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Copyright

Die Informationen in dieser Dokumentation wurden nach bestem Wissen und mit groiter Sorgfalt erstellt.
Dennoch sind Fehler bzw. Unstimmigkeiten nicht vollstdndig auszuschliefien. Aus diesem Grund stellen die
Informationen dieser Dokumentation keinerlei Verpflichtung oder Eigenschaftszusicherung der Treesoft
GmbH & Co. KG dar. Die Treesoft GmbH & Co. KG tibernimmt keine Haftung, die durch die Benutzung die-
ser Dokumentation oder Teilen davon entsteht.

Die Informationen in dieser Dokumentation kénnen ohne Vorankiindigung gedndert werden.
Diese Dokumentation ist urheberrechtlich geschiitzt.

Diese Dokumentation, die auf der DVD gespeicherten Treesoft Office Dokumentationen und die in Treesoft
Office implementierten Hilfetexte sind fiir die ausschlielliche Nutzung durch den rechtméfSiigen Besitzer der
Software bestimmt. Kein Teil darf ohne vorherige schriftliche Genehmigung der Treesoft GmbH & Co. KG zu
anderen Zwecken vervielféltigt oder {ibertragen werden, und zwar weder in elektronischer noch mechani-
scher Form, noch als Fotokopie, Datei oder Aufzeichnung.

© 2024 Treesoft GmbH & Co. KG
Druckerweg 4

51789 Lindlar

Deutschland

Alle Rechte vorbehalten.

Treesoft ist eine eingetragene Wortmarke von Andreas Kiistermann. Alle weiteren Marken- und Produktna-
men sind eingetragene Warenzeichen der jeweiligen Firma.
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Installation
Offene Posten Verwaltung

1 Einleitung

Die Offene Posten Verwaltung ermdglicht die Verwaltung und Bearbeitung deiner offenen Posten und das
Buchen von Zahlungseingdngen in Treesoft ERP. Diese Dokumentation beschriebt dir die Installation und

Einrichtung der Offenen Posten Verwaltung.

Vor der Installation tiberpriife bitte, ob folgende Voraussetzungen erfiillt sind:

Du verfiigst iiber eine Lizenz fiir die Treesoft ERP Offene Posten Verwaltung.
Treesoft ERP ist auf deinem PC installiert und vollstdndig eingerichtet.

Weiterfithrende Informationen entnehme bitte der Dokumentation zu Treesoft ERP.

2 Administration

Zum Einsetzen der Offenen Posten Verwaltung bzw. des Mahnwesens sind grundlegende Vorbereitungen
erforderlich. Dieses Kapitel gibt dir eine Einfiihrung in die administrative Seite.

In dem wird dir die individuelle Anpassung der Offenen Posten Verwal-
tung an deinen betrieblichen Anforderungen beschrieben.

2.1 Grundlagen

Das Mahnwesen verwendet die gleiche Mailingfunktion wie das Treesoft CRM. Dies hat fiir dich unter ande-

rem folgende Vorteile:

Texte fiir Zahlungserinnerung und Mahnungen lassen sich direkt in dem integrierten Texteditor erstellen.

Zur Erstellung von Zahlungserinnerungen und Mahnungen bzw. deren Anpassung ist nicht der Formular-
designer List & Label erforderlich.
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Verwendung der bereits aus Treesoft CRM bekannten und bewéhrten Mailingfunktion mit den dazugehori-
gen vielfaltigen Einstellungsmoglichkeiten.

Fiir den Versand von Zahlungserinnerungen und Mahnungen sind keine eigenen Filter zu erstellen. Die
hierzu benotigten Filter werden als Systemfilter automatisch erzeugt. Der Anwender kann sich somit aus-
schliellich auf die Mailingfunktion bzw. das Mahnwesen konzentrieren.

Uber das Mahnwesen wird der Anwender schrittweise an die Mailingfunktion herangefiihrt. Auf Wunsch
kann dieser die Zahlungserinnerungen und Mahnungen iiber die Verwendung von Ansprechpartnerqualifi-
kationen personalisieren.

