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1 Allgemein 
Mit dem ZEP-Modul „Faktura“ erstellen Sie einfach Rechnungen: 

 Mit frei definierbaren und editierbaren Rechnungstextfeldern. 

 Definieren Sie optional für Ihre Rechnungsnummern ein Präfix, Suffix und/oder eine bestimm-
ten Länge. 

 Die nächste freie Rechnungsnummer wird Ihnen automatisch bei der Rechnungsstellung an-
gezeigt. 

 Rechnen Sie Positionen aus verschiedenen Projekten gemeinsam für einen Kunden in der 
Kundenabrechnung ab. 

 Stornieren Sie eine Rechnung, wird automatisch eine entsprechende Gutschrift angelegt. 

 Löschen Sie eine Rechnung, wird die Rechnungsnummer wieder freigegeben. 

Mit dem ZEP- Modul „Faktura“ erstellen Sie für jedes Projekt einen Abrechnungsplan: 

 Planen Sie die Zahlungstermine für jeden Vorgang oder das Gesamtprojekt. 

 Wählen Sie als Abrechnungsart „Festpreis“ oder „Aufwand“, „VMA/Anreisepauschalen“  oder 
„sonstige Belege“. 

 Mit dem ZEP-Modul „Ticket-System“ können Sie auch einzelne Tickets abrechnen. 

 Für regelmäßig wiederkehrende Rechnungen planen Sie Rechnungspositionen mit der Anga-
be der Wiederholung (monatlich, 3 monatlich oder jährlich). 

 Planen Sie Ihre Rechnungspositionen mit einem bestimmten Leistungszeitraum (Von- / Bis- 
Datum) und einem geplanten Rechnungsdatum. 

Mit dem ZEP-Modul „Faktura“ rechnen Sie korrekte Daten ab: 

 Für alle Projekte bzw. Vorgänge, die im Aufwand abgerechnet werden gilt: Sobald eine Rech-
nungsposition freigeben ist, ist der Abrechnungszeitraum für die Leistungserfassung ge-
sperrt. 

 Kontrollieren Sie jederzeit mit der Rechnungsvorschau einzelne, mehrere oder alle Rech-
nungspositionen auf ihre Richtigkeit. 

Mit dem ZEP-Modul „Faktura“ vergessen Sie keine Rechnung mehr: 

 In Menüpunkt Faktura sehen Sie alle Rechnungspositionen: Geplante, freigegebene und ab-
gerechnete, sowie noch fehlenden Aufwandspositionen je Kunde bzw. Projekt. 

 In der Projektplanung werden die fehlenden Aufwandspositionen je Projekt angezeigt. 

 Markiert ZEP eine Rechnungsposition bedeutet dies: Das Abrechnungsdatum ist erreicht, die 
Position sollte freigegeben bzw. abgerechnet werden. 

 Bei der Freigabe von Rechnungspositionen mit Wiederholung wird automatisch eine neue 
Position für den neuen Leistungszeitraum angelegt. 

Mit dem ZEP-Modul „Faktura“ haben Sie alle Zahlungen im Blick: 

 Alle Rechnungen (und Gutschriften) werden in einer eigenen Zahlungsdokumentation mit 
Betrag und Datum dokumentiert. 

 Mit der Auswertung „Offene Posten“ haben Sie jederzeit im Blick wie lange welche Rechnung 
noch nicht bezahlt wurde. 

 Mit der Umsatzprognose können Sie Ihren Umsatz in den nächsten Monaten prognostizieren. 

 Mit der Auswertung „Nicht abgerechnete Zeiten“ wissen Sie, in welchen Projekten Sie bereits 
in Vorleistung gegangen sind und dafür noch keine Rechnung geplant, freigegeben oder ge-
stellt haben. 

  

1.1 Einführung ZEP-Modul „Faktura“ 

Wenn Sie das ZEP-Modul „Faktura“ einsetzen, müssen Sie zunächst ein paar grundlegende Einstellun-
gen in ZEP vornehmen: 

1.1.1 Menüpunkt Administration  Einstellungen  Faktura 

Hier müssen Sie das Einführungsdatum für das ZEP-Modul „Faktura“ angeben und können den Präfix, 
Prostfix sowie die Länge der fortlaufenden Zahl der Rechnungsnummer festlegen.  
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Beispiel: Präfix: „PRO-“, Postfix: „-IS“ und die Länge 5 ergibt folgende Rechnungsnummer: PRO-00001-
IS 

 

1. Ab dem eingegebenen Monat greift das ZEP-Modul „Faktura“ und Sie können Ihre Rechnungen 
planen, freigeben und abrechnen.  

Bitte beachten Sie: 

Alles, was vor diesem Datum gebucht wurde, wird als bereits abgerechnet angesehen. D.h. ZEP 
macht keine Meldungen, dass eine Abrechnung für diesen Zeitraum fehlt. Wenn Sie in den Ein-
stellungen das Einführungsdatum ändern, müssen bestimmte Bedingungen erfüllt sein: 

 Verschieben des Einführungsdatums auf einen späteren Zeitpunkt: Es darf keine Rechnungs-
positionen (egal in welchem Status: geplant, freigegeben bzw. abgerechnet) geben, die vor 
dem Einführungsdatum beginnen. 

 Vorverlegen des Einführungsdatums: Wenn dadurch nicht abgerechnete bebuchte Zeiträume 
in Projekten entstehen, wird eine Warnung ausgegeben. 

Bei der Rechnungsstellung schlägt ZEP entsprechend der Vorgaben die nächste freie Rechnungs-Nr 
vor. 

2. Rechnungs-Nr Präfix: Wird der Rechnungsnummer vorangestellt. 

3. Rechnungs-Nr Suffix: Nachfolgend der Rechnungsnummer 

4. Rechnungs-Nr Länge: Anzahl der Stellen der Rechnungsnummer (ohne Präfix und Suffix). Ist die 
Rechnungsnummer nicht groß genug, werden die fehlenden Stellen mit „0“ aufgefüllt. 

5. Nur verfügbar mit dem ZEP-Modul „Dokumentengenarator“: Sie können auch als Format „html“, 
„pdf“, „sxw“ bzw. „doc“ wählen. Ohne das ZEP-Modul „Dokumentengenerator“ ist das Dateiformat 
für die Rechnung bzw. die Rechnungsvorschau „html“. 

6. Einstellung „Den Projekt-Ansprechpartner bei der Abrechnung für die Adressauswahl vorbele-
gen“. 

1.1.2 Menüpunkt AdministrationStammdatenZusatzfelder 

Im Menüpunkt AdministrationStammdaten gibt es zwei weitere Unterpunkte: Projektzusatzfel-
der und Kundenzusatzfelder. Dies sind frei definierbare Felder mit Namen und Inhalt, die auf der Ab-
rechnung angezeigt werden. In den Stammdaten können Sie nun allgemeingültige Zusatzfelder er-
stellen, die automatisch für jedes Projekt bzw. jeden Kunden als Standardangaben übernommen wer-
den.  

Natürlich können Sie diese Voreingestellten Daten auch je Projekt bzw. Kunde anpassen und ändern 
und ggf. bei jeder Rechnungsstellung den Feldinhalt noch editieren. 

1 

3 

4 

2 

5 

6 
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1.1.2.1 AdministrationStammdatenProjektzusatzfelder (Administrator) 

Beispiel für AdministrationStammdatenProjektzusatzfelder: 

 

Die Zusatzfelder zum Projekt werden bei der Erstellung von Rechnungspositionen als Vorbelegung im 
Feld „Rechnungstext“ angezeigt und können hier auch editiert werden. Auf der Rechnung werden sie 
bei der jeweiligen Rechnungsposition aufgeführt. 

1.1.2.2 AdministrationStammdatenKundenzusatzfelder (Administrator) 

Beispiel für AdministrationStammdatenKundenzusatzfelder: 

 

Die Kundenfelder teilen sich in drei Komponenten. 
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1. Feldname / Feldinhalt: Diese Angaben werden über der Tabelle der Rechnungspositionen auf Ih-
rer Rechnung ausgegeben. Die Ausgabe erfolgt im Format „Feldname“: „Feldinhalt“. Danach folgt 
(wenn entsprechender Text eingegeben wurde) der obere Rechnungstext. 

2. Oberer Rechnungstext: Direkt über der Tabelle der Rechnungspositionen wird dieser Text ausge-
geben. 

3. Unterer Rechnungstext: Dieser Text wird unter der Tabelle der Rechnungspositionen ausgegeben. 

1.1.2.3 Anzeige von Zusatzfeldern auf der Rechnung 

 

1. Feldname / Feldinhalt aus den Kundenzusatzfeldern (wird nur angezeigt, wenn sowohl ein Wert 
für Feldname als auch für Feldinhalt angegeben wurde). 

2. Oberer Rechnungstext aus den Kundenzusatzfeldern. 

3. Feldname / Feldinhalt aus den Projektzusatzfeldern (wird nur angezeigt, wenn sowohl ein Wert 
für Feldname als auch für Feldinhalt angegeben wurde). 

4. Feldname / Feldinhalt aus den Projektzusatzfeldern (wird nur angezeigt, wenn sowohl ein Wert 
für Feldname als auch für Feldinhalt angegeben wurde). 

Die Zusatzfelder zum Projekt werden auch jeweils bei den detaillierten Nachweisen auf dem Rech-
nungsanhang aufgeführt (nur wenn im Projekt im Untermenü Format ein detaillierter Nachweis aus-
gewählt wurde). 

5. Unterer Rechnungstext aus den Kundenzusatzfeldern. 
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1.2 Rechnungsadresse beim Kunden definieren 

Sie können eine der Adressen, die Sie für einen Kunden angelegt haben, als Standard-

Rechnungsadresse definieren: 

Generell gibt es eine Standard Adresse des Kunden, die gleichzeitig auch die Rechnungsadresse ist. 
Fügen Sie weitere Adressen des Kunden hinzu, können Sie eine dieser Adressen als Rechnungsadresse 
definieren. In der Tabelle wird die Standardadresse des Kunden fett gedruckt dargestellt, die Rech-
nungsadresse ist mit diesem Symbol gekennzeichnet:  

 

Beim Anlegen eines Projekts für einen Kunden, können Sie aus einer Liste eine Rechnungsadresse 
auswählen. Standardmäßig ist die beim Kunden definierte Rechnungsadresse voreingestellt. Sie kön-
nen aus dieser Liste aber jede Adresse, die beim Kunden hinterlegt ist, auswählen und diese zur Rech-
nungsadresse für diese Projekt machen. 

In den meisten Fällen wird die Standardadresse auch die Rechnungsadresse sein, in diesem Fall wird 
die Rechnungsadresse nicht extra beim Projekt unter Daten & Plan angezeigt. Weicht die Rechnungs-
adresse von der Standardadresse ab, wird  sie extra angezeigt: 

Für eine endgültige Adresse müssen Sie sich aber erst bei der Rechnungsstellung entscheiden, vorbe-
legt ist hier natürlich die von Ihnen definierte Rechnungsadresse des Projekts. 

1.3 Berechtigungen im ZEP-Modul „Faktura“ 
Mitarbeiterrecht Administrator Controller Projektleiter  

(User mit Zusatzrechten) 

AdministrationStammdaten:  
Projekt- /  Kundenzusatzfelder 

   

AdministrationFaktura    

Kunden-Untermenü: Rechnungspositio-
nen , Fehlende Aufwandspositionen, 
Rechnungen 

   

Kunden-Untermenü: Offene Posten, 
Umsatzprognose, Zusatzfelder 

   

Projekt-Untermenü Rechnungspositio-
nen: Rechnungspositionen planen,  
geplante Rechnungspositionen freigeben 

  
1 

Projekt-Untermenü Rechnungspositio-

nen: Rechnungspositionen abrechnen 
   

Projekt-Untermenü Rechnungen:  
Rechnungen löschen / stornieren 

   

Projekt-Untermenü: Offene Posten, Um-
satzprognose, Zusatzfelder 

  
1 

    
1 nur über eigene Projekte 
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2 Fakturierung - grundlegende Vorgehensweise 
Die Aufgabenverteilung im ZEP-Modul „Faktura“ ist in ZEP wie folgt gegeben: 

Im Allgemeinen sind die Aufgaben eines Projektleiters die Planung der Rechnungspositionen und 
die Freigabe zur Abrechnung „seiner“ Projekte.  

Die Aufgaben des Administrators bzw. Controllers sind dann die Rechnungsstellung, ggf. Korrektu-
ren (stornieren/löschen) und die Führung der Zahlungsdokumentationen. Zusätzlich können Adminis-
tratoren und Controller Rechnungspositionen planen und freigeben. 

Im Untermenü eines Projektes sind die Untermenüpunkte Rechnungspositionen, Rechnungen, Of-

fene Posten, Umsatzprognose und Zusatzfelder für die Generierung von Rechnungen ausschlag-
gebend. Diese Untermenüpunkte werden nur bei Kundenprojekten angezeigt. 

 

Wenn Sie Ihr Projekt vollständig geplant haben (Vorgänge, Mitarbeiter, etc.), können Sie nun auch die 
Rechnungsposition(en) für dieses Projekt planen. Erstellen Sie zuerst im Untermenüpunkt Zusatzfel-
der die projektspezifischen Zusatzfelder. 

2.1 Projektleiter 

Ein Projektleiter mit der Rolle „User mit Zusatzrechten“ plant und leitet „sein“ Projekt. Dazu gehört 
auch, dass er die Abrechnungen für sein Projekt plant und die geplanten Positionen zur Abrechnung 
„freigibt“, wenn entsprechende Leistungen erbracht wurden.  

Die Abrechnung der freigegebenen Positionen ist dann Aufgabe des Controllers bzw. des Administ-

rators (ggf. des Abteilungsleiters bei Einsatz des ZEP-Moduls „Abteilungen“). 

Ein Projektleiter mit der Rolle „User“ darf seine Projekte nicht planen sondern nur auswerten. 

