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1. Hinweise fUr die Unterlage

Die Qualifizierungsunterlage unterstitzt Sie dabei, sich in unserem System wdhrend und nach der
Schulung zu orientieren und sich spdter an die Inhalte zu erinnern.

Dazu haben wir nach einer ersten EinfUhrung die grundlegenden Schwerpunkte der Qualifizierung auf
jeweils einer Seite zusammengefasst.

Die Qualifizierungsunterlagen sind modular aufgebaut, das bedeutet, dass sich insbesondere
Qualifizierungsunterlagen fur EinfUhrungsthemen in der Regel aus mehreren Bestandteilen
zusammensetzen:

einem Basismodul fur das jeweilige Fachverfahren,

einem Fachteil fir den gewdhlten Schwerpunkt, und

den Grundlagen der Zahlbarmachung.

11.  Tipps und Tricks

In diesem Abschnitt geben wir Ihnen Arbeitshilfen und weitere Hinweise.
Eingabefelder haben wir in Beschreibungen unterstrichen, Button kursiv hervorgehoben.

1.2. Besonderheiten

Beachten Sie bitte, dass es sich bei den Masken in der Qualifizierungsunterlage um diejenigen der
OPEN/PROSQOZ Auslieferungsversion handelt. In lhrer Verwaltung kédnnen die Masken individuell
angepasst werden, deshalb kénnen sich Maskeninhalte vor Ort evtl. anders darstellen. Die Bedienung wird
jedoch nicht von der hier beschriebenen abweichen.

1.3.  Eigene Notizen

In der Qualifizierung arbeiten wir mit praktischen Beispielen, zu denen Sie sich gern eigene Notizen fur lhre
Arbeit vor Ort machen kdnnen.

1.4. Informationen

Sie ergdnzt das Erfassungshandbuch, welches Ihre Kommune erstellt; die Vorgaben lhrer individuellen
Richtlinien sind dabei vorrangig.

Wir winschen lhnen viel Erfolg bei der nun beginnenden Qualifizierung!

Hinweise fur die Unterlage Seite 1von 13
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2. Zahlungsempfanger

Uber den Uber die schwarz gekleidete Dedektiv Figur (rechts in der Symbolleiste) = kénnen Sie auf die
Zahlungsempfdangerliste zugreifen.

Es stehen ihnen verschiedene Reiter (Zahlungsempfdnger und Personensuche) zur Verfigung. Weitere
Filter finden Sie unter Suche nach und Stichtag.

& Ao Zahlungsempfanger — O
Allgemein ~
Ubernehmen SchlieBen 2 - N a‘;‘ Abweichender Standard-ZE (5 Sperren kS 100 - —y Suchen
. Y 4
(bemehmen & schliefen *’* L= . i v = Rangfolgen Suchkriterien einblenden
Neu In Fall Kopieren Bearbeiten Loschen . .
Verwerfen & schlieBen dbernehmen Y Zusammenfassen Details anzeigen
Anderungen Bearbeiten Erweiterte Funktionen Personensuche
Zahlungsempfanger
Zahlungsempfanger | Personensuche
Suche nach | Alle aktiven Zahlungsempfanger zu Stichtag A |
stichtag | 01022022 )
Liste durchsuchen ... P
N
Name Zahlungsrolle Zahlweg Verwendungszweck Standardpriiflauf
. 5GB Il KK-Pflichtvers, . . a
Bundesversicherungsamt (Verw... Bundesversicherungsamt DE47 5040 0000 0050 4016 99 ZB123456780102H nicht freigegeben
. SGE Il KK-Pflichtvers. . .
Bundesversicherungsamt (Verw... Bundesversicherungsamt DE47 5040 0000 0050 4016 99 PV123456780102H nicht freigegeben
SGB Il KK-Pflichtvers.
Bundesversicherungsamt (Verw... Bundesversicherungsamt DE47 5040 0000 0050 4016 99 KV123456780102H nicht freigegeben
Deutsche Rentenversicherung...  Rentenversicherunglntern DES4 1009 0000 8843 0040 09 02/2022 12345678 Alg Il nicht freigegeben
Lia Luftballon Haushaltsvorstand (HV) DEA3 1005 0000 0920 0189 63 laut Bescheid freigegeben
Wohnungsbau Wobi Vermieter/in DE30 7015 0000 1000 5065 17 laut Bescheid freigegeben

