Modul Finanzen

Fakturavorgaben einrichten, Debitoren verwalten, Rechnungen anlegen und abschliessen, Zahlungseingange erfassen
und verwalten, Mahnen, Druckberichte, Budget

e Fakturavorgaben einrichten

e Debitoren verwalten

¢ Rechnungen anlegen und abschliessen
e Zahlungseingange erfassen & verwalten
e Stornolauf

e Mahnlauf

e Druckberichte

e Budget



Fakturavorgaben einrichten

Wenn Sie Uber entsprechende Benutzerrechte verfligen, kénnen Sie grundlegende Fakturavorgaben erfassen. Gehen
Sie dazu wie folgt vor:

1. Rufen Sie in denOptions den Abschnitt Fakturavorgabe auf.
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2. Im daraufhin erscheinenden Dialogfeld kénnen Sieim Register Einstellungen fir die verschiedenen
Fakturatypen (= welches Modul wird abgerechnet?) jeweils eigene Grundeinstellungen vornehmen. (hier z.B.
fir Rechnungen aus dem Modul Musikschule)

Einstellungen Vorgabe Bemerkung
Bankangaben Empfénger e Rand links
Bank 1 Rand oben 15
Bank 2 e Logo Q
Kunden-ID Q 000000

SC
Konto, VESR e 01-548751-5 015487515 TADT
Schnittstelle

Bezeichnung e Schnittstelle e Scolaris b Absender @ Schule Bergstadt

IBAN CHO3 0076 2011 6238 52957 sep. Nummernkreis e Schulverwaltung
Bahnhofstrasse 17

1234 Bergstadt

Strasse / Nr. Bahnhofstrasse 17
PLZ / Ort 1234 Bergstadt
perforiertes Papier (O
Begiinstigter m Schule Bergstadt

QR Textanzeige O Schulverwaltung
Bahnhofstrasse 17
1234 Bergstadt

Bezeichnung Funktion

1 Fakturat Wahlen Sie aus der Liste den gewlinschten Fakturatyp aus. Die Liste enthalt samtliche Scolaris-Module, aus welchen
ypP mithilfe der Verrechnungsfunktion Fakturadatensatze im Modul Finanzen angelegt werden kénnen.

2 Bank 1 & 2 Erfassen Sie hier Name lhrer Bank und Anschrift lhrer Bank.

Geben Sie lhre Kundennummer der Bank ein.
3 Kunden-ID Handelt es sich beim Konto um einPC-Konto der Post, lautet die Kunden-ID immer 000000.
Bitte kontaktieren Sie uns fur dieKonfiguration von 7-stelligen Kunden-IDs .
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Erfassen Sie IhreTeilnehmernummer.
Die Kontonummer beginnt standardmassig mit der Kennziffer 01.
Im Feld Konto geben Sie die Kontonummer mit 9 Stellen ohne Leerzeichen ein.

Besteht die Kontonummer aus weniger als 9 Stellen, miissen die nicht verwendeten Stellen zwischen der letzten Ziffer

4 Konto, VESR des Mittelteils und dem Bindestrich mit Leerschlagen tberbrickt werden.
Beispiel:
Die Konto-Nr. 01-234...-7 entspricht der VESR-Nr. 010002347
Die VESR-Nummer wird automatisch gebildet.
Machen Sie hier fir Uberweisungen relevante Angaben:

Angaben zur e |hre Bezeichnung bei der Bank
5 Bankverbindu e IBAN
ng e |hre Strasse, PLZ und Ort

Wahlen Sie die gewilinschte Schnittstelle aus der Liste aus. Die Liste enthalt samtliche fir lhre Organisation durch die

6 Schnittstelle CMI eingerichteten Schnittstellen.

Sofern in den Schnittstellenvorgaben das Kontrollkdstchen Ubersteuerbar aktiviert ist, kann fiir den Fakturatyp

7 Num:lz':r-lkreis ein separater Nummernkreis festgelegt werden, der sich von den Schnittstellenvorgaben unterscheidet.

Durch Aktivieren des Kontrollkdstchens Sep. Nummernkreis erscheinen die Felder Nummernkreis und Ndchste Nummer.
8 Rand Legen Sie den Abstand des Logos zum linken und oberen Seitenrand fest.
9 Logo Per Klick auf die rechte Maustaste und Laden kann das Logo, das auf der Faktura erscheinen soll, geladen werden.
1
0 Absender Erfassen Sie die Adresse des Rechnungsabsenders.
i Begilinstigter Erfassen Sie die Adresse des Begilinstigten (wird auf dem Einzahlungsschein aufgefiihrt).

Im gleichen Dialogfenster finden Sie auch dasRegister Vorgaben. Wechseln Sie durch Klick darauf in dieses Register.



Typ Musikschule
Einstellungen Vorgabe EZ-Schein Bemerkung
Vorgaben o Mehrwertsteuer 9 Konten
Zahlungsfrist Anzeige keine Rabdttkonto
Zahlungsbed. 30 Tage netto MwSt Code Mahnungskonto
FiBU-Konto 2323.9898 Abrechnungsart Ausgleichskonto
MWL NUmmer
Texte 0
Rechnungstitel
Anfangstext
Schlusstext
Einzahlungsschein
:‘ Bezeichnung Funktion
Wahlen Sie die gewlinschteZahlungsbedingung aus der Liste aus. Dieses Feld ist eine Referenz und kann mit
entsprechenden Benutzerrechten beliebig angepasst werden.
Zahlungsbedi
1 ngungen WICHTIG: Dieses Feld muss zuerst beflllt werden. Erfassen Sie anschliessend im Feldahlungsfrist die Frist in Tagen.
Hinterlegen Sie zudem |hrStandard-FiBu-Konto und, wenn gewtlinscht, weitere Standard-Konti fur Rabatte,
Mahnungen und Ausgleiche auf der rechten Seite des Dialogfensters.
MwSt Legen Sie durch lhre Auswahl im FeldAnzeige fest, ob auf der Rechnung Felder zur Mehrwertsteuer erscheinen sollen
2 anzei c;n oder nicht.
9 Erfassen Sie ggf. den Mehrwertsteuersatz und Ihre Mehrwertsteuernummer.
Bei Bedarf konnen Sie Zusatztexte zu Rechnungstitel, Anfangstext und/oder Schlusstext erfassen. Diese Texte
3 Texte erscheinen auf jeder Rechnung.

Alternativ besteht die Méglichkeit, die Texte direkt in der Rechnung selber zu erfassen, falls diese nicht allgemein giiltig
sind.
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Debitoren verwalten

1. Rufen Sie im Modul Finanzen das Formular Debitoren auf.
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2. Uber den Navigator kénnen Sie beliebig Datensatze suchen und éffnen.
BB Scolaris-News X

Debitor: Abbondanzio Palmiro

Ubersicht Riickstellung Freie Felder
Adressbezeichnung Abbondanzio Palmiro Debitor-ID o 125300
Anschrift Signore eBill Account-ID

Palmiro Abbondanzio
Via Nicola Mignogna 102
9917 Ticino

Total offener Betrag e 0.00

Rechnungen o
Nummer Typ Datum Titel Periode Jahr Status Betrag Offen
N Bezeichn Funktion
r. ung

Debitor- Beim Speichern des Datensatzes vergibt Scolarisautomatisch eine eindeutige Debitoren-ID.
1 D In der Datenvorschau des FormularsDebitor kann diese Nummer angezeigt werden. Sie erscheint ebenfalls auf der Rechnung.
Im Falle einer Schnittstelle zur Finanzverwaltung kann diese Nummer variieren.

Total
2 offener Hier wird der gesamte offene Betrag des Debitors angezeigt.
Betrag
3 Rechnun Im Abschnitt Rechnungen werden samtliche Fakturadatensatze des Debitors aufgeflhrt. Per Doppelklick auf die
gen Rechnungsnummer gelangen Sie direkt zum entsprechenden Fakturadatensatz im Formular Rechnungen bzw. Faktura.

