Ablauf Jahresrechnungen

Vorbereitung

Bitte prufen Sie vor der eigentlichen Durchfuhrung folgende Punke:

 Sind lhre Mitgliederdaten auf aktuellem Stand, sind alle Austrittsdaten eingegeben und sind die
richtigen Stati hinterlegt? Drucken Sie hierzu ggf. eine Personenliste.

e Haben Sie zu den Stati passende Artikel, sind die Preise richtig hinterlegt und sind die Artikel
exakt konfiguriert? Beitragstypen/Artikel

¢ Haben Sie alle Konten entsprechend bereinigt? Drucken Sie eine Saldenliste und bearbeiten Sie
die Konten entsprechend.

e Sie haben eine aktuelle Schnelle Datensicherung angelegt?

e MoOchten Sie noch einen Jahresabschluss durchfihren?

Jetzt kann mit dem neuen Jahr begonnen werden.

Zusatzliche Punkte bei Bearbeitung im "alten" Jahr

Wenn Sie noch im ,alten” Jahr die Rechnungen oder auch nur die Zuordnung der Artikel machen
wollen, arbeiten Sie bitte auch diese Punkte ab. Wenn Sie die Artikelzuordnung erst im neuen Jahr
machen, durfen Sie hier gleich beim Punkt Durchfuhrung weitermachen.

* Drucken Sie sich eine Mitgliederstatistik aus, bevor Sie Anderungen vornehmen und speichern
diese z.B. als PDF ab. Die Statistik hat keine Archivfunktion. Wenn beispielsweise ein Kind
aufgrund des Alters in den Beitragsstatus ,Azubi, Student” wechselt, kdnnen Sie dies in einer
Statistik nach der Altersklassenanpassung nicht mehr erkennen.

e Schauen Sie bitte, wie viele Tage fur das Vorziehen des Jahreswechsels eingestellt sind.
Uberlegen Sie, ob Sie innerhalb dieses Zeitraums sind. Sind da z.B. 40 Tage eingestellt, so
konnen Sie auch am 25.11. des Vorjahres mit dieser Einstellung weiter verfahren, weil innerhalb
der 40 Tage das Jahr zu Ende ist.

e Starten Sie anschlielend die Altersklassen-Anpassung. PC CADDIE stellt die Altersklassen
bereits um auf das Folgejahr. Dies ist z.B. wichtig, wenn altere Jugendliche einen anderen
Artikel zugeordnet bekommen sollen.

Durchfuhrung

e Empfehlung: Drucken Sie sich noch im alten Jahr eine Mitgliederstatistik aus, und speichern
diese z.B. als PDF ab. So kénnen Sie jederzeit die Zahlen fur die Vergangenheit bei Bedarf
vorlegen.

e Starten Sie zunachst die Automatische Beitragszuordnung mit den entsprechend vorher
gewahlten Artikeln. Beachten Sie dabei das Buchungsdatum.

e Drucken Sie nun zur Prifung der Zuordnung eine Kontenkontrolle nach Beitragszuordnung Uber
die Umsatzstatistik. Prufen Sie diese Zuordnung sehr sorgfaltig.
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e Drucken Sie aulRerdem eine Saldenliste, diese berlcksichtigt zudem die
Familienzusammenfassung.

e Nun konnen Sie den Vorausbeleg auf dem Bildschirm drucken. Hier kdnnen Sie eine
abschliefende Prifung des Layouts durchfuhren. Auf dem Vorausbeleg sehen Sie keine
Rechnungsnummer, sondern stattdessen ———. Die Rechnungsnummer sollte zum
Jahresanfang fur das Jahr 2050 z.B. 205000001 lauten. Die fortlaufenden Rechnungsnummern
werden erst auf der richtigen Rechnung generiert.

e Drucken Sie nun die Rechnungen als normalen Beleg. Wenn Sie das Modul ,,Rechnung per Mail“
verwenden, starten Sie bitte zuerst die Rechnungen per Mail und danach die Rechnungen fir
den Postversand (z.B. wenn keine Mailadresse vorhanden).

e Jetzt konnen Sie die Rechnungsausgangs-Liste drucken.

¢ In Deutschland haben Sie die Méglichkeit, fur lhre Einzugsermachtigungen die Zahlungs-
Schnittstelle zu erstellen.

» Sofern Sie das Modul Buchhaltungs-Export haben, kdnnen Sie lhre Buchungen fur lhr
Buchhaltungsprogramm exportieren.

Kontrolle

¢ |In Deutschland: Die SEPA-Datei setzen Sie mit der Funktion Lastschriften ausbuchen fur alle
betroffenen Rechnungen auf ,bezahlt”. Fur eventuelle Ricklaufer stornieren Sie die Zahlung
direkt im Konto der Person.

e Zur wiederkehrenden Kontrolle kdnnen Sie wiederum die Saldenliste verwenden.

¢ Lesen Sie hier, wie Sie einzelne Konten bearbeiten.

e Haben Sie die Rechnungen im CRM\DMS vermerkt, kdnnen Sie zusatzlich die Eintrage abhaken,
sobald die Konten ausgeglichen sind.

