Edit accounts

®  The contribution accounts of individuals, families or companies are edited here. You can make
the relevant changes or create individual invoices at any time.

You work here in individual accounts. To do this, go to the menu under Turnover/Edit accounts and
first select a person:

Umsatzkonto - Person wahlen 4
Suchkiirzel eingeben: e i Filter: AlE AKTE Fi2 " Ok
2l FBeu F3
/" Edit F?
(] Léschen  F5
= karte F&
' Sonnenschein, Susanne iGDIﬁ:Iuh Sonne 32.5 5433 Machbarschaft 505U '
- 0\ Suchen
() weiter  F3
» Abbruch
The account of the selected person will then open:
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¥ Of course you can also use the person mask under Persons/Create, edit, delete... to call up
the sales account of the desired person directly.
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Suchkiirzel

Titel
Vomame

Nachname

W Event

Merkmale Adresse

Exact HCP
Helmatclub
Heimatelub-ID
Geschlecht
Altersklasse
Wigliedschaft
Status
Verschiedenes

Zusatz-Info

Geburt
Eintritt

Austrin

B Kasse

sosu 3

Susanne

Sonnenschein

(8] Timetable
2 Adresse Zahlung Infgs

325 Best HCP -
498984 Golfclub Sennenhof

2- g Weiblich

4 - Erwachsen

1- Mitglied

1- Einzelperson
NONEWS

@ GastInformation

02.04.2020 @ Datenschutz

Further functions

Nr. wahlen
Memo
Hep-Spezial

Korrespondenz

E-liall Datensaw-Anderungen Sucne « = »
vermerke Offen Ansprechpartner Kontake Gbersicht iber glles Ve f2
V181219 0203 NEU Neu angelegr: Sonnenschein, Sonne (0417003203600
/050220 043 VERM Stargeld noch zuriickzahizn / Bitte noch das Guthahan vom Startgeld "Manatspreis + eu
/260220 1011 RECH #hRechnung 3 /" Bndem  Fil
/260220 112 RECH BRechnung 7 [ Leschen £5
+/08.04.20 10:34 PROJ mReklamation / 08.04.20-10:35-carm: van carm auf HAM| umgestel |t / - -
/080420 1037 Topo EDS Karte holen / Guten Tag Sonja / Wenn du bitte die EDS Karte von Susanne Sonn Kopieren
/080420 1058 T000 Kuchen bestellen / Kuchen bestellen
BR ing Benedikt
28 Partner 2er FlightMustermann, Max ( I ]
Ansprechpartner (1) @ANSP B oucken B
FAM 1 19 Mustermann. Prof. Max (+41-41/5110600% Mabil +41-79/1234567%) 3 expor
0O sms
Pifo Online
= Kane
Sperren
& Optionen el 5+ New U FE Edi [ Ende
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. List of persons is opened.

The data record of the selected person with detailed information is opened.
Jump one person to the left or right.

List of articles (contributions) is opened.

The selected item in the sales account is displayed

The selected item can be changed in terms of name, date, amount or VAT.
Cancellation of an existing invoice or deletion of articles (articles highlighted in yellow)
Contribution allocation only for the selected person

Entering the payment

Print invoices, credit notes, duplicates or summary documents

Close window

HOWLWONOU AWNDE

=

Write invoice individually

Assign

Once you are in the account, you first assign all the desired items to the person. Here you can use the
settings of the automatic contribution allocation, if this has already been set up. To do this, click in

the person's account on the right on Assignin the person's account on the right, do not need to select
anything else (just change the date to which the posting is to be made if necessary) and then confirm
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again with Assign. PC CADDIE searches for all suitable items for the new member and posts them to
the account.

TIP: This is also a good way of checking whether the new member is set up appropriately for the next
annual accounts.

Umsatzkonto - CLUB ?7 _ X
Sonnenschein, Susanne {sosu) Golfclub Sonnenhof ‘ = ’
= Information Datum Zeit & Metto Brutta QK
= Rechnung & {OK) 2600220 1011 100.00 100.00 +"

E = BeitrWahl FZ
jstu Jahresb. Student 7 Azubi 260220 1011 | 100.00 100.00 "
> Mustermann, Prof. Max 260220 1011 N 10000 +/ s+ Beitr-Typ F/
[=l Rechnung 7 (0K} 260220 10:12 50.00 5000 +"
jpas  |ahresbeitrag Passiv 26.02.20 10:11 50.00 50.00 " f' Andemn
-» Mustermann, Prof. Max 26,0220 1012 N -50.00 o n_T] Stormo o
é Bezahlen
é Drucken FB
020920 O0BS57 T 0.00 0.00 Bl
150.00 0.00 E End
P P Ende
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Automatische Beitragszuordnung: Mustermann, Prof. Max

7 0

X

Listen Sie mit [Artikel wahlen] die Artikel auf, die zugeordnet
werdern:

Beachten 5Sie, dak die Personengruppe (Wer zahlt welchen Artikel?)
im Artikel festgelegt wird. Kontrollieren Sie das ggf. mit dem
Knopf [Artikel bearbeiten]!

b Artikel wahlen Fe f’ Artikel bearbeiten
Jahresb. Student / Azubi 100.00 100.00
|ahresbeitrag Aktive 250.00 250,00
|ahresbeitrag Jugendliche 50.00 50.00
|ahresbeitrag Junioren F0.00 F0.00
|ahresbeitrag P assiv 50.00 50.00
ASG-Beitrag 20,00 20,00

+" Zuordnen

[= Ende

» Abbruch

Fé

Auf dieses Datum Buchen: 01.01.20 [ ]iMonat des Eintritts nehmen

Maonatliche Beitrdge bis zu diesem Datum durchbuchen

F Zuordnung einzelner Artikel anhand spezieller Personengruppen

F Verteilung einzelner Artikel dber mehrere Monate

Assign manually

If you want to post items individually to the account, click on Select contribution.

