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Nach der Kontrolle, Nachbearbeitung und Freigabe der Inkassosätze folgt in der
Regel der Rechnungsdruck. Dieser geht dem Datenträgeraustausch vorraus und  
muss vor diesem abgeschlossen werden. Die einzelnen Schritte der Durchführung:

Voreinstellungen zum Rechnungsdruck	  Übersicht 

Vor dem Aufruf des Programmteils zum Rechnungsdruck müssen in den einzel-
nen Inkassosätzen die zugehörigen Einstellungen hierzu überprüft werden.
In den einzelnen Inkassosätzen ist durch den Druckstatus festgelegt, ob ein 
Inkassosatz zum Rechnungsdruck bereitgestellt werden soll. Dies kann bereits in 
einer automatischen Sollstellung zuvor festgelegt werden, indem dort die zu er-
stellenden Inkassosätze generell auf „J” (Ja) für Rechnungsdruck gesetzt werden.
Ansonsten richtet sich der Druckstatus nach den Einstellungen in den entspre-
chenden Kunden- bzw. Vertragsmasken.  
Sind hier keine Angaben vorhanden, werden die Einstellungen aus der IVM-Konfi-
guration (Parameter 37) verwendet.
Der Druckstatus ist später bei der manuellen Kontrolle der Fälligkeiten auch nach 
der Freigabe im Einzelfall noch korrigierbar.
Zur Steuerung der Bereitstellung zum Rechnungsdruck stehen folgende Drucksta-
tus [Druck] zur Verfügung:

    N Inkassosatz soll nicht bereitgestellt werden.

    J Inkassosatz steht zur Bereitstellung an.

   W Inkassosätze in Wartestellung zur Bereitstellung, dh. diese können       
zu einem späteren Zeitpunkt gesondert bereitgestellt werden.

    E Bereitstellung erledigt, dh. der Inkassosatz wurde im Rahmen einer       
Bereitstellung in die Druckdatenbank übernommen.

Erläuterungen zur Bereitstellung/Rechnungsdruck	  Übersicht 

Die zum Rechnungsdruck anstehenden Inkassosätze mit dem Druckstatus „J” bzw. 
„W”, können gesammelt bereitgestellt werden.
Inkassosätze mit den Fälligkeitsarten „L” (Belastung), „s” und „r” (Stornierung bzw. 
Rückgabe einer Gutschrift) werden in der Regel als Lastschrift behandelt.
Umgekehrt werden Inkassosätze mit den Fälligkeitsarten „G” (Gutschrift), „S” 
und „R” (Stornierung bzw. Rückgabe einer Lastschrift) als Gutschrift einsortiert.
Zu einer Sammelrechnung werden alle anstehenden Einzelposten eines Kunden 
zusammengefasst wenn Sie mit der entsprechenden Kennzeichnung versehen sind.
Wahlweise können auch Gutschriften in eine Sammelrechnung einbezogen und 
somit verrechnet werden. Alle Einzelposten einer Sammelrechnung müssen in 
Bezug auf den Lastschrifteinzug und die Rechnungsanschriften einheitlich sein. 
Wenn das nicht der Fall ist, erfolgt automatisch eine Aufteilung auf mehrere 
Sammelrechnungen, die in sich einheitlich sind in Bezug auf die genannten Kriterien.
In der IVM-Konfiguration kann mit Parameter 39 die Sortierung für den Rech-
nungsdruck festgelegt werden. Standardmäßig wird nach dem Kundennamen 
sortiert, innerhalb des Kundennamens nach der Policennumer und nach dem 
Fälligkeitsdatum. Alternativ kann nach der Rechnungsnummer (2) bzw. der Po-
licennummer (3) sortiert werden, mit entsprechenden Untersortierungen wie bei 
Sortierung (1).
Zusammen mit dem Rechnungsdruck erfolgt für den Fall, dass kein SEPA-Mandat 
bzw. Bankverbindung vorliegt, die Bereitstellung für den Druck- von Überwei-
sungsträgern bzw. Schecks.

Hinweis zur Benutzerberechtigung 

Zum Aufruf dieses Programmteils ist 
die eingeschränkte FiBu-Berechtigung 
der Stufe 3 notwendig.

