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Uberblick

Mit Surface Solutions kénnen Sie Ihre Fakturierung effizient, transparent und nachvollziehbar zu
gestalten. Es ermdglicht, Rechnungen, Gutschriften und Storno-Rechnungen strukturiert zu
verwalten, Teilrechnungen durchzufihren, Summen automatisch zu berechnen und den Export
sowie Versand direkt aus der Plattform vorzunehmen.

Mit den Rechnungen kénnen Sie:

e Rechnungen flr Auftrage erstellen, bearbeiten und verwalten

e Teilrechnungen erstellen oder Positionen individuell anpassen

e Gutschriften generieren, wenn der offene Betrag des Auftrags negativ ist

e Storno-Rechnungen automatisch erstellen, um bereits ausgestellte Rechnungen korrekt zu
stornieren

e Rechnungen und Gutschriften als PDF exportieren oder per E-Mail versenden

Die Rechnungsverwaltung ist modular aufgebaut und besteht aus mehreren Bereichen:

1. Rechnungseditor:

Hier erstellen Sie neue Rechnungen oder Gutschriften aus bestehenden Auftragen. Alle
relevanten Informationen werden automatisch vorausgefullt, einschliel8lich Kundendaten,
Positionen, Steuersatzen und Dokumentvorlagen. Sie kdnnen Positionen bearbeiten,
Rabatte vergeben, Teilrechnungen erstellen und Vorschauen tUberprifen, bevor die
Rechnung final generiert wird.

2. Rechnungsubersicht:
Bietet eine zentrale Ansicht aller Rechnungen, Gutschriften und Storno-Rechnungen. Hier
kdnnen Sie nach Kunden oder Status filtern, einzelne Rechnungen aufrufen, exportieren
oder per E-Mail versenden. AuBerdem kénnen Sie Uber die Ubersicht auf die Funktionen
zum Stornieren und Erstellen von Gutschriften zugreifen.

3. Rechnungen stornieren:

Ermadglicht das Stornieren bereits erstellter Rechnungen. Dabei wird automatisch eine
rechtlich korrekte Storno-Rechnung erzeugt, die die urspringliche Rechnung ausgleicht.
Der Status der urspringlichen Rechnung wird auf ,storniert” gesetzt, wahrend die neue
Storno-Rechnung im gleichen Nummernkreis gefuhrt wird.

4. Gutschriften erstellen:

Hier erstellen Sie Gutschriften fur Auftrage mit negativem offenen Betrag. Der Editor
entspricht dem Rechnungseditor, erméglicht die Anpassung von Positionen, Summen und
Steuersatzen und generiert eine eigenstandige Gutschrift mit eigenem Nummernkreis.

5. Rechnungen exportieren:

Ermdglicht den Sammel-Export mehrerer Rechnungen innerhalb eines definierten
Datumsbereichs. Die ausgewahlten Rechnungen werden als PDF-Dateien in einer ZIP-
Datei zusammengestellt, um sie effizient archivieren oder weiterverarbeiten zu kdnnen.
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Die Rechnungsverwaltung in Surface Solutions bietet somit eine durchgangige Lésung, die von der
Erstellung Uber Bearbeitung, Storno, Gutschrift bis hin zum Export alle relevanten Schritte abdeckt.
So behalten Sie stets den Uberblick tiber offene Betrage, verrechnete Positionen und alle
Rechnungsdokumente - unabhangig von der Komplexitat Ihrer Auftrage.



Rechnungen erstellen

Rechnungen in Surface Solutions werden ausschlieSlich auf Basis bestehender Auftrage erstelit.
Eine Rechnung kann also nur dann angelegt werden, wenn ein Auftrag einen positiven offenen
Betrag aufweist. Ist der offene Betrag groBer als 0, kann eine Rechnung erstellt werden. Ist der
offene Betrag kleiner als 0, kann stattdessen eine Gutschrift erstellt werden (siehe Kapitel

Gutschriften).