2.2 Administrator bzw. Controller 

Ein Administrator bzw. ein Controller (bei Einsatz des ZEP-Moduls „Abteilungen“ auch ein Abtei-
lungsleiter), hat die Aufgabe, Rechnungspositionen zu erstellen, abzurechnen und kann im Bedarfs-
fall bereits gestellte Rechnungen stornieren und löschen. 
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2.3 Fakturierung auf Projektebene 

Die Fakturierung von Projekten ist nur für Kundenprojekte möglich. Ein Kundenprojekt besteht, wenn 
in den Projekt-Daten ein Kunde angegeben ist. 

 

2.3.1 Untermenüpunkt „Projektzusatzfelder“ 

Diesen Untermenüpunkt gibt es ausschließlich für Kundenprojekte. Für interne Projekte, die entspre-

chend keinem Kunden zugeordnet sind, gibt es keinen Untermenüpunkt Projektzusatzfelder. 

Ein User mit Zusatzrechten der Projektleiter für ein Projekt ist, bzw. der Administrator oder Controller 
(wenn das ZEP-Modul „Abteilungen“ verwendet wird, auch ein Abteilungsleiter) kann hier projektspe-
zifische Daten angeben, die auf der Rechnung für dieses Projekt stehen sollen. 
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1. Wenn Sie für ein Projekt (noch) keine projektspezifischen Zusatzfelder definiert haben, gelten au-
tomatisch die Angaben aus dem Menüpunkt  AdministrationStammdaten Projektzusatz-
felder. 

2. Sie können eigene Zusatzfelder definieren, die nur für dieses Projekt gelten (Siehe Kapitel 1.1.2.1 
AdministrationStammdatenProjektzusatzfelder (Administrator)). Eigene Zusatzfelder ersetzen 
alle projektspezifischen Zusatzfelder aus den Stammdaten. 

2.3.2 Untermenüpunkt „Rechnungspositionen“ 

Diesen Untermenüpunkt gibt es ausschließlich für Kundenprojekte. Für interne Projekte, die entspre-

chend keinem Kunden zugeordnet sind, gibt es keinen Untermenüpunkt Rechnungspositionen. 

 

1. Anzeige des Zeitraums für welchen noch keine Rechnungen geplant sind, aber für den Buchun-
gen (fakturierbare Zeiten bzw. Belege) bestehen. 

2. Geplante Rechnungspositionen: 

a. Mit dem Link Neue Rechnungsposition hier können neue Positionen eingegeben wer-
den. Markieren Sie die Checkboxen der entsprechenden Positionen und klicken Sie auf 
Freigeben bzw. Vorschau, damit diese Positionen freigegeben bzw. in der Rechnungs-
vorschau angezeigt werden.  

b. In der Tabelle werden die geplanten Rechnungspositionen angezeigt.  

3. Freigegebene Rechnungspositionen: In der Tabelle werden die zur Abrechnung freigegebenen 
Rechnungspositionen angezeigt. Zeiten und Belege zu freigegebenen Rechnungspositionen 
können nicht mehr geändert werden. Markieren Sie die Checkboxen der entsprechenden Rech-
nungspositionen um: 

a. Die Freigabe der Rechnungspositionen rückgängig zu machen. Möchten Sie Zeiten bzw. 
Belege der freigegebenen Rechnungsposition ändern, können Sie die Rechnungspositi-
on mit Freigabe entfernen in den Status „geplant“ zurücksetzen. 

b. Mit Vorschau werden die Rechnungspositionen in der Rechnungsvorschau angezeigt. 

4 

2 

3 

1 
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4. Abgerechnete / Stornierte Rechnungspositionen: Der Projektleiter kann zwar selbst keine Ab-
rechnungen erstellen, er kann jedoch die abgerechneten / stornierten Rechnungspositionen se-
hen und die Zahlungsdokumentation hierzu führen. 

2.3.2.1 Fehlende Aufwandspositionen 

Wenn auf ein Projekt oder Vorgang in einem bestimmten Zeitraum Zeiten bzw. Belege erfasst wurden 
und diese außerhalb der bisher geplanten Rechnungspositionen liegen, erinnert Sie ZEP an dieser 
Stelle, dass es noch fehlende Aufwandspositionen gibt: 

 

Angezeigt werden projektspezifisch Zeiträume für die noch keine Rechnungspositionen geplant sind 
und in denen fakturierbare Projektzeiten bzw. Belege bestehen. 

Um diesen fehlenden Abrechnungszeiten als Rechnungsposition zu erfassen, klicken Sie auf die Zeile 
und geben Sie in der folgenden Seite die restlichen Daten, wie im folgenden Kapitel beschrieben, ein. 

Bitte beachten Sie: Diese Meldung bezieht sich nur auf Projekte/Vorgänge, die im Aufwand abge-
rechnet werden! 

2.3.2.2 Rechnungspositionen planen 

An dieser Stelle planen Sie Rechnungen, die Sie für dieses Projekt stellen möchten: d.h. Sie erstellen 
zunächst einen sog. Abrechnungsplan mit den „Rechnungspositionen“, die den Status „geplant“ ha-
ben. 

Klicken Sie auf den Link Neue Rechnungsposition:  

 

1. Legen Sie den Zeitraum fest, den Sie abrechnen möchten 

2. Geben Sie an, ob es sich um eine einmalige Rechnungsposition handelt (Auswahl „Keine Wieder-
holung“), oder ob die Rechnungsposition wiederholend in Rechnung gestellt werden soll. Fol-
gende Auswahl ist möglich: 

 

3. Geben Sie als geplantes Rechnungsdatum Beginn oder Ende des Leistungszeitraums an. 

4 

2 

3 

1 

5 

6 

7 
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4. Art der Abrechnung: Die mögliche Art der Abrechnung bestimmt was Sie abrechnen und hängt 
von den Projekteinstellungen ab. 

a. In den Projektdaten eines Aufwandprojekts wurde „Vorgänge werden einzeln abge-
rechnet“ einstellt. Sie haben folgende Abrechnungsarten zur Auswahl: 

 

b.  Werden bei einem Aufwandsprojekt Vorgänge nicht einzeln abgerechnet stehen fol-
gende Abrechnungsarten zur Auswahl: 

 

c. In den Projektdaten eines Pauschalprojekts wurde „Vorgänge werden einzeln abge-
rechnet“ eingestellt. Sie haben folgende Abrechnungsarten zur Auswahl: 

 

d. Werden bei einem Pauschalprojekt Vorgänge nicht einzeln abgerechnet stehen folgen-
de Abrechnungsarten zur Auswahl: 

 

e. Nur bei Einsatz des ZEP-Moduls „Ticket-System“: Wurde bei einem Vorgang die Abrech-
nung einzelner Tickets eingestellt, können Sie nach der Auswahl eines Vorgangs eine 
Ticketauswahl treffen. (Voraussetzung: Aufwandsprojekt bei dem Vorgänge einzeln ab-
rechnet werden. Die Abrechnungsart des Vorgangs muss auf „Aufwand nach Stunden-
satz“ oder „Aufwand nach Tagessatz“ eingestellt werden) 

 

5. Betrag:  

a. Im Fall einer Aufwandsposition können Sie hier einen Betrag angeben, den sie als Betrag 
für die Rechnungsposition planen. Auf der Rechnung erscheint nur der tatsächlich abge-
rechnete Betrag. 

b. Im Fall einer Festpreisposition geben Sie hier einen Betrag an, der in Rechnung gestellt 
werden soll. Zusätzlich erhalten Sie bei einer Festpreisposition die Möglichkeit eine Men-
ge anzugeben. Mit dem Link Planbetrag übernehmen können Sie den in das in den Plan-
zahlen definierte Arbeitsentgelt übernehmen. 

 

6. Status geplant bzw. freigegeben: Gibt den Status der Rechnungsposition an. 
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7. Rechnungstext: Frei editierbares Feld für den Rechnungstext, vorbelegt mit der Projekt-Kurzform 
und Projekt-Bezeichnung, der Abrechnungsart (z.B. den Vorgang) und dem Abrechnungszeitraum 
(mit sog. „Platzhaltern“ (%von%- %bis%) angegeben) und den Angaben der Projektzusatzfelder. 

Mit dem Link „Standardtext einfügen“ wird der Standard-Rechnungstext im Feld Rechnungstext 
angezeigt. Sie können dies verwenden, wenn Sie Rechnungspositionen kopiert oder Rechnungs-
texte geändert haben und den Standardtext wieder einstellen möchten. 

Bitte beachten Sie: Wenn Sie noch keine Zusatzfelder zum Projekt definiert haben oder nur ein 
Feldname aber kein Feldinhalt angegeben wurde, können diese hier nicht angezeigt werden. 
Wenn Sie Zusatzfelder zum Projekt definieren oder ändern, nachdem Sie bereits eine oder mehrere 
Rechnungspositionen geplant haben, werden die neuen oder geänderten Inhalte bei bereits be-
stehenden Rechnungspositionen nicht verändert! Klicken Sie auf den Link „Standard“, um die 
Standardangaben anzuzeigen. 

Sichern Sie Ihre Angaben mit Speichern. 

Die erstellten Rechnungspositionen werden in der Tabelle angezeigt: 

 

1. Markieren Sie die Checkbox der entsprechenden Positionen und klicken Sie auf Freigeben bzw. 
Vorschau, damit diese Positionen freigegeben bzw. in der Rechnungsvorschau angezeigt wer-
den. Wurde das bis-Datum einer Rechnungsposition erreicht, ist die Checkbox zu dieser Rech-
nungsposition bereits aktiviert. 

2. Mit  rufen Sie die entsprechende Rechnungsposition zum Ändern auf. 

3. Mit  löschen Sie die entsprechende Rechnungsposition. 

4. Mit  können Sie die entsprechende Rechnungsposition kopieren und für einen neuen Zeitraum 
verwenden. 

5. Geplantes Rechnungsdatum: Liegt das Datum in der Vergangenheit, wird die Checkbox Rech-
nungsposition aktiviert vorbelegt, um so zu kennzeichnen, dass diese Rechnungsposition freige-
geben werden sollte. 

6. Geplanter Betrag.  

Bitte beachten Sie: Bei pauschalen Positionen ist der geplante Betrag auch der Rechnungsbe-
trag. Bei Positionen im Aufwand kann der tatsächliche Betrag in der Rechnung vom geplanten Be-
trag abweichen! 

7. Kürzel der Abrechnungsart der jeweiligen Position: 

T = im Aufwand nach Tagessatz 
S = im Aufwand nach Stundensatz 
A = Betrag im Aufwand (Belege, VMA/Anreisepauschalen) 
P = Pauschal 

8. Leistungszeitraum: Sortiermöglichkeit 

9. Hier wird angezeigt, ob es sich um eine sich wiederholende Rechnungsposition handelt. 

10. Rechnungstext: die Platzhalter „%von%“ und „%bis%“ werden auf der Rechnungsvorschau bzw. 
auf der Rechnung durch das von- bzw. bis-Datum der Rechnungsposition ersetzt. Die Liste kann 
nach Rechnungstext sortiert werden. 

Es kann vorkommen, dass Rechnungspositionen mit einem rötlichen Ändern-Symbol ( ) angezeigt 
werden. Bei diesen Rechnungspositionen liegen fehlerhafte Angaben vor (z.B. wenn die Projektdaten 
nach Erstellung der Rechnungspositionen geändert wurden) und können nicht abgerechnet werden. 
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Die Checkbox ist für diese Rechnungspositionen nicht wählbar. Wenn Sie die Rechnungsposition mit 
 zum Ändern aufrufen, sehen Sie die entsprechende Fehlermeldung im Kopf der Rechnungsposition 

und können entsprechende Änderungen vornehmen. 

 

2.3.2.3 Rechnungspositionen freigeben 

Im nächsten Schritt wird eine „geplante“ Rechnungsposition für die Fakturierung „freigegeben“. 

Das bedeutet für Projekte/Vorgänge die im Aufwand abgerechnet werden: Der freigegebene Zeit-
raum für die Abrechnung ist nun „gesperrt“. Es können für dieses Projekt/Vorgang in dem entspre-
chenden Zeitraum keine Zeiten und Belege mehr erfasst/geändert und gelöscht werden! 

Die Checkbox von geplanten Rechnungspositionen deren Bis-Datum überschritten wurde ist stan-
dardmäßig aktiviert: 

 

Mit Vorschau überprüfen Sie die entsprechende Position (oder mehrere Positionen gleichzeitig) und 
erhalten eine „Vorschau der Rechnungsposition“. 

Auf der ersten Seite werden die ausgewählten Rechnungspositionen in einer Tabelle dargestellt: 

In der Tabelle werden die Beträge netto der einzelnen Rechnungspositionen je Zeile aufgeführt. An-
schließend wird die Summe aller Rechnungspositionen als Betrag netto ausgegeben, in der Zeile da-
runter wird der entsprechende Betrag der Mehrwertsteuer aufgeführt und abschließend der sich da-
raus ergebende Gesamtbetrag brutto. Die Mehrwertsteuer wird in ZEP-Faktura auf den Gesamtbetrag 
netto berechnet und auf 2 Nachkommastellen gerundet (Ist als Währung CHF vorgegeben wird  die  5-
Rappenrundung angewendet). 
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Über der Tabelle werden die Kundenzusatzfelder (hier: Lieferdatum) und der obere Rechnungstext 
(hier: Folgende Positionen / Leistungen stellen wir Ihnen in Rechnung) angezeigt, unter der Tabelle 
wird der untere Rechnungstext (hier: Vielen Dank für Ihren Auftrag. ... Zahlungsbedingungen: ...) ange-
zeigt. 

Darunter werden dann ggf. (je nach Angaben im Untermenüpunkt Format) die Details zu den Rech-
nungspositionen angegeben. Zu den Details werden jeweils die Projektzusatzfelder (hier Auftrags-
nummer / SAP-Nummer) angezeigt. 
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Ist die Rechnungsvorschau korrekt, aktivieren Sie die Checkbox der freizugebenden Rechnungspositi-
on und bestätigen mit Freigeben. Alternativ können Sie auch eine Rechnungsposition mit  zum 
Ändern aufrufen und den Status auf „freigegeben“ setzen. 

