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Sammelrechnung im Modul Touristik
In der Version 4 wurde im Modul Touristik unter „Arbeitsplatz“ der neue Menüpunkt „Sammelrechung“ hinzugefügt.
Über diese Funktion können Buchungen eines Privatkunden sowie Buchungen einer Agentur zu einer Rechung, sprich zu einer Sammelrechung, zusammengefasst werden.

Um Buchungen zu einer Sammelrechnung zusammenfassen zu können, muss in der Buchungsmaske bei der Einzelbuchung das Häkchen bei „Sammelrechnung“ gesetzt werden. Erst wenn dieses Häkchen gesetzt ist, kann die Buchung zu einer Sammelrechung hinzugefügt werden.
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Wird in der Buchungsmaske dieses Häkchen gesetzt, so ist es nicht mehr möglich in der Einzelbuchung eine Zahlung zu erfassen. Die Zahlung muss dann in der Sammelrechung eingegeben werden.
Hinweis:

Der Vorgabewert wird anhand den Agenturdaten vorgegeben. Diese können Sie im Agenturstamm ändern. JA = Sammelrechnung, Haken wird standardmäßig gesetzt. Ein Klick auf den Haken, entfernt ihn wieder. Ein erneuter Klick setzt ihn wieder.
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Um Buchungen zu einer Sammelrechung zusammenzufassen, klicken Sie im Menüpunkt „Sammelrechung“ auf den Knopf „Neu“. Es erscheint ein neues Fenster, in welchem Sie die Kundenadresse bzw. die Agentur auswählen müssen, für welche(n) Sie eine Sammelrechung erstellen möchten.

[image: image3.png]Erstellen einer Sammelrechnung,

1. Auswahi des Kunden

Un einen bestimmten Kunden auszuwsihlen, Tragen sie die Kennzifer ein (F3 fi Suchfenster, Leereingabe i ale)

Kenraifer (10011 F3] Seleklon staten mit der Eingabetaste:

il dis unten stehenden Kunden wuiden Buchungen gefunden Bite wiklen Sie aus der Liste.

achname vamame Jpiz Jan [Stasse

it —

Weler> Abbrechen





Über die Taste oder den Knopf „F3“ haben Sie Zugriff auf das Adressensuchfenster.
Nur wenn für die ausgewählte Adresse Buchungen vorhanden sind, die das Häkchen bei „Sammelrechung“ besitzen, wird die Adresse in der Tabelle angezeigt. Bleibt die Tabelle leer, so sind entweder keine Buchungen auf die Adresse vorhanden oder in den Buchungen der Adresse wurde kein Häkchen bei „Sammelrechnung“ gesetzt.

Mit Klick auf den Knopf „Weiter“ werden Ihnen alle Buchungen zu der ausgewählten Adresse oder Agentur angezeigt. In diesem Fenster haben Sie die Möglichkeit bestimmte Buchungen zu selektieren.
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Wenn Sie z.B. nur Buchungen einer bestimmten Reisenummer zu einer Sammelrechung zusammenfassen möchten, so können Sie die gewünschte Reisenummer im Feld „Reise Nr.“ händisch eintragen oder über die Taste oder den Knopf „F3“ die Reisenummer über ein Suchfenster suchen. Um die Anzeige der Buchung zu aktualisieren klicken Sie dann auf den Knopf „Selektieren“.

Es stehen Ihnen weitere Selektionsmerkmale wie Bearbeiter, Erstellungszeitraum und Reisezeitraum zur Verfügung, um die Anzeige der Buchungen einzugrenzen.
Um Buchungen nun zu einer Sammelrechung zu übernehmen, klicken Sie auf „Alles Markieren“, wenn Sie alle angezeigten Buchungen zu einer Sammelrechnung übernehmen möchten oder markieren Sie die angezeigten Buchungen einzeln mit einem Doppelklick auf die gewünschte Buchung. Klicken Sie danach auf den Knopf „Weiter“.
Im darauf folgenden Fenster werden Ihnen nochmals die Rechungsempfängeradresse sowie die Anzahl der gewählten Buchungen angezeigt. 
Unter „Buchungsdatum“, welches als Belegdatum für die Finanzbuchhaltung gilt, wird automatisch das aktuelle Tagesdatum eingetragen. Soll die Sammelrechung ein anderes Buchungsdatum erhalten, so können Sie dies manuell ändern.

Bemerkungen zu der Sammelrechnung, können im dafür vorgesehenen Feld hinterlegt werden.
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Mit Klick auf den Knopf „Fertigstellen“ werden die ausgewählten Buchungen zu einer Sammelrechung zusammengefasst. Die Einzelbuchungen können nur einmalig zu einer Sammelrechung übernommen werden, es sei denn, die Sammelrechnung wird storniert. Dann können die Einzelbuchungen erneut abgerechnet werden.
Hinweis:
Der Finanzbuchhaltungs-Buchungssatz wird sofort bei der Erstellung der Sammelrechnung fest gebucht. 
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Im Feld „Buchungs Nr.“ wird nun die Sammelrechungsnummer angezeigt. Diese Rechungsnummer wird auf dem Ausdruck der Sammelrechung ausgegeben. Bei der Übergabe der Buchungen an die Finanzbuchhaltung, werden nicht die Einzelbuchungen sondern die Sammelrechung mit der Sammelrechungsnummer an die Finanzbuchhaltung übergeben.

In der Lasche „Einzelbuchungen“ werden die Buchungen angezeigt, welche bei der Erstellung der Sammelrechnung ausgewählt wurden.

Um sich auf einen Blick den Bruttobetrag und bei Agenturbuchungen den Rechungsbetrag, aller Einzelbuchungen summiert anzeigen zu lassen, wählen Sie die Lasche „Info“.

Unter der Lasche „Bemerkung“ können Bemerkungen zu der Sammelrechung hinterlegt und eingesehen werden.

Zahlungseingänge die Sie auf die Sammelrechung erhalten haben, können Sie über die Funktion „Anzahlung“ eingeben. Zahlungen können nicht mehr auf die Einzelbuchungen erfasst werden!
Um nach einer bereits erstellten Sammelrechung zu suchen, wählen Sie im Modul Touristik den Menüpunkt „Sammelrechung“. Im Sammelrechungsfenster können Sie mit Klick auf den Knopf „Suchen“ nach einer bestimmten Sammelrechung selektieren und diese aufrufen.

Um die Sammelrechung auszudrucken, rufen Sie die gewünschte Sammelrechung auf und klicken Sie auf den Knopf „Drucken“.
Sammelrechnung stornieren

Um eine Sammelrechung zu stornieren, rufen Sie die gewünschte Sammelrechung auf und klicken Sie auf den Knopf „Stornieren“. Es erscheint nun ein Fenster, in welchem Sie einen Stornogrund eingeben können. Mit Klick auf den Knopf „Stornieren“ wird die Sammelrechung storniert und die Einzelbuchungen werden wieder freigegeben.

Hinweis

Bei einer Stornierung wird der Stornosatz in der Finanzbuchhaltung ebenfalls sofort fest gebucht.
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