Select the appropriate contribution. With Edit and New you can also change or create new articles at

this point.
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Umsatzkonto - Beitrag wahlen »
Suchkdrzel eingeben: aufn ' W Ok
Gruppe Bezeichnung Datum 5 Metto Brutto . Sukz + New F3
AUFM - Aufnahmegebdhr <7 5 500.00 500,00 aufn H .
|BEl  Jahresh. Student f Azubi 0.0z | 10000 10000 jstu / Ht H
|BEl  |ahresbeitrag Aktive 01.01.20 | 25000 25000 jakt [] Léschen  F5
|EEI |ahresbeitrag Jugendliche oomze | 50.00 50,00 jjug 0\ T
|BEI Jahresbeitrag Junioren 01.01.20 ] 70.00 7000 jjun
|BEl  Jahresbeitrag Passiv 00120 | 5000 50.00 jpas (® weiter  F3
MIET  Elektro Caddie Box <7 0z | 8255 10000 Cad2
WERE ASG-Beitrag 0.omze | 20.00 20000 asg
WEREB LGV-Beitrag oomze | 10.00 10,00 nrw
WP Werzehrpauschale Erwachsene I 0.00 000 VP
ZtHL  BankUberweisung T 0.00 000 b
ZAHL  Barzahlung T 0.00 0.00 bar
ZAHL  Euro-Card T 0.00 000 ec
ZAHL  Scheck T 0.00 000 s
=l
» Abbruch

You now have an assigned item in the account with a yellow background:

www.pccaddie.com

gedruckt am: 2025/04/15 07:05

7 von 34



https://doku.pccaddie.com/lib/exe/detail.php?id=en%3Aumsaetze%3Akontenbearbeiten%3Akontenbearbeiten&media=de:umsaetze:kontenbearbeiten:umsatzkonto_dokuwiki.png
https://www.pccaddie.com

Umsatzkonto - CLUB ?7 _ X
Mustermann, Prof. Max {muma) Flihli Sérenberg ‘ = ’
= Information Datum Zeit & Metto Brutta QK
[=] Rechnung 20200001 120820 1030 F70.00 F70.00 = .

= BeitrWahl F2
aufn  Aufnahmegeblinhr 120820 0952 5 00.00 500.00 =
jakt  Jahresbeitrag Aktive 12.0820 09:52 | 250.00 25000 = s+ Beitr-Typ FV
asg ASG-Beitrag 120820 0953 | 20.00 2000 =
jakt |ahresbeitrag Aktive 260820 0936 | 250.00 250.00 f’ Andern
[E[ Storno F5
'J:Q'\Zunrdnen
é Bezahlen
égmcken F8
jakt |BEI_|ahresbeitrag Aktive 120820 | 09:52 | 250.00 250.00 =% BM
0.00 770.00
250.00 250.00 [2 Ende

® At this point, the item can still be removed from the account without further ado: Cancellation
and then Delete.
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Umsatzkonto - CLUB

Mustermann, Prof. Max {muma)

= Information Datum Zeit & Metto
[l Rechnung 20200001 120820 10:30 770.00
aufn  Aufnahmegeblinhr 120820 0952 5 00.00
jakt Jahresheitrag Aktive 120820 0552 | 250.00
asg ASG-Beitrag 120820 0253 | .00
jakt  Jahresbeitrag Aktive Loschen / Storno 3 | o,
Was mochten Sie machen?
¥ EiNtrag stormieren
i ¥ Eintrag laschen
> Abbruch
jakt |BEI_|ahresbeitrag Aktive 26.08.20 | 0936 | 250.00
770.00
0.00

Flihli Sérenberg ‘ = "

Erutto OF

77000 =
= BeitrWahl FZ

S00.00 =

25000 = sss Beitr-Typ F7

2000 =

250.00 /" indem

0D

'J:Q'\Zunrdnen
é Bezahlen
égmcken F8

250.00 BN

F70.00

T70.00

250.00 [ Ende

You can also change the item description, the price or the item date individually, for example.
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Umsatzkonto - CLUB ?7 _ X

Mustermann, Prof. Max {muma) Flihli Sérenberg ‘ = ’
= Information Datum Zeit & Metto Brutta QK
[=] Rechnung 20200001 120820 1030 F70.00 F70.00 = .
= BeitrWahl F2
aufn  Aufnahmegebdhr 120820 0952 5 00.00 500.00 =
jakt  |ahresbeitrag Aktive 12.0820 09:52 | 250.00 25000 = s+ Beitr-Typ FV
asg ASG-Beitrag 120820 0953 | 20.00 2000 =
jakt |ahresbeitrag Aktive 260820 0936 | 250.00 250.00 0’ Andern ]
[E[ Storno F5
'J:Q'\Zunrdnen
é Bezahlen
égmcken F8
jakt BEI_|ahresbeitrag Aktive 260820 0936 | 250.00 250.00 BN
MWSTI: 0.0
0.00 770.00
750,00 250,00 E Ende

The different columns in the sales account mean

Mustermann, Prof. Max {muma) Fldhli Sarenberg

Infarmation Daturmn Feit & Meatto Erutto OK

e + or - sign : opens or closes an invoice/credit note with the posted items

Information: Item description

Date: item date (if the Due date field in the item date is empty, today's date appears)
Time: in the case of an automatic contribution allocation, the Time field remains empty
Status: Status of the item

