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1 Dokumenteninformation

1.1 Versionshinweis

Version Anderungen

Bis R5.33 Dossier-Nummerierung, Korrektur Dossier-Position.

Erfassung manuelles Dossier beschrieben.

Anpassung Dokumentenvorlage.

Dossier von verstorbene Schuldner wird gekennzeichnet.

Debitorenforderungen (OP) mit Ratenvereinbarung werden auf dem Dossier kennzeichnet.

Uber Grundeinstellung kann festgelegt werden, ob Dossier ohne ausgefiihrten Aktivitaten geléscht werden kénnen.
Sachstandsliste (Auswertungen): Dossier Export nach Excel.

Erweiterungen in der Dokumentation zum Thema Solidarschuldner.

Neu kann mit Parameter eingestellt werden, ob bei der Dossierverarbeitung die Druckerauswahl erscheinen soll.

In der Dossierverarbeitung besteht die Moglichkeit, dass im Filter der Faktura Art ,Alle“ ausgewahlt werden kénnen.
Von der ,Alten Dossier Nr.“ und der ,Neuen Dossier Nr.“ kann direkt das entsprechende Dossier geéffnet werden.
Anzahl zu suchende Datensatze kann eingeschrankt werden.

Neues Tabellengrid und Beschreibung der Mdglichkeiten im Kapitel 12.

R5.34 Forderungsmanagement mit der Verlustscheinverwaltung vervollstandigt.
MW St.-Kontierung hinterlegen.

Interne Bemerkungen auf Sachstandsliste exportieren

R5.35 Dossier Eroffnung Effizienter machen

Ldéschen von DebpostenPos
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2 Allgemein

2.1 Allgemein

Das Modul Inkassofallverwaltung ist in der Plattform (GmFx.exe) integriert. Alle Menipunkte fur Funktionen
der Inkassofall und Verlustscheinverwaltung sind in dieser Anwendung zu finden.

2.2 Mentpunkte
Die Funktionen der Inkassofall- und Verlustscheinverwaltung sind wie folgt aufgefiihrt:

Apps: Setup & Optionen:

= — > 3 i -
Behirden Archivplan Verlustschein

Hauts Optionen Optionen Ablauf

Verlustschein Konto
Verarbeitung Machfiihrung

3 e C Ve i Verlustschein
“ﬁ : Globale Formulare

Inkasso Dossier %

Kalender Inkas
Defintion = ( ge Formulare

Verlustschein
Machfiihrung Verarbeitung
Inkasso Inkasso kasso

Vertreter Faktura Aktivititen

Terminart

Verlustscheinbewirtschaftung

Ablauf

Inkassodossier Mit diesem Menipunkt wird die Maske fiir das Anlegen eines neuen Inkassodossiers gedffnet
(siehe Kapitel 3).

Kontonachfiihrung Mit diesem Meniipunkt kann die Journalnachfiihrung ausgefiihrt werden
(siehe Kapitel 4).

Inkassoverarbeitung Mit diesem Menipunkt wird die Inkassoverarbeitung ausgefihrt
(siehe Kapitel 5).

Verlustschein- Mit diesem Menupunkt kdnnen die Verlustscheindossiers verwaltet werden.
bewirtschaftung (siehe Kapitel 8).

Verlustschein- Mit diesem Menipunkt wird die Verlustscheinverarbeitung ausgefihrt
verarbeitung (siehe Kapitel 10).
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Verlustscheinkonto-
nachfiihrung

Mit diesem Menipunkt wird die Abschreibung in H6he der eingegangenen Zahlung im Debitor
wieder aktiviert. (siehe Kapitel 9).

Menupunkt

Beschreibung

Kontonachweis
Verwalten

Mit diesem Menupunkt werden die Abschreibungen, die mit den Massnahmen ausgebucht
werden, auf die richtigen Konti gebucht.

Inkasso Glaubiger

Bei diesem Menipunkt kann ein Glaubiger hinterlegt werden.

Inkasso Formulare

Bei diesem Menilpunkt kénnten andere Formulare an die Aktivitdten gehangt werden.

Amterverzeichnis

Bei diesem Meniipunkt sind die ganzen Amter hinterlegt.

Inkasso Vertreter

Bei diesem Menilpunkt kann ein Vertreter hinterlegt werden.

Inkasso Faktura

Inkasso Aktivitaten

Bei diesem Menupunkt werden die verschiedenen Aktivitaten hinterlegt.

Inkasso Ablauf

Bei diesem Menipunkt wird der Ablauf der Aktivitaten im Inkasso geregelt.

Inkasso Kosten

Bei diesem Menipunkt werden die Kosten, die das Betreibungsamt stellt, hinterlegt, damit
diese weiterverrechnet werden kdnnen.

Verlustscheinablauf

Bei diesem Menipunkt wird der Ablauf der Aktivitaten Verlustscheindossiers geregelt.

Verlustschein
Aktivitaten

Bei diesem Menlpunkt werden die verschiedenen Aktivitaten hinterlegt.

Verlustscheinformulare

Bei diesem Menipunkt kénnten andere Formulare an die Verlustschein Aktivitdten gehangt
werden.

Die Verfligbarkeit einzelner Menlipunkte (aktiv/inaktiv) wird in der GemoWin Systemsteuerung pro Benutzergruppe ber
die Berechtigungen festgelegt.

3 Dossier

3.1 Dossiersuche

Das Programm stellt umfassende Suchmdglichkeiten zur Verfigung.

|Dcssier %3 Gemowin ] Manuell “# Speichern
Diossier Mr. Ercffnung Anzahl
Falctura Nr. Abschluss
Referenz Mr. v
Fakturaart v Schuldner
Erdffungsart v | Abschlussart W
Glaubiger Y] Vertreter W

Die Suchbegriffe kdnnen in den einzelnen Suchfeldern eingegeben werden. Es stehen samtliche Einzelfelder des
Geschéftes zur Suche zur Verfugung.

Inkassofall- und Verlustscheinverwaltung
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Feld

Beschreibung

Dossier Nr. Direkte Suche Uber die Dossier-Nr.

Eroffnung Das Erdffnungsdatum (von und bis) kann als Suchfeld eingegeben werden.

Anzahl Bei grossen Datenmengen kann die Zahl der zu suchenden Dossiers eingeschrankt werden, so
dass z.B. nur die ersten 100 gefunden Datensétze angezeigt werden sollen.

Faktura Nr. Die Faktura Nr. kann eingegeben werden.
Suche funktioniert auch nur mit einem Teil der Faktura Nr.

Abschluss Das Abschlussdatum (von und bis) kann als Suchfeld eingegeben werden.

Referenz Nr.

Aus dem Auswahlfeld ,Referenz Nr.“ kann die Nummernart ausgewahlt werden.

Referenz Nr. | L:]

Alte Dossier Nr.

Betreibung Mr.

Konkcurs Nr.

MNeue Dossier Nr.
Verustschein Nr.
Rechtsoffnungsgeschafts Nr.

Im Feld kann danach die zu suchende Nummer eingegeben werden.

Fakturaart Die Fakturaart ,Steuern“ oder ,Gebulhren* kann aus dem Auswahlfeld ausgewahlt werden.
Schuldner Der Name des Schuldners kann eingegeben werden.
Erdffnungsart Die Eroffnungsart kann aus dem Auswahlfeld ausgewahlt werden.

Ergffungsart | L:]
Grundpfandbetreibung ‘

Ordertliche Betreibung
Ordertliche Steuerbetreibung
Werustscheinbetreibung

Abschlussart

Die Abschlussart kann aus dem Auswahlfeld ausgewahlt werden.

Abschlussart l:]
Pendent ‘

Abgeschlozsen (vollstandige Ededigung)
Abgeschlossen (Verdustschein)
Abgeschlossen (Aufhebung)

Glaubiger

Der Glaubiger kann aus dem Auswahlfeld ausgewahlit werden.

Vertreter

Der Vertreter kann aus dem Auswabhlfeld ausgewahlt werden.

Mit der Taste ,Enter” wird die Suche gestartet, das Suchresultat (gefundene Datensatze) wird im Grid angezeigt.

Inkassofall- und Verlustscheinverwaltung
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x ~|| Finden || Laschen

Dossier Mr. Status Eraffnung Eréffnungsart Abschluss Abschlussart  Faktura Nr. Fakturaart Grund Schuldner  Gl&ubiger

v | | | | |

g 0 abgeschlossen Ordentliche Steverbetrebung | 14.02.2013 Steuerwesen provisorische Taxation 2009 |von Burg ... |GemeindE Musterhau
'L) 13.01.2013  Ordentliche Steuerbetreibung  12.04.2013 5 5 en provisorische 43 Neues Gernowin Dossier

{Z 30571 . aktiv 28.12.2012 | Verlustscheinbetreibung 1000027274 Gebithrenfakturierung | Verlustschein @ Neues Manuelles Dossier de Musterhau
30569 0 abgeschlossen 12,11.2012  |Ordentliche Betreibung 27.11.2012  |Abgeschlos... | 1000028348 Gebohrenfakturierung | Schulzahnpfl = 5 Musterhau
30568 . aktiv 05.11.2012 | Ordentliche Betreibung 1000022465 Gebithrenfakturierung | Wasser- und = Eigenschaften ‘ de Musterhau
30567 @ kv 05.11.2012 |Ordentliche Betreibung 1000025206 Gebiihrenfakiurierung | Kehrichtrechn Sachstandliste ide Musterhau
30566 . aktiv 05.11.2012 | Ordentliche Betreibung 1000028300 Gebithrenfakturierung | Schulzahnpfie & Export » Jde Musterhau
30565 0 abgeschlossen 05.11,2012 | Ordentliche Betreibung 28.12,2012 |Abgeschlos... | 1000027274 Gebihrenfakturierung | Kindertagess Layout speichemn ide Musterhau
30557 . aktiv 08.08.2012 | Ordentliche Steuerbetreibung 45260 Steuerwesen Definitive Ver, fiw  Style auswahlen N de Musterhau
30556 0 abgeschlossen 08.08.2012 |Ordentliche Steuerbetrebung  |31.08.2012 | Abgeschlos... [40977 Steuerwesen Berichtigte deTmrove veraraoum:s TREgoSE T EEmEnd Musterhau

Abgeschlossene Dossiers werden mit roter Schrift dargestellt.

Folgende Mdglichkeiten stehen Uber das Kontextmeni zur Verfigung:

Neues GemoWin | Das Fenster zur Neuerfassung eines GemoWin Dossiers (Dossier basiert auf einem offenen
Dossier eréffnen Posten) wird gedffnet.

Neues Manuelles | Das Fenster zur Neuerfassung eines Manuellen Dossiers (Dossier ohne offenen Posten) wird
Dossier eréffnen geoffnet.

Sachstandsliste Die selektieren Dossiers kdnnen nach Excel exportiert werden und entsprechend ausgewertet
werden.
Doppelklick Mit Doppelklick auf eine Zeile wird das entsprechende Dossier im Verwaltungsfenster angezeigt.

3.2 Neues GemoWin Dossier ertffnen (Einzeler6ffnung via Fakturanummer)

Das Programm bietet zwei Mdglichkeiten, wie ein Dossier eréffnet werden kann. Hier beschrieben ist die Erdffnung via
Fakturanummer:

r o5 Gemowin Dossier _- &u
Faktura Mr. 1000027498
Name |Musber
Vorname |Hans ;
Betreff |Reparatur Info-Tafel | t
sao |
Ersfinungs Art |ordentiche Betreibung -
Stichdatum 02.11.2012

|| Debitorenserie [2012-10-08 Inkasso- und Betrieby -2

.

Feldbeschreibungen:

Faktura Nr. Mit Eingabe der Faktura-Nummer geméss Mahnliste kann der Posten selektiert werden.
. Via Tabulator bzw. Lupe wird die Eingabe Gberprift und der Posten selektiert, es erscheint
folgendes Auswabhlfenster:
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T

Fakturaart -

FakuraMr FakturaDatum Sachgebiet Jahr FakturaBetrag Zahlung Saldo Betreff
_ | 1000027498 09.07.2009  Muster Hans Gebihrenfakturierung 2009 5924.20 0.00 524.20 | Reparatur Info-1

Name Yomame:

Mit der Schaltflache ,Uebernehmen® wird die angewahlte Faktura zur Dossiererdffnung
Ubernommen.

Name / Vorname

Die Felder Name und Vorname des Schuldners werden angezeigt.

Betreff Der Faktura-Betreff wird angezeigt.
Saldo Der Faktura Saldo wird angezeigt.
Eroffnungsart Wird automatisch vorgeschlagen (Ausnahmen Bsp. Grundpfandbetreibung miissen
manuell selektiert werden).
Grundpfandbetreibung
Ordentliche Betreibung
Ordentliche Steuerbetreibung
Verlustscheinbetreibung
Aufgrund dieser Auswahl wird der entsprechende Ablauf angewendet.
Stichdatum Das Stichdatum kann eingegeben werden.
Das Stichdatum entspricht dem eigentlichen Betreibungsdatum. Die Zinsen der Forderung
werden bis zu diesem Datum gerechnet und bei ,Erfassen” auf den Debitor (OP) gebucht.
Debitorenserie Eine Debitorenserie wird notwendig, so dass die Debitorenbuchungen wie Zinsen und

Betreibungskosten verbucht werden kénnen. Neue Debitorenserie kann direkt hier angelegt
werden:

Foe

Bezeichnung 2012-10-09 Inkasso- und Betreibungskosten

Bemerkung Inkasso und Betreibungskosten Monat Oktober 2012

Jahr 2012 -

[ o ] [ otrecen |

Eine Serie kann solange verwendet werden, bis sie in den Debitoren verbucht wird
(Verschwindet automatisch im Inkasso).

Das Symbol zeigt an, dass der Schuldner verstorben ist.

Dient als Information und hat keine funktionalen Einfluss auf die Dossierverarbeitung.

Mit der Schaltflache ,Erfassen” wird ein GemoWin Dossier erstellt und folgende Aktionen ausgefiihrt:

» Erstellung Inkassodossier
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‘/7

Schuldner wird aufgrund der Faktura (OP) Ubernommen

Glaubiger und Vertreter gemass Einstellungen ,Eréffnungsart” generieren
Inkassogrund aus Faktura-Angaben generiert

Hauptforderung wird ins Inkassodossier aus dem OP Ubernommen

O O O O

Zinsberechnung und —Buchung
o Zinsen bis zum Stichdatum werden neu berechnet (Steuern oder Gebuihren)
o Zinsen werden bei der Dossiererstellung auf den OP gebucht

Betreibungs- und Inkassokosten
o Betreibungskosten werden gemass Einstellungen auf OP gebucht
o Inkassokosten werden gemass Einstellungen auf OP gebucht

Er6ffnung der ersten Aktivitaten
o Aktivitat ,Dossiereroffnung” wird automatisch erstellt
o Aktivitat ,Betreibungsbegehren® wird automatisch erstellt

Amterzuordnung gemass Schuldneradresse

o wird das entsprechende Betreibungsamt zugeordnet
o wird das entsprechende Konkursamt zugeordnet

o wird das entsprechende Bezirksgericht zugeordnet

Inkassofall- und Verlustscheinverwaltung 17.12.2019
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3.3 Neues GemoWin Dossier ertffnen (automatische Eroffnung via Mahnstufe)

In den Debitoren kann parametriert werden, welcher Posten im Inkasso zum Eréffnen vorgeschlagen werden soll. Dazu
muss auf den Mahnstufen (pro Sachgebiet) das Flag ,Inkassodossier gesetzt werden.

11l Mahnstufen Euﬁu@

Mahncode [Bezeichnung [Varmahncod [ Anz. Tage [Verzeichnis/Report
Mol |Mahnung lo | 10| O:\GemoWinNG\GmD)|
Mo2 |Betreibung |mo1 | 50 | 0:\GemoWinNG\GmD|
MO3 |Inkassomassnahmen |mo2 | 9999 |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
‘| | 3
Mahnablauf ] Mahntitel Mahntext ]
Sachgebiet: |Fak11|rEr| j
Formulargruppe: | j

CodeBezeichnung: Mo1 |Mahnung

Anzahl Tage: 10 [T Mshnung Einschreiben [+ aktiv

Mach diesem Ereignis: |Verfa|\ der Faktura j

Mahnformular: |O:\GemoW\nNG\GmDeb‘ReportsIndiv\EetHad'lWahnung‘rpt J

Mahngebiihr: | 0.00' [ Inkassodossier I

Ertragskonto: | J ‘ S MNeu
Mehrwertsteuer: | j o

" inklusive ™ exklusive " Fixbetrag .
Léschen
Arbeitsgebiet: |
Sammelkonto: | J‘

Mahnsperr-CD setzen:

OP-Saldo Mahnen [~ Sammelkonte

[ soen |
| Lreen |
Schliessen

Die Dossiererdffnung im Inkasso lauft iber den neuen GemoWin-Button:

% Gemowin | 43 Gemowin (/I Manuell " Speichern

Nach dem Klicken 6ffnet sich folgende Maske, in welcher sédmtliche Posten aufgelistet werden, welche gemass
Mahnstufe zum Betreiben féllig sind, jedoch noch nicht im Inkasso er6ffnet wurden:

BT =

Fakturzart [ -

x ~ | Finden Leeren

Zichen Sie eine Spalteniiberschift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Faktura Da... Name Vorname Sachgebiet Jahr FakturaBe... Zahlung Saldo Betreff
. !
02.03.2015 Bachmann Edgar Steuerwesen 2013 4877.85 0.00 4877.85 Definitive Veranlagung 2013
02.03.2015 | Odermatt Margarita Steuerwesen 2013 2045.30 847.80 1197.50 Definitive Veranlagung 2013
21.10.2014 | Goldgrebe Reto Steuerwesen 2014 783.15 0.00 783.15 | Definitive Veranlagung 2014
02.03.2015 |Schirch-W... | Gertrude Steuerwesen 2013 3710.75 0.00 3710.75 Definitive Veranlagung 2013
29.08.2013 | Prabst Christian Steuerwesen 2012 3868.20 0.00 3868.20 | Definitive Veranlagung nach Ermessen ...
26.03.2012 | Pfander-i... |Sonja Steuerwesen 2010 13055.85 15.00 13040.85 Definitive Veranlagung 2010
Il 02.03.2015 | Frehner Luigi Steuerwesen 2013 668.15 35.00 633,15 Definitive Veranlagung 2013
I 18.12.2014 | Wittwer Manfred Steuerwesen 2013 7240.05 4926.15 2313.80 Definitive Veranlagung 2013
31.03.2015 Jaquinet Benedetto Steuerwesen 2013 737.30 23190 505.40 Definitive Veranlagung 2013
02.03.2015 Marti Erich Steuerwesen 2013 4938.95 1500.00 3438.95 Definitive Veranlagung 2013 I
I 02.03.2015 Bulletti Werner Steuerwesen 2013 4743.20 3652.10 1091.10 Definitive Veranlagung 2013
02.03.2015 Leimer Werner Steuerwesen 2013 10227.30 8658.80 1568.50 Definitive Veranlagung 2013 - I
‘ :

Eréffnungs Art | Ordentliche Steuerbetreibung - Stichdatum  11.08.2017 D 2015-05-29 Steuern (Betreibungen)
.

Mittels Klick auf den Button erfassen wird automatisch das Dossier eréffnet. Die obenstehende Maske bleibt offen, damit
gleich das nachste Dossier eréffnet werden kann.

In den Debitoren gibt es unter Auswertung — Standardliste neu die Liste ,Inkassokontrolle“: Darauf werden alle Posten
aufgelistet, welche geméass Mahnstufe hétten eréffnet werden sollen, im Inkasso jedoch noch kein Dossier haben.
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3.4 Manuelles Dossier er6ffnen

Bei einem manuellen Dossier existiert kein Offener Posten in der Debitorenbuchhaltung. Das Dossier und die Forderung
muss manuell erfasst werden:

T L W W)
Speichern  Laschen
Dossier Nr. Art manuel | Schuldner Hans Heririch
Musterstrasse 10
Erdffnung |02-U3-2011 | IOrdenﬁid’1e Betreibung '] 6000 Luzem
| | ]
Fakturalr 3391 Stichd 02.03.2011 Glaubiger (Gemeinds Musterhausen
Finanzverwaltung
| Fakturaart [Gebuhrem’akmrierung V] Dorfstrasse 18
4625 Musterhausen
Fakturadatum 02.03.2011 Verfalld 02.03.2011 Stundung
Grund Kosten Sonnen-Kreisel Vertreter Gemeinde Musterhausen
Finanzverwaltung
Rechnungshr 3391 Dorfstrasse 18
4625 Musterhausen
Q.Nd.ivﬂéten| Bﬂlmhngmleﬁm‘.«l M IQF' i lidarschuldn
Termin Bezeichnung Ausfithrung
10,12.2012 | Dossiererdffnung 15.12,2012

Betreibungsbegehren 15.12.2012

&2 Forderung ‘0 b

Buchungsdatum Beschreibung Valutadatum
09.03.2011 Hauptforderung 09.03.2011

15.12.2012 Zahlung
Zahlung -1 0 0.00

Total Forderung

aufgelaufener Zins per 16.12.2012

Total Forderung inkl. Zins per 16.12.2012

Feldbeschreibungen:

Dossier Nr. Die Dossier Nr. ist eine vom System generierte chronologisch fortlaufende eindeutige
Nummer und kann nicht abgeandert werden.

Der Nummernkreis fur die Dossier-Nummerierung kann eingestellt werden, standardmassig
ist 30000 eingestellt.

Art Manuell wird vorgegeben.
Eroffnung Das Eroffnungsdatum des Dossiers muss eingegeben werden.
Eroffnungsart Die Eroffnungsart muss ausgewahlt werden.
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Grundpfandbetreibung -

dpfandbetreib
Crdentliche Betreibung
Crdentliche Steuerbetreibung
Konkurseingabe
Verlustschein Betreibung (Archiv)
Verlustschein Konkurs (Archiv)
Verlustschein Betreibung (Bewirtschaftung)
Verlustschein Konkurs (Bewirtschaftung)

Aufgrund dieser Auswahl wird der entsprechende Ablauf angewendet. Hier werden
ebenfalls die Dossiers fir die Verlustscheinverwaltung erfasst.

Abschluss Das Datum und die Art werden von den Aktivitaten gesetzt und kann bei der Eréffnung
eines manuellen Dossiers nicht eingegeben werden.

Faktura Nr. Die Faktura Nr. muss eingegeben werden.

Fakturaart Die Fakturaart muss bei der Eréffnung eines manuellen Dossiers eingegeben werden.
Glaubiger und Vertreteradresse werden danach automatisch vorgeschlagen.

Fakturadatum Das Fakturadatum muss eingegeben werden.

Verfalldatum

Das Verfalldatum muss eingegeben werden.

Stichdatum Das Stichdatum muss eingegeben werden.
Das Stichdatum entspricht dem eigentlichen Betreibungsdatum. Die Zinsen der Forderung
werden bis zu diesem Datum gerechnet und bei ,Erfassen® auf den Debitor (OP) gebucht.
Grund Der Inkassogrund setzt sich aus drei Zeilen zusammen. Diese Texte werden auf den
verschiedenen Formulare wie z.B. Betreibungsbegehren, Fortsetzungsbegehren, etc.
gedruckt:
Zeile 1
Wir empfehlen den ,Betreff‘ der Faktura in der ersten Zeile zu erfassen.
Zeile 2
Wir empfehlen die ,Rechnung Nr.“ und das ,Rechnungsdatum® in der zweiten Zeile zu
erfassen.
Zeile 3
Diese Zeile dient zur zusétzlichen Beschreibung des Grundes.
Schuldner Bei einem manuellen Dossier kann der Schuldner aus der GemoWin Adressverwaltung

ausgewahlt werden.

Doppelklick Anzeige Feld Schuldner:
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Schuldner Muster Hans
Banhofstrasse 12
6260 Reiden

' '
ol Schuldner @
H
Speichern
Mame Muster
Vorname Hans
Zusatzname
Strasse Secbadstrasse 32
FLZfOrt 6283 Baldegg|
{

Im nun gedffneten Fenster kdnnen die Schuldner-Angaben geandert werden.

Achtung: Diese Adressangaben werden nicht in das GemoWin-Adressverzeichnis
Uibernommen. Sie werden nur als "Etikett" auf diesem Dossier gespeichert.

