HAPAK

Die Handwerkersoftware

Das Erstellen von kumulierten
Abschlags-/Teil- und Schlurechnungen

Modul Dokumentbearbeitung

Das Erstellen von Teil-/Abschlags- und
Schluflrechnungen (TAR) wird in der Praxis
immer mehr angewendet und gefordert.

Bei der herkdbmmlichen Art des Erstellens dieser
Rechnungen werden vom Angebot/Auftrag
(=Ursprungsdokument, Leistungsverzeichnis des
Auftraggebers) entweder Pauschalen (in % oder
EUR) abgerechnet (=pauschaler Abschlag) oder
es werden Teilmengen in Rechnung gestellt, die
dem Baufortschritt entsprechen
(=Teilrechnungen). Eine SchluBrechnung ist
immer zwingend prufbar mit Mengen/Massen zu
erstellen.

Bei Ableitung aus dem Ursprungsdokument
werden diese Teil- und Abschlagsrechnungen
diesem Ursprungsdokument fest zugeordnet.

Die Praxis zeigt, dass Anwender immer mehr mit
dieser Problematik konfrontiert werden und die
damit zusammenhangenden Fragen und
Probleme teilweise von den Auftraggebern und
auch von den Anwendern (Auftragnehmern) nicht
verstanden werden.

Der vorliegende Leitfaden soll die Anwender von
HAPAK in die Lage versetzen, besser mit der

Problematik der  kumulierten  Teil- und
Abschlagsrechnungen in  Verbindung  mit
Einbehalten, Bruttoabziigen (Umlagen und

Abzigen) sowie der eigentlichen Kumulierung
(von Netto oder Brutto) umzugehen und auf
Grundlage gesetzlicher Bestimmungen richtige
Rechnungen zu erstellen, um abweichende
Rechnungsrucklaufer der Auftraggeber
weitestgehend zu minimieren.
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Das Erstellen von kumulierten
Abschlags-/Teil- und SchluBrechnungen

Das Ursprungsdokument

Das Ursprungsdokument basiert auf dem Leistungsverzeichnis des Auftraggebers, flr das Sie ein Angebot
erstellt haben und dafur einen Zuschlag (Auftrag, Auftragsbestatigung) erhalten haben.

1. Vorbemerkungen

Zu Beginn steht das Ursprungs-
dokument, ein Auftrag,

der aus einem Angebot abgeleitet
worden ist. Dies bedeutet, dass
zukunftig immer mit diesem
Auftrag gearbeitet wird.

Zur Vereinfachung sind hier nur 3
Positionen mit runden Preisen
aufgefiihrt.

Auftrag 00100/05
BY.

Installationen im Waldhaus
Hiermit bestatigen wir hnen folgenden Auftrag:

Position Menge ME Bezeichnung E-Preis G-Preis
1 600,00 Stick  Testartikel AAA 1000€ 6.000,00 €
2 700,00 Stock  Testartikel BEB 1500€ 10.500,00€
& 800,00 Stick  Testartikel CCC 2100€ 16.800,00€
Nettosumme 33.300,00 €
Umsatzsteuer 16 % 5£.328,00 €

Gesamtsumme

38.628,00€

Zahiungsbedingurgen:

Zahlung innerhalb 21 Tagen ohnen Abz ug
Zahlung innerhalb von 10 Tagen mit 2 % Skonto

Folgende vertraglichen Bedingungen
existieren:

(Lesen Sie sich lhren Vertrag
griindlich durch, viele Dinge stehen
auch zwischen den Zeilen oder
werden anders formuliert.)

1. Zahlungsbedingungen:

30 Tage ohne Abzug
14 Tage mit 2 % Skonto
Teil-/Abschlagsrechnungen sind erlaubt, jeweils 20%

2. Sicherheiten

Es kommen jeweils 90 % der Summe von Teilrechnungen
zur Zahlung. Das sind also jeweils 10% Sicherheit fur
Vertragserflllung

Sicherheit fiir Mangelanspriiche (Gewahrleistung) 5 Jahre, 5
% der Auftragssumme

3. Kostenlibernahme

0,3 % Baustrom

0,3 % Bauwasser

50,00 € pauschal fir Dixi-Clo

Abzlige vom Schlurechnungs-Brutto-Betrag

Im Folgenden werden Sie das Erstellen einer pauschalen
Abschlagsrechnung, einer Teilrechnung und einer Schluflrechnung
kennenlernen. Selbstverstandlich sind dabei die Kumulierungen von
Rechnungen sowie die Berlcksichtigung aller vertraglichen
Bedingungen Schwerpunkte der Darlegungen.
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Das Erstellen von kumulierten
hlags-/Teil- und SchluBrechnungen

2. Erstellen eines pauschalen Abschlages

Je nachdem, welche Art von Vertrag
Sie mit dem Auftraggeber haben,
kénnen Sie nun entweder mit
pauschalen Abschlagen oder mit
Teilrechnungen den bisherigen
Bautenstand abrechnen.

Ein Mixen beider Abrechnungsraten
ist in HAPAK auch méglich.

Um eine pauschale Abschlagsrechnung zu erstellen, klicken Sie in der
Dokumentbearbeitung bei gedffnetem Ursprungsdokument oben in der
Mentuleiste auf den MenUeintrag Teil-/Abschlagsrechnungen. Folgendes
Untermenu erscheint:

Teil- | Abschlagsrechnungen
Teil- § Schlufrechnung erstellen
Abschlagsrechnung erstellen

Liste der Teil- ] Abschlagsrechnungen

Klicken Sie nun auf den zweiten MenUeintrag Abschlagsrechnung
erstellen.

Lt. Vertrag durfen Sie 20% abrech-
nen. Sie kdnnen hier wahlweise den
Betrag oder die Prozente eingeben.
Der jeweils andere Wert wird
errechnet.

Da nur 90% zur Abrechnung gelan-
gen, werden 10 % Sicherheit sofort
vom Nettobetrag abgezogen.

Skonto ist auch vereinbart: Tragen
Sie hier die 14 Tage (2 %) It. Vertrag
in die entsprechenden Felder ein und
aktivieren Sie den Skhonto mit einem
Hakchen am Beginn der Zeile.
Setzen Sie den Punkt bei der Skonto-
berechnung. Da dies die erste
Rechnung ist, haben die ersten bei-
den Punkte dieselbe Bedeutung.

Das war's! Umlagen, Abzlge etc.
bendtigen Sie noch nicht.

Folgender Dialog 6ffnet sich:

ﬁ Abschlagsrechnung

1. Abzchlagsrechnung |
zu Auftragsbestitigung 00100705

X abbruch |
Geben Sie den Mettobetrag fiir die
neue Abzchlagsrechnung ein Auftragssumme 33 200,00 £
e - abgerec_hnet 0,00 £
- in Bearbeitung 0.00 £
daz entzpricht Ijl & der Auftragzzumme verbleiben 33 300,00 £

Mettorabatt | 1|]| % als |Sicherheilseinhehall

[ 5kanta % innerhalb von Tagen

bezogen auf: () Brutto-Gesamtsumme

(23 Restsumme nach &bzug von Teil- und Abschlagsrechnungen
() Restsumme nach Umlagen und Abziigen

(") Restsumme nach Gewahrlsistungseinbehalt

[ Dialog Umlagen und Sbziige / Gewahilsistungssinbehalt anzeigen

vorherige Abschlagsrechnungen abzetzen als...

Arbeiten Sie den Dialog von oben nach unten ab!

Bemerkung:

Im Zweifelsfall schauen Sie nochmals in den Vertragsbedingungen nach, damit Sie hier die
richtigen Werte eintragen. Verringern Sie so auch ein wenig die Chance auf anderslautende
Rechnungsriicklaufer durch lhre Auftraggeber (AG).

Der Sicherheitseinbehalt gilt nur bis zur nachsten Teil- oder Abschlagsrechnung und I8st sich in
der SchluRrechnung komplett auf. Das Absetzen von der Nettosumme hat somit den

Vorteil, dass Sie sich bei den nachsten Rechnungen und erst recht bei der SchluRrechnung um
diesen Einbehalt nicht mehr kimmern miissen. AuRerdem miissen Sie somit auch keine MWSt.
fur die 10% der Rechnungssumme abflihren, weil der Nettobetrag gekurzt wurde.

Rein rechnerisch kommt dasselbe raus wie bei Bruttoabzug.
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Das Erstellen von kumulierten
Abschlags-/Teil- und SchluBrechnungen

=
3]

ﬁ Abschlagsrechnung

Haben Sie alle Einstellungen getéatigt,
sollte lhr Dialog so aussehen: 1. Abschlagsrechnung | & Bechnung erstellen |

zu Auftragzbestitigung 00100705
X abbruch |
Geben Sie den Mettabetrag fiir die
reue Bbzchlagerechnung ein Aufragssumme 23 300,00 £
- abgerechnet 0,00 £
6.660.00| £ i Bearbeitung 6 660,00 £
das entspricht X der Auftragssumne werblaiben 26 640,00 £

Mettarabatt | 1|]| % als |Sicherheilseinhehall

Skanta *# interhalb van Tagen

bezogen auf: () Brutio-Gesamtsumme

(*) Restsumme nach &bzug von Teil- und Abschlagsrechnungen

() Restsumme nach Umlageh und Abzligen

() Restsumme nach Gewshilsistungseinbehalt

[] Dialog Umlagen und &bziige / Gewshrleistungseinbehalt anzeigen

vorhenge Abschlagzrechnungen absetzen als..