2.1.  Andern von Zahlungsempfdangern

Zum Andern von Zahlungsempfangern stehen mehrere Méglichkeiten zur Verfugung.
Sie konnen:
e direkt im Bedarf bereits andere im Fall angelegte Zahlungsempfdanger 8¢
auswdhlen/bearbeiten/kopieren.
e {Uber die Maske der Zahlungsempfdnger (oben im Bild) noch nicht als Zahlungsempfdanger
definierte Personen bearbeiten/als Zahlunsempfanger hinzufigen.
e Zahlungsempfanger aus den globalen Personen (Uber Personensuche) fur den Einzelfall nutzen.
e einen eigenen Zahlungsempfanger Uber Neu hinzufugen.

2.2. Glaubiger als Zahlungsempfdanger

Wenn Sie einen Teilbetrag des Anspruchs an einen anderen Zahlungsempfdnger oder zusdtzlich an einen
bereits genutzten Zahlungsempfdnger Uberweisen wollen, mUssen Sie in der Zahlungsempfdngerliste
einen Glaubiger anlegen.

Dazu kdnnen Sie einen bereits vorgegebenen Zahlungsempfdnger kopieren, einen neuen anlegen oder
einen aus den globalen Personen als Vorlage auswdhlen (Personensuche).

Bitte niemals die Zahlungsrolle eines bestehenden Zahlungsempfdangers dndern! Das fUhrt zu schweren
Fehlern im Hintergrund. Immer vorher kopieren.

Zahlungsempfanger Seite 2 von 13
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ﬁ AT Zahlungsempfinger — O b
Allgemein v
# Ubernehmen (& schlieBen 3 - 3% Abweichender Standard-ZE (3 Sperren & 100 : |, Suchen

Ubernehmen 8 schliefien - ) = Rangfolgen Suchkriterien einblenden
Neu In Fall Bearbeiten Laschen . .
(4} Verwerfen & schlieBen bernehmen Y Zusammenfassen Details anzeigen
Anderungen Bearbeiten Erweiterte Funktionen Personensuche
|Zahlungsempfangel z g pfang p
|Zah|ungsempf'angel Personensuche Kopiert Zahlungsempfangerdaten

Zu einem neuen
Zahlungsempfinger.

Suche nach | Alle aktiven Zahlungsempfanger zu Stichtag

-
Liste durchsuchen ... P @
Name a Zahlungsrolle Zahiweg Verwendungszweck Standardpriflauf
B i (Verw... B gﬁf;‘ﬁm&eﬁw 663 ZB123456780102H nicht freigegeben -
B i t (Verw... B i t gﬁf;‘&m‘;;;w a3 PV123456780102H nicht freigegeben
Bundesversick t (Verw... Bundesversich t gif?"&mg’;;w T KV123456780102H nicht freigegeben
Deutsche R icherung... R icr Int DE24 1009 D000 8243 004D 09 02/2022 12345678 Alg Il nicht freigegeben
Lia Luftballon Haushaltsvorstand (HV) DE43 1005 0000 0920 0189 63 laut Bescheid freigegeben
I e e e P r—
- Im Hoppenbruch 21, 45699 Herten I

Wichtig ist, dass Sie die Zahlungsrolle Gldubiger vergeben, damit diese Funktion genutzt werden kann.
Danach mussen Sie noch Zahlbetrdge zuordnen.

0 Zahlungsempfanger kopieren — o ®
Auszahlungsverkehr Bankverbindung
Info aber = t
Wohnungsbau Wabi
Im Hoppenbruch 21, 45699 Herten -
<
Zahlungsrolle * f Kein Fintrag ausgewahlt - x
Filtern .. P&

Zahlungsmadalitst | Familienmitglied / Lebenspartner

Zahlungsmittel | Gericht

Falligkeit | HzaPerson

Nachste Falligkeit | |oter

Geschaftspartner-Nr. | o nenhilfeempfanger

Verwendungszweck

5]

Kassenzeichen =]

Zuriick Weiter Fertig

Dabei wird dieser Betrag vom Gesamtanspruch des Standard-Zahlungsempfdngers (Haushaltsvorstand)
abgezogen. Die Sachverhalte kdnnen unterschiedlicher Natur sein.

