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1 Fakturierung 
Die OTAS Fakturierung ist mit wenigen Handgriffen erledigt.  
Zum Grundsätzlichen: Alle Transaktionen, die auf einen Lieferscheinkunden gebucht sind werden als 
offene Lieferscheine (noch nicht fakturierte Lieferscheine) gespeichert. 
 
Schritt 1:  Menü „Neuer Rechnungslauf…“ Unterpunkt „für Stations-Karten“ 

 
 
Schritt 2:  Fakturierungsdatum einstellen  
Standardmäßig wird als Fakturierungsdatum der Monatsletzte angezeigt. Mit dieser Einstellung 

brauchen Sie dann nur auf die „Vorschau berechnen“ gehen und die „Rechnung 
erstellen“ 

Wollen Sie einen oder mehrere Kunden zwischendurch fakturieren, dann müssen Sie den Haken bei 
„Periode selbst festlegen“ aktivieren undden Rest ebenfalls eingrenzen 

 

 
Schritt 3:  Lieferungen eingrenzen und „Vorschau berechnen“ auswählen. 
 
Schritt 4: „Vorschau berechnen“ anklicken und die Rechnungen teilweise kontrollieren 
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Schritt 5:  „Rechnungen erstellen“ auswählen 
 
Schritt 6:  „Rechnungslauf erzeugen“ auswählen und Dialogfelder bestätigen. 
 
Schritt 7:  Den soeben erzeugten Rechnungslauf aktivieren und im Menü „Verarbeiten“ die 

gewünschte Funktion auswählen. 

 
 

1.1 Rechnungslauf Backup erzeugen 
Sie können alle Rechnungen eine s Rechnungslaufs als PDF in einem definierten Ordner wegsichern. 
Aktivieren Sie den Rechnungslauf und drücken Sie auf das Speichersymbol  
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1.2 Rechnungslauf oder Einzelrechnung erzeugen 

Grundsätzlich werden immer alle Kunden aus der Vorschau mit dem Knopf „Rechnung erstellen“ 
erzeugt.  
 
Wollen Sie einen einzelnen Kunden fakturieren, dann klicken Sie am Zeilenkopf (blaues Quadrat links 
von der Kundennummer), sodass die Zeile markiert ist. Wollen Sie mehrere, aber nicht alle Kunden 
fakturieren, dann halten Sie während der Auswahl die STRG Taste gedrückt. Jetzt werden alle 
markierten Kunden fakturiert. 

 
 
Mit dem Dücken auf die Taste „Rechnungslauf erzeugen“ wird der Rechnungslauf erzeugt. "Beenden" 
schließt das Fenster. 
 

1.3 Einzelne Rechnung stornieren 
Wollen Sie eine einzelne Rechnung stornieren und neu ausstellen, dann wählen Sie den 
Rechnungslauf aus, in dem die Rechnung statgefunden hat. Jetzt im unteren Bereich die Rechnung 
auswählen und den Knopf Storno drücken: 
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Damit wird eine negative Rechnung erzeugt und die Rechnungsdetails sind wieder ein Teil der 
offenen Lieferscheine. 

1.4 Drucken oder Mailen der Rechnung 

Nachdem der Rechnungslauf erzeugt worden ist kann dieser ausgedruckt oder per Mail versendet 
werden - je nachdem, was beim Kunden hinterlegt ist. 
 

 
Hat der Kunde wie in diesem Beispiel eine Mailadresse und wurde die Option „PDF Email“ aktiviert, 
dann erhält der Kunde die Rechnung inklusive der Lieferscheinbelege sowie geleisteten 
Unterschriften per Mail. 
 



 

Anleitung Menü Fakturierung.docx www.otas.at OTAS Computer Software GmbH 

Seite 6 von 13  1230 Wien, Haymogasse 57 

  Tel.: +43 (1) 888 05 05  Fax: -60 

 
Zuerst den Rechnungslauf, den Sie drucken oder mailen wollen markieren und dann im Menüpunkt 
„Verarbeiten“ den gewünschten Befehl auswählen. 
 
 

1.5 Wie kann eine Rechnung aussehen? 

 
 

Rechnung: 
 

 

Belegübersicht mit elektronischer Unterschrift 
 

 

 
 

1.6 Individueller Text auf Rechnung 

In der Kundenverwaltung haben Sie pro Kunde ein Kommentarfeld und ein 
Rechnungskommentarfeld. Der Inhalt des Feldes “Rechnungskommentar” wird am Ende der 
Rechnung angedruckt.  
„Erholsame Weihnachtsfeiertage“ oder 
„Besuchen Sie uns doch in unserer neuen Waschstraße“ … 
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1.7 Bankeinzug erstellen 

Kunden, die einem Bankeinzug zugestimmt haben und bei denen ein gültiger IBAN und BIC hinterlegt 
ist, können pro Rechnungslauf exportiert werden. Die Daten müssen Sie dann in Ihr Telebanking 
Programm importieren. Sollte ein IBAN oder ein BIC falsch eingegeben sein, dann können Sie den 
Kunden im Quickfilter der Kundenverwaltung suchen und richtigstellen. 

