Sckutmenapmmer

Essen einfach online
bestellen und abrechnen

Guthaben zuweisen (Kundenkontebuchung hinzufiigen)

1. Kontoumsdtze einlesen
Achtung:
Wenn Sie zum ersten Mal im Schulmentiplaner eine CSV-Datei hochladen, schicken Sie uns
diese bitte zuvor zu, damit wir unsere Schnittstelle zum Einlesen an Thre Datei anpassen
konnen.

* Kunden iiberweisen Guthaben unter Angabe der Kundennummer im
Verwendungszweck.

* Erstellen Sie in Threm Bankprogramm eine CSV-Datei mit Kontoumsétzen fiir den
benotigten Zeitraum und speichern Sie diese auf Threm Rechner.

* Waibhlen Sie in Ihrem Schulmeniiplaner unter BUCHHALTUNG den Meniipunkt
,Bankkonto-Buchungen® und klicken Sie oben rechts auf ,,CSV-UPLOAD*“

Achtung:
Es werden immer nur Umsétze mit einem Tag Uberschneidung importiert.
Altere Umsétze werden nicht importiert.

Bitte achten Sie darauf, dass Sie die Bankumsétze in Threm Bankprogramm bzw. Online-
Banking immer mit mind. einem Tag Uberschneidung exportieren.

Hintergrund:

Wenn Sie die Bankumsétze friih am Tag exportieren, kann es sein, dass am Nachmittag
noch neue Umsdtze gebucht werden.

Um diese Umsétze auch zuverldssig zu importieren, sollte der ndchste Import auch mind.
alle Umsdtze des zuletzt importierten Tages enthalten.

Schon im Schulmenueplaner-Programm hochgeladene Umsétze werden automatisch
erkannt und vom System ignoriert.

* Hochgeladenen Umsétze werden nun angezeigt.



Schutmenapmmer

Essen einfach online
bestellen und abrechnen

2. Buchungen automatisch zuweisen

* Kilicken Sie nun unter BUCHHALTUNG und dem Meniipunkt ,,Bankkonto-Buchungen*
oben rechts auf ,, BUCHUNGEN AUTOM. ZUWEISEN¥.
= Eindeutige Umsétze werden dadurch dem jeweiligen Kundenkonten zugeordnet.

Hinweis:

Uberweisung fiir die nachtrigliche Abrechnung werden nur autom. zugeordnet, wenn im
Verwendungszweck die entsprechende Rechnungsnummer angegeben worden ist.
Hindisch kénnen Sie hier nur Uberweisungen zuordnen, wenn die entsprechende
Rechnung im Kundenkonto als ,,offen* markiert ist.

* Sollten Buchungen dabei sein, die nichts mit dem Bestellsystem zu tun haben, kénnen
Sie diese 16schen.
= Markieren Sie die Buchung und wéhlen Sie ,,Bankkontobuchung 16schen” im
Auswahlmenii.
* Buchungen, die nicht automatisch zugeordnet werden kénnen, kénnen Sie von Hand
zuordnen:
= Markieren Sie die Buchung
=> Waihlen Sie bei Aktion ,,Ausgewdhlte Bankkonto-Buchungen zuordnen®
= Gehen auf ,,Ausfithren*
=> Dann konnen Sie pro Buchung den:die jeweilige:n Kunden:in auswéhlen und
zuweisen
* Die Buchungen kénnen Sie nun im entsprechenden Kundenkonto einsehen
= Wabhlen Sie hierzu im Bereich KUNDENVERWALTUNG den Meniipunkt
,,Kunden“
=> Suchen Sie eine:n Kundin:en heraus und klicken Sie auf den angezeigten Saldo
des:der Kunden:in.
» Alle Buchungen der Kunden werden angezeigt.
» Um sich nur die offenen Buchungen anzeigen zu lassen, wahlen Sie rechts beim
Filter ,,Nach Status“ — offen.

Hinweis:
Buchungen ohne Absender bzw. Begiinstigtem werden nicht importiert.
(Dies sind meist bankinterne Buchungen)

Hinweis:
Félschlicherweise geldschte Kontobuchungen kdnnen wiederhergestellt werden.
Wenden Sie sich hierzu an das Support-Team.
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3. Manuelle Kundenkontobuchung hinzufiigen

* Waibhlen Sie unter KUNDENVERWALTUNG den Meniipunkt ,,Kunden aus.
* Suchen Sie sich den:die gewiinschte:n Kunden:in iiber die Suchfunktion heraus.
* Inder Spalte "Saldo" klicken Sie bei dem:der Kunden:in auf den dort angezeigten Wert.
= Es werden Thnen alle bisherigen Kundenkontobuchungen zu diesem:r Kunden:in
angezeigt.
¢ Um eine Kundenkontobuchung hinzuzufiigen (z.B. Uberweisung des Guthabens zuriick
an den Kunden) klicken Sie auf "KUNDENKONTO-BUCHUNG HINZUFUGEN".
* Waihlen Sie den Typ aus und tragen eine eindeutige Beschreibung fiir die
Kundenkontobuchung ein.
* Tragen Sie den Betrag ein.
= Ist es eine Gutschrift, die Sie dem Kundenkonto gutschreiben, tragen Sie eine
positive Zahl ein.
=> Ist es eine Belastung dieses Kundenkontos, tragen Sie eine negative Zahl ein.

Hinweis:
Der Typ, den Sie fiir die Kundenkontobuchung auswahlen, hat keinen Einfluss darauf,
ob der Wert positiv oder negativ ist.



