Offene Posten und Mahnungen
(Stand: 02.05.2025)

Ziel dieser Information:

Ab Mai 2025 hat sich der Bereich ,offene Posten” und das Mahnwesen in alphaOffice pro
verandert. In dieser Information ist die neue Darstellung und Funktionalitat beschrieben.

1. Offene Posten

Im Bereich Rechnungen rufen Sie im Schnellzugriff
oben links die offenen Posten auf.

Definieren Sie im nachsten Schritt Ihre Filter:

- Zeitraum

Buchungsstapel - Mandant: Falls Sie mehrere Mandanten haben,
- wahlen Sie den gewunschten aus.
- Bereich (optional wahlbar)
Rechnungen ; - Uberzahlungen
BB in 2025 erstelit *
in 2024 erstelit
M ungebucht...

ﬁ offene Posten
E:ﬁ Ereignisanzeige

%.

Offene Posten, eréffnet

wischen 01.01.2025 = | und | 31.12.2025 r
I,u_":ll Cockpit Mandant bitte auswahlen -
Bereich v
2= Kontkte
Uberzahlungen ausweisen
<’ Kategorien
=Y Rechnungen CK Abbrechen

Nachdem Sie mit OK Ihre definierten Filter bestatigen, erhalten Sie Ihre Ubersicht der
offenen Posten:

&) =l
> [+ B
v ¥ &= (e
Buchungsstapel  Filterm  Direktausgabe  Mahnen
Aktionen Offens Posten

Rechnungen
HeH 1N 2U £3 ersTent
B in 2024 erstellt
P ungebucht, .,
T andere... Zizhen Sie sine Spaltentberschrift hierher um nach dizser Spalte zu gruppierer
ﬁ offene Posten

Fﬁ Offene Posten @

W Offene Posten (eriffnet zwischen 01.01. und 31.12.2025)
[ zum 02.05.2025

= 3 Bereich | OP-Nr. OP-Datum VertragsMr. | Debitor Konto Nr. | Soll (gesamt) | Soll {f3llig)
|;_ﬁ Ereignizanzeige ¥
= | Seminar 24101925 01.01,2025 ey o E W s e = == Dooos32 332,00 332,00
= Seminar | 25101944 | 06.02,2025 Do00540 130,90 130,90
o) Cockit -
Ep
Seminar | 25101945 | 06.02.2025 Dooo541 135,90 135,90
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2. Mahnen

In der Menuleiste der Tabelle ,Offene Posten” wahlen Sie den Punkt: Mahnen

Programm

» Y & |5

Buchungsstapel  Filtern  Direktsusgabe  Mahnen

Akbonen Offene Posten
Rechnungen < F OffenzPosten @
PP im April erstelit a

1P Offene Posten {eraffnet zwischen 01.01. und 31.12.2025)
@ in 2025 erstellt eV zum 30.04.2025

3. Vorschlagsliste

Hier wahlen Sie Ihren gewiinschten
Mahnlauf zu lhrem Stichtag aus:

- Zahlungserinnerung

e ! - 1. Mahnung
- 2. Mahnung
Stichtag | 30.04.2025 - - 3. Mahnung

Offener Betrag min. | 0,01

Vorschlagslist: ' ' .
. sic konnen die

Inkiusive Lastschriften Vorschlagsliste noch
i ] N1
Mahnsperren ausschliefien L : genauer definieren.
Stichtag (Mahnsperren
Zahlungserinnerung ausschlieRen etC.)
1. Mahnung ’

Offener B 3, Mahnung
K Abbrechen 3. Mahnung

Trldiizive | Serermrmman

Nach lhrer bestatigten Auswahl mit OK erfolgt die entsprechende Vorschlagliste.
Im gelb markierten Bereich sehen Sie lhre definierte Auswahl:

vy & - d &

Buchungsstapel  Direkisusgabe  Reduzieren = == Mahnschreiben
- - ausgeben -
Aktionen Mahniauf
Rechnungen b ﬁofﬁane Posten € l::e Mahnlauf @
EHH 1N 2025 ersTent
i =3 x>
F in 2024 erstellt E" Vorschiagsliste Zahlungserinnerung
B ungebuicht... & 7um 02.05.2025 - ohne Lastschriften
Y andere... Zichen Sie sine Spaltentberschrift hierher um nach dieser Spalte zu gruppisrer
E‘E offene Posten ) N
s a» Bergich | OP-Nr. CP-Datum Vertragsr. | Debitor Konto Mr. | Soll {gesamt)
|;ﬁ Ereignisanzeige .
—= | Seminar 25101975 16.04,2025 T R S § O Do0D543 1.035,30
.ﬁ‘:l Cockpit Seminar | 25101976 | 16.04,2025 0000543 1.035,30
Seminar | 25101977 | 16.04.2025 Doo0268 1.035,30
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Uber das Menii stehen Ihnen zur Verfliigung:

Reduzieren

Bei Bedarf kdnnen Sie mit der Maus mehrere Datensatze markieren und die Eintrage
aus der Vorschlagsliste entfernen oder nur diese beibehalten.

