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Einleitung

Diese Schulungs-Unterlagen beziehen sich auf InSIS Version 5.0.62 und héher.

Rudolf
Steiner
Schule
Basel

Sie sind im Rahmen der Einflihrung des Systems «InSIS» an der Rudolf Steiner Schule Basel
entstanden. Und laufend ergdnzt worden.

Konzepte in InSIS

In diesem Dokument werden die wichtigsten Konzepte des Systems InSIS zusammengefasst. Es ist
wichtig, diese Grundkonzepte zu verstehen, somit wird die Arbeit mit dem System erleichtert.

Ubersicht der Arbeitsbereiche
Das folgende Bild ist die Startmaske des Systems.

Im System werden verschiedene Arbeitsbereiche unterschieden:

E Rudolf Steiner Schule Basel

.

schul

° syst
l n SI S Copyright 2023 by Verein InsIS, 9113 Degersheim

Version: 5.0.62

Rudolf
Steiner 6
Schule

Basel

Datum: 19.02.24

Administration

Daten bearbeiten
Anschriften

Buchhaltung

Personen

Klassen

Klassenzige

Attribute

Anmeldeprozess
Abmeldeprozess
Anmeldungen Ubernehmen

Rechnungsperiode /Schuljahr

Debitoren Kreditoren

Listen Serienbriefe Etiketten
Adressen
Personen
Schiiler aktuell
Klassenmodul

Ein-/Austritts Liste

Aktiv-Darlehen Passiv-Darlehen

Statistiken
Versandstatistik Wohnort
Versandstatistik Adresstyp
Anmeldestatistik
Klassenstatistik
Quereinsteiger Daten
Queraussteiger Daten
Export Bildungsstatistik (Klassen)
Export Bildungsstatistik (Lernende)
Statistik Kanton BS

Kalenderjahr (PERS)

Personal System

Einstellungen |
Klasseneinstellungen
Attribute
Anmelde Ablauf
Abmelde Ablauf
Definitionen Schnellfilter
Bista Codes
Bista Typen

Periode

Anfang| 01.07.23 |

Ende| 30.06.24 |

PeriodeK

Anfang| 01.01.24 |

Ende| 31.12.24 |

Datensatz: M 4|23 von 29

[ » wowi| Tokeinfiter |[[suchen ]

Datensatz: M 4 (23 von 24

[ » wowi | Tokeinfiter |[[Suchen ]

1. Die Karteireiter bezeichnen die verschiedenen Bereiche:
a. Administration: Personen, Adressen, Schiiler Administration

Buchhaltung: Finanzbuchhaltung
Debitoren: Rechnungstellung, Debitorenbuchhaltung, Mahnungen

Kreditoren: Kreditoren-Buchhaltung, Kreditoren-Rechnungen, Zahlung
Aktiv-Darlehen: Darlehen an Mitarbeiter, Eltern, etc.

Einstellungen 11

Personen Beziehungen
Kommunikationstyp
Arbeitsgruppen Funktionen

Passiv-Darlehen:

Personal: Personal-Buchhaltung

System: Einstellungen des Systems und der Schul-Daten

2. Die Auswahl der verfligbaren Tatigkeiten. Diese sind abhéngig vom ausgewahlten Reiter und
kénnen auch je nach Bedienperson variieren.

3. Anzeige des eingestellten Rechnungsjahres und des Kalenderjahres.

Sm o ao0T
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Buchhaltung

Das System InSIS beinhaltet drei verschiedene Buchhaltungsteile. Es sind dies:

1.

Die Debitoren-Buchhaltung: sie befasst sich mit den Rechnungen, welche die Schule an Eltern
und weitere Leistungsbeziiger ausstellt. Dann das Inkasso und Mahnwesen der ausstehenden
und eingegangenen Zahlungen, sowie deren endgultiger Verbuchung in der
Finanzbuchhaltung.

Es handelt sich dabei um eine Nebenbuchhaltung.

Die Kreditoren-Buchhaltung: sie befasst sich mit den eingehenden Rechnungen an die Schule
fir erbrachte Leistungen, dem elektronischen Aufbereiten der Zahlungsanweisungen sowie
der Kontrolle der getatigten Zahlungen. Schliesslich mit der definitiven Verbuchung in der
Finanzbuchhaltung.

Es handelt sich dabei ebenfalls um eine Nebenbuchhaltung.

Die Finanzbuchhaltung. Hier enden schliesslich samtliche Buchungsvorgange, sei dies als
Einzelbuchungen oder als Sammelbuchungen. Hieraus werden dann die Bilanz- und
Erfolgsrechnung erzeugt.

Die vorliegende Anleitung befasst sich ausschliesslich mit der unter (1) genannten Debotoren
Buchhaltung.

Version 4.1 Seite 4 von 50
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Schule
Basel

Debitoren Buchhaltung

Grundlegendes Konzept

Zu Anfang eine kurze Einfiihrung in das grundlegende Konzept.

Jeder Debitor besitzt ein eigenes Konto. Dies ist entweder ein Familienkonto oder kann auch ein
personliches Konto einer einzelnen Person sein. Das Familienkonto ist mit der Adresse verbunden.
Ausgangspunkt ist jeweils eine Rechnung. InSIS unterscheidet zwischen Jahresrechnungen und
Einzelrechnungen. Eine Rechnung flir den Abonnementsbeitrag der Schulmitteilungen wird als
Einzelrechnung erstellt. Hingegen sind die Schulbeitragsrechnungen Jahresrechnungen.

Nach dem Erstellen einer Rechnung muss diese zuerst in die Debitorenbuchhaltung gebucht werden
(«Rechnungen Buchen»). Die Rechnungspositionen erscheinen erst dann im Buchhaltungsteil des
Debitors.

Zahlungseingange des Debitors werden entweder automatisch beim Einlesen der Zahlungsdaten
(camt.054 Dateien von der Bank oder von der Postfinance) oder manuell einzeln in der
Debitorenbuchhaltung verbucht.

In regelméssigen Zeitabstanden oder nach gewissen Vorgangen (z.B. dem Einlesen der Zahlungen)
wird eine Sammelbuchung in die Finanzbuchhaltung (FIBU) vorgenommen. Regelmaéssige Kontrollen
verhindern Diskrepanzen zwischen der Debitoren-Buchhaltung und der Finanz-Buchhaltung.

Hier nochmals in der Ubersicht:

Rechnung erstellen
|

v

Rechnung Buchen (Debitoren)

v

Zahlungen Buchen (Debitoren)

Sammelbua]ung (FIBU)

_____________________________________
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Erstellen einer Jahresrechnung

Mittels einer Jahres-Rechnung werden die Elternbeitrage der Schule erfasst. Je nach Schule kénnen
noch weitere Typen von Jahresrechnung auf dieselbe Art erfasst werden (z.B. fiir ein Spielgruppen-
Angebot).

Schul

. v
. @ ! " ) Rudolf
Rudolf Steiner Schule Basel In S I S Copyright 2023 by Verein InsIs, 3113 Degersheim Steiner 6’;
Basel

. Schule
Version:  5.0.62 Datum: 19.02.24

Administration Buchhaltung Debitoren %redimren Aktiv-Darlehen Passiv-Darlehen Personal System

Debitoren verwaten oschlus/rffung
onten b en ESR Buchen (XML) Fakturierungsliste Jahresrechn. Rechnungsdaten einstellen Kontrollliste Vorauszahlungen

Rechnungen drucken Fakturierungsliste Einzelrechn. Rechnungstypen Kontrollliste Riickstande

Zusatzrechnungen Rechnungen buchen Spenden-/Steuert heinij QR Einstellungen Alle Konti drucken

Debitorenkontrolle Buchungen korrigieren/I&schen Saldoliste ESR Buchungskonten Saldi ins neue RJ libertragen

Zahlungskontrolle Sammelbuchungen Rechnungskentrolle Mail Texte Saldi RgNr ins neue RJ ibertragen

BV Prozess Buchungsjournal Summe Rechnungspositionen BV Prozesse Einstellungen Steuerbescheinigung Jahresrechnur,|

EBK-Pendenzenliste Kontrollliste Einstufungen

Total Schulbeitrége Saldokontrolle und Tests

Graphik Familienbeitrage Kontrolle Sammelkonto

Vergleich EB mit Vorjahren Saldi Zuordnen (RngNummer)

Schiler ohne Beitrag Saldi Vorjahre drucken

Kontrolle Rechnungsnummer

Rechnungsperiode /Schuljahr Kalenderjahr (PERS)
Periode Anfang 01.07.23 Ende | 30.06.24 PeriodeK | 23 Anfang 01.01.24 Ende | 31.12.24
Datensatz: M_4 [23 von 29 L Kein Filter | [Suchen Datensatz: M 4 [23von24 | b b b Kein Filter | [Suchen

1. Die Erfassung wird durch das Formular «Konten bearbeiten/buchen» ermdglicht.

2. Das zu bearbeitende Rechnungsjahr wird unten mittels betatigen der Pfeiltasten gewahilt.
Hier als Beispiel das Schuljahr 2023/24 (wir stehen momentan im 23/24).
Beim Starten wird automatisch das laufende Buchungs- (Schuljahr) eingestellt.

Wir wollen also Rechnungen fiir das laufende Jahr erstellen und wahlen Konten bearbeiten / buchen
CHF aus. ACHTUNG: Sollen Rechnungen fiir das kommende neue Schuljahr bearbeitet werden, so
muss zuerst das Schuljahr auf die nachste Periode eingestellt werden!

Hierauf erscheint eine weitgehend leere Maske.

Beispiel — Erstellen einer neuen Rechnung fir das laufende Schuljahr

Es handelt sich hier um Eltern, welche eine neue Schulrechnung erhalten sollen. Beginn der
Rechnung: 1-Marz 2024.
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Debitorenkonten bearbeiten Darisdsc 0407 02 20 4
Suchen nach: KtoNr.| ] Adhr. | PN | ] Person] | ~] Brief Datenausgabe: | v]
KtoNr: 12354 Adr. 32891 PN 33305| Konto aktiv Konten aRZEMGEN (@) nur aktve () alle Familienkonto | | Pendenz:
: : Verantwortlich EBK: >
MusterA Anna & MusterA Albert Mahnstopp [ JMahnung law ] Anzeige Zusatzinfo | @Fam  (Ovorg | 4| b | [Aktion ~ [— [ |
RgPos  Rechn.Nr Rechnung fur: Datum Anz. Fr. Fr.Total  Zgfrist Zmod. JR Rg Bu Rg Datum
100~ | 231755 v [Elternbeitrag geméss Beitragsvereinbarung (01.03.24 4 79800 319200 0 2 @O0
y EPo| 295 - Materiageld Mittslstuie 018324 4 3000 12000 0 2@g0O0
] 207 4 laterialgeld Withggute ~ 0 0.00 0.00 0 [ u)=l=]
208 Waterialgeld Oberstu > nach Adrtyp fitem o
r Lehrerwsiterbildung Uhd ARGE Jtiggasbeitrag
501 |abzigl Patenschatt Solidaritatsfondd L o Hor CBRNR S
600 |Zahlung Kantonsbeitrag Name MusterA Anna.
I {603 | abzugl AG Unterstutzung MA (Weleds) () 4 5 6 Musterd Albert
604 |abzigl RFA/ Fremdzahlung
2 701 | O Schulbsitrage Betrag SH Ggenkto. Soll Haben SBuch  ER JT Zusate]
800 | Splitingabzug fur Kinder in anderer RSS 0.001 TTLT ||Stesse  Almendstasse 11
801 | abziigl. Stipendium Solidaritétsfonds RSS BS B2/
802 | abziigl Efternbeitrags-Darlehen von RSS BS ! {8 |FElEsiCl Beiah >
900 |Kantonsbeitrag als ER Notiz
901 | Spende Kantonsbeitrag
1001 | Anmeldegebihr
1002 | Aufnahmegebuhr Name Vomame Status Klasse
» | 33308 Mustera Kurt Schiiler 7a
33307 MusterA Karin Schiiler 09k
Telefon. E-Mail, Fax Ausgabe
| Telefon | 0617513342 ~
Mobile |\ 0782334455 Telz |~
Mobile |\ 0737304488 Tell |~
Saldo Total:

In der Maske werden folgende Informationen vorbereitet:

1. Eingabe des Namens zur Auswahl des Debitors
2. Aufruf und Auswahl der Rechnungspositionen fiir die neue Rechnung.

Erzeugen einer neuen Rechnungsnummer durch Doppelklick im Rechnungsnummernfeld.

Falls die Rechnungsnummer bereits in der ersten Position gesetzt worden ist, so kann
anschliessend dieselbe Rechnungsnummer durch betatigen der Pfeiltaste ausgewahlt
werden. Fiir eine Rechnung immer alle Positionen mit gleicher Rechnungsnummer.

Startdatum eingeben: sollte fiir eine Jahresrechnung immer der 1. Eines Monats sein!

Auf Grund des Datums wird dann die Anzahl Raten bis Ende Schuljahr automatisch richtig

eingesetzt.

Vorgegebene Betrdge kdnnen problemlos {iberschrieben werden.

Erstellen der Rechnung

Korrekten Monatsbetrag (es ist immer ein Monatsbetrag an dieser Stelle!) eingeben.

Kontrolle ob das Hakchen fiir die Jahresrechnung gesetzt ist. JR = Jahresrechnung.

Die Rechnung kann nun erstellt werden mittels der «Datenausgabe» Jahresrechnung QR. Es wird
dadurch eine Jahresrechnung als Report erstellt:

Version 4.1
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Rudolf Toott Sk Scale ol
g vyt g
Basal Pt —p—— )

Frau und Herr

Frankreich )

Basel 04.03.24

Jahresrechnung Eternbeitrag Echnungs-Nr.:EBﬂTan
Periods 01.07.23 - 30.06.24 Fama N 1138

Anzahl CHF Total CHF

Elernbeitrag gemiss Batragsverainbarung 12 110000 1320000

Materisigeld Oberstufe 1z 5000 B00.00

Materizlgeld Oberstufe iz 50.00 S00.00

Zusatzhosien 13. Schulishr 12 10000 120000

15'600.00

Bei monaticher Uberweisung betragt Fire Zahlung 1'300.00

Do Zahlungen wind Famg:
i monaticner Obarwaisng: immar am
b viartaf rvtichar Dodrwiarg: 1. Ju

- b [ArTicher Vs zahlung: 1. Ju
e Pl &y e bsarwe disang: 1. Juli 1 1. Jaruar

Kamio / Zahihar an

E mpfangsschein

Mt | Zablbar s o e
Ruda
Jakab
e axs
2059 B
Aeferenz
i 00 00000 1135400000 00023 07471

Zahilhar durch

Witnmg Sarag
CHE 130000

Annahm ecielie

Korrigieren / Eingabe des individuellen Textes

Soll das Logo erscheinen / oder nicht erscheinen und der Text unterhalb der Auflistung der
Positionen gedndert werden, resp. der Text fiir den Versand per E-Mail, so kann im vorliegenden
Report durch Driicken von CTRL/t in den Editor fiir den Standard-Text gewechselt werden:

©| Standardreports editieren
Rpt suchen
aktiv seitenkopf Logo RSS_Logo_mitSchrift.jpg Mail Betreff
Brief/Objekt  Jahresrechnung QR Seitenfuss ein jahresrechnung fiir das Schuljahr 23/24 RsS-Basel
ort Basel, Position QR-Zshiteil {ung. Anz. Textzeilen) 0 Mail Text
Absender Liebe Eltern ~

Saitenkopf
Text
Taxt oban

Text Betrag

Textunten  De

Lk - bel jabelic
taber /1 Jsnusr /1 Aprl - bes halbjsheie

Hier konnen Sie die Texte fiir die Rechnung, sowie den Mail-Betreff und den Begleittext der Mail fir

die Jahresrechnung QR anpassen.
Nach der Modifikation des Textes miissen Sie den Rechnungsreport nochmals schliessen und neu
6ffnen, damit die neuen Texte wirksam erscheinen.
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Ausdrucken der Rechnung

Im Report durch Driicken von CTRL/p wird das Ausdrucken aktiviert.

Versand der Rechnung per Mail
Im Report wird durch Driicken von CTRL/e (wie «email»») der Dialog fiir den Versand per Mail
aktiviert:

€ 5] frm_MailVersand - m} X

] E%Mall Versand Jahresrechnung QR 4|[r | Anzahl Adressen: 1
Anhang stdrptDEBI_Jahresrechnung @ Interaktiv (O direkt Mail verschicken
ADRNR Alternativer Text ~
Person 1 Jacquemain-Schmidlin Sylvie Person 2 Schmidlin Elmar
EM1 sylvie.jacquemain@orange.fr ®
EM2 elmar.schmidlin@wanadoo.fr @)
EMS sylvie.jacquemain@steinerschule-basel.ch O [ Mail wurde erstellt

Mail Betreff |Iahresrechnung fiir das Schuljahr 23/24 RS5-Basel

Mail Text  Liebe Eltern
In der Beilage erhalten Sie die neue Jahresrechnung fiir das Schuljahr 23/24.
Wir bitten Sie fir Ihre Zahlungen ab sofort nur noch den beigefigten
QR-5chein zu verwenden.

Mit freundlichen Grissen

Datensatz: 4 1von 1 L Kein Filter Suchen

Im Dialogfenster kdnnen die Mail-Adressen gewahlt werden oder sogar durch eine andere ersetzt
werden. Falls der Mail-Betreff oder der Mail Text nicht passen kénnen sie hier ebenfalls angepasst
werden. Ob die Mail nochmals zur Kontrolle im Mail-Programm erscheint und dann manuell durch
«senden» verschickt werden muss oder direkt verschickt wird ist durch die Knépfe «Interaktiv»
respektive «direkt» auszuwahlen. Mit dem Knopf «Mail verschicken» wird die Mail mit der Rechnung
als PDF-Anhang ans Mail-Programm Ubergeben.

Beim Schliessen des Rechnungsreports kann die Rechnung als «gedruckt» markiert werden.

Jahresrechnung Buchen

Abschliessend kann die Rechnung in den Debitoren Mittels der «Aktion» Jahresrg buchen verbucht
werden.

