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1. BESCHREIBUNG DES SB-ZAHLUNGSMODUL

Das Zahlungsmodul beinhaltet in der Fachversion Schwangerschaftsberatung die
Mdglichkeit, in EBIS systematisch die im Rahmen von Bundesstiftungsantragen gewahrten
Leistungen zu erfassen und die Auszahlung der zu bewilligenden oder bereits bewilligten
Mittel zu dokumentieren. Als Auszahlungsarten stehen dabei die Bar-/Scheckzahlung und
das Verfahren mittels Bankuberweisung zur Verfliigung. Fur Bankiberweisungen wird eine
SEPA-Datei produziert, die zur Auslosung der Zahlungsvorgange entweder direkt an die
Bank Ubermittelt oder in ein Online-Banking-Programm eingelesen werden kann.

Das komplette Dokumentationsverfahren des Zahlungsmoduls in der
Schwangerschaftsberatung lasst sich in folgende Schritte unterteilen:

e Erfassung der Basisdaten

e Erfassung und Genehmigung der Zahlungsvorgange
- Erfassung der Daten
- Genehmigung der Antrage

e Abrechnung der Hilfeleistungen
- Abrechnungsibersicht

- Abrechnungsdetails und Abwicklung der Abrechnung

2. ERFASSUNG DER BASISDATEN
FORMULAR ABRECHNUNG /REGISTERBLATT BASISDATEN

Zur Eingabe von Hilfeleistungen muss man sich in EBIS als Supervisor an der Teilstelle
anmelden. Wahlen sie nun in der Formularleiste (am linken Fensterrand) das Formular
Abrechnung aus und klicken dort auf das letzte Registerblatt Basisdaten (siehe Bild):

Abrechnung Bundesstiftungsantrige
- Ubersicht 2015/

Jshresbudast in Euro 150000.00
Leistung 2 | Erstausstaftung des Kindes
Leistung 3 Weiteriihiung des Haushaks

Leistung 7 Riiickstellung

Leistung 8
Leistung 9

der - (Sitze in Euro)
Artragsteler als Haushaltsvorstand 533,50

Paner 540,00

in erzishend / allin stehend) 798,00
des 19, Lebensiahres (ab 18 Jahrel 480,00
Haushaksangshirige sb Beginn des 15, bi deten 18, Lebensiaht (1417 Jahre] 453,00
Haushallsangehiiige ab Beginn des 7. bis zum volendeten 14. Lebensjahr (513 Jahre] 40050

jstelerin (allei

Haushaltsangehiiige bis zur Volendung des 6. Lebensiahies [05 Jahie] 351.00




Hier besteht die Mdglichkeit, bis zu 10 verschiedene Hilfeleistungen zu formulieren. Die hier
abgebildeten Leistungen sind beispielhaft und kdénnten auch in Ihrer Einrichtung zutreffen.
Die Benennung richtet sich jeweils nach den in ihrem Bundesland verlangten
Begrifflichkeiten.

Im rechten Bereich ist das Jahresbudget fir das aktuelle Jahr zu dokumentieren.

Im unteren Bereich sind die aktuellen Regelsatze (hier nur beispielhaft) anzugeben. Werden
Eingaben oder Anderungen getatigt, so muss auch hier das Formular mit Mausklick auf das
gelbe Diskettensymbol Ein der Symbolleiste abgespeichert werden. Andern sich zu einem
Stichtag die Betrage fur die Regelbedarfsstufen, so muss man zu diesem Datum hier die
neuen Betrage eingeben.

3. ERFASSUNG UND GENEHMIGUNG DER ZAHLUNGSVORGANGE
FORMULAR BUNDESSTIFTUNG /REGISTERBLATT HILFELEISTUNGEN

ERFASSUNG DER DATEN

Wenn eine oder mehrere Hilfeleistung(en) beantragt werden soll(en), missen sie sich in ihrer
Teilstelle als normaler Anwender anmelden. In der Formularleiste am linken Fensterrand
wahlen sie das Formular Bundesstiftung aus und wechseln dort auf das Registerblatt
Hilfeleistungen (siehe Bild).