Je nach Sachverhalt missen Sie den Zahlbetrag auch befristen. Das wird die Regel sein. Jedoch kann
auch eine Befristung weggelassen werden, wenn der Sachverhalt es erfordert.

Zahlungsempfanger Seite 3von 13
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ﬁ Zahlungsempfinger kopieren - O X
kehr i Zahlbetrage
Info iiber Zahl pfanger
Wohnungsbau Wobi

Im Hoppenbruch 21, 45699 Herten

01.02.2022 |@| - | Unbegrenzt |@| _7;\‘.: w |[lHier kénnen Sie Notizen erfassen.

Es sind bisher
keine Zeitrdume vorhanden.

Auszahlungsbetrag 0,00

Weiter Fertig Abbrechen

—

Berechnen Sie anschlieBend den Fall, um zu prifen, ob der Glaubiger so bedient wird, wie Sie es erwartet
haben. Der Zahlbetrag wird erst anschlieBend in der FallUbersicht ganz unten dargestellt.

2.3. Abweichender Standardzahlungsempfanger

Sie haben die Moglichkeit einen sogenannten ,abweichenden Standardzahlungsempfdnger” zu definieren.
Das machen Sie auch in der Maske Zahlungsempfdngerliste.

ocod A Zahlungsempfanger
Allgemein
o Ubernehmen SchlieBen a -7 V ‘; & Anzahl Personen 100 7 4 Suchen
4, Ubernehmen & schliefen L i : N Suchkriterien einblenden
Meu In Fall Kopieren! Bearbeiten Loschen | Abweichender Rangfolgen Zusammenfassen Sperren . .
(&} Verwerfen & schiieen Gbernehmen Standard-ZE Details anzeigen
Anderungen Bearbeiten Erweiterte Funktionen Personensuche

Hier gibt es eine Schaltfldche Abweichender Standard-ZE. Der in der Fallkonfiguration definierte
Standardzahlungsempfdnger wird hierdurch ersetzt.

Voraussetzung ist, dass der Zahlungsempfdnger in der Zahlungsempfdangerliste als Zahlungsempfdanger
angelegt ist. Hier ist als Beispiel der Betreuer als Abweichender Standardzahlungsempfanger ab
01.02.2022 definiert.

& S Zahlungsempfanger — O w

Allgemein '

4 Ubemehmen Schliefen a - / % 3% Abweichender Standard-ZE| (2 Sperren ¥ 100 + I}, Suchen
4 Ubernehmen & schlieBen N ﬁa?l '=| Rangfolgen Suchkriterien einblenden
eu nFa

Kopieren Bearbeiten Léschen

(5 Verwerfen & schliefien ibernehmen Y Zusammenfassen Details anzeigen
Anderungen Bearbeiten Erweiterte Funktionen Personensuche
| Zahlungsempfanger |

| Zahlungsempfanger | Personensuche

Suche nach | Alle Zahlungsempfinger hd ‘
Stichtag
|Li£t& durchsuchen ... P @

freigegeben

Ab: 01.02.2022 - Bis: Unbegrenzt, Ja

Rund ick Nerw... Rund ick SHHEE R PV123456780107H nicht freinenehen
Typischerweise sind das Fallkonstellationen, in denen nicht der Hilfeempfdnger das Geld fur die BG

erhalten soll, sondern zum Beipiel der Betreuer oder die Eltern einer erwachsenen Person.

Berechnen Sie anschlieBend den Fall, um zu prifen, ob der neue Standardzahlungsempfdanger so bedient
wird, wie Sie es erwartet haben.

Zahlungsempfanger Seite 4 von 13
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2.4. Rangfolge

Die Rangfolge ist eine weitere Funktion, die Sie in der Zahlungsempfdngerliste bearbeiten kbnnen. Die
Rangfolge wird im Hintergrund vom Programm automatisch eingestellt.

