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1 Einleitung
1.1 Zweck des Dokuments

Die vorliegende Anleitung beschreibt die Funktionen des Programms eSOSTAT und deren
Handhabung. Es richtet sich an alle Nutzerinnen und Nutzer von eSOSTAT und soll sowohl als
Einstieg als auch als Hilfestellung bei Fragen dienen.

1.2 Alilgemeine Bemerkungen zum Leistungsumfang von eSOSTAT

Die Software eSOSTAT stellt sicher, dass es Datenlieferanten respektive Diensten, die kein
Fallfihrungssystem einsetzen, moglich ist, die Fall- und Personendaten von Leistungsbeziehen-
den im Bereich der Asyl- und Regelsozialhilfe und der weiteren bedarfsabhangigen Sozialleis-
tungen (WBSL) so zu erfassen, dass sie diese gemass den Anforderungen der Sozialhilfestatis-
tik monatlich ans BFS senden kdnnen.

Der Funktionsumfang erlaubt es dabei den Sozialleistungstragern, die Sozialhilfedossiers in
finanzieller Hinsicht vollstandig in eSOSTAT zu flhren, so dass die Dienste, die bereits in
eSOSTAT erfassten Grund- und Finanzdaten nicht auch noch in anderen elektronischen
Ablagen redundant fihren missen (wie bspw. das Fiuhren von Excellisten).

Das Programm eSOSTAT erlaubt im Einzelnen das lickenlose und effiziente Erfassen aller
Dossier- und Personengrunddaten der SHS-Zielpersonen und aller an sie geleisteten Ausgaben
inkl. Verrechnung der bei den Zielpersonen und beim Dienst eingegangenen Einnahmen. Dabei
bietet eSSOSTAT auch die Moéglichkeit, Abrechnungen zuhanden der betreffenden Klienten und
zuhanden der Finanzverwaltung der Gemeinde zu erstellen. Ausserdem ist es den Diensten
moglich, alle in eSOSTAT erfassten Informationen zu exportieren. Diese Funktionen sind die
Minimalanforderung dafur, einerseits die SHS-relevanten Daten ans BFS liefern und anderer-
seits gleichzeitig sicherstellen zu kénnen, dass die Dienste einen Zugriff auf alle in eSOSTAT
erfassten Daten haben und so auf eine redundante Erfassung solcher Daten in mehreren Sys-
temen verzichten kénnen.

Das Programm eSOSTAT enthalt jedoch bewusst keine Funktionalitaten, die weder einen direk-
ten noch indirekten Zusammenhang mit der Sozialhilfestatistik haben und deren Fehlen keine
redundante Erfassung von Daten zur Folge haben. So bietet eSOSTAT bspw. kein Dokumen-
tenmanagementsystem (DMS) zur Ablage fallbezogener Dokumente an, keine Anbindung an
Buchhaltungssysteme und keine eigene Buchhaltungsfunktionalitat, keine Anbindung zum Im-
port von Einwohnermeldedaten oder ZEMIS-Daten, keine Funktionen zur Verwaltung von Be-
sprechungen mit Klienten, keine Erfassung von Zielvereinbarungen, keine Dokumentation von
Leistungsentscheiden und Verfligungen, keine Pendenzenverwaltung und keine Erfassung von
Aktennotizen etc.

Solche erweiterten Funktionen bieten die verschiedenen in der Schweiz angebotenen Fallfuh-
rungssysteme an.
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1.3 Ubersicht der Funktionen von eSOSTAT

Die Software eSOSTAT stellt sicher, dass es Diensten, die kein Fallfihrungssystem einsetzen,
moglich ist, die Fall- und Personendaten von Leistungsbeziehenden im Bereich der Asyl- und
Regelsozialhilfe und der weiteren bedarfsabhangigen Sozialleistungen (WBSL) so zu erfassen,
dass sie diese gemass den Anforderungen der Sozialhilfestatistik monatlich ans BFS senden
kénnen.

Gleichzeitig konnen die betreffenden Dienste die finanzielle FallfUhrung der Sozialhilfefalle voll-
standig mit eSOSTAT erledigen.

eSOSTAT deckt hierzu die folgende Basisfunktionalitat ab:

= Verwalten der Grunddaten der Sozialhilfe- und WBSL-Dossiers

= Verwalten der Grunddaten der Dossiertrager und Dossierangehorigen

= Abrechnung der monatlichen Auszahlungen von Sozialhilfe- und WBSL-Leistungen

= Abrechnung von ausserordentlichen Vorschusszahlungen

= Verwalten von dossierbezogenen Rechnungen, die durch den Dienst bezahlt werden
= Verwalten von dossierbezogenen Einnahmen, die direkt beim Dienst eingehen

= Abrechnung der Einnahmen (Inkasso) und Auszahlungen im Rahmen der Alimentenbevor-
schussung und des Alimenteninkassos

= Ubermittlung von SHS-Monatsdatenlieferungen an das BFS
= Exportieren von Daten in eine CSV-Datei zu internen Zwecken des Diensts
= Verwalten individueller Parameter des Diensts:
— Aktivieren und Deaktivieren von Leistungsarten des Diensts
— Textbausteine der Abrechnungsblatter
— Zusatzcodes zur individuellen Kategorisierung der Dossiers und Personen
— Buchungs-IDs des Diensts
— Sachkonten der Finanzbuchhaltung
— FiBu-Typen
— Zuordnung der Buchungs-IDs zu den Konten der Finanzbuchhaltung des Diensts (je FiBu-

Typ)
= Ubersicht der Benutzer/-innen inkl. deren Rechte, die auf das eSOSTAT des Diensts zugrei-
fen dirfen

1.4 Support
Fir Fragen und Support kontaktieren Sie die Hotline Sozialhilfestatistik:

Tel.: +41 58 464 65 30
(Montag bis Freitag, 08.30-12.00 Uhr)

E-Mail: info.social@bfs.admin.ch
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2 Einrichten des eSOSTAT eines Diensts

2.1 Registrierung der eSOSTAT-Benutzer/-innen des Diensts und deren
Rollen in elAM

Die folgenden Bedingungen muissen von einem eSOSTAT-Dienst erflillt werden, damit er
eSOSTAT nutzen kann:

= Der eSOSTAT-Dienst bestimmt eine verantwortliche eSOSTAT-Ansprechperson flir das
BFS.

= Diese stellt sicher, dass alle Nutzerinnen und Nutzer des Dienstes die technischen und or-
ganisatorischen Einschrankungen gemass dem eSOSTAT-Benutzerhandbuch einhalten.

= Sie regelt innerhalb ihrer Organisation die Rechte und Pflichten der Nutzerinnen und Nutzer
unter Einhaltung der fir den Dienst geltenden gesetzlichen Grundlagen, insbesondere Da-
tenschutzbestimmungen und Sicherheitsvorgaben.

= Sie erfasst die Nutzerinnen und Nutzer ihres Dienstes und stellt so die Vollstandigkeit und
Korrektheit der Angaben sicher.

= Sie stellt die Stellvertretung sicher.

Die Anmeldung erfolgt mittels elAM. elAM ist die Authentifizierungslésung, die die Identitats-
und Berechtigungsdaten der Nutzerinnen und Nutzer von eSOSTAT verwaltet.

Jeder in elAM erfassten eSOSTAT-Nutzerin und jedem erfassten eSOSTAT-Nutzer muss die
eSOSTAT-Ansprechperson des Diensts eine Benutzerrolle zuordnen. Folgende Rollen stehen
zur Verfugung:

=  Administrator/-in

Personen mit dieser Rolle verfliigen Gber folgende Rechte:

— Anlegen, mutieren, I6schen und anzeigen von eSOSTAT-Nutzerinnen und -Nutzer des
Diensts

— Aktivieren und Deaktivieren der Leistungsarten, die der Dienst mit eSOSTAT bearbeitet
— Erfassen, mutieren, 16schen und anzeigen von Sachkonten der Finanzbuchhaltung

— Erfassen, mutieren, 16schen und anzeigen von FiBu-Typen zur Kategorisierung von Dos-
siers

— Erfassen, mutieren und anzeigen der Buchungs-IDs des Diensts

— Erfassen, mutieren, I6schen und anzeigen der Zuordnungen der Buchungs-IDs zu den
verschiedenen FiBu-Sachkonten je FiBu-Typ

— Erfassen, mutieren, 16schen und anzeigen von Textbausteinen der Abrechnungsblatter

— Erfassen, mutieren, 16schen und anzeigen von Zusatzcodes zur Kategorisierung von Dos-
siers und Personen

— Erfassen, mutieren, 16schen und anzeigen von Dossiers der aktivierten Leistungsarten
— Erfassen, mutieren, 16schen und anzeigen von Personen

— Erfassen, mutieren, I6schen, stornieren und anzeigen von Abrechnungen der aktivierten
Leistungsarten

— Initiieren der Ubermittiung von SHS-Monatsdatenlieferungen an das BFS
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— Exportieren von Daten in eine CSV-Datei zu internen Zwecken des Diensts

Benutzer/-in (Fallfihrung)

Personen mit dieser Rolle verfugen Uber folgende Rechte:

— Erfassen, mutieren, 16schen und anzeigen von Dossiers der aktivierten Leistungsarten
— Erfassen, mutieren, 16schen und anzeigen von Personen

— Erfassen, mutieren, I6schen, stornieren und anzeigen von Abrechnungen der aktivierten
Leistungsarten

— Initiieren der Ubermittlung von SHS-Monatsdatenlieferungen an das BFS
— Exportieren von Daten in eine CSV-Datei zu internen Zwecken des Diensts

Leser/-in (Fallsichtung)

Personen mit dieser Rolle verfugen Uber folgende Rechte:

— Anzeigen von Dossiers der aktivierten Leistungsarten

— Anzeigen von Personen

— Anzeigen von Abrechnungen der aktivierten Leistungsarten

— Exportieren von Daten in eine CSV-Datei zu internen Zwecken des Diensts

Die erfassten Benutzer und deren Rollen sind in der Maske «Benutzer und Rollen» fiir einseh-
bar. Fur den Zugriff auf diese Maske bedarf es Administratorrechte.

Qo
& eSOSTAT 3] & o m o
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration —~
Leistungsarten
Benutzer und Rollen Kontenplan RPN (" Axtualisieren
Auszahlungsbeleg konfigurieren
Registrierte Benutzer und deren Rollen Individuslle Codes verwalten

Code & Name Vormame

1780199 Ruf Martin

1780163 Egger Marcel Andreas marcel egger@ed-partner.ch AKTIV completed

FiBu-Konten zuordnen Status Onboarding Status

Daten exportieren

Datenlieferung SHS AKTIV ongoing ¢

Benutzer und Rollen

1780152 Quiby Serge Philippe serge+chloginabn@quiby.ch AKTIV complsted

Hinweis: Das Erscheinungsbild von eSOSTAT kann in der jeweils aktuellsten Version von den
in diesem Handbuch enthaltenen Abbildungen abweichen. Die Funktionalitaten sind aber iden-
tisch.
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2.2 Aktivieren und Deaktivieren von Leistungsarten des Diensts

2.2.1 Ubersicht iiber die verfiigbaren Funktionen

Bevor Dossiers erfasst und verwaltet werden kdnnen, missen zuerst die verschiedenen Leis-
tungsarten, fir die der Dienst zustandig ist, aktiviert werden. Hierzu muss Uber den Hauptme-
nupunkt «Administration» die Maske «Leistungsarten» gedffnet werden. Dies kann nur durch
Personen mit Administratorrechten gemacht werden.

) eSOSTAT B R o o

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~

Kontenplan

Konfiguration Auszahlungsbelag
Individuslle Codes verwalten

| Leistungsarten

¢ FiBu-Konten zuordnen

Confeds

Daten Export

Datenlieferung SHS

Willkommer
Benutzer und Rollen

Bitte wahlen Sie Inren A g

Es ist keine Leistungsart aktiviert. Bitte aktivieren Sie die Leistungsarten fur
welche Sie Daten an das BFS Gbermitteln mochten

T LT doo & Environment: ABN - Version: Release-6213 Authenticated Unit: 18916 test_unit_6
admin ch " -type

In der Maske «Leistungsarten» stehen folgende Funktionen zur Verfigung:
= Anzeigen aller verfliigbaren und aktiven Leistungsarten:

Die seitens des BFS vordefinierten Leistungsarten, die zur Verfigung stehen, kdnnen auf
der Maske «Leistungsarten» angezeigt werden. Dabei ist auch ersichtlich, welche dieser
Leistungsarten bereits flr den Dienst aktiviert wurden.

= Aktivieren von Leistungsarten:
Leistungsarten, die noch nicht aktiviert worden sind, lassen sich auf dieser Maske aktivieren.
= Deaktivieren von Leistungsarten:

Aktivierte Leistungsarten lassen sich auf der Maske «Leistungsarten» auch wieder deaktivie-
ren, sofern fur die betreffende Leistungsart kein aktives Dossier existiert.
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2.2.2 Anzeigen aller aktiven und inaktiven Leistungsarten
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie eine Ubersicht aller aktivierten Leistungsarten des Diensts am
Bildschirm angezeigt werden kann (Anzeige-Modus).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Administratorrechten

Aktion — Offnen der Maske im Anzeigemodus

Die Bildschirmmaske wird Uiber die Kombination [Administration] - [Leistungsarten] der Menui-
leiste gedffnet.

Nach dem Offnen der Maske wird Folgendes angezeigt:

= Die Liste aller vom BFS vordefinierten, aktivierbaren Leistungsarten

= Anzeige, welche dieser Leistungsarten aktiviert sind und welche nicht

= Schaltflache «Bearbeiten», mit der die Maske in den Bearbeitungsmodus gesetzt wird. In

diesem Modus kénnen inaktive Leistungsarten aktiviert und aktive Leistungsarten deaktiviert
werden.

© eSOSTAT L3 A DE FR oM

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration -~

Aktivieren und Deaktivieren von Leistungsarten / Bearbeiten

Bezsichnung Aktiv
WohnBH | Wohnbeihilfen

SH | Sozialhilfe

FamBH | Familienbeihilfen

ALH | Arbeitslosenhilfen

ALBV | Alimentenbevorschussung

AIBH | Alters- und Invaliditatsbeihitfen

© 2023 Bundesamt fur Statistik BFS Rechtliche Hinweise & Environment: ABN - Version: Release-6213 Authenticated Unit: 18916 test_unit_§

2.2.3 Aktivieren von Leistungsarten
Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Administratorrechten

Aktion - Offnen des Edit-Modus

Die sich im Anzeigemodus befindliche Bildschirmmaske «Leistungsarten» wird durch Klicken
auf die Schaltflache «Bearbeiten» in den Edit-Modus gesetzt (siehe oben).
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Aktion — Aktivieren einer Leistungsart
Eine Leistungsart wird folgendermassen aktiviert werden:

= Klicken auf das Bleistiftsymbol () der Zeile mit der zu aktivierenden Leistungsart

& eSOSTAT 3 A DE FRRoT
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~~ Administration ~~

Aktivieren und Deaktivieren von Leistungsarten o/ Bearveiten
Bezeichnung Aktiv

WohnBH | Wohnbeihilfen a

SH | Sozialhitfe Z
FamBH | Familienbeihilfen &

ALH | Arbeitslasenhilfen V4

ALBV | Alimentenbevorschussung Z

AIBH | Alters- und Invaliditatsbeihilfen a

© 2023 Bundesamt fur Statistik BFS Rechtliche Hinwsise @ Environment: ABN - Version: Release-6213 Authenticated Unit: 18916 test_unit_B

= Klicken auf das Feld «aktiv», wodurch dieses Feld in Form eines Hakchens markiert wird.

 eSOSTAT ) R DpE R T
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Aktivieren und Deaktivieren von Leistungsarten # Bearbeiten
Bezeichnung Aktiv
WohnBH | Wohnbeihilfen V4
SH | Sozialhilfe | X

FamBH | Familienbsihilfen

= Bestatigen der Aktivierung durch Klicken auf die Schaltflache -| oder Abbrechen der Aktivie-
rung durch Klicken auf .

= Die Aktivierung einer Leistungsart hat zur Konsequenz, dass Dossiers fur diese Leistungsart
erfasst und Abrechnungen fir diese Dossiers (Einnahmen / Ausgaben) erstellt und verbucht
werden konnen. Alle erfassten Stamm- und Buchungsdaten dieser Dossiers werden dann
auch im Rahmen der monatlichen Datentransfers ans BFS Gbermittelt.

Diese Auswirkung wird in Form des nachfolgenden Hinweistexts angezeigt und muss besta-
tigt werden.
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Leistungsart aktivieren? L

Durch Aktivierung der Leistungsart kénnen Dossiers fur diese
Leistungsart erfasste und Abrechnungen fir diese Dossiers (Einnahmen

Ausgaben) erstellt und verbucht werden. Die erfassten Stamm- und L
Buchungsdaten dieser Dossiers werden dann im Rahmen der
monatlichen Datentransfers ebenfalls ans BFS Gbermittelt.
Soll diese Leistungsart aktiviert werden?

= Wichtig ist der Hinweis, dass alle vorgenommenen Aktivierungen von Leistungsarten erst
dann in der Datenbank vollzogen werden, wenn unten rechts auf der Maske auf die Schalt-
flache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen auf die Schaltflache «Abbrechen» ge-
klickt, werden alle oben vorgenommenen Anderungen nicht gespeichert, wodurch der bishe-
rige Zustand bestehen bleibt (bereits aktivierte Leistungsarten bleiben dabei aktiviert).

) eSOSTAT 3| A DE FRoIT

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~~ Administration ~

Aktivieren und Deaktivieren von Leistungsarten £ Bearbeite
Bezeichnung Aktiv

WohnBH | Wohnbeihilfen v
SH | Sozialhilfe Z
FamBH | Familienbeihilfen 7
ALH | Arbeitslosenhilfen V4
ALBV | Alimentenbevorschussung v
AIBH | Alters- und Invaliditatsbeihilfen Va

2.2.4 Deaktivieren von Leistungsarten

Voraussetzungen

Es lassen sich nur Leistungsarten deaktivieren, fir die keine aktiven Dossiers existieren. So-
lange Dossiers flr eine Leistungsart erfasst sind (siehe Erlauterungen zum Hauptmenipunkt
«Dossiersy), kann diese nicht deaktiviert werden.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Administratorrechten
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Aktion - Offnen des Edit-Modus

Die sich im Anzeigemodus befindliche Bildschirmmaske «Leistungsarten» wird durch Klicken
auf die Schaltflache «Bearbeiten» in den Edit-Modus gesetzt (siehe oben).

Aktion — Deaktivieren einer Leistungsart
Eine Leistungsart wird folgendermassen aktiviert:

= Klicken auf das Bleistiftsymbol () der Zeile mit der zu deaktivierenden Leistungsart (analog
wie beim Aktivieren einer Leistungsart, siehe oben)

= Klicken auf das Hakchen im Feld «aktiv», wodurch dieses Hakchen entfernt wird.

= Bestatigen der Deaktivierung durch Klicken auf die Schaltflache I oder Abbrechen der Akti-
vierung durch Klicken auf =I.

= Das Programm eSOSTAT pruft nun, ob fur die betreffende Leistungsart, die deaktiviert wer-
den soll, Dossiers erfasst sind, die aktiv sind. Falls dies der Fall ist, erscheint nachfolgender
Hinweistext. Die Deaktivierung kann in diesem Fall nicht vollzogen werden.

Diese Leistungsart kann nicht deaktiviert werden.

Es ist mindestens ein Dossier der betreffenden Leistungsart noch aktiv.
Die Leistungsart kann deshalb nicht deaktiviert werden.

Die Deaktivierung einer Leistungsart hat zur Konsequenz, dass die Dossiers und die zuge-
hérigen Abrechnungen dieser Leistungsart nicht mehr angezeigt, nicht mehr editiert und
nicht mehr geldscht werden kénnen. Es werden auch keine Stamm- und Buchungsdaten
dieser Dossiers mehr im Rahmen der monatlichen Datentransfers ans BFS Ubermittelt.
Diese Auswirkung wird in Form eines Hinweistexts angezeigt und muss bestatigt werden.

Leistungsart deaktivieren?

Durch die Deaktivierung der Leistungsart kénnen die Dossiers und die
zugeharigen Abrechnungen dieser Leistungsart nicht mehr angezeigt,
| nicht mehr editiert und nicht mehr geléscht werden. Es werden auch
keine Stamm- und Buchungsdaten dieser Dossiers mehr im Rahmen der
. monatlichen Datentransfers ans BFS Ubermittelt
Soll diese Leistungsart deaktiviert werden?

Abbrechen Bestatigen i

= In Analogie zur obigen Beschreibung der Aktivierung von Leistungsarten werden auch alle
vorgenommenen Deaktivierungen erst dann in der Datenbank vollzogen, wenn unten rechts
auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen auf die
Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle oben vorgenommenen Anderungen nicht
gespeichert, wodurch der bisherige Zustand bestehen bleibt (die aktivierten Leistungsarten
bleiben dabei aktiviert).
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2.3 Parametrisierung der Kontenplane der Leistungsarten des Diensts

2.3.1 Ubersicht iiber die verfiigbaren Funktionen

Bevor Abrechnungen fur Dossiers der einzelnen Leistungsarten erfasst werden, muss der
Dienst definieren, welche Buchungs-IDs er dabei verwenden will. Das BFS gibt dabei fiir jede
Leistungsart vor, welche Buchungs-IDs grundsatzlich zur Verfligung stehen. Der Dienst kann
aus diesen Buchungs-IDs jene individuell auswahlen, die er verwenden will. In diesem Sinne
kann er je Leistungsart seinen eigenen Kontenplan definieren. Der Dienst kann umgekehrt aber
auch den vom BFS vorgeschlagenen Standard-Kontenplan je Leistungsart verwenden. Er bildet
die aus Sicht der SHS zu erfullenden Mindestanforderungen ab.

Die Maske «Kontenplan» wird Uber den HauptmenUpunkt «Administration» gedffnet.

@ eSOSTAT 3 A DE FRoT

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration -~

Leistungsarten

Kontenplan I Kontenplan
Auszahlungsbeleg konfigurieren

Individuelle Codes verwalten
Wahlen Sie eine Leistungsart aus, fir welche Sie den Kontenplan anzeigen oder Codes (O nur aktivierte Codes ) nur deaktivierte Codes
FiBu-Konten zuordnen
Leistungsart
Daten exportieren

Datenlisferung SHS

Benutzer und Rollen

Sie haben keine Leistungsart ausgewahit.
Um einen Kontenplan anzuzeigen, sollten Sie zuerst eine Leistungsart auswahlen

In der Maske «Kontenplan» stehen folgende Funktionen zur Verfliigung:
= Anzeigen der Kontenplane aller aktivierten Leistungsarten:

Es kdnnen die aktuell geltenden Kontenplane der aktivierten Leistungsarten angezeigt wer-
den. Dabei ist jeweils ersichtlich, welche der verfligbaren Buchungs-IDs der betreffenden
Leistungsart aktiviert sind, und welche nicht aktiv sind. Die inaktiven Buchungs-IDs kdnnen
bei den Abrechnungen von Dossiers der betreffenden Leistungsart nicht ausgewahlt wer-
den.

= Aktivieren von Buchungs-IDs

Es kdnnen Buchungs-IDs aktiviert und dabei definiert werden, unter welchem Titel diese Bu-
chungs-ID auf den Berechnungsblattern der Abrechnungen jeweils aufgefiihrt werden.

Den Abrechnungen der betreffenden Leistungsart kénnen dann nur jene Buchungs-IDs zu-
geordnet werden, die hier aktiviert sind.

= Deaktivieren von Buchungs-IDs.

Werden bisher aktive Buchungs-IDs deaktiviert, hat dies auf bestehende Abrechnungen, die
Buchungen mit dieser Buchungs-ID enthalten, keine Auswirkung. Die betreffende Buchungs-
ID kann aber auf kiinftigen Abrechnungen nicht mehr verwendet werden.
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2.3.2 Anzeigen der Kontenplane aller Leistungsarten des Diensts

Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie die bestehenden Kontenplane der verschiedenen Leistungsarten
des Diensts am Bildschirm angezeigt werden kdnnen (Anzeige-Modus).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Administratorrechten

Aktion — Offnen der Maske im Anzeigemodus

Die Bildschirmmaske «Kontenplane» wird Gber die Kombination [Administration] - [Konten-
plane] der Menlleiste gedffnet.

= Nach dem Offnen der Maske wird Folgendes angezeigt:

© eSOSTAT s A DE R IT

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~

Kontenplan

Waéhlen Sie eine Leistungsart aus, fir welche Sie den Kontenplan anzeigen oder anpassen méchten (@) Alle Codes () nur aktivierte Codes O nur deaktivierte Codes

Leistungsart

Sie haben keine Leistungsart ausgewahit.
Um einen Kontenplan anzuzeigen, sollten Sie zuerst eine Leistungsart auswahlen

= Wahlen der Leistungsart:

Durch Auswahlen einer Leistungsart im Dropdownfeld «Leistungsart» wird der Kontenplan
der betreffenden Leistungsart angezeigt.
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) eSOSTAT ] R o o
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Kontentplan # Bearbeten

Wahlen Sie eine Leistungsart aus, fiir welche Sie den Kontenplan anzeigen oder anpassen méachten.

ngsa
SH | Sozialhilfe

Buchungscode

Aktiv

10.01 Grundbedarf fiir den Lebensunterhalt

10.01.01 Bekleidung und Schuhe (GBL)

10.01.02 Transportkosten (GBL)

10.01.03 Freizeit (GBL)

10.01.04 Artikel fur Kbrperpflege und Hygiene

(GBL)

10.01.05 Taschengeld (GBL)

10.02 Sanktionen auf dem Grundbedarf

10.03 Grundbedarf fir Personen in stationéren

Einrichtungen

© 2023 Bundesamt fir Statistik BFS Rechtliche Hinweise

Personenbezogen Titel 1. Stufe (Codeart)

Ausgaben

Ausgaben

Ausgaben

Ausgaben

Ausgaben

Ausgaben

Einnahmen

Ausgaben

® Alle Codes

Titel 2. Stufe
& Bedarfsabhangige Leistungen

Materielle Grundsicherung
Materielle Grundsicherung
Materielle Grundsicherung
Materielle Grundsicherung
Materielle Grundsicherung
Materielle Grundsicherung

Materielle Grundsicherung

& Environment: ABN - Version: Release-6213

O nur aktiviere Code

Titel 3. Stufe

Grundbedarf fiir den Lebensunterhalt (GBL)

Grundbedarf for den Lebensunterhalt (GBL)

Grundbedarf fir den Lebensunterhalt (GBL)

Grundbedarf fur den Lebensunterhalt (GBL)

Grundbedarf fir den Lebensunterhalt (GBL)

Grundbedarf fir den Lebensunterhalt (GBL)

Grundbedarf fur den Lebensunterhalt (GBL)

Grundbedarf fir den Lebensunterhalt (GBL)

O nur deaktivierte Codes

Authenticated Unit: 18916 test_unit_6

Als Standardansicht werden alle durch das BFS definierten Buchungs-IDs dieser Leistungs-
art — sowohl die aktivierten als auch die inaktiven — aufgelistet.

= Buchungs-IDs mit einem Zahnrad-Symbol & :

Wird links neben der Spalte «Titel 2. Stufe» ein Rad-Symbol angezeigt (siehe erste Zeile
des oben dargestellten Kontenplans), bedeutet dies, dass der Standardtitel angepasst

wurde.

= Selektion «Nur aktive Codes»:

Durch Klicken auf die Schaltflachen «nur aktive Codes» werden nur jene Buchungs-IDs an-
gezeigt, die aktiviert sind. Dies ist der Kontenplan, welcher den Benutzerinnen und Benut-
zern beim Erfassen von Buchungen bei Abrechnungen dieser Leistungsart zur Verfigung

steht.

= Selektion «Nur deaktivierte Codes»:

Wird auf den Filter «nur deaktivierte Codes» geklickt, dann werden jene Buchungs-IDs der
betreffenden Leistungsart aufgelistet, die grundsatzlich verfugbar waren, jedoch im Konten-
plan des Diensts nicht enthalten sind.

= Selektion «Alle Codes»:

Mit dem Filter «alle Codes» wird wieder die Standardanzeige mit allen verfligbaren Bu-
chungs-IDs angezeigt.

= Freitextsuche im Feld «Codesuche»:

Im Feld «Codesuche» kann ein Suchtext eingegeben werden. Anschliessend werden alle
Buchungs-IDs der betreffenden Leistungsart, die diesen Suchtext im Namen enthalten, auf-

gelistet.
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&) eSOSTAT L A oE o
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Kontenplan  Bearbeiten
Wahlen Sie eine Leistungsart aus, fiir welche Sie den Kontenplan anzeigen oder anpassen machten. (® Alle Codes () nur aktivierte Codes () nur deaktivierte Codes
SH | Sozialhilfe * | gn b
Buchungscode Aktiv PersonenbszogenTitel 1. Stufe (Cadeart) Titel 2. Stufe Titel 3. Stufe

10.01 Grundbedarf fiir den Lebensunterhalt

10.02 Sanktionen auf dem Grundbedarf

10.03 Grundbedarf fiir Personen in stationdren
Einrichtungen

12.02 Medizinische Grundversorgung

2023 Bundesamt fir Statistik BFS Rechlliche Hinweise

Ausgaben

Einnahmen

Ausgaben

Ausgaben

Materielle Grundsicherung

Materielle Grundsicherung

Materielle Grundsicherung

Materielle Grundsicherung

@ Environment: ABN - Version: Release-6876

Grundbedarf fir den Lebensunterhalt (GBL)

Grundbedarf fir den Lebensunterhalt (GBL)

Grundbedarf fur den Lebensunterhalt (GBL)

Medizinische Grundversorgung

Authenticated Unit: 18916 test_unit_6

= Schaltflache «Bearbeiten»: Durch Klicken auf die Schaltflache «Bearbeiten» wird der Kon-
tenplan der ausgewabhlten Leistungsart in den Bearbeitungsmodus gesetzt. In diesem Mo-
dus kann der Kontenplan angepasst werden, d.h. Buchungs-IDs aktiviert und deaktiviert

werden.

2.3.3 Hinzufiigen von Buchungs-IDs zum Kontenplan einer Leistungsart (Aktivie-
ren von Buchungs-IDs)

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Administratorrechten

Aktion - Offnen des Kontenplans einer Leistungsart im Edit-Modus

= Um dem Kontenplan einer Leistungsart eine oder mehrere Buchungs-IDs hinzuzufigen,
muss zuerst die Bildschirmmaske «Kontenplane» im Anzeigemodus gedffnet werden (sieh

oben).

= Anschliessend muss die betreffende Leistungsart im Dropdownfeld ausgewahlt werden

(siehe oben). Dadurch wird der betreffende Kontenplan angezeigt.

= Danach muss die Bildschirmmaske durch Klicken auf die Schaltflache «Bearbeiten» in den
Bearbeitungsmodus gesetzt werden. Die Maske befindet sich dann in folgendem Zustand:
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) eSOSTAT 03 & DpE R on

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Kontenplan o Bearbeiten
Wahlen Sie eine Leistungsart aus, fir welche Sie den Kontenplan anzeigen oder anpassen machten. @ Alle Codes () nur aktivierte Codes () nur deaktivierte Codes
Buchungscode Aktiv Personenbezogen Titel 1. Stufe (Codeart) Titel 2. Stufe Titel 3. Stufe
) Grundbedarf fir den Lebensunterhalt
10.01 Grundbedarf fur den Lebensunterhalt Ausgaben Materielle Grundsicherung (@8 Va
) Grundbedarf fur den Lebensunterhalt
10.01.01 Bekleidung und Schuhe (GBL) Ausgaben Materielle Grundsicherung (©aL) Va
Grundbedarf fir den Lebensunterhalt
10.01.02 Transportkosten (GBL) Ausgaben Materielle Grundsicherung (G8L) V4
Grundbedarf flr den Lebensunterhalt
10.01.03 Freizeit (GBL) Ausgaben Materielle Grundsicherung (GBL) Vi
10.01.04 Artike! fir Kérperpflege und Hygiene Grundbedarf fir den Lebensunterhalt
Ausgaben Materielle Grundsicherun
(GBL) usg funass 9 (GBL) rd
A et R Grundbedarf fir den Lebensunterhalt N
Speichern
© 2023 Bundesamt fur Statistik BFS Rechtiiche Hinweise & Enwironment: ABN - Version: Release-6876 Authenticated Unit: 18916 test_unit_6

Aktion — Hinzufugen einer Buchungs-ID zum Kontenplan der Leistungsart
Eine Buchungs-ID wird folgendermassen aktiviert:
= Klicken auf das Bleistiftsymbol (/#) der Zeile mit der zu aktivierenden Buchungs-ID.

) eSOSTAT 3 R DE FR T

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration -~
Kon(enp|an / Bearbeiten I
Wahlen Sie eine Leistungsart aus, fiir welche Sie den Kontenplan anzeigen oder anpassen méchten @ Alle Codes O nur aktivierte Codes O nur deaktivierte Codes
Buchungscode Aktiv  Personenbezogen Titel 1. Stufe (Codeart) Titel 2. Stufe Titel 3. Stufe
Grundbedarf fiir den Lebensunterhalt
10.01 Grundbedarf fir den Lebensunterhalt Ausgaben Materielle Grundsicherung (GBL) 7
dbedarf fur d by halt
10.01.01 Bekleidung und Schuhe (GBL) Ausgaben Materielle Grundsicherung (GG“;:) O acite f
Grundbedarf fir den Lebensunterhalt
10.01.02 Transportkosten (GBL) Ausgaben Materielle Grundsicherung (GBL) 7
© 2023 Bundesamt fur Statistik BFS Rechtiiche Hinweise & Environment: ABN - Version: Release-6876 Authenticated Unit: 18916 test_unit 6
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= Klicken auf das Feld «aktiv», wodurch dieses Feld in Form eines Hakchens markiert wird.

) eSOSTAT 3 A DE R T
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration -~
Kontenplan o Bearbeiten I
Wahlen Sie eine Leistungsart aus, fiir welche Sie den Kontenplan anzeigen oder anpassen mochten. @ Alle Codes O nur aktivierte Codes O nur deaktivierte Codes
Buchungscade Aktiv Personenbezogen Titel 1. Stufe (Codeart) Titel 2. Stufe Titel 3. Stufe

Grundbedarf fir den Lebensunterhalt

10.01 Grundbedarf fiir den Lebensunterhalt Ausgaben Materielle Grundsicherung i
(GBL)

10.01.01 Bekleidung und Schuhe (GBL) O Ausgaben Materielle Grundsicherung T Grundbedarf fur den Lebensunter... ™ v
Grundbedarf fiir den Lebensunterhalt

10.01.02 Transportkosten (GBL) Ausgaben Materielle Grundsicherung Y

(GBL)

Abbrechen Speichern

® 2023 Bundesamt fir Statistik BFS Rechtliche Hinweise @ Environment: ABN - Version: Release-6876 Authenticated Unit: 18916 test_unit_&

= In den beiden Dropdownfelder der Spalten «Titel 2. Stufe» und «Titel 3. Stufe» kénnen die
Standardtitel fiir jede Buchungs-ID angepasst werden. Dabei kénnen aus einer Liste vordefi-
nierter Titel jene ausgewahlt werden, unter denen die Buchungs-ID auf den Berechnungs-
blattern der Abrechnungen (siehe Ausfihrungen zur Monatsabrechnung) aufgefihrt werden
soll.

Q
) eSOSTAT o] R oE RO
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Kontenplan / Bearbeiten
Wahlen Sie eine Leistungsart aus, fir welche Sie den Kontenplan anzeigen oder anpassen mochten @ Alle Codes O nur aktivierte Codes O nur deaktivierte Codes
Buchungscode Aktiv Personenbezogen Titel 1. Stufe (Codeart) Titel 2. Stufe Titel 3. Stufe

- Grundbedarf fir den Lebensunterhalt
10.01 Grundbedarf fir den Lebensunterhalt Ausgaben Materielle Grundsicherung (GBL) V4

10.01.01 Bekleidung und Schuhe (GBL) Ausgaben Materielle Grundsicherung ~ | Grundbedarf fiir den Lebensunter... ~ v X

Grundbedarf fir den Lebensunterhalt

10.01.02 Transportkosten (GBL) Ausgaben Materielle Grundsicherung (GaL) 7
Abbrechen Speichemn
92023 fur Statistik BFS Rechtliche Hinweise & Envirenment: ABN - Version: Release-6676 Authenticated Unit: 18916 test_unit_|

= Bestatigen der Aktivierung und der gewahlten Titel der Buchungs-ID durch Klicken auf die
Schaltflache -1 oder Abbrechen der Aktivierung durch Klicken auf .
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= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflaiche «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

2.3.4 Nachtrigliches Andern der Titel von Buchungs-IDs des Kontenplans einer
Leistungsart
Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Administratorrechten

Aktion - Offnen des Kontenplans einer Leistungsart im Bearbeitungsmodus

Zuerst muss der Kontenplan der betreffenden Leistungsart im Bearbeitungsmodus gedffnet
werden. Um nur jene Buchungs-IDs anzuzeigen, die aktiv sind, empfiehlt es sich, den Filter
«nur aktivierte Codes» zu setzen (siehe vorgangiges Kapitel).

Aktion — Andern der Titel (2. Ebene und 3. Ebene) einer Buchungs-ID des Kontenplans

Die Titel einer Buchungs-ID werden folgendermassen angepasst:

= Klicken auf das Bleistiftsymbol () der Zeile jener Buchungs-ID, deren Titel gedndert wer-
den sollen (siehe vorgangiges Kapitel).

= Falls fir die betreffende Buchungs-ID aktuell bereits ein Titel definiert wurde, der nicht dem
Standardtitel dieser Buchungs-ID entspricht, wird das Zahnrad-Symbol & links neben der
Spalte «Titel 2. Stufe» angezeigt. In diesem Fall wird ausserdem als zusatzliche Option die
Schaltflache (€ angezeigt. Wird hierauf geklickt, werden beim anschliessenden Speichern
die Standardtitel wiederhergestellt.

) eSOSTAT L) 8 DpE RO

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~

Kontentplan .

Wahlen Sie eine Leistungsart aus, fur welche Sie den Kontenplan anzeigen oder anpassen mochten. @ Alle Codes O nur aktiviere Code O nur deaktivierte Codes

Buchungscode Aktiv PersonenbezogenTitel 1. Stufe (Codeart) Titel 2. Stufe Titel 3. Stufe

13.04.03 Schulergénzende Tagesbetreuung Ausgaben Materielle Grundsicherung Situationsbedingte Leistungen

13.07.01 Zahnarztbehandlungen Ausgaben Materielle Grundsicherung Situationsbedingte Leistungen

10.01 Grundbedarf fiir den Lebensunterhalt Ausgaben ©  Bedarfsabhngige Leistungen M Grundbedarf fir den Lebensunter... ~ -;'}_ [\/ H *®

11.01.01 Mietzinsdepot / Mietzinskaution Ausgaben Materlelle Grundsicherung Wohnen

= |n den beiden Dropdownfelder der Spalten «Titel 2. Stufe» und «Titel 3. Stufe» kénnen die
Standardtitel fir jede Buchungs-ID angepasst werden. Dabei kdnnen aus einer Liste vordefi-
nierter Titel jene ausgewahlt werden, unter denen die Buchungs-ID auf den Berechnungs-
blattern der Abrechnungen aufgefiihrt werden soll (siehe vorgangiges Kapitel).
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Bestatigen der Anderung der Titel der Buchungs-ID durch Klicken auf die Schaltflache 1
oder Abbrechen durch Klicken auf ~.

Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflaiche «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

2.3.5 Entfernen von Buchungs-IDs des Kontenplans einer Leistungsart

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

Benutzerinnen und Benutzer mit Administratorrechten

Aktion - Offnen des Kontenplans einer Leistungsart im Bearbeitungsmodus

Zuerst muss der Kontenplan der betreffenden Leistungsart im Bearbeitungsmodus gedffnet
werden. Um nur jene Buchungs-IDs anzuzeigen, die aktiv sind, empfiehlt es sich, den Filter
«nur aktivierte Codes» zu setzen (siehe vorgangiges Kapitel).

Aktion — Entfernen einer Buchungs-ID aus dem Kontenplan der Leistungsart

Zum Entfernen einer Buchungs-ID aus dem Kontenplan ist in folgenden Schritten vorzugehen:

Klicken auf das Bleistiftsymbol (#) der Zeile einer aktiven Buchungs-ID, die deaktiviert und
damit aus dem Kontenplan der Leistungsart entfernt werden soll. Durch dieses Deaktivieren
einer Buchungs-IDs ergibt sich lediglich die Auswirkung, dass die betreffende Buchungs-ID
auf kiinftigen Abrechnungen nicht mehr zugeordnet werden kann. Es hat aber keine Auswir-
kung flUr bereits erfasste oder verbuchte Abrechnungen, die diese Buchungs-ID bereits ent-
halten. Auf diesen Abrechnungen werden die nachtraglich deaktivierten Buchungs-ID wei-
terhin berlcksichtigt und mit den SHS-Datenlieferungen auch ans BFS Ubermittelt. Bu-
chungs-IDs, welche Teil des vom BFS vorgegebenen Mindestkontenplan sind, kbnnen nicht
deaktiviert werden. Sie kdnnen nicht aus dem Kontenplan der Leistungsart entfernt werden.

Klicken auf das Hakchen im Feld «aktiv», wodurch dieses Hakchen entfernt wird.

Bestatigen der Deaktivierung der Buchungs-ID durch Klicken auf die Schaltflache - oder
Abbrechen der Deaktivierung durch Klicken auf <.

Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.
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2.4 Erfassen und verwalten der Basistextbausteine, die auf den Abrech-
nungsblattern angezeigt werden

2.41 Ubersicht iiber die verfiigbaren Funktionen

Auf den Abrechnungsblattern zuhanden der Klienten werden das Logo und die Bezeichnung
des Diensts sowie verschiedene Rechtstexte (Rechtsmittelbelehrungen) angezeigt.

In der Maske «Konfiguration Auszahlungsbeleg» konnen Standardtexte bzw. sogenannte Text-
bausteine fir die Rechtstexte und die Bezeichnung des Diensts erfasst werden, die auf den Ab-
rechnungsblattern verwendet werden. Dies wird in Kapitel 4.1.8 naher erlautert.

Die Maske «Konfiguration Auszahlungsbeleg» wird Uber den Hauptmenlpunkt «Administration»
geodffnet. Folgende Funktionen stehen zur Verfligung:

= Anzeigen der erfassten Basistextbausteine
= Erfassen neuer Basistextbausteine:

— Es kdnnen die Gemeindenamen und die Kantonsbezeichnung, die auf den Berech-
nungsblattern zuhanden der Klientinnen und Klienten jeweils in der Kopfzeile angezeigt
werden sollen, erfasst werden.

— Es kann eine Bilddatei mit dem Logo der Gemeinde, das auf den Berechnungsblattern
zuhanden der Klientinnen und Klienten jeweils in der Kopfzeile angezeigt werden soll,
hochgeladen werden.

— Es kann eine oder mehrere Korrespondenzadressen fir den Dienst erfasst und angege-
ben werden, welche Adresse dabei jeweils standardmassig auf den Berechnungsblattern
zuhanden der Klientinnen und Klienten verwendet werden soll. Die Standardadresse kann
bei Bedarf auf den Berechnungsblattern jeweils durch eine der anderen erfassten Korres-
pondenzadressen ausgetauscht werden.

— Es kénnen ein oder mehrere «Oberer Text» erfasst und angegeben werden, welcher die-
ser Texte dabei jeweils standardmassig auf den Berechnungsblattern zuhanden der Klien-
tinnen und Klienten oberhalb der Abrechnung aufgefihrt wird. Der als Standard definierte
Text kann bei Bedarf auf den Berechnungsblattern jeweils durch einen anderen erfassten
«Text oben» ausgetauscht werden.

— Es kdnnen ein oder mehrere «Unterer Text» erfasst und angegeben werden, welcher die-
ser Texte dabei jeweils standardmassig auf den Berechnungsblattern zuhanden der Klien-
tinnen und Klienten unterhalb der Abrechnung aufgefiihrt wird. Der als Standard definierte
Text kann dann bei Bedarf auf den Berechnungsblattern jeweils durch einen anderen er-
fassten «Unterer Text» ausgetauscht werden.

= Mutieren der erfassten Basisparameter.
= | dschen der Basisparameter:

Die erfassten Korrespondenzadressen und Rechtstexte die nicht als Standard deklariert
sind, kdonnen auch wieder geldscht werden.
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2.4.2 Anzeigen aller erfassten Textbausteine

Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie die bereits erfassten Basistextbausteine am Bildschirm angezeigt

werden kénnen (Anzeige-Modus).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Administratorrechten

Aktion — Offnen der Maske im Anzeigemodus

Die Bildschirmmaske wird Uber die MenUlposition [Administration] = [Auszahlungsbeleg konfi-

gurieren] der Menlileiste getffnet.

= Nach dem Offnen der Maske wird Folgendes angezeigt (jeweils leeres Feld, falls nichts er-

fasst ist):

— das Logo des Diensts, das auf den Berechnungsblattern zuhanden der Klienten angezeigt

wird
— Gemeindename des Diensts

— Name des Kantons des Diensts

— Korrespondenzadressen, die auf den Berechnungsblattern als Absenderadresse des
Diensts ausgewahlt werden kénnen mit Angabe, welche Adresse als Standard verwendet

wird.

— «Oberer Text», die auf den Berechnungsblattern oberhalb der Abrechnung angezeigt wer-
den kénnen mit Angabe, welcher Rechtstext als Standard verwendet wird.

— «Unterer Text», die auf den Berechnungsblattern unterhalb der Abrechnung angezeigt
werden kénnen mit Angabe, welcher Rechtstext als Standard verwendet wird.

= Beim erstmaligen Offnen der Maske, wenn noch keine Daten erfasst wurden, wird Folgen-

des angezeigt:

) eSOSTAT

31 & DE FR

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~

Konfiguration Auszahlungsheleg

Kopfzeile

Logo

Dies ist die Grafik, welche links oben in der Kopfzeile des
Berechnungsblattes angezeigt wird. Rechts sehen Sie das
aktuelle Logo. Fur die besten Ergebnisse, muss das Logo die
folgenden Bedingungen erfillen: Dateiformat PNG, Grosse
HxB: 350x 850 Pixel, Hintergrundfarbe transparent

Gemeinde & Kanton

Dies sind die Felder in der Mitte und rechts in der Kopfzeile.
Erfassen Sie hier, wie die Gemeinde und der Kanton
ausgewiesen werden sollen

Administration ~

[ / Bearbeiten

Kanton
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2.4.3 Erfassen, Andern und Léschen des Logos des Diensts

Adressen

Erfassen Sie hier die Adresse Ihres Dienstes. Es ist moglich
mehrere Adressen zu erfassen. Erfasste Adressen kdnnen
beim des Auszahlungsbeleges als Absender

gewahlt werden

Rechtstexte
Oberer Text

Erfassen Sie hier den oberen Rechtstext Ihres Dienstes. Es
ist moglich mehrere Rechtstexte zu erfassen. Erfasste Texte
kénnen beim Anpassen des Auszahlungsbelegs ausgewahit
werden. Sie kdnnen im Feld Inhalt Rechtstexte den Text mit
HTML formatieren.

Rechtstexte
Unterer Text

Unterer Text

© 2023 Bundesamt fir Statistik BFS Rechiliche Hinweise

Bezeichnung Sozialamt Standard

n Es wurde keine Datensélze erfasst.

Bezeichnung Rechistexte Standard

n Es wurde keine Datensétze erfasst.

Bezeichnung Standard

n Es wurde keine Datensétze erfasst.

Postfach Strasse

Inhalt Rechistexte

Inhalt Rechistexte

& Environment: ABN - Version: Release6213

Ort

Authenticated Unit; 18816 test_un

it_6

Gegenstand

Durch Klicken auf die Schaltflache «Bearbeiten» wird die Maske «Konfiguration Auszah-
lungsbeleg» in den Bearbeitungsmodus gesetzt. In diesem Modus kdnnen das Logo, der
Name und Adressen des Diensts und die Rechtstexte erfasst oder mutiert werden.

Dieses Kapitel beschreibt, wie eine Bilddatei mit dem Logo der Gemeinde, das auf den Be-

rechnungsblattern zuhanden der Klientinnen und Klienten jeweils in der Kopfzeile angezeigt

werden soll, hochgeladen und geandert werden kann.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

Aktion - Offnen des Edit-Modus

Kopfzeile

Logo

Dies ist die Grafik, welche links oben in der Kopfzeile des
Berechnungsblattes angezeigt wird. Rechts sehen Sie des akluelle Logo
Fir die besten Ergebnisse, muss das Logo dle folgenden Bedingungen
erfullen: Dateiformat PNG, Grésse HxB: 350x 850 Pixel, Hintergrundfarbe
transparent

Benutzerinnen und Benutzer mit Administratorrechten

Um die Basistextbausteine der Abrechnungen erstmalig zu erfassen oder zu andern, muss
zuerst die Bildschirmmaske «Auszahlungsbeleg konfigurieren» im Anzeigemodus geoffnet
werden.

Danach muss die Bildschirmmaske durch Klicken auf die Schaltflache «Bearbeiten» in den
Bearbeitungsmodus gesetzt werden. Vor dem erstmaligen Erfassen befindet sich die Sek-
tion «Kopfzeile» der Maske dann in folgendem Zustand:

@ Zum Hochladen Dateien hierher ziehen oder klicken

Unterstitzte Dateiformate: .png . Maximal 1 MB.
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Rechtstexte
Oberer Text

Erfassen Sie hier den oberen Rechtstext Ihres Dienstes. Es
ist maglich mehrere Rechistexte zu erfassen. Erfasste Texte
kdnnen beim Anpassen des Auszahlungsbelegs ausgewahit
werden. Sie kdnnen im Feld Inhalt Rechtstexte den Text mit
HTML formatieren

Rechtstexte
Unterer Text
Unterer Text

[J Bezeichnung Rechtstexte Standard  Inhalt Rechtstexte

n Es wurde keine Datenséatze erfasst.

[+][m

[ Bezeichnung Standard  Inhalt Rechtstexte

n Es wurde keine Datenséatze erfasst.

Abbrechen Speichern

Aktion — Erfassen des Logos des Diensts

Die Bilddatei mit dem Logo des Diensts wird folgendermassen erfasst:

= Zuerst muss auf die Schaltflache «Zum Hochladen Dateien hier klicken» geklickt werden.
Kopfzeile

Logo

Dies ist die Grafik, welche links oben in der Kopfzeile des
Berechnungsblattes angezeigt wird. Rechts sehen Sie das
akluelle Logo. Fur die besten Ergebnisse, muss das Logo die

@ Zum Hochladen Dateien hierher ziehen oder

klicken
Unterstitzte Dateiformate: .png . Maximal 1 MB.

folgenden Bedingungen erfiillen: Dateiformat PNG, Grosse
HxB: 350x 850 Pixel, Hintergrundfarbe transparent.

= Anschliessend erscheint ein Verzeichnisbaum, mittels dem die Bilddatei, welche das Logo
enthalt, ausgewahlt werden kann. Die ausgewahlte Datei darf eine maximale Grdsse von 1
MB nicht Gberschreiten.

&« v > Dieser PC > OS (C) » EGM_PRODUKTIV > 090_01 BFS_SOSTAT > 5 Analysen > 30_eSOSTAT_BIT > 60_Handbuch

Organisieren ~ Neuer Ordner

I Desktop
) start
| Downloads
M Desktop e
—| Dokumente Logo_BFS.png
PN Bilder
) Musik
n Videos
=05 ()
EGM_PRODUKTIV
000_02 Unternehmensdokumentation
60_Handbuch
99_PM_Tool

99 PM Tool

Seite 24



SHS-SOFTWARE ESOSTAT
BENUTZERHANDBUCH

= Danach wird die ausgewahlte Bilddatei in eSOSTAT hochgeladen und direkt in die Daten-
bank gespeichert. Das hochgeladene Logo wird anschliessend wie folgt angezeigt:

Kopfzeile

Logo
Dies ist die Grafik, welche links oben in der Kopfzeile des @ Zum Hochladen Dateien hierher ziehen oder
Berechnungsblattes angezeigt wird. Rechis sehen Sie das o
aktuelle Logo. Fir die besten Ergebnisse, muss das Logo die

folgenden Bedingungen erflllen: Dateiformat PNG, Grosse

HxB: 350x 850 Pixel, Hintergrundfarbe transparent

Bundesamt filr Statistik klicken

Unterstitzte Dateiformate: .png . Maximal 1 MB.

Laschen

Aktion — Andern des in eSOSTAT gespeicherten Logos des Diensts

Vorbemerkung: eSOSTAT beinhaltet keinen Bildeditor, mit dem sich die Bilddatei des Logos be-
arbeiten lasst. Anderungen an der Bilddatei selbst miissen mit einem Bildeditor ausserhalb
eSOSTAT vorgenommen und anschliessend die geanderte Bilddatei neu in eSOSTAT hochge-
laden werden.

Die in eSOSTAT hinterlegte Bilddatei mit dem Logo des Diensts kann folgendermassen durch
eine andere Bilddatei ersetzt werden:

= Gleich wie beim Ersterfassen des Logos muss hierzu auf die Schaltflache «Zum Hochladen
Dateien hierher ziehen oder klicken» geklickt werden (siehe Ausflihrungen in vorgangigem
Abschnitt).

= Anschliessend erscheint ein Verzeichnisbaum, mittels dem die Bilddatei, welche das gean-
derte Logo enthalt, ausgewahlt werden kann (siehe vorgangiger Abschnitt).

= Danach wird die ausgewahlte Bilddatei in eSOSTAT hochgeladen und direkt in die Daten-
bank gespeichert. Das zuvor bereits erfasste Logo wird durch das neu hochgeladene Logo
ersetzt.

Aktion — Entfernen des in eSOSTAT gespeicherten Logos des Diensts

Die in eSOSTAT hinterlegte Bilddatei mit dem Logo des Diensts kann folgendermassen ent-
fernt werden. Das Entfernen des Logos hat zur Folge, dass auf den Abrechnungsblattern zu-
handen der Klienten kein Logo angezeigt wird:

= Das Logo wird entfernt, indem auf unterhalb der Schaltfliche «Zum Hochladen Dateien hier
klicken» auf das Feld «L&schen» geklickt wird.

Kopfzeile

Logo
Dies ist die Grafik, welche links oben in der Kopfzeile des @ Zum Hochladen Dateien hierher ziehen oder
Berechnungsblattes angezeigt wird. Rechis sehen Sie das o b
aktuelle Logo. Fir die besten Ergebnisse, muss das Logo die
folgenden Bedingungen erflllen: Dateiformat PNG, Grosse
HxB: 350x 850 Pixel, Hintergrundfarbe transparent

Bundesamt filr Statistik klicken

Unterstitzte Dateiformate: .png . Maximal 1 MB.

Laschen

= Dadurch wird die bisher in der Datenbank gespeicherte Bilddatei geldscht.

Aktion — Erfassen des Gemeindenamens und des Kantonsnamens des Diensts

Der Gemeindename des Diensts wird folgendermassen erfasst:
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= Durch Klicken ins Feld «Gemeinde» kann der Gemeindename eingegeben werden. Ist
bereits ein Gemeindename erfasst, kann dieser im Edit-Modus auch geandert werden.

Gemeinde & Kanton Gemeinde Kanton

Dies sind die Felder in der Mitte und rechts in der Kopfzeile. [ |
Erfassen Sie hier, wie die Gemeinde und der Kanton
ausgewiesen werden sollen

= Durch Dricken der Eingabetaste auf der Tastatur oder durch Verlassen des Felds (mit der
Maus oder der Tabulatortaste) wird die Eingabe zwischengespeichert.
Die vorgenommenen Anpassungen beim Feld «Gemeinde» werden erst dann in der Daten-
bank gespeichert, wenn unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» ge-
klickt wird. Wird dort stattdessen auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden die An-
derungen nicht gespeichert, wodurch der bisherige Zustand bestehen bleibt.

Der Kantonsname des Diensts wird im Feld «Kanton» eingegeben. Das Vorgehen ist identisch
wie oben beschrieben beim Gemeindenamen.

Aktion — Erstmaliges Erfassen einer oder mehrerer Adressen des Diensts

= Durch Klicken auf die Schaltflache [* in der Sektion «Adressen» 6ffnet sich die folgende
Eingabemaske:

Adressen (|
Erfassen Sie hier die Adresse Ihres Dienstes. Es ist maglich
mehrere Adressen zu erfassen. Erfasste Adressen kénnen
beim Anpassen des Auszahlungsbeleges als Absender
gewahit werden o| O M |

[[] Bezeichnung Sczialamt Standard Postfach Strasse PLZ Ort

= Anschliesend kdnnen folgende Adressinformationen in die entsprechenden Felder
eingetragen werden:
— Bezeichnung des Diensts (dieses Feld muss zwingend ausgefillt werden)
— Postfach
— Strasse
—PLZ
— Ort
Im Weiteren kann im Feld «Standard» angegeben werden, ob es sich um jene Adresse
handelt, die jeweils standardmassig als Initialadresse verwendet werden soll.

Adressen t ‘ i
Erfassen Sie hier die Adresse lhres Dienstes. Es ist moglich
mehrere Adressen zu erfassen. Erfasste Adressen kénnen

beim Anpassen des Auszahlungsbeleges als Absender
gewahit werden Sozialamt 20 ] E Nebenstrasse z 3012 | v | T |

Sozialamt 10 Hauptstrasse 1 3011 Berm v

[ Bezeichnung Sozialamt Standard  Postfach Strasse PLZ Ont

= Bestatigen der neu erfassten Adresse durch Klicken auf die Schaltflache | oder Abbrechen
der Neuerfassung durch Klicken auf i,
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Adressen + |

Erfassen Sie hier die Adresse Ihres Dienstes. Es ist moglich

mehrere Adressen zu erfassen. Erfassie Adressen kiinnen [] Bezeichnung Sozialamt Standard  Postfach Strasse PLZ Ort

beim Anpassen des Auszahlungsbeleges als Absender

gewahlt werden [ Sozialamt 20 Nebenstrasse 2 3012 Bemn 7
Sozialamt 10 Hauptstrasse 1 3011 Bem Va

Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflaiche «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Aktion — Andern von erfassten Adressen des Diensts

Durch Klicken auf das «Bleistiftsymbol» () einer Adresszeile in der Sektion «Adresse»
offnet sich die folgende Eingabemaske: (siehe vorgangiges Kapitel).

Adressen -+ || il

Erfassen Sie hier die Adresse |hres Dienstes. Es ist moglich

mehrere Adressen zu erfassen. Erfasste Adressen kénnen [[] Bezeichnung Sozialamt Standard  Postfach Strasse PLZ Ont

beim Anpassen des Auszahlungsbeleges als Absender J—

gewahlt werden [] Sozialamt 20 Nebenstrasse 2 3012 Bern V4
Sozialamt 10 l Haupistrasse 1 3on Bern v q

Bestatigen der Anderung der Adresse durch Klicken auf die Schaltflache = oder Abbrechen
der Anderung durch Klicken auf *..

Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Aktion — Loschen von erfassten Adressen des Diensts

Durch Markieren einer Adresse links neben der Bezeichnung (&), wird die Schaltflache «L6-
schen» [T (neben der Schaltflache [+) aktiviert. Es kénnen jedoch nur Adressen markiert
und geldscht werden, die nicht als Standardadressen deklariert sind.

Adressen

Erfassen Sie hier die Adresse Ihres Dienstes. Es ist moglich . X

mehrere Adressen zu erfassen. Erfasste Adressen kénnen [] Bezeichnung Sozialamt Standard  Postfach Strasse PLZ Ort

beim Anpassen des Auszahlungsbeleges als Absender —

gewahlt werden Sozialamt 20 Nebenstrasse 2 3012 Bem V4
Sozialamt 10 Hauptstrasse 1 3011 Bern Va

Bei Klicken auf die Schaltflache «Ldschen» [1i] erscheint folgender Hinweistext. Die Lo-
schung muss hier entweder abgebrochen oder bestatigt werden.
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Adressen léschen

Die Léschung kann nach dem Speichern nicht mehr riickgéngig gemacht
werden.

Abbrechen Bestatigen

= Die vorgenommenen Léschungen werden erst dann in der Datenbank vollzogen, wenn un-
ten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden die Loschungen noch vorgenommen.

2.4.4 Erfassen, Andern und Léschen des Gemeindenamens und der Kantonsbe-
zeichnung des Diensts

Gegenstand

Dieses Kapitel beschreibt, wie der Gemeindename und der Kantonsname, die auf den Be-
rechnungsblattern zuhanden der Klientinnen und Klienten jeweils in der Kopfzeile angezeigt
werden soll, erfasst und geandert werden kénnen.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Administratorrechten

Aktion - Offnen des Edit-Modus

= Um die Basistextbausteine der Abrechnungen erstmalig zu erfassen oder zu andern, muss
zuerst die Bildschirmmaske «Konfiguration Auszahlungsbeleg» im Anzeigemodus geoffnet
werden.

= Danach muss die Bildschirmmaske durch Klicken auf die Schaltflache «Bearbeiten» in den
Bearbeitungsmodus gesetzt werden. Vor dem erstmaligen Erfassen befindet sich die Sek-
tion «Gemeinde & Kanton» in folgendem Zustand:

Gemeinde & Kanton Gemeinda Kanlon
Dies sind die Felder in der Mitte und rechts in der Kopfzeile. Erfassen Sie
hier, wie die Gemeinde und der Kanton ausgewiesen werden sollen

Aktion — Erfassen des Gemeindenamens und des Kantonsnamens des Diensts
Der Gemeindename des Diensts wird folgendermassen erfasst:

= Durch Klicken ins Feld «Gemeinde» kann der Gemeindename eingegeben werden. Ist
bereits ein Gemeindename erfasst, kann dieser im Edit-Modus auch geandert werden.

Gemeinde & Kanton Gemeinde Kanton
Dies sind die Felder in der Mitte und rechts in der Kopfzeile. { I
Erfassen Sie hier, wie die Gemeinde und der Kanton

ausgewiesen werden sollen.

= Durch Drlicken der Eingabetaste auf der Tastatur oder durch Verlassen des Felds (mit der
Maus oder der Tabulatortaste) wird die Eingabe zwischengespeichert.
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Die vorgenommenen Anpassungen beim Feld «Gemeinde» werden erst dann in der Daten-
bank gespeichert, wenn unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» ge-
klickt wird. Wird stattdessen auf die Schaltflaiche «Abbrechen» geklickt, werden die Ande-
rungen nicht gespeichert, wodurch der bisherige Zustand bestehen bleibt.

Der Kantonsname des Diensts wird im Feld «Kanton» eingegeben. Das Vorgehen ist identisch
wie beim oben beschriebenen Gemeindenamen.

Aktion — Andern oder Léschen des Gemeindenamens und des Kantonsnamens des
Diensts

Soll der Gemeindename oder Kantonsname geandert oder geldscht werden, wird der Bearbei-
tungsmodus gestartet und der betreffende Eintrag im Feld Gemeinde oder Kanton entspre-
chend Uberschrieben.
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2.4.5 Erfassen, Andern und Léschen der Korrespondenzadressen des Diensts
Gegenstand

Dieses Kapitel beschreibt, wie die Korrespondenzadressen, die auf den Abrechnungsblattern
zuhanden der Klienten angezeigt werden sollen, erfasst, gedndert und geldscht werden kénnen.
Es konnen beliebig viele Adressen erfasst werden. Die als «Standard» definierte Adresse ist
dabei jene, die beim Erstellen eines Abrechnungsblattes standardmassig angezeigt wird (vgl.
Kapitel 4.1.8). Die Standardadresse kann jedoch auf den Abrechnungsblattern bei Bedarf durch
eine der anderen Korrespondenzadressen ersetzt werden.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Administratorrechten

Aktion - Offnen des Bearbeitungsmodus

= Um die Basistextbausteine der Abrechnungen erstmalig zu erfassen oder zu dndern, muss
zuerst die Bildschirmmaske «Auszahlungsbeleg konfigurieren» im Anzeigemodus geoffnet
werden.

= Danach muss die Bildschirmmaske durch Klicken auf die Schaltflache «Bearbeiten» in den
Bearbeitungsmodus gesetzt werden. Vor dem erstmaligen Erfassen befindet sich die Sek-
tion «Adresseny in folgendem Zustand:

Adressen + ||

Erfassen Sie hier die Adresse Ihres Dienstes. Es ist maglich mehrere
[J Bezeichnung Sozialamt Standard  Posttach Stasse pLZ on

n Es wurde keine Datensatze erfasst.

Adressen zu erfassen. Erfasste Adressen kénnen beim Anpassen des
Auszahlungsbeleges als Absender gewahit werden

Aktion — Erstmaliges Erfassen von einer oder mehreren Adressen des Diensts

= Durch Klicken auf die Schaltflache [+ in der Sektion «Adressen» 6ffnet sich die folgende
Eingabemaske:

Adressen +

Erfassen Sie hier die Adresse Ihres Dienstes. Es ist maglich

mehrere Adressen zu erfassen. Erfasste Adressen kénnen [[] Bezeichnung Sozialamt Standard Postfach Strasse PLZ Ort

beim Anpassen des Auszahlungsbeleges als Absender
gewahlt werden 1] O v | fii]

= Anschliesend kdnnen folgende Adressinformationen in die entsprechenden Felder
eingetragen werden:
— Bezeichnung des Sozialamts (dies ist obligatorisch)
— Postfach
— Strasse
—PLZ
— Ort
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Im weiteren kann im Feld «Standard» angegeben werden, ob es sich um jene Adresse
handelt, die jeweils standardmassig als Initialadresse verwendet werden soll.

Wird eine weitere Adresse und als Standardadresse markiert, dann wird nach Bestatigung
dieser neuen Adresse (siehe nachster Schritt) das «Hakchen» im Feld Standard der bisheri-
gen Standardadresse automatisch deaktiviert.

Adressen + || i

Erfassen Sie hier die Adresse |hres Dienstes. Es ist moglich
mehrere Adressen zu erfassen. Erfasste Adressen kinnen
beim Anpassen des Auszahlungsbeleges als Absender

gewahit werden Sozialamt Ost - ALBV (m] Hauptstrasse 1 3011 v || Tl

Sozialamt Ost - Sozialhilfe Hauptstrasse 1 3011 Bem V4

[ Bezeichnung Sozialamt Standard Postfach Strasse PLZ Ort

= Bestatigen der neu erfassten Adresse durch Klicken auf die Schaltflache | oder Abbrechen
der Neuerfassung durch Klicken auf [,

Adressen =+ || fil
Erfassen Sie hier die Adresse |hres Dienstes. Es ist maglich

mehrere Adressen zu erfassen. Erfasste Adressen konnen [J Bezeichnung Sozialamt Standard Postfach Strasse Lz ot

beim Anpassen des Auszahlungsbeleges als Absender

gewahit werden [ Sozialamt Ost - ALBV Hauptstrasse 1 301 Bern

Sozialamt Ost - Sozialhilfe Hauptstrasse 1 301 Bern

= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Aktion — Andern von erfassten Adressen des Diensts

= Durch Klicken auf das «Bleistiftsymbol» einer Adresszeile in der Sektion «Adressen» »
offnet sich die folgende Eingabemaske: (siehe vorgangiges Kapitel).