L) (&)

ETSE

Bundesstiftung AHRENSTEIN

SIBYLLE  10.07.7330

falll023

[=]

Berechnung der Einkaommenszgrenze

Beratung 02012015 — ..

l'_'u_

icht iber Hilfel

Mr

Art der Hilfe

Betrag

Zahlungsart Zeitpunkt

Hilfeleistungen

Dratum der Antragstellung | 02.02.2015

[ratum der Antragsgenehmigung

abgerechnet ausgez

1 Schwangerenkleidung
2 Erstausstattung des Kindes

Bearheil

der Hilfelei

100,00 Bar/Scheck 2015/03
200,00 Bar/Scheck 2015/03

genehm.  Busti-Nr
201501
201501

&t der Hille

Schwangerenkleidung

Betrag

[=]

100,00 | € | Bar/Scheck

Zeitpunkt
[+] |2ms5/03

Zahlungzart

[=]

abgerechnet auzgezahlt genehmigt Bundesstiftungs-Mr.

20150

Mit einem Mausklick auf das erste Symbol oben links in der Symbolleiste [3 (neuer leerer
Datensatz) kann nun eine neue Hilfeleistung fir den Abrechnungsprozel} erstellt werden.

Damit eine neue Hilfeleistung abgespeichert werden kann, missen alle gelben Pflichtfelder

in diesem Formular ausgefullt werden.




Folgende Zeile zeigt hierfir ein fiktives Beispiel:

Bearbeitung der Hilfeleistungen

Art der Hilfe Betrag Zahlungzart Zeitpunit abgerechnet ausgezahlt gerehmigt Bundesstiftungs-Mr.
Schwangerenkleidung [«]| 10000 & |Bar/Scheck [=] |2015/03  [<] 201501

Weitere Hilfeleistungen erhalten automatisch dieselbe Busti-Nummer und dasselbe
Antragsdatum. Ruckstellungen werden grundsatzlich auf den fiktiven ,Park“-Monat 13
erfasst:

Bearbeitung der Hilfeleistungen

At der Hilfe Betrag Zahlungzart Zeitpunkt abgerechnet auzgezahlt genshmigt  Bundesshftungs-Mr.
Riickstellung [=] 50,00 & |[DTA [=] [2018113  [+] 2015011

Kommt es in der Folge nach Vorlage der Geburtsurkunde zu einer Auszahlung der zunachst
einbehaltenen Ruckstellung, so wird diese Leistung nun vom fiktiven Abrechnungslauf 13
auf den nachsten regular zur Verfiugung stehenden Abrechnungslauf umgeandert und
gespeichert. Kommt es in der Folge zu keiner Auszahlung des zunéchst zurlckgestellten
Betrags (Klientin erscheint nicht mehr, Geburtsurkunde wird nicht vorgelegt), so wird bei
Uberweisungen die Riickstellung geloscht. Bei Bar-/Scheckzahlung dagegen muss nun fiir
den Fall, dass die Beratungsstelle diesen Betrag bereits von der Vergabestelle erhalten hat,
eine Ruckbuchung der Riickstellung mit dem entsprechend negativen Betrag erfolgen.

Bearbeitung der Hilfeleiztungen

Art der Hilfe Betrag Zahlungzart Zeitpunkt abgerechnet auzgezahlt genehmigt Bundesstiftungs-fr
Riickstelung (=] 50,00 € | Riickiub [=] l2msm13  [+] 201501

Die Hilfeleistungen (Nr. 1-10) sind schon unter Punkt 1 (Erfassung der Basisdaten) definiert
worden, der Betrag ist frei wahlbar, die Abrechnungslaufe (-monate) und die Zahlungsarten
sind vom System vorgegeben. Bei der Zahlungsart DTA/SEPA ist zu beachten, dass im
Stammdatenblatt der betreffenden Klientin die Kontoverbindung (BIC und IBAN) vorliegen
muss.

