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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” kdnnen Sie neue Rechnungen erstellen, bearbeiten und versenden.

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

1. Rechnungsbereich 6ffnen

Klicken Sie in der oberen Navigation auf ,Rechnungen®.

Dort findet Sie eine Ubersicht aller erstellten Rechnungen.
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Rechnungen

O Nummer Kunde Rechnungsdat..  Falligkeitsdatum Betrag Bezahlt oOffen Mahnstufe  Status

Keine Rechnungen

Zeilen pro Seite: 50 v 0von 0

2. Neue Rechnung anlegen

Klicken Sie auf ,Neue Rechnung*, um eine neue Rechnung zu erstellen.
lhre Voreinstellungen (z.B. Rechnungssprache, Zahlungsfrist etc.) werden bereits
vorausgefullt sein.

3. Rechnungsinformationen eingeben

Geben Sie die grundlegenden Informationen zur Rechnung ein:

e Kunde auswahlen bzw. anlegen

e Dokumententyp festlegen

e Rechnungsdatum wahlen

e Optional Referenznummer hinzufiigen
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Ungespeicherte Anderungen

Neue Rechnung

Informationen =«
Kunden auswahlen .

| X

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Kundennnummer:
Leistungszeltraum;
25.05.2025 - 25.05.2028
D Neuen Kunden erstellen
Rochnungsdatum:
Rechnung R-2026-XXXXX 25.05.2026
25.05.2026 (]
und Harron, ih arlaubo mir folgando
Zahlungsbedingungen Rechnungssprache auswahlen Pos.  Beschrelbung Menge Einhelt USt  Einzelprels  Gesamptpreis
P o o 000€ o€
- Deutsch - o e
Gosamptpreis oc0e
Leistungszeitraum
it Gbervisen Sie den Betrag inerhalb dernéchsien aufdas unen genanis Konlo untercer Angabe der
Rechnungsnummer
2505202 (3 - 2505202 (%) Vielen Dank Gr e Vertrasen.
Nachricht (0/3000) Es handelt sich um eine steverlreie LisferunglLeistung.

Zuséatzlich kénnen Sie:

Zahlungsbedingungen dndern

Rechnungssprache &ndern

Zusatz-/Hinweistexte hinzufligen bzw. dndern
Leistungsdatum bzw. Leistungszeitraum eingeben

Nachricht hinzufligen (optional)

Die Nachrichtenfelder (Ansprach, GruB3, sonstige Hinweise) sind systemseitig bereits mit
Standardtexten vorbelegt.

Diese Texte kénnen 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 fiir Rechnungen®.
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Neue Rechnung

. Leutsen .
e-Datum
—rt «
Lois um:
2703202 (%) - 2703202 (3 27.03.2026 - 27.03.2026
Rechnungsdatum:
vac Rechnung R-2026-XXXXX 27.03.2026
Nachricht (0/30C
Sohr goatite Damen und Horren, ch eriaube it tigende Posten in Rechnung zu seten
Sehr geehrte Damen und Herren, ich erlaube mir folgende Posten in Pos. _ Beschreibung Menge Eiheh USL  Einzeipreis  Gesamptprois
Rechnung zu stellen. ° o% o owe
Ntio o00e
Gosamptprois 000

Tabelleninhalt =




Rechnungspositionen hinzufliigen

Flgen Sie die gewlinschten Produkte oder Dienstleistungen hinzu. Jede Position kann
entweder manuell erfasst oder ausgewahlt werden, wenn diese zuvor in der
Produktverwaltung angelegt wurde (- weitere Infos in Tutorial: Produktverwaltung).

Flr jede Position kbnnen Sie angeben:

Beschreibung
Menge
Einheit
Steuersatz
Nettopreis

Weitere Positionen kénnen Uber ,Produkt hinzufiigen” ergdnzt werden.
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Neue Rechnung

Tabelleninhalt ~

#1 Produkt a [ — Kundennnummer:
Leistungszeitraum:
Produkt auswahler 27.03.2026 - 27.03.2026

Rechnungsdatum:

Produkt au: Rechnung R-2026-XXXXX 27.03.2026
Sohr gootete Damen und Horren, ch riutie i okgende Posien i Rachnung 24 sollen
Beschreibur
Pos.  Beschrelbung Monge Eichet USL  Einzelprels  Gesampiprels
° % o€ 000

Netlo 00e€

Gesamptpreis oo0¢

Korto unter dor Angabe dor

Zuséatzliche Texte hinzufligen (optional)

Sie kdnnen weitere Textbausteine ergdnzen bzw. vorhandene anpassen, z.B.:

e Zahlungshinweise
e Rabatte oder Skonto
e Rechtliche Hinweise
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Neue Rechnung

Text =
Nachricht §19 Mot | M 1112345 Wt Kundennnummer:
Leistungszotraum:
27.00.2026 - 27.03.2028
Kein Ausweis der Umsatzsteuer gema §19 UStG. Rechnungsdatum:
Rechnung R-2026-XXXXX 27.03.2026
Sahegoshite Daman und Herren, ch riaube m foigende Posten i Rechnung zu sellen
, hod Pos.  Beschreibung Menge Einhel USL  Einzelpreis  Gesamptpreis
Zahlungsmethoden
i o o o0 o€
Ntio o€
Bitte Uberweisen Sie den Betrag innerhalb der nichsten {{zahlungsfrist}} Gusamptorele wne
auf das unten genannte Konto unter der Angabe der o Ao dor szt

Rechnunasnummer.

aut unter der Angabe der
Rechnungsnummer.

