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Willkommen bei pro-factura 
 
Version 1.15 vom 10. Oktober 2015 
 
Ersteller: Martin.Elmer@leanux.ch, Tel 044 947 11 22 
 
 
 
Zur Verfügung gestellt durch:  
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leanux.ch AG 
Industriestrasse 25 
8604 Volketswil 
Tel 0900 532 689 
Supportkosten CHF 2.50/Min (für 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 
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1. Einleitung 
Herzlich Willkommen bei pro-factura. Was Sie mit pro-factura machen können, haben wir Ihnen 
nachfolgend zusammengestellt: 

1.1 Übersicht 
- Die Nutzung von pro-factura ist kostenlos für Kunden, die ein Bankkonto bei der Basler Kanto-

nal Bank haben. 

- Für den Einsatz von pro-factura müssen Sie keine Software installieren. Die Lösung ist 100% 
webbasiert und funktioniert unabhängig von Ihrem Betriebssystem. Es spielt keine Rolle, ob Sie 
Windows, Mac oder Linux einsetzen. Sie benötigen lediglich einen aktuellen Webbrowser wie 
zum Beispiel den Internet Explorer, Firefox, Safari oder Chrome. 

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

- pro-factura ist eine Fakturierungssoftware und keine Buchhaltungslösung. 

- In pro-factura erstellen Sie Ihre einseitigen Rechnungen und Mahnungen im PDF-Format und 
drucken die Rechnungsdaten auf ein entsprechendes ESR-Formular1 (leeres A4 Blatt mit inte-
griertem Einzahlungsschein). 

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

- Ihre Rechnungen können Sie mit oder ohne MWST erstellen. 

- Ihren Kundenstamm können Sie via Excel-Datei importieren oder manuell erfassen. 

- Ihre ESR-Gutschriften können Sie aus dem E-Banking herunterladen und anschliessend in pro-
factura importieren. 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 Buchhaltungslösung SQL-Ledger, die von der Firma 
leanux.ch AG an die Schweizerischen Gegebenheiten angepasst wurde. 

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

1.2 Wichtige Hinweise 
Damit Ihre Daten korrekt auf dem Server gespeichert werden, müssen 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 
können Sie auch den Zahlungseingang nicht automatisch verbuchen! 

Für den Rechnungsdruck müssen Sie zwingend das Kapitel 13 sorgfältig durchlesen, damit Sie 
Ihren Drucker korrekt konfigurieren und somit die Einzahlungsscheine exakt bedruckt werden. 

                                                 
1 Die ESR-Formulare können 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 können, ist ein Benutzername und ein Passwort nötig. Diese An-
gaben können automatisch über die Registrierung angefordert werden. 

2.1 Registrierung, Schritt 1, Datenerfassung 

Felder die rot (  ) markiert sind, müssen zwingend ausgefüllt werden.  
Wird eine MWST Nummer erfasst, kann pro-factura MWST-konforme Rechnungen erstellen. 
 
Den IBAN können Sie mit oder ohne Leerzeichen erfassen.  
Beispiel CH62 0077 0000 0080 7905 9 oder CH6200770000008079059 
 
Wenn Sie keine BESR ID haben, müssen Sie die BESR ID vor der Registration bei der BKB anfordern! 
 

 
 
Nach dem Erfassen der gewünschten Angaben, müssen 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 Bestätigung: 
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2.2 Registrierung, Schritt 2, Bestätigung 
In Ihrer Mailbox sollten Sie nun eine Bestätigungsmail von pro-factura finden. Falls Sie keine E-
Mail bekommen haben, überprüfen Sie bitte Ihren Spam-Filter. 
 

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

firm&code=9bbcade029cb848629910515a58c0d97 

 
Danach sehen Sie Ihre erfassten Angaben noch einmal. 
 

 
 
Wenn diese Angaben korrekt sind, müssen Sie noch die AGBs akzeptieren, in dem Sie die Check-
box anklicken.  
 
Die AGBs können Sie lesen, indem Sie auf „AGB“ klicken. 
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Danach können Sie die Registrierung mit „Konto anlegen“ abschliessen. 
 
Sind Ihre Angaben falsch, können Sie die Registrierung mit „Registrierung löschen“ abbrechen.  
 
Nach wenigen Sekunden erhalten Sie eine Bestätigung mit dem Hinweis, dass Ihnen die Zugangs-
daten per E-Mail zugestellt wurden. 
 
Beispiel der Bestätigung: 

 
 
Sie haben nun die Registrierung erfolgreich abgeschlossen. Ihre Zugangsdaten finden Sie in Ih-
rem E-Mail Postfach. 
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3. Login 
Nachdem Sie die Registrierung erfolgreich abgeschlossen haben, können Sie sich mit den Benut-
zerangaben, die Sie per E-Mail erhalten haben, an pro-factura anmelden. 
 
Beispiel der E-Mail mit den Benutzerangaben: 

 
 
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 sich anmelden können. 

 
 
Den Benutzernamen und das Passwort finden Sie auch im E-Mail mit den Benutzerangaben. 
 
Nachdem Sie die Angaben erfasst haben, müssen Sie auf „Login“ klicken, damit Sie mit pro-fac-
tura arbeiten können. 
 
Aus Sicherheitsgründen werden Sie nun aufgefordert ein eigenes Passwort zu wählen.   
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Geben Sie Ihr Passwort mehrmals falsch ein, wird Ihr Zugang vorübergehend gesperrt. Sie erhal-
ten ein E-Mail in dem ersichtlich ist, wie lange Ihr Zugang gesperrt ist. Während der Zugang ge-
sperrt ist, können Sie sich kein neues Passwort zusenden lassen. 
Das ist erst wieder möglich, wenn Ihr Account nicht mehr gesperrt ist. 

