FAQ Rechnungstellung

Von wem und wie wird die Rechnung versandt?

Die Rechnung wird von Smart verschickt und es werden alle steuerlichen Merkmale von Smart
angegeben (Steuernummer, VAT-Nummer, Rechnungsadresse, Kontodaten). Alle weiteren
Angaben flr die Rechnung werden direkt aus deinem Auftrag im Portal Gbernommen.

Kann die Rechnung in CC an mich gesendet werden?

Ja, wir verschicken alle Rechnungen an dich in cc, an die Kontaktperson fur den Auftrag und ggf. an die
allgemeine E-Mail-Adresse der Kund*in, falls in der Datenbank angegeben.

Meine Kund*in benotigt keine Rechnung.

Auch wenn die Kund*in keine Rechnung benétigt, muss Smart aus buchhalterischen Grinden
immer eine Rechnung stellen.

Falls die Kund*in uns das Geld ohne Rechnung Uberweist, erstelle bitte nach dem Geldeingang
einen Auftrag im Portal und vermerke unter '‘Besondere Vereinbarung', dass die Rechnung nicht
an die Kund*in geschickt werden soll und nur intern gestellt wird. Du kannst dort ebenfalls
vermerken, dass die Rechnung bereits beglichen ist.

Zusatzlich schreibe fur diese Kund*in im Kund*innenprofil deine eigene E-Mail-Adresse. Dann
bekommst du die Rechnung in cc. Das gleiche gilt fir das Feld 'Kontaktperson'.

Bitte beachte: Bald wird dein Budget direkt mit dem Portal verknUpft. Es ist also
notwendig, dass du immer einen Auftrag erstellst. Ansonsten wird der Betrag nicht in
deinem Budget erscheinen.

Kann die Rechnung in einer anderen Sprache gestellt werden?

Alle Rechnungen werden zweisprachig auf Deutsch und Englisch ausgestellt. Fille bitte die Felder im
Auftrag daher entweder auf Deutsch oder auf Englisch.



Kann das Layout der Rechnung geandert werden?

Nein, wir benutzen ein Standard-Layout.

Wie kann ich den Bearbeitungsstand meiner Rechnungen einsehen?

Uber die Leiste mit den Stati deiner Auftragsbearbeitung im Smart Portal und in deiner Budgetiibersicht
auf der Plattform mein.Smart.

Was kann ich tun, wenn die Kund*innen einen eigenen Honorarvertrag
unterzeichnen wollen?

Es ist mdglich, einen separaten, zuséatzlichen Vertrag mit weiteren Details zum Auftrag zu haben.
Vertragspartner*in bei weiteren Vertragen muss SMartDe eG, vertreten von: ,Dein Name", Mehringplatz
8, 10969 Berlin sein — Du unterschreibst also auch zusatzliche Vertrage als Vertreter*in der
Genossenschaft. Smart benotigt auf jeden Fall eine Kopie — reiche diese bitte im Zuge der
Auftragserstellung tUber das Portal ein.

Wann kann ich Kund*innenbestatigung iiberspringen, ohne Zahlungsgarantie zu
verlieren?

Wenn du bereits einen unterschriebenen Honorarvertrag oder eine andere schriftliche Bestatigung Uber
den Auftrag mit Smart und deiner Kund*in vorlegen kannst. Wenn du keinen zusatzlichen Vertrag hast,

gibt es die Alternative, das Smart Auftragsformular in pdf (zu finden in Downloads) den Kund*innen
unterschreiben zu lassen und dann im Portal hochzuladen.

Kann ich zusatzliche Dateien zusammen mit der Rechnung schicken?

Nein, das ist leider nicht moglich. Du bekommst aber die Rechnung auch in cc und kannst dann deinen
Kund*innen die zusatzlichen Dokumente selber weiterleiten.

Es gibt auch die Moglichkeit, bereits fur die Kund*innenbestatigung Dateien hochzuladen. Diese kénnen
in dem Bestatigungslink von deinen Kund*innen abgerufen und hochgeladen werden. Bitte beachte,
dass die Dateien nach der Bestatigung nicht mehr verfugbar sind, weil der Link erlischt. Sie sollen also
ggf. hochgeladen werden.

Kann meine Rechnung vor dem eingeplanten Rechnungstellungsdatum geschickt
werden? Kann ich noch vor der Rechnungstellung Anderungen anfragen?


https://mein.smart-eg.de/login
https://smart-eg.de/downloads/

Rechnungsentwirfe werden im Smart Portal 7 Tage vor Rechnungsdatum basierend auf deinem
Auftrag erstellt. Du erhaltst dazu eine E-Mail und kannst den Rechnungsentwurf auch schon vorher an
deine Kund*in senden. Klicke dazu auf den gewunschten Rechnungsentwurf, prife, ob alles in Ordnung
ist und klicke auf "Speichern und senden", um die Rechnung an deine Kund*innen selbstandig zu
versenden. Wenn du nichts unternimmst wird die Rechnung wie vereinbart von Smart zum geplanten
Rechnungsdatum versandt.

Falls Anderungen gemacht werden mussen, kannst du "Anderungen beantragen" auswéhlen und uns
im Feld "Begrindung" die gewiinschten Anpassungen mitteilen. Wir ibernehmen die Korrekturen und
die Rechnungstellung.
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