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Sehr geehrte Anwender,

unsere Branche steht vor groRen Herausforderungen. Hoher Wettbewerbsdruck,
sinkende Erlése und standige Veranderungen im Gesundheitswesen sprechen
eine deutliche Sprache. Um lhren Unternehmenserfolg zu sichern, missen Sie
sich noch intensiver um lhre Kunden bemuhen.

Dies wird erreicht, indem man andere Bereiche wie die aufwandige Verwaltung
noch mehr strafft. Als Anbieter einer echten Branchenldsung bieten wir getreu
unserem Motto:

viel mehr als nar Software !

Losungen fur alle Verwaltungsbereiche an. Basierend auf dem
Kostenvoranschlag, bis hin zur kompletten Abrechnung, Uber den Einsatz
zeitsparender Buroprogramme wie Termin- und Zeitplanung, bis hin zu einem
integrierten elektronischen Qualitatsmanagement Handbuch bieten wir Losungen
zu allen Bereichen.

Oft wird nur ein kleiner Teil der vorhandenen Mdglichkeiten ausgeschopft. Mit
diesem Seminar zeigen wir lhnen, wie Sie |hre Software noch effektiver nutzen.

Sie werden feststellen, dass Sie das Gelernte binnen kurzer Zeit zum Vorteil
lhres Unternehmens einsetzen konnen.

Wir wiinschen lhnen dabei viel Erfolg.

Das mmorthosoft® Team

?/p/.—/ny.(?’o‘/) Michael Martin
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2. Allgemeines

Das Nachkontrollieren der Ausgangsrechnungen, erfassen der
Zahlungseingange, Gegenbuchungen und erledigen der Vorgange nimmt viel
Zeit in Anspruch. Dieses schneller und effizienter zu gestalten, ist das Ziel des
Sondermoduls

,Zahlungseingangs- & Absetzungs Assistent*

mit folgenden Vorteilen:

Automatischer Import von Bank Kontoauszigen von nahezu jedem On-
linebanking fahigem Konto

Schnellerfassung von Zahlungseingangen

Schnellerfassung von Absetzungen

Automatischer Import von Absetzungen der Abrechnungszentren auf Ba-
sis des Datev-Formats

Minderzahlungen werden automatisch erkannt und direkt weiterbearbeitet.
Nachberechnung z.B. direkt an Kunden werden komplett automatisiert
automatische Wiedervorlagen an den Sachbearbeiter

Maoglichkeit der statistischen Auswertung von Absetzungsgrinden
Automatisches Erinnerungswesen bei Minderzahlungen, Abzugen und An-
zahlungen

Auswertungen Uber Absetzungsgrinde / Mitarbeiter.
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3. Voraussetzungen

3.1. Freischaltung des Moduls
Um die Schnellerfassung einsetzen zu kénnen, ist die Freischaltung des Moduls
notwendig. Siehe unter:
Extras — Systemeinstellungen — Firma — Lizenzen
Zahlungsausgleich - Freigeschaltet
Sollte das Modul ,gesperrt® sein wenden Sie sich direkt an unseren Vertrieb:

Mail: vertrieb@mmorthosoft.de
Tel: 06227 8383-200

3.2. Hinterlegen der Geldinstitute
Fur die Buchung der Zahlungseingange mussen Ihre Bankdaten hinterlegt werden unter:

Diverses - Stammdaten - Geldinstitute

3.3. Hinterlegen der Abzugs- Riickforderungsgriinde

Wenn zu den Ausgangsrechnungen Gegenbuchungen vorgenommen werden mussen
sind Grinde fur Abzlige oder Rickforderungen einzugeben. Diese sind frei defonierbar.
Das Kirzel ist eine 4stelliges alphanumerisches Feld, es kbnnen aber auch kirzere
verwendet werden wie z.B. FP falscher Preis, RZ Rezept vergessen, ZZ Zuzahlung an
Patient notwendig. Die Eingabe Erfolgt unter:

Diverses - Stammdaten - Griinde flir Abziige/Rlickforderungen
Jedem Grund kann eine Aktion zugeordnet werden, die dann bei der Erfassung der

Zahlungen/ Abzlige vorgeschlagen wird.

Folgende Aktionen sind derzeit moglich:

- keine (leer)

- 10-Erlésminderung
hierbei wird der Unterschiedsbetrag bei der Kassenrechnung als
Erlésminderung hinterlegt (die Rechnung wird ausgeglichen, die
Erldsminderung kann in die Fibu Ubertragen werden)

- 11-Rechnung an Patient

- 12-Erlésminderung & Rechnung an Patienten:
hierbei wird der Unterschiedsbetrag bei der Kassenrechnung als
Erlésminderung hinterlegt und automatisch eine Zuzahlungsrechnung an
den Patienten erstellt (z.B.Nachberechnen von Zuzahlungen)

- 13-Gutschrift erstellen
hierbei wird der Unterschiedsbetrag bei Rechnungsempfanger als
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Gutschrift erstellt

- 14-Gutschrift & RE an Patient

- 20-Neu einreichen
Nur Meldung. Hier erfolgt die Abwicklung Uber die Wiedervorlage an den
Sachbearbeiter

(x) Wiedervorlage an Sachbearbeiter Empfohlen
Bei dieser Aktion wird der Sachbearbeiter per Aufgabe dartber informiert

3.3.1. Beispiele

KURZEL BEZEICHNUNG AKTION

ERLE Erlésminderung in Rechnung eintragen und erl. ~ 10-Erlésminderung
REPA Rechnung an Patient (Nachtraglich nicht befreit) 11-Rechnung an Patient
ERRE Erlésminderung Kasse und Rechnung an Patient 12-Erlésm.&RE an Patient

GUTS Gutschrift an Rechnungsadresse 13-Gutschrift erstellen
GURE Gutschrift an Kasse und Rechnung an Patient 14-Gutschrift&REanPat
NEUE Mit nachster Abrechnung NEU Einreichen 20-NEU einreichen

