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Anleitung für den Umgang mit Simba Faktura 

I. Anmeldung 

Die Zugangsdaten für die Webkassen und Simba Faktura sind die gleichen. Diese erhalten Sie nach 

der Einrichtung direkt aus dem Simba Portal. 

Die Anmeldung erfolgt über das Simba Portal (Homepage  Online Dienste  Sima Portal): 

https://portal.simba.de/mandant/login?ob=suf  

Nach Anmeldung im Simba Portal klicken Sie auf Faktura und wählen die gewünschte Mandanten-

nummer aus. 

 

 

Im untersten Reiter von Faktura auf der linken Seite finden Sie die Einstellungen. Dort können Sie die 

Rechnungsvorlage, die Standardvorgaben, die Skonti Bedingungen, die Einheiten, die Zahlungsbedin-

gungen, eigene Angaben zur Rechnungsausstellung sowie Angaben zum Mailversand anpassen. Über 

das Feld Vorschau darunter können Sie sich jederzeit anzeigen lassen wie die Rechnungen mit den 

gewählten Einstellungen später aussehen würden. 

 

 

  

https://portal.simba.de/mandant/login?ob=suf
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II. Rechnungsvorlage 

In der Registerkarte Rechnungsvorlage können Sie 

 ein Logo hinterlegen, 

 die Position des Briefkopfes anpassen, 

 ein Briefpapier hinterlegen, 

 die Fußzeile ein- oder ausblenden und mit Angaben befüllen, 

 die Position der Kopf- und Fußzeile verändern, 

 die Positionstabelle der Artikel anpassen, 

 Hinweise zur Aufbewahrungsfrist einblenden sowie 

 eigene Informationsfelder einfügen. 
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Briefpapier 

Wenn Sie ein Briefpapier hinterlegen möchten, welches bereits einen entsprechenden Briefkopf ent-

hält, deaktivieren Sie das Feld Briefkopf durch das Verschieben des Reglers. Wenn Sie mehr als ein 

Briefpapier hinterlegen, wird die erste Vorlage für Seite 1 und die zweite Vorlage für Seite 2 verwendet. 

 

III. Standardvorgaben 

Unter dem Reiter Standardvorgaben kann die fortlaufende Rechnungsnummer angepasst werden. Ini-

tial voreingestellt ist 100.000. Unter Anpassen  Ausdruck kann die Rechnungsnummer ergänzt und 

angepasst werden (Buchstaben, Jahreszahl, laufender Monat, Rechnungsjahr, Rechnungsmonat). 

Wenn der Rechnungsnummernzähler nachträglich reduziert wird auf Zahlen die bereits in der Vergan-

genheit für Rechnungen vergeben worden sind, versucht das System 10-mal erneut eine Nummer zu 

vergeben bevor eine Fehlermeldung angezeigt wird. 

In den Standardvorgaben können Sie außerdem auswählen, dass Lohnleistungen grundsätzlich ausge-

wiesen werden. Den Ausweis können Sie bei der Rechnungserstellung aber auch wieder abwählen. 

Initial werden die Rechnungen in Faktura im ZUGFeRD Format (E-Rechnung) ausgegeben. Diese Vor-

belegung können Sie unter Standardvorgaben -> Systemvorgaben auch anpassen. Sie können das For-

mat außerdem direkt bei Erstellung einer Rechnung individuell zwischen PDF, ZUGFeRD und XRech-

nung auswählen. 

Unter Standardvorgaben können Sie die Texte der Kopf- und Fußzeile und der im letzten Reiter zusätz-

lich eingeführten Felder für Rechnungen, Angebote und Stornierungen anpassen, Titel für Rechnungen 

und Angebote vergeben sowie die fortlaufende Artikelnummer anpassen. 
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Der Hinweistext zur Aufbewahrungsfrist ist voreingestellt und entspricht den derzeitigen Ge-

setzmäßigkeiten der GoBD. Hinweise zur Aufbewahrungsfrist sind nach § 14 Abs. 4 Nr. 9 UStG 

Pflichtbestandteil von Rechnungen. Wenn Sie sich nicht sicher sind, welche Pflichtangaben 

Ihre Rechnung außerdem enthalten muss, finden Sie ein Merkblatt auf der Homepage unter: 

Leistungsübersicht  Simba Anbindung Plus  Faktura: https://www.gem-gruppe.de/simba-

anbindung#faktura  

IV. Einheiten 

Unter dem Reiter Standardvorgaben -> Systemvorgaben können Sie auch die zur Verfügung stehenden 

Einheiten für die Anlage von Artikeln konfigurieren. Viele Einheiten sind bereits standardmäßig hin-

terlegt. Es können unternehmensspezifische eigene Einheiten ergänzt sowie voreingestellte Einheiten 

deaktiviert werden. Dafür wählen Sie den roten Stift in der rechten Spalte und deaktivieren den Haken 

in der linken Spalte.  

