HACOM-Mahnwesen

Ersteinrichtung

Fir die Ersteinrichtung rufen Sie als erstes den Menlipunkt Datei->Firmenstammdaten-
>Programmoptionen (alle Stationen) auf. Dort klicken Sie auf den Reiter Mahnwesen. Es erscheint

folgendes Bild:

P Programmoptionen (alle Stationen) - O *

= R

Firmendaten Banken Buchhaltung Mahnwesen Sonstige Kalkulation Kreditlimit/Repl.

Mahnwesen

Mahnstufen 3 :| Mahnfristen

Mahnkosten € 1. Tage nach Falligkeit
Mahnkosten ab Stufe 23] 2. Tage nach Falligkeit
Zinsen (Endverbraucher) 412 % 3 Tage nach Falligkeit
Zinsen (Firmen) 712] % 4. | 2] Tage nach Faligkeit
Zinsen ab Stufe 24 B. Ijl Tage nach Falligkeit
Zinsen berechnen Tage nach Falligkeit B o rearslris:

Friihestens mahnen nach Tagen

Hier geben Sie bitte die fiir Sie passenden Werte ein. Im Allgemeinen sind 3 Mahnstufen sinnvoll

(maximal 5 sind moglich).

Sie dirfen Mahnkosten bereits ab der 1. Mahnung berechnen, wir empfehlen aber, erst ab der 2.
Mahnstufe Mahnkosten zu berechnen. Wollen Sie keine Mahnkosten berechnen, geben Sie als Wert

0 ein.



Bei den Zinsen verhilt es dhnlich wie bei den Mahnkosten. Hier ist zu beachten, dass die Hohe der
Verzugszinsen nicht willklrlich sein darf. Unter BGB § 288 heif3t es in der Fassung vom 29. Juli 2014:

(1) Eine Geldschuld ist widhrend des Verzugs zu verzinsen. Der Verzugszinssatz betrdgt fiir das Jahr
flinf Prozentpunkte (iber dem Basiszinssatz.

(2) Bei Rechtsgeschdiften, an denen ein Verbraucher nicht beteiligt ist, betrdgt der Zinssatz fiir
Entgeltforderungen neun Prozentpunkte (iber dem Basiszinssatz.

(3) Der Gldubiger kann aus einem anderen Rechtsgrund héhere Zinsen verlangen.
(4) Die Geltendmachung eines weiteren Schadens ist nicht ausgeschlossen.

Demnach liegt der Zinssatz flir Verzugszinsen bei Verbrauchergeschaften gemald § 288 Absatz 1 fiinf
Prozentpunkte tiber dem Basiszinssatz. Zurzeit (April/2017) betrégt der Basiszinssatz beispielsweise
-0,88 %. Daher liegt der Zinssatz fiir Verzugszinsen bei 4,12 %.

Handelt es sich dagegen um ein Handelsgeschaft, bei dem kein Verbraucher beteiligt ist, ware
stattdessen gemald § 288 Absatz 2 fiir Entgeltforderungen ein um neun Prozentpunkte Gber dem
Basiszinssatz liegender Verzugszinssatz anzuwenden. Bei einem Basiszinssatz von -0,88 % waren dies
dann 8,12 %.

Bei der Zinsberechnung sollten Sie im Regelfall den Tag der Falligkeit als BezugsgréRe wahlen (also 0
Tage). Sie konnen aber auch ein paar Tage Kulanz geben.

Die Angabe zu ,Friihestens mahnen nach...” wird am Schluss dieser Anleitung erklart.

Bei den Mahnfristen sind Sie wiederum frei in Ihrer Entscheidung. Bedenken Sie, dass die Anzahl
Tage immer von der Falligkeit an gezahlt werden.

Die Option ,Mahnsammelbrief* ist dann zu wahlen, wenn Sie im Falle mehrerer Mahnungen mit
unterschiedlichen Mahnstufen fiir den gleichen Kunden nur eine Mahnung wiinschen. Der Nachteil
ist aber, dass es dann nur noch einen Mahnbrief mit einer Formulierung fiir alle Mahnstufen geben
kann.



Mahnbriefe
Nach den Basiseinstellungen missen Sie sich um die Formulierung der Mahnbriefe kiimmern.

Diese finden Sie im Brief unter den Adressen mit den Kundennummern ,,17.mahnung®, ,2.mahnung”,
»3.mahnung” etc. (Achtung: beim Mahnsammelbrief heilSt die Kundennummer ,,mahnung“!)

Unter diesen Adressen sollte immer nur genau dieser eine Mahnbrief gespeichert sein (also weder
weitere Briefe noch weitere andere Dokumente etc.). Es versteht sich von selbst, dass Sie auf keinen
Fall eine dieser Adressen l6schen sollten, da sonst das Mahnwesen nicht mehr funktionieren kann.

Der Mahnbrief der 1. Mahnung kdnnte z.B. so aussehen:

& Brief

Histerie  Adresse  Dokument
\Adressen | ~ > 4 & i & & Dokumente | 14 < » » & 57 &Y =3 |Tet

l¢2vE62 8o s B M

Adresse Ansprechpartner (Dokument}
1.mahnung ! ! allg;J Telefon
| _:ﬂ Telefon 2
| 1 Mahnung | Fax
| | AutofHandy
EMail
| |ﬂ Kundeninfo
| |
= E
I Ihre Nachricht Ihr Zeichen Unsere Nachricht Unser Zeichen Datum
| | | | ] | ] B EE |
Betreff
Sehr geehrte&&ANR2 |

Bei Durchsicht unserer Akten stellten wir fest, dass unsere nachfolgend aufgefiihrte Rechnung noch
nicht ausgeglichen worden ist:

&&LISTE
Einzahlungen bis zum &&DATU wurden bericksichtigt.