Veranderte Adressangaben werden im Dossier angezeigt

Schuldner |#7]  |Muster Hans
Banhofstrasse 12
6260 Reiden

Falls ein Schuldner verstorben ist wird dies mit dem Symbol angezeigt:

X

Ladzchen

Die Symbolschaltflache ,Loschen” erscheint nur bei Dossier, welche erfasst wurden aber
nicht keine Aktivitat ausgefiihrt wurde.

Mit dieser Funktion kann ein Dossier, das falschlicherweise Erfasst wurde geldscht werden.
Durch die Léschung entsteht eine Liicke in der Dossiernummerierung. Standardmassig ist
die Loschfunktion ausgeschaltet, diese muss durch den Dialog Support aktiviert werden.

Mit der Schaltflache ,Speichern® wird ein manuelles Dossier erstellt und folgende Aktionen ausgefihrt:

> Amterzuordnung gemass Schuldneradresse
o wird das entsprechende Betreibungsamt zugeordnet
o wird das entsprechende Konkursamt zugeordnet
o wird das entsprechende Bezirksgericht zugeordnet

Nach der Dossiereroffnung kann im Register ,Forderung® iber das Kontextmen die Forderung erfasst werden.

-

o=l Buchung

=)

= X

Speichern  Abbrechen
Art @ Soll

) Haben

Buchungscode [Hauptfnrderung

Buchungsdatum  16.12,2012

Valutadatum 16.12.2012
Betrag 3250.00
Zinssatz 0.00

Buchungstext Hauptforderung|

Feldbeschreibungen:

Feld

Beschreibung
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Art Es kann definiert werden, ob es sich um eine Soll oder Haben Buchung handelt.

Buchungscode Der Buchungscode muss ausgewahlt werden.

Betreibungskosten nach Verfahreneréffnung

BetreibuESImsten vor 'u'erﬁ:hrensertifﬁ'll.lﬁ

MNebenforderung

Zinsen nach Verfahrenseréffnung
Zinsen vor Verfahreneréffnung
Zinsen vor Verfahreneréffnung

Buchungsdatum Das Buchungsdatum muss eingegeben werden.
Valutadatum Das Valutadatum muss eingegeben werden.
Betrag Der Betrag muss eingegeben werden.

Zinssatz Der Zinssatz wird angegeben.

Buchungstext Der Buchungstext wird eingegeben.

3.5 Dossier Verwaltung

i] Dossier Verwaltung Eﬁ
= |
Speichern
Dossier Nr. Art automatisch | Schuldner Her
Hans Muster
Eréiffnung 02.11.2012 Ordentliche Betreibung - Banhofstrasse 12
[ ] 6260 Reiden
| | { 7]
Fakturahr Stichdatum 02.11.2012 Glaubiger Gemeinde Musterhausen
Finanzverwaltung
Fakturaart [Geb[}lhrenfaku.wierung v] Dorfstrasse 18
4625 Musterhausen
Fakturadatum 05.07.2009 Verfaldatum 08.08. 2009
Grund Reparatur Info-Tafel Vertreter Gemeinde Musterhausen
Finanzabteilung
Rechnung MNr. 1000027498 vom 059,07, 2009 Dorfstrasse 18
4625 Musterhausen
Q.Ndivi‘téien| Bemead IQWI M I Dol o TS I

Ausfiihrung

& Forderung 2 hwei

Buchungsdatum Beschreibung Zinsatz Valutadatum

02.11.2012 Hauptforderung 924.20 5.00 0 012

02.11.2012 Verzugszinsen bis 01,11,2012 02.11.2012
02.11.2012 Betreibungskosten nach Verfahrenerdffnung 02.12.2012

Total Forderung

aufgelaufener Zins per 04, 11,2012

Total Forderung inkl. Zins per 04.11.2012

Feldbeschreibungen:
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Feld

Beschreibung

Dossier Nr.

Die Dossier Nr. ist eine vom System generierte chronologisch fortlaufende eindeutige
Nummer und kann nicht abgeéandert werden.

Der Nummernkreis fur die Dossier-Nummerierung kann eingestellt werden, standardmassig
ist 30000 eingestellt.

Art

»2automatisch“ basieren auf einer GemoWin Faktura

,manuell“ sind manuell er6ffnete Dossier

Abschluss

Das ,Abschlussdatum® und ,Abschlussgrund” wird angezeigt, diese Felder werden durch
die Verarbeitung von Aktivitdten gesetzt.

Folgende zwei Grinde werden unterschieden: ,Abschluss (Verlustschein) oder ,Abschluss
(vollstéandige Erledigung).

Wenn ein Dossier abgeschlossen ist, wird es im Auswabhlfenster rot dargestellt.

Faktura Nr.

Die Faktura Nr. wird angezeigt.
Beim manuellen Dossier kann diese erfasst werden.

Stichdatum

Das Stichdatum aus der Dossier-Eréffnung wird angezeigt.
Beim manuellen Dossier kann diese erfasst werden.

Fakturaart

Die ,Fakturaart* aus der Dossier-Erdffnung wird angezeigt.
Beim manuellen Dossier kann die ,Faktuarart” ausgewahlt werden.

Fakturadatum

Das ,Fakturadatum® aus der Dossier-Eréffnung wird angezeigt.
Beim manuellen Dossier kann das ,Fakturadatum® erfasst werden.

Verfalldatum

Das Verfalldatum aus der Dossier-Eréffnung wird angezeigt.
Beim manuellen Dossier kann das ,Verfalldatum* erfasst werden.

Grund

Der Inkassogrund setzt sich aus drei Zeilen zusammen. Diese Texte werden auf den
verschiedenen Formulare wie z.B. Betreibungsbegehren, Fortsetzungsbegehren, etc.
gedruckt:

Zeile 1
Der ,Betreff* der Faktura wird bei der automatischen Dossier-Er6ffnung vorgegeben, kann
geandert werden. Bei einem manuellen Dossier ist das Feld leer.

Zeile 2

Die ,Rechnung Nr.“ und das ,Rechnungsdatum® wird bei der automatischen Dossier-
Er6ffnung vorgegeben, kann geéndert werden. Bei einem manuellen Dossier ist dieses
Feld leer.

Zeile 3
Diese Zeile dient zur zusétzlichen Beschreibung des Grundes..

Schuldner

Bei einem automatischen Dossier wird der ,Schuldner” Gibernommen und angezeigt. Bei
einem manuellen Dossier kann der Schuldner aus der GemoWin Adressverwaltung
ausgewahlt werden.

Doppelklick Anzeige Feld Schuldner:
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= | Schuldner Muster Hans
Banhofstrasse 12
] 6260 Reiden
o Schuldner ‘ .
=
Speichern
Mame Muster
Vorname Hans
| Zusatzname
| Strasse Seebadstrasse 32
| PLZ/Ort 6283 Baldeqgg|

Im nun geoffneten Fenster kdnnen die Schuldner-Angaben geandert werden.

Achtung: Diese Adressangaben werden nicht in das GemoWin-Adressverzeichnis
bernommen. Sie werden nur als "Etikett" auf diesem Dossier gespeichert.

Veranderte Adressangaben werden im Dossier angezeigt

Schuldrer @' Muster Hans
Banhofstrasse 12
6260 Reiden

Falls ein Schuldner verstorben ist wird dies mit dem Symbol angezeigt.

Glaubiger

ausgewahlt werden.

_ einde Musterhausen

Bei dem automatischen Dossier wird der Glaubiger gemass den Einstellungen vorgegeben.

Bei manuellen Dossier kann mit Doppelklick oder F4 der Glaubiger aus der Liste

T —— -

Womame

Postfach

Zusatzname

Finanzverwaltung

Strasse

Dorfstrasse Musterhausen

Vertreter

werden.

Bei dem automatischen Dossier wird der Vertreter geméss den Einstellungen vorgegeben.

Bei manuellen Dossier kann mit Doppelklick oder F4 der Vertreter aus der Liste ausgewahlt

Inkassofall- und Verlustscheinverwaltung

17.12.2019

Seite 17 von 86



Forderung

Im Register ,Forderungen® wird die Forderung der Faktura dargestellt. Bei ,automatischen” Dossiers” werden die
Debitorenbewegungen Soll- oder Habenbuchungen mit der Funktion ,Konto- und Journalnachfiihrung” nachgetragen. In
den Einstellungen der Transaktionsarten wird festgehalten, welche Transaktionsarten summiert werden sollen.

& Forderung 2 K i

Buchungsdatum Beschreibung Betrag Zinsatz Valutadatum
28.10.2012 Hauptforderung 84.50 5.00 | 28.10.2012
258.10.2012 Verzugszinsen bis 27.10.2012 17.35 0.00 | 28.10.2012
28.10,2012 Betreibungskosten nach Verfahreneréffnung 33.00 0,00 |27.11,2012

15.12.2012 Zahlung -100.00 Buchung hinzufigen

Total Forderung 34.85 Eigenschaften
aufgelaufener Zins per 15.12,2012 0.55 x
Total Forderung inkl. Zins per 15.12,2012 35.40

Feldbeschreibungen:

Buchungsdatum Das Buchungsdatum entspricht wird bei manuellen Dossier eingegeben werden, bei
automatischen Dossiers entspricht dies dem Datum, an welchem die Debitorenbuchung ins
Dossier ibernommen wurde.

Beschreibung Folgende Buchungscode werden in der Inkassofallverwaltung unterschieden:

Betreibungskosten nach Verfahrenerdffnung
Betreibungskosten vor Verfahrenseraffnung
Hauptforderung

Mebenforderung

Zinsen nach Verfahrenseréffnung

Zinsen vor Verfahreneréffmung

Zinsen vor Verfahrenerdffnung

Bei ,automatischen Dossier* wird diese Bezeichnung automatisch richtig gesetzt. Bei
manuellen Dossier kann dieser Code ausgewahlt werden.

Betrag Der Betrag wird angezeigt.
Zinssatz Der Zinssatz wird angezeigt
Valutadatum Das Valutadatum wird angezeigt.

Falls die Forderung in roter Schrift dargestellt ist, bedeutet dies, dass der Debitorensaldo nicht dem Saldo des Dossiers
entspricht. Dies kann entstehen, wenn z.B. eine Debitorenbuchung ins Inkassodossier tibertragen wurde und danach auf
dem Debitor wieder geldscht wird (Buchung wird auf Inkasso nicht geléscht!).
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In diesem Fall kann auf der fehlerhaften Dossierposition mit rechtem Mausklick das Kontextmeni ,Eigenschaften*
geoffnet werden:

@ Forderung | {3 Kontorachweis

Buchungsdatum Beschreibung Betrag Zinsatz Valutadatum
28.10,2012 Hauptforderung 34,50 5.00 | 28.10.2012
28,10, 2012 Verzugszinsen bis 27,10,2012 17.35 0.00 | 28.10.2012
28,10.2012 Betreibungskosten nach Verfahreneréfinung 33.00 27.11.2012

15.12.2012 Zahl -100.00 -
. e e Buchung hinzufiigen

Total Forderung 34.85
aufgelaufener Zins per 15.12.2012 0.55
Total Forderung inkl. Zins per 15.12,2012 35.40
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Im folgenden Fenster kann die Dossier-Position manuell korrigiert werden und so z.B. den Betrag auf O gesetzt werden:

& s -— =

Speichern  Abbrechen

At Sol @ Haben
Speichern

Buchungsdatum 15.12.2012
Valutadatum 15.12.2012

Besg d

Buchungstext Zahlung

=

3.5.1 Register Aktivitaten

Aktivitaten sind Schritte und Massnahmen innerhalb eines Inkassofalles. Es wird zwischen "automatischen Aktivitaten"
und "manuellen Aktivitaten" unterschieden:

» Automatische Aktivitaten werden vom System nach einer definierten Zeitspanne oder aufgrund eines definierten
Ereignisses automatisch ausgeldst. Bsp. Fortsetzungsbegehren oder Zahlungsmeldung.

» Manuelle Aktivitaten werden vom User im Dossier eingetragen. Bsp. Zustellung Zahlungsbefehl mit/ohne
Rechtsvorschlag.

Beide Aktivitdten-Arten haben jeweils einen Verarbeitungsschritt zur Folge, in welchem Formulare generiert werden oder
Daten in die Dossiers eingetragen werden.

& Adivititen | Bemerk [ @ Anter | Nummem |, € Dokumente | Solidarschudner]

Bezeichnung Ausfiihrung

02.11.2012 rergffnung 04.11.2012

02.11.2012 | Betreibungsbegehren |04.11.2012

Aktivitaten hinzufdgen

Aktivititen lgschen

Eigenschaften

Feldbeschreibungen:

Termin Der Termin definiert, wann eine Aktivitat ausgefiihrt werden soll.
Bezeichnung Bezeichnung der Aktivitat.
Ausfiihrung Das Datum an welchem die Aktivitat ausgefihrt wurde.

Uber das Kontextmenii kann eine neue ,Aktivitit hinzugefiigt* werden.
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Speichern  Abbrechen

| zustellung Zahlungsbefehl (mit Rechisvorschlag)

vz e

3852d]

Feldbeschreibungen:

Aktivitat Die Aktivitat kann ausgewahlt werden.

Termin Als Termin wird das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen

Weitere Felder Pro Aktivitat kdnnen verschiedene Felder definiert werden, diese kdnnen direkt bei der
Erfassung der Aktivitat eingegeben werden.

3.5.2 Register Bemerkungen

Es kénnen verschiedene Bemerkungen erfasst werden die je nach Wunsch auch auf den entsprechenden Formularen
angedruckt werden kénnen.

| @ Acivitsten | & Bemercungen | Amier | Nummem | & Dokumenie | Solidarschuldner
Visum Art Bemerkung

|n |IZI5.11.EEI11 stfe Betreibungsbegehren Wurde im Polizeirappart vom 17,10, 2012 festgehalten.

Bernerkungen hinzufdgen

Bernerkungen léschen

Eigenschaften
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Uber das Kontextmenii kann eine neue ,Bemerkung hinzugefiigt* werden:

mH X

Speichern  Abbrechen
Art [Betreibungsbegehren
Bemerkungen Wurde im Polizeirapport vom 17.10.2012 festgehalten.

Feldbeschreibungen:

Art Folgende Bemerkungsarten stehen zur Verfligung:

Betreibungsbegehren
Externe Bemerkungen
Forsetzungsbegehren
Interne Bemerkungen
Verwertungsbegehren
_Lohnpﬁindungsbemerlmngen

Die Bemerkungen (Ausnahme Interne Bemerkungen) werden auf die entsprechende
Formulare angedruckt.

Bemerkung Mehrzeiliges Bemerkungsfeld.
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3.5.3 Register Amter

Bei der Eréffnung des Dossiers wird aufgrund der Glaubiger Adresse die richtigen Amter (Betreibungsamt, Konkursamt,
Rechtséffnungsgericht) aus dem Amterverzeichnis zugeteilt.

Art Amtstelle Zusatz PLZ Ort Giiltig von Giltig bis
Betreibungsamt Betreibungsamt Reiden 6260 = hi uftigen
Konkursamt Luzern West | Amtsstelle Sursee  |6018 N
Amt [6schen
Bezirksgericht Willisau Abteilung T und II

Amter automatisch aktualisieren

Falls dies fehlerhaft sein sollte bitten wir Sie dies der Dialog mitzuteilen so dass das Verzeichnis korrigiert werden kann.

Die vorgeschlagenen Amter kénnen abgedndert werden, so kann z.B. das Betreibungsamt geldscht werden und mit ,Amt
hinzufligen® ein anderes Betreibungsamt ausgewahlt werden.

Amt hinzufliigen

e Jow

Betreibungsamt

Betreibungsamt  Betreibungsamt Reiden

Wahlen sie die Art des Amtes aus und geben sie z.B. die gewunschte PLZ ein, danach Klicken sie die Schaltflache
~Suchen” und die entsprechenden Amter werden angezeigt. Mit Doppelklick auf eine Zeile kann das Amt in das Dossier
Ubernommen werden.

Amter automatisch aktualisieren

Fihrt die Amter aufgrund der Adresse sowie des aktuell giiltigen Amterverzeichnis automatisch nach (Wird bereits vom
System wahrend der Eréffnung durchgefuhrt!).

Jedoch erforderlich nach abgewiesenem Betreibungsbegehren aufgrund Adress-/Wohnsitzwechsels.
Amt |6schen

Ldscht das ausgewahlte Amt aus dem Dossier
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3.5.4 Register Nummern

Verschiedene Nummern zu einem Dossier kdnnen hinterlegt werden. Die Nummern kdnnen direkt bei der Erfassung
einer Aktivitat, z.B. BetreibungsNr beim Zahlungsbefehl eingegeben werden oder aber hier erfasst werden.

| @ Activitaten | & Bemerkungen | @@ Amter| & Nummem | & Dokumente | Solidarschuldner
Art MNummer Datum Giiltig won Giltig bis
Betreibung Mr. 993233 01.11,2012 {01,11.2012

Verlustschein Nr. 10.11.2012 1 Nummer hinzufiigen

Mummer lGschen

Eigenschaften

Mit einem rechten Mausklick erscheint das Kontextmentii, hier kann der Menibefehl ausgewahlt werden:

m X

Speichern  Abbrechen

Art | verlustschein hr. -

Mummer 92922 |

Mummerdatum 10.11.2012

Giiltig ab h0.11.2012

Feldbeschreibungen:

Art Die Art der Nummer kann ausgew&hlt werden:

Alte Dossier Mr.
Betreibung Mr.

Konkurs Mr.

Meue Dassier Mr.
Verlustechein Mr.
Rechtséffnunasgeschafts Mr.

Nummer Die entsprechende Nummer kann eingegeben werden.

Nummerdatum Datum, an welchem die Nummer eingegangen ist.

Glltig ab Datum, ab welchem die Nummer giiltig ist.

Bei der ,Alte Dossier Nr.“ und ,Neue Dossier Nr.“ kann mit einem Doppelklick auf der Nummer auf das entsprechende
Dossier gesprungen werden.
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3.5.5 Register Dokumente

Bei der Verarbeitung von Aktivitdten werden Dokumente generiert und im Register Dokumente abgespeichert.

| 3 Aktivitaten | % Bemerkungen | & ﬁmterl 3 Nummem | i@ Dokumente | Solidarsc:huldnerl

Art Kateqorie Titel Dateiname Beschreibung
Inkassodossier (A3) 3 : Datei hinzufiigen

@_]Ausgang Brief Ausgang Betreibungsbeaehren 30564-Betreibun Datei lGschen

r{1].\'-’.usgang Brief Ausgang Fortsetzungsbegehren 30564Fortsetzu )

@_]Ausgang Brief Ausgang Zahlungsmeldung 30564-Zahlungsn St iy

i ausgang  Erief Ausgang  Meldung vollsténdige Erledigung  30564-Meldung v Check out |

Check out — Riickgéngig
Check in

Versionsverlauf

Version

1

1
1
1
1

Erstelldatum Sac...

04,11,2012 13:... stfe
05,11,2012 10:... stfe
05.11,2012 10:... stfe
05,11,2012 11:... stfe
05.11,2012 11:... stfe

Mit der rechten Maustaste kann das Kontextmeni aufgerufen werden. Folgende Funktionen kénnen aufgerufen werden:

Kontextmeni

Beschreibung

Datei hinzufligen

Ein neues Dokument kann zum Dossier zugewiesen werden.

Version

5l Datei I —— [ 2 [
o

 Speichern

Art [Engang v]

Kategorie [Telefon Kurznotiz v]

Aktivitat Zustellung Zahlungsbefehl (ohne Rechtsvorschlag) -

Titel Gesprach zur Kl&rung

Datei L)

Beschreibung Telefonat zur Klarung ohne Erfolg|

Art: Es kann definiert werden, ob das Dokument Ein- oder Ausgegangen ist.
Kateqorie: Die Kategorie kann aus dem Auswahlfeld ausgewahlit werden.

Aktivitét: Die Aktivitat kann aus dem Auswabhlfeld ausgewahlt werden.

Titel: Der Dokumententitel wird aus dem Dateiname (ohne Dateierweiterung) vorgeschlagen und
kann Uberschrieben werden. Der Dokumententitel wird bei der Volltextsuche berlcksichtigt.

Datei: Hier kann die Datei ausgewahlt werden.

Beschreibung: Hier kann der Benutzer eine Beschreibung zum Dokument hinterlegen. Diese
Beschreibung kann auch als Zusammenfassung und Anderungshinweis der verschiedenen

Dokumentenversionen benutzt werden.

Version: Die aktuelle Version des Dokuments wird angezeigt.

Datei l6schen

Wenn der Befehl ,ausgefihrt wird, wird die aktuelle Version des Dokuments geldscht. Die

Léschung kann durch den Dialog-Support riickgéngig gemacht werden.

Check-out

Ein Dokument muss zur Bearbeitung ausgecheckt werden. Danach ist das Dokument fir die

anderen Benutzer gesperrt. Dokumente die ausgecheckt sind werden rot markiert.
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Check-out - Mit diesem Befehl wird das ausgecheckte Dokument ohne Anderung wieder eingecheckt.

Riickgangig Danach ist das Dokument wieder fiir andere Benutzer zur Bearbeitung offen.

Check-in Nach erfolgter Bearbeitung des Dokuments muss das Dokument wieder in die
Geschéftsverwaltung eingecheckt werden. Beim einchecken wird die Versionsnummer um eins
erhoht.

Versionenverlauf : In diesem Fenster werden die verschiedenen Dokumentenversionen aufgelistet.

ot Versionen 1 3 m

Verzionen gespeichert far Pflichtenheft.doex

Version Geandert Wersionsbeschreibung Geandert von
05 34 Beartwortetes Fflichtenheft Dialog  stfe
2 09.08.2005 07:14:41 Beantwortetes Fflichtenheft Dialog  stfe

_— —— !

Mit Doppelklick lasst sich das Dokument 6ffnen und anzeigen.

3.5.6 Register Solidarschuldner

In diesem Register kann der Solidarschuldner eréffnet werden.

Qmm|oaanmngm|om|omme.n|emm

Solidarschuldner

Solidarschuldner hinzufagen

Mit der rechten Maustaste kann das Kontextmenii aufgerufen werden:
(50 Solidarschuld =

=

Speichern  Abbrechen

Muster|
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Eingabe Suchbegriff (z. B. Name) und Taste F4, danach kann der Solidarschuldner ausgewéhlt werden.

o Solidarschuldner —

o X

Speichermn  Abbrechen
Schuldry

Speichern

er Elebeth
Bahnhofstrasse 12
4825 Musterhausen|

—J
Mit Speichern wird der Solidarschuldner abgespeichert.

Achtung:

Der Abschluss eines ,Hauptdossier kann erst dann erfolgen, wenn alle ,Solidarschuldnerdossier” zuvor abgeschlossen
werden.

4  Konto- und Journalnachflhrung

Mit der Konto- und Journalnachfiihrung werden die Debitorenbuchungen auf das Inkassodossier nachgetragen. So
werden z.B. Zahlungseingange die auf den Debitor gebucht wurden nachgetragen und die Inkassofallverwaltung kann
daraus Zahlungsmeldungen erstellen und diese dem Betreibungsamt zusenden.

|Kon‘to- und Journalnachfihrung +i" Ausfithren ‘) Speichern

Staty
= |

Die Konto- und Journalnachfiihrung sollte regelmaéssig vor der Inkassoverarbeitung durchgefiihrt werden.

Mit der Schaltflache ,Ausfiihren” wird die Verarbeitung gestartet.
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5 Inkassoverarbeitung

Die eréffneten Dossiers werden in einer Sammel-Verarbeitung vom System aufbereitet. Dabei werden die definierten
Dokumente generiert, in den entsprechenden Dossiers eingefugt und seriell gedruckt.

Beim Aufruf der Auswahl Inkassoverarbeitungen werden sdmtliche anstehenden Verarbeitungsaktivititen angezeigt.