Bitte beachten Sie: Sobald für ein Projekt bzw. einen Vorgang mit der Abrechnungsart „im Aufwand“ 
ein Abrechnungszeitraum freigegeben ist, können in diesem Zeitraum keine Projektzeiten bzw. Bele-
ge mehr erfasst/geändert/gelöscht werden! In der Tabelle der Projektzeiteinträge (Belege) sind daher 
für die entsprechenden Zeiteinträge die Symbole für Ändern ( ) und Löschen ( ) nicht mehr vor-
handen. 

2.3.2.4 Freigabe zurücknehmen - Zeitraum wieder buchbar machen 

Wenn Sie für eine freigegebene Rechnungsposition Buchungen ändern müssen, können Sie die Frei-
gabe der entsprechenden Rechnungspositionen zurücknehmen. 
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Hierfür markieren Sie die entsprechenden freigegebenen Positionen und bestätigen mit Freigabe 
entfernen. Die Rechnungsposition wird nun wieder in der Tabelle der geplanten Rechnungspositio-
nen angezeigt. 

Ändern Sie die Zeitbuchungen bzw. Belege. 

Danach versetzen Sie die entsprechende Rechnungsposition wieder in den Status „freigegeben“. 

 

An dieser Stelle endet der „Arbeitsbereich“ eines Projektleiters in ZEP, die Rechnungsstellung über-
nimmt der Controller bzw. Administrator. 

Nach der Rechnungsstellung können Sie die Zahlungen in der Zahlungsdokumentation dokumentie-
ren, hier hat auch der Projektleiter wieder bestimmte Rechte. 

2.3.2.5 Rechnungen stellen – Freigegebene Rechnungspositionen abrechnen 

Administratoren und Controller (ggf. Abteilungsleiter bei Nutzung des ZEP-Moduls „Abteilungen“) 
haben die Möglichkeiten bei freigegebenen Rechnungspositionen: 

 

Um freigegebene Rechnungspositionen abzurechnen aktivieren Sie die Checkbox der gewünschten 
freigegebenen Rechnungspositionen. Sie können die Rechnungsvorschau für diese Rechnungen mit 
Hilfe von Vorschau überprüfen, bevor Sie die Abrechnung mit Abrechnen starten. 

Im darauf folgenden Popup können Sie verschiedene Einstellungen für die Rechnung treffen. 
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1. Kundenadresse zur Vorbelegung: Wählen Sie aus, welche Kundenadresse im Feld „Rechnungsad-
resse“ voreingestellt werden soll. (Standardvorbelegung ist die definierte Rechnungsadresse des 
Projekts)  

2. Rechnungsempfänger: Wählen Sie aus den Ansprechpartnern des Kunden (oder Auswahl: --- 
wenn kein Rechnungsempfänger auf der Rechnung stehen soll). Der Rechnungsempfänger wird 
in der Rechnungsanschrift aufgeführt. 

3. Rechnungsadresse: Es wird die in „1.“ definierte Adresse angegeben. Sie können diese hier für die 
Rechnung anpassen 

4. Rechnungsnummer: Ist entsprechend den Angaben in AdministrationEinstellungen Fak-
tura vorbelegt. Falls Sie hier Änderungen vorgenommen haben, die Sie rückgängig machen 
möchten, können Sie dies mit dem Link Nächste freie Re-Nr. 

5. Rechnungsdatum: Das Datum wird mit dem aktuellen Datum vorbelegt, Sie können es an dieser 
Stelle anpassen. 

6. Rechnungspositionen Reihenfolge: Sie können die Rechnungspositionen durch Klicken und Zie-
hen in die gewünschte Reihenfolge bringen. Klicken Sie hierfür mit der Maus eine Rechnungsposi-
tion an, halten Sie die Maustaste gedrückt und ziehen sie die Rechnungsposition an die entspre-
chende Position. 

7. Wenn Sie hier alle notwendigen Einstellungen vorgenommen haben, bestätigen Sie mit Weiter. 

1 
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1. Zusatzfelder: Auf der folgenden Seite des Popups können Sie die Inhaltstexte der definierten 
Kundenzusatzfelder anpassen. Wie Sie Kundenzusatzfelder definieren, wird im Kapitel 1.1.2.2 Ad-
ministrationStammdatenKundenzusatzfelder (Administrator)) erklärt. 

2. (nur wählbar mit dem ZEP-Modul „Dokumenten-Generator“) Dateiformat der Rechnung: Bei Nut-
zung des ZEP-Moduls „Dokumenten-Generator“ können Sie hier auswählen in welchem Datei-
format die Rechnung erstellt werden soll. Die Vorbelegung entspricht Ihren Angaben aus dem 
Menüpunkt AdministrationEinstellungenFaktura. 

3. Mit Zurück können Sie zu der vorhergehenden Seite des Popups zurück gelangen. 

4. Mit Fertigstellen wird die Rechnung mit den von Ihnen gewählten Angaben generiert. 

 

2.3.2.6 Gutschriften erstellen 

Sie haben auch die Möglichkeit eine „Gutschrift“ zu erfassen. Gehen Sie hierfür wie folgt vor: 
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Erstellen Sie mit dem Link Neue Rechnungsposition im Untermenü Rechnungspositionen des Pro-
jekts eine neue Rechnungsposition mit folgenden Einstellungen: 

 

Die relevanten Einstellungen hierbei sind: 

1. Art: Festpreis. 

2. Menge: Die Anzahl der Gutschriften. 

3. Einzelpreis: Der Betrag einer Gutschrift. Der Betrag muss negativ sein. 

Beläuft sich der gesamte Rechnungsbetrag auf einen negativen Betrag, wird aus der Rechnung eine 
„Gutschrift“: 
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2.3.2.7 Rechnungspositionen kopieren 

Mit dem Symbol  in jeder Tabellenzeile mit Rechnungspositionen können Sie eine neue Rech-
nungspositionen auf Basis der entsprechenden Rechnungsposition erstellen. 

 

Sie können „ähnliche“ Rechnungspositionen einfach kopieren: mit Klick auf  werden alle Angaben 
der Rechnungsposition in eine neue Rechnungsposition kopiert, passen Sie ggf. den Zeitraum, Betrag 
oder Rechnungstext an. 

 

2.3.3 Untermenüpunkt „Rechnungen“ 

Diesen Untermenüpunkt gibt es ausschließlich für Kundenprojekte. Für interne Projekte, die entspre-
chend keinem Kunden zugeordnet sind, gibt es keinen Untermenüpunkt Rechnungen. Alle Rechnun-
gen, die Rechnungspositionen für dieses Projekt beinhalten, werden hier aufgelistet. 
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Um Details einer Rechnung abzurufen, oder bestimmte Aktionen für die Rechnung auszuführen, kli-
cken Sie auf die als Link dargestellte Rechnungs-Nummer. 

Wenn Sie eine Rechnung erneut herunterladen, Details betrachten, die Zahlungsdokumentation auf-
rufen oder die Rechnung löschen bzw. stornieren möchten, klicken Sie auf die Rechnungsnummer. 
Diese wird in der Tabelle als Link angezeigt. Die verschiedenen Aktionen für Rechnungen werden im 
Kapitel 2.6 Rechnungen erklärt. 

2.3.4 Untermenüpunkt „Offene Posten“ 

Für Administratoren, Controller und Abteilungsleiter (bei Nutzung des Moduls „Abteilungen“) und 
Projektleiter. 

Mit dieser Auswertung haben Sie jederzeit im Blick wie lange welche Rechnungen noch nicht bezahlt 
wurden. 
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Sie finden diese Auswertung im Untermenü eines Kundenprojektes, im Untermenü eines Kunden und 
unter AdministrationFakturaOffene Posten. 

2.3.5 Untermenüpunkt „Umsatzprognose“ 

Für Administratoren, Controller und Abteilungsleiter (bei Nutzung des Moduls „Abteilungen“) und 
Projektleiter. 

Mit der Umsatzprognose wird auf Basis der bei den Rechnungspositionen angegebenen Wiederho-
lung und geplanten bzw. abgerechneten Beträgen, sowie den noch fehlenden Aufwandspositionen, 
der Umsatz für die nächsten Monate prognostiziert. 

Sie haben die Möglichkeit, neben dem Status der Rechnungspositionen zu wählen, ob der Betrag für 
die noch nicht abgerechneten Rechnungspositionen „Vom geplanten Betrag“ übernommen werden 

soll oder ob der Betrag „Aus dem aktuellen Aufwand“ berechnet werden soll.  

Welche Zahlen kommen wie zustande? 

Geplante und freigegebene Rechnungspositionen (mit geplanten Rechnungsdatum):  

 Der Betrag wird vom geplanten Betrag übernommen oder 

 Der Betrag wird aus dem aktuellem Aufwand berechnet 

 Festpreispositionen werden mit dem geplanten Betrag berechnet 

Abgerechnete (inkl. stornierte) Rechnungspositionen: 

 Werden mit dem echtem Betrag aufgeführt. 

Fehlende Aufwandspositionen:  

 Betrag wird immer nach dem aktuellem Aufwand berechnet 

Zuschlagspositionen(%): 

 werden immer mit dem Planbetrag angezeigt 

Bitte beachten Sie: Eine fehlende Aufwandsposition wird nicht aufgeteilt, auch wenn sie sich über 
mehr als einen Monat erstreckt. Das Ende dieses Zeitraums wird als geplantes Rechnungsdatum an-
genommen und entsprechend einsortiert. Wenn fehlende Aufwandspositions-Zeiträume über die 
Grenze des Auswertungszeitraums hinausgehen: wird trotzdem das Ende des Auswertungszeitraums 
herangezogen (d.h. ggf. werden Beträge nur bis zu diesem Datum berechnet und im letzten Auswer-
tungs-Monat einsortiert).  

Wenn Sie angeben, dass der „Betrag für noch nicht abgerechnete Rechnungspositionen“ aus dem ak-
tuellen Aufwand berechnet werden soll, werden die Planzahlen, die Sie für zukünftige Rechnungs-
positionen geplant haben NICHT angezeigt, sondern mit 0 Euro aktuellem Aufwand angezeigt. 

„Fehlende Pauschal-Rechnungspositionen“ werden nicht in der Umsatzprognose berücksichtigt. 
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Sie sehen eine Übersicht über Rechnungspositionen des Projekts und die Beträge, die durch diese 
Rechnungspositionen eingehen werden. 

Sie finden diese Auswertung im Untermenü eines Kundenprojektes, im Untermenü eines Kunden 
und unter AdministrationFakturaUmsatzprognose. 

2.4 Fakturierung auf Kundenebene 

2.4.1 Untermenüpunkt „Kundenzusatzfelder“ (Administrator, Controller) 

Der Administrator oder Controller (wenn das ZEP-Modul „Abteilungen“ verwendet wird, auch ein Ab-
teilungsleiter) kann hier kundenspezifische Daten angeben, die auf der Rechnung für diesen Kunden 
stehen sollen. 
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1. Wenn Sie für einen Kunden (noch) keine kundenspezifischen Zusatzfelder definiert haben, gelten 
automatisch die Angaben aus dem Menüpunkt AdministrationStammdaten Kundenzu-
satzfelder: 

2. Sie können eigene Zusatzfelder definieren, die nur für diesen Kunden gelten (analog Administra-

tion-->Stammdaten-->Kundenzusatzfelder). 

2.4.2 Untermenüpunkt „Rechnungspositionen“ (Administrator, Controller) 

Bei jedem Kunden gibt es den Untermenüpunkt Rechnungspositionen. Hier sehen Sie eine Übersicht 
über die Fakturierung aller Projekte des Kunden. Diese Seite ist analog des Projekt-Untermenüpunkts 

Rechnungspositionen bei den Projekten, ohne die Möglichkeit neue Rechnungspositionen anzule-
gen. Sie können hier für einen Kunden geplante Rechnungspositionen (auch von verschiedenen Pro-
jekten) freigeben und abrechnen. 

 

Wie Sie Rechnungspositionen freigeben und Rechnungen stellen können wird im Kapitel 2.3.2.3 Rech-
nungspositionen freigeben, Kapitel 2.3.2.4 Freigabe zurücknehmen - Zeitraum wieder buchbar machen 
und Kapitel 2.3.2.5 Rechnungen stellen – Freigegebene Rechnungspositionen abrechnen beschrieben. 

2.4.3 Untermenüpunkt „Fehlende Aufwandspositionen“ (Administrator, Con-

troller) 

Für fehlende Aufwandspositionen zu einem Kunden gibt es den Untermenüpunkt Fehlende Auf-
wandspositionen. 
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1. Stellen Sie den Zeitraum ein, für den Sie fehlende Aufwandspositionen sehen möchten. 

2. In der Tabelle „Fehlende Aufwandspositionen in folgenden Projekten“ werden Ihnen die Projekte 
angezeigt, für die fehlende Aufwandspositionen bestehen. Durch einen Klick auf den Projektna-

men werden Sie direkt in den Projekt-Untermenüpunkt Rechnungspositionen weitergeleitet, so 
dass Sie gleich die entsprechenden Rechnungspositionen anlegen können. 

2.4.4 Untermenüpunkt „Rechnungen“ (Administrator, Controller) 

Im Untermenüpunkt Rechnungen können Sie alle Rechnungen anzeigen lassen die mit dem ZEP-
Modul „Faktura“ für diesen Kunden erstellt wurden. 

 

1. Stellen Sie den Zeitraum ein, für den Sie die Rechnungen sehen möchten. Ausschlaggebend für 
die angezeigten Rechnungen ist das Rechnungsdatum. 

2. In der Tabelle „Rechnungen“ werden alle im ausgewählten Zeitraum gestellten Rechnungen für 
diesen Kunden angezeigt. In der Summenzeile sehen Sie hierbei sofort welche Beträge noch offen 
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sind (Spalte „Noch offen“) und welche Beträge bereits eingegangen sind (Spalte „Bisher einge-
gangen“). 