o & - 4 =

Buchungsstapel  Dirsktsusgabe  Redusmieren B Mahnschreiben
- - ausgeben =
Aktionen Markierte Eintrage entfernen

Re

technungen

N T et Markierte Eintrage beibehalten

Mahnschreiben ausgeben

Fur die Eintrage der Vorschlagsliste konnen Sie das Mahnschreiben - im Beispiel die
Zahlungserinnerung - per E-Mail versenden oder drucken.

o &5 - 4 e

Buchungsstapel  Direktausgabe  Reduzieren R Mahnschreiben %
- * “ausgeben =
Alishes bl Versand per E-Mail
Rechmungen < ﬁoﬂ‘ene Posten @
HH I 2ues ersteit Belege drucken
"
B in 2024 erstelt F# Vorschlagsliste Zahlungserinnerung
E . ¥ zum 02.05.2025 - ohne Lastschriften
Y andere... Tiehen Sie gine Spaltentiberschrift hierher um nach dieser Spalte zu aruppierer
P{j offene Posten
— o . B Bereich | OP-Nr. OPDatum | Vertrags-ir. Debitor Konto Mr,
% Ereigrisanzeige A
= Seminar 25101975 16.04.2025 o . Dooos48
o Seminar | 25101976 | 15.04.2025 @ Dooos4s

Mahnlauf

Nach Auswahl einer Versandart im Menu ,Mahnschreiben ausgeben® folgt dieser
Dialog. Hier wahlen Sie das Mahndatum und bestatigen mit OK.

Mahndatum 02.05.2025 -

OK, Abbrechen
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5. Bestatigen

Nun erfolgt ein Hinweis, der folgende aktive Bestatigung fordert: ,Mahnlauf
unwiderruflich ausfihren und mit Ausgabe fortfahren®

Bestitigen X

Die Mahnstufen werden nun zum 30.04. 2025 erhéht.
Hinweis: da dieser Schritt die Mahndaten entsprechend fortschreibt, sollten Sie
nur dann mit "OK" bestitigen, wenn Sie die Mahnschreiben im Anschluss

ausgeben, da Sie den derzeitigen Stand ggf. nicht mehr wiederherstellen
kéinnen!

Mahnlauf unwiderruflich ausfihren und mit Ausgabe fortfahren

QK

Es erfolgt eine Bestatigung und ein griner Haken an den betroffenen Zeilen der
Vorschlagsliste:

Soll (gesamt) | Soll (falia) = Offen (falia) = Falig zum Guthaben | Hinweis | [|tz. Mahnung

2.000,00 2,000,00 2.000,00 15.03.2025 30,04.2025 v
329,75 329,75 329,75 | '26.03.2025 30.04.2025 v
30,00 50,00 50,00 | 23.03,2025 30.04.2025 v

alphaOffice pro x

Es wurde bei 3 offenen Posten die Mahnstufe erhoht,

Nach dem erfolgreichen Erhéhen der Mahnstufe kdnnen Sie nun die Ansicht der
,Offene Posten® aktualisieren. Dies andert nichts an der erfolgten Erhéhung der
Mahnstufe.

alphaOiffice pro

Die letzte Anderung hat agf. Auswirkung auf die Ansicht "Offene Posten”.
Wollen Sie die Ansicht jetzt aktualisieren (dies kann je nach Umfang einige Zeit beanspruchen)?

Ja
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6. Versand per E-Mail / Drucken

Haben Sie die Auswahl Versand per E-Mail gewahlt, 6ffnet sich nun der Mail-Editor
und Sie kdnnen lhren gewlinschten Beleg einschlielen:

BEEEC 0@ E-Mail (2 Empfanger) [

- ohne Lastschrift -
+ Nachricht Formatieren Einfiigen Sejtenlayout Design Tabellenlayout Bildtools

ecer Spalte zu

D P2 Gffnen |__L| <, Riickgéngig Calibri w11 - @ .@ @ [t;
Meu HSpeid-Jern Als Vorlage iederholen B I u 2 5 A - Bnfigen Voransicht Datei Beleg  Dokument
Wachricht Bearbeiten Schriftart Datenfelder Einschiiellen

= - - -
Bec:
Betreff: |

Haben Sie die Auswahl Belege drucken gewahlt, gelangen Sie nun in die Ausgabe
und wahlen Ihren gewunschten Beleg zum Drucken aus:

B@OffenePosten @ [pMahnlauf @ Belege fur Zahlungserinnerung. @ LU

= Rechnungen

B Belege fir Zahlungserinnerung (zum 02,05, 2025 - chne Lastschriften)

Zighen Sie sine Spaltenuberschrift higrher um nach digser Spalte zu gruppierer | [.L|l Eﬂ } % s @ %

Laschen
Belegart Belegnummer Belegdatum | Empfang MNeu  Kopieren  Bearbeiten Ansicht  Drucke
~  Rechnung 25101997 17,04.2025 | = i
Rechnung 25101994 17.04.2025 | feken il
Rechnung 25101979 15.04.2075 | aligemein
Rechnung 25101977 16.04.2025 Rechnung
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