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Einleitung 
Diese Schulungs-Unterlagen beziehen sich auf InSIS Version 5.0.62 und neuer. 
Es wurden in der praktischen Arbeit an verschiedenen Schulen Impulse für verschiedene 
Verbesserungen und Vereinfachungen weitergegeben. Daraus sind Erweiterungen / Neuerungen im 
Debitoren-Teil des Programms entstanden. 
Diese Anleitung beschreibt eine wichtige Neuerung der Debitoren. 
 
 

Debitoren (BV) Vorgänge 
In dieser Anleitung werden die Begriffe «Vorgang», «Prozess» oder «Ablauf» synonym verwendet. 
Ein Vorgang kann im System angelegt werden um einen Arbeitsablauf der Mitarbeiter für einen 
Arbeitsprozess festzulegen (wie z.B. die Einstufung der Eltern bis und mit Versand der Rechnungen). 
Ein Prozess, Vorgang oder Ablauf ist aufgeteilt in einzelne «Aktivitäten» oder «Schritte» (es werden 
beide Ausdrücke synonym verwendet), welche in einer bestimmten Reihenfolge bearbeitet werden 
sollen. 
 

Zweck der Debitoren Prozesse 
Der Zweck der neu implementierten Debitoren Prozesse ist es Vorgänge zu definieren, welchen einen 
vorbestimmten schrittweisen Ablauf erfordern. Der Ablauf kann für eine ganze Gruppe von 
Debitoren gleichzeitig neu angelegt werden. 
Ich möchte dies an einem Beispiel der RSS Basel kurz erläutern. 
Anfang des Kalenderjahres muss ein Formular zur Beitrags-Einstufung der bestehenden Schuleltern 
verschickt werden. Das Datum des Versands wurde bereits festgelegt. Es wird erwartet, dass die 
Eltern das Formular ausgefüllt bis zu einem vorbestimmten Termin zurücksenden. 
Beim Neu-Anlegen des Vorgangs sind der Termin des Versands, sowie der Termin der erwarteten 
Rücksendung bereits festgelegt worden. 
Weitere Gruppen von Schuleltern werden später mit einem ähnlichen Ablauf noch folgen (z.B. neue 
1. Klässler oder Quereinsteiger). 
Beim Eintreffen der Beitrags-Einstufung wird das Ereignis beim jeweiligen Debitor einzeln als erledigt 
und mit Visum markiert. Es ist möglich, bei Bedarf, jedem Schritt des Ablaufs eine individuelle 
Bemerkung einzutragen. 
Ein paar Tage nach Ablauf der Einreichungsfrist kann dann im System mittels Filter eine Liste 
derjenigen ausgefiltert werden, bei welchen die Einreichungsfrist bereits abgelaufen ist. Aus dieser 
Liste kann ein E-Mail Verteiler erzeugt werden, mittels dem diesen Eltern per Mail eine Erinnerung 
für das Einreichen zugesandt werden kann. Dies ist mit ein paar wenigen Mausklicks möglich. 
Alle weiteren Schritte des Vorgangs werden dann individuell pro Debitor weiterbearbeitet. 
Bei Bedarf kann beim einzelnen Debitor für einen bestimmten Schritt des Ablaufs ein 
Erinnerungstermin gesetzt werden (z.B. der Debitor hat eine Aufschiebung der Frist für das 
Einreichen der Beitrags-Einstufung verlangt). 
Beim Aufstarten des Systems InSIS erscheint automatisch ein Popup-Fenster, in welchem fällige 
Termine in den Debitor-Vorgängen aufgelistet werden. Sodass man täglich die ausstehenden Schritte 
einmal vor sich sieht. 
Es kann jederzeit auch nach bereits erledigten oder nach unerledigten Schritten gefiltert werden. So 
dass die Arbeitsgänge optimal gestaltet werden können. Es besteht keine Notwendigkeit mehr, 
separate EXCEL-Tabellen zu führen. 
Alle Mitarbeitenden, welche Zugriff zu den Debitoren haben, sehen jederzeit den 
Bearbeitungszustand bei einem bestimmten individuellen Debitor direkt in InSIS. 
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Anlegen der Debitoren-Prozesse 
 

 
 
Die grün markierten Menü-Punkte in den Debitoren sind neu oder beinhalten eine Neuerung. 

