SCHULUNG 05 - VERKAUF

Offene Posten und Mahnwesen

ZIEL

Den Uberblick tiber offene Rechnungen behalten, freundlich erinnern und -
wenn ndtig — in Stufen mahnen.
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BEVOR ES LOSGEHT

Voraussetzungen

e Rechnungen mit Status ,Offen” (nach Druck oder Versand)
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SCHRITT 1VON 4 - VERKAUF

Offene Posten

Lb Lieferscheine

[ Video | | @ Problem melden 'm‘“”HaL“’f'ect‘E”'MDemm 2, Prof [ Abmelden
Offene Posten
Dashboard Was Kunden noch schulden — je Kunde zusammengefasst, zum Abgleich per Mail. 5.852,78 € 5.852,78 €
Ve r ka uf Offe n e PO Ste n J b, AT e KUNDE POSTEN ALTESTE FALLIGKEIT OBERFALLIG OFFEN AKTIONEN
- . Je
» Autohaus Stadler e.K. 1 3.10.2026 (29 Tage) 1.775,96 £ 1.775,96 € £ OP-Auszug =)
Angebote
o A o M » Kinderhaus Sonnenschein e.V. 2 16.10.2026 (16 Tage) 1.619,83 € 1.619,83 € &1 OP-Auszug =S
undae: Anzani, ubertalllg, nutrige
» Familie Huber 1 21.7.2025 (268 Tage) 1.175,72 £ 1.175,72 € £ OP-Auszug =]

Offe Nn. Au f kl a p p en ze | gt d |e [ Rechnungen » Familie Kohler 1 4102026 s 727,00 ¢ 721,09 ¢ &

4 Gutschriften » Gemeinde Musterdorf 1 26.10.2026 (6 Tage) 554,18 € 554,18 € 2 OP-Auszug &

einzelnen Rechnungen. 2 wessnaens

% Offene Posten

' Mahnwesen

= Belege

E Bestellungen

/2 Arbeitsberichte

{81 Einstellungen
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SCHRITT 2 VON 4 - VERKAUF

OP-Auszug

PDF erstellen Browser-Druck SchlieBen

Mustermann Haustechnik - Musterstraie 12 - 83278 Traunstein Mustermann Haustechnik

MusterstrafRe 12
Gemeinde Musterdorf 53278 Traunstein

Gemeinde Musterdorf info@mustermann-haustechnik.example

.OP-Auszug” oder das

83355 Musterdorf

Drucker-Symbol erzeugt eine Offenc Posten

Kunden-Nr. K-10003

freundliche Aufstellung aller

flir unsere gemeinsame Ubersicht haben wir Thnen nachfolgend alle Rechnungen zusammengestellt,
die in unserer Buchhaltung derzeit noch als offen gefiihrt werden.

Offe n e n PO Ste n d e S K u n d e n Bitte prifen Sie die Aufstellung. Sollten Sie Zahlungen geleistet haben, die sich mit diesem Schreiben
Uberschnitten haben, oder sollte Ihnen eine Position unklar sein, melden Sie sich gerne — wir klaren
. . .
mit der Bitte um Abgleich -

das unkompliziert. Andernfalls bitten wir um Ausgleich der offenen Betrage in den néchsten Tagen.

Beleg Datum Fallig Betrag Bezahlt Offen

d oo kl . h k . M h Rechnung RE-2026-087 26.9.2026 26.10.2026 (6 Tage) 554,18 € — 554,18 €
aUSQAruckilic eine viannung. F—— e
davon bersits fallig (1 von 1) 554,18 €

Bankverbindung: Musterbank - IBAN DE89370400440532013000 - BIC COBADEFFXXX

Sollten sich einzelne Zahlungen mit diesem Schreiben Uberschnitten haben, betrachten Sie es bitte als
gegenstandslos.

Mit freundlichen Griifien
Mustermann Haustechnik

Mustermann Haustechnik - Musterstrafie 12
USt-IdNr. DE123456789 - Steuernr. 1t
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SCHRITT 3 VON 4 - VERKAUF

Mahnwesen

© Video @ Problem melden 2 Profil (> Abmelden
‘@ Mahnwesen
Dashboard . .
A UBERFALLIGE RECHNUNGEN (6)
. . Auswertungen
Finanzen — Mahnwesen listet 2626063 s Somerscrn <.
Fallig seit 15 Tagen & Zahlungserinnerung - 25.10.2026
oo oo . .
uberféllige Rechnungen mit T

e i Fallig seit 6 Tagen
b Lieferscheine allig seit 6 Tage:

dem noch offenen Betrag

> Gutschriften Fallig seit 468 Tsgen & Zahlungserinnerung - 9.10.2026

und schlagt die nachste Stufe s

+ 1. Mahnung erstellen

RE-2026-877 - Familie Khler 727,89 € . & Zahlungserinnerung erstellen

Féllig seit 28 Tagen
Offene Posten

Mahnwesen

vor: Zahlungserinnerung — 1.