Hinweis zur Benutzerberechtigung 

Zum Aufruf dieses Programmteils ist 
die eingeschränkte FiBu-Berechtigung 
der Stufe 3 notwendig.

Hinweis zum Rechnungsdruck-Status. 

In der IVM-Konfiguration kann mit 
Parameter 43 festgelegt werden, dass 
manuell angelegte Inkassosätze zu-
nächst einmal den Status „W” erhal-
ten, unabhängig von der Vorgabe in 
der jeweiligen Bankverbindungsmaske. 
Hierdurch ist eine gesonderte Prüfung 
oder Verarbeitung manuell eingege-
bener Inkassosätze möglich.
Der Wert „E” ist nicht mehr veränderbar.

Hinweis zum Rechnungsdruck-Status. 

In der IVM-Konfiguration kann mit 
Parameter 43 festgelegt werden, dass 
manuell angelegte Inkassosätze zu-
nächst einmal den Status „W” erhal-
ten, unabhängig von der Vorgabe in 
der jeweiligen Bankverbindungsmaske. 
Hierdurch ist eine gesonderte Prüfung 
oder Verarbeitung manuell eingege-
bener Inkassosätze möglich.
Der Wert „E” ist nicht mehr veränderbar.

!!! Bitte beachten, dass die Daten 
einer eventuellen vorherigen Bereit-
stellung durch den Start einer neuen 
überschrieben werden und dadurch 
verloren gehen !!!
Daher sollten alle beabsichtigten Druck- 
operationen zur vorherigen Bereitstel-
lung vollständig abgearbeitet sein.
Im Notfall kann eine vorherige Bereit-
stellung wiederholt werden.

Hinweis zu vorheriger Bereitstellung 

!!! Bitte beachten, dass die Daten 
einer eventuellen vorherigen Bereit-
stellung durch den Start einer neuen 
überschrieben werden und dadurch 
verloren gehen !!!
Daher sollten alle beabsichtigten Druck- 
operationen zur vorherigen Bereitstel-
lung vollständig abgearbeitet sein.
Im Notfall kann eine vorherige Bereit-
stellung wiederholt werden.

Hinweis zu vorheriger Bereitstellung 
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Bereitstellung zum Rechnungsdruck starten	  Übersicht 

Abb.1: Aufruf des Bereichs Rechnungsdrucks aus dem Zentralmenü 
Aus dem Zentralmenü über das Menü 
Inkasso AI (Abbildung 1) wird der  
Programmbereich des Rechnungs-
drucks aufgerufen (Abbildung 1).

Es erscheint die Maske: 
Rechnungsdruck / Zahlungsverkehr 
Dazu wird mit Taste <F1> die Funktion 
für eine neue Bereitstellung aufgerufen.

Abb.2: Startmaske für die Bereitstellung, Kontrolle, Rechnungsdruck 

Abb.3: Konfigurationsmaske zur Bereitstellung zum Rechnungsdruck 
Nun folgt die Konfigurationsmaske für 
den Umfang der Bereitstellung:

Allgemeine Merkmale

Rechnungsdruckmerkmale

Spezielle Merkmale

Durchführung der Bereitstellung
Wiederholung





Bereich für den Datenträgeraustausch 
nach Abschluss des Rechnungsdrucks
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Merkmale/Parameter für die Bereitstellung

