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Werk Kontor Handbuch

Willkommen

Werk Kontor ist Ihr Biro fiir Angebote, Rechnungen, Kunden und Artikel, gemacht fir kleine
Handwerksbetriebe. Alle Daten liegen auf Ihrem eigenen Rechner. Dieses Handbuch fihrt Sie durch
alle Bereiche des Programmes; die Reihenfolge entspricht dem Mendi links im Programm. Wer gleich
loslegen mochte, beginnt mit den beiden Kapiteln ,,Schritt fir Schritt“ am Ende.

Die Bilder zeigen die Demo-Firma ,,Goldschmiede Muster®. Alle Namen, Adressen und Betrage sind
erfunden. Einige Bereiche, etwa Edelmetall und Kalkulations-Checklisten flir Goldschmiede, sehen
Sie nur, wenn in den Einstellungen die Goldschmiede-Funktionen eingeschaltet sind.
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Werk Kontor Handbuch

Der erste Blick

Nach dem Start zeigt Werk Kontor die Startseite. Links steht das Menl mit allen Bereichen, oben das
Suchfeld, mit dem Sie Kunden, Artikel, Orte und Belegnummern von Uberall aus finden.

=} Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Start

Guten Tag, Goldschmiede Muster
inem Ort.

Kunden, Artikel, Kalkulation, Angebote und Rechnungen an el

Kunden Artikel

19 18 6

Edelmetallkurse
Stand 22.10.2026 00:00 Kurse aktualisieren
Feingold je g Feinsilber je g Palladium je

Platin je g
118,40 € 1,32 € 41,80 € 37,50 €

Startseite

Willkommen bei Werk Kontor. Nach dem Start sehen Sie die Startseite. Links finden Sie das Menl
mit allen Bereichen, von den Adressen bis zu den Einstellungen. In der Mitte sehen Sie auf einen
Blick, wie viele Kunden, Artikel und Warengruppen gespeichert sind. Goldschmiede sehen hier
zusatzlich die aktuellen Edelmetallkurse. Und lGber das Suchfeld oben finden Sie Kunden, Artikel
oder Belegnummern, egal wo Sie gerade sind.
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Werk Kontor Handbuch

Adressen: Kunden und Lieferanten

Unter ,Adressen® liegen Kunden und Lieferanten in einem gemeinsamen Adressbuch. Mit den
Schaltern , Kunden®, , Lieferanten“ und , Alle”“ wechseln Sie die Ansicht. Links steht die Liste, rechts
die Maske der gewahlten Adresse. Eine Adresse kann gleichzeitig Kunde und Lieferant sein.

™ Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer ...
Adesson ulteuss Foale Neuer Kunde
Licferanten  Alle t @ Kunde []ieferant
| e barchey) »| [ Gesperrte anzeigen
Nr. Name Branche Pz ort Telefon E-Mail Kundentyp
10004 Melier Silberfaden Goldschmied 12352 Musterstadt 0123445678  hallo@atelier-silberfaden.example Endkunde (privat)
10013 Laura Becker 12345 Musterstadt 01234101000 laura becker@example.de Name und Anschrift
10006 MaxBeispiel 12345 Musterstadt 01234100300 max beispiel@example.de Firma
10010 Lukas Fischer 12354 Talheim 01234100700  lukas fischer@example.de
10003 Goldschmiede am Berg Goldschmied 12351 Higelheim 0123499012  werkstatt@goldschmiede-am-berg.example 5
10014 Tom Hoffmann 12356  Forsthaus 01234101100  tom.hoffmann@example.de
10001 Juwelier Herzog Juwelier 12349 Altstadt 0123477881  s.herzog@juwelier-herzog.example
10016 Ben Klein 12357 Seestadt 01234101300 ben klein@example.de
10009 Sophie Kriger 12345 Musterstadt 01234100600  sophie.krueger@example.de
10005 Erika Mustermann 12345 Musterstadt 01234100200 erika.mustermann@example.de ptemd?
10008 Paul Neumann 12353 Wiesental 01234100500  paul.neumann@example.de
10015 Julia Richter 12345 Musterstadt 01234101200  julia.richter@example.de A o
10007 Anna Schmidt 12348 Dorfhausen 01234100400  anna.schmidt@example.de BE
10002 Uhren &Schmuck Lang GmbH  Juwelier 12350 Neustadt 0123466123 einkauf@uhren-lang.example L] Abweichende Lieferacresse
10012 Felix Wagner 12355 Ackerdorf 01234100900 felixwagner@example.de Kontakt
10011 Marie Weber 12345 Musterstadt 01234100800 marie.weber@example.de Telefon Motil
" 1an
tweg 10
[ Keine Werbung per E-Mail (Kunde hat widersprochen)
Verwerten
16 Kunden

Adressen

Unter Adressen verwalten Sie Ihre Kunden und Lieferanten. Links sehen Sie die Liste, rechts die
Maske zum Bearbeiten. Uber das Suchfeld finden Sie jede Adresse in Sekunden, und mit dem
Auswahlfeld daneben filtern Sie nach Branchen.

Das digitale Biiro flirs Handwerk Seite 5



Werk Kontor Handbuch

Suchen: Kund

Adressen jiieuerupd) Erika Mustermann
Lieferanten  Alle Letzte Vorginge +Brief  +Angsbot  +Rechnung
| Alle Branchen Bl D) Gespctte anceisen 30.07.202( Rechnung Rechnung RE-S 80,00 € brutto - Repara:
N Name Branche Pz ont Telefon E-Mail Sl o0 Kind® FCicteont
10004 Atelier Silberfaden Goldschmied 12352 Musterstadt 01234 45678 hallo@atelier-silberfaden example Pl s —
10013 LauraBecker 12345 Musterstadt 01234101000  laura.becker@examplede 1%
10006 Max Beispiel 12345 Musterstadt 01234100300 maxbeispiel@example.ds i
Endkunde (privat) v
10010 Lukas Fischer 12354 Talheim 01234100700  lukas.fischer@example.de
10003  Goldschmiede am Berg Goldschmied 12351 Hiigelheim 0123499012  werkstatt@goldschmiede-am-berg.example Name und Anschift
10014 Tom Hoffmann 12356 Forsthaus 01234101100  tom.hoffmann@example.de bl
10001 Juwelier Herzog Juwelier 12349  Altstadt 01234 77881 s.herzog@juwelier-herzog.example
10016 BenKiein 12357 Seestadt 01234101300 ben.klein@example.de Anrede vomame
10009  Sophie Kriger 12345 Musterstadt 01234100600  sophiekrueger@example.de e 7l ke Mustermann
10005 Erika Mustermann 12345 Musterstadt 01234 100200 erika.mustermann@example.de
10008 Paul Neumann 12353 Wiesental 01234100500  paulneumann@example.de
10015 Julia Richter 12345 Musterstadt 01234101200  julia-richter@example.de =
10007 Anna Schmidt 12348 Dorfhausen 01234100400 anna.schmidt@example.de. Lindenalles 4
10002 Uhren &SchmuckLangGmbH  Juwelier 12350 Neustadt 0123466123 cinkaul@uhren-lang.example = = —
10012 Felix Wagner 12355 Ackerdorf 01234100900 felixwagner@example.de
12385 Musterstadt '3
10011 Marie Weber 12345 Musterstadt 01234 100800 marie.weber@example.de
[ Abweichende Lisferadresse
Kontakt
01234100200
E-mail USHIdN: (Geschiftskunden)
erika.mustermann@example.de
Lei s
16 Kunden

Endkunde

Hier sehen Sie einen Privatkunden. Oben stehen seine letzten Vorgange, also Angebote und
Rechnungen. Mit einem Klick schreiben Sie ihm direkt einen Brief, ein Angebot oder eine Rechnung.
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Werk Kontor

Handbuch

| Werk Ki

Adressen

Briefe

Suchen; Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Adressen

Licferanten  Alle

Nr.
10004
10013
10006
10010
10003
10014
10001
10016
10009
10005
10008
10015
10007
10002
10012
10011

16 Kunden

Name
Atelier Silberfaden

Laura Becker

Max Beispiel

Lukas Fischer

Goldschmiede am Berg

Tom Hoffmann

Juwelier Herzog

Ben Klein

Sophie Kriiger

Erika Mustermann

Paul Neumann

Julia Richter

Anna Schmidt

Uhren & Schmuck Lang GmbH
Felix Wagner

Marie Weber

Branche

Goldschmied

Goldschmied

Juwelier

Juwelier

PLZ
12352
12345
12345
12354
12351
12356
12349
12357
12345
12345
12353
12345
12348
12350
12355
12345

ort
Musterstadt
Musterstadt
Musterstadt
Talheim
Higelheim
Forsthaus
Altstadt
Seestadt
Musterstadt
Musterstadt
Wiesental
Musterstadt
Dorfhausen
Neustadt
Ackerdorf

Musterstadt

Geschaftskunde mit Lastschrift

Ein Geschaftskunde wird als Geschaftskunde oder Wiederverkaufer angelegt und bekommt eine
Branche, zum Beispiel Juwelier. Er sieht automatisch Ihre Geschaftskundenpreise. Weiter unten in
der Maske hinterlegen Sie seine Bankverbindung und das SEPA-Mandat, wenn Sie per Lastschrift

abbuchen.

Das digitale Biiro flirs Handwerk

Telefon
0123445678
01234 101000
01234 100300
01234 100700
01234 99012
01234101100
01234 77881
01234 101300
01234 100600
01234 100200
01234 100500
01234101200
01234 100400
01234 66123
01234 100900
01234 100800

+ Neuer Kunde

Alle Branchen [ Gesperrte anzeigen

E-Mail
hallo@atelier-silberfaden.example

laura becker@example.de
max.beispiel@example.de

lukas.fischer @example.de
werkstatt@goldschmiede-am-berg.example
tom.hoffmann @example.de
sherzog@juwelier-herzog.example

ben klein@example.de
sophie.krueger@example.de
erika.mustermann@example.de
paulneumann@example.de
julia.richter@example. de
anna.schmidi@example.de
einkauf@uhren-lang.example
felix.wagner@example.de

marie.weber@example.de

Juwelier Herzog
Letzte Vorginge

03.10.202 Rechnung

05.08.202 Rechnung

Diese Adrs

Kundennu leer = automs

16801

Kundentyp
Geschaftskunde / Wiederverkau

Name und Anschrift

Firma

Juwelier Herzog.

Anrede Vormame
Hemr T stefan
adr
Strate und Hausnummer
Marktplatz 3
Pz ort
12349 Altstadt

L Abweichende Lieferadresse
Kontakt

elefon
0123477881
E-Mail

s.herzog@juwelier-herzog.exan

+ Brief
Rechnung RE-;

Rechnung RE-:

+Angebot  + Rechnung
1.451,10 € brutto - Nac

2.621,95 € brutto - Lieft

ist ¥Kunde [ Lieferant

Branche (auswahlen oder neu eintippen)

Juwelier

Nachname

Herzog

DE

DE987654321

Sperren
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Werk Kontor

Handbuch

} Werk Kontor

Suchen; Kunde, Artik

Adressen

Kunden Alle

Adressen

Nr. Name
70002
70001 Musterscheideanstalt GmbH

70003

Briefe

3 Lieferanten

Lieferant

Edelstein-Handel Beispiel KG

Werkstattbedarf Muster OHG

Branche  PLZ
Hersteller

Hersteller

Hersteller

12346

12340

12347

ort

Steinbach

Musterhafen

Musterfeld

Telefon

01234 33440

0123411220

01234 55660

+Neuer Lieferant

Alle Branchen [ Gesperrte anzeigen

E-Mail
info@edelstein-beispiel.example
bestellung@musterscheideanstalt.example

service@werkstattbedarf.example

Musterscheideanstalt GmbH

Letzte Vorgiinge  +Brief  +Angebot  +Rechnung  +Bestellung

21.10.202 Bestellung Bestellung BE-  2.396,07 € brutto

Diese Adresseist []Kunde [ Lieferant

76001

Kundentyp Branche (auswahlen oder neu intippen)

Geschaftskunde / Wiederverkau * | Hersteller ¥

Unsere K

K-48211

Name und Anschrift

Firma

Musterscheideanstalt GmbH

Anrede

vorname Nachname

und Hauss

Industriestrafie 4

12340 Musterhafen DE

[ Abweichende Lieferadresse
Kontakt
Telefon

0123411220

Nr. (Geschaftskunden!

Sperren

Auch Ihre Lieferanten stehen im Adressbuch, hier die Scheideanstalt. Sie kdnnen Ihre eigene
Kundennummer beim Lieferanten eintragen; sie erscheint spater auf jeder Bestellung. Mit ,,Plus
Bestellung® bestellen Sie direkt bei diesem Lieferanten.

=} Werk Kontor

Suchen: Kunde, Artik

Adressen

piisuer Kivile Neuer Kunde
Licferanten  Alle Diese Adresseist ¥ Kunde [ Lieferant
Alle Branchen [[] Gesperrte anzeigen
Nr. Name Branche PZ  oOn Telefon E-Mail Kundentyp
10004  Atelier Silberfaden Goldschmied 12352 Musterstadt 0123445678  hallo@atelier-silberfaden.example Endkunde (privat) -
10013 Laura Becker 12345 Musterstadt 01234101000 laura.becker@example.de Nama und Anschrift
10006 MaxBeispiel 12345 Musterstadt 01234100300  max.beispiel@example.de Firma
e 10010 Lukas Fischer 12354 Talheim 01234100700  lukas fischer@example.de
s 10003 Goldschmieds am Berg Goldschmied 12351 Higelheim 0123499012  werkstatt@goldschmiede-am-berg.example i FrE— —
= 10014 TomHoffmann 12356 Forsthaus 01234101100  tom.hoffmann@example.de T Sormiier
10001 Juwelier Herzog Juwelier 12349 Altstadt 0123477881  s.herzog@juwelier-herzog.example
10016 Ben Klein 12357 Seestadt 01234101300 benkiein@examplede
10009 Sophie Kriger 12345 Musterstadt 01234100600  sophie krueger@example.de
10005 Erika Mustermann 12345 Musterstadt 01234100200  erika.mustermann@example.de e
10008 Paul Neumann 12353 Wiesental 01234100500  paul.neumann@example.de Hodoresg?
10015 Julia Richter 12345 Musterstadt 01234101200  julia.richter@example.de i i fans
10007 Anna Schmidt 12348 Dorfhausen 01234100400  anna.schmidt@example.de 12345 Musterstadt DE
10002 Uhren & Schmuck Lang GmbH  Juwelier 12350 Neustadt 0123466123  ecinkauf@uhren-lang.example ] Abweichende Lieferadresse
10012 Felix Wagner 12355 Ackerdorf 01234100900 felixwagner@example.de Kontakt
20011 Marie Weber 12345 Musterstadt 01234100800  marie.weber@example.de Telefon vobil
01234101400
hannah.sommer@example.de
[ Keine Werbung per E-Mail (Kunde hat widersprochen)
Verwarten
16 Kunden

Neuer Kunde

Einen neuen Kunden legen Sie mit ,Neuer Kunde“ an. Tragen Sie Name, Anschrift und Kontaktdaten
ein. Die Kundennummer vergibt Werk Kontor automatisch. Mit ,,Speichern ist der Kunde angelegt.
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Werk Kontor

Handbuch

™} Werk Kontor Suchen; Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Adressen

Kunden Alle

Nr. Name
70002 Edelstein-Handel Beispiel KG
70001 Musterscheideanstalt GmbH

70003 Werkstattbedarf Muster OHG

3 Lieferanten

Lieferanten anzeigen

Branche
Hersteller
Hersteller

Hersteller

PLZ

12346

12340

12347

ort
Steinbach
Musterhafen

Musterfeld

Telefon
01234 33440
0123411220

01234 55660

+Neuer Lieferant

AlleBranchen .| [ Gesperrte anzeigen

E-Mail
info@edelstein-beispiel.example
bestellung@musterscheideanstalt.example

service@werkstattbedarf.example

Neuer Lieferant

Diese Adresse ist [ Kunde (7] Lieferant

Kundentyp
Geschaftskunde / Wiederverkau

Unsere Kundennummer bei diesem Lisferanten

Name und Anschrift

Vorname Nachname

[] Abweichende Lieferadresse

Kontakt

elefon Mobil

DE

Mit dem Schalter , Lieferanten® sehen Sie nur noch Ihre Lieferanten. Daneben gibt es ,,Kunden* und
»Alle“. Neue Lieferanten legen Sie hier genauso an wie Kunden.

