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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 fiir 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) Vorgange

In dieser Anleitung werden die Begriffe «Vorgang», «Prozess» oder «Ablauf» synonym verwendet.
Ein Vorgang kann im System angelegt werden um einen Arbeitsablauf der Mitarbeiter fiir 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 «Aktivitdten» oder «Schritte» (es werden
beide Ausdriicke synonym verwendet), welche in einer bestimmten Reihenfolge bearbeitet werden
sollen.

Zweck der Debitoren Prozesse

Der Zweck der neu implementierten Debitoren Prozesse ist es Vorgange zu definieren, welchen einen
vorbestimmten schrittweisen Ablauf erfordern. Der Ablauf kann fir eine ganze Gruppe von
Debitoren gleichzeitig neu angelegt werden.

Ich mdchte dies an einem Beispiel der RSS Basel kurz erlautern.

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 ausgefllt bis zu einem vorbestimmten Termin zurlicksenden.

Beim Neu-Anlegen des Vorgangs sind der Termin des Versands, sowie der Termin der erwarteten
Ricksendung bereits festgelegt worden.

Weitere Gruppen von Schuleltern werden spater mit einem dhnlichen Ablauf noch folgen (z.B. neue
1. Klassler oder Quereinsteiger).

Beim Eintreffen der Beitrags-Einstufung wird das Ereignis beim jeweiligen Debitor einzeln als erledigt
und mit Visum markiert. Es ist moglich, 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
fir das Einreichen zugesandt werden kann. Dies ist mit ein paar wenigen Mausklicks moglich.

Alle weiteren Schritte des Vorgangs werden dann individuell pro Debitor weiterbearbeitet.

Bei Bedarf kann beim einzelnen Debitor fiir einen bestimmten Schritt des Ablaufs ein
Erinnerungstermin gesetzt werden (z.B. der Debitor hat eine Aufschiebung der Frist fir das
Einreichen der Beitrags-Einstufung verlangt).

Beim Aufstarten des Systems InSIS erscheint automatisch ein Popup-Fenster, in welchem fallige
Termine in den Debitor-Vorgangen aufgelistet werden. Sodass man taglich die ausstehenden Schritte
einmal vor sich sieht.

Es kann jederzeit auch nach bereits erledigten oder nach unerledigten Schritten gefiltert werden. So
dass die Arbeitsgange optimal gestaltet werden kénnen. Es besteht keine Notwendigkeit mehr,
separate EXCEL-Tabellen zu flihren.

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

Schul.

5! i i Systs
Rudolf
Copyright 2023 by Verein InSIS, 9113 Degersheim Steiner 6
Bast

E Rudolf Steiner Schule Basel inSIS

Version: 5.0.62  Datum: 18.12.23 schule
Administration Buchhaltung Debitoren Kreditoren Aktiv-Darlehen Passiv-Darlehen Personal System
oschlus/Er6ffung
Konten bearbeiten/buchen ESR Buchen (XML) Fakturierungsliste Jahresrechn. Rechnungsdaten einstellen Kontrollliste Vorauszahlungen
Rect drucken Fakturierungsliste Einzelrechn. Rechnungstypen Kontrollliste Riickstande
Zusatzrechnungen Rechnungen buchen pend Steuert heini QR Einstellungen Alle Konti drucken
Nebenrechnungen Buchungen korrigieren/léschen Saldoliste ESR Buchungskonten Saldi ins neue RJ Ubertragen
Debitorenkontrolle Sammelbuchungen Rechnungskontrolle Mail Texte Saldi RgNrins neue RJ Ubertragen
Zahlungskontrol| Buchungsjournal Summe Rechnungspositionen . Kontrollliste Einstufungen
b Nebenrechnungs-Ubersicht
EBK-Pendenzenliste
b
Total Schulbeitrége Saldokontrolle und Tests
Graphik Familienbeitrége Kontrolle Sammelkonto
Vergleich EB mit Vorjahren Saldi Zuordnen (RngNummer)
Schiler ohne Beitrag Saldi Vorjahre drucken

Kontrolle Rechnungsnummer

Rechnungsperiode /Schuljahr Kalenderjahr (PERS)

Pericde | 23 Anfang 01.07.23 Ende 30.06.24 PeriodeK | 23 Anfang 01.01.24 Ende 31.12.24

Datensatz M« 23 von 29 [

Kein Filter Suchen Datensatz: M« |23 von 24 LIS Kein Filter Suchen

Die griin markierten Meni-Punkte in den Debitoren sind neu oder beinhalten eine Neuerung.
e Konten bearbeiten/buchen ist mit einer Erweiterung versehen (1)

EBK-Vorgang (2) ist eine neue Darstellung von Vorgangen

e Vorgang Zustande (3) gestattet die Vorgange zu definieren

Debitoren (BV) Vorgange
Die Vorgangs-Aktivitaten oder Schritte

Mit den Debitoren sind Vorgdnge verbunden, welche von einer oder mehreren Personen in der

Administration bearbeitet werden, wie das alljahrliche 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 Gblicherweise alle Schuleltern (oder wenigstens eine Gruppe von Eltern).

Ein Vorgang besteht aus verschiedenen administrativen Schritten. Diese kénnen fiir jede Schule
spezifisch angelegt werden. Sie sehen im folgenden Abschnitt eine Version der RSS-Basel.
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InSIS
Debitoren (BV) —Prozesse oder Vorgange anlegen
BV Prozess
G:. ID Bezeichnung
5/|BV Best. Eltern 4/|» OK
rozess Status Liste —BV-Statustyp Definitionen \ |
Schritt Status / Vorgang Datum Erledigt Visum Termin Datum Frist (Tage) B 5t-ID BV-Status Sortierung B

BV Vorgang Start
1BV Verschickt
2BV Erhalten

3BV in Bearbeitung
4/EBK Gesprach
5/Admin Blatt zurack
6BV visiert

141223 RB
29.01.24AG

1/|BV Vorgang Start

2| BV Verschickt

3| BV Erhalten

4/|BV in Bearbeitung

5| |EBK Gesprach

6| Admin Blatt zuriick

7| BV visiert

8/ |Rechnung erfasst

9 |Rechnung verschickt
(Neu)

01.03.24

7 Rechnung erfasst

ololo ool slw -

L TTTTTT T+

8Rechnung verschickt
0

L=l [ L L[] ]+
ololelolololelolale

RN RS RS S R RN R

Datensatz: 4 1von g LI Kein Filte Suchen Datensatz: W 1vong LI Kein Filtel Suchen 4| ¥

Im Formular sind zwei getrennte Abschnitte sichtbar:
1. Die Definition einzelner Schritte. Dies ist die Liste samtlicher verfiigbarer Schritte.
2. Die Zusammenstellung eines spezifischen Vorgangs aus Einzelschritten, moglicherweise
bereits mit vordefinierten Daten vorbelegt (siehe Erklarung weiter unten).