Net: Net amount

e Gross: Gross amount

e OK: status of the booking (see explanation of the various characters below)

You can then generate the invoice for the assigned items by first clicking on Print first.
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Umsatzkonto - CLUB ?7 _ X
Sonnenschein, Susanne {sosu) Golfclub Sonnenhof " = '
= Information Datum Zeit & Metto Brutta QK
[E] Rechnung &{0K) 260220 101N 100.00 10000 "

E = BeitrWahl FZ
jstu |ahresh. Student f Azubi 26,0220 10:11 | 100.00 100.00 +"
-> Mustermann, Prof. Max 260220 10:11 N -100.00 +/ s+ Beitr-Typ FV
[=] Rechnung 7 {DK) 260220 1012 50.00 5000 o
jpas  |ahresbeitrag Passiv 26.02.20 1011 50.00 50.00 " f' Andemn
-» Mustermann, Prof. Max 260220 1012 N -50.00 " m Starmo S
jakt  |ahresbeitrag Aktive 020920 0903 | 250.00 250.00
K Zuordnen
é Bezahlen
é Drucken FB8
-> Mustermann, Prof. Max 2600220 1012 N 50.00 -S0.00 W | BN
150.00 0.00
250.00 250.00 [2 Ende

The following window opens, please note the 6 steps in the procedure:

www.pccaddie.com
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Konto drucken .4

Mustermann, Prof. Max oé Drucken F2

Kontenblatt E Ende

Voraus-Beleg (ohne Vermerk im Konto)

| Mormaler Beleg (Rechnung bzw. Gutschrift)
Duplikat drucken

Zusammenfassungs-Beleg

|°uchungsdaturr‘: won: .. bis: 311220

|:| Belegpositionen einzeln wahlen F3

Im Familien ;usan"n"enfasseno b Beleg-Mummer

Textwarlagen:

Rechnung: o Rechnung. Club o. Mwst. - f’ Bearbeite
Gutschrift: Rechnung mit Mwst. » f’ Bearbeite
Zusammenfassung: Rechnung mit Mwst. - /” Bearbeite

1. First select the appropriate option. The Advance voucher does not generate an invoice
number and is only intended for viewing or checking. Only the Normal receipt generates the
invoice. In the first step, you can create the advance document for checking and, in the
second step, the normal voucher if everything is set up correctly.

2. The posting date determines the date up to which the items that are already in the accounts
are invoiced. Here you can exclude items that are in the accounts in preparation for later
invoices from the current invoicing. Also with the help of the tick Select line items
individually you can select individual items accordingly.

3. Summarise families is usually the default setting in PC CADDIE. However, PC CADDIE

remembers the last manual setting until the programme is restarted. ~®  Here you should
bear in mind, especially when making later changes in the family group, that the invoices are
cleared or changed first, and then the contact persons of the families are separated. If you do
not wish to create invoices for each family, please contact PC CADDIE Support.

4. The voucher number is the invoice number and is only defined once at the beginning of the
year. We recommend that you choose the following number at the beginning of the year:
JAHR00001, as an example for 2020 this would be 202000001. The maximum is 10 digits.

PC CADDIE then assigns the numbers consecutively.

5. The text template for the invoice should be properly stored. The account data is inserted
here using commands. It is advisable to keep the template text as general as possible. We
would be happy to create a template with your letterhead and log. However, there is a charge
for us to create the template.

6. You can now print the invoice. If you use Normal receipt an invoice number is generated, even
if you only print on the screen! Duplicate printing is then possible in the next step.

The finished invoice entry in the account looks like this:
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Umsatzkonto - CLUB ?7 _ X

Hodel, Kilian {hoki) Gast ‘ ’

=

Rechnung 5{Mahn.: 1 12.08.20)

= BeitrWahl FZ

<- Hodel, Carmela

sss Beitr-Typ F7

f’ Andern

]i[ Storno F5

<- Hodel, Carmela < 41700310 260220 0952 N 250.00 250.00 =% BA

Eb Ende

The six digits at the bottom right of the account have the following meaning:

e upper line on the left in light blue font: total net of all invoiced items

top line on the right in light blue: total gross of all invoiced items

centre line on the left in green: total of all payments

middle line on the right in green / red font: balance of the account (green = credit, red = debt)
bottom line on the left in grey font: total net of all items with a yellow background

Bottom line on the right in grey: Gross total of all items with a yellow background

Double-click on the invoice entry (Mrs Hodel in the example) to go to the original posting. If this has
been transferred from another account area (e.g. from the cash register in the sales area), PC CADDIE
automatically changes the account area and you can view the original posting in the original.

Post payment

Total identical to invoice

First click on the button Pay.
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Umsatzkonto - CLUB ?7 _ X
Mustermann, Prof. Max {muma) Fldhli Sérenberg ‘ = ’
= Information Datum Zeit & Metto Brutta QK
[l Rechnung 20200001 12.08.20 10:30 770.00 7000 = _

= BeitrWahl F2
aufn  Aufnahmegeblinhr 120820 0952 5 00.00 500.00 =
jakt  |ahresbeitrag Aktive 12.0820 09:52 | 250.00 25000 = s+ Beitr-Typ FV
asg  ASG-Beitrag 12.08.20 0953 | 20.00 2000 =3
f’ Andern
[E[ Storno F5
K Zuordnen
' é Bezahlen '
é Drucken FB
260820 0542 T 0.00 0.00 BM
F70.00 770.00
0.00 770.00
0.00 0.00 [2 Ende
The following window opens:
Bezahlung 4
o Welche Buchungen sollen bei der Bezahlung o  Buchen
berlicksichtigt werden? -
Alle Buchungen bis 26.08.2020 x Abbruch
Eamilie zusammenfassen
o PERSOM: Sonnenschein, Susanne - Golfcub Sonnenhof
Wieviel ist bezahlt worden?
Eingezahlter Betrag: 150.00
Zahlart: B Bankiberweisung = ees
Bemerkung: Berahlung
Zahl-Datumm: 16.08.2020

1. Bookings up to which date should be taken into account? The current date is suggested, but you

gedruckt am: 2025/04/15 07:05
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can also enter a date up to which the open amount should be calculated. With TAB (keyboard),
PC CADDIE calculates the respective open amount and automatically displays it in the field
Amount paid in field (point 3).

