen Kapitel Artikel hinzufligen, indem Sie wie gewohnt die
Artikel aus der Artikelliste auswahlen und dann einfach in das Dokument Gibernehmen.

Das eingetragene Kapitel bleibt solange aktiv, bis Sie den Namen aus dem Feld 16schen, durch einen
anderen ersetzen, oder einen Artikel aus der Liste der bereits verrechneten Positionen anklicken,
welcher einen anderen Kapitelnamen aufweist.

WICHTIG: Damit Positionen gruppiert werden, miissen die Kapitelnamen identisch sein. Bitte auf
GroR- und Kleinschreibung bzw. auf die Leerzeichensetzung achten!

F.apitelname Unterkapitel
- ]

Einzelpreis  Rabatt X

Artikelname

] [ l],l]l]] [ D,DEI] Albernativpaszition
Poshr Einheit IwSt
[ 100 3] > |20 ~| %
Arial ~ 9 vHl B U|S=E= == |EE

Artikeliste | Verrechnete Positionen

Suche ... - P

Arikebild  Arikelname  Beschreibung Murmer  EAM  Einkaufspreis  Verke

Testartikel Dies izt die Beschreibung fur den Testartikel 0001 10,00



Wie entferne ich das Kapitel aus einer Position wieder?

Indem Sie die gewlinschte Position in der Liste der verrechneten Positionen anklicken, dann oben den
Kapitelnamen entfernen und anschlieBend die Position aktualisieren.

Die Unterkapitelfunktion funktioniert nicht genauso wie die Kapitelfunktion!

Mit der Unterkapitelfunktion kénnen Sie noch eine zusatzliche Ziffer bei der Positionsnummer
hinzufigen (z.B. 1.1.1, 1.1.2, ...). Der Name des Unterkapitels ist nur sichtbar, wenn Sie auf den
gewinschten Artikel draufklicken.

Bei mir funktioniert die Kapitelfunktion gar nicht, es werden nur andere Positionsnummern
angezeigt!

Bitte beachten Sie, dass die Kapitelfunktion erst ab KingBill 2010 zur Verfligung steht. Sollten Sie die
2010 oder eine neuere Version haben und sollte dennoch fiir Sie nicht moglich sein ein Kapitel zu
erstellen, dann wenden Sie sich bitte an unsere technische Hotline. Dort wird Ilhnen einer unserer
Mitarbeiter die Kapitelfunktion binnen weniger Minuten einrichten.

22 Angebote

Bei der Standardvorlage gibt es eigentlich keine besonderen Merkmale im Angebot. Die Handhabung
ist dieselbe wie bei den anderen Dokumenten, aulRer, dass manche dokumentspezifischen Funktionen
(wie z.B. die Rechnungswiederholung) logischerweise im Angebot ausbleiben.

Allgemeines Arbeiten mit Angeboten — siehe Allgemein

23 Auftrage

Bei der Standardvorlage gibt es keine besonderen Merkmale im Auftrag. Die Handhabung ist dieselbe
wie bei den anderen Dokumenten, auRer, dass manche dokumentspezifischen Funktionen (wie z.B. die
Rechnungswiederholung) logischerweise im Auftrag ausbleiben.

Allgemeines Arbeiten mit Angeboten — siehe Allgemein

2.4 Lieferscheine

Bei der Standardvorlage ist der Unterschied beim Lieferschein, im Gegensatz zu den anderen
Dokumenten, dass Preise standardmaBig ausgeblendet werden. SchlieBlich sollen nur die
notwendigsten Informationen zur Verfligung stehen und es muss auch nicht jeder wissen, was Sie fir
bestimmte Waren verrechnen.

Lieferschein 2011-5 Datum; 21.122012
Pos Beschreibung Einzelpreis Menge Summe
ARTIKELMAME 1EINHEIT
Art.-Nr.: 0001

BESCHREIBUNG

Allgemeines Arbeiten mit Lieferscheinen — siehe Allgemein

Meistens ist dies eine erwiinschte Funktion, allerdings nicht immer. Falls Sie dennoch Preise am
Lieferschein brauchen, dann kénnen Sie laut dieser Anleitung vorgehen.



Betrage im Lieferschein anzeigen

1. Wie zeige ich den Einzelpreis an?
Gehen Sie dazu zu [Druckvorlage gestalten] und tatigen einen Doppelklick auf die Artikelliste. Wahlen
Sie bitte die Datenzeile aus und machen einen Doppelklick auf den Einzelpreis.

Nun sollte dies erscheinen

) Benutzerdef. Variablen
&) Benutzerdef, Summen

) Numerische Funktionen
) Mathematische Funktionen

&) Tabelle bearbeiten [ i 4 S
[
r | ; -
| | Daten und Funk | Bedingung | Text | D £ 17“ f ‘\{‘,
~ Funktionen: H |
| is2) Variablen ¥*
&) Felder .

L

{2 Datumsfunktionen
=) Zeichenkettenfunktionen .
\_) Diverse Funktionen
) Aggregatsfunktionen
) Barcodefunktionen
-1 R P

B [

Abbrechen \

Ersetzen Sie den oben stehenden Text

Cond(DokumentTyp.Lieferschein," ",Cond(val(StrSubst$(Einzelpreis,"."))=0,"
",Cond(DokumentTyp.Bestellung," ",Einzelpreis)))

durch
Cond(val(StrSubstS$(Einzelpreis,"."))=0," ",Cond(DokumentTyp.Bestellung," ",Einzelpreis))

Den Rest mit OK bestatigen und die Druckvorlage speichern.



2. Wie zeige ich den Gesamtpreis an?
Doppelklick auf die Artikelliste > Datenzeile auswahlen > Summe doppelt anklicken:

@ Tabelleninhalt i q l  —
¥ Koptsle  |v  Dotenzele  |v  Fubzele | Gruppenkopt v Gruppentus
L B X K E * 8} = @)
: 4 Erscheinungshild e
| 1) Artikelname und Preis Drehung 0
[A] Positionsnummer Export als Bild Nein
Al Artikeiname Formatierung ohne
:I/:i ::b;:t Hintergrund transparent
W =
ial. 9. =]
(A) Einzelpreis E’:"a 9.0 -
Al ’
e Doppelklick Arial Y
- — - Westlich
aSg sung
(@ Astikelbild ' e
& Artikelbeschreibung Lauiwere Standard
Fett Nen
Kursry Nemn
Unterstnchen Nein
Durchgestrichen Nein
Farbe LL.Color.Black -
__Text-Foomat Normaler Text )
Schrift
Wenn ‘Voreinstellung' gesetzt ist, ward die zugehonge
l Schriftart-Voreinstellung verwendet.
@ [ ok ] [ Abbrechen |
— — —

Ersetzen Sie die Formel

Cond(LocVal(Positionen.Einzelpreis)=0 OR LocVal(Positionen.Menge)=0 OR
DokumentTyp.Lieferschein," ",Fstr$(Positionen.Summe,"-##,###, ## & .##"))

durch

Cond(LocVal(Positionen.Einzelpreis)=0 OR LocVal(Positionen.Menge)=0,"
", Fstr$(Positionen.Summe,"-##,##i ## &.##"))

Mit OK bestatigen und die Druckvorlage speichern.



3. Wie zeige ich den Gesamtbetrag an?

Doppelklick auf die Artikelliste 1.FuRzeile auswahlen 2.Brutto auswahlen 3.Darstellungsbedingung ->
Formel 6ffnen:

@ Tovellenichal g ﬁ l -
[v  Kopfzele  |v  Datenzeile .
Y B 5 X ¥ B * 3 )
X | 4 Entwur! i
42 Mwst - Im Desig g Anzeig
Al Mwst.Tea2 Name Brutto
‘ @ VAT | 4 Erscheinungsbild
e e Schriftart-Voreinstellung ~ [Arial, 10.0 pt]
| 4 Layout
” o Pe" \Mt&kumuﬂwlidemﬁeiﬂ
& Bassosumme Ebene fm Index o Lastpage() AND no... [Anzeigen)
453 AnzahlungTitel Ebene im Inhaltsverzeichnis  Trye [Immer anzeigen)
~[Al "Bisher erhaltene Zahlungen”  Rilnder False [Nie anzeigen]
48 Anzahlung Verankern an Zeile LastPage() [Nur letzte Seite]
[ AnzahlungText s

(Al AnzahlungWert
4 | AnzahlungOffen

[A] "Offener Betrag™

[Al Waehrung - " " = AnzahlungOffen
4 ) EU Lieferung > !
< i ] ' Darstellungsbedingung
|Darstellungsbedingung. Es erfolgt keine Ausgabe, wenn das
|Ergebnis False ist.

CiE

Es offnet sich folgendes Fenster:

@0 Iungsbedingung bearbei

Daten und Funktionen [ I

Text | Datumsformat | Zahlenformat

~ Funktionen: @

» {8 Variablen -
» & Felder
» |ff) Benutzerdef. Variablen » 40 Numerische Funktionen -
» B Benutzerdef. Summen > {2 Mathematische Funktionen B
> 42 Datumsfunktionen &
» 120 Zeichenkettenfunktionen
» {23 Diverse Funktionen
» {0 Aggregatsfunktionen
» ) Barcodefunktionen 2

Einfogen

Hier entfernen Sie den rot markierten Text. Es soll also nur noch
Lastpage() eingetragen sein.

Den Rest mit OK bestétigen und die Druckvorlage speichern.



2.5 Rechnungen

Die Rechnungstellung ist einer der wichtigsten Bestandteile eines Unternehmens, deshalb erfahren Sie
hier in einzelnen Schritten wie man eine Rechnung erstellt. Ebenso werden hier Themen wie Sammel-
, Teil- und Schlussrechnung behandelt. Wahlen Sie einfach links im Menii den gewlinschten Unterpunkt
aus, zu dem Sie mehr Informationen erhalten wollen.

2.51 Rechnung schreiben

Rechnungen schreiben wird zum Vergniigen mit KingBill! Schnell und in 3 einfachen Schritten. Klicken
Sie auf der KingBill Startmaske bitte auf [Neue Rechnung].

[ @ KingBill 2014 - Version 9.060 —
v ~IDoKUmente & <Uilely
I =y ”m »__Pwm ‘lsmm ].
[sremnememars J[owe [ Prmare ] | & temen [[Groee |
Fy ‘ D o Liofacschein | Suche F Uisbarschein suchen i A f " |
Suche
* Suche ... P&lsthlmhm GNMW EME
8 Lisferarian @sm
= B "_[.‘:‘;.m [ Besebrpmn
2 olfene 0 Rechrungen
Rechrurgen 24 mahnen
@s‘:w\doﬂm ‘Umm
- & Kasserbuch D Engangsechrngen

1. Schritt “Allgemein”:
Im Eingabebereich “1. Allgemein” finden Sie Ihre Standardtexte, die Sie unter [Einstellungen dndern]
[Textbausteine] definieren kdnnen. Sie haben die Mdglichkeit fiir Zahlungsbedingungen, Vortext,
SchlufBtext und beim zusatzlichen Textfeld jeweils mehrere Texte zu hinterlegen und einen
Standardtext festzulegen.

AulRerdem bietet Ihnen KingBill einen eigenen Nummern-kreis an. Die Startnummer wird im Bereich
[Einstellungen andern] [Nummernvergabe] festgelegt, danach zahlt die Software selbstandig weiter.
Das Datum ist jeweils das aktuelle, Sie konnen aber auch ein anderes eintragen. Die Vorschau sehen
Sie immer rechts.



M
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T

Zatitar prampt end ot e Alibig

B Uberwois ung midels Isternet Banking tragen Sie tite im Feld “Varwen dunpawack” de
Rechsungsrummer sin

2. Schritt "Kunde”:

Geben Sie nun lhre Kundendaten ein. Entweder manuell, oder — noch besser — aus lhrer
Kundendatenbank.

Um Y sme Chwiemn D vsse - D
|-|1|1-nanl dbhlﬂ;ﬁ|1m-,ﬂ.ﬂ1:1

TIPP: KingBill verfligt Gber eine so genannte “intelligente Suche”: Je mehr Buchstaben eines
Kundennamen Sie eingeben, desto weniger mogliche Adressaten filtert die Software letztlich
zur Auswahl. Ist der gesuchte Kunde gefunden, kénnen Sie ihn einfach mit Doppelklick aus der
Liste in Ihre aktuelle Rechnung tbernehmen.



3.Schritt ”Artikel”:

Nun geht es an die Eingabe der Artikel, die verrechnet werden sollen. Sie konnen entweder den Artikel
direkt eintragen, oder den Artikel aus der Artikeldatenbank holen. Auch hier unterstiitzt die
“intelligente Suche” lhre Arbeit: Je mehr Buchstaben eines Artikels Sie eingeben, desto weniger
mogliche Entsprechungen filtert die Software zur Auswahl. Fligen Sie den gewtinschten Artikel mit
einem Doppelklick ein und klicken Sie (WICHTIG!) auf [Ubernehmen]. Das Schreiben einer Rechnung
wird so zum einem Akt weniger Sekunden.

o S i (rchoimia =@ Vs - @
P AATHRE] M 4 [tvent =] kM| s =] A A

=

- P E

Hummes E&M  Ewdslipres ek

Toplaiiked  Dues st e Besohestung A dee Tesiksl 00 pliT

2.5.2 Falligkeitsdatum anzeigen und d@ndern

Die Filligkeit einer Rechnung ist eine wichtige Information fiir den Kunden. Mit dem Falligkeitsdatum
kénnen Sie dem Kunden klar mitteilen: "bis zu diesem Datum muss eine Zahlung erfolgen, ansonsten
muss ich die Rechnung mahnen."

Hinweis: das Falligkeitsdatum ist nur in der PREMIUM Version verfiigbar.

Gehen Sie zu ,Einstellungen dndern” oben in der KingBill Startmaske. Im neuen Fenster klicken Sie auf
,Druck-Standards”



(@ einstellungen [E=E—)

= NSElUNgen

Nun haben Sie unter dem Punkt ,,Standards” die Méglichkeit das Falligkeitsdatum standardmaRig bei
der Rechnung anzuzeigen.

Falls Sie es angezeigt haben wollen, dann setzen Sie ein hacken neben ,Falligkeitsdatum
anzeigen” andernfalls lassen Sie es leer. Des Weiteren kdnnen Sie beim Punkt ,Rechnung ist fillig
nach“ angeben, nach wie vielen Tagen die Rechnung standardmaRig fallig sein soll. Sollte die Rechnung
bis zum Falligkeitsdatum nicht bezahlt worden sein, dann scheint diese automatisch in der
Mahnungsliste auf.

p
@ Einstellungen =]

t Zuriick

Projekt

Gesamtbetrag
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-
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(Prokt |
b
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[Mwst |
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2.53 Sammelrechnungen erstellen

Die Aufgabe besteht darin, dass Sie einem Kunden (iber einen gewissen Zeitraum (wie zum Beispiel
einem Monat) mehrere Waren liefern, daher also auch mehrere Lieferscheine ausstellen. Nun wollen
Sie und lhr Kunde natiirlich nicht, jeden einzelnen Lieferschein zu einer Rechnung machen, sodass der
Kunde immens viele Buchungen machen muss.

In KingBill finden Sie eine besonders bequeme und einfache Losung um mehrere Lieferscheine in einer
einzigen Sammelrechnung zu biindeln.

Hinweis: die Funktion Sammelrechnung ist nur in der PREMIUM Version verfligbar.

1. Sammelrechnung starten

Klicken Sie auf Lieferschein suchen oder wahlen Sie "Neue Sammelrechnung" auf der KingBill
Startmaske. Alternativ kdnnen Sie auch direkt in die Lieferscheinliste 6ffnen.

ZADDKUMENLE

=
[ _j Neues Angebot P Angebot suchen ] [

} Neue Auftragsbestatigung Auftrag suchen [

:_\ N ¥
| Neuer Lieferschein ‘P Lieferschein suchen

| ; Neue Rechnung
?)
| Neue Rechnung

:’ eue Sammelrechnung
=

\ Neue Schlussrechnung

® Finanzen
2 offene 0 Rechnungen
Rechnungen zu mahnen
Es sind 0 Rechnungen .
D
§ oo

: P Rechnung suchen

2. Lieferscheine auswihlen

Sie befinden sich nun in der Liste aller Lieferscheine. Sollten Sie nun im vorigen Schritt gleich direkt die
Lieferscheinliste gewahlt haben, dann klicken Sie links in der Liste auf ,Auswahl flr eine neue
Sammelrechnung”. Bei der anderen Vorgehensweise ist dieser Punkt bereits vorselektiert. Wahlen Sie
nun die Lieferscheine aus, die Sie zu einer Sammelrechnung vereingen wollen, indem Sie das Hiakchen
links vor jedem Lieferschein setzen.

Wenn Sie alle betreffenden Lieferscheine angehakt haben, kénnen Sie links mit der Schaltflache
,Kopieren in eine neue Sammelrechnung” die Ubernahme starten.



Status und
Kommentare:

@ Fopierenin.., -

‘Au...| Statuz ‘ Betreff ‘ Draturn

v Lieferschein 20104 13.03.2013
v Lieferschein 20103 13032013
O Lieferschein 20102 13032013
[Beabeter... d O Lieferschein 2010-1 13.03.2013

4 Lieferscheine gefunden
Lieferscheinsumme brutto: € 4.800.-

Auzweahl fur gine neue
Sammelrechnung
K.opieren in eine neue
Sammelrechinung

3.Kunde zuweisen
Sie gelangen nun in die Maske in der man neue Dokumente erstellen bzw. bestehende einsehen kann.

Wahlen Sie im 2. Schritt den Kunden aus.

-
& Dokument bearbeiten

Keme MwSt |

Raat [0 |

Status  Nummer Firma Vomna Nachname Kontskiperson — Adresse PLZ O

Q 0001 Mustermann GmbH Max Mustermann  Musterstraie 1 1010 Muster

4.Fertig
Sie dachten Sie missen mehr machen? Ja, nur noch auf ,Speichern & SchlieBen” anklicken um die
Sammelrechnung abzuspeichern.

KingBill hat eine neue Rechnung mit fortlaufender Nummer erstellt. Dieser im Feld Betreff den Namen
Sammelrechnung gegeben und alle Artikel aufgelistet, die in den einzelnen Lieferscheinen zu finden
waren. Zur perfekten Ubersicht wird die Lieferscheinnummer sowie das Datum bei jeder Position in
das Feld Kapitelname geschrieben, sodass Sie am Ende eine besonders (ibersichtliche
Sammelrechnung erhalten, die zum Beispiel so aussehen kann:



Sammelrechnung N r.é Draturm: 12.02.2013

Pos  Beschreibung Einzelpreis  Menge Summe

Lieferschein 20104 vom 13.03.2013

11 test 1.000,00 1 € 1.000,00
Art.-Nr.: 0001
1234567890

Zwischensumme Lieferschein 2010-4 vom 13.03.2013 € 1.000,00

Lieferschein 2010-3 vom 13.03.2013

21 test 1.000,00 1 € 1.000.00
Art.-Mr.: 0001
1234567890
Zwischensumme Lieferschein 2010-3 vom 13.03.2013 € 1.000,00
Metto 2000,00
20% MhwSt 400,00
Gesamtbetrag € 2.400,00

2.54 Teilrechnungen erstellen

Bei groRen Auftragen bietet es sich an, dem Kunden Teilrechnungen zu schreiben und diese am Ende
in einer Schlussrechnung zu biindeln.

