


Anleitung zum Erstellen von QR Rechungen  V3
Die Clubangaben einmalig erfassen:

Links unter Rechnungen - Einstellungen
[image: Ein Bild, das Text enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]
Die Kontoangaben ergänzen und auf QR-Rechnung umstellen

Achtung für QR-Rechnung benötigt ihr eine QR-IBAN die Ihr von Eurer Bank bekommt.

Falls ihr die automatisierte Einlieferung der Rechnungsdaten möchtet benötigt ihr einen Vertrag für EBIX Einlieferung von Eurer Bank.

Die Daten können auch manuell in Hitobito eingelesen werden.
[image: Ein Bild, das Text enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]
Rechnungsartikel erfassen
Hier könnt ihr die gewünschten Artikel erstellen.
[image: Ein Bild, das Tisch enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]




Rechnungstypen
Hitobito unterscheidet zwischen DREI Typen von Rechnungen:

1. Einzelrechnung
gedacht für eine einzelne Rechnung an einen Sponsor.
2. Sammelrechnung
gedacht für Rechnung per Email
3. Rechnungsbrief mit Abo
gedacht für Rechnung per Post inklusiv aufgedrucktem PP-Stempel

1 Einzelrechnung erfassen
1. Das gewünschte Mitglied suchen
2. <+ Rechnung erstellen> anwählen
3. Alle Felder ausfüllen
4. Beliebig viele Rechnungsartikel hinzufügen
5. <Speichern>
6. Jetzt ist die Einzelrechnung im Entwurfsmodus erstellt
7. Über Rechnung stellen, wird die Rechnung per Email versandt. Sofern eine Email beim Mitglied erfasst ist.
8. Sonst kann über die Funktion <Drucken> die Rechnung gedruckt werden
2 Sammelrechnung erfassen
1. Die gewünschten Mitglieder einer Gruppe markieren
2. <+ Rechnung erstellen> anwählen
3. Alle Felder ausfüllen
4. Beliebig viele Rechnungsartikel hinzufügen
5. <Speichern>
6. Jetzt ist die Sammelechnung im Entwurfsmodus erstellt
pro Mitglied eine Zeile
7. Die gewünschten Entwürfe anklicken
8. Über Rechnung stellen, wird die Rechnung per Email versandt. Sofern eine Email beim Mitglied erfasst ist.
9. Sonst kann über die Funktion <Drucken> die Rechnung gedruckt werden




3 Rechnungsbrief mit Abo erfassen
1. Für diese Funktion muss einmalig ein Abo erstellt werden mit den gewünschten Rechnungsempfängern.
Die Funktion bietet die Möglichkeit ganze Gruppen einzuschliessen und einzelne Mitglieder zusätzlich auszuschliessen.
Je nach Komplexität der Mitglieder macht es Sinn eine eigene Gruppe für die mit Email bzw. ohne Email zu erstellen.

[image: ]
2. Jetzt muss diesem Abo die Abonnenten zugewiesen werden
[image: Ein Bild, das Text enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]



[image: Ein Bild, das Text enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]
Am einfachsten trägt man alle Mitglieder einer Rolle ein (2) und schliesst Personen aus (3).
Man kann auch einzelne Personen manuell ergänzen (1)


3. Jetzt wird unter <Nachrichten> die Funktion «Rechnungsbrief» angewählt
Nur der Rechnungsbrief bietet die PP-Stempel Funktion.
4. Alle gewünschten Felder ausfüllen
5. Beliebig viele Rechnungsartikel hinzufügen
6. <Speichern>
[image: Ein Bild, das Text enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]
7. Ueber die Vorschau (1)kann das Resultat angeschaut werden.
8. Mit der Funktion «Druckauftrag erstellen» (2) werden die pdf erstellt und jemadem zugewiesen. Dies kann auch eine externe Druckerei sein. 
9. Nachdem der Druckauftrag ausgelöst wurde, kann nichts mehr an der Rechnung verändert werden.
10. Ueber Anhang anzeigen können die pdf angeschaut und selber gedruckt werden.
11. Die Rechnungen erscheinen jetzt in der Sammelrechnungsübersicht.
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Rechnungsartikel

| +Ertelen |
Bezeichnung  Artikelnummer Beschreibung Kategorie Preis MwSt. Kostenstelle Konto
Jahresbeitrag 1 GHF 000 falkfar 3000
Tischtennis 3000 Buchhaltungsprogramm

notig
Jahresbetrag 2 cHF 2100
Fussball 25000
Passivmitglieder 4 cHF 2500
Beitrag 5000
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ESV Winterthur

