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Im weiteren Vorgangsverlauf des Agenturinkassos, nach der Rechnungsstel-
lung und des Datentrageraustauschs mit der Bank missen die eingehenden
Zahlungen den Inkassosatzen zugeordnet und verbucht werden.

Je nach Art der Rechnungsstellung und der Zahlungsweise der Kunden, kann
diese auf zwei verschiedene Weisen erfolgen.

Zahlungsbewegungen / Zahlungseingédnge

> Zuordnung eines Zahlungseingangs zu einem einzelnen Inkassosatz
(Einzelrechnung)

D> Verteilung eines Zahlungseingangs auf mehrere Inkassoséatze
(Sammelrechnung)

> Guthaben-Inkassoséatze

> Gebihren zum Zahlungseingang

> Freigabe und Verbuchung eines Inkassosatzes

> Status, Datum der Erledigung eines Inkassosatzes

Zahlungserfassungen zu einem Inkassosatz

Der Aufruf der Zahlungen aus einem Inkassosatz heraus erfolgt entweder mit
der Taste <F2> oder aus dem Menu Inkasso heraus, sofern der Inkassosatz frei-
gegeben oder gebucht ist. Soweit vorhanden, werden in der Zahlungsibersicht
die bereits vorhandenen Zahlungen angezeigt. Ist noch keine Zahlung vorhan-
den, so wird direkt zur Neuanlage verzeigt. Ansonsten kann die Neuanlage einer
Zahlung Uber die Taste <F1> aufgerufen werden.

Zuordnung eines Zahlungseingangs auf einen Inkassosatz

Der Regelfall bei Zahlungseingangen zu Einzelrechnungen. Dann deckt sich nor-
malerweise der Betrag des Zahlungseingangs mit dem des zugehérigen Inkasso-
satzes.

Diese Art von Zahlungseingang wird in der Maske des jeweiligen einzelnen Inkas-
sosatzes zugeordnet.

Hinweis zu Zahlungseingdangen

Zahlungseingange erfolgen entweder
durch Uberweisung des Kunden oder
per Lastschrift vom Kundenkonto:
Datentrageraustausch (DTA).

Hinweis zu automatischem Zahlungsimport

Zahlungen kénnen auch Uber Zahlungs-
importfunktionen (wie DTI, ProfiCash

usw.) eingelesen werden mittels auto-
matischer Erkennung der Rechnungs-

nummer.
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Von dort aus wird mit dem Button [ZA] die Maske zur Zahlungserfassung aufge-
rufen. Es erscheint die Ubersicht der Zahlungen zum Inkassosatz.
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Dort gelangt man direkt in den Erfassungsmodus eines Zahlungseingangs, so-
lange der Inkassosatz noch nicht beglichen ist. Als Vorschlagswert erscheint dort
(gelb) der noch ausstehende Restbetrag. Dieser muss gepriift und gegebenen-
falls der Hohe der erfolgten Zahlung angepasst werden. Weiterhin ist in der Zeile
darunter das zugehorige FIBU-Konto auszuwdhlen und noch eine Zeile tiefer,
kann die Belegnummer der Zahlung erfasst werden.

Wenn alle notwendigen Daten der Zahlung erfasst sind, wird sie mit dem Button

[ E]] gespeichert und erhélt damit den Buchungsstatus F (freigeben). Die Zah-
lung ist in den Kerndaten nicht mehr verédnderbar und kann auch nicht wieder
geldscht werden. Solange die Zahlung noch nicht gebucht ist, bleibt die Beleg-
nummer verdanderbar. Das Bemerkungsfeld bleibt grundsatzlich offen und veran-
derbar. Sind der Betrag, das Datum oder das Konto falsch, muss die Zahlung mit
einer Gegen- oder Korrekturzahlung aufgehoben bzw. korrigiert werden.
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Falls die Falligkeit mit der Zahlung vollstandig beglichen ist erhalt der Inkasso-
satz den Status ,E” flr erledigt.
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Wenn die Falligkeit mit der Zahlung noch nicht vollstédndig beglichen ist, erhalt
der Inkassosatz den Status ,T” fir teilweise erledigt.
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Zahlungserfassung und -verteilung zu
mehreren Inkassosatzen

In diesem Fall, ausgehend von Sammelrechnungen werden Zahlungseingdnge
im Zuge der Zahlungsvertelungsfunktion aus der Inkassolibersicht des Kunden
erfasst und auf die betroffnen Inkassoséatze verteiltverteilt

Verteilung eines Zahlungseingangs auf mehrere Inkassositze

Dies ist in der Regel bei Zahlungseingangen zu Sammelrechnungen also zu meh-
reren Inkassosatzen der Fall. Das bedeutet, dass dieser Zahlungsbetrag auf die
zugehdrigen Inkassosatze aufgeteilt werden muss.