Die Auswahl der zu verarbeitenden Dossiers kann beliebig tber die Checkboxen (Hacken) eingegrenzt werden. Nicht
verarbeitete Dossiers erscheinen bei der nachsten Verarbeitung wieder.

|Inkasslwe|arbeil1m|_] & Ausfihren 2 Vorbereiten " Speichern
Druckdatum 05112012
T
. r—

Auswahl Bezeichnung Anzahl Diossier Nr. Ergffnungsart Schuldner

Ordertliche Betreibung Muster Peter
30549 | Ordertliche Betrelbung Meier Urs

30565 | Ordentliche Betreibung Kundert Jozef
30566 | Ordertliche Betreibung Miiller Theo

[ Alles Selektieren Miller Hans Peter
Alles De-5elektieren
30565 | Ordenthche Betrebung Kundert Jossf
30566 | Ordertliche Betreibung Midler Theo
30567 | Ordentliche Betreibung Miller Hans Peter

FEEEEEEEEEEEE

Ordentliche Betreilbung Affolter Thomas

Die Verarbeitung wird mit dem Button "Ausfiihren" gestartet.

Mit einer Einstellung kann festgelegt werden, ob die Formulare direkt auf dem Standard-Drucker ausgedruckt werden
soll oder eine Druckerauswahl erscheint.

6  Grundkonfiguration

6.1 Amterverzeichnis

Das Amterverzeichnis wird von Dialog mit der Installation der Inkassofallverwaltung ausgeliefert und regelmassig
aktualisiert. Unter dem Menlpunkt ,Amterverzeichnis® konnen die Betreibungsamter, Konkursamter und
Rechtsoffnungsgerichte angezeigt werden.
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Amterverwaltung

[BFSNR
[9BFSNR
[yBFSNR
[yBFSNR
[BFSNR
[BFSNR
[BFSNR

[[yBrSNR

4314
4315
4316
4317
4318
4313
4320
4321

6.2

Lengnau (AG)  01.01.2011

ellikcon 01.01.2011
Rekingen (AG) 01.01.2011
Ristheim 01.01.2011
Rimikon 01.01.2011
Schneisingen  01.01.2011
Siglistorf 01.01.2011
Tegerfelden 01.01.2011

Urterendingen  01.01.2011

At Betreibungsamt -

Bezei

Zusatz

Adresse

Postfach

PLZAnt

At Bezeichnung Zustatz Ont

ED Betreibungsamt  Betreibungsamt Aarburg Aarburg

[D Betreibungsamt  EBetreibungsamt Abtwil Sins

ED Betreibungsamt  Betreibungsamt Bad Zurzach Bad Zurzach

EDBetreibungsamt Betreibungsamt Baden Baden

EDBetreibungsamt Betreibungsamt Bellikon Obemohrdorf
Betreibungsamt  Betreibungsamt Bergdietikan Widen

EDBetreibungsamt Betreibungsamt Besenbiren Besenbiren
Betreibungsamt  Eetreibungsamt Bir Hausen

EDBetreibungsamt Betreibungsamt Boniswil Bonigwil

| " Betraiba inneamt_ Fustreibyinneamt Prtterwi Fintteri

Typ Nr. Ort Giltigven  G.

ED BEFSNR 4301 Baldingen 01.01.20M

ED BFSNR 4302 Bobikon 01.01.2011

ED EFSNR 4305 Endingsn 01.01.2011

ED BFSNR 4306 Fisibach 01.01.2011

ED EFSNR 4308 Kaiserstuhl 01.01.2011

MNeu Zuweisungen
Zuweisungen ldschen
Eigenschaften

Ausnahmen

Das Amterverzeichnis wird regelméssig aktualisiert. Falls sie feststellen, dass bei der
Dossiererdffnung ein falsches Amt vorgeschlagen wird, soll dies der Dialog gemeldet werden.
Wir werden das Amterverzeichnis entsprechend anpassen.

Glaubigerverwaltung

-
a-l Glaubiger

- — S

i Speichern
MName
Zusatzname
Varname
Strasse

PLZ[Ort

Telefon
Telefax

Internet
Zahlungsweg

Gemeinde Musterhausen

Finanzverwaltung

Postfach

Dorfstrasse

4525

Musterhausen

Schweiz

062 758 46 46

082 758 46 47

finanzen@musterhausen.ch

www.musterhausen,ch

Postkonto 199-38-9

Feldbeschreibungen:

Name

Name des Glaubigers, dieses Feld wird auf den Formularen als Serienfeld verwendet.

Zusatzname

Zusatzname wie z.B. Abteilung des Glaubigers, dieses Feld wird auf den Formularen als
Serienfeld verwendet.
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Zusatzbezeichnung

Zusatzbezeichnung wie z.B. Postfach, dieses Feld wird auf den Formularen als Serienfeld
verwendet.

Strasse Strassenbezeichnung, dieses Feld wird auf den Formularen als Serienfeld verwendet.
PLZ / Ort Postleitzahl und Ortschaft, dieses Feld wird auf den Formularen als Serienfeld verwendet.
Land Land bzw. Nation, dieses Feld wird auf den Formularen als Serienfeld verwendet.
Telefon Telefon, dieses Feld wird auf den Formularen als Serienfeld verwendet.

Telefax Telefax, dieses Feld wird auf den Formularen als Serienfeld verwendet.

Email EMail, dieses Feld wird auf den Formularen als Serienfeld verwendet.

Internet Internet bzw. Homepage, dieses Feld wird auf den Formularen als Serienfeld verwendet.

Zahlungsweg

Der Zahlungsweg Postkonto oder IBAN, dieses Feld wird auf den Formularen als
Serienfeld verwendet.

6.3 Vertreterverwaltung

o=l Vertreter

[

Speichemn

Telefax 062 758 46 47

Musterhausen

Name
Zusatzname Finanzverwaltung
|| Vaorname Postfach
Strasse Dorfstrasse
PLZ[Ort 4625
Land Schweiz
Telefon 062 758 46 46

Email
Internet

Zahlungsweg

finanzen @musterhausen.ch
www.musterhausen,ch

Postkonto 199-38-9

b

Feldbeschreibungen:

Berechtigung Beschreibung
Name Name des Vertreters, dieses Feld wird auf den Formularen als Serienfeld verwendet.
Zusatzname Zusatzname wie z.B. Abteilung des Vertreters, dieses Feld wird auf den Formularen als

Serienfeld verwendet.

Zusatzbezeichnung

Zusatzbezeichnung wie z.B. Postfach, dieses Feld wird auf den Formularen als Serienfeld
verwendet.

Strasse

Strassenbezeichnung, dieses Feld wird auf den Formularen als Serienfeld verwendet.

PLZ / Ort

Postleitzahl und Ortschaft, dieses Feld wird auf den Formularen als Serienfeld verwendet.
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Land Land bzw. Nation, dieses Feld wird auf den Formularen als Serienfeld verwendet.

Telefon Telefon, dieses Feld wird auf den Formularen als Serienfeld verwendet.

Telefax Telefax, dieses Feld wird auf den Formularen als Serienfeld verwendet.

Email EMail, dieses Feld wird auf den Formularen als Serienfeld verwendet.

Internet Internet bzw. Homepage, dieses Feld wird auf den Formularen als Serienfeld verwendet.

Zahlungsweg Der Zahlungsweg Postkonto oder IBAN, dieses Feld wird auf den Formularen als
Serienfeld verwendet.
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7  Einstellungen

7.1 Faktura verwalten

Verschiedene Faktura-Setups kdnnen definiert werden.

|Faklu|a verwalten
At -
Falturacode -
Fakturavalue -
Falduraart -
Bezeichnung
Zinssatz
At Faktura Bezeichnung Zinssatz  Giltig von  Gltig bis

I automatisch  Steuerfaktura Steuerwesen
EDaLrtomatisch Gebihrenfaktura  Gebihrenfakturierung

Meu Fakturasetup

Fakturasetup laschen

Eigenschaften
Ansicht ,
7.1.1 Neues Fakturasetup
(& Faltura ==
2
Speichem |
At [automatisch -
Fakiracode  [Sachgebiet -]
Fakuravalue | Gebihrenfakturierung -]
Fakturaart [Gdﬂra:!alm.ra v]
Vertreter [Gemeinde Musterhausen -
Bezeichnung Gebuhrenfakturierung
Zinsatz o000
Gilltig ab oLoL0

Feldbeschreibungen:

Art Die Fakturierungsart kann entweder automatisch oder manuell sein.
Fakturacode Der Fakturacode kann fiir ein Sachgebiet oder Fakturasetup eingestellt werden.
Fakturavalue Folgende Werte kénnen ausgewahlt werden.
Fktwravslue  |Gebihrenfoktwiewg <]
Fakturaart

Gebiihrenfakturierung

Fakturen
Steuerwesen |

-1

Manuelle Dossier sollen die Einstellung ,,Fakturen” enthalten.

Fakturaart Es kann zwischen Gebiihren- und Steuernfaktura ausgewahlt werden.
Glaubiger Der Glaubiger kann ausgewahlt werden.
Vertreter Der Vertreter kann ausgewahlt werden.
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Bezeichnung Die Bezeichnung des Faktura-Setup kann eingegeben werden.

Zinssatz Ist vor allem bei manuellen Dossier notwendig, bei Steuerdossier wird der Zinssatz aus den
Steuern, bei Gebuhrenrechnungen aus den Debitoren verwendet.

GlltigAb Datum ab wann das Faktura-Setup glltig ist.

7.2 Ablauf verwalten

Der Ablauf der vier Erdffnungsarten ,,Ordentliche Betreibung®, ,Ordentliche Steuerbetreibung®, ,Grundpfandbetreibung®
und ,Verlustscheinbetreibung“ kénnen definiert werden. Mit der Verlustscheinverwaltung gibt es zusatzlich noch die
Eréffnungsarten ,Verlstschein Betreibung (Archiv®, ,Verlustschein Betreibung (Bewirtschaftung)®, ,Verlustschein Konkurs
(Archiv)“ und ,Verlustschein Konkurs (Bewirtschaftung)®.

|Ahla||f verwalten

Enéfinungsart  [Ordentiiche Betreibung

7

Grundpfandbetreibung
Ordentliche Betre

Betreibung
Ordertliche Steuerbetreibung
Verustscheinbetreibung

Ausfihnung Aldtivitat

[[automatisch Dossiererdfinung

_jautomatisch Betreibungsbegehren
_jautomatisch Fortsetzungsbegehren
_jautomatisch Schreiben an Schuldner (Rechtsvorschlag)
_jautomatlsch Rechtséffnungsbegehren (Gebihren)
_jautnmatisch Fortsetzungsbegehren
_jautomatisch Abschluss volistandige Eredigung
[[Mautomatisch Abschluss Aufhebung
_jal.rtumalisch Abschluss Authebung (mtamlich)
_jautomatisch Dossierabschluss

_jautnmatlsch Dossierabschluss

[[automatisch Dossierabschiuss

[Mautomatisch Dossierabschiuss

_j manuell Dossiererdffnung
_j manuell Dossierabschluss
_j manuell Betreibungsbegehren
_j manuell Fortsetzungsbegehren
,j manuel Verwertungsbegehren

_j manuell Rechtsdffnungsbegehren (Gebihren)
_jmanuel\ Meldung Authebung (imtdmlich)

,j manuell Meldung Aufhebung (Zzhiung)
_jmanual\ Meldung vollstandige Eredigung

_j manuel Fortsetzungsbegehren (Rickzug)
_j manuel Rechtsaffnung abgelehnt

7.2.1 Ablauf - Aktivitat

_jmanual\ Zustellung Zahlungsbefehl (ohne Rechtsvorschlag)
_jmanual\ Zustellung Zahlungsbefehl {mit Rechtsvorschlag)

Ausfibrungszetpunkt

sofort nach Eréffnung des Dossiers

sofort nach Eréffnung des Dossiers

20 Tage nach der Aktivitat "Zustellung Zahlungsbefehl {ohne Rechtsvorschlag)'
sofort nach der Alktivitat "Zustellung Zahlungsbefehl imit Rechtsvorschlag)
30 Tage nach der Aldivitat "Schreiben an Schuldner (Rechtsvorschlag)

20 Tage nach der Aldivitat ‘Rechtsoffnung erteit (Rechtsvorschlag beseitigt)
sofort nach der Aktivitat "Meldung vollstandige Eredigung’

sofort nach der Alktivitat "Meldung Aufhebung (Zahlung)'

sofort nach der Aldivitat "Meldung Aufhebung (imtdmlich)

sofort nach der Altivitat ‘Abschluss vollstandige Eredigung”

sofort nach der Aldivitat ‘Abschluss Aufhebung”

sofort nach der Aktivitat "Abschluss Authebung (mtdmlich)

sofort nach der Aldivitat *Abschluss Verdust'

-
ol Ablauf - Aktivitat

Speichern
Eréffnungsart [Ordenﬂid1e Betreibung - ]
Aktivitat [Fonsetzungsbegehren - ]

nach Aktivitat [Zustel\ung Zahlungsbefehl (ohne Rechtsvarschlag)

und 20 Tagfen ausfihren

Manuelle aktivitst () Ja @ Mein

e

Feldbeschreibungen:

Feld Beschreibung

Eroffnungsart Die Eroffnungsart kann ausgewahlt werden.
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Aktivitat

Die Aktivitat kann ausgewahlt werden.

Nach Aktivitat

Falls die Aktivitat automatisch nach einer Aktivitat erstellt werden soll, kann diese hier
eingetragen werden.

und

Es kann die Anzahl Tage eingestellt werden.

Manuell

Es kann eingestellt werden, ob die Aktivitdt manuell oder automatisch erstellt werden soll.

7.3 Aktivitaten verwalten

[y Rechtséffnungsbegehren (Gebiihren)
EDRacHséﬁnungsbegehren (Steuem)
[ Meldung Aufhebung {mtimlich)
EDMeldung Aufhebung (Zahlung)
EDMeldung vollstandige Ededigung

EDForlsatzungsbegahren (Rickzug)
DebtoiHFr e shoolah

EDZustellung Zahlungsbefehl (ohne Rechtsvorschlag)  Zustellung Zahlungsbefehl (ohne Rechtsvorscl
EDZusteIIung Zahlungsbefehl {mit Rechtsvorschlag)

|Aktivit§1en verwalten

Kontoart -

Bezeichnung

Text

Sp-Name

Bezeichnung Teat SP-Name

EDDassiereﬂ')ﬂnung Dossiererdffnung 5P_INK_Processing_Standard

EDDussiembschluss Dossierabschluss 5P_INK_Processing_Standard

I Betreibungsbegehren Betreibungsbegehren

ED Betreibungsbegehren (Grundpfand) Betreibungsbegshren

EDFonsetzungsbegehren Fortsetzungsbegehren Altivitdt 16schen
Werwertungsbegehren Verwertungsbegehren

Eigenschaften

Zustellung Zahlungsbefehl (mit Rechtsvorschiz Ansicht 3
Rechtséffnungsbegehren TR =
Rechtséffnungsbegehren SP_INK_Processing_Standard
Meldung Aufhebung (imtGmlich) SP_INK_Processing_Standard
Meldung Aufhebung (Zzhlung) SP_INK_Processing_Standard

Meldung vollstandige Eredigung

Fortsetzungsbegehren (Rickzug)
Rarhieiffrunn shaslah

SP_INK_Processing_Standard
SP_INK_Processing_Standard

P _INK P, irc Gtandaed

‘|

I

Formularcode Bezeichnung

Name

EDForrnuIare (Amtstelle) Betreibungsbegehren Betreibungsbegehren_Couvert doc

Die Benutzer kdnnen selber Aktivitaten erstellen, indem der Befehl ,Neue Aktivitat* gewahlt wird.
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7.3.1 Neue Aktivitat
(|

Formular (@ Ja, anzeigen () Mein, nicht anzeigen

Bezeichnung Zustellung Zahlungsbefehl {mit Rechtsvorschlag) I

Text Zustellung Zahlungsbefehl (mit Rechtsvorschlag)

Text 1/ Wert Betreibung Nr.

SPMame SP_INK_Processing_Zahlungsbefehl

L =

Feldbeschreibungen:

Text Name der Aktivitat.

Text 1 -3/ Wert Pro Aktivitat kdnnen drei individuelle Textfelder gefiihrt werden.
Num 1 -3/ Wert Pro Aktivitat kdnnen drei individuelle Betragsfelder gefiihrt werden.
Dat 1 — 3/ Wert Pro Aktivitat kénnen drei individuelle Datumsfelder gefiihrt werden.
Code 1 -3/ Wert Pro Aktivitat kdnnen drei individuelle Codefelder gefiihrt werden.

Inkassofall- und Verlustscheinverwaltung 17.12.2019 Seite 35 von 86



7.3.2 Standardaktivitaten

Die nachfolgenden Aktivitaten stehen standardmassig zur Verfiigung:

Abschluss Verlust

Die Bezahlung erfolgt nur teilweise oder gar nicht. Es liegt ein Verlustschein vor.
1. Buchung des Verlustes im Debitor - Kontoausgleich
2. Aktivitat "Abschluss Verlust" erfassen
3. Verlustschein-Nr. und Verlustscheindatum eingeben.

Es folgt die automatische Aktivitat "Dossierabschluss".

Mit dem Parameter INK_VerlustscheinDossierEroeffnen kann eingestellt werden, ob automatisch ein neues
Verlustscheindossier eréffnet werden soll oder nicht.

Abweisung Betreibungsbegehren

Das Betreibungsbegehren wurde vom Betreibungsamt abgewiesen, da es fur die Betreibung nicht zustandig ist z. B.
aufgrund Adressanderung des Schuldners.

1. Debitoren-Buchung der Kosten, welche vom nicht zustandigen Betreibungsamt belastet wurden.

2. Adressanderung in GemoWin nachfihren.

3. Im Dossier — Register Amter — mit rechter Maustaste "Amter automatisch aktualisieren” anwahlen. Die neue
Amterzuweisung tiberpriifen, wenn nétig anpassen (ebenfalls rechte Maustaste).

4. Aktivitat "Abweisung Betreibungsbegehren" erfassen (Betreibungsbegehren wird neu gedruckt).

Keine automatische Folgeaktivitat.

Bestatigung Stille Lohnpfandung
Dem Betreibungsamt wird das Einversténdnis fur eine Stille Lohnpfandung mitgeteilt.
1. Aktivitat "Bestéatigung Stille Lohnpfandung" erfassen

Keine automatische Folgeaktivitat.

Fortsetzungsbegehren (Riickzug)
Mitteilung ans Betreibungsamt zum Riickzug des eingereichten Fortsetzungsbegehrens.
1. Aktivitat "Fortsetzungsbegehren (Riickzug)" erfassen

Keine automatische Folgeaktivitat.

Meldung Aufhebung (irrtimlich)
Die Betreibung wurde irrtimlich eréffnet und wird nun beim Betreibungsamt wieder zuriickgerufen.
1. Aktivitdt "Meldung Aufhebung (irrtiimlich)" erfassen

Es folgen die automatischen Aktivitaten "Abschluss Aufhebung (irrtimlich)" und "Dossierabschluss”.

Meldung Aufhebung (Zahlung)

Die Bezahlung erfolgte vollstandig inkl. Kosten und Zinsen. Die Betreibung wird aufgehoben.
1. Buchung aller Transaktionen im Debitor, d. h. Zahlung + allfallige Zusatzkosten und —Zinsen.
2. Aktivitat "Meldung Aufhebung (Zahlung)" erfassen.

Es folgen die automatischen Aktivitaten "Abschluss Aufhebung" und "Dossierabschluss".

Meldung vollstandige Erledigung

Die Betreibung wurde vollstandig erledigt. Es erfolgt eine Meldung ans Betreibungsamt.
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1. Buchung aller Transaktionen im Debitor, d. h. Zahlung + allfallige Zusatzkosten und —Zinsen.

2. Aktivitat "Meldung vollsténdige Erledigung" erfassen.

Es folgen die automatischen Aktivitaten "Abschluss vollstandige Erledigung" und "Dossierabschluss".

Pfandungsurkunde
Die Urkunde wird im System eingetragen.
1. Aktivitat "Pfandungsurkunde" erfassen.

Es folgt die automatische Aktivitat "Sachstandsanfrage (Pfandung)".

Rechtso6ffnung (Eingang Rechtskraftbescheinigung)
1. Aktivitdt "Rechtsoffnung (Eingang Rechtskraftbescheinigung)” erfassen

Keine automatische Folgeaktivitat.

Rechtso6ffnung (Eingang Verfiigung)

1. Aktivitdt "Rechtsdffnung (Eingang Verfiigung)" erfassen
2. Referenz Nr. eingeben

Keine automatische Folgeaktivitat.

Rechtsoéffnung (Ruckzug)
Das Rechtsoffnungsbegehren wird beim Gericht zurtickgezogen.
1. Aktivitdt "Rechtsdffnung (Riickzug)" erfassen

Keine automatische Folgeaktivitat.

Rechtsoffnung (Schreiben Rechtskraftbescheinigung)
Das Gericht wird ersucht, die Rechtskraft zu bescheinigen.
1. Aktivitat "Rechtsoffnung (Schreiben Rechtskraftbescheinigung)” erfassen

Keine automatische Folgeaktivitat.

Rechtsoffnung abgelehnt
Das Rechtséffnungsbegehren wird abgelehnt
1. Aktivitdt "Rechtsoffnung abgelehnt" erfassen

Keine automatische Folgeaktivitat.

Rechtsoffnung erteilt (Rechtsvorschlag beseitigt)
Die Rechtsodffnung wurde durch das Gericht erteilt.
1. Aktivitat "Rechtsoffnung erteilt (Rechtsvorschlag beseitigt)" erfassen

Es folgt die automatische Aktivitat "Fortsetzungsbegehren” bzw. "Verwertungsbegehren”.

Sachstandsanfrage (Betreibungsbegehren)

Das Betreibungsamt wird um Riickmeldung beziiglich des Stands der Betreibung gebeten. Das Betreibungsbegehren
wurde vorgangig zugestellt.

1. Aktivitdt "Sachstandsanfrage (Betreibungsbegehren)" erfassen

Keine automatische Folgeaktivitat.
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Sachstandsanfrage (Fortsetzungsbegehren)

Das Betreibungsamt wird um Riickmeldung beziiglich des Stands der Betreibung gebeten. Das Fortsetzungsbegehren
wurde vorgangig zugestellt.

1. Aktivitdt "Sachstandsanfrage (Fortsetzungsbegehren)" erfassen

Keine automatische Folgeaktivitat.

Schreiben an Schuldner (Restbetrag)

Der Schuldner hat die Forderung aufgrund der Betreibungsaktivitaten von sich aus bezahlt. Jedoch ohne die entstanden
Betreibungskosten. Mit dem Schreiben wird er nun gebeten diese Kosten auch noch zu begleichen.

1. Aktivitdt " Schreiben an Schuldner (Restbetrag)" erfassen

Keine automatische Folgeaktivitat.

Verlustschein erhalten (mit Fortsetzung)

Aufgrund des erhaltenen Verlustscheines wird nochmals das Fortsetzungsbegehren gestellt.
1. Aktivitdt "Verlustschein erhalten (mit Fortsetzung)" erfassen
2. Verlustschein Nr. und Verlustscheindatum eingeben

Keine automatische Folgeaktivitat.

Zustellung Zahlungsbefehl (mit Rechtsvorschlag)

Der Schuldner hat bei der Zustellung des Zahlungsvorschlags Rechtsvorschlag erhoben.
1. Aktivitdt "Zustellung Zahlungsbefehl (mit Rechtsvorschlag)" erfassen
2. Betreibungs-Nr. eingeben

Es folgt die automatische Aktivitat "Schreiben an Schuldner (Rechtsvorschlag)”. Im Anschluss an diese Aktivitat folgt
automatisch "Rechtsoéffnungsbegehren”.

Zustellung Zahlungsbefehl (ohne Rechtsvorschlag)
Der Zahlungsbefehl wurde dem Schuldner zugestellt. Es wurde kein Rechtsvorschlag erhoben.
1. Aktivitat "Zustellung Zahlungsbefehl (ohne Rechtsvorschlag)" erfassen

2. Betreibungs-Nr. eingeben

Es folgt die automatische Aktivitat "Fortsetzungsbegehren".