Wird in einem anderen Formular bzw. Modul eine Abrechnung ausgeldst (z.B. Kursabrechnung,
& Raumabrechnung) und besteht flr die entsprechende Adresse noch kein Debitorendatensatz, so wird dieser
beim Auslésen der Abrechnung automatisch im Formular Debitoren angelegt.
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Rechnungen anlegen und
abschliessen

Um Leistungen Uber das Modul Finanzen abzurechnen, gibt es verschiedene Vorgehensweisen in Abhangigkeit der
angedachten Empfanger:innen. Alle Varianten werden im Folgenden vorgestellt, wobei es immer wieder Parallelen im

Vorgehen gibt. Die Varianten sind:

1. Einzelne Abrechnung: Faktura flr einzelne Empfanger:innen anlegen
2. Gebiindelte Abrechnung: Fakturen fiir mehrere Empfanger:innen gleichzeitig anlegen
e Modulabhangig: Fakturavorbereitung im abzurechnenden Modul (Musikschule, Betreuung,
Raumverwaltung, Kurse)
e Modulunabhangig: Funktion "Einzelrechnung"

1. Einzelne Abrechnung: Faktura fur
einzelne Empfanger:innen anlegen

1. Offnen Sie das FormularRechnungen und legen Sie (iber den Neu-Button New einen neuen Datensatz an.

Datei  Schule Musik Betreuung  Raumvermietung  Kurse Dokumente  Psychologie  SSA |Finanzen | Administration ~ User  Options
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2. Nutzen Sie den Erfassungsassistenten, um bei der Erstellung eines neuen Datensatzes Doubletten zu

vermeiden. S I R ,
@Faktura erfassen X
Suche
Typ v Periode v

| Titel v Debitor

| Jahr

Suchergebnisse

Register "Ubersicht"
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Nach Klick aufs Hakchen kénnen Sie alle nétigen Basisangaben im oberen Teil des Formulars hinterlegen.

Hurnmer | Typ
Titel

Datum [ Buchung

Petiode

Ubersicht

0 ]

Faktura: Aufgabenhilfe | #1242101177

Kosten Bemerkung
(124210177 | [sehule @4 Debitor o [-] Debitor-1D
|Aufgdbenhilfe ~ | Anschrift 6 standard-Konto e
[p410.2021 |[20m | Beilagen seper O

Teilltechnungen

D

Periode Start [ Ende | || | zahlungsfrist | | | v
Fakturalauf [ 5B | | | v|
Zusammenfassung Status E] E] Aktion Datum Begrindung
Fakturabetrag (® vorbereitet [ zurackstelien -
Korrektren (Oiverrechnet I stome vorbereiten -
Gutschriften
Oreilbeglichen .| manuell ausgleicher ~
Cffener Betrag 0.00
- mahnung w
mahnbetrag
Betrag =~ | Datum = |man - | Zuweisung - Beleg
mMahnlauf ~
Frist ab Mahnung ~
- s O dbgeschlossen - stomiert
N Bezeic .
r hnung Funktion
Debitor Klicken Sie auf den Knopf mit den drei Punktenu und wahlen Sie den entsprechenden Debitor Uber den Navigator durch Klick
1 zZuweis auf den Link des Datensatzes aus.
en Sobald Sie einen Debitor zugewiesen haben, gelangen Sie per Klick auf die FeldbezeichnungDebitor direkt zum entsprechenden
Debitorendatensatz.
> Rechnu Wahlen Sie den Rechnungstyp aus der Liste aus. DieRechnungsnummer wird automatisch generiert und wird erst nach
ngstyp Nummerierung der Faktura definitiv geschrieben. Davor ist die Nummer provisorisch, was mit(P) angezeigt wird.
3 Titel Erfassen Sie den Titel fur die Faktura - dieses Feld ist ein Drop-Down-Feld, kann aber auch manuell ausgefiillt werden. Dieses
Feld ist eine Referenz und kann bei entsprechenden Benutzerrechten beliebig angepasst werden.
a4 Pe:od Wahlen Sie die zutreffende Rechnungsperiode aus derListe aus oder definieren Sie diesemanuell.
Anschri . . ) ) . . . .
5 ft Die Anschrift wird bei der Zuweisung des Debitorsautomatisch erganzt.
6 FiBu- Wahlen Sie das entsprechende FiBu-Konto aus der Liste aus. Dieses Feld ist eine Referenz und kann bei entsprechenden
Konto Benutzerrechten beliebig angepasst werden..

Register "Kosten"

Hier erfassen Sie die Rechnungspositionen.
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Faktura: Aufgabenhilfe | #1242101177

o Kosten Bemerkung
RalEa( 2,
Fos = | At - Titel - Bezeichnung ~ Einheit - Menge - Freis - | Rabatt ~ kKosten - Fibu -
Bruttobetrag Einleitungs- bzw. Schlusstext
v (@ | | [ooo  [e00

MWST

Nettobetrag | | e

:l Bezeichnung Funktion
Erfassen Sie die einzelnen Rechnungspositionen mit Beschreibung, Einheit, Menge und Preis.
Rechnungspo Bei Bedarf kénnen Sie einzelnen Positionen einanderes als das im Formularkopf festgelegte FiBu-Konto zuweisen.
1 sition
hinzufigen Wenn Sie im Feld Titel den Eintrag T auswahlen, erscheint die ganze Zeile auf der Rechnung infetter Schrift. Diese
Funktion eignet sich zum Beispiel zum Erfassen von Hauptpositionen mit anschliessend aufgefiihrten Unterpositionen.
> Recl;ptt_mgspo Markieren Sie die gewiinschte Zeile, welche Sie entfernen mochten und klicken Sie dann auf denX Button, um diese Zeile
ition zu léschen.
entfernen
3 Rabatt Geben Sie bei Bedarf einen Rabatt in % auf den Totalbetrag der Rechnung ein.
a4 Nettobetrag Im Feld Nettobetrag wird der Rechnungsbetrag unter Beriicksichtigung eines allfalligen Rabattes angezeigt.
5 Rechnungstex In diesen Feldern erscheinen diein den Fakturavorgaben erfassten Rechnungstexte. Diese kdnnen bei Bedarf
te manuell Giberschrieben werden.

2. Gebundelte Abrechnung: Fakturen
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fur mehrere Empfanger:innen gleichzeitig
anlegen - MODULABHANGIG -

Verschiedene Module in Scolaris enthalten eine Funktion zum Starten eines Rechnungslaufs. Auf diese Weise kdnnen
zuvor ausgewahlte Leistungen geblndelt abgerechnet und zur weiteren Verarbeitung im Modul Finanzen bereitgestellt
werden. Das Vorgehen des Rechnungslaufs entnehmen Sie bitte den Handblchern der jeweiligen Module Betreuung,
Musik, Raumverwaltung und Kursverwaltung.

Durch das Ausfihren des Rechnungslaufs im Modul Finanzen werden die entsprechenden Fakturadatenséatze inklusive
Rechnungspositionen angelegt und markiert.

Um die Fakturadatensatze eines Rechnungslaufs zu bearbeiten und abzuschliessen, 6ffnen Sie das
Formular Rechnungen. Die Fakturadatensatze finden Sie im anschliessend ge6ffneten Navigator mit dem
Status vorbereitet.

2. Gebundelte Abrechnung: Fakturen
fur mehrere Empfanger:innen gleichzeitig
anlegen - MODULUNABHANGIG -

Wenn es sich um eineidentische Rechnung fiir mehrere Empfanger handelt, kénnen Rechnungen durch die
Funktion Einzelrechnung erstellt werden.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

e Markieren Sie zuerst samtliche Personen, Adressen, Schiler, Klassen etc., flr die als Rechnungsempfanger ein
Fakturadatensatz angelegt werden soll.

e Offnen Sie dann im ModulFinanzen in den Funktionen die Option Einzelrechnung, um die Einzelrechnung
aufzubereiten.

