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FAQ Finanzen

Wie kann man eine Debitorennummer loschen oder
andern?

Generell |asst dies Procurat nur zu, wenn weder ein SEPA-Mandat, noch Beitrage dieser
Debitorennummer zugeordnet worden sind. Wenn Sie z.B. versehentlich einem Kind eine
Debitorennummer vergeben haben und diese nun I6schen mdchten, gehen Sie wie folgt vor:

Offnen Sie den Personenreiter und gehen dort auf ,bearbeiten”

Klicken Sie in das Feld ,,Debitoren-Nr.“, nun offnet sich ein weiteres Fenster in dem Sie
die Haken bei , Debitorennummer loschen” setzen konnen:
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Wie kann man weitere Bescheinigungsempfanger*innen
hinterlegen?

Moéchten beispielsweise Eltern beide auf der Entgeltbescheinigung stehen, vergibt man einer
Person eine Debitorennummer und hinterlegt an der Debitorennummer die weitere Person, indem
man im Personenreiter auf , bearbeiten” geht und dann in das Feld ,, Debitorennummer” klickt.
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Hier kann man nun mit der rechten Maustaste einen neuen Eintrag machen und den 2.
Bescheinigungsempfanger auswahlen und der Beitragsart zuordnen.

IAchtung! wenn beide Eltern Zahler sind, bekommt natlrlich jedes Elternteil eine eigene
Debitorennummer.

Anderung einer Bankverbindung

Wenn sich bei einem Debitor die Bankverbindung andert, wahlen Sie das gewlnschte SEPA-Mandat
aus und wahlen mit der rechten Maustaste , bearbeiten” und Uberschreiben die alte
Bankverbindung.
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Eine zweite Bankverbindung soll die Hauptbank sein

Wenn ein bestimmter Beitrag von einer weiteren Bank abgebucht werden soll, legen Sie ein
weiteres SEPA-Mandat an.

Die Banken haben eine Reihenfolge, die Bank Nr. 1 ist die Hauptbank in DATEV.
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Méchten die Eltern die neue Bank als Hauptbank, andern Sie die Bankreihenfolge wie folgt:

Klicken Sie auf die gewlnschte Bank und auf , bearbeiten”, im folgenden Fenster kdnnen Sie die

Reihenfolge andern:
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Nachtragliche Anderungen (Erstattungen und Forderungen)

Mit P!5 kdnnen Sie riickwirkend fur frihere Perioden Anderungen vornehmen. Dies geht nicht,
indem man einen schon Ubergebenen Beitrag andert (dies entsprache nicht den GoBD-Richtlinien).

Man kann einen neuen Beitrag als Korrektur anlegen. Hat man beispielsweise fur September bis
Oktober 30 € zu viel abgebucht, kann man diese als Minus-Beitrag fur diese Monate eingeben.
Lasst man den Lastschrifthaken gesetzt, ist dieser Betrag nach dem Import in DATEV-
Rechnungswesen offen zur Verrechnung von Zahlungen und Lastschriften und kann direkt
zurlckerstattet werden.

Gleichzeitig muss fur die Zukunft ein Folgebeitrag angelegt werden.
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Ebenso gilt dies flr nachtragliche Forderungen.

Beitragsstundung

Moéchte man fur einen Zeitraum die Beitrage ins Soll stellen, aber nicht einziehen, geht dies Uber
die Funktion ,Folgebeitrag”. Wahlen Sie den bestehenden Lastschriftbeitrag aus und wahlen Sie im
Kontextmenu ,Folgebeitrag”. Hier bestimmen Sie den Beginn dieser Stundung und nehmen den
Lastschrifthaken raus.

Wie finde ich die Banksumme eines schon ubergebenen
Stapels?

Im Reiter ,Schnittstelle Fibu“ finden Sie unten im Ubersichtsbaum die Gbergebenen Liufe.

Markieren Sie den gewunschten Lauf und klicken Sie frei ins rechte Fenster. Nun erscheinen die
Werte dieser Ubergabe.
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Was mache ich, wenn ich eine DATEV-Ubergabe |6schen
mochte?

Bitte beachten Sie, dass Sie eine Ubergabe nur ldschen, wenn Sie wirklich wesentliche Anderungen
in der Beitragsverwaltung nicht durchgefuhrt haben.

IAchtung! Iéschen Sie auch den Stapel in DATEV, sollten Sie diesen schon in DATEV eingelesen
haben.