3.4. Hinterlegen der FIBU Konten fiir Zahlungen

Nutzen Sie das Modul FIBU/DATEV Schnittstelle und sie méchten die Zahlungen
ubergeben mussen die entsprechende FIBU Konten hinterlegt werden unter:

Extras - Filialen - FIBU
Konto Erldsminderung
MwST fur Zahlungen

Wenn Sie nach WAGRU verbuchen muss eine

Warengruppe pauschale Abzige mit den Kontonummern hinterlegt
werden
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4. Zahlungseingang Schnellerfassung

In der Schnelleingabe kénnen zweierlei Dinge gemacht werden:
- Rasche manuelle Erfassung von Zahlungen und

- Abwicklung von Absetzungen der Krankenkassen, inkl. automatischer
Belegerstellung wie Gutschriften und Eigenanteilsrechnungen

Die Zahlungs-Schnellerfassung ist fur eine rasche Eingabe konzipiert, so dass bei
Moglichkeit, Dinge vorgeschlagen werden und nur die notwendigen Eingaben getatigt

werden mussen. Gleichzeitig wird die Tastatur verwendet, um die Eingaben noch weiter
zu beschleunigen.

4.1. Aufruf
Die Zahlungs-Schnellerfassung finden Sie unter:

Belege — Zahlungseingang Schnelleingabe

Datum Buchungsdatum wird bei jeder Rechnung vorgeschlagen
Gegenkonto Wabhlen Sie die Bankverbindung aus welche gebucht werden soll
(x)Nur Zahlung Es werden nur offene Rechnungen und positive Betrage angezeigt
(x)Betrag mit Forderung vorbelegen
Empfohlen

(' )Nur Rickforderungen
Es werden nur Abziige (negative Betrage) erfasst

Unterhalb des Erfassungsfensters befindet sich die Einstellung zum Verhalten beim
,Ubernehmen® der Buchungen

(x) Ausgeglichene RE erledigen Empfohlen
(x) Uberzahlte Rechnungen erledigen Empfohlen
(x) Ruckforderung Abzug als Infozeile eintragen Empfohlen
(x) RE an Versicherten sofort drucken Empfohlen
(x) Gutschrift als ,erledigt” und ,gedruckt® markieren Empfohlen

4.2. Manuelles erfassen von Zahlungseingangen
Nun werden die Rechnungen zu den Zahlungen der Reihe nach erfasst.

Klicken Sie auf <NEU> bzw. die <Einfg> -Taste
Das Gegenkonto und das Buchungsdatum wird aus den obigen Einstellungen
Ubernommen (kann aber geandert werden).

Die Eingabe beschrankt sich in der Regel auf die Rechnungsnummer, gegebenenfalls
den Vorgang und den Betrag.
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Rechnungsnummer eintippen oder ,Suchen®, der Betrag wird vorgeschlagen, der
tatsachliche Zahlbetrag eingegeben.

Wurde weniger Uberwiesen, kann dies als

(x) Skonto

oder

GRUND: Erlésminderung mit einer
AKTION: verbunden werden.

Wird die Bild-Taste betitigt, so kann die nachste Rechnung eingetragen werden.

Wurden alle Rechnungen des Bankbeleges erfasst, so beendet man die Eingabe mit
<ABBRECHEN>

Die Zahlungen erscheinen in der Auflistung. Jederzeit kann die Eingabe verandert oder
geldéscht werden.

Mit <UBERNEHMEN> werden diese Zahlungen den jeweiligen Rechnungen zugeordnet
und kdnnen in dem im Rechnungsordner auf Reiter ,ZAHLUNGEN" angeschaut werden.

Automatisch wird ein Protokoll erstellt, um Fehler oder Probleme darzustellen.
Jederzeit kann dieses Protokoll auch vorab Uber die Funktion
->Protokoll drucken ausgefihrt werden.

4.3. Skonto

Haben Sie eine Rechnung mit einer Zahlungsbedingung (auf Reiter 4) versehen
(z.B.: Ein Platzhalter im Textfeld "& AUTOMATIK&" und "7 "Tage mit "2"% Skonto ohne
Abzug "14" Tage)

Werden Uber den Zahlungs&Absetzungsassistenten unter:
Belege - Zahlungseingang Schnelleingabe

beim Heraussuchen der Rechnungs Nummern
Die Skontobetrage vorbelegt.

durch Anklicken von

(x) Skonto

werden der Forderungsbetrag und das Skontofeld entsprechend angepasst und so in die
Zahlung der Rechnung Reiter 6 ibernommen.

Es sind keine weiteren "Aktionen" nétig.

Wollen Sie generell die Mdglichkeit gewahren, Skonto bei Rechnungen abzuziehen,
mochten aber den Skontobetrag nicht explizit auf der Rechnung als Zahlungsbedingung
ausweisen, besteht die Mdglichkeit bei der Zahlungsbedingung keinen Platzhalter
sondern einen festen Text einzugeben, z.B.:

"Zahlbar nach Erhalt der Rechnung ohne Abzug."

bei Skonto:

"2"%

Nettotage: (Wie lange darf Skonto abgezogen werden)

Il14ll
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4.4. Absetzungen bei Kassenrechnungen

Hinweis: Nur bei Rechnungen an Krankenkassen und Sammelrechnungen
Oftmals werden nach Zahlungen von Kassenrechnungen, Absetzungen mitgeteilt. Um
diese zu den Rechnungen zu erfassen, nachvollziehen und nachbearbeiten zu kénnen,
kénnen diese hier eingetragen werden.

Geben Sie das Datum der Absetzung und die Bank ein.
Dann Klicken Sie auf
(x)nur Riickforderung.

