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Copyright und Haftungsausschluss

TOPIX:5, TOPIX:8 Copyright © 1987 — 2009 J. Eyring, W. Grasberger, F. Kresse, W. Wolff, TOPIX Informationssysteme
AG. Alle Rechte bleiben vorbehalten.

Die in diesem Handbuch enthaltenen Angaben sind ohne Gewahr. Das Handbuch und die Software sind urheber-
rechtlich geschitzt.

Die Abbildungen in dieser Dokumentation basieren noch auf TOPIX:5, der Vorgangerversion von TOPIX:8. Die
beschriebene Funktionalitat gilt in den meisten Fallen unverandert auch fiir TOPIX:8. Die Hauptunterschiede
zwischen TOPIX:5 und TOPIX:8 werden in der Dokumentation "Neu in TOPIX8" beschrieben.

Teile dieser Dokumentation entsprechen den Originaltexten aus dem Handbuch von 4D Write und wurden mit
Erlaubnis der 4D GmbH © 1993 4D abgedruckt. Alle Rechte bleiben vorbehalten.

Das Kopieren, Vervielfaltigen, Umsetzen in ein elektronisches Medium jeglicher Art — auch auszugsweise — bedarf
der schriftlichen Genehmigung der Autoren. Eine Ausnahme gilt fuir das Anfertigen von Sicherungskopien der
Software fur den eigenen Gebrauch.

Anspriiche in Anlehnung an die in diesem Handbuch beschriebene Software richten sich ausschlieBlich nach den
Bestimmungen des Softwarelizenzvertrags. Alle weitergehenden Ansprlche sind ausgeschlossen.

Anderungen der Bildschirmmasken und der Funktionalitat gegeniiber dieser Beschreibung aufgrund technischer
Weiterentwicklung bleiben ausdriicklich — auch ohne Voranklindigung — vorbehalten.

Das Apple Symbol, der Name Apple, ImageWriter, LaserWriter und Macintosh sind eingetragene Warenzeichen der
Apple Computer, Inc.

Finder, Power Macintosh, Apple Desktop Bus und QuickTime sind Warenzeichen der Apple Computer, Inc.

Microsoft, Windows, Windows NT, Windows 2000, Windows XP, das Windows-Logo und Excel sind entweder einge-
tragene Warenzeichen oder Warenzeichen der Microsoft Corporation.

4. Dimension, 4th Dimension, und 4D Write sind eingetragene Warenzeichen der 4D SA, Paris.
4D, 4D Server, 4D Client, 4D Runtime und 4D Tools sind Warenzeichen der 4D SA, Paris.

Weitere in dieser Dokumentation genannte Namen kdnnen Warenzeichen oder eingetragene Warenzeichen der
jeweiligen Warenzeichen-Inhaber sein.
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Voraussetzungen

Dieses Handbuch erklart die Funktionsweise der TOPIX:8-Zusatzmodule. Es werden Grund legende Kenntnisse von
Buchfuihrung und Kontierung sowie der Standardfunktionen des Zusatzmoduls Finanzbuchhaltung vorausgesetzt.
Wichtig sind insbesondere Kenntnisse zum Thema Offene-Posten-Buchhaltung, da sich dieses Handbuch darauf
stltzt.

Es wird Basiswissen zur Bedienung des Computers vorausgesetzt, wie es durch die Benutzerhandbuicher vermittelt
wird. Eine Kurzbeschreibung der wesentlichen Aspekte der Benutzerflhrung und der verwendeten Begriffe findet
sich darber hinaus im Einflhrungshandbuch zu TOPIX:8.

Installation eines Zusatzmoduls: Die in diesem Handbuch beschriebenen Zusatzmodule sind im ausgelieferten Soft-
warepaket bereits integriert. ES geniigt die Installation von TOPIX:8 geméB Installationsanleitung zu befolgen. Es
bedarf lediglich einiger vorbereitender MaBnahmen, damit das jeweilige Zusatzmodul einsatzbereit ist.

Nachgeristetes Modul: Haben Sie das Zusatzmodul nachgerUstet, befolgen Sie bitte die Hinweise der TOPIX:8
Installationsanleitung.

Grundlagen
Dieses Kapitel erklart die Grundlagen des TOPIX:8-Moduls Mahnwesen. Nach einer kurzen Erlduterung der
Leistungsmerkmale werden Sie anhand eines Beispiels in die Arbeit eingeflhrt.

TOPIX:8 Mahnwesen ist ein Zusatzmodul zur TOPIX:8 Finanzbuchhaltung, das die ,herkdmmliche” Buchhaltung um
die Fahigkeiten einer automatischen Mahnungserstellung und —-verwaltung erweitert.

Durch die Integration in das TOPIX:8 Finanzbuchhaltungsprogramm kann das Modul direkt auf die buchhalterisch
relevanten Daten zugreifen — eine manuelle Ubertragung von Daten entfallt. Damit erlaubt TOPIX:8 Mahnwesen das
automatische Erstellen und Verarbeiten von Mahnungen auf Basis der in der Buchhaltung geflihrten Informationen.

So hilft TOPIX:8 dem Unternehmen, getatigte Umsatze zu Geld zu machen.

Die Mahnungen selbst werden mit Hilfe der eingebundenen Textverarbeitung erstellt und ausgedruckt. Durch die
flexible, Macintosh-typische Textverarbeitung kénnen neben den Mahnungen auch kundenspezifische Briefe erstellt
werden.

Arbeitsweise
Basis von TOPIX:8 Mahnwesen ist die Offene-Posten-Buchhaltung des Hauptmoduls. Anhand der Salden der offenen
Posten eines Debitoren- oder Kreditorenkontos erkennt das Modul Mahnwesen, welche Forderungen noch nicht
bezahlt und somit anzumahnen sind.

Bei der Erstellung der Liste von Mahnvorschlagen berticksichtigt TOPIX:8 Mahnwesen:

= individuelle Zahlungsziele (fir jeden Debitor und Kreditor einstellbar)

= individuelle Karenzzeiten, Mahnfalligkeiten und Mahnsperren

= individuelle Zahlungsarten: Mahnung oder Lastschrift (fiir jeden Debitor und Kreditor einstellbar)
= frei bestimmbarer Adresskopf und personenbezogene Anreden

= Moglichkeit der Berlicksichtigung bereits eingegangener Teilzahlungen

Mahnliste

Diese Liste kann bei Bedarf manuell tberpriift und verandert werden, falls beispielsweise mit einem Kunden eine
Mahnsperre vereinbart wurde.

Nach der Freigabe der Mahnungen werden diese in Form von Mahnbriefen ausgedruckt. Die durch eine Mahnung
betroffenen Personenkonten werden durch eine Mahnstufe — eine Ziffer, die die Anzahl der bereits erfolgten
Mahnungen wiedergibt — als angemahnt markiert.

TOPIX:8 Mahnwesen berlcksichtigt Personen- und Sachkonten, und nicht nur die Debitorenkonten, wie
angenommen werden konnte. Damit ermoglicht TOPIX:8 beispielsweise die Anmahnung einer ausstehenden
Gutschrift eines Lieferanten oder die Anmahnung von Gesellschaftern, die auf ihren Verrechnungskonten
AuBenstande aufweisen.

Fur letzteren Fall ist dem Sachkonto ein Personenstammdatensatz zuzuordnen.
Konfiguration des Moduls Mahnwesen

Bevor TOPIX:8 Mahnwesen zum ersten Mal verwendet wird, sind noch einige vorbereitende MaBnahmen erforderlich.
Diese werden in den nachfolgenden Abschnitten erldutert.

TOPIX:8 Mahnwesen 4



Erstellen von Mahnformularen

TOPIX:8 Mahnwesen erlaubt Ihnen, verschiedene Mahnformularezu erfassen — abhangig von der jeweiligen
Mahnstufe. Diese Formulare werden mit Hilfe der integrierten Textverarbeitung 4D-Write erstellt. Prinzipiell
funktioniert 4D-Write &hnlich wie jede andere Macintosh-typische Textverarbeitung. Deshalb wird im Rahmen dieses
Handbuchs nicht ndher darauf eingegangen — jedoch werden im folgenden Referenzteil einige, fur das Mahnwesen
relevante, Aspekte erlautert.

Mitgelieferte Muster

Um im Rahmen dieser Einflhrung fortfahren zu kdnnen, werden die mit TOPIX:8 Mahnwesen mitgelieferten
Mahnformulareverwendet.

Gehen Sie wie folgt vor, um die mitgelieferten Mahnformularein TOPIX:8 zu importieren:

> Wahlen Sie aus dem Menu Stamm den Befehl Mahnformulare aus, um die Mahnformulare in einer
Ubersichtsliste anzuzeigen.

> Wahlen Sie aus dem Menl Datei/Ablage den Befehl Datenimport aus.
> Wahlen Sie im erscheinenden Dateidialog

[CJTOPIXS Ordner! |
Gedndert N
B 15.12.99 =)
# [ Protokoll 0201.02
Vorlagen 05.05.02
WEB 05.05.02
& ] WindDx 10.01.02
) G zusstee 0207.02 E
| i -
Zeigen: [ Eigenes Format =
e Abbrechen | [ Offnen |
%

die Datei «Mahnformulare» aus, die innerhalb des TOPIX:8 Ordners zu finden ist und klicken Sie in Offnen.

Eine Ablaufmeldung zeigt den Importvorgang an. AnschlieBend werden die importierten Mahnformulare in der
Ubersichtsliste angezeigt.

Mahnformulare (0 in 6 von 6) =]

"Fertig b Neu m Léschen Q’Duplizieren éﬁuswahlv_ éﬂlle, d Drucken (.4 C 0 Info 0 Hilfe é]

> | Stufe |Bezeichnung |Sprache | iihr| Gebiihr (%)| Karenz|  Frist|2
+ 0 Sammelmahnung |
1 hil innerung 7 10
+ 1 Sammel (1) 3 10
2 2.Mahnung | | 5,00 3 7
+ 2 Sammel (2) 5,00 3 7
al 3. Mahnung 7,50 1,00 7

-
7
Zusétzlich muss fur ein Mahnformular eine beliebige, sinnvollerweise selbst erklarende Bezeichnung, die
Mahnstufe, eine Mahngeblihr in Wahrungseinheit oder prozentual vom Rechnungsbetrag, eine Karenzzeit und
eine Mahnfrist flr die Mahnung selbst, erfasst werden.

=" Die prozentuale Mahngebuhr ist nicht mit einzufordernden Verzugszinsen zu verwechseln!

