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1. Allgemeines Vorwort

Im Umgang mit diesem Losungsskript sollten Sie Folgendes beachten:

e Beim Erstellen der hier dargestellten Losungswege haben wir den Schwerpunkt auf eine
ausfuhrliche 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 lhrem 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 die Arbeitsprozesse der jeweiligen
Betreuungsburos sind individuell verschieden. Da wir in dieser Anleitung unméglich auf alle
unterschiedlichen Konstellationen eingehen kénnen, 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: Fir alles gibt
es eine LAsung.

e An manchen Stellen sind kleinere Exkurse mit Hintergrundwissen eingefuigt. Exkurse

erkennen Sie am grauen Hintergrund und der weil3en Schrift.

2. Spezielle Hinweise zu diesem Leitfaden

e Dieser Leitfaden geht davon aus, dass lhr Scanner betriebsbereit eingerichtet ist und |hr
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.

Hinweis:
Aufgrund der besseren Lesbarkeit
e wird in diesem Text nur die mannliche Schreibweise verwendet. Wir bitten alle lesenden
Personen um Verstandnis.
o wird der vollstandige Produktname ,butler 21 Services” in den Fliel3texten nicht aufgefiihrt.

Wir sprechen stattdessen schlicht und einfach von ,butler” — /hrem butler.

Ejg)g_ial © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019
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3. Eine Ratenzahlungsvereinbarung erfassen

Frau

Ehvira Heinzmann
Léhrstrale 25
56068 Koblenz

Thwe Zeichen

Mobil

Bewistshrankankaiso Mot Ol - 20081 Hamiurg

Iha Mackricht vom hea Varsichanannummar
TT-eh-BETES

Ratenzahlungsvereinbarung

Sehr geehrte Frau Heinzmann,

vielen Dank fir die eingereichien Unterlagen vom 06.03.2018

Kémerschaft dos
@lanilichon Rochiz

e 101520078

Imre Arsprochgartnerin
Frau Wildumeit
Fiegress Zuzahiungan

Tek 040 785654-21
Fax 040 TE5664-22

info@mosilol mustematan
weltfair.da
www.mabiol de

Ctm
19.04.2018

Sie haben die Maglichkeit, den von uns geforderten Zuzahlungsbetrag von 290,00 Euro ab dem
- 01.06.2018 in monatlichen Raten zu zahlen.

Die Ratenzahlungsvereinbarung beinhaltet folgende Leistungen der gesetzlichen Kranken-

sofort fallig ist.

2

Wildumeit

Anlage

versicherung;

- " Leistungsart von bis | Zuzahlungsbetrag |
| Krankenhausbehandlung 06.09.2017 | 29.09.2017 170,00 Euro
| Fahrkosten 26.08.2017 | 26.08.2017 10,00 Euro
| Krankenhausbehandiung 26.08.2017 | 06.08.2017 | 110,00 Eurg

Mit freundlichen Griien

Commarzbank — BAN; DE21 3004 00O 0S38 7153 00 -
Deutsche Bark - [BAN: DE 16 2557 0070 0016 2040 00
Uniredk Bank - IBAN: DESS 7002 0270 0000 0500 00

v

‘Wenn Sie mit dieser Ratenzahlung einverstanden sind, senden Sie uns bille die beiliegende
Ratenzahlungsvereinbarung unterschrieben bis zum 03.05.2018 zuriick. Wir empfehlen Ihnen
die Einrichtung eines Daueraufirags.

In Ihrem gigenen Interesse bitten wir Sie, diese Ratenzahlungsvareinbarung unbadingt
einzuhalten. Wir weisen Sie vorsorglich darauf hin, dass anderenfalls die Gesamtforderung

COBADEFFXX
: DEUTDE2HXNX
VEDERADOE

B8 © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019

Stellen Sie sich folgende Aus-

gangssituation vor:

Sie haben von der Betriebs-
krankenkasse Mobil Qil eine
Ratenzahlungsvereinbarung zu
Ilhrer Betreuten Frau Heinzmann

erhalten.