Auf der rechten Seite sind also samtliche verfligbaren 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 fiir Bestehende Eltern».

In diesem Vorgang konnen bereits einzelne Schritte mit «Erledigt-Datum», «Visum», «Termin-
Datum» vorbelegt werden.

Diese Vorbelegung ist sinnvoll, da der Vorgang, in einem spater gezeigten Formular, in Globo in den
gewahlten Debitoren angelegt werden kénnen (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
ausgefiihrt. Am 1.3.24 erwarten wir die ausgefiillten BVs von den Eltern zurlick.

Die weiteren Schritte werden dann fiir alle Debitoren individuell weiterverarbeitet (z.B. Eintrag wann
die BV ausgefiillt in der Schule eingetroffen ist und von wem erfasst). Siehe den rechten Teil unten
beim Bearbeiten des Debitors.
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(2] Hauptmena \[55] v Prozess | =5] trmDEBI01KontenBearbeitenCHF

Debitorenkonten bearbeiten Periode: 01.07.23 - 30.06.24
Suchen nach: KtoNr.| < Adrir. | Clene | <] Person: [ <] Brief Datenausgabe: ‘ - ‘
KtoNr: 11609 | Adrhr. 1663 PN 1663| Konto aktiv Konten anzeigen @ nur akiive ) alle Pendenz:
Mahnstopp [ |Mahnung lau [} Anzeige Zusatzinfo | (Fam @ Vorg| | 4| | [Aktion & = ~1
RgPos Rechn.Nr  Rechnung fir: Datum Anz. Fr. Fr.Total Zghist Zmod. JR Rg Bu RgDatum
»  100v| 230548 v [Etembeitrag gemass Beitragsvereinbarung  01.07.23 12 550.00  6600.00 [
208w | 230548~ |Materialgeld Oberstufe 01.0723 12 5000  600.00 0 2
300 v 230549 v |Lehrerweiterbildung und ARGE Jahresbeitrag 01.07.23 1 100.00; 100.00; 0 1
B 0~ 0 0.00 0.00 0 0 nach Ad typ fitern T
EGR vorgang G~ 11609
EBK Verantur.:
Unter Richtlinie: 0|
tragsteilung mit
Datum  Beleg Rechn.Nr  Text Betrag SIH Ggenkto. Soll Haben  SBuch ER JT
01.07 23 AG230617 730548  |Rg Materialgeld Oberstufe 6000071 [3110 500.00 SB0823EBK]] [ v N z = T T
01.07.23AG230817 230548 ~ |Rg gemass §600.001 3000 660000 SB0823EBK ] [/ ©organg Neu organg An'egen organg -Gschen
01.07.23 AG230906A 230548~ Rg Lehrerweiterbildung und ARGE Jahresbeitra 100.001 2161 100.00 SB0907TEBK M u
_ _ BV Status N Erfasst Fallig vis.
01,07 23Ravo 730548  Saldo 202212023 59601 (1100 35960 RiVo L] |
01.07.23R0Ve 230548 - [Saldo 202212023 TI0001 1100 FI00.00 RiVo AT B |5y vorgane start v| 11223 8em | R
01.07 Z3RaVo 730648 |Saldo 2022/2023 1600002 [1100 160000 RiVa LT B verschickt = 200124 Bem | A6
04.09 23 ESR20730904 | 730548 - |Zg 230548 500002 (1010 500.00 580904AG | ][] eV Erhalten ~ 010324 [Bem
07.09.23231049 230548 < |Zahlung 500002 [1010 500.00SB0907AG | ][] —Tevin = o
161223231122 230548~ Zahlung Schulbeitrag durch Heilsarmee 3'000.002 1010 3'000.00 SB1215AG u u W Gesprach
o Bem
0~ 0001 |
* W |Admin Blatt zuriick ~ Bem
| |Bvvisiert ~ Bem
| |Rechnung erfasst -~ Bem
| |Rechnung verschicke - Bem
*| < Bem
S 57259.60) Total 10'959.60) 570000 Datensatz: 4 < [1von9 | b M ¥ cein Filter | [Suchen

Einen Vorgang fur eine Gruppe von Debitoren anlegen
Wie bereits erwahnt, kann ein Vorgang fiir eine ganze Gruppe von Debitoren angelegt werden.

Dazu wird das Formular «BV Prozess» aufgerufen.

5] Hauptmeni | Z2] BV Prozess

E EBK Prozesse

BV Prozess andern

Kontrolidatum [l Filter unerledigt: o] %

Aktualisieren . sieren Filter erledigt: V[ X

Alle Prozess loschen

Kinder nachf. Serienbriefe EXCELExport Outlook Export Ausgewahlte Vorg, Loschen

KontoNr  ADRNR  Name Wohnart Kinder Aktuelle BV BV neu Gruppe Aktueller Status erfasstam  Termin RgTyp Auswahl Bemerkung Debitor
b M) T v

Sind keine Vorgange oder Prozesse bei den Debitoren angelegt, so ist das Formular leer.

Durch Anklicken der Taste «BV Prozess anlegen» wird ein Popup-Fenster ge6ffnet, 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
ausgewahlten Rechnungs-Position erhalten haben (z.B. alle Schuleltern mit einer Schulrechnung).
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E frmDEBIBVAuswahlRgPosition X

’ Auswahl Debitoren

BV Prozess anlegen
Alle Prozess loschen

Elternbeitrag gemass Beitra
Anmeldegebihr
Elternbeitrag KIGA gem. Bei
Materialgeld Kindergarten
Materialgeld Unterstufe
Materialgeld Mittelstufe
Materialgeld Oberstufe
Zusatzkosten 13. Schuljahr

A.O. Beitrag HaSpGr
abzugl. Patenschaft Solidari
Materialgeld NSpGr

A.O. Materialgeld NSpGr
Materialgeld HaSpGr

A.C. Materialgeld HaSpGr

I O A N

|Datensalz: H <|1 von 1 | L = ‘ &Keiu Filter ||Suchen

Es erscheint nach dem OK ein neues Popup-Fenster, mittels dem man den richtigen Vorgang wéahlen
kann.

