
13 Rechnungsausgangsbuch 
 

Das Programm-Modul Rechnungsausgang/Mahnwesen dient zur 
Erfassung, Kontrolle und Auswertung der vom System erstell-
ten/erfassten Ausgangsrechnungen. 
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13.1 Einleitung 

Bitte beachten Sie, dass nur Rechnungen für Umsatzstatistiken und 
sonstigen Auswertungen, für das Buchen von Zahlungseingängen, 
für das Mahnen herangezogen werden können, die im Rechnungs-
buch eingetragen sind. 

Ausgangsrechnungen können in das Rechnungsausgangsbuch über-
nommen werden durch: 

 Druck der Rechnung in der Dokumentbearbeitung 

 Übernahme der Rechnungen manuell ohne Druck 

 Erfassen von Fremdrechnungen. 

Das Programm wird gestartet über das Hauptmenü-
Auftragswesen-Rechnungsbuch/Mahnung.  

 

 
Abbildung 1: Start des Rechnungsbuches 

 

Starten Sie das Programm. Folgender Bildschirm öffnet sich: 

 



13.1-4   Einleitung 

 
Abbildung 2: Hauptmenü 

 

Über die oben befindlichen Schaltflächen starten Sie die entspre-
chenden Dialoge zur Erfüllung unterschiedlichster Aufgaben. 
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13.2 Optionen 

Klicken Sie im Hauptmenü des Rechnungsausgang/Mahnwesen 
auf Optionen. Folgender Dialog erscheint: 

 

 
Abbildung 3: Einstellungen Allgemein 

 

Sie erkennen an den oben befindlichen Reitern, dass Sie in vier 
Bereichen Einstellungen vornehmen können: 

 Allgemein 

 Rechnungsausgang 

 Kasse 

 Konten. 

 

13.2.1 Allgemeine Optionen 

Unter dem Reiter Allgemein nehmen Sie Einstellungen vor, die für 
alle Finanzmodule, also auch für das Rechnungseingangsbuch sowie 
für das Kassenbuch gelten sollen. 
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Geschäftsjahr 

Bei der Einstellung für den Beginn des Geschäftsjahres legen Sie 
fest, in welchem Monat Ihr Geschäftsjahr beginnt. Wählen Sie dazu 
aus der Liste, die Sie mit dem rechts befindlichen kleinen schwar-
zen Dreieck öffnen können, den jeweiligen Monat aus. 

Zeitraumanzeige 

In diesem Bereich legen Sie fest, für welchen Zeitraum z.B. in der 
Bearbeitungsmaske Ihre Rechnungen angezeigt werden sollen. Über 
die Listbox, die Sie mit dem rechts befindlichen kleinen schwarzen 
Dreieck öffnen können, stehen Ihnen folgende Möglichkeiten zur 
Verfügung: 

 aktuelles Geschäftsjahr/Monat 

 freie Periode 

 keine Begrenzung. 

Wählen Sie die erste Möglichkeit, werden nur die Rechnungen des 
aktuellen Monats zur Anzeige gebracht. 

Wählen Sie die "freie Periode", können Sie anschließend festlegen, 
für wieviel Monate zurück und für wieviel Monate voraus die An-
zeige erfolgen soll. 

Geschäftsjahr 

Zeitraumanzeige 
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Wählen Sie "keine Begrenzung", werden alle in Ihrem System vor-
handenen Ausgangsrechnungen von Beginn Ihrer Arbeit bis zum 
aktuellen Tag angezeigt. 

außerhalb liegende Buchungen 

In diesem Bereich legen Sie fest, was mit den Buchungen gesche-
hen soll, die vom Datum her außerhalb des gewählten Zeitraumes 
liegen. Klicken Sie dazu die gewünschte Option einfach an. 

Weiteres 

Hier legen Sie fest, ob das Erfassungsdatum beim Buchen mit 
eingeblendet werden soll und dementsprechend zur Erfassung zur 
Verfügung steht oder nicht. 

Aktivieren Sie die Option Adresse beim Buchen über Suchbegriff 
auswählen, wenn Sie den Suchbegriff bei der Adress-Suche bevor-
zugen. 

Aktivieren Sie die Option Summen bei Anzeige/Druck sofort 
anzeigen, wenn Sie ohne Auswahl ausführen die Summen sofort 
betrachten wollen. Diese Option gilt vorerst nur für den Rech-
nungseingang. 

Aktivieren Sie die Option Periodenauswahl unabhängig vom 
Geschäftsjahr, um z.B. Auswertungen für einen Zeitraum unab-
hängig vom Geschäftsjahr erstellen zu können. 

farbige Darstellung 

Um unterschiedliche Buchungssätze farbig kenntlich zu machen, 
z.B. alle Gutschriften mit roter Hinterlegung, können Sie hier in 
diesem Bereich festlegen, ob eine farbige Darstellung erfolgen soll. 

Die Legende dazu finden Sie in der Bearbeitungsliste, wenn Sie dort 
die rechte Maustaste drücken. Diese sieht so aus: 

 

außerhalb  

liegende  

Buchungen 

Weiteres 

farbige  

Darstellung 
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Abbildung 4: Farblegende 

DATEV 

Außerdem haben Sie die Möglichkeit, festzulegen, ob nur DATEV-
konforme Belegnummern verwendet werden sollen. DATEV ver-
wendet Belegnummern mit jeweils 6 Zeichen, die durch kein Trenn-
zeichen voneinander getrennt sind. Verwenden Sie zur Übergabe an 
die Finanzbuchhaltung den DATEV-Export, so setzen Sie sich mit 
Ihrem Buchhalter oder Steuerberater in Verbindung, um hier Klar-
heiten zu schaffen. 

 

Die Option nur DATEV-KNE konforme Belegnummern zulas-
sen haken Sie bitte an, wenn Sie Daten an den Steuerberater mit der 
seit 2003 gültigen DATEV-Kontonummernerweiterung (KNE) 
übergeben wollen. Setzen Sie sich dazu mit Ihrem Steuerberater in 
Verbindung. 

 

13.2.2 Optionen Rechnungsausgang 

Für das Rechnungsausgangsbuch können Sie hier festlegen, für 
welchen Zeitraum die Anzeige für den nachfolgenden Druck erfol-
gen soll. 
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Abbildung 5: Vorgabe für Anzeige 

 

Sie können wählen zwischen: 

 laufendes Geschäftsjahr bis heute 

 letztes Geschäftsjahr 

 laufender Monat bis heute 

 Vormonat. 

Die Auswahl treffen Sie, indem Sie die Listbox über das rechts 
befindliche kleine schwarze Dreieck öffnen und den gewünschten 
Eintrag mit der Maus anklicken. 

Außerdem haben Sie die Möglichkeit, die Option Gutschriften 
ohne Rechnungsbezug als Eingangsquittungen im Rechnungs-
eingang speichern zu aktivieren. Dies kommt immer dann vor, 
wenn Sie z.B. Materialien von Ihren Kunden aufkaufen. Also be-
kommt der Kunde eine Gutschrift. Es erfolgt also hier keine Zuord-
nung zu einer Rechnung, weil der Kunde ja auch gar keine Rech-
nung bekommen hat. Also haben Sie Geld ausgegeben und können 
somit Vorsteuer geltend machen. Diese Option sorgt dafür, dass 
solche Gutschriften automatisch in das Rechnungseingangsbuch 
gebucht/übernommen werden. Das beste Beispiel ist hier der 
"Schrotthändler", der von seinen Kunden Schrott aufkauft oder das 
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Geschäft "An- und Verkauf", das gebrauchte Sachen von seinen 
Kunden aufkauft. 