& A Zahlungsempfanger
Allgemein
4" Ubernehmen SchlieBen a q": / x }? V) f‘é “# Anzahl Personen | 100 3 4 Suchen
'ﬁ: Ubernehmen & schlieBen tl L . Suchkriterien einblenden
- Neu In Fall arbeiten Laschen Abweichendel Rangfelgen Yusammenfassen Sperren .
(S} Verwerfen 8L schlieBen abernehmen Standard-ZE Details anzeigen

Anderungen Bearbeiten Erweiterte Funktionen Personensuche

Wenn Sie einen neuen Zahlungsempfdanger hinzufigen, wird dieser eingereiht. Gladubiger werden an die 1.
Position gesetzt, weil diese vorrangig bedient werden sollen.

ﬁ A Zahlungsempfanger — O
Allgemein ~
Ubernehmen <ﬁ Zuriick
Ubernehmen & zuriick
. Nach  Mach Zum  Zum
Verwerfen & zurick oben unten Anfang Ende

Anderungen Zahlungsempfanger verschieben

<i ‘Zahlungsempf&nger » Zahlungsrangfolge bearbeiten

Anfang |E -

Hier kiinnen Sie Motizen erfassen.

Unbegrenzt @

Unbegrenzt |8

I Bitte beachten Sie fur die Eingabe von Anderungen die Festlegung des Giiltigkeitszeitraums!

o Durch Verdnderung der Rangfolgen fiir bereits ausgezahlte Zeitraume kann es zu Umbuch oder auch Nachzahl {Einbehaltungen k

(abweichenden) Standard - ZE zu Stichtag anzeigen
Rang Zahlungsempfinger Zahlungsrolle Zahlweg Verwendungszweck Alketiv Auszahlungsart
E Betreuerin, Berta Betreuer DE15 3005 0000 0000 0606 24  laut Bescheid Mein nach Bedarf -
IZ LVA Hessen Rentenversicherunglntern DES5 5005 0000 0007 0060 22 02/2022 12343678 Alg Il Nein nach Bedarf
E Deutsche Rentenversicherung Bund Rentenversicherunglntern DES4 1009 0000 8343 004009 02/2022 12345678 Alg Il Ja nach Bedarf
IZ Deutsche Rentenversicherung Knappschaft.. Rentenversicherunglntern DES5 4300 0000 0042 001610 02/2022 12345678 Alg Il Nein nach Bedarf
E Wohnungsbau Wobi Vermieter/in DE30 7015 0000 1000 5065 17 laut Bescheid Ja nach Bedarf
E Bundesversicherungsamt, Yerwaltung der... Bundesversicherungsamt ggi;lsﬁn}mx;;ms 99 ZB123456780102H Ja nach Bedarf
IZ Bundesversicherungsamt, Verwaltung der... Bundesversicherungsamt E}gg;lmmt&?;m‘lﬁ 99 PV123456780102H Ja nach Bedarf
E Bundesversicherungsamt, Yerwaltung der... Bundesversicherungsamt ggi;lsﬁn}mx;;ms 99 KV123456780102H Ja nach Bedarf
E Luftballon, Lia, 16.09.1984 Haushaltsvorstand (HV) DE43 1005 0000 0920 0189 63  laut Bescheid Ja nach Bedarf

Zeilen: 9

Diese Funktion kommmt nur zum Tragen, wenn der Gesamtanspruch fur die Auszahlung an die einzelnen

Zahlungsempfdnger nicht ausreichend hoch ist, um alle zu bedienen. Dann bestimmen Sie hier, in welcher

Reihenfolge die Zahlungsempfdnger bedient werden sollen. Zuerst wird der Zahlungsempfdanger auf der

ersten Position bedient.

Bitte priufen Sie in einem bereits laufenden Fall, wenn Sie einen neuen Zahlungsempfdnger anlegen, ob
dieser in der Rangfolge korrekt eingereiht ist.

1. Glaubiger miussen immer an 1. Stelle stehen

2. An 2. Stelle stehen alle Drittzahlungsempfanger

3. Alsletztes steht der Standardzahlungsempfdnger (Haushaltsvorstand)
Bitte achten Sie zusdtzlich auf den Gultigkeitszeitraum!