Sie erkennen oben rechts die auftragsrelevanten Daten.
Klicken Sie nun auf die Schaltflache oben rechts Rechnung erstellen.

Der Speichern-Dialog erscheint:

speichern %
. Die heue Rechhung
wird unter der Nummer
z 00125/05
gezpeichert.
Fillen Sie auf gewohnter Weise ggfs. Postausgang ['E]

die Felder aus. wiedervarlage | B wm | :l
Status |ahgerechnel |v|

abgeleitet auz Auftragsbestatigung 00100705
Baustele micht zugeordnet

| |
o 0K X abbruch ‘

Klicken Sie auf die Schaltflache OK.

Folgende Frage erscheint:

' Bestatigung

=
"

9P Soll die Rechnung jetzt zur Weiterbearbeitung gedffnet werden?

~

Beantworten Sie diese Frage mit einem Klick auf die Schaltflache Ja, denn
Sie wollen die Rechnung begutachten und ausdrucken.
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Das Erstellen von kumulierten
hlags-/Teil- und SchluBrechnungen

Den Bezeichnungstext kdnnen Sie
auch andern. Erweitern Sie die
Bezeichnung ggfs. mit Angaben zum
Bautenstand.

In diesem Zusammenhang sei das
UStG. (§ 14ff) erwdhnenswert, in
dem es sinngemal3 heilt, dass in
einer Rechnung die "genaue Art und
Menge der Lieferung und Leistung”
aufzufiihren sind. Bei einem pauscha-|
len Abschlag widersprechen sich so
das UStG. und die VOB/B.

Die Abschlagsrechnung wird in der Dokumentbearbeitung gedffnet:

Zeitraurn der Lieferunfleistung.  Oktober

Rechnung 00125/05 {1. Abschlagsrechnung zu Auftragsbestitiqung 00100/05)

Installationenim Waldhaus

Wirbedankenunsfirlhren Aufrag underlauben uns, Ihnen 2u berechnen:

FPos Menge ME Bezeichnung E-Preis G-Preis
1 1.00 Stock pauschaler Abschlag
20 % der Aufragssumme 33.300,00 € 6.660,00 € 666000 £
Nettosumme 6.660,00 €
Sicherheitseinbehalt -10 % - BB6B,00€
Restsumme 5.89400 €
Umsatzsteuer 16 % 95904 £
Gesamtsumme 6.953.04 €

Wyir bitten um Zahlung bis zum 20.12.2005 ohne Abzug.

Bei Zahlung bis zum 04.11.2005 gewahren wir lhnen 2,00 % = 139,06 €
Derzu zahlende Betrag ist dann 6.813 98 £.

Sie erkennen in diesem Ausschnitt die wichtigsten Inhalte. Beachten Sie den
Abzug des Sicherheitseinbehaltes von der Nettosumme. Auch in der
Endfloskel sind die Skontodaten richtig angekommen.

Drucken Sie die Rechnung aus!

Beim Druck erfolgt die Ubergabe der
Rechnung in das Rechnungsbuch.
Fiihren Sie die Ubernahme in das
Rechnungsbuch durch. Dabei kénnen
Sie nochmals die Daten der Rech-
nung uberprifen.

Die erste Abschlagsrechnung wurde erstellt und zum Auftraggeber geschickt.

3. Erstellen einer Teilrechnung

Nach 4 Wochen Arbeit auf der
Baustelle wollen Sie eine Teilrech-
nung erstellen.

Offnen Sie dazu wiederum |hr
Ursprungsdokument, also die
Auftragsbestéatigung.

Um eine Teilrechnung zu erstellen, klicken Sie in der Dokumentbearbeitung
bei gedffnetem Ursprungsdokument oben in der Menlileiste auf den
Menueintrag Teil-/Abschlagsrechnungen. Folgendes Untermenu erscheint:

Teil- | Abschlagsrechnungen
Teil- { Schlufirechrung erstellen
abschlagsrechnung erstellen

Liste der Teil- | Abschlagsrechnungen

Klicken Sie nun auf den ersten Menteintrag Teil-/SchlufRrechnung
erstellen.

Bemerkung:

Eine Rechnung It. VOB/B muR prinzipiell priifbar sein. Haben Sie also keinen Pauschalvertrag
mit lhrem Auftraggeber (AG), so sind Sie mit der Teilrechnung immer auf der sicheren Seite.
HAPAK unterstitzt diese Priifbarkeit.

1. Das Aussehen ist Ubersichtlich.

2. Mengen und Massen kénnen mit einem Aufmal unterlegt werden.

3. Preise und Summen sind so nachpriifbar.
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Das Erstellen von kumulierten

Abschlags-/Teil- und SchluBrechnungen

Hier werden links oben die Posi-
tionen des Ursprungsdokumentes
angezeigt.

Fir die ausgewahlte Position finden
Sie rechts daneben die entspre-
chenden Auftragsdaten.

Hier erfolgt die Eingabe der
Abrechnungsmenge bzw. rechts
daneben die Eingabe von
Aufmassketten flr die oben
ausgewahlte Position. Die Summen,
auch von zeilenweisen Aufmal3-
Ketten, werden ganz rechts
angezeigt.

Sind Sie mit der Eingabe der Mengen
und Massen fiir die abzurechnenden
Positionen fertig, gelangen Sie mit
einem Klick auf die Schaltflache
Rechnung erstellen in den
Optionendialog zum Erstellen einer
Teilrechnung.

Folgender Dialog 6ffnet sich:

ﬁ Teilrechnung
Faormel einfilgen  Kopieren von. ..
i1 Testartikel Ad8,

Reste iibernehmen... Externe Liste einlesen ...

[13 Testarikel CCC
< Ende des Dokuments »

J_:'IL Zuriick
|2 hke |

? Hiks

Pos-MNr 1
Artikel-Nr 001-01005005
Kurztest Testartikel ARA

Auftragsmenge 600,000 Stiick

- abgerechnet 0,000 Stiick
- in Bearbeitung 0,000 Stiick
verbleiben 600,000 Stiick

Auftragsbestatigung 00100/06 Rechnung - neu - | Sanimg G755

Aufmaly

& Bechnung erstellen

WICHTIG:

Beachten Sie, dass im Folgenden eine Kumulierung der vorangegangenen Rechnung
vorgenommen wird. Kumulierung bedeutet: Abrechnung des kompletten Bautenstandes und
Abzug von vorangegangenen Rechnungen.

Da wir in der Abschlagsrechnung schon pauschal 20% abgerechnet haben, sollten Sie nun tber
die detaillierte positionsweise Abrechnung insgesamt mehr als 20% der Auftragssumme
abrechnen, sonst entsteht ein Minusbetrag, der wie eine Gutschrift wirkt.

Haben Sie Mengen und Massen
eingegeben, kénnte Ihr Dialog etwa
so aussehen:

Der fertige Abrechnungsdialog der Teilrechnung:

ﬁ Teilrechnung

Eormel einfigen  Kopieren von...
1 Testartikel A28

2 Testartikel EBE

3 Testartikel CCC

< Ende des Dokuments >

Reste dbernehmen... Externe Liste einlesen ...

j'IL Zuriick
Pos-MHr 3 ? Hilfe
Artikel-Hr 007-01005008

Kurztext Testartikel CCC

Aufragsmenge 800,000 Stiick

- abgerechnet 0,000 Stuck
- in Bearbeitung 400,000 Stiick
verbleiben 400,000 Stiick

Auftragsbeststigung 00100405 Rechnung - neu - | Sasiemeny 750405

Aufral

400,000

& Bechnung erstellen

Klicken Sie auf die unten links befindliche Schaltflache Rechnung erstellen.
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Das Erstellen von kumulierten

Abschlags-/Teil- und SchluBrechnungen

Folgender Dialog 6ffnet sich:

Wollen Sie auch die Positionen in der Optionen zur Rechnungserstellung x|
Rechnung ausweisen, die Sie noch B e e
nicht abgerechnet haben, so setzen - | o Rechnung erstellen |
S.Ie b?' Nullmengen iibernehmen [v umuiative Teilrechnung X Abbruch ‘
Ry [~ SchiuBrechnun
Haben Sie lhre Mengen und Massen e
'alSdAulf?maf? elngegeben,_ SO kar(;n dies [ Mettorabatt | 10| 3 als|5icherheilseinhehalt |
in der Rechnung angezeigt werden. .
Setzen Sie dringend den Haken bei B Ste % innerhalb von VEEEs
kumulative Teilrechnung. auf: " Brutto-Gesamtzumme
E_me SchlusreChnung ist es noch f Restsurnme nach Abzug won Teil- und Abschlagsrechnungen
nicht (kein Haken). ~ Rest W Uil o Abail
Aktivieren Sie den Sicherheitseinbe- SIS M SIS S e A=
halt durch das Hakchen am Beginn " Restsumnme nach Gewahileistungseinbehalt
dlese_r Zeile _Nettorabatt' I Dialog Umlagen und Abziige / Gewahrleistungseinbehalt anzeigen
Aktivieren Sie den Skonto durch das . ,
. . . vorherige AufmaPe Ubermehmen. ..
Hakchen am Beginn der Zeile ~ e
Skonto. Belassen Sie den zweiten U &S SUmme ¥ Rehenfolgs umkehren
nachfolgenden Punkt. f+" vallstindig
D|a|9g Umlagen und Abque,glbt es worhenige Telrechnungen absetzen al..
ErSt)m der Schlulrechnung (kein Ha- = Metto-Fechrungsbetrage [v eingegangene Zahlungean auflisten
en).
Wollen Sie Aufmasse vorangegan- {¢ Brutto-Rechnungsbetrage [ keine Bruttoabziige ausweizen
gener Rechnungen separat mit
ausweisen, aktivieren Sie wie
nebenstehend. . | Arbeiten Sie den Dialog von oben nach unten ab!
Setzen Sie die Punkte bei vorherige
Teilrechnungen absetzen als bitte
genauso wie nebenstehend in der
Abbildung. Damit haben Sie die
wenigsten Probleme.
Haben Sie alle Einstellungen getatigt, Optionen zur Rechnungserstellung x|

sollte lhr Dialog so aussehen:

[ Mullmengen ubemehmen | \/ Rechnung erstellen

[ Aufmalbe anzeigen

[v kumnulative Teilrechnung x Abbruch

[~ Schiubrechnung

[v Mettorabatt | 10 °/oals|5icherheilseinhehalt

[ Skonto % innerhalb von Tagen

auf: 7 Brubto-Gesamtzumme
f¢" Restsumme nach Abzug von T eil- und Abschlagsrechnungen
" Restsumme nach Umlagen und Abzligen

" Restsumme nach Gewshileistungseinbehalk

I Dialog Umlagen und Abziige / Gewahrleistungseinbehalt anzeigen

vorherige AufmaPe Ubermehmen. ..

" nur als Summe

& volstindia |w FReihenfolge umkehren

vorherige T eilrechnungen absetzen als. ..
= Metto-Fechrungsbetrage | eihgegangene Zahlungen auflisten

{» Brutto-Rechnungsbetrage [ keine Bruttoabziige ausweizen

Sie erkennen die auftragsrelevanten Daten.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache oben rechts Rechnung erstellen.

Ggfs. erscheinen bei Ihnen (je nach Einstellung im Programm)

- Statusabfragen fur Auftrag und neue Rechnung

- Eigenschaften des neuen Dokumentes.
- Abweichender Rechnungsempfanger

Beantworten Sie die Dialoge so, wie Sie es von der normalen Arbeit mit

Dokumenten gewohnt sind.

PM 2005

Seite 7




Abschlags-/Teil- und SchluBrechnungen

Das Erstellen von kumulierten

Fillen Sie auf gewohnter Weise ggfs.
die Felder aus.

Der Speichern-Dialog erscheint:

speichern
. [ie neue Rechnung
wird unter der Nummer
z 00127/05
gespeichert,

Postavusgang || IE]

- ry
wiedervorlage | El| um | v|

Status |ahgelechnel - |

abgeleitet aus Auftragsbestatigung 00100705
Baustele nicht zugeordnet

o 0K X abbruch ‘

Klicken Sie auf die Schaltflache OK.

Folgende Frage erscheint:

Bestitigung

v
"

-

<P Soll die Rechnung jetzt zur Weiterbearbeitung gedffret werden?

Beantworten Sie diese Frage mit einem Klick auf die Schaltflache Ja, denn
Sie wollen die Rechnung begutachten und ausdrucken.

Die Teilrechnung wird in der Dokumentbearbeitung gedffnet:

Rechnung 00127/05 (2. Teilrechnung zu Auftragsbe stétigung 00100/05)
Installationen im Waldhaus
Wir bedanken unsfiir lhren Auftrag und erlauben uns, lhnen zu berechnen:
Das ist der obere Ausschnitt aus der
Teilrechnung Pos Menge ME Bezeichnung E-Preis G-Preis
1 40000 Stock Testartikel Ad4 10p0€ 400000 €
Hlel'. ,erkennen Sie die abgereChneten 2 35000 Stock Testartikel BEE 1500€ 526000 €
Positionen.
3 40000 Stick  Testartikel CCC 2100€ 840000 €
Nettosumme 17.650 00 €
Hier ist der Sicherheitseinbehalt. Sl L Sl SUBEDS
Restsumme 15.885 00 €
Umsatzsteuer 16 % 2H41F0 €
Die richtige Bruttosumme. Gesamtsumme 18.426 60 €
Die automatische Endfloskel, die Wyir bitten um Zahlung bis zum 07.01.2008 chne Abzug
eigentlich hier nicht hingehart. Bei Zahlung bis zum 22.17,2005 gewanren wir hnen Z,00'% = 229,47 €.
Der zu zahlende Betrag ist dann 11.244,09 €.
RECHNUNGEN warm MNetto in € Satz UStin € Birutto in €
Hier ist die eigentliche Kumulierung. Gesamtrechnungshetrag 08112005 15668600 16% 2541 G0 10.426 0
Vom Rechnungsbetrag wird die 1. Rechnung 0012505 21.102005 599400  16% 95904 695304
vorangegangene Abschlagsrechnung
abgesetzt_ D|e Restsumme |St SOmit Summe Abschlage/Teilrechnungen 599400 1B% 95504 BE95304
der Rechnungsbetrag (doppelt Restsumme 989100  16% 1.58256 11.473 56
unterstrichen) u. somit Skontobasis.
Skanto 2% S20947 €
PM 2005 Seite 8
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Das Erstellen von kumulierten
hlags-/Teil- und SchluBrechnungen

Klicken Sie die automatische
Endfloskel im linken Heftrand einfach
an. Sie bekommt damit einen rot-
blauen Rahmen.

Schneiden Sie die Floskel aus, indem Sie oben in der Symbolleiste auf das
Symbol Ausschneiden (Schere) klicken:

*

Die Floskel wird aus dem Dokument vorerst entfernt (ausgeschnitten).

Da Sie auch die Zahlungen der
vorangegangenen Abschlagsrech-
nung ausweisen wollen, wurde auch
diese Zahlungstabelle am Ende der
Rechnung dargestellt:

Beachten Sie:

Kumulierung bedeutet:

Rechnungen miteinander verrechnen,
NICHT die Zahlungen.

Wiirden Sie die Zahlungen verrech-
nen, erh6hen Sie ja lhren Umsatz um
die Héhe der Schulden, die der Kun-
de bei lhnen hat und fithren daftir
auch noch ggfs. die Umsatzsteuer ab!|
Das ist sicher nicht in Ihrem Inte-
resse. Schauen Sie sich im Anhang
dazu auch eine entsprechende Bei-
spielrechnung an.

Die Zahlungsubersicht:

Rechnung 0012706 (2. Teilrechnung zu Auftragsbestitiqung 0010005

Rechnungen und Zahlungen bis zurm 08.11 2005 Netto in € UStin € Erutto in € Zahlbetrag in€
1.Rechnung 0012505 vom 21.10.2008 588400 959,04 595304

2. Restsumme Rechnung 0012705 989100 158256 11.473 56

Summe Rechnungen und Zahlungen 16.885 D0 2541R0 18.426 B0 opo
noch zu zahlender Betrag 18.426 60

Sie erkennen, dass kein Zahlbetrag ausgewiesen ist. Also ist die Rechnung
noch nicht bezahilt.

Oder: Sie haben vergessen, im Rechnungsbuch unter Zahlungseingange die
Zahlung zu verbuchen. Dann holen Sie dies einfach jetzt nach.

Sollte dies der Fall sein, wechseln Sie Uber die Startleiste — Hapakwin — in
das Hauptmenl von HAPAK, dann auf Rechnungsbuch — Zahlungseingange
und verbuchen die Zahlung. Belassen Sie die Dokumentbearbeitung also so
wie sie ist mit gedffneter Teilrechnung.

Haben Sie den Zahlungseingang verbucht, schlieRen Sie das Rechnungs-
buch wieder und wechseln wieder zur Dokumentbearbeitung. Um die Zahlung
nun auch in Ihre Zahlungsiibersicht zu bekommen, tatigen Sie einen Doppel-
klick auf die Tabelle Rechnungen und Zahlungen innerhalb Ihrer Teilrech-
nung.

Hier werden die vorangegangenen
Rechnungen aufgelistet.

Hier werden die verbuchten
Zahlungen auf die vorangegangenen
Rechnungen aufgelistet.