Debitorenkonten bearbeiten Periode: 01.07.23 - 30.06.24
suchen nach: KloNr.‘ ~ |AdrNr. ‘ - | PNr. | - | Person: | ~ | Brief Da
{oNr: 12354) AdrNr. 32891 PNr 33305 Konto aktiv Konten anzeigen @ nuraktive () alle Pe
. . W
NusterA Anna & MusterA Albert Mahnstopp [ | Mahnung lau [] Anzeige Zusatzinfo @ =n O Vorg 4|/ » ~ 4
Neues Kont, Be
RgPos  Rechn.Nr Rechnung fur: Datum Anz. Fr.  Fr. Total Zgfrist Zmod. JR Rg Bu \nf:;: R;Q{iriahr
100 ~ 231755| » |Elternbeitrag gemass Beitragsvereinbarung 01.03.24 4 798.00 3'192.00 0 12 mim
B 207 v 231755 ~ Materialgeld Mittelstufe 01.03.24 4 30.00 120.00 0 12 ] [*%
* 0] v 0~ 0 0.00 0.00 0 0[] ] @F YBuchungen Vorjahr
[ Mahnverlauf o

[~

Sie sehen dann oben die Rechnung (1) und im unteren Teil (2) die Buchung:

Version 4.1 Seite 9 von 50



Ausbildung InSIS — Debitorenbuchhaltung Rudol

Steiner 6
Schule
Basel

Debitorenkonten bearbeiten Periode: 01.07.23 - 30.06.24
Sucw nach: KtoNl.| ~ ‘AdrNr. | ~ | PNr. ‘ ~ | Person: ‘ ~ | Brief
KtoNr: 12354 AdrNr. 32891 PNr 33305 Konto aktiv Konten anzeigen @ nuraktve () alle
\
MusterA Anna & MusterA Albert Mahnstopp  [_] Mahnung lau [_] Anzeige Zusatzinfe | (@) Fam Owvorg | [« |[» WT‘
RgPos  Rechn.Nr Rechnung fiir: Datum Anz. Fr.  Fr. Total Zgfrist Z.mod. JR Rg Bu Rg Datum
p 100~ 231755~ [Elternbeitrag gemiass Beitragsvereinbarung 01.03.24 4 798.00 3192.00 0 12 1
207~ 231755 ~ |Materialgeld Mittelstufe 01.03.24 4 30.00 120.00 0 12 ]
* 0~ 0~ 0 0.00 0.00 0 0O

Datum Beleg Rechn.Nr  Text Betrag S/H Ggenkto. Soll Haben SBuch ER JT
» 01.03.24 RBR240220A = 231755) » |Rg Materialgeld Mittelstufe 120.00/1 3130 120.00 [ T
] 01.03.24 RBR240220A = 231755 ~ Rg Elternbeitrag gemass Beitragsvereinbarung 3192.001 3000 3192.00 [ TTI

* 0~ 0.00/1 LTL]
(7] )

Erstellen einer Einzelrechnung

Mittels einer Einzel-Rechnung werden Betrage verrechnet, welche einen einmaligen Charakter
haben. Dies kdnnen zum Beispiel eine Rechnung fiir das Abonnement eines Mitteilungsheftes, der
Jahresbeitrag fir eine Mitgliedschaft oder eine Anmeldegebihr sein.

Schul

. ® . Rudolf
Rudolf Steiner Schule Basel In S I S Capyright 2023 by Veerein Insls, 9113 Degersheim Stener CF
Basel

. Schule
Version:  5.0.62 Datum: 19.02.24

Administration Buchhaltung Debitoren %reditmrsn Aktiv-Darlehen Passiv-Darlehen Personal System

Rechnungen/Listen Einstellungen Abschluss/Eréffnung
ESR Buchen (XML) Fakturierungsliste Jahresrechn. Rechnungsdaten einstellen Kontrollliste Vorauszahlungen
Rechnungen drucken Fakturierungsliste Einzelrechn. Rechnungstypen Kontrollliste Riickstande
Zusatzrechnungen Rechnungen buchen Spenden-/Steuert heinij QR Einstellungen Alle Konti drucken
Debitorenkontrolle Buchungen korrigieren/I&schen Saldoliste ESR Buchungskonten Saldi ins neue RJ libertragen
Zahlungskontrolle Sammelbuchungen Rechnungskentrolle Mail Texte Saldi RgNr ins neue RJ ibertragen
BV Prozess Buchungsjournal Summe Rechnungspositionen BV Prozesse Einstellungen Steuerbescheinigung Jahresrechnur|
EBK-Pendenzenliste Kontrollliste Einstufungen
Divrse Kontrolen
Total Schulbeitrége Saldokontrolle und Tests
Graphik Familienbeitrage Kontrolle Sammelkonto
Vergleich EB mit Vorjahren Saldi Zuordnen (RngNummer)
Schiler ohne Beitrag Saldi Vorjahre drucken
Kontrolle Rechnungsnummer
Rechnungsperiode /Schuljahr Kalenderjahr (PERS)
Periode Anfang 01.07.23 Ende | 30.06.24 PeriodeK | 23 Anfang 01.01.24 Ende | 31.12.24
Datensatz: M__d |23 von 29 [ Kein Filier | Suchen Datensaiz: M 4 |23 von 24 (L Kein Filier | |Suchen

1. Die Erfassung wird durch das Formular «Konten bearbeiten/buchen» ermoglicht.

2. Das zu bearbeitende Rechnungsjahr wird unten mittels betatigen der Pfeiltasten gewahilt.
Hier als Beispiel das Schuljahr 2023/24 (wir stehen momentan im 23/24).
Beim Starten wird automatisch das laufende Buchungs- (Schuljahr) eingestellit.

Hierauf erscheint eine weitgehend leere Maske.

Beispiel — Erstellen einer neuen Einzelrechnung fir eine AnmeldegebUhr
Es handelt sich hier um Eltern, welche ein Kind fiir die Schule angemeldet haben.
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Debitorenkonten bearbeiten Periode: 01.07.23 - 30.06.24
Suchen nach: KloNr.| v ‘AdrNr. | v | PNr. | v | Person: | v | Brief
<toNr: 11364 Adrr. 22740 PN 22740| Konto aktiv Konten anzeigen ® nur aktive (O alle Familienkonto |
Jacquemain-Schmidlin Syhie & Schmidlin Elmar Mahnstopp [ |Mahnung lau [ ] Anzeige Zusatzinfo | (@) Fam (OVorg | | 4| b | |Aktion “
RgPos  Rechn.Nr Rechnung fur: Datum Anz. Fr.  Fr. Total Zgfrist Zmod. JR Rg Bu Rg Datum
p 100~ 230747| ~ |Elternbeitrag gemass Beitragsvereinbarung 01.07.23 12 1'100.00  13200.00 0 12 O
208| ~ 230747 ~ |Materialgeld Oberstufe 01.07.23 12 50.00 600.00 0 12 |
208 v 230747| ~ |Materialgeld Oberstufe 01.07.23 12 50.00 600.00 0 12 []
. _o0gle 230747~ Fusatzknstan 13 _Schuliaht 0107 23 12 100 00 1200 00 0 12 (2
1001~ 231780 ~ |Anmeldegebiihr 04.03.24 1 100.00 100.00 0 1OgQg
i —— i o =0 e 5 T

In der Maske werden folgende Informationen vorbereitet:

Eingabe einer neuen Rechnungszeile mit Rechnungsposition (1001), einer neu erzeugten
Rechnungsnummer (durch Doppelklick im Feld «Rechn.Nr») allenfalls einem andern Datum.
Beachten Sie, dass die Rechnung in der Spalte «JR» kein Hikchen hat (also = Einzelrechnung).
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Beispiel — Erstellen einer Jahres-Rechnung auf der Basis derjenigen des Vorjahres
Es handelt sich hier um Eltern, welche fiir das neue Schuljahr eine Schulrechnung erhalten sollen.
Basis dazu bildet die Schulrechnung des Vorjahres.

L Debitorenkonten bearbeiten Periode: 01.07.24 - 30.06.25
Suchen nach: KtoNr.‘ v |AdrNr. | - | PNr. | - | Person: | ~ | Brief
KtoNr: 11364 AdrNr. 22740 PNr: 22740| Konto aktiv Konten anzeigen @ nur aktive O alle

Mahnstopp || Mahnung lau [ Anzeige Zusatzinfo (@ Fam () Vorg 4

- Ih'rl'u:nrt Rg Vaor al
RgPos  Rechn.Nr Rechnung fiir: Datum Anz. Fr.  Fr. Total Zgfrist Zmeod. JR R U “Rg Datum
» 0~ 0~ 0 0.00 0.00 0 0 ]

Zunachst muss sichergestellt werden, dass das richtige Schuljahr ausgewaihlt ist!

Dann kann im Debitor mittels der Auswahl der Aktion «Import Rg Vorjahr» die Rechnun des
Vorjahres aufgerufen werden:

j] frmDEBIRechnungenCHFVorjahr X
Rechnungen Vorjahr : :
markierte Rechnungen kopieren
Rpos Rg.Nummer Text Betrag Datum Anzahl ZgModus ZgFrist JRg JT Mark
I 100 230747 Elternbeitrag geméass Beitragsvereink 1'100.00 01.07.23 12 12.00 0.00 [] [
| 208 230747|Materialgeld Oberstufe 50.00 01.07.23 12 12.00 0.00 ] |
I 208 230747|Materialgeld Oberstufe 50.00 01.07.23 12 12.00 0.00 ] ] [
| 209 230747 |Zusatzkosten 13. Schuljahr 100.00 01.07.23 12 12.00 0.00 ] ] |
1001 231780]Anmeldegebihr 100.00 04.03.24 1 1.00 0.000 ][] ] |

Jetzt werden die Rechnungspositionen fiir das neue Schuljahr gewahlt (griin eingerahmt). Hier z.B.
fallen zwei Positionen fiir das kommende Jahr weg. Die Auswahl mit «markierte Rechnungen
kopieren» Gbernehmen.

Die Informationen (ber die Kinder und das aktuelle Schuljahr (nicht das zukiinftige) finden Sie rechts.
Die Rechnungen aus dem Vorjahr sind aufgelistet und kénnen ins neue Jahr unverandert oder
angepasst ibernommen werden.

- =

Debitorenkonten bearbeiten Periode: 01.07.24 - 30.06.25
Suchen nach: KtoNr.| - ‘AdrNr. | v | PNr. ‘ v | Person: | v | Brief
KtoNr: 11364| AdrNr. 22740 PNr: 22740 Konto aktiv Konten anzeigen @ nurakiive () alle
Mahnstopp [ | Mahnung lsu [ Anzeige Zusatzinfo | (@) Fam Oworg | | 4|/ » | [mport Rg Vorjat|
RgPos  Rechn.Nr Rechnung fur: Datum Anz. Fr.  Fr. Total Zgfrist Z.mod. JR Rg Bu Rg Datum
p 100~ 240031| ~ Elternbeitrag gemass Beitragsvereinbarung 01.07.24 12 1"100.000 13'200.00 0 12 17 0 O
208 ~ 240031| ~ Materialgeld Oberstufe 01.07.24 12 50.00 600.00 0 12 Oogd
* 0f v~ 0]~ 0 0.00 0.00 0 0 OO0
[
Datum Beleg Rechn.Nr  Text Betrag S/H Ggenkto. Soll Haben SBuch ER JT
¥ o[~ 0.001 [T
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=
Korrekturen und Anderungen werden jetzt angebracht (iiblicherweise im griinen Bereich) und
anschliessend kann die Rechnung gedruckt und gebucht werden (nicht in der FIBU!). Im Allgemeinen
werden viele Rechnungen fiir das neue Schuljahr vorbereitet und dann alle miteinander gedruckt und
erst ganz am Schluss verbucht. Dies erlaubt auf einfache Weise bis vor dem Buchen in den Debitoren
Korrekturen vorzunehmen (z.B. ganze Rechnungen zu |6schen oder einzelne Rechnungspositionen zu
korrigieren.

Zum Drucken und zum Buchen (in der Debitorenbuchhaltung, nicht in die FIBU) stehen zwei
Vorgehensweisen zur Verfiigung. Die eine erlaubt, die eben eingegebene Rechnung fiir eine Person
zu drucken und/oder zu buchen, dies mittels der Wahl eines Rechnungsaugabeformats in
«Datenausgabe» resp. durch betatigen der entsprechenden Aktion (Knopf «Aktion») —z.B dann
«Jahresrg buchen» oder «Einzelrg buchen».

Beachten Sie bitte folgende wichtigen Regeln (siehe nachstes Bild):

Debitorenkonten bearbeiten Periode: 01.07.23 - 30.06.24
Suchen nach: KIDN[.‘ ~ |AdrNr. | ~ | PNr. | ~ ‘ Person: | ~ | Brief
KtoNr: 11364| AdrNr. 22740 PNr: 22740| Konto aktiv Konten anzeigen @ nurakive (O alle
Mahnstopp || Mahnung lau [ Anzeige Zusatzinfo @ Fam () Vorg 4 p | |Aktion ~
RgPos  Rechn.Nr Rechnung fiir: Datum Anz. Fr.  Fr. Total Zgfrist: Zmod. IR Rg Bu Rg Datum
100] ~ 230747~ [Elternbeitrag gemass Beitragsvereinbarung 01.07.23 12 §1'100.00 1320000 0 12 1]
208 230747~ Materizlgeld Oberstufe 01.07.23 12 50.00 600.00 0 12 1]
208~ 230747~ Materialgeld Oberstufe 01.07.23 12 50.00 600.00 0 12 1
209 230747~ Zusatzkosten 13. Schuljahr 01.07.23 12 100.00  1'200.00 0 12 1]
7001~ 231756~ [Abonnenten 01.02.24 3 1 40.00 40.00 0 117 O
* 0f~ 1 0~ 2 0 0.00 0.00 0 4 00 OO

1. Alle Posten zur gleichen Rechnung miissen die gleiche Rechnungsnummer aufweisen (kann
durch Auswahl im Feld «Rechn.Nr» gewdahlt werden). Eine neue Rechnungsnummer wird
durch Doppelklick in diesem Feld erhalten.

Eine Einzelrechnung muss zwingend eine eigene Rechnungsnummer haben.

2. Bei einer neu erstellten Rechnung steht immer dasselbe Datum bei allen Positionen.

3. Die Anzahl der einzelnen Rechnungselemente immer identisch halten (z.B. 12 fir Anz.). Das
erfordert unter Umstanden die Eingabe eines Teilbetrags (also in z.B. 12 Teilbetrage teilen).
Bei Einzelrechnungen muss die Anzahl immer 1 betragen.

4. Den Zahlungsmodus bei allen Posten der Rechnung auf die gleiche Zahl setzen (erlaubt sind
hier die Zahlen 1 — jahrlich, 2 — halbjahrlich, 4 — vierteljahrlich, 12 — monatlich). Achtung: bei
Rechnungen, welche nicht das ganze Jahr umfassen ist nur der Modus monatlich (also 12)
erlaubt.

Bei Einzelrechnungen ist der Zahlungsmodus immer 1.

Rechnung Drucken

Nach der Eingabe kann eine Rechnung sofort gedruckt werden, dazu in der ,,Datenausgabe” das
richtige Ausgabeformat wahlen — hier zum Beispiel ,Jahresrechnung QR".

Es werden alle Positionen der Rechnung gedruckt, welche das Hakchen «Rg» (=Rechnung gedruckt)
nicht gesetzt haben.

Achtung: die Rechnung kann vor dem Buchen bereits schon gedruckt werden, sie muss also dafir
nicht gebucht sein.
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(3] Hauptmena | =5 frmDEBIO1KontenBearbeitenCHF

E Debitorenkonten bearbeiten

Periode: 01.07.23 - 30.06.24

Suchen nach: Kiolr.| ] Adelr. | ~]PNE [ <] Person: | <] Brier Datenausgabe: v
KtoNr:| 11364 AdNr. 20740 PN | 22740 Konto aktiv Konten anzeigen | @ nur akive () alle Familienkonto |~ | Pendenz: ahlungsanalyse

Zahlungsanayse Vorjahr

fan Y] Verantworich EBK: 100t

Mahnstopp [ | Mahnung lau [] Anzeige Zusatzinfo | @Fam  OVorg| 4| b
Kontoauszug Vorjahr
RgPos RechnNr  Rechnung fur: Datum Anz. Fr. Fr.Total  Zgfrist Zmod. JR \Rg/Bu Rg Datum cein ARGE B.

100(v|  230747| v Etembeitrag geméss Beitragsvereinbarung |01.07.23 12 1100.00 13200.00 0 12 Einzelrechnung Q

208 v 230747| + Materialgeld Oberstufe 01.07.23 12 50.00 600.00 0 12 Einzelrechnung QR ohne Betrag
208[v | 230747| v Materialgeld Oberstufe 01.07.23 12 50.00 60000 012

¥ 209 | 230747 - Zusatzkosten 13. Schuljahr 01.07.23 12 10000  1200.00 012 nach Adtyp fitem | 1 =
[ ] 7001 231756 |Abonenten 01.02.24 1 40.00 40.00 o 1
* 0 v 0w 0 0.00 0.00 0 0 Anrede Frau und Herr ADRNFR 22740
Name Jacquemain-Schmidiin Sylvie
Sechmidlin Elmar
Datum  Beleg Rechn.Nr  Text Betrag SIH Ggenkto. Soll Haben SBuch ER JT Zusate]
01.07.23AG081723 230747 |Rq Materialgeld Oberstufe 600.001 3110 600.00 sB0823EBK ] Stasse 25 e des Orchidées
N1 N7 214RNA1723 23747 - [Ra Matarizlnald Mharstufa ANN AN Hin ANA NN SRNRPIFAK ™ P70 RA128 Millare-Nenf Frankreich
Rudnlf Bkl Sininer Schuie Bassl
g ey
CHE Bnaal
Busal wavustsiaradb-bemlch
chmidiin
H
Frankreich

Basel, 200224

Jahresrechnung Eternbeitag

Rechnungs - Nr.: 230747

Pariods 0107 23-30.06 14 famate 11384
Anzshl CHF Totl CHF
Elernbeirag gemass Baitragsversinbarung 12 100.00 1320000
Materisigeld Oberstufs iz 5000 B00.00
Materizlgeld Obersuiz 12 5000 &00.00
Zuzatkosten 12, Schujshr 12 100.00 120000
1560000
Bei monaticher Uberweisung betrigt thre Zahlung 1'300.00

Die Zah lunigen cind FANg:

v Dbarwai sung: 1

chver Jbrweisung. |mmer am

E mpfangsschein

Meris f Zabibar am

Zabilbar durcd

Waknung Butmg
CHF 130000 .