• Konten bearbeiten/buchen ist mit einer Erweiterung versehen (1) 
• EBK-Vorgang (2) ist eine neue Darstellung von Vorgängen 
• Vorgang Zustände (3) gestattet die Vorgänge zu definieren 

 
 

Debitoren (BV) Vorgänge 
Die Vorgangs-Aktivitäten oder Schritte 
Mit den Debitoren sind Vorgänge verbunden, welche von einer oder mehreren Personen in der 
Administration bearbeitet werden, wie das alljährliche Versenden der Unterlagen, mit welchen sich 
die Eltern zu einem bestimmten Jahresbeitrag an die Schule verpflichten. 

Der Vorgang besteht aus einzelnen Schritten und ist auch an bestimmte Termine gebunden. Der 
Vorgang betrifft üblicherweise alle Schuleltern (oder wenigstens eine Gruppe von Eltern). 

Ein Vorgang besteht aus verschiedenen administrativen Schritten. Diese können für jede Schule 
spezifisch angelegt werden. Sie sehen im folgenden Abschnitt eine Version der RSS-Basel. 
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Debitoren (BV) –Prozesse oder Vorgänge anlegen 
 

 
 
Im Formular sind zwei getrennte Abschnitte sichtbar: 

1. Die Definition einzelner Schritte. Dies ist die Liste sämtlicher verfügbarer Schritte. 
2. Die Zusammenstellung eines spezifischen Vorgangs aus Einzelschritten, möglicherweise 

bereits mit vordefinierten Daten vorbelegt (siehe Erklärung weiter unten). 
 
Auf der rechten Seite sind also sämtliche verfügbaren Einzelschritte sichtbar (wie z.B. «BV in 
Bearbeitung») 
 
Im linken Teil wird ein spezifischer Ablauf durch die Aneinanderreihung von Einzelschritten 
zusammengestellt. Hier z.B. der Vorgang «BV für Bestehende Eltern». 
In diesem Vorgang können bereits einzelne Schritte mit «Erledigt-Datum», «Visum», «Termin-
Datum» vorbelegt werden. 
Diese Vorbelegung ist sinnvoll, da der Vorgang, in einem später gezeigten Formular, in Globo in den 
gewählten Debitoren angelegt werden können (z.B. in 300 Debitoren gleichzeitig). 
Die Vorbelegung oben bedeutet, dass die Person RB den Vorgang am 14.12.23 gestartet hat. Am 
29.01.24 ist fest geplant, die BV (Beitrags-Vereinbarung) an die Eltern zu versenden – wird von AG 
ausgeführt. Am 1.3.24 erwarten wir die ausgefüllten BVs von den Eltern zurück. 
Die weiteren Schritte werden dann für alle Debitoren individuell weiterverarbeitet (z.B. Eintrag wann 
die BV ausgefüllt in der Schule eingetroffen ist und von wem erfasst). Siehe den rechten Teil unten 
beim Bearbeiten des Debitors. 
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Einen Vorgang für eine Gruppe von Debitoren anlegen 
Wie bereits erwähnt, kann ein Vorgang für eine ganze Gruppe von Debitoren angelegt werden. 
 
Dazu wird das Formular «BV Prozess» aufgerufen. 
 

 
 
Sind keine Vorgänge oder Prozesse bei den Debitoren angelegt, so ist das Formular leer. 
Durch Anklicken der Taste «BV Prozess anlegen» wird ein Popup-Fenster geöffnet, in welchem die 
Auswahl der Debitoren zum Anlegen einer ganzen Gruppe gestartet wird. Gruppen entsprechen 
denjenigen Debitoren, welche im laufenden Schuljahr eine oder mehrere Rechnungen mit der 
ausgewählten Rechnungs-Position erhalten haben (z.B. alle Schuleltern mit einer Schulrechnung). 
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Es erscheint nach dem OK ein neues Popup-Fenster, mittels dem man den richtigen Vorgang wählen 
kann. 
Den entsprechenden Vorgang mit den Pfeilen auswählen. Falls erforderlich können jetzt noch 
Änderungen an den vorbelegten Einträgen (Datum Erledigt / Visum / Termin Datum) vorgenommen 
werden. Mit dem Knopf «OK» abschliessen. Es erscheinen nun die neuen Debitoren mit dem 
gewählten Ablauf/Prozess. 
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Formular mit den neu belegten Debitoren-Prozessen. 
 

