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Allgemeines zur Rechnungsstellung in kitako

Die Rechnungsstellung mit kitako bietet folgende Vorzlige:

Verrechnung auf den Tag genau oder pauschal
Untermonatige Ein- oder Austritte von Kindern werden anteilsmassig verrechnet
Sammelrechnung flr Dritte resp. Gemeinden

Spesen bei Bareinzahlungen am Schalter kénnen automatisch weiterverrechnet
werden

Rechnungen mit Einzahlungsschein und Referenznummer

Rechnungen auf Papier oder per E-Mail

Zudem lohnt es sich, wenn Sie sich ein paar Gedanken machen, wie Sie den
Verrechnungsprozess in Ihrer Institution organisieren wollen. Dabei haben sich in der
Praxis folgende Richtlinien bewahrt:

Verrechnen Sie regelmassig, sinnvollerweise 1x pro Monat jeweils einen vollen
Monat (in jedem Fall aber immer gleich!)
= kitako® basiert auf monatlicher Verrechnung, man kann aber auch in anderen Zeiteinheiten abrechnen

Stimmt eine Rechnung nicht, analysieren Sie die Ursache und nehmen Sie die
Korrekturen an den entsprechenden Orten vor (z.B. ein Betreuungsangebot
richtigstellen), ansonsten Sie bei der nachsten Verrechnung wieder dasselbe
Problem haben werden

Sinnvollerweise erstellen Sie Rechnungen mit Referenzzeile. Somit kénnen Sie ohne
grossen Aufwand den Zahlungseingang verarbeiten und kontrollieren sowie
anschliessend den Mahnlauf ausldsen.
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1.1 Grundeinstellungen

Menu Stammdaten - Rechnungswesen

1.1.1 QR-Rechnung mit QR-IBAN und Referenznummer

. A Konto | Zshibar an
Empfangsschein Zahlteil CH44 3199 9123 0008 8901 2
Konto | Zanibar 2n Robert Schneider AG
CH44 3199 9123 0003 8901 2 Rue du Lac 1268
Robert Schneider AG 2501 Biel
Rue du Lac 1258 Rsfaranz
2501 Biel 21 00000 00003 13947 14300 08017
Rafaranz Zugatziche Informationsn
21 00000 00003 13847 14300 09047 Auftrag vom 15.06.2020
Zahibar durch

Zahibar durch
Pia-Maria Rutschmann-Schnyder
Grosse Marktgasse 28

8400 Rorschach

Pia-Maria Rutschmann-Schnyder
Grosse Marktgasse 28
9400 Rorschach

Wahrung Batrag wihrung Batrag
CHF 184575 CHF 184875

Annahmestsiia

Die Stammdaten flr die QR-Rechnung legen sie unter Stammdaten - Rechnungswesen -
QR-Rechnung / ESR fest.

ESR X
DEw| XA 4
Konti Kontobezeichnung™
Post |uas AG | [JKenta ist Aktiv
[ standardkonto

IBAN  [CH93 8914 4246 367185418 |

Fibu Konto | 1029 Bark -

Eigenschaften QR Code und Einzahlungsschein  Angaben QR-Rechnung (QR-IBAN)  Angaben ESR (alt)

2 [#] verwendung QR-Rechnung
QR-IBAN CH74 3000 0001 367185418 |

Name ITB Information Technology for Business GmbH Cbernau

Strasse und Haus Nr. T —
baw. Postfach Feldhafii 2

PLZ Ort 6012 Obernau
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«M Wenn Sie mehrere Kontis verwenden, so wahlen Sie hier das Konto aus, welches Sie
bearbeiten méchten.

Wenn Sie die Rechnungen mit QR-Code erstellen wollen, muss hier der Haken gesetzt
sein.

111

Diese Einstellung gilt flir samtliche Kontis. D.h. bei Verwendung von mehreren Konten
ist die Umstellung auf die QR-Rechnung fir alle Konten gleichzeitig vorzunehmen. Die
gleichzeitige Nutzung von QR-Rechnungen und Rechnungen mit dem alten orangen ES
ist nicht unterstitzt!

¢}| Eine beliebige Bezeichnung fir das Konto.
Die normale IBAN-Nummer des Kontos ist neu ein Pflichtfeld.

Wenn Sie einmalige Rechnungspositionen erstellen, wird automatisch das
Standardkonto vorgeschlagen. Zudem kann ein nicht mehr aktives Konto nicht mehr in
der Auswabhlliste ausgewahlt werden.

Anstatt der reguldren IBAN wird dem Kunden eine QR-IBAN fir das Gutschriftskonto
zugeteilt. Diese wird fir die Identifikation des Beglinstigten Konto benétigt.

Angaben des Zahlungsempfangers. Diese Angaben entsprechen dem Konto / Zahlbar
an auf dem Zahlteil der QR-Rechnung.

1.1.2 Optionen

In den Optionen nehmen Sie Einstellungen zum Rechnungswesen vor:
= Zu den Rechnungen
* Rundungsdefinitionen (wie die Rechnungen gerundet werden)
» Wie Zahlungseingange zu verarbeiten sind
* Wie Belegnummern generiert werden (Nummernkreise)

» Standardtext, wenn Rechnungen per E-Mail verschickt werden
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1.1.2.1 Rechnungen

Cptionen &J
EEJE.