Aufruf und Erstellung

Um eine neue Rechnung zu erstellen, 6ffnen Sie zunachst den gewlnschten Auftrag.

Im oberen Bereich des Auftragseditors - in der Kopfzeile - befindet sich der Button ,,Neue
Rechnung erstellen”.

Nach dem Klick auf diesen Button 6ffnet sich der Rechnungseditor.

x Tools & Einstellungen

Offener Betrag

€ 3328.80 Neue Rechnung erstellen =

@ Materialbedarf

Der Rechnungseditor zeigt samtliche Informationen, die auf der Rechnung erscheinen werden.
Diese Daten stammen aus drei Quellen:

1. Aus dem Auftrag - insbesondere die Positionen, Betrage und Bezugswerte.

2. Aus den Kundendaten - etwa Name, Adresse, Ansprechpartner und Steuernummer.

3. Aus der Dokumentendefinition - dort hinterlegte Standardtexte, Steuersatze,

Zahlungsbedingungen und rechtliche Hinweise.
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Rechnung

Leistungszeitraum

21.10.2025 - 04.11.2025

Beschreibung

Wir bedanken uns fiir Ihren Auftrag und stellen Ihnen nachfolgend die erbrachten Leistungen in Rechnung

Positionen
POS ARTIKELNUMMER NAME BESCHREIBUNG ANZAHL EINHEIT PREIS PRO EINHEIT ~ RABATT PREIS AKTIONEN
N ! UPF U-Profil Bauteilnummer: BT302; Farbe: RAL:8018; 100 Stk 15,26 €/Stk 0 % 1526,18 € g
Glanzgrad: Glanzend; Struktur: Glatt
vz UPF U-Profil Bauteilnummer: BT303; Farbe: CUSTOM:John 70 Stk. 17,95 €[Stk 0 % 1256,85 € 5]
Deere; Glanzgrad: Glanzend; Struktur: Glatt
sv3 A32 BSA09224¢ Bauteilnummer: BSA 0922 4967 00; Farbe: 1 Stk 3,36 €/Stk. 0 % 3,36 € s}
RAL:7035; Glanzgrad: Matt; Struktur: Structured
Y4 ass BSA092221  Bauteilnummer: BSA 0922 2176 00 EX; Farbe: 1 Stk 152,90 €/Stk 0 % 15290 € O
RAL:7035; Glanzgrad: Matt; Struktur: Glatt
Y5 ey Farbwechse Aufpreis fiir Farbwechsel wihrend der Produktion 2 Stk 50,00 €/Stk 0 % 10000 € O
R Y™ Materialkos! ~ Gesamte Materialkosten fiir den Auftrag 1 Stk. 189,51 €/Stk 0% 18051 € O
7 RK Riistkosten Rust-, Vorbereitungskosten pro Auftrag 1 Stk 100,00 €/Stk 0% 100,00 € =]

1-70f 7 < >

Bearbeitungsmaoglichkeiten im
Rechnungseditor

Im Rechnungseditor kdnnen Sie vor der Generierung der Rechnung verschiedene Informationen
anpassen:

Absenderdaten: Auswahl oder Anpassung der eigenen Adressdaten.
Kundendaten: Anzeige der Kundenadresse, Mdglichkeit zum Hinzufligen einer separaten
Lieferadresse.
Leistungszeitraum und Beschreibung: Freitextfelder zur genaueren Beschreibung der
abgerechneten Leistungen.
Positionen:
o Positionen aus dem Auftrag werden automatisch Gbernommen.
o Einzelne Positionen kédnnen bearbeitet werden (Anzahl, Preis pro Einheit, Rabatt,
Gesamtpreis).
o Die Reihenfolge der Positionen kann verandert werden.
o Positionen kénnen geldscht werden, wenn sie nicht auf der Rechnung erscheinen
sollen.
o Wichtig: Beim Léschen einer Position im Rechnungseditor wird diese nicht aus
dem Auftrag geloscht. Sie wird lediglich nicht auf der Rechnung angedruckt
und nicht als verrechnet markiert.
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Nach dem Erstellen der Rechnung werden alle Positionen, die auf der Rechnung enthalten sind, im
Auftrag automatisch als verrechnet gekennzeichnet.