 
 
Aus der erstellten Liste können nun gezielt wieder Debitoren entfernt werden. 
 
Debitoren gezielt löschen und hinzufügen 
Sollen in Gruppen von angezeigten Debitoren die Vorgänge gelöschte werden so kann das 
folgendermassen erzielt werden: 
 
Beispielsweise sollen alle aus der 12. Klasse, welche keine Geschwister mehr an der Schule haben 
und nicht für die Klasse 13 angemeldet sind herausgelöscht werden (sie bekommen im neuen 
Schuljahr keine Rechnung mehr): 
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So gehen Sie vor: 
1. In der Spalte «Kinder» (grüner Hintergrund) mittels Standard Filter Text enthält «12» nach 

den 12. Klässlern filter. Sie erhalten dann obige Liste. 
2. Alle Zeilen, in welcher nur 12a oder 12b steht als «ausgewählt»mit dem Häkchen wählen. 
3. Mittels der Taste «Ausgewählte Vorg. Löschen» diese Vorgänge entfernen. 

 
Es bleiben total jetzt nur noch 396 von den ursprünglich über 400 Einträgen übrig. 
 
Einzelnen Vorgang löschen 
Einen Vorgang bei einem einzelnen Debitor kann auf zwei Arten gelöscht werden: 
 
Im Formular, wie oben kann ein einzelner Debitor ausgewählt werden und anschliessend mit der 
Taste «Ausgewählte Vorg. Löschen» entfernt werden. 
 
Alternativ wird das Bearbeitungsformular für diesen Debitor gewählt: 
 

 
 
Dann die Anzeige des Vorgangs aktivieren (1) und anschliessend den Knopf «Vorgang löschen» (2) 
betätigen. 
 
 

Einen Vorgang für einen Debitor individuell anlegen 
Soll bei einem Debitor individuell ein bestimmter Vorgang angelegt werden, so kann das 
folgendermassen gemacht werden: 
In der Debitoren-Bearbeitung, die Anzeige des Vorgangs wählen (siehe oben). Anschliessend die 
Taste «Vorgang anlegen» drücken.  
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Es erfolgt nun derselbe Dialog, wie beim Anlegen eines Vorgangs für eine Gruppe von Debitoren. Die 
Wahl der Rechnungsposition hat im allgemeinen keine Bedeutung. 
Der neue Vorgang erscheint und kann sofort auch bearbeitet werden. 
Im Gesamtformular BV Prozesse erscheint nun dieser Vorgang ebenfalls: 
 

 
 
Der neue Vorgang wurde als Vorgang des Typs «BV Kl1 Neu» ausgewählt und unterscheidet sich 
somit von den andern in der Spalte «Gruppe». 
 
 

Einen Vorgang für eine Gruppe von Debitoren hinzufügen 
Zu einer bestehenden Liste von Abläufen kann eine weitere Gruppe hinzugefügt werden.. 
 
Dazu wird das Formular «BV Prozess» aufgerufen, welches dieses mal bereits zuvor erstellte Abläufe 
enthält. 
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Durch Anklicken der Taste «BV Prozess anlegen» wird ein Popup-Fenster geöffnet, in welchem die 
Auswahl der Debitoren zum Anlegen einer ganzen Gruppe gestartet wird. Gruppen entsprechen 
denjenigen Debitoren, welche im laufenden Schuljahr eine oder mehrere Rechnungen mit der 
gewählten Rechnungs-Position erhalten haben. Hier wurde die Rechnungsposition «EB KG», also eine 
andere als beim ersten Mal gewählt. 
 

