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Ausgangspunkt 
Wenn Ihre Trainer als Subunternehmer bei Ihnen eingestellt sind, können Sie die Verwaltung deren 

Honorarrechnungen in SEMCO abwickeln. 

Mit der Erweiterung Trainerhonorarabrechnungen können Sie: 

◼ Abrechnungstypen für Ihre Trainer definieren;  

◼ Trainer ihre Rechnungen in SEMCO erstellen lassen; 

◼ Gutschriften für Ihre Trainer erstellen;  

◼ Übersicht aller vom Trainer geleisteten abzurechnenden Stunden erstellen.  

 

 

 

 

 

REDAKTIONELLER HINWEIS 

Zur besseren Lesbarkeit wird bei Personenbezeichnungen und personenbezogenen Hauptwörtern in diesem 

Dokument das generische Maskulinum verwendet. Die verwendeten Personenbezeichnungen beziehen sich – 

sofern nicht anders kenntlich gemacht – auf alle Geschlechter. 

 

 

Wichtig 

Die Erweiterung „Trainerhonorarabrechnungen“ steht Ihnen ab der SEMCO Version 8.0 zur Verfügung 

und kann in Absprache mit unserem Support in Ihr System eingespielt werden. 

Diese Erweiterung muss in Verbindung mit der Erweiterung „Kontingentkurse“ eingespielt werden, damit 

die Rückmeldung der Trainerarbeitszeiten erfolgen kann. 

 

Hinweis 

Dieser Use Case setzt Kenntnisse über die grundlegende Bedienung von SEMCO voraus.  

In diesem Dokument werden deshalb nur neue Felder und neue Funktionalitäten erklärt, welche in 

direktem Zusammenhang mit der beschriebenen Funktionalität stehen. 

Um die grundsätzliche Bedienung von SEMCO kennenzulernen, lesen Sie unsere Quick-Start-Guides 

(QSG) unter SEMCO Quick-Start-Guides. 

https://www.semcosoft.com/de/service-support?filter=quick-start-guides
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Abrechnungseinstellungen konfigurieren 
Bevor Sie oder Ihre Trainer Honorarabrechnungen machen können, müssen Sie:  

◼ Eingangssteuer definieren, 

◼ Honorarabrechnungstypen für Trainer definieren. 

Eingangssteuersätze definieren 
Die gekennzeichneten Eingangssteuersätze werden in den Trainerstammdaten angezeigt, sodass Sie bei jedem 

Trainer auswählen können, nach welchem Satz sein Honorar besteuert werden soll. 

Um die Eingangssteuersätze zu definieren, gehen Sie wie folgt vor: 

(1) Navigieren Sie über den Menüpunkt EINSTELLUNGEN  STEUERSÄTZE in die Verwaltung der Steuersätze. 

(2)  Finden Sie einen benötigten Steuersatz in der Liste und klicken Sie auf   Steuersatz bearbeiten. 

ODER 

 Legen Sie einen neuen Steuersatz an. 

(3) Im Formular aktivieren Sie die Checkbox Eingangssteuersatz und speichern Sie die Änderungen.  

 
Abb. 1: Eingangssteuersatz aktivieren 

Honorarabrechnungstypen definieren 
Bevor Sie Honorarabrechnungen erstellen und verwalten können, müssen Sie bei jedem  Trainer festlegen, nach 

welchem Abrechnungstyp seine Rechnungen abgewickelt und wie diese besteuert werden sollen. Gehen Sie 

dafür wie folgt vor:  

(1) Navigieren Sie über den Menüpunkt KURSVERWALTUNG  TRAINERSTAMMDATEN VERWALTEN in die Liste aller Trainer. 

(2) Finden Sie in der Liste den betreffenden Trainer und klicken Sie auf  Trainerdaten bearbeiten. 

(3) Füllen Sie die Felder im Reiter Organisatorische Daten aus, wie in der Tabelle beschrieben. 
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Abb. 2: Trainerstammdaten - Reiter "Organisatorische Daten" 

 

(1) FELD (2) BESCHREIBUNG 

(3) Steuernummer  Tragen Sie hier die Steuernummer des Trainers ein, falls diese bekannt ist.  

(4) Ust-Id.-Nr.  Tragen Sie hier die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer ein, falls diese bekannt 

ist. 

