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Dein perfekter Start  

 



SO LÄUFT DAS MIT MEINTAGWERK 

» SEHEN WO MAN 
WIRTSCHAFTLICH 

STEHT « 
  

Bettina Barnet – 
Freelancerin für 
Kommunikation 



1. PLANEN 

Stundensatz berechnen und  

Angebote kalkulieren 



STUNDENSATZ BERECHNEN 
» Stundensatz » Angebot » Projekt » Zeiten » Kosten » Reisen » Rechnung » Steuer 

Nettogehalt, Urlaub und 
Auslastung angeben und 
Stundensatz errechnen. Unter 
erweiterte Einstellungen kannst 
Du die Berechnung anpassen.  

Berechne Deinen Stundensatz. 
Das hilft Dir später bei der 
Kalkulation Deiner Angeboten. 
GEHE ZU: 
Angebot > Stundensatz 



ANGEBOT KALKULIEREN 
» Stundensatz » Angebot » Projekt » Zeiten » Kosten » Reisen » Rechnung » Steuer 

 

 
Hier individuelle Texte 
eingeben – das Angebot 
erscheint dann in Deinem 
gewünschten Layout.  
 

 
Angebote für Deine Kunden 
schreiben. Laufzeit und 
Umfang können selbst 
bestimmt werden. 
 
GEHE ZU: 
Angebote -> Übersicht > 
Neues Angebot 
 



ANGEBOT KALKULIEREN 

Unter Dokumente können 
zusätzliche Dateien angefügt 
und gespeichert werden 

Unter Kalkulation berechnest 
Du den Preis, Zeitaufwand 
und die Kosten für das 
Projekt. Dabei wird 
automatisch der errechnete 
Stundensatz berücksichtigt.  
GEHE ZU: 
Angebote -> Übersicht > 
Neues Angebot > Kalkulation 
 

» Stundensatz » Angebot » Projekt » Zeiten » Kosten » Reisen » Rechnung » Steuer 

 



2. ARBEITEN 

Projekte anlegen; Zeiten,  

Kosten und Reisen erfassen 
 



PROJEKT ANLEGEN 
» Stundensatz » Angebot » Projekt » Zeiten » Kosten » Reisen » Rechnung » Steuer 

Abrechnungsarten Projekte: 
Fertiges Gewerk 
Festpreis oder Liefereinheiten 
Dienstleistungen 
pro Stunde oder Tag. 
Interne Projekte  
z.B. Verwaltung, allg. Kosten 

Lege Projekte an, um Deine 
Jobs zu verwalten.  
GEHE ZU: 
Projekte > Überblick > Neues 
Projekt oder Projektcockpit  
 



ZEITEN DOKUMENTIEREN 

meintagwerk kontrolliert 
automatisch das Zeitbudget 
und übernimmt die Zeiten in 
die Rechnungsstellung.  

Über Zeiten dokumentierst Du 
für wen (KUNDE oder 
PROJEKT) Du was (AUFGABE) 
wann (DATUM) gemacht hast.  
 
GEHE ZU: 
Zeiten -> Übersicht > Neue 
Zeiten oder Projektcockpit  

» Stundensatz » Angebot » Projekt » Zeiten » Kosten » Reisen » Rechnung » Steuer 



KOSTEN BUCHEN 

Über Kosten dokumentierst Du 
wie viel (BETRAG) Du was 
(BELEGART) für wen (PROJEKT) 
ausgegeben hast.  

Erfasse die Kosten für Dein 
Projekt. Du kannst die Kosten 
selber tragen oder Dir über 
die Rechnungsstellung 
automatisch erstatten lassen. 
GEHE ZU: 
Kosten -> Übersicht > Neue 
Kosten oder Projektcockpit  

» Stundensatz » Angebot » Projekt » Zeiten » Kosten » Reisen » Rechnung » Steuer 



REISEKOSTEN ERFASSEN 

Über Reisen dokumentierst Du 
WARUM du für wen (PROJEKT) 
VON wann BIS wann 
unterwegs warst. Die Posten 
erfasst Du unter Spesen.  

Erfasse Deine Reisekosten für 
das Projekt. Über die 
Rechnungsstellung kannst Du 
die Reisen automatisch 
abrechnen.   
GEHE ZU: 
Reisen -> Übersicht > Neue 
Reise oder Projektcockpit  

» Stundensatz » Angebot » Projekt » Zeiten » Kosten » Reisen » Rechnung » Steuer 



3. ABRECHNEN 

Rechnungen stellen, E-Ü-R (4/3 Rechnung) erstellen 

und Daten für die Steuern nutzen.  



RECHNUNG STELLEN 
» Stundensatz » Angebot » Projekt » Zeiten » Kosten » Reisen » Rechnung » Steuer 

 

Hier stellst Du Deine 
Rechnungen in Deinem 
individuellen Layout. 
meintagwerk weist Dir dabei 
automatisch die offenen 
Posten aus.  
 

 
Du kannst sowohl Projekte als 
auch Zeiten, Reisen oder 
Kosten in Rechnung stellen.  
GEHE ZU: 
Rechnung -> Übersicht > Neue 
Rechnung 
 
 



STEUER MACHEN 
» Stundensatz » Angebot » Projekt » Zeiten » Kosten » Reisen » Rechnung » Steuer 

EÜR speichern, bei ELSTER  
registrieren, dann ist die 
Umsatzsteuervoranmeldung 
einfach und schnell erledigt. 
GEHE ZU: 
Steuern > ELSTER  

Nun bist Du fast fertig! Wir 
erstellen aus Deinen Daten 
automatisch eine EÜR (4/3 
Rechnung), diese wird in die 
ELSTER-Anmeldung oder für  den 
Steuerberater übernommen.  
GEHE ZU: 
Steuern > EÜR > EÜR anlegen 



Gerald Moll – Gründer und Freelancer 
www.mein-tagwerk.de 

»ICH WÜNSCHE DIR VIEL SPASS BEI DER 
NUTZUNG  VON MEINTAGWERK«



