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

Kunden anlegen und verwalten

Nach dem Login kénnen Sie Kunden hinzufligen und verwalten.
Diese werden fir die Erstellung von Rechnungen benétigt.

Neue Kunden kénnen Sie auf zwei Wegen anlegen:

e (iber den Kundenbereich (mehr dazu in diesem Kapitel)
e direkt im Rechnungsbereich (mehr dazu im Abschnitt ,Rechnungen erstellen®)

Folgen Sie diesen Schritten, um einen neuen Kunden anzulegen.

1. Kundenbereich 6ffnen

Nach dem Login befinden Sie sich auf der Ubersichtsseite.

Klicken Sie in der oberen Navigation auf ,Kunden®, um zur Kundenverwaltung zu gelangen.
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Kundennummer Kunde Offene Rechnungen Bezahlte Rechnungen Status Aktionen

Keine Kunden

Zeilen pro Seite: 50 ¥ OvonO

2. Neuen Kunden anlegen

Klicken Sie auf ,Neuer Kunde®, um einen neuen Kundeneintrag zu erstellen.

3. Kundentyp auswahlen

Wahlen Sie den passenden Kundentyp:



e Privatperson
e Geschaftskunde

Kundentyp

|

Privatperson

Geschaftskunde

WEITER

4, Kontaktdaten eingeben

Geben Sie die Kontaktdaten des Kunden ein.

Hinweis:
Pflichtfelder sind mit einem (*) gekennzeichnet und mussen ausgefillt werden.
Alle weiteren Angaben sind optional.

Kontaktdetails
Anrede *

Wahlen

Vorname * Familienname *

Land*

Deutschland

Telefonnummer *

WEITER

5. Sprache der Rechnung festlegen

Wabhlen Sie die Sprache, in der die Rechnungen fir diesen Kunden erstellt werden sollen.

Die ausgewadhlte Sprache bestimmt die Darstellung der Rechnungsdokumente.



Sprache

Deutsch

Deutsch

Englisch

6. Zahlungsbedingungen festlegen

Legen Sie fest, innerhalb welcher Zeit Sie Ihre Rechnungen bezahlt haben méchten.
Dies ist eine Grundeinstellung fir alle Rechnungen des ausgewéhlten Kunden. In der
Rechnung selbst ist es mdglich, diese Voreinstellung zu Gberschreiben.

Zur Auswahl stehen unteranderem:

Sofort
7 Tage
10 Tage
14 Tage
1 Monat

Zahlung

Sofort

Sofort
7 Tage
10 Tage

14 Tage

1Monat

KundenUbersicht

Nach dem Anlegen wird der Kunde in der Kundenibersicht angezeigt.

Dort sehen Sie unter anderem:



¢ Kundennummer

¢ Kundenname

e Offene und bezahlte Rechnungen
e Status des Kunden

Kunden verwalten

In der Kundenlbersicht kénnen Sie:
e Kunden suchen
e Kundendaten exportieren
e Kunden bearbeiten
e Kunden deaktivieren oder léschen

Hinweis:
Kunden, fir die bereits Rechnungen erstellt wurden, kdnnen aus dem Programm nicht vollstandig
geldscht werden. In diesem Fall haben Sie aber die Mdglichkeit, den Kunden zu deaktivieren.
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K-0001 Max Mustermann 0,00 € 0,00 €
Zeilen pro Seite: 50 ¥ 1von1

Kazarova & Cerkasov GbR Telefon: +49 157 57819306
Inhaber: Victoria Kazarova, Evgenia Cerkasov E-Mail: info@billstore.net
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