Mahnformular bearbeiten (=]
' oK ‘)Neu | sichern 3 abbrechen 4 4 b b gDt i 0 Info & Hilfe
Bezeichnung [Zahlungserinnerung Mahnstufe [1___|
Mahngebiihr EUR oder % C Posten... I
Karenz 1 Zahlungsfrist 10|
- g ] Platzhalter |Konto |
sprachkennungy[ ]
| Ablage Bearbeiten Anzeigen Einfigen Stil Farben Absatz Format Werkzeuge
| [ormal [»]| [Fetvetios Dl|fe ] F xu
[BI e 2 B 4 S B T B 9 A0 AT 42010430 14 1 45 A6 AT i AB ] ] -
|-
E, Zahlungserinnerung
u} Ort, den 11.07.02
: L
2 <Post > vom < um>
&
°:° Sehr geehrte Damen und Herren,
o sicheichist es Ihrer Aufmerksamkeit entgangen: Unsere oben aufgefiihite RechnunginHihe von
& <DM> <Rechnungsbetrag>
2 waram <Fallig am > zur Zahlung fallig. X
4] I L7
| Seite1 171 | Zeile20, Spaltel [wur [caPs
7

TOPIX:8
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Die exakte Bedeutung der einzelnen Felder wird im Referenzteil erklart.

Zahlungskonditionen von Kreditoren und Debitoren

Fur den korrekten Ablauf innerhalb des Mahnwesens ist die Vergabe von Zahlungskonditionen unerlasslich. Hierbei
werden Uber die Firmen, die einem Konto zugeordnet werden, die Abldufe innerhalb des Mahnwesens gesteuert. Flr
den Debitor Kunze OHG wird Uber den Befehl Firmen des Menus Stamm ein neuer Datensatz angelegt.

Firma bearbeiten _[O]
W ok s Neu |l sichern 3 Abbrechen 4 4 p M (b Drucken é)Fin\:ienv A nfo D Hilfe
D Firma ! Konditionen Konto KDL U e seaasaesnsasesnsnsemasasemsasemasaemsaonme
Frmennr,  [Z110 ] st ] st TR
Suchname kirzel [ F.st.sfok]
priotst — oFz @ eetr. o[ Jventna[ ]
Hauptanschrift
(| Fi 1 [Kunze oHG |
| f 2| |
i | Fi 3] |
?6 Str., Nr., Zus. [Torbogen |[10 |l ]
] Ld., PLZ, Ort 5D 85667 | [Oberpframmern
PLZ GKfPostf, T [ [ | Bezk. [ | &)
Adressart fFmab  spro[ o[ ]
Tele-Art, Name [Nummer, @, URL [Hinweis
| |1 2 Zentrale -
@|2 T Telefon2 =
—vjf 3 F Fax1
|4 M E-Mai
g S W http
Frefeld1 [ | &
Frefeldz =
1
Z

Diese Eingabemaske kann auch aus dem Fenster Konto bearbeiten mittels des Registereintrags Firma
aufgerufen werden.

Konto bearbeiten
‘ oK ‘o Neu H Sichern M Abbrechen 4 4 ¢ B (b Drucken
- 7 Konditionen Konto '7 Kontenzugriff

Kont 12110
Bezeichnung IKunze oHG, Oberpframmern I

Auf einer weiteren Seite des Personenstammdatenmaske — erreichbar iber den Registereintrag Konditionen —
sind alle flr das Mahnwesen relevante Daten einzugeben: die Bankverbindung (flir einen eventuellen
Lastschrifteinzug), die Zahlungsart und —-bedingungen, sowie eine moégliche Mahnsperre.

Firma bearbeiten _[O]

v OK ‘) Neu H Sichern g4 Abbrechen d Drucken, 0 Info (’ Hilfe

e — Firma Konto Kontenzugriff.

Firmenr. K 5t ] 1. 5t0 ]

Suchname kirzel [ ]F.st. ook ]

[Kunde - Allgemein | Kunde - Zahlungskanditionen | it - Allgemein |[Lieferant - ZahlungsKonditionen |
Fibu-Konto »[12110 [ )

Bankverbindung

Kontonummer |

]
BLZ/SWIFT | J
Name der Bank | |
Sitz der Bank [ |

2Zahlungsarten

Zahlungseingang »[Mahnung
2ahlungsausgang »[Keine

“2ahlungskonditionen
Skonto Netto

Eingange  Satz 2,00%) % bei i Tage

Ausgange Satz [ Jewbei 17 [ Tage

Unsere Nummer

Unsere Nummer ist in TOPIX:8 als Identifizierung fiir den Kunden gedacht, also:

= im Falle eines Debitors ist die Kundennummer dessen Identifizierung im eigenen Geschéaftsverkehr,
= im Falle eines Kreditors ist die Kundennummer die eigene Identifizierung beim Lieferanten.

Diese Doppelbedeutung birgt Gefahren in sich, wenn vom reguldren Geschaftsgebaren abgewichen wird.

TOPIX:8
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Im Sonderfall der Anmahnung eines Kreditors — beispielsweise wegen einer ausstehenden Gutschrift
— wirde die Kundennummer die eigene Identifizierung beim Lieferanten darstellen.

2Zahlungsarten

2ahlungseingang »[Mahnung

Zahl ang »[Keine ]

2Zahlungskonditionen
Skonto Netto

Eingnge Satz 2,00%) % bei i Tage
Ausgange Satz [ Jewbei ][] Tage

Damit das Konto von TOPIX:8 Mahnwesen Uberhaupt berlicksichtigt wird, ist als ,Zahlungsart-Eingang” der Eintrag
«Mahnung» zu wahlen. Wird der Wert «keine» selektiert, so ist dies mit einer Mahnsperre gleichzusetzen.
Zahlungskonditionen

Die Zahlungskonditionen haben fiir das Modul Mahnwesen nur beim Eingang von Zahlungen eine Bedeutung. Sonst
werden sie von TOPIX:8 Zahlungsverkehr verwendet.

Zahlungskonditionen Eingdnge enthalt unter anderem die Nettozahlungsfrist fir den Kunden. Diese wird von
TOPIX:8 zur Bestimmung der Falligkeit einer Zahlung — und damit zur Berlcksichtigung im folgenden Mahnlauf —
verwendet.

* Alle Felder, die ausschlieBlich vom TOPIX:8-Modul Zahlungsverkehr verwendet werden, sind — falls

TOPIX:8 Zahlungsverkehr nicht installiert ist — grau dargestellt. Sie haben somit keine weitere Funk-
tion.

Nach diesen vorbereitenden MaBnahmen ist das TOPIX:8 Mahnwesen einsatzfahig.

TOPIX:8
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Es wird empfohlen, vor dem Weiterlesen das Kapitel ,Offene-Posten-Buchhaltung” des TOPIX:8
Referenzhandbuchs zu lesen (oder aufzufrischen).

Einige Beispielbuchungen

Die bereits vom TOPIX:8 Einflihrungshandbuch bekannten Geschéaftsvorgénge werden hier in einer leicht
maodifizierten Variante wiederholt und unter dem Gesichtspunkt Mahnwesen betrachtet.

Beispiel: Elektro Meier GmbH

Die Elektro Meier GmbH verkauft HiFi— und Elektrogerate an seine Kunden Grundriss & Partner und die Kunze
OHG. Sie stellt zwei Rechnungen, die wie folgt gebucht werden.

Belegnummer: AR0202
Gegenkonto: 12070 (Grundriss & Partner)

Konto  Buchungstext Postennummer Betrag
4400 Multimedia-Anlage AR0202 12.562,80H

Belegnummer: AR0102
Gegenkonto: 12110 (Kunze OHG)

Konto  Buchungstext Postennummer Betrag
4400 Stereoanlage AR0102 9.0438,00H
Stapelbelege

Diese Beispielbelege wurden als Stapelbelege erfasst und ordnungsgemaB verbucht.

Mahnungen erstellen

=

Nach diesen MaBnahmen ist das Modul Mahnwesen in der Lage, Mahnungen automatisch zu bearbeiten. Dieser
Ablauf gliedert sich in die drei wesentlichen Schritte:

Mahnungen vorschlagen: In diesem Schritt Uberprift TOPIX:8 Mahnwesen die Salden der Offene-Posten-Liste der
ausgewahlten Konten und erstellt eine Liste empfohlener Mahnungen.

Mahnungen sperren: Der Anwender wahlt diejenigen Mahnungen aus, die gesperrt werden sollen. Dieser Schritt
kénnte beispielsweise durch eine entsprechend autorisierte Person geschehen.

Mahnungen sind standardmagig freigegeben!

Mahnungen drucken: Im letzten Schritt werden die freigegebenen Mahnungen gemaB der zuvor erstellten
Mahnformulare gedruckt.

Weiter im Beispiel

Elektro Meier hat von den Kunden Kunze OHG und Grundriss & Partner noch offene Rechnungen, die angemahnt
werden sollen.

Der Befehl Mahnungen bearbeiten im MenU Aktion wechselt zunéchst in den entsprechenden Bereich und zeigt
— je nach Einstellungen — eine Liste von Mahnungen und ihren Status. GemaB obiger Einteilung kann eine Mahnung
freigegeben oder bereits gedruckt sein — letzteres wird durch den Status ersichtlich: ein leerer Status bedeutet,
dass noch keine Mahnung gedruckt wurde.

Mahnungen vorschlagen

Der Befehl Mahnungen vorschlagen startet die Uberpriifung der Salden der offenen Posten:

TOPIX:8
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Mahnungen vorschlagen [_]

~ Zeitraum

b % ¢ YonKonto l: Periode 02 - Oktober F=
- Biskento [ ] Zum [31.10.2002]
|| - igte Mah
& ausgewihite Mahnungen Optionen
@ Gruppe [Alle Konten - IV Erledigte léschen
[Bilanz ﬁ i 2 .
lBWAD1 (A=Kostenstatistik) = ¥ Posten mit Saldo “0” ausziffern
BWAD1 (B=Kapitalverw.) " Auch 2ahlungsvorschlage
[BWAD1 (C=Liquiditat)
Debitoren
Erfolgskonten ver d k
iGeldkont:
sz L I= Postennummer = Belegtext
Kein Konto IT valutadatum IT Betrag
Kreditoren |
berconarkonten - [T Unsere Nummer
2 [ abbrechen | [ ok |

Im Beispiel werden alle Debitorenkonten, deren Zahlungen bis zum 31.10.02 fallig waren, zur Uberpriifung
ausgewahlt.

Mit OK wird der Vorgang gestartet; er liefert einige Mahnvorschlage:

Mahnungen (0in Svon 5) _[O]
- a
’ Fertig 4 ﬂ Léschen ) i g Auswahl é Alle, d Drucken p Finden ., 0 Info O Hilfe ?]
3 |Stufe |Fallig am |M-Datum |P |FiBu-Konte | Empfai |Wkz |  Mahnbetrag|8 | ! |=
0 19.02.2002 26.02.2002 234568/133 12300 EWR 120,00
| 0 14.04.2002 21.04.2002 ARO10S 12110 Kunze 0HG ELR 754000
0 29.01.2002 05.02,2002 ARO103 /12030 _Chronos AG (R 3.030,00
0 26.02.2002 04.03.2002 AR0O204 12000 _Abbott & Sons Ltd. EUR 7.630,00
0 26.07,2002 02.08.2002 02060002 12070 Grundrifi & Partner EUR 10.498,46

-/

Z

Zur automatischen Erzeugung von Mahnvorschlagen greift TOPIX:8 Mahnwesen auf die in der
Finanzbuchhaltung integrierte Offene-Posten—Verwaltung zuriick. Dabei werden verschiedene Posten
durch ihre Postennummer und Postengruppe als zusammengehdrig erkannt.

