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WHITEPAPER ZUR BILLBEE MASTERCLASS

Alles was du zu
Bestellungen wissen musst!

Die Bestellubersicht - das Herzstlck von Billbee. Was du zu
Bestellungen und den Grundeinstellungen von Billbee wissen
musst, haben wir fur dich im Whitepaper zusammengefasst.
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Wie ist die Oberflache
von Billbee aufgebaut?

Das Erste, was du siehst, wenn du dich einloggst, ist das Dashboard.

Die Ansicht auf dem Dashboard kannst du dir mit verschiedenen Widgets so konfigurieren, wie du mochtest. Dafir klickst du oben
rechts einfach auf das Zahnradsymbol und fligst deine gewtinschten Widgets hinzu. Du kannst bis zu 10 Widgets auf deinem
Dashboard anzeigen lassen. Du musst aullerdem die Position des Widgets auf dem Dashboard festlegen. Die Positionen sind wie
auf dem auf der ndchsten Seite folgendem Screenshot:
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Die groRen Funktionsbereiche bei Billbee erreichst du jederzeit iiber die Navigationsleiste auf der linken Seite. Uber die Symbole
erreichst du die Bereiche der

Bestelllbersicht (Einkaufswagen-Symbol),

Artikeliibersicht (Preisschild-Symbol),

Kundenubersicht (Personen-Symbol),

Zahlungsabgleich (Kreditkarten-Symbol),

Versandstation (LKW-Symbol),

Berichte (Graph-Symbol),

Einstellungen (Zahnrad-Symbol),

.. oder du klappst das Men Uber die nach rechts zeigenende Pfeile aus.
Wenn du wissen mochtest, wie die einzelnen Bereiche bei Billbee aufgebaut sind, dann empfehlen wir dir zusétzlich unsere

Videoreihe “Wo finde ich was” auf unserem YouTube-Channel. Dennoch wollen wir dir hier im Whitepaper eine Ubersicht dariiber
geben, wie die Einstellungen bei Billbee aufgebaut sind und wo du welche Einstellungen findest.

Im oberen Bereich findest du die allgemeinen Einstellungen, die die Arbeit mit deinem Billbee-Account betreffen. Im unteren
Bereich dagegen findest du alle Verbindungseinstellungen rund um die verschiedenen Anbindungen von Schnittstellen an deinen
Account. Welche Einstellungen du in welchem Mendpunkt findest, haben wir fir dich zusammengefasst:

Automatisierung

*  Einstellung von Regeln

*  Erstellen von Mailvorlagen

*  Benachrichtigungen bei Fehlern aktivieren
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Auftragsdokumente

*  Anlage von Auftragsdokumenten

*  Erstellen von Nummernkreisen

*  Hinterlegen von Logos

*  Erstellen eigener Etikettenformate

*  Hinterlegen von Ust. Hinweisen auf Auftragsdokumenten
*  Erstellen von Zahlart Ubersetzungen

*  Hinterlegen von Hinweistexten fiir Zahlarten

+  Andern von Textkonstanten fiir alle Auftragsdokumente
+  Ubersetzungen von Einheiten

*  Erweiterte Einstellungen zu Auftragsdokumenten

Artikel & Lager
*  Einstellungen zu Artikel Synchronisation
*  Einstellung des Sicherheitsfaktors zur automatischen Lagerbestandsberechnung

Kundenportal
*  Alle Einstellungen rund um das Kundenportal

Mitarbeiter
*  Anlage & Verwaltung der Rechte von Mitarbeiteriinnen und Steuerberater:innen-Zugangen

Sprachen
*  Anlage von Kundensprachen

Steuereinstellungen
*  Verwaltung der Steuereinstellungen des Accounts
*  Verwaltung von Landereinstellungen z.B. 0SS

Kanale
*  Anlage und Verwaltung von Shopverbindungen
*  Allgemeine Einstellungen zum Import von Bestellungen

Versand & Fulfillment

*  Anlage und Verwaltung von Versandanbindungen
*  Einstellungen zur Versandstation

*  Anlage von Verpackungstypen

*  Hinterlegen der EORI Nummer

*  Weitere allgemeine Einstellungen zum Versand

Zahlungsabgleich
*  Hinterlegen von Konten flir den Zahlungsabgleich
*  Einstellungen fir den automatischen Zahlungsabgleich

Buchhaltung & Mahnwesen
*  Anbindung verschiedener Buchhaltungsprogramme

E-Mail Versand
*  Anbindung von SMTP-Servern

Billbee Cloudspeicher
*  Aktivierung des internen Billbee Cloudspeichers fiir Bilder und PDF-Dateien
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Externer Cloudspeicher
*  Anbindung von externen Cloudspeicher zur Nutzung als z.B. Rechnungsarchiv oder Drucker

Rechtstexte
+  Verbindung zur IT-Recht Kanzlei fiir die Ubertragung von rechtssicheren Rechtstexten

Billbee API
*  Zugriff fur Billbee API freischalten um z. B. anderen Programmen Zugriff zu gewahren

Datenexporte
*  Sammlung verschiedener Buchhaltungsexporte & die Maglichkeit eigenen Export zu definieren

In der oberen griinen Leiste wird dir neben dem Billbee Logo der Bereich angezeigt, in dem du dich gerade befindest. AuRerdem
befindet sich dort die globale Suche. Das heil3t, dass der eingegebene Suchbegriff in allen Daten gesucht wird und dir Ergebnisse
aus allen Kategorien angezeigt werden. In den Bereichen Bestellungen, Artikel und Kund:innen sind nochmal eigene Suchfelder
oberhalb der Tabellen. Wenn du dort einen Suchbegriff eingibst, wird auch nur in dem entsprechenden Bereich gesucht. Klickst du
auf deinen Benutzernamen, kannst du dich zum Einen ausloggen und zum Anderen befinden sich dort alle Einstellungen rund um
dein Benutzerkonto. Direkt daneben findest du ein Fragezeichen, wo du auf alle Hilfsangebote von Billbee zuriickgreifen kannst.

