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Nachdem durch Sollstellungen die Falligkeits-/Inkassosatze erzeugt wurden,
missen diese anschlieBend der Kontrolle und Weiterbearbeitung unterzogen wer-
den, damit falligkeitsgerecht die Forderungsstellung und die Zahlungsvorgénge
eingeleitet und durchgefiihrt werden kénnen.

In der Regel erfolgt dies Giber die Gesamtibersicht der Inkassosatze, eventuell
aber auch aus den Inkasso-Teilubersichten zu den Vertragen oder Kunden.

Abb.1: Gesamziibersicht der Inkassosdtze (Ausschnitt)
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Aus der Ubersicht kénnen die Bearbeitungserfordernisse entnommen werden.
Nach dem Aufruf der Ubersicht werden die Inkassoséatze in der Standardsortie-
rung nach Kundenzugehdorigkeit angezeigt, beginnend jeweils mit dem altesten
Falligkeitsdatum angezeigt. Die rechte Seite der Ubersicht gibt dazu die wich-
tigen Auskilinfte Gber den Bearbeitungsstand der Inkassosdtze (Spalte Status).
Der Status zeigt das Fortschrittstadium der Bearbeitung. Man 6ffnet nun einen
zu bearbeitenden bzw. zu kontroliierenden Inkassosatz.

Abb.2: Inkassosatz nach der Generierung
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Kontrolle und Bearbeitung der Datenfelder nach der Generierung

Nach dem Aufruf der Maske sind alle Datenfelder zu Uberprifen.
Eine ausfihrliche Beschreibung der einzelnen Datenfelder befindet sich im Kapitel:

> Kap. ,Maske Inkassosatz (Al)”

Von besonderer Bedeutung sind die Felder:

Inkassogruppe

Gegebenenfalls Zuordnung des Inkassosatzes zu einer Inkassogruppe flr eine
gesonderte Abarbeitung (Kontrolle, Druck, DTA usw.).

Inkassoséatze in einer Gruppe kdnnen gesammelt flir den Rechnungsdruck oder
DTA vorbereitet, gesammelt und der Status gesetzt werden. Die Gruppe Inkasso-
satze kann auch gesammelt mit Status ,F” freigeben werden.

Buchungsdatum

Vor der Verbuchung kann hier ein individuelles Buchungsdatum eingesetzt wer-
den. Lasst man dagegen das Feld bis zur Verbuchung des Inkassosatzes leer,
wird das durch IVM-Konfigurationsparameter 32 festgelegte Buchungsdatum,
entweder Falligkeits- oder aktuelles Tagesdatum eingesetzt.

Druckstatus priifen/wechseln

Ob der Inkassosatz zum Rechnungsdruck bereitgestellt werden soll.
(3: Ja, N:Nein, W:Wartestellung, E: Erledigt)

Status Datentrdageraustausch mit der Bank liberpriifen

Ob der Inkassosatz zum Datentrageraustausch mit der Bank bereitgestellt werden
soll. (J: Ja, N:Nein, W:Wartestellung, E: Erledigt)
Vorrausetzung ist ein glltiges SEPA-Mandat.

Rechnungsnummer und Rechnungsdatum

Durch Eingabe von ,RE” kann eine generierte Rechnungsnummer und das Rech-
nungsdatum vergeben werden.

Dies ist nicht notwendig wenn Uber das Meni Agenturinkasso (Aufruf aus dem
Zentralment) die zentrale Rechnungsdruckfunktion aufgerufen und ausgefihrt
wird. Dann werden bei der Bereitstellung zum Rechnungsdruck die Rechnungs-
nummern der Inkassosatze automatisch vergeben.

Einzelrechnung?, Sammelrechnung?

Festlegung ob der Inkassosatz flir den Rechnungsdruck als Einzelrechnung oder
als Teil einer Sammelrechnung gedruckt werden soll.

Berechnung von Teilbetragen / Erzeugung von Korrektursitzen

Abhangig davon ob der Inkassosatz bereits freigegeben bzw. verbucht wurde,
bestehen folgende Mdglichkeiten:

Ist der Inkassosatz noch nicht freigegeben bzw. verbucht, sind noch Verande-
rungen mdglich. In diesem Fall wird mit Taste <STRG F1> die Berechnungsmas-
ke flr anteilige Pramien (pro-rata-temporis) aufgerufen. Die dort berechneten
Pramien werden anschlieBend in die Inkassomaske ibernommen.