Allgemeine	  Übersicht 

Nach verschiedenen Daten
Die Bereitstellung kann nach Fälligkeitsdatum, Rechnungsdatum oder nach 
Buchungsdatum eingeschränkt werden. Dies ist hilfreich, um die spätere Abbu-
chung von zukünftigen Fälligkeiten per DTA zeitlich zu planen bzw. zurückzu-
stellen. Bei einer Einschränkung nach Rechnungsdatum bzw. Buchungsdatum, 
werden Inkassosätze ohne dieses Datum weggelassen. Bei standardmäßiger 
Voreinstellung werden nur die aktuellen Inkassosätze mit Druckstatus „Ja” (J) 
und „Wartestellung” (W) geprüft. Dies beschleunigt den Bereitstellungslauf in der 
Regel erheblich. Falls eine Bereitstellung jedoch wiederholt wird, müssen grund-
sätzlich alle Inkassosätze geprüft werden, so dass diese Voreinstellung ignoriert 
wird.
Inkassogruppen
Die Bereitstellung zum Rechnungsdruck kann auf einzelne Inkassogruppen 
beschränkt werden, mit der Möglichkeit ihn in eine andere Inkassogruppe zu 
überführen. Hierdurch kann ein definierter Bearbeitungsstatus erzeugt werden, 
wie zum Beispiel „Rechnungsdruck erfolgt”.
Spartengruppen
Die Bereitstellung kann auch über Spartengruppen eingeschränkt werden.  
Dies ist hilfreich, um beispielsweise getrennte Bereitstellungen für Sach- und 
KFZ-Bereich vorzunehmen.
Mit Wartestatus
Zum Festlegen der Behandlung von Inkassosätze mit Druckstatus in Wartestel-
lung (W), gibt es drei Möglichkeiten:
N: Ausschluss
J: Normale Einbeziehung
A: Aussschließlich diese Inkassosätze

Zum Rechnungsdruck	  Übersicht 

Folgende Abfragen müssen vorab gesetzt werden:
— Ob Inkassosätze bereitgestellt werden sollen. 
    Wenn ja, kann die Sortierung der Rechnungen vorgewählt werden nach:
     1: Kurzname
     2: Rechnungsnummer
     3: Policennummer
     4: Objekt/Kennzeichen
     Voreingestellt ist die Sortierung nach IVM-Konfigurationsparameters 39.
— Das Rechnungsdatum, vorgeschlagen wird das aktuelle Tagesdatum.
— Berücksichtigung von Gutschriften in Sammelrechnungen. Voreinstellung: ja
— Sammelrechnungen von Spartengruppen trennen. (z. B. Sach und KFZ),  
    Voreinstellung: ja

Spezielle Merkmale/Parameter	  Übersicht 

Die weiteren Merkmale werden nur für Sonderfälle benötigt und können nur von 
Benutzern mit Masterberechtigung oder FiBu-Masterberechtigung verändert werden.
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Hinweis zu teilweise bearbeiteten Vorgängen 

Bereits erfolgte Teilzahlungen werden 
bei der Bereitstellung berücksichti-
gt, dh. es wird nur der jeweils noch 
offene Betrag in den Rechnungsdruck 
übernommen. Schon erledigte Inkas-
sosätze werden grundsätzlich nicht 
bereitgestellt. Wenn diese noch einen 
Druckstatus „J” oder „W” besitzen, 
wird dieser automatisch auf „N” ge-
setzt. Somit sind diese Inkassosätze 
bei der nächsten Bereitstellung nicht 
mehr aktuell. Alle bereitgestellten In-
kassosätze erhalten den Druckstatus 
„E”. Gleichzeitig werden die Nummer 
und das Datum der Bereitstellung in 
den Inkassosatz übernommen.

Bereitstellungslauf durchführen	  Übersicht 

Nachdem die Bereitstellungsmerkmale/-parameter gesetzt und noch einmal über- 
prüft worden sind, wird mit der Taste <F1> der neue Bereitstellungslauf gestartet.
Abb.4: Maske Rechnungsdruck-/Zahlungverkehr nach dem Bereitstellungslauf 

Nach dessen Durchlauf werden oben die laufende Nummer, Datum und Art der 
Bereitstellung angezeigt.
Im mittleren Bereich steht die Anzahl der Rechnungen, untergliedert in Einzel-, 
Sammelrechnungen und Gutschriften.
Im unteren Teil erscheint die Anzahl der Lastschriften, Überweisungsträger, 
Überweisungen und Schecks zu den jeweiligen internen Bankverbindugen bzw. 
Konten.

