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Willkommen
Werk Kontor ist Ihr Büro für Angebote, Rechnungen, Kunden und Artikel, gemacht für kleine
Handwerksbetriebe. Alle Daten liegen auf Ihrem eigenen Rechner. Dieses Handbuch führt Sie durch
alle Bereiche des Programms; die Reihenfolge entspricht dem Menü links im Programm. Wer gleich
loslegen möchte, beginnt mit den beiden Kapiteln „Schritt für Schritt“ am Ende.

Die Bilder zeigen die Demo-Firma „Goldschmiede Muster“. Alle Namen, Adressen und Beträge sind
erfunden. Einige Bereiche, etwa Edelmetall und Kalkulations-Checklisten für Goldschmiede, sehen
Sie nur, wenn in den Einstellungen die Goldschmiede-Funktionen eingeschaltet sind.
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Der erste Blick
Nach dem Start zeigt Werk Kontor die Startseite. Links steht das Menü mit allen Bereichen, oben das
Suchfeld, mit dem Sie Kunden, Artikel, Orte und Belegnummern von überall aus finden.

Startseite
Willkommen bei Werk Kontor. Nach dem Start sehen Sie die Startseite. Links finden Sie das Menü
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
zusätzlich die aktuellen Edelmetallkurse. Und über das Suchfeld oben finden Sie Kunden, Artikel
oder Belegnummern, egal wo Sie gerade sind.
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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 gewählten Adresse. Eine Adresse kann gleichzeitig Kunde und Lieferant sein.

Adressen
Unter Adressen verwalten Sie Ihre Kunden und Lieferanten. Links sehen Sie die Liste, rechts die
Maske zum Bearbeiten. Über das Suchfeld finden Sie jede Adresse in Sekunden, und mit dem
Auswahlfeld daneben filtern Sie nach Branchen.
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Endkunde
Hier sehen Sie einen Privatkunden. Oben stehen seine letzten Vorgänge, also Angebote und
Rechnungen. Mit einem Klick schreiben Sie ihm direkt einen Brief, ein Angebot oder eine Rechnung.
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Geschäftskunde mit Lastschrift
Ein Geschäftskunde wird als Geschäftskunde oder Wiederverkäufer angelegt und bekommt eine
Branche, zum Beispiel Juwelier. Er sieht automatisch Ihre Geschäftskundenpreise. Weiter unten in
der Maske hinterlegen Sie seine Bankverbindung und das SEPA-Mandat, wenn Sie per Lastschrift
abbuchen.
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Lieferant
Auch Ihre Lieferanten stehen im Adressbuch, hier die Scheideanstalt. Sie können Ihre eigene
Kundennummer beim Lieferanten eintragen; sie erscheint später auf jeder Bestellung. Mit „Plus
Bestellung“ bestellen Sie direkt bei diesem Lieferanten.

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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Lieferanten anzeigen
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.
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Artikel und Preise
Unter „Artikel“ pflegen Sie alles, was Sie verkaufen: Schmuckstücke, Material, Dienstleistungen und
Arbeitsstunden. Jeder Artikel hat einen Geschäftskundenpreis; der Endkundenpreis ergibt sich über
den Kalkulationsfaktor. Einen Einkaufspreis brauchen nur Zukaufteile. Mit aktivierten
Goldschmiede-Funktionen rechnet Werk Kontor den Edelmetallwert nach dem aktuellen Kurs mit
ein.

Artikel
Im Bereich Artikel sehen Sie links alle Artikel mit Warengruppe, Geschäftskundenpreis und
Endkundenpreis. Rechts bearbeiten Sie den gewählten Artikel. Ganz rechts zeigt die Preisvorschau,
was der Endkunde am Ende bezahlt.
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Artikel mit Edelmetall
Bei einem Schmuckstück tragen Sie das enthaltene Feingold, Feinsilber, Platin oder Palladium in
Gramm ein. Werk Kontor rechnet den Metallwert nach dem aktuellen Kurs dazu. Ändert sich der
Goldkurs, passen sich die Preise aller betroffenen Artikel automatisch an.
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Zukaufteil mit Einkaufspreis
Bei einem Zukaufteil, zum Beispiel einem Edelstein, tragen Sie den Einkaufspreis ein. Werk Kontor
schlägt dann Ihren Aufschlag drauf, standardmäßig 30 Prozent, und rechnet daraus den
Geschäftskunden- und den Endkundenpreis. Bei eigenen Produkten tragen Sie den
Geschäftskundenpreis einfach direkt ein.
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Neuer Artikel
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.
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Preise einer Warengruppe anpassen
Mit „Preise anpassen“ erhöhen oder senken Sie die Preise ganzer Warengruppen auf einmal, zum
Beispiel um fünf Prozent. Vor dem Übernehmen sehen Sie für jeden Artikel den alten und den neuen
Preis. Bei Edelmetall-Artikeln ändert sich nur der Anteil ohne Metall. Und jede Anpassung lässt sich
später wieder zurücknehmen.
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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“ wählen Sie eine von drei Möglichkeiten:

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 Wahl,
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 für das Stück nötig ist, erscheint als eigene Position.

