MODUL MAHNWESEN

Im Modul Mahnwesen haben Sie die Moglichkeit Mahnungen zu Ihren Rechnungen zu erstellen und zu
verwalten.
Waéhlen Sie dazu in der Mendleiste den Punkt ,Mahnwesen”.

Nachdem sich das Fenster “Mahnwesen” gedffnet hat, konnen Sie unterschiedliche Einstellungen vornehmen.

Mahnwesen
~y\
é) Fier )
Rechi i v‘ l Yoreinstellung Mahnfristen [ (®) Alle Rechnungen
() Rechnungsdatum zwischen |08.10.2014  v| und [07.11.2014 v |
Auswahl anzeigen ‘
Datum  fallig am Tage Proiekt Ansatz Rechnungs-Nr. Brutto [€) Zahlung (€] offen [€) Febkatciieen i
|07.11.201 21.11.2014| 14|Musterprojekt | Ansatz 1 | (ohne Nr.) 161.976,43¢€| 0006 161976438 b .
Spezielle Mahnfristen ‘
161.976.43€ 0,00€ 161.976.43€
Optionen Gebuhren Mahnungen erstellen
“ Automatische Mahnungsnummern Name Wert [ ‘ V‘ [] Anrede: ’ "
O Offene Rechnungen eines Ansatzes @ Vorlage: ‘ b ‘ 6)
gemesanmaTen E [ 28 Verwaltung Reporti/orlagen ] {Auswahlen und Beatbeiten | | Vorlagen anlegen |
[ =
4) 5) i Ausgabeziel: 7) [ Abschluss: ’ ‘
|Auswahlen und Bearbeiten | Vorlagen anlegen
’ Mahnungen erstellen ‘ . l 2 2 !
l Schliefen

1) Auswahl

Filtern Sie hier die Rechnungen, welche Sie angezeigt bekommen maochten. Sie konnen entweder alle offenen
Rechnungen anzeigen lassen oder die Rechnungen nach Filligkeit (1./2./3. Mahnung usw.) sortiert
auszuwahlen.

Bestatigen Sie zum Abschluss die Schaltflache ,,Auswahl anzeigen®. Die ausgewahlten Rechnungen werden
daraufhin in der Tabelle angezeigt.

2) Voreinstellung Mahnfristen

Hier kénnen Sie Voreinstellungen fiir die Mahnfristen festlegen. Definieren Sie ggf. abweichende
Bezeichnungen und die Anzahl der Tage nach denen die jeweiligen Mahnungen erstellt werden sollen. Auch
den automatischen Verzug konnen Sie an dieser Stelle &ndern.



M ahniristen
Hier kiinnen Sie die Voreinstellungen fir
Mahnfristen festlegen. Sondereinstellungen
bei den Rechnungen haben Yorrang.

abweichende Bezeichnung

Automatischer Verzug Tage nach Falligkeit,

3) Filter
An dieser Stelle kdnnen Sie die angezeigten Rechnungen nach einem Zeitraum filtern. (Fiir Rechnungen gilt das
Rechnungsdatum)

4) Optionen

Im Optionsbereich kénnen Sie Einstellungen zu einer automatischen Nummernvergabe vornehmen. Die
automatische Nummer besteht aus einem festen Préfix, der laufenden Nummer und einem festen Suffix,
welchen Sie jeweils dndern kdnnen.

Automatische Mahnungsnummer
Hier konnen Sie eine automatizche Mummernwvergabe festlegen.
Eine automatizche Mummer getzt zich zuzammen aus einem
festen Prafis, der laufenden Mummer und einem festen 5 uffis.

Mahnungsnummer
[|Mahnunasnummer automatisch veraeben;

Die laufende Mummer wird automatisch bei jeder Mahnung um 1 erhaht.

Prafix Laufende Mr. Suffix Beispiele:

| 15| b

normal W 123

+ 3-stelige Mummer 5 == A-002-2008, A-117-2008, ...
+  2-stelige Mummer == Re-02/08, Re-15/08, ...
3-stellige Mummer =001, 002, 003, 004, ...

ok, | | Abbrechen

Um zusatzlich offene Rechnungen eines Ansatzes gemeinsam zu mahnen, setzten Sie dafir das entsprechende
Hakchen im Optionsbereich.



5) Gebiihren
Hier kénnen Sie die Mahngebihren festlegen. Wenn noch keine Einstellung vorgenommen wurde, wahlen Sie
folgende Schaltflache:

[E]

Sie kénnen nun eine pauschale Mahngebihr festlegen oder eine prozentuale Gebihr ab Falligkeitstag.

Gebiihren / Zinsen

Bezeichnung: |Mahngeb[2|hr |

Betrag: | 5,00 €|

() Verzugszinsen (prozentual ab Falligkeitstag)
Bezeichmung: |Verzugszinsen

Zinssatz:

6) Anrede- / Abschlusstext festlegen
Sie haben die Moglichkeit im Mahnungsschreiben eine “Anrede” einzufiigen. Haken Sie dazu bitte das
gewiinschte Feld an und tragen Sie lhren Text direkt ein oder wahlen Sie ,,Auswahlen und Bearbeiten”.

Anredetext auswahlen und bearbeiten

Hier kénnen Sie den Anredetext auswahlen und bearbeiten,
Wahlen Sie eine Vorlage aus oder tragen Sie einen beligbigen Text ein.

i vorlagenauswahl: Anrede fir Mahnung 1

[~ Sttt

i Arial [~ L-Schwarz L-Schwarz [~

| i EQEEW@EE!

Sehr geehrte Damen und Herren,

leider liegt uns zu den nachfolgend aufgefihrten Rechnung(en) noch kein vollstandiger
Zahlungseingang vor.

OK | | Abbrechen

Sie konnen an dieser Stelle eigenen Text eintragen und formatieren oder liber das Pulldownmeni ,Vorlagen”
bereits vorhandene Vorlagen einfiigen. Mit der “OK”-Taste werden |hre Anderungen ibernommen

Im Feld “Abschluss” kdnnen Sie einen Zusatztext eingeben, der am Schluss jeder Rechnung ausgedruckt wird.

7) Mahnung erstellen



Hier kénnen Sie Einstellungen fiir die Mahnungserstellung vornehmen.

Definieren Sie zuerst die Art der Mahnung. (z.B. Zahlungserinnerung, 1. Mahnung, 2. Mahnung usw)
Danach kénnen Sie eine Reportvorlage auswahlen. StandardmaRBig steht hier die Vorlage: ,,Report: Mahnung”
zur Verfligung, welche Sie auch lber die ,Verwaltung Report-Vorlagen” weiter anpassen bzw. andern kénnen.

Repornt-Yorlagen fur Mahnungen und Dokumente
Sie kinnen verschiedene Yorlagen fur Mahnungen und sonstige Dokumente
erstellen und diese dann je nach Bedarf verwenden. Zum Andem einer
Originalvorlage ist es erforderlich, diese worher zu duplizieren.

Verfiighare Yorlagen: Worschau

Mame Yorschaw aktualizieren

b ahnung

| Worgchau || Bearbeiten | Umbenennen
Lozchen | MNeue Yorlage | | Impart |

Als letztes miissen Sie das Ausgabeziel bestimmen. Sie kénnen zwischen verschiedenen Ausgabezielen, wie
dem Report, PDF, Word, Excel wahlen.

Im Anschluss an die Mahnungserstellung werden die bisher erstellten Mahnungen in einer Liste dargestellt.

Erstellte Mahnungen

Mummer Uberschrift Dateiname

§ 1. Mahnung 3.fp3 5,00 €

K & neuen Status setzen | | Abbrechen