2. You have currently selected this person.

3. The Amount paid in and calculates the amount according to the settings in point 1. payment
method you select appropriately. You can vary this using the item search button. If you are
missing a payment method, you can create it: Payment methods for contribution accounts. As
comment , Payment” is suggested by default. Click on the payment datethat you enter here,
the payment will be posted to the account.

4. Once you have made your settings, please click on Book. The following window will open:

— a—

b Details der Rechnung

wahlen Sie die Rechnungsnummer 4
Mustermann, Prof. Max
Daturm : 02.09.20
¢ Abbruch
Aktuelle Zahlung: 250100
Micht wverrechnetes Guthaben: 0.00
Total : 250100
Rechnung Datum: Brutto Gezahlt
£ {sosu) 26.02.20 100.00 oK
7 (sosu) 26.02.20 50.00 Ok
20200001 12.08.20 77000 oK
20200003 26.08.20 370.00 oK

20200005 02.059.20 250.00 0.00 |

surmme:

Rest;

b Alle Rechnungsselektionen aufheben

250000

0.00

If the payment matches an invoice amount, PC CADDIE automatically selects the matching invoice
here that is still outstanding for payment. You could also manually select the invoice to which the
payment is to be assigned here (e.qg. for instalments).

Then go to Post, to post the payment. The invoice is then ticked off in the account. The payment
entry exists and the account is fully balanced in this case.

www.pccaddie.com

gedruckt am: 2025/04/15 07:05
15 von 34


https://doku.pccaddie.com/doku.php?id=en:umsaetze:beitragstypenartikel:neuanlegen#zahlarten
https://doku.pccaddie.com/lib/exe/detail.php?id=en%3Aumsaetze%3Akontenbearbeiten%3Akontenbearbeiten&media=de:umsaetze:kontenbearbeiten:rechnungsnummer_waehlen.png
https://www.pccaddie.com

Umsatzkonto - CLUB

Sonnenschein, Susanne {sosu)

= Inforrmation
[F] Rechnung & (OK)
jstu Jahresh. 5tudent f Azubi
-> Mustermann, Prof. Max
[=] Rechnung 7 {DK)

jpas  |ahresbeitrag Passiv

-> Mustermann, Prof. Max

Datum

26.02.20
26.02.20
26.02.20
26.02.20
26.02.20

26.02. 20

26.08.20

feit &
1011
10:11 )
1011 N
1012
10:11 )

10:12 N

0S:48 (T

Golfclub Sonnenhof

Metto Erutto OF
100.00 100.00 "
100.00 100.00 "

-100.00 o
50.00 5000 "
50.00 50.00 "

-50.00 o

= BeitrWahl FZ

sss Beitr-Typ F7

f’ Andern

]i[ Storno F5

'J:Q'\Zunrdnen

-
== Bezahlen

é Drucken FB

E Ende

TIP: Booked payments (only the green entries) can be cancelled at any time. However, we only
recommend this if you have booked the payment incorrectly. If the payment was posted a long time
ago, you can track the transactions in the account more easily if you select and cancel the paid entry.

Direct debits, for which you have created a SEPA file are cancelled collectively: Deregister direct

debit

Split payment

The customer has 2 invoices, there is a transfer that pays more than 1 invoice, but the 2nd invoice is

not paid in full.

www.pccaddie.com
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Umsatzkonto - CLUB
Hodel, Carmela {hoca) Gast p = N
L1 1)
= Infarmation Datum Zeit & Metta Brutto Ok
iakt |ahreshgs AL - o S oo E- T Y
] Bezahlung ¥ | = BeitrWah! F2
> Hod4g
........... ................................ wse Beitr-Typ F7
R Welche Buchungen sallen bei der Bezahlung
berlicksichtigt werden?
) o e
Alle Buchungen bis 02.09.2020 % Abbruch J# Andemn
Eamilie zusammenfassen m ST F5
FAMILIE: Hodel, Kilian - Gast (hoki) “, Zuardnen
Wieviel ist bezahlt worden? g Beeanlen
Eingezahlter Betrag; -fp—— -
Zahlart: b Bankiberweisung = eee =
Drucken F8
Bemerkung: Bezahlung
Zahl-Datum: 02.09.2020
02.0020 || 0BS5S T 0.00 0.00 BMh
250.00 250,00
250000 0.00 El' End
Q.00 Q.00 Enae

Select both invoices:
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waihlen Sie die Rechnungsnummer M X

Hodel, Kilian v"'" oK

Datum : 02.09.20
» Abbruch

Aktuelle Zahlung: 250,00
Micht verrechnetes Guthaben: 0.00

Total : 250.00

Rechnung Datum Brutto Gera

5 26.02.20 250,00 0.00

b Details der Rechnung F? Surmme: 0.00
Rest: 250,00

k  Alle Rechnungsselektionen aufheben

You can choose between ,equalise oldest vouchers” or ,distribute evenly”.
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Rechnungsbetrag geht nicht auf

Summe der Rechnungen:

Sumrme der aktuellen Posten:

Aktuelle Bezahlung:

Mach nicht verrechnete Zahlung:

Differenz:

Verteil-Verfahren beim Buchen:

b Trotzdem Zahlung buchen
F Andere Rechnungen auswahlen

b Zshlvorgang abbrechen

34

Der Rechnungsbetrag geht nicht auf:

Mustermnann, Prof. Max

Total

120,00

150,00

Offen
04.02.22

120,00

150,00

105,00

Q.00

45,00

ilteste Belege ausgleichen =

www.pccaddie.com
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Umsatzkonto - CLUB ?7 _ X
Hodel, Kilian (hoki) Gast < = N
=
H Rechnung 5{Mahn_: 1 12.08.20) 26.02.20 0952 250.00 75000 M .