Die Option Zahlungserinnerungen und Mahnungen als Textda-
teien speichern sorgt dafür, dass diese Dokumente gespeichert, 
demnach wiederholt gedruckt werden können. Sie finden die ge-
speicherten Textdateien in der Historie des jeweiligen Kunden unter 
dem Reiter Dokumente. 

Arbeiten Sie mit Akonto-Rechnungen, können Sie hier die beiden 
Optionen setzen. Beachten Sie hier, dass diese Optionen mit den 
Zahlungen zusammenhängen, die Sie für Anzahlungsrechnungen 
erhalten haben oder eben auch nicht. Aktivieren Sie die erste Opti-
on, wenn Sie wollen, dass noch nicht bezahlte Anzahlungsrech-
nungen als Umsatz gewertet werden sollen. Sobald diese Rechnung 
aber bezahlt ist, wird sie automatisch sowieso nicht mehr als Um-
satz gewertet. 

Die 2. Option nimmt darauf Bezug: Sind Anzahlungsrechnungen 
bezahlt (oder teilbezahlt) und bei nachfolgenden Rechnungen ver-
rechnet, gelten die bezahlten/verrechneten Anzahlungsrechnungen 
nicht mehr als Umsatz. Dann kann man Sie auch in den Menüs 
Bearbeiten und Zahlungseingänge ausblenden. 

 

13.2.3 Kasse 

Diese Optionen werden im Kapitel Kassenbuch behandelt. 

 

13.2.4 Konten 

Über Konten können Sie auf die in HAPAK-pro integrierte Konten-
verwaltung zugreifen, um ggfs. Erlöskonten zu prüfen, neu anzule-
gen oder zu löschen. 
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Abbildung 6: Konten 

 

Um in die Kontenverwaltung zu wechseln, klicken Sie ein Konto an, 
das Sie bearbeiten wollen. Daraufhin wird rechts unten die Schalt-
fläche Konto auswählen aktiviert. Wenn Sie diese Schaltfläche 
anklicken, öffnet sich die Kontoverwaltung von HAPAK-pro, in der 
Sie die Änderungen vornehmen können. 

 

 
Abbildung 7: Kontoverwaltung 
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13.3 Bearbeiten 

Wenn Sie genau hinschauen, erkennen Sie, dass die Schaltfläche 
Bearbeiten zweigeteilt ist.  

 

 
Abbildung 8: zweigeteilt 

 

Klicken Sie auf den größeren Bereich mit der Beschriftung, gelan-
gen Sie in den Dialog zum Bearbeiten von Rechnungen. Klicken Sie 
auf den kleineren Teil mit dem schwarzen Dreieck, öffnet sich ein 
weiteres Menü: 

 

 
Abbildung 9: Menü unter Bearbeiten 

 

13.3.1 Rechnungen übernehmen 

Standardmäßig werden die Rechnungen, die Sie für Ihre Kunden in 
der Dokumentbearbeitung erstellen, nach dem Drucken in das Rech-
nungsbuch übernommen.  

Nun kann es aber vorkommen, dass Rechnungen zwar erstellt und 
auch gedruckt werden, aber die Übernahme in das Rechnungsbuch 
soll aus den unterschiedlichsten Gründen noch nicht oder gar nicht 
erfolgen. Solche Rechnungen müssen dann ggfs. nachträglich über-
nommen werden. Dies können Sie erledigen, indem Sie einfach in 
der Dokumentbearbeitung die entsprechende Rechnung öffnen, den 
Ausdruck dieser veranlassen, aber den Ausdruck abbrechen. Dar-
aufhin öffnet sich die automatische Übernahme in das Rechnungs-
buch. 
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Alternativ dazu können Sie aber auch den Menüpunkt Rechnung 
übernehmen in der zweigeteilten Schaltfläche Bearbeiten verwen-
den. Klicken Sie diesen Menüpunkt an, öffnet sich folgender Dia-
log: 

 

 
Abbildung 10: Rechnung manuell übernehmen 

 

Alle Rechnungen, die noch nicht in das Rechnungsbuch eingetragen 
worden sind, werden Ihnen hier angezeigt.  

Wollen Sie nur einzelne Rechnungen übernehmen, klicken Sie die 
jeweilige Rechnung an und anschließend auf die Schaltfläche OK 
oder klicken Sie auf die jeweilige Rechnung doppelt. 

Wollen Sie mehrere Rechnungen gleichzeitig übernehmen, können 
Sie über die Schaltfläche Auswahl eine entsprechende erstellen. 
Folgende Selektionskriterien stehen Ihnen dann zur Verfügung: 
 

 Auswahl Allgemein: 

 
Abbildung 11: Allgemeine Auswahl 
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 Auswahl Weiteres 

 
Abbildung 12: Auswahl Weiteres 

 

Sie können eine Auswahl treffen, indem Sie mehrere Selektionskri-
terien kombinieren, z.B. alle Rechnungen aus einem bestimmten 
Monat für einen bestimmten Vertreter und einer bestimmten Konto-
zuordnung. 

 

 Auswahl Zusatz 

 
Abbildung 13: Auswahl Zusatz 

 

Jedes Dokument, das Sie in der Dokumentbearbeitung erstellen, 
kann mit 5 Zusatzfeldern versehen werden. Sie können die Bezeich-
nung der Zusatzfelder (Zusatz 1 bis Zusatz 5) nach Ihrem Belieben 
ändern und die Inhalte dementsprechend füllen. Nach diesen Inhal-
ten können Sie hier auch eine Auswahl durchführen. 

 

Außerdem haben Sie die Möglichkeit, über die in der Menüleiste 
befindliche Schaltfläche Schnellwahl, Rechnungen nach von Ihnen 
selbst vorgegebenen Filtern auszuwählen. 
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Um Schnellwahl-Filter festzulegen, benutzen Sie die hier befindli-
chen Optionen. 

Haben Sie eine Auswahl getroffen, klicken Sie auf die Schaltfläche 
OK zur Auswahl. Diese schließt sich. Daraufhin werden nur die 
Rechnungen angezeigt, die der Auswahl entsprechen. Klicken Sie 
nun für die Übernahme der Rechnungen nochmals auf die Schaltflä-
che OK. Folgender Übernahmedialog erscheint in jedem Fall: 

 

 
Abbildung 14: Übernahme 

 

Die Übernahme in das Rechnungsausgangsbuch versetzt Sie in die 
Lage, zusätzlich noch weitere Aufgaben in diesem Zusammenhang 
zu erfüllen. Sie können hiermit: 

 bisherige Zahlungen des Kunden verbuchen 

 das Erlöskonto wechseln; 

 die Kostenstelle ändern; 

 die künftige Zahlung als Lastschrift festlegen; 

 das Datum der Zahlungserinnerung ändern; 

 die Abbuchung vom Lager vornehmen; 
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 den Überweiserdruck veranlassen. 

