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1. Rechnungen stellen

1.1. Kontrolle - wurden alle Rechnungen der vergangenen Monate gestellt?

Kinderort auswahlen, auf Bereich Faktura wechseln und den Status des Monats kontrollieren.

ﬂKita NUSS“ v Ubersicht  Warteliste Belegung | Faktura | Offene Posten

Von |< 01, Jan. 2019 bis M. Jan. 2019 > Rechnungen herunterladen

Status ~ Gesendet Bezahlt Teilbezahlt Storniert Sanstiges Frist  Abgelaufen

Zahlungserinnert 1. Mahnung 2. Mahnung 3. Mahnung Betreibung

Rechnungslaufe

[ Holzer Laura Januar 2019 / Nr. 1340 CHF 586.00

Rechnungslauf erstellen
(] Lehmann Roman Januar 2019 / Nr. 1339 CHF 1'421.70 Januar 2019
(] Milller Xy Januar 2019 / Nr. 1341 CHF 4'100.00

Keine Leistungen — Es wurden vom Kinderort in diesem Monat keine Leistungen erbracht. Weswegen auch
keine Leistungen verrechnet werden kénnen.

Nicht fakturiert — Es wurden vom Kinderort in diesem Monat Leistungen erbracht. Diese miissen fakturiert
werden.

Teilweise fakturiert — Es wurden vom Kinderort in diesem Monat Leistungen erbracht, aber nicht vollstandig
verrechnet. Die noch nicht fakturierten Leistungen missen fakturiert werden.

Fakturiert - Es wurden vom Kinderort in diesem Monat Leistungen erbracht und vollstandig fakturiert. Dieser
Monat gilt als «Abgeschlossen».

1.2. Rechnungslauf erstellen

Rechnungslauf fir alle Monate stellen, in welchen der Status «nicht fakturiert» oder «teilweise fakturiert»
lautet. Vorgehensweise: Klick auf «Rechnungslauf erstellen», Monat auswéhlen, Rechnungs- und Fristdatum
setzen.

Rechnungslauf [<  Januar201e > |

Rechnungsdatum Féllig am

16.1.2019 16.2.2019
Rechnungslauf starten abbrechen
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Verrechenbare und nicht verrechenbare Rechnungen werden in der Rechnungslauf-Vorschau angezeigt.

Bei Rechnungen mit dem Status «verrechenbar» wird automatisch ein Hakchen gesetzt, dieses kann manuell
abgewadhlt werden. Falls eine Rechnung als «nicht verrechenbar» gekennzeichnet ist, kann eine Information
angezeigt werden, indem der Mauszeiger auf den rot markierten Status bewegt wird. kitAdmin zeigt den
Anwendenden die noch offenen Schritte auf, damit die Leistung verrechnet werden kann.

Rechnungslauf Leistungsperiode Februar, 1.-28.02.2019

ehmann Roman [ wai | CHF 298670
Miiller Xong =

Rechnung kann nicht verrechnet werden weil...

« Parameter Einkommen abziglich Familiengrosse fir Miller Michael zu Zeitraum 1.2.2019 - 28.2.2019 festlegen.
¥ Nadal Xavi

Hinweis: Vorhandene Vorauszahlungen sind neu bereits in diesem Schritt erkennbar.

1.3. Rechnungen bestdtigen und versenden

Wir empfehlen, sowohl das Hikchen «Rechnung per E-Mail senden», als auch das Hakchen «Rechnungen
herunterladen» zu markieren.

Rechnung per E-Mail senden

kita.nlssli@dvbern.ch

Rechnungen herunterladen

Rechnungen bestitigen abbrechen

Bei «Rechnung per E-Mail senden» muss eine Antwort-E-Mail-Adresse definiert werden. Falls der Kinderort eine
E-Mail-Adresse im Profil hinterlegt hat, wird diese jeweils vorgeschlagen. Beim Knopfdruck ,Rechnung
bestdtigen” werden die E-Mail unwiderruflich automatisch versendet.

Unsere Erfahrung zeigt, dass der Aufwand und die administrativen Kosten fiir den Kinderort geringer werden,
je mehr Eltern die Rechnung via E-Mail erhalten.
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2. Zahlungskontrolle

2.1. Bank-Zahlungsdatei herunterladen & in kitAdmin hochladen

Im E-Banking die Datei (ESR / BESR / CAMT54 /1S020022) herunterladen. Diese befindet sich im E-Banking in
der Regel beim Menipunkt «Transfer». Wichtig dabei ist, nur die «nicht abgeholten» Daten herunterzuladen,
um Duplikate zu vermeiden.

Um die Daten in kitAdmin zu importieren, muss das Meni gedffnet werden, «Kontenabgleich» ausgewahlt und
oben rechts auf «Datei hochladen» geklickt werden. Anschliessend «Datei importieren» anwahlen, die
heruntergeladenen Bankdaten (Datei mit Endung .xml oder .v11) einfligen und auf «Dateien hochladen»
klicken.

