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NEWSPoint 
Software für das Baugewerbe 

Buchhaltung – Kleinrechnung 
 
Das Modul Kleinrechnung ermöglicht es dem User, sehr einfach und effizient Rechnungen zu 
schreiben und diese in die Debitorenbuchhaltung zu übertragen.  
 
 
Modul Kleinrechnung aktivieren 

 
 
1. Wählen Sie die Funktion StandardStandardStandardStandard----
    Schaltfläche (Schaltfläche (Schaltfläche (Schaltfläche (WürfelWürfelWürfelWürfel) / ) / ) / ) / Allgemeine Allgemeine Allgemeine Allgemeine 
    EinstellungenEinstellungenEinstellungenEinstellungen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
2. Im Register ProgrammeProgrammeProgrammeProgramme setzen Sie die 
 MarkierungMarkierungMarkierungMarkierung im Feld KleKleKleKleinrechinrechinrechinrech. 
 
3. Bestätigen Sie mit OKOKOKOK.  
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Berechtigungen setzen 

 
 
1. Wählen Sie die Funktion StandardStandardStandardStandard----
    SchaltflächeSchaltflächeSchaltflächeSchaltfläche /  /  /  / PPPProgrammrogrammrogrammrogramm----Verwaltung.Verwaltung.Verwaltung.Verwaltung. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. DoppelkDoppelkDoppelkDoppelklickenlickenlickenlicken Sie im Administrations- 
 Navigator auf die BenutzerverwaltungBenutzerverwaltungBenutzerverwaltungBenutzerverwaltung. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Setzen Sie den Cursor auf die 
 entsprechende Gruppe oder den 
 entsprechenden Mitarbeiter, der die 
 Kleinrechnung verwenden darf. 
 
4. Öffnen Sie die Eingabemaske mit der 
 Funktion Fenster / EingabemaskeFenster / EingabemaskeFenster / EingabemaskeFenster / Eingabemaske oder 
 mit F8. 
 
 
5. Im Register ModuleModuleModuleModule setzen Sie die 
 MarkierungMarkierungMarkierungMarkierung im Feld KleinrechnungKleinrechnungKleinrechnungKleinrechnung.  
 
6. Schliessen Sie die Benutzerverwaltung.
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Modul Kleinrechnung starten 

 
Sind die Berechtigungen richtig gesetzt, 

 so finden sie das Modul KleinrechnungKleinrechnungKleinrechnungKleinrechnung 
 in der Programmzeile. 

 
 
Neue Rechnung schreiben 

 
 
1. Über den Menupunkt NeuNeuNeuNeu öffnet sich die 
 Rechnungsmaske. 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. In der Rechnungsmaske erfassen sie die 
 Grunddaten für die Rechnung: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
RechnungsdatumRechnungsdatumRechnungsdatumRechnungsdatum: Das aktuelle Tagesdatum wird vorgeschlagen. 
SachbearbeiterSachbearbeiterSachbearbeiterSachbearbeiter:  Der Sachbearbeiter wird aus dem Personalstamm bezogen. 
DruckartDruckartDruckartDruckart:  Hier bestimmt der Benutzer, ob einseitig, zweiseitig, mit oder ohne ESR 
   gedruckt werden soll. 
StatusStatusStatusStatus:   Der Status der Rechnung wird automatisch vom Programm vergeben. 
ErtragskoErtragskoErtragskoErtragskontontontonto:  Das Ertragskonto wird von der Adresse (Kunden(Debi)-Nr.) bezogen, kann 
   aber hier geändert werden. 
AdresseAdresseAdresseAdresse:  Die Adresse wird aus der Adressverwaltung bezogen.  
   AAAAchtung!chtung!chtung!chtung! Die Adresse benötigt in der Adressverwaltung eine   
   DebitorennummerDebitorennummerDebitorennummerDebitorennummer, damit diese hier ausgewählt werden kann. 
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VorbemerkungenVorbemerkungenVorbemerkungenVorbemerkungen: Der Text für die Vorbemerkungen wird hier eingegeben.  
RabattRabattRabattRabatt:   Den RabattRabattRabattRabatt immer mit Minusmit Minusmit Minusmit Minus eingebeneingebeneingebeneingeben. 
KonditionenKonditionenKonditionenKonditionen:  Die Zahlungskonditionen werden vom Debitorenprogramm übernommen. 
SchluSchluSchluSchlussssssssbemerkungenbemerkungenbemerkungenbemerkungen: Der Text für die Schlussbemerkungen wird hier eingegeben. 
 

 
3. Die Detailpositionen erfassen Sie über 
 die Schaltfläche Positionen anzeigenPositionen anzeigenPositionen anzeigenPositionen anzeigen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. Im Erfassungsfenster werden die 
 Positionen von Hand erfasst und mit 
 Menge und Preis versehen. 
 Hier besteht auch die Möglichkeit, 
 einzelne Textabschnitte durch 
 FormatierungFormatierungFormatierungFormatierung herauszuheben. 
 
5. Nach dem Erfassen der Positionen 
 verlassen Sie das Erfassungsfenster mit 
 der Taste ESCESCESCESC. 
 
6. Die entsprechenden Werte werden 
 automatisch berechnet und 
 übernommen. 
 
7. Klicken Sie die Schaltfläche 
 Drucken/VerbuchenDrucken/VerbuchenDrucken/VerbuchenDrucken/Verbuchen an. 
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8. Die Rechnung wird im Druckmodus 
 aufgerufen und kann danach am 
 Bildschirm betrachtet oder auf Papier 
 ausgedruckt werden.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
9. Nach dem Druck kann die Rechnung 
 optional in die Debitorenbuchhaltung 
 verbucht werden. 
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Status der Rechnungen 

 
1. Im Journal werden die Rechnungen je 
 nach Status verschieden dargestellt: 
 
 grau:  offen, noch nicht gedruckt 
 
 rot: gedruckt, noch nicht verbucht 
 
 grün: erledigt, gedruckt und in die  
  Debitorenbuchhaltung verbucht 
 
 
    TipTipTipTip!!!!    
 Sind einige Rechnungen noch nicht 
 erledigt, so besteht die Möglichkeit, 
 diese über eine SeriendruckfunktionSeriendruckfunktionSeriendruckfunktionSeriendruckfunktion zu 
 drucken und/oder zu verbuchen. Dazu 
 markieren Sie alle gewünschten 
 Rechnung mit der Funktion Extras / Extras / Extras / Extras / 
    Aktuelle Position markierenAktuelle Position markierenAktuelle Position markierenAktuelle Position markieren. Danach 
 starten Sie den Serienausdruck mit der 
 Funktion Drucken / Markierte Drucken / Markierte Drucken / Markierte Drucken / Markierte 
    Rechnungen drucken/verbuchenRechnungen drucken/verbuchenRechnungen drucken/verbuchenRechnungen drucken/verbuchen.  
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