Wir bitten Sie, uns diesen Rechnungsbetrag bis zum &&D$05 zu zahlen.

Sollten Sie den Betrag bereits Gberwiesen haben, betrachten Sie diese Erinnerung als gegenstandslos.
Bitte beachten Sie, dass wir ab der 2. Mahnstufe &&7INS % Verzugszinsen in Rechnung stellen

| muissen.

Mit freundlichen Grissen

Man erkennt direkt die unterschiedlichen Platzhalter, die das Programm nutzt, um die
entsprechenden Inhalte der zu mahnenden Rechnungen einzutragen.

Der wichtigste Platzhalter dabei ist ,&&LISTE”. Hier erscheint spater eine Tabelle mit der zu
mahnenden Rechnung (ggf. auch mehrere). Dieser Platzhalter muss unbedingt mit der Schriftart
Couri er New formatiert werden, da sonst die Spalten verschoben sind.




Die weiteren moglichen Platzhalter sehen Sie hier (alle mit 2 flihrenden &-Zeichen). Dabei sind die
fett dargestellten Zeilen die wichtigsten Platzhalter fiir das Mahnwesen:

KUND : Kundennr

OBIJE : Objektnr

ANRE : Anrede

ANR2 : Anrede ‘r Herr’ oder ‘ Damen und Herren’
VORN :Vorname

NAME : Kundenname (ohne “_’)

NAM?2 : Name2

ANSP : Ansprechpartner

STRA : StralRe

POST :PLZ

WOHN :Ort

BANK : Institut

BLZK : Bankleitzahl

KONT : Kontonummer

TITE : Dokumenttitel

TEL1 : Telefonnummer

TEL2 : Telefonnummer2

TEL3 : Fax

TEL4 : Handy

VERT : Vertretername

SACH : Sachbearbeiter

UNAV : Unsere Nachricht vom

INAV : lhre Nachricht vom

BET1 : Betreff

ZIEL : Zahlungsziel in Tagen

SKFR : Dokumentdatum + Skontofrist-Tage
SKZF : Dokumentdatum + Zahlungsfrist-Tage
DATU : Dokumentdatum

DS$xx : Dokumentdatum + xx-Tage

FRIS : Dokumentdatum + Zahlungsfrist-Tage
DEBI : Debitorennummer

SKON : Skonto Prozentwert

SKzI : Skontofrist in Tagen

STEU : Steuernummer

ZINS : Verzugszinsen in Abhangigkeit von Privat- oder Gewerbskunden in %
IBAN : IBAN-Nummer

BICX : BIC-Nummer

GLID : Glaubiger-ID-Nr. aus den Programmoptionen
MREF : Mandatsreferenznummer

MDAT : Ausstellungsdatum des Mandats
L1ST : 1. Einzugsdatum

LISTE : Ubersicht der offenen Rechnungen fiir Mahnungen



Start des Mahnwesens

Nachdem Sie nun den Text fiir alle Mahnstufen bearbeitet und ggf. umformuliert haben, kénnen Sie
das Mahnwesen starten.

Dazu wahlen Sie ganz oben im Hauptmeni Aufenstinde->Mahnwesen aus.

Im 1. Schritt sollten Sie den Menipunkt , Alle Markierungen l6schen” auswahlen. Dies dient dazu,
dass nicht irgendwelche ungewollt markierten Rechnungen im Mahnwesen beriicksichtigt werden.

Im 2. Schritt haben Sie Wahl zwischen der manuellen Auswahl der zu mahnenden Rechnungen oder
dem automatischen Setzen der Markierungen.

Wenn Sie sich fir die manuelle Variante entscheiden, rufen Sie einfach die sdumigen Zahler auf und
markieren z.B. mit der Tastenkombination STRG+F6 eine oder mehrere zu mahnenden Rechnungen.
Bei der automatischen Variante wahlen Sie den MenUpunkt Aufienstidnde->Mahnwesen-
>Markierungen fiir Mahnwesen setzen. AnschlieRen kénnen Sie die gesetzten Markierungen
nochmal auf Richtigkeit Gberprifen und ggf. Markierungen wieder entfernen.

Im 3. Schritt rufen Sie den Menipunkt Aufienstinde->Mahnwesen->Automatisches Mahnen starten
aus.

Es erscheint die Abfrage, ob der Betreff der Rechnung in die Mahnung Gilbernommen werden soll. Das
ist eher Geschmacksache und hangt davon ab, wie Sie den Betreff Ihrer Rechnungen gewdhnlich
gestalten.

AnschlieSend erscheint das Druckmentii des Briefes. Hier wahlen Sie das gewtlinschte Formular, den
Drucker etc. aus. Sobald Sie auf den Button Druck klicken, werden nacheinander alle Mahnung
gedruckt.

Dabei werden in der Rechnung das Mahndatum und die gedruckte Mahnstufe gespeichert. So wird
erreicht, dass beim nachsten Mahndurchlauf die nachstfolgende Mahnstufe benutzt wird.

Hinweis: Sollten Sie aus irgendeinem Grunde eine Mahnung zuriicksetzen wollen, so missen Sie in
der Detailansicht der Rechnung die Mahnstufe um 1 reduzieren und das Mahndatum I6schen.
Ansonsten greift eine Sicherheitseinstellung, bei der verhindert wird, dass 2 Mahnung innerhalb
einer bestimmten Anzahl Tage fiir die gleiche Rechnung gedruckt wird (siehe in den
Programmoptionen die Angabe unter Friihestens mahnen nach ... Tagen).