3.1 Passwort abgelaufen 
Aus Sicherheitsgründen müssen Sie von Zeit zu Zeit ein neues Passwort setzen. 
 

 
 
Geben Sie dazu Ihr altes Passwort und anschliessend zweimal Ihr neues Passwort ein. 
 
Damit das Passwort geändert wird, müssen Sie nun noch auf „Passwort ändern“ klicken. 
 
Allenfalls erscheint folgende Fehlermeldung: 

 
 
In diesem Fall müssen Sie ein Passwort wählen, dass die oben beschriebenen Anforderungen er-
füllt. 
 
Damit Sie das Passwort noch einmal korrekt eingeben können, müssen Sie in Ihrem Browser eine 
Seite zurück blättern. Hat das mit dem neuen Passwort funktioniert, können Sie mit pro-factura 
arbeiten. 

3.2 Benutzername vergessen 
Sollten Sie nicht mehr wissen, wie Ihr Benutzername bei pro-factura lautet, können Sie sich Ihren 
Benutzernamen per E-Mail zusenden lassen. 
 
Dazu gehen Sie auf die Loginseite von pro-factura. 
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Jetzt müssen Sie auf „Benutzername vergessen?“ klicken. Danach haben Sie die Möglichkeit, Ihre 
E-Mailadresse zu erfassen. 
 

 
 
Damit Ihnen Ihr Benutzername per Mail zugestellt werden kann, müssen Sie mittels „Suchen“ Ihre 
Anfrage absenden.  
 
Anschliessend erhalten sie folgende Meldung: 

 
 
Aus Sicherheitsgründen kommt diese Meldung auch, wenn Ihnen kein Benutzername zugestellt 
wurde. Falls das bei Ihnen der Fall ist, wenden Sie sich bitte an den Support. Die Angaben zum 
Support finden Sie auf der ersten Seite dieser Anleitung. 
 
Hat pro-factura Ihren Benutzernamen gefunden, erhalten Sie eine E-Mail wie in diesem Beispiel: 
 

 
 
Jetzt wissen Sie Ihren Benutzernamen.  
 
Wie Sie Ihr Passwort zurücksetzen können, lesen Sie im nächsten Abschnitt. 

3.3 Passwort vergessen 
Sollten Sie Ihr Passwort nicht mehr wissen, können Sie es zurücksetzen lassen. Dazu gehen Sie 
auf die Loginseite von pro-factura. 
 

 
 
Jetzt müssen Sie auf „Passwort vergessen?“ klicken. Danach haben Sie die Möglichkeit, Ihre E-
Mailadresse und Ihren Benutzernamen anzugeben. 
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Damit Ihnen ein neues Passwort per E-Mail zugestellt wird, müssen Sie Ihre Angaben mittels „Zu-
rücksetzen“ bestätigen. 
 
Aus Sicherheitsgründen erscheint immer folgende Meldung, auch wenn Ihnen kein Passwort zu-
gestellt wurde. Falls das bei Ihnen der Fall ist, wenden Sie sich bitte an den Support. Die Angaben 
zum Support finden Sie auf der ersten Seite dieser Anleitung. 
 

 
 
Beispiel E-Mail mit neuem Passwort: 
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4. Grundeinstellungen kontrollieren 
Herzliche Gratulation, Sie haben sicher erfolgreich an pro-factura angemeldet. Jetzt müssen Sie 
noch kurz einige Einstellungen kontrollieren und schon können Sie mit pro-factura arbeiten. 

4.1 Version 
Nach dem Anmelden an pro-factura sowie unter dem Menüpunkt „Version“ sehen Sie folgende 
Angaben: 
 

 
 
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 können Sie verschiedene Grundeinstellungen anpassen. 

4.2.1 Grunddaten 
Diese Angaben erscheinen auch auf dem Einzahlungsschein und in der Kopfzeile der Rechnung.  

 
 
Die Texte können Sie anpassen und anschliessen mittels „Speichern“ festlegen. 



 

>_leanux 

Benutzeranleitung pro-factura 1. Oktober 2015 Seite 14 von 68 

 
 

4.2.2 Druckhintergrund (individueller Briefkopf) 
Hier können Sie bei Bedarf ein PDF mit einem individuellen Briefkopf hochladen. Falls Sie MWST-
pflichtig sind, müssen Sie die MWST-Nummer auch in Ihrem Briefkopf aufnehmen. 
 

 
 
Klicken Sie auf „Durchsuchen“, um das gewünschte PDF mit Ihrem individuellen Briefkopf auszu-
wählen. 
 

 
 
Wählen Sie nun Ihren Briefkopf aus und klicken Sie auf „Öffnen“. 
 

 
 
Jetzt müssen Sie noch auf „Datei hochladen“ klicken. 
 
Nach einigen Sekunden sehen Sie das hochgeladene PDF als kleines Bild, wie in diesem Beispiel: 
 

 
 
 
Falls Sie den Hintergrund nicht mehr wollen, können Sie einfach auf „Hintergrund löschen“ kli-
cken oder einen neuen Hintergrund hochladen. 
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4.2.3 Texte 
Hier können Sie verschiedene vordefinierte Texte anpassen. 

 
 
Die Texte können Sie wie gewünscht anpassen und anschliessen über „Speichern“ bestätigen. 
 
Dies gilt auch für die Texte in anderen Sprachen. 
 

4.2.4 Zähler und Standardkonten 

 
 
Hier können Sie definieren, bei welchen Zahlen die Rechnungs- und Kundenummer beginnen sol-
len. 
 
Danach müssen Sie auf „Speichern“ klicken. 
 