Weder die Schulden noch die
Ratenzahlung sind bisher im
butler abgebildet.
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Sie haben das Dokument bereits hochgeladen und die ,Erfassen“-Werkstatt hat sich bereits
gedffnet. Die Ratenzahlungsvereinbarung erfassen Sie als ,Eingangspost” und ,Beleg®, klicken Sie

daher die entsprechenden Erfassungsprofile an.

=& Mein Boro | 8 Erfassen

Beleg Eingangspost | gednderte Version | | in die Unterlagen von | Kontoauszug | P
...weitere Erfassungsprofile -
Ratenzahlungsvereinbarung vom |Heute
an -
van - o
Frau .
fur vz Ceratrate
. 56068 Koble
ist Antwort auf -
Datum Betrag Relevanz Ok th1s Zechan
10102019 |- -290.00 € 7
Ratenzahlu
Bild 1: Sie erfassen eine Ratenzahlungsvereinbarung in der Regel als Eingangspost und als Beleg.

butler hat bereits einen aussagekraftigen Namen fir das Dokument vergeben. Jetzt passen Sie noch

das Datum des Dokuments an.

=& Mein Bire | 8 Erfassen
Beleg ' Eingangspost | geanderte Version | in die Unterlagen von | | Kontoauszug | POF-Fo
...weitere Erfassungsprofile |«
Ratenzahlungsvereinbarung vom (1942018 |~
an - p—
Won - Frau
Elvir
Lishr
filr - ZU - S60¢
Bild 2: Sie vergeben einen Dokumentennamen und prifen das Datum.

Q[s%_gi_@l © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019
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butler hat in diesem Fall die folgenden Felder nicht mit Vorschlagen ausgefullt.

=& Mein Bire | B Erfassen
&
Beleg Eingangspost | geanderte Version |in die Unterlagen von  Kontoauszug | | PDOF-Fo
...weitere Erfassungsprofile |~
Ratenzahlungsvereinbarung vom |19.4.2018 |~
arl - Ralel
von - Frau
Elvir
fir - ZU - oot
Bild 3: Die Felder sind noch nicht mit Vorschlagen von butler vorausgefilllt.
Flllen Sie zuerst die Personenfelder aus.
=& Mein Buro | 8 Erfassen
Beleg Eingangspost @ geanderte Version | | in die Unterlagen von | Kontoauszug | | POF-Fo
...weitere Erfassungsprofile |~
Ratenzahlungsvereinbarung vom [19.04 2018 -
an g4 Heinzmann Elvira 23.01.1956 - —
von % BKK Mobil Oil Hamburg - Frau
fiir 44 Heinzmann Elvira 23.01.1956 ~| |eu - Sa0nt
ist Antwort auf - .
Bild 4: Die ausgefillten Personenfelder (,an®-, ,von®- und ,fur“-Feld)

n © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019
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31 Ein Schuldenkonto mit Anfangsbestand anlegen

Uber das ,zu“-Feld legen Sie nun ein neues Konto an, um den Schuldenstand des Betreuten als
Vermogenswert festzuhalten. Tragen Sie ein, wie Ihr Schuldenkonto heif3en soll. Wahlen Sie dabei
einen aussagekraftigen Namen, ggf. mit Aktenzeichen der Schuldenposition. Wahlen Sie dann die

Option ,...Konto*, um ein neues Konto anzulegen.

Erfassen

]

PDF-Fo

igspost. geanderte Version | | in die Unterlagen wvon | | Kontoauszug

Mo

wungsprofile |«

zreinbarung
nn Elvira 23.01.1956
1bil Oil Hamburg

vom 19.04.2018  ~

-

-

Skt Aot [ - 50371 Harbap

Fra

Elvira Hesir@rnarnn

Lonrsraia 25
nn Elvira 23.01.1956 = | zu | Schulden Mobil Cil | - 85088 Koblenz
- »  ..Sonstige Hilfe
A Konto
Betrag Relevanz O B )rd
A -290.00 € 7 Ratenzakilungsversinbarung

Senr geshna Frau Hainzmann,

Bild 5: Sie vergeben einen aussagekraftigen Namen und treffen die Auswahl "Konto".
Q[s%_z_i_@l © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019
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Die Vermdgensubersicht von Frau Heinzmann hat sich automatisch geéffnet. Die unterste Zeile der

Tabelle zeigt Ihr neu anzulegendes Konto an.

