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Einfilhrung
Wie in allen Bereichen des Geschaftslebens, ist es auch in der Verwaltung erforderlich, sdaumige Kunden
darauf hinzuweisen, dass diverse Posten noch offen stehen. Fiir diese Falle steht dem Anwender in RELion
der Bereich Mahnungen zur Verfigung. Mit wenigen Schritten erhalt der Anwender schnell und bequem
die erforderlichen Ausdrucke des Mahnschreibens.

Dabei achtet das Programm bei der Erstellung von Mahnungen fir Debitoren in Miet-/WEG-Vertragen auf
die Falligkeit. Gewlinschte Falligkeitsformen und Toleranzperioden kdénnen hierfir eingerichtet werden.
Das Erzeugen von Mahnvorgangen bzw. Mahnvorschlagen ist fliir den Anwender transparent und
erleichtert die Bearbeitung. Mahnstufen legen fest, zu welcher Falligkeitsiiberschreitung wie gemahnt
werden soll. Diese Mahnstufen kdénnen, genauso wie die Mahntexte, individuell eingestellt werden.
Zusatzlich ist es moglich, pro Mahnstufe Geblihren und/oder Zinsen zu berechnen.

Mahnungen werden vom System fiir Gberfallige Posten solange vorgeschlagen, bis die letzte konfigurierte
Mahnstufe erreicht ist.

Fur die weitere Verwaltung der offenen Posten nach Erreichen der letzten Mahnstufe ist die Funktion
Mahnakten erstellen geschaffen worden. Diese Funktion wird in der Ablaufbeschreibung
Forderungsmanagement beschrieben und daher nicht in dieser Ablaufbeschreibung behandelt.

HINWEIS

Im Zuge dieser Ablaufbeschreibung wird Ihnen anhand eines Fallbeispiels ein praxisnaher Standard-
ablauf vorgestellt.

Dabei werden weitere Funktionen und Varianten des Moduls naher erldutert.

Detaillierte Erklarungen aller Felder erhalten Sie in der Online-Hilfe des Programms. Diese rufen Sie
mit F1 auf.

Grundlage flr die Abbildungen in dieser Ablaufbeschreibung ist das deutsche Standard-RELion 7.
Aufgrund von Benutzerrechten und umfangreichen Méglichkeiten zur Anpassung, Konfiguration und
den Lizenzeinstellungen in Ihrem Unternehmen kann Ihre Benutzeroberfldche in RELion von den
Darstellungen in dieser Ablaufbeschreibung abweichen. Falls Sie nicht auf das Standard-RELion
zugreifen kénnen und Schwierigkeiten bei der Arbeit im Testmandanten Ihres Unternehmens haben,
wenden Sie sich am besten an Ihren Systemadministrator.

0® © 0 0000000000000 00000000000000

Je nach verwendetem Betriebssystem kann die Fensterdarstellung geringfligig abweichen.
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1. Einrichtung
w In den nachfolgenden Kapiteln wird beschrieben, in welchen Bereichen von RELion Einrichtungen
vorzunehmen sind bevor mit dem Modul gearbeitet werden kann.

Einrichtung Verkaufer/Einkaufer
w Mahnungen mit RELion werden in benutzerbezogenen Mahnungsvorgangen verwaltet.

Um benutzerbezogene Mahnungsvorgange erstellen zu konnen, muss der betreffende Benutzer als
Bearbeiter in der Ubersicht Verkédufer/Einkdufer eingetragen sein.

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion /Instandhaltung /
Einrichtung.
2. Offnen Sie die Liste Verkéaufer/Einkédufer.

RI=TEY

START AKTIONEN NAVIGATE e

Code A Name Telefonnr. Fax Nr. Stellvertreter ..‘J
GB G. Bauer (Teamleiter) 0
GB2 {Rechnungsprifer) 0
GBAUER Gerald Bauer 0821-1126395 6
HINSCH Hinsch 1
HL Hans Lachenmayer 1
KS Klaus Schneider 0821/451787 0
MR Martin Reinhardt 2
MSE mse o
MSE_POMP  Oliver Pomp +49821450412-0 1
REB Ralf Ebner 0821-48910 11 0821-4391000 0
RW Reinhart Wiatrek 0
SA 0
frve Thomas W. Broel +49 821 450 444 14 +49 821 450 444 777 4
Twe2 RECHNUNGSPRUFER )
WE Wolfgang Eimer 0
WsM Wiad 0821999999 0176777777 1
W wa 0

-

x|

Tragen Sie hier den gewlinschten Bearbeiter mindestens mit einem eindeutigen Code und Namen ein in
den Feldern Code und Name ein.

Legen Sie bei Bedarf im Meniband auf der Registerkarte Navigate (ber Stellvertreter einen Stellvertreter
fir den Mahnungssachbearbeiter fest.

A Bearbeiten - Ver-/Einkaufer Stellvertreter =10
Stellv... = Name
DE Dagmar Elsner
MR Martin Reinhardt
s
WS Wiad
=

Es besteht die Méglichkeit mehrere Stellvertreter fiir einen Bearbeiter auszuwahlen. Nachdem Sie diese
ausgewahlt haben, wird dann in der Spalte Stellvertreter die Anzahl der eingetragenen Stellvertreter

angezeigt.
HINWEIS
. Voraussetzung ist, dass die entsprechenden Sachbearbeiter in der Benutzereinrichtung vorhanden «
. sind. Sie kénnen die eingetragenen Benutzer priifen {iber .
. Abteilungen / Verwaltung / Anwendung Einrichtung /Benutzer / Benutzer Einrichtung.
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Zuweisen der Nummernserie fir Mahnvorgange
w Nummernserie von Mahnungsvorgdngen festlegen

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Zahlungsverkehr
/ Verwaltung
2. Offnen Sie die Seite RE Zahlungsverkehr Einricht.

Weisen Sie im Inforegister Mahnung dem Feld Mahnungsvorgangsnummern eine Nummernserie zu.

Ju Bearbeiten - Zahlungsverkehr Einrichtung =10l %]
START AKTIONEN NAVIGATE e
Zahlungsverkehr Einrichtung
Allgemein |
Bankkontoabstimmung v
Nummerierung v
Kreditor v
Vertrag b
Einheit v
Beschreibung Konto v
Debitor v
Mahnung A
Mahnungsvorgangsnummern: MAHN-VORG 'I Forderungsmanagement
Mieter Mahnmethodencode: MIETER 'I Mahnaktennummern: IMAHNAKTE -
Eigentimer Mahnmethodencode:  |EIGENTUMER 'I Abwarten Mahnakte: IMA
Sperrgrund Mahnakte: I‘lD MAHNAKTE -
Konto Ausbuchung: IB"HDDD -
Assistent fir Deb, -Postenanderung verwenden: [V
SEPA v
OK

Offnen Sie im _Feld Mahnungsvorgangsnummern (ber den Lookup die Listenansicht der
Nummernserien. Uber Erweitert gelangen Sie zur Liste Nummernserie.

Hier nutzen Sie entweder eine bereits bestehende Nummernserie, oder legen Sie eine neue an.

Zuweisen der Nummernserie fir Mahnungen

w 1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption Finanzmanagement /
Debitoren

2. Offnen Sie die Seite Debitoren & Verkauf Einr.

Ais Bearbeiten - Debitoren & Verkauf Einr. = =] 3]
B 0
Debitoren & Verkauf Einr.
Allgemein v |
Dimensionen 2
Mummerierung ~
Debitorennummern: DEB - Gebuchte Lieferungsnummern: -
Angebotsnummern: - Gebuchte Ricksendungsnummern: =
Rahmenaufiragsnummern: - Mahnungsnummern: MAHM -
Auftragsnummern: - Registrierts Mahnungsnummern: MAHMN-GEB -
Reklamationsnummern: - Zinsrechnungsnummern: MAHN -
Rechnungsnummern: ARE - Regist. Zinsrechnungsnummern: MAHN-GEB -
Gebuchte Rechnungsnummern: ARE e Geb, Vorauszahlungs-Rechnungsnr ¢ B
Gutschriftsnummern: ARG B Geb, Vorauszahlungs-Gutschriftennr.: 5
Gebuchte Gutschriftsnummern: ARG - Einzugsermachtigungsnummern: -
Hintergrundbuchung v
Archivierung v
Lo |

Im Inforegister Nummerierung weisen Sie den Feldern Mahnungsnummern und Registrierte
Mahnungsnummern sowie den Feldern Zinsrechnungsnummern und Regist.
Zinsrechnungsnummern (sofern Sie mit der optionalen Zinsrechnung im Rahmen der Mahnung
arbeiten) entsprechende Nummernserien zu.