Grundsatzlich kann pro Klient und Episode nur ein Bundesstiftungsantrag erstellt werden,
jedoch kénnen pro Antrag mehrere Hilfeleistungen — auch verteilt auf unterschiedliche
Auszahlungslaufe (-monate) - angelegt werden. Das Hinzufluigen weiterer Hilfeleistungen zu
einem Antrag erfolgt jeweils Uber das entsprechende Symbol Neuanlage in der Symbolleiste.

GENEHMIGUNG DER ANTRAGE

Die Genehmigung eines Antrags in diesem Formular durch die Aktivierung der Checkbox
genehmigt kann nur durch den Benutzer SUPERVISOR oder den Benutzer ADMIN
vorgenommen werden. Diese Aktivierung ist Voraussetzung fur den weiteren
Abrechnungsprozess. Genehmigt wird immer der gesamte Antrag, d.h. es spielt keine Rolle,
bei welcher Hilfeleistung die Aktivierung der Checkbox vorgenommen wird.

Die Checkbox gebucht wird vom System nach Ausfihrung eines Abrechnungslaufs
automatisch gesetzt. Bei Bar-/Scheckauszahlungen sollte von dem/der zustéandigen
Mitarbeiter/in im Sinne eines besseren Controllings zusatzlich die Checkbox ausgezahlt
aktiviert werden. Bei Uberweisungen wird dieser Vorgang in EBIS zukiinftiy automatisiert
erfolgen.

s




4. ABRECHNUNG DER HILFELEISTUNGEN

Wenn flr einen Abrechnungslauf alle Hilfeleistungen erfasst wurden, konnen diese Posten
(von allen Klientinnen auf einmal) abgerechnet werden. Diesen Abrechnungsvorgang kann
nur der Benutzer ADMIN an der Gesamtstelle durchfiihren. Sollte der Benutzer Admin im
System noch nicht existieren, so muss er mit Supervisoranmeldung in der ersten (unter dem
Mentpunkt: System/Definition Gesamtstelle) definierten Teilstelle (hier: Teilstelle 1)
angelegt werden.

i#l) Gesamtstelle definieren ==

Aus welchen Teil besteht lhre G ?

(Anleitung in Kapitel Benutzerverwaltung im EBIS- Handbuch oder unter ,Schneller Praxiseinstieg®).

Nachdem man sich als Benutzer Admin an der Gesamtstelle angemeldet hat, ist fir das
weitere Vorgehen das Formular Abrechnung zu 6ffnen.

ABRECHNUNGSUBERSICHT
FORMULAR ABRECHNUNG / REGISTERBLATT ABRECHNUNG

Im ersten Registerblatt des Formulars Abrechnung muss mit dem Button Neu anlegen der
gewinschte Abrechnungslauf zunachst erzeugt werden. In der Auswahlliste stehen aber nur
Abrechnungslaufe (-monate) zur Verflgung, fur die bereits beantragte Hilfeleistungen
vorliegen.

Elienten

Abrechnung Bundesstiftungsantrage

Abrechnungen - Ubersicht Abrechnur

Heuanlage von Abrechnungen

wrsits [

¥ Kalender

S PrREDI

§ Bundesstiftung

Liste aller Abrechnungen

& Abrechnung



In der unteren Liste sind alle bereits angelegten Abrechnungslaufe enthalten, das Datum
zeigt jeweils an, ob auch — und wenn ja, wann - die Zahlungsdatei schon erstellt wurde. Hier
kénnen sie nun einen der bereits angelegten Abrechnungslaufe auswahlen:

§ Abrechnung Liste aller Abrechnungen

Abrechnunaslauf D aturm YWenwendungsaweck. gezahilt -

201503 .. | |

¥ Intemetberatung

== Meuin Ebiz

LGl

ABRECHNUNGSDETAILS UND ABWICKLUNG DER ABRECHNUNG
FORMULAR ABRECHNUNG / ABRECHNUNGSDETAILS

Auf dem zweiten Registerblatt Abrechnungsdetails 3JJJJ/Monat findet man eine
klientenbezogene Auflistung aller genehmigten und im ausgewéhlten Abrechnungslauf
vorgesehenen bzw. bereits vorgenommenen (bei schon abgewickelten Abrechnungslaufen)
Auszahlungs- bzw. Uberweisungsposten. Da die Abrechnung nur in der Gesamtstelle
mdoglich ist, beinhaltet diese Liste fur den ausgewahlten Abrechnungslauf die Posten aus
allen Antragen aller Klienten aus allen in der Gesamtstelle definierten Teilstellen. Wahlweise
lassen sich die Daten aber auch die DTA- (seit 07/2014 im SEPA-Format) bzw. Bar-Posten
filtern.