_ Dateien hochladen Dateien hochladen

Organisation

+ Dateien importieren

Voreinstellungen ESR_Zahlungen.vi1

Reports

Datenintegritat

Administration Dateien hochladen abbrechen

Dateien hochladen abbrechen

Kontenabgleich

Fakturaeinstellungen

Hinweis: Es kdnnen mehrere Dateien auf einmal hochgeladen werden.

kitAdmin weist Transaktionen anhand der Referenznummer und des ibereinstimmenden offenen Betrages
automatisch der korrekten Rechnung als Zahlung zu. In allen anderen Fallen wird die Transaktion nicht
automatisch verarbeitet - in diesem Fall braucht es einen manuellen Schritt, der durch die Anwendenden
durchgefihrt wird (Transaktion fallt in Status «nicht zugewiesen»).

Kontenabgleich erfolgreich

161.2019 - 161.2019

Automatisch zugewiesen 1
Nicht zugewiesen 1
Duplikate 0
lgnoriert 0
Total 2
Summe CHF 743.95
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2.2. Duplikate erkennen

kitAdmin erkennt mdgliche Zahlungsduplikate. Grundsatzlich funktioniert diese Duplikaterkennung
zuverldssig. Trotzdem muss im Falle einer solchen Meldung ergriindet werden, warum kitAdmin ein Duplikat
erkennt hat:

Kontenabgleich erfolgreich

111900 - 3112.9999

Automatisch zugewlesen
Nicht zugewlesen
Duplikate

Ilgnonert

o o m o o

Total

Summe CHF 0.00

Es wurden 8 Duplikate Sind die Z wirklich mehrmals am selben Tag,
mit dem selben Betrag und der selben Referenznummer eingegangen, kann dies hier manuell

bestatigt werden.

Duplikate
21.08.2019 CHF 155.85 10 00000 00000 DO0D1 00000 16643
21.08.2019 CHF 4192.00 10 00000 00C00 00001 00000 16675
21.08.2019 CHF 1972.00 10 00000 00000 00001 00000 16680
21.08.2019 CHF 1582.00 10 00000 00000 DO001 00000 16631
21.08.2019 CHF 120.00 10 00000 0000 DO0D1 00000 16709
21.08.2019 CHF 1664.00 10 00000 00000 00001 00000 16717
21082019 CHF 2°096.05 10 00000 00000 DO00T 00000 16725
21.08.2019 CHF 2°856.00 10 00000 00000 DO001 Q0000 16730

Markierte Duplikate importieren

Maogliche Ursachen sind:

e Die Datei wurde zweimal hochgeladen. (Alle Zahlungen sind Duplikate)

e Im E-Banking wurden tberschneidende Ausziige heruntergeladen. (Eine Zahlungsreihe oder eine
einzelne Randzahlung wird als Duplikat aufgefihrt)

e Falscherkennung

e Andere ungeklarte Ursachen

Normalerweise konnen die Duplikate ignoriert werden und werden somit nicht importiert. Im Falle einer
Falscherkennung besteht fiir die Anwendenden aber die Mdglichkeit, die Zahlungen trotzdem zu importieren.

2.3. Nicht zugewiesene Zahlungen zuweisen

Uber den Button «nicht zugewiesene Zahlungen zuweisen» erfolgt der nichste Schritt bei der Zuweisung der
Transaktionen. Es missen alle nicht zugewiesenen Transaktionen einer Rechnung zugewiesen werden.

Falls die Referenznummer der Transaktion in kitAdmin bekannt ist, werden Rechnungen fir die manuelle
Zuweisung vorgeschlagen.

Wichtiger Hinweis: Liegt eine Zahlung mit einem bestimmten Betrag vor, dann soll dieser auf die Rechnung
zugewiesen werden, welche wohl der Kunde damit bezahlen wollte. Dies muss nicht unbedingt die dlteste
Rechnung sein. Liegt keine offene Rechnung vor, dann muss trotzdem die Transaktion auf eine Rechnung
zugewiesen werden. Die Rechnung wird in diesem Fall iberbezahlt.
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Von € 01. Jan. 2019 bis 31. Jan. 2019 >

Status Zugewiesen Ignoriert

(2] 16. Jan. 2019 36 54000 00000 00001 00000 12846 CHF 200.20

'gnorieren

Totalbetrag der Transkation CHF 200.20

Grundsaétzlich sollten im Kontenabgleich keine «nicht zugewiesenen» Transaktionen vorhanden sein. Um dies
zu Uberprifen, soll gelegentlich eine Kontrolle (iber einen ldngeren Zeitraum: z. B. Januar XXXX bis heute
gemacht werden.

