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Zahlungsavise fiir den Versand erstellen

In TOPIX werden Avise verschickt, um Zahlungen anzukiindigen, vor allem dann, wenn viele
Rechnungen als Sammelzahlung auf einmal bezahlt werden. Im Verwendungszweck der
Uberweisung oder Lastschrift reicht der Platz nicht aus, um die einzelnen Postennummern und

Betrage zu lbermitteln.

Neben der Moglichkeit ein Zahlungsavis einfach nur zu drucken, kdnnen Sie Zahlungsavise auch per

Mailing automatisiert versenden.

In diesem Abschnitt finden Sie Erlauterungen zu den Themen:

Erstellung der Kategorien flir den Versand vOn AVISEN.......c.ccceevvvveveeiveesieennnen.
Kategorie per Brief erstellen .........ccov oo

Kategorie per Fax erstellen
Kategorie per Mail erstellen
Ansicht auf die drei neuen Kategorien

Den Firmen die KategOren ZUOIUNEN ..........iiii ettt e et be e beesteeebeesreeenee e 4
Zahlungsavis per Mailing in den Zahlungskonditionen einstellen ...........ccccooovevveeiiicecce e, 5
Kategorien fir die jeweilige Versandart beim Mailing Zuordnen ...........ccocveveeevee e s 5

Mailing erfassen
Avis starten .................

Voraussetzungen: Die Funktionen flr das Zahlungsavis per Mailing missen in den Einstellungen des

Mandanten aktiviert sein und bei Firmen hinterlegt werden.
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Erstellung der Kategorien flir den Versand von Avisen

Welcher Kunde per Brief, Fax oder Mail vom Zahlungsavis informiert wird, steuern die Kategorien.
Sind die Kategorien (per Brief, per Fax, per Mail) fur die Versandart in TOPIX:8 noch nicht vorhanden,
miissen sie erstellt werden.

Kategorie per Brief erstellen

©® N o gk wdh =

Im Men(l Stamm > Weitere Stammdaten > Kategorienamen wéahlen

Auf ¥ nes klicken

Im Feld Kategoriename «per Brief» eingeben

Auf die Feldlegende Kategoriegruppe klicken, um die vorhandene Liste aufzurufen
Im Dialog Kategoriegruppe auswéhlen auf klicken

Im Dialog Kategoriegruppe hinzufiigen: «Mailing» eingeben und auf klicken

In der Liste der Kategoriegruppen: auf Mailing klicken

Auf die Feldlegende Kategorieart klicken

Im Dialog Kategorieart auswéhlen auf klicken

.Im Dialog Kategorieart hinzufiigen: «Avis» eingeben und auf klicken
11.
12.

In der Liste der Kategoriearten: auf Avis klicken

Im Dialog Kategoriename erfassen auf ¥ o« klicken
Die Kategorie per Brief ist erstellt.

Kategorie per Fax erstellen

©® N o~k wdh =

Menl Stamm > Weitere Stammdaten > Kategorienamen wéahlen

Auf ¥ nes klicken

Im Feld Kategoriename «per Fax» eingeben

Auf die Feldlegende Kategoriegruppe klicken, um die vorhandene Liste aufzurufen
Im Dialog Kategoriegruppe auswéhlen auf Mailing klicken

Auf die Feldlegende Kategorieart klicken, um die vorhandene Liste aufzurufen

In der Liste der Kategoriearten auf Avis klicken

Im Dialog Kategoriename erfassen auf ¥ o« klicken
Die Kategorie per Fax ist erstellt.

Kategorie per Mail erstellen
Wenn die Kategorien per Brief und per Fax, wie oben beschrieben, erstellt wurden:

1.

Erstellen Sie die Kategorie per Mail so, wie die Kategorie per Fax.

Ansicht auf die drei neuen Kategorien
Nach dem Erstellen der dritten Kategorie kdnnen Sie diese zur Ansicht markieren und anzeigen.

1.
2.

In der Liste der Kategorien auf Eae klicken

Die drei neuen Kategorien markieren und auf & aswii klicken
Die neuen Kategorien werden so gelistet:

00 Kategorienamen (0 in 3 von 53)

I Fertig {\) Neu f] Loschen 0 Duplizieren Q Aktion év Drucken Q'Alle éAuswahl & Finden x

Kategorieart Kategoriegruppe Kategoriename In Arbeit
Avis Mailing per Brief
Avis Mailing per Fax
Avis Mailing per Mail

Im Dialog Kategorienamen auf M fetia klicken, um die aktuelle Auswahl zu verlassen.

