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1. Allgemeines

Das Verfahren dient der Erstellung/Verwaltung von Sollstellungen fir Einnahmen. Alle hier erfassten
Forderungen werden taglich iber eine Schnittstelle an das Rechnungssystem SAP der Stadtverwal-
tung Wuppertal Gbergeben.

ZeFoMa ist nicht mit KDN LMG durch eine Schnittstelle verbunden. Das bedeutet, dass alle in KDN
LMG vorgenommenen wesentlichen Anderungen ebenfalls in ZeFoMa erfasst werden missen
(Adressanderung, Namensdanderungen, Aktenzeichenwechsel, etc.).

2. Bildschirmaufbau
Der Bildschirm gliedert sich in 4 Bereiche:

links der Navigationsbereich (Haupt- und Unternavigation)
rechts der Auswahlbereich (falls moglich)

in der Mitte der Suchbereich

und Aktionsbereich

PWNPE

Durch Auswahl in der Hauptnavigation (links unten) werden die Hauptanwendungsbereiche aufgeru-
fen.
55 ZeFoMa - Zentrales Forderungs Management s402app2 =*  PRODUKTION (O = [ - X

Datei Haushaltsjahr [2019 «
»

Navigation «| Suche Auswahl

(3)

ZeFoMa

ol @

Zentrales
Forderungs
Management

(«] HD Gemeinsohaftftr Kommurilkationstachrik,
[IPP P inicrmations- und Datenverabeitung

)

Jobcenter Wuppertal - 865.0714
V-4.06-11.06.2019

L3 Leistungsnehmer

5

MNavigation “ I Auswahl b

Das Navigations- bzw. Auswahlfenster links und rechts lassen sich durch einen Klick auf die Doppel-
pfeile aus- bzw. einblenden. Durch Ausblenden wird der Aktionsbereich in der Mitte entsprechend
groRer.
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3. Suchfunktionen

Suche Leistungsnehmer

|L['-J (Name | Kj |L['-l:iktenzeicl'|er| | g |inu:lerer Debitor | Kj
|LN (vomame | (W] L obine | (5] GA | ~| 9§

|LH (BG-Murmmer | {j |LH (Geburtsdatum | Q

Fitter LM
loschen teilweise

Bevor ein neuer Leistungsnehmer (LN) angelegt wird, ist die Suchfunktion zu verwenden.

In allen Feldern kann nach Fragmenten, ohne Beachtung von GroR- oder Kleinschreibung und ohne
Eingabe von *, gesucht werden.

Moglich ist die Suche nach Name, Vorname, BG-Nummer, Aktenzeichen, Kassenzeichen (= Obj. Nr.),
Geburtsdatum, nach Debitoren, die mit ihren Fallen verknipft sind und nach Einnahme-
/Gegenstandsarten (= GA ).

Uber die Schaltfliche ,Filter I16schen” leeren sie alle Eingabefelder. Sie kénnen eine neue Suche be-
ginnen.

Uber die Schaltfliche , LN teilweise” werden die LN angezeigt, die unvollstindig eingegeben worden
sind. Bei unvollstdndigen LN handelt es sich um Falle, bei denen keine Einnahmeart zugeordnet ist
und kein Objekt-/Kassenzeichen generiert wurde. Diese Félle sind in der normalen Auswahl nicht
enthalten und kénnen somit nicht ausgewahlt und bearbeitet werden.

Die Schaltflache ,Unvollstandige LN listet diese Falle fiir eine nachtragliche Vervollstandigung auf.
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4. Leistungsnehmer

Im Bereich ,Leistungsnehmer” werden alle notwendigen Informationen, die fir eine Forderung er-
forderlich sind, erfasst und gespeichert.

o]
) Datei Haushaltsjahr (2019~
Navigation « || suche L Auswahl »

Leistungsnehmer - ( keine Daten)

LN (Name) LN (Aktenzeichen) B | [Anderer Debitor

Neu LN C
LN

|18 | gy | | Fler N
LN (Obi Nr 1) GA | MIL] Bschen | | teiiweise Leistungsnchmer  Vomame  Aten.
LN )]

aa A

3 Auswahl

Buchungsliste

Kontoblatt
LN kopieren

Ist-Daten anzeigen

Keine Daten
vorhanden.

(4 Leistungsnchmer

- | k& Debitor:

.
5 24 Journal
‘

Folgende Auswahlmaéglichkeiten stehen lhnen zur Verfligung:

MNavigation %

Leistungsnehmer

Meu
Auzwahl
Soll-Vorbereitung
Buchungsliste
Kontoblatt
LM kopieren

|=t-Daten anzeigen

1. Mit der Schaltflache ,,Neu” wird ein neuer Leistungsnehmer erstellt. Stellen Sie vor der Anlage
eines neuen Leistungsnehmers sicher, dass dieser nicht schon existiert. Nutzen Sie also vorher
die Suchfunktion. Siehe auch Punkt , LN kopieren”.

2. Die Schaltflache ,, Auswahl“ zeigt rechts alle LN an, fiir die eine Schreib- und Leseberechtigung
besteht. Falls zuvor ein einzelner LN selektiert wurde wird nur dieser angezeigt.
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3. Mit ,,Soll-Vorbereitung” 6ffnet sich das Formular fiir die Erstellung der Sollstellungen. Zuvor
muss ein LN ausgewahlt sein.

4. Ein Klick auf ,,Buchungsliste” zeigt die erstellten Sollstellungen des LN. Es besteht auch die Mog-
lichkeit der Ubertragung an d.3 iber die Druckfunktion (pdf-Druck, Speichern im Archiv d.3).

5. Das Kontoblatt ist der Kontoauszug mit allen Sollstellungen und Einnahmen, Ubersichtlich aufge-
baut als T-Konto. Es besteht auch die Méglichkeit der Ubertragung an d.3 tiber die Druckfunktion
(pdf-Druck, Speichern im Archiv d.3).

6. ,LN kopieren” legt einen neuen Leistungsnehmer auf Grundlage der zuvor gesuchten Person an.
Der neue LN erhélt den Namen, Vornamen und das Aktenzeichen des ausgewahlten LN. Gleich-
zeitig wird eine Verknlipfung zu den Adressdaten erstellt.

Diese Funktion ist zwingend zu nutzen!

Achtung: Eine Anderung an den Adressdaten bewirkt auch eine Anderung der Adressdaten des
urspringlichen LN. Falls ein anderer Zahlungspflichtiger (Debitor) zugeordnet ist, wird dieser
nicht tbernommen. Des Weiteren muss die Einnahmeart festgelegt und eine neue Objekt-Nr.
(= Kassenzeichen) generiert werden.

7. Mit der Funktion ,lIst-Daten anzeigen” haben Sie die Mdglichkeit den Verwendungszweck des
jeweiligen Zahlungseinganges anzeigen zu lassen. Sollten Informationen zum Einzahlenden beno-
tigt werden, besteht die Moglichkeit Gber die angezeigte Belegnummer, Kontakt mit der Stadt-
kasse aufzunehmen.
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4.1.Leistungsnehmer Neu

Forderungswesen und ZeFoMa

Klicken Sie bitte auf die Schaltflache ,Neu” und geben zwingend folgende Daten ein

- Nachnamen
-Vornamen

- Aktenzeichen
- BG-Nummer

Navigation % || Suche Leistungsnehmer
slls s |LI'-I:I'-Jame | {j |Ll'-J (Aktenzeichen | Kj |_—"-ndeler Debitor | Kj F— Fiter LN
Neu [LN (vomame | [#§] [LN Obi.nr. | (05 ca | ML lGschen | | teilweise
Auswahl |LI'-I:BG-I‘-lummer | ] |Ll'-J (Geburtsdatum | [ 5]
Soll-Vorbersitung Leistungsnehmer
Buchungsliste
Leistungsnehmer
Kontoblatt
MNachname Vomame Aktenzeichen T BG-Mummer
LN kepieren Nachname Vomame | || | Zusatzliches Suchkriterdum

|st-Diaten anzeigen

Das Aktenzeichen wird Ihnen bis zur Rate (wie in KDN LMG) vorgeschlagen. Sie kdnnen natlirlich auch
fir alle Raten, fir die Sie eine Eingabeberechtigung haben, Aktenzeichen anlegen, indem die Arbeits-
rate (Stelle 6 bis 9) Uiberschreiben wird. Das Aktenzeichen dient zur Steuerung der Kommunikation
zwischen Stadtkasse und Jobcenter. Es ist wichtig, dass die aktuell zustandige Geschaftsstelle erfasst

ist.

Das Aktenzeichen ist nicht mit dem Button , autom.” zu generieren. Es ist das Aktenzeichen aus KDN

LMG zu verwenden.

Das Feld BG-Nummer ist zudem ein Pflichtfeld. Hier ist die korrekte BG-Nummer aus dem Fall in KDN
LMG zu Ubernehmen.

Nach der Eingabebestatigung mit der Schaltflache ,Speichern” wird das Formular Adressdaten fir die
weitere Eingabe nach der Bestatigung mit OK aufgerufen.

o Daten wurden gespeichert.

Stand 05.2026
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4.2.Bearbeitungsmaske Adressdaten

Das Speichern der hier erfassten Daten ist nur moglich, wenn die Felder

o Anrede

o Geburtsdatum

o Stralle mit Hausnummer

o PLZmitOrt
mit Daten gefillt und plausibel sind. Ist das nicht der Fall, erscheint ein Warnhinweis und die erfass-
ten Daten werden geldscht. Die Eingabe muss dann erneut erfolgen.

Navigation #« || Suche Leistungsnehmer
Sl AL |LN (MName) | Rj |LN (Aktenzeichen) | Rj |_%ndene|' Debitor Rj . Fiter LM
Neu [LN (Vomame) | [W§] [LN Obi.Nr) | (05| GA ~| | lgschen | | teilweise
Auswahl |LN (BG-Nummer) | Rj |LN (Geburtsdatum) | Rj
Soll-Verbereitung Adressdaten
Buchungsliste
Leistungsnehmer
Kentoblatt
Nachname Yomame Aktenzeichen B&G-Nummer
LN kopieren Muster | [Mareo | [32425425167854 |[39148BG076854
EEDE T CEHEET Zusatzdaten Weitere Personendaten Adressdaten
Anrede Titel Nachriame 2 Strale Stralie suchen Haus-Nr.
|Herrn V| |keine Ausw V| |Gebultsname | |Bachstr. ‘ | |2 |
MNamenszusatz MNamensvorsatz ~ Geburtsdatum PLZ Ort Land
|keine Auswal | |keine Ausw ~ | [01.01.1570 | | (42275 | [Wupperfi |[oE ]
|
Kontaktdaten
Telefon Fax Mobil E-Mail
Telefon | [Fax | [mabil | [EMail |
Bemerkung
Speichem Weiter Gesetzl. Vertreter erstellen
208-Tul-Koordination - JC Telefon
Yomame Fax
p—— Handelt es sich um eine Wuppertaler Anschrift ist in dem Feld
,StraRe” ein Namensfragment einzugeben und anschliefend
StraBentabelle der Button ,StraBe suchen” zu betitigen.
Stralie Ort
: ; In dem Auswahlfenster erscheinen nun alle Stralen mit dem
: Bachstr. Wuppertal .
i eingegebenen Fragment.
Badische Str. Wuppertal
Bahnstr. Wuppertal Die entsprechende StraRe wird mit einem Klick Gbernommen.
Baldurstr. Wuppertal Eine glltige Hausnummer ist einzutragen, sonst konnen die
Bandstr. Wuppertal Daten nicht gespeichert werden.
Bandwirkerstr. Wuppertal ) B )
. Postleitzahl und Ort kénnen bei der Auswahl aus dem StraRen-
Bankstr. Wuppertal . L. . . .
verzeichnis nicht eingetragen werden, hier erfolgt die Zuord-
s i nung erst nach der Speicherung dieser Eingaben.
Barbarogsastr. Wuppertal

Betatigen Sie lediglich die ,StralRe suchen“-Funktion, ohne die
Eingrenzung auf ein Fragment, werden in dem Auswahlfenster alle Wuppertaler StraBen angezeigt.
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Bei nicht Wuppertaler Anschriften sind alle Felder auszufiillen, auch Postleitzahl und Ort.
Angaben zur Erreichbarkeit, z.B. Telefon, Fax, etc., bleiben Ihnen Gberlassen.

Angaben zu Titel (Dr., etc. ), Namenszusatz und Namensvorsatz (von, van, etc.) kénnen tber die Aus-
wahlfelder angeklickt werden.

AnschlieBend speichern Sie die Daten. Nach dem Speichern springen sie automatisch in die Maske
,Leistungsnehmer”.

Die Daten wurden gespeichert.

QK

L eistungsnehmer
Soll-Ist-Vergleich: 27.08.2020 Soll: 0,00 € Ist: 0,00 € Saldo: 0,00€

Leistungsnehmer
Nachname Vomame Phtenzeichen T BG-Nummer Anzeigen
Muster | [Marco | 3242542516754 | |39148BG076854 |

Uber die Schaltfliche , Weiter” auf der Maske Adressdaten gelangen Sie ebenfalls zur Maske Leis-
tungsnehmer, von dort konnen Sie tGber den Button ,Anzeige” wieder zurlick auf die Maske Adress-
daten gelangen.