Adressen
Erfassen Sie hier die Adresse |hres Dienstes. Es ist maglich
mehrere Adressen zu erfassen. Erfasste Adressen kénnen [ Bezeichnung Sozialamt Standard - Posifach Strasse pLz o
beim Anpassen des Auszahlungsbeleges als Absender
gewahit werden [ Sozialamt Ost - ALBV Hauptstrasse 1 3011 Bemn P
[ Sozialamt Ost - Sozialhilfd ] Hauptstrasse 1 3011 Bern v X

Soll eine andere Adresse zur Standardadresse definiert werden, dann muss dort im Feld
«Standard» das Hakchen aktiviert werden, wodurch es nach Bestatigung der Anderung
(siehe nachster Schritt) automatisch deaktiviert wird.

= Bestatigen der Anderung der Adresse durch Klicken auf die Schaltflache = oder Abbrechen
der Anderung durch Klicken auf * .
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= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen

auf die Schaltflaiche «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Aktion — Loschen von erfassten Adressen des Diensts

= Durch Markieren einer Adresse links neben der Bezeichnung (E), wird die Schaltflache «Lo6-
schen» || (neben der Schaltflache [+) aktiviert. Es kdnnen jedoch nur Adressen markiert

und geléscht werden, die nicht als Standardadressen deklariert sind.

Adressen

Erfassen Sie hier die Adresse Ihres Dienstes. Es ist moglich
mehrere Adressen zu erfassen. Erfasste Adressen kdnnen
beim Anpassen des Auszahlungsbeleges als Absender
gewahit werden

= Bei Klicken auf die Schaltflache «Ldschen» @/ erscheint folgender Hinweistext.
schung muss hier entweder abgebrochen oder bestatigt werden.

Adressen léschen

[ Bezeichnung Sozialamt

Sozialamt Ost - ALBV

Sozialamt Ost - Sozialhilfe

Die Léschung kann nach dem Speichern nicht mehr riickgéangig gemacht

werden.

Abbrechen Bestatigen

5

Ort

Bemn

Bern

Die Lo-

= Die Léschung wird aber erst dann in der Datenbank vollzogen, wenn unten rechts auf der
Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen auf die Schaltflache
«Abbrechen» geklickt, werden die oben vorgenommenen Loschungen nicht vorgenommen.
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2.4.6 Erfassen, Andern und Léschen der Rechtstexte des Diensts
Gegenstand

Dieses Kapitel beschreibt, wie die Rechtstexte, die auf den Abrechnungsblattern zuhanden der
Klienten oberhalb der Detailpositionen der Abrechnung («Rechtstexte — Oberer Text») und un-
ten auf der Abrechnung («Rechtstexte — Unterer Text») angezeigt werden sollen, erfasst, gean-
dert und geldscht werden kdnnen. Es kdnnen beliebig viele Rechtstexte erfasst werden. Die als
«Standard» definierten Rechtstexte (je einer fur oberer Rechtstext oben und unterer Rechtstext)
sind dabei jene, die beim Erstellen eines Abrechnungsblattes standardmassig angezeigt wer-
den (vgl. Kapitel 4.1.8). Die Standardrechtstexte kdnnen auf den Abrechnungsblattern bei Be-
darf durch einen der anderen Rechtstext ersetzt werden.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Administratorrechten

Aktion - Offnen des Bearbeitungsmodus

= Um die Basistextbausteine der Abrechnungen erstmalig zu erfassen oder zu andern, muss
zuerst die Bildschirmmaske «

= Auszahlungsbeleg konfigurieren» im Anzeigemodus gedéffnet werden.

= Danach muss die Bildschirmmaske durch Klicken auf die Schaltflache «Bearbeiten» in den
Bearbeitungsmodus gesetzt werden. Vor dem erstmaligen Erfassen befinden sich die Sekti-
onen «Rechtstexte — Oberer Text» und «Rechtstexte — Unterer Text» in folgendem Zustand:

Rechtstexte + ||

Oberer Text

Erfassen Sie hier den oberen Rechtstext Ihres Dienstes. Es

ist moglich mehrere Rechtstexte zu erfassen. Erfasste Texte

kénnen beim Anpassen des Auszahlungsbelegs ausgewahit Es wurde keine Datensatze erfasst.
werden. Sie kannen im Feld Inhalt Rechtstexte den Text mit

HTML formatieren.

[[] Bezeichnung Rechtstexte Standard Inhalt Rechtstexte

Rechtstexte +

Unterer Text [] Bezsichnung Standard  Inhalt Rechtstexts

Unterer Text

Es wurde keine Datensatze erfasst

Aktion — Erstmaliges Erfassen von einem oder mehreren «Rechtstexten — Oberer Text»
des Diensts

= Durch Klicken auf die Schaltflache [+ in der Sektion «Rechtstexte — Oberer Text» 6ffnet sich
die folgende Eingabemaske:
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Rechtstexte

Oberer Text

Erfassen Sie hier den oberen Rechtstext Ihres Dienstes. Es
ist méglich mehrere Rechtstexte zu erfassen. Erfasste Texte
kénnen beim Anpassen des Auszahlungsbelegs ausgewahlt
werden. Sie konnen im Feld Inhalt Rechistexte den Text mit
HTML formatieren

= Anschliesend kdnnen folgende Informationen in die entsprechenden Felder eingetragen

werden:

[ Bezeichnung Rechtstexte

Standard

o] O

Dieses ekl wid bendigt

— Bezeichnung des Rechtstexts (dies ist obligatorisch)

— Inhalt des Rechtstexts (dies ist obligatorisch)

Inhalt Rechtstexte

B IUS N HH EE=E EE

Normal ] A = I

Im weiteren kann im Feld «Standard» angegeben werden, ob es sich um jenen Rechtstext

oben bzw. Rechtstext unten handelt, der jeweils standardmassig verwendet werden soll.

Rechtstexte

Oberer Text

Erfassen Sie hier den oberen Rechtstext Ihres Dienstes. Es
ist moglich mehrere Rechtstexte zu erfassen. Erfasste Texte

[ Bezeichnung Rechtstexte

kénnen beim Anpassen des Auszahlungsbelegs ausgewahit
werden. Sie kénnen im Feld Inhalt Rechtstexte den Text mit

HTML formatieren
Standard-Rechtstext oben

Rechtstexte

Unterer Text
Unterer Text

[] Bezeichnung

Standard-Rechistext unten

Standard

Standard

Inhalt Rechtstexte

BIUS "« HH E=E &EE&
Normal : A = T

des sozialen Exi und der wir
Sozialhilfe

gemass § 30 des SHG des Kantons Luzern und den Richtlinien fiir die

|

Ausgestaltung und Bemessung der Sozialhilfe der Schweizerischen Konferenz

fur Sozialhilfe

Inhalt Rechtstexte

BIUS 9w
Nomal % A = T

Zahnarztkosten werden ausdrilcklich nur nach erteilter Kostengutsprache
bezahit

Bestitigung:

Ich bestatige, dass ich alle fur die Prifung der

Anspruchsberechtigung und fir die Ermittlung der Hohe meines Anspruchs
erforderlichen Angaben wahrheitsgetreu und vollstandig geliefert habe.
Verpflichtung:

Ich verpflichte mich, allf4llige Anderungen meiner persdnlichen

oder wirtschaftlichen Verhaltnisse unverziglich dem Sozialamt zu melden.
Rechtsmittelbelehrung

Gegen den Entscheid des Sozialamts (Anspruch und Hohe der Sozialhilfe)
kann ich

innert 20 Tagen beim Gemeinderat Einsprache erheben.

Datum:
Bemerkungen

Unterschrift des Bezlgers / der Bezligerin:

[ )]
+ ||
||

Bestatigen der neu erfassten oberen und unteren Rechtstexte durch Klicken auf die Schalt-
flache | oder Abbrechen der Neuerfassung durch Klicken auf @/,
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Rechtstexte + || T
Oberer Text [] Bezeichnung Rechistexte Standard  Inhalt Rechistexte
Erfassen Sie hier den oberen Rechtstext Ihres Dienstes. Es
ist moglich mehrere Rechistexte zu erfassen. Erfasste Texte i
i g [ Atterativer Rechtext oben 1 Berechnung der Alimentenbevorschussung 7
konnen beim Anpassen des Auszahlungsbelegs ausgewahlt
werden. Sie kdnnen im Feld Inhalt Rechtstexte den Text mit " : .
Berechnung des sozialen und der wir
HTML formatieren Sozialhilfe
Standard-Rechtstext oben gemass § 30 des SHG des Kantons Luzern und den Richtlinien fir die Vs
Ausgestaltung und Bemessung der Sozialhilfe der Schweizerischen Konferenz
for Sozialhilfe
Rechtstexte + ||
Unterer Text [] Bezeichnung Standard  Inhalt Rechistexte

Unterer Text

Standard-Rechtstext unten

Zahnarztkosten werden ausdriicklich nur nach erteilter Kostengutsprache
bezahit

Bestiitigung: Ich bestéitige, dass ich alle fir die Prufung der
Anspruchsberechtigung und fur die Ermittiung der Hihe meines Anspruchs
erforderlichen Angaben wahrheitsgetreu und vollstandig geliefert habe

Verpflichtung: Ich verpflichte mich, allfllige Anderungen meiner persanlichen
oder wirtschaftlichen Verhaltnisse unverziiglich dem Sozialamt zu melden

Rechtsmittelbelehrung: Gegen den Entscheid des Sozialamts (Anspruch

und Hhe der Sozialhilfs) kann ich innert 20 Tagen beim Gemeinderat 7
Einsprache erheben

Datum:

Bemerkungen

= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Aktion — Andern von erfassten Rechtstexten des Diensts

= Durch Klicken auf das «Bleistiftsymbol» (#) einer Adresszeile in der Sektion «Rechtstexte —
Oberer Text» » Offnet sich die folgende Eingabemaske: (siehe vorgangiges Kapitel).

Rechtstexte

Oberer Text

Erfassen Sie hier den oberen Rechtstext Ihres Dienstes. Es
ist moglich mehrere Rechtstexte zu erfassen. Erfasste Texte
kénnen beim Anpassen des Auszahlungsbelegs ausgewahit
werden. Sie kdnnen im Feld Inhalt Rechtstexte den Text mit
HTML formatieren

[] Bezeichnung Rechtstexte

[] Alternativer Rechtstext oben 1

Standard

Standard-Rechtstext oben

J

+ || @
Inhalt Rechtstexts
Berechnung der Alimentenbevorschussung
BIUS 9w HH E= E&
Normal + A = T
des sozialen Exi: und der wir v || x
Sozialhilfe

gemiss § 30 des SHG des Kantons Luzem und den Richtlinien fur die
Ausgestaltung und Bemessung der Sozialhilfe der Schweizerischen Konferenz
fur Sozialhilfe

Soll ein anderer oberer Rechtstext zum Standardtext definiert werden, dann muss dort im
Feld «Standard» das Hakchen aktiviert werden, wodurch es beim bisherigen Standard-
rechtstext oben automatisch deaktiviert wird. Fir die Rechtstexte unten gilt dasselbe.

= Bestatigen der Anderung des Rechtstexts durch Klicken auf die Schaltflache ~1 oder Abbre-
chen der Anderung durch Klicken auf *..
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= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflaiche «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Aktion — Loschen von erfassten Rechtstexten des Diensts

= Durch Markieren eines Rechtstexts links neben der Bezeichnung (&), wird die Schaltflache
«Léschen» || (neben der Schaltflache [+) aktiviert. Es kénnen jedoch nur Rechtstexte mar-
kiert und geléscht werden, die nicht als Standard deklariert sind.

Rechtstexte + || il
Oberer Text
Erfassen Sie hier den oberen Rechtstext Ihres Dienstes. Es
ist maglich mehrere Rechtstexte zu erfassen. Erfasste Texte
koénnen beim Anpassen des Auszahlungsbelegs ausgewahit
werden. Sie kénnen im Feld Inhalt Rechtstexte den Text mit " . -

Berechnung des sozialen und der wirt:
HTML formatieren. Sozialhilfe

[ Bezeichnung Rechistexte Standard  Inhalt Rechistexte

Altsrnativer Rechistent oben 1 Berechnung der Alimentenbevorschussung 7

Standard-Rechtstext oben gemiiss § 30 des SHG des Kantons Luzern und den Richtlinien far die V4
Ausgestaltung und Bemessung der Sozialhille der Schweizerischen Konferenz
fur Sozialhilfe

= Bei Klicken auf die Schaltflache «Ldschen» @] erscheint folgender Hinweistext. Die L6-
schung muss hier entweder abgebrochen oder bestatigt werden.

Rechistexte I6schen

Die Léschung kann nach dem Speichern nicht mehr riickgangig gemacht
werden

&

= Die Léschung wird aber erst dann in der Datenbank vollzogen, wenn unten rechts auf der
Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen auf die Schaltflache
«Abbrechen» geklickt, werden die oben vorgenommenen Léschungen nicht vorgenommen.
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2.5 Erfassen und Verwalten von individuellen Personentypen, Dossierty-
pen, FiBu-Typen und Sachkonten der Finanzbuchhaltung

2.5.1 Ubersicht iiber die verfiigbaren Funktionen

eSOSTAT bietet den Diensten die Méglichkeit, die Personen und Dossiers nach eigenen Krite-
rien zu kategorisieren. Bevor dies in der Personenmaske und Dossiermaske gemacht werden
kann, miussen die betreffenden Kategorien in Form von Personentypen und Dossiertypen er-
fasst werden. Dies kann auf der Maske «Individuelle Codes verwalten» gemacht werden.

Die Personen- und Dossiertypen haben folgenden Zweck:

= Die Personentypen dienen dazu, die verschiedenen Personen nach bestimmten Kriterien
kategorisieren zu kénnen (bspw. fir die Auswertung von exportierten Personenlisten nach
bestimmten Kriterien).

= Die Dossiertypen dienen wie die Personentypen dazu, die verschiedenen Dossiers nach be-
stimmten Kriterien kategorisieren zu kénnen (bspw. bei der Auswertung von exportierten
Ausgaben und Einnahmen verschiedener Dossierarten).

Weiter konnen auf dieser Maske die sogenannten FiBu-Typen und die Sachkonten der Buch-
haltung erfasst werden. Sie haben folgende Funktion:

= Sachkonten der Finanzbuchhaltung

Die Berechnungsblatter der Abrechnungen zuhanden der FiBu kédnnen der Buchhaltung des
Diensts zur Zahlung Ubergeben werden. Auf diesen Abrechnungen wird dabei im Sinne ei-
ner Vorkontierung angegeben, welchen Sachkonten der Finanzbuchhaltung die verschiede-
nen Buchungspositionen der Abrechnung zugewiesen werden sollen.

Die einzelnen Sachkonten der Finanzbuchhaltung des Diensts werden auf der in vorliegen-
dem Kapitel beschriebenen Maske «Stammdaten - Individuell parametrierbare Daten» er-
fasst. Die anschliessende Zuordnung der Buchungs-IDs zu den einzelnen Sachkonten er-
folgt in der Maske «Buchungs-IDs zu FiBu-Konten zuordnen». Dies wird in Kapitel 2.6 be-
schrieben.

= FiBu-Typen, die den einzelnen Dossiers in der Dossiermaske zugewiesen werden.

Die FiBu-Typen erlauben es, dass die einzelnen Buchungs-IDs der Kontenplane auf den Be-
rechnungsblatter der Abrechnungen zuhanden der FiBu nicht immer dem gleichen FiBu-
Sachkonto zugewiesen werden missen, sondern dass je nach FiBu-Typ, dem das betref-
fende Dossier zugeordnet ist, unterschiedliche Sachkonten verwendet werden kénnen.

Falls ein Dienst keine solche Unterscheidung macht, kann auf das Erfassen von FiBu-Typen
verzichtet werden. In diesem Fall weist eSOSTAT jedem Dossier den sogenannten «Stan-
dard-FiBu-Typ» zu, wodurch je Leistungsart die Buchungs-IDs der einzelnen Leistungsarten
fur alle Dossiers jeweils demselben Sachkonto zugeordnet werden.
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Folgende Funktionen stehen zur Verfugung:

= Erfassen, Andern und Léschen der Personentypen des Diensts

= Erfassen, Andern und Léschen der Dossiertypen des Diensts

= Erfassen, Andern und Léschen der FiBu-Typen des Diensts

= Erfassen, Andern und Léschen der Sachkonten der Finanzbuchhaltung des Diensts

2.5.2 Anzeigen aller Personentypen, Dossiertypen, FiBu-Typen und Sachkonten
der Finanzbuchhaltung
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie die aktuell erfassten Code-Typen, die den Personen, Dossiers
und Buchungs-IDs des Diensts zugeordnet wurden, am Bildschirm angezeigt werden kénnen
(Anzeige-Modus).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Administratorrechten

Aktion — Offnen der Maske im Anzeigemodus

Die Bildschirmmaske wird Uiber die Kombination [Administration] - [Individuelle Codes verwal-
ten] der Menduleiste gedffnet.
= Nach dem Offnen der Maske wird Folgendes angezeigt (jeweils leeres Feld, falls nichts er-
fasst ist):
— Personentypen, die den einzelnen Personen in der Personenmaske zugewiesen werden
kdénnen.
— Dossiertypen, die den einzelnen Dossiers in der Dossiermaske zugewiesen werden kon-
nen.
— FiBu-Typen, die den einzelnen Dossiers in der Dossiermaske zugewiesen werden kon-
nen.
— Sachkonten der Finanzbuchhaltung.
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2.5.3 Erfassen, Andern und Léschen der Personentypen des Diensts

Zusatzparameter Personen

Code

n Es wurde keine Datensatze erfasst

Zusatzparameter Dossier

Code
n Es wurde keine Datensatze erfasst.

FiBu-Typen

Code Leistungsart

n Es wurde keine Datensatze erfasst.

FiBu-Konten - Sachkonten der Buchhaltung

Sachkonto Sachkonto-Bezeichnung

n Es wurde keine Datenséatze erfasst.

©2023 Bundesamt fur Statistik BFS Rechtliche Hinwsise

@ Environment: ABN - Version: Release-8363

Aktiv

Aktiv

Aktiv

Aktiv

Authenticated Unit: 18916 test_unit_6

Durch Klicken auf die Schaltflache «Bearbeiten» wird die Maske «Individuelle Codes verwal-
ten» in den Bearbeitungsmodus gesetzt. In diesem Modus kdnnen die Personentypen, Dos-
siertypen, FiBu-Typen und die Sachkonten der Finanzbuchhaltung erfasst, mutiert und unter

bestimmten Bedingungen auch geldscht werden.

Gegenstand

Dieses Kapitel beschreibt, wie die Personentypen des Diensts erfasst, gedandert und geldscht

werden konnen. Es kénnen beliebig viele Personentypen erfasst werden.

Die hier definierten Personentypen konnen in der Personenmaske den einzelnen Personen zu-
gewiesen werden. Dies dient dazu, dass der Dienst die verschiedenen Personen nach verschie-
denen Kriterien kategorisieren kann. Dies kann beispielsweise fir spezifische Datenauswertun-
gen (siehe Kapitel Datenexport) hilfreich sein.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

Benutzerinnen und Benutzer mit Administratorrechten
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Aktion - Offnen des Bearbeitungsmodus

= Um die individuellen Personentypen des Diensts erstmalig zu erfassen oder zu andern,
muss zuerst die Bildschirmmaske «Individuelle Codes verwalten» im Anzeigemodus geoff-
net werden.

= Danach muss die Bildschirmmaske durch Klicken auf die Schaltflache «Bearbeiten» in den
Bearbeitungsmodus gesetzt werden. Vor dem erstmaligen Erfassen befindet sich die Sektion
«Zusatzparameter Personen» in folgendem Zustand:

Zusatzparameter Personen +

Code * Aktiv

n Es wurde keine Datensatze erfasst.

Aktion — Erstmaliges Erfassen von einem oder mehreren Personentypen des Diensts
= Durch Klicken auf die Schaltflache [+ in der Sektion «Zusatzparameter Personen» &ffnet sich
die folgende Eingabemaske:

Zusatzparameter Personen

Code Aktiv

[ °o|m

= Anschliesend kann die Bezeichnung des Personentyps (dies ist obligatorisch) in das
entsprechende Feld eingetragen werden.

Im Weiteren kann im Feld «Aktiv» angegeben werden, ob es sich um einen Typ handelt, der
den Personen in der Personenmaske zugeordnet werden kann (&) oder nicht ((J). Wird ein
Personentyp als inaktiv definiert, dann kann er keiner Person neu zugeordnet werden.

= Bestatigen des neu erfassten Personentyps durch Klicken auf die Schaltflache ' oder Ab-
brechen der Neuerfassung durch Klicken auf ],

Zusatzparameter Personen

Code Aktiv

Lieferant e

[ Wochenaufenthaiter

= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.
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Aktion — Andern von erfassten Personentypen des Diensts

= Durch Klicken auf das Bleistiftsymbol (/#) einer Datenzeile in der Sektion «Zusatzparameter
Personen» 6ffnet sich die folgende Eingabemaske: (siehe vorgangiges Kapitel).

Zusatzparameter Personen

Code Aktiv

[ Lieferant

| Wechenaufenthalterf | v

Im Feld «Aktiv» kann angegeben werden, ob es sich um einen Typ handelt, der den
Personen in der Personenmaske zugeordnet werden kann (#) oder nicht (C1). Wird ein
Personentyp deaktiviert, dann kann er ab sofort in der Personenmaske keiner Person mehr
neu zugeordnet werden. Falls er aber bereits Personen zugewiesen wurden, dann bleiben
diese Zuweisungen auch nach Deaktivierung des Typs bestehen. Eine Deaktivierung bietet
sich deshalb dann an, wenn ein Personentyp bereits fir Personen verwendet wurde,
zuklnftig aber nicht mehr verwendet werden soll. Solche Personentypen die zugewiesen
wurden lassen sich auch nicht I6schen (siehe unten). Falls ein Personentyp nicht mehr
genutzt werden soll, der noch keiner Person zugewiesen wurde, kann dieser anstelle einer
Deaktivierung aber geléscht werden (siehe unten).

= Bestatigen der Anderung des Personentyps durch Klicken auf die Schaltflaiche ~1 oder Ab-
brechen der Anderung durch Klicken auf .

= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Aktion — Loschen von erfassten Personentypen des Diensts

= Durch Markieren eines Personentyps links neben der Bezeichnung (8), wird die Schaltfla-
che «Léschen» |T| (neben der Schaltflache [+) aktiviert. Es kénnen jedoch nur Personenty-
pen markiert und geldscht werden, die keiner Person zugeordnet sind. Personentypen mit
bestehenden Zuordnungen zu Personen kénnen jedoch deaktiviert werden (vgl. Ausfuhrun-
gen oben).

Zusatzparameter Personen
Code Aktiv
[ Lieferant

[J Wochenaufenthalter

= Bei Klicken auf die Schaltflache «Loschen» [Tl erscheint folgender Hinweistext. Die L6-
schung muss hier entweder abgebrochen oder bestatigt werden.
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Zusatzparameter Personen I6schen

Die Léschung kann nach dem Speichern nicht mehr riuckgangig gemacht
werden.

Abbrechen Bestatigen

= Die Léschung wird aber erst dann in der Datenbank vollzogen, wenn unten rechts auf der
Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen auf die Schaltflache
«Abbrechen» geklickt, werden die oben vorgenommenen Loschungen nicht vorgenommen.

2.5.4 Erfassen, Andern und Léschen der Dossiertypen des Diensts
Gegenstand

Dieses Kapitel beschreibt, wie die Dossiertypen des Diensts erfasst, geandert und geléscht wer-
den konnen. Dies erfolgt sinngemass in gleicher Weise wie bei den Personentypen beschrie-
ben.

Wie bei den Personentypen kdnnen beliebig viele Dossiertypen erfasst werden. Die hier defi-
nierten Dossiertypen kdnnen in der Dossiermaske den einzelnen Dossiers zugewiesen werden.
Dies dient dazu, dass der Dienst die verschiedenen Dossiers nach verschiedenen Kriterien ka-
tegorisieren kann. Dies kann beispielsweise fur spezifische Datenauswertungen (siehe Kapitel
Datenexport) hilfreich sein (Beispiel: Auswertung der Ausgaben und Einnahmen verschiedener
Dossierkategorien).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Administratorrechten

Aktion - Offnen des Bearbeitungsmodus

= Um die individuellen Dossiertypen des Diensts erstmalig zu erfassen oder zu andern, muss
zuerst die Bildschirmmaske «Individuelle Codes verwalten» im Anzeigemodus gedffnet wer-
den.

= Danach muss die Bildschirmmaske durch Klicken auf die Schaltflache «Bearbeiten» in den
Bearbeitungsmodus gesetzt werden. Vor dem erstmaligen Erfassen befindet sich die Sektion
«Zusatzparameter Dossier» in folgendem Zustand:

Zusatzparameter Dossier + || @

Code Aktiv

n Es wurde keine Datenséize erfasst

Aktion — Erstmaliges Erfassen von einem oder mehreren Dossiertypen des Diensts

= Durch Klicken auf die Schaltfliche = in der Sektion «Zusatzparameter Dossier» 6ffnet sich
die folgende Eingabemaske:
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Zusatzparameter Dossier

Code Aktiv

[..W(‘.H‘--.M Ol I

= Anschliesend kann die Bezeichnung des Dossiertyps (dies ist obligatorisch) im
entsprechend Feld eingetragen werden.

Im Weiteren kann im Feld «Aktiv» angegeben werden, ob es sich um einen Typ handelt, der
den Dossiers in der Dossiermaske zugeordnet werden kann (&) oder nicht (7). Wird ein
Dossieryp als inaktiv definiert, dann kann er keinem Dossier zugeordnet werden.

= Bestatigen des neu erfassten Dossiertyps durch Klicken auf die Schaltflache -1 oder Abbre-
chen der Neuerfassung durch Klicken auf o],

Zusatzparameter Dossier

Code Aktiv

[ Regelsozialhilfe ] V|| W

= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Aktion — Andern von erfassten Dossiertypen des Diensts

= Durch Klicken auf das Bleistiftsymbol (/) einer Datenzeile in der Sektion «Zusatzparameter
Dossier» 6ffnet sich die folgende Eingabemaske: (siehe vorgangiges Kapitel).

Zusatzparameter Dossier

Code Aktiv

Asylsozialhilfel v X

[ Regelsozialhiffe

Im Feld «Aktiv» kann angegeben werden, ob es sich um einen Typ handelt, der den
Dossiers in der Dossiermaske zugeordnet werden kann (E) oder nicht (C1). Wird ein
Dossiertyp deaktiviert, dann kann er in der Dossiermaske keinem Dossier mehr neu
zugeordnet werden. Falls er aber bereits Dossiers zugewiesen wurde, dann bleiben diese
Zuweisungen auch nach Deaktivierung des Typs bestehen. Eine Deaktivierung bietet sich
deshalb dann an, wenn ein Dossiertyp bereits flr Dossiers verwendet wurde, zukinftig aber
nicht mehr verwendet werden soll. Solche Dossiertypen die zugewiesen wurden lassen sich
auch nicht I6schen (siehe unten). Falls ein Dossiertyp nicht mehr genutzt werden soll, der
noch keinem Dossier zugewiesen wurde, dann kann dieser anstelle einer Deaktivierung
aber geléscht werden (siehe unten).

= Bestatigen der Anderung des Dossiertyps durch Klicken auf die Schaltflache ~1 oder Abbre-
chen der Anderung durch Klicken auf * .
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= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflaiche «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Aktion — Loschen von erfassten Dossiertypen des Diensts

= Durch Markieren eines Dossiertyps links neben der Bezeichnung (), wird die Schaltflache
«Léschen» | (neben der Schaltflache [¥) aktiviert. Es kdnnen jedoch nur Dossiertypen
markiert und geldscht werden, die keinem Dossier zugeordnet sind. Dossiertypen mit beste-
henden Zuordnungen zu Dossiers konnen jedoch deaktiviert werden (vgl. Ausfuhrungen
hierzu in vorgangigem Abschnitt).

Zusatzparameter Dossier

Code Aktiv

Asylsozialhilfe

Regelsozialhilfe

= Bei Klicken auf die Schaltflache «Ldschen» @] erscheint folgender Hinweistext. Die L6-
schung muss hier entweder abgebrochen oder bestatigt werden.
Zusatzparameter Dossier I6schen

I Die Loschung kann nach dem Speichern nicht mehr rickgéngig gemacht
werden.

Abbrechen Bestétigen

= Die Léschung wird aber erst dann in der Datenbank vollzogen, wenn unten rechts auf der
Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen auf die Schaltflache
«Abbrechen» geklickt, werden die oben vorgenommenen Léschungen nicht vorgenommen.

2.5.5 Erfassen, Andern und Loschen der Sachkonten der Finanzbuchhaltung des
Diensts

Gegenstand

Dieses Kapitel beschreibt, wie die Sachkonten der Finanzbuchhaltung des Diensts erfasst, ge-
andert und geloscht werden konnen.

Es kdnnen beliebig viele Sachkonten erfasst werden. Die hier definierten Sachkonten dienen
folgendem Zweck: Die Monats- und Einzelabrechnungen von Klienten flihren zu einer Auszah-
lung, die in der Finanzbuchhaltung des Diensts oder der Gemeinde verbucht werden muss. Es
kann beim Erstellen solcher Abrechnungen deshalb ein Auszahlungsbeleg zuhanden der FiBu
ausgedruckt werden. Auf diesem Auszahlungsbeleg sind die Positionen nicht nur gemass den
Buchungs-ID des Kontenplans des Diensts gegliedert (der sich an der Kategorisierung gemass
Sozialhilfestatistik bzw. SKOS orientiert), sondern er enthalt auch eine Vorkontierung, der ge-
mass den Sachkonten der Finanzbuchhaltung gegliedert ist. Dies erleichtert es der Buchhaltung
des Diensts, die betreffende Zahlung zu verbuchen.
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Die einzelnen Sachkonten der Finanzbuchhaltung des Diensts werden auf der in vorliegendem
Kapitel beschriebenen Maske «Individuelle Codes verwalten» erfasst. Die anschliessende Zu-
ordnung der Buchungs-IDs zu den einzelnen Sachkonten erfolgt in der Maske «FiBu-Konten zu-
ordneny. Dies wird in Kapitel 2.6beschrieben.

Auf der Maske «Stammdaten - Individuell parametrierbare Daten» lassen sich die einzelnen
Sachkonten der Finanzbuchhaltung des Diensts erfassen. Die anschliessende Zuordnung der
Buchungs-IDs zu den einzelnen Sachkonten erfolgt in der Maske «FiBu-Konten zuordnen».
Dies wird in Kapitel 2.6 beschrieben.

Es ist nicht zwingend, dass Buchhaltungs-Sachkonten erfasst werden. Wird hierauf verzichtet,
dann werden auf den Auszahlungsbelegen fir die Buchhaltung die Detailpositionen der Abrech-
nung mit den einzelnen Buchungs-IDs des Kontenplans des Diensts anstelle der Sachkonten
der Finanzbuchhaltung ausgewiesen (vgl. Erlauterungen zu den Abrechnungsblattern in Kapitel
4.1.8).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Administratorrechten

Aktion - Offnen des Edit-Modus

= Um die Sachkonten des Diensts erstmalig zu erfassen oder zu dndern, muss zuerst die Bild-
schirmmaske «Individuelle Codes verwalten» im Anzeigemodus gedéffnet werden.

= Danach muss die Bildschirmmaske durch Klicken auf die Schaltflache «Bearbeiten» in den
Bearbeitungsmodus gesetzt werden. Vor dem erstmaligen Erfassen befindet sich die Sektion
«FiBu-Konten - Sachkonten der Buchhaltung» in folgendem Zustand:

FiBu-Konten - Sachkonten der Buchhaltung

Sachkonto Sachkonto-Bezeichnung Aktiv

n Es wurde keine Datensétze erfasst.

Aktion — Erstmaliges Erfassen von einem oder mehreren Sachkonten des Diensts

= Durch Klicken auf die Schaltflache [+ in der Sektion «FiBu-Konten - Sachkonten der Buchhal-
tung» 6ffnet sich die folgende Eingabemaske:

FiBu-Konten - Sachkonten der Buchhaltung

Sachkonta Sachkonto-Bezeichnung Aktiv

I imes Feld wind benoi 0“ gy e — OI [

= Anschliessend kénnen folgende Informationen in die entsprechenden Felder eingetragen
werden:

— Sachkonto (dies ist obligatorisch)
— Sachkonto-Bezeichnung (dies ist obligatorisch)
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Im Weiteren kann im Feld «Aktiv» angegeben werden, ob es sich um einen Sachkonto
handelt, das aktiv ist und damit den Buchungs-IDs der verschiedenen Kontenplanen
zugeordnet werden kann (#). Wird ein Sachkonto als inaktiv (CJ) definiert, dann kann es in
der Maske «FiBu-Konten zuordnen» keiner Buchungs-ID zugeordnet werden.

= Bestatigen des neu erfassten Sachkontos durch Klicken auf die Schaltflache ' oder Abbre-
chen der Neuerfassung durch Klicken auf [,

FiBu-Konten - Sachkonten der Buchhaltung Ll

Sachkonto Sachkonto-Bezeichnung Aktiv

3637.10 | Beitrage an Sozialhilfeempfanger: KK-Pramienibernahmen an Sozialhilfesmptanger. l v || il

= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

= Falls erstmalig Sachkonten erfasst wurden, stellt eSOSTAT nach dem Szpeichern fest, dass
die Buchungs-IDs der Kontenplane noch mit keinen Sachkonten verknupft wurden. Es er-
scheint deshalb nachfolgender Hinweistext, dass diese Zuordnungen in der Maske «FiBu-
Konten zuordnen» (vgl. Kapitel 2.6) noch vorgenommen werden sollen.

FiBu-Konten - Sachkonten der Buchhaltung

[

n Bei 51 Buchungscodes wurde noch kein Konto der FiBu zugeordnet

Sachkonto Sachkonto-Bezeichnung Aktiv
4637.35 Rickerstattungen Dritter fur auslandische Staatsangeharige mit vollem Kostenersatz
463734 Riickerstattungen Dritter fiir auslandische Staatsangehdrige ohne Kostenersatz

4637.31 Ruckerstattungen Dritter fur schweizerische Staatsangehtrige mit vollem Kostenersatz

Aktion — Andern von erfassten Sachkonten des Diensts

= Durch Klicken auf das Bleistiftsymbol (/) einer Datenzeile in der Sektion «FiBu-Konten -
Sachkonten Buchhaltung» 6ffnet sich die folgende Eingabemaske: (siehe vorgangiges Kapi-
tel).
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FiBu-Konten - Sachkonten der Buchhaltung

Sachkonto Sachkonto-Bezeichnung Aktiv
[ 4637.35 Ruckerstattungen Dritter fir auslandische Staatsangehorige mit vollem Kostenersatz #
Ruckerstattungen Dritter fur auslandische Staatsangehorige ohne Kostenersatz ~
[ 4637.31 Ruckerstattungen Dritter fur schweizerische Staatsangehsrige mit vollem Kostenersatz
[ 463730 Rickerstattungen Dritter fir schweizerische Staatsangeharige ohne Kostenersatz
[] 4637.10 Durch Sozialhilfeempfanger rickerstattete Pramien; IPV, RDP und weitere nachtragliche Ertrage
[] 3637.35 Gesetzliche wirtschaftliche Hilfe an auslandische Staatsangehérige mit vollem Kostenersatz Vi
[] 3637.34 Gesetzliche wirtschaftliche Hilfe an ausléndische Staatsangehtrige chne Kostenersatz
[ 3637.31 Gesetzliche wirtschaftliche Hilfe an schweizerische Staatsangehorige mit vollem Kostenersatz
[0 3837.30 Gesetzliche wirtschaftliche Hilfe an schweizerische Staatsangehérige ohne Kostenersatz
[ 3637.10 Beitrage an Sozialhilfeempfanger: KK-Pramienabemahmen an Sozialhifesmpfanger.

Im Feld «Aktiv» wird angegeben, ob es sich um ein aktives () oder inaktives (C]) Sachkonto
handelt. Wird ein Sachkonto deaktiviert, dann werden in der Maske «FiBu-Konten
zuordneny (vgl. Kapitel 2.6) alle bestehenden Zuordnungen dieses Sachkontos zu
Buchungs-IDs nicht mehr angezeigt. Den betreffenden Buchungs-IDs missen deshalb
andere Sachkonten neu zugeordnet werden.

Mit der Deaktivierung eines Sachkontos werden die Zuordnungen des Sachkontos zu den
verschiedenen Buchungs-IDs der Kontenplane jedoch nicht geldscht, so dass diese
Zuordnungen in der Maske «FiBu-Konten zuordnen» wieder angezeigt wirden, falls das
betreffende Sachkonto wieder aktiviert wurde.

= Bestatigen der Anderung des Sachkontos durch Klicken auf die Schaltflache ~1 oder Abbre-
chen der Anderung durch Klicken auf *..
Falls ein Sachkonto geandert wurde, das bereits einer Buchungs-ID zugeordnet ist, er-
scheint an dieser Stelle nachfolgender Hinweistext mit der Aufforderung zu bestatigen, dass
diese Zuordnung entsprechend mutiert werden soll oder die Anderungen verworfen werden
sollen.
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Sachkonto mutieren

Dieses Fibu-Konto ist bereits folgenden Buchungscodes zugeordnet.

Buchungscode FiBu-Typ Leistungsart

Personen ohne vollen .
20.17 | Kinderzulage Sozialhilfe
Kostenersatz

20.17 | Kinderzulage Standard Sozialhilfe

Personen mit vollem
20.17 | Kinderzulage Sozialhilfe
Kostenersatz

20.07 | Andere
Sozialversicherungsleist Standard Sozialhilfe
ungen

20.07 | Andere
Personen mit vollem
Sozialversicherungsleist Sozialhilfe
Kostenersatz
ungen

20.07 | Andere
| | Personen ohne vollen
Sozialversicherungsleist Sozialhilfe
Kostenersatz
ungen

20.18
Personen mit vollem
Haushaltsentschadigun Sozialhilfe
Kostenersatz
H  g/Konkubinatsbeitrag

20.18
Haushaltsentschadigun Standard Sozialhilfe
g/Konkubinatsbaitrag
20.18

. Personen ohne vollen )
Haushaltsentschadigun Sozialhilfs

Kostenersatz
g/Konkubinatsbeitrag

20.01
Personen mit vollem )
Erwerbseinkommen Sozialhilfe
Kostenersatz
netto, unselbstandig

20.01
Erwerbssinkommen  Standard Sozialhilfe
8 netto, unselbstandig
20.01
Personen ohne vollen _
8 Erwerbseinkommen Sozialhilfe
Kostenersatz
netto, unselbstandig
20.04 | Altersrente der Personen mit vollem

| Sozialhilfe
AHY Kostenersatz
20.04 | Altersrente der

| | Standard Sozialhilfe
AHV

Abbrechen Zuordnung mutieren

= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Aktion — Loschen von erfassten Sachkonten des Diensts

= Durch Markieren eines Sachkontos links neben der Bezeichnung (&), wird die Schaltflache
«Léschen» | (neben der Schaltflache [+) aktiviert. Es kénnen jedoch nur Sachkonten mar-
kiert und geléscht werden, die keiner Buchungs-ID zugeordnet sind. Sachkonten mit beste-
henden Zuordnungen kénnen jedoch deaktiviert werden (vgl. Ausfliihrungen hierzu in vor-
gangigem Abschnitt).

FiBu-Konten - Sachkonten der Buchhaltung f

Sachkonto Sachkonto-Bezeichnung Aktiv
4637.35 Rickerstattungen Dritter fur auslandische Staatsangehrige mit vollem Kostenersatz
| 4637.34 Ruckerstattungen Dritter fur ausléndische Staatsangehorige ohne Kostenersatz Z
4637.31 Ruckerstattungen Dritter flr schweizerische ige mit vollem

= Bei Klicken auf die Schaltflache «Léschen» M| erscheint folgender Hinweistext. Die Lo-
schung muss hier entweder abgebrochen oder bestatigt werden.
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Sachkonto I6schen |

|

|

I Die Léschung kann nach dem Speichern nicht mehr rickgangig gemacht
E  werden.

is

e Abbrechen Bestatigen

= Die Léschung wird aber erst dann in der Datenbank vollzogen, wenn unten rechts auf der
Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen auf die Schaltflache
«Abbrechen» geklickt, werden die oben vorgenommenen Loschungen nicht vorgenommen.

2.5.6 Erfassen, Andern und Léschen der FiBu-Typen des Diensts
Gegenstand

Dieses Kapitel beschreibt, wie die FiBu-Typen des Diensts erfasst, geandert und geldscht wer-
den kénnen.

Die Monats- und Einzelabrechnungen von Klienten fiihren zu einer Auszahlung, die in der Fi-
nanzbuchhaltung des Diensts oder der Gemeinde verbucht werden muss. Beim Erstellen sol-
cher Abrechnungen kann deshalb ein Auszahlungsbeleg zuhanden der Buchhaltung ausge-
druckt werden. Auf diesem Auszahlungsbeleg sind die Positionen nicht nur gemass den Bu-
chungs-ID des Kontenplans des Diensts gegliedert (der sich an der Kategorisierung gemass
Sozialhilfestatistik bzw. SKOS orientiert), sondern er enthalt auch eine Vorkontierung, der ge-
mass den Sachkonten der Finanzbuchhaltung gegliedert ist. Hierzu dienen die Sachkonten der
Buchhaltung, die in vorgangigem Kapitel beschrieben wurden.

Unter Umstanden sollen aber bestimmte Buchungs-IDs nicht bei allen Dossiers unter demsel-
ben Sachkonto in der Buchhaltung verbucht werden. Es muss also die Mdglichkeit bestehen,
die Buchungs-IDs des Kontenplans je nach Art des Dossiers anderen Sachkonten zuzuweisen.
Dies kann mit Hilfe der FiBu-Typen umgesetzt werden: Es lassen sich hierzu beliebig viele
FiBu-Typen definieren. In der Maske «FiBu-Konten zuordnen» kann dann fur jeden FiBu-Typ
separat definiert werden, welchen Sachkonten die einzelnen Buchungs-IDs der verschiedenen
Leistungsart zugeordnet werden sollen. Dadurch, dass der Dienst jedem Dossier jenen FiBu-
Typ mit den jeweils richtigen Sachkontozuordnungen zuweisen kann, kann er fur jedes Dossier
individuell steuern, wie die verschiedenen Buchungs-IDs in der Finanzbuchhaltung verbucht
werden sollen.

Falls ein Dienst keine solche Unterscheidung macht, kann auf das Erfassen von FiBu-Typen
verzichtet werden. In diesem Fall weist eSOSTAT jedem Dossier den sogenannten «Standard-
FiBu-Typ» zu, wodurch je Leistungsart die Buchungs-IDs fur alle Dossiers jeweils demselben
Sachkonto zugeordnet werden.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Administratorrechten
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Aktion - Offnen des Edit-Modus

= Um die FiBu-Typen des Diensts erstmalig zu erfassen oder zu andern, muss zuerst die Bild-
schirmmaske «Individuelle Codes verwalten» im Anzeigemodus geoffnet werden.

= Danach muss die Bildschirmmaske durch Klicken auf die Schaltflache «Bearbeiten» in den
Bearbeitungsmodus gesetzt werden. Vor dem erstmaligen Erfassen befindet sich die Sek-
tion «FiBu-Typen» in folgendem Zustand:

FiBu-Typen

Code Leistungsart Aktiv

n Es wurde keine Datensatze erfasst

Aktion — Erstmaliges Erfassen von einem oder mehreren FiBu-Typen des Diensts
= Durch Klicken auf die Schaltflache [+ in der Sektion «FiBu-Typen» 6ffnet sich die folgende

Eingabemaske:

FiBu-Typen

Code Leistungsart Aktiv

= Anschliessend kénnen folgende Informationen in die entsprechenden Felder eingetragen
werden:
— Code
— Leistungsart, fur welche der FiBu-Typ gilt (falls derselbe FiBu-Typ bei mehreren

Leistungsarten gilt, ist er mehrmals zu erfassen).

Im Weiteren kann im Feld «Aktiv» angegeben werden, ob es sich um einen FiBu-Typen
handelt, der aktiv ist und damit den Dossiers sowie Buchungs-IDs der verschiedenen
Kontenplanen zugeordnet werden kann (8) oder nicht (C1). Wird ein FiBu-Typ als inaktiv
definiert, dann kann er in der Maske «FiBu-Konten zuordnen» keiner Buchungs-ID mehr
zugeordnet werden und kann auch keinem Dossier zugeordnet werden.

= Bestatigen des neu erfassten FiBu-Typs durch Klicken auf die Schaltflache -| oder Abbre-
chen der Neuerfassung durch Klicken auf @,

FiBu-Typen

Code Leistungsart Aktiv

Ausl. Staatsangehsrige mit vollem Kostenersatz SH | Sozialhilfe ~ (| T
v
[] Auslandische Staatsangehdrige chne Kostenersalz ALBV | Alimentenbevorschussung

[0 Schweiz. Staatsangehérige mit vollem Kostenersatz Sozialhilfe

[ Schweizerische Staatsangehdrige ohne Kostenersatz Sozialhilfe

= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.
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= Falls erstmalig FiBu-Typen erfasst wurden, stellt eSOSTAT nach dem Speichern fest, dass
fur diesen FiBu-Typ noch keine Buchungs-IDs der Kontenplane mit den Sachkonten ver-
knlpft wurden. Es erscheint deshalb nachfolgender Hinweistext, dass diese Zuordnungen in
der Maske «FiBu-Konten zuordnen» (vgl. Kapitel 2.6) noch vorgenommen werden sollen.

FiBu-Konten - Sachkonten der Buchhaltung

n Bei 231 Buchungscodes wurde noch kein Konto der FiBu zugeordnet [

Sachkonto Sachkonto-Bezeichnung Aktiv

4637.35 Rilckerstattungen Dritter fur ausiandische Staatsangehorige mit vollem Kostenersatz

Aktion — Andern von erfassten FiBu-Typen des Diensts

= Durch Klicken auf das Bleistiftsymbol (/#) einer Datenzeile in der Sektion «Individuelle
Codes FiBu-Typen» 6ffnet sich die betreffende Eingabemaske. (siehe vorgangiges Kapitel).

FiBu-Typen

Code Leistungsart Aktiv

Personen ohne vollen Kostenersatz SH | Sozialhilfe - v

[J Personen mit vollem Kostenersatz Sozialhilfe

Im Feld «Aktiv» kann angegeben werden, ob es sich um einen aktiven oder inaktiven FiBu-
Typen handelt. Nur fUr aktive FiBu-Typen kdnnen die Buchungs-IDs der Kontenpléne den
jeweiligen Sachkonten zugeordnet werden. Ausserdem kénnen nur aktive FiBu-typen den
verschiedenen Dossiers zugewiesen werden.

Wird ein FiBu-Typ deaktiviert, dann werden alle Zuordnungen der Buchungs-IDs dieses
Typs zu den Sachkonten in der Maske «FiBu-Konten zuordnen» nicht mehr angezeigt. Den
betreffenden Buchungs-IDs mussen deshalb andere Sachkonten neu zugeordnet werden.

Mit der Deaktivierung eines FiBu-Typs werden die Zuordnungen des Sachkontos zu den
verschiedenen Buchungs-IDs dieses Typs jedoch nicht geloscht, so dass diese
Zuordnungen in der Maske «FiBu-Konten zuordnen» wieder angezeigt wirden, falls der
betreffende FiBu-Typ wieder aktiviert wirde.

= Bestatigen der Anderung des FiBu-Typs durch Klicken auf die Schaltflache ~1 oder Abbre-
chen der Anderung durch Klicken auf .

Falls ein FiBu-Typ geandert wurde, der bereits einem oder mehreren Dossiers zugeordnet
ist, erscheint ein entsprechender Hinweistext und die Aufforderung zu bestatigen, dass die-
ser FiBu-Typ entsprechend mutiert werden soll oder die Anderungen verworfen werden sol-
len.

= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.
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Aktion — Loschen von erfassten FiBu-Typen des Diensts

= Durch Markieren eines FiBu-Typs links neben der Bezeichnung (&), wird die Schaltflache
«Ldschen» | (neben der Schaltflache [+) aktiviert. Es kdnnen jedoch nur FiBu-Typen mar-
kiert und gel6scht werden, die noch keinem Dossier zugeordnet sind und fur die noch keine
Buchungs-IDs einem Sachkonto zugewiesen wurde. Es ist jedoch mdglich, solche FiBu-Ty-
pen zu deaktivieren (vgl. Ausfiihrungen hierzu in vorgangigem Abschnitt).

Adressen +

Erfassen Sie hier die Adresse Ihres Dienstes. Es ist moglich

. Bezeichnung Sozialamt Standard  Postfach Strasse PLZ Ort
mehrere Adressen zu erfassen. Erfasste Adressen kénnen O -

beim Anpassen des Auszahlungsbeleges als Absender

gewahit werden, Sozialamt Ost - ALBY Hauptstrasse 1 301 Bemn

Sozialamt Ost - Sozialhilfe Hauptstrasse 1 301 Bemn

= Bei Klicken auf die Schaltflache «Ldschen» @] erscheint folgender Hinweistext. Die L6-
schung muss hier entweder abgebrochen oder bestatigt werden.

Adressen l6schen

Die Léschung kann nach dem Speichern nicht mehr riickgéangig gemacht
werden.

Abbrechen Bestatigen

= Die Léschung wird aber erst dann in der Datenbank vollzogen, wenn unten rechts auf der
Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen auf die Schaltflache
«Abbrechen» geklickt, werden die oben vorgenommenen Léschungen nicht vorgenommen.

2.6 Erfassen und Verwalten der Zuordnungen von Buchungs-IDs zu
FiBu-Konten

2.6.1 Ubersicht liber die verfiigbaren Funktionen

Die Berechnungsblatter der Abrechnungen zuhanden der FiBu kdnnen der Buchhaltung des
Diensts zur Zahlung Ubergeben werden. Auf diesen Abrechnungen wird dabei angegeben, wel-
chen Sachkonten der Finanzbuchhaltung die verschiedenen Buchungspositionen der Abrech-
nung zu gewiesen werden. Die einzelnen Sachkonten der Finanzbuchhaltung des Diensts wer-
den auf der Maske «Individuelle Codes verwalten» erfasst und gepflegt (vgl. Kapitel 2.5.5). Im
Weiteren kdnnen auf dieser Maske sogenannte «FiBu-Typen» verwaltet werden. Die Fibu-Ty-
pen erlauben es, dass die einzelnen Buchungs-IDs der Kontenplane auf den Abrechnungsbele-
gen fur die Buchhaltung nicht immer dem gleichen Sachkonton zugewiesen werden, sondern
dass je nach FiBu-Typ, dem das betreffende Dossier zugeordnet ist, unterschiedliche Sachkon-
ten verwendet werden.

Auf der in diesem Kapitel erlauterten Maske «FiBu-Konten zuordnen» werden die Buchungs-
IDs der verschiedenen Leistungsarten und FiBu-Typen den zugehorigen Sachkonten der Fi-
nanzbuchhaltung zugeordnet.

Falls ein Dienst keine Sachkonten erfasst hat, fallt dieser Arbeitsschritt weg.
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Folgende Funktionen stehen zur Verfugung:

= Zuordnen der Sachkonten zu den Buchungs-IDs jeder Leistungsart und jedes FiBu-Typs
= Andern der bestehenden Zuordnungen
= Loéschen von bestehenden Zuordnungen

2.6.2 Anzeigen aller Personentypen, Dossiertypen, FiBu-Typen und Sachkonten
der Finanzbuchhaltung

Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie die (aktivierten) Buchungs-IDs der verschiedenen Leistungsarten
und FiBu-Typen den jeweiligen Sachkonten der Buchhaltung des Diensts zugeordnet und am
Bildschirm angezeigt werden kénnen (Anzeige-Modus).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Administratorrechten

Aktion — Offnen der Maske im Anzeigemodus

Die Bildschirmmaske wird Uiber die Kombination [Administration] = [FiBu-Konten zuordnen] der
Mendleiste gedffnet.

= Nach dem Offnen der Maske werden zwei Sektionen angezeigt. Die Sektion auf der linken
Seite der Maske listet alle aktivierten Buchungs-IDs aller Leistungsarten des Diensts fir je-
den definierten FiBu-Typ auf. Im rechten Teil der Maske sind alle FiBu-Sachkonten aufge-
fuhrt, denen die Buchungs-IDs der linken Sektion zugeordnet werden kénnen.

Am Anfang, wenn noch keine Zuordnungen gemacht wurden, prasentiert sich die Maske so:

o]
) eSOSTAT 3] R b R oT
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration -~
Buchungs-IDs zu FiBu-Konten Zuordnen /# Zuordnung anpassen
Leistungsart Buchungscode 1 FiBu-Typ Sachkento  Link I Sachkonto T Bezeichnung %
h h ngehar rage an

Sozialhilfe 10.01 | Grundbedarf far den Lebensunterhalt Schweizerische Staatsangeharige Beitrége a

ohne Kostenersatz Sozialhilfeempfénger:

3637.10 K

Schweiz. Staatsangehdrigs mit : amiend
Sozialhilfe 10.01 | Grundbedarf fir den Lebensunterhalt geneng Prémientbernahmen

vollem Kostensrsatz an

Sozialhilfeempfanger.
Ausl. Staatsangehtrige mit vollem
Sozialhilfe 10.01 | Grundbedarf fir den Lebensunterhalt
Kostenersaiz Gesetzliche

Auslandische & . wirtschaftiche Hilfe an
slandische Staatsangehdrige
Sazialhilfe 10.01 | Grundbedarf fir den Lebensunterhalt Hewanet angenong 3637.30 schweizerische
ohne Kostenersatz -
Staatsangshérige

ohne Kostenersatz

Sozialhilfe 10.01 | Grundbedarf fir den Lebensunterhalt Standard
Gesetzliche
Schweizerische Staatsangehdrige '
Sozialhilfe 10.02 | Sanktionen auf dem Grundbedarf gehang! wirtschaftiche Hilfe an
ohne Kostenersatz 3637.31 schweizerische

Staatsangshsrigs mit
Ausl. Staalsangehtrige mit voller
Sozialhitfe 10.02 | Sanktionen auf dem Grundbedarf . gensnge mit vollem vollem Kostenersatz
Kostenersatz

Gesetzliche
Schweiz. Staatsangehtrige mit
Sozialhilfe 10.02 | Sanktionen auf dem Grundbedarf 9 o wirtschaftliche Hilfe an

vollem Kostenersatz 3637.34 auslandische

X i Staatsangehérige
Auslandische Staatsangehérige 9

Sezialhilfe 10.02 | Sanktionen auf dem Grundbedarf ohne Kostenersatz
ohne Kostenersatz

= Falls bereits Zuordnungen festgelegt wurden, sind diese in den Spalten «Sachkonto» und
«Link» in der Sektion auf der linken Seite der Maske aufgeflihrt.
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Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Buchungs-IDs zu FiBu-Konten Zuordnen /# Zuordnung anpassen

Leistungsart Buchungscode 1 FiBu-Typ Sachkonto Bezsichnung %

Sachkonto Link I
Schweizerische Staatsangehtrige
10.01 | Grundbedarf fur den Lebensunterhalt 9ENON98  3637.30
ohne Kostenersatz

Beitrage ar
Sozialhilfesmptanger:
KK-

Prémienibermahmen

Sozialhilfe

Schweiz. Staatsangehérige mit 3637.10
Sozialhilfe

10.01 | Grundbedarf fur den Lebensunterhalt

Sozialhilfe 10.01 | Grundbedarf fur den Lebensunterhalt

vollem Kostenersatz

Ausl. Staatsangehsrige mit vollem
Kostenersatz

an
Sozalhilfeempfanger

Geselzliche

wirtschaftliche Hilfe an
Auslandische Staatsangehérige

= Schaltflache «Zuordnung anpassen»: Durch Klicken auf die Schaltflache «Zuordnung an-
passen» wird die Maske «Buchungs-IDs- zu FiBu-Konten zuordnen» in den Bearbeitungs-
modus gesetzt. In diesem Modus kénnen die einzelnen Buchungs-IDs (Liste links) den je-
weiligen Sachkonten der Finanzbuchhaltung (Liste rechts) zugeordnet werden oder bereits
bestehende Zuordnungen mutiert oder geléscht werden. Dies wird in nachfolgendem Kapitel
beschrieben.

2.6.3 Erfassen, Andern und Léschen der Zuordnungen von Buchungs-IDs zu
Sachkonten der Buchhaltung

Gegenstand

Dieses Kapitel beschreibt, wie die Buchungs-IDs der einzelnen Leistungsarten und FiBu-Typen
den jeweiligen Sachkonten der Buchhaltung zugeordnet werden kdnnen.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Administratorrechten

Aktion - Offnen des Edit-Modus

= Um die Buchungs-IDs den Sachkonten zuordnen zu kénnen, muss zuerst die Bildschirm-
maske «FiBu-Konten zuordnen» im Anzeigemodus geéffnet werden.

= Danach muss diese Bildschirmmaske durch Klicken auf die Schaltflache «Zuordnung anpas-
sen» in den Bearbeitungsmodus gesetzt werden.

Aktion — Erstmaliges Zuordnen einer einzelnen Buchungs-ID eines FiBu-Typs zu einem
Sachkonto

= Durch Markieren (#) der Buchungs-ID eines FiBu-Typs in der linken Sektion der sich im Be-
arbeitungsmodus befindlichen Maske wird bei allen im rechten Block aufgeflhrten Sachkon-
ten die Schaltflachen || aktiviert.

= Nun kann der ausgewahlten Buchungs-ID das richtige Sachkonto zugeordnet werden, in-
dem auf die Schaltflache ' des betreffenden Sachkontos geklickt wird.
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[ Leistungsart

Sozialhife

[ Sozialhife

() Sozialhilte

[ Sozialhife

Buchungscode 1

10.01 | Grundbedarf fur den Lebensunterhait

10.01 | Grundbedarf fir den Lebensunterhalt

10.01 | Grundbedarf fiir den Lebensunterhalt

10.01 | Grundbedarf fur den Lebensunterhalt

FiBu-Typ

Schweizerische
Staatsangehorige ohne
Kostenersatz

Ausl. Staatsangehtrige
mit vollem Kostenersatz

Auslandische
Staatsangehbrige ohne
Kostenersatz

Schweiz
Staatsangehorige mit

‘Sachkonto

Link

I Sachkonto T

3637.10

3837.30

Bezeichnung

Beitrage an
Sozialhilfeempfinger
KK-
Pramieniibemnahmen
an
Sozialhilfeempfanger.

Gesetzliche
wirtschattliche Hilfs an
schweizerische
Staatsangehtrige
ohne Kostenersatz

1

%]

= Anschliessend muss die neu erstellte Zuordnung durch Klicken auf die Schaltflache «Spei-
chern» unten rechts auf der Maske bestatigt oder durch Klicken auf «Abbrechen» verworfen

werden.

[ Leistungsart

[ Sozialhife

[] Sozialhilfe

[J Sozialhilfe

[ Sozialhilfe

[ Sozialhilte

[] Sozialhilfe

[ Sozialhilfe

[ Sozialhitte

[ Sozialhilfe

[0 sozialhilte

[ Sozialhitfe

"1 Sozialhilfe

Buchungscode

10.01 | Grundbedarf fir den Lebensunterhalt

10.01 | Grundbedarf fiir den Lebensunterhalt

10.01 | Grundbedarf fir den Lebensunterhalt

10.01 | Grundbedarf fir den Lebensunterhalt

10.01 | Grundbedarf far den Lebensunterhalt

10.02 | Sanktionen auf dem Grundbedarf

10.02 | Sanktionen auf dem Grundbedarf

10.02 | Sanktionen auf dem Grundbedarf

10.02 | Sanktionen auf dem Grundbedarf

10.02 | Sanktionen auf dem Grundbedarf

10.03 | Grundbedarf fir Personen in stationdren Einrichtungen

10.03 | Grundbedarf fiir Personen in stationdren Einrichtungen

FiBu-Typ

Schweizerische
Staatsangehérige ohne
Kostenersatz

Ausl. Staatsangeherige
mit vollem Kostenersatz

Auslandische
Staatsangehdrige ohne
Kostenersatz

Schweiz.
Staatsangehorige mit
vollem Kostenersatz

Standard

Schweizerische
Staatsangehirige ohne
Kostenersatz

Ausl. Staatsangsherige
mit vollem Kostenersatz

Schweiz.
Staatsangehérige mit
vollem Kostenersatz

Auslandische

Staatsangehérige ohne
Kostenersatz

Standard
Schweizerische
Staatsangehirige ohne

Kostenersaiz

Ausl. Staatsangehorige

Sachkonto

3637.30

Link

I Sachkonto 4

3637.10

3637.30
3637.31
3637.34

3637.35

4637.10

Bezeichnung

Beitrége an
Sozialhifesmpfanger
KK-
Pramientbernahmen
an
Sozialhilfeempféanger.

Gesetzliche
wirtschattliche Hilfe an
schweizerische
Staatsangeharige
ohne Kostenarsatz

Gesetzliche
wirtschattliche Hilts an
schweizerische
Staatsangehdrige mit
vollem Kostenersatz

Gesetzliche
wirtschaftiiche Hilfe an
auslandische
Staatsangeharige
ohne Kostenersatz

Gesstzliche
wirtschaftliche Hilfe an
auslandische
Staatsangeharige mit
vollem Kostenersatz

Durch
Sozialhilfeempfanger
rickerstattete
Pramien; IPV, RDP
und weitere
nachtragliche Ertrage

Rilckerstattungen

Aktion — Erstmaliges Zuordnen mehrerer Buchungs-ID zu einem gleichen Sachkonto

Anstatt den Buchungs-IDs die Sachkonten, wie oben beschrieben, einzeln zuzuordnen, ist es
auch mdglich, mehrere Buchungs-IDs, welche demselben Sachkonto zugeordnet werden sol-

len, in einem Arbeitsschritt zuzuordnen. Dies wird wie folgt gemacht:

= Zuerst missen alle betreffenden Buchungs-IDs in der linken Sektion der sich im Edit-Modus
befindlichen Maske, denen dasselbe Sachkonto zugeordnet werden soll, markiert werden (

).
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[ Leistungsart Buchungscode FiBu-Typ Sachkonto  Link I

Schweizerische
[ Sczialhilfe 10.01 | Grundbedarf fir den Lebensunterhalt Staatsangshtrige chne
Kostenersatz

Ausl. Staatsangehtrige

[ Soziahilfe 10.01 | Grundbedarf far den Lebensunterhalt
mit vollem Kostenersatz
Auslandische
Sozialhilfe 10.01 | Grundbedarf fr den Lebensunterhalt Staatsangehsrige ohne
Kostanersatz
Schwsiz.
Sazialhilfe 10.01 | Grundbedarf far den Lebensuntarhalt Staatsangehtrige mit
vollem Kastenersatz
Sozialhilfe 10.01 | Grundbedarf fur den Lebensunterhalt Standard

Schweizerische
azialhille anktionen auf dem Grundbedar aatsangehérige chne
Sozialhilf 10.02 | Sankt f dam Grundbedarf Staat: hé i

Kostenersatz

Aus|. Staatsangehérige

[ sozialhife 10.02 | Sanktionen auf dem Grundbedarf
mit vollem Kostenarsatz
Schweiz

[ sozialhitfe 10.02 | Sanktionen auf dem Grundbedarf Staatsangehirige mit

vollem Kostenersatz
Auslandische

[ sezialhilfe 10.02 | Sanktionen auf dem Grundbedarf Staatsangehtrige chne
Kostenersatz

[0 Sozialhitfe 10.02 | Sanktionen auf dem Grundbedart Standard
Schweizerische

[ sozialhitfe 10.03 | Grundbedarf fir Personen in stationdren Einrichtungan Staatsangehdrige chne
Kostenersatz

= Nun kann den markierten Buchungs-ID auf der rechten Seite der Maske das richtige Sach-
konto zugeordnet werden, indem auf die Schaltflaiche | des betreffenden Sachkontos ge-
klickt wird.