Den entsprechenden Vorgang mit den Pfeilen auswahlen. Falls erforderlich konnen jetzt noch
Anderungen an den vorbelegten Eintridgen (Datum Erledigt / Visum / Termin Datum) vorgenommen
werden. Mit dem Knopf «OK» abschliessen. Es erscheinen nun die neuen Debitoren mit dem
gewihlten Ablauf/Prozess.

 sfevoeteren  fa | o

0|BV Vorgang Start
1|BV Verschickt
2|BV Erhalten

3|BV in Bearbeitung
4|EBK Gesprach
5/Admin Blatt zuriick
6BV isiert
Z\»Rechnung erfasst

141223 RB 1/ BV Vorgang Start
29.01.24AG 2| BV Verschickt
3||BY Erhalten

4/ BV in Bearbeitung
5||EBK Gesprach

6 /Admin Blatt zurtick

8||Rechnung erfasst
8/|Rechnung verschickt

8|Rechnung verschickt

KRR KA R R K KT K

Datensatz: M < [1vong » b e | T Kein Filter | [Suchen Datensatz: M < [1von g BoBoB Suchen 4 | ¥

Yx Kein Filter
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Formular mit den neu belegten Debitoren-Prozessen.

5] Hauptmena | =E] BV Prozess

EBK Prozesse

Kontohr  ADRNR  Name
Tp[ 12241 33706
T 1204 2614
T 10297] 10006~
T 11830] 31200
[ 11473 24836
S
[ 11133 7530
[ 11825) 32237
[ 11254] 1098z
CEEIEE
[ 11918 30151
[ 11958 32726
[ 104z 14732
[ 11578 24544
[ 10060 1653
[ 11998 11002
[ 11325 19240
[ 11557, 18796
[ 12190 32042
[ 12326] 3309z
[ 12132 33330
[ 11609 1663
[ 12033 32982
[ 11988 33051
[ 11500) 24202
[ 11317 20665
[ 11106 16962
[ 11188 17673 .

Alle Prozess loschen

BV Prozess andem

Aktualisieren

Kinder nachf.

Kontrolidatum

—

Serienbriefe

AKtuall. Filter unerledigt:
sieren Filter erledigt:
EXCELExport Outlook Export

InSIS

Ausgewahlte Vorg, Loschen

Wehnort Kinder Aktuelle BV BV neu  Gruppe Aktueller Status erfasstam Termin  RgTyp Auswahl Bemerkung Debitor
3 Biel/Bien 1195.00) 0.00 5V Best. Eltem BV Vorgang Start | 250124 100 L]

4052 Basel N7al3a 2910.00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start | 250124 100 LT

4057 Basel fa 1024.00, 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Stat | 250124 1000 L1 [Bemerkung -

4132 Muttenz 1790.00, 0.00 BV Best. Eltem BV Vorgang Start | 250124 1000 L] [Bemerkung -

4132 Muttenz T7b/03a 1882.00, 0.00 5V Best. Eltem BV Vorgang Start | 250124 700 L1

4143 Domach W05b/01a 138100 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start | 250124 1000 L1 [Bemerkung -

4053 Basel 82 1899.00) 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Stat | 250124 1000 L1 [Bemerkung -

4053 Basal 1095 1038.00) 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start | 250124 1000 [ |Bemerkung -

4059 Basel 07 b 967.00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start | 250124 00 [ |Bemerkung...

4163 Reinach BL 2003.00 0.00BV Best. Eltem BV lsorgang Stat | 250124 1000 L1 [Bemerkung -

68480 Ligsdort 02201 b 1024.00, 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start | 250124 1000 L] [Bemerkung -

4704 Oberwil BL T0dala 2106.00 0.005V Best. Eltem BV Vorgang Start | 250124 00 L1

4142 Manchenstein 076 1850.00, 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start | 250124 100 L1 [Bemerkung...

4053 Basel 106 b 1796.00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Stat | 250124 100" L1 [Bemerkung -

4054 Basal 095 2446.00 0.00 BV Best. Eltem BV Vorgang Start | 250124 1000 L] [Bemerkung -

4053 Basal A2b 2259.00 0-00 5V Best. Eltem BV Vorgang Start | 250124 00 L1

4059 Basel W5b/0Ta 2910.00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start | 250124 100 LT

4125 Righen W5a/01a 2910.00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Stat | 250124 00 ]

4105 BielBenken BLIKG Therw 101 b 1638.00) 0.00 BV Best. Eltem BV Vorgang Start | 250124 100 LT

4127 Birsfelden TA23K0G 106 b T467.00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start | 250124 00 LT

4085 Basel Aza 758.00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start | 250124 100 LT

4102 Binningen A0b 550.00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start | 250124 100" L1 [Bemerkung -

3063 lttigen 1235.00) 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start | 250124 100 LT

4058 Basel Azb 2269.00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start | 250124 100 [ [Bemerkung...

4053 Basel /A24K01 /05 b 550.00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Stat | 250124 100" L1 [Bemerkung -

4127 Birsfelden 2418.00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start | 250124 100 LT

4106 BielBenken BL /102 2259.00 0-00 5V Best. Eltem BV Vorgang Start | 250124 00 [ |Bemerkung -

4055 Basel 07a 547.00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start | 250124 00 LT

Aus der erstellten Liste kdnnen nun gezielt wieder Debitoren entfernt werden.

