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As Pro Verein

Anleitung zum Einziehen per Lastschriftverfahren

Vorbereitungen

Sie kdénnen mit AS Pro Verein Abbuchungen von Mitgliedsbeitrdgen (Vertragen) Zuzahlungen und
Privatrechnungen erstellen. Dazu miissen folgende Dinge beachtet werden

1. Im Mitgliederstamm muss die richtige = Bankleitzahl | | |
Bankverbindung des Mitglieds hinterlegt
sein. K.ontanummer | |

2. Sie mussen einen entsprechenden Faktursatz erstellt haben, welcher die Leistungen und die
Gesamtsumme enthalt, die Sie von dem jeweiligen Mitglied einziehen wollen.

So erstellen Sie einen Faktursatz

...aus der Vertragsverwaltung (Uber ,Vertrage abrechnen’)

m  Uber den Programmpunkt Vertrage abrechnen, erstellen Sie die entsprechenden Faktursétze. Dazu miissen
naturlich vorher auch die entsprechenden Vertrége

unter dem Programmpunkt ,Beitragsarten’ Eintritt |D1.D1.2IZIEIE | Aushit | |
eingepflegt sein. AuRerdem mussen die Vertrage bei
den Mitgliedern entsprechenden angelegt sein: Wertragzdaten
‘ertragznehmer [falls abweichend vom Mitglied] ;
m @ Wertrage
(Fur weitere Informationen zur Vertragpflege steht eine gesonderte Strasse | |
Anleitung zur Verfiigung). mm e | b I
- In der Vertragsabrechnung selektieren Sie
=] ¥ertrag — O] x . g ;
-_ _ - 18] ] zuerst den Bereich der Mitglieder, mit denen
Auswahlkriterien Sie entsprechende Leistungen abrechnen
[~ alle Mitglisdsr _ wollen. Danach geben Sie einen Stichtag
Schliessen vor.Dieser Tag wird als Grundlage
won Mitglied N [ verwendet, um zu entscheiden, welche
bisMigled Me [{ Vertrage fallig 'sin'd und entsprechend in die
s Abrechnung einflie3en. In der unteren
. Selektion missen Sie genau vorgeben,
. |1|:|.1 1.2006 :'El welche Vertragsarten abgerechnet werden

sollen (Einmalzahlungen, Monatliche
Zahlungen, usw.). Nur die ausgewahlten

[™ Einmalzahlungen Typen gehen in die Abrechnung ein.

[V Monatliche Zaklungen Zuletzt sollten Sie noch kontrollieren dass bei
der 3. Selektionsmdglichkeit Lastschriften
angewahilt ist. Damit erzeugt das

—waz wird abgerechnet ¢

[ Viertelighrliche Zahiungen

[~ Halbighriche Zahlungen Abrechnungsmodul Faktursétze, welche
[~ Jahiliche Zahlungen bereits zur Lastschrift vorgemerkt sind.
Laztzchrifter Hinweis :
’7(7 Lastzchriften = Andere Faktursatz erstellen —ES Werdén nur von den Vertragen
Status— Faktursatze erstellt, welche auch als
bereit Lastschrift in der Vertragsverwaltung

angelegt sind!



SEITE 2

So erstellen Sie einen Faktursatz

...aus der Privatrechnung

= Uber den Programmpunkt Privat-Rechnung erstellen Sie Faktursétze fiir Leistungen, welche die Mitglieder
selbst zahlen missen. Es kann sich dabei z.B. um Leistungen handeln, die ohne giiltiges Rezept genommen

wurden.
Privak| hi - 10| =% . . .
vty =10lx] Bei Privatpatienten werden
—fAuswahl Mitglieder —Auzwahl Abrechnungzbereich hier alle Leistungen
[ alle Mitglieder Quartal | =] abgerechnet (In den
Diat Stammdaten muss bei
wan Mitglied Mr van St |D1 12008 e

diesen Mitgliedern die
Abrechnungsart auf P
gesetzt sein).

bis Mitglied N bis D' atum |31 12,2008 &

Fakiursatz erstellen

In der Auswahl muss
entschieden werden, ob eine
B1 v Alle Leizt Einzeleist fherei i i
J [ : elstungen [~ Einzelleistungen autbersiten bestimmte Lelstungsart
abgerechnet werden soll,
oder alle Leistungen (also

~was wird abgerechnet 7 alle Sportgruppen).
Schliessen

—abzurechnende Leistungsart auswahler

[~ alle Leistungen privat abrechnen (nur bei Mitgliedem mit Abrechngzart P )
In der unteren Selektion

[~ nur zuvigl genommene Leistungen privat abrechnen . L.
kénnen Sie jetzt noch

[~ Zuzahlungen und zuviel gen. Leistungen privat abrechnen ankreuzen, ob nur die zuviel
genommenen Leistungen

~Staty abgerechnet werden sollen,
| oder alle Leistungen (fiir
Privatpatienten). Nachdem
Sie Ihre Selektion getatigt haben, klicken Sie auf den Button ,Faktursatz erstellen“. Jetzt werden die
entsprechenden Faktursatze vom Programm erstellt.

