Schulmenuplaner

Essen einfach online
bestellen und abrechinen

Zuschussrechnung erstellen

1.

2.

Rechnungsempfanger:in (Zuschusstréger:in) anlegen

Sollte noch kein:e ErméaRigungsgeber:in fiir die ErméaRigung erstellt worden sein, fiigen

Sie zuerst eine:n Rechnungsempfénger:in hinzu.

Erstellen Sie eine:n Kund:in mit den Rechnungsadressdaten des Zuschusstréagers.

= (- KUNDENVERWALTUNG - Kunden — oben rechts auf ,KUNDEN
HINZUFUGEN¥)

Fiigen Sie dem:der Kund:in anschliefend eine:n Essenteilnehmer:in hinzu.

= (- KUNDENVERWALTUNG - Essenteilnehmer — oben rechts auf
,~ESSENTEILNEHMER HINZUFUGEN*®)

Hinweis:

Als Einrichtung des Essenteilnehmers sollte das Archiv ausgewéhlt werden.

Zur besseren Unterscheidung kann eine eigene Gruppe im Archiv angelegt werden.

Als Zahlungsart wihlen Sie hier bitte Uberweisung aus.

= Die Anlage von Essenteilnehmer:innen ist technisch erforderlich, da Rechnungen im
System fiir Essenteilnehmer:innen erstellt werden.

= Diese Essenteilnehmer:innen erscheinen nicht auf den Rechnungen oder in den
Bestellungen im System.

ErmaRigungsausteller:in erstellen

Wihlen Sie im Adminbereich INSTANZ-KONFIGURATION den Meniipunkt

,» Verfiigbare Ermalligungsgeber” aus.

Den:die erstellten Rechnungsempfanger:in aus Schritt 1 konnen Sie nun im Bereich
INSTANZ-KONFIGURATION im Mentiipunkt ,,Verfiighare ErmaRigungsgeber einer
ErméRigung als ,,Invoice child“ hinzufiigen.

Konfigurieren Sie die ErmaRigung nun, indem Sie die verschiedenen
Einstellungsmoglichkeiten bearbeiten.

Speichern Sie zum Schluss die Konfiguration.

Hinweis: sollten Sie keine Zuschusstragerrechnung erstellen wollen, wéhlen Sie unten
den Punkt ,,Von der Abrechnung ausschliefen? aus.

Ermiligung den Essenteilnehmer:innen zuordnen

Die erstellte ErmaRigung muss/kann nun verschiedenen Essenteilnehmer:innen
zugeordnet werden.

Wihlen Sie hierzu im Adminbereich BUCHHALTUNG den Meniipunkt
,Erméligungen® aus und klicken Sie oben rechts auf die Schaltflache ,,NEUE
ERMABIGUNG HINZUFUGEN*.

Geben Sie hier nun den:die zuvor erstellte:n ErméRigungsaussteller:in, den:die
Essenteilnehmer:in und den Zeitraum an, in welcher die Ermafigung giiltig sein soll.
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4. Zuschussrechnungen erstellen

* Um eine Zuschussrechnung zu erstellen, wédhlen Sie im Adminbereich RECHNUNGEN
den Meniipunkt ,,Monatliche Abrechnung* aus.
=> Zuschussrechnungen unter Monatsrechnung sind immer fiir den angezeigten Monat.
* Achtung:
Sollte eine Erméligung gedndert werden, korrigiert das System nicht automatisch die
Zuschussrechnung.
=> Stornieren Sie in diesem Fall bitte die aktuelle Zuschussrechnung und erstellen Sie
nach Anderung der ErmiRigung eine nachtrégliche Zuschussrechnung.

5. Nachtridgliche Zuschussrechnung erstellen

* Um eine nachtrégliche Zuschussrechnung zu erstellen, wahlen Sie im Adminbereich
unter INSTANZ-KONFIGURATION den Meniipunkt "Verfiigbare Erméafigungsgeber”
aus.

¢ Klicken Sie oben rechts auf die Schaltflache ,,RECHNUNG ERSTELLEN*.

* Geben Sie Beginn und Ende fiir die Zuschussrechnung an und wéhlen Sie aus, fiir
welche ErméRigung eine Zuschussrechnung erstellt werden soll.

* Hinweis:

Das funktioniert nur fiir noch nicht abgerechnete Betrédge.
Sollte es bereits eine Kundenrechnung geben, miissen Sie diese stornieren und die
ErméRigung anpassen, bevor Sie die Zuschussrechnung erstellen kénnen.