Eine Teilrechnung erstellen Sie in KingBill wie eine normale Rechnung.

1. Teilrechnung erstellen
Klicken Sie auf der KingBill Startmaske auf die Schaltflache [Neue Rechnung].
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2. Rechnung umbenennen
Im ersten Schritt der Rechnung sehen Sie links oben das Feld "Betreff".

Dieses Feld enthalt die Rechnungsnummer. In unserem Beispiel steht hier drinnen: "Rechnung Nr. 1".

Nun brauchen Sie nichts weiter zu tun, als den Betreff umzubenennen. Wir schreiben "1. Teilrechnung
Nr. 1"

Die fortlaufende Nummer diirfen Sie dabei nicht verandern, also einfach nur das Wort "Rechnung" in
"1. Teilrechnung" d@ndern.

Es empfiehlt sich die Teilrechnungen zu nummerieren. Das kann KingBill zwar nicht automatisch, ist
fiir Sie und fir lhren Kunden aber besonders tbersichtlich.

- »
O Dkument e

Datum 20062014 [i5]
Falligkeit anzeigen [ |

Faligam (04072012  [i5]]

RAlGEMEIN
7
Betreff 1. Teilrechnung 2014-1|

Referenz b [ ‘

Bearbeiter

Zahlungsbedingungen ExtraTe)N Vortex?‘i Schlusstem

[

~ I Ny M === =

Nun kénnen Sie wie gewohnt den Kunden auswahlen und die Artikel und Dienstleistungen verrechnen.

In der Rechnungsliste kann eine Teilrechnung dann so aussehen:

= E L . Status und &7 Bezahlt i®
+ MNeu Offren @ K.opigren in ... K ommentare Ja / Nein @

1. Teirechrung 2014-1  20.06.2014

Fechhung 20140001 20062014 Mustemann GisbH  Musterstrafe 1

O Rechnung 20014-0002 200620014 Musgtermann GrmbH

3. Schlussrechnung aus Teilrechnungen
Wie Sie aus den Teilrechnungen eine Schlussrechnung machen kénnen, erfahren Sie hier »



2.5.5 Schlussrechnungen

GroRe Auftrage teilt man fiir gewdhnlich in einzelne Teilrechnungen (=Abschlagsrechnungen oder
Abschlagszahlungen). Nach Abschluss des Auftrages kommt es dann zu einer Schlussrechnung, bei der
der Gesamtauftragswert angegeben wird und dann die einzelnen Zahlungen der Teilrechnungen
wieder abgezogen werden, sodass am Ende ein letzter offener Betrag fiir den Kunden zu zahlen ist.

KingBill bietet Ihnen dafiir eine sehr elegante und einfach zu bedienende L6sung an. Bitte beachten
Sie, dass die Schlussrechnungs-Funktion nur fiir Benutzer der PREMIUM Version zur Verfligung steht.

Angenommen Sie haben zu einem Auftrag Giber 4.500,- netto fir die Baustelle des Herrn Miiller bereits
3 Teilrechnungen zu je 1.000,- netto geschrieben. Diese drei Rechnungen hat Ihnen Herr Miiller auch
bereits bezahlt.

Hinweis: nur bezahlte Rechnungen kénnen in eine Schlussrechnung verwandelt werden.
Nun wollen Sie eine Schlussrechnung erstellen und damit den Auftrag endgultig abschlieRRen.

1. Neue Schlussrechnung erstellen
Gehen Sie dazu in der Startmaske von KingBill auf das kleine Rechteck bei ,neue Rechnung”.
Wahlen Sie hier den Eintrag ,,Neue Schlussrechnung" aus.
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ZADDKUMIE e &
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J- Neue Auftragsbestatigu Suche ... P Auftrag suchen
:_._", Neuer Lieferschein | Suche .. l 49 Lieferschein suchen 1?-
l-. .,.;_\\ — o= = ‘ ~ %
J Neue Rechnung Suche ... P Rechnung suchen
Suct
taue Hechioung Suche ... P Gutschrift suchen =
Neue Sammelrechhu @
Neue Schlussrechnung 8
“ = (=
=
£ 3offene B 0Rechnungen
Rechnungen zu mahhen

2. Auswahl der bezahlten Teilrechnungen
Es 6ffnet sich die Liste aller bezahlten Rechnungen.

Sie kdnnen nun links oben die Liste einschranken, indem Sie zum Beispiel nach dem Kundennamen
suchen. Wahlen Sie die betreffenden Rechnungen aus und klicken Sie danach links auf die Schaltflache

»,Kopieren in eine neue Schlussrechnung”.



Skatus und
Kommentare

Auzwahlen Skatuz  Betreff A Datum Funds Adrezze

€]

) 1. Teiechnung 20141 20062014

(]
§
:
:
<

2. Telrechnung 2004-2 20062004 Mustermann GmbH — Musterstral

O =

6 3. Tedrechnung 2014-3 20062014 Mustermann GmbH ~ Musterstral
) Fechnung 20140001 20062014  Mustermann GmbH  Musterstral

=

Rechmng 20040002 20062004 Mustermann GmbH — Musterstral
Auzwahl fur eine neus
Schiuszrechnung

Fopieren in eine ne
Schiuzsrechnung

3. Gesamtkosten der Schlussrechnung beschreiben

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Geben Sie oben den Endbetrag ein. Beschreiben Sie noch mit kurzen
Worten, worum es sich bei dieser Schlussrechnung handelt und klicken Sie zum Abschluss auf die
Schaltflache ,,Ubernehmen®.

|| Schlussrechnung 7 =

'

SCHIUSSIECH

llng

Gesamkosten G |

4.Kunde der Schlussrechnung zuweisen
Es 6ffnet sich wie gewohnt der Rechnungswizard.



Klicken Sie oben auf [2. Kunde] und weisen Sie den Kunden noch einmal zu.

a0 L ~
Zehunde:
Arveds - uIp

F.eine MwSt

R abatt E

Lieferadrezse

¥.undenname Mustermann GmbH

F.ontaktperzon [ b ax b ustermann

Musterstralie 1

[Musen ]
Ostereich ¥

-

Statug  MNummer  Fima “Yorame  Machname  Kontakbperson Adresze FLZ2 0

e oo M ustermann GmbH Max Mustermann - Musterstralie 71010 M

5. Schlussrechnung drucken und speichern
Ubersichtlich aufgeschliisselt werden nun alle notwendigen Informationen iber Auftrag und die
Teilrechnungen (Teilzahlungen) auf der Schlussrechnung angezeigt.

Die Schlussrechnung ist nun fertig.

Schlussrechnung Nr.13 Datum: 12.03.2013

Pos Beschreibung Einzelpreis Menge Summe

Gesamtrechnung

i1 Gesamthosten 4.500,00 i €4.50000
Abschluss der Arbeiten suf der Baustells

Zwischen summe Gesamtrechnung £4.500,00

Teilrechnungen
21 3. Teilrechnung Nr.11 -1.000,00 1 €-1.000,00

Netto : € 1.000,00
Mwst @ € 200,00
Brutio: € 1.200,00

Zahlung am 12.032013: €1.20000

2z 2. Teilrechnung Nr.AD -1.000,00 1 £-1000,00
Neto : € 1.000,00
Mwst : € 200,00
Brutie: € 1.200,00
Zshlung am 13.03 2013: €1.20000
23 1. Teilrechnung Nr.8 -1.000,00 i €- 1.000,00
Netta : € 1.000,00
Mwst ;€ 200,00
Brutie: € 1.200,00
Zahlung am 12.032013: €1.20000
Zwischen summe Teilrechnungen £-3.000,00
Netto: 1.500,00
20% NhhwSt 300,00

Gesamtbetrag € 1.800,00




2.5.6 Rechnungswiederholung

Manche Fakturiervorginge (wie z.B. Abo-Rechnungen oder Monatsabrechnungen) wiederholen sich
regelmassig - dabei hilft die Wiederholungs-Funktion in KingBill ausgezeichnet.

Wenn Sie also erinnert werden wollen, dass eine bestimmte Rechnung zu einem eingegebenen
Zeitpunkt wiederholt werden soll, dann gehen Sie bitte wie folgt vor.

Original Rechnung ... Wiederholung konfigurieren
Um die Erinnerungsfunktion fiir eine Wiederholung einzustellen, schreiben Sie eine neue Rechnung,
oder 6ffnen Sie eine bestehende Rechnung.

Die Rechnung 6ffnet sich in der Original-Ansicht - klicken Sie links auf die Schaltflache [Wiederholung].
Nun kénnen Sie den Wiederholungsmodus prazise festlegen.

K8 Dokument tlgrbeiten J— ™

3 1. Allgemein

q| B h

START ENDE

? erste Wiederholung am | 15.06.2015 Y

r \I ale[ 1% [ Monate -]

@ ‘ ‘ @ Obemehmen

Bestitigen Sie mit [Ubernehmen].

Speichern und schlieBen Sie die Rechnung. Sie werden nun in der Liste der Rechnungen sehen, dass
diese Rechnung ein anderes Symbol bekommen hat. Daran kdnnen Sie erkennen, welche der
Rechnungen eine Wiederholungsrechnung ist.

& Rechnungen I - T

Status und
Kommentare

Suche ... ] % Status Betreff D atum
[C] Suche auch in Positioren O Rechnung 201511 15.06. 201!
|| Filter nach Bearbeiter
] Filter nach Datum O Rechrung 2015-10 15.06.201!
[ Filter niach Status $) Rechrung 20159 2302201
" [iFiker nach Wwiedertholungen 3
[ ] Auswahl fiir sine neue &) Rechrung 2015-8 23.02.201!

Schluzsrechnung
Rech 2057 230220
[ Auzwahl fiir zu diuckende ® FehmIng
Dakuments 0 Rechrung 20156 23.02.201!
243 Eintrage gefunden (_) Fechnung 20155 2002 201!
Summe Metta: £ 44, 285,79
Summe Brutto: £ 52.220,22 e Rechinung 2015-4 03.02.201!
B Rechrung 2015-3 25.01.201!



Liste der Rechnungen anzeigen, die wiederholt werden
Klicken Sie in der KingBill Startmaske auf [Rechnung suchen].

Ganz links setzen Sie das Hakchen bei "Filter nach Wiederholungen".

Status und
Kommentare

Suche .. l % Status Betreff D atum

"] Suche auch in Pasitianen (O  Rechnung 201511 16,08 201!
[ Filter nach Bearbeiter

|| Filker nach Datum
|| Filter nach Status

[/ Filter nach wiederhalunozn i

|| Auzveahl fiir eine neus
Schiuszrechnung

|| Azveahl fiir zu diuckends

Dakunnente

Rechnung wiederholen

Beim Starten von KingBill wird gepriift, ob zum heutigen Datum Rechnungen zu wiederholen sind.
Wenn dies der Fall ist, dann finden Sie oberhalb der Schaltfliche [Wiederholungen] im roten Kringel
die Anzahl der heute zu wiederholenden Rechnungen.

= i J L JI= 3

[ * Neuer Lieferschein ] [ Suche ... ] [‘P Lieferschein suchen
[ + Neue Rechnung "l Suche ... ] l ‘P Rechnhung suchen
[ * Neue Gutschrift l Suche ... l [/() Gutschrift suchen

m Mahnungen

%’9 Wiederholungen

Klicken Sie auf diese Schaltfliche, um die Liste der Rechnungen zu bekommen, die Sie heute
wiederholen mussen.

Wenn Sie einen Eintrag in der Liste doppelklicken wird eine neue Rechnung ausgel6st. Die
Rechnungsnummer ist bereits eine neue Fortlaufende und das Datum ist das Heutige. Beachten Sie
bitte, dass der Leistungszeitraum nicht automatisch geandert wird.

Drucken, speichern und schlieRen Sie die Rechnung. Diese Wiederholung ist nun erledigt.
Sie landen automatisch wieder in der Liste der zu wiederholenden Rechnungen und kénnen die
nachste Rechnung bearbeiten.

Hinweis: beachten Sie bitte, dass die Original Rechnung 1zul kopiert wurde. Sollte sich an den
Produkten oder Kundendaten etwas gedandert haben, so kontrollieren Sie dies bitte.



Rechnungswiederholung beenden

Soll eine bestimmte Rechnung nicht mehr wiederholt werden, suchen Sie die urspriingliche Rechnung
unter [Rechnung suchen], bei der Sie die Wiederhol-Funktion aktiviert haben. Offnen Sie diese
Rechnung und deaktivieren Sie diesen Modus einfach.

-

I

=

® (€

Tipp: dies kdnnen Sie auch erreichen, wenn Sie in der Liste der heute zu wiederholenden Rechnungen
sind und die betreffende Rechnung mit der rechten Maustaste anklicken

L Status  Betreff D atL.
1 Eintrage gefunden
Surmme Metto: 30,00 () Pechrung 201511 : 15.00
S ummme: Brutta: 35,70 ‘ x Micht mehr wiederholen ]

2.57 Rechnungen exportieren

Sie kénnen lhre Rechnungen mit nur einem Klick exportieren.
KingBill generiert eine XLSX-Datei, die Sie mit jeder gangigen Tabellenkalkulation (z.B. Microsoft Excel)
offnen kénnen.

Klicken Sie auf [Rechnung suchen] in der KingBill Startmaske.

Zuerst miissen Sie bei der [Auswahl der Daten] angeben was Sie exportieren wollen. In diesem Fall
sind schon die Rechnungen vorselektiert.

Wenn Sie Rechnungen von einem bestimmten Zeitraum exportieren wollen, dann kénnen Sie dies mit
dem Datumsfilter bewerkstelligen. Einfach das Hiakchen bei [Datumsfilter anwenden] setzen und den
gewlinschten Zeitraum angeben.



T —

PRechngen, . L e BEEE . AW ww wllle 8-

Statue und

unde Adresze

ExtraText Summe |

Mustermann GmbH  Mustesstrafe 1

Must n GmbH Mt fe 1

1. Teikechrung 20141 20.06.2014

O 2 Teikechrung 20142 2006.2014  Must n GmbH  MustesstraBe 1

O 3. Teikechrung 2014-3  2006.2014  Mustermann GmbH  Mustesstrabe 1

@  Rechung 20140006 20062014 Mustermann GrbH  Mustasstrae 1

Klicken Sie oben auf die Schaltflache [Export].

Statuz und

g B3 Bezahlt
F.ommentare r

>zl Ja/ Nein

@ Starnieren

ExtraText  Summe Brutto  Kommentar

trafte 1 2143 0
trafte 1 0oo o

0oo o
trafie 1 2143 0
trafte 1 2143 0

Nun konnen Sie Uber die Schaltfliche [Ordner wahlen] festlegen, wohin lhre Rechnungsdaten
exportiert bzw. gespeichert werden sollen. Diesen Ordner merkt sich KingBill, sodass Sie beim nachsten
Export diesen nicht mehr wahlen mussen.

Wenn Sie das Kastchen [Nach erstellen, Datei 6ffnen] aktivieren, gelangen Sie nach erfolgtem Export
sofort in lhre neue Tabelle.

Wenn Sie alle Einstellungen getatigt haben dann klicken Sie auf [Export starten].



(3 Expor =)

=XPOI

Betspael

Aechnung
TemplateD atei Druckvorlage. lst
FundeEmail max. mustermann{@server. com
KundeTelefon  +4312 345678
RabattProzent  0,000000

ZuschlaaProzent  0.000000

Datername

[ & Ordner wahlen

["] Datei nach dem Erstelian dffnen

Danach kann es ein paar Sekunden dauern (je nachdem wieviele Rechnungen Sie bereits in der
Datenbank gespeichert haben). Dann wird Ihre Excel-Tabelle entweder automatisch gestartet, oder Sie

konnen sie manuell 6ffnen.

" 4

2.5.8 Skontoin Rechnungen

In den Einstellungen kénnen Sie die Standards fiir die Skontoberechnung vorgeben. Fiir jede Rechnung
kénnen Sie individuell unterschiedlich viele Skontobetrdge lhren Kunden anbieten. Setzen Sie dafir
einfach das Hakchen bei [verwenden]. Nach jedem Klick auf eines der Hakchen wird die Vorschau
sofort aktualisiert, damit Sie lhre Anderungen auch sofort sehen kénnen.

Wie im Bild unten ersichtlich gibt es im Schritt [1. Allgemein] einen Reiter namens [Skonto]. Diesen
sehen Sie nur, wenn Sie das Zusatzmodul Skonto aktiviert haben und beim DokumentTyp Rechnung.



500 % Skonhy bei Zahbung inrethalh von T Tagen
3000 % Skt bei Zahbung inerhaly von 14 Tagen
1.00 % Skonks bei Zahbung inrerhals von 21 Tagen

500 % Skorks bei Zabhng inewsthalt von 10 Tagen
500 % Skorks bel Zabkng inverhal von 10 Tagen

Und so sieht es dann auf der Rechnung aus

Rechnung 2015-0002 Datum: 30.06.2015

Herzlichen Dank for Ihr V erfraven in unsere Produkte. Wir erfauben uns folgende Befrdge in Rechnung zu stellen und freuen
uns, wenn Sie sich wieder bei uns melden.

Pos Beschreibung Einzelpreis € Menge Summe €
1 Digitalkamera 845,00 1,00 845,00
Art.-Nr.: 001

MNetto 845,00
20% NMwSt 169,00
anurlbatrng_] € 1.014,00

Falig arm: 14072015

,00% Skonto von € 1,014,00 bei Zahlung bis zum 07.07.2015,
ergiot gine Ersparnis von € 50,70 und somit die Sunme von € 963,30,

3,00% Skonto von € 1.014,00 bei Zahlung bis zum 14072015,
ergitt eine Ersparnis von € 3042 und somit die Sunme von € 983 58,

1,00% Skonto von € 1.014,00 bei Zahlung bis zum 21.07.2015,
ergitt eine Ersparnis von € 10,14 und somit die Sunme von € 1.003, 86,

Bei Uberwelsung mittels Internet-Banking tragen Sie bitte im Feld "V erwendungszweck™ die Rechnungsnummer ein.



2.6 Gutschriften

Fir Besitzer der Lagerverwaltung ist die Gutschrift von groRen Interesse, denn wenn Sie eine
Gutschrift ausstellen und speichern wollen, dann fragt Sie das Programm, ob die Artikellagersténde,
der in der Gutschrift enthaltenen Artikel, aktualisiert werden sollen.

Allgemeines Arbeiten mit Gutschriften — siehe Allgemein

2.7 Mahnungen

Nicht immer lduft ein Geschaft wie man es gerne héatte. Kunden, welche nicht zahlen kommen immer
wieder vor. Deswegen haben Sie im KingBill den Uberblick, wieviele und vor allem welche Rechnungen
nicht bezahlt wurden. Bitte beachten Sie, dass es in unserem Programm nicht moglich ist, Positionen
von der Ursprungsrechnung auf der Mahnung anzuzeigen. Sollten Sie den Kunden Uber die einzelnen
Positionen informieren wollen, dann schicken Sie im zusatzlich eine Rechnungskopie mit.

Das Mahnwesen in KingBill (ab Version KingBill PREMIUM)ist vollautomatisiert. Beim Start von
KingBill sehen Sie gleich, wie viele Mahnungen aktuell zu schreiben sind.

