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1 Dokumenteninformation 

1.1 Versionshinweis 

 

Version Änderungen 

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. 

Über Grundeinstellung kann festgelegt werden, ob Dossier ohne ausgeführten Aktivitäten gelöscht werden können. 

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 Möglichkeit, dass im Filter der Faktura Art „Alle“ ausgewählt werden können. 

Von der „Alten Dossier Nr.“ und der „Neuen Dossier Nr.“ kann direkt das entsprechende Dossier geöffnet werden. 

Anzahl zu suchende Datensätze kann eingeschränkt werden. 

Neues Tabellengrid und Beschreibung der Möglichkeiten im Kapitel 12. 

R5.34 Forderungsmanagement mit der Verlustscheinverwaltung vervollständigt. 

MWSt.-Kontierung hinterlegen. 

Interne Bemerkungen auf Sachstandsliste exportieren 

R5.35 Dossier Eröffnung Effizienter machen 

Löschen von DebpostenPos  
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2 Allgemein 

2.1 Allgemein 

 

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

2.2 Menüpunkte 

Die Funktionen der Inkassofall- und Verlustscheinverwaltung sind wie folgt aufgeführt: 

Apps: Setup & Optionen: 

  

 

Menüpunkt Beschreibung 

Inkassodossier Mit diesem Menüpunkt wird die Maske für das Anlegen eines neuen Inkassodossiers geöffnet 
(siehe Kapitel 3). 

Kontonachführung Mit diesem Menüpunkt kann die Journalnachführung ausgeführt werden 
(siehe Kapitel 4). 

Inkassoverarbeitung Mit diesem Menüpunkt wird die Inkassoverarbeitung ausgeführt 
(siehe Kapitel 5). 

Verlustschein-
bewirtschaftung 

Mit diesem Menüpunkt können die Verlustscheindossiers verwaltet werden. 
(siehe Kapitel 8). 

Verlustschein-
verarbeitung 

Mit diesem Menüpunkt wird die Verlustscheinverarbeitung ausgeführt 
(siehe Kapitel 10). 
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Verlustscheinkonto-
nachführung 

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

 

Menüpunkt Beschreibung 

Kontonachweis 
Verwalten 

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

Inkasso Gläubiger Bei diesem Menüpunkt kann ein Gläubiger hinterlegt werden. 

Inkasso Formulare Bei diesem Menüpunkt könnten andere Formulare an die Aktivitäten gehängt werden. 

Ämterverzeichnis Bei diesem Menüpunkt sind die ganzen Ämter hinterlegt. 

Inkasso Vertreter Bei diesem Menüpunkt kann ein Vertreter hinterlegt werden. 

Inkasso Faktura ?-? 

Inkasso Aktivitäten Bei diesem Menüpunkt werden die verschiedenen Aktivitäten hinterlegt. 

Inkasso Ablauf Bei diesem Menüpunkt wird der Ablauf der Aktivitäten im Inkasso geregelt. 

Inkasso Kosten Bei diesem Menüpunkt werden die Kosten, die das Betreibungsamt stellt, hinterlegt, damit 
diese weiterverrechnet werden können. 

Verlustscheinablauf Bei diesem Menüpunkt wird der Ablauf der Aktivitäten Verlustscheindossiers geregelt.  

Verlustschein 
Aktivitäten 

Bei diesem Menüpunkt werden die verschiedenen Aktivitäten hinterlegt. 

Verlustscheinformulare Bei diesem Menüpunkt könnten andere Formulare an die Verlustschein Aktivitäten gehängt 
werden. 

 

Die Verfügbarkeit einzelner Menüpunkte (aktiv/inaktiv) wird in der GemoWin Systemsteuerung pro Benutzergruppe über 
die Berechtigungen festgelegt. 

3 Dossier 

3.1 Dossiersuche 

Das Programm stellt umfassende Suchmöglichkeiten zur Verfügung. 

 

Die Suchbegriffe können in den einzelnen Suchfeldern eingegeben werden. Es stehen sämtliche Einzelfelder des 
Geschäftes zur Suche zur Verfügung. 
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Feld Beschreibung 

Dossier Nr. Direkte Suche über die Dossier-Nr. 

Eröffnung Das Eröffnungsdatum (von und bis) kann als Suchfeld eingegeben werden. 

Anzahl Bei grossen Datenmengen kann die Zahl der zu suchenden Dossiers eingeschränkt werden, so 
dass z.B. nur die ersten 100 gefunden Datensätze 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 ausgewählt werden. 

 

Im Feld kann danach die zu suchende Nummer eingegeben werden. 

Fakturaart Die Fakturaart „Steuern“ oder „Gebühren“ kann aus dem Auswahlfeld ausgewählt werden. 

Schuldner Der Name des Schuldners kann eingegeben werden. 

Eröffnungsart Die Eröffnungsart kann aus dem Auswahlfeld ausgewählt werden. 

 

Abschlussart Die Abschlussart kann aus dem Auswahlfeld ausgewählt werden. 

 

Gläubiger Der Gläubiger kann aus dem Auswahlfeld ausgewählt werden. 

Vertreter Der Vertreter kann aus dem Auswahlfeld ausgewählt werden. 

Mit der Taste „Enter“ wird die Suche gestartet, das Suchresultat (gefundene Datensätze) wird im Grid angezeigt. 
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Abgeschlossene Dossiers werden mit roter Schrift dargestellt. 

Folgende Möglichkeiten stehen über das Kontextmenü zur Verfügung: 

Kontextmenü Beschreibung 

Neues GemoWin 
Dossier eröffnen 

Das Fenster zur Neuerfassung eines GemoWin Dossiers (Dossier basiert auf einem offenen 
Posten) wird geöffnet. 

Neues Manuelles 
Dossier eröffnen 

Das Fenster zur Neuerfassung eines Manuellen Dossiers (Dossier ohne offenen Posten) wird 
geöffnet. 

Sachstandsliste Die selektieren Dossiers können 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 eröffnen (Einzeleröffnung via Fakturanummer) 

Das Programm bietet zwei Möglichkeiten, wie ein Dossier eröffnet werden kann. Hier beschrieben ist die Eröffnung via 
Fakturanummer: 

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Faktura Nr. Mit Eingabe der Faktura-Nummer gemäss Mahnliste kann der Posten selektiert werden. 
Via Tabulator bzw. Lupe wird die Eingabe überprüft und der Posten selektiert, es erscheint 
folgendes Auswahlfenster: 
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Mit der Schaltfläche „Uebernehmen“ wird die angewählte Faktura zur Dossiereröffnung 
übernommen. 

Name / Vorname Die Felder Name und Vorname des Schuldners werden angezeigt. 

Betreff Der Faktura-Betreff wird angezeigt. 

Saldo Der Faktura Saldo wird angezeigt. 

Eröffnungsart Wird automatisch vorgeschlagen (Ausnahmen Bsp. Grundpfandbetreibung müssen 
manuell selektiert werden). 