Datenkontrolle (Taste <F2>)	  Übersicht 

Nach dem Bereitstellungslauf zum Rechnungsdruck können die bereitstehenden 
Daten nochmals geprüft werden z. B. auf Beträge, korrekte Vorgangsart (Rech-
nung, Lastschrift usw.)
Abb.5: Übersicht der bereitgestellten Einzelrechnungssätze 

Falls bei der Überprüfung noch Fehler entdeckt werden, gibt es 2 Methoden:
Methode 1: Fehlerhafte Adressdaten, Bankverbindungen usw. werden in der Be-
standsverwaltung korrigiert. Inkassosätze mit falschen Rechnungsbeträgen oder 
falsche Schadenzahlungen werden storniert und neu erfasst und schließlich die 
letzte Bereitstellung wiederholt.
Methode 2: Die bereitgestellten Daten werden direkt korrigiert. Die auf diese 
Weise vorgenommenen Änderungen werden nicht in die Bestandsverwaltung 
übernommen. So können leicht Unstimmigkeiten hervorgehen, daher ist das Än-
dern der bereitgestellten Daten von Methode 1 der bessere Weg.

Hinweis zu Gutschriften 

Alle Gutschriften werden in der Spalte 
Überweisungen einsortiert, wenn eine 
Bankverbindung vorliegt. Auch Sam-
melrechnungen können entsprechend 
einsortiert werden, wenn sie aufgrund 
der Verrechnung von Gutschriften 
negativ werden und der Kunde somit 
ein Guthaben hat.
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Markierung einzelner Datensätze
Mit der Taste <F5> können einzelne Datensätze markiert werden und umgekehrt. 
Neben markierten Datensätzen erscheint links ein „M”. Der Rechnungsdruck 
kann z. B auf markierte  Datensätze beschränkt werden. Mit den Tasten <F7> 
bzw. <F8> können alle nachfolgenden Datensätze markiert bzw. wieder entmar-
kiert werden.
Mit der Taste <RET> können die Datensätze aufgerufen werden (Abb.6). Das Öff-
nen bzw. Ändern der Datenmaske erfordert die FiBu-Masterberechtigung ebenso 
wie das Löschen und die ergänzende Neuerfassung von Datensätzen. Letzteres 
ist nur bei Lastschriften und Überweisungen möglich.
Abb.6: Maske eines Datensatzes für den Rechnungsdruck 

Wiederholung einer Bereitstellung	  Übersicht 

Zur Wiederholung einer in der Vergangenheit durchgeführten Bereitstellung. 
Hierzu ist die Nummer dieser Bereitstellung anzugeben. Voreingestellt ist die 
Nummer der letzten Bereitstellung, ältere Bereitstellungsnummern erfordern die 
FiBu-Masterberechtigung.  
Die Wiederholung der aktuellen Bereitstellung ist z. B. dann sinnvoll und not-
wendig, wenn der letzte Bereitstellungslauf durch Systemabsturz, Stromausfall 
usw. nicht korrekt beendet wurde. Bei der Wiederholung müssen generell alle 
Inkassosätze der Agenturinkassodatenbank geprüft, dh. eine Beschränkung auf 
die aktuellen ist nicht möglich. Die Wiederholung einer Bereitstellung dauert daher 
in der Regel wesentlich länger als der Durchlauf einer neuen. Zur Vervollständigung 
einer abgebrochenen Bereitstellung sollten neue noch nicht bereitgestellte Vorgänge 
hinzugenommen werden.
Bei einer Wiederholung einer älteren Bereitstellung empfiehlt sich dies in der 
Regel nicht. Auch bleibt die alte Bereitstellungsnummer nicht erhalten, sondern 
es wird eine neue vergeben.
Grundsätzlich werden bei einer Bereitstellung nur geprüfte, dh. freigegebene 
oder gebuchte Inkassosätze berücksichtigt. Optional können auch ungeprüfte 
Inkassosätze berücksichtigt werden. Dies sollte aber nur in begründeten Ausnah-
mefällen geschehen.
Wenn ein Bereitstellungslauf wiederholt werden soll, wird die Bereitstellung mit 
der Taste <F5> statt mit der Taste <F1> gestartet. Die Nummer der zu wieder-
holenden Bereitstellung muss bei den optionalen Sonderparametern (siehe oben) 
angeben werden.