Debitoren gezielt I6schen und hinzuflgen

Sollen in Gruppen von angezeigten Debitoren die Vorgange geldschte werden so kann das
folgendermassen erzielt werden:

Beispielsweise sollen alle aus der 12. Klasse, welche keine Geschwister mehr an der Schule haben
und nicht fiir die Klasse 13 angemeldet sind herausgeldscht werden (sie bekommen im neuen
Schuljahr keine Rechnung mehr):

EBK Prozesse

Kontor  ADRNR ~ Name
[ 11998] 11002 F

[ 12132] 33330 ¢
[ T1ees] 33057

[ 10198] 2281 (
[ 12172 33860
[ 10308 6517
| o286 7081 [
[ 1803 2mm2t

[ 12104] 33339 1
[ 11986] 32978
[ 10303 6132 ¢
[ 10948] 125511
[ 10945] 14373 1
[ 11621 301301
[ 10967 147221

10292] 2432 |
[ 10300 24341
[ 10307 e85

11736 31451 1
1782)| 32163 |

10191] 2048
[ 11428 24038 ¢
[ 7tosa7)| 2882

1174/ 18722
10308, 2181
11894/ 15767 2.

Alle Prozess loschen

BV Prozess

Aktualisieren

Kinder nachf.

Kontrolldatum: Aktuali-
sieren
Serienbriefe EXCELExport

Filter unerledigt:
Filter erledigt:

Outlook Export

A

usgewahlte Vorg, Loschen

Wohnort Kinder Aktuelle BV BVneu  Gruppe Altueller Status erfasstam  Termin yp Aliswihl Bemerkung Debitor
4053 Basel AzZb 2259.00 0.00/BV Best. Eltem BV Vergang Start o1 250124
4055 Basel MH2a 758.00 0.00 BV Best. Eltemn BV Vorgang Start ~ 250124 100
4058 Basel M12b 2259 .00 0.00 BV Best. Eltemn BV Vorgang Start ~ 250124 100 Bemerkung
W 4144 Alesheim ) 57260 00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start o 250124 Bemerkung
4114 Hofstetten SO M2b 2'259 00 0.00 BV Best. Eltem BV Vorgang Start ~ 250124 100
4059 Basel M2b 2760.00 0.00 BV Best. Eltem BV Vorgang Start ~ 250124 100 Bemerkung
i 4055 Basel TR24KT3[12a M08 /07 b 3314.00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start o 20124 100) ]| Bemerkung
410 Biel Benken BL  /126/0b/07 a 342000 0.00BV Best. Eltem BV Vergang Start o 20124 100| T,
4125 Riehen M2a 853.00 0.00 BV Best. Eltemn BV Vorgang Start ~ 250124 100
4056 Basel M12b 550.00 0.00 BV Best. Eltemn B%Vnrgang Start ~ 250124 100
4056 Basel AZb/0b T267.00 0.00BV Best. Eltem BV Vergang Start o %012 00| T,
4143 Domach IA24-K13 12 a 1438 00/ 0.00 BV Best. Eltemn BV Vorgang Start ~ 250124 100 —D
4104 Oberwil BL /A24-K13 /122 /092 /05 b 2259 .00 0.00 BV Best. Eltemn BV Vorgang Start v 250124 100 L] Bemerkung
4055 Basel PRI 28 225900 0.00BV Best. Eltem BV Vergang Start o 20124 00| T,
4056 Basel M2b 693.00 0.00 BV Best. Eltemn BV Vorgang Start ~ 250124 100
12 4125 Riehen IA24-K13 12 a 2259 .00 0.00 BV Best. Eltemn BV Vorgang Start v 250124 100 U
4057 Basel PRI 2 a 796900 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start o 250124 700| T[]/ Bemerkung
4055 Basel M2b/02b 2'463.00 0.00 BV Best. Eltemn BV Vorgang Start ~ 250124 100 —D
4310 Rheinfelden M2b /07 a 853.00 0.00 BV Best. Eltemn BV Vorgang Start v 250124 100 U
e 4054 Basel f2a 2725900 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start o 20124 100 Bemerkung
4055 Basel Azb T645.00 0.00BV Best. Eltem BV Vergang Start o 20124 100
4233 Meltingen IA24-K13 /12 a 121000/ 0.00 BV Best. Eltem BV Vorgang Start ~ 250124 100 U Bemerkung
nie| 4053 Basel /M2al8a 2'910.00 0.00 BV Best. Eltem BV Vorgang Start ~ 250124 100 L] Bemerkung
7 4054 Basel Aza 2259.00 0.00BV Best. Eltem BV Vergang Start o %012
4054 Basel M12bM0b/04 b 771.00 0.00 BV Best. Eltemn BV Vorgang Start v 250124 Bemerkung
4056 Basel M12b 2259 00 0.00 BV Best_ Eltemn BV Vorgang Start ~ 250124

#* (Neu)|
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Ausbildung InSIS Debitoren-Vorgange
InS1S

So gehen Sie vor:
1. Inder Spalte «Kinder» (griiner Hintergrund) mittels Standard Filter Text enthalt «12» nach
den 12. Klasslern filter. Sie erhalten dann obige Liste.
2. Alle Zeilen, in welcher nur 12a oder 12b steht als «ausgewahlt»mit dem Hakchen wahlen.
3. Mittels der Taste «Ausgewahlte Vorg. Loschen» diese Vorgédnge entfernen.

Es bleiben total jetzt nur noch 396 von den urspriinglich Giber 400 Eintragen Ubrig.

Einzelnen Vorgang l6schen
Einen Vorgang bei einem einzelnen Debitor kann auf zwei Arten gel6scht werden:

Im Formular, wie oben kann ein einzelner Debitor ausgewahlt werden und anschliessend mit der
Taste «Ausgewahlte Vorg. Loschen» entfernt werden.

