NF MULLERIMOTORCYCLE AG

Arbeitsanweisung
Ausgangsrechnung

1. Ziel

Das Ziel ist es einen einheitlichen Arbeitsschritt bei dem Erstellen, der
Freigabe und dem Versand der Ausgangsrechnungen festzulegen. Es
wird hier die beste und effizienteste Vorgehensweise erldutert, die
ausnahmslos so ausgefUhrt werden soll. Die Arbeitsanweisung wird
helfen Fehler und daraus resultierende Nachbesserungen zu
vermeiden.

2. Gegenstand der Anweisung

Nach jedem erstellten Lieferschein muss eine Ausgangsrechnung
erstellt werden. Es gibt eine einzige Ausnahme, bei dieser man auf die
Ausstellung einer Rechnung verzichten kann. Wenn der
Verkaufsauftrag bzw. der Lieferschein einen Wert von 0,00 € aufweist
z.B. wegen Sponsoring, Kulanz o.4. muss keine Rechnung erstellt
werden.

Die Rechnung wird vor jeder Freigabe grindlich auf Vollstandigkeit
und Richtigkeit kontrolliert und gegebenenfalls Anderungen
vorgenommen.

Die Rechnung wird freigegeben.
Die Rechnung wird mit Briefoogen abgespeichert fir die

Buchhaltung und an den Kunden per Mail bzw. in Odoo mit
Briefbogen versendet.

3. Erstellen einer Ausgangsrechnung

Nach vollstandiger Auslieferung des Verkaufsauftrages muss eine
Ausgangsrechnung erstellt werden. Dies passiert hauptséchlich Gber
die Hauptansicht im Verkaufsauftrag:

TS| PROFORMARECHNUNG SENDEN  PER E-MAIL VERSENDEN  ABBRECHEN e

>\ QK g
A2023-00424

Kunde MEC GmbH Auftragsdatum 11.05.2023
Rechnungsadresse ~ MEC GmbH Preisliste Allgemeine Preisliste (EUR)
Lieferadresse MEC GmbH Zahlungsbedingungen 60 Tage

Weitere

Position  Produkt Beschreibung Gewicht Menge Ausgeliefert Abgerechnet  UoM Einzelpreis ~ Steuern Rabatt%  Zwische.. |
1 [K83-50KIFE.. [K83-50 KIF E4] 0,00000 60,0000 0,0000 &« 0,0000 Einheit 65,0000 000 390000 €
&

Klappenverstell
ermit 850,
kom,

montiert, Eurod.

2 [KB558-LKLS.. [KB5-58-LKLF 000000 100,000 60,0000 (8 0,0000 Einheit 67,7000 0,00 677000 €
E3]3"

3 [KBS-SBRKLL.. [KBS-S8-RKLE 000000 100,000 60,0000 (8 0,0000 Einheit.. 69,5000 0,00 695000 €
E3]3"
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Es muss konfrolliert werden, ob die ausgelieferte Menge mit der
angebotenen Menge Ubereinstimmt. Ist das nicht der Fall, wird noch
keine Rechnung erstellt.

In diesem Fall wird eine Akfivité&t angelegt zu dem Zeitpunkt zu dem
die Rechnung erstellt werden kann (geplanter Lieferzeitpunki)

AnschlieBend muss man auf Rechnung erzeugen klicken und es
dffnet sich folgende Ubersicht:

i Rechnung erzeugen

Rechnung erzeugen © Reguldre Rechnung
Anzahlung (Prozent)

Anzahlung (Fester Betrag)

ERZEUGE UND ZEIGE RECHNUNG AN RECHNUNG ERZEUGEN ABBRECHEN

AnschlieBend wird die reguldre Rechnung erzeugt und geoffnet.

Es besteht auch die Moglichkeit eine Rechnung ohne vorherige
Auslieferung der Ware zu erstellen. Wenn z.B. nur Arbeitsleistung
weiterberechnet werden muss kann eine Rechnung ohne
vorherigem Verkaufsauftrag erstellt werden.

Dies geschieht Uber die App Finanzen - Kunden - Rechnungen

Finanzen Dashboard Kunden Lieferanten Finanzen Berichtswesen  Konfiguration
Buchhaltungsdashboard Rechnungen Y
Gutschriften
Zahlungen v

Stapel-Uberweisungen
Mahnberichte

Lastschriftmandate

Die erste Rechnung Produkte Bankkonto

Digitalisieren Sie lhre Kunden Ihr Bankkonto einrichten, um
Lieferantenrechnungen mit OCR ui Ausziige abzurufen.