Rechnungen drucken (Taste <F3>)				           Übersicht 

Aus der Maske Rechnungsdruck/Zahlungsverkehr (Abbildung 7) wird mit der 
Taste <F3> der konkrete Druckvorgang aufgerufen.
Das heißt, je nach Bedarf Einzelrechnungen, Sammelrechnungen, Gutschriftsbe-
lege, Lastschriften und die zugehörige Einreicherliste sowie Überweisungsträger, 
Überweisungsformulare und Schecks.
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Druck und Archivierung der Einzelrechnungen

Abb.8: Maske Rechnungsdruck-/Zahlungverkehr nach dem Bereitstellungslauf 

Beispielhaft wird hier mit den Einzelrechnungen begonnen. Der Auswahlpfeil in 
Abbildung 7 muss auf Einzelrechnungen gesetzt werden.
Mit der Taste <F3> folgt die Übersicht der Rechnungsdruckbausteine:
Abb.9: Rechnungsdruck - Textbausteine 

Für den Druck der Einzelrechnungen wird hier der Textbaustein EINZEL ausge-
wählt und mit Taste <F8> der Seriendruck gestartet.
Abb.10: Einzelrechnung-Druck und -archivierung 

In der Druck- und Archivierungsdialogmaske kann der Seriendruck in ein Doku-
ment oder in getrennte PDF-Dokumente ausgewählt werden.
Gleichzeitig ist eine vorgangsbezogene Archivierung der gedruckten Dokumente 
möglich, eine Rechnung wird beispielsweise zum zugehörigen Vertrag bzw. In-
kassosatz gespeichert.  

Hinweis zum Rechnungsdruck 

Es ist zu beachten, dass die für den 
Rechnungsdruck korrekte Vorgangsart 
(Rechnungen, Lastschriften, Überwei-
sungsträger, usw.) ausgewählt ist.

Hinweis zu Textbaussteinen/Rechnungskopien 

In der unteren Hälfte der Maske be-
findet sich ein Verzeichnis der Text-
bausteine. Bei Auslieferung werden 
hierzu bereits vorgefertigte Muster-
Textbausteine beigefügt, welche in 
der Regel an speziellen Anforderungen 
angepasst werden müssen z. B. auch 
spartenspezifische Textbausteine.
Weitere Erläuterungen hierzu siehe:
 „Rechnungsdruck-Textbausteine”

Rechnungskopien können ebenfalls er-
stellt werden (Einstellung in KB-Maske 
des Kunden, VB-Maske des Vertrags).
Entscheidend ist hierbei die Einstellung 
in der AZ-Maske des Inkassosatzes. 
Falls im Inkassosatz die Rechnungsko-
pie voreingestellt ist, werden automa-
tisch zwei Ausfertigungen gedruckt. 
Bei einer Sammelrechnung reicht es 
aus, wenn bei mindestens einer der 
enthaltenen Einzelrechnungen die 
Rechnungskopie aktiviert ist.

Hinweis Rechnungsdruck über Word-Schnittst.

Es ist auch möglich, den Seriendruck 
inkl. Archivierungsmöglichkeit über 
die MS-WORD-Schnittstelle durch
zuführen.
Dazu werden mit den Tasten <Umsch+ 
F5> bzw. <Umsch+F6> zu den bereit-
gestellten Daten Auswertungsdateien  
für Einzelrechnungen, Gutschriften, 
Überweisungsträger und Schecks 
erzeugt. Für Sammelrechnungen be-
steht diese Möglichkeit zur Zeit nicht.  
Anschließend wird mit den erzeugten 
Auswertungsdateien der Seriendruck 
über die MS-WORD-Schnittstelle akti-
viert. Die Auswertungsdateien haben 
die festen Namen #RECH#, #GUT#, 
#UEBTR# und #SCHECK#.
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Eine Sammelrechnung kann nur beim zugehörigen Kunden einsortiert werden.
Abb.11: Beispiel einer Einzelrechnung mit dem Textbaustein „EINZEL” 

Mit der Archivierung ist das Dokument in der Korrespondenzübersicht des  
Kunden und des Vertrags abgelegt.
Abb.12: Einzelrechnung in der Korrespondenzübersicht zum Vertrag 

Druck und Archivierung der Sammelrechnungen
Im zweiten Schritt werden beispielhaft Sammelrechnungen gedruckt und archiviert. 
Zur Sammelrechnung wird in der Regel eine entsprechende Sammellastschrift erstellt. 
Im Gegensatz zum Sammelrechnungsbeleg werden keine Einzelposten aufgelistet.