B |l1ln.|||IIII'5I - .I“H"IIEigEﬂ
Speichem Weiter < 35143BG076354
Adressdaten Leistungsnehmer

Fiir die Erstellung einer Sollstellung ist die volilstindige Adressangabe zwingend erforderlich (ent-
weder bei dem LN oder Debitor).
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4.3. Bearbeitungsmaske Leistungsnehmer / Einnahmeart und Objektnummer

4.3.1. Kostenzuordnung

Um zu wissen, welche Einnahmeart bei einer Forderung genutzt werden soll, ist es wichtig zu wissen,
welcher Trager welche Kosten bezahlt. Da die Jobcenter Wuppertal A6R ein zugelassener kommuna-
ler Trager ist, teilen sich der Bund und die Kommune die anfallenden Kosten wie folgt:

100 % ALG Il (Regelleistung, Mehrbedarfe,
KVIPV, etc.) 100% KdU und BuT

100 % Eingliederungsleistungen 15,2 % Verwaltungskosten

84,8 % Verwaltungskosten

Dem Trager, der fur die Auszahlung der Kosten verantwortlich ist, sind im Gegenzug auch die ent-
sprechenden Einnahmen zuzuordnen. Hierzu stehen verschiedene Einnahmearten zur Verfligung.

4.3.2. Einnahmearten

Die Zuordnung der Einnahmeart erfolgt Gber den Button , Auswahl” auf der Maske , Leistungsneh-

"

mer-.
L eistungsnehmer
Soll-Ist-Vergleich: 27.08.2020 Soll: 0,00 € Ist: 0,00 € Saldo: 0,00 €

Leistungsnehmer

Machname Vomame Aktenzeichen e BG-Mummer Anzeigen
[Muster | [Marco | [32425425157854 | [33148BG076854

Debitor

(® Leistungsnehmer
(") Anderer Debitor

Einnahmeart Objektdaten

Einnahmeart Mummer Ohjekt /Kassenzeichen Mahnspeme

max.3stelige Zahl Auswahl | | ~
Einnahmeart Beschreibung Cbjektbezeichnung Aufheben
Beschreibung

Bearbetungsvemerk

Speichem Loschen Aktenabgabe gesetzl. Vertreter

10
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Klicken Sie die Schaltflache , Auswahl” an, um in der Auswahlliste die zur Verfligung stehenden Ein-
nahmearten anzuzeigen. Je nach Berechtigung werden nur einzelne der folgenden Einnahmearten
angezeigt.

Auswahl s | Durch einen Klick auf die Einnahmeart

wird die Auswahl ibernommen.
Gegenstandsart- ( 11)

Gegenstandsart Beschreibung Sollte fiir einen LN eine weitere Ein-
5600 Darehensweise Gewahrung Leistungen des Bundes nahmeart notwendig sein, weil eine
5601 Darehen SGB Il KdU und BuT weitere Forderung besteht, siehe hier-
5603 Darehensweise Gewahnung von Leistungen zu den Punkt LN kopieren®.

Be12 Erstattungsanspriche L . . .
Mit einem Klick auf ,Speichern” wird

h621 Rickforderungen passive Leistungen automatisch die Objektnummer

3622 Anspruchsibergange SGB |l (=Kassenzeichen) generiert.

5623 Ruckforderungen aktive Leistungen

5624 Geldbulen

5625 privatrechtliche Forderungen

5626 Unterhalt

H6g4 Fwangsgelder

4.3.2.1. Einnahmeart 5600 — Darlehensweise Gewdhrung Leistungen des
Bundes
Hierunter fallen alle einmaligen Leistungen zu Lasten des Bundes nach § 24 Abs. | SGB Il

z.B.:
- Stromdarlehen

- Darlehen fiir Ersatzbeschaffungen (Kiihlschrianke, Mébel, etc.)
- Darlehen bei Mittellosigkeit

4.3.2.2. Einnahmeart 5601 — Darlehen SGB Il KdU und BuT

Hierunter fallen:
- Kautionen /Sicherheitsleistungen/Genossenschaftsanteile

Wurde keine Mahnsperre gesetzt, werden Forderungen Ifd. durch die Finanzbuchhaltung (R. 403.32)
gemahnt und vollstreckt.

Zahlungspflichtiger kann niemals der Vermieter sein.

Bei gesamtschuldnerischer Haftung sind der Finanzbuchhaltung Name, Vorname und Anschrift des
zweiten Schuldners per Email mitzuteilen.

4.3.2.3. Einnahmeart 5603 — Darlehensweise Gewdhrung von Leistungen

Hierunter fallen:
- Uberbriickungsdarlehen

- Darlehensweise Gewdhrung von Leistungen flir Auszubildende in Hartefallen

11
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4.3.2.4. Einnahmeart 5612 — Erstattungsanspriiche Behorden

Hierunter fallen alle Erstattungsanspriiche gegen 6ffentlich-rechtliche Trager von Leistungen (DRV,
Familienkasse, UVG, BA usw.)
Die Zahlungspflichtigen werden in Zefoma Uber ,,anderer Debitor” erfasst.

Forderungen dieser Einnahmeart diirfen nicht gemahnt und nicht vollstreckt werden. Daher erfolgt
seitens der Finanzbuchhaltung das interne ,Mahnverfahren” der Kassenanzeigen. Dies bedeutet,
dass die zustandige Geschaftsstelle eine Erinnerung aus der Finanzbuchhaltung erhalt, dass die For-
derung bisher nicht eingegangen ist und der Trager durch die Leistungsgewahrung zu erinnern ist.

1. Kassenanzeige (1. Erinnerung) —» Falligkeit + 10 Tage
2. Kassenanzeige (2. Erinnerung) —, 2 Monate nach 1. KA
3. Kassenanzeige (3. Erinnerung) 1 Monat nach 2. KA

(die 3. Kassenanzeige wird \En'Seiten der Buchhaltung kopiert und gesammelt an die Fachbe-
reichsleitung Fachbereich 2 geschickt; das Original ergeht an die Geschaftsstelle)
Sollte trotz Erinnerung der Erstattungsanspruch nicht befriedigt werden, ist eine Sachverhaltsdarstel-

lung zu erstellen und JBC.21 zwecks Einleitung eines Klageverfahrens an das d.3-Funktionspostfach
zuzuleiten.

4.3.2.5. Einnahmeart 5622 — Anspruchsiibergange SGB Il

Hierunter fallen Anspriiche des*r Kunden*in gegen einen Dritten (privatrechtliche Forderungen),
welche auf die Jobcenter Wuppertal AGR ibergegangen sind:
- Anspriche gegen den Arbeitgeber § 115 SGB X

- Anspriiche gegen Schadensersatzpflichtige § 116 SGB X
- Anspriiche aus § 33 SGB Il (z.B. Pflichtteilsanspriiche von Erben, Riickforderungsanspriiche
aus Schenkungen — ,Verarmter Schenker”).

Die Zahlungspflichtigen werden in ZeFoMa lber ,,anderer Debitor” erfasst.

Forderungen dieser Einnahmeart dirfen nicht gemahnt und nicht vollstreckt werden. Daher erfolgt
seitens der Finanzbuchhaltung das interne ,Mahnverfahren“ der Kassenanzeigen. Dies bedeutet,
dass die zustdndige Geschaftsstelle eine Erinnerung aus der Finanzbuchhaltung erhilt, dass die For-
derung bisher nicht eingegangen ist und der Trager durch die Leistungsgewdhrung zu erinnern ist.

1. Kassenanzeige (1. Erinnerung) —» Falligkeit + 10 Tage
2. Kassenanzeige (2. Erinnerung) —, 2 Monate nach 1. KA
3. Kassenanzeige (3. Erinnerung) 1 Monat nach 2. KA

(die 3. Kassenanzeige wird von Seiten der Buchhaltung kopiert und gesammelt an die Fachbe-
reichsleitung Fachbereich 2 geschickt; das Original ergeht an die Geschaftsstelle)
Sollte trotz Erinnerung der Erstattungsanspruch nicht befriedigt werden, ist Klage zu erheben (JBC.23
ist flr die Falle des § 115 SGB X, §116 SGB X & Unterhalt zuziiglich ,Verarmter Schenker” zustandig;
JBC.24 fiir § 812 BGB).

4.3.2.6. Einnahmeart 5621 — Riickforderung passive Leistungen

Hierunter fallen Forderungen gegeniliber dem*r Kunden*in (auch ehemalige) aufgrund von:
- endglltigen Festsetzungen

- Rickforderungen (zu Unrecht gewahrte Leistungen, Kautionsriickforderungen usw.)

Wurde keine Mahnsperre gesetzt, werden Forderungen Ifd. durch die Finanzbuchhaltung (R. 403.32)
gemahnt und vollstreckt.
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Der Verfahrenshinweis Aufrechnung von Integrationsleistungen nach Aufhebung bzw. Widerruf ist zu
beachten.

4.3.2.7. Einnahmeart 5624 —-Verwarn- und Buf3gelder

Diese Einnahmeart ist ausschlieBlich durch JBC.24 zu bebuchen!
Hierunter fallen:

- BuBgelder gegen Kunden*innen

- BulRgelder gegen Arbeitgeber

- BuBgelder gegen Unterhaltsverpflichtete
usw.

BuBgeldforderungen dirfen fir Aufrechnungen / Einbehaltungen nicht bericksichtigt werden.

4.3.2.8. Einnahmeart 5626 — Unterhalt

Die Einnahmeart ist ausschlieRRlich von JBC.23 zu bebuchen!
Hierunter fallen Forderungen gegen Unterhaltspflichtige

4.3.2.9. Einnahmeart 5623 - Riickforderung aktive Leistungen
Die Einnahmeart ist ausschlieRlich von JBC.31/JBC.24 zu bebuchen!

Hierunter fallen:
- Ruckforderung aktiver Leistungen von einem*r Leistungsbeziehenden
- Rickforderung aktiver Leistungen von einem Arbeitgeber bzw. anderen Dritten, der nicht
Leistungsbeziehende*r ist

4.3.2.10. Einnahmeart 5625 — privatrechtliche Forderung
Diese Einnahmeart ist ausschliefSlich durch JBC.24 zu bebuchen!

Hierunter fallen alle sonstigen privatrechtlichen Forderungen, die nicht Anspruchsiibergdnge nach
dem SGB Il sind. Hierzu zahlen vor allem ungerechtfertigte Bereicherungen nach § 812 BGB.
Die Berechtigung zum Buchen derartiger Einnahmen obliegt JBC.24.

4.3.2.11. Einnahmeart 5684 — Zwangsgelder

Diese Einnahmeart ist ausschlieRlich durch JBC.24 zu bebuchen!

Die Zwangsgelder werden gem. § 64 VwWVG NW festgesetzt, wenn nach mehrfacher Aufforderung ein
Dritter (Arbeitgeber, Unterhaltspflichtiger, etc.) bendtigte Unterlagen nicht einreicht bzw. keine voll-
standigen Angaben macht.
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4.4, Gesetzlicher Vertreter

Hier muss grundsatzlich unterschieden werden zwischen der Anlage eines Gesetzl. Vertreters bzw.
der Auswahl eines vorhandenen Gesetzl. Vertreters

4.4.1. Anlegen eines Gesetzl. Vertreters

Wenn eine Person bei anderen Personen/Objektnummern als gesetzlicher Vertreter ausgewahlt
werden soll, muss zunachst die betroffene Person aufgerufen werden,

Leistungsnehmer
Soll-Ist-Vergleich: 27.08.2020 Soll: 0,00 € Ist: 0,00 € Saldo: 0,00 €

Leistungsnehmer

MNachname Vomame Aktenzeichen T BG-Mummer Anzeigen
 Muster | [Marco | [32425425167854 | |39148BG076854 |

anschlieRend kann dies in der Maske Adressdaten Uber den Button ,Gesetzl. Vertreter erstellen”
vorgenommen werden.

Adressdaten
Leistungsnehmer
Machname Vomame Altenzeichen BG-Mummer
Muster | [Marco | [32425425167854 ||39148BGO76854
Zusatzdaten Weitere Personendaten Adressdaten
Arrede Ttel Nachname 2 Stralie Stralle suchen | HaysNr.
|Herrn V| |keine Ausw V| |Geburtsname | |Bachstr. | |2 |
Mamenszusatz Mamensvorsatz  Geburtzdatum PLZ Ort Land
[keine Auswat ~ | [keine Ausw | [01.01.1970 | [42275 | [Wupperal | [IDE |
Kontaktdaten
Telefon Fax Mobil E-Mail
Telefon | [Fax | [Mobi | |[E-Mai
Bemerung
Speichem Weiter Gesetzl. Vertreter erstellen

Ist die Person in den Pool der gesetzlichen Vertreter Hinweis x

aufgenommen, wird dies mit einem Hinweis ange- Der GV wurde angelegt.

zeigt und muss mit ,,OK“ bestatigt werden.

N

Vorsicht: eine Person, die versehentlich als gesetzlichen Vertreter zur Verfligung gestellt wird, kann
nicht aus dem Pool der gesetzlichen Vertreter wieder entfernt werden.
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4.4.2. Auswahl eines Gesetzl. Vertreters

Forderungswesen und ZeFoMa

Nachdem fiir die minderjahrige Person oder eine unter Betreuung stehende Person ein Kassenzei-
chen angelegt worden ist, kann in der Maske Leistungsnehmer liber die Schaltflache ,gesetzl. Vertre-
ter” eine Auswahl aus einem Personenpool oder auch ein Neueintrag vorgenommen werden.