: = BeitrWahl FZ
<- Hodel, Carmela 260220 0952 N 250000 f'
b Bankilberweisung - Bezahlung e 02.09.20 09:11 z 20000 S eee Beitr-Iyp F7
f’ Andern
]i[ Storno F5
“%, Zuordnen
E?"" Bezahlen
égmcken F8
<- Hodel, Carmela < 4170031C/ | 26.02.20 | 0952 N 250.00 250.00 % BN
50.00 50.00
0.00 0.00 E Ende

In this case, ,Settle oldest receipts” was selected:

e The older invoice for 1000 euros has been paid in full.
e 2nd invoice is ,partially paid“ with 90 euros.
e There remain ,squiggles” for partially paid until ALL sums are totalled.

Cancellation and credit note

Cancel invoice

® If you realise that an error has occurred after the invoice has been created, you can cancel the
invoice. However, this is only possible on the same day and for the last invoice written.

In the account, click on Storno:
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Umsatzkonto - CLUB

Golfclub Sonnenhof

Sonnenschein, Susanne {sosu) " '
Information Datum Zeit & Metto Brutta QK
Rechnung & (OK) 260220 101N 100.00 10000 "
E = BeitrWahl FZ
-> Mustermann, Prof. Max 260220 1011 N -100.00 o
[# Rechnung 7 (OK) 260220 10:12 50.00 5000 o/ s+ Beitr-Typ FV
-= Mustermann, Prof. Max 260220 1012 M -50.00 +*"
f’ Andern
' ]m Storno F5 '
K Zuordnen
é Bezahlen
é Drucken FB
Rech.Nr.: 7- € 50.00 2600220 | 1012 W 0.00 0.00 W | BN
00.00 400.00
400.00 0.00
0.00 0.00 [2 Ende
This selection opens:
Rechnung zuricknehmen »

5oll die Rechnung komplett zuriickgenommen werden?

Dies ist nach den Richtlinien der GoBD nur zulassig, wenn die Rechnungen
noch im Zugriff sind und vernichtet werden kinnen, also noch nicht beim
Rechnungs-Empfanger oder auf dem Weg darthin sind. Andernfalls missen
die Rechnungen storniert und mit neuer Mummer neu ausgestellt werden.

v“" |a. Rechnung zuriicknehmen

b Rechnung komplett stornieren
ﬁ Rechnungseintrage kopieren

» Abbruch

Then click on Cancel invoice and you will get the yellow entry in your account again, which you can
easily cancel with cancellation and Delete entry to remove it.

www.pccaddie.com
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Mustermann, Prof. Max (muma) Flihli Sdrenberg ‘ ’

= Infarmatian Datum Zeit & rletta Brutta Ok
<- Sonnenschein, Susanne 260220 1011 N 100.00 +* = =
<- Sonnenschein, Susanne 260220 10112 N 5000 +"
[E Rechnung 20200001 {OK) 12.0820 1030 770.00 77000 vee Beitr-Typ F7
aufn  Aufnahmegebdlhr 12.08.20 0952 5 500.00 500.00 +"
jakt  ]ahresbeitrag Aktive 12.08.20 0952 | 250.00 250,00 +* /’ Andern
3sg  ASG-Beitrag 12.08.20 0953 | 20.00 20,00 +
b Banklberweisung - Bezahlung 16.08.20 0945 z -770.00 +
b Banklberweisung - Bezahlung 16.08.20 0948 z -150.00 +* N& Zuardnen
Cad2.._Elektro Caddie Box 01.11.20 | 92,59 100.00

=¢ Bezahlen

é Drucken F8

Laschen »

Cad2 MIET_Elektro Caddie Box 01.11.20 82,58 100.00 BA Achtung: Méchten Sie den Konten-
eintrag tatsachlich l&schen?

07 5O "'l" E

® If you can no longer cancel the invoice, you will receive the following message:

Rechnungsricknahme 4

Das Zuriicknehmen ist nur fir die letze
Rechnung bzw. Rechnungen des aktuellen
Tages maglich!

A cancellation and subsequent creation of a credit note must then be carried out, which is described
in the next point.

TIP: If you would like to provide proof of the invoice numbers generated, please print a List of
outgoing invoices , which also contains 0 amounts.