<NEU> bzw. die Einfg-Taste legt eine Eintragung an

Rech.Nr. Die Rechnungsnummer wird eingetragen oder gesucht. Mit
der Tab-Taste kann der
Vorgang (Patient) ausgewahlt werden. Diese Feld ist eine Schnellsuche: sind

die Angaben eindeutig, so wird der Vorgang sofort
angezeigt, ansonsten 6ffnet sich ein Suchenfenster.
Danach geben Sie den

Abzugsbetrag ein. Als nachstes kann ein Absetzungs-

Grund: ausgewahlt werden. Am Besten einfach das gewlnschte
Kirzel eintragen und mit Return oder Tab in das nachste
Feld springen (die Griinde sind selber in den Stammdaten
zu erfassen s.0.). In der Regel wird die passende

Aktion: vorgeschlagen, kann aber jederzeit ausgewahlt werden.
Bei unvollstandigen Zahlungen wird durch eine "Aktion"
angegeben, wie auf den Zahlungsabzug reagiert werden
soll. Die Aktionen sind festgelegt, es gibt keine
Stammverwaltung dafir.

Folgende Aktionen sind mdglich:

Auf den Abzug kann reaqiert werden mit:

0 nichts tun RE bleibt offen Wvl an Sachbearbeiter des Vorgangs

10 Erlésminderung RE wird ausgeglichen keine Wvl (Abzug wurde akzeptiert)

11 RE an Pat RE bleibt offen Wvl an Sachbearbeiter des Vorgangs

12 ErIMin+RE-Pat RE ausgeglichen keine Wvl (Wvl fir PatRE an selben
MA)

13 Gutschrift RE ausgeglichen keine WVL an Sachbearb

Der Abzug wird nicht akzeptiert:
20 neu einreichen RE bleibt offen Nur Wiedervorlage Sachbearbeiter

Aktion muss manuell durchgefiihrt
werden

Tastenbedienung:
e Mit Bild runter = nachste Rechnung
e Strg + Bild runter = nachster Vorgang innerhalb einer Sammelrechnung
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-

Zahlung bearbeiten —— o —
Gegenkonto Buchungsdatum [C] Skonto
1220 Volksbank Heidelberg o 28.06.2011 M
Rechnung Patient (L. Empf) (+-) Betrag
3001477, DAK, San @& F i Abzugsgrund auswahlen . = | B S|
Grund A Abzugsgrund auswihlen [2] Anpassen
@ o 2 D Neu Eéndem D Léschen 2 eQM
. Bitte Suchbegriffe eingeben &
Beschreibung ye e -
. Kirzel  {iZ Bezeichnung Aktion -
VDIkaank H9|d9|b9rg AB Abrechnungssumme 10-Erlasminderung
[ FP falscher PREIS 10-Erlésminderung
nachste RBChI"IL.II"Ig = Bild-ru lleur Gutschrift an Kasse Eine Gutschrift ist nur fir vollsta...
néchster Vnrgang — Stl’g + RZ Rezept vergessen 20-Neu Ein.reichen
SK Skontoabzug durch Kasse 10-Erlasminderung
e i su sonstige Unterlagen fehlen 20-Neu einreichen
77 Zuzahlung an Patient vergessen_ 12-Erlésminderung & Rechnung. .
M
F] . r
Ubernehmen ] [ Abbrechen I

Wurden alle Abziige erfasst, sind diese in der Ubersicht zu sehen und gegebenenfalls
zu andern oder zu léschen.

% ausgeglichene RE erledigen: alle Rechnungen ,die komplett ausgeglichen
wurden werden erledigt (erledigt-Haken gesetzt)

%/ Abzlge als Rickforderung in Zahlung eintragen
in der Regel anklicken, aulBer, wenn es sich um keine 'echte' Ruckforderung
handelt, d.h. es wurde nur die verminderte Zahlung eingetragen und zuvor keine
Plus-Buchung, dann wurde der Abzug nur flr die weitere Bearbeitung erfasst.
Wenn Erlésminderung nicht mehr in die Rechnung eingetragen werden dirfen
(Buchungsschluss), kann dies durch Anklicken des Feldes geschehen

Mit <UBERNEHMEN> werden diese Zahlungen den jeweiligen Rechnungen zugeordnet
und kdnnen im Rechnungsordern auf Reiter ,ZAHLUNGEN® angeschaut werden.
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Automatisch wird ein Protokoll erstellt, um Fehler oder Probleme darzustellen.
Jederzeit kann dieses Protokoll auch vorab Uber die Funktion
->Protokoll drucken ausgefihrt werden.

Im Karteikartenreiter Zahlungen der Rechnungen erscheinen die eingetragen
Ruckforderungen:

PBost Rechnung 003001477
ek el ek il i =
® X <2 3 4 & 6Zahlungen || 1Memo.

Daum  Typ  Bauag Skorto K
16.05.2011 t2. 000
2062011 R o 00
28052011 € 00 000

2062011 E 000 000
2062011 R 0 00
2052011 [R 000 000

K
3001484 ENGELDOROT... Ver
3001485 SADALSKAEO.
3001486 BINDEL MAN.
3001487 BROMEL LES
001
3001
3001430 ABRECHNUNG... Rehs
3001491 MUSTERMANN... Rehs

2u Rachnung .- 001480
20 Rachnung .- 3001508

€000000000000000000600060606006066

3001513 AOK HEIDELB... Guts

196205 Ofen

Abmeiden | [Claudia Schuh 3062011 | 1035 %

4.5. Gutschriften erstellen

Es kdnnen auch Gutschriften zu Rechnungen erstellt werden.
Hierzu wahlen Sie die Aktion 13-Gutschrift erstellen aus oder haben zuvor einen Grund
mit der anhangigen Aktion erfasst.
Nun kann entweder fir die
e Ges. Rechnung
e Den Vorgang
e Oder zu einen Position (kann per Lupe ausgewahlt werden)
Ein Gutschriftbetrag erfasst werden.

In Abhangigkeit davon, ob man fir die Rechnung einen Vorgang ausgewahlt hat, wird
der entsprechende Betrag angezeigt (Gesamt oder Vorgangsbetrag)

Es wird fUr die Auswahl eine neue Rechnung (Gutschrift) mit dem Minus-Betrag
angelegt.