Das digitale Biiro flirs Handwerk
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Werk Kontor

Handbuch

Artikel und Preise

Unter ,,Artikel” pflegen Sie alles, was Sie verkaufen: Schmuckstiicke, Material, Dienstleistungen und
Arbeitsstunden. Jeder Artikel hat einen Geschaftskundenpreis; der Endkundenpreis ergibt sich tGber

den Kalkulationsfaktor. Einen Einkaufspreis brauchen nur Zukaufteile. Mit aktivierten

Goldschmiede-Funktionen rechnet Werk Kontor den Edelmetallwert nach dem aktuellen Kurs mit

ein.

=} Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort,
Artikel

Artikel I
Nr. Bezeichnung.

Kalk

1005 Anhnger Lebensbaum Silber 925
1004 Ankerkette Gelbgold 585, 45 cm
1008 Brillant 0,10 ct TW/vs

1006 Creolen Gelbgold 585,15 mm

1010  Golddraht 585 GG, 1,5 mm

1012 Goldlot 585 mittel

1018 Goldschmiede-Arbeitsstunde

1016  Gravur (Schreibschrift, bis 20 Zeicher)
1007  Ohrstecker Silber 925 mit Zirkonia
1015 Reinigung und Politur

1014 Ringweite dndern

1009 Saphir blau, oval 6 x 4 mm

1003 Siegelring Silber 925 mit Gravurplatte
1011 Silberblech 925, 1 mm

1013 Sageblatter 2/0, 144 Stiick

1001 Trauring Gelbgold 585, 4 mm

1017  Uhrenbatterie wechseln

1002 Vorsteckring Weigold 585 mit Brillant 0,10 ct

18 Artikel

Artikel

Preise anpassen ...

Alle Lieferanten

Warengruppe
Ketten und Anhénger
Ketten und Anhinger
Edelsteine
Ohrschmuck

Material

Material

Reparatur und Service
Reparatur und Service
Ohrschmuck
Reparatur und Service
Reparatur und Service
Edelsteine

Ringe

Material

Material

Ringe

Reparatur und Service

Ringe

+ Neuer Artikel

[ Inaktive anzeigen

GK netto
39,00 €
316,53 €
188,50 €
195,45 €
94,64 €
102,05 €
55,00 €
15,80 €
18,80 €
12,00 €
25,00 €
88,40 €
105,55 €

2,15 €
25,87 €
535,83 €

6,80 €

494,60 €

Endk. ¢
187,
867,
449,
535,
260,
280,

1.467,
13,

1.354,

Neuer Artikel
Artikelnummer (leer = automatisch) Warengruppe
Ne

Bezeichnung
Beschreibung [ Langtext
Einheit MwSt. EAN

Stk ~| |19%
Praise
Einkaufsprais netto (€) - nur fir Zukaufteile Aufschiag auf Einkaufin % (1eer - Standard 30 %)

Geschaftskundenpreis netto (€]

elgenes Produk: Preis hier entragen; Zukautteil leer assen
und Einkaufspreis
Edelmetall
Enth i: Preis ohn etat
Kurs
Fi Pall

] ] ) (]

Lieferant

Lieferant (aus den Lieferanten wahlen) Artikelnummer beim Licferanten

[4] Artikel ist aktiv (inaktive Artikel erscheinen nicht mehr in Listen)

Preisvorschau Endkunde

Foto wahlen...  Entfernen

Im Bereich Artikel sehen Sie links alle Artikel mit Warengruppe, Geschaftskundenpreis und
Endkundenpreis. Rechts bearbeiten Sie den gewahlten Artikel. Ganz rechts zeigt die Preisvorschau,
was der Endkunde am Ende bezahlt.

Das digitale Biiro flirs Handwerk
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Werk Kontor

Handbuch

Suchen; Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Artikel Preise anpassen....
| Alle Lisferanten
Artikel
Nr. Bezeichnung Warengruppe

1005  Anhanger Lebensbaum Silber 925 Ketten und Anhanger

1004  Ankerkette Gelbgold 585, 45 cm Ketten und Anhanger

1008  Brillant 0,10 ct TWjvs Edelsteine
1006  Creolen Gelbgold 585, 15 mm Ohrschmuck
1010  Golddraht 585 GG, 1,5 mm Material
1012 Goldlot 585 mittel Material

1018  Goldschmiede-Arbeitsstunde Reparatur und Service

Briefe

1016  Gravur (Schreibschrift, bis 20 Zeichen) Reparatur und Service

1007 Ohrstacker Silber 925 mit Zirkonia Ohrschmuck
1015 Reinigung und Politur Reparatur und Service

1014 Ringweite dndern Reparatur und Service

1009 Saphir blau, oval 6 x 4 mm Edelsteine
1003 Siegelring Silber 925 mit Gravurplatte Ringe
1011 Silberblech 925, 1 mm Material
1013 Sigeblatter 2/0, 144 Stick Material
1001 Trauring Gelbgold 585, 4 mm Ringe

1017  Uhrenbatterie weehseln Reparatur und Service

1002  Vorsteckring Weigold 585 mit Brillant 0,10t Ringe

18 Artikel

Artikel mit Edelmetall

+ Neuer Artikel

Inaktive anzeigen

GK netto

39,80
316,53
188,50
195,45

94,64
102,85

55,80

15,00

18,00

12,80

25,80

88,40
105,55

2,15

25,87

535,83
6,80

494,60

€

€

€
€
€

Endk. |
107,

867,

Trauring Gelbgold 585, 4 mm

Artikelnummer (leer = automatisch; Warengruppe

1001 Ringe v Neu
Bezeichnung
Trauring Gelbgold 585, 4 mm

Beschreibung /L

Klassisches Profil, poliert, inkl. Gravur

Einheit Mwst,
Stk v 119% v
Preise
Einkaulspreis netto (€) = nur fur Zukaufteile Aufschlag auf Einkaufin 5 (leer = Standard 30 %)
Geschaftskundenpreis netio ohne Edelmetall (€) Kalkulationsfaktor fiir Endkundenpreise (lcer = Standard
165,80
100 Hand eingegeden = leeren, um aus dem Einkaut:
70,83 € = 535 83 € Geschaiskundenpreis
Edelmetall

22.10.2026

Lieferant

Lieferant (aus den Lieferanten wahlen) Artikelnummer beim Lieferanten

[] Artikel ist aktiv (inaktive Artikel erscheinen nicht mehr in Listen)

verwerfen

Kopieren

Preisvorschau Endkunde

1.467,00 €

Einkauf netto -
535,83 €

Geschaftskunde
netto
Faktor Endkunde 2,3
netto  1.232,77 €

Endkund

Verkauft Dieses Jahr

e 4 Stk
Umsatz netto 2.143,32 €
Rechnur 1

Foto

Kein Foto, Bild hiet
oder .Foto vl

Foto wihlen... Entfernen

Bei einem Schmuckstick tragen Sie das enthaltene Feingold, Feinsilber, Platin oder Palladium in
Gramm ein. Werk Kontor rechnet den Metallwert nach dem aktuellen Kurs dazu. Andert sich der
Goldkurs, passen sich die Preise aller betroffenen Artikel automatisch an.

Das digitale Biiro flirs Handwerk
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Werk Kontor

Handbuch

Suchen; Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Artikel

Artikel

N Bezeichnung
1005  Anhanger Lebensbaum Silber 925
1004 Ankerkette Gelbgold 585, 45 cm
1008 Brillant 0,10 ct TW/vs

1006  Creolen Gelbgold 585,15 mm
1010  Golddraht 585 GG, 1,5 mm

1012 Goldlot 585 mittel

1018  Goldschmiede-Arbeitsstunde

Briefe

1016 Gravur (Schreibsehrift, bis 20 Zeichen)
1007 Ohrstacker Silber 925 mit Zirkonia
1015 Reinigung und Politur

1014 Ringweite andern

1009 Saphir blau, oval 6 x 4 mm

1003 Siegelring Silber 925 mit Gravurplatte
1011 Silberblech 925, 1 mm

1013 Sigeblatter 2/0, 144 Stick

1001 Trauring Gelbgold 585, 4 mm

1017 Uhrenbatterie wechseln

1002  Vorsteckring Weigold 585 mit Brillant 0,10 ct

18 Artikel

Preise anpassen ...

Alle Ligferanten

Warengruppe
Ketten und Anhanger
Ketten und Anhanger
Edelsteine
Ohrschmuck

Material

Material

Reparatur und Service
Reparatur und Service
Ohrschmuck
Reparatur und Service
Reparatur und Service
Edelsteine

Ringe

Material

Material

Ringe

Reparatur und Service

Ringe

Zukaufteil mit Einkaufspreis

+ Neuer Artikel

Inaktive anzeigen

GK netto

39,80
316,53
188,50
195,45

94,64
102,85

55,80

15,00

18,00

12,80

25,080

88,40
105,55

2,15

25,87

535,83
6,80

494,60

€

€

€
3
€

Endk. |
107,

867,

Saphir blau, oval 6 x 4 mm

Artikelnummer (leer = automatisch;
1009

Bezsichaung
Saphir blau, oval 6 x 4 mm

Beschreibung /L

Einheit Mwst,
Stk ¥ |19%
Preise

Einkaufspreis netto (€) - nur fir Zukaufteile

68,00

Geschaftskundenpreis netio (€

Edelmetall
Entl

Lieferant

Lieferant (aus den Lieferanten wahlen)

ruppe

Edelsteine

AN

ufschlag auf Einkauf in % (leer

Kalkulationsfaktor fir Endkundenpreise (leer = §

Artikelnummer beim Lieferanten

SA-64-0V

Artikel ist aktiv (inaktive Artikel erscheinen nicht mehr in Listen)

verwerfen

Kopieren

Standard 30 %

Preisvorschau Endkunde

211,00 €

Verkauft | DiesesJahr  «

@ stk
0,00 €

Menge
Umsatz netto

Foto

Kein Foto. Bild hies
oder Foto wahlen ..

Foto wahlen...  Entferner

Bei einem Zukaufteil, zum Beispiel einem Edelstein, tragen Sie den Einkaufspreis ein. Werk Kontor

schlagt dann Ihren Aufschlag drauf, standardmafig 30 Prozent, und rechnet daraus den

Geschaftskunden- und den Endkundenpreis. Bei eigenen Produkten tragen Sie den

Geschaftskundenpreis einfach direkt ein.

Das digitale Biiro flirs Handwerk
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Werk Kontor

Handbuch

Suchen; Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Artikel
Artikel
N Bezeichnung
1005  Anhanger Lebensbaum Silber 925

1004 Ankerkette Gelbgold 585, 45 em
1008 Brillant 0,10 ct TW/vs
1006  Creolen Gelbgold 585, 15 mm
1010 Golddraht 585 GG, 1,5 mm
1012 Goldlot 585 mittel
1018 Goldschmiede-Arbeitsstunde
Briefe 1016  Gravur (Schreibsehrift, bis 20 Zeichen)
1007  Ohrstecker Silber 925 mit Zirkonia
1015 Reinigung und Politur
1014 Ringweite andern
1009 Saphir blau, oval 6 x 4 mm
1003 Siegelring Silber 925 mit Gravurplatte
1011 Silberblech 925, 1mm
1013 Sigeblatter 2/0, 144 Stick
1001 Trauring Gelbgold 585, 4 mm
1017  Uhrenbatterie wechseln
1002  Vorsteckring Weifigold 585 mit Brillant 0,10 ct
18 Artikel

Neuer Artikel

Preise anpassen ...

Alle Ligferanten

Warengruppe
Ketten und Anhanger
Ketten und Anhanger
Edelsteine
Ohrschmuck

Material

Material

Reparatur und Service
Reparatur und Service
Ohrschmuck
Reparatur und Service
Reparatur und Service
Edelsteine

Ringe

Material

Material

Ringe

Reparatur und Service

Ringe

+ Neuer Artikel

Inaktive anzeigen

GK netto

39,80
316,53
188,50
195,45

94,64
102,85

55,80

15,00

18,00

12,80

25,80

88,40
105,55

2,15

25,87

535,83
6,80

494,60

€

€

€
3
€

Endk. |
107,

867,

Neuer Artikel
actikelnummer (leer = automatisch
“| Neu

Bezeichnung

Kreuzanhinger Silber 925
Beschreibung [ Langtext

Handgefertigt, poliert, mit Ose
Einheit Must. Ean

Stk v 19% V
Preise
Einkaufspreis netto (€) - nur fir Zukautteile Aufschiag auf Einkaufin 5 (leer = Standard 30 %

Geschaftskundenpreis netio (€)

45,00

Edelmetall
Enthaltenes Feinr
Kur:

Fei

Lieferant

Lieferant (aus den Lieferanten wahlen)

[7] Artikel ist aktiv (inaktive Artikel erscheinen nicht mehr in Listen)

verwerfen

Preisvorschau Endkunde

124,00 €

Foto

Kein Foto. Bild hierher ziehen
oder Foto wahien

Foto wihlen... Entfernen

Ein neuer Artikel ist schnell angelegt: Bezeichnung, Beschreibung und Preis eintragen, fertig. Die
Artikelnummer vergibt Werk Kontor selbst. Die Preisvorschau rechts zeigt sofort den
Endkundenpreis, auf volle Euro gerundet.

Das digitale Biiro flirs Handwerk
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Werk Kontor Handbuch

Werk Kontor Suchen; Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Artikel Preise anpassen... | % Neuer Artikel Neuer Artikel
- Artikelnurmer (eer = sutomatisch Warengruppe
Alle Licferanten Bl O 1naktive anzeigen : e 124,00 €

Nr. Bezeichnung

1005  Anhanger lebens  Preise anpassen

Artikel

le netto 45,00 €
Je 2,3
Endkunde netto 104,20 €

Erhaht oder senkt die ganzer

1008 Ankerkette Gelng 7o o senkt e G el o um einen Prozentsatz, z. B. zum Ausgleich der Inflation. Der Endkundenpreis folgt iber den
alkulationsfaktor. Jede Anpassung lasst sich spater zuriicknehmen.