Um diese Aufgaben zu erfüllen, klicken Sie die entsprechenden 
Felder zum Ändern an oder setzen Sie das entsprechende Options-
häkchen. 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Ja. Nun wurde(n) die Rech-
nung(en) in das Rechnungsbuch übernommen und steh(t)en Ihnen 
für Auswertungen, für das Buchen von Zahlungseingängen sowie 
für das Mahnen oder zur Bearbeitung zur Verfügung. Optional wer-
den entsprechend Ihrer Auswahl von Zusatzaufgaben andere Pro-
gramme zusätzlich gestartet (z.B. die Lagerverwaltung). 

 

13.3.2 Gutschriften übernehmen 

Die Übernahme von Gutschriften ist nach dem gleichen Prinzip 
aufgebaut und funktioniert identisch wie die Übernahme von Rech-
nungen 

 

13.3.3 Fremdrechnungen erfassen 

Was sind Fremdrechnungen? Unter Fremdrechungen versteht HA-
PAK-pro diejenigen Rechnungen, die nicht mit HAPAK-pro erstellt 
worden sind, z.B. Quittungen, die ein Monteur unterwegs schreibt 
oder Rechnungen vorher verwendeter Handwerkerprogramme. 
Diese Fremdrechnungen können unter diesem Menüpunkt erfasst 
werden. Wichtig dabei: Es werden nur die reinen Rechnungsdaten 
erfasst, also Beträge, die Kundenzuordnung, Fälligkeiten etc. Es 
werden keine Positionen zur Rechnung erfasst. Zweck dieser Erfas-
sung soll die Vollständigkeit des Rechnungsbuches, der Kundenhis-
torie und somit von Statistiken sein. Wenn Sie den Menüpunkt Er-
fassen von Fremd-Rechnungen anklicken, werden Sie nachfol-
gend nach der entsprechenden Kundenadresse gefragt, die Sie aus 
den Adress-Stammdaten auswählen. Danach erscheint folgender 
Dialog auf dem Bildschirm: 
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Abbildung 15: Erfassen von Fremdrechnungen 

 

Füllen Sie die entsprechenden Datenfelder von oben nach unten aus. 
Sie können sich von einem Feld zum anderen mit der TAB-Taste 
bewegen. Vergessen Sie nicht im mittleren Teil das Belegdatum und 
die Fälligkeit. Ausgefüllt könnte Ihre Rechnung dann etwa so aus-
sehen: 

 

 
Abbildung 16: Fremdrechnung erfaßt 
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Wenn Sie die Schaltfläche OK anklicken, wird diese Rechnung in 
das Rechnungsbuch übernommen, nachdem Sie aufgefordert wor-
den sind, die Rechnung zu speichern. Dazu erscheint der Dialog 
zum Speichern einer Rechnung: 

 

 
Abbildung 17: Fremdrechnung speichern 

 

Sie können hier noch Daten ausfüllen. Klicken Sie anschließend auf 
die Schaltfläche OK. 

Der Dialog ist zum erneuten Erfassen einer Fremdrechnung bereit. 
Zum weiteren Auswählen einer Kundenadresse, klicken Sie auf die 
Schaltfläche Suche Kunden. 

Wollen Sie keine weitere Fremdrechnung erfassen, schließen Sie 
einfach den Dialog. 

Fremd-Gutschriften werden auf die gleiche Art und Weise erfasst. 
Gutschriften sind gleichfalls Rechnungen, deren positiver Betrag 
nur mit negativen Vorzeichen gebucht wird. 
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13.3.4 Bearbeiten von Rechnungen 

Um Rechnungen zu bearbeiten, klicken Sie auf den größeren Teil 
der Schaltfläche Bearbeiten. Folgender Dialog öffnet sich: 

 

 
Abbildung 18: Bearbeiten 

 

Unter Bearbeiten versteht HAPAK-pro folgende Möglichkeiten: 

die Änderung des Betreffs einer Rechnung; 

 die Kontensplittung; 

 die Auflistung der geleisteten Zahlungen; 

 die Zuweisung von Minderungsbeträgen; 

 die Zuweisung von Gutschriftsbeträgen; 

 die Änderung von Mahndaten; 

 die Änderung von Abzügen; 

 die allg. Änderung zu Kontenzuordnungen; 

 Kontensplittungen 

 das Erfassen von Kürzungen. 



13.3-20   Bearbeiten 

Bitte beachten Sie, dass Sie hier nicht alle Daten einer Ausgangs-
rechnung, die Sie geschrieben haben, ändern können. Rechnungs-, 
Zahlungs- und Skontobeträge sind nicht änderbar, weil sich diese 
Daten aus der Rechnung an sich ergeben, die in der Dokumentbear-
beitung erstellt wurde. Klicken Sie auf die Schaltfläche Ändern. 
Nun erkennen Sie, welche Daten änderbar sind. 

Wenn Sie den Betreff einer Rechnung ändern wollen, so über-
schreiben Sie die Betreffzeile. 

Wenn Sie den Rechnungsbetrag auf verschiedene Erlöskonten split-
ten wollen, so klicken Sie auf die Schaltfläche Kontensplittung. 
Diese Schaltfläche ist erst nach dem Sichern aller anderen Daten 
aktiviert. Folgender Dialog öffnet sich: 

 

 
Abbildung 19: Kontensplittung 

 

Um eine neue Splittung einzuführen, klicken Sie auf die Schaltflä-
che Neu. Das Standarderlöskonto wird Ihnen angezeigt. Über das 
kleine schwarze Dreieck, können Sie die Listbox öffnen und ein 
anderes Erlöskonto wählen.  

 



13.3   Bearbeiten    

 
Abbildung 20: Kontoauswahl 

 

Sollte ein weiteres Erlöskonto in der Listbox noch nicht vorhanden 
sein, so können Sie über die daneben befindliche Schaltfläche Kon-
to in die Kontoverwaltung verzweigen, ein anderes Erlöskonto an-
legen oder/und auswählen. 

Der restliche zur Verfügung stehende Splittbetrag nach der ersten 
Splittung wird Ihnen automatisch errechnet und vorgegeben. Haben 
Sie ein Konto ausgewählt, klicken Sie auf die Schaltfläche Sichern. 
Splitten Sie den gesamten Rechnungsbetrag. Schließen Sie den 
Dialog wieder über die Schaltfläche Zurück. Die gesplittete Bu-
chung wird in der Liste der Rechnungen nun farbig unterlegt darge-
stellt. Die entsprechende Farblegende erhalten Sie mit der rechten 
Maustaste in der Liste der Rechnungen. 

 

 
Abbildung 21: Farblegende 

 

Wollen Sie alle bisherigen Zahlungsbuchungen einsehen, klicken 
Sie auf die Schaltfläche Zahlungen. Folgende Anzeige erscheint: 
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Abbildung 22: Zahlungsbuchungen 

 

Hier können Sie erfolgte Zahlungen ändern oder löschen. 

 

Wenn Sie Abzüge Ihrer Kunden als Minderung buchen wollen, 
klicken Sie auf die Schaltfläche Ändern. Tragen Sie links in der 
Zeile Minderung den entsprechenden Betrag ein. Klicken Sie an-
schließend auf die Schaltfläche Sichern. 