Wenn Sie eine Ubergabe l16schen méchten, gehen Sie in die Schnittstelle Fibu.

Dort kénnen Sie im Ubersichtsbaum die letzte Ubergabe markieren und dann oben rechts im
Fenster auf ,Ubergabe Idschen klicken.
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Automatische Beitragserhohung

Diese Funktion finden Sie im Bereich Finanzen/Beitrage.
Zuerst muss man den Monat in dem man die Erhéhung durchfihren méchte bestimmen.
Nun kann man die Beitragsart auswahlen und dort bei Bedarf nach bestimmtenn Betragen filtern.

Die Erhéhung setzt auf die gefilterten Beitrage auf, die man im rechten Fenster sieht. Im
Kontextmenu kdnnen Sie die Funktion aufrufen.
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In der klassischen Beitragserhdhung handelt es sich um die Anlage eines Folgebeitrages, dadurch
wird der Vorgangerbeitrag beendet/abgeldst. Daher ist hier der Haken grundsatzlich vorbelegt.

Fix-Betrag: wenn Sie hier einen Wert eintragen, werden ALLE gefilterten Betrage durch diesen
ersetzt.

Differenzanpassung: alle Beitrage werden um diesen Betrag erhdht.

Prozentanpassung: hier wird der Prozentsatz eingegeben, um den erhdéht werden soll.

Rundungsfelder: diese sind nur aktiviert, wenn im Feld , Prozentanpassung” ein Wert steht.

Nachkommastellen fir Rundung: hier steht als Standard eine 2, dies bedeutet, dass auf 2
Nachkommastellen gerundet wird. Mit 0 gibt es keine Nachkommastellen.

Erste Zahlung: zu welchem Zeitpunkt soll die Erh6hung gelten.
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Letzte Zahlung: sollen die Beitrage auch direkt wieder ein Ende-Datum erhalten?

Bei den nun folgenden Feldern behalt man in der Regel die Werte aus den gefilterten Beitragen bei.

Es gibt durch die Beitragserhéhung auch die Mdéglichkeit flr alle gefilterten Zahler einen vdllig
neuen Beitrag anzulegen und auch fur einen begrenzten Zeitraum, auch ohne den urspringlichen
Beitrag zu beenden. In diesem Fall nimmt man den Haken bei ,Folgebeitrag” raus.

In diesem Fall musste man ggfs. Buchungstext, Intervall, Einzugstag, Belegfeld2 oder Kostenstellen
anpassen.

Wenn flr die neuen Zahlungen ein anderes Konto ausgewahlt wird, dann werden die Felder
automatisch mit den Inhalten aus der Administration dieses Kontos vorbelegt und alle Haken
kommen weg.

Wie kann ich Werte Uber viele Beitrage anpassen, Bsp.
Kostenstellen

Mit der Funktion , Beitragserh6hung” kénnen Sie auch Uber alle bestehenden Beitrage
beispielsweise Kostenstellen und Buchungstexte anpassen.

HierfUr gehen Sie wie in Punkt 3.5.3.9 bis zum Aufruf der Beitragserhéhung vor.
Wahlen Sie bei ,Differenzbeitrag” 0 und passen Sie die zu andernden Werte an.

P!5 erstellt nun fur alle gefilterten Beitrage eine neue Historie in denen der Beitrag nicht verandert
worden ist, sondern nur das gewunschte Feld.

Wie kann man Uber eine ganze Klasse einen neuen Beitrag
anlegen?

Mdchte man beispielsweise flr eine ganze Klasse eine Klassenfahrt oder ein Buch berechnen, kann
man dies auch uber die ,automatische Beitragserh6hung” machen.

Voraussetzung ist, dass Sie am Schulgeld die Kinder zugeordnet haben und man den
Schulgeldzahler*innen auch den neuen Beitrag zuordnen mdchte.

Sie gehen hierfur wie folgt vor:



Grenzen Sie den Zeitraum ,Von“ ,,Bis” ein und markieren Sie im Ubersichtsbaum die Schulgelder.

Holen Sie sich in lIhr Layout das Feld , Klasse/Jhrg.“.

Uber die Schiilerzuordnung ist nun auch die Klasse zum jeweiligen Kind sichtbar und damit

filterbar.
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Nun kénnen Sie die gewunschte Klasse filtern und mit der rechten Maustaste ,automatische
Beitragserhohung” aufrufen.