Abrechnung Bundesstiftungsantrage

Abrechnungen - Ubersicht e DIEChIUNG sdetails 2015703 Basisdaten

Zur Abrechnung anstehende Posten @ &lle ) DTa () Bar
Abrl auf Klientin BIC IBAM Faontoinhaberdin Betrag gebucht TS Zahlung =

2015/03 RHRENSTEIN SIBYLLE Testinhaber
2015/02 AHRENSTEIN SIBYLLE 10.07.15%0 Teatinhaber 200,00 5 Bar/Sc

Soll nun ein neuer Abrechnungslauf abgewickelt werden, so mussen auf derselben Maske
zunachst die Zahlungen gesperrt werden. Das hat zur Konsequenz, dass ab diesem
Moment im Formular Bundesstiftung dieser Abrechnungslauf nicht mehr ausgewahlt
werden kann. Die Zahlungen werden als gebucht markiert.

|« | 1 P

Zahlungen sperren Zahlungen entsperren Zahlungen leisten Zahlungen loschen

Bankuberweisungen
Abrlauf  Datumn BIC IB&M K.oktainkhaberdin Betrag Werwehdungszweck TS5 &

Die Sperrung kann auch wieder riickgdngig gemacht werden — Zahlungen entsperren,
womit weitere Hilfeleistungen fur diesen Abrechnungslauf eingegeben werden kdnnten. Nach
Sperrung des Abrechnungslaufs und dem Abschluss der Prifung und Genehmigung aller
Antrage kann nun mit dem Button Zahlungen leisten der eigentliche Abrechnungslauf
abgewickelt werden.



|« | 1 | b

Zahlungen entsperrer ‘ Zahlungen leisten }(Zahlungenlﬁschen

Zahlungen sperren

Bankuberweisungen

Sofern in diesem Abrechnungslauf auch Bankiiberweisungen an die Klientinnen enthalten
sind erscheint nun ein Dialogfenster mit der Aufforderung zur Auswahl eines Verzeichnisses,
in dem die SEPA-Dateien abgelegt werden sollen.

Ein Zurlcksetzen der Verbuchung ist moglich, indem der Button Zahlungen 16schen
angeklickt wird. Ein Zurtcksetzen sollte jedoch nicht mehr ausgefiihrt werden, wenn die
SEPA-Datei bereits an die Bank geschickt wurde oder im Online-Banking-Programm der
Zahlungslauf bankseitig bereits ausgeldst wurde.

JZahlungen sperren

ahlungen entsperren Zahlungen leisten i }{ Zahlungen loschen

Bankuberweisungen

Ganz unten in der Maske konnen diverse Berichte zu Uberweisungen, Barzahlungen, etc.
angefordert werden. Bei der Erstellung der Bewilligungsbescheide Uber den Button
Bewilligungen ist das Datum der Antragsgenehmigung entscheidend und nicht der
Zeitraum der Auszahlung. Der Zeitraum, fir den Bewilligungsbescheide erstellt werden
sollen, ist vor dem Aufruf des Buttons Bewilligungen einzugeben:

[@Sammel'u’berweisungen [& Barzahlungen [& Cuitungen (Bar) [&Zahlungen fir (2015 [«]
alle Teilstellen

von Genshmigungsdatum  bis Genehmigungsdatum

[@,DTA—Begleitzeum

‘ @ Datenexpaort fiir Verwendungsnachweis

[ [&Bewiliqungen

Wenn automatisch eine Speicherung der Listen in eine PDF-Datei erfolgen soll, muss man
vor dem Aufruf des Formulars Abrechnung den PDF Schalter in der Symbolleiste ativieren.




