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Wir sind stets bemüht, KingBill so einfach und intuitiv wie möglich aufzubauen, um unseren Kunden 

einen schnellen Einstieg in unsere Software, ohne das Studieren von Handbüchern, zu ermöglichen. 

Ganz von natürlich ergeben sich Fälle, in denen dies nicht zutrifft, sei es aufgrund von technischen 

Hürden, oder aufgrund unzureichenden PC-Grundkenntnissen des Benutzers. 

Für solche Fälle steht Ihnen unser Handbuch zur Verfügung, in dem der Umgang mit KingBill 

beschrieben ist.  
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1 Stammdaten  
Stammdaten sind die Basis Ihrer Unternehmensinformation. Haben Sie einen Kunden, welcher öfters 

bei Ihnen bestellt? Haben Sie bestimmte Artikel, welche Sie immer wieder verkaufen? Dann 

hinterlegen Sie diese Daten in der KingBill-Datenbank. 



1.1 Kunden 
KingBill hat den Vorteil, dass Sie übersichtlich und besonders schnell alle Informationen zu Ihren 

Kunden abrufen können. Diese Daten können jederzeit mit nur einem Klick in ein neues Angebot oder 

eine Rechnung übernommen werden. 

1.1.1 Neuer Kunde 
Die ersten Schritte der Kundenverwaltung bestehen im Anlegen von Kundenstammdaten. Die neue 

Startoberfläche von KingBill zeigt Ihnen ein Feld mit direkten Eingabemöglichkeiten. Klicken Sie auf die 

Schaltfläche [Neuer Kunde] und es öffnet sich das Stammdaten-Fenster, in dem Sie alle 

Kundeninformationen eintragen können. 

 

Wenn Sie alle Informationen eingegeben haben, klicken Sie rechts oben auf die 

Schaltfläche [Speichern & Schließen] und Sie gelangen in die Kundenliste. 

 

Automatische Kundennummer 
Die Kundennummer wird Ihnen automatisch vom System vorgeschlagen. Diese können Sie aber 

überschreiben und eine von Ihnen gewählte Kundennummer eintragen. Wenn Sie eine eigene 

Nummer wählen, dann zählt die Software beim nächsten Kunden gleich von dieser Nummer weiter. 

Dies funktioniert auch mit Buchstaben. 



Ein Beispiel: Sie wählen für den ersten Kunden die Kundennummer: "20090829a" ... dann erhalten Sie 

beim nächsten Kunden vom System die Nummer "20090829b" vorgeschlagen. Auch diese Nummer 

können Sie selbst wieder überschreiben. Es empfiehlt sich allerdings, einer gewissen Zahlen- und/oder 

Buchstabenlogik zu folgen - das erleichtert später statistische Auswertungen und Suchvorgänge. 

Rabatt in Prozent % 
Sie können bei einem Kunden standardmäßig einen Rabatt eintragen. Jeder Artikel eines neuen 

Angebotes oder einer neuen Rechnung erhält dann automatisch diesen eingetragenen Rabatt. 

Natürlich können Sie auf dem Angebot oder der Rechnung diesen Rabatt dann noch manuell ändern 

oder löschen. Die Eingabe erfolgt in Prozent. 

Innereuropäische Lieferungen ohne MwSt. 
Wie viel Mehrwertsteuer Sie verrechnen müssen, tragen Sie bitte in der Artikeldatenbank zum 

jeweiligen Artikel ein. Sie können dem Kunden aber zum Beispiel für innereuropäische Geschäfte 

zuweisen, dass er keine MwSt. zu zahlen hat. Dann wird jedes Angebot und jede Rechnung mit 0% 

MWST verrechnet, unabhängig davon, wieviel MwSt. beim Artikel eingetragen wurde. Vergessen Sie 

bitte nicht, auch die UID Nummer des Kunden einzutragen. 

Zusatzfelder 
Das sind zusätzliche Eingabemöglichkeiten für weitere Informationen, die Sie auf Ihrer Vorlage 

aufscheinen lassen können. KFZ-Betriebe verwenden diese Felder gerne, um beispielsweise den KM-

Stand, das Baujahr, die Anzahl der PS/KW eines Kraftfahrzeuges zu hinterlegen. Diese Felder sind in 

der Rechnung, im Auftrag, Lieferschein, Angebot und in der Gutschrift darstellbar. 

Zu den Zusatzfeldern gelangen Sie, indem Sie einen Kunden bearbeiten und unten auf das Registerblatt 

[Zusatzfelder] klicken. 

 
 

Tipp: Geben Sie die Kundendaten sehr genau ein und versuchen Sie, so viele Informationen vom 

Kunden zu erhalten wie möglich. Je genauer Sie mit den Kundendaten umgehen, desto leichter haben 

Sie es, wenn Sie Ihren Kunden zum Beispiel gezielt ein neues Produkt anbieten möchten. 