(@ XingBill 2014 - Version 9.060 ESEr—c)

~IDDKUTIENte & i<Ugleli]

g Newss Argebol | Pmm [ suche
T _:l_ &wllmml
o

“ Finanzen

Rechrungen 2umabnen

e

\ y,

Wenn Sie hier auf [Mahnungen] klicken, kommen Sie zur Liste der zu mahnenden Rechnungen. Es
werden NUR jene Rechnungen, die wirklich zum heutigen Tag zu mahnen sind, angezeigt - somit
koénnen Sie keine falschen Mahnungen versenden. Sind Sie in der Liste lhrer Mahnungen, kénnen Sie
entscheiden ob Sie die Rechnung

e jetzt mahnen
e nicht mehr mahnen oder
e zu einem anderen Zeitpunkt mahnen wollen.



Eine Rechnung jetzt mahnen
Markieren Sie die Rechnung in der Liste und klicken Sie oben auf die Schaltflache Ihrer Wahl. Sie
kénnen die betreffende Rechnung auch in der Liste einfach doppel-klicken.

" Mahnungen

Datum  Faligketsdatum  Kundenbr  Eunde  Sumn

4-000 1006: 19.08.2014 0001 Muzte

Nun 6ffnet sich die Eingabemaske, wo Sie noch Anderungen an dieser Mahnung vornehmen kénnen.
Im Hintergrund ist die Vorschau der fertigen Mahnung bereits get6ffnet. Wie beim Schreiben von
Angeboten oder Rechnungen.

[ T ——— = |

| : 4 4 [Twmt

05072004 vy | A8

-

c NN B UEER| == KPR
Ewachien Sie bie, dass Sie unsenen keskenkesen Buppart arsl nach Eingang Brer Zshkngin - =
Anspruch nehman kinnen. Salten Bie inwischen gezahil haben, 5o betrachian Se dieses
Echraiten als pegensiandsios

Mahnung schreiben




2.8 Spezielles bei den Mahnungen
2.8.1 Details andern

Sie kénnen auch jederzeit Anderungen im Mahnwesen fiir eine Rechnung vornehmen. Zum Beispiel
wenn Sie den Zeitpunkt der ndchsten Mahnung verschieben oder den Mahnstatus fiir eine bestimmte
Rechnung verandern wollen. AuBerdem finden Sie alle Informationen zu offenen, bezahlten und zu
zahlenden Betrdagen. Wenn schon Eingdnge verbucht wurden, werden diese angezeigt. Markieren Sie
in der Mahnliste eine Rechnung und klicken Sie oben auf ,,Details andern”. Alternativ kdnnen Sie die
betreffende Rechnung in der Liste auch mit der rechten Maustaste anklicken.

— S
J Jetzt mahnen

IP Bild  Sthde Rechnungsnummer

Rechnungen /3 0 Rechnung 20140002 10082014 19052014
n Rechnungen
nte Mahnungen
aten

¢ der Liste
die Sie jetzt
sem Druch-

Faligkeitsdatum  KundenNr  Kunde Summe Biutto o

000 Mustermann GmbH 0,00

—

Nun kénnen Sie fiir die gewahlte Rechnung das Datum fiir die ndchste Mahnung anpassen bzw. den
Mahnstatus anpassen.

-
(@ Details andern b

|{} Rechnungsinformationen
Rechnung 2014-0002 vom 10-06-2014
Mustermnann GmbH

Summe Brutt 0,00 Nachste Mahnung am | 20.06.2014  [35]
Summe Eingange 0,00 Aktueber Mahnstatus |D | Moch nicht g«

-1 | Micht mahnen
Oiffener Betrag 0.00 0] Hach micht gemahnt
1 | Zahlungsemnerung zu
2| Erste Mahnung zu
2. Mahmung 2u

21




282 Einstellungen

Damit lhr Mahnwesen zuverlassig und vollautomatisch funktioniert, bedarf es der Festlegung einiger
Grund-Einstellungen. Es sind 4 Mahnstufen moglich, mit jeweils unterschiedlichen Zeitabstdnden,
Texten und Kosten. Hier eine schematische Darstellung:

_.;!_] Schritt 1 - Zahlungserinnerung

dan‘a;h i Status=1

Die Rechnungsfalligkeit

Unter ,Einstellungen dndern” und ,Druck Standards” kénnen Sie die Falligkeit fir lhre Rechnungen
einstellen.




(@ Einsteliungen [E=E—~)

Einrichten der Grundeinstellungen

Um die Grundeinstellungen in [hrem Mahnwesen einzustellen - also Zeitabstdande, Verzugszinsen,
Mahnspesen und den Standardtext - gehen Sie bitte in der KingBill Startmaske oben auf ,,Einstellungen
andern” und im neuen Fenster gehen Sie dann auf ,Mahnungen”. Es 6ffnet sich ein neues Fenster, in
dem Sie die Bedingungen fiir die einzelnen Mahnschritte festlegen kénnen.

Wie die Verzugszinsen von KingBill berechnet werden finden Sie hier>


https://www.kingbill.com/cms/front_content.php?idcat=79&lang=1&client=1

Zahlungserinnerung

Hier definieren Sie Bezeichnung, Vortext und Zahlungsbedingungen sowie den Zeitabstand zur 1.
Mahnung, gegebenenfalls Mahnspesen und Verzugszinsen.

(@ Einstellungen [E=E)

MERnUnRGen:

-t -]mm B UE=ES[EE|EE
Beachten Sie bitte, dass Sie unseren kostenlosen Support erstnach «
Eingang lhrer Zahlung in Anspruch nehmen k?nnen. Sollten Sie
inzwischen gezshit haben, so betrachten Sie dieses Schreiben als
gegenstandslos,

1. Mahnung
Hier definieren Sie wieder Bezeichnung, Vortext sowie Zahlungsbedingungen, auRerdem den
Zeitabstand zur 2. Mahnung, gegebenenfalls Mahnspesen und Verzugszinsen.

(@ Einstellungen (o

VIZRAUNGEn

GERIC JEREIEEE T I
Hiermit fordern wir Sie nachdr?cklich auf, bis zum F?lligkeitsdaturmn
den noch offenen Betrag zu ?herweisen. Beachten Sie bitte, dass
Sie unseren kostenlosen Support erst nach Eingang threr Zahlung in
Anspruch nehmen k?nnen. Solten Sie inzwischen gezahlt haben, so
betrachten Sie dieses Schreiben als gegenstandslos.

2. Mahnung
Hier definieren Sie wieder Bezeichnung, Vortext sowie Zahlungsbedingungen, auBerdem den
Zeitabstand zur 3. Mahnung, gegebenenfalls Mahnspesen und Verzugszinsen.



(@ Einstellungen [E=E)

VIgRnunaern;

Hiermit fordern wir Sie bereits zum 3. Mal auf, bis zum F?
ligkeitsdatum den noch offenen Betrag zu ?berweisen. Beachten
Sie bitte, dass Sie unseren kostenlosen Support erst nach Eingang
lhrer Zahlung in Anspruch nehmen k?nnen

-)mmnzsu=E=s|===¢

3. Mahnung

Hier definieren Sie wieder Bezeichnung, Vortext sowie Zahlungsbedingungen, auBerdem den
Zeitabstand bis zur endgiiltigen Falligkeit (danach kann die Rechnung an das Inkassobiiro gesendet
werden), gegebenenfalls Mahnspesen und Verzugszinsen.

(@ einstellungen [E=SE)
VIgHnungen

Zeh < 92 3 Mahnng 2u 14 ST en
1. Mahnung 2u | |Zdungbedrgungen \Vote | o
2w [ N ERSIEES IR I =

Hiermit fordern wir Sie zum letzten Mal auf, bis zum F7lligkeitsdatum  «
den noch offenen Betrag zu Therweisen. Bel emeuter

Nichtbeachtung der Fnist wird das gerichtiiche Mahnverfahren
eingeleitet. Alle anfalienden Kosten sind dann von lhnen zu tragen

Danach klicken Sie bitte auf [Speichern]. Der Mahnvorgang wird nun als Standard fiir Ihre Rechnungen
festgelegt. Wenn Sie an diesem Ablauf generell etwas dndern méchten, geschieht es hier - wenn Sie
einmal Mahnungs-Details nur flir einen Kunden dndern mdéchten, benutzen Sie bitte die Funktion
[Details andern] in der Leiste oben.

Inkassobiiroeinstellungen

Ihre nicht bezahlten Rechnungen kénnen direkt aus KingBill, an das mit uns in Kooperation stehendes
ECP-Inkassobiiro, libersendet werden. Dazu ist es nétig, dass Sie Ihre Firmendaten in den Einstellungen
hinterlegen, um eine reibungslose Bearbeitung des Falles dem Inkassobliro zu ermdoglichen.



Viemearmenadaten

1. Mabrung 2u

2 Mabvwng au

& rwaoninn

Weitere Informationen zu unserem Partner finden Sie hier http://www.ecp.or.at/

2.83 Druckvorlage

Wenn Sie nun die Mahnung bearbeiten wollen, dann missen Sie zuerst die Mahnungs-Ebene
einblenden. Einfach links die Registerkarte [Ebenen] auswdahlen und dann bei der Ebene [Mahnung]
ein Hakchen setzen. Am Besten Sie blenden alle anderen Ebenen aus, um eine bessere Ubersicht zu

bekommen.

Nun konnen Sie die Mahnung nach |hren Bedirfnissen anpassen. Bitte beachten Sie, dass der Rest
(Kopfzeile, Anschrift, Fusszeile, etc.) der Mahnung von lhrer normalen Rechnungsvorlage abgeleitet
wird. Die Ebenen [Alle Seiten], [Erste Seite] und [Folgeseiten] sind die Ebenen der normalen
Rechnungsvorlage. Wenn Sie in diesen Ebenen Anderungen durchfiihren, wirkt sich das prinzipiell auf

alle Dokumente aus.

=
& schisden

ANSPrEcnpartier;

Fau -

A

212012 (@~
Bankdate
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‘Mindestzabl der Druckssiten
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[A] Versandkosten]
{A] Versandicesten!
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[ ZeigeLogo
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http://www.ecp.or.at/

2.84 Wie werden die Verzugszinsen berechnet?

In der Startmaske von KingBill unter ,,Einstellungen andern” und ,,Mahnungen“ kénnen Sie zu jedem
Mahnschritt einen Prozentsatz fiir Verzugszinsen eingeben.

= Nsielllr, 2N

Y /M B s U|EEE|SE|E®
Beachten Sie bitte, dass Sie unsensn kostenlosen Support erst nach *
Eingang lhrer Zahlung in Anspruch nehmen knnen. Solliten Sie

inzwischen gezahlt haben, so betrachten Sie dieses Schreiben als
gegenstandslos,




Der Verzugszeitraum beginnt friihestens einen Tag nach dem Falligkeitsdatum. Verzugszinsen werden
dabei tageweise ab dem Tag des Verzugsbeginns fallig. Bei Verzugszinsen wird kein Zinseszins
bericksichtigt.

Fir ein normales Jahr (kein Schaltjahr) gilt folgende Formel:

Zin5)

Betrag X (m

X T
365 age

Fur das Schaltjahr gilt folgende Formel:

Betrag X (@)

100

X
366 Tage

2.8.5 Wasist der Mahnlauf und wie funktioniert er?

Mit dem Mahnlauf konnen Sie schnell mehrere nicht bezahlte Rechnungen aufeinmal mahnen, ohne
jedes Dokument einzeln bearbeiten zu missen.

Um den Mahnlauf durchzufiihren sind folgende Schritte notig:

Starten Sie das Mahnwesen

Klicken Sie im Mahnwesen oben auf ,Mahnlauf starten”

Wabhlen Sie nun die zu mahnenden Dokumente aus indem die rechts neben den Eintragen ein
Hakchen setzen

Wenn Sie alle gewilinschten Dokumente ausgewahlt haben, dann klicken Sie oben nocheinmal
auf ,Mahnlauf starten

Anschliessend werden Sie aufgefordert anzugeben, ob die Mahnungen gedruckt, per E-Mail
versendet oder als PDF gespeichert werden sollen

Fertig! :)
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3. Auswahl der weiteren Vorgehensweise




2.8.6 Inkassobliro

Wir sind stets bemiiht, lhnen soviele Arbeitsschritte wie moglich abzunehmen. Deswegen ist im
KingBill eine Schnittstelle, zu einem mit uns in Kooperation stehenden Commerz Inkasso, fix integriert.
Auftrage werden nur fiir die Linder Osterreich, Deutschland und die Schweiz angenommen.

Welche Vorteile bietet dies lhnen?

e Sie mussen sich nicht um administrative Vorgange kimmern, ein Klick sendet die nicht
bezahlte Rechnung an Commerz Inkasso zur Bearbeitung.

e Sie werden Uber Statusupdates binnen kiirzester Zeit informiert, also welche Schritte das
Inkassobiiro bereits fur Sie durchgefiihrt hat.

e Sie sehen im Mahnwesen unter dem Punkt [zeige Inkassodaten] all Ihre Auftrage auf einem
Blick.

e Es fallen keine Gebiihren an, wenn lhnen jemand 100 Geldeinheiten schuldet, kriegen Sie
vom Inkassobliiro auch 100 Geldeinheiten liberwiesen.

Wie funktioniert es?
e |hre Daten in den [Einstellungen] [Meine Firma] eingeben

@ Einstellungen - a X

EINSIElURGEen

e Im Mahnwesen die gewlinschte Rechnung auswahlen und oben auf [An Inkasso-Biiro senden]
klicken
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e Es offnet sich ein neues Fenster. In diesem klicken Sie nun auf [An Inkasso-Biiro senden] um
die Rechnung entgliltig an das Inkasso-Biiro zu senden

@ An Inkassobro senden - a X
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... iIn5 Wochen zu |lhrem Geld!

e Wenn der Vorgang abgeschlossen ist, klicken Sie einfach auf [Schliessen]



3 Finanzen verwalten

Behalten Sie den Uberblick iber den finanziellen Status Ihrer Firma. Dafiir steht Ihnen in KingBill die
Offene Posten Verwaltung, das Kassenbuch, die Ausgaben, die Mahnungen, die Umsatzstatistik und
die Provisionen zur Verfligung.

3.1 OffenePosten

Mit der Offenen Posten Verwaltung (nur Premium-Version) haben Sie die Finanzen lhrer Firma fest im
Griff. Durch Klick auf die Schaltfliche [Offene Posten] gelangen Sie in die Ubersicht.
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Alle offenen Posten (Rechnungen) ansehen
Es erscheinen alle lhre Rechnungen, die noch nicht oder nur teilweise bezahlt wurden.




Offene Posten (Rechnungen) exportieren
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In KingBill 2016 haben Sie die Moglichkeit Giber den Button [Offene Posten exportieren] die angezeigte
Liste zu exportieren. Wenn Sie die Offene Posten gefiltert haben wird die gefilterte Liste exportiert.
Nachdem Sie auf den Button geklickt haben 6ffnet sich ein neues Fenster wo Sie die Moglichkeit haben
die Spalten auszuwdhlen die Sie exportieren mochten. Die Option [Rtf-Text in Nur-Text umwandeln]
wandelt die RTF-Felder wie z.B. Beschreibung in Klartext um damit die Felder fir Sie als Endkunde
leserlich sind. Wenn Sie die exportierte Liste nachfolgend im Excel bearbeiten mdchten setzen Sie bitte
die Option [Excel-Formatierung (Korrekte Anzeige in Office Excel)]. Den gewiinschten Pfad wo die
Datei abgespeichert werden soll kénnen Sie auswahlen indem Sie auf den Button [Ordner wahlen]
klicken. Méchten Sie die Excel-Liste nach dem Export 6ffnen haben Sie die Maoglichkeit [Datei nach
dem Erstellen 6ffnen] zu setzen. Den Export kdnnen Sie nun starten indem Sie auf [Starten] klicken.

Ebenso haben Sie die Moglichkeit die [Zahlungen] zu exportieren indem Sie beim Filter die Ansicht auf
[Zahlungen] setzen. Unter [Zahlungen] erhalten Sie eine Liste der Zahlungseingdnge in die
Registrierkasse.
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Rechnung als bezahlt buchen / Eingang buchen

Sie haben einen Eingang auf lhrem Firmenkonto? Ausgezeichnet. Nun miissen Sie die bezahlte
Rechnung tber die Offenen Posten "ausbuchen" und als bezahlt markieren. Sie gehen also in die
Offene Posten Liste und suchen die Rechnung. Entweder Sie machen einen Doppelklick auf die
Rechnungszeile oder Sie verwenden die Suchfunktion und suchen zum Beispiel die Rechnungsnummer.

I Offene Posten

P s Status  Mahnstatus  Betredf Datum Falbgkersdatum  KundenNt Kunde

9] 0  Rechnung 20160005 15.05.2016 23052016
§ i cens 0 0 Rechnung 20160004 10.05.2016 24.05.206
[Z Fiter nach Daum = : .
Jahe O 0 Rechnung 2016-0002 01.05.2016 10.05.2016
(2016 -]

Surnme Dffensr Betidge: €177.00

Wenn nur eine Rechnung auf Ihre Suche passt, dann gelangen Sie in die Buchungsmaske (siehe Bild).
Sie kénnen in diese Maske auch gelangen, wenn Sie die betreffende Rechnung aus der Liste heraus
doppelklicken. Hier wird lhnen der aktuelle Tag als Eingangsdatum und der volle Rechnungsbetrag
bereits vorgeschlagen. Im Feld Kommentar kdnnen Sie noch weitere Informationen eintragen, wie z.B.
auf welchem Konto das Geld eingelangt ist, oder ob es sich hierbei vielleicht um einen Bareingang oder
eine Kreditkartenzahlung handelt. Uberpriifen Sie alle Felder auf der rechten Seite, wenn alles richtig
ausgefillt ist, konnen Sie die Buchung mit Klick auf die Schaltflache [Speichern] abschlieRen. Die
Buchung ist somit abgeschlossen, die Rechnung ist als bezahlt im System (ab sofort mit weiRem
Hintergrund und einer griinen Ampel angezeigt). Die Rechnung fallt damit automatisch aus dem
Mahnwesen heraus und ist auch in der Liste der Offenen Posten nicht mehr zu sehen.

| 5% Eingang buchen
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Rechnung mit Skonto buchen

Angenommen, Sie schreiben eine Rechnung lber EUR 120,- brutto und der Kunde darf sich einen
Skonto von 3% abziehen. Der Kunde Uberweist Ihnen also EUR 116,40. Diesen Skontobetrag von EUR
3,60 berechnet KingBill selber. Suchen Sie die betreffende Rechnung aus den Offenen Posten. Wenn
Sie nun in der Buchungsmaske sind, dann geben Sie einfach im groRen Feld den erhaltenen Betrag von
(in unserem Beispiel) EUR 116,40,- ein. Wenn Sie dieses Feld nun verlassen (z.B. indem Sie auf die
Schaltflache Speichern klicken), dann wird automatisch die Differenz als Skonto verbucht. Dies passiert
allerdings nur, wenn das Hakchen bei [endgiiltig bezahlt] gesetzt ist.

il ¥ Eingang buchen

Aechnung 2016-0002 vom 01-05-2016
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Teilzahlungen/Anzahlungen buchen

Naturlich kbnnen Sie auch Teilzahlungen buchen ... Suchen Sie zuerst die bestehende Rechnung tber
das Suchfeld in den Offenen Posten. Mit Doppelklick auf die Rechnung 6ffnet sich das Buchungsfenster.
Zuerst nehmen Sie bitte das Hikchen bei [endgiiltig bezahlt] raus. Dann erst konnen Sie den Betrag
im Feld [erhaltener Betrag] eingeben und schliefen nun die Buchung mit Klick auf die Schaltflache
[Speichern] ab.