Das Erreichen des Kontoausgleiches (Saldo = Fr. 0.00) in den Debitoren wird
vom Inkasso nicht gemeldet.
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7.4 Formulare verwalten

|Formtl.lre verwalten
Formularcode | -
Bezeichnung
Formularcode Bezeichnung MName
ED Formulare {Amtstelle) Betreibungsbegehren Betreibungsbegehren_Couvert.doc
[D Formulare {Amtstelle) Fortsetzungsbegehren Fortsetzungsbegehren_Couvert .doc
ED Formulare (Amtstelle) Verwertungsbegehren erwertungsbegehren_Couvert.doc
EDForrnuIare (Amtstelle) Betreibungsbegehren (Grundpfandverwertung) Betreibungsbegehren GP_Couvert doc
ED Komespondenz (Amtstelle)  Zahlungsmeldung Teilzahlungsmeldung.doc
EDKorrespondenz {Amtstelle)  Fortsetzungsbegehren (Rickzug) Rickzug_FB.doc
EDKorrespondenz (Amtstelle)  Meldung Aufhebung {mtdmlich) Betreibung Léschung Imtum.doc
EDKorrespondenz (Amtstelle)  Meldung Aufhebung (Zahlung) Betreibung Léschung Zahlung doc
EDKurrEsp:mdenz (Amistelle) Rechtsoffnungsbegehren (Rickzug) Riickzug Rechtsaffnung doc
EDKorrespondenz (Amtstelle) Sachstandsanfrage (Betreibungsbegehren) Sachstandsnachfrage BE.doc
EDKorrespondenz (Amtstelle) Sachstandsanfrage (Fortsetzungsbegehren) Sachstandsnachfrage FE doc
EDKnrrEspnndenz (Amtstelle) Rechtsaffnung (Rect einigung) Rect 1einigung doc
EDKorrespondenz (Amtstelle) Bestatigung (Stille Lohnpfandung) Stille Lohnpfandung Bestatigung.doc
EDForrnuIare (Amtstelle) Rechtséffnungsbegehren (Steuem) Rechtséffnung Vorlage Steuem doc
EDForrnuIare {Amtstelle) Rechtséffnungsbegehren (Gebiihren) Rechtséffnung Vorlage_Gebihren.doc
EDKorrespondenz {Schuldner) Rechtsvarschlag (Schreiben an Schuldner) Brief RV .doc
EDKurrEsp:mdenz (Schuldner) Abrechnung Restbetrag (Schreiben an Schuldner) Restbetrag Kosten doc

Inteme Formulare Inkassodossier (A3) Inkassodossier A3.doc

EDKorrespondenz (Amtstelle) Meldung vollstandige Ededigung MeldungEredigung.doc

7.4.1 Formulare

|
Speichemn

|| Formularcode [anﬂare (Amtstele)

[l Bezeichnung Fortsetzungsbegehren

Datei Fortsetzungsbegehren_Couvert.doc

Anzahl Zeilen vor Ende -]

|| Forderungscode Herung, gruppiert mit BKNY) ;I

Forderu ruppiert chne BKTy

o
Forderung, detailliert
Forderung, gruppiert BKNV/ZIN

Feldbeschreibungen:

Formularcode

Die Formulare werden den vorgegebenen Formularcode zugeordnet.

Formulare (Amtstelle)
Interne Formulare
Korrespondenz {(Amtstelle)
Korrespondenz (Schuldner)

Bezeichnung

Die Bezeichnung des Formulars kann definiert werden.

Datei

Die Winword-Vorlage muss hinterlegt werden.

Forderungscode

In die Formulare wird parametergesteuert ein Forderungsblock gedruckt.

Spalten-Abmessung innerhalb des Forderungsblocks:
1. 55cm

2. 1lcm

3. 25cm

4. 25cm

5. 15cm

6

2.0cm
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Forderung, gruppiert ohne BKNV (Betreibungskosten)

Hauptforderunga Fr.a 524207 nebst-Zins-zu: 500 %: seits 02.11.20122
Verzugszinsen-bis-01.11.20122 Fr.a 149,302 gao
Total- Forderungz Frz 1'073.50z o

Forderung, gruppiert mit BKNV (Betreibungskosten nach Verfahrenser6ffnung)

Hauptforderung= Fr. 924.20¢ nebstZins-zuc 5.00-%c seitc 02.11.2012z
Verzugszinsen-bis-01.11.2012= Fr. 149.30 e d do
Betreibungskeosten- nach-Verfahre- Fr. 73.00 g g 4o
nergffnunge
Total-Forderungz Frz 1'146.50¢ s s gz

Forderung detailliert
Hauptforderung= Fr.z 924.20¢ nebstZins-zuz 5.00-%< seitc 02.11.2012z
Verzugszinsen-bis- 01.11.2012z Fr.z 14930 d fo -
Betreibungskosten- nach-Verfahre- Fr.z 73.00 d 4o -
nerdffnung=
Total-Forderungs= Fr.c 1'146.50: g o -

Forderung, gruppiert mit BKNV/ZINV (Betreibungskosten nach Verfahrenser6ffnung / Zinsen nach

Verfahrensoffnung)
Hauptforderung= Fr.z 924.20¢ nebstZins-zuc 5.00-%7 seitc 02.11.20120
Betreibungskosten- nach-Verfahre- Fr. 73.00 g a tao
nerdffnungs
Verzugszinsen-bis-01.11.2012z Fr.4 149.20 d s Lo
Total-Forderung= Frs 1'146.50¢ s g gz

Anzahl Zeilen
vor Ende

Die Positionierung des Forderungsblocks wird mittels Anzahl Zeilen vor Ende definiert.

(Bei Fehlermeldung "...Block-Variable..." oder "Element ist nicht in der Auflistung..." kann der Block
am gewiinschten Ort nicht angedruckt werden. Anzahl Zeilen vor Ende muss geéndert werden.
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7.5 Kosten verwalten

|Kmlal wverwalten
At -
At Forderung von  Forderung bis Kosten
[[yBetreibungskosten 0.00 9599 2000
[ Betreibungskosten 100.00 499,99 33.00
[ Betreibungskosten 500.00 399.99 53.00
[ 4 Betreibungskosten 1000.00 9999.99 73.00

I} Betreibungskosten  10000.00
[y Betreibungskosten  100000.00
[ Betreibungskosten 1000000.00
ED Inkassokosten 0.00

Kosten laschen

Eigenschaften

Ansicht 3

Buchhaltung

Einwohnergemeinde Riicleverniiuna Retrejbungskost .

Eirwohr 1| Neu Konti eibungsiost.

Kentierung laschen

[ Gebiirenfakturierung  Betreibur :

Eigenschaften

Im oberen Grid lassen sich die Kosten, im unteren Grid die Kontierungen definieren.

7.5.1

Kosten

Speichern

Art [petreibungsl -
| Foderung von 1000.00

Foderung bis 9999.99

Kosten 73.00

L

Feldbeschreibungen:

Art Es kann ausgewahlt werden zwischen Betreibungskosten und Inkassokosten

Forderung von

Es wird definiert, ab welchem Forderungsbetrag die Kosten gelten sollen.

Forderung bis

Es wird definiert, bis zu welchem Forderungsbetrag die Kosten gelten.

Kosten

Die Kosten werden definiert.
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7.5.2 Kontierung

o Kontiewng

= .

Speichern |
Fatura [cebibrenfakturierung -]
art [Betreibungskosten -
1q [Gememde Musterhausen v] |
Konto Nr. 020,436.01 |Rickvergiitung Betreibungskost. |
Transcd [ GebB - Kosten -] |
|| sammekonto | |
f =

Feldbeschreibungen:

Faktura Die Faktura kann ausgewahlt werden.

Art Die Kostenart ,Betreibungskosten® oder ,Inkassokosten® kann ausgewahlt werden.
Buchhaltung Die Buchhaltung kann ausgewahlt werden.

Konto Nr. Fibu-Konto auf welches die Kosten gebucht werden.

TransCd Transaktionscode der fur die Buchung verwendet wird.

Sammelkonto Ein Sammelkonto kann hinterlegt werden.

Soll Definiert ob die Buchung im Soll oder haben gebucht werden soll.
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7.6  Kontonachweis
|Knn‘lnnach|m3is wverwalten
At | Eingebucht w ‘
Art Buchhaltung Konta Nr Kontobezeichnung Veripfung mit Konto Mr. Kontobezeichnung (Verddnipfung)
ED Eingebucht  Einwohnergemeinde ...  S00.400.00 Steuem natldicher Personen  500.330.00 Abschreibungen und Edasse
ED Eingebucht  Einwohnergemeinde ...  S00.400.01 Steuem der Vorjahre (NF) 500.330.00 Abschreibungen und Edasse

IR Eingebucht  Einwohnergemeinde .. 900.401.00 Steuem juristischer Persan B . tibungen und Edasse

[D Eingebucht  Einwohnergemeinde ...  S00.401.01 Steuem der Vorahre {(JP) Verknupfung hinzufugen bungen und Edasse

ED Eingebucht  Einwohnergemeinde 14043000 Feuerwehrsteuem der Vorj Verknapfung laschen bungen Feuerwehrst
EDEingebucht Einwohnergemeinde ...  140.430.01 Feuerwehrsteuem inkl. Fre Eigenschaften bungen Feuerwehrst.
EDEingebucht Einwohnergemeinde ...  701.434.00 W: biihren X bungen W bihren
ED Eingebucht  Einwohnergemeinde ...  711.434.00 dhren Gnsicht * bungen

ED Eingebucht  Einwohnergemeinde ...  711.434.01 Abwassengrundgebuhren 711.330.00 Abschreibungen Abwassengeb
EDEingebucht Einwohnergemeinde ... 72143400 Kehrichtgeblhren 721.330.00 Abschreibungen Kehrichtgeb

Speichern

| Eingebucht -]
| Einwohnergemeinde Inkasso -
701.434.00 (€3] [Wassergebitren \

MWSt. (03 /Mwsts,0% -

(@ beiallen MWSt.Codes
() bei diesem MWSt Code

| Dbriger Sachaufwand |
MWst. | ”)

020.319.00

© MWSt.Code beibehalten
diesem MWSt -Code verwenden

Feldbeschreibungen:

Art Es kann zwischen Eingebucht (Massnahme) und Ausgebucht (Reaktivierung der
Abschreibungen bei Zahlungseingang) gewahlt werden. Dies ist die Umsetzung Uber
welche Konti die Massnahmen respektive die Reaktivierung der Abschreibungen bei einem
Zahlungseingang erfolgen.

Buchhaltung Hier kann der Buchhaltungsmandant gewahlt werden.

Wenn Konto Nr.

Konto welches umgesetzt werden muss.

Dann Konto Nr.

Konto in welches die Umsetzung erfolgt.
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8  Verlustscheinbewirtschaftung

8.1 Suche
In der Dossierubersicht kann direkt oben im Grid nach den entsprechenden Kriterien gesucht werden:

Personen Mr,  Mame Yorname Strasse PLZ Ort COffene V5-,..  Totalbetrag...

19044 | Ackermann Alexander Bischmattstrasse 21 Grenchen z 3670.80
19059 | Active Solutions AG Ulmenweg 2 2544 Bettlach 1 112,95
12488 | Aebi Sefki Jurastrasse 8 2540 Grenchen 1 7805.25
15264 | Aehi Tatiana Maranenweq 29 2540 Grenchen 2 4574.35
18315 | Aerni Olivier Burgunderweg 10 4565 Recherswil 1 2669.25
28347 | Aeschlimann Laser AG Dorfstrasse 21 2544 Bettlach 2 259.60
26254 | Affentranger Weber Trudi Dorfstrasse 47 2540 Grenchen 1 93.80
20271 | Affolter Ernst Lerchenweg 13 3186 Dadingen 1 2953.75
20685 | Affolter Felix Kastelsweqg 43 3360 Herzogenbuchsee 2 4684.00

Feldbeschreibungen:

Personen Nr. In diesem Feld kann nach der Adress-ID gesucht werden.

Name In diesem Feld kann nach dem Namen gesucht werden.

Vorname In diesem Feld kann nach dem Vornamen gesucht werden.

Strasse In diesem Feld kann nach der Strasse gesucht werden.

PLZ In diesem Feld kann nach der Postleitzahl gesucht werden

Ort In diesem Feld kann nach dem Wohnort gesucht werden.

Offene VS In diesem Feld kann nach der Anzahl offener Verlustscheine gesucht werden.
Totalbetrag In diesem Feld kann nach dem Totalbetrag der offenen Verlustscheine gesucht werden.
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8.2 Verlustscheindossier

Es kdnnen 3 Prifungen pro Schuldner durchgefiihrt:
1. Prifung Schuldneradresse
2. Prifung finanzielle Verhéltnisse
3. Bewirtschaftung und Verjahrungspriifung

Tb Ink VS Dosgier 1D Dossier Ne.  Eroeffrung... Erdffnungsart Abschiuss Abschiussart

12.07.2017
8 10007 112.07.2017 | Prifung finanziclle Verhaltrisse
$/10008 12072017 |Bewrtschafungund Vershrungsorifung |

Priifung Schuldneradresse

MNeues V5 Dossier

O

=7 Eigenschaften

& Bxport 3
Layout speichern

) Layout zuriicksetzen

i
=

Style auswahlen »

. Drucken 3

Neues VS Uber diesen Meniipunkt konnen die Dossier erdffnet werden.

Dossier

Eigenschaften Offnet das Dossier

Doppelklick Mit Doppelklick auf eine Zeile wird das entsprechende Dossier im Verwaltungsfenster angezeigt.
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8.2.1 Prifung Schuldneradreasse

In diesem Dossier wird die aktuelle Wohnadresse des Schuldners ermittelt.

| Speichemn  Léschen

Dossier Nr. 10028 Schuldner Frau
Lisa Anderegg-Lischer
Eréfinung 22.09.2016 | - | Erettenstrasse
14558 Winistorf
|22‘09-2015 | |Absch\uss (positiv erledigt) - |
Aldivitaten
Temin Bezeichnung Ausflihrung

Dossiereraffnung 22.09.2016

Start Prifung Schuldneradresse

Adressanfrage - Schreiben Wohnsitzgemeinde

Adressanfrage - Eingang (Schuldneradresze komeld)

Dossierabschiuss (Ergebnis positiv)

(8% Bemerkungen | & Dokument | & Abkla I

Datum Visum Art Bemerung
|_|‘ 12072017 kef Inteme Bemercungen Hier konnte Ihre Bemerkung stehen

%

Feldbeschreibungen:

Dossier Nr. Die Dossier Nr. ist eine vom System generierte chronologisch fortlaufende eindeutige
Nummer und kann nicht abgeandert werden.

Der Nummernkreis fiir die Dossier-Nummerierung kann eingestellt werden, standardmassig
ist 10000 eingestellt.

Eroffnung Hier wird das Datum der Er6ffnung des Dossiers sowie die Eréffnungsart angezeigt.

Abschluss Hier wird das Datum des Abschlusses des Dossiers sowie die Abschlussart angezeigt.

Register Aktivitaten

Aktivitaten sind Schritte und Massnahmen innerhalb eines Inkassofalles. Es wird zwischen "automatischen Aktivitaten"
und "manuellen Aktivitaten" unterschieden:

» Automatische Aktivitdten werden vom System nach einer definierten Zeitspanne oder aufgrund eines definierten
Ereignisses automatisch ausgeldst. Bsp. Fortsetzungsbegehren oder Zahlungsmeldung.

» Manuelle Aktivitdten werden vom User im Dossier eingetragen. Bsp. Zustellung Zahlungsbefehl mit/ohne
Rechtsvorschlag.

Beide Aktivitdten-Arten haben jeweils einen Verarbeitungsschritt zur Folge, in welchem Formulare generiert werden oder
Daten in die Dossiers eingetragen werden.

Inkassofall- und Verlustscheinverwaltung 17.12.2019 Seite 46 von 86



Temin Bezeichnung Ausfiihrung

erdffnung 6
Start Prifung Schuldneradresse
Adressarfrage - Schreiben Wohnsitzgemeinde

Adressarfrage - Eingang (Schuldneradresse komekt) Altivititen hinzufigen

Dossierabschluss (Ergebnis positiv) Altivititen lGschen

Eigenschaften

Feldbeschreibungen:

Termin Der Termin definiert, wann eine Aktivitat ausgefiihrt werden soll.
Bezeichnung Bezeichnung der Aktivitéat.
Ausfiihrung Das Datum an welchem die Aktivitat ausgefihrt wurde.

Uber das Kontextmenii kann eine neue ,Aktivitit hinzugefiigt* werden.

womy  swe [

Feldbeschreibungen:

Aktivitat Die Aktivitat kann ausgewahlt werden.

Termin Als Termin wird das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen

Weitere Felder Pro Aktivitat kdnnen verschiedene Felder definiert werden, diese kdnnen direkt bei der
Erfassung der Aktivitat eingegeben werden.

Register Bemerkung

Es kdnnen interne und externe Bemerkungen erfasst werden.

& Bemerkungen |° Dok |° Abkla |

Visum Art Bemericung
Inteme Bemerkungen Hier kénnte |hre Bemercung stehen.

Bemerkungen hinzufigen

Bemerkungen ldschen

Eigenschaften
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Uber das Kontextmenii kann eine neue ,Bemerkung hinzugefiigt* werden:

Hier kénnte Ihre Bemerkung stehen|

Feldbeschreibungen:

Art Es kdnnen interne und externe Bemerkungen erfasst werden:

Interne Bemerkungen
|Externe Bemerkungen

Bemerkung Mehrzeiliges Bemerkungsfeld.

Register Dokumente

Im Register ,Dokumente” werden die generierten Dokumente abgelegt.

& Bemert |° Dokumente. | @ Abkia |

A Kategorie Titel Dateiname Beschreibung Version
Msgang Brief Ausgang Verustscheindossier (43) 10028-Verustscheindossier (43)-119.... 1
Msgang Brief Ausgang Einwohnerauskunft - Schreiben 10028-Einwohnerauskurft - Schreibe... 1
Msgang Brief Ausgang Verlustscheindossier (43) 10028-Verlustscheindossier (A3)-124.... 1

4 n r

Register Abklarungen

Im Register ,Abklarungen® kbnnen manuell diverse Abklarungen erfasst werden.

Bemerk | Q Dok it | o Abklarungen ‘
Datum Visum Art Wert
a Hier kénnte |hre Abklarung stehen

Abkldrungen hinzufigen
Abkldrungen léschen

Eigenschaften
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Uber das Kontextmenii kann eine neue ,Abklarung hinzugefiigt* werden:

Speichem  Abbrechen

Alte V5-Dossier-Nr.

Feldbeschreibungen:

Art

Es konnen zu folgenden Themen Abklarungen erfasst werden:

A I.
Finanzielle Verhaltnisse (Anzahl Verlustscheine)
Finanzielle Verhalinisse (Gesamtschulden)
Finanzielle Verhaltnisse (zahlt Forderungen)
Gewdhrter Erlass (in Prozenten)

Maximaler Erlass (in Prozenten)
Schuldnerklasse

Steuerbares Einkommen

Steuerbares Vermégen
Steuerveranlagungsdatum (Grundlage)
Steuerveranlagungsjahr {Grundlage)

Bemerkung

Mehrzeiliges Bemerkungsfeld.
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8.2.2 Prifung finanzielle Verhaltnisse

In diesem Dossier werden die finanziellen Verhaltnisse des Schuldners ermittelt.

| | Speichern  Loschen

e [
Alesxcander Ackemann
15.06.2015 | ~| Bischmatistrasse 21
2540 Grenchen
15.06.2015 | Abschiuss (positiv erledigt) ~|
Temin Bezeichnung Ausfiihrung

15.06.2015 Dossiereraffnung 15.06.2015

15.06.2015 Start Prifung finanzielle Verhaltnisse 15.06.2015

15.06.2015 Finanzanfrage - Schreiben Wohnsitzgemeinde 15.06.2015

15.06.2015 Finanzanfrage - Eingang Wohnsitzgemeinde 15.06.2015

15.06.2015 Dossierabschiuss {Ergebnis positiv) 15.06.2015

—
& Bemerkungen |Q Dokumert: | & Abkla I
Datum Visum At Bemerung

|b ‘ 12072017 kef Inteme Bemerkungen Hier kinnte lhre Bemerkcung stehen I

@‘%— ~ — - :

Feldbeschreibungen:

Dossier Nr. Die Dossier Nr. ist eine vom System generierte chronologisch fortlaufende eindeutige
Nummer und kann nicht abgeandert werden.

Der Nummernkreis fiir die Dossier-Nummerierung kann eingestellt werden, standardmassig
ist 10000 eingestellt.

Eroffnung Hier wird das Datum der Er6ffnung des Dossiers sowie die Eréffnungsart angezeigt.

Abschluss Hier wird das Datum des Abschlusses des Dossiers sowie die Abschlussart angezeigt.

Register Aktivitaten

Aktivitaten sind Schritte und Massnahmen innerhalb eines Inkassofalles. Es wird zwischen "automatischen Aktivitaten"
und "manuellen Aktivitaten" unterschieden:

» Automatische Aktivititen werden vom System nach einer definierten Zeitspanne oder aufgrund eines definierten
Ereignisses automatisch ausgeldst. Bsp. Fortsetzungsbegehren oder Zahlungsmeldung.

» Manuelle Aktivitdten werden vom User im Dossier eingetragen. Bsp. Zustellung Zahlungsbefehl mit/ohne
Rechtsvorschlag.
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Beide Aktivitdten-Arten haben jeweils einen Verarbeitungsschritt zur Folge, in welchem Formulare generiert werden oder

Daten in die Dossiers eingetragen werden.

Temin Bezeichnung

ererdffnung

15.06.2015 Stat Prifung finanzielle Verhaltnisse

15.06.2015 Finanzanfrage - Schreiben Wohnsitzgemeinde Aktivititen l5echen

Aktivitdten hinzufigen

15.06.2015

15.06.2015

15.06.2015 Finanzanfrage - Bngang Wohnsitzgemeinde:

Eigenschaften

15.06.2015

15.06.2015 Dossierabschluss (Ergebnis positiv)

15.06.2015

Feldbeschreibungen:

Termin Der Termin definiert, wann eine Aktivitat ausgefiihrt werden soll.
Bezeichnung Bezeichnung der Aktivitat.
Ausfiihrung Das Datum an welchem die Aktivitat ausgefihrt wurde.

Uber das Kontextmenii kann eine neue ,Aktivitit hinzugefiigt* werden.

|Finanzanfrage - automatisch vorgenommen =)

woar  Ammes [

Feldbeschreibungen:

Aktivitat Die Aktivitat kann ausgewahlt werden.

Termin Als Termin wird das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen

Weitere Felder Pro Aktivitat konnen verschiedene Felder definiert werden, diese kdnnen direkt bei der
Erfassung der Aktivitét eingegeben werden.

Register Bemerkung

Bemerkungen hinzufigen

Bemerkungen |Gschen

Eigenschaften

Es kénnen interne und externe Bemerkungen erfasst werden.
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Uber das Kontextmenii kann eine neue ,Bemerkung hinzugefugt werden:
I_Drlemerkungen -

Speichern  Abbrechen
At [Emzme Bemerkungen -
Hier kénnte Ihre Bemerkung stehen|

Feldbeschreibungen:

Art Es kdnnen interne und externe Bemerkungen erfasst werden:

Interne Bemerkungen
|Externe Bemerkungen

Bemerkung Mehrzeiliges Bemerkungsfeld.

Register Dokumente

Im Register ,Dokumente” werden die generierten Dokumente abgelegt.

| & Bemed [ @ Dokumente }| & Ablda |

At Kategarie Titel Dateiname Beschreibung Version
i@.ﬂusgang Brief Ausgang Verustscheindossier (43) 10005-Verustscheindossier (A3)-114d... 1
i@ﬁusgang Brief Ausgang Bonitatsarfrage - Schreiben 10005-Bonitatsanfrage - Schreiben-13... 1
i@ﬁusgang Brief Ausgang Werustscheindossier (43) 10005-Verustscheindossier (43)-16.d... 1

4 n »

Register Abklarungen

Im Register ,Abklarungen“ wird errechnet, ob ein Pflichtiger aufgrund der finanziellen Verhdaltnisse Uberhaupt die
Maoglichkeit besietzt, den beziehungsweise die Verlustscheine in niitzlicher Frist zuriickzukaufen. Falls nicht wird ein
entsprechender Erlass vorgeschlagen. Dies versteht sich jedoch immer als Vorschlag und die Gemeinde muss selber
Uber einen allfalligen Erlass entscheiden.

Uberdies kénnen manuell diverse Abklarungen erfasst werden.

