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Uberfallige Rechnungen und Mahnungen
07.09.2021 - Fakturierung nutzen

Unter Rechnungen - Uberfallige kénnen Sie ganz einfach die (ndchste Mahnung
verschicken), wenn Sie die Mahnungs-Einstellungen vorgenommen haben

Mahnung erstellen und versenden
Dazu markieren Sie alle Rechnungen, fur die eine Mahnung erstellt werden soll und wahlen
“(Nachste) Mahnung erstellen”.

In sich 6ffnenden Formular wahlen Sie zunachst das Datum der Mahnung.

Je nachdem ob alle markierten Rechnungen in der gleichen Mahnstufe sind oder nicht, ist
im sich 6ffnenden Formular ein oder mehrere Eingabebereiche fur die verschiedenen
Mahnstufen. Hier kdnnen Sie Betreff, Zahlungsfrist und Text anpassen, erstellen oder aus
Vorlagen wahlen. Haben Sie einen neuen Text geschrieben, kdnnen Sie diesen Uber den
Link “Text als Vorlage speichern” als Vorlage flr zukinftige Mahnungen speichern.
Selbstverstandlich kdnnen Sie auch hier unterschiedliche Texte fur Du- und Sie-Form
hinterlegen. Ebenso kdnnen Sie per “Ein/Aus”-Schalter eine MahngebUhr hinzuflgen.

Mahnstufe 1 (145 Rechnungen)

Betreff *  Zapiungserinneruny g fur I Rechnungsnummer anfugen
Zahlungsfrist (Tage) * 14

Text

43 Separate Texte fur Sie-Form, Du-Form und Haushalte

Mahngebihr

Mahnstufe 2 (5 Rechnungen)

Betreff * 1. Mahnung fur ! Rechnungsnummer anfugen
Zahlungsfrist (Tage) * 1o

Text

Nach dem Klick auf “Speichern” sind die Mahnungen zum Versand bereit. Fir den Versand
gehen Sie genauso vor, wie bei Rechnungen.

Vorschau und Anderungen
Die Vorschau der Mahnung kénnen Sie in der Uberfallige-Rechnungen Ansicht (iber den
Klick auf die Mahnstufe einsehen.

Anderungen kénnen Sie vornehmen, indem Sie

1. auf die Rechnungsnummer klicken,
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2. dann auf den Reiter “Mahnungen”
3. und dann auf das Bearbeiten-Symbol.

> > > Rechnungen < zurck
= Rechnung R-1800790 Obersicht Zahlungen & Gutschrifien | Mahnungen | Log
Finanzen Vorangehende Mahnung
Rechnungsbetrag CHF29,08
Datum Betreff Zahlungsfrist Mahngebiihr (CHF)
Zahlungen CHF0,00
10062018 Zahlungserinnerung fur R-1800750 14days E e

Offener Betrag CHF 29,08 © Nachste Mahnung