Achtung:

Man kann andern, dies wird in der Zahlungsspalte der Ursprungsrechnung eingetragen,
hat aber fur die Gutschrift (neue Rechnung) keine Bedeutung. Hier wird der komplette
Vorgangsbetrag bzw. Rechnungsbetrag im Minus als Gutschrift erstellt.

Gedacht ist es so: das Gutschrift wird fir den gesamten Vorgang erstellt, damit ist der
Vorgang zunachst abgeschlossen.

Das Rezept wird aber erneut berechnet, gegebenenfalls nach Kassenangaben geandert
und in eine neue Rechnung Ubertragen, hier sollen die Infos dann hinterlegt werden,
was zu berechnen ist.
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Wurde die Gutschrift auf die Positionen bezogen, so wahlen Sie bitte die entsprechende
aus, von dort wird dann die Warengruppe etc. GUbernommen. Der eingetragene Betrag
wird sowohl in dem Zahlungskartenreiter als auch fir die Gutschrift verwendet.

Zahlung anlegen
Gegenkanto
1220 Volksbank Heidelberg
Rechnung Patient (L.Empf.)
3001652, ADK HEIC <%= ERWIN DREIZEHM
Grund Aktion
GUT o 13-Gutschrift erstellen

Beschreibung
Volksbank Heidelberg

nachste Rechnung = Bild-runter
nachster Vorgang = Strg + Bild-runter

Buchungsdatum [[] Skonto
Fo 11072011 [

(+-) Betrag
Fo | - 20,00

Gutschrift fiir
¥ |Einzelposition P v |

4/ Einzelposition auswahlen

[ Vorgang Artikel
3597|00010/0003

4.6. Besonderheiten

==l

Bitte wahlen Sie eine Position aus, fir die eine Gutschrift erstellt werden soll.

Betrag Text
150,00/ MBT Schuhe

| »

m

4

I

Ubernehmen ][ Abbrechen

Wenn die mit Abzug bezahlten Rechnungen eine Patienten oder Arzt-Rechnung sind,
wird die Aktion 12 (ErlMin und RE an Pat) nicht ausgefuhrt.

Hierbei wird nur eine Zahlung und eine Wiedervorlage angelegt.

Auch Rechnungen, die bereits vollstdndig bezahlt worden sind, kdnnen Abziige oder

Aufzahlungen zugeordnet werden.
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5. Importieren von Kontoauszug Daten

5.1. Allgemeines

Um Zahlungen noch schneller eintragen zu kénnen, gibt es die Mdglichkeit die
Zahlungen aus externen Bank-Programmen tUbernehmen zu kénnen.

Der Import wird zunachst in eine Tabelle eingetragen, so dass die Buchungen einer
Sichtkontrolle unterzogen werden kdnnen.

Zahlungen werden nur dann direkt angelegt, wenn sie groer oder gleich dem
Rechnungsbetrag sind. Bei Uberzahlungen erhalt der Sachbearbeiter eine
Wiedervorlage.

Bezahlte Rechnungen, die nicht komplett bezahlt wurden, erscheinen in der
Schnellerfassung zur weiteren Bearbeitung. Hier werden dann eventuelle Abziige mit
einem Grund und einer Aktion versehen, bevor sie dann in die Rechnungen eingetragen
werden.

Derzeit werden die Daten aus

e AlfBanCo Allgemeines Banking Programm
Kann alle Banken verwalten
e SFirm Banking Programm der Sparkasse

Kann auch Fremdkonten verwalten

o Beliebige Bankdaten im CSV Format
Frei definierbare Einleseroutine

5.2. Das Kontofuhrungsprogramm ,,AlfBanCo*“
AlfBanCo ist ein Programm, das einmalig auf Ihrem Rechner installiert wird.
Hiermit konnen praktisch alle Onlinekonten angesprochen und verwaltet werden.
Wir bendtigen dieses Programm, da wir von unserer Software aus direkt darauf
zugreifen und Zahlungen importieren kénnen.

Zunachst muss es installiert werden

5.2.1. AlfBanCo Installation
Alf-banco.de im Internet aufrufen und auf Download klicken, dort benétigen wird die

Business-Version.
Nach dem Herunterladen installieren Sie die Bank-Software.
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Willkommen zum ALF-BanCo 4
Setup-Assistenten

Dieser Assistent wird jetzt ALF-BanCo 4. 1.1 auf Threm
Computer installieren.

Sie sollten alle anderen Anwendungen beenden, bevor Sie mit
dem Setup fortfahren.

"Weiter”™ zum Fortfahren, "Abbrechen” zum Verlassen.

Homebanking mit
E.Pay fiir einfaches
Internet-Shopping

= e

E‘ Weiter > g Abbrechen

Weiter

r N
ﬁ Verbindungs Einstellungen M

Hier kiinnen Sie die Verbindungseinstellungen fiir ALF Banco
machen. Diese Einstellungen werden von allen ALF Banco
Programmen verwendet,

Verbindungseinstellungen

i@ keine Verbindung wahlen
Wenn Sie eine stndige Internet Verbindung
nutzen (DSL, LAM, WLAM) oder wenn Sie Thre
Verbindung manuell herstellen wollen,

(7 immer folgende (Modem) Verbindung wahlen

Einstellungen

(7 Standard Verbindung (Modem) wahlen
Standard:

(7) Benutzer immer fragen welcher Eintrag gewahlt wird
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. Freischaltung fur ALF-Bano 4 'M

Wahlen Sie Ihre Kauf- oder Testversion.
Unsere Empfehlung ist markiert.

" Basis-Vlersion
Kostenlose Basis-Version mit eingeschrankter Funktionalitat (nur 1 Benutzer mit 1 Konto).

" Spezial-Version
Ihr Preis: 19,90 Euro

Mehrere Benutzer mit beliebig vielen Konten, Dauerauftrage, Um- und Splitbuchungen,
Auslandszahlungen, Geldkartenkento, Handykarte laden

" Profi-Vlersion
Ihr Preis: 29,90 Euro

Sammelauftragsverwaltung, Budget-Planung, Tagesgeld-Optimierer, Abruf ungebuchter Umsatze,
Wertpapier-Depot-Verwaltung, zusatzliche Exportfunktionen

Ihr Preis: 69,90 Euro
Netzwerk-Fahigkeit, Rechte-Verwaltung, Verwalten wiederkehrender Zahlungen und Lastschriften

Hier finden Sie eine detaillierte Ubersicht der Inhalte der einzelnen ALF-BanCo-Versionen.