Leistungsnehmer

Nachname Vomame AMltenzeichen T BG-Nummer Anzeigen
[ Mustemann | |Kind | |32425425123657 | [39143BG065734

Debitor

(@) Leistungsnehmer

(") Anderer Debitor

Einnahmeart Ohbjektdaten

Einnahmeart Mummer Objekt/Kassenzeichen Mahnspems

5621 8656211576563 | | w
Einnahmeart Beschreibung Ohjektbezeichnung Autheben
Rickforderungen passive Leistungen

Bearbetungsvemer

Speichem Loschen Aktenabgabe gesetzl. Vertreter

In der folgenden Adressmaske sind, wie beim Leistungsnehmer auch, die erforderlichen Daten einzu-
tragen und zu speichern, falls es sich um eine Neueingabe handelt. Andernfalls kann (iber den Button
»Auswahl...” die bereits als gesetzliche Vertreter erfassten Personen angezeigt werden.

Gesetzlicher Vertreter
Machname omame Aktenzeichen
Machname Yomame | |.-'lktenzeicl'|en Auswahl gesetz]. Vertreter
Fusatzdaten Weitere Personendaten Adressdaten
Arrede Titel Nachname 2 Stralie Stralle suchen | Hays Ny,
|keine Auswat v| |keine Ausw v| |Gebl.|rtsname | |5tra|'se | |Haus-Nr. |
Mamenszusatz Mamensvorsatz ~ Geburtsdatum PLZ Ort Land
|keine Auswat v| |keine Ausw v| |l‘l.mm.jj1i | |PLZ | |0rt | |DE V|
Kontaktdaten
Telefon Fax Mokbil E-Mail
Telefon | [Fax | [Mobi | [E-Mail
Bemercung
Speichem Weiter

15
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In dem Auswahlfenster rechts muss der erforderliche Eintrag gesucht und angeklickt werden (eine
Sortierung nach Nachname uber einen Klick auf den Spaltenkopf ,Nachname” kann hilfreich sein).

Hinweis: Es gibt keine Suche nach gesetzlichen Vertretern. Wenn im Suchbereich noch die Suche
angezeigt wird, dann ist dies die Suche nach Leistungsnehmer und darf nicht genutzt werden, da
man sonst nicht mehr in der Maske der gesetzlichen Vertreter ist.

Auswahl

Gesetzliche Vetreteriste

Nachnam?: Womame Geb -Datum
I i : 1

I I 0

I I a 4

AnschlleBend muss die Zuordnung noch abgespeichert werden

Speu:hern \‘/&Weﬂer

und die Maske muss zwingend lber den Button ,Weiter” verlassen werden.

Ist in einem Fall ein gesetzlicher Vertreter vorhanden, kann diese Information sofort an der Schaltfla-
che abgelesen werden:

gesetzl, Yertreter B |

Wird hingegen der Gesetzliche Vertreter entfernt, z. B. bei Volljahrigkeit oder Aufhebung der Betreu-
ung, wird nach der Bestatigung einer Loschmeldung

| Soll der gesetzl, Vertreter geldscht werden?

la Mein

die Schaltflache im Ursprungszustand wieder dargestellt.

Wichtig: nach einer Léschung kann die weitere Anlage eines Gesetzlichen Vertreters erst nach der
nachtlichen Verarbeitung erfolgen!
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4.4.3. Keine Sollstellung ohne gesetzlichen Vertreter

Bei der Eingabe von minderjahrigen Kindern ist die Auswahl eines Gesetzlichen Vertreters erforder-
lich, da ansonsten keine Sollstellung vorgenommen werden kann.

Sollte kein gesetzlicher Vertreter ausgewahlt sein, kommt es nach dem Anklicken der ,Sollvorberei-
tung” zu zwei Fehlermeldungen.

Wichtiger Hinweis x

Der gesetzliche Vertreter konnte nicht ermittelt werden,
| Bitte prifen!

Daten unvellstindig x

Die Daten des Leistungsnehmers sind wnvollstindig. Eine Buchung
kann nicht durchgefihrt werden.

Nachdem die letzte Maske mit ,OK“ bestatigt wurde, springt die Anwendung wieder in die Eingabe-

maske ,Einnahmeart und Objektnummer”, wo nun der gesetzliche Vertreter ausgewahlt werden
kann.

Leistungsnehmer

Machname Vomame Aktenzeichen Tl BG-Mummer Anzeigen
| Mustermann | |Kind | |32425425123657 | [39148BG 065784

Debitar

(@ Leistungsnehmer
(7} Anderer Debitor

Einnahmeart Objektdaten

Einnahmeart Mummer Objekt/Kazzenzeichen Mahnzpeme

5621 8656211576963 | | v
Einnahmeart Beschreibung Objekibezeichnung Autheben

Riickforderungen passive Leistungen

Bearbeitungsvermerk

Speichem Loschen Altenabgabe gesetzl. Vertreter
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4.5. Mahnsperre

Leistungsnehmer

Machname Vomame AMltenzeichen Tl BG-Nummer Anzeigen
| Mustemmann | |Kind | |32425425123857 | |39148BG065754

Debitor

(® Leistungsnehmer

(") Anderer Debitor

Einnahmeart COhjektdaten

Einnahmeart Nummer Ohbjekt/Kassenzeichen Mahnspeme

5621 8656211576563 |

Einnahmeart Beschreibung Objektbezeichnuna T - Widerspruch

1 - Klage

Riickforderungen passive Leistungen
o - Y - Aufrechnung mit Leistungsbezug

W - minderjahriges Kind

X - Insolvenz

Y - sonstige Mahnspeme

Z - Rickfordenung Miethaution

Bearbetungsvemerk

Speichem Loschen Altenabgabe gesetzl. Verreter

Mahnsperren verhindern, dass Mahnungen an Externe, d.h. nicht an die Jobcenter Wuppertal AGR,
versandt werden.

Sollte in einem Fall kein Mahnverfahren eingeleitet werden dirfen, ist eine entsprechende Mahn-
sperre zu setzen. Dies ist wichtig, damit ungerechtfertigte Mahnungen oder Vollstreckung seitens der
Finanzbuchhaltung gegen den Zahlungspflichtigen vermieden werden.

Folgende Mahnsperren konnen / missen je nach Grund in ZeFoMa gesetzt werden:

Mahnspeme
Il K
oy

T - Widerspruch

=1L - Klage

W - Aufrechnung mit Leistungsbezug
W - minderjahriges Kind

¥ - Insolvenz

Y - sonstige Mahnspeme

£ - Hﬂckfnrderung Mietkaution

Wird manuell kein anderes Giiltigkeitsdatum angegeben, so errechnet das Programm automatisch in
Abhdngigkeit der gewdhlten Mahnsperre das maximale Ende-Datum der Mahnsperre. Kiirzere Mahn-
sperrdauern missen manuell in ZeFoMa abgedndert werden. Die Eingabe einer Mahnsperre muss
zwingend gespeichert werden.
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Die maximale Mahnsperrdauer der einzelnen Mahnsperrarten betragt:

Mahnsperre , T“ bis zu 360 Tage
Mahnsperre ,U” bis zu 1800 Tage
Mahnsperre ,V* bis zu 1080 Tage
Mahnsperre ,W* bis zu 6500 Tage
Mahnsperre ,X“ bis zu 2160 Tage
Mahnsperre ,Y* bis zu 360 Tage
Mahnsperre ,,Z“ bis zu 90 Tage

Soll eine Mahnsperre wieder aufgehoben werden, muss der Schalter ,,Aufheben” betatigt werden.

Mahnspeme
W - Aufrechnung mit Leistungsbez.

14.06 2023 Auftheben

Auch hier ist eine Speicherung zwingend erforderlich. Das Programm weist Sie ausdricklich darauf
hin.

Aufhebung der Mahnsperre [% ﬂ

Die Anderungen werden erst nach erneutem Speichern wirksam.

Hinweis: Nach der Speicherung ist das Eingabefeld fiir die Eingabe einer anderen Mahnsperre inak-
tiv. Erst am ndchsten Tag kann eine neue Mahnsperre eingetragen werden!

4.5.1. Mahnsperre ,, T - Widerspriiche
Widerspriiche haben in der Regel aufschiebende Wirkung.

Damit wahrend der Widerspruchsbearbeitung keine Mahnungen seitens der Finanzbuchhaltung (R.
403.32) an den*die Schuldner*in versandt werden, ist sofort bei Eingang eines Widerspruches die
Mahnsperre , T“ zu setzen. Nach Rechtskraft des Widerspruchbescheides ist die Mahnsperre aufzu-
heben und der Finanzbuchhaltung per Email (stadtkasse.buchhaltung@stadt.wuppertal.de) das neue
Falligkeitsdatum mitzuteilen.
Beispiel Berechnung Falligkeitsdatum: Am 15.10.2020 wurde ein Riickforderungsbescheid an
Herrn B. erlassen, in welchem er aufgefordert wurde, bis zum 01.12.2020 die Forderung zu
begleichen. Am 05.11.2020 versendet Herr B. jedoch einen Widerspruch an die Jobcenter
Wuppertal AGR, da seiner Meinung nach der Bescheid fehlerhaft ist. Nach dem durchgefiihr-
ten Vorverfahren durch die Riickforderung fertigt die Rechtsbehelfsstelle am 17.12.2020 ei-
nen Widerspruchsbescheid. Als neues Zahlungsziel werden ihm zwei Wochen nach Bestands-
kraft des Bescheides eingerdaumt (insgesamt also 6 Wochen), somit der 28.01.2021.

Ist ein Abhilfebescheid zu fertigen, so ist die Mahnsperre in ZeFoMa aufzuheben und die Forderung
zu korrigieren oder vom Soll abzusetzen (je nach Entscheidung).
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4.5.2. Mahnsperre ,,U” - Klageverfahren

Klageverfahren haben in der Regel aufschiebende Wirkung.

SchlielRt sich an den ergangenen Widerspruchsbescheid ein Klageverfahren an, ist in ZeFoMa die
Mahnsperre ,U” zu setzen.

Nach Abschluss des Klageverfahrens ist die Mahnsperre ,,U” in jedem Fall wieder aufzuheben. Sollte
die Klage berechtigt gewesen sein und die Forderung muss korrigiert werden, so ist in ZeFoMa ein
Soll-Abgang in der entsprechenden Hohe zu erfassen. Ebenso ist der Finanzbuchhaltung das neue
Falligkeitsdatum mitzuteilen.

4.5.3. Mahnsperre ,,V“ — Aufrechnung

Solange sich der*die Schuldner*in im laufenden Bezug von Leistungen nach dem Zweiten Buch Sozi-
algesetzbuch befindet, sind flir Forderungen, bei denen eine Aufrechnung mit laufenden Leistungen
zul3ssig ist, sowohl Mahnungen als auch VollstreckungsmaBnahmen unzulassig.

Aufrechnungen sind nicht zulassig bei
- BuBgeldern

- Forderungen, bei denen gem. § 43 IV SGB Il die maximale Aufrechnungszeit von drei Jahren
verstrichen ist (bspw. Forderungen aus Aufhebungs- und Erstattungsbescheiden, Erstattungs-
forderungen wegen einer Ersatzpflicht usw. — mit Darlehensforderungen kann hingegen gem.
§ 42a SGB Il grundsatzlich auch langer als drei Jahre aufgerechnet werden).

§ 43 IV SGB II: ,,Die Aufrechnung ist gegenilber der leistungsberechtigten Person schriftlich
durch Verwaltungsakt zu erklaren. Sie endet spatestens drei Jahre nach dem Monat, der auf
die Bestandskraft der in Absatzl genannten Entscheidung folgt. Zeiten, in denen die Auf-
rechnung nicht vollziehbar ist, verlangern den Aufrechnungszeitraum entsprechend.”

Diese werden durch die Finanzbuchhaltung (R. 403.32) gemahnt und vollstreckt.

Auf den Bearbeitungshinweis zu Aufrechnungen wird verwiesen.

Die Finanzbuchhaltung informiert die Leistungsgewdhrung der Jobcenter A6R Uber fehlende Zah-
lungseingange bei bestehender Mahnsperre ,V“, wenn innerhalb von 60 Kalendertage kein Geldein-
gang auf das Kassenzeichen verbucht werden konnte.

Bei Ausscheiden des*der Kunden*in aus dem Leistungsbezug ist die Mahnsperre ,V* zu l6schen.

Vor Ablauf der Mahnsperre ,V“ erfolgt eine rechtzeitige Mitteilung der Finanzbuchhaltung. Hierbei
ist zu prufen, ob die mit ,V“ gekennzeichnete Forderung tatsachlich vollstandig aufgerechnet ist. Die
in der Mitteilung aufgefiihrten weiteren Kassenzeichen sind hinsichtlich einer Aufrechnungsmaoglich-
keit zu prifen.

Beim Zusammenspiel mehrerer Forderungen eines*r Schuldners*in ist die gesetzliche Rangfolge der
Aufrechnungen gem. § 43 SGB Il / § 42 a SGB Il zu beachten.
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4.5.3.1 Eingaben in KDN LMG

Falls der geforderte Betrag lber die Anwendung ,KDN LMG” aufgerechnet wird, ist in ZeFoMa die
Mahnsperre ,V — Aufrechnung mit Leistungsbezug” auszuwahlen. Parallel muss im Verfahren KDN
LMG in der Maske ,,Zahl.Empf“ ein neuer Zahlungsempfanger ,Jobcenter Wuppertal” (iber den ZEDA-
Schliussel ,JOBWU" eingetragen werden. Im Feld ,Text” ist dann noch aus ZeFoMa die Objektnum-
mer (Kassenzeichen) also z. B. ,8656211473815“ mitzugeben und die Begrenzung der Zahlung vorzu-
nehmen.

