service ag
yr data company

Schulungsunterlagen

Rechnungen / Debitoren / Arbeitszeit

Dokumentennummer: PH-SU-07
Programmversion: 2016.3

root-service ag Telefon: 071634 80 40
Weinfelderstrasse 32 E-Mail: info@root.ch
CH-8575 Burglen / TG Internet: www.root.ch


mailto:info@root.ch
http://www.root.ch/

Impressum & Copyright

Impressum / Copyright / Ausgabedaten

Impressum
root-service ag
Weinfelderstrasse 32
CH-8575 Burglen/ TG
Telefon: 071 634 80 40
Fax: 071 633 25 371
E-Mail: info@root.ch
Internet: www.root.ch

Copyright

Copyright © by root-service ag. Alle Rechte vorbehalten.

Dieses Dokument darf reproduziert (Druck, Fotokopie oder ein anderes Verfahren) oder
unter Verwendung elektronischer Systeme verarbeitet, vervielfaltigt oder verbreitet wer-
den.

Jedoch darf kein Teil dieses Dokuments in irgendeiner Form ohne schriftliche Geneh-
migung durch die root-service ag verandert werden. Fur Folgeschaden, welche aufgrund
unautorisierter Anderungen entstehen oder entstanden sind, lehnt die root-service ag
jegliche Ansprtiche vollumfanglich ab.

Bei der Zusammenstellung von Texten und Abbildungen wurde mit grésster Sorgfalt vor-
gegangen. Die inhaltliche und technische Fehlerfreiheit wird ausdricklich nicht zuge-
sichert. Der Einsatz und die Nutzung dieses Dokuments fallt ausschliesslich in den
Verantwortungsbereich des Nutzers.

Alle erwahnten Marken- und Produktnamen sind Warenzeichen der jeweiligen Rechts-
inhaber. Das Fehlen einer entsprechenden Kennzeichnung in der Dokumentation
bedeutet nicht, dass es sich um einen freien Namen handelt.

Ausgabedaten
Ausgabedatum Dokument: 01. September 2016
Letzte Aktualisierung: 05. September 2016

Rechnungen / Debitoren / Arbeitszeit 2016.3


mailto:info@root.ch
http://web.root.ch/

Inhalt

Inhalt

1 Artikeldaten aktualisieren ... 1
1.1 Artikeldaten bei einzelnen Rapporten aktualisieren ... ... .. ... 1
1.2 Artikeldaten fur selektierte Rapporte aktualisieren ... ... ... ... 1

2V ermie UG 3
2.1 Mietartikel erstellen ... 3

3 Debitorenverwaltung ... ... . 4
3.1 Allgemeine Informationen . .. 4

3.1.1 Symbole Debitorenverwaltung ... 4

3.2 Guthaben erfassen . 7
3.3 Guthaben umbuchen .. 8
3.4 Guthaben manuell verbuchen .. . 9
3.5 Offene Posten begleichen ... . . 9
3.6 Buchungsubersicht . .. 11
4 Verrechnungslauf .. 12
4.1 Verrechnungslauf starten .. .. 12
4.2 Korrekturen nach Abbruch eins Verrechnungslaufs ....................................... 14
4.3 Fehlerhafte Rechnungen l0schen ... . 15
5 Rechnungen drucken .. . 17
5.1 Rechnungen einzeln oder selektiertdrucken ... ... ... ... 17
6 Rechnungen mutieren ... 20
6.1 Korrektur der Rechnung Uber die Rapporte ... .. 20
6.2 Rechnungen l0schen .. 21
7 StatusSaANAerUNG .. 23
7.1 Einzelne Rechnung auf mutierbarsetzen ... ... ... . 23
7.2 Selektierte Rechnungen auf mutierbarsetzen ... ... ... 23
7.3 Rechnungen stornieren .. 24
8 Export Finanzbuchhaltung ... .. ... . 26
8.1 Buchungslogik im Perigon Homecare ... .. . .. . .. 26
8.2 Fibu-Exportaus dem Perigon ... ... 34
8.3 Buchungsbeleg erstellen ... . .. 34
9 Zahlungen verbuchen im Perigon ... ...l 36
9.1 ESR-Zahlungen einlesen und verbuchen ... ... . ... 36

Rechnungen / Debitoren / Arbeitszeit 2016.3



Inhalt

9.2 Zahlungen manuell verbuchen .. 37
10 Mahnungen . 38
10.1 Mahndefinition .. 38
10.2 Mahnlauf erstellen .. 39
10.3 Mahnlauf zurlcksetzen .. 40
10.4 Einzelne Mahnung zurlcksetzen ... .. ... 41
11 Mitarbeiter-Arbeitszeit ... ... . . 43
11.1 Mitarbeiter Arbeitszeitibertrag erstellen ... ... 43
11.2 Korrektur an der Mitarbeiter-Arbeitszeit ... ... .. 43
11.3 Export Lohnbuchhaltung ... ... 44

Rechnungen / Debitoren / Arbeitszeit 2016.3



1 Artikeldaten aktualisieren - 1.1 Artikeldaten bei einzelnen Rapporten aktualisieren

1 Artikeldaten aktualisieren

Anderungen an Artikeln (zB beim Verkaufspreis, Ertragskonto, usw) werden nicht auto-
matisch in bereits rapportierte Leistungen Ubernommen. Nach solchen Artikel-Anpas-
sungen mussen die Artikeldaten in den Rapportpositionen zwingend aktualisiert
werden.

1.1  Artikeldaten bei einzelnen Rapporten aktua-
lisieren
Startseite — Rapporte — Vorgange — Artikeldaten aktualisieren (Shift-F9)

1. Rufen Sie den Rapport auf, bei welchem Sie die Artikeldaten aktualisieren moch-
ten.

2. Wechseln Sie in den Korrekturmodus (Korrekturstift oder F5).

3. Gehen Sie nun via Vorgange auf Artikeldaten aktualisieren oder driicken Sie die
Tasten Shift und F9. Nun werden die geanderten Artikeldaten neu in den Rapport
Ubernommen.

4. Speichern Sie den Rapport ab (Speichersymbol oder F2).

1.2 Artikeldaten fur selektierte Rapporte aktua-
lisieren

Startseite — Rapporte — Vorgange — Artikeldaten aktualisieren selektiert

Falls mehrere Rapportpositionen von den gemachten Artikel-Anderungen betroffen sind,
kdnnen Sie die entsprechenden Leistungen selektieren und alle in einem Schritt aktua-
lisieren. Beachten Sie bitte, dass manuell im Rapport gednderte Texte und Preise wie-
der mit den ursprunglichen Daten aus dem Artikelstamm Uberschrieben werden.

1. Kontrollieren Sie bitte, dass alle Eintrage deselektiert sind.

2. Selektieren Sie nun alle Rapportpositionen, welche von den Artikelanderungen
betroffen sind und deshalb aktualisiert werden mussen.

3. Klicken Sie auf den Feldstecher (F7) damit die Rapportmaske geleert wird.

4. Nun klicken Sie via Vorgange auf Artikeldaten aktualisieren selektiert.

5. Bestatigen Sie die folgende Meldung mit OK. Die gednderten Artikeldaten werden
nun neu in die Rapportpositionen tbernommen.

6. Kontrollieren Sie mit einigen Stichproben, ob nun die gemachten Arti-
kelanderungen iUbernommen wurden (zum Beispiel ein neuer Preis oder ein neues
Ertragskonto).
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1 Artikeldaten aktualisieren - 1.2 Artikeldaten fiir selektierte Rapporte aktualisieren

@ Hinweis

Falls in den Artikeln Komponenten geléscht wurden, werden die erstellten Rap-
portpositionen zu diesen Komponenten beim Aktualisieren automatisch geléscht.
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2 Vermietung - 2.1 Mietartikel erstellen

2 Vermietung

Falls in der Vermietung fur die Kunden Miet-Auftrage erfasst wurden, miissen Ende
Monat die Rapporte zu diesen Miet-Auftragen erstellt werden.

2.1 Mietartikel erstellen

Startseite — Rapporte — Vorgange — Vermietung — Mietartikel erstellen

Vor dem Verrechnungslauf missen Sie fur die aktiven Miet-Auftrage die Rapporte erstel-
len. Das System erstellt flr jeden Miet-Auftrag, welcher in die Abrechnungsperiode fallt,
einen Rapport. Zudem wird Uberprift, ob in der gewahlten Abrechnungsperiode bereits
einmal Mietartikel erstellt wurden. Somit werden doppelte Eintrage vermieden.

Gehen Sie wie folgt vor:

Mietartikel erstellen @

Mitarbeiter 0 |T| neutrale Adresse

Abrechnungsperiode 01.01.2013 i T bis 31.01.2013 Do -

Abteilung o[»| allgemein

Abbrechen

Rapporte erstellen ‘

1. Die Mietartikel werden in der Regel fur den Mitarbeiter 0 "Eigene Organisation"
erstellt.

2. Geben Sie nun die Abrechnungsperiode ein. Wahlen Sie flr die Abrech-
nungsperiode immer denselben Datumsbereich aus, welchen Sie auch fur den Ver-
rechnungslauf verwenden (zum Beispiel 01.10.2009 - 31.10.2009).

3. Die Abteilung wird automatisch aufgrund des Mitarbeiters eingetragen.

4. Klicken Sie anschliessend auf Rapporte erstellen.

5. In der nachfolgenden Meldung wird Ihnen angezeigt, wie viel Rapporte erstellt wur-
den. Bestatigen Sie diese Meldung mit Ok.
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3 Debitorenverwaltung - 3.1 Allgemeine Informationen

3 Debitorenverwaltung

@ Hinweis

Die Debitoren und ihre Zuweisung zu den Kunden istim Dokument «Schu-
lungsunterlagen Adress- und Kundenstamm, Dokumentennummer PH-SU-02»
beschrieben.

3.1 Alilgemeine Informationen

@ Hinweis

Guthaben von Kunden wird in der Debitorenverwaltung immer mit - (Minus) angezeigt.
Bei der Eingabe von Betragen kann jedoch immer mit positiven Zahlen gearbeitet wer-
den.

3.1.1 Symbole Debitorenverwaltung

Die Symbole in der Symbolleiste werden bei verschiedenen Vorgangen und Funktionen
angezeigt. Bei nicht verfugbaren Vorgangen und Funktionen sind die entsprechenden
Symbole grau hinterlegt.

@ Hinweis

Die Anzahl der angezeigten und der grau hinterlegten Symbole ist abhangig von der
jeweiligen Benutzerberechtigung.

Bereich «kMenu»

Startseite ®
Offnet die Perigon Homecare Startseite.

/Q ® Position Symbol: Symbolleiste
H e

" ) e Taste:

Bereich «Navigation»

Zurick ©
Offnet die zuletzt angezeigte Ansicht.