Folgender Dialog 6ffnet sich:

Tutorial _ (O] x|
Datum [21.10.2005 ¢ | ‘ 7 |

I X Apbrechen

fExListe der abzusetzenden Rechnungen

Bezeichnung: 1. * Rechnung 00125/05
 [Rechnung 00125705 (1. Abschl

oK

Aufl b

00100/05)

zu

| im Waldhaus
- o
Nettobetrag 5.994.00| £ #:  Einfligen
+[ 16| ZUmsstostess [ 959.04]% (5 Aktuslisieren
Die Teirechnungen 4
werden abgesetzt won Bruttobetrag 6.953.04|£ i Lischen

" der Hettasumme 0.00

6.953.04,

£
£

Bruttoabzii
minus Bruttoabzliges [~ Eintiage frei Snderbar

& der Bruttosumme Brutto-R echrungssumme

I keine Bruttoabzlige

Umlagen |
0,00 |
0,00

Mettobetrag |
533400 |
535400

Unnsatzsteust ‘
553,04 |
953,04

Bruttobetrag ‘ % USH ‘
6.953,04 | 16,00
35304 16D

Rechnung ‘Datum |Eezelchnung
| [5umme der Abschlagsiechnungen
00125/05  21.10.2005 Rechnung 001 25/05

[ eifolgte Zahlungen anzsigen letate Aktuslisierung 08.11.2005

Metiohetrag |
0,00 |

Unnsatzsteve |
0,00

Bruttobetrag | % LISt |

[Besichnung
00| 0.00]

Rechnung [Datum

[ Summe der erfoloten Zahungen

Sie erkennen im unteren Teil die leere Tabelle der Zahlungen. Um diese
Tabelle zu aktualisieren, klicken Sie rechts oben auf die Schaltflache
Aktualiseren.
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ﬁliste der abzusetzenden Rechnungen

Daraufhin sollte die Zahlungen in die untere Tabelle ibernommen worden
sein und der Dialog sollte nun etwa so aussehen:

Tutorial _ |0 x|

Datum [2110.2005 g2| p oK |

Bezeichnung: 1. * Rechnung 00125/05

7" [Rechnung 00125705 (1. Abschl zu Auftriagsbestati 00100/05) |
X Abbrechen
" [Installationen im Waldhaus | ———
e L
Nettabeirag 5.994,00] € _¥:  Eifigen |
e — + % Umsatzstever £ T Aludlsieren
werden abgesetzt won Ernuttobetrag 6.953.04(£ o Liischen
" der Nettosumme Bruttoabzii 0,00/ € -
s Bioahee = [ Einlrége fisi andetbar
{+ der Bruttosumme EBrutto-R echrungssumme 6.953.04(£
I keine Bruttoabzlige
Rechnung ‘Datum |Eezeichnung ‘ Bruttobetrag ‘ % LSt ‘ Umsatzsteuer ‘ Naltubetragl Urnlagen |
B [5umme der Abschlagsiechnungsn | 6.953,04 | 16,00 559,04 | 533400 | 0,00 |
1. |00125/05  21.10.2005 Rechnung 00125/05 635304 16,00 953,04 5.934,00 0,00
Iv erfolgte Zahlungen anzeigen letzte Altualisierung 08.11.200%
Rechnung [Datum  |Bezeichnung Bruttobetran | % USH|  Unmatzsteuer | Mettabetrag |
z | [ Surime der erfolpten Zafhungen | 695304 ] 1600 953,04 | 593400 |
1.|00125/05  08.11.2005 | Installationen im ‘waldhaus 6.813.98 1600 935,86 587412
2. |00125/05 | 08.11.2005  Skonto 2u Rechnung 00125/05 133,06 16,00 13,18 11338

Sie erkennen in der unteren Tabelle die eigentliche Zahlung sowie den
Skontoabzug, den Sie akzeptieren und somit dem Kunden als Zahlung auch
anrechnen. Klicken Sie rechts oben auf die Schaltflache OK.

Ihre Zahlungsubersicht in der Teilrechnung wird nun auch aktualisiert und
sollte nun auch etwa so aussehen:

Rechnung 0012705 (2. Teilrechnung zu Auftragsbestatigung 001000F)
Rechnungenund fahlungen bis zurm 08.11 2005 Metto in € UStin € Brutto in € Zahlbetray in €
1. Rechnung 0012505 vom 21.10.2006 5.8594,00 955,04 555304
1. Installationen i Waldhausvom 08.11.2005 581398
2. Skonto zu Rechnung 0012505 vom 05.11 2005 139,06
2. Restsurnme Rechnung 0012705 9.891,00 158256 11,473 56
Summe Rechnungen und Zahlungen 15885 00 254150 18 426 B0 F95304
noch zu zahlender Betrag 11.473 56

Sie erkennen die getatigte Zahlung und den korrigierten noch zu zahlenden
Betrag.

Hier ist es nun sinnvoll, die
automatische Endfloskel wieder
anzufugen.

Klicken Sie die Tabelle Zahlungen und Rechnungen einfach an (rot-blaue
Umrandung) und klicken Sie nun ganz oben in der Symbolleiste der
Dokumentbearbeitung auf das Symbol einfiigen (zweites Symbol rechts
neben der Schere).

Ch

Die Endfloskel, die Sie vorhin mit der "Schere" ausgeschnitten haben, wird
nun an der blauen Einflgelinie wieder eingefligt und die Betrage innerhalb
der Floskel aktualisiert.
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Abschlags-/Teil- und SchluBrechnungen

Die Nettosumme stellt den gesamten
bisherigen Baufortschritt dar.

Hier wird die Abschlagsrechnung
abgezogen.

Diese Restsumme geht als
Rechnungsbetrag in das
Rechnungsbuch.

Bei vollstandig bezahlter vorange-
gangener Abschlagsrechnung ist der
noch zu zahlende Betrag genauso
groR wie die Restsumme.

Endfloskel mit Zahlungsziel und
Skonto.

Somit sollte lhre Teilrechnung ab der Nettosumme etwa so aussehen:

Rechnung 00127048 (2. Teilre chnung zu Auftrags bestitioung 0010 005
Pos Menge ME Bezeichnung E-Preis G-Preis
Ubertrag 1765000 €

Hettosumme 1765000 €
Sicherhe tseinbe halt -10 % - 1765 00€
Restsumme 1588500 €
Urnsatzsteuer 16 % 254100 €
Gesamtsumme 1842660 €

RECHWUMNGEM viam Metto in€  Satz UStin € Brutto in €

Gesamtrechnungsbetrag 05.11.2005 1588500 16% 254 B0 18.425 B0

1. Rechnung 0012505 21.10.2005 599400 16% 95504 695304

Surnme Abschlage/Teilrechnungen 5899400 1R% 958 04 R953 04

Rests umme 9.89100 16% 1582,56 11473 56
Skaonto 2 % -22947€

Rechnungen und Zahlungen bis zum05.11.2005 Mettoin € UStin€ Brutto in € Zahlbetrag in €

1. Rechnung 0012505 vorn 21.10.2005 589400 959,04 695304
1. Installationen im¥Waldhausvom 08.11.2005 FE1396
2. Skonto zu Rechnung 00125/05vorm 03.11.2005 13906

2. Restsumme Rechnung 002705 989100 148256 11 473 A6

Summe Rechnungen und Zahlungen 16885 00 264160 18.4% E0 B853 04

noch zu zahlender Betrag 11473 56

Wir hitten um Zahlung bis Zum 07.01.2006 ohne Abzug

Bei Zahlung bis zum 22.11.2008 gewahrenwir lhnen 2,00 % =229 47 €

Derzuzahlende Betrag ist dann 11.244,09 €.

Speichern Sie Rechnung tber die Schaltflache Sichern.

Drucken Sie die Rechnung aus!

Beim Druck erfolgt die Ubergabe der
Rechnung in das Rechnungsbuch.
Fiinren Sie die Ubernahme in das
Rechnungsbuch durch. Dabei kénnen
Sie nochmals die Daten der Rech-
nung Uberprifen.

Die erste Teilrechnung nach der Abschlagsrechnung wurde erstellt und zum
Auftraggeber geschickt.

Sie kénnen nun beliebig mit Teilrechnungen und/oder Abschlagsrechnungen
weiter bis zu Ihrer Schluf3rechnung fortfahren. Der Ablauf ist nun immer
wieder derselbe.

Bemerkung:
Wollen Sie die Tabelle Rechnungen und Zahlungen nicht mit auf der

Rechnung fir Ihren Kunden ausweisen, so klicken Sie die Tabelle einfach an.
Somit bekommt sie eine rot-blaue Umrandung. Dricken Sie anschliel3end auf
die Taste Entfernen auf lhrer Tastatur.

Diese Ubersicht ist dann nicht mehr Bestandteil Ihrer Rechnung. Sie muR es
auch nicht sein. Betrachten Sie diese Tabelle als "Kontoauszug" und somit
als Hinweis fiir Ihren Kunden.

Irgendwann ist jeder Bau einmal zu Ende und Sie missen die
Schlufdrechnung erstellen.

Beachten Sie hierbei, dass diese Schlulrechnung samtliche Positionen
(Lieferungen und Leistungen) nachprifbar enthalten muf3.

Rechnen Sie in der Schlu3rechnung auch nur pauschal ab, so ist es
unbedingt erforderlich, den Ursprungsauftrag an die Rechnung anzuheften
und auf der Rechnung einen Hinweis auf diesen Auftrag zu vermerken.
Ansonsten ist die Rechnung entsprechend Umsatzsteuergesetz § 14
ungultig.
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Abschlags-/Teil- und SchluBrechnungen

3. Erstellen der SchlufRrechnung

Offnen Sie dazu wiederum Ihr
Ursprungsdokument, also die
Auftragsbestatigung.

