Wopticus  Handbuch

Rechnungs- und Mahnwesen


Mahnwesen

Das Mahnwesen wurde entwickelt, um Ihnen eine schnelle Übersicht aller Aufträge zu geben,

die noch nicht vollständig abgeschlossen sind.

Hier ist es Ihnen möglich, solche Aufträge direkt zu bearbeiten und abzuschliessen, ohne  erst

die Kunden- und Auftragsverwaltung aufzurufen.

Alle nicht vollständig abgeschlossenen Aufträge sind nach folgenden Kriterien sortiert :

Nicht abgeholte Aufträge

Hier finden Sie alle Aufträge, die noch nicht vom






Kunden abgeholt wurden und können hier zu jedem






Auftrag eintragen, wann er abgeholt wurde, wann und






wie er bezahlt wurde, die Verordnung bzw. den Berechtig-






ungsschein an die Kassenabrechnung weiterleiten, die






Zentrierdaten und Bearbeitungskennzeichen nachtragen






und verschiedene Rechnungen schreiben.

Fehlender B-Schein


Bei Aufträgen die bereits abgeholt sind, zu denen aber noch






der Berechtigungsschein oder die Verordnung fehlt, kann






dieses hier ergänzt und an die Kassenabrechnung weiter






geleitet werden.

Offene Rechnung
Alle Aufträge die bereits abgeholt wurden, die aber noch nicht bezahlt sind, werden hier um die Zahlung ergänzt.

Ratenzahlung
Hier sehen Sie alle abgeholten Aufträge, für die Ratenzahlung vereinbart wurde. Wenn ein Teilbetrag eingegangen ist, kann


dieser hier eingetragen werden.

Als weiteren Punkt im Mahnwesen finden Sie die Auftragsverfolgung.

Auch  hier finden Sie alle noch nicht abgeholten Aufträge nach wählbaren Kriterien sortiert.

So haben Sie die Möglichkeit den jeweiligen Bearbeitungsstand aller Aufträge zu vermerken

und können somit bei einer Kundenanfrage schnell feststellen, wie weit der Auftrag gediehen

ist.

Außerdem steht Ihnen ein Rechnungsbuch
zur Verfügung.

In diesem werden alle nicht bar gezahlten Rechnungen von Aufträgen und formlosen

Rechnungen festgehalten.

Zur Bearbeitung von fehlenden B-Scheinen, offenen Rechnungen und nicht abgeholten

Aufträgen steht Ihnen folgende Bildschirmmaske zur Verfügung :
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Sie können bestimmen,  ob die Auflistung nach  Datum oder nach  Namen erfolgen soll.

Wenn Sie auf das Wort Mahnung oben links klicken, können Sie festlegen, ob die Liste 

ab-  oder  aufsteigend sortiert wird.  Außerdem können Sie dort einen Ausdruck der Liste
abrufen.

Um einen Auftrag zu bearbeiten klicken Sie diesen bitte innerhalb der Auflistung an. Jetzt

können Sie in den Feldern oberhalb der  Auflistung alle noch  fehlenden Daten nachtragen.

Wenn Sie  alle erforderlichen Angaben eingetragen haben,  klicken Sie bitte in der unteren

Menuezeile auf  Speichern.   Nun werden alle gemachten Eingaben im jeweiligen Auftrag

ergänzt und, sofern erforderlich, die Verordnung an die Kassenabrechnung übergeben.

Ist der Auftrag vollständig abgeschlossen, also die Felder für Abholdatum, Zahldatum, Zahlart

und B-Schein vollständig ausgefüllt, dann wird der Auftrag aus dem Mahnwesen entfernt.

Wenn Sie eine Mahnung vom gekennzeichneten Auftrag erstellen möchten, dann klicken Sie bitte 

die gewünschte Mahnstufe an.

Nun sehen Sie den entsprechenden Mahntext, den Sie prüfen und auch durch Überschreiben

verändern können. So können Sie auch eine individuelle Mahnung erstellen und zu diesem

Auftrag abspeichern. 

Wenn Sie oben links auf das Wort Mahnung klicken, erhalten Sie weitere Bearbeitungsmög-

lichkeiten. Unter anderem finden Sie hier die Zeile Einstellungen. Mit einem Klick darauf

erscheint eine Bildschirmmaske, in der Sie alle notwendigen Einstellungen vornehmen können.

Soll die Mahnung auf einen anderen Namen ausgestellt werden, können Sie die hier eingeben.