 

Wenn Sie Gutschriftsbeträge manuell zuordnen wollen, klicken Sie 
auf die Schaltfläche Ändern. Tragen Sie links in der Zeile Gut-
schrift den entsprechenden Betrag ein. Klicken Sie anschließend 
auf die Schaltfläche Sichern. Beachten Sie, dass eine Gutschrift, die 
mit der Dokumentbearbeitung erstellt wurde, auch automatisch mit 
einer Ausgangsrechnung verrechnet werden kann. Dann steht der 
Verrechnungsbetrag automatisch bei Gutschrift. Gutschriftsbeträge, 
die Sie hier manuell eintragen, können nicht im Dialog der Verrech-
nungsbuchungen erscheinen. Besser ist es also, aus der Rechnung 
eine Gutschrift umzuwandeln und diese mit der entsprechenden 
Rechnung zu verrechnen. 

 

Wenn Sie die Mahndaten ändern wollen, klicken Sie auf den Reiter 
Mahnung, falls dieser nicht im Vordergrund ist und anschließend 
auf Ändern. Sie können das Fälligkeitsdatum der Rechnung, das 
Zahldatum sowie die Mahngebühren ändern. Außerdem steht es 
Ihnen hier auch frei, ein ggfs. automatisch vergebene Mahnstufe 
auf die vorherige zurückzusetzen. 
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Wollen Sie weitere Abzüge der Rechnung zuordnen, so klicken Sie 
auf den gleichnamigen Reiter. Sie können hier Angaben zum Skon-
to und zum Gewährleistungseinbehalt ändern. 

 

Wollen Sie die Zuordnung von Konten ändern, klicken Sie auf die 
gleichnamige Schaltfläche. Über die hier vorhandenen Listboxen 
können Sie weitere Konten auswählen oder über die Schaltflächen 
Skonto und Minderung ein entsprechendes Konto aus der Konto-
verwaltung auswählen. Außerdem besteht die Möglichkeit, die Kos-
tenstelle zu ändern oder über die Schaltfläche eine Neue anzulegen 
und der Rechnung zuzuordnen. 

 

13.3.5 Rechnungen suchen 

Wenn Sie viele Rechnungen in Ihrem Rechnungsausgangbuch ha-
ben; ist es zweckmäßig, schnell eine entsprechende Rechnung zu 
finden. Im rechten Teil des Bearbeiten-Dialoges finden Sie den 
entsprechenden Bereich. 

 

 
Abbildung 23: Suchen 

 

Standardmäßig steht dieser Dialog auf Textsuche. Tragen Sie also 
den Betreff oder die Belegnummer ein, die Sie suchen wollen und 
klicken anschließend auf die Schaltfläche Suchen. Bei der Suche 
nach dem Betreff einer Rechnung ist es vorteilhaft, nur nach einem 
Teilstring des Betreffs suchen zu können. Suchen Sie also eine 
Rechnung mit dem Betreff-Inhalt "installation", so geben Sie nur 
diesen Begriff ein. Groß- und Kleinschreibung spielen keine Rolle. 
Wurde(n) eine oder mehrere Rechnungen gefunden, so werden diese 
in der Liste dargestellt und die Schaltfläche Suchen ist jetzt be-
schriftet mit Zurücksetzen. Damit können Sie also die Auswahl 
wieder zurücksetzen. Die vorher ausgewählte (blau markierte Rech-
nung) bleibt aber ausgewählt. 
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Suchen Sie mehrere Rechnungen, bietet es sich an, über die Dialog-
suche die Rechnungen zu finden. Klicken Sie dazu auf den gleich-
namigen Reiter und dann auf die Schaltfläche Auswahl-Dialog. 
Dieser sieht dann so aus: 

 

 
Abbildung 24: Auswahl-Dialog 

 

Entsprechend den hier dargestellten Auswahlkriterien können Sie 
nun bestimmte Rechnungen herausfiltern. Selbstverständlich können 
Sie mehrere Auswahlkriterien kombinieren, also z.B. alle Rechnun-
gen in einem bestimmten Zeitraum (Belegdatum) für einen be-
stimmten Kunden und für ein entsprechendes Projekt. 

Haben Sie eine Auswahl getätigt, wird die Schaltfläche OK aktiviert 
und die gefilterten Rechnungen werden nach einem Klick auf sie in 
der Liste dargestellt.  

Das rechts unten dargestellte kleine Radiergummi-Symbol löscht 
nach einem Klick die gesamte Auswahl, damit Sie schnell eine neue 
Auswahl erstellen können. 
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13.4 Zahlungseingänge 

Um Zahlungseingänge Ihrer Kunden zu verbuchen, klicken Sie im 
Hauptmenü des Rechnungsbuches auf die Schaltfläche Zahlungs-
eingang. Folgender Dialog öffnet sich: 

 

 
Abbildung 25: Zahlungseingang 

 

Suchen Sie die entsprechend Rechnung, für die Sie einen Zahlungs-
eingang verbuchen wollen und klicken Sie sie an. Links oben wer-
den Ihnen die Daten der Rechnung angezeigt. In der Mitte wird 
dargestellt, welcher Betrag offen ist. Darunter können Sie in dem 
Eingabefeld die Zahlung eingeben, die beispielsweise aus dem Kon-
toauszug ersichtlich wird. Meistens stimmt die eingegangene Zah-
lung nicht mit dem offenen Betrag überein. Praxisnah wollen Sie 
nun z.B. ermitteln, ob der Kunde sich Skonto gezogen hat. Dazu 
klicken Sie einfach mit der rechten Maustaste in das Feld eingegan-
gene Zahlung, in dem der offene Betrag vorgeblendet ist. Dadurch 
öffnet sich der Taschenrechner, der sich übrigens in jedem Zahlen-
feld des gesamten Programms HAPAK-pro auf die Art und Weise 
öffnen lässt: 
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Abbildung 26: Taschenrechner 

 

Sie können nun mit den mathematischen Standardfunktionen rech-
nen, wobei die erste Zahl vorgeblendet ist, weil Sie in diesem Feld 
den Taschenrechner geöffnet haben. Sind Sie nicht so sehr in der 
Prozentrechnung bewandert, können Sie unten auf die Lasche mit 
der Beschriftung prozentual klicken. Diese schaut so aus: 

 

 
Abbildung 27: Prozentrechnung 

 

Nun könnten Sie hier die Option minus anklicken und einen Pro-
zentwert daneben eintragen von 2,000. Das Ergebnis wird Ihnen 
sofort im oberen grünen Feld dargestellt. Ein Vergleich mit Ihrem 
Kontoauszug ergibt Übereinstimmung. Also klicken Sie auf die 
kleine Schaltfläche mit dem grünen Häkchen und der errechnete 
Betrag wird in das Feld eingegangene Zahlung übernommen. Nun 
können Sie den Taschenrechner wieder schließen und klicken auf 
die Schaltfläche Rechnung bezahlen. Folgender Dialog öffnet sich: 
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Abbildung 28: Rechnung bezahlen 

 

Links erkennen Sie nochmals die Angaben zur Rechnung mit dem 
eingetragenen Betrag bei neue Zahlung. Außerdem erkennen Sie 
den nun noch offenen Betrag bei Offen.  

Im rechten Bereich wird die eingegangene Zahlung als zu verbu-
chender Betrag dargestellt. Standardmäßig schreibt das Programm 
diesen Betrag auch in das Feld als Zahlung. Aber: Es kann ja sein, 
dass die Rechnung zu spät gezahlt worden ist und Sie erstmal Ihre 
Mahngebühren runterrechnen wollen. Dementsprechend könnten 
Sie jetzt Ihre Mahngebühren in das gleichnamige Feld eintragen. 
Der zur Zahlung vorgeblendete Betrag hat sich nun um die Mahn-
gebühren verringert.  