Nehmen Sie nun als erstes den Haken bei ,,Folgebeitrag” raus. Nun kénnen Sie den Fixbetrag
eingeben und erstes und letztes Datum eintragen. Wahlen Sie bei ,,Konto“ das gewunschte Konto
aus und im ,,Buchungstext“ kénnen Sie einen individuellen Begriff fiir die Ubernahme in den
Verwendungszweck eintragen, beispielsweise , Klassenfahrt Florenz“.

Danach kénnen Sie das ganze bestatigen und ausflhren.
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Karteikartenreiter der
Beitragsverwaltung in der
Person

Karteikartenreiter der Beitragsverwaltung
in der Person

Finanzreiter

Hier werden die Banken und SEPA-Mandate angelegt und verwaltet.

Beim Anlegen eines SEPA-Mandats kann man in einem Prozess Bankverbindung, Debitorennummer
und SEPA-Mandatsreferenz anlegen.

Klicken Sie hierflr mit der rechten Maustaste ins Fenster ,Bankverbindung”, dann 6ffnet sich das
Kontextmend:

---------
......

B L rirar UebirrSelisius Do viwishiy ekl Geessdey iyl dardaes s

Nun 6ffnet sich das Eingabeformular. Geben Sie hier die IBAN ein und setzen Sie den Haken in
~Neues SEPA-Mandat anlegen”.
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Wenn Sie nun in das Feld Debitorennummer klicken, 6ffnet sich ein weiteres Formular, wenn noch
keine Debitorennummer vorhanden ist. Hier wird lhnen die nachste freie Debitorennummer
angezeigt. In diesem Bereich kdénnen Sie auch den Debitorennummernzahler neu einstellen.

Die Mandatsreferenz ergibt sich automatisch aus der Debitorennummer, einem Trennungszeichen
und dahinter einem 2-stelligen Zahler:

1000345-01

So sieht ein vollstandig ausgefihltes Formular aus:
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Spechers | Abiechen

Im Reiter Finanzen kann man nun im oberen Bereich die Bankverbindungen der gedffneten Person
sehen.

Im unteren Bereich sieht man die gesamten SEPA-Mandate aller Familienmitglieder.

Beitragsreiter

In dem Beitragsreiter verwalten Sie alle Beitrage der Familie. Im oberen Fenster stehen samtliche
Beitrage mit zugeordnetem SEPA-Mandat, Bankverbindung, Beginn, Ende, dem Datum der letzten
Ubergabe an die Buchhaltung, dem Intervall und vielem mehr.

Links darunter ist die Detail- und Bearbeitungsansicht flr einen Beitrag, rechts daneben sehen Sie
alle Familienmitglieder mit den jeweiligen Gruppenzuordnungen.

Im Bereich darunter sieht man links die Beitragszuordnungen und rechts die Fremdzahler.

Ordnet man einem Beitrag die Beglnstigten zu, stehen die Namen auch auf den
Entgeltbescheinigungen zur Verfligung.

Gibt es Amter, die fir ein Kind einen Beitrag (ibernehmen, kann man diese im Bereich der
Fremdzahler anlegen.
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Wie in vielen Bereichen steht Ihnen die Filterleiste zur Verfligung, sowie entsprechende Exporte
und Auswertungen.
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Moéchten Sie bei einer Familie den allerersten Beitrag anlegen, 6ffnen Sie das KontextmenU mit der
rechten Maustaste und wahlen ,,Neuen Beitrag fur die gewahlte Person anlegen®.
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Hat die Person schon eine Debitorennummer, erscheint diese automatisch in dem entsprechenden
Feld.
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Erste Zahlung: hier geben Sie den Beginn der Vereinbarung ein. Mit dem Tagesdatum kénnen Sie
steuern, ob Sie beispielsweise zum 1. oder 15. des Monats einziehen méchten.

Letzte Zahlung: hier tragen Sie das Datum des letzten Einzugs ein.

Einmalbeitrag: diesen Haken setzen Sie beispielsweise bei einer Aufnahmegebihr, die nur einmal
ins Soll gestellt werden soll.

Intervall: hier steht der Standardwert auf ,Monatlich”, Sie konnen auch ein anderes Intervall
wahlen oder einen unregelmaligen Zahlrythmus eingeben.