Im Regelfall missen in dieser Maske keine Anderungen vorgenommen werden!

Zahlungsempfanger Seite 5von 13
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2.5. Zahlungsempfdnger sperren

Sie kénnen auch einen Zahlungsempfdnger sperren.

& (e Zahlungsempfanger
Allgemein
o Ubernehmen |3 schlieBen a - V {‘ ‘' Anzahl Personen | 100 % =\ Suchen
4, Ubernehmen & schlieBen m 4 i 3 v Suchkriterien einblenden
Neu In Fall Kopieren| Bearbeiten Laoschen Abweichender Rangfolgen Zusammenfassen|Sperren
(@} Verwerfen & schlieBen ibernehmen Standard-ZE Details anzsigen
Anderungen EEarhEltEn Erweiterte Funktionen Persanensuche

Markieren Sie den Zahlungsempfdnger, klicken Sie auf Sperren und setzen dann das Hakchen ,sperren”
bei dem betreffenden Zohlungssempfonger

o Ubernchmen < Zurick M :
v 3
% Ubernehmen & zuriick "
- Alles Alles
) Verwerfen & zuruck aufklappen zuklappen
Anderungen Bearbeiten

¢ |Zahlungsempﬁnger » Luftballon, Lia, 16.09.1984 bearbeiten

» Stammdaten: Luftballon, Lia, 16.09.1984
¥ Auszahlungsverkehr
Zahlungsrolle * rHau;haItworstand (HV) v X |

Fiir Auszahlung sperren _ I

Zahlungsmedalitét | Standard

Fahlimmemmitbal | i

Diesem Zahlungsempfanger werden zwar Buchungen zugeordnet, diese kommen jedoch so lange nicht
zur Auszahlung bis der Zahlungsempfdnger entsperrt wird.

Ein gesperrter Zohlungsempfonger ist an dem Schloss zu erkennen:

Deutsche R icherung... DE34 1009 000D 8843 0040 09 02/2022 12345678 Alg Il nicht freigegeben
Wohnungsbau Wobi Vermieter/in DE30 7015 0000 1000 5065 17 laut Bescheid freigegeben

Achtung: Wenn dieser Zahlungsempfdanger wieder entsperrt wird, werden alle inzwischen
angesammelten Zahlungen nachgeholt.

In der Zeit in der der Zahlungsempfdanger gesperrt ist werden auch keine Eingliederungsleistungen
ausbezahlt.

Zahlungsempfanger Seite 6 von 13
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3. Weitere Formen und Ergebnisse
der Zahlung

3.1. Uberzahlung

Eine Uberzahlung entsteht, wenn bereits fir den betreffenden Monat eine Auszahlung vorgenommen
worden ist und sich im Nachhinein eine Sachverhaltsdnderung ergibt: Z. B ein hdheres Einkommen oder ein
geringerer Bedarf.

Nachdem Sie diese Verdnderung z.B. im Einkommen oder in den Bedarfen fur diesen Monat eingetragen
haben, errechnet das Programm eine Uberzahlung, die in rot dargestellt wird. Die automatisch
eingestellte Buchungsart wurde vom Systembetreuer hinterlegt. Dies ist die Einbehaltung oder
Ruckforderung.

& A Berechnungsergebnisse — O b
Allgemein 'S
SchlieBen ’ Von P Anfang
. - P Bis 4 P Movember 2022 -
Zahlungen bestdtigen Bearbeiten Anhdrungssperre Tilgungsplan Sollstellung o Details
und anweisen anlegen [ Details in der Tabelle anzeigen.
Anderungen Bearbeiten Filter Altion
Buchungen | Berechnungsergebnisse pro Monat
Liste durchsuchen ... }3
.
Auswahl man... Info Zahlungsempfinger fallig Betrag Buchungsart Status Zahlmittel E|
Lia L 2 [t (HV)],
O DE43 1005 0000 0920 0189 63, 02077-00009Luftb... 4913.00€
O | 16.12.2021 500,00 € nachzahlen offen Uberweisung
I [l [} 01.01.2022 -T7.00 € Rickforderung  Keine Sollstellung festgel... I
1 ] 01,02.2022 449,00 € nachzahlen offen Uberweisung

Eine Uberzahlung wird automatisch berechnet. Selbst wenn Sie diese Berechnung nicht im Einzelfall
durchfuhren wirden, wirde diese Uberzahlung bei der globalen Durchrechnung vom Programm
festgestellt.