Abb.13: Maske Rechnungsdruck-/Zahlungverkehr vor dem Sammelrechnungsdruck

Hinweis zu teilweise bearbeiteten Vorgängen 

Bei der Archivierung ist die Erfas-
sung eines Archivierungshinweises 
möglich. Dieser Hinweis sollte jedoch 
kurz gehalten werden, da automatisch 
noch weitere Angaben des jeweiligen 
Einzelvorgangs angefügt werden.
Die Druck- und die Archivierungs-
funktion können getrennt oder aber 
auch zusammen gestartet werden. 
Ein gestarteter Druck- oder Archivie-
rungslauf kann mit der Taste <SHFT 
F10> angehalten und gegebenenfalls 
abgebrochen werden.

Hinweistexte zu Rechnungen und Gutschriften 

Zum Druck von Rechnungsbelegen 
sind standardmäßige Kurztexte hin-
terlegt, mit denen auf eine Abbuchung 
des Rechnungsbetrages hingewiesen 
werden kann. Das gleiche gilt für die 
Hinweistexte zu Gutschriften. Über die 
Tasten <SHFT F7> und <SHFT F8> 
können diese Belegungen im ge-
wünschten Sinne abgeändert werden.
Weitere Erläuterungen hierzu siehe:
 „Hinweistexte Rechn./Gutschr.”
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Der Pfeil wird in der Maske Rechnungsdruck-/Zahlungsverkehr mit Taste <> auf 
Sammelrechn. gestellt und mit Taste <F3> der autom. Rechnungsdruck aufgerufen.

Abb.14: Einzelrechnung in der Korrespondenzübersicht zum Vertrag 

In der Maske automatischer Rechnungsdruck wird hier der Textbaustein „SAM-
MEL” ausgewählt und mit Taste <F8>, Seriendruck/Archivierung aufgerufen.
Abb.15: Einzelrechnung in der Korrespondenzübersicht zum Vertrag 

Es folgt die Dialogmaske für die Durchführung des Seriendruck/Archivierung mit 
den drei Optionen. Bei den Auswahlen Seriendruck in getrennte Dokumente und 
F5 - Vorgänge drucken und archivieren, wird die Sammelrechnung gedruckt und 
in der Korrespondenzübersicht des Kunden archiviert.
Abb.16: Beispiel einer Sammelrechnung 

Ausdruck einer Sammelrechnung mit dem Rechnungsdruck-Textbaustein SAMMEL



Agenturinkasso - Rechnungsdruck Seite �

Letzte Änderung: 24.05.2025

© IVM Software eG

Abb.17: Sammelrechnung in der Korrespondenzübersicht zum Vertrag 

Mit der Archivierung ist das Dokument in der Korrespondenzübersicht des Kun-
den abgelegt.

Verlassen der Maske Rechnungsdruck/Zahlungsverkehr	  Übersicht 

Wenn die Maske Rechnungsdruck/Zahlungsverkehr nach einer Bereitstellung ver-
lassen wird, erscheint die Abfrage zur Freigabe dieser Bereitstellung.
Das bedeutet, den Programmteil Rechnungsdruck/Zahlungsverkehr für anderen 
Benutzer wieder freizugeben oder gesperrt zu lassen. Solange ein Benutzer die-
sen Programmteil aufgerufen hat ist er für die anderen grundsätzlich gesperrt.
Abb.7: Freigabedialog der Bereitstellung 

Rechnungsdruck-Textbausteine			  		         Übersicht 

Die Maske Automatischer Rechnungsdruck enthält die Übersicht der Rechnungs-
druckbausteine. Mit den Pfeiltasten kann die grüne Markierung zwischen den 
Textbausteinen hin und her bewegt werden. Folgende Funktionen stehen zur 
Verfügung: Taste:

<Return> Öffnen des markierten Textbausteins zur Bearbeitung

Taste <F1> Neuanlage eines Textbausteins auch mit Verwendung eines 
schon bestehenden als Vorlage.