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

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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Neue Kalkulation mit Checkliste
Eine neue Kalkulation beginnt mit einer Checkliste, hier für eine Goldschmiede-Anfertigung. Jeder
Schritt vom Entwurf über Guss und Versäubern bis zum Finish steht schon da. Sie tragen Mengen
und Preise ein oder haken einen Posten als „entfällt“ ab. Rechts erinnert Werk Kontor Sie an alles,
was noch offen ist. So vergessen Sie keinen Kostenposten mehr.
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Checklisten bearbeiten
Die Checklisten passen Sie selbst an. Über „Vorlagen bearbeiten“ ändern Sie die mitgelieferten
Listen oder bauen eigene aus Ihren Artikeln, zum Beispiel für Reparaturen. Die Reihenfolge ändern
Sie mit den Pfeilen.
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Angebot aus der Kalkulation
Ist die Kalkulation fertig, klicken Sie auf „Angebot erstellen“. Werk Kontor übernimmt 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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Angebot nur mit Gesamtpreis
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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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.



Werk Kontor Handbuch

Seite 21Das digitale Büro fürs Handwerk

Angebot mit allen Einzelposten
Möchte ein Kunde es ganz genau wissen, wählen Sie „Alle Posten einzeln“. Dann erscheint jeder
Posten, der für das Stück nötig ist, als eigene Position. In allen drei Fällen stimmt die Summe genau
mit Ihrem kalkulierten Preis überein, und Ihre Einkaufspreise, Aufschläge und Ihre Marge bleiben
immer verborgen. Das funktioniert genauso, wenn Sie mit „Rechnung erstellen“ direkt eine
Rechnung machen.
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Angebote
Unter „Angebote“ finden Sie alle Angebote. Ein Angebot bleibt änderbar, 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“.

Angebote
Unter Angebote sehen Sie alle Ihre Angebote mit Datum, Kunde, Betreff und Betrag. Ein Doppelklick
öffnet das Angebot. Mit „Neues Angebot“ beginnen Sie ein neues.
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Angebot
So sieht ein Angebot aus: oben Kunde, Datum und Gültigkeit, darunter die Positionen. Unten finden
Sie alle nächsten Schritte: als PDF drucken, per E-Mail senden oder mit einem Klick in eine
Auftragsbestätigung, einen Lieferschein oder eine Rechnung verwandeln.
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Aufträge
Unter „Aufträge“ stehen Ihre Auftragsbestätigungen. Sie entstehen meist mit einem Klick aus einem
Angebot.

Aufträge
Unter Aufträge stehen Ihre Auftragsbestätigungen. Hat der Kunde ein Angebot angenommen,
bestätigen Sie ihm den Auftrag schriftlich.
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Auftragsbestätigung
Eine Auftragsbestätigung übernimmt alle Positionen aus dem Angebot. Sie können sie noch
anpassen, drucken oder per E-Mail senden und später daraus den Lieferschein oder die Rechnung
machen.
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Lieferscheine
Unter „Lieferscheine“ finden Sie alle Lieferscheine. Der Lieferschein begleitet die Ware und hat
unten Platz für die Unterschrift des Kunden.

Lieferscheine
Unter Lieferscheine sehen Sie alle Lieferscheine. Sie entstehen aus einem Auftrag oder werden neu
angelegt.
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Lieferschein
Der Lieferschein begleitet die Ware. Unten ist Platz für die Bestätigung „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
änderbar. Sobald Sie sie drucken oder per E-Mail senden, wird sie festgeschrieben: Sie bekommt
ihre endgültige Nummer und kann nicht mehr verändert werden, so wie es die GoBD verlangen.
Fehler korrigieren Sie über „Korrigieren“, also Storno und neue Rechnung. Rechnungen für
Anfertigungen erstellen Sie am besten direkt aus der Kalkulation; dann wählen Sie wie beim
Angebot, ob der Kunde nur den Endpreis, Lohn und Material getrennt oder alle Posten einzeln sieht.
Geschäftskunden bekommen per E-Mail zusätzlich die E-Rechnung als XML-Datei, die elektronische
Rechnung, die zwischen Unternehmen Schritt für Schritt zur Pflicht wird.

