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Willkommen beil pro-factura

Version 1.15 vom 10. Oktober 2015

Ersteller: Martin.Elmer@leanux.ch, Tel 044947 1122

Zur Verfligung gestellt durch:
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fair banking

Support:
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Tel 0900 532 689
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1. Einleitung

Herzlich Willkommen bei pro-factura. Was Sie mit pro-factura machen kdnnen, haben wir Ihnen
nachfolgend zusammengestellt:

1.1 Ubersicht

- Die Nutzung von pro-facturaist kostenlos fur Kunden, die ein Bankkonto bei der Basler Kanto-
nal Bank haben.

- Fir den Einsatz von pro-factura miissen Sie keine Software installieren. Die Losung ist 100%
webbasiert und funktioniert unabh&ngig von Ihrem Betriebssystem. Es spielt keine Rolle, ob Sie
Windows, Mac oder Linux einsetzen. Sie bendtigen lediglich einen aktuellen Webbrowser wie
zum Beispiel den Internet Explorer, Firefox, Safari oder Chrome.

- Mit pro-factura kdnnen zum Beispiel kleine Firmen, Vereine oder Stockwerkeigentimer einsei-
tige Rechnungen mit ESR-Referenznummer erstellen.

- pro-facturaist eine Fakturierungssoftware und keine Buchhaltungsldsung.

- In pro-facturaerstellen Sie Ihre einseitigen Rechnungen und Mahnungen im PDF-Format und
drucken die Rechnungsdaten auf ein entsprechendes ESR-Formular* (leeres A4 Blatt mit inte-
griertem Einzahlungsschein).

- Neben dem Versand der Rechnungen per Post, besteht auch die Moglichkeit, die Rechnungen
per E-Mail zu versenden.

- Ihre Rechnungen kdnnen Sie mit oder ohne MWST erstellen.
- |hren Kundenstamm kdnnen Sie via Excel-Datei importieren oder manuell erfassen.

- |hre ESR-Gutschriften konnen Sie aus dem E-Banking herunterladen und anschliessend in pro-
facturaimportieren. Bitte beachten Sie dazu den entsprechenden Abschnitt dieser Anleitung.

- Der Funktionsumfang von pro-factura entnehmen Sie ebenfalls dieser Anleitung.

- pro-factura basiert auf der Open Source Buchhaltungslosung SQL-Ledger, die von der Firma
leanux.ch AG an die Schweizerischen Gegebenheiten angepasst wurde.

- Neben der kostenlosen Losung pro-factura, gibt es auch noch eine erweiterte, kostenpflich-
tige Version, mit der Sie Ihre ganze Buchhaltung auf einfache Art und Weise erledigen kdnnen.

1.2 Wichtige Hinweise

Damit Ihre Daten korrekt auf dem Server gespeichert werden, missen Sie sich immer an folgen-
den Ablauf halten:

Daten erfassen oder mutieren

Auf ,Aktualisieren” klicken

Eingabe kontrollieren

Auf ,Speichern” klicken

Wenn Sie Ihre ausgedruckten oder per E-Mail verschickten Rechnungen nicht speichern, dann
konnen Sie auch den Zahlungseingang nicht automatisch verbuchen!

Fur den Rechnungsdruck miissen Sie zwingend das Kapitel 13 sorgféltig durchlesen, damit Sie
lhren Drucker korrekt konfigurieren und somit die Einzahlungsscheine exakt bedruckt werden.

! Die ESR-Formulare kdnnen bei Ihrer Bank bezogen werden. Bitte verwenden Sie nicht die geboxten Ein-
zahlungsscheine.
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2. Registrierung

Um mit pro-factura arbeiten zu konnen, ist ein Benutzername und ein Passwort notig. Diese An-
gaben kdnnen automatisch Uber die Registrierung angefordert werden.

2.1 Registrierung, Schritt 1, Datenerfassung

Felder die rot [| ) markiert sind, missen zwingend ausgefllt werden.
Wird eine MWST Nummer erfasst, kann pro-factura MWST-konforme Rechnungen erstellen.

Den IBAN konnen Sie mit oder ohne Leerzeichen erfassen.
Beispiel CH62 0077 0000 0080 7905 9 oder CHE200770000008079059

Wenn Sie keine BESRID haben, mussen Sie die BESR ID vor der Registration bei der BKB anfordern!

Anrede |Herr

Vormame |Hi|tin |
Machname |Elmer |
E-Mail | martin.elmer@lightmail.ch |
IBAM |CH62 0077 0000 0080 7905 9 |
BESR ID | 123456 |
Firma/Verein |Huster AG |
Abteilung | Informatik |
Adresse 1 | |
Adresse 2 | |
Postfach | |
PLZ | 8000 |
ort | ziirich |
Tel. |01 123 456 78 |
Fax |01 123 456 79 |
Webseite | www.leanux.ch |
UID | |
MWST Nummer |CHE-1ﬂ6.564.514 MWST |

Registrieren

Nach dem Erfassen der gewiinschten Angaben, missen Sie auf ,Registrieren” klicken. Danach
erhalten Sie entweder eine Fehlermeldung mit dem Hinweis, was Sie falsch eingegeben haben,
oder Sie bekommen untenstehenden Hinweis, dass Ihnen eine E-Mail zugeschickt wurde.
Beispiel der Bestatigung:

Vielen Dank fur Ihre Registrierung

Sie werden in Kirze eine E-Mail mit Informationen tber die weiteren Schritte erhalten.
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2.2 Registrierung, Schritt 2, Bestatigung

In Ihrer Mailbox sollten Sie nun eine Bestatigungsmail von pro-factura finden. Falls Sie keine E-
Mail bekommen haben, Uberprifen Sie bitte Inren Spam-Filter.

Herr

Matin Elmer

Vielen Dank fiir Thre Registrierung bei pro-factura Demo. Bitte bestdtigen Sie mit nachfolgendem
Link Ihre E-Mail Adresse, um pro-factura Demo nutzen zu kénnen:
https://pro-factura.ch/bkb-demo/register.pl?action=confirmscode=9bcadel29cb848629910515a58c0d97

Freundliche Griisse
Pro Factura Support Basler EKantonalbank

leanux.ch AG

Industriestrasse 25

8604 Volketswil

Tel 0900 532 &89

Supportkosten CHF 2.50/Min (fiir Anrufe ab dem Festnetz), erste 2 Minuten kostenlos
pro-factura-bkb@leanux.ch, www.leanux.ch

Supportzeiten Montag bis Freitag, 8.30 bis 11.30 und 13.30 bis 16.30 Uhr

Klicken Sie bitte auf den Link in Inrem E-Mail. In diesem Beispiel auf:
https://pro-factura.ch/bkb-demo/register.pl?action=con-
firm&code=9bbcade029cb848629910515a58c0d97

Danach sehen Sie |hre erfassten Angaben noch einmal.

Firma/Verein Muster AG

aAnrede Herr

Vormame Matin

Machname Elmer

E-Mail martin.elmer@lightmail.ch
Admin Basler Kantonalbank

IBAN CH&200770000008079059
BESRE ID 123456

Abteilung Informatik

PLZ 8000

ort Ziirich

Tel. 01123 456 78

Fax 01123 456 79

Webseite www.leanux.ch

MWST Nummer CHE-106.564.514 MWST

Konto anlegen | Registrierung ldschen
] Ich werstehe und akzeptiere die AGE.

Wenn diese Angaben korrekt sind, missen Sie noch die AGBs akzeptieren, in dem Sie die Check-
box anklicken.

Die AGBs kénnen Sie lesen, indem Sie auf ,AGB" klicken.
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Danach kdnnen Sie die Registrierung mit ,Konto anlegen” abschliessen.
Sind Ihre Angaben falsch, konnen Sie die Registrierung mit ,Registrierung ldschen” abbrechen.

Nach wenigen Sekunden erhalten Sie eine Bestatigung mit dem Hinweis, dass Ihnen die Zugangs-
daten per E-Mail zugestellt wurden.

Beispiel der Bestatigung:
Vielen Dank fiir das Erstellen Ihres pro-factura Demo Kontos

Sie werden in Klrze eine Bestitigungs-Mail mit Informationen iber die Anmeldung am System erhalten.

Sie haben nun die Registrierung erfolgreich abgeschlossen. lhre Zugangsdaten finden Siein Ih-
rem E-Mail Postfach.
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3. Login
Nachdem Sie die Registrierung erfolgreich abgeschlossen haben, kdnnen Sie sich mit den Benut-
zerangaben, die Sie per E-Mail erhalten haben, an pro-factura anmelden.

Beispiel der E-Mail mit den Benutzerangaben:

Vielen Dank fiir das Erstellen Thres pro-factura Demc Kontos. Sie kiénnen sich am System
tUber diesen Link ammelden:
https://pro-factura.ch/bkb/login-de.phtml

Thr Eonto ist mit den folgenden Daten registriert:

Firma/Verein:
Muster AG

Vorname:
Matin

Nachname:
Elmer

E-Mail:
martin.elmer@lightmail.ch

Benutzername:
melbkb-demo-00002

Passwort:
¥idTggbaph

IBAN:
CHeZ00770000008079059

BESR ID
123456

Klicken Sie bitte auf den Link in Ihrem E-Mail. In diesem Beispiel auf:
https://pro-factura.ch/bkb/login-de.phtml

Sie erhalten anschliessend das Loginfenster an dem Sie sichanmelden kénnen.
Benutzername

| me@bkb-demo-00002 |

Passwort

Login
Benutzername vergessen?
Passwort vergessen?

Sie haben kein pro-factura Demo Konto? Registrieren

Den Benutzernamen und das Passwort finden Sie auch im E-Mail mit den Benutzerangaben.

Nachdem Sie die Angaben erfasst haben, miissen Sie auf ,Login” klicken, damit Sie mit pro-fac-
tura arbeiten kdnnen.

Aus Sicherheitsgrinden werden Sie nun aufgefordert ein eigenes Passwort zu wahlen.
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Geben Sie Ihr Passwort mehrmals falsch ein, wird |hr Zugang voribergehend gesperrt. Sie erhal-
ten ein E-Mail in dem ersichtlichist, wie lange Ihr Zugang gesperrtist. Wahrend der Zugang ge-
sperrtist, kdnnen Sie sich kein neues Passwort zusenden lassen.

Das ist erst wieder mdglich, wenn Ihr Account nicht mehr gesperrt ist.

3.1 Passwort abgelaufen
Aus Sicherheitsgrinden missen Sie von Zeit zu Zeit ein neues Passwort setzen.

Ihr Passwort ist abgelaufen!
Bitte geben Sie ein neues Passwort ein

Altes Passwort

Neues Passwort

Bestdtigung

Passwort dndern

Geben Sie dazu Ihr altes Passwort und anschliessend zweimal Ihr neues Passwort ein.
Damit das Passwort gedndert wird, missen Sie nun noch auf ,Passwort &ndern” klicken.

Allenfalls erscheint folgende Fehlermeldung:
Fehler!

Passwirter miissen mindestens 8 Zeichen lang sein, Gross- und Kleinbuchstaben, Zahlen und mindestens eines der
folgenden Sonderzeichen beinhalten: + "* % & f\()=?15@# |[]1{},.:_-==

In diesem Fall missen Sie ein Passwort wahlen, dass die oben beschriebenen Anforderungen er-
fallt.

Damit Sie das Passwort noch einmal korrekt eingeben konnen, missen Sie in Ihrem Browser eine
Seite zurlck blattern. Hat das mit dem neuen Passwort funktioniert, konnen Sie mit pro-factura
arbeiten.

3.2 Benutzername vergessen

Sollten Sie nicht mehr wissen, wie |hr Benutzername bei pro-factura lautet, konnen Sie sich Ihren
Benutzernamen per E-Mail zusenden lassen.

Dazu gehen Sie auf die Loginseite von pro-factura.

Benutzername

Passwort
| |

Login

Benutzername vergessen?
Passwort vergessen?

Sie haben kein pro-factura Demo Konto? Registrieren
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Jetzt mussen Sie auf ,Benutzername vergessen?” klicken. Danach haben Sie die Méglichkeit, Ihre
E-Mailadresse zu erfassen.

Benutzername suchen

Bitte geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein. Thr Benutzername wird Thnen umaehend per E-Mail zugestellt.

E-Mail Imartin.elmer@lightmail.chl x® | Suchen

Damit Ihnen Ihr Benutzername per Mail zugestellt werden kann, missen Sie mittels ,Suchen” Ihre
Anfrage absenden.

Anschliessend erhalten sie folgende Meldung:
Benutzername suchen
Ihr Benutzername wurden IThnen per E-Mail zugestellt.

Login

Aus Sicherheitsgrinden kommt diese Meldung auch, wenn Ihnen kein Benutzername zugestellt
wurde. Falls das bei Innen der Fall ist, wenden Sie sich bitte an den Support. Die Angaben zum
Support finden Sie auf der ersten Seite dieser Anleitung.

Hat pro-facturalhren Benutzernamen gefunden, erhalten Sie eine E-Mail wie in diesem Beispiel:

Unter Ihrer E-Maill-Adresse sind die folgendenden Benutzernamen reglstriert:

melbkbh-demo-00002

Jetzt wissen Sie lhren Benutzernamen.

Wie Sie Ihr Passwort zurlicksetzen konnen, lesen Sie im nachsten Abschnitt.

3.3 Passwort vergessen

Sollten Sie Inr Passwort nicht mehr wissen, konnen Sie es zurlicksetzen lassen. Dazu gehen Sie
auf die Loginseite von pro-factura.

Benutzername

Passwort
| |

Login

Benutzername vergessen?
Passwort vergessen?

Sie haben kein pro-factura Demo Konto? Registrieren

Jetzt missen Sie auf ,Passwort vergessen?” klicken. Danach haben Sie die Mdglichkeit, Ihre E-
Mailadresse und Ihren Benutzernamen anzugeben.

Passwort zuriicksetzen

Bitte geben Sie Thre E-Mail-Adresse und Thren Benutzernamen ein. Thre Zugangsdaten werden Thnen umagehend per E-Mail zugestellt.

E-Mail |marlin.elmer@lightmail.ch | Furiicksetzen

Benutzername |me.-@bkb—demu—l]ﬂﬂ()2| X |
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Damit Ihnen ein neues Passwort per E-Mail zugestellt wird, missen Sie lhre Angaben mittels ,Zu-
ricksetzen” bestéatigen.

Aus Sicherheitsgrinden erscheint immer folgende Meldung, auch wenn Ihnen kein Passwort zu-
gestellt wurde. Falls das bei Innen der Fall ist, wenden Sie sich bitte an den Support. Die Angaben
zum Support finden Sie auf der ersten Seite dieser Anleitung.

Passwort zuriicksetzen
Ihr neues Passwort wurde Thnen per E-Mail zugestellt.

Login

Beispiel E-Mail mit neuem Passwort:

Thr neues Passwort filir pro-factura Demo lautet: YjS9bvibegy
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4. Grundeinstellungen kontrollieren

Herzliche Gratulation, Sie haben sicher erfolgreich an pro-factura angemeldet. Jetzt missen Sie
noch kurz einige Einstellungen kontrollieren und schon kdnnen Sie mit pro-factura arbeiten.
4.1 Version

Nach dem Anmelden an pro-factura sowie unter dem Menipunkt ,Version” sehen Sie folgende
Angaben:

pro-factura Demo Version 3.0.25

Lizenziert fir

Firma/Verein Muster AG

PLZ 8000

ort Ziirich

Datenbank bkb-demo-00002

Login Informationen

Login me@bkb-demo-00002
Registriert bei der Basler Kantonalbank
Bank

Bankcode 770

Datenbankinformationen

Registrierungsdatum 14.07.2015

Letztes Backup noch nie

Letztes autom. Backup 14.07.2015 um 09:03:04
Priifprotokoll Aktiv

Druckvorlagen referenziert

In der Regel brauchen Sie diese Angaben nur im Supportfall. Einzige Ausnahme ist der Hinweis
zum letzten Backup. Mehr dazu finden Sie unter dem Abschnitt 4.4.
4.2 System, Einstellungen

Hier konnen Sie verschiedene Grundeinstellungen anpassen.