Taste <F8> Aufruf der Funktion für Seriendruck und Archivierung der Rech-
nungen.

<Shift+F1> Markierten Textbaustein löschen

<Alt+F1> Markierten Textbaustein umbenennen

<Alt+F3> Hinterlegung eines Hinweises bzw Info zum mark. Textbaustein

<Alt+F5>  „Markierten Textbaustein exportieren”

<Alt+F6>  „Markierten Textbaustein importieren”



Agenturinkasso - Rechnungsdruck Seite 10

Letzte Änderung: 24.05.2025

© IVM Software eG

Externe Textbausteine				    		         Übersicht 

Diese Textbausteine sind in einer speziellen IVM-Datenbank abgelegt und dienen 
dem Transfer zwischen den verschiedenen Bereichen der IVM-internen Text-
verarbeitung. Mit dieser Funktionalität können somit durch Export und Import 
Textbausteine aus einem Bereich der Textverarbeitung in einen anderen über-
tragen werden, z.B. wird aus einem Rechnungsdruck-Textbaustein durch Export 
zunächst ein externen Tb und danach durch einen Import im Bereich der Direkt-
brief Tb‘s ein Direktbrief-Textbaustein.

Spartenspezifische Textbausteine für den Rechnungsdruck	        Übersicht 

Hierzu wird zunächst benötigt ein Basisrechnungsbaustein mit zweistelligem Na-
men (zum Beispiel „RE”). Zu diesem Basisbaustein können nun weitere Textbau-
steine für die einzelnen VS-Sparten und ED-Sparten angelegt werden, wie zum 
Beispiel „RE_VS400” für die VS-Sparte 400 (Haftpflicht) oder „RE_ED200” für die 
ED-Sparte 200 (Sach).  
Nach dem Start des Rechnungsdrucks bzw. der Archivierung mit dem Basisrech-
nungsbaustein (im Beispiel „RE”) wird bei jeder zu druckenden bzw. zu archivie-
renden Einzelrechnung dann zunächst geprüft, ob für die zugehörige VS-Sparte 
xxx bzw. die ED-Sparte yyy ein Textbaustein vorhanden ist (im Beispiel wären 
das „RE_VSxxx” oder „RE_EDxxx”). Falls ja, wird dieser für die Erstellung der 
Rechnung verwendet. Dabei hat ein vorhandener VS-Baustein Vorrang vor einem 
gegebenenfalls vorhandenen ED-Baustein.
Falls nein, wird der Basisbaustein (im obigen Beispiel „RE”) verwendet. Durch 
diese Vorgehensweise ist eine individuell auf einzelne Sparten bezogene Rech-
nungserstellung möglich.

Hinweistexte zu Rechnungen und Gutschriften	  Übersicht 

Zum Druck von Rechnungsbelegen sind standardmäßige Kurztexte hinterlegt, mit 
denen auf eine Abbuchung des Rechnungsbetrages hingewiesen werden kann. 
Das gleiche gilt für die Hinweistexte zu Gutschriften.

Der Anwender hat die Möglichkeit, über die Tasten <SHFT F7> und <SHFT F8>
diese Belegungen in seinem Sinne abzuändern.

Tipp zur  Unterdrückung von Fehlermeldungen 

Bei spartenübergreifendem Seriendruck 
tritt bei spartenspezifischen Variablen 
 wie beispielsweise VS.VERSORT (Ver-
sicherungsort) häufig das Problem auf, 
dass die Fehlermeldung „Unbekannte 
Variable ... „ erscheinen kann. Das 
passiert bei Sparten, wo die Variable 
nicht zulässig ist.
Mit dem Punktbefehl „.SBF N” können 
diese Fehlermeldungen unterdrückt 
werden.  
Der Befehl sollte aber erst verwendet, 
werden wenn sicher ist, dass die son-
stigen Serienbriefvariablen in Ordnung 
sind.
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