13 Rechnungsausgangsbuch

Das Programm-Modul Rechnungsausgang/Mahnwesen dient zur
Erfassung, Kontrolle und Auswertung der vom System erstell-

ten/erfassten A usgangsrechnungen.
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13.1Einleitung

Bitte beachten Sie, dass nur Rechnungen fir Umsatzstati sti ken und
sonstigen Auswertungen, fir das Buchen von Zahl ungsei ngéangen,
fir das Mahnen herangezogen werden konnen, die im Rechnungs-
buch eingetragen sind.

Ausgangsrechnungen kénnen in das Rechnungsausgangsbuch Uber-
nommen werden durch:

» Druck der Rechnung in der Dokumentbearbeitung
> Ubernahme der Rechnungen manuell ohne Druck
»  Erfassen von Fremdrechnungen.

Das Programm wird gestartet CUber das Hauptmeni-
Auftragswesen-Rechnungsbuch/Mahnung.

(c] C5K 139682010 ] [ U1 Ende ]
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Abbildung 1: Start des Rechnungsbuches

Starten Sie das Programm. Fol gender Bildschirm 6ffnet sich:
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Abbildung 2: Hauptmenii

Uber die oben befindlichen Schaltflachen starten Sie die entspre-
chenden Dialoge zur Erfiillung unterschiedlichster Aufgaben.
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13.2 Optionen

Klicken Sie im Hauptmeni des Rechnungsausgang/Mahnwesen
auf Optionen. Folgender Dial og erschei nt:

Einstellungen =X

Allgemein| Fechnungsausgang | Kasse | Kenten|

Dnese Emslellungen gElIEn ful alle Finanz - Module. Die speziellen Einstellungen fiir Kasse,
befinden sich auf den jeweiligen Registerkarten.

Geschiftsihr beginnt im Monat [Januar -

Yargabs fiir den angezeigten Zsiraum in den Browsem farbig darstellen

‘Welcher Zeitraum soll beim Starten der Bearbeitungs- | stornierte Buchungen
masken eingestell werden? V] Gutschiiften im Frechnungseingang
Zeitaum [akt. Geschaftsiahr # Monat ~| [ Gutschiften im Fiechnungsausgang
] gesplittets Buchungen
7] Spit - Buchungen

‘e Buchung auberhalb des Zeitraumes lisgt 7] Zahlungen
tratzdem speichern | Zahlungen Uber das Kassenbuch

@ fragen, ob speichern V| Machlasse / Minderungen
Buchung ablehnen V| vorgemerkte Zahlungen

Weiteres . /] Bankeinzug beim Bezahien / Uberweisen
Etfassungsdatum beim Buchen sinblenden V] Bankeinzug beim Eearbeiten / Diucken
Adressen beim Buchen iiber Suchbeariff auswahlen

¥ Summen bei Anzeige/Diuck sofort anzsigen DATEV-Kompatibitst

] Perioden - Auswahl unabhangig vom Geschaftsishi nur DATEY - karforme Belsgrummern 2ulassen

V] nur DATEW-KME - konforme Belegnummem zulassen

[ o Speichem | [ 3 abbiechen |

Abbildung 3: Einstellungen Allgemein

Sie erkennen an den oben befindlichen Reitern, dass Sie in vier
Berei chen Ei nstel lungen vornehmen kénnen:

>

>
>
>

Allgemein
Rechnungsausgang
Kasse

Konten.

13.2.1 Allgemeine Optionen

Unter dem Reiter Allgemein nehmen Sie Ei nstellungen vor, die fur
alle Finanzmodul e, also auch fur das Rechnungsei ngangsbuch sowie
fir das Kassenbuch gelten sollen.
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Geschéftsjahr

Zeitraumanzeige

Einstellungen i

Allgemen | Rechnungsausgang | Kasse | Konten

Diese Emslellung:n gelhen fit alle Finanz - Module. Die speziellen Einstellungen fiir Kasse.
befinden sich auf den jeweiligen Registerkarten

Geschaftsisht beginnt im Manat [Januas -]

orgabe fir den angszeigten Zeitiaum in den Browssem Fabig darstelen
‘welcher Zeitraum soll beim Starten der Bearbeitungs- ] stomierte Buchungen

masken eingestelk werden? ] Gutschritten im Rechnungssingang
Zeitaum |akt. Geschiftsiahr 7 Monat ~| | [¥)Gutschitten im Rechnungsausgang

[7] gespitiete Buchungen
] Spt - Buchungen

Wenn Buchung aulerhalb des Zedraumes liegt ¥ Zahlungen
tiotzdem speichem /| Zahlungen iber das Kassenbuch
@ fiagen, ob speichem [#] Nachisse / Mindeungen
Buchung ablehnen [#] vorgemerkte Zahlungen
Weiteres 4] Barkeinzug beim Bezahlen / Ubenweisen
] Erfassungsdatum beim Buchen sinblenden [7] Barkeinzug beim Bearbeiten / Diucken
| &sdizssen beim Buchen Uber Suchbenilf auswahlen
7] Summen bei Anzeige/Diuck sofort anzeigen DATEV-Kompaibiat
J| Pesiaden - Auswahl unabhangig vom Geschasiaht [_] nur DATEY - konforme Belegnummen zulassen

[¥] nur DATEV-KNE - konforme Belegnummen zulassen

| o Speichem | [ X Abbrechen |

Geschéaftsjahr

Bei der Einstellung fur den Beginn des Geschaftsjahres legen Sie
fest, in welchem Monat I hr Geschéftsjahr begi nnt. Wahlen Sie dazu
aus der Liste, die Sie mit dem rechts befindlichen kleinen schwar-
zen Dreieck 6ffnen kénnen, den jeweiligen Monat aus.

Zeitraumanzeige

In diesem Bereich legen Sie fest, fir welchen Zeitraum z.B. in der
Bearbeitungsmaske | hre Rechnungen angezei gt werden sollen. Uber
die Listbox, die Sie mit dem rechts befindlichen kleinen schwarzen
Dreieck offnen konnen, stehen Ihnen folgende Mdoglichkeiten zur
Verfligung:

» aktuelles Geschéftsjahr/Monat
> freie Periode
» keine Begrenzung.

Wahlen Sie die erste Méglichkeit, werden nur die Rechnungen des
aktuellen Monats zur Anzei ge gebracht.

Wahlen Sie die "freie Periode", kénnen Sie anschliel3end festlegen,
fur wievid Monate zurlick und fir wieviel Monate voraus die An-
zeige erfolgen soll.
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Wahlen Sie "keine Begrenzung', werden alle in Ihrem System vor-
handenen Ausgangsrechnungen von Beginn lhrer Arbeit bis zum
aktuellen Tag angezeigt.

aul3er halb liegende Buchungen

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

Weiteres

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

Aktivieren Sie die Option Adresse beim Buchen Uber Suchbegriff
auswahlen, wenn Sie den Suchbegriff bei der Adress-Suche bevor-

zugen.

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

Aktivieren Sie die Option Periodenauswahl unabhéangig vom
Geschéftsjahr, um zB. Auswertungen fir einen Zeitraum unab-
héngi g vom Geschéftsjahr erstellen zu kdnnen.

farbige Darstellung

Um unterschiedliche Buchungssétze farbig kenntlich zu machen,
zB. dle Gutschriften mit roter Hinterlegung, kdnnen Sie hier in
diesem Bereich festlegen, ob eine farbige Darstellung erfol gen soll.

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

aulerhalb
liegende
Buchungen

Weiteres

farbige
Darstellung
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T84 Farbschema (Bearbeiten)

Buchung wurde stormiert bay. ist nicht umsatzwitksam
Buchung ist eine Gutschiift (Rechnungseingang)
Buchung wurde gesplittet

Buchung ist eine Splitbuchung

Buchung ist eine Zahlungsbuchung

Buchung ist eine Zahlungsbuchung Liber die Kasze
Buchung ist sine Minderung # ein Nachiab
Buchung ist eine vorgemerkte Zahlung

Zahlung per Bankeinzug / Einzug per Lastschiift
Buchung ist eine Gutschiift (Rechnungsausgang)
Buchung ist eine Verrschnungsbuchung

Abbildung 4: Farblegende

DATEV

AuRerdem haben Sie die Mddlichkeit, 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 Ubergabe 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 gultigen DATEV-Kontonummernerweiterung (KNE)
Ubergeben wollen. Setzen Sie sich dazu mit Ihrem Steuerberater in
Verbindung.

13.2.2 Optionen Rechnungsausgang

Fur das Rechnungsausgangsbuch kénnen Sie hier festlegen, fir
welchen Zeitraum die Anzeige fir den nachfolgenden Druck erfol-
gensoll.
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Einstellungen -t

Allgemein| Flechnungsausgana| Kasse | Kanten|

worgegebener Zeitraum fr Anzeige / Druck,

[ Geschiftsiahr [bis heute)  ~|

/| Gutschriften ohne Rechnungsbezug als Eingangsquittungen im R echnungseingang speichem
/| Zahlungzerinnenungen und Mahnungen als Textdateien speichemn

letzte Akonto-Rechnungen in den Auswertungen als Umsatz werten
bereits abgesetzte, nicht umsatzwiksame Akonto-Rechnungen ausblenden

[ o Speichen | [ X Abbrechen |

Abbildung 5: Vorgabe fur Anzeige

Sie kdnnen wahlen zwischen:

» laufendes Geschéftsjahr bis heute
» letztes Geschéftsjahr

» laufender Monat bis heute

» Vormonat.

Die Auswahl treffen Sie, indem Sie die Listbox Uber das rechts
befindliche kleine schwarze Dreieck 6ffnen und den gewinschten
Eintrag mit der Maus anklicken.

AuRerdem haben Sie die Mogdlichkeit, die Option Gutschriften
ohne Rechnungsbezug als Eingangsquittungen im Rechnungs-
eingang speichern zu aktivieren. Dies kommt immer dann vor,
wenn Sie z.B. Materiaien 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 kénnen
somit Vorsteuer geltend machen. Diese Option sorgt dafir, dass
solche Gutschriften automatisch in das Rechnungseingangsbuch
gebucht/Ubernommen werden. Das beste Beispiel ist hier der
"Schrotthandler”, der von seinen Kunden Schrott aufkauft oder das
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Geschaft "An- und Verkauf', das gebrauchte Sachen von seinen
Kunden aufkauft.

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

Arbeiten Sie mit Akonto-Rechnungen, kénnen Sie hier die beiden
Optionen setzen. Beachten Sie hier, dass diese Optionen mit den
Zahlungen zusammenhéngen, die Sie fir Anzahl ungsrechnungen
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 Anzahl ungsrechnungen
bezahlt (oder teilbezahlt) und bei nachfolgenden Rechnungen ver-
rechnet, gelten die bezahlten/verrechneten Anzahl ungsrechnungen
nicht mehr als Umsatz. Dann kann man Sie auch in den Menis
Bearbeiten und Zahlungseingange ausblenden.

13.2.3 Kasse

Diese Optionen werdenimKapitel Kassenbuch behandelt.