Annahem scislis

Komto / Zahlbar an

CHTO 30000001 4000 5024 5
Radal i borein Base!
laknhshengerha bweg 58

LB

Referenz
O CHDNCND 11364 D000 0023 07471

Zahibar durnch

Oder die zweite Rechnung — Einzelrechnung — durch Auswahl von ,Einzelrechnung QR".

Ausgabe der Rechnung
e  Auf Drucker

Die Rechnung kann nun gedruckt werden (z.B. durch CTRL/p im Rechungsformular) oder
durch «Drucken» ganz oben im Access-Menu, schliesslich durch «Rechtsklick» der Maus
im Formular, wobei ein Menu erscheint.
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Ausbildung InSIS — Debitorenbuchhaltung

e Per Mail

Mail-Versand aufrufen durch CTRL/e im Rechnungsformular.

Es erscheint die folgende Maske:
j frm_MailVersand

Mall Versand Jahresrechnung QR 4/ r

Anhang stdrptDEBI_Jahresrechnung @ Interaktiv. O direkt
ADRNR Alternativer Text

Person 1 N Person 2 |Schmidlin Elmar
EM1 ®|

EM2 ¢ : O

EMS O

Mail Betreff Schulrechnung fiir das Jahr 2023 / 2024

Mail Text Sehr geehrte Eltern
In der Beilage erhalten Sie die Schulrechnung fir das 5J 23 / 24.
Mit freundlichen Griissen
Rolf Breitenstein

Datensatz: M 1von 1 L] Kein Filter Suchen

- O X

Anzahl Adressen: |1

Mail verschicken

O Mail wurde erstellt

Rudolf

fusor &
Schule
Basel

In dieser Maske erscheinen die vorbereiteten Daten. Alternativ gibt es vorgefertigte Mail-Text-
Bausteine, welche unter «Alternativer Text» ausgewdahlt werden konnen. Diese Texte werden dann in
die Felder «Mail Betreff» und «Mail Text» Glbernommen (wo sie falls ndtig nochmals gedandert

werden kénnen).

Die Mail wird tiber das Standard-Mail-System verschickt (interaktiv oder direkt).

Anpassen des Rechnungstextes

In der angezeigten Rechnung kann durch driicken von CTRL/t der Text in der Rechnung angepasst
werden. Zum Beispiel mit oder ohne Logo, Zeile unter den Rechnungspositionen und mehr.

Es erscheint dazu folgendes Popup-Fenster:

E Standardreports editieren
Rpt suchen v

aktiv Seitenkopf Logo RSS_Logo_mitSchrift.jpg

LUC /DR ahresrechnung QR Seitenfuss nein

ort Basel, Position QR-Zahlteil (ung. Anz. Textzeilen)

Absender

Seitenkopf
Text
Text oben

Text Betrag
Text unten | Die Zahlungen sind fallig:
) bei monatlicher Uberweisung: immer am 1. des Monats, 1. Zahlungam 1 Juli - bei ghrlicher Vorauszahlung: 1. Juli
bei vierteljahrlicher Uberweisung: 1. Juli / 1. Oktober /1. Januar / 1. April - bei halbjahrlicher Uberweisung: 1. Juli / 1. Januar

Version 4.1
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New Invoice and contract

& Mail Text
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Der linke Teil (1) beinhaltet die Texte fiir die Rechnung, der rechte Teil (2) diejenigen fir die E-Mail.
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Andere Moglichkeiten zur Rechnungserstellung

Zusatzrechnungen erstellen
Hier sind zwei unterschiedliche Arten der Rechnungstellung unterstitzt:

Diverse Rechnungen aus einer Tabelle

Hier werden in einer EXCEL-Tabelle Einzel-Rechnungen mit verschiedenen Betragen, verschiedener
Art fiir verschiedene Personen zusammengestellt. Die Bedienung erfolgt mittels den Knopfen «Daten
Einlesen» und «Rechnungen Buchen» - 1). Die erstellten Rechnungen werden mittels dem Knopf
«Rechnungen Buchen» in den Debitoren verbucht (es wird im oberen Teil des Debitors keine
Rechnung sichtbar).

Rechnungen derselben Art flr eine Liste von Personen

Hier werden in einer EXCEL Tabelle lediglich die Adressaten der Rechnung zusammengestellt. Alle
Adressaten erhalten dann dieselbe Rechnung (fester Betrag, fester Rechnungstext,...). Dies wird Gber
die Knopfe «Daten Erzeugen» und «Rechnungen Erzeugen» - 2) erreicht.

Dieser Variante liegt die Idee zu Grunde, dass dieselbe Einzelrechnung fiir eine ganze Gruppe von
Personen erstellt werden soll (z.B. die Abonnementsrechnung fiir die Schulmitteilungen fir 150
Personen). Statt diese alle manuell bei jedem Debitor anzulegen, kann das fiir alle betroffenen
Personen automatisch erstellt werden. Bei jedem Debitor erscheint dann die Rechnung im oberen
Teil. Diese Rechnungen kdnnen dann mittels «Rechnungen drucken» und «Rechnungen buchen»
nach den tblichen Regeln fiir Debitoren weiter verarbeitet werden.

Das Format der EXCEL-Tabelle muss folgendermassen aussehen:

S Abonnenten-Rechnungen-Basi

Seitenlayout Formeln Uberpriifen Ansicht Acrobat Q Was mdchten Sie tun

A = =3 Standard ~ Bedingte Formatierung ~ gm Einfige

- By ~ Y - 94 oo 7 Als Tabelle formatieren - 2 Loscher
zuwisg EINFUgEN ~ oA =s==EE T e A [C# Zellenformatvorlagen ~  [& Format
L | zwischenablz... = Schriftart [ Ausrichtung [ Zahl [ Formatvorlagen Zellen

F8 - Je

A B C D E F

1 KONTONR ADRNR | PNr NAMEP1 VORNAMEP1

2 10044 1680 1680 B " ¢ Claudia

3 10095 2321 1766 Jirg

4 110119 1839 1839 Andrea

5 10135 1883 1883 | Anna

6 10132 1884 1884 | Beatrix

7 10753 1904 1904 | Rahel

8 10161 1996 1996 Béatrice

9 10399 2005 2005 Caroline

10 |10185 2017 2017 Cordula

11 110180 2044 2044 Beatrix

12 110930 2053 2053 ! Tanja

13 |10786 5023 5023 . Cod Marie-Louise

Zusatzrechnungen sind immer Einzelrechnungen. Es handelt sich typischerweise um Rechnungen,
welche an eine Anzahl Personen gerichtet sind und welche immer denselben Gegenstand mit
demselben Betrag betreffen (z.B. Vereinsmitglieder-Beitrag oder Abonnement eines
Mitteilungsheftes.) Alle Angaben im oberen Teil der Maske gelten dann fir sdmtliche Rechnungen.
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Das Vorgehen ist folgendermassen:

1) Auswertung einer Liste von Adressaten im System — diese geschieht mittels einer normalen
Auswertung via Adressen oder via Personen. Falls es sich um personenbezogene Adresstypen handelt
(wie z.B. bei «Unterstitzendes Mitglied») muss (iber die Auswertung «Personen» gearbeitet werden.

8 Hauptmeno 55 frmpeio KontensearbeitencHF | B frmDEBIZusatzrechnungen | =8| frmADMListenEtikettenAdressen

J Telefonlisten und Etiketten nach Adressen

[Datenausgabe || Serienbriefe || ExcelExport || Outlook Export nur akiive Adr. Aktualisieren || Auswahl loschen ||~ |{Auswanl Adresstyp FrEsEilEs
ADRNR Name Adressiiste 1 Zusatz Strasse PLZ Ot Land aktivMark geandert %W_| i %7
Etiketten Adressen 3x8 - —
5813 Abrecht | Deckblatt Adressen A5 Rittiweg 2 4144 |Aresheim Schweiz [ 050321 Akive Eltern I
6993 Abrecht n Wollbacherstrasss 40 4058 |Basel Sehweiz M QL'ZQ‘-EVE"E“W i %_
Abt-Bucherl} ue Im Bohnacker 29 4108 |Witterswil Schweiz M ] Ehemaligs Eltern T
Ambihl | GouvertGs | Barenhubelstrasse 2 4800 |Zofingen Scheiz 1] Ehemalige Lehrer I
5865/ Barthel-Rebe] QRAdressen | C_F. Meyer-Strasse 54 4059 |Basel Schweiz VT Il Ehemalige Mitarbeiter i —[7
5873 BeckMayer Tacquelne Scheuchzerstrasse 408006 |Zanch Schweiz T Eltem Frihe K‘"d:f“ i %_
5894 Biedermann Maurus Zeppelinstrasse 71 8057 |Zurich Schweiz 1 nteressierte Eh:mw T
7019 Bielser Anina Giebenacherweg 19 4058 |Basel Schweiz [T T Jahresfesteinladungen g
7020 Birkenmeier-Baltz  |Felicia Lerchenstrasse 102 4059 |Basel Schweiz 1] Mieter I
5905|| Birkenmeier-Spilman| Siegiied Reftersirasse 24 G054 |Basel Schweiz M ] = ’\N"‘E‘:h’::‘:’ i %—
7026 Blatter Fruttiger | Elisabeth Blatter Fruttiger | Kurt Maiengasse 27 4056 |Basel Schweiz T/ Pensionierte T
7031 Bondolf-Eichenbergel Christine Bondolfi- forgio Ermitagestrasse 31 4144 |Arlesheim Schweiz [T [ Regio-Verteiler Tdo T [ I
7032) Boos Egli Maja Weret Oppenheimstrass 4053 |Basel Schweiz T/ Rudolf Steiner Schulen [N
7034 Boppart Gerhards  Lisa Boppart Gerhards  Paul Bruggmatt § G105 |BielDenken  Schweiz = =i :gi::z::;';mm i %—
5933 Boscardin Bettina Oberwilerstrasse 23 4102 |Binningen Schweiz [/ Spenderin privat T
1680 Bosshardt Claudia Blochmonterstrasse 14 4054 |Basel Schweiz VI Staatliche Behorden [ I
5050] Boss-Tschudin Sabine Boss Thomas Thiersteinerrain 154 4059 |Basel Schweiz T Mitglied IR
7037 BoulicheHege Sabine Bouliche-Hege Djelloul Zu den Drei Linden 8 4058 |Basel Schweiz [T -1 Uberg Vitgied - %—
7040] Braun Herweyer  Henrietie Luzemerstiasse 2 4143 |Domach Schweiz T Verstoroen : T
5943 Brautigam Kurt Bodanstrasse 4 8280 |Kreuziingen Schweiz [ ] Weihnachtsgeld-Beziigerin [ I
5945 Breftenstein Sibylla Hauenstemstrasse 118 4059 |Basel Schweiz T z‘ﬁ“;’:j:h“‘a” i %i
5946 Brettenstein-Bachtald Doris Kaltbrunnenstrasse 63 4054 |Basel Schweiz 1] - T
32644 Brenneisen Michael Erkastrasse 10 057 |Basel Schweiz M
2270] Britschgi Ursula Strebel Christoph Realpstrasse 65 4054 |Basel Schweiz T/
90&R1 Brodheck-Zimmermar Vernnika Palmenstrasse 14 4055 |Rasel Schueiz VRV e
Datensatz: ¥ < /1von178 | » M ' Gefiitert | suchen

Hier wurden die Abonnenten ausgewahlt und dann die Datenausgabe ,Exportdatei Rechnung
Adresse”. Dies erzeugt eine Liste, welche kopiert und in eine EXCEL Datei Gbertragen dann als Basis
fiir das Erzeugen der Rechnungen verwendet werden kann.

Alternativ kann natirlich eine EXCEL-Tabelle mit einer Liste von Personen/Debitoren auch manuell
erstellt werden (Format siehe im oberen Abschnitt).

2) Zuriick zum Formular Zusatzrechnungen erstellen

Hauptmeni frmDEBIZusatzrechnungen frmFIBUKontenPlan
@ Zusatzrechnungen 9 Periode: 01.07.23 - 30.06.24
| Alle Rechnungen Isschen | | Daten Einlesen I | Fakt.Daten erzeugen Rechnungen buchen |
5J2023/24 Datenausgabe: ‘ ~ ‘
Ei‘c‘i‘u’ik‘” Eingabe|  Buchungstext W Rechnungstext |Aburvrvemem Schulmitteilungen SJ 23 /24 RgPos: | 7001]~
Eirica D wo Buchungsdatum: [21022¢ | Beleghir. [RB0Z21A | Gegenkorio wai[v| ZoFist B0
KONTONR Name Buchungstext “GoRio Beleghir Dafum Betrag Rechnungstext ~RaNrRgPes I:’er\udel:HiZans‘n

I ~ O

E Datei 6ffnen X
1 [5 » DieserPC » Windows(C) > Benutzer > ralfb > Dokumente v O Dokumente durchsuchen »
Organisieren *  Neuer Ordner = m @
A Name Anderungsdatum Typ GroBe ~
= Dieser PC J N
J 3D-Objekte [ Abonnentpg-Rechnungen-Basisxisx 18.02.24 10:04 Microsoft Excel-Ar.
=) Bilder EE Interessenten.xlsx Microsoft Excel-A
= pesofg B Eltern-ohne-Erziehungsberechtigung-List. Microsoft Excel-Ar.
5] Dokumente E Steuerbescheinigung FK.xlsx 14.01.24 11:42 Microsoft Excel-Ar...
& Powninads s 4
Dateiname: | Abonnenten-Rechnungen-Basisxlsx v\ EXCEL Dateien (*xisx) v

ook - abbrchen
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Alle Felder im oberen Teil (1) (im grinen Rahmen) ausfiillen und anschliessend die Taste ,, Daten
Erzeugen” driicken. Es erscheint ein FileBrowser Fenster, in welchem die eben erstellte EXCEL-Datei
ausgewahlt wird. Mit ,,Offnen” bestatigen.

Die Rechnungen werden nun erzeugt und erscheinen im Formular. Von hier kénnen sie mittels «Fakt.
Daten erzeugen» erstellt werden. Sie erscheinen dann bei den betreffenden Debitoren als
ungedruckte Rechnung.

Alternativ kdnnen die Betrage bei den einzelnen Debitoren lediglich verbucht werden (mittels Taste
«Rechnungen buchen»). Dann entféllt die Rechnung und eine Mahnung via Zahlungskontrolle ist
nicht moglich,

Z2] Hauptmend | =8| frmDEBL =2 frmFIBUKontenPlan
E Zusatzrechnungen Periode: 01.07.23 - 30.06.24
Alle Rechnungen |aschen | | Daten Finlesen || Daten Erzeugen | Fakt.Daten erzeugen I Rechnungen buchen |
SJ 2023724 Datenausgabe: = |
I 4
Bei direkter Eingabe  Buchungstext: ‘Abn Rechnung 23/24 Rechnungstext ‘Abunnemem Schulmitteilungen SJ 23 / 24 RgPos ’W
:.ﬂﬂgﬁsmw Betrag ’W Buchungsdatum ’W Beleghr: ’m Gegenkonto: 3641/~ | ZgFrist: ’307
KONTONR Name Buchungstext GgKto BelegNr Datum Betrag Rechnungstext RgNr RgPos PeriodeERg ZgFrist
] oy < [AboRechnung 2324 || 3641|RBOZ21A]  21.02.24 40.00] Abonnement Schulmitteilungen SJ 23 / 24 [ 23me3]  7001] 23] 0
] 10399 ¢ | Abo Rechnung 23/24 | 3641|RBO221A|  21.02.24 40.00] Abonnement Schulmitteilungen SJ 23 / 24 [ 237e4]  7001] 23] o
] 10185]F  [Abo Rechnung 23/24 | 3841 RBO221AT  21.0224 40.00] Abonnement Schulmitteilungen SJ 23/ 24 [ 2m7es],  T001] 23 o
10180 [F ~ | Abo Rechnung 23/24 3641 RB0221A 21.02.24 40.00 Abonnement Schulmitteilungen SJ 23/ 24 231766 7001 23 0
10930 [ ~ ||/Abo Rechnung 23/24 3641 RB0O221A 21.02.24 40.00 Abonnement Schulmitteilungen SJ 23/ 24 231767 7001 23 0
10786 |1 ~ | Abo Rechnung 23/24 3641 RB0O221A 21.02.24 40.00 Abonnement Schulmitteilungen SJ 23/ 24 231768 7001 23 0
L 10792 E B ~ VAtm Rechnung 23/24 | 3641 I RBUZZWAV 21.02.24 40,007Abunnement Schulmitteilungen 8J 23/ 24 I 231?6& 7001 I 23 07
10045 [E + | Abo Rechnung 23/24 3841 RBO221A 21.02.24 40.00 Abonnement Schulmitteilungen SJ 23/ 24 23177 7001 23 0
10373/[¢ « | Abo Rechnung 23/24 3841 RBO221A 21.02.24 40.00 Abonnement Schulmitteilungen SJ 23/ 24 2371 7001 23 0
] 1o408]f < [AboRechnung 23724 || 3641|RBOZ221A]  21.02.24 40.00 Abonnement Schulmitteilungen SJ 23 / 24 [ 232l 7001] 22 o
] 10148l  [Abo Rechnung 23/24 | 3841 RBO221AT  21.0224 40.00] Abonnement Schulmitteilungen SJ 23/ 24 [ 2a7ra] 001 23 o
] 10632][E ~ [Abo Rechnung 23/24 | 3641/RBO221AT  21.02.24 40.00]Abonnement Schulmitteilungen SJ 23/ 24 I EE o
10635/ [E ~ | Abo Rechnung 23/24 3641 RB0221A 21.02.24 40.00 Abonnement Schulmitteilungen SJ 23/ 24 231775 7001 23 0
10637 [E ~ ||/Abo Rechnung 23/24 3641 RB0O221A 21.02.24 40.00 Abonnement Schulmitteilungen SJ 23/ 24 231776 7001 23 0
10668 |C ~ | Abo Rechnung 23/24 3641 RB0O221A 21.02.24 40.00 Abonnement Schulmitteilungen SJ 23/ 24 231777 7001 23 0
10678 | « | Abo Rechnung 23/24 3641 RBO221A 21.02.24 40.00 Abonnement Schulmitteilungen SJ 23/ 24 231778 7001 23 0
10684 [E « | Abo Rechnung 23/24 3841 RBO221A 21.02.24 40.00 Abonnement Schulmitteilungen SJ 23/ 24 231779 7001 23 0
T o121 < [AboRechnung 2324 || 3641|RBOZ21A|  21.02.24 40.00 Abonnement Schulmitteilungen SJ 23 / 24 [ 23t7e0]  7001] 23] o
] 10380 [E | Abo Rechnung 23/24 | 3641|RBO221A|  21.02.24 40.00] Abonnement Schulmitteilungen SJ 23 / 24 [ 21 7001] 22 o

Rechnungen werden dann mittels dem Formular «Rechnungen drucken» ausgedruckt. Die
Verarbeitung ist dann dieselbe, als ob die Rechnung manuell beim Debitor erstellt worden ware.