Gesperrt
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Den Firmen die Kategorien zuordnen

1=~ Sofern Sie mehreren Firmen noch nicht gleichzeitig Kategorien zugeordnet haben, sollten Sie das
folgende Vorgehen vorerst mit wenigen Firmen ausfilhren, um sich mit dieser Arbeitsweise vertraut zu
machen. Im Anschluss daran kénnen Sie die Kategorien dann allen gewiinschten Firmen zuordnen, die
Zahlungsavise erhalten.

Die neuen Kategorien mussen den Firmen, die Avise empfangen sollen, zugeordnet werden. Um
mehreren Firmen dieselbe Kategorie gleichzeitig zuzuordnen, gehen Sie wie folgt vor:

1.
2.
3.

Im Men( Stamm > Firmen wéahlen
In der Liste der Firmen die gewtinschten Firmen markieren
Im Menll Bearbeiten > ,Kategorieeintrag” hinzufiigen... wahlen

N00O Firmen (3 in 3 von 123)
f Feig Wy Neu [ Loschen (3 Duplizieren @m‘on @ Drucken Bl ale B auswahl S Finden  (x >
Info... 31

| {LkZ  |PLZ  |Ort| Hiffe umschalten | Telefon | Telefon | Betr.

~St.
s Bmerframkase  0f sl o

Automatisch andem...

-
e E___

Zahlungen vorschlagen...
Mahnungen vorschlagen...

‘Kategorieeintrag' hinzufigen...
‘Suchname' erzeugen...
T —

Im Feld Kategoriename <Leer> und <Tab> eingeben und dann die gewlinschte Kategorie wahlen

Kategorienamen auswahlen

Mdbelhandel Handel A
Nutzungsdauer Umfrage p
per Brief Mailing

per Fax Mailing

per Mail Mailing

PR-Agentur Dienstleistung
Prasentationssystem Bedarf m
Prasentationssysteme Interesse

Ricoh Kopiersysteme

Schreinerei Handwerk v

Abbrechen | @
Durch Klick auf einen Kategorienamen wird dieser und die Kategoriegruppe automatisch in den
Dialog Kategorieeintrag hinzufiigen eingesetzt.
Im Feld Bemerkung eine Beschreibung einfligen, z.B. Flir Zahlungsavis, und

auf klicken

Die Kategorie wird den ausgewahlten Firmen zugeordnet.
FUr die Zuordnung weiterer Kategorien wiederholen Sie die Schritte 2 - 5.
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Zahlungsavis per Mailing in den Zahlungskonditionen einstellen

Avise kOnnen per Mailing im Serienbrief-Verfahren erstellt werden.
1. Im MenU TOPIX8/Datei > Einstellungen... wahlen

WO Einstellungen bearbeiten

Zahlungskonditionen

v Aligemein N L

Benutzer 0 Engang [ Mahnung )

Firmen I N ( =

Firmen IT | Ausgang Scheck )

Abteilungen und Teams | .

Formulare j| Zahlungsfristen

Nummernkreise | Skonto Netto

_Programmbereiche Il © Debitoren 2,00% bei 5| Tagen 15| Tage
'+ Finanzbuchhaltung \ — —

Wahrungen ! O Kreditoren 3,00% bei 6 Tagen 18 Tage
v Kassenbuch !

!

Kassenbuch II

Kostenstellen
' Zahlungskonditionen =
Definitionen # || Vorschlagen protokollieren

' Zahlungsverkehr
Auslandszahlungsverkehr

Mahn- und Zahlungsvorschlige

o M Postengruppe nicht beriicksichtigen

o ] automatisch aus Rechnungen

Mahnwesen fo] Anschrift fiir Mahnung aus Rechnungen verwender
¥ Schnittstellen
DATEV Zahlungsavis
Uni |
“;‘elziz\ssp 1 fa] [z‘ Zahlungsavis per Mailing