=& Mein Biro B Erfassen |gg Heinzmann Elvira 23.01.1956
" — i Vermagensibersicht von Heinzmann Elvira 23.01.1956 | 4 E]

Kontostand (Anfang) | 12.11.2018 |~| Kontostand {Ende) |11.11.2018 |~
Vermogenskategorie Bezeichnung Beschreibung Kontostand (A
Bargeld - &, Girokonto - i
Grundvermégen - entfallt - ———
Erwerbsgeschaft - | entfallt - Frau
= Elvira HEinmrlﬁl"l
Forderungen - entfallt - 58008 Kotz
Haushaltsgegenstande - entfallt -
Kunstgegenstande - entfallt - e D
Gebrauchsgegenstand - entfallt -
Maschinen - entfallt - Retenzahlungsversinban
Fahrzeuge = | entfallt -
Beteiligungen - entfallt - S_Trqz':_':':mfl"zm
wielen 1k 10 dia gingara
Sonstiges Vermigen |~ enifallf - ) _ >
S haben dia Mglichikalt,
E Hyputheken w | entfallt - 01.08.201 B in monatlichen
Sonstige Verbindlichke | entfallt - e T IS
Schenkungen - | entfallt - = [ iesungs
....... Krankarhausbahandlurg
SIrraiit —FBJ'““U‘S'G“__ =
S [Fomnkerhausbahandlung
a ~ &, Schulden Mobil Oil |~ T
— Wenn Sie mit dieser Raten
o 1 Aatanzahiungsveranbarur
dia Enrichiung sinds Dat
In [hresn Eiganan Inmarasse
ainzuhaian. Wir weisen Si
aalor Fali] sl
Bild 6: Die Vermdgensibersicht zeigt alle Vermdgenswerte Ihres Betreuten an.

- © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019
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Als ,Vermogenskategorie® wahlen Sie ,Sonstige Verbindlichkeiten® aus. Der Name des
Schuldenkontos wurde Ubernommen ins Feld ,Bezeichnung®. Im Feld ,Beschreibung” tragen Sie zur
eindeutigen ldentifikation das Aktenzeichen ein. Bei unubersichtlichen Schuldensituationen sollten
Sie zur besseren Unterscheidung der verschiedenen Positionen die jeweiligen Aktenzeichen auch

im Namen des Kontos erganzen.

Beachten Sie, dass der Name flir ein Konto nicht mehrfach vergeben werden kann.

Sonstige Verbindlichke | - | entfallt - 0,00« 0,0
Schenkungen - | entfallt - 0.00€ 0.0
= ontfalt = IS o0
Sonstige Verbindlichke ~ b, STEMEERIeRen] ~ 0.00€ n:ﬂ
217,34 € 217,3
Bild 7: Bei unilbersichtlichen Schuldensituationen sollten Sie das Aktenzeichen direkt im (hier blau markierten)

Kontonamen (Feld ,Bezeichnung“) erganzen.

Uber die Schaltflache ,Anfangsbestand buchen“ hinterlegen Sie die Hohe der Verbindlichkeiten.

irliche Perscn PDF

S e (R
Belege Buchung Anfangsbestand
zusammenfassen erstellen buchen
=& MeinBiro 8 Erfassen |g4 Heinzmann Elvira 23.01.1956
Haushaltsgegenstande ~ entfailt - 0,00€ 0,00 €
Kunstgegenstande ~ | entfallt - 0,00€ 0,00 €
Gebrauchsgegenstand ~  entfallt - 0,00€ 0.00€
Maschinen - entfallt - 0,00 € 0.00€
Fahrzeuge - | entfallt - 0.00€ 0.00€
Beteiligungen ~ | entfallt - 0,00€ 0,00 €
Sonstiges Vermagen |~ entfallt - 0,00€ 0.00€
Hypotheken - | entfallt - 0,00€ 0.00€
Sonstige Verbindlichke ~  entfailt - 0,00€ 0,00 €
Schenkungen | entfallt - 0.00€ 0.00€
~ | entféllt hd 0,00 € 0,00€
Sonstige Verbindlichke ~ &, ST EIRe] ~ 0,00 0,00€
217,34 € 217,34 €
Bild 8: Der Anfangsbestand wird fiir das jeweils in der Tabelle markierte Konto eingetragen.

