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CorrigoPro Desktop – Anmeldung

Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse und Ihr Passwort 
ein, um sich bei CorrigoPro anzumelden.



Das Fenster
„CorrigoPro-Rechnungsstellung“

Das Fenster
„Rechnungsstellung“ wird 
nur ADMIN-BENUTZERN 
angezeigt und nur sie 
haben Zugriff darauf.

Klicken Sie auf das Fenster 
„Rechnungsstellung“, um 
in CorrigoPro Desktop die 
App „Rechnungsstellung“ 
zu öffnen.



Die App „Rechnungsstellung“

Datenfelder
• Auftrags-Nr.
• Kunde
• Datum letzter 

Aktualisierung
• Rechnungsnummer
• Rechnungsdatum
• Gesamt
• Status
• Aktion
• Mit der Suchfunktion 

können Sie nach 
Auftragsnummern 
oder 
Rechnungsnummern 
suchen.

Klicken Sie auf „Status“.



Die App „Rechnungsstellung“: Status/Kunde

Status-Dropdown-Ansicht
• Setzen Sie rechts neben dem 

anzuzeigenden Rechnungsstatus ein 
Häkchen.

• Sie können sich mehrere 
Rechnungsstati gleichzeitig anzeigen 
lassen.

• Klicken Sie auf „Auswahl aufheben“, 
um alle Rechnungen anzuzeigen.

Kunden-Dropdown-Ansicht
• Setzen Sie rechts neben dem 

anzuzeigenden Kunden ein 
Häkchen.

• Klicken Sie auf „Auswahl 
aufheben“, um alle Kunden 
anzuzeigen.



Die App „Rechnungsstellung“: Weitere 
Filter

Weitere Filter

• Die Option „Weitere Filter“ ermöglicht es, Rechnungen gefiltert nach Rechnungsdatum, Datum der letzten Aktualisierung 

und Rechnungstyp anzeigen zu lassen.

• Klicken Sie auf „TYP“, um sich Rechnungen für Reaktive Arbeitsaufträge oder VW/RW-Arbeitsaufträge anzeigen zu lassen.

• Klicken Sie auf „Auswahl aufheben“, um alle Rechnungen anzuzeigen.



Die App „Rechnungsstellung“: 
Erstellen/Anzeigen einer einzelnen Rechnung

• Klicken Sie auf die 
Auftragsnummer, um sich 
die Details des Auftrags 
anzeigen zu lassen.

• Klicken Sie auf „Erstellen“, um 
die gewünschte Rechnung zu 
öffnen.



Die App „Rechnungsstellung“: Zeitaufwand vor 
Ort

Wenn Sie auf „Erstellen“ klicken, wird Ihnen 
Ihre Rechnungsvorlage angezeigt.

• Klicken Sie auf „ZEITAUFWAND VOR 
ORT“, um zu sehen, wie viel Zeit für die 
Erbringung dieses Service aufgewendet 
wurde.

• Check-in-/Check-out-Zeiten werden 
aufgezeichnet.

• Die GPS-Standortbestimmung wird nur 
für Check-in-/Check-out aufgezeichnet.

• Der Status wird auf „Fehlerhaft“ 
gesetzt, wenn die Position außerhalb 
des vorgegebenen Standortradius liegt. 

• Der Status wird auf „Korrekt“ gesetzt, 
wenn die Position innerhalb des 
vorgegebenen Standortradius liegt.



Die App „Rechnungsstellung“: Erforderliche 
Datenfelder

Erforderliche Datenfelder
• Rechnungsdatum
• Rechnungsnummer
• Kategorie/Posten | Beschreibung| Meng | Preis | Summe
• Steuer (falls zutreffend)
• Das Hochladen von Anhängen ist optional.



Datenfeld „Rechnungsstellung“: 
Datum/Rechnungsnummer

Auf das Symbol „Kalender“ klicken
• Klicken Sie auf das Datum, das für 

diese Rechnung verwendet werden 
soll.

• Dieses Datum wird im Datenfeld 
eingetragen.

• Mit den Vor-/Zurück-Pfeilen können 
Sie den Datumszeitraum ändern.

Rechnungsnummer
• Wenn Sie auf „A.-Nr. verwend.“ klicken, können 

Sie die Auftragsnummer als Rechnungsnummer 
verwenden.

• Passen Sie Ihre Rechnungsnummer an, indem 
Sie die gewünschte Nummer eingeben. Bitte 
verwenden Sie für dieses Feld NICHT die 
Funktion „Kopieren und Einfügen“.



Die App „Rechnungsstellung“: Erforderliche 
Datenfelder/Rechnung aufgliedern

• Klicken Sie auf das Feld unterhalb von 
„KATEGORIE/POSTEN“, um das Textfeld zu 
öffnen.

• Wenn eine Preisliste verwendet wird, wählen Sie 
die von Ihnen erbrachten Service, die in dieser 
Liste aufgeführt sind.

• Wenn keine Preisliste verwendet wird, wählen 
Sie aus den vorgegebenen Einträgen aus: 
Arbeit/Teile+Material/Verschied./Versand/
Services

• Bei Verwendung einer Preisliste werden die 
Angaben für Kategorie/Posten, Beschreibung und 
Preis automatisch eingetragen. Die Anzahl sollte von 
Ihnen hinzugefügt werden.

• Tragen Sie die Angaben von Hand ein, wenn Sie 
Arbeit/Teile+Material/Verschied./Versand/Service 
aufführen möchten.

