Zusatzinfo in Rechnungen

Zusatzinfo auf Rechnungen und Angeboten

Stellenweise mussen auf einzelnen und ausgesuchten Rechnungen Zusatztexte eingedruckt werden, wie z.B. Angeben zu Steuern o.A.. Diese Anleitung
beschreibt, wie bei der Rechnungserstellung Zusatzinformationen auf Rechnungen erstellt werden kdnnen.

Die Zusatzinformation ist nur auf manuell erstellten Einzelrechnungen und Angeboten nutzbar. Auf Beitragsrechnungen fur Mitglieder ist die
Zusatzinformation nicht nutzbar.

Die Zusatzinformation kann als vorgefertigtes Textelement auf einzelnen Rechnungen angegeben werden. Bei Einzelrechnungen ist es zudem mdglich,
individuellen Text hinzuzufiigen. Diese kdnnen von den Gliederungen nicht gespeichert werden. Die vorbelegten Texte werden vom jeweiligen
Landesverband hinterlegt. Sollte also ein Standardtext gewlinscht werden, sollen Vorschlage an das DLRG Manager Team des jeweiligen
Landesverbandes gesendet werden. Dort wird dann entschieden, ob der Text in die Standards aufgenommen wird.

Die Position der Zusatzinfo auf einer Rechnung ist so angelegt, dass er in angemessenem Abstand unter der Rechnungszusammenfassung (Summen
und ggf Zahlungsinformation) erscheint.

Auswahl Rechnungsformular (mit oder ohne MwSt.)

In den Einstellungen zum Geschéftsbereich wird fur den Geschéftsbereich eingestellt, welche Grundlage fiir die Erzeugung von Rechnungen genommen
wird. Es wir unterschieden zwischen Rechnungen mit MwSt. und ohne MwSt:
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Dann den jeweiligen Geschéftsbereich auswéhlen und im Feld ,Variante der Rechnungsausgabe,, die fir den Geschéftsbereich gewiinschte
Rechnungsausgabe einstellen und sichern:
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Geschiftsbereich bearbeiten

Bezeichnung: [Schulungrortigruppe_01
Voremstotors |
Sprache: _W '
Zahlungsmodus: [ Dberweisung/Rechnung  ~
Zustellung: IIW ]
Briefpapser: [ Standard v 7
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anfugen:
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Tierer Ausgabevarianten kontaktieren Sie bitte den
Suppart,

Erstellungen oder Anderungen von Rechnungen mit Zusatzinformationen:
Exemplarisch wir dieses anhand einer Rechnung erklart, fiir ein Angebot sind die Schritte dementsprechend durchzufihren.

Fur die Erstellung einer manuellen Rechnung zuerst den betreffenden Kontakt im DLRG Manager auswahlen. Dann im Menipunkt ,Finanzdaten —
Einzelrechnung — Neue Rechnung anlegen” auswahlen.

Advesgen Finanzdatern >  Lebenalaul Funktionen Ausbildung ~

v |_' Angebote [ [ Mitgtied
e
Ot Gutschriften ¥
oe Ubersicht
Ubersicht [
nd =
wldprifung dea Spersden ¥

Eingehende Rechnungen » 5 Posthont

Daraufhin erscheinen die Rechnungsgrunddaten, in denen die Zusatzinformationen eingegeben oder ausgewéhlt werden kénnen:

In dem Textfeld kann jeder individueller Text eingegeben werden. Dieser kann jedoch nicht als Vorlage gespeichert werden.
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Bei Auswahl der Vorlage (vom LV eingestellt) muss dann die jeweilge Standardzusatzinfos ausgewahlt werden und der ,Standardzusatzinfo Gbernehmen,
Knopf gedriickt werden, und der Text wird in die Zusatzinfo GUbernommen.