Es besteht aber auch die Moglichkeit eine gesamte Tabelle mit den einzelnen Vorgaben zu den
Zahlungen vorzubereiten und Rechnungen zu erzeugen. Die Kurz-Beschreibung dazu finden Sie in der
InSIS Online Anleitung.

Serie von Rechnungen drucken

Die alternative Methode besteht darin, dass eine beliebige Serie von Rechnungen vorbereitet wird
und erst anschliessend werden diese alle zusammen gedruckt, resp. gebucht. Hier das Formular
«Rechnungen drucken» flir mehrere Rechnungen zusammen:
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@] Rechnungen drucken o Periode: 01.07.22 - 30.06
[s 4
Auswahl[ @ Rng nicht gedruckt () Rng gedruckt () Alle Rng ]Dalenausuabe I ~] )e el = {&rﬁwahl Rechnungstyp
Einzelrechnungen QR Ausw. alle Ausw. ldschen
FakiD KTONR RgNr NAMEN Wohnort | |Einzelrechnungen QR OhneBetrag ngstyp ESR-Typ .
i VesrTy JR
51648 10835] 223178 4058 Basel [JahresrechnungenQR " rag a:‘ v Enip
51649 12177] 223179 4052 Basel SchuleMitBetrag o Abonnement 3
- - : - '] ARGE 3]
81650 10632 223180 4059 Basel 7001 4000][_J[ ][ ] Abonnement SchuleMiBetrag ] Autnanmegebinr 20
81651 10635 223181 8006 Zirich 7001 2000 J[ ][ ] Abonnement SchuleMitBetrag ] setreuuns 301
81662 10637, 223182 8067 Zirich 7001 40.00][] [][] Abonnement SchuleMiBetrag ] Diverses 3]
81653 10639 223183 4058 Basel 7001 40.00][ ][ ][ ] Abonnement SchuleMitBetrag L] Friine Kindheit si[]
81654) 10641 223184 4059 Basel 7001 40.00/[ | [J[_| Abonnement SchuleMitBetrag ] IMS Prafungen 3L
81655 10647 223185 E = 4056 Basel 7001 40.00[[ ] [J[ ] Abonnement SchuleMitBstrag L] Inserat Ellm|
1656 10721 223186 T 4053 Basel 7001 7000 A t SchulsMiBet ! [iakobshirel 2
1 ase 00/ [] ][] Abennement chuleMiBetrag B entonsbeiteg 300
81657 10649 223187 StE Siorg 4144 Arlesheim 7001 40.00][ ][ ][ ] Abonnement SchuleMitBetrag [ mahngebinr Al
81658 10651 223188 E 4105 Biel-Benken 7001 Z0.00][_J[ ][ ] Abonnement SchuleMitBetrag F Material 3
81659 10652 223189 4102 Binningen 7001 2000 J[ ][ ] Abonnement SchuleMitBetrag | Mitgliederbeitrag 201
81660 10044 223190 T 4054 Basel 7001 40.00][] [][] Abonnement SchuleMiBetrag ) Raummiete 2]
81661 10045, 223194 E 4059 Basel 7001 40.00][ ][ ][ ] Abonnement SchuleMitBetrag L] schulbeitrag 3
81662 10653 223192 E 4058 Basel 7001 Z0.00][_J[ ][ ] Abonnement SchuleMitBetrag i verpflegung 3 /
81663 10654 223193 . 4143 Domach 7001 20.00 ] [][ ] Abonnement SchuleMiBetrag

Folgende Abschnitte sind wichtig:

1. Andieser Stelle kénnen die «nicht gedruckten», die «gedruckten» oder «Alle Rechnungen»
gewahlt werden (immer bezogen auf die Hauptauswahl unter 2). Bereits gebuchte
Rechnungen erscheinen hier nicht mehr!

2. Hier wahlen Sie den Rechnungtyp (also z.B. «Schulbeitrag» oder «Abonnement»). Nach
neuer Auswahl immer die Taste «Aktualisieren» betatigen!

3. Mit dem entsprechenden Knopf «Datenausgabe» wahlen Sie das richtige Formular und
erzeugen die Rechnungen (z.B. «Jahresrechnungen QR»). Die erzeugten Rechnungen sind mit
Vorteil in ein PDF abzuspeichern. Die Rechnungen werden nach Ausgabe, wenn so bestatigt,
als gedruckt markiert (siehe Hakchen «gedr.» in Abschnitt 5).

Rechnungen in der Debitoren Buchhaltung buchen

Nachdem einzelne Rechnungen oder eine Serie von Rechnungen erstellt und ausgedruckt worden
sind, miissen sie zwingend in der Debitorenbuchhaltung gebucht werden. Ansonsten ist es nicht
moglich die Debitoren Konti sauber zu saldieren (wenn Mahnungen erstellt werden sollen).

Das Buchen geschieht in Formular ,,Rechnungen Buchen”. Das Formular dhnelt demjenigen fiir das
Drucken der Rechnungen.

=| Rechnungen buchen o e Periode: 01.07.22 - 30.06.2
Auswahl @ Rng nicht gebucht (O Rng gebucht O Alle Rng | Buchungsliste I Fllswahl buchen | Aktualisieren Auswahl Rechnungstyp
Ausw. alle Ausw. I8schen
KONTONR RgNummer NAMEN ‘Wohnort Rg. Pos. Total Fr./JahrJR Rg Bu Rechnungstyp ESR-Typ
L - - Rechnungstyp VesrTyp JR
10117 220001] 4054 Basel 100 16'920.00 [] Schulbsitrag | Etembeitrag gemass Beitrz 7 Iabonnement a0
10117 220001 4054 Basel 207 Material Materizlgeld Mittelstufe O] aree Bl
10117 220001] 4054 Basel 208 Material [Materiaigeld Oberstufe [ |Aufnahmegebihr 30
11988 220003 Muster Heidi Muster Hanspeter 4144 Adesheim 100 [] Schulbeirag [Eltembeitrag gemass Beitrz O etreuung 5[]
11988 220003 Muster Heidi Muster Hanspeter 4144 Adesheim 206 X [] Material TMaterialgeld Unterstufe [ Frahe Kindneit sl
11988 220003] Muster Heidi Muster Hanspeter 4144 Arlesheim 208 X [] Material [ Materialgeld Oberstufe E Inserat 3 E
i i — Mahngebihr 3
11989 220005 MusterA Anna Muster Albert 4153 Reinach BL 100 Schulbeitra Eltembeitrag gemass Beitre
11989 220005 MusterA A Muster Albert 4153 Reinach BL 206 240.00 - Material ? [Material mgugt tufe Materlal 2
[Mustera Anna uster o inac! X ][] Materia | Materiaigeld Untersiufs [ intgliederberag 201
11989 220005 MusterA Anna MusterA Albert 4153 Reinach BL 206 240.00 [ ][] Meterial Materizlgeld Unterstufe [ Raummicte 201
Schulbeitrag 3
[ verpflegung 3]

ks

Mit dem Knopf «Auswahl Buchen» werden die Rechnungen in der Debitorenbuchhaltung verbucht.
Die Rechnungen werden nach erfolgter Buchung als gebucht markiert (siehe Hakchen «geb.» in
Abschnitt 5). Respektive die Rechnungen verschwinden aus dieser Ansicht wenn sie gebucht sind.

Mit dem Knopf ,, Buchungsliste” kann vorgangig eine Liste der zu buchenden Rechnungen erhalten
werden.
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Debitorenkonto Bearbeiten

In der folgenden Ansicht ist das Bild eines laufenden Jahres in der Ansicht «Debitoren Bearbeiten» zu

sehen:

. L .
E Debitorenkonten bearbeiten Periode: 01.07.23 - 30.06.24

Suchen nachi KtoNr.| ] Adrir. | L <] Person: | ~] Brief Datenausgabe: | <]
Ktahir- 11364/ AdrNr 22740 PNr 22740] Konto aktiv Konten anzeigen @nuraktive O alle Pendenz: |
Mahnstopp [ IMahnung lau [} Anzeige Zusazinfo | @ Fam  (vorg | 4 b Ve E EEX ~|
‘7Ngl’os Rechn.Nr Rechnung fur: Latum Anz. Fr. Fr. lotal Zginst Z.mod. JR Rg Bu Kg Datum kein ARGE Beirag = Mitarbeiter
¥ 100~ 230747 v [Ehembeitrag gemass Beitragsvereinbarung  01.07.23 12110000 13200.00 0 12 [ [ ] 200224
208/~ | 230747| ~ Materialgeld Oberstufe 01.07.23 12 50.00  600.00 0 12 [ [ ) 200224
[ 208 | 230747 v Materialgeld Oberstufe 01.07.23 12 50.00  600.00 0 12 3 [ 5 200224 1
[ 209 ~| 230747~ Zusatzkosten 13 Schuliahr 01.07.23 12 10000 1200.00 0 12 [ [] ) 200224 nach Adrtyp fitem o1 w
7001~ | 231756 ~ /Abonnenten 01.02.24 1 4000 40.00 0 1000
* 0w 0] v 0 0.00 0.00 0 0ggnQ Anrede Frau und Herr ADRNR 22740
Name  Jacguemain-Schmidlin Sylvis
Schmidlin Elmar
[ Dawm  Beleg RechnNr  Text Betrag SiH Ggenkto. Soll Haben Buch  ER JT Hreiz
p|  01.0723AG081723 230747~ Rg Materialgeld Oberstufe 6000011 3110 600.00 € B0823EBK|_| [V] | [Stasse 25 mwe des Orchidées
[ | o01.07.23AG081723 230747 -~ |Rg Materialgeld Oberstufe 600001 [3110 500.00 ©B0s23EBK J 2] | | |PLZ/Oit 68128  “illage-Neuf Frankreich -
01.0723/AG081723 230747~ Rg 13_ Schuljahr 1200001 3011 120000 €B0s23EBK I« | | |Natiz
01.0723/AG081723 230747~ Rg eitrag gemass B 132000011 3000 1320000 €B0s23EBKL I /] | |
01.07.23RiVo 230747 -~ |Saldo_2022/2023 1300002 1100 1300.00F 0Vo M 1
|| Narne Vomame Status Klasse
26.07.23ESR20230728 | 230747 |29 230747 1300002 1010 1300.00£B0728AG | I ]
30.08.23 ESR20230830 | 230747 - |Zg 230747 1300002 1010 7300.00B0830AGA T 1L 2 | " Regi|schmidiin pareh Schiller 10b
29.09.23 ESR20230929 | 230747| - |Zg 230747 1300002 1010 300,00 B09295L || ][] B \ 22743 Schmidlin Emma Schiller 13
30.10.23[ESR20231030 | 230747] - |Zg 230747 1300002 1010 T300.005B1030AGAL T L] | |
30.11.23[ESR20231130 | 230747] < |Zg 230747 1300002 1010 T300.005B1130AG L JL] | |
291223 ESR20231229 | 230747~ Zq 230747 1'300.00 2 1010 1'300.00 € B1229AG u u [ |
30.01.24 ESR20240130 230747~ |Zg 230747 1'300.00 2 1010 1'300.00 € B0O130AG u u [ |
| [ 0,001 [TLT B
Telefon, E-Mail, Fax Ausgabe:
§| Telefon | | +33-389 67 49 56 FNz o
Mobile v | +33-67612 4533 TEL o
Telefon - 05632047 28 =
Mobile |\ 0763730399 TELZ .
Email |+ | eimar.schmidin@wanadon fr EMZ o
Email | syhie jacquemain@arange fr EM1 W
Email |+ | syhisjacquemain@steinerschule-basel EMS |
Saldo 5200.00, Total 15°600.00)  10°400.00

In Abschnitt (1) sind die Rechnungen aufgelistet, jeweils versehen mit den Hakchen:

e JR: flir Jahresrechnung (wenn ohne Hakchen, dann Einzelrechnung)
e Rg: fir Rechnung gedruckt
e Bu: fiir Rechnung in Debitoren gebucht

In Abschnitt (2) finden sich die Debitoren-Buchungen mit Soll und Haben

Auch hier finden sich Hakchen:

ERg: fur Einzelrechnung

JT: fiir Rechnung mit Jahres-Total

Auch die Bezeichnungen der FIBU Buchungsbelege sind unter ,,SBuch” (Sammelbeleg) zu finden.
Schnelle Ubersichten zu diesem Debitor lassen sich mit Hilfe der oben rechts zur Verfiigung
stehenden Berichte erhalten. Ebenso der Ausdruck einer Jahres- oder Einzelrechnung.

Zur Kontrolle der Buchungen stehen zwei unterschiedliche Darstellungen zur Verfligung:
ACHTUNG: Sobald im Feld «SBuch» ein Text steht, so ist die Buchung bereits in der
Finanzbuchhaltung beriicksichtigt und darf damit nicht mehr verandert werden.

Datenausgabe
Hier stehen diverse Reports zur Verfligung (unter anderen auch diverse Rechnungs-Ausgaben).
Einige zur Kontrolle wichtige Reports seien hier erwahnt:

Die Zahlungsanalyse
Diese Darstellung wird von den Eltern meist besser verstanden, als der Kontoauszug.

Im Folgenden ein Beispiel. Diese Analyse zeigt, dass der Debitor eine Monatsrate im Riickstand ist.
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Zahlungsanalyse

Parioda: 01 0723 - 30 05 24

Konto: 11384 T
Daturnc 21.0224 Zabiungen sind bencksichigibs 01.05.24
Saldo Vorjahr
Datum RgHummsr  Buchungstsxt Rachnung  Zahiung Saldo
0107.23 230747 Salds 20222023 1730000 1730000
Totel Gutha ben Saldo Vorjhr =17300. 00
Jahresrechnungen
Datum RgHummsr  Buchungstsxt Rachnung  Zahiung Saldo
0107.23 230747 Rater Juli Schulbisirag 1°300.00 1730000
2807.23 230747 Ig 23747 1730000 0.0
010823 230747 Rater August Schulbesitrag 1°300.00 1730000
300823 230747 Ig 230747 1730000 000
0109.23 230747 Rate Seplember Schulbeimg 17300.00 1730000
2909.23 230747 Ig 230747 1730000 000
01.10.23 230747 Rate Okiober Schulbeitag 17300.00 1730000
301023 230747 Ig 230747 1730000 000
011123 230747 Rate Novemnber Schulbeirag 17300.00 1730000
01123 230747 Ig 230747 1730000 000
011223 230747 Rate Dezember Schulbeirag 17300.00 1730000
291223 230747 Ig 230747 1730000 000
010124 230747 Rate Januar Schulbeitrag 1°300.00 1730000
300124 230747 Ig 23747 1730000 0.0
010224 230747 Rate Februar Schulbeivag 1°300.00 1730000
Tofel Auestand Jahre srschnungsn 1730000
Total Guthaben oo

Der Kontoauszug:

Basel

Er zeigt die einzelnen Buchungsdaten aus der Debitoren-Buchhaltung fiir das gesamte Schuljahr!.
ACHTUNG: Der Saldo bezieht sich hier auf das Ende des Schuljahres, wahrend der Saldo der
Zahlungsanalyse den momentanen Stand anzeigt!

Rudolf Steiner Schule Basel

Kontoauszug Penions: 01,07 23-30.05 24
11364 Fusgabe 2102324
Datum Beleg  Rghe Tt Sall Haken Sado Ggnkio BelegSE
OUTE  MGOETTII BOTT  Rglseislgeld Omatie Eodd 5000 310 SE0EES
TS AGEITS BOUT  Rglseisoeld Oseatie Eoty AW 310 E0DES
MFE  AGEITS BOUT  Folustkosen 13 Scndiser 1200 A0 X1 SEEES
NFE  MREIEE BOWT  RoShevbesccemim Sdvmmesn 132000 000 To0 SS0WES
NFE  RMe  EOUT  See 20223 1M WHA00 MO0 Rk

ETE  SREID EOWT I IEAT 100 TN000 TN SEOEEG
WED  EEREID BOWT I BELT 1M NTOO00 N0 SEOEEAG
DEE  SREID EOWT I IEAT 1200 TMIO00 N0 SSOWEL
NI EREIN EOWT I IEAT 100 SI0000 N0 SEIERG
ANE  EEREIN BOWT 2 BELT 1MOM TEIODD N0 SETREEAG
DUE  EREIN EOWT I IEAT 100 SO0 T0SEIEEG
M EEREIL BOWT  Ip BELT 1MOM FHA00 100 SEOBEG

Tosst 1zsoom][ 1owonnd [ samed
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Korrekturen von Buchungen und Rechnungen

Alle bisherigen Aktivitaten beziehen sich ausschliesslich auf die Debitoren-Buchhaltung. Solange
keine Sammelbuchungen in die FIBU gemacht worden sind, lassen sich Korrekturen der Rechnungen
oder der Buchungen weiterhin vornehmen (inkl. Ldschen von Buchungen und Rechnungen). Erst
nachdem eine Sammelbuchung in die FIBU erfolgt ist diirfen die betroffenen Buchungen nicht mehr
geandert werden.