1008 Brilant010GtT 4o ng

1006  Creolen Gelbgold @ erhchen senken

Nr. Artikel Warengruppe  GKbisher GKneu  Endkundebis Endkundenc Hinweis

1005 Anhan;  Ketten und An 39,00 40,95 107,00 113,00
1010  Golddraht 585 GC

1012 Goldlot 585 mitte

1018 | Goldschmiede A2 ¥ 1004 Ankerk KettenundAn 316,53 318,93 867,00 873,08 Edolmet

30% o Foto
1016  Gravur (Schreibsc ’ 5
andert Bndard 30 %)
1007  Ohrstecker Silber ~ Warengruppen alle sich
1015  ReinigungundPo [ Edelsteine MNur der
¥ Ketten und Anhinger Amsll
1014 Ringweite dndern 4 y o ohne Kein Foto. Bild hierher ziehen
O Material 1003 Siegelr  Ringe 105,55 110,30 289,00 302,00 FEdelmet oder Fota wahlen
1009  Saphirblav,oval|  [7] Ohrschmuck all
andert
1003 SiegelringSilber¢ L) Reparatur und Service iy
¥ Ringe
1011 Silberblech 925, [ (gpoo Warengruppe) »\m. fer
Anteil
1013 Sageblatter 2/0, 1 ol Foto wihlen ...  Entfernen
1001 Trauring Gelbgole ¥ 1001 Traurin  Ringe 535,83 544,08  1.467,08 1.499,00 FEdelmet metall + Metalt zum
all
1017  Uhrenbatterie we andert fim (g
1002 VorsteckringWeH 5 von 5 Artikeln werden angepasst ]

Frithere Anpassungen ...

Lieferant (aus den Lieferanten wahlen)

[7] Artikel ist aktiv (inaktive Artikel erscheinen nicht mehr in Listen)

verwerfen

18 Artikel

Preise einer Warengruppe anpassen

Mit ,,Preise anpassen® erhohen oder senken Sie die Preise ganzer Warengruppen auf einmal, zum
Beispiel um fiinf Prozent. Vor dem Ubernehmen sehen Sie fiir jeden Artikel den alten und den neuen
Preis. Bei Edelmetall-Artikeln andert sich nur der Anteil ohne Metall. Und jede Anpassung lasst sich
spater wieder zuriicknehmen.
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Werk Kontor Handbuch

Kalkulation

Die Kalkulation ist Ihre interne Rechnung, die der Kunde nie sieht. Sie beginnt mit einer Checkliste,
damit kein Kostenposten vergessen wird. Werk Kontor rechnet Selbstkosten, Aufschlag und
Endkundenpreis aus. Mit einem Klick wird aus der Kalkulation ein Angebot oder eine Rechnung.

Besonders praktisch: Sie entscheiden, was Ihr Kunde davon zu sehen bekommt. Rechts unter ,,Im
Angebot / in der Rechnung zeigen“ wahlen Sie eine von drei Méglichkeiten:

Gesamtpreis (eine Position): Alle Einzelposten bleiben verborgen. Der Kunde sieht nur eine Position
mit Ihrer Objektbeschreibung und dem Endpreis. Das ist bei Anfertigungen meist die beste Wabhl,
denn niemand rechnet Ihnen Ihre Stunden nach.

Arbeitslohn, Material, Edelsteine: Der Kunde sieht drei Positionen, getrennt nach Lohn, Material und
Steinen. Werk Kontor ordnet jeden Posten automatisch richtig zu.

Alle Posten einzeln: Jeder Posten, der fir das Stlick notig ist, erscheint als eigene Position.

In allen drei Fallen ist die Summe genau der kalkulierte Preis, und Ihre Einkaufspreise, Aufschlage
und Ihre Marge sieht der Kunde nie. Das gilt fir Angebote genauso wie flir Rechnungen, die Sie
direkt aus der Kalkulation erstellen.

=} Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Verlobungsring mit Saphir

Wos wird kalkuliert? Kunde (optional)
er

Objekib

Sophie Kriiger (10009) wihlen .. x

iede — Anfertigung

Angebot und Rechnung (sieht der Kunde)

+Neue Kalkulation Ring aus Gelbgold 585 nach Threm Entwurf, Saphir in Zargenfassung, Ringweite 54.

Kostan-Chackliste Jeden Posten eintragen oder als .entfallt” abhakes

Status Art.-Nr.  Kostenposten Menge Einheit Preis€ Betrag € Ausweis als Aufschlag Lieferant / Dienstl
Titel Kunde Endpreis

et 1010  Golddraht585GG,16r 4,5 g 72,80 327,60 Material 7
Verlobungsring mit Sapt  Sophie Kriij 2.819 €

enalt 1012 Goldlot 585 mitel 8,3 g 75,50 23,55 Material &

1009 Saphirblau, oval6 x4 n 1 Stk 68,80 68,00 Edelsteine ¥

1018 Goldschmiede-Arbeitsst 3,5 sd 55,80 192,50 Arbeitslohn

1.884,99 € (177 %)

+freierPosten  Entfernen T 4 Alseigene Checkliste speichem ...

Rechnung erstellen

Als Artikel

1 Kalkulation

Vorlagen bearbeiten ..

Kalkulation

Die Kalkulation ist Ihre interne Rechnung. Hier sehen Sie einen Verlobungsring mit Saphir:
Golddraht, Goldlot, der Saphir und dreieinhalb Stunden Arbeitszeit. Rechts rechnet Werk Kontor
Selbstkosten, Aufschlag und den Endkundenpreis aus, inklusive Ihrer Marge.
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Werk Kontor Handbuch

Werk Kontor Suchen; Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Kalkulation

Neue Kalkulation Checkliste: Goldschmiede - Anfertigung Endkundenpreis

winen.. 0,00 €

kalkuliert?

JAnhinger nach Kundenentwurf

19 % Mwst,, auf volle Euro

Goldschmieda —Anfertigung N Objektbeschreibung fur Angebot und Rechnung (sieht der Kunde) '
Kalkulation
+ Neue Kalkulation Selbstkoster 0,00 €
Aufschlag % (Zukauf) 38
Kosten-Checkliste e gen ader als Lentfallc” abhake
Geschaftskunde netto 8,88 €
Status. Art-Nr.  Kostenposten Menge Einheit Preis€  Betrag€ Ausweisals  Aufschlay Lieferant / Dienstl
Titel Kunde Endpreis Faktor Endkunde 2,3
Vie entfdlt 1019 Entwurfszeit (Idee, Skiz o st 55,80 8,88 Arbeitslohn ]
Verlobungsring mit Sapt  Sophie Krii, 2.019 € 0,00 €
via entfallt 1020 Handarbeit: Ringschiene @ sd 55,00 9,00 Arbeitslohn O i
via  entfallt 1021 Edelmetall / Halbzeug i e g 9,00 0,60 Material 1)
Via entdle 1022 3D-Konstruktion (exterr 1 pausch 0,60 6,80 Arbeitslohn ] £ 14 Posten noch nicht
berlcksichiigt Entworfszeit (1dee,
Via emdlt 1023 Wachsmodell drucken 1 Stk 9,80 8,80 Material [} Skizze, Beratung), Handarbeit:
Ringschiene, Fassungen herrichten
via  entfallt 1024 Gusskosten Gieferei 1 pausch 9,00 0,00 Material =} - Edelmetall/ Halbzeug fir die
Handarbeit, 30-Konstruktion
Via  entfalle 1025 Edelmetall fir den Guss 0 g 0,80 0,00  Material =) (esniarn); Wachamode | dmci=n,
Gusskosten Gieflerei, Edelmetall fir
via emam 1026  PortoGieRerei » Werks: 1 Weg 8,50 8,50 Material = Jen Guse, Purty letersi
Werkstatt, Versiubem des Gusses,
Via  entfalit 1027 Versaubern des Gusses 8 std 55,80 6,80 Arbeitslohn O jPorin‘een | sewes Erolslskng Pemmar)
der Steine, Rickporto vom Fasser,
Via  entfillt 1028 Porto zum Fasser 1 Weg 8,50 8,58 Material < R o U
Via entilt 1029  Edelsteine 1 pausch 0,80 0,80 Edelsteine 5 Angebot [ in der Rechnung
via  entfallt 1030 Fassen der Steine 1 pausch 9,00 0,00 Arbeitslohn
Gesamtpreis (eine Position)  ©
Vi emln 1031  Rickporto vom Fasser 1 Weg 8,50 8,50 Material vl
via  entfallt 1032 Finish (Polieren, Oberfla 0 Std 55,00 9,080 Arbeitslohn O Angebot erstellen
+Artikel +freier Posten  Entlernen  t 4 Alseigene Checkliste speichern .. Rechnung erstellen

e z.B. Porta 8,50 €) it

Preis &ndert, hat c
Dappe

Als Artikel speichern

1 Kalkulation

Vorlagen bearbeiten ...

Neue Kalkulation mit Checkliste

Eine neue Kalkulation beginnt mit einer Checkliste, hier fiir eine Goldschmiede-Anfertigung. Jeder
Schritt vom Entwurf (iber Guss und Versaubern bis zum Finish steht schon da. Sie tragen Mengen
und Preise ein oder haken einen Posten als ,,entfallt“ ab. Rechts erinnert Werk Kontor Sie an alles,
was noch offen ist. So vergessen Sie keinen Kostenposten mehr.

Das digitale Biiro flirs Handwerk Seite 16



Werk Kontor Handbuch

Werk Kontor Suchen; Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Kalkulation "
= S Neue Kalkulation Checkliste: Goldschmiede - Anfertigung Endkundenpreis
i % R ) wa d kalkuliert? Kunde (optional 0 G)G) €
Checkliste (Vorlage) Anhéinger nach Kundenentwurf kel Kunds: wahlen .. i ——
Goldschmiede — Anfertigung ufgerun
Kalkulation
+ Neus Kalkulat o 0,00 ¢
o Aufschlag % (Zukauf) 38

us Thren Artikeln: ,+ Neue Vorlage, dann ,+ Artikel
en Stundensatz. Zeile l3schen mit Ent, Reihenfol

bder als.entialit™ abhakes

B n beim Kalkulieren aus dem Artikel; Arbeitszeit ohne Preis beks G 108 6

) Lieferant / Dienstl

Titel Kunde = = Faktor Endkunde 2,3
Goldschmiede - Anfertigung Gruppe Art-Nr.  Kostenpo Menge Einheit  Preis€ Hinweis
Verlobungsring mit Sapt  Sophie|  Goldschmiede - Reparatur Endkunds netto 0,00 €
Handwerk allgemein Entwurf 1019 Entwurfs 0 std 0,00 Stunden x Stundensat ” o %
Marg unde) -
Maler und Lackierer Werkstatt 1020 Handarby 0 Std 0,00 Wenn ven Hand gefert
Schriner / Tischler
Werkstatt 1021 Edelmet: 0 8 0,00 Gewicht x Preis je Grai £ 14 Posten noch nicht
berlcksichtigt: Entwurfszeit (Idee,
3DundGuss 1022 3D-Kons!t 1 pauscha 0,00 Wenn konstruiert statt Skizze, Beratung), Handarbeit:
Ringschiene, Fassungen herrichten
rungen 3DundGuss 1023 Wachsme 1 Stk 0,00 Bei 3D-Konstruktion ir .. Edelmetall | Halbzeug fir die
4 Handarbeit, 30-Konstruktion
3DundGuss 1024  Gusskost 1 pauscha 0,00 (e acterodel dimctm:
Gusskosten Gieflerei, Edelmetall fir
3DundGuss 1025  Edelmetz 0 g 0,00 Gewicht x Preis je Gral Jen Guse, Purty letersi
Werkstatt, Versiubem des Gusses,
3DundGuss 1026  FPortoGie 1 Weg 850 L Ll e
der Steine, Rickporto vom Fasser,
Narm & Versiubern 1027  Versiube 0 Std 0,00 Stunden x Stundensat L e b
Goldachmiede— Anfartigung Fassen 1028 Portozur 1 Weg 8550 Im Angebot / in der Rechung
+NeueVorlage  Kopieren  Ldsc T nachoben 4 nachunten +Artikel ... Gesamtpreis (eine Position) o

Abbrechen Angebot erstellen

TAUKEC TweRrFOSEn couermen 1

Rechnung erstellen

Als Artikel speichern

1 Kalkulation

Vorlagen bearbeiten ...

Checklisten bearbeiten

Die Checklisten passen Sie selbst an. Uber ,Vorlagen bearbeiten” &ndern Sie die mitgelieferten
Listen oder bauen eigene aus Ihren Artikeln, zum Beispiel flir Reparaturen. Die Reihenfolge andern
Sie mit den Pfeilen.
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Werk Kontor Handbuch

™} Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Angebot AN-2026-0003

anderbar X Schiieflen
Kunde Angebotsdatum Angebot giltig bis
Frau Sophie Kriiger - 10009 [22.10.2006 21.11.2026 Las]
Aho
Leistungsdatum (leer = Belegdatum! Leistung b (bei Zeitraum)
[ atum auswanten 3 | | patum auswahlen )
Kunde wahlen .. ohne Kunde
Betef
Verlobungsring mit Saphir
Zahiungsart Zahlungsziel (Tage to? !
Uberweisung 14 7

Umsatzsteuer W1 Artikelfotos drucken

Inland (mit Umsatzsteuer) v | o Preise inkl. Mwt. (Endkundenpreise)

Einleitungstext

vielen Dank fiir Thre Anfrage. Gerne bieten wir Ihnen an:

Positionen
Pos. Art-Nr. Bezeichnung Menge Einheit Preisbrutto Rabatt' MwSt! Gesamt
1 Verlobungsring mit Saphir
2 Arbeitslohn 1 pausch 635,42 19 635,42
3 Material 1 pausch 1.159,11 19 1.159,11
4 Edelsteine 1 pausch 224,47 19 224,47
+Artikel  +FreiePosition  +Textzelle 1 1  Entfernen
Rabatt auf &
Summe nette 1.696,64 €
enthaltene MwSt. 19 % 322,36 €
Angebotssumme 2.619,06 €
Schlusstext

‘Wir freuen uns auf Ihren Auftrag.

PDF / Drucken Per E-Mail ... Verwerfen = Auftrag bestatigen = Lieferschein = Rechnung Kopieren Kalkulation &ffnen Protokoll Loschen

Angebot aus der Kalkulation

Ist die Kalkulation fertig, klicken Sie auf ,,Angebot erstellen®. Werk Kontor tibernimmt Kunde,
Betreff und Beschreibung. Und jetzt kommt das Besondere: Sie bestimmen, was Ihr Kunde sieht.
Rechts unter ,,Im Angebot / in der Rechnung zeigen“ stand hier ,,Arbeitslohn, Material, Edelsteine®.
Also bekommt der Kunde drei Positionen: Lohn, Material und Steine, sauber getrennt.
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Werk Kontor

Handbuch

™} Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Angebot AN-2026-0004

Kunde Angebotsdatum

Frau Sophie Kriiger - 10009 [22102026
Aho

[ Datum auswanten
Kunde wihlen..  ohne Kunde

Beteeff
Verlobungsring mit Saphir
Zahlungsart Zahlungsaiel (Tage Skonto %

Uberweisung

Umsatzstauer
Inland (mit Umsatzsteuer)
Einleitungstext

vielen Dank fiir Thre Anfrage. Gerne bieten wir Ihnen an:

Positionan
Pos. Art-Nr. Bezeichnung

1 Verlobungsring mit Saphir

+Artikel  +FreiePosition  +Textzeile 1 &  Entfernen

Wir freuen uns auf Ihren Auftrag.

