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1 Uberblick

Das Abrechnen von Dienstleistungen und Produkten ist ein zunehmend wichtiger
Bestandteil der Vereinsarbeit. Um diesen Anforderungen gerecht zu werden, wurde das
Modul "Abrechnung" grundlegend Uberarbeitet und erweitert. Das Modul umfasst die
die Abrechnung von:

® Anmeldungen zu Veranstaltungen,

s Dienstleistungen und Produkten,

® Publikationen

® und Vereinsmitgliedschaften.

Dieser Leitfaden zeigt lhnen das Vorgehen bei der Abrechnung.

Der erste Teil dieses Leitfadens adressiert die Anwender, die mit dem Windows-Client
arbeiten. Um eine korrekte Abrechnung zu gewahrleisten, mussen einige Punkte
bertcksichtigt und Einstellungen vorgenommen werden. Bitte berticksichtigen Sie dazu
unbedingt das Kapitel "Abrechnung fiir Administratoren".

Hinweis:

Sehen Sie zum Thema SEPA-Basislastschrift Kapitel ,SEPA-Basislastschrift einrichten”
und ,SEPA-Basislastschrift”.



2 Abrechnung fir Anwender

Dieses Kapitel richtet sich an Anwender, die mit dem Windows-Client arbeiten. Es
werden unter anderem Prozesse rund um die folgenden Themen erklart und
beschrieben:

8 Abrechnungsprozesse

® Rechnungslauf durchfiihren

® Zahlungseingang verbuchen

® lastschrifteinzug durchfiihren (SEPA Basislastschrift)
® Mahnungen erstellen

® Rechnungen stornieren

2.1 Abrechnungsprozesse

2.1.1 Anmeldungen abrechnen

Sie kdnnen mit dem Modul "Abrechnung" auch Anmeldungen zu Veranstaltungen
abrechnen. Hinweise zum Anlegen von Veranstaltungen und Anmeldungen, sowie dem
bendtigten Preismodell, entnehmen Sie bitte dem Leitfaden
"Veranstaltungsmanagement”. Zu den wichtigsten Punkten vor der Abrechnung
gehoren:

® Entwurf eines Preismodells zur Abrechnung von Veranstaltungen.

® Prifen Sie, ob die entsprechenden Produkte und die dazugehdrigen
Buchungskonten (Ertragskonten) angelegt wurden.

Bitte beachten Sie, dass die Konfiguration von Kostenstelle und Kostentrdger beim
Produkt lediglich fir Publikationen verwendet wird.

® Veranstaltungen planen:
® Veranstaltungen anlegen und strukturieren
® Anmeldedetails festlegen
® Preisstruktur definieren
8 Ggf. Gutscheine oder Veranstaltungsressourcen einrichten

® Anmeldungen erfassen und organisieren



Einzelne Anmeldungen abrechnen

Um Anmeldungen zu einer Veranstaltung einzeln abzurechnen, gehen Sie wie folgt vor:

v Starten Sie den Client und 6ffnen Sie die gewilinschte Anmeldung.

v/ Wechseln Sie in das Register "Abrechnung" und klicken Sie auf "Anmeldung
abrechnen". Der Rechnungslauf startet.

Sollte der Button "Anmeldung abrechnen" ausgegraut sein, hinterlegen Sie bitte im
Register "Allgemein" zuerst die Informationen zur angemeldeten Person, zum
Anmelder und zum Rechnungsempfanger.

Mehrere Anmeldungen abrechnen

v Markieren Sie die entsprechenden Anmeldungen und waéhlen Sie im Kontextmen
"Anmeldungen abrechnen". Es 6ffnet sich das Fenster "Rechnung erstellen und
buchen". Geben Sie die bendtigten Informationen zum Rechnungslauf ein und
klicken Sie zum Starten des Rechnungslaufs auf "Start".

2.1.2 Dienstleistungs- und Produktverkauf

Das Modul Abrechnung unterstiitzt Sie beim Verkauf von Produkten oder
Dienstleistungen. So kdnnen Sie z.B. Angebote oder Rechnungen erstellen.

Samtliche Verkaufe von Produkten und Dienstleistungen werden Uber das Erzeugen
einer Verkaufschance abgewickelt, die erst erstellt und dann abgerechnet wird.

Verkaufschance erstellen
v/ Starten Sie den Client und wahlen Sie Datei/Neu/Verkaufschance. Es 6ffnet sich
folgendes Fenster:



Yerkaufschance neu anlegen... - DR
Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfigen  Suche  Extras 7

g speichernaschlicten [ B % & @68 5 @
:;\;,, - - D Dokument anlegen « &9 Aktion ~ ﬁ Kurznaotiz @Verknﬂpfen mit - E@Neue\u"erknupfung -

Allgemein | produkkpositionen | Details | Rechnungsdaten | Weitere | Journal | Akke

Laura Binder, CAS Software &G, CAS Weg 1-5, 76131 Karlsruhe, + 49 - 7 21 - 9 63 80, Laura.Binderi@cas.de

Stichwort T-shirt Murnmer 132
Zahlurngspflichtiger Laura Binder, CAS Software AG rar Q Verantwortlicher IMathias Arhaus W
Status offen W Stellvertreter W
Phase Yerkauf W Beqginn Freitag, 10, Juli 2015 @
GQuelle des Leads F 4 Ende @
wahrscheinlichkeit i} kY

Gesamt () 0,00 Deckungsbeitrag {)

Gesamkt gewichtek () 0,00 Deckungsbeitrag gewichket ()

Produktpositionen

néchste Akkivitst | stornieren

Alarmieren Alle Teilnehmer W Alarmzeit kein Alarm W
MNotizen

p * Bearbeiten £ Zeitstempel

v Sinnvollerweise sollte die Verkaufschance ein aussagekraftiges Stichwort bekommen.
Durch das Stichwort kann spater die Liste aller Verkaufe schnell eingegrenzt werden.

v Die Verkaufschance muss notwendigerweise mit dem zugehorigen
Rechnungsempfanger verknipft werden. Um das zu erreichen, betatigen Sie die
Schaltflache rechts neben dem Feld ,Kunde” und gelangen damit in die globale
Suche nach Adressen. Wahlen Sie die entsprechende Adresse aus und klicken Sie
"VerknUpfen & SchlieBen”. Der Name des Rechnungsempfangers erscheint dann im

Feld ,Kunde” der Verkaufschance. Die Verkaufschance findet sich spater in der Akte
des Kunden.

v/ Wechseln Sie dann in das Register "Produktpositionen”. Hier kénnen Sie jetzt

einzelne Produktpositionen oder Produktgruppen anlegen, wie im folgenden Bild
dargestellt.



Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfigen  Suc
bk speichemaschlieten [H % = & 9
L - + [ Dokument anlegen ~ =3 A

allgemein | Produkkpositionen | Details | Kampagr

T-5hirt {offen, Laura Binder, CAS Software AG)
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Position Produktnr.  Produktname

T-5hirt bearkbeiten..

Yerkaufschance Einzelposition

g= Bitke wahlen Sie ein bestehendes Produkk Fir Thre Position, Beim

Hinzuftigen einer neuen Position kinnen Sie auch ein neues Produkt

anlegen.

Produktnummer
Produlkt

Beschreibung

Anzahl

Mengeneinbeit

Preis

Rabatt relativ (%)
Rabatt (ELR)
Angebotener Preis (EUR)
Summe (ELIR)
Mehrwertsteuersatz (%)

Mehrwerksteuerbetrag

P15

T-Shirk

T-Shirt fir das Sommerfest

1,000

Stiick

15,00 ELIR
0,00

0,00

15,00

17,85

19,00

2,8500

Deckungsbeitrag relativ (%) 100,00

Deckungsbeitrag (EUR)

Mokizen

15,00

]

k)

Yo

OK & Neu oK abbrechen

lativ

v Im sich 6ffnenden Fenster kénnen Sie dann ein bestehendes Produkt fir Ihre
Position wahlen oder ein neues Produkt anlegen, wenn es noch nicht existiert ("2."
im Bild oben). Ist ein Produkt selektiert und verknlpft worden, erscheinen der
Beschreibungstext und der Preis automatisch. Bei Bedarf kann nun noch eine
groBere Anzahl als 1 im Feld ,Anzahl” eintragen werden. Bestatigen Sie zum
Abschluss mit "OK" oder wahlen Sie "OK & Neu", wenn Sie weitere Positionen

hinzufligen wollen.

Bitte beachten Sie, dass die Konfiguration von Kostenstelle und Kostentrdager beim
Produkt lediglich fir Publikationen verwendet wird.

v/ Nachdem alle benétigten Produkte hinzugefligt wurden, sollte die Verkaufschance

gespeichert werden.




Verkaufschance abrechnen

Nachdem die Verkaufschance fiir den Verkauf von Dienstleistungen oder Produkten
erstellt wurde, muss die Verkaufschance noch abgerechnet werden. Erst dann werden
die Rechnungsdokumente oder Angebotsdokumente erstellt.

Um diese Verkaufschance abzurechnen, gehen Sie wie folgt vor:

v/ Wabhlen Sie die entsprechende Verkaufschance, die Sie abrechnen mochten, Uber die
Suche aus oder erstellen Sie sich eine eigene Ansicht auf Verkaufschancen. Sie
kdnnen naturlich auch mehrere Verkaufschancen gleichzeitig abrechnen. Markieren
Sie dazu diese Verkaufschancen und wéahlen Sie im Kontextmeni (rechte Maustaste)
"abrechnen". Der Rechnungslauf startet.

2.1.3 Publikationen abrechnen

Sie kdnnen mit dem Modul "Abrechnung" auch Publikationen abrechnen. Hinweise
zum Anlegen von Publikationen entnehmen Sie bitte dem Leitfaden zu CAS Alumni und
CAS netWorks. Zu den wichtigsten Punkten bei Publikationen gehoren:

® Es muss eine Publikation mit dazugehdrigem Produkt angelegt werden.

® Fir eine Publikationen kénnen Sie zusatzlich einen Nummernkreis fir die spatere
Vergabe der Rechnungsnummern definieren.

® Ordnen Sie die Publikation einer einzelnen Adresse tber das Register "Publikation”
hinzu.

8 Ordnen Sie mehreren Adressen eine Publikation Gber "Neue
Verknupfung"/"Publikation" zu.

Um die angelegten und verknlipften Publikationen abzurechnen, gehen Sie bitte wie
folgt vor:

v Starten Sie den Client und wéhlen Sie eine Liste von Publikationen aus. Diese knnen
Sie entweder Uber die Suche finden oder Sie erstellen sich eine entsprechende
Ansicht.

v/ Markieren Sie die Publikationen, die Sie abrechnen wollen und wahlen Sie im
Kontextmenu "Verkaufschance erzeugen”. Wenn Sie nur die Publikation fir eine
Adresse abrechnen mdchten, 6ffnen Sie die gewiinschte Adresse und wechseln Sie
in das Register "Publikationen”. Auch dort kdnnen Sie Giber das Kontextmeni der in
der Ubersicht befindlichen Publikationen die "Verkaufschance erstellen”.



_ﬂ Publikationen

Mathias Arhaus <
(= Aktion ~ Kurznotiz Senden = @\u’erknupfan mit = EhNeueVerknupfung - a Bericht..,
@ Cockpit
4 @5 Verbandsmanager (offentlich) Filter Gber Publikation: = |Publikation 2
&5 Mitglieder Ziehen Sie Spaltenkdpfe in diesen Bereich, urm zu gruppieren,
4 &5 Adressen Publikatian Giltiqwan | Gltig bis Arzahl Angebotener Preis | A

| Alle Adressen Mitg chrift
. . Meu..,
EZI Firmenliste Mitgliederzeitschrift ‘ﬂ - 1 20,00
8 Ansprechpartner Mitgliederzeitschrift & Offnen.. 1 20,00
8 Einzelkontakte Entwicklung der Verbande in De 2% LAsthen 1 121212,00
& Veranstaltungen Themenheft {leer) Duplizieren... 12 10,00
a &5 Abrechnung Mitgliederzeitschrift (Ubenweisul &  Akte anzeigen.. 1 20
&5 Mitgliedsbeitrage Fachzeitschrift Verband ilastsch & Akte in Registerkarte anzeigen... 1 15,00
Th heft { Lastschift] 4 1 10,00
persanalisierte Rechnungen erstellen en’fen ¢ _( astachify [0 erknipfte Dokurmente.. !
D Rechnungen -I\r/lhwtglled:lzfiltschnft Anschreiben N 1 fgzg
SEPA-Export Emenne Wetkaufschance erzeugen £
Fachzeitschrift Werband ® 1 15
-— tion 4
i (R e Entwicklung der Verbinde in De - 1 5
Zahlungseingang Mewsletter Yoy o
&5 Kalender Themenhaft CAZ netorks-Datensitze senden ¥ 4 10
-@, Mathias Arhaus Mitgliederzeitschrift a Eericht... 1 20,00
4 = weeitere Funktionen Mitgliederzeitschrift Expottieren [ 20
&5 Aufgaben Themenheft WMarkierungen y 1 10
{5 Dokumente Fachzeitschrift Werband Bnsichtsfarmsat speicherm 1 15
&5 Gremien Entwicklung der Verbinde in De @ Eigenschaften 1 5
— Themenheft 1 10,00
1= Produkte
- Fachzeitschrift Werband 05122011 0 1 13
4 {5 Publikationen
Fachzeitschrift Werband 032201 1 15
bonnierte Publikati
Il sleematar Puliitassonan Mitgliederzeitschrift 1 20,00

abonnierte Publikationen
p Publikationen
) Publikationen

5 Qualifikationen

&5 Archiv

v Suchen Sie dann die entsprechenden Verkaufschancen mit Hilfe der Suche oder
einer Liste. Markieren Sie diese Verkaufschance und wahlen Sie Uber das
Kontextmeni "Abrechnen”.

v/ Durch "Abrechnen" der Verkaufschance wird der Rechnungslauf angestoBen. Die
weitere Durchfihrung des Rechnungslaufs entnehmen Sie bitte dem folgenden
Kapitel.

2.1.4 Vereinsmitgliedschaften abrechnen

Die Einrichtung eines Vereins und die damit verbundenen Einstellungen sind im Vorfeld
der Abrechnung durchzufiihren. Dazu zédhlen folgende Punkte, die hier nur grob
beschrieben werden (fir weitere Details sei auf den Leitfaden zu CAS Alumni und CAS
netWorks verwiesen):

® Es muss ein Verein angelegt werden.
® Es mussen Beitragssatze definiert werden.

® Es missen Mitglieder Gber den Datensatztyp "Vereinsmitgliedschaft" angelegt
werden.



= Die definierten Beitragssatze miissen den Mitgliedern entsprechend zugeordnet
sein.

s Zusatzlich dazu muss ein Produkt mit dem Stichwort "Aktueller Beitrag" angelegt
werden. Dieses Produkt muss dann noch auf das entsprechende Ertragskonto
verweisen und mit dem Verein (Datensatz Adresse) verknipft werden (Siehe dazu
vor allem auch im Kapitel "Besonderes Konto fiir die Abrechnung von
Vereinsmitgliedschaften".)

Bitte beachten Sie, dass die Konfiguration von Kostenstelle und Kostentrager beim
Produkt lediglich fir Publikationen verwendet wird.

Bei der Abrechnung der Vereinsmitgliedschaft wird das Debitorenkonto des
Rechnungsempfangers belastet.

Um nun lhre Vereinsmitgliedschaften abzurechnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

v Starten Sie den Client und wéhlen Sie eine Liste von Vereinsmitgliedschaften aus.
Diese kdnnen Sie entweder Uber die Suche finden oder erstellen Sie sich eine
entsprechende Ansicht.

v Markieren Sie die Vereinsmitgliedschaften und wahlen Sie im Kontextmenu
"Beitragsrechnung".

