Handblcher - Hersof Admin

Handbuch Hersof Admin

Fir Version 0.29 - aktualisiert am 26. Oktober 2026

Hersof Admin ist Ihre Verwaltung online: Angebote, Rechnungen nach belgischen
Regeln, Nachverfolgung von Kunden, Einkauf, MwSt.-Erklarung und der Export fur

Ihren Buchhalter. Teil T hilft dem Administrator, am ersten Tag zu starten. Teil 2 erklart
jeden Bildschirm.
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Teil 1 — Schnellstart fiir den Administrator

In sieben Schritten sind Sie bereit zum Fakturieren. Rechnen Sie mit einer halben bis einer
Stunde, je nachdem, wie viele Kunden und Produkte Sie mitbringen.

So starten Sie — als Administrator eines neuen Kontos sehen Sie oben in Rechnungen die
Karte So starten Sie mit Hersof Admin: finf Schritte (Firmendaten, Kunden, Produkte,
Kollegen, Ihr erstes Angebot), jeweils mit einer Schaltflache. Was erledigt ist, wird
automatisch abgehakt; die Karte verschwindet, wenn alles erledigt ist, oder mit
Ausblenden.

@ Anmelden

1. Sie erhalten von Hersof eine E-Mail ,Sie wurden zu Hersof eingeladen”. Klicken Sie auf
Passwort festlegen, wahlen Sie ein Passwort (mindestens 6 Zeichen)und klicken Sie auf
Passwort festlegen.

2. Melden Sie sich mit Ihrer E-Mail-Adresse und Ihrem Passwort auf hersof.be/login.html an.
Nutzen Sie mehrere Hersof-Apps, wechseln Sie oben mit den Registerkarten Admin -
Maintenance - Plan.

Der Link in der E-Mail funktioniert nur einmal. Passwort vergessen? Geben Sie auf der
Anmeldeseite Ihre E-Mail-Adresse ein und klicken Sie auf Passwort vergessen?.

© Ihre Firmendaten

Gehen Sie zu Einstellungen. Solange Ihr Firmenname leer ist, erinnert die App Sie daran: Diese

Daten stehen auf jedem Angebot und jeder Rechnung.

1. Suchen Sie Ihr Unternehmen in der ZDU (Unternehmensnummer oder Name): Name,
Adresse und MwSt.-Nummer werden ausgefullt.
2. Prifen Sie die Rechtsform, die Adresse (mit Postleitzahl), die MwSt.-Nummer und lhre

IBAN und geben Sie E-Mail und Telefon ein. An diese E-Mail-Adresse gehen auch die
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Antworten lhrer Kunden, wenn Sie eine Rechnung per E-Mail senden. Fallen Sie unter die
Steuerbefreiungsregelung fur Kleinunternehmen, haken Sie dies an.

3. Wahlen Sie ein Logo (PNG oder JPG).

4, Unter Dokumente: die Standardsprache lhrer Dokumente, den Zahlungs-QR-Code (Ihr
Kunde scannt ihn mit seiner Banking-App) und Ihre kurzen und Allgemeinen
Geschaftsbedingungen.

5. Klicken Sie auf Speichern.

H ADMIN online - v0.22.0 Enterprise Ul Administrator - Hersof ~
® Maintenance ® Plan

T NACHVERFOLGUNG Einstellungen

Nachverfolgun
gung a

Kunden

Firmendaten

Nachverfolgung Diese Daten erscheinen auf jedem Angebot und jeder Rechnung. Auf einer abgeschlossenen Rechnung bleiben sie so, wie sie zu diesem Zeitpunkt waren

Interessenten
9 pindan In der ZDU suchen (Unternehmensnummer oder Name)
A
i z. B. 0403.170.701 oder ein Teil des Namens Q Suchen

nteressenten
~2  Verkaufschancen 4 Name Rechtsform
_ v
[E Angebote Adresse (Format: StraRe Nr., Postleitzahl Gemeinde) MwSt.-Nummer
B Rechnungen 2 Uberflig
[E] Arbeitsscheine 1BAN E-Mall Telefon
3 Abonnements BE6S 5390 0754 7034
o Lizenzen

RJP / Gericht (Gesellschaften)
0 Steuerbefreiungsregelung fiir Kleinunternehmen (keine MwsSt.
— PRODUKTION RJP Gent, Abteilung Dendermonde berechnen)
= Fertigungsauftrage 1 akiv
3 Lieferscheine Logo (PNG oder JPG, erscheint oben auf den Dokumenten)
@ Produkte Kein Logo: Der Firmenname wird gedruckt Logo auswihlen
— EINKAUF
£4 Eingangsrechnungen 3
atl < Dokumente

E Bestellungen Standardsprache der Dokumente
Ch Lieferanten Niederlandisch & Zahlungs-QR-Code auf Rechnungen (mit der Banking-App scannen)

Sie kdnnen pro Kunde eine andere Sprache wahlen.
— FINANZEN

Kurzbedingungen (unten auf jedem Dokument)

B

Kontoauszug

% MwsSt-Erklarung

Einstellungen: Firmendaten und Dokumente

MwSt.-Nummer, IBAN und eine Adresse mit Postleitzahl sind auch fiir Peppol nétig (siehe
Peppol).

9 Nummerierung (beim Umstieg)

Admin nummeriert selbst, ohne Liicken und ohne Doppelungen, z. B. FACT-2026-001], jedes
Jahr wieder ab 1. Haben Sie dieses Jahr schon mit einem anderen Programm fakturiert? Dann
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gehen Sie in Einstellungen . Nummerierung zur Reihe Rechnungen und Gutschriften, klicken
auf Andern und geben die nidchste Nummer ein. Das geht fiir jede Reihe (Angebote,
Arbeitsscheine, Bestellungen ...).

© Kunden und Produkte

e Einzeln: Kunden - neuer Kunde - inder ZDU suchen. Wahlen Sie pro Kunde die Sprache
der Dokumente und die Zahlungsfrist. Produkte und Dienstleistungen legen Sie auf
dieselbe Weise unter Produkte an (Name, Preis zzgl. MwSt., Einheit, MwSt.-Satz).

e Alle auf einmal: Einstellungen - Aus Excel oder CSV importieren (siehe Importieren).

e Kommen Sie von Hersof Admin offline (der Version auf lhrem PC)? Dann Gbernehmen Sie
in einem noch leeren Konto alles mit Einstellungen — Umstieg von Admin offline:

Wahlen Sie dort Ihre Sicherung(.json).

G Ihre erste Rechnung

1. Gehen Sie zu Rechnungen - Neue Rechnung. Wahlen Sie den Kunden: Die Falligkeit wird
gemal seiner Zahlungsfrist ausgefullt.

2. Fligen Sie Zeilen hinzu: Wahlen Sie ein Produkt (Preis, Einheit und MwSt. werden
Ubernommen)oder tippen Sie eine Beschreibung, mit Menge, Preis, Rabatt und MwSt.

3. Klicken Sie auf Als Entwurf speichern, um spater weiterzumachen, oder auf Speichern
und abschlieBen.

4. Mit Speichern und abschlieBen sehen Sie die Rechnung so, wie der Kunde sie erhalt;
klicken Sie auf AbschlieBen. Die Rechnung 6ffnet sich sofort mit dem nachsten Schritt:
E-Mail senden, oder die Peppol-Datei, wenn sie tiber Peppol gehen muss (belgische

Unternehmen). Erst danach wird Bezahlt die griine Schaltflache.
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Neue Rechnung

[ Rechnungsnummer und strukturierte Mitteilung werden beim Speichern vergeben. Die Rechnung bleibt ein Entwurf, bis Sie sie abschlieen.

T Aus Angebot, Fertigungsauftrag oder Lieferschein Gbernehmen

Kunde Suchen... Datum Falligkeit
( — Kunden wéahlen — V] 21.10.2026 [m} dd.mm.yyyy ]
.
Bestellung des Kunden (optional) MNotizen auf der Rechnung (optional)
Skonto (%) bei Zahlung innerhalb von (Tagen) Die MwSt. wird auf den Betrag nach Skonto berechnet. Zahlt der Kunde spéter, zahlt er
den vollen Betrag; die MwSt. bleibt gleich.
geen z.B.8
Produkt oder Beschreibung Menge Preis zzgl. Rabatt % MwSt. Zwischensumme
Beschreibung oder Produkt wéahlen 1 0 0 21% — Standard v €0,00 *
+ Zeile hinzufiigen Gesamt exkl. MwSt. € 0,00
MwSt. 21% € 0,00
Summe inkl. MwSt. € 0,00

D 6 % Renovierung (Wohnung &lter als 10 Jahre, privat, Endverbraucher): Der gesetzliche Vermerk erscheint auf der Rechnung

SchlieBen Als Entwurf speichern & Speichern und abschlieBen

Eine neue Rechnung

Eine abgeschlossene Rechnung kénnen Sie nicht mehr andern — so will es das Gesetz.
Einen Fehler korrigieren Sie mit einer Gutschrift. Unsicher? Drucken Sie zuerst einen

Probedruck.

© 1hrBuchhalter

Wahlen Sie eine der beiden Méglichkeiten (oder beide):

e Automatisch weiterleiten: In Einstellungen — An lhren Buchhalter weiterleiten geben
Sie die E-Mail-Adresse |hres Buchhalters ein und haken an, was er erhalten soll. Jede
neue abgeschlossene Rechnung geht dann automatisch an ihn. Klicken Sie zur Kontrolle
auf Testmail senden.

e Export pro Zeitraum: Export fiir den Buchhalter erstellt eine ZIP-Datei mit Journalen,

Peppol-Dateien und Anhangen .

Ihr Buchhalter kann auch selbst mitschauen, mit einem eigenen Login mit der Zugriffsstufe

Leser (kostenlos).
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€@ Kollegen einladen

Klicken Sie im Mend links auf Benutzer, geben Sie Name und E-Mail-Adresse ein, wahlen Sie die

Zugriffsstufe und die Sprache und klicken Sie auf Einladen. Geben Sie jedem Kollegen ein
eigenes Login. Siehe Zugriffsstufen.
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Teil 2 — Vollstandiges Handbuch

Zugriffsstufen: Wer darf was?

ADMINISTRATOR MITARBEITER

Alles ansehen und drucken v

Angebote, Rechnungen, Kunden, v

Nachverfolgung ... erstellen und bearbeiten
Kontoauszug verarbeiten v

Einstellungen, Nummerierung, Importieren v

Ldschen, Aktivierungscodes von Lizenzen v
Benutzer und Paket v
Zahlt im Paket mit ja

ja

LESER

nein — kostenlos, z. B.
fur den Buchhalter

Ein Mitarbeiter darf seine eigenen Aufgaben und Kontakte jedoch Iéschen. Ein Login

funktioniert in allen Hersof-Apps; in Maintenance heiBt ein Mitarbeiter Techniker, in Plan

Planer.