Datei Schule Musik Betreuung Raumvermietung Kurse Dokumente Psychologie  SSA

@ B 3 9BE[A]2

Bl Rechnungen Debitoren Kreditoren Budget JFunktionenfSchnittstellge

Umgebung Farmulare Rbskines
Scolatis-News Faktura

E rakturalauf
d Mahnlauf -
Verarbeitungsprotokoll herunterladen
Registrationprotokoll herunterladen
@ Stornolauf
Diverses
3] Fakturadbertrag zuriicksetzen
b Budget Ubertragen
| @ eincerechnung |

i zuriickgestellte Positionen dbertragen %

e Im sich anschliessend 6ffnenden Dialogfenster erfassen Sie sowohl Rechnungspositionen als auch samtliche
weitere Details zur Rechnung (z.B. Empfanger:in).
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@ Einzelrechnungen eintragen x

Einzelrechnungen eintragen

Derturm 1410 Auswahl 9 O markierte adressen

Periode, Jahr Oktober w | 2021 | o narkierte Schiler

Von bis 01.10.2021 31102020 O markierte Klassen

FiBu o W O Markierte Fersonen

Titel w O Markierte Musikschiler

Einleitungstext

Zahlungsfrist ~

sachbearbeiter ~

schlusstext

Pos. Text Einheit Preis Menge Rabatt Betrag Kohto

e - - -
~ w ~
~ ~ ~
~ ~ ~
~ ~ ~
~ w ~
~ w ~

Total

N Bezeichn
ung

o

Fakturade
tails

Empfange
rgruppe

Positione
n

Faktura
eintragen

Funktion

Erfassen Sie die erforderlichen Details zur Faktura. AlsFakturadatum wird automatisch das aktuelle Datum eingetragen.
Dieses kann bei Bedarf jedoch manuell Gberschrieben werden.

Wabhlen Sie die zuvor markierte Empfangergruppe.

Erfassen Sie die Rechnungspositionen mit Einheit, Preis, Menge und Rabatt.

Bestatigen Sie die Eingaben. Die Fakturadatensatze werden nun fir die markierten Empfanger:innenautomatisch angelegt
und befinden sich im Formular Rechnungen - Schule - Status vorbereitet.

Rechnungspositionen anpassen

Passen Sie im Register Kosten bei Bedarf die automatisch angelegten Rechnungspositionen an. Erfassen Sie einen
allfalligen Rabatt in Prozent des Gesamtbetrages.
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A Beachten Sie bitte, dass SieRechnungen nur bearbeiten kdonnen, wenn diese Faktura noch denStatus
"vorbereitet" tragt. Sobald eine Faktura "verrechnet" ist, kann diese nicht mehr bearbeitet werden.

Ratenzahlung einrichten

Faktura: Raumabrechnung Mdrz 2021 | #1242100430

Kosten Bemerkung
Mummer | Typ [1242100430 | [Raumvermietun ~ | Debitor Ben Hassine Mustafa, Ben Hassin E] Debitor-1D 18822
Titel [raumabrechnung narz 2021 ] Anschrift Herr und Frau standarc-Konto i18g6.1231 -
. Mustata und Parrizia Ben Hassine _ ) 0
Datum [ Buchung [norzo21 |[zoz | Neue STockstasss 2 Beilgen separ
Petinde |Jcmuc|r v ‘ 9902 Bergdorf Teilrechnungen E]
Petinde Start | Ende [or.o1.2021 | [ar.012021 | Zahlungsfrist [0 | [20 Tage netto -
Fakturalauf [ 58 |34 | ‘BA v‘
Zusammenfassung Status v 1 -~ I Aktion Datum Begrindung
Fakturabetra 250.00
d (@ vorbereitet O zuruckstellen ~
korrekturen
(Civerrechnet I stomo vorbereiten ~
Gutschriften
O teilbeglichen | manuell esusgleicher -
Offener Betrag 250.00
— wmahnung ~
Mahnbetrag
Betrag - | Doum - man - | Zuweisung - Beleg
Mahnlauf -
Frist ab Mahnung -
- . O abgeschlossen - stomien

Um einen Betrag in mehrere Raten aufzuteilen, klicken Sie auf das+ rechts neben der Bezeichnung Teilrechnungen.

Es kdnnen nur bei vorbereiteten Rechnungen Teilrechnungen eingetragen werden. Tragt eine Rechnung den

A Status "verrechnet", kdnnen keine Teilrechnungen mehr eingetragen werden, ausser der Status wird
zurlickgesetzt. Beachten Sie jedoch, dass dies nicht gemacht werden sollte, wenn noch eine Schnittstelle zu
einem FIBU Programm besteht.

Um Faktura in mehrere Teilrechnungen zu unterteilen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Tragen Sie die Anzahl der gewlinschten Teilrechnungen im FeldTeilrechnungen ein.
2. Klicken Sie auf den+ Button.
3. Im darauffolgenden Fenster definieren Sie die Erste Falligkeit, den Typ der Teilrechnung und die Periodizitat.

# Im Hauptformular sehen Sie die Anzahl Teilrechnungen ebenfalls aufgefihrt.

Allgemein: Fakturastatus

Ein Fakturadatensatz kann je nachStand der Fakturaverarbeitung in verschiedene Stati eingeteilt werden. Die
Stati werden automatisch durch das System gesetzt und kdonnen Uber die Dropdown-Liste der Stati alsFilter
der Fakturadatensatze verwendet werden. Die verschiedenen Stati kdnnen wie folgt verstanden werden:
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@ Faktura suchen

Musikschule
' Jahr

Raumvermietung

Schule Zurlckgestellt

Betreuung v Verrechnet

Storno vorbereitet
Suchergebnisse Filter Storniert
Teilbeglichen
= | Link - Mummer - Titel Fal cd
) allig
[J 2404 | -8404 Musikabrechnung Korrigiert
[J e402 |-2402 Musikabrechnung f | Gemahnt
[] 8401 |-2401 Musikabrechnung | [Ausgeglichen
: Beglichen

[] &400 |-8400 Musikabrechnung I | e
[] &388 |-8389 Musikabrechnung | | Abgeschlossen
[] 8385 |-8395 Rechinung Kursven..ﬁh'ung Rardmeler Monika
[] 8351 |1242100429 Raumabrechnung Marz 202 Akbas Martin, Akbas Flc
[] 8352 1242100430 Raumabrechnung Marz 202 Ben Hassine Mustafa, B
[] &37 1242100431 Raumabrechnung Marz 202 Bosshart Romeo, Bossh
[] 8353 |1242100432 Raumabrechnung Marz 202 Buergler Norbert
[] 8372 |1242100433 Roumabrechnung Marz 202 Bujupi Hans Jakolbs, Buj
[] 8365 |1242100434 Raumabrechnung Marz 202 Cacilienchor Eggdort, E[

»

Anzahl| Datensdtze: 37 | davon markiert: 0

Bezeichnung

Vorbereitet

Zurickgestellt

Verrechnet

Storno vorbereitet

Storniert

Teilbeglichen

Fallig

Korrigiert

Funktion

Provisorische Rechnungen vor Fakturalauf / vor Fakturaabschluss

Rechnungen, die nicht mit den aktuellen Fakturalaufen verrechnet werden sollen

Rechnungen, welche verschickt, jedoch noch nicht bezahlt wurden
(=Status nach Fakturalauf / Fakturaabschluss)

Rechnungen, bei welchen ein Storno vorbereitet, jedoch noch nicht durchgefihrt wurde
(vor Stornolauf)

Definitiv stornierte Rechnungen (nach Stornolauf)

Rechnungen, bei welchen eine Teilzahlung vorhanden ist (Bsp. Ratenzahlungen, Falschzahlungen etc.)

Alle Rechnungen, welche die Zahlungsfrist liberschritten haben und noch nicht beglichen wurden.