Die Liste der vorgeschlagenen Mahnungen zeigt unter anderem die Félligkeit der Zahlung, das Buchhaltungskonto
des Kunden sowie dessen Namen, den Rechnungsbetrag und den Mahnbetrag. Letztere kénnen im Falle von bereits
eingegangenen Teilzahlungen unterschiedlich sein.

Mahnung bearbeiten

Ein Doppelklick auf beispielsweise einen Datensatz zeigt die fiir diese spezielle Mahnung spezifischen Daten.

Mahnung bearbeiten _[O]

’ oK ¥ H Sichern g Abbrechen 4 4 ¢ bl gl p Finden. 0 Info d Hilfe
e e

Empféngerdaten Rechnungsempfanger

FiBu-Konto (12110 Sprachkennung E FBukonto[ |

Empfinger  [Kunze oHG | [ |

Anrede [Sehr geehrte Damen und Herren |

Anschrift [Kunze oHG Mahnstufe

i

Torbogen 10

85667 Oberpframmern \I’

4

Posteninfo Mahnzinsinfo
Kostentrager I:I Posten ARO10S Zins-% I:I
Belegtext [Kunze: Computer 12xxxxx Zinsen ab Datum 14.04.2002]

Valutadatum  [15.03.2002 |  Rechnungsbetrag 7.540,00] | | AbMahnstufe [ |
Féllig am 14.04.2002 Habenbetrag Zinsbetrag
Wahrung Mahnbetrag 7.540,00]

Mahninfo

21.04.2002]
¥ (e ,—l '_ e re
Mahnfrist I Erledigt

gy

4

|/

Neben den Daten aus der Buchhaltung — Konto, Name, Belegtext, Valutadatum und Postennummer — sind folgende
Informationen verfligbar und teilweise auch veranderbar.

= Anschrift ist der Adresskopf der Mahnung: er wird aus den Einstellungen, die in der Perso-
nenstammdatenverwaltung getroffen wurden, Gbernommen.

= Die Mahnstufe zeigt an, wieviel Mahnungen zu diesem Geschéftsfall bereits gedruckt wurden.

= Rechnungsbetrag, Habenbetrag und Mahnbetrag erlautern zusatzlich den aktuellen Geschaftsfall; hier kann
beispielsweise erkannt werden, ob ein Teilbetrag bereits eingegangen ist.

TOPIX:8

DATEV-Schnittstelle 9



= mit dem Feld Bemerkung gestattet TOPIX:8 dem Anwender, einen Kommentar einzugeben; beispielsweise
warum eine Mahnsperre gewahrt wurde.

= Mahndatum ist jenes Datum, das die Falligkeit der nachsten Mahnung angibt. Es berechnet sich aus:
= Zahlungsziel des Kunden (oder Mahndatum der vorigen Stufe)
+ Karenz der aktuellen Mahnstufe

+ Zahlungsfrist der nachsten Mahnstufe

= Mahndatum der nachsten Mahnstufe
= Die Mahnfrist wird aus den Mahnformularen tUbernommen, kann aber manuell gedndert werden.

= Die MahngebUhr wird ebenso aus den Mahnformularen Gbernommen, wobei im Falle einer prozentualen
Bestimmung der Gebuhren der errechnete Betrag dargestellt wird. Dieser Betrag kann manuell Gberschrieben
werden.

Durch Klick in das Symbol Dokument links oben in der Bereichsleiste

Mahnung bearbeiten
W o
]

Empfangerdaten

zeigt die Eingabemaske eine weitere Seite, in der die Mahnhistorie eingesehen werden kann.

Mahnung bearbeiten _[O]

’ OK u Sichern g Abbrechen 4 4 p M p Finden . a Info d Hilfe
BE
Empfangerdaten
FiBu-Konto Sprachkennung ]
Empfinger  [Kunze oHG |
Anrede [Sehr geehrte Damen und Herren |
Anschrift Kunze oHG =
Torbogen 10 =
85667 Oberpframmern E
-
Historie
Stufe |Gedruckt | Mahnbetrag| Gebiihr | Zins ab Stufe | Zins-% Zinsenab | Zinsbetrag

Mahnung sperren

Wie bereits erwdhnt, ist eine von TOPIX:8 vorgeschlagene Mahnung automatisch freigegeben. Ein explizites
Freigeben ist also nur erforderlich, wenn eine Mahnung zuvor gesperrt wurde. Eine solche Mahnsperre kommt bei-
spielsweise nach einer diesbezliglichen Vereinbarung mit dem Kunden zustande.

TOPIX:8 Mahnwesen



Mahnungen drucken

TOPIX:8

Mit dem Befehl Mahnungen drucken... im Menl Aktion erscheint folgender Dialog,

Mahnungen drucken [-]

—=— [ Auswahl

" angezeigte Mahnungen

Ve )/ ’ ' ausgewahlte Mahnung

Optionen

™ letzte Mahnung nochmals drucken
Zahlungseingange beriicksichtigt bis zum [30.10.2002
Anzahl der Kopien [ |

OHiIfe l Abbrechen I I OK l

in dem auszuwahlen ist, welche der in der Liste vorgeschlagenen Mahnungen im folgenden Druckvorgang ausge-
druckt werden. Die Optionen angezeigte Mahnungen und ausgewéhlte Mahnungen funktionieren wie in TOPIX:8
Ublich.

Nur féllige Mahnungen drucken

Das Ankreuzfeld Nur fallige Mahnungen drucken veranlasst TOPIX:8, innerhalb der vom Anwender getroffenen
Auswahl nur die Mahnungen zu drucken, deren Mahndatum kleiner oder gleich dem aktuellen Datum ist.

Letzte Mahnung nochmals drucken

Das Ankreuzfeld letzte Mahnung nochmals drucken gestattet es, bereits gedruckte und damit im Mahnstatus
geanderte Mahnungen nochmals auszudrucken, ohne den Mahnstatus zu dndern. Dies kann beispielsweise nach
einem Papierstau des Druckers erforderlich werden.

Zahlungseingédnge berlcksichtigt bis zum

Das Datumsfeld Zahlungseingénge bertcksichtigt bis zum gestattet es, ein beliebiges Datum einzugeben, auf
das in einem Mahnformular Bezug genommen werden kann. Damit ermdglicht TOPIX:8 Mahnwesen eine Textpassage
der folgenden Art in einem Mahnbrief:

Beispieltext

Wir erlauben uns darauf hinzuweisen, dass Thr Konto noch nicht ausgeglichen ist. Wir haben alle Zahlungseinginge bis Xx.xx.xx
bereits beriicksichtigt. Sollten Sie zwischenzeitlich Thre AuBenstinde beglichen haben, so...

Durch Klick in OK wird der Druckvorgang gestartet.

Hiermit endet die Einflihrung in das TOPIX:8-Modul Mahnwesen. Ausflhrliche Informationen finden sich im
anschlieBenden Referenzteil.

DATEV-Schnittstelle 11



Dieser Referenzteil ist nach Themen gegliedert und folgt nicht den Mens, um die Lesbarkeit zu erhdhen. Bei der
Suche nach der Beschreibung zu einzelnen Befehlen hilft der Index am Ende des Handbuchs.

Der folgende Abschnitt beschreibt die Grundlagen und sollte als erstes gelesen werden.

Grundlagen

Auf den folgenden Seiten werden die Grundlagen fiir das Mahnwesen erlgutert.

Prinzipieller Ablauf

Der Ablauf einer Mahnungserstellung gliedert sich in drei Schritte:
= Mahnungen vorschlagen

= Mahnungen sperren (optional)

= Mahnungen drucken

Basis von TOPIX:8 Mahnwesen ist die Offene-Posten-Buchhaltung des Finanzbuchhaltungs-Moduls. Im ersten Schritt
Uberpruft TOPIX:8 Mahnwesen die Offene-Posten-Liste und berechnet die Salden flir die einzelnen Konten. Bei nicht
ausgeglichenen Konten werden die Salden zur Mahnung vorgeschlagen.

Mit Mahnungen sperren wird die Markierung zur Sperre — und damit zum Nichtausdrucken — bei allen
ausgewahlten Mahnungen gesetzt.

Mahnungen drucken erstellt schlieBlich die Mahnbriefe.

Zahlungskonditionen
TOPIX:8 Mahnwesen ber(cksichtigt die individuellen Zahlungskonditionen und Mahnsperren, sowie Mahnstufen—
spezifische Karenzzeiten und Zahlungsfristen. Drei Mahntermine werden somit unterschieden:

= Falligkeit der Rechnung, definiert durch die Nettozahlungsfrist bei den kundenspezifischen Zahlungskonditionen,
= Einrdumung einer zusatzlichen Karenzzeit, die sich zur aktuellen Zahlungsfrist hinzuaddiert,

= Einrdumung einer zusatzlichen Mahnsperre, die entweder durch das Mahndatum — eine weitere zeitliche
Verzdgerung einer Mahnung — oder ein Ankreuzfeld aktiviert wird.

Zahlungskonditionen

Die Zahlungskonditionen werden — da im allgemeinen debitoren- und kreditorenabhéngig — in den
Personenkontenstammdaten geflihrt. Im Falle von Sachkonten ohne Personenstammdatensatz zieht TOPIX:8
Mahnwesen zur korrekten Terminierung von Mahnungen die Werte aus den Einstellungen heran.

Einstellungen

Das Modul Mahnwesen besitzt eigene Einstellungen, die tber den Befehl Einstellungen des Menus Datei/Ablage
aufgerufen werden. Durch Auswahl im Register kdnnen die fur das Mahnwesen relevanten Seiten der Einstellungen
aufgerufen und bearbeitet werden.

Durch Auswahl des Registereintrags Zahlungskonditionen wechseln die Einstellungen auf die entsprechende Seite:

2ahlungskonditionen

hi;

+ Allgemein

‘Wahrung
Kostenstellen
2Zahlungskonditionen

< 2ahlungsverkehr

Auslandszahlungsverkehr

Banking/BTX
Mahnwesen

v Schnittstellen

DATEY

Universal
Anlagenbuchhaltung

< Lohnbuchhaltung

Allgemein

Abrechnung

Ausdrucke

Anzeige

v Zeiterfassung

Terminal{Zweigstellen

Mobile Zeiterfassung

< Kommunikation

Internetoptionen

Faxsoftware

Ll

ten

-
Benutzerdaten 3 Eingang [Mahnung I
Firmen Ausgang [Oberweisung (DTA) |
Formulare
Nummernkreise
Programmbereiche Zahlungsfristen

P

Finanzbuchhaltung Skonto Netto

Debitoren bei Tagen Tage
Kreditoren 3,00%] bei Tagen Tage

Mahn- und Zahlungsvorschldge

™ Postengruppe nicht beriicksichtigen
™ vorschlagen protokollieren

" automatisch aus Rechnungen

I= Anschrift fir Mahnung aus Rechnungen verwenden

@

Abbrechen I I 0K

Mahnwesen

12



Zahlungskonditionen

Die Eintrage in den Zahlungskonditionen dienen als Vorgabe, wenn innerhalb der Personenkonten keine
entsprechenden Eintrage zu finden sind. Dies gilt sowohl fiir die Neuanlage von Personenkonten als auch flir Mahn-
vorschlage, wenn zu einem Konto kein Personeneintrag erfasst wurde. Es wird ein Mahnvorschlag erzeugt, der
jedoch nicht unmittelbar ausgeflihrt werden kann, da der zugehdrige Personeneintrag erst noch zugeordnet werden
muss.