Bearbeitung eines nicht abgeholten Auftrages

Angenommen, eine Kundin / ein Kunde holt die fertiggestellte Brille ab und möchte eine

Rechnung, dann können Sie die abschliessende Bearbeitung des Auftrages direkt mit der

Rechnungserstellung verbinden. Wie gehen Sie vor ?

Sie wählen im Mahnwesen den Auswahlpunkt Nicht abgeholte Aufträge.

Nun suchen Sie in der Liste den gewünschten Kunden heraus.

Es besteht auch die Möglichkeit, in das Feld Suchen den Namen oder die Auftragsnummer

Einzugeben um gezielt danach zu suchen.

Bitte klicken Sie den gewünschten Auftrag in der Liste an.

Nun nehmen Sie in den Feldern oberhalb der Auflistung die weitere Bearbeitung vor :

Wenn Sie in das Feld Rezept/Schein da ein Ja eintragen, dann wird dieser Auftrag für die

Abrechnung mit der Krankenkasse aktiviert.

In die Felder Abgeholt am und Bezahlt am tragen Sie das Datum ein. Mit einem Doppelklick

mit der linken Maustaste im jeweiligen Feld erhalten Sie das Tagesdatum.

In das Feld Zahlart tragen Sie die Zahlungsform ein. Durch Klick auf den Button rechts neben

diesem Feld öffnen Sie eine Tabelle, aus der Sie die Zahlart übernehmen können.

In die Felder Werkstatt und Abgeholt tragen Sie das Kennzeichen des entsprechenden

Mitarbeiters ein, auch hier stehen Ihnen wieder Übernahmetabellen zur Verfügung.

Die Felder PD,  Nth,  X  und  Y sind für die Aufnahme der Zentrierdaten vorgesehen.

Sind alle Felder ausgefüllt, dann klicken Sie bitte auf Speichern.

Im Hintergrund werden nun alle eingegebenen Daten im dazugehörigen Auftrag eingetragen.

Wurden alle Felder ausgefüllt, dann erhalten Sie den Hinweis, dass dieser Auftrag aus dem

Mahnwesen entfernt wurde.

Anschliessend wird Ihnen die Frage gestellt, ob Sie von diesem Auftrag eine Rechnung

drucken möchten. Bei Bejahung dieser Frage wird der Rechnungsdruck aufgerufen und Sie

können eine Rechnung in der gewünschten Form erstellen.

Bearbeitung einer offenstehenden Rechnung

Hier verfahren Sie genauso, wie vorstehend beschrieben. Der Unterschied zum nicht abgeholten

Auftrag besteht darin, dass nur noch die Felder für das Datum der Zahlung und die Zahlart 

ausgefüllt werden müssen.

Bearbeitung von Ratenzahlungen

Um einen Auftrag an die Ratenzahlung zu übergeben, klicken Sie bitte auf das Feld Ratenzahlung.

Nun öffnet sich ein Fenster, in dem Sie mehrere Felder finden, worin Sie die Höhe und das

Zahldatum der einzelnen Teilbeträge eingeben können. Bitte machen Sie in das Kästchen links

neben dem Eintrag Ratenzahlung vereinbart ein Häkchen, damit der Auftrag in die Liste der

Ratenzahlungen aufgenommen wird.

Verbuchung eines fehlenden Berechtigungsscheinen / Rezeptes

Auch hier ist der Ablauf gleich. Allerdings muss nur noch in das Feld Rezept/Bschein da 

ein Ja eingetragen werden. Wenn Speichern angeklickt wird, erfolgt die Übergabe an die

Krankenkassenabrechnung.

Auftragsverfolgung

Mit der Auftragsverfolgung haben Sie ein probates Instrument, für jeden Auftrag schnell

zu erfahren, wieweit dieser in der internen Bearbeitung gediehen ist.

Voraussetzung dafür ist allerdings, dass der jeweilige Bearbeitungsstand auch eingetragen

wird. Folgende Bildschirmmaske erscheint :
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Auch hier finden  Sie dieselben Such und Sortiermöglichkeiten wie im Mahnwesen.

Klicken Sie den gewünschten Auftrag an und tragen Sie in die Felder ein, wieweit die Verarbeitung

dieses Auftrages fortgeschritten ist.

Das Feld Bestellt Glas wurde bereits ausgefüllt, wenn Sie die Gläserbestellung mit unserem Bestellprogramm durchgeführt haben.

Bestellt Fassung nimmt das Datum einer eventuellen Fassungsbestellung auf.

In das Feld Werkstatt gehört das Datum, wann der Auftrag in die Werkstatt gegeben wurde.

Ist der Auftrag fertiggestellt und kontrolliert, dann füllen Sie das Feld Kontrolle aus.

