butler 21 Services

Eine Forderungsaufstellung
erfassen

Wie Sie eine Forderungsaufstellung als Eingangspost
und Beleg erfassen, ein Glaubiger-Aktenzeichen
hinterlegen und gleichzeitig die Verbindlichkeit als
Konto mit Anfangsbestand eintragen

Ecg)gﬁl © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019



butler 21 Services — Eine Forderungsaufstellung erfassen

INHALT

o N o L= g V=TT o L= TSR o] 11V | A 3
2.  Spezielle Hinweise zu diesem Leitfaden ... 3
3. Eine Forderungsaufstellung erfassSen ...........cccccuuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineneneenene 4
3.1 Das Aktenzeichen im Biografieeintrag ,,Glaubiger” hinterlegen .................... 6
3.2 Die Erfassung als BelIEQ......coovvuiiiiiiii i 10
3.21 Das Schuldenkonto mit Anfangsbestand eintragen..............ccccccvvevvviiiinninnnnns 10
4. DOKUMENE-ANAEIUNGEN: ...ocvieieeceie ettt ettt et ae et e e ateeeraeeereeas 17
Hinweis:

Aufgrund der besseren Lesbarkeit

e wird in diesem Text nur die mannliche Schreibweise verwendet. Diese schliel3t automatisch

die weibliche Form mit ein. Wir bitten alle Leserinnen und Leser um Verstandnis.

o wird der vollstandige Produktname ,butler 21 Services® in den Fliel3texten nicht aufgefihrt.

Wir sprechen stattdessen schlicht und einfach von ,butler” — lhrem butler.
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1. Allgemeines Vorwort

Im Umgang mit diesem Leitfaden sollten Sie Folgendes beachten:
e Beim Erstellen der hier dargestellten Losungswege haben wir den Schwerpunkt auf eine

ausfihrliche Darstellung der Schritte gelegt, um Zusammenhange im butler besser
verstandlich zu machen. Bitte beachten Sie, dass es haufig alternative — und manchmal auch
schnellere — Wege gibt, die hier dargestellten Aufgaben abzuarbeiten, auf die wir hier jedoch
nicht eingehen. Je mehr Sie mit Ihrem butler arbeiten, umso mehr werden Sie diese Wege
vermutlich selbst entdecken oder im Rahmen unseres Supports darauf hingewiesen werden.
e Menschen, deren Problemlagen und auch lhre Arbeitsprozesse als Betreuungsbiro sind
individuell verschieden. Da wir in dieser Anleitung unmoglich auf alle unterschiedlichen
Konstellationen eingehen kdnnen, stellen wir Standardlésungen vor: Die Bearbeitung von
ahnlichen, komplexeren Gegebenheiten in der Realitat kann unter Umstanden weitere
Aktionen im butler erfordern, aber seien Sie versichert: fur alles gibt es eine Losung.

An manchen Stellen sind kleinere Exkurse mit Hintergrundwissen eingefligt. Exkurse

erkennen Sie am grauen Hintergrund und der weiRen Schrift.

2. Spezielle Hinweise zu diesem Leitfaden

o Dieser Leitfaden geht davon aus, dass |Ihr Scanner betriebsbereit eingerichtet ist und lhr
Rechner fur das Hochladen der Dokumente in butler eingestellt wurde. Sollten Sie Fragen
zum Einrichten lhres Scanners oder PCs haben wenden Sie sich an die prosozial

Kundenbetreuung.
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3. Eine Forderungsaufstellung erfassen

Klaas & Konsorten GmbH
Gitersloher Str. 123 33415 Verl

Klaas & Konsorten INKASSO
Frau Telafon 05248 / B3832-755
Antje Waal
Sendnicher Strafte 25
56072 Koblenz

Kundennr.: 24667

‘Commerzbank Gittersioh
BLZ 47840065
Kio 158389703

Forderung der
181 Intemet SE

aus Disnstisistungsverirag
Sehr geehrte Frau Waal

wir zeigen an, dass uns das vorbezeichnete Untemehmen beauftragt hat, seine Interassen Innen gegentiber

Aus den uns zur Verfigung gestellien Unterlagen ergibt sich, dass sie unserem Aufraggeber aus laufender
i die o unserer

Betrage
schuldig sind
Haupt- / Restforderung 2495EUR
Vorgerichlliche Mahnauslagen 10,00 EUR
Kontofuhnungskosten, Auslagen gem. § 670 BGB 7,00 EUR
overgiitung 13,30 EUR