~ Der Wert «Keine» bewirkt die sogenannte Mahnsperre. Damit kann fir jeden neu angelegten Kunden

standardmagig eine Mahnsperre verhangt werden.
automatisch aus Rechnungen

Markieren Sie dieses Ankreuzfeld, wenn Sie Mahnungen vorschlagen méchten, jedoch das Zusatzmodul
Finanzbuchhaltung nicht lizenziert ist.

Anschrift fur Mahnung aus Rechnungen verwenden

Markieren Sie dieses Ankreuzfeld, wenn fiir Mahnvorschléage die Rechnungsanschrift und nicht die Anschrift des
Kunden verwendet werden soll.

~ Haben Sie das Modul Mahnwesen nachtréaglich erworben und bereits Rechnungen erstellt, so ist

einmalig im Programmbereich Rechnungen der Befehl Mahndaten aktualisieren im MenU Aktion aufzurufen.
Hierbei werden flr die bereits erstellten Rechnungen ggf. Mahnvorschlage erstellt. Fir alle weiteren,
neuen Rechnungen werden die Mahnvorschlage automatisch erzeugt.

Die Zahlungskonditionen werden ebenso beim Anlegen eines neuen Firmendatensatzes als Standardwerte kopiert.
Dabei hat aber nur die Nettozahlungsfrist flir das TOPIX:8 Mahnwesen eine Bedeutung. Sie gibt an, wann Zahlungen
des entsprechenden Kunden fallig werden.

Die andere Seite der Einstellungen — erreichbar durch Auswahl des Registereintrags Mahnwesen — flhrt auf eine
weitere Seite der Einstellungen:

Yoreinstellungen bearbeiten [_]

Mahnwesen

v Allgemein

Benutzerdaten Mahnmindestbetrag 25,00
Fimen Sy —

Formulare
Nummernkreise " Sammelmahnungen mit einem Posten
Programmbereiche

v Finanzbuchhaltung
‘Wahrung

D

Yerzugsregelung

Kostenstellen Zinssatz 10,00%)

2ahlungskonditionen

< 2ahlungsverkehr T 3
Auslandszahlungsverkehr Verzinsung ab [ Tage nach Faligksit

Banking/BTX
Mahnwesen
v Schnittstellen
DATEY
Universal
Anlagenbuchhaltung
< Lohnbuchhaltung
Allgemein
Abrechnung
Ausdrucke
Anzeige
v Zeiterfassung
Terminal{Zweigstellen
Mobile Zeiterfassung
v Kommunikation

Internetoptionen i Abbrechen 0K
Faxsoftware o Al I | I

Cll|

Mahnmindestbetrag

Der Mahnmindestbetrag legt fest, ab welcher Hohe eines OP-Saldos dieser Posten flir eine Mahnung in Erwagung
gezogen werden soll. Es kann somit hier eine ,unsinnige” Mahnung tber einen kleinen Posten verhindert werden,
die sowohl die eigene Buchhaltung als auch eventuell den Kunden belastet.

Sprachkennung

Durch Eintrag eines Kennzeichens kdnnen Sie festlegen, welches Sprachkennzeichen neu angelegte Mahnungen
erhalten sollen, wenn in den Firmenstammdaten kein Sprachkennzeichen zugeordnet wurde.

Sammelmahnungen mit einem Posten

Sammelmahnungen kdnnen mehrere Posten enthalten, die beim Druck auch einzeln ausgewiesen werden. Wenn Sie
dieses Ankreuzfeld markieren, wird bei Sammelmahnungen nur eine Position — die Summe aller Einzelpositionen —
gedruckt.

Zinssatz
Tragen Sie in dieses Feld den zinssatz ein, der die Basis der zu berechnenden Verzugszinsen bilden soll.
Ab Mahnstufe

Tragen Sie in dieses Feld die Mahnstufe ein, ab der eine Berechnung von Verzugszinsen vorgenommen werden soll.

TOPIX:8
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Verwaltung der Stammdaten

=

=

In den Stammdaten sind alle Informationen abgelegt, die TOPIX:8 Mahnwesen flr die automatische Abwicklung der
Mahnverwaltung benotigt. Hierzu zahlen im wesentlichen die Daten von Debitoren und Kreditoren — wie Firma,
Name, Anschrift, Bankverbindung, Anrede — sowie deren unterschiedliche Zahlungskonditionen und Mahnsperren.

Personenkonten-Stammdaten
Die flir TOPIX:8 Mahnwesen relevanten Daten der Debitoren und Kreditoren werden im Bereich Firmen erfasst.

Die Hauptmaske zeigt zunéchst allgemeine, firmen- und personenbezogene Daten. ES missen ein Fibu-Konto und
wahlweise die Firmenbezeichnung im Feld Firmenname 1 oder ein Name eingegeben sein.

Firma bearbeiten _[O]

o ok Wteu [yl sichern € Abbrechen 4 4« b M (b Drucken &)Fim:ienv Ao D Hilke
Firma Konditionen Konto Kontenzugriff

P ke st o] L. 5to ]
Suchname Kirel [ F.5t0[0K_]

Kunde - Allgemein |Kunde - Zahlungskonditionen |[ oL Il t ]

Fibu-Konto i2tio ] (pebitar)

Unsere Nummer [ |
Standard-Versandart  »[ |
Wahrung [

Kreditlimit |

OP-Saldo (alt) [ 1

Rabatte Betreuer Yertreter
Rabattstaffel N kirzel [ ] karzel o[ ]
Positions-Zeilenrabatt [ | Provision [ | %

Auftragsrabatt global I” Auf Yertreterliste

Buchhaltung Yerbandskennzeichen
I Aktivieren

Steuerart »(
USt-Ident-Nummer [
Steuernummer [
Etléskonto N

Kostenstelle |

Ist im Yerband

7

Diese Eingabemaske kann auch aus dem Fenster Konten bearbeiten mittels des Registers Firma aufgerufen
werden (siehe auch Handbuch TOPIX:8 Grundmodul).

Erzeugen der Anschrift und der Anrede

TOPIX:8 Mahnwesen erlaubt das Erstellen eines individuellen Anschriftenkopfs, indem durch Aktivieren oder
Deaktivieren der Ankreuzfelder die einzelnen Komponenten einer Anschrift ein— oder ausgeblendet werden. So
kdnnen nach Bedarf StraBe oder Postfach in eine Adresse integriert werden.

Adresskopf

Sollte dies noch nicht ausreichen, so gestattet TOPIX:8 einen zusatzlichen Freitext einzugeben und diesen nach dem
Namen und vor der Adresse einzuftigen. Damit lassen sich beispielsweise Abteilungsnamen oder ein ,,c/0”
realisieren.

[ Firma 1- |: Kunze oHG

X Firma 2: [ |
| Mame: I ] eriefe
Anrede: [Sehr geehrte Damen und Herren, |
Yorname - [ |
Anscehrift: [Kunze oHG [=]
Geschlecht: [ | Titel: [ ] Torbogen 10 B
[ strage: [Torbogen 10 |
D-85667 Oberpframmern
[X]Lkz-PLz/0rt: [0 |-[85667 | f[Oberpframmern |
I PFsPLZSOCE: | |7 il ] =
Telefon 1: — ] Genthilt die angekrevaten Felder)

Rechts unten zeigt TOPIX:8 sofort das Ergebnis der einzelnen Einstellungen im Form eines Anschriftenkopfs.
persénliche Anrede

Die ,Briefanrede” wird von TOPIX:8 automatisch aus den erfassten Personendaten erzeugt. Sie kann bei individuellen
Winschen einfach tiberschrieben werden.

Nach Anderung des Namens, Vornamens oder Titels der betreffenden Person erzeugt TOPIX:8
automatisch die Standard-Briefanrede. Eine individuell eingegebene Anrede wird damit Gberschrieben.

TOPIX:8
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Zahlungskonditionen

Die speziell flr TOPIX:8 Mahnwesen relevanten Daten befinden sich in einem weiteren Register des
Firmendatensatzes. Diese kann durch Klick auf das Register Konditionen angezeigt werden.

Firma bearbeiten _[O]

o ok Wteu [yl sichern € Abbrechen 4 4« b M (b Drucken &)Fim:ienv Ao D Hilke
Firma Konditionen Konto Kontenzugriff

P ke st o] L. 5to ]
Suchname Kirel [ F.5t0[0K_]

[Kunde - Allgemein | Kunde - Zahlungskonditionen | a6 “ m I
Fibu-Konto »[12110 (Debitor

Bankverbindung

Kontonummer [
BLZ/SWIFT o
Name der Bank |
Sitz der Bank [

2Zahlungsarten

Zahlungseingang »[Mahnung
2ahlungsausgang »[Keine

2ahlungskonditionen
Skonto Netto

Einginge Satz 2,00%) % bei I Tage

Ausgénge Satz [ TJewbei 17 [ Tage

7

In der oberen Halfte des Fensters sind einige Informationen verfugbar, die primér von der TOPIX:8 Finanzbuchhaltung
und dem Zahlungsverkehr benutzt werden: Bankverbindung, Fibu-Kontonummer, Zahlungskonditionen.

Zahlungsart-Eingang
Die anderen Felder der oberen Hélfte sind flir das TOPIX:8 Mahnwesen von Bedeutung.

Das Einblendmenii ,Zahlungsart-Eingang” dient zur Festlegung, ob das Konto — respektive die zugehdrige Person —
bei der Suche nach Mahnvorschléagen berticksichtigt wird. Dabei bedeutet der Wert ,Keine" Mahnsperre, der Wert
.Mahnung" die Einbeziehung bei der Suche nach sdumigen Zahlungen.

Die Werte Lastschrift und Lastschrift (DTA) haben nur fir das Modul Zahlungsverkehr Bedeutung. Sie gestatten es, die
Bezahlung der AuBenstande eines Kunden per Lastschriftverfahren automatisch einzuziehen. Dabei werden auf
Wunsch die Lastschriftformulare gedruckt oder eine Diskette im Datentrégeraustausch-Format (DTA) der deutschen
Banken erstellt.

Nettozahlungsfrist

Die Nettozahlungsfrist der Zahlungskonditionen dient zur korrekten Bestimmung der falligen Zahlungen und dem
Erstellen der Mahnvorschlage. TOPIX:8 schlagt alle auBenstehenden Zahlungen zur Anmahnung vor, sobald die
Nettozahlungsfrist Uberschritten ist.