Webshop IT

Webshop I1I - Externals
Telefonanlagen
Intrastat

XML

Konsolidierung " —————8— e
Anlagenbuchhaltung Y o Hilfe Sichern und Drucken... Abbrechen ( oK \

v

2. In der hierarchischen Liste Zahlungskonditionen wahlen und die Option Zahlungsavis per Mailing
markieren

Kategorien flir die jeweilige Versandart beim Mailing zuordnen

Die neuen Kategorien mussen der jeweiligen Versandart zugeordnet werden.
1. In der hierarchischen Liste Kommunikation > Mailing wahlen

2. Den Versandarten die jeweiligen Kategorien zuweisen

3. Die Option Empféngeriiste filhren markieren und auf klicken

WO Einstellungen bearbeiten

Mailing

Webshop III - Externals | 4| . versandart-Kategorien

Telefonanlagen © Briefversand » per Brief
Intrastat
XML
Konsolidierung 0 E-Mailversand » per Mail
Anlagenbuchhaltung
= Lohnbuchhaltung
Abrechnung o E‘ Empfiangerliste fiihren
Sozialversicherung
Kurzarbeit
Ausdruck
Anzeige
Gruppenbesteuerung
v Zeiterfassung
Terminal/Zweigstellen
Mobile Zeiterfassung
Reisekosten
v Kommunikation
P InternetI
Internet IT
Internet III (SSL)
Fax
Mailing
w Ereignisse
Ereignisse IT
Neues Ereignis
Neues Ereignis/Eigenschaften

Ereignisarten " —————8— e
+ Ressourcenplanung Y o Hilfe Sichern und Drucken... Abbrechen ( oK \

v

© Faxversand » per Fax

Durch Aktivierung dieser Option werden die Felder Firmen und Personen mit der Anzahl der

Mailing Empfanger im Dialog Mailing bearbeiten (siche , Seite 6) angezeigt.
Durch Klick auf das Symbol =l hinter den Feldern Firmen und Personen erscheint eine Liste der
Empfanger.
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Mailing erfassen

Gibt es in den Vorlagen kein Mailing fiir das Zahlungsavis, kdnnen Sie ein Mailing wie folgt erfassen:

No o s~ DN =

Menu Stamm > Mailings wahlen

Im Dialog Mailing erfassen auf ¥ ves klicken

Im Feld Name «Zahlungsavis» eingeben

In den Feldern Adressart, Fir Projekt und Selektion kénnen Einschrankungen gesetzt werden
Im Feld Betrifft z.B.: «Zahlungsmitteilung» eingeben

Im Textverarbeitungs-Meni Anzeigen > Referenzen markieren

Das Mailing mit entsprechenden Bezligen und Formulierungen erfassen:

Fur die Detailzeile den Bezug [Korrespondenz] Spende - Details Gesamt wahlen und die Tabula-
toren fur die moglichen Posten (Zahlungsart, Postennummer, Wahrung, Zahlbetrag, Skontobe-
trag, Verwendungszweck) setzen. Der Aufbau der Detailzeile erfolgt im Dialog Zahlungsavis
drucken, Seite 7.

oo . [(omailin g erfassen
W ok e bl sichern ~ 3€ Avbrechen € Aktion i) Drucken k4 o B Bl Fncen  (x o)
20 fm—— —_ 0 —
Name | Zahlungsavis £ Selektion An Alle [2¢! Wiedervorlage 00.00.00
Adressart, Firma [Einschrankung [bei... ] Datum 01.03.2010
Fur Projekt» Multimediaanlage MX4 Diktatzeichen hm
Firmen |o|@| [ Status »
Personen |o|@| I Geéandert am 00.00.00
Thema» Geandert von
l Betrifft  Zahlungsmitteilung ‘
Ty Textbaustein 1oy Bid EFcrmular Sy Beawg
Ablage  Bearbeiten  Anzeigen infil Stil  Farben Absatz Format  Werkzeuge
Brief-Text ~1 |Aria| =1 ‘ 11 E|| F X U
\3‘ e ""'3'2'"3'"4"'5"'5"'7"'3"'9""0"""'"2""3""“'"‘2""5""7'"‘3'6"9"'§° |
= Elekiro Meier GmbH + Milllerstralie 17+ D-85521 Otiobrunn
;_ «[Korrespondenzen]Adresse Zeile 1»
- «[Korrespondenzen]Adresse Zeile 2»
N «[Korrespondenzen]Adresse Zeile 3»
o «[Korrespondenzen]Adresse Zeile 4»
N «[Korrespondenzen]Adresse Zeile 5»
L «[Korrespondenzen]Adresse Zeile 6»
- «[Korrespondenzen]Adresse Zeile 7»
- «[Korrespondenzen]Adresse Zeile 8»
- Ottobrunn, «[Korresponds Datum:Sy
- INJANNN] JUnter — Diktat h
o (! P
°
'Z «[Korrespondenzen]Betrifft»
; «[Korrespondenzen]Anrede».
z wir mochten lhnen mitteilen, dass wir folgeende Zahlungen getatigt haben:
- «[Korrespondenzen]Spende — Details Gesamt»
e
- Mit freundlichen Griien
- Elektro Meier GmbH
&
®
- «[Korrespond JUnterzeichner — Name» o
Seite 1 1/1 [Zeile 21, Spalte 1 NUM [CAPS