PDF / Drucken Per E-Mail ... Verwerfen = Auftrag bestatigen = Lieferschein = Rechnung Kopieren

Angebot nur mit Gesamtpreis

Leistungsdatum (leer = Belegdatum!

Kalkulation &ffnen

anderbar X Schiieflen
Angebot giltig bis
21112026 B
Leistung bis (bei Zeitraum)
3 | | Datum auswahlen o)
all
7

W1 Artikelfotos drucken

| [ Preise inkl. MwSt. (Endkundenpreise)

Menge Einheit Preisbrutto Rabatt' MwSt! Gesamt
1 Stk 2.019,00 19 2.019,88
Summe netta 1.696,64 €
enthaltene Mwst. 19 % 322,36 €
Angebotssumme 2.6919.60 €

Protokoll Loschen

Meist ist das noch besser: ,,Gesamtpreis, eine Position®. Dann verschwinden alle Einzelposten. Der
Kunde bekommt genau eine Position, ,,Verlobungsring mit Saphir®, mit dem Endpreis von 2.019
Euro. Wie viele Stunden darin stecken und was Sie das Material gekostet hat, bleibt Ihr Geheimnis.
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Werk Kontor Handbuch

werkiontor -

Angebot AN-2026-0004 Drucken ... Speichern unter ... SchlieRen
Angebot AN-2026-0004 anderbar X Sehliefien
Kunde = Angebot giltig bis
Goldschmiede Muster —
Frau Sophie Kriiger - 10009 " _— " joDgoldschmiede-muster.ex gt 21.11.2026 Las]
Ahornstrafie 15 N
12345 Musterstadt | o
3 | | patum auswahlen )
Kunde wahlen .. ohne Kunde
Betef
. e Pustorsale 12 12045 Masterstadt angebot N AN-2026-0004
Eo Daturm 22102026
Verlobungsring mit Saphir Frau Sophie Krllger - i
R — Ahomstrae 15 g 21112026
i, 12345 Musterstadt
Uberweisung 7
Usisatesteuer ] Artikelfotos drucken
Inland (mit Umsatzsteuer) v| o Preise inkl. MwSt. (Endkundenpreise)
Einleitungstext Angebot AN-2026-0004
Verlobungsring mit Saphir
vielen Dank fiir Thre Anfrage. Gerne £
) Sehr geehrte Frau Kriiger,
Positionen
vielen Dank fir Thre Anfrage. Gerne bieten wir Thnen an
Pos. Art-Nr. Bezeichnung Menge Einheit Preisbrutto Rabatt' MwSt! Gesamt
Pos.  Bozeichnuny Monge  Einzolpreis  Gosam
1 Verlobungsring mit ¢ o — s 1 Stk 2.619,00 19 2.019,60
1 1Sk 2.019.00€ 2019.00€
+Artikel  + Freie Position  + Te:
Angebotssumme 2.01900 €
B , darin enthalten 19 % MwSt. auf 1.696,64 € 322.36€
abatt auf den ganzen Beleg (%)
Summe netto 1.696,64 €
Dieses Angebot gilt bis zum 21.11.2026. enthaltene MwSt. 19 % 322,36 €
Angebotssumme
Schlusstext Wit freuen uns auf Thren Auftrag. - 2:80.c0¢
Wir freuen uns auf Thren Auftrag. Mit freundlichen GriRen
Martina Muster
PDF / Drucken Per E-Mail ... W verwerren = AUNrag pestagen = Lierersenemn = reennung nopieren RalKuiation onnen Protokoll Loschen

So sieht der Kunde das Angebot

So kommt das Angebot beim Kunden an: eine Position, darunter Ihre Objektbeschreibung aus der
Kalkulation, ,,Ring aus Gelbgold 585 nach Ihrem Entwurf, Saphir in Zargenfassung®, und eine klare
Summe. Kein Kunde rechnet Ihnen hier Stunden oder Materialpreise nach.
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Werk Kontor

Handbuch

™} Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Angebot AN-2026-0005

Kunde

Frau Sophie Kriiger - 10009
Ahor

Kunde wahlen .. ohne Kunde
Betef
Verlobungsring mit Saphir
Zshlungsart
Uberweisung
Umsatzsteuer
Intand (mit Umsatzsteuer)

Einleitungstext

Positionen

Pos. Art-Nr. Bezeichnung

1 Verlobungsring mit Saphir

2 1010 Golddraht 585 GG, 1,6 mm

3 1012 Goldlot 585 mittel

4 1009 Saphirblau,oval6 x 4 mm

5 1018  Goldschmiede-Arbeitsstunde

+Artikel  +Freie Position  + Textzeile

‘Wir freuen uns auf Thren Auftrag.

+

vielen Dank fiir Thre Anfrage. Gerne bieten wir Ihnen an:

I

Entfernen

PDF / Drucken Per E-Mail ... Verwerfen = Auftrag bestatigen = Lieferschein

Angebot mit allen Einzelposten

Mochte ein Kunde es ganz genau wissen, wahlen Sie ,,Alle Posten einzeln®

Enderbar

b

angeboisdatum Angebot gilig bis

22.10.2026 [ | | 21112026

Datum auswahlen (3 | | patum auswahlen

Menge Einheit

4.5 g
0,3 g
1 Stk

3,5 sud

= Rechnung Kopieren Kalkulation &ffnen Protokoll

X Schliefien

7

7 Artikelfotos drucken

| [ Preise inkl. MwSt. (Endkundenpreise)

Preis brutto  Rabatt' MwSt' Gesamt
240,31 19 1.081,49
259,12 19 77,74
224,43 19 224,43

181,55

Summe netto
enthaltene MwSt. 19 %
Angebotssumme

Loschen

19 635,43

1.696,64 €
322,36 €
2.619,00 €

. Dann erscheint jeder

Posten, der flir das Stlick notig ist, als eigene Position. In allen drei Fallen stimmt die Summe genau
mit Ihrem kalkulierten Preis Gberein, und Ihre Einkaufspreise, Aufschlage und Ihre Marge bleiben

immer verborgen. Das funktioniert genauso, wenn Sie mit ,,Rechnung erstellen® direkt eine

Rechnung machen.

Das digitale Biiro flirs Handwerk
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Angebote

Unter ,Angebote” finden Sie alle Angebote. Ein Angebot bleibt anderbar, bis Sie daraus einen
Auftrag, einen Lieferschein oder eine Rechnung machen.

Entsteht ein Angebot aus einer Kalkulation, bestimmen Sie dort, wie viel der Kunde sieht: nur eine
Position mit Beschreibung und Endpreis, getrennt nach Arbeitslohn, Material und Edelsteinen oder

alle Posten einzeln. Ihre Einkaufspreise und Ihre Marge bleiben immer verborgen. Mehr dazu im
Kapitel ,,Kalkulation®.

™} Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer
+Neues Angebot

Nummer Datum Kd.-Nr. Kunde ont Betreff Netto Brutto Status
AN-2026-8001  19.10.2026 10009 Frau Sophie Kriger Musterstadt Verlobungsring mit Saphir 1.696,64 € 2.019,00 €
AN-2026-8092  13.10.2026 10015 Frau Julia Richter Musterstadt Trauringe 2.521,81 € 3.000,00 €

Angebote

Unter Angebote sehen Sie alle Thre Angebote mit Datum, Kunde, Betreff und Betrag. Ein Doppelklick
offnet das Angebot. Mit ,,Neues Angebot“ beginnen Sie ein neues.
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7} Werk Kontor

Angebot

Suchen; Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Angebot AN-2026-0001

Kunde wahlen .. ohne Kunde
Betef
Verlobungsring mit Saphir

Zshlungsart

Uberweisung
Umsatzsteuer

Intand (mit Umsatzsteuer)
Einleitungstext

vielen Dank fiir Thre Anfrage. Gerne bieten wir Ihnen an:

Positionen

Pos. Art-Nr. Bezeichnung

1 Verlobungsring mit Saphir
2 Arbeitslohn

3 Material

a Edelsteine

+Artikel  +FreiePosition  +Textzeile T 1

Rabatt auf den ganzen Beleg (%

‘Wir freuen uns auf Ihren Auftrag.

PDF / Drucken

Angebotsdatu

[19.10.2026

Le

[ Datum auswanten

= Liefersehein = Rechnung Kopieren

ngsdatum (leer = Belegdatum

Kalkulation &ffnen

Enderbar

Angebat giltig bis
18112026
Leistung bis (bei Zeitraum)

3 | | patum auswahlen

X Schliefien

W1 Artikelfotos drucken

| [ Preise inkl. MwSt. (Endkundenpreise)

Menge Einheit Preisbrutto Rabatt' MwSt! Gesamt
1 pausch 635,42 19 635,42
1 pausch  1.159,11 19 1.159,11
1 pausch 224,47 19 224,47
Summe nette 1.696,64 €
enthaltene MwSt. 19 % 322,36 €
Angebotssumme 2.619,06 €
Protokoll Loschen

So sieht ein Angebot aus: oben Kunde, Datum und Giltigkeit, darunter die Positionen. Unten finden
Sie alle nachsten Schritte: als PDF drucken, per E-Mail senden oder mit einem Klick in eine
Auftragsbestatigung, einen Lieferschein oder eine Rechnung verwandeln.

Das digitale Biiro flirs Handwerk
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Auftrage

Unter ,,Auftrage” stehen Ihre Auftragsbestatigungen. Sie entstehen meist mit einem Klick aus einem
Angebot.

=} Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Auftrage + Neuer Auftrag

Nummer Datum Kd.-Nr. Kunde on Betreff Netto Brutto Status

AB-2026-8001  16.10.2026 10016 Herr Ben Klein Seestadt Anhanger mit Gravur 117,65 € 140,00 €

1 Beleg

Auftrage
Unter Auftrage stehen Ihre Auftragsbestatigungen. Hat der Kunde ein Angebot angenommen,
bestatigen Sie ihm den Auftrag schriftlich.
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7} Werk Kontor

Suchen; Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Auftragsbestitigung AB-2026-0001

Kunde

Herr Ben Klein - 10016

HafenstraRe 14

12357 Seestadt
Kunde wihlen..  ohne Kunde
Beteeff

Anhénger mit Gravur
Zahiungsart
Uberweisung.
Umsatzsteuer
Inland (mit Umsatzsteuer)
Einleitungstext

vielen Dank fir Thren Auftrag, den wir hiermit bestatigen:

Positionan
Pos. Art-Nr. Bezeichnung
1 1005 Anhénger Lebensbaum Silber 925

2 1016 Gravur (Schreibschrift, bis 20 Zeichen)

+Artikel  +FreiePosition  +Textzeile 1

Rabatt auf den ganzen

Schlusstext

PDF / Drucken Per E-Mail ... Verwerfen

Auftragsbestatigung
Eine Auftragsbestatigung ibernimmt alle Positionen aus dem Angebot. Sie kdnnen sie noch
anpassen, drucken oder per E-Mail senden und spater daraus den Lieferschein oder die Rechnung

machen.

Das digitale Biiro flirs Handwerk

Datum
[16.10.2026

Le

[ Datum auswanten

Kopieren Protokoll Léschen

ngsdatum (leer = Belegdatum

anderbar X Schiieflen
Leistung bis (bei Zeitraum)
3 | | Datum auswahlen o)
7

Menge Einheit
1 Stk

1 Stk

W1 Artikelfotos drucken

| [ Preise inkl. MwSt. (Endkundenpreise)

Preis brutto  Rabatt' MwSt! Gesamt
167,60 19 107,00
33,00 19 33,00
Summe netta 117,65 €
enthaltene Mwst. 19 % 22,35 €
Gesamtbetrag 146,60 €
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Lieferscheine

Unter ,Lieferscheine® finden Sie alle Lieferscheine. Der Lieferschein begleitet die Ware und hat
unten Platz fiir die Unterschrift des Kunden.

Lieferscheine +Neuer Lieferschein

Nummer Datum Kd.-Nr. Kunde on Betreff Netto Brutto Status

L5-2026-8001  18.10.2026 10002 Uhren & Schmuck Lang GmbH Neustadt Kommission Winter 264,00 € 314,16 €

1 Beleg

Lieferscheine

Unter Lieferscheine sehen Sie alle Lieferscheine. Sie entstehen aus einem Auftrag oder werden neu
angelegt.
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™} Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Lieferschein LS-2026-0001 s SRR
Kunde Liefes
Uhren & Schmuck Lang GmbH - 10002 [18.20.2026
Leistungs datum (leer = Belegdatum Leistung b (bei Zeitraum)
[ atum auswanten 3 | | patum auswahlen )

Kunde wahlen..  ohne Kunde

Kommission Winter

Uberweisung, - 14 7

un

Tnland (mit Umsatzsteuer) +| [ Preise inkl. MwSt. (Endkundenpreise)

Einleitungstext

wir liefern Thnen:

Positionen
Pos. Art-Nr. Bezeichnung Menge Einheit Preisnetto Rabatt! MwSt!  Gesamt
1 1005  Anhinger Lebensbaum Silber 925 4 stk 39,00 19 156,00
2 12007  Ohrstecker Silber 925 mit Zirkonia 6 Stk 18,00 19 108,80

+Artikel  +FreiePosition  +Textzeile T & Entfernen

Summe netto 264,00 €

228 MwSL. 19 % 50,16 €
! Gesamtbetrag 314,16 €
Ware erhalten: Datum / Unterschrift

PDF / Drucken Per E-Mail ... Verwerfen = Rechnung Kopieren Protokell Loschen

Lieferschein
Der Lieferschein begleitet die Ware. Unten ist Platz fir die Bestatigung ,,Ware erhalten® mit Datum
und Unterschrift. Aus dem Lieferschein wird mit einem Klick die Rechnung.
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Rechnungen

Unter ,Rechnungen® stehen alle Rechnungen. Eine neue Rechnung ist zuerst ein Entwurf und bleibt
anderbar. Sobald Sie sie drucken oder per E-Mail senden, wird sie festgeschrieben: Sie bekommt
ihre endgultige Nummer und kann nicht mehr verandert werden, so wie es die GoBD verlangen.
Fehler korrigieren Sie lber ,,Korrigieren®, also Storno und neue Rechnung. Rechnungen fiir
Anfertigungen erstellen Sie am besten direkt aus der Kalkulation; dann wahlen Sie wie beim
Angebot, ob der Kunde nur den Endpreis, Lohn und Material getrennt oder alle Posten einzeln sieht.
Geschaftskunden bekommen per E-Mail zusatzlich die E-Rechnung als XML-Datei, die elektronische
Rechnung, die zwischen Unternehmen Schritt fir Schritt zur Pflicht wird.

™ Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer ...
Rechnungen +Neue Rechnung
| Stornierte

Nummer Datum Kd.=Nr. Kunde Ort Betreff Netto Brutto Status
Entworf 22102026 10010  Herr Lukas Fischer Talheim Reparatur Armband 71,43 € 85,00 €

RE-2026-8013 20.10.2026 10004 Atelier Silberfaden Musterstadt Lohnarbeit 110,80 € 130,90 € festgeschriebe
RE-2026-0012  17.10.2026 10014  Herr Tom Hoffmann Forsthaus. Ringweite 45,38 € 54,00 € festgeschriebe
RE-2026-0011 10102026 10013  FrauLaura Becker Musterstadt Gravur und Reinigung 49,58 € 59,00 € festgeschriebe
RE-2026-8016 03.10.2026 10001 Juwelier Herzog Altstadt Nachlieferung 1.219,41 € 1.451,10 € festgeschriebe
RE-2026-0069  2609.2026 10012  Herr Felix Wagner Ackerdorf Vorsteckring 1.137,82 € 1.354,60 € festgeschriebe
RE-2026-8008  19.09.2026 10011  Frau Marie Weber Musterstadt Uhrenservice 43,70 € 52,00 € festgeschriebe
RE-2026-8007 12.09.2026 10002 Uhren & Schmuck Lang GmbH Neustadt Kommission Herbst 414,80 € 492,66 € festgeschriebe
RE-2026-6006  05.09.2026 10008 Her Paul Neumann ‘Wiesental Siegelring 276,59 € 322,00 € festgeschriebe
RE-2026-8005  28.08.2026 10003  Goldschmiede am Berg Hagelheim Lohnarbeit Fassen 165,80 € 196,35 € festgeschriebe
RE-2026-8604 22.08.2026 10007 Frau Anna Schmidt Dorfhausen Ohrschmuck 449,58 € 535,00 € festgess be
RE-2026-8003  13.08.2026 10006  Herr Max Beispiel Musterstadt Kette 728,57 € 867,00 € festgeschriebe
RE-2026-8002 05082026 10001  Juwelier Herzog Attstadt Lieferung Trauringe 2.203,32 € 2.621,95 € festgeschriebe
RE-2026-0001 30.07.2026 10005 Frau Erika Mustermann Musterstadt Reparatur 67,23 € 80,00 € festgeschriebe

14 Belege
iste fiir den

SEPA-Lastschriften einziehen ..

Abo-Rechnungen ...

Rechnungen

Unter Rechnungen sehen Sie alle Rechnungen mit Nummer, Kunde, Betrag und Status. Entwirfe
stehen oben. Unten finden Sie die Rechnungsausgangsliste fir den Steuerberater, die
SEPA-Lastschriften und die Abo-Rechnungen.
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Werk Kontor

Suchen; Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Rechnung (Entwurf)

Kunde Re tum

Herr Lukas Fischer - 10010 [22102026

Mihlenweg 3
12354 Talheim

datum (leer = B Le

[ atum auswanten (o}
Kunde wahlen .. ohne Kunde
Betef

Reparatur Armband

Zahlungsart

Uberweisung - 14

[ Ratenzahlung
Umsatzsteue

Inland (mit Umsatzsteuer)
Einleitungstext

Fiir meine erbrachten Leistungen erlaube ich mir, folgende Positionen zu berechnen

Positionen
Pos. Art-Nr. Bezeichnung Menge Einheit
1 1018 Goldschmiede-Arbeitsstunde 0,5 Std
2 1015 Reinigung und Politur 1 Stk
+Artikel  +FreiePosiion  +Textzele T & Entfemen

Rabatt auf den ganzen e

Vielen Dank fir Ihren Auftrag.

Drucken / PDF Kopieren Protekoll Loschen

Vorschau

Rechnung im Entwurf
Eine Rechnung im Entwurf hat noch keine endgtiltige Nummer und lasst sich jederzeit andern. Mit
»,Vorschau“ sehen Sie, wie sie gedruckt aussieht.

Das digitale Biiro flirs Handwerk

Entwurf - noch Bnderbar X Schliefien

Datum auswahlen G

[ Artikelfotos drucken

*| [ Preise inkl. MwSt. (Endkundenpreise)

Preisbrutto  Rabatt! MwSt! Gesamt
118,00 19 59,00
26,00 19 26,00
Summe netto 71,43 €
enthaltene MwSt. 19 % 13,57 €
Gesamtbetrag 85,00 €
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7\ Werk Kontor Suchen

festgeschrieben am 22.10.2026 X Schliefien

14 7
Artikelfotos drucken
¥ Preise inkl. MwSt. (Endkundenpreise)
erbrachten Leistungen erlaube ich mir, folgende Positionen zu berechnen:
Positionen
Pos. Art-Nr Bezeichnung Menge Einheit Preisbrutio Rabatt' MwSt!
10 1 Stk 54,00 54,00
Rebatt auf
Summe netto 45,38 €
enthaltene MwSt. 19 % 8,62 €
Gesamtbetrag 54,00 €
Schlusstext
Vielen Dank fir Thren Auftrag.
PDF / Drucken Per E-Mail ... Korrigieren Stornieren Kopieren Als Abo wiederholen ... Protokoll

Festgeschriebene Rechnung

Sobald Sie eine Rechnung drucken oder per E-Mail senden, wird sie festgeschrieben. Sie bekommt
ihre endgiiltige Nummer und kann nicht mehr verandert werden, so verlangen es die Regeln fiir

ordnungsgemafse Buchfiihrung. Fehler beheben Sie liber ,,Korrigieren“: Werk Kontor storniert die
Rechnung und legt eine neue an.
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} Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer
Rechnungen + Neue Rechnung
Stornierte.
Nummer Datum Kd.-Nr. Kunde Ornt Betreff Netto Brutto Status
Entwurf 2210.2026 10015 2.521,81 € 3.000,80 € Entwurf

Rechnungsausgangsliste

RE-2026-8014  22.10.2026 10009 1.165,55 € 1.387,80 € festgeschriebe

Entwurf 22102026 10010 Rechnungsausgangsli and 71,43 € 85,00 € Entwurf
Alle festgeschriebenen Reehnungen und Stornerechnungen im Zeitraum, z. B. fiir den Steuerberater. Die Datei 5ffnet sich
RE-2026-8013 20102026 10004 el - = 110,00 € 130,90 € festgeschriebe
RE-2026-8012  17.10.2026 10014 — . 45,38 € 54,80 € festgeschriebe
RE-2026-8011  1010.2026 10013 Letzter Monat «| [o1092026 [ | [3009.2026 igung 49,58 € 59,00 € festgeschriebe
RE-2026-8010  03.10.2026 10001 1.219,41 € 1.451,10 € festgeschriebe
e Nummer Datum Kunde Netto ust Brutto Bezug
A3, RE-2026-8009  26.09.2026 10012 1.137,82 € 1.354,00 € festgeschriebe
RE-2026-0006  05.09.202(  Herr Paul Neumani 270,59 5141 322,00
RE-2026-0008 19.09.2026 10011 43,70 € 62,00 € festgeschriebe
RE-2026-0007  12.09.202¢ Uhren & Schmuck | 414,00 78,66 492,66
RE-2026-8007  1209.2026 10002 bst 414,88 € 492,66 € festgeschriebe
RE-2026-0008  19.09.202¢ Frau Marie Weber 43,70 830 52,00
RE-2026-8006  05.09.2026 10008 270,59 € 322,80 € festgeschriebe
RE-2026-0009  26.09.202 Herr Felix Wagner 113782 21618  1.354,00
RE-2026-8005  28.08.2026 10003 an 165,80 € 196,35 € festgeschriebe
RE-2026-8004  22.08.2026 10007 449,58 € 535,00 € festgeschriebe
RE-2026-8003  13.08.2026 10006 728,57 € 867,00 € festgeschriebe
RE-2026-8002  05.08.2026 10001 age 2.263,32 € 2.621,95 € festgeschriebe
RE-2026-8001  30.07.2026 10005 4 Belege - netto 1.866,11 € . USt 354,55 € .  brutto 2.220,66 € 67,23 € 80,80 € festgeschriebe
Als Datei speicherr Schliefien

16 Belege

fiar den

SEPA-Lastschriften einziehen ...

Abo-Rechnungen ...

Rechnungsausgangsliste fiir den Steuerberater

Die Rechnungsausgangsliste fasst alle Rechnungen eines Zeitraums zusammen, zum Beispiel des
letzten Monats, mit Netto, Umsatzsteuer und Brutto. Mit ,,Als Datei speichern erhalten Sie eine
Excel-Datei fiir Ihren Steuerberater.
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} Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer
Rechnungen +Neue Rechnung
Stornierte.
Nummer Datum Kd.-Nr. Kunde Ornt Betreff Netto Brutto Status
Entworf PERUPICTIETNE SEPA-Lastschriften 2.521,61 € 3.000,00 € Entwurf
RE-2026-8014 2210.2026 1000 1.165,55 € 1.387,080 € festgeschriebe

SEPA-Lastschriften einziehen

Entwure 22102026 1001 die roch nicht eingszo ontor erstalit 71,43 € 85,00 € Entwurt
ei-Upload” oder ,SEPA-S: Der
RE-2026-6013  2010.2026 1000 echnung angekiindigt hat 110,80 € 130,90 € festgeschriobe
RE-2026-8012 17.10.2026 1001 Recining o Kunde Betrag Elrzug am Hinwels 45,38 € 54,080 € festgeschriebe
RE-2026-0011  1010.2026 1001 : = 49,58 € 59,00 € festgeschriebe
¥ RE-2026-0002 05.08202 JuwelierHerzog 2.569,51 2310202 | imenlastschrift,erster Einzug mit
RE-2026-8010  03.10.2026 1000 diesem Mandat 1.219,41 € 1.451,10 € festgeschriebe
Briofe RE2006-9099 26092026 1000 | B RE2026-0010 0310202 JuwelierHerzog 1422,08 2310202t Firmenlastschrift AT, 1354606 femtaeectiieb
RE-2026-0008  19.09.2026 1001 43,70 € 52,00 € festgeschrisbe
RE-2026-8007  12.09.2026 1000 414,88 € 492,66 € festgeschriebe
RE-2026-8006 05.09.2026 1000 276,59 € 322,00 € festgeschriebe
RE-2026-0005  28.08.2026 1000 165,80 € 196,35 € festgeschriebe
RE-2026-8004  22.08.2026 1000 449,58 € 535,00 € festgeschriebe
RE-2626-8003  13.08.2026 1000 728,57 € 867,00 € festgeschriobe
RE-2026-8002  05.08.2026 1000 2.203,32 € 2.621,95 € festgeschriebe
RE-2026-8001  30.07.2026 1000 67,23 € 89,00 € festgeschriebe
2 von 2 ausgewdhlt - 3.991,59 €

Friihere Dateien ... chriftdatei erstellen Schlieen

16 Belege

fiar den

SEPA-Lastschriften einziehen ...

Abo-Rechnungen ...

SEPA-Lastschriften einziehen

Rechnungen mit Zahlungsart Lastschrift ziehen Sie gesammelt ein. Werk Kontor zeigt alle noch nicht
eingezogenen Rechnungen mit Einzugsdatum und erstellt daraus eine Lastschriftdatei. Diese laden
Sie in IThrem Online-Banking hoch, meist unter ,,Datei-Upload” oder ,,SEPA-Sammellastschrift.
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Bestellungen beim Lieferanten

Unter ,,Bestellungen® bestellen Sie bei Ihren Lieferanten. Bestellungen rechnen mit Einkaufspreisen
und tragen Ihre Kundennummer beim Lieferanten. Neue Teile, die Sie zum ersten Mal bestellen,

werden auf Wunsch gleich als Artikel angelegt.

™ Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer ...
Bestellungen Neus Bestellung
|
BE-2026-0001 21.10.2026  Musterscheideanstalt GmbH Musterhafen V 2.013,50 € 2.396,07 €
Bestellungen
Unter Bestellungen sehen Sie alle Bestellungen an Ihre Lieferanten.
Seite 33
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™} Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Bestellung BE-2026-0001

anderbar X Schiieflen
Lieferan Bestelldatum
Musterscheideanstalt GmbH - K-48211 [2110.202
Ind 4
1234
Lieferant wihlen .. ohne Lieferant
Betef
Einleitungstext
hiermit bestellen wir:
Positionen
Pos. Art-Nr. Bezeichnung Menge  Einheit EKnetto Rabatt' MwSt! Gesamt
1 GD-585 Golddraht 585 GG, 1.5 mm 2 g 72,80 19 1.456,00
2 SB-925 Silberblech 925, 1 mm 100 g 1,65 19 165,80
3 GL-585:  Goldlot 585 mittel 5 g 78,50 19 392,50
+Artikel des Lieforanten ... +Artikel  +FreioPosition  +Textzeile 1 1  Entfernen
Rabatt auf den ganzen Beleg (%)
Summe netto 2.013,50 €
22gl MwS. 19.% 382,57 €
Gesamtbetrag 2.396,67 €
Schiusstext

Bitte bestatigen Sie uns die Bestellung und den Liefertermin. Vielen Dank!

PDF / Drucken Per E-Mail ... Verwerfen Als neue Bestellung kopieren Protokoll Laschen

Bestellung

Eine Bestellung geht an einen Lieferanten und rechnet mit Einkaufspreisen. Mit ,,Artikel des
Lieferanten®“ wahlen Sie aus allem, was Sie dort schon einmal bestellt haben. Mit ,,Als neue
Bestellung kopieren® wiederholen Sie eine friihere Bestellung mit aktuellen Preisen.
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™} Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Bestellung BE-2026-0001

anderbar X Schiieflen
Lieferan Bestelldatum

Musterscheideanstalt GmbH - K-48211 [2110.202

Ind 4

12340 Musterhafen
Betretf Neue Position in der Bestellung
Einleitungstext ‘

hiermit bestellen wir:
Bezeichnus

Positionen

Pos. Art-Nr. Bezeichnung Mangs Einheit Einkaulspreis netto {€) Menge Einheit EKnetto Rabatt' MwSt! Gesamt

1 GD-585 Golddraht 585 GG, 1,5 mm 1 | Stk d 20 g 72,80 19 1.456,00

2 SB-925 Silberblech 925, 1 mm 100 g 1,65 19 165,80

ien Artikel anlegen (beim nachsten Mal einfach auswahlen
3 GL-585:  Goldlot 585 mittel 5 g 78,50 19 392,50
(optional
+ Artikel des Lieforanten .. +Artikel  +Freie Position  +T eine
Die Verkaufspreise berechnet Werk Kontor wie gewohnt aus dem
Rabatt auf den ganzen Beleg (%) Einkaufspreis
Einkaufspreis Summe netto 2.013,50 €
22gl MwS. 19.% 382,57 €

Gesamtbetrag 2.396,07 €
Sehlusstext In die Bestellung iibernehmen Abbrechen

Bitte bestatigen Sie uns die Bestellung und den Liefertermin. Vielen

PDF / Drucken Per E-Mail ... Verwerfen Als neue Bestellung kopieren Protokoll Laschen

Freie Position wird neuer Artikel

Bestellen Sie etwas zum ersten Mal, nehmen Sie ,,Freie Position“. Tragen Sie Bestellnummer,
Bezeichnung, Menge und Einkaufspreis ein. Ist der Haken bei ,,Auch als neuen Artikel anlegen®

gesetzt, steht das Teil danach in Ihren Artikeln, und Werk Kontor rechnet die Verkaufspreise wie
gewohnt aus dem Einkaufspreis.
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Briefe

Unter ,,Briefe“ schreiben Sie normale Briefe an Kunden oder Lieferanten, auf Ihrem Briefpapier und
mit Ihrer Grufsformel.

=} Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Brief nicht gedruckt X Schlieften

B}

Goldschmiede am Berg 16.10.2026

Jonas Berger
Bergweg 5
12351 Hiigetheim

Kunde wihlen ... Kunde

Unsere neuen Offnungszeiten

Sehr geehrter Herr Berger,

ab dem 1. des kommenden Monats isf Werkstatt auch samstags von 10 bis 14 Uhr fir Sie gedfinet.

‘Wir freuen uns auf Thren Besuch.

Vorschau Drucken / PDF Per E-Mail .. Speichern Verwerfen Kopieren Léschen

Briefe

Unter Briefe schreiben Sie ganz normale Briefe an Kunden und Lieferanten. Anschrift, Datum und
Grufsformel setzt Werk Kontor selbst ein, Sie schreiben nur noch den Text.
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Brief 2026-10-15 Unsere neuen Offnungszeiten (5) Drucken ... Speichern unter ... SchlieBen
Brief nicht gedruckt X SehlieBBen
Emptanger vatum
Goldschmiede am Berg Goldschmiede Muster 402026 B

Jonas Berger
Bergweg 5
12351 Higelheim

Kunde wahlen ... Kundennumrmer 100(

e Mater - ustertiate 12 12345 Mastratct st 15102026
nnummer 10003
Betref Goldschmiede
= Jonas Berger
Unsere neuen Gffnungszeiten Bergweg 5

12351 Hagelheim

Anrede
Sehr geehrter Herr Berger,
Text (eine Leerzeile beginnt einen neven Absal
Unsere neuen Offnungszeiten
ab dem 1. des kommenden Monats it
Wir freuen uns auf Thren Besuch. Sehr geehrter Herr Berger,

ab dem 1. des kommenden Monats ist unsere Werkstatt auch samstags von 10 bis 14 Uhr fir Sie
gedffnet

Wir freuen uns auf Ihren Besuch,

Mit freundlichen GriRen

Martina Muster

Vorschau Drucken / PDF Fer Emai .. verweren nopieren Losenen

Brief-Vorschau

Die Vorschau zeigt den Brief genau so, wie er gedruckt wird, auf Ihrem Briefpapier, falls Sie eines
hinterlegt haben. Von hier drucken Sie ihn oder speichern ihn als PDF.
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Mailing

Mit ,,Mailing® schicken Sie eine E-Mail an viele Kunden auf einmal, zum Beispiel eine Einladung zur
Ausstellung. Jeder Empfanger bekommt die Mail einzeln mit personlicher Anrede. Kunden, die keine
Werbung wiinschen, werden automatisch ausgelassen, und unter jede Mail setzt Werk Kontor den
vorgeschriebenen Abmeldehinweis.

Grofse Mailings laufen bewusst langsam: Bis 100 E-Mails geht es ziigig, danach verschickt Werk
Kontor hochstens 100 E-Mails pro Stunde. Das ist keine Storung, sondern eine eingebaute

Sicherheitsmafsnahme, damit Gmail, web.de, T-Online und andere Ihre Mails nicht als Spam
einstufen und Ihr Postfach nicht gesperrt wird. Werk Kontor muss dafiir gedffnet bleiben.

™ Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer ...

Mailing
Eine E-Mail an viele Kunden, z. B. eine Einladung zur Ausstellung. Jeder bekommt sie einzaln mit persanlicher Anrede.
1. Wer bekommt die Mail? 2. Was steht drin?
Betref
Text - {Anrede} wird je Kunde ersetzt, 2. B
{Anrede}

Mit freundlichen Griften

12-12345

Telefon 01234 567890 - www.goldschmiede-musterexample

[ Felix Wagner (10012}
AMELATRA T okl eine weiteren Informationen per E-Mail wilnschen, antwarten Sie sinfach mit ,Abmelden”, Dafur entstehen Ihnen keine anderzn als die
15 merkiert. Nicht dabei: 1 wollen keine Werbung.

Rundmails mit Werbung diirfen nur an Kunden gehen, die bei Ihnen schon gekauft haben, und nur fiir shnliche Waren oder Leistungen. Antwortet jemand mit , Abmelden, setzen Sie beim Kunden den Haken ,Keine Werbung per E-Mail"

Testmail an mich

Mailing

Mit Mailing schreiben Sie vielen Kunden auf einmal, zum Beispiel eine Einladung zur Ausstellung.
Links wahlen Sie, wer die Mail bekommt: Geschaftskunden, Endkunden oder Lieferanten, auf
Wunsch nur bestimmte Branchen. Kunden, die keine Werbung mdchten, sind automatisch

ausgenommen.
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™} Werk Kontor Suchen; Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Mailing
Eine E-Mail an viele Kunden, z. B. eine Einladung zur Ausstellung. Jeder bekommt sie einzeln mit personlicher Anrede.

1. Wer bekommt die Mail? 2. Was steht drin?

Kundenkreise (angehakt = bekommt die Mail): Betrett
[ Geschaftskunden [ Endkunden [ Lieferanten

Einladung zur Schmuckausstellung
Branchen (nichts angehakt = alle Branches

[ Gotdschmied [ Hersteller [ Juwelier

fext - {Anrede] wird je Kunde ersetzt, 2. B, . Sehr geehrte Frau Malle

alle markieren - keine

{Anrede}
(¥ Atelier Silberfaden (10004) s : i
Ml slloartaden ¢ i 4 am Samstag zeigen wir in unserer Werkstatt neue Ringe und Anhanger. Wir freuen uns auf Thren Besuch!
[4] Laura Becker (10013) Herzliche Griie
wie.de Martina Muster
0006)
e e

Berg (10003)
am-bergexample
[ Tom Hoffmann (10014)
mann@example.de

(V] Juwelier Herzog (10001)

[ Ben Kiein (10016)

(] Sophie Kriiger (10009)

ang GmbH (10002)
ple Datei anhangen

7 Felix Wagner (10012)

ine weiteren Informationen par E-Mail wiinschen, antworten Si¢ einfach mit ,Abmekden”, Dafir entstehen Innen keine andaran als dis

Rundmails mit Werbung diirfen nur an Kunden gehen, die bei Ihnen schon gekauft haben, und nur fiir ahnliche Waren oder Leistungen. Antwortet jemand mit , Abmelden”, setzen Sie beim Kunden den Haken ,Keine Werbung per E-Mail"

Testmail an mich An 15 Kunden senden

Mailing schreiben

Rechts schreiben Sie Betreff und Text. Der Platzhalter ,,Anrede® wird fiir jeden Empfanger durch
seine personliche Anrede ersetzt, etwa ,,Sehr geehrte Frau Kriiger”. Mit ,, Testmail an mich* priifen
Sie das Ergebnis vorher. Wichtig: Grofse Mailings laufen bewusst langsam, hochstens 100 E-Mails
pro Stunde. So kommen Ihre Mails sicher an und landen nicht im Spam.
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Auswertungen

Die Auswertungen zeigen Umsatz, Anzahl der Rechnungen, die besten Artikel und die starksten
Kunden fiir einen frei wahlbaren Zeitraum, auf Wunsch im Vergleich zum Vorjahr.

=} Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer

01.01.2026 bis 31.12.2026 Zeitraum | Dieses Jahr ¥ Balkenje | automatisch v

Ku t Rech Durchschnitt je Rech

12 531,09€

Umsatz je Monat
F " 1 aui 26 seo26 D26 N

Die besten Artikel nachUmsaz. Die stérksten Kunden

Suelier oo sane
Trauring Gelbgold 585, 4 mm R 2103 ¢

Herr Felix Wagner 1138¢
Ankerketie Gelbgold 585, 45 cm 1362¢

Herr i Beispiel 7296
Vorsteckiing Weitgold 585 it Belant.. 1138¢

Frow dnna Schmidt asoc
Creolen Gelbgold 585, 15 mm 1.036€

Uhren & Schmuck Lang GmbH 414¢€

mse

Herr Paut Neumann e
Sicgelring Silber 925 mit Gravurslatie 3¢

Goldsehmiscie am Ber 156
Anhinger Lobensbaum Silber 925 24

Atelie silbertaden 106
Orstecker ilbe 525 it Zikonia 1s0¢

Frau Erka Mustermann arc
Gravur (Schreibschrift, bis 20 Zeichen) 115€

FrauLaura Becker soe
Ringweite andern 91¢
‘Umsatz nach Warengruppe Geschiiftskunden und Endkunden

. |

Auswertungen

Die Auswertungen zeigen Ihnen, wie Ihr Geschaft lauft: Umsatz, Anzahl der Rechnungen und der
Durchschnitt je Rechnung, dazu der Umsatz je Monat. Darunter sehen Sie Ihre besten Artikel und
Ihre starksten Kunden. Den Zeitraum wahlen Sie oben rechts.
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Daten aus dem alten Programm ubernehmen

Der Assistent unter ,,Datentibernahme® Gibernimmt Kunden, Artikel und Lieferantenkataloge

(DATANORM, BMEcat, Excel oder CSV) aus Ihrem bisherigen Programm. Nichts wird gespeichert,

bevor Sie es bestatigen, und jede Ubernahme lasst sich riickgangig machen.

™ Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer ...

Daten aus lhrem alten Programm iibernehmen
Der Assistent fiihrt Sie in wenigen Schritten durch die Ubernahme. Es wird nichts gespeichert, bavor Sie es bastatigen, und jede Ubernahme lasst sich riickgan machen
SCHRITT 1VON 3

Was mchten Sie (ibernehmen?

Lieferantenkatalog
DATANORM, BMEcat, Preislisten:
Einkaufspreise

Kunden Artikel
Adressen, Telefon, E-Mail,
Bezeichn

Bankverbindung ungen, Preise, Warengruppen

Datenimport

Sie wechseln von einem anderen Programm? Der Assistent unter Datenlibernahme fiihrt Sie in drei
Schritten durch die Ubernahme von Kunden, Artikeln oder Lieferantenkatalogen. Gespeichert wird
erst, wenn Sie es bestatigen, und jede Ubernahme l&sst sich vollstandig riickgangig machen.

Das digitale Biiro flirs Handwerk

Seite 41



Werk Kontor Handbuch

Datensicherung

Werk Kontor sichert auf Wunsch bei jedem Beenden alle Daten in einen Ordner Ihrer Wahl. Am
sichersten ist ein Ort aufderhalb des Rechners: eine USB-Festplatte, ein Netzlaufwerk oder Google
Drive. Mit ,,Google Drive fur Desktop“ ist das meist das Laufwerk G:, Ordner ,,Meine Ablage®. Werk
Kontor hebt die letzten 30 Sicherungen auf und l6scht altere selbst.

=} Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Datensicherung

Gesichert werden alle Daten: Kunden, Artikel, Belege, das Rechnungsarchiv und Ihr Briefpapier. Jede Sicherung ist eine ZIP-Datei mit Datum und Uhrzeit im
Nam

ar

1. Wohin soll gesichert werden?

G:\Meine Ablage\Werk Kontor Sicherung Ordner whlen ...

Altere Sicherungen aufheben: | die letzten 30 v| dtere 16:

2. Sichem
Letzte Sicherung; 22,10.2026 um 13:34 Uhr Jetzt sichern

Vorhandene Sicherungen
Wiederherstallen ersetzt Ihre jetzigen Daten durch den Stand der Sicherung. Der jetzige Stand wird vorher aufgehoben.

Datensicherung

Ihre Daten sind wertvoll. Unter Datensicherung legen Sie fest, wohin Werk Kontor sichert, am
besten auf eine USB-Festplatte oder in Google Drive. Ist der Haken ,,Beim Beenden automatisch
sichern® gesetzt, miissen Sie an nichts mehr denken. Im Notfall stellen Sie mit ,Wiederherstellen®
jeden gesicherten Stand wieder her.
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Einstellungen

In den Einstellungen hinterlegen Sie einmalig Ihre Firmendaten, Steuernummer und
Bankverbindung, Ihre Preise und Faktoren, Edelmetallkurse, Briefpapier, Nummernkreise,
Standardtexte und den E-Mail-Versand.

™ Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer ...

Einstellungen

Ihre Fi

Di Angeboten und Rect
Goldschmiede Muster Martina Muster
Musterstrafte 12 12345 Musterstadt
E-mail
01234 567890 info@goldschmiede-musterexample

www goldschmiede-muster.example

GruBund Signatur

Mit hen Griiten Muster « 12.12345
Telefon 01234 567890 - www.goldschmiede-muster.example

Martina Muster

Steuer
euernummer USt-IdN:
012/345/67890 DE123456789

[ Kleinunternehmer nach § 19 USIG (keine Umsatzsteuer auf Rechnungen)

Bankverbindung

Bank Glaubiger-ID (far SEPA-Lastschrift
Musterbank DE9BZZZ09999999999

1BAN BIc
DEG2120300000000202051 BYLADEM1601

Einstellungen

In den Einstellungen tragen Sie einmal Ihre Firmendaten ein: Name, Anschrift, Kontakt,
Steuernummer und Bankverbindung. Diese Angaben erscheinen auf allen Angeboten und
Rechnungen. Als Kleinunternehmer setzen Sie hier einfach den Haken.
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™} Werk Kontor Suchen; Kunde, Artikel, Ort, Nummer
1BAN Bic
DE02126360006606262051 BYLADEM1661

¥ Goldschmiede-Funktionen aktivieren (Edelmetall im Artikel, Edelmetalikurse)
[ Beim Programmstart nach einem Passwort fragen

Preise und Nummern

Standard- Kalkulationsfaktor far Endhundenpreise Standard-MwSt. fir neus Artikel

2,3 19%

30
%] ise brutto auf volle E: frund
Kundennummer: Vorsilbe chste Kundennummer Artikelnummer: Vorsilbe tikels
16017
Offene Posten verwalten ~ wird mit den nutzbar

Edelmetallk
Preis je Gram
neu gerechnet. F

Mahnungen

Zahlungseingange erfassen und Mahnungen schreiben

Einstellungen Teil 2

Weiter unten schalten Sie die Goldschmiede-Funktionen ein und legen Ihre Standards fest:
Kalkulationsfaktor fir Endkundenpreise, Aufschlag fiir Zukaufteile, Rundung auf volle Euro.
Darunter stehen die Edelmetallkurse und Ihr Stundensatz fir Kalkulationen.

