butler 21 Services

Einen ALG lI-Bescheld erfassen

Wie Sie einen Erstbescheid zu ALG Il als
Eingangspost und Beleg erfassen, gleichzeitig eine
eigene ALG Il-Akte anlegen und sich an den
Folgeantrag erinnern lassen
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1. Allgemeines Vorwort

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

ausfihrliche Darstellung der Schritte gelegt, um Zusammenhénge 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.
¢ Menschen, deren Problemlagen und auch lhre Arbeitsprozesse als Betreuungsbiro sind
individuell verschieden. Da wir in dieser Anleitung unmdoglich auf alle unterschiedlichen
Konstellationen eingehen kdnnen, stellen wir Standardlésungen vor: Die Bearbeitung von
ahnlichen, komplexeren Gegebenheiten in der Realitdt kann unter Umstédnden weitere
Aktionen im butler erfordern, aber seien Sie versichert: fur alles gibt es eine Losung.

An manchen Stellen sind kleinere Exkurse mit Hintergrundwissen eingefiigt. Exkurse

erkennen Sie am grauen Hintergrund und der weif3en Schrift.

2. Spezielle Hinweise zu diesem Leitfaden

e 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 Ihres Scanners oder PCs haben wenden Sie sich an die prosozial
Kundenbetreuung.

e In diesem Beispiel handelt es sich um den in Ihrer Betreuung ersten Bescheid zu ALG I fur
Frau Gerat. Daher erstellen Sie im Folgenden die Akte zu ALG Il. Sollten Sie in Zukunft
Anderungsbescheide erhalten, der ALG lI-Anspruch aber liickenlos weiterbestehen, so
verwenden Sie immer dieselbe ALG Il-Akte zur Dokumentation.

e Bei Anderungsbescheiden beenden Sie innerhalb der ALG Il-Akte die bisher bestehende
ALG Il-Zahlung. Erstellen Sie an derselben Stelle eine neue ALG II-Zahlung mit
entsprechendem ab-Datum.
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3. Einen ALG lI-Bescheid erfassen

JOBCENTER KOBLENZ

erg
56070 Koblenz

Frau

Yasmin Gerat
Beatusstrafie 42
56073 Koblenz

zur Sich

jobcenter

Auskunftertedt:  Mourer, Katharina

02611213123
http/iwwwjc-koblenz. d

Intermat: Mo bis Fr 08:00 - 17:00
Datum
25.02.2017

7.1001486

Bescheid Uber Leistungen nach dem Zweiten Sozialgesetzbuch (SGB II)
Leist des 1t

Sie erfassen den ALG Il-Bescheid von Frau
Gerat. Frau Gerat erhalt im Zeitraum 01.03.17
— 31.08.17 653 Euro monatlich ALG 1l laut
Bescheid. Dies ist fur Frau Gerat die erste ALG
lI-Leistung, von der Sie wissen.

Sie mdéchten rechtzeitig von butler an die
Erstellung des Folgeantrags erinnert werden
und legen daher im Folgenden die ALG II-
Leistung als eigene Akte an.

Da Sie die Vermoégenssorge Ubernommen
haben und kinftig eine Rechnungslegung zu
erstellen haben, ist der Bescheid zusatzlich als
Beleg zum monatlichen Geldeingang auf dem

Konto von Frau Gerat zu erfassen.

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

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

Eingangspost erfassen und hat schon einige Felder mit Vorschlagen befiillt.

=& Mein Biiro

B Erfassen

»
j' Beleg

... Wellerg

Eingangspost

geanderte Version

in die Unterlagen von

Kontoauszug

POF-Formular ausfiillen

assUNgsprome | =

ﬂ 016 06 28 15 39 14 pdf

-

vom| 1. 25022017 |~

an 1. Gerat Yasmin 09.09.1981
von .t Jobcenter Koblenz, Frau Meurer Katharina, Fallmanagerin |~

fur ;1. Gerat Yasmin 09.09.1981

ist Antwort auf

Dokument taggen mit

spater bearbeiten

-

<

Abbildung 1: Beginnen Sie jede Erfassung mit dem Einstellen der Erfassungsprofile.

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2018




butler 21 Services — Einen ALG lI-Bescheid erfassen

Da Sie den Bescheid zusétzlich als Beleg erfassen mdchten erganzen Sie die Erfassung um das
Profil ,Beleg*“.