RE-2026-886 - Autohaus Stadler ek 1.775,96 € | & Zahlungserinnerung erstellen

Fallig seit 20 Tagen

Mahnung — 2. Mahnung.

RE-2026-888 - Kinderhaus Sonnenschein e.V. 753,51 € . & Zahlungserinnerung erstellen

E Bestellungen

Fallig seit 16 Tagen

? Arbeitsberichte (2 ALLE MAHNUNGEN (2)
NR. DATUM STUFE RECHNUNG KUNDE BETRAG
M-2026-802 25.10.2026 £ Zahlungserinnerung RE-2026-883 Kinderhaus Sonnenschein e.V. 866,32 € o]
M-2826-001 9.10.2026 £ Zahlungserinnerung RE-2025-@54 Familie Huber 1.175,72 € o]
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SCHRITT 4 VON 4 - VERKAUF

Mahnung erstellen und drucken

.+ Zahlungserinnerung erstellen” legt die
Mahnung mit Frist an. Ab der 1. Mahnung
rechnet KontAWi die Anspriiche aus dem
Verzug: gegentber Unternehmern 40 €
Verzugspauschale (statt Mahngebuhr) und
Zinsen 9 Prozentpunkte Gber dem
Basiszinssatz, gegenuber Verbrauchern eine
kleine GebUhr (2,50 € / 5 €) und Zinsen 5
Prozentpunkte dartber. Der Ausdruck nennt
den Rechenweg; alle Betrage lassen sich in der
Mahnung andern.

Schulung 05 - Offene Posten und Mahnwesen - Demo-Daten

Mustermann Haustechnik - Musterstraie 12 - 83278 Traunstein Mustermann Haustechnik

erstraie 12

Kinderhaus Sonnenschein ev.
Kita Sonnenschein

Schulweg 2

83308 Trostberg

Tel.0B61 123456

NF. M-2026-002

Zahlungserinnerung batum 25102026

Kunden-Nr. K-10008

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir mochten Sie freundlich darauf hinweisen, dass unsere Rechnung RE-2026-083 noch offen ist.
Mdaglicherweise ist Thre Zahlung mit unserem Schreiben unterwegs oder es handelt sich um ein
Versehen.

Wir bitten Sie um Uberweisung des offenen Betrags bis spatestens 1.11.2026. Sollte sich Thre Zahlung
mit diesem Schreiben Uiberschnitten haben, betrachten Sie es bitte als gegenstandslos.

Beleg Datum Fallig seit Betrag
Rechnung RE-2026-083 17.9.2026 17.10.2026 866,32 €
Zu zahlender Gesamthetrag 866,32 €

Wir bitten Sie, den offenen Betrag bis 1.11.2026 auf unser Konto zu liberweisen.
Bankverbindung: Musterbank - IBAN DE89370400440532013000- BIC COBADEFFXXX

Mit freundlichen Griien
Mustermann Haustechnik

Mustermann Haustechnik - Musterstrafie 12- 83278 Traunstein
USt-IdNr. DE123456789 - Steuernr. 163/000/00000

Drucken / PDF speichern SchlieBen
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HINTERGRUND

Was in der Buchhaltung passiert

e Mahnungen und OP-Auszlige buchen nichts. Gebuhr, Pauschale und Zinsen
werden erst mit ihrer Zahlung zur Einnahme.
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WENN ES HAKT

Typische Probleme & Losung

PROBLEM LOSUNG
Eine bezahlte Rechnung taucht als ™ Die Zahlung ist noch nicht zugeordnet — im
uberfallig auf Banking dem Umsatz die Rechnung zuordnen.
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GUT ZU WISSEN

Tipps

e Der OP-Auszug listet auch noch nicht fallige Rechnungen — so passt die Summe
zum Konto des Kunden.

e \erzug beginnt bei Unternehmern spatestens 30 Tage nach Falligkeit, bei

Verbrauchern erst mit Ablauf der Frist aus der ersten Mahnung (§ 286 BGB). Der
Basiszinssatz wird halbjahrlich aktualisiert.
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