(5) Steuersatz  Wählen Sie aus dem Drop-Down-Menü den Steuersatz aus, nach welchem das 

Trainerhonorar besteuert werden soll.  

Im Drop-Down-Menü werden die Steuersätze angezeigt, die Sie als 

Eingangssteuersätze definiert haben. (s. oben) 

(6) Abrechnungstyp  Wählen Sie aus dem Drop-Down-Menü aus, wie Honorare des Trainers abgerechnet 

werden: 

• Rechnung 

• Gutschrift 

• Timesheet 

• Keine Abrechnung 

(7) Honorarsätze  Tragen Sie hier entsprechende Honorarsätze ein. 
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Trainerhonorare abrechnen 

Abrechnungstyp: Rechnung 
Wenn Ihre Trainer SEMCO-Zugänge haben, können sie in SEMCO Rechnungen für geleistete 

Unterrichtsstunden an Ihre Schule erstellen.  

Die Voraussetzung für die Rechnungstellung seitens des Trainers sind monatliche Rückmeldungen pro Kurs. 

(Mehr über die Funktion „Rückmeldungen“ finden Sie im Use Case Kontingentkurse.) 

 

Wichtig 

Mit der Erweiterung „Honorarabrechnung“ werden in den Rückmeldungen auch die Informationen zur 

Honorarabrechnung des zugeordneten Trainers angezeigt. Diese Informationen sind nur für 

Hauptbenutzer mit der Rolle 10_Mitarbeiter sichtbar. Die Felder im Block Angaben für die Trainerabrechnung 

sind für den Hauptbenutzer nur editierbar, wenn die Rückmeldung den Status in Arbeit oder zur Prüfung 

hat. 

Bei der Erstellung der Rechnung zu einer bestimmten Rückmeldung werden Angaben berücksichtigt, 

welche in dieser Rückmeldung ausgewählt wurden und nicht die, die in den Trainerstammdaten 

gespeichert sind. (s.  Abb. 3) 

 

 
Abb. 3: Angaben zur Honorarabrechnung in Rückmeldungen 

 

Nachdem entsprechende Rückmeldungen von der Schule genehmigt wurden, kann der Trainer mit seinem 

SEMCO-Zugang eine Rechnung wie folgt erstellen: 

https://www.semcosoft.com/files/theme/content/helpblog/Kontingentkurse.pdf
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(1) Klicken Sie auf KURSVERWALTUNG  TRAINERABRECHNUNGEN ERSTELLEN. 

(2) In der Zusammenfassung der abrechenbaren Rückmeldungen klicken Sie auf  Rückmeldungen abrechnen. 

(s.  Abb. 4) 

 
Abb. 4: Ausgangstabelle für Trainerabrechnungen 

 

(3) Auf der Seite mit den Details zur Honorarabrechnung wählen Sie die Rückmeldungen, die Sie jetzt abrechnen 

wollen, und klicken Sie auf Markierte Rückmeldungen abrechnen. 

 
Abb. 5: Abrechenbare Rückmeldungen auswählen 

 

(4) Im Rechnungsformular überprüfen Sie das Rechnungsdatum und tragen Sie eine Rechnungsnummer ein.  

(5) Klicken Sie anschließend auf Speichern und öffnen. 

 Eine Rechnung zur ausgewählten Rückmeldung wird erstellt.  

 Die erstellte Rechnung wird automatisch an den Trainer verschickt. 

 Die erstellte Rechnung ist unter KURSVERWALTUNG  ÜBERSICHT TRAINERABRECHNUNGEN beim jeweiligen Trainer 

jederzeit zum Download abrufbar. (s.  Abb. 6) 

 

 
Abb. 6: Übersicht aller erstellten Honorarabrechnungen eines Trainers 
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BETRIEBSINTERNER VERSAND VON HONORARRECHNUNGEN 

Sie können alle erstellten Honorarabrechnungen auch an eine betriebsinterne E -Mail-Adresse (z. B. Ihre 

Buchhaltung) automatisch verschicken lassen.  

Um diese Funktion zu aktivieren, gehen Sie wie folgt vor:  

(1) Klicken Sie auf EINSTELLUNGEN  UNTERNEHMENSDATEN   Unternehmensdaten bearbeiten.  

(2) Im Reiter Rechnungsstellung tragen Sie die gewünschte E-Mail-Adresse im Feld Trainerabrechnungen zusätzlich 

senden an ein und speichern Sie die Daten. 