Ablaufbeschreibung: Mahnung
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Einrichten der Mahnmethodencodes, -stufen und -ebenen
Mit den Mahnmethodencodes werden die verschiedenen Mahnstufen und Mahnebenen hinterlegt

Einrichtung der Mahnmethodencodes:

1.

/ Verwaltung.

Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Zahlungsverkehr

2. Offnen Sie die Seite Mahnmethoden.

Bearbeiten - Global-Mahnmethode =] 3|
- START AKTIONEN 0
Global-Mahnmethoden - Codz e w
Keine Filter angewendet
Code “  Beschreibung Manx. Anzahl Mahnungen  Zinsen buchen Gebiihren buchen Minimalbetrag (MW)  Mahnstufe Forderungsmanagement
EIGENTUM... Eigentimer 4 | 2 25,00 4
EXTERN externe Debitoren 3 J =3 500,00 o
GEWERBE Gewerbemieter 3 = 72 50,00 0
MAHNUNG Mieter Mahnung 3 W 72 1,00 3
MIETER Mieter = | | ~ 5,00 4
MITGLIED Mitglied 4 - O 25,00 4
SEV SEV-Vertragsnehmer 3 - I 25,00 a
oK

Bitte beachten Sie, dass bei globalen Einstellungen vorgenommene Anderungen Mandanten

Ubergreifend sind.

Bezeichnung
Code

Beschreibung

Max. Anzahl Mahnungen

Zinsen buchen

Gebiihren buchen

Minimalbetrag (MW)

Mahnstufe
Forderungsmanagement

Beschreibung
Hier vergeben Sie einen Code zur Identifikation der Mahnmethode.

Hier kdnnen Sie eine Beschreibung der Mahnmethode eingeben.

Tragen Sie hier die maximale Anzahl von Mahnungen ein, die fir
einen falligen Posten erstellt werden sollen.

Wenn die Anzahl niedriger ist, als die Anzahl der Mahnstufen, wird
fir den Posten ab Erreichen des hier eingetragenen Wertes nicht
mehr gemahnt.

Hier kann angegeben werden, ob die Zinsen in der Mahnung auf die
Sach- und Debitorenkonten gebucht werden sollen, wenn die
Mahnung registriert wird.

Hier geben Sie wenn nétig an, ob bei Registrierung einer Mahnung
eine berechnete Mahngebiihr auf die Sach- und Debitorenkonten
gebucht werden soll.

Hier kann ein Minimalbetrag fir die Summe falliger Posten
festgelegt werden. Die Summe aller offenen félligen Posten wird mit
diesem Betrag verglichen. Wenn der Minimalbetrag unterschritten
ist, wird keine Mahnung erzeugt.

In diesem Feld wird die Mahnstufe vor dem Ubergang in das
Forderungsmanagement festgelegt. Uber den Lookup gelangen Sie
hier in die Listenansicht der vorhandenen Mahnstufen. Das
Forderungsmanagement ist nicht Gegenstand des Moduls Mahnung
und wird in der separat erhédltlichen Ablaufbeschreibung
Forderungsmanagement behandelt.

Wenn Sie die Option Zinsen buchen oder Gebiihren buchen aktivieren, werden die ausgegebenen
Betrage auf den Sachkonten verbucht und zuséatzliche offene Posten beim Debitor erzeugt! Diese
Posten werden sodann im weiteren Verlauf des Mahnverfahrens wie Forderungsposten behandelt und
entsprechend der Mahnstufenparameter gemahnt!

Ablaufbeschreibung: Mahnung



Einrichtung von Mahnstufen:

Jede Mahnmethode kann unterschiedliche Mahnstufen enthalten, um diese einzurichten gehen Sie
folgendermaBen vor:

Markieren Sie hierflir die gewtlinschte Zeile und wahlen Sie Stufen aus.

u Bearbeiten - Global-Mahnstufen - MIETER - Mieter il B =] 3]
START NAVIGATE 0
Global-Mahnstufen -~ Filtereingabe (73) Mahnmethodencode  ~ | 3| W
Filter: MIETER
Nr. 4 Toleranzperiode Falligkeitsformel Zins berechnen Geblihr (MW) = Mahnungsiiberschrift 1 Mahnungsiiberschrift 2

3T m B 5,00 Zahlungserinnerung Stufe 1

B AT m v 10,00 1. Mahnung Stufe 2

3 37 m v 20,00 2. Mahnung Stufe 3

& 3T m 2 45,00 Letzte Mahnung Stufe 4

aK

Bitte beachten Sie, dass wenn die Reihenfolge der Mahnstufen unterbrochen wird (z.B. Loschung der
dritten Stufe), es dazu flihrt, dass Mahnposten welche in die geldschte Stufe fallen, nicht mehr
angezeigt werden.

Bezeichnung Beschreibung
Nr. Dieses Feld zeigt die Nummer der Mahnstufe an.

Wenn eine neue Mahnstufe eingerichtet wird, ordnet die Anwendung
dieser automatisch die néachste Nummer zu.

Stufe 1 ist die erste Mahnung, die flir einen Uberfdlligen Betrag
erstellt wird. Stufe 2 ist die zweite Mahnung und so weiter. Je
nachdem, wie viele Mahnungen in der Vergangenheit bereits erstellt
wurden, verwendet die Anwendung flr eine neue Mahnung die
nachste héhere Nummer und die dafiir geltenden Konditionen.

Wenn eine Mahnung mit der letzten Mahnstufe ausgestellt wurde,
gelten die Bedingungen dieser Stufe auch fir alle nachfolgenden
Mahnungen.

Toleranzperiode Hier wird optional die Lange der Toleranzperiode eingeben. Die
Toleranzperiode ist der Zeitraum, der ab dem Falligkeitsdatum des
Postens bzw. ab dem Datum dessen letzter Mahnung an vergehen
muss, bevor eine weitere Mahnung erstellt werden kann.

Ausgangsbasis fir die Toleranzpriifung ist das Belegdatum der
Mahnung.

Falligkeitsformel Mit dieser Datumsformel wird festgelegt, wie die Anwendung das
Falligkeitsdatum flr eine Mahnung berechnet. Das Falligkeitsdatum
wird vom Belegdatum ausgehend errechnet.

Zins berechnen Hier kann festgelegt werden, ob Zinsen in den Mahnungszeilen
| berechnet werden sollen. Wird der Haken gesetzt, werden Zinsen
auf der Mahnung angegeben.

Im Fenster Mahnmethoden wird im Feld Zinsen buchen festgelegt,
ob die berechneten Zinsen auf Sach- und Debitorenkonten gebucht
werden sollen.

Gebiihr (MW) Sollen fiir die Mahnung Geblihren erhoben werden, wird der Betrag
hier eingegeben.
Mahnungsiiberschrift 1 und 2 Der hier eingetragene Text wird beim Ausdruck der Mahnungen als

Betreff verwendet.

[ Ablaufbeschreibung: Mahnung
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Erstellung von Vor- und Nachtext fiir die einzelnen Mahnstufen:

Uber Vortext bzw. Nachtext im Meniiband Registerkarte Navigate der Seite Global-Mahnstufen haben
Sie die Mdglichkeit den jeweils gewlinschten Text zu hinterlegen.

Wenn Sie Vortext wahlen, 6ffnet sich Global Mahntext und Sie kénnen den gewlnschten Text
entsprechend hinterlegen. Sie kdnnen zusatzlich zur Texteingaben auch mit Platzhaltern arbeiten.

Beispielsweise fur die Mahnstufe 1:

i Bearbeiten - Global-Mahntext - MIETER 1 Vor =13}
- START [7)

Global-Mahntext -

Text = | 2| v

Filter; MIETER. « 1 » Vor

Text ﬂ
leider ist Thre Mietzahlung noch nicht bzw, nicht in valler Hahe erfolgt.|
Thr Mieterkonto weist am %10 folgenden Riickstand aus:

Beim SchlieBen des Fensters ist der eingegebene Text zur Mahnstufe automatisch abgespeichert.

Richten Sie zu jeder Mahnstufe einen entsprechenden Nachtext ein. Hier tragen Sie den Text ein, der
nach den Mahnposten eingefligt werden soll.

Beispielsweise fur die Mahnstufe 1:

i Bearbeiten - Global-Mahntext - MIETER 1 Nach 3 =10l x|
- START 0
Global-Mahntext ~ Filtereingabe (F Text v | 3| v

Filter: MIETER « 1 « Nach

Text =
Bitte Uberweisen Sie den faligen Betrag unter Angabe der o.g. Vertragsnummer auf das

angegebene Bahkkonto,

Haben Sie zwischenzeitlich einen Ausgleich vorgenommen, betrachten Sie dieses Schreiben

bitte als gegenstandslos,

Wit freundiichen Griien

mse Hausverwaltung GmbH

1 I_»ILI

o
HINWEIS
. Die vorstehend beschriebene Einrichtung ist fiir jede Mahnstufe durchzufiihren. .

