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

 
Rechnungen erstellen (inkl. duplizieren) 
 
Im Bereich „Rechnungen“ können Sie neue Rechnungen erstellen, bearbeiten und versenden. 
 
 

Neue Rechnungen erstellen 
 
Folgen Sie diesen Schritten, um eine neue Rechnung zu erstellen. 
 

1. Rechnungsbereich öffnen 
 
Klicken Sie in der oberen Navigation auf „Rechnungen“. 
 
Dort findet Sie eine Übersicht aller erstellten Rechnungen. 

 

 
 

2. Neue Rechnung anlegen 
 
Klicken Sie auf „Neue Rechnung“, um eine neue Rechnung zu erstellen.  
Ihre Voreinstellungen (z.B. Rechnungssprache, Zahlungsfrist etc.) werden bereits 
vorausgefüllt sein. 
 

3. Rechnungsinformationen eingeben 
 
Geben Sie die grundlegenden Informationen zur Rechnung ein: 
 

• Kunde auswählen bzw. anlegen 
• Dokumententyp festlegen 
• Rechnungsdatum wählen 
• Optional Referenznummer hinzufügen 



 

 
 
Zusätzlich können Sie: 

 
• Zahlungsbedingungen ändern 
• Rechnungssprache ändern 
• Zusatz-/Hinweistexte hinzufügen bzw. ändern 
• Leistungsdatum bzw. Leistungszeitraum eingeben 

 
 

4. Nachricht hinzufügen (optional) 

Die Nachrichtenfelder (Ansprach, Gruß, sonstige Hinweise) sind systemseitig bereits mit 
Standardtexten vorbelegt. 

Diese Texte können sowohl individuell in jeder Rechnung als auch zentral in den 
Voreinstellungen angepasst werden. Die Voreinstellungen finden Sie in Ihrem 
Benutzerkonto unter	„Mein Profil“ → „Rechnungseinstellungen“. 

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Kapitel	„Grundeinstellungen für Rechnungen“. 

 



 
5. Rechnungspositionen hinzufügen 

 
Fügen Sie die gewünschten Produkte oder Dienstleistungen hinzu. Jede Position kann 
entweder manuell erfasst oder ausgewählt werden, wenn diese zuvor in der 
Produktverwaltung angelegt wurde (→ weitere Infos in Tutorial: Produktverwaltung). 
  
Für jede Position können Sie angeben: 

 
• Beschreibung 
• Menge 
• Einheit 
• Steuersatz 
• Nettopreis 

 
Weitere Positionen können über „Produkt hinzufügen“ ergänzt werden. 

 

 
 

6. Zusätzliche Texte hinzufügen (optional) 
 
Sie können weitere Textbausteine ergänzen bzw. vorhandene anpassen, z.B.: 

 
• Zahlungshinweise 
• Rabatte oder Skonto 
• Rechtliche Hinweise 

 



 
 

7. Entwurf speichern oder Vorschau anzeigen 
 
Sie können die Rechnungen jederzeit als Entwurf speichern: 
 

• „Entwurf speichern“ -> später weiterbearbeiten 
• „Vorschau“ -> fertige Rechnung prüfen 

 
8. Rechnung prüfen 

 
In der Vorschau können Sie alle Angaben überprüfen. 
 

• Über „Ändern“ können Sie Anpassungen vornehmen. 
• Mit „Löschen“ wird die Rechnung entfernt 

 

 
 

9. Rechnung zum Versand freigeben 
 
Klicken Sie auf „Bereit zum Senden“, um den Versand zu starten. 
 

10. Rechnung versenden oder herunterladen 



 
Wählen Sie aus, wie die Rechnung übermittelt werden soll: 
 

• Versand per E-Mail 
• Download als Datei 

 

 
 

Beim E-Mail-Versand geben Sie bitte an: 
 

• Empfänger  
• Betreff 
• Nachricht  

 
Die Rechnung wird als PDF und zusätzlich als E-Rechnung (XML) versendet. 
 

 
 
 
 
 
 
 



11. Format der E-Rechnung auswählen 
 
BillStore kann die E-Rechnung in zwei Formaten generieren. Vor dem Versand wählen Sie 
bitte das gewünschte Format aus: 
 

• XML - CII-Format -> Standard für elektronische Rechnungen 
• XML - UBL-Format -> internationaler Standard 

 

 
 

12. Rechnungsstatus einsehen 
 
Nach dem Versand können Sie den Status der Rechnung einsehen 
 

• Rechnungsnummer 
• Aktueller Status 
• Offener Betrag 

 
Zugeordnete Zahlungen werden in der Rechnungshistorie dokumentiert. 
Weitere Informationen hierzu finden Sie im Kapitel	„Zahlungsabgleich“. 

  

 
 



13. Weitere Aktionen zur Rechnung 
 

Über „Zahlung hinzufügen“ können Zahlungseingänge manuell erfasst werden. Die Rechnung 
kann jederzeit als PDF oder XML heruntergeladen werden.  
 
Über „Weitere Aktionen“ stehen folgende Funktionen zur Verfügung:  
 

• Rechnung erneut versenden 
• Rechnung duplizieren 
• Mahnung erstellen 
• Gutschrift erstellen 
• Rechnung stornieren 

 
 
 

Rechnungen erneut senden 
 

1. Weitere Aktionen öffnen 
 
Wählen Sie bei der gewünschten Rechnung „Weitere Aktionen“. 
 



 
2. „Neu verschicken“ auswählen 

 
Klicken Sie auf „Neu verschicken“, um die Rechnung erneut zu versenden. 
 

3. Versand durchführen 
 
Die Rechnung kann: 
 

• Per E-Mail versendet  
• Oder als Datei heruntergeladen werden 

 
Die Rechnung wird automatisch als PDF und zusätzlich als XML-Datei bereitgestellt. 
Das gewünschte XML-Format kann vor dem Versand ausgewählt werden. 
 

 
 
 

Rechnung duplizieren 
 
Diese Funktion können Sie als Vorlage für Erstellung einer gleichen oder ähnlichen Rechnung 
nutzen. Dabei wird die neue Rechnung mit demselben Inhalt der Ausgangsrechnung vorbelegt. 
Ändern Sie nur das, was nötig ist und schon ist die neue Rechnung fertig. Und so geht’s: 



 
1. Rechnung auswählen 

 
Wählen Sie die Rechnung aus, die Sie duplizieren möchten 

 
2. „Rechnung duplizieren“ auswählen 

 
Klicken Sie auf „Weitere Aktionen“ und wählen Sie „Rechnung duplizieren“. 
 

 
 

3. Rechnung bearbeiten 
 
Eine neue Rechnung wird auf Basis der Ausgangsrechnung erstellt. 
 

• Alle Inhalte werden übernommen 
• Die Rechnung erhält eine eigene Rechnungsnummer 

 
4. Anpassung vornehmen 

Passen Sie die Daten bei Bedarf an, speichern Sie die Rechnung und versenden Sie diese 
anschließend. 

Die duplizierte Rechnung wird dabei wie eine reguläre Rechnung behandelt und kann wie 
gewohnt geprüft, freigegeben und versendet werden. 
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