Alternativ wird das Bearbeitungsformular fiir diesen Debitor gewahlt:

| Debitorenkonten bearbeiten Periode: 01.07.23 - 30.06.24
Suchen nach: KloNr.‘ - ‘AdrNr. ‘ - ‘ PNr. ‘ - ‘ Person: ‘ v‘ Brief Datenausgabe: ‘ ~
Ktolr 10297 Adrhr. 10006 PNr: 10008, Kanto akiiv Konten anzeigen @murakive O alle Familienkonto |+ | Pendenz:
Mahnstopp [ JMahnunglau []  Anzeige Zusatzino | (Yram @] | 4 || b VEETTHEIEE | =z
RgPos RechnNr  Rechnung fir: Datum Anz. Fr. Fr.Total  Zgfi Zmod. JR Rg Bu RgDatum
} 10| 230451/ Ettembeitrag gemass Beitragsvereinbarung 01.07.23 12 102400 12%288.00 S
208(~ | 230451| v Materialgeld Oberstufe 01.07.23 12 5000 600.00 [
300 v | 230452 Lehrenweiterbildung und ARGE Jahresbeitrag | 01.07.23 110000 100.00 0 1
(% o~ o/~ 0 0.00 0.00 0 0 T Ay T .
EBK Vorgang Kto. 10297
1 EBK Verantw.
Unter Richtlinie: 0|
s itragsteilung mit:
Datum  Beleg Rechn.Nr  Text Betrag SIH Ggenkto. Soll Haben SBuch ER JT
¥| 010723 AG0B1723 730451] v |Rg Materialgeid Oberstufe 600001 3110 500.00 SB08ZIEBK ] ] .
[ olo723AG081723 730451 - |Rg Etembeitrag gemass Bellragsvereinbarung 17766001 3000 12286.00 5B0623EBK|L] ] fVorzane beul NSRS SRS Moraangltuschon)
0107 23 AG230806A | 230452  |Rg Lehrerweiterbildung und ARGE Jahresbeitra 100001 2161 100.00 SB0907EBK ] ]
. . BV Status Erfasst Flli Vis.
01.07.23R0Vo 221642] v [Saldo 202212023 T080.001 1100 T060.00 RiVo L]
01.0723RiVe 221542]~ |Saldo 202212023 1060.002 1100 1060 00RuVo L] B |BY Vorgang Start v 141223 gem| RB
04.07 23 ESR20230704 | 230451 |Zg 230451 1074002 1010 1074 00/SBO7T04AG L] [ ] BV Verschicke v | [zso1e sem 4G
10.08 23 ESR20230610 | 230451 - |29 230451 1074002 1010 1074.00/SB0810AG |[_] [ ] 5V Erhalten v 010324 Bem
04,0923 ESR20230904 | 230451 |29 230451 T074.002 1010 T074.00 SBO90IAG | ] v - e —
09.10.23 ESR20231009 | 230461 < |Zg 230451 T074002 1010 T074.00 S51008AG |_J [ ok cesmrach
< B
09,1123 ESR20231109 | 230461 |29 230451 T074002 1010 T074.00 561108AG ||_J | — . o
| A Blatt v
271123 ESR20231127 | 230452 ~ |2g 230452 700002 1070 100.00581128AG [/ [ ] min Blats auric Bz
111223 ESR20231211 | 230452| ~ |Zg 230452 1074002 1010 1074.00SB1211AG |[v] [ ] BV visiert v Bem
09.01 24 ESR20240109 | 230452 |29 230452 1074002 1010 1074.00/SB0110AG [ [ ] Rechnung erfasst v Bem
* o[~ 0001 LT Rechnung verschickt v Bem
* v Bem
Sin 5737000 Total 14048.00) _ #675.00 Datensatz: M < [1vong | b b ein Fiter | [Suchen

Dann die Anzeige des Vorgangs aktivieren (1) und anschliessend den Knopf «Vorgang l6schen» (2)
betatigen.

Einen Vorgang fur 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 wahlen (siehe oben). Anschliessend die
Taste «Vorgang anlegen» driicken.
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~] Brief Datenausgabe: ‘ =
risigen | @ e aine O e
Gz | ram  @verg] [ 41> Verantwortlich EBK- | o
= B g:
Fr. Fr.Total  Zgfrist Zmod. JR Rg Bu Rg Datum
00 -T'170.00 0 |
00 14'340.00 0
00 -900.00 0
00 1'800.00 0 nach Adr.typ fitem | -] ©
00 100.00 0
00 0.00 0 EBK Vorgang Kto. 12241
EBK Verantw.
Unter Richtlinie: 0|
itragsteilung mit:
H Ggenkto. Soll Haben SBuch  ER JT
3011 1'800.00 $B0823EBK ] [v]
3000 1434000 S80I | Vorgang Neu Vorgang Anlegen Vorgang Loschen
2161 100.00 SB0907EBK [ ]
1100 13000 RiVo -.—.7 . BV Status Erfasst Fillig Vis.
1010 100 00/5B0828AG [ L] [ ¥[8 vorgang start V][ 1en2as Bem| 8
1010 130.00/SB0828AG V][] [ |Bv verschickt v 29.01.24 Bem | BG
1010 1345 00 SB0828AG [ |BvErhalten ~ 01.03.24| [Bem
1010 2690.00/SB0929SL v in searbeitung > o
L
1010 134.00/SB09295L oK Gesprach = =
1010 1345.00/SB1027AG s ot sk
1010 1275.005B1201AG | |AcminBlettzurte = f=m
3011 900.00/sB11215L [T I = =
3000 7170.008811218L ] ] Rechnung erfasst v sem
[ [Rechnungverschickt -~ Bem
E ~ Bem

Es erfolgt nun derselbe Dialog, wie beim Anlegen eines Vorgangs fiir 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:

E EBK Prozesse

Alle Prozess loschen

BV Prozess andern

Aktualisieren

Kinder nachf.

Kontrolldatum:

—

Filter unerledigt:
Filter erledigt:

Aktuali-
sieren

Serienbriefe EXCELExport Outlook Export Ausgewihlte Vorg, Loschen

KontoNr  ADRNR  Name Wohnort Kinder Aktuelle BV BV neu  Gruppe Aktueller Status effasstam  Termin  RaTyp Auswahl Bemerkung Debitor
T2241] 33706 Ab R 3503 BielBienne 77195 00 0.00/BV Best. Elter BV Verschickt o1 290124 010324 100 ]

T[T T2048 12614 A 3052 Basel 107 a /03 8 7810.00 0.00BV Best. Eltem BV Vershickt o 290124 010324 100 ]

¥ 10297 o006 A 3057 Basel e 0,00 0.8)BV K Ned| BV Verschickt | 010324 010524 101 [ ] |Bemerkung

T 11830, 31200 A 3132 Muttenz T750.00 0.00BV Best. Eltem BV Verschickt | 290124 010324 100 [] |Bemerkung

T 1173 2453 A 3132 Muttenz 707 b /03 @ 582,00 0.00BV Best. Elter BV Vershickt o 290124 010324 100 ]

T T1ees, 835 A 3143 Domach 105 /01 a 38700 0.00BV Best. Elter BV Vershickt | 290124 010324 100 [ ] |Bemerkung

T 11133 17530 A 3053 Basel 108 a T395.00 0.00BV Best. Elter BV Vershickt | 290124 010324 100 [ ] |Bemerkung

Der neue Vorgang wurde als Vorgang des Typs «BV KI1 Neu» ausgewahlt und unterscheidet sich
somit von den andern in der Spalte «Gruppe».