Cancellation/credit note

To make a cancellation, first go to Cancellation.
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Mustermann, Prof. Max (muma) Fliihli Sérenberg ‘ ’

(=] Information Datum Zgit & Metta Brutto OK
b Banklberweisung - Bezahlung 16.08.20 0948 z -150.00 ™ _
= BeitrWahl F2
b Banklberweisung - Bezahlung 16.08.20 10:06 z 400.00
[l Rechnung 20200003 (0K) 260820 10:01 36259 37000 see Beitr-Iyp F7
Cad2 Elektro Caddie Box 01.01.20 | 8259 100.00 Rechnung zuriicknehmen x
.-
jakt Jahresheitrag Aktive 01.01.20 0%58 | 250.00 25000 +" # Andemn
asg ASG-Beitrag 01.01.20 0259 | 20.00 2000 ﬁ] Stomno = Soll die Rechnung komplett zuriickgenommen werden?
(=] Gutschrift 20200004 (DK} 26.08.20 10:05 -770.00 -770.00 "
Dies ist nach den Richtlinien der GoBD nur zulassig, wenn die Rechnungen
Storno: Rechnung 20200001 260820 1004 T v &Zunmnen noch im Zugriff sind und wernichtet werden kénnen. also noch nicht beim
aufn  Storno: Aufnahmegeblhr 26.0820 10:04 S -500.00 -500.00 +" Rechnungs-Empfanger oder suf dem Weg daorthin sind. Andernfalls missen
. die Rechnungen starniert und mit neuer Nummer neu ausgestellt werden.
jakt Storno: Jahresbeitrag Aktive 26.08.20 10:04 | -250.00 -250.00 +
< Bezahlen
asg Storno: ASG-Beitrag 26.08.20 10:04 | -20.00 -20.00
{E] Rechnung 20200005 02.09.20 0904 250.00 25000 | i la. Rechnung zuriicknehmen
~ o - B Drucken F8
<- Sonnenschein, Susanne N 250.00 > é ( » Rechnung komplett stormieren ]
@ Rechnungseintrage kopieren
> Abbruch
02.09.20 5:04
Ei Ende

Now click here on Cancel invoice completely, so that yellow cancellation entries appear in the
account.

Umsatzkonto - CLUB ?7 _ X
Sonnenschein, Susanne (sosu) Golfclub 5onnenhof ‘ = ’
P
= Infarmation Daturn feit & Pletta Brutto Ok
[=] Rechnung 6 {CK) 260220 10M 100.00 100.00 " = BeitrWah! F2
jstu Jahresb. Student / Azubi 260220 10:11 | 100.00 100.00 "
-> Mustermann, Prof. Max 260220 10:11 N -100.00 +/ ++ Beitr-Typ FV
[=] Rechnung 7 (OK) 26.0220 10112 50.00 G000 "
jpas  |ahresbeitrag Passiv 26.02.20 10011 ) 50.00 50.00 +" f’ Andern
-> Mustermann, Prof. Max 260220 1012 N -S0.00 o @ Frr Fc
jakt |ahresheitrag Aktive 020020 0503 N 250.00 250.00 =
-= Mustermann, Prof. Max 020920 0504 N -250.00 —=»

'}:"\Zunrl:lnen

5 Bezahlen

é Drucken FB

-» Mustermann. Prof. Max 4170 0208920 | 0904 N

[= Ende

A credit note must be created from these cancellation entries, now click on the button Print button in
the sales account. The same window opens as for printing invoices.
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Konto drucken M X

Mustermann, Prof. Max = Drucken g |

Kontenblatt E Ende
Voraus-Beleg (ohne Vermerk im Konto)

Mormaler Beleg (Rechnung bzw. Gutschrift)

Duplikat drucken

Zusammenfassungs-Beleg

Buchungsdatum: won: .. bis: 3Nz
[ ] Belegpositionen sinzeln wahlen F3
Familien zusammenfassen b Beleg-Nummer
Textwarlagen:
Bechnung: Rechnung, Club o. Mwst. e f’ Bearbeiten
Gutschrft: Gutschrift Club - f’ Bearbeiten
Zusammenfassung: Leerbrief ¥ Bearbeiten

®  The credit note text is particularly important here. You can edit the template using the Edit
button and save it. Here too, the more general the text is, the better.

Via the Advance document you can check the text, via the Normal voucher to activate the credit
note in the account. The credit note is given its own new number so that the accounting department
can write off the cancelled invoice number against the credit note.
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Umsatzkonto - CLUB ?7 _ X
Mustermann, Prof. Max {muma) Fldhli Sérenberg ‘ = ’
= Information Datum Zeit & Metto Brutta QK

a ASG-Beitra 120820 0853 N 20.00 2000 "
234 E = BeitrWahl F2
b Banklberweisung - Bezahlung 160820 0o:45 z -T70.00
b Bankilberweisung - Bezahlung 16.0820 0948 z -150.00 + eee Beitr-Iyp F7
[l Rechnung 20200003 (Mahn.: 1 30.01.21) 26,0820 10:01 362.59 37000 A
CadZ Elektro Caddie Box 01.01.20 g92.59 100.00 = f' Andemn
jakt  Jahresbeitrag Aktive 01.01.20 09:58 250.00 25000 = @ Stomo Fc
asg ASG-Beitrag 01.01.20 08:59 | 20.00 2000 =
=] Gutschrift 20200004 -770.00 -
'3-\ Zuordnen
Stormo: Rechnung 20200001
Stormo: Aufnahmegeblhr
é Bezahlen
Storno: Jahresbeitrag Aktive
Storna: ASG-Beitrag
é Drucken FB
w
260820 | 1005 T 0.00 0.00 B
362.59 370.00
770.00 400.00
0.00 0.00 [2 Ende

The account balance of this account is now 0, but the green tick on the right-hand side is missing.
These are obtained via a payment posting with the amount zero. So Pay

Bezahlung

X

Welche Buchungen sollen bei der Bezahlung
berlcksichtigt werden?