Zusatzlicher Text 1 Vielen Dank far I Vertrauen.

Wt trous
Muster

hon Griien

. €3 handet sch um ine sevarfoi iferungfLaistun
Mit freundlichen GriBen ?

{{unternehmen}}

Zusatzlicher Text 2

7. Entwurf speichern oder Vorschau anzeigen

Sie kdnnen die Rechnungen jederzeit als Entwurf speichern:

e Entwurf speichern” -> spater weiterbearbeiten
e ,Vorschau” -> fertige Rechnung prifen

8. Rechnung prifen

In der Vorschau kénnen Sie alle Angaben Uberprifen.

e Uber ,Andern* kénnen Sie Anpassungen vornehmen.
e Mit,Loéschen” wird die Rechnung entfernt
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Rechnungsvorschau

Muster | Mustorstr. 1 1 12345 Musterstac at Kundennnummer:
K-0001

Max Mustermann 00
Musterstr. 1 Leistungszeitraum:
12345 Musterstadt 27.03.2026 - 27.03.2026
Rechnungsdatum:
Rechnung R-2026-XXXXX 27.03.2026

Sehr geehrte Damen und Herren, ich erlaube mir folgende Posten in Rechnung zu stellen.

Pos.  Beschreibung Menge Einheit USt. Einzelpreis Gesamptpreis
1 Musterprodukt 1 Stk 0% 999 € 999 €
Netto 999 €
Gesamptpreis 9,99 €

Kein Ausweis der Umsatzsteuer gemaB §19 USIG.

9. Rechnung zum Versand freigeben

Klicken Sie auf ,Bereit zum Senden®, um den Versand zu starten.

10. Rechnung versenden oder herunterladen




Wabhlen Sie aus, wie die Rechnung Ubermittelt werden soll:

e Versand per E-Mail
e Download als Datei

Dokument herunterladen

Wie senden?

herunterladen

E-mail

herunterladen

Laden Sie Ihre Rechnung als PDF-Dokument

herunter.
HERUNTERLADEN

Beim E-Mail-Versand geben Sie bitte an:

e Empfanger
e Betreff
e Nachricht

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

Dokument senden

Wie senden?

E-mail
Empfanger

Bettreff

Nachricht

Sehr geehrte Damen und Herren,

anbei ich Ihnen die 9.

Fiir Riickfracen stehe ich Ihnen iederzeit 7ur

Sowohl PDF- als auch XML-Dateien werden an die E-
Mail angehangt. Sie kénnen das XML-Format vor dem
Senden auswahlen.




11. Format der E-Rechnung auswahlen

BillStore kann die E-Rechnung in zwei Formaten generieren. Vor dem Versand wahlen Sie
bitte das gewilinschte Format aus:

e XML - ClI-Format -> Standard fiir elektronische Rechnungen
e XML - UBL-Format -> internationaler Standard

X

XML-Format auswahlen

Wihlen Sie das XML-Format, das zusammen mit dem PDF angehéngt werden
soll:

ClI-Format:

UBL-Format:

12. Rechnungsstatus einsehen

Nach dem Versand kénnen Sie den Status der Rechnung einsehen

e Rechnungsnummer
e  Aktueller Status
e Offener Betrag

Zugeordnete Zahlungen werden in der Rechnungshistorie dokumentiert.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im Kapitel ,Zahlungsabgleich*.
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Rechnungen
O Nummer Kunde Rechnungsdat..  Falligkeitsdatum Betrag Bezahlt offen Mahnstufe Status

D R-2026-00001 Max Mustermar 27.03.2026 27.03.2026 999 € 0,00 € 999 € Nicht Bezahlt

Zeilen pro Seite: 50 v 1von1



13. Weitere Aktionen zur Rechnung

Uber ,Zahlung hinzufligen* kénnen Zahlungseingidnge manuell erfasst werden. Die Rechnung
kann jederzeit als PDF oder XML heruntergeladen werden.

Uber ,Weitere Aktionen* stehen folgende Funktionen zur Verfiigung:

e Rechnung erneut versenden
e Rechnung duplizieren

e Mahnung erstellen

e  Gutschrift erstellen

e Rechnung stornieren
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R-2026-00001 WEITERE AKTIONEN ~
Zahlungshistorie ’
Wastor | ustors. 1112345 Mustastach Kundennnummer:
K-0001
Max Mustermann
Musterstr, 1 Leistungszeitraum:
12345 Musterstadt 27.03.2026 - 27.03.2026
Betrag offen: 999€
Rechnungsdatum:
Rechnung R-2026-00001 27.03.2026
Sehr geehrte Damen und Herren, ich erlaube mir folgende Posten in Rechnung zu stellen.
Rechnungsverlauf "
Pos.  Beschreibung Menge Einheit USt  Einzelpreis  Gesamptpreis
1 Musterprodukt 1 Sk 0% 999 € 999 €
e
Rechnung erstellt  27.03.2026
Netto 999 €
Rechnung gedndert 27.03.2026 - Gesamptpreis 999¢
Rechnung versendet27.03.2026heruntergeladen Kein Auswels der Umsatzsteuer gemas §19 USIG