Einen Vorgang flr eine Gruppe von Debitoren hinzufugen
Zu einer bestehenden Liste von Ablaufen kann eine weitere Gruppe hinzugefiigt werden..

Dazu wird das Formular «BV Prozess» aufgerufen, welches dieses mal bereits zuvor erstellte Ablaufe

enthalt.
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Ausbildung InSIS Debitoren-Vorgange

| EBK Prozesse

BV Pro: ande o .
(e L Kontrolldatum: [ Aktuali. Filter unerledigt: V| %

Aktualisieren ——— sieren Filter erledigt: v %

Alle Prozess loschen

Kinder nachf. Serienbriefe EXCELExport Outlook Expert Ausgewahite Vorg, Loschen
KontoNr  ADRNR  Name [y Wohnort Kinder Aktuelle BV BV neu  Gruppe Aktueller Status erfasstam  Termin  RgTyp Auswahl Bemerkung Debitor
y| 12241] 33708 F ~ral 1185.00 0.00BV Best. Eltemn BV Verschickt | 290124 010324 100 []
[ 12028 12674 4052 Basel 07 a3 a 2910.00 0.00BV Best. Eltem BY Verschickt ~| 290124 010324 100 []
[ 10297 10006 4047 Basel GEE) 0.00 0.00 BV Ki1 Neu BV Verschickt ~| 010324 010624 101 [ | |Bemerkung -
[ 11830] 31200 4132 Muttenz 1790.00 0.00BV Best. Elten BV Verschickt | 290124 010324 100 [ | Bemerkung
[ 11473] 24536 4132 Muttenz 107b/03a 1'882.00 0.00BV Best. Eftern BV Verschickt ~| 290124 010324 100 []
[ 11685 8345 4143 Dornach 105b6/01a 1381.00 0.00BV Best. Eftern BV Verschickt ~| 290124 010324 1000 [ ] |Bemerkung _
[ 11133 17530 4053 Basel 108 a 1899 00 0.00BV Best Eltemn BV Verschickt ~| 290124 010324 100 [ ] |Bemerkung_
[ 11829 32237, 4053 Basel 1090 1035.00 0.00 BV Best. Eltemn BV Verschickt | 290124 010324 1000 [ | Bemerkung...
[ 11284 10982 4059 Basel 107 b 967.00 0.00 BV Best. Eltem BV Verschickt | 290124 010324 1000 [ Bemerkung...
[ 10323 1650 4153 Reinach BL 2003.00 0.00BV Best. Elten BV Verschickt | 290124 010324 100 [ | Bemerkung _
[ 11918" 30151 68480 Ligsdor /02 a 101 b 1024 00 0.00BV Best. Eftern BV Verschickt | 290124] 010324 100 [ | Bemerkung -
[ 11959 32726 4104 Oberwil BL 04al0la 27106.00 0.00BV Best. Eftern BV Verschickt ~| 290124 010324 100 []
[ 11042 14732 4142 Manchenstein 107 b 1'850.00 0.00BV Best. Eften BV Verschickt | 290124] 010324 1000 [ ] Bemerkung
[ [ 11678 24544 4053 Basel 706 b 1795 00 0.00BV Best Eltemn BV Verschickt ~| 290124 010324 100 [ ] |Bemerkung_
[ 100607 1653 4054 Dasel 1090 242600 0.00 BV Best. Eltern BV Verschickt | 290124 010324 1000 [ | Bemerkung...
[ 113285 19240, 4059 Basel 05 b /01 a 2910.00 0.00BV Best. Eltem BY Verschickt ~| 290124 010324 100 []
[ 11857 18796 4125 Riehen 105a/01a 2910.00 0.00BV Best. Elten BV Verschickt ~| 290124 010324 100 [ ]
[ 12190 32942 4105 Biel-Benken BL /KG Therw /01 b 1'636.00 0.00BV Best. Eltemn BV Verschickt ~| 290124 010324 100 []
[ 12326/ 33892 4127 Birsfelden /A23-K06 /06 b 146700 0.00BV Best. Eftern BV Verschickt ~| 290124 010324 100 []
[ 11603 1663 4102 Binningen 110 b 550 00 0.00 BV Best. Eftem BV Verschickt | 290124 010324 1000 [ ] Bemerkung -
[ 12033 32982 3063 litigen 123500 0.00 BV Best. Eltem BV Verschickt ~| 290124 010324 100 []
[ 118000 24202 4053 Dasel 7A24-K01 /05 b 550.00 0.00 BV Best. Eltem BV Verschickt | 290124 010324 1000 [ Bemerkung...
= AanaT LT T Rr T S TanT mria - mraan nn L LI T e re—" Ty Anna na A ann T T

Durch Anklicken der Taste «BV Prozess anlegen» wird ein Popup-Fenster gedffnet, 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
gewahlten Rechnungs-Position erhalten haben. Hier wurde die Rechnungsposition «EB KG», also eine
andere als beim ersten Mal gewahlt.