Konto: wahlen Sie die gewlnschte Beitragsart, die weiteren Felder flllen sich dann automatisch.
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SEPA-Mandatsref: wenn ein SEPA-Mandat vorhanden ist, werden alle Felder fur Lastschrifteinzug
automatisch vorbelegt. Soll der Beitrag nicht eingezogen werden, kénnen Sie den Haken
~Lastschrift” entfernen.

Begunstigte: hier kdnnen die Kindernamen mit dem entsprechenden Betrag eingegeben werden.
Mit dieser Zuordnung werden die Kindernamen auf Entgeltbescheinigungen mit ausgewiesen und
in bestimmten Klassenschnitt-Auswertungen berucksichtigt.

IAchtung! flr die Zuordnung eines Beglnstigten muss der entsprechende Beitrag im
Bearbeitungsmodus (gelb) sein.

Fremdzahler: wenn beispielsweise ein Jugendamt einen Hortbeitrag Gbernimmt, kann man dies hier
hinterlegen. Procurat Ubergibt dann an DATEV zum einen die Sollstellung fur das Elternteil
(Vertragsnehmer*in), zusatzlich wird eine Gutschrift von dem Debitorenkonto des Jugendamtes an
das Elternteil eingestellt. So ist das Elternteil ausgeglichen. Da der Ausgleich Uber ein
Personenkonto kommt, wird dieser nicht bei den Entgeltbescheinigungen mitbericksichtigt.

Man kann hier immer nur gleiche Zahlverfahren eingeben.

IAchtung! flr die Zuordnung eines Fremdzahlers muss der entsprechende Beitrag im
Bearbeitungsmodus (gelb) sein.

Beitragsbearbeitung

Wenn man mit der rechten Maustaste auf eine Beitragszeile klickt, 6ffnet sich das Kontextmenu
und gibt Thnen unterschiedliche Bearbeitungsmaglichkeiten.

Meuen Beirag fir Amber-Muster, Collien anlegen
Beilragskope anlegen

Folgebeilrag anlegen
Einmalzahlung aus Kople anlegen

Eeitrag bearbeiten

Eeitrag laschen
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Beitragskopie anlegen: Sie kdnnen sich einen bestehenden Beitrag kopieren und nur bei Bedarf
bestimmte Felder anpassen. Dies ist besonders hilfreich bei einer Vertragsanlage eines
Neuzuganges. Sie geben beispielsweise zum 1.08. einen Schulbeitrag ein und ordnen das
entsprechende Kind zu. Nun méchten Sie noch den Hortbeitrag eingeben. Bei einer Beitragskopie
mussen Sie nur noch das Konto und den Betrag andern, alles andere bleibt bestehen und wird
angepasst.

Folgebeitrag anlegen: wenn sich ein Beitrag verandert, geben Sie eine Historie ein, indem Sie den
entsprechenden Beitrag markieren und dann Folgebeitrag auswahlen. Nun geben Sie das Datum
ein, ab wann die neue Vereinbarung gelten soll, und verandern den Betrag. Beim Speichern wird
automatisch in dem vorangehenden Beitrag das Datum der letzten Zahlung gesetzt.

Einmalzahlung aus Kopie anlegen: Sie mdchten einen Beitrag nur einmal an die Buchhaltung
Ubergeben und méchten einen bestehenden Beitrag hierflr als Vorlage nutzen.

Beitrag bearbeiten: die Bearbeitung eines Beitrags ist nur moéglich, solange der Beitrag noch nicht
an die Buchhaltung Ubergeben worden ist. Danach kann man nur noch die Bemerkung, letzte
Zahlung oder eine Zuordnung bearbeiten.




Bereich Finanzen

Uber das Hauptmen(i gelangen Sie in den Bereich Finanzen, der in die 5 Bereiche Beitrédge, Fibu-
Schnittstelle, Bankverbindungen & SEPA, DATEV-Rlckibertragung und Administration unterteilt ist:

Administration Finanzen
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1 Tabelle ,Mandant":

1] FiBuTyp Mandantiy handanenii Beraterhir Beginnil Sachkontenlasnge
1 Datey 20006 20006 327091 B &

1 Tabelle ,,Mandant”:

1] FiBuTyp MandaniiDy MandanlenhR Beraterir Beginnin Sachkontenlaenge
1 Datew 20006 20006 327091 B [

Hier werden die DATEV Berater- und Mandantennummern, sowie der Monat des Wirtschaftsjahres
und die Sachkontenlange hinterlegt.