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

 
 
Wenn Sie von jeder E-Mail, die pro-factura verschickt, eine Kopie wollen, müssen Sie die Check-
box anwählen und anschliessend auf „Speichern“ klicken. 
 
Sie erhalten folgende Bestätigung nach dem Speichern: 
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Jetzt haben Sie die Grundeinstellungen überprüft und können mit dem Erfassen Ihrer Rechnungs-
empfänger beginnen. 
Sie können aber auch noch Änderungen an Ihrem Bankkonto vornehmen oder weitere Konten hin-
zufügen. Dies wird im nachfolgenden Kapitel behandelt.  
 

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

 
 

4.3.1 System, Bankkonto hinzufügen 
Wollen Sie für ein weiteres Bankkonto Rechnungen mit ESR-Referenznummer erstellen, können 
Sie hier weitere Bankkonten einrichten. Oder Sie können sich ein zweites Mal registrieren, wenn 
Sie den Kunden- und Rechnungsstamm nach Konten trennen möchten. 
 
Dazu müssen Sie auf „Bankkonto hinzufügen“ klicken. 
 

 
 
 
Geben Sie mindestens den IBAN und die BESR ID ein und klicken Sie auf „Aktualisieren“.  
 
Falls Ihre Eingaben korrekt waren, füllt pro-factura Bank, PLZ, Ort, ESR Teilnehmernummer und die 
Bank Clearing Nr. automatisch für Sie aus. 
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Jetzt müssen Sie noch auf „Speichern“ klicken, damit Ihr neues Bankkonto hinzugefügt wird.  
 

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

 
 
Bitte beachten Sie, dass Sie beim Erstellen von Rechnungen immer das korrekte Bankkonto aus-
wählen. 
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4.3.2 System, Bankkonto löschen 

4.3.3 System, Bankkonto deaktivieren 
Falls Sie mehr als ein Bankkonto erfasst haben und nun eines doch nicht mehr brauchen, können 
Sie es deaktivieren: 

 
Sie müssen bei „Gültig bis“ ein korrektes Datum eingeben und optional noch eine Begründung, 
warum Sie das Konto nicht mehr brauchen. 
 
Danach müssen Sie auf „Aktualisieren“ klicken und wenn es keine Fehlermeldung gegeben hat, 
auf „Speichern“ klicken. 

 
 
 
Es muss mindestens immer ein Bankkonto aktiv sein.  

4.4 System, Datensicherung 
Wenn Sie auf diesen Menüpunkt klicken, erstellt pro-factura ein Backup Ihrer Daten. Das Backup 
müssen Sie anschliessend herunterladen. 
 
So sieht das beim Internet Explorer aus: 

 
 
Bitte klicken Sie auf „Speichern“. Bewahren Sie das Backup sicher auf. Bei Bedarf können wir die-
ses Backup wieder in pro-factura einlesen. 
 
Machen Sie regelmässig ein Backup wie hier beschrieben. 
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4.5 System, Account deaktivieren 
Unter diesem Menüpunkt können Sie Ihren Account deaktivieren. Danach kann niemand mehr mit 
diesem Account arbeiten. Von Zeit zu Zeit werden die deaktivierten Accounts gelöscht. Stellen 
Sie daher sicher, dass Sie ein Backup Ihrer Daten haben. 
 

 
 
Um Ihren Account zu deaktivieren, müssen Sie nun noch auf „Account deaktivieren“ klicken. Da-
nach haben Sie keinen Zugriff mehr! 
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5. Rechnungsempfänger 

5.1 Kunde erfassen 
Es gibt in pro-factura zwei Typen von Kundenadressen: 
 
- Firma/Verein 

- Person 

Je nachdem um welchen Typ es sich handelt, können andere Angaben erfasst werden. 

5.1.1 Typ Firma/Verein erfassen 

Felder die rot (  ) markiert sind, müssen zwingend ausgefüllt werden.  

 
 
Sie müssen die gewünschten 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, müssen Sie die MWST-Sätze auswählen. Zu-
sätzlich können Sie festzulegen, ob die in der Rechnung erfassten Beträge inklusive MWST 
sind („MWST im Preis enthalten“ aktivieren und speichern) oder ob die MWST am Schluss der 
Rechnung dazugezählt werden soll. 

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

- Kunden, für die schon Rechnungen erstellt wurden, können nicht mehr gelöscht werden. Dafür 
kann man ein Austrittsdatum für sie setzen, damit diese Kunden nicht mehr beim Erstellen von 
Rechnungen zur Auswahl stehen. 

- Wollen Sie für einen Kunden Rechnung in einer anderen Sprache drucken oder per E-Mail zu-
stellen, als dass Sie sich registriert haben, dann können Sie dies bei „Sprache“ individuell für 
jeden Kunden entsprechend anpassen. 

- Nachdem Sie die Adresse erfasst haben, müssen Sie zuerst auf „Aktualisieren“ k licken und 
prüfen, ob pro-factura die Daten korrekt verarbeiten kann oder ob es Fehlermeldungen gibt. 

- Wenn alles in Ordnung ist, müssen Sie noch auf  „Speichern“ klicken, damit die Daten auch 
wirklich gespeichert werden. 

- Danach haben Sie die Möglichkeit gleich den nächsten Kunden zu erfassen. 

 
Beispiel einer möglichen Fehlermeldung bei falsch eingegebenem Datum: 
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5.1.2 Typ Person erfassen 

Felder die rot (  ) markiert sind, müssen zwingend ausgefüllt werden.  
 

 

 

Sie können die gewünschten Angaben erfassen, dann über „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 können Sie nach Ihren Kunden suchen. 
 