1.1.2 Kundendaten ändern 
In der Kundensuche finden Sie eine besonders effektive Möglichkeit, schnell an Ihre gesuchten 

Kundeninformationen zu kommen. Die neue Benutzeroberfläche von KingBill bietet Ihnen immer ein 

direktes Volltext-Suchfeld UND 1-Klick-Zugriff auf Ihre Kundenliste. Wenn Sie einen bestimmten 

Kunden suchen, benutzen Sie das Volltext-Suchfeld und die Schaltfläche mit der Lupe direkt von der 

Startseite von KingBill aus. 



 

Wenn Sie die Kundenliste öffnen, sehen Sie zunächst alle Ihre Kunden. Hier können Sie nun gezielt 

nach einem Kunden oder auch einer Kundengruppe suchen. 

 

Spaltensortierung 
Mit Klick auf den Balken über den Spalten können Sie die Liste nach den Spalten sortieren und zwar 

auf- sowie absteigend. 

Die Spalte Telefon 
In erster Linie zeigt Ihnen KingBill hier die Nummer, die Sie im Feld "Telefon" des Kunden eingegeben 

haben. Wenn dieses Feld leer ist, dann prüft KingBill, ob im Feld "Telefon (privat)" etwas enthalten ist 

und zeigt dies an. Sollte das Feld "Telefon (privat)" auch leer sein, dann wird das Feld "Mobilnummer" 

überprüft und dies angezeigt. Sollte dieses Feld auch leer sein, dann bleibt die Zelle leer. 

Suchen mit Volltextsuche 
Geben Sie im Suchfeld oben links den Namen oder nur einen Teil des Kundennamens ein und klicken 

Sie danach die Schaltfläche mit der [Lupe] oder drücken Sie die Enter-Taste. Nun zeigt Ihnen die 

Software alle passenden Kunden zu Ihrer Suchanfrage an. 

Gruppen filtern 
Haben Sie Ihre Kunden auch speziellen Gruppen zugeordnet? Links finden Sie das Auswahlmenü 

[Gruppe]. Wählen Sie daraus eine bestimmte Gruppe - nun zeigt Ihnen die Software automatisch alle 



Kunden an, die Sie dieser Gruppe zugeordnet haben. Wenn dies vielleicht eine unübersichtlich lange 

Liste ist, dann können Sie noch zusätzlich das Suchfeld benützen, es werden dann nur noch Kunden 

angezeigt, auf die Ihre Suchabfrage zutrifft UND welche in dieser Gruppe eingetragen sind. 

Bestehende Kunden bearbeiten 
Um einen bestehenden Kunden zu bearbeiten, geben Sie zunächst in das Suchfeld der Startmaske von 

KingBill, oder in das Suchfeld der Kundenliste, einen Teil des Kundennamens ein. Dies kann aber auch 

jede andere Information sein, welche Sie beim Kunden hinterlegt haben, denn KingBill durchsucht die 

ganzen Kundendaten. 

 

Wenn Sie den Kunden gefunden haben, den Sie bearbeiten möchten, oder über den Sie mehr 

Information benötigen, gelangen Sie mit einem einfachem Klick auf den Kundennamen und die 

Schaltfläche [Bearbeiten], oder mittels Doppelklick auf den Kundennamen in das Stammdatenfenster. 

 

Noch schneller an die gewünschten Informationen kommen Sie, wenn Sie nur einen Kunden bei Ihrer 

Suche finden oder den exakten Firmenwortlaut eingeben. Dann springt die Software automatisch 

gleich in den Bearbeitungsmodus und Sie erhalten sofort eine komplette Übersicht über diesen 

Kunden. 

 

Tipp: Schreiben Sie in das Feld [Kommentar] alle Informationen über den Kunden hinein, die für Sie zu 

einem späteren Zeitpunkt nützlich sein könnten - wie zum Beispiel Gesprächsnotizen. 



Kundenspezifische Zahlungsbedingungen festlegen 
Wenn bei einzelnen Kunden die Zahlungsbedingungen immer gleich sind, können Sie das gleich im 

Kundendatenstamm direkt festlegen. Klicken Sie dazu auf den Reiter [Zahlungsbedingungen]. Hier 

können Schriftart, -größe und -farbe definiert werden, außerdem stehen mehrere optische 

Gliederungsfunktionen zur Verfügung. 

 

1.1.3 Kundendaten löschen 
Einen Kunden wieder aus der Datenbank zu löschen geht sehr einfach. Suchen Sie einfach den 

gewünschten Kunden mit der Volltextsuche. Wenn Sie ihn gefunden haben, klicken Sie den 

Kundennamen einmal mit der linken Maustaste an und klicken auf die Schaltfläche [Löschen], die Sie 

oben in der Navigationsleiste finden. 

 

Sie erhalten eine Bestätigungsfrage, wenn Sie diese mit [OK] beantworten, ist der Kunde aus der 

Datenbank gelöscht. Klicken Sie auf [Abbrechen], wenn Sie den Kunden doch nicht löschen wollen. 

Wenn Sie einen Kunden löschen, dann verschwinden seine Daten nur aus der Kundendatenbank. Alle 

Angebote und Rechnungen an diesen Kunden bleiben jedoch erhalten. 