 
Abb. 7: Unternehmensdaten, Feld "Trainerabrechnungen zusätzlich senden an" 

 

 Sobald eine Honorarrechnung von einem Trainer ausgestellt wird, wird diese automatisch auch an die 

eingetragene betriebsinterne Adresse versendet.  
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Abrechnungstyp: Gutschrift 
Wenn Ihr Trainer keine Honorarrechnung seinerseits ausstellt, und Ihre Schule anhand geleistete r Stunden und 

eines vereinbarten Honorarsatzes einen Betrag an den Trainer überweist, verwenden Sie in SEMCO den 

Abrechnungstyp „Gutschrift“  

Die Voraussetzung für die Erstellung einer Gutschrift  für den betreffenden Trainer sind monatliche 

Rückmeldungen pro Kurs. (Mehr über die Funktion „Rückmeldungen“ finden Sie im Use Case Kontingentkurse.) 

 

Wichtig 

Mit der Erweiterung „Honorarabrechnung“ werden in den Rückmeldungen auch die Informationen zur 

Honorarabrechnung des zugeordneten Trainers angezeigt. Diese Informationen sind nur für 

Hauptbenutzer mit der Rolle 10_Mitarbeiter sichtbar. Die Felder im Block Angaben für die Trainerabrechnung 

sind für den Hauptbenutzer nur editierbar, wenn die Rückmeldung den Status in Arbeit oder zur Prüfung 

hat. 

Bei der Erstellung der Rechnung zu einer bestimmten Rückmeldung werden Angaben berücksichtigt, 

welche in dieser Rückmeldung ausgewählt wurden und nicht die, die in den Trainerstammdaten 

gespeichert sind. (s.  Abb. 3) 

Nachdem eine Rückmeldung genehmigt wurde, können Sie eine Gutschrift dazu wie folgt erstellen: 

(1) Klicken Sie auf KURSVERWALTUNG  TRAINERABRECHNUNGEN ERSTELLEN. 

(2) In der Zusammenfassung der abrechenbaren Rückmeldungen klicken Sie neben dem gewünschten Eintrag 

auf  Rückmeldungen abrechnen. (s.  Abb. 8)  

 
Abb. 8: Tabelle „Trainerabrechnungen erstellen“ 

 

(3) Auf der Seite mit den Details zur Honorarabrechnung wählen Sie die Rückmeldungen aus, die Sie jetzt 

abrechnen wollen und klicken Sie auf Markierte Rückmeldungen abrechnen. 

https://www.semcosoft.com/files/theme/content/helpblog/Kontingentkurse.pdf
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Abb. 9: Abrechenbare Rückmeldungen für die Gutschrifterstellung auswählen 

 

(4) Überprüfen Sie Im Gutschriftformular das Belegdatum. 

(5) Klicken Sie anschließend auf Speichern und öffnen. 

 Eine Gutschrift zur ausgewählten Rückmeldung wird erstellt.  

 Die erstellte Gutschrift wird automatisch an den Trainer verschickt. 

 Die erstellte Gutschrift ist unter KURSVERWALTUNG  ÜBERSICHT TRAINERABRECHNUNGEN beim jeweiligen Trainer 

jederzeit zum Download abrufbar. (s.  Abb. 10) 

 

 
Abb. 10: Übersicht aller erstellten Honorarabrechnungen der Trainer 

BETRIEBSINTERNER VERSAND VON GUTSCHRIFTEN 

Sie können alle erstellten Gutschriften auch an eine betriebsinterne E-Mail-Adresse (z. B. Ihre Buchhaltung) 

automatisch verschicken lassen.  

Um diese Funktion zu aktivieren, gehen Sie wie folgt vor:  

(1) Klicken Sie auf EINSTELLUNGEN  UNTERNEHMENSDATEN   Unternehmensdaten bearbeiten.  
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(2) Im Reiter Rechnungsstellung tragen Sie die gewünschte E-Mail-Adresse im Feld Trainerabrechnungen zusätzlich 

senden an ein und speichern Sie die Daten. (s.  Abb. 7) 

 Sobald Sie eine Gutschrift ausgestellt haben, wird diese automatisch auch an die eingetragene 

betriebsinterne Adresse versendet.  
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Abrechnungstyp: Timesheet 
Wenn Ihre Trainer Honorarrechnungen an Sie außerhalb von SEMCO erstellen, verwenden Sie in SEMCO den 

Abrechnungstyp „Timesheet“.  