Rechnung 2016-0002 vom 01-05-2016
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Bestehende Buchungen bearbeiten, zuriicksetzen oder I6schen

Es kann vorkommen, dass eine Rechnung irrtiimlich als "endgiltig bezahlt" ausgebucht wurde und in
den Offenen Posten nun nicht mehr aufscheint. Sie kdnnen aber jede Buchung, nochmals
nachbearbeiten. Klicken Sie zuerst in der Liste aller Offenen Posten auf die Schaltfliche [alle
Rechnungen], danach kdnnen Sie mit der Suche die betreffende Rechnung finden. Nun 6ffnet sich die
Buchungsmaske. Links unten finden Sie eine Liste aller Buchungen zu dieser Rechnung. Klicken Sie
einmal auf die Buchung und danach auf die Schaltflaiche [Loschen]. Danach ist die Rechnung wieder
offen. SchlieBen Sie das Fenster, oder klicken Sie auf die Schaltfliche [Zuriick].

Rechnung 2016-0002 vom 01-05-2016
.
St 10 NichasMotrurgon (TT0BEE 7] ) pus
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Mahnstatus andern

Auch den Mahnstatus oder den offenen Betrag konnen Sie andern. Doppelklicken Sie aus der Liste der
Offenen Posten die betreffende Rechnung. Sie kommen in die Buchungsmaske. Links oben kénnen Sie
die gewiinschten Anderungen vornehmen. Um die Anderungen zu speichern, klicken Sie bitte auf die
kleine Schaltflache [Speichern] mit dem Disketten-Symbol (nicht ganz rechts unten!) und schlieRen
Sie danach dieses Fenster.
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3.2 Kassenbuch

Mit dem Kassenbuch haben Sie das Bargeld lhrer Firma fest im Griff. Durch einen Klick auf die
Schaltflache [Kassenbuch] gelangen Sie in die Ubersicht.

[ (@ HERMES GrmbH - KingBill 2015 - Version 1030 [ESE)
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Kassenbucheintrdge ansehen
Es erscheinen alle Bargeld Transaktionen zu lhren Geschaftsfallen.

Ebenso sind Barrechnungen, welche direkt in das Kassenbuch (ilbernommen werden, hier angefihrt.
Wie man eine Barrechnung in das Kassenbuch Gibernimmt, ist weiter unten beschrieben.

Kassenstand 5000,00
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Barrechnung in das Kassenbuch libernehmen
Wenn Sie eine Rechnung erstellen, dann finden Sie links im Fenster eine Schaltfliche Anzahlung.

g

Klicken Sie auf diese Schaltfliche und wahlen Sie als Zahlungsart Ihre Kasse (Kassenname) aus.
Mit OK wird der eingetragene Betrag in das ausgewahlte Kassenbuch Gilbernommen.

Neue Kasse anlegen

StandardmaRig ist schon eine Kasse Namens "Standardkasse" fiir Sie vordefiniert. Falls Sie eine neue
Kassa hinzufligen oder den Kassennamen dndern mdéchten, dann klicken Sie dazu gleich daneben auf
das Zahnrad (Einstellungen).

NEUE: ESU"JINI,“UJ JI.I"I 2014

Dshum  Mummer Buchungstest Beadbsites Eirmshmen  Ausgaben  USE

tandaidk.asse

¥

Kassenbucl;
E
[

Nun vergeben Sie der Kasse beim Feld Kassenname einen Namen. Zusatzlich kdnnen Sie bei der Kasse
ein Anfangssaldo angeben.

Als 3.0ption gibt es noch die Méglichkeit zu bestimmen, wann die Buchungsnummern immer
zuriickgesetzt werden sollen.
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Sie kénnen Kassen dndern, indem Sie einmal auf die gewlinschte Kasse in der Kassenliste klicken, diese
dann bearbeiten und anschliessend auf Aktualisieren klicken.

Vorlagen erstellen

Falls Sie Buchungen durchfiihren, welche sich 6fters wiederholen, dann kénnen Sie Vorlagen erstellen
um etwas an Arbeitszeit zu sparen.

Klicken Sie daneben auf das Zahnrad (Einstellungen) um zu den Vorlagen zu gelangen.

Kassenbuct;

Bei einer Vorlage kénnen Sie angeben: Bearbeiter, Buchungstext, Einnahmen oder Ausgaben, die
Umsatzsteuer und, ob der Beleg gedruckt werden soll, sobald man auf Eintrag buchen klickt.
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Vorlaganname

Buchungen durchfiihren

Nichts leichter als das. Fiillen Sie einfach die Felder links bei Neue Buchung aus und klicken Sie auf
Eintrag buchen.

Bei der Vorlage kdnnen Sie vordefinierte Buchungen auswahlen.

Bei Kassenname, wahlen Sie die gewiinschte Kasse aus.

Bei Bearbeiter wird die Person ausgewahlt, welche die Buchung durchfiihrt.

Das Datum entspricht dem Buchungsdatum und ist standardmaRig immer auf den heutigen
Tag eingestellt. Sie kdnnen auch ein anderes Datum angeben.

Die Nummer wird automatisch vergeben. Bei Bedarf kann diese geandert werden. Die
Ricksetzung der Nummer hangt von den Einstellungen der jeweiligen Kasse ab.

Der Buchungstext ist eine kurze Beschreibung bzw. der Titel der Buchung.

Da bei einer Buchung entweder etwas hinzukommt, oder abgezogen wird, muss entweder
beim Feld Einnahmen, oder beim Feld Ausgaben ein Betrag eingetragen werden.

Wenn eine Buchung gleich nach dem Speichern gedruckt werden soll, dann setzen Sie ein
Hakchen bei Beleg drucken.

Kassenbuch

Fivatenlage  MaxMustes 500000 000 2000




3.3 Ausgaben

Die geschéftliche Kommunikation passiert auch heute noch hauptsachlich per Post. In vielen
Unternehmen werden Eingangsrechnungen deshalb noch immer manuell verarbeitet und archiviert.
Mit der Automatisierung und Digitalisierung dieser Geschaftsprozesse kann man vieles optimieren und

vereinfachen.

Mit dem Zusatzmodul Ausgaben kdnnen Sie aber nicht nur Eingangsrechnungen, sondern auch
Gutschriften, Stornos oder L6hne/Gehilter einbuchen. Je mehr Daten Sie in die Software eingeben,
desto genaue kennen Sie den finanziellen Status lhrer Firma.
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Liste aller Ausgaben

Es erscheinen alle Transaktionen zu |hren Geschaftsfallen. Am Ampel-Symbol erkennen Sie, welche
Buchungen schon bezahlt (griin) und welche noch zu zahlen sind (orange). Sie kdnnen die angezeigten
Spalten dndern, in dem Sie auf die graue Uberschrift der Spalte mit der rechten Maustaste klicken. Auf
der linken Seite stehen Ihnen Filter und die Volltextsuche zur Verfligung.

[ Ausgacen [E=RE )
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Neue Buchung eintragen
Klicken Sie oben auf die Schaltfliche [Neue Buchung]. Es offnet sich ein neues Fenster mit den
Eingabemoglichkeiten.

Buchungsnummer
wird automatisch vergeben und kann hier abgedndert werden

Rechnungsnummer
geben Sie hier die Rechnungsnummer der Eingangsrechnung ein. Dieses Feld kann auch leer

bleiben.

Rechnungsart
wahlen Sie die passende Kategorie

Rechnungssteller

wenn Sie hier reinklicken, dndert sich darunter die Eingabemaske der Positionen auf lhre
Kundenliste und Lieferantenliste. Sie kdnnen entweder einen beliebigen Namen eingeben,
oder Sie wahlen einen Kunden oder Lieferanten aus lhrer Liste, in dem Sie den Eintrag

doppelklicken

Datum
der Eingangsrechnung

Falligkeitsdatum
wann ist diese Rechnung fallig? Eine interessante Information, um keine Zahlungsziele zu

verpassen.

Datum Posteingang
wann haben Sie diese Rechnung erhalten?
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Im obigen Bild beim griinen 2er geben Sie die Ausgaben ein. Die Angabe der Gruppe ist optional.
Es steht lhnen immer genau eine Zeile fiir eine Position der Rechnung zur Verfliigung. Wenn Sie weitere
Zeilen brauchen, klicken Sie links unten auf die Schaltflache [Hinzufiigen].

Wenn Sie alle Positionen eingegeben haben, kontrollieren Sie bitte die Werte Summe Netto und
Brutto mit Ihrem Beleg. Das muss lbereinstimmen.

¢ Kommentar
hier kdnnen Sie beliebige Hinweise zu dieser Buchung eingeben

Zahlungen Y Bankdaten

Fiir dag Chefbiino

e Skonto
wenn lhnen der Rechnungssteller einen oder meherere Skonti anbietet, dann kénnen Sie
diese hier eintragen. Diese Information hilft Ihnen Geld zu sparen und macht das Ausbuchen
der Eingangsrechnung noch einfacher.

Zahlungen Y Bankdaten ¥ Dateien

Zahlung bis Skonta in & Skonto Betrag

14.08.2015 K 5.00 51.60
[ , | | | (%]

19.08.2015 I 2.00 20,54
[ , | | | (%]

#]

e Zahlungen
hier finden Sie alle von Ihnen bisher eingetragenen Teilzahlungen

K.ommentar Barkdaten

Cratum Zahlart

[12.08.2015 [15] | | Bankibemeisung

[] gesamte Fechnung bezahit




Bankdaten
sehr praktisch, wenn Sie sich alle zu zahlenden Ausgaben ausdrucken und als Vorlage fir das
Online-Banking zur Seite legen

k.ommentar Zahlungen

Yenyendungzzweck. [ Rechhung 123456

BLZ A BIC [J.fl'-.HDUBDHBD

Ko # 1BAN [ AT00 0000 0000 0000

Dateien
hier kdnnen Sie beliebig viele Dateien hinterlegen. Besonders geeignet ist dieser Bereich
aber, wenn Sie den Beleg einscannen und hier hinzufligen

Kommentar Y Skonto Y £ahlungen Y Bankdaten

I + Datei hinzufligen 55 89113050kk jng

Sie konnen eine Datel laschen,
indem Sie zie mit der rechten
b austazte anklicken

Zum Abschlul® der Eingabe wahlen Sie eine der drei Speichermdglichkeiten rechts unten.

Schnellere Eingabe vieler Belege

Im Normalfall setzt man sich so einmal in der Woche hin und gibt auf einen Schlag alle Ausgaben ins
System ein. Damit Ihnen dies schnell von der Hand geht, bietet |hnen KingBill drei charmante
Erleichterungen an.

Als erstes gehen Sie auf [Neue Buchung].

1.

2.

Ein Beleg nach dem anderen
Wenn Sie mit dem ersten Beleg fertig sind, klicken Sie links unten auf die Schaltflache
[Speichern & ndchste Buchung].

"2 Bezahit Speichemn &
nachste Buchung

) Speichemn
und nachste Buchung

Spei t M
w & Schliel

Blatterfunktion
wir sind alle "nur" Menschen und man kann sich mal irren, oder vertippen. Meist fallt einem
das erst beim nachsten oder (iberndchsten Beleg ein (zB Datum vergessen). Dann brauchen



Sie nur rechts oben blattern mit den griinen Pfeilen.
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Vorlagen verwenden

im Business Alltag kommen diverse Ausgaben haufiger vor und es dandert sich an den Belegen
selbst nicht so viel. Gute Beispiele sind Miete oder Tanken.

Wenn Sie sich also denken "na diese Buchung wird wohl 6fter vorkommen", dann geben Sie
zuerst alle Informationen zu diesem Beleg ein. Aber bevor Sie auf Speichern klicken, klicken
Sie oben links in das Feld Vorlage (dort steht jetzt "keine Vorlage" drinnen) ... vergeben Sie
einen kurzen sinnvollen Namen fiir die Vorlage und klicken Sie danach auf das + Symbol
unterhalb. Dadurch haben Sie diesen Beleg als Vorlage gespeichert und kénnen bei jeder
weiteren Buchung diese Vorlage auswahlen.
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[# Buchung: 3
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Zahlungen erfassen
Eingangsrechnungen haben die unangenehme Angewohntheit, dass sie bezahlt werden wollen. Dies
kénnen Sie im KingBill folgendermalien eingeben.

Klicken Sie oben auf die Schaltflaiche [Neue Zahlung].

Es 6ffnet sich ein neues Fenster in dem Sie alle noch nicht bezahlten Belege sehen kénnen.

1.

Beleg wahlen
Um eine Zahlung einzugeben, klicken Sie in der Liste auf die entsprechende Zeile.

Datum, Zahlart und Betrag

- als Datum wird heute vorgeschlagen, bitte anpassen

- Zahlart aus der Liste auswahlen

- der Betrag ist schon vorausgefiillt mit dem Bruttobetrag des Beleges

Skonto

wenn Sie beim Beleg mogliche Skonti eingegeben haben, dann werden lhnen diese auf der
rechten Seite in der Liste angeboten.

Wenn Sie mit Skonto bezahlt haben, kdnnen Sie einfach die entsprechende Zeile anklicken
und der Betrag oben wird gedndert.



[ [ Zahlung erfassen

Zanlungerassen

Buchurgznummer  Dabum Rechnungssheler
12082015  0O0Z | Kunds B
12082015  KingBil GabH

Summe Brtto  oifen [12.082m5

ZWEAD 26640
2500000 2500000

12082015  0OON | Kunde &

Wenn Sie alle Zahlungen eingeben haben, brauchen Sie dieses Fenster nur zu schlieBen. Die Liste aller
Buchungen ist nun aktualisiert.

Druckmdglichkeiten
Das Zusatzmodul Ausgaben bietet lhnen wunderbare Moglichkeiten zum Ausdrucken an.
Klicken Sie oben in der Mitte auf die Schaltflache [Drucken].

1. Alle Ausgaben

hier finden Sie eine Liste aller Buchungen, die Sie eingetragen haben
2. nur Offene

eine praktische Liste zB als Vorlage fiirs Online-Banking
3. Zahlungen

fur die Kontrolle lhrer Einnahmen / Ausgaben Rechnung

AUSHEDENGIICKEN




Beachten Sie bitte auch die Moglichkeit das Datum zu filtern. Nach dem Klick auf die Schaltflache
[Drucken] erhalten Sie den gewiinschten Bericht. Diesen Bericht kénnen Sie nun drucken, als PDF oder

XLSX Datei speichern oder direkt per eMail (als PDF Anhang) versenden.

Dirucken
[ 14 4 [rvent =l r M| (et <] R & 1

2 12082018 ETETE SHELL OIL
Positionen Qrupsm Menge
Taskn 100

Batrag Zahlart
12082015 120,00 Kassenbuch Siandardissa
12.082018 SHELL OIL

Pasitionen Grpam Menge
Taskn 100

Lahne | Gehalter

3 12082015 KingBill GenlsH
Positionen Gropos: Mangs
Aleancer Kolin 1,00

Rechmung

1 120282015 1Z488 0001 | Kunde &
Positionen Grupge: Menge
Tocre 00

000
Batrag Zahlart

1208 2018 150,00 BarkObeareaEung

4 1Z.0e208 2m3 0002| Kunde B
Fositicnen Trupsm: Merge
e 100

3.4 Umsatzstatistik

Mit dem Zusatzmodul Umsatzstatistik haben Sie den optimalen Uberblick {iber die Entwicklung Ihres
Unternehmens. Hier sehen Sie den Rechnungsumsatz und die Zahlungseingdnge (separat zur
PREMIUM Version bestellbar), sowie die Offenen Posten. Die Gesamtsummen kdnnen nach Tag,
Woche, Monat oder Jahr angezeigt werden. Das Modul Umsatzstatistik bietet folgende Optionen:

Starten Sie Uber den Button [Umsatzstatistik] auf der KingBill Start-Maske.

— G -
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l Beenden e x
|| Erinnenungen arceigen \ )
= IDDKUeEnie: & Uglelzin)
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| g NewsAutagibendigrg || Suche P Mutag sucken . L_ Noues Kurde "mxm I
o Mewet Lisferschen Suche £ Listesschen schen .
2. Neus Rechnung v || Suche P Rechoung suchen
- Suche P
o Mo Gutschit Suche 7 Guschit suchen L"jn..-m m
& teterren || @8 specteue
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Umsatzauswertung

Klicken Sie fur die Auswahl unter dem Reiter Umsatz auf eine der moglichen Auswertungen
ganzer Dokumentenstrukturen. Dies geht von allgemeiner Prognosen, Tagesilibersichten bis hin zu
Bestellungen oder Gutschriften. Diese werden automatisch aktualisiert und in der Vorschau angezeigt.
Eine genaue Auflistung einzelner Monate ist ebenso moglich.

M 4 [rvend

Diagramm-Ansichten

Die Diagramme werden Ihnen immer passend zur Auswahl in der Rechten Vorschau angezeigt.
Sie haben die Moglichkeit weitere Diagramm Arten im Druckvorlagendesigner zu wahlen um die
Auflistung sowie Grafik Ihren Wiinschen entsprechend anzupassen.

= > o | (o -] 8 ]

>

Vergleich zu den Vormonaten

ok suf die letzten 5 Mona i inkiusive vom aktuelien Manat

*
v
3

IIGJ\H ) - " . Jahr2014

Umsize 0.00 000
Enginge 0.00 000
Ausgange 0,00 000
Guseanten 0.00 000

Umsatzentwicklung der letzten 12 Monate

O,WJ
dn  Jf Avg Sep Okt Nov Dex Sn Fed Mir Apr




Artikel-Statistiken

KingBill bietet Ihnen nicht nur Umsatzzahlen und Ergebnis-Vergleiche, sondern auch eine separate
statistisch aufbereitete Ubersicht tiber Ihre Artikel und Leistungen. Gehen Sie dazu in den Bereich
[Artikel] - hier kénnen Sie wieder mehrere individuelle Einstellungen vornehmen, etwa Artikelgruppen
einzeln auswerten oder Umsdtze pro Artikel in einem bestimmten Zeitraum usw.

& Umsatssatistic [E=SREE] =

Artikel

?

A6
:

von (01052004 [33)|

30062004 [55]

Umsatzstatistik ﬁ‘\

Ihre Statistiken ausdrucken
Folgende Datenstrukturen konnen ausgedruckt werden:

e Offene Posten

e Dokumenten Umsatze

e Allg. Aus- sowie Eingange

e Spez. Dokumenten Aus- Eingange
e Die 20 besten Kunden/Artikel

e Einzelne Kunden/Artikel

e Kunden/Artikelgruppen

e Artikel pro Kunde

Alle ausgewerteten Datensdtze konnen Sie im praktischen PDF, Excel (XLS) sowie Word (DOC)
Format abspeichern und per eMail versenden.




3.5 Provisionen

Mit dem Zusatzmodul Provisionen kdnnen Sie bereits in der Rechnung die Provision fir lhre
Mitarbeiter (Vertriebsmitarbeiter, AuSendienstmitarbeiter, etc.) eintragen.

Provisionen konnen ausschlieflich an eingetragene Mitarbeiter verrechnet werden.
Vergewissern Sie sich daher zuerst, ob in den [Einstellungen] unter [Meine Firma] und [Mitarbeiter]
der Mitarbeiter eingetragen ist, der eine Provision erhalten soll.

Provisionen kdnnen auf zwei Arten eingetragen werden:

e Provisionen auf die ganze Rechnung, oder
e Provisionen pro Position

Was bringt das?

