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1. Nummer vergeben
2. Bezeichnung AMBL festlegen
3. fertigstellen
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Leistungszeitraum festlegen
Feld auswählen
„F2“ wählen
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Positionsfeld auswählen
1. Var: Lupe = Dropdown Auswahlmenü
2. Var: „F2“ drücken & auswählen

Nächste Folie
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Auswahl der 
Positionen durch 
Click&Collect
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Aufmaß eintragen
Hinweis:
Kommentar per „//“ oder „“ einfügen
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Rechnung anlegen
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 Abschlagsrechnung
 Schlussrechnung



Rechnungsanlegung anhand Beispiel Abschlagsrechnung
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Rechnungsnummer: 
Nummer von Bkfm angefordert

Rechnungsart:
Auswahl nach Art der Rechnung. 
Abschlagsrechnung/Schlussrechnung
Einzelrechnung/Regierechnung
Per Drop Down Menü auswählbar

Laufende Nummer:
Systemvergabe.

Rechnungsempfänger:
Auswahl der im System angelegten 
Auftraggeber. Bei Bedarf, Neu anlegen.

Zahlungsbedingungen:
Am Rechnungsdeckblatt ersichtlich
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Mengenfilter:
Im Auer früher die 
Teilzusammenstellung
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Rechnungsüberschrift:
Wurde aus Eingabe aus Reiter 1 
automatisch übernommen

Externe Rechnungsnummer:
Als Variable am Deckblatt = Kostenstelle. 
Bsp: 130/2735/000 = (ARK/KST/Auftrag)

Abrechnungskurzzeichen:
Kürzel des Rechnungsersteller anführen

Notizen:
Bis auf weiteres keine weitere Funktion

Wichtig: Es gibt keine Teilrechnungen, sondern nur Abschlagsrechnungen. 
Bitte um Berücksichtigung
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Wesentliche Auswahl! Bitte um Berücksichtigung, 
welchen Status ein angelegter 
Nachtrag/Mehrkostenforderung/Zusatzangebot hat. 
Dem entsprechend werden die Positionen in der 
Zusammenstellung berücksichtig!
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Kontrolle/Zusammenfassung
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1. Abschlagsrechnung angelegt

Auswahl zum Einstellen 
des Rechnungsdeckblatts
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Als Standarddeckblatt wird das Masterlayout AR angelegt. Je nach Bedarf ist das Bereichsinterne Deckblatt zu verwenden
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Kopf- & Fußzeile nicht 
relevant. Wurde im 
Deckblatt berücksichtigt 
und eingestellt
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Auswahl des Deckblatts für die erforderliche Rechnungsart
AR = Abschlagsrechnung
SR = Schlussrechnung
ER = Einzelrechnung
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Abrechnungskurzzeichen

Rechnungsart

Projektbezeichnung
Enaionummer / Teilprojektnummer
Rechnungsnummer
Kostenstelle
Leistungszeitraum

Zahlungskonditionen

Bei den rot markierten Feldern sind keine Änderungen mehr vorzunehmen. Die müssen mit 
dem Rechnungsassistenten befüllt werden & können nicht nachträglich geändert werden. 
Sollten Änderungen erforderlich sein, ist die Rechnung vorher zu löschen & neu anzulegen
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Möglichkeit selbst Informationen 
anzuführen
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Hier die Möglichkeit nur 
ein Deckblatt zu speichern
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Beispielhaftes Deckblatt anhand 1. Abschlagsrechnung
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Rechnungsanlegung anhand Beispiel 2. Abschlagsrechnung = abzüglich gestellte Rechnungen
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Eingaben aus eingestelltem Deckblatt 
aus 1. Abschlagsrechnung
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Das Deckblatt wurde für 
einen automatischen Abzug 
der gestellten kumulierten 
Rechnungen vorbereitet. 
Beispiel hier:
1. AR = 16.963,67€ Brutto
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Rechnungsanlegung anhand Beispiel Schlussrechnung = abzüglich geleistete Zahlungen
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Vor Weiterleitung der Schlussrechnung = Festlegung 
der bisher gezahlten Rechnungen. Information aus 
Buchhaltung anfragen
Achtung! Für die Schlussrechnung den bisher gezahlten 
Betrag in die letztgültige Abschlagsrechnung eintragen
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Hier folgende Informationen eintragen:

Angewiesener Bruttobetrag (
Beispiel hier 250.720,00€)

Achtung!
Skontoabzug wäre zu berücksichtigen. 
Wenn keiner vereinbart, als 0,00€ 
ansetzen
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Achtung: 
Deckblatt ändern 
von AR auf SR
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Achtung: Informationen wieder 
anzuführen. Nevaris arbeitet derzeit an 
Variablen und wird auf absehbare Zeit 
eingepflegt. Momentan noch manuell 
nachzutragen. 

Aufmaßblatt Rechnungsdruck Rechnungsverwaltung Rechnungszustellung



Aufmaßblatt Rechnungsdruck Rechnungsverwaltung Rechnungszustellung



Rechnungen verwalten
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Nachträgliche 
Änderungen
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Rechnungen speichern/zustellen
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Priorisierte Auswahl 
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Die Button dienen zur Einstellung der Berichtsoptionen
Die Layouts zu den Druckberichten sind noch in Arbeit und folgen
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Speicherort auswählen
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Hinweis: Der Standard Speicherpfad 
liegt auf den Hostrechner & nicht auf 

dem Client
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