
 
 
 
Willkommen im Hilfe-Center von BillStore. 
Hier finden Sie alle Anleitungen, um schnell und einfach mit der Nutzung zu starten. 

 
Firmenprofil erstellen 
 
Nach der Anmeldung ist Ihr Benutzerkonto aktiv. Um Rechnungen erstellen und weitere Funktionen 
von BillStore nutzen zu können, müssen Sie zunächst Ihr Firmenprofil ausfüllen.  
 

Firmenprofil ausfüllen 
 
Folgen Sie diesen Schritten, um Ihr Firmenprofil einzurichten 
 

1. Firmenprofil öffnen 
 
Nach dem Login befinden Sie sich auf der Übersichtsseite. 
 
Klicken Sie oben rechts auf „Mein Profil“, um die Profileinstellungen zu öffnen. 
 

2. Firmenprofil starten 
 
Navigieren Sie zum Bereich „Firmenprofil“. 
 
Klicken Sie auf „Lass uns anfangen!“, um mit dem Einrichten zu beginnen. 

 

 
 
 

3. Unternehmensdaten eingeben 
 
Geben Sie die grundlegenden Informationen zu Ihrem Unternehmen ein: 
 

• Name des Unternehmens 
• Geschäftsbereich 
• Rechtsform 



 
Abhängig von der ausgewählten Rechtsform werden mehr oder weniger Felder angezeigt, 
die gemäß den gesetzlichen Vorgaben ausgefüllt sein müssen. Alle Pflichtfelder sind mit 
einem Sternchen (*) markiert. 

 

 
 

4. Registrierdaten & Geschäftsführung (nur bei juristischen Personen) 
 
Tragen Sie die offiziellen Unternehmensdaten ein: 
 

• Zuständiges Amtsgericht 
• Handelsregister  
• Registriernummer 

 

 
 
Ergänzen Sie anschließend die Angaben zur Geschäftsführung (nur bei juristischen Personen): 

 
• Anrede 
• Vorname und Nachname der vertretungsberechtigten Person 
• Um weitere Geschäftsführer bzw. Inhaber einzutragen, klicken Sie auf „+ 

Geschäftsführung hinzufügen“  



 

 
 
Klicken Sie auf „Nächste“, um fortzusetzen.  
 

5. Adresse & Kontaktdaten 
 
Geben Sie die Anschrift Ihres Unternehmens ein: 
 

• Straße und Hausnummer 
• Postleitzahl und Stadt 
• Land 

 

 
 
Ergänzen Sie Ihre Kontaktdaten: 
 

• Telefonnummer 
• E-Mail-Adresse 

 
Optional: 
 

• Faxnummer 
• Website 



 

 
 

6. Steuerangaben 
 
Geben Sie Ihre steuerlichen Informationen ein: 
 

• Steuernummer 
• ggf. Umsatzsteuer-ID 

 
 

Falls diese noch nicht vorliegen, können sie als „noch nicht vorhanden“ gekennzeichnet 
werden. 
 
Hinweis: 
Für die Erstellung von Rechnungen muss mindestens eine der beiden Steuernummern 
hinterlegt sein. 
 
Wählen Sie außerdem Ihren Umsatzsteuerstatus aus: 
 

• Kleinunternehmer gem. §19 UStG (ohne Umsatzsteuer) 
• Umsatzsteuerbefreiung (z.B. bei Ärzten, Dozenten …) 
• Umsatzsteuerpflicht (mit 7%, 19%, 13b UStG …) 

 
 



 
 

7. Bankverbindung hinzufügen 
 
Hinterlegen Sie die Bankdaten Ihres Unternehmens: 
 

• Name der Bank 
• IBAN 
• BIC / SWIFT-Code 

 
Hinweis:  
Aktuell erfolgt der Zahlungsabgleich in BillStore manuell. 
Mit einem kommenden Software-Update wird es möglich sein, Ihr Bankkonto zu 
verknüpfen und den Zahlungsabgleich automatisch durchzuführen. 

 

 
 

8. Unternehmenslogo hochladen 

Laden Sie optional Ihr Firmenlogo hoch. 

Das Logo wird auf Rechnungen und Dokumenten angezeigt. 



Sie haben außerdem die Möglichkeit, die Platzierung des Logos festzulegen (links, mittig 
oder rechts). 

Falls kein Logo vorhanden ist, können Sie „Nicht verfügbar“ auswählen. Das Logo kann 
jederzeit später ergänzt werden. 

 

 
 

9. Einrichtung des Firmenprofils abschließen 
 
Nachdem Sie alle Daten eingegeben haben. Klicken Sie auf: „Unternehmen jetzt erstellen“. 
 
Ihr Firmenprofil wird nun erstellt. 
 

 
 
 
Nach erfolgreicher Einrichtung des Firmenprofils können Sie alle verfügbaren Funktionen bereits 
nutzen.  
 
 
 



Hinweis: 
Alle Angaben in Ihrem Firmenprofil können jederzeit angepasst werden. 

Über den Button	„Details verwalten“	haben Sie die Möglichkeit, Ihre Unternehmensdaten zu 
bearbeiten, zu aktualisieren oder zu ergänzen. Änderungen werden direkt übernommen und in 
Ihren Dokumenten entsprechend berücksichtigt. 

Bitte beachten Sie, dass der Wechsel der steuerlichen Einordnung an gesetzlich vorgesehene 
Bindungsfristen geknüpft ist und der vorherigen Zustimmung des Finanzamts bedarf. 
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