4.2.1 Grunddaten

Diese Angaben erscheinenauch auf dem Einzahlungsschein und in der Kopfzeile der Rechnung.
¥ Grunddaten

Firma/Verein I Muster AG |
Abteilung I Informatik |
Adresse 1 I |
Adresse 2 I |
Postfach I |
pPLZ | 8000 |
Ort IZiirich |
Tel. |01 123 456 78 |
Fax |01 123 456 79 |
E-Mail I martin.elmer@lightmail.ch |
Webseite Iwww.leanux.ch |
uID | |
MWST Nummer | cHE-106.564.514 MWST |

Die Texte kdnnen Sie anpassen und anschliessen mittels ,Speichern” festlegen.
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4.2.2 Druckhintergrund (individueller Briefkopf)

Hier konnen Sie bei Bedarf ein PDF mit einemindividuellen Briefkopf hochladen. Falls Sie MWST -
pflichtig sind, missen Sie die MWST-Nummer auch in Inrem Briefkopf aufnehmen.

Druckhintergrund
Importdatei || Durchsuchen... ||

Klicken Sie auf ,Durchsuchen”, um das gewtinschte PDF mit Inrem individuellen Briefkopf auszu-
wéhlen.

Mame Anderungsdatum Typ Grofe
A 'E] leanux.ch_Brief_me.pdf 14.07.2015 10:22 Adobe Acrobat-D... 20 KB
Dateiname: leanux.ch_Brief_me.pdf - [AHE Dateien (*.7) ']
[ Offnen l ’ Abbrechen ]

1

Wahlen Sie nun lhren Briefkopf aus und klicken Sie auf ,0ffnen”.

Druckhintergrund
Importdatei “[:\Users‘\Marﬁn Elmer' Durchsuchen... ||

Datei hochladen Hintergrund léschen

Jetzt missen Sie noch auf ,Datei hochladen” klicken.

Nach einigen Sekunden sehen Sie das hochgeladene PDF als kleines Bild, wie in diesem Beispiel:

Druckhintergrund

Importdatei || Durchsuchen... ”

Datei hochladen Hintergrund ldschen

Falls Sie den Hintergrund nicht mehr wollen, kdnnen Sie einfach auf ,Hintergrund l6schen” kli-
cken oder einen neuen Hintergrund hochladen.
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4.2.3 Texte

Hier kdnnen Sie verschiedene vordefinierte Texte anpassen.

¥ Texte

E-Mail Rechnungen
Betreff

Machricht

E-Mail Mahnungen
Betreff

Machricht

Mahntexte
1. Mahnung

2. Mahnung

3. Mahnung

| Neue Rechnung

Bitte begleichen Sie die Rechnung in der angegebenen Zahlungsfrist.

Neue Mahnung

Bitte iiberweisen Sie den offenen Betrag in den nachsten Tagen.

Leider mussten wir feststellen, dass untenstehende Betrdge noch nicht einbezahlt
wurden. Wir bitten Sie, den offenen Betrag innerhalb der ndchsten 5 Tage zu
begleichen. Sollten Sie in der Zwischenzeit den filligen Betrag einbezahlt haben,
i i ihen als nenenstandslos

Leider mussten wir feststellen, dass untenstehende Betrdge immer noch nicht
einbezahlt wurden. Wir bitten Sie, den offenen Betrag innerhalb der ndachsten 5 Tage zu
begleichen. Sollten Sie in der Zwischenzeit den filligen Betrag einbezahlt haben,
 hetrachten Sie dieses Schreihen als nenenstandslos
Leider mussten wir feststellen, dass untenstehende Betrdge immer noch nicht
einbezahlt wurden. Falls der offene Betrag nicht in den niachsten 5 Tagen beglichen
wird sehen wir uns gezwungen, die Betreibung gegen Sie einzuleiten. Sollten Sie in der

P £ . [ E i P i Il e i P = P F

2L > >

Die Texte kdnnen Sie wie gewlinscht anpassen und anschliessen iber ,Speichern” bestéatigen.

Dies gilt auch flr die Texte in anderen Sprachen.

4.2.4 Zahler

und Standardkonten

¥ Zdhler und Standardkonten

Rechnungsnummer |l]ﬂO]l}

Kunden Nr. [00003

Hier konnen Sie definieren, bei welchen Zahlen die Rechnungs- und Kundenummer beginnen sol-

len.

Danach missen Sie auf ,Speichern” klicken.

4.2.5 E-Mail
Standardmassig verschickt pro-factura keine Kopien der Rechnungsmails.

¥ E-Mail

Kopie an Absender
schicken

Speichern

Wenn Sie von jeder E-Mail, die pro-factura verschickt, eine Kopie wollen, missen Sie die Check-

box anwéahlen und anschliessend auf ,Speichemn” klicken.

Sie erhalten folgende Bestatigung nach dem Speichern:

Benutzeranleitung pro-factura 1. Oktober 2015

Seite 15 von 68



> leanux

Einstellungen gespeichert!

Jetzt haben Sie die Grundeinstellungen Uberpriift und kdnnen mit dem Erfassen |lhrer Rechnungs-

empfanger beginnen. )
Sie kdnnen aber auch noch Anderungen an lhrem Bankkonto vornehmen oder weitere Konten hin-
zufligen. Dies wird im nachfolgenden Kapitel behandelt.

4.3 System, Bankkonto
Unter diesem Mentpunkt erhalten Sie Informationen zum hinterlegten Bankkonto. Es handelt sich
dabei um das Bankkonto, dass Sie bei der Registration eingegeben haben.

Bankkonto
[Beschreibung]l _ Bank __|Piz|lort |  I1BAN _______|ESR Teilnehmer Nr.| Bank Clearing Nr.|Giiltig bis| Bemerkung|
Bank Basler Kantonalbank 4002 Basel CH6200770000008079059 01-200015-9 770

Giiltige Bankkonten: 1

Bankkonto hinzufiigen

Achtung
Bitte wenden Sie sich an Ihre Bank, wenn Sie mit mehr zls einem Banklkonto arbeiten. Ihre Bank wird fir Sie einen ESR-Stamm erdffnen, damit

Ihre Zzhlungseingénge reibungslos verarbeitet werden und Sie Ihre ESR-Gutschriften im E-Banking downloaden kiénnen.

4.3.1 System, Bankkonto hinzufigen

Wollen Sie fir ein weiteres Bankkonto Rechnungen mit ESR-Referenznummer erstellen, knnen
Sie hier weitere Bankkonten einrichten. Oder Sie kdnnen sich ein zweites Mal registrieren, wenn
Sie den Kunden- und Rechnungsstamm nach Konten trennen méchten.

Dazu missen Sie auf ,Bankkonto hinzufligen” klicken.

Bankkonto hinzufiigen

Beschreibung |2tes Bankkonto |
IBAN | cH23 0077 0000 0080 7908 2 |
BESR ID 111111

Bank

PLZ

ort

ESE Teilnehmer Mr.

Bank Clearing Mr.

Giiltig bis |

Bemerkung |

Alktualisieren

Geben Sie mindestens den IBAN und die BESR ID ein und klicken Sie auf ,Aktualisieren”.

Falls Ihre Eingaben korrekt waren, fillt pro-factura Bank, PLZ, Ort, ESR Teilnehmernummer und die
Bank Clearing Nr. automatisch fur Sie aus.
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Jetzt mussen Sie noch auf ,Speichern” klicken, damit Ihr neues Bankkonto hinzugefligt wird.

Bankkonto Details

Beschreibung |2tes Bankkonto |
IBAM |CHZBDD??UUUUDUBU?QUBZ |
BESR ID (111111

Bank Basler Kantonalbank

PLZ 4002

ort Basel

ESR Teilnehmer Nr. 01-200015-9
Bank Clearing Mr. 770

Giltig bis |

Bemerkunag |

Jetzt haben Sie beim Erfassen der Rechnungen eine Auswahl, die wie folgt aussieht:

Zahlungseingang
Bankkonto

|2te5 Bankkonto |
emerkungen

Bitte beachten Sie, dass Sie beim Erstellen von Rechnungenimmer das korrekte Bankkonto aus-
wéhlen.
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4.3.2 System, Bankkonto 1ldschen

4.3.3 System, Bankkonto deaktivieren

Falls Sie mehr als ein Bankkonto erfasst haben und nun eines doch nicht mehr brauchen, kdnnen
Sie es deaktivieren:
Bankkonto Details

Beschreibung |2tes Bankkonto |
IBAM CH2300770000008079082

BESR ID 111111

Bank Basler Kantonalbank

PLZ 4002

Oort Basel

ESR Teilnehmer Nr. 01-200015-9

Bank Clearing Mr. 770
Gilltig bis |15.07.2015
Bemerkung |Dieses Konto wurde nur fiir das Sommerfest bendtigt. |

Aktualisieren Speichern

Sie missen bei ,Glltig bis” ein korrektes Datum eingeben und optional noch eine Begriindung,
warum Sie das Konto nicht mehr brauchen.

Danach missen Sie auf ,Aktualisieren” klicken und wenn es keine Fehlermeldung gegeben hat,
auf ,Speichern” klicken.

Bankkonto

[Beschreibung| ____Bank ___|Piz] o] 18AN______|ESR Teilnchmer Nr.|Bank Clearing Nr.|Giltigbis| ____________Bemedung _____|
Bank Basler Kantonalbank 4002 Basel CH6200770000008079059 01-200015-9 770

2tes Bankkonto Basler Kantonalbank 4002 Basel CH2300770000008079082 01-200015-9 770 15.07.2015 Dieses Konto wurde nur fiir das Sommerfest benétigt.
Giiltige Bankkonten: 1

Bankkonto hinzufiigen

Achtung
Bitte wenden Sie sich an Ihre Bank, wenn Sie mit mehr als einem Bankkonto arbeiten. Thre Bank wird fir Sie einen ESR-Stamm erdffnen, damit Thre Zahlungseingénge reibungslos
verarbeitet werden und Sie Ihre ESR-Gutschriften im E-Banking downloaden kénnen.

Es muss mindestens immer ein Bankkonto aktiv sein.

4.4 System, Datensicherung

Wenn Sie auf diesen Menipunkt klicken, erstellt pro-factura ein Backup Ihrer Daten. Das Backup
mussen Sie anschliessend herunterladen.

So sieht das beim Internet Explorer aus:

Machten Sie ,bkb-demo-00002-3.0.25-20150716.sql.gz" von , pro-factura.ch” ffnen oder speichern?

Offnen Speichern v Abbrechen

Bitte klicken Sie auf ,Speichemn”. Bewahren Sie das Backup sicher auf. Bei Bedarf kénnen wir die-
ses Backup wieder in pro-factura einlesen.

Machen Sie regelmassig ein Backup wie hier beschrieben.
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4.5 System, Account deaktivieren
Unter diesem Menupunkt konnen Sie Inren Account deaktivieren. Danach kann niemand mehr mit

diesem Account arbeiten. Von Zeit zu Zeit werden die deaktivierten Accounts geldscht. Stellen
Sie daher sicher, dass Sie ein Backup |hrer Daten haben.

Account deaktivieren

Achtung!

Mach einer Deaktivierung Ihres Kontos sind Ihre Daten nicht mehr verfigbar. Verwenden Sie diese Funktion nur,
wenn Sie nicht mehr mit Threm Account arbeiten méchten.

Account deaktivieren

Um Ihren Account zu deaktivieren, miissen Sie nun noch auf ,Account deaktivieren” klicken. Da-
nach haben Sie keinen Zugriff mehr!
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5. Rechnungsempfanger

5.1 Kunde erfassen
Es gibtin pro-factura zwei Typen vonKundenadressen:

- Firma/Verein
- Person
Je nachdem um welchen Typ es sich handelt, konnen andere Angaben erfasst werden.

5.1.1 Typ Firma/Verein erfassen

Felder die rot [| ) markiert sind, missen zwingend ausgeftllt werden.

Kunde erfassen

Rechnungsadresse

Typ |Firma;"\rerein Kunden Nr. |
Name |Turnverein Oberglatt |
Adresse 1 | |
Adresse 2 | |
Postfach [123 |
PLZ [8154 |
Oort |Dber~glatt |
Kontakt

Anrede |Herr | Geschlecht masculin (m)
Geburtsdatum | |

Vorname |Peler |

Nachname |Ml'i||er |

Abteilung | |

Titel/Beruf [ Aktuar |

E-Mail | peter.mueller@test.ch |

Tel. | |

Mobil | |

Fax | |

¥ Grunddaten

MWST
2.5 % MWST reduzierter 3.8 % MWST Sondersatz 8 % MWST Normalsatz [] MWST im Preis enthalten
Satz Beherbergungsleistungen

Einstellungen

Eintrittsdatum 14.07.2015
Sprache |

Interne Motizen

Zahlungsbedingungen |z

Aktualisieren Speichern | Rechnung

Sie missen die gewiinschten Angaben erfassen, dann auf ,Aktualisieren”, und wenn es keine
Fehlermeldungen gegeben hat, auf ,Speichern” klicken.
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- Wenn Sie die Kundennummer leer lassen, dann vergibt das pro-factura eine fortlaufende Kun-
dennummer. Unter ,System - Einstellungen” kann definiert werden ab welcher Zahl die Kun-
dennummer beginnen soll.

- Falls Sie Rechnungen mit MWST erstellen wollen, missen Sie die MWST-Séatze auswahlen. Zu-
satzlich kdnnen Sie festzulegen, ob die in der Rechnung erfassten Betrage inklusive MWST
sind (,MWST im Preis enthalten” aktivieren und speichern) oder ob die MWST am Schluss der
Rechnung dazugezahlt werden soll.

- Beim Eintrittsdatum ist darauf zu achten, dass dies immer vor oder gleich dem Rechnungsda-
tum ist, ansonsten kdnnen Sie keine Rechnung schreiben.

- Kunden, fur die schon Rechnungen erstellt wurden, kdnnen nicht mehr geléscht werden. Dafir
kann man ein Austrittsdatum fir sie setzen, damit diese Kunden nicht mehr beim Erstellen von
Rechnungen zur Auswahl stehen.

- Wollen Sie flr einen Kunden Rechnung in einer anderen Sprache drucken oder per E-Mail zu-
stellen, als dass Sie sich registriert haben, dann konnen Sie dies bei ,Sprache” individuell fir
jeden Kunden entsprechend anpassen.

- Nachdem Sie die Adresse erfasst haben, missen Sie zuerst auf , Aktualisieren” klicken und
prufen, ob pro-factura die Daten korrekt verarbeiten kann oder ob es Fehlermeldungen gibt.

- Wennallesin Ordnung ist, missen Sie noch auf ,Speichern” klicken, damit die Daten auch
wirklich gespeichert werden.

- Danach haben Sie die Mdglichkeit gleich den ndchsten Kunden zu erfassen.

Beispiel einer moglichen Fehlermeldung bei falsch eingegebenem Datum:

Geburtsdatum | 25.25.2015 |
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5.1.2 Typ Person erfassen

Felder die rot [| ) markiert sind, missen zwingend ausgefllt werden.