Q[s%ﬂz_i@l © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019 -
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Nach dem Klick auf die Schaltflache ,Anfangsbestand buchen® 6ffnet sich ein Dialogfenster. Zuerst
wird das Datum des Schreibens erfasst und anschlieRend der Betrag. Dabei ist auf die Eingabe

eines Negativ-Betrages zu achten. Mit einem Klick auf ,Bestand buchen® wird die Buchung bestatigt.

- entfallf - 0.00+
ogen |~ entfallt - 0,001
~ ¢ Anfangsbestand buchen 0,00+
dlichke = € 0.00+4
«|¢ Machten Sie fiir Schulden Mobil Oil einen 0.00 4

neuen Anfangsbestand buchen? '
e 0,001
dlichke = & Datum | 19.04 2018 ~ K
Betrag -290,00 € 217,344

Abbrechen
Bild 9: Sie erfassen das Datum des Anfangsbestands und den Schuldenbetrag. Sollte kein bestimmtes Datum fiir

den Schuldenstand genannt sein, verwenden Sie das Ausstelldatum des Dokuments.

Der Anfangsbestand ist jetzt erfasst.

SLENRUTIYET = | Eriigini - buu Uuu
= entfallt = 0.on 0.00€
Sonstige Verbindlichke = % Schulden Mabil Oil |+ 290,00 € -290,00 €
-f2,6b € 12,66 €
Bild 10: Die Vermdgensibersicht zeigt Ihnen stets 2 Salden eines Kontos an, und zwar einmal zu Beginn des

Rechnungslegungszeitraums und zum Ende des Rechnungslegungszeitraums.

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019
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Mit einem Klick auf ,Verlassen“ wird das Schuldenkonto angelegt und Sie kehren zuriick in die

[
.Erfassung®.
~ | entfallf - 0.00 € 0.00€ 3
Sonstige Verbindlichke ~ b, Schulden Mobil Oil |~ -290,00 € 290,00 € ®
2 72,66 €
m_“ierlassen EﬂSpeichern [esd Abbrechen i
i@ T TR E==nEg

’ﬁ TEETEanmmuITyaversmmarunmy [_ N

Bild 11:

Uber "Verlassen" wird das Schuldenkonto gespeichert.

Das Konto ist nun im ,zu“-Feld hinterlegt.

Bild 12:

Lzl

Ratenzahlungsvereinbarung vom | 19.04 2018
an |4 Heinzmann Elvira 23.01.1956 - —
von [ BK Maobil Qil Hamburg - o
Lishrstnai
fir 44 Heinzmann Elvira 23.01.1956 =| zu &, Schulden Mabil Oil - s
ist Antwort auf - bon it
Datum Betraa Relevanz Ok Zuor

In den Feldern ,an“, ,von® und ,fur* werden Zuordnungen zu Personen(akten) vorgenommen.

Im ,zu“-Feld ordnen Sie das zu erfassende Dokument einer Akte zu, die einen Sachverhalt beschreibt.

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019
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3.2 Die Erfassung als Beleg

In diesem Fall dient das Dokument in zweifacher Hinsicht als Beleg: Es belegt zum einen den

Schuldenstand des Betreuten zum 19.04.2018. Aulierdem belegt es die monatlichen Abbuchungen

zur Begleichung der Schuld. Beide Aspekte sind bei der Erfassung im Folgenden zu bertcksichtigen.

3.21 Belegen des Schuldenstands

In der Belegerfassungstabelle flillen Sie die Felder ,Datum“ und ,Betrag“ bezogen auf den

Schuldenstand zum betreffenden Zeitpunkt aus.

fir | g Heinzmann Elvira 23.01.1956 = zu [ Schulden Mobil Oil - e
ist Antwort auf -
Datum Betrag Relevanz Ok Zuor
19.04 2018 |~ -290,00 € : i
- Sed
Dokument taggen mit - ‘;':'
Bild 13: Anhand lhrer Vorgaben zu Datum und Betrag versucht butler eine passende — bereits im Programm

existierende — Buchung oder Zahlung zu finden.

butler findet anhand Ihrer Vorgaben den bereits hinterlegten Anfangsbestand und zeigt den Eintrag

im Rollbalken an. Wahlen Sie diesen aus.

