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E-Rechnung einrichten

In diesem Kapitel wird beschrieben, was Sie vor der Erstellung einer E-Rechnung einrichten missen.

Um in DAKOSY GE E-Rechnungen erstellen zu kdnnen, missen die folgenden Voraussetzungen
erflllt sein:

» Die Aktivierung der E-Rechnungserstellung erfolgt automatisiert durch DAKOSY zum 01.12.2026.
Wenn Sie die Funktion friiher nutzen méchten, wenden Sie sich an vertrieb@dakosy.de.

» Sie haben mit dem Empfénger abgestimmt, in welchem Format die E-Rechnung Ubermittelt werden
soll:

* CIl-UN/CEFACT (EN16931 konform) (ZUGFeRD)
+ UBL - UBL (EN16931 konform)
* XR - X Rechnung

Weitere Informationen zum Format der E-Rechnung finden Sie im Kapitel E-Rechnung auf Seite
9.

* Ihrem Unternehmen wurde das Modul ElnvoiceSeller zugewiesen.

» Sie haben mindestens einen Verkaufer erstellt. Eine Anleitung finden Sie im Kapitel Verkdufer
erstellen auf Seite 1.

» Sie haben mindestens einen Kunden als Empfanger einer E-Rechnung festgelegt. Eine Anleitung
finden Sie im Kapitel Adresse als Empfanger einer E-Rechnung festlegen auf Seite 4.

Wenn Sie lhren Adressstamm komplett oder in groRen Teilen auf E-Rechnungen umstellen méchten,
empfehlen wir lhnen, den Adressstamm in eine Excel-Datei zu exportieren, die Adressen anzupassen
und dann wieder zu importieren. Eine Anleitung zum Exportieren der Adressen finden Sie im Kapitel
Adress-Stammdaten exportieren auf Seite 5. Eine Anleitung zum Importieren der geanderten
Adressen finden Sie im Kapitel Stammdaten importieren auf Seite 6.

Verkaufer erstellen

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie einen Verkaufer fir die Nutzung von E-Rechnungen
erstellen.

Einschrankung:

* lhrem Unternehmen wurde das Modul ElnvoiceSeller zugewiesen.
* lhrem Benutzer wurden Administratorrechte zugewiesen.

1. Wahlen Sie den MenUleintrag Administrator > Spedition > E Rechnung Verkaufer.
Die Registerkarte Verkaufer 6ffnet sich.

2. Klicken Sie im Bereich [Z Verwandte Aktionen auf den Eintrag + Neuer Verkaufer.
Die Registerkarte Verkaufer: 6ffnet sich.

3. Fillen Sie mindestens die Pflichtfelder. Nicht alle beschriebenen Felder sind Pflichtfelder.
Pflichtfelder erkennen Sie an den Validierungsmeldungen, sie kdnnen sich abhangig von lhren
Eingaben andern.

é Wichtig: Achten Sie auf die korrekte Erfassung des Verkaufers.

Feld Beschreibung

Name des Verkaufers Name des Verkaufers
Registriernummer des Registriernummer des Unternehmens
Unternehmens
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Feld Beschreibung

Innergemeinschaftliche Innergemeinschaftliche Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer des
USt-ID Verkaufers, beispielsweise DE123456789

Land Land der Adresse. Giiltige Werte finden Sie tiber die Suche.
Name Name der Adresse

Name 2 Erweiterung fiir das Feld Name

PLZ Postleitzahl der Adresse

Ort Ort der Adresse

E-Mail E-Mail-Adresse des Verkaufers

Telefon Telefonnummer des Verkaufers, beispielsweise +4940123456

Werkdufer: DASL - Super Schnell

Bankverbindungen

Unternehmenseinheit |DASL — DAKOSY AG - Hamburg o
Status |EMAEBLED w
Mame des Verkdufers | DASL - Super Schnell
Registriernummer des Unternehmens | 12345

Innergemeinschaftliche Ust-1D | DE12345678%
Adresse

Land DE — Deutschland
Marne |DASL - Super Schnell
Mame 2 |GrmbH
Strafie, Hausnr,, fusatz
StraBe 2

PLZ, Ort, Ortsteil 20457 Harnburg
Kontaktdaten
E-Mail
Telefon

Abbildung 1: Beispiel fur einen Verkaufer
4. Klicken Sie auf den Reiter Bankverbindungen.