 

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 können. Neue Debitorenserie kann direkt hier angelegt 
werden: 

 

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 Schaltfläche „Erfassen“ wird ein GemoWin Dossier erstellt und folgende Aktionen ausgeführt: 

 Erstellung Inkassodossier 
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o Schuldner wird aufgrund der Faktura (OP) übernommen 

o Gläubiger und Vertreter gemäss Einstellungen „Eröffnungsart“ generieren 

o Inkassogrund aus Faktura-Angaben generiert 

o Hauptforderung wird ins Inkassodossier aus dem OP übernommen 

 Zinsberechnung und –Buchung 

o Zinsen bis zum Stichdatum werden neu berechnet (Steuern oder Gebühren) 

o Zinsen werden bei der Dossiererstellung auf den OP gebucht 

 Betreibungs- und Inkassokosten 

o Betreibungskosten werden gemäss Einstellungen auf OP gebucht 

o Inkassokosten werden gemäss Einstellungen auf OP gebucht 

 Eröffnung der ersten Aktivitäten 

o Aktivität „Dossiereröffnung“ wird automatisch erstellt 

o Aktivität „Betreibungsbegehren“ wird automatisch erstellt 

 Ämterzuordnung gemäss Schuldneradresse 

o wird das entsprechende Betreibungsamt zugeordnet 

o wird das entsprechende Konkursamt zugeordnet 

o wird das entsprechende Bezirksgericht zugeordnet 
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3.3 Neues GemoWin Dossier eröffnen (automatische Eröffnung via Mahnstufe) 

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

 

Die Dossiereröffnung im Inkasso läuft über den neuen GemoWin-Button: 

 

Nach dem Klicken öffnet sich folgende Maske, in welcher sämtliche Posten aufgelistet werden, welche gemäss 
Mahnstufe zum Betreiben fällig sind, jedoch noch nicht im Inkasso eröffnet wurden: 

 

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

 

In den Debitoren gibt es unter Auswertung – Standardliste neu die Liste „Inkassokontrolle“: Darauf werden alle Posten 
aufgelistet, welche gemäss Mahnstufe hätten eröffnet werden sollen, im Inkasso jedoch noch kein Dossier haben. 



 

 

Inkassofall- und Verlustscheinverwaltung 17.12.2019 Seite 12 von 86 

3.4 Manuelles Dossier eröffnen 

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

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

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

Der Nummernkreis für die Dossier-Nummerierung kann eingestellt werden, standardmässig 
ist 30000 eingestellt. 

Art Manuell wird vorgegeben. 

Eröffnung Das Eröffnungsdatum des Dossiers muss eingegeben werden. 

Eröffnungsart Die Eröffnungsart muss ausgewählt werden. 
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Aufgrund dieser Auswahl wird der entsprechende Ablauf angewendet. Hier werden 
ebenfalls die Dossiers für die Verlustscheinverwaltung erfasst. 

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

Faktura Nr. Die Faktura Nr. muss eingegeben werden. 

Fakturaart Die Fakturaart muss bei der Eröffnung eines manuellen Dossiers eingegeben werden. 

Gläubiger 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 zusätzlichen Beschreibung des Grundes. 

Schuldner Bei einem manuellen Dossier kann der Schuldner aus der GemoWin Adressverwaltung 
ausgewählt werden. 

Doppelklick Anzeige Feld Schuldner: 
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Im nun geöffneten Fenster können die Schuldner-Angaben geändert werden. 

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

Veränderte Adressangaben werden im Dossier angezeigt 

 

 

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

 

Die Symbolschaltfläche „Löschen“ erscheint nur bei Dossier, welche erfasst wurden aber 
nicht keine Aktivität ausgeführt wurde. 

Mit dieser Funktion kann ein Dossier, das fälschlicherweise Erfasst wurde gelöscht werden. 
Durch die Löschung entsteht eine Lücke in der Dossiernummerierung. Standardmässig ist 
die Löschfunktion ausgeschaltet, diese muss durch den Dialog Support aktiviert werden. 

Mit der Schaltfläche „Speichern“ wird ein manuelles Dossier erstellt und folgende Aktionen ausgeführt: 

 Ämterzuordnung gemäss Schuldneradresse 

o wird das entsprechende Betreibungsamt zugeordnet 

o wird das entsprechende Konkursamt zugeordnet 

o wird das entsprechende Bezirksgericht zugeordnet 

Nach der Dossiereröffnung kann im Register „Forderung“ über das Kontextmenü die Forderung erfasst werden. 

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 



 

 

Inkassofall- und Verlustscheinverwaltung 17.12.2019 Seite 15 von 86 

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

Buchungscode Der Buchungscode muss ausgewählt werden. 

 

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 

 

Feldbeschreibungen: 
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Feld Beschreibung 

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

Der Nummernkreis für die Dossier-Nummerierung kann eingestellt werden, standardmässig 
ist 30000 eingestellt. 

Art „automatisch“ basieren auf einer GemoWin Faktura 

„manuell“ sind manuell eröffnete Dossier 

Abschluss Das „Abschlussdatum“ und „Abschlussgrund“ wird angezeigt, diese Felder werden durch 
die Verarbeitung von Aktivitäten gesetzt. 

Folgende zwei Gründe werden unterschieden: „Abschluss (Verlustschein)“ oder „Abschluss 
(vollständige Erledigung). 

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

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

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

Fakturaart Die „Fakturaart“ aus der Dossier-Eröffnung wird angezeigt. 
Beim manuellen Dossier kann die „Faktuarart“ ausgewählt werden. 

Fakturadatum Das „Fakturadatum“ aus der Dossier-Eröffnung wird angezeigt. 
Beim manuellen Dossier kann das „Fakturadatum“ erfasst werden. 

Verfalldatum Das Verfalldatum aus der Dossier-Eröffnung 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-Eröffnung vorgegeben, kann 
geändert werden. Bei einem manuellen Dossier ist das Feld leer. 

Zeile 2 

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

Zeile 3 

Diese Zeile dient zur zusätzlichen Beschreibung des Grundes.. 

Schuldner 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bei einem automatischen Dossier wird der „Schuldner“ übernommen und angezeigt. Bei 
einem manuellen Dossier kann der Schuldner aus der GemoWin Adressverwaltung 
ausgewählt werden. 

Doppelklick Anzeige Feld Schuldner: 
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Im nun geöffneten Fenster können die Schuldner-Angaben geändert werden. 

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

Veränderte Adressangaben werden im Dossier angezeigt 

 

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

Gläubiger Bei dem automatischen Dossier wird der Gläubiger gemäss den Einstellungen vorgegeben. 

Bei manuellen Dossier kann mit Doppelklick oder F4 der Gläubiger aus der Liste 
ausgewählt werden. 

 

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

Bei manuellen Dossier kann mit Doppelklick oder F4 der Vertreter aus der Liste ausgewählt 
werden. 
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Forderung 

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

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

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

Beschreibung Folgende Buchungscode werden in der Inkassofallverwaltung unterschieden: 

 

Bei „automatischen Dossier“ wird diese Bezeichnung automatisch richtig gesetzt. Bei 
manuellen Dossier kann dieser Code ausgewählt 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 übertragen wurde und danach auf 
dem Debitor wieder gelöscht wird (Buchung wird auf Inkasso nicht gelöscht!). 
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In diesem Fall kann auf der fehlerhaften Dossierposition mit rechtem Mausklick das Kontextmenü „Eigenschaften“ 
geöffnet werden: 
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Im folgenden Fenster kann die Dossier-Position manuell korrigiert werden und so z.B. den Betrag auf 0 gesetzt werden: 

 

3.5.1 Register Aktivitäten 

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

 Automatische Aktivitäten werden vom System nach einer definierten Zeitspanne oder aufgrund eines definierten 
Ereignisses automatisch ausgelöst. Bsp. Fortsetzungsbegehren oder Zahlungsmeldung. 

 Manuelle Aktivitäten werden vom User im Dossier eingetragen. Bsp. Zustellung Zahlungsbefehl mit/ohne 
Rechtsvorschlag. 