Dazu gehoren

* die Hilfe: Klickst du hierauf, dann 6ffnet sich die In-App Hilfe Uiber einen Beacon unten rechts. Da kannst du unsere Hilfeseite
(Hilfe.billbee.io) durchsuchen und dir Hilfeartikel anzeigen lassen.

* der Billbee Support (E-Mail): Klickst du hierauf, kannst du eine E-Mail an unser Support-Team schicken. Du solltest zuerst den
Service Pin eingeben, den du in deinem Benutzerkonto im Reiter ,Konto" findest, und der dafir da ist, dass das Support-Team
auf deinen Billbee-Account zugreifen kann um z.B. deine Einstellungen zu kontrollieren. Du kannst auch ohne den Support-Pin
fortfahren, wenn ein Zugriff auf deinen Account nicht notwendig ist (z.B. bei allgemeinen Fragen). Anschlieend kannst du
dann deine E-Mail formulieren. Bitte beachte, dass es sich hier um einen E-Mail Support handelt und nicht um einen Chat!

* der BEE Support (Chat): Hier findest du den BEE Support. BEEs (Billbee Experienced Experts) sind aktive und erfahrene
Billbee User:innen. Du erhaltst die Unterstiitzung also direkt aus unserer Community. Wenn du mehr zum BEE Support
erfahren mdchtest, dann lies’ unseren Blogartikel dazu.

* die Produktupdates: Hier findest du den Changelog.

Das Glockensymbol neben dem Fragezeichen zeigt dir an, ob du aktuell Aufgaben offen hast und welche. Der aktuelle
Systemstatus von Billbee wird dir auch oben rechts angezeigt. Ist alles in Ordnung, ist das durch ein griines Feld mit einem Haken
gekennzeichnet. Klickst du auf den Haken, dann siehst du, dass alle Systeme korrekt laufen. Klickst du auf ,Weitere Informationen”
wirst du auf status.billbee.io geleitet, wo du alle Statusupdates genauer einsehen kannst.

E Billbee Tipp: Der einfachste Weg zuriick zum Dashboard ist Uber das Billbee Logo in der linken oberen Ecke. Klickst du darauf,
landest wieder direkt auf deinem Dashboard.
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Funktionen in der Bestelluibersicht

In deiner Bestelllibersicht findest du alle in deinen Account importierten oder manuell angelegten Bestellungen. Oberhalb siehst du
die Funktionsleiste, wo du unterschiedliche Funktionen starten kannst, wovon wir dir einige jetzt genauer zeigen:

Manuelles Anlegen von Bestellungen

Uber den Button “Neu” kannst du eine Bestellung manuell anlegen. Du kannst deine Bestellung entweder mit einer Shopanbindung
verknlpfen oder sie ohne Shopverkniipfung anlegen. Hier musst du nur beachten, dass wenn du eine Bestellung ohne
Shopverbindung anlegst, dass du diese nicht nachtraglich noch einer Shopverbindung zuordnen kannst.

Auftragsdokumente erzeugen

Uber den Button, der wie ein PDF-Symbol aussieht, kannst du verschiedene Auftragsdokumente erzeugen. Dazu gehoren
*  Rechnungen,

* Lieferscheine,

*  Auftragsbestatigungen,

*  Angebote

* und Stornorechnungen.

Generell hast du drei Mdglichkeiten, um Auftragsdokumente zu erzeugen. Entweder erzeugst du die Auftragsdokumente fir eine
bestimmte Bestellung, du erzeugst sie fiir mehrere Bestellungen auf einmal oder du erzeugst sie fiir Bestellungen aus einem
bestimmten Zeitraum.

Beim Erzeugen der Auftragsdokumente hast du auch verschiedene Moglichkeiten, wie dein Dokumente ausgegeben werden
sollen: PDF-Download (alle erzeugten Dokumente in einem PDF), ZIP Archiv Download (ZIP-Datei mit den Einzeldateien) oder E-Mail
an Kund:in (direkt per Mail an deine Kund:innen). AufRerdem kannst du die Bestellungen nach Shopsystemen und/oder Status
Maoglichkeiten einschranken. Du kannst dein gewiinschtes Rechnungsdatum vorgeben, welches auf den Auftragsdokumente
abgebildet werden soll. Wahlst du kein Datum aus, dann wird das heutige Datum als Rechnungsdatum verwendet. Aulerdem ist
es so, dass bereits erzeugte Dokumente nicht Uberschrieben werden, sondern diese Dokumente lediglich erneut exportiert werden.