Auswahl Debitoren
BV Prozess
Auswahl Positionstyp -
e P pzesse [_BY Prozess anogen_|
Alle Prozess loschen
Rng. Position Rng Postion voll
| Elternbeitrag gemass Beitra
1 anms Anmeldegebiihr
EB KG Elternbeitrag KIGA gem. Bei
[ |matke Materialgeld Kindergarten b e Wohnort K
[ |matus Materialgeld Unterstufe
[ |mat ms Materialgeld Mittelstufe Fral 2503 Biel/Bienne
[1 matos Materialgeld Oberstufe 4052 Basel 7
O zx13 Zusatzkosten 13. Schuljahr 4132 Muttenz
g FK-Btr Betreuung NSpGr 7732 Nuittens i
FK-Btr A.O.Beitrag NSpGr 3123 Domach i
[1 [Fx-tr Betreuung HaSpGr
[ re-str A.0. Beitrag HaSpGr (4053 Basel ”
[ |pasoro abzugl. Patenschaft Solidari 4053 Basel !
O [Fr-mat Materialgeld NSpGr 4059 Basel 7
[ |Fe-mat A.0. Materialgeld NSpGr 7953 Remach BL
L1 |Ficmat Materialgeld HaSpG
2 ateralgelc Hespsr 58480 Ligsdort i
O [Fr-mat A.0. Materialgeld HaSpGr _
1 [Fk-nm Betr. NM NSpGr 4104 Oberwil BL /
[ [Fr-nm Betr. NM HaSpGr 4142 Munchenstein /
1 |Fk-sub Beitrag ED Sprachforderung = 4053 Basel !
[T lekcsun Reitrac EN Snrachfardering 7054 Basel i
% OK 4059 Basel i

Es erscheint nach dem OK ein neues Popup-Fenster, mittels dem man den richtigen Vorgang wahlen
kann.

Den entsprechenden Vorgang mit den Pfeilen auswahlen. Falls erforderlich kdnnen jetzt noch
Anderungen an den vorbelegten Eintrdgen (Datum Erledigt / Visum / Termin Datum) vorgenommen
werden. Mit dem Knopf «OK» abschliessen. Es erscheinen nun die zuséatzlichen Debitoren mit dem
gewahlten Ablauf/Prozess. In diesem Fall wurde eine andere Ablauf-Gruppe («BV Kiga 1. Jahr»)
ausgewahlt.
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InSIS

Formular mit den zusatzlich belegten Debitoren-Prozessen (nur der markierte taucht hier auf).

EBK Prozesse

Alle Prozess loschen

BV Prozess andern

Aktualisieren

Kinder nachf.

Kontrolldatum Aktuali, Filter unerledigt: - %
r sieren Filter erledigt: v %
Serienbriefe EXCELExport Outlook Export Ausgewahlie Vorg, Léschen

KontoNr  ADRNR ~ Name Wohnort Kinder Aktuelle BY BV neu  Gruppe Aktueller Status erfasstam  Termin  RgTyp Auswahl Bemerkung Debitor
12326] 33892 © 4127 Birsfelden IAZ3-K06 /06 b 1467.00 0.00[BV Best. Eltemn BV Verschickt | 22.01.24] 010324 100 []

T A1e09] 1663 4102 Binningen 10b 550 00 0.00/BV Best_Eltern BV Verschickt | 290124 010324 100 [] |Bemerkung.

T 12033 32982 3063 Ittigen 1235.00 0.00/BV Best. Eltemn BV Verschickt | 200124 010324 100 []

T 500 24202 4053 Basel IA24K01 105 b 550.00 0.00[BV Best. Eltern BV Verschickt | 290124 010324 100 [ ] Bemerkung.

T 11317, 20668 4127 Birsfelden 7418.00 0.00[BV Best. Eltem BV Verschickt | 22.0124] 010324 100 []

T 11108 16962 4108 Biel-Benken BL Ma 2269.00 U00BV Bepl. Eitern BV Verschickt | 220124 010324 100 [] Bemerkung..

T 11188 17673 4085 Basel 07 a 647.00 0.00[BV Best. Eltemn BV Verschickt | 280124 010324 100 ]

W 12324] 904 4125 Riehen JKG Riche 104 00 000 VECERMEY | BV Vorgang Start ~| 250124 101 [

T 110 21188 4059 Basel 1052 /04 a 129500 0.00/BV Best. Eltern BV Verschickt | 290124 010324 100 []

T too3g 2261 c 4059 Basel MTbiBa 7412.00 0.00[BV Best. Eltem BV Verschickt | 290124 010324 100 []

T terr, 32908 4126 Riehen IAZ4-Kiga IKG Riehe 1238.00 0.00[BV Kiga 1. Jahr BV Vorgang Start M 101 ]

T 11498 22257 b. .Je 4054 Basel 105 a /05 a 104 a 342000 0.00/BV Best. Eltemn BV Verschickt o1 280124 010324 1000 T 1

Aus der erstellten Liste konnen nun gezielt wieder Debitoren entfernt werden.
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Auswertungen der Debitoren-Vorgange
Im Formular «BV Prozess» sind alle Auswertungsmoglichkeiten vereinigt.

E EBK Prozesse BllE esstarian

Kentrolldatum:

—

Filter unerledigt:
Filter erledigt:

Aktuali-
sieren

|4

[ ¢

Aktualisieren 1

O

Alle Prozess loschen

Kinder nachf. Serienbriefe EXCELExport Outlook Export ] Ausgewihite Vorg, Léschen

KontoNr  ADRNR  Name Wohnort Kinder Aktuelle BV BV neu  Gruppe Aktugller Status effasstam  Termin  RgTyp Auswahl Bemerkung Debitor
y| 12241 33706 £ el P503 BielBienne 1195.00 0.00BV Best. Eltem BV Verschickt o] 290124 010324 100 []

[ 12048 12614, 4062 Basel /072703 Z910.00 0.00BV Best. Eltem BV Verschickt o 280124 010324 100 ]

[ 11830] 31200, 4132 Muttenz 179000 0.00BV Best. Eltem BV Verschickt o 290124 010324 100 [] Bemerkung.-

] 11473 24536 . 4132 Muttenz /07 b /03 a 1882.00 0.00 BV Best. Eltem BV Verschickt v 290124 01.03.24/ 100! u

[ 1685 8345, 4143 Domach 7055 /01 a 1738100 0.00BV Best. Eltem BV Verschickt o 290124 010324 100 [] Bemerkung.

N 4053 Basel 1082 1899.00 0.00BV Best. Eltem BV Verschickt o 290124 010324 100 [] Bemerkung..

[ 182 32237 4063 Basel 705 b T038.00 0.00BV Best. Eltem BV Verschickt o 2690124 010324 100 [] Bemerkung -

[ 11254 10982]i 4059 Basel 107 b 967.00 0.00BV Best. Eltem BV Verschickt o 290124 010324 100 [] Bemerkung.-

[ 10323 18500 4163 Reinach BL 2003.00 0.00BV Best. Eltem EY Verschickl o 290124 010324 100 [] Bemerkung...

| 1918 301510 68480 Ligsdort 7021016 T024.00 0.00BV Best. Eltem BV Verschickt o 290124 010324 100 [] Bemerkung.