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

 
 
Wenn Sie nun in der Spalte „Kunde“ auf den Namen des Kunden klicken, werden die vollständigen 
Angaben des Kunden zur Bearbeitung angezeigt. 
 
Wollen Sie weitere Angaben des Kunden in der Liste sehen, können Sie das selbst einstellen. 
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Hier ein Beispiel bei dem zusätzlich noch der Typ, die Kundenummer, PLZ und der Ort angezeigt 
werden. 
 
Dazu einfach auf der Suchmaske die entsprechenden Checkboxen markieren. 

 
 
pro-factura speichert Ihre Einstellungen. Das nächste Mal, wenn Sie Kunden suchen, sind die 
entsprechenden Checkboxen bereits gesetzt. 
 
Das gewünschte Resultat sehen Sie unten. 
 

 
 

5.2.1 Kunden suchen mit einem Teil des Suchbegriffs 
Sie können auch nur einen Teil Ihres Suchbegriffes eingeben. Hier ein Beispiel in dem nach „Tu“ 
gesucht wird. 
 

 
 
 
Es erscheinen nur noch 2 Treffer. 
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5.2.2 Kunden suchen mit Platzhaltern (%) 
Sie können auch mit Platzhaltern suchen. Hier ein Beispiel in dem Sie nach „ri“ im Kundennamen 
suchen. 

 
 
Es erscheint nur noch 1 Treffer. 

 

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

 
Folgendes bedeuten die Status: 
-  „Alle“ bedeutet, dass alle Adressen angezeigt werden, unabhängig 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, für die noch nie 
eine Rechnung gestellt wurde. Das sind auch die einzigen Kunden die gelöscht werden kön-
nen. 

5.3 Kunden mutieren 
Um Angaben eines Kunden mutieren zu können, müssen Sie zuerst den Kunden suchen. Dazu ge-
ben Sie einfach den Namen des Kunden in das entsprechende Feld ein und klicken „Liste anzei-
gen“. 
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Um diesen Kunden mutieren zu können, klicken Sie auf den Namen des Kunden in der Spalte 
“Kunde“. In diesem Beispiel auf “Turner Tina“. 
 

 
 
Jetzt können 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 löschen 
Um einen Kunden zu löschen, müssen Sie den Kunden zuerst suchen und dann auf den Kunden-
namen in der Spalte „Kunde“ klicken. 

5.4.1 Kunden ohne Rechnungen löschen 
Wenn ein Kunde noch keine Rechnungen erhalten hat, können Sie einfach auf „Löschen“ klicken.  
 

 
 
Der Kunde wird ohne weitere Meldung gelöscht. 
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5.4.2 Kunde mit Rechnungen löschen 
Wenn für einen Kunden schon Rechnungen erstellt wurden, dann fehlt der Knopf zum Löschen. 
 

 
 
In diesem Fall müssen Sie das Austrittsdatum setzen. 
 

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

 
 
Auf „Datei herunterladen“ klicken und warten bis die Datei gespeichert werden kann. 
 
Hier ein Beispiel wie das beim Internet Explorer aussieht. 

 
 
Speichern Sie die Datei zuerst und öffnen Sie die Datei anschliessend. 
 
Sie erhalten folgenden Warnhinweis. Sie können ohne Risiko auf „Bearbeitung aktivieren“ klicken 
und die Datei bearbeiten. 

 
 

5.6 Kundengruppen 
Sie haben die Möglichkeit Ihre Kunden in Gruppen einzuteilen. Dazu müssen Sie die gewünschten 
Kundengruppen zuerst erfassen. Danach können Sie die Kundengruppen Ihren Kunden zuteilen. 

5.6.1 Kundengruppen erfassen 
Um Ihre Kundengruppen zu betrachten oder um eine Kundengruppe anlegen zu können, müssen 
Sie auf „Liste anzeigen“ klicken. 
 

 
 
Das erste Mal erscheint eine leere Kundengruppenliste. 
 

 
 
Um nun eine Kundengruppe erfassen zu können, müssen Sie auf „Kundengruppe erfassen“ kli-
cken. 
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Hier können Sie nun eine Kundengruppe erfassen und anschiessend auf „Speichern“ klicken.  
 
Jetzt haben Sie die erste Kundengruppe erfasst. In diesem Beispiel die Kundengruppe „Sponso-
ren“. 
 

 
 
Das können Sie so oft wiederholen bis Sie alle Ihre Kundengruppen erfasst haben. 
 
Hier ein Beispiel mit drei Kundengruppen. 

 
 

5.6.2 Kundengruppen mutieren 
Um eine bestehende Kundengruppe mutieren zu können, müssen Sie zuerst die Liste mit den 
Kundengruppen anzeigen lassen. 
 

 
 
Danach müssen Sie auf den Namen der zu mutierenden Kundengruppe klicken. In diesem Beispiel 
auf „Sponsoren“. 
 

 
 
Jetzt kann der Text angepasst werden. 
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Anschliessend müssen Sie noch auf „Speichern“ klicken. 

5.6.3 Kundengruppen löschen 
Kundengruppen können nur gelöscht werden, wenn Sie keinem Kunden mehr zugeordnet sind.  
 
Dazu müssen Sie die zu löschende Kundengruppe zuerst suchen und anschliessend öffnen, in 
dem Sie auf den Namen der Kundengruppe klicken. 
 

 
 
Anschliessend müssen Sie auf „Löschen“ klicken. Die Kundengruppe wird ohne weitere Meldun-
gen gelöscht. 

5.6.4 Kundengruppen an Kunden zuweisen 
Um eine Kundengruppe einem Kunden zuordnen zu können, müssen Sie zuerst den gewünschten 
Kunden suchen. 
 