Falls eine Transaktion nicht in kitAdmin gehdort — beispielsweise, wenn es sich um einen in kitAdmin
unbekannten Rechnungsempfanger handelt — so kann die Transaktion ignoriert werden. (z. B.
Subventionsgelder, Versicherungen, Spenden, ...).

2.4. Fehlende Zahlungen im kitAdmin erfassen

Alle Zahlungen, welche nicht via Orangen Einzahlungsschein bei der Bank eingehen, werden nicht Giber den
automatischen Abgleich (Schritt 2.1. - 2.3) an kitAdmin Gbertragen. Die Bank erstellt fiir diese Zahlungen
einzelne Gutschriften.

Sofern es sich um eine Zahlung in Bezug auf eine kitAdmin Rechnung handelt, muss die Zahlung manuell auf
der Rechnung in kitAdmin erfasst werden. Die passende Rechnung findet man zum Beispiel tiber das Profil des

Rechnungsempfdngers.
Kunden-Nr. 1033 Profil Offene Posten

Rechnungsibersicht < 2019 » Aktionen

#|Lehmann Roman

Steuerbescheinigung erstellen

[~ Kita Nussli Januar 2019 / Nr. 1339 2 CHF 142170
Rechnungsdatum 2611.2018 Fallig am 26.12.2018

Lehmann Hanna

60% private Betreuung: 01.01.2019 - 1000  Betreuungsgebuhr 53970 539.70
31.01.2019 6.000 Verpflegung 10.00 60.00

Lehmann Tanja

60% private Betreuung: 01.01.2019 - 1000  Betreuungsgebuhr 762.00 762.00
31.01.2019 €.000 Verpflegung 10.00 60.00
Rechnungstotal CHF 142170

Rechnung ansehen
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Im Tab Faktura werden alle Rechnungen dargestellt. Eine entsprechende Rechnung kann ausgewdhlt werden
und mittels «Rechnung ansehen» wird auf das Profil der Rechnung navigiert.

Von der Rechnungsiibersicht wird auf das Tab «Zahlungen» gewechselt. Um die Zahlung zu erfassen, wird die
Funktion «Zahlung erfassen» ge6ffnet.

I= Januar 2019 / Nr. 1339 92| Ubersicht | Zahlungen | Revisionen

Erfasste Zahlungen Ausstehender Betrag

Keine Zahlungen CHF 142170

Aktionen

+Zahlung erfassen

Das effektive Zahlungsdatum wird eingegeben und der einbezahlte Betrag erfasst und gespeichert.

Zahlung erfassen

Bankzahlung v

141.2019 14217

m bbrechen
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3.Uberbezahlte Rechnungen

3.1. Unterschied Vorauszahlung, Riickerstattungsbetrag & Rechnung

Vorauszahlung:
Ist keine offene Rechnung mehr vorhanden wird die Vorauszahlung getétigt. Die Vorauszahlung wird mit der
nachsten Rechnungsstellung automatisch verbucht.

Riickerstattungsbetrag:

Wird nur getdtigt, wenn die Familie bereits ausgetreten ist und keine offene Rechnung mehr vorhanden ist.
Oder falls ein viel zu hoher Betrag einbezahlt wurde. Eine Riickerstattung muss anschliessend ausgebucht
werden-> Siehe 3.3.

Rechnung:
Ist noch eine offene Rechnung vorhanden und es wird kein weiterer Zahlungseingang fir diese Rechnung
erwartet, wird der Uberschuss auf diese Rechnung umgebucht.

3.2. Uberschuss ausgleichen

In der Aufgabenliste des Kinderortes werden iberbezahlte Rechnungen angezeigt. Die entsprechende
Rechnung wird via Aufgabenliste ge6ffnet, anschliessend wird die Funktion «Uberschuss ausgleichen»
geodffnet.

@Aprll 2019/ Nr. 1433 ee Ubersicht ~ Zahlungen  Revisionen
Erfasste Zahlungen Uberschiissiger Betrag
CHF 562.00
30.05.2019 Bankzahlung CHF 1'500.00
Aktionen

Oberschuss ausgleichen +

Vorauszahlung
Riickerstattungsbetrag

Rechnung

Als erstes wird bei der Option «Rechnung» nachgesehen, ob noch eine oder mehrere offene Rechnung-/ en
vorhanden sind. Falls ja, wird der Gberschiissige Betrag auf die entsprechende Rechnung umgebucht.

Falls keine offene Rechnung vorhanden ist, wird eine Vorauszahlung getétigt. Die Vorauszahlung wird
automatisch beim nachsten Rechnungslauf miteinbezogen und ist mit einem entsprechenden Icon
gekennzeichnet.

Rickerstattungsbetrdge machen nur bei sehr grossen Betragen Sinn oder bei Familien, welche bereits
ausgetreten sind.