https://www.gem-gruppe.de/simba-anbindung#faktura
https://www.gem-gruppe.de/simba-anbindung#faktura
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V. Zahlungsbedingungen 

Unter dem Reiter Zahlungsbedingungen können die Zahlungsbedingungen ausgewählt werden, die 

später bei der Erstellung von Rechnungen zur Verfügung stehen sollen. Standardmäßig sind bereits 

einige Zahlungsbedingungen angelegt. Diese können deaktiviert oder individualisiert werden. Über 

Hinzufügen können außerdem weitere Zahlungsbedingungen erstellt werden.  
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VI. Skonti 

Unter dem Reiter Zahlungsbedingungen können außerdem unterschiedliche Skonti-Modelle hinzuge-

fügt werden, aus welchen später bei der Erstellung einer Rechnung gewählt werden kann. Sie können 

eine Anzahl von Tagen hinterlegen für die der Preisnachlass gültig ist sowie den geltenden Prozent-

satz. Zusätzlich kann ein Standardzahlungsziel hinterlegt werden. 

 

VII. Rechnungsaussteller 

Standardmäßig werden Ihre Angaben unter Rechnungsaussteller bereits aus den Simba Stammdaten 

hinterlegt. Sie können hier aber auch weitere Rechnungsaussteller zusätzlich hinterlegen. Beachten 

Sie, dass diese in Simba aufgrund des Imports über die gleiche Mandantennummer abgebildet wer-

den müssen. Es muss außerdem mindestens ein Rechnungsaussteller aktiviert sein. Denkbar wäre 

aber, dass z.B. unterschiedliche Betriebsteile wie z.B. Werkstätten (Papierwerkstatt, Holzwerkstatt, 

Schlosserei, etc.) einer Einrichtung als einzelne Rechnungsaussteller hinterlegt werden. 
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VIII. Mailversand 

Unter dem Reiter Mailversand können Sie den standardmäßig hinterlegten Betreff und Text der Ver-

sand-E-Mail für Rechnungen und Angebote anpassen. Sie können im Betreff und im E-Mailtext mit 

Platzhaltern arbeiten, welche dann automatisiert z.B. das aktuelle Datum einsetzen. Klicken Sie dafür 

auf Bearbeiten  wählen Sie die entsprechende Stelle im Text  klicken Sie auf Platzhalter hinzufügen. 

Alle Rechnungen und Angebote werden standardmäßig von der Mailadresse no-reply@simbadirekt.de 

versendet. Da auf diese E-Mailadresse nicht geantwortet werden kann, haben Sie die Möglichkeit zu-

sätzlich eine Antwort-Mailadresse zu hinterlegen sowie eine Kopie und eine Blindkopie. Sie haben auch 

die Möglichkeit eine SMTP-Verbindung zu Ihrem Mail-Server herzustellen, um die Ausgangsrechnun-

gen direkt von einer Unternehmensmailadresse zu versenden.  

Die Versendung von Zahlungserinnerungen kann manuell oder automatisiert erfolgen. Um nach Ab-

lauf des Fälligkeitsdatums oder nach 30 Tagen eine Zahlungserinnerung automatisiert zu senden, kön-

nen Sie unter diesem Reiter die entsprechenden Vorkehrungen treffen.  

Unter Benachrichtigungen kann eine unternehmensindividuelle Mailadresse angegeben werden, an 

welche alle systemischen E-Mails von Faktura versendet werden. Werden hier keine Vorkehrungen 

getroffen, werden alle Systemnachrichten automatisch an alle Faktura-Nutzenden der Einrichtung ver-

sendet.  

 

 

mailto:no-reply@simbadirekt.de
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IX. Artikel 

Unter dem Reiter Artikel in der linken Steuerungsleiste können Sie Artikel anlegen, die dann später 

einer Rechnung oder einem Angebot hinzugefügt werden können. Es kann auch ein bestehender Arti-

kelstamm per CSV-Schnittstelle importiert werden. Über Hinzufügen können Sie neue Artikel anlegen. 

Die Artikelnummer wird dabei automatisch fortlaufend vergeben beginnend bei der in den Standard-

vorgaben hinterlegten Zahl.  

Unter Typ können Sie die Art des Artikels festlegen. Für jeden Artikel kann eine Kostenstelle und/oder 

ein Kostenträger für die spätere Verbuchung hinterlegt werden. Unter individuelle Kontierung wählen 

Sie das entsprechende Erlöskonto aus, auf welches der jeweilige Artikel später beim Import in das 

Buchhaltungssystem verbucht wird.  