13.2.4 Konten

Uber Konten kénnen Sie auf die in HAPAK-pro integrierte Konten-
verwdtung zugreifen, um ggfs. Erléskonten zu priifen, neu anzule-
gen oder zu | 8schen.
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Einstellungen

CSK

| Allgemein | Rechnungsausgang | Kasse ' Karten ‘

Worgabe fiir... Konto | Bezeichnung

Erlse Inland 4400 Erlgse 19% LSt

Erlase Inland Metto 4337 Erldse aus Leistungen nach §13b USHG
Erliise ELI 4125 Steuerfreie EG-Lisferungen, §4.1b USIG
Erlise Drittland 4120 Steuerfreie Umsdtze § 4 Ni 1a USIG
gew. Skonti 4735 Gewahrte Skonti 19% LISL

gew, Skanti Metto 4730 Gewahrte Skanti

Mindemingen 4720 Erasschmalerungen 19% LISt

Mindemingen Netta 4700
Mahngebiihren 4001
Akonto-Rechnun... 3500

Ergsschmalerungen
Mahngebiihren/Yerzugszinsen
Sonstige Yerbindlichkeiten

Kosten 5400 Wareneingang 19% W5t

gez. Skonti 5735 Ethaltene Skonti 19% Vorsteuer
gez. Skonti Netto 5730 Erhaltene Skonti

Machlass 5720 Machlasse 19% W5t

Machlass Netto 5700 Machlasse

Kasse 1600 Kasse

Kassen-Einlage 1460 Geldtransit

KassenEntnahme 1460 Geldtransit

Finanz 1200 Bark

Wemrechnung 3630 Sonstige Venechnung

(B Standard wiedertherstellen

[ o Speichenn | [ 3 Abbrechen |

Abbildung 6: Konten

Umiin die Kontenverwaltung zu wechseln, klicken Sie ein Konto an,
das Sie bearbeiten wollen. Daraufhin wird rechts unten die Schalt-
flache Konto auswéhlen aktiviert. Wenn Sie diese Schaltfléche
anklicken, 6ffnet sich die Kontoverwaltung von HAPAK-pro, in der

Sie die Anderungen vor nehmen kénnen.

Konta unterliegt in Datev der automatischen Var-/LI

5| Vorgabekanto fiir Erlose Inland auswahlen - 4 S S
i Auswahl & Liste ¢ KontoVorgaben [ Optionen
| Konta Yorgabe fir Erlse Inland
Aligemein | Steuerschiiissel | Wieileres 1
Bezeichnung [Exlase 19% USt
f Ustvakz [
Zuodnung | @ Eddse (O Kosten (O Kasse (O Finanz () sonstiges Testsuche

]

[C] Konto erordert Soll / Haben - Umkehr

Kot

Bezsichnung

4410 Erlose 19% LISt

4500 Provisionserldse

4504 Provisionserldse, steusrtrei $4 Nr Bff
4505 Provisionserlose, steuerted § 4 Nr &
4508 Provisionserldse 7% ISt

4508 Provisionserldse 19% LSt

4510 Erldse Abfallverweartung

4520 Erloise Lesrgut

!

M4 4 <« » »

Konto-Nr_ 4 Bezeichnung

Abbildung 7: Kontoverwaltung
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13.3Bearbeiten

Wenn Sie genau hinschauen, erkennen Sie, dass die Schaltflache
Bearbeiten zweigeteiltist.

B -

Beatbsiten

Abbildung 8: zweigeteilt

Klicken Sie auf den grdfReren Bereich mit der Beschriftung, gelan
gen Siein den Dialog zum Bearbeiten von Rechnungen. Klicken Sie
auf den kleineren Teil mit dem schwarzen Dreieck, 6ffnet sich ein
weiteres Men:

B | dé B

Bearbaiten Mahnungen  Zahlungssingan

Rechnung dbemehmen

Gutschrift ubernehmen
alte Abschlagsrechnungen Ischen

Erfassen von Fremd-Rechnungen

Erfassen von Fremd-Gutschriften

Abbildung 9: Menii unter Bearbeiten

13.3.1 Rechnungen tbernehmen

Standardmél3ig werden die Rechnungen, die Sie fur Ihre Kundenin
der Dokumentbearbeitung erstellen, nach dem Drucken in das Rech-
nungsbuch tibernommen.

Nun kann es aber vorkommen, dass Rechnungen zwar erstellt und
auch gedruckt werden, aber die Ubernahme in das Rechnungsbuch
soll aus den unterschiedlichsten Griinden noch nicht oder gar nicht
erfolgen. Solche Rechnungen miissen dann ggfs. nachtréglich tber-
nommen werden. Dies kbnnen Sie erledigen, indem Sie einfach in
der Dokumentbearbeitung die entsprechende Rechnung 6ffnen, den
Ausdruck dieser veranlassen, aber den Ausdruck abbrechen. Dar-
aufhin 6ffnet sich die automatische Ubernahme in das Rechnungs-
buch.
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Alternativ dazu kdnnen Sie aber auch den Menipunkt Rechnung
Ubernehmen in der zweigeteilten Schaltflache Bear beiten verwen-
den. Klicken Sie diesen Menipunkt an, 6ffnet sich fol gender Dia-
log:

1| zu ubernehmends Rechnung auswahlen (mehrfach) [I=ane] &'
1w 21 Gk e i . araors —_—
|‘_'{_.h»«-H 21 Schecholl 88 Ll By faell & Op o | [duame]
Hurrmires [DUUL /179 Furderrbs [10000 | Suche bunden | —rr— ] [
ey Aulbiagsberlabyung 0001103 Prht/Xe. DUD01/03 L / e
el [C5 AR Aum
Dt 26.01.2009 Kunde | Wodees | Zomotc
letzte Endesung 26 (11 2009 10045 e :
Stetut | in Beaibeilung Erwin Mustevmann
Mustragasar: 15
R 40155 ¢ 1235 Modslbay ;
Te DNZ5AGEE Such riach Beiuedt. (eesche
.l AT E Fau 01253333 i
Betim 57542 ¢ Furk, 7212345 =
erstelll in € | Suchen

DO00GA 10000 MUSTEAMANN  Kiling 10.02.2009 14,27 000 1427 rein
D0rAE - 100m EXTRAGUT Follery T0UZ 2009 740000 140600 BEUE.00 rewn
DEAAE T MUSTERMANN  Dres und Das V202008 o) 00| F9EH.20 nen
OCANs 10003 FUSSEODENPROF Baussrkol 0303 200 peckc] oo % nein |V
OOGOAE 10000 MUSTERMANH  Dies und Das 0303 200 B4 114 T15.76 nein
D0032A 10001 EXTRAGUT Audvag 0000447 05.03.2009 6697 000 66,97 nein
0003309 10001 EXTRAGUT Hum Hang 2. 13061 Schwein 0%5.03.2009 656,81 0.00 656.81 nen | ¥

\_Muswnes { Kundenl | FordeGuch), Deve¥ J Do J Betiag |

Abbildung 10: Rechnung manuell tibernehmen

Alle Rechnungen, die noch nicht in das Rechnungsbuch eingetragen
worden sind, werden |hnen hier angezel gt.

Wollen Sie nur einzelne Rechnungen tbernehmen, klicken Sie die
jeweilige Rechnung an und anschliefRend auf die Schaltflache OK
oder klicken Sie auf die jeweilige Rechnung doppelt.

Wollen Sie mehrere Rechnungen gleichzeitig Ubernehmen, kdnnen
Sie Uber die Schaltflache Auswahl eine entsprechende erstellen.
Fol gende Sel ekti onskriterien stehen Ihnen dann zur Verfligung:

» Auswahl Allgemein:
Auswahl M

Blgemein | Weiteres | Zusae | VAT

Mummet von [00001709 bie [00712709 || 23 Testen |
Datum ven & bis #| [ 5 apbruen
Kundentr [ |G
Projekt/Khr, l:l

Abbildung 11: Allgemeine Auswahl
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> Auswahl Weiteres

Auswahl

| Allgemein | Welteres | Zusatz |

|23
Postausgang von [ bis =]
-sten

Vosandat [ 7] 2
Wisdervorlsae bis
vemetsr | S
Vemitler [ | &)

Konta | -

Kostenstelle [ -

Abbildung 12: Auswahl Weiteres

Sie kdnnen eine Auswahl treffen, indem Sie mehrere Sel ektionskri-
terien kombinieren, z.B. alle Rechnungen aus einem bestimmten

Monat fir einen bestimmten Vertreter und einer bestimmten Konto-
zuordnung.

» Auswahl Zusatz

Auswahl ﬁ

| Algemein | weierss | Zusatz
0K
Temin 2} Testen

Zugatz 3

Abbildung 13: Auswahl Zusatz

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

Aullerdem haben Sie die Mégdlichkeit, Uber die in der Menileiste
befindliche Schaltflache Schnellwahl, Rechnungen nach von Ihnen
sel bst vorgegebenen Filtern auszuwahl en.
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Um Schnellwahl-Filter festzulegen, benutzen Sie die hier befindli-
chen Optionen.

Haben Sie eine Auswahl getroffen, klicken Sie auf die Schaltflache
OK zur Auswahl. Diese schliefdt sich. Daraufhin werden nur die
Rechnungen angezeigt, die der Auswahl entsprechen. Klicken Sie
nun fiir die Ubernahme der Rechnungen nochmals auf die Schal tfl &
che OK. Fol gender Ubernahmedial og erscheint injedemFall:

Ubernahme in das Rechnungs-Ausgangsbuch

Rechnung 00001 /09
an Erwin Mustermann (10000)
Soll dieze Aechnung mit folgenden Angaben in das \ﬂl
. ?
Rechnungs-Ausgangsbuch eingetragen werden’ ? Hils
Netto 48355 ¢ als Akonto-Rechnung buchen ﬂ =t
ST i &4, Optionen
Steuer-Betrag 91,87 € Erldskonto Erlise 19% USt
Brutto 57542 € Kostenstelle
Belegdstum |26.01.2009 g2/
Zahlbetrag 57542 £ Zahlung per Lastschiift
bersits gezahlt f4lig am [09.02.2003 =
SchluBrechnung nicht mahnen
Zahlungserinnerung erfolgt am |12.02.2009 [§2
Skonto gewahit 1151 = 2.00% Skonto bis (03.02.2009 g2l
Einbehalt gewahrt 0,00 £ Einbehalt bis =
Bemerkungen
Ubenueiser
anlegen
sofort ducken
Abbuchung vam Lager
bei Schiussrechnung Ende-Datum des Projektes setzen

Abbildung 14: Ubernahme

Die Ubernahme in das Rechnungsausgangsbuch versetzt Sie in die
Lage, zusdtzlich noch weitere Aufgaben in diesem Zusammenhang
zu erflllen. Sie kbnnen hiermit:

bi sherige Zahl ungen des Kunden verbuchen
das Erl6skonto wechseln;

die Kostenstelle andern;

die kiinftige Zahl ung al s Lastschrift festlegen;
das Datumder Zahlungserinnerung andern;

YV V V V VYV V

die Abbuchung vom Lager vornehmen;
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» den Uberweiserdruck veranl assen.

Um diese Aufgaben zu erflllen, klicken Sie die entsprechenden
Felder zum Andern an oder setzen Sie das entsprechende Options-
hékchen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Ja. Nun wurde(n) die Rech
nung(en) in das Rechnungsbuch bernommen und steh(t)en Thnen
fur Auswertungen, fir das Buchen von Zahl ungseingéangen sowie
fur das Mahnen oder zur Bearbeitung zur Verfligung. Optional wer-
den entsprechend lhrer Auswahl von Zusatzaufgaben andere Pro-
gramme zusétzlich gestartet (z.B. die Lagerverwaltung).