[ Leistungsart Buchungscode 1 FiBu-Typ Sachkonto Link I Sachkonte T Bezeichnung RS
Schweizerische Beitrage an
Sozialhilfe 10.01 | Grundbedarf fur den Lebensunterhalt Staatsangehorige ohne Sozialhilfeempfanger:
Kostenersatz KK-
3637.10 ‘ ‘
Pramienabemnahmen >
Aus. Staat: h
Sozialhilfe 10.01 | Grundbedarf fur den Lebensunterhalt usl. Stagisangendngs an
mit vollern Kostenersatz Sozialhilfeempfanger.
Auslandische Gesetzliche
4 Sozialhilfs 10.01 | Grundbedart fir den Lebensunterhalt Staatsangehérige ohne wirtschaftliche Hilfe an
Kostenersatz 3637.30 schweizerische
P Staatsangehbrige
. chweiz . . ohne Kostenersatz
Sozialhilfe 10.01 | Grundbedarf fur den Lebensunterhait Staatsangehorige mit
vollem Kostenersatz Gesstzliche
wirtschaftiche Hilfe an
Sozialhilfe 10.01 | Grundbedarf fur den Lebensunterhalt Standard 3637.31 schweizerische
Staatsangehbrige mit
Schweizerische vollem Kostenersatz
D Sozialhilfe 10.02 | Sanktionen auf dem Grundbedarf Staatsangehdrige ohne
Kostenersatz Gesetzliche
wirtschaftliche Hilfe an
Ausl. Staat h
[ sozialhilfs 10.02 | Sanktionen auf dem Grundbedart uel. Siaatsangendnga 3637.34 auslindische ‘ = ‘
mit vollem Kostenersatz Staatsangehbrige

nhna Knetanarcats

= Anschliessend missen diese neu erstellten Zuordnungen durch Klicken auf die Schaltflache
«Speichern» unten rechts auf der Maske bestétigt oder durch Klicken auf «Abbrechen» ver-
worfen werden.
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[ Leistungsart Buchungscode FiBu-Typ Sachkento Link I Sachkonto T Bezeichnung %
Schwaizerische Beitrage an
[ sozialhitte 10.01 | Grundbedarf fiir den Lebensuntarhalt Staatsangshorige ohne  3637.30 % Sozialhilfsempfanger:
Kostenersatz KK-
363710 Pramienubemahmen s
[J Sozialhitte 10.01 | Grundbedarf fur den Lebensunterhalt Ausl Staatsangehtiige 4557 54 BN an
mit vollem Kostenarsatz Sozialhilfeempfanger.
Auslandische Gesetzliche
[0 Sozialhilte 10.01 | Grundbedarf fur den Lebensunterhalt Staatsangehorige ohne  3637.30 % wirtschaftiche Hilfa an
Kostenersatz 3637.30 schweizerische 5 3
— Staatsangehorige
[ Sczialhilfe 10.01 | Grundbedarf fiir den Lebensunterhalt Staatsangehorige mit 3637.30 % onne Kostenorsatz
vollem Kostenersatz Gesstzliche
wirtschaftliche Hilfe an
[ Sozialhilfe 10.01 | Grundbedarf fur den Lebensuntarhalt Standard 3637.30 % 3637.31 schweizerische ¢
Staatsangehorige mit
Schweizerische vollem Kostenersatz
[ sozialhilfe 10,02 | Sanktionen auf dem Grundbedarf Staatsangshorige ohne
Kostenersatz Gesetzliche
wirtschaftliche Hilfe an
[ Sozialhilte 10.02 | Sanktionen auf dem Grundbedarf Ausl. Staatsangehtrige 383t ausifindieche G
mit vollem Kostenersatz Staatsangshérige
ohne Kostenersatz
Schweiz.
[ sczialhilfe 10.02 | Sankticnen auf dem Grundbedarf Staatsangenhorige mit Gesstzliche
vollem Kostenersatz wirtschattliche Hilfe an
3637.35 auslandische B
Auslandische Staatsangehdrige mit
[ sozialhitfe 10.02 | Sanktionen auf dem Grundbedarf Staatsangshorige ohne vollem Koslenersatz
Kostenersatz
Durch
[ sozialhitte 10.02 | Sanktionen auf dem Grundbedarf Standard Sozialhilfeempfanger
63710 riickerstattete =
Schwaizerische Pramien; IPV, RDP
[ sozialhitte 10.03 | Grundbedarf fir Personen in stationaren Einrichtungen Staatsangshorige ohne und weitere
Kostenersatz nachtragliche Ertrage
M Sozialhitte 10.03 | Grundbedarf fiir Personen in stationaren Einrichtunaen Ausl. Stastsangehorige e

= Damit sind die betreffenden Buchungs-IDs diesem Sachkonto zugeordnet. Die Maske sieht
danach wie folgt aus:

) eSOSTAT 3] B o = o

Home Personengrunddaten Dossiers ~~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Buchungs-IDs zu FiBu-Konten Zuordnen / Zuordnung anpassen
Leistungsart Buchungscode FiBu-Typ Sachkonto  Link Sachkonto T Bezeichnung %
Sozialhilfe 10.01 | Grundbedarf fir den Lebensunterhalt Standard 3637.30 % Beitrage an
Sozialhilfeempfanger:
KK-
. Schweizerische Staatsangehérige Q 3637.10
Sozialhilfe 10.01 | Grundbedarf fiir den Lebensunterhalt hne Kostenereatz 3637.30 S Pramientbernahmen
an
Ausléndische Staatsangehirige Q Sozialhilfeempfanger.
Sozialhilfe 10.01 | Grundbedar fur den Lebensunterhalt . 9enonee  sea7.30 % prénd
ohne Kostensrsatz
Gesetzliche
Ausl. Staatsangehd it voll 2 wirtschaftliche Hilfe an
Sozialhilfe 10.01 | Grundbedarf fur den Lebensunterhalt “ naehonge mIvelem  sgaz.30 % .
Kostsnersatz 3637.30 schweizerische 5
Staatsangehdrige
Schweiz. Staat h t S
Sozialhilfe 10.01 | Grundbedarf fur den Lebensunterhalt chwerz Siaatsangenonge m 3637.30 ohne Kostenersatz
vollem Kostsnersatz
Gesetzliche
Schr he Staatsangeh ichs Hil
Sozialhilfe 10.02 | Sanktionen auf dem Grundbedarf chwezensce Slasisangentrae virtschaftiche Hiffe an
ohne Kostenersatz 3637.31 schweizerische
Staatsangshérige mit
Ausl. Staat hérige mit voll
Sozialhilfe 10.02 | Sanktionen auf dem Grundbedarf © aisangsharge mi valam vollem Kostenersatz

Kostenersatz
Gesetzliche
Schweiz. Staatsangehorige mit

Sozialhilfe 10.02 | Sanktionen auf dem Grundbedarf wirtschaftliche Hilfe an
unllem Knstenarsatz PR e

In obigem Beispiel ist in der Sektion rechts beim Sachkonto 3637.30 ersichtlich, dass dieses
nun insgesamt 5 Buchungs-IDs zugeordnet ist.
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Aktion — Andern von bestehenden Zuordnungen

Sollen bereits bestehende Zuordnungen geandert werden, wird dies genau gleich gemacht, wie
wenn eine Zuordnung erstmalig erstellt werden soll (vgl. Ausfihrungen oben): Zunachst wird die
Maske in den Bearbeitungsmodusgesetzt. Danach werden die betreffenden Buchungs-IDs in
der linken Sektion markiert — entweder nur eine oder auch mehrere IDs gleichzeitig — und an-
schliessend wird diesen markierten IDs in der rechten Sektion durch Klicken auf || das betref-
fende Sachkonto zugeordnet. Danach muss diese neue Zuordnung durch Drucken der Schalt-

flache «Speichern» bestatigt oder mit «Abbrechen» verworfen werden.

Aktion — Léschen von bestehenden Zuordnungen

Soll eine oder mehrere bestehende Zuordnungen nicht durch eine andere Zuordnung ersetzt,
sondern entfernt werden, wird wie folgt vorgegangen:

Zuerst missen alle betreffenden Buchungs-IDs in der linken Sektion der sich im Bearbei-
tungsmodus befindlichen Maske markiert werden (#). Damit wird die Schaltflache «Zuord-
nungen aufléseny» aktiviert.

Buchungs-IDs zu FiBu-Konten Zuordnen

[] Leistungsart

Sozialhilie

Sozialhilfe

(] Sozialhitte

[J sozialhife

(] Sozialhilfe

[ Sozialhilfe

Buchungscode 1

10.01

10.01

10.01

10.01

10.01

10.02

Grundbedarf fir den Lebensunterhalt

Grundbedarf fur den Lebensunterhalt

Grundbedarf fiir den Lebensunterhalt

Grundbedarf fur den Lebensunterhalt

Grundbedarf fur den Lebensunterhalt

Sanktionen auf dem Grundbedarf

FiBu-Typ

Standard

Schweizerische
Staatsangehdrige ohne
Kostenersatz

Ausléndische
Staatsangshérige ohne
Kostanersatz

Ausl. Staatsangehtrige
mit vollem Kostenersatz

Schweiz.
Staatsangeharige mit
vollem Kostenersatz

Schweizerische
Staatsangehorige ohne
Kostenersatz

Sachkonto Link

3637.30

3637.30

3637.30

3637.30

3637.30

S Zuordnungen aufiosen /' Zuordnung anpassen

Sachkonto

36837.10

3637.30

383731

Bezeichnung %

Beitrage an
Sozialhifesmpfangsr:
KK-
Prémienibemahmen
an
Sozialhilfeempfanger.

Gesetzliche
wirtschaftliche Hilfe an
schweizerische 5
Staatsangehbrige

ohne Kostenersatz

Gesetzliche
wirtschaftiche Hilfe an
schweizerische
Staatsangehtrige mit
vollem Kostenersatz

Gesetzliche
wirtschaftliche Hilfe an

Bei Klicken auf die Schaltflache «Zuweisungen auflésen» erscheint folgender Hinweistext.

Die Léschung muss hier entweder abgebrochen oder bestatigt werden.

Zuordnungen léschen

Méchten Sie die selektierten Zuordnungen wirklich 16schen? Die

L&schung kann nicht rickgédngig gemacht werden.

Abbrechen Zuordnungen |6schen
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3 Personen und Dossiers verwalten
3.1 Erfassen und Verwalten von Personendatensatzen

3.1.1 Ubersicht liber die verfiigbaren Funktionen
Gegenstand
In der Personenmaske von eSOSTAT werden die Grunddaten der Personen aller Dossiers des

Diensts verwaltet. Fur jede Person, auch wenn sie mehreren Dossiers zugeordnet ist, wird in
der Personenmaske genau ein Datensatz gefuhrt.

Funktionen

In der Maske «Personengrunddaten» stehen folgende Funktionen zur Verfugung:

= Anzeigen aller erfassten Personen im Anzeigemodus einschliesslich der den Personen zu-
geordneten Dossiers

= Offnen der Dossiers, denen die einzelnen Personen zugeordnet sind, im Anzeigemodus

= Erfassen neuer Personen einschliesslich der aktuellen und friheren Arbeitsvertrage der Per-
son

=  Mutieren der Daten der erfassten Personen

= | dschen von Personendatensatzen, sofern sie keinen Dossiers zugeordnet sind.

3.1.2 Auflisten von aller Personen oder einer Selektion ausgewahliter Personen
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie entweder alle oder nur ausgewahlte, in eSOSTAT erfasste Per-
sonen, angezeigt werden kénnen (Anzeige-Modus).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Leserechten

Aktion — Offnen der Maske im Anzeigemodus

Die Bildschirmmaske wird tber die Menuposition [Personengrunddaten] der Menluleiste geoff-
net.

Nach dem Offnen der Maske wird als Standarddarstellung immer die folgende Maske mit Auflis-
tung aller erfassten Personen dargestellt.
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) eSOSTAT B R e oo

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~

Personengrunddaten + Personendaten erfassen
@ Alle O aktive Personen O in keinem Dossier
Person-Nr. Nachname Vorname Geburtsd... Sie haben keine Person ausgewahlt
Um eine neue Person zu erfassen, figen Sie die Information zur Person manuell hinzu.

g Schweizer Hubert 02.11.2023 Um eine Person zu bearbeiten suchen Sie die Person und wéahlen sie aus der Liste

8 Meier Iris 02.06.19..

7 Muster - Meier Hans 03.02.19.

[ Muster Sonja 12.12.20..

5 Muster Rolf 01.12.20..

© 2023 Bundesamt fur Statistik BFS Rechtliche Hinweise & Environment: ABN - Version: Release-5363 Authenticatad Unit: 18916 test_unit_6

Aktion — Filtern der Personenliste nach bestimmten Kriterien

Nach dem Offnen der Maske kdnnen die Personen der Personenliste durch Klicken auf eines
der Kriterien wie folgt gefiltert werden:

= «Alle»: es werden alle erfassten Personen aufgelistet.

«aktive Personen»: es werden alle Personen aufgelistet, die als «aktiv» definiert sind (vgl.
hierzu die Ausfiihrungen zum Schliessen / Deaktivieren von Personen in Kapitel 3.1.6).

«in keinem Dossier»: es werden alle Personen angezeigt, die noch keinem Dossier zuge-
ordnet sind (vgl. hierzu die Ausfihrungen zum Erfassen von Dossiers in Kapitel 3.2.4).

Aktion — Filtern der Personenliste nach einem bestimmten Begriff (Volltextsuche)

Anstelle oder erganzend zur Selektion der Personen nach bestimmten Kriterien (siehe oben),
kénnen die Personen auch nach bestimmten Textinhalten gefiltert werden. Hierzu wird im Feld
Personensuche der betreffende Suchtext eingegeben. Anschliessend zeigt eSOSTAT in der lin-
ken Sektion alle Personen an, bei denen der betreffende Suchtext in den Feldern Personen-
Nummer, Nachname oder Vorname enthalten ist:

= Beispiel einer Suche nach einem Textausschnitt des Namens

- o

U eSOSTAT ) R e oo

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
| e X Personengrunddaten + Persanendaten erfasser
@ Alle O aktive Personen O in keinem Dossier
Person-Nr. Nachname Vorname Geburtsd... Sie haben keine Person ausgewahit

Um eine neue Person zu erfassen, fugen Sie die Information zur Person manuell hinzu.

7 Muster - Meier Hans 03.02.19 Um eine Person zu bearbeiten suchen Sie die Person und wéhlen sie aus der Liste

6 Muster Sonja 12.12.20..

5 Muster Rolf 01.12.20
© 2023 Bundesamit fir Statistik BFS Rechtliche Hinweise & Environment: ABN - Version: Release-6363

Authenticated Unit: 18816 test_unit_6
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= Beispiel einer Suche nach Personennummer:

Q

u eSOSTAT 3 A DE FRR T

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~~
[ E X I Personengrunddaten + Personendaten erfassen
@ Alle O aktive Personen O in keinem Dossier
Person-Nr. Nachname Vorname Geburtsd... Sie haben keine Person ausgewshit

Um eine neue Person zu erfassen, figen Sie die Information zur Person manuell hinzu.
9 Schweizer Hubert 02.11.2023 Um eine Person zu bearbeiten suchen Sie die Person und wahlen sie aus der Liste

@ 2023 Bundesamt fiir Statistik BFS Rechtliche Hinwaisa & Envirenment: ABN - Version: Release-6363 Authenticated Unit: 18916 test_unit 6

Aktion — Sortieren der erfassten Personen

Die Auflistung der erfassten Personen kann sortiert werden. Ist keine Sortierung festgelegt, er-
folgt die Sortierung absteigend nach der Personen-Nummer. Beim Positionieren des Mauszei-
gers Uber einer Spaltentberschrift erscheint am rechten Rand der Spalte ein Dreiecksymbol,
Uber das die Sortierreihenfolge (auf- oder absteigend) geandert werden kann. Ist kein Dreieck-
symbol sichtbar, ist die Standardsortierung aktiv. Die Sortierfunktion steht fir alle Spalten zur
Verfligung.

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~

Personensuche Q
@ Alle (O aktive Personen (O in keinem Dossier
Person-Nr. Nachname = Vorname Geburtsdatum
5204 Blumentstein Friedegard 07.09.1995
5203 Diers Selma 06.05.1982
5206 Eberspacher Syhille 10.06.2021

3.1.3 Anzeigen der Grunddaten einer erfassten Person

Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie die Grunddaten einer bestimmten Person am Bildschirm ange-
zeigt werden kdnnen (Anzeige-Modus).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Leserechten
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Aktion — Offnen der Maske im Anzeigemodus und Selektion einer Person in der Perso-

nenliste

Die Bildschirmmaske wird Uber die MenUposition [Personengrunddaten] der Mendleiste geoff-
net. Durch Klicken auf eine Person in der Personenliste werden die Grunddaten der betreffen-
den Person folgendermassen angezeigt.

) eSOSTAT

T

R’%DEFR

Home Personengrunddaten Dossiers ~

O Alle

Person-Nr. Nachname

() aktive Personen () in keinem Dossier

Vorname Geburtsd...

14 Doe Jane 15.10.20...

13 Jonsdottir Jona 12.12.20...
12 Jonnson Jon 03.02.20...

1 Dupont Jeanne 04.04.20...

10 Miiller Sonja 01.06.20...
9 Muster Rolf 01.04.20...
8 Meier Rolf 01.03.20...
7 Meier Iris 01.02.20...

6 Schweizer Hubert 01.01.20...

© 2023 Bundesamt fur Statistik BFS Rechtliche Hinweise

Abrechnung Klient ~

Administration ~~

- Personendaten erfassen

Personengrunddaten

Personendaten / Bearbeiten

'ﬂl Laschen

Person-Nr. Nationalitat
1 Frankreich

Aufenthaltsstatus
Jahresaufenthalt (B) (ohne anerkannte Flichlinge B)

AHV-Nummer
756.3334 455566

Nachname
Dupont

Hochste abgeschlossene Ausbildung
Sekundarstufe 1I: Allgemeinbildung

Vorname
Jeanne

Geschlecht
Weiblich

Geburtsdatum
04.04.2000

Zivilstand
Geschieden

N-Nr. ZEMIS Nr.

PLZ/ Ort
3001 Bern
Strasse Hausnummer Postfach

Telefonnummer

E-Mail

Erlauterungen

Zusatzparameter
Kategorie

Wochenaufenthalter

Arbeitsvertrage

Beschaftigungsgrad Pensum / Stunden pro Arbeitswoche Von Bis Bemerkungen

30 | Variabler 20
Beschaftigungsgrad

01.12.2023 31.12.2023

Dossierzugehdrigkeit

Dossier Nummer Leistung Aktives Dossier Aktiv im Dossier Antragstellende Person Beginn Ende

15 Alimentenbevorschussung  Ja Ja Ja 0512.2023

16 Sozialhilfe Ja Ja Ja 05.12.2023

17 Arbeitslosenhilfen Ja Ja Ja 0512.2023

[e] [e] [e] [e]

19 Alimentenbevorschussung  Ja Ja Ja 05.12.2023

& Environment: ABN - Version: Release-6755 Authenticated Unit. 18918 test_unit_&

Folgende Informationen zur Person werden angezeigt:

= Personenstammdaten
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= Zusatzparameter: Dies sind die Personentypen, denen die Person zugeordnet wurde. Es
kénnen einer Person beliebig viele Personentypen (d.h. wahlweise auch kein Typ) zugeord-
net werden. Die Personentypen dienen dazu, dass der Dienst die verschiedenen Personen
nach verschiedenen Kriterien kategorisieren kann. Dies kann beispielsweise flr spezifische
Datenauswertungen (siehe Kapitel Datenexport) hilfreich sein.

Die zur Verfigung stehenden Personentypen werden durch den Dienst in der Maske «Indivi-
duelle Codes verwalten» definiert (vgl. Kapitel 2.5.3).

= Arbeitsvertrage: In dieser Sektion sind die einzelnen Beschaftigungsverhaltnisse der Person
aufgelistet. Es kdnnen beliebig viele Arbeitsvertrage erfasst werden.

= Dossierzugehorigkeit: Hier sind alle Dossiers der verschiedenen Leistungsarten, denen die
Person aktuell angehdrt oder zu einem fruheren Zeitpunkt angehort hat, aufgefuhrt.

Aktion — Offnen eines Dossiers, welchem die betreffende Person zugeordnet ist.

Bei den in der Sektion Dossierzugehorigkeit aufgelisteten Dossiers einer Person kann jeweils
das betreffende Dossier durch Klicken auf die Schaltflache @' direkt im Anzeigemodus gedffnet
werden.

3.1.4 Neuerfassen einer Person
Inhalt des Kapitels
Dieses Kapitel beschreibt, wie eine neue Person erfasst wird.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten in Bezug auf diese Maske

Aktion — Offnen der Maske im Anzeigemodus

Die Bildschirmmaske wird Uber die MenUposition [Personengrunddaten] der Mendleiste geoff-
net. Danach muss auf die Schaltflache «Personendaten erfassen» geklickt werden, um eine
neue Person zu erfassen. Die Maske befindet sich dann in folgendem Zustand.
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) eSOSTAT ] R e e on
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration -~

Personensuche Personengrundda[en + Personendaten erfassen

@ Alle (©) aktive Personen () in keinem Dossier

Person-Nr. -
Personendaten Loschen | /7 Bearbeiten

9 Schweizer Hubert 02.11.2023
Person-Nr. N .
X . wird beim Speichern generiert ationalitat
8 Meier Iris 02.06.1994 Nationalitat ist erforderiich
7 Muster - Meier Hans 03.02.1987 Ve
| 756, . . Aufenthaltsstatus
6 Muster Sonia 12.12.2002 SW-Nummer it erforderlich
5 Muster Rolf 01.12.2003 I Nachname * (1] I Hachste abgeschlossene Ausbildung
Nachname ist ein Pflichtfeld Héchste abgeschlossene Ausbildung ist erforderiich
| I Vorname * [1] I
| Vorname ist ein Pfiichtfeld
Geburtsdatum o] Geschlecht
Datum bis ist erforderlich Geschlecht ist erforderlich
Zivilstand
Zivilstand ist erforderlich
N-N. Zemis Nr.
Plz / Ort -
Strasse Hausnummer Postfach
Telefonnummer
| E-Mail
Erlsuterungen
“
+ || [l
Zusatzparameter
Dieser Person wurden noch keine Zusatzparameter zugewiesen.
Bitte fugen Sie Zusatzparameter tber den Dialog zu.
€
Arbeitsvertrage
Dieser Person wurden noch keine Arbeitsvertrage zugewiesen.
Bitte figen Sie Arbeitsvertrage Uber den Dialog zu.
Dossierzugehérigkeit
Diese Person wurde noch keinem Dossier hinzugefagt.
Bitte fligen Sie diese Person Uber den Dialog beim Dossier hinzu.
©2023 Bundesamt fur Statistik BFS Rechtliche Hinwaise @ Environment: ABN - Version: Release-6363 Authenticated Unit: 18916 test_unit_6
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Aktion —Erfassen der Grunddaten

Danach werden die Grunddaten der Person erfasst. Die rot umrandeten Felder miissen zwin-
gend ausgefullt werden. Erst wenn diese Felder ausgeflllt sind, farbt sich die Schaltflache
«Speichern» unten rechts blau ein, so dass der neu erfasste Datensatz durch Drlicken auf die-
sen Button gespeichert werden kann.

Daneben gibt es weitere zwingende Felder, die ausgefullt werden mussen. Bleiben diese Felder
leer, I&sst sich die Person zwar dennoch speichern, der Personendatensatz erfiillt jedoch die
Mindestanforderungen fir die Sozialhilfestatistik nicht.

Im Einzelnen sind folgende Felder zwingend:

= Name und Vorname der Person

= Sozialversicherungsnummer

= Nationalitat

= Hochste abgeschlossene Ausbildung und ggf. Bildungsstand
= Geburtsdatum

= Geschlecht

= Zivilstand und ggf. Trennungsgrund

Alle anderen Personenfelder sind optional.

Aktion —Erfassen der Zusatzparameter der Person

eSOSTAT bietet den Diensten die Mdglichkeit, die Personen nach eigenen Kriterien zu katego-
risieren. Bevor dies in der Personenmaske in der Sektion «Zusatzparameter» gemacht werden
kann, mussen die betreffenden Personenkategorien auf der Maske «Individuelle Codes verwal-
ten» definiert werden (vgl. Kapitel 2.5.2).

Den einzelnen Personen kénnen eine beliebige Anzahl Personenkategorien zugeordnet wer-
den. Hierzu werden im Bearbeitungsmodus folgende Schritte durchlaufen:

= Durch Klicken auf die Schaltflache [+ in der Sektion «Zusatzparameter» 6ffnet sich die
folgende Eingabemaske:

Zusatzparameter

Kategorie

= Anschliessend kann der betreffende Personentyp in der Dropdownliste ausgewahlt werden.

Zusatzparameter

= Der neu erfasste Personentyp wird durch Klicken auf die Schaltflache - bestatigt oder die
Erfassung durch Klicken auf [zl abgebrochen.
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Zusatzparameter

Kategorie

Untermieter . -

= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Aktion —L6schen eines Zusatzparameters

Soll ein falschlicherweise erfasster Zusatzparameter wieder geléscht werden, ist wie folgt vorzu-
gehen:

= Durch Markieren des Zusatztyps links neben der Bezeichnung (#), wird die Schaltflache
«Ldschen» [ (neben der Schaltflache [+) aktiviert.

Zusatzparameter

Leistungsarbringer
[0 Hauptwohnsitz 7

0] Untermiater 7

= Bei Klicken auf die Schaltflache «L&schen» |li] erscheint ein Hinweistext, dass die Léschung
nicht rickgangig gemacht werden kann. Die L6schung muss hier entweder abgebrochen
oder bestatigt werden.

= Die Léschung wird aber erst dann in der Datenbank vollzogen, wenn unten rechts auf der
Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen auf die Schaltflache
«Abbrechen» geklickt, werden die oben vorgenommenen Léschungen nicht vorgenommen.

Aktion —Erfassen der Beschaftigungsverhiltnisse der Person

In der Sektion «Arbeitsvertrage» sollen die verschiedenen Beschaftigungen der Person erfasst
werden. Bei Personen, die einem Sozialhilfedossier angehoren, ist dies eine Anforderung der
Sozialhilfestatistik.

Es kdnnen beliebig viele Arbeitsvertrage erfasst werden. Um einen neuen Arbeitsvertrag zu er-
fassen, werden im Edit-Modus folgende Schritte durchlaufen:

= Durch Klicken auf die Schaltflache [+ in der Sektion «Arbeitsvertrage» 6ffnet sich die folgende
Eingabemaske:

Arbeitsvertrage

[] Beschaftigungsgrad Pensum / Stunden Von 8is Bemerkungen
pro Arbeitswoche

S o I

Im Feld Beschaftigungsgrad muss aus einer Dropdownliste vordefinierter Pensen das
zutreffende Pensum ausgewahlt werden. Im Weiteren muss angegeben werden, ab wann
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dieser Arbeitsvertrag galt (Feld «Von»). Handelt es sich um ein laufendes, unbefristetes
Beschaftigungsverhaltnis wird das Feld «Bis» nicht ausgefulit.

Die Felder «Beschaftigungsgrad» und «Von» muissen erfasst werden, andernfalls kann der
Arbeitsvertrag nicht gespeichert werden.

= Bestatigen des neu erfassten Arbeitsvertrags durch Klicken auf die Schaltflache | oder Ab-
brechen der Neuerfassung durch Klicken auf il

Arbeitsvertrage

[] Beschaftigungsgrad Pensum / Stunden von Bis Bemerkungen
pro Arbeitswoche

= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflaiche «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Aktion —Loschen eines Arbeitsvertrags

Soll ein Arbeitsvertrag wieder geldéscht werden, ist analog wie oben bei den Zusatzparametern
beschrieben vorzugehen.

3.1.5 Andern der Daten einer Person
Inhalt des Kapitels
Dieses Kapitel beschreibt, wie die Grunddaten einer Person geandert werden.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfligung steht
= Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten in Bezug auf diese Maske

Aktion —Selektion einer Person in der Personenliste und 6ffnen der Maske im Edit-Modus

Die Bildschirmmaske wird tber die Menuposition [Personengrunddaten] der Menuleiste geoff-
net. Durch Klicken auf eine Person in der Personenliste der Maske werden die Grunddaten die-
ser Person angezeigt (vgl. Kapitel «Anzeigen der Daten einer Persony).

Danach ist die Maske im Bearbeitungsmodus zu 6ffnen, indem auf die Schaltflache «Bearbei-
ten» geklickt wird.

Aktion — Andern der Grunddaten der Person

Im Edit-Modus lassen sich die Grunddaten der Person (Sektion «Personendaten») editieren.
Dabei gelten die gleichen Mindestanforderungen, die im Kapitel «Neuerfassen einer Person»
beschrieben wurden.

Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn un-
ten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen auf
die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.
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Aktion — Andern eines Zusatzparameters einer Person

Soll ein Zusatzparameter geadndert werden, dann muss auf das Bleistiftsymbol (7 ) der Zeile des
zu andernden Zusatzparameters geklickt werden.

Zusatzparameter

] Kategoria

Hauptwohnsitz

[] Untermieter

Anschliessend wird die Anderung durch Klicken auf die Schaltflaiche ~1 bestétigt oder durch Kii-
cken auf *| abgebrochen. Die vorgenommenen Anpassungen werden wiederum erst dann defi-
nitiv in der Datenbank gespeichert, wenn unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache
«Speichern» geklickt wird.

Aktion —Loschen eines Zusatzparameters

Soll ein Zusatzparameter geldscht werden, ist wie folgt vorzugehen:

= Durch Markieren des Zusatztyps links neben der Bezeichnung (&), wird die Schaltflache
«Léschen» | (neben der Schaltflache [+) aktiviert.

Zusatzparameter

B Kategorie
Leistungserbringer
[0 Haupiwohnsitz Vd

[] Untermister 7

= Nach anschliessendem Klicken auf die Schaltflache «Ldschen» [T erscheint ein Hin-
weistext, dass die Loschung nicht riickgangig gemacht werden kann. Die Loschung muss
hier entweder abgebrochen oder bestatigt werden.

= Die Léschung wird wiederum erst dann in der Datenbank vollzogen, wenn unten rechts auf
der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen auf die Schalt-
flache «Abbrechen» geklickt, wird die Léschung nicht vorgenommen.

= Aktion — Andern und Léschen von Arbeitsvertrigen

Das Andern und Léschen von Arbeitsvertragen erfolgt sinngemass analog wie oben bei den Zu-
satzparametern beschrieben.

3.1.6 Loschen oder Deaktivieren einer Person
Inhalt des Kapitels
Dieses Kapitel beschreibt, wie eine Person entweder geldscht oder deaktiviert werden kann.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten in Bezug auf diese Maske
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Aktion —Selektion einer Person in der Personenliste und 6ffnen der Maske im Bearbei-
tungsmodus

Die Bildschirmmaske wird Uber die MenUposition [Personengrunddaten] der Mendleiste geoff-
net. Durch Klicken auf eine Person in der Personenliste werden die Grunddaten der betreffen-
den Person angezeigt (vgl. Kapitel «Anzeigen der Grunddaten einer Persony).

Danach ist die Maske im Bearbeitungsmodus zu 6ffnen, indem auf die Schaltflache «Bearbei-
ten» geklickt wird.

Aktion — Loschen eines Personendatensatzes

Ein Personendatensatz kann nur dann geléscht werden, wenn die betreffende Person keinem
Dossier zugeordnet ist. Bei nicht Idschbaren Personen ist die Schaltflache «Léschen» inaktiv
bzw. ausgegraut ([il Leschen),

Wird auf die Schaltflache «Ldscheny» geklickt, erscheint nachfolgender Hinweistext. Die Lo-
schung muss an dieser Stelle entweder abgebrochen oder bestatigt werden.

Person I6schen

Méchten Sie die Person Iris Meier wirklich loschen? Die Loschung kann
nicht rlickgéngig gemacht werden.

]
Abbrechen Bestitigen

Wird die Loschung bestatigt, wird der Datensatz der Person in der Datenbank direkt geldscht.

Aktion — Deaktivieren einer Person

Eine Alternative zur Loschung eines Personendatensatzes ist die Deaktivierung der Person.
Deaktivierte Personen lassen sich im Gegensatz zu geléschten Personendatensatzen wieder
aktivieren.

Eine Deaktivierung ist nur bei Personen maoglich, die in keinem aktiven Dossier mitunterstiutzt
bzw. aktiv sind.

Um eine Person zu aktivieren oder zu deaktivieren, muss der betreffende Datensatz gemass
den Ausfiihrungen in Kapitel «Andern der Daten einer Person» in den Bearbeitungsmodus ge-
setzt werden. Dort kann das Feld «Aktiv» aktiviert (#) oder deaktiviert werden (0J).
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o
) eSOSTAT ) A& DE FR T
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Personengrunddaten - Personendaten ertasse
@®) Alle () aktive Personen () in keinem Dossier
Person-Nr. Nachname Vorname Geburts... -
Personendaten Aktiv [ Les / Bearbeiter
15 Mller Robert 23111 .
Person-Nr. : !
5 FRA | Frankreich
9 Schweizer Hubert 0z2.11.2..
7 Muster - M H 03.02.1... S
uster-ielermans 756.5676.5656.56 1| Jahresaufenthalt (B) (ohne anerkannte Fltichling
6 Muster Sonja 12122
5 Muster Rolf 01122 Schweizer 0| Keine in der Schweiz anerkannte Ausbildung
Huben 7

3.2 Erfassen und Verwalten von Sozialhilfe-Dossiers oder WBSL-Dos-
siers

3.2.1 Ubersicht liber die verfiigbaren Funktionen

Gegenstand

In den Dossiermasken werden die Grunddaten der einzelnen Dossiers erfasst. Dabei gibt es je

Leistungsart unterschiedliche Dossiermasken. Folgende Leistungsarten stehen zur Verfugung,

falls sie fur den Dienst aktiviert wurden. Die Aktivierung von Leistungsarten ist in Kapitel 2.2 be-
schrieben.

Leistungsarten:

= SH — Sozialhilfe (inkl. SH-FIiStat und SH-AsylStat)
= ALH — Arbeitslosenhilfe

= ALBV - Alimentenbevorschussung

= AIBH — Alters- und Invaliditatsbeihilfen

= FamBH — Familienbeihilfen

=  WohnBH- Wohnbeihilfen

Die Ausfuhrungen des vorliegenden Kapitels beziehen sich jeweils auf Dossiers der Leistungs-
art «Sozialhilfe». Fir die Ubrigen Leistungsarten — sogenannte weitere bedarfsabhangige Sozi-
alleistungen WBSL — gelten diese Ausfuhrungen dabei sinngemass ebenfalls, wobei sich dort
einzelne Felder von jenen der Sozialhilfedossiermaske unterscheiden. Auf diese Unterschiede
zwischen den Sozialhilfe-Dossiers und den Dossiers der anderen Leistungsarten wird im Fol-
genden jeweils hingewiesen.

Funktionen

Folgende Funktionen stehen zur Verfugung:

= Anzeigen aller erfassten Dossiers im Anzeigemodus einschliesslich der den Dossiers zuge-
ordneten Personen

= Erfassen neuer Dossiers

Seite 70



SHS-SOFTWARE ESOSTAT
BENUTZERHANDBUCH

Zuordnen der antragstellenden Person sowie der mitunterstutzten Personen des Dossiers

Erfassen der aktuellen und friiheren Wohnverhaltnisse der antragstellenden Person des
Dossiers (nur bei Sozialhilfedossiers)

Erfassen der Krankenkassenvertrage der einzelnen Personen (nur bei Sozialhilfedossiers)
Offnen der Personendatensatze, die den Dossiers zugeordnet sind, im Anzeigemodus

Léschen von Dossiers, sofern noch keine Abrechnungen fur das betreffende Dossier erstellt
wurden.

3.2.2 Auflisten aller Dossiers oder einer Selektion von Dossiers

Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie in der Dossierliste entweder alle oder nur ausgewahlte Dossiers
angezeigt werden kdénnen (Anzeige-Modus).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

Benutzerinnen und Benutzer mit Leserechten

Aktion — Offnen der Maske im Anzeigemodus

Die Dossiermaske wird Uber die MenUposition [Dossiers] — [Sozialhilfe] der Menuleiste gedffnet.

Nach dem Offnen der Maske «Dossier Sozialhilfe» wird als Standarddarstellung immer die fol-
gende Maske mit Auflistung aller erfassten Sozialhilfedossiers dargestellt.

o

U eSOSTAT [+ A DE FR IT

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
I | Dossier Sozialhilfe @ Abrechnungen + Neues Dossier erfassen
(®) Alle Dossiers () Aktive () Inaktive
Dossler-Nr. Art Aktiv  Antragstellende Person Sie haben kein Dossier ausgewahlt

Um ein neues Dossier zu erfassen, figen Sie die Information zum Dossier manuell hinzu.
10 Sozia... v Muster - Meier Hans Um ein Dossier zu bearbeiten suchen Sie das Dossier und wahlen sie es aus der Liste
4 Sozia... v Muster Rolf

© 2023 Bundesamt fur Statistik BFS Rechiliche Hinweise & Environment: ABN - Version: Release-6363 Authenticated Unit- 18916 test_unit_6

Unterschiede bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL): keine

Aktion — Filtern der Dossierliste nach bestimmten Kriterien

Nach dem Offnen der Dossiermaske kénnen die in der Dossierliste angezeigten antragstellen-

d

en Personen der Dossiers durch Klicken auf eines der Kriterien wie folgt gefiltert werden:
«Alle»: es werden alle erfassten Dossiers der Leistungsart aufgelistet.

«Aktive»: es werden alle Dossiers der Leistungsart aufgelistet, die als «aktiv» definiert sind
(vgl. hierzu die Ausfihrungen zum Erfassen von Dossiers in Kapitel 3.2.4).
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= «Inaktive»:: es werden alle Dossiers der Leistungsart aufgelistet, die als «inaktiv» definiert
sind.

Unterschiede bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL): keine

Aktion — Filtern der Dossierliste nach einem bestimmten Begriff (Volltextsuche)

Anstelle oder erganzend zur Selektion der Dossiers nach bestimmten Kriterien (siehe oben),
kdnnen sie auch nach bestimmten Textinhalten gefiltert werden. Hierzu wird im Eingabefeld
«Antragstellende Person» der betreffende Suchtext eingegeben. Anschliessend zeigt eSOSTAT
die Dossiers all jener antragstellenden Personen an, bei denen der betreffende Suchtext in den
Feldern Personen-Nummer, Nachname oder Vorname enthalten ist (analog den Ausfuhrungen
in Kapitel 3.1.2 zur Erfassung und Verwaltung von Personendatensatzen).

Unterschiede bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL): keine

Aktion — Sortieren der antragsstellenden Personen

Die Auflistung der erfassten Antragstellenden Personen kann sortiert werden. Ist keine Sortierung
festgelegt, erfolgt die Sortierung absteigend nach der Dossier-Nummer. Beim Positionieren des
Mauszeigers Uber einer Spalteniberschrift erscheint am rechten Rand der Spalte ein Dreieck-
symbol, Uber das die Sortierreihenfolge (auf- oder absteigend) geandert werden kann. Ist kein
Dreiecksymbol sichtbar, ist die Standardsortierung aktiv. Die Sortierfunktion steht fur alle Spalten
zur Verfligung, mit Ausnahme der Spalte fur die Leistungsart.

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~

Antragstellende Person O\ ‘
(® Alle Dossiers (O Aktive (O Inaktive
Dossier-Nr. Art Aktiv Antragstellende Person / -
5065 Sozialhilfe v Blumentstein Friedegard
5066 Sozialhilfe v Diers Selma
5067 Sozialhilfe v Eberspacher Sybille

3.2.3 Anzeigen der Daten eines Dossiers
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie die Grunddaten eines bestimmten Dossiers am Bildschirm ange-
zeigt werden kdnnen (Anzeige-Modus).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Leserechten
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Aktion — Offnen der Dossiermaske der betreffenden Leistungsart im Anzeigemodus und
Selektion einer antragstellenden Person in der Dossierliste

Die Maske der Sozialhilfedossiers wird Uber die Mentposition [Dossiers] 2 [Sozialhilfe] der Me-
nuleiste gedffnet. Durch Klicken auf eine antragstellende Person in der Dossierliste der Maske
werden die Grunddaten des betreffenden Sozialhilfedossiers folgendermassen angezeigt.

© eSOSTAT

Q

] m DE FR IT

Home Personengrunddaten Dossiers ~

(® Alle Dossiers () Aktive (O Inaktive

Dossier-... Art Aktiv  Antragstellende Person

10 Sozi... v Muster - Meier Hans

4 Sozi... v Muster Rolf

© 2023 Bundesamt fiir Statistik BFS Rechlliche Hinweise

Abrechnung Klient ~

Administration ~

Dossier Sozialhilfe

Dossierfihrende Person
Marcel Andreas Egger

Dossiergrunddaten

Dossier Id Leistung

10 Sozialhilfe

Beendigungsgrund

Unterstiitzungswohnsitz

3233 | Berneck

Korrespondenzadresse Zahlungsverbindungen

Korrespondenzadresse des Dossiers = Wohnsitz der antragstellenden Bank- /Postkonto
Person

Hans Muster - Meier
Mebenstrasse 102
3011 Bern

Adresszeile 1
Adresszeile 2
Adresszeile 3

FiBu Typ Adresszeile 4

Schweizerische Staatsangehorige ohne Kostenersatz

FiBu Freitext Er&uterungen

Personen im Dossier

Vornam Geburtsdatu . End Akt
SV-Nummer Beginn
e m e v

Antragstellende
Person

Nachname

Muster - Hans 03.02.1987 756.4444 5555.5 07.11.202 " "
Meier 1 3

Zusatzparameter
Kategorie

Regelsozialhilfe

Wohnsituation

Wohnstatus Wohnungsgras Miete
se (Anz.-

Zimmer)

Personen im
Haushalt

Mistanteil

2| Miete 4 1600 1600 1

& Environment: ABN - Version: Release-6363

Folgende Informationen zum Dossier werden angezeigt:

Dossiergrunddaten

@ Abrechnungen ‘ ~+ Neues Dossier erfassen |

Léschen

ab Datum

01.11.2023

/ Bearbeiten

Beziehun
g

@ | O0KK (

Bemerkungen

Authenticated Unit. 18916 test_unit_6

Personen im Dossier: In dieser Sektion sind die antragstellende Person und alle mitunter-
stitzen Personen des Dossiers aufgefuhrt.

Zu jeder Person sind weiter die erfassten Krankenkassenvertrage aufgelistet
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= Zusatzparameter: Hier sind die verschiedenen Dossiertypen, die dem Dossier zugeordnet
sind, aufgelistet. Es kdnnen einem Dossier beliebig viele Dossiertypen (d.h. wahlweise auch
kein Typ) zugeordnet werden. Die Dossiertypen dienen dazu, dass der Dienst die verschie-
denen Dossiers nach verschiedenen Kriterien kategorisieren kann. Dies kann beispiels-
weise fur spezifische Datenauswertungen (siehe Kapitel Datenexport) hilfreich sein (Bei-
spiel: Auswertung der Ausgaben und Einnahmen verschiedener Dossierkategorien).

Die zur Verfugung stehenden Dossiertypen werden durch den Dienst in der Maske «Indivi-
duelle Codes verwalten» definiert (vgl. Kapitel 2.5.4).

=  Wohnsituation: In dieser Sektion sind die einzelnen Wohnsituationen des Dossiers aufgelis-
tet. Es kdnnen beliebig viele Situationen erfasst werden.

Unterschiede bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL):
Die Maske der anderen Leistungsarten wird folgendermassen gedéffnet:

= Die Dossiermasken der anderen Leistungsarten werden Uber folgende Menupositionen auf-
gerufen
- [Dossiers] - [Alters- und Invaliditatsbeihilfen]
- [Dossiers] - [Familienbeihilfen]
- [Dossiers] = [Wohnbeihilfen]
- [Dossiers] = [Arbeitslosenhilfen]
- [Dossiers] > [Alimentenbevorschussung]

= Die Wohnsituationen / Mietvertrage werden bei diesen Dossiers nicht erfasst.

= Die Krankenkassenvertrage der Personen dieser Dossiers werden nicht erfasst.
= Das Feld Beendigungsgrund fallt bei diesen Dossiers weg.

= Als zusatzliches Feld kommt hingegen «Beginn Anspruchsberechtigung» hinzu.

= Bei ALBV-Dossiers wird ausserdem zusatzlich das Feld «Schuldner» angezeigt. Dies ist
wichtig, weil zu empfehlen ist, bei ALBV-Beziehenden mit mehreren Alimentenschuldnern
pro Schuldner ein separates Dossier zu fuhren (vgl. Kapitel 5.1.6 «Neuerfassen des Inkas-
sos bevorschusster Alimente»).

Aktion — Offnen des Personendatensatzes einer Person, die dem Dossier zugeordnet ist.

Bei den in der Sektion «Personen im Dossier» aufgelisteten Personen kann jeweils der betref-
fende Personendatensatz durch Klicken auf die Schaltflache @' direkt im Anzeigemodus geoff-
net werden.

Unterschiede bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL): keine

3.2.4 Neuerfassen eines Dossiers
Inhalt des Kapitels
Dieses Kapitel beschreibt, wie ein neues Sozialhilfedossier erfasst wird.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten in Bezug auf diese Maske
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Aktion — Offnen der Maske im Erfassungsmodus

Die Bildschirmmaske wird Uber die Menlposition [Dossiers] = [Sozialhilfe] der Mentileiste ge-
offnet. Danach muss auf die Schaltflache «Neues Dossier erfassen» geklickt werden, um eine
neue Person zu erfassen. Die Maske befindet sich dann in folgendem Zustand.

) eSOSTAT 3| R DE R oIT
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Dossier Sozialhilfe 4@ Abrechnungen + Neues Dossier erfassel
(@) Alle Dossiers () Axtive () Inaktive
Dossier-Nr. Art Aktiv  Antragstellende Person ssiorf Pors
Marcel Andreas Egger ] Loschen /# Bearbeiten
10 Sozia... v Muster - Meler Hans
4 Sozia... v Muster Ralf Dossiergrunddaten
Dossier Id Leistung
wird beim Speichern Sozialhilfe
generiert
Unterstatzungswohnsitz * 0
Dieses Feld wird benotigt
Korrespondenzadresse Zahlungsverbindungen
Korrespondenzadresse des Dossiers = Wohnsitz der antragstellenden
Person
Standard
%~ %

b @l Keine antragstellende Person erfasst
Es muss eine Person erfasst werden, die aktiv und antragsstellend ist. Bitte korrigieren Sie das Dossier.
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Personen im Dossier

Diesem Dossier wurden noch keine Personen zugewiesen.
Bitte fiigen Sie mindestens eine Person als Antragstellende Person (ber den Dialog zu.

Zusatzparameter

Diesem Daossier wurden noch keine Zusatzparameter zugewiesen.
Bitte figen Sie Zusatzparameter (iber den Dialog zu

Wohnsituation

Diesem Dossier wurde noch keine Wohnsituation zugewiesen.
Bitte fiigen Sie eine Wohnsituation Gber den Dialog zu.

© 2023 Bundesam fur Statistik BFS Rechtliche Hinweise @ Environment: ABN - Version: Release-6363

Speichern

Authenticated Unit: 18916 test_unit_6

Unterschiede bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL): Die Maske wird nicht Gber
die Menuposition [Dossiers] - [Sozialhilfe], sondern eine andere entsprechende Untermenipo-

sition gedffnet.

Aktion — Erfassen der antragstellenden Person

Es empfiehlt sich, zuerst die antragstellende Person und auch gleich die weiteren, mitunter-

stlitzten Personen in der Sektion «Personen im Dossier» zu erfassen, da die Grunddaten des
Dossiers erst nach Erfassung der antragstellenden Person erfasst werden kénnen und ausser-

dem das Dossier vorher nicht gespeichert werden kann.
Eine Person wird folgendermassen einem Dossier zugeordnet:

= Durch Klicken auf die Schaltflache [+ in der Sektion «Personen im Dossier» 6ffnet sich die
folgende Auswahlmaske. Sie zeigt alle in der Personenmaske erfassten, aktiven, Personen

an.

Dabei wird zu jeder Person angegeben, ob sie bereits einem aktiven Sozialhilfedossier

zugeordnet ist und ob fur die Person alle zwingenden Felder ausgefullt wurden (falls nicht,

erscheint der Hinweistext «Daten sind nicht komplett erfasst»).

Aus der Liste muss zuerst jene Person selektiert werden, die dem Dossier als

antragstellende Person zugeordnet werden soll.
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Personensuche
-]
[] Rese Dupont 07.09.1977
Jean Dupont 07.07.1966
[] Robert Miiller 23.11.1977 Person ist bereits in SH Dossier [4] aktiv
. Daten sind nicht komplett erfasst.
- 1
0 Hans Muster - Meier 03.02.1987 Person ist bereits in SH Dossier [10] aktiv
[J Sonja Muster 12.12.2002 Person ist bereits in SH Dossier [4,6,7,8,9] aktiv
[] Rolf Muster 01.12.2003 Person ist bereits in SH Dossier [4] aktiv

Abbrechen Bestatigen

Durch Klicken auf «Bestatigen» wird die Person dem Dossier zugegeordnet. Danach
erscheint folgende Maske:

S +|[m]
Personen im Dossier [
[[JNachname Vorname Geburtsdatum  SV-Nummer Beginn Ende Aktiv  Antragstellende Person  Beziehung
Dupont Jean 07.07.1966 756.1233.1122.22 08.11.2023 Ja Ja OKK (

Falls es sich um die erste Person handelt, die dem Dossier zugeordnet wurde, wird sie
automatisch als «antragstellende Person» definiert und der Beginn der Dossierzugehdérigkeit
wird auf das aktuelle Datum gesetzt. Dies kann nachtraglich noch geandert werden.

= Bei Sozialhilfedossiers kann als nachstes der aktuelle Krankenkassenvertrag der Person
erfasst werden. Dies ist aber keine Anforderung der Sozialhilfestatistik. Hierzu muss am
rechten Rand der Datenzeile der Person auf die Pfeiltaste ( okk <) geklickt werden, wodurch
die Eingabemaske wie folgt erweitert wird:

. . -+ ||
Personen im Dossier u !
[Nachname Vomame Geburtsdatum  SV-Nummer Beginn  Ende Akliv Antragstellende Person  Bezishung
Dupont Jean 07.07.1966 756.1233.1122.22 08.11.2023 Ja  Ja #| OKK ~

Es sind keine Krankenkassenvertrige vorhanden | L ‘ .

= Durch Klicken auf die Schaltflache [+ in der Zeile «Es sind keine Krankenkassenvertrage
vorhanden» 6ffnet sich folgende Eingabemaske im Editmodus. Hier kdnnen nun die Daten
des aktuellen Krankenkassenvertrags eingegeben werden.
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Personen im Dossier

[[Nachname Vorname Geburtsdatum  SV-Nummer Beginn Ende Aktiv Antragstellende Person  Beziehung

Dupont Jean 07.07.1966 756.1233.1122.22 08.11.2023 Ja Ja Z | OKK ~

Krankenkassenvertrage

[JKK-Pramie IPV Jahr Bemerkungen

P ]

Im Feld «KK-Pramie» ist die Hohe der Pramie und im Feld «IPV» die HOhe der
Pramienverbilligung einzugeben. Im Feld «Jahr» ist anzugeben, auf welches Kalenderjahr
sich der vertrag bezieht. Es ist ein Muss-Feld. Solange es nicht erfasst ist, kann der
Krankenkassenvertrag nicht gespeichert werden (-1 ist ausgegraut).

Nach vollstéandiger Erfassung des KK-Vertrags muss er durch Klicken auf die Schaltflache
abgeschlossen oder durch Klicken auf @ abgebrochen werden.

Alle neu erfassten Personen und deren KK-Vertradge werden erst dann in der Datenbank als
Personen im betreffenden Dossier gespeichert, wenn das ganze Dossier unten rechts auf
der Maske mittels der Schaltflache «Speichern» gespeichert wird. Wird dort umgekehrt auf
die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden das Dossier und damit auch die zugehorigen
Personen nicht gespeichert.

Unterschiede bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL): Die Krankenkassenver-
trage kdnnen bei Personen von Dossiers anderer Leistungsarten nicht erfasst werden.

Aktion — Erfassen weiterer mitunterstiitzter Personen

Nach Erfassung der antragstellenden Person kdnnen weitere Personen, die im Dossier mitun-
terstutzt sind, erfasst werden.

Die Bearbeitungsschritte sind dabei dieselben wie oben beschrieben. Die einzigen Unter-
schiede sind folgende:

Die neue Person wird automatisch als «nicht antragsstellend» deklariert.

Deshalb muss fir die betreffende Person im Feld «Beziehung» aus einer Dropdownliste an-
geben werden, in welcher Beziehung sie zur antragstellenden Person steht.

Personen im Dossier

MNachna Voma Geburisda SV- . End Akti  Antragstellende .
Beginn Beziehung
me me tum Nummer [ v Person

756.8877.665 =
wort Fose arosorr 1o cniacf) o [ o) m

756.1233.112 .
Dupont  Jean 07.07.1966 222 09.11.2023 Ja Ja 7 0KK

Dropdownfeld mit den verschiedenen Beziehungstypen:
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Personen im Dossier

Nachna Vorna  Geburtsda Sv- Beginn End Akti  Antragstellende
me me tum Nummer o e v Person

O

Beziehung

758. L
o7.00.1077 TSB88TT865 .12

t
Dupon Rose 5.44

11 | Ehemann / Ehefrau oder in eingetragener Partnerschaft lebend
756.1233.112 =
Dupont  Jean 07.07.1966 222 09.11.2023

12 | (Konsensual-)partner/in
200 | Kind (leiblich oder adoptiert), Stiefkind

Zusatzparameter 300 | Bruder/Schwester, Stiefbruder/Stiefschwester

Diesem Dossier wurden noch keine Zusatzparameter zuge 4 | Enkel / Enkelin
Bitte fligen Sie Zusatzparameter Uber den Dialog zu.

= Grundsatzlich ist es technisch mdglich, eine zusatzlich erfasste Person zunachst ebenfalls
als antragstellend zu deklarieren, obwohl bereits eine andere Person des Dossiers diesen
Status hat. In diesem Fall muss anschliessend aber bei der anderen Person der Status auf
«nicht antragstellend» geandert werden, so dass nur noch eine Person antragstellend ist.
Solange dies nicht gemacht worden ist, kann das Dossier nicht gespeichert werden.

Unterschiede bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL): keine

Aktion —Erfassen des Unterstiitzungswohnsitzes

Nach Erfassung der antragstellenden Person und der etwaig mitunterstitzen Personen muss
mit der Erfassung der Grunddaten des Dossiers begonnen werden. Das rot umrandete Feld
«Zustandige politische Gemeinde» ist dabei zwingend auszufillen. Erst wenn dieses Feld (so-
wie die antragstellende Person) erfasst ist, farbt sich die Schaltflache «Speichern» unten rechts
blau ein, so dass das Dossier durch Dricken auf diesen Button gespeichert werden kann.

Alle anderen Eingabefelder des Dossiers sind optional, d.h. mussen nicht unbedingt ausgefullt
werden.

Unterschiede bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL): keine

Aktion —Erfassen der Korrespondenzadresse des Dossiers

Standardmassig wird auf den Abrechnungsblattern jeweils die Adresse der antragstellen Person
(die in den Personenstammdaten erfasst wurde) als Korrespondenzadresse des Dossiers ver-
wendet. Es kann jedoch vorkommen, dass die Korrespondenz zu einem Dossier an eine andere
Adresse gesendet werden soll (bspw. bei einem Heimaufenthalt der antragstellenden Person).
In diesem Fall kann eine andere Korrespondenzadresse erfasst werden. Hierzu muss das blaue
Hakchen () bei «Korrespondenzadresse des Dossiers = Wohnsitz der antragstellenden Per-
sony deselektiert werden (), so dass die nachfolgenden Eingabefelder fir die Erfassung der
alternativen Korrespondenzadresse angezeigt werden. Anschliessend konnen diese Felder er-
fasst werden.
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Korrespondenzadresse Zahlungsverbindungen

[[] Korrespondenzadresse des Dossiers = Wohnsitz der antragstellenden Person
Bank- /Postkonto

Vorname Nachname Adresszeile 1
clo Adresszeile 2
Strasse Hausnummer Postfach Adresszeile 3
Plz Ort - Adresszeile 4
FiBuTyp ™

Standard

FiBu Freitext Erlduterungen

~ ~

Unterschiede bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL): keine

Aktion —Erfassen des FiBu-Typs des Dossiers

Die Auszahlungen an die Klienten oder an Dritte missen in der Finanzbuchhaltung des Diensts
oder der Gemeinde verbucht werden. Hierzu kann fur solche Abrechnungen jeweils ein Auszah-
lungsbeleg zuhanden der Buchhaltung ausgedruckt werden. Dies wird in Kapitel 4 und 5 bei
den verschiedenen Abrechnungsarten naher beschrieben (siehe insb. Kapitel 4.1.9). Auf die-
sem Auszahlungsbeleg sind die Positionen dabei nicht gemass den Buchungs-ID des Konten-
plans des Diensts gegliedert (der sich an der Kategorisierung gemass Sozialhilfestatistik bzw.
SKOS orientiert). Stattdessen sind die einzelnen Positionen im Sinne einer Vorkontierung ge-
mass den Sachkonten der Finanzbuchhaltung gegliedert.

Unter Umstanden ist in einem Dienst die Situation gegeben, dass bestimmte Buchungs-IDs
nicht bei allen Dossiers unter demselben Sachkonto in der Buchhaltung verbucht werden sollen,
weil bspw. der Grundbedarf eines Dossiers je nach Art des Dossiers nicht demselben Sach-
konto der Buchhaltung zugeordnet werden soll. eSOSTAT bietet deshalb fiir Dienste, fir die
dies zutrifft, die Mdglichkeit an, die Buchungs-IDs des Kontenplans je nach Dossier anderen
Sachkonten zuzuweisen. Dies kann mit Hilfe der sogenannten FiBu-Typen umgesetzt werden.

In der Maske «Individuelle Codes verwalten» kdnnen hierzu verschiedene FiBu-Typen definiert
werden und anschliessend in der Maske «FiBu-Typen zuordneny fir jeden FiBu-Typ einzeln
festgelegt werden, welchen Sachkonten die einzelnen Buchungs-IDs des betreffenden FiBu-
Typs zugeordnet werden soll (vgl. hierzu die Erlauterungen in den Kapiteln 2.5.5, 2.5.6 und
2.6).
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Fir Dienste, die verschiedene FiBu-Typen fur die Leistungsart «Sozialhilfe» erfasst haben (vgl.
Kapitel 2.5.5), muss in der Erfassungsmaske des Dossiers im Feld «FiBu-Typ» jeweils angege-
ben werden, welchem FiBu-Typ das Dossier zugeordnet werden soll.

Fur jene Dienste, die keine solche Unterscheidung der Dossiers machen und deshalb auch
keine FiBu-Typen erfasst haben, erlibrigt sich die Erfassung des FiBu-Typs pro Dossier. In die-
sem Fall ordnet eSOSTAT den Dossiers automatisch den sogenannten Standard-FiBu-Typ im
Feld «FiBu-Typ» zu.

Das Zuordnen eines FiBu-Typs zu einem Dossier erfolgt in folgenden Schritten:

= Schritt 1: Klicken auf das Feld FiBu-Typ

FiBu Typ *
Standard

FiBu Freitext Erauterungen

= Schritt 2: Auswahlen des zutreffenden Typs

| Standard \

Standard

Schweizerische Staatsangehdrige ohne Kostenersatz

Schweiz. Staatsangehdrige mit vollem Kostenersatz

Auslandische Staatsangehorige ohne Kostenersatz

Ausl. Staatsangehdrige mit vollem Kostenersatz

Unterschiede bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL): keine

Aktion —Erfassen der Zusatzparameter des Dossiers

eSOSTAT bietet den Diensten die Moglichkeit, die Dossiers nach eigenen Kriterien zu kategori-
sieren. Bevor dies in der Dossiermaske in der Sektion «Zusatzparameter» gemacht werden
kann, mussen die betreffenden Dossierkategorien auf der Maske «Individuelle Codes verwal-
ten» definiert werden (vgl. Kapitel 2.5.4).

Den einzelnen Dossiers kdnnen eine beliebige Anzahl Dossierkategorien zugeordnet werden.
Hierzu werden im Bearbeitungsmodus folgende Schritte durchlaufen:

= Durch Klicken auf die Schaltfliche [* in der Sektion «Zusatzparameter» 6ffnet sich die
folgende Eingabemaske:

Zusalzparameter

= Anschliessend kann der betreffende Dossiertyp in der Dropdownliste ausgewahlt werden.
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Zusatzparameter

Der neu erfasste Dossiertyp wird durch Klicken auf die Schaltflache -1 bestatigt oder die Er-
fassung durch Klicken auf '@/ abgebrochen.

Zusatzparameter

lR«-;“h-\:m itfe: N < ||

Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflaiche «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Unterschiede bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL): keine

Aktion —Loschen eines Zusatzparameters

Soll ein falschlicherweise erfasster Zusatzparameter wieder geléscht werden, ist wie folgt vorzu-
gehen:

Durch Markieren des Zusatztyps links neben der Bezeichnung (&), wird die Schaltflache
«Ldschen» | (neben der Schaltflache [+) aktiviert.

Zusatzparameter + || 1

B Kategorie

[0 Regelsozialhilfe

Asylsozialhilfe

Bei Klicken auf die Schaltflache «Léschen» |ll] erscheint ein Hinweistext, dass die Léschung
nicht rickgangig gemacht werden kann. Die Loéschung muss hier entweder abgebrochen
oder bestatigt werden.

Die Léschung wird aber erst dann in der Datenbank vollzogen, wenn unten rechts auf der
Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen auf die Schaltflache
«Abbrechen» geklickt, werden die oben vorgenommenen Loschungen nicht vorgenommen.

Unterschiede bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL): keine

Aktion —Erfassen der Wohnverhaltnisse des Dossiers

In der Sektion «Wohnsituation» ist die Unterbringung (Miete, Eigenheim etc.) des Dossiers zu
den verschiedenen Zeitpunkten zu erfassen. Dies ist eine Anforderung der Sozialhilfestatistik.

Es kdnnen beliebig viele Wohnsituationen erfasst werden. Zur Erfassung einer Situation sind im
Bearbeitungsmodus folgende Schritte zu durchlaufen:

Durch Klicken auf die Schaltflache [+ in der Sektion « Wohnsituation» &ffnet sich die folgende
Eingabemaske:
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Wohnsituation

] Wohnstatus Wohnungsgr Miete Mietanteil Personen im ab Datum Bemerkunge
Bdsse (Anz.- Haushalt n
Zimmer)

Im Feld Wohnstatus muss aus einer Dropdownliste der zutreffende Status ausgewahlt
werden. Im Weiteren muss angegeben werden, wie hoch die Miete ist, welcher Mietanteil (in
CHF) dabei auf die unterstutzten Personen des Dossiers entfallt, wieviele Personen
insgesamt im Haushalt leben (auch jene, die nicht mitunterstitzt sind) und ab wann das
Mietverhaltnis beginnt. Falls ein Mietverhaltnis endet, muss dies nicht erfasst werden. Dies
geht aus dem Beginndatum der nachfolgenden Wohnsituation hervor.

= Bestatigen der neu erfassten Wohnsituation durch Klicken auf die Schaltflache -1 oder Ab-
brechen der Neuerfassung durch Klicken auf ],

Wohnsituation

: Wohnstatus Wohnungsgr Miete Mietanteil Personen im ab Datum Bemerkunge
dsse (Anz.- Haushalt n

2| Miete ~ 4 1800 1800 2 o1 11.2c® v || Tl
~“

= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Unterschiede bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL): Die Wohnsituationen /
Mietvertrage kdnnen bei Dossiers anderer Leistungsarten nicht erfasst werden.

Aktion —Loschen einer Wohnsituation

Soll eine Wohnsituation wieder geldscht werden, ist analog wie oben bei den Zusatzparametern
beschrieben vorzugehen.

Aktion — Erfassen von weiteren Angaben bei Dossiers anderer Leistungsarten (# Sozial-
hilfedossiers)

Bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL) ist zusatzlich das Feld «Beginn An-
spruchsberechtigung» zu erfassen.

Ausserdem kann bei ALBV-Dossiers zusatzlich der Schuldner in den Feldern «Schuldner Vor-
name» und «Schuldner Nachname» erfasst werden. Diese Felder sind optional. Bei ALBV-Be-
ziehenden mit mehreren Alimentenschuldnern kann pro Schuldner ein separates Dossier ange-
legt werden bzw. ist dies aus den in Kapitel 5.1.6 «Neuerfassen des Inkassos bevorschusster
Alimente» erdrterten Grinden zu empfehlen. Um die verschiedenen ALBV-Dossiers einer glei-
chen antragstellenden Person unterscheiden zu kénnen, sollten in diesen Fallen die Schuldner
in den verschiedenen ALBV-Dossiers erfasst werden.
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3.2.5 Andern der Daten eines Dossiers
Inhalt des Kapitels
Dieses Kapitel beschreibt, wie die Daten eines bereits erfassten Dossiers geadndert werden.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten in Bezug auf diese Maske

Aktion —Selektion der antragstellenden Person eines Dossiers und 6ffnen der Dossier-
maske im Bearbeitungsmodus

Die Bildschirmmaske der Sozialhilfedossiers wird Gber die MenUposition [Dossiers] = [Sozial-
hilfe] der MenUleiste gedffnet. Durch Klicken auf eine antragstellende Person in der Dossierliste
der Maske werden die Grunddaten des betreffenden Sozialhilfedossiers angezeigt. (vgl. Kapitel
«Anzeigen der Daten eines Dossiers»).

Jo

0 eSOSTAT =3 DE FR IT
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Dossier Sozialhilfe @ Abrechnungen | |~ Neuss Dossier erfassen
(®) Alle Dossiers () Axtive (O Inaktive
Dossier-Nr. Art Aktiv Antragstellende Person ;‘:Z:::Z:::::;;;r Léschen / Bearbeiten
15 Sozia... ¥ Dupont Jean

Dossiergrunddaten

10 Sozia... v Muster - Meier Hans Dossier Id Leistung Beendigungsgrund
15 Sozialhilfe
4 Sozia... v Muster Rolf

Unterstdtzungswohnsitz
351 | Bemn

Korrespondenzadresse Zahlungsverbindungen

Korrespondenzadresse des Dossiers = Wohnsitz der antragstellenden Bank- /Postkonto

Person
Jean Dupont Adresszeile 1

Adresszeile 2

Adresszeile 3

FiBu Typ Adresszeile 4
Schweizerische Staatsangehérige ohne Kostenersatz

FiBu Freitext Erlauterungen

Danach ist die Maske im Bearbeitungsmodus zu 6ffnen, indem auf die Schaltflache «Bearbei-
ten» geklickt wird.

Unterschiede bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL): Die Maske wird nicht Uber
die Menuposition [Dossiers] - [Sozialhilfe], sondern eine andere entsprechende Untermenipo-
sition gedffnet.

Aktion — Andern der Grunddaten des Dossiers

Im Bearbeitungsmodus lassen sich die Grunddaten der Sektion «Dossiergrunddaten» der
Maske editieren. Dabei gelten die gleichen Mindestanforderungen, die im Kapitel 3.2.4 «Neuer-
fassen eines Dossiers» beschrieben wurden.
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Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn un-
ten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen auf
die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Unterschiede bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL): keine

Aktion — Andern eines Zusatzparameters eines Dossiers

Soll ein Zusatzparameter geadndert werden, dann muss auf das Bleistiftsymbol (#) der Zeile des
zu andernden Zusatzparameters geklickt werden.

Zusatzparameter

Kategorie

Regelsozialhilfe

Regelsozialhilfe

Anschliessend wird die Anderung durch Klicken auf die Schaltflache | bestatigt durch Klicken
auf =] abgebrochen. Die vorgenommenen Anpassungen werden aber erst dann definitiv in der
Datenbank gespeichert, wenn unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» ge-
klickt wird.

Unterschiede bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL): keine

Aktion —Loschen eines Zusatzparameters
Soll ein Zusatzparameter geldscht werden, ist wie folgt vorzugehen:

= Durch Markieren des Zusatztyps links neben der Bezeichnung (&), wird die Schaltflache
«Ldschen» [T (neben der Schaltflache [+) aktiviert.

Zusatzparameter

B Kategorie
[J Regelsoziahife

Regelsozialhilfe

= Bei Klicken auf die Schaltflache «L&schen» |li] erscheint ein Hinweistext, dass die Léschung
nicht rickgangig gemacht werden kann. Die L6schung muss hier entweder abgebrochen
oder bestatigt werden.

= Die Léschung wird aber erst dann in der Datenbank vollzogen, wenn unten rechts auf der
Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen auf die Schaltflache
«Abbrechen» geklickt, werden die oben vorgenommenen Loschungen nicht vorgenommen.

Unterschiede bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL): keine

Aktion — Andern und Léschen von Wohnsituationen

Das Andern und Léschen von Wohnsituationen erfolgt sinngeméass analog wie oben bei den Zu-
satzparametern beschrieben.
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Unterschiede bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL): die Wohnsituationen wer-
den bei diesen Leistungsarten nicht erfasst

3.2.6 Loschen oder Deaktivieren eines Dossiers
Inhalt des Kapitels
Dieses Kapitel beschreibt, wie ein Dossier entweder geldscht oder deaktiviert werden kann.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten in Bezug auf diese Maske

Aktion — Selektion der antragstellenden Person eines Dossiers und 6ffnen der Dossier-
maske im Bearbeitungsmodus

Die Bildschirmmaske der Sozialhilfedossiers wird Giber die MenUposition [Dossiers] = [Sozial-
hilfe] der Menlleiste gedffnet. Durch Klicken auf eine antragstellende Person in der Dossierliste
der Maske werden die Grunddaten des betreffenden Sozialhilfedossiers im Anzeigemodus an-
gezeigt. (vgl. Kapitel «Anzeigen der Daten eines Dossiers»).

Danach ist die Maske im Bearbeitungsmodus zu 6ffnen, indem auf die Schaltflache «Bearbei-
ten» geklickt wird.

Unterschiede bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL): Die Maske wird nicht Uber
die Menuposition [Dossiers] = [Sozialhilfe], sondern eine andere entsprechende Untermeniipo-
sition gedffnet.