Bei der Neuanlage einer Erstfélligkeit wird die Teilberechnung (p-r-t) automatisch
aufgerufen. Berechnungsgrundlage sind die Pramie laut Zahlungsweise und die
Zahlungsweise aus dem Vertrag. Die Berechnungsgrundlage sowie die Gebuhren
kdnnen auch manuell abgedndert werden.

Ist der Inkassosatz schon freigegeben oder verbucht und damit nicht mehr
veranderbar, besteht nur noch die Korrekturmdoglichkeit mittels eines ergan-
zenden Korrektur-Inkassosatzes (Taste <STRG F1>). Hierbei werden alle Daten
des urspriinglichen Inkassosatzes ibernommen, mit Ausnahme der Pramien- und
Provisionsbetrdge. Diese werden auf Null gesetzt. AnschlieBend kdnnen die diffe-
rierenden Betrage (in der Regel Provisionen) dann erfasst und weiterverarbeitet
werden.
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Hinweis zu groBeren Korrekturen

Wird nach der Freigabe ein wesent-
licher Fehler festgestellt, kdnnen mit
der FiBu-Masterberechtigung (siehe
Benutzerkontrolle) freigegebene, aber
noch nicht gebuchte Inkassosatze
nochmals verandert oder auch ge-
I6scht werden.

Mit der normalen FiBu-Berechtigung
kann bei noch nicht gebuchten Inkas-
sosatzen, dh. insbesondere auch bei
noch nicht gebuchten Rickgaben oder
Stornierungen das Buchungsdatum
geandert werden.

Ebenso kann auf die Rechnungs-
hinweise und die Bemerkungsfelder
zugegriffen werden und die Einstel-
lung zu Einzel- und Sammelrechnung
verandert werden, solange noch keine
Bereitstellung zum Rechnungsdruck
erfolgt ist.

Bei schon gebuchten Inkassosatzen ist
keine Veranderungen mehr moglich,
dann muss dieser fehlerhafte Inkasso-
satz zunachst storniert und anschlie-

Bend neu angelegt werden.
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Loschen von Inkassosatzen

Inkassoséatze kdnnen nur dann manuell geléscht werden, wenn sie offen also
noch nicht freigegeben oder verbucht sind (Taste <SHFT F1>).

Freigegebene und nicht erledigte Inkassosatze kdnnen grundsatzlich nicht
geldscht werden. Abgerechnete bzw. erledigte Inkassosatze kénnen in regel-
maBigen Abstanden in einem Sammellauf entweder geléscht oder aber in die
Inkassohistoriendatenbank tUberfiihrt werden.

Stornierung/Riickgabe von Inkassosatzen
Die Funktion zur Stornierung bzw. zur Riickgabe von Inkassosatzen an den
Versicherer ist aus dem MenU Extras aufrufbar. Es erscheint nebenstehende

Dialogmaske mit verschiedenen Angaben zur Stornierung oder Riickgabe an den  Abb.3: Dialogmaske Stornierung/Riickgabe
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Bei der Stornierung erhalt die Gegenbuchung die Falligkeitsart ,,S” (Storno

einer Lastschrift) oder ,s” (Storno einer Gutschrift).

Bei der Riickgabe sind es die Falligkeitsarten ,R” oder ,r”".

Die Falligkeitsarten ,S” und ,R" stellen sinngemdB Gutschriften dar.

Demgegenuber sind ,s” und ,r” als Gegenbuchungen zu Gutschriften wieder

Lastschriften.

Der urspriingliche Inkassosatz wird mit dem Status ,S” bzw. ,R” als storniert

bzw. zurilickgegeben gekennzeichnet. Die Status ,,S” und ,R"” sind der normalen

Erledigung (Status ,E”) gleichgestellt. Dies wird im Rahmen der Zahlungen

durch entsprechende Umbuchungszahlungen ausgedriickt.

Diese ,Umbuchungen” enthalten kein Konto und erscheinen deswegen auch nicht

in der Agentur- und Finanzbuchhaltung.

Inkassosammler (gleiche Rechnungsnummer)

Einzelne Inkassosatze kdnnen zu Inkassosatzsammler zusammengefasst werden.
Die Zuordnung geschieht Uber die ersten 8 Stellen der Rechnungsnummer. Die
restlichen 4 Stellen bestimmen als Unternummer die Sortierung innerhalb des
Inkassosammlers. Inkassosammler kdnnen wie folgt gebildet werden:

1. Neuanlage einer Falligkeit zu einem gebiindelten Vertrag:

Auswahl zwischen einem Gesamtinkassosatz und Einzelsatzen je Teilvertrag.
Einzelinkassosatze werden automatisch zu einem Inkassosatzsammler zusam-
mengefasst.