Beispiel einer Anlage in KDN LMG:

Im folgenden Fall wird eine Verrechnung auf ein Kassenzeichen ab September 2019 bis Januar 2021
vorgenommen und eventuell steht dann noch ein Restbetrag fiir Februar 2021 aus.

Fall | Person | Pers.daten | Leistung | Unterkunft | Einkommen | Raten | Einmalige MigH | Vermogen
Dateneingabe Liste
Auswahl 3 Jobcenter Wuppertal | v |
Nr 03 Zahlweg ™ (00)Standard Ba ...
Art v {06)Versorgungs ... IBAN DE48 3305 0000
BIC BIC oder Suchbeqriff WUPSDE33XXX

Aniciic [v] (Bjuristische ... STADTSPARKASSE
Name @@ Jobcenter

Vorname Ferson [ 00-ohne Zuordnung 00-ohne Zuordnung

[] 01+

Strasse Bachstralle 7] 02+

Hnr./z.Hnr. 2/ [] 03+

Zusatz Rang ﬂ 03

Str.Schl.  ZEDAKurz/ Anda AnbNr . [Q] JOBWU S, & (00007)Sonstige ..
Plz PLZ oder Ort ... 42275 Betrag 42 40

Ort PLZ oder Ort ... Wuppertal Text 8656211473815
EPost Text2

BetriebsNr

Giiltigkeit von Zahlungen anzeigen
Bescheid v (O)Kein Bescheid
Begrind v (0)Keine

| Speichern

[ neuen Zahlungsempfanger anlegen (04) | [ Zahlungsempfanger kopieren | [Léschmarkierung]
Mit der Funktion ,Glltigkeit von Zahlungen kann“ nun ein Zeitraum mitgegeben werden, fiir den die
Zahlungen an den Zahlungsempfanger ausgezahlt werden sollen. Nach Ablauf des eingegeben Zeit-
raumes enden die Zahlungen an den Zahlungsempfanger. Der Zahlungsempfanger verbleibt weiter-
hin im Fall, jedoch ohne Betrag bzw. mit Betrag 0,00.

Um einen Zeitraum mitzugeben muss zunachst die Funktion angezeigt werden. Dies erfolgt mit Klick
auf ,Glltigkeit von Zahlungen anzeigen®.
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Giltigkeit von Zahlungen

Abrechnung:01.09.2019] [Daten |Gschen
00.00.0000

00.00.0000

giltig ab
gultig bis

Forderungswesen und ZeFoMa

Uber die angebotenen Links kann man ein Ab-Datum maschinell eintragen lassen - ab Fallbeginn
(Achtung: nur fur Zugangsfalle!!l) oder ab der nachsten Abrechnung (ndchster Monatslauf). Ebenso

kann man bereits vorhandene Daten Uber , Daten I6schen” entfernen.

Wichtig ist an dieser Stelle, dass bei der Anlage eines Giiltigkeitszeitraumes immer ein Ab-Datum

eingetragen werden muss!

Wenn man also nun die Befristung der Zahlung bis Januar 2021 eingeben will, bendtigt man das Ab-
Datum 01.09.2019 (nachste Monatsberechnung) und das Bis-Datum 31.01.2021. Zudem muss im

Text noch das Kassenzeichen angegeben werden. Danach wird gespeichert und plausibilisiert.

Zahlschl. v (00007)Sonstige ..
Betrag 42 40

Text 8656211473815 8656211473815
Text2

Giltigkeit von Zahlungen

| Achtung: Die Glltigkeit bezieht sich ausschliefilich auf Zahlungenl |
Fallbeginn:01.02.2012] [Abrechnung:01.09.2019] [Daten IGschen
gultig ab 01.09.2019 00.00.0000

giltig bis  31.01.2021 00.00.0000

In der Listenansicht ist nun die Gultigkeit der Zahlung sofort zu sehen.

Jateneingabe | Liste

Rang Nr Name IBAN ZW BS giiltig

Pers Betrag

E 01 | |01/, 00 |0 |00.00.0000 - 00.00.0000

|E| 03 |03  Jobcenter Wuppertal | DE48 3305 0000 0000 537084 00 (0 |01.09.2019- 31.01.2021

00

216,41

42,40

2B

Ebenso wird die Giltigkeit im Protokoll dargestellt.
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03 Jocbcenter Wuppertal WUPSDE33XHEX
Versorgqungsunternsehmen
Bachstrale 2 STADTSPARFASSE WUFFERTAL
42273 Wuppertal JOBWD DE4E8 3305 0000 0000 3370 84
B5=0 BG—0 25— oor NR= 03 Betrag= 42,40
TEXT1=H656211473815
{voN=01.08.2019 BIS=31.01.2021]

Sollte eine Restrate nach Januar 2021 Ubrigbleiben, die im Februar 2021 noch verrechnet werden
soll, kann nun sofort ein weiterer Zahlungsempfanger mit Giltigkeit fiir nur einen Monat, im Beispiel-
fall Februar 2021, eingegeben werden.

[ neuen Zahlungsempfanger anlegen (04) ]

Die Eingabe erfolgt mit dem Restbetrag, dem Kassenzeichen im Feld Text, des Ab-Datums 01.02.2021
und des Bis-Datums 28.02.2021. Danach noch Speichern und plausibilisieren.

Fall | Person | Pers.daten | Leistung | Unterkunft | Einkommen | Raten | Einmalige MigH | Vermbgen

Dateneingabe  Liste

[Auswahl 4 Jobcenter Wuppertal | v | ]

Nr 04 [im Abrechnungsmonat (09.2019) nicht giiltig!| Zahiweg  Standard Bankweg - [v | 00 0
Art [v] 0 IBAN DE48 3305 0000 0000 5370 84
~k 0 BIC WUPSDE33XXX
Anred juristische Person v
nrede i STADTSPARKASSE WUPPERT,
Name Jobcenter Wuppertal @@
fomame esson [ ] 00-ohne Zuordnung A
[]01-A
Strasse Bachstralte ] 02
(V]
Hnr./z Hnr. 2 / []03-A
Zusatz 0 Y
Str.Schl.  JOBWU Q (23h|sch|_ Sonstige Zahlung (Bi[v | 00007 | (JKeine Hilfe \
Pz 42275 Betrag 12,97
ort R Text 8656211473815
Text2
EPost
BetriebsNr
Giiltigkeit von Zahlungen
Bescheid [v] 0 | Achtung: Die Giiltigkeit bezient sich ausschlieflich auf Zahiungen!! |
Begriind ﬂ 1] [Fallbeginn:01.02.2012] [Abrechnung:01.09.2019] [Daten Iéschen]
giltigab 0102 2021
@g bis 28.02.2021 j

[ neuen Zahlungsempfanger anlegen (05) ] [ Zahlungsempfanger kopieren ] [Laschen]

Es wird bei der Auswahl des Zahlungsempfangers bis zum Zeitpunkt der Giiltigkeit immer eine War-
nung angezeigt, dass dieser Zahlungsempfanger im aktuellen Abrechnungsmonat nicht giiltig ist,
heillt keine Zahlungen an diesen getatigt werden.

In der Listenansicht wird der neue Zahlungsempfanger in der Spalte ,gliltig” durchgestrichen ange-
zeigt, damit man sofort erkennt, dass er bei der nachsten Monatsberechnung nicht bedient wird.
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Dateneingabe | Liste

Rang Nr Name IBAN ZW BS giiltig ZS Pers Betrag

[=]|/01] o1}, 00 |0 00.00.0000-00.00.0000 (00001 |00 | 216,41

[2]=]| 02 02 KK classic-Vereinig DE93 4416 0014 2601218104 (00 |0 |00.00.0000 - 00.00.0000 00640 |00 | 364,65

[][=]| 03 03 Jobcenter Wuppertal | DE48 3305 0000 0000 5370 84 |00 |0 | 01.09.2019-31.01.2021 |00007 |00 4240 | [Z]@)][x]

|E| 04 |04 Jobcenter Wuppertal DE48 33050000 0000 537084 |00 |0 01022021 23022021 00007 12,97

Im Protokoll erkennt man, dass der Zahlungsempfanger keine Zahlung erhalt, der Betrag ist Klam-
mern gesetzt, der Giiltigkeitszeitraum wird angezeigt.

04 Jobcenter Wuppertal WUPSDE33XXX
Bachstrakle 2 STADTSPARFASSE WUFPPEETAL
42275 Wuppertal JOBWU ~DEdf2305 0000 0000532004
B5=0 BG&=0 Z5= 007 NE= (04 Betrag— 0,00 { 12,97)
TEYTI—OETe2]11A7907 0
VOR=01.02.2021 BIS=28.02.2021

4.5.4. Mahnsperre ,W“ — Minderjahrige

Die Mahnsperre ,W*“ wird mit dem Rickforderungsbescheid bzw. der endgiiltigen Festsetzung bei
Minderjahrigen bis zum Tag der Volljahrigkeit gesetzt, unabhangig davon, ob eine Aufrechnung be-
reits lauft oder nicht. So wird verhindert, dass die Forderung gegen Minderjahrige gemahnt oder ggf.
vollstreckt wird. Die Mahnsperre ist vorrangig vor allen anderen Mahnsperren zu setzen.

Minderjahrige sind grundsatzlich schuldenfrei in die Volljahrigkeit zu entlassen, es sei denn sie verfi-
gen Uber Vermogen.

Die Finanzbuchhaltung (R 403.32) fertigt fiir die Jobcenter Wuppertal A6R flr jeden Monat im Voraus
Listen mit Zahlungspflichtigen, die im Gbernachsten Monat volljahrig werden.

Auf das , Verfahren bei Forderungen gegeniiber Minderjahrigen, die mit Erreichung der Volljahrigkeit
gem. § 1629a BGB erloschen” wird an dieser Stelle verwiesen.

4.5.5. Mahnsperre ,X“ — Insolvenzverfahren

Forderungen, welche vor dem Zeitpunkt des Insolvenzbeschlusses entstanden sind, dirfen nicht
mehr gemahnt bzw. vollstreckt werden. Aus diesem Grund sind die betroffenen Kassenzeichen
des*der Schuldners*in mit der Mahnsperre ,X“ zu sperren. Eine Aufrechnung bleibt aber trotz der
Insolvenz weiterhin moglich. Die Mahnsperre , X“ bleibt trotz Aufrechnung bestehen.

Ausgenommen von diesem Vollstreckungsverbot sind BuRgeldforderungen und sonstige Forderun-
gen, die nach dem Eréffnungsbeschluss entstanden sind. Eine Vollstreckung wegen dieser Forderun-
gen ist stark eingeschrankt weiterhin moglich.

Auf das bestehende Verfahren zur Bearbeitung von Insolvenzfillen wird verwiesen.

4.5.6. Mahnsperre ,Y“ — sonstige Mahnsperren

Die Mahnsperre ,Y“ ist fiir sonstige Griinde, welche nicht durch die bestehenden Mahnsperren ab-
gedeckt werden, zu verwenden, um zu verhindern, dass das Mahnverfahren seitens der Finanzbuch-
haltung (R 403.32) eingeleitet wird.

Ist der Sperrgrund erledigt, so ist die Mahnsperre in ZeFoMa zu |6schen.
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4.5.7. Mahnsperre ,,Z“ - Vermieter

Grundsatzlich besteht zwischen Vermietenden und der Jobcenter Wuppertal A6R kein Vertragsver-
héltnis, welches die AGR berechtigen wirden, Forderungen zu mahnen oder zu vollstrecken.

Demzufolge kann ein*e Vermieter*in nur als anderer Debitor erfasst werden, wenn er sich zuvor
bereit erklart hat, eine Zahlung an die AGR leisten zu wollen. Diese Bereitschaft [6st keine Berechti-
gung zur Mahnung und Vollstreckung aus.

Die freiwilligen Zahlungen kénnen fir
- Kautionen/ Sicherheitsleistungen/ Genossenschaftsanteile (Bewilligung vor dem 01.04.2011,

da bis zu diesem Zeitpunkt keine Aufrechnung der ausgezahlten Darlehen erfolgen durfte.)
- Zuviel geleistete / falsch gezahlte Mietzahlungen
erfolgen.

Wird ein Darlehen, welches vor dem 01.04.2011 fir eine Kaution/Sicherheitsleistung gewahrt wurde,
allerdings aufgrund der damaligen Rechtslage nicht aufgerechnet wurde, infolge des Auszugs aus der
Wohnung nunmebhr fallig, wird der*die Vermieter*in in einem 1. Schritt zur Rlckzahlung der Kauti-
on/Sicherheitsleistung gebeten. Wird dieses ganz oder teilweise zugesagt, ist ihm*ihr ein Kassenzei-
chen zu Ubermitteln.

Bei der Eingabe in ZeFoMa (Einnahmeart 5621 — Rickforderung passive Leistungen) ist der*die
Schuldner*in der*die Leistungsempfanger*in. Der*die Vermieter*in ist als anderer Debitor zu erfas-
sen.