Selbst anpassen — der Administrator kann pro Zugriffsebene anpassen, was sie darf,

unter Benutzer — Was darf jede Zugriffsebene —. Anpassen: z. B. einen Mitarbeiter [6schen

oder die Einstellungen dndern lassen (Menl, Nummerierung und Import bleiben beim

Administrator), oder einen Leser Nachverfolgungen und Kontakte erfassen lassen. Die

Datenbank pruft das selbst; die App zeigt nur, was erlaubt ist.

Der Bildschirm

¢ Menii links, standardmaBig in Gruppen: Beziehungen und Nachverfolgung

(Nachverfolgung Kunden, Nachverfolgung Interessenten, Kunden, Interessenten,

Verkaufschancen), Verkauf(Angebote, Rechnungen, Arbeitsscheine, Abonnements,
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Lizenzen), Produktion(Fertigungsauftrage, Lieferscheine, Produkte), Einkauf
(Eingangsrechnungen, Bestellungen, Lieferanten), und unten Einstellungen, Als App
installieren, Benutzer und Abmelden. Zahler zeigen, was Ihre Aufmerksamkeit braucht (z.
B. Gberfallige Rechnungen).

e Auf dem Handy: unten Nachverfolgung, Kunden, Angebote, Rechnungen und Mehr.

e Tastenkiirzel: N =neu auf dem aktuellen Bildschirm, / =suchen, Esc =Fenster
schlieBen. SchlieBen Sie ein Fenster mit noch nicht gespeicherten Anderungen, fragt die
App zuerst nach.

e Ein Menlpunkt mit einem Schloss ist nicht in Ihnrem Paket enthalten (siehe Pakete). In
Solo erscheinen solche Punkte nicht im Mend.

e Admin funktioniert nur online: Ihre Rechnungen und Kunden liegen nie auf dem Gerat
selbst. Kehren Sie nach einer Weile zum Fenster zurlick, werden die Daten automatisch
aktualisiert. Hat ein Kollege in der Zwischenzeit dasselbe geandert, wird nichts
Uberschrieben und Sie erhalten eine Meldung.

e Ein Administrator kann das MenU anpassen: siehe Das MenU anordnen.

Die Schaltflachen unten in einem Fenster stehen immer an derselben Stelle: links Loschen
(rot) und was dazugehort, rechts SchlieBen und die griine Hauptschaltflache (z. B. Speichern).
Bietet ein Dokument viele Maglichkeiten, stehen Drucken, PDF, E-Mail und Peppol zusammen
unter Senden v und das Weitere (Rechnung, Fertigungsauftrag, Lieferschein ... erstellen) unter
Nachster Schritt v. Der logische nachste Schritt steht separat mit griinem Rand dabei: z. B.
Fertigungsauftrag erstellen bei einem genehmigten Angebot, Rechnung erstellenbei einem
gelieferten Lieferschein. Als bezahlt markieren oder einen Status andern geschieht sofort;
vertan? Klicken Sie in der Meldung auf Riickgangig.

Einstellungen

Nur ein Administrator kann die Einstellungen andern (oder ein Mitarbeiter, wenn der

Administrator es erlaubt: siehe Zugriffsebenen). Klicken Sie oben oder unten auf Speichern.

¢ Firmendaten und Logo — siehe Schritt 2. Auf einer abgeschlossenen Rechnung bleiben
sie so stehen, wie sie damals waren.

e Dokumente — Standardsprache (pro Kunde kénnen Sie eine andere wahlen), Zahlungs-
OR-Code, kurze Bedingungen (unten auf jedem Dokument) und Allgemeine
Geschéftsbedingungen (eigene Seite nach dem Dokument). Pro Dokumentart wahlen Sie
auch, ob 1oder 2 Exemplare gedruckt werden; Das per E-Mail versendete PDF bleibt ein
Exemplar. Bei Produktionsauftragen geben Sie pro Exemplar einen Text ein, der oben
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rechts in einem Rahmen steht, z. B. Verwaltungund Werkstatt; ohne Text steht dort
nichts.

e Zahlungserinnerungen — Verzugszinsen, Zahlungsfrist in einer Zahlungserinnerung an ein
Unternehmen, und ob lhre Allgemeinen Geschaftsbedingungen eine

Schadensersatzklausel enthalten (siehe Zahlungserinnerungen).

e Arbeitsscheine — Stundensatz, Standard-Anfahrt (keine, Festbetrag oder pro km),
Arbeitsschein mit Preisen (nicht angehakt: keine Preise, Zwischensummen, MwSt. oder
Summe auf dem Ausdruck, im PDF und in der E-Mail; qilt fir neue Arbeitsscheine, pro
Arbeitsschein kann nur der Administrator es dndern) und eine Kopie (Cc) jedes per E-Mail
gesendeten Arbeitsscheins an eine feste E-Mail-Adresse, z. B. |hre Verwaltung.

e Abonnements und Lizenzen — Einrichtungskosten, Kiindigungsfrist, wie viele Tage im
Voraus Sie fakturieren, Ihre Pakete und lhre Lizenzprodukte. Ersetzen Sie die
Beispielpakete durch |hr eigenes Angebot.

¢ An lhren Buchhalter weiterleiten — siehe Export.

e Nummerierung — pro Reihe die ndchste Nummer (nie niedriger als eine bestehende
Nummer).

e Aus Excel oder CSV importieren und Umstieg von Admin offline.

Kundendatenblatt — wahlen Sie, welche Dokumente im Datenblatt eines Kunden stehen:
héchstens 5 Arten (Rechnungen, Gutschriften, Angebote, Fertigungsauftrage, Lieferscheine,
Arbeitsscheine, Abonnements), jeweils die letzten 10. Standard: Rechnungen, Angebote,

Fertigungsauftrage und Lieferscheine. Dies qilt fur alle in lhrem Unternehmen.

Tags — mit Tags verwalten legen Sie die Liste der Tags an, aus der Sie bei einem Kunden oder
Interessenten wahlen. Geben Sie jedem Tag eine Farbe, benennen Sie ihn um (der neue Name
steht sofort tberall) oder I6schen Sie ihn (er verschwindet bei allen Kunden und Interessenten).
Friher frei eingetippte Tags kommen beim ersten Mal automatisch in die Liste.

Das Menii anordnen

Jedes Unternehmen arbeitet anders. Ein Administrator kann deshalb das Menu links anpassen:
Gehen Sie zu Einstellungen — Menii und klicken Sie auf Menii anordnen. Die Anordnung gilt fir

alle in lhrem Unternehmen.

e Gruppen — haken Sie die Gruppen an, die Sie verwenden mochten. Die Namen stammen
aus einer festen Liste (z. B. Kontakte, Verkauf, Produktion, Beschaffung, Buchhaltung),

damit sie in jeder Sprache stimmen. Jeder Name kann nur einmal gewahlt werden. Eine
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Gruppe mit Elementen konnen Sie erst abwahlen, wenn Sie diese Elemente verschoben

oder ausgeblendet haben.

¢ Elemente verschieben — wahlen Sie bei einem Element die Gruppe, in die es gehort.

¢ Reihenfolge — mit den Pfeilen 1 und | bringen Sie Gruppen und Elemente in die

gewunschte Reihenfolge.

e Ausblenden — Sie verwenden etwas nicht? Klicken Sie auf Ausblenden. Es kommt in die

Liste Ausgeblendete Elemente, wo Wiederherstellen es zurtickholt.

e Neu— kommt nach einem Update ein neues Element hinzu, steht es in der Gruppe Nev,

ganz unten. Ordnen Sie es einer Gruppe Ihrer Wahl zu.
e Standardanordnung wiederherstellen — setzt alles so zurlick, wie Hersof es

standardmaBig vorsieht.

Klicken Sie auf Speichern. Was jemand laut Zugriffsebene oder Ihrem Paket nicht nutzen darf,

bleibt fur ihn ausgeblendet oder erhalt ein Schloss, egal was die Anordnung sagt.

Einstellungen, Benutzer und Abmelden stehen immer unten. Auf dem Smartphone bleibt die

Leiste unten, wie sie ist; ein ausgeblendetes Element fallt jedoch heraus. Andern zwei
Administratoren das Menu gleichzeitig, wird nichts Uberschrieben: Der zweite erhalt eine
Meldung und die neueste Anordnung.

Mein Menii anordnen — jeder Benutzer kann auch sein eigenes Menu anordnen: Klicken Sie auf

Ilhren Namen und wahlen Sie Mein Menii anordnen. Das gilt nur fir Sie. Mit Zuriick zum
Standard des Unternehmens sehen Sie wieder das Menu des Administrators. Soll jeder
dasselbe Meni sehen, entfernt der Administrator unter Menii anordnen den Haken bei
Benutzer diirfen ihr eigenes Menii anordnen.
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Kunden

HERSOF

@ Plan

Enterprise Ul  Administrator

- Hersof

hydrauliek

MwSt.-Nummer

BE0654321913

BE0867123481

BE0712345927

BE0445781217

BE0555123773

BE0789456175

BE0891234515

BE0478123490

BE0823456754

BE0412345614

ADMIN online - v0.22.0
m @ Maintenance
BEZIEHUNGEN UND
~ NACHVERFOLGUNG Kunden
Nachverfolgun
gung p
Kunden Q Nach Name, MwSt.-Nummer, E-Mail oder Gemeinde suchen
Nachverfolgung
Interessenten Code  Name
[ AL Kunden €903  Agro-Tech Waasland BV  landbouw
SRR €908  Brouwerij De Molen BV  voeding
7 Verkaufschancen 4 ]
€905  Carrosserie Wauters
— VERKAUF
€901  Dpeschacht Machinebouw BV  machinebouw
[E Angebote
€904  Hydro Parts Gent NV hydrauliek  grote klant
B Rechnungen 2 iberfallig
€910 I
[E] Arbeitsscheine cJant Eeetars: [peier
S Abonnements €906  Lasbedrijf Mertens BV onderaanneming
of Lizenzen €909  Meétallerie Liégeoise SA  wallonie
= R (€902  Staalbouw Verhaeghe BV  staalbouw
e Fertigungsauftrage 1 aktiv .
i . €997  Technics Waasland BV
[l Lieferscheine
€900  Van Acker Hydrauliek NV  vaste klant
© Produkte
11 von 11 Kunden
- EINKAUF
Kunden

Gemeinde

Sint-Niklaas

Lochristi

Berlare

Dendermonde

Gent

Lokeren

Lokeren

Liége

Harelbeke

Sint-Niklaas

Lokeren

2 Importieren + Neuer Kunde N

Alle Tags

E-Mail
admin@agrotech-waasland.test
info@brouwerij-demolen.test
wauters@carrosserie.test
facturen@deschacht.test
ap@hydroparts.test
jan.peeters@mail.test
info@lasbedrijf-mertens.test

co t; T jeoise.test

info@staalbouw-verhaeghe.test

boekhouding@technics-waasland.test

boekhouding@vanacker-hydrauliek.test

~ [ ] auch inaktive Kunden

€ 765,93

€1.040,60

€3.755,84

€ 1.403,60

€ 2.286,90

Suchen Sie nach Name, filtern Sie nach Tag oder zeigen Sie auch inaktive Kunden an. Ein
Kunde erhélt automatisch einen Code (C001, C002 ...).
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Agro-Tech Waasland BV cooz

Gegevens Nachverfolgung 1 Dokumente

In der ZDU suchen (Unternehmensnummer oder Name)

z. B. 0403.170.701 oder ein Teil des Namens

Name (Firma oder Person)

Q Suchen

‘
Agro-Tech Waasland BV
A

Adresse (Format: StraBe Nr., Postleitzahl Gemeinde)

Nieuwe Baan 5, 9100 Sint-Niklaas

E-Mail Telefon
admin@agrotech-waasland.test 03776 5510

Zahlungsfrist Standardrabatt (%)
14 Tage v 0

Skonto (%) bei Zahlung innerhalb von (Tagen)
geen 2.B.8

Notizen (intern)

Testgegevens.