Wenn Sie eine Rechnung erneut herunterladen, Details betrachten, die Zahlungsdokumentation auf-
rufen oder die Rechnung löschen bzw. stornieren möchten, klicken Sie auf die Rechnungsnummer. 
Diese wird in der Tabelle als Link angezeigt. Die verschiedenen Aktionen für Rechnungen werden im 
Kapitel 2.6 Rechnungen erklärt. 

2.4.5 Untermenüpunkt „Offene Posten“ 

Für Administratoren, Controller und Abteilungsleiter (bei Nutzung des Moduls „Abteilungen“) und 
Projektleiter. 

Mit der Auswertung Offene Posten haben Sie jederzeit im Blick wie lange welche Rechnungen des 
entsprechenden Kunden noch nicht bezahlt wurden. 

 

Sie finden diese Auswertung im Untermenü eines Kundenprojektes, im Untermenü eines Kunden und 
unter AdministrationFakturaOffene Posten. 

2.4.6 Untermenüpunkt „Umsatzprognose“ 

Für Administratoren, Controller und Abteilungsleiter (bei Nutzung des Moduls „Abteilungen“) und 
Projektleiter. 

Mit der Umsatzprognose wird auf Basis der bei den Rechnungspositionen angegebenen Wiederho-
lung und geplanten bzw. abgerechneten Beträgen, sowie den noch fehlenden Aufwandspositionen, 
der Umsatz für die nächsten Monate prognostiziert. 
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Sie haben die Möglichkeit, neben dem Status der Rechnungspositionen zu wählen, ob der Betrag für 
die noch nicht abgerechneten Rechnungspositionen „Vom geplanten Betrag“ übernommen werden 
soll oder ob der Betrag „Aus dem aktuellen Aufwand“ berechnet werden soll.  

Welche Zahlen kommen wie zustande? 

Geplante und freigegebene Rechnungspositionen (mit geplanten Rechnungsdatum):  

 Der Betrag wird vom geplanten Betrag übernommen oder 

 Der Betrag wird aus dem aktuellem Aufwand berechnet 

 Festpreispositionen werden mit dem geplanten Betrag berechnet 

Abgerechnete (inkl. stornierte) Rechnungspositionen: 

 Werden mit dem echtem Betrag aufgeführt. 

Fehlende Aufwandspositionen:  

 Betrag wird immer nach dem aktuellem Aufwand berechnet 

Zuschlagspositionen(%): 

 werden immer mit dem Planbetrag angezeigt 

Bitte beachten Sie: Eine fehlende Aufwandsposition wird nicht aufgeteilt, auch wenn sie sich über 
mehr als einen Monat erstreckt. Das Ende dieses Zeitraums wird als geplantes Rechnungsdatum an-
genommen und entsprechend einsortiert. Wenn fehlende Aufwandspositions-Zeiträume über die 
Grenze des Auswertungszeitraums hinausgehen: wird trotzdem das Ende des Auswertungszeitraums 
herangezogen (d.h. ggf. werden Beträge nur bis zu diesem Datum berechnet und im letzten Auswer-
tungs-Monat einsortiert).  

Wenn Sie angeben, dass der „Betrag für noch nicht abgerechnete Rechnungspositionen“ aus dem ak-

tuellen Aufwand berechnet werden soll, werden die Planzahlen, die Sie für zukünftige Rechnungs-
positionen geplant haben NICHT angezeigt, sondern mit 0 Euro aktuellem Aufwand angezeigt. 

„Fehlende Pauschal-Rechnungspositionen“ werden nicht in der Umsatzprognose berücksichtigt. 

 

Bei Kunden erhalten Sie eine Übersicht über alle Projekte und die Beträge, die durch diese Projekte 
eingehen werden. 
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Sie finden diese Auswertung im Untermenü eines Kundenprojektes, im Untermenü eines Kunden 
und unter AdministrationFakturaUmsatzprognose. 

2.5 Menüpunkt „Faktura“ 

Einen schnellen Überblick über alle Rechnungen und Rechnungspositionen in ZEP gibt der Menü-
punkt AdministrationFaktura. 

Hier werden alle Rechnungspositionen (geplant, freigegeben, abgerechnet) und alle Rechnungen 
(auch stornierte), sowie noch fehlende Aufwandspositionen (je Kunde) aufgeführt. Als Administrator 
bzw. Controller sehen Sie hier auf einen Blick, bei welchem Kunden und bei welchem Projekt freige-
gebene Rechnungspositionen auf die Abrechnung „warten“. 

Hier finden Sie auch die Auswertungen Offene Posten, Umsatzprognose und die Nicht abgerech-
neten Leistungen, die Sie hier „ZEP-weit“ erstellen können. 

2.5.1 Faktura-Untermenüpunkt „Rechnungspositionen“ 

 

Die Rechnungen stellen Sie beim Projekt - klicken Sie auf die Kurzform des Projekts (als Link darge-
stellt) und Sie gelangen direkt in den Untermenüpunkt Rechnungspositionen des jeweiligen Projekts 
– oder stellen Sie die Rechnung beim Kunden – klicken Sie auf die KNr (als Link dargestellt) und sie ge-
langen direkt in den Untermenüpunkt Rechnungspositionen des jeweiligen Kunden. 

Es kann vorkommen, dass Rechnungspositionen mit einem rötlichen Ändern-Symbol ( ) angezeigt 
werden. Bei diesen Rechnungspositionen liegen fehlerhafte Angaben vor (z.B. bei Änderungen an den 
Projektdaten nach Erstellung der Rechnungspositionen) und können nicht abgerechnet werden. Die 
Checkbox ist für diese Rechnungspositionen nicht wählbar. Wenn Sie die Rechnungsposition mit  
zum Ändern aufrufen, sehen Sie die entsprechende Fehlermeldung im Kopf der Rechnungsposition 
und können entsprechende Änderungen vornehmen. 

 

Wie Sie Rechnungspositionen freigeben, wird im Kapitel 2.3.2.3 Rechnungspositionen freigeben und im 
Kapitel 2.3.2.4 Freigabe zurücknehmen - Zeitraum wieder buchbar machen beschrieben. 
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2.5.2 Faktura-Untermenüpunkt „Fehlende Aufwandspositionen“ 

Im Untermenüpunkt Fehlende Aufwandspositionen sehen Sie auf einen Blick bei welchen Kunden 
anrechenbare Stunden angefallen sind, für die noch keine Abrechnung geplant wurde. 

 

1. Stellen Sie den Zeitraum ein, für den Sie fehlende Aufwandspositionen sehen möchten. 

2. In der Tabelle „Fehlende Aufwandspositionen in folgenden Projekten“ werden Ihnen die Kunden 
und Projekte angezeigt, für die fehlende Aufwandspositionen bestehen. Durch einen Klick auf 
den Projektnamen werden Sie direkt in den Projekt-Untermenüpunkt Rechnungspositionen 
weitergeleitet, so dass Sie gleich die entsprechenden Rechnungspositionen anlegen können. 

2.5.3 Faktura-Untermenüpunkt „Rechnungen“ 

Im Untermenüpunkt Rechnungen können Sie alle Rechnungen anzeigen lassen die mit dem ZEP-
Modul „Faktura“ erstellt wurden. 
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1. Bei Nutzung des Moduls „Abteilungen“ kann die Rechnungstabelle auf eine Abteilung einge-
schränkt werden. Hierbei können Sie jetzt wählen, ob sich die Abteilungsauswahl auf die Projekte 
oder die Kunden beziehen soll. Da sich Projekte und Kunden in unterschiedlichen Abteilungen be-
finden können, haben Sie hiermit eine einfache Möglichkeit die Einschränkung an Ihre Bedürfnisse 
anzupassen. 

Beispiel: 

Wählen Sie die Einstellung „Abteilung des Projekts“ werden alle Rechnungen angezeigt in de-
nen Projekte der gewählten Abteilung enthalten sind. 

Wählen Sie die Einstellung „Abteilung des Kunden“ werden alle Rechnungen angezeigt die an 
Kunden der gewählten Abteilung gestellt wurden. 

2. Stellen Sie den Zeitraum ein, für den Sie die Rechnungen sehen möchten. Ausschlaggebend für die 
angezeigten Rechnungen ist das Rechnungsdatum. 

3. Geben Sie ggf. eine Währung an 

4. Schränken Sie die Rechnungsliste auf Rechnungen mit offenem Betrag ein. Somit erhalten Sie einen 
sofortigen Überblick welche Rechnungen noch nicht vollständig bezahlt wurden. 

5. Geben Sie Suchbegriffe an, die in der Rechnungsnummer oder Rechnungspositionen der Rechnung 
vorkommen, um gesuchte Rechnungen schneller zu finden. 

6. In der Tabelle „Rechnungen“ werden alle im ausgewählten Zeitraum gestellten Rechnungen ange-
zeigt. In der Summenzeile sehen Sie hierbei sofort welche Beträge noch offen sind (Spalte „Noch of-
fen“) und welche Beträge bereits eingegangen sind (Spalte „Bisher eingegangen“). 

Wenn Sie eine Rechnung erneut herunterladen, Details betrachten, die Zahlungsdokumentation auf-
rufen oder die Rechnung löschen bzw. stornieren möchten, klicken Sie auf die Rechnungsnummer. 
Diese wird in der Tabelle als Link angezeigt. Die verschiedenen Aktionen für Rechnungen werden im 
Kapitel 2.6 Rechnungen erklärt. 

2.5.4 Auswertung „Offene Posten“ 

Für Administratoren, Controller und Abteilungsleiter (bei Nutzung des Moduls „Abteilungen“) und 
Projektleiter. 
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Mit der Auswertung Offene Posten haben Sie jederzeit im Blick wie lange welche Rechnungen noch 
nicht bezahlt wurden. 

Sie finden diese Auswertung im Untermenü eines Kundenprojektes, im Untermenü eines Kunden und 
unter AdministrationFakturaOffene Posten. 

 

 

Bei Nutzung des Moduls „Abteilungen“ kann die Tabelle auf eine Abteilung eingeschränkt werden. 
Hierbei können Sie jetzt wählen, ob sich die Abteilungsauswahl auf die Projekte oder die Kunden be-
ziehen soll. Da sich Projekte und Kunden in unterschiedlichen Abteilungen befinden können, haben 
Sie hiermit eine einfache Möglichkeit die Einschränkung an Ihre Bedürfnisse anzupassen. 

Beispiel: 

Wählen Sie die Einstellung „Abteilung des Projekts“ werden alle offenen Posten angezeigt in denen 
Projekte der gewählten Abteilung enthalten sind. 

Wählen Sie die Einstellung „Abteilung des Kunden“ werden alle offenen Posten angezeigt die sich aus 
Rechnungen an Kunden der gewählten Abteilung ergeben. 

2.5.5 Auswertung „Umsatzprognose“ 

Für Administratoren, Controller und Abteilungsleiter (bei Nutzung des Moduls „Abteilungen“) und 
Projektleiter. 

Sie finden diese Auswertung im Untermenü eines Kundenprojektes, im Untermenü eines Kunden 
und unter AdministrationFakturaUmsatzprognose.  

Mit der Umsatzprognose wird auf Basis der bei den Rechnungspositionen angegebenen Wiederho-
lung und geplanten bzw. abgerechneten Beträgen, sowie den noch fehlenden Aufwandspositionen, 
der Umsatz für die nächsten Monate prognostiziert. 



36 von 74  ZEP-Handbuch Faktura 4.2 

Sie haben die Möglichkeit, neben dem Status der Rechnungspositionen zu wählen, ob der Betrag für 
die noch nicht abgerechneten Rechnungspositionen „Vom geplanten Betrag“ übernommen werden 
soll oder ob der Betrag „Aus dem aktuellen Aufwand“ berechnet werden soll.  

Welche Zahlen kommen wie zustande? 

Geplante und freigegebene Rechnungspositionen (mit geplanten Rechnungsdatum):  

 Der Betrag wird vom geplanten Betrag übernommen oder 

 Der Betrag wird aus dem aktuellem Aufwand berechnet 

 Festpreispositionen werden mit dem geplanten Betrag berechnet 

Abgerechnete (inkl. stornierte) Rechnungspositionen: 

 Werden mit dem echtem Betrag aufgeführt. 

Fehlende Aufwandspositionen:  

 Betrag wird immer nach dem aktuellem Aufwand berechnet 

Zuschlagspositionen(%): 

 werden immer mit dem Planbetrag angezeigt 

Bitte beachten Sie: Eine fehlende Aufwandsposition wird nicht aufgeteilt, auch wenn sie sich über 
mehr als einen Monat erstreckt. Das Ende dieses Zeitraums wird als geplantes Rechnungsdatum an-
genommen und entsprechend einsortiert. Wenn fehlende Aufwandspositions-Zeiträume über die 
Grenze des Auswertungszeitraums hinausgehen: wird trotzdem das Ende des Auswertungszeitraums 
herangezogen (d.h. ggf. werden Beträge nur bis zu diesem Datum berechnet und im letzten Auswer-
tungs-Monat einsortiert).  

Wenn Sie angeben, dass der „Betrag für noch nicht abgerechnete Rechnungspositionen“ aus dem ak-

tuellen Aufwand berechnet werden soll, werden die Planzahlen, die Sie für zukünftige Rechnungs-
positionen geplant haben NICHT angezeigt, sondern mit 0 Euro aktuellem Aufwand angezeigt. 

„Fehlende Pauschal-Rechnungspositionen“ werden nicht in der Umsatzprognose berücksichtigt. 
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Unterschiedlicher Detailgrad der Auswertung 

Beachten Sie, dass der Detailgrad der Auswertungen auf den verschiedenen Ebenen unterschiedlich 
ist. 

1. Bei Projekten erhalten Sie eine Übersicht über Rechnungspositionen des Projekts und die Beträ-
ge, die durch diese Rechnungspositionen eingehen werden. 

2. Bei Kunden erhalten Sie eine Übersicht über alle Projekte und die Beträge, die durch diese Projek-
te eingehen werden. 

3. Bei AdministrationFakturaUmsatzprognose erhalten Sie eine Übersicht über alle Kunden 
(wahlweise inklusive der Projekte der Kunden) und die Beträge, die durch diese Projekte eingehen 
werden. 