Beim Erstellen einer neuen Rechnung werden ausschliefSlich noch nicht verrechnete Positionen
vorgeschlagen.

Gesamtsummen und Steuern

Unterhalb der Positionsliste finden Sie die Gesamtsummenuibersicht.
Hier kdnnen Sie:

e einen Rabatt auf die Gesamtsumme vergeben,

e den Steuersatz auswahlen (ein Gesamtsteuersatz pro Rechnung),

e sowie - falls aktiviert - einen SEPA-QR-Code auf der Rechnung anzeigen lassen, um eine
vereinfachte Zahlung per Uberweisung zu erméglichen.

Die verfugbaren Steuersatze stammen aus der Dokumentendefinition und kénnen dort zentral

gepflegt werden.

44 Surface Solutions versucht den passenden Steuersatz aufgrund Ihres Landes und
das Ihres Kunden auszuwahlen. Sie kénnen diesen jedoch jederzeit manuell
Uberschreiben.

Vorschau und Generierung

Wenn alle Angaben gepruft und vollstandig sind, stehen zwei Aktionen zur Verfugung:

1. Vorschau anzeigen
Zeigt eine temporare PDF-Vorschau der Rechnung an. Diese dient ausschlie8lich zur
Kontrolle und tragt den deutlichen Hinweis ,Vorschau”.
Es wird dabei kein Dokument gespeichert oder final erzeugt.

2. Rechnung generieren
Erst durch diese Aktion wird die Rechnung endgdltig erstellt.
Vor der Generierung erscheint nochmals eine Vorschau zur abschlieBenden Kontrolle.
Nach der Bestatigung wird die Rechnung mit einer fortlaufenden Rechnungsnummer

versehen und in der Rechnungsubersicht gespeichert.
|
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Hinweis: Nach der Generierung kann eine Rechnung nicht mehr
bearbeitet oder geléscht werden.

Falls eine Korrektur erforderlich ist, kann die Rechnung Uber den
Menupunkt ,,Stornieren* oder eine Gutschrift korrigiert werden
(siehe jeweilige Kapitel).

X Tools & Einstellungen

Vorschau v/ Rechnung generieren

Rechnungsnummer und Ablage

Die Rechnungsnummer wird bei der Generierung automatisch vergeben.

Das Nummernformat kann Uber die Dokumentendefinition konfiguriert werden - beispielsweise

laufende Nummern, Jahreszahlen oder Kombinationen daraus.

Die fertige Rechnung wird automatisch in der Rechnungsiubersicht abgelegt.

Von dort kann sie:

e als PDF heruntergeladen oder
e direkt per E-Mail an den Kunden versendet werden.
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Rechnungsulbersicht

Die Rechnungsiibersicht bietet eine zentrale Ansicht aller im System erstellten Rechnungen. Von
hier aus kébnnen Rechnungen eingesehen, exportiert, per E-Mail versendet oder direkt zum
zugehorigen Auftrag gedffnet werden.

Sie erreichen die Rechnungsulbersicht Gber den Punkt "Rechnungen" in der Navigationsleiste oder
Uber den Schnellzugriff.

;;g; Kalkulationen Angebote Auftrage R_echnungen Bestellungen

Nach der Generierung einer Rechnung wird diese automatisch in der Rechnungstbersicht gelistet.
Jede Rechnung wird als eigene Zeile dargestellt und enthalt die wichtigsten Informationen auf
einen Blick.