[ @ Bemerkungen | & Dokumente || & Abkisungen |

Datum Visum Art Wert

15.06.2015 Steuerbares Einkommen 45000.00

15.06.2015 GM Steuerbares Viermogen 0.00

15.06.2015 GM Finanzielle Verhalnisse 13770.80
(G hulden)

15.06.2015 GM Steuerveranlagungsjahr 24 . . _
(Grundlage) Abklarungen hinzuflgen

15.06.2015 GM Steuerveranlagungsdatum 15.06.2015 Abklsrungen laschen
(Grundlage)

15.06.2015 GM Personenstand Einzelperson Eigenschaften

15.06.2015 GM 56

15.06.2015 GM Gewahrter Edass (n 56
Prozenten)

| —— r
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Uber das Kontextmenii kann eine neue ,Abklarung hinzugefiigt* werden:

Speichem  Abbrechen

Alte V5-Dossier-Nr. -

Feldbeschreibungen:

Art Es kénnen zu folgenden Themen Abklérungen erfasst werden:

Alte V5 sier-Nr,

Finanzielle verhaltnisse (Anzahl Verlustscheing)
Finanzielle Verhaltnisse (zahlt Forderungen)
Schuldnerklasse

Bemerkung Mehrzeiliges Bemerkungsfeld.

8.2.3 Bewirtschaftung und Verjahrungsprifung

In diesem Dossier wird die Bewirtschaftung und Verjahrungsprifung durchgefihrt.

Her
Alexander Ackemnann
~| Bischmattstrasse 21
2540 Grenchen

Abschluss (negativ erledigt) v]

15.06.2015 Start Bewirtschaftung und Verjahungsprifung 15.06.2015
15.06.2015 Verustscheinverjahrung nicht innerhalb 36 Monaten 15.06.2015
15.06.2015 Riickkauf - Schreiben Schuldner Erstanfrage 15.06.2015
15.06.2015 Dossierabschluss (Ergebnis negativ) 15.06.2015

| QEemerkunga'l of‘ o. a
Datum Visum At Bemericung

e Bemerung stehen
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Feldbeschreibungen:

Dossier Nr. Die Dossier Nr. ist eine vom System generierte chronologisch fortlaufende eindeutige
Nummer und kann nicht abgeandert werden.

Der Nummernkreis fur die Dossier-Nummerierung kann eingestellt werden, standardmassig
ist 10000 eingestellt.

Erdffnung Hier wird das Datum der Er6ffnung des Dossiers sowie die Eréffnungsart angezeigt.

Abschluss Hier wird das Datum des Abschlusses des Dossiers sowie die Abschlussart angezeigt.

Register Aktivitaten

Aktivitaten sind Schritte und Massnahmen innerhalb eines Inkassofalles. Es wird zwischen "automatischen Aktivitaten"
und "manuellen Aktivitaten" unterschieden:

» Automatische Aktivitdten werden vom System nach einer definierten Zeitspanne oder aufgrund eines definierten
Ereignisses automatisch ausgeldst. Bsp. Fortsetzungsbegehren oder Zahlungsmeldung.

» Manuelle Aktivitdten werden vom User im Dossier eingetragen. Bsp. Zustellung Zahlungsbefehl mit/ohne
Rechtsvorschlag.

Beide Aktivitaten-Arten haben jeweils einen Verarbeitungsschritt zur Folge, in welchem Formulare generiert werden oder
Daten in die Dossiers eingetragen werden.

Aldtivitaten

Temin Bezeichnung Ausfiihrung

Dossiererdffnung 15.06.2015

15.06.2015 Start Bewirtschaftung und Verjahrungsprifung - - 15.06.2015
Aktivitdten hinzufigen
15.06.2015 Verustscheinverjahrung nicht innerhalb 36 Monaten Aktivitsten laschen 15062015
15.06.2015 Riickkauf - Schreiben Schuldner Erstanfrage 15.06.2015
Eigenschaften
15.06 2015 Dossierabschluss (Frgebnis negativ) 1506 2015

Feldbeschreibungen:

Termin Der Termin definiert, wann eine Aktivitat ausgefiihrt werden soll.
Bezeichnung Bezeichnung der Aktivitat.
Ausfiihrung Das Datum an welchem die Aktivitat ausgefiihrt wurde.

Uber das Kontextmenii kann eine neue ,Aktivitat hinzugefiigt* werden.
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Feldbeschreibungen:

Aktivitat Die Aktivitat kann ausgewahlt werden.

Termin Als Termin wird das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen

Weitere Felder Pro Aktivitat kdnnen verschiedene Felder definiert werden, diese kdnnen direkt bei der
Erfassung der Aktivitat eingegeben werden.

Register Bemerkung

| & Abka

Inteme Bemerkungen Hier kénrte lhre Bemerkung stehen. Bemerkungen hinzufigen

Bemerkungen l&schen

Eigenschaften

Es

Es kdnnen interne und externe Bemerkungen erfasst werden.

Uber das Kontextmenii kann eine neue ,Bemerkung hinzugefiigt* werden:

Hier kénnte lhre Bemedung stehen|

Feldbeschreibungen:

Art Es konnen interne und externe Bemerkungen erfasst werden:

Interne Bemerkungen
|Externe Bemerkungen

Bemerkung Mehrzeiliges Bemerkungsfeld.

Register Dokumente

Im Register ,Dokumente” werden die generierten Dokumente abgelegt.

& Bemer |° Dokumerte | & Abkda |

At Kategorie Titel Dateiname Beschreibung Version
Msgang Brief Ausgang Verlustscheindossier (43) 10006-Verustscheindossier (A3)-17.d... 1
ﬁusgang Brief Ausgang Rickkauf - Schreiben Rickkaufange...  10006-Rickkauf - Schreiben Rickka. .. 1

< n 3
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Register Abklarungen

Im Register ,Abklarungen“ wird errechnet, ob ein Pflichtiger aufgrund der finanziellen Verhalinisse Uberhaupt die
Maoglichkeit besietzt, den beziehungsweise die Verlustscheine in nutzlicher Frist zuriickzukaufen. Falls nicht wird ein
entsprechender Erlass vorgeschlagen. Dies versteht sich jedoch immer als Vorschlag und die Gemeinde muss selber
Uber einen allfalligen Erlass entscheiden.

Uberdies kénnen manuell diverse Abklarungen erfasst werden.

Q Bemer |°P' rite |° Akaa'n.lngen§|

Datum Wisum At Wert
|_ ‘ | 12072017 =1 Schuldnerkasse Hier kénnte lhre Abklarung stehen. Abkldrungen hinzufiigen

Abkldrungen laschen

Eigenschaften

Uber das Kontextmenii kann eine neue ,Abklarung hinzugefiigt* werden:
|

Speichern  Abbrechen
[ schuidnerklasse -

Hier kannte Ihre Abkdarung stehen |

Feldbeschreibungen:

Art Es kdnnen zu folgenden Themen Abklarungen erfasst werden:

Finanzielle Verhaltnisse (Anzahl Verlustscheing)
Finanzielle Verhaltnisse (zahlt Forderungen)
Schuldnerklasse

Bemerkung Mehrzeiliges Bemerkungsfeld.
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8.3

Im Fussbereich werden samtliche Verlustscheine (Dossier aus der Inkassofallverwaltung) pro Schuldner angezeigt.

Verlustscheinrtickkauf via Abzahlungsvereinbarung

Dossier Nr, Eréffnungs... | Eréffnungsart Faktura Nr. | Fakturaart Betrag Kontonach... Vereinigtes... Solidarschu... Betreibung...
12,09.2005  Verlustsche... Gebiihrenf... korrekt
30763 12,09.2005 | Verlustsche... | 0 Gebiihrenf... 177.85 | korrekt MNein Mein Mein
30764 12,09.2005 | Verlustsche... | 0 Gebiihrenf... 1846.75 | korrekt MNein Mein Mein
30765 12,09.2005 | Verlustsche... | 0 Gebiihrenf... 2603.20 | korrekt Dossiervereinigung in
30766 12,09.2005 | Verlustsche... | 0 Gebiihrenf... 135.40 | korrekt $ Export in
pol 3
30767 12,09.2005 | Verlustsche... | O Gebiihrenf... 145,90 | korrekt b . in
Layout speichern
30771 12.09.2005 | Verlustsche... |0 Gebiihrenf... 151.50 | korrekt ~ in
ﬂ) Layout zurdcksetzen
31515 05.03.2007 | Verlustsche... | 30130039221 | Gebihrenf... 158,75 | korrekt |% Style o ' |ir1
31660 03.04.2007 | Verlustsche... | 1000003632 | Gebihrenf... 179.45 | korrekt I in
= Drucken »
35319 17.08.2016 | Verlustsche... Steuerfakt... 31995.60 | korrekt Ja [T [3&
.~ Dossier- . Die Dossier kdnnen vereint werden, damit im Falle einer Abzahlungsvereinbarung oder erneuten
- vereinigung . Betreibung mehrere Verlustscheine zusammengefasst werden kénnen.
8.3.1 Verlustscheinaktivierung fur Inkasso

Konnte mit dem Schuldner eine Abzahlungsvereinbarung abgeschlossen werden,

kénnen die betreffenden

Verlustscheine (einzeln oder nach Zusammenfiihrung) wieder mittels der Aktivitat ,Verlustscheinaktivierung® aktiviert
werden.

E

Speichem
— m S
Alaxander Ackemann
Eréfinung 2101201 [Verlustschein Betreibung (Bewirtschaftung) -] Bischmatistrasse 21
2540 Grenchen
Abschluss — )
Fakturahe Stichdatum Gléubiger Einwohnergemeinde Bettiach
Dorstrasse
|| Fakturaart [cebuhrenfaktunierung (s6) - 2544 Batlach
21.10.2010 21.10.2010
I
I Grund Vertreter Finanzvenwaliung Betiach
Dorfsirasse 38
I Kehrichtrechnung 2009 2544 Bettlach I
Il Rechnung Nr. 1000031520 vom 09.12.2009
D Maisten | | @ Amter | @ Nummem | Dokumente | ! l
Bezsichnung
21012011 Dossiererdfinng 21012011
08042016 | Verustscheinakiivieung 08042016

Forderung | | 1

Buchungsdatum Valutadatum

21012011

Beschreibung

Hauptforderung

Berag  Zinsatz

Total Forderung
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Im Debitor wird dabei im parametrierten Sachgebiet Verlustscheinbewirtschaftung ein entsprechender Posten erdffnet.

#2s Offene Posten: Person-MNr, = 18255 , Mame = Schifferle

Faktura | Zusatzangaben I

Debitor: Herr - %l Mur Debitoren: v
Larenz Schifferle
Aristonstrasse 16 Mur offene: [
2540 Grenchen
- Jahr: 2015
Debitor -Bem. : I
Faktura-Mr.: IQUUUUSIQ??_ Faktura-Dat.: IlE.UG.ZDlE Verfall-Dat.: IlE.UE.?_DlE
Sachgebiet: IVerIustsd1einbewirtsd13Fh..|ng

Formular-Vorlage: IVerIustsmein (Gebiihren)

[o] & =]

Fakturabetreff: Ih'erlustsdmin J Dossier Mr. 31972 (aktiv) Kentoauszug |
I Betr,-fAuszug |
rErfassungsserie . |

Anschliessend kann auf dem entsprechenden Dossier die entsprechende Vereinbarung erfasst werden.

ol Aktivitaten

==

o X

Speichern Abbrechen

Aldtivitaten

Temin

Info - Verlustscheinliste
Verlustscheinriickkauf -
Verlustscheinriickkauf -
Verlustscheinriickkauf -
Verlustscheinriickkauf -
Verlustscheinriickkauf -
Verlustscheinriickkauf -
Verlustscheinriickkauf -

Mahnung Vereinbarung

Vereinbarung mit Erlass (persénlich)
Vereinbarung mit Erlass (schriftlich)
Vereinbarung ohne Erlass (persénlich)
Vereinbarung ohne Erlass (schriftlich)
Verlustscheinaushandigung
Zahlungskontrolle

Dabei werden die Daten der Abzahlungsvereinbarung direkt auf der Aktivitdt erfasst. Die Kontrolle der Vereinbarung
erfolgt ebenfalls Gber die Verlustscheinverwaltung. In den Debitoren werden (via Stundung) die entsprechenden Blanko-
VESR gedruckt.

==

ol Aktivitdten

o X

Speichern Abbrechen
Ativitaten

Verlustscheinriickkauf - Vereinbarung ohne Erlass (persénlich)

Temin 12,07.2017 Ausfihrung
monatliche Rate Fr.
Anzahl Raten

Erste Rate am

8.3.2

Konnte keine Abzahlungsvereinbarung abgeschlossen werden besteht die Mdglichkeit, dass der Verlustschein erneut
betrieben wird, damit dieser nicht verjahrt.

Inkassomassnahme flr Verlustscheine

Inkassofall- und Verlustscheinverwaltung 17.12.2019 Seite 58 von 86



9  Verlustscheinkontonachfihrung

Mit der Verlustscheinkontonachfiihrung werden mit den Zahlungen welche auf den Verlustschein-OP erfolgt sind, die
Abschreibungen reaktiviert. Die Reaktivierung erfolgt prozentual geméass der Abschreibung auf die verschiedenen Konti
oder gemass der vordefinierten Reihenfolge.

g
Dossier Nr. Schuldner Faktura Mr.  Buchungsd...
rE 9000031972  12.07.2017

31972 Schifferle L... |9000031972 |12.07.2017

020.436.01 | Riidkvergiit... | Zshlung/Gu...

FIBU-Konto... FIBU-Konto... Buchungstext Betrag
217.433.00  Schulgelder... Zahlung/Gu...

MWST-Code

38.70 | —

Faktura | Zusatzangaben

¥ Offene Posten: Person-Nr. = 18255 |, Name = Schifferle

Debitor: Herr
Lorenz Schifferle

2540 Grenchen

Aristonstrasse 16

5

- Jahr:

Mur Debitoren: [
Mur offene: -

|

Debitor-Bem. : I

Faktura-Mr. : |900003]_‘-J7‘2

Faktura-Dat.: |15‘06.2015

Verfall-Dat.: |15‘06.2015

Sachgebiet: I\l'erlusismeinbewirisdﬁﬂung

Formular-Vorlage: I\l'erlusischein {Gebiihren)

Fakturabetreff: I\I'erlusischein f Dossier Nr. 31972 (aktiv)

“I‘_I‘_

Erfassungsserie
’75€rie: Itest inkasso 751

“la)

Detail | Raten I Stundung I Mahnung I Riickzahlungen | Verzinsung I Dokumente I

Arbeitsge|Transakti | Verfalldatum | Buchungsdatun Soll Haben BelegNr |Betreff
Vs VaPao 15.06.2015 15.06.2015 Fr. 200.00 0| ** Verteily
VS 73 15.06.2015 15.06.2015 Fr. 200,00 71254 Zahlung

I Vs Za 12.07.2017 12.07.2017 Fr, 200.00 71279 | Zahlung

2l |

3

Kontoauszug

=
[essciizia |

Betr.-Auszug

Lischen

R
T
_tewsuce |
=
|
[Feee |
=
| | sosen |

Suchen
Neue Suche
Starnieren

Debitor

Freigeben

Betrag Soll: I 200,00 Betrag MwSt: 0.00 Speichern
Betrag Haben: I 400.00 Betrag offen: -200.00 abbrechen
Meu Soll | Neu Haben | Ansicht
Schliessen |
Iil;" 11 ;Iil Anzahl gefundene OP's: 16
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Nach der Verlustscheinkontonachfiihrung weist der Verlustschein-OP wieder einen Saldo von 0.00 auf:

#2s Offene Posten: Person-Nr. = 18255 , Name = Schifferle ==
Faktura | Zusatzangaben I
Debitor: Herr B ﬂ MNur Debitoren: W

Lorenz Schifferle
Aristonstrasse 16 Beatisaes r
2540 Grenchen
- Jahr: 2015
Debitor-Bem. : I
Faktura-Nr. : 9000031972 Faktura-Dat.: |15‘ 5.2015 Verfal-Dat.: |15‘06.2015
Sachgebiet: IVErIustsmeinbewinsmthJng

Formular-Vorlage: I\derlustsdnein (Gebdhren)

Fakturabetreff: |\«'erlustsd1ein / Dossier Nr, 31972 (aktiv) Kontoauszug

=]
B
I Betr,-fiuszug

il

Erfassungsserie
’755rie: Itest inkasso 751

Detail | Raten | Stundung I Mahnung I Riickzahlungen I Verzinsung I Dokumente I

Lidschen
Arbeitsge| Transakti | Verfalldatum | Buchungsdatun Soll Haben BelegNr |Betreff ’;I
Vs VaPo 15.06.2015 15.06.2015 Fr. 200.00 0| ** Verteily
VS 7a 15.06,2015 15.06,2015 Fr. 200.00 71254 | Zahlung Suchen |
S WaPo 12.07.2017 12.07.2017 Fr. 200.00 0 = Verteild
Vs Za 12.07.2017 12.07.2017 Fr. 200.00 71279 |Zahlung Neue Suche |
Stornieren |
Debitor |
Freigeben |
| | 3
Betrag Soll: I 400.00 Betrag MwSt: 0.00 Speichern |
Betrag Haben: I 400.00 I Betrag offen: 0.00 T —— |
Meu Soll | Meu Haben Ansicht
Schliessen |

Iil;l 1 LI »» | Anzahl gefundene OF's; 1

Die Buchung im Debitor wurde gemass der Verteilung der Verlustscheinverwaltung:
ria Fakturaposition - g.‘

Aerfalldatium EuchungsDatum Retreff UE=tag
12.07.2017 12.07.2017 | Zahlung/Gutschrift Do: 1603
12.07.2017 12.07.2017 | Zahlung/Gutschrift Do: 387

4| | »

Buchungsdatum:  [12.07.2017

Valutadatum: 12.07.2017

Betrag: l—m MwSt-Betrag: 0.00
Betreff: |ZahlungJGutsd1rift Dassier Nr. 31972 (Fr. 200.00)

Transaktionsart: lm |
Zahlstelle: lﬁ (|

Fibukonto: |217‘433.nu &l |5d1ulge\dar Riickerstattungeninkl. Instrumente QI
Debitorenkonto: [1015.98 &l [pebitorenabmickiungskants |

Mehrwertsteuer: »| inkl.  exk. " Fixbetrag
Arbeitsgebiet: Verlustscheine -

Serie: |1015-06-01 Gebihren (Betreibungen)

L
Buchungsperiode: I

Belegnummer: Interne Beleg-Nr.:
|| Aendern I Speichern Abbrechen | Schliessen |
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10 Verlustscheinverarbeitung

Die eréffneten Dossiers werden in einer Sammel-Verarbeitung vom System aufbereitet. Dabei werden die definierten
Dokumente generiert, in den entsprechenden Dossiers eingefugt und seriell gedruckt.

Beim Aufruf der Auswahl Verlustscheinverarbeitungen werden samtliche anstehenden Verarbeitungsaktivitaten
angezeigt.

Die Auswahl der zu verarbeitenden Dossiers kann beliebig tber die Checkboxen (Hacken) eingegrenzt werden. Nicht
verarbeitete Dossiers erscheinen bei der néchsten Verarbeitung wieder.

|\'ul|s|sd|ﬂ'wu'-bu'h-n] ¢ Ausfahren "7 Speichern
12.07.2017

Dialog Fabian Kellehals ~ ~

Auswshl Bezeichnung Anzahl Dossier Nr. Erdffnungsart Schuldner

10020 Grossenbacher Najia

10017 Grossenbacher Najia
10018 Grossenbacher Najia
10019 Grossenbacher Najia
10027 Aebi Tatiana
10031 Active Solutions AG
10039 Aeschlimann Laser AG
Alles Selektieren itz Andrin
Alles De-Selektieren
Dokument Layouteditor en-Asik Danicla
10042 Godic Marc
10043 Gitter Artonio
10044 Chaudhry Theodor

FEEEEEEEEEEEEEEE

10025 Amstutz Andrin

Die Verarbeitung wird mit dem Button "Ausfiihren" gestartet.

Mit einer Einstellung kann festgelegt werden, ob die Formulare direkt auf dem Standard-Drucker ausgedruckt werden
soll oder eine Druckerauswahl erscheint.
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11 Verlustscheinverjahrungsubersicht

In der Verlustscheinverjahrungstibersicht sind pro Jahr samtliche Verlustscheine aufgelistet, welche im jeweiligen Jahr
ihre Verjahrung erreichen. Die Ubersicht kann auch exportiert werden.

|Ver|uslscheinved§hrungsﬁbersicht

Verjgehrun... Dossier Nr. Eréffnung Eréffnungsart Fakturaart Schuldner Saldo Glaubiger Vertreter

+ Verjaechrungsjahr: 2016

+ Verjachrungsjahr: 2017

»

09.01.... | 30343 30.08.2005 | Verlustsche... | Steuerfakt... | Heiniger Bjérn 2974.65 | Einwohner... |Finanzverw...
22,0L.... | 30830 13.09.2005 | Verlustsche... | Steuerfakt... | Sanmugan... 4934,70 | Einwohner... |Finanzverw...
03.02.... | 30851 13.09.2005 | Verlustsche... | Steuerfakt... |Riemer Reto 421215 | Einwohner... |Finanzverw...
03.02.... | 30852 13.09.2005 |Verlustsche... | Steuerfakt... | Riemer Reto 10560.80 | Einwohner... | Finanzverw...
10.02.... | 30319 30.08.2005 | Verlustsche... | Steverfakt... | Schertenlei... 16706.40 | Einwohner... | Finanzverw...
13.02...}n3 308 13.09.2005 | Verlustsche... | Steuerfakt... | Obrecht Rolf 6366.20 | Einwohner... | Finanzverw...
13.02... 13.09.2005 | Verlustsche... | Steuerfakt... | ObrechtRolf 4103.00 | Einwohner... |Finanzverw...
24.02.... | 30694 07.09.2005 | Verlustsche... | Steuerfakt... |ProbstDave 294,40 | Einwohner... |Finanzverw...
10.03.... | 30938 13.09.2005 | Verlustsche... | Steuerfakt... |Halbenleib ... 3951.65 | Einwohner... | Finanzverw...
28.04.... | 30344 30.08.2005 | Verlustsche... | Steuerfakt... |Heiniger Bjérn 5809.10 | Einwohner... |Finanzverw...
15.05.... | 30814 12.09.2005 |Verlustsche... | Steuerfakt... |won Arx Ernst 2290.50 | Einwohner... | Finanzverw...
02.06.... | 30873 13.09.2005 | Verlustsche... | Steuerfakt... | Obrecht Rolf 340.30 | Binwohner... |Finanzverw...
10.06.... | 30795 12.09.2005 | Verlustsche... | Geblhrenf... | Bolz Melissa 555.90 | Einwohner... | Finanzverw...
10.06.... | 30796 12,09.2005 | Verlustsche... | Steuerfakt... | Bolz Melissa 2026.15 | Einwohner,.. |Finanzverw...
12.08.... | 30505 06.09.2005 | Verlustsche... | Steuerfakt... |Rorato Peter 2671.55 | Einwohner... | Finanzverw...
14.10.... | 30621 06.09.2005 | Verlustsche... | Gebihrenf... | Michel-Meie... 11175 | Einwohner... | Finanzverw. ..
26.10.... | 30712 07.09.2005 | Verlustsche... | Steverfakt... |Hofmann C... 9438.00 | Einwohner... |Finanzverw...
27.10.... | 30342 30.08.2005 | Verlustsche... | Steuerfakt... |Heiniger Bjérn 1923.60 | Einwohner... |Finanzverw...
02.11.... | 30716 07.09.2005 | Verlustsche... | Steverfakt... | Wiedmann ... 323.95 | Einwohner... | Finanzverw...
06.11.... | 30611 06.09.2005 | Verlustsche... | Steuerfakt... | Keskin Sky-... 556.90 | Einwohner... |Finanzverw...
05,11.... | 30607 06,09,2005 | Verlustsche,., | Steuerfakt.., | Staudenma... 234,20 | Einwohner... |Finanzverw...
06.11.... | 30682 07.09.2005 | Verlustsche... | Steuerfakt... | Veeramuth... 2693.50 | Einwohner... | Finanzverw...
06.11.... | 30584 06.09.2005 | Verlustsche... | Steuerfakt... | Blasi Peter 1470.70 | Einwohner... |Finanzverw...
10.11.... | 30718 07.09.2005 | Verlustsche... | Steverfakt... | Meister Ya... 299.10 | Einwohner... |Finanzverw...
11.11.... | 30681 07.09.2005 | Verlustsche... | Steuerfakt... | Veeramuth... 1773.70 | Einwohner... |Finanzverw...
13.11.... | 30372 30.08.2005 | Verlustsche... | Steuerfakt... |Biederman... 1513.45 | Einwohner... |Finanzverw...
16.11.... | 30831 13.098.2005 | Verlustsche... | Steuerfakt... | Sanmugan... 4899.50 | Einwohner... |Finanzverw...
03.12.... | 30844 13.09.2005 |Verlustsche... | Steuerfakt... |Brotschi Ernst 3470,50 | Einwohner... |Finanzverw...