Durch setzen der Mahnsperre ,Z“ wird verhindert, dass der*die Vermieter*in gemahnt wird, da die-
se*r nicht Schuldner*in der Forderung ist. Gleichzeitig darf der*die Leistungsempfanger*in selbst
auch noch nicht gemahnt werden, da zu diesem Zeitpunkt noch kein Rickforderungsbescheid erlas-
sen wurde.

Auf den Verfahrensablauf (iber die Erstattung eines ausgezahlten Kautionsdarlehens ohne direkte
Aufrechnung wird verwiesen.

Sollten zugesicherte Mieterstattungen seitens des Vermietenden nicht erfolgen, so ist in ZeFoMa ein
Sollabgang zu buchen. Zwecks Priifung weiterer Riickforderungsmaglichkeiten ist eine Schadensmel-
dung an JBC.24 zu Ubersenden.
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4.6.Anderer Debitor

Ist der*die Leistungsnehmer*in nicht selbst der Debitor kann tiber den Punkt ,Anderer Debitor” eine
andere Zuordnung getroffen werden.

Debitor
() Leistungsnehmer
(®) Anderer Debitor |I|1s‘tituti|:|n | |Eezeichnung | Auswahl

Klicken Sie das Optionsfeld ,,Anderer Debitor” an um die entsprechenden Felder anzuzeigen.

Nach dem Klick auf ,,Auswahl” erscheint die Auswahlliste der erfassten Debitoren.

Gleichzeitig wird oben im Suchfenster die Moglichkeit gegeben gezielt nach bereits erfassten Debito-
ren zu suchen.

Suche Debitor

|De|3'rt0r (Institution) | Filter

loschen

g Suche

|Deb'rtnr (Bezeichnung) |

L eistungsnehmer
Soll-Ist-Vergleich: 03.09.2020 Soll: 0,00€ Ist: 0,00€ Saldo: 0,00 €

Leistungsnehmer

MNachname Vomame Altenzeichen T BG-Mummer Anzeigen
Muster | [Marco | [32415415143215 | [39148BG065487

Debitar

() Leistungsnehmer
(® Anderer Debitor

Institution | |Bezeichnung | Auswahl

Klicken Sie fir die Ubernahme den entsprechenden Eintrag im Auswahlfenster an. Mit einem Klick
auf dem Button ,Ubernehmen” wird der Debitor dem Fall zugeordnet.

Suche Debitor Auswahl
Debitor - (54)
Stadt Wuppertal 151 Fat Fiter - -
Debitor {Bezeichnung) [ lgschen Debitor Beschreibung

Stadt Wuppertal Ressort 201.22
Stadt Wuppertal 208.4307-511750
Stadt Wuppertal Schule Am Nordpark
Stadt Wuppertal Jugendamt

Debitor Stadt Wuppertal ~ Ress.208.42

Stadt Wuppertal Jugendamt

»

Debitor

Institution / Nachname Bezeichnung / Vomame Kennzeichen

Stadt Wuppertal | |Hasson 208.41 ‘ |Kennze\chen Stadt Wuppertal Ressort Soziales
Stadt Wuppertal Tageseinrichtung for...

Zusatz Ansprechpartner / Geburtsdatum Adressdaten Stadt Wuppertal Res 204

Anrede Titel Nachname Strale Haus-Nr. Stadt Wuppertal  Ressort 201.18.17

keine Auswahl keine Ausw ‘Nachname ‘ |Neumarkt | |10 | Stadt Wuppertal  Wirtschaftliche Juge..

Namenszusatz Namensvorsatz  Geburtsdatum PLZ Ort Land Stadt Wuppertal  Jugendamt

keine Auswahl keine Ausw ‘n mm ij ‘ DE Stadt Wuppertal ~ Tageseinrichtung fr.

Stadt Wuppertal Ressort 208.1412
Stadt Wuppertal witschaftliche Hifen...
Stadt Wuppertal Ressort 201.34

Stadt Wuppertal Ress. 404.05
Bemerkung Stadt Wuppertal Stadtbetrieb Schulen
Stadt Wuppertal Ressort 201.31

Stadt Wuppertal Eltembeitrage

Erganzende Kortaktdaten
Telefon Fax Mobil E-Mail
[Telefon ] [Fax | [Mobil | [EMail

Stadt Wuppertal Realschule Meue Fri
Stadt Wuppertal Ressort 208.42

Zurlick Stadt Wuppertal Ressort 208.4106
SERT W B - S\, VR L 1Y)
Benutzerdaten d Ressort 208.41

Name  [Hamann | Telefon [Telsfon | amt [amt
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Sollte der gesuchte Debitor nicht zur Verfligung stehen s. ,Anderen Debitor anlegen®”.

Bitte das Speichern in der Aktionsmaske , Leistungsnehmer” nach der Ubernahme des anderen Debi-
tors nicht vergessen!

Leistungsnehmer

Nachname Yomame Aktenzeichen e BG-Nummer Anzeigen
| Muster | [Marco | [32415415143215 | [39148BG065487

Debitor

() Leistungsnehmer Institution # Machname Bezeichnung / Vomame

{®) Anderer Debitor |5tadt Wuppertal | |Hessart 208.41 | Anzeigen Auswahl
Einnahmeart Ohjektdaten

Einnahmeart Mummer Objekt/Kassenzeichen Mahngpeme

5612 (8656121235940 || v
Einnahmeart Beschreibung (Objektbezeichnung Auftheben
Erstattungsanspriche

Bearbetungzvemmer

Speichem Lozchen Aktenabgabe gesetzl. Vertreter
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4.7.Sollstellung fertigen

Sollstellungen kénnen Sie erstellen, indem Sie nach Auswahl des LN die Schaltflaiche ,Soll-
Vorbereitung“ klicken.

MNavigation 0

Leistungsnehmer

Meu

Auswahl

|| Soll-Vorbereitung ||

Buchungsliste
Kontoblatt
LM kopieren

|st-Daten anzeigen

Das Formular Sollerfassung zeigt als erstes den tagesaktuellen Saldo und darunter die wichtigsten
Daten des LN an. Im mittleren Bereich werden die Sollstellungen definiert und mit der Schaltflache
»Sollsatz erstellen” angelegt.

Sollerfassung

Soll-Ist-Yereleich: 10.11.2020 Soll: 0,00 € Ist: 0,00 € Saldo: 0,00 €

Leistungsnehmer Einnahmeart ObjektKaszenzeichen
Aktenzeichen

o | 3245545510370 | |21 | 8686211584652

N

Moduz eranl.-Jahr

[Snllstellungsvcrgaben

| JJoozo~ |
g 2020 Restbetrag in 2021 lst 2020 Saldo 2020
0.00 = 0.00 = 0.00 ; 0.00 = 0.00 =
Sachkonto / Bezeichnung PSP-Bement / Bezeichnung Finanzposition / Finanzstele
Sollzatz erstellen Auswahl aufheben =4 Druckansicht [] Gruppieren [] Anzahl
5. Zug... Abg.. Gesamtbetrag Faligketsand... Falligketsda... Zahlungsart Betrag Von Bis Besche

[Keine Daten vorhanden. ]
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Wichtiger Hinweis:

Wenn Sie mit der rechten Maustaste eine erstellte Sollstellung anklicken bekommen Sie ein Kon-
textmend mit dem Menipunkt ,|6schen” angezeigt. Das Loschen des Sollsatzes ist aber nur moglich,
solange die Sollsdtze noch nicht zum Kassenverfahren tGberfiihrt worden sind.

Das Listenfeld ,Modus” hilt unterschiedliche Varianten fir die Erstellung der Sollsatze bereit.
Je nachdem, welche Art ausgewahlt wird, werden automatisch die entsprechenden Eingabefelder
eingeblendet. Fiillen Sie die Felder aus und klicken Sie anschliefend auf ,Sollsatz erstellen”.

Es geht ein neues Fenster auf, in dem die Sollstellung auf verschiedene Haupteinnahmen aufgeteilt
werden kann.

[ soll-Aufteilung 8| -0l x|
Gegenstandsart: |5800 I 100,0033
. S . Abrechn.- | Abrechr.-
Haupteinnahme Nebeneinnahme EI””:[TNE- Betrag Fag;gtt?:s- B?;EE;I zeitraurm zeitraum ntf.
von big
3 =l = 0,00 | 27.06.2012 B
S —

40 - Mebenforderung

1700 - ALG Il

1701 - Sozialgeld

1703 - KdU

1705 - kdl

2703 - Forderung Yemitlungsbudget
2710 -EGT - Freie Farderung

2710 - EGT- Begleit.Hilfen fur Selbst.
2735 -5WL § 16 Abs. 2 Satz 1 5GE 11
5107 - Mebenfarderung

6200 - Altforderungen SGE I

5204 - Geldbulle

Sollzatz erstellen | Abbrechen | / 0.00==
Vi

Je nach Auswahl der Haupteinnahmeart wirg die Liste der Nebeneinnahmen entsprechend einge-
schrankt.

Die Eingabe eines Abrechnungszeitraums ist flir die Finanzbuchhaltung fiir mogliche spatere Mah-
nungen wichtig.

Eine neue Zeile erhalt man durch das Betdtigen der Enter-Taste im letzten Eingabefeld (Abrechn.-
zeitraum bis) oder durch einen Klick auf das Feld vor der Haupteinnahme.

Sollte die Summe aller Eintrage den Gesamtbetrag der Sollstellung liberschreiten, wird dieses durch
eine Fehlermeldung angezeigt:

8| soll-Aufteilung =1 =] |
Gegenstandsart: |58EIEI I 1DD,DDHZ
pm . Abrechn.- | Abrechn.-
Haupteinnahme MNebeneinnahme E\nn:rlglme- Betrag Fal:;gtlails- B?jsacécﬂd- zeitraum zeitraum | Entf.
won bis
40 - Mebenforderung x| 0020 - Stundungszinsen v || D0400020 B0 |27.06.2012 #
1700 -ALG 11 x| 0001 - Alg Il - Regellsistung x| 17000001 60,00 | 27.06.2012 #
y  |1703-Kd0 ][ 0001 - Cetg Unterkunft und Heizung =]/ 170300m 27 06 2012 ><
inweis_ x|
Der Betrag Gberschreitet den Restbetrag,
ok |
Sollzatz erstellen | Abbrechen | 0,00
Y
Details zu den verschiedenen Sollstellungs-Modi finden Sie auf der nachsten Seite.
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4.7.1. Modus der Sollstellung
Folgende Sollstellungsvorgaben kénnen ausgewahlt werden:

Sollstell b
olistellungsvorgaben .

| M

einmaliger Zugang
einmaliger Abgang

laufender Zugang bis
laufender Zugang offen

unbefr. Miederschl.

befr. Miederschl.

4.7.1.1. einmaliger Zugang

M odus Betrag F alligkeitzdatum Bescheiddatum
einmaliger Zugang = 12224 |Fieozzoo ¢ Doioizonn wf

” Sollztellungsvorgaben

Ein einmaliger Zugang kommt immer dann in Betracht, wenn eine Gesamtforderung als Ganzes zum
Soll gestellt werden soll, die einmalig fallig ist.

Fiir einen ,einmaligen Zugang” geben Sie den Betrag und das Falligkeitsdatum ein. Das Bescheidda-
tum ist ebenfalls anzugeben. Wird kein Falligkeitsdatum erfasst, wird das Tagesdatum verwendet. In
der Regel liegt das Falligkeitsdatum 6 Wochen in der Zukunft ab Tagesdatum. Ab Mitte November
eines Jahres ist zur korrekten Angabe des Falligkeitsdatums immer das Haushaltsjahr zu andern, um
die Falligkeit in das nachste Jahr legen zu kénnen.

Sollzatz erstellen Auswahl aufheben | =§ Druckansicht | [ Gruppieren [ Anzahl

Uber die Schaltfliche ,Sollsatz erstellen” wird die Sollstellung gespeichert. Allerdings miissen im
nachfolgenden Fenster noch weitere Angaben zu Haupt- und Nebenforderungen getatigt werden.

a-l Soll-Aufteilung &l -0 x|
Gegenstandsart: |5602 5I}.I}I}3:
8 S . Abrechn.- | Abrechn .-
Haupteinnahme Nebeneinnahme Emn::ma_ Betrag Faé:gt:_rlts- B?js;::_:d- zeitraum zetraum | Entf.
van big
r R - . ~l 000 21032015 x
Sollsatz erstellen Abbrechen 0.00=%
Y
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4.7.1.2. einmaliger Abgang
” Sallztellungsvorgaben
|

Modus Betrag F alligk eitzdatum Bescheiddatunm
einmaliger Abgang =l 123 |Fieozzoo x| [Czroizon v

Einmalige Abgdnge kommen immer dann in Betracht, wenn eine Sollstellung fehlerhaft angelegt
wurde und bereits Uber die nachtliche Verarbeitung an SAP lbergeben wurde, oder sich die Forde-
rung verringert bzw. auf andere Weise erledigt hat.

Fiir einen ,einmaligen Abgang” geben Sie den Betrag ein und wahlen das Falligkeitsdatum analog
zum Datum des Soll-Zugangs. Das Bescheiddatum kann optional eingegeben werden. Wird kein Fal-
ligkeitsdatum erfasst, wird das Tagesdatum verwendet. Den Betrag geben Sie bitte als positiven Wert
ein.