13.3.2 Gutschriften Ubernehmen

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

13.3.3 Fremdrechnungen erfassen

Was sind Fremdrechnungen? Unter Fremdrechungen versteht HA-
PAK-pro digjenigen Rechnungen, die nicht mit HAPAK-pro erstellt
worden sind, z.B. Quittungen, die ein Monteur unterwegs schreibt
oder Rechnungen vorher verwendeter Handwerkerprogramme.
Diese Fremdrechnungen kdnnen unter diesem Menipunkt erfasst
werden. Wichtig dabei: Es werden nur die reinen Rechnungsdaten
erfasst, also Betrdge, die Kundenzuordnung, Félligkeiten etc. Es
werden keine Positionen zur Rechnung erfasst. Zweck dieser Erfas-
sung soll die Vollsténdigkeit des Rechnungsbuches, der Kundenhis-
torie und somit von Statistiken sein. Wenn Sie den MenUpunkt Er-
fassen von Fremd-Rechnungen anklicken, werden Sie nachfol-
gend nach der entsprechenden Kundenadresse gefragt, die Sie aus
den Adress-Stammdaten auswédhlen. Danach erscheint fol gender
Dialog auf dem Bildschirm:
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g HAPAK - Ausgangsrechnungen - [Erfassung von Fremdrechungen]

Kunde |10000 Suche Kunden

Betreff || ]
Netio 0.00€
Ust 159': %= 3,332 S Belegdatum [28.04.2009 (52
utio 2
- il 12.05.2009
bereis gezahi 000 peeoht lig am 1205 2003 [
Skanto gez. 0.00& Zahldaturn
Minderung 0.00€ i
Gutschift 0,00 wird nicht gemahnt
Euro Differenz 0.00€ Skanto gewaht % bisam
Offen 0.00¢
Einbehalt gewahit 0.00[€ bz 2um | |
Bankbiirgschat lisgt vor
Welteres

Eilbskonto | [4400 [+ Edldse 19% UGt
Skonto | [4735 Gewshits Skonti 19 LISt
I
Finanzkonto Bank

Einzahlung ins Kassenbuch

Erlgsschmélerungen 19% LISt

Kontoauszug

Frojekt/Klr. (=]
o

Abbildung 15: Erfassen von Fremdrechnungen

Flllen Sie die entsprechenden Datenfel der von oben nach unten aus.
Sie kénnen sich von einem Feld zum anderen mit der TAB-Taste
bewegen. Vergessen Sie nicht im mittleren Teil das Belegdatum und
die Falligkeit. Ausgeflllt kdnnte Ihre Rechnung dann etwa so aus-
sehen:

g HAPAK - Ausgangsrechnungen - [Erfassung von Fremdrechungen]

Kunde |10000 Suche Kunden

Betreff [Dienstlsistungen und Service]

Netto 280,00 €
Ust 1E H'n[tl %= ggg,ggg i Belsgdatum [14.04 2009 [§3]
witto ¥ i
e o o) affen fzlig am [28.04.2009 [E]
Skorto gez 0.00€ Zahldatum
Minderun 0.00€
Buhi 0p0g  [Zahlungserinnerung | zum (01052003 (]
B i GG~ v 0.00 € Skonto gewshit % biszum
Offen 333,20 €
Einbehall gewhit 0.00¢ bisam [ 32|
Bankblirgschat lisgt vor
Weiteres
4400 Efése 19% LS
4735 [ Gewshite Skonti 13% LISt
4720 [ Eddsschmalerungen 195 USt
Finanzkonto [1800 |+ Bank

Einzahlung ins Kassenbuch

Kortoauszug [ |
Frojekt/Kir
Kostensiclie

Abbildung 16: Fremdrechnung erfal3t
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Wenn Sie die Schaltflache OK anklicken, wird diese Rechnung in
das Rechnungsbuch tbernommen, nachdem Sie aufgefordert wor-
den sind, die Rechnung zu speichern. Dazu erscheint der Dialog
zum Speicher n einer Rechnung:

Speichern X

. Die neue Rechnung

wird unler der Nummer
l 00118/09
gespeichert
Postausgang [28.04.2009 B3| [7] <- heutiges Datum
Wersandart @
Wiedevolage [ | [ 2
veteter [ | &)
Vemitler [ |
Kostenstelle | ~]

abgeleitet aus nicht abgeleitet
Projekt/Kir. nicht zugeordnet

Ablsitung ndem | keine Ablsitung_|

X Abbuch

Abbildung 17: Fremdrechnung speichern

Sie kénnen hier noch Daten ausfillen. Klicken Sie anschlief3end auf
die Schaltflache OK.

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

Wollen Sie keine weitere Fremdrechnung erfassen, schliel?en 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 grof3eren Teil
der Schaltfl&che Bear beiten. Folgender Dial og 6ffnet sich:

B4 HAPAK - Ausgangsrechnungen - [Bearbeiten] CSK g@
Beleghs. (00001708 Debitor [10000 Suche Kunden e
Baustele 00001 /08 S anitdrinstalation komplet 2 fi

bove Samianioge
Het 272057 ¢ [ finden_|
Steusrferag  St6a1 e | "o [Abaige | Korten (_#nsem ] [ Bemetions |
Bute  B2WABE | o Belegdatum 31.03.2008
offen féllig am [14.04.2008 2
Zahbetag 323748 ¢ _— B Zahlungen | [
bisher gezahlt 0,00 £ Zahldatum 2
Skonto gez 0.00 £ = Testsuche | Dial h
Kok see) 000 | [Eahlungsotinnorung | 2un [19.04-2008 42 isiogsiche
Gitschit 000 ¢ Mahngsbilren 0,00]€ hach Betreft
Euro Differenz 000 € [
il 323748 ¢
-
arstellt in €

Beleghr, |Debitor] i Such |Bictieti |Belegdatum |erfal o

00007 /0 0000 MUSTERMANN Sanitaaniage 0z F0

o000z 00M EXTRAGUT Sanitsrinstallstin, i 4w sldhsus 01042008 .0 4

00004/ 0000 MUSTERMANN Auftan 00001/ 07142008 7.0

000071 0000 MUSTERMANN Diersteistungen Lnd Service 08142008 190

v
¥

< 3 T

Beleany. Fit {0 atum Jdr 7. . Such ABetiel A Beting ARostensielle ARostentioger | Buchungskonta J@dr I /Kostentiger

Abbildung 18: Bearbeiten

Unter Bear beiten versteht HAPAK-pro fol gende Méglichkeiten:
die Anderung des Betreffs einer Rechnung;

die Kontensplittung;

die Auflistung der geleisteten Zahl ungen;

die Zuweisung von Mi nderungsbetragen;

die Zuweisung von Gutschriftsbetragen;

die Anderung von Mahndaten;

die Anderung von Abziigen;

die allg. Anderung zu Kontenzuordnungen;
Kontensplittungen

V V V V V V V V V

das Erfassen von Kirzungen.
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Bitte beachten Sie, dass Sie hier nicht alle Daten einer Ausgangs-
rechnung, die Sie geschrieben haben, andern kénnen. Rechnungs-,
Zahlungs- und Skontobetrage sind nicht anderbar, weil sich diese
Daten aus der Rechnung an sich ergeben, die in der Dokumentbear-
beitung erstellt wurde. Klicken Sie auf die Schaltflache Andern.
Nun erkennen Sie, welche Daten &nderbar sind.

Wenn Sie den Betreff einer Rechnung éndern wollen, so Uber-
schreiben Sie die Betreffzeile.

Wenn Sie den Rechnungsbetrag auf verschiedene Erlskonten split-
ten wollen, so klicken Sie auf die Schaltflache Kontensplittung.
Diese Schaltflache ist erst nach dem Sichern aller anderen Daten
aktiviert. Folgender Dialog 6ffnet sich:

Kontensplittung

Hetiobetrag 275,00 £ -

tihergeenited 000 Lz
N 2 Hilk

ke ] i

Betreff | |

Lid Nr.__|Buchungskonta| Netto Belreff =

[l =l

Abbildung 19: Kontensplittung

Um eine neue Splittung e nzufiihren, klicken Sie auf die Schaltfl&-
che Neu. Das Standarderléskonto wird Ihnen angezeigt. Uber das
kleine schwarze Dreieck, kdnnen Sie die Listbox 6ffnen und ein
anderes Erléskonto wahlen.
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Kontensplittung

Netiohetag 275,00 £ e e
e 0.00 £ [ Sern | [ nsito]
4400 (3] Erise 19 USt ? Hifs

Neto [ 200,00]€

Belielf [Serviceeinsatz

LidNr._ |Buchungskonto|Netta Belisif -5

A

Abbildung 20: Kontoauswahl

Sollte ein weiteres Erldskonto in der Listbox noch nicht vorhanden
sein, so kdnnen Sie tber die daneben befindliche Schaltflache Kon-
to in die Kontoverwaltung verzweigen, ein anderes Erldskonto an-
legen oder/und auswahlen.

Der restliche zur Verfligung stehende Splittbetrag nach der ersten
Splittung wird Ihnen automati sch errechnet und vorgegeben. Haben
Sie ein Konto ausgewahlt, klicken Sie auf die Schaltflache Sichern.
Splitten Sie den gesamten Rechnungsbetrag. Schlielen Sie den
Dialog wieder Uber die Schaltflache Zurlick. 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.

M Farbschema (Bearbeiten)

Buchung wurde stomiert bzw. ist nicht umsatzwirk sam
Buchung ist gine Gutschiift (Rechnunaseingang)
Buchung wurde gesplittet

Buchung ist eine S plittbuchung

Buchung ist sine Zshlungsbuchung

Buchung ist eine Zahlungsbuchung liber die Kasse
Buchung ist eine Minderung / ein Machlal

Buchung ist gine vorgemerkte Zahlung

Zahlung per Bankeinzug / Einzug per Lastschrift

uchung ist eine Gutschift (Rechnungsausgangl
Buchung ist eine Yerrechnungsbuchung

Abbildung 21: Farblegende

Wollen Sie alle hisherigen Zahlungsbuchungen einsehen, klicken
Sie auf die Schaltflache Zahlungen. Folgende Anzei ge erscheint:
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g bisher verbuchte Zahlungseingange ﬁ
Zahlungseingang RA =
Zahlungsbetiag | 1.219.75]€ Ml
Betreft ‘Albeilen It. Aufstellung | Andemn
Eingang [15.04.2009 2 Ltischen
Gegenkonto Bark —
F.ontoauszug l:l

Abbildung 22: Zahlungsbuchungen

Hier kdnnen Sie erfolgte Zahl ungen éndern oder |8schen.

Wenn Sie Abzige lhrer Kunden als Minderung buchen wollen,
klicken Sie auf die Schaltflache Andern. Tragen Sie links in der
Zeile Minderung den entsprechenden Betrag ein. Klicken Sie an-
schlief3end auf die Schaltfléche Sicher n.

Wenn Sie Gutschriftsbetrdge manuell zuordnen wollen, klicken Sie
auf die Schaltflache Andern. Tragen Sie links in der Zeile Gut-
schrift den entsprechenden Betrag ein. Klicken Sie anschlief3end
auf die Schaltfléche Sicher n. 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. Gutschriftsbetrége,
die Sie hier manuell eintragen, kdnnen 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 &ndern wollen, klicken Sie auf den Reiter
Mahnung, falls dieser nicht im Vordergrund ist und anschlieRend
auf Andern. Sie konnen das Falligkeitsdatum der Rechnung, das
Zahldatum sowie die Mahngeblihren éndern. AulRerdem steht es
lhnen hier auch frei, ein ggfs. automatisch vergebene Mahnstufe
auf die vorherige zurlickzusetzen.
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Wollen Sie weitere Abziige der Rechnung zuordnen, so klicken Sie
auf den gleichnami gen Reiter. Sie kénnen hier Angaben zum Skon-
to und zum Gewahr leistungseinbehalt andern.