\Q Zuriick @ Kostenlos testen @ Freizchalten ‘ & Abbrechen

Wir bendtigen die Business Version!

“ll 50 N W -

Bitte wahlen Sie, ob Sie eine neue Datenbank anlegen oder auf eine
vorhandene Datenbank zugreifen michten.

(Bei der Erstnutzung von ALF-BanCo wahlen Sie bitte ‘neue Datenbank
anlegen’)

£) neue Datenbank anlegen

._Jvorhandene Datenbank verwenden

5 SJ\—_') Zuriick | '::\9 Weiter

Neue Datenbank: Weiter

L & Abbrechen
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AT N W -

Bitte wahlen Sie ggf. den Ordner und den Namen der neuen Datenbank, die
Sie verwenden machten:

o
I‘Eﬁer Benmzp

C\Users\schulung2ippData\RoamingWLFBanCo4\Daten\HoDat001. dat

Sie kénnen hier aulterdem den Pfad zur Optionen-Datei wahlen:

Cilsersischulung2\dppDataiRoaming\ALFBanCod\BanCollser001.aop

@ Zuriick. \':y Weiter

Weiter

LIt . W —

Bitte geben Sie nun noch den Namen des Benutzers und gaf. ein Passwort ein:

& Abbrechen

[ — E
Elj“s_;er Benuizp

Name TestBanCo

P — (3eben Sie zum Schutz lhrer Daten ein
Passwort Passwort ein. Merken Sie sich dieses
Passwoart (zur I-(ontrolle} pu—— Passwort gut, da sonst ein Zugriff auf

Ihre Daten nicht miglich ist.

@ Zuriick, \@ Fertig & Abbrechen

Diesen Namen und das Passwort miissen Sie sich unbedingt merken, da es stets
beim Import und bei der Einrichtung abgefragt wird!

Um die Konten einzurichten klicken Sie auf:
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-
ﬁ ALF-BanCo 4 - Schuh - 27.06.2011 ==

Datei Funktionen Konten Verwalten Exras Hilfe unregistrierte Testversion, noch 60 Tage |ﬁe\schalten oder Version wechseln|
(E ')ZurLick '-‘}\)Weiler \QHilfe &Drucken %Sucha @ Ubersicht % Konten abrufen Umszétze ‘? Zahlung
| Ubersicht | Herzlich willkommen zu ALF-BanCo 4 2
[ ]
I o Umsatze Wit ALF-BanCo 4 verwalten Sie Ihre Konten einfach, sicher und bequem.
_ Kontoausziige M
# Zahlung

Q Um Ihr erstes Konto einzurichten, klicken Sie bitte hier.

|| ~ Auslandszahlung
.+ Planung
b Muin b ey :;Jh Méchten Sie ALF-BanCo 4 zuerst mit den Demo-Daten kennenlernen? Klicken Sie hier. |
» Sammelaufirage
| » Aufirige
| Wertpapiere _L-_f_" o I
|| - Auswertung Bei Problemen oder Fragen lesen Sie bitte in der
|| » Konten Hilfe nach oder informieren Sie sich in unserem

Support-Center:
» Karten Ul

_ Tagesgeld-Vergleich
\5) Hilfe 6finen

Konten ] =
IEsr‘r:St ”dom kein Konto ‘2., Support-Center éfinen
bk Freischaltung :
H Neues Konto anlegen Sie kénnen die Testversion von ALF-BanCo 4 noch 60 Tage testen.
: 45 Jetzt freischalten oder Version wechseln
Hilfe - Ubersicht. M oo on s can s i
Herzlich Willkommen - o

|zu ALF-BanCo 4
Hiar finden Sie niitzliche b :llkillg: A’—F“'BC‘I“COQ_ e‘“f‘ Neue Nachrichten |

Zuriick By Weiter 4] Hilfe | ALF-BanCo (0]

n Lo

Weiter

Neues Konto - — R, .—— .-—--—- & - =

Bitte wahlen Sie, wie Sie das neue Konto einrichten mochten

(3 Einen neuen Online-Zugang zu lhrem Institut einrichten.

Hierfiir bendtigen Sie die Unterlagen lhres Kreditinstituts und ein fir HBCI
bzw. FinTS freigeschaltetes Konto.

‘ Ein neues Offline-Konto einrichten.

Hier kiinnen Sie Haushaltsbiicher, Offline-Depots und Geldkarten-Konten
einrichten

Q Zuriick l:\ Weiter & Abbrechen

Weiter
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Y
ALFHECHEinrichiung~ M i [ S sssms Sa— e . S (S

Willkommen

Herzlich Willkommen!

Dieser Assistent hilft Ihnen beim Einrichten eines neuen
Online-Zugangs per HBCIFinTS zu lhrem Kreditinstitut.

| E?’ Zuick a\#eilet

weiter

-
ALF-HBCI-Einrichtung

Willkommen Welches Verfahren mochten Sie verwenden?

Verfahren

©) HBCI-PIN/TAN (HBCI+) bzw. FinT S-PIN/TAN
das am meisten verwendete Verfahren: HBC-Banking mit PIN und TAN,
chne Chipkarte oder Diskette

“9 HBCUFinTS mit Chipkarte
daflr bendtigen Sie wvon Ihrem Institut eine HBCHChipkarte und einen Chipkarten-Leser

HBCI/FinTS mit Sicherheitsdatei auf Disk [Festplatte/USB-Stick

) HBCI/FinTS mit neuer Sicherheitsdatei
bitte wihlen Sie diese Option, wenn Sie noch keine Datei fir dieses Institut haben

) HBCI/FIinTS mit vorhandener Sicherheitsdatei
hierfur mussen Sie bereits eine Datei fur dieses Institut erstellt haben

Klicken Sie hier, um Hinweise und Tipps zur Einrichtung lhres Kontos zu erhalten

@ Zurlick .@Weitel

! & Abbrechen

Wabhlen Sie das Verfahren |lhres Bankkontos aus!