=& Mein Biro | 8 Erfassen |

= . L Seit
ingangspost geanderte Version | |in die Unterlagen von | Kontoauszug | PDF-Formular ausfiillen Een

@ a
ifere Erfassungsprofile = \% Qﬁ

vom |1, 26.02.2017 |+
aff 1. Gerat Yasmin 09.09.1981 -

ven |1 Jobcenter Koblenz, Frau Meurer Katharina, Fallmanagerin |~
fifr 1. Gerat Yasmin 09.09.1981 | zu

g Antwort auf -

Datum Betrag Relevanz Zuordnen zu
26022017 |~ -653,00 €

Dokument taggen mit

Abbildung 2: Die zuséatzliche Wahl des Profils "Beleg" hat die Belegerfassungs-Tabelle eingeblendet.

Vergeben Sie einen eindeutigen Namen fur den Bescheid und prifen Sie das vom-Datum des
Dokuments (butler hat in diesem Fall das Datum korrekt eingefiigt).

=& Mein Biro | B Erfassen |

Beleg  Eingangspost | gednderte Version | |in die Unterflagen von | Kontoauszug = PDF-Formular ausfiillen

__weijtere Frfassungsprofile | -

ALG Il Bescheid Februar 2017] vom 1 25022017 |~

asmin U9.09. 1961
von 1. Jobcenter Koblenz, Frau Meurer Katharina, Fallmanagerin |~
fur 1. Gerat Yasmin 09.09.1981 | zu

ist Antwort auf -

Datum Betrag Relevanz Zuordnen zu
25022017 |~ 653,00 €

Abbildung 3: Falls Frau Gerat standig Anderungsbescheide zum ALG Il bekommt ist fiir das spatere Wiederfinden in
Unterlagenlisten hilfreich, Monat und Jahr in den Namen des Dokuments einzubauen.

Zwingend ist dies jedoch nicht, da das vom-Datum bereits das Datum des Dokuments enthalt und die Unterlagenliste auch

das vom-Datum enthdlt. Dadurch kdnnen Sie z.B. Dokumente zeitlich auf- oder absteigend sortieren oder auch nach einem
bestimmten Datum filtern.
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Prifen Sie die Personenfelder ,von*, ,an” und ,fir": butler hat diese in unserem Fall korrekt befiillt,
es sind keine Anderungen notwendig. Wechseln Sie in das ,zu“-Feld. butler schlagt lhnen (neben
dem Kontaktzeitraum, den Sie jedoch i.d.R. nicht benétigen) den Betreuungsbeschluss von Frau
Gerat als Akte zum Ablegen vor.

=& Mein Biro | 8§ Erfassen

Seiten

@ Q

Beleg  Eingangspost | gednderte Version | in die Unterlagen von | Kontoauszug = PDF-Formular ausfillen
...weitere Erfassungsprofile |~

ALG Il Bescheid Februar 2017 vorm 1 2502 201

an 1. Gerat Yasmin 09.09.1981 -

von r. Jobcenter Koblenz, Frau Meurer Katharina, Fallmanagerin |+

) yea) e

fiir 1. Gerat Yasmin 09.09.1981 | zu

ist Anhh" Gerat Yasmin 09.09.1981. Kontakte. 2016-06-14
& | Gerat Yasmin, Kellner Markus: Berufliches Betreuungsangebot, 2015-01-07
Weitere laden..

LVl WL Ta X it

Dokument taggen mit

Abbildung 4: Automatisch ausgefiillte Felder sollten Sie stets prifen.
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3.1 Die Akte zum ALG Il erstellen und ausfullen

Da Sie mit dem Bescheid auch noch eine Zahlung eintragen wollen und auch automatisch an den
Folgeantrag erinnert werden mochten, entscheiden Sie sich, eine eigene ALG II-Akte anzulegen.
Geben Sie im zu-Feld also ,ALG II* ein. butler schlagt lhnen daraufhin die ALG II-Leistung des
Jobcenter Koblenz vor. Wéhlen Sie diese aus.