Kunde erfassen

Rechnungsadresse
Typ |Person Kunden Nr. | |

Anrede |Frau | Geschlecht |masculin (m)
Geburtsdatum | |

Vorname |T|na

Nachname |Turner

Abteilung |
Titel/Beruf |

Adresse 2 |

Postfach |

PLZ [s000

|
|
|
|
Adresse 1 |Ba hnhofstrasse 15 |
|
|
|
|

ort | ziirich

Kontakt

E-Mail |tiana.turner@test.l:h |
Tel. | |
Mobil | |
Fax | |

¥ Grunddaten

MWST
[] 2.5 % MWST reduzierter [_] 3.8 % MWST Sondersatz  [_| 8 % MWST Normalsatz [] MWST im Preis enthalten
Satz Beherbergungsleistungen

Einstellungen

Eintrittsdatum 14.07.2015

Austrittsdatum I:I
Sprache |

Interne Notizen

Zahlungsbedingungen |zg

Aktualisieren Speichern Rechnung

Sie kdnnen die gewiinschten Angaben erfassen, dann tber ,Aktualisieren” und anschliessend
.Speichern”den Kunden erfassen.
Im Weiteren gelten die gleichen Anmerkungen wie unter 5.1.1.
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5.2 Kunden suchen

Hier konnen Sie nach Ihren Kunden suchen.

Kunden suchen

Rechnungsadresse

Typ | O

Kunden Nr. | | ]
Kunde | | 7]
Adresse | | ]
PLZ | |0
ort [ | O
Kontakt

Anrede | | O
Geschlecht | [l Geburtsdatum Von | ]
Abteilung | | O
Titel/Beruf | | O
E-Mail [ ™
Tel. | | v
Mobil | | O
Fax | | O
Einstellungen

Eintrittsdatum [von | [Bis | O

Austrittsdatum [von | [Bis | O

Sprache | O

Interne Notizen | | O
Zahlungsbedingungen |\|run | |Bis | D

MWST im Preis [ ]

enthalten

Anzeige Kundenstatus

Status |Alle

In Bericht aufnehmen
[] konten

Liste anzeigen Zuriicksetzen

Wenn Sie nichts zur Filterung eingeben, werden alle Ihre Kunden angezeigt. Dazu einfach auf
.Liste anzeigen” klicken.

Kunden suchen
Alle

Pos.] __ Kunde __|Nachnamelvorname|Tel] _ _E-Mail

1 Turner Tina

Turner

2 Turnverein Oberglatt Miller

3 Wawnnka Stan

Wawrinka

Tina
Peter
Stan

tiana.turner@test.ch
peter.mueller@test.ch
Stan.Wawnnka@test.ch

Kunde erfassen

Wenn Sie nun in der Spalte ,Kunde” auf den Namen des Kunden klicken, werden die vollstdndigen

Angaben des Kunden zur Bearbeitung angezeigt.

Wollen Sie weitere Angaben des Kunden in der Liste sehen, kdnnen Sie das selbst einstellen.
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Hier ein Beispiel bei dem zusétzlich noch der Typ, die Kundenummer, PLZ und der Ort angezeigt
werden.

Dazu einfach auf der Suchmaske die entsprechenden Checkboxen markieren.

Kunden suchen

Rechnungsadresse

Typ [ ¥

Kunden Nr. | | s
Kunde | | s
Adresse | | |
e | v
or | @

pro-facturaspeichert Ihre Einstellungen. Das ndchste Mal, wenn Sie Kunden suchen, sind die
entsprechenden Checkboxen bereits gesetzt.

Das gewtinschte Resultat sehen Sie unten.

Kunden suchen

Alle

Pos|  Kunde | Typ |KundenNr.| oOrt |PLZ |Nachname|vorname[Tel]  E-Mail |
1 Turner Tina Person 00002 Zirich 8000 Turner Tina tiana.turner@test.ch
2 Turnverein Oberglatt Firma/Verein 00001 Oberglatt 8154 Miller Peter peter.mueller@test.ch
3 Wawrinka Stan Person 00003 Lausanne 1000 Wawrinka Stan Stan.Wawrinka@test.ch

Kunde erfassen

5.2.1 Kunden suchen mit einem Teil des Suchbegriffs

Sie kdnnen auch nur einen Teillhres Suchbegriffes eingeben. Hier einBeispiel in dem nach ,Tu”
gesucht wird.

Kunden suchen

Rechnungsadresse

Typ [ ¥

Kunden Nr. | | [
Kunde |T|| | [

Es erscheinen nur noch?2 Treffer.

Kunden suchen

Alle

Kunde: Tu

Pos|  Kunde | Typ |KundennNr| ort |PLZ |Nachname[vorname|tel]  E-Mail |
1 Turner Tina Person 00002 Ziirich 8000 Turner Tina tiana.turner@test.ch
2 Turnverein Oberglatt Firma/Verein 00001 Oberglatt 8154 Miller Peter peter.mueller@test.ch

Kunde erfassen
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5.2.2 Kunden suchen mit Platzhaltern (%)

Sie kdnnen auch mit Platzhaltern suchen. Hier einBeispiel in dem Sie nach ,ri” im Kundennamen
suchen.

Kunden suchen

Rechnungsadresse

| v

Kunden Nr. | | [
Kunde |h{,|-i% e | 3
Adresse | | I
PLZ [ | ¥
ort [ | ¥

Es erscheint nur noch 1 Treffer.
Kunden suchen

Alle
Kunde: %ra

Pos.| _Kunde _| Typ [Kunden Nr.| _oOrt _|PLZ [Nachname|Vorname[Tel.] __E-Mail |

1 Wawnnka Stan Person 00003 Lausanne 1000 Wawrinka Stan Stan.Wawnnka@test.ch

Kunde erfassen

5.2.3 Kunden nach Status filtern
Kunden konnen nach Status gefiltert werden.

Anzeige Kundenstatus

Folgendes bedeuten die Status:
LAlle” bedeutet, dass alle Adressen angezeigt werden, unabhangig vom Eintritts- und Aus-
trittsdatum.

- ,Aktiv” bedeutet, dass nur Adressen angezeigt werden die kein Austrittsdatum gesetzt haben
oder bei denen das Austrittsdatum aus heutiger Sicht in der Zukunft liegt.

- ,Passiv” bedeutet, dass nur Adressen angezeigt werden, bei denen das Austrittsdatum gesetzt
wurde und aus heutiger Sicht bereits in der Vergangenheit liegt.

- ,ohne Rechnung” bedeutet, dass nur Adressen von Kunden angezeigt werden, fiir die noch nie

eine Rechnung gestellt wurde. Das sind auch die einzigen Kunden die geldscht werden kon-
nen.

5.3 Kunden mutieren

Um Angaben eines Kunden mutieren zu kénnen, missen Sie zuerst den Kunden suchen. Dazu ge-
ben Sie einfach den Namen des Kunden in das entsprechende Feld ein und klicken ,Liste anzei-

7]

gen”.

Kunden suchen

Rechnungsadresse

Typ | ]

Kunden Nr. | | I
Kunde |turner i | i
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Kunden suchen

Alle
Kunde: turner

Pos.| Kunde | Typ [Kunden Nr.| Ort | PLZ |Nachname|Vorname|Tel.| __E-Mail |

1 Turner Tina Person 00002 Zirich 8000 Turner Tina tiana.turner@test.ch

Kunde erfassen

Um diesen Kunden mutieren zu kénnen, klicken Sie auf den Namen des Kunden in der Spalte
“Kunde”. In diesem Beispiel auf “Turner Tina".

Kundendaten bearbeiten
Rechnungsadresse
Typ [Person Kunden Nr. [00002 |

Anrede |Frau | Geschlecht |ma5culin {m)
Geburtsdatum | |

Vorname |T|na

MNachname |Turner

Abteilung |

Titel/Beruf |

Adresse 2 |

Postfach |

PLZ | 8000

|
|
|
|
Adresse 1 |Bahnhofstrasse 15 |
|
|
|
|

ort | ziirich

Kontakt
E-Mail |tiana.turn£:r@test.l:h
Tel. |

Mabil |

Fax |

¥ Grunddaten

MWST
[] 2.5 % MWST reduzierter [ | 3.8 % MWST Sondersatz  [_] 8 % MWST Normalsatz [[] MWST im Preis enthalten
Satz Beherbergungsleistungen

Einstellungen

Eintrittsdatum 14.07.2015
Sprache |

Interne Notizen

Zahlungsbedingungen |30

Aktualisieren Speichern Rechnung Lischen

Jetzt konnen Sie Ihre Mutationen vornehmen, dann auf ,Aktualisieren” klicken und danach auf
.Speichern”.

Nach dem Speichern sehen Sie wieder die Liste mit Ihren Kunden.
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5.4 Kunden loschen
Um einen Kunden zu léschen, missen Sie den Kunden zuerst suchen und dann auf den Kunden-

namen in der Spalte ,Kunde” klicken.

5.4.1 Kunden ohne Rechnungen 1ldschen
Wenn ein Kunde noch keine Rechnungen erhalten hat, kdnnen Sie einfach auf ,Loschen” klicken.

Kundendaten bearbeiten

Rechnungsadresse
Typ

Anrede
Geburtsdatum
Vorname
MNachname
Abteilung
Titel/Beruf
Adresse 1
Adresse 2
Postfach

PLZ

Oort

Kontakt
E-Mail

Tel.

Mabil

Fax

¥ Grunddaten
MWST

[ 2.5 % MWST reduzierter

Satz

Einstellungen
Eintrittsdatum

Austrittsdatum
Sprache

Interne Notizen

Zahlungsbedingungen

|Person Kunden Nr. [00002 |
|Frau | Geschlecht |masculin {m)
| |

|'I—|na

|Turn|:r

| Bahnhofstrasse 15

[8000

|Ziiri|:h

| tiana.turner@test.ch

Beherbergungsleistungen

14.07.2015

[] 3.8 % MWST Sondersatz  [_] 8 % MWST Normalsatz

[] MWST im Preis enthalten

30

Aktualisieren Speichern

Rechnung Loschen

Der Kunde wird ohne weitere Meldung geldscht.
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5.4.2 Kunde mit Rechnungen 1léschen
Wenn fir einen Kunden schon Rechnungen erstellt wurden, dann fehlt der Knopf zum Léschen.

Kundendaten bearbeiten

Rechnungsadresse

Typ IPerson Kunden Nr. |uuon3 |
Anrede IM_ | Geschlecht |masculin (m)
Geburtsdatum I |

Vorname Istan |
Machname IWawrinka |
Abteilung I |
Titel/Beruf | Tennisprofi |
Adresse 1 IRua de Genéve |
Adresse 2 I |
Postfach I |
PLZ [ 1000 |
Ort IL,ausanne |
Kontakt

E-Mail IStan.Wawrinlm@test.l:h |

Tel. I |

Mobil | |

Fax I |

¥ Grunddaten

MWST
[] 2.5 % MWST reduzierter [ | 3.8 % MWST Sondersatz [ | 8 % MWST Normalsatz [] MWST im Preis enthalten
Satz Beherbergungsleistungen

Einstellungen

Eintrittsdatum 14.07.2015

Sprache I Francais

Interne Notizen

Zahlungsbedingungen |3u

Aktualisieren Speichern Rechnung

In diesem Fall miissen Sie das Austrittsdatum setzen.

Einstellungen

Eintrittsdatum 14.07.2015
Austrittsdatum 14.07.2015
Sprache |Fram;a'ls

Interne Notizen

Zahlungsbedingungen |30

Aktualisieren Speichern Rechnung

Dazu einfach das Austrittsdatum eingeben, dann auf ,Aktualisieren” und anschliessend auf
.Speichern”klicken.
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5.5 Kunden exportieren
Hier konnen Sie Ihre erfassen Kunden als Excel-Datei exportieren.

Kunden exportieren

Datei herunterladen

Auf ,Datei herunterladen” klicken und warten bis die Datei gespeichert werden kann.

Hier ein Beispiel wie das beim Internet Explorer aussieht.

Méchten Sie , 14368747318962_export_customers.ls” von , pro-factura.ch” 6ffnen cder speichemn?

Offnen Speichern > Abbrechen

Speichern Sie die Datei zuerst und 6ffnen Sie die Datei anschliessend.

Sie erhalten folgenden Warnhinweis. Sie kdnnen ohne Risiko auf ,Bearbeitung aktivieren” klicken
und die Datei bearbeiten.

Varsicht — Dateien aus dem Internet kdnnen Viren enthalten. Wenn
o GESCHUTZTE ANSICHT  Sie die Datei nicht bearbeiten missen, ist es sicherer, die geschitzte Bearbeitung aktivieren x
Ansicht beizubehalten.

5.6 Kundengruppen
Sie haben die Mdglichkeit Ihre Kundenin Gruppen einzuteilen. Dazu missen Sie die gewiinschten
Kundengruppenzuerst erfassen. Danach kdnnen Sie die Kundengruppen Ihren Kunden zuteilen.

5.6.1 Kundengruppen erfassen

Um Ihre Kundengruppen zu betrachten oder um eine Kundengruppe anlegen zu konnen, missen
Sie auf ,Liste anzeigen” klicken.

Kundengruppen

Kundengruppe |

Liste anzeigen

Das erste Mal erscheint eine leere Kundengruppenliste.

Kundengruppen / Muster AG
Alle

Kundengruppe erfassen

Um nun eine Kundengruppe erfassen zu kénnen, miissen Sie auf ,Kundengruppe erfassen” kli-
cken.

Kundengruppe erfassen

Kundengruppe Sponsoren x

Speichern
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Hier kdnnen Sie nun eine Kundengruppe erfassen und anschiessend auf ,Speichern” klicken.

Jetzt haben Sie die erste Kundengruppe erfasst. In diesem Beispiel die Kundengruppe ,Sponso-
ren”.

Kundengruppen / Muster AG
Alle

. Kundengruppe

Sponsoren

Kundengruppe erfassen

Das kdnnen Sie so oft wiederholen bis Sie alle Inre Kundengruppen erfasst haben.

Hier ein Beispiel mit drei Kundengruppen.

Kundengruppen / Muster AG
Alle
. Kundengruppe
Junioren
Senioren
Sponsoren

Kundengruppe erfassen

5.6.2 Kundengruppen mutieren

Um eine bestehende Kundengruppe mutieren zu kénnen, miissen Sie zuerst die Liste mit den
Kundengruppen anzeigen lassen.

Kundengruppen / Muster AG
Alle
Junioren
Senioren
Sponsoren

Kundengruppe erfassen

Danach missen Sie auf den Namen der zu mutierenden Kundengruppe klicken. In diesem Beispiel
auf ,Sponsoren”.

Kundengruppe bearbeiten

Kundengruppe Sponsoren

Speichern Lischen

Jetzt kann der Text angepasst werden.

Kundengruppe bearbeiten

Kundengruppe Igul:e Sponsoren

Speichern Lischen
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Anschliessend miissen Sie noch auf ,Speichemn” klicken.

5.6.3 Kundengruppen 1léschen
Kundengruppenkdnnen nur geldscht werden, wenn Sie keinem Kunden mehr zugeordnet sind.

Dazu missen Sie die zu l6schende Kundengruppe zuerst suchen und anschliessend 6ffnen, in
dem Sie auf den Namen der Kundengruppe klicken.

Kundengruppe bearbeiten

Kundengruppe ISpunsnren

Speichern Lischen

Anschliessend missen Sie auf ,Loschen” klicken. Die Kundengruppe wird ohne weitere Meldun-
gen geldscht.

5.6.4 Kundengruppen an Kunden zuweisen

Um eine Kundengruppe einem Kunden zuordnen zu konnen, missen Sie zuerst den gewiinschten
Kunden suchen.