Rechnungen |Hundungsdefinitionen Zahlungseinginge Nummamkreisel aL Maill

Bereich -
Rechnungs-hr. 470 - 999'999

1 Rechnung pro Rechnungsempfénger bei mehreren Eltern (Sammelrechnung)

Text Rechnungsposition  Beilage an die Kinderbetreuung geméss separater Rechnungsbeilage

Verrechnungsart Rechnungsformular
[ preise sind Monatspauschalen Datum der unregelmassigen Platzierung auf Rechnung
{nur regelméssige Platzierungen) Ferien anzsigen auf Rechung
@) Abrechnung auf den Tag genau [ Tarifreduktion mit Minus-Zeichen
) Pauschale Abrechnung unter Zwischentotal anzeigen

Beriicksichtigung des Umrechnungsfaktors
Umrechnungsfaktor 3.9170 Dateiname der Rechnung
@ Rechnungsnummer - Name Vorname

) Name Yorname - Rechnungsnummer

Mochten Sie die Rechnungsnummern selber festlegen, so kann hier ein entsprechender
Bereich definiert werden, z.B. 200810010000 - 200810319999.

In diesem Bereich dirfen keine bereits vergebene Rechnungsnummern vorkommen

Werden Rechnungen aufgeteilt - z.B. Eltern / Gemeinde - so kann eine
Sammelrechnung inkl. des Texts der Rechnungszeile pro Rechnungsempfanger erstellt
werden. Eine allfallige Beilage mit den Rechnungsdetails zur Sammelrechnung kann
Uber das Menu Finanzreports — Rechnungsbeilage Dritte erstellt werden.

Abrechnung auf den Tag genau: Wahlen Sie diese Option, wenn Sie die effektiven
Betreuungstage verrechnen wollen. Ferien, in der die Institution geschlossen hat,
werden dann ebenfalls nicht verrechnet.

Eine solche Monatsrechnung hat immer einen anderen Rechnungsbetrag.

Pauschale Abrechnung: Wahlen Sie diese Option, wenn die Abrechnung unabhdngig der
effektiven Tage - also Pauschal - erfolgen soll. Mit dem Faktor berlicksichtigen Sie die
unterschiedliche Anzahl Tage der Monate sowie Ferien, wo geschlossen ist.

Eine solche Monatsrechnung - sofern keine zusatzlichen Betreuungen verrechnet
werden - hat immer denselben Rechnungsbetrag.

Einstellungen zum Rechnungsformular, z.B. ob das Zwischentotal auf der Rechnung
angezeigt werden soll oder nicht.

Dateiname der Rechnung: Wenn Sie Rechnungen auf IThrem PC abspeichern méchten,
kdénnen Sie zwischen zwei Dateinamen wahlen:

= Rechnungsnummer - Name, Vorname, z.B. 201810010000 - Bolte Hans

= Name, Vorname - Rechnungsnummer, z.B. Bolte Hans - 201810010000
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1.1.3 Zahlungsfristen

Die Zahlungsfrist, bis wann eine Rechnung bezahlt werden muss. Erfolgt kein
Zahlungseingang innerhalb dieser Frist, erscheint die Rechnung im Mahnlauf.

IS A

iz Zahlungsfristen =ha=n X
CICIENE |

Frist in
Tagen

Standard Text ‘

|} 10| Tage rein Netto
|:| 20 Tage rein Netto
30| Tage rein Netto

1.1.4 Zahlungsmodalitiaten

o4 Zahlungsmodalitaten o |EB| R
Standard Zahlungsart
Rechnung “ ESR. Oranger Einzahlungsschein mit Betrag |z|
Mahnen
Zahlungstoleranz %% 1.00%
Zahlungstoleranz Betrag 0.10

1. Die Rechnungen werden mit aufgedrucktem Betrag im Einzahlungsschein erstellt (ESR)
= Im Gegensatz dazu werden bei ESR+ keine Betrage auf den Einzahlungsschein
gedruckt

2. Rechnungen werden standardmassig gemahnt (M) resp. nicht gemahnt (O)

3. Zahlungstoleranzen legen fest, ab wann eine Rechnung als bezahlt gilt, wenn die Eltern
den Rechnungsbetrag selbsténdig abrunden und so nicht den vollen Betrag begleichen.
Zahlungstoleranzen haben nichts mit der Rechnungsstellung zu tun. Sie finden
Anwendung bei der Kontrolle des Zahlungseingangs.
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Die monatliche Verrechnung

Menu Aktionen - Rechnungen und Mahnungen - Monatsverrechnung

8 Amrein Hans, 6012 Obernau " Monatsverrechnung Dokumente

B2 =2 =« e - x o |3

IEerr.Peric:deI | Befreuung | |Nachverrchng| Ubersicht Excel Export Verrechnen Schliessen

nRechnungsstellung fiir Zahlungsfrist
Rechnungsdatum

Betreuungen

Ak ) -
Einmalige Rechnungspositionen 30 Tage rein Netto »

[JWiederkehrende Positionen

Nachverrechnung

Anz.Rechnungen: TOTAL:

1. Legen Sie fest, was alles verrechnet werden soll:
Betreuungen: Regelmassige und unregelmassige Betreuungen der Kinder

Einmalige Rechnungspositionen: Separat erfasste Rechnungspositionen berilicksichtigen
Aufbereiten von einmaligen Rechnungspositionen erfolgt Gber Aktionen — Rechnungen
und Mahnungen - Einmalige Rechnungspositionen

Wiederkehrende Rechnungspositionen: Ahnlich den Individuellen Rechnungspositionen,
jedoch mit einer bestimmten Periodizitdt (z.B. jedes Quartal, jahrlich usw.).
Aufbereiten und verwalten von wiederkehrenden Rechnungspositionen erfolgt Gber
Aktionen — Rechnungen und Mahnungen - Wiederkehrende Rechnungspositionen

Nachverrechnung: Andert das Einkommen der Eltern von Provisorisch nach Definitiv,
kann eine Nachverrechnung fir die bereits verrechneten Betreuungskosten ausgeldst
werden

2. Legen Sie das gewlnschte Rechnungsdatum fest sowie die Zahlungsfrist. Nach Ablauf
der Zahlungsfrist wird die Rechnung gemahnt.