&= Yereins mitgliedschaften

Mathias Arhaus <
(> Aktion = Kurznotiz [E] Senden = @\u’erknﬂpfen mit = E@Neue\;"erknupfung - @ Bericht...
@ Cockpit
4 & Verbandsmanager (5ffentlich) Filter OberVereinsnarne: = [Vereinsnarn 0

4 5 Mitglieder

Alle Mitglieder A-Z Vereinsname &1 Mitglied =3 Beginn der Mitglieds
Alle Vereine 4 Vereinsname: Metzwerk Junger Unternehmer (37)
€5 Vereinsmitgliedschaften Netrwerk lunger Untermehmer Becker, Susanne {Agamus Information GrmbH) 01.04.2009 00:00:00
p Adresssuche MNetowerk Junger Unternehmer Binder, Laura {CAS Software AG) 20.02,2008 00:00:00
| 5 Kammunikation e ¢ Junger Unternehrner 0 10.12,2000 00:00:00
{5 Portalregistrierungen Metzwerk Junger Unternehmer Cas & Heu.. 01.10.2008 00:00:00
Gffren... .
5 Auswertungen Metzwerk Junger Unternehrmer Daur 8 — 05.01.2010 00:00:00
B fdressen MNetzwerk Junger Unternehimer Eheri % Loschen 12.00.2008 00:00:00
- )
&5 Veranstaltungen MNetzwerk Junger Unternehmer Flege @ Duplizieren.., 06.04.201 0 00:00:00
Metzwerk Junger Unternehmer Frew i 27.02.2013 00:00:00
& Abrechnung 9 . & Akte anzeigen..
Metowerk Junger Unternehmer Regii B Akte in Registerkartz anzeigen..

s
7 Kalender

@Mathia;mhau; Metzwerk Junger Unternehimer Schin D Yerkniipfte Dokumente... 19.02. 2010 00:00:00
) Metzwerk Junger Unternehmer Baue Anschreiben , 26.09.2008 00:00:00

{55 weitere Funktionen MNetzwerk Junger Unternehmer Berg Ak;nn , 10.05.1879 00:00:00
MNetzwerk Junger Unternehmer Bern N 23.12.2009 00:00:00

MNetowerk Junger Unternehmer Bese Beitragstechnung 07.04.2009 00:00:00

Metzwerk Junger Untemehmer Effley  Deitrag zuweisen ' 02.10.2008 00:00:00

Metzwerk Junger Unternehimer Franl E-tail an Teilnehmer senden ’ 13.07.2002 00:00:00

Metzwerk Junger Unternehmer Gabr LAS netWarks-Datensitze senden b 03.06.2009 00:00:00

MNetzwerk Junger Unternehmer Kiibl @ Beticht.., 30.01.2010 00:00:00

L T PO T U FYrs A7 44 ANRS ARLARLAR



v/ Durch Starten der Beitragsrechnung wird der Rechnungslauf angestoBen. Die

weitere Durchfiihrung des Rechnungslaufs entnehmen Sie bitte dem folgenden
Kapitel.

v Alternativ kdnnen Sie einzelne Rechnung auch direkt aus der Vereinsmitgliedschaft
selber starten. Offnen Sie dazu das Register "Beitragsdaten” der entsprechenden
Vereinsmitgliedschaft und klicken Sie "Rechnung stellen”. Der Rechnungslauf wird

angestoBen.
@ Yereinsmitgliedschaft von Daumann, Matthias (CAS Software AG) bearbeiten... = 5
Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfigen 3uche Extras 7

RSpeichern&SchlieBen E b 4 [é{! m ‘i‘ 3 () Q

(2 Aktion ~ |E| Kurznotiz Senden - @Verkn&pfen mit - EhNeue Werknipfung - @ Bericht...

allgemein | Beitragsdaten | weitere | Journal | Akke

Erzeugt von Mathias Arhaus am 15.06.2010 10:44:05; Zulstzt gedndert am 10.07.2015 11:12:55
Bieitragsart Basistarif Metzwerk Junger Ur w Bemerkung
Beitrag (EUR) 100,00

Individueller Beitrag (EUR)

Grundbeitrag (EUR) 100,0000
Zahlungsart W [ Rechrung individuel stellen Rechnung stellen
Daturn letzker Rechnungslauf Freitag, 10, Juli 2015 [ Mahrung individuel stellen

Beitragssonderregelungen

Skatus Grundbeitrag  won bis Machlass % Machlass EUR.  Datum Werantwortl., HirzufGgen
Andern
Entfernen
Aktueller Beitrag (ELR) 100,0000

2.1.5 Ratenzahlungen vereinbaren

Sofern Sie offene Posten in einem externen Finanzbuchhaltungssystem (z. B. DATEV)
verwalten und die Ratenzahlung in der Management-Konsole aktiviert haben (siehe
Kapitel Datenaustausch mit Finanzbuchhaltung (z.B. DATEV), kdnnen Sie flr die
Abrechnung von Veranstaltungsanmeldungen, Dienstleistungen und Produkten,
Publikationen und Vereinsmitgliedschaften Ratenzahlungen vereinbaren. Sie finden die
Einstellungen fur die Ratenzahlungen bei



= Anmeldungen im Reiter ,Abrechnung”,

8 Dienstleistungen oder Produkten im Reiter ,Rechnungsdaten”,
® Publikationen im Reiter ,Allgemein” und bei

= Vereinsmitgliedschaften im Reiter ,Beitragsdaten”.
Konfigurierbar sind hierbei

8 die Anzahl der Raten,

® die Intervalle der Ratenzahlungen sowie

® die Zusammenfassung mehrerer Raten in der ersten Rate.

Aktivieren Sie dafur die jeweiligen Checkboxen und tragen die gewlinschten
Einstellungen in die Felder ein.

@ Publikationen bearbeiten.. - O
Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfigen  Suche  Extras 7
Egh speichernaschlizien [ X = 4 4 0 @

2 Aktion - @ Kurznotiz [@] Senden = ;a‘u"erkn[lpfen it = E@Neue Werknipfung - @ Bericht..,

Allgemein | Jaurnal | ke

Erzeugt von ADMINISTRATOR am 12.06.2015 12:39:16; Zuletzt gedndert am 12.06.2015 12:39:56

Bezieher Bern, Hilde D=
Zahlungspflichtiger Bern, Hilde p =
Rechnungsanschrift Bern, Hilde .O =
Publikation PO7 Mitglieder zeitschrift .O &
anzahl 1

Einzelpreis (ELIRY 20,00

Angebotener Preis (ELIR) 20,00

Yersand P&
versandkosten (EUR)

Gesamtpreis (EUR) 20,00

iilkig von ()| ulkia bis ()
Zahlungsart %] Letzte Abrechnung Freitag, 12, Juni 2015

Ratenzahlung

Ratenzahlung wereinbaren mit | 4 Raten. Die Raten werden jeden |4 . Monat Fallig.

In der ersten Rate |2 Raten zusammenfassen,

Solange die Informationen fiir die Ratenzahlung noch nicht im Rechnungslauf
verarbeitet und keine Buchungssatze angelegt wurden, sind die Parameter noch
veranderbar.

Bei der Zahlungsart ,Bar” oder ,Uberweisung” entspricht das Félligkeitsdatum der
Rechnung dem Stichtag der Rechnung. Bei der Zahlungsart ,Lastschrift” werden die
Falligkeit und das Zahlungsziel entsprechend den Einstellungen in der Management-



Konsole angepasst. Fir jede Rate werden die Falligkeit und das Zahlungsziel
automatisch berechnet.

Beachten Sie bitte, dass bei der automatischen Berechnung die Falligkeit u. U. nicht
auf einen Geschaftstag fallen kann. In diesem Fall wird die Lastschrift zum
nachstmoglichen Geschaftstag durchgefiihrt.

2.2 Rechnungslauf durchfiihren

Der Rechnungslauf fiir die Abrechnung von Anmeldungen, Dienstleistungen, Produkten
und Vereinsmitgliedschaften ist immer identisch und wird daher hier an zentraler Stelle
beschrieben. Der Rechnungslauf startet, wenn Sie

® Anmeldungen abrechnen,

® Dienstleistungen oder Produkte abrechnen,
® Publikationen abrechnen und

® Vereinsmitgliedschaften abrechnen.

Bei mehr als 5.000 Rechnungen sollte der Rechnungslauf organisatorisch in mehrere
Teilschritte unterteilt werden. Zum Beispiel bei der Abrechnung von Mitgliedschaften
im ersten Schritt die Mitglieder "A-M" und im nachsten Schritt die Mitglieder "N-Z".

v Der Prozess des Rechnungslaufes startet immer mit folgendem Fenster (hier am
Bespiel fir eine Anmeldegebuhr):

@ Rechnungen erstellen und buchen
Rechrungsvaorlage anmeldung - Rechnung |__"|
Rechnungsdatum 0&.07.2015 @
Falligkeit bei Lastschrift 22 07.2015 @
Rechnungen buchen
Eelegvorlage ] B
Dokumentibersicht nach ]

Rechnungslauf anzeigen

P Start ¥ abbrechen



v/ Nehmen Sie innerhalb dieses Dialogs folgende Einstellungen vor:

Wahlen Sie die gewlinschte Vorlage (Rechnungsvorlage) aus, z.B. Rechnung oder
Angebot, die an lhren Kunden per Serienbrief geschickt werden soll. Uber die
Schaltflache neben dem Textfeld 6ffnet sich ein Dialog, woriliber die gewiinschte
Vorlage ausgewahlt werden kann. Hierbei muss es sich um eine Dokumentenvorlage
fur Microsoft Word handeln.

Der Stichtag der Rechnung ist notwendig, da dieser Wert zum einen als
Rechnungsdatum verwendet und zum anderen bei der Berechnung der
Sonderregelungen bendtigt wird.

Geben Sie hier das Datum ,Falligkeit bei Lastschrift” an. Dies ist flr die fur die
Durchfiihrung der SEPA-Basislastschrift notig. Wenn Sie diese nicht durchfiihren,
brauchen Sie das Datum nicht einzugeben.

Sehen Sie zum Thema SEPA-Basislastschrift auch Kapitel ,SEPA-Basislastschrift
einrichten” und ,SEPA-Basislastschrift”.

AuBerdem kann gewahlt werden, ob neben der Erstellung des Rechnungsdokuments
auch noch Buchungssatze und offene Posten erzeugt werden sollen
(Kontrollkastchen: "Rechnungen buchen").

Wenn Sie zusatzlich noch einen Beleg drucken wollen, den Sie z.B. an lhre
Buchhaltung weiterleiten kénnen, wahlen Sie die entsprechende Belegvorlage aus.

Soll das erstellte Dokument im Anschluss an den Rechnungslauf direkt gedffnet
werden, so muss das Kontrollkdastchen "Dokumentibersicht nach Rechnungslauf
anzeigen" angehakt werden.

Klicken Sie auf Start, um den Rechnungslauf zu starten. Wenn der Rechnungslauf
gestartet wird, erscheint folgendes Fenster:



Leitfaden Abrechnung = Inhalt

% Rechnungen erstellen und buchen g@

Fortschritt
Q_@ Dokument anlegen Werkaufschancen mik Dokument verknipfen
Qé’ Yerkaufschancen auslesen Buchungskonten auslesen

Q@ Debitoren auslesen Rechnung buchen

Q444

Qa Produkkpositionen auslesen DTA-Datei erskellen

Qp Produkte auslesen

& T T 1T T T 1T )

Protokoll
Ziehen Sie Spaltenkdpfe in diesen Bereich, um zu gruppieren.
Beschreibung Code Fehlelr_ _____ War”HDQ Erzeugt von Geandert am -
Adresse: Keine Einzugsermachtigung erteil 11z L IMathias. Arhaus 09.05.2012 11:25:01
Ergebnis
Gesamtbetrag: 214,20 €
Lastschriftbetrag: 0,00€ u

Folgende Schritte werden wahrend des Rechnungslaufes durchgefiihrt. Der
Rechnungslauf kann durch die Schaltflache "Stop" abgebrochen werden.

® Erzeugung der entsprechenden Dokumente (Rechnung und Beleg).

® Erzeugung eines Datensatzes vom Typ "Rechnungslauf”. Hierbei wird das aktuelle
Datum, der Stichtag und der Beschreibungstext ,Beitragsrechnungen erstellen”
vermerkt. Dies ist zugleich der Eintrag in die Historie Uber alle Rechnungslaufe.

8 Optional: Erzeugung der Buchungsdatensatze (Buchungssatze, offene Posten und
Kontobuchungen). Die Betrdge werden auf ein in den Einstellungen definiertes
Verrechnungskonto gebucht.

v/ Wabhlen Sie zum Abschluss "AbschlieBen". Es erscheint folgendes Fenster. Hier
koénnen Sie noch einmal andere Vorlagen fiir Rechnung und Beleg auswahlen oder
die bereits gewahlten Vorlagen bearbeiten. Klicken Sie dazu auf das entsprechende
"i" direkt hinter der jeweiligen Vorlage.

17



i
L L

Dokumente dieses Rechnungslaufes — =

Es wurden folgende Dokumente erstellt. Sie kinnen diese nun noch durch Yorlagenausveahl
anpassen und abschliefend zum weiteren Bearbeiten &fFfnen.

Rechnung Mereinsmibgliedschaft - Beitragsre |__"| @

Beleq [] vereinsmitgliedschaft - Beiragsre. [ @
¥ schliefen

v/ Wenn Sie alle Vorlagen ausgewahlt und bearbeitet haben, wahlen Sie “SchlieBen”,
um den Rechnungslauf zu beenden.

Rechnungsvorlagen erstellen

Je nachdem, was Sie abrechnen, muss die Rechnungsvorlage von einem speziellen Typ
sein.

v/ Wabhlen Sie im Client im Menu “Extras" den Eintrag "Dokumentenvorlagen”.

v/ Waihlen Sie eine bestehende Vorlage aus oder erstellen Sie eine neue. Es 6ffnet sich
folgendes Fenster.

B Dokumentvorlage neu anlegen.. = B
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Suche Extras

[ speichernaschiicten EH %X = f 5

= ~ [@ Senden + 2 & -

Allgemein | Details | Weitere | Journal | Akke

Stichwort Leere Wordvorlage

Murnmer 132 Datum Freitag, 10. Juli 2015 Dokumentsprache | Deutsch
Datensatz-Typ verkaufschancen zu Anmeldungen v Individuelle Infoblocks

Kategorie ﬁ Schlagworte

Teinehmer l‘ Mathias Arhaus m
8 [ persgnlich

8 [ vertraulich

Archivdatei ffnen / Bl E‘.‘:

MNotizen

y * Bearbeiten £ Zeitstempel



v/ Waihlen Sie im Feld "Datensatz-Typ" folgenden Eintrag zur Abrechnung von

Anmeldungen: "Verkaufschancen zu Anmeldungen”

Vereinsmitgliedschaften: "Verkaufschancen zu Vereinsmitgliedschaften”

Publikationen: "Verkaufschancen zu Publikationen"

Dienstleistungs- und Produktverkauf: "Verkaufschancen zu Adressen”

v Die Checkbox "Individuelle Infoblocks" muss unbedingt gesetzt sein.

v Offnen Sie dann die Archivdatei in Word und gestalten Sie ihre Rechnungsvorlage.
Greifen Sie Uber das CAS-Word Addin auf die entsprechenden Felder der Datensatze
zu. Um Datumsfelder und €-Betrage korrekt zu formatieren, verwenden Sie bitte die
folgenden Feldfunktionen:

® Formatierung in Word fiir Datum: {MERGEFIELD
Verkaufschance_Rechnungsdatum \@ “dd.MM.yyyy” \* MERGEFORMAT}

® Formatierung in Word fir €-Betrage (damit verhindert man auch fihrende
Leerzeichen):
{MERGEFIELD Vereinsmitgliedschaft_Aktueller_Beitrag \# ".0,00 €" \*
MERGEFORMAT}

Protokolleintrage des Rechnungslaufes (Fehler und Warnungen)

v Werden wahrend des Rechnungslaufes Konfigurationsfehler festgestellt, die dazu
fuhren, dass Prozesse teilweise nicht durchgeflihrt werden kénnen, so werden
Protokolldatensatze angelegt und in einer Liste angezeigt. Die Datensatze
beinhalten einen kurzen Beschreibungstext und sind entsprechend verknipft —
abhangig vom Fehlerfall. Klicken Sie dann auf den Protokolleintrag und schauen im
Register "Akte" nach; dort ist dann die entsprechend fehlerhafte Adresse verknipft.