 

 
 



 

 
 12 von 20 

 

 

X. Kundenverwaltung 

Unter dem Reiter Kunden & Lieferanten werden automatisch alle Kundendaten angezeigt, welche in 

der Simba Hauptanwendung in Ihrem Kontokorrent-Stamm angelegt sind. Wenn Sie in Simba nicht 

kreditorisch debitorisch buchen, aber eine Kundendatei haben, können Sie einen Kundenstamm per 

CSV Schnittstelle importieren. Es ist ratsam den Kontokorrentkontenstamm in der Simba Hauptan-

wendung zu führen, da dort die Datenhoheit liegt. Zudem wird bei der Anlage von Kunden in Simba 

Faktura automatisiert die nächste kleinste freie Kreditorennummer verwendet. Es besteht keine 

Möglichkeit unterschiedliche Kreditorennummernkreise oder eine spezifische Nummer über Faktura 

auszuwählen. Die in Simba neu angelegten Rechnungsempfänger werden alle 30 Minuten nach Fak-

tura gepusht. Änderungen an Kontokorrenten werden aktuell noch nicht von Simba Faktura an die 

Simba Hauptanwendung und umgekehrt übermittelt und müssen daher noch in beiden Systemen ge-

pflegt werden. Auch hier wird perspektivisch eine Synchronisation stattfinden.  
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XI. Rechnungen erstellen 

Unter dem Reiter Rechnungen können Sie über Hinzufügen neue Rechnungen erstellen. Sie können 

auch aus einer bestehenden Rechnung über Rechnung duplizieren eine neue Rechnung erstellen. Wäh-

len Sie dazu eine bestehende Rechnung aus und klicken Sie Duplizieren. Es wird nun ein Duplikat unter 

der nächsten freien Rechnungsnummer angelegt. 
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Über die Vorschau in der oberen Zeile können Sie während der Bearbeitung das derzeitige Layout der 

Rechnung prüfen. Die Rechnungsnummer wird nach Abschluss einer Rechnung automatisch fortlau-

fend vergeben basierend auf den Einstellungen aus den Standardvorgaben.  

Das Datum wird automatisch auf das aktuelle Datum gesetzt kann aber individuell angepasst werden. 

Unter Rechnungsempfänger können Sie alle Kunden wählen, die unter Kundenverwaltung zur Verfü-

gung stehen. Falls Sie für einen bestehenden Kunden eine andere Adresse verwenden möchten, nut-

zen Sie Adresse wählen. Als Rechnungsaussteller sind automatisch Sie hinterlegt. Unter Umsatzsteu-

erregelung können Sie die für diese Rechnung relevante Einstellung auswählen. Wenn Sie für die Arti-

kel, die Sie verwenden wollen bereits eine individuelle Kontierung hinterlegt haben, geben Sie hier 

keine Einstellung an. Über neue Position aus Artikelstamm wählen Sie Artikel aus. Sie können außer-

dem über neue Position beim Erstellen einer Rechnung einen neuen Artikel anlegen oder eine neue 

Freitextposition der Rechnung hinzufügen. Die Gesamtsumme der Rechnung wird während der Bear-

beitung unten eingeblendet. Unter Zahlungsbedingungen können Sie eine hinterlegte Zahlungsart 

auswählen. Wenn Skontobedingungen hinterlegt sind, werden diese automatisch angezeigt. Falls Sie 

für eine Rechnung keine Skontobedingungen benötigen, können Sie diese auch Löschen. Dies hat kei-

nen Einfluss auf die Erstellung der nächsten Rechnung.  

Am Ende der Bearbeitung wählen Sie Speichern in der oberen Menüleiste. Im Anschluss wird die Rech-

nung als Entwurf gespeichert. Über das drop down Menü neben dem Button Abschließen können Sie 

die Rechnung herunterladen oder zur Vorlage markieren. Wenn Sie Abschließen wählen, können Sie 

die Rechnung nicht mehr verändern und die Rechnungsnummer wird fest vergeben. 
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XII. Rechnungen versenden 

Nur abgeschlossene Rechnungen können versendet werden. Um eine abgeschlossene Rechnung zu 

versenden, wählen Sie in der Übersicht aller Rechnungen auf der rechten Seite Versenden. Es öffnet 

sich eine neue E-Mail. Prüfen Sie die bereits eingepflegten Daten des Kunden und wählen Sie optional 

eine E-Mailadresse aus, an welche eine Kopie versendet werden soll. Der Text wird nach den in den 

Standardvorgaben hinterlegten Angaben und Platzhaltern automatisiert eingefügt. Sie können außer-

dem zusätzlich zur Rechnung weitere PDF-Dokumente anhängen. Diese dürfen 4 MB nicht überschrei-

ten. 
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XIII. Bearbeitungsstatus einer Rechnung ändern 

Unter Rechnungen können Sie in allen bisher mit Faktura erstellten Rechnungen Filterungen vorneh-

men, indem Sie das entsprechende Filterungsfeld befüllen. Durch das Markieren einer Rechnung wer-

den weitere Informationen zur Rechnung auf der rechten Seite eingeblendet. Dort können Sie die 

Rechnung herunterladen, über das drop down Menü neben dem Button Abschließen den Status ver-

ändern, eine Zahlung erfassen, eine im Entwurf gespeicherte Rechnung weiterbearbeiten oder eine 

Zahlungserinnerung versenden. 