® Position Symbol: Symbolleiste

‘9 * Taste:
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3 Debitorenverwaltung - 3.1 Allgemeine Informationen

Rechnung
Offnet das Fenster Rechnungen und zeigt die Rechnungen des gewahlten Debitors an.

® Position Symbol: Symbolleiste

Debitordaten
Offnet die Ansicht Debitordaten und zeigt die Debitordaten des gewéahlten Debitors an.

4‘ ® Position Symbol: Symbolleiste
“

Bereich «Guthaben»

Erfassen %
Offnet die Ansicht Guthaben erfassen.

® Position Symbol: Symbolleiste
Jo

Umbuchen %
Offnet die Ansicht Guthaben umbuchen.

r. ® Position Symbol: Symbolleiste
;\Eﬁ
Bereich «Offene Posten»

Begleichen <
Offnet die Ansicht Offene Posten. Darin werden die offenen Posten angzeigt und dies
konnen beglichen werden.

L=

® Position Symbol: Symbolleiste

Bereich «Buchungen»

Detail
Offnet die Ansicht Buchungsiibersicht und zeigt die einzelnen Buchungen des gewahl-
ten Debitors an.
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3 Debitorenverwaltung - 3.1 Allgemeine Informationen

® Position Symbol: Symbolleiste

Bereich «Filter»

Filter anwenden 7
Wendet die gesetzten Filtereinstellungen an.

~..f e Position Symbol: Symbolleiste
Filter entfernen

Entfernt alle gesetzten Filtereinstellungen und zeigt die Standardwerte an.

® Position Symbol: Symbolleiste

Bereich «Debitor»

Auswahlbereich zur Suche und Auswahl eines Debitors.

Bereich «Informationen»

Benutzer
Zeigt den Benutzernamen des angemeldeten Benutzers an.

a‘ ® Position Symbol: Symbolleiste

Postfach
Zeigt die Anzahl ungelesener Nachrichten/Aufgaben an.

® Position Symbol: Symbolleiste

=

» Tipp
Auf das Symbol klicken, um das Postfach zu 6ffnen.

Seite 6 von 45 Rechnungen / Debitoren / Arbeitszeit 2016.3



3 Debitorenverwaltung - 3.2 Guthaben erfassen

Protokollierung
Offnet die Protokollierung.

=1
)

Online-Hilfe

Offnet im Webbrowser die Online-Hilfe der gedffneten Perigon-Version (Version 2016.3,
http://help.root.ch/2016.3/de/homecare).

® Position Symbol: Symbolleiste
@
{ * Taste: [l

3.2 Guthaben erfassen

® Position Symbol: Symbolleiste

Mit der Funktion Guthaben erfassen kann das Guthaben eines Debitors manuell
erfasst werden.

* Beispiel

Ein Kunde bezahlt der Spitex-Organisation pauschal Fr. 500.- mit der Bitte, diesen
Betrag als Guthaben zu erfassen.

Guthaben erfassen
Startseite = Rechnungsverwaltung = Debitorenverwaltung <& = Erfassen %
1. In der Ansicht Debitorenverwaltung < 6ffnen, den gewiinschten Debitor mar-
kieren und in der Symbolleiste auf das Symbol Erfassen #: klicken.
L Die Ansicht Guthaben erfassen wird gedffnet.
2. Im Eingabefeld Betrag den Betrag des Guthabens eingeben.
3. Im Auswahlmenu Gegenkonto das Gegenkonto auswahlen, auf welchem der Ein-
gang des Guthabens verbucht werden soll.
4. 1m Eingabefeld Datum das Valutadatum eingeben.
5. Im Eingabefeld Text den Buchungstext eingeben.
6. Falls gewunscht: Im Eingabefeld Bemerkung weitere Informationen zur Buchung

eingeben.
7.In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern O klicken oder die Taste [F2)
dricken.

v Das Guthaben ist erfasst.
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3 Debitorenverwaltung - 3.3 Guthaben umbuchen

. Tipp
In der Symbolleiste auf das Symbol Neu -/ klicken, um ein weiteres Guthaben fur den
geoffneten Debitor zu erfassen.

3.3 Guthaben umbuchen

Mit der Funktion Guthaben umbuchen ein Guthaben eines Debitors umgebucht wer-

den.
+ Beispiel
Ein Kunde hat bei einer Rechnung einen zu hohen Betrag einbezahlt. Nach Ruck-

sprache mit dem Kunden kann der zu viel bezahlte Betrag als Spende verbucht wer-
den.

Guthaben umbuchen
Startseite = Rechnungsverwaltung = Debitorenverwaltung <» = Umbuchen #
1. In der Ansicht Debitorenverwaltung < &ffnen, den gewiinschten Debitor mar-
kieren und in der Symbolleiste auf das Symbol Umbuchen #: klicken.
L Die Ansicht Guthaben umbuchen wird geoffnet.
2. Im Eingabefeld Betrag den Betrag eingeben.
3. Im Auswahlmeniu Gegenkonto das Gegenkonto flir die Umbuchung auswahlen.

¢ Hinweis

Bei der Umbuchung auf ein Aufwands- oder Ertragskonto mussen zusatzlich ein Kos-
tentrager und eine Mehrwertsteuer-ID erfasst werden.

4. Im Eingabefeld Datum das Valutadatum eingeben.

5. Im Eingabefeld Text den Buchungstext eingeben.

6. Falls gewunscht: Im Eingabefeld Bemerkung weitere Informationen zur Buchung
eingeben.

7. Bei Umbuchungen auf ein Aufwands- oder Ertragskonto: Den Kostentrager und die
Mehrwertsteuer-ID auswahlen.

8. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste
drucken.

v Das Guthaben ist umbegucht.

+ Tipp
In der Symbolleiste auf das Symbol Neu - klicken, um eine weitere Umbuchung fur
den geodffneten Debitor vorzunehmen.
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3 Debitorenverwaltung - 3.4 Guthaben manuell verbuchen

3.4 Guthaben manuell verbuchen

Wird aufgrund der Einstellungen in den Debitordaten ein allfalliges Guthaben nicht auto-
matisch ausgeglichen , kann dieses auch manuell verbucht werden.

Beispiel
Ein Kunde hat bei einer Rechnung einen zu hohen Betrag einbezahlt. Nach Rick-
sprache mit dem Kunden kann der zu viel bezahlte Betrag bei der nachsten Rechnung

abgezogen werden.

Guthaben manuell verbuchen
Startseite = Rechnungsverwaltung = Rechnungen = = Vorgdnge = Zahlung ver-
buchen = Vorgédnge = Guthaben als Zahlung verbuchen

1. Das Fenster Rechnungen = 6ffnen und die gewlinschte Rechnung, bei welcher
das Guthaben verbucht werden soll, markieren.

2. AufVorgange | Zahlung verbuchen klicken.
L Das Fenster Zahlung verbuchen wird geodffnet.

3. Auf Vorgange | Guthaben als Zahlung verbuchen klicken.

@ Hinweis

Falls bereits Teilzahlungen bestehen, muss der offene Betrag markiert werden.

L Das Fenster Zahlung aus Guthaben wird gedffnet und in der Titelleiste das

aktuell verfugbare Guthaben des Debitors angezeigt.
4. In den Eingabe Betrag, Datum, Text und Bemerkung die gewlinschten Angaben

eingeben.
5. Auf die Schaltflache OK klicken.
v Das Guthaben ist manuell verbucht.
v Der restliche offene Betrag wird angezeigt.

3.5 Offene Posten begleichen

Verfugt ein Debitor Uber ein Guthaben, kann in der Ansicht Offene Posten dieses Gut-
haben mit offenen Posten verrechnet werden. Fir die Verteilung des Guthabens auf die
offenen Posten stehen die beiden Vorgange Autom. verteilen < und Manuell verteilen
" zur Verflgung.

Guthaben automatisch verteilen

Das vorhandene Guthaben wird automatisch auf die vorhandenen Rechnungen auf-
geteilt. Dabei wird die alteste Rechnung zuerst bertcksichtigt, gefolgt von der zwei-
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3 Debitorenverwaltung - 3.5 Offene Posten begleichen

taltesten usw. Ebenfalls werden die Spalten Datum, Text und Bemerkung automatisch
ausgefullt.

@ Hinweis

Automatisch bedeutet, dass das Perigon Homecare die Felder automatisch ausfullt.
Dieser Vorschlag kann durch den Benutzer noch bearbeitet werden, bevor er gespei-
chert wird.

Guthaben manuell verteilen

Nur die Spalten Datum, Text und Bemerkung werden automatisch ausgefullt. Der
Betrag muss vom Benutzer eingegeben werden.

Guthaben automatisch verteilen

Startseite = Rechnungsverwaltung = Debitorenverwaltung <» = Begleichen <*
Debitorenverwaltung ssAutom. verteilen <

1. Das Fenster Offene Posten 6ffnen und in der Symbolleiste auf das Symbol
Autom. verteilen < klicken.
L Die Spalten Betrag, Datum, Text und Bemerkung werden automatisch aus-
gefullt.
2. Die gewiinschten Anderungen an den Vorschlagen vornehmen.

@ Hinweis

Bei Anpassungen in der Spalte Betrag wird das verfligbare Restguthaben auto-
matisch angepasst.

3. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste
dricken.
v Das Guthaben ist automatisch verteilt.

Guthaben manuell verteilen
Startseite = Rechnungsverwaltung = Debitorenverwaltung < = Begleichen <
Debitorenverwaltung <sManuell verteilen "*

1. Das Fenster Offene Posten 6ffnen und in der Symbolleiste auf das Symbol Manu-
ell verteilen " klicken.
L Die Spalten Datum, Text und Bemerkung werden automatisch ausgefullt.

2. In der Spalte Betrag die gewunschten Betrage eingeben

@ Hinweis

Bei Anpassungen in der Spalte Betrag wird das verfigbare Restguthaben auto-
matisch angepasst.

Seite 10 von 45 Rechnungen / Debitoren / Arbeitszeit 2016.3



3 Debitorenverwaltung - 3.6 Buchungsubersicht

3. In den Spalten Datum, Text und Bemerkungallfallige Anderungen an den Vor-
schlagen vornehmen.

4. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern O klicken oder die Taste
drucken.

v Das Guthaben ist manuell verteilt.

3.6 Buchungsubersicht

Die Buchungsubersicht zeigt alle Buchungen des gewahlten Debitors an.

Buchungsubersicht 6ffnen
Startseite = Rechnungsverwaltung = Debitorenverwaltung <& = Detail
1. Die Ansicht Debitorenverwaltung 6ffnen.
2. Den gewlinschten Debitor markieren und in der Symbolleiste auf das Symbol
Detail -+ klicken.
v Die Buchungsubersicht ist gedffnet.