Platzhalter fiir Vor- und Nachtext

Zur Erleichterung Ihrer Arbeit, ist eine Verwendung von Platzhaltern innerhalb des Vor- und Nachtextes
maoglich. Mit diesen lassen sich Werte aus den Feldern der Mahnung automatisch eintragen. Méchten Sie
z. B. den Zahlungsrickstand im Ausdruck aufnehmen, setzen Sie den Platzhalter %4 und der saumige
Betrag wird im entsprechenden Vor- oder Nachtext eingetragen.

%1 = Belegdatum (vom Mahnungskopf)

%2 = Falligkeitsdatum (vom Mahnungskopf)

%3 = Zinssatz (von den Zinsbedingungen)

%4 = Restbetrag (vom Mahnungskopf)

%S5 = Zinsbetrag (vom Mahnungskopf)

%6 = Zusatzliche Gebihr (vom Mahnungskopf)

%7 = Summe (Restbetrag + Zinsbetrag + Gebihr + MwSt.)
%8 = Mahnstufe (vom Mahnungskopf)

%9 = Wahrungscode (vom Mahnungskopf)

%10 = Buchungsdatum (vom Mahnungskopf)

EE Ablaufbeschreibung: Mahnung
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Zuweisen des Mahnmethodencodes flir Mieter und Eigentimer

Hier vergeben Sie einen Code fiir die Mahnmethode. Mit der Mahnmethode werden gewlinschte Optionen
flr die Mahnung verwaltet, wie zum Beispiel die Anzahl der Mahnungen, Mahnstufen und ob Zinsen bzw.
Geblhren berechnet werden sollen.

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Zahlungsverkehr
/ Verwaltung.
2. Offnen Sie die Seite RE Zahlungsverkehr Einricht.

Ju Bearbeiten - Zahlungsverkehr Einrichtung N =10l %]
START AKTIONEN NAVIGATE e

Zahlungsverkehr Einrichtung

Allgemein |
Bankkontoabstimmung v
Nummerierung v
Kreditor v
Vertrag b
Einheit v
Beschreibung Konto v
Debitor v
Mahnung A
Mahnungsvorgangsnummern: IWE Forderungsmanagement
Mieter Mahnmethodencode: IWE Mahnaktennummern: IMAHNAKTE -
Eigentimer Mahnmethodencode: IWE Abwarten Mahnakte: IMA
Sperrgrund Mahnakte: I‘lD MAHNAKTE -
Konto Ausbuchung: IB"HDDD—Zl
Assistent fir Deb, -Postenanderung verwenden: [V
SEPA v
x|

Im Inforegister Mahnung werden die Felder Mieter Mahnmethodencode und Eigentiimer
Mahnmethodencode fiir die Bereiche Miet- und WEG-Verwaltung initial eingerichtet.

Der Mahnmethodencode flir die Mitgliederverwaltung wird von Ihnen unter Satzungsparameter,
Inforegister Sonstiges, hinterlegt. Weitere Informationen entnehmen Sie bitte aus der
Ablaufbeschreibung Mitgliederverwaltung.

Abweichende Mahnmethodencodes hinterlegen Sie, falls es nétig sein sollte, beim jeweiligen Debitor auf
der Debitorenkarte oder auf den Vertragskarten der Miet- und WEG-Verwaltung.

Mahnmethodencode und Zinskonditionencode auf der Debitorenkarte im Inforegister Zahlungen:

i Ansicht - Debitorenkarte - 00198 - Max Manteufel =] 3|
- START AKTIONEN NAVIGATE BERICHT e

00198 - Max Manteufel
Allgemein 00198 | MaxManteufel | 50676 | v |
Kommunikation 7
Fakturierung RELION | MIETER | | v
Zahlungen ~

Ausgleichsmethode: Dffener Posten j Cashflow - Zlg.-Bedingungscode: -

Partnerart: - Registrierte Mahnungen vorhanden: 3

) Bediginde: — 1| Alcuelle Mahnokten: 2

Kontoauszige drucken: =
Zahlungsformcode: - o
- Letzte Kontoauszugsnr.: ]
Mahnmethodencode: MIETER -
Zahlungstoleranz sperren: ||
Zinskonditionencode: MIETER -
o Bevorzugtes Bankkonto: -
Lieferung | Teflieferung | | v
AuBenhandel ¥
Schiiefien

B Ablaufbeschreibung: Mahnung



Mahnmethodencode auf der Vertragskarte im Inforegister Sonstiges:

Aiy Bearbeiten - Mictvertrag - TWB-2014-H2-003-001 - 000 * M _._|EI| X|
- START  AKTIONEN  NAVIGATE Q
TWB-2014-H2-003-001 - 000 - Mietvertrag [Max Manteufel]
|Al\gemem »
Einheiten .
Kontakte v
Sollstell. Parameter v
Mietparameter | | | Nein | Y
Kindigung/Abnahme | | Mein | v
Klauseln v
Sonstiges ~
Erstellt am: 13.03.2014
Erstellt von: THOMAS, BROEL Freigabeprifung: abgeschiossen
Mafrrethodencode: |MII:‘FER j 1 Freigabepriifung durch: THOMAS BROEL
Freigabepriifung am: 13.03.2014 18:31:26,947
Sicherheitsprotokollzeilen: 4
_x |
ACHTUNG
S0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000001(
¢ Mahnmethodencodes missen sowohl auf der Debitorenkarte als auch der Vertragskarte eingerichtet
¢ sein, damit Mahnungen in RELion erstellt werden kénnen.

Konten flr Mahngeblhr und Zinsen
[ | Fur die Verarbeitung der Mahngebiihren und der Zinsen miissen Konten eingerichtet werden.

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption Finanzmanagement /

Verwaltung

2. Offnen Sie Debitorenbuchungsgruppen.

Aij Bearbeiten - Debitorenbuchungsgruppen ..|El|5|

Bl

Debitorenbuchungsgruppen -

Code Debitorensammelkonto  Verbindlic...  Servicegebiihrenkonto

Sammelko. ..

200090
UMKLAR 200100
WEG-EIGENT 200010

| Fitereingabe (F3) | Code - -)‘ v
Keine Filter angewendet
Skonto & Skonto Zinskonto Gebiihrenkonto
Sollkonto Habenkonto

665000 663000
665000 663000

J

Tragen Sie hier in den Spalten Zinskonto und Gebiihrenkonto die dafiir vorgesehene Konten Uber die

Auswahlmaéglichkeit ein.

Ablaufbeschreibung: Mahnu-_
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Das Eintragen dieser Konten ist zwingend erforderlich, falls Zinsen und / oder Mahngebihren in
Rechnung gestellt werden sollen.

Die Sachkonten missen mit der Buchungsart Verkauf eingerichtet sein.

Ferner missen Geschafts- und Produktbuchungsgruppe, sowie Mehrwertsteuergeschéfts- und
Mehrwertsteuerproduktbuchungsgruppe eingerichtet sein.

Au Ansicht - Sachkontokarte - 665000 - sonst. betriebliche Ertrage = Ellzl
- START AKTIONEN NAVIGATE BERICHT e
665000 - sonst. betriebliche Ertrage
Allgemein 665000 | somst. betriebliche Ertrége | GuV | -786,23 v
Buchung ~
Buchungsart: IVerkauf - MwSt. -Produktbuchungsaru. .. IMWSTUU -
Geschaftsbuchungsgruppe: IRELION - Warg.-IC-Partner Sachkonto,.. I =
Produktbuchungsgruppe: IDHNE - Obliga: 0,00
Mist.Geschafisbuchungsgru. . [NETTONULL 5 Geldfiuss: 0,00
Konsolidierung | | Durchschrittskurs {manuel) w
Berichtswesen Keine Regulierung v
Kostenrechnung v
RELion W
Schiiefien

Zinskonditionen einrichten und hinterlegen
w Um bei einer Mahnung Zinsen berechnen zu kénnen, miissen die Zinskonditionen definiert werden.

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption Finanzmanagement /
Debitoren
2. Offnen Sie die Liste Zinskonditionen.

Ji Bearbeiten - Global-Zinskonditionen L i [=[ 3}
- START NAVIGATE e
Global-Zinskonditionen ~ | Filtereingabe (F3) | Code . 4
Keine Filter angewendet
Code 4 Beschreibung Zinsberechnung Zinsberechnungsmethode Zinssatz  Zinsperiode (Tage) Minimalbetrag (M)
3 Prozent Offene Posten Tagessaldo 0 365 0,00
8PRZ 8 Prozent Offene Posten Tagessaldo 8 365 0,00
EIGENTUMER. 1,5Prozent Offene Posten Tagessaldo %5 365 5,00
MIETER 1,5Prozent Offene Posten Tagessaldo i5 365 5,00
T
Bezeichnung Beschreibung
Code Hier missen Sie einen Code fir die Zinskonditionen eingeben.