Unter ,Kunden - Kunden” suchenden Namen des Kunden eingeben. In diesem Beispiel ,Stan”.

Kunden suchen

Rechnungsadresse

Typ | O

Kunden Mr. | | O
Kunde |sl3n s | [
Adresse | | O
PLZ | | O
ort [ | O

Danach auf ,Liste anzeigen” klicken.

Kunden suchen

Alle
Kunde: stan

Pos.| _Kunde _|Nachname|Vorname|Tel] __ E-Mail |

1 Wawnnka StanWawrinka Stan Stan.Wawnnka@test.ch

Kunde erfassen

Jetzt konnen Sie die Kundendaten betrachten, in dem Sie auf den Namen des Kunden in der
Spalte ,Kunde” klickt. In diesem Beispiel auf ,Wawrinka Stan”.
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¥ Grunddaten

MWST
[] 2.5 % MWST reduzierter [ | 3.8 % MWST Sondersatz [ | 8 % MWST Normalsatz [] MWST im Preis enthalten
Satz Beherbergungsleistungen

Einstellungen

Eintrittsdatum 14.07.2015

Kundengruppe | il

Sprache | ll

Interne Motizen

Zahlungsbedingungen

Aktualisieren Speichern| Rechnung

In diesem Beispiel ist noch keine Kundegruppe gesetzt.

Jetzt die gewiinschte Kundengruppe wéhlen. In diesem Beispiel ,Sponsoren”:
¥ Grunddaten

MWST
] 2.5 % MWST reduzierter [_] 3.8 % MWST Sondersatz [ 8 % MWST Normalsatz [] MWST im Preis enthalten
Satz Beherbergungsleistungen

Einstellungen

Eintrittsdatum 14.07.2015

Kundengruppe ISponsoren ll

Sprache I ll

Interne Notizen

Zahlungshedingungen I

Aktualisieren Speichern Rechnung

Anschliessend missen Sie noch auf ,Speichern” klicken. Jetzt ist die Kundengruppe zugeordnet.

5.7 Kunden importieren
Haben Sie viele Kunden, die Sie erfassen missen, kénnen Sie die auch importieren. Dazu gibt es
einen eigenen Menlpunkt ,Import - Kunden”.

Beim Kundenimport missen Sie sich exakt an die Angaben in dieser Dokumentation und in der
von uns bereitgestellten Excel-Vorlage halten!

Wenn Sie in lhrer Kundenliste auch Kundengruppen haben, missen diese Gruppen vor demImport
von Hand erfasst werden. Dabei missen die Kundengruppen exakte genau gleich geschrieben
werden, wie in der Importdatei.
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Kunden importieren

Importdatei

“ Durchsuchen... ||

Vorlage herunterladen

Datei hochladen
Achtung:

- Verwenden Sie fiur den Import Threr Kundendaten nur die Vorlage.

- Die Excel-Vorlage kann maximal 500 Kunden auf einmal importieren.

- Léschen Sie keine ganzen Zeilen oder Spalten und figen Sie keine weiteren hinzu.

- Die Spalten A&, AB und AC missen immer die vorgegebenen Werte enthalten, verédndern Sie diese Werte nicht.

- Bitte die blau hinterleaten Felder nicht [Gschen oder Uberschreiben. Die Eintrage werden wenn notig automatisch generiert.

- Die Kundendaten werden durch den Import Gberschrieben, teilen Sie jedem Kunden eine eindeutige Kundennummer zu.
- Damit Sie eine Kundengruppe (Spalte ¥ pricegroup) importieren kinnen, muss diese vorgangig im System erfasst sein,

Klicken Sie auf ,Vorlage herunterladen” und speichern Sie die Datei ,import_customer.xls”. Da-

nach konnen Sie die Datei 6ffnen.

Vorsicht — Dateien aus dem Internet kénnen Viren enthalten. Wenn
0 GESCHUTZTE ANSICHT Sie die Datei nicht bearbeiten missen, ist es sicherer, die geschitzte Bearbeitung aktivieren x
Ansicht beizubehalten.

Um weiter zu arbeiten, missen Sie auf ,Bearbeitung aktivieren”klicken.

Hier nun eine Beschreibung der einzelnen Spalten und was dabei zu berlcksichtigen ist. Die
Spaltentberschriften aus der Vorlage durfen nicht abgeandert werden.

Uberschrift Typ

Bemerkung

customernumber | Pflichtfeld

Kundennummer, die muss von lhnen vergeben werden. Bitte
darauf achten, dass die Nummern nicht doppelt vergeben
werden.

typeofcontact Pflichtfeld

Hier muss zwingend ,person” oder ,company” stehen und
zwar genau so, wie vorgegeben.

name Pflichtfeld | Wenn der typeofcontact ,person”ist, dann muss hier zwin-
gend der Name und Vorname mit einem Leerzeichen getrennt,
eingetragen werden.
Wenn der typeofcontact ,company” ist, dann muss hier zwin-
gend der Firmenname oder Vereinsname eingetragen werden.

salutation Pflichtfeld | Anrede

gender Pflichtfeld | Geschlecht, ,F” fiir weiblich oder ,M" flir mannlich. Firmen
immer ein ,M" eingeben.

firstname Pflichtfeld | Vorname

lastname Pflichtfeld | Nachname

language_code Pflichtfeld

Sprachcode, In dieser Sprache wird die Rechnung geschrie-
ben. Zur Auswahl stehen ,de”, ,fr" und ,it".

occupation Optional Beruf
dob Optional Geburtsdatum nur Jahr geht nicht.
dept Optional Abteilung
address1 Optional Adresszeile 1
address2 Optional Adresszeile 2
pobox Optional Postfach
zipcode Optional PLZ
city Optional Ort
phone Optional Telefonnummer
mobile Optional Natelnummer
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fax Optional Faxnummer

email Optional E-Mail Adresse

terms Optional Zahlungsfrist in Tagen

startdate Optional Ab diesem Datum sind die Kunden beim Erstellen von Rech-

nungen sichtbar. Wenn das nicht gesetzt wird, dann wird das
aktuelle Datum genommen.

enddate Optional In der Regel leer

notes Optional Bemerkungen zum Kunden

pricegroup Optional Kundengruppe, die muss vor dem Import erfasst werden.
taxincluded Optional .0" = Betrdge , MWST (100.-- +8.-- =108.--)

.1" = MWST im Breis enthalten (100.--)

," = ohne MWST (100.--)

payment_accno Plichtfeld Immer 1020

arap_accno Plichtfeld | Immer 1100

taxaccounts Plichtfeld | Wenn Sie MWST-pflichtig sind immer ,2011 20122013"
Wenn Sie nicht MWST-pflichtig sind, leer lassen

Pro Import kénnen maximal S00 Adressen importiert werden.

Nachdem Sie Ihr Excel entsprechend vorbereitet haben, missen Sie die Daten noch importieren.
Dazu mussen Sie unter Import, Kunden die gewinschte Excel-Datei auswahlen.

Kunden importieren

Importdate

| |C:\Use rs\Martin Elmer\Desktop\import_customer.xls Durchsuchen... | |

Vorlage herunterladen

Datei hochladen

Achtung:

- Verwenden Sie fir den Import Threr Kundendaten nur die Verlage.

- Die Excel-Vorlage kann maximal 500 Kunden auf einmal importieren.

- Léschen Sie keine ganzen Zeilen oder Spalten und figen Sie keine weiteren hinzu.

- Die Spalten 48, AB und AC missen immer die vorgegebenen Werte enthalten, verdndern Sie diese Werte nicht.

- Bitte die blau hinterlegten Felder nicht [Gschen oder dberschreiben. Die Eintrage werden wenn nitig automatisch generert.
- Die Kundendaten werden durch den Import Gberschneben, tellen Sie jedem Kunden eine eindeutige Kundennummer zu.

- Damit Sie eine Kundengruppe (Spalte ¥ pricegroup) importieren kénnen, muss diese vorgangig im System erfasst sein,

Danach miissen Sie auf ,Datei hochladen” klicken.

Kunden importieren

N I e e e e o e e ey P ey e

1[4 50001 person Miiller Hanna Mller Dr. { Abtellung Militarstr. 4 Pustfach 8004 Zarich 073
Hanna Lehrerin 42
10 12
2|y| 50002 person Meyer Monsieur M Peter Meyer fr Informaticien 02.02.1902 Héhenweg 5 8302 Kloten D44
Peter
52
&7
3[/] S0003 company Stahlwerk Signore M Jiirg Schweizer it Dr. 03.03.1903 Abteilung Austellungsstr. Ecke Postfach 8005 Ziirich 044 080
AG 2 Bahnhofstrasse 2 750 421
44 1012

66

Sie erhalten eine Liste mit den Daten die importiert werdenkdnnen. Bitte kontrollieren Sie die
einzelnen Spalten und stellen Sie sicher, dass die Daten korrekt sind.

Fall Sie Fehler sehen, miissen Sie die im Excel zuerst beheben und anschliessend vonvorne be-
ginnen.
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Sehen Die Daten wie in diesem Beispiel korrekt aus, missen Sie noch auf ,Kunden importieren”
klicken, damit die Kunden in pro-factura importiert werden.

Nachdem die Adressen importiert wurden, erhalten Sie folgende Meldung.

Hinzugefiigt:

90001 Miiller Hanna
S0002 Mevyer Peter
90003 Stahlwerk AG

Indem Sie auf die Kundennummer klicken, konnen Sie einen Kunden zum Bearbeiten 6ffnen.

Sollten Sie erst jetzt feststellen, dass die importierten Daten fehlerhaft sind, konnen Sie die Feh-
ler auch in Ihrem Excel korrigieren und anschliessend noch einmal importieren.

Jetzt erhalten Sie die Meldung, dass die Adressen aktualisiert wurden.

Aktualisiert:

390001 Miller Hanna
Q0002 Meyer Peter
90003 Stahlwerk &G
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6. Rechnungen

6.1 Rechnung erfassen
Zuerst missen Sie den gewtinschten Kunden auswahlen. Standardmassigist immer der zuletzt
verwendete Kunde ausgewahilt.

Rechnung erfassen

Kunde

Mame Wawrinka Stan il ?
Kunden Nr. 00003

Kundengruppe Sponsoren

Adresse Rue de Genéve 1000 Lausanne

Indem Sie auf den Peil nach unten beim Namen klicken, kdnnen Sie den gewinschten Kunden
auswahlen.

In diesem Beispiel haben wir , Turner Tina" gewahlt. Wir sehen auch gleich, dass sie in der Kun-
dengruppe ,Senioren” ist.

Rechnung erfassen

Kunde

Name Turner Tina il ?
Kunden Nr. 00002

Kundengruppe Senioren

Adresse Bahnhofstrasse 15 8000 Ziirich

Ist der richtige Kunde ausgewahlt, kann die Rechnung geschrieben werden.
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Rechnung erfassen

Kunde

Name ITurner Tina ll ?
Kunden Nr. 00002

Kundengruppe Senioren

Adresse Bahnhofstrasse 15 8000 Ziirich

Rechnungs Nr. I

Rechnungsdatum 14.07.2015 Falligkeitsdatum 13.08.2015
Zahlungsbedingungen
Metto
ESR Referenz Nr.
Beschreibung IKIassentrel“fen 2015
] MWST im Preis
enthalten
Betrag Beschreibung

| lﬂD.Dl]| O IAnte'lI iibernachtung |
I | O |
[ 3.80| 3.8 % MWST Son V|

103.80

Zahlungseingang

Bankkonto
Bank ll
Bemerkungen
Die Fotos des Klassentreffens werden in wenigen Tagen per Post zugestellt.
Interne Notizen
Ausgabe
[] Einzahlungsschein ohne Betrag Sprache ll

Aktualisieren Drucken  E-Mail Speichern

Die Rechnungsnummer kann leer gelassen werden. Sie wird von pro-factura automatisch verge-
ben. Das Rechnungsdatum ist jeweils das aktuelle Datum. Die Zahlungsfrist wird vom Kunden
Ubernommen und kann bei Bedarf abgeandert werden. Das Falligkeitsdatum wird automatisch

berechnet.

Wenn Sie alle gewlinschten Angaben erfasst haben, miissen Sie auf ,Aktualisieren” klicken.
Wenn es keine Fehlermeldungen gibt, kénnen Sie die Rechnung nun drucken, betrachten und an-
passen; drucken und speichern; oder per E-Mailversenden und speichern.

6.2 Rechnungen erfassen, Spezialfalle

Oben wurde beschrieben wie Sie eine normale Rechnung erfassen. Hier ist beschrieben wie Sie
spezielle Rechnungen erstellen kdnnen.
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6.2.1 Spezialrechnung mit Position und Einzahlungsschein ohne
Betrag

Rechnung erfassen

Kunde

Name IWawrinka Stan ?
Kunden Nr. 00003

Kundengruppe Sponsoren

Adresse Rue de Genéve 1000 Lausanne
Rechnungs Nr. Il]l](lll

Rechnungsdatum 17.07.2015 Falligkeitsdatum 16.08.2015
Zahlungshedingungen

Metto

ESR Referenz Mr.

Beschreibung ISpezialrechnung mit Position ochne Betrag und auch im Einzahlungschein keinen Betrag

Betrag Beschreibung
| | ] ISpunsnr&nbeilrag |

I = |

Zahlungseingang
Bankkonto

Bank

Bemerkungen

Einzelmitglieder bezahlen 50.--, Familienmitglieder 100.--, Sponsoren 500.—

Gerne kénnen Sie den Betrag auch aufrunden.

Interne Notizen

Ausgabe
Einzahlungsschein ohne Betrag Sprache

Aktualisieren Drucken E-Mail Speichern

Wenn Sie auf der Rechnung bei einer Position keinen Betrag wiinschen, dann missen Sie die
entsprechende Checkbox auswéhlen. Danach missen Sie auch noch die Checkbox ,Einzahlungs-
schein ohne Betrag” anklicken.

Jetzt kdnnen Sie Inre Rechnung drucken oder per E-Mail versenden.
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Muster AG Tel. 01 123 456 78
Informatik Fax. 01 123 456 70
2000 Zirich martin.elmer@lightmail.ch
www_leanux ch
MWST Nr. CHE-106.564.514 MWST
M.
Stan Wawrinka

Rue de Genéve
1000 Lausanne

RECHNUNG

Spezialrechnung mit Position ohne Berrag und auch im Einzahlungschein keinen Betrag

Rechnungs-Nr. Diatum zahlbar bis
00012 17.07.2015 16.08.2015
Beschreibung

Sponsorenbeitrag

Bemerkungen

Einzelmitglieder bezahlen 50—, Familienmitglieder 100 —, Sponsoren 500 -

Gerne konnen Sie den Betrag auch aufrunden.

Basler Kantonalbank Basler Kantonalbank

4002 Basel 4002 Basel

Muster AG Muster AG

Informatik Informatik

8000 Ziirich BODO Ziirich
01-200015-9

123456000003000000000000129

M.

Stan Wawrinka
Rue de Genéve
1000 Lausanne

01=-200015-9

12 34560 00003 0OOOOO OOOOO 00129

M.

Stan Wawrinka
Rue de Genéve
1000 Lausanne

042>123456000003000000000000129+ 012000159 >

Hier sehen Sie, dass im Einzahlungsschein kein Betrag gedruckt wurde. Der Zahlungseingang
kann trotzdem automatisch verbucht werden dank der ESR-Referenznummer.
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6.2.2 Spezialrechnung mit Einzahlungsschein ohne Betrag und in

Franzosisch

Wollen Sie, dass Ihre Kunden die Mdglichkeit haben den zu bezahlenden Betrag aufrunden zu
konnen, dann stellen Sie am besten eine Rechnung mit Einzahlungsschein ohne Betrag aus.