 

 

XIV. Angebote 

Unter dem Reiter Angebote können Sie Angebote analog zu Rechnungen erstellen. Sie können außer-

dem aus einem bestehenden Angebot eine Rechnung erzeugen und umgekehrt. Entscheidend ist da-

für der Status Abgeschlossen.  
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XV. Zahlung erfassen  

Sobald eine Rechnung versendet worden ist, erhält sie automatisch den Status Zahlung ausstehend. 

Sie haben die Möglichkeit in Simba Faktura die eigehenden Zahlungen zu den gesendeten Rechnun-

gen zu verwalten. Dazu können Sie eine Zahlung oder eine Teilzahlung für eine Rechnung über das 

Eurosymbol auf der rechten Seite erfassen. Grundlegend reicht aber die OP-Verwaltung in Simba aus. 

 

XVI. Rechnung stornieren 

Abgeschlossene Rechnungen, für die Sie noch keine Zahlung erfasst haben, können storniert werden. 

Solange eine Rechnung noch nicht abgeschlossen ist, haben Sie noch die Möglichkeit die Rechnung zu 

löschen. Zum Stornieren einer Rechnung klicken Sie auf Rechnung Öffnen und im Anschluss auf Rech-

nung stornieren. Es öffnet sich eine neue E-Mail mit dem in den Standardvorgaben vorformulierten 

Text für Stornorechnungen. Dieser kann noch angepasst werden. Eine Stornierung kann nicht rück-

gängig gemacht werden.  
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XVII. Serienrechnungen erstellen 

Es gibt auch die Möglichkeit Serienrechnungen zu erstellen, die zu einem spezifischen Datum automa-

tisch aus Faktura heraus in einem monatlichen, wöchentlichen oder jährlichen Turnus versendet wer-

den. Dieser Zyklus kann jederzeit pausiert oder beendet werden. Um eine Serienrechnung zu erstellen, 

wählen Sie im Bereich Serienrechnungen Serienrechnung erstellen oder im Bereich Rechnungen eine 

bereits gestellte Rechnung und anschließend Serienrechnung erzeugen. Das Rechnungsdatum wird bei 

Ausführung jedes Mal entsprechend dem Ausführungsdatum der Serienrechnung verschoben.  
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XVIII. Lieferscheine 

Zu jeder Rechnung kann ein entsprechender Lieferschein erstellt werden. Um einen Lieferschein zu 

erstellen, wählen Sie den Bereich Lieferscheine und anschließend Lieferschein erstellen. Sie können bei 

der Erstellung eines Lieferscheines die Daten aus einer erstellten Rechnung übernehmen. Alternativ 

können Sie auch Lieferscheine ohne zugehörige Rechnungen erstellen. Lieferscheine werden simultan 

zu Rechnungen und Angeboten bearbeitet und versendet.   
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XIX. Übermittlung von Rechnungen an Simba  

Unter dem Reiter Abschluss oder auf dem Dashboard unter Abschluss/Übermittlung können Sie die in 

Simba Faktura erstellten Rechnungen an Simba übermitteln. Legen Sie dazu das Datum fest bis zu 

welchem Sie die Rechnungen übermitteln möchten. Das System überprüft anschließend wie viele ab-

geschlossene Rechnungen bis zu diesem Datum vorliegen. Unter Übermittlung durchführen werden 

die Rechnungen dann an die Simba Hauptanwendung übermittelt. In Simba Direkt wird der Import 

analog der Webkassenbücher über die zentralen Dienste Datenverwaltung  Import Simba Direkt 

abgebildet. Dort wählen Sie den Erfassungskreis aus, in welchen die Rechnungen übernommen werden 

sollen. Alternativ gibt es die Möglichkeit eine manuelle Übermittlung durchzuführen. Achtung über 

die manuelle Übermittlung werden alle mit Faktura erstellten Rechnungen übermittelt und es findet 

keine Duplikatsprüfung statt. 

 

 

Sie können unter Abschluss außerdem ein Rechnungsausgangsbuch drucken. 

 