Unter „Kunden - Kunden“ suchen den Namen des Kunden eingeben. In diesem Beispiel „Stan“.  
 

 
 
Danach auf „Liste anzeigen“ klicken. 
 
 

 
 
Jetzt können 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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In diesem Beispiel ist noch keine Kundegruppe gesetzt. 
 
Jetzt die gewünschte Kundengruppe wählen. In diesem Beispiel „Sponsoren“: 

 
 
Anschliessend müssen Sie noch auf „Speichern“ klicken. Jetzt ist die Kundengruppe zugeordnet. 

5.7 Kunden importieren 
Haben Sie viele Kunden, die Sie erfassen müssen, können Sie die auch importieren. Dazu gibt es 
einen eigenen Menüpunkt „Import - Kunden“. 
 
Beim Kundenimport müssen Sie sich exakt an die Angaben in dieser Dokumentation und in der 
von uns bereitgestellten Excel-Vorlage halten! 
 
Wenn Sie in Ihrer Kundenliste auch Kundengruppen haben, müssen diese Gruppen vor dem Import 
von Hand erfasst werden. Dabei müssen die Kundengruppen exakte genau gleich geschrieben 
werden, wie in der Importdatei. 
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Klicken Sie auf „Vorlage herunterladen“ und speichern Sie die Datei „import_customer.xls“. Da-
nach können Sie die Datei öffnen. 
 

 
 
Um weiter zu arbeiten, müssen Sie auf „Bearbeitung aktivieren“ klicken. 
 
Hier nun eine Beschreibung der einzelnen Spalten und was dabei zu berücksichtigen ist. Die 
Spaltenüberschriften aus der Vorlage dürfen nicht abgeändert werden. 
 

Überschrift Typ Bemerkung 
customernumber Pflichtfeld Kundennummer, die muss von Ihnen 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“ für weiblich oder „M“ für männlich. 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“ = Beträge „ 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 2012 2013“ 
Wenn Sie nicht MWST-pflichtig sind, leer lassen 

 
Pro Import können maximal 500 Adressen importiert werden. 
 
Nachdem Sie Ihr Excel entsprechend vorbereitet haben, müssen Sie die Daten noch importieren.  
Dazu müssen Sie unter Import, Kunden die gewünschte Excel-Datei auswählen. 
 

 
 
Danach müssen Sie auf „Datei hochladen“ klicken. 
 

 
 
Sie erhalten eine Liste mit den Daten die importiert werden können. Bitte kontrollieren Sie die 
einzelnen Spalten und stellen Sie sicher, dass die Daten korrekt sind. 
 
Fall Sie Fehler sehen, müssen Sie die im Excel zuerst beheben und anschliessend von vorne be-
ginnen. 
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Sehen Die Daten wie in diesem Beispiel korrekt aus, müssen Sie noch auf „Kunden importieren“ 
klicken, damit die Kunden in pro-factura importiert werden. 
 
Nachdem die Adressen importiert wurden, erhalten Sie folgende Meldung. 
 

 
 
Indem Sie auf die Kundennummer klicken, können Sie einen Kunden zum Bearbeiten öffnen.  
 
Sollten Sie erst jetzt feststellen, dass die importierten Daten fehlerhaft sind, können Sie die Feh-
ler auch in Ihrem Excel korrigieren und anschliessend noch einmal importieren. 
 
Jetzt erhalten Sie die Meldung, dass die Adressen aktualisiert wurden. 
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6. Rechnungen 

6.1 Rechnung erfassen 
Zuerst müssen Sie den gewünschten Kunden auswählen. Standardmässig ist immer der zuletzt 
verwendete Kunde ausgewählt. 
 

 
 
Indem Sie auf den Peil nach unten beim Namen klicken, können Sie den gewünschten Kunden 
auswählen. 
 
In diesem Beispiel haben wir „Turner Tina“ gewählt. Wir sehen auch gleich, dass sie in der Kun-
dengruppe „Senioren“ ist. 
 

 
 
Ist der richtige Kunde ausgewählt, kann die Rechnung geschrieben werden. 
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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 
übernommen und kann bei Bedarf abgeändert werden. Das Fälligkeitsdatum wird automatisch 
berechnet. 
 
Wenn Sie alle gewünschten Angaben erfasst haben, müssen Sie auf „Aktualisieren“ klicken. 
Wenn es keine Fehlermeldungen gibt, können Sie die Rechnung nun drucken, betrachten und an-
passen; drucken und speichern; oder per E-Mail versenden und speichern. 
 

6.2 Rechnungen erfassen, Spezialfälle 
Oben wurde beschrieben wie Sie eine normale Rechnung erfassen. Hier ist beschrieben wie Sie 
spezielle Rechnungen erstellen können. 
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6.2.1 Spezialrechnung mit Position und Einzahlungsschein ohne 

Betrag 

  
 
Wenn Sie auf der Rechnung bei einer Position keinen Betrag wünschen, dann müssen Sie die 
entsprechende Checkbox auswählen. Danach müssen Sie auch noch die Checkbox „Einzahlungs-
schein ohne Betrag“ anklicken. 
 
Jetzt können Sie Ihre Rechnung drucken oder per E-Mail versenden.  
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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 

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

 
 
Speziell zu beachten ist, dass unter Ausgabe „Einzahlungsschein ohne Betrag“ und bei Sprache 
„Francais“ ausgewählt werden müssen. 
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Hier sehen Sie, dass die Rechnung nun französisch ist und das Rechnungstotal ausgewiesen 
wird. Aber der Einzahlungsschein hat keinen Betrag, Dadurch ist es möglich auch einen grösseren 
Betrag zu überweisen. 
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6.2.3 Rechnung drucken 
Wenn Sie auf „Drucken“ klicken, vergibt pro-factura eine Rechnungsnummer und Sie können ein 
PDF der Rechnung betrachten. 
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Wenn Sie mit dem Resultat zufrieden sind, können Sie das PDF drucken. Anschliessend müssen 
Sie noch auf „Speichern“ klicken, damit die Rechnung auch abgespeichert wird. 