Die Anwendung verknilpft den Code daraufhin mit den Daten zur
Zinsberechnung.

Zinsberechnung Hier missen Sie festlegen, welche Posten in die Zinsberechnung von
Zinsrechnungen aufgenommen werden sollen. Um sich die
verfligbaren Optionen anzeigen zu lassen, 6ffnen Sie die Auswahl.

Wahlen Sie Offene Posten

Im Gegensatz zu Zinsrechnungen enthalten Zinsberechnungen auf
Mahnungen nur offene Posten.

B Ablaufbeschreibung: Mahnung
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Zinsberechnungsmethode Hier koénnen Sie die Zinsberechnungsmethode flir diese
Zinskondition auswdahlen. Um sich die zur Wahl stehenden
Methoden anzeigen zu lassen, 6ffnen Sie die Auswabhl.

Zinsen koénnen unter Verwendung der folgenden Methoden
errechnet werden:

Tagessaldo
Falliger Saldo

Die Methode "Tagessaldo" berlicksichtigt, seit wie vielen Tagen die
Zahlung Uberfallig ist:

Methode "Tagessaldo": )
Zins = Restbetrag * (Tage Uberfallig / Zinsperiode) * (Zinssatz /
100)

Bei der Methode "Falliger Saldo" stellt der Zins einfach einen
Prozentsatz des falligen Betrags dar:

Methode "Falliger Saldo":
Zins = Uberfalliger Betrag * (Zinssatz / 100)

Wenn Sie die Methode "Falliger Saldo" wahlen, missen Sie in
dem Feld Zinsperiode (Tage) die Periode festlegen, fiir die der
Zinssatz gelten soll.

Zinssatz Hier kdnnen Sie den Prozentsatz eingeben, den die Anwendung
verwenden soll, um die Zinsen fiir diesen Zinskonditionencode zu
berechnen.

Geben Sie kein Prozentzeichen ein. Wenn beispielsweise der
Zinssatz 1,5 % betragt, geben Sie 1,5 ein.

Die Weise, wie der Zinssatz durch das Programm verwendet
wird, hangt von der von Ihnen verwendeten Berechnungs-
methode ab. Siehe auch Zinsberechnungsmethode.

Zinsperiode (Tage) Hier kdnnen Sie die Periode eingeben, fir die der Zinssatz gelten
soll. Geben Sie die Anzahl der Tage in der Periode ein.

Wenn Sie Zinsrechnungen oder Mahnungen erstellen, verwendet
das Programm die Zinsperiode, um Zinsen zu berechnen. Wenn Sie
im Feld Zinsberechnungsmethode die Option Tagessaldo
ausgewahlt haben, missen Sie dieses Feld ausfillen. Wenn Sie zum
Berechnen der Zinsen die Methode Faélliger Saldo verwenden,
brauchen Sie dieses Feld nicht auszufillen.

Minimalbetrag (MW) Hier konnen Sie einen Minimalbetrag flr Zinsen in der
Mandantenwahrung eingeben.

Wenn Sie die Stapelverarbeitung "Zinsrechnungen erstellen" oder
"Zinsrech.-Zeilen vorschlagen" verwenden, berechnet die
Anwendung den Zins, der hinzugefiigt werden soll. Liegt der
errechnete Zinsbetrag unter dem im Feld "Minimalbetrag (MW)"
angegebenen Betrag, wird er nicht hinzugeftigt.

Die Ubrigen Felder werden im Bereich Mahnungen nicht verwendet und sind daher nicht Gegenstand
dieser Dokumentation.

[ Ablaufbeschreibung: Mahnung
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Nachdem die Zinskonditionen eingerichtet wurden, missen Sie diese den Debitoren, bei denen sie

Anwendung finden sollen, zuordnen.

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption Finanzmanagement /

Debitoren

2. Offnen Sie die Liste Debitoren und wahlen Sie den gewiinschten Debitor mit einem Doppelklick aus

i Ansicht - Debitorenkarte - 00198 - Max Manteufel B =] 3]
- START AKTIONEN NAVIGATE BERICHT e
00198 - Max Manteufel
Allgemein 00198 | Max Manteufel | 50676 »
Kommunikation v
Fakturierung RELION | MIETER | | v
Zahlungen ~
Ausgleichsmethode: IOﬂ%nar Posten J Cashflow - Zlg. -Bedingungscode: -
Partnerart: I - Registrierte Mahnungen vorhanden: 3
Zlg. Bedinqunascode: I 'I Aktuelle Mahnakten: 2
Konta drucken:
Zahlungsformcode: I vI e R =
- Letzte Kontoauszugsnr. : 0
Mahnmethodencode: IMIEI'ER vI
Zshlungstoleranz sperren: [ ]
Zinskonditionencode: IMIEI'ER -I
o Bevorzugtes Bankkonto: -
Lieferung | Tellieferung | | v
AuBenhandel o
Schiiefien

Hinterlegen Sie den flir den Debitor ma

HINWEIS

Bgeblichen Zinskonditionencode.

Der Zinskonditionencode st
Zinskonditionencode kann -
Einrichtung vorbelegt werden.

Einrichten der Berichte
Bei der Arbeit mit RELion steht Ihnen eine Vielzahl von Berichten zur Verfiigung. Uber die Liste RE
Berichtsauswahl wird die Zuordnung des Reports zu den einzelnen Modulen durchgefiihrt.

bei Bedarf jedem Debitor

manuell
im Gegensatz zum Mahnmethodencode-

zuzuweisen. Der
nicht Uber eine

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Einrichtung /

Allgemein
2. Offnen Sie RE Berichtsauswahl.

Die Berichtsauswahl ermdéglicht das Einbinden von verschiedenen Berichten, welche dann Uber die
Druckfunktion aufgerufen werden kénnen.

Im Mahnungsbereich gibt es zwei malig

ebende Verwendungsoptionen:

Die Option RE Mahnung mit der Bericht ID 5052456 und die Option RE Registrierte Mahnung mit der 1D

5052487.Des Weiteren kénnen Sie kundenindividuelle Reports integrieren.

Au Bearbeiten - RE Berichtsauswahl - RE Mahnung -3 A Bearbeiten - RE Berichtsauswahl - RE Registrierte Ma = |E||5|
- START  AKTIONEN [7] - START  AKTIONEN [7]
RE Mahnung - 3 RE Registrierte Mahnung - 1
Verwendung: ~[RE Mahrung | Rt Ta S . F P ccistrier te Mahnung]
Reih... & BerichtID  Bericht Typ  Berichtsname Reh... & Bericht ID  Bericht Typ  Berichtsname
E 5052455 RE Mahnung Vertrag 1 5052487 Reg. Mahnung drucken
l | ] il | |
I I

Ablaufbeschreibung: Mahnung
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Mahrvorgang
arslellen

r

Mahnungen
arsiellen

h

Mahnungen
Tesibericht

¥

Mahrurg profen
bearbeiten

r

Mahmung
ragistrieren

Mahrung drucken

Ablaufbeschreibum
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3. Fallbeispiel
Zu Beginn steht die Erzeugung eines Mahnungsvorgangs. Der Mahnvorgang stellt den Arbeitsvorrat an
Mahnungen dar, die im Einzelnen in einer Vorschau angesehen, ggf. bearbeitet oder geléscht werden
kénnen. Der Vorgang wird abgeschlossen durch die Registrierung samtlicher Mahnungen.

Mahnungen in RELion werden vertragsbezogen ausgefiihrt. Mehrere Einheiten eines Vertrages werden
zusammen verarbeitet und nach Objekt/Einheitennummer sortiert und gruppiert. Mahnposten ohne
Vertragsbezug werden dabei in einer gesonderten Mahnung zusammengestellt.

Debitoren ohne fallige vertragsbezogene Posten kdnnen mit der RELion Mahnung nicht gemahnt werden
und sind nach dem Standard NAV Verfahren zu bearbeiten.

Gemahnt werden grundsatzlich die Posten, die zum Zeitpunkt der Mahnung (Belegdatum) fallig und nicht
durch Abwarten gekennzeichnet sind. Toleranzperioden bei der Berechnung der Falligkeit werden dabei
bericksichtigt.

Mahnungsvorgang erstellen

1. wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Zahlungsverkehr
/ Mahnungen

2. Offnen Sie die Ubersicht Mahnvorgénge.

Erzeugen Sie einen neuen Mahnungsvorgang, Gber Mahnungsvorgang erzeugen.

HINWEIS

. Mahnvorgang bearbeiten kénnen.

