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ACHTUNG!

Bevor Sie Rechnungen erstellen, Uberprifen Sie bitte, ob Sie in lhrem Finanzinstitut
"Swiss-QR mit QR-IBAN" eingerichtet und aktiviert haben. Eine Anleitung finden Sie hier:
Finanzinstitut einrichten mit Swiss-QR

Sie kénnen einzelne oder wiederkehrende Rechnungslaufe im Voraus als Auftrag erfassen,
so dass sie zum gewunschten Zeitpunkt automatisiert erstellt werden. So mussen Sie nicht
jedes Jahr aufs Neue Uberlegen, wann die Mitgliederbeitrage, Lizenzen etc. in Rechnung
gestellt werden sollen. Auch kdnnen Monats-, Quartals- oder Halbjahresrechnungen erstellt
werden, welche sich insbesondere fir die bequeme Verrechnung von Abonnementen,
Halbjahresbeitragen, Saisonkarten und Event-Gebuhren eignen.

Dazu gehen Sie zu ,Fakturierung” - ,,Geplante Rechnungen®”.
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Hier klicken Sie auf die Schaltflache ,Auftrag erstellen” und fiillen das Rechnungsformular
wie immer aus. Sofern z.B. alle Mitgliederbeitrage den selben Begleittext haben, kénnen Sie
alle Standardartikel der Mitgliederbeitrage hier hinterlegen, so dass Sie nur einen Auftrag
fur alle Beitrage brauchen.
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Auftrag fur geplante Rechnungen erstellen

Auftragsdetails

Auftragsname*
Rechnungsdaten setzen Manuell
Erstes Rechnungsdatum * =

] *
Wiederholen alle Montate bis ;i)

Entwurfserstellung im Voraus* ®) Gemass globalen Einstellungen (7 Tage)

- + Tage

Einzige Abweichung, aber wesentlich flr die Automatisierung, ist der Abschnitt
~Rechnungsdaten setzen”. Hier kdnnen Sie Uber manuell das Datum bzw. die Daten
bestimmen, an denen diese Rechnungen erstellt werden sollen. Oder aber Sie wahlen
periodisch und planen eine regelmassige Wiederholung fir die nachsten Monate oder Jahre.
In jedem Fall missen Sie hier bestimmen, wie viele Tage im Voraus die Entwurfe erstellt
werden sollen.

Sollte ein Kontaktfilter eines Artikels bis zu Datum der Rechnungserstellung nicht mehr
vorhanden sein, erscheinen diese unter einem separaten Reiter ,Blockierte Laufe” und
kénnen korrigiert und anschliessend ausgefiihrt werden.

Unter ,Fakturierung” - ,Rechnungen” finden Sie in der Seitenspalte einen Abschnitt
»Geplante Rechnungen”, der einen Ausblick auf die nachsten zwei Geschaftsjahre bietet.

Hier kénnen Sie kontrollieren, ob die Rechnungen wie gewunscht geplant sind.
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¥ Rechnungen

Geplante Rechnungen flir 20718 eer 28052011213 & new berechnen
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Entwurfserstellungsdatum “ Autrags-/Leistungsname Betreff Rechnungsdatum
Offen

25.07.2018 @ Bronzesponsoren Rechnung # 01.08.2018
Uberfallig

25.08.2018 € Bronzesponsoren Rechnung # 01.09.2018

17.02.2018 Silbersponsoren Rechnung # 24.09.2018
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Storniert

Zeige 1 bis 3von 3
v Geplante Rechnungen
H 2018 3

W 2019 (]

Jetzt mussen Sie nur noch bei Gelegenheit einen Blick in Ihre Entwirfe werfen, um die
automatisch erstellten Rechnungen zu aktivieren und zu versenden.