Nach diesem Zeitpunkt missen Korrekturen mittels Korrektur-Buchungen erfolgen!

Im Formular «Buchungen / Buchungen Korrigieren/Léschen» kénnen Anderungen oder Léschungen
vorgenommen werden (wie z.B. den Betrag einer Position verdandern). Ebenso kann eine ganze
Position geldscht werden. Loschen erfolgt durch Markieren der Zeile (schwarzes Viereck erscheint)
und dem Betétigen der Taste «Delete».

j Hauptmend j frmDEBI01KontenBearbeitenCHF _?] frmDEBIBuchL&schen

Buchungen korrigieren und ldschen

KtoNr. ([REER Suchen | v
Name Muster Heidi STRASSE Neumattstr.
Name Partner Muster Hanspeter WOHNORT 4144 Arlesheim
Datum Beleg Text Betrag S/H Gegenkto. Soll Haben SBuch

* »| 01.07.22RB-220118Rg Materialgeld Oberstufe 600[1  [3110] 600.00]
01.07.22 RB-220118Rg Materialgeld Unterstufe /2401 3100 I 240.00/ i E—
1 I

01.07.22|RB-220118Rg Eltemnbeitrag gemass Beitragsvereinba| 4580(1 13000 | 14'580.00

Beachte bitte: In diesem Formular konnen keine Buchungen abgefragt werden, welche bereits via
Sammelbuchung in die FIBU verbucht worden sind!

Achtung: Durch eine solche Anderung werden keine automatischen Anderungen in der Rechnung
vorgenommen. Diese miissen separat vorgenommen werden!

Empfehlenswert ist es, im Falle einer notwendigen Korrektur der Rechnung alle Buchungen zu dieser
Rechnung zu 16schen (nur moglich, falls noch keine Sammelbuchungen in die FIBU getatigt worden
sind). Anschliessend gehen Sie zum Formular «Debitoren Bearbeiten» zuriick und bearbeiten die
Rechnung nochmals indem Sie alle nétigen Anderungen vornehmen:

Nachdem die Buchungen gel6scht sind, erscheinen sie nicht mehr im untern Abschnitt. Um die
Rechnung zu korrigieren dandern Sie einfach die entsprechenden Werte und l6schen Sie die Hiakchen
unter «Bu», damit die Positionen der Rechnung wieder neu gebucht werden beim néchsten
Buchungsvorgang (Debitoren-Buchung).

Korrekturen bestehender Rechnungen

Dies erfordert besondere Aufmerksamkeit. Korrekturen einer bestehenden Rechnung miissen
immer unter derselben Rechnungsnummer erfolgen! Ansonsten funktionieren die
Zahlungsanalysen und damit die Mahnlaufe nicht mehr korrekt!

Rechnungen zu korrigieren erfordert ein besonderes Wissen, welches auf die Gegebenheiten des
Systems InSIS angepasst sein mussen.
Folgende Punkte missen insbesondere immer berlicksichtigt werden:

e Die Anzahl der Monate muss fiir alle Positionen mit dem gleichen Startdatum identisch sein.
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Der Zahlungsmodus (Z.Mod) muss fiir alle Positionen der Rechnung identisch sein (also keine
Mischung von 12* zahlen und 1* zahlen).

Es empfiehlt sich, nach jeder Korrektur eine Kontrolle mittels «Zahlungsanalyse»

durchzufiihren. Stimmt diese mit den Erwartungen Uberein, so sind die Korrekturbuchungen
hochstwahrscheinlich richtig.

Zahlungen der Debitoren verbuchen

Zahlungen der Debitoren kdnnen Uber zwei Arten bei den Schulen eintreffen. Einmal Gber
Zahlungseingangs-Dateien der PostFinance resp. der Bank (im ISO 20022 Format). Diese Zahlungen
sind mittels Einzahlung mit Referenznummer erfolgt. Die anderen Eingange erfolgen via
gewohnlicher Einzahlungen und missen manuell verbucht werden.

Zum Einlesen der ISO-20022 (camt.054) Zahlungseingdnge (im XML Format) steht ein Formular «ESR
Buchen (XML)» im Men( zur Verflgung.

(5] Hauptmena ' [E8] frmDEBIO1KontenBearbeitenCHF

E ESR Daten einlesen

=5| ESR Daten einlesen

ESR einlesen

| Buchungslte Kentroliste Paketdaten
1862 Datu arbeiteg 16.02.24] ™ Fill e Q:\AA-ESR-Dateien, Kontoauszlige\ESR\2024102\2024-02-16 7248.00.xml
Alle Auswahlen Betr: CHF 7'248.00 1D! 20240216375204460935792 4
Valuta-Datum 16.02.24 Kontoinhaber  |Rudolf Steiner Schulverein Basel Basel
Alle Abwahlen Buchungsdatum  16.02.24 IBAN CH2209000000400060245 FIBU-Konto 1010 5
D Auswahl Betrag RngNo DebiKto DebName DebAdresse DebIBAN BankName ReferenzNo BU
B 20001 75.00 231306 10494 CH2109000000401474329 POSTFINANCEAG 000000010494000000002313064
20902 150.00 231745 10307 CHS603000000404538844  POSTFINANCE AG 000000010307000000002317458
20903 1'125.00 230923 10371 CH1700770016548971307  Basler Kantonalbank 000000010371000000002204197
20904, 5/398.00 230400 11669 V. ..., S CH0404835052298700000  Credit Suisse (Schweiz) AG 000000011663000000002304005

6 7'248.00

Mittels der Taste «ESR einlesen» (1) 6ffnet sich der Explorer mit dem die zu verarbeitende ESR-Datei
(in XML-Format, auch bekannt als camt.054) ausgewahlt werden kann. Nach dem Einlesen sieht der
Benutzer folgende Informationen:

1. Im Abschnitt (4) oben befindet sich die Ubersichts-Information zu den Zahlungen, wie

Gesamtbetrag (7), Buchungs-Datum, Valuta-Datum, usw.

Der untere Abschnitt (5) zeigt jeden Zahlungseingang separat an. Nicht bei allen Zahlungen
sind die Informationen vollstéandig vorhanden. Achtung: gelb markierte Zeilen enthalten alte,
nicht mehr giltige Rechnungsnummern — es wurde ein alter Einzahlungsschein mit alter
Referenznummer verwendet. Rot markierte Zeilen kdnnen dem Debitor nicht zugeordnet
werden und kénnen nicht automatisch verarbeitet werden!!

Gesamtsumme durch das Formular summiert (6), sollte denselben Betrag ergeben, wie oben
unter (7).

Links sind die einzelnen Posten mittels eines Hakchens ausgewahlt. Sie kdnnen mit einer Taste oben
alle abgewahlt oder alle ausgewahlt werden. Aber auch individuell. Die nicht ausgewahlten Zeilen

werden beim Buchen nicht beriicksichtigt!
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Falls eine Zeile in der Farbe gelb markiert ist, so ist vermutlich die Rechnungsnummer falsch (es
wurde ein alter Einzahlungsschein verwendet). Die Rechnungsnummer kann dann manuell im
Formular angepasst werden.
Falls eine Zeile in der Farbe rot markiert ist, so kann sie keinem Debitor zugewiesen werden. Diese
Buchung muss manuell getatigt werden, nachdem man eruiert hat um was fiir eine Zahlung es sich
handelt.

ACHTUNG: Bitte priifen Sie die unter (6) und (7) aufgefiihrten Summen, sie miissen identisch sein!!
Sollten sie voneinander abweichende Werte zeigen, so liegt ein Fehler vor, welcher mit einem
Administrator des Systems erst geklart werden muss.

Zum Abschluss wird dir Taste «Daten Buchen» gedriickt und die Zahlungen werden in den Debitoren
verbucht. Dies wird sichtbar, indem alle Zahlungspositionen unter «BU» mit einem Hakchen markiert
werden. Diese Zahlungen kdnnen kein zweites Mal gebucht werden.

Manuelle Debitorenbuchung

E Debitorenkonten bearbeiten Periode: 01.07.23 - 30.06.24

Suchen nach: KloNr.‘ V‘AdrNr.| V‘PNr. | vl Person: ‘ v‘ Brief Datenausgabe: ‘Kumuauszug

KtoNr 11364 Adrhr. 22740 PNr: 22740| Konto aktiv Konten anzeigen | @ nur akive () alle Familienkonto || Pendenz:

WMahnstopp [ [Mahnung law[]  Anzeige Zusatzinfo | @ Fam  (Ovorg| 4 b Ve EE |
| RgPos RechnNr  Rechnung fur: Datum Anz. Fr. Fr.Total Zgfiist Zmod. JR Rg Bu Rg Datum Kein ARGE Beirag = Mitarbeiter
y  100[~| 230747~ [Elternbeitrag gemass Beitragsvereinbaung 01.07.23 12 1'100.00 13200.00 0 12 [ (] [ 200224
208 v | 230747 v Materialgeld Oberstufe 01.07.23 12 50.00  600.00 0 12 2
208 v | 230747 v Materialgeld Oberstufe 01.07.23 12 50.00  600.00 0 12 0 ] 200224
[ 209~ 230747 v Zusatzkosten 13 Schuljahr 01.07.23 12 10000 1'200.00 0 12 0 ] 200224 nach Adeyp it | o
7001~ | 231756 v |Abonnenten 010224 1 40.00 40.00 0 inlinlsl
® 0~ 0 0 0.00 0.00 0 [Mulnln Anrede Frauund Herr ADRNR 22740
_ Neme Jacuemain-Schridlin Sylvie
Schmidlin Elmar
Datum  Beleg Rechn.Nr  Text Betrag SIH Ggenkto. Soll Haben SBuch  ER JT Zusate]

[]  01.07.23AG081723 230747|  |Rg Materialgeld Oberstufe 600001  [3110 600.00 sB0s23EBK] [« | |St8s88  25rue des Orchidees

[ | o01.0723AG081723 230747 - |Rg Materialgeld Oberstufe 600001 3110 600.00 SB0823EBK ] [T PLZ/Oft 68128 Vilage-Neut Frankreich v

[ 01.07.23AG081723 230747 v |Rg Zusatzkosten 13. Schuljahr 1200001 3011 1200.00 SB0823EBK I« | [ Motz I

[ 0107.23AG081723 230747+ |Rg Elternbeitrag gemass Beitragsvereinbarung 13200001 3000 13'200.00 sB0823EBK TV |

[ | ol.07.23R0ve 230747 [Saldo 2022/2023 1300002 1100 1300.00RaVe

[ | 28.07.23ESR20230728 | 230747 - |29 230747 1300002 1010 1300.00880728A6 [ JL T | Neme Yamame Stalus Masse |

[ | 300823ESR20230830 | 230747 - |Zg 230747 1300002 1010 1300.00SB0830AGALJ LT | I‘ 227z Schmidlin Sarsh Schiller 1ok

[ | 290923ESR20230929 230747 - |Zg 230747 1300002 1010 1300.00580%29sL [ JLT | eS| Schriclin Emma Schiller 13

[ | 30.1023ESR20231030 | 230747 v Zg 230747 1300002 1010 130000 581030AGALT L]

[ 301123ESR20231130 | 230747 v |Zg 230747 1'300 002 1010 1300.00561130AG [ T[T |

[ | 29.12.23ESR20231229 | 230747 v |29 230747 1300002 1010 1300008812208 [ JLT |

[ | 30.01.24/ESR20240130 230747 - |29 230747 1300002 1010 1300.00580130A6 [T T |

¥|  270224RB02218 230747  |Zahlung Schulgeld 1300002 1010 1'300.00 LILT]

# 0 0.001 LIl Telefon, E-Mail, Fax Ausgabe

| Telefon - |+33-389 67 49 56 FNz |
Mobile | o +33676 124593 TELT o
Telefon || 056 320 47 26 =
Mobile 0763730399 TEL |~
Email v | elmarschmidlin@wanadoo.fr EMZ
Email | sylvie jacquemain@orange fr EM1
Email v | sylvie jacouemain@steinerschule-bagell EMS |«
Saldo: 3'900.00| Total 15'600.00]  11°700.00

Eine Buchung kann auch manuell erfolgen (unter «Debitorenkonten bearbeiten»), indem die Daten
auf der markierten Zeile von Hand eingegeben werden (hier eine eingegangene Zahlung vom
21.02.24. iber Fr. 1300.-. Beachten Sie bitte, dass bei manuellen Buchungen das Hdakchen «ER»
richtig gesetzt wird (nur setzen bei Zahlungen fir Einzelrechnungen).
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Sammelbuchungen in die FIBU

In regelmassigen Intervallen oder nach bestimmten Tatigkeiten, wie z.B. dem Einlesen neuer
eingegangener Zahlungen, muss eine Buchung in die FIBU erfolgen. Achtung: nach erfolgter
Sammelbuchung sind keine Korrekturen der betroffenen Debitoren-Posten mehr moglich!

Schritt 1
Das Formular «Sammelbuchungen» aufrufen.

j Hauptmend j frmDEBI01KontenBearbeitenCHF j ESR Daten einlesen j Debitoren Sammelbuchungen

Sammelbuchungen Periode: 01.07.23 - 30.06.24
Buchungen vom 01.01.24 Buchungsdatum: 21.02.24| Belegnummer:
bis 01.03.24 Sammelkonto: 1100 Beleg drucken | Buchungsliste Vorschau Ausw. léschen
Buchungstext: Debitoren Sammelbuchung Buchung FIBU Ausw. alle
KONTO Kontobezeichnung Soll Haben Auswahl | Gebucht
M [PC 40-6024-5 | 1'300.00] ] O]
13000 [ Efternbeitrage Schule I 17'766.00] ] ]
73000 | Eltembeitrage Schule ' | 11'504.00] ]
3120 [Materialgeld KiGa ' 30.00] ] ]
13130 [Materialgeld Mittelst. ' | 120.00[ ]
Summe: 19'096.00 11'624.00

Das Formular differenziert die Sammelbuchungen nach Konten. Somit kénnen die Sammelbuchungen
nur flr ein (oder mehrere) bestimmte Konten ausgefiihrt werden (z.B. nur «Elternbeitrdage Schule»)
indem die gewilinschten Posten ausgewahlt werden (Hakchen «Auswahl»).

Der Knopf «Buchungsliste Vorschau» druckt eine Liste der zu erwartenden Buchungen aus (vor dem
Buchungsvorgang). Anschliessend mit dem Knopf «Beleg drucken» den Buchungsbeleg erstellen.
Schliesslich mittels «Buchung FIBU» die Buchung auslosen. Der Beleg der getatigten Buchungen wird
dann automatisch angezeigt oder kann auf Wunsch mit dem Knopf «Buchungsliste gebucht»
nochmals angefordert werden. Der Saldo der Belege sollte (ibereinstimmen — ansonsten ging bei der
Sammelbuchung etwas schief!

Beleg der Sammelbuchung:
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Rudolf Steiner Schule Basel

Sammelbuchungen Belegnummer: REO221C
Buchungenwom 01.01.24 bis 01.03.24 Buchungsdatum: 21.02.24
Buchungstext: Debitoren .Sa.mmehul:h.ln Sammelkonto: 1100
KONTO Kontohezeichnung Soll Haben
1o 17300.00
3000 17°7%66.00
3000 = 1150400
iLza Mate rialgeld KiGa 30.00
3130 Materialgeld Mittsist, 12000
Total 19096.00 11'624.00
Schritt 2

Mit der Taste «Buchung FIBU» die Buchung in die FIBU vornehmen.
Eine Debitoren Buchungsliste im Detail erscheint automatisch.

Schritt 3

Rudolf

el €
Schule
Basel

Mit der Taste «Buchungsliste gebucht» kann die automatisch erschienene Liste nochmals erzeugt

werden.

Diese Liste zeigt die Details der verbuchten Positionen der Debitoren wie folgt:

Rudolf Steiner Schule Basel

Sammelbuchung Debitoren Details Periode: 01.07.23 - 30.06.24

Buchungs Datum @1‘1_0224 Belegnummer: RBOZ21C

DATLM FioMr AdMr HAME EELED TET Soll Habsn OKTD
2103 NBL 2070 Jooemsrnicmich FER2E  ZarhegSchdoed 130000 ima
g fakiey 1254 32381 Mustenh RER24QE2 Ro Mateislodd Minel e jraalid] k)
g fakiey 1254 32381 Mustenh RER24QE2 Rq Hembdirm gemass Beitmmvereinbr Frzm i)
ayie) b Y 1231 33115 Rape AG240215 Fig Bremmbsitray oemims BY Jan-Mam 24 43000 300
el e 12331 331135 Raced AG2402% GuITORND Matei dosidK inderoarien Ja fale) el
el e 12331 33135 Ramed AG2402% GuITORMND Ehemieireg eemam B Jan  §73000 i)
ayfekie 3 1IT4 18722 Usbersax Trurek AG240215 Fig Brembdte oemims BV S Maz 3 FEz00 300
g fakiey T4 15722 Ushersx Zrurek AG2402% GuSTORMND Ehemiei v cemass BY & FOEE0 i)

TR0 1TE.m

Die Liste enthalt Gblicherweise mehr Angaben als die erste Liste.

Priifen, ob der Saldo in dieser Liste identisch ist mit demjenigen aus der ersten Liste (Beleg der

Sammelbuchung). Falls dies nicht der Fall sein sollte, so ist ein Fehler aufgetreten.

Eine Kontrolle der Sammelbuchung steht im Modul «Buchhaltung» |/ «Kontrolle Sammelbuchungen»

zur Verfligung.
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Kontrolle Summe Sammelbuchungen

Achtung: Fir die Priifung missen alle Sammelbuchungen (Debitoren/Darlehen) durchgefiihrt sein.