6.2.4 Rechnung per E-Mail versenden 
Wenn Sie die Rechnung nicht drucken wollen, können 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 können bei Bedarf 
unter „System - Einstellungen“ generell angepasst werden. 
 

 
 
Um die Rechnung als PDF per E-Mail zu versenden, müssen Sie auf „Senden“ klicken. 
 
Anschliessend müssen Sie die Rechnung noch speichern, in dem Sie auf „Speichern“ klicken. 
 
Der Rechnungsempfänger bekommt ein E-Mail wie in diesem Beispiel: 
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Wenn der Rechnungsempfänger nun das PDF öffnet, sieht das wie folgt aus:  
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6.3 Rechnungen suchen 
Rechnungen können nach unterschiedlichen Kriterien gesucht werden. Die Möglichkeiten sind 
wie beim Suchen von Adressen vielseitig. 
 
In der Regel sucht man nach Rechnungen mit dem Status „Offen“. Das sind solche die noch nicht 
bezahlt wurden. 
 

 
 
Klicken Sie auf „Liste anzeigen“ und Sie sehen alle offen Rechnungen. In diesem Beispiel sind es 
vier Rechnungen. 

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

 
 
Anschliessend müssen Sie auf „Liste anzeigen“ klicken. 
 

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

 
 
Es erscheinen nur offene Rechnungen deren ESR-Referenznummer „36“ enthalten. 

 

6.4 Rechnungen mutieren 
Um eine Rechnung zu mutieren, müssen Sie die Rechnung zuerst suchen.  
 
Unter „Rechnungen - Rechnungen suchen“ auf „Liste anzeigen“ klicken oder die Suche noch 
weiter einschränken in dem Sie in den entsprechenden Feldern Ihre Eingaben machen. 
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Jetzt müssen Sie in der Spalte „Rechnungs Nr.“ auf die Rechnungsnummer klicken, damit Sie die 
Rechnung mutieren können. 
 

 
 
Jetzt können Sie die Rechnung mutieren. Nach dem Sie Ihre Änderungen vorgenommen haben, 
müssen Sie auf „Aktualisieren“ und dann auf „Speichern“ klicken. 
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6.5 Rechnungen löschen 
Hier ist das Vorgehen wie unter 6.4. Nachdem Sie die Rechnung gefunden und geöffnet haben, 
können Sie die Rechnung löschen indem sie auf „Löschen“ klicken. 
 

 
 
Wenn Sie nun auf „Ja“ klicken, dann wird die Rechnung gelöscht. Wollen Sie das nicht, klicken 
Sie einfach zum Beispiel auf „Version“. 

6.6 Massenrechnungen 
Mit der Funktion Massenrechnungen ist es möglich die gleiche Rechnung an mehrere Personen zu 
stellen. Das ist zum Beispiel hilfreich, wenn Sie Mitgliederbeiträge in Rechnung stellen müssen.  
 
Wenn Sie vorgängig Ihre Kunden noch in Kundengruppen eingeteilt haben, ist das Erstellen von 
Rechnungen noch effizienter, da Sie nach Kundegruppen sortieren können. 
 
Massenrechnungen an hunderte von Rechnungsempfängern können so mit wenigen Klicks er-
stellt werden. 
 
Gewünschte Rechnungsinformationen erfassen: 
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Jetzt müssen 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 müssen Sie auf „Massenrechnung erstellen“ klicken, damit 
Sie die Kunden auswählen können. 
 
Hier können Sie Ihre Kunden Filtern. 

 
 
Wenn Sie alle wollen, dann müssen Sie auf „Liste anzeigen“ klicken. 
 
Wollen Sie zum Beispiel nur die Kundengruppe „Sponsoren“, dann müssen Sie das bei der Kun-
dengruppe entsprechend selektieren. 
 

 
 
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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Anschliessend müssen Sie auf „Liste anzeigen“ klicken. 
 

 
 
Jetzt sehen Sie die Liste der Kunden, für die Sie die vorbereitete Rechnung stellen können. Stan-
dardmässig sind alle Kunden in der Liste ausgewählt. 
 
Falls das in Ordnung ist, müssen Sie auf „Massenrechnungen erstellen“ klicken. Je nachdem wie 
viele Kunden Sie ausgewählt haben, dauert das Erstellen einige Sekunden oder Minuten bis alle 
Rechnungen erstellt wurden. 
 
Danach erhalten Sie eine Übersicht auf der Sie sehen, wie viel Rechnungen erstellt wurden. 
 

 
 
Nachdem die Rechnungen erstellt wurden, können Sie entscheiden ob die Rechnungen ausge-
druckt oder per E-Mail verschickt werden sollen. Dazu müssen Sie auf „Drucken/E-Mail“ klicken. 
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Um die Rechnungen zu drucken, müssen Sie die gewünschten Rechnungen markieren und auf 
„Drucken“ klicken. 
 
Sie erhalten anschliessend folgende Meldung: 

 
 
Und zusätzlich eine Meldung, dass Sie das erstellte PDF runterladen können. 
 
Hier ein Beispiel wie das beim Internet Explorer aussieht. 

 
 
Speichern Sie das PDF zuerst und öffnen 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 müssen Sie die entsprechenden 
Checkboxen in der Spalte „E-Mail“ auswählen. 
 