Hineinklicken in die Detailebene 

Durch einen Klick auf einen Kunden in der Auswertungstabelle gelangen Sie direkt in die Umsatz-
prognose für den angeklickten Kunden.  

Klicken Sie auf einen Projekt in der Auswertungstabelle, gelangen Sie direkt in die Umsatzprognose 
für das angeklickte Projekt.  

2.5.6 Auswertung „Nicht abgerechnete Zeiten“ 

Mit dieser Auswertung in ZEP können Sie die Frage beantworten: 

Bei welchen Projekten, Aufwand oder Pauschal, gibt es fakturierbar gebuchte Projektzeiten, die durch 
keine Rechnung abgedeckt sind, die bis spätestens Stichtag abgerechnet wurde (Rechnungsdatum)? 

Sie können diese Auswertung aufrufen unter AdministrationFakturanicht abgerechnete Zei-
ten: 

 

Geben Sie hier den Zeitraum an, für den Sie wissen möchten, ob es hier noch Projektzeiteinträge gibt, 
die bis zum Ende des Auswertungszeitraums (Stichtag) noch NICHT in diesem Zeitraum abgerech-
net worden sind. Sie können zusätzlich angeben, ob ZEP „je Kunde einzelne Projekte anzeigen“ soll 
und ob „Zeiten in Pauschalvorgängen berücksichtigen“ aktiviert werden soll. Wenn Sie angeben, dass 
auch Zeiten in Pauschalvorgängen berücksichtigt werden sollen, werden auch die Projektzeiten ange-
zeigt, die außerhalb des  Leistungszeitraums einer Pauschal-Rechnungsposition liegen angezeigt. 
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ZEP listet alle fakturierbar gebuchten Projektzeiten, die innerhalb des Auswertungszeitraums noch 
nicht abgerechnet wurden, nach Projekten zusammengefasst, in einer Tabelle auf. In den einzelnen 

Spalten werden jeweils das Plan Entgelt Gesamt, der bis zum Stichtag abgerechnete Betrag, die 
Differenz aus den beiden vorigen Spalten, Nicht abgerechnete fakturierbare Stunden und die In-
ternen Kosten dieser Stunden aufgelistet. 

Typische Anwendung bzw. Beispiele für diese Auswertung der „nicht abgerechneten Zeiten“:  

 Geschäfts-Jahresabschluss und Ermitteln der unfertigen Leistungen: 

Dafür wird  die Auswertung nach Geschäftsjahresende aufgerufen, d.h. wenn alle Rechnungen 
des alten Jahres fertig sind und die Monate des alten Jahres  abgeschlossen sind. Wenn nach Ge-
schäftsjahresende weitere Rechnungen (mit Datum nach Geschäftsjahresende) abgerechnet wer-
den, verfälscht das die Auswertung nicht, da die Auswertung das Rechnungsdatum der Rechnun-
gen berücksichtigt. (Sie müssen also NICHT der Buchhaltung sagen: „macht bitte noch keine 
Rechnungen fürs neue Jahr, denn ich muss erst diese Auswertung für die unfertigen Leistungen 
machen“ sondern nur „sagt mir, wenn alle Rechnungen fürs alte Geschäftsjahr fertig sind, damit 
ich diese Auswertung machen kann.“) 

 Wenn Sie die Auswertung für den Stichtag heute oder für einen zukünftigen Stichtag aufrufen: 

Sie sehen, bei welchen Projekten wie viele interne Kosten aufgelaufen sind, die Sie noch nicht 
abgerechnet haben (egal ob Sie eine Rechnungsposition angelegt haben oder nicht – das ist ein 
wesentlicher Unterschied zur Auswertung „fehlende Aufwandspositionen“) und Sie können ent-
scheiden, ob eine Abrechnung jetzt passieren sollte (z.B. weil Sie jetzt schon durch sehr viele 
Stunden in Vorleistung gegangen sind). Dafür klicken Sie auf das Projekt und kommen auf die Sei-
te der  Rechnungspositionen zu diesem Projekt. Hier sehen Sie, ob Sie noch fehlende Aufwands-
positionen anlegen müssen, oder ob Sie für eine bereits geplante Rechnungsposition besser ein 
früheres Leistungs-Zeitraum-Ende angeben sollten, damit Sie diese Rechnungsposition früher als 
bisher geplant abrechnen können.  

Beispiel Pauschalprojekte: Für Pauschalprojekte haben Sie bereits Rechnungspositionen ge-
plant, mit passendem Text und Betrag und einem bestimmten Endedatum. Mit der Auswertung 
„nicht abgerechnete Zeiten“ sehen Sie, dass bis zum Stichtag mehrere Stunden darauf gebucht 
worden sind und können nun entscheiden, ob eine Abschlagszahlung fällig ist. 

 

2.6 Rechnungen 

Eine Rechnung ist einem Projekt oder Kunden nicht untergeordnet. Um zu dem Projekt oder Kunden 
zurückzukehren klicken Sie im Verlauf auf das entsprechende Objekt. Im folgenden Bild: Projekt Mus-
terprojekt. 
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2.6.1 Rechnungs-Daten 

Im Untermenüpunkt Daten sehen Sie die allgemeinen Daten für die Rechnung. 

 

1. Auflistung der Rechnungsdaten: Hier finden Sie die Kundenzugehörigkeit, die Rechnungsnum-
mer, sowie alle Angaben zu dem in Rechnung gestellten Betrag und der bereits eingegangen 
Zahlungen. 

2. Auflistung der Rechnungspositionen: Hier werden die einzelnen Rechnungspositionen aufgelis-
tet, die in der Rechnung enthalten sind. In der Spalte „Abg. Betrag“ können Sie sehen, welcher Be-
trag für die Rechnungsposition in Rechnung gestellt wurde. 

3. Über das Symbol  können Sie die Rechnung downloaden. Wenn Sie das ZEP-Modul „Dokumen-
ten-Generator“ verwenden entspricht das Format dabei dem Format, das bei der Rechnungsge-
nerierung ausgewählt war. 

2.6.2 Rechnungs-Zahlungsdokumentation 

Bei jeder Rechnung können Sie im Untermenüpunkt Zahlungsdokumentation einen Zahlungsein-
gang für diese Rechnung dokumentieren. 

2 
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Wenn Sie für eine Rechnung den ersten Zahlungseingang dokumentieren, wird Ihnen der Betrag mit 
dem Rechnungsbetrag vorbelegt. Sie können diesen Betrag abändern, falls nur eine Teilzahlung ein-
gegangen ist. 

Wenn sie einen zweiten Zahlungseingang dokumentieren, wird Ihnen der Restbetrag für die zu bezah-
lende Rechnung vorbelegt. 

Wenn Sie die Vorbelegung des Betrages editiert haben, können Sie diese mit Hilfe des Links Restbe-
trag wieder einstellen. 

In der Überschrift der Tabelle sehen Sie immer den noch nicht bezahlten Betrag der Rechnung. 

2.6.3 Rechnungen stornieren  

Als Administrator oder Controller (ggf. auch als Abteilungsleiter bei Verwendung des ZEP-Moduls 
„Abteilungen“) können Sie Rechnungen in ZEP stornieren. Stornierte Rechnungen sind weiterhin als 
Rechnung mit dem Status „storniert“ in ZEP gespeichert (die stornierte Rechnung kann jederzeit her-
untergeladen werden), die Rechnungsnummer bleibt erhalten und kann nicht erneut vergeben wer-
den. 

Um eine Rechnung zu stornieren gehen Sie auf den Untermenüpunkt Stornieren der Rechnung und 
klicken Sie [ Stornieren ]. 

 

Wenn Sie eine Rechnung storniert haben, werden die mit dieser Rechnung abgerechneten Rech-
nungspositionen in den Status „freigegeben“ zurückgesetzt und eine weitere Rechnungsposition im 
Status „freigegeben“ angelegt. Diese Pauschal-Rechnungsposition enthält die Gutschrift des Rech-
nungsbetrages. 
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2.6.4 Rechnungen löschen 

Eine Rechnung kann in ZEP von Administratoren oder Controller (ggf. auch von Abteilungsleitern 
bei Verwendung des ZEP-Moduls „Abteilungen“) gelöscht werden, solange noch kein Zahlungsdoku-
mentationseintrag für die Rechnung vorliegt. Das Löschen einer Rechnung können Sie nutzen, wenn 
Sie die Rechnung soeben erstellt haben und danach noch einen Fehler auf der Abrechnung finden. 

Gelöschte Rechnungen werden komplett aus ZEP entfernt, die Rechnungsnummer kann erneut ver-
geben werden. 

Sie löschen eine Rechnung über den Untermenüpunkt Löschen der Rechnung. Wenn bereits Zah-
lungseingänge dokumentiert sind können Sie die Rechnung nicht löschen. 

 

Wenn keine Zahlungseingänge dokumentiert wurden, können Sie die Rechnung über den Link [ Lö-
schen ] löschen. 

 

Alle gültigen Positionen der gelöschten Rechnung werden automatisch in die Tabelle Rechnungsposi-
tionen mit dem Status „freigegeben“ wieder eingetragen. Nun können Sie Ihre Änderungen vorneh-
men (ggf. entfernen Sie die Freigabe um auch Zeiten/Belege zu editieren) und rechnen die Rech-
nungspositionen erneut ab. 
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3 Beispiele von Aufwandsprojekten 
In diesem Kapitel erhalten Sie detaillierte Informationen, wie Sie das ZEP-Modul „Faktura“ für Projekte, 
die im Aufwand abgerechnet werden, einsetzen können.  

Tipp: Für Aufwandsprojekte müssen Sie nicht unbedingt einen Abrechnungsplan erstellen, Sie kön-

nen genauso gut einfach Zeiten und Belege erfassen. ZEP erinnert Sie dann an alle fehlenden Auf-
wandspositionen, z.B.: 

 

Angezeigt werden projektspezifisch Zeiträume in denen fakturierbare Projektzeiten bzw. Belege er-
fasst wurden und für die noch nicht keine Rechnungsposition vorliegt. Um diese fehlenden Abrech-
nungszeiten/Belege als Rechnungspositionen zu erfassen, klicken Sie einfach auf die Daten in einer 
Zeile und geben Sie in der anschließenden Seite die restlichen Daten ein. 

Bitte beachten Sie: Diese Meldung bezieht sich nur auf Projekte/Vorgänge, die im Aufwand abge-
rechnet werden!  

Wie Sie für Ihre Aufwandsprojekte einen Abrechnungsplan erstellen können beschreiben die nachfol-
genden Beispiele: 

A1: einfaches Aufwandsprojekt mit Start- und Endedatum (ohne/mit Belege) 

A2: einfaches Aufwandsprojekt mit Startdatum (ggf. auch Endedatum) und definierten, sich wie-
derholenden Abrechnungszeiträumen, z.B. monatlich, quartalsweise, jährlich 

A3: Aufwandsprojekt mit extra Abrechnungspositionen (Festpreis) 

A4: Aufwandsprojekt mit Reisekosten 

A5: Aufwandsprojekt mit Vorgängen einzeln abrechnen 

T: Aufwandsprojekt mit Vorgängen und Tickets einzeln abrechnen 

3.1 Projekt A1: Einfaches Projekt mit Start- und Endedatum 

Bei dem ersten Beispiel handelt es sich um ein einfaches Stunden-Aufwands-Projekt (mit oder ohne 
Belege), ohne Extras wie Reisen oder „Vorgänge einzeln abrechnen“, mit Startdatum 01.01.09. und En-
dedatum: 31.01.09. 
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3.1.1 Rechnungsposition planen 

Nachdem Sie dem Projekt die Projektmitarbeiter und Vorgänge zugeordnet haben gehen Sie in den 
Untermenüpunkt Rechnungspositionen des Projekts und klicken Sie auf den Link Neue Rechnungs-
position. 

 

 

1. Da Sie für die gesamte Projektlaufzeit nur eine einzige Rechnung stellen möchten geben Sie für 
den Leistungszeitraum die Zeitspanne Startdatum des Projekts (im Beispiel 01.01.2009) bis Ende-
datum des Projekts (im Beispiel 31.01.2009) an. 

2. Aufgrund der einzelnen Rechnung wählen Sie keine Wiederholung. 

3. Wählen Sie als geplantes Rechnungsdatum Beginn oder Ende des Leistungszeitraums (im Beispiel 
Ende) 

4. Sie möchten den angefallenen Aufwand des Projekts in Rechnung stellen, daher ist die Abrech-
nungsart „Aufwand“. 

5. Wenn als „Art“ der Rechnungsposition „Aufwand“ gewählt wurde, ist das Feld „Betrag“ in der 
Rechnungsposition nur für den internen Gebrauch. Sie können hier einen Planwert eingeben, Sie 
können das Feld jedoch auch leer lassen. 

6. Da Sie die Rechnungsposition bereits bei der Projektplanung anlegen bleibt der Status „geplant“. 
Sobald der Status „freigegeben“ ist, können keine Zeiten mehr für das Projekt und die angegebe-
ne Zeitspanne gebucht werden. 

7. Rechnungstext. 

Nachdem Sie die Daten gespeichert haben, können Sie die Rechnungsposition in der Tabelle „Geplan-
te Rechnungspositionen“ sehen. 
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Bitte beachten Sie: 

Für Projekte mit einem definierten Ende-Datum können keine Rechnungspositionen über dieses Da-
tum hinaus geplant werden! 

 

 

3.1.1.1 Geplante Rechnungsposition ändern 

Um die Daten der Rechnungsposition zu ändern klicken Sie auf das Symbol  neben der Rechnungs-
position. 

3.1.1.2 Rechnungsvorschau 

Erstellen Sie eine „Rechnungsvorschau“, um z.B. das Format und die Beträge der Rechnung zu prüfen. 

 

Aktivieren Sie hierfür im Menüpunkt Rechnungspositionen die Checkbox der Rechnungsposition 
und klicken Sie auf Vorschau. 

3.1.1.3 Zur Abrechnung freigeben 

Nachdem alle Zeiten / Belege auf das Projekt A1 erfasst worden sind und überprüft wurden, kann es 
zur Abrechnung freigegeben werden. 