Um eine Uberzahlung durch entsprechende Zahlungen auszugleichen gibt es Verschiedene Moglichkeiten
(Einnahmeverwaltung mit dem Erzeugen von Sollstellungen, Nachrang, Ausbuchen und Gldubigerzahlung,
Tilgungsplan, ...)

Bitte informieren Sie sich wie bei Ihnen in der Verwaltung vorgegangen wird!

3.1.1. Bagatellgrenze

Beim Berechnen und zahlbar machen wird in SGB Il Fallen geprift, ob die Uberzahlungen insgesamt fir
die Mitglieder der Bedarfsgemeinschaft 50,00 € fur den berechneten Zeitraum nicht Uberschreiten. Ist
dies der Fall, werden die Uberzahlungen automatisch mit der Buchungsart nicht fordern vorbelegt.
Wenn Sie die Buchung markieren und bearbeiten kénnen Sie die Buchungsart jedoch manuell dndern.

Weitere Formen und Ergebnisse der Zahlung Seite 7 von 13
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ﬂ A Berechnungsergebnisse P - [m] x
Allgemein v
E SchlieBen
Zahlungen bestatigen Bearbeiten Anhorungssperre Tilgungsplan Sollstellung B Details
und anweisen anlegen Details in der Tabelle anzeigen.
Anderungen Bearbeiten Filter Aktion
Buchungen | Berechnungsergebnisse pro Monat
Liste durchsuchen ... p @
I:I Auswahl manu... Info Zahlungsempfinger fallig Betrag Buchungsart Status Zahlmittel
Lia Luftballon [Haushaltsvorstand (HV)], [«]
O DE43 1005 0000 0920 0189 63, laut Bescheid 1971133 € ]
(] O 01.11.2021 819,00 € nachzahlen offen Uberweisung
[} O 01.12.2021 819,00 € nachzahlen offen Uberweisung
(] ] 01.01.2022 825,00 € nachzahlen offen Ubenweisung
O O 01.02.2022 825,00 € nachzahlen offen Uberweisung
J J 23.02.2022 I -30,00 € nicht fordern offen
O ] 01.03.2022 825,00 € nachzahlen offen Ubenweisung -

Weitere Formen und Ergebnisse der Zahlung
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3.2.  Manuelle Auszahlung

Wegen z. B. dringender Bedurftigkeit kann es erforderlich sein, eine (anteilige) Zahlung per
Scheck/Bar/Kassenautomat direkt (manuell) an den Leistungsberechtigten auszuzahlen.

& A Berechnungsergebnisse — ] e
Allgemein ~
[£3 SchlieBen Von 4 P Ana |_"|:'
' Bis ' —
Zahlungen bestdtigkn Bearbeiten] Anh&rungssperre Tilgungsplan Sollstellung o o Details
und anweisen anlegen [[] Details in der Tabelle anzeigen.
Anderungen Bearbeiten Filter Altion
Buchungen | Berechnungsergebnisse pro Monat
Liste durchsuchen ... )3 @
T
Auswahl man... Info Zahlungsempfinger fillig Betrag Buchungsart Status Zahlmittel

500,00 € nachzahlen Uberweisung

01.01.2022 Rackforderung | Keine Sellstellung festgel...

HierfUr berechnen Sie den Fall bis zum Ende des Gewdhrungszeitraumes. Im Bearbeitungsbereich konnen
Sie nun die Buchung anklicken und Bearbeiten und von der Buchung mit der ndchsten Falligkeit einen
Betrag manuell (mit grinem Haken) anweisen.