Bitte Gberweisen Sie den Betrag innerhalb der nachsten 24 Stunden auf das unten genannte Konto unter der

1. Weitere Aktionen 6ffnen

Wabhlen Sie bei der gewlinschten Rechnung ,Weitere Aktionen*.
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R-2026-00010 ZAHLUNG HINZUFUGEN ¥ XML “ ( ¥ PDF WEITERE AKTIONEN ~

Neu verschicken

Rechnung duplizieren

Zahlungshistorie M
Mahnung erstellen
Status Datum Zahlungsart 15,00 € Gutschrift erstellen
Rechnung stornieren
Musterunterenmen | Msterst. 1112345 Mustorstact Kunc
Max Mustermann patiu
Musterstr. 1 Leistungszeitraum:
12345 Musterstadt 24.05.2026 - 24.05.2026
Betrag offen: 1500 €
Rechnungsdatum:
Rechnung R-2026-00010 24.05.2026
Sehr geehrte Damen und Herren, ich erlaube mir folgende Posten in Rechnung zu stellen.
Rechnungsverlauf N 9 9 9
Status Datum Versandart Pos. Beschreibung Menge Einheit USt. Einzelpreis Gesamptpreis
1 Testprodukt 1 Sk 0% 15,00 € 15,00 €
Te
Rechnung erstellt  24.052026 ost
Netto 15,00 €
Rechnung geandert 24.05.2026 - Gesamptpreis 1500€

Rechnung versendet 24.05.2026 herunterladen Vielen Dank fiir Ihr Vertrauen.

2. .Neu verschicken” auswéahlen

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

3. Versand durchflihren

Die Rechnung kann:

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

Die Rechnung wird automatisch als PDF und zusatzlich als XML-Datei bereitgestelit.
Das gewlinschte XML-Format kann vor dem Versand ausgewahlt werden.

Dokument senden

Wie senden?

E-mail

1 E-mail

herunterladen

Bettreff

Nachricht

Sehr geehrte Damen und Herren,

anbei Ubersende ich Ihnen die Rechnung.

Fir Riickfragen stehe ich Ihnen iederzeit 7ur

Sowohl PDF- als auch XML-Dateien werden an die E-
Mail angehangt. Sie konnen das XML-Format vor dem

Senden auswahlen.
SCHICKEN

Rechnung duplizieren

Diese Funktion kénnen Sie als Vorlage fiir Erstellung einer gleichen oder ahnlichen Rechnung
nutzen. Dabei wird die neue Rechnung mit demselben Inhalt der Ausgangsrechnung vorbelegt.
Andern Sie nur das, was nétig ist und schon ist die neue Rechnung fertig. Und so geht's:



1. Rechnung auswahlen

Wabhlen Sie die Rechnung aus, die Sie duplizieren méchten

2. .Rechnung duplizieren“ auswéahlen

Klicken Sie auf ,Weitere Aktionen” und wahlen Sie ,Rechnung duplizieren®.
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R-2026-00010 WEITERE AKTIONEN  ~

Neu verschicken

Rechnung duplizieren

Zahlungshistorie '
Mahnung erstellen
Gutschrift erstellen
Rechnung stornieren
Musterunterehmen | Wusterst. 1112345 Msterstact Kunc
Max Mustermann 0004
Musterstr, 1 Leistungszeitraum:
12345 Musterstadt 24.05.2026 - 24.05.2026
Betrag offen: 15,00 €
Rechnungsdatum:
Rechnung R-2026-00010 24.05.2026
Sehr geehrte Damen und Herren, ich erlaube mir folgende Posten in Rechnung zu stellen
Rechnungsverlauf Va < 9 9
Pos.  Beschreibung Menge Einheit USt  Einzelpreis  Gesamptpreis
1 Testprodukt 1 Stk. 0% 15,00 € 15,00 €
Test
Rechnung erstellt  24.052026 s
Netto 15,00 €
Rechnung gedndert 24.052026 - Gesamptpreis 1500
Rechnung versendet 24.05.2026 herunterladen Vielen Dank fir Ihr Vertrauen.

3. Rechnung bearbeiten

Eine neue Rechnung wird auf Basis der Ausgangsrechnung erstellt.

e Alle Inhalte werden tibernommen
Die Rechnung erhélt eine eigene Rechnungsnummer

4. Anpassung vornehmen

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

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



Rechnung duplizieren

Mbchten Sie diese Rechnung wirklich duplizieren?

Kazarova & Cerkasov GbR
Inhaber: Victoria Kazarova, Evgenia Cerkasov Telefon: +49 157 57819306

Lagerhausstr. 40 64653 Lorsch E-Mail: info@billstore.net
USt -IdNr.: DE363844877 Internet: www.BillStore.net



