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Handbuch Comcona Billing

1 Installation

Das Programm Comcona Billing wird zusammen mit Comcona Finance + Reporting
installiert.
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2 Grundlagen

Voraussetzung fiir den Einsatz von Comcona Billing ist das Vorhandensein einer
funktionierenden Finanzbuchhaltung (Comcona Finance) und Gebiihrenerfassung (Comcona
Reporting).

2.1 Finanzbuchhaltung (Finance)
Folgende Konten miissen in der Finanzbuchhaltung vorhanden sein:

Bilanzkonto Bankkonto
Bilanzkonto Mehrwertsteuer
Bilanzkonto Durchganskonto
Ertragskonto Gebiihren
Ertragskonto Auslagen

In der Klientenbuchhaltung miissen die Klientenkonten vorhanden sein. Die Kontennummern
miissen zwingend 8-stellig und numerisch sein, da sie in der BESR-Codierzeile so verwendet
werden.

2.2 Gebtuhrenbuchhaltung (Reporting)

Die Geschifte sollten mit einem Eintrag bei Klienten verbunden sein, da dort die Adressen
gespeichert werden. Ohne das muss bei jedem Rechnungsintrag jedes Mal die Adresse neu
eingegeben werden.

Es ist auch moglich, die Adresse aus den MS-Outlook Kontakten direkt zu iibernehmen. Dies
kann sowohl in Comcona Reporting unter Klienten (dort werden die Angaben bleibend
tibernommen) oder in Comcona Billing (nur fiir den aktuellen Rechnungseintag) passieren.

2.3 E-Banking-Vertrag

Mit ihrer Bank sollten sie einen E-Banking-Vertrag abschliessen. Anschliessend werden sie
von der Bank die BESR-Teilnehmer-Nummer (beginnend mit O1-...) und die BESR-Index-
Nummer (7-stellige Zahl), die ihr Konto identifiziert, erhalten. Beides ist fiir die Generierung
der BESR-Einzahlungsscheine vonndten.
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3 Funktionsweise

3.1 Rechnungsstellung

Comcona Billing dient der Erfassung, Erstellung von Rechnungen mit BESR-
Einzahlungsscheinen (Seriendokument in MS-Word). Die gestellten Rechnungen werden
automatisch in Comcona Finance bei den Klienten-, den Ertrags- und MWST-Konten
verbucht.

3.2 Zahlungseingédnge

Die von der Bank mit E-Banking heruntergeladenen BESR-Daten (Einzahlungen) knnen
eingelesen und automatisch dem Bank- und Klientenkonto gutgeschrieben werden.

3.3 Comcona Finance + Reporting

Comcona Billing ist Teil von Comcona Finance + Reporting und kann nur zusammen mit
diesen benutzt werden

Wie Comcona Finance + Reporting wird auch Comcona Billing aus dem gleichen Excel-
AddIn heraus bedient. Es gibt zwei separate Toolbars fiir Comcona Finance (rot markiert),
Comcona Reporting (blau markiert) und eine fiir Comcona Billing (griin markiert).

Excel Toolbars bei geoffneter Datenbank:

37|

M 4 ¢ »}Tabellel / Tahele2 / Tabele2 /

E | Bearbeiten = Ansicht = Abschluss *+ Opkionen « E

A <> ldBMMog @ Fo sl

Fe] | Daten - Eintrége - Geschafte - Klienten ~ Extras = | #64 3 | |2~ E

g | Einstellungen = Rechnungsldufe » Rechnungen * Einzahblungen = | E'ﬂ | T E

Z00Z-Motariat Forkuna, Fummel & Sohn, Minchenwiler [FiiDakal’Test)Test 2002, cdbdf]

Grundkenntnisse iiber die Bedienung von Comcona Finance + Reporting sind vorteilhaft fiir
den erfolgreichen Einsatz von Comcona Billing. Viele Funktionen sind in allen Programmen
dhnlich implementiert.

So kann in den meisten Auswertungen durch Doppelklicken mit der Maus auf einer
Eintragszeile das Bearbeiten oder die Detailanzeige des entsprechenden Eintrags ausgelost
werden. Anklicken einer Auswertung mit der rechten Maustaste (Eigenschaften) zeigt tiberall
zusitzliche Funktionen an (z.B. "Blatt 16schen", "Alle Blitter 16schen" etc.).