Modul BELEGSB Datum Buchung Konto Summe Fibu Summe Modul Diff
] DEBI_LF | 5B131AD 31.01.24{1161 -2'034.00 -2'034.00 0.00
] DEBI SBO131AG 31.01.24/ 1100 -91'943.50 -91'943.50 0.00
] DEBI SBO131FK 31.01.24/ 1100 -1'296.00 -1'296.00 0.00
] DEBI SBO201IH 01.02.24/ 1100 -7'190.25 -7'190.25 0.00
] DEBI SBO201AG 01.02.24/ 1100 -117'902.50 -117'902.50 0.00
] DEBI SBO201FK 01.02.24/ 1100 -864.00 -864.00 0.00
] DEBI SBO202FK 02.02.24/ 1100 -288.00 -288.00 0.00
] DEBI SBO202IH 02.02.24/ 1100 -3'996.25 -3'996.25 0.00
] DEBI SBO202AB 02.02.24/ 1100 -25'083.50 -25'083.50 0.00
] DEBI SBO205AB 05.02.24/ 1100 -17'400.10 -17'400.10 0.00
] DEBI SBO205IH 05.02.24/ 1100 -2'183.00 -2'183.00 0.00
] DEBI SBO2065L 06.02.24/ 1100 2'779.05 2'779.05 0.00
] DEBI SBO206AB 06.02.24/ 1100 -15'806.00 -15'806.00 0.00
] DEBI SBO206FK 06.02.24/ 1100 -266.00 -266.00 0.00
] DEBI SBO206IH 06.02.24/ 1100 -297.50 -297.50 0.00
] DEBI_LF | SB0207ADA 07.02.24/ 1161 -200.00 -200.00 0.00
] DEBI SBO207AG 07.02.24/ 1100 -7'602.00 -7'602.00 0.00
] DEBI SBO20BAG 08.02.24/ 1100 -2'238.00 -2'238.00 0.00
] DEBI SBO209AG 09.02.24/ 1100 -1'875.00 -1'875.00 0.00
] DEBI SBO209EBK 09.02.24/ 1100 -1'523.25 -1'523.25 0.00
] DEBI SBO212AG 12.02.24 1100 -4'633.00 -4'633.00 0.00
] DEBI SB0O213AG 13.02.24 1100 -2'272.00 -2'272.00 0.00
] DEBI SB0214AG 14.02.24 1100 -795.00 -795.00 0.00
] DEBI SBO215AG 15.02.24 1100 -2'655.00 -2'655.00 0.00
] DEBI SBO216AG 16.02.24/ 1100 -7'248.00 -7'248.00 0.00
] DERI RBE240218h 18.02.2411100 2'100.00 2'100.00 0.00
j DEBI RBO221C 21.02.24/ 1100 -7'472.00 -7'472.00 0.00
E 0.00 0.00 0.00

-245'854.34 -245'854.34

Sammelbuchungen, welche in der Spalte Diff einen Betrag ungleich 0 anzeigen sind fehlerhaft. Hier
bestehen keine Differenzen zwischen der FIBU und der Debitoren-Buchhaltung.

Eine Diskrepanz sollte unmittelbar korrigiert werden!
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Mahnungen

Globale Saldo-Mahnungen

Zum Erstellen der Mahnungen gelangt man liber das Debitoren-Hauptmenu «Debitoren Verwalten»
und das Untermenu «Debitorenkontrolle». Nach Eingabe einer Zahlungsfrist (z.B. 30 also 30 Tage)
werden die Ausstande erfasst angezeigt.

E Debitorenkontrolle Periode: 01.07.22 - 30.06.23
Kontrolidatum [zahlungskonto:”[PC-Konto 40-6024-5 mit virueller QRIBAN |~ |
23.03.23 Aktualisieren ‘Daleﬂausgabe. ~ ‘ Serienbrief || Auswahl Isschen Alle auswihlen Letzte Mahnung
Kontonr  Name Total Saldoanzeige "Vesrg, Einzelrg.  Total Ausst. letzte Buch. ZM MStopp Auswahl letzte Mahnung. Betrag Datum
11547 JlotlMaxuna)t ‘ 0.00 150.00, 150.00 28.0223 12 D Saldoanzeige 150.00, 221021
I T Z053.00 0.00 705300 130223 12 [] Z Mahnung AG und CS 753 232
[ 12142] Total Mahnung 1 R ‘ 0.00 100.00 10000 280223 12 [] Zahlungserinnerung ARGE, 100.00 020223
IEES ;{Total Mahnung 2 mit QR oo 000 130.00 3000] 160323 12 [] Saldoanzeige 5000 17.09.20
T 11829 4053 Basel 0.00] 0.00 100.00, 100.00 27.0223 12 D Saldoanzeige 100.00, 220122
12168 8032 Zurich 0.00] 0.00 200.00 200.00 01.0223 12 D D
Iz 4153 Reinach BL 000 7030.00 0.00 703000  06.0323 12 [ |[=rs 713000 23.08.22
12101 4059 Basel 0.00] 2'081.00, 0.00| 2'081.00 10.02.23 12 D D Zahlungserinnerung Jakob: 1'801.00 16.02.23
N 4104 Oberwil BL 0.00 0.00 130.00 73000] 210323 12 [] [ ZE Aufnahmegebihr SJ 21 12000] 011222
] 11970 n 4059 Basel 0.00] 339.00, 0.00| 339.00 28.02.23 12 D D ZE Oktober JH AG/CS 339.00 19.10.22
11578 4053 Basel 0.00] 1'815.00 0.00| 1815.00 20.02.23 12 D D Detail Saldoanzeige mit Q 1'815.00 020223
I Qadim 4055 Basel 000 1616.00 0.00 161600, 130223 12 ] [] Zahlungserinnerung Schull 808.00  03.0323
11609 4102 Binningen 0.00] 1294.70 100.00, 139470 231222 12 D D Detail Saldoanzeige mit Q 679.80 141222
IS a 44710 Liestal 0.00 0.00 10000 0000] 261022 12 [] [ Zahlungseinnerung ARGE 100.00] 020223
] 10475 4051 Basel 0.00] 0.00 75.00) 75.00 14.09.22 12 D D
11477 istian 4056 Basel 0.00] 0.00 1731.00 1731.00 01.07.22 12 D D ZE RB 1731.00 23.08.22
[ fHasa nJessica 4054 Basel 0.00]  20880.00 000 2088000 270223 12 [] [] Detal Saldoanzeige mit @ 13920.00  02.02.23
10964, 4058 Basel 0.00] 920.00; 0.00| 920.00; 01.02.23 12 D ZE AG und CS 1'519.00 23.09.22
IEEZEN 4178 Rodersdort 000 515000 0.00 515000  27.0223 12 [] [ 2 Mahnung AG und CS T03000, 231122
] 12065 4450 Sissach 0.00] 1245.00 100.00, 1'345.00 01.03.23 12 D Detail Saldoanzeige mit Q 1'345.00 020223
10030 ker 4053 Basel 0.00] 1245.00 0.00| 1245.00 030323 12 D D Zahlungserinnerung Schull 1'245.00 09.0323
I 4055 Basel 0.00 28.00 0.00 200 010323 12 [] [ ZE Oktober JH AGICS 7800 191022
12108 . Canan 1o AN~9 Racal 0 on’ EN nnn’ R1R 0N 24 N2 93 12/ 1 17 7ahlunacerinnanina . laknh! R1R 0N 1R N2 23

Mahnungen kdnnen entweder (iber vorgefertigte Reports (gewahlt in «Datenausgabe») erzeugt
werden oder mittels Serienbrief. Im Serienbrief ist lediglich eine Saldoangabe moglich (keine
Detailauflistungen wie in den Reports).

Zur Detaillierung der Mahnung kénnen dann die Kontoausziige mitgegeben werden.

Und so sieht dann eine Mahnung in Form eines Serienbriefes aus.

1
1
|
1
|
0
EEAED - Durmenachd]
- Frankreich{
1
1
1
Based -30.-Movernber 20219
1
1.-Mahnungf]

Mit-inervarangshenden-Zahlungserinnerung-haben-wir-Sie-sufdie-ausstehenden-Schulbeitrige-
aufmerksam-gemache.-Leider-kiinnen-wir-bis-heute-keinen-Zahlungseingang feststellenAuch-gine-
Mitteilung: haber wir-nicht-erhalten ]

1

an-Thren-nach-nicht-bezahle- — Fr.-2132.00]

-unsden-ausstebsnden-Betraginnert-10- Tagen-zu-ibe rweisen. Betrachten Sie- dieses-
Sehraiben-als-geganstandslos, sallte-pssich-mitlhrer-Zablung gekrewet-haben f)

Ursere-Kortaverhind ung:-IBAN-Nr -CHE2-DO00-0000-3000-6024-5,-Rudolf-Steinar-Schulversin-Based, -
2059-Basell

1
1

Mit Freundlichen-Grimsen 4]
Audalf-Steiner-Sehule Basel]
firdie-Buchhaltungfl

1

Mittels eines Mahnflags werden die versandten Erinnerungen markiert.
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Differenzierte Mahnungen nach Rechnungstypen (Zahlungskontrolle)
Zu dieser Art der Mahnungen gelangt man liber den Menipunkt «Zahlungskontrolle» (unter
«Debitoren verwalten»).

Beim Aufruf der Zahlungskontrolle und der Neuberechnung der Zahlungsanalyse wird zunachst ein
Stichdatum fiir die Berechnung verlangt. Anschliessend erscheint das folgende Formular.

Zahlungskontrolle Periode: 01.07.23 - 30.06.24
Kontrolldatum ‘Zah\ungskumn | ~ | Kontrolle Buchungen Fiter Re \ ~ | | Auswahl markieren || nach Auswahl filtern
28.02.24  pjualisieren \Datenausgabe | ~ | Serienbrief || ExcelExport Auswahl [5schen Filter Ioschen
Wahn- Aus-

| Kontonr  Name RgNummer Rate TotAusstand ZM  Rechnungstyp Stopp wahl  Mahn-Datumn Mahn-Art LetzteBuchg
» A 230025 296000]  2960.00 12 Schulbeitrag e Kommentar | L[] L] 27.02 24]Detail Saldoanzeige mit QR 310124
[ 10323t - 230003 55000 75000 12 |Schulbeitrag Kommentar | ] ] 2405 23|Detail Saldoanzeige mit QR 31.08.23
N AT - 230814, 780.00 78000 12 Jakobshith Kommentar | ] L] 26.01.24|Kontrolliste 02.02.24
N I - 230726, 576.00 1766.00 12| Frihe Kindheit Kommentar | ] L] 22.11.23|Kontrolliste 130124
T esen - 230811 260.00 26000  12|[Jakobshittii Kommentar | ] L] 26.01.24|Kontrolliste 300124
N L - 230921 390.00 306000 12 Jakobshitth Kommentar | ] L] 19.10 22]ZE Oktober JH AG/CS 250124
T 12132t - 230602 808.00 242400 12| Schulbsitrag Kommentar | ] L[] 2702 24 Detail Saldoanzeige mit QR 110124
T 116091 - 230548 330000 276960 12| Schulbsitrag Kommentar | ] L[] 2702 24 Detail Saldoanzeige mit QR 151223
T st - 230549 100.00 100.00 1/ ARGE Kommentar | ] L] 27.02.24|Detail Saldoanzeige mit QR 151223
T 10478} - 231296 75.00 75.00 1 Mitgliederbeitrag Kommentar | ] L[] 07.02.24|Detail Zahlungserinnerung mit QR 01.07.23
T 123241 - 231523 218.00 218000 12|[Schulbsitrag Kommentar | ] L[] 2702 24]Detail Saldoanzeige mit GR 29,0124
T 123241 - 231522 150.00 150.00 12 Aufnahmegebihr Kommentar | 11 L] 2712 24 Detail Saldoanzeige mit QR 29,0124
T 109841 - 231625 119.00 119.00 1/ Verpfiegung Kommentar | ] L[] 07.06 23ZE_EB 23.0124
D - 230933 1601.00 126800 12| Schulbsitrag Kommentar | ] L[] 2702 24 Detail Saldoanzeige mit QR 310124
D - 231556 133.00 133.00 1/ Verpfiegung Kommentar | ] L[] 2702 24 Detail Saldoanzeige mit QR 310124
N D - 230828 390.00 19500 12| Jakobshitti Kommentar | ] L] 06.0224
T a9t - 230762 1030.00 1030000 12| Schulbsitrag Kommentar | ] ] 2405 23|Detail Saldoanzeige mit QR 300124
T a9t - 231642 147.00 147.00 1/ Verpfiegung Kommentar | ] ] 2405 23|Detail Saldoanzeige mit QR 300124
T 11000 - 230518 751.00 75100 12 |Schulbeitrag Kommentar | ] L] 2702 24 Detail Saldoanzeige mit QR 281223
N L - 230835, 455.00 45500 12|[Jakobshitti Kommentar | ] L] 19.10 22]ZE Oktober JH AG/CS 260124
L T 230774 750.00 250000 12|[Schulbsitrag Kommentar | ] ] 2405 23|Detail Saldoanzeige mit QR 29,0124
T 12120 - 230622 692500 1135900 12 |Schulbeitrag Kommentar | ] L] 2702 24 Detail Saldoanzeige mit QR 291123
EET - 230145 2'309.00 2309000 12| Schulbsitrag Kommentar | ] L] 2702 24 Detail Saldoanzeige mit QR 05.02.24
T 11898 - 231638 100.00 100.00 1/ Anmeldegebihr Kommentar | 11 L] 2405 23|Detail Saldoanzeige mit QR 310124
N - 231588 120.00 12000 1/ TInserat Kommentar | ] L] 071223
N EREEG - 230390 5217.00 1739.00 4][Schulbeitrag Kommentar | ] L[] 2702 24 Detail Saldoanzeige mit QR 29,0124
N I - 230870 14400 14400 12/ Frihe Kindheit Kommentar | ] L] 22.11.23|Kontrolliste 310124
T 112961 - 230791 15500 133000 12| Schulbsitrag Kommentar | |1 L[] 2702 24 Detail Saldoanzeige mit QR 05.02.24
T 120181 K 231732 100.00 100.00 1/ Anmeldegebihr Kommentar | 11 L] 2405 23 Detail Saldoanzeige mit QR 01.02.24
p— 111220 0270 100 o0’ 100 00 EY=Tor= T T £ 01 24 nnteallice, 0194

187°818.57

Das Formular zeigt alle aufgefundenen Debitoren mit Ausstanden (in Ausnahmefallen auch mit zu
viel bezahlten Betrdagen — Ausstand negativ).

Die Ausstdnde sind hier nach Rechnungstypen gegliedert, so dass gezielte Zahlungserinnerungen
oder Mahnungen nach Rechnungstyp vorgenommen werden kénnen. Dazu wird entweder der
eingebaute Filter oben (roter Pfeil: «Filter Rg Typ») benutzt oder die Access-Standard-Filtermethode
angewendet — Rechter Mausklick in Feld der Spalte Rechnungstyp.

Folgende Spalten erleichtern die Auswahl der zu mahnenden Kandidatinnen und Kandidaten:

e Rate: Zeigt die geschuldete Monatsrate (bei Jahresrechnung) — bei Einzelrechnung den
Gesamtbetrag

e Tot Ausstand: Zeigt den zum Stichdatum geschuldeten Betrag fiir den gewahlten
Rechnungstyp

e ZM: Gibt den Zahlungsmodus (1/2/4/12) an

o Rechnungstyp: ist selbsterklarend

¢ Kommentar-Knopf: Hier ist die Mahnhistorie des Debitors sichtbar

e Mahn-Datum: Datum der letzten Zahlungserinnerung oder Mahnung

e Mahn-Art: Die Art der letzten Mahnung ist ersichtlich

e Letzte Buchung: Das Datum der letzten eingegangenen Zahlung wird angezeigt.

Mittels der Ubersichtsinformation kann relativ rasch entschieden werden, wer zu mahnen ist und ob
lediglich eine Zahlungserinnerung, 1. Oder 2. Mahnung erfolgen soll.
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Typisches Vorgehen

Aufruf der «Zahlungskontrolle» mit dem gewiinschten Stichdatum.
Auswahl des zu prifenden Rechnungstyps (Auswahl oben «Filter Rg Typ»). Als Beispiel wurde hier auf

«Schulbeitrag» gefiltert.

Rudolf

fusor &
Schule
Basel

Jetzt konnen auf Grund der manuellen Analyse der dargestellten Daten diejenigen eruiert werden,
welche eine Zahlungserinnerung oder eine Mahnung (1. Oder 2.) erhalten sollen. Diese werden in der

Spalte

Zur Vertiefung der Analyse kann auch die Mahngeschichte (Knopf «Kommentar» hinzugezogen

werden — hier am Beispiel von Konto 11824.