Wollen Sie die Zuordnung von Konten éndern, klicken Sie auf die
geichnamige Schaltflache. Uber die hier vorhandenen Listboxen
kénnen Sie weitere Konten auswahlen oder tiber die Schaltflachen
Skonto und Minderung ein entsprechendes Konto aus der Konto-
verwdtung auswahlen. AulRerdem besteht die Mdglichkeit, die Kos-
tenstelle zu &ndern oder Uber die Schaltflache eine Neue anzulegen
und der Rechnung zuzuordnen.

13.3.5 Rechnungen suchen

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

Teutsuche | Diglogsuche

nach Betreff

L 1
{4 Suchen

Abbildung 23: Suchen

Standardmél3ig steht dieser Didog auf Textsuche. Tragen Sie also
den Betreff oder die Belegnummer ein, die Sie suchen wollen und
klicken anschlieffend auf die Schaltflache Suchen. Bei der Suche
nach dem Betreff einer Rechnung ist es vorteilhaft, nur nach ei nem
Teilstring des Betreffs suchen zu kénnen. Suchen Sie also eine
Rechnung mit dem Betreff-Inhalt "installation”, so geben Sie nur
diesen Begriff ein. Grof3- und Kleinschreibung spielen keine Rolle.
Wurde(n) eine oder mehrere Rechnungen gefunden, so werden diese
in der Liste dargestellt und die Schaltflache Suchen ist jetzt be-
schriftet mit Zuricksetzen. Damit kénnen Sie also die Auswahl
wieder zuriicksetzen. Die vorher ausgewdahlte (blau markierte Rech-
nung) bleibt aber ausgewahlt.
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Suchen Sie mehrere Rechnungen, bietet es sich an, iber die Dialog-
suche die Rechnungen zu finden. Klicken Sie dazu auf den gleich-
namigen Reiter und dann auf die Schaltflache Auswahl-Dialog.
Dieser sieht dann so aus:

Auswahl

Euswahbedngungsn
Sekegdoum v <
erfaftt am (van/bis] =]

t

Skorto bis [van/his) =]
fallig am (von/bis) =

Zahldatum (von i) =

8 iE i
@

]
Projekt/Klr. l:l

Bito vortis) [ oome
biher gezah [van/b) [ ooie

Abbildung 24: Auswahl-Dialog

Entsprechend den hier dargestellten Auswahlkriterien kénnen Sie
nun besti mmte Rechnungen herausfiltern. Selbstverstandlich kdnnen
Sie mehrere Auswahlkriterien kombinieren, also z.B. alle Rechnun-
gen in einem bestimmten Zeitraum (Belegdatum) fir einen be-
stimmten Kunden und fir ei n entsprechendes Proj ekt.

Haben Sie eine Auswahl getétigt, wird die Schaltflache OK aktiviert
und die gefilterten Rechnungen werden nach einem Klick auf siein
der Liste dargestellt.

Das rechts unten dargestellte kleine Radiergummi-Symbol |8scht
nach e nem Klick die gesamte Auswahl, damit Sie schnell eine neue
Auswahl erstellen kénnen.
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13.4 Zahlungseingange

Um Zahl ungseingange |hrer Kunden zu verbuchen, klicken Sie im
Hauptmeni des Rechnungsbuches auf die Schaltflache Zahlungs-
eingang. Folgender Dia og 6ffnet sich:

B HAPAK - Ausgangsrechnungen - [Zahlungseingang] =
Beleghr, Debitor [10000 | [ Suche Kunden | iick,

" ol €5 Aterglchen A

S 11

Brulto 57542€ Zahlungseingang

Zahlbetrag 575.42 £ offenst Betrag 57542 €
bisher gezahit 0,00 € ; [ 57543 ¢
Skonto gez 0.00£ e 2D Tertsuche
Mindzmung 0.00€ h Betreff
Gutschiitt 0,00¢ nach Belef
Euro Differenz 0.00£ : £
e Y7l Histarie: &) Bechnung bezahlen
ersteltin€

(h Suchen
|

Cs
10000 MUSTERMANN Auftrag

00003409 10000 | MUSTERMANN Auftrag 00002/09 26.01.2003 03 ’
00021409 10001 |EXTRAGUT Dies und Das 12022003 26
00023409 10000 |MUSTERMaNN Dies und Das 12022008 2% 7
0002509 10003 FUSSBODENPROFIS Bodenarbeiten auf dem Bauernhaf 23022009 09
00027/09 10003 FUSSBODENPROFIS Bodenarheiten auf dem Bauermhof 23022009 09 A
00028/09 10004 ENGGAARD Batonarbaiten 23022009 09
00031/09 10000 |MUSTERMANN Testrechnung 01.03.2006 |15 ¥
00035409 10003 FUSSEODENPROFIS 05.03.2003 19

L4
. (e

Belearr. R/ Datum Aadr N Aad-Such / Betreff { Betrag / Kostenstelle 4 Kostentrager / Buchungskonto /Adr.-Nr./Kostentrager

Abbildung 25: Zahlungseingang

Suchen Sie die entsprechend Rechnung, fur die Sie eénen Zahl ungs-
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 kdnnen Sie in dem
Eingabefeld die Zahlung eingeben, die bei spiel sweise aus dem Kon-
toauszug ersichtlich wird. Meistens stimmt die eingegangene Zah-
lung nicht mit dem offenen Betrag Uberein. 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
oOffnet sich der Taschenrechner, der sich Ubrigens in jedem Zahlen
feld des gesamten Programms HAPAK-pro auf die Art und Weise
oOffnen | &sst:
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HAPAK - Rechner

e v

[575.42 |

=
&

normal prozent

Abbildung 26: Taschenrechner

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

HAPAK - Rechner

(][]
Auzgangswert: ‘él

@ davon 0.000:4
plug

minus

"Metta"" bei

normal prazentusl

Abbildung 27: Prozentrechnung

Nun kdnnten Sie hier die Option minus anklicken und einen Pro-
zentwert daneben eintragen von 2,000. Das Ergebnis wird Ihnen
sofort im oberen griinen Feld dargestellt. Ein Vergleich mit lhrem
Kontoauszug ergibt Ubereinstimmung. Also klicken Sie auf die
kleine Schaltflache mit dem griinen Hakchen und der errechnete
Betrag wird in das Feld eingegangene Zahlung Ubernommen. Nun
kdnnen Sie den Taschenrechner wieder schlief3en und klicken auf
die Schaltfléche Rechnung bezahlen. Folgender Dialog 6ffnet sich:
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HAPAK - Zahlungseingang

Die Zahlung entspricht nicht dem envarteten Betrag -
Bitte geben Sie an, wie die Differenz verbucht werden soll
Beleghr. 00001709 x Abbruch
an Herr Erwin Mustermann
Beteff CS Altenpfleheim Aue ? Hilfe
Netta 48355 £ 2u verbuchender Betrag 563.91 £
Steuer-Betrag 91,87 ¢ als Zahlung 563,91 €
Birutto 575,42 £ als Mahngebiihren 0.00¢

Zahldatum [03.02.2009 [EF] [ Einzahlung ins Kassenbuch
Zahlbetiag 575.42 € Finanzkanto | 1800 [+ Bank

bersits gezahl 000€ Botett [0S Altonpflohaim &
neue Zzhiung 563,01 £ ete enpreneim Aue
Skonto gez. 0.00£ Kontoauszug Kontastand 29450226 €
Mindenng 0.00%
Gutschrift 0,00 £ Skonto gewahit 151 £ = 200 Xau 575,42 £
Euro Differenz 0,00£ biz 03.02.2009
Offen 1151 £ Einbehalt gewahrt 0.00 £ bis
Mahngebidhren 0.00 £ offenen Betrag verbuchen als.
Skonto Minderung Einbehalt

Abbildung 28: Rechnung bezahlen

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

Im rechten Bereich wird die eingegangene Zahlung als zu verbu-
chender Betrag dargestellt. Standardméfdi g schreibt das Programm
diesen Betrag auch in das Feld als Zahlung. Aber: Es kannja sein,
dass die Rechnung zu spét gezahlt worden ist und Sie erstmal lhre
Mahngebiihren runterrechnen wollen. Dementsprechend kdnnten
Sie jetzt Ihre Mahngebtihren in das gleichnamige Feld eintragen.
Der zur Zahlung vorgeblendete Betrag hat sich nun um die Mahn-
geblihren verringert.

Tragen Sie nun das Zahldatum ein. Dafur k6nnen Sie auch komfor-
tabel die Kalenderfunktion nutzen.

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

Der Betreff wird Ihnen nochmals angezeigt, den Sie aber auch an-
dern kdnnen.

Bei Kontoauszug konnen 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
kdnnen dies akzeptieren oder ablehnen. Wenn Sie den abgezogenen
Skonto akzeptieren, so konnen Sie auf die Schaltflache offenen
Betrag verbuchen als Skonto klicken. Daraufhin wird der offene
Betrag als Skorto eingetragen und der Dialog meldet Ihnen: "Die
Rechnungist damit voll standig bezahit."

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

Wie Sie sich auch entscheiden, den Zahl ungseingang beenden Sie
endgultig mit einem Klick auf die Schaltflache OK. Als Ergebnis
dessen wird die Zahl ung zur Rechnung gespei chert. Im Menl Bear-
beiten kdnnen Sie nun mit einem Klick auf die Schaltflache Zah-
lungsbuchungen die angekommene Zahlung verfolgen. Existieren
mehrere Zahlungen zu einer Rechnung, so werden Sie hier alle
aufgelistet.

AuRerdem steht Thnen diese Zahl ungsiibersicht bisheriger Zahlun-
gen im Dialog Zahlungseingang unter der Schaltfléche Historie
zur Verfligung. So kdnnen Raten oder Teilzahlungen e ngesehen
werden.

Die Ubersicht der Zahl ungen sieht jeweils gleich aus:

B bisher verbuchte Zahlungseingénge &J
Zahlungseingang RA = g
Zahlungshetrag 1.219.75 £ = z
Betreff ‘Albeilen It. Aufstellung | I Andein J
Eingang [15.04.2008 2| Lgschen
Gegenkonta Bank
e I

Eetreff Eingang | Zahlungsbetrag|Ged &

Ayrbeiten It Aulfstelung

Abbildung 29: Zahlungstibersicht

Haben Sie hier etwa mal einen Fehler gemacht und z.B. das falsche
Bankkonto bei der Zahl ungsbuchung eingegeben, so konnen Sie das
hier auch andern, ohne den gesamten Zahlvorgang zu I8schen und
neu zu tatigen.
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Ist eine Rechnung vollstandig bezahlt, also der offene Betrag ist
gleichNull, so verschwindet die Rechnung aus der Liste der noch zu
bezahlenden Rechnungen, die Uber den Mentpunkt Zahlungsein-
gang dargestel It wird.

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

» Ausgesetzte Einbehalte bei nhalten

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

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

> Statistik (Ubersicht Umsatz/Forderungen)

» Zahlungsibersicht

> Ubersicht iber Gewahrlei stungsei nbehalte
> Ubersicht tiber Umlagen und Abziige

Klicken Sie auf die Schaltflache Anzeige/Druck. Fol gender Dialog
Offnet sich:

B HAPAK - Ausgangsrechnungen - [Anzeige/Druck]

=

;

Eclegh.