& =
3. Starten Sie nun den Verrechnungslauf, beginnend von Links \_/ resp. =#==| nach
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2.1 Verrechnungsperiode

| 8 Amrein Hans, 6012 Obernau | " Monatsverrechnung Dokumente

e
& e 2 @ = ] Q (|
Start Verr Periode Betreuung Nachverrchng Ubersicht Excel Export Verrechnen Schliessen
9
Rechnungsiiberschrift *
Monat Juni 2018
Betreuungen von * Betreuungen bis *
1 Juni 2018 4 1 Juni 2018 4
Mo Di Mi Do So Mo Di Mi Do Fr Sa 5o
2,28 29 30 3 L1 3 22|28 29 30 31
2214 5 8 7 8 9 10 234 5 6 7
2411 12 13 14 15 18 17 24111 12 13 14
25018 19 20 11 22 23 M 25018 19 20 21
26|25 26 27 28 29 30 1 26|25 26 27 28
272 3 4 5 6 7 & 272 3 4 5
(] Today: 01.08.2018 — Today: 01.08.2018
Regelm&ssige Platzierungen
Faktor 3.9000
Anz.Rechnungen: TOTAL:

1. Fir eine neue Verrechnungsperiode klicken Sie auf das leere Blatt in der Menuleiste.
Sofern Sie in eine bestehende Verrechnungsperiode neue Rechnungen erstellen wollen,

so wahlen Sie diese aus der Dropdown-Liste in aus.

2. Die Rechnungsiberschrift erscheint auf den Rechnungen und wird auch in
Auswahllisten in anderen Masken von kitako® aufgefiihrt. Wahlen Sie daher einen
aussagekraftigen Namen.
= Monat Juni haben Sie jedes Jahr > Monat Juni 2018 ist aussagekraftiger

3. Legen Sie hier die zu verrechnende Zeitperiode fest
= Kinder welche in dieser Zeitperiode Ein- oder Austreten, werden anteilsmassig
verrechnet
= die Zeitperiode berlicksichtigt nur die Regelmassigen Betreuungsangebote
= Unregelmassige Betreuungsangebote werden nur berlicksichtigt, sofern sie nicht in
der Zukunft liegen. Liegen diese jedoch in der Vergangenheit und wurden noch nicht
in Rechnung gestellt, so werden sie verrechnet.

4. Hier haben Sie nochmals die Mdglichkeit, den Faktor fir die Verrechnungsperiode
anzupassen. Dies kann z.B. in den Monaten der Sommerferien sein, wo u.U. nur in
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zwei statt der vier Wochen eines Monats gedéffnet ist.

Dieser Faktor hat keinen Einfluss auf Betreuungsangebote, flr die explizit ein Faktor
definiert wurde.

2.2 Betreuung

| |85 Amrein Hans, 5012 Cbernau | " Monatsverrechnung | Dokumente

Monat Juni 2018

& i £2 @

Q |

Start Verr.Periode Betreuung Machverrchng Ubersicht Excel Export Verrechnen Schliessen
zu verrechnende Betreuungen spater zu verrechnende Betreuungen

Ganzer Tag mit Auffangzeiten Betreuung

Ganzer Tag zusatzlich Grundpauschale

Mittagessen

Mittagstisch

Modul I Frishbetreuung
Modul II

Margen

Nachmittagsbetreuung @
Tagesbetreuung Kleinkind/std.

Tagesbetreuung Schulkind/Std.

Anz.Rechnungen: TOTAL:

Ubersicht, welche Betreuungsangebote verrechnet werden:

1. Diese Angebote werden lberprift und gegebenenfalls in Rechnung gestellt

2. Diese Angebote werden nicht verrechnet

IT for Business GmbH .
Feldhofii 2 = 6012 Obemau Seite 9 / 25
Fon 041 320 91 30

E-Mail: info@itforbusiness.ch = http://www.itforbusiness.ch


mailto:info@itforbusiness.ch
http://www.itforbusiness.ch/

?ii kitako® - DIE ultimative Software zur
Verwaltung von familienergdnzenden Einrichtungen

www_.kitako.ch
© IT for Business GmbH 2026

2.3 Nachverrechnung

| 851 Amrein Hans, 6012 Obernau | " Monatsverrechnung | [ Dokumente

Monat Juni 2018

3

Schliessen

-
& i & 7 =] = Q
Start Verr.Periode Betreuung Machverrchng {bersicht Excel Export Verrechnen

Nachverrechnung
Nachverrechnung Elternbeitrége fir das 2017 ]
=
Jahr
Bezeichnung Rechnungsposition Nachverrechnung fiir das Jahr 2017

Anz.Rechnungen: TOTAL:

Wenn Sie mit einkommensabhéngigen Tarifen arbeiten, so missen Sie bei den Eltern das
entsprechende Einkommen hinterlegen. Sofern dieses Einkommen als provisorisch
definiert ist (Standard), kédnnen Sie eine Nachverrechnung ausldsen, sobald ein definitives

Einkommen hinterlegt ist.

Flr eine erfolgreiche Nachverrechnung beachten Sie bitte folgende Punkte:

*» Fir jedes nachzuberechnende Jahr missen die definitiven Einkommensverhaltnisse
erfasst worden sein. Die Nachverrechnung 2017 kann nicht mit den definitiven

Einkommensangaben von 2016 durchgefiihrt werden

= Die Leistungen missen in der entsprechenden Zeitperiode erbracht worden sein

(und nicht verrechnet worden sein)

» Die ,alten™ Rechnungen miussen noch vorhanden sein sowie die gebuchten
Betreuungen der Kinder von damals mussen noch vorhanden sein

» Individuelle Rechnungspositionen kénnen nicht nachverrechnet werden

= Haben die Eltern Geld zugute (Gutschrift), wird diese von der Rechnung direkt in
Abzug gebracht. Beachten Sie daher, dass der Totalbetrag der Rechnung allenfalls

negativ sein kann.