. Bitte beachten Sie, dass nur der eingerichtete Bearbeiter und dessen Stellvertreter einen E

Es stehen nun drei Optionen zur Auswahl:

RELion die Immobiliensoftware X

o Geben Sie den Typ des Mahnvergangs an.

@ Vertrag
O Mitglieder
(O Debitor

Abbrechen

Der Typ ,,Mitglied" erscheint nur in einem Mandanten, in dem die Mitgliederverwaltung aktiv ist. Die Typen
haben folgende Funktion:

Vertrag 1. Es werden die Miet- und WEG-Vertrage durchlaufen und alle relevanten Posten
gemahnt.

2. Zusatzlich werden relevante Posten gemahnt, die fiir die Vertrags-Debitoren
gebucht wurden, aber keinen Bezug zu einem Vertrag haben.

Mitglied Es werden die Mitglieder durchlaufen und alle relevanten Posten gemahnt.

Debitor Es werden die Debitoren durchlaufen, und alle relevanten Posten gemahnt die keinen

Vertrags- oder Mitgliederbezug haben.

Posten, die sich ggf. schon in einer Mahnung befinden (siehe Typ ,Vertrag", Punkt 2),

werden dann beim Typ ,Debitor" nicht mehr gemahnt.

Wahlen Sie die gewlinschte Option und bestatigen Sie diese mit OK.

Sie erhalten im Fenster RE Mahnvorgédnge einen neuen Eintrag. In der Spalte Mahnungen fiir wird der
ausgewahlte Typ der Mahnung gekennzeichnet. Die Anwendung generiert automatisch eine fortlaufende
Mahnungsvorgangsnummer, das Kirzel des Bearbeiters, sowie Datum und Uhrzeit der Erstellung.

Mahnungsvorschlage erstellen
Es offnet sich je nach Mahnungsvorgangsart (Vertrag oder Mitglied) die Stapelverarbeitung RE
Mahnungen erstellen oder RE Mitglieder Mahnungen erstellen.

[ Ablaufbeschreibung: Mahnung



Bearbeiten - RE Mahnungen erstellen il o = ]
AKTIONEN (7]
Optionen -
Buchungsdatum; 01.04,2014] _v!
Belegdatum: 01.04.2014 _.!
Nur falige Posten vor Belegdatum: [
Mahnungsvorgangsnr. : |MV009/0036
RE Vertrag ~
Sortieren:  Nr.,Nachtragsnr. Vertragsklasse El‘
Ergebnisse anzeigen:
X Wenn Yertragsklasse  * ist Mietvertrag; WEG Kaufvertrag
X Und Nr. st Geben Sie einen Wert ein,
» Und Debitor Kreditorennr, ¥ ist Geben Sie einen Wert ein,
* Und Bearbeiter > ist Geben Sie einen Wert ein.
X Und Mahnmethodencode = ist Geben Sie einen Wert ein,
= Filter hinzufiigen
Summenberechnung einschrinken auf:
= Filter hinzufiigen
Debitor ¥
Dehitorenposten v
OK Abbrechen

Im Inforegister Optionen sind das Buchungsdatum und das Belegdatum mit dem Arbeitsdatum
vorgeblendet, welches bei Bedarf von Ihnen geandert werden kann.

Mit dem Datum im Feld Buchungsdatum steuern Sie das Datum, zu dem Posten der Mahnung, z.B.
Mahngebihren gebucht werden. Mit dem Datum im Feld Belegdatum legen Sie das Dokumentendatum
der Mahnung fest. Dieses Datum ist maBgeblich fiir die Falligkeitspriifung von Posten sowie fiir die Dauer
der Zinsberechnung. Das Belegdatum sollte daher zeitnah zum tatsachlichen Versand der Mahnung
gewahlt werden.

Im nachfolgenden Feld Nur fallige Posten vor Belegdatum setzen Sie einen Haken, um nur Posten fir
die Mahnung auszugeben, deren Falligkeit unter Berlicksichtigung der Toleranzperiode vor dem
eingetragenen Belegdatum liegen.

Uber die Inforegister RE Vertrag (oder Mitglied), Debitor und Debitorenposten filtern Sie auf den
jeweiligen Ebenen und grenzen die Auswabhl ein.

Bestdtigen Sie anschlieBend Ihre Eingaben mit OK, um die Verarbeitung zu starten.

Wurde die Verarbeitung erfolgreich abgeschlossen werden die Mahnungen zum Mahnvorgang ohne
weitere Hinweise angelegt.

Wurden bei der Verarbeitung eingeschlossene Debitoren mit félligen Salden nicht beriicksichtigt, erhalten
Sie einen Hinweis:

Es war richt méglich, Mahnungen fiir einige der gewshlten
Debitoren zu erstellen.

Méchten Sie diese Debitoren sehen?

hen

Quittieren Sie den Hinweis mit Ja um sich die Ubersicht der Debitoren anzuzeigen, die keine Mahnung
erhalten haben und prifen Sie die Debitoren auf ggf. fehlende Einrichtungsparameter, insbesondere
Mahnmethodencode und Zinskonditionencode.

Haben Sie bei der Erstellung des Mahnvorgangs etwas vergessen, beispielsweise fehlende Positionen,
Eigentiimer, Mieter oder wurde versehentlich die Mahngebihr falsch angesetzt, kann Uber
Mahnungsvorgang annullieren der Mahnvorgang annulliert werden. Mit der Annullierung werden auch alle
enthaltenen Mahnvorschldge geldscht.

Mahnungen Testbericht

Markieren Sie den betreffenden Mahnvorgang und wahlen Sie Mahnungen Druckvorschau.

N Ablaufbeschreibung: Mahnung
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Hier haben Sie die Mdéglichkeit, sich nach Auswahl des gewlinschten Reports aus der RE Berichtsauswahl
den Inhalt der Mahnungen in einer Druckansicht mit Vorschau anzusehen oder mit Drucken auszudrucken.

Bearbeiten - RE Mahnung ¥Yertrag =]
- AKTIONEN 9
Optionen -

Posten anzeigen: W

Mahnung -
Ergebnisse anzeigen:
¥ wdenn Mahnungsvorgangsnr, ¥ st MYO0Sj0044
> Und Mr. st Geben Sie einen Werk ein.
== Filter hinzufiigen

Drucken... '| Yorschau | Abbrechenl

Die Option Posten anzeigen ist standardmaBig mit Ja vorbelegt. Wenn Sie den Haken entfernen, werden
keine Mahnposten gedruckt, sondern nur die Postensumme.

Mdchten Sie eine genaue Uberpriifung der einzelnen Mahnungen oder eine Ubersicht der im Mahnvorgang
enthaltenen Mahnungen, wechseln Sie zu Mahnungsliste. Dort werden Ihnen alle Mahnungsvorschlage
des Mahnvorgangs angezeigt.

Ansicht - RE Mahnungsliste _ ol x|
- START  AKTIONEN  NAVIGATE [7]
RE Mahnungsiiste - Filtereingabe (F3) | Mahnstufe |3 v

Filter: MVO03/0038
Mahnstufe  Nr. 4 Vertragsnr. Debitorennr. Mame Restbetrag  Mahnungsbeschreibung Mahnmethode... Ort PLZ-Code Ratenzahler
2 MADG/00975 TWE-2014-100-001 00204 EnBW Energie Service GmbH 2.385,00 MIETER. Essen 45001 Mein
2 MADS/00S76 TWB-2014-H2-004-001 00199 Anita Anton 5.241,00 MIETER Koln 30676 Mein
2 MADZ/00977 TWB-2014+H3-001-001 00200 Barbara Bonn 4.405,00 MIETER Koin 20676 Mein
2 MADI/00978 TWB-2014-+3-002-001 00201 Gustav Gans 4.405,00 MIETER Koin 20676 Mein
2 MADI/0DS79  TWB-2014-+H3-003-001 00202 Teuerkauf 5.241,00 MIETER Kbin 30676 Mein
2 MADI/O0SE0 TWE-2014-+H4-001-001 00203 Rudis Resteposten 10.754,22 MIETER Kain 50676 Nein
1 MAD3/00331 00203 Rudis Resteposten 600,00 MIETER Kain 50676 Mein
SchlieBen

Fir Debitoren mit Posten ohne Vertragsbezug wird ein eigener Mahnungsvorschlag erstellt. Diesen
erkennen Sie daran, dass das Feld Vertragsnr. leer ist. Dies betrifft allerdings nur Debitoren, die
mindestens einen félligen Posten mit Vertragsbezug haben.

Wenn ein Posten keine Vertragsnummer enthalt, dann wird dafiir eine extra Mahnung mit der beim
Debitor hinterlegten Mahnmethode erstellt. Daher ist es wichtig, beim Debitor stets einen
Mahnmethodencode zu hinterlegen. Fiir Debitoren ohne Vertrage (z.B. ein fremder Dritter, der zu
Schadenersatz wegen Sachbeschadigung verpflichtet wurde) muss Uber den Typ ,Debitor™ beim
Erstellen des Mahnvorgangs behandelt werden.