Stand 2026/10 | 2



DAKOSY DAKOSY GE 2026.2 - Kurzanleitung - E-Rechnung einrichten 1.0

5. Um eine Bankverbindung zu hinterlegen, klicken Sie auf das Icon +.

Verkiufer: DASL - Super Schinell

Allgemein Bankverbindungen

+ 2 0B 1T VG

IBAMN BIC Mar
DY Bankverbindungen >
IBAMN
BIC

Marme des Kontoinhabers

Abbildung 2: Bankverbindungen (Verkaufer)

Das Fenster Bankverbindungen 6ffnet sich.

6. Fillen Sie mindestens die Pflichtfelder. Nicht alle beschriebenen Felder sind Pflichtfelder.
Pflichtfelder erkennen Sie an den Validierungsmeldungen, sie kdnnen sich abhangig von lhren
Eingaben andern.

Wichtig: Achten Sie auf die korrekte Erfassung der Bankverbindung. Die Bankverbindung
wird an den Rechnungsempfanger tbermittelt.

Feld Beschreibung

IBAN IBAN der Bankverbindung

BIC BIC der Bankverbindung

Name des Name des Kontoinhabers zur Bankverbindung
Kontoinhabers

7. Um bei Bedarf eine weitere Bankverbindung zu hinterlegen, klicken Sie auf die Schaltflache
Hinzufiigen.

8. Um die Bankverbindung zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache OK.
Die Bankverbindung wird in der Tabelle angezeigt.

9. Um den Verkaufer zu speichern, klicken Sie im Bereich - Aktionen auf den Eintrag B Speichern.

Tipp: Der Verkaufer wird in der Ubersicht Verkéufer angezeigt.
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Adresse als Empfanger einer E-Rechnung festlegen

Stand 2026/10

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie eine Adresse als Empfanger einer E-Rechnung festlegen.

No ap~owbd

@

nschriankung:

Sie haben mit dem Empfanger abgestimmt, in welchem Format die E-Rechnung tbermittelt

werden soll.

Ihrem Unternehmen wurde das Modul ElnvoiceSeller zugewiesen.
Ihrem Benutzer wurde die Berechtigung Customer > edit zugewiesen.

Wichtig: Wenn eine Adresse in DAKOSY GE als Empfanger von E-Rechnungen festgelegt
wurde, kann sie nur E-Rechnungen empfangen.

. Offnen Sie die Ubersicht Kunden/Adressen. Sie haben folgende Méglichkeiten, die Ubersicht zu

offnen

* Wahlen Sie den Menieintrag Start > & Kunden/Adressen.
+ Klicken Sie auf der Startseite im Bereich & Anwendungen auf den Eintrag & Kunden/

Adressen.
Offnen Sie die Adresse mit einem Doppelklick.
Klicken Sie auf den Reiter Kommunikation.
Fillen Sie das Feld E-Mail mit der Empfanger-E-Mail-Adresse fiir die E-Rechnung.
Klicken Sie auf den Reiter Buchhaltungsdaten.
Klicken Sie auf den Reiter Buchhaltungsdaten/E Rechnung.
Fullen Sie die Felder.

Feld Beschreibung

Typ

Standard der E-Rechnung oder Syntax der XML-Datei mit den

Rechnungsinformationen. Alle Werte entsprechen der EU-Norm EN

16931. Mdgliche Werte sind:

» CIl - UN/CEFACT (EN16931 konform) = Die E-Rechnung
wird im Standard ZUGFeRD erstellt. Es wird eine PDF-
und eine XML-Datei Gibermittelt. Die Syntax der XML-Datei
ist Cll. Der Standard ZUGFeRD dient ausschlief3lich der
Rechnungserstellung.