Das digitale Biiro flirs Handwerk

nen Feingold, Feinsilber, Platin oder Palladiu

m eingetragen ist, werden beim Speichern automatisch

14

1033

37,50

Gold (e/g fin silber (e/g fein Platin (€/g fein
118,40 1,32 41,80
Aufschlag auf den Kurs far Geschaftskunden (% Faktor auf Edelmetall fur Endkunden (leer = wie Kalkulationsfaktor)
8
rse vom 22.10.2026 00:00. § Artikel mit Ecelmetall
igaboi
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Suchen; Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Mahnungen
[ Zahlungseingénge erfassen und Mahnungen schraiber

heint links der Mentipunkt ,M mit allen offenen Rechnungen. Rechnungen per Lastschrift, bar oder mit Karte gelten als
gen selbst im Blick h:

nung (€ Gebibr letzte Mahnung (€

Briefpapier und Druck

Haben Sie ei

nes Briefpapier als PDF (L e Belege da

hne Briefpapi

8 selbst aus I fpapier sallte o 5 cmund u
nschriftfeld und Infoblock liegs
Endkunden, erste Seite ~ keins - PDF wahlen ..
Endkunden, Folgeseiten keins POF wiihlen ...
Dilie Geschaftskunden, erste Seite  — POF wahlen ..
Geschiftskunden, Folgessiten  — keins — PDF wahlen ..
Ohne Folgeseiten-Briefpapier wird das der ersten Seite verwendet. Fiir Geschaftskunden ohne eigenes Briefpapier gilt das der Endkunden.
Logo ohne Briefpapier keins - Bild wahlen ...
erscheint links oben im Kopf
Block mit Nummer und Datum tiefer setzenum 0 Zeilen 8 Zeilen
Einstellungen
Linker Seitenrand | 2,5cm  ©| Derrechte Rand ist immer 2,0 cm (wie im Geschaftsbrief nach DIN 5008).
wArtikelfotos drucken” beineuen (] Angeboten [V Auftragsbestitigungen [ Rechnungen
L] Absenderzeile iiber der Anschrift auch mit Brisfpapier drucken (nur nétig, wenn sie nicht im Briefpapier steht)
Endkunde 3 SEPA-Lastschrift: Einzug 5 Tage nach Rechnungsdatum

Nummernkreise
ch d

en sich einen Jahr wieder bei 1. In Vor

<3> das Jahr (2026), <j> das Jahr z

des Belegs

Nachsilt
Belegart Vorsilbe  Nachsilbe mitJahr Stellen nichsteNr. Sosieht die nichste aus
Angebot AN- v 4 4 AN-2026-0004
Auftragsbestitigung AB- v 4 3 AB-2026-0003

Einstellungen Teil 3

Haben Sie eigenes Briefpapier als PDF, legt Werk Kontor alle Belege darauf. Getrennt fiir Endkunden
und Geschaftskunden, fiir die erste Seite und Folgeseiten. Ohne Briefpapier gestaltet Werk Kontor
Kopf und Fufs selbst aus Ihren Firmendaten und Ihrem Logo.
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™} Werk Kontor Suchen; Kunde, Artikel, Ort, Nummer
oegat B T —— e L U S e HaGE L aus <
Angebot AN- ¥ 4 4 AN-2026-0004
Auftragsbestatigung AB- g 4 3 AB-2026-0003
Lieferschein Ls- g4 3 15-2026-0003
Rechnung und Sterno RE- v 4 18 RE-2026-0015
Bestellung BE- v 4 2 BE-2026-0002
Nummern aus Hyreka I fortsetzen ..
Standardtexte fiir neue Belege
vielen Dank fir Thre Anfrage. Gerne bieten wir Thnen an Wir freuen uns auf Thren Auftrag.
Auftragsbestatigung: gung: Schluss
vielen Dank fiir Thren Auftrag, den wir hiermit bestatigen:
Lieterschein: Einleitung
wir liefern Ihnen: Wareerhalten: ____________________ Datum/Unterschrift
Rechnung: Schluss
Fiir meine erbrachten Leistungen erlaube ich mir, folgende Vielen Dank fiir Ihren Auftrag.

Positionen zu berechnen:

kauf* rechnet nur bei Artikeln ohne eigenen Geschiftskundenpreis: Einkaufspreis +

n: unter Artikel -, Preise anpassen .."
Name Aufschlag auf Einkauf (3 Faktor Endkunden
Edelsteine 2.0
Kalkulationsposten

Ketten und Anhéinger

Material

Ohrschmuck v

Einstellungen Teil 4

Hier legen Sie Nummernkreise und Standardtexte fest, also wie Ihre Rechnungsnummern aussehen
und welcher Einleitungs- und Schlusstext auf neuen Belegen steht. Darunter bekommen
Warengruppen auf Wunsch einen eigenen Aufschlag oder Faktor.
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™} Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nur
Ketten und Anhanger
Material
Ohrschmuck

Reparatur und Service

Ringe

E-Mail-versand
Mit

smtp.goldschmiede-muster.example

Benutzername

info@goldschmiede-muster.example

[¥] Gesendete E-Mails im Ordner ,Gesendet” des Postfachs ablegen
1 Jede E-Mail zusétzlich als Kopie an mich

Testmail an mich senden

Bisherige Dateniibernahmen

Ausgewihiten Import riickgangig machen Bankverbindungen aus Hyreka I1 ..

Thr Werk Kontor

Einstellungen Teil 5

t, ohne E-Mail-Programm. Bleibt d

er jeweils letzte Import kann vollstandig rickgangig gemacht werden.
Datum Was. Datei Neu
Protokoll anzeigen

Erganzt  Riickgangig

Rechnungen aus Hyreka I ..

ler Server leer, dffnet

Fur den E-Mail-Versand tragen Sie die Daten Ihres Postfachs ein. Dann verschickt Werk Kontor
Rechnungen und Mailings direkt, ohne E-Mail-Programm. Mit ,,Testmail an mich prifen Sie, ob alles

klappt.

Das digitale Biiro flirs Handwerk

Seite 47



Werk Kontor Handbuch

™} Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer

smip.goldschmiede-muster.example

info@geldschmiede-muster.example

¥ Gesendete E-Mails im Ordner ,Gesendet” des Postfachs ablegen
[ Jede E-Mail zusatzlich als Kopie an mich

Testmail an mich senden

Bisherige Dateniibernahmen
Der jeweils letzte Import kann vellstandig rickgingig gemacht werden,
Datum Was Datei Neu  Erginzt Riickgangig

Protokoll anzeigen Ausgewihlten Import riickgingig machen Bankverbindungen aus Hyreka II ... Rechnungen aus Hyreka Il ...

Einstellungen

Thr Werk Kontor

Kostenlose Nutzung, U 1.826,60 € netto (kostenlos bis 2.500 €).

2026

und Updates priifen

Datensicherung.
Hierhin sichert Werk Kontar Thre Daten, beim Beenden automatisch. Sichern und Wiederherstellen finden Sie links unter , Datensicherung”.

G!\Meine Ablage\Werk Kontor Sicherung Ordner wakhlen ...

Einstellungen Teil 6
Ganz unten sehen Sie Ihr Werk-Kontor-Konto: Bis 2.500 Euro Umsatz im Monatsschnitt ist Werk
Kontor kostenlos. Hier schliefsen Sie bei Bedarf ein Abo ab und legen den Ordner fiir die

Datensicherung fest.
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Schritt fur Schritt: eine Rechnung schreiben

So schreiben Sie eine Rechnung: Unter ,,Rechnungen® auf ,,Neue Rechnung® klicken, Kunde wahlen,
Artikel hinzufligen, speichern. Mit ,,Drucken / PDF* oder ,,Per E-Mail* wird die Rechnung

festgeschrieben und verschickt.

™ Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer ...

Neue Rechnung

Kunde
Ohne Kunde
Narme (2. B. bei Barverkauf, bis 250 € nicht notig)

Kunde wihlen ...

Betreff

Uberweisung

[ Ratenzahlung
Umsatzsteuer
Inland (mit Umsatzsteuer)

Einleitungstext

Fiir meine erbrachten Leistungen erlaube ich mir, folgende Positionen zu berechnen:

Positionen

Pos. Art-Nr. Bezeichnung

+Artikel  +FreiePosition  +Textzeile 1 1  Entfernen

Vorschau Drucken / PDF Per E-Mail ... Verwerfen

Neue Rechnung

Entwurf - noch inderbar X Schliefien

5] ]
Skoni
7
[ Artiketfotos drucken
v | [ Praise inkl. Mwst. (Endkundenpreise)
Menge Einheit Preis brutto Rabatt' MwSt' Gesamt

Summe netto 0,00 €
Gesamtbetrag 9,00 €

Jetzt schreiben wir gemeinsam eine Rechnung. Unter Rechnungen klicken Sie auf ,,Neue

Rechnung®. Es 6ffnet sich ein leerer Entwurf mit dem heutigen Datum.
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Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Werk Kontor
Neue Rechnung Entwurf - noch inderbar X SehlieBen
Kunde
i3}
o)

Ohne Kunde

Name (z. B. bei Barverkauf, bis 250.€ nicht ndtig
3
Kunde auswahlen

Kunde auswahlen

Kunde wihlen ... ‘ Kriger
Betreft Nr. Name / Bezeichnung
10009 Sophie Kriiger 12345 Musterstadt.
tbeweleing »
[ Ratenzahlung
[ Artikelfotos drucken
| [ Preise inkl, MwSt. (Endkundenpreise)

uer

Inland (mit Umsatzsteuer)

Fiir meine erbrachten Leistungen erlaube ich mir, fo
1 Treffer
Positionen 3
Ubernehmen Abbrechen
Menge Einheit Preis brutto Rabatt' MwSt' Gesamt

Pos. Art-Nr. Bezeichnung

+Artikel  +FreiePosition  +Textzeile T 1 Entfernen
Summe netto

Gesamtbetrag

0,60 €
0,00 €

Rabatt auf den ganzen Beleg (%)

Vorschau Drucken / PDF Per E-Mail ... Verwerfen

Kunde suchen
Mit ,,Kunde wahlen® 6ffnet sich die Suche. Tippen Sie einfach ein paar Buchstaben des Namens, hier

»Kriger®, und wahlen Sie den Kunden aus.

Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Werk Kontor
HouaRachnung Entwur - noch Bnderbar X Schliefien
Kunde Rechnungsdatum

Frau Sophie Kriiger - 10009 [22.10.2026 o)
Datum auswahlen 3 | | patum auswahien i)
Kunde wahlen .. ohne Kunde
Betveli
Skonto % ke Tage
Uberweisung - 14 7
[ Ratenzahlung
[J Artikelfotos drucken
*| M Preise inkl. MuSt. (Endkundenpreise)

Umsatz:
Inland (mit Umsatzsteuer)

Einleitungstext

Fiir meine erbrachten Leistungen erlaube ich mir, folgende Positionen zu berechnen

Positionen
Pos. Art.=Nr. Bezeichnung Menge Einheit Preis brutto Rabatt' MwSt' Gesamt
+Arikel  +FreiePosition  +Textzeile T 4 Entfenen
Summe netto 0,00 €
Gesamtbetrag 0,00 €

Rab:

Vielen Dank fir Ihren Auftrag.

Vorschau Drucken / PDF Per E-Mail ... Verwerfen

Kunde libernommen
Name und Anschrift stehen jetzt in der Rechnung. Werk Kontor erkennt, dass es eine Privatkundin

ist, und rechnet mit Endkundenpreisen inklusive Mehrwertsteuer.
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} Werk Kontor

Suchen; Kunde, Artik

Neue Rechnung

Kunde

Frau Sophie Kriiger - 10009

Rechnungen

Briefe

Name / Bezeichnung

Vorsteckring Weiigold 585 mit Brillant 0,10 ct

Ahornst
123 ssterstadt
Kunde wahlen .. ohne Kunde Artikel hinzufiigen
Betef ikel hinzufii
Artikel hinzufigen
Vorsteck
Uberweisung Ne
= 1002
[ Ratenzahlung
Inland (mit Umsatzsteuer)
rungen
Einleitungstext
Fiir meine erbrachten Leistungen erlaube ich mir, fc
Positionen
Pos. Art-Nr. Bezeichnung
1 Treffer
+Artikel  +FreiePosiion  +Textzeile T & | Entfemen

Vielen Dank fir Ihren Auftrag.

Vorschau Drucken / PDF Per E-Mail ...

Artikel suchen

Verwerfen

Rechn

[22.10.2026

Ringe

Entwurf - noch Bnderbar

X Schliefien
&
3 | | patum auswahlen )
s erhalb (Tag
7

[ Artikelfotos drucken

] Preise inkl. MwSt. (Endkundenpreise)

Menge Einheit Preisbrutto Rabatt' MwSt!

Gesamt
Summe netto 8,00 €
Gesamtbetrag 8,00 €

Mit ,,Plus Artikel® fiigen Sie Positionen hinzu. Auch hier genligen ein paar Buchstaben, zum Beispiel
»Vorsteck” flir den Vorsteckring.

7} Werk Kontor

Rechnungen

Suchen; Kunde, Artik

Neue Rechnung

Kunde

Frau Sophie Kriiger - 10009
Ahornst

123

st

Briefe

Einleitungstex

Fiir meine erbrachten Leistungen erlaube ich mir, fc

Positionen

Pos. Art-Nr. Bezeichnung

: 3 1002 Vorsteckring Weiftgold 585 mit Bri

2 1016  Gravur (Schreibschrift, bis 20 Zeicl

+Artikel  +Freie Position  +Textzeile T 4

Lange

Rabatt auf den g

Vorschau Drucken / PDF Per E-Mail ...

Weiteren Artikel hinzufligen

wGravur (Schreibschrift, bis 20 Zeichen)” hinzuge

Entfernen

Trauring Gelbgold 585, 4 mm

Verwerfen

22.10.2026

Reparatur und Service

Ringe

Beueit s
Artikel hinzufigen
[
Uberweisung, Nr. Name / Bezeichnung
& 1016 Gravur (Schreibschrift, bis 20 Zeichen)
[ Ratenzahlung
1003 Siegelring Silber 925 mit Gravurplatte
Umsatzsteusr
Inland (mit Umsatzsteuer) 1001

Ringe

gt (2 insgesamt). Weiteren Artikel wahlen oder

Entwurf - noch inderbar

X Schiieien
=]
2 | | patum auswanten ]
sko
5

Menge Einheit

1 Stk

1 Stk

[ Artikelfotos drucken

¥ Preise inkl. MwSt. (Endkundenpreise)

Preis brutto  Rabatt '

Mwst! Gesamt

1.354,00 19  1.364,00

33,60 19 33,00
Summe netto 1.165,55 €
enthaltene MwSt. 19 % 221,45 €
Gesamtbetrag 1.387,00 €

Das Suchfenster bleibt offen, damit Sie gleich weitere Artikel hinzufiigen kdnnen, hier noch eine
Gravur. Mit ,,Fertig“ schliefsen Sie es.
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} Werk Kontor

Suchen; Kunde, Artik

Neue Rechnung

Kunde

Frau Sophie Kriiger -
Ahornst

123

10009

st

Kunde wihlen..  ohne Kunde

Beteeff

Rechnungen

Uberweisung

Briefe [ Ratenzahlung

Inland (mit Umsatzsteuer)
rtungen

Einleitung

Fiir meine erbrachten Leistungen erlaube ich mir, folgende Positionen zu berechnen

Positionen
Pos. Art-Nr Bezeichnung
1 1002 Vorsteckring Weiigold 685 mit Brillant 0,10 ct
2 1016 Gravur (Schreibschrift, bis 20 Zeichen)
+Atikel  +Freie Position  +Textzeile ~t 4  Entfemen
Rabatt auf den g
Schlusstext
Vorschau

Drucken / PDF Per E-Mail ...