Rechnungen mit manuellen Korrekturen (v.a. Mahngebuhren)
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Gemahnt Bereits gemahnte Rechnungen (nach Mahnlauf)

Ausgeglichen Rechnungen, die manuell oder durch eine weitere Zahlung ausgeglichen wurden
Beglichen Zusammenzug aller gewohnlich bezahlten Rechnungen
Abgeschlossen Zusammenzug aller auf irgendeine Weise (beglichen, storniert, ausgeglichen) abgeschlossener Rechnungen

Funktion "Fakturalauf

Uber das Modul Finanzen wahlen Sie in den Funktionen den Fakturalauf an.
e s

Datei  Schule Musik Betreuung Raumvermietung Kurse Dokumente  Psychologie SSA

® B & fx

EMI Rechnungen Debitoren Kreditoren Budget JFunktionenfschnittstellen

Umgebung Formulare

BB scolarisNews E& Fakwra
[E Fakturalauf
_ @ il

Verarbeitungsprotokoll herunterladen

Registraticnprotokoll herunterladen
() Stornolauf
Diverses
[B) Fakturaiibertrag zuriicksetzen
(B Budget iibertragen
(B Einzelrechnung

= zurlckgestellte Positionen Gbertragen

Durch Klick darauf gelangen Sie zum Dialogfenster, das Sie durch den Prozess des Fakturalaufs fihrt. Auf diese Weise
kénnen einzelne Rechnungen, manuell ausgewahlte/markierte Rechnungen und Rechnungen eines
Fakturailibertrages abgeschlossen und verrechnet werden.
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Beim Fakturalauf werden vorbereitete, nicht zurickgestellte
Rechnungen mit der folgenden Voreinstellung berdcksichtigt

Fakturalauf

Nummerierung

Nummetierung durchflhren
MNeu nummerieren alphalbetisch noch Adressbezeichnung

Rechnungsdatum dndern

Voreinstellungen
TR Raumvermietung
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25 | Datum: 15.01

O davon nur markierte

Protokoll

w Drucken

Abschluss
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Druckt das Rechnungsprotokoll far die Kontrolle.

Drucktitel ergénzen

Definitiver Druck der Faktura far den Versand.
MNur positive Betrdge drucken

Betrdge auf EZ nicht drucken

Beilagen separat

Einzahlungsschein ausblenden

Bei Teilrechnungen Haupt-EZ streichen

Fuhrt den Fokturaabschluss durch und setzt alle Datensdtze
auf den Status verrechnet.

1. Wahlen Sie den LINKS zunachst denFakturatyp und den gewlinschten Rechnungslauf aus.

e Sollen von einem Rechnungslauf nur bestimmte Rechnungen abgeschlossen werden, missen
diese zuvor markiert werden und durch Aktivieren des Kontrollkdstchens davon nur markierte separat

abgeschlossen werden.

¢ Wenn Sie alle Rechnungen eines Typs (z.B. Musikschule) verrechnen mdchten, missen weder
ein Lauf ausgewahlt noch das Hakchen gesetzt werden.

2. Gehen Sie nun die Schritte auf der RECHTEN Seite durch. Durch die Betatigung des obersten Hakchens
werden die anderen Hakchen sicht- und anwahlbar.

Gibt es Probleme beim ersten Schritt der Nummerierung aufgrund von Fehlern in den
Fakturavorgaben (z.B. fehlende Debitoren-ID), erfolgt eineFehlermeldung und es empfiehlt sich, das
angebotene Fehlerprotokoll anzeigen zu lassen, um die Fehler flr einen erfolgreichen Fakturalauf bereinigen

zu kénnen.
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Standardmandant PMI
Hinweis

Beim Fakturalauf werden vorbereitete, nicht zurlckgestellte
Rechnungen mit der folgenden Voreinstellung berlcksichtigt
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Raumvermietung
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Nummerierung
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w Drucken

Abschluss

ooooaod

Nummetierung durchflhren
MNeu nummerieren diphabetisch nach Adressbezeichnu
Rechnungsdatum dndern 6
Druckt das Rechnungsprotokoll far die Kontrolle.
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Drucktitel ergdnzen  Raumvermietung

Definitiver Druck der Faktura far den Versand.
Nur positive Betrdge drucken

Betrdge auf EZ nicht drucken

Beilagen separat

Einzahlungsschein ausblenden

©
Flhrt den Fokturaabschluss durch und setzt alle Daten
auf den Status ‘verrechnet.

Bei Teilrechnungen Haupt-EZ streichen
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Die Rechnungen werden nummeriert und dievorher provisorischen Rechnungsnummern werden nun definitiv
geschrieben.

Mit der Auswahl Neu nummerieren besteht die Méglichkeit, mehrere Rechnungslaufe miteinander zu nummerieren und zu
verrechnen. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1. Dafur werden alle Rechnungsdatensatze der verschiedenen Laufe markiert.

2. Danach 6ffnen Sie wieder das Fenster flr denfakturalauf und wahlen auf der linken Seite das Kastchendavon nur

markierte an. Hier wird kein Lauf angegeben, da Sie schon mehrere Laufe markiert haben. Somit kénnen Sie auf der rechten
Fensterseite die Option Neu nummerieren anwahlen.

3. Jetzt werden die Rechnungen aller markierten Laufe alphabetisch neu nummeriert und sind fiir den Fakturalauf bereitgestellt.

Mit der Option Rechnungsdatum &@ndern kénnen Sie selbst festsetzen, welches Datum auf der definitiven Rechnung
steht. Dies ermdglicht Ihnen, die Rechnungen vorzeitig abzuschliessen und an einem spéteren Zeitpunkt abzuschicken

Der Druckbericht mit dem Protokoll der Rechnungen wird erstellt und gedffnet.

Der Druckbericht mit den einzelnen Rechnungen wird erstellt und geéffnet. Drucken Sie die Rechnungen aus. Hier
kénnen Sie auch auswahlen, ob lhre Faktura mit oder ohne Einzahlungsschein ausgedruckt werden soll.

Die Fakturadatensatze werden abgeschlossen.

Nach dem Abschluss geschieht Folgendes: Der Status der Rechnungsdatensatze wechselt vonvorbereitet zu
@ verrechnet.

Die Exportdatei mit den Daten zum Austausch iiber die Schnittstelle wird auf dem eingestellten
i Transferpfad abgelegt.
Ist eine E-Mail-Adresse hinterlegt, wird eine neue Nachricht mit der Exportdatei im Anhang erstellt.

Funktion "Fakturaubertragung
zurucksetzen"

Wenn Sie beim Uberpriifen der Fakturadatenséatze feststellen, dass der Fakturalauf falsche Daten geliefert hat, kénnen
Sie ihn Uber das Modul Finanzen - Funktionen - Fakturalibertrag zurilicksetzen wieder rickgangig machen.