Wir fordern Sie auf, den Gesamlbelrag von 5525 EUR
bis zum Letzten diesen Monats an uns zu Uberweisen

Unser g der i mit Ihnen interessiert und bietet Ihnen im
Falle der sofortigen Erstattung der ausstehenden Betrage bereits an dieser Stelle an, Sle wieder
freizuschalten

Zahlen Sie nicht innerhalb der oben genannten Frist, wird unser Auftraggeber unmittelbar einen Rechisanwalt
it der gerichtiichen Durchsetzung der Fordenung gegen Sie, Frau Antle Waal, beauftragen

Mit freundiichen Grifben
Klaas & Kensorten GmbH

Dieses Schreiben ist maschinell
erstellt und ohne Unterschiift giitig

Bei fristgerechter Zahlung werden Sie wieder freigeschaltet!

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019
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Sie haben eine Forderung des Inkassoblros
.Klaas & Konsorten* fir lhre neue Betreute,
Frau Waal, erhalten. Es geht dabei um eine
Forderung der Commerzbank Uiber 55,25 Euro.
Da Frau Waal laut Betreuungsbehérde hoch
verschuldet zu sein scheint, entscheiden Sie
sich, die 55,25 Euro erst einmal als neue
Verbindlichkeit (Schulden) bei Frau Waal
einzutragen.

Zusatzlich vermerken Sie die Glaubiger ,Klaas
& Konsorten“ in einem Biografieeintrag, um
dort das Aktenzeichen und die Kundennummer

zu hinterlegen.
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Sie haben das Dokument bereits hochgeladen und die Erfassen-Werkstatt hat sich bereits gedffnet.

Prifen Sie zuerst die Einstellungen des Erfassungsprofils. butler méchte das Dokument als

Eingangspost erfassen und hat bereits einige Felder automatisch mit Vorschlagen ausgefiillt.

an .t Waal Antje 09.07.1968
von |t Klaas & Konsorten GmbH
fir . Waal Antje 09.07.1368

ist Antwort auf

Dokument taggen mit

=& MeinBiro | 8 Erfassen

Beleg  Eingangspost | geanderte Version | in die Unterlagen von | Kontoauszug = PDF-Formular ausfillen
. Wellere Lifassungspronie |~

2016 06 28 15 39 16.pdf vom Heute -

Bild 1:

Da Sie die Forderung zusatzlich als Beleg erfassen mdchten ergénzen Sie die Erfassung um das

Die Kombination der Erfassungsprofile blendet einzelne Felder ein oder aus.

Profil ,Beleg*.
=& Mein Biro | 8 Erfassen
Beleg |Eingangspost geinderte Version | | in die Unterlagen von | Kontoauszug | | PDF-Formular ausfillen
. Jweitere Erfassungsprofile | =
vom  Heute hd

vpn 1. Klaas & Konsorten GmbH
fifr 1. Waal Antje 09.07.1968

hd

Zu

Datum Relevanz

21.06.2017

Betrag
55,25 €

-

Zuordnen zu

Dokument taggen mit

Bild 2:

Rzial
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Vergeben Sie einen eindeutigen Namen fiir die Forderungsmeldung und prifen Sie das vom-Datum

des Dokuments (butler hat in diesem Fall das Datum ,heute“ korrekt eingefligt).

=& Mein Biro | 8 Erfassen

Beleg  Eingangspost gednderte Version | in die Unterlagen von | Kontoauszug | | PDF-Formular ausfillen

...weitere Erfassungsprofile | =

L Bl [

Forderung Commerzbank vom | Heute -
an v Waal Antje 09.07.1968 -
vaon 1 Klaas & Kensorten GmbH -
fur 1. Waal Antje 09.07.1968 v zu -
ist Antwort auf -
Datum Betrag Relevanz Zuordnen zu

21.06.2017 |~ 5525 € hd

Bild 3: Am Namen des Dokuments sollten Sie direkt erkennen, um was es im Dokument geht.

3.1 Das Aktenzeichen im Biografieeintrag ,,Glaubiger” hinterlegen
Prufen Sie die vorausgefullten Personenfelder ,an®, ,von“ und ,far“: butler hat in diesem Fall alle
korrekt ausgefillt. Geben Sie nun im zu-Feld ,Glaubiger® ein, um einen neuen Glaubiger-

Biografieeintrag zu erstellen.