Angezeigte Informationen

In der Ubersicht werden folgende Angaben zu jeder Rechnung angezeigt:

Rechnungsnummer - automatisch vergebene Nummer entsprechend der definierten
Nummernlogik.

Datum - Zeitpunkt der Erstellung der Rechnung.

Kunde - Name des Kunden, fur den die Rechnung ausgestellt wurde.

Ersteller - Nutzer, der die Rechnung generiert hat.

Status - aktueller Status der Rechnung (z. B. offen, bezahlt, storniert usw.).

Typ - Art des Dokuments, z. B. Rechnung, Stundenrechnung oder Gutschrift.

Betrage - Anzeige von Netto- und Bruttobetrag.

Diese Ubersicht erméglicht es, den Rechnungsfortschritt im gesamten Unternehmen effizient
nachzuvollziehen.

Rechnungs-Nr. Datum Kunde Ersteller Status Typ Betrag Netto Betrag Brutto

RE-2025-000001 2210.2025 11115 Maier Metall OG Thomas Dirnsteiner Rechnung 312254 € 3747.05 € Zum Auftrag

1-10f1 < >

Filterfunktionen

Uber die Filterleiste oberhalb der Tabelle kénnen Rechnungen nach Status und Kunde gefiltert
werden. Beide Filter lassen sich kombinieren, um gezielt bestimmte Teilmengen anzuzeigen,


https://academy.surface-solutions.com/uploads/images/gallery/2025-10/screenshot-2025-10-22-at-14-39-37.png
https://academy.surface-solutions.com/uploads/images/gallery/2025-10/screenshot-2025-10-22-at-14-19-22.png

beispielsweise alle offenen Rechnungen eines bestimmten Kunden.

Die Filterung erfolgt direkt auf der Seite, sodass Ergebnisse unmittelbar aktualisiert werden. Beim
Verlassen der Seite wird der Filterzustand zurlckgesetzt.

Sammel-Export

In der RechnungsUbersicht steht die Funktion Sammel-Export zur Verfigung. Damit kénnen
Rechnungen in einem bestimmten Zeitraum gleichzeitig als ZIP-Datei exportiert werden. Die ZIP-
Datei enthalt fur jede Rechnung ein separates PDF-Dokument.

Diese Funktion ist besonders hilfreich fur die Buchhaltung oder fur regelmaRige Archivierungen.

x Tools & Einstellungen

¥ Sammelexport

Aktionen pro Rechnung

Fir jede Rechnung stehen in der Ubersicht mehrere Aktionen zur Verfiigung:

e Zum Auftrag wechseln - 6ffnet den zugehdérigen Auftrag, aus dem die Rechnung erstellt
wurde.

e E-Mail-Versand - 6ffnet Ihren lokalen E-Mail Client, mit dem Sie dann die Rechnung
versenden konnen.

e PDF exportieren - ermdglicht das Herunterladen der Rechnung als PDF-Datei.

Stornierungen

Wenn der Status einer Rechnung auf storniert gesetzt wird, erstellt das System automatisch eine
Storno-Rechnung.

Vor der Erstellung erscheint ein Bestatigungsdialog, in dem der Nutzer gefragt wird, ob die
Rechnung tatsachlich storniert werden soll.

Nach der Bestatigung wird die Storno-Rechnung automatisch erzeugt und in der Ubersicht als
separate Rechnung mit entsprechendem Hinweis angezeigt. Mehr Details zur Stornierung einer

Rechnung finden Sie auf der Seite Rechnungen stornieren.
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Rechnungen stornieren

Rechnungen kdnnen direkt aus der Rechnungsitbersicht oder im Rechnungseditor storniert werden.
Um eine Rechnung zu stornieren, wahlen Sie im Feld Status den Wert ,,storniert* aus.
AnschlieBend erscheint ein Bestatigungsdialog, in dem Sie die Aktion bestatigen. Erst nach dieser
Bestatigung wird die Stornierung endglltig ausgefuhrt.