Weiter
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ALF-HECI-Einrichtung

! Verfahren
nsitait Bankleitzahl:
Z\lﬂw Kreditinstitut:
K B URL:
Port:
HBCI-Version:

Bitte geben Sie die Bankleitzahl Ihres Instituts ein bzw. wahlen Sie dieses
itber die Suchfunktion:

https:// . hbci—i}intan—bw.s—h.bci..a.eJF.’iﬁTénéeMét

Wenn Sie anschlieBend auf 'Weiter' klicken, wird eine Online-Verbindung zu lhrem
Institut hergestellt, um die aktuellen Zugangsdaten abzufragen

6205001 (2, Institut suchen

.Kre|ssparkasse Heilbronn, Heilbronn, Necka|"

443 (muss meist nicht gedndert werden
( on Ihrem Institut
= £ kommen haben

L & Abbrechen

<'_) Zuriick C‘,> Weiter

b

Sie erhalten ein Zertifikat fur die Verschlisselung. Damit es nicht immer abgefragt wird,

kénnen Sie angeben:
'diesem Zertifikat immer vertrauen'

-
Zertifikat

28]

S5L Zertifikat Informationen

Das Fertifikat izt gultig.

Haszh Werl:

B4 AEE3IDCCDEETICFED 8D 8B D4 44 27 47 FI1F 41 826D

ausgestellt auf:

ausgestellt von:

giiltig von:

Finanz Infarmatik, GrbH _Co. EG
hbci-pintan-bw. z-hbei. de
Terms of uze at v vengign.comdpa [c]05

WeriSign Clazs 3 Secure Server CA - G2

WeriSign, Inc.

Termnz of uze at https:/Aasw verizign.comsrpa
[c)05

2001.2000 bie  21.04.2011

[DiesemZertifikat immervertrauen]’ Ablehnet ] [

Wertrauen

In Systemeinstellungen die Einstellung hinterlegen:
Extras — Systemeinstellungen — Firma — Schnittstellen - AlfBanco

Seminar_Zahlungseing&Absetzung_07
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5.2.2. Import von AlfBanCo Daten

Sie finden die Import-Moéglichkeit unter:
Belege — Zahlungsimport — Importieren - AlfBanco

-5 Importieren
5-FIRM
AlfBanco

Automatisch werden die Zahlungen aus den Onlinekonten ibernommen.
Jede Buchungssatz wird nur einmalig eingetragen.

Jetzt werden die Daten abgeprift nach bestimmten Kriterien (Rechnungsnummer,

Betrag, Name). In der Reihenfolge der Wahrscheinlichkeit eines "Treffers' werden diese
angezeigt.

@ Zahlungen anlegen ‘:/, Importieren = r,':'; Optionen =

« M TiE-Stufe ¥ Datum Adressat Rechnung Betrag Betrag Rechnung & Adressat

o o 4 03.08.2010 VERONIKA WAGNER UND HA_ 410 500 @ 0,00 410 <= AOK-KARLSR
o o 4 04.08.2010 KAETHE LUISE CORDIER, MA___ 402 2490 o 0,00 402 <= SANDRITTER
o o 4 09.08.2010 ALLIANZ DRESDNER BAUSPA. .. 10 40,00 = 0,00 10 <% OQBRATH,FRE
o o 4 12.08.2010 REGVERW GIESSEN 40 3100 @ 0,00 40 <= AOK-HEIDEL

5.2.3. Bearbeitung der Daten

Jeweils kann dann der Eintrag bearbeitet werden

v Zahlung Ubernehmen und bei Rechnung eintragen

b Buchungssatz entfernen

Durch die Funktion Zahlung anlegen wird dann die Zahlungen in die Rechnungen
Ubertragen und in den Karteikartenreiter ZAHLUNGEN hinterlegt bzw. die Zahlungen mit
Lésch-Kennzeichen geldscht.

Alle Ubrigen Zahlungen bleiben zunachst stehen und kénnen zu jedem beliebigen
spateren Zeitpunkt bearbeitet werden.

Achtung:
e nur vollstandig bezahlte Rechnungen werden Ubertragen, die Ubrigen wandern in
die Schnellerfassung und kénnen dort mit ,Aktionen” weiterbearbeitet werden
(siehe oben)

e Bei Uberzahlungen erhalt der Sachbearbeiter eine Wiedervorlage.

e Wurde die passende Rechnungsnummer nicht gefunden, so kann diese Uber das
Fernglas gesucht und zugeordnet werden.
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o Uber Option Léschen kdnnen auch die gesamten Zahlungsséatze bzw. die
Restbuchungen geldscht werden.

5.3. Das Kontofiihrungsprogramm ,,Sfirm“
Die Sparkassen bieten ein eigenes Kontofiihrungsprogramm , Sfirm“ an.

Erganzender Hinweis:

Mit Sfirm konnen Sie Konten der Sparkasse-, in der neusten Version inzwischen
auch Konten beliebiger Banken verwalten. Weitere Informationen dazu erhalten
Sie von lhrem Bankberater.

5.3.1. Kurzbeschreibung Daten aus ,,Sfirm“ exportieren

Aus ,Sfirm mussen die Daten fur mmOrthosoft explizit bereitgestellt werden.
Auf die Ablaufe im Sfrim Programm haben wir keinen Einfluf3.
Bei Fragen dazu wenden Sie sich bitte direkt an Ihre Sfirm Hotline.

Sfirm - Skriptdateien — Umsatz.scr

Neu - Name vergeben - Beschreibung eingeben
Datenbestand: "Umsatze" (nicht Auftraggeber !!!)
Ziel eingeben speichern unter Dateityp .csv !!!

Felder auswahlen und riiberschieben
Die Reihenfolge wichtig und muss beachtet werden!