Der Projektleiter kann dies über den Projekt-Untermenüpunkt Rechnungspositionen erledigen, ein 

Controller oder Administrator kann hierfür auch den Menüpunkt FakturaRechnungspositionen 
oder den Kunden-Untermenüpunkt Rechnungspositionen nutzen. 

Aktivieren Sie hierfür die Checkbox der Rechnungsposition und klicken Sie auf Freigeben unter der 
Tabelle „Geplante Rechnungspositionen“. 

 

Alternativ können Sie die Rechnungsposition mit dem Symbol  zum Ändern aufrufen und den Sta-
tus auf „freigegeben“ setzen. 
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Die Rechnungsposition wird nun in der Tabelle „Freigegebene Rechnungspositionen“ aufgeführt. 

 

Bitte beachten Sie: Sobald für ein Projekt ein Abrechnungszeitraum freigegeben ist, können in die-
sem Zeitraum keine Zeiten mehr für dieses Projekt erfasst/geändert/gelöscht werden! In der Tabelle 
der Projektzeiteinträge sind daher für die entsprechenden Zeiteinträge die Symbole für Änderungen 
und Löschen nicht mehr vorhanden. 

 

Ein Administrator bzw. Controller kann auch im Kunden-Untermenüpunkt Rechnungspositionen 
Rechnungspositionen bearbeiten. 

3.1.1.4 Zeitraum wieder buchbar machen 

Sie können einen Zeitraum wieder buchbar machen, indem Sie den Status der zugehörigen Rech-
nungsposition wieder auf „geplant“ zurücksetzen. Hierfür aktivieren Sie die Checkbox der zurückzu-
setzenden Rechnungsposition in der Tabelle „Freigegebene Rechnungspositionen und bestätigen mit 
Freigabe entfernen. Die gewählten Rechnungspositionen werden nun wieder in der Tabelle „Geplan-
te Rechnungspositionen“ aufgeführt und die zugrunde liegenden Projektzeiten bzw. Belege sind wie-
der änderbar. 

3.1.2 Rechnungsposition abrechnen 

Sie können freigegebene Rechnungspositionen entweder im Projekt-Untermenüpunkt Rechnungs-
positionen (Projektleiter, Administrator, Controller) oder im Kunden-Untermenüpunkt Rechnungs-

positionen (Administrator, Controller) für die Abrechnung auswählen. 
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Aktivieren Sie die Checkboxen der abzurechnenden Rechnungspositionen in der Tabelle „Freigege-
bene Rechnungspositionen“ und klicken unter der Tabelle auf Abrechnen. 

 

Im folgenden Popup geben Sie Rechnungsdatum, Rechnungsnummer sowie alle weitere Informatio-
nen an. Klicken Sie anschließend auf Fertigstellen. Sie gelangen in die soeben erzeugte Rechnung 
und können die generierte Rechnungs-Datei auf Ihrem Rechner speichern bzw. ausdrucken. 

 

Über den Verlauf können Sie zu dem davor gewählten Projekt oder Kunden zurückkehren. 

Über die Untermenüpunkte Rechnungen in einem Kunden, Projekt oder im Menüpunkt Faktura 
können Sie die Rechnung auch später erneut aufrufen. 

3.1.3 Rechnung stornieren 

Gehen Sie in die entsprechende Rechnung indem Sie die Rechnung über einen der Untermenüpunkte 

Rechnungen in einem Kunden, Projekt oder im Menüpunkt Faktura aufrufen. Wählen Sie nun den 
Untermenüpunkt Stornieren aus. Wenn die Rechnung stornierbar ist, können Sie dort den Vorgang 
mit [ Stornieren ] starten.  

Die entsprechende Rechnung wird in der Tabelle „Abgerechnete / Stornierte Rechnungspositionen“ 
nun mit dem Status „storniert“ angezeigt. Gleichzeitig wird eine „Gutschrift“ mit dem negativen Rech-
nungsbetrag als „freigegebene“ Rechnungsposition angelegt und die Rechnungspositionen der stor-
nierten Rechnung wieder als „freigegebene“ Rechnungspositionen angelegt. 

Eine ausführlichere Beschreibung zum „stornieren“ von Rechnungen finden Sie im Kapitel 2.6.3 Rech-
nungen stornieren. 
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3.1.4 Rechnung löschen 

Gehen Sie in die entsprechende Rechnung indem Sie die Rechnung über einen der Untermenüpunkte 
Rechnungen in einem Kunden, Projekt oder im Menüpunkt Faktura aufrufen. Wählen Sie nun den 
Untermenüpunkt Löschen aus. Wenn die Rechnung löschbar ist, können Sie dort den Vorgang mit [ 
Löschen ] starten.  

Die Positionen der gelöschten Rechnung werden wieder als „freigegebene“ Rechnungspositionen in 
der Tabelle angelegt. 

Eine ausführlichere Beschreibung zum „löschen“ von Rechnungen finden Sie im Kapitel 3.1.4 Rechnung 
löschen. 

3.1.5 Zahlungsdokumentation 

Wenn eine Zahlung für die Rechnung eingeht, gehen Sie in die entsprechende Rechnung indem Sie 
die Rechnung über einen der Untermenüpunkte Rechnungen in einem Kunden, Projekt oder im Me-
nüpunkt Faktura aufrufen. Wählen Sie nun den Untermenüpunkt Zahlungsdokumentation aus und 
geben die Zahlung zu dieser Rechnung ein. 

Eine ausführlichere Beschreibung zur Führung der Zahlungsdokumentation von Rechnungen finden 
Sie im Kapitel 2.6.2 Rechnungs-Zahlungsdokumentation. 

3.2 Projekt A2: Projekt mit regelmäßig wiederkehrender Rechnungsstel-
lung 

Wie A1, ggf. ohne Enddatum, die Rechnungen sollen regelmäßig wiederkehrend z.B. monatlich, quar-
talsweise oder jährlich gestellt werden. 

3.2.1 Rechnungsposition planen 

Nachdem Sie dem Projekt die Projektmitarbeiter und Vorgänge zugeordnet haben gehen Sie in den 
Untermenüpunkt Rechnungspositionen des Projekts und klicken Sie auf den Link Neue Rechnungs-
position. 

 

4 

2 
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1. Für dieses Projekt planen wir eine monatliche Abrechnung. Für den Zeitraum der ersten Abrech-
nung wird daher die Zeitspanne Startdatum des Projekts (im Beispiel 01.01.2009) bis Ende des ers-
ten Monats (im Beispiel 31.01.2009) angegeben. 

2. Aufgrund der monatlichen Abrechnung wählen Sie „Monatlich Ultimo“. Für eine wiederholende 
Abrechnung stehen folgende Auswahlmöglichkeiten zur Verfügung: 

a. Monatlich Ultimo (mu): Beispiel 01.01.09 – 31.01.2009 und 01.02.09 – 28.02.09. 

b. Monatlich zum gleichen Datum (m): Beispiel 08.01.09 – 07.02.09 und 08.02.09 – 07.03.09. 

c. 3 Monatlich Ultimo (qu = quartalsweise ultimo): Beispiel 15.01.09 – 14.04.09 und 15.04.09 – 
14.07.09. 

d. Jährlich (j): Beispiel 15.01.2009 – 14.01.2010 und 15.01.2010 – 14.01.2011. 

Bitte beachten Sie: Der Ausgangspunk für die Wiederholung ist das bis-Datum: d.h. wenn Sie 
zunächst einen Zeitraum z.B. 01.01.2009 - 31.01.2009 eingestellt haben und dann als Wieder-
holung jährlich angeben, wird die nächste Rechnungsposition als Abrechnungszeitraum den 
01.02.2009 - 31.01.2010 haben. 

3. Wählen Sie als geplantes Rechnungsdatum Beginn oder Ende des Leistungszeitraums (im Beispiel 
Ende) 

4. Sie möchten den angefallenen Aufwand des Projekts in Rechnung stellen, daher ist die Abrech-
nungsart „Aufwand“. 

5. Wenn als „Art“ der Rechnungsposition „Aufwand“ gewählt wurde, ist das Feld „Betrag“ in der 
Rechnungsposition nur für den internen Gebrauch. Sie können hier einen Planwert eingeben, Sie 
können das Feld jedoch auch leer lassen. 

6. Da Sie die Rechnungsposition bereits bei der Projektplanung anlegen bleibt der Status „geplant“. 
Sobald der Status „freigegeben“ ist, können keine Zeiten mehr für das Projekt und die angegebe-
ne Zeitspanne gebucht werden. 

7. Rechnungstext. 

3.2.2 Zur Abrechnung freigeben 

Nachdem alle Zeiten / Belege für den Januar auf das Projekt A2 erfasst und überprüft wurden, kann 
dieser Zeitraum zur Abrechnung freigegeben werden. 

Der Projektleiter kann dies über den Projekt-Untermenüpunkt Rechnungspositionen erledigen, ein 
Controller oder Administrator kann hierfür auch den Menüpunkt FakturaRechnungspositionen 
oder den Kunden-Untermenüpunkt Rechnungspositionen nutzen. 

Aktivieren Sie hierfür die Checkbox der Rechnungsposition und klicken Sie auf Freigeben unter der 
Tabelle „Geplante Rechnungspositionen“. 

 

Alternativ können Sie die Rechnungsposition mit dem Symbol  zum Ändern aufrufen und den Sta-
tus auf „freigegeben“ setzen. 

Sobald Sie die geplante Rechnungsposition mit Wiederholung freigeben wird automatisch der 
nächste Eintrag für die geplante monatliche Abrechnung angelegt: 
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Beachten Sie: Die freigegebene Rechnungsposition verliert mit der Freigabe die Eigenschaft der wie-
derholbaren Abrechnung. Auch wenn Sie die Freigabe entfernen benötigt die so zurückgesetzte 
Rechnungsposition nicht mehr die Wiederholung.  Die bei der Freigabe erzeugte neue Rechnungspo-
sition für den nächsten Abrechnungszeitraum trägt stattdessen diese Eigenschaft.  

Die weiteren Aktionen, wie Ändern, Löschen und Abrechnen funktionieren analog Projekt A1. 

3.2.3 Wiederholung und Erreichen des Projekt-Enddatums und andere mögli-
che Konfliktfälle 

3.2.3.1 Wiederholende Abrechnung und das Erreichen des Projekt-Endes 

Projekt-Laufzeit 01.01.2009 - 30.06.2009. 

Eine Rechungsposition für den Zeitraum 01.01.2009 - 31.05.2009 mit monatlicher Wiederholung wird 
definiert.  

Wenn Sie die Rechnungsposition freigeben, wird die nächste Rechnungsposition von 01.06.2009 - 
30.06.2009 als geplant angelegt, die monatliche Wiederholung wird gesetzt.  

Wenn Sie diese neue Rechnungsposition freigeben, wird für die nächste Rechnungsposition der Zeit-
raum 01.07.2009 - 31.07.2009 ermittelt. Da dieser Zeitraum außerhalb der Projektlaufzeit liegt wird 
keine neue Rechnungsposition angelegt. 

3.2.3.2 Wiederholende Abrechnung und Überschreiten des Projekt-Endes 

Projekt-Laufzeit 01.02.2009 - 15.03.2009. 

Eine Rechnungsposition für den Zeitraum 01.02.2009 - 28.02.2009 mit monatlicher Wiederholung wird 
definiert. 

Wenn Sie die Rechnungsposition freigeben, wird für die nächste Rechnungsposition der Zeitraum 
01.03.2009 - 31.03.2009 ermittelt. Da das Projekt jedoch nur bis 15.03.2009 läuft, wird die neue Rech-
nungsposition für den Zeitraum 01.03.2009 - 15.03.2009 definiert. 

3.2.3.3 Nachträgliches Ändern des Projekt-Endes 

Projekt-Laufzeit 01.01.2009 - 30.08.2009. 

Eine Rechungsposition für den Zeitraum 01.01.2009 bis 31.05.2009 mit monatlicher Wiederholung 
wird definiert. Wenn Sie die Rechnungsposition freigeben, wird die nächste Rechnungsposition von 
01.06.2009 - 30.06.2009 als geplant angelegt, die monatliche Wiederholung wird gesetzt. 

Nun wird das Endedatum des Projekts auf den 31.05.2009 gesetzt.  

Die bereits generierte Rechnungsposition für den Zeitraum 01.06.2009 bis 30.06.2009 ist somit nicht 
mehr gültig und wird mit einem roten  markiert. Die Checkbox einer solchen Rechnungsposition 
kann nicht aktiviert werden. Wenn Sie mit dem Mauszeiger über das rote Symbol  fahren, wird in ei-
nem Tooltipp eine entsprechende Info-Meldung angezeigt. 
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3.2.3.4 Nachträgliche Definition von sich wiederholenden Rechnungspositionen 

Projekt-Laufzeit 01.01.2009 - 30.06.2009. 

Sie haben bereits eine geplante Rechnungsposition für den Zeitraum 01.02.2009 bis 31.05.2009 ange-
legt.  

Im Nachhinein legen Sie nun eine Rechnungsposition für den Zeitraum 01.01.2009 – 31.01.2009 an 
(Sie wurden z.B. auf die fehlende Aufwandsposition durch gebuchte Zeiten hingewiesen) und aktivie-
ren für die Rechnungsposition eine monatliche Wiederholung. 

Wenn Sie nun die Rechnungsposition für den Zeitraum 01.01.2009 – 31.01.2009 freigeben, ermittelt 
ZEP den Zeitraum 01.02.2009 – 28.02.2009 für die nächste Rechnungsposition. 

 

Die Rechnungsposition vom 01.02.2009 – 28.02.2009 wird nicht angelegt, denn Sie würde sich mit der 
bestehenden Rechnungsposition vom 01.02.2009 – 31.05.2009 überschneiden. 

Tipp: Vermeiden Sie die Angabe der wiederholenden Abrechnung wenn Sie für einen späteren 

Zeitraum bereits Rechnungspositionen erstellt/freigegeben/abgerechnet haben. 