E| Zahlungskontrolle

Kontrolidatum:

‘Zahlungskumu: ‘ ~ | Kontrolle Buchungen

Periode: 01.07.23 - 30.06.24

‘F\ter RaTyp ‘thu\bemag

nach Auswahl filtern

<

wswahl markieren

30.03.24 | Atualisiersn | [Datenausgabe: | ~] ExcelExport — Auswahl [6schen Filter loschen
ahn- AUS-
Kontonr Name RgNummer Rate TotAusstand ZM  Rechnungstyp Stopp wahl  Mahn-Datum Mahn-Art LetzteBuchg
1786C- - 3 230147 137800 111800 12 K i | 24.05.23Detall mit QR 12.02.24
ERE ] 230337 57000 57000 12 Schulbeitd =] frmDEBIMahnungen w124
NI ] T 230145 2309.00 7618.00 12 Schulbeitr 2.24
[ 10308 ¢ ] 230455 2071.00 T971.00 12 [Schulbeitr E Mahnverlauf Konto Nr. 11824 0224
T 11898¢ | 230345 1164.00 T164.00] 12| Schulbeitrd Zusatzinfo auf der Mahnung 0124
T 120461 - 230445 560,00 56000 12 Schulbsitrd | A P22
I ] 23035 1967.00 T967.00 12 |Schulbeitr 0124
IR ] 230077 2078.00 43530 12 Schulbeitr 2.24
D ] 230390 5217.00 1739.000 4| Schulbeits 0124
[ 112961 ] 230791 155.00 28800 12 Schulbeitr v o224
120181 | ; 230777 370.00 37000 12 Schulbeitr 2.24
122081 I 230552 391.00 39100 12 Schulbeilr [Tl [ CHinmg =iy 0124 [
BIEEED | 230378 3336.00, 83200 4 Schubeitg 2 Tg24]  17.09.20 Saldoanzeige 10.00 124
g JE— 11824]  17.09.20] Saldoanzeige 10.00 il |
117261 230296 26000 252000 12 [Schulbaity i i 124
1727t 230086 T976.00  2013.00 12 Schulbeitr 2.24
EED ] 230181 2409.00, 27409.00 12 | Schulbeitr 0124
119291 ] 230663 7830.00 T830.00 12 |Schulbeitr 0224
T 12034 ] 230696, 900.00) 90000 12 Schulbeitr 2.2
[ 1784 ] 230987 30,00 39000 12 Schulbeitr 0224
[ 12104 ] 230481 903.00 90300 12 Schulbeitr: 0224
[ 12180 - 230149 710,00 1290.000 12 Schulbeitrag Kommentar | ] L] 29.01.24
N 12242 - 230838 1715600 T716.000 12 Schulbeitrag Kommentar | ] L] 07.02.24
W 11824 - 230646 1610.00 349000 12 |Schulbsitrag Kommentar | ] L] 17 09 20 Saldoanzeige 03.01.24
T 183k ] 230540 330.00 230000 12|[Schulbeitrag Kommentar | ] L] 19.07 232 Mahnung_EB 290124
T 11986 | 231747 300.00 300.00 1/ |Schulbeitrag Kommentar | L] L] '26.02 24 Detail Zahlungserinnerung mit QR 240124
T 11986 | 230486 600.00 2400000 12 |Schulbeitrag Kommentar | L] L] '26.02.24 Detail Zahlungserinnerung mit QR 240124
T 11988 ¢ - 230211 295000 271000 12 Schulbsitrag Kommentar | ] L] 2405 23 Detail Saldoanzeige mit QR 290124
T 1475k - 230610 2414.00 235800 12)|Schulbsitrag Kommentar | L] J '26.01 24 Kontrolliste 290124
T 12211F ] 230624 222800 2228000  12|[Schulbeitrag Kommentar | L] L] 02.02.24
T 11 r== Ainkae L b 09C; Q70 0n’ a70 o0 1 T T 10 Datail Fate] 010994
543’979.94

Mit den beschriebenen Mitteln ist es meist gentigend einfach die notwendige Mahnungsart zu
bestimmen. Dann werden alle Kandidaten fiir diese Mahnungsart als «ausgewahlt» (1) markiert.
Schliesslich werden die entsprechenden Reports erzeugt(2) (z.B. flr eine Zahlungserinnerung):

= | Zahlungskontrolle

2

Kontrolldatum ‘Zah\ungskumn: ‘PC—Kuntu 40-6024-5 mit virtueller QR-IBAN ~ ‘ Kontrolle Buchungen

Periode: 01.07.23 - 30.06.24

Fiter RaTyp |Schubetirag

~ | Auswahl markieren nach Auswabhl| filtern

30.03.24  Atualisieren ‘Dateﬂausgabe. ‘Deta\\ Zahlungserinnerung mit QR ~ ‘ Serienbrief || ExcelExport (e Auswahl Isschen Filter loschen
ahn|l Aus-
Kontonr  Name RGNS Rale TUtAuSstand ZM  Rechnungstyp Stopp wahl | Mahn-Datum Mahn-Art LetzteBuchg
3 F 230602 808.00 323200 12/ |Schulbeitrag Kommentar ] [T 2702 24 Detail Saldoanzeige mit QR 11.01.24
12172¢ 230622 6'925.00 13668 00 12| |Schulbeitrag Kommentar I 4] 2702 24 Detail Saldoanzeige mit QR 291123
11824 ¢ 230846 1810.00 3'490.00 12| |Schulbeitrag Kommentar [} 4] 17.09 20 Saldoanzeige 03.01.24]

Die Zahlungserinnerung sieht folgendermassen aus:
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Rudolt @

Schula

Basel, 200224

Zaihd uonggs & Innsr g ol bl irag

Lieber Eltem

Lawt urseren Budhungen st der faigende Schulbeitag noch ausstehend

Kontoaws zug Schulbsifrag

Pariods: 01.07.23 - 30,08 24

0T ER
250723
3OTZEE
0102823
ol bl
=) Bu-Beac)
050923
o010z
01023
L3 1 | Bac)
161123
L) B e )
OTAZZ3
010124
030124
010224
[} BukS-2)

Rane Jui Edredbolr g

Zg 230845

Ig FE0E4E

Rate fusgust Schulbdirag
Zg 230845

Rane Ecgaarber Sduublr g
Zg 230845

Rane O koo Sdredbdy 29
Zg 230845

Raha N osembdr Schubalrag
Zg 230845

Rane Dot Sdvdeoiran
Zg 230845

Rate Jarier Schilbsag
Ig FE0E4E

Rate Fabriar Schubdirag
Ranobla Schubolrag

TE1000

T21000

TE1000

TE1000

TE1000

TE1000

T21000

T21000

121000
Total &usstand

12100
13000

12100

12100

12100

12100

12100

TEILD

TEA000
000
<3000
162000
130000
TEE0L00
130000
TEE0L00
130000
TEE0L00
130000
TEE0L00
130000
162000
<3000
162000
F420.00
FAD000

Geme eraarien wir die Dberwezng des Berages inden nachsen 10 Tagen,

i Riickiagen richien Sie bitte an die Budhhaltung: 081 560 80 42

Filr etirer schnedle Er

igung danken wir Fnen im Yoraus herdich,

Mit Mmun diichen Grlmsen
Rudall Steiner Schule Basd
Elterrribresitrag skommission

Mit der Folgeseite:
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E mpfangsschein KontaZmaean
Rerdo f 2 bl s '—'?U:-CCOECO.]-CCO -__O:- z-
OH 0 3000 000 a0 ea 5 SCiw crein Based
il St e Schdhons i S
e i g ol ioweing 54
4053 Base

ALY Sunnd
ar Referenz

i =34 23 L
(O § 3824 D000 DE-461 00 0000 1124 00000 00TZE 024561
2a bl dioech Zahibar durch L
Wik Mt wanrung Bstrag
CHE M0 CHF 3£90.00

Annshm s daie

Die Daten kdnnen nun ausgedruckt, respektive in einem PDF (empfohlen!) gespeichert oder via Mail
verschickt (Taste CTRL/e) oder via Drucker ausgedruckt werden. Bei Schliessen des gesamten
Zahlungskontrolle-Formulars kénnen die Mahndaten via ein Popup-Formular gespeichert werden.
Zum Beispiel

E|
=] Mahnungen Speichern Mahnungen speichern
KontoNr Name Mahnart Rechnungstyp Mahnbetrag  Datum
» 11824 1 I Detail Zahl, i itrag 3'490.00 28.02.24|
12132 || Detail Zahl hulbeitrag 3'232.00 28.02.24|
12172 )¢, Detail Zahl Ibeitrag 13'668.00 28.02.24
* 28.02.24)

Vor dem Speichern lassen sich einzelne Zeilen korrigieren oder allenfalls ganz I6schen.

Alternativer Versand per Mail

Im Mahnformular (siehe Ausdrucken oben) kann mittels der Kombination CTRL/e der Mailversand fiir
die Erinnerungen/Mahnungen aktiviert werden. Analog zum Rechnungsversand erscheint ein Fenster
wie folgt:
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E frm_MailVersand - O x
M a I | Versa nd Detail Zahlungserinnerung mit QR 4| » | Anzahl Adressen: 3
Anhang stdrptDEBI_MaDetQR @ Interaktiv = (O direkt Mail verschicken
ADRNR Alternativer Text =
Person 1 Frei Aurora Person 2 |Makumuena Frei Makaya

EM1 frei.aurora@gmail.com @

EM2 makaya@bluewin.ch @)

EMS O [ Mail wurde erstellt

Mail Betreff Zahlungserinnerung RS5-Basel

Mail Text  Liebe Eltern L
xcxvbb hdjshks kjsljl
Mit freundlichen Griissen

Rudolf Steiner Schule Basel

Datensatz: 4 1von 3 LI Kein Filter Suchen

Im Beispiel oben wird angezeigt, dass 3 Mails zu versenden sind). Hier wurde kein «Alternativer Text»
ein vorgefertigter fiir Zahlungserinnerung Schulbeitrag ausgewahlt.

Durch Anklicken von «Mail verschicken» werden die Mails an das Mail-Programm (ibergeben. Die
Ubergabe erfolgt eine Mail nach der andern, wenn der «interaktive» Mode gewihlt ist. Dann
erscheint die Mail im Mail-Programm und kann kontrolliert und verschickt werden

Ist der Modus «direkt» gewahlt, so werden alle 3 Mails automatisch an das Mail-Programm
Ubergeben und direkt weggeschickt (also ohne Kontrollmoglichkeit!).

Anpassen der Texte der Reports (Zahlungserinnerung, Mahnungen)
Im Report mittels CTRL/t den Editor fiir die Details des Reports und den Mail-Text aufrufen.

Es erscheint das Fenster zur Anpassung der Texte:

B ‘ Standardreports editieren

Rpt suchen -

aktiv  [] Seitenkopf Logo RSS_logo_mitSchrift.jpg Mail Betreff

CEETS S S e tail Zahlungserinnerung mit QR Seitenfuss Seitenfuss-Mahnung. png Zahlungserinnerung RSs-Basel
ort Basel, Position QR-Zahiteil (ung. Anz. Textzeilen) 20 Mail Text

Absender Liebe Eltern

Seitenkopf T

Text xcxvbb hdjshks kjsljl

Textoben  Zahlungserinnerung Mittagessen
Liebe Eltern
Laut unseren Buchungen ist der folgende Schulbeitrag noch ausstehend

Mit freundlichen Griissen

Rudolf Steiner Schule Basel

Text Betrag

Textunten  (Geme erwarten wir die berweisung des Betrages in den nichsten 10 Tagen.

Ihre Rilckfragen richten Sie bitte an die Buchhaltung: 061 560 80 42
Filr eine schnelle Erledigung danken wir Ihnen im Voraus herzlich

Mit freundlichen Grilssen

Rudolf Steiner Schule Basel
Elternbeitragskommission
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i % o
Nach Abschluss des Versands der Mahnungen die Mahnungsdaten speichern.
Beim Verlassen des Formulars erscheint das Fenster mit den zuvor gesammelten Mahndaten:

Mahnungen Speichern Mahnungen speichern
KontoNr Name Mahnart Rechnungstyp Mahnbetrag  Datum
e 10008 Detail Zahlungserinnerung mit QR Schulbeitrag 1'954.00 05.03.24
10087 ) Detail Zahlungserinnerung mit QR Schulbeitrag 1'303.00 05.03.24
12027 - Detail Zahlungserinnerung mit QR Schulbeitrag 1'710.00 05.03.24
1 * 05.03.24

Die Daten kdnnen vor dem Speichern noch bearbeitet werden. Z.B. kénnen einzelne Zeilen geldscht
oder die Texte angepasst werden.

Dann durch Klick auf «Mahnungen speichern» die Daten im System hinterlegen.
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Debitoren Auswertungen

Es stehen verschiedene niitzliche Auswertungen (Berichte) mit aktuellen Zahlen fiir das Controlling
zur Verfligung. Darunter sind folgende zu nennen:

e «Total Schulbeitrdage» - hier sind die aktuell aus den Rechnungen bekannten Summen der
erwarteten Beitrage ersichtlich

e Eine schone Grafik der Verteilung der Familienbeitrage nach Anzahl und Beitragshohe

e Das Buchungsjournal der Debitoren-Buchhaltung

e Eine Rechnungskontroll-Liste

Rechnungskontrolle
Die Rechnungskontrolle listet samtliche Rechnungen fiir das aktuelle Schuljahr, welche die
ausgewahlten Positionen enthalten aus.

=5 mDEBIOSRechnungskantrolle

j Rechnungskontrolle / Beitragsstatistik Periode: 01.07.23 - 30.06.24

ExcelExport ExcelExport Namen/Adr O Emnzelrechnug (O Jahresirechnung @ alle Aktualisieren akturierungsliste drucken ~  Auswahl Positionstyp -
Ausw. alle Ausw. Ioschen Ausw.Gruppe

e 1] [Rog Profung: | ] Oleich @ vorjahr Rng. Position Ang Postion voll Gruppe
KontoNr  NAMEN Wohnort RgPos. Kirzel Rechnungsart JRgRg Jahrestotal Monatstotal jJ i‘:m 2:::;2;’::::’"‘“5 Beltragsvere

= = = = = = _ |00 me Mahngebuhr Beitragsvereinbarun
1224174 zska | ine 2503 BielBienne 100[EB | Etembetrag gemass Betragsvereinbarung [Z]L2] 14340007 119500 BT e ooRsag 0N gaen Balaea
12241, nska | ine 72503 Biel/Bienne I 100EB [Enembeitrag gemass Beitragsvereinbarung /L] -717000° -1'19500" (] ins
12048’ | 74052 Basel [ 100EB  [Ettembeitrag gemass Beragsvereinbarung /] 34920000 291000 L ins
10297, | 74057 Basel T 100EB  Eembeitrag gemass Betragsvereinbarung J12] 12288007 1024007 | NS 11nserat 1/1Seite (S/W)
11830 1 74132 Muttenz [ 100EB  EMembetrag gemass Betragsvereinbarung I2JLJ 100007 10000 j s jomsermte /4 sefte (S/W)

& 1 ¥ 1 | (| gl iNS 4 Inserate 1/2 Seite (S/W)
11473 4132 Muttenz 100[EB  [ERembeitrag gemass Bettragsvereinbarung  [JI] 22584007 188200 Tl s ¥ waarite 1/ 1see (W)
11685 1 74143 Domach [ 100EB [Eltembeitrag gemass Bedragsvereinbarung I 16572007 138100 |[[] ins Paracelsus 1/1 seite (S/W)
11133] | 74053 Basel [ 100[EB |Etembeitrag gemass Betragsvereinbarung [J1] 18972007 1581007 |L) s
11829, | 14053 Basel [ 1008 [Enembetrag gemass Betragsverenbarung [<J1<] 1023600 853007 |l NS
112547 i 74059 Basel T 100[EB  [EMembetrag gemass Betragsvereinbarung [<J14] 10752000 89600 Q] NS 1inserat 1/1 Seite (Farbig)

| | | | | - i = |CI s Flyer-Bellage fur Schulmittellunge
10323 4153 Reinach BL 100/€8 Elernbeitrag gemass Betragsverenbarung  IXJ1v]  1%650.00 550,00 Pl i cteriokge Kiicrgartan
119187 1 768480 Ligsdorf [ 100EB  |Ettembeitrag gemass Betragsvereinbarung L1 5844000 487000 ] wmatus Materialgeld Unterstufe
11959° | 74104 Oberwil BL [ 100EB  [ENembeitrag gemass Betragsverembarung IJE] 24864007 2072007 L] matms Materialgeld Mittelstufe
11042 1 74142 Munchenstein | 100[EB  |Efembetrag gemass Betragsvereinbarung I 1370400 114200 | ) Matos Materialgeld Oberstufe
11578" | 74053 Basel [ 100EB  [Etembeirag gemass Betragsvereinbarung VI 21024007 175200 % i: L Z“f‘*“‘“‘e: A% o
100607 | 74054 Basel [ 100[EB  [Etembetrag gemass Betragsvereinbarung I 2935200] 2446001 [ 'ry s: i‘::;",fg 3::;[
119908° 1 74053 Basel [ 100EB  [EMembeitrag gemass Betragsvereinbarung V1] 26292007 2191000 | (] Fxeer Betreuung HaspGr
11325~ 1 74059 Basel I 100€EB [Efernbeitrag gemass Bedragsverembarung VL7 34920000 291000 | L] Fk-Bur A.O. Beitrag HaSpGr
11557 1 74125 Riehen I 100€EB [Ettembeitrag gemass Beitragsvereinbarung [ /] 34920007 2910007 L] pasofo abz0gl. Patenschaft Solidaritatsfor
121907 | T4105BielBenken BL | 100/EB  |EMlernbeitrag gemass Betragsvereinbarung /I 19656000 163800 f]] i:“;“‘ :"“O‘e";“‘ig'“"‘s‘zﬁ’:h&
123267 | 74127 Brsfelden | 100EB [Etembetrag gemass Betragsverembarung [T 8802000 T46700° | mwm | missrislgeldnasete
12122 1 n 74085 Basel [ 100EB  EMembeitrag gemass Betragsverenbarung [/JI-] 9096007  75800° (] Fcmat A.0. Materialgeld HaSpGr
11609 1 74102 Binningen T 100EB TEttembeitrag gemass Befragsvereinbarung 1] 2] 6600007 55000 |LJ Ficnm Betr. NM NSpGr
12033 i 73062 ntigen 1 i00le8  [Enembeirag gemass Betragsvereinbanng I 2470001 1235000 (L] Fkehm Betr. NM HaSpGr
(L N—— { 74058 Basel T 100iEB ENembetran oemass Betraosverenbaruna TV 17256.007 143600 ~ ] fossb . Beltag 0 serachiorderung une

Datensatz: 4 < [1vond35 | » b T, Ungefitert  Suchen ¢ y 2 T Beitrag ED Sprachforderung 3. Tog

Auf der rechten Seite kdnnen die gewilinschten Rechnungspositionen ausgewahlt werden.

Die beiden EXCELExport Varianten unterscheiden sich in den Daten, welche ausgegeben werden. Fir
die Auflistung von Adresse und Email der gelisteten Debitoren ist der «ExcelExport Namen/Adr»
genigend vorzuziehen.

EBK Pendenzen

Es gibt eine kleine integrierte Unterstiitzung fiir die EBK und deren Arbeit. Ein Liste mit den EBK
Mitgliedern kann im Debitorenmodul unabhingig vom Adressen/Personen-Teil angelegt werden.
Bei jedem Debitor besteht die Mdglichkeit eine Pendenz mit Datum und verantwortlichem EBK
Mitglied einzugeben:

Im Bereich (A) wird die Pendenz definiert, im Bereich (B) kann eine Bemerkung untergebracht
werden.

Zur Auswertung der Pendenzen steht eine Pendenzenliste EBK zur Verfligung:
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Pendenzen EBK

KONTO Name Telefon Pendenz/Bemerkung
NR EMail
11988 Muster Heidi 0783451256 @@ Eltergesprach auf Mai 2022 planen Verénderung
Muster Hanspeter heidi.m uster@ gmx.ch der Einkommenssiuation!