-

Betrag Relevanz Ok Zuordnen zu

-290,00 € ? ) Ralenzahlungsversinbarung

x
E Anfangsbestand, 19.04.2018, -290.00 €, Heinzmann Elvira 23.01.1956 I
f n- Anfangsbestand

nit e -290,00 € gebucht
eiten & Schulden Mobil oil
bearbeiten an: ga Heinzmann Elvira 23.01.1956
on informieren " Anfangsbestand
jen
Bild 14: Das Feld "Zuordnen zu“ dient der Zuordnung des Dokuments als Beleg zu Buchungen oder Zahlungen.

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019
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Das Dokument wird beim spateren Speichern der ,Erfassung“ als Beleg zur Buchung zugeordnet.

ira 23.01.1956 ~| zu |, Schulden Mobil Oil - s
Betrag Relevanz Ok Zuordnen zu

-290,00 € (%] [ & anfangsbestand. 19.04.2018, -290,00 €, Heinzmann Elvira 23.01.1956 ~ = Ratenz

- Sehr ge

Bild 15: Dokumente kdnnen als Beleg zu einer Buchung oder Zahlung zugeordnet werden. Die Zuordnungen zu

einem Konto oder zu einer Person gelten nur als vorlaufige Belegzuordnung. Eine finale Zuordnung zu einer
Buchung ist dann noch erforderlich.

3.2.2 Belegen der Ratenzahlung

Um eine weitere Belegzuordnung vorzunehmen, klicken Sie auf das gelbe Plus.

ira 23.01.1956 ~| zu [, Schulden Mobil Oil ~ sedisi
Betrag Relevanz Ok Zuordnen zu

290,00 € o [0 & 4nfangsbestand, 19.04.2018, -290,00 €, Heinzmann Elvira 23.01.195¢ | #== Ratenz

= Sedrge

Bild 16: Das gelbe Plus findet sich sowohl in der rechten oberen Ecke der Belegerfassungstabelle als auch in der

linken unteren Ecke (hier nicht im Bild).

Unter ,Datum® tragen Sie das Datum ein, zu dem die regelmaRige Zahlung beginnen soll. Unter
.Betrag” geben Sie den Ratenbetrag ein.

ist Antwort auf -
Datum Betrag Relevanz Ok Zuordnen zu
19.04.2018 | = -280.00 € [V ) D EAnfangsbestand, 19.04.2018, -290.00 €, Heinzmann Elvi
19.042018 |~ 10,00 € . Al
= Schulden Mobil C
. “. Girokonto
Dokument tagoen mit - e e R
Bild 17: Sie fillen die zweite Belegzeile aus.

E{S%gid © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019
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Im Feld ,Zuordnen zu“ vergeben Sie einen aussagekraftigen Namen. Beachten Sie, dass Sie einen
Zahlungsnamen nicht mehrfach vergeben kénnen. Klicken Sie anschlieRend auf ,..Zahlung®, um

eine neue Zahlung mit diesem Namen anzulegen.

fiir | 44 Heinzmann Elvira 23.01.1956 | zu [ Schulden Mobil Oil = ssieé
ist Antwaort auf -
Datum Betrag Relevanz Ok Zuordnen zu
19.04.2018 |~ 290,00 € (2] [ _& Anfangsbestand, 19.04.2018, -290.00 € Heinzmann Elvire Rilen

19.04.2018 |+ 10,00 € ? Ratenzahlung Mobil Oil| L e
\ ..Folgezahlung vielen

E. Zahlun Sie he

Dokument taggen mit - L r@ 01.08.

. Dia .HI
¥ spéter bearbeiten versic

Bild 18: Neben einer neuen Zahlung lassen sich Uber das "Zuordnen zu"-Feld auch Folgezahlungen und neue

Konten anlegen.

Die Zahlungsubersicht von Frau Heinzmann 6ffnet sich automatisch. Die oberste Zeile der Tabelle
zeigt lhre neu anzulegende Zahlung an. Tragen Sie das ,Ab“-Datum und — sofern bekannt — das

,Bis“-Datum der Zahlung ein.