@ Rechnungen erstellen und buchen = B

Fortschritt

Q‘ﬂ Dokument anlegen x Werkaufschancen generieren

'::ﬁ ‘vereinsmitgliedschaften vorbereiten Qfﬁ Buchungssatze mit Yerkaufschancen verknipfen
Q/‘ erkniipfte Adressen auslesen Q"h Buchungssatze mit Adressen verknipfen

Q‘ﬂ Adressen vorbereiten Qfﬁ Offene Posten mit Adressen varknipfen

‘-'Q‘ﬁ Buchungskonten auslesen Qfﬁ Offene Posten mit Rechnung verknipfen

'R‘ﬂ Sonderregelungen vorbereiten R‘ﬁ Cffene Posten mit Buchungssatzen verknipfen

Qﬂ Sonderregelungen berechnen Q"h Offene Posten mit Yerkaufschancen verknipfen
'-'Q'/‘ Rechnung mit Yereinsmitgliedschaften verkniipfen

Q/‘ Rechnung mit Adressen werknipfen

Qﬁ Rechnung buchen

Protokoll

Ziehen Sie Spaltenkdpfe in diesen Bereich, um zu gruppieren,

Beschreibung Fehler Kirzel | Warnung Gedndert am
“ereinsmitgliedschaft: Kein beitragspflichtiges Mitglied ] 103 10.07.2015 12:16:47

< >
Ergebnis
ol 0,00% P Fortsetzen W Stop ¥ Abschliefen

v/ Nach einem Rechnungslauf besteht die Méglichkeit, die fehlerhaften Datensatze zu
korrigieren. Hierzu sollte die Akte des entsprechenden Protokolldatensatzes
aufgerufen und der fehlerhafte Datensatz gedffnet und entsprechend angepasst
werden.

v/ Nachdem das Protokoll abgearbeitet wurde, kann der Rechnungslauf fur die
gednderten Datensatze durch die Schaltflache "Fortsetzen" nochmals gestartet
werden.

Verrechnung von Zahlungseingangen

Bestehen bei Durchfiihrung eines Rechnungslaufs bereits Zahlungseingange, kdnnen
diese im Anschluss an den Rechnungslauf verrechnet werden. Wird z.B. eine Rechnung
nach erfolgtem Zahlungseingang storniert und eine neue Rechnung erstellt (z.B. mit
einer Storno-Geblhr), kann die bereits eigegangene Zahlung mit dem neuen
Rechnungsbetrag verrechnet werden. In diesem Fall 6ffnet sich dann folgendes Fenster:

- .
CAS Alumni
Es sind verrechenbare Zahlungseingénge vorhanden!
- Machten Sie diese verrechenbaren Zahlungseingénge
nutzen?

[ Ja H Mein l




v/ Um die verrechenbaren Zahlungseingange zu nutzen, klicken Sie ,Ja". Es 6ffnet sich
das folgende Fenster. Sie bekommen eine Ubersicht (iber die bereits vorhandenen
Zahlungseingdnge, die verrechnet werden koénnen. Darunter ist die aktuelle
Rechnung aufgefiihrt, deren Ausstand dadurch beglichen werden kann. Klicken Sie
zum Abschluss auf "Buchen”. Sollte der bestehende Zahlungseingang kleiner als der
aktuelle Ausstand sein, wird die Differenz im ,Offene Posten”-Fenster entsprechend

angepasst.

@ Rechnungen verrechnen {1 won 1)

Folgende Zahlungseingidnge von Alfons Bockholt kinnen verrechnet werden:

Bezeichnung Betrag 2ahlungseingang
STORMIERT! Yeranskaltung Kompetenztraining 107,10 EUR. 107,10 EUR.
Preise 107,10 ELR 107,10 ELR
STORMIERT! Yeranskaltung Kormpetenztraining 107,10 EUR 107,10 EUR
Preise 107,10 ELR 107,10 ELR

Zahlungseingange in Hohe won 214,20 EUR kinnen verrechnet werden,

Beitragsjahr Buchungstext Betrag

2015 EBeitragsrechnung, Akkueller Beitrag 119,00 EUR,

Austand

119,00 ELR

Betrag in Hihe won 214,20 EUR gutschreiben. Abbuchung won Bank | bitte wahlen

Sunmen: 119,00 EUR.

Hinweis:

nachsten Rechnungslauf bertcksichtigt.

"Gutschrift" erzeugt.

119,00 ELR

} Fortsetzen B Stop

=
Zahlungseingang
(O komplett (@) 0,00 ELR
v
0,00 ELR

Wird der erfolgte Zahlungseingang nicht verrechnet, bleibt er stehen und wird beim

Wenn sich ein riickzuliberweisender Betrag ergibt, wird ein Buchungssatz der Art

Eintrage in der Verkaufschance Register "Rechnungsdaten”

Nach erfolgtem Rechnungslauf werden folgende Informationen im Register
"Rechnungsdaten” der Verkaufschance angezeigt und konnen hier Uberprift werden.

® Rechnungsreferenz: Referenz (Anmeldung, ..) und die Referenznummer.

8 Rechnungsdaten: Kunde, Rechnungsdatum, Status der Rechnung,
Rechnungsnummer, Zahlungsart und Ausstand.

8 Mahndaten: Mahnbar, Fallig seit, Mahnstufe, Zahlungsziel und Zuletzt gemahnt.



Beitragsrechnung wvom 10.07.2015 bearbeiten.. - O
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g speichernaschlieten [ X = @8 T 4 & 7]
Q,, & = D Dokument anlegen » & Aktian - E| Kurznotiz @Verknupfen mit = E@Neue Werknipfung - @ Bericht..

Allgemein | Produkkpositionen | Details | Rechnungsdaten | weirere | Jourmal | akke

Beitragsrechnung wom 10,07, 2015 {Matthias Daumann, CAS Software AG)

Rechnungsreferenz
Referenz Wereinsmitgliedschaft @  referenznummer 5
Kostenstelle Kostentrager
Rechnungsdaten
Kunde Matthias Daumann, CAS Software,| | =3
Rechnungsdaturm Freitag, 10, Juli 2015 Rechnungsnummer R497
Skatus der Rechnung Rechnung gestell: Yerwendungszweck,
Gesamt (ELIRY 119,00 Ausstand (ELRY 119,00
Falligkeit der Rechrung 10,07.2015 Zahlungsart: ]
Mahndaten
Mahnbar
Fallig seit Zahlungsziel Freitag, 24. Juli 2015
Mahnstufe 0 Zuletzt Gemahnt
Zuvar Gemahnt
(= Aktion ~ E Kurznotiz Senden - @ Bericht...
Filter iiher Beschreibung: = |Beschreibung el
Ziehen Sie Spaltenkdpfe in diesen Bereich, urm zu gruppieren,
Beschreibung vaotliufig Buchungsnurnmer
Beitragsrechnung fir Daurmann, Matthias (CAS Soft l:‘ R497
< >

2.3 Zahlungseingange organisieren

Nach erfolgtem Rechnungslauf, gilt es die Zahlungseingange zu erfassen und diese bei
Bedarf wieder zu stornieren.

2.3.1 Zahlungseingange erfassen

Wenn der Rechnungslauf durchgefiihrt wurde, missen die Zahlungseingange erfasst
werden, sofern diese eingegangen sind.

Prozessmaske Zahlungseingang erstellen

Legen Sie in einem ersten Schritt eine Prozessmaske fir die Erfassung von
Zahlungseingangen an.

v/ Um die notwendige Prozessmaske fir die Erfassung von Zahlungseingangen
anzulegen, wahlen Sie Neu/Ansicht/Zahlungseingang.



v/ Geben Sie dann einen aussagekraftigen Namen an, je nachdem welche
Zahlungseingange Sie erfassen wollen und klicken Sie auf "Weiter".

v/ Waéhlen Sie im nachsten Schritt das Referenzobjekt, z.B. Vereinsmitgliedschaften. Es
werden dann nur offene Posten |hres Vereins angezeigt. Selbstverstandlich kénnen
Sie fur die anderen Referenzobjekte eigene Prozessmasken anlegen. Bestatigen Sie
mit "Weiter", wenn Sie direkt noch ein Ansichtsformat auswahlen wollen. Ansonsten
wahlen Sie "Fertigstellen”.

Zahlungseingange erfassen

v Egal ob Sie Zahlungseingange fir Anmeldungen, Produkte- und Dienstleistungen,
Publikationen oder Vereinsmitgliedschaften erfassen, die Informationen im oberen
Bereich der Prozessmaske mussen von lhnen immer gepflegt werden. Dazu gehdren:

® Belegdatum: Datum des Kontoauszugs
® Belegnummer: Nummer des Kontoauszugs
® Bank: Ihr internes Zahlungseingangskonto

® Zahlungsart: Bar, Lastschrift, Uberweisung

[£8)Zahlungseingang
Belegdatum  |Freitag, 10, Juli 2015 [ Bank Lastschriftkanta {1366) v
Beleg-fr. 0007 _2015_08 Zahlungsart || astschrift v
Filter Qber Stickvort: = | Stichuweart 02

v/ Um nun die Zahlungseingange zu erfassen, wahlen Sie innerhalb der Liste das
entsprechende Referenzobjekt.

v Geben Sie darunter die Hohe des Zahlungseingangs an (komplett oder anteilig) und
klicken Sie zum Abschluss auf "Buchung durchfiihren”.



[£8Zahlungseingang

Belegdatum Freitag, 10. Juli 2015 E Barik Lastschriftkonto {1366) w
Beleg-hir. 0007 _2015_0& Zahlungsart || astschrift W
Filter Gber Stichwort: = Stichwort P
Erzeugt am ¥ Stichwort Zahlungspflichtiger Gesamt | Wihrung

e 86 119,00 ELR

10.07.2015 11:17:.08 Beitragsrechnung warm 10.07.2015 Matthias Daumann, C ars

10.07.2015 11:13:.00 Beitragsrechnung vorn 10.07.2015 Matthias Daumann, CAS Software AG 112,00 EUR
10.07.2015 11:04:18 T-Shirt Laura Binder, CAS Software 4G 17,85 EUR
08.07.2015 12:48.00 Werkaufschance Publikationen fir &fons Bockholt Alfons Bockholt 23,80 EUR
06.07.2015 18:31:00 Beitragsrechnung vorn 06.07.2015 Regionalverband YWest 112,00 EUR
06.07.2015 16:31:44 STORMIERT! Beitragsrechnung wvorm 06.07.2015 Laura Binder, CAS Software AG 119.00 EUR

Zahlungseingang erfassen Fiir Matthias Daumann, CAS Software AG (Rechnungsnummer R497) =

Beitragsjahr Buchungstext Betrag Austand Zahlungseingang Wertstellungsdatum
2015 Beitragsrechnung, Aktueller Beitrag 119,00 EUR 119,00EUR (@ komplett () 119,00 EUR |10.07.2015 @
SummeEn: 119,00 EUR. 119,00 ELIR 119,00 ELR

[ Buchung durchfihren

Die Zahlungseingange sind nun erfasst.

2.3.2 Stornierung von Zahlungseingangen
Um Zahlungseingange zu stornieren gehen Sie wie folgt vor:

v/ Markieren Sie den entsprechenden Buchungssatz, den Sie stornieren méchten in
einer Liste. Sie finden die Buchungssatze naturlich auch im Register "Akte" der
betroffenen Anmeldung, Publikation, Verkaufschance oder Vereinsmitgliedschaft.

Sie kénnen selbstverstandlich auch im Falle einer vereinbarten Ratenzahlung gezielt
bestimmte (offene) Raten stornieren.
v/ Wahlen im Kontextmeni des Buchungssatzes "stornieren".

v Es 6ffnet sich der Dialog "Stornierbestatigung”. Geben Sie hier das Datum der
Stornierung ein und wahlen Sie einen Grund fir die Stornierung aus. Bestatigen Sie

mit "Stornieren".



@ Stornierungsbestatigung - =] x

Crakurn der Stornierung:

Freitag, 10, Juli 2015 =

Bitte wahlen Sie einen Grund Far die Stornierung aus;

Buchungsfehler W

[ stornieren X Abbrechen

Hinweis:

Eine Stornierung bewirkt immer eine Generalumkehr des Buchungssatzes. D.h. es
wird ein neuer Buchungssatz mit denselben Soll- und Habenkonten erzeugt,
allerdings mit einem negativen Betrag. Der Stornierungs-Buchungssatz wird mit dem
stornierten Buchungssatz verknipft, so dass in der Akte eines stornierten
Buchungssatzes immer der zugehorige Stornierungsbuchungssatz gefunden werden
kann.

Bereits stornierte Buchungssatze oder erzeugte Stornierungsbuchungssatze kénnen
nicht ein weiteres Mal storniert werden.

2.4 SEPA-Basislastschrift
Um die SEPA-Basislastschrift durchzufiihren, gehen Sie bitte wie folgt vor:

v Fihren Sie die benétigten, vorbereitenden Schritte im Administrator-Teil dieses
Leitfadens durch (siehe dazu Kapitel ,SEPA-Basislastschrift einrichten”).

v Halten Sie unbedingt Ricksprache mit Ihrer Bank, ob die Einreichung der SEPA-Datei
nach dem ,EBICS” Verfahren (vollumfénglich Unterstiitzung der Anlage 3 des DFU-
Abkommens) durchgefiihrt wird. Nur dann ist eine reibungslose Einreichung
maglich. Sollte eine Einreihung Uber das ,FinTS" Verfahren bei lhrer Bank erfolgen,
halten Sie bitte Rucksprache mit lhrem Projektleiter oder wenden Sie sich an den
Helpdesk (helpdesk.cas.de).

v/ Fuhren Sie die hier vorbereitenden Schritte (Kontoinformationen, SEPA-Mandate)
durch.

v Flhren Sie einen Rechnungslauf mit entsprechendem Falligkeitsdatum durch.

v Erstellen Sie die SEPA-Datei Uber die Ansicht ,SEPA-Export”.



2.4.1 Vorbereitungen treffen

Vor der Durchfiihrung eines Rechnungslaufs mit anschlieBendem SEPA-Export sollten
Sie unbedingt die folgenden Vorbereitungen treffen.

Kontoinformationen in der Adresse pflegen

Fur die entsprechenden Adressen missen die folgenden Felder im Register ,Details”
gesetzt sein:

= Kontoinhaber
s |BAN
= BIC

Hinweis:

Sie kdnnen fur mehrere Adressen eine IBAN erzeugen. Wahlen Sie dazu in einer Liste
die entsprechenden Adressen aus und wahlen Sie im Kontextmenu ,IBAN erzeugen”.

Mandate einholen

Zur Durchfuihrung der SEPA-Basislastschrift bendtigten Sie Mandate. Hierbei werden
zwei Falle unterschieden. Offnen Sie die entsprechende Adresse und 6ffnen den
Register Buchhaltung.