2 Tabelle , Kontogruppe“:
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Hier werden die verschiedenen Personenkontengruppen flr DATEV hinterlegt. Man kann dann in
der Tabelle ,Bezug Kontogruppe - Mandant” (3) hinterlegen, welche Personenkontengruppen pro
Mandant gewilinscht sind.

P!5 nutzt dann den Debitorenstamm auch fur die anderen Bereiche und Ubergibt dementsprechend
die Kontenbeschriftungen an DATEV.

Beispiel: 1000236 - 8000236.

4 Tabelle ,Belegfeldschlissel”:
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In dieser Tabelle legt man die Belegfeldschllssel an, diese sind ein wesentlicher Bestandteil fur die
spatere Bestlickung der Belegnummer, die an DATEV Ubergeben wird. Ebenso wird hier auch die
Struktur fur die Entgeltbescheinigungen festgelegt.

Der Belegfeldschllssel ist 3-stellig und sollte nur in bestimmten Ausnahmefallen doppelt vergeben
werden.

Die Belegnummer wird dann von P!5 automatisch nach folgender Regel erweitert:
K100002362312
Belegschllssel Debitor Jahr Monat - dies ergibt 13 Stellen

Mdchte man Bescheinigungen pro Kind generieren, muss dies in der Tabelle ,,Einstellungen”
(11) hinterlegt sein, danach erweitert Procurat die Belegnummer noch um 10 weitere Stellen, der
Personen-ID des Beglnstigten und den Vornamen:

K1000023623120000001593Helena

BelegschlUssel Debitor Jahr Monat Pers-ID des Begunstigten Vorname

Bescheinigungstext: zum jeweiligen Belegfeldschllssel kann man einen Bescheinigungstext
hinterlegen, diesen bendtigt man bei Entgeltbescheinigungen mit Einzelnachweis, z.B. bei
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Spendenbescheinigungen. Wird dieses Feld nicht geflllt, wird der Buchungstext der
Ausgleichsbuchung aus DATEV herangezogen.

Beitragsart: GUber die Beitragsart sortiert man, welche Beitrage zusammen oder getrennt
bescheinigt werden sollen. Man kann in der Tabelle ,Beitragsart” (5) die gewinschten
Bezeichnungen der Beitragsarten anlegen, sodass diese dann hier im Bereich der
Belegfeldschlissel und im Ubersichtsbaum der Reiter ,Beitrage” und , Schnittstelle Fibu“ zur
Verfligung stehen.

Fir die Generierung der Entgeltbescheinigung startet P!5 eine Abfrage an DATEV, liest alle
Debitoren-Buchungen aus, sucht dann nach den Belegfeldschlisseln, die mindestens 12 Stellen
haben (damit auch die Buchungen aus P!4 erkannt werden) UND gegen Geldkonten laufen.

Dies wird dann summiert.

So ist gewaéhrleistet, dass nur der Geldfluss bescheinigt wird. D.h. letztlich sind die
Bescheinigungen ein , Abfallprodukt” aus den Kassen - und Bankbuchungen.

Gliltig ab /Glltig bis: hier haben Sie die Mdglichkeit veraltete Belegnummernschlissel zu beenden,
sie stehen dann nicht mehr zur Verfligung und sind nicht mehr an der Oberflache sichtbar.

5 Tabelle , Konto“:

Hier legen Sie die einzelnen Beitrage an:
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Die Bezeichnung, sieht man in P!5 in der Beitragsauswahl und im Ubersichtsbaum, sie wird aber
nicht an DATEV als Beschriftung Ubergeben.

Das Erloskonto in DATEV wird in das Feld ,FibuNr.” eingegeben und ebenfalls Kostenstellen, wenn
diese gewlnscht sind (diese mUssen vorher in den entsprechenden Tabellen 6 und 7 angelegt
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worden sein).

Die Werte des BelegfeldschlUssels werden automatisch aus der eben beschriebenen Tabelle
gezogen.

In das Belegfeld2 wird die Banknummer aus DATEV mit zwei erganzenden Nullern aufgefullt.
Moéchte man Zahlungskonditionen, beispielsweise fur Jahresbeitrage Ubergeben, kann man auch die
letzten beiden Stellen fir die Nummer der Zahlungskondition verwenden.

Der Buchungstext geht zusammen mit der jeweiligen Periode in den Verwendungszweck beim
Lastschrifteinzug.