Elektro Meier - Handel und Service

8. Auf W o« klicken

01.03.2010: 09 ~
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Avis starten

Sie kOnnen das Zahlungsavis im Menu Buchhaltung > Zahlungen durch Markieren von Zahlungsvor-
schlagen oder im Men( Auswertungen durch Wahl eines Falligkeitszeitraumes starten. Nach den
ersten 3 Schritten in Variante 1 und 2 minden die beiden Varianten in eine Handlungsform

Variante 1
1. Im MenU Buchhaltung > Zahlungen wahlen und dann die Zahlungsvorschldge markieren
2. Im Menl Auswertungen > Zahlungsverkehr > Zahlungen-Protokoll wahlen

WO Zahlungen - Protokoll
-~ Auswahl Optionen
S % ~ Falligvon 01.03.2010 Sammelzahlungen verdichten

= = Fillig bis 01.03.2010 Mzahlunguvis drucken

>
M O i mit Zwischensummen
(O] Format | Hoch [
' Cavbrechen ) (oK)

@ Hirre Abbrechen oK

Die Auswahl ausgewahlte zahlungsvorschlage ist markiert.
3. Die Option Zahlungsavis drucken markieren und auf klicken

Variante 2
1. Im MenU Auswertungen > Zahlungsverkehr > Zahlungen-Protokoll wéhlen
2. Den Falligkeitszeitraum eingeben und die Option Zahlungsavis drucken markieren

WO Zahlungen - Protokoll
-~ Auswahl Optionen
S % Fallig von 01.02.2010 Sammelzahlungen verdichten

= Fillig bis 01.03.2010 M Zahlungsavis drucken

>
M O i mit Zwischensummen
O a H Format | Hoch [
i ( ) € )

@ Hirre Abbrechen oK

3. Auf[oK]klicken

Variante 1 und 2
Es erscheint Teil 1 des Dialogs Zahlungsavis drucken fir die Wahl des Mailing-Dokuments und den
Aufbau der Detailzeile.

e

Zahlungsavis drucken

[Bezeichnung |Betreff |
SchulungsbedarfRiicklaufer Fragebogen zum Schulungsbedarf

Einladung Tag der offenen Tur Einladung Tag der offenen Tur
Bahiungsavis - ahiunsmiteiung

Aufbau der Detailzeilen
Zahlungsart

(5 ) Postennummer
<

Zahlbetrag
Skontobetrag
Verwendungszweck

Abbrechen ( Weiter _|

4. Im Dialog oben die Zeile Zahlungsavis Zahlungsmitteilung markieren
Im Dialog unten flr die Detailzeile die gewiinschten Posten markieren und mit (=) wahlen
(Die Tabulatoren fur die wahlbaren Posten haben Sie im Dialog Mailing bearbeiten, ,
gesetzt.)

6. Auf|Weiter] klicken

Es erscheint Teil 2 des Dialogs Zahlungsavis drucken flir das Konfigurieren der Versandart.

Zahlungsverkehr: Zahlungsavis TOPIX:8



Zahlungsavis drucken

% Versandart
e ;
(i}
© | Per Brief -+
| Per Fax -+
© | Per E-Mail 2]
0 i € en S L
_ | Per Brief 2]

Gilt fur keine Firma aus der aktuellen Auswahl.

Gilt fur 1 Firma aus der aktuellen Auswahl.