• Die Steuern müssen von Hand eingetragen werden.



Die App „Rechnungsstellung“: Erforderliche 
Datenfelder/Rechnung aufgliedern

• DNÜ ist der Höchstbetrag, für den eine 
Rechnung gesendet werden kann. In diesem 
Fall beträgt der DNÜ 200,09 £.

• In DNÜ ist die Steuer enthalten.
• Sie können der Rechnung beliebig viele 

Posten hinzufügen.
• Im Beschreibungsfeld sind freie Texteingaben 

mit bis zu 1.140 Zeichen möglich.

• Sobald die Gesamtsumme 
ermittelt ist, können Steuern 
berechnet und angerechnet 
werden.

• Die Gesamtsumme wird 
automatisch eingetragen.



Die App „Rechnungsstellung“: Anhängen von 
Dokumenten

Um ein Dokument anzuhängen, 
klicken Sie auf 
„ANHANG HOCHLADEN“.

• Das System leitet Sie zur 
Dokumentenbibliothek des 
Computers weiter.

• Klicken Sie auf die hochzuladende 
Datei oder verwenden Sie die 
Ziehen-und-Ablegen-Funktion, um 
sie der Rechnung anzuhängen.

• Sie können beliebig viele Dateien 
hinzufügen.



Die App „Rechnungsstellung“: 
Abschlussdetails zum Arbeitsauftrag

Sie können der Rechnung Abschlussdetails 
zum Arbeitsauftrag hinzufügen, indem Sie 
auf „ABSCHLUSSDETAILS ZU 
ARBEITSAUFTRG“ klicken.

Klicken Sie auf „REPARATURKATEGORIE“ 
und „REPARATURCODE“, um Details 
hinzuzufügen.
Geben Sie im Dropdown-Feld das 
Formular für Arbeitsaufträge ein. 
Geben Sie im Textfeld Abschlussdetails 
ein.



Die App „Rechnungsstellung“: Druckexemplar 
des Arbeitsauftrages

Öffnen Sie eine Rechnung.
Klicken Sie auf die orangefarbene Dropdown-
Liste, um die Rechnung auszudrucken.

Drucken Sie Rechnung in 
der gewünschten Form 
und Anzahl aus.



Die App „Rechnungsstellung“: Vorlage für 
Massenimport von Rechnungen

• Um mehrere Rechnungen auf 
einmal zu importieren, müssen 
Sie die Rechnungsvorlage 
verwenden.

• Klicken Sie auf 
„RECHNUNGSVORLAGE 
HERUNTERLADEN“.

• In der linken unteren Ecke 
des Bildschirms wird die 
„Rechnungsvorlage“ 
angezeigt.

• Klicken Sie darauf, um die 
Rechnung zu öffnen.



Die App „Rechnungsstellung“: Vorlage für 
Massenimport von Rechnungen

• Sie müssen die oben angegebenen 
erforderlichen Pflichtfelder ausfüllen.

• Fügen Sie der Vorlage KEINE zusätzlichen Felder 
hinzu.

Zur Wiederholung
 Wenn eine Preisliste verwendet wird, müssen 

die Angaben für Kategorie/Posten den Angaben 
der Preisliste entsprechen.

 Beim Aufgliedern der Rechnung müssen die 
Datumsangaben übereinstimmen.

 Der Rechnungsbetrag muss innerhalb des DNÜ-
Betrags liegen.

 Steuern müssen angerechnet werden.

• Klicken Sie auf das Register „Hilfe“, um sich die 
Details zum Ausfüllen der Vorlage anzeigen zu 
lassen.



Die App „Rechnungsstellung“: Importieren 
von Rechnungen

• Klicken Sie in der App 
„Rechnungsstellung“ auf die Schaltfläche 
„RECHNUNGEN IMPORTIEREN“.

• Daraufhin wird das Dialogfeld 
„IMPORTIEREN SIE IHRE RECHNUNGEN“ 
angezeigt (siehe Abb. unten).

• Klicken Sie auf „IMPORTIEREN SIE IHRE 
RECHNUNGEN“.

• Es wird ein Fenster angezeigt, in dem Ihre 
Dokumentenbibliothek zu sehen ist.

• Klicken Sie auf die gespeicherte Importvorlage 
oder verwenden Sie die Ziehen-und-Ablegen-
Funktion.

• Dadurch wird der Importvorgang gestartet. 



Die App „Rechnungsstellung“: Massenimport 
von Rechnungen 

• Fehlerhafte Daten werden 
vom System erkannt und rot 
markiert.

• Sie können mit den korrekt 
importierten Rechnungen 
fortfahren.

• Oder Sie brechen den 
Vorgang ab und korrigieren 
erst die fehlerhaften 
Rechnungen.



Die App „Rechnungsstellung“: Senden 
importierter Rechnungen 

• Die importierten Rechnungen können nun zur 
Bezahlung gesendet werden; sie sind durch ein 
Häkchen gekennzeichnet (siehe Abb. oben).

• Klicken Sie auf die Schaltfläche „SENDEN“.

• Sie werden gefragt, ob Sie sicher sind, dass Sie 
Rechnungen senden möchten. Bestätigen Sie mit 
„JA“.

• Eine Rechnung wurden erfolgreich versendet.



Fragen
Corrigo telefonisch oder online kontaktieren:

https://corrigopro.com/contactus/

https://corrigopro.com/contactus/