Rechnung erfassen

Kunde

Mame Iwﬁwrinka Stan ?
Kunden Nr. 00003

Kundengruppe Sponsoren

Adresse Rue de Genéve 1000 Lausanne

Rechnungs Nr. I

Rechnungsdatum 17.07.2015
Zahlungsbedingungen

Metto

ESR Referenz Nr.

Falligkeitsdatum

16.08.2015

Beschreibung | Mitgliederbeitrag 2015

Betrag Beschreibung

| 80.00| [ |Einzelmitglied

| | O]

§0.00

Zahlungseingang
Bankkonto

Bank

Bemerkungen

Der Mitgliedsbeitrag darf selbstverstandlich aufgerundet werden.

Interne Notizen

Ausgabe

Einzahlungsschein ohne Betrag Sprache

Francais

Aktualisieren Drucken E-Mail Speichern

Speziell zu beachten ist, dass unter Ausgabe ,Einzahlungsschein ohne Betrag” und bei Sprache

.Francais” ausgewahlt werden missen.
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Muster AG T&l. 01 123 456 T8
Informatik Fax. 01 123 456 79
2000 Zirich martin.elmer@lightmail.ch
www_leanux ch
MNumeéro de TWA CHE-106.564.514 MWST
M.
Stan Wawrinka

Rue de Genéve
1000 Lausanne

FACTURE
Mitgliederbeitrag 2015

N" de facture Date payable jusgu'au
00013 17.07.2015 16.08.2015
Drescription Montant
Einzelmitglied 20.00
Sous-total 20.00
Total CHF 80.00
Remarques

Der Mitgliedsbeitrag darf selbstverstandlich aufgerundet werden.

Basler Kantonalbank Basler Kantonalbank
4002 Basel 4002 Basel
Muster AG Muster AG
Informatik Informatik
8000 Ziirich BODO Ziirich
01-200015-% 01-200015-9

123456000003000000000000137

M.

Stan Wawrinka
Rue de Genéve
1000 Lausanne

042>123456000003000000000000137+

12 34560 00003 0OOOOO OOOOO 00137

M.

Stan Wawrinka
Rue de Genéve
1000 Lausanne

012000159

Hier sehen Sie, dass die Rechnung nun franzdsischist und das Rechnungstotal ausgewiesen
wird. Aber der Einzahlungsschein hat keinen Betrag, Dadurch ist es mdglich auch einen grésseren

Betrag zu Uberweisen.
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6.2.3 Rechnung drucken

Wenn Sie auf ,Drucken” klicken, vergibt pro-factura eine Rechnungsnummer und Sie kdnnen ein
PDF der Rechnung betrachten.

Muster AG Tel. 01 123 456 78
Informatik Fax. 01 123 456 79
8000 Zirich martin.elmer@lightmail.ch

wwow. leanwe.ch

MWST Mr. CHE-106.564.514 MWST

Frau

Tina Turner
Bahnhofstrasse 15
8000 Zurich

RECHNUNG
Klassentreffen 2015

Rechnungs-Nr. Datum zahlbar bis

00003 14.07.2015 13.08.2015
Beschreibung Betrag
Anteil Ubernachtung 100.00
Subtotal 100.00
3.8% MWST 380
Total CHF 103.80

Bemerkungen

Dhe Fotos des Klassentreffens werden in wenigen Tagen per Post zugestelit.

Basler Kantonalbank Basler Kantonalbank

4002 Basel 4002 Basel

Muster AG Muster AG

Informatik Informatik

BODD Zurich 8000 Zurich
12 34560 00002 00000 0OOOOO DOOD36

01-200015-9 01-200015-%9 .
rau
103 8 0 103 8 0 Tina Turner

Bahnhofstrasse 15
BODD Zirich

123456000002000000000000036

Frau

Tina Turner

Bahnhofstrasse 15

BODD Zirich

0100000103806>123456000002000000000000036+ 0120001592
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Wenn Sie mit dem Resultat zufrieden sind, kénnen Sie das PDF drucken. Anschliessend miissen
Sie noch auf ,Speichemn” klicken, damit die Rechnung auch abgespeichert wird.

6.2.4 Rechnung per E-Mail versenden

Wenn Sie die Rechnung nicht drucken wollen, konnen Sie die Rechnung auch als PDF per E-Mail
versenden.
Klicken Sie bei der Rechnung, die Sie erfasst haben, nach dem ,Aktualisieren” auf ,E-Mail".

Sie sehen ein neues Fenster mit bereits voreingestellten Texten. Diese Texte konnen bei Bedarf
unter ,System - Einstellungen” generell angepasst werden.

Rechnung erfassen

E-Mail

Adresse | tiana.turner@test.ch |
Kopie an Absender martin.elmer@lightmail.ch

schicken

Betreff |Neue Rechnung |
MNachricht Bitte begleichen Sie die Rechnung in der angegebenen Zahlungsfrist.

Senden

Um die Rechnung als PDF per E-Mail zu versenden, missen Sie auf ,Senden” klicken.
Anschliessend missen Sie die Rechnung noch speichern, in dem Sie auf ,Speichern” klicken.

Der Rechnungsempféanger bekommt ein E-Mail wie in diesem Beispiel:

‘ MNeue Rechnung
Matin Elmer An: martin.elmer
e
* 1Anhang

X

Rechnung_00004. pdf

Bitte begleichen S5ie die Rechnung in der angegebenen Zahlungsfrist.

Matin Elmer
Muster AG
Informatik
8000 Zirich
01 123 456 T8
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Wenn der Rechnungsempfanger nun das PDF 6ffnet, sieht das wie folgt aus:

Muster AG Tel. 01 123 456 78
Informatik Fax. 01 123 456 70

2000 Zirich martin.elmer@lightmail.ch
wwnw. leanx .ch
MWST MNr. CHE-106.564.514 MWST

Frau

Tina Turner
Bahnhofstrasse 15
2000 Zurich

RECHNUNG
Klassentreffen 2015

Rechnungs-Nr. Datum zahlbar bis
00004 14.07 2015 13.08. 2015
Beschreibung Berrag
Anteil Ubernachtung 100.00
Subtotal 100.00
B% MWST 2.00
Toral CHF 108.00

Einzahlung Giro Versement Virement Versamento Girata

r Empfangsschein / Récépissé / Ricevuta

Benutzeranleitung pro-factura

M Anrahmesiele
Uoffice de dépdt
Lulficia d'accellazione

Blasler Kantcmalbank ' Basler :l.'(ar;l;r.lalhank
4002 Basel 4002 Basel
Muster AG Muster AG
Informatik Infarmatik
8000 Zirich 8000 Ziirich
|12 34560 00002 00000 OOODO OOOD44&
oo rcome oo 01=200015=9 ko corpre s conn0 1= 200015 -9 Finbezar von /s
CHE CHF Frau
Tina Turner
| 108] [oo] | 1.0 8] [0 0] | Bahnhofstrasse 15
e BODO Zirich
123456000002000000000000044
Frau
Tina Turner
Bahnhofstrasse 15 g
8000 Zirich 609 ¥
L 1

0100000108008>123456000002000000000000044+ 072000159 >
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6.3 Rechnungen suchen

Rechnungen kdnnen nach unterschiedlichen Kriterien gesucht werden. Die Mdglichkeiten sind
wie beim Suchen von Adressen vielseitig.

In der Regel sucht man nach Rechnungen mit dem Status ,0ffen”. Das sind solche die noch nicht
bezahlt wurden.

Status

[«] Offen [] Geschlossen

[] rechnung ohne Betrag [| Gedruckt

[] micht gedruckt [] E-Mail gesendet

[] keine E-Mail gesendet

Klicken Sie auf ,Liste anzeigen” und Sie sehen alle offen Rechnungen. In diesem Beispielsind es
vier Rechnungen.

Rechnungen suchen

Offen
Hmﬁm“m@ﬁ “ahlungsdatum|Faligheitsda
14.07.2015 00001 Stan.Wawrinka@test.ch Wawrinka 100.00 100.00 13.08.2015
Stan
2 O 14.07.2015 00002 tiana.turner@test.ch  Abschlussrechnug Turner 250.00 250.00 13.08.2015
Klassentreffen 2015 Tina
3] O 14.07.2015 00003 tiana.turner@test.ch  Klassentreffen 2015 Turner 103.80 103.80 13.08.2015
Tina
4] O 14.07.2015 00004 tiana.turner@test.ch  Klassentreffen 2015 Turner 108.00 108.00 13.08.2015

Tina

gt 1 |1 I | |seisof _Jseis | |

Drucken E-Mail

Wollen Sie anstelle der Spalte ,Zahlungsdatum” die ESR-Referenznummer anzeigen, dann miis-
sen Sie einfach den Suchscreen entsprechend anpassen.

Zahlungsdatum |1|.fun | |Bis | ]
ESE Refersnz Nr. | | [+

Anschliessend missen Sie auf ,Liste anzeigen” klicken.

Rechnungen suchen

Offen
Emﬁmm“m@ﬂ pe SRS
14.07.2015 00001 Stan.Wawrinka@test.ch Wawrinka 100.0013.08.2015 12 34560 00003 00000 00000 00012
Stan
2 O 14.07.2015 00002 tiana.turner@test.ch  Abschlussrechnug Turner 250.00 250.0013.08.2015 12 34560 00002 00000 00000 00021
Klassentreffen 2015 Tina
30 O 14.07.2015 00003 tiana.turner@test.ch Klassentreffen 2015 Turner 103.80 103.8013.08.2015 12 34560 00002 00000 00000 00036
Tina
40 O 14.07.2015 00004 tiana.turner@test.ch Klassentreffen 2015 Turner 108.00 108.0013.08.2015 12 34560 00002 00000 00000 00044

Tina

.l 1 1 1 | | | _ |seiso] _ Isergo | |

Drucken | E-Mail

Wenn Sie in der Spalte ,Rechnungs Nr.” auf eine Rechnungsnummer klicken, 6ffnet sich die
Rechnung.
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Hier noch ein weiteres Beispiel wie man eine Rechnung finden kann.

Rechnungen suchen

Kunde

Name | ¥
E-Mail | | O
Rechnung

Rechnungsdatum |1|.|"un IBis |
Rechnungs Mr. | |
Falligkeitsdatum [von | Bis | O
Zahlungsbedingungen |1I|.|run IBis | ]
Zahlungsdatum |'q.|fun IBis | ]
ESR Referenz i, [9%036% |
Beschreibung | |

Es erscheinen nur offene Rechnungen deren ESR-Referenznummer ,36" enthalten.

Rechnungen suchen

ESR Referenz Nr.: %.36%
Offen

o= |m Drucken| Datum |Rechnungs Nr.| Beschresbung | Kunde | Total ik, MWST| SR Referenz tr.

14.07.2015 00003 Klassentreffen 2015 Turner Tina

-——————

103.80 12 34560 00002 00000 OO0OOO0 00036

Drucken

6.4 Rechnungen mutieren

Um eine Rechnung zu mutieren, missen Sie die Rechnung zuerst suchen.

Unter ,Rechnungen - Rechnungensuchen” auf ,Liste anzeigen” klicken oder die Suche noch
weiter einschrankenin dem Sie in den entsprechenden Feldern Ihre Eingaben machen.
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Rechnungen suchen
Kunde

v@

E-Mail

Rechnung

Rechnungsdatum |'d'nn

| [e= @

Rechnungs Mr. |

Falligkeitsdatum |'d'|:m

| [ Bis | O

Zahlungsbedingungen |'d'|:m

| [e= [

Zahlungsdatum |'u|'u~n

| [ Bis | O

ESR Refersnz Nr. |

Beschreibung

Zeilenbeschreibung

Bemerkungen

Interne Notizen

| [e= @

I= [

| |Bis | O

I= [

Bankkonto

Sprache

Betrag

Total inkl. MWST [von
Total exkl. MWST [von
MWST [von
Bezahlt | Von
Fallig | Von

I= [

[ ] Einzahlungsschein ohne Betrag

Status

[] Offen [] ceschlossen
[ ] rechnung chne Betrag [] Gedruckt

[ ] micht gedruckt [] E-Mail gesendet

[ ] keine E-Mail gesendet

In Bericht aufnehmen

[] Adresse [+] Pos.

[] Zwischensumme

Liste anzeigen Zuriicksetzen

Rechnungen suchen
Offen

mmm-mm

14.07.2015 00001
ZD 14.07.2015 00002
3|:| 14.07.2015 00003
14.07.2015 00004

Wawrinka Stan 100.0012 34560 00003 00000 00000 00012
Abschlussrechnug Klassentreffen 2015 Turner Tina 250.00 12 34550 00002 00000 00000 00021
Klassentreffen 2015 Turner Tina 103.8012 34560 00002 00000 00000 00036
Klassentreffen 2015 Tumer Tina 108.0012 34550 00002 00000 00000 00044

-——————

Drucken
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Jetzt missen Sie in der Spalte ,Rechnungs Nr.” auf die Rechnungsnummer klicken, damit Sie die

Rechnung mutieren kdnnen.

Rechnung bearbeiten

Kunde

Mame ITurm:r Tina ?
Kunden Nr. 00002

Kundengruppe Senioren

Adresse Bahnhofstrasse 15 8000 Ziirich
Rechnungs Nr. Iu{]uu-l

Rechnungsdatum 14.07.2015
Zahlungsbedingungen

Falligkeitsdatum

13.08.2015

Metto
ESR Referenz Nr. 12 34560 00002 00000 00000 0OO44
Beschreibung IKIassentreﬁen 2015
[] MWST im Preis
enthalten
Betrag Beschreibung

| 10n.nu| ] IAnte'll Ubernachtung |
I ] O |
[ 8.00 |8 % MWST Norm V|

108.00

Zahlungseingang

Datum Motiz Betrag

Bankkonto

| | | | | |[Bank

Offen 108.00

Bemerkungen

Interne Motizen

Ausgabe
] Einzahlungsschein ohne Betrag Sprache

Status
Rechnung: E-Mail gesendet 14.07.2015

Aktualisieren Drucken E-Mail Speichern Lischen

Jetzt kénnen Sie die Rechnung mutieren. Nach dem Sie Ihre Anderungen vorgenommen haben,
missen Sie auf ,Aktualisieren” und dann auf ,Speichern” klicken.
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6.5 Rechnungen ldschen

Hier ist das Vorgehen wie unter 6.4. Nachdem Sie die Rechnung gefunden und gedffnet haben,
konnen Sie die Rechnung loschen indem sie auf ,Léschen” klicken.

Bestditigen Sie!

Soll die Buchung wirklich geldscht werden 00004

Ja

Wenn Sie nun auf ,Ja" klicken, dann wird die Rechnung geléscht. Wollen Sie das nicht, klicken
Sie einfach zum Beispiel auf ,Version”.
6.6 Massenrechnungen

Mit der Funktion Massenrechnungen ist es mdglich die gleiche Rechnung an mehrere Personen zu
stellen. Das ist zum Beispiel hilfreich, wenn Sie Mitgliederbeitrdge in Rechnung stellen missen.

Wenn Sie vorgangig Ihre Kunden noch in Kundengruppen eingeteilt haben, ist das Erstellen von
Rechnungen noch effizienter, da Sie nach Kundegruppen sortieren kdnnen.

Massenrechnungen an hunderte von Rechnungsempfangern konnen so mit wenigen Klicks er-
stellt werden.

Gewinschte Rechnungsinformationen erfassen:

Massenrechnungen erstellen

Rechnungsdatum 14.07.2015
Falligkeitsdatum 13.08.2015 Zahlungsbedingungen

MNetto

ESR Referenz Nr.