Seite 10 / 25

IT for Business GmbH
Feldhofli 2 = 6012 Obernau
Fon 041 320 91 30

E-Mail: info@itforbusiness.ch = http://www.itforbusiness.ch


mailto:info@itforbusiness.ch
http://www.itforbusiness.ch/

www_.kitako.ch

kitako® - DIE ultimative Software zur \ﬁ
© IT for Business GmbH 2026

Verwaltung von familienergdnzenden Einrichtungen

2.4 Ubersicht

| 18] Amrein Hans, 5012 Cbernau | "y Monatsverrechnung Dokumente

Monat Juni 2018
& | |m| | = | © @ 4
Start Verr.Periode Betreuung Machverrchng Ubersicht Excel Export Verrechnen Schliessen
x| @
Rechnungsempfénger Adresse Rg.Betrag | Konto Finanzinstitut

¥ | Aregger Josef Bundesgasse 3, 6000 Luzern 130,00 UBS AG
] Baumann Isabelle u. Lorenz Risiweg 2, 6010 Kriens 428.00 | UBS AG
] Bischof Manuela Winkel 5, 6048 Horw 465,00 UBS AG
] Baolte Edith Winkelgasse 3a, 6004 Luzern 760.00 Post

] Bolte Edith Winkelgasse 3a, 6004 Luzern 416.00 | UBS AG
] Bolte Edith Winkelgasse 3a, 6004 Luzern 2'600.00 UBS AG
] Bostitsch Hermann und Berta Adligestrasser 64, 6006 Luzern 744,00 UBS AG
] Di Ponzio Anna u. Stefan Bergstr, 67a, 6048 Horw 120,00 | UBS AG

Keller Anna und Johannes Blattig 17, 6012 Obernau 1'040.00 UBS AG
] Losenegger-Oester Karin Seepromenade 304, 6030 Ebikon 1'209.00 UBS AG
] Meier-Zubler Mona u. Fritz Waldweg 2, 6020 Emmenbriicke 385,00 | UBS AG
] Schneider Brigitte u. Guido Nachhauseweg 4, 6000 Luzern 9 273.00 UBS AG
] Sozialamt Ebikon Dammstrasse 1, 5030 Ebikon 1'411.25 UBS AG
] Thalmann Sonja und Tobias Industrie 25, 6032 Emmen 372,00 UBS AG
S S

Anz.Rechnungen: 14 = TOTAL 1035325 &=

Eine erste Ubersicht des Rechnungsbetrags pro Familie resp. die Anzahl Rechnungen sowie
den Totalbetrag aller Rechnungen.

IT for Business GmbH
Feldhdfli 2 = 6012 Obernau
Fon 041 320 91 30

Seite 11 / 25

E-Mail: info@itforbusiness.ch = http://www.itforbusiness.ch


mailto:info@itforbusiness.ch
http://www.itforbusiness.ch/

Dy

kitako® - DIE ultimative Software zur
Verwaltung von familienergdnzenden Einrichtungen

www_.kitako.ch
© IT for Business GmbH 2026

2.5 Excel Export

| 85| Amrein Hans, 6012 Obernau | " Monatsverrechnung | () Dokumente

Monat Juni 2018

&

Start

e

Verr.Periode

Betreuung

@

MNachwverrchng

=

Ubersicht

Excel Export ;

3

Verrechnen Schliessen

Der Excel Export zeigt eine Ubersicht der Leistungen, welche in Rechnung gestellt werden.

l“_—(l' =, @ & InvoiceSummaryl - Microsoft Excel | = | (=) &]
m Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht & e o ER
= % Arial - 10 Standard _?J Bedingte Formatierung ~  5*3 Einfiigen ~ X ~ fv \:?a
J Ed ~ ‘E@ * % 000 G Als Tabelle formatieren = | 5% Laschen -
Einfigen =0 Sortieren  Suchen und
M L0 0 ) Zeltenformatvoriagen -~ | [£] Format - ~2' und Filtern = Auswéhlen ~
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zahl 1 Formatvarlagen Zellen Bearbeiten
Al Je FS
FY
A B c D E F G H -
; Monatsverrechnung
2 Monat Juni 2018
3
4 Name - | Adresse v Betr ~
[ 5 Aregger Josef Bundesgasse 3. 6000 Luzern 130.00
(3 Rechn.Text E-Preis Anzahl Faktor Rabatt G-Preis Tar.Red.
| T |Rblfu Aregger (19.06.2017- ..} Mittagstisch 10.00 13.00 130.00 0.00
[ & Baumann Isabelle u. Lorenz Risiweg 2, 6010 Kriens 428.00
9 Rechn.Text E-Preis Anzahl Faktor Rabatt G-Preis Tar.Red.
10 |Olivia Baumann  (03.08.2014 - ) Modul Il 25.00 12.00 300.00 0.00
L= 11 |Olivia Baumann  (01.08.2008 - ...} Morgen 80.00 4.00 320.00 192.00
12 Bischof Manuela Winkel 5, 6048 Horw 465.00
b =
[ 15 Bolte Edith Winkelgasse 3a, 6004 Luzern 416,001 |
16 Rechn.Text E-Preis Anzahl Faktor Rabatt G-Preis Tar.Red.
17 |Moritz Huber  (01.12.2008- ...} Mittagstisch 10.00 4.00 40.00 0.00
18 |Moritz Huber  (05.08.2017- ...} Modul Il 25.00 8.00 200.00 0.00
Lo 19 |Moritz Huber  (01.12.2008- ...} Morgen 80.00 4.00 320.00 144.00
20 |Bolte Edith Winkelgasse 3a, 6004 Luzern 2'600.00
25 |Bostitsch Hermann und Berta Adligestrasser 64, 6006 Luzern 744.00
28 |Di Ponzio Anna u. Stefan Bergstr. 67a, 6048 Horw 120.00
31 Keller Anna und Johannes Blattig 17, 6012 Obernau 1'040.00
34 Losenegger-Oester Karin Seepromenade 304, 6030 Ebikon 1'209.00
37 Meier-Zubler Mona u. Fritz Waldweg 2, 6020 Emmenbriicke 385.00
42 |Schneider Brigitte u. Guido Nachhauseweq 4, 6000 Luzern 9 273.00
b
46 |Sozialamt Ebikon Dammstrasse 1, 6030 Ebikon 1411.25] | |
50 Thalmann Sonja und Tobias Industrie 25, 6032 Emmen 372.00
Total 9'593.25
53
54
55
56
57
. b
4 4 » v | Post | UBS AG ¥J nEN| [ | »
Bereit | P | |[FE@@m 1w00% =) y! )
) IT for Business GmbH
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2.6 Verrechnen