Verwerfen

Rechnung mit Positionen

Entwurf - noch inderbar

X Schliefien
Datum auswahlen i3] | | Datum auswahlen 1)
Skonto skon
14 7

[ Artikelfotos drucken

¥ Preise inkl. MwSt. (Endkundenpreise)

Menge Einheit Preisbrutto Rabatt! MwSt!

Gesamt

1 sk 1.354,00 19  1.364,00

1 Sk 33,00 19 33,00
Summe netto 1.165,55 €
enthaltene MwSt. 19 % 221,45 €
Gesamtbetrag 1.387,00 €

Die Rechnung hat jetzt zwei Positionen. Unten rechnet Werk Kontor die Summe und die enthaltene

Mehrwertsteuer automatisch aus.

7} Werk Kontor

Suchen; Kunde, Artik

Rechnung (Entwurf)

Kunde

Frau Sophie Kriiger
Ahornst

123

- 10009

st

Kunde wihlen..  ohne Kunde

Betreff

Rechnungen

Uberweisung

Briefe [ Ratenzahlung
Umsatzstever
Inland (mit Umsatzsteuer)

Einleitungstex

Fiir meine erbrachten Leistungen erlaube ich mir, folgende Positionen zu berechnen

Positionen

Pos. Art-Nr. Bezeichnung

1 1002 Vorsteckring Weiigold 685 mit Brillant 0,10 ct
2 1016  Gravur(Schreibschrift, bis 20 Zeichen)

+ Artikel

+FreiePosition  +Textzeile T & Entfernen

Rabat

Vielen Dank fir Ihren Auftrag.

Vorschau Drucken / PDF Per E-Mail ...

Verwerfen

Kopieren Frotokoll

Als Entwurf gespeichert

Entwurf - noch Enderbar

X Schliefien
Rechnt
[22.10.2026 (m]
[ patum auswanten 3 | | patum auswahien i)
Skonto% E erhalb (Tog
14 7
[J Artikelfotos drucken
*| [ Preise inkl. MwSt. (Endkundenpreise)
Menge Einheit Preisbrutto Rabatt' MwSt! Gesamt
1 Stk 1.354,00 19  1.354,00
1 Stk 33,60 19 33,80
Summe netto 1.165,55 €
enthaltene MwSt. 19 % 221,45 €
Gesamtbetrag 1.387.60 €
Léschen

Mit ,Speichern® legen Sie die Rechnung als Entwurf ab. Sie kdnnen sie spater jederzeit wieder

offnen und andern.
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Werk Kontor

Rechnung RE-2026-0014

Kunde

Frau Sophie Kriiger - 10009
Ahornst
1

Beteeff

Uberweisung,

Ratenzahlung
Umsatzsteue

Inland (mit Umsatzsteuer)
Einleitungstext

Fiir meine erbrachten Leistungen erl

Positionen
Pos. Art-Nr Bezeichnung
1 1002

Vielen Dank fir Ihren Auftrag.

PDF / Drucken Per E-Mail ...

Rechnung RE-2026-0014 Drucken ... Speichern unter ...

Goldschmiede Muster

e st aterstate 12 12045 Munteatact RE-2026-0014
22102026

Frau Sophie Kriger ammer 10007

Ahomstrae 15 <da 22102026

12345 Musterstadt

Rechnung RE-2026-0014

Fur meine erbrachten Leistungen erlaube ich mir, folgende Positionen zu berechnen

Pos. Bozeichnung, Monge  Einzolpreis  Gosam

1 Vorsteckring Weigold 565 mit Brillant 0,10 ct 15K 13500€ 135400€

(Schreibschrift, bis 20 Zeichen) 15tk 3300€  3300€

Gesamtbotrag
darin enthalten 19 % MwSt. auf 1.165,55.€

1.387,00 €
221,45€

Liefer- und Leistungsdat dem

Bitte iberweisen Sie den Betrag von 1.387,00 € bis zum 05.11.2026 auf unser Konto [BAN DE02 1203
0000 00DO 2020 51 (Musterbank). Bitte geben Sie die Rechnungsnummer RE-2026-0014 an.

Vielen Dank fir Thren Auftrag.

Rorngieren stornieren Ropieren AIS ADO Wiegernolen ... FrowoKow

Festgeschrieben, Vorschau zum Drucken

Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer Rachrung RE-2026-0014

SchlieRen

Menge Einheit

festgeschrieben am 22.10.2026

X Schliefien

Artikelfotes drucken

+ Preise inkl. MwSt. (Endkundenpreise)

Preisbrutto  Rabatt' MwSt! Gesamt

Summe netto 1.165,55 €
enthaltene Mwst. 19 % 221,45 €
Gesamtbetrag 1.387.00 €

Mit ,,Drucken / PDF* wird die Rechnung festgeschrieben und bekommt ihre endgultige Nummer. Die
Vorschau zeigt sie genau so, wie sie gedruckt wird, mit allen Pflichtangaben und dem Hinweis zum

Liefer- und Leistungsdatum. Von hier drucken Sie oder speichern als PDF.

Suchen: Kunde, Artikel, Or

=} Werk Kontor

Rechnung RE-2026-0014

Kunde

Frau Sophie Kriiger - 10009
Aharnst
1234!

Betceff

Rechnungen

Zohlungsart
Uberweisung.
stellungen
Ratenzahlung
Ursatzstever
Inland (mit Umsatzsteuer)
Einle

itungstext

Positionen
Pos. Art-Nr. Bezeichnung
1 1002

Vielen Dank fiir Ihren Auftrag.

PDF / Drucken Per E-Mail ...

Filr meine erbrachten Leistungen erlaube ich mir, folgende Pasitionen zu berechnen:

Stornieren Als Abo wiederholen ...

Korrigieren

Kopieren Protokoll

Rechnung ist festgeschrieben

Menge Einheit

festgeschrieben am 22.10.2026

X SchlieRen

Artikelfotos drucken

! Preise inkl. MwSt. (Endkundenpreise)

Preisbrutto Rabatt' Mwst! Gesamt

Summe netto 1.165,55 €
enthaltene MwSt. 19 % 221,45 €
Gesamtbetrag 1.387,00 €

Die Rechnung ist jetzt festgeschrieben, oben rechts sehen Sie das Datum. Andern geht nicht mehr,
dafiir gibt es unten ,,Korrigieren® und ,,Stornieren®.
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Werk Kontor

Suchen; Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Rechnung RE-2026-0014

Kunde
Frau Sophie Kriiger - 10009

Ahornstraie 15

12345 Musterstadt

Beteeff

Zahlungsart

Uberweisung

Ratenzahlung
Umsatzsteue

Inland (mit Umsatzsteuer)
Einleitungstext

Fiir meine erbrachten Leistungen erlaube ich mir, folgende

Positionen
Pos. Art-Nr. Bezeichnung
1 1002 eckring Weifsgol
2 1016 (Schreibs:

Rabatt auf den ganzen Be

Vielen Dank fir Ihren Auftrag.

PDF / Drucken Per E-Mail ...

Korrigieren

Rechnung per E-Mail

E-M

An

Leistungsdatum (leer = Belegdatun]

ail senden

Mail senden

(mehrere durch Komma

sophie krueger@example.de

Betref

Anhang: Rechnung RE-2026-0014,pdf (52 KE}

Stornieren

Rechnung RE-2026-0014 - Goldschmiede Muster

+ Datei anhiingen...
+

Sehr geshrte Frau Kriiger,

im Anhang finden Sie unsere Rechnung RE-2026-0014 als PDF-Datei.

Bei Fragen sind wir gern fir Sie da

Mit freundlichen Grien

Kopie fiir meine Unterlagen drucken

Abbrechen

Als Abo wiederholen ...

Kopieren Protokell

festgeschrieben am 22.10.2026

Menge

Einheit

X Schliefien

Artikelfotes drucken

¥ Preise inkl. MwSt. (Endkundenpreise)

Preisbrutto  Rabatt' MwSt!

Summe netto
enthaltene MwSt. 19 %
Gesamtbetrag

Gesamt

1.165,55 €
221,45 €
1.387.60 €

Mit ,,Per E-Mail® schicken Sie die Rechnung direkt an den Kunden. Empfanger, Betreff, Text und die
Rechnung als PDF-Anhang sind schon ausgefiillt. Ein Klick auf ,,Senden®, und die Rechnung ist

unterwegs.
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Werk Kontor

Handbuch

Schritt fur Schritt: vom Angebot zur Rechnung

Ein Vorgang durchlauft in Werk Kontor die naturlichen Schritte: Angebot, Auftragsbestatigung,
Lieferschein, Rechnung. Jeder Schritt entsteht mit einem Klick aus dem vorigen, alle Positionen

werden dbernommen.

™ Werk Kontor Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer ...

Angebot AN-2026-0002

Kunde
Frau Julia Richter - 10015
Brunnenplatz 1
12345 Musterstadt
Kunde wihlen ...  ohne Kunde
Betreif

Trauringe

Zahlungsart Zahlungsaiel (Tage

Uberweisung,

vielen Dank fiir Thre Anfrage. Gerne bieten wir Ihnen an:
Positionen

Pos. Art-Nr. Bezeichnung

1 1001  TrauringGelbgold 585, 4 mm

2 1016  Gravur(Schreibschrift, bis 20 Zeichen)

+Artikel  +FreiePosition  +Textzeile 1 1  Entfernen

Wir freuen uns auf Thren Auftrag.

PDF / Drucken Per E-Mail ... Verwerfen - Auftrag bestatigen = Lieferschein

Angebot

&nderbar X SchiieRen
7
¥ Artikelfotos drucken
*| ™ Preise inkl. MwSt. (Endkundenpreise)
Menge Einheit Preisbrutto Rabatt! Mwst! Gesamt
2 stk 1.467,00 19 2.934,00
2 stk 33,00 19 66,80
Summe netto 2.521,81 €
enthaltene Mwst. 19 % 478,99 €
Angebotssumme 3.868,60 €

Hier sehen Sie ein Angebot Gber Trauringe. Die Kundin hat zugesagt. Jetzt geht es mit einem Klick

weiter.
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Handbuch

Werk Kontor

Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Auftragsbestatigung AB-2026-0002

26-0002
Kunde

Frau Julia Richter - 10015
B 1

sterstadt
Kunde wihlen..  ohne Kunde

Beteeff

Trauringe

Uberweisung, - 14

Umsatzstauer

Inland (mit Umsatzsteuer)
Einleitungstext

vielen Dank fir Thren Auftrag, den wir hiermit bestatigen:

Positionen
Pos. Art-Nr. Bezeichnung
1 1001 Trauring Gelbgold 585, 4 mm
2 1016 Gravur (Schreibschrift, bis 20 Zeichen)
+Artikel  +FreiePosition  +Textzeile 1t 4  Entfemen
Rabatt auf den ganzen Beleg (5)
Schlusstex
PDF / Drucken Per E-Mail ... Verwerfen = Lieferschein = Rechnung Kopieren

Auftragsbestatigung aus dem Angebot

Mit ,Auftrag bestatigen® entsteht aus dem Angebot die Auftragsbestatigung. Alle Positionen und
Preise sind ilbernommen, Sie miissen nichts neu eintippen.

Werk Kontor

Suchen: Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Lieferschein LS-2026-0002

aus AB-2026-0002

Kunde

Frau Julia Richter - 10015
B 1

sterstadt
Kunde wihlen..  ohne Kunde

Betreff

Trauringe

Uberweisung, - 14

Umsatzstauer

Inland (mit Umsatzsteuer)
Einleitungstext

wir liefern Thnen:

Positionen
Pos. Art-Nr. Bezeichnung
1 1001  Trauring Gelbgold 585, 4 mm
2 1016 Gravur (Schreibschrift, bis 20 Zeichen)
+Artikel  +FreiePosition  +Textzelle t 4  Entfernen

Rabatt auf den

Schiusstex

Ware erhalten: Datum / Unterschrift

PDF / Drucken Per E-Mail ... Verwerfen = Rechnung Kopieren Protokoll

Lieferschein aus dem Auftrag

anderbar X Schiieflen
Datum
[22.102026 &
datum (leer Le
[ atum auswanten 3 | | patum auswahlen )
7

Menge Einheit
2 Stk
2 Stk

Protokoll

Léschen

W1 Artikelfotos drucken

v | o Preise inkl. Mwt. (Endkundenpreise)

Preis brutto  Rabatt' MwSt! Gesamt
1.467,00 19 2.934,00
33,00 19 66,00
Summe netta 2.521,01 €
enthaltene Mwst. 19 % 478,99 €
Gesamtbetrag 3.000,60 €

anderbar X Schiieflen
Lieferdatum
[22.10.2026 (m]
datum (leer = B Lo i ze
Datum auswahlen 3 | | patum auswahien i)
Skonto% skonto in Tage
7

Menge Einheit
2 Stk
2 Stk

Loschen

*| ¥ Preise inkl. MwSt. (Endkundenpreise)

Preisbrutio Rabatt' MwSt! Gesamt
1.467,00 19 2.934,00
33,00 19 66,00
Summe netto 2.521,01 €
enthaltene Mwst. 19 % 478,99 €
Gesamtbetrag 3.000,00 €

Ist die Ware fertig, machen Sie mit ,Lieferschein® aus dem Auftrag den Lieferschein.
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Suchen; Kunde, Artikel, Ort, Nummer

Werk Kontor

Rechnung (Entwurf)

aus 15-2026-0002

Kunde e wm
‘ 22.10.2026

Frau Julia Richter - 10015

datum (leer = B

Brun 1
1234 stadt
[ Datum auswanten
Kunde wihlen..  ohne Kunde
Beteeff
Trauringe

Zahlungsart

Uberweisung

[ Ratenzahlung
Umsatzsteue

Inland (mit Umsatzsteuer)
Einleitungstext

Fiir meine erbrachten Leistungen erlaube ich mir, folgende Positionen zu berechnen

Positionen
Pos. Art-Nr Bezeichnung

: 3 1001 Trauring Gelbgold 685, 4 mm
2 1016 Gravur (Schreibschrift, bis 20 Zeichen)

+Artikel  +Freie Position  +Textzeile T I Entfemen

Rabatt auf den ganzen e

Vielen Dank fir Ihren Auftrag.

Vorschau Drucken / PDF Per E-Mail ... Verwerfen Kopieren Protekoll Loschen

Rechnung aus dem Lieferschein

Entwurf - noch Bnderbar X Schliefien

Le )
3 | | Datum auswahlen o)
7

Menge Einheit
2 stk
2 stk

[ Artikelfotos drucken

*| [ Preise inkl. MwSt. (Endkundenpreise)

Preis brutto Rabatt' MwSt! Gesamt
1.467,00 19 2.934,00
33,00 19 66,00
Summe netto 2.521,01 €
enthaltene MwSt. 19 % 478,99 €
Gesamtbetrag 3.000,00 €

Und mit ,,Rechnung® wird daraus zum Schluss die Rechnung. Vom Angebot bis zur Rechnung haben

Sie die Positionen nur ein einziges Mal erfasst.
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