=& MeinBiro | 8 Erfassen

:| Beleg  Eingangspost geanderte Version | |in die Unterlagen von | Kontoauszug = PDF-Formular ausfillen

I | ...weitere Erfassungsprofile |~

21.06.2017 |~ 55,25 € h

:| Forderung Commerzbank vom | Heute -
:| an 1 Waal Antje 09.07.1968 -
:| von 1. Klaas & Konsorten GmbH -

for v VWaal Antje 09.07.1968 — glau -

1st Antwort auf - u!—@aubw&b&mw—

“ Datum Betrag Relevanz " zuordnen zu

Bild 4: In den meisten Biografieeintrdgen kénnen Sie Aktenzeichen hinterlegen, die spéater in Briefen an die

entsprechenden Institutionen automatisch eingefligt werden.
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butler 6ffnet die Personenakte von Frau Waal in einer neuen Werkstatt und zeigt Ihnen den neuen

Biografieeintrag an. Rechts daneben liegt die Forderungsmeldung zum ,Abschreiben®.

-4 MeinBiro 8 Erfassen | & Waal Antje 09.07.1968 |
—

ol Netzwerk 4]
Netzwerk
Glaubiger - " Klaas & Konsorten GmbH ~ seit Heute -
bis ~| [ _AZ-Art watlen ~| [ Aktenzeichen Klaas & Konsorten Gmb
Giitersloher Str. 123 334
Bemerkung @ -
ﬂ"\ferlassen H Speichern E Abbrechen

Bild 5: Biografieeintrage sind keine eigenstéandigen Akten sondern immer Bestandteil einer Personenakte. Dies
unterscheidet sie von Malinahmen wie z.B. dem Betreuungsbeschluss, der Grundsicherungsmafinahme, ...

Hinterlegen Sie im Biografieeintrag das in der Forderungsmeldung hinterlegte Aktenzeichen.

(1) Wahlen Sie den Aktenzeichen-Typ ,Aktenzeichen® aus.

(2) Markieren Sie dann im Dokument das Aktenzeichen, driicken Sie STRG + C um das Markierte
in die Zwischenablage Ihres PC zu packen und

(3) figen Sie es anschlieRend im Aktenzeichen-Feld mit STRG + V ein.

| &4 Waal Antie 09.07.1968

~ 1 Klaas & Konsorten GmbH - seit |Heute
Aktenzeichen I 125708434 I ER Klaas & Konsortan GmbH
\waiteren Eintrag anlegen Gutersloher Str. 123 33415 Verl

o o I Ver\asw Abbrechen

Klaas & Konsortet
Telefon 05248 / B3832-
Telefax 05248 / 838324
omelde e-mail: einsundeins@kh
56072 Koblenz Geschiftszeiten:
Mao. bis Do. 18 Unr

Aktenzeichen:
1-2570843-4

Commerzbank Giiterslo
BLZ 47840065
Kto 158389703

Bild 6: Sie kdnnen Text innerhalb eines pdfs nur dann markieren, wenn das Dokument als durchsuchbare pdf
eingescannt wurde. Alternativ kénnen Sie das Aktenzeichen selbstverstandlich auch abschreiben.
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Da in dem Schreiben auch eine Kundennummer angegeben ist, hinterlegen Sie diese ebenfalls als
Aktenzeichen. Klicken Sie auf das gelbe Plus hinter dem Aktenzeichen-Eintrag, um ein weiteres

Aktenzeichen einzutragen.

I =& Mein Biro B Erfassen |ﬂ \wiaal Antje 09.07.1968
ol Netzwerk i a
Netzwerk
Glaubiger - | Klaas & Konsorten GmbH -~ seit Heute hd

bis v | Aktenzeichen ~| [1-26708434

|weiteren Eintrag anlegenl
Bemerkung i} - / |
-_—

ﬂ"‘u‘erlassen HSpeichern [esd Abbrechen

Bild 7: Das gelbe Plus fugt Uberall im Programm einen weiteren Eintrag (Aktenzeichen, Telefonnummer,

Aufgabenkreis, ...) hinzu.