Tags

v landbouw

Ansprechpartner

Name Funktion Telefon / Handy

Sofie Verbeke Aankoop

Erhalt per E-Mail: | Angebote || Rechnungen || Zahlungserinnerungen | Lieferscheine

O Loschen & Datenblatt drucken

Die Kundenkarte

BE0654321913

o

MwSt.-Nummer (leer bei Privatpersonen) Peppol-ID

z. B. 0208:0123456749

Sprache der Dokumente

Niederlandisch v

Aktiver Kunde

Gilt fur jede neue Rechnung dieses Kunden; pro
Rechnung anderbar.

4+ Ansprechpartner
E-Mail

admin@agrotech-waasland.test X

Seniiefien m

¢ Inder ZDU suchen — flllt Name, Adresse und MwSt.-Nummer aus und zeigt, ob der Kunde

auf Peppol ist.

e Daten — Name, Rechtsform (BV, NV, CV, VZW, Comm.V, Einzelunternehmen, Privatperson

oder Sonstiges; bei einer Suche in der ZDU schlégt Admin sie anhand des Namens vor),

Adresse, MwSt.-Nummer (leer bei einer Privatperson), E-Mail, Telefon, Sprache der

Dokumente, Zahlungsfrist (bar, 14 Tage, 30 Tage, 30 oder 60 Tage zum Monatsende),

Standardrabatt und Skonto (bei Zahlung innerhalb von x Tagen), interne Notizen und

Tags. Wahlen Sie Privatperson, ist der Kunde ein Verbraucher: keine MwSt.-Nummer

notig, kein Peppol, und Zahlungserinnerungen nach den Regeln fur Verbraucher.

e Ansprechpartner — eine Liste (Name, Funktion, Telefon, E-Mail). Die Anrede |Ihrer E-Mails

kommt vom ersten Ansprechpartner, der Angebote oder Rechnungen erhalt, sonst vom

erstenin der Liste.

o Offene Nachverfolgungen, Verkaufschancen, Abonnements und Lizenzen, die Kontakte

und gesendeten E-Mails sowie die Dokumente, die der Administrator gewahlt hat

(standardmaBig die letzten 10 Rechnungen, Angebote, Fertigungsauftrage und

Lieferscheine). Klicken Sie auf ein Dokument, um es zu 6ffnen.
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e Wer welche E-Mail erhdlt — unter jedem Ansprechpartner (auch bei einem Interessenten)
klicken Sie an, was diese Person per E-Mail erhalt: Angebote, Auftragsbestatigungen,
Rechnungen (auch Gutschriften), Zahlungserinnerungen, Lieferscheine und
Arbeitsscheine. Ihre Wahl bleibt sofort gespeichert, auch wenn Sie gleich zum nachsten
Ansprechpartner gehen. Wenn Sie ein Dokument mailen, steht die erste gewahlte Person
schon bei An und die anderen bei Ce. Z. B. Rechnungen an buchhaltung@kunde.de,
Angebote an den Einkaufer. Erinnerungen ohne eigene Wahl gehen an die Empfanger der
Rechnungen; ist niemand gewahlt, geht die E-Mail an die E-Mail-Adresse des Kunden.

e Peppol-ID — neben der USt-IdNr. Bei einer Suche im Unternehmensregister wird sie nur
ausgefullt, wenn der Kunde wirklich in der Peppol-Liste steht; sonst tragen Sie sie selbst
ein(z. B. 0208:0123456749). Die Peppol-Datei einer Rechnung verwendet diese Nummer.

e Zuriick zum Datenblatt — 6ffnen Sie aus dem Datenblatt ein Dokument (auch eine
Kalkulation in Hersof Calc oder einen Auftrag in Hersof Plan), bringt Sie SchlieBen oder
Speichern zuriick zum Datenblatt.

e Registerkarten oben im Datenblatt: Angaben (mit den Ansprechpartnern),
Nachverfolgung (offene Nachverfolgungen, Verkaufschancen, Kontakte; die Zahl zeigt die
offenen Nachverfolgungen), Dokumente und Kalkulationen. Offnen Sie dasselbe
Datenblatt erneut, stehen Sie auf derselben Registerkarte.

e |njedem Dokumentblock erstellt + Rechnung, + Angebot ... sofort ein neues Dokument
flr diesen Kunden; nach dem Speichern sind Sie zurick im Datenblatt.

e Unten: Loschen, Datenblatt drucken (ein A4 mit allen Daten, ohne Selbstkosten),
SchlieBen und Speichern.

Neuer Kunde — nach Speichern bleibt das Datenblatt auf der Registerkarte Dokumente offen,
mit + Angebot und + Rechnung zur Hand. Steht der Kunde noch nicht in der Liste eines
Angebots, einer Rechnung, eines Arbeitsscheins, eines Fertigungsauftrags oder Lieferscheins?
Wahlen Sie + Neuer Kunde...: nach Speichern ist der neue Kunde schon gewabhlt. Bei vielen

Kunden suchen Sie mit dem Feld Suchen... neben Kunde.

Einen Kunden I6schen — hat der Kunde noch Angebote, Arbeitsscheine, Fertigungsauftrage,
Lieferscheine, Abonnements oder Lizenzen, zeigt Admin zuerst, was mitgeloscht wird. Klicken
Sie auf Alles loschen: Der Kunde und diese Dokumente kommen zusammen in den Papierkorb
(30 Tage), und Riickgéngig stellt alles wieder her. Rechnungen und Gutschriften bleiben immer
gespeichert (Ihre Buchhaltung braucht sie): Hat der Kunde eine, ist Léschen nicht mdglich und
Sie klicken direkt auf Kunden auf inaktiv setzen. Einen Rechnungsentwurf kénnen Sie zuerst
selbst [6schen. Dasselbe gilt fiir einen Lieferanten (mit Bestellungen; Eingangsrechnungen

bleiben)und einen Interessenten.
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Zum Monatsende: zuerst die Tage dazu, dann bis zum Ende dieses Monats. Eine Rechnung

vom 15. Januar mit 30 Tage zum Monatsendeist am 28. (oder 29.) Februar fallig.

Produkte und Dienstleistungen

Neues Produkt oder neue Dienstleistung

Name Kategorie (optional)
Preis zzgl. MwSt. Einheit MwSt.
0 stuk 21% — Standard v

In Gebrauch (erscheint in der Auswabhlliste bei Angeboten und Rechnungen)

Einkaufs- [ Selbstkostenpreis Nur fiir Administratoren sichtbar. Damit zeigt Admin die Marge Ihrer
ohne Mw5t. Angebote

optional
Lagerbestand

O Lagerbestand fiihren (Lieferscheine verringern, erhaltene Bestellungen erhéhen den Bestand)

Mindestbestand (Meldung bei Anfangsbestand (optional)

Unterschreitung)
0

keine Meldung

Ein Produkt oder eine Dienstleistung

Name, Kategorie, Preis zzgl. MwSt., Einheit (Stiick, Stunde, m?...)und MwSt.-Satz: 21 %, 12 %, 6
%, 0 % Export, befreit (Art. 44), Vertragspartner (Art. 51§2), innergemeinschaftliche Lieferung
oder Dienstleistung, oder die Steuerbefreiungsregelung fir Kleinunternehmen. Nur Produkte in
Gebrauch stehen in der Auswahlliste bei Angeboten und Rechnungen.

Lagerbestand — haken Sie Lagerbestand fliihrenan: Lieferscheine verringern den
Bestand, erhaltene Bestellungen erhéhen ihn. Mit einem Mindestbestand erhalten Sie eine
Meldung, wenn er zu niedrig wird. Eine Inventur oder einen Bruch buchen Sie mit Lagerbestand
anpassen.
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Importieren

Nur fir den Administrator: Einstellungen — Aus Excel oder CSV importieren. Wahlen Sie

Kunden, Lieferanten oder Produkte und Dienstleistungen.

1. Wahlen Sie einfach Ihre Excel-Datei (.xlIsx, das erste Arbeitsblatt) oder eine CSV. Die erste
Zeile enthalt die Spaltennamen. Bis zu 5.000 Zeilen. Eine alte .xIs-Datei speichern Sie
zuerst als .xIsx.

2. Die App erkennt die Spalten selbst (auch auf Franzdésisch, Englisch und Deutsch); Sie
konnen die Zuordnung anpassen oder eine Spalte nicht verwenden.

3. Sie sehen vorab, was neu ist, was Ubersprungen wird und was Sie prifen missen. Was
schon existiert (gleiche MwSt.-Nummer, gleicher Name oder Code), wird Gbersprungen

und nie Uberschrieben.

Kunden und Lieferanten: Name, Code, MwSt.-Nummer, E-Mail, Telefon, Ansprechpartner,
Adresse (oder StraBe, Hausnummer, Postleitzahl, Ort getrennt), Sprache, Zahlungsfrist, IBAN,
Notizen. Produkte: Name, Code, Preis zzgl. MwSt., Einheit, MwSt.-Satz, Kategorie.