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

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Termin Der Termin definiert, wann eine Aktivität ausgeführt werden soll. 

Bezeichnung Bezeichnung der Aktivität. 

Ausführung Das Datum an welchem die Aktivität ausgeführt wurde. 

Über das Kontextmenü kann eine neue „Aktivität hinzugefügt“ werden. 
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Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Aktivität Die Aktivität kann ausgewählt werden. 

Termin Als Termin wird das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen 

Weitere Felder Pro Aktivität können verschiedene Felder definiert werden, diese können direkt bei der 
Erfassung der Aktivität eingegeben werden. 

3.5.2 Register Bemerkungen 

Es können verschiedene Bemerkungen erfasst werden die je nach Wunsch auch auf den entsprechenden Formularen 
angedruckt werden können. 
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Über das Kontextmenü kann eine neue „Bemerkung hinzugefügt“ werden: 

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Art Folgende Bemerkungsarten stehen zur Verfügung: 

 

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

Bemerkung Mehrzeiliges Bemerkungsfeld. 
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3.5.3 Register Ämter 

Bei der Eröffnung des Dossiers wird aufgrund der Gläubiger Adresse die richtigen Ämter (Betreibungsamt, Konkursamt, 
Rechtsöffnungsgericht) aus dem Ämterverzeichnis zugeteilt. 

 

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

Die vorgeschlagenen Ämter können abgeändert werden, so kann z.B. das Betreibungsamt gelöscht werden und mit „Amt 
hinzufügen“ ein anderes Betreibungsamt ausgewählt werden. 

Amt hinzufügen 

 

Wählen sie die Art des Amtes aus und geben sie z.B. die gewünschte PLZ ein, danach Klicken sie die Schaltfläche 
„Suchen“ und die entsprechenden Ämter werden angezeigt. Mit Doppelklick auf eine Zeile kann das Amt in das Dossier 
übernommen werden. 

Ämter automatisch aktualisieren 

Führt die Ämter aufgrund der Adresse sowie des aktuell gültigen Ämterverzeichnis automatisch nach (Wird bereits vom 
System während der Eröffnung durchgeführt!). 

Jedoch erforderlich nach abgewiesenem Betreibungsbegehren aufgrund Adress-/Wohnsitzwechsels. 

Amt löschen 

Löscht das ausgewählte Amt aus dem Dossier 
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3.5.4 Register Nummern 

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

 

Mit einem rechten Mausklick erscheint das Kontextmenü, hier kann der Menübefehl ausgewählt werden: 

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Art Die Art der Nummer kann ausgewählt werden: 

 

Nummer Die entsprechende Nummer kann eingegeben werden. 

Nummerdatum Datum, an welchem die Nummer eingegangen ist. 

Gültig ab Datum, ab welchem die Nummer gültig 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 Aktivitäten werden Dokumente generiert und im Register Dokumente abgespeichert. 

 

Mit der rechten Maustaste kann das Kontextmenü aufgerufen werden. Folgende Funktionen können aufgerufen werden: 

Kontextmenü Beschreibung 

Datei hinzufügen Ein neues Dokument kann zum Dossier zugewiesen werden. 

 

Art: Es kann definiert werden, ob das Dokument Ein- oder Ausgegangen ist. 

Kategorie: Die Kategorie kann aus dem Auswahlfeld ausgewählt werden. 

Aktivität: Die Aktivität kann aus dem Auswahlfeld ausgewählt werden. 

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

Datei: Hier kann die Datei ausgewählt werden. 

Beschreibung: Hier kann der Benutzer eine Beschreibung zum Dokument hinterlegen. Diese 
Beschreibung kann auch als Zusammenfassung und Änderungshinweis der verschiedenen 
Dokumentenversionen benutzt werden. 

Version: Die aktuelle Version des Dokuments wird angezeigt. 

Datei löschen Wenn der Befehl „ausgeführt wird, wird die aktuelle Version des Dokuments gelöscht. Die 
Löschung kann durch den Dialog-Support rückgängig gemacht werden. 

Check-out Ein Dokument muss zur Bearbeitung ausgecheckt werden. Danach ist das Dokument für die 
anderen Benutzer gesperrt. Dokumente die ausgecheckt sind werden rot markiert. 
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Check-out - 
Rückgängig 

Mit diesem Befehl wird das ausgecheckte Dokument ohne Änderung wieder eingecheckt. 
Danach ist das Dokument wieder für andere Benutzer zur Bearbeitung offen. 

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

Versionenverlauf In diesem Fenster werden die verschiedenen Dokumentenversionen aufgelistet. 

 

Mit Doppelklick lässt sich das Dokument öffnen und anzeigen. 

3.5.6 Register Solidarschuldner 

In diesem Register kann der Solidarschuldner eröffnet werden. 

 

Mit der rechten Maustaste kann das Kontextmenü aufgerufen werden: 
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Eingabe Suchbegriff (z. B. Name) und Taste F4, danach kann der Solidarschuldner ausgewählt werden. 

 

Mit Speichern wird der Solidarschuldner abgespeichert. 

Achtung: 

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

 

 

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

 

Die Konto- und Journalnachführung sollte regelmässig vor der Inkassoverarbeitung durchgeführt werden. 

Mit der Schaltfläche „Ausführen“ wird die Verarbeitung gestartet. 
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5 Inkassoverarbeitung 
Die eröffneten Dossiers werden in einer Sammel-Verarbeitung vom System aufbereitet. Dabei werden die definierten 
Dokumente generiert, in den entsprechenden Dossiers eingefügt und seriell gedruckt. 

Beim Aufruf der Auswahl Inkassoverarbeitungen werden sämtliche anstehenden Verarbeitungsaktivitäten angezeigt. 

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

 

Die Verarbeitung wird mit dem Button "Ausführen" 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 Ämterverzeichnis 

Das Ämterverzeichnis wird von Dialog mit der Installation der Inkassofallverwaltung ausgeliefert und regelmässig 
aktualisiert. Unter dem Menüpunkt „Ämterverzeichnis“ können die Betreibungsämter, Konkursämter und 
Rechtsöffnungsgerichte angezeigt werden. 
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Das Ämterverzeichnis wird regelmässig aktualisiert. Falls sie feststellen, dass bei der 
Dossiereröffnung ein falsches Amt vorgeschlagen wird, soll dies der Dialog gemeldet werden. 
Wir werden das Ämterverzeichnis entsprechend anpassen. 

 

6.2 Gläubigerverwaltung 

 

Feldbeschreibungen: 

Berechtigung Beschreibung 

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

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



 

 

Inkassofall- und Verlustscheinverwaltung 17.12.2019 Seite 30 von 86 

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 

 

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 können definiert werden. 

 

7.1.1 Neues Fakturasetup 

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Art Die Fakturierungsart kann entweder automatisch oder manuell sein. 

Fakturacode Der Fakturacode kann für ein Sachgebiet oder Fakturasetup eingestellt werden. 

Fakturavalue Folgende Werte können ausgewählt werden. 

 

Manuelle Dossier sollen die Einstellung „Fakturen“ enthalten.  

Fakturaart Es kann zwischen Gebühren- und Steuernfaktura ausgewählt werden. 

Gläubiger Der Gläubiger kann ausgewählt werden. 

Vertreter Der Vertreter kann ausgewählt 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 Gebührenrechnungen aus den Debitoren verwendet. 

GültigAb Datum ab wann das Faktura-Setup gültig ist. 