ALG Il Bescheid Februar 2017 vom 1. 25022017 |~
an v Gerat Yasmin 09.09.1981 -
von /1. Jobcenter Koblenz, Frau Meurer Katharina, Fallmanagerin |~
fir ;v Gerat Yasmin 09.09.1981 F zu | alg| -
ist Antwort auf - - ALG I, Jobcenter Koblenz
Weitere laden..
Datum Betrag Relevanz Zuordnen zu
25022017 |~ 633,00 € -

Abbildung 5: Zu Beginn eines jeden butlers gibt es lediglich eine "neutrale"” ALG Il-Akte (ALG II*). Je mehr Sie mit der
griinen "ALG II*-Hilfe arbeiten, umso mehr Jobcenter-spezifische ALG lI-Hilfen stehen zur Auswahl (,ALG II, Jobcenter
Koblenz®, ,ALG Il, Jobcenter Lahnstein®, ...).

butler hat nun eine eigene Akte flir die ALG II, Leistung von Frau Gerat beim Jobcenter Koblenz
angelegt, diese ist nun im zu-Feld eingetragen. Offnen Sie die Akte durch Klick auf das Symbol.

_* |Jll |ALG Il Bescheid Februar 2017 vom |1, 26.02.2017 |~

an v Gerat Yasmin 09.09.1981 -

von v Jobcenter Koblenz, Frau Meurer Katharina, Fallmanagerin =

- fur ‘v Gerat Yasmin 09.09.1981 ~| zu .' Gerat Yasmin, ALG Il, Jobcenter Koblenz | =
Z| -..AZ-Art wahlen = | ...Aktenzeichen

ist Antwort auf -
T Keine Ergebni-:r,se

g e Zuordnen zu
25022017 |~ 653,00 € -

Abbildung 6: Genauso wie ALG IlI-Akten kénnen Sie auch Betreuten spezifische Akten zu ALG |, Grundsicherung, Hilfen
zum Lebensunterhalt, ... erstellen. Jede dieser Akten enthélt inhaltlich passende Felder und Funktionen.

Tgui!‘ﬂ © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2018
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butler hat die ALG-II-Akte von Frau Gerat in einer neuen Werkstatt gedffnet und den Bescheid zum
Abschreiben danebengelegt. Zur besseren Handhabbarkeit kdnnen Sie das Dokument auf dem
Bildschirm anders positionieren: Sollten Sie zu Bescheiden eine Zahlung eintragen, so empfiehlt es

sich grundsatzlich, das Dokument nach unten zu legen, damit Sie besser ,in der Breite” arbeiten.

Uro B Erfassen ' Gerat Yasmin, ALG Il, Jobcenter Koblenz
ddaten zu Gerat Yasmin, ALG I, Jobcenter Koblenz |

A *
————

ezicher g4 Gerat Yasmin 09.09.1981 an ' 4 ALG II, Jobcenter Koblenz ~ zustandiges Jobcenter /% Jobcenter Koblet

standig " Jobcenter Koblenz

i II-Zahlungen
Ab Bis Kategorie Bezeichnung

® @ Ol Ol ®

jobcenter

JOBCENTER KOBLENZ
Am Berg 1
56070 Koblenz

Frau
Yasmin Gerat
Bealusstraie 42
56073 Koblenz

Jatomat: Mo bis Fr 08:00-17:00

Datum
25.02.2017

Abbildung 7: Positionieren Sie das Dokument an einer anderen Stelle, um besser im butler arbeiten zu kdnnen.

Tragen Sie nun ein, seit wann Frau Gerat ALG Il bezieht und bis wann der Bescheid gilt. (Sollte
Ihnen nicht bekannt sein, seit wann jemand ALG Il bezieht, weil dies schon seit langerem der Fall
ist, dann lassen Sie das ,ALG lI-Bezug seit‘-Feld leer.) Fllen Sie, sofern die Leistung zeitlich

befristet ist, das bis-Feld aus, da sich die Wiedervorlage an diesem Datum orientiert.

=& Mein Biro i Erfassen .' Gerat Yasmin, ALG |I, Jobcenter Koblenz
| ¥ Grunddaten zu Gerat Yasmin, ALG Il, Jobcenter Koblenz J
] ALG ll-Bezieher & Gerat Yasmin 09.09.1981 an  » ALG Il, Jobcenter Koblenz ~ zustandiges Jobcenter ™% Jobcenter Koble
] ALG ll-Bezug seit ~| ALG I-Bezug bis |31.08.2017] |~/ [Beendigungsgrund | g
|
|
] AZ-Art wahlen | | .. Aktenzeichen
] intern zustandig ™% Jobcenter Koblenz -

Abbildung 8: Sollte Ihnen nicht bekannt sein, seit wann Frau Gerat ALG Il bezieht, weil dies schon seit langerem der Fall
ist, dann lassen Sie das ,ALG lI-Bezug seit*Feld leer.

- © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2018
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Ubernehmen Sie nun das Aktenzeichen aus dem Bescheid in die Akte: Wahlen Sie die

Aktenzeichen-Art aus, in unserem Fall ist das — ganz allgemein - ,Aktenzeichen®.

P mamiimr g eeiees s we s s -y M m Gy WL A aimiian e sansaa B R R R ST et

ALG II-Bezug seit = ALG ll-Bezug bis | 31.08.2017 |~ Beendigungsgrund

Aktenzeichen -

intern zustandig | Jobcenter Koblenz

Das Wichtigste auf einen Blick
ALG II-Zahlungen
Akt. Ab i Bezeichnung

[m]a [m]

| SEN) SN | EJE JE i JE |mm

Abbildung 9: Aktenzeichen bestehen immer aus 2 Feldern: der Aktenzeichen-Art und dem tatséchlichen Aktenzeichen.

Markieren Sie das Aktenzeichen im Bescheid und driicken Sie die Tastenkombination STRG + V,

um den markierten Text in den Zwischenspeicher Ihres Rechners zu legen.

Aktenzeichen -
intern zustandig | ™% Jobcenter Koblenz A
Das Wichtigste auf einen Blick
ALG l-Zahlungen
Akt. Ab Bis Kategorie Bezeichnung Turnus Betrag

(m]a |[m] (=] (=] (=] (=] (=]

a - ~ sonstige Einnahmen |+ - - 0,00 €

j
]
]
]
]
]
]

Aktenzeichen

Bescheid iiber Leistungen nach dem Zweiten Sozialgese

Abbildung 10: Das Markieren von Text innerhalb von eingescannten Dokumenten funktioniert nur, wenn es sich um ein
"durchsuchbares pdf* handelt. Ihr Scanner ist im Vorfeld dementsprechend einzustellen.

’F\r@ﬁa © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2018 -
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Klicken Sie nun in das Aktenzeichen-Feld und figen Sie mit STRG + V das Aktenzeichen aus dem

Zwischenspeicher ein.

Aktenzeichen ~| 7.1001486 e

intern zusténdig % Jobcenter Koblenz
Das Wichtigste auf einen Blick \

ALG Il-Zahlungen

Akt. Ab Bis Kategorie ichnung Turnus Betrag
(wa |[m] [w] [m] [m] [m] [m] [m]

a - = sonstige Einnahmen = - - 0,00 €

EFEJF ] | W) mm) )

Aktenzeichen

Abbildung 11: Alternativ zur Tastenkombination STRG + V fiir "Einfigen" kénnen Sie auch mit der rechten Maustaste in
das Feld klicken und dann den "Text einfiigen".

3.11 Die Zahlung eintragen (ALG Il als regelméaRige Einnahme)
Tragen Sie nun die ALG ll-Leistung als monatliche Zahlung ein. Beginnen Sie mit Beginn und Ende

der im Bescheid bewilligten ALG llI-Leistung.

s Wichtigste auf einen Blick

R B T T ——

Akt Ab Bis Kategorie Bezeichnung Turnus Betrag Zahlung anfvon Konto
(maf [a] =] J (=] (=] (=] =] (=]
a 01.03.2017 |~ 318 ~ Eonstige Einnahmen |~ - - 0.00€ -

Aktenzeichen

id iiber Leistungen nach dem Zweiten Sozialgesetzbuch (SGB II)
Leistungen zur Sicherung des Lebensunterhaltes

Bewilligungszeitraum
01.03.2017 bis 31.08.2017

Abbildung 12: Bei unbefristeten Leistungen lassen Sie das bis-Feld leer.

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2018
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Vergeben Sie nun eine eindeutige Bezeichnung fir die Zahlung. ,ALG II“ genlgt in unserem Fall.

Jas Wichtigste auf einen Blick

— ALG ll-Zahlungen
Akt. Ab Bis Kategorie Bezeichnung Turnus Betrag
(m]a (=] 0 (=] (=] [=! (=] (=]
a 01.03.2017 |~ |31.08.2017  + sonstige Einnahmen = ALG I hd - 000€

Aktenzeichen

7.1001486

Bescheid iiber Leistungen nach dem Zweiten Sozialgesetzb
Leistungen zur Sicherung des Lebensunterhalt

Abbildung 13: Die Kategorie "sonstige Einnahmen" (die Spalte zwischen ,bis“und ,Bezeichnung*) wurde bereits von butler
korrekt hinterlegt.