» Tipp
Mit einem Doppelklick auf einen Listeneintrag wird die Ansicht mit Details zum Lis-
teneintrag geodffnet.
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4 Verrechnungslauf - 4.1 Verrechnungslauf starten

4 Verrechnungslauf
4.1 Verrechnungslauf starten

Startseite — Rapporte — Vorgange — Verrechnungslauf

Mit dem Verrechnungslauf werden alle rapportierten internen und externen Leistungen
bearbeitet bzw. verrechnet. Gleichzeitig werden Rechnungen dazu erstellt.

@ Hinweis

Beachten Sie vor dem Verrechnungslauf, dass keine Rechnungen mehr mit Status
Neu oder Mutierbar vorhanden sind. Die Rapporte werden sonst an diese beste-
henden Rechnungen angeflgt. Kontrollieren Sie, ob alle bezahlten Abwesenheiten
rapportiert wurden.

@ Hinweis

Allfallige Guthaben, welche nach dem Verrechnungslauf noch vorhanden sind, wer-
den ebenfalls auf den Rechnungen ausgegeben.

Sie werden mit einem Assistenten durch den Verrechnungslauf gefuhrt, welcher Ihnen
auf der linken Seite jeden Schritt aufzeigt. Es werden immer zuerst die internen und
danach die externen Leistungen verrechnet.

1. Offnen Sie den Assistenten via Vorgange / Verrechnungslauf.

=)

Vorgang alle Leistungen bearbeiten - Suche [ nicht verr. Leistungen

Datum 01.042010 13 -|30.042010 17 Verrecl hnung [~ Rapporte chne Datum

Rapportauswahl  [alle ~|  Journal o

Kundenauswahl |alle 2 Kunden-ID j
Kundengruppe j
Adressgruppe >

2. Wahlen Sie unter Vorgang "alle Leistungen bearbeiten". In speziellen Fallen kon-
nen auch die internen oder externen Leistungen separat verrechnet werden.

3. Geben Sie den Datumsbereich ein, welcher verrechnet werden soll (meistens ein
Monat).
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4 Verrechnungslauf - 4.1 Verrechnungslauf starten

4. Sie haben zudem die Moéglichkeit, noch einige Einschrankungen vorzunehmen
(z.B. nur selektierte Rapporte, einzelne Kunden, eine gewisse Adressgruppe oder
eine gewisse Artikelgruppe zu verrechnen).

5. Geben Sie das entsprechende Rechnungsjournal an (meistens Rg-Journal 0).

6. Klicken Sie auf Weiter.

7. Es folgt ein kurzer Beschrieb, was interne Leistungen sind und was mitihnen
geschieht.

8. Klicken Sie auf 2x auf Weiter.

9. Die internen Leistungen werden nochmals zusammengefasst. Uberlegen Sie sich,
ob die Anzahl der Rapporte in etwa stimmen kann.

7 Zusammenfassung interner Leistungen (==

Zusammenfassung interner Leistungen

Ergebnis:

Was wird verrechnet

Total Leistungen gemass Auswaht

170

Total Rapporte die vor dem Datumsbereich noch nicht verrechnet wurden: 0
von

daven wurden nicht selektiert
0

ergiot Total Rapporte:
70

[ Im nachsten Schritt werden <170> interne Lei:

< Zuriick | Weiter > Abbrechen

10. Klicken Sie auf Weiter.
System-Meldung e

:I Wollen Sie die 170> internen Leistungen abrechnen?

Nein ‘

11. Klicken Sie auf Ja. Der Status der internen Rapporte wird auf "Bearbeitet" gesetzt.

12. Nun wird Ihnen zur Kontrolle die Anzahl der erfolgreich abgerechneten internen
Rapporte ausgewiesen.

13. Klicken Sie auf Weiter.

14. Nun werden alle externen Leistungen verrechnet. Sie erhalten auch hier einen kur-
zen Beschrieb, was externe Leistungen sind und was mit ihnen geschieht.

15. Klicken Sie 2x auf Weiter.

16. Die externen Leistungen werden nochmals zusammengefasst. Uberlegen Sie
sich, ob die Anzahl der Rapporte in etwa stimmen kann.

17. Klicken Sie auf Weiter.
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4 Verrechnungslauf - 4.2 Korrekturen nach Abbruch eins Verrechnungslaufs

System-Meldung =

i | Anzahl der gefundenen externen Eintrige: 4

~ Soll der Verrechnungslauf gestartet werden?

Mein

18. Klicken Sie auf Ja. Der Status der externen Rapporte wird auf "Verrechnet"
gesetzt und die Rechnungen dazu werden erstellt.

19. Sie erhalten eine Information, dass der Verrechnungslauf erfolgreich abge-
schlossen wurde. Klicken Sie auf OK.

20. Zur Kontrolle wird Ihnen auch hier die Anzahl der erfolgreich verrechneten exter-
nen Leistungen mit der Anzahl der neu erstellten Rechnungen ausgewiesen.

21. Sie haben nun die Mdglichkeit direkt aus dem Assistenten heraus die neu erstell-
ten Rechnungen auszudrucken. Sie kdnnen jedoch auch den Assistenten schlies-
sen und die Rechnungen spater drucken. Wir empfehlen lhnen, die zweite Variante
anzuwenden.

3 Externe Leistungen verrechnen und drucken (=)

Status der verrechneten externen Leistungen:

Es wurden effektiv <4> Rapporte erfoigreich abgerechnet,
wobei <1> neue Rechnungen erstellt wurden.

< Zuriick Drucken Schliessen

4.2 Korrekturen nach Abbruch eins Ver-
rechnungslaufs

Wird der Verrechnungslauf wegen einer Fehlermeldung mitten im Vorgang abge-
brochen, werden die Rapporte auf den Status Temporar (T) gesetzt. Rapporte mit dem
Status Temporar (T) konnen nicht verandert und auch nicht geléscht werden. Abhangig
davon, ob der Fehler in einzelnen Rapporten liegt oder in den Stammdaten, muss ein
anderes Vorgehen fur die Korrektur gewahlt werden.

Korrektur nach Fehlern in Rapporten

Nach einem Abbruch aufgrund eines Fehlers in den Rapporten muss der
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4 Verrechnungslauf - 4.3 Fehlerhafte Rechnungen lI6schen

Verrechnungslauf erneut gestartet werden, bevor die Fehler behoben werden kénnen.

+ Der Verrechnungslauf wurde abgebrochen nach Fehlern in Rapporten.

1. Den Verrechnungslauf erneut starten.

2. Die Meldung, ob der angefangene Verrechnungslauf zurickgesetzt werden soll,
mit Ja bestatigen.

3. Den Verrechnungslauf abbrechen.
L Die Rapporte haben den Status Erfasst (E).

4. Die fehlerhaften Rapporte korrigieren

5. Den Verrechnungslauf erneut starten und vollstandig durchfihren.

v Die Rechnungen sind erstellt.

Korrektur nach Fehler in Stammdaten

Nach einem Abbruch aufgrund eines Fehlers in den Stammdaten muss der Fehler vor
dem erneuten Rechnungslauf behoben werden.

4+ Der Verrechnungslauf wurde abgebrochen nach Fehlern in den Stammdaten.

1. Die Fehlermeldung genau lesen und notieren.

2. Die betroffenen Stammdaten gemass der Fehlermeldung bearbeiten.

3. Den Verrechnungslauf erneut starten.

4. Die Meldung, ob der angefangene Verrechnungslauf zurickgesetzt werden soll,
mit Ja bestatigen.

5. Den Verrechnungslauf vollstandig durchfuhren.

v Die Rechnungen sind erstellt.

Beispiel:

Der Verrechnungslauf wurde abgebrochen mit der Fehlermeldung Artikel ohne Ver-
kaufspreise. Betroffen ist der Artikel 1300. Nun im Artikelstamm diesen Artikel 6ffnen
und bearbeiten. Speichern und den Verrechnungslauf erneut starten.

4.3 Fehlerhafte Rechnungen loschen

Sind Fehler in bereits erstellten Rechnungen vorhanden, kdnnen einzelne Rechnungen
oder alle zusammen (selektiert) geloscht werden. Dies ist moglich, solange sie den Sta-
tus Neu (N) besitzen.

Einzelne Rechnung loschen

1. In der Rechnungsverwaltung auf Rechnungen = klicken und nach Rechnungen
mit dem Status Neu (N) filtern.

2. Die gewulnschte Rechnung im Listenbereich markieren und auf das Symbol
Loschen & klicken.
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4 Verrechnungslauf - 4.3 Fehlerhafte Rechnungen I6schen

3. Im Auswahlmenu wabhlten, ob die Rechnung geldscht und die Rapporte auf Erfasst
(E) gesetzt werden sollen oder ob die Rechnung und die Rapporte geléscht wer-
den sollen.

v Die Rechnung wird geléscht und die dazugehdrigen Rapporte auf Erfasst (E)
gesetzt oder geloscht.

Alle Rechnung loschen

1. In der Rechnungsverwaltung auf Rechnungen = klicken und nach Rechnungen
mit dem Status Neu (N) filtern.

2. Auf Selektion | Auswahl selektieren klicken.

L Die angezeigten Rechnung werden selektiert.

3. Auf Suchen / klicken.

4. Auf Bearbeiten | Loschen selektiert klicken.

5. Im Auswahlmenu wahlten, ob die selektierten Rechnung gel6scht und die Rap-
porte auf Erfasst (E) gesetzt werden sollen oder ob die Rechnungen die Rapporte
geldscht werden sollen.

v Die Rechnungen werden geldscht und die dazugehdrigen Rapporte auf Erfasst (E)
gesetzt oder geldscht.
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5 Rechnungen drucken - 5.1 Rechnungen einzeln oder selektiert drucken

5 Rechnungen drucken

5.1 Rechnungen einzeln oder selektiert dru-
cken

Startseite — Rechnungen

Direkt nach dem Verrechnungslauf sind automatisch alle neu erstellten Rechnungen
selektiert. Sie mussen also keine Selektion vornehmen, wenn Sie die soeben erstellten
Rechnungen drucken mochten.

Diese Rechnungen haben alle noch den Status Neu. Das heisst, es wurden noch keine
Debitorenbuchungen erstellt und die Rechnungen erscheinen auch noch nicht auf einer
Offenposten-Liste. Sobald die Rechnungen definitiv gedruckt werden, andert sich der
Status auf Gedruckt und die Buchungen werden im Hintergrund erstellt.