In die Spalte Default Betrag kann man einen Vorschlagswert eingeben, den man bei Bedarf in der
Beitragseingabe Uberschreiben kann. So kann ein jahrlicher Vereinsbeitrag einen festen Wert
haben, wahlt man diesen dann in der Beitragsanlage aus, wird der zugeordnete Betrag direkt
ubernommen.

Standard-Intervall und Intervallmonate sind daflr da, dass man beispielsweise bei einer Beitragsart
den Intervall Jahrlich hinterlegen kann und auch den Monat dazu. Hierflr klickt man mit der rechten
Maustaste auf die gewlnschte Zeile und wahlt im Kontextmeni ,Standard-Intervall bearbeiten”
aus und setzt im Anschluss den Haken bei ,Standrad-Intervall”. 'Tipp! Wenn man einen Beitrag
anlegt ist es gut, wenn man zuerst das Konto auswahlt, so wird der Standard-Intervall und auch der
Default Betrag direkt vorbelegt, wenn diese in der Adminsitration / Konto geflllt sind. Man kann die
Werte bei Bedarf in der Beitragsanlage individuell Uberschreiben.

Im Feld ,,Glltig bis" kann man veralteten Beitragsarten ein Ende-Datum geben, dann werden diese
nicht mehr in der Beitragsanlage und im Ubersichtsbaum des Reiters ,Beitrage” angezeigt.

Sollten aber noch offene Posten zu diesen Beitragsarten bezahlt worden sein, wirden diese bei den
jahrlichen Entgeltbescheinigungen berlcksichtigt werden.

9 SEPA-Stammdaten

Hier hinterlegt man zum jeweiligen DATEV-Mandanten die entsprechende Glaubiger-ID mit Namen.

10 Bank

Alle deutschen Kreditinstitute werden in regelmaRigen Abstanden automatisiert mit einem P!5-
Update aktualisiert.

Sollte eine auslandische Bank benétigt werden, kann man diese hier wie folgt anlegen:

Mit der rechten Maustaste kénnen Sie ,,neuer Eintrag” wahlen.



Setzen Sie den Haken bei ,,auslandische Bank” und geben Sie dann den BIC, Bezeichnung und
Kurzbezeichnung der Bank ein.

TIPP: Oft geben die zahlungspflichtigen nicht den vollstandigen BIC und Banknamen an, da DATEV
aber beim Import eine starke Prifung hat, empfiehlt es sich vor dem Anlegen in DATEV diese Bank
nachzuschlagen und die genaue Bezeichnung auch in Procurat zu Gbernehmen.

Beitrage
r
D
# [ Procarat - Schverwait
[ e i
g Yo = AR e [/ AL Sdgperrrg YHPE e o e ® Spaten Boarergey v
Irrratrany eIy 11 G AR ap MR L T ame = Hhamare Samwntary | e Aermonal
——y Pk e 4 Bl B
= S RN AL AR
- e e s [l ok et DR e Aleg . .
N v o Pl TR mme B i . R
F—— z:lw Trez P L i PRy m ::: : . [m———
: e [ e sy
— rebee Liser Bre Ve ibair Gt L ] mAr  mmE s Con,
et [— [F—— P — jmd  aams B o -
. - —_— Lo L Lo L RE= Ty ERD magme W TN EETrTEpre—
g - Brieary i S v e Eiiarh e iy Ly e Sermmy T mae [T S P Lo
-’ b e L Uik 5 Mg 1 by mms  mar . 3 el s Al Ho e 2384 Ll
s i T v T P AL ey e T T T e Vg A
W B by MR Sty mATIE mamE ¥ B e by
Pt e RS- [FrSET——— e e — nom nms ¥ 2ot [ pr—
e e A T G L Fae T T et masEt ¢ 1 tan i B
b e L Al BaE ReLC ) STy g LT LR 1) i h BT
sirgegrer bl i L B N L ] e mapEs 8 LT Famms Bl Ly
awT Al i g T Pl ey s L ’ T ik b Bl Ul
bl gl e e wa el b A BEE e oy s Az
P [ —— [ISEE—— e [ 38 1 s .- " [
Waraey e A Lt Faw roms ] nr mms 1 Faha Bl Ute
e T A e W e Crteng T LTI 0 ]

In diesem Bereich kénnen Sie Uber Selektion und Filter schnell und effizient Auswertungen an der
Oberflache und mit Excel generieren.

Links im Ubersichtsbaum kdénnen Sie einen oder mehrere Mandanten oder nur bestimmte
Beitragsarten markieren.