+ Verjachrungsjahr: 2019

+ Verjaehrungsjahr: 2020

I Wariashrmnaciahe 20971
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12 Verlustscheineinstellungen

12.1  Ablauf verwalten

Der Ablauf der drei Eréffnungsarten ,Prifung Schuldneradresse®, ,Priifung finanzielle Verhéltnisse und ,Bewirtschaftung
und Verjahrungsprifung® kdnnen definiert werden.

Verustscheinbetreibung

Ausfihnung Aldtivitat Ausfibrungszetpunkt
EDautomatisch Dossiererdffnung sofort nach Eréffnung des Dossiers
EDautomatisdﬂ Betrebungsbegehren sofort nach Eréffnung des Dossiers
EDautomatisch Fortsetzungsbegehren 20 Tage nach der Aktivitat "Zustellung Zahlungsbefehl {ohne Rechtsvorschlag)'
[Dautcmalisch Schreiben an Schuldner (Rechtsvorschlag) sofort nach der Aldivitat Zustellung Zahlungsbefehl {mit Rechtsvorschlag)’
EDautomatlsch Rechtséffnungsbegehren (Gebihren) 30 Tage nach der Aldivitat "Schreiben an Schuldner (Rechtsvorschlag)
EDaLrtomatisch Fortsetzungsbegehren 20 Tage nach der Aldivitat ‘Rechtsoffnung erteit (Rechtsvorschlag beseitigt)
EDautomatisdﬂ Abschluss vollstandige Ededigung sofort nach der Aktivitat "Meldung vollstandige Eredigung’
EDautomatisdﬂ Abschluss Authebung sofort nach der Alktivitat "Meldung Aufhebung (Zahlung)'
EDautomatisch Abschluss Authebung (imtamlich) sofort nach der Alktivitat "Meldung Aufhebung (imtdmlich)
EDautomatisch Dossierabschluss sofort nach der Altivitat ‘Abschluss vollstandige Eredigung”

automatisch Dossierabschiuss sofort nach der Altivitat "Abschluss Aufhebung®
EDautomatisch Dossierabschluss sofort nach der Aldivitat "Abschluss Authebung (mtamlich)
EDautomatisdﬂ Dossierabschluss sofort nach der Aldivitat *Abschluss Verdust'

manuel Dassiererdffnung
EDmanueH Dossierabschluss

manuell Betreibungsbegehren
EDmanueH Fortzetzungsbegehren
EDmanueH Verwertungsbegehren

manuel Zustellung Zahlungsbefehl (ohne Rechtsverschlag)
EDmanueH Zustellung Zahlungsbefehl {mit Rechtsvorschlag)

manuel Rechtséffnungsbegehren {Gebihren)
EDmanueH Meldung Authebung (imtdmlich)
EDmanueH Meldung Aufhebung (Zzhlung)

manuel Meldung vallstandige Eredigung
EDmanueH Fortsetzungsbegehren (Rickzug)
EDmanueH Rechtséffnung abgelehnt
(=% " o e Cam

12.1.1 Ablauf - Aktivitat

Manucle aktivitat () Ja

o] rnmetiem

® Nein

Feldbeschreibungen:

Eroffnungsart

Die Eroffnungsart kann ausgewahlt werden.

Aktivitat

Die Aktivitat kann ausgewahlt werden.

Nach Aktivitat

Falls die Aktivitat automatisch nach einer Aktivitat erstellt werden soll, kann diese hier
eingetragen werden.

und

Es kann die Anzahl Tage eingestellt werden.
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Manuell

Es kann eingestellt werden, ob die Aktivitdt manuell oder automatisch erstellt werden soll.

12.2 Aktivitaten verwalten

|Aklivitilm verwalten

Bezeichnung

Adressanfrage - automatisch vorgenommen

Text

Adressanfrage - automatisch vorgenommen

SP-Name
SP_INK_VS_Processing_Standard

Adressanfrage - Eingang (Schuldner gestorben)

Adressanfrage - Eingang {Schuldner gestorben)

SP_INK_VS_Processing_AdressEinWeg

Adressanfrage - Eingang (Schuldner im Ausland)

Adressanfrage - Eingang (Schuldner im Ausland)

SP_INK_VS_Processing_AdressEinOk

Adressanfrage - Eingang (Schuldner im HR. geldscht)

Adressanfrage - Eingang {Schuldner im HR geléscht)

SP_INK_VS_Processing_AdressEinileg

Adressanfrage - Eingang (Schuldner umgezogen)

Adressanfrage - Eingang (Schuldner umgezogen)

SP_INK_VS_Processing_AdressEinOk

Adressanfrage - Eingang (Schuldneradresse korrekt)

Adressanfrage - Eingang (Schuldneradresse korrekt)

SP_INK_V5_Processing_AdressEinOk

Adressanfrage - Mahnung Wohnsitzgemeinde

Adressanfrage - Mahnung Wohnsitzgemeinde

SP_INK_VS_Processing_Standard

Adressanfrage - Manuelle Ausbuchung erfoderlich

Adressanfrage - Manuelle Ausbuchung erfoderlich

SP_INK_V5_Processing_Standard

Adressanfrage - Manuelle Prifung erforderlich

Adressanfrage - Manuelle Prifung erforderlich

SP_INK_VS_Processing_Standard

Adressanfrage - Schreiben Wohnsitzgemeinde

Adressanfrage - Schreiben Wohnsitzgemeinde

SP_INK_VS_Processing_Standard

Dossierabschluss (Ergebnis negativ)

Dossierabschiuss (Ergebnis negativ)

SP_INK_VS_Processing_AbschiussNegativ

Dossierabschluss (Ergebnis positiv)
[l Dossierers finu

Finanzanfrage - automatisch vorgenommen

Dossierabschiuss {Ergebnis positiv)
Dossiererdffrn

Finanzanfrage - automatisch vorgenommen

SP_INK_VS_Processing_AbschlussPositiv

SP_INK_V5_Processing_Standard

SP_INK_VS_Processing_Standard

Finanzanfrage - Engang Wohnsitzgemeinde

Finanzanfrage - Eingang Wohnsitzgemeinde

SP_INK_VS_Processing_FinanceEingang

Finanzanfrage - Mahnung Wohnsitzgemeinde

Finanzanfrage - Mahnung Wohnsitzgemeinde

SP_INK_VS_Processing_Standard

Finanzanfrage - Schreiben Wohnsitzgemeinde

Finanzanfrage - Schreiben Wohnsitzgemeinde

SP_INK_VS_Processing_Standard

Inkassomassnahmen

Inkassomassnahmen

SP_INK_V5_Processing_Standard

Riickkauf - Eingang Angebot (geniigend)

Riickkauf - Eingang Angebot (geniigend)

SP_INK_V5_Processing_MassEingang

Riickkauf - Eingang Angebot (ungentgend)

Ruickkauf - Eingang Angebot (ungenugend)

SP_INK_VS_Processing_MassEingang

Ridkeauf - Eingang Angebot (Zahlung unméglich)

Ruckkauf - Eingang Angebot (Zahlung unmaaglich)

SP_INK_VS_Processing_MassEingang

Riickkauf - Prifung Schuldnerantwort

Riickkauf - Prifung Schuldnerantwort

SP_INK_VS_Processing_Standard

& I X

@
W
-

MNeu Aktivitat
Alkdivitdt I6schen
Eigenschaften
Export

Layout speichern
Layout zuriicksetzen
Style auswahlen

Drucken

Riiddauf - Schreiben Schuldner Erstanfrage

Riickkauf - Schreiben Schuldner Erstanfrage

SP_INK_V5_Processing_Standard

Riickkauf - Schreiben Schuldner Machbesserung

Riickkauf - Schreiben Schuldner Nachbesserung

SP_INK_V5_Processing_MassEingang

Riiddeauf - Schuldner antwortet nicht

Die Benutzer kdnnen selber Aktivitdten erstellen, indem der Befehl ,Neue Aktivitat* gewahlt wird.

12.2.1 Neue Aktivitat

Riickkauf - Schuldner antwortet nicht

SP_INK_VS_Processing_Massnahmen

T—

ol Aktivitat - - =5
‘Speichern
Formular Ja, anzeigen
Bezeichnung
Text Dossiererdffnung - - - o
Text 1/ Wett i i
Text 2/ Wert ] |
Text 3/ Wett |
Num 1/ Wett
Num 2/ Wert i
Num 3/ Wert —
Dat 1/ Wert | 1
i
Dat 2/ Wert |
Dat 3/ Wert i
Code 1/ Wert —
Code 2/ Wert |
Code 3/ Wett |
SP-Name Sh;INK_VS_Procesﬁng_éta'nd.ard i
L
(|
=
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Feldbeschreibungen:

Feld Beschreibung

Text Name der Aktivitat.

Text1 -3/ Wert Pro Aktivitat kdnnen drei individuelle Textfelder gefuhrt werden.
Num 1 -3/ Wert Pro Aktivitat konnen drei individuelle Betragsfelder gefiihrt werden.
Dat1-3/Wert Pro Aktivitat kdnnen drei individuelle Datumsfelder gefiihrt werden.
Code 1 -3 /Wert Pro Aktivitat kdnnen drei individuelle Codefelder gefuhrt werden.

12.2.2 Standardaktivitaten

Die nachfolgenden Aktivitdten stehen standardméssig zur Verfligung:

Start Prifung Schuldneradresse

Nach der Dossiererdffnung wird automatisch mit dem Start der Priifung der Schuldneradresse begonnen.

Adressanfrage — Schreiben Wohnsitzgemeinde

Mit dieser Aktivitat wird die zuletzt bekannte Wohnsitzgemeinde angefragt, ob der Schuldner noch immer an der uns
bekannten Adresse wohnhaft ist.

Adressanfrage — automatisch vorgenommen

Ist der Schuldner noch immer in der Gemeinde wohnhaft, so erkennt dies das Programm und die Wohnadresse wird
automatisch bestatigt.

Adressanfrage — Eingang (Schuldner gestorben)

Wir erhalten von der angefragten Gemeinde die Antwort, dass der Schuldner gestorben ist.

Adressanfrage — Eingang (Schuldner im Ausland)

Wir erhalten von der angefragten Gemeinde die Antwort, dass der Schuldner ins Ausland weggezogen ist.

Adressanfrage — Eingang (Schuldner im HR geléscht)

Wir erhalten von der angefragten Gemeinde die Antwort, dass der Schuldner im Handelsregister geldscht wurde.

Adressanfrage — Eingang (Schuldner umgezogen)
Wir erhalten von der angefragten Gemeinde die Antwort, dass der Schuldner umgezogen ist.

1. Mutation der Adresse in der Adressverwaltung.

Es folgt die automatische Aktivitat " Adressanfrage — Schreiben Wohnsitzgemeinde ".

Adressanfrage — Eingang (Schuldneradresse korrekt)

Der Schuldner wohnt noch immer an der uns bekannten Adresse. Somit kann als néchstes die Prifung der finanziellen
Verhéltnisse gestartet werden.

Adressanfrage — Manuelle Priifung erforderlich

Die manuelle Adressprufung ist erforderlich, wenn es sich beim Schuldner nicht um eine nattrliche Person handelt, kein
Wohnsitz in der Schweiz besteht oder nicht geniigend Informationen fur eine Adressprifung vorhanden sind.

Adressanfrage — Mahnung Wohnsitzgemeinde
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Erhalten wir von der Wohngemeinde nicht innerhalb 45 Tagen die Adressauskunft, wird die Gemeinde erneut
angeschrieben und um Beantwortung unserer Adressanfrage gebeten.

Start Prifung finanzielle Verhaltnisse

Nach der Dossiererdffnung wird automatisch mit dem Start der Priifung der finanziellen Verhéltnisse begonnen.

Finanzanfrage — automatisch vorgenommen

Ist der Schuldner noch immer in der Gemeinde wohnhaft, so erkennt dies das Programm und Priifung wird automatisch
durchgefihrt.

Finanzanfrage — Schreiben Wohnsitzgemeinde

Mit dieser Aktivitat wird die zuletzt bekannte Wohnsitzgemeinde nach den aktuellen finanziellen Verhéltnissen angefragt.

Finanzanfrage — Eingang Wohnsitzgemeinde

Wir erhalten von der angefragten Gemeinde die Auskunft (iber die finanziellen Verhaltnisse.

Finanzanfrage — Mahnung Wohnsitzgemeinde

Erhalten wir von der Wohngemeinde nicht innerhalb 45 Tagen Auskunft Uber die finanziellen Verhaltnisse, wird die
Gemeinde erneut angeschrieben und um Beantwortung unserer Anfrage gebeten.

Start Bewirtschaftung und Verjahrungsprifung

Nach der Dossiererdffnung wird automatisch mit dem Start der Bewirtschaftung und Verjahrungspriifung begonnen.

Verlustscheinverjahrung innerhalb 36 Monaten

Liegt die Verlustscheinverjahrung innerhalb 36 Monaten und der Schuldner meldet sich nicht, so wird automatisch die
Aktivitét Inkassomassnahmen generiert.

Verlustscheinverjahrung nicht innerhalb 36 Monaten

Ist die Verjahrung der Verlustscheine nicht innerhalb von 36 Monaten und verfugt der Schuldner noch immer nicht tiber
genugend finanzielle Mittel, folgt ein negativer Dossierabschluss da die Einbringung der Forderung zu einem spateren
Zeitpunkt erneut gepriift werden kann.

Ruckkauf — Schreiben Schuldner Erstanfrage

Der Schuldner wird angefragt, wie er seine Verlustscheine zurtickkaufen kann/méchte.

Ruckkauf — Eingang Angebot (gentigend)

Das vom Schuldner unterbreitete Angebot fir den Rickkauf der Verlustscheine entspricht unseren Vorstellungen.

Ruckkauf — Eingang Angebot (ungeniigend)
Das vom Schuldner unterbreitete Angebot fur den Ruckkauf der Verlustscheine entspricht nicht unseren Vorstellungen.

Es folgt die automatische Aktivitat " Ruckkauf — Schreiben Schuldner Nachbesserung ".

Ruckkauf — Eingang Angebot (Zahlung unmaoglich)

Der Schuldner meldet, dass ein Ruckkauf fur ihn derzeit nicht méglich ist.

Ruckkauf — Schreiben Schuldner Nachbesserung

Da das vom Schuldner unterbreitete Angebot zum Rickkauf der Verlustscheine zu schlecht war, wird dieser nochmals
angeschrieben.

Ruckkauf — Prifung Schuldnerantwort

Antwortet der Schldner nicht innerhalb von 6 Wochen so wird automatisch die Aktivitdt Rickkauf — Schuldner antwortet
nicht eroéffnet.

Rickkauf — Schuldner antwortet nicht

Inkassofall- und Verlustscheinverwaltung 17.12.2019 Seite 66 von 86



Antwortet ein Schuldner nicht und die Verjéghrung ist nicht innerhalb von 36 Monaten, so erfolgt automatisch ein
negativer Dossierabschluss.

Liegt die Verjahrung innerhalb von 36 Monaten, so wird die Aktivitat Inkassomassnahmen automatisch eroffnet.

Inkassomassnahmen

Mit dieser Aktivitat wird ein Schreiben aufbereitet, dass Inkassomassnahmen gestartet werden muissen, da die
Verjahrung eines oder mehrerer Verlustscheine des Schuldners innert den nachsten 36 Monaten eintrifft oder mit einem
Inkassoerfolg gerechnet werden kann.

12.3 Formulare verwalten

Formulare verwalten “ 7 Speichern

Formularcods Bezeichnung Name

(9 «orrespondenz (Amt) Bonititsanfrage - Mahnung V5 BA Bonititsanfrage - Mahnung.docx
Korrespandenz (Amt) Bonitatsanfrage - Schreiben VS BA Bonitatsanfrage.docx
Korrespandenz (Amt) sskunft - Mahnung VSEG sskunft - Mahnung.docx
Korrespondenz (Schuldner) Einwohnerauskunft - Schreiben VS EG Einwohnerauskunft.docx
Interne Formulare Info - Inkassomassnahmen VS IN Info Inkassomassnahmen. docx
Interne Formulare Info - Manuelle Adresspriifung erforderlich VS IN Info Adressanfrage manuell.docx
Korrespondenz (Schuldner) Riickkauf - Schreiben Angebot ungentigend VS 5C Rilckkaufangebot ungentigend. docx
Korrespondenz (Schuldner) Riickkauf - Schreiben Riickkaufangebot V5 5C Anfrage Riickkauf an Schuldner.docx
Interne Formulare Werlustscheindossier (A3) VS IN Inkassodossier A3.docx

12.3.1 Formulare

- —
o Formulare L pee— —

Speichern

'y

 Formularcode [Korreqaondmz (Schuldner)
Bezeichnung Riickkauf - Schreiben Riickkaufangebot

VS SC Anfrage Riickkauf an Schuldner.docx

Feldbeschreibungen:

Formularcode Die Formulare werden den vorgegebenen Formularcode zugeordnet.

Betreibungsbegehren (Grundpfandverwertung)
Formulare {(Amt)

Fortsetzungsbeagehren

Fortsetzungsbegehren (Rickzug)

Interne Formulare

Korrespondenz (Amt)

Korrespondenz (Schuldner)

Meldung Authebung

Rechtsaffnung (Rechtskraftbescheinigung)
Recht=éffnungsbegehren
Rechtséffnungsbegehren (Riickzug)
Rechtséffnungsbegehren (Steuern)
Sachstandsanfrage (Betreibungsbegehren)
Sachstandsanfrage (Fortsetzungsbegehren)
Schreiben an Schuldner fin (Restbetrag)
Verwertungsbegehren

Zahlungsmeldung

Zustellung Zahlungsbefehl mit Rechisvorschlag

Datei Die Winword-Vorlage muss hinterlegt werden.
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13 Auswertungen

Auswertungen kdnnen mittels Excel-Listen erstellt werden.

DossierMr. Erifffnung

FakuaNr.  Abschluss

Referenz Nr. e

Falturaart - Schuldner

Ercffungsart +  Abschlussart -

Glaubiger - Vertreter -

Dossier Nr. Er&ffnung Eréffnungsart Abschluss  Abschlussart Faktura Mr. Fakturaart Grund Schu.. Glaubiger  Verreter

Verlustschein Nr. ...
r-und Abw

r-und Abw
Kehrichtrechnung...

Meues Gemowin Dossier
Meues Manuelles Dossier

Sachstandliste

Ansicht ebihrenfakturi..

Ordentliche g 2 Gebihrenfakturi..
ntliche g ? ebUhrenfakdur
ebihrenfakturi

riliche

Ordertliche
riliche

Ordentliche =ibung eblhrenfakdur..
ritliche

Ordentliche Steuerbetreibung 8 Steuerwesen rische Tax... =mel : .
30539 28032012 Ordentliche Steuerbetreibung 48471 Steuerwesen provisorische Tax... Dau.. Gemeind.. Gemeinde M.
30638 28032012 Ordentliche Steuerbetreibung 48471 Steuerwesen provisorische Tax... Blatt.. Gemeind.. Gemeinde M.

Die Selektion der Daten kann mit den entsprechenden Selektionskriterien eingeschrankt werden. Die gewiinschten
Datensatze koénnen danach selektiert werden und Uber das Kontextmeni ,Sachstandsliste“ nach Excel exportiert
werden.

%3 Export \ [

’ v|- Desktop » - ‘ 3 | | Desktop durchsuchen pel |

Organisieren « Neuer Ordner s - 0

s —

¢ Favoriten . " Bibliotheken "M || Computer
M Desktop Systemordner Systemordner

?_.—ﬂ Zuletzt besucht N
& Downloads | Desktop " Netzwerk
47 Dropbox L Dateiordner Systemordner

74 Bibliotheken h Stefan Fellmann
(=] Bilder Systemordner
@ Dokumente
J‘ Musik
"(E]" Podcasts
i Videos

i Computer
& Lokaler Datentriger (C:)
—a HP_TOOLS (F:)
G# stfe M\FileserveriusersS) (H:

m

Dateiname: -
Dateityp: | CSV files(".C5V) | |
\?) Ordner ausblenden l Speichern I ’ Abbrechen ]
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Folgende Auswertung wird zur Verfiigung gestellt:

ERAGRE

Dossierexport.CSV - Microsoft Excel

Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins
g [E—— . .
Bl * Calibri o e A A %] ¥ S standard - ij‘ ﬁ _l;% g Einfagen - X % [?a
e a7 0 ,00 B d'_'t Als Tabelle  Zellenf tvorl ¥ Laschen - IE' Sorti Such d
it g | B2 U-|E-| 2 A BB o034 e S| gy | G- ot SR
Zwischenablage & Schriftart Fl Ausrichtung Fl Zahl Fl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
=5 - |
\
A B C D E F G H 1 J M N o
1 PersNr. Name Vorname FakturaNr. Grund Hauptforderung Kosten  Zinsen  Nebenforderu Zahlung Abschreibun, Ausbuchung Erlass Saldo Sachstand
2 10965 Fellmann Francescc 1000028204 Kieferorthop&dische Schuli 4340 20,00 545 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 68.85 Betreibungsbegehren
3 23817 Meier Matthias 50877 Definitive Veranlagung 200 4'388.15 70.00 175.75 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 4'643.80 Betreibungsbegehren
4 10049 Button Markus 48487 provisorische Taxation 2000 287.25 30.00 29.05 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 346.30 Betreibungsbegehren
5 10925 Schenker Bruno 48594 provisorische Taxation 2000 2'726.85 70.00 258.15 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 3'055.00 Fortsetzungsbegehren
6 22747 Gisler Hans-Pet 37337 Definitive Veranlagung nai 638.70 393.00 42850 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1'461.60 Betreibungsbegehren
7 12714 Geissberger Adolf 8064 Definitive Veranlagung 200 4'14475 393.00) 1'927.05 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 6'464.80 Betreibungsbegehren
8 11042 Miller Ulrich 36915 Wasser- und Abwasserrech 302.40 60.00 54.30 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 416.70 Betreibungsbegehren
9 19257 Huber Paclo 46212 Kindertagesstatte 531.30 0.00 82.50 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 613.80 Betreibungsbegehren
10 23403 Bau AG 1000026909 Wasser- und Abwasserrech 550.90 153.00 102.30 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 806.20 Betreibungsbegehren
11 23473 Restaurant Kakad Rassli 13522 Kehrichtgebihren 11355 110.00 86.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 309.55 Betreibungsbegehren
12 19802 Hebeisen Andrea 40977 Kieferorthop&dische Schuli 124.00 63.00 25.40 0.00 -100.00 0.00 0.00 0.00 112.40 Zahlungsmeldung
13 20429 Kummer Hans 46260 Definitive Veranlagung 20C 2'738.05 73.00 375.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 3'186.05 Betreibungsbegehren
14 13440 Indebizin Urs 1000028238 Kieferorthopadische Schuli 1'404 .90 73.00 213.25 0.00 -500.00 0.00 0.00 0.00 1'191.15 Fortsetzungsbegehren
15 12481 Fassler Erich 1000017907 Kehrichtrechnung 2007 18290 63.00 50.05 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 29595 Betreibungsbegehren
16 10848 Kessler Thomas 1000028280 Schulzahnpflege 32.20 20.00 435 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 56.55 Fortsetzungsbegehren
17 18378 Sperisen Markus 1000028300 Schulzahnpflege 19.80 20.00 2.20 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 42.00 Betreibungsbegehren
18 18233 Muller Hans Pet¢e 1000025206 Kehrichtrechnung 2008 182.90 B8B.20 4475 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 316.45 Betreibungsbegehren
13 23403 STWEG Ganselring 1000022465 Wasser- und Abwasserrech 765.30 153.00 11155 0.00 -300.00 0.00 0.00 0.00 729.85 Schreiben an Schuldner (f
20 16887 Thommen Sandra 1000021395 Kindertagesstatte 8450 33.00 17.35 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 134.85 Zahlungsmeldung
21 17920 Heidfeld Hans 1000027488 Reparatur Info-Tafel 824.20 18.00 149.30 0.00 -250.00 0.00 0.00 0.00 84150 Meldung vollsténdige Erl
22
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14 Anpassungen Dokumentenvorlage

14.1 Vorlagenverzeichnis

Die Dokumente befinden sich in folgendem Verzeichnis:

@\_‘j" . v Computer » Lokaler Datentrager (C:) » GemowinMNG » GMFx » Vorlagen » INK » Bettlach

M

Datei  Bearbeiten  Ansicht

Organisieren

. Diamond
> L. DiaSys
> L gmAbu
>0 GmAdr
> GmDeb
> | GmDlev
> L GmEwi
>l GmEwk
> L GmEwm
> GmFib

. Bauabteilung

bl checkout
b Icons
Reports

» . ReportsIndv
0 Scan
> template

. TemplateProzess

In Bibliothek aufnehmen

Extras 7

Freigeben fir «

> GES
-
4 [ INK
. Bettlach
. Basingen
. Didingen

Brennen

-

m

MNeuer Ordner
Name

IE_] Betreibung Loschung Irtum.doc

IE_] Betreibung Loschung Zahlung.doc
@J Betreibungsbegehren GP_Couvert.doc
] Betreibungsbegehren_Couvert.doc
8] Brief RV.doc

IE_] Fortsetzungsbegehren_Couvert.doc
IE_] Fortsetzungsbegehren_V5_Couvert.doc
IE_] Inkassodossier A3.doc

| INKDataSourcetut

] MeldungErledigung.doc

8] printMaster.doc

IE_] Rechtskraftbescheinigung.doc

IE_] Rechtsoffnung Vorlage Steuern.doc
@_] Rechtsaffnung Vorlage_Gebihren.doc
@J Restbetrag Kosten.doc

] Riickzug Rechtssffnung.doc

8] Riickzug_FB.doc

IE_] Riickzugserkldrung.doc

IE_] Sachstandsanfrage PF.doc

@_] Sachstandsnachfrage BB.doc

B Sachstandsnachfrage FB.doc

8] stille Lehnpfandung Bestitigung.dec
8] Teilzahlungsmeldung.dec

IE_] Verwertungsbegehren_Couvert.doc

Anderungs

06.03.2011
06.03.2011
06.03.2011
04.07.2011
06.03.2011
28.10.2012
13.09.2011
01.12.2012
1511.2011
06.03.2011
05.07.2011
06.02.2011
06.03.2011
06.03.2011
06.03.2011
06.03.2011
06.03.2011
13.09.2011
13.09.2011
06.03.2011
06.03.2011
06.03.2011
06.03.2011
09.03.2011

4| 1

Die Vorlagen sind im Word-Format abgelegt, zusatzlich besteht eine Textdatei die fur die Serienbrieffelder verwendet

wird.
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14.2 Vorlage 6ffnen

Die Dokumentenvorlage kénnen mit Doppelklick gedffnet werden.
Nachfolgende Meldung mit ,Ja“ beantworten, so wird die Serienbriefdatei mit der Wordvorlage verbunden.