Etiketten erzeugen

Hier handelt es sich nicht um Versandlabel o. A, sondern um z. B. Adressetiketten ohne Frankierung. Auch hier kannst du
entweder wieder Etiketten flr einzelne ausgewahlte Bestellungen erzeugen oder flir Bestellungen aus einem bestimmten
Zeitraum.
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https://app.billbee.io/app_v2/order
https://hilfe.billbee.io/article/394-auftragsdokumente-erzeugen#bestimmtebestellung
https://hilfe.billbee.io/article/394-auftragsdokumente-erzeugen#bestimmtebestellung
https://hilfe.billbee.io/article/394-auftragsdokumente-erzeugen#mehrerebestellungen
https://hilfe.billbee.io/article/394-auftragsdokumente-erzeugen#bestimmterzeitraum
https://hilfe.billbee.io/article/394-auftragsdokumente-erzeugen#bestimmterzeitraum

B vestercis:

Wahle zuerst die Etikettenart, die du erzeugen mochtest. Zur Auswahl stehen dir Adressetiketten, Auftragspositionen,
Auftragspositionen (kurz) und Rechnungsnummer Barcode. Mochtest du einfache Etiketten mit der Empfangeradresse fir

das Versenden der Sendung erzeugen, dann wahle Adressetiketten aus. AulRerdem kannst du einen Papiertypen auswahlen.

Die meisten gangigen Papiertypen sind bereits in Billbee vorkonfiguriert. Sollte doch noch ein Papiertyp fehlen, kannst du ganz
einfach dein eigenes Etikettenformat erstellen. Du musst unbedingt vor dem Erzeugen ein Layout fir deine Etiketten anlegen und
dann in diesem Dialog auswahlen, sonst kommt es zu einer Fehlermeldung. So wie in unserem Screenshot dargestellt wirde
der Druck oben links beginnen. Alternativ kannst du aber auch ein beliebig anderes Feld anklicken, auf dem mit dem Druck des
ersten Etiketts begonnen werden soll. Wenn du den Papiertypen anpasst, dann wird auch die Anzahl der Kastchen entsprechend
angepasst. Hast du alle Einstellungen vorgenommen und klickst auf “Etiketten erstellen”, dann wird eine PDF Datei erzeugt und
heruntergeladen.

Beim Drucken von PDF Dateien auf Etikettenpapier ist es wichtig, mit 100% Vergrolerung zu drucken. Viele PDF-Reader aktivieren
automatisch eine Seitenanpassung beim Druck, damit die nicht bedruckbaren Rander des Druckers ausgespart werden. Das fuhrt
bei Etiketten zwangslaufig zu einem Verschieben der Zeilen / Spalten, je weiter nach unten auf der Seite gedruckt wird.

Bestellungen filtern

Deine Bestelllbersicht kannst du mit bereits voreingestellten Filtern filtern. Du kannst entweder keinen Filter setzen oder
Bestellungen anzeigen lassen, bei dem die Kund:innen mehrere offene Bestellungen haben, Bestellungen mit Preisanpassungen
oder nur die versandfertigen Bestellungen.

Alternativ kannst du auch einige Spalten filtern. Ob du die entsprechende Spalte filtern kannst, siehst du daran, ob neben der
Spaltenlberschrift ein Filtersymbol angezeigt wird. Zu filterbaren Spalten gehoren u.a. die Shopzuordnen, die Datumsspalten wie
bspw. das Bestelldatum oder das Zahldatum, sowie die Spalte der Tags, Statusmaoglichkeiten oder das Versandland.
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Suche
Uber das Suchfeld kannst du Bestellungen suchen, indem du deinen Suchtext hier eingibst.

Es gibt verschiedene Suchmodi, die du tber die Sucheinstellungen einstellen kannst:

*  UND: Im Modus UND mussen alle Begriffe im gesuchten Datensatz vorhanden sein. Beispiel: Suche nach "Hans Miller”.
Sowohl Hans als auch Miiller miissen in der Bestellung vorkommen, damit der Datensatz gefunden wird. Die Reihenfolge ist
allerdings nicht wichtig.

*  ODER: Im Modus ODER muss nur einer der eingegebenen Begriffe im gesuchten Datensatz vorhanden sein. Beispiel:

Suche nach “Hans Milller”. Es werden alle Datensatze gefunden, die entweder Hans oder Miller oder natrlich beide Worter
enthalten.

* Intelligent: Im Modus Intelligent muss der gesuchte Text genau so in einem Datensatzfeld vorhanden sein. Allerdings muss
das letzte Wort nicht ausgeschrieben werden. Die Suche nach “Hans M” findet z.B. Hans Mller, aber auch Hans Meier.

*  Experte: Der Modus Experte erlaubt die komplette Syntax der verwendeten Lucene / Elasticsearch Suche:

*  +voreinem Wort: Das Wort muss enthalten sein

*  -vor einem Wort: Das Wort darf nicht enthalten sein

* , .. Die Phrase in Anflihrungszeichen muss exakt so enthalten sein

*  feldname:begriff - der Begriff wird nur in dem angegebenen Feldnamen gesucht

E Billbee Tipp: Wir empfehlen den intelligenten Suchmodus, um ein bestmaogliches Ergebnis zu erreichen!

Weitere Funktionen in der Bestelliibersicht

Alle weiteren Button haben folgende Funktionen:

*  Status dndern: Wenn du mindestens eine Bestellung ausgewahlt hast, kannst du hierliber den Status der Bestellung(en)
andern.