P

Rechnungen =2
}'L Zuriicksetzen B Lj # Léschen ’g' B auswan  ~ | [+]
Letzte Suche . Kopieren h D Alle v
Suchen Korrigieren  Speichern Drucken Vorgdnge
E Selektionsfilter g -

Erweitert -
Suchen Bearbeiten rucken Selektion Ansicht

Daten | Diverses | Gruppenzuordnung | Empfénger Rechnungen

Rechnungsnr. 3 Version 2 Status gedruckt -
Rg'journal 0| »| allgemein Debi'Status  definitiv -
Kunde 1001[»| Msteri Kurt
Anschrift Barnett Kurt

Kirchweg 14

5420 Ehrendingen

Datum 05.05.2012 -

Referenz Perigon E-Rechnung'Status  keine -

Bemerkung &

MVISt-Abrech. [» Mahnstopp | | js

Betrag 4325 =sFr. offen 4325 sFr. Mahnstufe m

F Rg'nr.  Status Kunde Rechnungsadres... Datum MWSt  Mahnstopp Betrag offen E:
- 3 D Misterl Kurt Misterli Kurt 09.05.2012 - 43.25 48.25 |E|

1. Klicken Sie auf das Druckersymbol (Ctrl + P) ohne zuvor eine Rechnung aus-
zuwahlen (die Maske ist also noch leer). Somit werden alle selektierten Rech-
nungen gedruckt. Falls Sie eine einzelne Rechnung drucken mochten, wahlen Sie
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5 Rechnungen drucken - 5.1 Rechnungen einzeln oder selektiert drucken

die entsprechende Rechnung aus und klicken dann auf das Druckersymbol.
< Hinweis

Beim Ausdruck von stornierten Rechnungen wird automatisch das Wasserzeichen
STORNIERT auf der Rechnung ausgedruckt.

Auswahl | Beschriftung | Einstzlungen | Textfeld fiir Enzahlungsschein

Vorgabe Standard Ensiellung i

Vorlage 01 Rechnung Garnitur 2013
02 Rechnung 2013
03 EZ mit Rechnung 2013
04 Enzahlungsschein 2013
21 Rechnung Gamitur
22 Rechnung
23 Rechnung mit EZ

Drucker WDruckerD1\4_EG OKI Color -

Sortierung | Rechnungsnr. ~
Selektion Auswahl

Typ 7] Proberechnung (Rechnungsstatus nicht dnder)
Status aktuelle Rechnung | ~

Rech'datum 26.03.2012 Versanddatum  28.03.2012

2. Wahlen Sie die gewlnschte Vorlage (Garnitur, Rechnung, Einzahlungs-schein)
und die Sortierung aus (Standard: Sortierung nach Rechnungs-nummer). Haufig
wird auch gewtinscht, dass die Rechnungen in alphabetischer Reihenfolge
gedruckt werden konnen. Wahlen Sie dazu bei der Sortierung Adress-Name aus.

3. Wir empfehlen, die Rechnungen erst als Proberechnung auszudrucken oder in der
Seitenansicht zu kontrollieren. Setzen Sie dafur das Hakchen bei Proberechnung.
Der Status der Rechnung wird noch nicht verandert.

4. Fur den Proberechnungsausdruck muss noch kein Rechnungsdatum und Ver-
sanddatum gesetzt werden.

5. Wenn alle Einstellungen vorgenommen wurden, kdnnen die Rechnungen in der
Seitenansicht betrachtet oder direkt ausgedruckt werden.

6. Fur den definitiven Druck wiederholen Sie die Schritte 1 + 2.

7. Entfernen Sie nun das Hakchen bei Proberechnung (beim Ausdruck der Rech-
nungen erfolgt nun eine Statusanderung).

8. Im Feld Rech'datum steht immer das aktuelle Tagesdatum, ebenso im Feld Ver-
sanddatum. Wir empfehlen Ihnen als Rechnungsdatum immer den letzten Tag des
verrechneten Monats zu wahlen (z.B. 30.04.2011).

9. Falls Sie nicht alle Garnituren auf einmal drucken moéchten, weil zum Beispiel der
Papierschacht nicht genligend Papier fasst, kbnnen Sie bei Garnitur von ... bis die
Anzahl Rechnungen angeben, welche gedruckt werden sollen. Mit dieser Funktion
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5 Rechnungen drucken - 5.1 Rechnungen einzeln oder selektiert drucken

muss die Selektion nicht verandert werden.

Beispiel 1. Druckauftrag: Garnitur von 1 bis 100 --> es werden nur die ersten 100
Rechnungen der selektierten Rechnungen gedruckt.

Beispiel 2. Druckauftrag: Garnitur von 101 bis 200 --> es werden die nachsten 100
Rechnungen der selektierten Rechnungen gedruckt.

@ Hinweis
Das Versanddatum dient als Referenzdatum fir die Mahnverwaltung. Das Rech-
nungsdatum dient als Referenzdatum flr die Finanzbuchhaltung (Buchungsdatum).

10. Nun kénnen Sie die Rechnungen wieder in der Seitenansicht (F3) betrach-
ten oder direkt ausdrucken (F2).

Vorsicht!
y EX Der Rechnungsstatus wird nun von Neu auf Gedruckt geandert. Rech-
nungen kénnen nicht mehr ohne Weiteres geandert werden. Die Sta-
tusanderung erfolgt bereits bei der Seitenansicht, auch wenn die
Rechnungen anschliessend nicht auf Papier ausgedruckt werden.

Falls gewunscht besteht die Moglichkeit Rechnungsbemerkungen bei einzelnen oder
selektierten Rechnungen zu hinterlegen. Ebenfalls ist es moglich eine Bemerkung auf
dem EZ-Blatt (nicht im orangen Teil) auszugeben.
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6 Rechnungen mutieren - 6.1 Korrektur der Rechnung Uber die Rapporte

6 Rechnungen mutieren
6.1 Korrektur der Rechnung uber die Rapporte

Startseite -~ Rechnungen

Die meisten Rechnungs-Korrekturen sind aufgrund fehlerhafter Rapporte nétig. Damit
die Rechnung stimmt, missen deshalb die falschen Rapporteintrage korrigiert werden.

1. Suchen Sie die fehlerhafte Rechnung.

2. Setzen Sie die Rechnung auf den Status "mutierbar" und die Rapporte auf "erfasst"
(siehe Kapitel Statusanderung weiter unten). Erst nach dieser Statusanderung las-
sen sich die Rapporte korrigieren. Falls die Rechnungen noch den Status "Neu"
haben, missen nur die Rapporte auf den Status "Erfasst" gesetzt werden.

3. Wechseln Sie in die Rapportpositionen (F6). Es werden lhnen nur die zur Rech-

nung gehoérenden Rapporte angezeigt. Suchen Sie in der Liste die fehlerhaften
Rapporte aus.

Vorgénge

-

¥ Rechnungspositionen

4. Wechseln Sie in den Korrekturmodus und korrigieren Sie den Fehler.
5. Speichern Sie die Anderungen ab (F2).

Vorsicht!

7 .1. Wurden Anderungen an Artikeln vorgenommen (neuer Preis, Kon-

~ toanderung, MwSt, usw.), miissen unbedingt die Artikeldaten aktualisiert wer-
den. Wenn der gleiche Artikel mehrere Male rapportiert wurde mussen alle
entsprechenden Rapporte selektiert aktualisiert werden (siehe Kapitel "Ver-
rechnungslauf").

6. Wurde eine Leistung irrtumlich dem falschen Kunden verrechnet, muss die-
ser Rapport von der Rechnung gelést werden. Sobald Sie den Kunden
geandert haben, werden Sie vom System aufgefordert den Rapport von der
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aktuellen Rechnung zu I6sen. Bestatigen Sie diese Aufforderung mit Ja.

-
System-Meldung l ]

% Siewollen diese Rechnungsposition einem andern Kunden zuweisen.
| | . ;
"' Dabei muss dieser Rapport von der bestehenden Rechnung geldst
werden,

Wollen Sie diesen Vorgang wirklich ausfihren?

Mein

Vorsicht!

y ! Rapporte, bei welchen der Kunde geandert wurde, mussen erneut verrechnet
~ werden, da sie von der Rechnung geldst wurden.

7. Wenn alle Korrekturen vorgenommen wurden, gelangen Sie mit Schliessen
der Rapportmaske wieder zurtick in die Rechnungsmaske.

8. Uberpriifen Sie lhre Anderungen in der Probe-Ansicht, bevor Sie die Rech-
nung nochmals definitiv ausdrucken. Sobald die Rechnung wieder den Sta-
tus "Gedruckt" hat, bekommt sie eine neue Versionsnummer.

Vorsicht!

y E Bedenken Sie bitte, dass Anderungen an der Uhrzeit der Leistungsrapporte
auch immer direkte Auswirkungen auf die Arbeitszeit bzw. die Léhne der Mit-
arbeiter haben.

Vorsicht!

y E Sobald Teilrechnungen an Krankenkassen oder die Offentliche Hand erstellt

werden, konnen die Rechnungen nicht mehr ohne Weiteres mutiert werden.
Beachten Sie hierzu die separaten Anleitungen zu den Teilrechnungen (Kapi-
tel 10 Tiers Payant).

6.2 Rechnungen loschen

Startseite — Rechnungen

Eine Rechnung kann nur im Status Neu oder Mutierbar geléscht werden. Bereits
gedruckte Rechnungen missen zuerst via Statusanderung auf "Mutierbar" gesetzt wer-
den. Stornierte Rechnungen und deren Positionen kdnnen nicht mehr geldoscht werden.

1. Suchen Sie die gewlnschte Rechnung.
2. Gehen Sie via Datei auf Loschen.
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6 Rechnungen mutieren - 6.2 Rechnungen l6schen

3. Im folgenden Fenster haben Sie die Moglichkeit zu wahlen, ob Sie die Rechnung
|I6schen und dabei die Rapporte auf erfasst setzen oder ob Sie die Rechnung und
die Rapporte |[6schen wollen.

Vorsicht!
! Rechnungen, welche bereits verschickt wurden, durfen nicht mehr geléscht
i werden, sondern mussen via Statusanderung storniert werden.
. Rechnung <1 > lgschen @
Bitte auswahlen:
|Rechnung ldschen und Rapporte auf <erfasst= setzenﬂ
Rechnung und R‘appurte lischen .
Vorsicht!
! Rechnungen, welche mit einer anderen verknupft sind (Teilrechnungen) kon-

nen nicht geléscht, sondern mussen storniert werden. Beachten Sie hierzu
die separaten Anleitungen zu den Teilrechnungen.
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7 Statusanderung

Sie haben in der Statusanderung die Mdglichkeit, einzelne oder selektierte Rechnungen
auf mutierbar zu setzen bzw. Rechnungen zu stornieren. Definitiv gedruckte Rech-
nungen mussen den Status“ Mutierbar® haben, damit sie korrigiert werden kénnen.