02.12.11 5



Handbuch Comcona Billing

3.4 Datenablage

Die Comcona Billing Daten werden in der Gebiihrendatenbank von Comcona Reporting
abgelegt.

Pro Mandant wird nur eine Gebiihrendatenbank gefiihrt. Comcona Finance hingegen
verwendet pro Geschiftsjahr eine eigene Datenbank. So kann es manchmal nétig sein, eine
Jahres-Finanzdatenbank mit der ebenfalls bereits bestehenden Gebiihrendatenbank zu
verbinden.
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4 Einstellungen

Rechnungseinstellung - 1 - Standardeinstellungen E|

] M ame SystemlD Fertig
| |Standardeinstellungen l_ |
Buchhaltung / Konten
Bank/Post | Zuriickzetzten |
Gebiihren

| ] N |
Buzlagen |
MwsST | _I

MwfST-Satz 7E0 % Rechrungs-Mr. D000E Lischen |

Curchgang | J
Bank Adresze

BankAl |Meine Privathank

Barka2 |Postfach

Banka3 13007 Ben

BESR-Tn  [072010251 ... | BESRdndex [Foozzsn .. |

Eigene Adresse
Ownerd] |
ODwnerd2 |

Owrert3 |Notariat Fortuna & Sohn
Ot |Pasttach

Ownerd3 3001 Bem
Barkkonto — [16,.200.300.400.22

Expont Yerzeichnis Standard | |

Pro Bankkonto, iiber das BESR-Zahlungen abgewickelt werden sollen, wird je eine
Einstellung benotigt.

Die SystemlID sollte iiber alle Banken und Mandanten eindeutig sein.

Die BEST-Teilnehmer-Nummer und den BESR-Index erhalten sie von ihrer Bank (Electronic
Banking Vertrag mit BESR-Zahlungen).

02.12.11 7



Handbuch Comcona Billing

5 Rechnungslaufe

Rechnungslauf - 2002.12.18 - 000001

D r———————— Fertig
D aturn iE1202 - Speichem
Beschreibung  |Rechnungslauf - 20021218 - 000007 Zuriicksetzten

Lozchen

i A3

[ Archiviert

Ein Rechnungslauf enthilt Rechnungen, die an einem gemeinsamen Datum gestellt werden
sollen.

Die fiir die Rechnungsstellung benétigten Daten werden durch den Befehl ,,ausfiihren*
generiert.

Die Rechnungen selbst werden dann mit MS-Word-Serienbriefen erstellt. Dabei wird die
OCR-B 10 Schrift fiir die Codierzeile im Einzahlungsschein bendotigt.

Meistens wird A4-Papier mit orangem Einzahlungsschein im unteren Drittel verwendet
(Standardformular beim Drucker oder im CopyShop erhiltlich).
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5.1 Ausfiihren

Rechnungslauf ausfiihren

D Dratum Bezeichnung

| | | Abbrechen |

Export Datel [ohne Dateienweiterung)

\BESR-20021218-000001

Export Werzeichniz Standard | |

Finance [Finanzbuchhaltung]
[v FRechnungen buchen

[~ Einzahlungen mit gleichem Eingangzdatum buchen

Reporting [Gebuhrenerfazsung)
[v FRechnungzeintrage bei den Elienten generieren

[v Archivieren der Bechnungs-Eintrage

Externe Dateien
[v Exportdatei fiir ‘word Rechnungz-Serenbrief generieren [cev, .smi]

[~ Entsprechende BESHE Datei zum Testen des Imports generieren [.bes]

02.12.11



Handbuch Comcona Billing

5.2 Exportierte Felder

RgID
RgDatum

BueroAdrl
BueroAdr2
BueroAdr3
BueroAdr4
BueroAdr5

BankKto

BankAdrl
BankAdr2
BankAdr3

KliKonto

KliName

KliAdrl
KliAdr2
KliAdr3
KliAdr4
KliAdr5

BesrTn

KliKto
KliGebu
KliAusl
KIiMWST

BesrBet
BesrT

BesrTF
BesrTR

BesrRefNr
BesrCode

RgNummer

Laufnummer (intern)
Datum

Adresse der Firma (Rechnungssteller)
(die Adresszeilen werden automatisch nach unten gruppiert)
Diese Adresse kommt von den Billing-Einstellungen.