2. Stornierung bzw. Riickgabe an die Gesellschaft:
Ein Inkassosatz und seine Gegenbuchung haben automatisch die gleiche Rech-
nungsnummer und bilden somit eine Inkassosatzgruppe.

3. Sammelrechnungen mit Bereitstellungslauf:

In einem Bereitstellungslauf erhalten alle Inkassosédtze einer Sammelrechung
die gleiche Rechnungsnummer mit fortlaufender Unternummer. Hierdurch ent-
steht automatisch ein Inkassosatzsammler.

Handhabung von Inkassosatzsammler:

Inkassosatze, eines Inkassosatzsammlers sind in der Statuszeile durch ein ,GR”
gekennzeichnet. Mit den Tasten <POS1> bzw. <F7> <F2> |48t sich eine Uber-
sicht der jeweiligen Gruppe aufrufen. Aus der Ubersicht lasst sich zu den

anderen Inkassosatzen der Gruppe verzweigen. Ebenso kann man mit den Tasten
<SHFT F2> und <ALT F2> in die Textverarbeitung verzweigen, sowohl aus der
Ubersicht des Inkassosatzsammlers als auch aus einem zugehérigen Einzelinkas-
sosatz heraus. Mit den Steuerbefehlen [#.AInnn], wobei nnn die Unternummer
innerhalb der Rechnungsnummer darstellt, steht immer der ganze Inkassosatz-
sammler im Zugriff.
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Abschluss der Kontrolle und Bearbeitung
Nachdem alle Felder kontrolliert, korrigiert oder erganzt worden sind, kann der
Inkassosatz freigegeben werden Button [Freig/Buch] oder Menl Buchen.

Die Freigabe bedeutet, dass der Inkassosatz inhaltlich nicht mehr verandert
werden kann sondern nur noch die Statusangaben. Damit steht er zur Verbu-
chung bereit. Im zugehorigen Feld erhélt er den Status ,F”.

Die freigegebenen Inkassosatze werden in der Regel zum Rechnungsdruck bzw.
Datentrageraustausch mit der Bank bereitgestellt.

Abb.3: Inkassosatz nach der Freigabe
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Hinweis zum Freigabedatum

Bei der Freigabe wird das Datum im
Feld Buchungsdatum eingetragen.

Bei freigegebenen, aber noch nicht
gebuchten Inkassosdtzen, insbe-
sondere auch bei Riickgaben und
Stornierungen, kann das Buchungs-
datum mit den Tasten <F7> <F5>
erfasst bzw. verandert werden.
Erforderlich hierzu ist die normale
FiBu-Berechtigung.

Falls das automatische oder indivi-
duelle Buchungsdatum keinem zu-
lassigen und offenen Buchungsjahr
zugeordnet werden kann, wird bei
der Durchflihrung der Verbuchung
das nachstgelegene Datum aus dem
nachstgelegenen Buchungsjahr
verwendet.
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Datendnderungen bei freigegebenen Inkassosatzen

Freigegebene Inkassosatze kénnen in ihren wesentlichen Bereichen wie Falligkeit,
Rechnungsbetrag usw. nicht mehr verdndert werden. Eine Ausnahme gilt fir die
FiBu-Masterberechtigung (siehe Benutzerkontrolle). Hiermit kénnen freigegebene,
aber noch nicht gebuchte Inkassosatze nochmals verdndert oder auch geléscht
werden.

Mit der normalen FiBu-Berechtigung kann bei noch nicht gebuchten Inkassosat-
zen, dh. insbesondere auch bei noch nicht gebuchten Rickgaben oder Stornie-
rungen, mit der Taste <F8> <F5> das Buchungsdatum gedndert werden.

Mit der Taste <F7> <F4> kann auf die Rechnungshinweise und die Bemer-
kungsfelder zugegriffen werden.

Mit <STRG F6> und <STRG F7> kdnnen die Angaben zur Einzel- und Sammel-
rechnung verandert werden, solange noch keine Bereitstellung zum Rechnungs-
druck erfolgt ist.

Mit der Taste <ALT F8> kann die Mahnsperre verandert werden.

Mit <STRG F4> kann in der Statuszeile ein weiterer Priifhinweis ,,PR” gesetzt
werden. Damit ist eine Nachkontrolle auch nach der Freigabe mdglich.
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