[ 11953 32126]i 4104 Oberwil BL /04a/01a 2106.00 0.00BV Best. Eltem BV Verschickt o 290124 010324 100 [J

[ todz] 14732]i (4742 Manchenstein 707 b 1850.00 0.00BV Best. Eltem BV Verschickt o 2690124 010324 100 [] Bemerkung -

[ | 11578] 24544 i 4053 Basel 106 b 1795.00 0.00BV Best. Eltem BV Verschickt o 290124 010324 100 [] Bemerkung.-

N ECEEEE 4054 Basel 1090 2446.00 0.00BV Best. Eltem BV Verschickt o 290124 010324 100 [] Bemerkung...

[ 11325 19240]i 4059 Basel 10557013 2910.00 0.00BV Best. Eltem BV Verschickt = 290124 010324 100 ]

[ 1157 18796 i 4125 Riehen /05a/01a 2910.00 0.00BV Best. Eltem BV Verschickt o 290124 010324 100 [J

[ 12180 3284z (7105 BielBenken BL _/KG Them /01 b 1638.00 0.00BV Best. Eltem BV Verschickt o 280124 o103z 100 ]

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

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

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

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

Hiermit ist es beispielsweise moglich, aus der Liste aller Debitoren mit einem Vorgang diejenigen,
welche ihre BV noch nicht retourniert haben herauszufiltern. Danach kdnnen sie per Serienbrief oder
mit Hilfe einer exportierten EXCEL-Tabelle angeschrieben und gemahnt werden.

Es stehen fiir Auswertungen und Datenausgabe (4) folgende Moglichkeiten zur Verfligung:

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

anschliessend in Outlook fiir 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

= | EBK Prozesse HlG e A Kontrolldatum Filter unerledigt: R
Alle Prozess lischen Aktualisieren T Filter erledigt: Sh?
Kinder nachf. Serienbriefe EXCELExport Outlook Export Ausgewabhlte Vorg, Loschen

KontoNr  ADRNR  Name Wohnort Kinder Akiuslle BV BV neu  Gruppe Aktusller Status effssstam  Termin  RgTyp Auswahl Bemerkung Debitor
3 11830/ 31200 / 413 uttenz| 1790 00 0.00 BV Best_ Eltern BV Erhalten v 290124 01.03.24 100 [] Bemerkung.

| At473] 24536 4132 Muttenz /07 b /03 a 1882.00 0.00/BV Best. Eltern BV Ethalten = 290124 010324 100 [J

! 11685 8345 4143 Domach /05b/01a 1'381.00 0.00 BV Best_ Eltern BV Erhalten v 290124 01.03.24 100 [] Bemerkung.

T At33] ve30 4083 Basel /08 a 1899.00 0.00BV Best. Eltern BV Erhalten | 290124 010324 100 [ ] |Bemerkung-

! 11829 32237 4053 Basel /03 b 1°038.00 0.00 BV Best_ Eltern BV Erhalten v 290124 01.03.24 100 [] Bemerkung.
Atz o2 4089 Basel 107 b 967.00 0.00BV Best. Eltern BV Erhalten | 290124 010324 100 [ ] |Bemerkung-
A = ————— L - e T T
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Kontrolldatum eingeben und anschliessend «Aktualisieren» driicken. Es werden alle Aktivitaten,
welche bis zum 12.03.24 fillig 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 riickgangig zu machen einen der «Filter I6schen» klicken.

Mit den genannten Auswertungen haben Sie die wichtigsten Moglichkeiten zur Kontrolle der
Debitoren-Vorgange zur Hand. Sie benotigen keine externen Tabellen, welche sie mitfiihren mussen.
Alle Daten stehen allen Mitarbeitern jederzeit in InSIS zur Verflgung.

Erstellen eines Serienbriefes:

«Serienbriefe» anklicken und die bendtigte Vorlage auswahlen.
Dann in Word den Serienbrief «Fertigstellen».

Hier die Daten in einer Mustervorlage.

Einzelne-Felder:q]
AnredePl: - ¢

NAMEP1: - q
VORNAMEP1: + Barbara¥|
Festnetz: - ¢

Tell: - - 1
Tels: - - 1
EM1: - - 1
EMS: - - 9
AnredeP2: - ¢
NAMEP2: - 9

VORNAMEP2: - Paulof]

Tel2: - fq

EM2; + - 9

ZUSATZ1: -

ZUSATZ2: - 9

STRASSE: -+ Scha 9
PLZ: - - 41329

ORT: - - Muttenz¥

Land: - -+ Schweizq]
AnredeP3: - ¢

Filterung auf einen erledigten Schritt

EBK Prozesse B e e Kontrolldatum:

Aktuali- Filter unerledigt: | B
Alle Prozess loschen Aktualisieren B sieren Filter erledigt: | BV Erhalten v %
k Kinder nachf. Serienbriefe EXCELExport Outlook Export Ausgewihlte Vorg, Loschen
KontoNr  ADRNR  Name Wohnort Kinder Aktuelle BV BV neu  Gruppe Aktueller Status efasstam Termin  RgTyp Auswahl Bemerkung Debitor
Ty 12241] 33708 al (2503 BielBienne 1195.00 0.008V Best. Eftem BV Erhalten <1 160224] 01.03.24 100 L]
T 2048 12614 4052 Basel 07 ai3a 791000 0.005V Best. Eftem BV Eralten < 140224 010324 100 L]
| (New) 7 C]]

Es wurde der Schritt «BV Erhalten» im «Filter erledigt» ausgewahlt.
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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Ausbildung InSIS Debitoren-Vorgange
InS1S

Auswertung in eine EXCEL-Tabelle:
Nach dem Driicken der Taste «EXCEL Export» wird folgende EXCEL Tabelle angezeigt:

A B C D E F G H | J K L M N (0] P Q
1
2 |_ 12241 33706 35135 Frau und Herr Franziska o " Mahieddi Silber _ 72503 Biel/Bienne Schweiz 100 1195 0 BV Best. E
3 12048 12614 34018 Frau und Herr ¢ Antonia Jiirg Frobur "™ 4052 Basel Schweiz /07 a /03 a 100 2910 0 BV Best. B

4

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