Der Aufruf des Editors zum Bearbeiten der Mahnungstexte befindet sich im Menii Stammda-
ten > Texte. Die durch den Plug-in eingespielten Mahnungstexte konnen iiber das Register Buchhaltung,
Zweig Mahnwesen gedffnet werden.

2.2 Lizenzierung und Installation

Informationen zur Lizenzierung eines Programm-Moduls und der Installation von Plug-ins findest du in der
Dokumentation Tnstallation-Freischaltung-Programm-Module.pdf.

Die Dokumentation kannst du direkt aus der Software heraus tiber das Menii Hilfe mit dem Befehl
Dokumentation oder tiber das Start-Center aufrufen.

3 Customizing

Die Einstellungen zur Offenen Posten Verwaltung und zum Mahnwesen sind in dem Optionen-Dialog von
Treesoft Office hinterlegt. Diese setzen sich aus den Einstellungen zum Buchungstext, den Finanzkonten, der
Mailingfunktion und des Mahnwesens zusammen. Die erforderlichen Einstellungen sind nachfolgend ndher
beschrieben. Einstellungen wie Zahlungsbedingungen und Steuersitze sind die Grundlage zum Schreiben
von korrekten Rechnungen und in der Dokumentation Treesoft ERP Erste Schritte ausfiihrlich beschrieben.

3.1 Buchungstexte

Unterhalb des Zweiges ERP Grundeinstellungen > Buchungstexte ( ) legst du die fiir die
Buchung zu verwendenden Buchungstexte an. Es sollte mindestens ein Text vorbelegt werden. Die Vorbele-
gung spart dir Zeit bei der Eingabe. Unabhangig von den hier vordefinierten Buchungstexten konnen bei der
Eingabe beliebige Texte geschrieben werden. Der Text, welcher in der Sortierung an oberster Stelle steht, ist
der Standardtext, der bei jeder Buchung vorgeschlagen wird.
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‘ Optionen = X
| 7
SchiieBen  Hife

ERP Grundeinstellungen >> Buchungstexte -]

Optionen
v ERP Grundeinstelungen Zugriftsrechte: Vollzugritf
- Filialdaten
- Wahiungen und Wechselkurse Buchungstext
Steuersitze Zahlungseingang
- Zahlungsbedingungen

- laescha

Nummernkreise
Mittellohn

- Deckungsbeitrage
Kalkulationsvorlagen

~ - Dokumente
Raumliste

- Vor-/Schiusstexte
Tatigkeiten

- Ableitungen

- Formularzuordnungen
Foimulareinstellungen

- Druckervoreinstellungen
Prifung/S chutz/Textvorlagen

v - Grundlagen

' Standardvorlage

v - Benutzereinstellungen

- Personliche Einstellungen
Computertelefonie

- Start-Center
Kalender

- Filterleiste
Ruckfrage- und Bestatigungsdialoge

~ - Administration

Benutzer

Arbeitsplatze

E-Mail Kont hend )
E.Mzmﬂ.Z:Zf;Le& Abbildung 3.1.1: Anlegen
~FTP Konte L . 3
Db YA @ und Bearbeiten der Bu
chungstexte

3.2 Finanzkonten

Unterhalb des Zweiges ERP Grundeinstellungen > Finanzkonten (siehe Abbildung 3.2.1) legst du die fiir die
Buchungserfassung zu verwendenden Finanzkonten an. Es sollte mindestens ein Konto angelegt sein.
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v

‘ Optionen

(7]

