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Rechnungen erstellen
Rechnungen können in WinVetpro grundsätzlich auf zwei Arten erstellt werden:

Einzelrechnung und Sammelabrechnung

1) Einzelrechnung

Wenn Sie mit der Erfassung einer Leistungsdatei fertig sind, klicken Sie in der Dokument-
leiste der Leisungsdatei auf das Symbol für die Rechnung.
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Es öffnet sich die Rechnungsvorschau. Hier sehen Sie, wie die Rechnung erstellt werden
würde.

Wenn Sie die Schaltflächen für Rechnung-Datum und/oder Rechnung-Nr. oben rechts
aktivieren, können Sie diese Werte manuell vorgeben.
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Auf Besonderheiten wie „Abweichende Rechnungsadresse“, Betragsrundung oder
Getrennte Abrechnung werden Sie ebenfalls in diesem Dialog hingewiesen.

Mit Klick auf „Rechnung erstellen“ gelangen Sie zum Rechnungsassistenten.
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Die Zahlungsart für diese Rechnung wird von der Tabe „Kunde“ in der Leistungsdatei
übernommen und kann hier geändert werden. Diese Änderung wirkt sich nicht auf die
beim Kunden eingestellte Zahlungsart aus und gilt nur für diese Rechnung. Dem
entsprechend verändert sich der Zahlungsart Langtext auf dieser Dialogseite.

Das Zahlungsziel beträgt voreingestellt 8 Tage, bei Abbuchungen SEPA konforme 14
Tage. Mit Klick auf das Kästchen vor „automatisch“ kann ein konkretes Datum für das
Zahlungsziel eingestellt werden.

Über Ausgabe bestimmen Sie, ob ein Rechnungsbeleg und/oder eine Quittung gedruckt
werden soll. Wird kein Beleg gedruckt, erfolgt die Ausgabe des Gesamtbetrages später
am Bildschirm.

In der Leistungsdatei können Sie bereits Buchungen für die spätere Rechnung erfassen.
Z. B. eine Anzahlung, die der Kunde vorab leistet. Diese Buchungen werden hier
aufgelistet und der Saldo ermittelt. Neben dem Feld Saldo würde ein Hinweis auf
Offene-Posten des Kunden erscheinen.

Der Zahlungsart-Langtext wird direkt in die Rechnung übernommen und dort
angedruckt. Die Platzhalter %1, %2 und %3 darin werden dann durch die aktuellen
Werte ersetzt.

Mit Weiter geht es zur nächsten Seite des Assistenten.
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Hier können Sie einen Zusatztext erfassen, der auf der Rechnung angedruckt werden
soll. Die Sortierung ist bei Einzelabrechnung ohne Bedeutung.

Mit Weiter geht es zur nächsten Seite.
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Legen Sie fest, ob der Beleg gedruckt, angezeigt, per Mail verschickt oder auf den PDF-
Drucker ausgegeben werden soll. PDF-Druck ist nur aktiv, wenn unter Menü Datei ->
Druckereinrichtung -> PDF ein Druckertreiber für die PDF-Ausgabe eingestellt wurde.
Es gibt einige kostenfreie PDF-Druckertreiber im Internet, er ist nicht Bestandteil von
WinVetpro.

Über Drucker wählen können Sie den Drucker für den Druck auswählen.
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Auf der nächsten Seite stellen Sie den Rechnungstyp ein. Neben Normal kann hier „Mit
Summen für (Fremd-)Leistungen, Med.-Abgabe und Med.-Anwendung“ sowie „Getrennte
Rechnungen für (Fremd-)Leistungen und Med.-Abgabe/Anwendung“ gewählt werden. Im
letzten Fall werden evtl. zwei separate Rechnungen erstellt.

Mit der Option „Abbuchungen mit gleichem Zahlungsziel zusammen fassen“ werden
Rechnungen zu einem vorhandenen, nicht erstellten und nicht verbuchten DTA-
Datenträger mit dem gleichen Zahlungsziel hinzu gefügt. Ohne diese Option werden alle
Rechnungen zum offenen DTA-Datenträger hinzu gefügt. Das Zahlungsziel dieses DTA-
Datenträgers wird dann jeweils angepasst.

Die Option „Offene Posten andrucken...“ verwendet, wenn es offene Posten zum
Kunden gibt, die Vorlage „Rechnung_OP“ bzw. „Rechnung_Getrennt_OP“ und listet die
Offenen Posten auf der Rechnung, was eine separate Mahnung dafür ersparen kann.
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Auf der letzten Seite wird der Rechnungsdruck mit „Fertig stellen“ gestartet.
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2) Sammelabrechnung
Bei der Sammelabrechnung werden mehrere offene Leistungen auf einmal abgerechnet.
Z. B. monatlich oder wöchentlich.

Der Rechnungsassistent wird hier über das Rechnungssymbol in der Symbolleiste von
WinVetpro aufgerufen.
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Auf der ersten Seite können Sie einen Mindestbetrag festlegen, den eine Leistungsdatei
enthalten muss um abgerechnet werden zu können.

Hier legen Sie auch das Zahlungsziel für die Rechnungen aller in diesem Vorgang
abzurechnenden Leistungsdateien fest.

Leistungen ermitteln stellt fest, welche Leistungsdateien vorhanden sind. Mit Weiter
geht es dann zum nächsten Schritt.
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Hier können Sie einzelne Leistungsdateien abwählen.
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Auch hier können Sie einen Zusatztext angeben. Wenn Sie die Rechnungen z. B. bei der
Praxistour austragen wollen, können Sie hier nach PLZ und Ort sortieren.

Die nächsten Schritte bis zum Druck der Rechnungen verlaufen analog zur
Einzelabrechnung.

WinVetpro

Support Team
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