Aktion — Loschen eines Dossiers

Ein Dossier kann nur dann geléscht werden, falls fur das Dossier noch keine Abrechnung er-
fasst worden ist (vgl. Ausfuhrungen in Kapitel 4.1 «Erfassen und Verwalten von Monatsabrech-
nungen»). Andernfalls ist die Schaltflache Ul -osshen gusgegraut, so dass nachfolgende Schritte
nicht durchgefuhrt werden konnen.

Falls ein Dossier [6schbar ist, kann die Loschung durch Klicken auf Il Lesshen yollzogen werden.
Dabei erscheint der Hinweistext, dass die Léschung nicht rickgangig gemacht werden kann.
Die Léschung muss hier entweder abgebrochen oder bestatigt werden.

Wird die Loschung hier bestatigt, wird der Datensatz in der Datenbank direkt geléscht.

Unterschiede bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL): keine
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Aktion — Deaktivieren eines Dossiers

Eine Alternative zur Léschung ist die Deaktivierung des Dossiers. Deaktivierte Dossiers lassen
sich im Gegensatz zu geléschten Dossiers wieder aktivieren.

Um ein Dossier zu aktivieren oder zu deaktivieren, muss das betreffende Dossier gemass den
Ausfihrungen in Kapitel 3.2.5 «Andern der Daten eines Dossiers» zuerst in den Bearbeitungs-
modus gesetzt werden. Dort kann das Feld «Aktiv» aktiviert (#) oder deaktiviert werden (CJ).

Wird das Feld «Aktiv» deaktiviert, bedeutet dies fliir eSOSTAT, dass das betreffende Dossier
abgeschlossen wurde. Deshalb muss anschliessend im Feld «Beendigungsgrund» angegeben
werden, aus welchem Grund das Dossier beendet wurde.

© eSOSTAT ) A o mon
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~~ Administration ~
Dossier Sozialhilfe @ scrurgen | [+ Noues Dossir ertasson
(® Alle Dossiers (O Axtive () Inaktive
Dossier-Nr. Art Aktiv Antragstellende Person Dossier -
| Marcel Andreas Egger ] v & Bear !
10 Sozia... ¥ Muster - Meier Hans
4 Sozia... v Muster Rolf Dossiergrunddaten
| Dossier Id Leistung [ Aktiv [ Beendigungsgrund * ‘
| 10 Sozialhilfe | o

1| Aufnahme einer Erwerbstatigkeit

3233 | Berneck 10 | Existenzsicherung durch bedarfsabhangige Sozialleistun.

11 | Wechsel des Wohnortes
Korrespondenzadresse

Korrespondenzadresse des Dossiers = Wohnsitz der antragstellenden 12| Kein Wechsel des Wohnortes, aber Dossler an anderen ...

Person
13 | Kontaktabbruch

| Hans Muster - Meier

Nach erfolgter Auswahl des Beendigungsgrund erscheint nachfolgender Hinweistext. Die
Deaktivierung muss hier entweder abgebrochen oder bestatigt werden.

P CRE— —_— Roondinunag

Dossier Beenden

Mit dem Bestéatigen des Beendigungsgrunds wird das Dossier inaktiv und
fur alle Personen im Dossier wird die Zugehorigkeit zum Dossier per
10.11.2023 beendet.

Abbrechen Bestétigen ]

Nach Bestatigung der Deaktivierung werden die laufenden Unterstlitzungsperioden aller aktiven
Personen des Dossiers durch eSOSTAT automatisch beendet bzw. als «inaktiv» markiert und
im Feld «Ende» das aktuelle Datum der Sozialhilfeperiode bei all diesen Personen automatisch
eingetragen.

Personen im Dossier

Nachname Vorname Geburtsdatum SV-Nummer Beginn Ende Aktiv Antragstellende Person Beziehung

Muster - Meier Hans 03.02.1987 756.4444.5556.51 07.11.2023 10.11.2023  Nein Ja | (o] ‘ OKK (
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Unterschiede bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL): Bei den Dossiers der an-
deren Leistungsarten kann kein Beendigungsgrund erfasst werden.

3.2.7 Erneutes Aktivieren eines deaktivierten Dossiers

Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie ein abgeschlossenes bzw. inaktives Dossier wieder aktiviert wer-
den kann.

Vorbemerkungen

Es ist moglich, ein abgeschlossenes Dossier wieder zu aktivieren. Da aber mit dem Abschluss
bzw. der Deaktivierung des Dossiers auch alle Personen, die diesem Dossier zugeordnet wa-
ren, deaktiviert wurden, mussen bei einer erneuten Aktivierung eines abgeschlossenen Dos-
siers auch die Personen, die in der neuen Sozialhilfe-Periode unterstlitzt werden sollen, dem
Dossier neu zugeordnet werden.

Die Sektion «Personen im Dossier» eines wieder aktivierten Dossiers sieht wie in untenstehen-
dem Beispiel dargestellt aus. In diesem Beispiel hat Herr Muster-Meier eine aktive und eine in-
aktive Periode und Frau Muster Sonja nur eine aktive Periode.

Personen im Dossier
Nachname Vorname Geburtsdatum SV-Nummer Beginn Ende Aktiv Antragstellende Person Beziehung
Muster Sonja 12.12.2002 756.3456.7891.01  10.11.2023 Ja Nein 11 | Ehemann / Ehefrau oder in eingetr... TKK (
Muster - Meier ~ Hans 03.02.1987 756.4444 5555.51  10.11.2023 Ja Ja 0KK ¢

Muster - Meier ~ Hans 03.02.1987 756.4444.55565.51  07.11.2023 10.11.2023 Nein Ja 0KK ¢

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten in Bezug auf diese Maske

Aktion — Selektion der antragstellenden Person des betreffenden inaktiven Dossiers und
offnen der Dossiermaske im Bearbeitungsmodus

Die Bildschirmmaske der Sozialhilfedossiers wird tUber die Menlposition [Dossiers] > [Sozial-
hilfe] der Menuleiste gedffnet. Durch Klicken auf eine antragstellende Person in der Dossierliste
der Maske werden die Grunddaten des betreffenden Sozialhilfedossiers im Anzeigemodus an-
gezeigt. (vgl. Kapitel 0 «Anzeigen der Daten eines Dossiers»).

Danach ist die Maske im Edit-modus zu 6ffnen, indem auf die Schaltflache «Bearbeiten» ge-
klickt wird.

Unterschiede bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL): Die Maske wird nicht Gber
die Menuposition [Dossiers] = [Sozialhilfe], sondern eine andere entsprechende Untermeniipo-
sition geoffnet.
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Aktion — Aktivieren des inaktiven Dossiers

Als erster Schritt wird in der Sektion «Dossiergrunddaten» das Feld «Aktiv» aktiviert (#) und die
etwaigen Anpassungen an den Dossiergrunddaten analog einer normalen Mutation eines
Dossiers vorgenommen (vgl. Kapitel 3.2.5 «Andern der Daten eines Dossiers»).

Nun befindet sich das Dossier in einem aktiven Zustand, aber noch ohne Zuordnung der
unterstitzten Personen dieses Dossiers. Die bisherigen Episoden aller Personen, die diesem
Dossier friiher angehorten, wurden mit der Beendigung des Dossiers ebenfalls deaktiviert (vgl.
Ausfihrungen unter «Vorbemerkungen» oben).

Aus diesem Grund erscheint dieselbe Fehlermeldung wie bei der Neuerfassung von Dossiers,
wenn noch keine antragstellende Person erfasst wurde.

Keine antragstellende Person erfasst
Es muss eine Person erfasst werden, die aktiv und antragsstellend ist. Bitte korrigieren Sie das Dossier.

Analog wie bei der Neuerfassung eines Dossiers kann ein reaktiviertes Dossier ebenfalls nicht
gespeichert werden, solange keine neue antragstellende Person erfasst worden ist.

Unterschiede bei den Dossiers der anderen Leistungsarten (WBSL): keine

Aktion — Erfassen der antragstellenden Person der mitunterstiitzten Personen

Als nachstes sind die antragstellende Person und die mitunterstiitzten Personen zu erfassen.
Das Vorgehen ist analog, wie im Kapitel 3.2.4 «Neuerfassen eines Dossiers» beschrieben.

Aktion — Erfassen aller anderen Parameter des Dossiers (Korrespondenzadresse, Zusatz-
parameter, Wohnsituation etc.)

Das Vorgehen ist analog, wie im Kapitel 3.2.5 «Andern der Daten eines Sozialhilfe-Dossiers»
beschrieben.
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4 Ausgaben und Einnahmen von Sozialhilfebeziehenden verwal-
ten

41 Erfassen und Verwalten von Monatsabrechnungen

4.1.1 Ubersicht iiber die verfiigbaren Funktionen

Gegenstand

In der Abrechnungsmaske «Sozialhilfe» von eSOSTAT (Menuposition [Abrechnung Klient] >
[Sozialhilfe]) werden die verschiedenen Arten von Abrechnungen erfasst und verwaltet, die es
bei Sozialhilfebeziehenden gibt. Diese Maske ist nur fir jene Dienste verfluigbar, welche die
Leistungsart «Sozialhilfe» aktiviert haben. Vergleiche hierzu die Ausfiihrung in Kapitel 2.1 «Akti-
vieren und deaktivieren von Leistungsarten».

Im Einzelnen sind folgende Abrechnungen im Bereich der Sozialhilfe zu unterscheiden:

= Monatsabrechnungen

= Einzelabrechnungen

= Vorschusszahlungen

= Zahlungseingange

In diesem Kapitel wird die Erfassung von Monatsabrechnungen bei Sozialhilfedossiers erlautert.
Als «Monatsabrechnungen» werden dabei die monatlich auszurichtenden Zahlungen im Rah-
men der Sozialhilfe, die sich aus den anrechenbaren Ausgaben bzw. Anspriiche abziiglich der
anrechenbaren Einnahmen des betreffenden Dossiers im betreffenden Monat zusammenset-
zen, verstanden.

Funktionen

Folgende Funktionen stehen zur Verfuigung:

= Erfassen neuer Monatsabrechnungen

= Editieren von Monatsabrechnungen

= Ldschen von Monatsabrechnungen

= Stornieren von Monatsabrechnungen

= Duplizieren von Monatsabrechnungen

= Ausdrucken von Berechnungsblattern fur die Klienten und die Buchhaltung

4.1.2 Anzeigen der bestehenden Monatsabrechnungen

Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie die bestehenden Abrechnungen eines bestimmten Dossiers am
Bildschirm angezeigt werden kdnnen (Anzeige-Modus).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Leserechten

Aktion — Offnen der Abrechnungsmaske im Anzeigemodus und Selektion eines Dossiers

Die Bildschirmmaske zur Verwaltung der Abrechnungen aller Sozialhilfedossiers wird Uber die
Menuposition [Abrechnung Klient] = [Sozialhilfe] der Menlleiste gedffnet. Durch Klicken auf
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eine antragstellende Person in der Dossierliste der Maske werden die Abrechnungen des be-
treffenden Sozialhilfedossiers angezeigt. Wurde noch keine Abrechnung erfasst, sieht die
Maske folgendermassen aus:

o

U eSOSTAT 3| A DE FR IT

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~

Abrechnung Sozialhilfe

®) Alle Dossiers O Axtive O Inaktive [ Dossier {]) Neue Zahlungseingange {7} Neuer Vorschuss (]} Neue Einzelabrechnung {f]} Neue Monatsabrechnung
Dossier-... Art Aktiv  Antragstellende Person

16 Sozi... v Dupont Jean

Es sind noch keine Abrechnungen erfasst
10 Sozi... ¥ Muster - Meier Hans
ltems perpage: 5§ ¥ 0of0 < >

Falls umgekehrt bereits Abrechnungen erfasst wurden, werden diese wie folgt dargestellt:

) eSOSTAT > & DE FR T

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~

Abrechnung Sozialhilfe

® Alle Dossiers O Axtive O Inaktive [ Dossie (] Neue Zahlungseingéinge {7 Neuer Vorschuss | | ] Neue Einzelabrechnung {7 Neue Monatsabrechnung
Dossier-... Art Aktiv  Antragstellende Person
i.. v
16 Sozi... Dupont Jean Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum 4 Status
10 Sozi... v Muster - Meier Hans KK-Rickerstattung Krankheitskosten Zahlungseingang 16 01.10.2023 bearbeiten
Monatsabrechnung Oktober 2023 Monatsabrechnung 11 20.10.2023 bearbeiten
Vorschuss Oktober 23 Vorschuss 13 30.10.2023 bearbeiten
Bewerbungskurs Einzelabrechnung 12 01.11.2023 bearbeiten
ltems per page: 5 7 1-40f4 £ >

Aktion — Sortieren der Abrechnungen

Durch Klicken auf den jeweiligen Spaltentitel kann die Liste mit den Abrechnungen des Dos-
siers entweder nach dem Namen der Abrechnung (Spalte «Abrechnung»), der «Abrechnungs-
art», der «Abrechnungsnummer», dem «Abrechnungsdatum» oder dem «Status» sortiert wer-
den. In obiger Darstellung wurde eine Sortierung nach Abrechnungsdatum gewahlt (erkennbar
am Pfeil * neben der Spaltenbezeichnung).

Aktion — Wechseln in die Dossiermaske des selektierten Dossiers

Nach dem wie oben beschrieben die Abrechnungen eines bestimmten Dossiers angezeigt
wurden, kann von der sich dadurch 6ffnenden Maske auch direkt auf die Dossiermaske des
Dossiers gesprungen werden. Hierzu muss auf die Schaltflache = geklickt werden.

Aktion — Sortieren der antragsstellenden Personen

Die Auflistung der antragstellenden Personen kann sortiert werden. Ist keine Sortierung festge-
legt, erfolgt die Sortierung absteigend nach der Dossier-Nummer. Bei Positionierung des Maus-
zeigers Uber einer Spaltentberschrift erscheint am rechten Rand der Spalte ein Dreiecksymbol,
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Uber das die Sortierreihenfolge (auf- oder absteigend) geandert werden kann. Die Sortierfunktion
steht fur alle Spalten zur Verfugung, mit Ausnahme der Spalte fur die Leistungsart.

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~

Antragstellende Person Q ‘
® Alle Dossiers (O Aktive (O Inaktive
Dossier-Nr. Art Aktiv

Antragstellende Person

/‘

5065 Sozialhilfe v Blumentstein Friedegard
5066 Sozialhilfe v Diers Selma
5067 Sozialhilfe v

Eberspacher Sybille
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4.1.3 Anzeigen einer bestehenden Monatsabrechnung

Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie eine bestimmte Monatsabrechnung eines bestimmten Dossiers
am Bildschirm angezeigt werden kann (Anzeige-Modus).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Leserechten

Aktion — Offnen der Abrechnungsmaske im Anzeigemodus und Selektion eines Dossiers

Zuerst ist auf der Maske der Abrechnungen jenes Sozialhilfedossier zu selektieren, dessen Ab-
rechnungen angezeigt werden sollen (vgl. Ausfuhrungen in vorgangigem Kapitel). Anschlies-
send ist in der Liste auf der rechten Seite der Maske auf die betreffende Monatsabrechnung zu
klicken, die angezeigt werden soll. Danach befindet sich die Maske in folgendem Zustand:

0 eSOSTAT 5 A DE FR IT

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~

Abrechnung Sozialhilfe

. .
(® Alle Dossiers O Axtive O Inaktive [ Dossier {] Neue Zahlungseingange {7 Neuer Vorschuss {] Neue Einzelabrechnung {7 Neue Monatsabrechnung

Dossier-Nr. Art Aktiv  Antragstellende Person

16 Sozia... Dupont Jean Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum % Status
10 Sozia... v Muster - Meier Hans KK-Rickerstattung Krankheitskosten Zahlungseingang 16 01.10.2023 bearbeiten
Monatsabrechnung Oktober 2023 Monatsabrechnung 11 20.10.2023 bearbeiten
\ Vorschuss 13 30.10.2023 bearbeiten
Abrechnung
f Monatsabrechnung Oktaber 2023 Einzelabrechnung 12 01.11.2023 bearbeiten
ttems perpage: 5 7 1-4014 < >
Monatsabrech nung (7)) Abrechnung stornieren  [if] Abrechnung loschen | (] Berechnungsblatt PDF | 4 Bearbeiten
Grunddaten
Abrechnung Nummer Antragstellende Person Leistungsart
" Jean Dupont Sozialhilfe
Dassier Nummer Abrechnungstitel Status
16 Monatsabrechnung Oktober 2023 bearbeiten
Abrechnungstext (intern)

Abrechnungsdatum Betriffperiode von Betrifiperiode bis
20.10.2023 01.10.2023 30.11.2023
Bemerkungen
Ausgaben

Betrag Buchung ID Buchung Dritte Person Typ Buchungstext

Nummer

900.00 CHF 10.01 | Grundbe... 52 Ausgabe

1200.00 CHF 11.01 | Wohnkos... 51 Ausgabe

Einnahmen und Sanktionen

Betrag Buchung ID Buchung Dritte Person Typ Buchungstext

Nummer
450.00 CHF 20.01| Erwerbs... 53 Dupont Rose Einnahme
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Vorschiisse
CHF 150.00 Offene Vorschiisse

Es sind noch keine Vorschiisse erfasst

Riickstellungen
CHF 0.00 Offene Riickstellungen

Es sind noch keine Riickstellungen erfasst

Einnahmeliberschuss

CHF 0.00 Offene Einnahmeiiberschiisse

Es sind noch keine Einnahmeliberschiisse erfasst

Berechnung
CHF 1'650.00 Resultierender Auszahlungsbetrag

© 2023 Bundesamt fir Stafisik BFS Rechtiiche Hinweise & Environment: ABN - Version: Release-6363 Authenticated Unit: 18916 test_unit_6

Folgende Informationen zur Monatsabrechnung werden angezeigt (weiterfiihrende Informatio-
nen hierzu finden sich im Kapitel zur Erfassung von Monatsabrechnungen):

= Grunddaten der Monatsabrechnung mit Darstellung des Status der Monatsabrechnung
=  Anrechenbare Ausgaben des Dossiers

= Anrechenbare Einnahmen des Dossiers

= Vorschisse, die mit der betreffenden Abrechnung angelegt oder getilgt wurden

= Ruckstellungen, die mit der betreffenden Abrechnung angelegt oder getilgt wurden

= Einnahmeuberschuss der Monatsabrechnung (falls die Einnahmen die Ausgaben Uberstei-
gen)
= Tilgungen bestehender Einnahmetberschusse

= Resultierender Auszahlungsbetrag, der dem Dossier zu Uberweisen ist

4.1.4 Neuerfassen einer Monatsabrechnung
Inhalt des Kapitels
Dieses Kapitel beschreibt, wie fir ein Dossier eine neue Monatsabrechnung erfasst wird.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

4.1.4.1 Offnen der Erfassungsmaske

Aktion — Selektion des Dossiers und 6ffnen der Eingabemaske fiir die Erfassung einer
neuen Abrechnung

Um eine neue Monatsabrechnung erfassen zu kénnen, muss zuerst das betreffende Dossier
ausgewahlt werden, fir das eine Monatsabrechnung erfasst werden soll. Hierzu ist die Bild-
schirmmaske der Abrechnungen Uber die MenUlposition [Abrechnung Klient] - [Sozialhilfe] der
Mendleiste zu 6ffnen und danach durch Klicken auf eine antragstellende Person in der Dossier-
liste der Maske das Dossier auszuwahlen. Die Maske befindet sich dann in folgendem Aus-
gangszustand:
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o
& eSOSTAT ;) R e R o
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Abrechnung Sozialhilfe
(® Alle Dossiers O Aktive O Inaktive P Dossier £ Neue Zahlungseingange £ Neuer Vorschuss ) Neue Einzelabrechnung {1 Neue Monatsabrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv  Antragstellende Person
i e
16 Sozia... Dupom Jean Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status
10 Sozia... ¥ Muster - Meier Hans KK-R0 Krankheif Z i g 18 01.10.2023 bearbeiten
Vorschuss Oktober 23 Vorschuss 13 30.10.2023 bearbeiten
Bewerbungskurs Einzelabrechnung 12 01.11.2023 bearbeiten
Monatsabrechnung Oktober 2023 Monatsabrechnung 1" 20.10.2023 bearbeiten
ltems perpage: 5 1-40f4 < >

Um eine neue Monatsabrechnung zu erfassen, muss nun auf die Schaltflaiche «Neue Monats-
abrechnung» geklickt werden. Damit 6ffnet sich die nachfolgende Eingabemaske:

o
© eSOSTAT L A DE RO
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
P - Perer . .
Antrag: de Person AbrechHUng SOZ|a|h||fe
(® Alle Dossiers O Aktive ) Inaktive [ Dossier (] Neue Zahlungseingange ("} Neuer vorschuss ' Neue Einzelabrechnung {f] Neue Monatsabrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv  Antragstellende Person
16 Sozia... v Dupont Jean Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrachnung Datum Status
10 Sozia... v Muster - Meier Hans KK-Rilckerstattung Krankheitskosten Zahlungseingang 16 01.10.2023 bearbeiten
Vorschuss Oktober 23 Vorschuss 13 30.10.2023 bearbeiten
Bewerbungskurs Einzelabrechnung 12 01.11.2023 bearbeiten
Monalsabrechnung Oktober 2023 Monatsabrechnung " 20.10.2023 bearbeiten
Iltems perpage: 5 ¥ 1-40l4 < >
Monatsabrechn ung () Abrechnung stonieren ]| Abrechnung I8schen Berechnungsblatt POF | /2 Bearbeiten
Grunddaten
Abrechnung Nummer Antragstellende Person
wird beim Speichern generiert Jean Dupont
Dossier Nummer Abrechnungstitel Status
16
0 © | 1|bearbeiten -
Dieses Feld wird bendtigt
Abrechnungstext (intern)
echnung ntern
Abrechnungsdatum Betrifiperiode von Betriffperiode bis
15.11.2023 [} 01.11.2023 o] 30.11.2023 ]

Bemerkungen

Bemerkungen

Anlegen || Minderm || [

Ausgaben

n Es sind noch keine Ausgaben (inkl. Zahlungen an Dritte) erfasst
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Einnahmen und Sanktionen

n Es sind noch keine Einnahmen (inkl. Zahlungseingagne von Dritten) erfasst

Vorschisse
CHF 150.00 Offene Vorschiisse

Es sind noch keine Vorschlisse erfasst

Rickstellungen
CHF 0.00 Offene Riickstellungen

Es sind noch keine Riickstellungen erfasst

Einnahmelberschuss
CHF 0.00 Offene Einnahmeiiberschiisse

Es sind noch keine Einnahmelberschiisse erfasst

Berechnung
CHF 0.00 Resultierender Auszahlungsbetrag

2023 Bundesamt for Statisti BFS Rechtliche Hinweise © Environment: ABN - Version: Release 6363

4.1.4.2 Erfassen der Grunddaten

Aktion — Erfassen der Grunddaten der Monatsabrechnung

Anlegen | Mindern || [l

Anlegen || Tilgen ||_

Authenticated Unit: 18916 test_unit_6

Im ersten Block der Erfassungsmaske sind zunachst die Grunddaten der Abrechnung zu erfas-

sen. Im Einzelnen sind dies die folgenden Felder:

= Status: bearbeiten, offen, erledigt

Eine Abrechnung befindet sich beim Erfassen zunachst im Ausgangsstatus «Bearbeiten». In
diesem Status kann eine Abrechnung auch dann gespeichert werden, wenn sie unzulassige
Werte wie bspw. einen negativen Auszahlungsbetrag enthalt. Wegen dieser Eigenschaft ist
es in diesem Status nicht mdglich, ein Berechnungsblatt zuhanden der Klienten oder der

Buchhaltung auszudrucken.

Sobald sich eine Abrechnung im Status «offen» befindet, ist garantiert, dass sie keine
unzuldssigen Angaben enthalt. Dies, weil eine Abrechnung erst dann in diesen Status
gesetzt bzw. mit diesem Status gespeichert werden kann, wenn sie keine unzulassigen
Angaben wie insb. negative Auszahlungsbetrage mehr enthalt. Eine Abrechnung im Status
«offen» erfullt somit die formalen Voraussetzungen, um verarbeitet werden zu kénnen.

Wird eine Abrechnung in den Status «erledigt» gesetzt, bedeutet dies, dass sie verarbeitet
bzw. ausbezahlt wurde und somit auch fir die Sozialhilfestatistik relevant ist und fir die
Datenlieferung an das BFS bericksichtigt wird. In diesem Status lassen sich keine

Anderungen an der Abrechnung mehr vornehmen.

= Abrechnungstitel
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Der im Feld «Abrechnungstitel» erfasste Text wird auf den Berechnungsblattern zuhanden
der Klienten als Titel der Abrechnung ausgewiesen. Dieses Feld ist ein Muss-Feld von
eSOSTAT. Solange es nicht ausgeflillt ist, kann die Abrechnung nicht gespeichert werden.
Abrechnungstext (intern)

Dieses Feld ist eine Erlauterung zu internen Zwecken. Diese Information wird auf dem
Berechnungsblatt zuhanden der Klienten nicht dargestellt.

Bemerkungen

Dies ist ein Freitextfeld, das auf dem Berechnungsblatt zuhanden der Klienten angezeigt
wird.

Abrechnungsdatum

In diesem Feld wird das Datum der Erstellung der Abrechnung eingetragen. Als
Standardwert wird der Tag der erstmaligen Erfassung der betreffenden Abrechnung als
Abrechnungsdatum verwendet. Das Datum dieses Felds kann jedoch gedndert werden.
Betrifftperiode von und Betrifftperiode bis

Diese beiden Felder grenzen den Zeitraum ein, auf den sich die Abrechnung bezieht.

4.1.4.3 Erfassen von Ausgaben und Ausgabenminderungen

Aktion —Erfassen einer Ausgabe

In der Sektion «Ausgaben» werden alle anrechenbaren Ausgaben des Dossiers im betreffen-
den Monat erfasst (ausser jenen Ausgaben, die bereits als Einzelabrechnungen verbucht wur-
den (vgl. Kapitel 4.2 «Erfassen und Verwalten von Einzelabrechnungen»)).

Die einzelnen Ausgaben sind nach dem Bruttoprinzip zu erfassen. Dies bedeutet, dass fur jede
Ausgabe eine separate Buchung wie folgt zu erstellen ist:

Zuerst muss auf die Schaltflache in der Sektion Ausgaben geklickt werden. Dadurch
offnet sich folgende Eingabemaske, auf der die betreffende Buchung erfasst werden kann:

Ausgaben m

Belrag Buchung ID Dritte Person Typ Buchungstext

Anschliessend wird im Feld «Betrag» die Hohe der Ausgabe in CHF eingetragen und
danach wird im Feld «Buchung ID» aus der Dropdownliste der richtige Ausgabecode
ausgewahlt.

Ausgaben

Betrag uchungstext
900 10.01 | Grundbedar fur den Lebensunterhalt v ||l
ondren Einrichtungen

11.01 | Wohnkoste

Einnahmen und S 12.01 | Pramien obligatorische Krankenversicherun

n Es sind noch| 1202 | Medizinische Grundversorgun
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Dabei stehen jene Ausgabecodes zur Auswahl, welche im Kontenplan der Leistungsart
«Sozialhilfe» als Ausgabetyp aktiviert wurden. Die Definitionen der Ausgabecodes sind in
der Bildschirmmaske «Kontenplane» ersichtlich, die Uber die Kombination [Administration]
- [Kontenplan] der Mentuleiste gedffnet wird (vgl. Kapitel 2.2.2 «Anzeigen der Kontenplane
aller Leistungsarten des Diensts»).

Im Weiteren ist anzugeben, ob der Sozialdienst die Ausgabe direkt einem Dritten ausbezahlt
oder ob die Auszahlung der Ausgabe an den Klienten geht. Im ersteren Fall ist das Feld
«Dritte» zu markieren (). Andernfals bleibt dieses Feld leer ().

= Falls es sich beim ausgewahlten Ausgabecode um eine Buchungs-ID handelt, die gemass
Kontenplan «personenbezogeny ist (Beispiel: Kosten fur Integrationsmassnahmen), dann
muss im Feld «Person» die betreffende Person des Dossiers angegeben werden, auf die
sich die Ausgabe bezieht. Ohne Angabe der Person kann eine solche Ausgabe nicht
gespeichert werden.

Bei Ausgabecodes, die nicht als «personenbezogen» klassifiziert sind, kann die betreffende
Person ebenfalls erfasst werden, dies ist jedoch optional.

Ausgaben

Betrag Buchung ID Dritte Person Typ Buchungstext

250 13.02 | Koste... ™ J

900.00 CHF 10.01 | Grundbeda Ausgabe

300.00 CHF 10.01 | Grundbeda. . Ausgabanminderung

= Im Feld «Buchungstext» kann optional ein erlauternden Text zur Buchungsposition erfasst
werden. Ein erfasster Buchungstext wird auf dem Berechnungsblatt zu Handen der Klienten
unterhalb der entsprechenden Buchung angezeigt.

= Die erfasste Ausgabe wird entweder durch Klicken auf die Schaltflache -1 abgeschlossen
oder durch Klicken auf (@ abgebrochen.

= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Aktion —Erfassen einer Ausgabenminderung

Neben Ausgaben kann auch das Gegenteilige, sogenannte Ausgabenminderungen, erfasst
werden. Zu den Ausgabenminderungen zahlen beispielsweise Rickzahlungen von zuvor ge-
leisteten Nebenkosten-Akontozahlungen.

Das Vorgehen ist analog wie oben bei der Erfassung einer Ausgabe beschrieben, mit folgenden
Unterschieden:

= Bei einer Ausgabenminderung muss auf die Schaltflache "~/ geklickt werden. Dadurch 6ff-
net sich folgende Eingabemaske:
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Ausgaben

Betrag Buchung ID Dritte Person Typ Buchungstext

. o] | ° ] | Ausgabenminderung a

900.00 CHF 10.01 | Grundbeda... Ausgabe

Danach wird im Feld «Betrag» die Hohe der Ausgabeminderung in CHF erfasst. Im
Unterschied zu den Ausgaben ist der Betrag dabei standardmassig ein negativer Wert.
Anschliessend wird analog der Verbuchung einer Ausgabe im Feld «Buchung ID» aus der
Dropdownliste der richtige Ausgabecode ausgewahlt, der gemindert werden soll.

Im Weiteren ist anzugeben, ob es sich um eine Minderung handelt, die von Dritten direkt
beim Sozialdienst eingeht, oder ob es ein Zahlungseingang direkt beim Klienten ist, der
deshalb verrechnet wird bzw. von dessen Monatszahlung abgezogen wird.

Aktion —Loschen einer Ausgabenbuchung

Soll eine falschlicherweise erfasste Ausgabe oder Ausgabenminderung wieder geléscht wer-
den, ist wie folgt vorzugehen:

= Durch Markieren der betreffenden Buchung links neben dem Betragsfeld (#), wird die
Schaltflache «Loéschen» |1} (neben der Schaltflache «Mindern») aktiviert.

[
Ausgaben
[ Betrag Buchung ID Oritte Person Typ Buchungstext

250.00 CHF 13.02 | Kosten fr .. Muster Sonja Ausgabe

[ 900.00 CHF 10.01 | Grundbeda Ausgabe

[] -300.00 CHF 40.01 | Grundbeda

= Nach dem Klicken auf die Schaltflache «Loschen» || erscheint ein Hinweistext, dass die L6-
schung nicht rickgangig gemacht werden kann. Die Loschung muss hier entweder abgebro-
chen oder bestatigt werden.

= Die L6schung wird aber dennoch erst dann abschliessend in der Datenbank gespeichert,
wenn unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird statt-
dessen auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, wird die Léschung nicht vorgenommen.

Aktion — Andern einer Ausgabenbuchung

= Soll die Buchung einer Ausgabe oder Ausgabeminderung angepasst werden, dann muss in
der Zeile der betreffenden Buchung auf das Bleistiftsymbol () geklickt werden. Danach
kénnen die entsprechenden Anpassungen an den Feldern der Buchung vorgenommen wer-
den.

Ausgaben

Betrag Buchung 1D Dritte Person Typ Buchungstext
900 10.01 | Grun... ¥ O v Ausgabe o %

-300.00 CHF 10.01 | Grundbeda Ausgabenminderung

= Nach Abschluss der Anderungen werden diese durch Klicken auf die Schaltflache ~| besta-
tigt oder durch Klicken auf * abgebrochen. Die Anpassungen werden wiederum erst dann
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definitiv in der Datenbank gespeichert, wenn unten rechts auf der Maske auf die Schaltfla-
che «Speichern» geklickt wird.

4.1.4.4 Erfassen von Einnahmen, Sanktionen und Einnahmenminderungen
Aktion —Erfassen einer Einnahme oder Sanktion

In der Sektion «Einnahmen und Sanktionen» werden alle anrechenbaren Einnahmen des Dos-
siers im betreffenden Monat erfasst (ausser jenen Einnahmen, die bereits als Zahlungsein-
gange separat verbucht wurden (vgl. Kapitel 4.4 «Erfassen und Verwalten von Zahlungseingan-
gen»)).

Eine Einnahme von Dritten, welche ein Dossier direkt erhalten hat, wird bei der Monatsabrech-
nung angerechnet. Der Auszahlungsbetrag an das Dossier wird dann um diesen Betrag redu-
ziert. In diesem Fall ist das Feld «Dritte» zu markieren (E). Andernfals bleibt dieses Feld leer ([
).

Keine solche Reduktion erfolgt bei Einnahmen von Dritten, die nicht an die Klienten gehen, son-
dern direkt beim Sozialdienst eingehen bzw. an diesen abgetreten wurden (Feld «Dritte» ist
nicht selektiert). Hierzu zahlen bspw. Rickerstattungen von Krankenkassen an die Adresse des
Sozialdiensts oder Einkommen der Klienten, die diese an den Sozialdienst abgetreten haben.

Die einzelnen Einnahmen sind nach dem Bruttoprinzip zu erfassen. Dies bedeutet, dass fur
jede Einnahme eine separate Buchung wie folgt zu erstellen ist:

= Zuerst muss auf die Schaltflache in der Sektion Einnahmen und Sanktionen geklickt
werden. Dadurch 6ffnet sich folgende Eingabemaske, auf der die betreffende Buchung er-
fasst werden kann:

Einnahmen und Sanktionen

Betrag Buchung ID Dritte Person Typ Buchungstext

Das anschliessende weitere Vorgehen ist analog wie oben bei der Erfassung von Ausgaben
beschrieben.

Aktion —Erfassen einer Einnahmeminderung

Neben Einnahmen kann auch das Gegenteilige, sogenannte Einnahmeminderungen, erfasst
werden. Zu den Einnahmeminderungen zahlen alle Arten von Ruckerstattungen von zuvor er-
folgten Einnahmen.

Das Vorgehen ist analog wie oben bei der Erfassung einer Ausgabeminderung beschrieben.

Aktion —Loschen einer Einnahmenbuchung
Soll eine falschlicherweise erfasste Einnahme oder Einnahmenminderung wieder geléscht wer-
den, ist analog vorzugehen wie oben bei der Loschung einer Ausgabe beschrieben.

Aktion — Andern einer Einnahmenbuchung

Soll eine erfasste Einnahme/Sanktion oder Einnahmeminderung geandert werden, ist analog
vorzugehen wie oben bei der Anderung einer Ausgabe beschrieben.
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4.1.4.5 Erfassen von Vorschusszahlungen und Tilgung von offenen Vorschiissen
Erfassen einer Vorschusszahlung
In der Sektion «Vorschusse» kann eine etwaige Vorschusszahlung erfasst werden.

Dabei wird unterschieden, ob die Vorschusszahlung direkt dem Dossier ausbezahlt wird, oder
ob der Sozialdienst eine Rechnung im Namen des Klienten im Sinne eines Vorschusses be-
gleicht. Im zweiten Fall wird der Vorschuss als Zahlung an «Dritte» deklariert.

Die einzelnen Vorschisse sind nach dem Bruttoprinzip zu erfassen. Dies bedeutet, dass fir je-
den Vorschuss eine separate Buchung wie folgt zu erstellen ist:

= Zuerst muss auf die Schaltflache in der Sektion Vorschiisse geklickt werden. Dadurch
offnet sich folgende Eingabemaske, auf der die betreffende Buchung erfasst werden kann:

Vorschisse
CHF 0.00 Offene Vorschiisse

Betrag Buchung ID Dritte Typ Buchungstext

0] [ 0|0 Vorschuss anlegen i
Fer ses Faid wird benotigl

Danach wird im Feld «Betrag» die Hohe des Vorschusses in CHF erfasst und anschliessend
wird im Feld «Buchung ID» aus der Dropdownliste der entsprechende Vorschusscode
ausgewahlt. Dabei stehen jene Codes zur Auswahl, welche im Kontenplan der Leistungsart
«Sozialhilfe» als Vorschusstyp definiert wurden (vgl. Ausfihrungen in Kapitel 2.3.3
«Hinzufligen von Buchungs-IDs zum Kontenplan einer Leistungsart»). Ublicherweise gibt es
jeweils nur einen Vorschusstypen.

Vorschiisse
CHF 0.00 Offene Vorschiisse

Betrag Buchung 1D Dritte Typ Buchungstext

1000 n |

30.02 | Viorschuss

Im Weiteren ist anzugeben, ob der Vorschuss dem Dossier ausbezahlt wird, oder ob der
Sozialdienst eine Rechnung an Diritte als Vorschuss begleicht. In diesem Fall ist das Feld
«Dritte» zu markieren (&). Andernfals bleibt dieses Feld leer ().

= Im Feld «Buchungstext» kann optional ein erlduternden Text zur Buchungsposition erfasst
werden. Ein erfasster Buchungstext wird auf dem Berechnungsblatt zu Handen der Klienten
unterhalb der entsprechenden Buchung angezeigt.

= Der neu erfasste Vorschuss wird durch Klicken auf die Schaltflache -1 bestatigt oder die Er-
fassung durch Klicken auf (@l abgebrochen.

= eSOSTAT zeigt anschliessend das neue Total aller bisher dem Dossier gewahrten Vor-
schusse, die noch nicht getilgt wurden, in der Zeile «offene Vorschiisse» an.

= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Aktion -Tilgen von offenen Vorschiissen
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Wurden zu friheren Zeitpunkten Vorschiisse gewahrt, missen diese zu einem spateren Zeit-
punkt wieder getilgt werden. ‘Tilgen’ bedeutet dabei, dass sich der Auszahlungsbetrag einer
Monatsabrechnung entsprechend reduziert.

In der Sektion «Vorschusse» wird jeweils angezeigt, wie hoch das Total aller gewahrten Vor-
schuisse ist, die noch nicht getilgt wurden.

Vorschiisse
CHF 1'000.00 Offene Vorschiisse

Um diese offenen Vorschisse im Rahmen einer Monatsabrechnung teilweise oder vollstandig
zu tilgen, ist wie folgt vorzugehen:

= Zuerst muss in der Sektion «Vorschiisse» auf die Schaltflache "= geklickt werden.
Dadurch 6ffnet sich folgende Eingabemaske:

Vorschisse

CHF 1'000.00 Offene Vorschiisse

Betrag Buchung ID Dritte Tvp Buchungstext

o | [ o Tilgung offener Vorschuss il
Fattwr [

Anschliessend wird im Feld «Betrag» angegeben, in welcher Hohe die offenen Vorschisse
getilgt werden sollen. Es kann dabei ein Wert zwischen 0 CHF und dem Total der offenen
Vorschisse (1’000 CHF in obigem Beispiel) erfasst werden. Wird ein héherer Wert
eingegeben, kann die Tilgung nicht gespeichert werden, und es erscheint eine
entsprechende Fehlermeldung.

Vorschisse
CHF 1°000.00 Offene Vorschiisse

Betrag Buchung 1D Dritte e Buchungstext

{ 1200 @ ] [ 0 Tilgung offener Vorschuss

= Im Feld «Buchungstext» kann optional ein erlauternden Text zur Buchungsposition erfasst
werden. Ein erfasster Buchungstext wird auf dem Berechnungsblatt zu Handen der Klienten
unterhalb der entsprechenden Buchung angezeigt.

= Die Vorschusstilgung wird durch Klicken auf die Schaltflache -1 bestatigt oder die Erfassung
durch Klicken auf[@ abgebrochen.

= eSOSTAT zeigt anschliessend das neue Total aller gewahrten Vorschisse an, die noch
nicht getilgt wurden.

Vorschisse
CHF 300.00 Offene Vorschiisse

[ Betrag Buchung ID Dritte Typ Buchungstext

O 700.00 CHF 30,02 | Vorschuss Tilgung offener Vorsehuss

= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Aktion —L6schen einer Vorschussbuchung
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Soll eine falschlicherweise erfasste Buchung eines Vorschusses oder einer Vorschusstilgung
wieder geldscht werden, ist wie folgt vorzugehen:

= Durch Markieren der Buchung links neben dem Betragsfeld (#), wird die Schaltflache «Lo6-
schen» || (neben der Schaltflache «Minderny) aktiviert.

Vorschisse
CHF 400.00 Offene Vorschiisse

B Betiag Buchung ID Dritte Typ Buchungstext
100.00 CHF 30.02 | Vorschuss Vorschuss anlegen

] 700.00 CHF 30,02 | Vorschuss Tilgung offener Vorsehuss

= Bei Klicken auf die Schaltflache «Ldschen» |li] erscheint ein Hinweistext, dass die Léschung
nicht rickgangig gemacht werden kann. Die L6schung muss hier entweder abgebrochen
oder bestatigt werden.

= Die Léschung wird aber erst dann in der Datenbank vollzogen, wenn unten rechts auf der
Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen auf die Schaltflache
«Abbrechen» geklickt, werden die oben vorgenommenen Loschungen nicht vorgenommen.

Aktion — Andern einer Vorschussbuchung

= Soll eine Vorschussbuchung (Tilgungen und Anlagen) angepasst werden, dann muss in der
Zeile der betreffenden Buchung auf das Bleistiftsymbol (#)geklickt werden.

Ausgaben

Betrag Buchung ID Dritte Person Tvp Buchungstext
900 10.01|Grun... [m] T Ausgabe v [ X

-300.00 CHF 10.01 | Grundbeda Ausgabenminderung

= Nach Erfassung der Anderungen werden diese durch Klicken auf die Schaltflache - besta-
tigt oder durch Klicken auf *| abgebrochen. Die vorgenommenen Anpassungen werden
aber erst dann definitiv in der Datenbank gespeichert, wenn unten rechts auf der Maske auf
die Schaltflache «Speichern» geklickt wird.

4.1.4.6 Erfassen von Ruckstellungen und Auflésung von Riickstellungen
Aktion —Anlegen einer Ruckstellung

In der Sektion «Rulckstellungen» kénnen Rickstellungen gebildet und aufgeldst werden. So
kann bspw. ein Teil des Grundbedarfs zurtickgestellt werden, damit diese Ruckstellung zu ei-
nem spateren Zeitpunkt — wenn bspw. die halbjahrliche Stromrechnung beim Klienten eingeht —
wieder aufgeldst und dem Klienten dann ausbezahlt werden kann.

Die einzelnen Ruckstellungen sind nach dem Bruttoprinzip zu erfassen. Dies bedeutet, dass fir
jede Ruckstellung eine separate Buchung wie folgt zu erstellen ist:

= Zuerst muss auf die Schaltflache in der Sektion Riickstellungen geklickt werden.
Dadurch 6ffnet sich folgende Eingabemaske, auf der die betreffende Buchung erfasst wer-
den kann:
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Ruckstellungen
CHF 500.00 Offene Riickstellungen

Betrag Buchung ID Dritte  Typ Buchungstext

[ ° I [ o Anlegen einer Rickstellung
Diesas Foidwi Thavas Fed wird baniigt

Danach wird im Feld «Betrag» die Hohe der anzulegenden Ruckstellung in CHF erfasst und
anschliessend wird im Feld «Buchung ID» aus der Dropdownliste der entsprechende
Ruckstellungscode ausgewahlt. Dabei stehen jene Codes zur Auswahl, welche im
Kontenplan der Leistungsart «Sozialhilfe» als Rickstellungstyp definiert wurden (vgl.
Ausfihrungen in Kapitel 2.3.3 «Hinzufiigen von Buchungs-IDs zum Kontenplan einer
Leistungsart»). Ublicherweise gibt es jeweils nur einen Riickstellungsstypen.

Im Feld «Buchungstext» kann optional ein erlauternden Text zur Buchungsposition erfasst
werden. Ein erfasster Buchungstext wird auf dem Berechnungsblatt zu Handen der Klienten
unterhalb der entsprechenden Buchung angezeigt.

Die neu erfasste Ruckstellung wird durch Klicken auf die Schaltflache - bestatigt oder die
Erfassung durch Klicken auf @' abgebrochen.

eSOSTAT zeigt anschliessend das neue Total aller Rickstellungen des Dossiers, die noch
nicht getilgt wurden, in der Zeile «offene Rickstellungen» an.

Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Aktion — Auflosen einer Riickstellung

In der Sektion «Rickstellungen» kénnen Rickstellungen, die zuvor angelegt wurden, bei Bedarf
wieder aufgeldst werden. Die Auflésung einer Ruckstellung fiihrt dazu, dass der Auszahlungs-
betrag der Monatszahlung um diesen Betrag erhoht wird.

Bei Auflosung einer Rickstellung wird unterschieden, ob der Betrag direkt dem Dossier ausbe-
zahlt wird, oder ob der Sozialdienst eine Rechnung im Namen des Klienten durch Auflésen die-
ser Rlckstellung direkt begleicht. Im zweiten Fall ist das Feld «Dritte» zu markieren (&).
Andernfals bleibt dieses Feld leer ().

Eine Rickstellungsauflésung wird wie folgt verbucht:

Zuerst muss in der Sektion «Riickstellungen» auf die Schaltflache *=| geklickt werden.
Dadurch 6ffnet sich folgende Eingabemaske:

Riickstellungen
CHF 500.00 Offene Riickstellungen

Anschliessend wird im Feld «Betrag» angegeben, in welcher Héhe Ruckstellungen aufgelst
werden sollen. Es kann dabei ein Wert zwischen 0 CHF und dem Total der offenen
Ruckstellungen (500 CHF in obigem Beispiel) erfasst werden. Wird ein héherer Wert
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eingegeben, kann die Aufldsung nicht gespeichert werden und es erscheint eine
entsprechende Fehlermeldung.
Ruckstellungen

CHF 500.00 Offene Riickstellungen
Betrag Buchung ID Dite  Typ Buchungstext

0 @ ‘ [ % O Aufissen einer Rickstsllung

s Foi

Im Feld «Buchungstext» kann optional ein erlauternden Text zur Buchungsposition erfasst
werden. Ein erfasster Buchungstext wird auf dem Berechnungsblatt zu Handen der Klienten
unterhalb der entsprechenden Buchung angezeigt.

Die Ruckstellungsauflésung wird durch Klicken auf die Schaltflaiche -| bestatigt oder die Er-
fassung durch Klicken auf @l abgebrochen.

eSOSTAT zeigt anschliessend das neue Total aller bestehenden Ruckstellungen an, die
noch nicht aufgel6dst wurden.

Rickstellungen
CHF 450.00 Offene Riickstellungen

(] Betrag Buchung ID Dritte Typ Buchungstext

[ 50.00CHF 30.01 | Ruckstellung Auflasen siner Rickstellung

Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Aktion — Loschen einer Riickstellungsbuchung

Soll eine falschlicherweise erfasste Buchung einer Rickstellung oder Ruckstellungsauflésung
wieder geldscht werden, ist wie folgt vorzugehen:

Durch Markieren der Buchung links neben dem Betragsfeld (#), wird die Schaltflache «Lo-
schen» || (neben der Schaltflache «Minderny») aktiviert.

Rickstellungen
CHF 900.00 Offene Riickstellungen

Anlegen || Auflosen
Betrag Buchung ID Dritte Typ Buchungstext

400.00 CHF 30.01 | Rickstellung Anlegen einer Riickstellung a

Bei Klicken auf die Schaltflache «Léschen» |ll] erscheint ein Hinweistext, dass die Léschung
nicht rickgangig gemacht werden kann. Die Loschung muss hier entweder abgebrochen
oder bestatigt werden.

Die Léschung wird aber erst dann in der Datenbank vollzogen, wenn unten rechts auf der
Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen auf die Schaltflache
«Abbrechen» geklickt, werden die oben vorgenommenen Loschungen nicht vorgenommen.

Aktion — Andern einer Riickstellungsbuchung
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= Soll eine Ruckstellungsbuchung (Auflésen und Anlegen) angepasst werden, dann muss in
der Zeile der betreffenden Buchung auf das Bleistiftsymbol () geklickt werden.

Rickstellungen
CHF 1°200.00 Offene Riickstellungen

Betrag Buchung 1D Dritte Typ Buchungstext

400.00 CHF 30.01 | Ruckstellung Anlegen einer Rickstellung

= Nach Erfassung der Anderungen werden diese durch Klicken auf die Schaltflaiche ~ besta-
tigt oder durch Klicken auf * abgebrochen. Die vorgenommenen Anpassungen werden
aber erst dann definitiv in der Datenbank gespeichert, wenn unten rechts auf der Maske auf
die Schaltflache «Speichern» geklickt wird.

4.1.4.7 Manuelles und automatisches Erfassen von Einnahmeniiberschiissen und Til-
gung von offenen Einnahmeiiberschiissen

Aktion — Manuelles Erfassen eines Einnahmeliberschusses

In der Sektion «Einnahmeuberschisse» werden Einnahmeuberschisse angelegt und getilgt.

Ein Einnahmeilberschuss liegt dann vor, wenn der Auszahlungsbetrag einer Abrechnung im To-
tal negativ ist. In diesem Fall sind, vereinfacht ausgedruckt, die (nicht abgetretenen) Einnahmen
grosser als die Ausgaben. Es wird deshalb von einem Einnahmenuberschuss gesprochen. In
untenstehendem Beispiel betragt der Einnahmeuberschuss 500 CHF.

Einnahmelberschuss
CHF 200.00 Offene Einnahmeiiberschiisse

Es sind noch keine Einnahmeiberschisse erfasst

Berechnung

CHF-500.00 Resultierender Auszahlungsbetrag

Eine Abrechnung mit einem Einnahmeulberschuss kann nicht abgeschlossen und verarbeitet
werden. Eine solche Abrechnung kann zwar im Status «bearbeiten» gespeichert werden, sie
kann aber nicht in den Status «offen» gesetzt werden und damit kann auch kein Berechnungs-
blatt ausgedruckt und die Abrechnung auch nicht in den Status «erledigt» gebracht werden.

Deshalb missen die Einnahmeniiberschiisse mit einer «Einnahmelberschussbuchung» ausge-
glichen werden. Eine solche Buchung hat dieselbe Wirkung wie ein Vorschuss: Es sind Schul-
den des Klienten gegeniber dem Sozialdienst, die in spateren Monatsabrechnungen verrechnet
bzw. getilgt werden mussen.

In obigem Beispiel muss ein Einnahmeuberschuss in Héhe von 500 CHF angelegt werden, um
den Auszahlungsbetrag auf 0 CHF zu erhdhen. Dies wird wie folgt gemacht:

= Zuerst muss auf die Schaltfliche in der Sektion Einnahmeiiberschiisse geklickt wer-
den. Dadurch 6ffnet sich folgende Eingabemaske, auf der die betreffende Buchung erfasst
werden kann:
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Einnahmetiberschuss
CHF 200,00 Offene Einnahmeiiberschiisse

Betrag Buchung ID Typ Buchungstext

[ 0] [ [1] Einnahmeilberschuss anlegen < || T

Anschliessend wird im Feld «Betrag» die Hohe des zu verbuchenden Einnahmeuberschuss
erfasst. Im vorliegenden Beispiel sind dies 500 CHF.

Einnahmeiiberschuss
CHF 200.00 Offene Einnahmetberschiisse

Betrag Buchung ID Typ Buchungstext

500 30.03 | Einnahmeiiberschuss - Einnahmeiiberschuss anlegen v ||

Als nachstes wird im Feld «Buchung ID» aus der Dropdownliste der entsprechende Code
ausgewahlt. Ublicherweise gibt es jeweils nur einen Typen.

= |m Feld «Buchungstext» kann optional ein erlauternden Text zur Buchungsposition erfasst
werden. Ein erfasster Buchungstext wird auf dem Berechnungsblatt zu Handen der Klienten
unterhalb der entsprechenden Buchung angezeigt.

= Der erfasste Einnahmeuberschuss wird durch Klicken auf die Schaltflache -1 bestatigt oder
die Erfassung durch Klicken auf @ abgebrochen.

= eSOSTAT zeigt anschliessend das neue Total aller verbuchten Einnahmenuiberschisse des
Dossiers, die noch nicht getilgt wurden, in der Zeile «offene Einnahmeuberschisse» an.

= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.
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Aktion — Automatisches Erfassen eines Einnahmeiiberschusses

Anstelle des oben beschriebenen manuellen Ausgleichs eines Einnahmetlberschusses kann
dies auch automatisiert gemacht werden. Hierfur ist wie folgt vorzugehen:

= Zunachst ist die betreffende Abrechnung, die einen Einnahmeiberschuss aufweist, in den
Status «offen» zu setzen. Dies wird im Feld «Status» in der Sektion «Grunddaten» der Ab-
rechnung gemacht.

= Anschliessend muss unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt
werden. Da im Status «offen» keine Abrechnung gespeichert werden drfen, die einen ne-
gativen Auszahlungsbetrags haben bzw. Einnahmeuberschuss aufweisen, gibt eSOSTAT in
einem solchen Fall folgende Fehlermeldung aus:

| ||

Berechnung: Einnahmelberschuss buchen

Die Abrechnung erzielt einen Einnahmeniiberschuss und kann daher

nicht mit dem Status «offen» oder «erledigt» gespeichert werden. Durch

Klicken auf Speichern wird ein Einnahmenlberschuss mit

[ entsprechender Hohe verbucht, so dass sich der resultierende
Auszahlungsbetrag auf 0 summiert. Alternativ kann durch Klicken auf
«Abbrechen» zur Abrechnung zuriickgekehrt werden, wo die erfassten
Ausgaben erhéht oder die Einnahmen reduziert werden kénnen, so dass
der resultierende Auszahlungsbetrag nicht negativ ist.

Abbrechen Bestatigen

Durch Klicken auf die Schaltflache «Bestatigen» erstellt eSOSTAT anschliessend automa-
tisch eine Einnahmeuberschussbuchung, welche den negativen Auszahlungsbetrag aus-
gleicht, womit sich der Auszahlungsbetrag der Abrechnung auf 0 summiert.

= eSOSTAT zeigt anschliessend das neue Total aller verbuchten Einnahmenutberschisse des
Dossiers, die noch nicht getilgt wurden, in der Zeile «offene Einnahmeulberschisse» an.

Aktion -Tilgen von offenen Einnahmenuberschissen

Gab es in friheren Monatsabrechnungen Einnahmeniberschisse, die wie oben beschrieben
verbucht wurden, stellen diese Uberschisse — in gleicher Weise wie die Vorschiisse — Forde-
rungen des Sozialdiensts gegentiber dem betreffenden Dossier dar. Sie sollten deshalb getilgt
werden.

eSOSTAT zeigt das Total der offenen Einnahmentberschisse, die noch zu tilgen sind, in der
Kopfzeile der Sektion «Einnahmeniiberschiisse» an.

Einnahmetberschuss
CHF 700.00 Offene Einnahmeiiberschiisse

Um diese offenen Einnahmeniberschisse im Rahmen einer Monatsabrechnung teilweise oder
vollstéandig zu tilgen, ist wie folgt vorzugehen:

= Zuerst muss in der Sektion «Einnahmenlberschuss» auf die Schaltflache ™" geklickt wer-
den. Dadurch 6ffnet sich folgende Eingabemaske:
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Einnahmeuberschuss
CHF 700.00 Offena Einnahmeiiberschiisse
Batrag Buchung ID Tvp Buchungstaxt

° | ‘ ° Tilgung offener Einnahmetberschuss . m

Anschliessend wird im Feld «Betrag» angegeben, in welcher Hohe die offenen
Einnahmenuberschisse getilgt werden sollen. Es kann dabei ein Wert zwischen 0 CHF und
dem Total der offenen Uberschiisse (700 CHF in obigem Beispiel) erfasst werden. Wird ein
héherer Wert eingegeben, kann die Tilgung nicht gespeichert werden und es erscheint eine
entsprechende Fehlermeldung (analog den Vorschiissen).

= Die Tilgung wird durch Klicken auf die Schaltflache - bestéatigt oder die Erfassung durch Kili-
cken auf [zl abgebrochen.

=  eSOSTAT zeigt anschliessend das neue Total aller offenen Einnahmenuiberschiisse an, die
noch nicht getilgt wurden.

Einnahmelberschuss
CHF 450.00 Offene Einnahmeliberschiisse

] Betrag Buchung ID 4 Typ Buchungstext

] 250.00 CHF 30.03 | Einnahme(iberschuss Tilgung offener Einnahmeiberschuss 7

= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Aktion —L6schen einer Einnahmeiiberschussbuchung

Soll eine Einnahmeulberschussbuchung (Tilgungen und Anlagen) wieder geldéscht werden, ist
gleich vorzugehen, wie bei den Vorschissen beschrieben.

Aktion — Andern einer Einnahmeiiberschussbuchung

Soll eine Einnahmeulberschussbuchung (Tilgungen und Anlagen) angepasst werden, ist gleich
vorzugehen, wie bei den Vorschiissen beschrieben.

4.1.5 Andern einer Monatsabrechnung
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie eine bestehende Monatsabrechnung eines Dossiers angepasst
werden kann.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion — Anzeigen der Abrechnung, die gedndert werden soll

Um eine bestehende Monatsabrechnung andern zu kénnen, muss zuerst die betreffende Ab-
rechnung des betreffenden Dossiers ausgewahlt werden. Hierfiir ist wie in Kapitel 4.1.2 «Anzei-
gen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» vorzugehen. Die Maske befindet sich anschlies-
send in folgendem Zustand:
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U eSOSTAT [+ A DE FR IT

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient -~ Administration ~

Abrechnung Sozialhilfe
@® Alle Dossiers O Axtive O Inaktive P9 Dossier | | 7] Neus Zahlungseinganga | | () Meuer vorschuss | | 7] Neus Einzelabrechnung | | 7} Neue Monatsabrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv  Antragstellende Person
18 Sozial... v/ Dupont Jean Abrachnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrachnung Datum Status

10 Sozial... v Muster - Meier Hans Abrechnung Dezember 2023 Monatsabrechnung 324 19.12.2023 bearbeiten

Abrechnung November 2023 Monatsabrechnung 18 17.11.2023 offen [a ‘

Abrechnung Oktober 2023 Monatsabrechnung 17 16.10.2023 bearbaiten
oms porpage 5 1-30f3 < 3
Monatsabrechnung () Abract g st Eanm-mn; lschen Berschnungsblatt PDF | # Bearbeiten
Grunddaten
Abrechnung Nummer Antragstellende Person Leistungsart
18 Hans Muster - Meier Sozialhilfe
Dossier Numme: Abrechnungstitel Status
10 Abrechnung November 2023 offen
Abrachnungstext (intern)
Abrechnungsdatum Batrifiperioda von Betriffparioda bis
17.11.2023 01.11.2023 30.11.2023

Bamerkungan

Aktion — Offnen der Abrechnung im Bearbeitungsmodus

Nachdem die zu andernde Abrechnung wie oben beschrieben selektiert wurde, muss diese in
den Bearbeitungsmodus gesetzt werden, um sie anpassen zu kdénnen. Hierzu ist auf die

Schaltflache |7 *| zu klicken.

Falls die Schaltflache ¥ ausgegraut ist, bedeutet dies, dass sich die betreffende
Abrechnung in einem Status befindet, in welchem sie nicht mehr editiert werden kann. Es
lassen sich nur Abrechnungen in den Bearbeitungsmodus setzen, welche einen der folgenden
Status haben: «bearbeiten», «offen» oder «erledigt». Abrechnungen im Status «SHS-Transfer
erfolgt», «storniert» oder «SHS-Transfer erfolgt und storniert» kdnnen nicht bearbeitet werden.

Aktion — Andern der Grunddaten der Monatsabrechnung

Im ersten Block der Erfassungsmaske sind die Grunddaten der Abrechnung erfasst. Befindet
sich eine Abrechnung im Status «bearbeiten» oder «offen», konnen die Felder wie in Kapitel
4.1.4 «Neuerfassen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» beschrieben bearbeitet werden.

Befindet sich die Abrechnung jedoch im Status «erledigt», ist nur noch das Feld «Status» an-
derbar. Dies hat folgenden Grund: Abrechnungen im Status «erledigt» sind solche, die in der
Logik von eSOSTAT abgeschlossen und zur Zahlung freigegeben wurden. Sie sollten deshalb
nicht mehr geandert werden. Es ist aber bspw. denkbar, dass eine als «erledigt» deklarierte Ab-
rechnung nicht ausgefihrt wurde, weil bspw. die Finanzverwaltung bei einer Schlusskontrolle
vor Auslésung der Zahlung einen Fehler festgestellt hat. Fir diesen Fall bietet eSOSTAT die
Maoglichkeit, den Status der Abrechnung von «erledigt» wieder auf «offen» oder «bearbeiten»
zu andern, so dass noch Korrekturen an der Abrechnung vorgenommen werden kénnen.
eSOSTAT weist dann den Benutzer mit folgendem Hinweis darauf hin, dass dies nicht gemacht
werden sollte, falls die betreffende Abrechnung bereits verarbeitet und ausbezahlt wurde.
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= Beim Andern des Status von «erledigt» wieder auf «offen» oder «bearbeiten» erscheint fol-
gender Hinweistext. Die Statusanderung muss hier entweder abgebrochen oder bestatigt
werden.

| Statusanderung
Durch Andern des Status von erledigt auf offen oder bearbeiten kann die
Abrechnung erneut bearbeitet werden. Hiervon ist dringend abzuraten
falls die betreffende Abrechnung bereits verarbeitet wurde (d.h. die

Zahlung erfolgt ist und/oder die Abrechnung in der Buchhaltung verbucht
wurde)

= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflaiche «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen. Anschlies-
send muss die Abrechnung erneut im Bearbeitungsmodus gedffnet werden.

Aktion — Erfassen, Léschen oder Andern einer Ausgabe

In der Sektion «Ausgaben» werden alle erfassten Ausgaben und Ausgabenminderungen der
betreffenden Monatsabrechnung aufgelistet.

Befindet sich die Abrechnung im Status «offen» oder «bearbeiten», kdnnen diese Buchungen
geandert oder geldscht werden oder weitere Ausgaben und Ausgabenminderungen neu erfasst
werden. Das Vorgehen ist dabei gleich wie in Kapitel 4.1.4 «Neuerfassen einer Monatsabrech-
nung eines Dossiers» beschrieben wurde.

Aktion — Erfassen, Loschen oder Andern einer Einnahme / Sanktion

In der Sektion «Einnahmen und Sanktionen» werden alle erfassten Einnahmen und Sanktionen
sowie die Einnahmenminderungen der betreffenden Monatsabrechnung aufgelistet.

Befindet sich die Abrechnung im Status «offen» oder «bearbeiten», kdnnen diese Buchungen
geandert oder geldscht werden oder weitere Einnahmen und Einnahmenminderungen neu er-
fasst werden. Das Vorgehen ist dabei gleich wie in Kapitel 4.1.4 «Neuerfassen einer Monatsab-
rechnung eines Dossiers» beschrieben wurde.

Aktion — Erfassen, Léschen oder Andern einer Vorschussbuchung
In der Sektion «Vorschusse» wird eine etwaige Vorschusszahlung oder umgekehrt die etwaige
Tilgung eines offenen Vorschusses der betreffenden Monatsabrechnung aufgelistet.

Befindet sich die Abrechnung im Status «offen» oder «bearbeiten», kénnen diese Buchungen
geandert oder geldscht werden oder ein Vorschuss oder eine Vorschusstilgung neu erfasst wer-
den. Das Vorgehen ist dabei gleich wie in Kapitel 4.1.4 «Neuerfassen einer Monatsabrechnung
eines Dossiers» beschrieben wurde.

Aktion — Erfassen, Léschen oder Andern einer Riickstellung

In der Sektion «Ruckstellungen» werden alle erfassten Rickstellungen oder umgekehrt die Auf-
I6sung von Ruckstellungen der betreffenden Monatsabrechnung aufgelistet.
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Befindet sich die Abrechnung im Status «offen» oder «bearbeiten», kdnnen diese Buchungen
geandert oder geldscht werden oder Ruckstellungen und Rickstellungsauflésungen neu erfasst
werden. Das Vorgehen ist dabei gleich wie in Kapitel 4.1.4 «Neuerfassen einer Monatsabrech-
nung eines Dossiers» beschrieben wurde.

Aktion — Erfassen, Loschen oder Andern eines Einnahmeiiberschusses
In der Sektion «Einnahmetberschisse» werden Einnahmetberschiisse angelegt und getilgt.

Ein Einnahmelberschuss liegt dann vor, wenn der Auszahlungsbetrag einer Abrechnung im To-
tal negativ ist. In diesem Fall sind, vereinfacht ausgedriickt, die (nicht abgetretenen) Einnahmen
grosser als die (nicht an Dritte ausbezahlten) Ausgaben. Es wird deshalb von einem Einnahme-
nuberschuss gesprochen (vgl. Ausfuhrungen in Kapitel 4.1.4 «Neuerfassen einer Monatsab-
rechnung eines Dossiers»).

Eine Abrechnung, die sich erst im tiefsten Status «bearbeiten» befindet, kann auch dann ge-
speichert werden, wenn die Abrechnung noch einen Einnahmeliberschuss aufweist. Sobald
aber eine Abrechnung im Status «offen» oder «erledigt» gespeichert werden soll, muss es sich
um eine verarbeitbare Abrechnung ohne derartige Fehler handeln.

Wird also eine sich bisher im Status «bearbeiten» befindliche Abrechnung in den Status «offen»
oder «erledigt» mutiert (oder befindet sie sich bereits in einem solchen Status), prift eSOSTAT
beim Speichern, ob die betreffende Abrechnung noch Fehler aufweist. Falls der resultierende
Auszahlungsbetrag der Abrechnung dabei negativ ist, muss dieser ausgeglichen werden; an-
dernfalls kann die Abrechnung nicht gespeichert werden. Dieses Ausgleichen des Einnahme-
Uberschusses kann manuell oder automatisiert erfolgen. Dies wird in den beiden Abschnitten
«Aktion — Manuelles Erfassen eines Einnahmeuberschusses» und «Aktion — Automatisches Er-
fassen eines Einnahmetberschusses» des Kapitels 4.1.4 «Neuerfassen einer Monatsabrech-
nung eines Dossiers» beschrieben.

Auch fir das etwaige Andern oder Léschen von Einnahmeliberschussbuchungen (sowohl Anla-
gen als auch Tilgungen) ist analog wie in Kapitels 4.1.4 «Neuerfassen einer Monatsabrechnung
eines Dossiers» beschrieben vorzugehen.