ACHTUNG: Wenn diese Funktion genutzt wird, wird vorher eingestellter Text Gberschrieben. Gegebenenfalls mit Copy & Paste arbeiten, wenn mehrere

Texte genutzt werden sollen.
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Mit Speichern werden die Texte und Einstellungen der Rechnung tibernommen.
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Nun wird der Rest der Rechnung erstellt und die Rechnung abgeschlossen.
Rechnungen kénnen auch nachtraglich angepasst werden. Dazu aus der Rechnungsubersicht am Kontakt die betroffene Rechnung auswéahlen und den

Text andern, wie gewiinscht:



Grunddaten fur neue Rechnung bearbeiten

Geschaftsbereich:

[Schuungsortsgruppe 01«

Datum: Bezeichnung: anschrift - Rech

[25.04.2022 [Rest fir Zusatzinfo 7 [Frau Erlka Chemnitzer, Gummersbach (Mitglied]  ~
Ansprachpartner:
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Konto:
IBAN: DE02200505501900000009 (Standard; SEPA-Mandat liegt nicht vor) v
IBAN: BIC: Kontoinhabir:
900000009
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Text, der wichtig ist| ~

Bei nachtréglichen Anderungen wird die Zusatzinformation in Rechnungen aktualisiert, wenn aus den Rechnungsiibersichten oder der OP Liste die
Rechnung neu erzeugt wird:
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Das Ergebnis sieht dann in etwa folgendermalfien aus:

Pos. Menge Bezeichnung Einzelprais Gesamtpreis
1 10 Mist und Unfug 20,00 € 200,00 €
Gesamtsummea: 200,00 €

Bitte Gbarwaisan Sie den Rechnungsbatrag bis 05,05 2022
Versendungsoweck: 2022040001

. § 19 USIG kain Auswais von LISE

Lzliches Taxt, dar wichlig ist.

Alternative mit immer festen Texten in Rechnungen:

Sollte ein Zusatztext in jeder Rechnung auftauchen, dann empfiehlt es sich, fir Rechnungen eine eigene PDF-Konfiguration anzulegen. Dazu in
4Einstellungen — Dokumentenverwaltung — PDF-Konfiguration“ 6ffnen.
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Dann ,Neues Briefpapier” und eine neue Vorlage auf Basis des Standard-Briefpapiers anlegen (Die Einziige ggf. anpassen):
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Dann das neue Briefpapier 6ffnen und einen neuen Konfigurationseintrag hinzufiigen:
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Dann den Text als einzeiliges oder mehrzeiliges Textfeld einfligen. Die Positionierung des Zusatztextes muss dann noch individuell angepasst werden
(Trial & Error — Methode). Speichern nicht vergessen!
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Dann muss noch das Rechnungsformular im Geschaftsbereich ausgewahlt werden:
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Dann den jeweiligen Geschaftsbereich auswahlen und im Feld ,Briefpapier, die fir den Geschaftsbereich gewiinschtes Briefpapier einstellen und sichern:
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Es kann fur jeden Geschéftsbereich eine eigene Konfiguration mit Steuern oder ohne und mit unterschiedlichen Briefpapieren gewéahlt werden.

Einstellungen flir LV — Multiplikatoren:

Parameter in Benutzergruppen:



Die Parameter in den Benutzergruppen ,Konfiguration — Zusatzinformationen Angebote Rechnungen ..., steuern, ob Benutzer die hinterlegten Texte
anlegen, abspeichern oder sogar I6schen kénnen. Diese Anderungen sind Mandantenibergreifend, also wenn eine Gliederung andert, schlagt das auf alle
Gliederungen durch.
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Damit die Zusatzinfo in den Rechnungen eingedruckt wird, mussen die Rechnungslayouts (PDF-Konfiguration) erweitert werden. Dazu in der LV Ebene
die ,EINSTELLUNGEN — Dokumentenverwaltung — PDF-Konfiguration“ 6ffnen:
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Einfligen in die Vorlagen fir Rechnungen / Layout:

Dann im Reiter ,Dokument — Konfiguration' den Bereich Finanzen auswahlen:
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In beiden PDF-Konfigurationen muss dann die variable fir die Zusatzinformation hinzugefiigt werden.
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Die Genaue Position der Zusatzinfo auf den Rechnungen muss dann im Einzelnen noch angepasst werden.
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