3.3 Projekt A3: Projekt mit zusätzlichen freien Rechnungspositionen 

Wenn unabhängig von Projektzeiten und Belegen eines Aufwandsprojektes auch extra Rechnungspo-
sitionen (z.B. ein best. Produkt oder auch ein Rabatt, mit entsprechend negativem Betrag) fakturiert 
werden sollen, gehen Sie wie folgt vor: 

3.3.1 Rechnungsposition planen 

Gehen Sie in den Untermenüpunkt Rechnungspositionen des Projekts und klicken Sie auf den Link 
Neue Rechnungsposition. 
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Sie möchten einen Pauschalbetrag in Rechnung stellen, daher wählen Sie die Abrechnungsart „Fest-
preis“. Im Feld „Einzelpreis“ geben Sie den in Rechnung zu stellenden Betrag ein. Wenn Sie eine Gut-
schrift / Rabatt erzeugen möchten, geben Sie hier einen negativen Betrag ein. 

Freigabe, ändern und löschen und abrechnen erfolgt analog Projekt A1. 

Wenn ein gesamter Rechnungsbetrag negativ ausfällt, wird aus der Rechnung eine „Gutschrift“, siehe 
Kapitel 2.3.2.6 Gutschriften erstellen. 

 

Das „P“ gibt an, dass es sich hierbei um eine „pauschale“ Rechnungsposition handelt. Bei einer Auf-
wandsposition ist hier ein „S“ (bei Abrechnung nach Stundensatz) oder „T“ (bei Abrechnung nach Ta-
gessatz) aufgeführt. 

 

3.4 Projekt A4: Projekt mit Reisekosten 

Sie planen ein einfaches Projekt A4, das im Aufwand mit Reisekosten abgerechnet wird. 

Bitte beachten Sie: Reisekosten („km-Geld“, „Verpflegungsmehraufwendungen“ und „Anreisepau-
schalen“) werden nur dann in Rechnung gestellt, wenn dies in der Projektplanung im Untermenü-
punkt Reiseeinstellungen explizit angeben ist! 

Haben Sie im Untermenüpunkt Reiseeinstellungen bestimmte Angaben gemacht, werden diese 
selbstständig auf der Rechnung berücksichtigt. 
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Für das Projekt A4 ist eingestellt, dass Kilometergeld und Verpflegungsmehraufwendungen für 
fakturierbare Arbeitszeiten abgerechnet werden sollen. 

3.4.1 Rechnungsposition planen 

Gehen Sie in den Untermenüpunkt Rechnungspositionen des Projekts und klicken Sie auf den Link 
Neue Rechnungsposition. Rechnungspositionen planen, freigeben, ändern, abrechnen, stornieren und 
löschen bzw. wiederherstellen funktioniert analog zu Projekt A1. 

3.4.2 Abrechnung ohne detailliertem Nachweis 

Die Abrechnung soll nur den Gesamtbetrag der Rechnung enthalten, ein detaillierter Nachweis für 
was welche Kosten in Rechnung gestellt werden ist nicht erforderlich. 

 

Im Untermenüpunkt Format muss daher die Einstellung Detaillierter Nachweis auf „ohne Nachweis“ 
gesetzt sein. 

Wird nun die erstellte Rechnungsposition abgerechnet, wird der Gesamtbetrag der Rechnungspositi-
on auf der Rechnung angezeigt, der Kunde erhält keine Aufgliederung für was die Kosten abgerech-
net werden. 
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3.4.3 Abrechnung mit detailliertem Nachweis 

Die Abrechnung soll neben dem Gesamtbetrag der Rechnung einen detaillierten Nachweis enthalten 
in dem aufgelistet ist  für was welche Kosten in Rechnung gestellt werden. 

 

Im Untermenüpunkt Format setzten Sie  dafür die Einstellung „Detaillierter Nachweis“. 

Mit dem ZEP-Modul „Ticket-System“ haben Sie die Wahl einen detaillierten Nachweis „ohne Tickets“ 
oder „inkl. Tickets“ anzufügen. Für die von uns gewünschte Abrechnung sind beide Einstellungen 
möglich. 

Wird nun die erstellte Rechnungsposition abgerechnet, wird der Gesamtbetrag der Rechnungspositi-
on auf der Rechnung angezeigt, der Kunde erhält zusätzlich eine Aufgliederung für was die Kosten 
abgerechnet werden. 
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3.5 Projekt A5: Projekt mit „Vorgänge einzeln abrechnen“ 

Sie haben ein Projekt A5, dies wird im Aufwand abgerechnet, die Vorgänge werden einzeln abgerech-
net, wobei alle Vorgänge „- wie Projekt - “ abgerechnet werden: 

Wie erreicht man, dass Vorgänge einzeln abgerechnet werden? 

1. Im Untermenüpunkt Daten des Projekts wird die Checkbox „Vorgänge einzeln abrechnen“ akti-
viert.  
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2. Wenn Vorgänge anders als das Projekt abgerechnet werden , stellt ZEP ein, dass die Vorgänge 
einzeln abgerechnet werden müssen, da sie verschiedene Abrechnungsarten haben. Im Unter-
menüpunkt Daten wird dann „Vorgänge einzeln abrechnen“ automatisch angegeben. 

 

Hier wird ein Vorgang „nach Stundensatz“ abgerechnet, während die anderen Vorgänge „ - wie 
Projekt - “ – in diesem Fall „pauschal“ – abgerechnet werden. 

 

Im Untermenüpunkt Daten ist die Eigenschaft nun fest gesetzt, sie kann nicht entfernt werden. 

Beachten Sie: Solange für ein Projekt Rechnungspositionen für Vorgänge bestehen ist die Eigen-
schaft „Vorgänge werden einzeln abgerechnet“ für das Projekt fest gesetzt. Wenn Sie die Abrech-
nung von „Vorgänge werden einzeln abgerechnet“ auf eine Gesamtabrechnung für das Projekt 
umstellen möchten, müssen Sie zuerst alle vorgangsbasierten Rechnungspositionen löschen. 

3.5.1 Rechnungsposition planen 

Gehen Sie in den Untermenüpunkt Rechnungspositionen des Projekts und klicken Sie auf den Link 
Neue Rechnungsposition. 

 

1. Als „Art“ der Rechnungsposition können Sie – wenn Vorgänge einzeln abgerechnet werden - fol-
gendes auswählen: 

a. Vorgang: für Vorgänge im Aufwand und pauschal. 

b. Sonstige Belege: für Belege die nicht auf Vorgänge gebucht wurden. 

c. VMA/Anreisepauschalen: Verpflegungsmehraufwendungen und Anreisepauschalen 
werden immer für das gesamtes Projekt in Rechnung gestellt. 

d. Festpreis: für Festpreispositionen (Menge und Einzelpreis). 

e. Zuschlag (in %): Für Zuschlagspositionen, die einen prozentualen Aufschlag auf den 
Rechnungsbetrag darstellen. 

2. Auswahl des Vorgangs: Wenn als „Art“ der Rechnungsposition „Vorgang“ ausgewählt wurde, kön-
nen Sie hier den Vorgang auswählen für den die Rechnungsposition erstellt werden soll. 
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3. Wenn als „Art“ der Rechnungsposition „Vorgang“, „Sonstige Belege“ oder „VMA / Anreisepauscha-
len“ gewählt wurde, ist das Feld „Betrag“ in der Rechnungsposition nur für den internen Ge-
brauch. Sie können hier einen Planwert eingeben, Sie können das Feld jedoch auch leer lassen. 

Rechnungspositionen freigeben, ändern, abrechnen, stornieren und löschen bzw. wiederherstellen 
funktioniert analog zu Projekt A1. 

3.5.2 Abrechnung mit detailliertem Nachweis 

Auf der Abrechnung werden die Rechnungspositionen wie folgt ausgegeben, es wurde hierbei eine 
Abrechnung mit detailliertem Nachweis eingestellt. 
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3.6 Projekt A6: Projekt mit Zuschlag 

Eine Rechnung mit einem prozentualen Zuschlag können Sie wie folgt erstellen. 
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3.6.1 Rechnungsposition planen 

Gehen Sie in den Untermenüpunkt Rechnungspositionen des Projekts und klicken Sie auf den Link 
Neue Rechnungsposition. 

 

Wählen Sie als „Art“ der Rechnungsposition „Zuschlag (in %)“ aus. Im darauf erscheinenden Feld „Zu-
schlag (in %)“ können Sie die Prozentangabe für Ihren Zuschlag angeben. 

Rechnungspositionen freigeben, ändern, stornieren und löschen bzw. wiederherstellen funktioniert 
analog zu Projekt A1. 

3.6.2 Abrechnung mit Zuschlag 

Bei der Abrechnung der Rechnungspositionen ist die Reihenfolge der Rechnungspositionen aus-
schlaggebend für die Berechnung des Zuschlags. Es werden immer nur die Rechnungspositionen 
oberhalb der Zuschlagsposition für den Zuschlag beachtet. 

Im folgenden Beispiel wird der Zuschlag für die Arbeitszeit berechnet: 
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Im folgenden Beispiel wird der Zuschlag für alle Rechnungspositionen berechnet: 



60 von 74  ZEP-Handbuch Faktura 4.2 

 

 

3.7 Projekt T: Projekt mit Abrechnung von Tickets 

Wenn das ZEP-Modul „Ticket-System“ eingesetzt wird, können Sie Tickets für ein Aufwandsprojekt 
bzw. einen Aufwandsvorgang abrechnen. 

3.7.1 Vorgang mit Tickets abrechnen 

Wenn Sie einen Vorgang abrechnen möchten müssen Sie im Untermenüpunkt Daten des Projekts 
auswählen, dass Sie Vorgänge einzeln abrechnen möchten.. 

Zusätzlich wählen Sie im Untermenüpunkt Format des Projekts die Einstellung detaillierter Nachweis 
„inkl. Tickets“ aus. Zusätzlich wählen Sie hier Zwischensumme „Vorgang und Ticket“ aus: 
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3.7.2 Abrechnung mit detailliertem Nachweis 

Auf der Abrechnung werden nun die Tickets im detaillierten Nachweis mit angezeigt. 

 

3.7.3 Abrechnung einzelner Tickets 

Um diese Funktionalität nutzen zu können, geben Sie in der Projektplanung an: „Vorgänge einzeln ab-
rechnen“. 

Wenn Sie Tickets einzeln abrechnen möchten, muss der entsprechende Vorgang zwingend auf die 
Abrechnungsart „im Aufwand nach Stundensatz“ eingestellt werden (bei einem Stundensatz-Projekt 
kann auch „ -- wie Projekt -- “ eingestellt bleiben), zusätzlich muss bei der Abrechnungsart des Vor-
gangs „Tickets einzeln abrechnen“ aktiviert sein. 
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3.7.3.1 Rechnungsposition planen 

Sie haben zwei Möglichkeiten, die Rechnungspositionen eines Tickets zu planen: 

a. Gehen Sie in den Untermenüpunkt Rechnungspositionen des Projekts und klicken Sie auf den 
Link Neue Rechnungsposition.  

 

1. Um Tickets einzeln abzurechnen geben Sie für die Art der Rechnungsposition „Vorgang“ an. 

2. Wählen Sie den Vorgang aus, dessen Tickets Sie einzeln abrechnen möchten. 

3. Sie können hier das abzurechnende Ticket auswählen, wenn für den ausgewählten Vorgang 
„Tickets einzeln abrechnen“ eingestellt wurde. 
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Rechnungspositionen freigeben, ändern, abrechnen, stornieren und löschen bzw. wiederherstellen 
funktioniert analog zu Projekt A1. 

b. Sie können nun direkt im Ticket über den Menüpunkt FakturaRechnungspositionen, für die-
ses Ticket Ihre Rechnungspositionen wie gewohnt (analog zu ProjektFaktura), planen, freige-
ben und verwalten: 

Sie haben die Tabellen: 

 Fehlende Aufwandspositionen (Liste der Zeiträume, in denen Zeiten auf das Ticket ge-
bucht sind, aber für die keine Rechnungsposition dazu existiert.) 

 Geplante Rechnungspositionen  

 freigegebene Rechnungspositionen 

 abgerechnete Rechnungspositionen 

 
Beim Link „Neue Rechnungsposition“ sind die Art und das Ticket vorbelegt. Ebenso bei Klick auf 
die angezeigte fehlende Aufwandspositionen. 
Die Funktionen abrechnen, freigeben, Vorschau sind genau wie auf der Rechnungspositionen-
Seite des Projekts. Auch die Berechtigung ist entsprechend, d.h. ein Projektleiter darf lesen, pla-
nen und freigeben aber nicht abrechnen. 

Klicken Sie auf den Eintrag in der Tabelle mit den“ Fehlenden Aufwandspositionen“: 

 

Die Art und das Ticket sind richtig vorbelegt: 
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Nach Speichern, wird diese Rechnungsposition in der Tabelle „Geplante Rechnungspositionen“ ange-
zeigt: 

Natürlich wird dieser Eintrag auch beim zugehörigen Projekt unter FakturaRechnungspositionen 
aufgeführt und kann auch an dieser Stelle weiter in der Rechnungsstellung bearbeitet werden: 
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Oder auch gleich im Ticketmenü abgerechnet werden: 

 

 

3.7.3.2 Abrechnung eines einzelnen Tickets 

Das abgerechnete Ticket wird auf der Abrechnung anschließend aufgelistet. 
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4 Beispiele von Pauschalprojekten 
P1:  einfaches Pauschalprojekt 

P2: einfaches Pauschalprojekt mit sich wiederholenden Abrechnungen 

P3:  einfaches Pauschalprojekt mit Vorgänge einzeln abrechnen 

Bitte beachten Sie: Erfassen und Ändern von Zeiten bzw. Belegen in einem Pauschalprojekt sind 
auch nach der Freigabe bzw. Abrechnung weiterhin möglich, das sich die Rechnungspositionen nicht 
auf den Aufwand beziehen der durch Zeiten und Belege entstanden ist. 

Sie können die Planzahlen die Sie auf Projektebene oder Vorgangsebene definiert haben für die Ab-
rechnung übernehmen. 