Rechnungen
Unter Rechnungen sehen Sie alle Rechnungen mit Nummer, Kunde, Betrag und Status. Entwürfe
stehen oben. Unten finden Sie die Rechnungsausgangsliste für den Steuerberater, die
SEPA-Lastschriften und die Abo-Rechnungen.
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Rechnung im Entwurf
Eine Rechnung im Entwurf hat noch keine endgültige Nummer und lässt sich jederzeit ändern. Mit
„Vorschau“ sehen Sie, wie sie gedruckt aussieht.
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Festgeschriebene Rechnung
Sobald Sie eine Rechnung drucken oder per E-Mail senden, wird sie festgeschrieben. Sie bekommt
ihre endgültige Nummer und kann nicht mehr verändert werden, so verlangen es die Regeln für
ordnungsgemäße Buchführung. Fehler beheben Sie über „Korrigieren“: Werk Kontor storniert die
Rechnung und legt eine neue an.
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Rechnungsausgangsliste für 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 für Ihren Steuerberater.
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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 Ihrem 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.

Bestellungen
Unter Bestellungen sehen Sie alle Bestellungen an Ihre Lieferanten.
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Bestellung
Eine Bestellung geht an einen Lieferanten und rechnet mit Einkaufspreisen. Mit „Artikel des
Lieferanten“ wählen Sie aus allem, was Sie dort schon einmal bestellt haben. Mit „Als neue
Bestellung kopieren“ wiederholen Sie eine frühere Bestellung mit aktuellen Preisen.
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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 Grußformel.

Briefe
Unter Briefe schreiben Sie ganz normale Briefe an Kunden und Lieferanten. Anschrift, Datum und
Grußformel setzt Werk Kontor selbst ein, Sie schreiben nur noch den Text.
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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 Empfänger bekommt die Mail einzeln mit persönlicher Anrede. Kunden, die keine
Werbung wünschen, werden automatisch ausgelassen, und unter jede Mail setzt Werk Kontor den
vorgeschriebenen Abmeldehinweis.

Große Mailings laufen bewusst langsam: Bis 100 E-Mails geht es zügig, danach verschickt Werk
Kontor höchstens 100 E-Mails pro Stunde. Das ist keine Störung, sondern eine eingebaute
Sicherheitsmaßnahme, damit Gmail, web.de, T-Online und andere Ihre Mails nicht als Spam
einstufen und Ihr Postfach nicht gesperrt wird. Werk Kontor muss dafür geöffnet bleiben.

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



Werk Kontor Handbuch

Seite 39Das digitale Büro fürs Handwerk

Mailing schreiben
Rechts schreiben Sie Betreff und Text. Der Platzhalter „Anrede“ wird für jeden Empfänger durch
seine persönliche Anrede ersetzt, etwa „Sehr geehrte Frau Krüger“. Mit „Testmail an mich“ prüfen
Sie das Ergebnis vorher. Wichtig: Große Mailings laufen bewusst langsam, höchstens 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 stärksten
Kunden für einen frei wählbaren Zeitraum, auf Wunsch im Vergleich zum Vorjahr.

Auswertungen
Die Auswertungen zeigen Ihnen, wie Ihr Geschäft läuft: Umsatz, Anzahl der Rechnungen und der
Durchschnitt je Rechnung, dazu der Umsatz je Monat. Darunter sehen Sie Ihre besten Artikel und
Ihre stärksten Kunden. Den Zeitraum wählen Sie oben rechts.
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Daten aus dem alten Programm übernehmen
Der Assistent unter „Datenübernahme“ übernimmt Kunden, Artikel und Lieferantenkataloge
(DATANORM, BMEcat, Excel oder CSV) aus Ihrem bisherigen Programm. Nichts wird gespeichert,
bevor Sie es bestätigen, und jede Übernahme lässt sich rückgängig machen.

Datenimport
Sie wechseln von einem anderen Programm? Der Assistent unter Datenübernahme führt Sie in drei
Schritten durch die Übernahme von Kunden, Artikeln oder Lieferantenkatalogen. Gespeichert wird
erst, wenn Sie es bestätigen, und jede Übernahme lässt sich vollständig rückgängig machen.
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Datensicherung
Werk Kontor sichert auf Wunsch bei jedem Beenden alle Daten in einen Ordner Ihrer Wahl. Am
sichersten ist ein Ort außerhalb des Rechners: eine USB-Festplatte, ein Netzlaufwerk oder Google
Drive. Mit „Google Drive für Desktop“ ist das meist das Laufwerk G:, Ordner „Meine Ablage“. Werk
Kontor hebt die letzten 30 Sicherungen auf und löscht ältere selbst.