*  Ausgewahlte Auftrage einem/einer Bearbeiter:in zuweisen: Weise hieriiber einem/einer deiner Mitarbeiter:iinnen
ausgewahlte Bestellungen zu.

*  Mehr: Hinter diesem Button sind noch mehr Funktionen versteckt. Klickst du auf den Button ,Mehr" kannst du zwischen
Kopieren, Storno, Versenden, Zusammenfassen, Loschen und Nachricht senden auswahlen. Fiir manche Funktionen musst
du zuerst mindestens eine Bestellung auswahlen. Bitte beachte, dass bei der Aktion ,Nachricht senden” nur eine Nachricht
gesendet wird und keine Dokumente (z.B. Rechnungen) verschickt werden.

* Import: Importiere Giber diesen Button Bestellungen. Mehr Gber den Import von Bestellungen aus einer Datei kannst du hier
lesen, wo du auch eine Beispieldatei fiir die eBay CSV herunterladen kannst.

*  Export: Exportiere Uber diesen Button Bestellungen. Mehr Gber das Thema Export von Bestellungen kannst du hier nachlesen.

. 2 Dieser Button ruft neue und gednderte Bestellungen und Nachrichten von deinen angebunden Shops ab.

. ~ Schranke hier Shops bzw. Marktplatze ein, von denen neue und gednderte Bestellungen, Nachrichten und Artikel
abgerufen werden sollen. AuRerdem kannst du hier sehen, wann der letzte Shopabruf stattgefunden hat, aufgeschlisselt nach
angebundenen Shops.

*  Ansicht: Hier findest du alle Einstellungen, die die Ansicht seiner Bestellibersicht betreffen. Hier kannst du u.a.
Tabellenspalten ein- und ausblenden und Farbregeln anlegen. Die Besonderheit bei den Ansichtseinstellungen in der
Bestelllbersicht ist, dass diese Einstellungen in den Cookies deines Browsers gespeichert werden. Sobald du diese I6schst,
dich in einem Inkognito-Fenster einloggst oder wenn du dich an einem anderen PC einloggst, dann siehst du wieder die
Standardeinstellung der Ansicht.
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Layouts bearbeiten

Deine Auftragsdokumente kannst du ganz einfach mit dem Layouteditor individualisieren. Den Layouteditor erreichst du unter
Einstellungen / Auftragsdokumente im Reiter L ayouts”. Dort sind bereits Standardlayouts fir Rechnungen und Lieferscheine
hinterlegt. Die beiden werden immer dann verwendet, wenn du keine eigenen Layouts angelegt hast. Du kannst die beiden
Standardlayouts natrlich jederzeit abandern oder dein eigenes Layout hinzufigen.

Layouts konnen fir verschiedene Auftragsdokumente definiert werden. Folgende Auftragsdokumente stehen dir aktuell zur
Verfligung:

*  Rechnungen

* Lieferscheine

*  Auftragsbestatigungen
*  Angebote

*  Etiketten

*  Stornorechnungen

Der Layouteditor ist fur fast alles Typen von Auftragsdokumenten gleich aufgebaut. Alleinig der Layouteditor fiir Etiketten ist etwas
anders. Wir konzentrieren uns hier im Whitepaper auf den Layouteditor fir die Auftragsdokumente. Wenn du wissen willst, welche
Einstellungen du im Editor fUr Etiketten vornehmen kannst, kannst du in unserer Hilfe nachlesen.

Uber den Button ,Neu" in der Ubersicht der Layouts, welche du tiber Einstellungen / Auftragsdokumente im Reiter L ayouts”
erreichst, kannst du ein neues Layout anlegen. Wahle den entsprechenden Typ Auftragsdokumente (Rechnung, Lieferschein,
Auftragsbestétigung, Angebot, Etiketten oder Stornorechnung) aus, welchen du anlegen méchtest.

Im Layouteditor angekommen, kannst du tber die Reiter den Bereich auswahlen, den du bearbeiten mochtest. Im Folgenden
gehen wir auf jeden der acht Bereich genauer ein.

Solltest du dir irgendwann mal nicht sicher sein, was deine Einstellungen fiir Auswirkungen auf das Dokument haben, siehst du auf
der rechten Seite eine Dokumentenvorschau. Hier werden dir deine Anderungen angezeigt.

E Billbee Tipp: Wird die Anderung nicht direkt angezeigt, wenn du etwas ausgewahlt oder eingetippt hast, ist es meisten
hilfreich, wenn du einfach noch einmal in einen leeren Bereich klickst, damit sich die Dokumentenvorschau aktualisieren kann. Du
kannst dir auch jederzeit die Dokumentenvorschau tber den Button ,Download PDF" herunterladen, um bspw. auszuprobieren, wie
das Layout aussieht, wenn du es ausdruckst (ggf. auf Geschéftspapier).
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Allgemeines
Im allgemeinen Bereich geht es um die globalen Einstellung des Layouts deines Auftragsdokuments. Du kannst z. B. einen

internen Namen festlegen, der in Dropdown Mens innerhalb von Billbee angezeigt wird oder auch eine Hintergrund PDF (z. B. dein
Briefpapier) hochladen. Auch SchriftgrofRe und -art kannst du fiir das gesamte Layout hier einstellen.
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Logos