 
 
Eine weitere Möglichkeit ist die Suche des Kunden im WWW Reporting unter dem Menüpunkt 
Cardserver/Kundenliste. 

1.8 Buchhaltungsüberleitung erstellen 

 
Wir können Ihnen einerseits  

• die Fakturen und/oder 

• die Abrechnungen (Tages- oder Monatsabrechnung)  
für die BMD Buchhaltung exportieren. Sollten Sie kein BMD Buchhaltungsprogramm haben, dann 
bieten Ihnen die meisten Buchhaltungshersteller einen Schnittstellenkonverter für BMD an. 
 
Die Überleitung der Fakturen stoßen Sie in der OTAS Fakturierung unter „Verarbeiten/in die 
Buchhaltung übernehmen“ an. 
 

1.9 FAQ 
 
Frage:  Kann ich auch zu einem nicht vorgeschlagenen Zeitpunkt fakturieren 
Antw.:  Nach der Auswahl „neuer Rechnungslauf“ einfach das Häkchen bei „Periode selbst 

festlegen“ aktivieren und ein individuelles Fakturendatum angeben. 
 
Frage:  Kann ich auch nur einen Kunden fakturieren? 
Antw.:  Wollen Sie einen einzelnen Kunden fakturieren, dann klicken Sie am Zeilenkopf (blaues 

Quadrat links von der Kundennummer), sodass die Zeile markiert ist. Wollen Sie mehrere, 
aber nicht alle Kunden fakturieren, dann halten Sie während der Auswahl die STRG Taste 
gedrückt. Jetzt werden alle markierten Kunden fakturiert. 
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2 Belegkontrolle 
In der Belegkontrolle sehen Sie alle Transaktionen, die mit einer Karte durchgeführt worden sind. Sie 
können die Liste wieder mit F8 eingrenzen und einen Beleg nachdrucken oder dem Kunden einen 
Screenshot des Belegs mailen. 
 

 
 
 

3 TRS Rabatte Faktura 
In dieser Liste sehen Sie den Rechnungsbetrag der TREIBSTOFFE Ihre Rechnungsläufe, sowie  

• den EURO Betrag mit Bankeinzug 

• den EURO Betrag ohne Bankeinzug 

• ergibt den Rechnungsbetrag 

• mit der Zusatzinfo 
o Vergebener Rabatt und  
o Ursprünglicher Lieferwert 

 
 
Mit „F11-Drucken“ können Sie sich die Liste am Bildschirm ansehen oder gleich drucken. Sie erhalten 
zuerst die Details und am Schluss eine Zusammenfassung: 
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4 Artikel Rabatt Fakturengruppe 
Das ist der gleiche Aufbau wie die TRS Fakturenliste, nur sehen Sie hier die Artikelverkäufe und eine 
Zusammenfassung nach der Abrechnungsgruppe: 
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5 OP Kunden 
Sie können im OTAS Backoffice die Zahlungen der Kunden ausziffern und haben daher recht zeitnah 
einen Überblick über Ihre offenen Posten. 
 
Sie haben die Möglichkeit mit Enter einen markierten Kunden zu öffnen und sehen die offenen 
Rechnungen des Kunden oder Sie drücken „F5 – Rechnungen suchen“ und geben einen Teil der 
Rechnungsnummer ein. 
 

 
 
Damit erhalten Sie eine Liste der Rechnungen, die Sie mit Enter auswählen können. 
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Bekommen Sie vom Kunden Geld (Bank, Cash, Acconto), dann haben Sie hier die Möglichkeit die 
Rechnung vollständig oder teilweise auszuziffern. 

 
 
Mit Enter sehen Sie alle offenen Rechnungen des markierten Kunden. 

 
 
Kommt es zu einer Zahlung oder eine Teilzahlung, dann wählen Sie die Rechnung aus und geben Sie 
mit 

• F4 an, ob es sich um eine Bankeinzahlung 

• F5 an, ob der Kunde bar bezahlt hat 

• F7 an, ob Sie eine Gutschrift des Kunden verwenden wollen 

• F8 an, ob Sie ein Acconto des Kunden verwenden wollen  

• F9 an, ob beim Kunden ein Skonto auszubuchen ist. 
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6 OP-Rechnungen 
In der vorangegangenen Liste war eine Ansicht nach Kunden. Hier haben Sie die Ansicht nach offenen 
Rechnungen. 
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7 Fakturen Liste 
Die Fakturenliste zeigt Ihnen den Rechnungslauf nach Rechnungsnummern an. 
  

8 Saldenliste 
 

9 FIBU Export 
Der Fibu Export kann die Tages- und Monatsabrechnungen in Ihre Buchhaltung importieren. Dabei 
wird eine Datei erzeugt, die Sie in folgende Buchhaltungsprogramme importieren können: 

• BMD 

• RZL 

• Klinger 

• EuroFIBU 

• OTAS CSV 
 

 
 
Achtung: Dieser Menüpunkt muss von OTAS speziell eingerichtet werden. 

10 Externe Excel Berichte 