Angebote

H ADMIN online - v0.22.0 Enterprise = Ul  Administrator - Hersof ~
@ Maintenance ® Plan

+ Nachverfolgung
Kund s
el Q. Nach Nummer oder Kunde suchen

... Nachverfolgung
Interessenten Nummer Kunde Datum Giltig bis Betrag inkl. MwSt. Status
A% Kunden OFF-2026-007 Van Acker Hydrauliek NV 21/10/2026 20/11/2026 €3.273,05 e Entwurf
Interessenten

OFF - 2026-006 Métallerie Liégeoise SA 18/10/2026 17/11/2026 €3.847,80 e Gesendet
~» Verkaufschancen 4

OFF-2026-005 Deschacht Machinebouw BV 12/10/2026 11/11/2026 €3.291,20 e Angenommen
— VERKAUF

[ E] Angebote OFF-2026-004 Brouwerij De Molen BV 07/10/2026 06/11/2026 €951,06 e Abgelehnt
2 (berfall

B Rechnungen 2 tberfalig OFF-2026-003 Agro-Tech Waasland BV 01/10/2026 31/10/2026 €2686,20 e Gesendet
[E] Arbeitsscheine

OFF-2026-602 Hydro Parts Gent NV 21/09/2026 21/10/2026 €6.364,60 e Gesendet
5 Abonnements
& N\ OFF-2026-001 Staalbouw Verhaeghe BY 11/09/2026 11/10/2026 €5.130,40 e Angenommen

7 von 7 Angeboten

 Fertigungsauftrage 1 akiiv

Angebote

Neues Angebot: Kunde, Datum, gdiltig bis(standardmaBig 30 Tage), Zeilen, eventuell die

Lieferung und Notizen. Den Status wahlen Sie selbst: Entwurf, Gesendet, Angenommen oder
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Abgelehnt; Fakturiert kommt automatisch hinzu, wenn Sie daraus eine Rechnung erstellen.
Mochten Sie die Bestellung zuerst bestatigen? Wahlen Sie Auftragsbestatigung erstellen
(siehe Auftragsbestatigungen).

Mailen und drucken — nach Speichern bleibt das Angebot offen: Wahlen Sie Drucken / PDF
oder E-Mail. Im E-Mail-Fenster sehen Sie zuerst eine Vorschau des PDF, wie der Kunde es
erhélt; klicken Sie dann auf Senden (Absender ,/hr Unternehmen Giber Hersof”, Antworten
gehen an Sie) oder wahlen Sie Ihr eigenes E-Mail-Programm. Ein gesendetes Angebot im
Entwurf erhalt den Status Gesendet.

Fester Text und Zusatzinfo — unter Einstellungen . Dokumente geben Sie einen festen Text
flr unten auf jedem Angebot ein (z. B. Angebot nur gliltig bei Gesamtbestellung). Pro Angebot
kdnnen Sie Zusatzinfo angeben (z. B. Lieferzeit abhdngig von der Materialanlieferung). Beides
steht jeweils in einem Kasten unter den Summen. Summen und Kasten stehen immer unten auf
der letzten Seite: zuerst die Zusatzinfo, der feste Text ganz unten.

Preis pro Menge — erstellen Sie das Angebot aus Hersof Calc mit dem Preis pro Menge, steht
jede Menge in einer eigenen Zeile mit derselben Beschreibung und dem Stuckpreis, zusammen
mit der bestellten Zeile von klein nach groB. Nur die bestellte Zeile hat einen Betrag; die
anderen (zur Information) zéhlen nicht zur Summe, lassen sich einfach dndern oder I6schen und
gehen nicht auf eine Rechnung, einen Fertigungsauftrag oder einen Lieferschein Uber.

Der nachste Schritt steht immer separat unten rechts: bei einem Entwurf E-Mail, bei einem
gesendeten Angebot Kunde stimmt zu (das Angebot steht sofort auf Angenommen, mit
Riickgangig), bei einem angenommenen Angebot Rechnung erstellen, oder Fertigungsauftrag

erstellen, wenn etwas zu fertigen ist.

Uber das Mendi -+- eines Angebots (in denselben Gruppen wie unten im Fenster: Senden,

Nachster Schritt, dann Léschen separat):

¢ Rechnung aus diesem Angebot erstellen — die Rechnung nennt das Angebot; friihere
Anzahlungsrechnungen werden abgezogen.

e Anzahlungsrechnung — bei einem gesendeten oder angenommenen Angebot
(standardmaBig 30 %).

¢ Fertigungsauftrag erstellen und Lieferschein erstellen .

¢ Nachverfolgung planen, Verkaufschance erstellen, In neues Angebot kopieren, Drucken
/ PDF.
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Auftragsbestétigungen

Mit einer Auftragsbestatigung bestatigen Sie Ihrem Kunden eine Bestellung: was er bestellt
hat, mit den Preisen, dem voraussichtlichen Lieferdatum und seiner Referenz(lhre Ref.) oder
Bestellnummer (lhre Bestellnummer). Sie finden sie im Men(l unter Verkauf, neben den

Angeboten. Sie erhalten eine Nummer in der Reihe OB.

1. Aus einem Angebot — 6ffnen Sie das Angebot und wahlen Sie Nachster Schritt —
Auftragsbestatigung erstellen. Kunde, Zeilen und lhre Ref. werden Glbernommen. War
das Angebot noch Entwurf oder gesendet, wird es beim Speichern automatisch
Angenommen.

2. 0hne Angebot — kam die Bestellung direkt herein(Telefon, E-Mail, Bestellschein des
Kunden)? Klicken Sie unter Auftragsbestatigungen auf Neue Auftragsbestétigung.
Wahlen Sie doch ein Angebot dazu, werden dessen Zeilen Gbernommen.

3. Flllen Sie bei Bedarf das voraussichtliche Lieferdatum, Ihre Bestellnummer und Notizen
auf der Auftragsbestatigung aus und klicken Sie auf Speichern.

4, Klicken Sie auf E-Mail (oder Drucken / PDF). Die E-Mail geht an den Ansprechpartner, der
Auftragsbestatigungen erhalt.

Der nachste Schritt hat bei den Schaltflachen einen griinen Rand: Fertigungsauftrag
erstellen, Lieferschein erstellen oder Rechnung erstellen. Was Sie erstellen, ibernimmt die
Zeilen, Ihre Ref. und Ihre Bestellnummer; das Fenster zeigt, welche Fertigungsauftrage und
Lieferscheine schon dazugehoren. Status: Entwurf, Gesendet und Abgesagt; mit Laufend,
Fakturiert und Alle finden Sie sie wieder. Eine Bestellung wird nie zweimal fakturiert, auch
nicht Gber ihr Angebot oder ihren Fertigungsauftrag.

Zeilen: Einheit, Rabatt und Referenzen

Dies qgilt fir Angebote, Auftragsbestatigungen, Rechnungen, Fertigungsauftrage und
Lieferscheine.

e Einheit pro Zeile — wahlen Sie in der Spalte Einheit: Stiick, Stunde, Meter, m? m® kg,
Liter, Tag oder Pauschale. Fehlt Ihre Einheit? Wahlen Sie Andere... und tippen Sie sie ein.
Wahlen Sie ein Produkt, kommt seine Einheit mit. Auf dem Dokument steht die Einheit in
der Sprache des Kunden, in der Peppol-Datei mit dem offiziellen Code.

e Rabatt — die Spalte Rabatt erscheint nur, wenn es einen Rabatt gibt (z. B. den
Standardrabatt des Kunden). Um einer Zeile Rabatt zu geben, klicken Sie auf + Rabatt.
Auch auf dem Ausdruck und im PDF erscheint die Spalte nur bei Rabatt.
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¢ |hre Ref. und Ihre Bestellnummer — die Referenz und die Bestellnummer Ihres Kunden
(bei einem Angebot nur Ihre Ref.). Sie stehen oben auf dem Dokument, gehen zum
nachsten Dokument mit und Sie konnen danach suchen. In der Peppol-Datei einer
Rechnung wird |hre Ref. die Kduferreferenzund Ihre Bestellnummer die Bestellreferenz,

damit die Buchhaltung Ihres Kunden die Rechnung sofort zuordnet.

Rechnungen

ADMIN online - v0.22.0 Enterprise Ul Administrator | - Hersof
@ Maintenance ® Plan

Rechnungen il Kontoauszug einlesen

Nachverfolgung ’
Kunden Offen Uberfallig Fakturiert im Oktober Uber Peppol zu versenden Entwiirfe
T € 9.252,87 € 3.690,50 € 1.151,92 4 2
ot rootng 5 Rechnungen 2 Rechnungen zzgl. MwSt. € 952,00 Rechnungen an Unternehmen nach nicht abgeschlossen
Interessenten
A\ Kunden )
Q Nach Nummer, Kunde, Betrag oder Mitteilung suchen Alle Entwurf Offen Uberfallig Bezahlt
Interessenten
~» Verkaufschancen 7 Nummer Kunde Datum Falligkeit Betrag inkl. MwSt Status Peppol
— VERKAUF FACT-2026-016  Agro-Tech Waasland BV 21/10/2026  20/11/2026 €471,90 e Entwurf
Bl Angebote FACT-2026-015  Technics Waasland BV 20/10/2026 ~ — -€65461 e Gutschrif zu versenden
[ Bl Rechnungen 2 uberfallig
FACT-2026-014 Carrosserie Wauters 19/10/2026 18/11/2026 €34364 e Entwurf —
[F] Arbeitsscheine
—~ FACT-2026-013 Deschacht Machinebouw BV 15/10/2026 14/11/2026 € 1.040,60 e Offen zu versenden
o Abonnements
o Lizenzen FACT-2026-012 Brouwerij De Molen BV 09/10/2026  08/11/2026 €76593 e Offen zu versenden
I FACT-2026-011  Hydro Parts Gent NV 20/00/2026  20/10/2026 €3.75584 e Offen 2u versenden
e Fertigungsauftrage 1 aktiv
FACT-2026-010 Lasbedrijf Mertens BV 13/09/2026 13/10/2026 €1.403,60 e Uberfillig-8T. versendet
Bl Lieferscheine
@ Produkte FACT-2026-089  Van Acker Hydrauliek NV 05/09/2026  05/10/2026 €2.28690 e Uberfalig- 16T versendet
— EINKAUF FACT-2026-008 Métallerie Liégeoise SA 27108/2026 26/09/2026 €1.703,68 e Bezahit versendet
£ Eingangsrechnungen 3
FACT-2026-007 Technics Waasland BV 19/08/2026 18/09/2026 €1.309,22 e Bezahlt versendet
E Bestellungen
: FACT-2026-006 Agro-Tech Waasland BV 11/08/2026 10/09/2026 €1.01156 e Bezahit versendet
b Lieferanten
— FINANZEN FACT-2026-005 Jan Peeters 29/07/2026 28/08/2026 €264,99 e Bezahlt -
il Kantoatszug FACT-2026-004  Staalbouw Verhaeghe BV 21007/2026  20/08/2026 €2.84592 e Bezahit versendet
% MwStL.-Erklaruna
Rechnungen

Oben sehen Sie, was offen ist, was liberfallig ist, was Sie diesen Monat fakturiert haben, was
noch liber Peppol versendet werden muss und wie viele Entwirfe es gibt. Filtern Sie nach
Entwurf, Offen, Uberfallig oder Bezahlt.

