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Rechnungen schreiben 
mit XT-Commerce 

 
 

1. Einloggen ins Backend als Administrator. 
Loggen Sie sich ins Backend mit ihrer E-Mail Adresse und dem Administratorenpasswort, das 
Sie bei der Installation erhalten haben ein. 
 

2. Bestellungen ansehen. 
Klicken Sie oben links auf „Bestellungen“. 
 
 

 
 
Sie gelangen zu dieser Seite: 
 



 
 
Hier sehen Sie die eingegangenen Bestellungen: 
Zur Zeit ist nur eine Bestellung eingegangen und diese ist sofort „Selektiert“, also für eine 
Bearbeitung aktiv. Sie erkennen „Selektierte“ Bestellungen an dem kleinen grünen Pfeil unter 
dem Reiter „Aktion“. Bei mehreren Bestellungen müssen Sie zunächst eine Bestellung 
selektieren. 
Klicken Sie nun auf „Bearbeiten“ und Sie gelangen zu dieser Seite: 
 





 
 
Stellen Sie hier ein, ob die Rechnung bereits bearbeitet ist „Status Offen/ In Bearbeitung 
/Versendet)“, ob der Kunde per E-Mail benachrichtigt werden soll und ob ein Kommentar 
mitgesendet werden soll. Klicken Sie anschliessend auf „Rechnung“ und Sie gelangen zu dieser 
Seite:  
 
 

3. Rechnung drucken. 
  
 

 
 
Wählen Sie gegenenfalls Ihren Drucker aus und starten Sie mit „Ok“ den Druck.  
 
 



4. Ende des Workshops 
 
Weitere Workshops zum Thema E-Commerce und Website finden Sie unter: 
http://www.pb-support.de 
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