4.1.6 Duplizieren einer Monatsabrechnung
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie eine bestehende Monatsabrechnung eines Dossiers dupliziert
werden kann. Das Duplizieren von Monatsabrechnungen dient dazu, dass die Monatsabrech-
nungen von Dossiers nicht jeden Monat von Grund auf neu erfasst werden mussen, sondern
dass eine fruhere Abrechnung als Rohentwurf fir die neue Abrechnung verwendet werden
kann.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:
= Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion — Anzeigen der Abrechnung, die dupliziert werden soll
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Um eine bestehende Monatsabrechnung duplizieren zu kénnen, muss zuerst die betreffende
Abrechnung des betreffenden Dossiers ausgewahlt werden. Hierflr ist wie in Kapitel 4.1.3 «An-
zeigen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» vorzugehen. Die Maske befindet sich an-
schliessend in folgendem Zustand:

G eSOSTAT 3| R DE R T

Home Personengrunddaten Dossiers ~~ Abrechnung Klient ~ Administration ~~

Abrechnung Sozialhilfe
(®) Alle Dossiers (O Axtive Inaktive B Dossier { Neue Zahlungseingange f)] Neuer Vorschuss {3 Neue Einzelabrechnung {) Neue Monatsabrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv Antragstellende Person

v
16 Sozial Dupont Jean rechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrachnung Datum Status

h

10 Sozial... v Muster - Meier Hans Abrechnung Dezember 2023 Monatsabrechnung 324 19.12.2023 bearbeiten

Abrechnung Novembar 2023 Monatsabrechnung 18 17.11.2023 offen (4]
hi

Abrechnung Oktober 2023 Monatsabrechnung 17 16.10.2023 erledigt

tems perpage: 5 7 1-3003 L

Aktion — Duplizieren einer bestehenden Abrechnung

Als nachster Schritt ist auf die Schaltflache 2 der zu duplizierenden Abrechnung zu klicken.
Dadurch legt eSOSTAT eine Kopie der betreffenden Abrechnung an. Die Abrechnungskopie
unterscheidet sich vom Original darin, dass beim Abrechnungstitel noch der Zusatz «(Kopie)»
angehangt wird und dass sich die Abrechnung im Status «bearbeiten» befindet. Ein weiterer
Unterschied ist, dass das Duplikat keine Tilgungen von Vorschissen und keine Auflésungen
von Ruckstellungen und auch keine Buchungen der Sektion «Einnahmeuberschisse» enthalt.
Solche Buchungspositionen der Originalbuchung werden nicht dupliziert.

Aktion — Anpassen der duplizierten Abrechnung

Dadurch, dass sich duplizierte Abrechnungen zuerst im Status «bearbeiten» befinden und sich
Abrechnungen in diesem Status nicht verarbeiten lassen, erzwingt eSOSTAT, dass die
Abrechnung nochmals Uberarbeitet werden muss.

Das Uberarbeiten einer duplizierten Abrechnung erfolgt dabei wie in Kapitel 4.1.5 «Andern einer
Monatsabrechnung eines Dossiers» beschrieben.

4.1.7 Loschen oder Stornieren einer Monatsabrechnung
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie und unter welchen Voraussetzungen eine Monatsabrechnung ei-
nes Dossiers geloscht werden kann oder stattdessen storniert werden muss.

Grundsatzlich ist in eSOSTAT folgende Gesetzmassigkeit umgesetzt: solange sich eine Abrech-
nung im Status «bearbeiten» oder «offen» befindet, wurde sie noch nicht verarbeitet. In diesem
Status kann die Abrechnung noch geldscht, jedoch nicht storniert werden. Andernfalls bestiinde
das Problem, dass fiir Abrechnungen, die nie ausbezahlt wurden, Stornobuchungen bestehen.

Das Umgekehrte gilt fur alle Buchungen, die bereits verarbeitet und ausbezahlt wurden. Hierzu
zahlen Buchungen mit den Status «erledigt» oder «SHS-Transfer erfolgt». Solche Buchungen
kénnen nicht geléscht, sondern nur noch storniert werden. Eine Stornierung bedeutet dabei,
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dass eSOSTAT die betreffende Originalbuchung dupliziert und alle Buchungspositionen mit
dem Faktor -1 multipliziert (invertiert).

Alle Buchungen mit dem Status «storniert» oder «SHS-Transfer erfolgt und storniert» kénnen
weder geldscht werden (da sie bereits verarbeitet sind) noch storniert werden (da sie bereits
storniert sind).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion — Anzeigen der Abrechnung, die geloscht werden soll

Um eine bestehende Monatsabrechnung zu I6schen oder zu stornieren, muss zuerst die betref-
fende Abrechnung des betreffenden Dossiers ausgewahlt werden. Hierflr ist wie in Kapitel
4.1.3 «Anzeigen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» vorzugehen. Die Maske befindet
sich anschliessend in folgendem Zustand:

0 eSOSTAT L) R pE RO

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient - Administration ~

Abrechnung Sozialhilfe
(@) Alle Dossiers ) Axtive ) Inaktive 5 Dossier {7} Neus Zahlungssingange {3 Neuer Vorschuss {7 Neus Einzelabrechnung £ Neus Manatsabrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv Antragstellende Person
18 Sozial... Dupont Jean Abrechnung Abreshnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status
10 Sozial,.. ¥ Muster - Meler Hans Abrechnung Dezember 2023 Monatsabrechnung 324 19.12.2023 bearbsiten
Abrechnung November 2023 Monatsabrechnung 18 17.11.2023 offen A

Abrechnung Oktober 2023 Monatsabrechnung 17 16.10.2023 erledigt

tems per page. 5 1-3013 < >

Aktion — Loschen einer Abrechnung

Soll die betreffende Abrechnung geldscht werden ist als nachster Schritt auf die Schaltflache

[ilj rerechnuns eschen zyy klicken. Dies ist aus den eingangs dieses Kapitels erwahnten Griinden nur bei
Abrechnungen mit Status «bearbeiten» oder «offen» mdglich. Bei allen andern Status ist diese
Schaltflache ausgegraut und damit nicht klickbar.

Nach Klicken auf die Schaltflache «Abrechnung lI6schen» erscheint folgender Hinweistext. Die
Léschung muss hier entweder abgebrochen oder bestatigt werden.

Montasabrechnung l6schen

Mochten Sie die Montasabrechnung vom 19.12.2023 wirklich |éschen?
Die Léschung kann nicht riickgéangig gemacht werden

Abbrechen Bestatigen

Nach Bestatigung wird die Abrechnung direkt geldscht.

Aktion — Stornieren einer Abrechnung
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Soll eine Abrechnung storniert werden ist auf die Schaltflache @ #wecnurssemeen Zy klicken. Dies ist
aus den eingangs dieses Kapitels erwahnten Griinden nur bei Abrechnungen mit Status
«erledigt» oder «<SHS-Transfer» mdglich. Bei allen andern Status ist diese Schaltflache
ausgegraut und damit nicht klickbar.

Nach Klicken auf die Schaltflache «Abrechnung stornieren» erscheint folgender Hinweistext.
Die Stornierung muss hier entweder abgebrochen oder bestatigt werden.

Montasabrechnung stornieren |

Durch Bestatigung der Stornierung wird die Originalabrechnung vom
17.12.2023 in den Status «storniert» gesetzt und kann nicht mehr
geandert werden. Zusatzlich wird eine Stornoabrechnung gespeichert,
welche dieselben Buchungen wie die Originalabrechnung aufweist,
jedoch mit jeweils umgekehrtem Vorzeichen und den gleichen Namen
wie die Originalabrechnung hat, jedoch endend mit «...
(Stornoabrechnung)». Auch die Stornoabrechnung kann nicht mehr |
geandert werden.

Abbrechen Bestatigen i

Wichtig: Wie im Hinweistext erlautert wird, fiihrt das Stornieren einer Buchung dazu, dass ers-
tens eine Kopie dieser Buchung mit umgekehrten Vorzeichen erstellt wird, und dass zweitens
sowohl die Originalbuchung als auch die Stornobuchung anschliessend den Status «storniert»
haben und nicht mehr geadndert werden kénnen. Wird der Hinweistext bestatigt, vollzieht eSOS-
TAT diese Schritte unwiederbringlich.

4.1.8 Ausdrucken des Berechnungsblattes zuhanden der antragstellenden Per-
son (Klienten-Berechnungsblatt)

Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie zuhanden der antragstellenden Person des Dossiers ein Berech-
nungsblatt (Klienten-Berechnungsblatt) einer Monatsabrechnung ausgedruckt werden kann.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion — Anzeigen der Abrechnung, firr die ein Klienten-Berechnungsblatt ausgedruckt
werden soll.

Um ein Klienten-Berechnungsblatt einer Monatsabrechnung ausdrucken zu kénnen, muss zu-
erst die betreffende Abrechnung des betreffenden Dossiers ausgewahlt werden. Hierfir ist wie
in Kapitel 4.1.3 «Anzeigen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» vorzugehen. Die Maske
befindet sich anschliessend in folgendem Zustand:
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& eSOSTAT L A oE R
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Abrechnung Sozialhilfe
@® Alle Dossiers O Axtive () Inaktive B Dossie (] Neue Zahlungseingange {} Neuer vorsc (] Neue Einzel t {7} Neue Monatsabrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv Antragstellende Person
16 Sozial... Dupont Jean Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status
10 Sozial... v Muster - Meier Hans Abrechnung Februar 204 Monatsabrechnung 332 17.02.2024 bearbeiten
Abrechnung Januar 2024 Monatsabrechnung 331 17.01.2024 offen @
Abrechnung Oktaber 2023 (Stornoab. Monatsabrechnung 330 16.10.2023 starniert
Abrechnung Dezember 2023 Monatsabrechnung 325 17.12.2023 erledigt
Abrechnung November 2023 Monatsabrechnung 18 17.11.2023 bearbeiten
Wems perpage; 5§ T 1-506 < >

Monatsabrechnung
Grunddaten

Abrechnung Nummer
331

Dossier Nummer
10

Abrechnungsdatum

17.01.2024

Bemerkungen

Aktion — Offnen eines Berechnungsblatts

Antragstellende Person
Hans Muster - Meier

Abrechnungstitel
Abrechnung Januar 2024

Abrechnungstext (intem)

Betriffperiode van

01.01.2024

Lelstungsart
Sozialhilfe

Status
offen

Betriffperiode bis
30.01.2024

n il Abrechnung loscher Berechnungsblatt PDF | ,# Bearbeiten

Nachdem die Abrechnung, fur die ein Berechnungsblatt ausgedruckt werden soll, wie oben

beschrieben selektiert wurde, kann durch Klicken auf die Schaltflache 2=

nungsblatt PDF

eine

Dropdownliste aller zur Verfiigung stehenden Berechnungsblattarten aufgelistet werden.

Da nur flr Abrechnungen, die sich in einem verarbeitbaren Status («offen») befinden oder be-

reits verarbeitet worden sind («erledigt», «SHS-Transfer erfolgt», «storniert»), Berechnungsblat-
ter ausgedruckt werden durfen, ist die Schaltflache «Berechnungsblatt PDF» bei Abrechnungen
mit Status «bearbeiten» ausgegraut bzw. inaktiv.
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) eSOSTAT 3 & DE R OIT
|
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Abrechnung Sozialhilfe
(® Alle Dossiers O Aktive ) Inaktive = Dossier {7} Neue Zahlungseingange {7 Neuer Vorschuss {7 Neue Einzelabrechnung {) Neue Manatsabrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv Antragstellende Person
|
i v
18 Sozial... Dupont Jean Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status
10 Sozial... v Muster - Meier Hans Abrechnung Februar 204 Monatsabrechnung 332 17.02.2024 bearbeiten
Abrechnung Januar 2024 Monatsabrechnung 331 17.01.2024 offen [l
Abrechnung Oklober 2023 (Stornoab. Monatsabrechnung 330 16.10.2023 storniert
Abrechnung Dezember 2023 Monatsabrechnung 325 17.12.2023 erledigt
Abrechnung November 2023 Monatsabrechnung 18 17.11.2023 bearbeiten
Hems per page: 5 1-50f6 < >
Monatsabrechnung () Abrechnung stornieren ] Abrechnung Isschen | (5] Berechnungsblatt PDF | 42 Bearbeiten
Grunddaten Berechnungsblatt - 1 Ebene
Abrechnung Nummer Antragstellende Person Leistungsart serect .
y - »
331 Hans Muster - Meier Sozialhilfe ereehnungsbia ene
Dossier Nummer Abrechnungstitel Status Berechnungsblatt - 3 Ebene
10 Abrechnung Januar 2024 offen

Abrechnungstext (interm)

Abrechnungsdatum Betrifiperiode von
17.01.2024 01.01.2024

Remearkinaen

Betiffperiode bis

30.01.2024

Berechnungsblatt - Fibu

Im Einzelnen gibt es die folgenden drei Berechnungsblattarten zuhanden der antragstellenden
Personen:

Berechnungsblatt — 1 Ebene

Die Ausgaben, Einnahmen, Vorschisse und Rickstelllungen dieses Berechnungsblatts sind
nur nach der ersten Titelebene des Kontenplans gegliedert.

Die Zuordnung der Titel zu den einzelnen Buchungs-IDs wird auf der Bildschirmmaske

«Kontenplane» (vgl. Kapitel 2.3.4) definiert.

Das «Berechnungsblatt — 1 Ebene» ist wie folgt strukturiert:
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g Schweizerische Eidgenossenschatt Bundesamt fur Statistik
Contederaton i Bern Bern
Sozialdienst Ost - Sozialhilfe Hans Muster - Meier
Hauptstrasse 1 Nebenstrasse 102
3011 Bern 3011 Bern

Abrechnung Januar 2024 Abrechnung vom 17.01.2024

Antragsstellende Person Muster - Meier Hans
Sachbearbeitung Egger Marcel Andreas

Berechnung des sozialen Existenzminimums und der wirtschaftlichen Sozialhilfe

gemass § 30 des SHG des Kantons Bern und den Richtlinien fiir die Ausgestaltung und Bemessung der Sozialhilfe der

Schweizerischen Konferenz fur Sozialhilfe

Ausgaben 2600.00 CHF
10.01 - Grundbedarf fur den Lebensunterhalt 900.00 CHF
11.01 - Wohnkosten inklusive Nebenkosten Auszahlung an Dritte 1200.00 CHF
13.07 - Zahnarztkosten 500.00 CHF

Einnahmen 1200.00 CHF
20.01 - Erwerbseinkommen netto, unselbstandig Abgetreten 300.00 CHF
20.01 - Erwerbseinkommen netto, unselbstandig 900.00 CHF
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= Berechnungsblatt — 2 Ebenen

Dieses Berechnungsblatt unterscheidet sich von jenem mit nur einer Ebene dadurch, dass
zusatzlich auch die zweite Titelebene der Buchungs-IDs gemass Kontenplan aufgefuhrt
wird. So wird in untenstehendem Beispiel bei den Ausgaben fir die drei Buchungs-IDs
10.01, 11.01 und 13.07 zusatzlich der Untertitel «<Materielle Grundsicherung» angezeigt.
Dieser Untertitel wurde den drei Buchungs-IDs im Kontenplan als «Titel Stufe 2»
zugeordnet.

U Bundesami fur Statistik

o Bern Bern
Sozialdienst Ost - Sozialhilfe Hans Muster - Meier
Hauptstrasse 1 Nebenstrasse 102
3011 Bern 3011 Bemn

Abrechnung Januar 2024 Abrechnung vom 17.01.2024

Antragsstellende Person Muster - Meier Hans
Sachbearbeitung Egger Marcel Andreas

Berechnung des sozialen Existenzminimums und der wirtschaftlichen Sozialhilfe
gemass § 30 des SHG des Kantons Bern und den Richtlinien fir die Ausgestaltung und Bemessung der Sozialhilfe der
Schweizerischen Konferenz flr Sozialhilfe

Ausgaben 2600.00 CHF
Materielle Grundsicherung
10.01 - Grundbedarf fiir den Lebensunterhalt 900.00 CHF
11.01 - Wohnkosten inklusive Nebenkosten Auszahlung an Dritte 1200.00 CHF
13.07 - Zahnarztkosten 500.00 CHF
Einnahmen 1200.00 CHF
Einnahmen
20.01 - Erwerbseinkommen netto, unselbstandig Abgetreten 300.00 CHF
20.01 - Erwerbseinkommen netto, unselbstandig 900.00 CHF
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Berechnungsblatt — 3 Ebenen

Auf diesem Berechnungsblatt wird auch noch die dritte Titelebene der Buchungs-IDs

dargestellt. So ist beispielsweise fur die Buchungs-ID 10.01 zusatzlich zum Titel «Materielle

Grundsicherung» auch noch der im Kontenplan definierte Untertitel der dritte Stufe
«Grundbedarf fur den Lebensunterhalt» angezeigt.

Bundesamt fur Statistik

Bern
Sozialdienst Ost - Sozialhilfe
Hauptstrasse 1
3011 Bern
Abrechnung Januar 2024
Antragsstellende Person Muster - Meier Hans
Sachbearbeitung Egger Marcel Andreas

Bern

Hans Muster - Meier
Nebenstrasse 102
3011 Bern

Abrechnung vom 17.01.2024

Berechnung des sozialen Existenzminimums und der wirtschaftlichen Sozialhilfe
gemass § 30 des SHG des Kantons Bern und den Richtlinien fir die Ausgestaltung und Bemessung der Sozialhilfe der

Schweizerischen Konferenz flr Sozialhilfe

Ausgaben
Materielle Grundsicherung
Grundbedarf fiir den Lebensunterhalt (GBL)
10.01 - Grundbedarf fur den Lebensunterhalt

Wohnen

11.01 - Wohnkosten inklusive Nebenkosten

Situationsbedingte Leistungen
13.07 - Zahnarztkosten

Einnahmen
Einnahmen

Erwerbseinkommen

20.01 - Erwerbseinkommen netto, unselbstandig
20.01 - Erwerbseinkommen netto, unselbstandig

Auszahlung an Dritte

Abgetreten

2600.00 CHF

900.00 CHF

1200.00 CHF

500.00 CHF

1200.00 CHF

300.00 CHF
900.00 CHF
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Aktion — Editieren der Standardtexte eines Klienten-Berechnungsblatts

Nachdem eines der drei Klienten-Berechnungsblatter (mit 1, 2 oder 3 Ebenen) gedffnet wurde,
erscheint nachfolgende Maske (nachfolgend das Beispiel mit 1 Ebene):

fi] Berechnungsbiatt PDF [T Schiiessen

Bundesamt filr Statistik

Sozialdienst Ost - Sozialhilfe Hans Muster - Meier
Hauptstrasse 1 Nebenstrasse 102
3011 Bem 3011 Bemn

Abrechnung Januar 2024 Abrechnung vom 17.01.2024

Antragsstellende Person Muster - Meier Hans
Sachbearbeitung Egger Marcel Andreas

Berechnung des sozialen und der wir
geméss § 30 des SHG des Kantons Bern und den ien flr die Al
Sozialhilfe

Sozialhilfe
und B

ischen Konferenz fiir

Ausgaben 2600.00 CHF
10.01 - Grundbedarf fur den Lebensunterhalt 900,00 CHF
11.01 - Wohnkesten inklusive Nebenkosten Auszahlung an Dritte 1200.00 CHF
13.07 - Zahnarztkosten 500,00 CHF

Einnahmen 1200.00 CHF

20,01 - Erwerbseinkommen netto, unselbstandig 300.00 CHF
20.01 - Erwerbseinkommen netto, unselbstandig 900.00 CHF

Vorschiisse 200.00 CHF
30,02 - Vorschuss 200,00 CHF

Riickstellungen -300.00 CHF
30,01 - Rickstellung 300,00 CHF

Das Berechnungsblatt enthalt dabei die auf der Bildschirmmaske «Konfiguration
Auszahlungsbeleg» definierten Standardtexte. In Kapitel 2.4 «Erfassen und verwalten der Ba-
sistextbausteine, die auf den Abrechnungsblattern angezeigt werden kdnnen» ist detailliert
beschrieben, wie Benutzerinnen und Benutzer des Diensts, die Administratorrechte haben,
diese Standardtexte anpassen konnen.

Wird ein Berechnungsblatt gedffnet, werden als Ausgangspunkt immer jene Textbausteine ver-
wendet, welche auf der Bildschirmmaske «Konfiguration Auszahlungsbeleg» als «Standard-
Textbausteine» definiert wurden (wie bspw. die Standardkorrespondenzadresse). Falls diese
Standardbausteine auf dem Berechnungsblatt einer Abrechnung geandert werden sollen, kann
auf die Schaltflache Fetereearceien |inks neben der Schaltflache «Drucken» geklickt werden.
Dadurch 6ffnet sich das Berechnungsblatt im Edit-Modus wie folgt:
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Abbrachen

Bundesamt fiir Statistik

Sozialdienst Ost - Sozialhilfe B Hans Muster - Meier
Hauptsirasse 1 Mebensirasse 102
3011 Bern 3011 Bemn

Abrechnung Januar 2024 17.01.2024

Antragsstellende Person Muster - Meier Hans
Sachbearbeitung Egger Marcel Andreas

B I US 9 @ H H I : w = Kk

des sozialen Exi ialhilf
geméss § 30 des SHG des Kantons Bern und den Richtfinien fur die Ausgestaltung und Bemessung der Sozialhilfe der Schweizerischen Konferenz fir Sozialhitfe

Ausgaben 2600.00 CHF
10.01 - Grundbedarf fiir den Lebensunterhalt 900.00 CHF
11.01 - Wohnkaosten inklusive Nebenkosten Auszahlung an Dritte 1200.00 CHF
13.07 - Zahnarztkosten 500.00 CHF

Einnahmen 1200.00 CHF
20.01 - Erwerbseir men netto, ur andi 300.00 CHF
20.01 - Erwerbseinkommen netto, unselbstandig 900.00 CHF

Vorschiisse 200.00 CHF
30.02 - Vorschuss 200.00 CHF

Riickstellungen -300.00 CHF

In diesem Zustand lassen sich die Standardtextbausteine wie folgt andern:

Durch Klicken auf das Feld : rechts neben der Korrespondenzadresse erscheint eine
Dropdownliste mit allen erfassten Korrespondenzadressen. Daraus kann die gewinschte
Adresse ausgewahlt werden:

Sozialdienst Ost - Sozialhilfe
Sozialdienst Ost - ALBV

“

Durch Klicken auf das Feld mit dem Abrechnungstitel kann dieser bearbeitet werden.

|Abrechnung Januar 2024 I

Durch Klicken auf das Datumsfeld, kann das Datum der Abrechnung angepasst werden:

17.01.2024

Durch Klicken auf das Feld Sachbearbeitung, kann der Name der Dossierfihrenden Person
bearbeitet werden:

Antragstellende Person Muster - Meier Hans

Sachbearbeitung | Egger Marcel Andreas| I

Durch Kilicken in das Feld mit dem Rechtstext oben kann der Rechtstext direkt bearbeitet
und formatiert werden. Alternativ kann durch Klicken auf das Feld : rechts neben
Rechtstext eine Dropdownliste mit allen erfassten oberen Rechtstexten aufgelistet und dar-
aus der gewlnschte Rechtstext gewahlt werden:
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= Normal : A K = T

B I US 9 « H H =

Standard-Rechtstext oben
Berechnung des sozialen Existenzminimums und der wirtschaftlichen Sozialhilfe

gemass § 30 des SHG des Kantons Bern und den Richtlinien fur die Ausgestaltung und Bemessung der Sozialhilfe der Schweizerischen Konferenz far Sozi Alternativer Rechtstext oben 1

=  Wird auf dem Berechnungsblatt nach unten gescrollt, kann analog auch der untere
Rechtstext sowie Ort und Datum des Berechnungsblatts angepasst werden:

B I US %9 & HH E= & E Nm 3 A& = L

Standard-Rechtstext unten
Zahnarztkosten werden ausdriicklich nur nach erteilter Kostengutsprache bezahit
Bestatigung: Ich bestatige, dass ich alle fur die Prufung der Anspruchsberechtigung und fur die Ermittlung der Hohe meines Anspruchs erforderlichen Angab Alternativer Rechtstext unten
vollstandig geliefert habe.
Verpflichtung: Ich verpfiichte mich, allféllige Anderungen meiner persénlichen oder wirtschaftlichen Verhaltnisse unverziglich dem Sozialamt zu melden.
Rechtsmittelbelehrung: Gegen den Entscheid des Sozialamts (Anspruch und Héhe der Sozialhilfe) kann ich innert 20 Tagen beim Gemeinderat Einsprache erheben

Datum:
Bemerkungen

Unterschrift des Bezlgers / der Bezigerin:

Ort: Datum: Unterschrift:

Bern , 22.11.2023

= Abschliessend werden die Anpassungen am Berechnungsblatt durch Klicken auf die Schalt-
flache «Bestatigen» Ubernommen.

Wichtig ist der Hinweis, dass diese Anderungen nicht in der Datenbank gespeichert wer-
den, sondern nur so lange gelten, bis das Berechnungsblatt geschlossen wird. Wird das Be-
rechnungsblatt anschliessend nochmals gedffnet, werden wieder die Standardtextbausteine

angezeigt.

= Nach Bestatigung der Anpassungen befindet sich die Maske in folgendem Zustand:

U eSOSTAT

3] & DE R I
(&] Berechnungsblant PDF Felder bearbeiten 1

Antragstellende Person @

Oneomen

Home Personengrundda

Bundesamt fir Statistik
Bemn Bemn

Sozialdienst Ost - Sozialhilfe Hans Muster - Meier
Dossier-Nr. Art Aktiv Hauptstrasse 1 Nebenstrasse 102

3011 Bern 3011 Bern

16 Sozial... v

10 Sozial... ¥
Abrechnung Januar 2024 Abrechnung vom 17.01.2024 dET
Antragsstellende Person Muster - Meier Hans erledigt
Sachbearbeitung Egger Marcel Andreas

bearbeiten

Berechnung des sozialen Exi inii und der wirtsct ialhi
gemass § 30 des SHG des Kantons Bern und den Richtlinien fur die Ausgestaltung und Bemessung der Sozialhilfe der Schweizerischen Konferenz fiir 1-50l6 < >
Sozialhilfe

= Durch Klicken auf die Schaltflache «Drucken» 6ffnet sich ein Fenster mit der Druckansicht.
Dort kann der Drucker ausgewahlt werden, auf welchem das Berechnungsblatt ausgedruckt
wird. Am besten wird hier als Drucker ein Ausdruck als PDF-Dokument gewahlt. So kann
das angepassten Berechnungsblatt dauerhaft gespeichert und in einer Dokumentablage des
Diensts abgelegt werden.
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Drucken
Insgesamt: 2 Papierbagan

Drucker

Microsoft Print to PDF ~

Kopien

Abrachrung vom 17012024

Seiten
O Ales pas
et

Nur ungerade Seiten

Ausgaben

Nur geradle Seiten

Farbe Vorachi

Rickstollungen
o

fa—

[ oo [

= Nach erfolgtem Drucken muss die Maske des Berechnungsblatts mittels Schaltflache
«Schliessen» geschlossen werden. Dabei erscheint der Hinweistext, dass mit dem Verlas-
sen der Maske alle Anpassungen am Berechnungsblatt verloren gehen (vgl. Ausfiihrungen
oben).

n
3

Hinweis

Durch Bestatigen wird das Berechnungsblatt geschlossen. Die
vorgenommenen Anderungen werden dabei nicht gespeichert. Soll das
Berechnungsblatt gespeichert werden wird deshalb empfohlen, es als
g PDF-Dokument auszudrucken und lokal zu speichern.

; [J Nicht emeut anzeigen Abbrechen

= Falls sich die Abrechnung noch nicht im Status «erledigt» befindet, erscheint nach erfolgter
Bestatigung der folgende Hinweistext betreffend «Statusanderung».

Status&nderung 1

Méchten Sie den Status auf Erledigt setzten

Mit diesem Hinweis fragt eSOSTAT, ob die Abrechnung, nachdem das Berechnungsblatt
ausgedruckt wurde, als erledigt deklariert werden soll. Wird dies bestatigt, andert eSOSTAT
des Status der Abrechnung von «offen» auf «erledigt». Diese Statusédnderung kénnte auch
wieder riickgangig gemacht werden (vgl. hierzu die Ausfiihrungen in Kapitel 4.1.5 «Andern
einer Monatsabrechnung eines Dossiers»).

Seite 124



SHS-SOFTWARE ESOSTAT
BENUTZERHANDBUCH

4.1.9 Ausdrucken des Berechnungsblattes zuhanden der Finanzverwaltung

Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie das Berechnungsblatt der Abrechnung fiir die Buchhaltung / Fi-
nanzverwaltung des Diensts, welche die Monatsrechnung an die antragstellende Person ausbe-
zahlt und diese Auszahlung als Kreditor verbucht, angepasst und ausgedruckt werden kann.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion — Anzeigen der Abrechnung, fiir die ein FiBu-Berechnungsblatt ausgedruckt wer-

den soll

Um ein Klienten-Berechnungsblatt einer Monatsabrechnung ausdrucken zu kénnen, muss zu-
erst die betreffende Abrechnung des betreffenden Dossiers ausgewahlt werden. Hierflr ist wie
in Kapitel 4.1.3 «Anzeigen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» beschrieben vorzugehen.
Die Maske befindet sich anschliessend in folgendem Zustand:

& eSOSTAT L A oE R

Home Personengrunddaten Dosslers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Abrechnung Sozialhilfe

® Alle Dossiers O Aktive O Inaktive P Dossie: {3 Neue Zahlungseingange £} Neuer Vorsct {1 Neue Einz ! £ Neue Mon

Dossier-Nr. Art Aktiv Antragstellende Person

16 Sozial... Dupont Jean Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Stat
10 Sozial... v Muster - Meier Hans Abrechnung Februar 204 Monatsabrechnung 332 17.02.2024 bearbeiten
Abrechnung Januar 2024 Monatsabrechnung 331 17.01.2024 offen (d]
Abrechnung Oktober 2023 (Stornoab. Monatsabrechnung 330 16.10.2023 storniert
Abrechnung Dezember 2023 Monatsabrechnung 325 17.12.2023 erledigt
Abrechnung November 2023 Monatsabrechnung 18 17.11.2023 bearbeiten
Items per page: - 1-50f8 < >
Monatsabrechnung (L en il Abrechnung loschen | (3] Berechnungsblatt PDF | 4 Bearbeiten
Grunddaten
Abrechnung Nummer Antragsteliende Person Leistungsart
a3 Hans Muster - Meier Sozialhilfe
Dossier Nummer Abrechnungstite! Status
10 Abrechnung Januar 2024 offen
Abrechnungstext (intem)

Abrechnungsdatum Betriffperiode van Betriffperiode bis
17.01.2024 01.01.2024 30.01.2024

Bemerkungen

Aktion — Offnen eines Berechnungsblatts

Nachdem die Abrechnung, fur die ein Berechnungsblatt ausgedruckt werden soll, wie oben
beschrieben selektiert wurde, kann durch Klicken auf die Schaltflache ==

nungsblatt PDF

eine

Dropdownliste aller zur Verfigung stehenden Berechnungsblattarten aufgelistet werden.

Da nur fur Abrechnungen, die sich in einem verarbeitbaren Status befinden oder bereits verar-
beitet worden sind, Berechnungsblatter ausgedruckt werden durfen, ist die Schaltflache «Be-
rechnungsblatt PDF» bei Abrechnungen mit Status «bearbeiten» ausgegraut bzw. inaktiv.
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ra Q
) eSOSTAT ) A pE RO
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Abrechnung Sozialhilfe
(® Alle Dossiers O Aktive ) Inaktive =7 Dossier (7] Neue Zahlungseingange {2} Neuer Vorschuss (] Neue Einzelabrechnung {) Neue Manatsabrechnur
Dossier-Nr. Art Aktiv Antragstellende Person
v
18 Sozial... Dupont Jean Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status
10 Sozial... v Muster - Meier Hans Abrechnung Februar 204 Monatsabrechnung 332 17.02.2024 bearbeiten
Abrechnung Januar 2024 Monatsabrechnung 331 17.01.2024 offen [l
Abrechnung Oklober 2023 (Stornoab. Monatsabrechnung 330 16.10.2023 storniert
Abrechnung Dezember 2023 Monatsabrechnung 325 17.12.2023 erledigt
Abrechnung November 2023 Monatsabrechnung 18 17.11.2023 bearbeiten
Mems per page: 5 7 1-506 < >
Monatsabrechnung (7)) Abrechnung stornieren [fil] Abrechnung leschen | (5] Berechnungsblatt POF | # Bearbeiten
Grunddaten Berechnungsblatt - 1 Ebene
Abrechnung Nummer Antragstellende Person Leistungsart
y Berect blatt - 2 Ebene
331 Hans Muster - Meier Sozialhilfe ereehnungsbia ene

Dossier Nummer Abrechnungstitel Status Berechnungsblatt - 3 Ebene
10 Abrechnung Januar 2024 offen

Abrechnungstext (intern) Berechnungsblatt - Fibu
Abrechnungsdatum Betriffperiode von Betrifiperiode bis
17.01.2024 01.01.2024 30.01.2024

Remarkunnan

In der Dropdownliste ist nun die Zeile «Berechnungsblatt — FiBu» zu wahlen. Dieses
Berechnungsblatt weist eine andere Struktur als jene zuhanden der Antragstellenden auf:
anstelle der einzelnen Buchungs-IDs werden auf dem Berechnungsblatt zuhanden der FiBu die
entsprechenden Sachkonten der Buchhaltung aufgelistet, denen die einzelnen Buchungs-IDs
zugeordnet wurden. Dieses Berechnungsblatt hat die Funktion einer Vorkontierung der auszu-
zahlenden Monatsabrechnungen fur die Finanzbuchhaltung.

Die Zuordnung von Buchungs-IDs zu den jeweiligen Sachkonten der Buchhaltung kann durch
Personen des Diensts, die Administratorrechte haben, auf der Bildschirmmaske «Buchungs-IDs
zu FiBu-Konten zuordnen» vorgenommen werden. Das Vorgehen hierzu wird in den Kapiteln
2.5 «Erfassen und Verwalten von individuellen Personentypen, Dossiertypen, FiBu-Typen und
Sachkonten der Finanzbuchhaltung» und 2.6 «Erfassen und Verwalten der Zuordnungen von
Buchungs-IDs zu FiBu-Konten» detailliert beschrieben.

Hat der Sozialdienst keine Sachkonten erfasst oder fur alle oder einzelnen Buchungs-IDs keine
Zuordnung zu den Sachkonten vorgenommen, dann wird fur jene Buchungs-IDs, bei denen
diese Zuordnung fehlt, auf dem Berechnungsblatt zuhanden der FiBu die Buchungs-ID anstelle
des Sachkontos der Buchhaltung aufgefuhrt.
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Das Berechnungsblatt zuhanden der FiBu ist wie folgt strukturiert:

Q Berechnungsblatt PDF

L+ Pt

Contedarasions Swizecs
Contegerariun swra

Sozialdienst Ost - Sozialhilfe

‘Grunddaten

Dossiemummer

Leistungsart

Antragstellende Person

Abrechnungstyp

Abrechnungsnummer

Abrechnungsdatum 17.01.2024

Betriffperiode 01.01.2024 bis 30.01 2024

Auszahlung an Klientin
Konto te Betrage aller pro Konto)

3637.30 i i iche Hilfe an schweizeri
4637.30 ungen Dritter far izeri

Auszahlung an Klientin

Zahlungsverbindung Klientin

Auszahlung an Dritte / Einnahmen von Dritten
Konto (Betrdge der einzelnen Buchungen)

363730 i i i Hilfe an
4637.30 1 Dritter far

Direktzahlungen an Dritte

Abgetretene Einnahmen von Dritten
Bern, 22.11.2023

Abrechnung Januar 2024 Abrechnung vom 17.01.2024

Aktion — Editieren der Standardtexte eines Berechnungsblatts

In Analogie zu den Ausflhrungen bei den Berechnungsblattern zuhanden der antragstellenden
Personen kénnen auch die Standardtexte des Berechnungsblatts fir die FiBu editiert werden,
indem auf die Schaltflache Feldereearteiten Jinks neben der Schaltflache «Drucken» geklickt wird.

Dadurch 6ffnet sich das Berechnungsblatt im Edit-Modus wie folgt:
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—

Sozialdienst Ost - Sozialhilfe . Hans Muster - Meier
Haupistrasse 1 Nebensirasse 102
3011 Bern 3011 Bem

Januar 2024 17.01.2024 @]

Grunddaten
Dossiernummer 10

Leistungsart Sozialhilfe
Antragstellende Person Muster - Meier Hans
Abrechnungstyp Monatsabrechnung
Abrechnungsnummer 331

Abrechnungsdatum 17.01.2024

Betriffperiode 01.01.2024 bis 30.01.2024

Auszahlung an Klientin
Konto (Summierte Betrage aller Buchungen pro Konto)

3637.30  Gesetzliche wirtschaftliche Hilfe an schweizerische Staatsangehorige ohne Kostenersatz 1300.00 CHF
4637.30  Ruckerstattungen Dritter fur schweizerische jehdrige ohne Kostenersatz -900.00 CHF

Auszahlung an Klientin 400.00 CHF

Zahlungsverbindung Klientin |

Auszahlung an Dritte / Einnahmen von Dritten
Konto (Betrige der einzelnen Buchungen)

3637.30  Gesetzliche wirtschaftliche Hilfe an schweizerische Staatsangehorige ohne Kostenersatz 1200.00 CHF
4637.30  Rickerstattungen Dritter fir izerische ige ohne -300.00 CHF

Direktzahlungen an Dritte 1200.00 CHF

Abgetretene Einnahmen von Dritten 300.00 CHF

In diesem Zustand lassen sich die Standardtextbausteine wie folgt andern:

Durch Klicken auf das Feld mit dem Abrechnungstitel kann dieser bearbeitet werden.
Gleiches gilt fur die umrandeten Felder «Dossiernummery, «Antragstellende Person», «Ab-
rechnungsdatumy, «Zahlungsverbindung Klientin», «Ort» und «Datum des Berechnungs-
blatts»

Abschliessend werden die Anpassungen am Berechnungsblatt durch Klicken auf die Schalt-
flache «Bestatigen» ubernommen.

Wichtig ist auch hier der Hinweis, dass diese Anderungen nicht in der Datenbank gespei-
chert werden, sondern nur so lange gelten, bis das Berechnungsblatt geschlossen wird.
Wird das Berechnungsblatt anschliessend nochmals geéffnet, werden wieder die Stan-
dardtextbausteine angezeigt.

Nach Bestatigung der Anpassungen befindet sich die Maske in folgendem Zustand:
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ﬂBerechnungsblaltPDF Felder bearbeiten Schliessen

Qo

Confed
Confederaziu

Sozialdienst Ost - Sozialhilfe Hans Muster - Meier
Hauptstrasse 1 Nebenstrasse 102
3011 Bern 3011 Bern

Abrechnung Januar 2024 Abrechnung vom 17.01.2024

Grunddaten

Dossiernummer 10

Leistungsart Sozialhilfe
Antragstellende Person Muster - Meier Hans
Abrechnungstyp Monatsabrechnung
Abrechnungsnummer 331

Abrechnungsdatum 17.01.2024

Betriffperiode 01.01.2024 bis 30.01.2024

Auszahlung an Klientin
Konto (; dge aller pro Konto)

3637.30  Gesetzliche wirtschaftliche Hilfe an schweizerische 1300.00 CHF

= Durch Klicken auf die Schaltflache «Drucken» o6ffnet sich ein Fenster mit der Druckansicht.
Dort kann der Drucker ausgewahlt werden, auf welchem das Berechnungsblatt ausgedruckt
wird. (vgl. diesbezlgliche Ausfuhrungen beim Kapitel Ausdrucken des Berechnungsblattes
zuhanden der antragstellenden Person).

N 2 i
Drucken ) .
Insgesamt: 2 Papierbdgen Bem Bem
Drucker
Sozialdienst Ost - Sozialhilfe
;.f:f:::\m 1 Hans Muster - Meier
Nebensirasse 102
Microsoft Print to PDF ~ Neoarera
Kopien
! Abr
rechnung vom
Abrechnung Januar 2024 17.012024
Seiten Grunddaten
o Dossigmummar 10
Alles Leistungsan Sozialhife
Antragstellends Person Muster - Meler
(J\ Mur ungerade Seiten Abrechnungsnummer a3
Abrechnungsdatum 17.01.2024
01.01.2024 bis
- . Betiffperiode
<> MNur gerade Seiten 30.01.2024
. Auszahlung an Klientin
()| 2B 1581113 Betrage aller Konto)
i an
383730000 T
Farbe 4637 Dritter for schweizes i 000,00 GHF
Schwarzwei ~ Auszahlung an Kiientin 400.00 CHF
h {
Weitere Einstellungen + Zahlungsverbindung Kilentin
Auszahlung an Dritte / Einnahmen von Dritten
Drucken mithilfe des Systemdialogfelds... (Ctrl+Shift Konto (Betrége der einzeinen Buchungsn)
an
383730 00 ¥
4637 Drittr for schweizess i -300.00 GHF
Sem 2211203 1
Direktzahlungen an Dritte 1200.00 CHF
Abgetretane Einnahman von Dritten 300.00 CHF
v

= Nach erfolgtem Drucken muss die Maske des Berechnungsblatts mittels Schaltflache
«Schliessen» geschlossen werden. Dabei erscheint der Hinweistext, dass mit dem Verlas-
sen der Maske alle Anpassungen am Berechnungsblatt verloren gehen. (vgl. diesbezugliche
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Ausfiihrungen beim Kapitel Ausdrucken des Berechnungsblattes zuhanden der antragstel-
lenden Person).

Hinweis

Durch Bestatigen wird das Berechnungsblatt geschlossen. Die
vorgenommenen Anderungen werden dabei nicht gespeichert. Soll das
Berechnungsblatt gespeichert werden wird deshalb empfohlen, es als
g PDF-Dokument auszudrucken und lokal zu speichern.

[ Nicht emeut anzeigen Abbrechen

= Falls sich die Abrechnung noch nicht im Status «erledigt» befindet, erscheint nach erfolgter
Bestatigung der folgende Hinweistext betreffend «Statusanderung» (vgl. diesbezlgliche
Ausfuhrungen beim Kapitel Ausdrucken des Berechnungsblattes zuhanden der antragstel-
lenden Person).

Status&nderung

Méchten Sie den Status auf Erledigt setzten
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4.2 Erfassen und Verwalten von Einzelabrechnungen

4.2.1 Ubersicht liber die verfiigbaren Funktionen

Gegenstand

In der Abrechnungsmaske «Sozialhilfe» von eSOSTAT (Mentposition [Abrechnung Klient] >
[Sozialhilfe]) werden die verschiedenen Arten von Abrechnungen erfasst und verwaltet, die es
bei Sozialhilfebeziehenden gibt. Diese Maske ist nur fir jene Dienste verflugbar, welche die
Leistungsart «Sozialhilfe» aktiviert haben. Vergleiche hierzu die Ausfuhrung in Kapitel 2.2 «Akti-
vieren und deaktivieren von Leistungsarten».

Im Einzelnen sind folgende Abrechnungen im Bereich der Sozialhilfe zu unterscheiden:

= Monatsabrechnungen
= Einzelabrechnungen
= Vorschusszahlungen
= Zahlungseingange

In diesem Kapitel wird die Erfassung von Einzelabrechnungen bei Sozialhilfedossiers erlautert.
Als «Einzelabrechnungen» wird dabei die Zahlung von Rechnungen des Dossiers, welche der
Sozialdienst im Laufe des Monats an die rechnungsstellenden Dritten ausbezahlt, verstanden.
Geht beispielsweise eine Zahnarztrechnung fir eine unterstitzte Person eines Dossiers ein,
kann diese als Einzelabrechnung erfasst werden und der Buchhaltung des Sozialdiensts zu-
sammen mit dem Berechnungsblatt fur die FiBu zur Zahlung Ubergeben werden.

Grundsatzlich ware es auch moglich, solche Rechnungen im Rahmen der Monatsabrechnun-
gen als Ausgaben an Dritte zu erfassen (vgl. hierzu Kapitel 4.1.4 «Neuerfassen einer Monats-
abrechnung eines Dossiers») und dann gemeinsam mit der Monatsabrechnung an die Buchhal-
tung zur Zahlung weiterzuleiten.

Funktionen
Folgende Funktionen stehen zur Verfuigung:

= Erfassen neuer Einzelabrechnungen

= Bearbeiten von Einzelabrechnungen

= Ldschen von Einzelabrechnungen

= Stornieren von Einzelabrechnungen

= Duplizieren von Einzelabrechnungen

= Ausdrucken von Berechnungsblattern fir die Klienten und die Buchhaltung

4.2.2 Anzeigen einer bestehenden Einzelabrechnung

Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie eine bestimmte Einzelabrechnung eines bestimmten Dossiers
am Bildschirm angezeigt werden kann (Anzeige-Modus).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Leserechten
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Aktion — Offnen der Abrechnungsmaske im Anzeigemodus und Selektion eines Dossiers

Zuerst ist auf der Bildschirmmaske der Abrechnungen das Dossier zu selektieren, dessen Ab-
rechnungen angezeigt werden sollen (vgl. Ausfuhrungen in Kapitel 4.2.1). Anschliessend ist in
der Abrechnungsliste auf der rechten Seite der Maske auf die betreffende Einzelabrechnung zu
klicken, die angezeigt werden soll. Danach befindet sich die Maske in folgendem Zustand:

o
) eSOSTAT 3] A DE FR IT
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~~ Administration ~
= Dossier (] Neue Zahlungseingénge (] Neuer Vorschuss (] Neue Einzelabrechnung {} Neue Monatsabrechnung
@® Alle Dossiers O Aktive O Inaktive
Dossier-Nr. Art Aktiv  Antragstellende Person Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status
Einzelrechnung: Zahnarztkosten Einzelabrechnun 42 04.12.2023 offen ‘
13 Sezia..~  Meier Rolf N N d
Abrechnung November 2023 Monatsabrechnung 41 04.10.2023 offen
12 Sozia... v Muster Rolf
Abrechnung Oktober 2023 Monatsabrechnung 40 04.10.2023 offen
Abrechnung September 2023 Monatsabrechnung 39 04.09.2023 bearbeiten
Abrechnung August 2023 Monatsabrechnung 8 04.08.2023 bearbeiten
Items per page: 5 - 1-50f5 L4 >
Einzelabrech nung () Abrechnung stomieren Abrechnung l6schen | (1] Berechnungsblatt PDF | # Bearbeiten
Grunddaten
Abrechnung Nummer Antragstellende Person Abrechnungsdatum
42 Rolf Muster 04.12.2023
Dossier Nummer Abrechnungstitel Status
12 Einzelrechnung: Zahnarztkosten offen

Abrechnungstext (intern)

Ausgaben
Betrag Buchung ID Buchung Rechnungsdatu Person Typ Buchungstext
Nummer m
3500.00 CHF 13.07 | Zahnarzt a0 Muster Rolf Ausgabe
© 2023 Bundesamt fiir Statistik BFS Rechtiiche Hinweise & Environment: ABN - Version: Relaase-6648 Authenticatad Unit: 18916 test_unit_§

Folgende Informationen zur Einzelabrechnung werden
= Grunddaten der Einzelabrechnung mit Darstellung des Status der Abrechnung

= Ausgabenpositionen der Abrechnung

4.2.3 Neuerfassen einer Einzelabrechnung
Inhalt des Kapitels
Dieses Kapitel beschreibt, wie fir ein Dossier eine neue Einzelabrechnung erfasst wird.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten
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Aktion — Selektion des Dossiers und 6ffnen der Eingabemaske fiir die Erfassung einer
neuen Abrechnung

Um eine neue Einzelabrechnung erfassen zu kénnen, muss zuerst das betreffende Dossier
ausgewahlt werden, fir das eine solche Abrechnung erfasst werden soll. Hierzu ist die Bild-
schirmmaske der Abrechnungen tber die Mentposition [Abrechnung Klient] > [Sozialhilfe] der
Mendleiste zu 6ffnen und danach durch Klicken auf eine antragstellende Person in der Dossier-
liste der Maske das Dossier auszuwahlen. Die Maske befindet sich dann in folgendem Aus-
gangszustand:

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~

=7 Dossier | {7} Neue Zahlungseingtinge ‘ | {7 Neuer Vorschuss f] Neus Einzelabrechnung {] Neue Monatsabrechnung

@® Alle Dossiers O Aktive O Inaktive
. . Abrechnun Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status
Dossier-Nr. Art Aktiv  Antragstellende Person 9 9 9 9
N Einzelrechnung: Zahnarztkosten Einzelabrechnun 42 04.12.2023 offen ‘
13 Sozia..~  Meier Rolf J g L
Abrechnung November 2023 Monatsabrechnung 41 04.10.2023 offen
12 Sozia... ¥ Muster Rolf
Abrechnung Oktober 2023 Monatsabrechnung 40 04.10.2023 offen
Abrechnung September 2023 Monatsabrechnung 39 04.09.2023 bearbeiten
Abrechnung August 2023 Monatsabrechnung 38 04.08.2023 bearbeiten
Items per page: 5 - 1-50f§ < >

Um eine neue Einzelabrechnung zu erfassen, muss nun auf die Schaltflache «Neue Einzelab-
rechnung» geklickt werden. Damit 6ffnet sich die nachfolgende Eingabemaske:

&) eSOSTAT 03

o
al DE FR IT
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Abrechnung Sozialhilfe
® Alle Dosslers O Axtive O Inaktive ) Dossier {} Neue Zahlungseingnge ) Neuer Vorschuss {f}} Neue Einzelabrechnung {] Neue Monatsabrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv  Antragstellende Person
| - :
| 13 Sozia... Meier Rolf Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status
12 Sozia... v Muster Rolf Einzelrechnung: Zahnarztkosten Einzelabrechnung 42 04.12.2023 offen
Abrechnung November 2023 Monatsabrechnung 41 04.10.2023 offen
| Abrechnung Oklober 2023 Monatsabrechnung 40 04.10.2023 offen
| Abrechnung September 2023 Monatsabrechnung kL] 04.09.2023 bearbeiten
|
Abrechnung August 2023 Monatsabrechnung 38 04.08.2023 bearbeiten
|
; llems per page: 5 7 1-5al5 < by
| - ~ .
| E|nze|abrechnung () Abrechnung stonieren [ Abrechnung léschen ﬂ Berechnungsblatt PDF | ? Bearbsiten
| Grunddaten
]
| Abrechnung Nummer Antragstellende Person Abrechnungsdatum
| wird beim Speichern generiert Rolf Muster
| 04.12.2023 A
| Dossier Nummer
| 12
Abrechnungstitel Stalus
| 0 1| bearbeiten -
| Dieses Feld wird bendtigt
|
| Abrechnungstext (intern)
|
|
1
|
| ©2023 Bundesamt fur Statistik BFS Rechtliche Hinweise @ Environment: ABN - Version: Release-G648 Authenticated Unit: 18916 test_unit_6
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Aktion — Erfassen der Grunddaten der Abrechnung

Im ersten Block der Erfassungsmaske sind zunachst die Grunddaten der Abrechnung zu erfas-

sen. Im Einzelnen sind dies die folgenden Felder:

= Status: bearbeiten, offen, erledigt

Vgl. hierzu die Ausfiihrungen in Kapitel 4.1.4 «Neuerfassen einer Monatsabrechnung eines

Dossiers».

= Abrechnungstitel

Der im Feld «Abrechnungstitel» erfasste Text wird auf den Berechnungsblattern als Titel der
Abrechnung ausgewiesen. Dieses Feld ist ein Muss-Feld von eSOSTAT. Solange es nicht

ausgefillt ist, kann die Abrechnung nicht gespeichert werden.

= Abrechnungstext (intern)
Dieses Feld ist eine Erlauterung zu internen Zwecken. Diese Information wird auf dem
Berechnungsblatt zuhanden der Klienten nicht dargestellt.

= Abrechnungsdatum

In diesem Feld wird das Datum der Erstellung der Abrechnung eingetragen. Als
Standardwert wird der Tag der erstmaligen Erfassung der betreffenden Abrechnung als
Abrechnungsdatum verwendet. Das Datum dieses Felds kann jedoch gedndert werden.

Aktion —Erfassen einer Ausgabe

In der Sektion «Ausgaben» werden die Positionen der Einzelabrechnung erfasst. Die einze

Inen

Ausgaben sind nach dem Bruttoprinzip zu erfassen. Dies bedeutet, dass fir jede Ausgabe eine

separate Buchung wie folgt zu erstellen ist:

= Zuerst muss auf die Schaltflache in der Sektion Ausgaben geklickt werden. Dadurch

offnet sich folgende Eingabemaske, auf der die betreffende Buchung erfasst werden ka

Ausgaben

Betrag Buchung ID Rechnungsdatu Person Tvp Buchungstext

G o] | ° B S -

Anschliessend wird im Feld «Betrag» die Hohe der Ausgabe in CHF eingetragen und
danach wird im Feld «Buchung ID» aus der Dropdownliste der richtige Ausgabecode
ausgewahlt.

Ausgaben

Betrag Buchung ID Rechnungsdatu  Person Tvp Buchungstext

800 10.01 | Grundbedarf for den Lebensunterhal

10.03 | Grundbedarf fur Persone:

11.01 | Wohnkosten inklusive Nebenko:

12.01 | Pramien obligatoris

12.02 | Medizinische Grund rgul

nn:
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Dabei stehen jene Ausgabecodes zur Auswahl, welche im Kontenplan der Leistungsart
«Sozialhilfe» als Ausgabetyp definiert wurden. Die Definitionen der Ausgabecodes sind in
der Bildschirmmaske «Kontenplane» ersichtlich, die Uber die Kombination [Administration]
- [Kontenplan] der Mentuleiste gedffnet wird (vgl. Kapitel 2.3.2 «Anzeigen der Kontenplane
aller Leistungsarten des Diensts»).

Anders als bei den Monatsabrechnung kann bei den Einzelabrechnungen nicht gewahlt
werden, ob die betreffende Ausgabe direkt einem Dritten ausbezahlt wird, oder ob die
Auszahlung der Ausgabe an den Klienten geht: Einzelabrechnungen gehen immer an Dritte.
Fur Ausgaben an die Klienten muss entweder eine Monatsabrechnung erfasst oder ein
Vorschuss im Rahmen einer Vorschussabrechnung (vgl. Kapitel 4.3.3) ausbezahlt werden.

= Ein weiterer Unterschied bei den Einzelabrechnungen im Vergleich zu den
Monatsabrechnungen liegt darin, dass pro Ausgabeposition optional das Rechnungsdatum
erfasst werden kann.

= Falls es sich beim ausgewahlten Ausgabecode um eine Buchungs-ID handelt, die gemass
Kontenplan «personenbezogeny ist (Beispiel: Kosten fur Integrationsmassnahmen), dann
muss im Feld «Person» die betreffende Person des Dossiers angegeben werden, auf die
sich die Ausgabe bezieht. Ohne Angabe der Person kann eine solche Ausgabe nicht
gespeichert werden.

Bei Ausgabecodes, die nicht als «personenbezogen» klassifiziert sind, kann die betreffende
Person ebenfalls erfasst werden, dies ist jedoch optional.

= Die erfasste Ausgabe wird entweder durch Klicken auf die Schaltflache | abgeschlossen
oder durch Klicken auf @/ abgebrochen.

= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Aktion —Erfassen einer Ausgabenminderung

Gleich wie bei den Monatsabrechnungen kann neben Ausgaben auch das Gegenteilige, soge-
nannte Ausgabenminderungen, erfasst werden. Zu den Ausgabenminderungen zahlen bei-
spielsweise Ruckzahlungen von zuvor geleisteten Nebenkosten-Akontozahlungen. Das Vorge-
hen ist analog wie im Kapitel 4.1.4 «Neuerfassen einer Monatsabrechnung eines Dossiers»
beschrieben mit dem Unterschied, dass wiederum nicht gewahlt werden kann, ob es sich um
eine Minderung handelt, die von Dritten direkt beim Sozialdienst eingeht oder ob es ein
Zahlungseingang direkt beim Klienten ist. Letzteres ist bei Einzelabrechnungen nicht moglich.

Aktion —L6schen einer Ausgabenbuchung

Das Vorgehen zum L&schen einer Ausgabenbuchung ist analog wie im Kapitel 4.1.4 «Neuerfas-
sen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» beschrieben.

Aktion — Andern einer Ausgabenbuchung

Das Vorgehen zum Ldschen einer Ausgabenbuchung ist analog wie im Kapitel 4.1.4 «Neuerfas-
sen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» beschrieben.
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4.2.4 Andern einer Einzelabrechnung
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie eine bestehende Einzelabrechnung eines Dossiers angepasst
werden kann.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion — Anzeigen der Abrechnung, die geandert werden soll

Um eine bestehende Einzelabrechnung andern zu kénnen, muss zuerst die betreffende Abrech-
nung des betreffenden Dossiers ausgewahlt werden. Hierflur ist wie in Kapitel 4.1.3 «Anzeigen
einer Monatsabrechnung eines Dossiers» vorzugehen. Die Maske befindet sich anschliessend
in folgendem Zustand:

o
0 eSOSTAT 3 A DE FR T
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Abrechnung Sozialhilfe
® Alle Dossiers QO Axtive O Inaktive [ Dossier (]} Neus Zahlungssingange {7 Neuer Vorschuss () Neus Einzelabrechnung {-] Neue Monatsabrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv  Antragstellende Person
v
13 Sozia Meier Rolf Abrechnung Abrechnungsart Abrschnung Nummer Abrechnung Datum Status
12 Sozia... ~ Muster Rolf Einzalrechnung 2 Einzelabrechnung 43 04.12.2023 bearbeiten
Einzelrechnung: Zat ten Ein ung a2 04.12.2023 offen al
Abrechnung November 2023 Menatsabrechnung 41 04.10.2023 offen
Abrechnung Oktober 2023 Menatsabrechnung 40 04.10.2023 offen
Abrechnung September 2023 Menatsabrechnung 39 04.09.2023 bearbeiten
ltems perpage: 5 7 1-50f6 < >
Einzelabrechnung (@) Abrechnung stomieren ~[f] Abrechnung lsschen | (] Berechnungsblatt PDF | 7 Bearbeite
Grunddaten
Abrechnung Nummer Antragstellends Person Abrechnungsdatum
42 Rolf Muster 04.12.2023
Dossier Nummer Abrechnungstitel Status
12 Einzelrechnung: Zahnarztkosten offen
Abrechnungstext (intern)
Ausgaben
Betrag Buchung ID Buchung Rechnungsdatu Person Tyo Buchungstext
Nummer m
3500.00 CHF 13.07 | Zahnarzt... 90 Muster Ralf Ausgabe

Aktion — Offnen der Abrechnung im Edit-Modus

Nachdem die zu andernde Abrechnung wie oben beschrieben selektiert wurde, muss diese in
den Bearbeitungsmodus gesetzt werden, um sie anpassen zu kdnnen. Hierzu ist auf die
Schaltflache [# = zy klicken.

Falls die Schaltflache |¥ =~ ausgegraut ist bedeutet dies, dass sich die betreffende
Abrechnung in einem Status befindet, in welchem sie nicht mehr editiert werden kann. Es
lassen sich nur Abrechnungen in den Bearbeitungsmodus setzen, welche einen der folgenden
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Status haben: «bearbeiten», «offen» oder «erledigt». Abrechnungen im Status «SHS-Transfer
erfolgt», «storniert» oder «SHS-Transfer erfolgt und storniert» kdnnen nicht bearbeitet werden.

Aktion — Andern der Grunddaten der Abrechnung

Das Vorgehen zum Andern der Grunddaten einer Einzelabrechnung ist analog wie im Kapitel
4.1.4 «Neuerfassen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» beschrieben.

Aktion — Erfassen, Léschen oder Andern einer Ausgabe

Das Vorgehen zum Erfassen, Léschen oder Andern einer Ausgabenbuchung ist analog wie im
Kapitel 4.1.4 «Neuerfassen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» beschrieben

4.2.5 Duplizieren einer Einzelabrechnung
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie eine bestehende Einzelabrechnung eines Dossiers dupliziert
werden kann. Das Duplizieren von Einzelabrechnungen dient dazu, dass Rechnungen, die peri-
odisch wiederkehrend beim Sozialdienst eingehen, nicht jedes Mal von Grund auf neu erfasst
werden mussen, sondern dass jeweils eine frihere Abrechnung als Rohentwurf fur die neue
Abrechnung verwendet werden kann.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion — Anzeigen der Abrechnung, die dupliziert werden soll

Um eine bestehende Einzelabrechnung duplizieren zu kdnnen, muss zuerst die betreffende Ab-
rechnung des betreffenden Dossiers ausgewahlt werden. Hierfir ist wie in Kapitel 4.1.3 «Anzei-
gen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» vorzugehen. Die Maske befindet sich anschlies-
send in folgendem Zustand:

U eSOSTAT 3 & DpbE R oIT

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~

Abrechnung Sozialhilfe
@ Alle Dossiers O Axtive O Inaktive P53 Dossier () Neue Zahlungseingange (] Neuer Vorschuss {}} Neue Einzelabrechnung {7} Neue Manatsabrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv  Antragstellende Person
13 Sozia... ¥ Meier Rolf Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status
12 Sozia... v Muster Rolf Einzelrechnung 2 Einzelabrechnung 43 04.12.2023 bearbeiten
Einzelrechnung: Zahnarztkosten Einzelabrechnung 42 04.12.2023 offen | [a] |
Abrechnung November 2023 Mcnatsabrechnung a 04.10.2023 offen
Abrechnung Oklober 2023 Mcnatsabrechnung 40 04.10.2023 offen
Abrechnung September 2023 Mcnatsabrechnung 39 04.09.2023 bearbeiten
ltems per page: 5 T 1-5008 < >

Aktion — Duplizieren einer bestehenden Abrechnung

Als nichster Schritt ist auf die Schaltflache (€ der zu duplizierenden Abrechnung zu klicken.
Dadurch legt eSOSTAT eine Kopie der betreffenden Abrechnung an. Die Abrechnungskopie
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unterscheidet sich vom Original darin, dass beim Abrechnungstitel noch der Zusatz «(Kopie)»
angehangt wird und dass sich die Abrechnung im Status «bearbeiten» befindet.

Aktion — Anpassen der duplizierten Abrechnung

Dadurch, dass sich duplizierte Abrechnungen zuerst im Status «bearbeiten» befinden und sich
Abrechnungen in diesem Status nicht verarbeiten lassen, erzwingt eSOSTAT, dass die
Abrechnung nochmals Uberarbeitet werden muss.

Das Uberarbeiten einer duplizierten Abrechnung erfolgt dabei wie in Kapitel 4.2.4 «Andern einer
Einzelabrechnung eines Dossiers» beschrieben.

4.2.6 Loschen oder Stornieren einer Einzelabrechnung
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie und unter welchen Voraussetzungen eine Einzelabrechnung ei-
nes Dossiers geléscht werden kann oder stattdessen storniert werden muss.

Grundsatzlich ist in eSOSTAT folgende Gesetzmassigkeit umgesetzt: Abrechnungen im Status
«bearbeiten» oder «offen» kdnnen geldscht, jedoch nicht storniert werden. Das Umgekehrte gilt
fur alle Buchungen mit den Status «erledigt» oder «SHS-Transfer erfolgt». Alle Buchungen mit

dem Status «storniert» oder «SHS-Transfer erfolgt und storniert» kdnnen weder geldéscht noch

storniert werden.

Eine Erlauterung dieses Grundprinzips findet sich in Kapitel 4.1.7 «L&schen oder Stornieren ei-
ner Monatsabrechnung».

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion — Anzeigen der Abrechnung, die geléscht werden soll

Um eine bestehende Einzelabrechnung zu I6schen oder zu stornieren, muss zuerst die betref-
fende Abrechnung des betreffenden Dossiers ausgewahlt werden. Hierfur ist wie in Kapitel
4.2.2 «Anzeigen einer Einzelabrechnung eines Dossiers» vorzugehen. Die Maske befindet sich
anschliessend in folgendem Zustand:
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Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Abrechnung Sozialhilfe
@ Alle Dossiers O Akiive O Inakiive P Dossier | | (7 Neue Zahlungseingange | | (7] NeuerVorschuss | | (] Neue Einzelabrechnung | | (- Neue Monatsabrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv  Antragstellende Person
o
13 Sozia... Meier Rolf Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status
I 12 Sozia... v Muster Rolf Einzelrechnung 2 Einzelabrechnung 43 04.12.2023 bearbeiten
Einzelrechnung: Zahnarztkosten Einzelabrechnung 42 04.12.2023 offen
Abrechnung November 2023 Monatsabrechnung 41 04.10.2023 offen
Abrechnung Oktober 2023 Monatsabrechnung 40 04.10.2023 offen
Abrechnung September 2023 Monatsabrechnung 39 04.09.2023 bearbeiten
temsperpage: 5 T 1-50f6 < >
Einze|abrechnung () Abrechnung stornierel Abrechnung léschen Berechnungsblatt PDF | # Bearbeiten
Grunddaten
Abrechnung Nummer Antragstellende Person Abrechnungsdatum
42 Rolf Muster 04.12.2023
Dossier Nummer Abrechnungstitel Status
12 Einzelrechnung: Zahnarztkosten offen
Abrechnungstext (intern)

Aktion — Loschen einer Abrechnung

Soll die betreffende Abrechnung geléscht werden, ist als nachster Schritt auf die Schaltflache
fiif rerechnung eschen Zyy klicken. Dies ist wie eingangs dieses Kapitels erwahnt nur bei Abrechnungen
mit Status «bearbeiten» oder «offen» mdglich. Bei allen andern Status ist diese Schaltflache
ausgegraut und damit nicht klickbar.

Nach Klicken auf die Schaltflache «Abrechnung I6schen» erscheint folgender Hinweistext. Die
Léschung muss hier entweder abgebrochen oder bestatigt werden.

Abranhmins Alinhar A0N2 Manateahranhnoons an

Einzelabrechnung léschen

Méchten Sie die Einzelabrechnung vom 04.12.2023 wirklich 16schen?
Die L&schung kann nicht riickgéngig gemacht werden

bt

Abbrechen Bestatigen

Nach Bestatigung wird die Abrechnung direkt geléscht.

Aktion — Stornieren einer Abrechnung

Soll eine Abrechnung storniert werden ist als nachster Schritt auf die Schaltflache © #erechnung somieren
zu klicken. Dies ist wie eingangs dieses Kapitels erwahnt nur bei Abrechnungen mit Status
«erledigt» oder «SHS-Transfer erfolgt» mdglich. Bei allen andern Status ist diese Schaltflache
ausgegraut und damit nicht klickbar.

Nach Klicken auf die Schaltflache «Abrechnung stornieren» erscheint folgender Hinweistext.
Die Stornierung muss hier entweder abgebrochen oder bestatigt werden.
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Einzerrecnnung: Lannar 1 =4 recnnung 42

Einzelabrechnung stornieren

Durch Bestatigung der Stornierung wird die Originalabrechnung vom
04.12.20283 in den Status «storniert» gesetzt und kann nicht mehr
geandert werden. Zuséatzlich wird eine Stornoabrechnung gespeichert,
welche dieselben Buchungen wie die Originalabrechnung aufweist,
jedoch mit jeweils umgekehrtem Vorzeichen und den gleichen Namen
wie die Originalabrechnung hat, jedoch endend mit «...

£ (Stornoabrechnung)». Auch die Stornoabrechnung kann nicht mehr
geandert werden.