Datei  Schule  Musik

® B &9

Bl Rechnungen Debitoren Kreditoren Budget  JFunktionen|

Umgebung
Scolaris-Mews

id Faktura

Betreuung  Raumvermietung  Kurse Dokumente  Psychologie  SSA

7l e
Schnittsigle

Farmulare

‘:ﬂ Fakturalauf
_ & Makiniout -

Verarbeitungsprotokoll herunterladen
Registrationprotokell herunterladen
) Stornolauf

LDivur:“
h

Elj Fakturalbertrag zuriicksetzen I
(A Budget tbertragen [}
(B Einzelrechnung

= zuriickgestelite Positionen Gbertragen

Im sich nun 6ffnenden Dialogfenster kdnnen Sie den zurickzusetzenden Fakturalauf mithilfe des Typs und der
Zeitmarke wahlen. Aus diesem wird durch Betatigung des Hakchens der Status auf "nicht verrechnet"
zuriickgesetzt fir alle Rechnungen, die offen (also nicht abgeschlossen) und nicht zuriickgestellt sind.
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Fakturaiibertrag zuriicksetzen

@
X

Hinweis Beim Fakturalauf zurdcksetzen werden offene, nicht
zurdckgestelite Rechnungen mit der folgenden
Voreinstelluna berlcksichtiat:

Typ mMusikschule ~

Lauf

Die Datensdtze im betroffenen Modul weden auf ‘nicht verrechnet zuriickgesetzt und
die Faktura unwiederruflich geloschr

Uberpriifen Sie anschliessend die Abrechnungsdaten im jeweiligen Modul (z.B.Musikschule, Raumverwaltung etc.) und
flhren Sie die Abrechnung dort erneut durch, sodass diese anschliessend bereinigt fir einen neuen Fakturalauf im
Modul Finanzen zur Verflgung steht.
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Zahlungseingange erfassen &
verwalten

Zahlungseingange durch Einlesen von
VESR-Dateien erfassen

Von lhrer Bank erhalten Sie regelmassig die VESR-Dateien. Diese enthalten die Informationen Uber eingegangene
Zahlungen zu lhren Gunsten (Gutschriften). Es ist wichtig, dass Sie diese VESR-Dateien an einem geeigneten
Speicherort (z.B. separates Datenverzeichnis auf Ihrem zentralen Laufwerk) ablegen, um sie jederzeit griffbereit zu
haben.

Datei Schule Musik Betreuung Raumvermietung Kurse Dokumente Psychologie 5, \dministration Benutzer Einstellungen Formular

-
@ & fa | 2
PMI Rechnungen Debitoren Kreditoren Budget Funktionen Q5Schnittstellen
Umgebung Formulare Funi % Gutschriften einlesen
@ Scolaris-News | ) Faktura | £ Debitoren importieren

Faktura: Raumabrechnung Mérz 2021 | #1242100430

Ubersicht Kosten Teilrechnunaen Bemerkuna

Wahlen Sie im Modul Finanzen unter Schnittstellen "Gutschriften einlesen":

@ X
Gutschriften einlesen
Stondardmondant

Gutschriften einlesen
Liest Faktura-Gutschriften ein.

®  Zahlungsdate (CAMT/ESR/VESR)
O Zahlungsdatei Csv

Protokoll drucken

Druckt das Protokoll der eingelesenen Gutschriften.
Zahlungsliste drucken

Druckt die Zahlungsliste zu den eingelesenen Gutschriften. ' ‘

Fakturaliste drucken

Druckt die Fakturaliste zu den eingelesenen Gutschriften. ' ‘

Untertitel

Klicken Sie auf Finanzen - Schnittstellen - Gutschriften einlesen.

Wahlen Sie das entsprechende Datenverzeichnis und die zu importierenden VESR-Dateien aus.

Klicken Sie auf Offnen.

Die VESR-Dateien werden nun eingelesen und die entsprechenden Gutschriften automatisch in den jeweiligen
Fakturadatensatzen verbucht. Es wird automatisch ein Kontrollreport gedffnet. Drucken Sie diesen aus, um bei
Bedarf spatere Kontrollen tber die Zahlungseingange durchflihren zu kénnen.
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Zahlungseingange manuell verbuchen

Sie kénnen eingehende Zahlungen auch manuell verbuchen. Rufen Sie dazu den entsprechenden Fakturadatensatz auf
und wechseln Sie zum Register UBERSICHT.

Faktura: Rechnung Spanischkurs | #1242100458

Ubersicht Kosten Bemerkung
Nummer | Typ 1242100458 Kurse o Debitor Hari Philipp EI Debitor-1D 125669
Titel Rechnung Spanischkurs ~ Anschrift Herr Standard-Konto 3050-3637.80)v
. Philipp Heri
Daturn [ Buchung 02.02.2021 20 test Beilagen separ. O
Periode Februar ~ Bursthald.eWB Teilrechnungen E]
periode Start [ Ende 01.02.2021 28.02.2021 Zahlungsfrist 30 30 Tage netto ~
Fakturalauf | 5B a8 od -
Zusammenfassung Status ¥ |[ ] aktion Datum Begriindung
Fakturabetra 200.00
d O vorbereitet — zurackstellen -
karrekturen
@ verrechnet [ stomo vorbereiten ~
Gutschriften 0.00
O teilbeglichen ' manuell ausgleicher v
Offener Betrag 200.00
- mMahnung ~
Mahnbetrag
Betrag - Datum - |man - |Zuweisung - Beleg
Mahnlauf -
[ 21082021
- |
Frist ab Mahnung “

() abgeschlossen - siomiert

Erfassen Sie im Bereich Zusammenfassung die Zahlung mit Datum. Weisen Sie bei Teilzahlungen die Rate mit Betrag
und Datum zu. Diese wird nun im Bereich Teilrechnungen als bezahlt angezeigt.

o Sobald eine Teilzahlung erfasst, die Rechnung jedoch noch nicht vollstandig beglichen ist, wird der Status
teilbeglichen angezeigt.

Korrekturen vornehmen

Wenn Sie eine Zahlung mit einem ausserst geringen Fehlbetrag akzeptieren und den Zahlungseingang als vollstandig
verbuchen mdéchten, gehen Sie folgendermassen vor:

Doppelklicken Sie in das Kontrollkastchen manuell ausgleichen. Das aktuelle Datum wird eingetragen. Bei Bedarf
kénnen Sie dieses manuell Uberschreiben. Erfassen Sie allenfalls eine kurze Begriindung fiir den Ausgleich und
speichern Sie anschliessend den Datensatz. Der Status wird nun als beglichen angezeigt.

o Das Erfassen einer Begriindung empfiehlt sich vor allem beim Ausgleich von grésseren Differenzen. Das
Verhalten von Scolaris bleibt in beiden Fallen das selbe.
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Stornolauf

Stornos vornehmen

Muss eine falschlicherweise verrechnete Faktura storniert werden, aktivieren Sie das KontrollkastchenStorno
vorbereiten im Bereich Status. Das aktuelle Datum wird automatisch erganzt, kann aber bei Bedarf manuell
Uberschrieben werden. Wahlen Sie anschliessend einen Stornogrund aus oder erfassen Sie manuell einen neuen

Grund.

Faktura: Rechnung Spanischkurs | #1242100458

Ubersicht Kosten Bemerkung
Hurnmer [ Typ 1242100458 Kurse ~ Debitor Hari Philipp E] Debitor-1D 125860
Titel Rechnung Spanischkurs ~ Anschrift Herr Standard-Konto 3050-3637.90|v
, Philipp Hari _
Datum { Buchung 02.02.2021 2021 test Beilagen separ. O
Feriode Februar ~ Bursthalde 16 Teilrechnungen E]
Periode Start [ Ende 01.02.2021 28.02.2021 Zahlungsfrist 30 30 Tage netto ~
Fakturalouf | 58 23 cd ~
Zusammenfassung Status (+ I B I Aktion Datum Begrindung
Fakturabetra 200.00
d O vorbereitet I zurackstellen v
Korrekturen
I @ verrechnet storno vorbereiten 04.10.2021 V| I
Gutschriften 0.00
O teilbeglichen - manuell ausgleicher v
Cffener Betrag 200.00
— mahnung -
Mahnbetrag
Betrag ~ Daum - man = Zuweisung = Beleg
Mahnlauf
21.09.2021 e
a2
Frist g Mahnung v

O abgeschlossen  — stormiert

Uber Finanzen - Funktionen - Stornolaufwerden die vorbereiteten Storno verarbeitet.

Wahlen Sie den Typ den entsprechenden Rechnungstyp an und arbeiten Sie danach die Hakchen durch. Das Protokoll
dient vor allem zur Kontrolle der Rechnungen die storniert werden in diesem Lauf.
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Protoko ruckt das Stornoprotokoll fiir die Kontrolle.
Abschlus Flhrt die Storr nq durch und setzt alle

dtze auf den

Der Status wird in den entsprechenden Fakturadatensatzen alsabgeschlossen mit Vermerk storniert angezeigt.
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Mahnlauf

Neuer Mahnlauf

Um einen neunen Mahnlauf zu eréffnen, klicken Sie auf das ModulFinanzen und klicken Sie auf Finanzen-Funktionen-
Mahnlauf. Nun kénnen Sie von den Voreinstellungen eine von drei Optionen anwahlen. Um einen neuen Mahnlauf zu

erdffnen, wahlen Sie die Option Neuer Mahnlauf.