Besonderheiten bei monatlichen Beitragen und
Ratenzahlungen

Uberlegungen zur Einfithrung

e Wenn Sie monatliche Beitrage einfuhren, ist es sinnvoll, dartber nachzudenken, wie Sie dies mit
maglichst wenig Arbeitsaufwand ermdglichen kénnen. Wir empfehlen Vertrage, die sich
automatisch verlangern, wenn der Kunde nicht aktiv kindigt.

e Erlauben Sie Ratenzahlungen nur fur hohere Betrage, z.B. fur den Jahresbeitrag. Oder bieten Sie
spezielle Vertrage fur Monatszahler an. Kleinere Betrage wie Boxmieten, Jugendbeitrage etc, die
in 12 Raten aufgeteilt werden sollen, bendtigen nur viel Arbeitszeit und bringen nicht den
gewunschten finanziellen Erfolg.

e Nach unserer Erfahrung macht es ausserdem Sinn, die Vertrage so zu gestalten, dass die
Hauptarbeit zur Rechnungslegung in die Winterzeit fallt.

Artikel und Zuordnung

e Es werden fir jeden Beitrag, der in 12 Raten aufgeteilt werden soll, und fir den es auch eine
jahrliche Falligkeit gibt, sowohl der Jahres-Beitragsartikel, als auch der Monats-Ratenartikel
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angelegt. Lesen Sie - hier Beitragsartikel anlegen.
e Die Zuordnung des Monats-Ratenartikels kann bei optimalen Beschlissen - ganz einfach - mit
der jahrlichen »Beitragzuordnung durchgefuhrt werden.

Rechnungen erstellen

e Erstellen Sie die Rechnungen flur jeden Monat einzeln. So passen Rechnungen und Zahlungen
zusammen, und die Konten sind Ubersichtlich.

e Das vereinfacht auch das Erstellen der monatlichen -»SEPA-Dateien! Sie brauchen im Idealfall
keinen Buchungsfilter, sondern ziehen einfach den offenen Saldo der verbuchten Rechnungen
ein!

Optimale Abwicklung

In dem folgenden Bild-Beispiel wurden die Rechnungen pro Monat erstellt. Es wirde reichen, diese auf
dem Bildschirm zu erstellen/zu drucken (damit sie verbucht sind). Dem Kunden kénnten Sie zu
Jahresbeginn evtl. eine Ubersicht senden: liber die vereinbarten Abbuchungen (Vorausbeleg mit
gesondertem Text).

Noch optimaler ware, jedem Kunden seine monatliche Rechnungen per E-Mail zu senden.

Infos zur Nutzung dieses PC CADDIE-Moduls finden Sie = hier beim Online-Rechnungsversand

Der Vorteil der monatlichen Rechnungstellung ist die saubere und eindeutige Abwicklung von
Rechnung und Bezahlung. Sehen Sie selbst:

Umsatzkonto - CLUB pod
Sonnenzchein, Sonja [zo0z0) BEB
_
= Rechnung 20150110 [0K) 04.001.159 10:27 130.00 130,00« g
bemo  Mitglieder B eitrag rmonatlich 01.01.19 ¥ 46.00 4600 = Beitr.wa
G5 Garderobenschrank 43 m.m.19 Y 84.00 B4.00 =
lazt  Lastzchriftensinzug - Bezahlung 10019 10:28 = 130,00 EE'“-'L'
= Rechnung 20150111 [0K) 04.0219 10:27 46.00 4600
bermo  Mitglieder Beitrag ronathch m.oz113 & 46.00 4600 —
last  Lastschrifteneinzug - Bezahlung 10,0219 10:26 2 AED0
= Rechrung 20150112 [0K) 04.03.19 10:27 46.00 4600«
bermo  Mitglieder Beitrag ronatich m.0z113 & 46.00 46.00 > Stomo
lazt  Lastzchriftensinzug - Bezahlung 100313 16:24 = -46.00 «
= Rechnung 20150113 04.04.19 10:27 46.00 4600 =»
bemo  Mitglieder Beitrag manatiich 01.04.19 ¥ 46.00 4600 =
bemo  kitglieder Beitrag monatlich 01.05.139 hd 46.00 46.00
bemo  Mitglieder Beitrag monatlich 01.06.13 b 46.00 46.00
bemo M!tgl!eder Ee!trag mu:unatl!-:h 01.07.19 bd 46.00 46.00 & Bezahlen
bema  Mitglieder Beitrag monatlich 01.08.19 h 46.00 46.00
bemo  kitglieder Beitrag monatlich 01.09.19 hd 46.00 46.00
bemo  Mitglieder Beitrag monatlich m.1013 hd 46.00 46.00
bemo  Mitglieder Beitrag maonatlich 01.11.19 b 46.00 46.00 < Drucken|Fé]
bemo Mitglieder Beitrag monatlich 01.12.19 h 4600 46,00 {
bemo  [JBEI_Mitglieder Beivag monatich  [01.1213 [ [M[  as00|  s600| ~|
268.00 2B3.00
22200 46.00
TE00  3BOD
Ungiinstiges Beispiel
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In dem hier folgenden Bild-Beispiel wurde eine Rechnung Uber alle 12 Raten erstellt. Aber der
Lastschrift-Einzug soll monatlich erfolgen. Diese Art der Abwicklung fuhrt immer zu vielen Fragen.
Sehen Sie selbt im Konto: Wie ist es jetzt mit der Zahlung vom 2.4.197 Ist das die Bezahlung fur den
Marz? Und wurde die Lastschrift dafur eben erst am 2.4. gutgeschrieben? - Schwer zu sagen...