SEPA Lastschriftmandat

Lastschriftmandat [

Mandatsreferenz 1000016 132 Mandat ausgestellt am  04.09.2013 (=
Mandatsart |Mehrfachlastschrift - | Mandat verwendet am
Mandatsstatus [Rcur - Mandat gilltig bis 04.09.2013

Fall 1: Bestehenden Einzugsermachtigungen (Umdeutung)

In diesem Fall liegt bereits eine Einzugsermachtigung vor. Der Haken
"Einzugsermachtigung erteilt" in der Adresse ist gesetzt.

v/ Definieren Sie eine Mandatsreferenz.

v Setzen Sie das Feld ,Mandat ausgestellt am” auf das heutige Datum. Dadurch wird
gleichzeitig das Feld ,Mandat glltig bis" befillt. Ein Mandat ist 3 Jahre gultig. Dieses
Datum wird automatisch gesetzt, wenn eine Mandatsreferenz eingetragen wird.

v Setzen Sie das Feld ,Mandatsart”. Hier kénnen Sie je nach Bedarf ,Einmallastschrift”
und ,Mehrfachlastschrift” (Empfehlung) eingeben.

v Das Feld Mandatsstatus wird automatisch gesetzt.

v/ Setzten Sie zum Abschluss den Haken im Feld ,Lastschriftmandat”.



Fall 2: Keine bestehende Einzugsermachtigung
v Definieren Sie eine Mandatsreferenz.
v Sollte bislang keine Einzugserméachtigung vorliegen, missen Sie zuerst ein SEPA-

Basislastschrift Mandat vom Zahlungspflichtigen Kontoinhaber einholen. Dabei muss
unbedingt die Mandatsreferenz angegeben werden.

v/ Wenn lhnen dieses Mandat erteilt wurde, konnen Sie in der Adresse im Register
Buchhaltung den Haken im Feld ,Lastschriftmandat” setzten.

v Setzen Sie das Feld ,Mandatsart”. Hier kénnen Sie je nach Bedarf ,Einmallastschrift”
und ,Mehrfachlastschrift” (Empfehlung) eingeben.

v Das Feld ,Mandatsstatus” wird automatisch gesetzt.

Hinweis:
Sie kdnnen fur mehrere Adressen eine Mandatsreferenz erzeugen. Wahlen Sie dazu

in einer Liste die entsprechenden Adressen aus und wahlen Sie im Kontextmen
.Mandatsreferenz erzeugen”.

Alle weiteren Felder konnen Sie Uber eine Aktion setzten. Wahlen Sie dazu in einer
Liste die entsprechenden Adressen aus und wahlen Sie im Kontextmenu ,Aktion” -
“Weitere Aktion".

Mehrere Mandate pro Adresse verwalten

Es besteht die Mdglichkeit mehrere Bankverbindungen und SEPA-Mandate einer
Adresse zu verwalten, falls Dienstleistungen und Produkte Uber verschiedene
Bankverbindungen abgerechnet werden sollen. Dazu gibt es den Datensatztyp ,SEPA-
Mandat”, der mit der jeweiligen Verkaufschance verknipft wird.

Nachdem Sie zu einer Vereinsmitgliedschaft, einer Veranstaltungsanmeldung, einem
Produkt oder einer Publikation eine Verkaufschance erzeugt haben, kdnnen Sie dieser
eine Bankverbindung und SEPA-Mandat zuweisen.

v Offnen Sie die relevante Verkaufschance.
v Klicken Sie auf ,Verknipfen mit” oder ,Neue Verkniipfung®, je nachdem, ob ein

entsprechendes SEPA-Mandat bereits existiert oder nicht und wahlen Sie ,SEPA-
Mandat”.
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. cal L3
Aligemein | Produktpositionsn | Details | Rechnungsdaten | Weitsre | Jourmal | Akte Ldresse
Alfongs Bockholt, Mitkelweg 5, 61671 Minchen, Alfons.Bockholb@cas.de {alfons Bockhalt) (Alfons Bo = Anderungswunsch Adresse
v| Anmeldung
Stichwort Beitragsrechnung vom 10.07.2015 Tummer B Dokument 132
Zahlungspflichtiger Alfons Bockhalt E Werantwortlic (= Dffene Pasten v
Status [ Skellvertreter _ﬂ Publikationen b4
Phase v Beginn =] SEPA-Mandat 2]
Quelle des Leads P Ende & Umfrage @
Wahrscheiniichkzit 100 % WYeranstaltungsressource
€= Vereinsmitgliedschaft
Gesamk (ELUR) 119,00 Deckungsbeit EE: ‘erteiler
Gesamt gewichtet (ELIR) 119,00 Deckungsheit E}) ‘Yorgang
Produktpasitionen aktueller Beitrag (1)
nachste Akkivicat @ Stornieren
Alarmisren Alle Telnshmer w |  Alarmesit kein Alarm v
Motizen

£ 4 Bearbeiten r‘_@ Zeitstempel

v/ Mochten Sie eine neue Verkniipfung anlegen, 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die
Verknupfungsart festlegen. Wahlen Sie ,Sepa-Mandat” und klicken anschlieBend auf
,OK".

v Es erscheint die Eingabemaske fir ein neues SEPA-Mandat, in dem die notwendigen
Informationen zu der Bankverbindung und dem SEPA-Lastschriftmandat hinterlegt
werden kénnen.
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SEPA-Mandat neu anlegen... - DR
Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfigen  Suche  Extras 7
Egh speichernascnlizien H B % & 5 @

= Aktion - E Kurznotiz [E] Senden - @‘u"erkn&pfen it - Ehl'\]eue Werkniipfung - E

Allgemein | Journal | Akte

Die gewahlten Yerknipfungen wurden eingetragen.

Kontoinhaber

P
Kontoinformationen
IBAN Kantanummer
BIC Bankleitzahl
SEPA Lastschriftmandat
Lastschrift O
Mummer 152
Art b
Status w
Ausgestelt am =

Giiltig bis

Werwendet am

Nachdem Sie alle Daten eingetragen und auf ,Speicherung & Schliefen” geklickt
haben, ist das neue SEPA-Mandat mit der Verkaufschance verknipft und wird beim
nachsten SEPA-Export berlcksichtigt.

Bei der Erstellung des SEPA-Lastschriftmandats sind verschiedene Status zu

unterscheiden:

® FRST: Erster Einzug einer Lastschrift, bei der das vom Zahlungspflichtigen erteilte
Lastschriftmandat fur regelmaBige, vom Zahlungsempfanger angewiesene
Lastschriften genutzt wird.

RCUR: Folgelastschrift, bei der das Zahlungspflichtigen erteilte

Lastschriftmandat fiir regelmaBige, vom Zahlungsempfanger angewiesene
Lastschriften genutzt wird.

2.4.2 Rechnungslauf und SEPA-Vorabinformation (Pre-
Notification)

Rechnungslauf durchfihren

v Flhren Sie einen Rechnungslauf (Zahlungsart = Lastschrift) durch, wie in Kapitel

.Rechnungslauf durchfiihren” beschrieben. Achten Sie dabei auf die Angabe des
Falligkeitsdatums.



Pre-Notification senden
Mit der Pre-Notification informieren Sie den Zahler Uber die anstehende Lastschrift.

v Erstellen Sie eine Vorlage Uber Extras & Dokumentenvorlage. Diese muss folgenden
Typ haben:

Anmeldungen: "Verkaufschancen zu Anmeldungen”

® Vereinsmitgliedschaften: "Verkaufschancen zu Vereinsmitgliedschaften”

Publikationen: "Verkaufschancen zu Publikationen”
= Dienstleistungs- und Produktverkauf: "Verkaufschancen zu Adressen”

v/ Waéhlen Sie dann die entsprechenden Verkaufschancen aus. Wahlen Sie im
Kontextmenu ,anschreiben” und wahlen Sie die entsprechende Vorlage aus. Erstellen
und versenden Sie den Serienbrief.

2.4.3 SEPA-Datel erzeugen

Nach erfolgtem Rechnungslauf und Versand der Pre-Notification kdnnen Sie die SEPA-
Datei erzeugen.

v Offnen Sie dazu Im Client die Ansicht ,SEPA-Export”.

Hier werden nur die Verkaufschancen ,Rechnungen” angezeigt, die Sie auch
exportieren konnen, d. h. die zwischen der friihesten und der spatesten Einreichung
liegen.

Verkaufschancen, die auBerhalb dieses Intervalls liegen und noch nicht eingereicht
werden kénnen, werden nicht angezeigt. Liegen Verkaufschancen auBerhalb dieses
Intervalls wird im oberen Bereich der Ansicht darauf hingewiesen. Hier kdnnen Sie

sich diese auch anzeigen lassen.

v/ Markieren Sie die ,Verkaufschancen” und wahlen Sie im oberen Bereich entweder
8 Lastschrift fur selektierte Verkaufschancen oder

8 Lastschrift fur alle Verkaufschancen.



SEPA-Export

(= Lastschrift filr selektierte Verkaufschancen (= Lastschrift fiir alle Yerkaufschancen

Stichwart | Kunde Produktpositionen
Betragsrechnung vom 25.04.2014 Matthias Weils, AW-DATA GmbH

gstechnung vom 25 .04 2014 Mare A, Marketing Corporation

Beitragsrechnung wvom 2504 2014 Sonja Miller, Minchmeier GmbH

Beitragsrechnung vom 25.04.2014 Wilfried Sevbold, universa Wersicherungen Aktueller Betrag (17
Betragsrechnung vom 25.04.2014 Jozeph Maier, Meuhaus Messebau Gmbh Aktueller Beitrag (1)
Betragsrechnung vom 25.04 2014 Willibald Lautenschiiger, Lautenschldger GmbH Aktueller Beitrag (1)
Beitragsrechnung wvom 2504 2014 Werner Michel, INFOMNBWS Aktueller Betrag (12
Beitragsrechnung vom 25.04.2014 Thomas Bender Aktueller Betrag (17
Betragsrechnung vom 25.04.2014 Jocken Vogel, Zahnarztpraxis Aktueller Beitrag (1)
Betragsrechnung vom 25.04 2014 Helyga Schimict, Haller &G Aktueller Beitrag (1)
Beitragsrechnung wvom 2504 2014 Barbara Schweitzer-Schwan, Hellvigeler Bier Aktueller Betrag (12
Beitragsrechnung vom 25.04.2014 Fritz Francke, Meso GmbH Aktueller Betrag (17
Betragsrechnung vom 25.04.2014 Joachim Sauer Aktueller Beitrag (1)
Betragsrechnung vom 25.04 2014 Franz Wautfimann, Bildprodukte GmbH Aktueller Beitrag (1)

Entsprechend Ihrer Auswahl wird dann die SEPA-Datei erstellt und Sie kdnnen einen
Speicherort definieren. Die SEPA-Datei wird mit Datum und Uhrzeit versehen.

Sollten die Fristen flr die Einreichung verletzt worden sein, wird dies im oberen Bereich
der Ansicht angezeigt. Prifen Sie die definierten Fristen in der Management
Konsole/Mitgliederverwaltung im Register Buchungskonten. Die Falligkeit der
Rechnung (Feld in der Verkaufschance) muss innerhalb der dort definierten Fristen
liegen.

[E5]SEPA-Export

Es liegen Yerkaufschancen vor bei denen der Fritheste Einrsichungszeitpunkt noch nicht errsicht isk: 2 Yerkaufschancen anzeigen I
= Lastschrift Fir selektierte Yerkaufschancen (= Lastschrift Fir alle YerkauFschancen

Stichwort | Hunde | Produktpostionen

Beitragsrechnung wom 25.04 2014 Marc Alt, Marketing Corporation Aktueller Beitrag (1)
Beitragsrechnung wom 25.04 2014 Sonja Miller, Minchmeier GmbH Aktueller Beitrag (1)
Beitragsrechnung wom 25.04 2014 Wilfried Seyhold, universa Wersicherungen Aktueler Betrag (1)
Betragsrechnung wom 25.04 2014 Jozeph Maier, Neuhaus Messebau Ginkh Aktueler Betrag (1)
Betragsrechnung wom 25.04.2014 Willibald Lautenschidger, Lawtenschldger GmbH Aktueler Betrag (1)

2.4.4 Umgang mit Fehlern

Wahrend der Erzeugung einer SEPA-Datei kann es zu Fehlern kommen, die eine
korrekte Erzeugung der Datei verhindern.

v Fall 1: Alle Adressen sind betroffen: Klicken Sie auf ,Protokolle anzeigen”.



SEPA-Export

=0 Lastschrift Fir selektierte Verkaufschancen (2% Lastschrift fiir alle YerkauFschancen

Stichreart

| Kunde

Produktpositionen

Beitragsrechnung vom 25.04.201 4
Beitragsrechnung vom 25.04 2014
Beitragsrechnung vom 25.04.201 4
Beitragsrechnung vom 25.04 2014
Beitragsrechnung vom 25.04.201 4
Beitragsrechnung vom 25.04 2014
Beitragsrechnung vom 25.04.201 4
Beitragsrechnung vom 25.04 2014
Beitragsrechnung vom 25.04.201 4
Beitragsrechnung vom 25.04 2014
Beitragsrechnung vom 25.04.2014
Beitragsrechnung vom 25.04 2014
Beitragsrechnung vom 25.04.2014
Beitragsrechnung vom 25.04 2014

Matthias WWeils, A%-DATA GmibH

Marc Alt, Marketing Corporation

Sonja kdller, Manchmeier GmhH

Wilfried Sevbold, universa Versicherungen
Jozeph Maier, Meuhaus Messebau Gmbh
Willibald Lautenschliager, Lautenschlager GmbH
Wierner Michel, INFOMENS

Thomas Bender

Jochen Vogel, Zahnar ztpraxis

Helga Schmict, Haller A5

Barbara Schweitzer-Schywan, Hellfigeler Bier
Fritz Francke, Meso GmbH

Aktueller Beitrag (1)
Aktueller Beitrag (17
Aktueller Beitrag (1)
Aktueller Beitrag (17
Aktueller Beitrag (1)
Aktueller Beitrag (17
Aktueller Beitrag (1)
Aktueller Beitrag (17
Aktueller Beitrag (1)
Aktueller Beitrag (17
Aktueller Beitrag (1)
Aktueller Beitrag (1)

Joachim Sau| CAS Alumni
Franz Kauff

———
S

Diesen Hinweis nicht mehr anzeigen

[ | Bei allen Adressen wurde ein Fehler festgestellt, Bitte
" prifen Sie die mit den Adressen verknipften Protokelle,

< Protokolle anzeigen

Abbrechen

i

Fall 2: Nur einige Adressen sind betroffen: Sie haben dann die folgenden

Maoglichkeiten

8 Protokolle anzeigen und abbrechen: Sie kdnnen die Fehler beheben. Es wird keine
SEPA-Datei erstellt.

® Protokolle anzeigen und fortsetzten: Sie kdnnen die Fehler beheben. Fir die
korrekten Adressen wird eine SEPA-Datei erstellt. Fir die korrigierten Adressen
muss dann eine weitere SEPA-Datei erzeugt werden.