Rechnung aus einem Angebot, Fertigungsauftrag oder Lieferschein

Klicken Sie in Neue Rechnung auf Aus Angebot, Fertigungsauftrag oder Lieferschein
iibernehmen. Sie sehen alles, was noch nicht fakturiert ist, fiir den gewahlten Kunden (oder
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alle Kunden), nach Art filterbar. Haken Sie ein oder mehrere Dokumente desselben Kunden an
und klicken Sie auf Rechnung erstellen: Kunde, Zeilen (ohne die Preise pro Menge zur
Information) und die Bestellnummer des Kunden werden Gibernommen; bei einem Lieferschein
steht Lieferschein ... vom ... in den Notizen. Angebot und Fertigungsauftrag derselben
Bestellung werden ebenfalls als fakturiert markiert (und umgekehrt), damit dieselbe Lieferung
nie zweimal fakturiert wird. Einen Lieferschein zusammen mit seinem eigenen
Fertigungsauftrag zu wahlen, ist daher nicht moglich. Loschen Sie den Entwurf, sind alle

Dokumente wieder offen. Anzahlungen zum Angebot werden abgezogen.

Entwurf und abgeschlossen

e Eine Rechnung bleibt ein Entwurf, bis Sie sie abschlieBen. Entwilrfe zahlen nicht in der
MwSt.-Erklarung und im Export.

e AbschlieBen sperrt den Inhalt: Danach kdnnen sich nur noch der Zahlungsstatus,
Zahlungserinnerungen, der Peppol-Status und interne Notizen andern. So will es das
Gesetz.

e Priifen — mit Speichern und abschlieBen (oder AbschlieBen im Meni) wird die Rechnung
zuerst als Entwurf gespeichert und Sie sehen sie so, wie der Kunde sie erhalt. Wahlen Sie
Zuriick zum Bearbeiten oder AbschlieBen: das ist gleich die Bestatigung. Danach 6ffnet
sich die Rechnung mit dem nachsten Schritt, E-Mail senden oder Peppol-Datei; ist sie
versendet, wird Bezahlt die griine Schaltflache. Fehlt Ihre Kontonummer (Einstellungen
— Firmendaten), erhalten Sie eine Warnung; die strukturierte Mitteilung steht trotzdem
auf der Rechnung, aber ohne Zahlungs-0R.

e Einen Entwurfl6schen kann nur der Administrator, und nur, wenn er die letzte Nummer

des Jahres hat (sonst entstiinde eine Licke).

Besonderheiten auf einer Rechnung

¢ |hre Ref. und Ihre Bestellnummer — die Referenz und die Bestellnummer Ihres Kunden
(aus dem Angebot, der Auftragsbestatigung, dem Fertigungsauftrag oder Lieferschein
Ubernommen, wenn Sie die Rechnung daraus erstellen). Sie stehen auch in der Peppol-
Datei(siehe Zeilen).

e Skonto — Rabatt bei Zahlung innerhalb von x Tagen. Die MwSt. wird auf den Betrag nach
Abzug berechnet; auf der Rechnung steht Bej fristgerechter Zahlung. Markieren Sie die
Rechnung als bezahlt, fragt die App, ob das Skonto genutzt wurde.

e 6 % Renovierung — haken Sie dies an fiir eine Wohnung, die alter als 10 Jahre ist (privat,

Endverbraucher): Der gesetzliche Vermerk kommt dann auf die Rechnung.
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Rechnung FACT-2026-014 - Entwurf

Kunde Suchen... Datum Falligkeit
[ Carrosserie Wauters V] 19.10.2026 [m| 18.11.2026 ]
Bestellung des Kunden (optional) MNotizen auf der Rechnung (optional)
Skonto (%) bei Zahlung innerhalb von (Tagen) Die MwSt. wird auf den Betrag nach Skonto berechnet. Zahlt der Kunde spéter, zahlt er
den vollen Betrag; die MwsSt. bleibt gleich
geen z.B. 8
Produkt oder Beschreibung Menge Preis zzgl. Rabatt % MwSt. Zwischensumme
Uurloon lassen v 4 58 0 21% — Standard v €232,00 X
Montageplaat 10 mm gelaserd ~ 2 26 0 21% — Standard  ~ €52,00 *
+ Zeile hinzufigen Gesamt exkl. MwSt. € 284,00
MwSt. 21% € 59,64
Summe inkl. MwSt. € 343,64

D 6 % Renovierung (Wohnung &lter als 10 Jahre, privat, Endverbraucher): Der gesetzliche Vermerk erscheint auf der Rechnung

1T Loschen SchlielRen Als Entwurf speichern & Speichern und abschlieBen

Eine Rechnung 6ffnen

Drucken und per E-Mail senden

e Drucken / PDF — 6ffnet die Rechnung in einem neuen Fenster (erlauben Sie Pop-ups flir
hersof.be). Bei einem Entwurf wahlen Sie Probedruck (mit dem Vermerk Entwurf — keine
gliltige Rechnung) oder AbschlieBen und drucken.

e E-Mail — 6ffnet das E-Mail-Fenster: Hersof Admin versendet die Rechnung selbst, mit
dem PDF und der Peppol-Datei im Anhang. Siehe Eine Rechnung_per E-Mail senden.

Eine Rechnung per E-Mail senden

Eine endgultige Rechnung oder Gutschrift senden Sie direkt aus Hersof Admin. Sie brauchen

kein E-Mail-Programm, und die Anhange werden automatisch beigeflqgt.

1. Offnen Sie die Rechnung und klicken Sie auf E-Mail.

2. An enthalt bereits die E-Mail-Adresse des Kunden. Mehrere Adressen trennen Sie mit
einem Komma. Unter Cc kdnnen Sie noch jemanden hinzufligen, zum Beispiel die
Buchhaltung lhres Kunden (insgesamt héchstens 5 Adressen).

3. Betreff und Text stehen in der Sprache des Kunden bereit, mit Betrag, Falligkeit, lhrer
Kontonummer und der strukturierten Mitteilung. Andern Sie, was Sie mochten.
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4. Lassen Sie Mir eine Kopie senden angehakt, wenn Sie eine Kopie in Ihrem eigenen
Postfach mochten. Admin merkt sich lhre Wahl.
5. Klicken Sie auf Senden.

E-Mail: FACT-2026-013

An Cc (optional)
[ facturen@deschacht.test } z. B. buchhaltung@kunde.de
Betreff

Factuur FACT-2026-013

Text

Geachte Bart Deschacht,
Hierbij factuur FACT-2026-013 van 15/10/2026.

Te betalen voor: 14/11/2026

Bedrag (incl. btw): € 1.040,60

Rekening: BE68 5390 0754 7034

Gestructureerde mededeling: +++000/0000/01313+++

Met vriendelijke groeten,

& Anhange beim Senden: FACT-2026-013.pdf . FACT-2026-013.xml (Peppol-Datei)

Mir eine Kopie senden

Geben Sie zuerst die E-Mail-Adresse Ihres Unternehmens ein (Einstellungen — Unternehmen): Dorthin gehen
die Antworten lhres Kunden.

Lieber Ihr eigenes E-Mail-Programm? Wahlen Sie In meinem E-Mail-Programm &ffnen: Das PDF hangen Sie
dort selbst an (zuerst PDF erstellen).

o PDF erstellen In meinem E-Mail-Programm 6&ffnen Schlie3en

Eine Rechnung per E-Mail senden

Was bekommt lhr Kunde?

e Eine E-Mail von ,/hr Unternehmen via Hersof", mit dem PDF der Rechnung und der
Peppol-Datei (UBL)im Anhang.
e Klickt Ihr Kunde auf Antworten, geht seine Antwort an die E-Mail-Adresse lhres

Unternehmens (Einstellungen — Unternehmen), nicht an Hersof.

Woran sehen Sie, dass die E-Mail verschickt wurde? Sie erhalten sofort die Meldung,....
gesendet an...”. Danach steht bei der Rechnung Per E-Mail: gesendet am ... an..., und die E-

Mail steht auch bei den Kontakten im Datenblatt des Kunden. Klappt es nicht (zum Beispiel
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keine Verbindung), sagt Admin das sofort, und das Fenster bleibt offen, damit Sie es noch

einmal versuchen konnen.

Lieber Ihr eigenes E-Mail-Programm? Klicken Sie dann auf In meinem E-Mail-Programm
offnen. Outlook, Gmail ... 6ffnet sich mit demselben Text. Das PDF hangen Sie selbst an:
Klicken Sie zuerst auf PDF erstellen und speichern Sie die Datei. Die E-Mail steht dann auch in

Ihren eigenen Gesendeten Elementen.

Geben Sie unter Einstellungen — Unternehmen die E-Mail-Adresse lhres Unternehmens
ein. Ohne diese Adresse kann Admin nicht senden, denn |hr Kunde muss antworten
konnen. Benutzer mit der Zugriffsstufe Leser konnen nur ihr eigenes E-Mail-Programm

verwenden.

Eine E-Mail mit PDF ersetzt Peppol nicht: Seit 2026 muss eine Rechnung an ein belgisches
Unternehmen Uber Peppol laufen (siehe Peppol). Die E-Mail ist ein zuséatzlicher Service fir

lhren Kunden.

Status: Entwurf, Offen, Uberfillig (Falligkeit (iberschritten, mit der Anzahl Tage), Bezahilt,

Gutgeschrieben, Gutschrift.

Peppol

Seit 2026 fakturieren belgische Unternehmen untereinander Gber Peppol. Admin erkennt
selbst, welche Rechnungen liber Peppol gehen miissen (Kunde mit einer belgischen MwSt.-

Nummer, Rechnung ab dem 1.1.2026), und zeigt sie in der Spalte Peppol als zu versenden.

1. Offnen Sie die abgeschlossene Rechnung und wahlen Sie Peppol-Datei herunterladen.
Admin priift zuerst, ob alles stimmt (MwSt.-Nummern, Adresse mit Postleitzahl, IBAN).
2. Die Datei (factuurnummer.xml)liegt in Ihrem Ordner Downloads. Laden Sie sie bei lhrem

Peppol-Dienst hoch.
3. Klicken Sie auf Uber Peppol versendet.

Empfangene Peppol-Rechnungen von Lieferanten lesen Sie unter Eingangsrechnungen ein.
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Gutschriften

Einen Fehler auf einer abgeschlossenen Rechnung korrigieren Sie mit Gutschrift erstellen
(Menu der Rechnung): Wahlen Sie das Datum, den Anteil der Rechnung(standardmaBig 100 %)
und den Grund. Die Gutschrift erhalt eine eigene Nummer in derselben Reihe und ist zunachst
ein Entwurf: Prafen Sie sie und schlieBen Sie sie ab. Bei 100 % wird die Rechnung
Gutgeschrieben.