Gehen wir davon aus, dass dies so ist: Dann gibt es mit dem Einzug vom April vermutlich ein Problem.
Denn dann wollen die SEPA-Datei nur fir die Falligkeiten im Datumsbereich vom 01.04.-30.04.
erstellen. Aber PC CADDIE findet fur diesen Zeitraum, im April, dann einerseits den Artikel mit 46.-
Euro, andererseits aber auch eine Bezahlung von 46,- Euro (Anhand des Datums). Demzufolge wird
fur diese Person der im April fallige Betrag in der Lastschrift-Einzugsdatei fehlen, da ,,+46" + ,-46" =
»Null“ ergibt - also keine Schulden im Zeitraum April!!

Es gabe naturlich auch die Moglichkeit, den - Buchungsfilter nach weiteren Merkmalen einzugrenzen.
Doch das konnte, abhangig von der unterschiedlichen Pflege der Konten, wieder zu anderen Fragen
fuhren. Wir empfehlen Ihnen daher: Machen Sie es sich einfach, und erstellen Sie die
Rechnungen fiir jede Falligkeit nach Monaten getrennt.

Umsatzkonto - CLUB >
Sonnenschein, Sonja [zoz0] BEB
= Rechnung 20150108 [OK; 130.00)] 141118 10:09 B36.00 £36.00 O .

bemo  Mitglieder B eitrag rmonatlich 01.01.19 ¥ 46.00 46.00 O = Beitr.wa
G5 Garderobenschrank 43 m.m.19 i 84.00 a4.00 £ =
bemo  Mitglieder Beitrag manatiich 01.02.19 ¥ 46.00 4600 O Beir-Typ(F7)
bemo  kitglieder Beitrag monatlich 01.03.19 b 46.00 46.00 O
bermo  Mitglieder Beitrag ronatich m.04.13 & 46.00 4600 O —
hemo  Mitglieder Beitrag manatich 01.05.13 Mo 400 4600 ©
bema  Mitglieder Beitrag monatlich 01.06.19 h 46.00 4600 O
bermo  Mitglieder Beitrag ronatich m.o7113 & 46.00 4600 O > Stomo
bemo  Mitglieder Beitrag monathich 01.03.13 b 46.00 46.00 O
bemo  Mitglieder Beitrag monathch 01.09.19 b 46.00 46.00 O
hema  Mitglieder Beitrag manatiich 01.10.18 M 46.00 4600 ©
bemo  kitglieder Beitrag monatlich 0m.11.19 b 46.00 46.00 O
bemo  Mitglieder Beitrag monatlich m.1213 hd 46.00 46.00 O
lazst  Lastzchrftensinzug - Bezahlung M.M1.193 1015 = 3000 € & Bezahlen
lazt  Lastzchriftensinzug - Bezahlung M.o0219 10:15 = 4500 O =
lazt  Lastzchriftenginzug - Bezahlung 020413 1016 =z # 46.00

o & Drucken[Fa)

[ | [141118 [i1s [T| 000 noo| -]
B36.00 F.3E.00
22200 414.00
000 000

Stellen Sie sich vor: es gabe auch noch Familienmitglieder, und wahrend des Jahres tritt der Student
der Familie aus, oder die Frau lasst sich scheiden. Sie mussten Gutschriften erstellen, die Familien
trennen usw. ... Mit monatlichen Rechnungen gabe es viel weniger zu beachten.

Ein sehr komplexer Ablauf kann zudem zu einem zeitinsiven Supportaufwand fiihren, der
nicht mit der Wartungsgebuhr abgedeckt ist. In diesem Fall wiirden wir den zusatzlichen
Aufwand mit Ihnen abschatzen und ein faires Serviceangebot unterbreiten. Fiir einen
durchschnittlichen Rechnungslauf mit Priiflisten sind ca. 2-3 Stunden Servicezeit zu
kalkulieren.- Serviceleistungen: Uberblick und Preise.
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Besonderheiten in der Schweiz

e Beachten Sie, falls mit Einzahlungsscheinen aus PC CADDIE gearbeitet wird, dass die
Rechnungsnummer maximal 8-stellig sein darf. Eine langere Rechnungsnummer kann, im
Zusammenhang mit der Codierzeile auf dem Einzahlungsschein, von der Post nicht verarbeitet
werden.

e Es kdnnen dadurch Probleme beim Einlesen der Zahlungen entstehen.
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