3.3. Riickerstattungsbetrage ausbuchen

Um einen Uberschuss via Riickerstattung zu titigen, wird der Betrag mit der entsprechenden Funktion
ausgeglichen. Anschliessend wird die Zahlung extern via Bank in Auftrag gegeben.
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Uberschuss von 1'400.00 CHF per Riickerstattungsbetrag ausgleichen

2382019

Ausgleichen abbrechen

O

Nach der erfolgten Zahlung an den Empfanger, muss die Riickerstattung definitiv ausgebucht werden. Dies

wird in der Offenpostenliste des Rechnungsempfédngers getatigt.

Die Zeile mit dem Rlckerstattungsbetrag muss gedffnet werden, damit mit dem Anklicken der Funktion
+Auszahlen” die Rlckerstattung definitiv getatigt werden kann. Um diesen Schritt abzuschliessen muss das
Auszahlungsdatum eingetragen werden und die Auszahlung bestéatigt werden.

& Nadal Simeon ke e Profil  Kontakt Faktura Offene Posten
Abgewickelte Posten anzeigen Kinderorte Kita Aarepirate
Soll Haben Saldo Erfassen
2382019 Riickerstattungsbetrag 1400.00 -932.45 + Vorauszahlung erfassen

+ Riickerstattungsbetrag

Auszahlen Léschen

Ruckerstattungsbetrag auszahlen.
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4.Mahnungen und Abschreibungen

4.1. Mahnungen erstellen

Kinderort auswéhlen, in den Bereich «Faktura» wechseln und den Filter auf «Abgelaufen» setzen. Allenfalls
muss noch die Monatsselektion angepasst oder weitere Filter ausgewahlt werden. Die zu mahnenden
Rechnungen werden ersichtlich und der Mahnlauf kann erstellt werden.

Von ‘ < 01.Jan.2019 bis 31.Jan.2019 > | Rechnungen herunterlac
Rechnungen herunterladen
Status | Gesendet Bezahlt Storniert Sonstiges Frist m
Zahlungserinnert 1. Mahnung 2. Mahnung 3 Mahnung Betreibung
Rechnungslaufe
© Lehmann Roman Januar 2019 / Nr. 1339 4 CHF 142170
Rechnungslauf erstellen
Totalbetrag der Rechnung CHF 142170 Januar 2019
Mahnlauf

Der entsprechende Mahnstatus wird ausgewahlt. Pro Mahnstatus muss ein neuer Mahnlauf gestartet werden.
Das neue Fristdatum wird manuell eingetragen, anschliessend werden die Mahnungen per E-Mail oder Post
versendet — gleicher Vorgang wie bei der Rechnungsstellung. Bei einem Mahnlauf hat der Benutzer zudem die
Maglichkeit, zusatzliche Mahngebiihren auf der Rechnung hinzuzufiigen.

Zahlungserinnerung erstellen

- >y Kita Faktura Nr. 1746 4 Total: CHF 2'663.30
“ Green Ava August 2019 [ E-Mail | Offen: CHF 2'663.20

Alle auswihlen Keine auswahlen

1592019

] Mahngebihr
) Rechnung per E-Mail senden

] Mahnungen herunterladen

Zahlungserinnerung erstellen abbrechen
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4.2. Abschreibungen erfassen

Kinderort auswdhlen, in den Bereich «Faktura» wechseln und den Filter auf «teilbezahlt» setzen. Sind
Rechnungen vorhanden, bei welchen ein sehr kleiner Betrag noch ausstehend ist, kann eine Abschreibung
erfasst werden. Dasselbe wird gemacht, wenn nicht mehr von einer erfolgreichen Zahlung ausgegangen
werden kann und das Mahnwesen nicht greifen soll, oder nicht gegriffen hat.

Abschreibungen werden genau gleich wie die manuellen Zahlungen erfasst, dabei muss von «Bankzahlung» auf
«Abschreibung» gewechselt werden.

Zahlung erfassen

“Zahlungstyp
Abschreibung v

Bankzahlung
Abschreibung A

1612019 s 0.05

abbyec’hen

Gliickwunsch! Sie haben die Faktura von A-Z erledigt! @)

Haufige Hindernisse

OUVAWN=

Dokumentierte Reihenfolge wird nicht eingehalten

Gesamter Prozess wird nicht mindestens 1x pro Monat durchgefihrt

Es werden nicht alle Transaktionen zugewiesen / ignoriert oder sogar hochgeladen
Uberschiisse werden nicht korrekt umgebucht bzw. als Vorauszahlung verbucht
Mahnldufe werden nicht zeitnah durchgefiihrt

Fehlendes Vertrauen in die Applikation: Es werden weitere Listen gefiihrt, die hier nicht
dokumentiert wurden. (unnétiger Aufwand)

Rechnungsempfangerwechsel > Hinweis Steuerbescheinigung, Vorauszahlungen etc.
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