0000309
00001 /03
00004403
0n00s/09
0nn22/09
00023/09
00043/09

<

10000
10000
10000
10000
10000

MUSTERMAN
MUSTERMSNN
MUSTERMSNN
MUSTERMANN
MUSTERMANN
MUSTERMANN
MUSTERMANN

Buswertung Summen dieser Auswahl
@ Statistik [Ubersicht Umsatz/Forderungen) Umsalz_
©) Zahlungsiibersicht
2 Ubersicht iiber Gewshileistungseinbehalie Fise  541.908.7 €
() Ubersicht iiber Umlagen/Abziige Gutschiiften -100,00 £
Skonto gez 391646 €
Ausprahl Mirderung -1.560,00 £
Belegdatum von [01.01.2008 [{] bis [28.04.2009 [] Nelo  536.331.91¢
Rechnungsstatus | <keine Einschrankung> ~| SteuerBatrag 14.664.77 &
Eilgskanto =][@] <keine Emnschitinkung> Brito  550.996.68 £
Projskt/Ktr ][] <keine Einsehrénkungs
Kosterstells +[@] <keine Enschiznkung> 31 Rechrurglen)/Gutschriftfsn)
[ Kunden-hr. | +)|[@)] ¢keine Einschiznkung>

(e ) T -

Auifrag 00002409

£5 Alienpilcheim Aue
Kisling

Kiling

Dies und Das

Dies und Das

GE

26

26.01.2003
26.01.2003
10.02.2003
10.02 2003
12.02 2009
12.02 2009
10.03 2009

e

= =
26|

%62
]

10| &
10
12
12
10

v

-
=

Eelearr. RA { Datum jAdr.-Nr.

Adr.-Such /| Betreff  Betrag /\Kosterstelle | Kastentrager / Buchungskonta fAdr.-Mr. Kostentrager

Abbildung 30: Anzeige/Druck

13.5.1 Statistik

Klicken Sie hier, kdnnen Sie mit der darunter liegenden Auswahl
die Ubersicht Uber Ihren Umsatz und Ihre Forderungen auflisten.
Die Auswahl beinhaltet:
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» Belegdatumvon - bis (oder Erfassdatum-siehe Optionen)

Rechnungsstatus: offen, teilbezahlt, bezahlt, Gberzahlt, falig bis
heute, offen ohne ausgesetzte Einbehal te

A\

Konto

Projekt/Ktr. — Baustell enzuordnung

YV V V

Kostenstel | enzuordnung
» Kunden-Nr.

Neben den Auswahifeldern Erldskonto, Projekt/Ktr. (Baustelle),
Kostenstelle und Kunden-Nr. erkennen Sie kleine Schaltflachen mit
einem roten Plus-Zeichen. Uber dieses Pluszeichen konnen Sie
Ihren Filter erweitern und ggfs. Schablonen erstellen und diese zur
Auswahl verwenden. Bei der Kunden-Nr. stehen lhnen z.B. folgen
de Auswahl kriterien zusétzlich zur Verfiigung:

Erweiterte Auswahl - Kunden-Hr. =X
@ von - bis vonkundenbr, | [ =] <keine Auswahl

Huswahlschablone bisKundenr_ | [ -] ckeine Auswahb

Auswahldislog
Schnelwahl

slle beginnend mit
Adress-Gruppe

[0 ] % eomer

Abbildung 31: Druck-Auswahl Kunden-Nr.

Die Filteroption alle beginnend mit ermdglicht Thnen, nur An-
fangsziffern der Kundennummern auszuwahlen, also z.B. 10. So
wirden alle Kundennummern beginnend mit 10, also 10000 bis
10999 zur Auswahl gehdren.

Die Auswahl wird Ihnen unten in der Liste sofort angezeigt. Die
Summen aller Betrége dieser Auswahl werden oben in der Mitte
dargestellt. Hier kdnnen Sie Uber die Reiter umschalten zwischen
Umsatz und For der ungen.

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

CSK Software GmbH - Dreescher Markt 3-5 - 19061 Schwerin el
Rechnungen vom 01.01.2009 bis 28.04.2009 e
| Nummer |funden-Nummer Rechnungs-Datum | Brutto [€)|  Bezahit (€) Olrenl(]l
HKunde Batreff Skonto (€)
00200 ‘TUDE?LHMANN ?\?m;%ﬁuwu e EEE o
o ;?ung?wr.mnn ?L?rjsgnonu%uz-uu i ggg i
G0004109 :,:‘LloggERMANN n‘:ﬂﬁﬁgmg 281 G 1:33; o

Abbildung 32: Liste Statistik

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

Mit dem Modul Listendesigner kdnnen Sie diese Listen Ihren Be-
durfnissen anpassen. Selbstverstdndlich hilft Thnen dabei Thr HA-
PAK-Fachhandler.
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13.5.2 Zahlungen

B HAPAK - Ausgangsrechnungen - [Anzeige/Druck] =5 ﬂh
Auswertung Summen dieser Auswahl =
3 : Zurick
) Statistk (Ubersicht Umsatz/Forderungen] Zahlungen A Zunio
@ Zahlungsiibersicht Netto 262.905.69 £ 2 Hilfe
@ Ubersicht iiber Gewahilsistungssinbehalte Steuer 14.200.41 €
) Ubersicht iiber Urisgen/Abziige Gesamt 277.106,10 €

Zspidatur e [01.01.2009 [ tis [26.04 2009 (|
Rechnungsdatum von @] bis g
<keine Einschrankung>

<keine Einschréinkungs

eine Einschrankung>

13 Zahlungsbuchunglen)

[ Liste | [Zahlungen !

Buchungsart '

10000 MUSTERMAN 2
Zahlungseingang R4 0000509 10000 MUSTERMANN Kling A
Zahlungseingang R4 00022/09 10000 MUSTERMANN Dies und Dias v
Zahlungseingang A 00025409 10003 FU$SBODENPROFIS Bodenarbeiten auf dem Bavernhof 5
Zahlungseingang A 00026409 10003 FU$SBODENPROFIS Bodenarbeiten auf dem Bauermhol
< [ oillied

Belegnr. Ré /\Diatum Adr.-Nr. i Adr.Such / Betreff | Betrag /| Kostenstelle /| Kostentrager / Buchungskonto Aédr.-Nr. /Kostentrager

Abbildung 33: Zahlungstibersicht

Klicken Sie hier, kdnnen Sie mit der darunter liegenden Auswahl
die Uberscht Gber die Zahlungseingange auflisten. Die Auswahl
bei nhal tet:

Zahldatum von - bis

Belegdatum von - bis

Konto

Projekt/Ktr. - Baustellenzuordnung
Kunden-Nr.

YV V V V V

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

Rechts kdonnen Sie vor dem Druck sich eine Vorschau erstellen
lassen. Klicken Sie dazu auf die geichnamige Schaltflache und
dann auf Starten. Die Liste kbnnte dann so aussehen:
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CSK Software GmbH - Dreescher Markt 3-5 - 19061 Schwerin
Zahlungsiibersicht Rechnungsausgang Alle Belrage in €
vom 28.4.2009 15:04:05 N
Auswahbedingungen: Sorlening; Belegry. B
Zahidatum vom 01.01 2009 bis 28 04 2009
Blatt 1
Buchunguad | Balog-Nr. Buchungatixt Konts
| Raeh.-catum Auszug
TFahhngssngimg RA ] DOOOUDS | CS Aterplieherr Aus
Zahhingssngag RA 0000NDS | Keling
1002 2008
Zahlungseingang R4 | 0000500 | aing
10.02 2008
Zahuungssnging RA | 000zE0S  |Diesund Des
12 03 2008

Abbildung 34: Zahlungsubersicht

Wollen Sie die Liste jetzt drucken, klicken Sie in dieser Darstellung

oben auf das entsprechende Druckersymbol.

13.5.3 Gewahrleistungseinbehalte

Auswertung Summen disser Auswahl

st Forgoungen

Erlose 240 91564 £

Statistik (I bersicht Umsatz/Forderungen)
Zahlungsubersicht
Ubersicht iiber Gewahileistungseinbehalie

Ubersicht Uiber Umlagen/&bzlige Gutschriften 0,00 £
Skanto gez 000 €
Auswahl Minderung 0.00 &

Belegdatum von [01.01.2009 [E| bis [28.04.2009 [§] m
Einbehalt bis von - bIS Steuer-Betrag 0,00 £

Brutta 240 91564 £

alle Gewshrlsistungssinbshalte anzsigen
rur ohne Barkblirgschalt anzeigen

2 nur mit Bankbiiigschaft anzeigen 3 Rechrunglen)/Gutschritfen]

keine Einschrankungs

[ Lste | [Ei  SCS |

Eelegh,

00041/09 10006 LENGERT Fliesenatheiter
00043/09 10000 MUSTERMANN GE

Clal

07.03.2003
10.03.2003

g HAPAK - Ausgangsrechnungen - [Anzeige/Druck] =anC] g

07
10

W« <r M

14

Belegnr R A D aturn AAdr-Nr. i Adr Such {Betreff {Betrag i Kostenstelle {Kostentrager ABuchungskorto fAdr -Nr./Kostertrager

Abbildung 35: Gewhrleistungseinbehalte
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Klicken Sie hier, kdnnen Sie mit der darunter liegenden Auswahl
die Ubersicht iiber die Gewdhrleistungseinbehalte auflisten. Die
Auswahl beinhaltet:

» Belegdatumvon - bis (oder Erfassdatum:-siehe Optionen)
Einbehalt von - bis

alle Einbehalte

Einbehalte nur mit Bankbur gschaft

Einbehal te ohne Bankbiirgschaft

» Kunden-Nr.

Die Auswahl wird Ihnen unten in der Liste sofort angezeigt. Die
Summen aller Betrége dieser Auswahl werden oben in der Mitte
dargestellt. Klicken Sie dort auf den Reiter Forderungen, wird Ihnen
auch die Summe aller ausgewahlten Einbehal te dar gestelIt.

Alle Gewahrlei stungsei nbehalte werden auch im Chef-Tool (aktuel-
le Aufgaben) angezeigt, selbstverstandlich immer dort in Verbin-
dung mit dem Bezugsdatum.

>
>
>
>

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

CSK Software GmbH - Dreescher Markt 3-5 - 18061 Schwerin Blatt 1

Ubersicht Gewiihrleistungseinbehalte
vom 28.4.2009 20:53:14

gl|iawa|'||I1H(Isngun||j;:|r|m FO—— Alle Belrage in €
clegdatum vom A bis L s ortie 80
nur Rechnungen mit Einbehslien oienng: Bsane. RA
Rechnung Bunds Botredf Brutin biaher geashit | Gewlhrelstungs: |Blrg |5
Zahlbetrag letrie Zahlung einbehakt bia achaft
10003 19935

0o 996750 | Leghwon
Fambe Henz Neurann il

10005 Fiesmnatelon 0w
; 10000 GE 1000000 50000
10 03 2008 T Erwin Musienmann 10.000.00 10.03 2008
Summen: 240.515,64 9.500.00 16.523,60
132.478,90
Spale 5 = " --> Buchung ist Stamien bzw. nichl umsatzwrksam

Abbildung 36: Gew ahrleistungseinbehalte

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

Sie erkennen, dass die Schaltflache Anzeige/Druck zweigeteilt ist.
Klicken Sie rechts auf das kleine schwarze Dreieck, stehen Ihnen
weitere Auswertungen zur Verfligung:

» Umsatz-Hitliste

Monatliche Umsatziibersi cht

>
» Umsatz-Jahresvergleich
» Kundenblatt.