7.1 Einzelne Rechnung auf mutierbar setzen

Startseite — Rechnungen — Vorgange — Statusanderung — Rechnung-/Po-
sitionen <mutieren>

1. Wahlen Sie die Rechnung aus, welche korrigiert werden muss.
2. Gehen Sie via Vorgange / Statusanderung auf Rechnung/Positionen mutieren.

7| Rechnung-/Positionen <mutieren> @

Bitte auswihlen:

|R&chnung auf =mutierbar= setzen -
Rechnung a = cribd SELIET

Rechnung auf <mutierbar= und Rapporte auf <erfasst- setzen
 § |

3. Wahlen Sie eine der zwei Optionen aus:
Rechnung auf mutierbar setzen — nur Rechnungsdaten kdnnen korrigiert werden
(z.B. Rechnungsdatum).
oder Rechnung auf mutierbar und Rapporte auf erfasst setzen — Rechnungsdaten
und Rapporte kdnnen korrigiert werden.

4. Klicken Sie bei den nachfolgenden Meldungen auf OK bzw. Ja.

7.2 Selektierte Rechnungen auf mutierbar set-
zen

Startseite -~ Rechnungen — Vorgange — Statusanderung — Rechnung-/Po-
sitionen <mutieren> selektiert

1. Selektieren Sie alle Rechnungen, welche korrigiert werden mussen.

2. Klicken Sie auf den Feldstecher, um die Maske zu leeren.

3. Gehen Sie via Vorgange / Statusanderung auf Rechnung/Positionen mutieren
selektiert.

.| Rechnung-/Positionen <mutieren>, selektiert @

Bitte auswahlen:

| selektierte gedruckte Rechnungen auf <mutierbar= setzen j

selektierte gedruckte Rechnungen auf <mutierbar= setzen
selektierte gedruckte Rechnungen auf <mutierbar= und die Rapporte auf <erfasst= setzen
T T

4. \Wahlen Sie eine der zwei Optionen aus:
selektierte Rechnungen auf mutierbar setzen — nur Rechnungsdaten konnen

Rechnungen / Debitoren / Arbeitszeit 2016.3 Seite 23 von 45



7 Statusénderung - 7.3 Rechnungen stornieren

korrigiert werden (z.B. Rechnungsdatum)
oder selektierte Rechnungen auf mutierbar und Rapporte auf erfasst setzen —

Rechnungsdaten und Rapporte konnen korrigiert werden
5. Klicken Sie bei den nachfolgenden Meldungen auf OK bzw. Ja.

7.3 Rechnungen stornieren

Startseite -~ Rechnungen — Vorgidnge — Statusanderung — Rechnung-/Po-
sitionen <stornieren>

Vorsicht!
/ .1. Der Vorgang Rechnung stornieren kann nicht mehr rickgangig gemacht wer-
~ 7 den.

1. Wahlen Sie die Rechnung aus, welche storniert werden soll.
2. Gehen Sie via Vorgange / Statusanderung auf Rechnung stornieren.

Rechnung <stornieren> @

Bitte auswahlen:

Rechnung <sternieren= und Rapporte auf <stornieren passiv setzen | =
Rechnung <stornieren und Rapporte auf <stornieren aktive setzen
Rechnung <starnieren = und Rapporte auf <stornieren passiv setzen |
noch in anderen Auswertungen beriicksichtigt

Stornodatum - Rapporte kopieren

| OK || Abbrechen |

3. Sie haben folgende zwei Moglichkeiten:

Variante 1:,,Rechnung stornieren und Rapporte auf stornieren passiv set-
zen“ (haufigere Variante)

Die Rechnung wird storniert und die Rapporte erhalten den Status ,storniert passiv®.
Diese Rapporte zahlen nun weder in Mitarbeiter-Arbeitszeitstatistiken noch in sonstige
Statistiken (z.B. BfS-Statisik). Dies ermoglicht Ihnen beim Vorgang ,stornieren” die Rap-

porte zu kopieren, damit sie anschliessend nochmals bearbeitet und erneut verrechnet
werden kdnnen.

+ Beispiel
Dieser Vorgang wird verwendet, wenn Sie beispielsweise eine Rechnung stornieren,
weil sie korrigiert werden muss. Mit der Moglichkeit die Rapporte zu kopieren (Hak-

chen setzen bei ,Rapporte kopieren®) kdnnen die Rapportkopien in der Rapportierung
aufgerufen, bearbeitet bzw. korrigiert und neu verrechnet werden.
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Variante 2: ,,Rechnung stornieren und Rapporte auf stornieren aktiv set-

zen“ (seltenere Variante)

Die Rechnung wird storniert und die Rapporte erhalten den Status ,storniert aktiv®. Das
heisst, die Rapporte zahlen trotz der Stornierung in samtliche Statistiken und Arbeits-
zeitauswertungen. Mit dieser Variante konnen die Rapporte nicht kopiert werden, da sie
sonst doppeltim System erfasst waren.

Beispiel
Die Rechnung wird storniert, weil keine Zahlung mehr erwartet werden kann. Die Leis-

tungen wurden jedoch korrekt erbracht und verrechnet und mussen deshalb auch wei-
terhin in der Statistik und den Arbeitszeiten eingerechnet werden.

Vorsicht!

/ u Falls solche Rapporte manuell nochmals erfasst werden, erscheinen die Leis-
tungen doppelt auf den Auswertungen!

4. Setzen Sie das Stornodatum ein.
5. Klicken Sie nun auf OK und auch bei den nachfolgenden Meldungen auf OK bzw.
Ja.

Eine Rechnung aus einer bereits abgeschlossenen Buchungsperiode kann nur storniert
werden, wenn das Stornodatum zu einer noch offenen Buchungsperiode gehort.

Stornierte Rechnungen, bei welchen die Rapporte kopiert wurden, erhalten den Status
"Storniert kopiert". Die kopierten Rapporte kdnnen anschliessend in den Rap-
portpositionen aufgerufen, angepasst und nochmals verrechnet werden.
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8 Export Finanzbuchhaltung
8.1 Buchungslogik im Perigon Homecare

Im folgenden Beispiel zur Buchungslogik wird bewusst jeweils ein eigenes Konto flir Soll und Haben gefihrt. Auf den Ausdrucken
kann das unterschiedlich aussehen, da dort das Debitorenkonto nicht hin und her wechselt. Deshalb muss bei allen Kontrollvorgangen
beachten werden, ob im Anfang der Liste S oder H steht. Dies definiert, ob die Konten gedreht werden mussen. Ebenfalls muss beach-
tet werden, ob der Betrag unter Umstanden mit einem Minus gefuhrt wird.

Konten fir das folgende Beispiel

Konto Bezeichnung | Kontotyp Beschreibung Farbe
1100 Debitor Aktivkonto | offene Posten
2005 Guthaben Passivkonto | Guthaben der Debitorenverwaltung im Perigon Homecare
1020 Bank Aktivkonto | Zahlungskonto
6100 Ertrag Ertragskonto | MWST-pflichtig (falls die Mehrwertsteuer aktiv ist) und kostenstellenrelevant
(im Perigon Kontotyp «Ertrag»)

©@ Hinweise

Aufwandskonten sind nicht aufgefuhrt, da diese meist nicht bendtigt werden.

Beispiel 1: Buchungslogik einer einfachen Rechnung
Eine Rechnung fur Hauswirtschaftsleistungen wird am 31. Dezember 2017 gedruckt.
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Buchungstext

Buchungsdatum

Betrag

Sollkonto

Habenkonto

e lext1:Kundenname
e lext2:Rg.Rg.-Nr./Version

31. Dezember 2017

60.00

1100 (Debitor)

6100 (Ertrag)

Bis zur Zahlung werden diese 60.00 auf der offene-Posten-Liste (OP-Liste) und auf dem Debitorenkonto ausgewiesen.

Bezahlung der Rechnung am 15. Januar 2018

Buchungstext

Buchungsdatum

Betrag

Sollkonto

Habenkonto

e lext1: Kundenname
e l1ext2:Zlg Rg Rg-Nr/Zlg-Id

15. Januar 2018

60.00

1020 (Bank)

1100 (Debitor)

Mit diesen beiden Grundbuchungen sind das Debitorenkonto und die OP-Liste wieder auf 0.00 (Null) und ausgeglichen.

Beispiel 2: Kurzfristiges Debitorguthaben

Die Rechnung aus Beispiel 1 wird am 30. Januar 2018 storniert, kopiert und eine neue, korrigierte Rechnung wird erstellt.

e l1ext2: Abz. Rg Rg-N./Nersion/Zlg-Id

Buchungstext Buchungsdatum Betrag Sollkonto Habenkonto

e lext1: Storno Kundenname 30. Januar 2018 60.00 6100 (Ertrag) 1100 (Debitor)

e l1ext2: Rg Rg-Nr/Version

e lext1: Kundenname 30. Januar 2018 60.00 1100 (Debitor) 2005 (Guthaben)

Damit ist das Debitorenkonto wieder auf 0.00 (Null) gestellt und der Ertrag ausgebucht. Auf dem Debitor werden nun 60.00 gefiihrt.

Diese 60.00 kdnnen anschliessend in der Debitorenverwaltung mit einer der folgenden drei Varianten verbucht werden.

Automatische Abbuchung - Variante 1
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Das Guthaben wir automatisch bei den nachsten Rechnungen abgebucht: Damit wird bei der nachsten Rechnung vom 31. Januar
2018 folgendes ausgefuhrt:

Buchungstext Buchungsdatum Betrag Sollkonto Habenkonto

e lext1: Kundenname 31. Januar 2018 70.00 1100 (Debitor) 6100 (Ertrag)
e 1ext2 Rg Rg-Nr/Version

e lext1: Kundenname 31. Januar 2018 60.00 2005 (Guthaben) 1100 (Debitor)
e lext2: Rg Rg-Nr/Version/ZIg-Id

Mit der zweiten Buchung ist der «kurzfristige Debitor» (2005) wieder ausgeglichen und im Perigon Homecare wird fur diesen Debitor
kein Guthaben angezeigt. Die neue Rechnung generiert nun einen Einzahlungsschein mit dem Betrag 10.00.

Manuelle Abbuchung - Variante 2

Mit dem Guthaben wird manuell eine alte Rechnung vom 30. November 2017 beglichen. Fur die Buchung sollte immer das aktuelle
Tagesdatum als Buchungsdatum verwendet werden. Auf keinen Fall sollte das Rechnungsdatum der zu begleichenden Rechnung
gewahlt werden. Die root-service ag empfiehlt, den Tag, an dem auch die andere Rechnung storniert worden ist zu verwenden (31.
Januar 2018).