Alle Buchungen bis 26.08.2020

Eamilie zusammenfassen

FAMILIE: Mustermann, Prof. Max - Fllhli SGrenberg

Zahlart: u]

Banklberweisung
Bemerkung: Bezahlung

Zahl-Daturn: 01.02. 2020

-.,,.-"" Buchen

» Abbruch

www.pccaddie.com
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afterwards Bookso that all entries are completed.

b Bankiberweisung - Bezahlung
b Bankiberweisung - Bezahlung
b Bankiberweisung - Bezahlung

[=] Rechnung 20200003 {OK)
CadZ Elektro Caddie Box
jakt  |ahresbeitrag Aktive
35g ASG-Beitrag
[=] Gutschrift 20200004 {OK)
Storno: Rechnung 20200001
aufn  Stormo: Aufnahmegebdhr
jakt Storno: Jahresbeitrag Aktive

35g Storno: ASG-Beitrag

16.08.20
16.08.20
16.08.20
26.08.20
01.01.20
01.01.20

01.01.20

Printing a duplicate invoice

09:45

~

(548

~

10:06

~

-500.00

-250.00

-20.00

-500.00

-250.00

77000 o ™
15000

400.00

-20.00

For cancellations and credit notes, please note that changes to family groupings are only may
only be made if you previously have cleared the accounts.

To create a duplicate invoice, click in the sales account on Print, select Print duplicate and then

Print

Please also note the explanations for Create new duplicate if you need a different invoice address

or a different invoice layout!

www.pccaddie.com
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Umsatzkonto - CLUB

PC CADDIE AG, Benedikt Schmedding (PCC) Gast ‘ =] '
wes
B I Konto drucken
[=] Rechnun,
i . =itr.Wahl F2
g | PC CADDIE AG, Benedikt Schmedding o é Drucken @
sitr-Typ  F?
Kontenblatt E Ende
Voraus-Beleg {ohne Vermerk im Konto) e
Mormaler Beleg (Rechnung bzw. Gutschrift) waihlen Sie die Rechnungsnummer | X
Duplikat drucken
Zusammenfassungs-Beleg PC CADDIE AG, Benedikt Schmedding 0K
Buchungsdatum: von: . bis: 31.12.20 Rechnung Datum Brutto Gezahlt
» Abbruch
D Belegpositionen einzeln wahlen F3 20200002 26.08.20 50.00 0.00 |
Familien zusammenfassen b Beleg-Nummer
Textvorlagen:
Rechnung: Rechnung, Club o. Mwst. /’ Bearbeite
Gutschrift: Rechnung mit Mwst. - /’ Bearbeite
Zusammenfassung: Rechnung mit Mwst. - /’ Bearbeite
0.00
0.00
b Details der Rechnung F? Summe: 50.00
Rest: 50.00
[] Duplikat neu erzeugen F3

The desired invoice can

now be selected

www.pccaddie.com
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Wahlen Sie die Rechnungsnummer

O

X

PC CADDIE AG, Benedikt Schmedding

Rechnung Datum Brutto Gezahlt
20200002 26.08 20 50.00 0.00
b Details der Rechnung F? surnme: 0.00
Rest: 0.00
|:| Duplikat neu erzeugen F3

v’ 0K

» Abbruch

and click OK to be printed. The invoice copy is printed as the ORIGINAL of the original print.

®  If you want to print a duplicate with a different address or a corrected invoice layout, tick the

checkbox

Create new duplicate.

Explanation of the characters

Yellow entries

These are allocated items that have not yet been invoiced.

www.pccaddie.com
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Umsatzkonto - CLUB ?7 _ X
Mustermann, Prof. Max {muma) Fldhli Sérenberg ‘ = ’
= Information Datum Zeit & Metto Brutta QK

<- Sonnenschein, Susanne 2600220 1011 N 100.00 " = BeitrWah! F2
= BeitrWa
<- Sonnenschein, Susanne 2600220 1012 N S0.00 "
[ Rechnung 20200001 {OK) 12.0820 10:30 770.00 770.00 +/ s+ Beitr-Typ FV
aufn S 500.00 SOD00 o
jakt | 250.00 250.00 /" indem
asg | 20.00 20,00 @ R o
b 16.08.20 z -770.00 +"
b - Bezahlung 160820 0548 = -150.00 " *\2 -
w4, Zuordnen
Cad2 01.11.20 | 9258 100.00
jakt 2600820 0958 | 250.00 250,00
é Bezahlen
asg 26.0B.20 0950 | 20.00 20.00
égmcken F8
asg WERB_ASG-Beitrag 26.08.20 | 0950 | 20.00 20.00 Bk
T770.00 0.00
362.59 370.00 [ Ende
2

¥ In the case of monthly payers, for example, an item could be allocated in advance for the whole

year.

Grey arrow

The arrow appears after an invoice has been generated from an assigned yellow item. This lets you

know that this invoice is now open.

www.pccaddie.com
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Umsatzkonto - CLUB ?7 _ X
PC CADDIE AG. Benedikt Schmedding (PCC) Gast 4 =) »
= Information Datum Zeit & Metto Brutta Ok
[=] Rechnung 20200002 260820 0950 50.00 .

= BeitrWahl F2
jug Jahresbeitrag Jugendliche 26,0820 0950 | 50.00
sss Beitr-Typ F7
f’ Andern
[E[ Storno F5
K Zuordnen
é Bezahlen
é Drucken FB
260820 | 0850 T 0.00 0.00 B
0.00 50.00
0.00 0.00 [= Ende

Direct debit

If you see a sheet with a pen (as a symbol of a direct debit authorisation), you can see that the
amount is already included in the SEPA direct debit file. This means that the amount will be collected
from the customer as soon as the file is imported into a bank programme.