7.2 Ablauf verwalten 

Der Ablauf der vier Eröffnungsarten „Ordentliche Betreibung“, „Ordentliche Steuerbetreibung“, „Grundpfandbetreibung“ 
und „Verlustscheinbetreibung“ können definiert werden. Mit der Verlustscheinverwaltung gibt es zusätzlich noch die 
Eröffnungsarten „Verlstschein Betreibung (Archiv“, „Verlustschein Betreibung (Bewirtschaftung)“, „Verlustschein Konkurs 
(Archiv)“ und „Verlustschein Konkurs (Bewirtschaftung)“. 

 

7.2.1 Ablauf - Aktivität 

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Eröffnungsart Die Eröffnungsart kann ausgewählt werden. 
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Aktivität Die Aktivität kann ausgewählt werden. 

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

und Es kann die Anzahl Tage eingestellt werden. 

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

 

7.3 Aktivitäten verwalten 

 

Die Benutzer können selber Aktivitäten erstellen, indem der Befehl „Neue Aktivität“ gewählt wird. 
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7.3.1 Neue Aktivität 

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Text Name der Aktivität. 

Text 1 – 3 / Wert Pro Aktivität können drei individuelle Textfelder geführt werden. 

Num 1 – 3 / Wert Pro Aktivität können drei individuelle Betragsfelder geführt werden. 

Dat 1 – 3 / Wert Pro Aktivität können drei individuelle Datumsfelder geführt werden. 

Code 1 – 3 / Wert Pro Aktivität können drei individuelle Codefelder geführt werden. 
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7.3.2 Standardaktivitäten 

Die nachfolgenden Aktivitäten stehen standardmässig zur Verfügung: 

Abschluss Verlust 

Die Bezahlung erfolgt nur teilweise oder gar nicht. Es liegt ein Verlustschein vor. 

1. Buchung des Verlustes im Debitor  Kontoausgleich 

2. Aktivität "Abschluss Verlust" erfassen 

3. Verlustschein-Nr. und Verlustscheindatum eingeben. 

Es folgt die automatische Aktivität "Dossierabschluss". 

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

Abweisung Betreibungsbegehren 

Das Betreibungsbegehren wurde vom Betreibungsamt abgewiesen, da es für die Betreibung nicht zuständig ist z. B. 
aufgrund Adressänderung des Schuldners. 

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

2. Adressänderung in GemoWin nachführen. 

3. Im Dossier – Register Ämter – mit rechter Maustaste "Ämter automatisch aktualisieren" anwählen. Die neue 

Ämterzuweisung überprüfen, wenn nötig anpassen (ebenfalls rechte Maustaste). 

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

Keine automatische Folgeaktivität. 

Bestätigung Stille Lohnpfändung 

Dem Betreibungsamt wird das Einverständnis für eine Stille Lohnpfändung mitgeteilt. 

1. Aktivität "Bestätigung Stille Lohnpfändung" erfassen 

Keine automatische Folgeaktivität. 

Fortsetzungsbegehren (Rückzug) 

Mitteilung ans Betreibungsamt zum Rückzug des eingereichten Fortsetzungsbegehrens. 

1. Aktivität "Fortsetzungsbegehren (Rückzug)" erfassen 

Keine automatische Folgeaktivität. 

Meldung Aufhebung (irrtümlich) 

Die Betreibung wurde irrtümlich eröffnet und wird nun beim Betreibungsamt wieder zurückgerufen. 

1. Aktivität "Meldung Aufhebung (irrtümlich)" erfassen 

Es folgen die automatischen Aktivitäten "Abschluss Aufhebung (irrtümlich)" und "Dossierabschluss". 

Meldung Aufhebung (Zahlung) 

Die Bezahlung erfolgte vollständig inkl. Kosten und Zinsen. Die Betreibung wird aufgehoben. 

1. Buchung aller Transaktionen im Debitor, d. h. Zahlung + allfällige Zusatzkosten und –Zinsen. 

2. Aktivität "Meldung Aufhebung (Zahlung)" erfassen. 

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

Meldung vollständige Erledigung 

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

2. Aktivität "Meldung vollständige Erledigung" erfassen. 

Es folgen die automatischen Aktivitäten "Abschluss vollständige Erledigung" und "Dossierabschluss". 

Pfändungsurkunde 

Die Urkunde wird im System eingetragen. 

1. Aktivität "Pfändungsurkunde" erfassen. 

Es folgt die automatische Aktivität "Sachstandsanfrage (Pfändung)". 

Rechtsöffnung (Eingang Rechtskraftbescheinigung) 

1. Aktivität "Rechtsöffnung (Eingang Rechtskraftbescheinigung)" erfassen 

Keine automatische Folgeaktivität. 

Rechtsöffnung (Eingang Verfügung) 

1. Aktivität "Rechtsöffnung (Eingang Verfügung)" erfassen 

2. Referenz Nr. eingeben 

Keine automatische Folgeaktivität. 

Rechtsöffnung (Rückzug) 

Das Rechtsöffnungsbegehren wird beim Gericht zurückgezogen. 

1. Aktivität "Rechtsöffnung (Rückzug)" erfassen 

Keine automatische Folgeaktivität. 

Rechtsöffnung (Schreiben Rechtskraftbescheinigung) 

Das Gericht wird ersucht, die Rechtskraft zu bescheinigen. 

1. Aktivität "Rechtsöffnung (Schreiben Rechtskraftbescheinigung)" erfassen 

Keine automatische Folgeaktivität. 

Rechtsöffnung abgelehnt 

Das Rechtsöffnungsbegehren wird abgelehnt 

1. Aktivität "Rechtsöffnung abgelehnt" erfassen 

Keine automatische Folgeaktivität. 

Rechtsöffnung erteilt (Rechtsvorschlag beseitigt) 

Die Rechtsöffnung wurde durch das Gericht erteilt. 

1. Aktivität "Rechtsöffnung erteilt (Rechtsvorschlag beseitigt)" erfassen 

Es folgt die automatische Aktivität "Fortsetzungsbegehren" bzw. "Verwertungsbegehren". 

Sachstandsanfrage (Betreibungsbegehren) 

Das Betreibungsamt wird um Rückmeldung bezüglich des Stands der Betreibung gebeten. Das Betreibungsbegehren 
wurde vorgängig zugestellt. 

1. Aktivität "Sachstandsanfrage (Betreibungsbegehren)" erfassen 

Keine automatische Folgeaktivität. 
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Sachstandsanfrage (Fortsetzungsbegehren) 

Das Betreibungsamt wird um Rückmeldung bezüglich des Stands der Betreibung gebeten. Das Fortsetzungsbegehren 
wurde vorgängig zugestellt. 

1. Aktivität "Sachstandsanfrage (Fortsetzungsbegehren)" erfassen 

Keine automatische Folgeaktivität. 

Schreiben an Schuldner (Restbetrag) 

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

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

Keine automatische Folgeaktivität. 

Verlustschein erhalten (mit Fortsetzung) 

Aufgrund des erhaltenen Verlustscheines wird nochmals das Fortsetzungsbegehren gestellt. 

1. Aktivität "Verlustschein erhalten (mit Fortsetzung)" erfassen 

2. Verlustschein Nr. und Verlustscheindatum eingeben 

Keine automatische Folgeaktivität. 

Zustellung Zahlungsbefehl (mit Rechtsvorschlag) 

Der Schuldner hat bei der Zustellung des Zahlungsvorschlags Rechtsvorschlag erhoben. 