Tragen Sie den Turnus der Zahlung ein. In unserem Fall ist dies ,monatlich®.

i Kategorie Bezeichnung Turnus Betrag Zahlung an/von

[m] (=] (=] (=] (=]

7 = sonstige Einnahmen = ALG I  mon - 0.00€

monatlich
monatiic
alle 2 I\."Ionat

unter Beriicksichtigung Ihrer persdnlichen und wirtschaftlichen
s 1tni willl i o i 1res Antrages vom 01.02.201

017

Abbildung 14: Weitere Mdoglichkeiten beim Turnus sind z.B. "quartalsweise", "taglich"; "wdchentlich”, "halbjahrlich”, ... Im
Bild sind diese Mdglichkeiten nicht zu sehen, da Sie den Rollbalken durch den Eintrag "mon" bereits vorgefiltert haben.

;J © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2018
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AnschlieRend geben Sie den Betrag ein.

Bezeichnung Turnus Betrag Zahlung an/von Konto

[m] [m] [m] (=] [m]

i = |ALG I ~ manatlich 1 653,00 € -

unter Beriicksichtigung Threr persénlichen und wirtschaftlichen

] N1

Tl +871714 3 - o 5o - 7

Abbildung 15: Denken Sie daran, dass regelmafige Ausgaben durch ein negatives Vorzeichen gekennzeichnet sein
mussen. Bei ALG Il handelt es sich um eine Einnahme, das negative Vorzeichen entféllt also.

Tragen Sie ein von wem das Geld kommt, in unserem Fall vom Jobcenter Koblenz.

Bezeichnung Turnus Betrag Zahlung anfvon Konto Bezueglich

(=] (=] (=] (=] ] (=] (=]

~ ALG Il ~ maonatlich 653,00 € job - ~ [ Jobcenter Koblenz ~

% Jobcenter Landkreis Mayen-
% Jobcenter Moers

Aus allen

Archivierte

Suchen und anlegen

Sehr geehrte Frau Gerat,

Abbildung 16: Bei Einnahmen ist in der Spalte "Zahlung an/von" stets der ,Geldgeber” einzutragen, bei Ausgaben stets
der ,,Geldempfanger*. Es ist also niemals der Betreute dort einzutragen, sondern stets die ,dritte Partei”.

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2018
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Geben Sie an, auf welches Konto ALG Il gezahlt wird, in unserem Fall ist dies das Girokonto von

Frau Gerat.
Tumlls Betrag Zahlung anivon Konto Bezuei_llich Monatlich
(m] (m] (m] (m] [m] (]
~ monatlich - 653,00 € " Jobcenter Koblenz |~ ~ ¥ JobcenterKoblenz - 653,00€ =
&% Eigentumswohnung, Gerat Yasmin 09.09.1981 0,00€

in 19 09 1981
Girokonto BLZ 57054120 KtoNr 8765656

& I & Gerat Yasmin 09.0§.1981
i: ™ Sparkasse Koplenz

IBAN:

& Girokonto BLZ 57050120 Kt
&% Schulden GEZ, Ge
& Sparbuch,

r 8765656, Gerat Yas
min 09.09.1981
asmin 09.09.1981

DE3457050120p008765656

I3 Gerat/

1ti

Kontostand: 77,50 € gm 24.06.2016 14:55:39

Abbildung 17: Das komplette Ausfillen der Zahlung niitzt Ihnen bei der spateren Rechnungslegung, sowie beim Erstellen
des Jahresberichts.

3.1.2 Die automatische Erinnerungsfunktion

Klicken Sie nun auf ,Speichern®, butler erstellt anschliel3end eine ,Wiedervorlage®.

| gepiant uis | 1ag aer Antragstenung -

© Priifung ALG 1l
ab -

fallig -

ng Turnus Betrag Zahlung an/von Konto Bezueglich Monatlich

(=] (=] (=] (=] (=] (=]

- monatlich - 653,00 € " Jobcenter Koblenz |~ i, Girokonto BLZ 570¢/~ [ Jobcenter Koblenz ~ 653.00€ =

0,00 €
e "7

(e .. |
ﬂ.“\-"erlass En HSpeichern 3 Abbrechen

¥ A = = B>

Abbildung 18: Bei der "Wiedervorlage" handelt es sich um eine Aufgabe mit einem "bearbeiten erst ab"-Datum und einem
"fallig"-Datum. Das erstere dient der Erinnerung (Aufgabe wird zu diesem Datum in lhren Eingangskorb gelegt), das zweite
dient der Erinnerung der Félligkeit (Aufgabe taucht einen Tag vorher in den félligen Aufgaben® oberhalb Ihres
Eingangskorbes auf).

|E\';§;‘i_.;| © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2018
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Prufen Sie die von butler vergebenen Datums. Schliel3en Sie die ALG II-Akte und kehren Sie zur
Erfassung des Bescheids zurtck.