+ UBL - UBL (EN16931 konform) = Die E-Rechnung wird mit
der Syntax UBL erstellt. Es wird eine PDF- und eine XML-Datei
Ubermittelt.

* XR - X Rechnung = Die E-Rechnung wird im Standard
XRechnung erstellt. Es wird ausschlie3lich eine XML-Datei
Ubermittelt. Der Standard XRechnung wird hauptsachlich fur
Rechnungen an deutsche Behérden/Verwaltungen genutzt.

IBAN

IBAN des Rechnungsempfangers

BIC

BIC des Rechnungsempfangers




DAKOSY DAKOSY GE 2026.2 - Kurzanleitung - E-Rechnung einrichten 1.0

Beschreibung

Mandatsreferenz Mandatsreferenz des Rechnungsempfangers

Kunde/Adresse bearbeiten: DE KUMNDE f Kunde Deutschland

Allgemein Kemmunikation Steuer Weitere Adressen  Rollenzuweisung  Bemer

Allgemein Lander Kreditlimit Rechnungserstellung E Rechnung

Typ |CIl— UNSCEFACT (EMN16937 konform) e
Einzugsermichtigung

[BAM
BIC

Mandatsreferenz |

Abbildung 3: Daten fiir die elektronische Rechnungsstellung
8. Um die Adresse zu speichern, klicken Sie im Bereich ** Aktionen auf den Eintrag B Speichern.

Adress-Stammdaten exportieren

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie die Daten aus Ihrem Adressstamm in eine Excel-Datei
exportieren.

1. Wahlen Sie den Menueintrag Verwaltung > Auswertungen.

2. Klicken Sie im Bereich & Ubersichten auf den Eintrag Statistikabfragen.
Die Ubersicht Statistikabfragen offnet sich. In der Ubersicht werden Ihre verfiigbaren
Statistikabfragen angezeigt.

3. Doppelklicken Sie auf die Statistikabfrage CustomerDatenExportV2.
Das Fenster Reporting Ergebnis (Vorschau max. 100 Ergebnisse) 6ffnet sich.

4. Geben Sie bei Bedarf Suchkriterien ein.

Feld Beschreibung

Datum von Datum der Erstellung, ab dem gesucht werden soll

bis Datum der Erstellung, bis zu dem gesucht werden soll

Listen nur 1 Element | \wenn das Kontrollkdstchen aktiviert wurde, werden nur Datensétze
gesucht, fur die in den benannten Listen nur 1 Element hinterlegt wurde.

nur doppelte Wenn das Kontrollkastchen aktiviert wurde, werden nur doppelte
Datensatze gesucht.

Niederlassung Niederlassung des Unternehmens

Kundennummer von | patum der Erstellung, ab dem gesucht werden soll

bis Datum der Erstellung, ab dem gesucht werden soll

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschau.
Das Ergebnis der Statistikabfrage wird in der Tabelle angezeigt.
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ﬁ Wichtig:

+ Die Nutzung der Funktion kann sich auf die Performance des Systems auswirken. Wenn
Sie die Parameter sorgfaltig ausgewahlt haben, kénnen Sie die Statistikabfrage direkt
ohne Vorschau ausfuhren.

* Wenn das Ergebnis mehr als 100 Zeilen hat, wird nicht das gesamte Ergebnis
angezeigt.

6. Um die Statistikabfrage auszufuhren, klicken Sie auf die Schaltflache Ausfiihren.
Die Statistikabfrage wird im Hintergrund ausgefuhrt. Es wird eine CSV-Datei erstellt. Wenn das
Ergebnis der Statistikabfrage vorliegt, 6ffnet sich das Fenster Ergebnis speichern.

7. Um das Ergebnis zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache Speichern. Wechseln Sie bei
Bedarf das Verzeichnis und geben Sie einen Dateinamen ein.