Kundennummer

Das Feld ,Kundennummer” dient zum Erfassen einer solchen: diese ist in TOPIX:8 als Identifizierung flir den Kunden
gedacht, also

= im Falle eines Debitors ist die Kundennummer dessen Identifizierung im eigenen Geschéaftsverkehr,
= im Falle eines Kreditors ist die Kundennummer, die eigene Identifizierung beim Lieferanten.
Diese Doppelbedeutung birgt Gefahren in sich, wenn vom reguldren Geschaftsgebaren abgewichen wird.

=" Im Sonderfall der Anmahnung eines Kreditors — beispielsweise wegen einer ausstehenden Gutschrift
— wirde die Kundennummer die eigene Identifizierung beim Lieferanten darstellen.

TOPIX:8 DATEV-Schnittstelle 15
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Mahnformulare

Im Programmbereich der Mahnformulare finden sich alle Formulare, die TOPIX:8 Mahnwesen zum Ausdrucken
verwendet.

~ Die TOPIX:8 Mahnwesen zugrunde liegende Textverarbeitung ist 4D-Write: eine typische Text-

verarbeitungsanwendung. Die Grundlagen von Textverarbeitung — wie das korrekte Einsetzen von
Tabulatoren zur Absatzformatierung u.d. — werden im Rahmen dieses Handbuchs nicht besprochen.
Der Umgang mit Standard-Textverarbeitungssystemen wird vorausgesetzt. Weitere Informationen zur
Textverarbeitung finden Sie im Handbuch TOPIX:8 Grundmodul.

Mustermahnungen

TOPIX:8 Mahnwesen beinhaltet drei Einzelmahnungen, eine Sammelmahnung sowie zwei Sammelmahnungen mit
Mahnstufe, die als Mahnungsmuster fiir drei unterschiedliche Mahnstufen eingesetzt werden konnen. Sie sind
vordefiniert, kdnnen aber verandert und unter einem neuen Namen gesichert werden.

Um mit diesen Mustermahnungen arbeiten zu kdnnen, muss zunachst ein neues Mahnformular angelegt werden.

Mahnformular bearbeiten (=]
' oK ‘)Neu [ sichern 3 abbrechen 4 4 b b S Dt 25 0 Info & Hilfe
Bezeichnung [Zahlungserinnerung Mahnstufe [1___|
Mahngebiihr EUR oder % C Posten... I
Karenz 1 Zahlungsfrist 10|
- osrist [i0__] Platzhalter |Konto |

sprachkennungy[ ]

|| Ablage Bearbeiten Anzeigen Einfigen Stil Farben Absatz Format Werkzeuge

| [ormal [»]| [Fetvetis e ] F xu

[ e R B 4 S B T B 9 A0 AT 42010430 14 1 45 A6 AT 1 AB ] ]

= £
&l

<Post >vom < um>

Sehr geehrte Damen und Herren,

sicherichist es Ihrer Aufmerksamkeit entgangen: Unsere oben aufgefiihite RechnunginHihe von
<DM> <Rechnungsbetrag>

waram <Fallig am > zur Zahlung fallig.

‘Wir erwarten [hre Ubenweisung bis zum <Frist>.

A2 141 11019 181 T 1B

Sollten Sie die Rechnung zwischenzeitlich beglichen haben, betrachten Sie dieses Schreiben bitte
als gegenstandslos.

4
| Seite1 171 | Zeile20, Spaltel [wom caps

|»

[
Dabei wird die Bezeichnung und die Stufe von TOPIX:8 vorgeschlagen; kann aber jederzeit Uberschrieben werden.

Sinnvollerweise sollte die erste Mahnung auch die Mahnstufe 1 erhalten. Theoretisch kann jedoch auch eine andere
Zahl fur Mahnstufe 1 gewahlt werden.

Die einzelnen Mahnstufen missen numerisch mit einer Schrittweite von Eins aufeinanderfolgen — wie
1,2,3,... . Ist die Nummerierung der Mahnstufen nicht korrekt — Verletzung der Schrittweite von Eins
— so werden die Mahnungen, flr die die zugehdérige Mahnstufe fehlt, nicht gedruckt. TOPIX:8 setzt fir
ein korrektes Funktionieren des Mahnwesen eine korrekte Nummerierung der Mahnstufen voraus!

Mahngeblhren

Die in das Feld Mahngebihr eingesetzten Werte kdnnen durch einen Platzhalter — eine spezielle Eigenschaft der
4D-Write Textverarbeitung — im Text der Mahnung verwendet werden.

Dabei sind die Mahngebuihren entweder in Wahrungseinheiten oder in Prozenten des noch ausstehenden
Rechnungsbetrags — korrekterweise des offenen, postenbezogenen Saldos des Personenkontos — zu erfassen.

Karenz und Zahlungsfrist

Als Karenz wird eine zusatzliche Schonfrist flr den Schuldner bezeichnet. Theoretisch wére mit Ablauf der
Zahlungsfrist der auBenstehende Betrag anzumahnen. Aus verschiedenen Griinden hat sich als Usus eingeblrgert,
dass eine weitere Frist — die Karenz — bis zur tatsachlichen Mahnungserstellung eingeraumt wird.

Die Zahlungsfrist gibt an, bis wann spatestens die Zahlung des Kunden erwiinscht ist, wenn der Posten angemahnt
wird. Dieses Feld kann, wie die Mahngebuhren, im Text des Mahnbriefes eingesetzt werden.

Beispiel
Damit ist eine Formulierung folgender Art moglich:

Wir bitten Sie, den noch ausstehenden Betrag zu begleichen, damit wir bis zum «Zahlungsfrist» {iber den Betrag verfiigen
konnen.

TOPIX:8
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TOPIX:8

Sprachkennung

Mit dem Feld Sprachkennung haben Sie die Moglichkeit, Mahnformulare in unterschiedlichen Sprachen
abzufassen. Geben Sie in dieses Feld eine freie Klassifizierung, beispielsweise «Englisch», ein. Im
Stammdatenbereich Firmen haben Sie die Moglichkeit, bei einem Stammsatz eine entsprechende Klassifizierung
«Englisch» zu hinterlegen. Beim Druck der Mahnung wird dann jeweils der Ubereinstimmende Mahnformular be-
zlglich der Sprachkennung herangezogen.

Da jetzt alle nétigen Vorbereitungen zum Laden eines Mahnformulares getroffen sind — oben erwahnte Felder sind
mit sinnvollen Angaben versehen — kann dies mit Hilfe des 4D-Write-Befehls Offnen geschehen.

Bearbeiten von Mahnformularen

Wie bereits erwahnt, stellt die 4D-Write Textverarbeitung tbliche Textfunktionen zur Verfligung, so Kopieren und
Einsetzen, Schriftarten, —stile, -gr6Ben, Tabulatoren, Einsetzen von Grafiken, FuB- und Kopfzeile und eine
Finden/Ersetzen—Funktion.

Ferner stellt 4D-Write einige Besonderheiten zur Verfligung, die in der Verbindung zwischen Textverarbeitung und
Datenbankinformationen zu suchen sind.

4D-Write Besonderheiten

Ein Teil dieser Funktionalitdt — das Integrieren von Datenbankdaten in Mahnformulare — wird im folgenden
beschrieben. Hierzu verfligt TOPIX:8 Uber unten abgebildetes Funktionsmenili am linken oberen Rand des
Textverarbeitungsbereichs:

Platzhalter
13 Kants 1% Koo
EmpFanger EmpfFanger
anschrift Anschtift
Anrede Anrede
Postengruppe Mahnposten
;n‘sta:nutmmer Summe Rechnungsbetrége
HEAER Summe Habenbetrige
Valukadatum Summe Falliger Betrage
Fallig am Summe offener Betrage
Mahndaturm summe Zinsbetrige
Zahlungsfrist Mahngebihr
Zahlungseingang berficksichtigh Gesamthetrag (Fallig)
Rechnungsbetrag izesamtbetrag (offen)
Habenbetrag Zahlungsfrisk
Mahnbetrag Zahlungseingang beriicksichtigt
Gesamtbetrag Bemerkung
Mahnstufe Kopie
Mahngebiihr Wahrung
Bemerkung Baustein einflgen. ..
Kopie
Wahrung
Rechnungs-Kontonummer
Rechnungs-Empfanger
Mahnainssatz
Mahnzinsbetrag
Tage verzinst
Baustein einfiigen

Die einzelnen Begriffe des ,Platzhalter"—Einblendmends stehen fiir Platzhalter, die innerhalb des Mahnformulares
eingesetzt werden kénnen. Diese Platzhalter werden spater, wahrend des eigentlichen Mahnlaufs, durch aktuelle
Daten aus der jeweiligen Person bzw. Buchung ersetzt. In der Abbildung wird die unterschiedliche
Zusammensetzung des Einblendments deutlich — je nachdem, ob es sich bei dem Mahnformular um eine Ein-
zelmahnung oder um eine Sammelmahnung handelt.

Platzhalter Einzel Sammel Bemerkung

Konto N N Kontonummer in der Finanzbuchhaltung

Empfanger N N Firmenname in der Person

Anschrift N N komplett formatiertes Anschriftenfeld

Anrede N N Briefanrede, wie in der Person hinterlegt

Mahnposten N Mahnposten flr Sammelmahnung

Postengruppe N Postengruppenbezeichnung aus Buchung oder Beleg
Postennummer V Postennummer/Rechnungsnummer aus Buchung oder Beleg
Belegtext N Belegtext

Valutadatum N Valutadatum der Buchung

Fallig am N Falligkeitsdatum aufgrund der Zahlungskonditionen
Mahndatum N Datum, an dem die Mahnung gedruckt wird

Zahlungsfrist N N Erneute Zahlungsfrist flir den gemahnten Posten
Zahlungseingang N N Datum kann beim Druck der Mahnungen eingegeben werden
berticksichtigt

DATEV-Schnittstelle 17
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Platzhalter Einzel Sammel Bemerkung

Rechnungsbetrag N Rechnungsendbetrag des Postens

Habenbetrag N eventuell geleistete Anzahlungen fur den Posten

Mahnbetrag N Differenz zwischen Rechnungsbetrag und Habenbetrag

Gesamtbetrag V Summe aus Mahnbetrag und Gebuhren

Summe Rechnungs- N Summe der Rechnungsbetrage bei Sammelmahnung

betrage

Summe Haben- N Summe der geleisteten Anzahlungen bei Sammelmahnung

betrage

Summe félliger Be- N Summe der falligen Betrage bei Sammelmahnung

trage

Summe offener N Summe der offenen Betrage bei Sammelmahnung (enthalt auch

Betrage Posten, die noch nicht zur Mahnung anstehen)

Summe Zinsbetrage V Summe der Zinsbetrage bei Verzugszinsberechnung

Gesamtbetrag N Summe der falligen Betrdge bei Sammelmahnung plus Mahngeblihr

(fallig)

Gesamtbetrag N Summe der offenen Betrdge bei Sammelmahnung plus Mahngebihr

(offen) (enthalt auch Posten, die noch nicht zur Mahnung anstehen)

Mahnstufe N Mahnstufe des Postens

Mahngebiihr N N Mahngebiihr der Mahnung

Bemerkung N N Bemerkungsfeld aus dem Mahnvorschlag

Kopie N N Nummer der Kopie auf der gedruckten Mahnung

Wahrung N N Wahrungscode bei Mahnungen in Fremdwé&hrung. Die Mahnung wird
in der Wahrung und mit den Betragen gedruckt, die bei der Buchung
in Fremdwahrung verwendet wurden.