Gilt fur 2 Firmen aus der aktuellen Auswahl.

t
ritt

Gilt fur keine Firma aus der aktuellen Auswahl.

‘e N Gorae >y
Abbrechen Tatigen...

Ist eine Firma fir mehrere Versandarten kategorisiert, konnen Sie wéhlen, welche Versandart
bevorzugt werden soll. Ist keine Versandart-Kategorie angelegt, kann im unteren Auswahlfeld

die Versandart gewahlt werden.
7.
Fir jede Versandart, die TOPIX:8

WO Mailing versenden

Versandart wahlen und danach Tatigen wahlen

findet, erscheint dieser Dialog.

#| Mailingart | Serien-E-Ma:

%) 211120

; 4 Erzeuge fiir jede versendete E-Mail
einen Datensatz in der Kontaktdatei.

["] Den Serienbrief-"Text” nicht abspeichern,
wenn ein Datensatz in der Kontaktdatei
erzeugt wird.

lz‘ Die

speichern.

)| Datum von heute

08

Sortieren nach...
[~ pLZ-Bereich

Von ™ Bis

ver wenn

M pri

nicht berii

["] Gesperrte Firmen ausnehmen
Nu
@ Nur E-Mails versenden
Zuers

Etiketten drucken

Etiketten und dann Briefe dr

ucken

Nach jeweils

c OS X wird empfohlen, nicht mehr als

() PLZ bei Personen
@ Nachname bei Personen

-~ 5
(0 PLZ der Firma

(®) Suchname der Firma

500 Dokumenten bestatigen

500

d Hilfe

(" senden )

8. Vor der Wahl der Optionen Erldut

Erzeuge fiir jeden
gedruckten Serienbrief
einen Datensatz in der
Korrespondenzdatei

Den Serienbrief Text nicht
abspeichern, wenn ein
Datensatz in der Korres-
pondenzdatei erzeugt wird

Die gefundenen Datensétze
als Auswahl speichern

Privatadresse verwenden,
wenn angegeben

Mailingsperre nicht
berticksichtigen

Gesperrte Firmen
ausnehmen

Nur Etiketten drucken
Nur Briefe drucken
Zuerst Etiketten und dann
Briefe drucken

erungen zu den einzelnen Feldern beachten:

Speichert jeden Serienbrief mit Firmen und Personenbezug in
der Korrespondenzdatei als Brief. Die Briefe erscheinen beim

Empfanger im Verknlpfungsbereich der Firmen und Personen
und werden als Kontakte archiviert.

Nicht bei Zahlungsavis markieren, damit der Text gespeichert
wird. Bei Massen-Mails mit identischem Text bei nur
unterschiedlichen Empféngern ist diese Option sehr sinnvoll.

Bewirkt, dass die ermittelten Personen und Firmen als Set-Datei
gespeichert und wieder geladen werden kann.

Wertet das entsprechende Kennzeichen bei den gefundenen
Personen aus und erzeugt ggf. die Anschrift aus der
Privatadresse der Person.

Durch Aktivieren dieser Option ignoriert TOPIX:8 eine etwaige
Mailingsperre, die bei einzelnen Personen hinterlegt sein kann.

Durch Aktivieren dieser Option ignoriert TOPIX:8 werden
gesperrte Firmen nicht berticksichtigt.

Je nach Bedarf die gewinschte Druckoption wahlen
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9. Nach Markieren der gew(inschten Optionen auf [Drucken | klicken
Durch Markierung der Option Die gefundenen Datensétze als Auswahl speichern erscheint
zuletzt ein Dialog

) Datensatze als Auswahl speichern

- Name der neuen Auswahl  Gefunden

(§ @x\ Firmen  SE-Firmen.SET 1 @ Speichern
& Personen Keine
@ Hirre _ Abbrechen oK )

10. Ggf. neuen Namen eingeben und auf [OK ] klicken.
Die .SET Datei wird gespeichert. Der Druckdialog erscheint. Sie kdnnen die Avisen drucken.

=3 Wohin wird die .SET-Datei gesichert?

"’ Mac 0OS: E Windows:

Bei gedriickter «&» und Klick auf das TOPIX Symbol im Dock  Die .SET-Datei wird im TOPIX:8
erscheint der Finder. Er zeigt den Ordner, in dem die .SET Arbeitsplatz-Ordner abgelegt.
Datei gesichert wurde.
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