Tragen Sie nun das Zahldatum ein. Dafür können Sie auch komfor-
tabel die Kalenderfunktion nutzen. 

Wurde die Rechnung ggfs. in Bar bezahlt, so können Sie ein Häk-
chen setzen bei Einzahlung ins Kassenbuch. In diesem Fall würde 
sich das darunter liegende Finanzkonto Bank (Standard) ändern in 
ein Kassenkonto. Daraufhin würde automatisch eine Buchung im 
Kassenbuch erzeugt. 

Der Betreff wird Ihnen nochmals angezeigt, den Sie aber auch än-
dern können. 

Bei Kontoauszug können Sie die Nummer des Kontoauszuges 
eintragen, auf dem die Zahlung vermerkt ist. 
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In dem hier vorliegenden Beispiel wurde praxisnah dargestellt, wie 
sich ein Kunde Skonto zieht, obwohl dies nicht vorgesehen war. Sie 
können dies akzeptieren oder ablehnen. Wenn Sie den abgezogenen 
Skonto akzeptieren, so können Sie auf die Schaltfläche offenen 
Betrag verbuchen als Skonto klicken. Daraufhin wird der offene 
Betrag als Skonto eingetragen und der Dialog meldet Ihnen: "Die 
Rechnung ist damit vollständig bezahlt." 

Wenn Sie den abgezogenen Skontobetrag ablehnen, bleibt der offe-
ne Betrag stehen und wird künftig angemahnt. 

Wie Sie sich auch entscheiden, den Zahlungseingang beenden Sie 
endgültig mit einem Klick auf die Schaltfläche OK. Als Ergebnis 
dessen wird die Zahlung zur Rechnung gespeichert. Im Menü Bear-
beiten können Sie nun mit einem Klick auf die Schaltfläche Zah-
lungsbuchungen die angekommene Zahlung verfolgen. Existieren 
mehrere Zahlungen zu einer Rechnung, so werden Sie hier alle 
aufgelistet.  

Außerdem steht Ihnen diese Zahlungsübersicht bisheriger Zahlun-
gen im Dialog Zahlungseingang unter der Schaltfläche Historie 
zur Verfügung. So können Raten- oder Teilzahlungen eingesehen 
werden.  

Die Übersicht der Zahlungen sieht jeweils gleich aus: 

 

 
Abbildung 29: Zahlungsübersicht 

 

Haben Sie hier etwa mal einen Fehler gemacht und z.B. das falsche 
Bankkonto bei der Zahlungsbuchung eingegeben, so können Sie das 
hier auch ändern, ohne den gesamten Zahlvorgang zu löschen und 
neu zu tätigen. 
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Ist eine Rechnung vollständig bezahlt, also der offene Betrag ist 
gleich Null, so verschwindet die Rechnung aus der Liste der noch zu 
bezahlenden Rechnungen, die über den Menüpunkt Zahlungsein-
gang dargestellt wird. 

Optional können mit der rechten Maustaste im Browser der zu be-
zahlenen Rechnungen jene ausblenden, die 

 Ausgesetzte Einbehalte beinhalten 

 Akonto-Rechnungen ausblenden, die schon in weiteren Rech-
nungen abgesetzt sind. 
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13.5 Anzeige/Druck 

Der Menüpunkt Anzeige/Druck dient zur Auswertung und zum 
Druck dieser oder anderer diverser Listen. Folgende Auswertungen 
sind verfügbar: 

 Statistik (Übersicht Umsatz/Forderungen) 

 Zahlungsübersicht 

 Übersicht über Gewährleistungseinbehalte 

 Übersicht über Umlagen und Abzüge 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Anzeige/Druck. Folgender Dialog 
öffnet sich: 

 

 
Abbildung 30: Anzeige/Druck 

 

13.5.1 Statistik 

Klicken Sie hier, können Sie mit der darunter liegenden Auswahl 
die Übersicht über Ihren Umsatz und Ihre Forderungen auflisten. 
Die Auswahl beinhaltet: 
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 Belegdatum von - bis (oder Erfassdatum-siehe Optionen) 

 Rechnungsstatus: offen, teilbezahlt, bezahlt, überzahlt, fällig bis 
heute, offen ohne ausgesetzte Einbehalte 

 Konto 

 Projekt/Ktr. – Baustellenzuordnung 

 Kostenstellenzuordnung 

 Kunden-Nr. 

Neben den Auswahlfeldern Erlöskonto, Projekt/Ktr. (Baustelle), 
Kostenstelle und Kunden-Nr. erkennen Sie kleine Schaltflächen mit 
einem roten Plus-Zeichen. Über dieses Pluszeichen können Sie 
Ihren Filter erweitern und ggfs. Schablonen erstellen und diese zur 
Auswahl verwenden. Bei der Kunden-Nr. stehen Ihnen z.B. folgen-
de Auswahlkriterien zusätzlich zur Verfügung: 

 

 
Abbildung 31: Druck-Auswahl Kunden-Nr. 

 

Die Filteroption alle beginnend mit ermöglicht Ihnen, nur An-
fangsziffern der Kundennummern auszuwählen, also z.B. 10. So 
würden alle Kundennummern beginnend mit 10, also 10000 bis 
10999 zur Auswahl gehören. 

Die Auswahl wird Ihnen unten in der Liste sofort angezeigt. Die 
Summen aller Beträge dieser Auswahl werden oben in der Mitte 
dargestellt. Hier können Sie über die Reiter umschalten zwischen 
Umsatz und Forderungen. 

Ganz unten befinden sich am Fensterrand sogenannte Sortierla-
schen. Hier können Sie sich z.B. die Rechnungen sortieren nach 
Fälligkeitsdatum. 
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Rechts können Sie vor dem Druck sich eine Vorschau erstellen 
lassen. Klicken Sie dazu auf die gleichnamige Schaltfläche und 
dann auf Starten. Die Liste könnte dann so aussehen: 

 

 
Abbildung 32: Liste Statistik 

 

Selbstverständlich werden alle Summen auch im unteren Bereich 
auf der Liste dargestellt. Wollen Sie die Liste jetzt drucken, klicken 
Sie in dieser Darstellung oben auf das entsprechende Druckersym-
bol. 

Mit dem Modul Listendesigner können Sie diese Listen Ihren Be-
dürfnissen anpassen. Selbstverständlich hilft Ihnen dabei Ihr HA-
PAK-Fachhändler. 
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13.5.2 Zahlungen 

 
Abbildung 33: Zahlungsübersicht 

 

Klicken Sie hier, können Sie mit der darunter liegenden Auswahl 
die Übersicht über die Zahlungseingänge auflisten. Die Auswahl 
beinhaltet: 

 Zahldatum von - bis  

 Belegdatum von - bis 

 Konto 

 Projekt/Ktr. - Baustellenzuordnung 

 Kunden-Nr. 

Die Auswahl wird Ihnen unten in der Liste sofort angezeigt. Die 
Summen aller Beträge dieser Auswahl werden oben in der Mitte 
dargestellt.  