2.6.1 Samtliche Rechnungen erstellen

8 Amrein Hans, 6012 Obernau " Monatsverrechnung Diokumente

Oktober 2025

a8l [2 g C |

"
~—

Buchungsoptionen
Start Verr.Pel ixport Schliessen
X - | () Rechnungen innerhalb kitako buchen I
B

Rechnungsempfanger OR via Mail versenden | Rg.Betrag | Konto Finanzinstitut
» | Baumann Isabelle u. Loren: Option wenn keine eMailadresse hinterlegt ist: 352.00 UBS AG

Bolte Edith (Z) Rechnungen drucken 570.75 Post

Bolte Edith (® Rechnungen als PDF speichern 1'749.90 UBS AG

Di Ponzio Anna u. Stefan 220.00 UBS AG

eBill - Berger Test Sandra | (® Individueller Rg.Versand 336.00 UBS AG

<Bill - Kaiser-Test Melanic Cé;hon wenn keine eMailadresse hinterlegt ist: 130,00 | UBS AG
] 1 Rechnungen drucken |

eBill - Midller-Test Thomas . 440.00 Post
— | echnungen als speichern I

o — (®) Rech Is PDF speich

eBill - Midller-Test Thomas 470.00 | UBS AG

Keller Anna und Johannes 1300.00 UBS AG
1 — () Rechnungen drucken I

Meier-Zubler Mona u. Fritz 400.00 UBS AG

Schneider Brigitte u. Guido @ & 125.00 UBS AG

Zusitzliche Optionen -

Rechnungen als PDF speichern
[ rechnungen als M5 Word speichern Abbrechen

Anz.Rechnungen: 11 TOTAL: 6'093.65

€]
Um alle Rechnungen zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltflache und wahlen im
anschliessenden Dialog die gewilinschte Option

Rechnungen innerhalb kitako buchen bedeutet, dass die vorbereiteten Rechnungen erzeugt
und innerhalb von kitako abgelegt werden. Erst bei diesem Schritt wird eine eindeutige
Rechnungsnummer zugewiesen. Betreuungsangebote solcher Rechnungen werden flr
dieselbe Zeitperiode kein weiteres Mal mehr verrechnet. Es werden jedoch keine
Rechnungen gedruckt, per E-Mail versendet oder via eBill verarbeitet.

Mit Individueller Rg.Versand werden die Rechnungen auf dem Kanal den Eltern zugestellt,
wie dies in den Zahlungsmodalitaten der Eltern hinterlegt ist.
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2.6.2 Einzelne Rechnung erstellen

| =] Amrein Hans, 6012 Obernau

Monat Juni 2018

i Monatsverrechnung Dokumente|

& | [ =

&2

@

E'

Q

3

Start Verr.Periode Betreuung Nachverrchng Ubersicht Excel Expart Verrechnen Schliessen
x| &
Rechnungsempfanger |Adresse Rg.Betrag | Konto Finanzinstitut
Aregger Josef Bundesgasse 3, 6000 Luzern 130,00 | UBS AG
._ Baumann Isabelle u. Lorenz Risiweg 2, 6010 Kriens 428.00 UBS AG
|1» IBischof Manuela L wfinkel 5, 6048 Horw 455.00 UBS AG
| e Einzelne Rechnung erstellen N iinkelgasse o, 6004 Loz g
] Bolte Edith - Winkelgasse 3a, 6004 Luzern 416,00 UBS AG
N Bolte Edith Winkelgasse 3a, 6004 Luzern 2'600.00  UBS AG
N Bostitsch Hermann und Berta Adligestrasser 64, 6006 Luzern T44.00 UBS AG
] Di Ponzio Anna u. Stefan Bergstr, 67a, 6048 Horw 120,00 | UBS AG
Keller Anna und Johannes Blattig 17, 6012 Obernau 1'040.00 UBS AG
] Losenegger-Oester Karin Seepromenade 304, 6030 Ebikon 1'209.00 | UBS AG
] Meier-Zubler Mona u. Fritz Waldweg 2, 6020 Emmenbriicke 385.00 UBS AG
] Schneider Brigitte u. Guido Nachhauseweg 4, 6000 Luzern 9 273.00 UBS AG
] Sozialamt Ebikon Dammstrasse 1, 6030 Ebikon 1'411.25| UBS AG
Thalmann Sonja und Tobias Industrie 25, 6032 Emmen 372,00 UBS AG

Anz.Rechnungen: 14

TOTAL: 10'353.25

Eine einzelne Rechnung wird erstellt, indem Sie

1. Die gewiinschte Zeile durch Anklicken auswahlen
- die aktive Zeile ist durch ein » gekennzeichnet

2. Rechte Maustaste und im Popup-Menu den Menupunkt Einzelne Rechnung erstellen

anwahlen.