Kontonummer der Firma bei der Bank

Adresse der Bank
(die Adresszeilen werden automatisch nach unten gruppiert)
Diese Adresse kommt von den Billing-Einstellungen.

8-stellige Kontonummer des Klienten in Finance und Reporting
(wird in der Referenzzeile verwendet)
Name des Klienten

Adresse des Klienten (Rechnungsempfinger)

(die Adresszeilen werden automatisch nach unten gruppiert)
Die Adresse wird automatisch von den Reporting-Klienten
geladen, sofern dem Geschift der enstprechende Klient
zugeordnet worden ist.

Konto bei der Post (beginnt mit 01-...)

Kontostand der Kassaverhandlungen
Gebiihren

Auslagen

Mehrwertsteuer

Rechnungsbetrag

Rechnunggsbetrag formatiert fiir Einzahlungsschein
Rechnungsbetrag formatiert (nur Franken-Teil)
Rechnungsbetrag formatiert (nur Rappen-Teil)

Referenz-Nummer

Referenzzeile unten rechts im Einzahlungsschein
(Achtung:Diese Zeile muss mit der

OCR-B 10 Schrift formatiert sein!)
Rechnungsnummer
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5.3 Generierte Dateien

5.3.1 CSV

Format: Comma-Separated-Values. Steuerdatei fiir MS-Word. Namen und Werte sind mit
Hochkommans versehen. Feldtrenner ist Semikolon. Kann mit MS-Excel bearbeitet werden.
Beispiel: BESR-20021218-000001.csv

5.3.2 XML

Format: Extended-MarkupLanguage. Fiir die Verarbeitung mit anderen Programmen. Kann

mit Internet-Explorer angesehen werden.
Beispiel: BESR-20021218-000001.xml

5.3.3 DBF

Format:. Format:dBaselll. Fiir die Verarbeitung mit anderen Programmen. Kann mit dBaselll
Programm angesehen werden. Achtung: Gewisse Programme konnen die Datenbank nur dann
offnen, wenn der Name nicht mehr als 8 Zeichen enthilt. Deshalb wird die Datenbank unter
zwei verschiedenen Namen abgespeichert.

Beispiel: BESR-20021218-000001.dbf bzw. 20021218.dbf.

5.3.4 BES

Format: Textdatei analog der BESR-Dateien mit den Zahlungseingéingen wie sie von der
Bank kommen. Zum Testen.
Beispiel: BESR-20021218-000001.bes

5.4 Format Referenznummer

Die 27-stellige Referenznummer (auf dem orangen Einzahlungsschein setzt sich wie folgt
zusammen:

Startposition Linge Feld

1 7 Index (von der Bank, identifiziert Konto)

8 2 SystemlID (bei den Rechnungseinstellungen)
10 8 Konto (Geschift)

18 4 Buchungsdatum (Tage ab 01.01.2000 zédhlend)
22 5 Rechnungsnummer (fortlaufend)

27 1 Priifziffer (Modulo 10, rekursiv)
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6 Rechnungen

Rechnungseintrag - 1

0 li Rechhungs-Mr. Qoonz Eertig

Rechnungslauf |

d

Rechrungzeinztellung |

Geschaft |

Zurickzetzten

A

k.ontostand I— J Buchungskonten
Gebiihren lw | Ldzchen
Auzlagen IW |
MWST | 5320 .| |
Rechnungsbetrag I— [ Auchiviert

g
|

Adresze | K liart
| Outlook:
|K.altenbach Fritrz
By Cher 7 EEETER
21110 Miinzingen
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7 Einzahlungen

BESE Impori

A echnungseinstelung

Handbuch Comcona Billing

|
Swsternl D l_ J

Klientenkonto

Draten

Dratum | 12.05.08

-

Betrag |

538.00

Rechnungs-Mr. |

Referenzzeile / Buchungstext

| 700234000000065201 083000026

Speichern

.

Abbrechen
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