SchiieBen  Hilfe

ERP Grundeinstellungen >> Finanzkonten

| Optionen

3.3

w-E

RP Grundeinstellungen
Filialdaten
- Wahrungen und Wechselkurse
Steuersatze

Geschaftsjahr

- Nummernkreise

- Mittellohn
Deckungsbeitrage

- Kalkulationsvorlagen

okumente

- Raumliste

- Vor-/Schiusstexte
Tatigkeiten

- Ableitungen
Formularzuordnungen
Formulareinstellungen

v G

' Standardvorlage

Diuckervoreinstellungen
Priifung/Schutz/Texstvorlagen
rundlagen

enutzereinstellungen
Personliche Einstellungen
Computertelefonie
Start-Center
Kalender

oAy

Filterleiste

Riickfiage- und Bestatigungsdialoge

dministration

- Benutzer

- Arbeitsplitze

i E-Mail Konten ausgehend
- E-Mail Konten eingehend
- FTP Konten

‘- Druckereinstellungen

} Zugrittsrechte: Vollzugritf

Sachkonto Kreditorenkonto Debitorenkonto

Finden: T Ak 2 § 5 m
Kontonummer Beschreibung Kontoart

16100 Kasse Finanzkonto

17000 Postgire Finanzkonto

18000 BB / Girokonto Finanzkonto

44000 Erldse 19% Finanzkonto

Mailingkonfigurationen

Abbildung 3.2.1: Anlegen
und Bearbeiten der Finanz-
| konten

Unterhalb des Zweiges Mailingkonfigurationen und CSV-Export > Mailingkonfigurationen bearbeitest du

die fiir das Mahnwesen zu verwendenden Mailingkonfigurationen (siche Abbildung 3.3.1). Uber eine Mai-

lingkonfiguration stehen dir vielféltige Einstellungen und Optionen zur Definition eines Mailings zur Verfii-

gung. Uber diese kann die Software beim Versenden eines Mailings beispielsweise automatisch einen ent-

sprechenden Eintrag in der Historie und eine Aufgabe als Wiedervorlage angelegen und vieles mehr.

TIPP

du in der Dokumentation zu Treesoft CRM oder der Online-Hilfe.
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wdl Optionen - X
‘f [ | = = gh b | 7]
SchiieBen Speicherm Speichern unter Laschen Neu Priifen Einstellungen Hilfe:
Mailingkonfigurationen und CSV-Export >> Mailingkonfigurationen
| [~ Malpgkopfioualiones ued CSV-Export Zugriffsrechte: Vollzugriff
“-- L5V Felderkonfigurationen Aktuelle Konfiguration
w E_inllége 0. Zahlungserinnerung ool
- Hauptgruppen/Gruppen/Betreffs
- Automatische Adressmerkmale Einstellungen Direkiversand Historie Aufgabe Zusatzinformation Erweitert  Lizenz
v - ERP-Integration
+- Datenquellen und Verbindungen Standards
‘. ERP-Infarmationen Abteiung: Buchhaltung Kreditoren Einzelversand:
v Malel!alwen, Leistungen, Stiicklisten, Lohne Briefarvede: Sehr geehite Damen und Henen ‘ @ E-Mail o
- Einheiten
Rabatgruppen ‘ersandarten
- Hauptwaren- und ‘Warengruppen -
Rohstoffzuschlage 8 Brief
- Bauphasen B Direktversand Zahlungserinnerung Brief = Vs
- Fremckprachen BEMail ) Perséniich O Abteiung () Global
Kopiervorlagen -
- Einstellungen B Direktversand Zahlungserinnerung E-Mai _] /
Preisberechnung B Fax [ Persinlich (] Abteiung [J) Global
v - Software . .
Softwarescitierung B Direktversand Zshlungsetinnerung Fax ___.] ,
Senennummernkreise Mehifach versenden . .
z Brief Fax E-Mail
~Versionsverwaltung an eine Adresse: O O O L
Softwareupdates o
- Lizensierungsarten CSV-Export/Dateioptionen
ProduktDs Eelder =
Abrechnungsarten a .
v Edkte Datei: Globales Verzeichnis ._..]
‘. Einstellungen Tegttrennung: Teste in Anfilhungszeichen ~  Feldirennzeichen:
v - ERP Grundeinstellungen
Filialdaten (L) Bestehende D atei iiberschreiben
- Wahrungen und Wechselkurse
- Steuersatze () Anwendung nach dem CSW-Export ausfiihren
Zahlungsbedingungen
Arwendung: ]
-~ Mahnwesen .
Abbildung 3.3.1: Anlegen
Finanzkonten Startparameter: ) . o
Buchungsteste und Bearbeiten der Mailing-
Geschaftsjahr