Die Rechnung wird nun innerhalb kitako verbucht und anschliessend als
Wordformular geoffnet. Sie entscheiden nun selber, wie Sie mit dieser einzelnen
Rechnung verfahren wollen (Drucken, speichern...)

IT for Business GmbH
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2.7 Schliessen

| 8] Amrein Hans, 5012 Obernau | "3 Monatsverrechnung Dokumente

Monat Juni 2018
&l m](a]le]| = @
Start Verr.Periode Betreuung Nachverrchng Ubersicht Excel Export Verrechnen . Schliessen
[ xl2
Rechnungsempfénger Adresse Rg.Betrag | Konto Finanzinstitut
»
Anz.Rechnungen: 0 TOTAL: 0.00

Sofern Sie nicht nur eine einzelne Rechnung erstellt haben, sollten Sie am Schluss des
Verrechnungslaufes keine pendenten Rechnungen mehr in der Tabelle sehen.

)

Schliessen Sie nun die Maske Uber die Schaltflache [si=
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Individuelle Rechnungspositionen
3.1 Einmalige Rechnungspositionen

Menu
Aktionen — Rechnungen und Mahnungen - Einmalige Rechnungspositionen

Bei einmaligen Rechnungspositionen handelt es sich um einmalige Leistungen oder
Leistungen, welche selten und sehr individuell zu verrechnen sind.

Die Verrechnung solcher Positionen erfolgt dann ber die monatliche Verrechnung.

| %] Amrein Hans, 6012 Obernau "y Individuelle Rechnungspositionen aufbereiten Dokumente

CERNIIE |
Rechnungsempfanger Zahlungsmodalitéten Fibu Konten
Personenkat. [ | <itern Gemeinde >, g Zahlungseingange | ygs ag [=] Konto [=]
Name Finanzinstitut
Kategorie Administrationsbeitrag lz‘ Zahlungsart | ESR lz‘ [#] Mahnen Gegenkonto lz‘

Rechnungstext® E-Preis Menge Einheit Faktor Rabatt [%] G-Preis*

Administrationsbeitrag 2018 100,00 1.000 1.0000 100.00 ‘@ Hinzufiigen
Kategorie Mame Ort Text Rechnungsposition | E-Preis| Menge | Einheit | Faktor | Rabatt [3&] Beh’ag|Konto
Administrations Baumann Isabelle u. Lorenz | Kriens Administrationsbeitrag 2018 100,00 1.00 1.0000 0.00 100,00 UBS AG
Administrations | Bischof Manuela Horw Administrationsbeitrag 2018 100,00 1.00 1.0000 0.00 100,00 UBS AG

N Administrations | Bolte Edith Luzern Administrationsbeitrag 2018 100,00 1.00 1.0000 0.00 100,00 UBS AG
] Administrations | Bostitsch Hermann und Luzern Administrationsbeitrag 2018 100,00 1.00 1.0000 0.00 100,00 UBS AG
] Administrations | Eberli-Riederer Bea und Littau Administrationsbeitrag 2018 100,00 1.00 1.0000 0.00 100,00 UBS AG
N Administrations  Huber Tobias Luzern 10 Administrationsbeitrag 2018 100,00 1.00 1.0000 0.00 100,00 UBS AG
] Administrations | Keller Anna und Johannes | Obernau Administrationsbeitrag 2018 100,00 1.00 1.0000 0.00 100,00 UBS AG
] Administrations Losenegger-Oester Karin - Ebikon Administrationsbeitrag 2018 100,00 1.00 1.0000 0.00 100,00 UBS AG
N Administrations | Schneider Brigitte u. Guido | Luzern 9 Administrationsbeitrag 2018 100,00 1.00 1.0000 0.00 100,00 UBS AG
] Administrations | Thalmann Sonja und Tobias  Emmen Administrationsbeitrag 2018 100,00 1.00 1.0000 0.00 100,00 UBS AG
Anz.Rechnungen: 10 TOTAL: 1'000.00

1. Wadhlen Sie eine einzelne Person oder eine Personenkategorie als Rechnungsempfanger
aus.

Legen Sie zudem eine Kategorie fest. Dazu kdnnen Sie eine bestehende Kategorie in
der Auswabhlliste wahlen oder einfach eine neue Kategorie hineinschreiben

m
Wenn Sie eine Personenkategorie als Rechnungsempfanger ausgewdahlt haben und die
Schaltflache Hinzuftigen anklicken, wird die Personenkategorie aufgelést und die

einzelnen Personen sind in der Tabelle ersichtlich.

2. Legen Sie die Zahlungsmodalitaten fest. Dies ist insbesondere das Konto, auf welches
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der Zahlungseingang erfolgen soll sowie ob ESR oder ESR+.

3. Definieren Sie hier die Rechnungszeile inklusive Preis, Anzahl, Rabatt usw., welche auf
der Rechnung erscheinen soll.

Zum Schluss:bereiten Sie die Rechnungszeile zur Verrechnung vor, indem Sie die

Schaltflache |

I anklicken.

4. In der Tabellenansicht sind die fir die Verrechnung bereiten Rechnungspositionen

ersichtlich.