=' Umsatzkonto - CLUB

o gt

Demnéachst. Eintritt (deei)

=

{=)Rechnung 13

05.0923 1254

150,00

150,00

JU21  Junior bis 21 Jahre

00223

|

150.00

150.00

= Beitr.wah! F2

il
-
T T =1m r T

[T1] BH.'EI'.‘I}‘P F?

/' Andem

[ stomo  F5

www.pccaddie.com
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Pencil

The pencil indicates a partial payment.

Umsatzkonto - CLUB ?7 _ X
Hodel, Kilian {hoki) q =) N
= Information Datum Zeit & Metto
[H Rechnung 5{Mahn.: 1 12.08.20) 260230 0852 250.00 _

i = BeitrWahl F2
<- Hodel, Carmela 260220 0952 N
b Bankilberweisung - Bezahlung 020920 09:11 z eee Beitr-Typ F7
‘f’ Andern
]j_T] Stormo F5
K Zuordnen
é Bezahlen
é Drucken FB
<- Hodel, Carmela <4170031( | 260220 | 0952 N 250.00 250.00 #*| BN
-50.00 50.00
0.00 0.00 [® Ende

Green tick

The green tick shows that a payment has been posted that clears the invoice in full.
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Umsatzkonto - CLUB ? p 4

Mustermann, Prof. Max {muma) Fldhli Sérenberg ‘ = ’
= Information Datum Zeit & Metto Brutta OF
[l Rechnung 20200001 (OK) 120820 10:30 770.00 .
= BeitrWahl F2
aufn  Aufnahmegebdhr 120820 0952 5 00.00
jakt  |ahresbeitrag Aktive 12.0820 09:52 | 250.00 s+ Beitr-Typ FV
asg ASG-Beitrag 12.08.20 0953 | 20,00
b Bankibernweisung - Bezahlung 16.0B20 0945 z /" indem
[E[ Storno F5
K Zuordnen
é Bezahlen
é Drucken FB
b Bankiberweisung - Bezahlung 16.08.20 05945 N -770.00 -770.00 W BL
770.00 0.00
0.00 0.00 [2 Ende

Yellow bell

The yellow bell indicates that the 1st reminder level has been reached.

~

Umsatzkonto - CLUEB

(=]
Teszter, Andi [teal] BE]B
& ]

Infarmaticrn Daturn,  Zeit 5 Metto Brutta OF
1=l Rechnung 20030019 10,1011 0857 100,00 100,00 < | .
bofa  Caddiebox Familie 107077 08:57 | 100,00 100,00 = 1= Beitrw'a
o (T Beitr.-TypF7)
Red bell

The red bell indicates that the 1st reminder has been printed and that reminder level 2 has now been
reached.
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=: Umsatzkonto - CLUB 7?7 — X
Hodel, Kilian (hoki) Gast < = N
[=] Rechnung 5{Mahn.: 1 12.08.20)

E = BeitrWahl FZ
<- Hodel, Carmela 260220 0952 M 250.00
b Bankiiberweisung - Bezahlung 020220 0911 z -200.00 ° ses Beitr-Typ F/
[=] Rechnung 20200008 251121 0824 250.00 25000 —
jakt  |ahresbeitrag Aktive 02.08.20 0%:20 | 250.00 250,00 = f' Andemn
[E[ Storno F5
K Zuordnen
é Bezahlen
égmcken F8
Rech.Mr: 5- € 250.00 - Mahn: 1, 12.08.2 | 26.02.20 | 09:52 |V 0.00 0.00 p*
-50.00 300.00
0.00 0.00 [ Ende

Yellow star

The yellow star shows that the entry has been exported to the accounting export file.

Umsatzkonto - CLUB

(=]
2 (alal — B[%]B

[rifiarrmaticrn Daturn Zeit 5 Metto Brutta OF
jjun  Jahreszbeitrag Junioren 11.09.08 11:44 | 0,00 70,00 w4 .
> Berta, Franco Berta 11.09.08 11:44 N 000 & = Beitr '
| | . I II . a

(@ Beitr.-Typ(F7)

it s e | 31210 2359 § -84, 100,00
S aldeniibertrag aus 2010 01.01.11 5 a4.03 100,00 =

Blue question mark

The blue question mark indicates that a dunning stop has been set for this invoice.
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Umsatzkonto - CLUB

- -
L] ¥
=l {
= Rechnung 20160036 1301171237 100000 10500 @ | o pywan:
sufn  Aufnahmegebiihy 0.01.17 S 50000 59500
jask  Aktive 01.01.17 J 25000 25000 < [ Beir.-Typ 7
jakt  Jahwesbeitrag Aktive m.ma7 J 250,00 250,00 =
© Andem

You can find out how to enter a dunning stop for an invoice here: Dunning stop

General information

TIP Sometimes it can happen that the entries are only displayed partially paid (orange circle),
although the account is balanced.

You can then fully clear an account by posting a payment with the amount 0.00. To do this, simply go
to the account and click on Pay, in the field Amount paid in must be 0.00. Book You. In the list of
invoices, no invoice should be highlighted in blue. If this is the case, please click on the line and the
colour will change. Then confirm once again with OK. The account will be calculated and PC CADDIE
will tick all entries , green”.

Bezahlung »
Welche Buchungen sollen bei der Bezahlung
bericksichtigt werden? -
Alle Buchungen bis 02.00.2020 % Abbruch

Eamilie zusammenfassen

FAMILIE: Hodel, Kilian - Gast {hoki)

Wieviel ist bezahlt worden?

Eingezahlter Betrag:

Zahlart: b Bankiberweisung = ses
Bemerkung: Bezahlung

Zahl-Datum: 02.08.2020

Change of account area

If an invoice has been transferred to another account area, you can double-click on the payment entry
to go directly to the other account area and view the relevant posting there.
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