konfigurationen

Die erforderlichen Mailingkonfigurationen, beispielsweise 0. Zahlungserinnerung, werden automatisch beim
Installieren der Plug-ins mit eingespielt und auf der Registerkarte Buchhaltung unterhalb des Zweiges
Mahnwesen abgelegt. Nach dem Installieren der Plug-ins sind unbedingt die Einstellungen auf der Register-
karte Historie zu jeder Versandart zu priifen. Uber das Feld Aktuelle Konfiguration (siche Abbildung 3.3.1)
rufst die im Mahnwesen zu verwendenden Mailingkonfiguration auf.

In dem anschliefsend eingeblendeten Dialog wahlst du die gewiinschte zu iiberpriifende Mailingkonfigurati-

on aus (siche Abbildung 3.3.2).

x

Abbrechen

%
v |

oK Favoriten

& S | suche @
__2, Egens Msiings  Algemein  Verirsb  Maiings ((Buchhakung ) Quaititssicherung

e/ m il & 7 -y

) - Format Name -

Bk [ CIEH @ o. zshhungserinnerung

Insolvenzvervalter D = 1. Mahnung

Steuerberater B = 2. Mahnung

Rechtsanwalt D &4 3. Mahnung

Abbildung 3.3.2: Auswéhlen
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Nach der Auswahl der entsprechenden Mailingkonfiguration kannst du im Optionen-Dialog auf der Regis-
terkarte Historie die hinterlegten Betreffs tiberpriifen. Simtliche Betreffs sollten griin markiert sein (siche Ab-
bildung 3.3.3).

Zugriftsrechte: Vollzugprift

Aktuelle Konfiguration
0. Zahlungsennnerung _|

Einstellungen DilektversandAufgabe Zusatzinfarmation  Erweitert  Lizenz

|_| Fur jeden exportierten Kontakt geneneren

WYersandart: Alle
Hauptgruppe: | Recht & Finanzen ~ | Bichtung: = Ausgang
Gruppe: Zahlung y Kontaktart: <Automatisch
Betreff: (Belreffr Zahlungserinnerung ) v

Ewporttyp  Hauptgruppe Gruppe Betreff

Alle Recht & Finanzen Zahlung Betreff: Zahlungseninnenng

Abbildung 3.3.3: Prifen der
- >

Betreffs in der Mailingkonfi-
B guration

Verwende zum Kontrollieren der Mailingkonfiguration die Schaltfliche Prifen. Eine Meldung informiert
dich dann gegebenenfalls iiber die gefundenen Fehler bzw. gibt Hinweise zu Unstimmigkeiten. Fehler sind
zwingend zu korrigieren, damit die Mailingkonfiguration anschlieflend ausgefiihrt werden kann.

3.4 Mahnwesen

Unterhalb des Zweiges ERP Grundeinstellungen > Mahnwesen nimmst du die Einstellungen zum Mahnwe-
sen vor.

TIPP Uber die Vergabe der Zugriffsrechte kannst du die im Optionen-Dialog hinterlegten Standardein -
stellungen zur Mahnfunktion vor einer unbefugten Anderung durch den ausfithrenden Benutzer schiitzen.