Wahle hier zuerst aus, ob ein von dir hochgeladenes Logo auf deinem Auftragsdokument angezeigt werden soll oder nicht. Wenn
ja, dann kannst du noch die Position und Grole des Logos bestimmen.
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Oberer Bereich

Der obere Bereich bei der Bearbeitung des Layouts betrifft den Bereich, der oberhalb der Tabelle mit den gekauften Artikeln ist.
Hier kannst du bspw. einen Text definieren, der oben rechts auf dem Auftragsdokument angezeigt werden soll oder auch wie der
Informationsblock angezeigt wird.
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Detailbereich
Die Bearbeitung des Detailbereichs betrifft den Bereich, in dem die gekauften Artikel aufgefihrt werden. Hier kannst du festlegen,

welche Informationen in der Tabelle angezeigt werden sollen und welche Farben die Tabelle haben soll. Aulerdem kannst du hier
Informationen anzeigen lassen, die fir den Export relevant sind (bspw. der TARIC Code der Artikel oder die Exportbeschreibung).
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FuBbereich

Der FuRbereich betrifft den Bereich, der unterhalb des Tabelle ist. Hier kannst du FuRRtexte definieren.

[ ]

Adressen

In diesem Bereich kannst du Einstellungen zur Liefer- und Rechnungsadresse vornehmen und wie diese auf dem
Auftragsdokument angezeigt werden sollen.

[ ]
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Dateianhange

Im Bereich der Dateianhdnge kannst du die Dateien hochladen, von denen du mdchtest, dass sie als Anhang an
Auftragsdokumente mitgesendet werden sollen. So kannst du bspw. eigene AGBs hier hochladen.

[ ]

Rechtstexte

Hast du Rechtstexte bei der |T-Rechts Kanzlei gebucht, kannst du diese im Reiter Rechtstexte fUr das Layout aktivieren und
entscheiden, ob der entsprechende Rechtstext mit ausgedruckt werden soll, wenn du die Rechnung ausdruckst und/oder der
Rechtstext per E-Mail beim Rechnungsversand mitgesendet werden soll.

L]
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Feste Texte

Manche Texte auf der Rechnung sind standardméfig schon gesetzt. Das sind die sog. festen oder statischen Texte. Mochtest du
diese verédndern, kannst du das Uber den Reiter ,Feste Texte" machen. Bitte verwechsle die festen Texte nicht mit der Ubersetzung
des Layouts in eine andere Sprache. Hier sollen lediglich Texte, die von Billbee auf dem Layout vorgegeben sind in anderen Worten
beschrieben werden. Willst du z. B., dass auf deiner Rechnung statt der Uberschrift “Rechnung” “Rechnung deiner Bestellung”
steht, dann kannst du das hier tbersetzen / umbenennen.
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Nummernkreise einrichten

Die Mdglichkeit, Nummernkreise einzustellen, findest du unter Einstellungen / Auftragsdokumente im Reiter ,Nummernkreise”. Es
sind schon vordefinierte Nummernkreise fir Lieferscheine, Rechnungen, Angebote und Auftragsbestatigungen angelegt, die nicht
geldscht werden konnen und immer dann verwendet werden, wenn kein anderer Nummernkreis explizit einem Shop zugewiesen
wurde. Um individualisierte Nummernkreise anzulegen, klick auf den Button ,Neu".

Jetzt kannst du alle Einstellungen zum Nummernkreis vornehmen. Du kannst einen Namen und einen internen Kommentar
hinterlegen. Ganz unten siehst du immer eine Vorschau, wie der Nummernkreis dann letztendlich aussieht. Mochtest du vor

der eigentlichen Rechnungsnummer einen bestimmten Text einsetzen, kannst du diesen im Feld des Prefixes hinterlegen.
Beispielsweise kannst du Worter oder Jahreszahlen verwenden. Auch Platzhalter konnen hier genutzt werden. AnschliefRend
kannst du die Nummer angeben, mit welcher der Nummernkreis beginnen soll - das muss nicht immer die 1 sein, wenn du bereits
einen bestehenden Nummernkreis hast und diesen bei Billbee weiterfiihren mochtest. Der Postfix funktioniert wie der Prefix,

nur dass dein gewahlter Text diesmal am Ende deiner Nummer eingefiigt wird. Sowohl im Prefix als auch im Postfix kannst du
Platzhalter verwenden. Bitte beachte aber, dass diese nur geflllt werden, wenn die Informationen, die eingesetzt werden soll, auch
zu dem Zeitpunkt der Verwendung des Nummernkreises vorhanden ist. Wenn du z.B. das Zahldatum in der Rechnungsnummer
verwenden machtest, aber zum Zeitpunkt der Rechnungserzeugung noch kein Zahldatum vorhanden ist, dann wird der Platzhalter
selber ausgegeben.
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Lege noch fest, wie viele Stellen dein Nummernkreis haben soll. Ist die Lange der aktuellen Nummer niedriger als die Anzahl der
Stellen werden die fehlenden Stellen von links mit Nullen aufgefillt (Beispiel: Anzahl Stellen: 4, Nummer: 2 wird zu 0002). Wahl nun
noch den Typ des Nummernkreises aus. In folgenden Bereichen kénnen Nummernkreise von dir definiert werden:

*  Rechnungsnummern
*  Lieferscheinnummern
*  Auftragsbestatigungen

*  Angebote
*  Bestellungen
*  SKUs

Zahlungsabgleich einrichten

Einrichten kannst du den Zahlungsabgleich unter Einstellungen / Zahlungsabgleich im Reiter ,Konten". Dort hast du die
Maglichkeit, ein Konto hinzuzuftigen. Klicke hierfir auf den Button ,Konto hinzufligen” und wahle aus, was fiir ein Konto zum
Zahlungsabgleich du hinzufiigen mochtest. Zur Auswahl fiir den Zahlungsabgleich stehen dir dein Bankkonto (finAPI), PayPal
Konto, Amazon Konto, Amazon Pay Konto, Klarna Konto und ein Stripe Konto.

