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ADDISON OneClick Rechnungsausgang:

Einrichtung und Erfassung

Mit ADDISON OneClick Rechnungsausgang bieten wir Ilhnen eine einfache, strukturierte
Moglichkeit, Ihre Ausgangsrechnungen zu erfassen und zeitnah festzuschreiben und an
Ihren Steuerberater zu iibermitteln. Dabei behalten Sie stets den Uberblick iiber Ihre noch
von Kunden unbezahlten Rechnungen. Wie das geht, zeigen wir lhnen nachfolgend in kurzen

Schritten.
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Offnen Sie zunachst ADDISON OneClick.
Sie stehen auf dem Dashboard, im Bereich
Finanzen.

Klicken Sie auf die Kachel ,,Rechnungs-

ausgang erfassen “, um in die Anwendung
zu gelangen.

Sie befinden Sich nun in der Anwendung
»,Rechnungsausgang”.

Um nun eine Bewegung zu erfassen, geben
Sie zunachst den Rechnungsbetrag an.

Tragen Sie die Belegnummer ein.
Wahlen Sie einen Kunden aus.
Treffen Sie eine Zuordnung.

Erfassen Sie optional einen Buchungstext
fir mehr Transparenz.

Klicken Sie auf ,Speichern”.

Um die erfassten Bewegungen festzu-
schreiben, markieren Sie die gewlinschten
Bewegungen mit der Checkbox. Alternativ
konnen Sie auch die oberste Checkbox
markieren, dabei werden alle Erfassungen
ausgewabhlt.

Klicken Sie anschliefend auf
,Festschreiben”.

Den aktuellen Bestand konnen Sie rechts
oben jederzeit einsehen.
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Nach erfolgreicher Festschreibung ist das
Schloss neben der Erfassung geschlossen
und rot markiert.
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Wechseln Sie nun auf ,Versenden®.
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Im Bereich ,Versenden” sehen Sie nun die
Bewegungen, die Sie an den Steuerberater
ubersenden konnen.
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Klicken Sie auf das Kastchen, um die
Bewegungen auszuwahlen.

Klicken Sie anschliefend auf ,Versenden®.
Zum Ende eines Monats kann der Monat ab-

geschlossen werden, wechseln Sie hierzu in
die Jahresubersicht.
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Rote Schlosser symbolisieren bereits
abgeschlossene Monate.

Klicken Sie nun auf das blaue Schloss in
der Monatszeile, um den gewahlten Monat
abzuschlielRen.
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Bestatigen Sie den Monatsabschluss mit
Klick auf den griinen Haken.

Hinweis:

Durch den Monatsabschluss wird der Monat
endgultig abgeschlossen, Erfassungen in einem
abgeschlossenen Monat sind somit nicht mehr
moglich.
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