Zum Mahnwesen stehen dir die folgenden Einstellungen zur Verfiigung;:

Registerkarte Mahnwesen (siche Abbildung 3.4.1)
Einstellungen, nach wie vielen Tagen grundsétzlich gemahnt wird.
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Zugrifisrechte: Vollzugriff

Mahnwesen Basiszinssatz  Mahnzinstypen  Mahnlauf

M ahnpenoden
[")Zahlungserinnerung 0 Tage nach Faligkeitstermin ~ Mahngebuhren [wahrung):

B 1. Mahnung 1L Tage nach Falligkeitstermin ﬂ EUR v

B 2 Mahnung 7 Tage nach 1. Mahnung 10,00

B 3 Mahnung 7 Tage nach 2. Mahrung @

Optionen

Micht mahnen bei Betragen unter. 5,00 EUR

Zinssatz bei Vertragsrecht: 5,00 %

Zinsen ab Mahnstufe: 1 Abbildung 3.4.1: Einstellun-

gen zum Mahnwesen

U Registerkarte Basiszinssatz und Mahnzinstypen
Diese Einstellungen werden noch nicht naher erlautert, weil der Zinsnachweis derzeit noch nicht in die Do-
kumente des Mahnwesens aufgenommen ist. Dadurch erfolgt derzeit kein Nachweis der Mahnzinsen in den

Mahnungen.

U Registerkarte Mahnlauf (siche Abbildung 3.4.2)
Einstellungen zum Mahnlauf. Diese Optionen werden bei jedem Mahnlauf erneut angezeigt und lassen sich
bei Bedarf andern. Wenn das Kontrollkéstchen Anderungen zulassen deaktiviert ist, sind beim Mahnlauf
keine Anderungen dieser Einstellungen mehr moglich, d. h. diese werden abgeblendet dargestellt.

Zugrifisrechte: Vollzugriff

Mahnwesen Basiszinssatz  Mahnzinstypen  Mahnlauf

Ubergreifende Einstellungen
B £nderungen zulassen

Yorlauftage: 0 j’ aktuell bis Falligkeit: [m

Letzte Mahnung vor: 0 ﬁ Tage [m

Wersandtermin: 0 j’ Tage 05092024 &

Gebucht bis: 0 ::I Tage 05092024 &

Sortierung: PLZ2 -

1. Stufe [Zahlungserinnerung)

B Stufe benutzen

B adressliste 2um Markieren anzeigen Abbildung 3.4.2: Einstellun-
Mailingdefinition: 0. Zahlungserinnerung J gen zum Mahnlauf

(Ausschnitt)
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4 Schlusswort

Wir hoffen, dass diese Dokumentation dir die Installation und anschliefende Anpassung der Treesoft ERP
Offenen Posten Verwaltung erleichtert hat.

Gerne kannst du auch das Treesoft Service-Angebot nutzen und beispielsweise fiir gezielte Fragen unseren
technischen Support kontaktieren. Alle hierzu erforderlichen Informationen findest du im Menii Service der
Software.

Beim Einsatz der Offenen Posten Verwaltung wiinschen wir dir viel Erfolg.

Dein Treesoft Team
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Anschrift

Treesoft GmbH & Co. KG
Druckerweg 4

D-51789 Lindlar

Zentrale

Telefon: +49 2266 4763-0
Telefax: +49 2266 4763-900
E-Mail: info@treesoft.de

l

Web:  www.treesoft.de

Bei Treesoft wirst du schnell, kompetent und freundlich

Vertrieb

bedient. Egal, ob es um Software-Beratung, Kunden-
Telefon: +49 2266 4763-800

Betreuung, Individual-Programmierung oder persdn-

Telefax: +49 2266 4763-900
E-Mail: sales@treesoft.de

liche Anliegen geht, das gesamte Treesoft-Team steht

euch jederzeit mit Rat und Tat zur Seite!
Service
Telefon: +49 2266 4763-850
Telefax: +49 2266 4763-950

E-Mail: support@treesoft.de

Buchhaltung

Telefon: +49 2266 4763-810
Telefax: +49 2266 4763-900
E-Mail: buchhaltung@treesoft.de

Wir texten und gestalten selbst: Konzept, Design und
Eventmanagement der Treesoft GmbH & Co. KG.
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