Exkurs: Einmalige Abgange auf Sollstellungen in der Vergangenheit

Hier ist zunachst tber das Kontoblatt das Jahr der Sollstellung, auf den sich der Sollabgang bezieht, zu
ermitteln.

Danach ist das Haushaltsjahr (oben rechts) entsprechend anzupassen.

o ZeFoMa - Zentrales Forderungs Management s402app2 e TEST-Umgebung (JC) ™ _|O] %
Datei Haushaltsjahr |2015 j
Rlmniom i B +  Soll-lst-Wergleich: 06.06.2016 Soll: 123,45€ Ist: 72,80 € Saldo: 50,60 € =F

In vergangenen Jahren bietet ZeFoMa nun die Moglichkeit eines einmaligen Abgangs.

ollstellungsvorgaben Madus | Veranl ~Jahr

2015 |

2015 R

einmaliger Abgang 121,45 |'
\ !

Sachkonta / Bezeichnung P5SP-Blement / Bezeichn

Mit allen anderen Feldern ist wie gewohnt zu verfahren.

Wichtig: Denken Sie daran im Anschluss an den Sollabgang das Haushaltsjahr wieder auf das laufende
Jahr umzustellen.

4.7.1.3. laufender Zugang bis

b oduz Betrag Start- Falligkeitzdatum Ende-0ratum Bescheiddatum

afender Zugang bis x| | 18800=H  |[Foozeoo x| [Foioemz x| Dzioizoin x|

Saollstellungzvorgaben
“I

Laufende Zugange mit einem Enddatum kommen hauptsachliche bei der Heranziehung der Jobcenter
Wuppertal AGR in Betracht, wenn z.B. fiir jeden Monat eine weitere Unterhaltsschuld eines*r Unter-
haltsschuldner*in hinzukommt, solange der Bewilligungszeitraum des z.B. Kindes andauert.

Fir einen ,laufenden Zugang bis“ (bei gleichbleibenden Monatsbetrdagen in einem fest definierten
Zeitraum, z.B. Unterhaltsleistungen fiir 24 Monate) geben Sie den Betrag und das Falligkeitsdatum
(gleich Startdatum) ein. Das Ende-Datum kann auch Uber das laufende Jahr hinaus angegeben wer-
den. Das Bescheiddatum ist zu erfassen. Wird kein Falligkeitsdatum erfasst, wird das Tagesdatum als
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1. Zahlungstermin verwendet. Die Soll-Satze werden immer fiir das laufende Jahr erstellt. Bei einem
Jahreswechsel in das neue Jahr werden die Daten so lange Gibernommen bis das Ende-Datum erreicht
wird.

4.7.1.4.1. laufender Zugang offen
Sollztellungsvorgaben — :
tadus Betrag Start- Falligkeitzdatum Bescheiddatum
[laufender Zugang offen =] | 5000 |Folozemo x| |Czroizon x|

Fir einen ,laufenden Zugang offen” (Konstellation wie vor, jedoch ohne ein feststehendes Endda-
tum) geben Sie den Betrag und das Falligkeitsdatum (gleich Startdatum) ein. Das Bescheiddatum ist
zu erfassen. Wird kein Falligkeitsdatum erfasst, wird das Tagesdatum als 1. Zahlungstermin verwen-
det. Die Soll-Satze werden immer fiir das laufende Jahr erstellt. Bei einem Jahreswechsel in das neue
Jahr werden die Daten so lange ibernommen bis das Ende-Datum gesetzt wird.

4.7.1.4.2. Beendigung einer laufenden Sollstellung
Zunichst muss unten in der Ubersicht der vorhandenen Sollstellungen die zu korrigierende Zeile aus-
gewdhlt werden. Danach den Modus 6ffnen.
1 Sollstellungzsvorgaben Mot
[i

Lauferndes: Soll komplett lazch
Letzimalige F3

Restbetragin 2013 st 2012 Sabdo 2012

| 0.00=] | =] | 1.714.00=]

wahl Soll Auswahl Restbetrag Auswahl Ende-D atum

| 462,32 | 11558 | 462,324 | 0,00= Afaufend [offen
Sachkonto / Bezeichrung PSP-Element / Bezeichnung Finanzpasibion # Finanzztelle
| A o~ Z 4l 7]
| | W | [
Sollsatz ers I Auswahl aufheben | 4 Druckgnsicht ||- Grupgisren [~ Anzahl
S.| 2ug..| Abg. | Gegoeensg | Faligkeitsind. | Falikeisda.. | Zohlungsart | Beag| Von |  Bis | Bescheiddatum | Beschreibu
i] Ja 46232 € 000€  .0920M12 laufend 11558€ 01.08.2.. 28082012 41645170

Eine laufende Sollstellung kann auf zwei unterschiedliche Arten beendet werden:

e Laufendes Soll komplett I6schen: diese Funktion sollte verwendet werden, wenn die bereits
erstellten Sollstellungen komplett geléscht werden miissen, z. B. bei fehlerhafter Eingabe

Sollztellungzvargaben

toduz “eranl-lahr Betrag Start- Falligkeitzdatum  Ende-0ratum |
[Laufendes Soll kamplett iisc » | [2012 =] | 155 [Fotmszoz v [Fooeznz ]|
Rocambhaban M7 Callhakna 0192 Dacthabanin M Lok 2017 '

Zum Abspeichern muss der Button ,Sollsatz erstellen angeklickt werden!

e Letztmalige Falligkeit: diese Funktion sollte verwendet werden fiir den Fall, dass ein feststehen-
des Ende-Datum vorliegt. Hier kann nach Auswahl des Modus das Ende-Datum ausgewahlt wer-

den.
Sl Sl Vs e boduz “eranl-labr Betrag Start- Falligkeitzdatum _E nde-Datum B
|Letatmalige Faligkeit x| oz =] 15si [Eoazmz =Afeoozmz =][E
Gezamtbetrao 2012 Sollbetrag 2012 Restbetraain 2013 | lst 2012 Si

Zum Abspeichern muss der Button ,Sollsatz erstellen” angeklickt werden!
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Wichtig: Falls nach dem Abspeichern festgestellt wird, dass ein falsches Ende-Datum vorgetragen
worden ist, kann hier auch noch eingegriffen werden.

Nach Auswahl der zu korrigierenden Zeile kann tber den Modus ein anderes Enddatum gesetzt
werden.

: Modus  Verard -Jabe
Resthetragin 2013 |5t 2002 Saldo 2012
- | o= | 20000 | 1.74.00=

Gazamt Auzvahl Betiag Auswahl Soll Auszwahl Restbetrag Auswahl  Sahiungsan E de-D atum
| a2 | 11558 | 462324 | 0.00=] [laufend [31.12.2m2
Sachkonto / Bezschnung FSPElsment / Bezschnung Finanzpostion / Finanzstele
I [} [-]] [4]
I I | [4]

Soleatz erstelen | Auswahisutheben | 4 Druckanseht | T Grgiesen ™ pnzahd
5.] Zug. | Abg.| Gesamibeag | Filigheisind. | Filgkeisda.. | Zabungsat | Beting| Voo | Bis | Besch

4 Ja 462326 00E MO092N2  leufend 1N558€¢ Moz, 3122, 26,06

Das Datum kann sowohl groRer (auch Folgejahr) als auch kleiner als das vorgetragene sein (je-
doch nie kleiner als der aktuelle Monat!!). Ist das Datum kleiner als das eingetragene Datum wird
ein Soll-Abgang erzeugt, andernfalls dndert sich nur das bis-Datum.

4.7.1.5. Vorgehen bei Niederschlagungsprozessen

GemaR der Dienstanweisung (liber Stundung, Niederschlagung und Erlass G6ffentlich- und zivil-
rechtlicher Forderungen der Jobcenter Wuppertal AGR vom 18.12.2025 sind in allen im weiteren
beschriebenen Niederschlagungsprozessen von den erfassenden Personen im Nachgang zur wei-
ter unten beschriebenen Erfassung der jeweiligen Niederschlagung die Aktenzeichen zur Kennt-
lichmachung zu andern.

Das Aktenzeichen ist je nach Sachverhalt gemald der folgenden Abbildung auf 3600..., 3700... oder
3800... zu dndern. Zum eigentlichen Wechsel siehe auch 4.8 — Aktenzeichenwechsel
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Erfassung von unbefristeten Niederschlagungen mit entsprechenden Aktenzeichen in ZeFoMa

Unbefristet niedergeschlagene Forderungen sind mit dem Aktenzeichen 3800 ... zu kennzeichnen.

¥

1.] Wenn Schuldner*in unbekannt verzogen oder im Ausland wohnhaft sind, dann ist die unbefristet niedergeschlagene Forderung mit
dem Aktenzeichen 3600 ... zu kennzeichnen,

Sonderfille:

2.] Sollte Gber einen Zeitraum von fiinf Jahren (3 Jahre Vollstreckung / 2 Jahre Jobcenter) im Rahmen der jhrlichen Prifung der unbe-
fristeten Niederschlagungen mit dem Aktenzeichen 3600 ... keine Anderung festgestellt werden, wird die Prifung eingastellt und die
Kassenzeichen erhalten das Aktenzeichen 3700...

Abbildung 1: Uberblick tiber die Erfassung von Niederschlagungen in ZeFoMa

3600 - unbefristete Niederschlagung - zu priifen
3700 - unbefristete Niederschlagung - erledigt
3800 - unbefristete Niederschlagungen ohne Prifung

4.7.1.6. Befristete Niederschlagung (ENTFALLEN seit dem 04.02.2026)

Befristete Niederschlagungen sind seit dem 04.20.2026 nicht mehr zu nutzen

4.7.1.7. Unbefristete Niederschlagung

Uber unbefristete Niederschlagungen entscheidet die Teamleitung LG. Wurde entschieden, dass die
bestehende Forderung unbefristet niedergeschlagen wird, so ist dies in Zefoma (dhnlich der Sollstel-
lung der Forderung) wie folgt zu erfassen:

Auswahl des Leistungsnehmers und der niederzuschlagenden Forderung

Suche Leistungsnehmer Auswahl
Muster 51 |LN (Aktenzeichen) L1 |.-“\nderer Debitor 5 o fiter u Leistungsnehmer-(11)
uche — . j
[N Vorame) | [CN Obing) w|an | BN loschen | teibwi | kestungsnefmer | Vomame :
- - - Muster Moritz ~ 32435435104832  8656011016... |
|LN (BG-Nummer) 5| LN (Geburtsdatum) 51 Muster r— . 10052
Leistun I 2 ||Mustermann  Max 34445999901570  B656000015...
Soll-Ist-Vergleich: 04.06.2013  Soll: 308,90€  Ist: 0,00€  Saldo: 308,90 € Mustermann  pMax 3247547534255  8656001014...
. Mustermann  Max 34445999908197  8656210034...
. . . . . “« -
Unter Navigation ist der Reiter ,Soll-Vorbereitung” zu wahlen.
Navigation “ Suche Leistungsnehmer
Leistungsnehmer | Mustermann B [N (Aktenzeichen) B | [Anderer Debitor (1 cuche | Fiter N
Neu | [N tvomame) w5 | [V ©ninr) %A | | léschen | teiweise
Auswahl LM (BG-Nummer) 8| | (Geburtsdatum) 1
Soll-Vorbereitung 1 Sollerfassung
Il-Ist-Vergleich: 04.06.2013  Soll: 308,90€  Ist: 0,00€  Saldo: 308,90€
Buchungsliste
r— Leistungsnehmer Einnahmeart Objekt/Kassenzeichen ———
Kontoblatt | Mtenzeichan
Tier— | |Mustermann | KKK [0

_ 2 3
I

S0 G e o o oty Bt Faligketsdatum Bescheiddatum
unbefr. Niederschl v!l?{HB ;|||'ﬂnsﬂ3.2ma:| [T 04062013 ~]

l=t-Diaten anzeigen

2013 Restbetragin 2014 Ist 2013 Saldo 2013
| 0.00 | 0.00—~ | 0.00= | 0.00= | 0,005
Sachkonto / Bezeichnung PSP-Element / Bezeichnung Finanzposition / Finanzstelle
| =) E|l =
| I | E| 1
3

I Sollsatz erstellen ] Auswahiafheben | = Druckareicht | [~ Gupsiersn [~ anzahi

aligkeitsda.. |Zah|ungs_art | Bﬂgl Von | Bis | Bescheiddatum I Beschreibung
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Unter Sollstellungsvorgaben ist die unbefristete Niederschlagung (unbefr. Niederschl.) auszuwahlen.
Die Hohe des niederzuschlagenden Betrages wird in dem entsprechenden Feld eingegeben sowie das
Falligkeitsdatum der urspriinglichen Forderung gewahlt (Achtung: Liegt das in der Vergangenheit,
muss das Veranlagungsjahr dementsprechend geandert werden). Die nun zu erfassenden Eingaben in
der Soll-Aufteilung sind analog der Sollstellung zu fertigen. Bitte hier auch die genaue Aufteilung be-
achten. Sie kann der Buchungsliste des entsprechenden Haushaltsjahres der Falligkeit entnommen
werden. AbschlieBend den Button ,Sollsatz erstellen” betatigen.