ﬁ . Auszahlungsbuchung bearbeiten O s
Allgemein v
w Ubemehmen SchlieBen -
. S
%’i Ubernehmen & schliefen . .
— Warengutscheine
() Verwerfen & schlieBen bearbeiten
Anderungen Gutscheine
Falligam* F6.12.2001 5] |
Auszahlungsbuchung sperren - MNein
Buchungsart | nachzahlen -
EBetrag 20000 €
Verwendungszweck | 02077-00003 437108
Luftballon2, Lia
[k
Zahlungsmittel ‘ Bar - |

Soll eine Buchung nur anteilig ausbezahlt werden z.B. 200 € von 500,00 € kann der auszuzahlende
Betrag im Betragsfeld eingegeben werden und die Buchung wird entsprechend aufgeteilt. Auch der
Verwendungszweck und das Zahlungsmittel sollten hier angepasst werden!

Der Haken bei manuell Auszahlen setzt die Fdlligkeit der Buchung auf heute und soll nur dann verwendet
werden, wenn tatsdchlich sofort Geld ausgezahlt wird.

SchlieBen Von AP A |?D’
L Bis I L&
Zahlungen bestitigen Pearbeiten Anhdrungssperre Tilgungsplan Sollstellung o S Details
und anweisen anlegen [ Details in der Tabelle anzeigen.
Anderungen Bearbeiten Filter Alktion
Buchungen | Berechnungsergebnisse pro Monat
Liste durchsuchen ... )3 @
Auswahl man... Info Zahlungsempfinger fallig Betrag Buchungsart Status Zahlmittel
Lia L 2 [t (HV].
= DEA43 1005 0000 0920 0189 63, 02077-00009Luftb... 4913.00¢€
[ ] 16.12.2021 300,00 € nachzahlen offen Uberweisung
| O

01.01.2022 -T71.00 € Rickforderung  Keine Sollstellung festgel...

Sobald Sie die Zahlungen bestdtigen und anweisen, gilt die Buchung als ausgezahlt und erscheint
entsprechend im Fallkonto.
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3.3. Stornierung

In wenigen Fdllen kann es erforderlich sein, bereits ausgezahlte Betrdge zu stornieren, z. B. wenn das Geld
von der Bank wegen einer falschen Bankverbindung nicht zugeordnet und wieder an die Verwaltungskasse
zurUck Uberwiesen wurde.

Im ,Fallkonto” sind bereits ausgezahlte Buchungen mit einem Link hinterlegt. Uber diesen gelangen Sie zu
der Maske Storno durchfuhren. Geben Sie hier einen Grund ein! Mit speichern wird der Betrag storniert.

Fall Person Fallbearbeitung Fallmanagement Ubersichten Abschluss  Extras 7

EEEN RN I X =)= - | |8E®8E®
;&H A Storne durchfihren — O w® ; 5
Allgemein v ~
H Speichern E SchlieBen

133100000000676 01.01.| [} Speichern & schliefen

(%) Verwerfen & schliefien

llan

Anderungen

Buchungsnummer | 133100000000242 4821.7861  146,48€
Zahlbetrag | 653,52 € 48217660  0352€
Zahlungsempfanger | Lia Luftballon (€) Es muss ein Stomierungsgrund eir
Stornierungsgrund -

133100000000668 01.02]

4821.7861 600,00 €

4821.7865 5352¢€

1.307,04 €
DE43 1005 0000 . ausgezahlt am
133100000000242 | 01.12.2021 0920 0189 63 laut Bescheid 01.12.2021 65352€
1262021 4821.7861 600,00 €
1202021 4821.7865 5352€
Summe : 653,52€

Nach einer Ruckrechnung steht der stornierte Betrag wieder zur Auszahlung zur Verfugung! Daher
stornieren Sie nur, wenn der Betrag tatsdchlich auch zurickgeflossen ist und noch einmal zur Auszahlung
gelangen soll!

Hinweis: Um Buchungen stornieren zu kdnnen sind besondere Rechte erforderlich.
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4. Prufauftrag

Der Systemadministrator sammelt die im Einzelfall oder global berechneten offenen Buchungen in einem
globalen Priflauf ein und erstellt daraus einen Prifauftrag fur jede Prifstelle.

Sie erhalten ganz oben eine Wiedervorlage auf der Startseite, wenn ein Prifauftrag fur Sie vorliegt, auch
fUr Stellen von denen Sie Vertretungsrechte haben, kénnen Priufauftrage vorliegen.