 

 

In einer Rechnungsposition wird das für einen Vorgang geplante Arbeitsentgelt mit dem Link Planbe-
trag übernehmen (bei Einzelpreis / Feld 4) in das Feld „Einzelpreis“ übernommen. 
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4.1 Projekt P1: Einfaches Pauschalprojekt 

Projekt-Laufzeit: 01.01.2009 - 31.01.2009. 

Die Planzahlen (Angaben im Untermenüpunkt Daten des Projekts oder bei den Vorgängen des Pro-
jekts) können bei Pauschalprojekten für die Fakturierung herangezogen werden! 

4.1.1 Rechnungsposition planen 

Nachdem Sie dem Projekt die Projektmitarbeiter und Vorgänge zugeordnet haben, gehen Sie in den 
Untermenüpunkt Rechnungspositionen des Projekts und klicken Sie auf den Link Neue Rechnungs-
position. 

 

1. Da Sie für die gesamte Projektlaufzeit nur eine einzige Rechnung stellen möchten geben Sie für 
den Zeitraum die Zeitspanne Startdatum des Projekts (im Beispiel 01.01.2009) bis Endedatum des 
Projekts (im Beispiel 31.01.2009) an. 

2. Aufgrund der einzelnen Rechnung wählen Sie keine Wiederholung. 

3. Bei einem Pauschalprojekt stehen Ihnen nur die Rechnungspositionsarten „Festpreis“ und „Zu-
schlag (in %)“ zur Verfügung. Wählen Sie „Festpreis“. 

4. Sie möchten einen einmaligen Betrag von 2.500 EUR in Rechnung stellen, geben Sie daher im 
Mengefeld „1“ ein, 

5. und im Betragsfeld „2.500“. 

6. Der Status der Position bleibt „geplant“ bis die Rechnung tatsächlich gestellt werden soll. 

7. Rechnungstext. 

Bitte beachten Sie: ZEP erinnert bei Pauschalprojekten nicht an fehlende Aufwandspositionen! 

Tipp: Planen Sie gleich beim Anlegen eines Pauschalprojektes auch Ihre Rechnungspositionen mit 
dem entsprechenden Festpreis, dann können Sie keine Rechnung vergessen, denn sobald das bis-
Datum der geplanten Rechnungsposition erreicht ist, werden die Rechnungspositionen für die Frei-
gabe markiert. 

Bitte beachten Sie: Erfassen und Ändern von Zeiten bzw. Belegen in einem Pauschalprojekt sind 
auch nach der Freigabe / Abrechnung weiterhin möglich! 
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Die weiteren Aktionen, wie Ändern, Freigeben, Löschen und Abrechnen funktionieren analog Projekt 
A1. 

4.1.2 Abrechnung 

Bei der Abrechnung von „Festpreis“ - Rechnungspositionen kann kein detaillierter Nachweis der 
Rechnung beigelegt werden. 

4.2 Projekt P2: Projekt mit regelmäßig wiederholender Abrechnung 

Projekt-Laufzeit: 01.01.09 – unbegrenzt. 

Die Abrechnung für das Projekt P2 soll monatlich mit einem festgelegten Festpreis erfolgen. 

4.2.1 Rechnungsposition planen 

Nachdem Sie dem Projekt die Projektmitarbeiter und Vorgänge zugeordnet haben gehen Sie in den 
Untermenüpunkt Rechnungspositionen des Projekts und klicken Sie auf den Link Neue Rechnungs-
position. 

 

1. Für dieses Projekt planen wir eine monatliche Abrechnung. Für den Zeitraum der ersten Abrech-
nung wird daher die Zeitspanne Startdatum des Projekts (im Beispiel 01.01.2009) bis Ende des ers-
ten Monats (im Beispiel 31.01.2009) angegeben. 

2. Aufgrund der monatlichen Abrechnung wählen Sie „Monatlich Ultimo“. Für eine wiederholende 
Abrechnung stehen folgende Auswahlmöglichkeiten zur Verfügung: 

a. Monatlich Ultimo (mu): Beispiel 01.01.09 – 31.01.2009 und 01.02.09 – 28.02.09. 

b. Monatlich zum gleichen Datum (m): Beispiel 08.01.09 – 07.02.09 und 08.02.09 – 07.03.09. 

c. 3 Monatlich Ultimo (qu = quartalsweise ultimo): Beispiel 15.01.09 – 14.04.09 und 15.04.09 – 
14.07.09. 

d. Jährlich (j): Beispiel 15.01.2009 – 14.01.2010 und 15.01.2010 – 14.01.2011. 

Bitte beachten Sie: Der Ausgangspunk für die Wiederholung ist das bis-Datum: d.h. wenn Sie 
zunächst einen Zeitraum z.B. 01.01.2009 - 31.01.2009 eingestellt haben und dann als Wieder-
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holung jährlich angeben, wird die nächste Rechnungsposition als Abrechnungszeitraum den 
01.02.2009 - 31.01.2008 haben. 

3. Bei einem Pauschalprojekt stehen Ihnen nur die Rechnungspositionsarten „Festpreis“ und „Zu-
schlag (in %)“ zur Verfügung. Wählen Sie „Festpreis“. 

4. Sie möchten jeden Monat einen Betrag von 500 EUR in Rechnung stellen, geben Sie daher im 
Mengefeld „1“ ein, 

5. und im Betragsfeld „500“. 

6. Der Status der Position bleib „geplant“ bis die Rechnung tatsächlich gestellt werden soll. 

7. Rechnungstext. 

Bitte beachten Sie: ZEP erinnert bei Pauschalprojekten nicht an fehlende Aufwandspositionen! 

Tipp: Planen Sie gleich beim Anlegen eines Pauschalprojektes auch Ihre Rechnungspositionen mit 
dem entsprechenden Festpreis, dann können Sie keine Rechnung vergessen, denn sobald das bis-
Datum der geplanten Rechnungsposition erreicht ist, werden die Rechnungspositionen für die Frei-
gabe markiert. 

Bitte beachten Sie: Erfassen und Ändern von Zeiten bzw. Belegen in einem Pauschalprojekt sind 
auch nach der Freigabe bzw. Abrechnung weiterhin möglich! 

4.2.2 Zur Abrechnung freigeben 

Wenn die monatliche Gebühr für das Projekt P2 in Rechnung gestellt werden soll, kann dieser Zeit-
raum zur Abrechnung freigegeben werden. 

Der Projektleiter kann dies über den Projekt-Untermenüpunkt Rechnungspositionen erledigen, ein 

Controller oder Administrator kann hierfür auch den Menüpunkt FakturaRechnungspositionen 
oder den Kunden-Untermenüpunkt Rechnungspositionen nutzen. 

Aktivieren Sie hierfür die Checkbox der Rechnungsposition und klicken Sie auf Freigeben unter der 
Tabelle „Geplante Rechnungspositionen“. 

 

Alternativ können Sie die Rechnungsposition mit dem Symbol  zum Ändern aufrufen und den Sta-
tus auf „freigegeben“ setzen. 

Sobald Sie die geplante Rechnungsposition mit Wiederholung freigeben wird automatisch der 

nächste Eintrag für die geplante monatliche Abrechnung angelegt: 

 

Beachten Sie: Die freigegebene Rechnungsposition verliert mit der Freigabe die Eigenschaft der wie-
derholbaren Abrechnung. Auch wenn Sie die Freigabe entfernen benötigt die so zurückgesetzte 
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Rechnungsposition nicht mehr die Wiederholung.  Die bei der Freigabe erzeugte neue Rechnungspo-
sition für den nächsten Abrechnungszeitraum trägt stattdessen diese Eigenschaft.  

Die weiteren Aktionen, wie Ändern, Löschen und Abrechnen funktionieren analog Projekt A1. 

4.3 Projekt P3: Projekt mit „Vorgänge einzeln abrechnen“ 

Projekt-Laufzeit: 01.01.09 – unbeschränkt, Vorgänge werden einzeln  abgerechnet. 

Wie Sie bei einem Projekt einstellen, dass Vorgänge einzeln abgerechnet werden, wird im Kapitel 3.5 
Projekt A5: Projekt mit „Vorgänge einzeln abrechnen“ erklärt. 

4.3.1 Rechnungsposition planen 

Gehen Sie in den Untermenüpunkt Rechnungspositionen des Projekts und klicken Sie auf den Link 
Neue Rechnungsposition. 

 

1. Als „Art“ der Rechnungsposition können Sie – wenn Vorgänge einzeln abgerechnet werden - fol-
gendes auswählen:  

a. Vorgang: für Vorgänge im Aufwand und pauschal 

b. Festpreis: für Festpreispositionen (Menge und Einzelpreis) 

c. Zuschlag (in %): Für Zuschlagspositionen, die einen prozentualen Aufschlag auf den 
Rechnungsbetrag darstellen. 

2. Auswahl des Vorgangs: Wenn als „Art“ der Rechnungsposition „Vorgang“ ausgewählt wurde, kön-
nen Sie hier den Vorgang auswählen für den die Rechnungsposition erstellt werden soll. 

3. Geben Sie die Menge des in Rechnung gestellten Betrags ein. 

4. Im Feld „Einzelpreis“ geben Sie den Betrag an, den Sie in Rechnung stellen möchten. 

Rechnungspositionen freigeben, ändern, abrechnen, stornieren und löschen bzw. wiederherstellen 
funktioniert analog zu Projekt A1. 
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5 Beispiel gemischte Aufwands-/Pauschalprojekt 
Ein „gemischtes“ Projekt bedeutet, es gibt Vorgänge, die pauschal abgerechnet werden und Vorgän-
ge, die im Aufwand abgerechnet werden. Das bedeutet in dieser Konstellation grundsätzlich: Vorgän-
ge werden einzeln abgerechnet.  

Es gibt zwei Varianten: 

1. Projekt pauschal mit mindestens einem Vorgang, der im Aufwand abgerechnet wird, Beispiel: Pro-
jekt GPA 

2. Projekt im Aufwand mit mindestens einem Vorgang, der pauschal abgerechnet wird, Beispiel: Pro-
jekt GAP 

5.1 Projekt GPA , Abrechnung Pauschal mit Vorgang/Vorgänge im Auf-
wand 

Das Projekt hat als Abrechnungsart „Pauschal“,  die Vorgänge 1, 3 und 4 werden „- wie Projekt –„, der 
Vorgang 2 wird im Aufwand nach Stundensatz abgerechnet. 

 

 

Für das Projekt ist vorgangsunabhängig ein Pauschalpreis für Verpflegungsmehraufwendungen bzw. 
Anreisepauschalen definiert: 
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5.1.1 Rechnungspositionen planen 

Planen Sie die Rechnungspositionen wie in Kapitel 3.5 Projekt A5: Projekt mit „Vorgänge einzeln abrech-
nen“ und Kapitel 4.3 Projekt P3: Projekt mit „Vorgänge einzeln abrechnen“ beschrieben. 

Sie erhalten für jeden Vorgang eine entsprechende Rechnungsposition: 

 

Bitte beachten Sie: ZEP erinnert bei Pauschalprojekten bzw. Pauschalvorgängen nicht an fehlende 
Aufwandspositionen! 

Tipp: Planen Sie gleich beim Anlegen eines Pauschalprojektes auch Ihre Rechnungspositionen mit 
dem entsprechenden Festpreis, dann können Sie keine Rechnung vergessen, denn sobald das bis-
Datum der geplanten Rechnungsposition erreicht ist, wird die Rechnungsposition markiert. 

Bitte beachten Sie:   

 Erfassen und Ändern von Zeiten bzw. Belegen in einem Pauschalvorgang sind auch 

nach der Abrechnung weiterhin möglich!  

 Erfassen und Ändern von Zeiten bzw. Belegen in einem Aufwandsvorgang sind nach 

der Abrechnung nicht mehr möglich! 

Rechnungspositionen freigeben, ändern, abrechnen, stornieren und löschen bzw. wiederherstellen 
funktioniert analog zu Projekt A1. 

5.2 Projekt GAP, Abrechnung im Aufwand mit pauschalen Vorgängen 

Das Projekt hat als Abrechnungsart „Aufwand nach Stundensatz“,  die Vorgänge 1,2 und 3 werden „- 
wie Projekt –„, der Vorgang 4 wird „Pauschal“ abgerechnet. 

 

 

5.2.1 Rechnungspositionen planen 

Planen Sie die Rechnungspositionen wie in Kapitel 3.5 Projekt A5: Projekt mit „Vorgänge einzeln abrech-
nen“ und Kapitel 4.3 Projekt P3: Projekt mit „Vorgänge einzeln abrechnen“ beschrieben. 

Für die Verpflegungsmehraufwendungen / Anreisepauschalen die für das Projekt angefallen sind er-
stellen Sie eine Rechnungsposition mit Art „VMA / Anreisepauschalen“. 

Sie erhalten für jeden Vorgang und die Verpflegungsmehraufwendungen / Anreisepauschalen eine 
entsprechende Rechnungsposition. 
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Bitte beachten Sie: ZEP erinnert bei Pauschalprojekten bzw. Pauschalvorgängen nicht an fehlende 
Aufwandspositionen! An fehlende Rechnungspositionen für Aufwandsvorgänge bzw. Verpflegungs-

mehraufwendungen / Anreisepauschalen erinnert ZEP sie. 

 

Tipp: Planen Sie gleich beim Anlegen eines Pauschalprojektes auch Ihre Rechnungspositionen mit 
dem entsprechenden Festpreis, dann können Sie keine Rechnung vergessen, denn sobald das bis-
Datum der geplanten Rechnungsposition erreicht ist, wird die Rechnungsposition markiert. 

Bitte beachten Sie:   

 Erfassen und Ändern von Zeiten bzw. Belegen in einem Pauschalvorgang sind auch 

nach der Abrechnung weiterhin möglich!  

 Erfassen und Ändern von Zeiten bzw. Belegen in einem Aufwandsvorgang sind nach 

der Abrechnung nicht mehr möglich! 

Rechnungspositionen freigeben, ändern, abrechnen, stornieren und löschen bzw. wiederherstellen 
funktioniert analog zu Projekt A1. 
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