Stammdaten importieren

Stand 2026/10

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie Stammdaten aus einer CSV-Datei manuell in DAKOSY GE
importieren.

@

nschrankung:

Der Stammdatenimport ist kostenpflichtig. Wenn Sie den Stammdatenimport nutzen
mdchten, wenden Sie sich an vertrieb@dakosy.de.

Um Stammdaten aus einer CSV-Datei zu importieren, bendétigen Sie abhangig von der Art
der Stammdaten mindestens eine der folgenden Berechtigungen.

* Abgabenkonten-Stammdaten: DefermentAccount > import

» Adress-Stammdaten: Customer > import

» Artikel-Stammdaten: Article > import

Die Aktivierung der Funktion zum Importieren von Stammdaten erfolgt durch DAKOSY.
Wenden Sie sich an vertrieb@dakosy.de.

Stammdatenabhangig stehen nach der Aktivierung unterschiedliche Funktionen zur
Verflgung.

Fir den Stammdatenimport gelten die Voraussetzungen und Regeln aus dem Kapitel und
abhangig von der Art der Stammdaten aus den folgenden Kapiteln:

» Abgabenkonten-Stammdatenimport

» Adress-Stammdatenimport

* Artikel-Stammdatenimport

Wenn lhr Unternehmen in DAKOSY GE mit unterschiedlichen Unternehmenseinheiten/
Niederlassungen arbeitet und die Stammdaten getrennt hinterlegt sind, trennen Sie die
CSV-Datei fur den Stammdatenimport nach Unternehmenseinheiten/Niederlassungen.
Geben Sie die Unternehmenseinheit/Niederlassung in den CSV-Dateien jeweils in der
Spalte Teilnehmer 2 an. Fihren Sie den manuellen Stammdatenimport einzeln fiir jede
Unternehmenseinheit/Niederlassung durch.

1. Offnen Sie abhéngig von den Stammdaten, die Sie importieren méchten, die entsprechende
Ubersicht. Sie haben folgende Méglichkeiten:

+ Wahlen Sie den Menieintrag Verwaltung > Zoll > Abgabenkonten.
* Wahlen Sie den Menieintrag Start > & Kunden/Adressen.
» Wahlen Sie den Menueintrag Verwaltung > Artikel.

2. Klicken Sie im Bereich -+ Aktionen auf den Eintrag zum Import der Stammdaten.
Stammdatenabhangig haben Sie folgende Moglichkeiten.

» Abgabenkonten-Stammdaten: Klicken Sie auf den Eintrag Abgabenkonten importieren.
* Adress-Stammdaten:

Klicken Sie auf den Eintrag Import Kunden/Adressen.
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* Klicken Sie auf den Eintrag Import Kunden (Weitere Adressen).

* Artikel-Stammdaten:

+ Klicken Sie auf den Eintrag Import Artikel allgemein.
» Klicken Sie auf den Eintrag Import Artikel Verbrauchssteuern.

» Klicken Sie auf den Eintrag Import Artikel Zolllager.

+ Klicken Sie auf den Eintrag Import Artikel Zollunterlagen.
* Klicken Sie auf den Eintrag Import Artikel Zusatzcodes.

Das Fenster Unternehmensdaten importieren 6ffnet sich.

| B Unternehmensdaten importieren ® |
| @]
CSV-Datei, Zeichensatz 7sC:‘\Users\ “Downloads\Bsp_Artikelupload_DE.csv 150-8859-1
(@ priifen () importieren [ iiberschreiben
1 Zeile von, bis, Schrittgrofe, aktuell 1 2
Zeile aktuell, gesamt, dbersprungen 2
Zeilen gedndert, erzeugt, Fehler, bearbeitet
Start Transfer Stop Transfer CSV-Felder
severity Zeitpunkt Status Beschreibung
|
2410202 12:4855 | [lmport: Customers | |
24.10.2024 12:48:55 Modul: Customer
24.10.2024 12:48:35 Unternehmen: DASL
24.10.2024 12:48:35 Unternehmenseinheit: HH
24.10.2024 12:48:55 Datalevel ist ROOT

CSV-Datei: C5V-Feld "Kundennummer" fehlt.
CSV-Datei: CSV-Feld "MName" fehlt.
CS5V-Datei: CSV-Feld "Suchkirzel 1" fehlt.