In der RE Mahnungsliste sind die Debitoren des Mahnungsvorgangs aufgelistet. Mit Mahnung I6schen
kénnen Sie bei Bedarf einzelne Mahnungen aus der Liste l6schen.

Die Ubersicht stellt die wesentlichen Informationen des Mahnkopfes dar. Details zu den Inhalten
entnehmen Sie dem nachfolgenden Kapitel Mahnungen Priifen/Bearbeiten.

[ Ablaufbeschreibung: Mahnung
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Mahnungen Prifen/Bearbeiten
Sie kdnnen eine einzelne Mahnung aus der Mahnliste aufrufen, in dem Sie die betreffende Zeile markieren
und mit einem Doppelklick die Mahnung 6ffnen.
Hier haben Sie die Mdglichkeit, die Mahnung zu bearbeiten oder auch zu lIéschen.

Beschreibung der RE Mahnung (Karte)

i Ansicht - RE Mahnung - MA©9/00991 - Max Manteufel N oy =] 5}
- START AKTIONEN NAVIGATE 0
MAD9/00991 - Max Manteufel
Allgemein ~
Nr.: Mahnungsbeschreibung:
Debitorennr.: 00198 Buchungsdatum: 10.04.2014
Narme: Max Manteufel Belegdatum: [

Name 2: WMahnstufe: 1
TWB -

Adresse: Vogelsanger Str. 76 Bearbeiter:
PLZ-Code: 50676 - Vertragsnr.: TWB-2014-H2-003-001
Ort: ain 3 RE Objekt Bankkonto: BK-00004 ]

Kontakt: Gruppierung: Vertrag - Enheit ]

Mitgliedsnr. :

Zeilen w:

Buchung ~

Mahnmethodencode:  |MIETER. _vJ Dim, Objekt: TWE-2014 ]
Zinskonditionencode:  |MIETER _vJ ZE Code: 1SAG ]
Falligkeitsdatum: 14.04.2014

Schliefien

In den Inforegistern Allgemein und Buchung werden die wesentlichen Informationen des Mahnkopfes

angezeigt.

Inforegister Allgemein
Bezeichnung

Nr.

Debitorennr.
Name/Name2

Adresse

PLZ Code/Ort

Kontakt
Mahnungsbeschreibung

Buchungsdatum

Belegdatum

Mahnstufe

Bearbeiter

Vertragsnr.

RE Objekt Bankkonto

Beschreibung

Fortlaufende Nummer der Mahnung, die vom Programm automatisch
gemaB eingerichteter Nummernserie fortgezahlt wird.

Hier wird die Nummer des Debitors angegeben.

Namen des Debitors, fir den die Mahnung bestimmt ist.

In diesem Feld wird die StraBe des Debitors angezeigt.

Zeigt die Postleitzahl und den Ort der verkniipften Debitorenkarte an.
Zeigt die beim Debitor im Feld Kontakt hinterlegten Daten an.

Weitere Informationen, die zu dieser Mahnung eingetragen werden
kdnnen.

Datum, zu dem der Mahnbetrag gebucht werden soll. Dieses Datum wird
auf der Mahnung angedruckt.

Datum der Mahnungserstellung. Dieses Datum wird auf der Mahnung
angedruckt. Ausgehend von diesem Datum wird die Falligkeit der
registrierten Mahnposten gesteuert.

Die Mahnstufe wird ermittelt aus dem Posten mit der hdchsten
Mahnstufe. Uber Mahnstufe &ndern haben Sie die Méglichkeit, die
Mahnstufe zu andern und dadurch sowohl Mahntexte als auch optional
die Mahngebiihr zu aktualisieren.

Hier wird der Bearbeiter des Vertrages eingetragen. Ist der Bearbeiter
des Vertrages nicht gepflegt, so wird der Bearbeiter des Mahnvorgangs
Ubernommen.

In diesem Feld wird die Nummer des zu mahnenden Vertrags angezeigt.

Hier wird die Objektbank des zum Vertrag gehorenden Objektes
angezeigt. Die Ermittlung des Kontos erfolgt Uber die Objektbank der
ersten Einheit in den Mahnzeilen.

Ablaufbeschreibung: Mahnung



Gruppierung

Mitgliedsnr.

Inforegister Buchung
Bezeichnung
Mahnmethodencode

Zinskonditionencode
Falligkeitsdatum
Globale Dimension 1
Dim. Objekt

Globale Dimension 2
ZE Code

Inforegister Zeilenbereich
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Zeigt an ob und nach welchem Kriterium die Mahnposten gruppiert
werden. Mahnungen werden innerhalb des Vertrages nach Objekt /
Einheit sortiert und gruppiert. Mahnungen ohne Vertragsbezug sind ohne
Gruppierung.

Die Mitgliedsnummer wird von der Anwendung bei einer
Mitgliedermahnung eingeblendet.

Beschreibung

Dieses Feld zeigt den Mahnmethodencode des Debitors.

Dieses Feld zeigt den Zinskonditionencode des Debitors an.

In diesem Feld wird das Falligkeitsdatum des Mahnbetrags angezeigt.

Es wird die entsprechende Dimension angezeigt. Hier die Objektnummer.

Es wird die entsprechende Dimension angezeigt. Hier der
Zustandigkeitseinheitencode.

i Bearbeiten - RE Mahnung - MA09/00991 - Max Manteufel =101 x|
- START AKTIONEN NAVIGATE 0
MAD09/00991 - Max Manteufel
Aligemein v
Zeilen # o~
Funktionen ~ (M Suchen  Filter
Vertragsnr. Einheitennr.  Vertrag Belegart Belegnr. Falligkeitsdatum  Freigabe  Beschreibung Urspr. Betrag Resthetrag
Beschr.Zahlungsdatei Mahnakte
(m leider ist Thre Mietzahlung noch nicht bzw. nicht in voller Hihe erfolgt.
r Ihr Mieterkonto weist am 10.04. 14 folgenden Rickstand aus:
-
=
TWE-2014-H2-003-001 H2-003 MIETE O Vertrag TWB-2014-H2-003-001 1.309,00 1.309,00
TWB-2014-H2-003-001 H2-003 MIETE [ Objekt: Mieter TWB-2014 1.309,00 1.308,00
TWE-2014-H2-003-001 H2-003 MIETE O Einheit M. TWE-2014.H2-003/01 1.309,00 1.309,00
TWE-2014-H2-003-001 H2-003 MIETE Rechnung  MV10/04586 01.04.2014 (| Gewerbe St. pfl.. 010414-300414 1.180,00 1.180,00
TWEB-2014H2-003-001  H2-003 NEBENKOSTEN Rechnung  MV10/04587 01.04.2014 (m BK-¥orauszahlung St.pfl. 010414-300414 119,00 119,00
=
TWE-2014H2-003-001 H2-003 O Gebiihr
]
O Bitte iberweisen Sie den falligen Betrag unter Angabe der o.g. Vertragsnummer auf das
[m] angegebene Bankkonto,
=
] Haben Sie zwischenzeitiich einen Ausglsich vorgenommen, betrachten Sie dieses Schreiben
[m] bitte als gegenstandslos.
=
O Mit freundlichen Grafien
(] mse Hausverwaltung GmbH
=
H )
O Nicht fallige offene Posten
H2-003 Rechnung  MV10/04530 01.01.2014 O BK-¥orauszahlung St.pfl. 010114-310114 118,00 118,00
H2-003 Rechnung  MV10/04531 01.02.2014 [m] BK-Vorauszahlung 5t.pfl. 010214-280214 118,00 118,00
H2-003 Rechnung  MV10/04532 01.03.2014 O BK-¥orauszahlung St.pfl. 010314-310314 118,00 118,00
H2-003 Mahnung  MGOS/00... 29.03.2014 ] Mahnung MADS,00851 11,80 11,80
H2-003 Mahnung  MGO9/00... 12.04.2014 O Mahnung MADS,00893 23,80 23,80
Buchung v
OK
Bezeichnung Beschreibung
Vertragsnr. In diesem Feld wird die Nummer des Vertrages angezeigt.
Einheitennr. Die Nummer, unter der die Einheit im Objekt gefiihrt wird

Vertrag Beschreibung Zahlungsdatei Hier ist ersichtlich, welcher Bezug auf das Feld

Art

Beschreibung Zahlungsdatei in den Objektkonten
hergestellt wurde. Eine Gruppierung erfolgt aufgrund des im
Feld RE Kontonr. in den Debitorenposten hinterlegten
Kontos.

Die Art der Zeile dient der Unterscheidung des Zeileninhaltes
in den Betragsfeldern.