1. Aktivität "Zustellung Zahlungsbefehl (mit Rechtsvorschlag)" erfassen 

2. Betreibungs-Nr. eingeben 

Es folgt die automatische Aktivität "Schreiben an Schuldner (Rechtsvorschlag)". Im Anschluss an diese Aktivität folgt 
automatisch "Rechtsöffnungsbegehren". 

Zustellung Zahlungsbefehl (ohne Rechtsvorschlag) 

Der Zahlungsbefehl wurde dem Schuldner zugestellt. Es wurde kein Rechtsvorschlag erhoben. 

1. Aktivität "Zustellung Zahlungsbefehl (ohne Rechtsvorschlag)" erfassen 

2. Betreibungs-Nr. eingeben 

Es folgt die automatische Aktivität "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 

 

7.4.1 Formulare 

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Formularcode Die Formulare werden den vorgegebenen Formularcode zugeordnet. 

 

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. 5.5 cm 

2. 1 cm 

3. 2.5 cm 

4. 2.5 cm 

5. 1.5 cm 

6. 2.0 cm 
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Forderung, gruppiert ohne BKNV (Betreibungskosten) 

 

Forderung, gruppiert mit BKNV (Betreibungskosten nach Verfahrenseröffnung) 

 

Forderung detailliert 

 

Forderung, gruppiert mit BKNV/ZINV (Betreibungskosten nach Verfahrenseröffnung / Zinsen nach 
Verfahrensöffnung) 

 

 

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 gewünschten Ort nicht angedruckt werden. Anzahl Zeilen vor Ende muss geändert werden. 
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7.5 Kosten verwalten 

 

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

7.5.1 Kosten 

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Art Es kann ausgewählt 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. 



 

 

Inkassofall- und Verlustscheinverwaltung 17.12.2019 Seite 42 von 86 

7.5.2 Kontierung 

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Faktura Die Faktura kann ausgewählt werden. 

Art Die Kostenart „Betreibungskosten“ oder „Inkassokosten“ kann ausgewählt werden. 

Buchhaltung Die Buchhaltung kann ausgewählt werden. 

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

TransCd Transaktionscode der für 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 

 

 

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

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

Buchhaltung Hier kann der Buchhaltungsmandant gewählt 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 Dossierübersicht kann direkt oben im Grid nach den entsprechenden Kriterien gesucht werden: 

 

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

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 können 3 Prüfungen pro Schuldner durchgeführt: 

1. Prüfung Schuldneradresse 

2. Prüfung finanzielle Verhältnisse 

3. Bewirtschaftung und Verjährungsprüfung 

 

 

 

 

 

 

 

Kontextmenü Beschreibung 

Neues VS 
Dossier 

Über diesen Menüpunkt können die Dossier eröffnet werden. 

Eigenschaften Öffnet das Dossier 

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

In diesem Dossier wird die aktuelle Wohnadresse des Schuldners ermittelt. 

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

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

Der Nummernkreis für die Dossier-Nummerierung kann eingestellt werden, standardmässig 
ist 10000 eingestellt. 

Eröffnung Hier wird das Datum der Eröffnung des Dossiers sowie die Eröffnungsart angezeigt. 

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

 

Register Aktivitäten 

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

 Automatische Aktivitäten werden vom System nach einer definierten Zeitspanne oder aufgrund eines definierten 
Ereignisses automatisch ausgelöst. Bsp. Fortsetzungsbegehren oder Zahlungsmeldung. 

 Manuelle Aktivitäten werden vom User im Dossier eingetragen. Bsp. Zustellung Zahlungsbefehl mit/ohne 
Rechtsvorschlag. 

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

Feld Beschreibung 

Termin Der Termin definiert, wann eine Aktivität ausgeführt werden soll. 

Bezeichnung Bezeichnung der Aktivität. 

Ausführung Das Datum an welchem die Aktivität ausgeführt wurde. 

Über das Kontextmenü kann eine neue „Aktivität hinzugefügt“ werden. 

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Aktivität Die Aktivität kann ausgewählt werden. 

Termin Als Termin wird das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen 

Weitere Felder Pro Aktivität können verschiedene Felder definiert werden, diese können direkt bei der 
Erfassung der Aktivität eingegeben werden. 

 

Register Bemerkung 

Es können interne und externe Bemerkungen erfasst werden. 
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Über das Kontextmenü kann eine neue „Bemerkung hinzugefügt“ werden: 

 

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Art Es können interne und externe Bemerkungen erfasst werden: 

 

Bemerkung Mehrzeiliges Bemerkungsfeld. 

 

Register Dokumente 

Im Register „Dokumente“ werden die generierten Dokumente abgelegt. 

 

 

Register Abklärungen 

Im Register „Abklärungen“ können manuell diverse Abklärungen erfasst werden. 
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Über das Kontextmenü kann eine neue „Abklärung hinzugefügt“ werden: 

 

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Art Es können zu folgenden Themen Abklärungen erfasst werden: 

 

Bemerkung Mehrzeiliges Bemerkungsfeld. 
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8.2.2 Prüfung finanzielle Verhältnisse 

In diesem Dossier werden die finanziellen Verhältnisse des Schuldners ermittelt. 

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

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

Der Nummernkreis für die Dossier-Nummerierung kann eingestellt werden, standardmässig 
ist 10000 eingestellt. 

Eröffnung Hier wird das Datum der Eröffnung des Dossiers sowie die Eröffnungsart angezeigt. 

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

 

Register Aktivitäten 

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

 Automatische Aktivitäten werden vom System nach einer definierten Zeitspanne oder aufgrund eines definierten 
Ereignisses automatisch ausgelöst. Bsp. Fortsetzungsbegehren oder Zahlungsmeldung. 

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

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Termin Der Termin definiert, wann eine Aktivität ausgeführt werden soll. 

Bezeichnung Bezeichnung der Aktivität. 

Ausführung Das Datum an welchem die Aktivität ausgeführt wurde. 

Über das Kontextmenü kann eine neue „Aktivität hinzugefügt“ werden. 

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Aktivität Die Aktivität kann ausgewählt werden. 

Termin Als Termin wird das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen 

Weitere Felder Pro Aktivität können verschiedene Felder definiert werden, diese können direkt bei der 
Erfassung der Aktivität eingegeben werden. 

 

Register Bemerkung 

Es können interne und externe Bemerkungen erfasst werden. 
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Über das Kontextmenü kann eine neue „Bemerkung hinzugefügt“ werden: 

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Art Es können interne und externe Bemerkungen erfasst werden: 

 

Bemerkung Mehrzeiliges Bemerkungsfeld. 

 

Register Dokumente 

Im Register „Dokumente“ werden die generierten Dokumente abgelegt. 

 

 

Register Abklärungen 

Im Register „Abklärungen“ wird errechnet, ob ein Pflichtiger aufgrund der finanziellen Verhältnisse überhaupt die 
Möglichkeit besietzt, den beziehungsweise die Verlustscheine in nützlicher Frist zurückzukaufen. Falls nicht wird ein 
entsprechender Erlass vorgeschlagen. Dies versteht sich jedoch immer als Vorschlag und die Gemeinde muss selber 
über einen allfälligen Erlass entscheiden. 

Überdies können manuell diverse Abklärungen erfasst werden. 
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Über das Kontextmenü kann eine neue „Abklärung hinzugefügt“ werden: 

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Art Es können zu folgenden Themen Abklärungen erfasst werden: 

 

Bemerkung Mehrzeiliges Bemerkungsfeld. 