Rechts können Sie vor dem Druck sich eine Vorschau erstellen 
lassen. Klicken Sie dazu auf die gleichnamige Schaltfläche und 
dann auf Starten. Die Liste könnte dann so aussehen: 

 



13.5-34   Anzeige/Druck 

 
Abbildung 34: Zahlungsübersicht 

 

Wollen Sie die Liste jetzt drucken, klicken Sie in dieser Darstellung 
oben auf das entsprechende Druckersymbol. 

 

13.5.3 Gewährleistungseinbehalte 

 
Abbildung 35: Gewährleistungseinbehalte 
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Klicken Sie hier, können Sie mit der darunter liegenden Auswahl 
die Übersicht über die Gewährleistungseinbehalte auflisten. Die 
Auswahl beinhaltet: 

 Belegdatum von - bis (oder Erfassdatum-siehe Optionen) 

 Einbehalt von - bis 

 alle Einbehalte 

 Einbehalte nur mit Bankbürgschaft 

 Einbehalte ohne Bankbürgschaft 

 Kunden-Nr. 

Die Auswahl wird Ihnen unten in der Liste sofort angezeigt. Die 
Summen aller Beträge dieser Auswahl werden oben in der Mitte 
dargestellt. Klicken Sie dort auf den Reiter Forderungen, wird Ihnen 
auch die Summe aller ausgewählten Einbehalte dargestellt. 

Alle Gewährleistungseinbehalte werden auch im Chef-Tool (aktuel-
le Aufgaben) angezeigt, selbstverständlich immer dort in Verbin-
dung mit dem Bezugsdatum. 

Rechts können Sie vor dem Druck sich eine Vorschau erstellen 
lassen. Klicken Sie dazu auf die gleichnamige Schaltfläche und 
dann auf Starten. Die Liste könnte dann so aussehen: 

 

 
Abbildung 36: Gewährleistungseinbehalte 

 

Wollen Sie die Liste jetzt drucken, klicken Sie in dieser Darstellung 
oben auf das entsprechende Druckersymbol. 
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Sie erkennen, dass die Schaltfläche Anzeige/Druck zweigeteilt ist. 
Klicken Sie rechts auf das kleine schwarze Dreieck, stehen Ihnen 
weitere Auswertungen zur Verfügung: 

 Umsatz-Hitliste 

 Monatliche Umsatzübersicht 

 Umsatz-Jahresvergleich 

 Kundenblatt. 

 

13.5.4 Liste Umlagen und Abzüge 

Die Liste der Umlagen und Abzüge (wie z.B. Baustrom, Bauwasser 
etc.) liefert Ihnen die Zuarbeit für Ihr Steuerbüro, das diese Beträge 
auf entsprechend Konten buchen muss. 

 

 
Abbildung 37: Umlagen und Abzüge 

 

Die Auswahl beinhaltet: 

 Belegdatum von - bis (oder Erfassdatum-siehe Optionen) 

 Rechnungsstatus 

 Projekt/Ktr. (Baustelle) 

Weitere  
Auswertungen 
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 Kostenstelle 

 Kunden-Nummer 

 Kunden-Nr. 

Die Auswahl wird Ihnen unten in der Liste sofort angezeigt. Die 
Summen aller Beträge dieser Auswahl werden oben in der Mitte 
dargestellt. Klicken Sie dort auf den Reiter Umsatz, wird Ihnen 
auch die Summe aller ausgewählten Umlagen und Abzüge darge-
stellt. 

Rechts können Sie vor dem Druck sich eine Vorschau erstellen 
lassen. Klicken Sie dazu auf die gleichnamige Schaltfläche und 
dann auf Starten. Die Liste könnte dann so aussehen: 

 

 
Abbildung 38: Liste Umlagen und Abzüge 

 

Wollen Sie die Liste jetzt drucken, klicken Sie in dieser Darstellung 
oben auf das entsprechende Druckersymbol. 

 

13.5.5 Umsatz-Hitliste 

Wie Sie im Hauptmenü des Rechnungsausganges erkennen, ist die 
Schaltfläche Anzeige/Druck zweigeteilt. Über den kleineren Teil 
dieser Schaltfläche mit dem kleinen schwarzen Dreieck gelangen 
Sie zu weiteren Auswertungen, z.B. zu der Umsatz-Hitliste. 
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Abbildung 39: Umsatz-Hitliste 

 

Sie können die Hitliste filtern auf einen bestimmten Monat des 
aktuellen Jahres, auf das gesamte Geschäftsjahr, auf einen beliebi-
gen Zeitraum (tagesgenau) oder ohne Datums-Einschränkung. 

Außerdem können Sie unten am Fensterrand entscheiden, ob der 
umsatzstärkste Kunde oder der umsatzschwächste Kunde zuerst 
dargestellt werden soll. 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Vorschau und danach auf Starten, 
Wollen Sie die Liste jetzt drucken, klicken Sie in dieser Darstellung 
oben auf das entsprechende Druckersymbol.erscheint folgende Lis-
te: 

 

 
Abbildung 40: Umsatz-Hitliste Vorschau 
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13.5.6 Monatliche Umsatzübersicht 

Wählen Sie die Monatliche Umsatzübersicht an, erscheint folgender 
Dialog: 

 

 
Abbildung 41: Monatliche Umsatzübersicht 

 

Sie können diese Aufstellung filtern auf einen bestimmten Monat 
des aktuellen Jahres, auf das gesamte Geschäftsjahr, auf einen be-
liebigen Zeitraum (tagesgenau) oder ohne Datums-Einschränkung. 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Vorschau und danach auf Starten, 
erscheint folgende Liste: 

 
Abbildung 42: Anzeige monatliche Umsatzübersicht 
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13.5.7 Umsatz-Jahresvergleich 

Wenn Sie schon einige Zeit mit HAPAK gearbeitet haben, ist es 
sehr sinnvoll, einen Jahresvergleich zu haben.  

Wählen Sie den Eintrag aus dem Menü Umsatz-Jahresvergleich 
aus, öffnet sich folgender Dialog: 

 

 
Abbildung 43: Umsatz-Jahresvergleich 

 

Neben der Auswahl der zu vergleichenden Jahre können Sie außer-
dem auf bestimmte Erlöskonten und/oder auf bestimmte Kunden 
filtern. Eine Kombination von beiden ist möglich. Über die Schalt-
fläche mit dem kleinen roten Kreuz im Kreis können Sie sich weite-
re Kombinationen auf Basis von Schablonen zusammenstellen. 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Vorschau und danach auf Starten, 
erscheint folgende Liste: 
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Abbildung 44: Anzeige Umsatz-Jahresvergleich 

 

Sind Umsätze vorangegangner Jahre vorhanden werden Sie natür-
lich in der unteren Tabelle aufgelistet und im Diagramm mit einer 
anderen Farbe dargestellt. In der Tabelle erkennen Sie den Ver-
gleich einerseits zum aktuellen Tag und andererseits als kompletten 
Jahresvergleich. 

 

13.5.8 Kundenblatt 

Oftmals ist es nötig, mit dem Kunden Rechnungen und deren Be-
zahlungen abzustimmen. Dabei soll Ihnen das Kundenblatt helfen. 