Um eine SchluBrechnung zu erstellen, klicken Sie in der
Dokumentbearbeitung bei gedffnetem Ursprungsdokument oben in der
Mentuleiste auf den MenUeintrag Teil-/Abschlagsrechnungen. Folgendes
Unterment erscheint:

Teil- | Abschlagsrechnungen
Teil- § Schlufrechnung erstellen
Abschlagsrechnung erstellen

Liste der Teil- ] Abschlagsrechnungen

Klicken Sie nun auf den ersten Mentieintrag Teil-/SchlufRrechnung
erstellen.

Dies ist der gleiche Dialog wie beim
Erstellen einer Teilrechnung.

Nur rechts bei den Mengenangaben
finden Sie nun auch Mengen, die
schon abgerechnet sind.

Haben Sie Fragen zu diesem Dialog,
schauen Sie auf Seite 6 nochmals
nach.

Folgender Dialog 6ffnet sich:

ﬁTeilrechnung x|
Eormel einfligen  Kopieren won... Reste dbernshmen... Externe Liste einlesen ...
LI Testartikel A%A L Zuiick
[[1 2 Testartikel BBE =
[13 Testartikel CCC Pos-Mr 1 ? Hilfe:
< Ende des Dokuments > ArtikelMr 001-01005005
Kurztext Testartikel AAA
Auftragsmenge GO0 000 Stiick
- abgerechhet 400,000 Stiick
- in Bearbeitung 0,000 Stiick
verbleiben 200,000 Stiick
Auftragsbestatigung 00100405 Rechihung - neu - | Rechnung 00127405 | St Q0575405
Aufmalt J
& Bechnung erstellen J

Sie kénnen nun wieder jede einzelne Position anklicken und die
dazugehdrigen Mengen oder Massen eintragen (mit oder ohne
Aufmassketten). Sie kdnnen aber auch alles, was noch nicht abgerechnet ist,
automatisch zur Abrechnung bereitstellen.

Klicken Sie dazu auf den Mentieintrag Reste libernehmen am oberen Rand
dieses Dialogfensters.

Folgende Auswahl erscheint:

Reste Obernehmen. ..

fir diese Position

fur alle Pasitionen des Dokurmentes

Sind Titel im Dokument vorhanden, ist auch die Auswahl auf dieselben mgl.
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Wahlen Sie z.B. den MenUeintrag fiir alle Positionen des Dokumentes.
HAPAK tragt nun alle Mengen und Massen, die noch verbleiben, also noch
nicht abgerechnet sind, als abzurechnende Menge in diesen Dialog ein. Sie
erkennen es dann daran, daR alle betreffenden Positionen einen
entsprechenden Haken bekommen haben. Das Programm gibt Ihnen dazu
auflerdem noch folgenden Hinweis:

Warnung x|

In allen Positionen des Dokumentes wird die
! verbleibende Restmenge eingetragen.

Sollten Fir einzelne Positionen bereits Mengen oder
Aufmalie eingetragen sein, werden diese Gberschrieben!

Abbrechen |

Bestatigen Sie diesen Hinweis mit einem Klick auf die Schaltflache OK.

Schneller kann man Reste nicht
abrechnen.

Das Ergebnis sieht in diesem Dialog dann etwa so aus:

ﬁTeilrechnung x|
Formel einfigen  Kopieren won... Reste Gbernehmen... Externe Liste einlesen ...
Testartikel Ad, ¢ j’-L Zuriick
2 Testartkel BBE =
3 Testartikel CCC PozMr 1 7 Hife

< Ende dez Dokuments > Artikel-Mr 001-01005005 =
Kurztezt Testartikel AAA

Auftragzmenge 600,000 Stiick

- abgerechnet 400,000 Stiick
- in Bearbeitung 200,000 Stiick
verbleiben 0,000 Stiick

Auftragsbestatigung 00100405 Rechhung - neu- | Rechnung 00127/05 ] Heclyuexr MLW]
Aufmal 200,000 - |

Henge ek

& Rechnung erstellen J

Sie erkennen, daf3 oben links alle Positionen einen Haken haben und dal
rechts bei den Mengenangaben aus dem Auftrag fiir jede Position keine
verbleibende Restmenge mehr existiert (0,000).

Klicken Sie nun auf die Schaltflache links unten Rechnung erstellen.

Beachten Sie:

Haben Sie schon Mengen oder Massen eingegeben, werden diese
Uberschrieben.

Wollen Sie mit Aufmassketten (Formeln) abrechnen, kdnnen Sie die Funktion
"Reste Ubernehmen" nicht verwenden.
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Haben Sie Fragen zu diesem Dialog,
schauen Sie bitte auf der Seite 7
nochmals die Erlauterungen an.

Setzen Sie den Haken bei
Schluf3rechnung. Den Haken bei
kumulative Teilrechnung kénnen
Sie nicht einzeln entfernen, weil eine
Schlufrechnung immer zwingend
kumulativ ist.

Entfernen Sie den Haken bei
Nettorabatt (Sicherheitseinbehalt).
Der SE I8st sich in der SchluRRrech-
nung auf und hat hier nichts mehr zu
suchen.

Setzen Sie den Haken bei Skonto
und wahlen dann den darunter
befindlichen vierten Punkt aus.

Setzen Sie den Haken bei Dialog
Umlagen und Abziige/Gewahr-
leistungseinbehalt.

Belassen Sie den Rest.

Folgender Dialog erscheint, den Sie schon von der Erstellung der
vorangegangenen Teilrechnung her kennen:

Optionen zur Rechnungserstellung ﬂ
[ Mullmengen Lbemehmen | " Rechrung erstellen |
[ Aufmalbe anzeigen
[v kumnulative Teilrechnung x Abbruch ‘

[~ Schiubrechnung

[v Mettorabatt | 10 °/oals|5icherheilseinhehalt |

[ Skonto % innerhalb von Tagen

auf: 7 Brubto-Gesamtzumme

f¢" Restsumme nach Abzug von T eil- und Abschlagsrechnungen
" Restsumme nach Umlagen und Abzligen

" Restsumme nach Gewshileistungseinbehalk

I Dialog Umlagen und Abziige / Gewahrleistungseinbehalt anzeigen

vorherige AufmaPe Ubermehmen. ..

" nur als Summe

& volstindia |w FReihenfolge umkehren

vorherige T eilrechnungen absetzen als. ..
= Metto-Fechrungsbetrage | eihgegangene Zahlungen auflisten

{» Brutto-Rechnungsbetrage [ keine Bruttoabziige ausweizen

Arbeiten Sie den Dialog von oben nach unten ab!

Sind Sie sich nicht ganz sicher, ob
dies die richtigen Einstellungen sind,
vergleichen Sie bitte dann die
Angaben, die in Ihrem Bauvertrag
festgeschrieben sind (siehe Seite 2).

Nachdem Sie die entsprechenden Optionen eingestellt/geprift haben, sollte
dieser Dialog etwa so aussehen:

Optionen zur Rechnungserstellung ﬂ
[ Mullmengen Libemehrmen | ‘/ Rechnung erstellen |
[ Aufmabe anzeigen
[v kumulative Teilrechnung x Abbruch ‘

[v Schiulrechnung

[ Mettorabatt | 10 Zal$|5icherheitseinhehalt |

[v Skonto El % innerhalb wan Tagen

auf: ' Brutto-Gesamtzumme

™ Restzumme hach Abzug won T eil- und Abschlagsrechnungen
™ Restzumme hach Urilagen und Abziligen

(# Restzumme hach Gewshrleiztungzeinbehalt

v Dialog Unilagen und Abzlige ¢ Gewshrleistungzeinbehalt anzeigen

vorherige Aufmale ubernehmen...
" nur als Summe:

& wollstindig [v Reihenfolge umkehren

vorherige T eilrechnungen absetzen als...
(" Metto-Rechnungsbetrage [v ieingegangene Zahlungen auflister

(+ Brutta-Rechnungsbetrdge [~ keine Bruttoabzlige ausweizen

Klicken Sie nun auf die Schaltflache oben rechts Rechnung erstellen.

Folgender Hinweis erscheint:

Bestatigung ﬂ

Bewvor die Rechnung erstellt werden kann, mull die Auftragsbestatigung gespeichert werden,
\,_ﬂ/ Jetzt speichern?

Mein |

Bestatigen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache Ja.
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Gdfs. erscheinen bei Ihnen (je nach Einstellung im Programm)
- Statusabfragen fur Auftrag und neue Rechnung
- Eigenschaften des neuen Dokumentes.
- Abweichender Rechnungsempfanger

Beantworten Sie die Dialoge so, wie Sie es von der normalen Arbeit mit
Dokumenten gewohnt sind.

Hier werden die Bruttoabzuge
hinterlegt, die in lhrem Vertrag
festgeschrieben sind:

Dies waren in diesem Beispiel:
50,00 € fir Dixi-Clo

0,3 % flr Baustrom
0,3 % fiir Bauwasser

und

Achten Sie darauf, dass hier ganz
oben der Haken gesetzt ist bei
prozentuale Umlagen beziehen
sich auf den Bruttorechnungs-
betrag.