Zahlungen und Zahlungserinnerungen

Markieren Sie eine Rechnung als Bezahlt (oder Wieder auf unbezahlt setzen) oder lassen Sie
das den Kontoauszug erledigen (siehe Kontoauszug).

Bei einer lUiberfalligen Rechnung erscheint die Schaltflache Zahlungserinnerung, danach 2.
Mahnung und Inverzugsetzung. Wahlen Sie, ob es sich um einen Verbraucher oder ein
Unternehmen handelt, per E-Mail oder per Brief, das neue Zahlungsdatum und ob Sie Zinsen
und eine Entschadigung berechnen. Admin folgt den gesetzlichen Regeln: Eine erste
Zahlungserinnerung an einen Verbraucher ist kostenlos, mit mindestens 14 Tagen
Zahlungsfrist; Kosten kdnnen Sie einem Verbraucher erst danach berechnen, und nur, wenn
Ihre Allgemeinen Geschaftsbedingungen eine Schadensersatzklausel enthalten. Danach
wahlen Sie Nur vermerken, Brief / PDF oder Uber mein E-Mail-Programm.

Kontoauszug

H ADMIN online - v0.22.0 Enterprise | Ul  Administrator - Hersof ~
@ Maintenance s Plan

Kontoauszug einlesen

Nachverfolgung

Kunden L 4 " : , .
Laden Sie in Ihrer Banking-App oder auf der Website Ihrer Bank die Umsatze als CODA oder CSV herunter und wahlen Sie die Datei unten aus. Admin

Nachverfolgung ordnet Zahlungen von Kunden der richtigen Rechnung zu (liber die strukturierte Mitteilung und den Betrag) und Zahlungen an Lieferanten der richtigen
Interessenten Eingangsrechnung. Sie prifen alles, bevor sich etwas andert.

AL Kunden A Datei wéhlen

Interessenten

~2 Verkaufschancen 4

Kontoauszug einlesen

Laden Sie einen Auszug von |hrer Bank herunter (CODA oder CSV) und wahlen Sie ihn unter
Kontoauszug. Admin sucht zu jeder Zahlung die passende Rechnung: Gber strukturierte
Mitteilung und Betrag, iber Rechnungsnummer und Betrag oder Gber den Betrag nach Skonto.
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Ausgehende Zahlungen werden Ihren Eingangsrechnungen zugeordnet. Was nicht sicher ist,

steht als bitte priifen da. Haken Sie an, was stimmt, und klicken Sie auf Ausgewahlte als

bezahlt markieren; das Datum der Bank wird das Zahlungsdatum.

Nachverfolgung und Kontakte

H HERSOF

ADMIN

ne - v0.22.0

m i

Nachverfolgung
Kunden

Nachverfolgung
Interessenten
AL Kunden
Interessenten

~» Verkaufschancen 4

Angebote

Rechnungen 2 tberfallig

m M o

Arbeitsscheine

Abonnements

Q

Q

Lizenzen

Fertigungsauftrage 1 aktiv

B B

Lieferscheine

Q@

Produkte

Nachverfolgung

Enterprise = U1l = Administrator - Hersof
@ Plan

Nachverfolgung Kunden

Q  Nach Titel, Notiz oder Kunde suchen

UBERFALLIG - 2

Anruf

Rechnung

HEUTE - 2

E-Mail

E-Mail

Angebot nabellen
Van Acker Hydrauliek NV

Vervallen factuur opvolgen
Hydro Pans Gent NV

Planning productieorder bevestigen
Deschacht Machinebouw BV

Leverancier staal: prijzen Q4 opvragen

DIESE WOCHE - 2

Besuch

Angebot

SPATER - 1

Besuch

Besuch werf Harelbeke
Staalbouw Verhaeghe BV

Angebot opvolgen
Agro-Tech Waasland BV

Rendez-vous Liége (offre)
Métallerie Liégeoise SA

[ Erledigte anzeigen + Neue Nachverfolgung (N

3 Tage uberfallig

gestern

heute

heute

Fr. 23/10

Di. 27/10

Fr. 30/10

Aufgaben sind Ihre To-dos pro Kunde: Uberfillig, Heute, Diese Woche, Spiter. Eine neue

Aufgabe: was zu tun ist, die Art (Anruf, E-Mail, Besuch, Angebot, Rechnung ...), fiir welchen

Kunden oder Interessenten, wann (heute, morgen, in 3 Tagen, 1oder 2 Wochen oder ein Datum)

und fur wen.

Klicken Sie auf eine Aufgabe, um sie zu erledigen: Sie sehen die Kontaktdaten und den jingsten
Verlauf. Wahlen Sie Erledigt, Erledigt + nachster Schritt, Nicht erreicht (bei Anruf),

Verschieben oder Bearbeiten. Versehentlich? Klicken Sie sofort auf Riickgangig.

e Verschieben und Nicht erreicht — Morgen, In 3 Tagen ... wirken sofort (mit Riickgangig).

Flr einen anderen Tag wahlen Sie ein Datum.

¢ Erledigt + nachster Schritt — die Auswahl passt zur Art: bei einer Rechnung

Zahlungserinnerung sendenund Rechnung 6ffnen, bei einem Angebot Kunde stimmt zu
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und Angebot 6ffnen. Neue Nachverfolgung planen erhalt schon einen Titel. Im jungsten
Verlauf 6ffnen Sie ein Angebot oder eine Rechnung mit einem Klick.

e Loschen — liber Bearbeiten (in der Liste gibt es kein Papierkorb-Symbol mehr: haken Sie
eine Nachverfolgung lieber ab).

Einen Kontakt (Telefon, E-Mail, Besuch, Notiz) vermerken Sie beim Kunden, mit dem, was

besprochen wurde, und gleich einer nachsten Nachverfolgung.

Nachverfolgung Kunden und Nachverfolgung Interessenten sind zwei getrennte Bildschirme
im Mend, jeder mit eigenem Zahler. Eine Nachverfolgung ohne Kunde oder Interessent steht bei

den Kunden. Wird ein Interessent Kunde, ziehen seine Nachverfolgungen automatisch mit.

Interessenten und Verkaufschancen

Interessenten — Unternehmen, die noch keine Kunden sind: Name (lber die ZDU), Branche,
Kontaktdaten, Status (neu, Kontakt aufgenommen, Angebot gesendet, Verhandlung, verloren),
Quelle, Ansprechpartner und Termine. Wird daraus ein Kunde? Klicken Sie auf In Kunden
umwandeln: Ansprechpartner, Berichte und Nachverfolgungen bleiben erhalten.

ADMIN online - v0.22.0 Enterprise Ul Administrator = - Hersof
@ Maintenance ® Plan

Nachverfolgung -
Kunden Offene Verkaufschancen Gewichteter Wert Gewonnen in 2026 Erfolgsquote 2026
— 4 € 41.150,00 € 16.500,00 50 %
AR € 81.500,00 insgesamt Wert x Erfolgswahrscheinlichkeit 1 Verkaufschance 1 gewonnen - 1 verloren
Interessenten

2% Kunden

Q. Suche nach Titel, Kontakt oder Angebot Board Liste
Interessenten

[ ~ Verkaufschancen a NEU 1 KONTAKT 1 ANGEBOT 1 VERHANDLUNG 1 GEWONNEN 1 VERLOREN

€9.000,00 ALFGENOMMEN VERSENDET € 38.000,00 €16.500,00 - 90 Tage €4.200,00 - 901

_ € 22.000,00 € 12.500,00
Laswerk inox tanks Jaarcontract Lasframes loods Ketelsteunen
[El Angebote Inox Solutions Aalst Pomphuizen RVS Frezen flenzen Staalbouw Brouwerij De Mi
BV - Interessent Pompen Verstraete chassisdelen Hydro Parts Gent NV Verhaeghe BV BV
2 berfall ?
B Rechnungen 2 aberialig €9.000,00 10% RuE et seent Agro-Tech Waasland €38.000,00 75 % €16.500,00 100% £4.200,00 0%
= Arbeitsscheine So. 20/112 €22.000,00 25% = Di. 10/11 So. 11/10 Fr. 16/10
Sa. 512 €12.500,00 50 %

5 Abonnements Fr. 20/11
of Lizenzen

Verkaufschancen als Board

Verkaufschancen — was Sie zu verkaufen hoffen, mit Wert, Phase und
Erfolgswahrscheinlichkeit. Sehen Sie sie als Board (ziehen Sie eine Karte in eine andere Phase)
oder als Liste. Oben: offene Chancen, gewichteter Wert, gewonnen in diesem Jahr und lhre
Erfolgsquote. Verknlpfen Sie ein Angebot, folgt die Phase automatisch (gesendet — Angebot,
angenommen - gewonnen, abgelehnt - verloren).
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Arbeitsscheine

Fir Arbeiten beim Kunden: Stunden (Datum, wer, von-bis, Stundensatz), Material und Anfahrt.
Status: Offen(Arbeit lauft), Erledigt (abzurechnen), Fakturiert. Mit Rechnung aus
Arbeitsscheinen erstellen Sie eine Rechnung aus mehreren Arbeitsscheinen desselben

Kunden.

Die natiirliche Reihenfolge — ein neuer Arbeitsschein bleibt nach Speichern offen, und die
grine Schaltflache zeigt jeweils den nachsten Schritt: Unterschreiben lassen — E-Mail -

Rechnung erstellen (wenn der Arbeitsschein erledigt ist).

e Unterschreiben lassen — auf einem Tablet, Smartphone oder mit der Maus. Geben Sie
den Namen des Unterzeichners ein (der Ansprechpartner ist schon eingetragen)und
lassen Sie den Kunden im Feld mit dem Finger oder einem Stift unterschreiben; mit
Loéschen beginnt er neu. Klicken Sie auf Unterschreiben: Datum und Uhrzeit kommen
automatisch hinzu, und die Unterschrift steht auf dem Ausdruck und im PDF. Ein
unterschriebener Arbeitsschein ist gesperrt. Mochten Sie den Inhalt trotzdem andern,
fragt Admin zuerst: Die Unterschrift entfallt und Sie lassen erneut unterschreiben.

¢ Mailen — E-Mail sendet den Arbeitsschein als PDF an den Ansprechpartner, der
Arbeitsscheine erhalt (sonst an die E-Mail-Adresse des Kunden), auch vom Tablet oder
Smartphone aus. Steht unter Einstellungen — Arbeitsscheine eine Cc-Adresse, erhalt
diese eine Kopie.