Dazu wird die Ubersicht Agenturinkasso des betreffenden Kunden geéffnet.
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Mit dem Button [Zahlung verteilen] wird aus der Startmaske die Zahlungsvertei-
lungsfunktion aufgerufen.

Verteilung des Zahlungseingangs X
Zuwerteilender Betrag : 1486.31\ ELR
Zahlungseingangsdaturm : 01.01.2017
Wfelches Kanto Soll * [1230 |E[Volkshank |

Bemerkung zur Zahlung : |Gesamtuberweisung 01.2017 |

Belegnummer der Zahlung: |392901

—
F1 - Staiten F10 - Abbrechen
N

Dort ist zunachst der zu verteilende Betrag, dann das Zahlungsdatum und das
FiBu-Konto einzugeben. Wahlweise kann eine Bemerkung hinterlegt werden, wel-
che spater im Bemerkungstext der erstellten Zahlungseingange erscheint. Auch
die Eingabe der Belegnummer ist mdoglich.

Mit dem Button [F1] wird nach den Eingaben die Verteilungsfunktion gestartet.

Man gelangt zuriick zur Ubersicht. Dort kann die Verteilung der Zahlung auf zwei
verschiedene Weisen durchgefiihrt werden
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1) Uber die Spalte Verteilung

Dazu erscheint in der Ubersicht Agenturinkasso des Kunden eine zusétzliche

Spalte der Zahlungsverteilung. Mit dem Button [Hinzufligen bzw.Entfernen] wird
der zuvor erfasste Betrag auf die Inkassosatze verteilt. Dabei werden die jewei-
ligen Falligkeiten von oben nach unten voll beglichen, solange der Betrag ausreicht.

. Individuellsr
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Hinweis zu den Layouts

Nach dem Start einer Verteilung
besteht die Auswahl zwischen den
Layouts:

- KOPF (Kopfdaten des Inkassosatzes)
oder

- RECH (Kundenname/Rechnungsemp-
fanger)

Hinweis zur Verteilung

Oben in der Verteilungstbersicht er-
scheinen in blauer Schrift die bereits
verteilten Betrage zu den einzelnen
Inkassosatzen.

Rechts unten wird angezeigt wieviel
von dem Zahlungsbetrag schon ver-
teilt und wieviel noch offen ist.

L 01.01.2017 33678682

17010002/002

v 76.35 0 EN F‘

Auswahl/Filter ‘ |

Letzte Anderung: 21.01.2022
© Holl & Partner Software GmbH

VI

Holl & Partner



Agenturinkasso - Zahlungsverkehr
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Bei Bedarf kann eine Falligkeit mit dem Button [Individueller Betrag] auch nur
teilweise beglichen werden (siehe Abbildung rechts)
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Individueller

Verteilung eines Zahlungseingangs /\

Datum 01.01.2017 Gesamtbetrag 1.486.81 Anzahl Satze 4 \
Eingangskanto 1230 “olkshank Verteilter Betrag 1.305.62 Verteilung
ahbrechen
Bemerkung Sammeliiberweisung 01.2017 Festhetrag 181.19
Filter OP Summe aktuelle Ubersicht
EUR | Onlire | 4 Zurick
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Abb.7: Individueller Betrag

VR| |VRK | Verleilung| | Belrﬂg| |Slatus
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Hinweis zur Verteilungsreihenfolge

Rechts unten in der Ubersicht erscheint der schon verteilte Betrag und der noch
Ubrige Restbetrag.

Falls der Betrag komplett verteilt wird, dh. kein Restbetrag (ibrig bliebt, kann
die gesamte Verteilung anschlieBend gespeichert und gegebenenfalls verbucht
werden.