U oo POV Cald Wb bl W foble

v

Abbildung 4: Unternehmensdaten importieren

In der Tabelle werden weitere Informationen angezeigt:

Tabelle exportieren SchlieBen

Bereich Beschreibung

1. Zeile Art der Stammdaten, die importiert werden sollen

2. Zeile Betroffenes Modul

3. Zeile Unternehmen, fiir das die Stammdaten importiert werden sollen
4. Zeile Niederlassung, fiir die die Stammdaten importiert werden sollen
5. Zeile Datenlevel des betroffenen Moduls

Um die Informationen aus der Tabelle auf Ihrem PC zu speiphern, klicken Sie auf die Schaltflache
Tabelle exportieren. Eine Anleitung finden Sie im Kapitel Ubersichten exportieren.

Um im Feld CSV-Datei die Datei auszuwahlen, aus der die Stammdaten importiert werden sollen,

gehen Sie wie folgt vor:
a) Klicken Sie auf das Icon Q.
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b) Wahlen Sie die CSV-Datei mit den zu importierenden Stammdaten. Wechseln Sie zuvor bei
Bedarf in das Verzeichnis, in dem die Datei gespeichert ist.
c) Klicken Sie auf die Schaltflache Offnen.

Die weiteren Felder werden automatisch gefillit:

Feld Beschreibung

Zeichensatz Zeichensatz zur CSV-Datei

Zeile von Nummer der Zeile, ab der die Daten importiert werden sollen.
bis Nummer der Zeile, bis zu der die Daten importiert werden sollen.
SchrittgroRe SchrittgroRe

gesamt Gesamtanzahl der zu importierenden Zeilen

5. Um eine Liste der CSV-Felder fur den Stammdatenimport angezeigt zu bekommen, gehen Sie wie

folgt vor:

a) Klicken Sie auf die Schaltflache CSV-Felder.
Das Fenster CSV-Felder 6ffnet sich.

DY CSV-Felder X
(2]
Feld importieren  Beschreibung Feldldnge Feldformat
n_l ~
Teilnehmer 2 ] Datalevel ist ROOT - Import nicht sinnvoll 5 Orgunit code
Teilnehmer 3 O Datalevel ist ROOT - Import nicht sinnvell 35 Orgunit code
Teilnehmer 4 | Datalevel ist ROOT - Import nicht sinnvell 35 Orgunit code
Artikelcode Schlassel 35 an
Giltig ab Schlssel yyyy-MM-dd, yyyyMMdd, dd.MM.yy, dd.M...
Giltig bis O yyyy-MM-dd, yyyyMMdd, dd.MM.yy, dd.M...
Kunde (Eigentiimer) O 35 an
Warenbeschreibung 1.024 an
Artikelnummer 35 an
Warennumrmer 11 usually length & or 11
Taric O 3 an
Mational O 4 an
Zusatzcode 1 4 an, must be length 4
Zusatzcode 2 4 an, must be length 4
Aktiv '0%,'1", 'true', 'false'
Ursprungsland Atlas code list: DE/IMPORT: 10300, AT/IMPQ...
Praferenzursprungsland Atlas code list: DE/IMPORT: 10300, AT/IMPO...
Code Sensible Ware Atlas code list: DE/MNCTS: CODB4
MNr. Zolltarif-Auskunft 25 an
Marktordnungsware 0,1, true', 'false'
Volumen pro Packstick eg. 2.5in MTQ
Beantragte Beginstigung (F... Atlas code list: DE/ZL: A1200 v
Abbrechen

Abbildung 5: CSV-Felder

In der Tabelle wird eine Beschreibung des Feldes sowie Informationen zur Feldlange und zum

Feldformat angezeigt.

b) Um einzelne Spalten der CSV-Datei flir den Stammdatenimport auszuwahlen, aktivieren Sie das

Kontrollkdstchen importieren.