AnschlieBend kann eine neue Rechnung angelegt werden:

Rechnungen

P\[RcS'M HOCHLADEN &

Unternehmensdaten

Legen Sie die Daten lhres
Unternehmens fiir die Kopf- /
FuBzeile von Dokumenten fest.

Fangen wir an!
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4. Uberprifung der Rechnung auf Vollstandigkeit und Richtigkeit

WICHTIG: Falls Anderungen notwendig sind ist wie folgt vorzugehen:

1. Rechnung abbrechen

2. Rechnung léschen

3. Anderung im Verkaufsauftrag vornehmen und speichern

4. Rechnung erzeugen und die Uberprifung emeut vornehmen
Entwurf

Kunde House of Flames Munich GmbH Rechnungsdatum
Zamdorfer Str. 20
81677 Miinchen
Deutschland

Falligkeit Bankeinzug
Journal Ausgangsrechnungen

Lieferadresse House of Flames Munich GmbH

Adresse: Die Adresse wird nochmal abgeglichen und mit der
angegebenen Adresse in  der Bestellung (diese ist im
Verkaufsauftrag unter Notizen abgespeichert) verglichen.

Es ist darauf zu achten, dass im Kunden-Kontakt immer das
entsprechende Land angegeben ist, da ansonsten die Ansicht der
Rechnungsadresse falsch ist.

Wenn Abweichungen auffallen, sind diese umgehend in den
Kundenstammdaten zu dndern.

Auch die Lieferadresse wird mit der in der Bestellung angegebenen
Adresse verglichen.

Falligkeit: Wurde die richtige Falligkeit angegeben? Bei Bankeinzug
und Zahlung auf Rechnung ist nichts weiter zu veranlassen.

Bei Vorauskasse per Bank, PayPal-Zahlungen und Barzahlungen
sowie Kartenzahlungen ist die Angabe zu prifen und
entsprechendes anzugeben.

Es mussim Verkaufsauftrag in den Notizen immer ersichtlich sein, wie
der Kunde bezahlt hat bzw. eine entsprechende Bestatigung muss
hinterlegt sein.

Weitere

Produkt Buchungstext Konto Intrastat Menge UoM Brutto Gewi..  Netto Gewic... Preis Rabatt% Steuern Zwischen.. i

[120-10] Powe... [120-10] Power 4400 Erlse 1.. 50000 Einheit. 1504202 2500 564,08 €
Clutch alle HD
abBj. 1987
(auBer
Sportster und
Buell)
UPSbis2KG ~ UPSbis2KG 4400 Erlose 1 1,0000 Einheit 58800 0,00 588€

Die gelieferte Ware (\ bleibt bis zur Bezahlung aller
Forderungen aus diesem Vertrag Eigentum des Verkéufers. Nettobetrag: 569,96 €

USt 19%: 10830 €

Total: 678,26 €
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Konto: Stimmt das Konto fUr die Buchhaltung oder muss es ggf.
manuell gedndert werden.

4400 Erldse 19 % > werden angewendet bei allen Rechnungen
innerhalb Deutschland

4120 Erldse steuerfrei - Rechnungen innerhalb Drittland,
welche steuerfrei sind

4125 Erlése innergem. Lieferung - Rechnungen innerhalb EU
mit gUltiger UST-ID Nummer

4320 Erldse OSS > Rechnungen innerhalb der EU an
Privatkunden

4290 Erlése Balkonkraftwerk - Rechnungen im Name der
Energieprofis

Gewicht: Bei Sendungen in ein Drittland muss die Angabe der
Netto- und Bruttogewichte angegeben sein.

Rabatt: Stimmt der Rabatt mit der angegebenen allgemeinen
Handler-Preisliste in den Kunden-Stammdaten Gberein? oder

Liegt eine Handlerspezifische Preisliste vor und ist diese korrekte
oder

besteht ein vereinbarter Sonderrabatt, der Gber die Notfizen des
Verkaufsauftrags ersichtlich sind?

Steuvern:

19 % Steuerimmer bei Rechnungen innerhalb Deutschland bzw.