Abbrechen Bestatigen

Wichtig: Wie im Hinweistext erlautert wird, fihrt das Stornieren einer Buchung dazu, dass ers-
tens eine Kopie dieser Buchung mit umgekehrten Vorzeichen erstellt wird, und dass zweitens
sowohl die Originalbuchung als auch die Stornobuchung anschliessend den Status «storniert»
haben und nicht mehr geandert werden kénnen. Wird der Hinweistext bestatigt, vollzieht eSOS-
TAT diese Schritte unwiederbringlich.

4.2.7 Ausdrucken des Berechnungsblattes zuhanden der antragstellenden Per-
son (Klienten-Berechnungsblatt)

Das Ausdrucken des Berechnungsblatts einer Einzelabrechnung fur die Klienten erfolgt gleich

wie in Kapitel 4.1.7 «Ausdrucken des Berechnungsblattes zuhanden der antragstellenden Per-

son (Klienten-Berechnungsblatt)» beschrieben.

4.2.8 Ausdrucken des Berechnungsblattes zuhanden der Finanzverwaltung

Das Ausdrucken des Berechnungsblatts einer Einzelabrechnung fur die Buchhaltung des Sozi-
aldiensts erfolgt gleich wie in Kapitel 4.1.8 «Ausdrucken des Berechnungsblattes zuhanden der
Finanzverwaltung» beschrieben.

4.3 Erfassen und Verwalten von Vorschussen an Klienten

4.3.1 Ubersicht iiber die verfiigbaren Funktionen
Gegenstand

In der Abrechnungsmaske «Sozialhilfe» von eSOSTAT (Meniposition [Abrechnung Klient] >
[Sozialhilfe]) werden die verschiedenen Arten von Abrechnungen erfasst und verwaltet, die es
bei Sozialhilfebeziehenden gibt. Diese Maske ist nur fur jene Dienste verfugbar, welche die
Leistungsart «Sozialhilfe» aktiviert haben. Vergleiche hierzu die Ausfuhrung in Kapitel 2.2 «Akti-
vieren und deaktivieren von Leistungsarten».

Im Einzelnen sind folgende Abrechnungen im Bereich der Sozialhilfe zu unterscheiden:
= Monatsabrechnungen
= Einzelabrechnungen

= Vorschusszahlungen
= Zahlungseingange
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In diesem Kapitel wird die Erfassung von Vorschusszahlungen an Sozialhilfedossiers erlautert.
Als «Vorschusszahlung» wird dabei eine ausserordentliche Auszahlung eines Vorschusses an
einen Klienten zwischen zwei Monatsabrechnungen verstanden.

Grundsatzlich ist es auch maoglich, Vorschusszahlungen im Rahmen der Monatsabrechnungen
zu erfassen und auszuzahlen (vgl. hierzu Kapitel 4.1.4 «Neuerfassen einer Monatsabrechnung
eines Dossiers»).

Funktionen

Folgende Funktionen stehen zur Verfligung:

= Erfassen neuer Vorschusse

= Bearbeiten von Vorschussabrechnungen

= Ldschen von Vorschussabrechnungen

= Stornieren von Vorschussabrechnungen

= Duplizieren von Einzelabrechnungen

= Ausdrucken von Berechnungsblattern fur die Klienten und die Buchhaltung

4.3.2 Anzeigen einer bestehenden Vorschussabrechnung
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie eine bestimmte Vorschussabrechnung eines bestimmten Dos-
siers am Bildschirm angezeigt werden kann (Anzeige-Modus).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:
= Benutzerinnen und Benutzer mit Leserechten

Aktion — Offnen der Abrechnungsmaske im Anzeigemodus und Selektion eines Dossiers

Zuerst ist auf der Bildschirmmaske der Abrechnungen das Dossier zu selektieren, dessen Ab-
rechnungen angezeigt werden sollen (vgl. Ausfiihrungen in Kapitel 4.1.2). Anschliessend ist in
der Abrechnungsliste auf der rechten Seite der Maske auf die betreffende Vorschussabrech-
nung zu klicken, die angezeigt werden soll. Danach befindet sich die Maske in folgendem Zu-
stand:
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o
| U eSOSTAT 4| A& DE FR 1T
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~~
Abrechnung Sozialhilfe
@® Alle Dossiers O Axtive QO Inaktive [ Dossier {7} Neue Zahlungseingénge {1 Neuer Vorschuss {) Neue Einzelabrechnung {3 Neue Manatsabrachnung
| Dossier-Nr. Art Aktiv Antragstellende Person
v
13 Sozia. Meier Rolf Abrachnung Abrachnungsart 4 Abrachnung Nummer Abrachnung Datum Status
|
| 12 Sozia... ¥ Muster Rolf Ausserordentlicher Vorschuss 12.23 Vorschuss 44 04.12.2023 bearbeiten | @
1
| Einzelrechnung 2 Einzelabrechnung 43 04.12.2023 bearbeiten
Einzelrechnung: Zahnarztkosten Einzelabrechnung 42 04.12.2023 erledigt
Abrechnung November 2023 Monatsabrechnung a1 04.10.2023 offen
| Abrechnung Oktober 2023 Monatsabrechnung 40 04.10.2023 offen
ltems per page: 5 - 1-50f7 < >
Vorschuss () Abrechnung stomiere Abrechnung léschen | (7] Berechnungsblatt PDF | # Bearbsiten
| Grunddaten
1
| Abrechnung Nummer Antragstellende Person Abrechnung Datum
44 Rolf Muster 04.12.2023
Dossier Nummer Titel der Abrechnung Status
12 Ausserordentlicher Vorschuss 12.23 bearbeiten

Abrechnungstext (Inter)

Bemerkung

Vorschiisse
CHF 1'100.00 Offene Verschiisse

| Berechnung
| CHF 400.00 Resultierender Auszahlungsbetrag

Folgende Informationen zur Vorschussabrechnung werden angezeigt:
= Grunddaten der Vorschussabrechnung mit Darstellung des Status der Abrechnung

= Buchungspositionen der Vorschussabrechnung

4.3.3 Neuerfassen einer Vorschussabrechnung
Inhalt des Kapitels
Dieses Kapitel beschreibt, wie fur ein Dossier eine neue Vorschussabrechnung erfasst wird.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion — Selektion des Dossiers und 6ffnen der Eingabemaske fiir die Erfassung einer
neuen Abrechnung

Um eine neue Vorschussabrechnung erfassen zu kénnen, muss zuerst das betreffende Dossier
ausgewahlt werden, fir das eine solche Abrechnung erfasst werden soll. Hierzu ist die Bild-
schirmmaske der Abrechnungen Uber die Mentiposition [Abrechnung Klient] - [Sozialhilfe] der
Mendleiste zu 6ffnen und danach durch Klicken auf eine antragstellende Person in der Dossier-
liste der Maske das Dossier auszuwahlen. Die Maske befindet sich dann in folgendem Aus-
gangszustand:
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U eSOSTAT

‘[-)‘ 8 DE FR IT

Home Personengrunddaten Dossiers ~

O Aktive

Dossier-Nr. Art Aktiv

O Inaktive

Antragstellende Person

® Alle Dossiers

13 Sozia... ¥ Meier Rolf

12 Sozia... v Muster Rolf

Abrechnung Klient ~

Abrechnung Sozialhilfe

Administration ~

h Dossier ﬂ Neue Zahlungseingange ‘ ﬂ Neuer Vorschuss | ﬂ Neue Einzelabrechnung ﬂ Neue Monatsabrechnung
Abrechnung Abrechnungsart * Abrachnung Nummer Abrechnung Datum Status
Ausserordentlicher Vorschuss 12.23 Vorschuss. 44 04.12.2023 bearbeiten
Einzelrechnung 2 Einzelabrechnung 43 04.12.2023 bearbsiten
Einzelrechnung: Zahnarztkosten Einzelabrechnung 42 04.12.2023 erledigt
Abrechnung November 2023 Monatsabrechnung 41 04.10.2023 offen
Abrechnung Oktober 2023 Monatsabrechnung 40 04.10.2023 offen

ltems per page: 5 -

1-50f7 < >

Um eine neue Vorschussabrechnung zu erfassen, muss nun auf die Schaltflache «Neuer Vor-
schuss» geklickt werden. Damit 6ffnet sich die nachfolgende Eingabemaske:

o
' & eSOSTAT 3| A DE R T
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Kiient ~ Administration ~~
A Abrechnung Sozialhilfe
@ Alle Dossiers O Axtive O Inaktive [ Dossier {f{ Neue Zahlungseingange ("} Neuer Vorschuss () Neue Einzelabrechnung ()} Neue Monatsabrechnung
| Dossier-Nr. Art Aktiv  Antragstellende Person
13 Sozia... v Meier Rolf Abrechnung Abrechnungsart 4 Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status
| I 12 Sozla... v Muster Rolf Ausserordentlicher Vorschuss 12.23 Vorschuss 44 04.12.2023 bearbeiten
|
Einzelrechnung 2 Einzelabrechnung 43 04.12.2023 bearbeiten
{ Einzelrechnung: Zahnarztkosten Einzelabrechnung 42 04.12.2023 erledigt
Abrechnung November 2023 Monatsabrechnung 41 04.10.2023 offen
Abrechnung Oktober 2023 Monatsabrechnung 40 04.10.2023 offen

© 2023 Bundesamt fur Statistik BFS Rechiliche Hinweise

Vorschuss

Grunddaten

Abrechnung Nummer

wird beim Speichern generiert

Dossier Nummer
12

Abrechnungstext (Intem)

Berechnung

() Abrechnung stomieren  [fj] Abrechnung loschen Berechnungsblatt PDF‘ // Bearbeiten

Antragsteliende Person
Muster Rolf

Titel der Abrechnung

ems per page: 5 T

1-5o7 < >

Abrechnung Datum

04.12.2023 o}
Status
('] 1| bearbeiten -

Dieses Feld wird benditigt

CHF 0.00 Resultierender Auszahlungsbetrag

@ Environment: ABN - Version: Release-6648

Speichern

echen

Authenticated Unit: 18916 test_unit_6
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Aktion — Erfassen der Grunddaten der Abrechnung

Im ersten Block der Erfassungsmaske sind zunachst die Grunddaten der Abrechnung zu erfas-
sen. Im Einzelnen sind dies die folgenden Felder:

Status: bearbeiten, offen, erledigt

Vgl. hierzu die Ausfiihrungen in Kapitel 4.1.4 «Neuerfassen einer Monatsabrechnung eines
Dossiers».

Abrechnungstitel

Der im Feld «Abrechnungstitel» erfasste Text wird auf den Berechnungsblattern als Titel der
Abrechnung ausgewiesen. Dieses Feld ist ein Muss-Feld von eSOSTAT. Solange es nicht
ausgefillt ist, kann die Abrechnung nicht gespeichert werden.

Abrechnungstext (intern)

Dieses Feld ist eine Erlauterung zu internen Zwecken. Diese Information wird auf dem
Berechnungsblatt zuhanden der Klienten nicht dargestellt.

Abrechnungsdatum

In diesem Feld wird das Datum der Erstellung der Abrechnung eingetragen. Als
Standardwert wird der Tag der erstmaligen Erfassung der betreffenden Abrechnung als
Abrechnungsdatum verwendet. Das Datum dieses Felds kann jedoch geandert werden.

Aktion —Erfassen der Vorschusszahlung

In der Sektion «Vorschusse» kann die Vorschusszahlung erfasst werden.

Dabei wird unterschieden, ob die Vorschusszahlung direkt dem Dossier ausbezahlt wird oder
ob der Sozialdienst eine Rechnung im Namen des Klienten im Sinne eines Vorschusses be-
gleicht. Im zweiten Fall wird der Vorschuss als Zahlung an «Dritte» deklariert.

Ublicherweise handelt es sich bei einer Vorschussabrechnung um eine einzelne Buchungsposi-
tion wie folgt:

Zuerst muss hierzu auf die Schaltflache [*==" in der Sektion «Vorschisse» geklickt werden.
Dadurch 6ffnet sich folgende Eingabemaske, auf der die betreffende Buchung erfasst wer-
den kann:

Vorschisse

CHF 1'100.00 Offene Vorschiisse

Betrag Buchung ID Dritte Tve Buchungstext

o 1 { 00 Vorschuss anlegen i
xs Feld wi Dieses. Feld wird bandbgt

Danach wird im Feld «Betrag» die Hohe des Vorschusses in CHF erfasst und anschliessend
wird im Feld «Buchung ID» aus der Dropdownliste der entsprechende Vorschusscode
ausgewahlt. Dabei stehen jene Codes zur Auswahl, welche im Kontenplan der Leistungsart
«Sozialhilfe» als Vorschusstyp definiert wurden (vgl. Ausfihrungen in Kapitel 2.3.3
«Hinzufiigen von Buchungs-IDs zum Kontenplan einer Leistungsart»). Im Allgemeinen gibt
es jeweils nur einen Vorschusstypen.

Seite 144



SHS-SOFTWARE ESOSTAT
BENUTZERHANDBUCH

Vorschlsse
CHF 1°100.00 Offene Vorschiisse

Betrag Buchung ID Dritte Typ Buchungstext

900 p T

30.02 | Vorschuss

Im Weiteren ist anzugeben, ob der Vorschuss dem Dossier ausbezahlt wird, oder ob der
Sozialdienst eine Rechnung an Dritte als Vorschuss begleicht. In diesem Fall ist das Feld
«Dritte» zu markieren (). Andernfals bleibt dieses Feld leer ([J).

= Der neu erfasste Vorschuss wird durch Klicken auf die Schaltflache 1 bestatigt oder die Er-
fassung durch Klicken auf '@/ abgebrochen.

=  eSOSTAT zeigt anschliessend das neue Total aller bisher dem Dossier gewahrten Vor-
schisse, die noch nicht getilgt wurden, in der Zeile «offene Vorschiisse» an.

= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Aktion -Tilgen von offenen Vorschiissen

Wurden zu friheren Zeitpunkten Vorschisse gewahrt, missen diese zu einem spateren Zeit-
punkt wieder getilgt werden.

Das Tilgen eines offenen Vorschusses kann nicht mittels einer Vorschussabrechnung vorge-
nommen werden. Dies muss im Rahmen einer Monatsabrechnung gemacht werden (vgl. Kapi-
tel 4.1.4 «Neuerfassen einer Monatsabrechnung eines Dossiers»).

Aktion — Loschen einer Vorschussbuchung

Das Vorgehen zum Ldschen einer Vorschussbuchung ist analog wie im Kapitel 4.1.4 «Neuer-
fassen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» beschrieben.

Aktion — Andern einer Vorschussbuchung

Das Vorgehen zum Ldschen einer Vorschussbuchung ist analog wie im Kapitel 4.1.4 «Neuer-
fassen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» beschrieben.

4.3.4 Andern einer Vorschussabrechnung eines Dossiers

Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie eine bestehende Vorschussabrechnung eines Dossiers ange-
passt werden kann (Bearbeitungsmodus).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten
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Aktion — Anzeigen der Abrechnung, die geandert werden soll

Um eine bestehende Vorschussabrechnung andern zu kénnen, muss zuerst die betreffende Ab-
rechnung des betreffenden Dossiers ausgewahlt werden. Hierfur ist wie in Kapitel 4.1.3 «Anzei-
gen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» vorzugehen. Die Maske befindet sich anschlies-
send in folgendem Zustand:

) eSOSTAT ) R bE o
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Abrechnung Sozialhilfe
@ Alle Dosslers O Axtive O Inaktive [ possier {7 Neue Zahlungseingéinge (] Neuer Vorschuss {} Neus Einzelabrechnung () Neue Monatsabrechnung
Dossler-Nr. Art Aktiv  Antragstellende Person
d
13 Sozia. Meier Rolf Abrechnung Abrechnungsart 4+ Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status
12 Sozia... ¥ Muster Rolf Ausserordentiicher Vorschuss 12.23 Vorschuss 44 04.12.2023 bearbeiten A
Einzelrechnung 2 Einzelabrechnung 43 04.12.2023 bearbsiten
Einzelrechnung: Zahnarztkosten Einzelabrechnung 42 04.12.2023 erledigt
Abrechnung November 2023 Monatsabrechnung 41 04.10.2023 offen
Abrachnung Oktober 2023 Monatsabrachnung 40 04,10,2023 offen
Items per page: 5 - 1-50f7 < >
Vorschuss () Abrechnung stomieren [ Abrechnung loschen | (7] Berechnungsblait PDF | ,# Bearbeiten
Grunddaten
Abrechnung Nummer Antragstellende Person Abrechnung Datum
44 Rolf Muster 04.12.2023
Dossier Nummer Titel der Abrechnung Status
12 Ausserordentlicher Vorschuss 12.23 bearbeiten
Abrechnungstext (Intern)
Bemerkung
Vorschiisse
CHF 1'100.00 Offene Vorschiisse
Berechnung
CHF 400.00 Resultierender Auszahlungsbetrag
© 2023 Bundesam! fur Statistik BFS Rechiliche Hinweise & Environment: ABN - Version: Release-6648 Authenticated Unit: 18916 test_unit_6

Aktion — Offnen der Abrechnung im Edit-Modus

Nachdem die zu andernde Abrechnung wie oben beschrieben selektiert wurde, muss diese in
den Bearbeitungsmodus gesetzt werden, um sie anpassen zu kdnnen. Hierzu ist auf die
Schaltflache ¥ = zy klicken.

Falls die Schaltflaiche = ausgegraut ist bedeutet dies, dass sich die betreffende
Abrechnung in einem Status befindet, in welchem sie nicht mehr bearbeitet werden kann. Es
lassen sich nur Abrechnungen in den Bearbeitungsmodus setzen, welche einen der folgenden
Status haben: «bearbeiten», «offen» oder «erledigt». Abrechnungen im Status «SHS-Transfer
erfolgt», «storniert» oder «SHS-Transfer erfolgt und storniert» kdnnen nicht bearbeitet werden.

Aktion — Andern der Grunddaten der Abrechnung

Das Vorgehen zum Andern der Grunddaten einer Einzelabrechnung ist analog wie im Kapitel
4.1.4 «Neuerfassen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» beschrieben.
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Aktion — Erfassen, Léschen oder Andern einer Vorschussbuchung

Das Vorgehen zum Erfassen, Léschen oder Andern einer Vorschussbuchung ist analog wie im
Kapitel 4.1.4 «Neuerfassen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» beschrieben.

4.3.5 Duplizieren einer Vorschussabrechnung
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie eine bestehende Vorschussabrechnung eines Dossiers dupliziert
werden kann. Das Duplizieren von Vorschussabrechnungen dient dazu, dass Vorschisse, die
bei bestimmten Dossiers wiederkehrend ausbezahlt werden muissen, nicht jedes Mal von Grund
auf neu erfasst werden muissen, sondern dass jeweils eine friihere Abrechnung als Rohentwurf
fur die neue Abrechnung verwendet werden kann.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion — Anzeigen der Abrechnung, die dupliziert werden soll

Um eine bestehende Vorschussabrechnung duplizieren zu kénnen, muss zuerst die betreffende
Abrechnung des betreffenden Dossiers ausgewahlt werden. Hierflr ist wie in Kapitel 4.1.3 «An-
zeigen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» vorzugehen. Die Maske befindet sich an-
schliessend in folgendem Zustand:

) eSOSTAT 3 & o o

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~

Abrechnung Sozialhilfe

@ Alle Dossiers O Axiive O Inaktive [ Dossier {7 Neue Zahlungseingange £} Neuer Vorschuss {] Neus Einzelabrechnung {] Neue Monatsabrechnung

Dossier-Nr. Art Aktlv  Antragstellende Person

o .
13 Sozia. Meier Rolf Abrechnung Abrechnungsart 4 Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status

I 12 Sozia... ¥ Muster Rolf Ausserordentlicher Vorschuss 12.23 Vorschuss 44 04.12.2023 bearbeiten |

Einzelrechnung 2 Einzelabrechnung 43 04.12.2023 bearbeiten
Einzelrechnung: Zahnarztkosten Einzelabrechnung 42 04.12.2023 erledigt
Abrechnung November 2023 Monatsabrechnung a1 04.10.2023 offen

Abrechnung Oktober 2023 Monatsabrechnung 40 04.10.2023 offen

tems perpage: 5~ 1-5017 < >

Aktion — Duplizieren einer bestehenden Abrechnung

Als nichster Schritt ist auf die Schaltflache (€ der zu duplizierenden Abrechnung zu klicken.
Dadurch legt eSOSTAT eine Kopie der betreffenden Abrechnung an. Die Abrechnungskopie
unterscheidet sich vom Original darin, dass beim Abrechnungstitel noch der Zusatz «(Kopie)»
angehangt wird und dass sich die Abrechnung im Status «bearbeiten» befindet.

Aktion — Anpassen der duplizierten Abrechnung

Dadurch, dass sich duplizierte Abrechnungen zuerst im Status «bearbeiten» befinden und sich
Abrechnungen in diesem Status nicht verarbeiten lassen, erzwingt eSOSTAT, dass die
Abrechnung nochmals Uberarbeitet werden muss.
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Das Uberarbeiten einer duplizierten Abrechnung erfolgt dabei wie in Kapitel 4.3.4 «Andern einer
Vorschussabrechnung eines Dossiers» beschrieben.

4.3.6 Loschen oder Stornieren einer Vorschussabrechnung

Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie und unter welchen Voraussetzungen eine Vorschussabrechnung
eines Dossiers geldscht werden kann oder stattdessen storniert werden muss.

Grundsatzlich ist in eSOSTAT folgende Gesetzmassigkeit umgesetzt: Abrechnungen im Status
«bearbeiten» oder «offen» kdnnen geldscht, jedoch nicht storniert werden. Das Umgekehrte gilt
fur alle Buchungen mit den Status «erledigt» oder «SHS-Transfer erfolgt». Alle Buchungen mit

dem Status «storniert» oder «SHS-Transfer erfolgt und storniert» kdnnen weder geldéscht noch

storniert werden.

Eine Erlauterung dieses Grundprinzips findet sich in Kapitel 4.1.7 «Léschen oder Stornieren ei-
ner Monatsabrechnung».

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion — Anzeigen der Abrechnung, die geléscht werden soll

Um eine bestehende Vorschussabrechnung zu I6schen oder zu stornieren, muss zuerst die be-
treffende Abrechnung des betreffenden Dossiers ausgewahlt werden. Hierfir ist wie in Kapitel
4.3.2 «Anzeigen einer Vorschussabrechnung eines Dossiers» vorzugehen. Die Maske befindet
sich anschliessend in folgendem Zustand:

U eSOSTAT ) & e o
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Abrechnung Sozialhilfe
@® Alle Dossiers O Axtive O Inaktive = Dossier () Neue Zanlungseingtinge () Neuer Vorschuss {]) Neue Einzelabrechnung {] Neue Monatsabrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv Antragstellende Person
B
13 Sozia. Meier Rolf Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status
I 12 Sozia... v Muster Rolf Ausserordentlicher Vorschuss 12.23 Vorschuss 44 04.12.2023 bearbeiten @
Einzelrechnung 2 Einzelabrechnung 43 04.12.2023 bearbeiten
Einzelrechnung: Zahnarztkosten Einzelabrechnung 42 04.12.2023 erledigt
Abrechnung November 2023 Monatsabrechnung a1 04.10.2023 offen
Abrechnung Oktober 2023 Monatsabrechnung 40 04.10.2023 offen
Items per page: 5 - 1-50f7 < >
VOI'SChUSS () Abrechnung stomniere ml Abrechnung Iéschen ﬂ Berechnungsblatt PDF | ,# Bearbeiten
Grunddaten
Abrechnung Nummer Antragstellende Person Abrechnung Datum
44 Rolf Muster 04.12.2023
Dossier Nummer Titel der Abrechnung Status
12 Ausserordentlicher Vorschuss 12.23 bearbeiten
Abrechnungstext (Intern)
Bemerkung
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Aktion — Loschen einer Abrechnung

Soll die betreffende Abrechnung geléscht werden ist als nachster Schritt auf die Schaltflache

[ilj rerechnuns eschen Zyy klicken. Dies ist aus den eingangs dieses Kapitels erwahnten Griinden nur bei
Abrechnungen mit Status «bearbeiten» oder «offen» mdglich. Bei allen andern Status ist diese
Schaltflache ausgegraut und damit nicht klickbar.

Nach Klicken auf die Schaltflache «Abrechnung I6schen» erscheint folgender Hinweistext. Die
Léschung muss hier entweder abgebrochen oder bestatigt werden.

Alennkmiima Macamdsae D002 Rilmim b mbnmm b im e Aa

Vorschuss I&schen

Mé&chten Sie die Vorschuss vom 04.12.2023 wirklich 16schen? Die
Léschung kann nicht rickgangig gemacht werden

Abbrechen Bestatigen

Nach Bestéatigung wird die Abrechnung direkt geléscht.

Aktion — Stornieren einer Abrechnung

Soll eine Abrechnung storniert werden ist als nachster Schritt auf die Schaltflache © #erechnung somieren
zu klicken. Dies ist aus den eingangs dieses Kapitels erwahnten Griinden nur bei
Abrechnungen mit Status «erledigt» oder «SHS-Transfer erfolgt» moglich. Bei allen andern
Status ist diese Schaltflache ausgegraut und damit nicht klickbar.

Nach Klicken auf die Schaltflache «Abrechnung stornieren» erscheint folgender Hinweistext.
Die Stornierung muss hier entweder abgebrochen oder bestatigt werden.

Einvalranhniunna 9 Einvalahrarhniuna A2

Vorschuss stornieren

Durch Bestéatigung der Stornierung wird die Originalabrechnung vom
04.12.2023 in den Status «storniert» gesetzt und kann nicht mehr
geandert werden. Zuséatzlich wird eine Stornoabrechnung gespeichert,
welche dieselben Buchungen wie die Originalabrechnung aufweist,
jedoch mit jeweils umgekehrtem Vorzeichen und den gleichen Namen
wie die Originalabrechnung hat, jedoch endend mit «_..
(Stornoabrechnung)». Auch die Stornoabrechnung kann nicht mehr
geandert werden.

Abbrechen Bestatigen

Wichtig: Wie im Hinweistext erlautert wird, fihrt das Stornieren einer Buchung dazu, dass ers-
tens eine Kopie dieser Buchung mit umgekehrten Vorzeichen erstellt wird, und dass zweitens
sowohl die Originalbuchung als auch die Stornobuchung anschliessend den Status «storniert»
haben und nicht mehr gedndert werden kénnen. Wird der Hinweistext bestatigt, vollzieht eSOS-
TAT diese Schritte unwiederbringlich.

Seite 149



SHS-SOFTWARE ESOSTAT
BENUTZERHANDBUCH

4.3.7 Ausdrucken des Berechnungsblattes zuhanden der antragstellenden Per-
son (Klienten-Berechnungsblatt)

Das Ausdrucken des Berechnungsblatts einer Vorschussabrechnung fur die Klienten erfolgt

gleich wie in Kapitel 4.1.7 «Ausdrucken des Berechnungsblattes zuhanden der antragstellenden
Person (Klienten-Berechnungsblatt)» beschrieben.

4.3.8 Ausdrucken des Berechnungsblattes zuhanden der Finanzverwaltung

Das Ausdrucken des Berechnungsblatts einer Vorschussabrechnung fir die Buchhaltung des
Sozialdiensts erfolgt gleich wie in Kapitel 4.1.8 «Ausdrucken des Berechnungsblattes zuhanden
der Finanzverwaltung» beschrieben.

4.4 Erfassen und Verwalten von Zahlungseingangen

4.4.1 Ubersicht liber die verfiigbaren Funktionen

Gegenstand

In der Abrechnungsmaske «Sozialhilfe» von eSOSTAT (Mentposition [Abrechnung Klient] >
[Sozialhilfe]) werden die verschiedenen Arten von Abrechnungen erfasst und verwaltet, die es
bei Sozialhilfebeziehenden gibt. Diese Maske ist nur fir jene Dienste verfluigbar, welche die
Leistungsart «Sozialhilfe» aktiviert haben. Vergleiche hierzu die Ausfuhrung in Kapitel 2.2 «Akti-
vieren und deaktivieren von Leistungsarten».

Im Einzelnen sind folgende Abrechnungen im Bereich der Sozialhilfe zu unterscheiden:

= Monatsabrechnungen
= Einzelabrechnungen
= Vorschusszahlungen
= Zahlungseingange

In diesem Kapitel wird die Erfassung von eingehenden Zahlungen beim Sozialdienst in Bezug
auf Sozialhilfedossiers erlautert. Zu solchen Zahlungseingangen zahlen dabei Einnahmen von
Dritten, die sich auf ein Sozialhilfedossier beziehen und die direkt auf einem Konto des Sozial-
diensts oder der Gemeinde eingehen. Grundsatzlich ware es auch mdéglich, solche Zahlungs-
eingange im Rahmen der Monatsabrechnungen als Einnahmen von Dritten bzw. abgetretene
Einnahmen zu erfassen. Was zwingend bei den Monatsabrechnungen erfasst werden muss,
sind jene Zahlungseingangen, welche bei den Klienten eingehen (vgl. hierzu Kapitel 4.1.4
«Neuerfassen einer Monatsabrechnung eines Dossiers»).

Funktionen

Folgende Funktionen stehen zur Verfugung:

= Erfassen neuer Zahlungseingange

= Editieren von Zahlungsabrechnung

= Loschen von Zahlungsabrechnung

= Stornieren von Zahlungsabrechnung

= Duplizieren von Zahlungsabrechnung

= Ausdrucken von Berechnungsblattern fur die Klienten und die Buchhaltung
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4.4.2 Anzeigen einer bestehenden Zahlungsabrechnung
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie eine bestimmte Zahlungsabrechnung eines bestimmten Dossiers
am Bildschirm angezeigt werden kann (Anzeige-Modus).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Leserechten

Aktion — Offnen der Abrechnungsmaske im Anzeigemodus und Selektion eines Dossiers

Zuerst ist auf der Bildschirmmaske der Abrechnungen das Dossier zu selektieren, dessen Ab-
rechnungen angezeigt werden sollen (vgl. Ausfuhrungen in Kapitel 4.1.2). Anschliessend ist in
der Abrechnungsliste auf der rechten Seite der Maske auf die betreffende Zahlungsabrechnung
zu klicken, die angezeigt werden soll. Danach befindet sich die Maske in folgendem Zustand:

) eSOSTAT L) A& oe o

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~~

Abrechnung Sozialhilfe

@®) Alle Dossiers O Aktive O Inaktive [ Dossier () Neus Zahlungseingéinge { Neuer Vorschuss {]) Neue Einzelabrechnung (3} Neus Monatsabrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv  Antragstellende Person
13 Sozia... ¥ Meier Rolf Abrechnung Abrechnungsart + Abrachnung Nummer Abrachnung Datum Status
I 12 Sozia... v Muster Rolf Zahlungseingange vom 4.12.23 Zahlungseingang 46 04.12.2023 offen E
Ausserordentlicher Vorschuss 12.23 Vorschuss 44 04.12.2023 erledigt
Einzelrechnung 2 Einzelabrechnung 43 04.12.2023 bearbeiten
Einzelrechnung: Zahnarztkosten Einzelabrechnung 42 04.12.2023 erledigt
Abrechnung November 2023 Monatsabrechnung 41 04.10.2023 offen
Rems per page: 5 - 1_5of8 < >
Zah|ungseingang () Abrechnung stornieren Abrechnung laschen Berechnungsblatt PDF | / Bearbeiten
Grunddaten
Abrechnung Nummer Antragstellende Person Abrachnung Datum
46 Rolf Muster 04.12.2023
Dossier Nummer Titel der Abrechnung Status
12 Zahlungseingange vom 4.12.23 offen

Abrechnungstext (Intem)

Einnahmen
Betrag Buchung ID Buchung Zahlungsdatum Person Typ Buchungstext
Mummer
250.00 CHF 12.01.01 | Indivi 94 30.11.2023 Muster Rolf Einnahme
400.00 CHF 12.02.05 | Riick 93 01.12.2023 Muster Rolf Einnahme
© 2023 Bundesamt fir Statistik BFS Rechtliche Hinweise & Environment: ABN - Version: Release-6648 Authenticated Unit: 18916 test_unit_6

Folgende Informationen zur Zahlungsabrechnung werden angezeigt (weiterfuhrende Informatio-
nen hierzu finden sich im Kapitel zur Erfassung von Einzelabrechnungen):

= Grunddaten der Zahlungsabrechnung mit Darstellung des Status der Abrechnung
= Einnahmenpositionen der Abrechnung
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4.4.3 Neuerfassen einer Zahlungsabrechnung
Inhalt des Kapitels
Dieses Kapitel beschreibt, wie fur ein Dossier eine neue Zahlungsabrechnung erfasst wird.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:
=  Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion — Selektion des Dossiers und 6ffnen der Eingabemaske fiir die Erfassung einer
neuen Abrechnung

Um eine neue Zahlungsabrechnung erfassen zu kbnnen muss zuerst das betreffende Dossier
ausgewahlt werden, flr das eine solche Abrechnung erfasst werden soll. Hierzu ist die Bild-
schirmmaske der Abrechnungen uber die Mentposition [Abrechnung Klient] = [Sozialhilfe] der
Mendleiste zu 6ffnen und danach durch Klicken auf eine antragstellende Person in der Dossier-
liste der Maske das Dossier auszuwahlen. Die Maske befindet sich dann in folgendem Aus-
gangszustand:

U eSOSTAT 3 R DpE PR OIT

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~

Abrechnung Sozialhilfe

@ Alle Dossiers O Aktive O Inaktive = Dossier (] Neue Zahlungseingéinge {7 Neuer Vorschuss (-} Neue Einzelabrechnung {7} Neue Monatsabrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv Antragstellende Person
13 Sozia... v Meier Rolf Abrechnung Abrechnungsart 4 Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status
12 Sozia... ¥ Muster Rolf Zahlungseingénge vom 4.12 23 Zahlungseingang 46 04.12.2023 offen | @ |
Ausserordentlicher Vorschuss 12.23 Vorschuss 44 04.12.2023 erledigt
Einzelrechnung 2 Einzelabrechnung 43 04.12.2023 bearbeiten
Einzelrechnung: Zahnarztkosten Einzelabrechnung 42 04.12.2023 erladigt
Abrechnung November 2023 Monatsabrechnung 4 04.10.2023 offen

ltems per page: 5 1-50f8 < >

Um eine neue Zahlungsabrechnung zu erfassen, muss nun auf die Schaltflaiche «Neue Zah-
lungseingange» geklickt werden. Damit 6ffnet sich die nachfolgende Eingabemaske:
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| @ eSOSTAT B & o oo
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~— Administration ~~
Abrechnung Sozialhilfe
| @ Ale Dossiers O Aktive O Inaktive P Dossier (] Neue Zahlungseingéings {7 Neuer Vorschu {7 Neus Einzelabrechnung £ Neue Mor :
|
| Dossier-Nr. Art Aktiv Antragstellende Person
| 13 Sozia... Meier Rolf Abrechnung Abrechnungsart 1 Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status
|
[ BT Sozla... ¥ Muster Rolf Zahlungseingange vom 4.12.23 Zahlungseingang 48 04.12.2023 offen
| Ausserordentlicher Vorschuss 12.23 Vorschuss 44 04.12.2023 erledigt
| Einzelrechnung 2 Einzelabrechnung 43 04.12.2023 bearbeiten
Einzelrechnung: Zahnarztkosten Einzelabrechnung 4z 04.12.2023 erledigt
| Abrechnung November 2023 Monatsabrechnung 41 04.10.2023 offen
|
| Items per page: 5 1-50f8 < >
|
| . -
| Zahh_mgsemgang (@) Abrechnu n [ Avr g lschen | (1] Berechnungsbiatt PDF | 7 Beart
Grunddaten
|
| Abrechnung Nummer Antragstellende Person Abrechnung Datum
| ird beim Speichern generiert Muster Rolf
| w P genar . 04.12.2023 o
|
| Dossier Nummer Titel der Abrechnung Status
| 12
| 0 1| bearbeiten T
| Dieses Feld wird benatigt
|
| Abrechnungstext (Intern)
|
| y
|
| ©2023 Bundesamt fur Statistik BFS Rechtliche Hinweise & Environment: ABN - Version: Release-6648 Authenticated Unit: 18916 test_unit 6

Aktion — Erfassen der Grunddaten der Abrechnung

Im ersten Block der Erfassungsmaske sind zunachst die Grunddaten der Abrechnung zu erfas-
sen. Im Einzelnen sind dies die folgenden Felder:

Status: bearbeiten, offen, erledigt

Vgl. hierzu die Ausfuhrungen in Kapitel 4.1.4 «Neuerfassen einer Monatsabrechnung eines
Dossiers».

Abrechnungstitel

Der im Feld «Abrechnungstitel» erfasste Text wird auf den Berechnungsblattern als Titel der
Abrechnung ausgewiesen. Dieses Feld ist ein Muss-Feld von eSOSTAT. Solange es nicht
ausgefilllt ist, kann die Abrechnung nicht gespeichert werden.

Abrechnungstext (intern)

Dieses Feld ist eine Erlauterung zu internen Zwecken. Diese Information wird auf dem
Berechnungsblatt zuhanden der Klienten nicht dargestellt.

Abrechnungsdatum

In diesem Feld wird das Datum der Erstellung der Abrechnung eingetragen. Als
Standardwert wird der Tag der erstmaligen Erfassung der betreffenden Abrechnung als
Abrechnungsdatum verwendet. Das Datum dieses Felds kann jedoch geandert werden.
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Aktion —Erfassen einer Einnahme

In der Sektion «Einnahmeny» werden alle zu verbuchenden Zahlungseingange des Dossiers im
betreffenden Monat erfasst (ausser jenen Einnahmen, die bereits bei den Monatsabrechnungen
verbucht wurden oder werden (vgl. Kapitel 4.1.4 «Neuerfassen einer Monatsabrechnung eines
Dossiersy)).

Die einzelnen Einnahmen sind nach dem Bruttoprinzip zu erfassen. Dies bedeutet, dass flr
jede Einnahme eine separate Buchung wie folgt zu erstellen ist:

= Zuerst muss auf die Schaltflache in der Sektion Einnahmen geklickt werden. Dadurch
offnet sich folgende Eingabemaske, auf der die betreffende Buchung erfasst werden kann:

Einnahmen L

Betrag Buchung ID Zahlungsdatum Person Typ Buchungstext

Dabei stehen jene Einnahmecodes zur Auswahl, welche im Kontenplan der Leistungsart
«Sozialhilfe» als Einnahmetyp definiert wurden. Die Definitionen der Einnahmecodes sind in
der Bildschirmmaske «Kontenplane» ersichtlich, die Uber die Kombination [Administration]
- [Kontenplan] der Menlleiste gedffnet wird (vgl. Kapitel 2.3.2 «Anzeigen der Kontenplane
aller Leistungsarten des Diensts»).

Anders als bei den Monatsabrechnungen kann bei den Zahlungsabrechnungen nicht
gewahlt werden, ob die betreffende Einnahme direkt beim Sozialdienst einging, oder ob sie
dem Klienten ausbezahlt wurde: Zahlungsabrechnungen sind immer abgetretene
Einnahmen, die direkt beim Sozialdienst eingehen. Einnahmen, die direkt an die Klienten
gegangen sind, mussen bei den Monatsabrechnungen erfasst und dort verrechnet werden.

= Ein weiterer Unterschied der Zahlungsabrechnungen im Vergleich zu den
Monatsabrechnungen liegt darin, dass pro Einnahmeposition optional das Datum des
Zahlungseingangs erfasst werden kann.

= Falls es sich beim ausgewahlten Einnahmecode um eine Buchungs-ID handelt, die gemass
Kontenplan «personenbezogen» ist (Beispiel: Erwerbseinkommen), dann muss im Feld
«Person» die betreffende Person des Dossiers angegeben werden, auf die sich die
Einnahme bezieht. Ohne Angabe der Person kann eine solche Buchung nicht gespeichert
werden.

Bei Einnahmecodes, die nicht als «personenbezogen» klassifiziert sind, kann die
betreffende Person ebenfalls erfasst werden, dies ist jedoch optional.

= Die erfasste Einnahme wird entweder durch Klicken auf die Schaltflache - abgeschlossen
oder durch Klicken auf @ abgebrochen.

= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.
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Aktion —Erfassen einer Einnahmeminderung

Gleich wie bei den Monatsabrechnungen kann neben Einnahmen auch das Gegenteilige, soge-
nannte Einnahmenminderungen, erfasst werden. Das Vorgehen ist analog wie im Kapitel 4.1.4
«Neuerfassen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» beschrieben mit dem Unterschied,
dass wiederum nicht gewahlt werden kann, ob es sich um eine Minderung handelt, die an einen
Dritten zurtickbezahlt wird oder ob es ein Riickzahlung an den Klienten ist. Letzteres ist bei
Zahlungsabrechnungen nicht moglich.

Aktion — Loschen einer Einnahmenbuchung

Das Vorgehen zum Ldschen einer Einnahmenbuchung ist analog wie im Kapitel 4.1.4 «Neuer-
fassen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» beschrieben.

Aktion — Andern einer Einnahmenbuchung

Das Vorgehen zum Ldschen einer Einnahmenbuchung ist analog wie im Kapitel 4.1.4 «Neuer-
fassen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» beschrieben.

4.4.4 Andern einer Zahlungsabrechnung

Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie eine bestehende Zahlungsabrechnung eines Dossiers angepasst
werden kann (Edit-Modus).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion — Anzeigen der Abrechnung, die geandert werden soll

Um eine bestehende Zahlungsabrechnung andern zu kénnen, muss zuerst die betreffende Ab-
rechnung des betreffenden Dossiers ausgewahlt werden. Hierfir ist wie in Kapitel 4.1.3 «Anzei-
gen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» vorzugehen. Die Maske befindet sich anschlies-
send in folgendem Zustand:
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© eSOSTAT ) R DpE R om

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~- Administration ~
Abrechnung Sozialhilfe

@) Alle Dossiers O Axtive O Inaktive B Dossier || (] Neue Zahiungseinginge | | (] Neuer Vorschuss | | (] Neue Einzelabrechnung | | [} Neus Monatsabrechnung

Dossier-Nr. Art Aktiv Antragstellende Person

13 Sozia... v/ Meier Rolf Abrechnung Abrechnungsart 1 Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status

I 12 Sozia... ¥ Muster Rolf Zahlungseingénge vom 4.12.23 Zahlungseingang 46 04.12.2023 offen ‘ ‘
Ausserordentlicher Vorschuss 12.23 Vorschuss 44 04.12.2023 sriedigt
Einzelrechnung 2 Einzelabrechnung 43 04.12.2023 bearbeiten
Einzelrechnung: Zahnarztkosten Einzelabrechnung 42 04.12.2023 srledigt
Abrechnung November 2023 Monatsabrechnung 41 04.10.2023 offen

ltems per page: 5 1-50f8 < >

Zah|ungseingang () Abrechnung stornieren Abrechnung l5schen Berschnungsblatt PDF ‘ // Bearbeiten

Grunddaten

Abrechnung Nummer

Antragstsllende Person

Abrechnung Datum

46 Rolf Muster 04.12.2023

Dossier Nummer Titel der Abrechnung Status

12 Zahlungseingange vom 4.12.23 offen
Abrechnungstext (Intern)

Einnahmen

Betrag Buchung ID Buchung Zahlungsdatum Person Typ Buchungstext

Nummer
250.00 CHF 12.01.01 | Indivi a4 30.11.2023 Muster Rolf Einnahme
400.00 CHF 12.02.05 | Rick. a3 01.12.2023 Muster Rolf Einnahme

1B 2023 Bundesamt fir Statistik BFS Rechtliche Hinwaise & Environment: ABN - Version: Release-6648 Authenticated Unit: 18916 test_unit_&

Aktion — Offnen der Abrechnung im Bearbeitungsmodus

Nachdem die zu andernde Abrechnung wie oben beschrieben selektiert wurde, muss diese in
den Bearbeitungsmodus gesetzt werden, um sie anpassen zu kdnnen. Hierzu ist auf die
Schaltflache |2 = zu klicken.

Falls die Schaltfliche = ausgegraut ist bedeutet dies, dass sich die betreffende
Abrechnung in einem Status befindet, in welchem sie nicht mehr editiert werden kann. Es
lassen sich nur Abrechnungen in den Bearbeitungsmodus setzen, welche einen der folgenden
Status haben: «bearbeiten», «offen» oder «erledigt». Abrechnungen im Status «SHS-Transfer
erfolgt», «storniert», oder «SHS-Transfer erfolgt und storniert» kdnnen nicht bearbeitet werden.

Aktion — Andern der Grunddaten der Abrechnung

Das Vorgehen zum Andern der Grunddaten einer Zahlungsabrechnung ist analog wie im Kapi-
tel 4.1.4 «Neuerfassen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» beschrieben.

Aktion — Erfassen, Loschen oder Andern einer Einnahme

Das Vorgehen zum Erfassen, Léschen oder Andern einer Einnahmenbuchung ist analog wie im
Kapitel 4.1.4 «Neuerfassen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» beschrieben.
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4.4.5 Duplizieren einer Zahlungsabrechnung
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie eine bestehende Zahlungsabrechnung eines Dossiers dupliziert
werden kann. Das Duplizieren von Zahlungsabrechnungen dient dazu, dass Zahlungseingange,
die periodisch wiederkehrend beim Sozialdienst eingehen, nicht jedes Mal von Grund auf neu
erfasst werden mussen, sondern dass jeweils eine frGhere Abrechnung als Rohentwurf fur die
neue Abrechnung verwendet werden kann.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:
=  Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion — Anzeigen der Abrechnung, die dupliziert werden soll

Um eine bestehende Zahlungsabrechnung duplizieren zu kénnen, muss zuerst die betreffende
Abrechnung des betreffenden Dossiers ausgewahlt werden. Hierflr ist wie in Kapitel 4.1.3 «An-
zeigen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» vorzugehen. Die Maske befindet sich an-
schliessend in folgendem Zustand:

0 eSOSTAT 3| R DpE R 0T

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~~ Administration ~

Abrechnung Sozialhilfe

@ Alle Dossiers O Axtive O Inaktive = Dossier | | (7 Neue Zahlungseingange | | [ Neuer Vorschuss | | [ Neue Einzelabrechnung | | [ Neue Monatsabrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv  Antragstellende Person
13 Sozla .~ Meier Rolf

Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status

| 12 Sozia... ¥ Muster Rolf Zahlungseingdnge vom 4.12.23 Zahlungseingang 46 04.12.2023 offen ‘
Ausserordentlicher Vorschuss 12.23 Vorschuss 44 04.12.2023 erledigt
Einzelrechnung 2 Einzelabrechnung 43 04.12.2023 bearbeiten
Einzelrechnung: Zahnarztkosten Einzelabrechnung 42 04.12.2023 erledigt

Abrechnung November 2023 Monatsabrechnung 41 04.10.2023 offen

tlems per page: 5 - 1-50f8 < >

Aktion — Duplizieren einer bestehenden Abrechnung

Als nichster Schritt ist auf die Schaltflache (€ der zu duplizierenden Abrechnung zu klicken.
Dadurch legt eSOSTAT eine Kopie der betreffenden Abrechnung an. Die Abrechnungskopie
unterscheidet sich vom Original darin, dass beim Abrechnungstitel noch der Zusatz «(Kopie)»
angehangt wird, und dass sich die Abrechnung im Status «bearbeiten» befindet.

Aktion — Anpassen der duplizierten Abrechnung

Dadurch, dass sich duplizierte Abrechnungen zuerst im Status «bearbeiten» befinden und sich
Abrechnungen in diesem Status nicht verarbeiten lassen, erzwingt eSOSTAT, dass die
Abrechnung nochmals Uberarbeitet werden muss.

Das Uberarbeiten einer duplizierten Abrechnung erfolgt dabei wie in Kapitel 4.4.4 «Andern einer
Zahlungsabrechnung eines Dossiers» beschrieben.
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4.4.6 Loschen oder Stornieren einer Zahlungsabrechnung
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie und unter welchen Voraussetzungen eine Zahlungsabrechnung
eines Dossiers geldscht werden kann oder stattdessen storniert werden muss.

Grundsatzlich ist in eSOSTAT folgende Gesetzmassigkeit umgesetzt: Abrechnungen im Status
«bearbeiten» oder «offen» kdnnen geldscht, jedoch nicht storniert werden. Das Umgekehrte gilt
fur alle Buchungen mit den Status «erledigt» oder « SHS-Transfer erfolgt». Alle Buchungen mit

dem Status «storniert» oder «SHS-Transfer erfolgt und storniert» kdnnen weder geldscht noch

storniert werden.

Eine Erlauterung dieses Grundprinzips findet sich in Kapitel 4.1.7 «Léschen oder Stornieren ei-
ner Monatsabrechnung».

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion — Anzeigen der Abrechnung, die geléscht werden soll

Um eine bestehende Zahlungsabrechnung zu lIéschen oder zu stornieren, muss zuerst die be-
treffende Abrechnung des betreffenden Dossiers ausgewahlt werden. Hierfur ist wie in Kapitel
4.4.2 «Anzeigen einer Zahlungsabrechnung eines Dossiers» vorzugehen. Die Maske befindet
sich anschliessend in folgendem Zustand:

U eSOSTAT 3 & o R o1

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~

Abrechnung Sozialhilfe

@ Alle Dossiers O Axtive O Inaktive [ Dossier (] Neus Zahlungssingange () Neuer Vorschuss {] Neus Einzelabrechnung (]} Neus Monatsabrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv  Antragstellende Person
13 Sozia... ¥ Meier Rolf Abrechnung Abrechnungsart 4 Abrechnung Nummer Abrachnung Datum Status
I 12 Sozia... v Muster Rolf Zahlungseingange vom 4.12.23 Zahlungseingang 46 04.12.2023 offen (4 ‘
Ausserordentlicher Vorschuss 12.23 Vorschuss 44 04.12.2023 erledigt
Einzelrechnung 2 Einzelabrechnung 43 04.12.2023 bearbeiten
Einzelrechnung: Zahnarztkosten Einzelabrechnung 42 04.12.2023 erledigt
Abrechnung November 2023 Monatsabrechnung a1 04.10,2023 offen
tems per page: & T 1-50f8 £ >
Zah|ungseingang () Abrechnung stornieren  [ff] Abrechnung léschen Berechnungsblatt PDF | /7 Bearbeiten
Grunddaten
Abrechnung Nummer Antragstellende Person Abrechnung Datum
46 Rolf Muster 04.12.2023
Dossier Nummer Tite! der Abrechnung Status
12 Zahlungseingédnge vom 4.12.23 offen

Abrechnungstext (Intemn)

Aktion — Loschen einer Abrechnung

Soll die betreffende Abrechnung geldscht werden ist als nachster Schritt auf die Schaltflache
fil] nerechnuns eschen zyy klicken. Dies ist aus den eingangs dieses Kapitels erwahnten Griinden nur bei
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Abrechnungen mit Status «bearbeiten» oder «offen» mdglich. Bei allen andern Status ist diese
Schaltflache ausgegraut und damit nicht klickbar.

Nach Klicken auf die Schaltflache «Abrechnung I6schen» erscheint folgender Hinweistext. Die
Léschung muss hier entweder abgebrochen oder bestatigt werden.

i18n.component.form.type.incoming_payment_title [6schen N

Méchten Sie die i18n.component.form.type.incoming_payment_title vom
04.12.2023 wirklich 16schen? Die Léschung kann nicht rickgangig
gemacht werden

Abbrechen Bestatigen

Nach Bestatigung wird die Abrechnung direkt geldscht.

Aktion — Stornieren einer Abrechnung

Soll eine Abrechnung storniert werden ist als nachster Schritt auf die Schaltflache @ #orecnung stomieren
zu klicken. Dies ist aus den eingangs dieses Kapitels erwahnten Griinden nur bei
Abrechnungen mit Status «erledigt» oder «SHS-Transfer» mdglich. Bei allen andern Status ist
diese Schaltflache ausgegraut und damit nicht klickbar.

Nach Klicken auf die Schaltflache «Abrechnung stornieren» erscheint folgender Hinweistext.
Die Stornierung muss hier entweder abgebrochen oder bestatigt werden.

Auncearardantliahar \Iareahiiee 19 22 Vinrenhiiee AA

i18n.component.form.type.incoming_payment_title stornieren

Durch Bestatigung der Stornierung wird die Originalabrechnung vom
04.12.2023 in den Status «storniert» gesetzt und kann nicht mehr
geandert werden. Zusatzlich wird eine Stornoabrechnung gespeichert,
welche dieselben Buchungen wie die Originalabrechnung aufweist,
jedoch mit jeweils umgekehrtem Vorzeichen und den gleichen Namen
wie die Originalabrechnung hat, jedoch endend mit «...

§ (Stornoabrechnung)». Auch die Stornoabrechnung kann nicht mehr
geandert werden.

Abbrechen Bestatigen

Wichtig: Wie im Hinweistext erlautert wird, fihrt das Stornieren einer Buchung dazu, dass ers-
tens eine Kopie dieser Buchung mit umgekehrten Vorzeichen erstellt wird, und dass zweitens
sowohl die Originalbuchung als auch die Stornobuchung anschliessend den Status «storniert»
haben und nicht mehr gedndert werden kénnen. Wird der Hinweistext bestatigt, vollzieht eSOS-
TAT diese Schritte unwiederbringlich.

4.4.7 Ausdrucken des Berechnungsblattes zuhanden der antragstellenden Per-
son (Klienten-Berechnungsblatt)

Das Ausdrucken des Berechnungsblatts einer Zahlungsabrechnung fir die Klienten erfolgt
gleich wie in Kapitel 4.1.7 «Ausdrucken des Berechnungsblattes zuhanden der antragstellenden
Person (Klienten-Berechnungsblatt)» beschrieben.
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4.4.8 Ausdrucken des Berechnungsblattes zuhanden der Finanzverwaltung

Das Ausdrucken des Berechnungsblatts einer Zahlungsabrechnung fir die Buchhaltung des
Sozialdiensts erfolgt gleich wie in Kapitel 4.1.8 «Ausdrucken des Berechnungsblattes zuhanden
der Finanzverwaltung» beschrieben.
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5 Ausgaben und Einnahmen von weiteren bedarfsabhangigen So-
zialleistungen (WBSL) verwalten

5.1 Erfassen und Verwalten von Alimentenbevorschussungen und Ali-
menteninkassohilfen

5.1.1 Ubersicht liber die verfiigbaren Funktionen

Gegenstand

In der Abrechnungsmaske «Alimentenbevorschussung» von eSOSTAT (Mendposition [Abrech-
nung Klient] - [Alimentenbevorschussung]) werden die Abrechnungen von Alimentenbevor-
schussungen und Alimenteninkassohilfen erfasst und verwaltet. Diese Maske ist nur fir jene
Dienste verflugbar, welche die Leistungsart «Alimentenbevorschussung» aktiviert haben. Ver-
gleiche hierzu die Ausfihrung in Kapitel 2.2 «Aktivieren und deaktivieren von Leistungsarten».

Funktionen

Folgende Funktionen stehen zur Verfligung:

= Erfassen neuer ALBV-Abrechnungen

= Bearbeiten von ALBV-Abrechnungen

= Ldschen von ALBV-Abrechnungen

= Stornieren von ALBV-Abrechnungen

= Duplizieren von ALBV-Abrechnungen

= Ausdrucken von Berechnungsblattern fir die Klienten und die Buchhaltung

5.1.2 Anzeigen der ALBV- und Inkassohilfe-Abrechnungen
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie die Abrechnungen eines bestimmten Dossiers am Bildschirm an-
gezeigt werden konnen (Anzeige-Modus).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Leserechten

Aktion — Offnen der Abrechnungsmaske im Anzeigemodus und Selektion eines Dossiers

Die Bildschirmmaske zur Verwaltung der Abrechnungen aller ALBV-Dossiers wird Gber die Me-
nuposition [Abrechnung Klient] > [Alimentenbevorschussung] der Menlleiste gedéffnet. Durch
Klicken auf eine antragstellende Person in der Dossierliste der Maske werden die Abrechnun-
gen des betreffenden ALBV-Dossiers angezeigt. Wurde noch keine Abrechnung erfasst, sieht
die Maske folgendermassen aus:
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) eSOSTAT L) & oe o

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~~

Abrechnung Alimentenbevorschussung

@ Alle Dossiers O Aktive O Inaktive = Dossier ﬂ Neue Abrechnung

Dossier-Nr. Art Aktiv Antragstell... Schuldner/in

I 18 Alime... v Doe Jane
Es sind noch keine Abrechnungen erfasst

15 Alime... ¥ Dupont Je.

llemsperpage: 5 7 0ofD < >

Falls umgekehrt bereits Abrechnungen erfasst wurden werden diese wie folgt dargestellt:

) eSOSTAT O] & e o

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~

’ Abrechnung Alimentenbevorschussung
@) Alle Dossiers O Aktive O Inaktive F Dossier {7} Neue Abrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv Antragstell... Schuldner/in

18 Alime... v Doe Jane

Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status
I 15 Alime... v Dupont Je.. ALBV-Abrechnung 11.23 Abrechnung 51 07.11.2023 bearbeiten f
ALBV-Abrechnung 12.23 Abrechnung 48 05.12.2023 offen
ltems per page: 5 7 1-20t2 L4 >

Aktion — Sortieren der Abrechnungen

Durch Klicken auf den jeweiligen Spaltentitel kann die Liste mit den Abrechnungen des Dos-
siers entweder nach dem Namen der Abrechnung (Spalte «Abrechnung»), der «Abrechnungs-
art», der «Abrechnungsnummer», dem «Abrechnungsdatum» oder dem «Status» sortiert wer-
den. In obiger Darstellung wurde eine Sortierung nach Abrechnungsdatum gewahlt (erkennbar
am Pfeil * neben der Spaltenbezeichnung).

Aktion — Wechseln in die Dossiermaske des selektierten Dossiers

Nachdem wie oben beschrieben die Abrechnungen eines bestimmten Dossiers angezeigt
wurden, kann von der sich dadurch 6ffnenden Maske auch direkt auf die Dossiermaske des
Dossiers gesprungen werden. Hierzu muss auf die Schaltflache = geklickt werden.

5.1.3 Anzeigen einer bestehenden ALBV- oder Inkassohilfe-Abrechnung

Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie eine bestimmte ALBV-Abrechnung eines bestimmten Dossiers
am Bildschirm angezeigt werden kann (Anzeige-Modus).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Leserechten
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Aktion — Offnen der Abrechnungsmaske im Anzeigemodus und Selektion eines Dossiers

Zuerst ist auf der Bildschirmmaske der ALBV-Abrechnungen das Dossier zu selektieren, dessen
Abrechnungen angezeigt werden sollen (vgl. Ausfihrungen in vorgangigem Kapitel). Anschlies-
send ist in der Abrechnungsliste auf der rechten Seite der Maske auf die betreffende Abrech-
nung zu klicken, die angezeigt werden soll. Danach befindet sich die Maske in folgendem Zu-
stand:

U eSOSTAT 3] 8 oe mow

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~

Abrechnung Alimentenbevorschussung

@®) Alle Dossiers O Aktive O Inaktive F Dossier | {3 Neue Abrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv  Antragstell... Schuldneriin
18 Alime.... ~ Doe Jane Abrechnung Abrachnungsart Abrachnung Nummer Abrechnung Datum Status
I 15 Alime... v Dupont Je... ALBV-Abrechnung 11.23 Abrechnung 51 07.11.2023 bearbeiten
ALBV-Abrechnung 12.23 Abrechnung 48 05.12.2023 offen ﬂ
ltemsperpage: 5 1-20f2 < >
Abrechnung 2\ Abrechnung stomieren Abrechnung léschen | Berechnungsblatt PDF / Bearbeiten
Grunddaten
Abrechnung Nummer Antragstellende Person Schuldnerfin
48 Jeanne Dupont
Dossier Nummer Abrechnungstitel Status
15 ALBV-Abrechnung 12.23 offen

Abrechnungstext (intemn)

Abrechnungsdatum Betriffperiode von Betriffperiode bis
05.12.2023 01.12.2023 31.12.2023

Bemerkungen
Die Auszahlung der ALBV geht als Abtretung direkt an den Sozialdienst .

Forderung aufgrund bevorschusster Alimente
CHF 2°400.00  5,mme der ausbezahlten Alimentenvorschiisse nach Abzug des Inkassos bevorschusster Alimente

Bevorschussung ven Alimenten
Betrag Buchung ID Buchung Nummer Person Typ Buchungstext

1800.00 CHF  40.01 | Alimentenbevorschussung (Ausgabe) 98 Dupont Jeanne  Ausgabe

Inkasso bevorschusster Alimente
Betrag Buchung ID Buchung Nummer Person Typ Buchungstext

1200.00 CHF 40.02 | Alimentenbevorschussung (Einnahme) e9 Dupont Jeanne Einnahme

Verpflichtungen aufgrund bereits inkassierter Inkassohilfe
CHF 100.00 Summe der inkassierten Inkassohilfen abzuglich der bereits ausbezahlten Inkassohilfen

Auszahlung inkassierter Inkassohilfen

Betrag Buchung ID Buchung Nummer Person Typ Buchungstext

300.00 CHF 40.03 | Inkassohilfe Alimente (Ausgabe) a7 Dupont Jeanne Ausgabe
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Berechnung
CHF 2'100.00 Resultierender Auszahlungsbetrag

1 2023 Bundesamt fiir Statistik BFS Rachtliche Hinweisa & Environment: ABN - Version: Releass-8648 Authenticated Unit: 18916 test_unit_6&

Folgende Informationen zur ALBV-Abrechnung werden angezeigt (weiterfihrende Informatio-
nen hierzu finden sich im Kapitel zur Erfassung von ALBV-Abrechnungen):

= Grunddaten der Abrechnung mit Darstellung des Status der Abrechnung
= Verbuchung der Auszahlung der Bevorschussung von Alimenten
= Verbuchung des Inkassos von bevorschussten Alimenten beim Alimentenschuldner

= Verbuchung der Auszahlung von Alimenten, die vom Sozialdienst zuvor im Rahmen einer
Inkassohilfe beim Alimentenschuldner eingenommen wurden

= Verbuchung des Inkassos von Alimenten beim Alimentenschuldner im Rahmen der Inkasso-
hilfe

= Resultierender Auszahlungsbetrag, der dem Dossier zu Uberweisen ist

5.1.4 Neuerfassen der Auszahlung eines Alimentenvorschusses
Inhalt des Kapitels
Dieses Kapitel beschreibt, wie fir ein Dossier eine ALBV-Zahlung erfasst wird.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion — Selektion des Dossiers und 6ffnen der Eingabemaske fiir die Erfassung einer
neuen ALBV-Zahlung

Um eine neue ALBV-Auszahlung erfassen zu kénnen, muss zuerst das betreffende Dossier
ausgewahlt werden. Hierzu ist die Bildschirmmaske der Abrechnungen tber die Menuposition
[Abrechnung Klient] - [Alimentenbevorschussung] der Menduleiste zu 6ffnen und danach durch
Klicken auf eine antragstellende Person in der Dossierliste der Maske das Dossier auszuwah-
len. Hat die betreffende Person mehrere Alimentenschuldner ist wichtig, dass jenes Dossiers
ausgewahlt wird, auf das sich die Alimentenbevorschussung bezieht. In untenstehendem Bei-
spiel hat Jeanne Dupont bspw. zwei Alimentenschuldner (Hans Meierhans und Jean Dupont),
fur die der Sozialdienst eine ALBV auszahilt.

& eSOSTAT B AR oo

Home  Personengrunddaten  Dossiers ~  Abrechnung Klient ~  Administration

Abrechnung Alimentenbevorschussung
(@® Alle Dossiers O Aktive O Inaktive
Dossier-Nr. Art Aktiv Antragstellende . Schuldnerfin n Es wurde keln Dossler ausgewihit
19 Almente... Dupont Jeanne  Hans Melerhans
18 Almente .. - Coe Jane Doe Joe

15 Mimente... Dupont Jeanne  Dupont Jean

Um eine neue Abrechnung zu erfassen, muss nun auf die Schaltflache «Neue Abrechnung» ge-
klickt werden. Damit 6ffnet sich die nachfolgende Eingabemaske:
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0 eSOSTAT 3 n DE FR IT
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Antragstellende Person Abrechnung Alimentenbevorschussung
® Alle Dossiers O Axtive O Inaktive [ Dossier £} Neus Abrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv  Antragstell... Schuldner/in
19 Alime.... ~ Dupont Je... Hans Meie... Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status
18 Alime.. v Doe Jane Doe Joe ALBV-Vorschuss 10.23 Abrechnung 52 01.10.2023 bearbeiten
ALBV-Abrechnung 11.23 Abrechnung 51 07.11.2023 bearbeiten
15 Alime__ v Dupont Je... Dupont Jean
ALBV-Abrechnung 12.23 Abrechnung 48 05.12.2023 offen
ems per page: 5 1-30f3 4 >

@ Abrechnung stomnieren Abrechnung léschen r';] Berechnungsblatt PDF | ,# Bearbsiten

Abrechnung
Grunddaten

Schuldneriin
Jean Dupont

Abrechnung Nummer
wird beim Speichern generiert

Antragstellende Person
Jeanne Dupont

Dossier Nummer Abrechnungstitel Status
15

Abrechnungstitef 1] 1 | bearbeiten -

Dieses Feld wird bengtigt

Abrechnungstext (intern)
A ter
4
Abrechnungsdatum Betrifiperiode von Betriffpericde bis
05.12.2023 cal 01.12.2023 [l 31.12.2023 =

Bemerkungen

Forderung aufgrund bevorschusster Alimente

CHF 2'400.00  5umme cer ausbezahiten Alimentenvorschisse nach Abzug des Inkassos bevorschusster Alimente

Anlegen || Mindern [}

Bevorschussung von Alimenten

Inkasso bevorschusster Alimente

CHF 100.00

Es sind keine Eintrage vorhanden

Mindem | T

Es sind keine Eintrage vorhanden

Verpflichtungen bereits Ir
Summe der inkassierten Inkassohilfen abziglich der bereits ausbezahlten Inkassohilfen

Mindern (| U]

Auszahlung inkassierter Inkassohilfen

Inkasso im Rahmen der Inkassohilfe

Es sind keine Inkasso Eintrage vorhanden

Mindern || [

Es sind keine Inkasso Eintrdge vorhanden

Berechnung
CHF 0.00 R Av gsbetrag

Abbrechen Speichern
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Aktion — Erfassen der Grunddaten der Abrechnung

Im ersten Block der Erfassungsmaske sind zunachst die Grunddaten der Abrechnung zu erfas-
sen. Im Einzelnen sind dies die folgenden Felder:

Status: bearbeiten, offen, erledigt

Eine Abrechnung befindet sich beim Erfassen zunachst im Ausgangsstatus «bearbeiten». In
diesem Status kann eine Abrechnung auch dann gespeichert werden, wenn sie unzulassige
Werte wie bspw. einen negativen Auszahlungsbetrag enthalt. Wegen dieser Eigenschaft ist
es in diesem Status nicht moglich, ein Berechnungsblatt zuhanden der Klienten oder der
Buchhaltung auszudrucken.

Hierfur muss sich eine Abrechnung im Status «offen» befinden. Dieser Status garantiert,
dass die Abrechnung keine unzuldssigen Angaben enthalt. Dies, weil eine Abrechnung erst
dann in den Status «offen» gesetzt bzw. mit diesem Status gespeichert werden kann, wenn
sie keine unzulassigen Angaben wie insb. negative Auszahlungsbetrage mehr enthalt. Eine
Abrechnung im Status «offen» erflllt somit die formalen Voraussetzungen, um verarbeitet
werden zu kénnen.