@ Tipp: Der Inhalt eines Feldes wird nur importiert, wenn das Kontrollkastchen
importieren aktiviert und die Spalte in der CSV-Datei geflillt ist.

c) Klicken Sie auf die Schaltflache OK.

6. Legen Sie fest, ob es sich um einen Priiflauf oder einen Importvorgang handelt. Aktivieren Sie bei
Bedarf das Kontrollkastchen tliberschreiben.

Stand 2026/10
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Feld Beschreibung

prufen oder +  Wenn Sie das Optionsfeld priifen aktivieren, kdnnen Sie den
importieren Stammdatenimport fiir die gewéhlte CSV-Datei priifen. Mit einem
Pruflauf kdnnen Sie zunachst die folgenden Fragen klaren:

* Werden die Daten fiir das richtige Unternehmen und die richtige
Niederlassung importiert?

+ Existieren Stammdaten aus der CSV-Datei bereits in der
Anwendung?

+ Konnten Probleme beim Datenimport festgestellt werden?

*  Wenn Sie das Optionsfeld importieren aktivieren, werden die Daten
aus der ausgewahlten CSV-Datei importiert. Bevor Sie die Daten
importieren, sollten Sie einen Priflauf starten.

tiberschreiben Wenn Sie das Kontrollkastchen aktivieren, werden vorhandene
Stammdaten mit einem identischen Code durch die importierten Daten
Uberschrieben.

7. Um den Priflauf oder den Importvorgang zu starten, klicken Sie auf die Schaltflache Start Transfer.
Im Hinweisfeld werden Fehlermeldungen oder Warnungen zu den einzelnen Spalten der CSV-Datei
angezeigt. Nach dem Stammdatenimport wird automatisch eine Aufgabe erstellt:

* Wenn die Verarbeitung der CSV-Datei erfolgreich war, hat die Aufgabe die Prioritat - Gering.
*  Wenn die Verarbeitung der CSV-Datei nicht erfolgreich war, hat die Aufgabe die Prioriat - Hoch.

E-Rechnung

Stand 2026/10

Eine E-Rechnung ist eine Rechnung, die in einem strukturierten elektronischen Format erstellt und
gesendet wird. Die Rechnungsinformationen kénnen automatisiert empfangen und weiterverarbeitet
werden, womit eine durchgehende digitale Bearbeitung mdglich ist.

Die gesetzliche Grundlage fur die E-Rechnung bilden die EU-Richtlinie 2014/55/EU und in Deutschland
die E-Rechnungsverordnung (E-Rech-V).

Wichtig: Eine PDF-Datei, eine Bilddatei oder eine eingescannte Papierrechnung erfiillen die
gesetzlichen Anforderungen nicht.

Fir die Erstellung einer E-Rechnung gibt es unterschiedliche Standards/Formate, die einheitlich
auf der EU-Norm EN 16931 basieren. In DAKOSY GE koénnen Sie E-Rechnungen fir die folgenden
Formate erstellen:

* CIl - UN/CEFACT (EN16931 konform) = Die E-Rechnung wird im Standard ZUGFeRD erstellt. Es
wird eine PDF- und eine XML-Datei Gibermittelt. Die Syntax der XML-Datei ist Cll. Der Standard
ZUGFeRD dient ausschlieBlich der Rechnungserstellung.

+ UBL - UBL (EN16931 konform) = Die E-Rechnung wird mit der Syntax UBL erstellt. Es wird eine
PDF- und eine XML-Datei Ubermittelt.

* XR - X Rechnung = Die E-Rechnung wird im Standard XRechnung erstellt. Es wird ausschlieRlich
eine XML-Datei Gbermittelt. Der Standard XRechnung wird hauptséachlich fir Rechnungen an
deutsche Behdrden/Verwaltungen genutzt.