Wählen Sie den Eintrag aus dem Menü Kundenblatt aus, öffnet 
sich folgender Dialog: 
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Abbildung 45: Kundenblatt 

 

Wie Sie erkennen, ist die Aufstellung leer, weil HAPAK-pro ganz 
oben die Auswahl eines Kunden benötigt. Wählen Sie also über die 
Schaltfläche Kunden eine Adresse aus. 

Darunter können Sie einen bestimmten zu betrachtenden Zeitraum 
auswählen, auf ein oder mehrere Projekte filtern und entscheiden, 
ob Sie auch die entsprechenden Zahlungsbuchungen berücksichti-
gen wollen. Haben Sie Ihre Einstellungen getroffen, könnte Ihr 
Bildschirm nun etwa so aussehen: 
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Abbildung 46: Kundenblatt mit Kundendaten 

 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Vorschau und danach auf Starten, 
erscheint folgende Liste: 

 

 
Abbildung 47: Listenvorschau Kundenblatt 

 

13.5.9 Vorschau anstehende Forderungen 

Oftmals ist es von Interesse oder auch von Wichtigkeit, zu präzisie-
ren, wann denn welche Zahlungen zu erwarten sind, wenn die Kun-
den pünktlich zahlen. Lassen Sie sich dazu eine Vorschau anzeigen. 
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Wählen Sie den Eintrag aus dem Menü Vorschau auf anstehende 
Forderungen aus, öffnet sich folgender Dialog: 

 

 
Abbildung 48: Vorschau auf anstehende Forderungen 

 

Treffen Sie im oberen Teil Ihre Auswahlbedingungen für Mahnstu-
fe, Skonti-Berücksichtigung, Summenanzeige und die Listenart. 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Vorschau und danach auf Starten, 
erscheint folgende Liste bei Listenart Summen (grafisch): 
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Abbildung 49: Vorschau (grafisch) 

 

Oder wählen Sie den Tabellendruck unter Listenart aus. Dann 
sieht es etwa so aus: 
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Abbildung 50: Tabellendruck 
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13.6 Mahnungen 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Mahnungen. Folgender Dialog 
öffnet sich: 

 

Abbildung 51: Dialog Mahnungen 

 

Klicken Sie hier in der Hilfe auf den Bereich des Dialoges, zu dem 
Sie weitere Informationen wünschen. 

Insgesamt: 

Unter Insgesamt werden Ihnen alle Rechnungen aufsummiert, die 
im Mahnwesen stehen. Das sind alle Rechnungen, die nicht inner-
halb der Fälligkeit bezahlt worden sind. Das können normale Zah-
lungserinnerungen sein, das können letzte Mahnungen sein und das 
sind Mahnungen deren Mahnzyklus komplett abgelaufen ist, damit 
Sie rechtliche Schritte einleiten können. 

Buchungen... 

Im Feld mit dem Datum Buchungen berücksichtigen bis zum 
stellt das Programm Ihnen automatisch das heutige Datum (System-
datum) ein. Sie können hier das Datum überschreiben oder komfor-
tabel mit der Kalenderfunktion ändern. Sinnvoll ist dies, wenn Sie 

Insgesamt: 

Buchungen... 
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wissen wollen, wie hoch die Mahnsumme ist, wenn z.B. bis Ende 
der Woche keine weiteren Zahlungseingänge kommen. Dieses Da-
tum wird auch in den Mahntexten gedruckt. 

Infos 

In diesem Feld werden die Informationen dargestellt zu der unten in 
der Liste markierten Rechnung. Sie können hier die Rechnungs-
nummer, die Fälligkeit sowie den offenen Betrag erkennen. Außer-
dem sehen Sie anhand der Überschrift des Bereiches, um welche 
Mahnstufe es sich handelt. 

Mit dem Optionshäkchen können Sie festlegen, ob diese Mahnung 
erstellt werden soll oder ob diese noch nicht gemahnt werden soll, 
weil Sie z.B. gerade telefonisch mit diesem Kunden gesprochen 
haben. 

Adresse 

Die Darstellung der Kundenanschrift ist sinnvoll, falls Sie, bevor 
Sie eine Mahnung rausschicken, erst noch mal mit dem Kunden 
sprechen wollen. Die Telefonnummer wird dargestellt, soweit Sie in 
den Adressdaten vorhanden ist. 

Textsuche 

Unter der Textsuche können Sie schnell eine bestimmte Rechnung 
suchen, indem Sie einfach die entsprechende Belegnummer oder 
den Betreff der Rechnung eingeben und dann auf die Schaltfläche 
Suchen klicken. 

 Schaltflächen 

Mit diesen Schaltflächen können Sie die Optionen für das Mahn-
wesen einstellen, eine Sammelmahnung erstellen, alle Mahnungen 
der Auswahl sofort erstellen oder die Mahnung nur für die markierte 
Rechnung erstellen.  

Das Optionshäkchen sofort drucken bedeutet, dass die erstellte 
Mahnung sofort zum Drucker gesendet wird und nicht erst in der 
Vorschau zum eventuellen Ändern dargestellt wird. 

Weitere Informationen entnehmen Sie bitte dem entsprechenden 
Kapitel des Handbuches. 

Infos 

Adresse 

Textsuche 

Schaltflächen 
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Kundensuche 

Über die Schaltfläche Suche Kunden können Sie die Rechnungen 
eines speziellen Kunden auflisten lassen. Dazu öffnet sich zur Kun-
denauswahl der Adress-Stamm. Haben Sie den Kunden ausgewählt 
werden dessen zu mahnenden Rechnungen dargestellt. Dies ist eine 
Voraussetzung für eine Sammelmahnung. 

 

Die Schaltfläche Bemerkungen öffnet Ihnen ein Eingabefeld, in 
dem Sie Informationen zum Mahnvorgang erstellen können, weil 
Sie z.B. mit dem Kunden gesprochen haben und das Ergebnis hier 
gern festhalten wollen. Das Eingabefeld sieht etwa so aus: 

 

 
Abbildung 52: Bemerkungen zum Mahnvorgang 

 

Über die Schaltfläche Mahnhistorie können Sie einsehen, welche 
Mahnungen wann erstellt wurden. Dies sieht dann etwa so aus: 

 

 

Kundensuche 

Bemerkungen 

Mahnhistorie 
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Abbildung 53: Mahnhistorie 

13.6.1 Optionen des Mahnwesens 

Hier werden Optionen des Mahnwesens verwaltet. Sie können hier 
Mahngebühren festlegen, Mahntexte ändern oder die Liste für die 
Sammelmahnung bearbeiten. 

Alle Mahnungen werden in der Textverarbeitung erstellt. Die Sam-
melmahnung wird im Listendesigner erstellt. Zum Ändern der 
Mahntexte in der Textverarbeitung muß die Textverarbeitung nicht 
als Modul freigeschaltet sein. Wollen Sie aber die Liste der Sam-
melmahnung bearbeiten, so benötigen Sie die Freischaltung für das 
Modul Listendesigner oder Sie wenden sich an Ihren Händler. 