3.2 Wiederkehrende Rechnungspositionen

Menu

Aktionen — Rechnungen und Mahnungen — Wiederkehrende Rechnungspositionen

Bei wiederkehrenden Rechnungspositionen handelt es sich um Leistungen, welche
periodisch und sehr individuell zu verrechnen sind (z.B. jahrlicher Mitgliederbeitrag oder
ein flr eine bestimmte Zeitspanne gewahrter fixer Betreuungsabzug).

Die Verrechnung solcher Positionen erfolgt dann (ber die monatliche Verrechnung.

85 Amrein Hans, 6012 Obernau ' Wiederkehrende Rechnunaspositionen Dokumente

GRS

Rechnungsempfanger

Zahlungsmodalititen Fibu Konten
Personenkat. / Amrein Hans, Obernau ~ Z;hlun_gse_ingénge Post ~ Konto -
Name Finanzinstitut
Kategorie |Spielgruppe v| Zahlungsart |ESR w [ Mahnen Gegenkonto “
Ausfiihrung® letztmals Periodizitat™
. erstmals am [07:2019 [ o 12,2019  [EH] in Monaten 5= 6 Monate v
Rechnungstext* E-Preis Menge Einheit Faktor Rabatt [%0] G-Preis* X .
» Hinzufiigen
|Semesherbeih'ag§, 2 Tage/Wache | | 1?5.00| | 2.000| | | | 1.0000| | 0.00| | 350.oo|
£ Periodizitit
Aktiv |Nategorie Mame Ort Giiltig ab bis [Monate] | Text Rechnungsposition E-Preiz|Menge | Einheit
ielgruppe | Amrein Hans Obernau 01.07.2019 01.12,2019 [ Semesterbeitrag§, 2 Tage/Woche 175.00 2.00
ndertagesst | Bolte Edith Luzern 01.08.2019 3 Spezialbetreuung Hans 20,00 1.00

1. Wahlen Sie eine einzelne Person oder eine Personenkategorie als Rechnungsempfanger

aus.

Legen Sie zudem eine Kategorie fest. Dazu kénnen Sie eine bestehende Kategorie in
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der Auswabhlliste wahlen oder einfach eine neue Kategorie hineinschreiben

]
Wenn Sie eine Personenkategorie als Rechnungsempfanger ausgewahlt haben und die

Schaltflache Hinzufiigen anklicken, wird die Personenkategorie aufgeldst und die
einzelnen Personen sind in der Tabelle ersichtlich.

2. Legen Sie die Zahlungsmodalitaten fest. Dies ist insbesondere das Konto, auf welches
der Zahlungseingang erfolgen soll sowie ob ESR oder ESR+.

3. Legen Sie hier das erste Ausfihrungsdatum fest sowie die Periodizitat in Monaten und
die eigentliche Rechnungszeile inklusive Preis, Anzahl, Rabatt usw. Sofern Sie kein
Enddatum (letztmals am) eingeben haben, lduft der «Dauerauftrag» bis auf Weiteres.

Zum Schluss bereiten Sie die Rechnungszeile zur Verrechnung vor, indem Sie die

| Hinzufiigen
Schaltflache b

‘ anklicken.

4. In der Tabellenansicht sind die fiir die Verrechnung bereiten Rechnungspositionen
ersichtlich.

m

Eine wiederkehrende Rechnungsposition wird dann in der Monatsverrechnung
bericksichtigt, sofern der Haken in der Spalte Aktiv gesetzt ist (M) und die
Verrechnungsperiode innerhalb der definierten Zeitspanne und Periodizitat liegt.
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Teilzahlung von Rechnungen

Mdchte jemand eine Rechnung in Raten bezahlen, so kénnen Sie die entsprechenden
Ratenzahlungen in kitako vorbereiten. Gehen Sie zu den Rechnungen und Zahlungen der
betroffenen Personen und wahlen

a) Die entsprechende Rechnung aus

b) Definieren Uber das Menu Teilzahlungsrechnung erstellen des Druckersymbols die
vereinbarten Ratenzahlungen

8 Baumann Tsabelle u. Lorenz, 6010 Knens . Dokumente |

-‘.' Baumann Isabelle u. Lorenz, 6010 Kriens

.M@\XI;E:-:\:LJIG[’@

Rechnungen | 1165 Monat Juni 2018 | VerBuchte Zahlungen und Gutschriften | Unverbuchte Zahlungen und Gutschriften | Spenden |

Rechrungs|™  Rechnungs Letzte
Mahnstufe | Rechnungsnummer Betrag Datum Zahlungen Buchung | Rechnungstext Mahnen | Zahlungsziel
LI 1165 423.00 01.08.2018 Monat Juni 2018 30 Tage rein Netto
599 300,00 19.06.2018 |
Ratenzahlungen &J

1165 - Monat Juni 2018

Totalbetrag Bezahlt Offen

428.00 0.00 428.00
Anzahl Raten 3 (@) Raten mit fixen Betréigen

(©) Raten mit wahlbaren Betragen
Faligkeit 1. Rate ~ 31.08.2018 [ - g

|Rechnungstext | Teilzahlungsbetrag | Falligkeit -
¥ | Monat Juri 2018 /1. Rate 142.65|31.08.2018

Monat Juni 2018 / 2, Rate 142,65/ 30.09.2018

Monat Juni 2018 f 3. Rate 142.70|30.10.2018

1. Legen Sie die Anzahl Raten sowie die Falligkeit der ersten Rate fest

2. Aufgrund von 1. werden die Betrage sowie die Falligkeit der einzelnen Raten
vorgeschlagen. Der Vorschlag kann aber nach Belieben angepasst werden.