 

8.2.3 Bewirtschaftung und Verjährungsprüfung 

In diesem Dossier wird die Bewirtschaftung und Verjährungsprüfung durchgeführt. 
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Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

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

Der Nummernkreis für die Dossier-Nummerierung kann eingestellt werden, standardmässig 
ist 10000 eingestellt. 

Eröffnung Hier wird das Datum der Eröffnung des Dossiers sowie die Eröffnungsart angezeigt. 

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

 

Register Aktivitäten 

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

 Automatische Aktivitäten werden vom System nach einer definierten Zeitspanne oder aufgrund eines definierten 
Ereignisses automatisch ausgelöst. Bsp. Fortsetzungsbegehren oder Zahlungsmeldung. 

 Manuelle Aktivitäten werden vom User im Dossier eingetragen. Bsp. Zustellung Zahlungsbefehl mit/ohne 
Rechtsvorschlag. 

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

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Termin Der Termin definiert, wann eine Aktivität ausgeführt werden soll. 

Bezeichnung Bezeichnung der Aktivität. 

Ausführung Das Datum an welchem die Aktivität ausgeführt wurde. 

Über das Kontextmenü kann eine neue „Aktivität hinzugefügt“ werden. 
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Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Aktivität Die Aktivität kann ausgewählt werden. 

Termin Als Termin wird das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen 

Weitere Felder Pro Aktivität können verschiedene Felder definiert werden, diese können direkt bei der 
Erfassung der Aktivität eingegeben werden. 

 

Register Bemerkung 

Es 
Es können interne und externe Bemerkungen erfasst werden. 

Über das Kontextmenü kann eine neue „Bemerkung hinzugefügt“ werden: 

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Art Es können interne und externe Bemerkungen erfasst werden: 

 

Bemerkung Mehrzeiliges Bemerkungsfeld. 

 

Register Dokumente 

Im Register „Dokumente“ werden die generierten Dokumente abgelegt. 
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Register Abklärungen 

Im Register „Abklärungen“ wird errechnet, ob ein Pflichtiger aufgrund der finanziellen Verhältnisse überhaupt die 
Möglichkeit besietzt, den beziehungsweise die Verlustscheine in nützlicher Frist zurückzukaufen. Falls nicht wird ein 
entsprechender Erlass vorgeschlagen. Dies versteht sich jedoch immer als Vorschlag und die Gemeinde muss selber 
über einen allfälligen Erlass entscheiden. 

Überdies können manuell diverse Abklärungen erfasst werden. 

 

Über das Kontextmenü kann eine neue „Abklärung hinzugefügt“ werden: 

 

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Art Es können zu folgenden Themen Abklärungen erfasst werden: 

 

Bemerkung Mehrzeiliges Bemerkungsfeld. 
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8.3 Verlustscheinrückkauf via Abzahlungsvereinbarung 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kontextmenü Beschreibung 

Dossier-
vereinigung 

Die Dossier können vereint werden, damit im Falle einer Abzahlungsvereinbarung oder erneuten 
Betreibung mehrere Verlustscheine zusammengefasst werden können. 

 

8.3.1 Verlustscheinaktivierung für Inkasso 

Konnte mit dem Schuldner eine Abzahlungsvereinbarung abgeschlossen werden, können die betreffenden 
Verlustscheine (einzeln oder nach Zusammenführung) wieder mittels der Aktivität „Verlustscheinaktivierung“ aktiviert 
werden. 
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Im Debitor wird dabei im parametrierten Sachgebiet Verlustscheinbewirtschaftung ein entsprechender Posten eröffnet. 

 

 

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

 

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

 

 

8.3.2 Inkassomassnahme für Verlustscheine 

Konnte keine Abzahlungsvereinbarung abgeschlossen werden besteht die Möglichkeit, dass der Verlustschein erneut 
betrieben wird, damit dieser nicht verjährt. 
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9 Verlustscheinkontonachführung 
Mit der Verlustscheinkontonachführung werden mit den Zahlungen welche auf den Verlustschein-OP erfolgt sind, die 
Abschreibungen reaktiviert. Die Reaktivierung erfolgt prozentual gemäss der Abschreibung auf die verschiedenen Konti 
oder gemäss der vordefinierten Reihenfolge. 
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Nach der Verlustscheinkontonachführung weist der Verlustschein-OP wieder einen Saldo von 0.00 auf: 

 

 

Die Buchung im Debitor wurde gemäss der Verteilung der Verlustscheinverwaltung: 
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10 Verlustscheinverarbeitung 
Die eröffneten Dossiers werden in einer Sammel-Verarbeitung vom System aufbereitet. Dabei werden die definierten 
Dokumente generiert, in den entsprechenden Dossiers eingefügt und seriell gedruckt. 

Beim Aufruf der Auswahl Verlustscheinverarbeitungen werden sämtliche anstehenden Verarbeitungsaktivitäten 
angezeigt. 

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

 

Die Verarbeitung wird mit dem Button "Ausführen" 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 Verlustscheinverjährungsübersicht 
In der Verlustscheinverjährungsübersicht sind pro Jahr sämtliche Verlustscheine aufgelistet, welche im jeweiligen Jahr 
ihre Verjährung erreichen. Die Übersicht kann auch exportiert werden. 
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12 Verlustscheineinstellungen 

12.1 Ablauf verwalten 

Der Ablauf der drei Eröffnungsarten „Prüfung Schuldneradresse“, „Prüfung finanzielle Verhältnisse“ und „Bewirtschaftung 
und Verjährungsprüfung“ können definiert werden. 

 

12.1.1 Ablauf - Aktivität 

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Eröffnungsart Die Eröffnungsart kann ausgewählt werden. 

Aktivität Die Aktivität kann ausgewählt werden. 

Nach Aktivität Falls die Aktivität automatisch nach einer Aktivität 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 Aktivität manuell oder automatisch erstellt werden soll. 

 

12.2 Aktivitäten verwalten 

 

Die Benutzer können selber Aktivitäten erstellen, indem der Befehl „Neue Aktivität“ gewählt wird. 

12.2.1 Neue Aktivität 

 



 

 

Inkassofall- und Verlustscheinverwaltung 17.12.2019 Seite 65 von 86 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Text Name der Aktivität. 

Text 1 – 3 / Wert Pro Aktivität können drei individuelle Textfelder geführt werden. 

Num 1 – 3 / Wert Pro Aktivität können drei individuelle Betragsfelder geführt werden. 

Dat 1 -3 / Wert Pro Aktivität können drei individuelle Datumsfelder geführt werden. 

Code 1 – 3 / Wert Pro Aktivität können drei individuelle Codefelder geführt werden. 

 

12.2.2 Standardaktivitäten 

Die nachfolgenden Aktivitäten stehen standardmässig zur Verfügung: 

Start Prüfung Schuldneradresse 

Nach der Dossiereröffnung wird automatisch mit dem Start der Prüfung der Schuldneradresse begonnen. 

Adressanfrage – Schreiben Wohnsitzgemeinde 

Mit dieser Aktivität 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 bestätigt. 

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 gelöscht) 

Wir erhalten von der angefragten Gemeinde die Antwort, dass der Schuldner im Handelsregister gelöscht 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 Aktivität " Adressanfrage – Schreiben Wohnsitzgemeinde ". 

Adressanfrage – Eingang (Schuldneradresse korrekt) 

Der Schuldner wohnt noch immer an der uns bekannten Adresse. Somit kann als nächstes die Prüfung der finanziellen 
Verhältnisse gestartet werden. 