Tipp: Statt den Kunden gänzlich zu löschen, ist es sinnvoller, ihn nur einer eigenen Gruppe zuzuordnen, 

zum Beispiel der Gruppe "Stornos". Vielleicht meldet sich der Kunde wieder einmal bei Ihnen, oder Sie 

möchten ihn kontaktieren. 

1.1.4 Kundendaten exportieren 
Sie können Ihre Kundendaten mit nur einem Klick exportieren. KingBill generiert eine XLS-Datei, die Sie 

mit jeder gängigen Tabellenkalkulation (z.B. Microsoft Excel) öffnen können. 

 

Wenn Sie auf die Schaltfläche [Exportieren] klicken, öffnet sich der Export-Manager. Wählen Sie hier 

im Klappmenü [Kunden] aus. Über die Schaltfläche [Ordner wählen] können Sie festlegen, wohin Ihre 

Kundendaten exportiert und gespeichert werden sollen. Wenn Sie das Kästchen [Nach Erstellen Datei 

öffnen] aktivieren, gelangen Sie nach erfolgtem Export sofort in Ihre neue Tabelle. 

 

Die Auswahl des Zielordners für die exportierten Kundendaten bleibt Ihnen überlassen. Bestätigen Sie 

den finalen Zielordner mit [Speichern]. 

Klicken Sie dann auf [Export starten]. Danach kann es ein paar Sekunden dauern (je nachdem wieviele 

Kunden Sie bereits in der Datenbank gespeichert haben). Dann wird Ihre Tabellenkalkulation entweder 

automatisch gestartet oder Sie können sie manuell öffnen. Hier haben Sie nun alle Möglichkeiten, Ihre 

Kundendaten zu bearbeiten oder die Liste nach eigenen Wünschen auszudrucken. 



Beachten Sie dabei aber bitte, dass Änderungen in den Zuordnungsfeldern (erste Zeile) Auswirkungen 

auf einen neuerlichen Import haben. Ändern Sie die Spaltennamen am Besten nicht ab. 

 

1.1.5 Kundendaten importieren 
Hinweis: hier finden Sie eine Anleitung, wie Sie einzelne Kunden von einer Online-Shop Bestellung 

importieren können > 

KingBill unterstützt Importe aus Microsoft Excel, Access und Outlook sowie aus reinen nur-Text-

Dateien. Um bestehende Kundendaten aus anderen Listen und Datein zu importieren, klicken Sie 

zunächst auf [Kundenliste]. Es öffnet sich Ihre Kundendatenbank, klicken Sie dann auf das Feld 

[Import].  

 

Es öffnet sich der Import-Manager. 

Hier können Sie bestimmen, ob neue Daten eingespielt, oder bestehende aktualisiert werden sollen. 

Zusätzlich können Sie den Dateityp wählen, wie Ihre Daten vorliegen. 

Wählen Sie hier Ihre Datei für den Import aus. 

http://www.rechnungen.at/front_content.php?idcatart=364&lang=1&client=1
http://www.rechnungen.at/front_content.php?idcatart=364&lang=1&client=1


 

Wenn Sie die Importmethode ausgewählt haben, können Sie noch entscheiden, ob die zu 

importierende Datei Ihren bestehenden Kundenstamm überschreiben soll (Achtung! In diesem Fall 

bleiben bestehende Datensätze erhalten, es entstehen unter Umständen zahlreiche Duplikate) oder 

ob Sie die Daten in eine leere Kundendatenbank einspielen möchten. In diesem Fall klicken Sie noch 

auf [Kundendaten leeren] und bestätigen dann bitte mit [Weiter]. 

Danach fragt KingBill, welche Tabelle Sie importieren möchten ς wählen Sie bitte aus und bestätigen 

Sie mit [Weiter] 

 

Dann erhalten Sie ein Fenster, wo Sie auswählen können, welche Datenfelder in die KingBill Datenbank 

importiert und zugeordnet werden sollen. Sie können die Felder zuweisen, indem Sie in der linken 

Spalte (Ihre Datei) einen Eintrag Anklicken, die Maustaste gedrückt halten, den Eintrag herüberziehen 

und an der gewünschten Stelle die Maustaste loslassen. 



WICHTIG: Geben Sie unten bitte das Feld zur Identifikation an. Dies ist eine einzigartige Kennung des 

Kunden und kann z.B. die Kundennummer sein. Deswegen empfiehlt es sich die Kundennummer hier 

anzugeben. 

 

Bestätigen Sie anschließend mit [Weiter]. Nun werden die Kundendaten auf doppelte Einträge geprüft. 

Sollten keine doppelten Einträge vorhanden sein, dann kommt die Meldung, dass Keine Dubletten 

gefunden wurden. 

 

Klicken Sie anschliessend nochmal auf [Weiter], dann werden Ihre Daten importiert. Wenn alles 

reibungslos verläuft, dann kommt die Meldung, dass die Daten erfolgreich importiert wurden. 

HINWEIS: Bei einer großen Kundenliste kann dies etwas Zeit in Anspruch nehmen. 






































































































































































































































































