Dann sehen Sie im rechten Fenster die entsprechenden Beitrage ab dem Datum ,Von“ mit allen
zukUnftigen Beitragen.

Moéchten Sie eine Auswertung Uber einen bestimmten Zeitraum mussen Sie das Datum ,,Bis”
ausfullen und dann rechts daneben auf ,Filter Gbernehmen* klicken.

Dann werden lhnen die entsprechenden Beitrage angezeigt und oben in der Leiste die
unterschiedlichen Summen:

Gesamtbetrag = Summe aller gewahlten Beitrage
Lastzahlbetrag = Summe aller Lastschriften

Fremdlastzahlbetrag = Summe aller Lastschriften von Fremdzahlern
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Sollbetrag = Summe aller Beitrage von Uberweisern

Fremdsollbetrag = Summe aller Beitrage von Fremdzahlern, die Uberweisen

In dem Bereich ,,Wahlen Sie einen Wert” kdnnen Sie unterschiedliche Excel-Exporte generieren:

Auswertungen / Anderungen Vormonat: hier sehen Sie alle Anderungen zum gewilnschten
Vormonat (diesen Export finden Sie auch im Beitragsreiter der Person).

Auswertungen / Beitrage Zeitraum: dieser Export ist eine geeignete Grundlage fur Serienbriefe an
Zahler*innen (diesen Export finden Sie auch im Beitragsreiter der Person).

Beitrage mit Begunstigten: dieser Export ist ein sehr umfangreicher Export, der auch die
Gruppen/Klassen zu Beglnstigten enthalt, sowie die vollstandigen Belegnummern und Brieffelder.
Man kann diesen Export als Grundlage fUr Rechnungen, Anschreiben und Analysen nutzen.

Summe je Zahler Uber Zeitraum: Gber diesen Export kann man ermitteln, wieviel beispielsweise
Schulgeld pro Zahlerin innerhalb eines Kalenderjahres in Procurat eingestellt worden ist. Hier geht
es um die Ermittlung einer Summe, wie sie in Procurat hinterlegt worden ist, nicht, ob diese auch
wirklich gezahlt worden ist. Man Kann auch mehrere Beitrage fur die Auswertung heranziehen. So
mdchte man beispielsweise wissen, wieviel in Summe aller Beitrage im Zeitraum pro Zahler*in
festgelegt worden ist. Hierfir wahit am die gewlinschten Beitrédge im Ubersichtsbaum aus,
bestimmt den Zeitraum Uber ,Von* Bis“ und geht dann auf den Export.

Beitragsschnitt: gibt Ihnen einen Gesamtubersicht des Klassenschnitts pro Klasse.

Beitragsschnitt Detail: dieser Export gibt Ihnen eine detaillierte Ubersicht zum Thema
Klassenschnitt, sowie die Kontrolimdglichkeit, ob flr jede*n Schuiler*in ein Beitrag angelegt worden
ist. Ist in der Spalte ,,Anzahl Beitrage" im Export der Wert 0, ist kein Beitrag in der Familie angelegt
worden.

Sie wahlen zuerst die Beitragsart, beispielsweise Schulgeld, im Ubersichtsbaum und bestimmen die
Periode, dann wahlen Sie den Export. Im nachsten Schritt mussen Sie beispielsweise die Klassen
auswahlen. Nun erhalten Sie den Export. Dies gilt naturlich auch flr Beitrage der
Betreuungseinrichtungen.

Beitragsschnitt Alle Klassen EN und Beitragsschnitt Detail Alle Klassen EN: diese beiden Exporte
gleichen den Exporten ,,Beitragsschnitt” und Beitragsschnitt Detail”, sie werden von Schultragern
bendtigt, die mehrere Schulstandorte oder Schultypen haben um die oben genannten
Auswertungen zu erhalten.

Aktive Debitoren: Aufstellung aller Debitoren, die einen aktiven Beitrag zugeordnet haben.

Alle Debitoren: alle Debitoren, die generell in Procurat angelegt sind.