Beschreibung | Mitgliederbeitrag 2015 |
] MWST im Preis
enthalten
Betrag Beschreibung
[ 50.00 | [] | Mitgliederbeitrag |
| ] O] |
[ | |ohne MwsT v
50.00
Zahlungseingang
Bankkonto | Bank ll

Bemerkungen

Die GV findet am Mittwoch, 29. Juli um 18.00 Uhr im Hirschen statt.

Interne Motizen

Ausgabe
[] Einzahlungsschein chne Betrag

Aktualisieren Massenrechnungen erstellen
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Jetzt missen Sie auf ,Aktualisieren” klicken und kontrollieren ob es eine Fehlermeldung gegeben
hat. Wenn das der Fall ist, muss der Fehler behoben werden und anschliessend muss nochmals
auf ,Aktualisieren” geklickt werden.

Wenn die Angaben korrekt sind, dann missen Sie auf ,Massenrechnung erstellen” klicken, damit
Sie die Kunden auswahlen konnen.

Hier konnen Sie lhre KundenFiltern.

Massenrechnungen erstellen

Kunde

Kunde | | v
Kunden Nr. | | ]
PLZ | 1
ort | |
Filter

Kundengruppe _ W

Eintrittsdatum [ven | [Bis |

Liste anzeigen

Wenn Sie alle wollen, dann missen Sie auf ,Liste anzeigen” klicken.

Wollen Sie zum Beispiel nur die Kundengruppe ,Sponsoren”, dann missen Sie das bei der Kun-
dengruppe entsprechend selektieren.

Massenrechnungen erstellen

Kunde

Kunde I | ¥
Kunden Nr. I | ¥
PLZ | | V]
Ort | | V]
Filter

Kundengruppe W]

Eintrittsdatum [von | [sis |

Liste anzeigen

Wollen Sie nur die Kunden die Sie in den letzten sechs Monaten erfasst haben, dann muss das
wie folgt gefiltert werden.
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Massenrechnungen erstellen

Kunde

Kunde | | v
Kunden Nr. | | v
PLZ | | [
ort | | [
Filter

Kundengruppe _ ]

Eintrittsdatum |o1.01.2005 |  |30.06.2015 |

Liste anzeigen

Anschliessend missen Sie auf ,Liste anzeigen” klicken.

Massenrechnungen erstellen

Pos.]vj | kunde _|kundennr.|Piz] ort |Kanton[iand] Eintrittsdatum | Austrittsdatum | Kundengruppe |

1[4 Turner Tina 00002 8000 Zurich 14.07.2015 Senioren
264 Turnverein Oberglatt 00001 8154 Oberglatt 14.07.2015
3 Wawrinka Stan 00003 1000 Lausanne 13.07.2015 Sponsoren

Massenrechnungen erstellen

Jetzt sehen Sie die Liste der Kunden, fur die Sie die vorbereitete Rechnung stellen kdnnen. Stan-
dardmassig sind alle Kunden in der Liste ausgewahtlt.

Falls das in Ordnung ist, missen Sie auf ,Massenrechnungen erstellen”klicken. Je nachdem wie
viele Kunden Sie ausgewahlt haben, dauert das Erstellen einige Sekunden oder Minuten bis alle
Rechnungen erstellt wurden.

Danach erhalten Sie eine Ubersicht auf der Sie sehen, wie vielRechnungen erstellt wurden.

Rechnungen werden erstellt

1 Turner Tina Zirich 15.07.201500005 50.00... Details

2 Turnverein Oberglatt Oberglatt 15.07.2015 00006 50.00... Details

3 Wawrinka Stan Lausanne 15.07.201500007 50.00... Details
Total: 150.00

Drucken / E-Mail

Nachdem die Rechnungen erstellt wurden, kdnnen Sie entscheiden ob die Rechnungen ausge-
druckt oder per E-Mail verschickt werden sollen. Dazu missen Sie auf ,Drucken/E-Mail” klicken.

Massenrechnungen erstellen

B e T T s

Turner Tina 15.07.2015 00005 tiana.turner@test.ch Mitglieerbeitrag 2015 00002 50.00
2@ |:| Turnverein Oberglatt 15.07.2015 00006 peter.mueller@test.ch Mitglieerbeitrag 2015 00001 50.00
Wawrinka Stan 15.07.2015 00007 Stan.Wawrinka@test.ch Mitglieerbeitrag 2015 00003 50.00

Drucken  E-Mail
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Um die Rechnungen zu drucken, missen Sie die gewiinschten Rechnungen markieren und auf
,Drucken” klicken.

Sie erhalten anschliessend folgende Meldung:

Rechnungen drucken

Datum Mummer Beschreibung Kunde Kunden Nr. Betrag
1 15.07.2015 00005 Mitglieerbeitrag 2015 Turner Tina Zirich 00002 50.00... ok
2 15.07.2015 00006 Mitglieerbeitrag 2015 Turnverein Oberglatt Oberglatt 00001 50.00... ok
3 15.07.2015 00007 Mitglieerbeitrag 2015 Wawnnka Stan Lausanne 00003 50.00... ok
Total: 150.00

Und zusatzlich eine Meldung, dass Sie das erstellte PDF runterladen kdnnen.

Hier ein Beispiel wie das beim Internet Explorer aussieht.

Machten Sie ,14369396665108.pdf" von , pro-factura.ch” 6ffnen oder speichern? Offnen Speichern ad Abbrechen

Speichern Sie das PDF zuerst und 6ffnen Sie es anschliessend.
Pro Rechnung gibt es eine Seite im PDF. In diesem Beispiel sind es drei Seiten.

Falls Sie die Rechnungen lieber per E-Mail versenden, dann mussen Sie die entsprechenden
Checkboxenin der Spalte ,E-Mail” auswahlen.

Massenrechnungen erstellen

mmmmmmw

1] Turner Tina 15.07.2015 00005 tiana.turner@test.ch Mitglieerbeitrag 2015 00002 50.00
2|:| @ Turnverein Oberglatt 15.07.2015 00006 peter.mueller@test.ch Mitglieerbeitrag 2015 00001 50.00
Wawrinka Stan 15.07.2015 00007 Stan.Wawrinka@test.ch Mitglieerbeitrag 2015 00003 50.00

Drucken E-Mail

Anschliessend missen Sie auf ,E-Mail” klicken. Danach haben Sie noch die Mdglichkeit die Stan-
dardmailtexte anzupassen.

E-Mail Rechnungen

E-Mail

Betreff Neue Rechnung

Machricht Bitte begleichen Sie die Rechnung in der angegebenen Zahlungsfrist.
E-Mail fr

Betreff Nouvelle facture

MNachricht Veuillez régler la facture dans le délai de paiement indigué.

[] E-Mails pro Empfanger
zusammenfassen

Senden

Sind die Texte in Ordnung, missen Sie auf ,Senden” klicken. Damit werden die Rechnungen per
E-Mail verschickt.
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Zur Kontrolle erhalten Sie eine Ubersicht der verschickten Rechnungen.

E-Mail Rechnungen

Datum Mummer Beschreibung Kunde Kunden MNr. Betrag
1 15.07.2015 00005 Mitglieerbeitrag 2015 Turner Tina Zirch 00002 50.00... ok
2 15.07.2015 00006 Mitglieerbeitrag 2015 Turnverein Oberglatt Oberglatt 00001 50.00... ok
3 15.07.2015 00007 Mitglieerbeitrag 2015 Wawrinka Stan Lausanne 00003 50.00... ok
Total: 150.00

Die erstellten Rechnungen finden Sie Gbrigens unter Rechnungen, Rechnungen suchen, in dem

Sie zum Beispiel bei der Beschreibung ,beitrag” eintragen und anschliessend auf ,Liste anzei-
gen”klicken.

Rechnungen suchen

Beschreibung: beitrag

Offen
o | Drucken] Datum |Rechnungs Nr Beschreibung | Kunde —|TotalinkdMWST| —_ESR Referenzir.
l|:| 15.07.2015 00005 Mitglieerbeitrag 2015 Turner Tina 50.0012 34550 00002 00000 QOOO0 Q0052
2|:| 15.07.2015 00006 Mitglieerbeitrag 2015 Turnveresin Oberglatt 50.0012 34550 00001 00000 QOOO00 ODOGD
15.07.2015 00007 Mitglieerbeitrag 2015 Wawninka Stan 50.0012 34550 00003 00000 QOOO00 ODO70
-—————-E!!E-_
Drucken
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6.7 Rechnungsserie

Mit der Rechnungsserie knnen mehrere Rechnungen gleichzeitig flir einen oder mehrere Kunden
erstellt werden. Dies kann zum Beispiel bei Rechnungen fir die Miete eines Objektes hilfreich

sein.
Im ersten Schritt werden die Rechnungsinformationen erfasst.

Rechnungsserie erstellen

Zahlungsbedingungen |30 |

Netto
Beschreibung |Quart,alsmiete 2015 |
Rechnungsdatum Betrag Beschreibung
Rechnung1  |01.01.2015 | | 200.00 |Miete Q1 |
Rechnung2  |0L04.2015 | | 200.00 | Miete Q2 |
Rechnung 3 |01.07.2015 | | 200.00| |Miete Q3 |
Rechnung 4  |0L.10.2015 | | 200.00 | Miete Q4 |
Rechnung 5 | | I | | |
B00.00 Total
] MWST im Preis
enthalten
|0I|ne MWST
Zahlungseingang
Bankkonto Bank
Bemerkungen

Bitte verwenden Sie den beiliegenden Einzahlungsschein.

Interne Notizen

Rechnungsserie erstellen

Wenn Sie die Daten erfasst haben, miissen Sie ,Aktualisieren” klicken. Anschliessend miissen sie

auf ,Rechnungsserie erstellen”klicken.

Danach kommen Sie auf den Screenbei dem Sie die Rechnungsempfanger filtern konnen.

Rechnungsserie erstellen

Kunde

Kunde | | v
Kunden Nr. | | v
PLZ | | [
ort | | [
Filter

Kundengruppe _ ]

Eintrittsdatum [ven | [sis |

Liste anzeigen
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Wenn Sie alle Kunden sehen méchten, missen Sie auf ,Liste anzeigen” klicken. Ansonsten kdn-
nen Sie wie bei 6.6 die Adressen noch filtern.

Rechnungsserie erstellen

Pos.& | Kunde _[KundennNr.|PLz| Ort_|Kanton|Land[ Eintrittsdatum | Austrittsdatum | Kundengruppe |

1] Turner Tina 00002 8000 Zurich 14.07.2015 Senioren
2[4 Turnverein Oberglatt 00001 8154 Oberglatt 14.07.2015
3 Wawrinka Stan 00003 1000 Lausanne 13.07.2015 Sponsoren

Rechnungsserie erstellen

Damit die Rechnungen erstellt werden, missen Sie auf ,Rechnungsserie erstellen” klicken. Falls
es Kunden gibt die keine Rechnung erhalten sollen, dann muss die entsprechende Checkbox ab-
gewahlt werden.

In unserem Beispiel werden jetzt pro Kunde vier Rechnungen erstellt. Also Total 12 Rechnungen.

Rechnungen werden erstellt

1 Tumer Tina Zarich 01.01.201500008 200.00...Details
2Tummer Tina Zarich 01.04.201500008 200.00...Details
3 Tummer Tina Zarich 01.07.201500008 200.00...Details
4 Tumer Tina Zdrich 01.10.201500008 200.00...Details

5 Turmverein Oberglatt Oberglatt01.01.201500009 200.00 ... Details
6 Turnverein Oberglatt Oberglatt 01.04.2015 00009 200.00... Details
7 Turnverein Oberglatt Oberglatt 01.07.2015 00009 200.00 ... Details
8 Turnverein Oberglatt Oberglatt 01.10.2015 00009 200.00... Details

9 Wawrinka Stan Lausanne 01.01.201500010 200.00...Details
10 Wawnnka Stan Lausanne 01.04.201500010 200.00...Details
11 Wawrinka Stan Lausanne 01.07.201500010 200.00...Details
12 Wawrinka Stan Lausanne 01.10.201500010 200.00...Details

Total: 2'400.00

Drucken f E-Mail

Diese Rechnungen kdnnen Sie nun drucken oder per E-Mailversenden. Dazu mussen Sie auf
.Drucken / E-Mail” klicken.

Rechnungsserie erstellen

R e e e e [

O Turner Tina 01.01.2015 00008 tiana.turner@test.ch Quartalsmiete 2015 00002 200.00

ZD D Turner Tina 01.04.2015 00008 tiana.turner@test.ch Quartalsmiete 2015 00002 200.00
| O Turner Tina 01.07.2015 00008 tiana.turner@test.ch Quartalsmiete 2015 00002 200.00
4] O Turner Tina 01.10.2015 00008 tiana.turner@test.ch Quartalsmiete 2015 00002 200.00
5] O Turnverein Oberglatt 01.01.2015 00005 peter.mueller@test.ch Quartalsmiete 2015 00001 200.00
6] O Turnverein Oberglatt 01.04.2015 00009 peter.mueller@test.ch Quartalsmiete 2015 00001 200.00
7] O Turnverein Oberglatt 01.07.2015 00009 peter.mueller@test.ch Quartalsmiete 2015 00001 200.00
8] O Turnverein Oberglatt 01.10.2015 00005 peter.mueller@test.ch Quartalsmiete 2015 00001 200.00
Il O Wawrinka Stan 01.01.2015 00010 Stan.Wawrinka@test.ch Quartalsmiete 2015 00003 200.00
10 O Wawrinka Stan 01.04.2015 00010 Stan.Wawrinka@test.ch Quartalsmiete 2015 00003 200.00
llD D Wawrinka Stan 01.07.2015 00010 Stan.Wawrinka@test.ch Quartalsmiete 2015 00003 200.00
12[7] O Wawrinka Stan 01.10.2015 00010 Stan.Wawrinka@test.ch Quartalsmiete 2015 00003 200.00

4 1 {1 1 1 1 | | 240000 ]

Drucken E-Mail

Wenn Sie die Rechnungen drucken wollen, missen Sie die Checkboxenin der Spalte ,Drucken”
auswahlen.
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Wenn Sie die Rechnungen per E-Mail versenden méchten, missen Sie die Checkboxen in der
Spalte ,E-Mail” auswahlen.

Eskann auch ein Teil der Rechnungen ausgedruckt und der andere Teil per E-Mail verschickt
werden.

6.7.1 Rechnungsserie, Rechnungen ausdrucken
In diesem Beispiel sollen nur vier Rechnungen ausgedruckt werden.

Rechnungsserie erstellen

e o S e B e e

D Turner Tina 01.01.2015 00008 tiana.turner@test.ch Quartalsmiete 2015 00002 200.00
2|:| |:| Turner Tina 01.04.2015 00008 tiana.turner@test.ch Quartalsmiete 2015 00002 200.00
3|:| D Turner Tina 01.07.2015 00008 tiana.turner@test.ch Quartalsmiete 2015 00002 200.00
40 O Turner Tina 01.10.2015 00008 tiana.turner@test.ch Quartalsmiete 2015 00002 200.00
5] O Turnverein Oberglatt 01.01.2015 00009 peter.mueller@test.ch Quartalsmiete 2015 00001 200.00
5[] O Turnverein Oberglatt 01.04.2015 00009 peter.mueller@test.ch Quartalsmiete 2015 00001 200.00
7 O Turnverein Oberglatt 01.07.2015 00009 peter.mueller@test.ch Quartalsmiete 2015 00001 200.00
8] O Turnverein Oberglatt 01.10.2015 00009 peter.mueller@test.ch Quartalsmiete 2015 00001 200.00
el O Wawrinka Stan 01.01.2015 00010 Stan.Wawrinka@test.ch Quartalsmiete 2015 00003 200.00
10[A O Wawrinka Stan 01.04.2015 00010 Stan.Wawrinka®@test.ch Quartalsmiete 2015 00003 200.00
11[ O Wawrinka Stan 01.07.2015 00010 Stan.Wawrinka@test.ch Quartalsmiete 2015 00003 200.00
12[¢ O Wawrinka Stan 01.10.2015 00010 Stan.Wawrinka@test.ch Quartalsmiete 2015 00003 200.00

4 1 {1 1 1 1 | | 240000 ]

Drucken E-Mail

Die Rechnungen die ausgedruckt werden, missen entsprechend markiert werden. Anschliessend
missen Sie auf ,Drucken” klicken.