Den automatischen Zahlungsabgleich kannst in deiner Kontoverbindung konfigurieren. Klicke dazu unter Einstellungen /
Zahlungsabgleich den ,Bearbeiten™Button (Stiftsymbol) deiner Kontoverbindung. Wechsel dann in den Reiter ,Synchronisierung”
um Synchronisierungsintervalle festzulegen. Da manche Banken nur eine bestimmte Anzahl an Abrufen pro Tag zulassen,
empfehlen wir die Synchronisierung auf nur ein oder zwei Mal pro Tag einzustellen und maximal 4 Mal am Tag. In dieser Matrix
kannst du sehen, dass der Tag in 8 gleich grol3e Zeitfenster geteilt ist, die jeweils 3 Stunden umfassen. Innerhalb dieser Zeitfenster
hast du dann folgende Auswahimdglichkeiten, um die Absténde der Synchronisierung zu wahlen:

*  0x, d.h. keine Synchronisierung innerhalb des Zeitfensters
*  Ixd.h. Txalle drei Stunden
*  2xinnerhalb des Zeitfensters
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Bei dem manuellen Zahlungsabgleich kannst du eine CSV-Datei deiner Bank bei Billbee einlesen. Klicke dafir in dem linken Men(
auf den Button ,Zahlungsabgleich”. Klicke nun auf den Button ,CSV". Wahle in dem sich 6ffnenden Dropdown-Meni deine Bank
oder deinen Zahlungsanbieter aus, von welcher oder welchem du eine CSV-Datei einlesen mochtest. Lade deine Datei hoch und
nach erfolgreichem Hochladen werden dir die Zahlungseingange aus deiner CSV-Datei angezeigt. Sofern es maglich ist, werden
die Zahlungseingange auch schon vorhandenen Bestellungen zugeordnet.

Wenn deine Zahlungen nicht bereits automatisch zugeordnet worden sind, kannst du die Zuordnung noch manuell vornehmen.

Hast du bereits Zahlung eingelesen, dann kannst du diese Importe unter Zahlungsabgleich / Zahlungseingange einsehen und bei
Bedarf bearbeiten. Auf der linken Seite kannst du die eingelesenen Zahlungen auerdem noch filtern.
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Bestellungen bearbeiten

Es gibt grundsatzlich zwei verschiedene Wege, um eine Bestellung zu bearbeiten:
*  direkt in der Tabellenzeile
* im ,Bearbeiten’-Fenster

Direkt in der Tabelle in der Bestelllbersicht konnen nur ein paar der Daten bearbeitet werden. Alles was du bearbeiten kannst, ist
Uber den Stift gekennzeichnet, wenn man mit der Maus Uber die einzelnen Spalten geht. Du kannst direkt in der Zeile Datumsfelder
(Bestelldatum, Zahldatum, Rechnungsdatum, Lieferdatum), interne Daten (Bearbeiter, eigene Notiz, Tags, Status), sowie fiir den
Versand relevante Daten (Versandkosten, Gewicht, Versandprodukt) und die Zahlart und die Kundensprache bearbeiten. Taucht
eine dieser Spalten bei dir in der Bestellibersicht nicht auf, kannst du sie ganz einfach tber den Button ,Ansicht” hinzufligen, den
du in der oberen Funktionsleiste findest.
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Detailliertere Bearbeitungen und alle anderen Daten kannst du tber das ,Bearbeiten’-Fenster bearbeiten. Hierzu gehst du in deiner
Bestellibersicht auf die Bestellung, die du bearbeiten mochtest. Links, wenn du mit der Maus Uber die Positionszahl fahrst, taucht
ein Stift auf. Wenn du diesen anklickst, kannst du die Bestellung bearbeiten. Nachfolgend schauen wir uns alle Reiter einzeln an.

Allgemeines

Im Bereich ,Allgemeines” werden die alle Grundinformationen angezeigt, wie bspw. Informationen zur Umsatzsteuer oder die
Kundeninformationen. So kannst du bspw. auch eine abweichende Lieferadresse fir den/die Kund:in hier hinterlegen.

[ ]

Positionen

Im Reiter ,Positionen” werden alle Artikel angezeigt, die von den Kund:innen mit der Bestellung bestellt wurden. Du kannst hier
Anderungen oder Anpassungen vornehmen, wie z. B. zuséatzliche Positionen hinzufiigen oder 1schen oder auch die Menge bzw.
den Preis anpassen. Ganz unten links findest du auch noch die Checkbox “Lagerbestand anpassen’. Wahle hier aus, ob der Verkauf
der Artikel in der Bestellung Auswirkungen auf den Lagerbestand haben, d.h. ob dieser angepasst werden soll. Bitte beachte, dass
der Haken hier nur bei neu hinzugefiigten Positionen greift, beim bloRen Andern einer Bestellung passiert nichts. Diese Checkbox
solltest du vor allem bei Stornos im Blick behalten.