Bevor Sie einen neuen Mahnlauf starten, empfiehlt es sich stets noch einmal die Zahlungen einzulesen um
unnotige Zahlungserinnerungen und Mahnungen zu vermeiden.
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Beim Mahnlauf werden Qberfallige
Rechnungen mit den folgenden
voreinstellungen bericksichtigt

Hinweis Mahnung

Voreinstellungen

® Neuer Mahnlauf

O Bestehenden Mahnlauf &ffnen
O mMonuellen Mahnlauf erganzen
Fakturatyy Kurse ~

mahntyp @ noch nie gemahint

(1 davon nur markierte o

DTeiIrechungen aufheben Drucken

Mahnlauf

O bereits gemahnt erotokoll

Mahnungen eintragen

stichtag 04.10.2021
Mahntext

Mahnbetra

Eristab Tage

Druckt das Mahnprotokoll fOr die Kontrolle.

Druck der Mahnungen far den versand.

[ Beilagen sepatct

mj Einzahlungssehein ausblenden

N
u
m Bezeich Funktion
m nung
e
r
Neuer ..
1 Mahnlauf Neuen Mahnlauf eréffnen
2 Fakturat
yp
3 Mahntyp
Nur
4 markiert
e
Teilrechn
5 ungen
aufheben gesamte noch offene Betrag der Faktura.
6 Stichtag

7 Mahntext

Mahnbet
rag Information aus diesem Feld Gbernommen.

[J Bei Mahnung von Teilrechnungen gesamte Rechnung zeigen

Wahlen Sie hier den Fakturatyp, in welchem Sie Uberfallige Rechnungen haben, aus.

Wahlen Sie hier, ob Sie einen neunen Mahnlauf oder einen bereits gemahnten Fakturalauf eré6ffnen méchten.

Alle am hier erfassten Stichtag falligen Fakturen werden mit diesem Mahnlauf gemahnt.

Hier kénnen Sie festsetzen, ob von einem Fakturalauf alle oder nur die markierten Rechnungen gemahnt werden sollen.

Durch Aktivierung des Kontrollkastchens wird flr Fakturen mit Ratenzahlung nicht nur die fallige Rate gemahnt, sondern der

Der Mahntext kann unter EXTRAS - KATALOGE - MAHNTEXTE flUr eine Automatisierung gespeichert oder verandert werden. Es
besteht auch die Mdglichkeit, Die Platzhalter <Stichtag> und <Mahnbetrag> zu verwenden.

Hier kann manuell ein Mahnbetrag eingefligt werden. Falls ein Platzhalter <MAHNBETRAG> im Mahntext integriert ist, wird die
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9 Mahnfrist Das Feld Mahnfrist ist ein Referenzfeld. Durch Doppelklick wird die Referenztabelle gedffnet.

1 Mahnpro Sobald das Symbol mit dem griinen Hakchen aktiviert wird, wird eine Vorschau der Zusammenfassung Ihrer Mahnrechnungen
0 tokoll eingeblendet.

Schlussendlich kénnen die Mahnungen als Einzahlungsschein ausgedruckt werden. Hier kénnen Sie zwischen der
verschiedenen Optionen BEILAGEN SEPARAT, EINZAHLUNGSSCHEIN AUSBLENDEN und BEI MAHNUNG VON TEILRECHNUNGEN
GESAMTE RECHNUNG ZEIGEN auswahlen.

Mahnung
sdruck

==

Sobald Sie den Mahnlauf durchgefiihrt haben, werden die Mahnungsinformationen auf den jeweiligen Datensatzen, im
Register Ubersicht, aufgezeigt.

Faktura: Rechnung Musikschule | #37

Ubersicht Kosten Teilrechnungen Bemerkung
Hurmer [ Typ 37 Musikschule ~ Debitor La Sorte Walter, La Sorte Renata Debitor-1D 18552
Titel Rechnung Musikschule ~ Anschrift Farnilie standard-Konto 2323.8898 ~
. walter + Rencita L Sotte _ N
patum [ Buchung 14.02.201 201 Fréhlichstrasse 8 Bellagen separ
Feriode 1. Semester ~ 9115 Bergstadt Teilrechnungen 1
Periode start / Ende 01.08.2010 3101201 Zahlungsfrist 30 30 Tage netto ~
Fakturalauf [ sB 34 akbd >
Zusammenfassung Status ¥ & Aktion Datum Begrindung
Fakiurabetra 48450
< O vorbereitet - aurickstellen -
Korrekturen 5.00
@ verrechnet — stemo vorbersiten w
Gutschriften
O teilbeglichen - manuel ausgleicher ~
Cffener Betrag 48950 ¥
¥ wahnung 14.10.2013 1. Mahnung v
Mahnbetrag 5.00 CHF Das umfangreiche tdgliche Arbeitspensum und die
Betrag - Datum - man = |Zuweisung Beleg grosse Fapierflut bringen es mit sich, dass trotz
Mahnlouf 14.10.2013 |~ oller vorsicht Rechnungen (bersehen werden.
Unsere Erinnerung soll Ihnen deshalb zur Kontrolle
Frist @b Mahnuhg 10 ~
; ; O abgeschlossen - stomiernt

Auf der linken Seite, unter der Zusammenfassung, ist eine Ubersicht des Betrages ersichtlich. Ausserdem wird der
Mahnbetrag in das Feld Korrekturen hineingerechnet. Schlussendlich ist im Feld Offener Betrag der offene
Gesamtbetrag ersichtlich.

Im Feld Mahnlauf ist der Lauf mit dem jeweiligen Datum und der Uhrzeit angegeben. Mit dem Button+ kann ein
neuer, manueller Mahnlauf fur die aktuelle Rechnung angelegt werden.

Teilrechnungen mahnen

Bei gemahnten Teilrechnungen wird die Anzeige nur in den den Details angezeigt, da sich die Mahnung auf die
Teilrechnung bezieht.

Faktura: Rechnung Betreuung | #100185

Ubersicht Kosten Teilrechnungen Bemerkung

[
Erst Falligkeit [14.04.2010 Periodizitat
Teilrechnungen Teilrechnungen Details
nr -[typ-| Bewag -| offen | periode - Jahr - | Féilligksit - | status - Rate 1 Faktursteilbetrag 2550
1 4150 april 201 201 14.04201offen
2 rate 32.50) 58.50|wai 201 | 200 1405201 often
Gutschriften 000
Offener Betrag #4150
[ man | ausgleichen -~
21 Mahnung 14.102013] | 1. Mahnung v
Mahnbetreg Das umfangreiche tagl
0]

Frist ab Mchnung 70 Tage| [ 10 Tage <

Bemerkung

Sobald bei mehreren Teilrechnungen Mahnungen eingetragen wurden, werden im FormularRechnungen im
Bereich Zusammenfassung auch Mahnbetrage und allfallige weitere Korrekturen im Feld Korrekturen ersichtlich.
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Bestehender Mahnlauf

Wenn Sie einen bestehenden Mahnlauf erweitern oder verandern wollen, besteht mit der VoreinstellungBestehenden
Mahnlauf 6ffnen die Moglichkeit, einen bestehenden Mahnlauf zu bearbeiten, davon sind jeweils alle Rechnungen im
gewahlten Mahnlauf betroffen.