Die Option mit Bezug auf die
verbleibende Restsumme ist nur
dann anzuwenden, wenn |lhr AG Sie
gezwungen hat, schon in Teilrech-
nungen mit Umlagen und Abzlgen
zu hantieren, was aber nicht der Fall
sein sollte/durfte...

Der Dialog Umlagen/Abziige und Gewahrleistungseinbehalt erscheint:

Umlagen, Abzige und Gewihrleistungseinbehalt ﬂ
(¢ prozentuale Umlagen beziehen sich auf Bruttorechnungsbetrag 38.628.00 £
" prozentuale Umlagen beziehen sich auf verbleibende Restsumme 20,201 40 £
I |Dixi-Clo - ¥ 0|l %= 000 £
[ |Umlage Baustrom — ¥ 0| %= 0,00 £
[ |Umlage Bauwazser — ¥ 0| %= 0,00 £ I
[ |Umlage Schutt - [ === x= 0.0of £
[ |Firmenschriftleiste - [ === %= 0.00) £
[ |Minderleistungen - [ === %= 0.oof£
™ |Fremdleistungen - [ ===[%= 0.,00(£
™ - || ===|%= 000 £
u - [ ===|%= 000 £
I - [ === &= 000 £
Summe Urlagen und Abzlige 0,00 £
[ Gewshrlsistungseinbehal bis [08.11.2006 2| [ 0] %= 0,00|£
[ Bankbiirgzchaft wom "B}

Setzen Sie bei den entsprechenden Abziigen einen Haken (hier die ersten
drei). Ist ein Eintrag nicht vorhanden, so kdnnen Sie einen anderen
Uberschreiben oder in den unteren freien Zeilen Eintrage hinzufligen. Wollen
Sie permanente Anderungen speichern, so nutzen Sie die Schaltflache
Voreinstellungen dazu.

In der Mitte jeweils befindet sich die Prozentabrechnung, rechts daneben die
Betragsabrechnung.

Entfernen Sie also beim Dixi-Clo den Haken fiir die Prozentabrechnung und
tragen Sie rechts daneben die 50,00 € ein.

Tragen Sie bei den anderen beiden Abzigen die 0,3 % ein. Ihr Dialog sollte
nun etwa so aussehen:

Umlagen, Abziige und Gewshrleistungseinbehalt ﬂ
f» prozentuale Umlagen beziehen sich auf Bruttorechnungsbetrag 38.628.00 £
i prozentuale Umlagen beziehen sich auf verbleibende Restzumme 20.201.40 £

_ X Abbrechen
v |Dixi-Clo - | ====|x= 50.00| £
¥ |Umlage Baustrom - v 03|%= 115,88| £

¥ |Umlage Bauwazser - V| 03 =x-= 115.88| £ S —
[ |Umlage Schutt - [ === %= 0.oof£
I~ |Firmenschriftleiste - [ === %= 0.00| £
[ |Minderleistungen - [ === %= 0.00(£
[ |Fremdleistungen - [ === %= 0.00(£
I — [ ===|%= 000 £
I — [ ===|%= 000 £
I = | ===|%= 000 £
Summe Urmlagen und Abzlige 281,76 £
[ Gewdhrlsistungseinbehal bis [08.11.2006 3| [ 0] %= 0,00]£

[ Bankbiirgzchaft wom Iﬂl
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Im Vertrag (Seite 2) ist festgelegt:
5% GE fur 5 Jahre.

Da Sie den Betrag nicht dem AG
Uberlassen wollen, sichern Sie sich
mit einer Blrgschaft ab.
Dementsprechend darf der AG den
GE nicht einbehalten, sondern muly
ihn auszahlen.

Der AG darf den G-Einbehalt nicht
einbehalten, wenn Sie ihm mitteilen,
daR Sie eine Bankburgschaft
vorlegen werden. Die Option
Bankbiirgschaft vom [ohne Datum]
erzeugt namlich nichts andere als
diesen Hinweis. Zum Vorlegen der
Burgschaft haben Sie It. VOB/B in
der Regel 18 Tage Zeit.

Setzen Sie als Nachstes die Optionen im unteren Teil des Dialoges fiir den
Gewahrleistungseinbehalt.

Setzen Sie den ersten Haken vor Gewahrleistungseinbehalt.

Tragen Sie dann, am besten Uber die Kalenderfunktion (rote 12) das Datum
fur 5 Jahre in der Zukunft ein.

Tragen Sie daneben die 5 % ein.

Setzen Sie den Haken vor Bankbiirgschaft.

Tragen Sie kein Datum, wenn Sie sich erst mit Vorlage der Rechnung eine
Birgschaft holen.

Der untere Teil fir den Gewahrleistungseinbehalt kdnnte dann so aussehen:

lv Gewshrleiztungzeinbehalt biz |I]£I_I]1.2I]12 El| | ] 1.931.40| £

W Bankblirgschaft vom 'H]

Wundern Sie sich nicht, daR das dargestellte Datum 5 Jahre und 2 Monate
nach dem Rechnungsdatum durch den Verfasser eingestellt ist. Dieser
bertcksichtigt einfach die 60-Tage-Frist It. VOB/B fir die Rechnungspriifung,
die der AG hat. So werden Nachbesserungen der Rechnung gleich
vermieden.

Haben Sie |hre Einstellungen getéatigt, klicken Sie auf die Schaltflaiche OK.

|

Fillen Sie auf gewohnter Weise ggfs.
die Felder aus.

Der Speichern-Dialog fiir die Schlu3rechnung erscheint:

Speichern

. Die neue Rechnung
wird unter der Nummer
00128/05

z gezpeichert.

Postausgang || ']

YWiedervorlage | EI| um |

-
-

hd |

Status |ahgerechnel

abgeleitet auz Auftragsbestatigung 00100705
Baustelle nicht zugeordnet

x Abbruch ‘

o OF

Klicken Sie auf die Schaltflache OK.

Folgende Frage erscheint:

Bestitigung

=
(=

Soll die Rechnung jetzt zur Weiterbearbeitung gedffnet werden?

9

-

Beantworten Sie diese Frage mit einem Klick auf die Schaltflache Ja, denn
Sie wollen die Rechnung begutachten und ausdrucken.
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Die Brutto-Gesamtsumme d. Rechng.

Kumulierung mit den beiden vorange-
gangenen Rechnungen.

Rechnungsbetrag der Schluf3rechng.

Abzug der Umlagen und Abzlige
(Minderungen)

verbleibende Restsumme

Angaben zum Gewahrleistungs-
einbehalt

Skontoberechnung

Ubersicht aller Rechnungen und
Zahlungen

Noch zu zahlender Betrag.

Ihre Schlurechnung sollte nun ab der Gesamtsumme etwa so aussehen:

Gesamtsumme 38.628,00 €
RECHMUNGEM vorm Metto in€  Satz Ustin€ Brutto in €
Gesamtrechnungsbetrag 0&.11.20048 3330000 16% 5.328,00 38.628,00
1. Rechnung 00125/05 21.10.2008 599400 16% 959,04 6.953,04
2. Rechnung 00127/05 08.11.2008 5.891,00 16% 1.58256 11.473,56
Summe AhschlageTeilrechnungen 1688500 16% 254160 18.426 60
Restsumme 17.415,00 16% 2.786,40 20.201,40
UMLAGEN UND ABZUGE auf G esamtsumme 38.628,00 £ Satz Betrag in€
Dixi-Cla 50,00
Umlage Baustrom 0,3% 115,88
Umlage Baumwasser 0,3% 115,88

Summe Umlagen und Abzlge - 28176

verbleibende Restsumme 19.919,64
Betrag Gewahrleistungseinbehalt bis 09.01.2012 5% 1.931,40
Bankbirgschaft wird vorgelegt.

Skanta 2% -398,39€
Rechnungen und Zahlungen hiszum 08.11.2005 Metta in € UUStin€ Brutta in € Zahlbetrag in€
1. Rechnung 00125/05 vom 21.10.20048 5.994,00 959,04 6.953,04

1. Installationen imWaldhaus vorm 08.11.2005 6813498

2. Bkonto zu Rechnung 00125/05vom 08.11.2005 139,06
2. Rechnung 00127405 vom 08.11.20048 §.891,00 1.582,56 11.473,56
3. Restsumme Rechnung 001 2805 17.414,00 2.786,40 19.919,64
Summe Rechnungen und Zahlungen 33.300,00 £.32800 38.346,24 695304
noch zu zahlender Betrag 31.393,20

An diese Rechnung kénnen Sie nun wieder die vorher ausgeschnittene
Floskel (wie bei Teilrechnung) anflugen.

Speichern Sie diese Schluf3rechnung mit einem Klick auf die Schaltflache
Sichern.

Drucken Sie die SchluRrechnung aus. Ubergeben Sie dabei diese Rechnung
an das Rechnungsbuch.

Sie haben die Schluf3rechnung erfolgreich erstellt.