13.5.4 Liste Umlagen und Abzlige

Die Liste der Umlagen und Abziige (wie z.B. Baustrom, Bauwasser
etc.) liefert Ihnen die Zuarbeit fur Thr Steuerbiiro, das diese Betrége
auf entsprechend Konten buchen muss.

B HAPAK - Ausgangsrechnungen - [Anzeige/Druck]

=

;

Auswertung

() Statistik (Ubersicht Umsatz/Fordenngen)
() Zahlungsiibersicht

() Ubersicht Uiber Gewdhrleistungseinbehalte
@) Ubersicht Uiber Umlagen/bziige

Auswahl

Belegdatum vor [01.01.2009 Lis [28.04.2009
Rect [<keine Einschra |
Projekt/K (@] <keine Einsehrénkungs
Kostenstelle (@] <keine Einschrénkung>
[ Kundendir. | (@] <keine Einschrénkung>

.

Baleghr Debitor| Adr-Such Betraff
10008 [LENGERT Fligsenarbeiten

Summen digser Auswahl

Unctz Forgenngen
Eflose 31.565.64 £
Gutschritten 0,00 €
Skonto gez 0.00€
Minderung 0,00 €
Hetio 31.565.64 £
SteuerBetrag 0,00 £
Brutto 31.565.64 £
Urnlagen 656,74 €

1 Rechnunglenl/Gutschriften)

Liste *Umlagen/Abziige -

Belearr. R D atum fAdi-Nr.Ad-Such | Betieff | Betraa | Kostenstelle | Kostentrager / Buchungskanta 4Adr-Hr.Kastentiager

Abbildung 37: Umlagen und Abzige

Die Auswahl beinhaltet:

» Belegdatumvon - bis (oder Erfassdatum-siehe Optionen)

» Rechnungsstatus
» Projekt/Ktr. (Baustelle)
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> Kostenstelle
» Kunden-Nummer
> Kunden-Nr.

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

Rechts konnen Sie vor dem Druck sich eine Vorschau erstellen
lassen. Klicken Sie dazu auf die geichnamige Schaltflache und
dann auf Starten. Die Liste kbnnte dann so aussehen:

C3K Software GmbH - Dreescher Markt 3-5 - 19061 Schwerin

Auswahibedingungen: Ubersicht Uber Umlagen/Abziige vom 28.4.2008 21:01:54

Belegdatum vom 01.01.2008 bis 28.04.2008 Blatt 1
nur Rechnungen mit Umlagen/Abzigen Alle Betrige In €

Sortierung: Belegnr. RA

Rechnung  Kunde Betreff Brutto  bishergezahlt UmlageniAbzige S
Rech,-datum Zahibetrag  latzte Zahlung
X108 10006 Flesenarbeiten 31 56564 0,00 856,74
07.03 2008 30.908,90
Summen: 31.585,64 0,00 656,74
30.908,90
Spalte 5 = * > Buchung = stomien bzw. nichl umsatzwirksam

Abbildung 38: Liste Umlagen und Abziige

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

13,55 Umsaz-Hitliste

Wie Sie im Hauptmenil des Rechnungsausganges erkennen, ist die
Schaltflache Anzeige/Druck zweigeteilt. Uber den kleineren Teil
dieser Schaltflache mit dem kleinen schwarzen Dreieck gelangen
Sie zuweiteren Auswertungen, z.B. zu der Umsatz-Hitliste.
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A, HaPAK - Ausgangsrechnungen - [Umsatz - Hitliste] =aacIN X
Auswahl Belegdatum Summen (Netto] =
©01/2008 072009 © gesamtes Geschaftsiah e ARG L guiick.
) 02/2009 () 08/2009 () tagesgenau £
032009 O 0wy Yom ezt 3 G:‘CSC’L‘:"F“?S"]‘] =

© 052009 O 1142009
1062009 1242003 =

) keine Einschrankung

.86
10000 Her Enwin Mustermarin 9216219

1718 14.04.2009 4

100m Firma Extragut 13910,73 259 26.03.2003
10004 Eheleute Uvie und Sabine Lehmarn 4.035,00 0,76 23.02.2003 ‘
v
¥
=2
Kunde zusrst /1 + + Kunde zuerst

Abbildung 39: Umsatz-Hitliste

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

Aullerdem konnen Sie unten am Fensterrand entscheiden, ob der
umsatzstarkste Kunde oder der umsatzschwéachste Kunde zuerst
dargestellt werden soll.

Klicken Sie auf die Schaltfléche 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:

CSK Software GmbH * Dreescher Markt 3-5 - 19061 Schwerin

Umsatz - Hitliste vom 28.4.2009 21:07

Blatt 1

Auswahlbedingungen Saortierung: umsatzstarkster Kunde zuerst

Belegdatum vom 01.01.2009 bis 31.12.2009 Netto - Umsatz (gesamt):  536.331,91 €
Kunde Bezeichnung Netto - Umsatz in % |letzte Rng
10003 Familie Heinz Neumann 32569813 € 60,73 % | 26.03.2008
10006 100 465,86 € 18,73 % |07.03.2009
10000 Herr Erwin Mustermann 9216219 € 17.18 % | 14.04.2009
10001 Firma Extragut 13.810.73 € 2,59 % | 26.03.2009
10004 Uwe und Sabine Lehmann 4.005,00 € 0,76 % 23.02.2009

Summe Netto - Umsatz 536.331.91 €

Abbildung 40: Umsatz-Hitliste Vorschau
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13.5.6 Monatliche Umsatziibersicht

Wahlen Sie die Monatliche Umsatziibersicht an, erscheint fol gender

Diaog:

B HAPAK - Ausgangsrechnungen - [Monatliche Umsatzubersicht] | (]
keine Einschidnkung>
nicht berlicksichtigens =

Hi
Auswahl Belegdatum Summen 7
©01/2003  ©07/2008  © gesamtes Geschatsiaht s 382.978.97 £
Steuerbel 14.050.49 £
%) 02/2009 ) nBs2008 ) tanesgeriou euerbetrag
@ D03/2009 ) 09/2009 wom bis zurm Enitto 397.029.46 £
R Pk T g
CimEeI0S ) 11/2008
) /2003 122008 ) keins Einschrankung
[ Lits | [-Umsatziiborsich -
KST/onts Bezsichrng Steusrsats_|Umsatz Stevsrbetrag =
Eilise aus Leistungen nach &13b LISIG 0.00 248519 o
Erlgsschmilerungen 0,00 560,00 m
Gewthite Skoni 0,00 187613 o
Erlge 19% USt 19,00 74.995.38 1424312
Biewsirte Skonti 19% USt 19,00 1.045.41 190w
¥
g

Abbildung 41: Monatliche Umsatziibersicht

Sie kdnnen diese Aufstellung filtern auf e nen bestimmten Monat
des aktuellen Jahres, auf das gesamte Geschéftsjahr, auf einen be-
liebigen Zeitraum (tagesgenau) oder ohne Datums-Einschrankung.

Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschau und danach auf Starten,

erscheint folgende Liste:

CSK Seftware GmbH - Dreescher Markt 3-5 - 19061 Schwaerin

Umsatziibersicht Ausdruck vom 28.04.2009 21:12
Auswahibedingungen - Blatt 1

Belegdatum vom 01.03.2009 bis 31.03.2009 I
glle Betrége in €
Konto Bezeichnung Steuer Umsatz Steuerbetrag
1190 Erattone Anzahlungen auf Bestellungen 0,00 % 0,00 0,00
4337 Erose aus Leistungen nach §13b UStG 0,00 % 312 46519 0,00
AF00 Erbbsschmalerungen 0,00 % 1.560,00 0,00}
4730 Gewahrta Skonti 0,00 % -1.876.1% D_DOI
Summe 0,00 % 309.029,00 0,00
4400 Erose 1% USt 19,00 % 74.995,38 14249,12]
4735 Gewahrta Skonti 19% L5t 19,00 % -1.045 41 - |93_I'§3I
Summe 19,00 % 73.949,97 14.06049]
Summe Umsatze 38297897 14 05049

Abbildung 42: Anzeige monatliche Umsatziibersicht
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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.

Wahlen Sie den Eintrag aus dem Menii Umsatz-Jahresvergleich
aus, 6ffnet sich fol gender Dialog:

B HAPAK - Ausgangsrechnungen - [Umsatz - Jahresvergleich] = |i[E) ﬁ
Auswahl T
vonJahr 2003 bis [2007 ¥ I 2uie
Eriiskanto keine Einschrinkungs 7 Hite
[ Kundendir. | keine Einschrénkung>
[ Liste | [*Umsatz - Jahresvergleich -
Umsitze fiir 2009 2008 2007 2008 2005
=
Februar 143.839.84
Mz 38297897
Apil 280,00 Z
Mai
Juri
i £
August
September
DOktober A
November
Dezsmber T
Summe bis 28.04. 536.331.91 0.00 0,00
Anderung zum Yorjahr 536.331.91 0.00 =
<[ r

Abbildung 43: Umsatz-Jahresvergleich

Neben der Auswahl der zu vergleichenden Jahre kénnen Sie aul3er-
dem auf bestimmte Erloskonten und/oder auf bestimmte Kunden
filtern. Eine Kombination von beiden ist moglich. Uber die Schalt-
flache mit dem kleinen roten Kreuz im Kreis kbnnen Sie sich weite-
re Kombinationen auf Basis von Schabl onen zusammenstel | en.

Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschau und danach auf Starten,
erscheint folgende Liste:
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CSK Software GmbH - Dreescher Markt 3-5 - 19061 Schwerin
Umsatz - Jahresvergleich Ausdruck vom 28.04.200821:19

Ausvahl bedingungen:
Belegdatum vom 01.01.2007 bis 31.12.2009

400000
350.000.
300000
50.000.
2
0
J 2mmo
E
3
150000
100000 —
50000 -
B Femmar W2z | Al | W@l | anl | N Augisl Sepembeiocmoer hovembeezemeer
Monat
Jahre
m2007 w208 =008
Umsitze (€] 2009 2008 2007
Janusr 323310 0,00 0,00
Februsr 145.828,84 0,00 0,00
Mérz. 38297887 0,00 0,00
Al 280,00 0.00 0,00
(] 0.00 0.00 0,00
Juni 0,00 0,00 0,00
Juli 0,00 0,00 0,00
August 0,00 0,00 0,00
Setember 0.00 0.00 0,00
Okiober 0.00 0.00 0,00
November 0,00 0,00 0,00
Dezsmeer 0,00 0,00 0,00
[ Summe bis 28.04. [ s3e3a19] 0,00] 0,00] | |
|Anderung zum Voriahr | 53633191 0,00 | |
|prozentuale Anderung | | | | | |
[ I [ o00] 000] [ |
|Anderun zum Voriahr | | 0,00 | | |
I [ [ ]

|prozentuale Anderung

Abbildung 44: Anzeige Umsatz-Jahresvergleich

Sind Umsétze vorangegangner Jahre vorhanden werden Sie natr-
lich in der unteren Tabelle aufgelistet und im Diagramm mit einer
anderen Farbe dargestellt. In der Tabelle erkennen Sie den Ver-
oleich einerseits zum aktuellen Tag und andererseits als kompl etten
Jahresvergleich.