Buchungstext Buchungsdatum Betrag Sollkonto Habenkonto

e lext1: Kundenname 31. Januar 2018 60.00 2005 (Guthaben) 1100 (Debitor)
e lext2: Rg Rg-Nr/Version/ZIg-Id

Damit ist der «kurzfristige Debitor» (2005) wieder ausgeglichen und im Perigon Homecare wird fur diesen Debitor kein Guthaben
angezeigt. Die Rechnung kann nun wieder ausgedruckt werden. Auf dem Einzahlungsschein wird der hier abgebuchte Betrag redu-
Ziert.

Seite 28 von 45 Rechnungen / Debitoren / Arbeitszeit 2016.3



8 Export Finanzbuchhaltung - 8.1 Buchungslogik im Perigon Homecare

s Tipp

Mit dem Vorgang Begleichen <* in der Debitorenverwaltung < ist es méglich, gleichzeitig mehrere alte Rechnungen abzu-
bezahlen und damit das Guthaben aufzulésen.

Umbuchung des Guthabens - Variante 3
Das Guthaben wird umgebucht. Beispielsweise, weil die Rechnung komplett falsch war und das Geld zurickuberwiesen werden soll.
Auch hier sollte das aktuelle Tagesdatum als Buchungsdatum verwendet werden. Bei diesem Vorgang ist die Auswahl des Gegen-
kontos nicht méglich. Das Debitorenkonto oder das «kurzfristige Kreditorenkonto» stehen nicht zur Verfigung. Nachdem die Rick-

zahlung veranlasst worden ist, kann jedoch der Kreditor oder beispielsweise die Bank ausgewahlt werden.

Buchungstext Buchungsdatum Betrag Sollkonto Habenkonto
e lext 1: Kundenname 31.Januar 2018 60.00 2005 (Guthaben) 1020 (Bank)
e lext2: Abz Rg Rg-Nr/Version/Zlg-Id
Beispiel 3: Guthaben eines «kurzfristigen Debitors» aufgrund einer Doppelzahlung
Die Rechnung aus Beispiel 1 wird zweimal (am 15. Januar 2018 und am 21. Januar) bezahlt.
Buchungstext Buchungsdatum Betrag Sollkonto Habenkonto
e lext1: Kundenname 15. Januar 2018 60.00 1020 (Bank) 1100 (Debitor)
e lext2: Abz Rg Rg-Nr/Version/Zlg-Id
e Text 1: Kundenname 21. Januar 2018 60.00 1020 (Bank) 1100 (Debitor)
e lext2: Abz Rg Rg-Nr/Version/Zlg-Id
e lext1: Kundenname 21. Januar 2018 60.00 1100 (Debitor) 2005 (Guthaben)
e l1ext2: Abz Rg Rg-Nr/Version/Zlg-Id
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Durch die doppelte Zahlung von je 60.00 sind auf der Bank 120.00 verbucht. Der offene Debitor ist ausgeglichen (im Zusammenhang
mit der Ursprungsertragsbuchung der Rechnung) und auf dem Guthabenkonto stehen 60.00.

@ Hinweis

Dieser Vorgang ist bei Mitglieder und Kundenrechnungen identisch.

Beispiel 4: Kurzfristiges Debitorguthaben aufgrund eines Uberbetrags
Die Rechnung aus Beispiel 1 wird am 15. Januar 2018 mit dem Betrag von 80.00 bezahlt.

Buchungstext Buchungsdatum Betrag Sollkonto Habenkonto

e lext1: Kundenname 15. Januar 2018 80.00 1020 (Bank) 1100 (Debitor)
e lext2: Abz Rg Rg-Nr/Version/Zlg-Id

e lext1: Kundenname 15. Januar 2018 20.00 1100 (Debitor) 2005 (Guthaben)
e lext2: Abz Rg Rg-Nr/Version/Zlg-Id

Durch die Zahlung sind auf der Bank 80.00 verbucht. Der offene Debitor ist ausgeglichen (im Zusammenhang mit der Ursprungs-
ertragsbuchung der Rechnung) und auf dem Guthabenkonto stehen 20.00.

Mitgliederrechnungen
Mitgliederrechnungen bewirken in diesem eine weitere automatische Buchung, da bei Mitgliederrechnungen die Ertragsbuchung

immer am Zahlungsdatum und nicht beim Rechnungsdruck ausgelost wird. Bei den folgenden Buchungen werden nicht 40.00 sondern
100.00 am 25. Februar 2018 bezahlt.
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Buchungstext Buchungsdatum Betrag Sollkonto Habenkonto

e lext1: Kundenname 25. Februar 2018 40.00 1100 (Debitor) 6980 (Ertrag)

e lext2: Rg Rg-Nr/Version

e lext1: Kundenname 25. Februar 2018 100.00 1020 (Bank) 1100 (Debitor)

e lext2:Zlg Rg Rg-Nr/Version/ZIg-Id

e Text 1: Kundenname 25. Februar 2018 60.00 1100 (Debitor) 2005 (Guthaben)
e lext2: Abz Rg Rg-Nr/Version/Zlg-Id

e lext1: Kundenname 25. Februar 2018 60.00 2005 (Guthaben) 6990 (Ertrag)

e l1ext2: Abz Rg Rg-Nr/Version/Zlg-Id

Damit sind auf der Bank 100.00 verbucht. Das Debitor- und das Guthabenkonto sind auf 0.00 (Null) ausgeglichen.

Beispiel 5: Ertragsbuchungslogik bei Teilrechnungen

Die Patientenrechnung und die Krankenkassenrechnung sind zusammengekoppelt. Damit die Ertrage auch korrekt ausgeldst werden,
ist folgende Buchungslogik eingebaut:

Patientenrechnung
Auf den Patienten werden alle Rapporte erfasst und bei Korrekturen wird immer diese Rechnung korrigiert. Rechnungsdruck ist am

31. Dezember 2017. Die Patientenrechnung wird im folgenden angezeigt.

Buchungstext

Buchungsdatum

Betrag

Sollkonto

Habenkonto

o lexti:

Kundenname

e l1ext2 Rg Rg-Nr/Version

31. Dezember 2017

8.00

1100 (Debitor)

6040 (Ertrag)
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Buchungstext Buchungsdatum Betrag Sollkonto Habenkonto

e lext1: Kundenname 31. Dezember 2017 54.60 1100 (Debitor) 6020 (Ertrag)
e 1ext2 Rg Rg-Nr/Version

e lext1: Kundenname 31. Dezember 2017 54.60 6020 (Ertrag) 1100 (Debitor)
e 1ext2 Rg Rg-Nr/Version

Damit sind auf dem Debitorenkonto 8.00. Das ist der Betrag, den der Kunde effektiv bezahlen muss.

Krankenkassenrechnung

Buchungstext Buchungsdatum Betrag Sollkonto Habenkonto

e lext1: Kundenname 31. Dezember 2017 54.60 1100 (Debitor) 6020 (Ertrag)
e 1ext2 Rg Rg-Nr/Version

Damit sind auf dem Debitorenkonto 54.60. Das ist der Betrag, den die Krankenkasse effektiv bezahlen muss.

Beispiel 6: Ertragsbuchungslogik mit Mehrwertsteuer (MWST) und Kostenstellen
Die Patientenrechnung wird, wenn die MWST aktiv ist oder wenn die Kostenstellen eingepflegt sind, folgendermassen aufgeteilt:

Buchungstext Buchungsdatum Betrag Sollkonto Habenkonto MWST Kostenstelle
e lext1: Kundenname |31.Dezember 2017 100.00 1100 (Debitor) 6050 (Ertrag) 8% 50
e 1ext2 Rg Rg-Nr/Ver-

sion
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Buchungstext Buchungsdatum Betrag Sollkonto Habenkonto MWST Kostenstelle

e lext1:Kundenname |[31.Dezember 2017 54.60 1100 (Debitor) 6020 (Ertrag) 0% 40
e 1ext2 Rg Rg-Nr/Ver-

sion

e lext1:Kundenname |31.Dezember 2017 54.60 6020 (Ertrag) 1100 (Debitor) 0% 40
e 1ext2 Rg Rg-Nr/Ver-
sion

Damit sind auf dem Debitorenkonto 100.00. Das ist der Betrag, den der Kunde effektiv bezahlen muss.
< Hinweis

Wenn diese Rechnung gemahnt wird, wird der Mahnzuschlag prozentual auf die MWST und die Kostenstellen aufgeteilt. Auch Uber-
betrage werden prozentual aufgeteilt.
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8.2 Fibu-Export aus dem Perigon

Startseite — Rechnungen — FIBU — Export Finanzbuchhaltung

Der Fibu-Export setzt sich aus zwei grundlegenden Vorgangen zusammen. In einem ers-
ten Schritt werden die Debitoren-Daten aus dem Perigon in eine Zwischendatei
geschrieben. Schritt zwei besteht darin, diese Zwischendatei in ihrem FIBU-Programm
einzulesen (importieren).

1. Offnen Sie den Fibu-Export.

K Export fir Finanzbuchhaltung 3

Aktion |Nuch nicht exportierte Buchungen exportieren ﬂ
Datum von j bis j
Export Datum J

Dateiname |C:\Abac\Df\Per|gunF csh

oK | Abbrechen |

2. Wahlen Sie "Noch nicht exportierte Buchungen exportieren" an.

3. Falls nur Buchungen von einem bestimmten Datumsbereich exportiert werden dur-
fen, geben Sie dafiirim Feld Datum von - bis den gewtinschten Datumsbereich ein.
Somit werden nur Buchungen, welche innerhalb von diesem Bereich erstellt wur-
den, exportiert.

4. Wird kein bestimmter Datumsbereich gewahlt, werden alle bisher noch nicht expor-
tierten Buchungen exportiert.

5. Klicken Sie nun auf OK.

6. Das Perigon erstellt nun eine Datei namens PerigonF......csb, welche nachher im
FIBU-Programm eingelesen wird. Diese Datei wird in einem hinterlegten Pfad
abgespeichert und kann dort fir den Import wieder geholt werden.

7. Drucken Sie das Protokoll aus (das Druckmenu wird nach dem Export automatisch
geoffnet).

8.3 Buchungsbeleg erstellen

Startseite — Rechnungen — FIBU —Buchungsbeleg erstellen

Wenn die Buchungen aus dem Perigon nicht automatisch mit einem Export via Schnitt-
stelle in Ihre Finanzbuchhaltung dbernommen sondern manuell gebucht werden, kon-
nen Sie einen Buchungsbeleg daflr ausdrucken. Darauf werden die Buchungen
ausgewiesen und kénnen so einfach in die FIBU Gbernommen werden.