[ ]
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Nummern & Layouts

In diesem Reiter kannst du zuvor angelegte Layouts und Nummernkreise hinzufligen oder anpassen.
AuRerdem kannst du auch z. B. ein Rechnungsdatum fiir diese Bestellung festlegen.

[ ]

Zahlungen

In den Zahlungen werden dir alle Zahlungen des/der Kund:in angezeigt, die dieser Bestellung zugeordnet wurden. Bei Bedarf
kannst du auch die Zahlart andern oder einen Zahlungshinweis hinzufligen. Méchtest du manuell eine Zahlung zu dieser
Bestellung hinzufligen, kannst du das auch in diesem Reiter machen. Hierbei ist wichtig, dass du nach dem Eingeben des
Betrages, des Kontos und der Transaktions-ID nicht vergisst auf das Pluszeichen zu klicken. Vergisst du das und speicherst die
Bestellung einfach so ab, dann wurde die Zahlung nicht gespeichert. Oben rechts siehst du aulierdem die Bestellsumme, die
Zahlungssumme und den offenen Betrag.

]
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Versand
Der Versand-Reiter funktioniert ahnlich wie der Zahlungsreiter. Hinterlege hier Informationen zum Versand, wie bspw.

Versandkosten oder auch ein Versandprodukt. Mochtest du manuell eine Sendung hinzufiigen, kannst du das auch hier machen.
Vergiss' nicht auf das LKW-Symbol zu klicken, um die Sendung in der Bestellung zu speichern.

[ ]

Texte

Maochtest du einen individuellen Rechnungstext fir den Fullbereich der Rechnung der Bestellung verfassen, dann kannst du den
Text in diesem Reiter hinterlegen. Beachte, dass der individuelle Rechnungstext nur auf der Rechnung erscheint, wenn du diese

Option auch beim Anlegen deines Rechnungslayout aktiviert hast. Hier kannst du aulerdem eine interne Notiz zu der Bestellung
festhalten, die nur fiir den internen Gebrauch bestimmt sind. Die internen Notizen werden nicht auf der Rechnung oder anderen

Auftragsdokumenten angezeigt.

[ ]
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Verlauf & Nachrichten

In diesem Reiter werden dir allerhand Kommentare angezeigt, die dieser Bestellung zugeordnet sind.

[ ]

Weitere Bestellungen
Der Reiter ,Weitere Bestellungen” wird dir nur angezeigt, wenn dem gleichen Kunden noch mehr Bestellungen zugeordnet sind.

[ ]
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Haufige Probleme (& ihre Losungen)
zum Thema “Rechnungen”

Wir haben unser Support-Team gefragt, mit welchen Problemen User:innen haufig konfrontiert werden und wie du sie I6sen
kannst!

Ich erzeuge eine Rechnung und mochte diese per E-Mail versenden.
Die E-Mail wird aber nicht versendet.
Damit die Rechnungen auch per Mail versendet werden kannst, muss die dazugehdrige Regel aktiviert sein.

Die Regel, die dazu dient, dass die Rechnung auch an die Kund:innen gesendet werden kann, ist bereits automatisch unter

dem Namen ,Rechnung manuell per Email senden” voreingestellt in deinem Konto. Auch wenn die Regel bereits voreingestellt

ist, ist es sinnvoll, die Regel zu Uberpriifen und ggf. anzupassen (z.B. E-Mail-Adresse bei BCC hinterlegen oder anderer

Benachrichtigungstext). Sollte es nicht der Fall sein, dass die Regel bereits voreingestellt ist, kannst du sie ganz einfach unter

Einstellungen / Automatisierung selber anlegen. Die Regel ist wie folgt aufgebaut:

*  Ausloser: Auftragsdokument an Kunden senden (Rechnung)

* Bedingung: Optional. In unserem Beispiel gibt es keine Bedingung, die die Regel einschrankt. Das kannst du aber natdrlich
individuell fiir deinen Workflow einstellen.

*  Aktion: Nachricht an Kaufer senden (W&hle noch einen Benachrichtigungstext aus, den du zuvor angelegt hast).
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Ist diese Regel nicht aktiv, dann kannst du in deiner Bestelltbersicht Gber den Button "Auftragsdokumente erzeugen” und
anschliellender Auswahl des Ausgabeformats “Email an Kunden” die Aktion zwar durchfihren, allerdings wird keine Mail gesendet.

Meine Rechnungsmail hat keinen Anhang

Dass deine Rechnungsmails keinen Anhang haben, liegt haufig daran, dass von User:innen versucht wird, die Rechnung Gber die
Bestelllbersicht zu versenden, indem sie auf “Mehr” und anschlieRend auf “Nachricht senden” klicken. Hier wird allerdings wirklich
nur eine Nachricht ohne Anhang versendet.

Um eine E-Mail mit Rechnungsanhang manuell auszuldsen, kannst du im “Bearbeiten’-Fenster deiner Bestellung unten auf den

kleinen Pfeil neben “Speichern & Rechnung erzeugen” klicken. Jetzt 6ffnet sich ein Men(, wo du die Option “Speichern & Rechnung
per Mail senden” auswahlen, um eine E-Mail mit Rechnungsanhang zu senden.
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Die Rechnung wird im gleichen Browser Fenster angezeigt,
sodass Billbee verlassen wird.