AUSZUGSDATUM (oder Buchungstag)
ABS1 (Auftraggeber1)

ABS2

BETRAG

VWZ1

VWZ2

VWZ3

VWz4

VWZ5

KONTO

Extras - ausfilihren — Ziel
Bedingung eingeben ...
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5.3.2. Ausfihrliche Beschreibung Daten aus ,,Sfirm“ exportieren

Sfirm - Skriptdateien

Neu anklicken

4

Skriptdateien bearbeiten

AUSZUG scr [Kontoauszige! « | [ Bearheiten |
AUSZUGE scr [Kontoauszuge ELKO Format] M
DATAPC scr [Data PC Ausland 5.0 Format]

datev scr [Kontoumsatze DATEY]
DEVISEM scr [Devisen LB Rheinlandpfalz]
ELIMUE.SCR [mmo-Auszug) Loschen
EMPF scr [Empfanger]
MMO 5CR [mma]

Plandat scr [Plandaten]
PROHLIS.SCR [Praohlis]

gap_auszug scr [Export der Kontoauszlge nach 5AF]
sap_umsatz.scr [Export von Umsatzdaten nach SAP]
b | SEPAMANDATE scr [SEPA Lastschriftmandate]
UMSATZ scr [Kontoumsatze]

THMBACATT Demlebmar mme [Dmmle Dmn e Cmem = 1

] Datei
N AUSZUG scr [Kortoauszige]

m

e - = — C
Skriptname vergeben, Beschreibung eingeben

Datenbestand : Kontoumsatze — nicht Auftraggeber
Ziel: einen Pfad auswahlen — maéglichst kurzer Pfad
C:\SFIRM-EXPORT

Dateiname eingeben und CSV als Dateityp auswahlen
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Felder zuordnen — Reihenfolge muss beachtet werden !!
Mit Pfeil nach rechts riiberschieben

Speichern

Jetzt sollten Umsatze ermittelt werden.

Beim ersten Mal tragt sfirm alle Buchungen ein in die Datei ein. Danach nur noch die
neuen per Zeitraum.

— Bedingungen eingeben !

(Zum Test kann man die csv-Datei bearbeiten, indem man nur die gewlinschten
Datensatze rauskopiert.
Sonst will ortho alle z.B. 11000 Datensatze einlesen.)

Danach

Extra — Ausfuhren die Datei auswahlen (Elisabeth.scr) — Ausfihren
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Speicherort

Ausfuhren

Auswahlkriterien: Export hinzufligen

Buchungstag reinschreiben z.B. 06.05.2013 (Vortag)
speichern in skriptdatei -> nein

5.3.3. Import von Sfirm Daten

Auch die Dateien des Sparkassenprogramms lassen sich einlesen und weiter
bearbeiten. Hierfir muss im Sparkassenprogramm die gewlinschten Daten exportieren
und Uber die Import-Funktion ,Sfirm* eingelesen werden.

Wir erwarten folgende
Excel Datei oder csv-Datei:

Spalte A: DATUM
Spalte B: ABS1
Spalte C: ABS2
Spalte D: BETRAG
Spalte E: ZWECK1
Spalte F: ZWECK2
Spalte G: ZWECK3
Spalte H: ZWECK4
Spalte I: ZWECK5
Spalte J: KONTO

Beispiel:

Spalte A: 02.08.2010

Spalte B: SH AKTUELL AG-SANI T

Spalte C:

Spalte D: -30891,67

Spalte E: 03/ 402775

Spalte F: R 275,82 SK 8.53

Spalte G: 8288613/ TEMPUR DEUTSC/30.07
Spalte H: R 1.897,25 SK 58.68

Spalte I: 8288742/0OFA BAMBERG/31.07
Spalte J: 454645

Sie legen sich bei Sfirm unter

->Extras

->|mport/Export

->script-Dateien

eine spezielle mmo-Auswertung an - der Name kann selber gewahlt werden.

Basis kann Umsatz.scr sein, die sehr vollstandig ist.

Der Support bei Sparkasse hilft dabei, falls es zu Problemen mit der Erstellung der Datei
kommt.

Einlesen der Daten erfolgt Gber:
Belege — Zahlungsimport - Importieren
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5.3.4. Bearbeitung der Daten

Jeweils kann dann der Eintrag bearbeitet werden
v Zahlung Ubernehmen und bei Rechnung eintragen

b Buchungssatz |6schen

Durch die Funktion Zahlung anlegen wird dann die Zahlungen in die Rechnungen
Ubertragen und in den Karteikartenreiter ZAHLUNGEN hinterlegt bzw. die Zahlungen mit
Lésch-Kennzeichen geldscht.

Alle Gbrigen Zahlungen bleiben zunachst stehen und kénnen zu jedem beliebigen
spateren Zeitpunkt bearbeitet werden.

Achtung:

e nur vollstdndig bezahlte Rechnungen werden ubertragen, die Gbrigen wandern in
die Schnellerfassung.

o Bei Uberzahlungen erhalt der Sachbearbeiter eine Wiedervorlage.
¢ Wurde die passende Rechnungsnummer nicht gefunden, so kann diese lber das
Fernglas gesucht und zugeordnet werden.

e Uber Option Léschen kdnnen auch die gesamten Zahlungssatze bzw. die
Restbuchungen geléscht werden.

5.4. Import Schnittstelle fiir beliebige Konto Ausziige

Unter ,Belege” ,Zahlungsimport® gibt es die Moéglichkeit, eigene Import-Schnittstellen zu
definieren mit dem Ziel, beliebige Kontoauszug Tabellen zu importieren.
Voraussetzung:

Die von lhnen einzulesende Datei muss im CSV-Format vorliegen und bestimmte Felder
beinhalten.

5.4.1. Freie Importschnittstelle definieren

Zahlungsimport - Eigene - Schnittstelle bearbeiten — Neu
e Datei: Zunachst muss lhre Datei mit der Lupe gesucht u. ge6ffnet werden.

e Name: Sie vergeben einen fir Sie sprechenden Namen

Automatisch werden alle Spaltennamen aus Ihrer CSV Datei mit Inhalt angezeigt.