[REEE—— Sretoa w
- -—- ] (.
+ Bezahlt
X Storniert

Ablauf der Stornierung

Nach der Bestatigung wird die ausgewahlte Rechnung als storniert markiert. An der
urspriinglichen Rechnung selbst werden keine weiteren Anderungen vorgenommen, sie bleibt
vollstandig im System erhalten. Zusatzlich wird jedoch automatisch ein neues Dokument
erstellt - die sogenannte Storno-Rechnung.

Diese Storno-Rechnung wird mit einer fortlaufenden Rechnungsnummer im gleichen
Nummernkreis wie die regularen Rechnungen angelegt. Sie enthalt alle Positionen der
urspringlichen Rechnung, jedoch mit negativen Betragen, sodass die Gesamtsumme den zuvor
verrechneten Betrag storniert. Auf dem erzeugten PDF-Dokument ist zudem automatisch der
Hinweis ,, Storno-Rechnung fiir Rechnung: [Nummer der Originalrechnung]“ vermerkt.

Rechnungs-Nr. Datum Kunde Ersteller Status Typ Betrag Netto Betrag Brutto

RE-2025-000002 2210.2025 14:24 Maier Metall 0G Thomas Diirnsteiner Starnorechnung -3122.54 € -3747.05 € Zum Auftrag E % PDF-Export
RE-2025-000001 2210.2025 11:15 Maier Metall 0G Thomas Diirnsteiner X st t Rechnung 3122.54 € 3747.05 € Zum Auftrag E % PDF-Export

1-20f 2 < >

Eigenschaften der Storno-Rechnung
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Die Storno-Rechnung ist ein eigenstandiges Dokument mit dem Typ ,,Storno-
Rechnung®.

Sie wird in der Rechnungsubersicht als neue, aktuelle Rechnung angezeigt.
Inhaltlich entspricht sie der urspringlichen Rechnung, jedoch mit negativen Summen.
e Der E-Mail-Versand und Export funktionieren wie bei jeder anderen Rechnung.

Eine einmal stornierte Rechnung kann nicht wieder aktiviert oder geandert werden.

Stornorechnung RE-2025-000002

Stornorechnung fur Rechnung: RE-2025-000001

Pos. Artikel Bezeichnung Zahl Einh. Preis Gesamt

1 UPF U-Profil 100.00 Stk. -15,26 € -1.526,18 €
Bauteilnummer: BT302; Farbe: RAL:6018; Glanzgrad: Glanzend; Struktur: Glatt

2 UPF U-Profil 70.00 Stk. -17,96 € -1.256,85 €

Raitailniimmar RT2AN2: Earha: DAL -ENAN: Clanzarad: (Clanzand: Qtriltore Clat

44 Wahrend Storno-Rechnungen im gleichen Nummernkreis wie normale

Rechnungen geflhrt werden, besitzen Gutschriften einen eigenen

Nummernkreis. Dadurch bleiben beide Arten von Dokumenten eindeutig
nachvollziehbar.
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Gutschriften erstellen

Gutschriften werden in Surface Solutions ausschliel8lich aus bestehenden Auftragen erstellt. Eine

Gutschrift kann also nur dann angelegt werden, wenn der offene Betrag eines Auftrags
negativ ist.

Der offene Betrag wird dabei automatisch berechnet:

Er ergibt sich aus der Summe aller Auftragspositionen abzlglich der bereits verrechneten
Betrage. Sobald der offene Betrag kleiner als 0 ist, erscheint im Auftragseditor anstelle des
Buttons ,,Neue Rechnung erstellen” der Button ,Gutschrift erstellen”.

Wenn der Betrag genau 0 ist, kann keine Fakturierung erfolgen, und bei einem positiven Betrag

steht wieder der Button ,,Rechnung erstellen” zur Verfiigung. Uber den Auftragseditor kénnen Sie

Positionen hinzufigen oder entfernen und so den offenen Betrag verandern.