Wenn am Ende der Verteilung ein Restbetrag lbrig bleibt erscheint folgende
Dialogmaske:

Verteilung des Zahlungseingangs speichern X
Aufzuteilender Betrag 1486.,81 Dawm: |01.01.2017
‘elches Konta ? [1230 |[olkshank |
Bemetkung zu Zahlung : |Sammeliiher"w91sung 01.2017 ‘
Michtwver. Restbetrag : 181.19 EUR

Konto Haben Resthetrag : |2VN |E‘Hans Becker Mohel Gm|
Buchungstext Restbetrag |Verbuchter Resthetrag ‘

Guthaberrinkassosatz fiir Restbetrag erzeugen ® - N

F1 - ¥erteilung speichern und buchen |

F3 - Vereilung nur speichem |

F10 - Zuriick zu Verteilung

Es muss festgelegt werden, was mit dem Restbetrag passieren soll. Sinnvol-
lerweise kann dieser auf das entsprechende Kundenbilanzkonto (Konto Haben)
gebucht werden. Hierdurch wird automatisch eine FiBu-Buchung auf das ange-
gebene Kundenkonto durchgefihrt. Dazu wird standardmaBig zu diesem Kunden
ein Guthaben-Inkassosatz fir den Restbetrag angelegt.

2) Uber die Funktion bzw. Button [Auswahl/Filter]

Alternativ kann mit dieser Funktion zunachst eine Auswahimenge von Inkasso-
satzen bestimmt werden, die im zweiten Schritt gesammelt zur Verteilung hinzu-
gefligt werden kénnen. Ein typisches Anwendungsbeispiel sind die Einzelposten
einer Sammelrechnung, die nach der Auswahl in einem einzigen Schritt hinzuge-
fugt und ggf. sofort verbucht werden kénnen, wenn der Gesamtbetrag passt.

Rechnungen auswahlen [F8] x
Rechnungsnr. (RNR) : 21120001 FG - Markierte ANR halen ‘
‘“Welche Sparte El ‘

Welche Spartengruppe ?
Welche Inkassogruppe DE' ‘

Rechnungsdatum = (his =)

Falligkeitzn ‘ |j ( his ‘ |j)

F1 - Aktivieten | F5 - Deakiivieren | F10-Ablrch |

Hier wird eine Sammelrechnung Uber die Rechnungsnummer verifiziert.
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Abweichend von der Ubersichtsreihen-
folge der Inkassosatze, kann durch Mar-
kieren des nachsten zu begleichenden
Inkassosatzes mit dem Cursors auch
in anderer Reihenfolge verteilt werden.
Eine angefangene Verteilung kann
auch jederzeit abgebrochen werden
(gleichnamiger Button) und spater
erneut durchgefiihrt werden. Es ist
moglich Inkassosatze wahrend der
Verteilung noch zu bearbeiten.
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Mit dem Button [F1 - Aktivieren] gelangt man zuriick zur Ubersicht, in der nur
noch die Inkassosatze mit der vorgegebenen Rechnungsnummer angezeigt werden.

Art Policennummer SP |Rech.dat.| Rechnungsnr. | VR| [VRK Verteilung| Betrag| | Status
L 01.022017 3 4 19122016 170100027001 23F ZUR 0 F (o Indidueler
L 01.022017 GEB 19122016 17010002/004 4 DBY 3172 0 F Batisg
L 01.022017 5034732564 INH 1912.2016 17010002/003 1 Az 19893 0O F
L 01.02.2017 33670682 HY 19722016 17010002/002 23 ziR 7635 0 F
Auswahl/Filter

aktiv

Auswahl
%' hinzufiigen
AnschlieBend kann die Zahlung auf diese Auswahl verteilt werden, wie zuvor
beschrieben.

Guthaben Inkassosatze

Guthaben-Inkassosatze sind analog zu Gutschriften mit der Falligkeitsart ,,G”
gekennzeichnet, kdnnen aber nur eingeschrankt bearbeitet werden. Sie sind nur
einem Kunden, aber keinem Vertrag, keiner Gesellschaft und keiner Sparte
zugeordnet. Sie haben generell den Status ,O N B”, gegebenenfalls auch einen
Mahnstatus, wenn Sie im automatischen Mahnverfahren bericksichtigt wurden.
Es kdnnen keine Zahlungen erfasst werden, es ist keine Erledigung und auch
keine Stornierung bzw. Riickgabe mdglich. Dort, wo in normalen Inkassosatzen
die Untersparte bzw. das KFZ-Kennzeichen erscheint, wird in Guthaben-Inkasso-
satzen der Buchungstext fir die zugehérige FiBu-Buchung abgelegt.