Wenn Sie auf die Schaltfläche Optionen klicken, öffnet sich ein 
kleines Menü, in dem Sie den weiteren Schritt auswählen können: 

 
Abbildung 54: Menü Optionen 

13.6.1.1 Mahngebühren 

Klicken Sie auf den Menüpunkt Mahngebühren. Folgender Dialog 
wird sichtbar: 

 

 
Abbildung 55: Mahngebühren 

 

Unter Mahngebühren legen Sie Ihre Gebühren für die einzelnen 
Mahnstufen fest, die Sie vom Kunden für Ihren zusätzlichen Auf-
wand verlangen. 
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Im mittleren Bereich können Sie festlegen, nach wieviel Tagen eine 
Rechnung nach Erreichen der Fälligkeit in das Mahnwesen über-
nommen wird. Bei 3 Tagen gesetzlich festgelegter Banklaufzeit für 
eine Überweisung wären hier also 5 Tage mehr als ausreichend.  

Außerdem legen Sie fest, nach wie vielen weiteren Tagen nach 
Erstellung einer Mahnung die Rechnung in die nächste Mahnstufe 
kommen soll. Das heißt: Wenn Sie innerhalb der 5 Tage nach Fäl-
ligkeit die Mahnung erstellen, geben Sie Ihrem Kunden z.B. noch-
mals 7 Tage Zeit. 

Das Optionshäkchen berücksichtigt die neuen Festlegungen zum 
Handwerkergesetz, wonach eine Rechnung sofort fällig ist. Dies 
bedeutet, dass Sie nach einer freundlichen Zahlungserinnerung 
(Vergessen kann ja Jeder mal etwas.) sofort die letzte Mahnung 
erstellen und an Ihren Kunden rausschicken können. Damit wird der 
Mahnweg über die erste und zweite Mahnung ausgelassen. 

Wollen Sie zusätzlich zu Ihren Mahngebühren auch Verzugszinsen 
berechnen, wozu Sie durchaus berechtigt sind, geben Sie hier den 
Zinssatz vor. Sie können nun entscheiden, ob Sie die Zinsen ab 
Erreichen der Fälligkeit oder erst nach Ablauf von 30 Tagen nach 
der Fälligkeit berechnen lassen wollen. Der Zinssatz ist frei wähl-
bar. Wollen Sie sich an gesetzliche Vorgaben halten, so berücksich-
tigen Sie bitte, dass sich das Mahnwesen nach dem Basiszinssatz 
der Deutschen Bundesbank zu richten hat. Dieser Basiszinssatz 
ändert sich alle halben Jahre, jeweils zum 01. Januar sowie zum 01. 
Juli. Das BGB legt außerdem fest, wie viel Zinsen Sie auf diesen 
Basiszinssatz aufschlagen dürfen. Fragen Sie hierzu am besten Ihren 
Steuerberater. 

Beachten Sie, dass die entsprechenden Datenfelder zur Darstellung 
der Verzugszinsen in den jeweiligen Mahnvorlagen auch vorhanden 
sind. 

13.6.1.2 Mahntexte 

Klicken Sie auf den Menüpunkt Mahntexte bearbeiten. Es werden 
alle Vorlagen für die Mahnungen in der Textverarbeitung geöffnet, 
so dass Sie sie nacheinander bearbeiten können. Benötigen Sie Hilfe 
für die Erstellung von Vorlagen, so schauen Sie im Handbuch im 
Kapitel  Textverarbeitung nach 



13.6-52   Mahnungen 

13.6.1.3 Sammelliste 

Hat ein Kunde mehrere Rechnungen nicht pünktlich bezahlt, stehen 
alle seine überfälligen Rechnungen im Mahnwesen. Wenn Sie diese 
jetzt alle einzeln mahnen würden, wäre dies blanke Papierver-
schwendung. Dementsprechend gibt es die Sammelmahnung, in der 
alle überfälligen Rechnungen in einer einzigen Liste angemahnt 
werden können. Inwiefern Sammelmahnungen rechtliche Relevanz-
haben, fragen Sie bitte Ihren Rechtsbeistand.  

Über diesen hier vorhandenen Menüpunkt können Sie die Liste, die 
als Grundlage der gedruckten Sammelmahnung gilt, ändern. Dazu 
benötigen Sie die Freischaltung des Moduls Listendesigner und 
entsprechende Kenntnisse bei der Bedienung dieses Moduls. Sie 
können sich selbstverständlich auch an Ihren Händler wenden. 

Klicken Sie auf diesen Menüpunkt, öffnet sich der Listendesigner 
zur Bearbeitung der Sammelliste. 

13.6.2 Sammelmahnung 

Um eine Sammelmahnung für einen bestimmten Kunden zu erstel-
len, klicken Sie auf die Schaltfläche Suche Kunden. In den nun 
erscheinenden Adressdaten suchen Sie den entsprechenden Kunden 
heraus und es werden Ihnen alle überfälligen Rechnungen dieses 
Kunden in der Auflistung dargestellt. 

Nun klicken Sie auf die Schaltfläche Sammelmahnung erstellen. 
Die Mahnung wird sofort zum Drucker geschickt. Wollen Sie die 
Mahnung erstmal am Bildschirm begutachten, so drücken Sie beim 
Klick auf die Schaltfläche Sammelmahnung erstellen gleichzeitig 
die STRG- (Ctrl) und die Shift-(Großschreibe-)Taste auf Ihrer Tas-
tatur. Sie gelangen somit in die Druck-Vorschau. Ihre Mahnung 
könnte dann etwa so aussehen? 
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Abbildung 56: Beispiel Sammelmahnung 

 

Wenn Sie eine Mahnung erstellt haben, egal ob es sich um eine 
normale einzelne Mahnung oder um eine Sammelmahnung handelt, 
so werden Sie nach dem Drucken gefragt: 

 

 
Abbildung 57: Bestätigung 

 

Beantworten Sie die Frage mit Ja, so werden die entsprechend 
nächst höheren Mahnstufen gesetzt. Wenn Sie den Ausdruck aber 
lieber wiederholen möchten, beantworten Sie diese Frage mit Nein. 
Haben Sie eine Mahnung gedruckt und die Mahnstände sind hoch-
gesetzt, können Sie diese soeben erstellte Mahnung nicht einfach 
nochmals drucken. Sollte dieser Fall eintreten, können Sie aber über 
die Schaltfläche Bearbeiten des Rechnungsausgangsbuches den 
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Mahnstand und das Mahndatum zurücksetzen, in dem Sie es dort 
einfach ändern. Damit kommt die Rechnung wieder in das Mahnwe-
sen hinein. 

13.6.3 Alle Mahnungen erstellen 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Alle Mahnungen erstellen, wer-
den Sie darüber informiert, wieviel Mahnungen nun erstellt werden: 

 

 
Abbildung 58: Information 

 

Entscheiden Sie selbst, was passieren soll. Das Ergebnis ist klar. 

13.6.4 Diese Mahnung erstellen 

Klicken Sie auf diese Schaltfläche, wird die Mahnung für die unten 
markierte Rechnung erstellt. Es öffnet sich die Textverarbeitung, die 
erstellte Mahnung wird dargestellt und Sie können Sie auch ändern. 
Beachten Sie dabei, dass die erstellten Mahndokumente nicht als 
Texte gespeichert werden. Ist aber ein Projektbezug der angemahn-
ten Rechnung vorhanden, so wird in der Projektverwaltung die 
Mahnung als Hinweis hinterlegt. 

So etwa könnte auch Ihre Mahnung aussehen: 
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Abbildung 59: Zahlungserinnerung 

 

Sollten Sie weitere Fragen haben, stehen wir Ihnen gerne für Hin-
weise zur Verfügung. 

 

 