=)

-
Microsoft Word

Beim Offnen des Dokuments wird der folgende SQL-Befehl ausgefiihrt:

l y  SELECT *FROM INKDataSource

Daten aus der Datenbank werden in das Dokument eingefiigt. Miachten Sie den Vorgang fortsetzen?

Hilfe anzeigen =

[ o ] [ men ] [ Hie |

2 [t |

Dateikonvertierung - INKDataSource.txdt

Wahlen Sie die Codierung, mit der Ihr Dokument eingelesen werden kann.
Textcodierung:

() MSDOS () Andere Codierung: | Wang Taiwan -
Westeurop&isch (DOS)
Westeuropaisch (IAS)
Westeuropdisch {IS0)

'\'-a'asteuroiéisch (Mac)

Vorschau:

SachbearbeiterKurzel;SachbearbeiterName;SachbearbeiterTelDirekt;3
achbearbeiterTelGeneral;SachbearbeiterFax; SachbearbeiterEmail; Sac |
hbearbeiter3telle; SachbearbeiterBereich;Sachbearbeiterfbteilung;D
ruckDatum; DruckDatumium; Dogsierlr; EroffnungsDatum; Fakturalr; Faktu
raDatum;ValutaDatum; StichDatum;GlasubigerDetails; VertreterDetails
;Schuldner; SchuldnerVersandhdress; SchuldnerBriefinredeName;Alte D
ogsier Nr.;Betreibung Nr.;HKonkurs Nr.;Weue Dossier Nr.;Rechtsdffn
ungsgeschéfts_Nr.;Verlustschein Nr.;Betreibungsamt;Konkursamt;Rec
htséffnungsgericht;Abschluss_Rufhebung Datum;Abschluss_Rufhebung_
{irrtimlich)_Datum;Abachluss_Verlust Datum;Abachluss vollsténdige
_Erledigung Datum;Bestdtigung Stille Lohnpféndung Datum;Betreibuw i

. Anfondl T i

Pimtaime Do e i1

Nachfolgende Meldung mit ,Ok*“ bestatigen, so wird die Serienbriefdatei im richtigen Format eingebunden.

Nachfolgende Meldung erscheint noch einmal, diese nochmals mit ,Ja“ bestéatigen.

Microsoft Word

[55)

Beim Offnen des Dokuments wird der folgende SQL-Befehl ausgefiihrt:

l i SELECT *FROM INKDataSource. bkt

Daten aus der Datenbank werden in das Dokument eingefiigt. Méchten Sie den Vorgang fortsetzen?

Hilfe anzeigen =>

[ Ja ] [ Nein ] [ Hilfe ]

Danach 6ffnet sich die Vorlage und ist mit der Serienbriefdatei verbunden.
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Ansicht mit Vorschau Ergebnisse:

W90 & 0

Teilzahlungsmeldung.doc [Kompatibilitats

m_start Einflgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberpriifen
= | =4 seriendruck starten - |2 Adressblock 2~
mpfanger auswahlen = |3 Grukzeile ;"‘__,

Erstellen

Seriendruckfelder
hervorheben

Felder schreiben und einflgen

Empfingerliste bearbeiten Seriendruckfeld einfigen ~ ﬂ

Seriendruck starten

[P < oft Word

Ansicht

K

H 41 b M

4+ Empfanger suchen
Vorschau Fertig
Ergebnisse I%Automatische Fehlerdberprifung | zysam

Vorschau Ergebnisse Fert

T S T TR TR D TR SRR AR RN SRR [EETTRETE EE-E =TS S - O r - |

L

- Finanzverwaltung D:

B Dorfstrasse 38 "Zujg

-1 Postizon 116 | <

- 2544 Bettizch |_|_|=

N Terefon 032 644 31 88 9..

- Telefax 052 644 31 73 %w

r PR Detl Sch. i In

-‘ g

™ a1 + Betreibungsanmt Muster Musterstrasse 2

- sscnossmsis | D 0000 Musterort

- Telsfon 032 600 60 Of

- Emsi: PaterMusBrEgemeinge.cn

n

=

;: Bettiach, 1. Januar 2011 PM

@

o

N Meldung einer Zahlung

=)

- Test Peter, Musterst 1, 0000 Musterort

= Betreibung Nr. 100001 / Dossier Nr. 30000

o

z Sehr geehrte Damen und Herren

=

- Wir teilen Ihnen mit, dass wir fir die obgenannte Betreibung gegen

;

. Test Peter, 1, 0000

B

; die folgende Zahlung erhalten haben.
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Ansicht ohne Vorschau

Ergebnisse:

wWE9-0& A 0= Teilzahlungsmeldung.doc [Kompatibilitétsghodus] - Micfsoft Word
m_srart Einflgen Seitenlayout Verweise sendungen Uberpriifen Ansicht
=y [Easeriendruck starten - 2 Adressblock £ @ W 41 b
mpfanger auswihlen ~ |2 Gruszeile e 427 Empfanger suchen
Erstellen Seriendruckfelder Vorschau Fertig
- j{ Empfingerliste bearbeiten hervorheben Seriendruckfeld einfigen - ] Ergebnisse I%«Automatische Fehlerdberprafung | zsam
Seriendruck starten Felder schreiben und einflgen Vorschau Ergebnisse Ferl
“Z‘I‘L‘I'x'l'l‘lllllﬁi'l | & (EEENEEE IEUTNE T B D r o Lo s o - |
() T T T T T T T T T T T T
- - . =t 4
B «SachbearbeiterAbteilungs | O
e Dorfstrasse 38 %:
1 Posttaon 116 | =
- 2544 Bettiach |_|_|=
n Telefon 03264431 88 2._
- Telefax 032 644 31 73 %"
n htpi R bett ool In
= Q
™ - remiamas % + «Betreibungsamts
N FSschpssmeiteSiater | I
- Telsfon mSSChEssOS et
z Emasit: FSSCRDSSDSEEMSIE
n
=
; Bettlach, «DruckDatums
o
=
N Meldung einer Zahlung
a
- «Schuldner=
= Betreibung Nr. 100001 / Doszier Nr. «DossierNrs
o
- Sehr geehrte Damen und Herren
=
Z Wir teilen lhnen mit, dass wir flir die obgenannte Betreibung gegen
=
N «Schuldners
By
; die folgende Zahlung erhalten haben.
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14.3 Serienfelder
In den Dokumenten stehen Serienfelder zur Verfigung.

WEY-o&30-

Teilzahlungsmeldung.doc [Kompatibilitdtsmodus] - Microsoft Word

Start Einflgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
= [} Seriendruck starten - j =] Adressblock E M <%3| H 41 [ |
6l Empfanger auswahlen - — 2 Gruzeile o ) 427 Empfanger suchen
Erstellen Seriendruckfelder Y Vorschau Ferti
- & Empfangerliste bearbeiten hervorheben  |&a Seriendruckfeld einfigen| - Ergebnisse = Automatische Fehleriberprifung | zysar
Seriendruck starten Felde Sachbearbeiterkurzel Worschau Ergebnisse Fe
[] 2 it i & 11 12 13- sachbearbeiterName 2 13- 14015 Leieige a8
= = v : v ; :

«SachbearbeiterAbteilur

Dorfstrass|
Postfach
- 2544 Bett,

Telefon 0325443
Telefax 032644 3

o HELpz W bet 3¢

- Telson ASSchvesDen

z Emsil: #SechDESDEET

PYE

Meldung einer Zz
«Schuldners
Betreibung Nr. 1000

Sehr geehrte Dame

Wir teilen lhnen mil

[ RS = K N =R N § I

«Schuldner=

B

SachbearbeiterTelDirekt
SachbearbeiterTelGeneral
SachbearbeiterFax
SachbearbeiterEmail
SachbearbeiterStelle
SachbearbeiterBereich
SachbearbeiterAbteilung
DruckDatum
DruckDatumMum
Drossierhr
ErgffnungsDatum
FakturaMr

FakturaDatum
ValutaDatum

StichDatum
GlaeubigerDetails
VertreterDetails
Schuldner
SchuldnerVersandAdress
schuldnerBriefAnredeMName
Alte_Dossier_Mr
EBetreibung_Nr
Konkurs_Mr
Meue_Dossier_Mr

Rechtséffnungsgeschafts_Mr

amty

uckDatums

Felder
SachbearbeiterKurzel Rechtséffnung_Ruckzug_Datum
SachbearbeiterName Rechtséffnung_Schreiben_Rechtskraftsbescheinigung

SachbearbeiterTelDirekt
SachbearbeiterTelGeneral
SachbearbeiterFax
SachbearbeiterEMail
SachbearbeiterStelle
SachbearbeiterBereich
SachbearbeiterAbteilung
DruckDatum
DruckDatumNum
DossierNr
Er6ffnungsDatum
FakturaNr

FakturaDatum
ValutaDatum
StichDatum
GlaubigerDetails

(1. Januar 2011)
01.01.2011

Rechtsoffnung_abgelehnt_Datum
Rechtsoffnung_erteilt_Rechtsvorschlag
Rechtséffnungsbegehren_Gebuhren_Datum
Rechtso6ffnungsbegehren_Steuern_Datum
Sachstandsanfrage_Betreibungsbegehren
Sachstandsanfrage_Fortsetzungsbegehren
Schreiben_an_Schuldner_Rechtsvorschlag
Schreiben_an_Schuldner_Restbetrag_Datum
Verwertungsbegehren_Datum
Zahlungsmeldung_Datum
Zustellung_Zahlungsbefehl_mit_Rechtsvorschlag
Zustellung_Zahlungsbefehl_ohne_Rechtsvorschlag
Alte_Dossier Nr_Datum

Betreibung_Nr_Datum

Konkurs_Nr_Datum

Neue_Dossier_Nr_Datum

Inkassofall- und Verlustscheinverwaltung

17.12.2019

Seite 74 von 86



VertreterDetails

Schuldner

SchuldnerVersandadresse
SchuldnerBriefAnredeName
Alte_Dossier_Nr

Betreibungs_Nr

Konkurs_Nr.

Neue_Dossier_Nr
Rechtsoffnungsgeschafts_Nr
Verlustschein_Nr

Betreibungsamt

Konkursamt

Rechtséffnungsgericht
Abschluss_Aufhebung_Datum
Abschluss_Aufhebung_irrtimlich_Datum
Abschluss_Verlust_Datum
Abschluss_vollstandige_Erledigung_Datum
Bestatigung_Stille_Lohnpfandung_Datum
Betreibungsbegehren_Datum
Betreibungsbegehren_Grundpfand_Datum
Dossierabschluss_Datum
Dossiererdffnung_Datum
Fortsetzungsbegehren_Datum
Fortsetzungsbegehren_Rickzug_Datum
Meldung_Aufhebung_Zahlung_Datum
Meldung_vollstandige_Erledigung_Datum
Rechtsoffnung_Eingang_Verfugung_Datum
Rechtsoffnung_Rickzug_Datum
Rechtsoffnung_Schreiben_Rechtskraftsbescheinigung

Rechts6ffnung_Eingang_Verfugung_Datum

Rechtsoffnungsgeschéfts Nr_Datum
Verlustschein_Nr_Datum
ZahlungsFristDatum
TotalForderung

GemeindeOrt

GemeindeKanton
GlaeubigerZahlungsweg
VertreterZahlungsweg

Grundl

Grund2

Grund3

ExternBemerkung
BetreibungsbegehrenBemerkung
VerwertungsbegehrenBemerkung
FortsetzungsbegehrenBemerkung
LohnpfaendungBemerkung
ZahlungVonDatum
ZahlungBetrag

EroffnungsArt

AbschlussArt

AbschlussDatum

SchuldnerName
SchuldnerAddressSingleLine
JournalAusfuehrung
JournalBezeichnung
JournalTermin
ForderungSteuerjahr
SolidarSchuldner
BetreibungsamtName

SchuldnerPersonNr
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14.4  Forderungsblock

In folgenden Vorlagen wird der Forderungsblock eingefugt:
»  Betreibungsbegehren GP_Couvert.doc
Betreibungsbegehren_Couvert.doc
Fortsetzungsbegehren_Couvert.doc
Fortsetzungsbegehren_VS_Couvert.doc

Verwertungsbegehren_Couvert.doc

YV V VYV V VY

Rechtsoéffnung Vorlage Steuern.doc

Rechtsoffnung Vorlage_Gebiihren.doc

Beispiel

Bettlach, 1. Januar 2011 PM

Begehren um Fortsetzung der Betreibung

An das Betreibungsamt der Gemeinde Musterort Kanton MU

Schuldner Test Peter, Musterstrasse 1, 0000 Musterort

Gl3ubiger Einwohnergemeinde Muster, Musterstrasse 1, 0000 Musterort

Vertreter Finanzverwaltung Muster, Musterstrasse 1, 0000 Musterort
FORDERUNGSBLOCK

Aufgrund des am 23.01.2011 zugestellten Zahlungsbefehl in Betreibung Mr. 100001

Aufgrund des am 27.01.2011 ausgestellten Verlustscheins Nr. 10005

werden Sie ersucht, die Betreibung fortzusetzen.

Bemerkungen
Externe Bemerkungen
Bemerkungen Fortsetzungsbegehren

Falls zuséatzliche Zeilen unterhalb des Forderungsblockes eingefugt oder geléscht werden,
muss die entsprechende Zeilenanzahl im Formular angepasst werden.
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15 Bedienungselemente

15.1 Datumsfelder

Datumseingabe per Buchstaben (allgemeine giiltige Funktion in GemoWin).

Oft gebrauchte Daten kénnen mittels Buchstaben eingeben werden. Stellen Sie dazu den Cursor in jedes beliebige

Datumsfeld.

Puflagefrist von / big 28.08.2013 | 31.12.2013

Einsprachefrist von / bis

Buchstaben und Daten:

g = gestern
h = heute
m = morgen

a = anfangs Jahr (1.1. des aktuellen Jahres)
e = Ende Jahr (31.12. des aktuellen Jahres)

Datumseingabe per Kurzzahl

Daten kdnnen zudem durch Kurzzahlen eingegeben werden. Trennen Sie Tag, Monat und Jahr mit einem Punkt ohne

die Nullen zu schreiben:

Puflagefiist von / bis 28.08.2013 £ |28.8.13]

Einsprachefrist von / bis

Wenn Sie das Feld verlassen, erscheint das komplette Datum:

Auflagefrist von / bis 28.08.2013 | |28.08.2013

Einsprachefrist von / big 0

Datumseingabe ohne Punkte

Alternativ zu den Kurzzahlen kann ein Datum ohne Punkte geschrieben werden:

Auflagefrist von / bis 28.08.2013 s |230813

Einsprachefrist won / bis ]

Nach dem Verlassen des Feldes wird das Datum komplett abgefullt:

Auflagefrist von / bis 28.08.2013 %% 28.08.2013

Einsprachefrist von / bis [

15.2 Schaltflachen
Wenn eine Schaltflache angewahlt wird, wird eine Funktion ausgeltst.

Meu

Aendern

Léschen |
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15.3 Kontextmenu

Bedeutung: Funktionen, die via rechte Maustaste aufgerufen werden kénnen:

Beispiel:
Gesuchs-Nr. Status EPROID | Gesuchsteller Beschrieb Parzellen Nr | Parzelestrasse Zone
et L degg

j Meu

2014-0003.000 Eingereicht Fi a Einfamilienhaus mit Carport 848;858 Acfligenstrasse Wi
‘1I Eigenschaften I

2014-0002.000 Eingereicht Fi a Einfamilienhaus mit Carport 870 Bernstrasse 10 w1
2014-0001.000 Sistiert Fq & Export b fog Einfamilienhaus mit Garage 840 Acfligenstrasse 5 |W1,QP
2014-0000.000 Eingereicht M{ #] Layoutspeichemn Einfamilienhaus mit Carport 340 Aefligenstrasse 4 |W1
2013-0015.000 Eingereicht Fe iy  Style auswéhlen » lag EFH ink. Carport 858 Bahnhofstrasse 20 |W1 /w2
2013-0014.000 Eingereicht Di (%4 Fortsetzung Baugesuch 32, 6... |Leuchtreldlame Dialog auf Firmengebiude |870 Bernstrasse W1jw2
2013-0013.001 Eingereicht Ri ing 20... | Terassenerweiterung 840;874 Acfligenstrasse

[T
2013-0013.000 Sistiert R '—J Bammdaten Ausdiuck iring 20... | Terassenerweiterung 840;874 Acfligenstrasse
2013-0012.000 Eingereicht ol _j Kopie leag Wintergartenbau 944 Chlostermattweg
2013-0011.000 O Abgeschlossen Meier Karl, Hauptstrasse 10, 6283 Baldegg Meubau Einfamilienhaus mit Carport 840;756 Luzernerstrasse 45
2013-0010.000 O Bewiligt Christen Brigitte, Thérigenstrasse 6, 6283 Baldegg | Neubau Einfamilienhaus mit Abstellplatz 840 Acfligenstrasse w3

— . . = . -

15.4 Tabellenfenster (Grid)

Im Tabellenfenster stehen vielféltige Sortier- Gruppierungs- und Filtermdglichkeiten zur Verfigung.

15.4.1 Layout

Der Benutzer kann sein Layout selber bestimmen und aus einer Palette vorgegebener Darstellungen auswahlen.

Geschfts Nr. 7 Status

11| @ In Bearbeitung

@

~  Titel
Erdgasleitung Quartier Fluma|

14 O In Bearbeitung

Bachbettsanierung 2009 (Blo:

17 0 In Bearbeitung

Protokollgenehmigung

18 6 In Bearbeitung

Kenntnisnahmen

19 0 In Bearbeitung

10 In B mj -

22

@ s

@ s &

25| @ el

26| (@ n8e 2]

Eigenschaften

Bachsanierung Reuswehr

Export

Layout speichemn

@ iy

Style auswihlen

28| (@ B

30| @ msd

Olnu )

Legislaturziele exportiern

Geschift ausdrucken

33| @ In Bearbeitung

Reparatur Komunalfahrzeug

EREEERRREENRRNRRERN

O In Bearbeitung

Sanierung Feuerwehrmagaszir

Gray
Orange
Blue Office
Olive Office
Silver Office Pndamm Endedatum
UserFormat1 12,2008
UserFormat2 L2000
UserFormat3
UserFormat4
. 12,2009 31.12.2009

Brick

13,2009
Desert

1.2014
Eggplant
Lilac

13.2009 31.12.2009
Maple 2.2014 |31.03.2014
Marine (high color) 4.2009 | 31.12.2009
Plurmn (high color)
Pumpkin (large) 42009 | 31.12.2010
Rainy Day 4.2009 | 31.12.2009
Red, White, and Blue (VGA) 5.2009 31.12.2009
Rose

Standardmassig ist der Style ,Blue Office” eingestellt.

Samtliche Anderungen und Einstellungen zu dem Tabellenfenster konnen benutzerspezifisch gemacht und abgelegt
werden. Das Speichern der Einstellungen erfolgt Giber den Meniibefehl ,Layout speichern®.
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15.4.2 Export

Die Daten des Tabellenfensters kdnnen in die gangigsten Datenformate exportiert werden. Mit der rechten Maustaste auf
eine Zeile erscheint das Kontextmenu, mit dem Menubefehl Export kann das gewiinschte Format ausgewahlt werden.

Geschafts Nr. 7 Status Typ Titel T Beginndatum  Endedatum '
2 0 In Bearbeitung | Geschaftsdossier | Ausbau und Erneuerung und Umgestaltung Bahnhofplatz 01.02,2008 30.06.2009 |1
3 0 Abgeschlossen | Geschéftsdossier |Moosweg: Ostzubringerstrasse 01.01.2008 31.12.2012 |
4 0 In Bearbeitung | Geschiftsdossier |Reglement Gemeindeardnung 2009 01.08.2008 31.01.2009 |

W J Are
Neu
[3 ‘ Archiviert Geschéftsdossier | Anpassung Abwasserry ale Regelungen 01.02,2008 '

— - - [ Eigenschaften
7 . Archiviert Geschaftsdossier | Beschaffung Schulbus |15.07.2008 |

Sanierung \Wasserrese

8 0 In Bearbeitung | Geschaftsdossier |Hompage www.musterl % Bgport Excel Export (xls)
10 0 In Bearbeitung | Geschiftsdossier |Spenden 2014 Layout speichem Excel Export (xlsx) | !
11 0 In Bearbeitung | Geschaftsdossier |Erdgasleitung Quartier| iy Style auswahlen 3 E PDF Export I
12 ‘ Archiviert Geschéftsdossier |Sanierung Strasse Biid Legislaturziele exportiem ° HTML Export |
13 0 Archiviert Geschiftedossier |Ersatzwahl Baukommiss 'T':‘ Geschaft ausdrucken C5V Export |
15 ‘ Archiviert Gesch&ftsdossier | Registerharmonisierur TXT Export |

17 O In Bearbeitung | Geschiftsdossier |Protokellgenehmigung T |

Danach erscheint der Standardbildschirm zur Speicherung der Datei:

® ~ 1 i » DieserPC » Win8(C) » v & | "Wing(C)" durchsuchen

Organisieren + MNeuer Ordner

Mame Anderungs *
4 M| Dieser PC
> | =l Bilder
| pg Desktop
I || Dokumente
b @ Downloads

. Benutzer 31.0.2013

. BOServer 19.04,2013

. Daten 07.05.2014

. GemoWinServer 22.11.2013

. J Intel 17.04.2013

E ::::::; MSOCache 18.04.2013
= . PerflLogs 22.08.2013

Wing (C:

sﬁln \(C.I : ProgramData 7.04.2014

=] Fileserveriuserss) (H: 02.01.2014
& (0Fi ) . Programme 2.01.