=& Mein Biro B Erfassen | g3 Heinzmann Elvira 23.01.1956
Zahlungsibersicht |
Aktuell zum Stichtag | Heute -
Akt. Ab Bis Kategorie Bezeichnung
[m]az  [m] (=] [m] (=]
a 1.5.18] - b= ~|¥= Ratenzahlung Mobil Oil
a 01122018 -~ ~ | sonstige Einnahmen | = ®= Grundsicherung
a - - - Frau
. . Elvira Heiny
a - ~ Arbeitseinkommen - Lohrawko
a - ~ Miete -
a - ~ Mebenkosten -
a - ~ dffentliche Abgaben | =
a - ~ Pflegekosten - Ratenzahl
a - ~ Rente/Pension -
a - ~ sonstige Ausgaben - Seraeen
vigleri D
a - ~ Versicherungen -
S haben
a - ~ | Zinsen - ot.pa.z0n
- Dia Aaten;
wersicheru
Bild 19: Tragen Sie die Daten zur regelmaRigen Zahlung ein.

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019
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In der Spalte ,Kategorie* wahlen Sie Uber die Pfeiltaste im Rollbalken ,sonstige Ausgaben® aus. Der

Eintrag in der Spalte ,Bezeichnung“ wurde bereits ibernommen.

§ Erfassen
Zahlungsibersicht
Aktuell zum Stichtag | Heute -

=& Mein Biro

Akt. Ab Bis
[m]az [m] [=]

a 01.05.2018
a 01.12.2018
d
a

1

1

Bild 20:

g4 Heinzmann Elvira 23.01.1356

Kategorie Bezeichnung
=l
- (]
sonstige Ausgaben iR atenzahlung Mobil Qil -
i i £ Grundsichenng on
- Arbeitseinkommen - -

[ T HEE —_

Zahlungskategorien sind durch butler vorgegeben.

Tragen Sie Turnus und Betrag ein. Achten Sie beim Betrag auf das Vorzeichen!

prie Bezeichnung

[m]
“= Ratenzahlung Mobil Qil
“" Grundsicherung

1

jaben

4

ahmen

men -

Bild 21:

Rial

Turnus Betrag Zahlung anfvon Konto
[n] [m]
manatlich - 10,00 € " BKK Mobil Oil Haml ~ &, in Elvira 23.01.195!1 ]
L ielaisalc onto, Heinzmann Elvira 23.01.1956
- - 0% Schulden Mobil Qi , Heinzmann Elvira 23.01. 1956’E
- - 0 Weitere laden..

Bei der Eingabe des Betrags ist auf das Vorzeichen zu achten.

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019
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Das Feld ,Zahlung an/von® ist korrekt ausgefullt. Unter ,Konto“ hinterlegen Sie das Girokonto Ihrer

Betreuten, von welchem der Betrag abgehen wird.

Bezeichnung Turnus Betrag Zahlung an/von Konto Bezue
[m] (m] = =
mnzahlung Mabil Oil = monatlich - -10.00 € 1% BKK Mobil Oil Haml = % in Elira 23.01.195¢ ~
idsicherung ~ | monatlich 27§ Girokonto, Heinzmann Elvira 23.01.1956 i« Hainzman
- I ST~ TR DU — WS- PRPY. - - Girckonto
- 0/ Weitere laden.. —y CETER
Bild 22: Tragen Sie das Konto ein, das belastet werden soll.

Durch ,Verlassen wird die angelegte regelmalige Zahlung gespeichert. Sie kehren automatisch

zurick in die ,Erfassen“-Werkstatt.