13.5.8 Kundenblatt

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

Wahlen Sie den Eintrag aus dem Menl Kundenblatt aus, 6ffnet
sichfolgender Dialog:
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B HAPAK - Ausgangsrechnungen - [Kundenblatt] =aac i:h
7 Hike
Zeitraum von [01.01.2009 [§3] bis [28.04.2009 [ Q Verschu
Projekt/Ktr <keine Einschrankung>
i e e
[ mit Zahlungsbuchungen
[ Liste ] [*Kundenblatt -
Buchungsatt Belegnumme Beteff Prajekt/Kh. Netto Steuer
-
I
-
2
- =,
< »
Belegrummer / Datum

Abbildung 45: Kundenblatt

Wie Sie erkennen, ist die Aufstellung leer, weil HAPAK-pro ganz
oben die Auswahl eines Kunden benbtigt. Wahlen Sie also Uber die
Schaltfléche Kunden eine Adresse aus.

Darunter kdnnen Sie einen bestimmten zu betrachtenden Zeitraum
auswahlen, auf ein oder mehrere Projekte filtern und entscheiden,
ob Sie auch die entsprechenden Zahlungsbuchungen berticksichti-
gen wollen. Haben Sie lhre Einstellungen getroffen, kdnnte Ihr
Bildschirm nun etwa so aussehen:
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g HAPAK - Ausgangsrechnungen - [Kundenblatt] @E‘g

Buswahl T Zuiick
10000 MUSTERMANN T
i

Zeitaum won [01.01.2009 bis [28.04.2008 [EF|
Proiskt/Klt <keine Enschrénkungs

[ mit Zahlungsbuchungen

[ Liste ] [*Kundenblatt |

Buchungsart Belegnummer

z
Ausgangsrechrung 00002409 Auftrag 00001/00 0000109 13737 261
Ausgangsrechrung 00003/09 Auftrag 00002703 261218 4363 7
Ausgangsrechrung 00004/09 Kiling 00003/09 221453
Ausgangsrechrung 00005409 Kling 00003/09 262613 7
Ausgangsiechnung 0022409 Dies und Das 800000 17100
Ausgangsiechnung 00023409 Dies und Das 1386831 17100
Ausgangsiechnung 0004309 GE 10.000,00 .
Ausgangsiechnung 0010609 Instalation im Waldhaus 0000809 522703 99313
Ausgangsiechnung 0010509
Fremdrechnung 0011809 Dienstleistungen und Service 280,00 532

- 4
4l v

Belegnurimer fDaturn

Abbildung 46: Kundenblatt mit Kundendaten

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

C5K Sotware GmbH - Dresscher Markt 3.5 - 19081 Schmerin

Auswahibedngungen Kundenbiatt vom 28.4 2009 2126
Balwgdutum vemn 81 01 2008 b 2804 2009 Mzl
Adieli . = 10000

Sartsnung Bulege

Buchuag sl

Summen Aechnungens utschirten
Surnre Zahlenge Verrohmes

Abbildung 47: Listenvorschau Kundenblatt

13.5.9 Vorschau anstehende Forderungen

Oftmals ist es von Interesse oder auch von Wichtigkeit, zu prézisie-
ren, wann denn welche Zahl ungen zu erwarten sind, wenn die Kun-
den punktlich zahlen. Lassen Sie sich dazu eine Vorschau anzei gen.



13.5-44 Anzeige/Druck

Wahlen Sie den Eintrag aus dem Menl Vorschau auf anstehende
For der ungen aus, 6ffnet sich folgender Dial og:

E HAPAK - Ausgangsrechnungen - [Vorschau auf anstehende Forderungen] =nac] i:h
Vorschau fiir 7 Kalenderwochen (bis 14.06.2009) Tz
Mahnstufe [alle auBer Insolvenz - o i

Skonti bei Fordemungen berlicksichtigen =
[ nur Summen anzeigen/diucken
Ex
[ Lite | [+Summen [grafisch) -
Kunde/Lieferant| Name sofort 19/2003 2072003 2142003 2272003 23/2003
Forderungen =
10000 Hen Enwin Mustamann 1574303
10001 Firma E stragut 14158.47
10003 Farnilie Heinz Neumarin 181.530.81 “
10004 Eheleute Uwe und Sabine Lehmann 40310
10006 <unbekannt> 74 688,76
Summe Forderungen 290.134.23 0.00 0.00 0.00 0.00 0, -
v
¥
&3
« v

Abbildung 48: Vorschau auf anstehende Forderungen

Treffen Sie im oberen Teil Ihre Auswahlbedingungen fir Mahnstu-
fe, Skonti-Berticksi chti gung, Summenanzei ge und die Listenart.

Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschau und danach auf Starten,
erscheint folgende Liste bei Listenart Summen (grafisch):
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CEK Software GmbH - Dres scher Markt 3-5 - 19081 Schwerin
Vorschau auf anstehende Forderungen
Ausdruck vomn 28.04. 2009 21:50

300,000,060
250.000.00
200000,
Z.150.000,00
c
£
[=]
10000000
50.000,00
0,00
152008 202008 2172009 222005 22008 242009 sofbrt
Kalenderwoche
Forderungen
W Forgerungen
| sofort]  1se0s [ 202003 2umes|  mmees|  23mem | 24009 |
|Fumme Fardzrungen | =] o | 0,00 | woe| 0. | o | o |

Abbildung 49: Vorschau (grafisch)

Oder wahlen Sie den Tabellendruck unter Listenart aus. Dann
sieht es etwa so aus:



13.5-46 Anzeige/Druck

CSK Software GmbH - Dreescher Markt 3-5 - 19061 Schwerin
Vorschau auf anstehende Forderungen

Mahnstufe=<keine Einschrinkung> Ausdruck vormn 28,04 2000 21:53
Shonh bes Fordenungen bericikschtigt

Kunde/Ligferant [ sofort] 19/2009] 2022009] 2172009] 2202009  23/2009] 2472009
Forderungen

10000 Herr Ervn Musterrmann 15 743,08 0.00] 0,00 0,00 0,00 0,00 000
10001 Firma Extragut 14158 47 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000
10003 Famile Heinz Neumann 181.530,81 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
10004 Eretete Uve und Sabine Lehmand 1013,10 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
10008 asnbekantt= 74680,76 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00 000
Summe F 250.134,23 0.00] 0.00 0.00 0,00 060 0.00

Abbildung 50: Tabellendruck
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13.6 Mahnungen

Klicken Sie auf die Schaltflache Mahnungen. Folgender Dialog
offnet sich:

g HAPAK - Ausgangsrechnungen - [Mahnungen]

20 Mahnungen iiber 257.496.05 £ [ ————

Buchurgen beriicksichtigen bis zum |29.04.2009 - [7] sofort diucken & Mamtian
ahn-Historie
Kundenanschiift
Zahlungserinnerung MUSTERMANN
fiir Rechnung 00001709 Herr Textsuche
Musts 15
Rechung war filig 2um 09.02.2009 s nach Bejreff

12345 Modelb
offener Betrag 1151 € Lot

Tel 01254568
[ nach nicht mahnen

Ingesamt N |
20 Zahhngseinnengen  257.496.05 £ & Detonen,
0 shnung 000 € 2 riro
o 2 Mahnung 0.00 ¢ B Sammelmahnung erstellen :
0 letzte Mahnung 0.00 &
0 abgelaufene Mahnung 0.00 £ Alle Mahnungen erstellen £ Suche Kundsn

Fax 01253333 i Suchen

Belsght
00001 /33 000 [

' 2
0000309 10000 | MUSTERMAMN Auftrag 00002703 2601.2009 26 A
00021/09 10001 | EXTRAGUT Dies und Das 12022009 |12 4
00023/03 10000 | MUSTERMANN Digs und Daz 12022003 12
00025/09 10003 | FUSSEODENPROFIS Bodenarbeiten auf dem Bauembof 23022009 23 ¥
« v X

Eclegri. B4/, Datum fAdr-Nr. 4 Adr-Such /| Betieff  Betrag / Kostenstelle /| Kostentrager /| Buchungskonto fédr.-Nr. Kostentidger

Abbildung 51: Dialog Mahnungen

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

I nsgesamt:

Unter Insgesamt werden lhnen alle Rechnungen aufsummiert, die
im Mahnwesen stehen. Das sind alle Rechnungen, die nicht i nner-
halb der Falligkeit bezahlt worden sind. Das kénnen normale Zah-
lungserinnerungen sein, das kénnen letzte Mahnungen sein und das
sind Mahnungen deren Mahnzykl us komplett abgelaufen ist, damit
Sie rechtliche Schritte einleiten kénnen.

Buchungen...

Im Feld mit dem Datum Buchungen beriicksichtigen bis zum
stellt das Programm | hnen automati sch das heutige Datum (Systent
datum) ein. Sie kénnen hier das Datum Uberschreiben oder komfor-
tabel mit der Kalenderfunktion andern. Sinnvall ist dies, wenn Sie

| nsgesamt:

Buchungen...
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Infos

Adresse

Textsuche

Schaltflachen

wissen wollen, wie hoch die Mahnsumme ist, wenn z.B. bis Ende
der Woche keine weiteren Zahl ungseingange kommen. Dieses Da-
tumwird auch in den Mahntexten gedruckt.

Infos

In diesem Feld werden die I nformationen dargestel It zu der untenin
der Liste markierten Rechnung. Sie konnen hier die Rechnungs-
nummer, die Falligkeit sowie den offenen Betrag erkennen. Aul3er-
dem sehen Sie anhand der Uberschrift des Bereiches, um welche
Mahnstufe es sich handelt.

Mit dem Optionshékchen kdnnen Sie festlegen, ob diese Mahnung
erstellt werden soll oder ob diese noch nicht gemahnt werden soll,
weil Sie zB. gerade telefonisch mit diesem Kunden gesprochen
haben.

Adresse

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

Textsuche

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

Schaltflachen

Mit diesen Schaltflachen kdnnen Sie die Optionen fur das Mahn-
wesen einstellen, eine Sammel mahnung erstellen, alle Mahnungen
der Auswahl sofort erstellen oder die Mahnung nur fiir die markierte
Rechnung erstellen.

Das Optionshakchen sofort drucken bedeutet, dass die erstellte
Mahnung sofort zum Drucker gesendet wird und nicht erst in der
Vorschau zum eventuellen Andern dar gestel It wird.

Weitere Informationen entnehmen Sie bitte dem entsprechenden
Kapitel des Handbuches.
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Kundensuche

Uber die Schaltflache Suche Kunden kénnen Sie die Rechnungen K undensuche
eines speziellen Kunden auflisten lassen. Dazu 6ffnet sich zur Kur-

denauswahl der Adress-Stamm. Haben Sie den Kunden ausgewahlt

werden dessen zu mahnenden Rechnungen dargestellt. Dies ist eine

Voraussetzung fur el ne Sammel mahnung.

Die Schaltflache Bemerkungen o6ffnet Thnen ein Eingabefeld, in Bemerkungen
dem Sie Informationen zum Mahnvorgang erstellen kénnen, weil

Sie z.B. mit dem Kunden gesprochen haben und das Ergebnis hier

gern festhalten wollen. Das Eingabefeld sieht etwa so aus:

Bemerkung erfassen Buha Frau Meier / CSK

[ o< ][ % abbrechen |

Abbildung 52: Bemerkungen zum Mahnvorgang

Uber die Schatflache Mahnhistorie kénnen Sie einsehen, welche M ahnhistorie
Mahnungen wann erstellt wurden. Dies sieht dann etwa so aus:

T8, Mahn-Historie fir Rechnung 00001/09 =nacy X
Tiel [Zahl i zu Rech 00001/09 | [ ditinen 1, Zuiick
Betrag 11.51
@ Hire
Datum [29.04.2009 §2
Betreff [CS Altenpfleheim Aue ]

Datum Betrag

4 < > M
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Abbildung 53: Mahnhistorie

13.6.1 Optionen des Mahnwesens

Hier werden Optionen des Mahnwesens verwaltet. Sie kdnnen hier
Mahngebiihren festlegen, Mahntexte andern oder die Liste fur die
Sammel mahnung bearbeiten.