Genauso kdnnen Sie in diesem Bereich Beitrage bearbeiten. Mit dem Offnen des Kontextmens
stehen Ihnen alle Funktionalitaten wie in der Karteikarte zur Verfligung:

Iy ot PR AR AMNER
Bastrage our Famite anceigen

Heuen Beiirag anlegen
Neuesn Beilrag for Ali-Missier, Herbert aniegen

Baitragebipie asiegen
Folgebestrag anlegen
Einmatzahkmng aus Kopie aniegen

Easlrag ke artsiten

Bastrag loschen

Fibu-Schnittstelle

In diesem Bereich kénnen Sie Stammdaten und Sollstellungen an DATEV Rechnungswesen fir den
Lastschrifteinzug Ubertragen.
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Links sehen Sie den Ubersichtsbaum, hier kénnen Sie im oberen Bereich wahlen, ob Sie
Sollstellungen flr den ganzen Mandanten oder nur bestimmte Beitrage an die Buchhaltung
Ubergeben mochten.

Im unteren Bereich des Ubersichtsbaumes sehen Sie die schon Uibertragenen Laufe.
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Oben in der Leiste kdnnen Sie das Falligkeitsdatum fUr die zu Ubertragenden Beitrage auswahlen.
Monate fur Ruckprifung bedeutet, dass Procurat beispielsweise 2 Monate zurtick prift, ob es neu
angelegte Beitrage gibt, die noch nicht Ubertragen worden sind.

Im rechten Bereich der Leiste kdnnen Sie nur Stammdaten flr ein gewlinschtes Wirtschaftsjahr
Ubertragen. Dies ist der Fall, wenn Sie einen neuen Debitoren anlegen mussten, den Sie dringend
in der Buchhaltung benotigen. Oder bei der Vorbereitung der Entgeltbescheinigungen, zur
Aktualisierung der Stammdaten in DATEV.

Der Button ,Vorbereiten” 16st einen Vorschlag flr zu Ubertragende Beitrage aus:
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Hier kdnnen Sie im oberen Bereich links die zu Ubertragenden Summen pro Mandanten sehen. Im
rechten Fenster sehen Sie die verschiedenen Summen pro Beitragsart.

In der detaillierten Aufstellung darunter kénnen Sie filtern und sortieren.

Wenn Sie alles richtig finden, kénnen Sie unten links auf ,Ubergabe starten” klicken und die
Sollstellungen, Stammdaten und Lastschriftmandate werden fur die Fibu bereit gestellt.

Bankverbindungen & SEPA
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Hier haben Sie eine Ubersicht (iber alle Personen, die eine Bankverbindung haben und deren SEPA-
Mandate.
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Uber den Button ,Export” kdnnen Sie alle SEPA-Mandate mit allen Feldern fir einen Serienbrief
generieren (diesen Export finden Sie auch im Finanzreiter der Person).

DATEV-RuckUbertragung

Unter diesem Reiter kdnnen Sie die Ruckubertragungen fur die Entgeltbescheinigungen starten.

Bei einer RuckUbertragung liest Procurat alle Debitorenkonten aus DATEV Rechnungswesen aus.
Alle Werte flr die Bescheinigungen werden zum grofSten Teil aus der

DATEV-Buchhaltung gezogen.

In PI5 legen Sie lediglich fest, wie die verschiedenen Beitrage bescheinigt werden sollen - also die
Struktur, welche Erlése zusammen oder getrennt in einer Summe auf einer Bescheinigung stehen
sollen.

Es ist aber vor allem wichtig, die Buchhaltung nach bestimmten Kriterien zu prifen, damit alle
Zahlungen auf den Personenkonten richtig ausgewertet werden kénnen.

Die Bescheinigungen selbst, werden nach dem Prinzip der Serienbrieferstellung erstellt. D.h. es
werden Uber P!5 Quelldateien generiert. Excel-Listen aller relevanten Buchungen flr die
Bescheinigungen, mit denen man dann die bestimmten Bescheinigungsvorlagen verbindet.
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Alle RickUbertragungen lassen sich hier auch wieder nach Excel exportieren.

Starten Sie die Riuckubertragung, indem Sie den gewlnschten Mandanten markieren, den
gewulnschten Zeitraum eintragen und ,Rlcklbertragung starten” wahlen.
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Am Ende kommt eine Meldung, dass die Dateien ,Berater-Nr./Mandanten-Nr.”“_Zahlungen Summen
und ,Berater-Nr./Mandanten-Nr.”“_Zahlungen Einzelbuchungen in dem Ublichen Excel-Export-
Verzeichnis bereit stehen.

Meldung - Procurat w5.2.14 (25T 3.241007) X

» Export ZabiungDetail (T Dateien) und
:I.Vf ZahlungSumme (7 Daleien) erfolgreich gestansl
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