Mahnzinssatz N Zinssatz fur Verzugszinsberechnung

Mahnzinsbetrag N Zinsbetrag der Verzugszinsen

Tage verzinst N Zinstage bei Verzugszinsberechnung

Beispiel

<Musterfimaz

<Buchhalung:
<Mlusteralles 1=

<D-04711 husterstacts
Diese Platzhalter sind im Mahnformular durch spitze Klammern ,<” und ,>" begrenzt. Sie kénnen mit den reguldren
Moglichkeiten eines Textverarbeitungsprogramms formatiert werden, wie folgendes Bild zeigt.

Rechnung <Postennummer= yom <Yalutadatum=

Die Platzhalter werden in der Mahnung (an einen Kunden) durch dessen Daten ersetzt, bleiben jedoch
ein Block. Sie sind also innerhalb einer Mahnung nicht editierbar; kdnnen aber komplett geldscht und
durch einen frei einzugebenden Text ersetzt werden.

Die Bedeutung der einzelnen Platzhalter wird in den zugehdrigen Abschnitten des Handbuchs und im Handbuch
TOPIX:8 Grundmodul erldutert.

Papierformat

Im Mahnformular legen Sie zusatzlich das Papierformat der zu druckenden Mahnung sowie — wenn vorhanden —
den Papierschacht fest, aus dem das Papier flr die Mahnung eingezogen werden soll. W&hlen Sie hierzu den Befehl
Papierformat aus dem MenU Datei/Ablage des Textverarbeitungsmenus und treffen Sie lhre Einstellungen in dem
erscheinenden Dialog:

Bestatigen Sie lhre Einstellungen mit der Taste «Eingabe» oder durch Klick in OK.
Papierschacht, ausgewéhlter Drucker

Die Mahnungen werden beim spateren Mahnungsdruck auf dem aktuell ausgewahlten Drucker gedruckt. Uberpriifen
Sie daher diese Einstellung mit dem Programm Auswahl (Mac 0S) bzw. mit Drucker in der Systemsteuerung
(Windows). Haben Sie mehrere Drucker in einem Netzwerk zur Auswahl, kénnen Sie mit dem Befehl Drucken des

TOPIX:8
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Menus Datei/Ablage im Textverarbeitungsment zusatzliche Optionen einstellen. Im Anschluss an den Aufruf dieses
Befehls erscheint der folgende Dialog,

2 mne
L
D2-8.7.1
Drucker:| Optra T616 7 Ausgabe:| Drucker 7
- v Allgemein [T~
Ausgabedatei
Blattanordnung
Druckinfo
Farbanpassung
Hintergrunddruck Bis
Protokolle :] [:]
Zeichensatze -
n [wess =
Belichtung % s
Papier-Handling n: =l
Papierausgabe en von:
Einstellungen sichern Ahhrechen| Drucken I

in dem einerseits der aktuell ausgewahlte Drucker angezeigt wird, Sie andererseits die Moglichkeit haben,
zusatzliche Optionen, wie beispielsweise die Wahl des zu verwendenden Papierschachts, festzulegen.

Sammelmahnung

TOPIX:8 bietet neben der Moglichkeit, fiir jeden Posten einen Mahnvorschlag zu verwalten, auch die Moglichkeit,
sogenannte Sammelmahnungen zu erstellen. Hierbei handelt es sich um mehrere offene Rechnungen eines
Debitors, die mit einem einzigen Mahnbrief angemahnt werden kénnen. In der Regel werden die offenen Posten in
Kontoauszugsform gedruckt.

Um einen Mahnformular als Sammelmahnung zu kennzeichnen, wird einfach das Ankreuzfeld Sammelmahnung in
der Eingabemaske des Mahnformulars markiert:

I” sammelmahnung

Um nun die einzelnen Spalten der tabellarischen Mahnform festlegen zu kdnnen, klicken Sie in die Schaltflache
Posten...:

Im erscheinenden Dialog k6énnen Sie die von lhnen gewlinschten Daten, die auf der Sammelmahnung erscheinen
sollen, durch Klick auf das jeweilige Ankreuzfeld auswahlen:

Mahnposten zusammenstellen [-]

Mahnposten
)/ e 13
L>"\j [] ™ postennummer
= T T e
[] ™ valutadatum
[ ™ Fralligam
[] I Rechnungsbetrag
[] I Habenbetrag
[] ™ Mahnbetrag
[] I Mahnstufe
[] I Re-kontonummer
[] I Re-Empfanger
[] ™ zinssatz
[] ™ zinsbetrag

OHiIfe | Abbrechen I | 0K I

Die Zahl, die links neben den aktivierten Ankreuzfeldern erscheint, gibt die Spaltennummer wieder, innerhalb derer
die jeweiligen Daten ausgedruckt werden. Sie dient auch der einfachen Formatierung des entsprechenden Absatzes
im Mahnformular, in dem die Tabelle der offenen Posten gedruckt wird. Um die Mahnposten an der gewunschten
Stelle innerhalb des Mahnbriefes zu positionieren, klicken Sie auf das Einblendmeni Platzhalter und wéhlen den
Eintrag «Mahnposten» aus (siehe Abbildung unten), nachdem Sie die Einfligemarke an die Position innerhalb des
Mahnformulares bewegt haben:

+ Konto
Empfanger
Anschrift
Anrede

Summe Rechnungsbetrige
Summe Habenbetrige
Summe félliger Betrage
Summe offener Betrige
Summe Zinsbetrage
Mahngebiihr
Gesamtbetrag (fillig)
Gesamtbetrag (offen)

2ahlungsfrist

2ahlungseingang beriicksichtigt
Bemerkung

Kopie

Wahrung
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Das Einblendmeni Platzhalter andert seine Zusammensetzung, je nachdem, ob das Ankreuzfeld
Sammelmahnung markiert ist oder nicht.

Mahnungen vorbereiten und bearbeiten

Im Folgenden wird die Vorbereitung der Mahnungen zum Druck erldutert.

Listendarstellung
Der Befehl Mahnungen im Menl Buchhaltung zeigt eine Liste aller Mahnungen an — abhéangig von den
Einstellungen.

Mahnungen {(0in Svon 5) !EI
‘Fartig a Léschen 3 énuswahl_ énlla_ H Drucken pFinden, alnﬁn QHMFE %
3 |Stufe |Falligam |M-Datum |P-Nummer |FiBu-Konto |Empfanger |wkz | Mahnbetrag| 8 | ! |2

19.02.2002 26,02.2002 239568/133 12300 | ELR 120,00
14.04.2002 21.04.2002 AROIOS 12110 Kunze oHG ELR: 7.540,00
129.01.2002 05.02.2002 ARDIOG 12030 Chronos 4G ELR 3.030,00
155 e O (L e EAPbOTE s Sonclir Sl S
26,07,2002 02,06.2002 02060002 12070 Grundrif & Partner ELR 10,455, 46

ololo|olo

.

Der Status einer Mahnung kann durch die Inhalte der einzelnen Spalten ersehen werden.

Ob vorgeschlagene Mahnungen freigegeben oder getatigt sind, ist anhand der Spalten Sperre (Schloss) und Stufe
der Liste ersichtlich. Sperre bedeutet, dass eine Mahnsperre aktiv ist und die Mahnung beim Ausdrucken nicht
berlcksichtigt wird. Stufe gibt an, wieviel Mahnungen bereits gedruckt wurden. Ist kein Eintrag vorhanden, so
bedeutet das, dass keine Mahnung gedruckt wurde.

Féllig am zeigt, wann der in der Finanzbuchhaltung gebuchte Posten zur Zahlung fallig war. Dabei wird auf die
Zahlungskonditionen des Debitors zuriickgegriffen; die Karenz spielt hier keine Rolle.

Mahndatum

Das Mahndatum ist jenes Datum, das die effektive Falligkeit der Mahnung bestimmt. Es wird normalerweise von
TOPIX:8 berechnet, indem das eingerdumte zZahlungsziel um die Karenz erhoht wird. Das Mahndatum kann jederzeit
vom Anwender Uberschrieben werden.

Beispiel

Wird mit einem Debitor wegen dessen momentanen Liquiditatsproblemen ein Zahlungsaufschub vereinbart, so wird
dies in TOPIX:8 durch das Zurticksetzen des Mahndatums um beispielsweise vier Wochen realisiert. Damit wird die
effektive Falligkeit verschoben; TOPIX:8 druckt bei Verwendung der Option nur fallige Mahnungen drucken diese
Mahnung nicht aus.

Hinweis

Nach Ablauf dieser Frist wird die Mahnung automatisch wieder aktiviert. Hierin liegt ein Vorteil gegentiber der
absoluten Mahnsperre durch das Feld Sperre, die manuell vom Anwender aufgehoben werden muss.
Mahnbetrag

Die vorletzte Spalte stellt den eigentlichen Mahnbetrag dar. Dieser berechnet sich aus der Summe der félligen
Posten eines Belegs — also dem Rechnungsbetrag — abzliglich etwaiger, bereits eingegangener Teilzahlungen des
Debitoren.

Mahnungen vorschlagen und sperren
GemaB den einflihrenden Erlauterungen zu diesem Kapitel gliedert sich die Abwicklung einer Mahnung in die drei
Schritte: Vorschlagen, Freigeben und Drucken.

Offene Posten

Im ersten Schritt Uberprift TOPIX:8 Mahnwesen die Offene-Posten-Liste der ausgewéhlten Konten und erstellt eine
Liste empfohlener Mahnungen.

5" Mahnungen vorschlagen erstellt lediglich eine Liste von vorgeschlagenen Mahnungen. Einzelne

Eintrdge kénnen anschlieBend verédndert oder geléscht werden.

Mit dem Befehl Mahnungen vorschlagen... erscheint der TOPIX:8-Ubliche Auswahldialog fiir Konten, nur werden hier
die Konten, die das Modul Mahnwesen in der TOPIX:8 Finanzbuchhaltung tberprifen soll, ausgewahlt.

TOPIX:8

Mahnwesen 20



I="sind bestimmte Konten vom Mahnwesen ausgeschlossen (Eintrag ,Zahlungsart-Eingang = Keine” in den

Personenstammdaten), so werden diese auch nicht bericksichtigt, d.h. offene Zahlungseingéange
kénnen aufgrund unglnstiger Einstellungen unbericksichtigt bleiben!