Wird eine Abrechnung in den Status «erledigt» gesetzt, bedeutet dies, dass sie verarbeitet
bzw. ausbezahlt wurde. In diesem Status lassen sich keine Anderungen an den einzelnen
Buchungspositionen mehr vornehmen.

Abrechnungstitel

Der im Feld «Abrechnungstitel» erfasste Text wird auf den Berechnungsblattern zuhanden
des Klienten als Titel der Abrechnung ausgewiesen. Dieses Feld ist ein Muss-Feld von
eSOSTAT. Solange es nicht ausgefullt ist, kann die Abrechnung nicht gespeichert werden.
Abrechnungstext (intern)

Dieses Feld ist eine Erlauterung zu internen Zwecken. Diese Information wird auf dem
Berechnungsblatt zuhanden der Klienten nicht dargestellt.

Bemerkungen

Dies ist ein Freitextfeld, das auf dem Berechnungsblatt angezeigt wird.

Abrechnungsdatum

In diesem Feld wird das Datum der Erstellung der Abrechnung eingetragen. Als
Standardwert wird der Tag der erstmaligen Erfassung der betreffenden Abrechnung als
Abrechnungsdatum verwendet. Das Datum dieses Felds kann jedoch gedndert werden.
Betrifftperiode von und Betrifftperiode bis

Diese beiden Felder grenzen den Zeitraum ein, auf den sich die Abrechnung bezieht.

Aktion —Erfassen eines auszuzahlenden Alimentenvorschusses

In der Sektion «Bevorschussung von Alimenten» wird die Hohe des dem Dossier auszuzahlen-
den Vorschusses im betreffenden Monat erfasst. Falls eine gleiche Person Alimente von mehre-
ren Schuldnern bezieht, sollte fir jeden Schuldner ein separates Dossier erstellt werden (vgl.
Kapitel 3.2.4 «Erfassen und Verwalten von Dossiers»).
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Die Auszahlung eines Alimentenvorschusses ist wie folgt zu erfassen:

= Zuerst muss auf die Schaltflache in der Sektion «Bevorschussung von Alimenten» ge-
klickt werden. Dadurch 6ffnet sich folgende Eingabemaske, auf der die betreffende Buchung
erfasst werden kann:

Bevorschussung von Alimenten

Betrag Buchung ID Person Typ Buchungstext

(e @) [ ° * | nusgane o

Anschliessend wird im Feld «Betrag» die Hohe der ALBV-Zahlung in CHF eingetragen und
danach wird im Feld «Buchung ID» aus der Dropdownliste der richtige ALBV-Code
ausgewahlt.

Bevorschussung von Alimenten

Betrag Buchung 1D Person Typ Buchungstext

40.01 | Alimentenbevorschussung (Ausgabe)

Dabei stehen jene ALBV-Codes zur Auswahl, welche im Kontenplan der Leistungsart
«Alimentenbevorschussung» als Ausgabetyp definiert wurden. Die Definitionen der ALBV-
Codes sind in der Bildschirmmaske «Kontenplane» ersichtlich, die tber die Mentposition
[Administration] > [Kontenplan] der Mendlleiste gedffnet wird (vgl. Kapitel 2.3.2 «Anzeigen
der Kontenpléne aller Leistungsarten des Diensts»). Ublicherweise gibt es jeweils nur einen
Typen.

= Bei den ALBV-Codes handelt es sich Ublicherweise um Buchungs-IDs, die gemass
Kontenplan nicht «personenbezogen» sind. Dies hat zur Konsequenz, dass im Feld
«Person» die betreffende Person des Dossiers zwar angegeben werden kann, aber nicht
muss.

Bevorschussung von Alimenten

Batrag Buchung ID Person Ty Buchungstext

1800 40.01 | Alimentenbevorsch... ™ Ausgabe . o [I.m

Dupent Jeanne

= Die erfasste ALBV-Zahlung wird entweder durch Klicken auf die Schaltflache -| abgeschlos-
sen oder durch Klicken auf [al abgebrochen.

= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Aktion — Erfassen einer ALBV-Minderung

Seite 167



SHS-SOFTWARE ESOSTAT
BENUTZERHANDBUCH

Neben Alimentenvorschissen kann auch das Gegenteilige, sogenannte Minderungen, erfasst
werden. Zu den Minderungen zahlen beispielsweise Rickzahlungen von zuvor geleisteten Vor-
schussen durch die Bevorschussten. Dies ist nicht zu verwechseln mit dem Inkasso von ALBV

bei den Alimentenschuldnern (vgl. Kapitel 5.1.6 «Neuerfassen des Inkassos bevorschusster Ali-
mente»).

Das Vorgehen bei Minderungen ist analog wie oben bei der Erfassung eines Alimentenvor-
schusses beschrieben, mit folgenden Unterschieden:

= Bei einer ALBV-Minderung muss auf die Schaltflache "*| geklickt werden. Dadurch &ffnet
sich folgende Eingabemaske:

Bevorschussung von Alimenten

Betrag Buchung ID Person Typ Buchungstext

I N o I [ o ] - Ausgabenminderung (1]
s P o= Ford wed boncegt

Danach wird im Feld «Betrag» die Hohe der ALBV-Minderung in CHF erfasst. Im
Unterschied zu den Alimentenvorschussen ist der Betrag dabei standardmassig ein
negativer Wert. Anschliessend wird analog der Verbuchung eines Alimentenvorschusses im
Feld «Buchung ID» aus der Dropdownliste der richtige ALBV-Code ausgewahlt, der
gemindert werden soll. Dabei gibt es, wie oben bei den Vorschiissen beschrieben,
typischerweise nur einen Code zur Auswahl.

Aktion —L6schen einer ALBV-Buchung

Soll eine falschlicherweise erfasste ALBV-Buchung — unabhangig, ob es ein Vorschuss oder
eine Minderung ist —wieder geléscht werden, ist wie folgt vorzugehen:

= Durch Markieren der betreffenden Buchung links neben dem Betragsfeld (#), wird die
Schaltflache «Loéschen» [T (neben der Schaltflache «Minderny») aktiviert.

Bevorschussung von Alimenten
B Betag Buchung ID Parsan Typ Buchungstext
400,00 CHF 40.01 | Alimentenbevorschussung {Ausgabe) Dupont Jeanne Ausgabenminderung

[0 1800.00 CHF 40.01 | Alimentenbevorschussung (Ausgabe) Dupont Jeanne Ausgabe

= Nach dem Klicken auf die Schaltflache «Loschen» |T| erscheint ein Hinweistext, dass die Lo-

schung nicht rickgangig gemacht werden kann. Die Loschung muss hier entweder abgebro-
chen oder bestatigt werden.

= Die Léschung wird aber dennoch erst dann abschliessend in der Datenbank gespeichert,
wenn unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird statt-
dessen auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, wird die Léschung nicht vorgenommen.

Aktion — Andern einer ALBV-Buchung

= Soll eine ALBV-Buchung (sowohl Anlagen als auch Minderungen) angepasst werden, dann
muss in der Zeile der betreffenden Buchung auf das Bleistiftsymbol (\#') geklickt werden. Da-

nach kénnen die entsprechenden Anpassungen an den Feldern der Buchung vorgenommen
werden.
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Bevorschussung von Alimenten

Betrag Buchung ID Person Typ Buchungstext

1800 40.01 | Alimentenbevorschussung ( Dupont Jeanne Ausgabs

= Nach Abschluss der Anderungen werden diese durch Klicken auf die Schaltflache ~1 besta-
tigt oder durch Klicken auf * abgebrochen. Die Anpassungen werden wiederum erst dann
definitiv in der Datenbank gespeichert, wenn unten rechts auf der Maske auf die Schaltfla-
che «Speichern» geklickt wird.

5.1.5 Neuerfassen der Auszahlung von Einnahmen im Rahmen von Inkassohilfen
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie fur ein Dossier eine Auszahlung von Alimenten im Rahmen der

Inkassohilfe erfasst wird.Die Inkassohilfe ist (im Gegensatz zu der Alimentenbevorschussung)

fur die Sozialhilfestatistik nicht relevant. Es gibt in eSOSTAT dennoch die Mdglichkeit die Zah-

lungen im Rahmen der Inkassohilfe zu erfassen, damit die Dossiers in finanzieller Hinsicht voll-
standig in eSOSTAT gefuhrt werden kdnnen.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion — Selektion des Dossiers und 6ffnen der Eingabemaske fiir die Erfassung einer
neuen Inkassohilfezahlung

Um eine Auszahlung von Inkassohilfen erfassen zu kénnen, muss zuerst das betreffende Dos-
sier ausgewahlt werden, fur das die Abrechnung erfasst werden soll. Vergleiche hierzu die Aus-
fuhrungen in vorgangigem Kapitel. Anschliessend muss auf die Schaltflache «Neue Abrech-
nung» geklickt werden. Damit 6ffnet sich dieselbe Eingabemaske wie in vorgangigem Kapitel
beschrieben.

Aktion — Erfassen der Grunddaten der Abrechnung

Im ersten Block der Erfassungsmaske sind zunachst die Grunddaten der Abrechnung zu erfas-
sen (vgl. hierzu die Ausfihrungen in vorgangigem Kapitel). Im Einzelnen sind dies die folgen-
den Felder:

= Status: bearbeiten, offen, erledigt
= Abrechnungstitel

= Abrechnungstext (intern)

= Bemerkungen

= Abrechnungsdatum

= Betrifftperiode von und Betrifftperiode bis

Aktion —Erfassen einer auszuzahlenden Inkassohilfe

In der Sektion «Auszahlung einkassierter Inkassohilfen» wird die Héhe der dem Dossier auszu-
zahlenden Inkassohilfe im betreffenden Monat erfasst. Ublicherweise bestimmt sich die Hohe
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dieser Zahlung danach, wie gross die Summe der einkassierten Inkassohilfe ist (betreffend das
Erfassen von eingenommenen Inkassohilfen wird auf Kapitel 5.1.7 «Neuerfassen eines Zah-
lungseingangs im Rahmen der Inkassohilfe» verwiesen).

Das Total der vereinnahmten Inkassohilfen, die noch nicht ausbezahlt wurden, wird oberhalb
der Sektion «Auszahlung einkassierter Inkassohilfen» wie folgt angezeigt.

CHF 100.00

Verpflichtungen aufgrund bereits inkassierter Inkassohilfe

Summe der inkassierten Inkassohilfen abztglich der bereits ausbezahlten Inkassohilfen

Die Auszahlung einer Inkassohilfe ist wie folgt zu erfassen:

Zuerst muss auf die Schaltfliche in der Sektion «Auszahlung einkassierter Inkassohil-
fen» geklickt werden. Dadurch 6ffnet sich folgende Eingabemaske, auf der die betreffende
Buchung erfasst werden kann:

Auszahlung inkassierter Inkassohilfen

Batrag Buchung 1D Person Typ Buchungstext

[ o I I o T Ausgabe g i

Anschliessend wird im Feld «Betrag» die H6he der Auszahlung in CHF eingetragen und
danach wird im Feld «Buchung ID» aus der Dropdownliste der richtige Inkassohilfe-Code
ausgewahlt.

Auszahlung inkassierter Inkassohilfen ! -

Betrag Buchung 1D Person Typ Buchungstext

100 L =

40.03 | Inkassohilfe Alimente (Ausgabe)

Dabei stehen jene Inkassohilfe-Codes zur Auswahl, welche im Kontenplan der Leistungsart
«Alimentenbevorschussung» als Ausgabetyp definiert wurden. Die Definitionen der
Inkassohilfe-Codes sind in der Bildschirmmaske «Kontenplane» ersichtlich, die tber die
Kombination [Administration] > [Kontenplan] der Mendleiste geéffnet wird (vgl. Kapitel 2.3.2
«Anzeigen der Kontenpléne aller Leistungsarten des Diensts»). Ublicherweise gibt es je-
weils nur einen Typen.

Bei den Inkassohilfe-Codes handelt es sich Ublicherweise um Buchungs-IDs, die gemass
Kontenplan nicht «personenbezogen» sind. Dies hat zur Konsequenz, dass im Feld
«Person» die betreffende Person des Dossiers angegeben werden kann, aber nicht muss.

Bevorschussung von Alimenten
Betrag Buchung ID Person v Buchungstext
1800 40.01 | Alimentenbevorsch... Ausgabe o [A(m

Dupont Jeanne

Die erfasste Inkassohilfe wird entweder durch Klicken auf die Schaltflache -1 abgeschlossen
oder durch Klicken auf @ abgebrochen.
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= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflaiche «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.
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Aktion — Erfassen einer Inkassohilfe-Minderung

Neben Inkassohilfeauszahlungen kann auch das Gegenteilige, sogenannte Inkassohilfeminde-
rungen, erfasst werden. Hierzu wirden beispielsweise Rickzahlungen von zuvor irrtimlich ge-
leisteten Inkassohilfen durch die Begtinstigten zahlen. Dies ist nicht zu verwechseln mit dem In-
kasso von Alimenten bei den Alimentenschuldnern im Rahmen der Inkassohilfe (vgl. Kapitel
5.1.7 «Neuerfassen eines Inkassos von Alimenten im Rahmen der Inkassohilfe»).

Das Vorgehen bei Minderungen ist analog wie oben bei der Erfassung eines Inkassohilfezah-
lung beschrieben, mit folgenden Unterschieden:

= Bei einer Inkassohilfeminderung muss auf die Schaltflache "~ geklickt werden. Dadurch
offnet sich folgende Eingabemaske:

Auszahlung inkassierter Inkassohilfen

Betrag Buchung ID Person Typ Buchungstext

I 0] I “] " Ausgabenminderung P 7]
<o o <o Feid wed bonouat

Danach wird im Feld «Betrag» die Hohe der Inkassohilfeminderung in CHF erfasst. Im
Unterschied zu den Auszahlungen von Inkassohilfen ist der Betrag dabei standardmassig
ein negativer Wert. Anschliessend wird analog der Verbuchung einer
Inkassohilfeauszahlung im Feld «Buchung ID» aus der Dropdownliste der richtige
Inkassohilfe-Code ausgewahlt, der gemindert werden soll. Dabei gibt es, wie oben bei den
Inkassohilfeauszahlungen beschrieben, typischerweise nur einen Code zur Auswahl.

Aktion —Loschen einer Inkassohilfe-Buchung

Soll eine falschlicherweise erfasste Inkassohilfe-Buchung — unabhangig, ob es eine Auszahlung
oder eine Minderung ist — wieder geldscht werden, ist wie folgt vorzugehen:

= Durch Markieren der betreffenden Buchung links neben dem Betragsfeld (#), wird die
Schaltflache «Léschen» [T (neben der Schaltflache «Minderny») aktiviert.

Auszahlung inkassierter Inkassohilfen &

B Betrag Buchung ID Person Typ Buchungstext

-300.00 CHF 40.03 | Inkassohilfe Alimente (Ausgabe) Ausgabenminderung

[ 100.00 CHF 40.03 | Inkassohilfe Alimente (Ausgabs) Ausgabe

= Nach dem Klicken auf die Schaltflache «Loschen» |T| erscheint ein Hinweistext, dass die Lo-
schung nicht rickgangig gemacht werden kann. Die Loschung muss hier entweder abgebro-
chen oder bestatigt werden.

= Die Léschung wird aber dennoch erst dann abschliessend in der Datenbank gespeichert,
wenn unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird statt-
dessen auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, wird die Léschung nicht vorgenommen.

Aktion — Andern einer Inkassohilfe-Buchung

= Soll eine Inkassohilfe-Buchung (sowohl Anlagen als auch Minderungen) angepasst werden,
dann muss in der Zeile der betreffenden Buchung auf das Bleistiftsymbol (/) geklickt wer-
den. Danach kénnen die entsprechenden Anpassungen an den Feldern der Buchung vorge-
nommen werden.
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Auszahlung inkassierter Inkassohilfen

Betrag Buchung ID Person Typ Buchungstext

100 40.03 | Inkassohilfe Alimente (... ™

= Nach Abschluss der Anderungen werden diese durch Klicken auf die Schaltflache | besté-
tigt oder durch Klicken auf *| abgebrochen. Die Anpassungen werden wiederum erst dann
definitiv in der Datenbank gespeichert, wenn unten rechts auf der Maske auf die Schaltfla-
che «Speichern» geklickt wird.

5.1.6 Neuerfassen des Inkassos bevorschusster Alimente
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie das Einkassieren von bevorschussten Alimenten (ALBV-Inkasso)
erfasst wird.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion — Selektion des Dossiers und 6ffnen der Eingabemaske fiir die Erfassung eines
neuen ALBV-Inkassos

Um das Inkasso von bevorschussten Alimenten beim betreffenden Alimentenschuldner erfas-
sen zu kdnnen, muss zuerst das Dossier des betreffenden Alimentenschuldners ausgewahlt
werden, fir das der Zahlungseingang erfasst werden soll. Vergleiche hierzu die Ausfliihrungen
in Kapitel 5.1.4 «Neuerfassen der Auszahlung eines Alimentenvorschusses eines Dossiers».
Anschliessend muss auf die Schaltflache «Neue Abrechnung» geklickt werden. Damit 6ffnet
sich die betreffende Eingabemaske.

Aktion — Erfassen der Grunddaten der Abrechnung

Im ersten Block der Erfassungsmaske sind zunachst die Grunddaten der Abrechnung zu erfas-
sen (vgl. hierzu die Ausfliihrungen in Kapitel 5.1.4 «Neuerfassen der Auszahlung eines Alimen-
tenvorschusses eines Dossiers»). Im Einzelnen sind dies die folgenden Felder:

= Status: bearbeiten, offen, erledigt
= Abrechnungstitel

= Abrechnungstext (intern)

= Bemerkungen

= Abrechnungsdatum

= Betrifftperiode von und Betrifftperiode bis
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Aktion —Erfassen einer Einnahme von bevorschussten Alimenten beim Dossier des be-
treffenden Alimentenschuldners

In der Sektion «Inkasso bevorschusster Alimente» werden Zahlungseingange des Alimenten-
schuldners des betreffenden Dossiers erfasst. Hierzu gehoren jene Zahlungen, die der Tilgung
einer zuvor der Klientin ausbezahlen Alimentenbevorschussung dienen.

Handelt es sich umgekehrt um eine Alimentenzahlung, die im Rahmen der Inkassohilfe beim
Alimentenschuldner eingetrieben wurde (dies sind Unterhaltsanspriiche, die den betreffenden
Klienten nicht als Alimentenbevorschussung bereits vorher ausbezahlt wurden, sondern erst
nach erfolgtem Zahlungseingang seitens des Schuldners beim Sozialdienst ausbezahlt wer-
den), dann ist diese in der Sektion «Inkasso im Rahmen der Inkassohilfe» zu verbuchen. Dies
wird im nachfolgendem Kapitel 5.1.7 «Neuerfassen des Inkassos im Rahmen der Inkassohilfe»
beschrieben.

Das Total der Forderungen des Sozialdiensts gegenliber dem Alimentenschuldner wird ober-
halb der Sektion «Inkasso bevorschusster Alimente» wie folgt angezeigt. Dies ist die Summe
aller dem betreffenden Dossier ausbezahlten Alimentenvorschisse, die der Alimentenschuldner
dem Sozialdienst noch nicht erstattet hat.

Forderung aufgrund bevorschusster Alimente

CHF 4°200.00  symme der ausbezahlten Alimentenvorschiisse nach Abzug des Inkassos bevorschusster Alimente

Der ALBV-Zahlungseingang ist wie folgt zu erfassen:

= Zuerst muss auf die Schaltflache in der Sektion «Inkasso bevorschusster Alimente»
geklickt werden. Dadurch 6ffnet sich folgende Eingabemaske, auf der die betreffende Bu-
chung erfasst werden kann:

Inkasso bevorschusster Alimente

Betrag Buchung ID Person Tvp Buchungstext

oo ____ o] " Eomanne [V

Anschliessend wird im Feld «Betrag» die Hohe der Einnahme in CHF eingetragen und
danach wird im Feld «Buchung ID» aus der Dropdownliste der richtige Inkassohilfe-Code
ausgewahlt.

Inkasso bevorschusster Alimente

Betrag Buchung ID Persor Typ Buchungstext

1400 B =

40.02 | Alimentenbevorschussung (Einnahme)

Dabei stehen jene ALBV-Codes zur Auswahl, welche im Kontenplan der Leistungsart
«Alimentenbevorschussung» als Ausgabetyp definiert wurden. Die Definitionen der ALBV-
Codes sind in der Bildschirmmaske «Kontenplane» ersichtlich, die Uber die Menlposition
[Administration] = [Kontenplan] der Menlleiste gedtffnet wird (vgl. Kapitel 2.3.2 «Anzeigen
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der Kontenpléne aller Leistungsarten des Diensts»). Ublicherweise gibt es jeweils nur einen
Typen.

= Bei den ALBV-Codes handelt es sich Ublicherweise um Buchungs-IDs, die gemass
Kontenplan nicht «personenbezogen» sind. Dies hat zur Konsequenz, dass im Feld
«Person» die betreffende Person des Dossiers angegeben werden kann, aber nicht muss.

= Das erfasste ALBV-Inkasso wird entweder durch Klicken auf die Schaltflache ~1 abgeschlos-
sen oder durch Klicken auf [@l abgebrochen.

= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Aktion — Erfassen einer Inkassohilfe-Minderung

Neben ALBV-Zahlungseingangen kann auch das Gegenteilige, sogenannte ALBV-Inkassomin-
derungen, erfasst werden. Hierzu wirden beispielsweise Ruckzahlungen von einkassierten
ALBV-Zahlungen seitens des Sozialdiensts an den Alimentenschuldner zahlen.

Das Vorgehen bei Minderungen ist analog wie oben bei der Erfassung eines ALBV-Inkassos
beschrieben, mit folgenden Unterschieden:

= Bei einer ALBV-Inkassominderung muss auf die Schaltflache "~| geklickt werden.
Dadurch 6ffnet sich folgende Eingabemaske:

Inkasso bevorschusster Alimente

Batrag Buchung ID Parson Typ Buchungstext

[ _ “I [ ° ] Einnahmeminderu
Dieses Fe Dieses Feld wird benoigl

Danach wird im Feld «Betrag» die Héhe der Minderung in CHF erfasst. Im Unterschied zu
den ALBV-Inkassos ist der Betrag dabei standardmassig ein negativer Wert. Anschliessend
wird analog der Verbuchung eines ALBV-Inkassos im Feld «Buchung ID» aus der
Dropdownliste der richtige ALBV-Code ausgewahlt, der gemindert werden soll. Dabei gibt
es, wie oben bei den ALBV-Inkassos, typischerweise nur einen Code zur Auswahl.

Aktion —L6schen einer ALBV-Inkasso-Buchung
Soll eine falschlicherweise erfasste ALBV-Inkasso-Buchung — unabhéngig, ob es eine Ein-
nahme oder eine Einnahmeminderung ist — wieder geléscht werden, ist wie folgt vorzugehen:

= Durch Markieren der betreffenden Buchung links neben dem Betragsfeld (#), wird die
Schaltflache «Léschen» [T (neben der Schaltflache «Mindern») aktiviert.

Inkasso bevorschusster Alimente . ! i

B Betrag Buchung ID Person Typ Buchungstext

-500.00 CHF 40.02 | Alimentenbevors:

[ 1400.00 CHF 40.02 | Alimentenbevorschussung (Einnahme) Einnahme

= Nach dem Klicken auf die Schaltflache «Loschen» || erscheint ein Hinweistext, dass die L6-

schung nicht riickgangig gemacht werden kann. Die Léschung muss hier entweder abgebro-
chen oder bestatigt werden.
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= Die Léschung wird aber dennoch erst dann abschliessend in der Datenbank gespeichert,
wenn unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird statt-
dessen auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, wird die Léschung nicht vorgenommen.

Aktion — Andern einer ALBV-Inkasso-Buchung

= Soll eine ALBV-Inkasso-Buchung (sowohl Anlagen als auch Minderungen) angepasst wer-
den, dann muss in der Zeile der betreffenden Buchung auf das Bleistiftsymbol (') geklickt
werden. Danach kénnen die entsprechenden Anpassungen an den Feldern der Buchung
vorgenommen werden.

= Nach Abschluss der Anderungen werden diese durch Klicken auf die Schaltflache -1 besta-
tigt oder durch Klicken auf * abgebrochen. Die Anpassungen werden wiederum erst dann
definitiv in der Datenbank gespeichert, wenn unten rechts auf der Maske auf die Schaltfla-
che «Speichern» geklickt wird.

5.1.7 Neuerfassen eines Zahlungseingangs im Rahmen der Inkassohilfe
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie das Einkassieren von Alimenten im Rahmen der Inkassohilfe (In-
kassohilfe-Einnahmen) erfasst wird..

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion — Selektion des Dossiers und 6ffnen der Eingabemaske fiir die Erfassung einer
neuen Einnahme im Rahmen der Inkassohilfe

Um das Inkasso von Alimenten im Rahmen der Inkassohilfe erfassen zu konnen, muss zuerst
das Dossier des betreffenden Alimentenschuldners ausgewahlt werden, flr das der Zahlungs-
eingang erfasst werden soll. Vergleiche hierzu die Ausfuhrungen in Kapitel 5.1.4 «Neuerfassen
der Auszahlung eines Alimentenvorschusses eines Dossiers». Anschliessend muss auf die
Schaltflache «Neue Abrechnung» geklickt werden. Damit 6ffnet sich die betreffende Eingabe-
maske.

Aktion — Erfassen der Grunddaten der Abrechnung

Im ersten Block der Erfassungsmaske sind zunachst die Grunddaten der Abrechnung zu erfas-
sen (vgl. hierzu die Ausflihrungen in Kapitel 5.1.4 «Neuerfassen der Auszahlung eines Alimen-
tenvorschusses»). Im Einzelnen sind dies die folgenden Felder:

= Status: bearbeiten, offen, erledigt
= Abrechnungstitel

= Abrechnungstext (intern)

= Bemerkungen

=  Abrechnungsdatum

= Betrifftperiode von und Betrifftperiode bis
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Aktion —Erfassen einer Einnahme im Rahmen der Inkassohilfe beim Dossier des betref-
fenden Alimentenschuldners

In der Sektion «Inkasso im Rahmen der Inkassohilfe» werden Zahlungseingange des Alimen-
tenschuldners des betreffenden Dossiers erfasst. Hierzu gehéren jene Zahlungen, die der Sozi-
aldienst im Namen der Klientin eintreibt und anschliessend der Klientin ausbezanhlt.

Handelt es sich umgekehrt um eine Alimentenzahlung, die eine Erstattung seitens des Alimen-
tenschuldner fir bereits vom Sozialdienst ausbezahlte Alimentenvorschisse ist, dann ist die
Zahlung in der Sektion «Inkasso bevorschusster Alimente» zu verbuchen. Dies wird im Kapitel
5.1.4 «Neuerfassen des Inkassos bevorschusster Alimente» beschrieben.

Das Total der vereinnahmten Inkassohilfen, die noch nicht ausbezahlt wurden, wird oberhalb
der Sektion «Auszahlung einkassierter Inkassohilfen» angezeigt. Dies ist die Summe aller vom
Sozialdienst beim Alimentenschuldner im Rahmen der Inkassohilfe eingenommenen Geldbe-
trage, die der betreffenden Klientin noch nicht ausbezahlt wurden.

Verpflichtungen aufgrund bereits inkassierter Inkassohilfe

CHF 100.00 Summe der inkassierten Inkassohilfen abztglich der bereits ausbezahlten Inkassohilfen

Der Zahlungseingang ist wie folgt zu erfassen:

= Zuerst muss auf die Schaltflache in der Sektion «Inkasso im Rahmen der Inkasso-
hilfe» geklickt werden. Dadurch 6ffnet sich folgende Eingabemaske, auf der die betreffende
Buchung erfasst werden kann:

Inkasso im Rahmen der Inkassohilfe

Betrag Buchung ID Person Typ Buchungstext

o ] [ o N Einnahme # I
e Tooses Pt vnd e

Anschliessend wird im Feld «Betrag» die Hohe der Einnahme in CHF eingetragen und
danach wird im Feld «Buchung ID» aus der Dropdownliste der richtige Inkassohilfe-Code
ausgewahlt.

Inkasso im Rahmen der Inkassohilfe

Betrag Buchung ID Person Typ Buchungstext

1000

40.04 | Inkassohilfe Aliments (Einnahma)

Dabei stehen jene Inkassohilfe-Codes zur Auswahl, welche im Kontenplan der Leistungsart
«Alimentenbevorschussung» als Ausgabetyp definiert wurden. Die Definitionen der
Inkassohilfe-Codes sind in der Bildschirmmaske «Kontenplane» ersichtlich, die tber die
Kombination [Administration] = [Kontenplan] der Menuleiste gedffnet wird (vgl. Kapitel 2.3.2
«Anzeigen der Kontenpléne aller Leistungsarten des Diensts»). Ublicherweise gibt es je-
weils nur einen Typen.
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= Bei den Inkassohilfe-Codes handelt es sich Ublicherweise um Buchungs-IDs, die gemass
Kontenplan nicht «personenbezogen» sind. Dies hat zur Konsequenz, dass im Feld
«Person» die betreffende Person des Dossiers angegeben werden kann, aber nicht muss.

= Das erfasste Inkassohilfe-Inkasso wird entweder durch Klicken auf die Schaltflache - abge-
schlossen oder durch Klicken auf @ abgebrochen.

= Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Aktion — Erfassen einer Inkassohilfe-Minderung

Neben Inkassohilfe-Zahlungseingangen kann auch das Gegenteilige, sogenannte Minderungen,
erfasst werden. Hierzu wirden beispielsweise Rickzahlungen von Inkassohilfe-Einnahmen sei-
tens des Sozialdiensts an den Alimentenschuldner zahlen.

Das Vorgehen bei Minderungen ist analog wie oben bei der Erfassung einer Inkassohilfe-
Einnahme beschrieben, mit folgenden Unterschieden:

Bei einer Minderung muss auf die Schaltflache "~/ geklickt werden. Dadurch 6ffnet sich
folgende Eingabemaske:

Inkasso im Rahmen der Inkassohilfe

Betrag Buchung 1D Person Typ Buchungstext

[ - 0 | [ 0] N Einnahmeminderung “ v || T
Dieses Faid Dieses Feid wird benctgt

Danach wird im Feld «Betrag» die Hohe der Minderung in CHF erfasst. Im Unterschied zu
den Inkassohilfe-Zahlungseingangen ist der Betrag dabei standardmassig ein negativer
Wert. Anschliessend wird analog der Verbuchung eines Inkassos im Feld «Buchung ID» aus
der Dropdownliste der richtige Inkassohilfe-Code ausgewahlt, der gemindert werden soll.
Dabei gibt es, wie oben bei den Inkassos, typischerweise nur einen Code zur Auswahl.

Aktion —Loschen einer Inkassohilfe-Buchung

Soll eine falschlicherweise erfasste Inkassohilfe-Buchung — unabhéangig, ob es eine Einnahme
oder eine Einnahmeminderung ist — wieder geldscht werden, ist wie folgt vorzugehen:

= Durch Markieren der betreffenden Buchung links neben dem Betragsfeld (&), wird die
Schaltflache «Léschen» ] (neben der Schaltflache «Mindern») aktiviert.

Inkasso im Rahmen der Inkassohilfe

B Betrag Buchung ID Person Typ Buchungstaxt

-300.00 CHF 40.04 | Inkassohilfe Alimente (Einnahme) Einnahmaminderung

= Nach dem Klicken auf die Schaltflache «Loschen» |T| erscheint ein Hinweistext, dass die Lo-
schung nicht rickgangig gemacht werden kann. Die Loschung muss hier entweder abgebro-
chen oder bestatigt werden.

= Die Léschung wird aber dennoch erst dann abschliessend in der Datenbank gespeichert,
wenn unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird statt-
dessen auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, wird die Léschung nicht vorgenommen.
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Aktion — Andern einer Inkassohilfe -Buchung

= Soll eine Inkassohilfe-Buchung (sowohl Anlagen als auch Minderungen) angepasst werden,
dann muss in der Zeile der betreffenden Buchung auf das Bleistiftsymbol (/) geklickt wer-
den. Danach kdnnen die entsprechenden Anpassungen an den Feldern der Buchung vorge-
nommen werden.

= Nach Abschluss der Anderungen werden diese durch Klicken auf die Schaltflache ~| besta-
tigt oder durch Klicken auf * abgebrochen. Die Anpassungen werden wiederum erst dann
definitiv in der Datenbank gespeichert, wenn unten rechts auf der Maske auf die Schaltfla-
che «Speichern» geklickt wird.

5.1.8 Andern einer ALBV- oder Inkassohilfe-Abrechnung
Aktion — Anzeigen der Abrechnung, die geandert werden soll

Um eine bestehende ALBV- oder Inkassohilfeabrechnung andern zu kénnen, muss zuerst die
betreffende Abrechnung des betreffenden Dossiers ausgewahlt werden. Hierflr ist wie in Kapi-
tel 4.1.3 «Anzeigen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» vorzugehen. Die Maske befindet
sich anschliessend in folgendem Zustand:

U eSOSTAT + A DE FR IT

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient -~ Administration ~

Abrechnung Alimentenbevorschussung

@ Alle Dossiers O Aktive C Inaktive = possier fj Neue Abrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv  Antragstell... Schuldnerfin
19 Alime... v Dupont Je... Hans Meie... Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status
18 Alime... ~ Doe Jane Doe Joe Inkassohilfezahlung 12.23 Abrachnung 53 05.12.2023 bearbaiten
ALBV-Vorschuss 10.23 Abrechnung 52 01.10.2023 bearbeiten
15 Alime... + Dupont Je... Dupont Jean
ALBV-Abrechnung 11.23 Abrechnung 51 07.11.2023 bearbeiten
ALBV-Abrechnung 12.23 Abrechnung 48 05.12.2023 offen [
ltems perpage: & 7 1-40f4 Ir'e >
Abrechnung () Abrechnu n T Abrechnung Iaschen | (1] Berechnungsblatt PDF | ,# Bearbeiten
Grunddaten
Abrechnung Nummer Antragstellende Person Schuldnerfin
48 Jeanne Dupont Jean Dupont
Dossier Nummer Abrechnungstitel Status
15 ALBV-Abrechnung 12.23 offen
Abrechnungstext (intem)
Abrechnungsdatum Betriffperiode von Betriffperiode bis
05.12.2023 01.12.2023 31.12.2023

Bemerkungen
Die Auszahlung der ALBV geht als Abtretung direkt an den Sozialdienst .

Aktion — Offnen der Abrechnung im Bearbeitungsmodus

Nachdem die zu andernde Abrechnung wie oben beschrieben selektiert wurde, muss diese in
den Bearbeitungsmodus gesetzt werden, um sie anpassen zu kdnnen. Hierzu ist auf die
Schaltflache [# = zy klicken.

Falls die Schaltflache ¥ ausgegraut ist bedeutet dies, dass sich die betreffende
Abrechnung in einem Status befindet, in welchem sie nicht mehr editiert werden kann. Es

Seite 179



SHS-SOFTWARE ESOSTAT
BENUTZERHANDBUCH

lassen sich nur Abrechnungen in den Bearbeitungsmodus setzen, welche einen der folgenden
Status haben: «bearbeiten», «offen» oder «erledigt». Abrechnungen im Status «SHS-Transfer
erfolgt», «storniert» oder «SHS-Transfer erfolgt und storniert» kénnen nicht bearbeitet werden.

Aktion — Andern der Grunddaten der Abrechnung

Das Vorgehen zum Andern der Grunddaten einer ALBV- oder Inkassohilfeabrechnung ist ana-
log wie im Kapitel 5.1.4 «Neuerfassen der Auszahlung eines Alimentenvorschusses eines Dos-
siers» beschrieben.

Aktion — Erfassen, Loschen oder Andern einer Einnahme

Das Vorgehen zum Erfassen, Léschen oder Andern einer Einnahmenbuchung ist analog wie im
Kapitel 5.1.4 «Neuerfassen der Auszahlung eines Alimentenvorschusses eines Dossiers»
beschrieben.

5.1.9 Duplizieren einer ALBV oder Inkassohilfe-Abrechnung
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie eine bestehende ALBV- oder Inkassohilfeabrechnung eines Dos-
siers dupliziert werden kann. Das Duplizieren von ALBV- oder Inkassohilfeabrechnung dient
dazu, dass Abrechnungen, die periodisch wiederkehrend durch den Sozialdienst erstellt wer-
den, nicht jedes Mal von Grund auf neu erfasst werden mussen, sondern dass jeweils eine
frGhere Abrechnung als Rohentwurf fur die neue Abrechnung verwendet werden kann.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion — Anzeigen der Abrechnung, die dupliziert werden soll

Um eine bestehende ALBV- oder Inkassohilfeabrechnung duplizieren zu kdnnen, muss zuerst
die betreffende Abrechnung des betreffenden Dossiers ausgewahlt werden. Hierfur ist wie in
Kapitel 5.1.2 «Anzeigen einer bestehenden ALBV- und Inkassohilfe-Abrechnung» vorzugehen.
Die Maske befindet sich anschliessend in folgendem Zustand:

) eSOSTAT 3 & o FRoM

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient -~ Administration ~

Abrechnung Alimentenbevorschussung
Alle Dossiers O Aktive O Inaktive [ Dossie Neue Abrechnung
= +
Dossier-Nr. Art Aktiv  Antragstell... Schuldnerfin
19 Alime... v Dupent Je... Hans Meie... Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status
18 Alime... v Doe Jane  Doe Joe Inkassohilfezahlung 12.23 Abrechnung 53 05.12.2023 bearbeiten

ALBV-Vorschuss 10.23 Abrechnung 52 01.10.2023 bearbeiten
15 Alime... v Dupont Je... Dupont Jean

ALBV-Abrechnung 11.23 Abrechnung 51 07.11.2023 bearbeiten

ALBV-Abrechnung 12.23 Abrechnung 48 05.12.2023 offen

Items per page: 5 \_dof4 < >
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Aktion — Duplizieren einer bestehenden Abrechnung

Als nachster Schritt ist auf die Schaltflache [ der zu duplizierenden Abrechnung zu klicken.
Dadurch legt eSOSTAT eine Kopie der betreffenden Abrechnung an. Die Abrechnungskopie
unterscheidet sich vom Original darin, dass beim Abrechnungstitel noch der Zusatz «(Kopie)»
angehangt wird und dass sich die Abrechnung im Status «bearbeiten» befindet.

Aktion — Anpassen der duplizierten Abrechnung

Dadurch, dass sich duplizierte Abrechnungen zuerst im Status «bearbeiten» befinden und sich
Abrechnungen in diesem Status nicht verarbeiten lassen, erzwingt eSOSTAT, dass die
Abrechnung nochmals Uberarbeitet werden muss.

Das Uberarbeiten einer duplizierten Abrechnung erfolgt dabei wie in Kapitel 5.1.8 «Andern einer
ALBV- oder Inkassohilfeabrechnung eines Dossiers» beschrieben.

5.1.10 Loschen oder Stornieren einer ALBV oder Inkassohilfe-Abrechnung
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie und unter welchen Voraussetzungen eine ALBV- oder Inkasso-
hilfeabrechnung eines Dossiers geldéscht werden kann oder stattdessen storniert werden muss.

Grundséatzlich ist in eSOSTAT folgende Gesetzmassigkeit umgesetzt: Abrechnungen im Status
«bearbeiten» oder «offen» kdnnen geldscht, jedoch nicht storniert werden. Das Umgekehrte gilt
fur alle Buchungen mit den Status «erledigt» oder «SHS-Transfer erfolgt». Alle Buchungen mit

dem Status «storniert» oder «SHS-Transfer erfolgt und storniert» kdnnen weder geléscht noch

storniert werden.

Eine Erlauterung dieses Grundprinzips findet sich in Kapitel 4.1.7 «L&schen oder Stornieren ei-
ner Monatsabrechnung».

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion — Anzeigen der Abrechnung, die geléscht werden soll

Um eine bestehende ALBV- oder Inkassohilfeabrechnung zu I6schen oder zu stornieren, muss
zuerst die betreffende Abrechnung des betreffenden Dossiers ausgewahlt werden. Hierfur ist
wie in Kapitel 5.1.3 «Anzeigen einer ALBV- oder Inkassohilfeabrechnung eines Dossiers» vor-
zugehen. Die Maske befindet sich anschliessend in folgendem Zustand:
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) eSOSTAT G| A pe o
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient -~ Administration ~
¢ Abrechnung Alimentenbevorschussung
® Alle Dossiers O Axtive O Inaktive = possier f’I Neue Abrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv  Antragstell... Schuldnerfin
19 Alime.... ~ Dupont Je... Hans Meie... Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status
18 Alime... v Doe Jane  Doe Joe Inkassohilfezahlung 12.23 Abrechnung 53 05.12.2023 bearbeiten
ALBV-Vorschuss 10.23 Abrechnung 52 01.10.2023 bearbeiten
{15 Alime... ~ Dupont Je... Dupont Jean
ALBV-Abrechnung 11.23 Abrechnung 51 07.11.2023 bearbeiten
ALBV-Abrechnung 12.23 Abrechnung 48 05.12.2023 offen E
ltems per page: 5 ¥ 1-40fd < >
AbreChnung () Abrechnung stornieren Abrachnung léschen Berechnungsblatt PDF | # Bearbeiten
Grunddaten
Abrechnung Nummer Antragstellende Person Schuldner/in
48 Jeanne Dupont Jean Dupont
Dossier Nummer Abrechnungstitel Status
15 ALBV-Abrechnung 12.23 offen
Abrechnungstext (intern)
Abrechnungsdatum Betriffperiode von Betriffperiode bis
05.12.2023 01.12.2023 31.12.2023
Bemerkungen

Die Auszahlung der ALBV geht als Abtretung direkt an den Sozialdienst .

Aktion — Loschen einer Abrechnung

Soll die betreffende Abrechnung geldscht werden ist als nachster Schritt auf die Schaltflache

[ilj rerechnuns eschen Zyy klicken. Dies ist aus den eingangs dieses Kapitels erwahnten Griinden nur bei
Abrechnungen mit Status «bearbeiten» oder «offen» mdglich. Bei allen andern Status ist diese
Schaltflache ausgegraut und damit nicht klickbar.

Nach Klicken auf die Schaltflache «Abrechnung lI6schen» erscheint folgender Hinweistext. Die
Léschung muss hier entweder abgebrochen oder bestatigt werden.

S T————— —
ar

Abrechnung loschen

o

Nach Bestatigung wird die Abrechnung direkt geloscht.

Aktion — Stornieren einer Abrechnung

Soll eine Abrechnung storniert werden ist als nachster Schritt auf die Schaltflache ©#orecnung sierieren
zu klicken. Dies ist aus den eingangs dieses Kapitels erwahnten Griinden nur bei
Abrechnungen mit Status «erledigt» oder «SHS-Transfer erfolgt» méglich. Bei allen andern
Status ist diese Schaltflache ausgegraut und damit nicht klickbar.

Nach Klicken auf die Schaltflache «Abrechnung stornieren» erscheint folgender Hinweistext.
Die Stornierung muss hier entweder abgebrochen oder bestatigt werden.
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f Abrechnung stornieren

Wichtig: Wie im Hinweistext erlautert wird, fihrt das Stornieren einer Buchung dazu, dass ers-
tens eine Kopie dieser Buchung mit umgekehrten Vorzeichen erstellt wird, und dass zweitens
sowohl die Originalbuchung als auch die Stornobuchung anschliessend den Status «storniert»
haben und nicht mehr geandert werden kénnen. Wird der Hinweistext bestatigt, vollzieht eSOS-
TAT diese Schritte unwiederbringlich.

5.1.11 Ausdrucken des Berechnungsblattes zuhanden der antragstellenden Per-
son (Klienten-Berechnungsblatt)

Das Ausdrucken des Berechnungsblatts einer ALBV- oder Inkassohilfeabrechnung fur die Klien-

ten erfolgt gleich wie in Kapitel 4.1.7 «Ausdrucken des Berechnungsblattes zuhanden der an-

tragstellenden Person (Klienten-Berechnungsblatt)» beschrieben.

5.1.12 Ausdrucken des Berechnungsblattes zuhanden der Finanzverwaltung

Das Ausdrucken des Berechnungsblatts einer ALBV- oder Inkassohilfeabrechnung fur die
Buchhaltung des Sozialdiensts erfolgt gleich wie in Kapitel 4.1.8 «Ausdrucken des Berech-
nungsblattes zuhanden der Finanzverwaltung» beschrieben.

5.2 Erfassen und Verwalten von Abrechnungen der Alters- und Invalidi-
tatsbeihilfen, Arbeitslosenhilfen, Wohnbeihilfen und Familienbeihil-
fen

5.2.1 Ubersicht iiber die verfiigbaren Funktionen

Gegenstand

Unter der Meniposition «Abrechnung Klient» werden alle Leistungsarten, welche der Dienst ak-
tiviert hat (vgl. hierzu die Ausfihrung in Kapitel 2.2 «Aktivieren und deaktivieren von Leistungs-
arten») aufgelistet. Falls ein Dienst alle Leistungsarten aktiviert hat, erscheint ein Unterment mit
folgenden Positionen:

Seite 183



SHS-SOFTWARE ESOSTAT
BENUTZERHANDBUCH

Abrechnung Klient -~

Abrechnungsubersicht

Alters- und Invaliditatsbeihilfen
Familienbeihilfen
Wohnbeihilfen
Arbeitslosenhilfen

Sozialhilfe

Alimentenbevorschussung

Durch Klicken auf die betreffende Leistungsart wird deren Abrechnungsmaske angezeigt. In
vorliegendem Kapitel werden die Abrechnungsmasken der folgenden vier Leistungsarten be-
schrieben, die identisch aufgebaut sind:

= Alters- und Invaliditatsbeihilfen
= Familienbeihilfen

=  Wohnbeihilfen

= Arbeitslosenhilfen

Die verschiedenen Abrechnungsmasken der Leistungsart «Sozialhilfe» werden in Kapitel 4 be-
schrieben und jene der Alimentenbevorschussung und Alimenteninkassohilfe in Kapitel 5.1.

Funktionen

Folgende Funktionen stehen auf den Abrechnungsmasken der Alters- und Invaliditatsbeihilfen,
Familienbeihilfen, Wohnbeihilfen und Arbeitslosenhilfen zur Verfigung:

= Erfassen neuer Abrechnungen

= Bearbeiten von Abrechnungen

= L oschen von Abrechnungen

= Stornieren von Abrechnungen

= Duplizieren von Abrechnungen

= Ausdrucken von Berechnungsblattern fir die Klienten und die Buchhaltung
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5.2.2 Anzeigen der Abrechnungen von WBSL-Leistungsarten
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie die Abrechnungen eines bestimmten Dossiers am Bildschirm an-
gezeigt werden kdénnen (Anzeige-Modus).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Leserechten

Aktion — Offnen der Abrechnungsmaske im Anzeigemodus und Selektion eines Dossiers

Die Bildschirmmaske zur Verwaltung der Abrechnungen aller Dossiers wird Uber die MenUposi-
tion [Abrechnung Klient] und die Untermeniposition mit der betreffenden Leistungsart gedtffnet.
Nachfolgend wird beispielhaft die Abrechnungsmaske der Arbeitslosenhilfe dargestellt. Jene der
Alters- und Invaliditatsbeihilfen, Familienbeihilfen und Wohnbeihilfen sind gleich aufgebaut.

| & eSOSTAT 3] & o R o

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~~

Abrechnungsibersicht
Alters- und Invaliditatsbeihilfen
Familienbeihilfen
Wohnbeihilfen

schaft
Arbeitslosenhilfen

Sozialhilfe
ST 1 eSOSTAT

Bitte wahlen Sie lhren Arbeitsbereich in der Navigation

Durch Klicken auf eine antragstellende Person in der Dossierliste der Maske werden die Ab-
rechnungen des betreffenden Dossiers angezeigt. Wurde noch keine Abrechnung erfasst, sieht
die Maske folgendermassen aus:

U eSOSTAT L A pE eRom

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~

Abrechnung Arbeitslosenhilfen

(® Alle Dossiers () Aktive () Inaktive B Dossier | {7 Neue Abrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv  Antragstellende Person
21 Arbeit... v Muster Rolf
Es sind noch keine Abrechnungen erfasst

17 Arbeit... v Dupont Jeanne

14 Arbeit... ¥ Jonnson Jon Hems per page:  § ooto < >

Falls umgekehrt bereits Abrechnungen erfasst wurden werden diese wie folgt dargestellt:
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© eSOSTAT ] R oe R

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~

Abrechnung Arbeitslosenhilfen

(®) Alle Dossiers () Aktive () Inaktive = Dossier

| () Neue Abrechnung

Dossler-Nr. Art Aktiv  Antragstellende Person

v
21 Arbeit... Muster Rolf Abrechnung Abrechnungsert Abrechnung Nummer Abrechnung Datum 4 Status

17 Arbelt... ¥ Dupont Jeanne Arbeitslosenhilfe 12.23 Abrechnung 49 05.12.2023 bearbeiten

14 Arbeit... v Jonnson Jon Arbeitslosenhilfe 01 24 Abrechnung 59 01.01 2024 bearbeiten @

items per page” 5 1-20f2 < >

Aktion — Sortieren der Abrechnungen

Durch Klicken auf den jeweiligen Spaltentitel kann die Liste mit den Abrechnungen des Dos-
siers entweder nach dem Namen der Abrechnung (Spalte «Abrechnung»), der «Abrechnungs-
art», der «Abrechnungsnummer», dem «Abrechnungsdatum» oder dem «Status» sortiert wer-
den. In obiger Darstellung wurde eine Sortierung nach Abrechnungsdatum gewahlt (erkennbar
am Pfeil * neben der Spaltenbezeichnung).

Aktion — Wechseln in die Dossiermaske des selektierten Dossiers

Nach dem wie oben beschrieben die Abrechnungen eines bestimmten Dossiers angezeigt
wurden, kann von der sich dadurch 6ffnenden Maske auch direkt auf die Dossiermaske des
Dossiers gesprungen werden. Hierzu muss auf die Schaltflache = geklickt werden.

5.2.3 Anzeigen einer bestehenden Abrechnung eines WBSL-Dossiers

Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie eine bestimmte Abrechnung eines bestimmten Dossiers am Bild-
schirm angezeigt werden kann (Anzeige-Modus).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Leserechten

Aktion — Offnen der Abrechnungsmaske im Anzeigemodus und Selektion eines Dossiers

Zuerst ist auf der Bildschirmmaske der Abrechnungen der gewahlten Leistungsart dasjenige
Dossier zu selektieren, dessen Abrechnungen angezeigt werden sollen (vgl. Ausfuhrungen in
vorgangigem Kapitel). Anschliessend ist in der Abrechnungsliste auf der rechten Seite der
Maske auf die betreffende Abrechnung zu klicken, die angezeigt werden soll. Danach befindet
sich die Maske in folgendem Zustand (wiederum am Beispiel der Leistungsart «Arbeitslosenhil-
fen» dargestellt):
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' ) eSOSTAT 3] A b R oW
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Abrechnung Arbeitslosenhilfen
| @ Alle Dossiers O) Aktive () Inaktive ‘ = Dossier ‘ {7 Neue Abrechnung
| Dossler-Nr. Art Aktlv  Antragstellende Person
2 Arbeit... v Muster Rolf Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum 4 Status
I 17 Arbeit... v Dupont Jeanne Arbeitslosenhilfe 1223 Abrechnung 49 05.12.2023 bearbeiten
14 Arbeit... v Jonnson Jon Arbeitslosenhilfe 01.24 Abrechnung 59 01.01.2024 bearbeiten ﬂ
ltems perpage: 5 7 1-2012 < >
Abrechnung @ Aor n Abrechnung loschen | (] Berechnungsblatt PDF | /# Bearbeiten
Grunddaten

Abrechnung Nummer
59

Dossier Nummer

17

Antragstellende Person
Jeanne Dupont

Abrechnungstitel
Arbeitslosenhilfe 01.24

Leistungsart
Arbeitslosenhilfen

Status
bearbeiten

Abrechnungstext (intern)

Abrechnungsdatum Betrifiperiode von Betriffperiode bis

01.01.2024 01.01.2024 31.01.2024
Bemerkungen
Ausgaben
Betrag Buchung ID Buchung Dritte Person Typ Buchungstext
Nummer
CHF 400 .00 70.01 | Arbeitslos. 121 Ausgabe
Einnahmen

n Es sind noch keine Einnahmen (inkl. Zahlungseingange von Dritten) erfasst

Berechnung

CHF 400.00 der Auszahlv

Folgende Informationen zur Abrechnung werden angezeigt (weiterflihrende Informationen
hierzu finden sich im Kapitel zur Erfassung von Monatsabrechnungen):

= Grunddaten der Abrechnung mit Darstellung des Status der Abrechnung
= Anrechenbare Ausgaben des Dossiers

= Anrechenbare Einnahmen des Dossiers

= Resultierender Auszahlungsbetrag, der dem Dossier zu Uberweisen ist

5.2.4 Neuerfassen einer Abrechnung eines WBSL-Dossiers

Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt am Beispiel der WBSL-Leistungsart «Arbeitslosenhilfeny, wie fir ein
WBSL-Dossier eine neue Abrechnung erfasst wird (Edit-Modus).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten
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5.2.4.1 Offnen der Erfassungsmaske

Aktion — Selektion des Dossiers und 6ffnen der Eingabemaske fiir die Erfassung einer
neuen Abrechnung

Um eine neue Abrechnung erfassen zu kdnnen, muss zuerst das betreffende WBSL-Dossier
ausgewahlt werden, fir das eine Abrechnung erfasst werden soll. Hierzu ist die Bildschirm-
maske der Abrechnungen Uber die MenUposition [Abrechnung Klient] und anschliessend die
Menuunterposition mit der betreffenden Leistungsart zu 6ffnen und danach durch Klicken auf
eine antragstellende Person in der Dossierliste der Maske das Dossier auszuwahlen (vgl. vor-
gangiges Kapitel). Die Maske befindet sich im Falle der Leistungsart «Arbeitslosenhilfe» dann in
folgendem Ausgangszustand:

) eSOSTAT ] 8 o o

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~~

Abrechnung Arbeitslosenhilfen

@ Alle Dossiers () Aktive () Inaktive = Dossier ﬂ Neue Abrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv  Antragstellende Person
21 Arbeit... v Muster Rolf

Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status
17 Arbeit... v Dupont Jeanne Arbeitslosenhilfe 01.24 Abrechnung 59 01.01.2024 bearbeiten

Arbeitslosenhilfe 12.23 Abrechnung 49 05.12.2023 bearbeiten
14 Arbeit... v Jonnson Jon

Items per page: 5 7 1-20f2 < >

Um eine Abrechnung zu erfassen, muss nun auf die Schaltflaiche «Neue Abrechnung» geklickt
werden. Damit 6ffnet sich die nachfolgende Eingabemaske
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o]
) eSOSTAT 4| A DE FRR T
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Abrechnung Arbeitslosenhilfen
@ Alle Dossiers (O Aktive O Inaktive B Dossie {7} Neue Abrechnung
Dossier-Nr. Art Aktlv  Antragstellende Person
21 Arbett... ¥ Muster Rolf Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status
17 Arbeit... v Dupont Jeanne Arbeitslosenhilfe 01.24 Abrechnung 59 01.01.2024 bearbeiten
Arbeitslosenhilfe 12 23 Abrechnung 49 05122023 bearbeiten
14 Arbeit... v Jonnson Jon
tems per page: 5 7 1-20r2 < >
Abrechnung (@) Abrechnung stornieren [l Abrechnung loschen | fi] Berechnungsblatt PDF | # Bearbeiten
Grunddaten
Abrechnung Nummer Antragsiellende Person
wird beim Speichern generiert Jeanne Dupont
Dossier Nummer Abrechnungstitel Status
17
0 1| bearbeiten -
Dieses Feld wird bendotigt
Abrechnungstext (intern)
%
Abrechnungsdatum Betriffoeriode von Betriffperiode bis
07.12.2023 = 01.12.2023 6 31.12.2023 B
Bemerkungen
“
Ausgaben Aniegen |[Mingem | | 1]
n Es sind noch keine Ausgaben (inkl. Zahlungen an Dritte) erfasst
Einnahmen Aniegen || mingem | | [
n Es sind noch keine Einnahmen (inkl. Zahlungseingange von Dritten) erfasst
Berechnung
CHF 0.00 Resultierender Auszahlungsbetrag
©2023 Bundesamt fr Statistik BFS Rechtiche Hinweise @ Environment: ABN - Version: Release-6755 Authenticated Unit: 18916 test_unit_§

5.2.4.2 Erfassen der Grunddaten

Aktion — Erfassen der Grunddaten der Abrechnung

Im ersten Block der Erfassungsmaske sind zunachst die Grunddaten der Abrechnung zu erfas-

sen. Im Einzelnen sind dies die folgenden Felder:

= Status: bearbeiten, offen, erledigt

Eine Abrechnung befindet sich beim Erfassen zunachst im Ausgangsstatus «Bearbeiten». In
diesem Status kann eine Abrechnung auch dann gespeichert werden, wenn sie unzulassige
Werte wie bspw. einen negativen Auszahlungsbetrag enthalt. Wegen dieser Eigenschaft ist
es in diesem Status nicht mdglich, ein Berechnungsblatt zuhanden der Klienten oder der

Buchhaltung auszudrucken.
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HierfGr muss sich eine Abrechnung im Status «offen» befinden. Dieser Status garantiert,

dass die Abrechnung keine unzuldssigen Angaben enthalt. Dies, weil eine Abrechnung erst
dann in den Status «offen» gesetzt bzw. mit diesem Status gespeichert werden kann, wenn
sie keine unzulassigen Angaben wie insb. negative Auszahlungsbetrage mehr enthalt. Eine

Abrechnung im Status «offen» erfullt somit die formalen Voraussetzungen, um verarbeitet

werden zu konnen.

Wird eine Abrechnung in den Status «erledigt» gesetzt, bedeutet dies, dass sie verarbeitet
bzw. ausbezahlt wurde. In diesem Status lassen sich keine Anderungen an den einzelnen

Buchungspositionen mehr vornehmen.

= Abrechnungstitel

Der im Feld «Abrechnungstitel» erfasste Text wird auf den Berechnungsblattern zuhanden

des Klienten als Titel der Abrechnung ausgewiesen. Dieses Feld ist ein Muss-Feld von

eSOSTAT. Solange es nicht ausgeflillt ist, kann die Abrechnung nicht gespeichert werden.

= Abrechnungstext (intern)
Dieses Feld ist eine Erlauterung zu internen Zwecken. Diese Information wird auf dem
Berechnungsblatt nicht dargestellt.

= Bemerkungen

Dies ist ein Freitextfeld, das auf dem Berechnungsblatt angezeigt wird.

=  Abrechnungsdatum

In diesem Feld wird das Datum der Erstellung der Abrechnung eingetragen. Als
Standardwert wird der Tag der erstmaligen Erfassung der betreffenden Abrechnung als

Abrechnungsdatum verwendet. Das Datum dieses Felds kann jedoch geandert werden.

= Betrifftperiode von und Betrifftperiode bis
Diese beiden Felder grenzen den Zeitraum ein, auf den sich die Abrechnung bezieht.

5.2.4.3 Erfassen von Ausgaben und Ausgabenminderungen

Aktion —Erfassen einer Ausgabe

In der Sektion «Ausgaben» werden alle anrechenbaren Ausgaben des Dossiers im betreffen-

den Monat erfasst.

Die einzelnen Ausgaben sind nach dem Bruttoprinzip zu erfassen. Dies bedeutet, dass fur jede

Ausgabe eine separate Buchung wie folgt zu erstellen ist:

= Zuerst muss auf die Schaltflaiche in der Sektion Ausgaben geklickt werden. Dadurch
offnet sich folgende Eingabemaske, auf der die betreffende Buchung erfasst werden kann:

Ausgaben

Betrag Buchung 1D Dritte Person Tvp Buchungstext

[ o | ° o - Ausgate

Seite 190



SHS-SOFTWARE ESOSTAT
BENUTZERHANDBUCH

Anschliessend wird im Feld «Betrag» die Hohe der Ausgabe in CHF eingetragen und
danach wird im Feld «Buchung ID» aus der Dropdownliste der richtige Ausgabecode
ausgewahlt.

Ausgaben

Betrag Bt 00 e Doeen T Buchungstext

400 70.01 | Arbeitslosenhilfen (Ausgabe) ’ v

Dabei stehen jene Ausgabecodes zur Auswahl, welche im Kontenplan der Leistungsart als
Ausgabetyp definiert wurden. Die Definitionen der Ausgabecodes sind in der Bildschirm-
maske «Kontenplane» ersichtlich, die tber die Kombination [Administration] > [Kontenplan]
der Menlileiste geoffnet wird (vgl. Kapitel 2.3.2 «Anzeigen der Kontenplane aller Leistungs-
arten des Diensts»). In obigen Beispiel der Leistungsart «Arbeitlosenhilfe» steht nur ein
einzelner Ausgabetyp zur Auswahl.

Im Weiteren ist anzugeben, ob der Sozialdienst die Ausgabe direkt einem Dritten ausbezahlt
oder ob die Auszahlung der Ausgabe an den Klienten geht. Im ersteren Fall ist das Feld
«Dritte» zu markieren (#). Andernfals bleibt dieses Feld leer ([J).

Falls es sich beim ausgewahlten Ausgabecode um eine Buchungs-ID handelt, die gemass
Kontenplan «personenbezogeny ist, dann muss im Feld «Persony die betreffende Person
des Dossiers angegeben werden, auf die sich die Ausgabe bezieht. Ohne Angabe der
Person kann eine solche Ausgabe nicht gespeichert werden.

Bei Ausgabecodes, die nicht als «personenbezogen» klassifiziert sind, kann die betreffende
Person ebenfalls erfasst werden, dies ist jedoch optional.

Die erfasste Ausgabe wird entweder durch Klicken auf die Schaltflache -1 abgeschlossen
oder durch Klicken auf (@ abgebrochen.

Die vorgenommenen Anpassungen werden erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird stattdessen
auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, werden alle Anderungen verworfen.

Aktion —Erfassen einer Ausgabenminderung

Neben Ausgaben kann auch das Gegenteilige, sogenannte Ausgabenminderungen, erfasst
werden. Zu den Ausgabenminderungen zahlen beispielsweise Ruckerstattungen von zuvor
falschlicherweise geleisteten Zahlungen.

Das Vorgehen ist analog wie oben bei der Erfassung einer Ausgabe beschrieben, mit folgenden
Unterschieden:

Bei einer Ausgabenminderung muss auf die Schaltflache "I geklickt werden.

Danach wird im Feld «Betrag» die Hohe der Ausgabeminderung in CHF erfasst. Im
Unterschied zu den Ausgaben ist der Betrag dabei standardmassig ein negativer Wert.
Anschliessend wird analog der Verbuchung einer Ausgabe im Feld «Buchung ID» aus der
Dropdownliste der richtige Ausgabecode ausgewahlt, der gemindert werden soll.

Seite 191



SHS-SOFTWARE ESOSTAT
BENUTZERHANDBUCH

Im Weiteren ist anzugeben, ob es sich um eine Minderung handelt, die von Dritten direkt
beim Sozialdienst eingeht oder ob es ein Zahlungseingang direkt beim Klienten ist, der
deshalb verrechnet wird bzw. von dessen Monatszahlung abgezogen wird.

Aktion —L6schen einer Ausgabenbuchung

Soll eine falschlicherweise erfasste Ausgabe oder Ausgabenminderung wieder geldscht wer-
den, ist wie folgt vorzugehen:

= Durch Markieren der betreffenden Buchung links neben dem Betragsfeld (&), wird die
Schaltflache «Léscheny» [T (neben der Schaltflache «Mindern») aktiviert.

Ausgaben L

Betrag Buchung 1D Dritte Person Typ Buchungstext

CHF 400.00 70.01 | Arbeitslos. Ausgabe

= Nach dem Klicken auf die Schaltflache «Léschen» |l] erscheint ein Hinweistext, dass die L6-
schung nicht rickgangig gemacht werden kann. Die Loschung muss hier entweder abgebro-
chen oder bestatigt werden.

= Die Léschung wird aber dennoch erst dann abschliessend in der Datenbank gespeichert,
wenn unten rechts auf der Maske auf die Schaltflache «Speichern» geklickt wird. Wird statt-
dessen auf die Schaltflache «Abbrechen» geklickt, wird die Léschung nicht vorgenommen.

Aktion — Andern einer Ausgabenbuchung

= Soll die Buchung einer Ausgabe oder Ausgabeminderung angepasst werden, dann muss in
der Zeile der betreffenden Buchung auf das Bleistiftsymbol (#) geklickt werden. Danach
konnen die entsprechenden Anpassungen an den Feldern der Buchung vorgenommen wer-
den.

Ausgaben

Betrag Buchung ID Dritte Person Tve Buchungstext

400 7001 | Abe . ¥ ~  Ausgabe P ol %

= Nach Abschluss der Anderungen werden diese durch Klicken auf die Schaltflache | besta-
tigt oder durch Klicken auf * abgebrochen. Die Anpassungen werden wiederum erst dann
definitiv in der Datenbank gespeichert, wenn unten rechts auf der Maske auf die Schaltfla-
che «Speichern» geklickt wird.

5.2.4.4 Erfassen von Einnahmen und Einnahmenminderungen
Aktion —Erfassen einer Einnahme

In der Sektion «Einnahmen» werden alle anrechenbaren Einnahmen des Dossiers im betreffen-
den Monat erfasst.

Einnahmen von Dritten, welche die Klienten direkt erhalten haben, kénnen bei der Abrechnung
erfasst und mit den Ausgaben verrechnet werden, wenn eine solche Verrechnung vorgesehen
ist. In diesem Fall ist das Feld «Dritte» zu markieren (&), wodurch der Auszahlungsbetrag an

die Klienten dann um die Héhe der Einnahme reduziert. Andernfals bleibt dieses Feld leer (C).
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Keine solche Reduktion erfolgt bei Einnahmen von Dritten, die nicht an die Klienten gehen, son-
dern direkt beim Sozialdienst eingehen bzw. an diesen abgetreten wurden (Feld «Dritte» ist
nicht selektiert). Hierzu zahlen bspw. Rlckerstattungen von Krankenkassen an die Adresse des
Sozialdiensts oder Einkommen der Klienten, die diese an den Sozialdienst abgetreten haben.

Die einzelnen Einnahmen sind nach dem Bruttoprinzip zu erfassen. Dies bedeutet, dass flr
jede Einnahme eine separate Buchung wie folgt zu erstellen ist:

= Zuerst muss auf die Schaltflache in der Sektion Einnahmen und Sanktionen geklickt
werden. Dadurch 6ffnet sich folgende Eingabemaske, auf der die betreffende Buchung er-
fasst werden kann:

Einnahmen

Batrag Buchung ID Dritta Parson Tvp Buchungstext

Das anschliessende weitere Vorgehen ist analog wie oben bei der Erfassung von Ausgaben
beschrieben.