Sie bekommen untenstehende Ubersicht auf der alle gedruckten Rechnungen aufgefiihrt sind.

Rechnungen drucken
Datum Mummer Beschreibung Kunde Kunden Mr. Betrag

1 01.01.2015 00010 Quartalsmiete 2015 Wawrinka Stan Lausanne 00003 200.00... ok
2 01.04.2015 00010 Quartalsmiete 2015 Wawrinka Stan Lausanne 00003 200.00... ok
3 01.07.2015 00010 Quartalsmiete 2015 Wawrinka Stan Lausanne 00003 200.00... ok
4 01.10.2015 00010 Quartalsmiete 2015 Wawrinka Stan Lausanne 00003 200.00... ok
Total: 800.00

Zusatzlich mussen Sie das erstelle PDF speichern.

Beim Internet Explorer sieht das wie folgt aus:

Méchten Sie , 14369451219104.pdf" von , pro-factura.ch” 6ffnen oder speichern? Offnen Speichern b Abbrechen

Danach konnen Sie das PDF 6ffnen und ausdrucken. Was beim Ausdrucken beachtet werden
muss, ist unter Punkt 13 exakt beschrieben.
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6.7.2 Rechnungsserie, Rechnungen per E-Mail versenden
In diesem Beispiel sollen nun die restlichenacht Rechnungen per E-Mail verschickt werden.

Rechnungsserie erstellen

E Turner Tina 01.01.2015 00008 tiana.turner@test.ch Quar‘talsmlete 2015 00002 200.00
ZD E Turner Tina 01.04.2015 00008 tiana.turner@test.ch Quartalsmiete 2015 00002 200.00
SD E Turner Tina 01.07.2015 00008 tiana.turner@test.ch Quartalsmiete 2015 00002 200.00
40 [ Turner Tina 01.10.2015 00008 tiana.turner@test.ch Quartalsmiete 2015 00002 200.00
50 W Turnverein Oberglatt 01.01.2015 00009 peter.mueller@test.ch Quartalsmiete 2015 00001 200.00
6] [ Turnverein Oberglatt 01.04.2015 00009 peter.mueller@test.ch Quartalsmiete 2015 00001 200.00
il [ Turnverein Oberglatt 01.07.2015 00009 peter.mueller@test.ch Quartalsmiete 2015 00001 200.00
8] W Turnverein Oberglatt 01.10.2015 00005 peter.mueller@test.ch Quartalsmiete 2015 00001 200.00
Ell| O Wawrinka Stan 01.01.2015 00010 Stan.Wawrinka@test.ch Quartalsmiete 2015 00003 200.00
10 O Wawrinka Stan 01.04.2015 00010 Stan.Wawrinka@test.ch Quartalsmiete 2015 00003 200.00
11|:| O Wawrinka Stan 01.07.2015 00010 Stan.Wawrinka@test.ch Quartalsmiete 2015 00003 200.00

O Wawrinka Stan 01.10.2015 00010 Stan.Wawrinka@test.ch Quartalsmiete 2015 00003 200.00

-———————_

Drucken E-Mail

Die Rechnungen die per E-Mailverschickt werden sollen, missen entsprechend markiert werden.
Anschliessend missen Sie auf ,E-Mail” klicken.

Danach haben Sie noch die Mdglichkeit die Standardmailtexte anzupassen.

E-Mail Rechnungen

E-Mail
Betreff Neue Rechnung
MNachricht Bitte begleichen Sie die Rechnung in der angegebenen Zahlungsfrist.

] E-Mails pro Empfanger
zusammenfassen

Senden

Damit die Rechnungen verschickt werden, miissen Sie noch auf ,Senden” klicken.

Die Bestatigung, dass die E-Mails verschickt wurden, sieht wie folgt aus:

E-Mail Rechnungen

Datum Murnmer Beschreibung Kunde Kunden Mr. Betrag
1 01.01.2015 00008 Quartalsmiete 2015 Turner Tina Zirich 00002 200.00... ok
2 01.04.2015 00008 Quartalsmiete 2015 Turner Tina Ziirich 00002 200.00... ok
3 01.07.2015 00008 Quartalsmiete 2015 Turner Tina Ziirich 00002 200.00... ok
4 01.10.2015 00008 Quartalsmiete 2015 Turner Tina Ziirich 00002 200.00... ok
5 01.01.2015 00009 Quartalsmiete 2015 Turnverein Oberglatt Oberglatt 00001 200.00... ok
6 01.04.2015 00009 Quartalsmiete 2015 Turnverein Oberglatt Oberglatt 00001 200.00... ok
7 01.07.2015 00009 Quartalsmiete 2015 Turnverein Oberglatt Oberglatt 00001 200.00... ok
3 01.10.2015 00002 Quartalsmiete 2015 Turnverein Oberglatt Oberglatt 00001 200.00... ok

Total: 1'600.00

Wie erwartet wurden acht Rechnungen per E-Mail verschickt.
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6.8 Mahnungen

Um zu sehen welche Kunden die Rechnungen noch nicht bezahlt haben, miissen Sie unter Rech-
nungen auf ,Mahnungen” klicken und anschliessend noch auf ,Liste anzeigen”.

Mahnungen

Kunde

Kunden Mr.

Beschreibung

Bemerkungen

Liste anzeigen

Hier sehen Sie nun alle Rechnungen die noch offen sind.

Mahnungen

T e Y 2 e e M e
| Turner Tina 00002 tiana.turner@test.ch 00008 Quartalsmlal:e 201501.01.201531.01.2015 200.00
2|:| O Turner Tina 00002 tiana.turner@test.ch 00008 Quartalsmicte 2015 01.04.201501.05.2015 200.00
3] O Turnverein Oberglatt 00001 peter.mueller@test.ch 00009 Quartalsmiete 2015 01.01.2015 31.01.2015 200.00
4] O Turnverein Oberglatt 00001 peter.mueller@test.ch 00009 Quartalsmiete 2015 01.04.201501.05.2015 200.00
5] O Wawrinka Stan 00003 Stan.Wawrinka@test.ch 00010 Quartalsmiete 2015 01.01.2015 31.01.2015 200.00
6] O Wawrinka Stan 00003 Stan.Wawrinka@test.ch 00010 Quartalsmiete 2015 01.04.201501.05.2015 200.00

Ausgabe

[] Rechnung mitliefern

Drucken  E-Mail

Um die Mahnungen zu drucken, missen Sie die gewiinschten Rechnungen auswahlen und an-
schliessend auf ,Drucken” klicken.

Falls Sie die Mahnungen per E-Mail versenden mdchten, miissen Sie in der Spalte ,E-Mail” die
entsprechenden Checkboxen selektieren und anschliessend auf ,E-Mail” klicken.

Optional kdnnen Sie noch ,Rechnung mitliefern” anklicken. Dann werden die Mahnung und die
Rechnung zusammen per E-Mailverschickt.

Diese Option konnte auch beim Drucken angewahlt werden. Beim Drucken selbst misste man
dann aber immer das Papier wechseln, damit die Mahnungen nicht auf das Einzahlungsscheinpa-
pier gedruckt werden. Darum macht dies selten Sinn.

Hier ein Beispiel bei dem alle Mahnungen gedruckt werden:

Mahnungen

ool orcierlm E il amie _Jandonne] v aimstuichhechmungs ] _seschribuns | patum rilikeisdatum]rilia
O Turner Tina 00002 tiana.turmer@test.ch 00008 Quartalsmlete 201501.01.2015 31.01.2015 200.00
2@ ] Turner Tina ooooz tiana.turner@test.ch 0ooos Quartalsmiete 2015 01.04.2015 01.05.2015 200.00
3 O Turnverein Oberglatt 00001 peter.mueller@test.ch 00002 Quartalsmiete 2015 01.01.2015 31.01.2015 200.00
a4 O Turnverein Oberglatt 00001 peter.mueller@test.ch 00009 Quartalsmiete 2015 01.04.2015 01.05.2015 200.00
54 O Wawrinka Stan 00003 Stan.Wawrinka@test.ch 00010 Quartalsmiete 2015 01.01.2015 31.01.2015 200.00
6 O Wawrinka Stan 00003 Slan.Wawrinka@test.ch 00010 Quartalsmiete 2015 01.04.2015 01.05.2015 200.00

Ausgabe

["] Rechnung mitliefern

Drucken E-Mail
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Nachdem die Mahnungen markiert wurden, miissen Sie noch auf ,Drucken” klicken.

Sie erhalten die Liste mit den erstellten Mahnungen.

Mahnungen drucken

Datum Nummer Beschreibung Kunde Kunden Nr.Betrag Félligkeitsdatum Mahnstufe
1 01.01.2015 00008 Quartalsmiete 2015 Turner Tina Zlurch 00002 200.00 31.01.2015 1...0k
2 01.04.2015 00008 Quartalsmiete 2015 Turner Tina Zurich 00002 200.00 01.05.2015 1...0k
3 01.01.2015 00009 Quartalsmiete 2015 Turnverein Oberglatt Oberglatt 00001 200.00 31.01.2015 1...0k
4 01.04.2015 00009 Quartalsmiete 2015 Turnverein Oberglatt Oberglatt 00001 200.00 01.05.2015 1...0k
5 01.01.2015 00010 Quartalsmiete 2015 Wawrinka Stan Lausanne 00003 200.00 31.01.2015 1...0k
6 01.04.2015 00010 Quartalsmiete 2015 Wawrinka Stan Lausanne 00003 200.00 01.05.2015 1...0k

Total: 1°200.00

Jetzt mussen Sie noch das erstelle PDF runterladen und speichern. Danach konnen Sie die Mah-
nungen 6ffnen und ausdrucken. Was beim Drucken zu beachten ist, finden Sie unter Punkt 13.

Hier ein Beispiel bei dem alle Mahnungen mit Rechnung per E-Mail verschickt werden:

Mahnungen

Pos | Druckenly; E-Maill —Kunde —[Kunden Ne.] —E-Mail |Mabnstufe|Rochnungs Nr Beschreibung | Datum |Filigkeitsdatumi Fali]
1] Turner Tina 00002 tiana.turner@test.ch 00008 Quartalsmiete 2015 01.01.2015 31.01.2015 200.00
2] Turner Tina 00002 tiana.turner@test.ch 00008 Quartalsmiete 2015 01.04.201501.05.2015 200.00
a0 Turnverein Oberglatt 00001 peter.mueller@test.ch 00009 Quartalsmicte 2015 01.01.2015 31.01.2015 200.00
a0 Turnverein Oberglatt 00001 peter.mueller@test.ch 00009 Quartalsmicte 2015 01.04.201501.05.2015 200.00
5] Wawrinka Stan 00003 Stan.Wawrinka@test.ch 00010 Quartalsmiete 2015 01.01.2015 31.01.2015 200.00
5[] Wawrinka Stan 00003 Stan.Wawrinka@test.ch 00010 Quartalsmiete 2015 01.04.2015 01.05.2015 200.00

Ausgabe

Rechnung mitliefern

Drucken E-Mail

Rechnungen in der Spalte ,E-Mail” markieren, Option ,Rechnung mitliefern” auswahlen und an-
schliessend auf ,E-Mail” klicken.

E-Mail Mahnungen
E-Mail
Betreff

Neue Mahnung

Machricht
Bitte liberweisen Sie den offenen Betrag in den nachsten Tagen.

E-Mail fr
Betreff

Nouveau rappel

Machricht
Veuillez virer le montant dii dans les prochains jours.

Ausgabe

Rechnung mitliefern [ E-Mails pro Empfénger
zusammenfassen

Senden

Bei Bedarf kdnnen Sie die vordefinierten Mahntexte noch anpassen. Anschliessend missen Sie
auf ,Senden” klicken, damit die Mahnungen verschickt werden. Die vordefinierten Mahntexte
konnen Sie unter System, Einstellungen Ihren Bedurfnissen anpassen.
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Auch nach dem versenden der Mahnungen per E-Mail erhalten Sie eine Ubersicht an wen die Mah-
nungen versendet wurden.

E-Mail Mahnungen

Datum Nummer Beschreibung Kunde Kunden Nr. Betrag Falligkeitsdatum Mahnstufe
1 01.01.2015 00008 Quartalsmiete 2015 Turner Tina Zurich 00002 200.00 31.01.2015 1...0k
2 01.04,2015 00008 Quartalsmiete 2015 Turner Tina Zdrich Qooo2  200.00 01.05.2015 1..0k
3 01.01.2015 00009 Quartalsmiete 2015 Turnverein Oberglatt Oberglatt 00001 200.00 31.01.2015 1...0k
4 01.04.2015 00009 Quartalsmiete 2015 Turnverein Oberglatt Oberglatt 00001  200.00 01.05.2015 1...0k
5 01.01.2015 00010 Quartalsmiete 2015 Wawnnka Stan Lausanne 00003 200.00 31.01.2015 1...0k
6 01.04.2015 00010 Quartalsmiete 2015 Wawrinka Stan Lausanne 00003 200.00 01.05.2015 1...0k

Total: 1'200.00

Wenn Sie nun noch einmal einen Blick unter Rechnungen, Mahnungen werfen, werden Sie sehen,
dass die Mahnungen nun in Mahnstufe 2 sind.

Mahnungen

ool rvckonm il e Jamdeae] £ abwstutlecimnange el _pescirsibuny | pstum Fillpketsdatun ity
O Turner Tina o000z tiana.turner@test.ch E oooos Quartalsmlete 201501.01.2015 31.01.2015 200.00
2|:| O Turner Tina 00002 tiana.turner@test.ch 00008 Quartalsmiete 2015 01.04.2015 01.05.2015 200.00
3] O Turnverein Oberglatt 00001 peter.mueller@test.ch 00008 Quartalsmiete 2015 01.01.2015 31.01.2015 200.00
a] O Turnverein Oberglatt 00001 peter.mueller@test.ch 00009 Quartalsmiete 2015 01.04.2015 01.05.2015 200.00
5] O Wawrinka Stan 00003 Stan.Wawrinka@test.ch - 00010 Quartalsmiete 2015 01.01.2015 31.01.2015 200.00
6] O Wawrinka Stan 00003 Slan.Wawrinka@test.ch 00010 Quartalsmiete 2015 01.04.2015 01.05.2015 200.00

Ausgabe

[] Rechnung mitliefern

Drucken E-Mail

Falls beim nachsten Mahnlauf die Rechnung immer noch nicht bezahlt ist, wird der Mahntext 2
verwendet.
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7. Import
7.1 Kunden

Wie Kunden importiert werden, ist unter Punkt 5.7 beschrieben.

7.2 Zahlungseingange

Damit Sie |lhre Zahlungseingange importieren kénnen, missen Sie die entsprechende Zahlungs-
datei auf Ihrem E-Banking herunterladen.