Wichtig: Wenn es Abweichungen zwischen der XML- und der PDF-Datei gibt, ist die XML-
Datei maRgeblich.

DAKOSY GE 2026.2 - Kurzanleitung - E-Rechnung einrichten 1.0
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E-Rechnung erstellen

Stand 2026/10

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie eine E-Rechnung erstellen. Sie kénnen die E-Rechnung
als Entwurf oder als Original erstellen. Die E-Rechnung wird automatisch gebucht, wenn der
Ausgangsbeleg im Original gedruckt wird.

Einschrankung:

Die Aktivierung der E-Rechnungserstellung erfolgt automatisiert durch DAKOSY
zum 01.12.2026. Wenn Sie die Funktion frither nutzen mochten, wenden Sie sich an
vertrieb@dakosy.de.

+ Sie haben mit dem Empfanger abgestimmt, in welchem Format die E-Rechnung Ubermittelt
werden soll:

+ CIl-UN/CEFACT (EN16931 konform) (ZUGFeRD)
+ UBL - UBL (EN16931 konform)
* XR - X Rechnung

Weitere Informationen zum Format der E-Rechnung finden Sie im Kapitel E-Rechnung auf
Seite 9.

* lhrem Unternehmen wurde das Modul ElnvoiceSeller zugewiesen.

+ Sie haben mindestens einen Verkaufer erstellt. Eine Anleitung finden Sie im Kapitel
Verkéufer erstellen auf Seite 1.

+ Sie haben mindestens einen Kunden als Empfanger einer E-Rechnung festgelegt. Eine
Anleitung finden Sie im Kapitel Adresse als Empfanger einer E-Rechnung festlegen auf
Seite 4.

. Offnen Sie das Shipment oder den Auftrag, fiir das oder den Sie eine E-Rechnung erstellen

mochten.

. Klicken Sie im Bereich & Dokumente auf den Eintrag B Ausgangsbelege.

Eine Liste der Ausgangsbelege des Shipments oder Auftrags 6ffnet sich.

@ Tipp: Um alternativ die Ubersicht Ausgangsbelege zu 6ffnen, wahlen Sie den
Menteintrag Start > & Ausgangsbelege.

. Offnen Sie den Ausgangsbeleg, fiir den Sie eine E-Rechnung erstellen mdchten, mit einem

Doppelklick.

. Klicken Sie auf den Reiter Beleg.
. Um eine E-Rechnung zu erstellen, flllen Sie zusatzlich zu den Rechnungsdetails mindestens die

folgenden Felder:

Feld Beschreibung

Verkaufer Verkaufer. Der Verkaufer muss firr die Erstellung einer E-Rechnung
erfasst werden.

Belegdatum Datum des Belegs. Erfassen Sie das Rechnungsdatum oder das
Tagesdatum.
Leistungsdat. Datum der Leistungserbringung

Rechnungsempfanger| agresse des Rechnungsempfangers. Wahlen Sie eine Adresse aus dem
Kundenstamm oder erfassen Sie Uber die rechte Maustaste eine neue
Adresse.

Um eine E-Rechnung erstellen zu kdnnen, muss der
Rechnungsempfanger als Empfanger einer E-Rechnung im
Adressstamm hinterlegt sein.

|10
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Beschreibung

Kunden-Referenz Referenz des Kunden

6. Um die E-Rechnung als Entwurf zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

a) Klicken Sie im Bereich *

* Aktionen auf den Eintrag © Drucken (Entwurf).

Das Fenster Dokument drucken: Beleg drucken 6ffnet sich.
b) Markieren Sie im Bereich Verfliigbare Dokumententypen das Formular E Rechnung.

c) Aktivieren Sie die Kontrollkastchen fiir die Ausgabe und geben Sie die bendtigten Daten ein,
beispielsweise eine E-Mail-Adresse.

Feld Beschreibung

Als PDF drucken/
anzeigen

Das Dokument wird als PDF-Datei im Adobe Acrobat Reader
angezeigt.