SEPA-Export

Leitfaden Abrechnung = Inhalt

=0 Lastschrift fir selektierke Yerkaufschancen (=% Lastschrift for alle Yerkaufschancen

Stichweart

| Kunde

Produktpositionen

Beitragsrechnung vom 25.04.2014
Beitragsrechnung vom 25.04. 2014
Betragsrechnung vom 2504 2014
Beitragsrechnung vom 25.04.2014
Betragsrechnung vom 25.04.2014
Betragsrechnung vom 2504 2014
Beitrag=srechnung vom 25.04.2014
Betragsrechnung vom 25.04.2014
Beitragsrechnung vom 25.04.2014
Beitragsrechnung vom 25.04. 2014
Betragsrechnung vom 25.04.2014
Beitragsrechnung vom 25.04.2014
Beitragsrechnung vom 25.04. 2014
Betragsrechnung vom 2504 2014

Werner Michel, INFORNEWS

Thomas Bender

Jochen Vogel, Zahnarztpraxis

Helga Schmict, Haller &G

Barbara Schwetzer-Schyan, Hellrigeler Bier
Ftitz Francke, Meso GimbH

loachim Saer

Aktueller Beitrag (17
Aktueller Beitrag (17
Aktueller Beitrag (1)
Aktueller Beitrag (17
Aktueller Beitrag (1)
Aktueller Beitrag (1)

cas i S

Lltieler Heitrac (1))

- )

Adressen zu dberprifen,

Bei 13 Adressen wurde ein Fehler festgestellt. Machten
Sie fr die verbleibenden Adressen die SEPA-Erzeugung
fortsetzen oder abbrechen um die Protokolle der

e e i e

= Protokolle anzeigen und abbrechen

= Protokolle anzeigen und fortsetzen

Abbrechen

[C] Diesen Hinweis nicht mehr anzeigen

v/ Wenn sie ,Protokolle anzeigen” wahlen, 6ffnet sich das folgende Fenster. Hier
werden die Protokolle angezeigt. Protokolle sind einzelne Datensatze, die mit der
betroffenen Adresse verknipft sind. In der Beschreibung des Protokolls finden Sie
den ,Fehler”. Beheben Sie die Fehler und starten Sie den Prozess erneut.

B B W

Datei Bearbeiten Ansicht  Einflgen Suche Extras ©

@ aktion = [4 Kuranotiz [ senden = S3) verknapfen mit ~ [ Neue verknipfung ~ [Z] Bericht. ..

Filter iberBeschreibung: ~ L2

paltenkiofe in diesen Bereich. um zu aruopieren.
D datumn l dem "Mandat: giiltig bis” Datum der Ad
Diagtaligksited liggh or
Das Falligkeitsdatum liegt wor dem "Mandat glltig bis" Datum der Adresse.
In der Adresse ist kein Kontoinhaber angegeben.

Dias Falligkeitsdatum liegt wvor dem "Mandat giiltig bis" Datum der Adresse.
Das Falligkeitsdatum liegt vor dem "Mandat glltig bis" Datum der Adresse.
Duas Falligkeitsdatum liegt vor dem "Mandat gliltig bis" Datum der Adresse.
In der Adresse ist kein Kontoinhaber angegeben,

Das Falligkeitsdatum liegt wor dem "Mandat glltig bis" Datum der Adresse.
Das Falligkeitsdatum liegt wor dem "Mandat gliltig bis" Datum der Adresse.
Das Falligksitsdatum liegt wor dem "Mandat giiltig bis" Datum der Adresse.

Ziehen

ek gl bt Bk o e o 0

coococococooo

Zeige (@ Alle verknipfungen () Mur eigene Verknipfungen

|
0

Mathias.arhaus
Mathias. Arhaus
Mathias. arhaus
Mathias.arhaus
Mathias.Arhaus
Mathias. arhaus
Mathias.arhaus
Mathias.Arhaus
Mathias. arhaus
Mathias.arhaus

25.04.2014 00:30:36
25.04.2014 09:30:36
25.04.2014 09:30:36
25.04.2014 0M30:36
25.04.2014 09:30:36
25.04.2014 09:30:36
25.04.2014 09:30:36
25.04.2014 09:30:36
25.04.2014 09:30:36

1,

E Werkniipfung entfernen p Suche in der Ansicht

- G Akt - [ Brief schreiben ~ @ kKampagne + & alktion = [ Kurznotiz [Z] Bericht...

4 @5 Akte - Protokell {5ffentlich)
Adressen
T Rechnungslauf
@ wverkaufschancen

Filter iiber Name Firma Ort: = 2
Anrede Titel Vorname . MName Strare Kateqorie PLZ ort
Herr Wuierner hdichel cheffelstr. 20 Stellenkontakt 60318  Frankful
< 1

33



2.5 Mahnungen erstellen

Bei ausbleibenden Zahlungseingangen ist es moglich, iber das Modul "Abrechnung”

Mahnungen zu versenden. Dazu muss grundsatzlich erst entscheiden werden, ob eine
Adresse Uberhaupt "mahnbar" ist.

v Offnen Sie im Client die gewiinschte Adresse und wechseln Sie in das Register
"Buchhaltung".

& Einzelkontakt Alfons Bockholt bearbeiten..,

Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfligen  Suche  Extras 7

ESpeichern&SchlieBen H % % m o 'I:I’ 3 ]
EZ Adressdienste - E] L - - D Dokurnent anlegen - (3 Aktion - ﬁ Kurznotiz @\u"erkn[}pfen mit - E@Neue Werknipfung - @ Bericht...

allgemein | Details | Datenschutz | Mitglied-Details | Yerteiler | Firmenstrukiur | Buchhaltung | portalverwaltung | Publikationen | Fragebigen | Journal | kke
Herr Alfons Bockholt, Mittelweg 5, 81671 Minchen

Debitar Kontonurmrmer: 10030

neues Debitarenkanto Debitarenkonto zuweisen mahnfahig
[kreditor
Bankverbindung
Kontoinhaber Alfons Bockhalt Zahlungsart: Lastschrift
IBAN DEGY 6619 0000 1548 5754 52 Kreditinstitut Yalksbank Karlsruhe

v Setzen Sie den Haken bei "Debitor" (falls noch nicht geschehen, legen Sie zuerst ein
Debitorenkonto an) und dann den Haken bei "mahnfahig”.

Dieser Adressdatensatz wird nun im Mahnlauf berlcksichtigt.

Prozessmaske flir Mahnungen erstellen
Legen Sie zuerst eine Prozessmaske fir das Erstellen von Mahnungen an.

v/ Um die notwendige Prozessmaske anzulegen, wahlen Sie
Neu/Ansicht/Mahnungswesen.

v/ Wenn Sie Mahnungen fir Anmeldungen, Dienstleistungen und Produkte oder
Publikationen erstellen wollen, wahlen Sie ,Mahnlauf (allgemein)”. Geben Sie dann
einen aussagekraftigen Namen an und klicken Sie auf "weiter". Wahlen Sie die
Mahnstufe, das Jahr, setzten Sie den Haken bei "lber Zahlungsziel" und bestétigen

Sie mit "Weiter". Wahlen Sie bei Bedarf ein Ansichtsformat aus und beenden Sie mit
"Fertigstellen”.

v/ Wenn Sie Mahnungen fur Vereinsmitgliedschaften erstellen wollen, wahlen Sie
"Mahnlauf fir Vereinsmitgliedschaften". Geben Sie dann einen aussagekraftigen
Namen an und klicken Sie auf "weiter". Wahlen Sie den Verein aus, dessen
Mitgliedschaften Sie mahnen wollen, geben Sie die Mahnstufe und das Jahr an,
setzten Sie den Haken bei "lUber Zahlungsziel" und bestatigen Sie mit "Weiter".
Wahlen Sie bei Bedarf ein Ansichtsformat aus und beenden Sie mit "Fertigstellen”.



Egal welche Prozessmaske Sie nutzen, die Durchfiihrung einer Mahnung ist immer
gleich. Bei der Prozessmaske fiir Vereinsmitgliedschaften haben Sie zusatzlich noch die
Maoglichkeit, den Verein auszuwahlen. In der Prozessmaske "Mahnlauf (allgemein)”
kdnnen Sie Mahnungen fiir Anmeldungen, Dienstleistungen und Produkte oder
Publikationen erstellen.

[E8Mahnlauf Mitgliedschaften

Werein | bitte wahlen W Mahnstufe 0 Jahr 2014 w | [+ iber Zahlungsziel DMahnen

(2 Aktion = ﬁ Kurznotiz [@] Senden ~ @Verknupfen mit - EENeue Werknipfung - @ Bericht...

Filter Ober Stichwort: = | Stichwort 2
Ziehen Sie Spaltenkapfe in diesen Bereich, um zu gruppieren,
Stichwrort Erzeugt am ¥ Zahlungspflichtiger Produktpositionen | Phase Gesamt | Wahrung
I Beitragsrechnung worn 02,07.2014 18,06, 2014 10:12:00 Laura Binder, CAZ Software AG Aktueller Beitrag (13 112,00 EUR
Beitragsrechnung worn 18.06.2014 18.06.2014 10:01:27 Laura Binder, CAZ Software AG Aktueller Beitrag (1) 112,00 EUR
Beitragsrechnung worn 24,06.2014 17.06,2014 13:45:51 Laura Binder, CAZ Software &G Aktueller Beitrag (1) 112,00 EUR

Mahnungen erstellen
Um Mahnungen zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

v/ Wihlen Sie die Mahnstufe, das Jahr und setzten Sie den Haken bei "iiber
Zahlungsziel".

v/ Markieren Sie eine oder mehrere Verkaufschancen, die Sie mahnen mochten und
dricken Sie auf den Button "Mahnen". Der Button "Mahnen" wird erst dann
freigegeben, wenn diese Kriterien auf die dazugehdrige Verkaufschance zutreffen.

v/ Durch Klick auf den Button "Mahnen" startet der Mahnlauf;

i Mahnstufe erhéhen auf 1 - B

Mahnungsvorlage Yereinsmitgliedschaft - Mabnung

Mahnungsdokument SFFnen U]

Stichtag der Mahnung Freitag, 10, Juli 2015 =

Es werden 1 Rechnungen gemahnt.
P Start ¥ abbrechen

v/ Wabhlen Sie eine Mahnungsvorlage aus, die Sie an den Kunden verschicken kénnen
und geben Sie an, ob das Mahnungsdokument gedffnet werden soll. Geben Sie
auBerdem den Stichtag der Mahnung an. Bestatigen Sie durch Klick auf "Start".

v Innerhalb des Mahnlaufs wird ein Mahnungsdokument erstellt sowie die Mahnstufe
um 1 erhdht. Nach erfolgtem Mahnlauf erscheint im Dialog die Meldung "Mahnung



Leitfaden Abrechnung = Inhalt

erstellt". Um die dazugehdrige Verkaufschance in der Prozessmaske angezeigt zu
bekommen, missen Sie nun die Mahnstufe auf "1" stellen.

@ Mahnstufe erhéhen auf 1 = B

Mahnungsvorlage Yereinsmitgliedschaft - Mabnung D

Mahnungsdokument GFfnen ]

Stichtag der Mahnung Freitag, 10, Juli 2015 e

Mahnungen erstellk,

|
P Start | ¥ schliefen

36



2.6 Stornieren

Selbstverstandlich kénnen Sie mit dem Modul "Abrechnung” auch ihre bereits
gestellten Rechnungen (=Verkaufschancen) und Zahlungseingange stornieren:

v Der Stornierungsprozess fir Zahlungseingange wird in Kapitel 2.6.1. beschrieben.

v Der Stornierungsprozess fir Rechnungen ist fir Vereinsmitgliedschaften, Produkte,
Dienstleistungen und Publikationen verfiigbar und wird in diese Kapitel 2.6.2
beschrieben.

v Der Stornierungsprozess fur Anmeldungen weicht leicht von diesen Standard
Vorgehen ab. Bitte schauen Sie in Kapitel 2.6.3 beschrieben.

2.6.1 Zahlungseingang stornieren

Um einen Zahlungseingang zu stornieren, gehen Sie bitte wie folgt vor:

v Suchen Sie die entsprechende Verkaufschance (Rechnung) und schauen Sie in der
Akte.

v Klicken Sie auf den Buchungssatz vom Typ ,Zahlungseingang” und 6ffnen Sie das
Kontextmend.

v Klicken Sie auf stornieren. Dadurch wird der Zahlungseingang storniert.

Hinweis:

Ein Zahlungseingang wird im System als Objekt ,Buchungssatz” mit dem Typen
.Zahlungseingang” hinterlegt.

2.6.2 Rechnung stornieren - Vereinsmitgliedschaften, Produkte,
Dienstleistungen und Publikationen

Um eine Rechnung zu stornieren, gehen sie bitte wie folgt vor:

v Suchen Sie die entsprechende Verkaufschance, die Sie stornieren wollen. Nutzen Sie
dazu entweder die Suche ober legen Sie sich eine Ansicht an
(Neu/Ansicht/Listenansicht/Verkaufschancen).

Hinweis:

Alternativ kdnnen Sie auch Uber das Kontextmeni von Verkaufschancen in einer Liste
gehen. So kdnnen Sie gleichzeitig auch mehrere Verkaufschancen stornieren.



v Offnen Sie die Verkaufschance und wechseln Sie in das Register "Allgemein":

Beitragsrechnung vom 10.07.2015 bearbeiten..

Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfigen Suche  Extras 7

QSpeichem&SchlieBen E *® % ﬁ '|:|‘ 3 [ ]

L - + [ Dokument anlegen + (2 Aktion + E Kurznotiz @\u"erknﬂpfen mit - D@Neue Werknipfung - @ Bericht...

Allgemnein | produktpositionen | Details | Rechnungsdaten | Weitere | Journal | akte

- o N

@

IMatthias Daumann, CAS Software AG, CAS Weq 1-5, 76131 Karlsruhe, + 49 - 6 11 - 12 34 55, Matthias, Daumann@cas.de {Matthias Daumann, CAS Software AG) (Matthias Daumal

Stichwort Beitragsrechnung vom 10.07.2015

Zahiungspflichtiger Matthias Daumann, CAS Software AG
Status
Phase

Quelle des Leads

‘Wahrscheinlichkeit 100 %

Gesamt (EUR)

Gesamt gewichtet (EUR)

Produktpositionen aktueller Beitrag (1)
nachste Akkivitat

Alarmieren Alle Teilnehmer
MNotizen

Murnrner
Werantwortlicher
Stelvertreter

E=ginn Freitag, 10, Juli 2015

Ende

Deckungsbeitrag (EUR)

Deckungsbeitrag gewichtet (ELR)

Stornieren
Alarmazeit kein Alarm v

F * Bearbeiten

v Nach Klick auf "Stornieren" 6ffnet sich der folgende Dialog:

@ Stornierungsbestdtigung = ':'

Cratum der Stornierung:

Freitag, 10, Juli 2015

[

Bitte wahlen Sie einen Grund Fir die Stornierung aus;

Kulanz

'

E Starnieren

¥ Abbrechen

&l -

ﬁ Zeitstemnpel

v Geben Sie das Stornierungsdatum an und wahlen Sie einen Grund aus den Optionen
Rucklastschrift, Buchungsfehler oder Kulanz aus. Klicken Sie anschlieBend auf

"Stornieren”.

v Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit "OK". Nach erfolgreicher Stornierung erscheint die

Meldung "Rechnung storniert".

v Bei der Stornierung wird nicht automatisch ein Dokument erstellt. Dies kann bei
Bedarf nachtraglich Gber ein xRM-Brief (Word) oder Bericht (PDF) erstellt werden.



Rechnung stornieren

j) Rechnung storriert.

Die Stornierung ist vollstandig abgeschlossen, sobald das Stichwort "STORNIERT!" zur
entsprechenden Verkaufschance hinzugefligt wurde. Dies gilt ebenso fiir die
betroffenen Buchungssatze und offenen Posten.