Ablaufbeschreibung: Mahnung



Nr.
Buchungsdatum
Belegdatum
Belegart
Belegnr.
Falligkeitsdatum

Beschreibung

Urspr. Betrag
Restbetrag

Betrag

Anzahl Mahnungen

Freigabe Mahnakte

Zeilenart

o L@

Sachkonto. Dieser Eintrag wird gemacht, wenn die Zeile ein
Sachkonto enthalt, welches z. B. fiir Gebihren verwendet
werden soll.

Debitorenposten wird eingestellt, wenn die Zeile einen
Debitorenposten enthalt.

Die Gruppierungssummen fir den Vertrag, das Objekt und
die Einheit werden im Feld Art leer gelassen.

Enthalt das Feld Art den Eintrag Sachkonto, wird hier die
Nummer des verwendeten Sachkontos eingetragen.
Buchungsdatum des Debitorenpostens der Mahnzeile.

Belegdatum des Debitorenpostens der Mahnzeile.
Belegart des Debitorenpostens der Mahnzeile.
Belegnummer des Debitorenpostens der Mahnzeile.
Falligkeitsdatum des Ursprungspostens der Mahnzeile.

Hier sind der eingestellte Vor- und Nachtext ersichtlich, sowie
die genaue Beschreibung der Mahnpositionen, wie diese in
der Mahnung zum Ausdruck kommen.

Hier wird die Hohe des urspriinglichen Rechnungsbetrages
angezeigt.

Wurde ein Teil des urspringlichen Rechnungsbetrages
ausgeglichen, ist hier der Restbetrag ersichtlich.

Der Eintrag in diesem Feld ist abhdngig vom Eintrag des
Feldes Art. Ist dort Debitorenposten eingetragen, kann
dieses Feld leer sein oder einen Zinsbetrag enthalten. Dies
hdngt von den Einstellungen im Feld Zins berechnen der
Mahnstufe ab.

Enthalt das Feld Art den Eintrag Sachkonto, wird der Betrag
ausgegeben, der auf das Sachkonto im Feld Nr. gebucht wird
mit der Registrierung der Mahnung.

Hier wird die Anzahl der bereits erstellten Mahnungen fiir den
jeweiligen Posten angezeigt.

Hier kann aus der Mahnkarte heraus ein Posten flr die
Einstellung in die Mahnakte des Forderungsmanagements
freigegeben werden. Naheres entnehmen Sie der separaten
Ablaufbeschreibung Forderungsmanagement.
Beschreibung der Ebene, aus der sich die betreffende Zeile
fallt.

Gruppierungsebenen werden mit Vertrags-, Objekt- und
Einheitenzeile gekennzeichnet. Die Ebene Beschr.-Zhlg.-
Dateizeile wird nicht mehr unterstitzt.

Texte aus den Vor- und Nachtexten werden entsprechend mit
Vor- oder Nachtext gekennzeichnet.

Postenzeilen sind mit Mahnzeile gekennzeichnet, wenn sie
fallig sind und mit Nicht fédllig wenn sie noch nicht fallig sind.
Um die nicht falligen Posten zu beriicksichtigen, muss bei der
Erstellung der Mahnung die entsprechende Option gesetzt
worden sein.

Zeilen mit Abwarten werden derzeit in RELion Mahnungen
nicht unterstitzt.

Ablaufbeschreibung: Mahnung
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Mahnungen Registrieren
Sollte der Mahnungsvorgang Ihre Kontrolle bestanden haben, muss vor dem Druck die Registrierung
durchgefiihrt werden.

Dies ist eine der wichtigsten Funktionen im Bereich der Mahnungen. Ohne eine Registrierung ist der
Ausdruck der endgiiltigen Mahnung nicht méglich. Nach einer Registrierung kénnen keine Anderungen
mehr durchgefiihrt werden. Zinsen und Gebihren werden entsprechend der Einrichtung bei der
Registrierung verbucht.

Markieren Sie den betreffenden Mahnvorgang und wahlen Sie Mahnungen registrieren.

zl

£ Registrieren
& Registrieren und Drucken

I

Es offnet sich ein Abfragefenster, indem Sie zwischen Registrieren und Registrieren und Drucken wahlen.

Bei beiden Vorgdngen wird der Mahnungsvorgang uberprift, registriert und aus der Liste RE
Mahnvorgédnge geldscht und in die Liste RE Reg. Mahnvorgadnge gestellt.

Wahlen Sie die zweite Option Registrieren und Drucken, wird der Ausdruck der Mahnung nach der
Registrierung automatisch gestartet.

HINWEIS

Standardmahnung ausgegeben wird.

Bitte beachten Sie, dass wenn Sie die Option Registrieren und Drucken auswahlen, immer die RELion- E

Haben Sie die Option Registrieren gewahlt, holen Sie den Ausdruck bei Bedarf Giber die Liste Reg.
Mahnungen nach.

Registrierte Mahnungen drucken
Um bereits registrierte Mahnungen zu drucken gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Zahlungsverkehr /
Mahnungen.
2 Offnen Sie die Liste Registrierte Mahnvorgédnge.

Markieren Sie die gewiinschte Mahnungsvorgangsnr. und wahlen Sie den Drucken... aus

rierte H: =lol =
- START ~ AKTIONEN (2]
RE Registrierte Mahnung - 1
Verwendung:  [RE Registriert= Mahnung =l
Bericht 1D Berichtsname
5052487j Reg. Mahnung drucken
oK Abbrechen

Sie haben die Mdéglichkeit unter ggf. mehreren eingerichteten Berichten auszuwdahlen. Markieren Sie den
gewiinschten Bericht und dricken Sie OK.

Die RELion Mahnung mit der Report ID 5052487 &ffnet mit folgender Seite:

N Ablaufbeschreibung: Mahnung
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Bearbeiten - Reg. Mahnung drucken =]
- AKTIONEN Q
Cptionen ~

Pasten anzeigen: ~

Akrivicat protokolisren: [T

Mahnung -

Ergebnisse anzeigen:
2 wdenn Mahnungsvorgangsnr, ¥ st MYO0SJ0038
* Und Mr. v st Geben Sie einen Wert ein,

= Filter hinzufiigen

Drucken... '| Vorschau | Abbrechenl

Im Inforegister Mahnung ist der ausgewahlte Mahnvorgang bereits voreingestellt.

Die Option Posten anzeigen ist standardmaBig mit Ja vorbelegt. Wenn Sie den Haken entfernen, werden
keine Mahnposten gedruckt, sondern nur die Gruppensummen zum Vertrag, zu dem Objekt und den
betroffenen Einheiten. Die Option Aktivitdt protokollieren wird nur bei entsprechender Einrichtung der
Aktivitédtenvorlagen (Verkauf & Marketing / Verwaltung / Aktivitdtenvorlage Einrichtung) fir
Mahnungen automatisch mit Ja vorbelegt und kann bei Bedarf abgewahlt werden. Ist das Feld angehakt,
wird ein entsprechender Aktivitdtenprotokollposten erstellt.

AnschlieBend wahlen Sie entweder lber Drucken... die Ausgabe oder wechseln Sie in die Vorschau zur
Druckansicht.

Sie haben auch die Méglichkeit, einzelne Mahnungen aus der Mahnungsiibersicht registrierter Mahnungen
heraus zu drucken:

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Zahlungsverkehr /
Mahnungen.

2 Offnen Sie die Liste Registrierte Mahnvorgénge.

3. Klicken Sie auf Reg. Mahnung Ubersicht

Ai Ansicht - Reg. Mahnungen Ubersicht .

START AKTIONEN NAVIGATE BERICHT
LY =l 8 Drucken... ==] ==] = + _H
Q = ) it i [T
! = [ navigate = = e
Ansicht Loschen = Drucken Gber RE . Mahnung Debitorenposten b ot Als Diagramm te Motizen Links Aktualisieren Filter  Suchen
Berichtsaugwahl |] Statistk -T laschen

est per anzeigen

Reg. Mahnungen Ubersicht ~ | Filte Mahnstufe e I

Filter: MVO03/0038

Mahnstufe  Mr. Cebitorennr,  Name Wahrungs, .. Restbetrag  Mshnmet...  Dim. Objekt
2 MGD9/00252 00204 EnBW Energie Service GmbH 2.385,00 MIETER TWB-2014
2 MGD9f00253 00199 Anita Anton 5.241,00 MIETER TWE-2014
2 MGD3/00254 00200 Barbara Bonn 4.405,00 MIETER TWB-2014
2 MGDSf00255 00201 Gustav Gans 4.405,00 MIETER TWB-2014
2 MGDS/00256 00202 Teuerkauf 5.241,00 MIETER TWB-2014
2 MGOSf00257 00203 Rudis Resteposten 10.754,22 MIETER TWB-2014
1 MGD9/00258 00203 Rudis Resteposten 600,00 MIETER TWB-2014

Schliefen

Aus dieser Ubersicht heraus haben Sie die Mdglichkeit einzelne Mahnungen zu drucken. Wéahlen Sie dazu
entweder Drucken liber RE Berichtsauswahl um zur oben beschriebenen Auswahl des gewiinschten
Reports der RE Berichtsauswahl zu gelangen oder Drucken... um den aus der Standardeinrichtung von
Navision hinterlegten Bericht (Abteilungen / Verwaltung / IT-Verwaltung / Allgemein
Berichtsauswahl Mahnung und Zinsrechnung) zu verwenden.