Wenn Sie im Normalfall einen ganzen Auftrag provisionieren, dann ist die erste Variante die einfachste
und schnellste Art und Weise, wie Sie lhrem Mitarbeiter oder Vertreter eine Provision anrechnen
kénnen. Wenn es bei diesem Auftrag allerdings Positionen (Artikel, Dienstleistungen) gibt, die nicht,
oder mit einem anderen Prozentsatz zu provisionieren sind, dann ist die zweite Variante fir Sie die
richtige.

1. Provisionen auf die ganze Rechnung
Wenn Sie mit Ilhrer Rechnung fertig sind (sprich alle Dienstleistungen und Artikel verrechnet sind)
klicken Sie auf der linken Seite auf das kleine Provisionen-Symbol. Nun dndert sich der Eingabebereich
und Sie kénnen die Rechnung provisionieren.

Zuerst wahlen Sie, ob sich die Provision aus dem Deckungsbeitrag (wenn Sie einen Einkaufspreis beim
Artikel hinterlegt haben), oder aus der gesamten Rechnungssumme berechnet werden soll.
Danach wahlen Sie den Mitarbeiter, die Provision in % und klicken danach auf die Schaltflache
[Hinzufligen]. Diesen Vorgang wiederholen Sie bitte fiir jeden einzelnen Mitarbeiter.
Zum AbschluR klicken Sie bitte auf die Schaltfliche [Ubernehmen].

& Dokument bearbeiten

Vitoga Yisumme [Dncivorssels v| @
I

Variable
N 68009 Bttosumme 81600 i
M4 [t =] M &

™iig o «] A ] 1a

l . Alexander Kolla

 Mitarbeiter

I
I Alexander Kollin x



https://www.kingbill.com/cms/front_content.php?idcat=59&lang=1&client=1
https://www.kingbill.com/cms/front_content.php?idcat=98&lang=1&client=1

2. Provision pro Position eintragen

Wenn Sie nur einzelne Positionen provisionieren wollen, oder bei einzelnen Positionen mehrere
Mitarbeiter provisioniert werden sollen, oder es Positionen auf der Rechnung gibt, die nicht
provisioniert werden diirfen, dann gehen Sie bitte wie folgt vor.

Im 3. Schritt der Rechnung, wahlen Sie den Artikel, den Sie Gibernehmen wollen aus der Liste der
verfligbaren Artikel.

Nun klicken Sie auf die Schaltflache [Provisionen].

. (Dgraamens lfs"ﬁﬁﬂFLl ‘

D) @z

PosNr  Artkelname  Summe Netto  Summe Srutto

® Digitalkamera 680,00 81600

Nun oOffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie die Provisionen vornehmen koénnen.
Wadhlen Sie zundchst von welchem Betrag die Provision berechnet werden soll. Danach den
Mitarbeiter und den Prozentsatz der Provision. Klicken Sie auf die Schaltflache [Hinzufiigen].

Wiederholen Sie diesen Vorgang fir jeden einzelnen Mitarbeiter, der provisioniert werden soll.
Klicken Sie zum AbschluR auf die Schaltfliche [Ubernehmen].

Diesen Vorgang missen Sie fur jede einzelne Position wiederholen, die provisioniert werden soll.



-
% Provisicnen pro Position

PIOVISIO|

Provision

Verkaufspreis 680,00

Standard Erldse 680,00

Liefzrant 620,00

Mitarbeiter Provisionen Ldschen

Alexander Kollin 5,00 24,00 b 4

@ Ubernshmen

Mitarbeiter provisionieren
Nun ist es an der Zeit, Ihren Mitarbeitern die zugesagten Provisionen anzurechnen, bzw. auszuzahlen.

Unser Tipp: rechnen Sie die Provisionen erst nach 3 Monaten und nur auf bezahlte Rechnungen ab.
Warum? Weil es in den ersten 3 Monaten nach Rechnungslegung schon mal zu Unstimmigkeiten mit
dem Kunden kommen kann, die Auswirkungen auf die Provisionen haben kdnnen. Nach 3 Monaten
muss im Normalfall alles erledigt sein und die Provision kann ausbezahlt werden.

Starten Sie KingBill und klicken Sie auf die Schaltflache [Provisionen].

(@ HERMES GmbH - KingBill 2015 - Version 1030 S

Ghendm ¢ *

, Clokumente: _ , 3 Kunden

4 Newes Angeoot Suche . P Angebot suchen | [ Suche.. [2]
g*‘NeuuAuhng Suche .. FAuﬁngsum:n i &”“"""“"@"““"""’" fl
4 Never Leterschein I Suche. B Leterschein suchen
= 4 -
4 Neve Rechaung l" Suche .. P Rachnung suchen
Suche
|/ e News Gutschrift Suche .. P Gutschridt suchen

[T Never Anikel | [7] Aikelisee
gﬁ Qffene Posten u Mahnungen

qu Whederholungen Provisionen




Es offnet sich ein neues Fenster, in dem Sie alle eingetragenen Provisionen sehen konnen.
Unser Tipp: Nitzen Sie die Filter Optionen auf der linken Seite.

Kunde Kurdennummer Provisionin®% Netiosumme

500 680,00

Wenn Sie die zu verrechnenden Provisionen gefiltert haben, klicken Sie oben auf die Schaltflaiche
[Verrechnen]. Nun konnen Sie die Provisionen auf der linken Seite markieren.
Zum  AbschluB  klicken Sie oben auf die Schaltfliche [Jetzt  verrechnen].
Dadurch werden diese Provisionen als "verrechnet" in der Datenbank gespeichert und erhalten ein
grines Ampel-Symbol.

Kunde Kundenmummer Provisionin% Meitosumme Beirag

5,00 S80,00 3400




Zum Abschlul8 eines Abrechnungszeitraums klicken Sie rechts oben auf die Schaltflache [Drucken]. Sie
erhalten eine genaue Aufschlisselung aller auszuzahlender Provisionen.

Diese konnen Sie nun auf der rechten Seite drucken oder als PDF speichern.
Sie haben |hr Ziel erreicht.

Drucken

| 4 4 [iven1 J» | ™™ 2]8 K

10.08.2015

Mitarbeiter: Alexander Kollin

Provisionen im Zetraum 10.08.2015 bis 10.08.2015 gefunden:

Kommentar Umsatz
« Rechneng 20150001 an Kunde ( 0001) vom 10.06 2015
LADIOT  Kunde

500% 02018 €580.00
Summe Netto | € 68000

MwSt 20% €13800

Summe Brutto € 81600

) setnf¥ Ve




3.6 FiBuSchnittstelle
3.6.1 Einstellungen

e Standardschnittstelle: Die hier gewahlte Schnitstelle wird als Standard hinterlegt, beim Export
muss diese dann nicht erneut ausgewahlt werden

e Datei-Zielpfad / Emailadresse:

e KBO-Kunden bzw bei der Firmeneinstellung "Nutze KingBill fir Mailversand" kann man hier
seine Ziel-Emailadresse hinterlegen. Sollte die vom Buchhalter sein...

e Restliche Nutzer kénnen hier den Dateispeicherpfad fiir die Exportdatei setzen. Diese muss
dann manuell verschickt werden

e Standard Buchungskonto Artikel: Legt man neue Artikel an, bekommen diese automatisch das
hier hinterlegte Buchhaltungskonto

e Standard Buchhaltungskonto Kunden: Hier gilt das selbige wie bei 3. Kunden

Standard Schnittzstelle [ - ]

Datei-Zielpfad [ _] ! Beim Anlegen neuer Kunden/étikel

] werden diese Konto als Standard
heran&ezugen

Standard Buchungzkonto Artikel [

=
Standard Buchungskonto Kunden [ ] l-sﬂ] daF

3.6.2 Rein mit den Daten!
Kunden / Artikel

Als wichtigstes ist es zu Beginn meine Grunddaten mit Buchhaltungskonten zu versehen. Im Bereich
der Artikel und Kunden (Tab Zusatzfelder) ist ein Eingabenfeld fiir das Buchhaltungskonto verfiigbar.
Uber dieses Konto sind die Produkte / Kunden im Buchhaltungssystem hinterlegt und zuordbar. Diese
sind beim Buchhalter anzufordern.

Knmmfmte;;\‘. Lage:sta‘ru-j\'{ Lagerh&wegmN Speziizche F‘reiﬁ-a\'{ KalkulalEoN Zusalzieldet\{ Dukumnt;\*‘ Dateie;\"]_
Farbe [ l 3 Wamen andem
Hersteller [ l aufgenommen am
Zusatzfeld 3 ( | [zz07.2m5 - |
Zusalzfeld 4 ( | Bawcode EAN
Zusatzfeld 5 [ || |
Feld6 | | | Buchhaltungskonto
Feld 7 ( ] | [ 4000 |
Feld8 | |
Feld 9 | ]
Feld 10 | ]




Alternativ kénnen Sie auch Uber die Importfunktion mehrere Buchhaltungskonten bei Kunden und
Artikeln einlesen.

Mochten Sie Versandkosten und etwaige Rabatte in der Fibu nutzen, so legen Sie diese bitte ebenfalls
als Artikel an

Zahlungen

Auch zu exportieren sind Zahlungen. Diese konnen bekannter MaRenin

1. Rechnungen
2. Offenen Postenverwaltung

gebucht werden. Am einfachsten ist es, wenn man unter Einstellungen -> Listen -> Zahlungsarten
Buchungskonten hinterlegt. Dann wird dieses automatisch beim Zahlen mitgespeichert.

Wit [ ]
Anteden Buchungzkanta [ ]
Artikelgruppen [ ;:i T ]
Einheiten
Kurndengruppen et
Lander B arkomat x
Zahlungzarten B ankiiberweisung x

Ansonsten kann auch direkt wahrend eines Zahlungsvorganges (hier Bsp. Offene Posten) das Konto
manuell eingetragen werden:

Rechaung 20151605 vom 02-06-201%
Suoa Basto 19605 Nichute Mabeurg om [17.08.2015 - &\3 Do
Susse Emgings 000 AbnustecMahrutstus (01 Noch recht gamabet v \l A inbaon Betig
Ot B 19018 Zabbungian :_J_I
] Buchhaltungskonto
‘B Speichem |
| Imehatensn Betag sind nddudert
————
Shonto 0.00
Kassenbuch

Die Kassenblicher sind unter Einstellungen -> Kassenbuch -> Kassenblicher einzutragen. Dieser Bereich
wurde um ein Buchhaltungskonto erweitert:

¥ assenbucher Kassername  Anfangssalde  Mumensr zuriicksstzen Kasername :]

Buchungivordagen Standaidiat: 000  jEhich ® Anlangssaldo



https://www.kingbill.com/cms/front_content.php?idcat=38&lang=1&client=1

Zusatzlich wird noch fiir jede einzelne Buchung ein Buchhaltungskonto bendtigt. Dieses kann direkt
beim Buchen von Bewegungen eingegeben werden:

Neue Buchung

Standardkasze

K.eine Worlage

28072015 i

159

[TE}

W
ier
_ i

3.6.3 DerExport

Zu finden ist dieser direkt auf der Startmaske von KingBill. Falls nicht vorhanden, einfach Uber die
Zusatzmoduleinstellungen zum Testen aktivieren.

" Finanzen

16 14
£ o
&) v

e

In der Hauptansicht gibt es folgende Einstellungen:




Rechnungen = 1FrBu-S:atu'. Status  Betreff Datum Kunde Nettosumme  Bruttosumme |
() Gewahites als *.pdf speichern 2

Rechnung 2015-0006 05082015 35,00 4200
Filter nach Datum
= Mi ftung
(2015 ~lfl @ @  Rechnung 2015.0007 05082015 ;:P’“‘h““ 9 700 840 ¢
Yon o 3 q e ronsonge  MitBuchhaitung .
[ .][ .] ‘ 3] @  Rechnung 2015-0001 29.07.2015 pa ¥ 1400 16,80 t
(7 Bereits cherragene wusigmn, | /] @ @®  Rechnung 2015-0002 30072015 Mtuchhaltung 4,50 16,80 (
Elemente in aktueller Auswahl: 7 | -
M 2 Mon
S o ®  Rechnung 2015-0003 30072015 a‘;:e“‘h“‘”"‘g 14,00 16,80 ¢
A > )
[ -5 e @  Rechnung 20150004 30072015 MetuTING 2509 2640 (
| 1) 6 O @®  Rechnung 2015-0005 30072015 OhneBuchhaltung 14,00 16,80 (
(D senden 7

e TYP: Hier wahlen Sie zwischen Rechnungen / Gutschriften / Kassenbuch / Zahlungen

e PDF: Optional kann man samtliche exportierten Rechnungen als PDF an einen gewiinschten
Pfad legen lassen, um diese Spater auch zu Gbermitteln

e DATUM: Festlegen des Zeitraums fiir den Export

e RESEND: Bestimmt, ob bereits gesendete Buchungen nochmals erzeugt werden sollen

e SCHNITTSTELLEN: Hier konnen Sie zwischen den Erworbenen Schnittstellen wahlen. In der
Regel hat man nur eine

e EMPFANGER: Dies ist die Zustelladresse (Email) der generierten Files. Diese werden entweder
KingBill-Intern, oder Gber lhr eigens Mailprogramm versandt.

e SENDEN: Button zum Starten

Wichtig!

Kassenbucheintrage die nicht im Kassenbuch gebucht, sondern aus Zahlungen im Wizard / Offene
Posten / Ausgaben generiert wurden, werden nur Uber den Buchhaltungsexport der Zahlungen
exportiert, nicht tGiber den Kassenbuchbuchhaltungsexport.

Der Versand:

Manche Schnittstellen bieten noch zusatzlich die Moglichkeiten Kundendaten mit zu generieren, um
die Daten beim Buchhalter abzugleichen. Dies ist als optional gesehen und keine Pflicht:

Schnittstellen
[ EMD - |
() inkl. Kundendaten

Empfanger

| 9
(2 senden l

Starten Sie nun diesen lber den SENDEN-Button direkt unter der Empfanger-Emailadresse. Als 1.
erfolgt eine Vorvalidierung der Daten. Hier werde die Grunddaten wie "Ist bei den
Rechnungspositionen auch ein Buchungskonto hinterlegt" geprift. Solche Lickenhaften Daten kénnen

nicht exportiert werden. Wenn man hier mochte, kann man den Export einfach abbrechen und die
Lickenhaften Daten korriegieren, oder einfach "trotzdem fortfahren" zu klicken:



Finanzbuchhaltungsschnittstelle

‘Ubermittlungsfortschritt

_ Betweich Rechnungen
Vor:30.07.2015  Bs: 30.07.2015

| Foigender Artikel hat kein Buchhaltungskonto: Bhne Buchhakung
Fix folgende Rechnung wuede ein Kunde ohne Buchhallungskonto ausgewahit: Rechnung 2015-0005

Danach wird der Export gestartet, eine Datei erzeugt und je nachdem bei lhrem Pfad abgelegt oder im
Mailversand geoffnet. Diese Datei muss dann nurnoch versendet werden.

Hier nochmals zur Veranschaulichung der Abfolge

Vorvalidierung

Fehler gefunden: Abbruch | Fortfahren

Keine Fehler: Fahrt automatisch fort

Generierung der Exportdatein

Offnen des Mailprogramms mit angehangten Exportdatein

Validierungsfehler

"Fiir X wurde kein Kunde aus der Datenbank ausgewdhlt" Losung: Kunde in der Datenbank
abspeichern und in der Rechnung aus der Kundenliste auswahlen

"Fiir X wurde ein Kunde ohne Buchhaltungskonto ausgewdhlit" Lésung: Den Kunden der im
Dokument gewahlt ist bearbeiten und ein Buchhaltungskonto hinterlegen

"Fiir X wurde ein nicht exportierbarer Betreff vergeben" Losung:

Zuldssige Zeichen im Betreff: " -/ _:"

Vor den Nummernblock darf nur 1 Wort stehen. Bsp.: "Rechnung 2016-01.02" /
"Schlussrechnung 2016/01_02

"Der Artikel X hat kein Buchhaltungskonto" Losung: Den Artikel der im Dokument gewahlt ist
bearbeiten und ein Buchhaltungskonto hinterlegen



3.7 Sokonnen Sie mit KingBill eRechnungen an den Bund senden

Ab 1. Janner 2014 sind alle Vertragspartner des Bundes im Waren- und Dienstleistungsverkehr mit
Bundesdienststellen verpflichtet, Rechnungen ausschlieBlich elektronisch in strukturierter Form
einzubringen. Ab diesem Zeitpunkt werden von Bundesdienststellen keine Papierrechnungen mehr
akzeptiert.

Die KingBill GmbH ist hierfir in der Liste der Umsetzungspartner der Wirtschaftskammer
Osterreich angefiihrt.

Wichtig:
Damit von Seiten des Bundes E-Rechnungen eingereicht werden diirfen, muss am
Unternehmerserviceprotal (USP) ein USP-Administrator angelegt werden.

3.71 Einstellungen:

Uber die allgemeinen Einstellungen in KingBill lassen sich die E-Rechnungen aktivierten. Wurden diese
aktiviert, missen die geforderten Firmeninformationen eingegeben werden, da diese vom Bund
verlangt werden.

& Cinslebungen

— . il C - i Specham
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3.7.2 Erstellung:

Die gewohnten Funktionen "Neue Rechnung" / "Neue Gutschrift" wurden erweitert, wodurch nun das
Betatigen des E-Rechnungs-Button die Erstellungsmdglichkeiten anbietet.
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https://www.wko.at/Content.Node/AUSTRIAPRO/ebInterface_Partner.html
https://www.kingbill.com/cms/front_content.php?idcat=90&lang=1&client=1

Wichtig (Pflichtfelder):

Damit die E-Rechnung erstellt werden kann, sind viele Pflichtfelder vorgeschrieben

Betreff ( [a-z] [A-Z] [0-9] [-_])

Leistungszeitraum = Lieferdatum ( YYYY-MM-DD )

Referenz (Tab Auftragsreferenz, ist auf der Bestellung des Bundes vermerkt)

Bearbeiter

Vortext

Zahlungsbedingungen

Schlusstext

Kunde: Anrede, Name, Kontaktperson, Adresse, PLZ & Ort, Land (automatisch AUT), UID
(default ATUO0O000000)

Artikel: Positionsnummer, Artikelname, Einzelpreis, Menge, Einheit, MwSt
Lieferantennummer (Feld Lieferantennummer, ist in KingBill in der Kundenverwaltung zu
hinterlegen, bekommen Sie vom Bund zugewiesen)

Kundennummer | 0001 (®) Firma

Gruppe vl 7 () Privat
Ak’ Firmenname

Kontaktpersan

D Murmmer P [ ] keine MwSt

Steuemummer 0.00 % Rabatt

LieferantenMr. [ | keine Mahnung

K.ommentar ( Anzprechpartner A Ligferadresse Al Zahlungzsbeding

Sonstiges:

Gesamtrechnungsrabatte / Versandkosten / Ab- oder Zuschlige sind nicht zuldssig (diese
bitte im Bedarfsfall als separate Positionen einfligen)

Lieferadresse = Rechnungsadresse

Skontofunktion ist derzeit noch nicht integriert


https://www.erb.gv.at/index.jsp?p=info_channel#tabs-orderref
https://www.erb.gv.at/index.jsp?p=info_channel#tabs-yourid

3.7.3 Manuelle Einbringung [ebinterface 4.0]

& Web-_l._lp!oad

Rechnung 2011-1xml iy

@ Ausfihren

Unter Pfad ist der Ort anzugeben, wo auf der Festplatte die E-Rechnung gespeichert werden soll.