Verfahren Sie nun mit der Kundennummer genauso wie vorher mit dem Aktenzeichen:
(1) Wahlen Sie den Aktenzeichen-Typ aus.
(2) Markieren Sie die Kundennummer im Dokument und legen Sie das Markierte mit STRG + C
in die Zwischenablage Ihres Gerates.
(3) Klicken Sie in das Aktenzeichen-Feld und figen Sie das Aktenzeichen Uber STRG + V aus
dem Zwischenspeicher ein.

| & Waal Antie 09.07.1968 |

| | Klaas & Konsorten GmbH ~ | seit| Heute -
Klaas & Konsorten GmbH
Aktenzeichen | [1-25708434 ‘ Gutersloher Str. 123 33415 Verl

Kundennummer I-|246671 I
& e \
o o wbrechen

Klaas & Konsorte

Frau Telefon 05248 ! 83832-|
Antje Waal Telefax 05248 / 83832
Sagdnicher Strale 25 e-mail: einsundeins@kl
ROiag “aschftszeiten:
Jao. 8-18 Uhr

Bild 8: Kundennummer" ist hier als eigensténdiger Aktenzeichen-Typ auswahlbar. Alternativ kénnen Sie die

Kundennummer selbstverstandlich auch abschreiben.
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Klicken Sie auf ,Verlassen®, um zu speichern und diesen Abschnitt zu schlieRen.

-4 Mein Biiro B Erfassen | g \Waal Antie 09.07.1968 |
~wl Metzwerk e hn
MNetzwerk
Glaubiger ~| [ Klaas & Konsorten GmbH ~ seit Heute -
bis -
Aktenzeichen ~ | 1-25708434
Kundennummer | | 24667
Bemerkung @, v
ﬂ_“\l’erlassen QSpeichern [esd Abbrechen
Bild 9: Kunftig werden Aktenzeichen und Kundennummer innerhalb von Schreiben an Klaas & Konsorten

automatisch eingefugt.

SchlieBen Sie die Personenakte von Frau Waal, um zur Erfassung des Forderungsschreibens

zuruckzukehren.
" Buro Ausfihren natirliche Person | PDF Daten-Rechte

; 00 B aE 88 B 5 :
. iy 8 o & LS55 L5g L é‘] o
Bearbeiten - N MNeu  Zeiten  Termin Aufgabe Beste Person Prozess

Mo Bo-w-ai-iy - - - Hilfe~ - -
'ausfiihren anlegen finden einbuchen ctarten

P ————————

- Verlassen | 2 ensio & Erossed | veamensor s [ Mausrad-Klick
__Sieben

v Grunddaten zu Waal 1 RUBELE
Frau  Antje Waal Geburisdatum 09.07.1968 48 Jahre

‘“ NP: Waal Antje 09.07.1968

Telefon 0261 67998

Adressen =Y
Meldeadresse 56072 Koblenz Ribenach Sendnicher Str...
ﬁm Koblenz ~ Robenach  Sendnicher Stralte 25 Meldeadresse
Postanschrift: Riibenach Sendnicher Strafke 25 56072 Koblenz
Ribenach Sendnicher Stralle 25 56072 Koblenz

<«

& unterlagen (8)

»

‘;_'-:' Netzwerkpersonen (1)

5L Markus Kellner, BtZ

|| Aktennutzung 3

\:i Aktennutzung (1)
T

—<— @

Bild 10: Klicken Sie auf "Verlassen" (Tur-Symbol in der "ausfiihren"-Gruppe) oder schlie3en Sie eine Werkstatt mit

Mausrad-Klick auf den Kartenreiter der Werkstatt (nicht verwechseln mit Drehen des Mausrads).

%@;@1 © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019 -
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3.2

Zuruck in der Erfassung gilt es hun noch, die Forderungsmeldung als Beleg zuzuordnen. Priifen Sie

Die Erfassung als Beleg

daher Datum und Betrag in der Tabelle. butler hat den Betrag nicht mit einem Minuszeichen

versehen. Flgen Sie es der Vollstandigkeit halber hinzu.

fur ‘v Waal Antje 09.07.1968

-

zu | gl Netzwerk Glaubiger 21.06.2017 Aktenzeichen: 1-2570843-4 Kundennummer: 24667 Klaas & Konsorten GmbH ~

Aktenzeichen

Kundennummer

~ | 1-25708434
~ | 24667

-

Relivanz

ist Antwort auf

Datum Zuordnen zu

21.06.2017

Betrag
b525€

-

Bild 11: Anhand von Datum und Betrag sucht butler in der Spalte ,Zuordnen zu“ nach Buchungen, die mdglichst
genau diesen Vorgaben entsprechen.
3.21 Das Schuldenkonto mit Anfangsbestand eintragen

butler bietet Ihnen im Zuordnen zu-Feld lediglich die Personenakte von Frau Waal an. Dies ist auch
nachvollziehbar, da Sie bisher die Forderung von Klaas & Konsorten nirgendwo im butler

eingetragen haben.