3. Rechnungsformulare fiir die Ratenzahlung erstellen

Rechnungen, fiir welche Ratenzahlungen vereinbart wurden, werden NIE gemahnt! Die
Kontrolle der fristgerechten Ratenzahlung liegt somit in Ihrer Verantwortung, z.B. mit der
Debitorenkontrolle der Finanzreports.
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Gut zu wissen

5.1 Menu Aktionen — Rechnungen und Mahnungen
Im Untermenu
» Rechnungen und Mahnungen wieder erstellen
Kdnnen Sie bestehende Rechnungen oder Mahnungen wieder generieren und direkt

Drucken, als PDF speichern usw. Sie kénnen dies fir eine Verrechnungsperiode
oder flr eine beliebige Zeitperiode (Rechnungsdatum von / bis) durchfiihren.

m
Benotigen Sie nur eine bestimmte einzelne Rechnung, so erstellen Sie diese via
Druckersymbol in den Rechnungen und Zahlungen der Eltern als Wordformular.

{85 Baumann Isabelle u. Lorenz, 6010 Kriens Dukumentel

u(@)s)

Hw x| 21 0(R)

Rechnungen | 1165 Monat Juni 2018 | Verbuchte Zahlungen und Gutschriften I Unwverbuchte Zahlungen und Gutschriften | Spenden |

=] ‘ Baumann Isabelle u. Lorenz, 6010 Kriens

Rechnungs
Betrag

" Rechnungs
Datum

Letzte
Buchung

Mahnstufe | Rechnungsnummer Zahlungen Rechnungstext Mahnen |Zahlungsziel

b_j 1165 428.00 01.08.2018 Manat Juni 2018 v 30 Tage rein Netto
599 300.00 19.06.2018 Test RunMyAccnts 30 Tage rein Netto

» Rechnungen einer VP nach ... exportieren

Bestehende Rechnungen flir den Import in ein externes Buchhaltungssystem (z.B.
ABACUS, Banana ...) exportieren.

5.2 Menu Finanzreports

Im Menu Finanzreports finden Sie verschiedene Listen und Reports zum Thema Finanzen,
u.a.:

» Rechnungen Summary
Diese Liste entspricht dem Zusammenzug in Excel, welche samtliche Details einer
verbuchten Verrechnungsperiode enthalt.

» Rechnungsbeilage Dritte

Die Rechnungsbeilage fur Dritte / Gemeinden einer Verrechnungsperiode kann Uber
diesen Menupunkt wieder erzeugt werden.
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5.3 Verrechnungsperiode l6schen

Menu Stammdaten - Rechnungswesen - Verrechnungsperioden

Sollten Sie einmal eine gesamte bereits durchgefiihrte Verrechnungsperiode I6schen
mussen, so geht das relativ einfach.

4 Verrech rioden

Bl eS|
CIRNE |
Geschaftsjahr |Dah_|m von bis | Faktnr|Beinchnung Verrechnungsperiode | -
—BY2011 01.06.2018 30.06.2018 3.9000 | Monat Juni 2018
”_aav 101012018 |31.0L.2018 1.0000 Test Mindestpreis
HBYZD 11 I 01.02.2016 29.02.2016 1.0000 | Individuelle Rg-Stellung
| BY2011 01.01.2016 31.01.2016 1.0000 | Test RunMyAccnts
| BY2011 01.12.2015 31.12.2015 1.0000 | Mailversand
_BYZDII 01.11.2015 30.11.2015 3.9170 | Bolte Edith
_BYZDII 01.08.2015 31.08.2015 3.9170 | August 2015
_BYZDU 01.07.2015 31.07.2015 3.9170 | Juli 2015
75\‘2011 01.04.2015 30.04.2015 3.9170 | April 2015
_BYZDII 01.01.2015 31.01.2015 3.9170 | Test Runden 3
_BYZDII 01.12.2014 31.12,2014 3.9170 TestRunden 2
_BYZDU 01.11.2014 30.11.2014 3.9170 | Test Runden
| BY2011 01.10.2014 31.10.2014 4.0000 Oktober 2014
L BY2011 01,04,2014 30,04,2014 4,0000 Aoril 2013 %

1. Die zu l8schende Verrechnungsperiode durch Anklicken auswahlen

- die aktive Zeile ist durch ein » gekennzeichnet

2. Verrechnungsperiode l6schen
= Bevor die Verrechnungsperiode geléscht wird, ist der Léschvorgang nochmals durch

eine Sicherheitsabfrage explizit zu bestatigen.

Es werden samtliche Rechnungen in dieser Verrechnungsperiode geldscht.

Haben Sie die Rechnungen bereits an die Eltern verschickt, so kénnen Sie den
Zahlungseingang nicht mehr automatisch zuordnen, da die Rechnung nicht mehr

existiert und die Rechnungsnummer unbekannt ist.

Die Betreuungsangebote werden als ,Nicht verrechnet" markiert.

Einmal vergebene Rechnungsnummern kénnen nicht mehr verwendet werden, auch
wenn die Rechnung geldscht wurde.
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Users Comment

kitako® wurde und wird in Zusammenarbeit mit Hortnerinnen entwickelt. Es ist daher
praxiserprobt und einfach in der Anwendung. Damit dies auch so bleibt, beriicksichtigen
wir Anregungen und Rickmeldungen unserer AnwenderInnen in neuen Versionen. Haben
Sie Wiinsche an das Programm oder vermissen Sie etwas, so lassen Sie es uns wissen!
Senden Sie Ihre Vorschlage an:

ITB Information Technology for Business GmbH
Feldhofli 2
6012 Obernau

oder per E-Mail support@itforbusiness.ch

Und denken Sie daran:

Wir sind auch nachher noch fiir Sie da!
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