Adressanfrage – Manuelle Prüfung erforderlich 

Die manuelle Adressprüfung ist erforderlich, wenn es sich beim Schuldner nicht um eine natürliche Person handelt, kein 
Wohnsitz in der Schweiz besteht oder nicht genügend Informationen für eine Adressprüfung 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 Prüfung finanzielle Verhältnisse 

Nach der Dossiereröffnung wird automatisch mit dem Start der Prüfung der finanziellen Verhältnisse begonnen. 

Finanzanfrage – automatisch vorgenommen 

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

Finanzanfrage – Schreiben Wohnsitzgemeinde 

Mit dieser Aktivität wird die zuletzt bekannte Wohnsitzgemeinde nach den aktuellen finanziellen Verhältnissen angefragt. 

Finanzanfrage – Eingang Wohnsitzgemeinde 

Wir erhalten von der angefragten Gemeinde die Auskunft über die finanziellen Verhältnisse. 

Finanzanfrage – Mahnung Wohnsitzgemeinde 

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

Start Bewirtschaftung und Verjährungsprüfung 

Nach der Dossiereröffnung wird automatisch mit dem Start der Bewirtschaftung und Verjährungsprüfung begonnen. 

Verlustscheinverjährung innerhalb 36 Monaten 

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

Verlustscheinverjährung nicht innerhalb 36 Monaten 

Ist die Verjährung der Verlustscheine nicht innerhalb von 36 Monaten und verfügt der Schuldner noch immer nicht über 
genügend finanzielle Mittel, folgt ein negativer Dossierabschluss da die Einbringung der Forderung zu einem späteren 
Zeitpunkt erneut geprüft werden kann. 

Rückkauf – Schreiben Schuldner Erstanfrage 

Der Schuldner wird angefragt, wie er seine Verlustscheine zurückkaufen kann/möchte. 

Rückkauf – Eingang Angebot (genügend) 

Das vom Schuldner unterbreitete Angebot für den Rückkauf der Verlustscheine entspricht unseren Vorstellungen. 

Rückkauf – Eingang Angebot (ungenügend) 

Das vom Schuldner unterbreitete Angebot für den Rückkauf der Verlustscheine entspricht nicht unseren Vorstellungen. 

Es folgt die automatische Aktivität " Rückkauf – Schreiben Schuldner Nachbesserung ". 

Rückkauf – Eingang Angebot (Zahlung unmöglich) 

Der Schuldner meldet, dass ein Rückkauf für ihn derzeit nicht möglich ist. 

Rückkauf – Schreiben Schuldner Nachbesserung 

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

Rückkauf – Prüfung Schuldnerantwort 

Antwortet der Schldner nicht innerhalb von 6 Wochen so wird automatisch die Aktivität Rückkauf – Schuldner antwortet 
nicht eröffnet. 

Rückkauf – Schuldner antwortet nicht 
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Antwortet ein Schuldner nicht und die Verjährung ist nicht innerhalb von 36 Monaten, so erfolgt automatisch ein 
negativer Dossierabschluss. 

Liegt die Verjährung innerhalb von 36 Monaten, so wird die Aktivität Inkassomassnahmen automatisch eröffnet. 

Inkassomassnahmen 

Mit dieser Aktivität wird ein Schreiben aufbereitet, dass Inkassomassnahmen gestartet werden müssen, da die 
Verjährung eines oder mehrerer Verlustscheine des Schuldners innert den nächsten 36 Monaten eintrifft oder mit einem 
Inkassoerfolg gerechnet werden kann. 

 

12.3 Formulare verwalten 

 

12.3.1 Formulare 

 

Feldbeschreibungen: 

Feld Beschreibung 

Formularcode Die Formulare werden den vorgegebenen Formularcode zugeordnet. 

 

Datei Die Winword-Vorlage muss hinterlegt werden. 
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13 Auswertungen 
Auswertungen können mittels Excel-Listen erstellt werden. 

 

Die Selektion der Daten kann mit den entsprechenden Selektionskriterien eingeschränkt werden. Die gewünschten 
Datensätze können danach selektiert werden und über das Kontextmenü „Sachstandsliste“ nach Excel exportiert 
werden. 
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Folgende Auswertung wird zur Verfügung gestellt: 
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14 Anpassungen Dokumentenvorlage 

14.1 Vorlagenverzeichnis 

Die Dokumente befinden sich in folgendem Verzeichnis: 

 

Die Vorlagen sind im Word-Format abgelegt, zusätzlich besteht eine Textdatei die für die Serienbrieffelder verwendet 
wird. 
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14.2 Vorlage öffnen 

Die Dokumentenvorlage können mit Doppelklick geöffnet werden.  

Nachfolgende Meldung mit „Ja“ beantworten, so wird die Serienbriefdatei mit der Wordvorlage verbunden. 

 

Nachfolgende Meldung mit „Ok“ bestätigen, so wird die Serienbriefdatei im richtigen Format eingebunden. 

 

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

 

Danach öffnet sich die Vorlage und ist mit der Serienbriefdatei verbunden. 
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Ansicht mit Vorschau Ergebnisse: 
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Ansicht ohne Vorschau Ergebnisse: 
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14.3 Serienfelder 

In den Dokumenten stehen Serienfelder zur Verfügung. 

 

Felder 

SachbearbeiterKürzel 

SachbearbeiterName 

SachbearbeiterTelDirekt 

SachbearbeiterTelGeneral 

SachbearbeiterFax 

SachbearbeiterEMail 

SachbearbeiterStelle 

SachbearbeiterBereich 

SachbearbeiterAbteilung 

DruckDatum  (1. Januar 2011) 

DruckDatumNum  01.01.2011 

DossierNr 

EröffnungsDatum 

FakturaNr 

FakturaDatum 

ValutaDatum 

StichDatum 

GläubigerDetails 

Rechtsöffnung_Rückzug_Datum 

Rechtsöffnung_Schreiben_Rechtskraftsbescheinigung 

Rechtsöffnung_abgelehnt_Datum 

Rechtsöffnung_erteilt_Rechtsvorschlag 

Rechtsöffnungsbegehren_Gebühren_Datum 

Rechtsöffnungsbegehren_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 
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VertreterDetails 

Schuldner 

SchuldnerVersandadresse 

SchuldnerBriefAnredeName 

Alte_Dossier_Nr 

Betreibungs_Nr 

Konkurs_Nr. 