(S] X
Standardmandar P Mahnlauf
Hinweis Beim Mahnlauf werden Qberfallige mMahnung Mahnungen eintragen
Rechnungen mit den folgenden
Voreinstellungen bericksichtigt 04.10.2021
Mahntext w
Voreinstellungen
O Neuer Mahnlauf
® Bestehenden Mahnlauf &ffnen o
O Manuellen Mahnlauf ergdnzen
wMahnlau 31.08.2021 08:32:51 1. Mahnung ~ Erist ab Tage w . ‘
Protokoll Druckt das Mahnprotokoll fr die Kontrolle.
Drucktitel ergé@nzen

Drucken Druck der Mahnungen far den Versand.
[ Beilagen separat

[JEinzahlungsschein ausblenden

[J Bei Mahnung von Teilrechnungen gesamte Rechnung zeigen

Nummer Bezeichnung Funktion

Wahlen Sie hier einen Mahnlauf, den Sie schon erstellt haben und andern méchten,

1 Bestehender Mahnlauf aus

2 Freigeben Bestehenden Mahnlauf freigeben.

3 Mahnprotokoll Ubersicht tiber die gemahnten Rechnungen.
4 Drucken Hier drucken Sie die erstellten Mahnungen.

Wahlen Sie die Funktion Bestehenden Mahnlauf éffnen

Wahlen Sie den Mahnlauf, der geandert werden soll, aus

Entsperren Sie den Mahnlauf und schalten ihn zum bearbeiten frei.

Nun kénnen Sie Anpassungen am Mahnlauf vornehmen und und das Protokoll einsehen.

Die Anpassungen werden, wie auch beim Erstellen des ersten Mahnlaufes, im Register Ubersicht im Formular
Faktura in den Mahnungsangaben eingetragen.

Auf dem Formular Rechnungen sind die Veranderungen nun eingetragen. Der Stichtag, der Mahnbetrag sowie
der Mahntext und die Frist wurden bei allen Mahnungen, welche im angegebenen Mahnlauf inbegriffen waren,
geandert.

Erganzung manueller Mahnlauf

Wenn zuerst manuelle Mahnungen bearbeitet und danach die restlichen Mahnungen zusammen mit den manuellen
Mahnungen ausgedruckt werden sollen, besteht die Méglichkeit, einen manuellen Mahnlauf zu erstellen und zu diesem
erstellten Mahnlauf beliebig Mahnungen hinzuzuftgen.

Somit haben Sie schlussendlich verschiedene Rechnungen, die Sie bearbeitet und zu einem individuellen Mahnlauf
hinzugefligt haben.

Manuelle Mahnung erstellen

Wahlen Sie zu erst eine Rechnung, bei der die Mahnung individuell ist und aktivieren Sie manuell das
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Kastchen Mahnung, um eine Mahnung zu erstellen. Nun kénnen Sie lhre manuellen Eingaben flr die erdffnete
Mahnung vornehmen. Klicken Sie beim Begriff Mahnlauf auf das Symbol rechts. Somit erstellen Sie den manuellen
Mahnlauf, der bei weiteren beliebigen Mahnungen als Lauf ausgewahlt werden kann.

Weitere individuelle Mahnungen hinzuflugen

Nun kénnen Sie weiteren Rechnungen den manuell erstellten Mahnlauf zuweisen, indem Sie bei den Rechnungen im
Feld Mahnlauf den manuell erstellten Mahnlauf wahlen.

Nachdem Sie die Rechnungen mit individuellen Anpassungen bearbeitet und dem manuellen Mahnlauf hinzugefigt
haben, kénnen nun alle anderen Mahnungen, die auf dem gleichen Mahnungsprotokoll wie die individuell angepassten
Mahnungen erscheinen sollen, beigefligt werden.

Manuellen Mahnlauf erganzen

Offnen Sie Finanzen - Funktionen - Mahnlaufund wahlen Sie die VoreinstellungManuellen Mahnlauf ergénzen. Die im
manuellen Mahnlauf bereits enthaltenen Rechnungen werden nicht verandert. Vielmehr werden weitere Uberfallige
Rechnungen zu diesem Mahnlauf hinzugeflugt.

:\lumme Bezeichnung Funktion

1 Mahnlauf Wahlen Sie den manuellen Mahnlauf, den Sie erstellt haben.

2 Mahntyp Hier treffen Sie die Auswahl, ob die Mahnungen vom ausgewahlten Mahnlauf schon gemahnt worden sind oder
nicht.

3 [I\:Iahnlnformatlone Hier bestimmen Sie die Mahninformationen, die bei den zusatzlichen Mahnungen aufgefiihrt werden sollen.

4 Protokoll Hier kénnen Sie das Mahnprotokoll ausdrucken.

5 Mahnungen Der definitive Druck der Einzahlungsscheine kann hier ausgefihrt werden.



Druckberichte

Fakturaliste

Offnen Sie die Druckberichte (iber das Register Formular - Drucken Im Formular Rechnungen. Wahlen Sie nun den
jeweiligen Druckbericht.

Schule Bergstadt

FAKTURALISTE . 1020

Primarschule
Bahnhofstrasse 1 Seitenzahl 9von §
9901 Bergstadt S)/Sem.: 2021707211
nung Nr. Datum ichnung Raten Status F: ] ik, MwSt Mahnung Gebiihr man.  Ausgleich ffen Faktura
Total Fakturabetrag 5'646.00 0.00 5'646.00
Mahngebiihren 0.00 Offener Betrag é 5'646.00
Ausgleich 0.00
esmdo 5646.00 5°646.00
Konte Kontobezeichnung Yerrechnung Abziige Total  inkL MWST
2323.9398 Elternbeitrage Musikschule 5'646.00 5'646.00
Total 5'646.00 0.00 5°646.00

oKonlml\en

1. Salde ausgeglichen
2. Kontosaldierung korrekt
3. Positonen kerrekt summiert

4. Gutschrifien korrekt summiert

5. Manueller Ausgleich korrekt

6. Stomierte Rechnungen korekt

RIRIRIRIKIE

Wechseln Sie auf die letzte Seite lhrer Fakturaliste, um die Fakturierung der in der Liste enthaltenen Faktura’s zu
Uberprufen. Zur Uberprifung haben Sie folgende Kontrollinstrumente zur Verfligung:

Bez
eich
nun

~e3zgzcz

Kon
siste
nzfe
hler

Offe
ner
Betr

ag

Fakt
urab
etra

Kont
4 rolle

Funktion

Gibt es Fehler in der Fakturierung, wird an dieser Stelle die Anzahl von Konsistenzfehler angezeigt. Die fehlerhaften
Fakturen werden mit einem Ausrufezeichen markiert.
Exportieren Sie den Druckbericht als PDF und suchen Sie mit Ctrl + F . nach dem Ausrufezeichen.

Bei korrekter Verarbeitung der Rechnungen stimmt das Total des Offenen Betrages auf der Fakturaliste mit dem
Saldo des Buchungsjournals tberein. Beachten Sie hierbei, dass bei beiden Druckberichten dieselben Fakturen zur
Reporterstellung gewahlt werden mussen.

Als zweite Kontrollzahl kann direkt auf der Fakturaliste Uberpruft werden, ob der Saldo des Fakturabetrags mit dem
Saldo der Konti Ubereinstimmt.

Hier sehen Sie die automatisch von Scolaris durchgefiihrten Kontrollen. Bei Kontrollpunkten ohne Hakchen liegen
noch Fehler vor, welche durch Berichtigung der Fakturen korrigiert werden missen.