Das Dokument „Timesheet“ stellt in diesem Fall eine Zusammenfassung der geleisteten Stunden dar und kann 

dem Trainer als Grundlage der Rechnungsstellung dienen.  

Die Voraussetzung für die Erstellung eines Timesheets für den betreffenden Trainer sind monatliche 

Rückmeldungen pro Kurs. (Mehr über die Funktion „Rückmeldungen“ finden Sie im Use Case Kontingentkurse.) 

 

Wichtig 

Mit der Erweiterung „Honorarabrechnung“ werden in den Rückmeldungen auch die Informationen zur 

Honorarabrechnung des zugeordneten Trainers angezeigt. Diese Informationen sind nur für 

Hauptbenutzer mit der Rolle 10_Mitarbeiter sichtbar. Die Felder im Block Angaben für die Trainerabrechnung 

sind für den Hauptbenutzer nur editierbar, wenn die Rückmeldung den Status in Arbeit oder zur Prüfung 

hat. 

Bei der Erstellung der Rechnung zu einer bestimmten Rückmeldung werden Angaben berücksichtigt, 

welche in dieser Rückmeldung ausgewählt wurden und nicht die, die in den Trainerstammdaten 

gespeichert sind. (s.  Abb. 3) 

Nachdem eine Rückmeldung genehmigt wurde, können Sie ein Timesheet dazu wie folgt erstellen:  

(1) Klicken Sie auf KURSVERWALTUNG  TRAINERABRECHNUNGEN ERSTELLEN. 

(2) In der Zusammenfassung der abrechenbaren Rückmeldungen klicken Sie neben dem gewünschten Eintrag 

auf  Rückmeldungen abrechnen. (s.  Abb. 11)  

 
Abb. 11: Tabelle „Trainerabrechnungen erstellen“ 

 

(3) Auf der Seite mit den Details zur Honorarabrechnung wählen Sie die Rückmeldungen aus, die Sie jetzt 

abrechnen wollen und klicken Sie auf Markierte Rückmeldungen abrechnen. (s.  Abb. 12) 

https://www.semcosoft.com/files/theme/content/helpblog/Kontingentkurse.pdf
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Abb. 12: Abrechenbare Rückmeldungen für ein Timesheet auswählen 

 

(4) Überprüfen Sie im Timesheet-Formular das Belegdatum. 

(5) Klicken Sie anschließend auf Speichern und öffnen. 

 Ein Timesheet zur ausgewählten Rückmeldung wird erstellt.  

 Das erstellte Timesheet wird automatisch an den Trainer verschickt. 

 Das erstellte Timesheet ist unter KURSVERWALTUNG  ÜBERSICHT TRAINERABRECHNUNGEN beim jeweiligen Trainer 

jederzeit zum Download abrufbar. (s.  Abb. 13) 

 

 
Abb. 13: Übersicht erstellter Timesheets 

BETRIEBSINTERNER VERSAND VON TIMESHEETS 

Sie können alle erstellten Timesheets auch an eine betriebsinterne E-Mail-Adresse (z. B. Ihre Buchhaltung) 

automatisch verschicken lassen.  

Um diese Funktion zu aktivieren, gehen Sie wie folgt vor:  

(1) Klicken Sie auf EINSTELLUNGEN  UNTERNEHMENSDATEN   Unternehmensdaten bearbeiten.  
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(2) Im Reiter Rechnungsstellung tragen Sie die gewünschte E-Mail-Adresse im Feld Trainerabrechnungen zusätzlich 

senden an ein und speichern Sie die Daten. (s.  Abb. 7) 

 Sobald Sie ein Timesheet ausgestellt haben, wird diese automatisch auch an die eingetragene betriebsinterne 

Adresse versendet.  
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Keine Abrechnung 
Wenn Ihre Trainer als festangestellte Mitarbeiter bei Ihnen tätig sind, wählen Sie in den Trainerstammdaten 

den Abrechnungstyp „Keine Rechnung“ aus.  

Genehmigte Rückmeldungen werden nicht in der Liste abrechenbarer Rückmeldungen angezeigt. 
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Trainerabrechnungen stornieren 
Sollte eine Trainerabrechnung (Honorarrechnung, Gutschrift oder Timesheet) inkorrekt ausgestellt werden, 

kann dies storniert werden. Gehen Sie dafür wie folgt vor:  

 

Hinweis 

Trainer können erstellte Honorarrechnungen auch in SEMCO stornieren. S. die Vorgehensweise unten. 