Gegenstandsart: 5600 308,50 =
- - . Abrechn.-  Abrechn.-
Haupteinnahme MNebeneinnahme Elnn::me— Betrag Faggl:l;lts— B?‘;Eﬂdr zeitraum zeitraum Entf
| won biz
114 1700 -ALG Il ~ " 00071 - Alg Il Regellsistung ~ | 17000001 308,90 | 06.03.2013 X
Sollsatz erstellen Abbrechen 308,90 =

4.7.2. Veranlagungsjahr

Das Veranlagungsjahr steuert die Eingabe des Falligkeitsdatums, da dort nur das Jahr angezeigt wird,
welches beim Veranlagungsjahr ausgewahlt ist. StandardmaRig wird hier immer das aktuelle Jahr
angezeigt.

Sollstellungsvaorgaben

Maodus JVeranl -Jahr JBetrag Falligkeitsdatum
|einmaliger Zugang v||2['.'21 “l 0.00] [ 06.012021 [+

Gesamtbetrag 2021 Sollbetra

Bescheiddatum

Saldo 2021

0.00 2 0.00% Janua) 2021 * Joo: 0.00%
o U I a So
1 2 3
4 50817 8 9 10
Sachkonta / Bezeichnung PSP-Blement / Bezeich 1 12 13 14 15 16 17 1/ Finanzstelle

18 19 20 21 22 23 24
|| 25 26 27 28 29 30 3 |
1 2 3 4 5 6 7T

[ Heute: 06.01.2021

Bei der Erfassung einer Forderung liegt das Falligkeitsdatum in der Regel 6 Wochen in der Zukunft
ab Tagesdatum/Bescheiddatum. Dieses wird bei der Sollerfassung in ZeFoMa eingegeben.

Beispiel mit Tagesdatum 04.11.2020:
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Sollerfassung
Soll-Ist-Vergleich: 03.12.2020 Soll: 0,00 € Ist: 0,00 € Saldo: 0,00 €

Leistungsnehmer Einnahmeart Ohjekt/Kassenzeichen
Altenzeichen

T | [324 | |50 | 8656

e Modus Veranl.-Jahr Betrag Falligkeitsdatum Bescheiddatum

|einmaliger Zugang v||2020 | 10000013 416122020 ~| [A10411.2020 |

Sollte das Falligkeitsdatum jedoch im Folgejahr liegen, kann dieses nicht erfasst werden, wenn bei
der Erfassungsmaske das Veranlagungsjahr auf dem aktuellen Jahr steht. Dies ist die Grundeinstel-
lung, welches immer das aktuelle Jahr anzeigt.

Veranl ~Jahr

Auf keinen Fall darf dann einfach der 31.12. des aktuellen Jahres als Falligkeitsdatum erfasst wer-
den, weil das Folgejahr nicht auswahlbar ist. Liegt das Falligkeitsdatum im Folgejahr muss beim
Veranlagungsjahr auf das Folgejahr gestellt werden, damit ein korrektes Falligkeitsdatum in 6 Wo-
chen erfasst werden kann.

i Veranl.-Jahr [
:| 2020 e
ag 2005
2006
2007
2008
2005
2010 P
2011

2012
— 2013

ma |
2015
2016
2017
2018
2015
2020

—

Fr

2022
et 2023
2024

Beispiel mit Tagesdatum 03.12.2020
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Sollerfassung
Soll-Ist-Yergleich: 03.12.2020 Soll: 0,00 € Ist: 0,00 € Saldo: 0,00 €
Leistungsnehmer Einnahmeart Ohbjekt/Kazzenzeichen
Aktenzeichen
[ | [32¢ | [0 | [ss3€
TR LGP Modus | Veranl -Jahr §Betrag Falligkeitsdatum Bescheiddatu
|einmaliger Zugang w2021 ~ 1000005 [A14012021 [ [HA031z202f |
Gesamtbetrag 2020 Sollbet, Saldo 2020
eoomibeliag S50 el . Januar 2021 4 Slhie =
Mo Di Mi Do Fr Sa Se
1 2 3
4 5 6 7 & 9 10
Sachkonto / Bezeichnung PSP-Element / Bezeift 11 12 13 7§41 15 16 17 Finanzstelle
18 19 20 21 22 23 24
|| 25 26 27 28 29 30 AN
12 3 4 35 6 7
[ Heute: 02.12.2020

Ist beim Veranlagungsjahr das Folgejahr (im Beispielfall 2021) ausgewahlt, kann auch das Falligkeits-

datum korrekt ausgewahlt werden. In diesem Fall ist es der 14.01.2021.

Achtung: Die Forderung ist nach der erstellten Sollaufteilung nicht zu sehen. Um sie zu sehen und
die Buchungsliste anzeigen zu lassen muss rechts oben das Haushaltsjahr auf 2021 gewechselt

werden.

4.7.3. Info-Felder

— Leistungznehmer Einnahmeart

Aktenzeichen

Objektik.azzenzeichen

|34445999998?EE IEED3 BERE031000095
— Sollztellungzworgaben Modus Veranllahr
| il
Gezamtbetrag 2012 Sollbetrag 2012 Restbetrag in 2013 lst 2012 Saldo 2012
| 99,99 | 99,99 | 0,00 | 0,00 | 99,99
Gezamt Auswahl Betrag Auswahl Soll Ausweahl Restbetrag Auswahl  Zahlungsart Zugang Abgang
| 99,994 | 99,994 | 99,99 | 0.00=] [einmalig = c

aachkontg HEZEICHHU?‘IQ P Element ¢ B ezeicr nUng

F |nan2|:|DS|E||:|n 7 Fihanzstele

| 5| Al

[

Haushaltsjahr -

Die grau hinterlegten Info-Felder (mit Angabe der Jahreszahl) geben
Aufschluss liber alle Sollstellungen und Einzahlungen.

Eine zweite Zeile (Auswahl) wird eingeblendet, wenn auf eine Zeile mit
den Sollsatzen geklickt wird. Die hier angezeigten Daten beziehen sich
auf die selektierte blaue Zeile.

Wird eine Zeile markiert, andert sich zum Teil die Auswahlliste ,Modus*.

Es werden Mdoglichkeiten angezeigt, die eine Korrektur/Veranderung auf
Basis der ausgewahlten Sollstellung ermoglicht.
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Beispiel:

Eine selektierte Sollstellung ist ein ,laufender Zugang offen” (ohne Ende-Datum).

Als mogliche Auswahl ware z. B. das Ende-Datum zu setzen, wodurch automatisch die bestehenden
Sollsatze durchgesehen und mit neuen notwendigen Sollsdtzen angepasst werden.
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4.7.4. Sollerfassungen und deren Bedeutung

Im unteren Listenfeld sehen Sie jetzt den erstellten Sollsatz. Die sichtbaren Symbole haben folgende
Bedeutung:

Yorzatz erstellen | Yorzatz und Sollzatze erstellen | Auswahl aufheben | =) Druckansicht | 7 Gruppieren [~ Anzahl

5.| Bug... I Abg...l Gezamtbetrag I Falligkeitzand... I Falligkeitsda... I Zahlungzart I Betragl Yon I Bis I Bescheiddatum I Beschreibung
i:l Ja S0.00€ 000 einmalig S0.00€ Mustermarin, Gerd, 120354302123456,

Ein Sollsatz wurde erstellt, aber noch nicht in das Kassenverfahren exportiert. Eine Loschung ist noch
moglich.

Hierflr den Sollsatz anklicken und die rechte Maustaste betatigen. Das folgende Kontextmeni wird
angezeigt.

£ ahlungzart

17.08.20010 | einmalig 10,00 £

Jetzt kann der Sollsatz gelscht werden.

Wichtig: Da ein zum Soll gestellter Betrag in seiner Hohe nicht verandert werden kann, muss er ge-
|6scht und anschlieRend neu eingegeben werden.

Vorsatz erstellen | Yorsatz und Sollsatze erstellen | Auzwahl autheben | =) Druckansicht | [ Guppieren [ Anzahl

5] ug.‘.| Abg‘..l [ezamtbetrag |Fé|\igkeits'a'nd.” |Fél\igkeitsda.‘. | Zahlungsart | Betragl Yon | Big | Bescheiddatum | Beschieibung
ﬂ )z 474006 000€ 30122009  einmalg 47400€ Salda 31.122009

Dies kennzeichnet eine Buchung, die bereits bei der Stadtkasse verarbeitet ist und nicht mehr ge-
|6scht werden kann.

Sollzatz erstellen I Auswahl aufheben | =4 Druckansicht | [T Grppieren [ Anzahl
.| Bug.. | Abg.. | Gesamtbetrag | Félligkeitsénd... | Félligkeitsda... | Zahltingsalt | Betragl WYon | Biz | Bezcheiddatum | Beschrglbung
Ja 0,00€ 000€ 06052010 | einmalig 0o0e Muster, Gerd, 120851612

Ein fehlerhafter Sollsatz wurde erstellt, vermutlich wurde kein (Gesamt-)Betrag eingegeben.

Wichtiger Hinweis

Wenn Sie im Listenfeld einen Satz durch Anklicken blau markiert haben, kénnen sie nicht direkt wie-
der einen neuen Sollsatz fertigen. Klicken Sie vorher die Schaltflache ,, Auswahl aufheben”, wenn Sie
einen neuen Sollsatz fertigen wollen.
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4.8. Aktenzeichenwechsel

Die Sachbearbeiter*innen mit einer Schreibberechtigung bekommen in den Stammdaten des Leis-
tungsnehmers eine zusatzliche Schaltflache , Aktenabgabe” angezeigt, flir den Fall, dass eine Akte an
eine*n andere*n Mitarbeiter*in bzw. andere Dienststelle abgegeben werden muss.

Durch Klick wird ein zusatzliches Eingabeformular aufgerufen, Gber das ein neues Aktenzeichen er-
fasst werden kann.

8 x

Altes Akienzeichen: |12D8543D151545? 8]

Meuess Aktenzeichen: ||

Lok |
eues Alktenzeichen: | sbbrechen |

Die Eingabe erfolgt, wie bei der Kennwortanderung, 2mal. (Das Kopieren einer Eingabe funktioniert
in Zefoma ausschliefllich mit der rechten Maus-Taste.)

Nach Prifung (nur Ziffern, gleiche Eingabe und maogliche Zuordnung zur Rate) wird das Aktenzeichen
geandert. Wenn der*die Sachbearbeiter*in keine Berechtigung fiir die Zielrate hat, verschwindet der
LN in der Auswahlliste.

Im Aktionsbereich bleibt er fiir einen evtl. Ausdruck mit Leserecht noch solange sichtbar bis ein ande-
rer Leistungsnehmer ausgewahlt wird.

Besonderheit fiir ausgeglichene Kassenzeichen

Ist ein Kassenzeichen ausgeglichen (Soll = Ist), ist dieses mittels einer Anderungseingabe in ZeFoMa
im Feld , Aktenzeichen” in das Archiv zu verschieben. Hierzu sind die ersten vier Ziffern des Aktenzei-
chens in ZeFoMa mit ,,3900“ zu lberschreiben. Die restlichen zehn Ziffern des urspriinglichen Akten-
zeichens bleiben bestehen.

Durch die Anderung bleibt das Kassenzeichen weiterhin sichtbar und erhalten. Die vorgenannte An-
derungseingabe bewirkt lediglich, dass auf den ersten Blick zwischen ausgeglichenen und nicht aus-
geglichenen Forderungen zu einem*r Schuldner*in in ZeFoMa unterschieden werden kann.
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4.9. Buchungsliste
Leistungsnehmer
|Muster |LN [&ktenzeichen) _I IAnderet Drehitar cuch Filter LM
uche
Meu N [Vomame] IGE _l EA lﬁ lschen teilweise
Auswahl

Soll-Yorbereitung

| Buchungsliste

Buchungsliste

Kontablatt " Gupperen I Arzahl Druckanslchtl
LM kopieren
5..| Objekt [FAD) |_Faligkeitsdatum_| Betrag | Bescheiddatum | Buchungsdatum | Beschreibung
() s0am000ma 01.02.2010 50.00€ 19032010 Mustermann, Gerd, 120152501123

Durch Klick auf die Schaltfliche ,,Buchungsliste” erhalten Sie eine Ubersicht der erstellten Sollsitze.
Ebenfalls kdnnen Sie hier erkennen, welche Sollsdtze bereits zum Kassenverfahren lbertragen wor-
den sind und welche noch nicht.

Uber den Button ,,Druckansicht” kénnen sie die Buchungen in aufbereiteter Form auch ausdrucken
bzw. in d.3 ablegen.

‘ gll Objekt (FAD) Félligkeitsdatum Betrag Bescheiddatum Buchungsdatum Beschreibung

Mustermann, Gerd, 120854302123456, &ffent,
Recht § 5 UVG

',] 80831000018 27.01.2010 50,00 € 27.01.2010
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4.10. Kontoblatt

Leistungsnehmer

MNeu

Auzwahl

Soll-¥orbereitung

Fontoblatt

T REE eTan

lst-Daten anzeigen

! of 1 Y- | 100% - Drucken

KontObIatt Leistungsnehmer Obj
29.06.2012 08:57:01  Testneun Meun 8656031000095  34445599995765

Debitor von /ist

Testneun Meun Meurnarkt 2 42103 Wuppertal

GY: Water Testneun, Neurmarkt 2, 42103 Wuppertal

Einnahmeart

5603 Darlehensweise Gewahrung von Leistungen

Objekthezeichnung Mahnspetre
W - minderjahriges Kind
09.09.2017

Bemerkung

Sollverbereitung

Zahlungsart  F-Datum  von-Datum  bis-Datum  B-Datum Zu-Abg. Betrag Ges.Betrag HJ
einmalig 09.09.2012 26062012 Zugang 99,99 € 9909€ 2012
Soll Ist
Zahlungsart F-Datum Betrag HJ
einmali 09.09.2012 9983 € 2012
99.99 €
Seite 1 von 1

Das Kontoblatt stellt alle fallbezogenen Informationen wie Leistungsnehmer, Debitor, Gesetzl. Ver-
treter, Mahnsperre, Sollstellungen und Ist-Zahlungen in einer (ibersichtlichen Form dar.