Fir den Import sind folgende Informationen notwendig:
e Buchungsdatum

e Gegenkonto
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e Rechnungsnummer

e Zahlbetrag

Sie selbst hinterlegen nun, aus jeweils welcher Spalte mmOrthosoft® diese
Informationen auslesen soll.
Buchungsdatum u. Gegenkonto kénnen auch nachtraglich noch eingegeben werden,
wenn sie nicht in der Datei hinterlegt sind.

o Titelzeile [x ] Erste Zeile = Titelzeile

Wenn Sie diese Option anhaken, erhalten die Spalten lhrer Schnittstelle die
Uberschriften aus der CSV

Ist eine Schnittstelle angelegt, kann sie (ber die Meniipunkte Andern und Léschen
entsprechend bearbeitet werden.

5.4.2. Importieren von beliebigen Konto Auszug Tabellen

Unter:
Zahlungsimport - Eigene — Importieren

Sie wahlen eine lhrer frei definierten Schnittstellen-Dateien aus u. bestatigen
Ubernehmen. Die Zahlungen werden eingelesen. Hier konnen Sie die Zahlungen Ihrer
CSV Tabelle - wie gewohnt — bearbeiten. Beim Anlegen der Zahlung kénnen
Gegenkonto und Buchungsdatum fur alle angeklickten Zahlungen global eingegeben
werden.

Nach dem Import wird die Originaldatei physikalisch aus dem Pfad, auf den sie ihn
gelegt hatten, geldscht. Bitte legen Sie stets zur Sicherheit eine Kopie auf einem
anderen Verzeichnis an.

Ubereinstimmende Zahlungen werden Ubernommen und Eingetragen
Abweichende Zahlungen werden kdnnen wie gewohnt Gber

Belege - Zahlungseingang Schnelleingabe

weiterverarbeitet werden.

5.5. Import von OptaData-Daten (Rechnenzentrum)

Die oben genannten Abzlige stellt das OptaData Abrechnungszentrum als Listen in
Datev-Format (KNE) zur Verfiigung.

Diese Datei (ED00001.txt) kann eingelesen und dann bearbeitet werden.
Schnellerfassung — Import - DATEV

Farmat & DATEY
 E-Firm

 mmFarmat

“erzeichnis Iﬁ:\cs\ZahIung5eingangAhsetzung\EDDDDD'].dat Fo

Ubernehmen | Abbrechen |

Nach dem Einlesen kdnnen diese Abzlige nach obigem Vorbild bearbeitet werden, d.h.
Grunde und Aktionen, wie z.B. der automatischen Eigenanteilsrechnung kdnnen hier
ebenfalls vorgenommen werden.
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6. Auswertung

Unter

= Controlling -> Statistik -> Belege -> RE-Abziige
kdnnen Auswertungen Uber die Rechnungsabzlge erzeugt werden. Entweder
= Chronologisch oder

=» Kumuliert nach Sachbearbeiter oder
=>» Kumuliert nach Griinden

11.03.2011 Rechnungsabziige Seite T von 1
Zeitraum von 01.01.2011 bie 11.03.2011 gruppiert nach Sachbearbeiter.
Sachbearbeiter Grund des Abzugs Ahzugshetrag € % von Gesamt |
Il -50.647,05 103,42
ohne Angabe 10.01.2011 -50647 05 103 42
|[002] SCHUH 749,43 1,52 |
ohne Angabe o7.02.2011 46 49 009
FF falscher PREIS 27.01.2011 579 95 =118
SUT Sutechrift an Kasse 11.02.2011 0.00 0.00
ZZ Zuzahlung an Patient 11.03.2011 123,00 -0,25
|[008] SCHWARZ 880,63 -1,80
ohne Angabe 24022011 1,36 o.0o0
FP falscher PREIS 141.03.2011 12,00 -004
RZ Rezeptwergessen 10.02.2011 500,00 -1,02
su sonstige Unterlagen 11.03.2011 0,00 o000
ZZ Zuzahlung an Patient 27.01.2011 36027 -0.74
|[B1l]] BOZENA 44,80 -0,09
FF falscher PREIS 27.01.2011 441 16 .008
Sk Skontoabzug durch Ka 10022011 Z.69 -0,01
Gesamt -18972.19
Aktion Summe
ohne Aktion S0405 .57
10 Erldsminderung S60.00
11 Rechnung an Patient o.oo
12 Erldsminderung & Rechnung an P atient 369.27
20 Heu einreichen S05.11
Seminar_Zahlungseing&Absetzung_07 11.11.2020
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7. Verbindung DATEV Schnittstelle

Gedruckte Rechnungen sind bei bilanzierenden Unternehmen im darauf folgenden
Monat umsatzsteuerpflichtig und dirfen nicht mehr geandert werden.

Aus diesem Grund werden bei Absetzungen, die berechtigt sind, Erldésminderung in die
Zahlung eingetragen.

Diese Erlodsminderung kann nur verwendet werden, solange die Rechnung noch im
gleichen Buchungszeitraum gebucht wurde und kein Abschluss erfolgte.

Ist das nicht der Fall, muss eine Gutschrift erstellt werden.

Wird die Fibu-Schnittstelle mit Ubertragung der Zahlung benutzt, so missen die Konten
der Erlésminderung entsprechend hinterlegt werden.

Je nach Fibu-Einstellungen geschieht dies folgendermalfien:

Ubertragung der Erléskonten filialweise
Erganzen Sie in den

-> Extras
-> Filialen
in jeder Filiale die gewunschten Erldsminderungskonten.

Ubertragung der Erléskonten (iber die Konten der Warengruppe
Legen Sie eine Warengruppe flr Erlésminderungen an und hinterlegen die gewlinschten
Erldsminderungskonten.

Erganzen Sie in den

-> Extras

-> Filialen

-> pauschale Abziige hier die Warengruppe fur die Erlésminderungen
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