Auflosung eines Guthaben-Inkassosatzes

Um einen Guthaben-Inkassosatz auf andere Inkassosatze zu verteilen und somit
aufzulésen, wird mit dem Button [Zahlung verteilen] die Verteilungsfunktion auf-
gerufen. In der folgenden Dialogmaske wird kein Betrag und keine Kontoangabe
vorgenommen und mit dem Button [F1] die Verteilung gestartet (Das Layout der
Ubersicht wechselt entsprechend). Dort wird zuerst der Guthaben-Inkassosatz
markiert und mit dem Button [Hinzufligen bzw. Entfernen] in die Verteilung tber-
nommen. Dadurch wird dann das zugehdérige Bilanzkonto des Kunden als Sollkon-
to tbernommen sowie der Guthabenbetrag, den man nun verteilen kann.

Danach kénnen die vorhandenen Félligkeiten in die Verteilung iGbernommen wer-
den.

Gebiihren zur Zahlung [GEB]

Mit dem Button [GEB] oder der Taste <F8> kdnnen Geblihren gesondert aus-
gewiesen werden. Es handelt es sich hierbei um eventuelle Mahngebihren oder
Gebulhren fir eine Ricklastschrift usw., aber nicht um Policengeblhren.
Mahngebiihren und Riicklastschriftgebiihren sollten in diesem Feld gesondert
ausgewiesen werden, damit sie nicht in die Gesellschaftsabrechnung einflieBen.
Das Datenfeld Betrag muss immer den kompletten Betrag (inkl. Geblihren) ent-
halten. Zudem muss im Geblihrenfeld das gleiche Vorzeichen wie im Betragsfeld
verwendet werden. Auf die Verbuchung in der Agentur- und Finanzhaltung hat
das Geblhrenfeld keinen EinfluB, da dort immer der komplette Betrag verbucht
wird. Nach erfolgter Gesellschaftsabrechnung, sind die Gebihren nicht mehr
veranderbar.

Freigabe und Verbuchung von Inkassosédtzen
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Hinweis zum Buchungszeitraum

Falls in der Agentur- und Finanzbuch-
haltung ein aktueller Buchungszeitraum
definiert wurde und die Verbuchung
mit dem Vorgangsdatum als Buchungs-
datum erfolgt, muss das Félligkeitsda-
tum im aktuellen Buchungszeitraum
liegen.
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P
01.01.2017 / 01.01.2017 01.01.2017 E | [E [
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Die Freigabe und auch die Verbuchung kann entweder manuell (Button [Freig/Buch])
bzw. iber Menl [F8] oder durch einen Buchungslauf Agenturinkasso (siehe Agen-
tur- und Finanzbuchhaltung) geschehen. Verbucht werden grundsatzlich nur frei-
gegebene Inkassosatze. Zahlungseingange werden jedoch in jedem Fall gebucht,
auch wenn der Gbergeordnete Inkassosatz noch nicht freigegeben wurde.
Folgende Werte sind beim Freigabe-/Buchungsstatus maoglich.

Letzte Anderung: 21.01.2022
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”

” noch keine Freigabe
wF"” Der Inkassosatz wurde zum Verbuchen freigegeben.

~B" Der Inkassosatz ist verbucht, ist aber entweder noch offen oder es sind
noch nicht alle Zahlungseingange verbucht.

" Einzelne Zahlungen zum Inkassosatz sind verbucht, der Inkassosatz,
selbst wurde aber noch nicht freigegeben.

A" Der Inkassosatz ist erledigt und mit allen Zahlungseingangen verbucht.