2.6.3 Rechnung stornieren - Anmeldungen

v Suchen Sie die entsprechende Anmeldung, die Sie stornieren wollen. Nutzen Sie
dazu entweder die Suche ober legen Sie sich eine Ansicht an.
(Neu/Ansicht/Listenansicht/Anmeldungen). Alternativ Offnen Sie die entsprechende
Veranstaltungen und wechseln in das Register Anmeldung.

v Offnen Sie die Anmeldung und stellen Sie den Status der Anmeldung auf ,Storniert
bestatigt”. Speichern Sie die Anmeldung. Dadurch wird automatisch, die
dazugehorige Rechnung storniert.

v/ Wenn Sie Stornogebiihren nutzten, fligen Sie diese im Register Abrechnung hinzu.
Sie kdnnen die Anmeldung dann erneut abrechnen.

v/ Wenn Sie die Rechnung erneut stellen wollen (Es wurde z.B. der falsche Preis
gestellt) andern Sie den Status der Anmeldung auf ,Bestatigt” und korrigieren Sie
die Preise im Register Abrechnung. Sie kdnnen dann die Anmeldung erneut mit den
korrigierten Preisen abrechnen. Es wird dann auch eine neue Rechnungsnummer
vergeben.

| Anmeldung zu Fuhren beginnt im Kopf Il bearbeiten... --- Testsystem --- [= 1O
Dstei Bearbeiten Ansicht Einfigen Suche Extras
[gh SpeichemaschlicBen [ X = g8 T & & @

3 Aktion = [ Kurznotiz [E] Senden = @ Verkniipfen mit + [ Neue Verknipfung ~ [Z] Bericht..

| Atgemein | abrechnung | weitere [ Journal [ Akte |

Erzeugt von Mathias Arhaus; Zuletzt gedndert am 19.01.2018 11:54:05 von ADMINISTRATOR

Typ der Anmeldung Veranstaltung

Anmeldung

Angemeldete Person @ @ Stichwort der Veranstaltung  [Filhren beginnt im Kopf 11 |[RI=
panros  [D[E|0] weotnemms [ \
Zahlungspfiichtiger @I@ Beginn der Veranstaltung |Mittwnch, 25. April 2018 ‘ um |16:00
Ende der Veranstaltung |M|ttwud'|. 25, April 2013 ‘ um |18:30
Anmeldedatum [sonntag, 31. Dezember 2017 (=]
Stornierungsdatum |Freitag, 19. Januar 2018 | [] Anonyme Anmeldung

Status der Anmeldung |stgrmert bestatigt () | Begleitpersanen El




2.7 Datenaustausch mit Finanzbuchhaltung (z.B. DATEV)

Das Abrechnungsmodul enthélt eine Mdglichkeit zum Datenaustausch mit einer
Finanzbuchhaltung (z.B. DATEV), die im separaten Leitfaden beschrieben ist. Wenden
Sie sich bei Fragen dazu an Ihren Projektleiter oder den Support der CAS.



3 Abrechnung fur Administratoren

Dieser Abschnitt beschreibt die notwendigen administrativen Tatigkeiten, die im
Vorfeld einer Abrechnung durchzufiihren sind — egal ob Sie Anmeldungen,
Dienstleistungen, Produkte, Publikationen oder Vereinsmitgliedschaften abrechnen
wollen.

3.1 Lizenzen einspielen, aktivieren und Datensatztypen
freischalten

Lizenzen einspielen

Um die Funktionen des Moduls nutzen zu konnen, missen Sie in einem ersten Schritt
die notwenigen Lizenzen eintragen.

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin
“Lizenzen".

v Klicken Sie auf "Neue Lizenz" und geben Sie lhre Firma, den Namen und die
Seriennummer ein. Bestatigen Sie mit "OK".

Aktivierung der Lizenzen

Andert sich die Lizenzierung, so muss die gednderte Lizenzierung — wie bisher —
innerhalb von 30 Tagen bei CAS Software AG registriert werden. Diese Registrierung
wird Ublicherweise online durchgefihrt, indem der Applikationsserver die jeweiligen
Daten an den Registrierungsserver der CAS Software AG Ubertragt.

Die Lizenzierung wurde Uberarbeitet, um kiinftig den Kauf und die Verwaltung von
Lizenzen zu vereinfachen. Kunden bzw. Installationen erhalten in Zukunft einen
eindeutigen Aktivierungsschlissel, der in dem jeweiligen System hinterlegt werden
muss. Dieser Schlissel wird durch CAS Software AG erzeugt und enthalt keine
kundenspezifischen Daten.

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin
"Lizenzen".

v Stellen Sie sicher, dass der Aktivierungsschlissel dort eingetragen ist. Der
Aktivierungsschlissel wird zwingend benétigt, sobald eine Installation bei CAS
Software AG aktiviert werden muss. Dies ist immer der Fall, wenn Lizenznummern
neu eingetragen oder geandert werden. So auch hier.



[24 Neue Lizenz [# Lizenz entfernen [E. Notebook-Lizenz erzeugen [58 = p % Drucken Lizenzliste 4 Lizenzpriifung
Lizenzen

Modulbezeichnung [ seriennummer [ Anzzhl | Registriert fiir [ Firma
CAS Resource License abjsluieq05vad 50 CAS CAS Software AG
CAS genesisWorld Database Designer gbfitd0 1kesgva 1 CAS CAS Software AG
Form Designer ghmgddoa6fiowds 0 [of1] CAS Software AG
Report Manager gbo3ghla9s75d3 0 Cas CAS Software AG
CAS genesisWorld Premium gabjdy0ai32819 10 CAS CAS Software AG
Survey Manager gl7lwy0abwh 19 0 [of1] CAS Software AG
Marketing pro ghkb7l0agrbhfa 0 Cas CAS Software AG
Project ghi 1t0a0kjgaa 10 CAS CAS Software AG
CAS genesisWWorld x4 Client g7ss0y0a058ars 10 CAS CAS Software AG
CAS teamWorks x4 Client teaeipl34jgzyd 3 CAS CAS Software AG
Mitglieder-CRM am7gv50azj 7t 10 CAS CAS Software AG
Beitragsverwaltung gmemOx0akrtshe 10 CAS CAS Software AG
Aktivierungsschiissel:

v/ Nun missen Sie die neu eingetragen Lizenzen noch aktivieren. Klicken Sie dazu
unten rechts auf "Aktivieren".

Vv Es 6ffnet sich das Fenster "Diese Installation aktivieren". Geben Sie dann bitte die
Daten flr lhre Registrierung ein und beachten Sie die Pflichtfelder. Klicken Sie zum
Abschluss auf "Jetzt aktivieren".

Diese Installation aktivieren

Geben Sie bitte die Daten fur die Akkivierung Ihrer Installation ein

Firrna CAS Software AG e
Straffe CAS-Weg 1-5 &
Pastleitzahl 76131 *
Ork Karlsruhe W
Land Dreutschland *
ansprechpartner  [CAS Solutions| *

E-Mail-Adresse info@cas,de
Telefonnummer 0721963520

#  Pflichtfelder

Jekzk akkivieren

v Hat der Applikationsserver beim Kunden beispielsweise keinen Zugriff auf das
Internet, konnen die fir die Registrierung bendtigten Informationen in
Ausnahmefallen Uber ein externes Tool an CAS Software AG ibermittelt werden.
Dabei werden die Informationen tber ,Aktivierungsdatei erstellen” exportiert und
dann Uber einen anderen Rechner an die CAS Software AG Ubermittelt.

v Die Bestatigung der CAS Software AG kann auf gleichem Wege wieder Gber
~Aktivierungsschlissel importieren” Gbernommen werden.




v Fir diese Art der Registrierung ist ein zusatzliches Programm erforderlich, das Sie bei
der CAS Software AG anfordern kdnnen.

Neustart CAS Software Management Konsole

Nun mssen Sie die CAS Software Management Konsole noch einmal neu starten.

Datensatztypen und Felder freischalten

Nach dem Neustart der CAS Software Management Konsole missen Sie noch die
Datensatztypen und Felder einmalig freischalten.

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin
"Mitgliederverwaltung".

v/ Wechseln Sie in das Register "Buchungskonten” und klicken Sie "Freischalten”.

Die bendtigten Datensatztypen und Felder sind nun freigeschaltet und verfiigbar.

3.2 Anpassungen am Rechtesystem

Um alle Funktionen des Moduls Abrechnung nutzen zu kdnnen, benétigen die Benutzer
grundsatzliche Rechte ("l6éschen") auf die Datensatztypen Vereinsmitgliedschaften,
Veranstaltungen und Anmeldungen sowie auf Publikationen und Verkaufschancen.

Daneben sind einige Anpassungen am Rechtesystem notwendig. Es ist notwendig, eine
neue Organisatorische Gruppe anzulegen, zu der die entsprechenden Benutzer
hinzugefiigt werden mussen, die eine Abrechnung durchfiihren sollen.

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin
"Benutzerverwaltung”.



v/ Wechseln Sie innerhalb dieses Snapins in den Eintrag "Gruppen” und legen Sie eine
neue Organisatorische Gruppe "Buchhaltung” Gber den Button "Neue Gruppe" an.
Bitte beachten Sie, dass die Gruppe unbedingt "Buchhaltung" heifen muss.

v Legen Sie eine neue Rechtegruppe "X_Buchhaltung" an und vergeben Sie im
Register "Rechte" dieser Gruppe das Zugriffsrecht "loschen” fir folgende
Datensatztypen:

® Beitrage

8 Buchungskonten
8 Buchungssatze
® Offene Posten
s Protokoll

8 Rechnungslauf

v Offnen Sie dann die Organisatorische Gruppe "Buchhaltung":

® Fugen Sie im Register "Mitglied in" die Rechtegruppe "X_Buchhaltung" hinzu.
Achten Sie dabei auf die Deaktivierung der Zugriffsrechte im unteren Teil des
Fensters.

® Flgen Sie im Register "Mitglieder" die entsprechenden Benutzer hinzu, die im
System Abrechnungen durchfiihren sollen.

v Das Rechtesystem ist nun konfiguriert.

Hinweis:

Weitere Informationen zum Thema Rechtekonzept entnehmen Sie bitte dem Kapitel
"Das Rechtekonzept" im Leitfaden zu CAS Alumni oder CAS netWorks. Dort werden
die auszufuihrenden Schritte ausfihrlicher beschrieben.

3.3 Einstellung der DCOM-Sicherheit

Um die Durchfihrung des Rechnungslaufes zu ermdglichen, missen auf dem Client
Rechner (oder auf lhrem Terminalserver) noch folgende DCOM-
Sicherheitseinstellungen vorgenommen werden.

Passen Sie die DCOM-Sicherheitseinstellungen wie folgt an:

v Fuhren Sie auf Inrem Client-Rechner den Befehl "dcomcnfg.exe" im Startment aus.
Es offnet sich folgendes Fenster:



Leitfaden Abrechnung = Inhalt

. Komponentendienste =B &

%. Datei Aktion Ansicht Fenster 7 &
e« | nEXE = BE

Konsolenstamm

MName Aktionen
2 K..orrépo:e:z:?dienste ;COM+-Anwendungen Arbeitsplatz -
. A‘:beitsplm IDCOM-Konfiguration Weitere Aktionen b
- - ._..A.usglefuhrte Prozess.e .
. ] DCOM-Konfiguration _| Distributed Transaction Coordi...

> || Ausgefuhrte Prozesse

> [ | Distributed Transaction Coordinator
> 2] Ereignisanzeige (Lokal)
» ', Dienste (Lokal)

v/ Waéhlen Sie im Kontextmeni von "Arbeitsplatz" den Befehl "Eigenschaften".
Wechseln Sie in das Register "COM-Sicherheit".

Eigenschaften von Arbeitsplatz M
Allgemein | Qptionen I Standardeigenschaften
Standardprotokolle | COMSichetheit | MSDTC

Zugriffsberechtigungen
IE Konnen die terechtigungen fur den Standardzugriff auf

Anwendungen bearbeiten. Zudem konnen Sie Limits fir
Anwendungen setzen, die ihre eigenen Berechtigungen festlegen.
Wamuna: Das Andem von Zugriffsberechtigungen kann
\, sich darauf auswirtken, ob Anwendungen sicher starten,
— sicher Verbindungen herstellen, sichere Funktionsweisen
haben und/oder sicher ausgefUhnt werden konnen.

Limits bearbeiten. .. ] [Standard bearbeiten. ..

Start- und Aktivierungsberechtigungen

Sie kénnen die Standardberechtigungen fir das Startten von
Anwendungen und das Alkdivieren von Cbjekten bearbeiten. Zudem
kannen Sie Limits fr Anwendungen setzen, die ihre sigenen
Berechtigungen festlegen.

Wamunag: Das Andem von Start- und

& Lg Altivierungsberechtigungen kann sich darauf auswirken, ob
Anwendungen sicher starten, sicher Verbindungen
herstellen, sichere Funldionsweisen haben und/oder sicher
ausgefihrt werden kdnnen.

Limits bearbeiten. .. ] [Standard bearbeiten...

Weitere Informationen zum Festlegen dieser Figenschaften.

[ oK ] [ Abbrechen ] Obemehmen

v Klicken Sie unter "Zugriffsberechtigungen" auf "Standard bearbeiten": Fligen Sie hier
den "Applikationsserver-Benutzer" hinzu und setzten Sie die Berechtigung auf
"Remotezugriff*, indem Sie den Haken bei "Remotezugriff" setzen. Der lokale Zugriff
ist nicht notwendig.

v Bestatigen Sie mit "OK" und schlieBen Sie das Fenster "Eigenschaften von
Arbeitsplatz" und dann die Komponentendienste.
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Hinweise

Der "Applikationsserver-Benutzer" ist derjenige Benutzer, unter dem der
Applikationsserver registriert ist, wie man ihn im CAS Server Manager sieht.
Voraussetzung ist, dass es sich dabei um einen Domanenbenutzer handelt.

Wenn Sie einen Terminalserver einsetzen sind diese Anderungen auf dem
Terminalserver durchzufiihren.

3.4 Konfiguration der Firewall

Wir gehen davon aus, dass der Applikationsserver durch eine firmenibergreifende
Firewall geschitzt ist. Sollte die Aktivierung der Windows-Firewall auf dem
Applikationsserver nétig sein, wenden Sie sich bitte an den technischen Support. Zum
Betrieb des Moduls Abrechnung missen Ports getffnet werden, die sicherheitsrelevant
sein kénnen.

3.5 Organisation der Konten

Zur kompletten Einrichtung aller Konten gehort das Anlegen von Buchungskonten im
Client, die Konfiguration der Buchungskonten in der CAS Management Konsole sowie
das Zuweisen von Debitoren-/Kreditorenkonten zu Adressen.

3.5.1 Anlegen von Buchungskonten im Client

v/ Starten Sie den CAS Windows Client und klicken Sie im Menu "Datei" auf
Neu/Buchungskonto.

v/ Geben Sie eine Kontonummer an. Die Kontonummer ist eine eindeutige
Kontonummer fiir das betreffende Konto. Es ist unbedingt darauf zu achten, dass
keine Kontonummer doppelt vergeben wird.

v/ Geben Sie einen Namen fir das Konto an (Freitext).

v Definieren Sie die Kontoart. Zu lhrer Auswahl stehen folgende Eintrage:

A fur aktive Bestandskonten,
® P flr passive Bestandskonten,

® AP fir Wechselkonten, die je nach Saldo auf der einen oder anderen Seite der
Bilanz erscheinen kdnnen,

® G flr Ertragskonten (GuV-Konten),

s W fir Aufwandskonten,



s D fir Debitorenkonten und
s K fUr Kreditorenkonten.

Ein Konto muss eine der Kontoarten A, P, AP, G, W, D oder K haben.

v Definieren Sie die Mehrwertsteuer (MwSt.) in %.
Dies definiert den Anteil der MwSt., die mit diesem Konto verknipft ist. Dieser Anteil

wird als Wert in der Buchungsmaske vorgeschlagen, kann aber bei der Buchung
durch einen anderen Wert tberschrieben werden.

Grundsatzlich sollten Sie fir eine umfassende Abrechnung folgende Konten einrichten:

® |astschriftkonto (Kontoart: A)
8 Kassenkonto (Kontoart: A)
® Zahlungseingangskonto (Kontoart: A)

Fur die Abrechnung von Anmeldungen, Vereinsmitgliedschaften und Publikationen
legen Sie sich je nach Bedarf bitte entsprechende Ertragskonten an: z.B. Ertragskonto
Mitgliedsbeitrage, oder Ertragskonto Publikationen.