X Tools & Einstellungen

Offener Betrag

v Umgesetzt ~ :€ _300'00 Gutschrift erstellen =

Gutschriftseditor

Durch Klicken auf ,Gutschrift erstellen” 6ffnet sich der Gutschriftseditor, der in Aufbau und
Funktionsweise dem Rechnungseditor vollstandig entspricht.

Die Gutschrift enthalt standardmaRBig alle Positionen des Auftrags, kann aber im Editor angepasst
werden. Folgende Bearbeitungsmaglichkeiten stehen zur Verfigung:

e Positionen bearbeiten: Anzahl, Preis, Rabatt und Reihenfolge kbnnen angepasst
werden.

e Positionen hinzufiigen oder léschen: Neue Positionen kénnen erganzt oder entfernt
werden, ohne den zugrunde liegenden Auftrag zu verandern.

e Summen, Steuersatze und Hinweise: Gutschriftensumme, Steuersatz und eventuelle
Hinweise werden automatisch berechnet bzw. aus der Dokumentendefinition
ubernommen.

e Vorschau: Uber den Button , Vorschau“ kann eine temporare PDF-Vorschau der Gutschrift
angezeigt werden.
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Alle Textbausteine, Steuersatze und Standardhinweise stammen aus der Dokumentendefinition,

die zentral pro Organisation festgelegt ist. Der Titel des Dokuments wird automatisch auf

»Gutschrift” gesetzt.

Generierung und Nummerierung

Sobald die Angaben geprift und bestatigt sind, kann die Gutschrift Uber den Button , Gutschrift

generieren” endgultig erstellt werden.

Nach der Generierung:

e wird die Gutschrift dem urspringlichen Auftrag automatisch zugeordnet,

e erscheint sie in der Rechnungsubersicht mit dem Typ ,,Gutschrift”,

e erhalt sie eine eigene fortlaufende Nummer aus dem Nummernkreis fur

Gutschriften (unabhangig von den Rechnungsnummern).

Die Nummernkreise kdnnen Uber die Dokumentendefinition konfiguriert werden.

Rechnungs-Nr. Datum Kunde Ersteller Status Typ Betrag Netto Betrag Brutto

GS-2025-000001 22.10.202514:28 Maier Metall OG Thomas Dirnsteiner Gutschrift -877.46 € -1062.95 €

Export und Versand

Gutschriften kénnen - ebenso wie Rechnungen -

e als PDF exportiert,
e per E-Mail an den Kunden versendet
e und Uber die Rechnungsubersicht aufgerufen werden.

Sie unterliegen den gleichen Formatierungs- und Layoutregeln wie Rechnungen, unterscheiden sich

jedoch im Dokumenttitel.
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Rechnungen gesammelt
exportieren

In der Rechnungsubersicht steht flir Nutzer die Funktion Sammel-Export zur Verfigung, um
mehrere Rechnungen gleichzeitig zu exportieren.

X Tools & Einstellungen

¥ Sammelexport

Ablauf

1. Klicken Sie rechts oben auf den Button ,,Sammel-Export“.

2. Es offnet sich ein Dialog, in dem Sie einen Datumsbereich fur den Export festlegen
kénnen.

3. Nach Bestatigung des Zeitraums klicken Sie auf ,,Export“.

Der Export erzeugt fur alle Rechnungen innerhalb des gewahlten Zeitraums eine ZIP-Datei, die
jeweils die Rechnungen als PDF-Dokumente enthalt.

LR o ' N
" Sammelexport X B
L

Wahlen Sie Datumsbereich

Startdatum

01.09.2025 00:00 2

Enddatum

30.09.2025 23:59 i
Abbrechen ¥ Export

Damit bietet der Sammel-Export eine einfache Moéglichkeit, Rechnungen fir Buchhaltung,
Archivierung oder interne Auswertungen gesammelt herunterzuladen.
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