Die Verbuchung eines Inkassosatzes bewirkt im Einzelnen folgendes:

Im Fall einer Lastschrift (Arten ,L”, ,s”, ,r") wird auf erhalt das Kundenkonto den
Betrag ins SOLL gebucht und das zugehérige Gesellschaftskonto ins HABEN. Die
zugehdorige Provision wird dem Gesellschaftskonto sogleich wieder ins Soll ge-
stellt und dem Provisionskonto der Gesellschaft ins Haben.

Ist an dem Vertrag noch ein Untervermittler beteiligt, wird die anteilige Provisi-
on dem Provisionskonto ins SOLL und dem entsprechenden Vermittlerkonto ins
HABEN geschrieben.

Bei einer Gutschrift (Arten ,,G”, ,S” und ,R") erfolgen die Buchungen genau um-
gekehrt (Vertauschung von SOLL und HABEN).

Das Datum der Verbuchung im Kontoauszug erscheint nach der Verbuchung
automatisch im Inkassosatz (Datenfeld Buchungsdatum). Mit dessen Hilfe kénnen
die zugehdrigen Buchungen schnell im jeweiligen Kontoauszug lokalisiert werden.
Bei freigegebenen, aber noch nicht gebuchten Inkassosatzen, insbesondere
auch bei Riickgaben und Stornierungen, kann das Buchungsdatum lGber Meni F8
erfasst bzw. verandert werden. Erforderlich hierzu ist die normale FiBu-Berechti-
gung.

Falls das automatische oder individuelle Buchungsdatum keinem zuldssigen und
offenen Buchungsjahr zugeordnet werden kann, wird bei der Durchflihrung der
Verbuchung das nachstgelegene Datum aus dem nachstgelegenen Buchungsjahr
verwendet.

Verbuchung einer Zahlung

Die Verbuchung einer Zahlung (Zahlungseingang bei einer Lastschrift sowie
Zahlungsausgang bei einer Gutschrift) erfolgen entsprechend zwischen dem
Kundenkonto (HABEN bei Zahlungseingang und SOLL bei Zahlungsausgang) und
dem angegebenen Bankkonto (SOLL bei Zahlungseingang und HABEN bei Zah-
lungsausgang).

Buchungsdatum

Das Buchungsdatum wird in der Regel automatisch festgelegt. Hierzu wird ge-
mafi der Vorgabe aus der IVM-Konfiguration (Parameter 32 - 34) entweder das
Falligkeitsdatum oder aber das Tagesdatum verwendet.

Es besteht aber auch die Mdglichkeit, das Feld ,,Buchungsdatum” vor der Verbu-
chung zu erfassen und auf diese Weise ein individuelles Buchungsdatum festzu-
legen, das bei der anschlieBenden Verbuchung verwendet wird. Hiermit besteht
eine weitgehende Steuerungsmdglichkeit flr die Verbuchung.

Status eines Inkassosatzes und Datum der Erledigung
Der Status eines Inkassosatzes zeigt den Bearbeitungsfortschritt an:

~0"”  Offene Inkassofalligkeit, noch nicht ausgeglichen.

wl” Offene Inkassofélligkeit, bereits teilweise ausgeglichen
~E"” Erledigte Inkassofalligkeit, Zahlungseingang erfasst

~R"” Inkassofalligkeit wurde an die Gesellschaft zuriickgegeben
»S” Inkassofalligkeit wurde storniert

Der Status ,E” wird vergeben, sobald die Zahlungseingange erfasst sind und die
Forderung ausgeglichen ist. Gleichzeitig wird das Datum der Erledigung ange-
zeigt. In Sonderféllen ist auch eine Erledigung ohne Zahlungseingabe mdoglich
(Taste <F4>). Die Stati ,S” und ,R” kdnnen Uber die entsprechenden Stornie-
rungsfunktionen vergeben werden.

Daneben ist auch der Status ,OMx” und , TMx” mdglich. Der Inkassosatz befindet
sich dann im Mahnverfahren der Stufe x. Fehlt die Stufe, wurde der Mahnstatus
manuell mit der Taste <ALT F7> vergeben, ansonsten durch das automatische
Mahnverfahren. Die Abfolge der automatischen Mahnungen kann man sich mit
der Tastenfolge <F7> <F3> anzeigen lassen. Dort besteht auch flir Benutzer mit
der FiBu-Masterberechtigung die Méglichkeit, einen nicht gewollten Mahnstatus
wieder zurlickzusetzen.
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