Info  Personen  Anlasse  Kuse  Abos  Anfragen  Notizen  Geloscht  Einstellungen

+ Abo erstellen 9

Name Beschreibung o

Gruppen

< zu bergeordneter Ebene
Fussball Jahresrechnung per Pos|° Enthalt alle Fussballer welche per POST die Jahresrechnun...

Tischtennis Winterthur Rechnungen

01 Vorstand

Funktionare TT Newsletter - ESV Winterthur

10 Ehrenmitglieder
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Fussball Jahresrechnung per Post

Nachriohten  Einstellungen  Abonnenten o

+ Brieferstellen |+ Rechnungsbrief erstellen
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Fussball Jahresrechnung per Post

Nachrichten  Einstellungen  Abonnenten

o o

+ Person hinzufiigen | + Gruppe/Rollen hinzufiigen

+ Anlass hinzufiigen

— Person ausschiiessen

& Export »

Personen

Keine Eintrage gefunden.

Gruppen / Rollen

Keine Eintrage gefunden.

Anlasse

Keine Eintrage gefunden.

Ausgeschlossene Personen

Keine Eintrage gefunden.
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Rechnungsbrief: Jahresrechnung Fu...

A Druckauftrag erstellen | @ Vorschau | [ Bearbeiten | M Duplizieren

@ Léschen

Nachricht Rechnungsbrief: Jahresrechnung Fu... wurde erfolgreich erstellt

Betref  Jahresrechnung Fussball
Anrede  Liebe'r [Vorname]
Spendenbestitigung  nein
Liefermethode  B-Post
PP-Zeile

Inhalt  Hier die Jahresrechnung 2022 fiir unsere
Fussballer
Haushalte  Ein Brief pro Person

Verabeitung

Zustand

Rechnungsposten
Name Beschreibung Kostenstelle Konto Anzahl  MwsSt. Preis
Jahresbeitrag Aktiver 2345 1 000 25000
Fussball Fussballer % CHF
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Sammelrechnungen

<<

2020 2021 2022 2023 >

Titel Empfénger Empfénger Insgesamt Empfénger Bezahlt Betrag insgesamt  Betrag bezahit
Jahresrechnung Tischtennis Rechnung Tischtennis (Abo) 0 0 0.00 CHF 0.00 CHF
Sammelrechnung Tischtennis 2022 Neu TT Newsletter - ESV Winterthur (Abo) 12 0 360.00 CHF 0.00 CHF
Aktivmitglied 2021 Tischtennis Winterthur Rechnungen (Abo) 10 0 300.00 CHF 0.00 CHF

Fussball Jahresrechnung per Post (Abo) e 2 0 500.00 CHF 0.00 CHF

Jahresrechnung Fussball °
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Rechnungseinstellungen
Allgemein  Mahnungen  Zahlungsschnitistellen

Wahrung' | GHF

Tage bisFallig" | 30

Erscheint auf dem Brief als Absenceradiesse

Adresse  Antworten aut Reohnungs-E-Mails Sollen entved

Zahlungsinformation | Zahlungsinformation

Wird in jecer Rechnung aufgefaht, kann pro Rec

MwSt Nummer | keine MwstNr.

Einzahlung

WICHTIG muss 3

Einzahlung fur* Zeilig sein!t

Erscheint auf dem Einzahlungsschein

IBAN | CH66 0873 3045 3836 77109
Beispiel: GH03 0076 2011 6238 5295 7

Variabler Spendenaufruf

Anzahl Jahre | 5
Anzanl verganenen Jahre, die fir die Spencenbe

Erhohungin% | 10
Prozentsatz, fir die Spencenberechnung