-

fir .1 Waal Antje 09.07.1968
zu | ol Netzwerk Glaubiger 21.06.2017 Aktenzeichen: 1-2570843-4 Kundennummer: 24667 Klaas & Konsorten GmbH «

Aktenzeichen - 1-25708434

Kundennummer | | 24667
ist Antwort auf -
Datum Betrag Relevanz| Zuordnen zu
21.06.2017 = 5525 € M

as Waal Antje 09.07.1968
=P Weitere laden..

Dokument taggen mit

Bild 12: Wenn Sie mit den Rollbalken-Vorschlagen von butler nicht zufrieden sind, klicken Sie solange auf "Weitere

laden”, bis Sie den gewlinschten Eintrag finden.

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019
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Da Sie nun dazu ein ,Schuldenkonto® eintragen méchten, geben Sie schon einmal ,Schulden® in das

Feld ein. butler schlagt Ihnen nun vor, ein neues Konto anzulegen. Klicken Sie auf diesen Eintrag.

LU gl NMELEWETR \SIdUye! uo. IU_£U 10 ARLETIZBICTIEIL 1-£D 7 U042-4 RUTIUENTILUININEN. £4000 Rldds & RUTISUILETN \Sinur =
Aktenzeichen - 1-2570843-4
Kundennummer - | 24667
ist Antwort auf -
Datum Betrag Relevanz Ok Zuordnen zu

21062017 |~ 55,25 € i |Schulden| - %

.. Folgezahlung
?ﬁ LZahlung
Dokument taggen mit - _# ..Konto

- | spater bearbeiten

¥

Bild 13: Kursiv geschriebene Eintrage in Rollbalken weisen auf die Mdglichkeit hin, hier etwas Neues zu erstellen.

Die Personenakte von Frau Waal wird in einer neuen Werkstatt ge6ffnet und butler zeigt Ihnen die
—in diesem Fall noch leere — Vermoégensiibersicht von Frau Waal an. Die Forderungsmeldung liegt
,zum Abschreiben® rechts daneben, das neue Schuldenkonto zeigt butler Ihnen in diesem Fall in der

vorletzten Zeile an.

Mein Biro 8 Erfassen |“ \Waal Antje 09.07.1968 |
| Vermogensibersicht von Waal Antje 09.07.1968 2 £
ontostand (Anfang) | 01.12.2008 |~| Kontostand (Ende) |30.11.2009 |~
Vermigenskategorie Bezeichnung Beschreibung Kontostand (Anfang) Kontostand (Ende) Letzte Buchung Be
[m] (=] (=] (=] (=] (=] (=]
~ | entfallt - 000€ 0,00 €
Erwerbsgeschaft ~ | entfallt - 0.00€ 0,00€
Bargeld | entfallt - 0,00 € 0,00€
Forderungen | entfallt - 0.00€ 0.00€
Haushaltsgegenstande ~ | entfallt - 0.00€ 0,00€
Kunstgegenstande ~ | entfallt - 0.00€ 0,00€
Gebrauchsgegenstand ~ | entfallf - 0.00€ 0.00€
Maschinen | entfallt - 0,00 € 0,00€
Fahrzeuge | entfallt - 0,00 € 0,00€
Beteiligungen | entfallt - 0.00€ 0,00€
Sonstiges Vermdgen - | entfallf - 0.00€ 0.00€
Hypotheken ~ | entfalft - 0.00€ 0,00€
Sonstige Verbindlichke - | entfall - 0.00€ 0,00€
o) LAl oooc ogoe
Ig - &, Schulden - 0,00 € 0.00€
AU G et
0.00€ 0.00€
W verlzssen  [2] Speichern

Bild 14: Uber die Vermdgensiibersicht tragen Sie Vermégenswerte Ihrer Betreuten ein: dazu gehéren Bankkonten
ebenso wie Grundstiicke, Eigentumswohnungen, Schulden (Verbindlichkeiten), Forderungen und der van
Gogh an der Wand. Eben alles was einen relevanten Geldwert besitzt.

Qrsg)z_i,aj © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019
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Zur besseren Ansicht der Vermoégensibersicht legen Sie die Forderungsmeldung in den unteren
Bildschirmbereich des butlers. Verwenden Sie dazu die entsprechende Schaltflache in der linken

oberen Ecke des angezeigten Dokuments.