Fir das Hochladen muss ein USP-Admin benannt und diese Funktion am Unternehmerserviceportal
freigeschalten werden.

Nach der Anmeldung am USP (www.usp.gv.at) kdnnen Sie dann die Funktion eRechnung an den Bund
auswahlen.

KingBill GmbH

= Unternehmensdaten anzeigen
» Administration aufrufen
> Logo einfligen

Meine Services ?
= E-Rechnung an den Bund
= ELDA Online

> S\VA-Beitragskonto far
Wersicherte

USP Service Center
Ma - Fr: 08:00 - 17:00 Uhr
Hotline 0810 f 202 202

= Kontaktformular

"” E-RECHNUNG

AN DEN BUND
e
- Die elektronische Rechnungseinbringung an den Bund

Downloads
Rechnungseinbringung e-Rechnung manuell einbringen:  Formular ~ Upload

rormular
Die "e-Rechnung an cen Bund” ist ein Dateniibertragungsverfahren fu- Vertragspartner, die
Upload Geschaftsbeziehungen im Waren- und Dienstleistungsvarkehr mit dem 8und unterhalten. Strukturierte
Rechnungen {e-Rechnungen) kdnnen elektronisch Gber das Unternehmensserviceportz! (LUSP) oder aber
SR e PEPPOL-Transport-Infrastruktur an Bundesdienststellen eingebracht werden, wodu-ch der Prozess der
Webservice Rechnungsbearbeitung sowohl ber den Unternehmen zls auch beim Bund optimiert wird.

Test-Upload



http://www.usp.gv.at/

3.7.4 Automatischer Upload mittels WebService [WebService V2.0]

® Web-Upload
 web-Upload und eRechnung speichem

Die Zugangsdaten sind liber das Unternehmerserviceprotal (USP) zu bekommen.

Der Upload erfolgt dann automatisch, flir Testzwecke kann das Hakchen "Testen" gesetzt werden.
Nach dem Upload erhaltet man auf die in den E-Rechnungs-Einstellungen hinterlege eMail-
Adresse eine Bestatigung des Servers und im Erfolgsfall die visualisierte Rechnung in Form eines PDFs.

3.8 Das Unternehmerserviceportal

Fir die Nutzung der E-Goverment-Anwendungen wie z.B. von ER>B bedarf es einer Registrierung am
USP. Diese kann auf unterschiedliche Arten erfolgen:

e mittels bestehender FinanzOnline-Zugangsdaten
e mittels Blrgerkarte (Chipkarte oder Handy-Signatur)
e mittels Registrierung im Infocenter lhres Finanzamtes

Weiter Inferomationen zu registrierung am USP werden mit dem Online-Ratgeber zur Verfligung
gestellt.

3.8.1 eRechnungs-Benutzer anlegen
Dieser Schritt reicht um eRechnungen manuell einbringen zu kénnen.

https://www.erb.qv.at/files/Leitfaden%20Wirtschaft%20e-
Rechnung%20V%201 5%2020140122.pdf

3.8.2 Webservice-Benutzer anlegen
Mit diesem Schritt kdnnen Sie das automatische Hochladen der eRechnungen in KingBill nutzen.

https://www.erb.gv.at/files/Leitfaden%20Wirtschaft%20e-
Rechnung%20V%201 5%2020140122.pdf

Alle Informationen sind vom 12. Februar 2014


https://www.kingbill.com/cms/front_content.php?idcat=90&lang=1&client=1
http://ratgeber.bmf.gv.at/enb.cgi?WIZARD=REGISTRIERUNG&TRAEGER=DEFAULT&BEREICH=USPRG&SHOWMODE=1&FORTSCHRITT=5
https://www.erb.gv.at/files/Leitfaden%20Wirtschaft%20e-Rechnung%20V%201_5%2020140122.pdf
https://www.erb.gv.at/files/Leitfaden%20Wirtschaft%20e-Rechnung%20V%201_5%2020140122.pdf
https://www.erb.gv.at/files/Leitfaden%20Wirtschaft%20e-Rechnung%20V%201_5%2020140122.pdf
https://www.erb.gv.at/files/Leitfaden%20Wirtschaft%20e-Rechnung%20V%201_5%2020140122.pdf

3.9 Registrierkasse - lhr Point of Sale

Um lhnen den Einstieg in die Registrierkasse zu erleichtern, sollten Sie das Handbuch in dieser
Reihenfolge durchlesen:

39.1 Anmelden

Egal ob Sie die Registrierkasse als Test oder Vollversion aktivieren, gesetzlich vorgeschrieben ist eine
eindeutige Zuweisung des Kassiers zu den einzelnen Belegen. Daher ist eine Anmeldung im System
erforderlich. Wenn Sie die Registrierkasse das erste Mal starten, werden Sie darauf hingewiesen.

(%) KingBill aktivieren

)
%

WIGCHUGETASINWEIS!

Nach einem Neustart der Software startet der Registrierungsprozess, der das Anmelden in die KingBill
Registrierkasse ermoglicht. Es muss als erstes ein Administrator angelegt werden. Der Administrator
verfligt Uber alle Rechte in der Registrierkasse und kann zum Beispiel die Einstellungen andern. Ein
Kassier ohne Administrator Rechte darf dies nicht. Sie kdnnen nun einen neuen Mitarbeiter anlegen,
oder einen Mitarbeiter aus der Liste lhrer Mitarbeiter auswahlen.

AGMINISHAORanegen

[&-wa- -




Flllen Sie alle Felder gewissenhaft und ordentlich aus. Die eMail Adresse sollte die Adresse sein, die
Sie jetzt gerade auf diesem Computer abrufen kénnen, denn auf diese Adresse wird nun ein
Bestatigungscode versendet, der das erstmalige Anmelden validiert.

Das Passwort muss folgende Mindestanforderungen erfiillen

e min. 8 Zeichen lang

e min. 1 GroRbuchstaben
e min. 1 Kleinbuchstaben
e min. 1 Sonderzeichen

Bitte notieren Sie sich die eMail Adresse und das Passwort. Wenn Sie das Passwort vergessen, kénnen
Sie es mit KingBill zurlicksetzen lassen, daflir missen Sie aber die eMail Adresse wissen, mit der Sie
sich hier registriert haben.

Sobald alle Felder korrekt ausgefillt wurden, kénnen Sie auf die Schaltflaiche [Anlegen] klicken.
Nun wird ein sogenannter "Bestatigungscode" per eMail an Sie versendet. Klicken Sie auf [Fertig].
Kopieren Sie aus der eMail den Bestatigungscode und fligen Sie ihn im kommenden Fenster ein.

" =gl ESIaligen

Geben Sie auch Ihr soeben gewdhltes Passwort ein.
Tipp: klicken Sie auf das Hakchen bei [Passwort merken], dann missen Sie das Passwort nicht bei
jedem Start von KingBill eingeben. Klicken Sie nun auf die Schaltfliche [Anmelden] und KingBill wird
gestartet.

Sie finden nun im Bereich Finanzen eine neue Schaltfliche namens [Registrierkasse].
Sollte diese Schaltflache grau unterlegt und somit nicht klickbar sein, dann hat der Benutzer, mit dem
Sie sich angemeldet haben, keine Kasse zugeordnet.

Weiteres dazu finden Sie in den Einstellungen.
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Nach erfolgreicher Anmeldung kénnen Sie das eMail mit dem Bestatigungscode gerne Idschen, dieses
eMail wird nicht mehr bendétigt.

39.2 Einstellungen

Es gibt einige Einstellungsmoglichkeiten fir die Registrierkasse, die lhnen den Businessalltag um
einiges erleichtern kdnnen. AuBerdem ist nur eine gut eingestellte Registrierkasse ein echter Helfer. In
die Einstellungen gelangen Sie indem Sie im KingBill oben auf [Einstellungen] klicken
und dann auf [Registrierkasse].

(@ Einstellungen [E=SE)
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Sie erhalten nun dieses Fenster.

@ Einstellungen [E=SE—)
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o Belegdrucker
wenn Sie einen Bondrucker haben, kdnnen Sie hier Ihren Drucker auswahlen

e  A4-Drucker
wahlen Sie flir den TagesabschluR hier Ihren Standarddrucker fir A4 Papier

o Druckvorlagen gestalten
mit Klick auf die Schaltflachen [Beleg], [Bon] und [Tagesabschluss] konnen Sie die
entsprechenden Druckvorlagen andern

e Belege auf A4 Vorlage drucken
wenn Sie keinen Bondrucker besitzen, konnen Sie mit Klick auf dieses Hakchen der
Registrierkasse den Befehl geben, eine neue Bonvorlage zu erstellen, die fiir A4 konfiguriert
ist. KingBill erstellt die Datei "BonDruckA4.Ist" und legt diese im Reports Ordner ab.
Auf dieser Vorlage werden sofort alle Firmendaten angezeigt, die Sie in den Einstellungen
Ihrer Firma eingetragen haben. Die Vorlage ist dadurch sofort einsatzbereit.
Die Rechnungsvorlage kann nicht verwendet werden, da die Bonvorlage "offen" sein muss
flir mogliche weitere gesetzliche Vorgaben, die eben rein die Registrierkasse betreffen und
nicht die "normale" Rechnung. Wir haben uns hier fiir eine Trennung der Vorlagen
entschieden, um die Flexibilitdat der normalen Rechnungsdruckvorlage nicht eingrenzen zu
mussen.

e Mitarbeiterwechsel ohne Passworteingabe
nur sinnvoll, wenn es mehr als einen Kassier gibt, aber dann ein praktisches Hakchen, wenn
Sie nicht immer erneut lhr Passwort eingeben mochten

e Automatisch Duplikate drucken
gesetzlich nicht vorgeschrieben, aber Sie kdnnen hiermit jeden Bon sofort als Duplikat fiir die
eigene Ablage drucken lassen.

o Farben fiir Artikelgruppen verwenden
damit aktivieren Sie die Moglichkeit, die Artikelgruppen farblich zu unterlegen. Dies hilft bei
der Ubersicht in der Registrierkasse. Die Artikelgruppen kénnen iiberarbeitet werden in den
[Einstellungen] - [Listen] - [Artikelgruppen]



3 Einstellungen
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o Dektopverkniipfung erstellen
eine super Losung, wenn Sie Ihren Mitarbeitern nicht gestatten mochten, den KingBill zu
starten, sondern ausschliefSlich die Registierkasse.
Klicken Sie auf die Schaltflache [Anlegen] und Sie finden auf dem Desktop die entsprechende
Verknipfung, die die Registrierkasse direkt startet.

3.9.3 Beschreibungnach E131

Kassentyp / Software
Programm: KingBill2016.exe

Datenbank: Access (*.accdb)
Typ: Kassentyp 3 nach Kassenrichtlinie 2012 (BMF-010102/0007-1V/2/2011)

Hersteller
KingBill GmbH

Vivenotgasse 53 / Haus 2

1120 Wien

Konsistenz
Jede Datenzeile der Registrierkasseneintrage wirdmit einem Hash versehen. Dieser kann
aussschlielRlich Gber das Programm generiert werden und gilt somit als Validierung.

Die fortlaufende Belegnummer ist auch Uber solch einen Hash in den Einstellungen
manipulationssicher hinterlegt. Wiirde es nun zu einem manuellen, nicht vorhergesehenen
Dateneingriff kommen, wirde dies entweder durch eine fehlende Nummer im Nummernkreis oder
Uber die invalide "ndchste Nummer"-Einstellung kenntlich sein.

Journal
Flr samtliche Tatigkeiten innerhalb der Registrierkasse wird in der Datenbank ein Protokoll gefiihrt.



Folgende Daten werden geloggt:

e Hash

o Zeitstempel

e Buchungs- / BelegsID
e BuchungsName

e Mitarbeiter

e Artikel
e Kunde
e [Aktion]

e Bearbeitungstag

Folgende [Aktionen] werden unterschieden:

e Eingeloggt

e Ausgeloggt

e Belegerstellt

e Artikel hinzugefiigt
e Bezahlt (Karte / Bar)
e Storniert

Dadurch sind samtliche Tatigkeiten wahrend des Kassenbetriebs aufgezeichnet

Priifung

Auf Anfrage stellen wir ein Priifungstool bereit, welches die Hashes der Datenzeilen priift. Hier kann
sofort festgestellt werden ob es in der Datenbank nur ausschlieBlich nicht manipulierte (lber KingBill
generierte) Datensétze gibt.

Datensicherung

KingBill sichert bei jedem Beenden seine aktuelle Datenbank. Hier werden immer die letzten 4
Zustdande als Backup aufgehoben und ersetzen sich sukzessive durch die aktuelle Version. Da das
Programm eine lokale Installation ist, wir weder eine Kontrolle liber die Hardware noch einen Web-
Upload haben, obliegt die Datensicherung bei dem Bediener. Die KingBill-Datensicherung kann hierfir
genutzt werden, ein externes Speichermedium wird empfohlen.



3.9.4 Verwenden des Bondruckers

Wenn Sie unseren kleinen schnellen Bondrucker Metapace T-25 bestellt haben, achten Sie bitte auf

diese kleinen Tipps und Tricks.

Druckertreiber installieren

In der Schachtel ist eine CD zu finden, mit der Sie die Treiberinstallation durchfiihren kénnen. Sollte Ihr
Computer aber kein CD- oder DVD-Laufwerk haben, kdnnen Sie den Treiber fir Windows auch hier

downloaden.

Drucker umbenennen

Der Drucker hat leider die Angewohntheit, dass er sich selber als Kopie installiert, wenn man das USB-
Kabel auf einen anderen USB-AnschluR einsteckt. Dieses Verhalten kann man unterbinden, indem man

den Drucker einfach umbenennt. Gehen Sie dafiir wie folgt vor.

[ ]
e Waibhlen Sie [Gerdte und Drucker anzeigen]
[ ]

[Druckereigenschaften]

"Bondrucker" zu verwenden
Bestatigen Sie mit [OK]

Druckqualitét verbessern

Ausgeliefert wird der Drucker mit der Einstellung, besonders schnell zu drucken. Das ist zwar recht
fein, darunter leidet aber die Druckqualitdt. Gehen Sie wie folgt vor, um dies zu optimieren.

[ )
e Waibhlen Sie [Gerdte und Drucker anzeigen]

Setzen Sie die [Print Speed] auf "Low"
Setzen Sie die [Print Density] auf "+3"
Bestatigen Sie mit [OK]

Gehen Sie in die Systemsteuerung lhres Windows Betriebssystems

Klicken Sie den "Metapace T25" - Drucker mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie

Geben Sie oben einen neuen Namen ein ... wir empfehlen den durchaus sinnvollen Namen

Gehen Sie in die Systemsteuerung lhres Windows Betriebssystems

Klicken Sie den "Metapace T25" (oder jetzt schon umbenannten "Bondrucker") - Drucker mit
der rechten Maustaste an und wahlen Sie [Druckereigenschaften]
Klicken Sie oben auf den Reiter [Gerateeinstellungen]

™= Eigenschaften von Bondrucker
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Data Treatment Recover From Error: Clear Data By Docement U

Page Cut Type: Mo Cut

Docurment Cut Tvpe: Partial Cut
e PriNt Speed: Low
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Uocument |op Logo Position: Left
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https://www.kingbill.com/cms/upload/handbuch/kingbill2016/weitere-downloads/metapace-t-25-winprndrv.zip
https://www.kingbill.com/cms/upload/handbuch/kingbill2016/weitere-downloads/metapace-t-25-winprndrv.zip

Kassenlade ansteuern

Wenn Sie eine Kassenlade haben, konnen Sie diese hinten am Drucker mit dem Kabel der Kassenlade
anschlieRen. Nun mussen Sie dem Drucker erklaren, dass er die Lade aufmachen soll, wenn der Druck

beginnt.

e Gehen Sie in die Systemsteuerung |hres Windows Betriebssystems

e Waibhlen Sie [Gerate und Drucker anzeigen]

o Klicken Sie den "Metapace T25" (oder jetzt schon umbenannten "Bondrucker") - Drucker mit

der rechten Maustaste an und wahlen Sie [Druckereigenschaften]

e Klicken Sie oben auf den Reiter [Gerateeinstellungen]

e Setzen Sie die [Cash Drawerl] auf "Document Top"
e Bestatigen Sie mit [OK]

-
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4 Einstellungsméglichkeiten

41 MeineFirma

Hier kénnen Sie lhre Firmendaten eingeben, welche dann sofort auf lhrer Vorlage ersichtlich sind.
Funktioniert nur fiir Vorlagen, welche ab KingBill 2014 erstellt wurden. Ebenso kdnnen Sie hier gleich

Ihr Logo fiir die Vorlage einspielen. Ihr Logo sehen Sie dann auch rechts unten auf der Startmaske. Dies
ist besonders praktisch, wenn Sie Mandanten verwenden.

'QEinsulhmgen I m
HTENuaten
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| R

T
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+43 1 ED42008

+431 80426083

wwewe kingbel com
FN 295519 w
ATUBIEES?06

411 Mitarbeiter

Hier kdnnen Sie lhre Mitarbeiter anlegen. Unten finden Sie einen Reiter namens [Dateien]. Hier
kénnen Sie zum Beispiel Stundenaufzeichnungen oder Vertrdage ablegen. Wenn Sie ein Bild des
Mitarbeiters angeben, sehen Sie dieses in jedem Dropdown Menii, bei der Auswahl des Bearbeiters.

(@ Einstellungen E [E=gEy )
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412 Bankverbindung

Gleich wie bei den Firmendaten. Die Bankverbindung wird dann auf lhrer Vorlage unten in der Fusszeile
angezeigt (gilt nur fur Vorlagen ab KingBill 2014!).

(@ einsetungen [E=pE—~)
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413 Standards

e  Waihrung
Die Wahrung in der Sie lhre Rechnungen ausstellen.

¢ Nachkommstellen
Mit wievielen Nachkommastellen KingBill rechnen soll.

e Einzelpreise sind...
Bestimmt, ob die Positionspreise in Brutto oder Netto angezeigt werden sollen.

e Kleinstunternehmer Regelung
Falls aktiviert, verrechnet KingBill keine Mehrwert- bzw. Umsatzsteuer.

e Rechtschreibpriifung aktivieren
konnen Sie hier deaktivieren, wenn Sie die unterwellten Worter nicht sehen wollen

e Aktiviere E.C.P.
StandardmaRig ist die Ubergabe von offenen Rechnungen an das Inkassobiiro aktiviert.

e Direktsuche nicht verwenden
Bei allen Suchfeldern wird die Suche ab dem dritten eingegeben Zeichen gestartet. Mit
jedem Tastendruck wird die Suche ausgefiihrt. Dies kdnnen Sie hier deaktivieren, wenn Sie zB
einen sehr langsamen Rechner oder besonders viele Daten haben.

e Dokumente als PDF/A sichern
Wenn Sie das spezielle Dateiformat PDF/A verwenden mdchten, dann bitte hier ein Hakchen
setzen. Wenn dieses Hakchen nicht gesetzt ist, werden die Dokumente im "normalen" PDF-
Format gespeichert.

e Mehrwertsteuer - Liste
hier kdnnen Sie beliebig viele Mehrwertsteuer-Satze eintragen, die Reihenfolge der
Auflistung dandern und den Standard-Mwst-Satz konfigurieren. Der Standard MwSt-Satz wird
verwendet, wenn Sie einen neuen Artikel anlegen, oder bei einem Dokument einen Artikel
direkt eingeben (ohne ihn aus der Artikelliste zu wahlen)
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414 Nummernvergabe

Hier konnen Sie die Betreffs fir die einzelnen Dokumenttypen dndern und auch die fortlaufende
Nummer anpassen. Der Betrefftext ist immer statisch, dieser dndert sich nie automatisch. Die
fortlaufende Nummer ist jedoch automatisch und wird immer um 1 hochgezahlt. Sie kénnen, wie im
Bild unten aufgefiihrt, fir die Nummer auch fiihrende Nullen verwenden.