N Ablaufbeschreibung: Mahnung
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3. Weiterfithrende Themen und Sonstiges
Im nachfolgenden Kapitel erhalten Sie weiterfiihrende Hinweise zum Umgang mit dem Modul.

Prifen des Mahnlaufes flir fehlende Debitoren
Wenn der Fall eintritt, dass flir den Debitor keine Mahnung erstellt wird, obwohl nicht ausgeglichene
Posten vorhanden sind, kann dies verschiedene Ursachen haben. Priifen Sie daher die Einrichtung (Details
zur Einrichtung Siehe Kapitel Einrichtung) bzw. die Posten und die Anzahl bereits registrierter
Mahnungen:

Priifung des Debitors

Wurde der korrekte Mahnmethodencode beim Debitor und dem Vertrag eingestellt?

Beachten Sie, dass RELion nur Mahnungen erstellt fir Debitoren mit Vertrag und entsprechender
Einrichtung des Mahnmethodencodes sowohl beim Debitor als auch beim Vertrag.

Priifen der Debitorenposten

Wurden die offenen Posten eventuell auf Abwarten gesetzt?

Beachten Sie, dass Posten mit Abwarten Kennung bei Mahnungen in RELion grundsatzlich nicht
berlicksichtigt werden!

Priifung der Mahnmethodencodes:

Wurde das Falligkeitsdatum fiir eine Mahnstufe bereits erreicht?

Beachten Sie, dass je nach Einstellung der Parameter Falligkeitsformel und Toleranzperiode innerhalb
der Mahnstufen Mahnungen eventuell noch nicht féllig sein kénnen, obwohl der urspriingliche Posten
schon fallig ist!

Wurde die héchste Mahnstufe und die Max. Anzahl Mahnungen Uberschritten?

Wenn die letzte Mahnstufe registriert und die Anzahl maximaler Mahnungen erreicht wurde, werden keine
weiteren Mahnungen mehr erzeugt solange keine neuen Posten hinzugekommen sind.

Fur den Fall, dass die Optionen Zinsen buchen und/oder Gebiihren buchen auf ja gesetzt wurden, sind
die Erléskonten der betroffenen Debitorenbuchungsgruppen korrekt eingerichtet?

EE Ablaufbeschreibung: Mahnung
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Prifung der Mahnungseinrichtung per Bericht
Sie kdnnen die Mahnungseinrichtung auch Uber einen Bericht Uiberprifen.

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Zahlungsverkehr

/ Mahnungen
2. Offnen Sie die Liste Mahnvorgdédnge.

3. Rufen Sie Prifbericht Mahnungseinrichtung auf.

Bearbeiten - Prifbericht Mahi ] I (=] 5}
AKTIONEN Q
Optionen
Debitorenbuchungsgruppen prifen: [
Debitoren priifen: ~
Vertragsmahnmethodencode priffen: [
Mitgliedsmahnmethodencode priifen: [T
Debitor
Sortieren:  Nr. ¥ E‘l‘
Ergebnisse anzeigen:
X Wenn Nr. v st Geben Sie einen Wert ein.
X Und Name ¥ ist Geben Sie einen Wert ein,
X Und Mahnmethodencode ¥ ist Geben Sie einen Wert ein,
X Und Zinskonditionencode  ~ ist Geben Sie einen Wert ein.
X Und Debitorenbuchungsgruppe = st Geben Sie einen Wert ein.
== Filter hinzufugen
Summenberechnung einschranken auf:
== Filter hinzufugen
4| | |
Drucken... = I Worschau | Abbrechen i

Es stehen Ihnen verschiedene Filtermdglichkeiten und Optionen zur Verfigung:

Im Inforegister Debitor filtern Sie bei Bedarf nach verschiedenen Kriterien. Die Felder Nr., Name,
Mahnmethodencode, Zinskonditionencode und Debitorenbuchungsgruppe, sind bereits
voreingestellt. Uber Filter hinzufligen kénnen weitere Felder fir Filterzwecke eingeblendet werden.

Im Inforegister Optionen gibt es nachfolgende Filter zur Auswahl:

Bezeichnung
Debitorenbuchungsgruppe priifen

Debitoren priifen

Vertragsmahnmethodencode priifen

Mitgliedsmahnmethodencode priifen

Beschreibung

Gibt zZu den Debitorenbuchungsgruppen die
Konteneinrichtung der Sachkontensteuerung fir das
Forderungssammelkonto sowie die Erléskonten flr
Mahngeblhren und Zinsen an. Ist eines der drei Konten zu
Buchungsgruppe nicht hinterlegt, wird der Datensatz
gedruckt.

Gibt zum Debitor die hinterlegten Buchungsgruppencodes,
Zinskonditionencodes, Mahnmethodencodes und MwSt.-
Geschdftsbuchungsgruppencodes aus. Ist eines dieser
Codefelder nicht belegt, werden der Datensatz mit
Debitorennummer und Debitorenname ausgegeben.

Gibt zum Vertrag den hinterlegten Mahnmethodencode aus.
Ist ein Vertrag ohne Code, wird der betreffende Datensatz
mit Vertragsnummer, Debitorennummer und
Kontaktnummer gedruckt.

Analog Vertrag fir Mitgliederwesen

Ablaufbeschreibung: Mahnung
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| Ay Bearbeiten - RE Mahnvorginge P ] 4
- START AKTIONEN NAVIGATE 9
= = ‘ SN
L] | = = J &~
Mahnungsvorgang |~ Mahnungen h h hnung fherich h I i Suchen
erzeugen erstellen... Druckvorschau annullieren registrieren  Mahnungseinrichtung. .
RE Mahnvorgange - Filtereingabe (F3) Mahnungen far [
Filter: Nein
Mahnungen  Mshnungsvorgangsnr.  Bearbeiter  Bemerkung Erstellt am Erstellt um Annuliert o Annuliert am Annuliert um Erste Registrierung am Anzahl richt Reg. Anzahl 5|
fiir Mahnungen  Registrier. ..
Vertrag MVO03/0023 TWE 15.03.2014 11:14:48,087 O 17.03.2014 0 75
Vertrag MVO09/0034 TWB 01.04.2014 17:37:16,707 m| 0 0
Vertrag MVO09/0035 TWB 01.04.2014 17:38:30,610 r 7 o j
=

Ein Mahnvorgang wird unter einer Mahnvorgangsnummer im Feld Mahnvorgangsnr. verwaltet und
entweder zu einem Vertrag (WEG oder Mietobjekt), einem Mitglied der Mitgliederverwaltung oder nur fir
einen Debitor erzeugt. Entsprechend ist der Eintrag im Feld Mahnung fiir gefillt. Der
Einkaufer/Verkaufercode des Sachbearbeiters, der den Mahnvorgang erzeugt hat, wird zusammen mit
dem Datum der Erstellung und der Uhrzeit gespeichert. Der Sachbearbeiter kann geandert werden.
Anderungen des Sachbearbeiters sind jedoch nur durch den Berechtigten mdglich. Berechtigte zum
Andern sind zum einen der betreffende Sachbearbeiter selbst und zum anderen seine eingerichteten
Stellvertreter.

Optional kann im Feld Bemerkung ein Text erfasst werden.

Annullierte Mahnvorgénge kénnen in der Ubersicht Mahnvorgidnge angezeigt werden, in dem der Filter
geandert wird. Bei annullierten Mahnvorgangen sind die Spalten Annulliert am und Annulliert um mit
Datum und Uhrzeit der Annullierung gefilit.

Der Mahnvorgang bleibt solange bestehen, bis er vollstédndig registriert wurde. Solange der Mahnvorgang

nicht vollstandig registriert ist, kénnen jederzeit weitere Mahnungen Uber die Funktion Mahnungen
erstellen hinzugefligt werden.

Mahnungen kdnnen nicht einzeln registriert werden, sondern stets nur der Mahnvorgang. Wurde ein
Mahnvorgang vollstandig registriert, wird er in die Ubersicht Registrierte Mahnvorgange verschoben und
aus der Ubersicht Mahnvorgdnge geldscht.

Ablaufbeschreibung: Mahnung