Dokument speichern

Das Dokument wird in der Dokumentenablage gespeichert und
archiviert.

Sprache

Sprache, in der das Dokument ausgegeben wird

Drucken

Wenn flr das Unternehmen ein (oder mehrere) Drucker von DAKOSY
definiert und eingerichtet wurden, wird die Auswahl Drucken
angezeigt. Wenn mehrere Drucker eingerichtet wurden und Sie das
Kontrollkastchen aktivieren, 6ffnet sich ein Fenster. Wahlen Sie einen
Drucker und klicken Sie auf die Schaltflache OK. Das Dokument wird
direkt auf dem entsprechenden Drucker gedruckt.

Drucker

Bezeichnung des Druckers, auf dem das Dokument gedruckt wird

Anzahl Kopien

Anzahl der Kopien, die erstellt werden sollen.

Papierfach (1. Seite)

Bezeichnung des Papierfachs, das fir die 1. Seite angesprochen wird

Papierfach (folgende

Bezeichnung des Papierfachs, das fur die folgenden Seiten

Seiten) angesprochen wird

GroRe Wie soll die Seite angepasst werden?

Doppelseitig Soll doppelseitig gedruckt werden?

drucken

Mail Das Dokument wird als PDF-Datei im Anhang einer E-Mail versendet.
Mail an E-Mail-Adresse des Empfangers

Kopie an E-Mail-Adresse des Empfangers einer Kopie

Blindkopie an E-Mail-Adresse des Empfangers einer Blindkopie

Betreff Betreff der E-Mail

Text Freies Textfeld fir den E-Mail-Text. Erfassen Sie einen Text oder

nutzen Sie eine der folgenden Mdglichkeiten:

+ Um einen hinterlegten Text zu Gbernehmen, driicken Sie die
Tasten Strg + F und wahlen Sie Uiber die Suchfunktion einen
Vermerkecode.

» Geben Sie alternativ im Textfeld ein # gefolgt von der Kodierung
eines Vermerkecodes ein und verlassen Sie das Feld mit der
Tabulatortaste.

* Um ein Fenster fur die Eingabe eines umfangreicheren Textes
zu 6ffnen, klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Textfeld.
Wahlen Sie den Eintrag Textdialog 6ffnen aus dem Kontextmena.

Tipp: Offnen Sie das Formular alternativ mit einem Doppelklick als PDF-Datei.
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d) Klicken Sie auf die Schaltflache OK.
7. Um die E-Rechnung als Original zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:
a) Klicken Sie im Bereich ++- Aktionen auf den Eintrag & Drucken (Original).

@ Tipp: Sie kdnnen eine Original-E-Rechnung nur flr einen Ausgangsbeleg mit dem
Status Offen erstellen.

Das Fenster Dokument drucken: Beleg drucken 6ffnet sich.

b) Markieren Sie im Bereich Verfiigbare Dokumententypen das Formular E Rechnung.

c) Aktivieren Sie die Kontrollkastchen fiir die Ausgabe und geben Sie die bendtigten Daten ein,
beispielsweise eine E-Mail-Adresse.

Tipp:
» Beachten Sie die Beschreibung der Felder im vorherigen Schritt.
» Fur das Feld Text konnen Sie eine Vorlage erstellen, die beim Druck einer Rechnung
im Original vorgeblendet wird. Eine Anleitung zum Hinterlegen einer E-Mail-
Vorblendung finden Sie im Kapitel E-Mail-Vorblendung fiir Ausgangsbelege und
Sammelrechnungen erstellen.

+ Offnen Sie das Formular alternativ mit einem Doppelklick als PDF-Datei.

d) Klicken Sie auf die Schaltflache OK. Weitere Informationen zur Originalrechnung finden Sie im
Kapitel Rechnungsnummer erstellen.
Die E-Rechnung wird in der Dokumentenablage des Vorgangs gespeichert.

Stand 2026/10
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