Der dargestellte Saldo ist der Saldo mit Bezug auf das Jahresende.

Der Kontoauszug kann lGber das Druckersymbol ausgedruckt bzw. in d.3 abgelegt werden.
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4.11. Leistungsnehmer kopieren

Diese Funktion ist verbindlich immer dann zu nutzen, wenn eine weitere Forderung fir eine*n Kun-
den*in erstellt werden muss. Nach erfolgter Suche des LN und dem Klick auf die Schaltflache ,LN
kopieren” werden Sie zunachst zu einer Auswahl aufgefordert:

Leistungsnehmer kopieren =1 |

\?/- Soll ein weiterer Eintrag des ausgewahlen LM erstellt werden?
Mein |

Nach positiver Bestatigung erhalten sie den Leistungsnehmer mit seinen bereits erfassten Stammda-
ten, jedoch ohne Buchungsdaten

Leistungsnehmer

— Leiztungznehmer
Machhame Yormame Aktenzeichen

I! ) 1251811703212 Anzeigeh |

— Debitar
¢ Leistungznshmer
" &nderer Debitor

— Einnahmeart Objektdaten

Einnahmeart Mummer Objekt/F.azzenzeichen

ImaH.EsteIIige Zahl Auzwahl | I

Hier kdnnen Sie eine weitere Einnahmeart zuordnen und entsprechend ein neues Kassenzeichen
generieren lassen.

Uber diese Funktion sind die so erzeugten Forderungen im Hintergrund miteinander verkniipft. An-
derungen des Aktenzeichens, der Adresse 0.A. miissen dann nur einmal vorgenommen werden und
werden automatisch auf die anderen Forderungen (ibertragen.
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4.12. Ist-Daten anzeigen

Zu den Ist-Daten gibt es die Moglichkeit, Informationen zu allen einzelnen Buchungen bei einer Ob-
jektnummer anzeigen zu lassen.

Erreicht wird diese Funktion lber die Schaltflache , Ist-Daten anzeigen®.

% ZeFoMa - Zentrales Forderungs

Datei
Leistungsnehmer
Meu
Auzweahl

Soll-Yarbereitung

Buchungsliste

K.ontoblatt

| i kopieren

lzt-Diaten anzeigen

Ausgegeben werden je Zahlung:
Objektnummer, Betrag, Buchungsdatum, Belegnummer (ggf. fiir Klarungen mit der Kasse hilfreich),
Text Belegart sowie die Verwendungszwecke (VWZ).

[7 Gruppigren [ Anzahl = | Druckansichtl

Obj-Mr. | Betragl Buchl.'J_ngsdatL'J_m | Belegngﬂmmer | Text Belegg_rt | \AWZ1 | \!WZ 2 |
sol 1.935,00€ 31122009 900000003763 | Aldaten Anzaklung 00466128 f

Die Daten kdnnen wie gewohnt beliebig sortiert werden.

Sollten ggf. weitere Informationen zum Einzahler bendtigt werden, besteht die Moglichkeit Uber die
angezeigte Belegnummer Kontakt mit der Stadtkasse aufzunehmen.

[T Gruppiersn T Anzahl =4 Druckansicht |

Obj-Nr. | Eetragl Buchungsdaturn Eelagnummar | Text Belegalt | Wiz 1 | Wz 2 -
80110025410 3000 21172011 525002836216 Zahlungseingang OBJEKTHA.201100.. 000000000300

80110025410 3000€ 18102011 525200876705 Zahlungseingang OBJEKTMRA.801100... 000000000300

20110025410 30,00€ 2209.2011 526200342558 Zahlungseingang OBJEKTMHR.20T100..
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5. Debitor anlegen

Der Bereich ,Debitor” ermoglicht Debitoren (andere Zahlungspflichtige) anzulegen, die ausgewahlt
werden, wenn der Leistungsnehmer nicht selber Debitor (Zahlungspflichtiger) ist.

(¥ ZeFoMa - Zentrales Forderungs Management = =0 8| -0/ x|

Datei Haushaltsjahr [2010 =

Debitor Debitor - ( 7726)
Debitor (Institution] Filer = =
X Suche | | C1 Debitor Beschieibun Kontakt -
5l [Pebitar Beasichnungl | SR — o
Auswahl
Debitor
—Debitor
Institution / Nachname Bezsichnung / Vomams Kennzeichen
Institution Eezcichnung Kennzsichen
Zusstz —— [~ Ansprechpartner / Gebuttsdatum
Anrede Titel Machname, Vormame Strate Haus hir
[keine uswahl =] [keine Ausw ] || [FNachnamne [5trake Havs-Hr
Namenszusatz Namersvorsatz || Geburtsdatum PLZ O Land
[keine duswahl =] [leine dusw x| || [iCrmnii FLZ | [or (=S
[~ Erganzends Kontakidaten
Telefan Fax Mot E-Mail
[Telefon Fax okl £ -Mail
[~ Bemerkung
3 Loiungmehme __Spsicten_ |
% Debitor [~ Benutzerdaten
" Nars  [Hame Telefon [Telsfon At [Aml
24 Joumal
% Womame: [Vormane Fax [Fax E-Mail [Fhial

Kennwort andem

Wichtig: Vor der Eingabe eines neuen Debitors sollte stets die Suche durchgefiihrt werden:

IDebitu:ur (Imstituition) 51

Filter
[Debitor (Bezsichnung) B Icschen

Suche

Hierbei kann sowohl nach Namen bzw. Namensfragmenten im Feld , Debitor (Institution)” als auch
nach Bezeichnungen oder Vornamen Uber das Feld ,,Debitor (Bezeichnung)” gesucht werden.

Die Eingabe erfolgt dquivalent zu den LN, was bedeutet, dass die Felder Anrede und Anschrift ausge-
flllt werden miissen.

Nach der Bestatigung der Eingaben Uber die Schaltflache , Speichern” sehen sie nachfolgende Mel-
dung.

Daten gespeichert [=] |

Die Daten wurden gespeichert,
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5.1. Inhaltliche Anpassung von Debitoren

Debitoren konnen gedndert werden, wenn die Berechtigung lber das Aktenzeichen vorhanden ist
und keine mehrfache Fallzuordnung zum Debitor besteht.

Speichern | Hirmweiz: LM ) - A7 120152511 70678

D.h. ein Debitor, der in mehreren Akten vorhanden ist, kann nur vom Administrator geandert wer-
den. Die Eingabefelder sind inaktiv und der Button ,,Speichern” fehlt. Siehe nachfolgendes Bild:

I_

Debitor
r— Debitar
Institution / Machname Bezeichhung / Yormame Kennzeichen
Aok Rheinland |Bezeichnung |Kennzeichen
—Zuszatz Anzprechpartner / Geburtzdatum Adreszdaten
Aprede Titel Machname, Yaorname Stralfe Haus-Mr.
|keine Awigwahl j |keine ﬁuswj |Nachname |Bundesallee |Haus-Nr.
Mamenzzuzatz Mamenzvorzatz Geburtzdaturn FLZ (Ot Land
|keine Auzwahl j |keine Auswj |tt.mm.iiii |421 03 |Wuppertal |DE j
— Erganzende K.ontaktdaten
Telefan Fax Mobil E-bail
Telefon Fau b bl E-tail
— Bemerkung
Hitweiz: Ez zind 15 LM zugeordnet.

5.2. Austausch eines Debitors

Der Austausch oder das Loschen eines anderen Debitors in einer angelegten Forderung ist nicht mog-
lich.

Sollte in einem bestehenden Fall ein anderer Zahlungspflichtiger aufkommen, so ist immer ein neuer
Fall anzulegen (siehe auch ,, LN kopieren®) und eine neue Objektnummer zu erzeugen.
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5.3. Loschen eines Debitors

Die Loschung eines Debitors ist nur dann moglich, wenn dieser noch keinem Leistungsnehmen bzw.
Kassenzeichen zugeordnet worden ist.
Dies kann man unten unter ,Hinweis” erkennen.

— Debitar
Ingtitution / M achname Bezeichnung / Worname F.ennzeichen
Testdebitor Bezeichnung Kennzeichen
—ZLzatz Anzprechpartner / Geburtzdatum Adrezadaten
Anrede Titel Machname, Yormame Strale Stiabe suchen | Hauz-Mr.
Ikeine Auzwahl j Ikeine .-’-‘xuswj INachname ITeststr. I'I
M amenszuszatz Mamenzworzatz (3 eburtzdatim PLZ Ot Land
Ikeine Auzwahl j Ikeine .&u&wj Itt.mm.iiii |1 2345 IMuslerhausen IDE j
— Erganzende Kontaktdaten
Teletan Fax kA ol E-Mail
Telefon Faw Mabil E-Mail
— Bemerkung
-l
Speichermn Lozchen Hirweis:  Fein LM zugeordnet.
Nur an dieser Stelle ist der Loschen-Button aktiv.
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6. Journal

Der Bereich ,Journal” zeigt eine Ubersicht der erstellten Buchungsdaten (Vorsitze). Hier werden
noch weitere Recherchemaoglichkeiten integriert.

[ 2eFoMa - Zentrales Forderungs Management B TEST - Umgebung e 8| -0l x|

Dratei Haushaltsjahr IZUID -
|— SEHEISSSTE E

IMUStEI a IAnderer Debitor [Mame] a Such Filter Gruppierer  Anzahl
uche o = =
Sollerfassung | Leistungsnehmer (06 M) | B§|  Einnahmeart I vl Bl [Gschen r - =4 Duckansicht |

Sollerfassung |
S| Ein-At | Objekt(FAD) | Zug.|#bg. | HJ [ Anfangsbetr.. | Gesamtbeln. |  Resthetiag | Filigkeitsda.. | Zahlungsart |
) 4siz. S08M000ME Ja 2010 0.00€ 50.00€ 0006 01032010 sinmalig

lyemsny

l | i

Durch Klicken eines Eintrages mit der rechten Maustaste gelangen Sie direkt zum Leistungsnehmer.
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6.1.Soll/Ist-Vergleich

Jede*r ZeFoMa-Nutzer*in kann sich in einer Ubersicht einen tagesaktuellen Soll/Ist-Vergleich fiir alle
flr ihn*sie zugelassenen Objektnummern ausgeben lassen.

Dieser Soll/Ist-Vergleich ist zu erreichen Uber die Schaltfliche
yJournal” und danach Uber die Schaltfliche ,Soll/Ist-Vergleich
(heute)”.

Journal

Sollerfassung |

| Angezeigt wird danach eine Liste, in der durch verschiedene
Symbole gekennzeichnet ist, ob das Konto ausgeglichen ist, ein

Riickstand oder eine Uberzahlung besteht oder ob bisher {iber-

haupt keine Buchung existiert.

Die Liste kann nach Belieben sortiert und ggf. auch ausgedruckt

bzw. in d.3 gespeichert werden.

Sollflst-YYergleich (heute)

Aus der Liste heraus kann durch Markieren einer Zeile und Nut-
zen der rechten Maustaste direkt in einzelne Objektnummern
verzweigt werden. Dort kénnen dann ggf. notwendige Eingaben
getatigt und wieder in den Soll/Ist-Vergleich zuriickgegangen
werden.

Zu beachten ist, dass die Liste danach noch den urspriinglichen
Stand hat. Ist eine Aktualisierung gewiinscht, ist (iber die rechte
Maustaste die Aktion ,Liste neu erstellen” auszuldsen.

a1+

L% Leistungsnehmer

“* Debitor Hinweis: Das Erstellen dieser Liste kann je nach Datenvolumen
ggf. auch mehrere Minuten dauern.

Cﬁ Journal

K.ennwort andem
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7. Kennwort dndern

[ ZeFoMa - Zentrales Forderungs Management it e . al -1of x|

Datei Haushaltsjahr |2010 =
| Suche Leistungsnehn Ii—_

[Muster B[ [ iaktenzeichen) B [enderer Detiter L 1|l Fiter I
uche :
LN Meomame) ] I—LN G0 | Ea - ® IGschen teilneize

ﬁ' & Lei:lugﬁnehne(
ﬁ { Debitor
ﬁ' & Joumnal

Kennwort andem

Nach dem Klick auf die Schaltflache ,Kennwort dndern” bekommen sie die Moéglichkeit in der nachs-
ten Maske ihr Kennwort zu dandern

ZeFoMa - Kennwort dndern a8 x|

Altes Kenmwort: | (n]'4

MNeues Kenmaort: |

MNeues Kenmaort: | abbrechen |

Bitte geben Sie zunachst ihr bisheriges Kennwort ein. Danach tragen Sie das neue Kennwort ein. Das
neue Kennwort muss mindestens 7 Stellen lang sein.
In der dritten Zeile bitte noch einmal zur Bestatigung.

Uber OK wird das neue Kennwort gespeichert.
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