1. Starten Sie im Menu via FIBU den Vorgang Buchungsbeleg erstellen
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7| Buchungsbeleg erstellen IE'

Aktion

Daturm von I—j bis I—j
Beleg Datum I— I_ @

0K | Abbrechen |

2. Bei Aktion wahlen Sie "Buchungsbeleg fur noch nicht verbuchte Buchungen erstel-
len" aus.

3. Klicken Sie nun auf OK. Der Buchungsbeleg wird erstellt und kann anschliessend
ausgedruckt werden.

7| Buchungsbeleg Ausdruck ==

Auswanl | Beschriftung | Enstelungen |

Vorgabe: Standard Einstellung -
Vorlage 01 Verzeichnis detailiert

02 Verzeichnis summiert
03 Verzeichnis summiert pro Monat

Drucker [WOMEGAMAfba EC OKI Color S|

ExportDatum [24082011 [1643 | - [24082011 [16:43
Sortierung  [Rechnungsnummer ¥

Drucken F2 | Seitenansicht F3 | PDF I E-Mail Eigenschaften Schliessen
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9 Zahlungen verbuchen im Perigon
9.1 ESR-Zahlungen einlesen und verbuchen

Startseite — Rechnungen — Vorgange — ESR-Zahlungen

Zahlungen, welche normal mit dem beigelegten Einzahlungschein (ESR-Ein-
zahlungsschein) einbezahlt wurden, kdnnen Sie mit Internet-Banking vom Internet her-
unterladen. Um die Zahlungen ins Perigon einzulesen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Laden Sie die ESR-Daten vom Internet herunter und speichern Sie diese auf Ihrer
Festplatte ab.

2. Klicken Sie in den Rechnungen via Vorgange auf ESR-Zahlungen.
7 ESR-Zahlungen einlesen (=23

Zahlstelle Elj Raiffeizenbank Patienten
Einlesen | Abbrechen |

3. Wahlen Sie die richtige Zahlstelle aus und klicken auf Einlesen.

4. Bestatigen Sie die Systemabfrage mit Ja. Die Daten werden eingelesen.

5. Nach einem Klick auf OK werden Ihnen die Daten des aktuellen Einlesevorgangs
angezeigt.

6. Klicken Sie nun auf Verbuchung vorbereiten.

7| Verbuchung vorbereiten:  ESR-Daten von Lauf 102 @

P EREER

Record-D 39 Status Doppelzahlung
Rech-Nr./ Vers. 7524 o1 Transaktionsart |012

Rg-Journal 1

Rechnungs- Muster Hans

adresse

Post-TH-Nr. 010077020 Bank-TH-Nr. 11000000000
Zahlungseingang 24540 sFr.

Rech-Betrag 245.40 sFr. offen 87.00 sFr.
Valutadatum 17.12.2004 « Buchungsdatum |15.12.2004 «

Doppelzahlung | Uberbetrag | Verbuchen

Record-ID | Status Rech-Nr. | Rg-Journal \ Zahlungseingang Rech-Betrag -
33 D 7524 i 246.40 245.40 =2
54 u 5407 1 50.00 50.00 4 &

7. Es kann vorkommen, dass in einem ESR-Lauf Doppelzahlungen oder Uberbetrage
vorhanden sind. Diese werden mit ein "D" bzw. "U" gekennzeichnet. Sie haben
nun die Mdglichkeit, eine Doppelzahlung als Uberbetrag und umgekehrt zu ver-
buchen. Klicken Sie dazu auf den Button Doppelzahlung bzw. Uberbetrag.

ind keine Differenzen vorhanden (Uberbetrs rD |zahlungen), erschein
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nach dem Klick auf die Schaltflache Verbuchen die Frage "Direkt verbuchen?". Kli-
cken Sie hier auf OK.

8. Drucken Sie nach dem Verbuchen das ESR-Protokoll aus. Klicken Sie dazu auf
das Druckersymbol. Wahlen Sie eine Vorlage (Verzeichnis oder detailliert) aus und
klicken Sie auf Drucken.

9. Um die Zahlungen in die FIBU zu Ubernehmen erstellen Sie bitte einen FIBU-

Export oder einen Buchungsbeleg.

9.2 Zahlungen manuell verbuchen

Startseite — Rechnungen — Vorgange — Zahlungen verbuchen (Shift+F6)

Es kommt immer wieder vor, dass Zahlungen nicht mit dem mitgesandten Ein-
zahlungsschein sondern bar bezahlt werden oder beim Einlesen der ESR-Zahlungen
einzelne Rechnungen nicht korrekt verbucht werden konnen (im ESR-Protokoll mit "K"

gekennzeichnet). Diese Zahlungen missen manuell verbucht werden.

1. Suchen Sie die Rechnung, welche Sie manuell verbuchen méchten.
2. Klicken Sie nun via Vorgange auf Zahlungen verbuchen.

& Zahlung verbuchen 2

Id

Rechnungsnr.

Konditionen

Betrag

Soll-Konto
Datum
Text

Bemerkung

0K

E status [pezant -]
1j Albertin Hans

0 j allgemein
23035

10

—]

20 j Bank

Abbrechen

3. Geben Sie den Betrag, das Soll-Konto, das Zahlungsdatum und einen Text ein.

Falls der Zahlungsbetrag vom Rechnungsbetrag abweicht (also héher oder kleiner

ist), Uberschreiben Sie den vorgeschlagenen Rechnungsbetrag und geben den
effektiv bezahlten Betrag ein.

4. Klicken Sie auf OK. Der Status des Eintrags andert sich nun auf "bezahlt".

5. Um die Zahlungen in die FIBU zu Ubernehmen, erstellen Sie bitte einen FIBU-
Export oder einen Buchungsbeleg.
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10 Mahnungen
10.1 Mahndefinition

Startseite — Kunden — Tabellen — Mahndefinition

In den Mahndefinitionen definieren Sie, wie die Mahnungen spater gedruckt werden sol-
len. Sie kbnnen den Mahntext und die Fristen der einzelnen Mahnstufen und weitere Ein-
stellungen (z.B. Toleranzfristen) anpassen.

Mahndefinition 3

Vo lE ENE R M E N e )

0] i} Status | aktiv
Bezeichnung  allgemein
Typ pro Rechnung
Toleranz 0 Tage

Mahnstufen
E ID Status Bezeichnung Typ Toleranz =
- o A allgemein R 0

Um die einzelnen Mahnstufen zu definieren klicken Sie auf den Knopf Mahnstufen. Stan-
dardmassig sind drei Mahnstufen mit einem Textvorschlag vordefiniert. Passen Sie den
Mahntext nach Ihren Wiinschen an und hinterlegen Sie die Mahnfristen. Falls Sie einen
Mahnzuschlag einrichten mochten, geben Sie den Betrag im Feld Zuschlag fix ein.

Schlusstext

Mahn-Datei

untenstehende Positionen zur Zahlung fallig sind. Wir bitten Sie,
die offenen Rechnungen in den ndchsten Tagen zu begleichen.

Solte zich dieses Schreiben mit hrer Zahlung kreuzen, g0
betrachten Sie es alz gegenstandslos.

Wit freundlichen Grissen. g

DebiMahnRechD.rsf

Mahnstufen 3
[~ == ey S

P IENF E N E RS

Sprache D El Deutsch

Stufe 1

Frist 30 Tage Toleranz 0 Tage
Zuschlag fix 0.00 sFr

Anfangstext Bestimmt ist es lhrer Aufmerkzamkeit entgangen, das

Sprache Stufe Frist Toleranz

D 1 30 0
D 2 30 0
] 320 0

@ Hinweis

Anfangstext

Bestimmt ist s lhrer Aufmerksamkeit en...
Bestimmt ist es lhrer Aufmerksamkeit en...
Bestimmt ist es lhrer Aufmerksamkeit en...

:

Beachten Sie, dass Sie fur den Mahnzuschlag ein Ertragskonto in der FIBU einrichten
und dieses in der Zahlstelle (Kundenstamm / Tabellen) hinterlegen.
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10.2 Mahnlauf erstellen

Startseite — Rechnungen — Vorgange — Mahnlauf — Mahnlauf erstellen

Sobald die Mahndefinitionen im Kundenstamm gemass lhren Vorstellungen definiert
wurden, kann der Mahnlauf fur die Klienten-Rechnungen gestartet werden. Gehen Sie
dazu wie folgt vor:

» Tipp
Erstellen Sie erst einen Mahnlauf, wenn Sie alle ESR-Zahlungen abgeholt, ein-
gelesen und verbucht haben.

1. Klicken Sie in den Rechnungen via Vorgange auf Mahnlauf erstellen.

| Mahndaten aktualisieren @
Stichtag |26.01.2012]
Rg-Journal 0 j allgemein
OK | Abbrechen |

2. Im Feld Stichtag wird automatisch das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen. Sie
konnen hier auch ein anderes Datum eingeben.

3. Wenn Sie den Mahnlauf nur fur ein bestimmtes Rechnungsjournal durchfihren wol-
len (sofern Sie mit unterschiedlichen Rechnungsjournalen arbeiten), geben Sie im
Feld Rg-Journal die ID des gewlnschten Rechnungsjournal ein. Wenn Sie dieses
Feld leer lassen, werden alle Rechnungen (egal von welchem Rg-Journal)

gemahnt.
4. Klicken Sie anschliessend auf OK. Die Mahndaten werden nun aktualisiert.

7| Mahnlauf erstellen @

2 9l x| F| & rlal 9l
Zahlungs-ID 13 5 Hugentobler Helene,

Mahnstufe | 1
Mahn-Datum  [26.01.2012 ~

Rechnung Sj Hugentobler Helene
Versanddatum |05.04.2011 =

Mahnung an Hugentobler Helene

Betrag 3650 offen 4550

F ﬂh'""gs—IDl r.|5| Rechnung | Rg-Versanddatum | an |
X 3 1 1 03.03.201 Albertin Hans.
X 4 1 2 0303201 Keller Heiri
10 1 4 0303201 Keller Heiri
- 9 1 3 03.03201 Hugentobler Helene
X 13 1 5 0504201 Hugentobler Helene

LAl

a
4| H
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5. In einem Auswahlfenster werden nun alle falligen Rechnungen angezeigt. Diese
wurden alle automatisch selektiert. Sie kbnnen einzelne Rechnungen, bei denen
Sie mit dem Mahnen noch warten mochten, deselektieren, indem Sie diese mit der
Maus anklicken und mit der Leertaste deselektieren.

6. Bevor die Mahnungen gedruckt werden, kdnnen Sie fur die selektierten Mah-
nungen eine Mahnliste drucken. Klicken Sie dazu auf das Drucksymbol.