Mahnungen vorschlagen [=]
~ hl Zeitraum
Y ol — Periods &
- Biskento [ ] 2um [02.09.2002]
2 | P
¢ ausgewdhlte Mahnungen Optionen
@ Gruppe [Alle Konten W Erledigte loschen

D

gl\llazz 1 (A=Kostenstatistik) ¥ Posten mit Saldo “0” ausziffern
BWAD1 (B=Kapitalverw.) " Auch Zahlungsvorschlige
[BWAD1 (C=Liquiditat)
Debitoren

Erfolgskonten Yer di k
Geldkonten
Guv ¥ Postennummer I= Belegtext
[Kein Kanto ¥ valutadatum ¥ Betrag
Kreditoren -
Personenkanten - [T unsere Nummer

OHllfe Abbrechen I | 0K I

Mahnungen vorschlagen ,Zum”

Das Eingabefeld Zum bewirkt, dass nur offene Posten fiir Mahnungen vorgeschlagen werden, die bis zu diesem
Datum fallig sind. Das Datum hat somit die Bedeutung des Mahntages — also jenen Tag, flr den die Mahnungen
erstellt werden (sollen).

Nach Ausfihrung des Befehls Mahnungen vorschlagen erscheinen in der aktuellen Auswahl diejenigen offenen
Posten, bei denen das jeweilige Mahndatum vor oder an dem angegebenen Datum liegt. AuBerdem werden
Mahnungen erzeugt, deren Valutadatum vor oder an dem angegebenen Datum liegt, auch wenn sie noch nicht fallig
sind. (Diese neu erzeugten Mahnungen werden erst nach Klick in die Schaltflache Alle angezeigt oder wenn der
Programmbereich Mahnungen erneut betreten wird.) Beim spateren Mahnungen drucken wird die Falligkeit mit
der Option Nur fallige Mahnungen drucken beachtet, somit werden erzeugte Mahnungen, die noch nicht fallig
sind, auch nicht gedruckt.

Erledigte I6schen

Das Ankreuzfeld Erledigte I6schen bewirkt, dass eventuell noch vorliegende — aufgrund der Offene-Posten-
Verwaltung jedoch nicht mehr gliltige — Mahnvorschldge wahrend des Mahnlaufs geldscht werden.

Posten mit Saldo 0 ausziffern

Posten mit Saldo 0 ausziffern bewirkt, dass parallel zum Erstellen einer Liste von vorgeschlagenen Mahnungen
ein Auszifferungslauf fir die ausgewahlten Konten durchgefihrt wird (vgl. Handbuch TOPIX:8 Finanzbuchhaltung, Ab-
schnitt Offene—Posten-Buchhaltung). Das Ergebnis von Mahnungen vorschlagen wird hiervon nicht beeinflusst.

Auch Zahlungsvorschlage

Auch Zahlungsvorschlége bewirkt, dass parallel zum Erstellen einer Liste von vorgeschlagenen Mahnungen auch
Zahlungsvorschlage erzeugt werden konnen. Dies ist beispielsweise bei Gutschriften an Kunden wunschenswert. Der
Aufwand fir das Vorschlagen von Mahnungen (Debitoren) und Zahlungen (Kreditoren) kann jedoch minimiert
werden, wenn dieses Feld angekreuzt wird und gleichzeitig die Kontengruppe «Personenkonten» ausgewahit wird:

Mahnungen vorschlagen =
~ hi Zeitraum
£ YonKonto [ ] Periode 02 - Oktober =
3 % c
- Biskento [ ] zum [31.10.2002
B2 || e
€ ausgewahlte Mahnungen Optionen

@ Gruppe  [Bilanz - W Erledigte loschen
BWAD1 {(A=Kostenstatistik) | 2 - =
lBWAO1 (B—Kapitalverw.) ¥ Posten mit Saldo “0” ausziffern
BWAD1 {C=Liquiditat) IV Auch Zahlungsvorschlige
Debitoren
Erfolgskonten
(Geldkanten e o
Guy
Kein Konto ¥ Post r
Kreditoren 3 ™ valutadatum ™ Betrag
Personenkonten =
I5achkonten - ¥ Unsere Nummer

OHllfe | Abbrechen I | OK I

~ Dieses Ankreuzfeld ist nur dann aktiv, wenn Sie das TOPIX:8-Zusatzmodul Zahlungsverkehr lizenziert

haben.

Die in der Liste ausgewahlten Datensatze blockiert der Befehl Mahnungen sperren... im MenU Aktion. Er hebt
somit eine etwaige Freigabe einer Mahnung auf.

TOPIX:8
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Mahnungen bearbeiten
Doppelklick

Jeder einzelne Datensatz lasst sich per Doppelklick tberpriifen und gegebenenfalls @ndern. Folgende Eingabemaske
zeigt alle flr einen aktuellen Mahnvorschlag relevanten Daten.

Mahnung bearbeiten _[O]
W ok |l sichern 4 Abbrechen 14 4 p Finden, &3Info D Hilfe
B
Empféngerdaten Rechnungsempfanger
Figu-Konto o T
Empfanger  [Grundrif & Partner | [
Anrede [Sehr geehrte Damen und Herren |
Anschrift [Grundrifs & Partner (=] Mahnstufe
Planungs- und Statikbiro =
Waldstrafe 10 [:
82024 Taufkirchen A
Posteninfo Mahnzinsinfo
Kostentrager Posten 2ins-% [:]

Il

Belegtext ] Zinsen ab Datum
Valutadatum Rechnungsbetrag AbMahnstufe [ |

Fallig am Habenbetrag | — Zinsbetrag
Wwahrung Mahnbetrag

Mahninfo

Mahndatum Bemerkung
hngebihe [ ] ™ Mah e

Mahnfrist I Erledigt

i DY

Z
Die Maske ist in drei logische Bereiche gegliedert. Das obere Drittel stellt Informationen von TOPIX:8-Konto und
Person dar, das mittlere Drittel zeigt Informationen zum aktuellen Geschaftsfall — speziell liber die Werte der
Rechnung, das untere Drittel zeigt den Status fur den nachsten Mahnlauf.

Personen- und Konteninformation

Neben den Daten aus der Buchhaltung — Konto, Name — sind fiir das Mahnwesen spezifische Informationen
verfligbar, wie Adresskopf flir den Mahnbrief und Historie der bisher getatigten Mahnungen.

Diese Informationen — mit Ausnahme des Adresskopfs — kdnnen im Fenster Mahnungen bearbeiten
nicht verandert werden!

Anschrift ist der Adresskopf der Mahnung. Er wird aus den Einstellungen, die in der Perso-
nenstammdatenverwaltung getroffen wurden, tibernommen. Die Anschrift kann im Textfeld noch editiert werden.
Sie wird anschlieBend so gedruckt, wie in diesem Feld eingegeben.

Aktueller Geschaftsfall

Hierzu gehdren Daten aus der Finanzbuchhaltung, wie Belegtext, Valutadatum und Posten — bestehend aus
Gruppe und Nummer — sowie:

= Mahnstufe, wo angezeigt wird, wieviel Mahnungen zu diesem Geschaftsfall bereits gedruckt wurden
Daten aus der FIBU

= Rechnungsbetrag, Habenbetrag und Mahnbetrag, die den aktuellen Geschéaftsfall zusatzlich erldutern. Hier
ist beispielsweise zu ersehen, ob ein Teilbetrag bereits eingegangen ist.

Informationen flir den nachsten Mahnlauf

Mit dem Feld Bemerkung gestattet TOPIX:8 dem Anwender, einen Kommentar einzugeben, beispielsweise warum
eine Mahnsperre gewahrt wurde. Diese Bemerkung kann mittels Platzhalter in den eigentlichen Mahnbrief eingefligt
werden.

Mahndatum
Das Mahndatum ist jenes Datum, das die Falligkeit der nachsten Mahnung angibt. Es berechnet sich aus:

Zahlungsziel des Kunden

(oder Datum der letzten Mahnung1)
Karenz der nachsten Mahnstufe
Zahlungsfrist der ndchsten Mahnstufe
Mahndatum der nachsten Mahnstufe

+ +

1 Hierbei wird nicht das Mahndatum der letzten Mahnung verwendet, sondern das Datum des effektiven Drucks der Mahnung. Da diese sich erheblich
unterscheiden konnen, ist eine solche Berechnung des nachsten Mahndatums sinnvoll und richtig.

TOPIX:8
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Zahlungsfrist

Die Zahlungsfrist wird aus den Mahnformularen Gbernommen, kann aber manuell geandert werden. Sie ist die
Zeitspanne, die dem Kunden mit Erhalt der Mahnung nochmals eingerdumt wird, um seine AuBenstande zu beglei-
chen.

Mahngebihren

Die Mahngebihren werden ebenso aus den Mahnformularen Ubernommen, wobei im Falle einer prozentualen
Bestimmung der Gebulhren der errechnete Betrag dargestellt wird. Dieser Betrag kann manuell Gberschrieben
werden.

Das Ankreuzfeld Sperre dient zum Aktivieren/Deaktivieren von Mahnsperren. Gesperrte Mahnungen werden beim
Drucklauf nicht berlicksichtigt.

Das Vergessen der Deaktivierung einer solchen Mahnsperre bewirkt, dass TOPIX:8 diese Mahnung bei
jedem kinftigen Drucklauf ignoriert. Gesperrte Mahnungen sollten regelmaBig manuell Gberprift
werden.

Zahlungsfrist und Mahngeblhren stehen als Platzhalter fiir den Mahnbrief zur Verfligung. Alle oben beschriebenen
Daten kdnnen noch verandert werden.

Sammelmahnungen bearbeiten

Wie bereits erwahnt, werden erstmals flir jeden offenen Posten eines Kontos separate Mahnvorschlage erzeugt. Um
nun die einzelnen Posten zu einer Sammelmahnung zusammenzufassen, wahlen Sie in der Ubersichtsliste fiir Mah-

nungen die gewunschten Mahnvorschlage aus und wahlen anschlieBend den Befehl ,Sammelmahnung erzeugen...”
aus dem Mena , Aktion”:

Aktion
Neu... 8N
Sichern *#S
Abbrechen .
Loschen... ®E
Duplizieren... %D
Alle anzeigen RY

Auswahl anzeigen  %E
Auswahl speichern...
Auswahl laden...

Sortieren...

Finden... ®F
Heute erstellt %)
Heute gea t %86
Info... 81

Priifen...

Mahnungen vorschlagen...
Sammelmahnungen Erzeugen...
Mahnungen sperren... Auflosen

Mahnungen drucken...