Mt einem Klick auf den Link im Bezeichnungsfeld kann der Prufauftrag gedffnet werden.

[ Testclient: OPEN/PROSOZ - Test-Datenbank - [m| X
Fall UObersichten Abschluss Exras Globale Funktionen 7

EEEHE RS |lOEYD 8RB L

Einen Fall &ffnen A
Einen neuen Fall anlegen

Anbietersuche

Personensuche

Zentralkarteisuche

Suchen I

@I Es liegen Prufaufrage zur Bearbeitung vor! I

Termin Bezeichnung Betreff & Inhalt

Prifaufirag ereilt

23022022 Prifaufirag zu Priflaufvom 23.02.2022 09:4112 _Inhalt fir zustandige Stelle -zabs-open-von zabs erteilt

Prifaufirag erteilt
23.02.2022 Prufauftrag zu Priflaufvom 23.02.2022 09:41:12 —Inhalt fir zustandige Stelle -Stelle Sachbearbeiter- von zabs
erteilt

Der Sachbearbeiter kontrolliert die Zahlungsauftrage und kann ggf. die Buchungen, die nicht zur
Auszahlung gelangen sollen, abwdahlen.

Dann muss das Hakchen in der Spalte Auszahlen entfernt werden und ein Grund fur die Abwah! erfasst
werden.

Bei Abwahl einer Buchung wird diese dem Fall automatisch wieder (gesperrt) zur Verfigung gestellt.

Ansicht I aller Buchungen LI | 0006 Anzicht drucken |

[ hur Zaklungen aus Fallen anzeigen, deren Were sich gegeniiber der letzten Auszahlung gesndert haben

[ Haushaltsstellenbetrige anzeigen [~ Umbuchungen anzeigen [™ Summen ausweisen
Puszahlen Sachbearbei| Geprift | Priffer |} M A Grund fiir Abwahl der Buchungen — O > EQ—IP—MM:
Allgemein v
Ubernehmen Schliefen
[I' Jafl‘-.leinl zabs B Ja/Nein ) ) B2.00 & -
Ubernehmen & schliefien

Verwerfen & schliefen

< Anderungen

Frund: |

2 Ja/Nein zabz [ Ja/Nein 00,00 €

Mit SchlieBen schlieBt sich der Pruflauf und Sie kdnnen Ihn zu einem spdteren Zeitpunkt weiter bearbeiten.
Mit Prufung beenden wird der Priufaufrag beendet und fur die Auszahlung freigegeben. Ein bearbeiten ist
dann nicht mehr moglich. Fur die Freigabe bendétigen Sie Ihr Anmelde-Kennwort.

Aus den bearbeiteten Priufauftragen erstellt der Systemadministrator den Auszahlungslauf. Dieser kann
dann Uber Schnittstellen z. B. zur Bank zur Auszahlung an den Zahlungsempfdnger gelangen. Im Fallkonto
andert sich der Buchungsstatus wahrend und nach dem Priuf- und Auszahlungslauf entsprechend.

Ist eine Buchung ausgezahlt, wird diese im Fallkonto weil3 hinterlegt und bekommt eine
Buchungsnummer.
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Impressum

PROSOZ Herten GmbH
Ewaldstralle 261, 45699 Herten

WWW.prosoz.de

Alle Rechte vorbehalten. Geschlechterneutrale Formulierungen gemanR
Dieses Dokument darf ausschlieBlich fur interne Europdischer Charta

Zwecke entsprechend der vertraglich In diesem Dokument wird fUr alle Personen die
eingerdumten Nutzungsrechte genutzt werden. mdannliche Sprachform verwendet. Hierin sollen
Insbesondere ist die Weitergabe dieses keine Bevorzugung des Mdnnlichen und keine

Dokumentes an Dritte — auch auszugsweise - ohne | Diskriminierung des Weiblichen zum Ausdruck
schriftliche Genehmigung von PROSOZ Herten kommen, die gewdhlte Form dient allein der
untersagt. FUr vorgenommene Anderungen durch besseren Ubersichtlichkeit und Verstandlichkeit
den Auftraggeber besteht keine Haftung oder des Textes.

Prufungspflicht der PROSOZ Herten.
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