7.2.1 Download BESR v11 Datei aus dem BKB-E-Banking

Um die ESR Gutschriftdaten elektronisch zu beziehen, bendtigen Sie einen aktiven E-Banking
Vertrag. Nach dem erfolgreichen Log-In gehen Sie bitte, wie folgt vor:
- Wahlen Sie ,Services”

- Anschliessend klicken Sie auf ,Download”
- Unter Datentyp kdnnen Sie die ESR Daten abholen und das Konto einschranken

Die neusten Daten werden ab dem letzten Download bis zum aktuellen Downloadzeitpunkt zu-
sammengefasst und in einer v11 Datei abgebildet.

7.2.2 Import der BESR v11 Datei in pro-factura
Anschliessend missen Sie unter ,Import — Zahlungseingange” Ihr Zahlungsfile auswahlen.

Zahlungen importieren

Importdatei

| |C: ‘\Users\ Martin Elmer\Desktop\bkb-demo.v11 Durchsuchen... | |

Datei hochladen

Danach miissen Sie auf ,Datei hochladen” klicken.

Jetzt bekommen Sie eine Ubersicht der geleisteten Zahlungen.

Zahlungen importieren

|| _|Rechnung] ___ Beschreibung | ESR Referenz Nr. [Firma/Verein|Kunden nr.| _Ort _|Zahlungsdatum|Bezahli]
1[4 coooz Abschlussrechnug Klassentreffen 2015 123456000002000000000000021 Turner Tina 00002 Zarich 20140430 125.20
2@ o010 Quartalsmiete 2015 123456000003000000000000108 Wawrinka Stan 00003 Lausanne 20140430 31.50

gl f ([ [ [ [ ]20670

Zahlungen importieren

In diesem Beispiel sind zwei Zahlungen eingegangen. Damit die in pro-facturaimportiert werden,
mussen Sie auf ,Zahlungen importieren” klicken.

Sobald die Zahlungen importiert sind, bekommen Sie eine entsprechende Best&tigung.

1. Bezahlung wird gespeichert ... 00002 14.07.2015 Abschlussrechnug Klassentreffen 2015 00002 Turner Tina Ziirich 125,20 0k 124.80 Offen
2. Bezahlung wird gespeichert ... 0001001.01.2015 Quartalsmiete 2015 00003 Wawrninka Stan Lausanne 81.50 0k 118.50 Offen
Verbucht 206.70

Total aus V11 2'816.00
Differenz 2'609.30

In diesem Beispiel sehen Sie, dass zu wenig bezahlt wurde und noch ein Betrag offenist. In so

einem Fall missen Sie entweder den Kunden mahnen oder den noch offenen Betrag selbst aus-
buchen.
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7.2.3 0ffener Betrag ausbuchen

Um einen offenen Betrag ausbuchen zu kdnnen, muss die entsprechende Rechnung gedffnet
werden. Dazu muss Sie zuerst gesucht werden. Wenn Sie sie gefunden haben, missen Sie auf die
Rechnungsnummer klicken um die Rechnung zu 6ffnen.

Rechnung bearbeiten

Kunde

Name Wawrinka Stan--30152 !
Kunden Nr. 00003

Kundengruppe Sponsoren

Adresse Rue de Genéve 1000 Lausanne

Rechnungs Nr. 00010

Rechnungsdatum 01.01.2015 Félligkeitsdatum 31.01.2015
Zahlungsbedingungen

Netto
ESR Referenz Mr. 12 34560 00003 00000 00000 00108
Beschreibung IQuartalsmiele 2015
Betrag Beschreibung
[ 200.00| [] |Miete Q1 |
I | O] |
200.00

Zahlungseingang
Datum Notiz Betrag Bankkonto

[30.04.2014 || | | 81.50| |Bank
| | | | | | |Bank
Offen 118.50

Bemerkungen

Bitte verwenden Sie den beiliegenden Einzahlungsschein.

Interne Notizen

Ausgabe
[] Einzahlungsschein ohne Betrag Sprache Francais
Status

Rechnung: Gedruckt 15.07.2015
1. Mahnung: E-Mail gesendet 15.07.2015

Aktualisieren Drucken E-Mail Speichern Lioschen

Um den noch offenen Betrag ausbuchen zu kdnnen, missen Sie beim Abschnitt ,Zahlungsein-
gang”in einer weiteren Zeile das Daum und den offenen Betrag eingeben.

Zahlungseingang

Datum MNotiz Betrag Bankkonto
[30.04.2014 || | | 81.50| |Bank
[17.07.2015 | | | | 118.50/ |Bank
| | | | | | [Bank

In unserem Fall ist das der 17.07.2015und 118.50. Danach miissen Sie auf ,Aktualisieren” kli-
cken.
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Wenn diese Zeile verschwindet, dann ist kein Betrag mehr offen und Sie knnen die Rechnung
speichern. Optional kdnnen Sie auch noch eine Bemerkung in der Spalte , Notiz" erfassen, damit
Sie spater noch wissen, dass Sie den Betrag selbst ausgedacht und gar nie erhalten haben.

Offen

118.50

Anschliessend missen Sie auf ,Speichern”klicken.

8. Benutzereinstellungen
Hier konnen Sie verschiedene Benutzereinstellungen vornehmen und anpassen.

Benutzereinstellungen fir me@bkb-demo-00002 bearbeiten

Grunddaten
Anrede

Vorname
Machname
Benutzername
Passwortgiltigkeit
Meues Passwort
Bestatigung
Geschlecht

E-Mail

Signatur

Darstellung
Datumsformat
Zahlenformat
Auswahllistengrenze
(Kunden)
Menibreite (Pixel)

Sprache

Maximale
Sitzungsdauer
(Sekunden)
Drucker
Fenstercouvert
Seitenrand

mm nach rechts
verschieben

mm nach unten
verschieben

| Herr

[ Matin

| Elmer

me@bkb-demo-00002

89 Tage

| masculin {(m)

V]

| martin.elmer@lightmail.ch

Matin Elmer
Muster AG
Informatik

| Deutsch (UTF-8)

irh
|dd.mm.ﬂr
|1'000.00
| 1000 |
| 160 |
v
|

| 3600

V]

Megativzahl um nach links zu
verschieben

Megativzahl um nach oben zu
verschieben

Speichern

- Anrede, Vorname und Nachname stammen von der Registration und kdnnen bei Bedarf noch

geandert werden.

- Der Benutzername kann nicht mehr geéndert werden und ist fix.

- Die Passwortglltigkeit zeigt in wie vielen Tagen Sie Ihr Passwort @ndern missen.
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.Neues Passwort” und ,Bestatigung” wird gebraucht um das Passwort zu @ndern.
- Geschlecht ist masculin (m) oder feminin (f) und kann geandert werden.

- E-Mailist die E-Mailadresse die auch als Absender erscheint, wenn Sie Rechnungen per E-Mail
versenden. An diese Adresse wird zum Beispiel auch ein neues Passwort geschickt, wenn Sie
eines anfordern.

- Die Signatur ist der Text, der beim Versendenvon E-Mail der Nachricht beigefigt wird.

- Das Datumsformat ist standardmassig auf dd.mm.yy eingestellt. Das heisst Tag.Monat.Jahr (z.B.
01.12.15)

- Das Zahlenformat ist standardméssig auf 1'000.00 eingestellt.

- Die Auswahllistengrenze (flir Kunden) ist standardmassig auf 1000 eingestellt und bedeutet,
dass bis 1000 Kunden in einem Pulldown dargestellt werden. Bei mehrals 1000 Kunden gibt es
ein Suchfenster.

- Die Menibreite (Pixel) ist standardmassig auf 160 eingestellt und definiert wie breit der linke
Teil des Fenstersist.

- Die Sprache ist ,Deutsch (UTF-8)", ,Francais (UTF-8])" oder ,Italiano (UTF-8)" - je nach Konfigu-
ration und definiert die Sprache der Benutzeroberflache.

- Die maximale Sitzungsdauer (Sekunden) ist standardmassig auf 3600. Das heisst nach einer
Zeitvon 60 Minuten missen Sie das Passwort wieder eingeben.

- Das Fenstercouvertist ,Links” oder ,Rechts” und definiert an welcher Stelle derRechnung der
Adressteil gedruckt wird.

- ,Seitenrand nach rechts verschieben” legt fest, um wie viel Millimeter die ESR-Referenznum-
mer nach rechts verschoben werden soll, falls der Druck nicht genau in die vorgedruckte Box
passt. Mit -1 wird der Druck um einen Millimeter nach links verschoben.

- Seitenrand nach unten verschieben, legt fest um wie viele Millimeter die ESR-Referenznummer
nach unten verschoben werden soll, falls der Druck nicht genau in die vorgedruckte Box passt.
Mit -1 wird der Druck um einen Millimeter nach oben verschoben.

Wenn Sie Anpassungen vorgenommen haben, missen Sie noch auf ,Speichern” klicken.

9. Anleitung

Hier finden Sie immer die aktuellsten Anleitungen.

10. Support

Hier finden Sie Informationenrund um den Support von pro-factura.

11. Erweiterte Funktionen

Der Leistungsumfang von pro-factura kann kostenpflichtig erweitert werden. Welche Moglichkei-
ten vorhanden sind, werden hier aufgefihrt.

12. Abmelden

Wenn Sie Ihre Arbeit bei pro-factura beendet haben, melden Sie sich bitte hier ab.

13. Drucken

Bitte verwenden Sie immer Adobe Reader zum Drucken dervon pro-factura erstellten PDF-Rech-
nungen.
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13.1 Druckereinstellungen

Die Druckereinstellungen missen wie folgt sein:

Drucken

Drucker, |[IEEILEN) = [ Eigenschaften ][ e ] Hitte @

Exemplare: |1 =

Zu druckende Seiten
@ Alle

Aktuelle Seite

Seiten |1
> Weitere Optionen

Seite anpassen und Optionen (i)

{ QrﬁBE J l E:D Poster ] I Mehrere

GrafBe:

I E Broschire

() Anpassen

@ Tatsachliche GroBe

() UbergroBe Seiten verkleinern

[] Papierquelle gemak PDF-SeitengréBe auswihlen

[] Papier Beidseitig bedrucken

Ausrichtung:
@ Hoch-/Querformat automatisch
() Hochformat

() Querformat

Seite einrichten...

Kommentare & Formulare

[Dukument und Markierungen v]

l Kommentare zusammenfassen ]

209.97 x 286.93 mm

Farben als Grauwerte und schwarz drucken? @

Seitel vonl

[ Drucken } I Abbrechen ]

Beispiel Adobe Acrobat 10.1.14 und Windows 7 Professional

Es muss immer ,Tatsdchliche Grosse” ausgewahlt sein, damit in 100% unskaliert gedruckt wird.
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Drucken

Drucker

MName: HP Universal Printing PCL &

] [Eomeun]

Status:  Offline; 0 Dokumente warten
Typ: HP Universal Printing PCL &

Druckbereich
) Alles
(@) Aktuelle Ansicht
Aktuelle Seite
Seiten | 1

Drucken: | Alle angegeb. Seiten

Seiteneinstellungen

-

Exemplare: 1 = Sortieren

Anpassen der Seitengrobe:

’KEiI"IE -

[ Automatisch drehen und zentrieren

[ Papierquelle gemal PDF-Seitengrilie auswahlen

[7] Ausgabe in Datei umleiten

[Drudd:ipps ] [ Erweitert ]

Seiten umkehren

Bei Bedarf benutzerdef. Papierformat verwenden

Kommentare und Formulare:

[Dolcument und Markierungen

Vorschau: Unsepariert
k 20997

ale

Dokument: 209.5 x 184, Imm
Papier: 209.9 x 296.7mm

11(1)

[ (o4 ] [ Abbrechen ]

Iéeispiel Adobe Acrobat 9.2.0 und Windows 7 Ultimate

Bei ,Anpassen der Seitengrosse” muss ,Keine” ausgewahlt werden.

13.2 Druckeinstellungen fir den Einzahlungsschein
So sieht ein korrekt bedruckter Einzahlungsschein aus.

Empfangsschein / Récépussé / Ricevuta

| Einzahlung Giro

1t Virement

Versamento Girata

Basler Kantnnalbank

4002 Basel 4002 Basel
Muster AG Muster AG
Informatik Informatik

8000 Ziirich 8000 Ziirich

K | ©01-200015-9 K
CHF CHF

Basler Ka ntonalbank

w01-200015-9

2 00| [oo] |

200/ |oof

123456000003000000000000108
M

Stan Wawrinka
Rue de Genéve
1000 Lausanne

Die Annahmestelle

L'office de dépbt
L'ufficio d'accettazione

609

12 34560 00003 00000 00000 00108

M.

Stan Wawrinka
Rue de Genéve
1000 Lausanne

442 .05

—

0100000200004>123456000003000000000000108+ 012000159>

In diesem Beispiel ist die ESR-Referenznummer 3mm zu tief und 3mm zu weit rechts.
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- w UL v - - w

_ Empfangsschein / Récépissé /Ricevuta | Einzahlung Giro _ \Versement Virement Versamento Girate
Basler Kantonalbank Basler Kantonalbank :
4002 Basel 4002 Basel
Muster AG Muster AG i
Informatik Informatik I e e
8000 Zurich 8000 Ziirich —
12 34560 00001 00000 000CO 0005S
CHF i
sl 01-200015-9 - 01-200015-9
¥ g Stan Wawrinka
200 00 200 00 [P
1000 Lausanne
123456000001000000000000055
M. 3
Stan Wawrinka 3
Rue de Gentve 609 ’

1000 Lausanne |

0100000200004>123456000001000000000000055+ 012000159>

Darum ist eine Korrektur der Einstellungen notig. Unter den Benutzereinstellungen ist das mog-
lich.

Drucker

Fenstercouvert | Links 1'

Seitenrand

mm nach rechts |_3 Megativzahl um nach links zu
verschieben verschieben

mm nach unten |_3 Megativzahl um nach oben zu
verschieben verschieben

Speichern

Sie mussen den Seitenrand um 3 mm nach links verschieben. Dazu missen Sie ,-3" im Feld ,mm
nach rechts verschieben” eingeben und um den Seitenrand 3mm nach oben zu korrigieren, mis-
sen Sie bei ,mm nach unter verschieben” ,-3" eingeben und anschliessend auf ,Speichern” kli-
cken.

Jetzt missen Sie das PDF noch einmal erstellen und dann ausdrucken.

In diesem Beispiel ist die ESR-Referenznummer 1mm zu hochund 2mm zu weit links.

Benutzeranleitung pro-factura 1. Oktober 2015 Seite 67 von 68



> leanux

- ' -

Empfangsschein / Récépissé /Ricevuta | Einzahlung Sam ‘ Varsement Vuomu-\l Versamento Girata
hsi& K:nuvm.al;n.ﬁk I Basler kan(or;;.b;nk & 1)
1002 Basel 4002 Basel Ko Nt
duster AG Muster AG g ‘
nformatik Informatik |
1000 Ziirich 8000 Ziirich — :
12 34560 00001 00000 00000 00055
aiF ‘01-200015-9 CHE 01-200015-9 L
; i : Stan Wawrinka
200 .00 200 00 R":decemt
' 3 11000 Lausanne _
.23456000001000000000000055 i
A,
stan Wawrinka 2
ue de Genéve
000 Lausanne 609
L )

0100000200004>123456000001000000000000055+ 012000159>

e Arnalenesiele
L'othce de cépdn
Luthon o OO ore

Das heisst es sind folgende Korrekturen nétig; 2mm nach rechts und 1mm nach unten.

Drucker

Fenstercouwvert | Links

Seitenrand

mm nach rechts |1 Megativzahl um nach links zu

verschieben verschieben

mm nach unten |1 w | Megativzahl um nach oben zu
verschieben

verschieben

Speichern

Danach wieder auf ,Speichern” klicken und das PDF neu erstellen und nochmals ausdrucken.
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