 
 
Anschliessend müssen Sie auf „E-Mail“ klicken. Danach haben Sie noch die Möglichkeit die Stan-
dardmailtexte anzupassen. 
 

 
 
Sind die Texte in Ordnung, müssen Sie auf „Senden“ klicken. Damit werden die Rechnungen per 
E-Mail verschickt. 
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Zur Kontrolle erhalten Sie eine Übersicht der verschickten Rechnungen. 
 

 
 
Die erstellten Rechnungen finden Sie übrigens unter Rechnungen, Rechnungen suchen, in dem 
Sie zum Beispiel bei der Beschreibung „beitrag“ eintragen und anschliessend auf „Liste anzei-
gen“ klicken. 
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6.7 Rechnungsserie 
Mit der Rechnungsserie können mehrere Rechnungen gleichzeitig für einen oder mehrere Kunden 
erstellt werden. Dies kann zum Beispiel bei Rechnungen für die Miete eines Objektes hilfreich 
sein. 
Im ersten Schritt werden die Rechnungsinformationen erfasst. 
 

 
 
Wenn Sie die Daten erfasst haben, müssen Sie „Aktualisieren“ klicken. Anschliessend müssen sie 
auf „Rechnungsserie erstellen“ klicken. 
 
Danach kommen Sie auf den Screen bei dem Sie die Rechnungsempfänger filtern können. 
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Wenn Sie alle Kunden sehen möchten, müssen Sie auf „Liste anzeigen“ klicken. Ansonsten kön-
nen Sie wie bei 6.6 die Adressen noch filtern. 
 

 
 
Damit die Rechnungen erstellt werden, müssen Sie auf „Rechnungsserie erstellen“ klicken. Falls 
es Kunden gibt die keine Rechnung erhalten sollen, dann muss die entsprechende Checkbox ab-
gewählt werden. 
 
In unserem Beispiel werden jetzt pro Kunde vier Rechnungen erstellt. Also Total 12 Rechnungen.  
 

 
 
Diese Rechnungen können Sie nun drucken oder per E-Mail versenden. Dazu müssen Sie auf 
„Drucken / E-Mail“ klicken. 
 

 
 
Wenn Sie die Rechnungen drucken wollen, müssen Sie die Checkboxen in der Spalte „Drucken“ 
auswählen. 
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Wenn Sie die Rechnungen per E-Mail versenden möchten, müssen Sie die Checkboxen in der 
Spalte „E-Mail“ auswählen.  
 
Es kann 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. 

 
 
Die Rechnungen die ausgedruckt werden, müssen entsprechend markiert werden. Anschliessend 
müssen Sie auf „Drucken“ klicken. 
 
Sie bekommen untenstehende Übersicht auf der alle gedruckten Rechnungen aufgeführt sind.  
 

 
 
Zusätzlich müssen Sie das erstelle PDF speichern. 
 
Beim Internet Explorer sieht das wie folgt aus: 

 
 
Danach können Sie das PDF öffnen und ausdrucken. Was beim Ausdrucken beachtet werden 
muss, ist unter Punkt 13 exakt beschrieben. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

>_leanux 

Benutzeranleitung pro-factura 1. Oktober 2015 Seite 57 von 68 

 
 

6.7.2 Rechnungsserie, Rechnungen per E-Mail versenden 
In diesem Beispiel sollen nun die restlichen acht Rechnungen per E-Mail verschickt werden. 
 

 
 
Die Rechnungen die per E-Mail verschickt werden sollen, müssen entsprechend markiert werden. 
Anschliessend müssen Sie auf „E-Mail“ klicken. 
 
Danach haben Sie noch die Möglichkeit die Standardmailtexte anzupassen. 
 

 
 
Damit die Rechnungen verschickt werden, müssen Sie noch auf „Senden“ klicken. 
 
Die Bestätigung, dass die E-Mails verschickt wurden, sieht wie folgt aus: 
 

 
 
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, müssen Sie unter Rech-
nungen auf „Mahnungen“ klicken und anschliessend noch auf „Liste anzeigen“. 
 

 
 
 
Hier sehen Sie nun alle Rechnungen die noch offen sind. 
 

 
 
Um die Mahnungen zu drucken, müssen Sie die gewünschten Rechnungen auswählen und an-
schliessend auf „Drucken“ klicken. 
 
Falls Sie die Mahnungen per E-Mail versenden möchten, müssen Sie in der Spalte „E-Mail“ die 
entsprechenden Checkboxen selektieren und anschliessend auf „E-Mail“ klicken. 
 
Optional können Sie noch „Rechnung mitliefern“ anklicken. Dann werden die Mahnung und die 
Rechnung zusammen per E-Mail verschickt. 
 
Diese Option könnte auch beim Drucken angewählt werden. Beim Drucken selbst müsste 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: 
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Nachdem die Mahnungen markiert wurden, müssen Sie noch auf „Drucken“ klicken. 
 
Sie erhalten die Liste mit den erstellten Mahnungen.  
 

 
 
Jetzt müssen Sie noch das erstelle PDF runterladen und speichern. Danach können Sie die Mah-
nungen öffnen 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: 
 

 
 
Rechnungen in der Spalte „E-Mail“ markieren, Option „Rechnung mitliefern“ auswählen und an-
schliessend auf „E-Mail“ klicken. 
 

 
 
Bei Bedarf können Sie die vordefinierten Mahntexte noch anpassen. Anschliessend müssen Sie 
auf „Senden“ klicken, damit die Mahnungen verschickt werden. Die vordefinierten Mahntexte 
können Sie unter System, Einstellungen Ihren Bedürfnissen anpassen. 
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Auch nach dem versenden der Mahnungen per E-Mail erhalten Sie eine Übersicht an wen die Mah-
nungen versendet wurden. 
 