Debitorenliste


https://docs.scolaris.ch/uploads/images/gallery/2021-10/ahQz11lQ55Z1rcLd-image-1633950654073.png

Formular  Debitoren - Filter O Aktueller Datensatz
Suche @]
D @ Eigener Filter
Individuelle Berichte
Debitor
Fakturadatum w v
von bis
Anzeige e Fakturadetails
Zahlungsdetails
Status () oOffen
@ alle
Druckt die Debitorenliste mit
oder ohne Faktura- +
Zahlungsdetails Untertitel [J seitenumbruch pro Debitor
zu Dokumentenverwaltung hinzufigen [
Numm Bezeichnun Funktion
er g
1 Debitor Wahlen Sie den gewlinschten Debitor oder treffen Sie eine Mehrfachauswahl.
2 rl;akturadatu Wahlen Sie die Zeitspanne der auf der Liste bendtigten Faktura.
3 Fakturadetail Durch Aktivieren des Kontrollkdstchens erscheinen nebst den Informationen zum Debitor auch die
S Fakturainformationen des Debitors.
Zahlungsdet . . . . . R . . .
4 ails Durch Auswahl dieser Option lassen sich die Details der Zahlungseingange des Debitors auf der Liste einblenden.
5 Status Wahlen Sie hier, ob Sie nur die noch offenen Faktura oder samtliche Faktura des Debitors auf der Liste bendtigen.

Durch Auswahl von Fakturadetails und Zahlungsdetails kann auf der Debitorenliste evaluiert werden, ob die
40 Zahlungseingénge richtig verbucht wurden. Zum Beispiel erkennt man somit, ob bei einer Faktura zu viel
einbezahlt wurde oder ob Gutschriften und Rickzahlungen falsch verbucht wurden.

Buchungsjournal
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pimarste BUCHUNGSJOURNAL ckdsom: 1022

Bahnhofstrasse 1 Seitenzahl: 2von 2

9901 Bergstadt 01.01.2020 - 31.12.2020 SIiSem: 2121
Datum Faktura Nr. Typ Debiter  Buchungstext Satz Mwst Soll Haben Salde
03.08.20 42101611 S 18320  Testrechnung Einzelrechnungen 400.00 3023'039.05
03.08.20 42101612 S 183089  Testrechnung Einzelrechnungen 400.00 3'023'439.05
03.08.20 42101613 S 18303  Testrechnung Einzelrechnungen 400.00 3'023'839.05
03.08.20 42101615 S 18292  Testrechnung Einzelrechnungen 400.00 302423905
03.08.20 42101479 S 108758  Testrechnung Einzelrechnungen 400.00 3'024'639.05
03.08.20 42101617 S 18279  Testrechnung Einzelrechnungen 400.00 3'025'039.05
03.08.20 42101601 S 108956  Testrechnung Einzelrechnungen 400.00 3025'439.05
03.08.20 42101618 S 18278  Testrechnung Einzelrechnungen 400.00 3'025'839.05
03.08.20 42101620 S 18259  Testrechnung Einzelrechnungen 400.00 3'026'239.05
03.08.20 42101621 S 18258  Testrechnung Einzelrechnungen 400.00 3026'639.05
03.08.20 42101624 S 18245  Testrechnung Einzelrechnungen 400.00 3'027039.05
03.08.20 42101627 S 18223  Testrechnung Einzelrechnungen 400.00 3027439.05
03.08.20 42101628 S 18222  Testrechnung Einzelrechnungen 400.00 3027'839.05
03.08.20 42101629 S 18215  Testrechnung Einzelrechnungen 400.00 3'028'239.05
03.08.20 42101630 S 125680  Testrechnung Einzelrechnungen 400.00 3028'639.05
03.08.20 42101632 S 18208  Testrechnung Einzelrechnungen 400.00 3029'039.05
03.08.20 42101634 S 18194  Testrechnung Einzelrechnungen 400.00 3029'439.05
03.08.20 42101635 § 110504  Testrechnung Einzelrechnungen 400.00 3029'839.05
03.08.20 42101637 S 125684  Testrechnung Einzelrechnungen 400.00 30307239.05
03.08.20 42101640 S 125695  Testrechnung Einzelrechnungen 400.00 3030'639.05
03.08.20 42101643 S 111566  Testrechnung Einzelrechnungen 400.00 3031'039.05
03.08.20 42101648 S 112808  Testrechnung Einzelrechnungen 400.00 3031'439.05
03.08.20 42101649 S 112934  Testrechnung Einzelrechnungen 400.00 3031'839.05
03.08.20 42101650 S 113186  Testrechnung Einzelrechnungen 400.00 F032'239.05
270820 42101655 S 98246  test adresse einzel 100.00 ¥032'339.05
Total -I 30°890.30 -I 3'032'339.05
Kentozusammenfassung Bezeichnung Total Abziige Yerrechnung
1234 5678 Lager 30°850.00 30'850.00
1896.1231 Raumvermietung 20.00 20.00
2345 5432 Betreuung 20.30 20.30
Total 30°890.30 30'890.30

Auch im Buchungsjournal haben Sie die Mdglichkeit, die Buchungen auf lhre Richtigkeit zu Gberprifen. Wenn das Total
der Spalte Soll mit dem Total der Kontenzusammenfassung Ubereinstimmt, sind die aufgefihrten Buchungen fehlerfrei.

Um einen Kontoauszug eines Kontos zu erhalten, haben Sie die Mdglichkeit das Buchungsjournal flr ein
4+ spezifisches Konto zu drucken. Somit erhalten Sie den Uberblick Gber Bewegungen des Kontos wie Korrekturen,
Abgange etc.
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Formular - Rechnungen

Suche

Buchungsbeleg
Buchun nal
Fakturabestatigung
Fakturakopie
Fakturaliste
Zahlungsliste
Individuelle Berichte

Druckt das Buchungsjournal
resp. den Kontoauszug

B

Filter

Buchungsdatum

Typ

Debitor
Fakturanummer
FiBu-Konto

Buchungsliste neu bilden

(O Markierte Daten
@ Eigener Filter

~ ¥

von 01.01.2020 bis  31.12.2020

Stand: 11.10.2021

Eréffnungssaldo
zuricksetzen

0.00

Untertitel

zu Dokumentenverwaltung hinzufigen [

Beim Erstellen des Buchungsjournals haben Sie die Méglichkeit, den Eréffnungssaldo zurickzusetzen. Dies

P bedeutet, dass das Buchungsjournal keinen Vortrag aus der vorhergehenden Periode Uibernimmt, sondern fir die
gewahlte Periode wieder bei 0 anfangt. Wenn gewtlnscht kann im danebenstehenden Feld , Eréffnungssaldo
zurlicksetzen” ein manueller Betrag als Vortrag erfasst werden.

Buchungsbeleg

Erstellen Sie einen Buchungsbeleg um den Gesamtlberblick Uber einen Fakturadatensatz zu erhalten.
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Budget

Offnen Sie das Formular Budget.

Budget: Alte Turnh./Reinigungsmat

Ubersicht Bemerkung
Kostenst. Konto a 2 ~| 355.313.00 > Budgetierung e
Bezeichnung Alte Turnh./Reinigungsmat Artikel Betrag Budgetiert durch Begrandung Bewilligt

Jahr 2007

Betrag e 5'000.00

Beansprucht

Restbetrag e

Ausgaben Summe Einzelposten 1

Datum Betrag Lieferant Artikel Menge Besteller Typ Bemerkung

Nu

mm Bezeichnung Funktion

er

1 Konto Wahlen Sie das Konto aus der Liste aus, welchem die budgetierten Betrage zugesprochen werden sollen.

Erfassen Sie Betrag, Artikel und verantwortliche Person. Die Liste im Feld Budgetiert durch enthalt samtliche
2 Budgetierung Datensatze des Formulars Adressen.
Notieren Sie bei Bedarf dieBegriindung zum budgetierten Betrag.

3 Betrag Im Feld Betrag wird das Guthaben gemass den erfassten Betragen im RegisterBudgetierung angezeigt.

Erfassen Sie die laufenden Ausgaben mit Datum, Betrag, Lieferant, Menge, Artikel und Besteller. Die Liste im

4 Ausgaben Feld Besteller enthalt samtliche im Formular Adressen erfassten Datensatze.

Beansprucht/ Diese Felder zeigen lhnen nach erfolgter Neuberechnung das aktuelle Total der beanspruchten Betrage sowie den
Restbetrag verbleibenden Restbetrag.
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