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, müssen 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.

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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Einstellungen Teil 2
Weiter unten schalten Sie die Goldschmiede-Funktionen ein und legen Ihre Standards fest:
Kalkulationsfaktor für Endkundenpreise, Aufschlag für Zukaufteile, Rundung auf volle Euro.
Darunter stehen die Edelmetallkurse und Ihr Stundensatz für Kalkulationen.
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Einstellungen Teil 3
Haben Sie eigenes Briefpapier als PDF, legt Werk Kontor alle Belege darauf. Getrennt für Endkunden
und Geschäftskunden, für die erste Seite und Folgeseiten. Ohne Briefpapier gestaltet Werk Kontor
Kopf und Fuß selbst aus Ihren Firmendaten und Ihrem Logo.
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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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Einstellungen Teil 5
Für 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“ prüfen Sie, ob alles
klappt.
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Einstellungen Teil 6
Ganz unten sehen Sie Ihr Werk-Kontor-Konto: Bis 2.500 Euro Umsatz im Monatsschnitt ist Werk
Kontor kostenlos. Hier schließen Sie bei Bedarf ein Abo ab und legen den Ordner für die
Datensicherung fest.
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Schritt für Schritt: eine Rechnung schreiben
So schreiben Sie eine Rechnung: Unter „Rechnungen“ auf „Neue Rechnung“ klicken, Kunde wählen,
Artikel hinzufügen, speichern. Mit „Drucken / PDF“ oder „Per E-Mail“ wird die Rechnung
festgeschrieben und verschickt.

Neue Rechnung
Jetzt schreiben wir gemeinsam eine Rechnung. Unter Rechnungen klicken Sie auf „Neue
Rechnung“. Es öffnet sich ein leerer Entwurf mit dem heutigen Datum.
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Kunde suchen
Mit „Kunde wählen“ öffnet sich die Suche. Tippen Sie einfach ein paar Buchstaben des Namens, hier
„Krüger“, und wählen Sie den Kunden aus.

Kunde übernommen
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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Artikel suchen
Mit „Plus Artikel“ fügen Sie Positionen hinzu. Auch hier genügen ein paar Buchstaben, zum Beispiel
„Vorsteck“ für den Vorsteckring.

Weiteren Artikel hinzufügen
Das Suchfenster bleibt offen, damit Sie gleich weitere Artikel hinzufügen können, hier noch eine
Gravur. Mit „Fertig“ schließen Sie es.
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Rechnung mit Positionen
Die Rechnung hat jetzt zwei Positionen. Unten rechnet Werk Kontor die Summe und die enthaltene
Mehrwertsteuer automatisch aus.

Als Entwurf gespeichert
Mit „Speichern“ legen Sie die Rechnung als Entwurf ab. Sie können sie später jederzeit wieder
öffnen und ändern.
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Festgeschrieben, Vorschau zum Drucken
Mit „Drucken / PDF“ wird die Rechnung festgeschrieben und bekommt ihre endgültige 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.

Rechnung ist festgeschrieben
Die Rechnung ist jetzt festgeschrieben, oben rechts sehen Sie das Datum. Ändern geht nicht mehr,
dafür gibt es unten „Korrigieren“ und „Stornieren“.
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Rechnung per E-Mail
Mit „Per E-Mail“ schicken Sie die Rechnung direkt an den Kunden. Empfänger, Betreff, Text und die
Rechnung als PDF-Anhang sind schon ausgefüllt. Ein Klick auf „Senden“, und die Rechnung ist
unterwegs.
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Schritt für Schritt: vom Angebot zur Rechnung
Ein Vorgang durchläuft in Werk Kontor die natürlichen Schritte: Angebot, Auftragsbestätigung,
Lieferschein, Rechnung. Jeder Schritt entsteht mit einem Klick aus dem vorigen, alle Positionen
werden übernommen.

Angebot
Hier sehen Sie ein Angebot über Trauringe. Die Kundin hat zugesagt. Jetzt geht es mit einem Klick
weiter.
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Auftragsbestätigung aus dem Angebot
Mit „Auftrag bestätigen“ entsteht aus dem Angebot die Auftragsbestätigung. Alle Positionen und
Preise sind übernommen, Sie müssen nichts neu eintippen.

Lieferschein aus dem Auftrag
Ist die Ware fertig, machen Sie mit „Lieferschein“ aus dem Auftrag den Lieferschein.
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Rechnung aus dem Lieferschein
Und mit „Rechnung“ wird daraus zum Schluss die Rechnung. Vom Angebot bis zur Rechnung haben
Sie die Positionen nur ein einziges Mal erfasst.