Neue_Dossier_Nr 

Rechtsöffnungsgeschäfts_Nr 

Verlustschein_Nr 

Betreibungsamt 

Konkursamt 

Rechtsöffnungsgericht 

Abschluss_Aufhebung_Datum 

Abschluss_Aufhebung_irrtümlich_Datum 

Abschluss_Verlust_Datum 

Abschluss_vollständige_Erledigung_Datum 

Bestätigung_Stille_Lohnpfändung_Datum 

Betreibungsbegehren_Datum 

Betreibungsbegehren_Grundpfand_Datum 

Dossierabschluss_Datum 

Dossiereröffnung_Datum 

Fortsetzungsbegehren_Datum 

Fortsetzungsbegehren_Rückzug_Datum 

Meldung_Aufhebung_Zahlung_Datum 

Meldung_vollständige_Erledigung_Datum 

Rechtsöffnung_Eingang_Verfügung_Datum 

Rechtsöffnung_Rückzug_Datum 

Rechtsöffnung_Schreiben_Rechtskraftsbescheinigung 

Rechtsöffnung_Eingang_Verfügung_Datum 

Rechtsöffnungsgeschäfts_Nr_Datum 

Verlustschein_Nr_Datum 

ZahlungsFristDatum 

TotalForderung 

GemeindeOrt 

GemeindeKanton 

GlaeubigerZahlungsweg 

VertreterZahlungsweg 

Grund1 

Grund2 

Grund3 

ExternBemerkung 

BetreibungsbegehrenBemerkung 

VerwertungsbegehrenBemerkung 

FortsetzungsbegehrenBemerkung 

LohnpfaendungBemerkung 

ZahlungVonDatum 

ZahlungBetrag 

EröffnungsArt 

AbschlussArt 

AbschlussDatum 

SchuldnerName 

SchuldnerAddressSingleLine 

JournalAusfuehrung 

JournalBezeichnung 

JournalTermin 

ForderungSteuerjahr 

SolidarSchuldner 

BetreibungsamtName 

SchuldnerPersonNr 
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14.4 Forderungsblock 

In folgenden Vorlagen wird der Forderungsblock eingefügt: 

 Betreibungsbegehren GP_Couvert.doc 

 Betreibungsbegehren_Couvert.doc 

 Fortsetzungsbegehren_Couvert.doc 

 Fortsetzungsbegehren_VS_Couvert.doc 

 Verwertungsbegehren_Couvert.doc 

 Rechtsöffnung Vorlage Steuern.doc 

 Rechtsöffnung Vorlage_Gebühren.doc 

Beispiel 

 

 

 

Falls zusätzliche Zeilen unterhalb des Forderungsblockes eingefügt oder gelöscht werden, 
muss die entsprechende Zeilenanzahl im Formular angepasst werden. 
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15 Bedienungselemente 

15.1 Datumsfelder 

Datumseingabe per Buchstaben (allgemeine gültige Funktion in GemoWin). 

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

 

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 können zudem durch Kurzzahlen eingegeben werden. Trennen Sie Tag, Monat und Jahr mit einem Punkt ohne 
die Nullen zu schreiben: 

 

Wenn Sie das Feld verlassen, erscheint das komplette Datum: 

 

Datumseingabe ohne Punkte 

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

 

Nach dem Verlassen des Feldes wird das Datum komplett abgefüllt: 

 

15.2 Schaltflächen 

Wenn eine Schaltfläche angewählt wird, wird eine Funktion ausgelöst. 
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15.3 Kontextmenü 

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

Beispiel: 

 

15.4 Tabellenfenster (Grid) 

Im Tabellenfenster stehen vielfältige Sortier- Gruppierungs- und Filtermöglichkeiten zur Verfügung. 

15.4.1 Layout 

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

 

Standardmässig ist der Style „Blue Office“ eingestellt. 

Sämtliche Änderungen und Einstellungen zu dem Tabellenfenster können benutzerspezifisch gemacht und abgelegt 
werden. Das Speichern der Einstellungen erfolgt über den Menübefehl „Layout speichern“. 
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15.4.2 Export 

Die Daten des Tabellenfensters können in die gängigsten Datenformate exportiert werden. Mit der rechten Maustaste auf 
eine Zeile erscheint das Kontextmenü, mit dem Menübefehl Export kann das gewünschte Format ausgewählt werden. 

 

Danach erscheint der Standardbildschirm zur Speicherung der Datei: 

 

Das gewählte Programm wird ausgeführt und die Datensätze werden angezeigt: 
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15.4.3 Sortierung 

Die Sortierung der Datensätze kann mit Klick auf die Spaltenüberschrift erfolgen. 

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

 

Die Sortierung kann auch über entsprechende Menübefehle ausgeführt werden, diese Menübefehle können mit der 
rechten Maustaste auf die Spaltenüberschrift eingeblendet werden: 

 

15.4.4 Gruppierung 

Die Datensätze können nach Spalteninhalten gruppiert werden. 

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

 

Die Gruppierung kann auch über entsprechende Menübefehle ausgeführt werden, diese Menübefehle können mit der 
rechten Maustaste auf die Spaltenüberschrift eingeblendet werden: 
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Es besteht auch die Möglichkeit nach mehreren Spalten zu gruppieren. 

In der Gruppierungsleiste stehen weitere Gruppierungsfunktionalitäten zur Verfügung: 

 

Alle Gruppen erweitern 

Es werden alle Gruppen expandiert und die Datensätze angezeigt. 

Alle Gruppen reduzieren 

Es werden alle Gruppen reduziert und keine Datensätze mehr angezeigt. 

Gruppierung zurücksetzen 

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

Gruppierungsfeld ausblenden 

Die Gruppierungsleiste wird ausgeblendet. 

Die Reihenfolge der Gruppierungen kann mittels „Drag & Drop“ erfolgend. 
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15.4.5 Filterung mit Autozeile 

Beim Tabellenfenster können die Autofilterzeile eingeblendet werden: 

 

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 Verfügung indem der entsprechende Suchbegriff eingegeben werden 
kann und die Datensätze gefiltert werden: 

 

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 können erweiterte Filterkriterien eingestellt werden. Mit der rechten Maustaste kann der Menübefehl „Filter 
bearbeiten“ ausgewählt werden. 

 

Mit den Schaltfläche + können Filterkriterien zugefügt werden. 

Im ersten Teil wird das zu filternde Feld ausgewählt, im zweiten Teil kann die logische Bedingung ausgewählt 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 Datensätze im Tabellenfenster. 

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

 

Im Suchfeld kann das Suchkriterium eingegeben werden, die Selektion erfolgt automatisch bzw. kann mit der 
Schaltfläche“ ausgeführt werden. Mit der Taste „Esc“ oder der Schaltfläche „Löschen“ kann das Suchfeld gelöscht 
werden. 

 

Aufgrund der folgenden Beispiele werden die Suchmöglichkeiten erklärt: 

Suchbegriff Beschreibung 

Software Selektiert alle Zeilen, welche den Suchbegriff Software 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 Wörter können mit „Gänsefüsschen“ zu einem Begriff geformt werden). 

Software +“Gasche Urs“ Falls mehrere Wörter 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 eingeschränkt). 

Software +Gemeinderat -Office Selektiert alle Zeilen, welche Software und Gemeinderat enthalten ohne die Datensätze 

mit dem Begriff Office. 

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 

Datensätze, 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. 

 

Folgende Summierungsfunktionen stehen zur Verfügung: 

Summe 

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

Minimum 

Der kleinste Inhalt der Spalte wird angezeigt. 

Maximum 

Der grösste Inhalt der Spalte wird angezeigt. 

Anzahl 

Die Anzahl der Datensätze wird angezeigt. 

Durchschnitt 

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

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

 

Mit der rechten Maustaste auf die Spaltenbeschriftung kann mit dem Menübefehl „Spaltenauswahl“ ein Fenster 
eingeblendet werden, dass alle ausgeblendeten Spalten anzeigt. 

 

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. 

 

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. 

 

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

Mit der rechten Maustaste auf die Spaltenbeschriftung können weitere Funktionen ausgewählt werden: 

 

Mit dem Menübefehl „Optimale Spaltenbreite“ wird die selektierte Spalte so dargestellt, dass der längste Inhalt 
dargestellt. Mit dem Menübefehl Optimale Spaltenbreite (alle Spalten) können alle Spalten des Tabellenfensters 
optimiert werden. 

 

 

 

 

 

 

 