Lieferadresse innerhalb Deutschland

OSS-Steuer Rechnung an Privatkunden innerhalb EU oder

Lieferadresse innerhalb EU

0 % Steuer fUr alle Produkte in Bezug auf PV Anlagen

0 % Steuer bei Rechnung und Lieferung in ein Drittland

0 % Steuer bei Rechnung und Lieferung innerhalb EU an Firmen

mit gUlfiger UST-ID Nummer. > Das muss bei jeder

Rechnungsstellung in den Kunden-Stammdaten Uberprift

werden:

1. Liegt eine gultige UST-ID Nummer vor?

2. Wurde diese innerhalb des laufenden Jahres Uberprift?

3. Wurde die Bestatigung bei den Notizen in den Kunden-
Stammdaten abgespeichert?

Versandkosten:

Sind Versandkosten angegeben?

Passen die Versandkosten mit dem angegebenen
Versandgewicht  Uberein2 (Kontrolle der Angabe im
Lieferschein in den Notizen)
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Wurde Uberprift, falls keine Versandkosten angegeben worden
ob dies berechtigt ist? (z.B. laut Kunden-Stammdaten Versand
auf eigene Rechnung des Kunden, externe Spedition 0.4.)

e Wurden Versandkosten auch nicht versehentlich doppelt
berechnet bei Zusammenschluss von zwei Verkaufsauftrdgen?

Rechnung Finanzen
Kundenreferenz Unternehmen Miller Motorcycle AG
Verkiiufer Lena Hppner ~ 7 Lieferbedingung

Verkaufsteam MMAG Handler 25% -z i Infand - @

Recipient Bank DE96 7205 1210 0006 3472 80 - 7 |IntrastatLand Deutschland -G
Intrastat
Verkehrszweig

Automatisch buchen [
Zum Uberpriifen [m]

Marketing
Kampagne
Medium
Herkunft

e Ist dasrichtige Verkaufsteam ausgewdhlte

e Bei Lieferungen in das Dritfland muss bei der Lieferbedingung
die richtige Wahl gewdahlt werden. N&here Informationen sind
der Arbeitsanweisung Zollanmeldung zu entnehmen.

e Passt die Steuerzuordnung?

Wenn dann alles kontrolliert wurde kann die Rechnung links oben
bestatigt werden.

Sollte es doch vorkommen, dass nach Bestatigung der Rechnung
ein Fehler entdeckt wurde, kann die Rechnung zurUckgesetzt und
die Anderung vorgenommen und anschlieBend wieder bestatigt
und gespeichert werden. Die Rechnungsnummer &ndert sich
dadurch nicht.

Adressen kdnnen immer direkt in den Kunden-Stammdaten
gedndert werden — diese Anderung wird nach Ausdruck der
Rechnung sofort angewendet.

5. Speichern und Versand der Rechnung

Die Rechnung muss nach Bestdtigung mit Briefkopf fUr die
Buchhaltung im Verzeichnis Alle> DATEV = Ausgangsrechnungen
gespeichert werden.

& Drucken & Aktion

Rechnungen
Rechnungen ohne Zahlung

Rechnungen fiir Zoll
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Wenn sich die Datei 6ffnet wird das Druckfenster Uber Datei >
Drucken gedffnet:

Drucker: HP-BUERO-NICI-FABIAN
Voreinstellungen: = Zuletzt verwendete Einstellungen
Kopien: |1 = Beidseitig
Seiten:
Von: 1 bis: 1
Papierformat: = DIN A4 210 x 297 mm
Ausrichtung: @ +[2) Hochformat 04 Querformat
Vorschau <

¥ Automatisch drehen Notizen einblenden

® GroBe: 100 %

GroBe anpassen:

In Vorschau &ffnen

Als PDF sichern
Als PostScript sichern

Details ausblenden . f Abbrechen Drucken
Mit Mail senden

Auf iCloud Drive sichern

In Web-Downloads sichern
Save as Adobe PDF

Email mit Briefbogen MMAG
Email mit Briefbogen OM
MMAG Speichern
Speichern OM

Mendi bearbeiten ...

Es muss nun nur noch ausgewdhlt werden, welches Briefpapier
hinterlegt werden muss. AnschlieBen wird die entsprechende Datei
im Verzeichnis Schreibtisch 2 _tmp_PDFs gespeichert.

Diese Rechnung wird anschlieBend in den vorher angegebenen
Ordner Ausgangsrechnungen verschoben.

Nach dem Speichern kann die Rechnung kommentarlos an den
Kunden (Mailadresse in den Kunden-Stammdaten - besonderen
Rechnungsversand bei Firmen beachten) verschickt werden.

Im Betreff wird hier nur ,,Rechnung" angegeben.

Falls der Versand mit Rechnungs-Versand mit Odoo méglich ist (inkl.
Briefkopf) wird das an erster Stelle angewendet.