 

(1) Klicken Sie auf KURSVERWALTUNG  ÜBERSICHT TRAINERABRECHNUNGEN. 

(2) Finden Sie in der Liste aller erstellten Abrechnung die betreffende und klicken Sie auf  Weitere Funktionen 

  Trainerabrechnung stornieren. 

 

 
Abb. 14: Trainerabrechnung stornieren 

 

(3) Überprüfen Sie das Datum der Abrechnung und tragen Sie, wenn nötig, die Stornonummer ein. 

(4) Klicken Sie auf Rechnung stornieren und öffnen und bestätigen Sie den Vorgang mit OK. 

 Ein Stornobeleg zur ausgewählten Rückmeldung wird erstellt.  

 Der erstellte Stornobeleg wird automatisch an den Trainer verschickt. 

 Der erstellte Stornobeleg ist unter KURSVERWALTUNG  ÜBERSICHT TRAINERABRECHNUNGEN beim jeweiligen Trainer 

jederzeit zum Download abrufbar. 
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Dokumente 

Honorarrechnung 
Wird wann angeboten Sobald eine oder mehrere genehmigte Rückmeldungen abgerechnet wurden. 

Wo abrufbar In der ÜBERSICHT TRAINERABRECHNUNGEN. 

 

 
Abb. 15: Honorarrechnung 
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Gutschrift 
Wird wann angeboten Sobald eine oder mehrere genehmigte Rückmeldungen abgerechnet wurden. 

Wo abrufbar In der ÜBERSICHT TRAINERABRECHNUNGEN. 

 

 
Abb. 16: Gutschrift 
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Timesheet 
Wird wann angeboten Sobald eine oder mehrere genehmigte Rückmeldungen abgerechnet wurden. 

Wo abrufbar In der ÜBERSICHT TRAINERABRECHNUNGEN. 

 

 
Abb. 17: Timesheet 
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Stornobeleg für Honorarrechnung/Gutschrift/Timesheet  
Wird wann angeboten Sobald eine Abrechnung storniert wurde. 

Wo abrufbar In der ÜBERSICHT TRAINERABRECHNUNGEN. 

 

 
Abb. 18: Stornobeleg zu Trainerabrechnung 



E-Mails 21/26 
 

 

 © 2025, SEMCO Software Engineering GmbH 

Q
M

.0
0

2
-0

7
.2

0
2

1
0

2
0

5
 

  

E-Mails 

Honorarrechnung/Gutschrift 
INHALT BESCHREIBUNG 

Empfänger Trainer, der die betreffende Rechnung erstellt hat. 

Versandtermin Nachdem eine Rechnung vom Trainer erstellt wurde.  

ODER 

Nachdem eine Gutschrift vom Hauptbenutzer erstellt wurde. 

Anhänge Rechnung/Gutschrift 

 

 
Abb. 19: E-Mail mit Honorarrechnung/Gutschrift 
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Timesheet 
INHALT BESCHREIBUNG 

Empfänger Trainer, für den ein Timesheet erstellt wurde. 

Versandtermin Nachdem ein Timesheet vom Hauptbenutzer erstellt wurde. 

Anhänge Timesheet 

 

 
Abb. 20: E-Mail mit Timesheet 
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Honorarrechnung/Gutschrift (betriebsintern) 
INHALT BESCHREIBUNG 

Empfänger wird in den Stammdaten Ihres Unternehmens definiert (Buchhaltung, 

Steuerberater o. Ä.). 

Versandtermin Nachdem eine Rechnung vom Trainer erstellt wurde. 

ODER 

Nachdem eine Gutschrift vom Hauptbenutzer erstellt wurde. 

Anhänge Rechnung/Gutschrift 

 

 
Abb. 21: Betriebsinterne E-Mail mit Honorarrechnung/Gutschrift 
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Storno von Trainerabrechnungen 
INHALT BESCHREIBUNG 

Empfänger Trainer, für den ein Storno erstellt wurde. 

Versandtermin Nachdem ein Storno erstellt wurde. 

Anhänge Stornobeleg 

 

 
Abb. 22: E-Mail mit Storno-Beleg 
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