Deine Praferenzen, wie sich Rechnungen nach dem Erzeugen 6ffnen, kannst du direkt in deinen Einstellungen im Mentpunkt
‘Auftragsdokumente” im Reiter “Weitere Optionen” einstellen.

Hier kannst du entscheiden, ob die erzeugten PDF-Dateien gespeichert werden sollen oder in deinem Browser angezeigt werden
sollen.

Ich exportiere mehrere Rechnungen, aber es passiert nichts.

Exportierst du viele Rechnungen auf einmal, dann kann es schon mal zu Verzogerungen kommen. Du kannst dir vorstellen, dass
jedes Mal, wenn ein:e Billbee-User:in eine Rechnung erzeugt, diese in eine Warteschlange eingereiht wird. Normalerweise arbeitet
Billbee die Warteschlange so schnell ab, dass du gar nichts merkst, dass deine Rechnung in der Warteschlange eingereiht war.

Je nachdem wie viele Rechnungen du exportieren willst, kann das schon mal mehrere Stunden dauern. Wichtig hierbei ist, dass du
dein Browserfenster auf keinen Fall schlielt oder dich ausloggst, weil das den Export abbricht. Du kannst das Fenster minimieren
und auch in deinem Account weiterarbeiten, ihn nur nicht schlielen.

E Billbee Tipp: Halte die Anzahl der zu exportierenden Rechnungen maglichst gering, um die Rechnungen maoglichst schnell
herunterzuladen. Dabei ist es sinnvoll, den Download zu staffeln. Wenn du also z. B. alle Rechnungen aus dem vergangenen Jahr

herunterladen mochtest, dann konntest du im ersten Schritt alle Rechnungen aus dem Januar exportieren, als nachstes dann den
Februar usw.
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Weiterfuhrende Links

AbschlieRend haben wir noch eine Ubersicht tber allgemeine und themenspezifische Links, die fiir dich hilfreich sein kdnnten!

Themenspezifische Links

Benutzerkonto verwalten https:/hilfe billbee.io/article/342-benutzerkonto-verwalten

Was finde ich wo https:/hilfe billbee.io/article/340-was-finde-ich-wo
Fehlerbenachrichtigung https:/hilfe. billbee.io/article/351-fehlerbenachrichtigungen
Mitarbeiterverwaltung https:/hilfe. billbee.io/article/350-mitarbeiterverwaltung
Nummernkreise einrichten https:/hilfe billbee.io/article/580-nummernkreise-einrichten

Zwei Faktor Authentifizierung https:/hilfe billbee.io/article/841-zwei-faktor-authentifizierung-2fa
Bestellungen https:/hilfe. billbee.io/article/358-bestellungen

Suche https://hilfe.billbee.io/article/636-suche

Platzhalter https://hilfe.billbee.io/article/357-platzhalter

Aufbau der Bestelliibersicht https:/hilfe billbee.io/article/366-aufbau-der-bestelluebersicht

Farbliche Unterschiedung fiir Status
https:/hilfe billbee.io/article/369-farbliche-unterscheidung-zwischen-versendet-bezahlt-und-versendet-unbezahlt

Historische Bestellungen einlesen https:/hilfe billbee.io/article/370-historische-bestellungen-einlesen
Bestellungen bearbeiten https:/hilfe.billbee.io/article/386-bestellungen-bearbeiten

Bestellungen suchen und filtern https:/hilfe billbee.io/article/388-bestellungen-suchen-und-filtern
Farbliches hervorheben von Bestellungen  https:/hilfe.billbee.io/article/387-farbliches-hervorheben-von-bestellungen
Automatische Synchronisierung https:/hilfe billbee.io/article/389-automatische-synchronisierung
Bestellungen aus einer Datei importieren  https://hilfe.billbee.io/article/390-bestellungen-aus-einer-datei-importieren
Auftragsdokumente erzeugen https:/hilfe.billbee.io/article/394-auftragsdokumente-erzeugen
Etikettenformate selber erstellen https:/hilfe billbee.io/article/742-etikettenformate-selber-erstellen
Etikettenlayouts erstellen https:/hilfe.billbee.io/article/353-etikettenlayouts-erstellen

Layouts erstellen https:/hilfe.billbee.io/article/352-layouts-erstellen

Mahnungen https:/hilfe.billbee.io/article/395-mahnungen

Rechnungen https:/hilfe.billbee.io/article/396-rechnungen

Stornorechnungen https://hilfe.billbee.io/article/397-stornorechnungen

Bestellungen exportieren https:/hilfe.billbee.io/article/382-bestellungen-exportieren

Allgemeine Links

Billbee Facebook Community https:/www.facebook.com/groups/billbee.userinnen.helfen.userinnen
Billbee Facebook Page https://www.facebook.com/billbeeio

Billbee Instagram Page https://www.instagram.com/billbeeio/

Billbee Hilfe https:/hilfe.billbee.io/article/1041-hilfe-und-support

Billbee Website https://www.billbee.io

Billbee Blog https:/www.billbee.io/news/blog

Billbee Status Page https://status.billbee.io

Billbee YouTube Kanal https:/www.youtube.com/c/BillbeeGmbH

E-Commerce&Friends Podcast https:/www.billbee.io/news/podcast
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