—
A O=8m
Bemerkung intern K d (Anfang) K d (E
|E| li‘ |E| Kliaas & Konsorten GmbH
0.00€ 0, Gitersloher Str. 123 33415 Ve
0.00€ 0.
0.00€ 0.
0.00€ 0.
0.00€ 0.
0.00€ 0.
Klaas & Konsorten INKASSO
0,00€ 0. Frau Telefon 05248 [ B3B3Z-T55
0,00€ 0 Antje V_Vaal Telafgx 05248!?3832420
Bild 15: Die orange eingefarbte Flache zeigt lhnen an, wo das Dokument hingelegt wird: auf die linke Seite, nach

unten, nach oben oder auf die rechte Seite. Die Darstellung des Dokuments auf der rechten Seite ist
Standard.

Erganzen Sie nun die Daten zu Ihrem Schuldenkonto: Tragen Sie die Vermdgenskategorie ,Sonstige

Verbindlichkeiten® in der ersten Spalte ein.

ﬂ Fahrzeuge ~ | entfallt - 0.00€ 0.00€
Beteiligungen ~ | entfallt - 0.00€ 0.00€
Sonstiges Vermigen |~ | enifall - 0,00 € 0.00€
Hypotheken ~ | entfalit - 0.00€ 0.00€

E| Sonstige Verbindlichke ~ | entfallt - 0.00€ 0.00€

Schenkungen = eatfalit
sonst| ~ &, Schulden
Beteiligungen entfallt
Sonstiges Vermagen
Sonstige Verbindlichkeiten

Klaas & Konsorten GmbH
Giitersloher Str. 123 33415 Verl

Bild 16: .Sonstige Verbindlichkeiten® ist die Kategorie fiir alle Schuldenkonten Ihres Betreuten. Die Kategorie

LForderungen“ wahlen Sie dann, wenn lhr Betreuter Forderungen gegenuber Anderen hat.

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019



butler 21 Services — Eine Forderungsaufstellung erfassen

Tragen Sie in der 2. Spalte dann den Namen des Schuldenkontos so ein, dass es fir Sie eindeutig

bezeichnet ist.

Sonstige Verbindlichke « | entfallt - 0.0
Schenkgnqen - entfiﬁt - 0.0
Sonstige Verbindlichke ~ Schulden Commerzbank iber Klaas & Konsorten - 0.0

et - 0.0

& £

Bild 17: Gerade bei einem Betreuten mit vielen Verbindlichkeiten und Glaubigern ist die eindeutige Bezeichnung des

Schuldenkontos wichtig. Tipp: Das Einfligen des Aktenzeichens in den Kontonamen hilft die vielen
Schuldenkonten auseinanderzuhalten.

Buchen Sie nun den Anfangsbestand des Schuldenkontos. Verwenden Sie hierzu den im Bild 18

markierten Button. Sie kdnnen den Anfangsbestand nicht innerhalb der Tabelle eintragen.

el
= o = |
] Ubersicht Belege Buchung Anfangsbestand
) - - -
aktualisieren 1fassen erstellen buchen
& Mein Biro  BH Erfassen | g Waal Antje 09.07.1368 |

— Vermdgensibersicht von Waal Antje 09.07.1968
Kontostand (Anfang) | 01.12.2008 |~| Kontostand (Ende) |30.11.20949 -~

Bild 18:

Rzial

Beschreibung Kontostand (Anfang) Kontostand (Ende) Letzte Buch

(=] (=)
0.00€
0,00€
0,00€
0.00€
0,00€
0,00€
0.00€
0.00€
0,00€
0,00€
0.00€
0,00€
0,00€

IR KRR AR EE R R ERE R

0.00€
0.00€

Vermogenskategorie Bezeichnung

(=] (=]

Grundvermégen ~ | entfallt

Erwerbsgeschaft ~ | entfallt

Bargeld ~ | entfalt

Forderungen ~ entfallt

Haushaltsgegenstande ~ | entfallt

Kunstgegenstande ~ | entfaltt

Gebrauchsgegenstand ~ | entfalf

Maschinen ~ | entfallt

Fahrzeuge ~ | entfallt

Beteiligungen ~ | entfalit

Sonstiges Vermigen |~ entfallt

Hypotheken ~ | entfallt

Sonstige Verbindlichke ~ | entfaiit

Schenkungen g

Sonstige Verbindlichke 4| Schulden Commerzbank iiber Klaas & Konsorten|
[k

0.00€

(=]

0.00€
0,00 €
0,00 €
0.00 €
0,00 €
0,00 €
0.00 €
0.00€
0,00 €
0,00 €
0.00 €
0,00 €
0,00 €
0.00 €
0.00€
0.00€

(=]

butler bucht den Anfangsbestand fur die aktuell von Ihnen markierte Zeile.
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butler 21 Services — Eine Forderungsaufstellung erfassen