(@ Einstellungen e Y =)
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415 eMail

Sie kénnen hier die SMTP-Zugangsdaten (=Postausgangs-Server) fiir Ihre eMail Adresse eingeben. Dies
ist sehr nitzlich, wenn Sie keine eMail Software haben, wie zB Microsoft Outlook und lhre Mails tiber
einen Webmail Dienst wie GMX oder GMAIL versenden. Um diese Funktion einsetzen zu kdnnen, muss
das Hakchen bei [Verwende KingBill zum Versenden der eMails] gesetzt sein. Fillen Sie bitte alle
Felder aus und klicken Sie auf die Schaltflache [Verbindung testen], um die Eingaben zu Gberprifen.
AulRerdem kénnen Sie eine oder mehrere Signaturen festlegen und ob Sie eine Kopie des eMails an
Ihre eigene Adresse bekommen mochten.
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" Verwende KingBil zum Versenden der eMails

416 Skonto

Wenn Sie das Zusatzmodul Skonto aktiviert haben, dann kdnnen Sie hier die Vorgaben eintragen.
Es stehen lhnen 5 unterschiedliche Skontovorgaben zur Verfligung. Setzen Sie das Hakchen bei
[verwenden] nur bei den Eintrdgen, die Sie auch wirklich dem Kunden anbieten méchten. Nur Zeilen,
die dieses Hakchen haben, werden auf der Rechnung auch wirklich angezeigt. Im Feld [Text] haben Sie
die Moglichkeit, den Skontotext Ihren Bedirfnissen anzupassen. Auf der rechten Seite finden Sie eine
Legende an Platzhaltern, die Sie einsetzen konnen. Beachten Sie bitte die genaue Schreibweise (eckige
Klammern nicht vergessen) der Platzhalter. Eine erste Ausgabe des Textes finden Sie unten im Bereich
[Beispiel]. Dieses Beispiel wird permanent aktualisiert, wenn Sie Anderungen im Feld [Text]
durchfihren. Auf der Rechnung sehen Sie dann fiir jede aktivierte Skonto Zeile diesen Satz.

(@ cinstellungen [E=NEEE—)
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4.2 Listen

Damit Sie bequem und einfach die Eintrdge der Menis anpassen kénnen, steht Ihnen in den
Einstellungen unter Listenverwaltung eine Moglichkeit zur Verflgung.

( @ Einstellungen M

ANTEUET

4.21 Neuer Eintrag

Wahlen Sie zuerst links die Liste in der Sie einen Eintrag anlegen wollen, geben dann in das Textfeld
den Text ein und klicken dann anschliessend auf [Neu].

4.2.2 Eintragel6schen

Wenn Sie einen Eintrag I6schen wollen, dann klicken Sie auf das rote "X" neben dem Eintrag.

43 Textbausteine

KingBill bietet Ihnen einige standardmassig eingerichtete Textbausteine fiir Zahlungsbedingungen,
Anreden in Angeboten, Rechnungen usw., sowie entsprechende Schlusstexte an. Sie kénnen diese
Textbausteine nach Belieben dndern, neue hinzufligen oder auch bestehende |6schen. Benennen Sie
die Textbausteine ubersichtlich und fligen Sie die gewilinschten Inhalte im unteren Feld ein.
Unter [Einstellungen dndern] finden Sie die Schaltflache [Textbausteine].

, =)
Wahlen Sie zuerst Bereits angelegte Textbausteine fiir
den Texttypen den gewihlten Texttypen

Erstellt einen neuen Textbaustein fir
den gewihlten Texttypen

Dieses Angebotist 14 Tage glmin.

Dieses Angebot wird gOitig durch thre Unterschrift
Bitte faxen Sie das unterschriebene Angebot an uns zurlck,

Bestimmt fiir welches Dokument der
Baustein standardmalig geladen
werden soll




431 Einenneuen Textbaustein anlegen

In unserem Beispiel legen wir fur die Zahlungsbedingungen einen neuen Textbaustein an.
Wabhlen Sie zuerst den Texttypen (in diesem Beispiel "Zahlungsbedingungen"). Dann klicken Sie auf die
Schaltflache [Neu] und tragen unten in das leere Feld [Name] den Namen des Textbausteins ein.
Anschliessend geben Sie in das groRe weisse Feld den gewiinschten Text ein. Am unteren Rand des
Fensters kdnnen Sie bei [als Standardtext setzen fiir] nun festlegen, bei welchem Dokument dieser
Text als standardmaRig geladen werden soll. Wenn Sie ein Dokument erstellen (z.B. neue Rechnung),
dannist jeder Textbaustein zusatzlich editierbar (der Original-Textbaustein bleibt jedoch unverandert).

43 Einstellungen = E ]
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43.2 Bestehenden Textbaustein andern

Wenn Sie einen der bereits vorhandenen Textbausteine dndern moéchten, dann wahlen Sie diesen
zuerst die Textbaustein-Typen (Vortext, Schlusstext, etc.) und dann den entsprechenden Textbaustein
aus. Der Name und Inhalt des Textbausteines wird nun in die Programmmaske geladen. Nun kdénnen
Sie den Namen des Textbausteins und den Inhalt anpassen. Wenn Sie mit der Anpassung fertig sind,
dann klicken Sie auf [Speichern].

43 Einstellungen =
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43.3 Textbaustein loschen

Wenn Sie einen Textbaustein nicht mehr benoétigen, kdnnen Sie diesen hier I6schen. Einfach links
auswahlen und mit der Schaltfliche [Entfernen] l6schen. Hinweis: Wenn Sie einen Textbaustein
|6schen, dann betrifft dies nur NEUE Dokumente. Bestehende Dokumente bleiben unverandert.
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4.4 Druckvorlagen

KingBill hat nun eine neue Druckvorlagenverwaltung mit der Sie ganz einfach selbst mehrere Vorlagen
anlegen und bearbeiten konnen. Parallel dazu wird in KingBill auch das in den Vorgangerversionen
(2012, 2013) genutzte Vorlagensystem weitergefiihrt. Somit kénnen Sie, wenn Sie von einer der
genannten Vorgdngerversionen umgestiegen sind, gewohnt mit der neuen Version weiterarbeiten.
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Neue Vorlage/kopieren

Es gibt 2 Mdglichkeiten eine neue Vorlage anzulegen.

1. Sie kopieren eine lhrer bestehenden Vorlagen in eine neue. Somit wird eine 1:1 Kopie
erstellt, welche Sie dann in weiterer Folge anpassen kénnen.
Wahlen Sie dazu die Vorlage aus der Liste links und klicken unten auf das Kopieren-Symbol.
2. Sie erstellen eine neue Vorlage aus einer unserer Standardvorlagen.
Geben Sie oben in das Textfeld neben [Neu] den Namen fir die neue Vorlage ein und klicken
dann anschliessend auf [Neu].
Im nachsten Schritt kdnnen Sie bestimmen aus welcher unserer Standardvorlagen lhre neue
Vorlage erstellt werden soll.

Standardvorlage

Wollen Sie eine bestimmte Vorlage aus der Liste immer standardmaRig laden, wenn Sie eine neue
Rechnung (oder Angebot, Lieferschein, etc.) erstellen? Dann wahlen Sie einfach die gewlinschte
Vorlage und setzen das Hakchen bei [Als Standardvorlage verwenden].

Firmendaten

Hier kbnnen Sie lhre Firmendaten bearbeiten. Diese Firmendaten werden dann automatisch auf Ihre
Vorlage Gbernommen. Bitte beachten Sie, dass diese Funktion bei Vorlagen verfiigbar ist, welche im
KingBill 2014 aus einer KingBill 2014-Standardvorlage erstellt wurden. In diesen Vorlagen sind namlich
die entsprechenden Datenfelder vorhanden (ausser diese wurden geldscht!).

Die Firmendaten werden auf ALLE Vorlagen libernommen, welche die diese bestimmten Datenfelder
aufweisen.

Sollten Sie zwei oder mehrere Vorlagen mit verschiedenen Firmendaten verwenden, dann miissen Sie
die Daten direkt in der Vorlage eintragen. Einfach die Vorlage bearbeiten und im Entwurfsmodus die
entsprechenden Daten eintragen.

441 Druckvorlage importieren
Starten Sie KingBill 2016 und klicken Sie auf Einstellungen andern:
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Klicken Sie dann auf Import und wahlen Sie die gewiinschte Vorlage. Sollten Sie eine von uns erhalten
haben wahlen Sie die aus die wir Ihnen zugesandt haben (Bitte vorher den Anhang auf dem Desktop
oder in einem beliebigen Ordner speichern)
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Danach haben Sie die Vorlage erfolgreich importiert und kdnnen nun unten den Haken setzen
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Wenn Sie jetzt eine neue Rechnung schreiben, sollten Sie auch gleich die Vorlage sehen und damit
arbeiten kénnen.

4.5 Druckstandards
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¢ Logo anzeigen
Bestimmt, ob Ihr Logo/Briefpapier in der Rechnung (oder einem anderen Dokument)
standardmaRig ein- oder ausgeblendet sein soll. Dazu muss lhre Vorlage speziell konfiguriert
sein! Unsere Standardvorlage hat diese Einstellung schon integriert.

¢ Failligkeitsdatum anzeigen
Wenn das Hakchen gesetzt ist, dann wird das Falligkeitsdatum standardmaRig in der
Rechnung angezeigt.

e Positions Nummer manuell
Falls Sie keine automatische Vergabe der Positionsnummern wiinschen, dann setzen Sie hier
ein Hakchen.



Artikelgruppe in Kapitelname
Wenn aktiviert, wird bei Artikeln welche einer Gruppe zugeordnet sind, automatisch die
Rechnung nach den Gruppen gegliedert.

Automatisch letzte Seite fokussieren
praktisch beim Erstellen neuer Dokumente ... Sie sehen dann immer die letzte Position

Seitenvorschau ausblenden
sinnvoll bei kleinen Monitoren, dadurch fallen die kleinen Seitenbilder auf der linken Seite
der Vorschau weg und Sie haben mehr Platz fiir die echte Vorschau

Rechnung ist fillig nach
Die Anzahl der Tage nachdem eine Rechnung fallig ist.

Standard Schriftart

Gilt fur alle formatierbaren Texte: Textbausteine, Artikelbeschreibung. Ebenso kdnnen
bereits erstellte Texte auf einen Schlag auf die gewiinschte Schriftart abgedandert werden.
(Funktioniert bei Daten aus alteren Versionen nicht immer!)

Standard SchriftgroRe
Wie bei Standard Schriftart.

Name fiir ExtraText-Feld
Hier konnen Sie die Bezeichnung fur dieses Feld dndern.

Brutto-Text
Standardtext bei der Bruttosumme.

Netto-Text
Standardtext bei der Nettosumme.

MwSt-Prozent-Text
Text, welcher erscheint, wenn das Dokument nur EINEN MwsSt-Satz enthilt.

MwSt-Summe-Text
Text, welcher erscheint, wenn mehr als ein MwSt-Satz im Dokument vorkommt.

Druckername
Geben Sie hier lhren Standarddrucker an



Druck-Kopien

Falls Sie ein Dokument bzw. eine Rechnung mehrmals ausgedruckt brauchen, dann kénnen Se dies mit
den Druckkopien bewerkstelligen. Wenn Sie ein Dokument (Rechnung, Angebot, ...) erstellen, dann
kénnen Sie liber die Schaltflache mit den 3 Druckersymbolen die Druckkopien drucken.

- Speicher
% Schliefen

e

KingBill arbeitet somit die unten aufgefihrte Liste ab. Sie kénnen maximal 5 Druckkopien definieren.
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e Druck-Kopie Nr. X Druckername
Bestimmt auf welchen Drucker die Kopie gedruckt werden soll.

e Druck-Kopie Nr. X Druckername Folgeseiten
Falls Sie die Folgeseiten auf einem anderen Drucker ausgeben mochten, dann kdnnen Sie
diesen hier wahlen.
Beispiel: Die 1.Seite soll auf Briefpapier gedruckt werden, die Folgeseiten jedoch auf
weissem Papier.
Falls Sie hier nichts wahlen, dann wird automatisch der Drucker fiir die 1.Seite lbernommen.

e Druck-Kopie Nr. X Betreff
Dieser Text wird zusatzlich auf lhrer Vorlage beim Druck angezeigt. Beispiel: Sie kdnnen
"Buchhaltung", "Kopie" oder sonst etwas hineinschreiben. ACHTUNG: Das Feld muss in der
Vorlage vorhanden sein, sonst wird dieser Text nicht ausgegeben. Bei unserer

Standardvorlage ist dieses Feld standardmaRig integriert.



4.6 KingBillim Firmennetzwerk betreiben
Sie arbeiten mit mehreren Computern in der Firma?

KingBil bietet lhnen die Moglichkeit, mit allen Computern in Echtzeit gemeinsam mit KingBill zu
arbeiten. Wenn Sie also auf einem Rechner einen neuen Kunden anlegen und speichern, so ist dieser
sofort auf einem anderen Rechner sichtbar.

Mit den fortlaufenden Dokumenten Nummern kommen Sie dadurch NIE WIEDER durcheinander.

Voraussetzungen

e 1 Server (oder ein normaler Computer)

e 1 oder mehrere Clients (normale Arbeitsstationen)

e Die Computer missen direkt miteinander vernetzt sein, sei es tber ein Netzwerkkabel oder
Gber WLAN.
Eine Vernetzung iibers Internet ist nicht moglich, da die Geschwindigkeit viel zu langsam
ware.

e Am gewahlten Server missen alle Benutzer Schreibrechte besitzen

4.61 Kosten

Mit dem Kauf der Software haben Sie eine Einzelplatz-Lizenz erworben.

Jeder zusatzliche Computer, der auf die Software zugreifen will, muss tber eine Client-Lizenz verfiigen.
Falls der Server rein nur als Speicherort fir die Datenbank vorgesehen ist und auf diesem KingBill nicht
aktiv genltzt wird, dann brauchen Sie flir den Server keine zusatzliche Lizenz.

Bei unserem Produkt KingBill-ONLINE sind Sie nicht an bestimmte Arbeitsplatzstandorte gebunden,
sondern haben einen Login-Zugang, welchen Sie prinzipiell von jedem PC auf der Welt aufrufen
kdénnen.



4.6.2 Server einrichten

Tipp: Sollten Sie einen Server fur lhr KingBill Netzwerk verwenden, sollte dieser einen eigenen
Laufwerksbuchstaben haben. Zum Einen ist dies viel tibersichtlicher, zum Anderen kénnen Sie diesen
dann direkt beim Verbinden des Netzwerkes anwahlen.

Starten Sie KingBill auf dem PC auf dem die aktuellsten KingBill-Daten sind, klicken Sie auf oben auf
[Einstellungen andern] und anschliessend auf [Netzwerk].
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Klicken Sie auf die Schaltflache [Server einrichten].

Wahlen Sie im nachsten Fenster den Netzwerkordner auf dem Server aus, wo die Datenbank liegen

soll.

Nach Bestatigung mit [OK] wird an dieser Stelle automatisch ein neuer Ordner mit dem Namen
"KingBill-Server" erstellt. Darin befindet sich die Datenbank, alle Druckvorlagen, sowie andere
wichtige Daten, welche fiir den Betrieb von KingBill im Netzwerk notwendig sind.

Der Server ist damit fertig eingerichtet.

WICHTIG: Alle Computer, die auf die Datenbank auf dem Server zugreifen sollen, miissen
Schreibrechte im Verzeichnis "KingBill-Server" haben. Vergewissern Sie sich, dass alle Clients exakt
den gleichen Pfad zum Server eingetragen haben!



4.6.3 Clients einrichten

Der Client-Arbeitsplatz muss nun mit dem "KingBil-Server" verbunden werden.
Setzen Sie im 2. Schritt das Hdkchen bei "2. Netzwerk verwenden" und wahlen im neuen Fenster den
Ordner "KingBill-Server" aus.

!Q Einstellungen m
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Falls Sie einen giltigen Ordner gewahlt haben, dann fordert das Programm Sie auf KingBill neu zu
starten, um die Einstellungen zu Gbernehmen. Bei einem ungtltigen Ordner wird eine entsprechende
Fehlermeldung ausgegeben.

Falls Sie den richtigen Ordner gewahlt und KingBill neugestartet haben, dann kdnnen Sie ab sofort im
Netzwerk arbeiten. Ob der Netzwerk-Modus aktiv ist, erkennen Sie am Hinweistext links oben in der
Startmaske.
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4.7 Mahnungen

Ein guter Geschaftsfall ist ein bezahlter Geschaftsfall. Leider ist dies nicht immer der Fall. Hier kdnnen
Sie Einstellungen zum Thema Mahnung vornehmen.
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Zolitan Sie Irewischen gezahlt haben, =0 betrachten Sie dieses Schrelbean als
gegenstandzlos.

Zu jedem Mahnschritt konnen Sie individuell den Betreff, die Zahlungsbedingungen und den Vortext
bestimmten. Zusatzlich dazu kénnen Sie angeben nach wievielen Tagen der nachste Mahnschritt
eingeleitet werden soll (fallig nach) und wieviel Mahnspesen bzw. Verzugszinsen anfallen.

48 Mandanten

KingBill hat eine integrierte Mandantenverwaltung. Diese Funktion ist erst ab der Version 8.1.0
(KingBill 2013) und nur im Offline-KingBill (nicht im KingBill-ONLINE!) verfigbar. Wenn Sie keine
Mandantenverwaltung haben sollten, dann updaten Sie bitte auf die neueste Version. Sollten Sie bis
jetzt keine Mandanten verwendet haben und sich fragen wozu diese gut sind, hier ein paar Beispiele:

e Wenn Sie mehrere Rechnungsnummernkreislaufe brauchen
Bestimmte Rechnungen sollen ihre Nummer aus einem anderen (fortlaufenden)
Nummernkreis erhalten.

¢ Wenn Sie mit mehreren Wahrungen arbeiten
Da KingBill nicht auf einen Multiwdahrungsbetrieb ausgelegt ist, sollte man sich fiir jede
Waihrung, in der man seine Rechnungen ausstellt, einen eigenen Mandanten anlegen.

¢ Wenn Sie zwei oder mehrere Unternehmen haben
Wahrscheinlich wollen Sie Kunden/Artikel/Rechnugnen von der ersten Firma nicht in lhrer
zweiten Firma haben. Mit der Mandantenverwaltung sind Sie diese Daten voneinander
getrennt.

lhre Vorteile

e Ordnung & Ubersichtlichkeit
Sie sehen in der Titelleiste mit welchem Mandanten Sie arbeiten und kénnen gleichzeitig nur
mit einem arbeiten.

e Zentral
Auf einem Blick sehen Sie all lhre Mandanten und kénnen diese verwalten, neue anlegen
oder bestehende l6schen.

e Einfach
Mandanten werden nun automatisch aktualisiert falls Sie ein Update installieren.

e Speicher sparen
Durch die Verwaltung geht KingBill sparsamer mit Ihren Ressourcen um, dies ist vorallem bei
alteren PCs vorteilhaft.