 
 
Es erscheint nach dem OK ein neues Popup-Fenster, mittels dem man den richtigen Vorgang wählen 
kann. 
Den entsprechenden Vorgang mit den Pfeilen auswählen. Falls erforderlich können jetzt noch 
Änderungen an den vorbelegten Einträgen (Datum Erledigt / Visum / Termin Datum) vorgenommen 
werden. Mit dem Knopf «OK» abschliessen. Es erscheinen nun die zusätzlichen Debitoren mit dem 
gewählten Ablauf/Prozess. In diesem Fall wurde eine andere Ablauf-Gruppe («BV Kiga 1. Jahr») 
ausgewählt. 
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Formular mit den zusätzlich belegten Debitoren-Prozessen (nur der markierte taucht hier auf). 
 

 
 
Aus der erstellten Liste können nun gezielt wieder Debitoren entfernt werden. 
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Auswertungen der Debitoren-Vorgänge 
Im Formular «BV Prozess» sind alle Auswertungsmöglichkeiten vereinigt. 

 

 

 
Bevor oder danach kann ein Standard-Access Filtermechanismus benutzt werden.  
Folgende Filterungen stehen zur Verfügung: 

1. Filterung auf einen bestimmten vordefinierten Termin (Erledigung des Schrittes wird dann 
erwartet). Dazu wird ein Kontrolldatum eingegeben und anschliessend die Taste 
«Aktualisieren» betätigt. 

2. «Filter unerledigt»: Durch die Auswahl eines Schrittes werden alle Debitoren mit noch 
unerledigtem Schritt ausgewählt. 

3. «Filter erledigt»: Durch die Auswahl eines Schrittes werden alle Debitoren mit bereits 
erledigtem Schritt ausgewählt. 

Hiermit ist es beispielsweise möglich, aus der Liste aller Debitoren mit einem Vorgang diejenigen, 
welche ihre BV noch nicht retourniert haben herauszufiltern. Danach können sie per Serienbrief oder 
mit Hilfe einer exportierten EXCEL-Tabelle angeschrieben und gemahnt werden. 
Es stehen für Auswertungen und Datenausgabe (4) folgende Möglichkeiten zur Verfügung: 

• Erzeugen eines Serienbriefes an die Debitoren 
• Export einer EXCEL-Tabelle mit Adresse, Telefon und E-Mail Angaben des Debitors 
• Export der E-Mail-Adressen als Gruppe ins Programm Outlook. Die Gruppe kann 

anschliessend in Outlook für den Versand einer Information an die ganze Gruppe verwendet 
werden. 

 
Es folgen jetzt Beispiele von Filterungen und von Ausgaben mittels diverser Methoden. 
 
Filterung auf einen vordefinierten Termin 
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Kontrolldatum eingeben und anschliessend «Aktualisieren» drücken. Es werden alle Aktivitäten, 
welche bis zum 12.03.24 fällig sind angezeigt. Aus dieser Liste kann bei Bedarf ein Serienbrief, eine 
EXCEL-Tabelle oder die E-Mail-Adressen der Debitoren erstellt werden. 
Um die Liste wieder rückgängig zu machen einen der «Filter löschen» klicken. 
Mit den genannten Auswertungen haben Sie die wichtigsten Möglichkeiten zur Kontrolle der 
Debitoren-Vorgänge zur Hand. Sie benötigen keine externen Tabellen, welche sie mitführen müssen. 
Alle Daten stehen allen Mitarbeitern jederzeit in InSIS zur Verfügung. 
 
Erstellen eines Serienbriefes: 
«Serienbriefe» anklicken und die benötigte Vorlage auswählen. 
Dann in Word den Serienbrief «Fertigstellen». 
Hier die Daten in einer Mustervorlage. 

 
 
 
Filterung auf einen erledigten Schritt 
 

 
 
Es wurde der Schritt «BV Erhalten» im «Filter erledigt» ausgewählt. 
Daraufhin erscheinen alle Debitoren, deren Beitragsvereinbarung bereits in der Schule eingetroffen 
sind (nur wenige, da in echter Datenbank simuliert). 
 
Entsprechend kann auch auf unerledigte Schritte gefilterte werden. 
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Auswertung in eine EXCEL-Tabelle: 
Nach dem Drücken der Taste «EXCEL Export» wird folgende EXCEL Tabelle angezeigt: 
 

 
 
Der Export der Mail-Adressen ist identisch zum Export in andern Formularen. 
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