® |4
g bis 31.08.2017 4  Prifung ALG Il ketiv
ab 29.06.2017

fallig 13.07.2017

] Zahlung an/von Konto Bezueglich Monatlich
[=] [m] [m] [=]
.00 € ™ Jobcenter Koblenz b, Girokonto BLZ 570501 |§ Gerat Yasmin, ALG Il 653,00 €
653,00 €

Abbildung 19: Im Bearbeitungsmodus kénnen Sie die Datums nach Ihren Winschen anpassen.

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2018
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3.2 Die Erfassung als Beleg

Zurlck in der Erfassung fehlt nun noch die Zuordnung als Beleg zur soeben eingetragenen Zahlung.

Prufen Sie Datum und Betrag und korrigieren Sie diese ggf. In unserem Fall passen Sie das Datum

(entspricht dem Beginndatum der Zahlung) an auf den 01.03.2017.

=& Mein Biro | B Erfassen

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

| %

...weitere Erfassungsprofile |-

|-

ALG Il Bescheid Februar 2017 vom | 25022017 |+
an 1. Gerat Yasmin 09.09.1981 -
von | /1. Jobcenter Koblenz, Frau Meurer Katharina, Fallmanagerin - =
fir /v Gerat Yasmin 09.09.1981 ~| zu .' Gerat Yasmin, ALG I, Jobcenter Koblenz |+
:| -..AZ-Art wahlen ~ | |...Aktenzeichen
Betrag Relevanz Zuordnen zu
] 3 653,00 €

Abbildung 20: Datum und Betrag mussen nicht 100% mit der gesuchten Zahlung (oder Buchung) tbereinstimmen. Je

besser die Angaben jedoch zutreffen, umso treffsicherer ist butler in den Ergebnissen.

Das Minuszeichen beim Betrag kénnen Sie entfernen, fir das Finden von passenden Buchungen

oder Zahlungen ist es an dieser Stelle jedoch nicht relevant. Wechseln in das Feld ,,zuordnen zu*.

. AZ-Art wahlen ... Aktenzeichen
ist Antwort auf -
Datum Betrag levanz Zuordnen zu
01.03.2017  F F53.00 €

—

Abbildung 21: butler prift hier lediglich den (mathematischen) Betrag, das Vorzeichen ist bei der Belegzuordnung fur das

Finden von Buchungen oder Zahlungen nicht relevant.

butler findet Ihre Zahlung die Sie vorhin eingetragen haben. Wéhlen Sie diese aus.

'{f:,,iﬁ © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2018
N
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st Antwort aut

Datum Betrag Relevanz|
01.03.2017 |~ 653,00 €
Jokument taggen mit -

- spéater bearbeiten /

- anderer soll bearbei
I andere informieren

- Termin anlegen

-

/

" ALG II, 653,00 € monatlich, 01.03.2017 - 31.08.2017

Weitere laden.. —

Zuordnen zu

ALG IT

653,00 € monatlich - sonstige Einnahmen
wvon: "™ Jobcenter Koblenz

an: &a Gerat Yasmin 09.09.1981

[ Gerat Yasmin, ALG II, Jobcenter Koblenz

#, Speichern und Nachstes |Eﬂ8pe\chern E Abbrechen

¥ —

Abbildung 22: Die Einblendung zur ALG lI-Zahlung (im Bild rechts) liefert haufig nitzliche Informationen, die am Namen

der Zahlung alleine nicht erkennbar sind.

Zusammengefasst haben Sie nun:

den Bescheid entsprechend benannt und das Datum geprift

den Bescheid den relevanten Personen zugeordnet

eine eigene Akte zur ALG lI-Leistung angelegt, dort die Zahlung erfasst und sich eine

Aufgabe als Wiedervorlage eingetragen sowie den Bescheid dort zugeordnet

den Bescheid als Beleg zur Zahlung zugeordnet

Es gibt nichts Weiteres zu tun. Klicken Sie auf ,Speichern und Nachstes“ um die Zuordnungen zu

speichern und zum nachsten zu erfassenden Dokument zu wechseln.

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2018
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