4. Andern von Rechnungen

Vorbemerkungen:

In der Praxis kommt es nicht selten vor, dass der AG nicht mit den von lhnen
erstellten Rechnungen einverstanden ist und Ihnen einen sogenannten
Rechnungsriicklaufer zuschickt, auf dem er seine "Rechnung" aufmacht.
Solche Meinungsverschiedenheiten rihren aus unterschiedlichen
Auffassungen zu Aufmassen (Mengen oder Massen), zu ganzen Leistungen,
fur die der Bautenstand unterschiedlich bewertet wird oder sogar aus reinen
Unkenntnissen, wie mit Einbehalten und Umlagen/Abziigen zu verfahren ist,
her. So zwingt der Auftraggeber Sie, (Teil-)Rechnungen, die Sie schon
abgerechnet haben, zu korrigieren. HAPAK |4t dies zu. Es gibt aber einige
Besonderheiten, die Sie beachten mussen, um eine korrekte Kumulierung
Ihrer Mengen und Massen zu gewahrleisten:
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1.

Hinweise:

Generell gilt: Es dirfen keine Teil- und/oder Abschlagsrechnungen
geldscht werden.

Begriindung:

Die Kumulierung, sprich: Das Verhaltnis der verbleibenden noch
abzurechnende Menge einer Position zur Auftragsmenge unter
Berticksichtigung der schon abgerechneten Menge wird im
Ursprungsdokument (Angebot oder Auftragsbestatigung) mit der
Zuordnung zur jeweiligen Rechnung gespeichert.

Dies bedeutet: Wenn Sie tber den Datenservice eine Rechnung
einfach l6schen, erfahrt das Ursprungsdokument nichts davon. Die
noch verbleibenden Mengen oder Massen werden nicht aktualisiert,
weil das Léschen eines Dokumentes mit den Positionen eines
anderen Dokumentes nichts gemein hat.

Also denken Sie daran: In HAPAK kénnen Sie immer sehr viel
andern, also sollte dies auch fur eine schon erstellte Teilrechnung
gelten.

Wenn Sie eine Teilrechnung andern und es existiert schon eine wei-
tere /nachste Teil- oder Schlurechnung, dann muf} auch diese
geandert werden.

Unabhangig davon, wie Sie auf einen sogenannten "Rechnungsriick-
laufer" reagieren. lhre Rechnung ist gultig und darf durch den AG
nicht gedndert werden. Der einzige, der einen Rechnung
andern/korrigieren kann, ist der Rechnungssteller. Sind Sie also
anderer Meinung zu den Vorstellungen Ihres AG's, der dazu noch
Ihre Rechnung nicht vollstandig bezahlt (hat), so tritt er ab der
Falligkeit Ihrer Rechnung automatisch in Verzug.

Aber es kann auch vorkommen, dass Sie sich geirrt haben. Aus
diesem Grund sollte eine Rechnungsanderung erfolgen kdnnen.

Denken Sie daran, dass eine Rechnung eine Umsatzsteuerzahlung
zur Folge haben kann. Ist die alte Rechnung aus einem
vorangegangenen Umsatzsteuer-Anmeldezeitraum, sollte lhr Steuer-
berater davon erfahren, um eine Steuerberichtigung im folgenden
Anmeldezeitraum zu erstellen. Bei Ubergabe lhrer Daten in eine
FiBu oder an den Steuerberater werden nur die Rechnungen des
aktuellen Abrechnungszeitraumes (z.B. vergangener Monat)
Ubergeben. Liegt Ihre gednderte Rechnung davor, muf} die Korrektur
in der FiBu oder beim Steuerberater manuell erfolgen.

Da die zu andernde Teil- und/oder Schluf3rechnung einer
Kumulierung der Mengen und Massen unterliegt, konnen Sie diese
Rechnung nicht einfach in der Dokumentbearbeitung 6ffnen und
andern. Auch hier wirde das Ursprungsdokument nichts davon
erfahren, weil eine riickwirkende Zuordnung zum Ursprungsdoku-
ment nicht moglich ist. AuRerdem wirde die Kumulierung mit der
nachsten Teil-/SchluRrechnung nicht mehr stimmen.

Also gilt folgender Grundsatz: Sie wollen die Abrechnung von
Mengen/Massen eines Auftrages andern, also 6ffnen Sie die
Auftragsbestatigung (das Ursprungsdokument) in der
Dokumentbearbeitung.

Im Nachfolgenden werden die einzelnen Schritte zum Andern einer Teil-
und oder Schlufrechnung erlautert:
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Offnen Sie in der Dokumentbearbeitung Ihr Ursprungsdokument (Angebot
oder Auftragsbestatigung).

Beim gedffneten Dokument klicken Sie oben in der Menlileiste auf den
Menupunkt Teil-/Abschlagsrechnungen. Folgendes Untermenu erscheint:

Teil- | Abschlagsrechnungzn
Teil- | achlufrechnung erstellen
Abschlagsrechnung erstellen

Liste der Teil- | Abschlagsrechnungen

Klicken Sie auf den ersten Menlpunkt Teil-/SchluBrechnung erstellen.

Alle relevanten Vorgangsdokumente

Folgender schon bekannter Dialog erscheint:

> Teilrechnung x|
Formel einfigen  Kopiersn von... Reste abernehmen... Externe Liste sinlesen ...

L1, Testarthel Atk fL Zuriick
[] 2 Testartkel BEE —

[J 3 Testartkel CCC Pas-Mr 1 P Hite

< Ende des Dokuments > Arikel-Nr 001-01005005 =

Kurztext Testartikel AAA

Auftisgsmenge 600,000 Stiick

- sbgerechnet 600,000 Stiick
- in Bearbeitung 0,000 Stiick.
werblziben 0.000 Stiick

Aulftragsbestatigung 00100405  Rechnung - neu - | Rechnung 00128/05 ] Rechnung 00127/05 ] /?ﬂv‘wmg&?h%]

Lufmak =
& Bechnung erstellen J

Sie erkennen in der Mitte des Dialoges alle relevanten Dokumente. Die Auf-
tragsbestatigung, alle vorhandenen Rechnungen sowie einen Reiter
Rechnung —neu-.

Sie wollen aber keine neue Rechnung erstellen, sondern eine vorhandene
andern. Klicken Sie also die zu &ndernde Teilrechnung an. lhr Bildschirm
sollte nun etwa Folgendes zeigen:

& Teilrechnung x|
Resta ilbernshmen... Extarns Lists sinlesen ...

W1 Testatikel A4 |, Zuriick

2 Testartikel BEB =

3 Testartikel CCC Pos-Nr 1 ? Hilfe

< Ende des Dokuments » Attikel-Nr 001-01005005

Kurztest Testartikel AdA

Auftriagsmengs 600,000 Stiick

- abgerechnet 600,000 Stiick
- in Bearbeitung 0.000 Stiick.
werblziben 0.000 Stiick

Auftragsbestatigung 00100405 } Rechnung - heu - | Rechnung 00128/06  Fechnung 00127705 Eﬂv‘wmgmhwl

Aufmah 400,000 -
% Anderungen erlauben
=

Sie erkennen nun, dass die Abrechnungsmengen und —massen der
Teilrechnung angezeigt werden. Links unten befindet sich nun nicht mehr die
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Schaltfliche Rechnung erstellen, sondern die Schaltfliche Anderungen
erlauben.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Anderungen erlauben. Folgende Warnung
erscheint:

Yarnung x|

Diese Rechnung wurde bereits erstellk,

! } Wenn Sie jetzt Anderungen vornehmen,
muld sie anschliefend neu erstell werden,
Sollte die Rechnung bereits in nachfolgenden
kurnulativen Rechnungen verrechnet worden sein,
miissen auch diese Rechnungen neu erstellt werden,

Haben Sie die Warnung gelesen und zur Kenntnis genommen, klicken Sie au
die Schaltflache OK.

Nun werden die Positionen und das Feld zur Eingabe der Menge (oder das
Aufmassfeld) freigegeben und Sie kdnnen Korrekturen vornehmen. Die
Schaltflache Anderungen erlauben andert sich nun wieder in Rechnung
erstellen.

Haben Sie z.B. Anderungen vorgenommen, so klicken Sie anschlieRend

wieder auf die Schaltflache Rechnung erstellen. Der Dialog zum Einstellen
Ihrer Vertragsbedingungen erscheint. Nehmen Sie Ihre Einstellungen vor. Det
Dialog kénnte dann wie bei der Teilrechnung etwa so aussehen:

Optionen zur Rechnungserstellung ﬂ
[ Mullmengen Lbemehmen | " Rechrung erstellen |
[ Aufmalbe anzeigen =
[v kumnulative Teilrechnung x Abbruch ‘

[~ Schiubrechnung

[v Mettorabatt | 10 °/oals|5icherheilseinhehalt |

[ Skonto % innerhalb von Tagen

auf: 7 Brubto-Gesamtzumme

f¢" Restsumme nach Abzug von T eil- und Abschlagsrechnungen
" Restsumme nach Umlagen und Abzligen

" Restsumme nach Gewshileistungseinbehalk

I~ Dialog Urlagen und Abzuge / Gewahrleistungzeinbehalt anzeigeré

vorherige AufmaPe Ubermehmen. ..

" nur als Summe

& volstindia |w FReihenfolge umkehren

vorherige T eilrechnungen absetzen als. ..
= Metto-Fechrungsbetrage | eihgegangene Zahlungen auflisten

{» Brutto-Rechnungsbetrage [ keine Bruttoabziige ausweizen

Haben Sie lhre Einstellungen vorgenommen, so klicken Sie auf die
Schaltflache Rechnung erstellen.