Mahnstatus dndern... I
Im Anschluss sind alle erzeugten Sammelmahnungen durch ein Hakchen in der Spalte ¥ der Ubersichtsliste
gekennzeichnet:

Mahnungen (1in 7von 7) [_] il
(&
J Fertig a Léschen é Auswahl éAl[e. (b Drucken p Finden a Info & Hilfe =
3 | Stufe |Féllig am |M-Datum |P |FiBu-Konto |Empfa |Wkz |  Mahnbetrag|8 | ! |2
0 19.02.2002 26.02.2002 234568{133 12300 EUR 120,00
0  14.04.2002 21.04.2002 ARO10S 12110 Kunze oHG EUR 7.540,00

29.01.2002 05.02,2002 AR0O103 12030 Chronos AG EUR 3.030,00
12000 ELR 0

07.02.2002 14.02.2002 ARO102 4.048,00
0 11.02.2002 18.02.2002 AR0201 12111 Kihler und Séhne EUR 25.520,00

Y4
Durch Doppelklick auf eine derartige Sammelmahnung kdnnen Sie mehr Informationen Uber die Details dieser
Mahnung ersehen:

TOPIX:8
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B

Mahnung bearbeiten _[O]

( oK H Sichern g Abbrechen 4 4 p M 2 pFinden, a Info &2 Hilfe
ElLE

Empféngerdaten

FiBu-Konto Sprachkennung s |

Empfanger \Grundrif3 & Partner |

Anrede [Sehr geehrte Damen und Herren |

Anschrift IGrundrifs & Partner
IPlanungs- und Statikbiro
Waldstrafe 10

mD

4

82024 Taufkirchen

[Kostentrager |Belegtext | valuta |Fillig am |2insen ab | h betrag| q| #
Posten | | |Mahnd. | 2Zins-%| | Zinsbetrag| #90
Grundrifi: Multimediaanlage |03.02.2002 |05.03.2002 |05.03.2002 12.562,80 (=
AR0202 | 12.03.2002 | | B
Grundrifi: Upgrade MX-2 15.02,2002 | 17.03.2002 | 17.03.2002 3.886,00
ARO203 | 24.03.2002 |
26.06.2002 |26.07.2002 |26.07.2002 10.498,46 10.498,46 |
02060002 02.08.2002 0,00 v
Summen  EUR [ 26.947,26|[ 26.947,26|
Mahninfo
Mahndatum Bemerkung
hngebihe [ ] ™ Mah e

Mahnfrist I Erledigt

4 ‘\H »

Sammelmahnungen mit einem Posten

Wollen Sie auch nur einen Posten (d.h. nur eine Rechnung) in Form einer Sammelmahnung anstelle einer sog.
Einzelmahnung drucken, muss das Ankreuzfeld Sammelmahnungen mit einem Posten im Register Mahnwesen
in den Einstellungen markiert sein. Wenn es nicht angekreuzt ist, werden Einzelposten in Form einer Einzelmahnung
gedruckt.

~ Die Eingabe— und Ankreuzfelder im unteren Bereich der Eingabemaske gelten flr die Sammelmahnung

und nicht flr die einzelnen Mahnposten.

Der Vorgang zum Erzeugen einer Sammelmahnung kann auch riickgangig gemacht werden. Aktivieren Sie die
aufzulésende Sammelmahnung und wéhlen den Sie den Befehl Sammelmahnungen auflésen aus dem Menu
Aktion.

Mahnstatus andern

Der Befehl Mahnstatus dndern des Meniis Aktion erlaubt auf einfache Art, die gleiche Anderung an vielen
Mahnungen vorzunehmen. Um beispielsweise die Mahnstufe verschiedener Mahnungen auf einen bestimmten Wert
zu setzen oder mehrere Mahnungen zu sperren, wahlen Sie die zu &ndernden Mahnvorschldge aus und wéhlen
anschlieBend den Befehl Mahnstatus &ndern. Es erscheint der folgende Dialog:

Mahnstatus dndern ]
Mahnstatus
)'/ - Mahnsperre

L.' Mahndatum
~! Mahnfrist [
-| Mahnstufe |
Mahnzins =

-| Mahnzins ab Datum 00.00.00
ins ab Mah fe [ |
@ Hilfe Abbrechen | o

In diesem Dialog wéhlen Sie durch Klick in die jeweiligen Ankreuzfelder die zu &ndernden Daten aus.
Beispiel

Wenn Sie das Ankreuzfeld ,Mahnsperre durch Klick markieren, wird dieses Feld bei dem Anderungsvorgang
berticksichtigt. Die tibrigen Ankreuzfelder sind grau, somit werden die Inhalte dieser Felder beim Andern nicht be-
rucksichtigt. Die Ankreuzfelder kdnnen aktiviert, deaktiviert oder unberiicksichtigt sein. Dies wird durch folgenden
Zustand dargestellt:

[¥] Mahnsperre
I Mahnsperre

Mahnsperre

Der erste Zustand bedeutet, dass das entsprechende Ankreuzfeld der Eingabemaske aktiviert wird, der zweite
Zustand bedeutet, dass das entsprechende Ankreuzfeld der Eingabemaske deaktiviert wird, der letzte Zustand
bedeutet, dass das Feld nicht berticksichtigt wird.

TOPIX:8
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Durch mehrmaliges Klicken auf ein Ankreuzfeld kbnnen Sie die verschiedenen Zustande erreichen. Bedingt das
Aktivieren eines Ankreuzfeldes zusatzlich die Eingabe eines Wertes, wird das Eingabefeld neben dem Ankreuzfeld
aktiviert und die Einfugemarke erscheint an der Stelle, an der Sie den gewtinschten Wert eingeben kénnen:

[¥] Mahnstufe l:l
Nach Bestatigung des Dialogs durch Klick in OK oder Driicken der Taste «Eingabes» wird die Anderung an den zuvor

ausgewahlten Mahnvorschlagen durchgefiihrt.

=" Solange Sie nicht mindestens eines der Ankreuzfelder aktiviert haben, bleibt die Schaltflache OK grau
und der Dialog kann nicht mit der Eingabetaste bestatigt werden.

Mahnungen drucken

Im letzten Schritt werden die nicht gesperrten Mahnungen — je nach Falligkeit — gedruckt.

5" TOPIX:8 Gbernimmt das Seitenformat und die Auswahl des Druckers flr die jeweilige Mahnung vom
zugehaorigen (Standard-)Mahnformular.

Nach Aufruf des Befehls Mahnungen drucken... im MenU Aktion erscheint folgender Dialog. Er bezieht sich auf
die in der Liste dargestellten Mahnungen.

Auswahldialog

" angezeigte Mahnungen

L,)/ I ' ausgewahite Mahnungen

Optit
w i
™ letzte Mahnung nochmals drucken
Zahlungseingange beriicksichtigt bis zum
Anzahl der Kopien [I___|

(’Hilfe I Abbrechen I l OK l

nur féllige Mahnungen drucken

Wahlweise werden die in der Liste ausgewahlten oder angezeigten Mahnungen gedruckt. Zusatzlich steht das
Ankreuzfeld nur féllige Mahnungen drucken zur Verfligung.

Dabei werden abhangig von den ausgewahlten Optionen nur die wirklich falligen Mahnungen gedruckt — also jene,
deren Karenz bereits abgelaufen ist. Als Bezugsdatum gilt das aktuelle Tagesdatum.

letzte Mahnung nochmals drucken

Nach Ausdruck einer Mahnung wird der Mahnvorschlag furr die ndchste Mahnstufe vorbereitet, d.h. die Mahnstufe
wird auf den aktuellen Wert gesetzt, das ndchste Mahndatum wird aufgrund der oben angegebenen Be-
rechnungsgrundlage festgelegt und es wird ein Eintrag in der Historie flir den erfolgten Mahnungsdruck
vorgenommen.

Das Ankreuzfeld letzte Mahnung nochmals drucken gestattet es, bereits gedruckte und damit im Mahnstatus
geanderte Mahnungen nochmals auszudrucken, ohne die soeben beschriebene Anderung des Mahnstatus vorzu-
nehmen. Dies kann beispielsweise nach einem Papierstau des Druckers erforderlich werden.

5" Gesperrte Mahnungen — Mahnungen deren Status nicht freigegeben ist — werden beim Ausdrucken
ignoriert.

Zahlungseingédnge berlcksichtigt bis zum

Der Dialog Mahnungen drucken erlaubt zusatzlich die Eingabe eines Datums. Das Datumsfeld Zahlungseingénge
bertcksichtigt bis zum gestattet es, ein beliebiges Datum einzugeben, auf das in einem Mahnformular mittels
Platzhalter Bezug genommen werden kann. Damit ermdglicht TOPIX:8 Mahnwesen eine Textpassage der folgenden
Art in einem Mahnbrief:

Beispieltext

Wir erlauben uns darauf hinzuweisen, dass Ihr Konto noch nicht ausgeglichen ist. Wir haben alle Zahlungseingénge bis
«xX.XX.Xx» bereits beriicksichtigt. Sollten Sie zwischenzeitlich IThre AuBenstinde beglichen haben, so...

TOPIX:8 DATEV-Schnittstelle 25



Auswertungen

Die folgenden Auswertungen stehen Ihnen zur Verfligung, um die Mahnungen bzw. Offenen Posten zu drucken.

Mahnungsprotokoll
Das Mahnungsprotokoll gibt Aufschluss tber die jeweiligen Geschaftsfalle, die eine Mahnung nach sich ziehen.
Mahnungsprotokoll [_]
Auswahl Optionen
/ ¢ Fallig von
Ve ’ Fallig bis ™ auch erledigte Mahnungen drucken
- ¢ angezeigte Mahnvorschlige ™ mit Zwischensummen
@ ausgewahite Mahnvorschlage Sortieren | Kontonummer >
oHllfe | Abbrechen I | OK I

Zum Erzeugen des Protokolls steht ein TOPIX:8-ublicher Auswahldialog zur Verfligung. Dabei kbnnen die

angezeigten, ausgewahlten oder zu einem Zeitpunkt (oder Zeitraum) falligen Mahnungen im Protokoll beschrieben

sein.
Sammelmahnungen verdichten

Das Ankreuzfeld Sammelmahnungen verdichten druckt zusammengefasste Mahnungen einzeilig im Protokoll
aus, wenn es angeklickt ist, andernfalls werden die Einzelposten separat ausgewiesen.

auch erledigte Mahnungen drucken

Markieren Sie dieses Ankreuzfeld, wenn auch die bereits erledigten, aber noch nicht geléschten Mahnungen
gedruckt werden sollen.

mit Zwischensummen

Das Ankreuzfeld mit Zwischensummen druckt — je nach eingestellter Sortierreihenfolge im Einblendmenu —
Zwischensummen beim Wechsel des ausgewahlten Sortierkriteriums.

Das Protokoll selbst beinhaltet folgende wichtige Informationen:
* Mahnstufe

= Empfanger mit Telefonnummer

*  Fibu-Kontonummer

= Belegtext, Postengruppe und -nummer

= Rechnungsbetrag, Habenbetrag und Mahnbetrag
= Mahngebuihr

= Rechnungsdatum und Mahndatum

= Datum der Falligkeit der Zahlung

Zusatzlich werden das aktuelle Tagesdatum, das aktuell bebuchte Wirtschaftsjahr und der Mandant ausgewiesen.

Mahnungen-Protokoll

MAHNUNGEN-Protokoll Elektro Meier 21.8.92
Wirtschaftsjahr: 91
Ausgewiihite Mahnungsvorschlige Seite 1
Konto  Telefon RE-Betrag REDatum
Beleglext P-Gruppe P-Hummer Hahenbetrag  Mahngebiinr| _Fallig am
Debitoren & 12000 2.630,00 2.630,00| 13.08.0128.08.91
HIF I -Equipment AR1236 23.08.91
Kunze OHG 12115 0891212324 288200  2.882,00( 10.03.9115.08.91
Haushaltgerte fiir Kunze OHG AR1234 10.08.91
Summen 5.512,00 5.512,00
TOPIX:8 Mahnwesen 26
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