Kontrolle der Faktursatze in der Faktura

Die Faktursatze, welche Sie abrechnen wollen, werden in der Faktura, dem zentralen Abrechnungsmodul von
AS Pro Verein, gesammelt.

Gehen Sie also auf den Programmpunkt Faktura. Dort sehen Sie jetzt alle Faktursatze, welche von lhnen vorher
aus der Vertragsabrechnung oder der Privatrechnung erzeugt wurden.

ol x|
—Yorgahge vom Manat At des Wargang:
[Movember =] [2008 o (R S -] < Details X 16schen X1 Sehiieken
[ jedes Dabum
YENR IT_I,Ip iArt IEmpfArt!Empfaenger iDatum lHechDatum iHechn.Nl IGesath‘reis IHechnungstext H
h 4 “erfragsabrechnung (L M 1.1011.2006 [0,00 € Yertragsabrechnung vom 10.11 2006 F

Sie kénnen die Vorgange jetzt auf lhre Richtigkeit kontrollieren. Duch einen Doppelklick auf den entsprechenden
Faktursatz sehen Sie die Details. Wenn die entsprechenden Faktursétze richtig
Fechnungien) erstellen sind, k6nnen Sie aus einzelnen oder allen Faktursétzen eine Rechnung erstellen.
Erst dann wird eine fortlaufende Rechnungsnummer fir die Vorgénge erzeugt.
Die Vorgange farben sich danach rot. Durch diese Farbe werden Ihnen unbezahlte Rechnungen grundséatzlich
signalisiert.
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Jetzt kbénnen Sie die Rechnungen sichtbar machen, welche zur Lastschrift gegeben werden sollen. Gehen Sie in
der oberen Leiste auf die Auswahlbox [Art des VVorgangs] und wéhlen Sie aus ,Lastschrift vorgemerkt'.

Sie sehen jetzt alle Vorgénge aus der Vertragsabrechnung, da diese automatisch zur Lastschrift vorgemerkt
wurden.

Bei den Faktursatzen aus den Privatrechnungen miissen Sie selbst noch vorgeben, ob diese als Lastschrift bei
den Mitgliedern abgebucht werden sollen. Lassen Sie sich ggf. mit der Auswahlbox wieder ,alle Vorgange’
anzeigen. Dann gehen Sie mit lnrem Mauszeiger tber den entsprechenden Vorgang in der Faktura und driicken
die rechte Maustaste. Danach 6ffnet sich ein Kontextmend, und Sie kénnen den Faktursatz zur ,Lastschrift
vormerken’ ...

Bitte nicht vergessen : Auch bei den Vorgangen aus der Privatrechnung muss

aus den Fakturséatzen eine Rechnung erstellt werden, damit diese abgerechnet werden kénnen..

Erger |Datum RechD atum |F|eu:hn.Nr |Gesath‘reis |Hechnungste:-:t / |Stat

1 10011.2006 10.11.2006 60,00 £ Yertragsabrechnung vom 10.11 2006 / Ret

1 10,11 2006 0,00€| 01.4 | Rec
Details

Rechnung Erstellen

Lastschrift wormerken
Zahlungseingang Buchen
302 wormerken

Rechnung STORNO

Exkras b

Lastschriften-Datei erzeugen

Sie kénnen jetzt auf den Button ,Lastschrifteneinzug’ klicken. Danach 6ffnet sich ein neues Programmfenster
fur den Lastschrifteneinzug.

Oben sehen Sie die Buchungsdaten Ihres Vereins und den Ausgabepfad fir die Lastschriftendatei.

Bitte kontrollieren Sie diese Werte auf Ihre Richtigkeit. Das Verzeichnis fir Ihre Lastschriftenausgabe sollte auf
dem Rechner bereits angelegt sein. (Die Datei selbst am Ende des Pfades wird vom Programm erstellt).
Wenn irgendetwas in diesen Daten noch nicht richtig ist, kdnnen Sie das in den Parametern von AsPro
einstellen. Dazu mussen Sie dann die Lastschriften und die Faktura schlief3en.

Ansonsten sehen Sie jetzt die vorgemerkten Lastschriftenvorgange in der Tabelle.

&l (o) x

Buchungsdetails des Auftraggebers
MName BSG Bad Oeynhausen

O Ausgabepfad der Buchungsdatei

D widatentr 5 =t y=t icttaus]

BLZ 49051285 entrigeraustavschiasproidtaus BT En SEEhEn
DTAStatus | DTADatum Tvp I R n;dﬁmgsnummerl GezamtPreis I‘s-"omar[:
= (G 10,17, 2006 Yertragzabrechhung 1450 EO Peter

worgemerkt | 10.11.2008 Frivatrechnung 1451 0 Peter

Wenn Sie auf den Button ,Buchungen einziehen'’ klicken,
wird die entsprechende Datei im genormten DTA-Format (Datentrégeraustauschformat der Banken) erstellt.

Sie kénnen diese Datei per Diskette an die Bank geben oder in ggf. Inr Homebanking-Programm importieren.