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

 
 
Falls beim nächsten 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 Zahlungseingänge 
Damit Sie Ihre Zahlungseingänge importieren können, müssen 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, benötigen Sie einen aktiven E-Banking 
Vertrag. Nach dem erfolgreichen Log-In gehen Sie bitte, wie folgt vor: 
- Wählen Sie „Services“ 

- Anschliessend klicken Sie auf „Download“ 

- Unter Datentyp können Sie die ESR Daten abholen und das Konto einschränken  

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 müssen Sie unter „Import – Zahlungseingänge“ Ihr Zahlungsfile auswählen. 
 

 
 
Danach müssen Sie auf „Datei hochladen“ klicken. 
 
 
Jetzt bekommen Sie eine Übersicht der geleisteten Zahlungen. 

 
 
In diesem Beispiel sind zwei Zahlungen eingegangen. Damit die in pro-factura importiert werden, 
müssen Sie auf „Zahlungen importieren“ klicken. 
 
Sobald die Zahlungen importiert sind, bekommen Sie eine entsprechende Bestätigung.  
 

 
 
In diesem Beispiel sehen Sie, dass zu wenig bezahlt wurde und noch ein Betrag offen ist. In so 
einem Fall müssen Sie entweder den Kunden mahnen oder den noch offenen Betrag selbst aus-
buchen. 
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7.2.3 Offener Betrag ausbuchen 
Um einen offenen Betrag ausbuchen zu können, muss die entsprechende Rechnung geöffnet 
werden. Dazu muss Sie zuerst gesucht werden. Wenn Sie sie gefunden haben, müssen Sie auf die 
Rechnungsnummer klicken um die Rechnung zu öffnen. 
 

 
 
Um den noch offenen Betrag ausbuchen zu können, müssen Sie beim Abschnitt „Zahlungsein-
gang“ in einer weiteren Zeile das Daum und den offenen Betrag eingeben. 
 

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

 
Anschliessend müssen Sie auf „Speichern“ klicken. 

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

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

geändert werden. 

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

- Die Passwortgültigkeit zeigt in wie vielen Tagen Sie Ihr Passwort ändern müssen. 
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- „Neues Passwort“ und „Bestätigung“ wird gebraucht um das Passwort zu ändern. 

- Geschlecht ist masculin (m) oder feminin (f) und kann geändert werden. 

- E-Mail ist 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 Versenden von E-Mail der Nachricht beigefügt wird. 

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

- Das Zahlenformat ist standardmässig auf 1‘000.00 eingestellt. 

- Die Auswahllistengrenze (für Kunden) ist standardmässig auf 1000 eingestellt und bedeutet, 
dass bis 1000 Kunden in einem Pulldown dargestellt werden. Bei mehr als 1000 Kunden gibt es 
ein Suchfenster. 

- Die Menübreite (Pixel) ist standardmässig auf 160 eingestellt und definiert wie breit der linke 
Teil des Fensters ist. 

- Die Sprache ist „Deutsch (UTF-8)“, „Francais (UTF-8)“ oder „Italiano (UTF-8)“ - je nach Konfigu-
ration und definiert die Sprache der Benutzeroberfläche. 

- Die maximale Sitzungsdauer (Sekunden) ist standardmässig auf 3600. Das heisst nach einer 
Zeit von 60 Minuten müssen Sie das Passwort wieder eingeben. 

- Das Fenstercouvert ist „Links“ oder „Rechts“ und definiert an welcher Stelle der Rechnung 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, müssen Sie noch auf „Speichern“ klicken.  

9. Anleitung 
Hier finden Sie immer die aktuellsten Anleitungen. 

10. Support 
Hier finden Sie Informationen rund um den Support von pro-factura. 

11. Erweiterte Funktionen 
Der Leistungsumfang von pro-factura kann kostenpflichtig erweitert werden. Welche Möglichkei-
ten vorhanden sind, werden hier aufgeführt. 

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 der von pro-factura erstellten PDF-Rech-
nungen. 
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13.1 Druckereinstellungen 
Die Druckereinstellungen müssen wie folgt sein: 

 
Beispiel Adobe Acrobat 10.1.14 und Windows 7 Professional 
 
Es muss immer „Tatsächliche Grösse“ ausgewählt sein, damit in 100% unskaliert gedruckt wird. 
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Beispiel Adobe Acrobat 9.2.0 und Windows 7 Ultimate 
 
Bei „Anpassen der Seitengrösse“ muss „Keine“ ausgewählt werden. 

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

 
 
 
In diesem Beispiel ist die ESR-Referenznummer 3mm zu tief und 3mm zu weit rechts. 
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Darum ist eine Korrektur der Einstellungen nötig. Unter den Benutzereinstellungen ist das mög-
lich. 
 

 
 
Sie müssen den Seitenrand um 3 mm nach links verschieben. Dazu müssen Sie „-3“ im Feld „mm 
nach rechts verschieben“ eingeben und um den Seitenrand 3mm nach oben zu korrigieren, müs-
sen Sie bei „mm nach unter verschieben“ „-3“ eingeben und anschliessend auf „Speichern“ kli-
cken. 
 
Jetzt müssen Sie  das PDF noch einmal erstellen und dann ausdrucken. 
 
 
In diesem Beispiel ist die ESR-Referenznummer 1mm zu hoch und 2mm zu weit links. 
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Das heisst es sind folgende Korrekturen nötig; 2mm nach rechts und 1mm nach unten. 
 

 
 
Danach wieder auf „Speichern“ klicken und das PDF neu erstellen und nochmals ausdrucken. 