In der Liste erscheinen dann alle Pendenzen, welche offen sind.

Version 4.1
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Basel

Alsgsbe: 310122

Datum Pendenz EBKaktuell Letrtes Gespr.
Datum erledigt  Erstgesprach Erstgesprach
07.04.22 Breitenstein Corinne 20.04.21
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Debitoren Vorgange (BV Vorgang)

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 «Aktivitaten» 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 Vorgdnge zu definieren, welchen einen
vorbestimmten schrittweisen Ablauf erfordern. Der Ablauf kann fiir 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 ausgefiillt bis zu einem vorbestimmten Termin zurticksenden.

Beim Neu-Anlegen des Vorgangs sind der Termin des Versands, sowie der Termin der erwarteten
Riicksendung 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
flr 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 flir 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 Arbeitsgdange optimal gestaltet werden kénnen. Es besteht keine Notwendigkeit mehr,
separate EXCEL-Tabellen zu fiihren.

Alle Mitarbeitenden, welche Zugriff zu den Debitoren haben, sehen jederzeit den
Bearbeitungszustand bei einem bestimmten individuellen Debitor direkt in InSIS.
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Copyright 2023 by Verein InSIS, 9113 Degersheim Steiner 6
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E Rudolf Steiner Schule Basel inSIS

. Schule
Version: 5.0.62 Datum:  18.12.23
Administration Buchhaltung Debitoren Kreditoren Aktiv-Darlehen Passiv-Darlehen Personal System
Rechnungen/Listen Einstellungen Abschluss/Eroffnung
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 BV Prozesse Einstellungen . Kontrollliste Einstufungen
Nebenrechnungs-Ubersicht
EBK-Pendenzenliste
Divrse Kontrollen

Total Schulbeitrége
Graphik Familienbeitrége

Saldokontrolle und Tests
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 4 23 von 29 L 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 Vorgdnge 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 konnen fiir jede Schule
spezifisch angelegt werden. Sie sehen im folgenden Abschnitt eine Version der RSS-Basel.
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Debitoren (BV) —Prozesse oder Vorgange anlegen

BV Prozess

G:. ID Bezeichnung

5/|BV Best. Eltern LS 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 zurick
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

olwlo oo slw -

L TTTTTT T+

8Rechnung verschickt
0

L=l [ L L[] ]+
ololelolololelolale

AR S S I I I

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 verfligbarer 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 simtliche 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 kdnnen 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 kdnnen (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
ausgefihrt. Am 1.3.24 erwarten wir die ausgefillten BVs von den Eltern zurlick.

Die weiteren Schritte werden dann fir 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 0
208w | 230548~ |Materialgeld Oberstufe 01.0723 12 5000  600.00 0
300 v 230549 v |Lehrerweiterbildung und ARGE Jahresbeitrag 01.07.23 1 100.00; 100.00; 0
[# O [ 0 0.00 0.00 0 nach Adr typ fitern vl %
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 =] |
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 = 290124 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 andert i .
T Kontrolldatum Aktuali- Filter unerledigt: v %

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

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

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 kénnen jetzt noch
Anderungen an den vorbelegten Eintrdgen (Datum Erledigt / Visum / Termin Datum) vorgenommen
werden. Mit dem Knopf «OK» abschliessen. Es erscheinen nun die neuen Debitoren mit dem
gewihlten Ablauf/Prozess.

 sfevomteren  fa o

0|BV Vorgang Start
1|BV Verschickt

2|BV Erhalten

3|BV in Bearbeitung
4|EBK Gesprach
5/Admin Blatt zuriick
6BV visiert
T|Rechnung erfasst
%Rechnung verschickt

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

KRR KA R R K KT K

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

Yx Kein Filter
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Formular mit den neu belegten Debitoren-Prozessen.
5] Hauptmena | =E] BV Prozess
EBK Prozesse CVIG azess@ndem Kontrolldatum Akwani | Filter unerledigt: %
Alle Prozess loschen Akwalisieren sieren Filter erledigt: v &
Kinder nachf. Serienbriefe EXCELExport Outlook Export Ausgewahlte Vorg, Loschen
KontoNr  ADRNR  Name Wehnort Kinder Aktuelle BV BV neu  Gruppe Aktueller Status erfasstam Termin  RgTyp Auswahl Bemerkung Debitor
Ty 12247 33706 K 3 Biel/Bien 1195 00 0.00BV Best Eltem BV Vorgang Start | 260124 1000 []
T 12048 12614 4052 Basel N7al3a 2'910.00 0.00/BV Best. Eltem BV Vorgang Start o] 250124 1000 L1
T 10297 10006 4057 Basel Aa 7024 00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start ~| 250124 1000 [T [Bemerkung.
[ 11830] 31200 4132 Muttenz 179000 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start o| 250124 100 ] |Bemerkung -
T 11473] 24536 4132 Muttenz 707 b/03 a T882.00 0.00BV Best Eltem BV Vorgang Start | 260124 100 ]
T 11685 8345 4143 Domach 05b/07a 1381.00 0.00/BV Best_ Eltem BV Vorgang Start ~| 250124 1000 [ ] |Bemerkung _
B EEEE I 4053 Basel 082 1'899.00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start ~| 250124 1000 [T [Bemerkung.
T t1e29] 32237 4053 Basel 109b 1038.00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start ~| 250124 1000 [ [Bemerkung. -
T t11254] 10982 4059 Basel 07 b 967.00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start | 260124 1000 [ ] |Bemerkung...
T 10323] 1650 4153 Reinach BL 2'003.00 0.00/BV Best_ Eltem BV leorgang Start ~| 250124 1000 L1 [Bemerkung -
T 11918] 30151 68480 Ligsdorf 102201 b 1024 00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start ~| 250124 1000 (] [Bemerkung. -
T 11959] 32726 4104 Oberwil BL 704201 a 2'106.00 0.00BV Best Eltem BV Vorgang Start ~| 250124 100 ]
T o4z 14732 4142 Manchenstein ) T850.00 0.00/BV Best. Eltem BV Vorgang Start o] 250124 1000 [ 1 |Bemerkung...
T 11578| 24584 4053 Basel 106 b 179500 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start ~| 250124 1000 [T [Bemerkung.
T 10060] 1653 4054 Basel 109b 244600 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start ~| 250124 1000 ] [Bemerkung. -
T 11gs8] 11002 4053 Basel 126 225900 0.00BV Best Eltem BV Vorgang Start | 260124 100 ]
T 11328 192400 4059 Basel 050/07a 2'910.00 0.00/BV Best. Eltem BV Vorgang Start ~| 250124 100 L]
T 11ss7] 187% 4125 Riehen 105a/01a 291000 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start ~| 250124 100 ]
T 121s0] 32942 14105 Biel-Benken BL JKG Therw /01 b 1'638.00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start ~| 250124 100, [
T 12326] 33892 4127 Birsfelden IAZ3K06 106 b T467.00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start | 260124 100 ]
T 121320 333300 4055 Basel M2a 758.00 0.00/BV Best_ Eltem BV Vorgang Start ~| 250124 100 L1
T 11609] 1663 4102 Binningen 10b 550 00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start ~| 250124 1000 [T [Bemerkung. -
T 12033] 32982 3063 Ittigen 123500 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start o 250124 100 ]
RS 4058 Basel HZb 2'259.00 0.00/BV Best. Eltem BV Vorgang Start o] 250124 1000 [ 1 |Bemerkung...
T 11s00] 24202 4053 Basel /A24K01 /05 b 550 00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start ~| 250124 1000 [T [Bemerkung.
T 11317 20665 4127 Birsfelden 2418.00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start ~| 250124 100 ]
T 11106] 16962 4105 Biel-Benken BL 0a 225900 0.00BV Best Eltem BV Vorgang Start | 260124 1000 [] |Bemerkung -
T 1158 47673 . 4055 Basel 07 a B47.00 0.00/BV Best. Eltem BV Vorgang Start o] 250124 1000 L1
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 herausgel6scht werden (sie bekommen im neuen
Schuljahr keine Rechnung mehr):
EBK Prozesse B Prozess andern Kontrolldatum: ~ |pjp  Filter unerledigt: [ %
Alle Prozess loschen Aktalisieren —— sieren Filter erledigt: V| %
Kinder nachf. Serienbriefe EXCELExport Outlook Export Ausgewahlte Vorg, Loschen
KontoNr  ADRNR ~ Name Wohnort Kinder Aktuelle BV BVneu  Gruppe Aktueller Status erfasstam  Termin yp Aliswihl Bemerkung Debitor
[T 11998 11002 F 4053 Basel 12k 7259.00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start ] 25.0124
[ 12132 33330/ 4055 Basel "2 a 758 00 0.00BV Best_ Eltem BV Vorgang Start o] 250124 100
[ 11989]| 33081 ¢ 4058 Basel 2b 225900 0.00BV Best_ Eltem BV Vorgang Start ~| 25.01.24 100 Bemerkung...
[ 10198 2281 « W] 4144 Arlesheim ) 7260 00 0.00BV Best_Eltem BV Vorgang Start = 250124 Bemerkung
[ 12172 33560 ( 4114 Hofstetten SO 2b 2269 00 0.00BV Best_ Eltem BV Vorgang Start | 250124 100
[ 10305 6517 4059 Basel 12b 2760 00 0.00BV Best_ Eltem BV Vorgang Start ~| 250124 100 Bemerkung...
[ 10286 7081 ith 4059 Basel IA24K13 122 M0a /07 b 3314.00 0.00BV Best_ Eltem BV Vorgang Start | 250124 100)| ]| Bemerkung_
[ 11503]| 25442] 4105 Biel-Benken BL #12b/10b /07 a 3420.00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start o 260124 100 L]
[ 12104]] 33339/t 4125 Rishen 12 a 853 00 0.00BV Best_ Eltem BV Vorgang Start o| 250124 100
[ 11986]| 32978 4056 Basel 12b 550 00 0.00BV Best_ Eltern B[ Vorgang Start | 250124 100
[ 10303 6132 ¢ 4056 Basel 72610 b T267.00 0.00 BV Best. Eltem BV Vorgang Start | 260124 100 L]
[ 10943 44581 4143 Domach IA24K13 122 1438.00 0.00BV Best_ Eltem BV Vorgang Start o| 250124 100 [
[ 109a5]] 14373 4104 Oberwil BL /A24-K13 /122 /09 a /05 b 225900 0.00BV Best_ Eltem BV Vorgang Start ~| 250124 100)| ]| Bemerkung_
[ 11821 30130 i 4059 Basel IA2A K13 2a 7259.00 0.00 BV Best. Eltem BV Vorgang Start = 250124 100 L]
[ 10967 147221 4056 Basel 112b 693 00 0.00BV Best_ Eltem BV Vorgang Start ~| 250124 100
[ 10292 2a32]1 1a 4125 Riehen A24K13 128 225900 0.00BV Best_ Eltem BV Vorgang Start ~| 25.01.24 100 ]
[ 10300 2434 | 4057 Basel IA24 K13 12 a 1'969.00 0.00 BV Best. Eltem BV Vorgang Start | 250124 100 [ ]| Bemerkung.__
[ 10307 6485 1 4055 Basel /12602 b 2463 00 0.00BV Best_ Eltem BV Vorgang Start o] 250124 100 [
[ 11738 31851 4310 Rheinfelden /A2b/07 a 853 00 0.00BV Best_ Eltem BV Vorgang Start ~| 25.01.24 100 ]
[ 11782 32183]} Yie, 4054 Basel H2a 2253 00 0.00BV Best_ Eltem BV Vorgang Start | 250124 100 Bemerkung.
[ 10191]] 2048 4055 Basel 12b 1'545.00 0.00BV Best. Eltem BV Vorgang Start o 260124 100
[ 114as5]| 24038 4233 Meltingen A24K13 12 a 121000 0.00BV Best_ Eltem BV Vorgang Start ~| 250124 100)| ]| Bemerkung_
[ 0947|2882 i 4053 Basel 12 al08a 291000 0.00BV Best_ Eltern BV Vorgang Start | 250124 100)| ]| Bemerkung_
[ 11174]| 18722 i 3 4054 Basel 2a 7269.00 0.00 BV Best. Eltem BV Vorgang Start | 260124
[ 10308 2181 4054 Basel 112b/10b /04 b 771.00 0.00BV Best_ Eltem BV Vorgang Start o| 250124 Bemerkung...
[ 11894] 15767 . 4056 Basel 2b 225900 0.00BV Best_ Eltem BV Vorgang Start | 250124
%[ (Meu) >
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So gehen Sie vor:

1. Inder Spalte «Kinder» (griner 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 «Ausgewadhlte Vorg. Loschen» diese Vorgdange entfernen.

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

Einzelnen Vorgang l6schen
Einen Vorgang bei einem einzelnen Debitor kann auf zwei Arten geléscht 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 I6schen» (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: | @

nzeigen @ nur akiive () alle Pendenz:
Verantwortlich EBK: =
fustzinlo | OFam __ @ag] 4 Ferorten E8K |

B g
Fr. Fr.Total  Zgfrist Zmod. JR Rg Bu Rg Datum
00 -T170.00 0 |
00 14340.00 0
00 -900.00 0
00 1'800.00 0 nach Adtyp fton | o
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 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:

EBK Prozesse BV Prozess andem Kontrolldatum: o Filter unerledigt: [ %
Alle Prozess I6schen Aktualisieren [ sieren Filter erledigt: ~| %
Kinder nachf. Serienbriefe EXCELExport Outlook Export Ausgewihlte Vorg, Léschen
KontoNr  ADRNR ~ Name Wohnort Kinder Aktuelle BV BV neu  Gruppe Aktueller Status erfasstam Termin  RgTyp Auswahl Bemerkung Debitor
12241] 33706 AD"  ° BE 2503 Biel/Bienne 1'195.00 0.00/BV Best. Efter BV Verschickt | 290124 010324 100 ]
T 12048] 12614 A 4052 Basel W07al03a 2'910.00 0.00BY Best_ Eltern BV Verschickt ~| 290124 010324 100 []
B 10297] 10006 A 4057 Basel iia 0.00 0.0)BY KIT Ned BV Verschickt ~| 010324 010524 101 ] Bemerkung
T 11830] 31200 A 4132 Muttenz 1790.00 0.00 BV Best. tltern BV Verschickt ~| 290124 010324 100 ] |Bemerkung
T 11473] 24536 A 4132 Muttenz 07 b/03a 1882.00 0.00BY Best_ Eltern BV Verschickt ~| 290124 010324 100 []
T 11685] 8345 A 4143 Domach 105 b/01 a 1381.00 0.00BY Best_ Eltern BV Verschickt | 290124 010324 100 [ ] Bemerkung
T 11133] 17530 A, 4053 Basel 108 a 1899.00 0.00BY Best_ Eltern BV Verschickt | 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 fur eine Gruppe von Debitoren hinzufligen
Zu einer bestehenden Liste von Abldaufen 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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| EBK Prozesse

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

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 A ~ral 1185.00 0.00BV Best. Eltemn BV Verschickt | 290124 010324 100 []
[ 12048 12674 4052 Basel 07 al3a 2910.00 0.00BV Best. Eltem BY Verschickt ~| 290124 010324 100 []
[ 10297 10006 4057 Basel GEE) 0.00 0.00 BV Ki1 Neu BV Verschickt ~| 010324 010624 101 [ | |Bemerkung -
[ 11830] 31200 4132 Muttenz 1790.00 0.00 BV 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 105b/01a 1381.00 0.00BV Best. Eftern BV Verschickt ~| 290124 010324 1000 [ ] |Bemerkung _
[ 11133 17830 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. Eftem BV Verschickt | 290124 010324 1000 [ Bemerkung...
[ 10323 1650 4153 Reinach BL 2003.00 0.00 BV Best. Elten BV Verschickt | 290124 010324 100 [ | Bemerkung _
[ 11918] 30151 68480 Ligsdor /02 a {01 b 1024 00 0.00BV Best. Eftern BV Verschickt | 290124] 010324 100 [ | Bemerkung -
[ 11959 32726 4104 Oberwil BL 04a/0la 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...
[ 11328 19240, 4059 Basel /05 b /01 a 2910.00 0.00BV Best. Eltem BY Verschickt ~| 290124 010324 100 []
[ 11857 18796 4125 Riehen 05a/01a 2910.00 0.00 BV Best. Elten BV Verschickt ~| 290124 010324 100 [ ]
[ 12190 32942 4105 Biel-Benken BL /KG Therw /01 b 1'636.00 0.00 BV 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 Basel 7A24-K01 /05 b 550.00 0.00 BV Best. Eftem BV Verschickt | 290124 010324 1000 [ Bemerkung...
= AanaT LT T Rr T S TanT mria - mraan nn L GG e re—" [ Y Anna na A ann T T

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
gewahlten Rechnungs-Position erhalten haben. Hier wurde die Rechnungsposition «EB KG», also eine
andere als beim ersten Mal gewahilt.

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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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 Riehe 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 /04 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 Auswertungsmaoglichkeiten 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 B FeEn e Kontrolldatum Filter unerledigt: R
Alle Prozess lischen Aktualisieren [ 0 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 0.0V Best. Eltern BV Ethalten | 290124 010324 100 [J

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

T At133] 7830 403 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 02 4089 Basel 107 b 967.00 0.00BV Best. Eltern BV Erhalten | 290124] 010324 100 [ ] |Bemerkung_
A = —————— e - 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 I16schen» klicken.
Mit den genannten Auswertungen haben Sie die wichtigsten Moglichkeiten zur Kontrolle der
Debitoren-Vorgange zur Hand. Sie benotigen keine externen Tabellen, welche sie mitflihren missen.
Alle Daten stehen allen Mitarbeitern jederzeit in InSIS zur Verflgung.

Erstellen eines Serienbriefes:

«Serienbriefe» anklicken und die bendétigte 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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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
] KONTONR ADRNR PNr AnredeA NameP1 ‘VornameP1 NameP2 ‘VornameP2 STRASSE PLZ ORT Land Kinder RgPos SchulbeitragAlt SchulbeitragNeu BV_GRP_|
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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