Alle Mahnungen werden in der Textverarbeitung erstellt. Die Sam-
melmahnung wird im Listendesigner erstellt. Zum Andern der
Mahntexte in der Textverarbeitung mui3 die Textverarbeitung nicht
als Modul freigeschaltet sein. Wollen Sie aber die Liste der Sam+
mel mahnung bearbeiten, so bendtigen Sie die Freischaltung fir das
Modul Listendesigner oder Sie wenden sich an Ihren Handler.

Wenn Sie auf die Schaltflache Optionen klicken, 6ffnet sich ein
kleines Menl, i n dem Sie den weiteren Schritt auswahlen kénnen:

Mahngebiihren
Mahntexte bearbeiten

Sammelliste bearbeiten

Standard-Sammelliste festlegen

Abbildung 54: Menli Optionen

13.6.1.1 Mahngebihren

Klicken Sie auf den Meniipunkt Mahngebiihren. Folgender Dialog
wird sichtbar:

Mahngeblihren
[O0T| DM baw. 0.00( ELR =

Zahlungserinnerung

1. Mahnung 5.00[DM bz 2 50[ EUR X Abtrechen

2. Mahnung 10.00( DM baw. 5,I]I]| EUR
letzte Mahnung 15.00( DM baw. 7,5l]| EUR

Zahlungserinnenung nach Tagen ab Faligkeit
nachste Mahnung nach Tagen

V| nach Zahlungserinnenng folgt letzte Mahnung

b Faligkeit
Verzugszinsen % a
5 @ ab 30 Tage nach Faligkei

Abbildung 55: Mahngebuihren

Unter Mahngebihren legen Sie lhre Gebilhren fir die einzelnen
Mahnstufen fest, die Sie vom Kunden fir Thren zusétzlichen Auf-
wand verlangen.
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Im mittleren Bereich kénnen Sie festlegen, nach wievid Tagen eine
Rechnung nach Erreichen der Falligkeit in das Mahnwesen Uber-
nommen wird. Bel 3 Tagen gesetzlich festgel egter Banklaufzeit fiir
eine Uberweisung wéren hier also 5 Tage mehr al's ausrei chend.

AuRerdem legen Sie fest, nach wie vielen weiteren Tagen nach
Erstellung einer Mahnung die Rechnung in die néchste Mahnstufe
kommen soll. Das heif3t: Wenn Sie innerhalb der 5 Tage nach Fél-
ligkeit die Mahnung erstellen, geben Sie Ihrem Kunden z.B. noch-
mals 7 Tage Zeit.

Das Optionshékchen beriicksichtigt die neuen Festlegungen zum
Handwerkergesetz, wonach eine Rechnung sofort féllig 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 konnen. Damit wird der
Mahnweg Uber die erste und zweite Mahnung ausgel assen.

Wollen Sie zusétzlich zu Ihren Mahngebiihren auch Verzugszinsen
berechnen, wozu Sie durchaus berechtigt sind, geben Sie hier den
Zinssatz vor. Sie kdnnen nun entscheiden, ob Sie die Zinsen ab
Erreichen der Falligkeit oder erst nach Ablauf von 30 Tagen nach
der Félligkeit berechnen lassen wollen. Der Zinssatz ist frei wahl-
bar. Wollen Sie Sch an gesetzliche Vorgaben halten, so beriicksich-
tigen Sie bitte, dass sich das Mahnwesen nach dem Basiszinssatz
der Deutschen Bundesbank zu richten hat. Dieser Basiszinssatz
andert sich alle halben Jahre, jeweils zum 01. Januar sowie zum O1.
Juli. Das BGB legt aulRerdem fest, wie vid Zinsen Sie auf diesen
Basi szinssatz aufschlagen dirfen. Fragen Sie hierzu am besten I hren
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 Menlpunkt Mahntexte bearbeiten. Es werden
alle Vorlagen fir die Mahnungen in der Textverarbeitung gedffnet,
so dass Sie sie nacheinander bearbeiten konnen. Bendti gen Sie Hilfe
fur die Erstellung von Vorlagen, so schauen Sie im Handbuch im
Kapitel Textverarbeitung nach
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13.6.1.3 Sammelliste

Hat ein Kunde mehrere Rechnungen nicht piinktlich bezahlt, stehen
alle seine Uberfélligen Rechnungen im Mahrnwesen. Wenn Sie diese
jetzt ale einzeln mahnen wurden, wére dies blanke Papierver-
schwendung. Dementsprechend gibt es die Sammel mahnung, in der
ale Uberfdligen Rechnungen in einer einzigen Liste angemahnt
werden konnen. Inwiefern Sammel mahnungen rechtliche Relevanz-
haben, fragen Sie bitte | hren Rechtsbei stand.

Uber diesen hier vorhandenen Meniipunkt konnen Sie die Liste, die
als Grundlage der gedruckten Sammel mahnung gilt, &ndern. Dazu
bendtigen Sie die Freischaltung des Moduls Listendesigner und
entsprechende Kenntnisse bei der Bedienung dieses Moduls. Sie
kdnnen sich selbstverstandlich auch an Ihren Handler wenden.

Klicken Sie auf diesen Menipunkt, 6ffnet sich der Listendesigner
zur Bearbeitung der Sammelliste.

13.6.2 Sammel mahnung

Um eine Sammel mahnung fiir einen bestimmten Kunden zu erstel -
len, klicken Sie auf die Schaltflache Suche Kunden. In den nun
erscheinenden Adressdaten suchen Sie den entsprechenden Kunden
heraus und es werden Ihnen alle Uberfélligen Rechnungen dieses
Kundenin der Auflistung dargestellt.

Nun klicken Sie auf die Schaltflache Sammelmahnung erstellen.
Die Mahnung wird sofort zum Drucker geschickt. Wollen Sie die
Mahnung erstmal am Bildschirm begutachten, so driicken Sie beim
Klick auf die Schaltflache Sammelmahnung erstellen gleichzeitig
die STRG- (Ctrl) und die Shift-(Grofschreibe-)Taste auf lhrer Tas-
tatur. Sie gelangen somit in die Druck-Vorschau. Ihre Mahnung
kodnnte dann etwa so aussehen?
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CSK Software GmbH - Dreescher Markt 3-5 - 18061 Schwenn

Herr

B Mustermann Schwerin, 29.04.2009
Mustergasse 15 Ihre Kunden-Nr.: 10000
12345 Modelberg

Mahnung

Sehr geehrie Damen und Herren,

trotz rnehrmallger Aufforderung sind Sle lhlen Zahlungsverpflichtungen uns gegendber noch nicht nachgekommen.
&n &z 1 missen wir Ihnen In Rechnung stellen.

Bitte haben Sle Verstindnis dafir, dalb wir Sle bitten missen, die offenen Posten in den nachsten Tagen

auszugleichen,

Rech- Filli Betra. offen Mahngeb.| VZins Gesamt
RechNr | nom | © € | MR o © © |
00002109 |26 01 2009 09.02 2009 163,47 163,47 | Zahlungsednnemng 0,00] 0,00 16347
0000309 | 26.01 2009 | 09.02 2009 3108 49 3 108,49 | Zahlungsennnemng 0,00 | 0,00 310849
00023109 |12.02 2000 26.02 2008 12 14831 12 148,31| Zahlungsennnernng 0,00 0,00] 1214831
00031709 |01.03 2006 | 15 03 2006 001 0,01| Zahlungsannnaning 0.00] 0.00 o0
00106/09 |11.032009|01.04.2009| 6220175 957,71 | Zahlungsennnening 0.00] 0,00 957,71
Gesamt (€] | 16.377,99

Diese Aufstellung beriicksichtigt Zahlungseingange bis zum 29.04.2009.
Solite Ihre Zahiung erfolgt sein, Sle dleses bitte als

Mit freundlichen GriGen
CSK Software GmbH

Abbildung 56: Beispiel Sammelmahnung

Wenn Sie eine Mahnung erstellt haben, egal ob es sich um eine
normal e einzelne Mahnung oder um eine Sammel mahnung handelt,
so werden Sie nach dem Drucken gefragt:

Bestatigung ﬁ

Sollen jetzt die Mahnstande der gedruckten Mahnungen erhdht werden?
(Wenn der Ausdruck wiederholt werden muB, klicken Sie bitte auf "Mein".)

Abbildung 57: Bestétigung

Beantworten Sie die Frage mit Ja, so werden die entsprechend
néchst hdheren Mahnstufen gesetzt. Wenn Sie den Ausdruck aber
lieber wiederholen mdchten, beantworten Sie diese Frage mit Nein.
Haben Sie eine Mahnung gedruckt und die Mahnstéande sind hoch-
gesetzt, kdnnen Sie diese soeben erstellte Mahnung nicht el nfach
nochmal s drucken. Sollte dieser Fall eintreten, kbnnen Sie aber Uber
die Schaltflache Bearbeiten des Rechnungsausgangsbuches den
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Mahnstand und das Mahndatum zurlicksetzen, in dem Sie es dort
einfach andern. Damit kommt die Rechnung wieder in das Mahnwe-
sen hinein.

13.6.3 Alle Mahnungen erstellen

Klicken Sie auf die Schaltflache Alle Mahnungen erstellen, wer-
den Sie darliber informiert, wievid Mahnungen nun erstellt werden:

Information ]

.6. Es werden 14 Mahnungen gedruckt.

Abbrechen

Abbildung 58: Information

Entscheiden Sie selbst, was passieren soll. Das Ergebnisist klar.

13.6.4 Diese Mahnung erstellen

Klicken Sie auf diese Schaltflache, wird die Mahnung fur die unten
markierte Rechnung erstellt. Es 6ffnet sich die Textverarbeitung, die
erstellte Mahnung wird dargestellt und Sie kénnen Sie auch andern.
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 al's Hinweis hinterlegt.

So etwa kdnnte auch Ihre Mahnung aussehen:
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Zahlungserinnerung

Unser Service war sehr schnell, das Ergebnis ist fir Sie erfreulich, unser Preis superglnstig, aber nicht
kostenfrei.
Wir machten Sie deshalb daran erinnem, dass nachfolgend aufgefihrte Rechnung von lhnen noch nicht

bezahit wurde. Bitte haben Sie Verstandnis dafur, dass wir Sie bitten mUssen, den offenen Posten aus-
zugleichen.

Rechnung vom fillig am Betrag

00021/09 12.02,2008 26.02.2009 3.88279€
Dieses Schreiben berlicksichtigt Buchungen bis zum 28.04.2009.
Solite |hre Zahlung zwischenzeitlich erfolgt sein, betrachten Sie dieses Schreiben bitte als
gegenstandslos.

Mit freundlichen Griflien

CSK Software GmbH

Abbildung 59: Zahlungserinnerung

Sollten Sie weitere Fragen haben, stehen wir Ihnen gerne fir Hin-
weise zur Verfugung.