3.5.2 Zuweisung der Konten zu Produkten

Die fur die Abrechnung erstellten Ertragskonten miissen nun noch den entsprechenden
Produkten hinzugefligt werden.

v/ Suchen Sie Uber die Suche im Client nach den entsprechenden Produkten, die Sie
abrechnen mochten.

v Offnen Sie das Produkt, zu dem Sie ein Ertragskonto hinzufiigen méchten. Klicken
Sie dann auf ">>", wie im folgenden Bild dargestellt und wahlen Sie das
entsprechende Ertragskonto aus.

-

[ Mitglieder Preis bearbeiten... E]@

Datei Bearbeen pnsicht Enflgen Suche Exbras 7
b speichermaschisien H X | = | ¥ BT L OH

(3 Aktion - E Kurznotiz [@] Senden - @Verknﬂpfen it - E@Neue Yerknipfung - @ Bericht..,

Algemein | Bider | Journal | Akte

Erzeugt von Mathias. Arhaus am 04,11,2010 16:19:00; Zuletzt gedndert am 09,12,2011 14:58:39

0] <l—

Produktrummer POl

Stichwort Mitglieder Preis Mwst, 19 Ertrags-Kto.:  |542330

Preis 100,00 ELIR. v Mengeneinheit

Lieferbar von Lieferbar his

Beschreibung | Techrische Details | Kundennutzen




Hinweis:

Weitere Informationen zum Anlegen der Produkte finden Sie im Laden zu CAS

Alumni und CAS netWorks sowie im Leitfaden Veranstaltungsmanagement.

3.5.3 Besonderes Konto fur die Abrechnung von

Vereinsmitgliedschaften

Um die Abrechnung von Vereinsmitgliedschaften zu ermdglichen, missen noch
folgende Schritte durchgefiihrt werden:

v Legen Sie bitte ein Produkt an, welches "Aktueller Beitrag" heit. Weisen Sie, wie
unten beschrieben, diesem Produkt dann das entsprechende Ertragskonto zu.

|

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Suche Exdras 7

ESpeichern&SchlieBen H x [%l m ? 3 ()

Aktueller Beitrag bearbeiten...

(2 Aktion ~ E Kurznotiz [@ Senden « @Verknﬂpfen mit - E@ Meue Verknlpfung - @ Bericht...

Allgemein | Bilder | Journal | Akte

Erzeugt von Mathias Arhaus am 07.12,2011 09:12:59; Zuletzt geadndert am 24,07,2012 15:04:17

Produkknummer b13 132
Stichwort Aktueller Beitrag

Preis ELR W
Lieferbar von |

kostenstelle

Beschreibung | Technische Details | Kundennutzen

Produkkmanager Mathias Arhaus

Kateqgaorie

Einkaufspreis

Produkkgruppe
Sk
Mengeneinheit
Lieferbat bis

Kostenkrager

Stellvertreter

Schlagworte

Aktiv

19 Ertrags-Kto.: 543255

- o N

o

&

i

Verknupfen Sie das Produkt "Aktueller Beitrag" mit der Adresse lhres Vereins.

Wahlen Sie dazu "Verknipfen mit". Priifen Sie anschlieBend im Register "Akte" ob

die Verknupfung angelegt wurde.



] Aktueller Beitrag bearbeiten... - DR

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfigen Suche Extras
ESpeichern&SchlieBen H x é{\ m ? 3 @‘}, @
(2 Aktion ~ ﬁ Kurznotiz [@ Senden = @Verkn[lpfen mit E@ Meue Verkniipfung ~ @ Bericht...

allgemein | Bider | Journal | Akte

P13 aAkiueller Beitrag

Zeige 'ZEZ' Alle Yerknipfungen '3:::1' Mur eigene Yerknipfungen E Werknipfung entfernen
&5 fkte - . .
= [} Dokument anlegen = éb Kampagne » (2 Aktion - E Kurznaotiz @ Bericht...

a4 5 Akte - Produkt (Gffe...

Filter iber Marme Firma Ort: = [Marme Firma Ort L

|| Buchungskonten Ziehen Sie Spaltenképfe in diesen Bereich, um zu gruppieren.

El Produkte ist Firma Firma - Yornarme Mame Stralle
§ Praduktgruppen ) Metzwerk lunger Unternehmer Kreisweq 2
Werkaufschancen =) Regionalverband Mord Alsterweq 96
=) Regionalverband Ost Steinerne Furt 71
=) Regiohalverband Sid hiinstersty, 55
=) Regionaherband West Wilhelmplatz 1

3.5.4 Weitere Einstellung zur Abrechnung

Nachdem die Buchungskonten angelegt und den entsprechenden Produkten
zugeordnet wurden, mussen noch weitere Einstellungen zur Abrechnung
vorgenommen werden.

v Starten Sie die CAS Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin
"Mitgliederverwaltung” und darin das Register "Buchungskonten”.

v Die hier vorgenommen Einstellungen gelten fir die Abrechnungen von
Anmeldungen, Publikationen, sonstigen Dienstleistungen sowie fiir
Vereinsmitgliedschaften. Abweichend von diesen "Standardeinstellungen” kénnen
Sie fir jeden lhrer Vereine individuelle Einstellungen vornehmen. Wahlen Sie dazu
nach "Einstellungen flr" den Verein aus, markieren Sie "Individuelle Einstellungen fiir
diesen Verein festlegen" und nehmen Sie die Einstellungen vor.



Leitfaden Abrechnung = Inhalt

-
=

v Migliede

automatische Aufnahme in Benutzergruppen | Datenbestand aktualisieren | Benutzerhistorie laschen | Buchungskonten

Konoteinstellungen

Umsatzsteuerkonto | 1777 Laskschriftkonto | 1366
Yorsteuerkonto | 1555 Kassenkonto | 1666
kreditarenkonten won | 70000 bis 99909
Debitorenkonten won | 10000 his (29999
Zahlungseingangskonten | 1366 (z.B. 2200, 2300, 2900)
Rechnung
Prafix R

Laufends Mummer | 495
MwSk-5akz |0 %

Zahlungsziel Rechnung |14 Tage nach Rechnungsdatum

SEPA-Lastschrift

Falligkeit der Rechnung |10 Tage nach Rechnungsdatun (Pre-Motification)
Frilheste Einreichung 25 Tage vor Falligkeit der Rechnung
Spateste Einreichung |10 Tage vor Falligheit der Rechnung
Mahnung
Anzahl Mahnstufen |3 W
Zahlungsziel 1. Mahnung |14 Tage nach Mahnungsdatum
Zahlungsziel 2. Mahnung |25 Tage nach Mahnungsdatum
Zahlungsziel 3. Mahnung |42 Tage nach Mahnungsdatum
Lastschriftdaten
kontoinhaber |(CAS YEREIM Bankleikzahl | 12345675
Kontanumnmer | 12345675 kreditinstidut |-
Glaubiger ID | DESGZZZ09999999999 IBAN |[DES9561900001548578

BIC |GEMODEG1IKAL
Yerwendungszweck 1 Mitglisdsbeitrag + Baitragsjahr

Yerwendungszweck 2 | Mitgliedsnr, + Mitgliedsnurmmer

Yerantwortlich Fir Beitragsverwaltung

Datensatzbypen und Felder Fir die Beitragsverwaltung freischalten Freischalten
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Die Einstellungen — egal ob Standard oder individuell — sollten mindestens die
folgenden Punkte umfassen.

Kontoeinstellungen
v Geben Sie hier die Informationen zu Ihren definierten Konten ein, z.B.

® Zahlungseingangskonto: Dies ist das Konto, auf dem die Zahlungseingange
erfasst werden. Durch Kommata getrennt, kdnnen hier mehrere Konten
hintereinander definiert werden. In der Prozessmaske "Zahlungseingange" des
Clients kdnnen diese Zahlungseingangskonten dann ausgewahlt werden. Pro
Bank sollte ein Zahlungseingangskonto angelegt werden.

® |astschriftkonto: Dies ist das interne Buchungskonto fiir den Lastschrifteinzug,
welches z.B. durch die Erstellung einer SEPA-Datei begiinstigt wird. Bei nur einer
Bank kann das Lastschriftkonto gleich dem Zahlungseingangskonto gesetzt
werden.

8 Debitorenkonten: Beim Anlegen eines Debitorenkontos aus der Adresse im
Register "Buchhaltung", wird ein Debitorenkonto basierend auf den hier
definierten Kontonummern vergeben.

Rechnung
v Geben Sie hier Informationen zu Ihrer Rechnungsnummer an.

® Definieren Sie ein Prafix.
8 Setzten Sie die "Laufende Nummer" auf einen Startwert.

® Setzten Sie das Zahlungsziel der Rechnung (in Tagen).

SEPA-Lastschrift

Hier mussen Sie nur Informationen angeben, wenn Sie eine SEPA-Basislastschrift
durchfiihren wollen. Fir weitere Informationen, schauen Sie bitte in das Kapitel ,SEPA-
Basislastschrift einrichten”.

Mahnung

v Definieren Sie in diesem Abschnitt die Einstellungen fur Ihren Mahnlauf:

s Setzten Sie die Anzahl der Mahnstufen fest (max. 3).

® Geben Sie fur jede Mahnstufe das Zahlungsziel in Tagen an.



Lastschriftdaten

v/ Geben Sie hier bitte die vollstandigen Lastschriftdaten Ihres Kontos bei lhrer Bank
ein. Die hier eingegebenen Informationen werden dann z.B. bei der SEPA-
Basislastschrift (siehe unten) Gbernommen.

Verantwortlich fir Buchhaltung

v/ Waihlen Sie hier die Organisatorische Gruppe aus, die fur die Abrechnung
verantwortlich ist. Die ausgewahlte Gruppe wird dann als Teilnehmer bei den durch
die Abrechnung erzeugten Datenatzen (Buchungssatze, Offene Posten,
Verkaufschancen, Rechnungs- und Belegdokumente) eingetragen. Wird hier keine
Gruppe ausgewahlt, wird der bei der Durchfiihrung der Abrechnung angemeldete
Benutzer als Teilnehmer eingetragen.

3.5.5 Debitorenkonten einer Adresse zuweisen.

Um eine Abrechnung von Anmeldungen, Publikationen, sonstigen Dienstleistungen
sowie von Vereinsmitgliedschaften zu ermdglichen, ist es unbedingt erforderlich, dass
die entsprechende Adresse Uber ein dazugehoriges Debitorenkonto verflgt.

v/ Starten Sie den Windows Client und 6ffnen Sie die Adresse, der Sie ein
Debitorenkonto zuweisen wollen.

v/ Wechseln Sie in das Register "Buchhaltung" und markieren Sie "Debitor".

v/ Nun haben Sie die Wahl, ein neues Debitorenkonto anzulegen oder ein bestehendes
Konto zuzuweisen.



) Einzelkontakt Jurgen Heinzel bearbeiten.. - O R

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Suche Extras 7
[gh Speichem&sSchlicken [ X S 8 @ F & &
£ Adressdienste = B G- - [ Dokumentanlegen + & Aktion - Iﬁ Kurznotiz ;a\ferknupfen mit - E@ Meue Yerknipfung ~ @ Bericht..,

Allgemein | Details | Datenschutz | Mitglied-Details | Werteiler | Kampagnen (13 | Firmenstruktur | Buchhaltung | portabverwaltung | Publikationen | Fragebégen | Journal | ke
Herr Dr. rer. pol. Jirgen Heinzel, Meufeldstr, 23, 76157 Karlsruhe

Debitor Kontonurrmer: 10029

nees Debitrenkanto Dehitorenkantn auwsisen | [¥]mahnfahig

[ kreditor

Bankwerbindung

Kontoinhaber Zahlungsart {Ubervweisung

IBAN DE6S 6619 0000 1548 5784 52 Kreditinstitut volksbark Karlsrube

BIC GEMODEG1KAL Bankleitzahl 661 500 00

Kontonummer 1548578452

SEPA Lastschriftmandat

Mandatsreferenz 10000525 12

Lastschriftmandat Mandat ausgestellt am | 04.09.2013 @
Mandatsart Mehrfachlastschrift v Mandat wverwendet am

Mandatsstatus RCUR v Mandat giiltig bis 04.09.2013

Offene Posten fir (@) Debitor

(3 fktion - Kurznotiz Senden + fo) Verknipfen mit ~ [ Neue Verknipfung + [] Bericht..
Eilter Gber Rechnungs-Mr: ~ Rechnungs-r, L

Zighen Sie Spaltenkdpfe in diesen Bereich, um zu gruppieren,

Rechnungs-Nr. 4 | Name Ausstand | Buchungstext Kontonurmmer | Kontoart | Mahnbar | Gedndertam

23,80 Beitragsrechnung fur Heinzel, Jirgen vom 03,12.2012 10023 D D
595,00 Beitragsrechnung fur Heinzel, lirgen vom 05.12.2012 10023 D

R40B Heinzel, Jirgen

05.12.2012 14:37:00
Rd3d Heinzel, Jurgen

05122012 143721

Summe der offenen Posten: 618,80 EUR

Hinweis

Verfahren Sie bei Bedarf analog fir die Einrichtung von Kreditorenkonten.

3.6 Nummernkreise fiir die Abrechnung definieren

Fur die automatische Vergabe einer Rechnungsnummer kann im Register
"Buchungskonten” des Bereichs "Mitgliederverwaltung” im Abschnitt "Rechnung" in der
Management Konsole eine Rechnungsnummer mit Prafix und laufender Nummer
konfiguriert werden. Pro Verein kann hier eine abweichende Rechnungsnummer
definiert werden. Die vereinsspezifischen Rechnungsnummern werden jedoch nur bei
der Abrechnung der Mitgliedschaften bericksichtigt. Bei der Abrechnung von
Publikationen und Veranstaltungsanmeldungen wird standardmaBig die
Rechnungsnummer der "Standardeinstellungen” verwendet.