In dem sich 6ffnenden Fenster geben Sie nun Datum und Betrag laut Forderungsaufstellung ein und

klicken anschlieRend auf ,,Bestand buchen”.

itsgegenstande = entfallt - 000€ 0,00 €
egenstande - entfallt - 0.00€ 0,00 €
chsgegenstand ~ entfallt
nen ~ | entfallt Anfangsbestand buchen
g8 ~ | entfaltt Méchten Sie fiir Schulden Commerzbank tiber Klaas & Konsorten einen
jungen - entfallt neuen Anfangsbestand buchen?
jes Vermdgen | = entfallt Datum |21.06.2017 |~
eken ~ | entfallt
je Verbindlichke ~ entfallt Betrag 55.25/€
ungen ~ | entfallt
je Verbindlichke = Schulden Commerzbank (iber Klaas & Konsorten
~ | entfait Bestandbuchen  Abbrechen

Klaas & Konsorten GmbH

Bild 19: Denken Sie beim Betrag an das Minus, da es sich um Schulden (Verbindlichkeiten) handelt.

Der Betrag wurde in die Vermodgensubersicht ibernommen. Klicken Sie nun auf ,Verlassen®.

“—" Biro  Ausfihren | VermSgensverzsichnis | natarliche Person  PDF
B R E = ‘
epZi=l @ om B &
» 8 ¢ 8 & -

] Ubersicht Belege Buchung Anfangsbestand
B0 - -

aktualisieren zusammenfassen erstellen buchen

-a MeinBiro B Erfassen “ Waal Antje 09.07.1968 ‘

_..sieben... ®, Vermégensibersicht von Waal Antje 09.07.1968

‘“ NP: Waal Antje 09.07.1968 ‘ tand (Anfang) |01.12.2008 |~| Kontostand (Ende) 30.11.2009 |~

‘u] Biografie (2) 2 ‘ Bezeichnung Beschreibung HKontostand (Anfang) Kontestand (Ende) Letzte Buch

(=] (m] (m] (m] (m] (=]
Netzwerk (1)

ol Netzwerk Glaubiger 21.06.201. 2;’;‘:;::::3:; : ggg : ggg :

[# unterlagen (4 ||l Barge - 0,00 € 0,00€
[E, RE: 2016-06-00021 vom 27 06. Forderungen - entfallt - 0,00€ 0,00€
E- RE: 2016-06-00028 vom 27.06. Haushaltsgegenstande - entfallt - 0.00€ 0.00€
[ RE: 2016-06-00022 vom 27.06. Kunstgegenstande ~ | entfallt - 0.00€ 0.00€
E\‘v RE: 2016-06-00020 vom 27.06. Gebrauchsgegenstand - entfallt - 0.00€ 0.00€
. Maschinen | entfallt - 0,00 € 0.00€

\zf'-' Netzwerkpersenen (2) i \ Fahrzeuge ~ | entfallt - 0,00€ 0,00€
"%, Klass & Konsorten GmbH Beteiligungen ~ | entfailt - 0.00€ 0.00 €
F. Markus Kellner, BtZ Sonstiges Vermagen  ~ entfallt - 0.00€ 0.00€

" Hypotheken | entfallt 0.00€ 0.00€

‘ Radiengungs - ‘ Sonstige Verbindlichke ~ entfailt 0,00 € 0,00 €
all Aktennutzung (1) o o

“ Nimmt teil an (1) A ‘ Sonstige Verbindlichke - chj\}dten Commerzbank ber Klaas & Konsorten| - 5525 € 5525 €
- - —entfalt ~ S00E 0.00 €
| \aal Antie 09.07.1968, Kontzk.. 'M T

‘. ' Betreuungsbeschluss (1) ] ‘

& Wasal Antie, Kellner Markus: Be..

[ aufgaben (1) 2 Klaas & Konsorten GmbH

Bild 20: "Verlassen" speichert und schlielt den Abschnitt bzw. die Werkstatt. Den Button ,Verlassen” finden Sie auch
in der rechten unteren Ecke einer Werkstatt (ggf. missen Sie nach unten scrollen).
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butler 21 Services — Eine Forderungsaufstellung erfassen

Zuruck in der Erfassung hat butler im ,Zuordnen zu“-Feld das soeben erstellte Konto eingetragen.

Offnen Sie den Rollbalken, um die Forderungsmeldung der Anfangsbestandsbuchung zuzuordnen.