— Biro Ausfiihren Zahlungsibersicht natiirliche Person PCF Daten-Rechte
[Eﬂ O - D = fese . Q _—
L E g % =4
. - 2R -0 & 2 gl
Speicher ‘5 N Ubersicht Durchschnittlichen
EL‘ « B -4 Betrag

aktualisieren berechnen

=i MeinBiro 8 Erfas 4 Heinzmann Elvira 23.01.1956

..5fe | Zahlungslbersicht

« |I| Aktuell zum Stichtag |Heute
ol B & Akt. Ab Bis Katego Bezeichnung Turnus Betrag
fo CEND ] O O O

3 Vermm a 01.05.2018 = ~ sonstige Ausgaben |~ = Ratenzahlung Mabil Oil ~ monatlich |+ 10
U a 01.12.2018 |~ ~ | sonstige Einnahmen |~ = Grundsicherung ~ | monatlich - 275
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Bild 23: Mit einem Klick auf "Verlassen" kehren Sie zur Erfassung zurtck.
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butler hat im ,Zuordnen zu“-Feld die Ratenzahlung eingetragen. Klicken Sie auf ,Speichern und
Nachstes®, um das nachste Dokument zu erfassen.

Beleg Eingangspost geanderte Version | | in die Unterlagen von | | Kontoauszug | PDF-Formular ausfillen
...weifere Erfassungsprofile |«
Ratenzahlungsvereinbarung vom |19.042018 |~
an 44 Heinzmann Elvira 23.01.1956 -
van % BKK Mobil Oil Hamburg - o e
Linrsirad
fir &4 Heinzmann Elvira 23.01.1956 ~| zu & Schulden Mabil Oil - Seas
ist Antwort auf -
Datum Betrag Relevanz Ok Zuordnen zu
19.04.2018 |~ -290,00 € Q D EAnfangsbestand, 19.04 2018, -290,00 €. Heinzmann Elvirz Ratenza
19.04.2018 ~ -10,00 € 2 7. ™= Ratenzahlung Mobil Oil —  sewge
wvielen Cx
Sie habe
Dokument taggen mit A " o e
Die Rale
¥ spater bearbeiten i
¥ anderer soll bearbeiten T [Koom
| Fahrko:
¥ andere Person informieren [ Kenaike
¥ <% - Termin anlegen Ritanza
dia Einri
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Bild 24: Der Beleg ist jetzt zum Schuldenstand und zur Ratenzahlung zugeordnet.

Zahlung und Buchung kénnen Sie anhand der Symbole unterscheiden:

Das Symbol fur ,Zahlung“ hat eine Das Symbol fur ,Buchung®
Uberwiegend gelbe Ecke: eine dunkle Ecke:

-

4
B -3
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4. Zusammenfassung

Sie haben die Ratenzahlungsvereinbarung in den zugehdrigen Personenakten hinterlegt, ein
Schuldenkonto angelegt, einen Anfangsbestand gebucht, eine Zahlung angelegt, sowie das

Dokument als Beleg zur Anfangsbestand-Buchung und zur Ratenzahlung zugeordnet.

Nach dem Speichern werden Sie das Dokument in den Unterlagen der folgenden Akten
wiederfinden:

- Personenakte von Frau Heinzmann, lhrer Betreuten

- Personenakte von BKK Mobil Oil Hamburg, dem Absender des Dokuments

- Schuldenkonto ,Schulden Mobil Oil*

- Im Anfangsbestand des Schuldenkontos als Beleg

- In der Ratenzahlung als Beleg

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

...weifere Erfassungsprofile |«

Ratenzahlungsvereinbarung| vom 19.04.2018 -
an 44 Heinzmann Elvira 23.01.1956 -
von % BKK Mobil Oil Hamburg - s
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filr |44 Heinzmann Elvira 23.01.1956 ~| zu = Schulden Mabil Oil - BE08E Ki

ist Antwort auf -

Datum Betrag Relevanz Ok Zuordnen zu
19.042018 |~ -290,00 € Q [0 & Anfangsbestand, 19.04.2018, -290.00 €, Heinzmann Elvirz Relanes
19.042018 |~ -10,00 € [V 7. = Ratenzahlung Mabil Oil —
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Bild 25: Empfohlene Erfassung einer Ratenzahlungsvereinbarung
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5. Dokument-Anderungen

2019-10-16 Stefanie Ponstein Lektorat
2019-10-10 Dirk Heinz Freigabe
2019-10-10 Dirk Heinz Austausch Screenshots,

Erganzung Beleg Anfangsbestand

2019-07-09 Alexandra Caspari Erstellung
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Foto Titel: © www.pixabay.com
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