Nehmen Sie die Bestatigung zur Kenntnis. Hier erfolgt nun die Korrigierte
Zuordnung zum Ursprungsdokument:

Bestdtigung ﬂ

Bevor die Rechnung erstellt werden kann, muls die Auftragsbestatigung gespeichert werden.
,,_*‘/’ Jetzt speichern?

Mein |

Klicken Sie die Schaltflache Ja an. Die Auftragsbestatigung wird gespeichert.
Es erscheint nun die genauere Warnung nochmals:
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Warnung x|

Diese Rechnung wurde bereits unter der Nummer 00127105 erstellt,
! } Soll sie wirklich neu erstellt werdan?

wenn Sie "Ja" wahlen, wird die worhandene Rechnung geldscht

und eine neus Rechnung mit der gleichen Murmer erstellt,

Sollke die Rechnung bereits in nachfolgenden

kumulativen Rechnungen verrechnet worden sein,

miissen auch diese Rechnungen neu erstellt werden,

Mein |

Bestatigen Sie die Warnung mit einem Klick auf die Schaltflache Ja.

Erstellen Sie im Folgenden wie gewohnt die Teilrechnung neu und flhren Sie
die gleichen Schritte nochmals mit der SchlufRrechnung durch, damit die
Anderung der Teilrechnung in der SchluRrechnung auch wirksam wird.

Im folgenden Anhang werden |hnen einige Begriffe nahergebracht, um das Verstandnis
fur die Art und Weise der Arbeit mit Teil-Abschlags- und Schlufdrechnungen zu erhéhen.
Sie werden erkennen, dass HAPAK auf dem richtigen Weg ist und Sie mit den richtigen
Ablaufen unterstutzt.
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Allgemeine Begriffe und Erlduterungen

Sicherheitseinbehalt:

Sicherheitseinbehalt ist der Einbehalt, den sich der Auftraggeber von der Rechnung abzieht (einbehalt),
um von lhnen als Auftragnehmer die Sicherheit zu haben, dass Sie den Auftrag auch fortfiihren. Dieser
Einbehalt wird in der VOB/B bezeichnet als "Sicherheit fur die Vertragserfullung".

Sicherheitseinbehalte sind somit nur bei Abschlags- und Teilrechnungen sinnvoll und richtig und I6sen sich in der
SchluRrechnung auf (VOB/B § 17 (8.) 2. Wehren Sie sich gegen Sicherheitseinbehalte in SchluRrechnungen, denn
SIE SIND JA FERTIG!

Gewahrleistungeeinbehalt:

Gewahrleistungseinbehalt ist der Einbehalt, den sich der Auftraggeber von der Rechnung abzieht
(einbehalt), um von lhnen bei evil. Gewahrleistungsanspriichen eine Summe in der Hand zu haben, um
diese Anspriche wenigstens zum Teil decken zu kénnen. Im Gegensatz zu Sicherheitsein-behalten kann
dieser Einbehalt generell durch eine Bankblrgschaft abgelést werden. Er betragt in der Regel 5% der
Bruttosumme der Schlu3rechnung und lauft i.d.R. 5 Jahre, soweit nichts anderes vereinbart. Dieser
Einbehalt wird in der VOB/B bezeichnet als "Sicherheit fir Mangelanspruche".

Gewahrleistung bedeutet: fiir Mangel geradestehen. Eine Gewahrleistungsfrist beginnt somit friihestens
mit dem Datum der SchluRrechnung, spatestens jedoch mit der erfolgten Bauabnahme. Lassen Sie sich
deshalb nicht auf Gewahrleistungseinbehalte in Teil- oder Abschlagsrechnungen, also wahrend der
Bauphase, ein, es sei denn, es handelt sich um vollkommene Teilabschnitte, die mit der restlichen
Bauphase nichts zu tun haben.

Kostenubernahme (Umlagen und Abzilige):

Umlage und Abzlige werden vom Schluf3srechnungsbetrag errechnet und somit nur in Schlurechnungen
zum Abzug gebracht. Sollte etwas Gegenteiliges in Ihrem Vertrag stehen, so sind Sie mit HAPAK auch
auf der sicheren Seite, weil es unterstltzt wird. Achten Sie aber immer darauf, dass bereits gewahrte
Umlagen und Abzlige in den nachfolgenden kumulierten Rechnungen verrechnet werden.
Auftraggeber, die lhnen 0,3 oder 0,5 % der SchlufRrechnungssumme fiir eine sogenannte
Bauwesenversicherung abziehen wollen, sollten Ihnen eine Kopie der Versicherungs-Police zukommen
lassen. Tun diese dies nicht, verweigern Sie den Abzug. Es gibt gentigend Praxisfélle, in denen nie eine
solche Versicherung abgeschlossen wurde. Lesen Sie sich die Police auch aufmerksam durch, denn
erstens gibt es eine solche "Bauwesenversicherung" nicht mehr und zweitens treffen die Inhalte oftmals
nicht auf die bauausfiihrenden Handwerker zu. Lassen Sie sich nie auf den Abzug fir eine
"Bauherrenhaftpflichtversicherung" ein. Die geht Sie namlich nichts an, sondern nur dem Bauherren
selbst.

Zahlungsbedingungen/Skontoabzug:

Treffen Sie Skontovereinbarungen so genau wie mdglich. Lt. aktueller Rechtssprechung ist ein

Skontoabzug plnktlich, wenn die Belastung des Kontos oder die Versendung eines Schecks innerhalb
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der Skontofrist passierte, also auch am letzten Tag. Zeiten flr Banklberweisungen (i.d.R. 3 Tage) sind
nicht von Bedeutung.

Meistens werden Ihnen die sogenannten Skontoklauseln im Vertrag schon vorgegeben. Demzufolge ist
der Auftraggeber der Verwender. Sprich: Er hat die Zahlungsbedingungen in den Vertrag gebracht.
VerstoRt er nun gegen seine eigenen Zahlungsbedingungen, indem er z.B. eine Rechnung nicht plnktlich
bezahlt, verliert er den Skontoabzug. Ist der Skontoabzug nur auf den Schluf3rechnungsbetrag vereinbart,
verliert er auch hier den Anspruch auf Skonto. Zieht er sich dennoch Skonto, kdnnen Sie erfolgreich
klagen (Vgl. OLG Oldenburg Az.: 2 U 188/98, IBR 99, 252).

Kumulierung von Rechnungen und das Umsatzsteuergesetz:

Das UStG legt fest, wie mit der Verrechnung (Kumulierung) vorangegangener Abschlage zu verfahren ist.
Demzufolge missen beim Abzug vorangegangener Rechnungen deren Nettobetrag (Entgeld), der
Steuersatz (16%), die daraus resultierende Steuer in € (Steuerbetrag) und der sich daraus ergebene
Bruttobetrag angegeben sein. Ist dies nicht der Fall, so das UStG, hat der Rechnungssteller die
Umsatzsteuer fur die vorangegangene(n) Rechnung(en) nochmals abzufuhren. (Stellen Sie sich mal vor,

wenn Sie 5 Teilrechnungen und eine SchlufRrechnung falsch erstellten, was sie jedesmal erneut

(zusatzlich) abfihren missen: In der 2. TR die Steuer der 1. TR, in der 3. TR die Steuer der 1.+ 2. TR
usw.usf. HAPAK halt sich auch an das UStG und weist die geforderten Angaben nicht nur beim Abzug

der vorangegangenen Rechnungen, sondern auch bei den erfolgten Zahlungen aus. Dies kann aber

immer nur beim Abzug von der Bruttosumme gelten, da beim Abzug von Netto die Steuer irrelevant ist.

Der Unterschied bei der Kumulierung von Rechnungen oder von Zahlungen

Beispielrechnung:

Auftragswert:  30.000,00 € Zahlungen
1. TR 10000 00 € Rechnungsbetrag 8000,00 1TR 10000 00 € Rechnungsbetrag
2. TR 20.000,00 € 2. TR 20.000,00 €
abzgl. 1.
abzgl. 1.TR 10.000,00 € Zahlg. 8.000,00 €
10.000,00 € Rechnungsbetrag 8.000,00 12.000,00 € Rechnungsbetrag
SR 30.000,00 SR 30.000,00
abzgl. 1.
abzgl. 1.TR 10.000,00 € Zahlg. 8.000,00 €
abzgl. 2.
abzgl. 2.TR 10.000,00 € Zahlg. 8.000,00 €
10.000,00 € Rechnungsbetrag 14.000,00 € Rechnungsbetrag
Ges.-Umsatz: 10.000,00 € Ges.-Umsatz: 10.000,00 €
10.000,00 € 12.000,00 €
10.000,00 € 14.000,00 €
30.000,00 € = Auftragswert < 36.000,00 €
noch zu noch zu
zahlen: 14.000,00 € zahlen: 2?77?

Auf Seite 9 wurde darauf hingewiesen, dass es ein erheblicher Unterschied ist, vorangegangene
Rechungen oder die Zahlungen auf diese zum Abzug zu bringen. Schauen Sie sich selbst diese
Beispielrechnung an.
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