[ 5 sesamnt (\fileserver) (K:) Programme (26) 17.04.2014
I 5 backup (\Wileserver) (L1) ) Server 1‘9‘04‘2[)13
b G dat fil M: , 0
' £ daten (\\fileserver) (M:) | SWsetup 08.08.2013
P

- fi Afil M
& pers_fre (Wileserver) () | Temp 21032014 w
S® daten_neu (Wfileserver) (O:)

Dateiname: | Geschiftsliste

Dateityp: | XLSX files (*.XLSX)

- Ordner aushblenden | Speichern | | Abbrechen |

Das gewahlte Programm wird ausgefiihrt und die Datensatze werden angezeigt:

A B C o E F
1 | Geschafts Nr. Status Typ Titel Beginndatum  Endedatu
2 2|In Bearbeitung Geschéftsdossier |Ausbau und Erneuerung und Umgestaltung Bahnhofplatz 01.02.2008 30.06.200%
3 3|Abgeschlossen Geschaftsdossier | Moosweg: Ostzubringersirasse 01.01.2008 31.12.2012
4 4|In Bearbeitung Geschéftsdossier |Reglement Gemeindeordnung 2009 01.08.2008 31.01.200%
5 5| Archiviert Geschaftsdossier | Sanierung Wasserreservoir Vennesmihle 01.04.2008
6 & |Archiviert Geschéftsdossier |Anpassung Abwasserreglement an neue Tarfisstruktur und kantonale Regelungen 01.02.2008
7 7 Archiviert Geschaftsdossier |Beschaffung Schulbus 15.07.2008
a8 8|In Bearbeitung Geschéftsdossier |Hompage www.musterwil.ch 14.12.2008
g 10/ In Bearbeitung Geschéftsdossier |Spenden 2014 15.09.2008
10 11|In Bearbeitung Geschéftsdossier |Erdgasleitung Quartier Flumatt 15.12.2008
11 12| Archiviert Geschéftsdossier |Sanierung Strasse Bulidenweg, mit Plastersteinen 16.12.2008
12 13| Archiviert Geschaftsdossier |Ersatzwahl Baukommissionsprasident 18.12,2008
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15.4.3 Sortierung

Die Sortierung der Datensatze kann mit Klick auf die Spaltentiberschrift erfolgen.

Beim ersten Klick werden die Datensétze aufsteigend, beim zweiten Klick absteigend sortiert.

GeschaftsNr.  « 7

‘b““"\"l

Die Sortierung kann auch Uber entsprechende Menubefehle ausgefiuhrt werden, diese Menibefehle kénnen mit der

rechten Maustaste auf die Spalteniiberschrift eingeblendet werden:

Geschéfts Nr. + | Status Typ
Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren

Sortierung entfernen

—— = MNach dieser Spalte gruppieren

| B4 Gruppierungsfeld ausblenden

Spalte entfernen
Spaltenauswahl
i Optimale Spaltenbreite
Optimale Breite (alle Spalten)

\? Filter bearbeiten
Suche ausblenden

Zeige Auto Filterzeile

15.4.4 Gruppierung

Die Datensétze kdnnen nach Spalteninhalten gruppiert werden.

Eine Gruppierung erfolgt indem eine Spalte mittels ,Drag & Drop*“ in die Gruppierungsleiste verschoben wird.

Status  +
Geschéfts Nr. - |Typ Titel Beginndatum  Endedatum
+ Status: G Abgeschlossen
» Status: (@ Archiviert
~ Status: (@ In Bearbeitung
"-;f/] 1|Geschiftsdossier Software: Ersatzbeschaffung: Gemeindesoftware EDV 01.12.2013 15.04.2014
f._\/] 2| Geschaftsdossier Ausbau und Erneuerung und Umgestaltung Bahnhofplatz 01.02.2008 30.06.2009
f._\A 4|Geschéftsdossier Reglement Gemeindeordnung 2009 01.08.2008 31.01.2009
f_‘A_ Hompage www.musterwil.ch 14.12.2008
f._\A 9 | Geschaftsdossier Einbiirgenrung Ludmina Perscovic 15.08.2008
T TA_ 10 | Geschéftedossier Spenden 2014 15.09.2008

Die Gruppierung kann auch tber entsprechende Meniibefehle ausgefiihrt werden, diese Menibefehle kdnnen mit der

rechten Maustaste auf die Spalteniiberschrift eingeblendet werden:
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S A AR X XA

Geschafts Nr.  « Status

%l Aufsteigend sortieren

%l Absteigend sortieren

1| @ In Bearbeitun: . ng: Gemeindesoftware EDV
2 O In Bearbeitun; _ d L ltung Bahnhofplatz
3 O Abgeschlossen Mach dieser Spalte gruppieren asse
4 0 In Bearbeitund == Gruppierungsfeld ausblenden ng 2009
5 0 Archiviert Ir Vennesmiihle
Spalte entfernen
[ 0 Archiviert - ent an neue Tarfisstruktur und kantonale Regelungen
Spaltenauswahl
7| @ archiviert —
Optimale Spaltenbreite
8 O InBearbeitung " T =
5 0 I Bearbeitm Optimale Breite (alle Spalten) rscovic
10| @ In Bearbeiwn T Filter bearbeiten
11 @ InBearbeiun Suche ausblenden matt
12 0 Archiviert Verstecke Auto Filterzeile eg, mit Plastersteinen
13 0 Archiviert Tsesmmmmmmrésident

Es besteht auch die Mdglichkeit nach mehreren Spalten zu gruppieren.

In der Gruppierungsleiste stehen weitere Gruppierungsfunktionalitaten zur Verfugung:

Status

Typ =
=
Geschafts Nr.  « Titel

Alle Gruppen erweitern

B Alle Gruppen reduzieren

+ Status: (g Abgeschlo

ox
=

Gruppierung zuriicksetzen

Gruppierungsfeld ausblenden

+ status: (@ Archiviert

- Status: (@ InBearbeitung

+ Typ: Geschiftsdossier

20117 |Peter Muster

20123 | Stefan Fellmann

2
2

‘ﬂ_ 20124 |Sandra Kurmann
2

20131 | Christoph Kaufm

ann

+ Typ: Parzellendossier

Alle Gruppen erweitern
Es werden alle Gruppen expandiert und die Datensatze angezeigt.

Alle Gruppen reduzieren
Es werden alle Gruppen reduziert und keine Datensatze mehr angezeigt.

Gruppierung zurticksetzen

Alle Gruppierungen werden entfernt, es werden alle Datensatze ohne Gruppierung dargestellt.

Gruppierungsfeld ausblenden
Die Gruppierungsleiste wird ausgeblendet.

Die Reihenfolge der Gruppierungen kann mittels ,Drag & Drop® erfolgend.

[

T .
b2 Status = T

Geschafts Nr. & | Titel

+ Typ: Geschaftsdossier
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15.4.5 Filterung mit Autozeile

Beim Tabellenfenster kénnen die Autofilterzeile eingeblendet werden:

Geschafts Nr. « Status

41| Aufsteigend sortieren

2 0 In Bearb ﬂ’ AATTE AT ST ung und Umgestaltung Bahnhofpl. ..
3 0 Abgeschl Sortierung entfernen ngerstrasse

4 0 InBearbe =, Nach dieser Spalte gruppieren eordnung 2009

5| @ Archivier Gruppierungsfeld ausblenden Eservoir Vennesmihle

[ 0 Archivier rreglement an neue Tarfisstruktu. ..
7 0 Archivier Spalte entfernen -

3 0 In Bearb Spaltenauswahl terwil.ch

9 0 In Bearbd ke Optimale Spattenbreite mina Perscovic

10 0 In Bearb Optimale Breite (alle Spalten)

1 O In Bearb ? Filter bearbeiten tier Flumatt

12 ‘ Archivier Suche_ausblenden iidenweg, mit Pflastersteinen

13| @ Archivier Zeige Auto = issionsprésident

14 mlv—'_'JUOQ {Blocksteinverbauung, Einba...

Nach der Einblendung der Auto-Filterzeile wird unterhalb der Zeile mit der Spaltenbeschriftung eine neue Zeile
eingeblendet.

Pro Spalte steht so ein eignes Selektionsfeld zur Verfugung indem der entsprechende Suchbegriff eingegeben werden
kann und die Datensétze gefiltert werden:

Geschafts Nr, - Status Typ Titel 7 Beginndatum
| | [P i |

| 8|0 In Bearbeitung |Ge5d13ﬂsdcssner |Hompage www . musterwil,ch |14. 12,2008 |

Die Suche des Suchbegriffs startet immer von Anfang an. Sollte ein Teilbegriff gefunden werden der nicht am Anfang
steht, kann das Zeichen * oder % eingegeben werden.

15.4.6 Erweiterte Filterung

Pro Spalte kdnnen erweiterte Filterkriterien eingestellt werden. Mit der rechten Maustaste kann der Menibefehl ,Filter
bearbeiten” ausgewahlt werden.

Geschafts Nr. + Status Titel
| |

78 0 In Bearbeitung

80 0 In Bearbeitung

86 0 In Bearbeitung

97 0 In Bearbeitung

98 0 In Bearbeitung

BaugesuchsNr 2013/003, und
BaugesuchsNr 2013/012, - [Titel] beginnt mit baugesuch
Baugesuchshr 2013/001, Registratur]ibeginnt mit 4,301
Baugesuchshr 2013/002, Archivplanbezeichnung
Baugesuchshr 2013/035, H

Auftraggeber

Eeginndatum

103! 0 In Bearbeitung |Baugesuchs-Nr. 0000/20

104 0 InBearbeitung  |Baugesuchs-Nr. 0001/20 Endedatum

105| @ InBearbeitung | Baugesuchs-Nr. 0002/20 Falligleit

106 0 In Bearbeitung  |Baugesuchs-Nr. 0003/20 Geschifts Nr.

Baugesuchs-Mr. 0004/20 GUID
10106 0 In Bearbeitung  |Baugesuchs-Mr. 0006/20 Key
i Registratur -
20106 0 In Bearbeitung | Baugesuchs-Mr. 0008/20 i g ok Abbrechen Obernchmen
20107 c In Bearbeitung | Baugesuchs-Mr. 0003/20
Status Code

20108 c In Bearbeitung Geschaftsdossier
20109 O In Bearbeitung
20115/ (@ InBearbeitung
20126 0 In Bearbeitung

20128 0 In Bearbeitung

Baugesuchs-Mr. 0010/2013, Aeflig
Baugesuchs-Nr. 0011/2013, Aeflig
Baugesuchs-Nr. 0015/2013, EFHir  Titel
Baugesuchs-Nr, 00002014, Enfar|  T¥E
Baugesuchs-Nr, 0001/2014, Einfan Werantwortlich

Text gefunden in Geschaftsdossier

Parzellendossier
Geschaftsdossier
Geschiftsdossier

I
I
I
I
I
I
|
I
I
| 10105 0 In Bearbeitung
I
I
I
I
I
I
I
I

Mit den Schaltflache + kdnnen Filterkriterien zugefiigt werden.

Im ersten Teil wird das zu filternde Feld ausgewdhlt, im zweiten Teil kann die logische Bedingung ausgewahlt werden
und im letzten Teil kann der Suchbegriff spezifiziert werden.
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15.4.7 Filterung mit Suchfeld
Die Datensatzfilterung mit dem Suchfeld ist ein einfacher weg zur Suche von Datensétze im Tabellenfenster.

Das Suchfeld kann mit der rechten Maustaste auf die Spaltenuberschrift eingeblendet werden:

Geschafts Nr. « | Status A : =
"-_LA 1 0 In Bearbeity ;l Aufsteigend sortieren ffung: Gemeindesoftware EDV
"-_LlA 2 0 In Bearbeit Al L | ST und Umgestaltung Bahnhofpl...
Tu’a 3| @ Abgeschloss Sertierung entfernen Strasse
12 4| @ InBearbeity <=, Nach dieser Spalte gruppieren Inung 2009
"-_LlA 5 Archiviert Gruppierungsfeld anzeigen voir Vennesmiihle
il [ L.j Archiviert sglement an neue Tarfisstruktu...
"._UA 7 0 Archiviert | Spalte entfernen
WAl 8| @ In Bearbeity 1Bl Spaftenauswahl il.ch
r g 0 In Bearbeitd il Optimale Spaltenbreite Perscavic
bl 10 O In Bearbeitu Optimale Breite (alle Spalten)
of 11 0 In Bearbeitu ? Filter bearbeiten Flumatt
s 1z 0 Archiviert enweg, mit Pllastersteinen
k! 8 0 Archivirt Zeige Auto Filterzeile onsprasident
’\I‘UA 14 0 In Bearbeitu T T o (Blocksteinverbauung, Einba...

Im Suchfeld kann das Suchkriterium eingegeben werden, die Selektion erfolgt automatisch bzw. kann mit der
Schaltflache” ausgefihrt werden. Mit der Taste ,Esc” oder der Schaltflache ,Léschen® kann das Suchfeld geldscht
werden.

X Titel: foftware + Gemeinderat™ - Finden Léschen
Geschafts Nr. « Status Typ Titel Verantwortlich Registratur | Archivplanbezeichnung
TLAM Software: Ersatzbeschaffung: Gemeindesoftware EDV | Gemeinderat - Gasche Urs  [EBERES EDV, Hard- und Software
"TLJ 73 O In Bearbeitung | Geschéftsdossier | Software Ersatzbeschaffung: Office 2013 Upgrade Gemeinderat - Marti Chris...[1.911 EDV, Hard- und Software
’\TL‘_A 20125 0 In Bearbeitung | Geschaftsdossier | Software: Beschaffung GEVER Softwareltsung Gemeinderat - Blatter Peter [1.911 EDV, Hard- und Software

Aufgrund der folgenden Beispiele werden die Suchmdglichkeiten erklart:

Suchbegriff

Software Selektiert alle Zeilen, welche den Suchbegriff Sof tware enthalten.

Software Gemeinderat Selektiert alle Zeilen, welche den Suchbegriff Software oder Gemeinderat enthalten.
,Software Ersatzbeschaffung” Selektiert alle Zeilen, welche den Suchbegriff Software Ersatzbeschaffung enthalten.

(Mehrere Wérter kdnnen mit ,Ganseflisschen® zu einem Begriff geformt werden).

Software +“Gasche Urs* Falls mehrere Worter als Suchbegriff eingegeben werden, so wird das Tabellenfenster mit
dem einen und dem anderen Wort gesucht.

Titel: Software Selektiert alle Zeilen, welche in der Spalte Titel den Begriff Software enthalten.
(Suche wird auf eine oder mehrere Spalten eingeschrankt).

Software +Gemeinderat -Office Selektiert alle Zeilen, welche Software und Gemeinderat enthalten ohne die Datensétze
mit dem Begriff 0Office.

Titel: Software Status: ,In Bearbeitung” Selektiert alle Zeilen, welche in der Spalte Titel den Suchbegriff Software enthalten und
in der Spalte Status den Begriff In Bearbeitung enthalten.

Software -Status: Abgeschlossen Selektiert alle Zeilen, welche in einer Spalte den Suchbegriff Software enthalten ohne die
Datensétze, welche in der Spalte Status den Begriff Abgeschlossen enthalten.

Bei der Suche spielt Gross-/Kleinschrift keine Rolle.
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15.4.8 Summierungen
Als letzte Zeile im Tabellenfenster oder einer Gruppe wird die Summenzeile angezeigt.
Pro Spalte kann eingestellt werden, ob ein Summierungsfeld angezeigt werden soll.

Status

Geschafts Nr. = Titel Typ
- Status: “ Abgeschlossen

‘lﬂ 5 | Sanierung Wasserreservoir Yennesmiihle Geschaftsdossier
’1/1 & | Anpassung Abwasserreglement an neue Tarfisstruktu. .. | Geschéftsdossier
f.'l/] 7|Beschaffung Schulbus Geschaftedossier
’./‘ 12|Sanierung Strasse Biilidenweg, mit Pflastersteinen Geschéftsdossier
’1/1 13 |Ersatzwahl Baukommissionsprasident Geschaftedossier
‘lﬂ 15| Registerharmonisierung Geschaftsdossier
’1/1 16 |Reorganisation Bereich Bildung/Schule (u.a. Anderun... |Geschaftsdossier
f._'l{] 21|Wegsanierung Swimmbad Geschaftedossier
8l [ summe
+ Status: @ Ir £ Minimum
75 _“,’ Maximum
z/r.' Durchschnitt
v Keine

Folgende Summierungsfunktionen stehen zur Verfiigung:

Summe

Die Inhalte der Spalte werden summiert, dies ist vor allem bei Betragsfelder sinnvoll.
Minimum

Der kleinste Inhalt der Spalte wird angezeigt.

Maximum
Der grosste Inhalt der Spalte wird angezeigt.

Anzahl
Die Anzahl der Datensatze wird angezeigt.

Durchschnitt
Der durchschnittliche Wert wird angezeigt.
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15.4.9 Spalten Ein-/Ausblenden

Pro Benutzer lasst sich einstellen, welche Spalten (Felder) angezeigt werden sollen.

Geschafts Nr. 7 Status Titel 7 Beginndatum
“Bodensanierung "y %l Aufsteigend sortieren 77
z . .
74| (@ Abgeschlossen  |Budget 2008 £ Absteigend sortieren 04.04.2007
75| @ InBearbeitung  |Bundesstatistik Qu Sertierung entfernen
L O beabennal| Eave il = Mach dieser Spalte gruppieren
7 Abgeschl Redchi 2010 . 01012011
c geschlossen ecnung Gruppierungsfeld ausblenden
a0 O In Bearbeitung |BaugesuchsNr 201
33| @ InBearbeitung | Soziale Wohlfahrt Spalte entfernen 03.05.2012
86| (@ InBearbeitung  |Baugesuchshr 201| f5 Spaltenauswahl ... |30.05.2012
89 O InBearbeitung  |Rechnung 2012 | [ Optimale Spaltenbreite
a0 0 Abgeschlossen  |Rechnung 2011 Optimale Breite (alle Spalten) 01012012
92 O In Bearbeitung  |Kreiselbau Sonne . X 01.10.2014
? Filter bearbeiten
96 0 In Bearbeitung | Jahresrechnung 21
Suche ausblenden
a7 0 In Bearbeitung | BaugesuchsNr 201
. Zeige Auto Filterzeile
93 O In Bearbeitung  |BaugesuchsNr 20
a9 0 Abgeschlossen  |Rechnung 2012 01012013
100 c Abgeschlossen |Rechnung 2013 01.01.2014

Mit der rechten Maustaste auf die Spaltenbeschriftung kann mit dem Menlbefehl
eingeblendet werden, dass alle ausgeblendeten Spalten anzeigt.

Geschafts Nr. 7 Status

CJ In Bearbeitung

0 Abgeschlossen

Titel

Bodensanierung Kupferablagerung

¥

Beginndatum

Budget 2003

@ InBearbeitung

Bundesstatistik Quartalslieferung

0 In Bearbeitung

BaugesuchsMr 2013003, Anbau

c Abgeschlozsen

Rechnung 2010

0 In Bearbeitung

BaugesuchsMr 2013,/012, Anbau

a In Bearbeitung

Soziale Wohlfahrt - Sozialdienste

0 In Bearbeitung

BaugesuchsMr 2013,/001, Anbau

0 In Bearbeitung

Rechnung 2012

@ Abgeschlossen

Rechnung 2011

0 In Bearbeitung

Kreiselbau Sonne

Endedatum

31.10.2007

Aufiraggeber

GUID

31.03.2011

Key

Status Code

30.09.3012

31.03.2012

31.12.2014

~Spaltenauswahl“ ein Fenster

Mit ,Drag & Drop“ kann eine Spalte in das Fenster ,Anpassen® gezogen werden. Soll eine Spalte wieder eingeblendet
werden, so kann diese ebenfalls mittels ,Drag & Drop“ vom Fenster ,Anpassen” entfernt werden.

15.4.10 Spaltenreihenfolge

Die Reihenfolge der Spalten kann benutzerspezifisch eingestellt werden.

12
TL-.A
Tua
Tua
Tu.a

Geschafts Nr. 7 Status Typ &‘ te T Begnndatum Endedatum  Typ 7 verantwortlich
70 0 In Bearbeitung %cdensanierung Kupferablagerung Geschéftsdossier |Gemeinderat - Blatter Peter
74 0 Abgeschlossen  |Budget 2008 04.04.2007 |31.10.2007 |Gesch&ftsdossier |Gemeinderat - Blatter Peter
75 0 In Bearbeitung | Bundesstatistik Quartalsiieferung Geschéftsdossier |Gemeinderat - Gasche Urs
78 0 In Bearbeitung | BaugesuchsMr 2013/003, Anbau Wintergarten, ParzelleNr 7870, H... Geschéftsdossier |Gemeinderat - Gasche Urs
79 0 Abgeschlossen  |Rechnung 2010 01012011 |31.03.2011 |Geschaftsdossier |Gemeinderat - Gasche Urs

Die zu verschiebende Spalte wird in der Spaltenbeschriftung mittels ,Drag & Drop“ verschoben.
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15.4.11 Spaltenbreite

Die Spaltenbreite kann benutzerspezifisch eingestellt werden.

Geschafts Nr. 7 Status Typ & s

E Bodensanierung Kupferablagerung

70 O RGN I Geschaftsdossier
74 0 Abgeschlossen | Geschéftsdossier

Budget 2008

75 a InBearbeitung | Geschéftsdossier

Bundesstatistik Quartalslieferung

73| (@ InBearbeitung | Geschaftsdossier

BaugesuchsMr 2013/003, Anbau Wintergarten, ParzelleNr 7870, Heinrichweg 7, K...

79 0 Abgeschlossen | Geschéftsdossier

Rechnung 2010

Auf der rechten Seite der Spaltenbeschriftung erscheinen zwei Pfeile, die Spaltenbreite kann eingestellt werden.

Mit der rechten Maustaste auf die Spaltenbeschriftung kénnen weitere Funktionen ausgewahlt werden:

Geschafts Nr. 7 Status Typ
Geschaftsdossier

74 0 Abgeschlossen | Geschéaftsdossier

Titel s
2] Aufsteigend
Z Utstelgen: sortieren

Budget 20 %l Absteigend sortieren

75 0 In Bearbeitung | Geschiftsdossier

Bundesstz SEUEEL L R

78 0 In Bearbeitung  |Geschiftsdossier

Baugesud 7870, Heinrichweg 7, K...

= Mach dieser Spalte gruppieren

79| (@ Abgeschlossen | Geschaftsdossier

30 0 In Bearbeitung | Geschéaftsdossier

83 O In Bearbeitung | Geschiftsdossier

86 0 In Bearbeitung  |Geschiftsdossier

Rechnun:
q Gruppierungsfeld ausblenden
Baugesud 7872, Hauptstrasse 7, ...
Soziale W Spalte entfernen
Baugesud Spaltenauswahl 7872, Hauptstrasse 7, ...

89 0 In Bearbeitung | Geschaftsdossier

Rechnunq — Optimale Spaltenbreite

90 O Abgeschlossen | Geschaftsdossier

Rechnung Optimale Breite (alle Spalten)

92 O In Bearbeitung | Geschiftsdossier

Kreiselbay

96 0 In Bearbeitung | Geschiftsdossier

? Filter bearbeiten
Jahresrec

97 0 In Bearbeitung  |Parzellendossier

Suche ausblenden
Baugesud 7871, Dorfatrasse 3, M...

98 0 In Bearbeitung | Geschaftsdossier

Zeige Auto Filterzeil
Baugesud 19 Auto Filterzerle Schwimmbad, Muster H...

99 0 Abgeschlossen | Geschéftsdossier

Rechnung 2012

Mit dem Menubefehl ,Optimale Spaltenbreite* wird die selektierte Spalte so dargestellt, dass der langste Inhalt
dargestellt. Mit dem Menubefehl Optimale Spaltenbreite (alle Spalten) kénnen alle Spalten des Tabellenfensters

optimiert werden.
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