Wurde der Kunde benachrichtigt, dann schreiben Sie das Datum ins Feld Nachricht.

Um in diese Felder das Tagesdatum einzutragen haben sie zwei Möglichkeiten :

Entweder ein Doppelklick mit der linken Maustaste oder halten Sie die Taste Strg gedrückt

und schreiben den jeweils unterstrichenen Buchstaben.

Die beiden Felder Lieferschein und Datum dienen zur Aufnahme von Nummer und Datum des

Lieferscheines, mit dem die Gläser geliefert wurden. Diese Felder werden in den jeweiligen Auftrag

übertragen und stehen Ihnen dort unter Details zur Verfügung, falls bei eventuellen Reklamationen

oder Garantiefällen der Lieferschein notwendig sein sollte.

Rechnungsbuch

Im Rechnungsbuch finden Sie eine Aufstellung aller von Ihnen erstellten Rechnungen von

Aufträgen und formlosen Rechnungen, die zum Zeitpunkt der Rechnungserstellung nicht

bezahlt waren.
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Sie können gezielt nach bestimmten Rechnungen suchen.

Außerdem können Sie für die Auflistung unterschiedliche Kriterien auswählen.

Als weitere Möglichkeit steht Ihnen eine Selektion zur Verfügung. Hier können Sie nach

Zahlart und Datumsbereich von bis selektieren.

Jede Rechnung kann durch Klick auf Anzeigen gezeigt werden.

Markierte Rechnungen können gelöscht werden.

Rechnungen

Das Hauptmenue / Wegweiser enthält auch den Programmteil Rechnungen.

Hier können Sie auftragsbezogene Rechnungen, formlose Rechnungen, formlose Kostenanschläge,

sowie formlose Angebote erstellen und drucken.

Rechnungswesen

Im Rechnungswesen erstellen Sie Rechnungen von Kundenaufträgen, ohne dass Sie den Kunden

In der Kundenverwaltung suchen müssen.

Es erscheint folgende Bildschirmmaske :
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Es erscheint der Kunde, der zuletzt bearbeitet wurde. Durch Klick auf den Button rechts neben

dem Feld für den Nachnamen öffnen Sie die Kundenliste, in der Sie den gesuchten  Kunden 

finden und übernehmen können. In der Tabelle sind alle Aufträge dieses Kunden aufgeführt.

Mit den beiden Pfeilen unten links können Sie in der Kundendatei alphabetisch vor und zurück

blättern.

Bitte klicken Sie den Auftrag an, von dem eine Rechnung erstellt werden soll. Dann wählen

Sie unten in der Befehlszeile die Rechnungsform aus. Falls Sie in den Kundenstammdaten

vermerkt haben, dass eine Beihilferechnung notwendig ist, dann erhalten Sie darauf einen 

Hinweis.

Erstellen Sie die Rechnung so, wie im Kapitel Auftragsverwaltung beschrieben.

Formlose Rechnung

Mit der Formlosen Rechnung können Sie Rechnungen über Artikel erstellen, ohne dass dafür ein

Auftrag zugrunde liegen muss. Es erscheint folgende Bildschirmmaske :
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In die oberen Felder tragen Sie den Rechnungsempfänger ein. Sie können diesen frei hineinschreiben,

haben aber auch die Möglichkeit, durch Klick auf den Button rechts neben dem Feld Anrede die

Kundendatei oder die Wopticus - Adressendatei aufzurufen und daraus einen Eintrag zu übernehmen.

Die Textzeilen darunter können Sie frei beschreiben und in die numerischen Felder die dazugehörigen

Beträge einsetzten. Auf der rechten Seite können Sie auswählen, wie die Mehrwertsteuer auf der

Rechnung ausgewiesen werden soll. Der Rechnungsbetrag wird vom Programm errechnet. Wird die

Rechnung als unbezahlt gekennzeichnet, dann kann sie an das Mahnwesen übergeben werden. Sie

finden die Rechnung dort in der Liste der offenen Rechnungen.

Der formlose Kostenanschlag und das formlose Angebot funktionieren in gleicher Weise, nur das

keine Übergabe an das Mahnwesen erfolgt.

Wenn Sie einen Kostenanschlag von einem Brillenauftrag anfertigen möchten, dann rufen Sie bitte in

der Kundenverwaltung den entsprechenden Auftrag auf, klicken auf Rechnung und wählen die Rechnungsart aus. Wenn diese auf dem Bildschirm erschein, dann klicken Sie bitte in der oberen Zeile

auf Drucken und wählen aus, was gedruckt werden soll.

1
7