¢ Mit oder ohne Preise — ist Arbeitsschein mit Preisen nicht angehakt (Einstellungen -
Arbeitsscheine), stehen keine Preise, Zwischensummen, MwSt. oder Summe auf dem
Arbeitsschein: weder auf dem Ausdruck noch im PDF noch in der E-Mail. Der
Administrator kann es pro Arbeitsschein anders einstellen.

e Drucken — lieber auf Papier unterschreiben lassen? Drucken Sie den Arbeitsschein aus:

Er hat Felder fur den Kunden und den Ausfihrenden.

Abonnements und Lizenzen

Abonnements sind wiederkehrende Rechnungen: Paket, Beschreibung, Preis pro Monat,
Quartal oder Jahr, Startdatum, stillschweigende Verlangerung und Kindigungsfrist. Admin
fakturiert immer im Voraus, aber nie automatisch: Der Bildschirm zeigt, was demnachst zu
fakturieren ist, und Sie klicken auf ... Rechnungen erstellen. Uber das Men(i: Jetzt abrechnen,
Anderes Paket (die Differenz wird anteilig fakturiert), Kiindigen und Kiindigung zuriickziehen.
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Lizenzen sind einmalige Verkaufe von Software mit einem Aktivierungscode: Kunde, Produkt,
Version, Lizenzname, Aktivierungscode (nur fiir den Administrator sichtbar; Neuer Code
erzeugt einen), Datum und Preis. Klicken Sie auf Speichern und Rechnung erstellen.

Einkauf

HERSOF

ADMIN online - v0.22.0 Enterprise Ul  Administrator | - Hersof

@ Maintenance m Plan

Eingangsrechnungen 1 Rechnung einlesen fit Bezahlen
+.. Nachverfolgung -
Kunden Zu zahlen Uberfallig Diese Woche zu zahlen

€ 4.503,58 € 0,00 € 499,13

Nachverfolgung
Interessenten

3 Rechnungen 0 Rechnungen 1 Rechnung (inkl. Uberfallige)

&% Kunden

Q  Nach Lieferant, Nummer oder Betrag suchen Zu zahlen Diese Wache Bezahit Alle

Interessenten

Verkaufschancen 4

Angebote

I,

AK-2026-004

AK-2026-003

Lieferant

Staalhandel Van Hecke NV

Energie Vlaanderen NV

Nr. Lieferant

VH-26-1301

EV-778123

Datum

17/10/2026

06/10/2026

Falligkeit

16/11/2026

05/11/2026

Zzgl. MwSt. Zu zahlen

€ 1.975,00 €2.389,75

€ 1.345,00 €1.614,70

Status

® Zu zahlen

o Zu zahlen

Rechnungen 2 Uberallig AK-2026-802  Gereedschappen Desmet BV GD/2026/0931  23/09/2026  23/10/2026 €41250 €499,13  » Zu zahlen

m W o

Arbeitsscheine

3von 4 Angezeigte Summe zu zahlen: € 4.503,58

Abonnements

Q

Eingangsrechnungen

e Eingangsrechnungen einlesen ((PDF und Foto: Pro ) — klicken Sie auf Rechnung einlesen

oder ziehen Sie die Dateien auf den Bildschirm: ein oder mehrere PDFs, Peppol-Dateien
(.xml) oder Fotos. Eine Peppol-Datei oder ein PDF mit einer Peppol- oder Factur-X-Datei
darin wird sofort gespeichert (ein neuer Lieferant wird angelegt, Doppelungen werden
Ubersprungen). Bei einem gewohnlichen PDF liest Admin den Lieferanten (iber MwSt.-
oder Kontonummer; ein neuer Lieferant mit Name und Adresse aus der ZDU), die
Rechnungsnummer, Datum und Falligkeit, die Betrage pro MwSt.-Satz (auch
Steuerschuldumkehr) und die strukturierte Mitteilung. Das Fenster 6ffnet sich mit dem
PDF daneben; was Admin nicht sicher lesen konnte, ist gelb markiert. Prifen Sie es und
klicken Sie auf Speichern; bei mehreren PDFs 6ffnet sich das nachste von selbst. Ein
Foto kann Admin nicht lesen: das Fenster 6ffnet sich mit dem Foto daneben. Flgen Sie
einer neuen, leeren Eingangsrechnung ein PDF hinzu, wird sie ebenfalls sofort ausgefullt.
e Eingangsrechnung von Hand — Neue Eingangsrechnung: Lieferant, Rechnungsnummer,
Datum, Félligkeit, Art(Feld 81, 82 oder 83 der MwSt.-Erklarung), abzugsfahiger Anteil der
MwSt. (z. B. 50 % fir ein Auto), die Betrage, die Mitteilung, der Status und Anhange (PDF,
Foto, bis 15 MB). Die Falligkeit wird automatisch ausgefiillt (Rechnungsdatum + die Frist
der vorigen Rechnung dieses Lieferanten, oder 30 Tage). Zuerst sehen Sie nur das Feld 21
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%; die anderen Satze 6ffnen sich mit Andere Satze», und von selbst bei einem
Lieferanten auBerhalb Belgiens oder wenn sie schon ausgefullt sind.

e Selbst bezahlt(z. B. in Ihrer Banking-App) — 6ffnen Sie die Eingangsrechnung und klicken
Sie auf Bezahlt, mit Riickgangig.

o Lieferanten — wie Kunden, mit IBAN und der Sprache Ihrer Bestellungen.

e Bestellungen — was Sie bei einem Lieferanten bestellen: Entwurf —. Gesendet
— Erhalten(oder Abgesagt). Bei Erhalten steigt der Lagerbestand.

e Bezahlen — die Zahl Diese Woche zu zahlen und die Schaltflache Diese Woche
zeigen, was Uberfallig ist oder diese Woche fallig wird. Klicken Sie auf Bezahlen: was
Uberfallig ist und diese Woche fallig wird, ist bereits angehakt; haken Sie an oder ab, was
Sie mochten. Fehlt die Kontonummer eines Lieferanten, geben Sie sie ein: sie wird beim
Lieferanten gespeichert. Klicken Sie auf Zahlungsdatei erstellen: Admin erstellt eine
SEPA-Zahlungsdatei (betalingen-datum.xml), die Sie bei Ihrer Bank hochladen (Date/
hochladen oder SEPA-Datei einlesenbei den Uberweisungen); dort bestétigen Sie alles
auf einmal. Die strukturierte Mitteilung wird Gbernommen. Die Rechnungen erhalten in
Zahlungsdatei, damit Sie nichts doppelt bezahlen. Auf bezahlt setzen: mit Jetzt auf
bezahlt setzen oder automatisch, wenn Sie den Kontoauszug einlesen. Die Kontonummer
Ilhres Unternehmens (Einstellungen — Firmendaten) muss ausgefdllt sein.

Lieferanten bezahlen

Haken Sie an, was Sie bezahlen méchten. Admin erstellt daraus eine Zahlungsdatei. Diese laden Sie bei Ihrer Bank hoch und bestétigen dort alles auf
einmal.
Lieferant Falligkeit Konto Mitteilung Betrag

DIESE WOCHE

Gereedschappen Desmet BV

GDI2026/0931 23/10/2026 BE47 7310 0045 6780 Rechnung GD/2026/0931 £499,13

SPATER

O FEeiamenbos 05/11/2026 [mmm des Lieferanten J Rechnung EV-778123 €1.614,70
EV-778123

g SEhamelvenHectsnly 16/11/2026 BE21 9012 3456 7803 Rechnung VH-26-1301 €2.389,75
VH-26-1301

Ausfiihren am
21.10.2026 0O 1 Zahlung € 499,13

SchlieRen 4 Zahlungsdatei erstellen

Lieferanten bezahlen
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MwSt.-Erklarung

ADMIN online - v0.22.0
& Admin @ Maintenance ® Plan

Enterprise

Ul  Administrator - Hersof

MwsSt.-Erklarung

Nachverfolgung

Nachverfolgung
Interessenten Ihrem Buchhalter priifen), bevor Sie einreichen

Ay Kunden
Rahmen Il — Ausgangsumsitze
Interessenten

03 Umsatze zu 21 %
~2 Verkaufschancen 4
— Rahmen Il — Eingangsumsatze
E1f angehote a1 Einkdufe von Handelswaren, Roh- und
B Rechnungen 2 berfallig il
[E] Arbeitsscheine 82 Einkédufe von Dienstleistungen und
verschiedenen Gitern
5 Abonnements
o Lizenzen

MwSt.-Erklarung pro Quartal

€15.841,00

€2.840,00

€412,50

4
Kunden 3. Quartal 2026 + MwsSt.-Erkldrung fiir Intervat + Innergemeinschaftliche Aufstellung + Kundenliste 2026

Rahmen IV — geschuldete Steuern
54 MwSt auf Feld 01, 02 und 03

Rahmen V — abziehbare Steuern

59 Abzugsfahige MwSt.

Geschuldet gesamt (XX)
Abziehbar gesamt (YY)

Feld 71 — zu zahlen

2026 ~ 3. Quartal v

Auf Grundlage Ihrer endgiltigen Rechnungen und Gutschriften sowie lhrer Eingangsrechnungen vom 01/07/2026 bis 30/09/2026. Prifen Sie die Betrage (oder lassen Sie sie von

€ 3.326,61

€ 683,03

€3.326,61
€683,03

€ 2.643,58

Wahlen Sie das Jahr und das Quartal (oder den Monat). Sie sehen die Felder der Erklarung mit

dem Saldo (Feld 71zu zahlen oder Feld 72 zuriickzuerhalten). Mit den Schaltflachen erstellen Sie

die Dateien fir Intervat: die MwSt.-Erklarung, die innergemeinschaftliche Aufstellung und die

jahrliche Kundenliste. Das Fenster erklart, wie Sie sie einreichen. Entwurfsrechnungen zahlen

nicht mit; Admin warnt, wenn es noch welche gibt.