4.81 Mandanten anlegen/l6schen

Mit wenigen Schritten haben Sie Ihren Mandanten erstellt. Klicken Sie nach dem Start von KingBill
oben auf [Einstellungen dndern] und im neuen Fenster anschliessend auf [Mandanten].

Geben Sie in das weisse Textfeld neben der Schaltflache [Neu] den Namen fiir den neuen Mandanten
ein und klicken anschliessend auf [Neul].

'Q Einstellungen
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Im néchsten Schritt kénnen Sie nun bestimmen, ob der Mandant [Lokal] oder im [Netzwerk] betrieben
werden soll und ob eine [leere Datenbank] oder eine Datenbank von einem bestehenden Mandanten
kopiert werden soll ([Datenbank kopieren von ...]).

'0 Einstellungen

. Vignaanten

Netzwerk

¢ Neu erstellen
Erstellt eine leere Datenbank im Netzwerk. Bitte den Pfad tiber die Schaltflache [...]
auswahlen.

¢ Mit Mandanten-Server verbinden
Falls Sie schon mit anderen PCs bereits im Netzwerk mit einem bestimmten Mandanten
arbeiten, dann miissen Sie sich nurmehr noch zu diesen verbinden.



Léschen
Wenn Sie einen Mandanten nicht mehr benétigen, dann klicken Sie in der Mandanteniibersicht einfach
auf das rote X neben dem Mandantennamen, um den Mandanten zu entfernen.
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482 Mandant starten

Wenn Sie mit mehr als einem Mandanten arbeiten, dann wird Ihnen beim Start von KingBill die Listen
mit den verfligbaren Mandanten angezeigt. Starten Sie den gewlinschten Mandanten einfach mit
einem Doppelklick auf den Mandantennamen.

Hame

Hauptvession

Firnarrame 2. Fima

483 Wechseln

Sollten Sie wahrend des Betriebs von KingBill den Mandanten wechseln wollen, dann klicken Sie oben
rechts in der KingBill-Hauptmaske auf [Mandanten wechseln] und wahlen aus der Mandantenliste den
zu startenden Mandanten aus. Sie kdnnen aber auch KingBill schliessen und beim Neustart den
gewlinschten Mandanten aus der Mandantenliste wahlen.
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49 Stylesandern

Unter [Einstellungen dndern] und [Styles] kdnnen Sie Ihren KingBill Ihren Vorlieben anpassen.

e Farbe dndern
Klicken Sie einfach auf die gewlinschte Farbe. Unterschiedliche Farben helfen beim Erkennen
von Mandanten.

e Aktiviere ClearType Schrift
Setzen Sie dieses Hakchen, wenn Sie die modernere und rundere Schriftart verwenden
wollen

e Deaktiviere Farbverlauf
Aktivieren Sie dieses Hakchen, wenn Sie eine einheitliche Farbe sehen wollen. Dies ist ganz
praktisch in KingBill ONLINE, da weniger Farben lbertragen werden missen und daher der
Bildschirmaufbau ein bisschen schneller lauft

e Zeilenhohe der Listen
Standardhdhe ist 27.

e Sprache dndern
Auf der rechten Seite finden Sie die Auswahl an Sprachen. Damit kdnnen Sie die Sprache der
Software umstellen. Derzeit konnen wir Deutsch und Englisch anbieten. Diese Einstellung
verandern nicht die Druckvorlage.
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5 Datensicherung

Das Wichtigste Uberhaupt sind Ihre Daten — eine regelméaRige korrekte Sicherung ist daher fir jedes
Unternehmen ein Muss. KingBill verfligt Giber eine praktische integrierte Datensicherungsfunktion, die
Sie automatisch daran erinnert, ein Backup zu machen. Mit derselben Funktion kénnen Sie lhre Daten
und Vorlagen auch wiederherstellen oder auf einen anderen Rechner Gibertragen.

5.1 Sosichern Sie lhre Daten richtig

Starten Sie KingBill und klicken Sie oben auf [Daten sichern und wiederherstellen]

(‘@ Kollin GmbH - KingBill 2016 - Version 1106 n =)

Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

Klicken Sie hier links oben auf die Schaltflache [Sichern].

Wadhlen Sie den Ordner aus, wo Sie |hre Datensicherung ablegen wollen.
Wir empfehlen Ihnen die (zuséatzliche) Sicherung Ihrer Firmendaten auf eine externe Festplatte, einen
Server oder einen USB-Stick, denn wenn die eigene Festplatte Schaden nimmt, haben Sie immer noch
eine weitere Datensicherung zur Verfligung. In unserem Beispiel wahlen wir unseren Desktop aus.
Hinweis: KingBill merkt sich den Ordner, wo Sie die Datensicherung das letzte Mal abgelegt haben,
sodass Sie bei der nachsten Datensicherung des Ordner nicht erneut wahlen missen.



Klicken Sie zum  Starten der Datensicherung auf die Schaltfliche [Starten].
Hinweis: es ist NICHT moglich den KingBill Programm Ordner als Ordner fiir Ihre Datensicherung zu
wahlen.

Die Datensicherung wird nun gestartet, je nach DatenbankgréRe kann dieser Vorgang einige Minuten
dauern.
Nun ist die Datensicherung fertig und Sie kdnnen das Fenster schlieRen.

Alle Ihre Daten und Einstellungen werden in eine ZIP-Datei komprimiert. Darin befinden sich die
Datenbanken (auch die Netzwerk-Datenbank, wenn Sie im Netzwerk arbeiten), Ihre Einstellungen und
Ihre Druckvorlagen. Diese Datei bekommt den Namen "KingBill-Sicherung" plus das aktuelle Datum.
Sie kénnen also am Namen der ZIP-Datei auch erkennen, wann Sie diese Datensicherung angelegt
haben.

5.2 Daten wiederherstellen
Starten Sie KingBill und klicken Sie oben auf [Daten sichern und wiederherstellen]

@ Kellin GmbH - KingBill 2016 - Versien 1106

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Klicken Sie hier links oben auf die Schaltfliche [Wiederherstellen].
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Sichem Wiederherstelien

Letzte Sicherung:

Durch Klick auf die Schaltfliche [Ordner wdahlen] werden Sie gefragt, von wo Sie die Daten
wiederherstellen wollen. Suchen Sie den Ordner, in dem sich lhre Datensicherung befindet.
Beachten Sie bitte, dass die Sicherung mit dem Namen "KingBill" beginnen muss. Eine Sicherung aus
dem Zusatzmodul Briefe kdnnen Sie hier nicht wiederherstellen.

Nach dem Klick auf die Schaltfliche [Offnen] erhalten Sie dieses Fenster

S\
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Welche Teile der Sicherung wollen Sie wiederherstellen?

¥ KingBill - Daten
sl :

Ordner wahien TN

Wahlen Sie, ob Sie nur die Daten, oder nur die Druckvorlagen, oder alles wiederherstellen méchten,
indem Sie die dazugehorigen Checkboxen aktivieren. Treffen Sie lhre Wahl und klicken Sie auf die
Schaltflache [Starten].

Wenn die Wiederherstellung erledigt ist, startet KingBill automatisch neu.

53 Optimierung der Datenbank

KingBill arbeitet im Hintergrund mit einer Microsoft Access Datenbank. Hier sind alle lhre Daten (auRer
der Netzwerk Einstellung und den Druckvorlagen) gespeichert.

Um den Mehrbenutzerzugriff innerhalb der Access-Datei einfach zu gestalten, erfolgen Schreibzugriffe
immer am Dateiende. Gel6schte oder abgednderte Elemente bleiben als "Locher" in der Datei stehen,
bis die Access-Datei optimiert wird. Im engeren Sinne ist es ein Defragmentieren der Datenbankdatei
selbst.

Beim Optimieren geht es nicht darum Daten zu I6schen, sondern einfach den Zugriff auf die Datenbank
zu beschleunigen, weil KingBill in einer optimierten Datenbank die Daten schneller finden kann.

Um eine optimale Leistung sicherzustellen, sollten Sie die Microsoft Access-Datenbank regelmaRig
optimieren.

Starten Sie KingBill und klicken Sie oben auf [Daten sichern und wiederherstellen]


https://www.kingbill.com/cms/front_content.php?idcat=141&lang=1&client=1
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Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

Klicken Sie hier links oben auf die Schaltflache [Optimieren].
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Die Datenbanken (lokal und auch die Netzwerk-Datenbank, wenn Sie im Netzwerk arbeiten) werden
nun optimiert. Je nach GroRRe der Datenbank kann dies einige Minuten dauern. Nun ist die Optimierung
der Datenbank fertig und Sie kénnen das Fenster schlieflen.

5.4 So fiihren Sie einen Computerwechsel durch

Folgendermalen kdnnen Sie vorgehen, wenn Sie Ihren Computer wechseln mdchten.

1. Schritt: Datensicherung am alten Computer vornehmen
Machen Sie eine Datensicherung vom alten Computer und speichern Sie die Sicherung am einfachsten
auf einen USB-Stick.

2. Schritt: KingBill am neuen Computer installieren

Downloaden und installieren Sie KingBill am neuen Computer von hier >. Mit Ihrer Lizenznummer
miissen Sie am neuen Computer die Software wieder aktivieren. lhre Lizenznummer haben Sie beim
Kauf via eMail bekommen und Sie steht auch auf lhrer Rechnung. Wenn Sie lhre Lizenznummer nicht
mehr finden kdnnen, dann kénnen Sie eine neue Lizenznummer bestellen.



3. Schritt: Datensicherung wiederherstellen
Nun kdnnen Sie den USB-Stick mit der Sicherung des alten Computers am neuen Computer anstecken
und die Daten wiederherstellen.

5.5 Supportpaket schniiren

So koénnen Sie unserem Support eine Datei zusammenstellen, in der alle fir den Supportfall
benotwendigten Daten zusammengefasst sind.

Starten Sie KingBill, klicken Sie oben auf die Schaltflache [Daten sichern und wiederherstellen].

(@ Kollin GmbH - King8ill 2016 - Version 1106 e BT

pe) Kanden

| Suche ... ~
| S | TS|
[3 =] |

W Artikel
(7]

Auf der rechten Seite finden Sie die Schaltflache [Supportpaket schniiren].

(@ Daten sichem und wiederherstelien - oo [E=SE—~)

ee—,

KingBill erstellt nun eine Datei auf Ihrem Desktop. Senden Sie diese Datei bitte per eMail an
support@kingbill.com



mailto:support@kingbill.com

6 KingBill 2017 aktivieren

Sobald Sie eine Vollversion von KingBill erworben haben, erhalten Sie eine eMail mit einer oder
mehreren Lizenznummern (wenn Sie Clientsdazu bestellt haben) fir die Aktivierung.
Bitte heben Sie diese Lizenznummer gut auf, Sie brauchen diese bei jeder Neuinstallation von KingBill.

Starten Sie KingBill und wéhlen Sie [Ich habe eine Lizenznummer...] und bestatigen Sie mit [Weiter].
Sollte der Testzeitraum bereits abgelaufen sein, dann wéhlen Sie bitte [Lizenznummer eingeben].

(%, KingBill aktivieren Lo e |
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Nun geben Sie bitte lhre Lizenznummer sowie |hren Namen und lhre eMail Adresse ein.
Tipp: Am besten kopieren Sie die Lizenznummer aus dem eMail mit der Tastenkombination STRG+C
und flgen sie (mit STRG+V) in das Feld ein, denn man kann leicht einen Einser (1) mit einem kleinen L
(1) bzw. einen Nuller (0) mit einem groBen O (O) verwechseln.

Wenn alle Felder ausgefiillt sind, klicken Sie bitte auf die Schaltflache [Weiter].



(%) KingBill aktivieren [E=mEE )
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Nun verbindet sich lhr KingBill mit dem KingBill Aktivierungsserver. Dieser kontrolliert, ob die
Lizenznummer giiltig ist und diese auch noch nicht zu oft verwendet wurde.

Wenn die Aktivierung erfolgreich durchgefiihrt wurde, startet KingBill automatisch als Vollversion.
Pro Arbeitsplatz benétigen Sie eine Voll-Lizenz.

6.1 Zusatzmodule aktivieren

Zusatzmodule konnen Sie mithilfe von sogenannten Aktivierungsschliisseln freischalten.
Wie die Lizenznummer, missen auch Zusatzmodule auf jedem Arbeitsplatz aktiviert werden.
Zuerst muss KingBill als Vollversion aktiviert werden, erst danach kénnen Zusatzmodule freigeschalten
werden.

Starten Sie KingBill und klicken Sie oben auf die Schaltflache [Zusatzmodule & Upgrades]

(@ Keltin G - KingBill 2016 - Version 1128 )
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Geben Sie im Feld "Aktivierungsschlissel" den Aktivierungsschlissel ein.
Danach klicken Sie auf die Schaltflache [Aktivieren]. Wenn die Aktivierung erfolgreich war, bekommt
das aktivierte Zusatzmodul ein griines Limpchen. Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir jedes einzelne
Zusatzmodul. Wenn Sie alle Zusatzmodule aktiviert haben, klicken Sie auf die Schaltflache
[Ubernehmen].



(% KingBill aktivieren

ZAusatzmodules

KingBill wird neu gestartet und die Zusatzmodule sind nun aktiv.



7 Hotkeys / Tastaturkiirzel

Manchmal kann es mehr Zeit kosten, mit Maus und Tastatur zu arbeiten, als mit der Tastatur
alleine. Daher unterstltzt KingBill einige sinnvolle Tastenkombinationen, zum Beispiel fur das
Erstellen eines neuen Dokumentes oder die Anzeige einer bestimmten Liste. Auch fur
Anwender mit mobilen Geréten erleichtert das die Arbeit enorm.

Hotkey

Strg+A

Strg+B

Strg+E

Strg+G

Strg+K

Strg+L

Strg+P

Strg+P

Strg+R

Strg+U

Strg+1

Strg+2

Strg+3

Strg+Enter

Alt+A

Alt+B

Alt+C

Alt+D

Alt+G

Funktion

Neues Angebot

Neue Bestellung

Expert-Designer

Neue Gutschrift

Neuer Kunde

Neuer Lieferschein

Neues Produkt

Drucken

Neue Rechnung

Neuer Auftrag

1. Allgemeines

2. Kunde

3. Artikel

Position Ubernehmen

Angebotsliste

Bestellungsliste

Spediteursliste

Lieferantenliste

Gutschriftenliste

Wo

Startseite & Angebotsliste

Startseite & Bestellungsliste

Wizard

Startseite & Gutschriftenliste

Startseite

Startseite & Lieferscheinliste

Startseite

Wizard

Startseite & Rechnungsliste

Startseite & Auftragsliste

Wizard

Wizard

Wizard

Wizard

Startseite

Startseite

Startseite

Startseite

Startseite



Alt+K Kundenliste Startseite

Alt+L Lieferscheinliste Startseite
Alt+P Artikelliste Startseite
Alt+R Rechnungsliste Startseite
Alt+U Auftragsliste Startseite
Strg + Shift + L Offnet log.txt Startseite
Strg + Shift + D Loscht log.txt Startseite

Strg + Shift + R Backup & Reload Druckvorlage Vorschau Einzelansicht



8 Update auf KingBill 2017

Sie haben KingBill 2017 als Update bestellt und per Mail eine Lizenznummer zur Aktivierung erhalten.

Hinweis: Sie kénnen die Dateniibernahme aus Vorgédngerversionen nur durchfiihren, wenn Sie auf
diesem Computer eine installierte Vorgangerversion haben. Es ist nicht moglich, gleichzeitig den
Computer zu wechseln.

8.1 Dateniibernahme aus Vorgangerversionen

KingBill 2017 ist ein neues, eigenstandiges Programm. Sie konnen dies also ohne Befiirchtungen von
Datenverlust installieren, da KingBill 2017 nicht auf die Daten einer Vorgangerversion zugreift. Erst
durch die Ubernahme (die hier beschrieben wird), werden Daten und Einstellungen aus der
Vorgdngerversion in KingBill 2017 kopiert.

Hinweis:
Sie kénnen die Daten von KingBill 2013 bis KingBill 2016 direkt in KingBill 2017 tibernehmen.

Sollten Sie KingBill 2012 oder eine altere Version von KingBill im Einsatz haben, gehen Sie bitte laut
dieser Anleitung vor.
Anleitung fiir die Datenlibernahme aus KingBill 2012 oder einer dlteren Version »

1.Backup anlegen
Machen Sie ein Backup »
2. Installation von KingBill 2017

3. Dateniibernahme aus einer KingBill Vorgéangerversion
Nach der Erstinstallation von KingBill 2017 startet die Software automatisch und begrift Sie mit
diesem Fenster

Herziich Willkemmen!

Sie haben Vorgangerversionen von KingBill 2017 installiert.
Mochten Sie diese Daten Gibernehmen?

Klicken Sie auf die Schaltfliche [Daten {ibernehmen]. Nun startet eine neue Software namens
"Dateniibernahme aus Vorgangerversionen".


https://www.kingbill.com/cms/front_content.php?idcatart=106&lang=1&client=1

Dateniibernahme aus Vorgangerversion in KingBill 2017

Auswahl Auswahl

. <k KingBill 2016 ist 2ur DatenGbemahme bereit:
Von we.lchef Version wollen Sie die CAKingBill GmbH\King8il 2016\catabase\mainaccdb
Daten bernehmen
'O von KingBill 2016 I

® von KingBll 2015
® von KingBill 2014
@ von KingBill 2013
@ Shere Version

® King8d Bricfe

Wahlen Sie aus der linken Liste die Vorgangerversion aus. Klicken Sie danach auf die Schaltflache
[Dateniibernahme jetzt starten]. Abhdngig von der Anzahl an Datensatzen in der alten Version, kann
die Datenlibernahme mehrere Minuten dauern. Bitte warten Sie diese Zeit ab und schlieRen Sie das
Fenster nicht. Die Datenlibernahme muss vollstandig durchlaufen werden. Nachdem dies erledigt ist,
schlieBt die Datenlibernahme selbstandig und KingBill 2017 wird gestartet.

Damit ist die Datenlibernahme abgeschlossen, Sie konnen nun mit KingBill 2017 weiterarbeiten.

Wenn Sie méchten, kénnen Sie die Vorgangerversion deinstallieren.

82 Netzwerkmodus

Hinweis:

Wenn Sie die Vorgangerversion im Netzwerk betreiben, mussen Sie lediglich diese hier
beschriebenen Schritte auf jedem Netzwerkclient durchfiihren. Bei einer Dateniibernahme im
Netzwerk wird die alte Datenbank tberschrieben. Sie konnen daher die VVorgéngerversion im
Netzwerkmodus nicht mehr starten.

Nachdem Sie auf dem ersten Gerét die Datenlibernahme durchgefiihrt haben befindet sich nun
auf dem Server die aktuelle Datenbank. Das bedeutet dass nun alle anderen Geréte nachziehen
mussen da ansonsten eine anderen Datenbank verwendet wird.

Wie Sie die anderen Gerate nun mit der Datenbank verbinden kdnnen Sie hier nachlesen.



Sollten Sie weitere Fragen haben
bitten wir Sie den Support zu kontaktieren.
support@kingbill.com

Tel: +43 1 804 28 08

www.kingbill.com
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