Die Anfangsbestandsbuchung sollte Ihnen von butler als Erstes vorgeschlagen werden.

stenzeichen ~ 1-25708434
andennummer - 24667 Frau
Antje Waal
Antwort auf - -
rwort & Sendnicher Stralte 25
Datum Betrag Rell z Ok FOTTOTET T =i

21.06.2017 |~ 55,25 € i W3S chulden Commerzbank iber Klaas & Konsorten) | x

E Anfangsbestand, 21.06.2017, -55,25 €, Waal Antje 09.07.1968

%, Schulden Commerzbank Uber Klaas & Konsorten Anfangsbestand
kument taggen mit - / Weitere laden.. -55,25 € gebucht
- spater bearbeiten / &, schulden Commerzbank Gber Klaas & Konsorten
- anderer soll bearbeiten / an: ga Waal Antje 09.07.1968
+ andere Person infarmieren / " Anfangsbestand

- Termin anlegen

Bild 21: Ein Beleg ist nur wirksam wenn er einer Buchung zugeordnet ist (oder lber eine Zahlung mehreren

Buchungen zugeordnet). Die Zuordnung zum Konto alleine gentigt nicht.

Rzial
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butler 21 Services — Eine Forderungsaufstellung erfassen

Sie haben nun zu der Forderungsmeldung einen Glaubiger-Biografieeintrag erstellt und dort auch

die Aktenzeichen hinterlegt, ein Schuldenkonto erstellt, den Anfangsbestand gebucht und den Beleg

der Buchung zugeordnet. Klicken Sie auf ,Speichern und nachstes“ um zur nachsten Erfassung zu

gelangen.

=& Mein Biro | 8 Erfassen

Beleg  Eingangspest  geinderte Version | | in die Unterlagen von | Kontoauszug | PDF-Formular ausfiillen
...weitere Erfassungsprofile |~
] 2016_06_28_15_39_16.pdf vom Heute -

] an | 1. Waal Antje 09.07_1968 -

] von 1. Klaas & Konsorten GmbH -

fir| 1. Waal Antje 09.07_1968 -

zu gl Netzwerk Glaubiger 21.06.2017 Aktenzeichen: 1-2570843-4 Kundennummer: 24667 Klaas & Konsorten GmbH -~
ist Antwart auf v

Datum Betrag Relevanz Zuordnen zu
21.06.2017 |~ 55,25 € (7] &~ |anfangsbestand, 21.06.2017, -55,25 €, Waal Antje 09.07.1968

Dokument taggen mit -

- spater bearbeiten

- anderer soll bearbeiten

i andere Person informieren

“©+ Termin anlegen

’E - Anfangsbestand

21.06.2017 -55,25 €

Werwendungszweck
Anfangsbestand

Von % Forderung Commerzbank [ An ki Waal Antje 09.07 1968
Gehort: L4 Waal Antje 09.07.1968

Zahlung = Anfangsbestand

Buchungsdatum Betrag Status gebucht

4

ﬂ"\«"erlasse'l @ Speichern und Néchstes ﬂSpeichern EAbbrechen

Bild 22: Das Speichern am Ende der Erfassung ist unbedingt nétig, um das Dokument in all den eingetragenen Akten

auch tatsachlich abzulegen.
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4. Dokument-Anderungen:

2019-12-11
2018-02-02
2018-02-28
2018-10-06
2018-10-17

Bildquellenangabe:

Thomas Achatz
Dirk Heinz
Jens Berkau
Dirk Heinz
Jens Berkau

Foto Titel: © www.pixabay.com
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butler 21 Services — Eine Forderungsaufstellung erfassen

Neue Cl-Vorlage

Erstellung

Prifung

Uberarbeitung Belegzuordnung Kapitel 3.2.1
Freigabe

Mit dem Copyright zeigen wir an, dass prosozial die Urheberrechte und wirtschaftlichen Nutzungsrechte fir von prosozial

erstellte Texte, Bilder, Filme, PDF sowie alle weiteren Medien beansprucht. Es handelt sich, wenn dieses Zeichen

erscheint, um urheberrechtlich geschiitzte Werke. Anderungen, Léschungen bzw. Ergéanzungen sind unseren Kunden im

Rahmen des Servicevertrages fiir eigene Zwecke erlaubt, fallen aber unter die Verantwortung des jeweiligen Autors und

sind als solche zu kennzeichnen. Eine Gewabhr fir die Richtigkeit, Angemessenheit usw. des geénderten Mediums als

Ganzem sowie aller einzelnen Anderungen tibernimmt prosozial nicht.

ro._.
oz
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