Export und Weiterleitung an den Buchhalter

Export fiir den Buchhalter — wahlen Sie ein Jahr, Quartal oder einen Monat und klicken Sie auf

ZIP herunterladen. Darin: das Verkaufs- und Einkaufsjournal (CSV, 6ffnet in Excel), die Anhange

Ihrer Eingangsrechnungen, eine Peppol-Datei pro Rechnung und Gutschrift, bei einem Quartal

oder Monat auch die Intervat-Dateien (mit der MwSt.-Erklarung, ab Team), und eine

Hinweisdatei LEES-MIJ.
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HERSOF

ADMIN

online - v0.22.0

SEZIEHUNGEN UND

Nachverfolgung
Kunden

Nachverfolgung
Interessenten

A\ Kunden

Interessenten

~» Verkaufschancen 4
— VERKAUF

El Angebote

B Rechnunaen 2 abertilig

m @ Maintenance ® Plan

Enterprise

u1i - Hersof

Administrator

Export fiir den Buchhalter

Jahr

2026

Eine ZIP-Datei mit:
- Verkaufsjournal (6ffnet in Excel): 10 endgiiltige Rechnungen und Gutschriften

Zeitraum

3. Quartal 2026

- Einkaufsjournal: 2 Eingangsrechnungen, mit 0 Anhangen
- die Peppol-Datei (UBL) jeder Rechnung und Gutschrift
- die MwSt.-Erklarung und die innergemeinschaftliche Aufstellung fiir Intervat

4 ZIP herunterladen

Export flr den Buchhalter

Automatisch weiterleiten — in Einstellungen — An lhren Buchhalter weiterleiten: Jede neue

abgeschlossene Ausgangsrechnung und Gutschrift (mit PDF und Peppol-Datei) und, wenn Sie

das anhaken, jede Eingangsrechnung mit Anhangen geht per E-Mail an Ihren Buchhalter. Jedes

Dokument nur einmal; klappt es nicht, versucht Admin es erneut. Bei jedem Dokument sehen

Sie, ob und wann es weitergeleitet wurde, mit Erneut senden. Nur Dokumente nach dem

Einschalten werden weitergeleitet; altere geben Sie Uber den Export weiter.

Fertigungsauftrége und Lieferscheine und Lagerbestand

HERSOF

m @ Maintenance ® Plan

Enterprise

Ul Administrator - Hersof

Q  Suche nach Nummer, Kunde, Angebot oder Bestellung

ADMIN online - v0.22.0
1L GEN UND
PGS Fertigungsauftrage
Nachverfolgung
4
Kunden
+.. Nachverfolgung
Interessenten Nummer Kunde
o
A\ Kunden P0-2026-803 Hydro Parts
Gent NV
Interessenten
Deschacht
~* Verkaufschancen 4
. P0-2026-002  Machinebouw
o BV
- VERKAUF
E Angebote Staalbouw
P0-2026-001  Verhaeghe
B Rechnungen 2 iberfilig BV
[E] Arbeitsscheine SonE
% Abonnements
Fertigungsauftrage

Angebot

Bestellung des Kunden

PO-HP-7781

4500123987

BB-2026-114

Erstellt

19/10/2026

16/10/2026

13/10/2026

Voraussichtlich fertig

18/11/2026

11/11/2026

31/10/2026

Hersof Plan

noch nicht

eingeplant

noch nicht
eingeplant

noch nicht
eingeplant

+ Neuer Fertigungsauftrag (N

Laufend Fertig Alle
Prioritat Status
e Normal @ Einzuplanen
@ Normal @ Einzuplanen
® Hoch @ In Produktion

¢ Fertigungsauftrage — erstellen Sie einen aus einem Angebot, einer Auftragsbestatigung

oder einzeln: erwartetes Datum, Ihre Ref. und |hre Bestellnummer, Prioritat, Anweisungen

flr die Werkstatt. Status: Einzuplanen - In Produktion — Fertig(oder Abgesagt). Unten
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steht der ndchste Schritt separat (Produktion starten, Fertig, Lieferschein erstellen,
danach Rechnung erstellen); die anderen stehen in Nachster Schritt v, Loschen steht rot
links. Ein neuer Fertigungsauftrag bleibt nach Speichern offen.

e Lieferscheine — Status Bereit zur Lieferung oder Bereit zur Abholung (der Kunde holt
selbst ab), danach Geliefert oder Abgeholt (oder Nicht geliefert). Die griine Schaltflache
zeigt jeweils den nachsten Schritt. Bei Geliefert oder Abgeholt sinkt der Lagerbestand der
Produkte, einmal (von Geliefert zu Abgeholt dndert sich nichts mehr). Ein friherer
Lieferschein mit Geplant steht jetzt auf Bereit zur Lieferung. Mit Rechnung erstellen
fakturieren Sie den Lieferschein (siehe Rechnungen). Auf Papier steht der Lieferschein
ohne Preise (Beschreibung, Menge und Einheit), mit lhre Ref. und Ihre Bestellnummer,
und unten ein Feld Empfangen fir Name, Datum und Unterschrift der Person, die die
Ware erhalt. Nach Speichern bleibt das Fenster offen, damit Sie sofort drucken, mailen
oder fakturieren konnen.

e Lagerbestand — siehe Produkte und Dienstleistungen.

Zusammen mit Hersof Plan

Nutzen Sie auch Hersof Plan? Dann erhalten Fertigungsauftrage eine Spalte Hersof Plan mit
den geplanten Wochen und solange ein Auftrag nicht eingeplant ist, ist In Hersof Plan
einplanen der empfohlene Schritt unten im Fertigungsauftrag(danach der Link In Hersof Plan
offnen). Der Status folgt dann automatisch: Ist in Plan ein Arbeitsgang fertig, wird der Auftrag

In Produktion; ist der ganze Auftrag fertig, dann Fertig.

Papierkorb und lhre Daten

Versehentlich geldscht? Keine Panik: Es liegt noch 30 Tage im Papierkorb. Nur der

Administrator sieht den Papierkorb, unter Einstellungen —. Papierkorb und Ihre Daten.

Sofort I6schen, mit Riickgangig — als Administrator [6schen Sie ein Angebot, einen Kunden,
ein Produkt, eine Nachverfolgung, eine Eingangsrechnung ... ohne Rickfrage; in der Meldung ...
geldschtklicken Sie auf Riickgangig, um es zurlickzuholen. Verschwindet viel auf einmal (ein
Interessent mit seinen Terminen, eine Rechnung im Entwurf, ein Lieferschein mit

Lagerbestand), fragt Admin zuerst.

e Wiederherstellen — mit einem Klick ist es wieder da, genau wie es war (Nummer, Datum

...),zusammen mit dem, was mit verschwand (z. B. die Arbeitsgange eines Auftrags). Was
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inzwischen wieder existiert, wird nie Uberschrieben; klappt etwas nicht, sehen Sie
warum.

e Beijeder Loschung sehen Sie wann, von wem und bis wann sie im Papierkorb bleibt. Nach
30 Tagen ist sie endgultig weg, auch die Fotos und Anhange.

e Meine Daten herunterladen — eine ZIP-Datei mit allen Ihren Daten dieser App (in Excel zu
6ffnen)und den Fotos, Anhdngen und Dokumenten. So haben Sie immer eine eigene
Kopie. Bewahren Sie sie sicher auf. Liegt Ihr letzter Download mehr als 3 Monate zurlck,

erhalt der Administrator eine Erinnerung.

Sprache, Darstellung und Installation

e Klicken Sie oben rechts auf lhren Namen: Darstellung (hell, dunkel oder wie |hr Geréat),
Sprache (Nederlands, Francais, English, Deutsch), Infos fiir den Support und Abmelden.
Diese Einstellungen gelten in allen Hersof-Apps. Die Sprache lhrer Dokumente folgt dem
Kunden, nicht lhrem Bildschirm.

¢ Als App installieren (Men( links) — eigenes Fenster und Symbol. In Edge oder Chrome mit
einem Klick; auf einem iPhone Uber die Teilen-Schaltflache - Zum Home-Bildschirm.

e Aktualisieren — Hersof aktualisiert sich selbst, auf dem Computer, dem Tablet und dem
Smartphone. Gibt es eine neue Version, ladt die App sie automatisch, sobald nichts
geodffnet ist (kein Fenster, keine laufende Eingabe); danach sehen Sie kurz Hersof wurde
aufv... aktualisiert. Sind Sie noch beschaftigt, erscheint eine Leiste: Speichern Sie Ihre
Arbeit und tippen Sie auf Aktualisieren. Ist |hre Version zu alt zum Weiterarbeiten, sehen
Sie Hersof muss aktualisiert werden: Tippen Sie auf Aktualisieren; lhre Daten sind in
Hersof sicher. Klappt es nicht, schlieBen Sie die App ganz und 6ffnen Sie sie erneut.

Pakete und Testzeitraum

SOLO STARTER TEAM PRO ENTERPRISE

Administratoren + Mitarbeiter 1 3 10 25 50
Leser unbegrenzt, kostenlos

Angebote, Rechnungen, Peppol, Kunden, Produkte v v v v v
Auftragsbestatigungen - v v v v
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SOLO STARTER TEAM PRO ENTERPRISE

Kalkulationsblatt pro Angebotszeile (Selbstkosten und - v v v v
Marge)

Aufgaben, Kontoauszug und Zahlungserinnerungen v v v v v
Interessenten und Verkaufschancen - - v v v
Arbeitsscheine v v v v v
Lieferanten und Eingangsrechnungen v v v v v
Bestellungen an Lieferanten - - v v Vv
MwSt.-Erklarung, innergemeinschaftliche Aufstellung und - - v v v
Kundenliste

Export fir den Buchhalter v v v v v
Fertigungsauftrage, Lieferscheine, Zusammenarbeit mit - - v v v
Plan

Lagerbestand pro Produkt - - - v v
Abonnements und Lizenzen - - - v v
Eingangsrechnungen automatisch einlesen (PDF und Foto) - - - v v
Zahlen mit einer SEPA-Datei - - - v v
Selbst anpassen, was jede Zugriffsstufe darf - - - v v

Die Preise finden Sie auf der Seite von Hersof Admin. Der Administrator sieht sein Paket am

Label neben seinem Namen. Eine Funktion auBerhalb des Pakets hat ein Schloss; was Sie

damit bereits erstellt haben, bleibt sichtbar, aber Neues hinzuflgen ist nicht mdglich.

Solo — fiir alle, die allein arbeiten (1Benutzer; Leser wie |hr Buchhalter bleiben kostenlos):
Angebote, Rechnungen, Arbeitsscheine, Eingangsrechnungen, Bank und der Export fur Ihren
Buchhalter. Was nicht in Solo enthalten ist, erscheint nicht im Mend, damit Sie nur sehen, was
Sie nutzen. Brauchen Sie mehr, etwa Kollegen, Auftragsbestatigungen oder Fertigung? Ein

Wechsel zu Starter oder Team ist jederzeit maglich.
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Testzeitraum — in den ersten 30 Tagen arbeiten Sie mit allen Funktionen von Pro. Ab 7 Tagen
vor dem Ende sieht der Administrator oben eine Meldung. Danach arbeiten Sie einfach mit
Ihrem Paket weiter.

Hilfe notig?

Schreiben Sie an herwig@hersof.be. Lauft etwas schief? Klicken Sie auf Ihren Namen - Infos

fiir den Support, kopieren Sie den Inhalt und fligen Sie ihn in Ihre E-Mail ein. Fehler in der App
werden auBerdem automatisch an Hersof gemeldet.
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