7. Um die Mahnungen auszudrucken, klicken Sie via Vorgange auf Mahnungen aus-
drucken.

7| Mahnung Ausdruck

Mahnung an
Kunde
Rechnungen

Mahnstufe

Drucken F2

Albertin Hans

Albertin Hans

1. Mahnung

alle Drucken

8. Wahlen Sie nun die Option, welche Sie ausfuhren wollen.
Drucken / Seitenansicht — die erste selektierte Mahnung in der Liste wird gedruckt
bzw. angezeigt. Wiederholen Sie diesen Vorgang flr die nachste Mahnung in der
Liste.
alle Drucken — alle selektierten Mahnungen werden der Reihe nach gedruckt.

@ Hinweis

Beachten Sie bitte, dass offene Rechnungen erst wieder nach Ablauf der neuen Frist
(ab Druckdatum der Mahnung) auf der Mahnliste erscheinen. Diesmal mit einer hohe-
ren Mahnstufe.

10.3 Mahnlauf zurucksetzen

Startseite -~ Rechnungen — Vorgange — Mahnlauf — Mahnverwaltung

In einzelnen Fallen kommt es vor, dass ein Mahnlauf zuriickgesetzt werden muss. Bei-
spielsweise, wenn zuviele oder zuwenige Mahnungen oder die Mahnungen irr-
timlicherweise gedruckt wurden. Ebenfalls haben Sie hier nochmals die Moglichkeit,
nachtraglich eine Mahnliste zu drucken.

1. Klicken Sie in den Rechnungen via Vorgange auf Mahnverwaltung.
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7| Mahnverwaltung @

PEEREREEE
Datum 26.01.2012 «

Anzahl 1
Datum | Anzahll -
26.01.2012 1 2

[ Hd

2. In einer Auswabhlliste werden lhnen samtliche Mahnlaufe angezeigt. Den aktu-
ellsten Lauf kdnnen Sie nun einfach I6schen (rotes Kreuz-Symbol).
3. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit Ja.

10.4 Einzelne Mahnung zurucksetzen

Startseite — Rechnungen

Es kann sein, dass Sie einem Kunden statt z.B. der dritten Mahnung nochmals eine
zweite Mahnung zukommen lassen mochten, jedoch die Mahnung mit Stufe 3 auf die
Mahnliste kommt. Somit musste die Mahnung nochmals zurlickgesetzt werden, damit
sie nochmals mit Stufe 2 gedruckt wird. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Suchen Sie die betreffende Rechnung und zeigen Sie diese im Anzeige-Modus an.
2. Klicken Sie via Tabellen auf Mahnprotokoll. Es erscheinen alle gedruckten (Status
D) und aufbereiteten Mahnungen (Status *) zur gewahlten Rechnung.

Rechnungen / Debitoren / Arbeitszeit 2016.3 Seite 41 von 45



10 Mahnungen - 10.4 Einzelne Mahnung zuricksetzen

n.] Mahnprotokell: Rechnungsnr. 1 @

IR EREER
Debitor-id Ej 1 Albertin Hans,

Mahnstufe |_1

Status Gedruckt
Datum 26.01.2012 =

Debitor-D__ | Mahnstufe | Status | Datum
3 1D 26012012

3

MH | b

|

4

3. Klicken Sie die Mahnung an, welche zurlickgesetzt werden soll und 16schen Sie
diese. Beim nachsten Mahnlauf wird dann wieder dieselbe Mahnstufe erstellt, die
hier gel0scht wurde.
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11 Mitarbeiter-Arbeitszeit
11.1 Mitarbeiter Arbeitszeitubertrag erstellen

Startseite — Rapporte — Vorgange — MA Arbeitszeitiibertrag

Immer anfangs Monat, wenn alle Rapporte des letzten Monats fertig erfasst sind, werden
die Arbeitszeiten aufbereitet und berechnet. Mit dem MA-Arbeitszeittibertrag wird die
geleistete Arbeitszeit in den MA-Stamm Ubertragen und die Differenz zwischen Soll- und
Ist-Zeit berechnet. Zudem wird der Saldo Arbeitszeit und der Saldo Ferien neu berech-

A1 Arbeitszeituebertrag =
Aus Rapportdaten werden die Arbeiszefen gerechnet
Ferienabrechnung uber Artikel:

Jahr 2011 ganzerTag  |8501 j Ferien
Monat [& halber Tag 8502 j Ferien 1/2 Tag
MA-Auswahl Alle - MA-ID j
MA-Gruppen j
Arbeitszeit-Typ 0 j Mormaler ArbeitszeitTyp

Schliessen

1. Das aktuelle Jahr und der aktuelle Monat werden automatisch eingetragen. Evitl.
muss der Monat geandert werden, da Sie den Arbeitszeitibertrag meistens rick-
wirkend fur den vergangenen Monat erstellen.

2. Sie haben die Mdglichkeit, flir einen einzelnen Mitarbeiter, eine Mitarbeitergruppe
oder fur alle einen MA-Arbeitszeitubertrag zu erstellen.

3. Wahlen Sie den Arbeitszeit-Typ "0 Normaler Arbeitszeit Typ". Meistens wird nur mit
einem Arbeitszeittyp gearbeitet. Falls Sie jedoch noch einen weiteren Typ haben,
machen Sie den Arbeitszeitubertrag immer flr beide Typen.

4. Klicken Sie auf Vorgang ausfuhren.

5. Die Arbeitszeiten werden Ubertragen und sind danach im MA-Stamm ersichtlich.
Nun kénnen Sie auch Arbeitszeit-Statistiken drucken.

11.2 Korrektur an der Mitarbeiter-Arbeitszeit

Startseite — Mitarbeiter — Tabellen — MA-Arbeitszeit

Nach dem MA-Arbeitszeitubertrag sind die einzelnen Arbeitszeit-Eintrage im Mit-
arbeiterstamm in der MA-Arbeitszeit ersichtlich. Hier haben Sie die Moglichkeit, in
bestimmten Fallen die Arbeitszeit-Saldi bzw. die Ferien-Saldi manuell zu korrigieren.
Dies kann nétig werden, wenn zum Beispiel die Uberzeit ausbezahlt wird. Die Arbeits-
zeit- oder Ferien-Korrektur wird immer im zuletzt erstellten Arbeitszeiteintrag gemacht.
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Das heisst, wenn Sie anfangs Jahr das neue Ferienguthaben generieren moéchten, mus-

sen Sie warten, bis ein Arbeitszeitibertrag flir den Januar erstellt wurde. Ansonsten wird

das neue Ferienguthaben im Dezember des letzten Jahres eingetragen.

Ferien

Flu

5| Arbeitszeit @
EEER -] [ Fifa
MA-ID 100 j Meierhans Eveline
Jahr 2011 Monat | 2
Sollzeit 134400 h Istzeit 6250 h
Berechnetam |14.02.2011 «
Korrektur- -20.000 h
Arbeitszeit
Bemerkung Auszahlung von Oberstunden per 31.01.2011
Korrektur- 20.000 Tage

Bemerkung |Ferienguthaben2011

Ferienbezug 0.0 Tage

| Jﬁl‘lr‘ Munatl Su\lzelt‘ Istzeit KCArY Zet K'Ferien | FBezug |

- 100

7.

11.

2011 2 134.400 6250 -20.000 20.000 0.000

. Wahlen Sie einen Mitarbeiter aus. Mit dem Pfeil gelangen Sie direktin den MA-

Stamm.

. Wahlen Sie aus der Liste den letzten Arbeitszeitlibertrag aus.
. Die Sollzeitist bereits hinterlegt und die Istzeit wird anhand der rapportierten

Arbeitszeit berechnet.

. Falls Sie den Uberzeitsaldo auf Null setzen méchten, miissen Sie genau diese

Anzahl Stunden im Feld Korrektur-Arbeitszeit mit Minus eingeben (beispielsweise -
25.907, wird meistens bei Stundenléhnern am Jahresende vorgenommen).

. Falls gewlinscht kénnen Sie noch eine Bemerkung zu lhrer Korrektur anbringen.
. Die manuelle Korrektur-Ferien funktioniert nach dem gleichen Prinzip wie die Kor-

rektur-Arbeitszeit.
Der Ferienbezug wird nach jedem MA-Arbeitszeitubertrag automatisch berechnet.

3 Export Lohnbuchhaltung

Startseite — Rapporte — Auswertungen — Lohn/Arbeitszeit — Export — Lohn-

buchhaltung

Mit dieser Option kdnnen Sie die Lohndaten via Schnittstelle direktin Ihre Lohn-

buchhaltung exportieren und dort weiterverarbeiten.
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7 | Export far Lohnbuchhaltung ==
Datum ’m - ,W

MA-Auswahl Alle hd MA-Gruppe yij
MA-ID 7

Prasenztyp Alle <

Adressgruppen- m Adressgruppen ID yiﬂ
auswahl

Abrechnungs- ’m

datum

Abrechnungsnr. ’_1

Dateiname [c\AbaciOutPerigonl bt

,Tl Abbrechen |

1. Geben Sie den gewlnschten Datumsbereich ein (zB 01.03.2011 bis 31.03.2011).

2. Bei MA-Auswahl haben Sie die Moéglichkeit fur Einen, alle, selektierte Mitarbeiter
oder eine Gruppe den Lohnexport zu machen. Falls Sie den Lohnexport fur eine
MA-Gruppe oder einen einzelnen MA machen mdchten, geben Sie im ent-
sprechenden Feld die Gruppe bzw. den Mitarbeiter ein. Falls Sie fur selektierte MA
den Export erstellen, missen diese zuvor noch selektiert werden.

3. Der Lohnexport kann aber auch aufgrund des Prasenztyps erstellt werden, Sie
haben die Wahl zwischen alle, neutral, Monatslohn und Stundenlohn.

4. Sie haben auch die Méglichkeit, den Export aufgrund einer Adressgruppe zu erstel-
len. Im Feld Adressgruppenauswahl wahlen Sie alle, eine oder selektiert aus.

5. Im Feld Abrechnungsdatum missen Sie einen Stichtag eingeben (beispielsweise
25.03.2011).

6. Die Abrechnungsnummer ist standardmassig immer 1. Sie kdnnen nur einen Lohn-
datenexport mit demselben Stichtag und derselben Abrechnungsnummer durch-
fuhren. Falls Sie die Monatslohner und die Stundenldhner getrennt exportieren
mochten, so geben Sie beim zweiten Export die Abrechnungsnummer 2 ein.

7. Der Dateiname und der Speicher-Pfad muss nur einmalig hinterlegt werden.

8. Klicken Sie auf OK. Die Lohndaten werden in eine Text-Datei exportiert und kon-
nen in der Lohnbuchhaltung eingelesen und weiterverarbeitet werden.

Weitere Informationen zu Rechnungen, Zahlungen, Mahnungen und den Arbeitszeiten
finden Sie im Perigon Programm-Handbuch (F1).
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