Mitgliederverwaltung

m Abrechnung

H Benutzerverwaltung

CustomizingTools

:{;u Darstellung

.'_‘ﬂ Datenbank

E Event Management

B Form Designer

[=] Lizenzen

81 Mitgliederverwaliung

Portal-Check

Leitfaden Abrechnung = Inhalt

Automatische Aufniahme in Benukzergruppen | Datenbestand akbualisieren | Benutzerhistorie [Gschen | Buchungskonten

Konoteinstellungen

Urnsatzsteuerkonta | 1777
Worsteuerkonko | 1555
kreditorenkonten von | 70000
Debitorenkonben von | 10000
Zahlungseingangskonten | 1366
Rechnung
Prafix |R
Laufende Nummer |49
Mwst-Sakz |0
Zahlungsziel Rechnung |14
SEPA-Lastschrift
Falligkeit der Rechnung |10
Friheste Einreichung |25

Spateste Einreichung |10

Mahnung

Anzahl Mahnstufen |3
Zahlungsziel 1. Mahnung |14
Zahlungsziel 2. Mahnung |28

Zahlungsziel 3. Mahnung |42

Lastschriftkonto | 1366
kassenkonto | 1666
bis 99999
bis | 29999

(2.E. 2200, 2300, 2900)

Yo

Tage nach Rechnungsdatum

Tage nach Rechnungsdatum (Pre-Motification)
Tage vor Faligkeit der Rachnung

Tage vor Falligkeit der Rechnung

Tage nach Mahrungsdaturmn
Tage nach Mahnungsdatum

Tage nach Mahnungsdatum

Fur Veranstaltungen ist es jedoch moglich eigene Nummernkreise fir die Vergabe der
Rechnungsnummer zu verwenden. Diese werden im Register "Rechnungen” des
Bereichs "Abrechnung" definiert. Die dort definierten Nummernkreise kdnnen im
Windows Client Gber das Register "Abrechnung" der Veranstaltungsmaske einer
Veranstaltung zugeordnet werden. Ist der Veranstaltung ein Nummernkreis
zugeordnet, dann wird dieser Nummernkreis bei der Abrechnung der Anmeldung
verwendet, um die Rechnungsnummer zu generieren.

| Abrechnung

Nummernkreise

Preisstruktur | Rechnungen

 Hew |& Bearbeiten X Léschen

Seminar

Stichwort
Forthildung

Prafix  2ahler Suffix

F
5

Weiterbildung W

3000
1000
2000

E® abrechnung

......... SEPA-Lastschrift-Yerwendungszweck

(L) Der Verwendungszweck wird fir den SEPA-Lastschrifteinzug verwendet. Im Rahmen des Rechrngslaufs kinnen Sie den Verwendungszweck autamatisch erzeugen. Hier definieren Sie fr jede
art van abrechenbarer Leistung einen Werwendungszweck, Dabei kirnen Sie auf verschiedene Platzhalter zuriickgreifen, die heim Rechnungslauf automatisch ersetzt werden. Bitte beachten
Sii, dass der Verwendungszweck auf eine Lange von 140 Zeichen bearenzt ist.
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3.7 SEPA-Basislastschrift einrichten

Um das SEPA-Basislastschrift erfolgreich nutzen zu kénnen, missen folgende Punkte
eingerichtet werden:

® |nstallation von .NET (Nur Eigenbetriebskunden)
® Fristen definieren

s Lastschriftdaten eingeben

®= Nummerierung flr Mandatsreferenz aktivieren

® Ansicht ,SEPA-Export” anlegen

3.7.1 Installation von .NET

Zur Nutzung der SEPA-Basislastschrift muss das .NET Framework installiert sein.
Installieren Sie daher bei Benutzern, die in Besitz einer Lizenz ,Buchhaltung” sind, das
aktuellste das .NET-Framework (4). Eine Erstellung der SEPA-Datei im XML-Format ist
nur nach dieser Installation mdglich.

Dieses kdnnen Sie zum Beispiel hier herunterladen:
http://www.microsoft.com/de-de/download/details.aspx?id=17718

Hinweis

Die Installation von .NET ist fur Eigenbetriebskunden nétig!

3.7.2 Fristen definieren

Wesentlicher Bestandteil der SEPA-Basislastschrift ist die Definition von Fristen.

v Starten Sie dazu die CAS Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin
"Mitgliederverwaltung” und darin das Register "Buchungskonten".

v/ Im Abschnitt ,SEPA-Lastschrift” kdnnen Sie folgende Firsten definieren:

8 Falligkeit der Rechnung: Anzahl der Tage nach Rechnungsdatum (Pre-
Notification)

® Friheste Einreichung: Anzahl der Tage vor Falligkeit der Rechnung

® Spateste Einreichung: Anzahl der Tage vor Falligkeit der Rechnung



SEPA-Lastschrift

Falligkeit der Rechrung 14 Tage nach Rechnungsdatum (Pre-Motification)
Friheste Einreichung 30 Tage wor Falligkeit der Rechnung
Spateste Einreichung 3 Tage wor Falligkeit der Rechrung
Hinweis:

Bei der Berechnung der Fristen werden nur Werktage berlicksichtigt. Samstage, Sonn- und
Feiertage zahlen nicht mit.

Folgende Abbildung verdeutlicht Ihnen die Zusammenhange der Fristen. Einer
Erstellung der SEPA-Datei ist nur moglich man sich zwischen der frithesten und der
spatesten Einreichung befindet

(,Heute"” + ,Friheste Einreichung” > ,Falligkeit) und (,Heute” + ,spateste Einreichung”
< ,Falligkeit"”)

Friheste Spateste
Einreichung Einreichung Falligkeit der Rechnung
| —
Zeit

Erstellung SEPA-Datei

3.7.3 Lastschriftdaten eingeben

Fur die SEPA-Basislastschrift werden auBerdem lhre Lastschriftdaten als
Zahlungsempfanger bendtigt.

v Starten Sie dazu die CAS Management Konsole und 6ffnen Sie den Snapin
"Mitgliederverwaltung” und darin das Register "Buchungskonten".

v Im Abschnitt ,Lastschriftdaten” geben Sie bitte folgende Informationen ein:

® Kontoinhaber (Achtung: Hier diirfen keine Sonderzeichen verwendet werden!)
8 Glaubiger-ldentifikationsnummer (Glaubiger ID)

® |nternational Bank Account Number (IBAN)



® Bank Identifier Code (BIC)

Lastschriftdaten
kKontoinhaber Mathias Arhaus Eankleitzahl 20003944
konkonummer 15553825 kKreditinskidut -
Glsubiger ID 123456789 IBAN 123456759

BIC 123456759

3.7.4 Verwendungszweck definieren

Der Verwendungszweck fiir eine SEPA-Lastschrift kann entweder manuell in der
Verkaufschance eingetragen oder aber automatisch wahrend des Rechnungslaufs
gesetzt werden. Daflir 6ffnen Sie in der CAS Management Konsole das Snap-In
+Abrechnung” und wahlen dort den Reiter ,Rechnungen”. Unter der Option ,SEPA-
Lastschrift-Verwendungszweck” konnen Sie fiir Vereinsmitgliedschaften, Anmeldungen,
Publikationen und allgemeine Verkaufschancen den automatischen Verwendungszweck
festlegen.

SEPA-Lastschrift-Yerwendungszweck

(i) Der Yerwendungszweck wird Fir den SEPA-Lastschrifteinzug verwendet, I Rahmen des Rechningslaufs kinnen Sie den Yerwendungszweck automatisch erzeugen, Hier definieren Sie fr jede
Art von abrechenbarer Leistung einen Yerwendungszweck. Dabei kiinnen Sie auf verschiedene Platzhalter zurdckgreifen, die beim Rechnungslauf automatisch ersetzt werden. Bitte beachten
Sie, dass der Wenwendungszweck auf gine Lange von 140 Zeichen begrenzt ist.

Yereinsmitgliedschaft

Platzhalter $Mitgliedsnummerd $Rechnungsdatumd $Rechnungsnummerd

Anmeldung zu ¥eranstaltung

Platzhalter $Rechnungsdatumd $Rechnungsnummerd $ieranstaltungsnummerd
Publikation
Flatzhalter $Publikationsnurmerd $Rechnungsdatum$ $Rechnungsnummerd

Allgemeine Yerkaufschance

Flatzhalker $Rechnungsdatumd $Rechnungsnummer§ $Stichwortd

Beispiel: Rechrung Mr. $Rechnungsnummerd vom $Rechnungsdatumd

Dazu kdnnen Sie sowohl Platzhalter, z. B. fir das Rechnungsdatum oder die
Rechnungsnummer, als auch Freitext verwenden.

Beachten Sie bitte, dass der Verwendungszweck auf maximal 140 Zeichen beschrankt
ist. Zudem werden nicht alle Sonderzeichen unterstitzt. Diese werden jedoch, sofern
maoglich, durch geeignete Zeichen ersetzt (z.B. ,B" durch ,ss” oder ,a" durch ,ae”).

3.7.5 Nummerierung flr Mandatsreferenz aktivieren

Fur die Mandatsreferenz gibt es in der Adresse ab sofort ein eigenes Feld. Sie kénnen
fur dieses Feld eine automatische Nummernvergabe erstellen.

v Starten Sie dazu die CAS Management Konsole und 6ffnen Sie den Snapin
"Sonstiges" und darin den Eintrag "Nummernvergabe".



Leitfaden Abrechnung = Inhalt

v Definieren Sie je nach Wunsch:

s Prafix
8 Zahler

s Suffix

it CAS Software

Datei  Hilfe

Sonstiges

ﬁ Einskellungen

- Eal Adressen
= Akke

() Aktivitatsn
----- o askallo
-} Cockpit

----- D Dokumente
- {&] E-Mail

L —
122 Mumnmerrvergabe |

Support-Anfragen
Teinehmer [Ressourcen
- 4% Verbindungen

-, Yerknipfungen

-4 Wahrungen

ﬁ Benutzerverwaltung

@ Datenbank

[=] Lizenzen

@ Regeln

};'i' Darstellung

Portalverwaltung

& Abrechnung

Paortal-Check

& Portaleinstellungen

% Replikation

5] Sonstiges

E Event Management

llungen flr die autormatische Mummerr

Bitte wahlen Sie den Datensatz-Typ, Fir den Sie eine Yorschrift FOr die automatische Nummernvergabe
erstellen machten.

Datensatz-Typ: ’ Adressen - ] ’Mandatsreferenz -

—-‘ Hier kénnen Yorschriften Fir die Nummernvergabe im Datensatzfenster definiert werden, Eine Mummer
setzt sich aus mehreren Bestandteilen zusammen. Diese sind entweder statisch und enthalten einen Text
oder sie sind dynamisch und erhéhen sich bei jeder Yergabe einer Mummer.

Bestandteie der Mummer: Beispielnummetr : 1000047
0 x
Neu Laschen  Mach oben Mach unten
Reihentalge | Mummerrteil Wert Zahler
1 Prafix 10000
2 Zahler 47 1
3 Suffix
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Sonstiges

{3 Aktivitaten

----- askalla

-@ Cackpits

----- D Dokumente

- [&] E-Mail

\-\ Irernail

’ﬁ Letzter Kontakt

..... =2 Mummerrvergabe
Sichtbarkeit der Register
Support-Anfragen
Teilnehmer/Ressourcen

----- Werbindungen

----- &, YerknipFungen

----- 4w ahrungen

E® abrechnung

8 Benutzerverwaltung

CustomizingTools

:_c;d Darskelung

tﬂ Datenbank

E Ewent Management

B Form Designer

(=] Lizenzen

81 Mitgliederverwaltung

Partal-Check

* Portaleinstelungen

Portalveraaltung

Project

@ Regeln

% Replikation

"jﬁ Sonstiges

Leitfaden Abrechnung = Inhalt

@ Einstellungen fir die automa

2 Nummernvergabe

Bitte wahlen Sie den Datensatz-Typ, Fir den Sie eine Yarschrift Fr die automatische Nummernvergabe
erstellen michten.

Datensatz-Typ: Adressen w | |Mandatsreferenz w

|:| automatische Generierung

setzt sich aus mehreren Bestandteilen zusammen, Diese sind entweder statisch und enthalten einen Text

Hier kiinnen Yorschriften fr die Nummernvergabe im Datensatzfenster definiert werden, Eine Nurmer
oder sie sind dwnamisch und erhéhen sich bei jeder Yergabe einer Mummer.

Bestandteile der Nummer: Beispielnummetr: 10000213
| x
Meu Lischen  Mach oben Mach unten
Reihenfolge| Murnrnernteil ifert Zihler
2 Zihler 213 1
3 Suffix

3.7.6 Ansicht ,SEPA-Export” anlegen

Legen Sie in einem letzten Schritt die Prozessmaske ,SEPA-Export” fir die Erzeugung

der SEPA-Datei an:

Um die notwendige Prozessmaske, wahlen Sie Neu/Ansicht/SEPA-Export

v/ Geben Sie dann einen Namen an und klicken Sie auf "Weiter".

v/ Wabhlen Sie im nachsten Schritt noch ein Ansichtsformat und bei Bedarf einen Filter.
Geben Sie im letzten Schritt des Ansichtsassistenten unbedingt an ,Alle Datensatze,
auf die Zugriff erlaubt ist”. Wahlen Sie zum Abschluss "Fertigstellen®.
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3.8 Datenaustausch mit Finanzbuchhaltung (z.B. DATEV)

Das Abrechnungsmodul enthalt eine Méglichkeit zum Datenaustausch mit einer
Finanzbuchhaltung (z.B. DATEV), die im separaten Leitfaden beschrieben ist.

Bei Nutzung dieser Funktionalitdt besteht zudem die Mdglichkeit die im Rahmen der
Abrechnung generierten Offenen Posten in einer externen Finanzbuchhaltung zu
verwalten sowie die Vereinbarung zur Ratenzahlung zu aktivieren. Beide Optionen
konnen Uber die Management Konsole im Bereich Abrechnung unter dem Register
Rechnungen aktiviert werden.

Mit Aktivierung der Option Ratenzahlung in der Management Konsole wird auch die
Verwaltung der SEPA Mandate deaktiviert. Die entsprechenden Felder in der
Adressmaske werden ausgeblendet.

3.9 Rundungsverhalten

In Verkaufschanen kénnen eine oder mehrere Produktpositionen enthalten sein. In
Verbindung mit der Menge und dem Mehrwertsteuersatz werden daraus verschiedene
Werte berechnet.

In der Praxis werden die berechneten Betrage auf zwei Nachkommastellen gerundet. Je
nachdem ob bereits auf Positionsebene oder erst bei der Gesamtsumme gerundet wird,
kann es bei der Berechnung zu Rundungsdifferenzen im Cent-Bereich kommen. Dabei
handelt es sich nicht um einen Rechenfehler. Die Differenz entsteht lediglich aus dem
gewahlten Rechenweg.

3.9.1 Erlauterung zu Rundungsdifferenzen

Die folgende Gegentiberstellung verdeutlicht an einem Beispiel wie solche
Rundungsdifferenzen entstehen kdnnen:

Rundung der Einzelpositionen Rundung der Gesamtsumme
MNettopreis Mw5t. Bruttopreis Mettopreis MwSt. Bruttopreis
40,72 € 7.74€ 48,46 € 40,72 € 7,74€ 48,46 €
6,40 € 1,22€ 7,62€ 6,40 € 1,22€ 7,62€
5,80 € L10€ 6,90 € 5,80 € 1,10€ 6,90 €
52,92 € 10,06 € 62,98 € 52,92 € 10,05 € 62,97 €

#ﬁ-

Die Gesamtsumme von 62,98€ ergibt sich Die Gesamtsumme von 62,97 € ergibt
aus der Summe der Bruttobetrage. sich aus der Summe der Nettopreise und
dem daraus berechneten

Die Bruttobetrdage berechnen sich aus
Mehrwertsteuerbetrag.

der Summe des Nettopreises und dem



auf zwei Nachkommastellen gerundeten
Mehrwertsteuerbetrag.

3.9.2 Rundungsverhalten in Verkaufschancen

Bei der Berechnung der Gesamtsumme flir Verkaufschancen verwenden wir die
Rundung der Einzelpositionen wie im Beispiel oben skizziert.

® Der Bruttobetrag pro Position ergibt sich dabei immer aus der Summe des
Nettopreis (Menge * Einzelpreis) und dem auf zwei Nachkommastellen gerundeten
Mehrwertsteuerbetrag.

® Der Gesamtmehrwertsteuerbetrag (pro Mehrwertsteuersatz), welcher auf der Rechnung
ausgewiesen wird, ergibt sich aus der Summe der auf zwei Nachkommastellen gerundeten
Mehrwertsteuerbetrage der einzelnen Positionen.

® Die Gesamtsumme ergibt sich aus der Summe der Bruttobetrage. Hier ist keine Rundung
erforderlich, da die Bruttobetrdge bereits auf zwei Nachkommastellen gerundet wurden.

Diese Art der Berechnung hat folgende Vorteile:

® |m Rahmen der Abrechnung wird fiir jede Produktposition ein Buchungssatz erzeugt. Flr
die Gesamtsumme wird ein Offener Posten erzeugt. Die Summe der Buchungssatze
entspricht dem Betrag aus dem Offenen Posten.

® |m Rechnungsdokument sind die Summen konsistent. Die Gesamtsumme kann aus der
Summe der Bruttopreise oder aus der Summe der Nettopreise und der Summe der
Mehrwertsteuerbetrage gebildet werden. In beiden Fallen ist die Summe identisch.