Aktion —Erfassen einer Einnahmeminderung

Neben Einnahmen kann auch das Gegenteilige, sogenannte Einnahmeminderungen, erfasst
werden. Zu den Einnahmeminderungen zahlen alle Arten von Ruckerstattungen von zuvor er-
folgten Einnahmen.

Das Vorgehen ist analog wie oben bei der Erfassung einer Ausgabeminderung beschrieben.

Aktion —Loschen einer Einnahmenbuchung

Soll eine falschlicherweise erfasste Einnahme oder Einnahmenminderung wieder geléscht wer-
den, ist analog vorzugehen wie oben bei der Ldschung einer Ausgabe beschrieben.

Aktion — Andern einer Einnahmenbuchung

Soll eine erfasste Einnahme/Sanktion oder Einnahmeminderung geandert werden, ist analog
vorzugehen wie oben bei der Anderung einer Ausgabe beschrieben.

5.2.5 Andern einer Abrechnung eines WBSL-Dossiers
Aktion — Anzeigen der Abrechnung, die geandert werden soll

Um eine bestehende ALBV- oder Inkassohilfeabrechnung andern zu kdnnen, muss zuerst die
betreffende Abrechnung des betreffenden Dossiers ausgewahlt werden. Hierflr ist wie in Kapi-
tel 4.1.3 «Anzeigen einer Monatsabrechnung eines Dossiers» vorzugehen. Die Maske befindet
sich anschliessend in folgendem Zustand:
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© eSOSTAT O A DE R oI
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Abrechnung Alimentenbevorschussung
(®) Alle Dossiers O Aktive O Inaktive =7 Dossier f’j Neue Abrechnung

Dossier-Nr. Art Aktiv Antragstell... Schuldneriin

19 Alime... ~ Dupont Je... Hans Meie... Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status
18 Alime... ~ Doe Jane Doe Joe Inkassohilfezahlung 12.23 Abrachnung 53 05.12.2023 bearbaiten
ALBV-Vorschuss 10.23 Abrechnung 52 01.10.2023 bearbeiten
15 Alime... v Dupont Je... Dupont Jean
ALBV-Abrechnung 11.23 Abrechnung 51 07.11.2023 bearbeiten
ALBV-Abrechnung 12.23 Abrechnung 48 05.12.2023 offen £
ltoms per page: 5 7 1-dof4 < >
Abrechnu”g (/) Abrechnung stomn il Abrechnung laschen | (1] Berechnungsblatt PDF | 4 Bearbeiten
Grunddaten
Abrechnung Nummer Antragstellende Person Schuldnerfin
48 Jeanne Dupont Jean Dupont
Dossier Nummer Abrechnungstitel Status
15 ALBV-Abrechnung 12.23 offen
Abrechnungstext (intern)
Abrechnungsdatum Betriffperiode von Betriffperiode bis
05.12.2023 01.12.2023 31.12.2023
Bemerkungen

Die Auszahlung der ALBV geht als Abtretung direkt an den Sozialdienst

Aktion — Offnen der Abrechnung im Edit-Modus

Nachdem die zu andernde Abrechnung wie oben beschrieben selektiert wurde, muss diese in
den Edit-Modus gesetzt werden, um sie anpassen zu kénnen. Hierzu ist auf die Schaltflache

|/ Bearbaiten zU kllcken

Falls die Schaltflache 7= ausgegraut ist bedeutet dies, dass sich die betreffende
Abrechnung in einem Status befindet, in welchem sie nicht mehr editiert werden kann. Es
lassen sich nur Abrechnungen in den Bearbeitungsmodus setzen, welche einen der folgenden
Status haben: «bearbeiten», «offen» oder «erledigt». Abrechnungen im Status «storniert»,
«SHS-Transfer erfolgt» oder «storniert und SHS-Transfer erfolgt» kénnen nicht editiert werden.

Aktion — Andern der Grunddaten der Abrechnung

Das Vorgehen zum Andern der Grunddaten einer ALBV- oder Inkassohilfeabrechnung ist ana-
log wie im Kapitel 5.2.4 «Neuerfassen einer Abrechnung eines WBSL-Dossiers» beschrieben.

Aktion — Erfassen, Léschen oder Andern einer Einnahme

Das Vorgehen zum Erfassen, Léschen oder Andern einer Einnahmenbuchung ist analog wie im
Kapitel 5.2.4 «Neuerfassen einer Abrechnung eines WBSL-Dossiers» beschrieben

5.2.6 Duplizieren einer Abrechnung eines WBSL-Dossiers
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie eine bestehende Abrechnung eines WBSL-Dossiers dupliziert
werden kann (Edit-Modus). Das Duplizieren von Abrechnungen dient dazu, dass Zahlungen an
Klienten oder Zahlungseingange, die periodisch wiederkehrend beim Sozialdienst eingehen,
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nicht jedes Mal von Grund auf neu erfasst werden mussen, sondern dass jeweils eine fruhere
Abrechnung als Rohentwurf fur die neue Abrechnung verwendet werden kann.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion — Anzeigen der Abrechnung, die dupliziert werden soll

Um eine bestehende Abrechnung duplizieren zu kénnen, muss zuerst die betreffende Abrech-
nung des betreffenden WBSL-Dossiers ausgewahlt werden. Hierfur ist wie in Kapitel 5.2.3 «An-
zeigen einer bestehenden Abrechnung eines WBSL-Dossiers» vorzugehen. Die Maske befindet
sich anschliessend in folgendem Zustand:

) eSOSTAT 3] R e FR o

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~

Abrechnung Arbeitslosenhilfen

(®) Alle Dossiers () Aktive () Inaktive =7 Dossier £ Neue Abrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv  Antragstellende Person

v /
21 Arbeit.. Muster Rolf Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status

17 Arbeit... v Dupont Jeanne Arbeitslosenhilfe 10 23 Abrechnung 60 01.10 2023 bearbeiten

14 Arbeit... v Jonnson Jon Arbeitslosenhilfe 01.24 Abrechnung 59 01.01.2024 bearbeiten

Arbeitslosenhilfe 12 23 Abrechnung 49 05.12.2023 bearbeiten

Items per page: 5 - 1-30f3 < >

Aktion — Duplizieren einer bestehenden Abrechnung

Als nachster Schritt ist auf die Schaltflache £ der zu duplizierenden Abrechnung zu klicken.
Dadurch legt eSOSTAT eine Kopie der betreffenden Abrechnung an. Die Abrechnungskopie
unterscheidet sich vom Original darin, dass beim Abrechnungstitel noch der Zusatz «(Kopie)»
angehangt wird und dass sich die Abrechnung im Status «bearbeiten» befindet.

Aktion — Anpassen der duplizierten Abrechnung

Dadurch, dass sich duplizierte Abrechnungen zuerst im Status «bearbeiten» befinden und sich
Abrechnungen in diesem Status nicht verarbeiten lassen, erzwingt eSOSTAT, dass die
Abrechnung nochmals uberarbeitet werden muss.

Das Uberarbeiten einer duplizierten Abrechnung erfolgt dabei wie in Kapitel 5.2.5 «Andern einer
Abrechnung eines WBSL-Dossiers» beschrieben.

5.2.7 Loschen oder Stornieren einer Abrechnung eines WBSL-Dossiers
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie und unter welchen Voraussetzungen eine Abrechnung eines
WBSL-Dossiers geléscht werden kann oder stattdessen storniert werden muss.

Grundsatzlich ist in eSOSTAT folgende Gesetzmassigkeit umgesetzt: Abrechnungen im Status
«bearbeiten» oder «offen» kdnnen geldscht, jedoch nicht storniert werden. Das Umgekehrte gilt
fur alle Buchungen mit den Status «erledigt» oder «SHS-Transfer erfolgt». Alle Buchungen mit
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dem Status «storniert» oder «SHS-Transfer erfolgt und storniert» kdnnen weder geldscht noch
storniert werden.

Eine Erlauterung dieses Grundprinzips findet sich in Kapitel 4.1.7 «Léschen oder Stornieren ei-
ner Monatsabrechnungy.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion — Anzeigen der Abrechnung, die geléscht werden soll

Um eine bestehende Abrechnung zu Iéschen oder zu stornieren, muss zuerst die betreffende
Abrechnung des betreffenden WBSL-Dossiers ausgewahlt werden. Hierfir ist wie in Kapitel
5.2.3 «Anzeigen einer Abrechnung eines WBSL-Dossiers» vorzugehen. Die Maske befindet
sich anschliessend in folgendem Zustand:

U eSOSTAT 3] A DE FR T
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~
Abrechnung Arbeitslosenhilfen
(® Alle Dossiers O Aktive O Inaktive 5 possier | {] Neue Abrechnung
Dossier-Nr. Art Aktiv  Antragstellende Person
21 Arbeit... v Muster Rolf Abrechnung Abrechnungsart Abrechnung Nummer Abrechnung Datum Status
17 Arbeit... v Dupont Jeanne Arbsitslosenhilfe 10 23 Abrechnung 60 01.10.2023 bearbeiten )
14 Arbeit... v Jonnson Jon Arbsitslosenhilfe D1.24 Abrechnung 59 01.01.2024 bearbsiten
Arbeitslosenhilfe 12.23 Abrechnung 49 05.12.2023 bearbeiten
ltems per page: 5 1-30f3 < >
Abrechnung () Abrechnung stornieren [ Abrechnung loschen | (L] Berechnungsblatt PDF | # Bearbeiten

Grunddaten

Abrechnung Nummer

60

Dossier Nummer
17

Abrechnungsdatum
01.10.2023

Bemerkungen

Antragstellende Person
Jeanne Dupont

Abrechnungstitel
Arbeitslosenhilfe 10.23

Abrechnungstext (intern)

Betrffperiode von
01.10.2023

Leistungsart
Arbeitslosenhilfen

Status
bearbeiten

Belrffperiode bis.
30.10.2023
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Aktion — Loschen einer Abrechnung

Soll die betreffende Abrechnung geléscht werden ist als nachster Schritt auf die Schaltflache

[ilj rerechnuns eschen Zyy klicken. Dies ist aus den eingangs dieses Kapitels erwahnten Griinden nur bei
Abrechnungen mit Status «bearbeiten» oder «offen» mdglich. Bei allen andern Status ist diese
Schaltflache ausgegraut und damit nicht klickbar.

Nach Klicken auf die Schaltflache «Abrechnung I6schen» erscheint folgender Hinweistext. Die
Léschung muss hier entweder abgebrochen oder bestatigt werden.

Ahrarhniina (7 Abrechnuna stornieren Tl Ab

Monatsabrechnung léschen

Méchten Sie die Monatsabrechnung vom 05.12.2023 wirklich l6schen?
Die Léschung kann nicht riickgéngig gemacht werden

Abbrechen Bestatigen

Nach Bestéatigung wird die Abrechnung direkt geléscht.

Aktion — Stornieren einer Abrechnung

Soll eine Abrechnung storniert werden ist als nachster Schritt auf die Schaltflache © #erechnung somieren
zu klicken. Dies ist aus den eingangs dieses Kapitels erwahnten Griinden nur bei
Abrechnungen mit Status «erledigt» oder «SHS-Transfer» mdglich. Bei allen andern Status ist
diese Schaltflache ausgegraut und damit nicht klickbar.

Nach Klicken auf die Schaltflache «Abrechnung stornieren» erscheint folgender Hinweistext.
Die Léschung muss hier entweder abgebrochen oder bestatigt werden.

Anccarnrdantlichar \Inrerhiice 12 22 Vinrerhiiee AA

i18n.component.form.type.incoming_payment_title stornieren

Durch Bestatigung der Stornierung wird die Originalabrechnung vom
04.12.2023 in den Status «storniert» gesetzt und kann nicht mehr
geandert werden. Zusatzlich wird eine Stornoabrechnung gespeichert,
welche dieselben Buchungen wie die Originalabrechnung aufweist,
jedoch mit jeweils umgekehrtem Vorzeichen und den gleichen Namen
wie die Originalabrechnung hat, jedoch endend mit «...

i (Stornoabrechnung)». Auch die Stornoabrechnung kann nicht mehr
geandert werden.

Abbrechen Bestatigen

Wichtig: Wie im Hinweistext erlautert wird, fihrt das Stornieren einer Buchung dazu, dass ers-
tens eine Kopie dieser Buchung mit umgekehrten Vorzeichen erstellt wird, und dass zweitens
sowohl die Originalbuchung als auch die Stornobuchung anschliessend den Status «storniert»
haben und nicht mehr gedndert werden kénnen. Wird der Hinweistext bestatigt, vollzieht eSOS-
TAT diese Schritte unwiederbringlich.
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5.2.8 Ausdrucken des Berechnungsblattes zuhanden der antragstellenden Per-
son (Klienten-Berechnungsblatt)

Das Ausdrucken des Berechnungsblatts einer Einzelabrechnung fur die Klienten erfolgt gleich
wie in Kapitel 4.1.7 «Ausdrucken des Berechnungsblattes zuhanden der antragstellenden Per-
son (Klienten-Berechnungsblatt)» beschrieben.

5.2.9 Ausdrucken des Berechnungsblattes zuhanden der Finanzverwaltung

Das Ausdrucken des Berechnungsblatts einer Einzelabrechnung fir die Buchhaltung des Sozi-
aldiensts erfolgt gleich wie in Kapitel 4.1.8 «Ausdrucken des Berechnungsblattes zuhanden der
Finanzverwaltung» beschrieben.
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6 Ubersicht der erledigten und bearbeiteten Abrechnungen aller
Dossiers

Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie alle Abrechnungen der verschiedenen Leistungsarten eines
Diensts als Ubersicht am Bildschirm angezeigt und dabei nach verschiedenen Kriterien gefiltert
werden kénnen (Anzeige-Modus).

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Leserechten

Aktion — Offnen der Abrechnungsiibersicht mit den Standardfilterkriterien

Die Bildschirmmaske mit der Abrechnungsubersicht aller Dossiers und Leistungsarten wird tGber
die Menuposition [Abrechnung Klient] und die Untermentposition [Abrechnungsibersicht] geoff-
net.

| 0 eSOSTAT 3 A DpE R oIT

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient —~ Administration ~-

Abrachnungsbersicht

Alters- und Invaliditatsbeihilfen
Familienbeihilfen
Wohnbeihilfen
Arbeitslosenhilfen

Sozialhilfe
Alimentenbevorsc hussung
e U @SOSTAT

Bitte wahlen Sie Ihren Arbeitsbereich in der Navigation

Anschliessend wird eine Abrechnungsubersicht angezeigt, die alle Abrechnungen anzeigt, die
alle der folgenden Kriterien erfllen:

= Status: Abrechnungen, die entweder im Status «offen» oder «bearbeiten» sind
= Dossiers, flr welche der aktuell angemeldete Benutzer zustandig ist
= Abrechnungen der letzten 12 Monate
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| o
. @ eSOSTAT D] & o mom
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~~ Administration ~
Von Bis
Abrechnungsiibersicht
01.12.2024 ] B g
Status der Abrechnung
O Antragstellend
0 Alle Abrechnung Datum 4 Dossier r;f:ﬂ:" < Leistungsart Abr. Nr Status
[ SHS-Transfer erfolgt
[} SHS-Transfer erfolgt und storniert Arbeitslosenhilf
) g rbelisloseniii®  p1.01.2024 17 Jeanne Dupont Arbaitslosenhilfen 50 bearbsiten @ |
bearbeiten 01.24 L@ |
[ storniert S
Arbaitslosenhilfe
[ erledigt 12.23 05122023 17 Jeanne Dupont Arbeitslosenhilfen 49 bearbeiten @ |
offen
fona
:;g;'mmh"“”g 05.12.2023 16 Jeanne Dupont Sozialhife 50 offen ® |
Dossierfiihrende Person
Inkassohilfezahlun Alimentenbevorschussu
® Nur eigene Dossiers anzeigen o 9 05122023 15 Jaanne Dupont 53 baarbeiten @ |
~, Dossiers aller dossierflihrenden Personen ng
' anzeigen
Einzelrechnung 2 04.12.2023 12 Rolf Muster Sozialhilfe 43 bearbeiten @ |
Leistungsarten ALBV-Abrechnung oo, 15 ) usont Almentenbevorschussu boarbeit T |
po ey : R |
Alimentenbevorschussung
Abrachnung Oktober
Arbeitslosenhilfen 2023 9 04.10.2023 12 Rolf Muster Sozialhilfe 40 offen ® |
Alters- und Invaliditatsbeihilfen
Familienbeihilfen Abrechnung 04.10.2023 12 Rolf Muster Sczialhilfe 41 offen ® |
. November 2023
Wohnbeihilfen
B2 Sozialhilfe slosenilf
L '?éb;";& osenhille 51102023 17 Jeanne Dupont Arbeitslosenhilfen 60 bearbeiten ® |
ALBV-Vorschuss Alimentenbevorschussu E—
01.10.2023 15 Jeanne Dupont 52 bearbsiten [o] |
10.23 ng
Abrachnung
4, 1 I M Ihilf ites
September 2023 04.09.2023 2 Rolf Muster Sozialhilfe 39 bearbeiten @ |
?g;”’””"gmg“t 04.08.2023 12 Rolf Muster Sczialhilfe 38 bearbeiten ® |
e
©2023 Bundesamt far Statistik BFS Rechtliche Hinweise @ Environment: ABN - Version: Release-6876 Authenticated Unit 18916 test_unit_G

Aktion — Andern der Filterkriterien

Die Kriterien, nach denen die in der Abrechnungsliste angezeigten Abrechnungen gefiltert wer-
den, lassen sich auf der linken Seite der Maske wie folgt anpassen:

Felder «Von» und «Bis»: Hier werden angegeben, fur welchen Zeitraum die Abrechnungen
in der Ubersichtsliste angezeigt werden sollen. Falls beide Felder leer sind, werden alle Ab-
rechnungen angezeigt. Falls im Feld «Von» ein Datum steht, werden alle Abrechnungen an-
gezeigt, deren Datum gleich alt oder jlinger als das Von-Datum ist. In Analogie hierzu fuhrt
ein Datum im Feld «Bis» dazu, dass nur Abrechnungen berticksichtigt werden, die gleich alt
oder alter als das Bis-Datum sind.

Sektion «Status der Abrechnung»: Hier werden die Status selektiert, nach denen die Ab-
rechnungsliste gefiltert werden soll. Sollen alle Abrechnungen unbesehen deren Status an-
gezeigt werden, ist das Feld «Alle» der Sektion «Status der Abrechnung» zu aktivieren.

Sektion «Dossierfuhrende Person»: Hier wird angegeben, ob nur Abrechnungen von Dos-
siers, fur welche der aktuell angemeldete Benutzer zustandig ist, angezeigt oder alle Dos-
siers des Diensts einbezogen werden sollen.

Sektion «Leistungsarten»: Hier werden die Leistungsarten selektiert, nach denen die Ab-
rechnungsliste gefiltert werden soll. Sollen die Abrechnungen von Dossiers aller Leistungs-
arten angezeigt werden, ist das Feld «Alle» der Sektion «Leistungsarten» zu aktivieren.

Sobald auf die Schaltflache «Filter anwenden» geklickt wird, wird die Liste der Abrechnungen
gemass den gewahlten Filterkriterien aktualisiert. Die gesetzten Filtereinstellungen werden ge-
speichert und bleiben bei weiteren Anmeldungen erhalten.
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Aktion — Offnen von Abrechnungen im Anzeigemodus

Die aufgelisteten Abrechnungen kénnen durch Klicken auf die Schaltflache </ direkt im Anzei-
gemodus gedffnet werden.
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7 Daten exportieren
7.1 Ubersicht iiber die verfiigbaren Funktionen
Gegenstand

eSOSTAT ermdglicht es den Diensten, alle vom Dienst erfassten Daten in einem CSV-Format
zu exportieren. Damit sollen die Dienste in die Lage versetzt werden, beliebige eigene Spezial-
auswertungen ausserhalb von eSOSTAT mit einer hierfir geeigneten Software wie bspw. Excel
selbst vorzunehmen.

In diesem Kapitel wird dargestellt, wie die zu exportierenden Daten zuerst selektiert und an-
schliessend exportiert werden kénnen.

Funktionen

Folgende Funktionen stehen zur Verfligung:
= Selektion der zu exportierenden Daten
= Export der Daten

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Leserechten

7.2 Exportieren aller erfassten Daten
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie auf der Maske «Daten Export» alle erfassten Daten selektiert
und exportiert werden.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Leserechten

7.2.1 Offnen der Maske im Anzeigemodus

Die Bildschirmmaske wird Uber die Kombination [Administration] - [Daten exportieren] der Me-
nuleiste gedffnet.

Nach dem Offnen der Maske wird Folgendes angezeigt (jeweils leeres Feld, falls nichts erfasst
ist):
= Die Liste aller Selektionskriterien im linken Teil der Maske

= Zwei Felder, mit denen der Zeitraum der zu exportierenden Daten eingegrenzt werden kann,
im rechten Teil der Maske
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© eSOSTAT O] R e o

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~— Administration ~

Wihlen Sie die Daten die exportiert werden sollen

[ alle Tabellen exportieren Daten Export L B

[J Dossiers (alle Leistungsarten)

O Personen Wiéhlen Sie den Zeitraum
[ Abrechnungen und Buchungen
| [ Buchungscodes und FiBu-Konten E E
| [J Mietvertrage von Dossiers
| [[] Zusatzcodes von Dossiers
[ Arbeitsvertrage von Personen
[J Krankenkassenvertrige von Personen
[ Zusatzcodes von Personen
[J Rechtstexte
| [ Liste aller definierten Zusatzcodes
[ Liste der erfolgten SHS-Datenlieferungen
| [0 Benutzerliste des SLT

7.2.2 Starten des Exports aller Tabellen
Aktion — Selektion «alle Tabellen exportieren»

Die in eSOSTAT erfassten Daten aller Dossiers und Leistungsarten des Diensts kénnen entwe-
der vollstandig exportiert werden, oder der Export kann nach bestimmten Kriterien eingegrenzt
werden.

Um einen vollstandigen Export aller erfassten Daten fir alle Zeitraume zu machen, muss das
Kriterium «alle Tabellen exportieren» selektiert werden und die beiden Felder «Zeitraum vony»
und «Zeitraum bis» leer gelassen werden.

) eSOSTAT 3] & o m m

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration -~

Wihlen Sie die Daten die exportiert werden sollen

alle Tabellen exportieren Daten Export

Dossiers (alle Leistungsarten)

| Personen Wahlen Sie den Zeitraum
Abrechnungen und Buchungen
Buchungscodes und FiBu-Konten

o B

| Mietvertrige von Dossiers

| Zusatzcodes von Dossiers

| Arbeitsvertrige von Personen
Krankenkassenvertrige von Personen

| Zusatzcodes von Personen
Rechtstexte
Liste aller definierten Zusatzcodes

| Liste der erfolgten SHS-Datenlieferungen
Benutzerliste des SLT

Aktion — Export der Daten

Durch Klicken auf die Schaltflache werden samtliche Exporttabellen, die eSOSTAT auf-
bereiten kann, ohne Einschrankung des Zeitraums aufbereitet. Die Tabellen werden dabei im
lokalen Downloadordner des Benutzers gespeichert. Der Speicherort dieses Ordners kann in
den Einstellungen des Browsers definiert werden.

7.2.3 Beschreibung der Exporttabelle «<Dossiers» (eSOSTAT_Dossiers.csv)

Die Datei eSOSTAT_Dossiers.csv enthalt alle erfassten Dossiers aller Leistungsarten, d.h. eine
Zeile pro Dossier. Die Spalten sind wie folgt gegliedert:

= esostatID: ID (eindeutige Nummer) des eSOSTAT nutzenden Diensts
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= DienstName: Name des Diensts

= Dossierld: ID (eindeutige Nummer) des Dossiers

= Leistungsart: Leistungsart des Dossiers

= Active: True = aktives Dossier; false = inaktives Dossier

= BeginnAnspruch: Datum des Anspruchbeginns des Dossiers

=  FiBuTyp: FibuTyp, der dem Dossier zugeordnet ist

= CodeBeendigung: Beendigungsgrund (bei inaktiven Dossiers)

= Unterstitzungswohnsitz

= BfsNrUnterstlitzungswohnsitz. BFS-Nummer des Unterstitzungswohnsitzes
= Freitext: Freitextfeld FiBu

= Erlaeuterungen: Freitextfeld

= PersonIDAntragsteller: ID (eindeutige Nummer) der antragstellenden Person des Dossiers
= NameAntragsteller: Name des Antragstellers des Dossiers

= PersonldMitunterstuetzt1 bis PersonldMitunterstuetzt10: IDs (eindeutige Nummern) der im
Dossier aktuell mitunterstutzten Personen (maximal 10, nur im Dossier aktive Personen)

= TxtNameMitunterstuetzt1 TxtNameMitunterstuetzt10: Namen, der dem Dossier zugeordne-
ten, mitunterstutzte Personen (maximal 10)

= CountAktivePersonen: Anzahl dem Dossier aktuell zugeordnete Personen (nur im Dossier
aktive Personen)

= FKeyZusatz1 bis FKeyZusatz10: Dem Dossier zugeordnete Zusatzcodes (maximal 10)

= TxtZusatz1 bis TxtZusatz10: Bezeichnungen der dem Dossier zugeordnete Zusatzcodes
(maximal 10)

= CountDossierZusaetze: Anzahl Zusatzcodes, die dem Dossier zugeordnet sind

= AntragKorrespondenz: True = das Dossier hat eine andere Korrespondenzadresse als die
Adresse der antragstellenden Person; False = die Korrespondenzadresse des Dossiers ent-
spricht der Adresse der antragstellenden Person

= CoKorrespondenz, NachnameKorrespondenz, VornameKorrespondenz, StrasseKorrespon-
denz, HausnummerKorrespondenz, PlzKorrespondenz, OrtKorrespondenz, PostFachKor-
respondenz: Korrespondenzadresse falls abweichend von der Adresse der antragstellenden
Person

= VornameSchuldner, NachnameSchuldner: Vorname und Nachname des Schuldners bei
ALBV-Dossiers und Dossiers der Alimenteninkassohilfe

= Zahlungsverbindungen, ZahlungsverbindungenAdresszeile1, ZahlungsverbindungenAdress-
zeile2, ZahlungsverbindungenAdresszeile3, ZahlungsverbindungenAdresszeile4: Zahlungs-
verbindung des Dossiers

= DossierfuhrendePersonld: ID (eindeutige Nummer) der flr das Dossier zustéandigen Person
des Diensts

= DossierfuhrendePerson: Name der fir das Dossier zustandigen Person des Diensts
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7.2.4 Beschreibung der Exporttabelle «Personen» (eSOSTAT_Persons.csv)

Die Datei eSOSTAT_Persons.csv enthalt alle erfassten Personen, d.h. eine Zeile pro Personen.
Die Spalten sind wie folgt gegliedert:

esostatID: ID (eindeutige Nummer) des Diensts
DienstName: Name des Diensts
Personld: ID (eindeutige Nummer) der Person

Nachname, Vorname, Geburtsdatum, Geschlecht, Zivilstand, Nationalitat, AufenthaltStatus,
Ausbildung, Bildung, TelefonNummer, EmailAdresse: Grunddaten der Person

SvNummer: Sozialversicherungsnummer

NNummer: N- Nummer

ZemisNummer: Nummer im System ZEMIS

Strasse, Hausnummer, Plz, Ort, PostFach: Adresse der Person

Erlaeuterungen: Freitextfeld

Active: True = aktive Person; false = inaktive Person

FKeyZusatz1 bis FKeyZusatz10: Der Person zugeordnete Zusatzcodes (maximal 10)

TxtZusatz1 bis TxtZusatz10: Bezeichnungen der Zusatzcodes, die der Person zugeordnet
sind (maximal 10)

CountPersonZusaetze: Anzahl Zusatzcodes, die der Person zugeordnet sind

7.2.5 Beschreibung der Exporttabelle «<Abrechnungen und Buchungen» (eSOS-

TAT_Accounting.csv)

Die Datei eSOSTAT_Settlements.csv enthalt alle Buchungspositionen aller Abrechnungen. Fir
jede Buchungspositionen jeder Abrechnung wird dabei eine separate Zeile aufgefihrt. Die Spal-
ten sind wie folgt gegliedert

Angaben zum Dossier, auf das sich die Buchungsposition der betreffenden Zeile bezieht:
— esostatID: ID (eindeutige Nummer) des Diensts

— DienstName: Name des Diensts

— Leistungsart: Leistungsart des Dossiers

— Dossierld: ID (eindeutige Nummer) des Dossiers

— Active: True = aktives Dossier; false = inaktives Dossier

— BeginnAnspruch: Datum des Anspruchbeginns des Dossiers

— FiBuTyp: FibuTyp, der dem Dossier zugeordnet ist

— PersonlIDAntragsteller: ID (eindeutige Nummer) der antragstellenden Person des Dossiers
— NameAntragsteller: Name des Antragstellers des Dossiers

— FKeyZusatz1 bis FKeyZusatz10: Dem Dossier zugeordnete Zusatzcodes (maximal 10)

— TxtZusatz1 bis TxtZusatz10: Bezeichnungen der dem Dossier zugeordnete Zusatzcodes
(maximal 10)
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= Angaben zur Abrechnung, welcher die Buchungsposition der betreffenden Zeile zugeordnet
ist:
— Abrechnungld: ID (eindeutige Nummer) der Abrechnung
— Titel: Abrechnungstitel
— Valuta: Abrechnungsdatum
— Status: Status der Abrechnung
— Abrechnungstext: interner Text, der auf dem Berechnungsblatt nicht erscheint
— Bemerkungen: Bemerkungen, die auf dem Berechnungsblatt aufgeflihrt werden
— BetreffMonatVon, BetreffMonatBis: Betreffmonat

= Angaben zur Buchungsposition
— Buchungld: ID (eindeutige Nummer) der Buchungsposition der Abrechnung

— BuchungsCodeCode: Dies ist der alphanumerische Code, welche den Buchungscode
kennzeichnet

— BuchungsCode: Dies ist die textliche Bezeichnung des Buchungs-Codes
— Betrag: Betrag der Buchungsposition in CHF
— Buchungsdatum: Datum der Buchungsposition
— Buchungstext: Erlauternden Text zur Buchungsposition
— Diritte:
— falls Spalte Dritte = true und Spalte «Betrag» = negativ, dann handelt es sich um eine
Ausgabe, die direkt an Dritte geht
— falls Spalte Dritte = false und Spalte «Betrag» = negativ, dann handelt es sich um eine
Ausgabe, die an das Dossier bzw. die antragstellende Person geht
— falls Spalte Dritte = true und Spalte «Betrag» = positiv, dann handelt es sich um eine
Einnahme, die direkt beim Sozialdienst eingegangen ist
— falls Spalte Dritte = false und Spalte «Betrag» = positiv, dann handelt es sich um eine
Einnahme, die direkt beim Dossier bzw. der antragstellenden Person eingegangen ist.
— BuchungsCodeKategorie: Dies ist die Ubergeordnete Hauptkategorie, welcher der Bu-
chungscode zugeordnet ist. Sie ist gleichzeitig auch die Titelebene 1, unter welcher der
Buchungscodes auf den Berechnungsblattern aufgelistet wird.
— BuchungsCodeTitelEbene2: Dies ist die Titelebene 2 des Buchungscodes, unter welcher
der Buchungscode auf den Berechnungsblattern aufgelistet wird.
— BuchungsCodeTitelEbene3: Dies ist die Titelebene 2 des Buchungscodes, unter welcher
der Buchungscode auf den Berechnungsblattern aufgelistet wird.
— SachkontoCode: Dies ist der alphanumerische Code des Sachkontos der Buchhaltung,
dem der Buchungscode zugeordnet ist.
— SachkontoBezeichnung: Dies ist der Bezeichnung des Sachkontos der Buchhaltung, dem
der Buchungscode zugeordnet ist.
— BuchungPersonName: Dies ist die Person, welche der betreffenden Buchungsposition zu-
geordnet ist.
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7.2.6 Beschreibung der Exporttabelle «Buchungscodes und FiBu-Konten» (SOS-

TAT_AccountingChart.csv)

Die Datei eSOSTAT_ChartAccounts.csv enthalt alle Kombinationen von Buchungscodes je
Leistungsart und FiBu-Typ und ordnet jeder dieser Kombinationen das Sachkonto der Buchhal-
tung zu. Die Spalten sind wie folgt gegliedert

Angaben zum Dienst:
— esostatID: ID (eindeutige Nummer) des Diensts
— DienstName: Name des Diensts

Angaben zur Leistungsart
— Leistungsart: Leistungsart des Dossiers

Angaben zum FiBu-Typ

— FiBuTypBezeichnung: Bezeichnung des FiBu-Typs

— FiBuTypAktiv: True = aktiver FiBu-Typ Dossier; false = inaktiver FiBu-Typ

— FiBu2TypStandard: True = Standard-FiBu-Typ; false = kein Standard-FiBu-Typ

Angaben zum Buchungs-Code

— BuchungsCode: Dies ist der alphanumerische Code, welche den Buchungscode kenn-
zeichnet

— BuchungsCodeBezeichnung: Dies ist die textliche Bezeichnung des Buchungs-Codes

— BuchungsCodeGruppe: Alphanumerischer Code der Gruppe, welcher der Buchungscode
angehort (Ausgaben, Einnahmen etc.)

— BuchungsCodeTitel_Ebene_1: Bezeichnung der Gruppe, welcher der Buchungscode an-
gehort

— BuchungsCodeGueltigVon, BuchungsCodeGueltigBis: Gultigkeitszeitraum des Buchungs-
codes

— BuchungsCodePerson: True = Bei Buchungen mit diesem Buchungs-Code muss angege-
ben werden, welche Person die Buchung betrifft, False = das Angeben der Person ist bei
Buchungen dieses Buchungs-Codes optional.

— BuchungsCodeKategorie: Dies ist die Ubergeordnete Hauptkategorie, welcher der Bu-
chungscode zugeordnet ist. Sie ist gleichzeitig auch die Titelebene 1, unter welcher der
Buchungscodes auf den Berechnungsblattern aufgelistet wird.

— BuchungsCodeGruppeBezeichnung: Dies ist die Titelebene 1 des Buchungscodes, unter
welcher der Buchungscode auf den Berechnungsblattern aufgelistet wird.

— PKeyBuchungsCodeTitelEbene2, BuchungsCodeTitelEbene2: Dies ist die Titelebene 2
des Buchungscodes, unter welcher der Buchungscode auf den Berechnungsblattern auf-
gelistet wird.

— PKeyBuchungsCodeTitelEbene3, BuchungsCodeTitelEbene3: Dies ist die Titelebene 2
des Buchungscodes, unter welcher der Buchungscode auf den Berechnungsblattern auf-
gelistet wird.

Angaben zum Sachkonto der Buchhaltung
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— FiBuKontoCode: Alphanumerischer Code des Sachkontos
— FiBuKontoBezeichnung: Bezeichnung des Sachkontos
— FiBuKontoAktiv: True = aktives Sachkonto; false = inaktives Sachkonto

7.2.7 Beschreibung der Exporttabelle «Mietvertrage der Dossiers» (eSOS-
TAT_ResidentialStatus.csv)

Die Datei eSOSTAT_RentalAgreements.csv enthalt alle erfassten Wohnsituationen aller Dos-
siers, mit jeweils einer separaten Zeile pro Wohnsituation je Dossier. Die Spalten sind wie folgt
gegliedert
= Angaben zum Dossier, auf das sich die Buchungsposition der betreffenden Zeile bezieht:
— esostatID: ID (eindeutige Nummer) des Diensts
— DienstName: Name des Diensts
— Leistungsart: Leistungsart des Dossiers
— Dossierld: ID (eindeutige Nummer) des Dossiers
— DossierActive: True = aktives Dossier; false = inaktives Dossier
— PersonlDAntragsteller: ID (eindeutige Nummer) der antragstellenden Person des Dossiers
— NameAntragsteller: Name des Antragstellers des Dossiers
— CoKorrespondenz, NachnameKorrespondenz, VornameKorrespondenz, StrasseKorres-
pondenz, HausnummerKorrespondenz, PlzKorrespondenz, OrtKorrespondenz, PostFach-
Korrespondenz: Korrespondenzadresse falls abweichend von der Adresse der antragstel-
lenden Person
= Angaben zur Wohnsituation des Dossiers:
— PKeyMietvertrag: ID (eindeutige Nummer) der Wohnsituation
— ResidentialStatus: Bezeichnung des Wohnstatus (Miete, Untermiete etc.)
— ResidentialStatusCode: ID (eindeutige Nummer) des Wohnstatus (Miete, Untermiete etc.)
— WohnungGrésse: Grosse der Wohnung in Zimmern
— MieteGesamt: Miete in CHF
— MieteAnteil: Anteil am Mietbetrag in CHF
— PersonenHaushalt: Anzahl Personen im Haushalt
— DatumAb: Datum, ab welcher die Wohnsituation gilt:
— Freitext: Bemerkungen zur Wohnsituation

7.2.8 Beschreibung der Exporttabelle «Zusatzcodes von Dossiers» (eSOS-
TAT_DossierAdditions.csv)

Die Datei eSOSTAT_DossierAdditions.csv enthalt alle zugeordneten Zusatzcodes aller Dos-

siers, mit jeweils einer separaten Zeile pro zugeordneten Zusatzcode je Dossier. Die Spalten

sind wie folgt gegliedert

= Angaben zum Dossier, auf das sich die Buchungsposition der betreffenden Zeile bezieht:
— esostatID: ID (eindeutige Nummer) des Diensts
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— DienstName: Name des Diensts

— Leistungsart: Leistungsart des Dossiers

— Dossierld: ID (eindeutige Nummer) des Dossiers

— Active: True = aktives Dossier; false = inaktives Dossier

— FiBuTyp: FibuTyp, der dem Dossier zugeordnet ist

— PersonlIDAntragsteller: ID (eindeutige Nummer) der antragstellenden Person des Dossiers
— NameAntragsteller: Name des Antragstellers des Dossiers

— CoKorrespondenz, NachnameKorrespondenz, VornameKorrespondenz, StrasseKorres-
pondenz, HausnummerKorrespondenz, PlzKorrespondenz, OrtKorrespondenz, PostFach-
Korrespondenz: Korrespondenzadresse falls abweichend von der Adresse der antragstel-
lenden Person

= Angaben zum Zusatzcode, welcher dem Dossier zugeordnet ist:
— PKeyCodeZusatz: ID (eindeutige Nummer) des Zusatzcodes
— CodeZusatzAktiv: True = aktiver Zusatzcode; false = inaktiver Zusatzcode
— CodeZusatzBezeichnung: Titel des Zusatzcodes

7.2.9 Beschreibung der Exporttabelle «Arbeitsvertrage von Personen» (eSOS-
TAT_EmploymentContracts.csv)

Die Datei eSOSTAT_EmploymentContracts.csv alle Beschaftigungsverhaltnisse aller Personen,
mit jeweils einer separaten Zeile pro Beschéaftigungsverhaltnis. Die Spalten sind wie folgt geglie-
dert:
= Angaben zur Person, auf die sich das Beschaftigungsverhaltnis bezieht:

— esostatID: ID (eindeutige Nummer) des Diensts

— DienstName: Name des Diensts

— Personld: ID (eindeutige Nummer) der Person

— PersonName: Name der Person

— Active: True = aktive Person; false = inaktive Person

— Geburtsdatum, TelefonNummer, EmailAdresse: Grunddaten der Person

— SvNummer: Sozialversicherungsnummer

— NNummer: N- Nummer

— ZemisNummer: Nummer im System ZEMIS

— Strasse, Hausnummer, Plz, Ort, PostFach: Adresse der Person

— Erlaeuterungen: Erlauterungen zur Person

= Angaben zum Beschaftigungsverhaltnis:
— PKeyArbeitsvertrag. ID (eindeutige Nummer) des Beschaftigungsverhaltnisses

— BeschaeftigungsgradCode: ID (eindeutige Nummer) des Codes des Beschaftigungsver-
haltnisses

— Beschaeftigungsgrad: Bezeichnung des Codes (z.B. Vollzeit (90% bis 100%))

Seite 209



SHS-SOFTWARE ESOSTAT
BENUTZERHANDBUCH

— StundenTotal: Arbeitsstunden pro Woche
— DatumVon, DatumBis: Zeitraum der Beschaftigung
— Freitext: Bemerkungen zum Beschéaftigungsverhaltnis

7.2.10 Beschreibung der Exporttabelle «kKrankenkassenvertrage von Personen»
(eSOSTAT_HealthinsuranceContracts.csv)

Die Datei eSOSTAT _ HealthinsuranceContracts.csv enthalt alle erfassten Krankenkassenver-
trage aller Personen, mit jeweils einer separaten Zeile pro KK-Vertrag. Die Spalten sind wie
folgt gegliedert:
= Angaben zur Person, auf die sich der KK-Vertrag bezieht:

— esostatID: ID (eindeutige Nummer) des Diensts

— DienstName: Name des Diensts

— Personld: ID (eindeutige Nummer) der Person

— PersonName: Name der Person

— Active: True = aktive Person; false = inaktive Person

— Geburtsdatum, TelefonNummer, EmailAdresse: Grunddaten der Person

— SvNummer: Sozialversicherungsnummer

— NNummer: N- Nummer

— ZemisNummer: Nummer im System ZEMIS

— Strasse, Hausnummer, Plz, Ort, PostFach: Adresse der Person

— Erlaeuterungen: Erlauterungen zur Person

= Angaben zum Krankenkassenvertrag:
— PKeyKK. ID (eindeutige Nummer) des Krankenkassenvertrags
— Jahr: Jahr des KK-Vertrags
— PramienTotal: Bruttopramie des Vertrags in CHF
— IPV: individuelle Pramienverbilligung in CHF
— Freitext: Bemerkungen zum KK-Vertrag

7.2.11 Beschreibung der Exporttabelle «Zusatzcodes von Personen» (eSOS-
TAT_PersonAdditions.csv)

Die Datei eSOSTAT_PersonAdditions.csv enthalt alle zugeordneten Zusatzcodes aller Perso-
nen, mit jeweils einer separaten Zeile pro zugeordneten Zusatzcode je Person. Die Spalten sind
wie folgt gegliedert
= Angaben zur Person, auf die sich der KK-Vertrag bezieht:

— esostatID: ID (eindeutige Nummer) des Diensts

— DienstName: Name des Diensts

— Personld: ID (eindeutige Nummer) der Person

— Nachname, Vorname: Name der Person

— Active: True = aktive Person; false = inaktive Person
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— Geburtsdatum, TelefonNummer, EmailAdresse: Grunddaten der Person
— SvNummer: Sozialversicherungsnummer

— NNummer: N-Nummer

— ZemisNummer: Nummer im System ZEMIS

— Strasse, Hausnummer, Plz, Ort, PostFach: Adresse der Person

— Erlaeuterungen: Erlauterungen zur Person

= Angaben zum Zusatzcode, welcher der Person zugeordnet ist:
— PKeyCodeZusatz: ID (eindeutige Nummer) des Zusatzcodes
— CodeZusatzAktiv: True = aktiver Zusatzcode; false = inaktiver Zusatzcode
— CodeZusatzBezeichnung: Titel des Zusatzcodes

7.2.12 Beschreibung der Exporttabelle «<Rechtstexte» (eSOSTAT_LegalTexts.csv)

Die Datei eSOSTAT_LegalTexts.csv enthalt alle definierten Rechtstexte, die auf den Berech-
nungsblattern verwendet werden, wobei jeder Textbaustein eine separate Datenzeile ist. Die
Spalten sind wie folgt gegliedert

= esostatID: ID (eindeutige Nummer) des Diensts
= DienstName: Name des Diensts
= PKeyRechtstext: ID (eindeutige Nummer) des Textbausteins

= Standard: True = der Textbaustein wird als Standardtext verwendet; False = der Textbau-
stein wird nicht als Standardtext verwendet.

= RechtstextTyp: 0 = Rechtstext oben; 1 = Rechtstext unten
= RechtstextTypName: Name des Typs (TextUnten / TextOben)
= Bezeichung: Bezeichnung des Textbausteins

=  Text: Text des Textbausteins

7.2.13 Beschreibung der Exporttabelle «Liste aller definierten Zusatzcodes»
(eSOSTAT_AdditionsParameter.csv)

Die Datei eSOSTAT_CodeSupplement.csv enthalt alle definierten Zusatzcodes, die Personen
oder Dossiers zugeordnet werden konnen, wobei jeder Zusatzcode eine separate Datenzeile
ist. Die Spalten sind wie folgt gegliedert

= esostatID: ID (eindeutige Nummer) des Diensts

= DienstName: Name des Diensts

= PKeyZusatz: ID (eindeutige Nummer) des Zusatzcodes

= CodeZusatzAktiv: True = aktiver Zusatzcode; false = inaktiver Zusatzcode
= CodeZusatzBezeichnung: Bezeichnung des Zusatzcodes

=  CodeZusatzTyp: 1 = Dossierzusatztyp; 2 = Personenzusatztyp

= CodeZusatzTypName: Name des Typs (Zusatzparameter Personen / Zusatzparameter Dos-
sier)
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7.2.14 Beschreibung der Exporttabelle «Benutzerliste des Diensts» (eSOS-
TAT_eSOSTAT_User.csv)

Die Datei eSOSTAT_User.csv listet alle definierten eSOSTAT-Benutzer des Diensts auf, wobei
jeder Benutzer und Benutzerin eine separate Datenzeile ist. Die Spalten sind wie folgt geglie-
dert

= esostatID: ID (eindeutige Nummer) des Diensts

= DienstName: Name des Diensts

Profilld: ID (eindeutige Nummer) des eSOSTAT-Benutzerprofils

= ProfilName: Bezeichung des Profils

= Geschéaftsrollen: Bezeichnung der Geschéftsrolle (Administrator, User, Reader)
= ProfilStatus: 1 = aktiv, 2 = inaktiv

= PKeyUser: Technischer Code des Benutzers

= Active: Aktiv / Inaktiv auf Benutzerebene (True / False)

= Code: Code des Benutzers

= EmailAdresse: EmailAdresse des Benutzers

= Name, Vorname: Name des Benutzers

7.3 Exportieren ausgewahlter Daten
Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie auf der Maske «Daten Export» nur ausgewahlte Daten selektiert
und exportiert werden.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:
=  Benutzerinnen und Benutzer mit Leserechten

Aktion — Offnen der Maske im Anzeigemodus

Die Bildschirmmaske wird Uber die Kombination [Administration] - [Daten exportieren] der Me-
nuleiste gedffnet.

Nach dem Offnen der Maske wird Folgendes angezeigt (jeweils leeres Feld, falls nichts erfasst
ist):

= Die Liste aller Selektionskriterien im linken Teil der Maske

= Zwei Felder, mit denen der Zeitraum der zu exportierenden Daten eingegrenzt werden kann,
im rechten Teil der Maske
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Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~— Administration ~

Wihlen Sie die Daten die exportiert werden sollen

[ alle Tabellen exportieren Daten Export

[J Dossiers (alle Leistungsarten)

O Personen Wiéhlen Sie den Zeitraum
[ Abrechnungen und Buchungen
| [ Buchungscodes und FiBu-Konten E
| [J Mietvertrage von Dossiers
| [[] Zusatzcodes von Dossiers
[ Arbeitsvertrage von Personen
[J Krankenkassenvertrige von Personen
[ Zusatzcodes von Personen
[J Rechtstexte
| [ Liste aller definierten Zusatzcodes
[ Liste der erfolgten SHS-Datenlieferungen
| [0 Benutzerliste des SLT

Aktion — Export der Abrechnungen eines bestimmten Zeitraums

Sollen nur die Abrechnungen eines bestimmten Zeitraums exportiert werden, ist wie folgt vorzu-

gehen:

= Zuerst miussen in der linken Maske alle Auswahlkriterien deselektiert werden, ausser dem

Kriterium «Abrechnungen und Buchungen»

=  Anschliessend ist der Zeitraum zu erfassen, der exportiert werden soll. Dies bedeutet, dass
nur jene Abrechnungen exportiert werden, deren Abrechnungsdatum in diesen Zeitraum
fallt. Wird kein Zeitraum angegeben, werden alle Abrechnungen exportiert. Wird nur der
«Zeitraum von» angegeben, werden alle Abrechnungen ab diesem Zeitpunkt exportiert.
Analoges gilt, wenn nur der «Zeitraum bis» angegeben wird.

= Durch Klicken auf die Schaltflache wird anschliessend die Exporttabelle «eSOS-
TAT_Accounting.csv» generiert (eine Beschreibung dieser Datei findet sich in Kapitel 7.2
«Exportieren aller erfassten Daten») und im lokalen Downloadordner des Benutzers gespei-

U eSOSTAT [+ A DE FR IT  Downloads Ba - R x
g o0 2023131

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~~

‘Wihlen Sie die Daten die exportiert werden

sollen Daten Export oL Export

[ alle Tabellen exportieren

[] Dossiers (alle Leistungsarten) Wihlen Sie den Zeitraum
[ Personen

Abrechnungen und Buchungen
[J Buchungscodes und FiBu-Konten

[ Mietvertréige von Dossiers

01.10.2023 B ot1.2023

[] Zusatzcodes von Dossiers

[J Arbeitsvertrage von Personen

] Krankenkassenvertrage von Personen
[ Zusatzcodes von Personen

[ Rechtstexte

[ Liste aller definierten Zusatzcodes

[] Liste der erfolgten SHS-Datenlieferungen
[ Benutzerliste des SLT

Aktion — Export der Personen

Sollen die Personen exportiert werden, ist wie folgt vorzugehen:

= Zuerst missen in der linken Maske alle Auswahlkriterien deselektiert werden, ausser dem

Kriterium «Personen»
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Bei diesem Export kann kein Zeitraum angegeben werden, auf den sich der Export bezie-
hen soll.

Durch Klicken auf die Schaltflache wird anschliessend die Exporttabelle «eSOS-
TAT_Persons.csv» generiert (eine Beschreibung dieser Datei findet sich in Kapitel 7.2 «Ex-
portieren aller erfassten Daten») und im lokalen Downloadordner des Benutzers gespei-
chert.

Aktion — Export der Dossiers

Sollen nur die Dossiers exportiert werden, ist wie folgt vorzugehen:

Zuerst mussen in der linken Maske alle Auswahlkriterien deselektiert werden, ausser dem
Kriterium «Dossiers (alle Leistungsarten)»

Bei diesem Export kann kein Zeitraum angegeben werden, auf den sich der Export bezie-
hen soll.

Durch Klicken auf die Schaltflache wird anschliessend die Exporttabelle «<eSOS-
TAT_Dossiers.csv» generiert (eine Beschreibung dieser Datei findet sich in Kapitel 7.2 «Ex-
portieren aller erfassten Daten») und im lokalen Downloadordner des Benutzers gespei-
chert.

Aktion — Export der Buchungscodes und FiBu-Konten

Sollen nur der Kontenplan inkl. der Zuordnung der Buchungscodes zu den FiBu-Konten expor-
tiert werden, ist wie folgt vorzugehen:

Zuerst mussen in der linken Maske alle Auswahlkriterien deselektiert werden, ausser dem
Kriterium «Buchungscodes und FiBu-Konten»

Bei diesem Export kann kein Zeitraum angegeben werden, auf den sich der Export bezie-
hen soll.

Durch Klicken auf die Schaltflaiche | " | wird anschliessend die Exporttabelle «eSOS-
TAT_AccountingChart.csv» generiert (eine Beschreibung dieser Datei findet sich in Kapitel
7.2 «Exportieren aller erfassten Daten») und im lokalen Downloadordner des Benutzers ge-
speichert.

Aktion — Export der Wohnsituationen

Sollen nur die fir die Dossiers erfassten Wohnsituationen exportiert werden, ist wie folgt vorzu-
gehen:

Zuerst muUssen in der linken Maske alle Auswahlkriterien deselektiert werden, ausser dem
Kriterium «Mietvertrage von Dossiers»

Bei diesem Export kann kein Zeitraum angegeben werden, auf den sich der Export bezie-
hen soll.

Durch Klicken auf die Schaltflache wird anschliessend die Exporttabelle «<eSOS-
TAT_ResidentialStatus.csv» generiert (eine Beschreibung dieser Datei findet sich in Kapitel
7.2 «Exportieren aller erfassten Daten») und im lokalen Downloadordner des Benutzers ge-
speichert.
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Aktion — Export der Zusatzcodes von Dossiers

Sollen nur die Zusatzcodes, die den Dossiers zugeordnet sind, exportiert werden, ist wie folgt
vorzugehen:

Zuerst mussen in der linken Maske alle Auswahlkriterien deselektiert werden, ausser dem
Kriterium «Zusatzcodes von Dossiers»

Bei diesem Export kann kein Zeitraum angegeben werden, auf den sich der Export bezie-
hen soll.

Durch Klicken auf die Schaltflache wird anschliessend die Exporttabelle «eSOS-
TAT_ DossierAdditions.csv» generiert (eine Beschreibung dieser Datei findet sich in Kapitel
7.2 «Exportieren aller erfassten Daten») und im lokalen Downloadordner des Benutzers ge-
speichert.

Aktion — Export der Beschiftigungssituationen eines bestimmten Zeitraums der Perso-
nen

Sollen nur die fir die Personen erfassten Beschaftigungssituationen bzw. Arbeitsvertrage eines
bestimmten Zeitraums exportiert werden, ist wie folgt vorzugehen:

Zuerst mussen in der linken Maske alle Auswahlkriterien deselektiert werden, ausser dem
Kriterium «Arbeitsvertrage von Personen»

Anschliessend ist der Zeitraum zu erfassen, der exportiert werden soll. Dies bedeutet, dass
nur jene Arbeitsvertrage exportiert werden, deren Zeitraum vollstandig oder teilweise in die-
ses Zeitfenster fallt. Wird kein Zeitfenster angegeben, werden alle Arbeitsvertrage exportiert.
Wird nur der «Zeitraum von» angegeben, werden alle Arbeitsvertrage ab diesem Zeitpunkt
exportiert. Analoges gilt, wenn nur der «Zeitraum bis» angegeben wird.

Durch Klicken auf die Schaltflache wird anschliessend die Exporttabelle «eSOS-
TAT_EmploymentContract.csv» generiert (eine Beschreibung dieser Datei findet sich in Ka-
pitel 7.2 «Exportieren aller erfassten Daten») und im lokalen Downloadordner des Benutzers
gespeichert.

Aktion — Export der Krankenkassenvertrage eines bestimmten Zeitraums der Personen

Sollen nur die fur die Personen erfassten Krankenkassenvertrage eines bestimmten Zeitraums
exportiert werden, ist wie folgt vorzugehen:

Zuerst muUssen in der linken Maske alle Auswahlkriterien deselektiert werden, ausser dem
Kriterium «Krankenkassenvertrage von Personen»

Anschliessend ist der Zeitraum zu erfassen, der exportiert werden soll. Dies bedeutet, dass
nur jene KK-Vertrage exportiert werden, deren Zeitraum vollstandig oder teilweise in dieses
Zeitfenster fallt. Wird kein Zeitfenster angegeben, werden alle KK-Vertrage exportiert. Wird
nur der «Zeitraum von» angegeben, werden alle KK-Vertrage ab diesem Zeitpunkt expor-
tiert. Analoges gilt, wenn nur der «Zeitraum bis» angegeben wird.

Durch Klicken auf die Schaltflache wird anschliessend die Exporttabelle «<eSOS-
TAT_HealthinsuranceContracts.csv» generiert (eine Beschreibung dieser Datei findet sich
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in Kapitel 7.2 «Exportieren aller erfassten Daten») und im lokalen Downloadordner des Be-
nutzers gespeichert.

Aktion — Export der Zusatzcodes von Personen

Sollen nur die Zusatzcodes, die den Personen zugeordnet sind, exportiert werden, ist wie folgt
vorzugehen:

= Zuerst missen in der linken Maske alle Auswahlkriterien deselektiert werden, ausser dem
Kriterium «Zusatzcodes von Personen»

= Bei diesem Export kann kein Zeitraum angegeben werden, auf den sich der Export bezie-
hen soll.

= Durch Klicken auf die Schaltflache wird anschliessend die Exporttabelle «eSOS-
TAT_PersonAdditions.csv» generiert (eine Beschreibung dieser Datei findet sich in Kapitel
7.2 «Exportieren aller erfassten Daten») und im lokalen Downloadordner des Benutzers ge-
speichert.

Aktion — Export der Rechtstextdefinitionen

Sollen nur die definierten Rechtstext-Textbausteine, die auf den Berechnungsblattern verwen-
det werden kdnnen, exportiert werden, ist wie folgt vorzugehen:

= Zuerst missen in der linken Maske alle Auswahlkriterien deselektiert werden, ausser dem
Kriterium «Rechtstexte»

= Bei diesem Export kann kein Zeitraum angegeben werden, auf den sich der Export bezie-
hen soll.

= Durch Klicken auf die Schaltflache wird anschliessend die Exporttabelle «eSOS-
TAT_ LegalTexts.csv» generiert (eine Beschreibung dieser Datei findet sich in Kapitel 7.2
«Exportieren aller erfassten Daten») und im lokalen Downloadordner des Benutzers gespei-
chert.

Aktion — Export der Definitionen der Zusatzcodes

Sollen nur die Definitionen der Zusatzcodes, die den Dossiers und Personen zugeordnet wer-

den kdnnen, exportiert werden, ist wie folgt vorzugehen:

= Zuerst mussen in der linken Maske alle Auswahlkriterien deselektiert werden, ausser dem
Kriterium «Liste aller definierten Zusatzcodes»

= Bei diesem Export kann kein Zeitraum angegeben werden, auf den sich der Export bezie-
hen soll.

= Durch Klicken auf die Schaltflaiche | + > | wird anschliessend die Exporttabelle «eSOS-
TAT_AdditionsParameter.csv» generiert (eine Beschreibung dieser Datei findet sich in Kapi-
tel 7.2 «Exportieren aller erfassten Daten») und im lokalen Downloadordner des Benutzers
gespeichert.

Aktion — Export der erfolgten SHS-Datenlieferungen
Sollen nur die erfolgten SHS-Datenlieferungen exportiert werden, ist wie folgt vorzugehen:

Seite 216



SHS-SOFTWARE ESOSTAT
BENUTZERHANDBUCH

Zuerst mussen in der linken Maske alle Auswahlkriterien deselektiert werden, ausser dem
Kriterium «Liste der erfolgten SHS-Datenlieferungen»

Bei diesem Export kann kein Zeitraum angegeben werden, auf den sich der Export bezie-
hen soll.

Durch Klicken auf die Schaltflache wird anschliessend die Exporttabelle «<eSOS-
TAT_Export.csv» generiert und im lokalen Downloadordner des Benutzers gespeichert.

Aktion — Export der erfassten eSOSTAT-Benutzerinnen und Benutzer

Sollen nur die erfassten eSOSTAT-Benutzerinnen und Benutzer exportiert werden, ist wie folgt
vorzugehen:

8

8.1

Zuerst mussen in der linken Maske alle Auswahlkriterien deselektiert werden, ausser dem
Kriterium «Benutzerliste des Diensts»

Bei diesem Export kann kein Zeitraum angegeben werden, auf den sich der Export bezie-
hen soll.

Durch Klicken auf die Schaltflache wird anschliessend die Exporttabelle «eSOS-
TAT_User.csv» generiert (eine Beschreibung dieser Datei findet sich in Kapitel 7.2 «Expor-
tieren aller erfassten Daten») und im lokalen Downloadordner des Benutzers gespeichert.

Durchfihren der Datenlieferung SHS an das BFS
Grundprinzip der SHS-Datenlieferung ans BFS

Die Sozialdienste Gbermitteln ihre Sozialhilfedaten monatlich.

Dabei gelten folgende Prinzipien:

Die Sozialdienste senden monatlich die Sozialhilfedaten eines Referenzmonats an das BFS.
Die Einreichefrist jeder Monatsdatenlieferung ist dabei immer zwischen dem 1. und dem 25.
Tag des auf den Referenzmonat folgenden Monats. Mit einer Monatsdatenlieferung werden
einerseits die Grunddaten der Dossiers und Personen zum Zeitpunkt der betreffenden Da-
tenlieferung und andererseits alle Abrechnungen an das BFS Ubermittelt, die sich zum Zeit-
punkt der Datenlieferung im Status «erledigt» oder «storniert» befinden.

Beim Speichern einer Abrechnung im Status «erledigt» prift das System das im Feld «Ab-
rechnungsdatumy» erfasste Datum. Im Feld «Abrechnungsdatumy ist das Datum zu erfas-
sen, an dem die Auszahlung der in einer Abrechnung enthaltenen Leistungen tatsachlich
erfolgt ist.

Liegt das Abrechnungsdatum in einem vergangenen Monat und wurde fir diesen Monat
noch keine Datenlieferung an das BFS durchgefiihrt, wird die Abrechnung dem Referenz-
monat entsprechend dem Abrechnungsdatum zugeordnet und mit der nachsten Datenliefe-
rung dieses Monats an das BFS Ubermittelt.

Wurde die Datenlieferung fir den Monat des Abrechnungsdatums bereits an das BFS Uber-
mittelt, wird die Abrechnung dem Monat zugeordnet, in dem sie im Status «erledigt» gespei-
chert wird. In diesem Fall erscheint ein Hinweis-Pop-up, das darauf aufmerksam macht,
dass die Daten fiir den Monat des Abrechnungsdatums bereits tGbermittelt wurden und die
Abrechnung deshalb dem laufenden Referenzmonat zugeordnet wird.
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Abrechnungsdatum in einem bereits
vergangenen Monat

Sie erfassen eine Abrechnung mit einem Abrechnungsdatum aus
einem bereits vergangenen Monat. Fur den Monat dieses
Abrechnungsdatums wurden die Daten bereits an das BFS geliefert.
Die Abrechnung kann deshalb nicht mehr diesem Monat zugeordnet
werden und wird mit den Daten des aktuellen Monats geliefert.

= Alle Abrechnungen, die im Rahmen einer Monatsdatenlieferung an das BFS tUbermittelt wur-
den, erhalten in eSOSTAT den Status «SHS-Transfer erfolgt». Damit werden sie innerhalb
von eSOSTAT «eingefroren» und sind nicht mehr anderbar. Soll an einer solchen Abrech-
nung eine Anderung vorgenommen werden, muss die bestehende Abrechnung vollstandig
storniert und anschliessend eine neue Abrechnung mit den korrigierten Angaben erfasst
werden. Die Stornoabrechnung ist dabei identisch zur Originalabrechnung, jedoch mit um-
gekehrten Vorzeichen (vgl. Kapitel 4.1.7). Sowohl die Stornoabrechnung als auch die neu
erfasste Abrechnung werden — sofern sie sich im Status «erledigt» befinden — mit der
nachsten Monatsdatenlieferung an das BFS Ubermittelt.

= Wird die Stornoabrechnung im gleichen Referenzmonat wie die Originalabrechnung an das
BFS Ubermittelt, neutralisieren sich die beiden Abrechnungen in der SHS vollstandig. Erfolgt
die Ubermittlung der Stornoabrechnung erst in einem folgenden Monat (jedoch noch inner-
halb desselben Kalenderjahres), kann dies zu verzerrten SHS-Auswertungen auf Monats-
ebene fuhren, nicht jedoch in der Jahresstatistik.

= Verpasst es ein Sozialdienst, eine Monatsdatenlieferung fristgerecht an das BFS zu uber-
mitteln, kann diese auch nachtraglich noch erfolgen. Dies ist jedoch suboptimal, da die
Grunddaten der Dossiers und Personen nicht mehr in dem Zustand geliefert werden kon-
nen, den sie im betreffenden Monat aufwiesen, sondern im aktuellen Zustand zum Zeitpunkt
der verspateten Lieferung. Die Zuordnung der Abrechnungen erfolgt dabei gemass der be-
schriebenen Logik Uber den Status «erledigt» und das Abrechnungsdatum.

Zusammenfassend ist festzuhalten, dass Abrechnungen in eSOSTAT grundsétzlich nur dann
an das BFS Ubermittelt werden, wenn sie im Status «erledigt» gespeichert sind. Massgebend
fur die Zuordnung zum Referenzmonat ist primar das Abrechnungsdatum, sofern fiir diesen Mo-
nat noch keine Datenlieferung erfolgt ist. Andernfalls erfolgt die Zuordnung zum Monat der
Speicherung im Status «erledigt».
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8.2 Ubersicht der erfolgten und noch offenen Abrechnungen

Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie mit Hilfe der Maske «Unsere SHS-Datenlieferung» alle bereits
erfolgten und noch offenen SHS-Datenlieferungen des Diensts Uberwacht werden kdnnen.
Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Leserechten

Offnen der Maske «Unsere SHS-Datenlieferung» im Anzeigemodus
Die Bildschirmmaske wird Uber die Kombination [Administration] > [SHS-Datenlieferung] der
Mendleiste gedffnet.

Nach dem Offnen der Maske werden alle erfolgten und noch offenen Monatsdatenlieferungen
wie folgt angezeigt (eine Zeile pro Monatsdatenlieferung):

0 eSOSTAT o & pE R o

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~

Unsere SHS-Datenlieferung

Monat Datum Datenliafarung Datenlieferung durch Einreichefrist J Status Ordentliche Datenlisfarung Andere Aktionen

Nicht singsreicht
@ Nov. 5.1 ) -
jov. 2023 25.12.23 Einrsichafist bis 25.12.2023 SHS-Lieferung einreichen
Nicht ht.
@ Okt 2023 25.11.23 1Chi singaraic SHS-Lieferung nachreichen
Einreichefrist abgelaufen

Sep. 2023 15.09.23 Quiby Serge 25.10.23 Eingereicht

Bei Benutzern mit nur Leserechten, werden in den Spalten «Ordentliche Datenlieferung» und
«Andere Aktionen» keine Schaltflachen angezeigt.

Im Folgenden werden die einzelnen Spalten kurz kommentiert.

= Spalte 1 mit Erledigungssymbolen

In der ersten Spalte ist flr jede Monatsdatenlieferung ersichtlich, ob ein Handlungsbedarf
(©) besteht oder nicht ( ).

— Bei Monatsabrechnungen mit Handlungsbedarf (©) handelt es sich immer um Lieferun-
gen, die noch nicht eingereicht wurden. Ist es eine Datenlieferung, deren Einreichefrist
noch lauft, dann wird in der Spalte «Ordentliche Datenlieferung» die Schaltflache «SHS-
Lieferung einreichen» eingeblendet. Bei offenen Datenlieferungen, deren Frist verstrichen
ist, erscheint in Spalte «Andere Aktionen» die Schaltflache «SHS-Lieferung nachreichen»
(siehe Erlauterungen hierzu in vorgéangigem Kapitel «Grundprinzip der SHS-Datenliefe-
rung ans BFS»).

— Bei Monatsabrechnungen ohne Handlungsbedarf ( ~) handelt es sich immer um Lieferun-
gen, die bereits eingereicht wurden. Ist es eine Datenlieferung, deren Einreichefrist noch
lauft, dann wird in der Spalte «Andere Aktionen» die Schaltflache «SHS-Lieferung aktuali-
sieren» eingeblendet. Bei erledigten Datenlieferungen, deren Frist verstrichen ist, er-
scheint in der Spalte «Andere Aktionen» keine Schaltflache, da sie nicht mehr geandert
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werden konnen (siehe Erlduterungen hierzu in Kapitel «Grundprinzip der SHS-Datenliefe-
rung ans BFS»).
= Spalte «Monat»: Dies ist der Monat, auf den sich die Datenlieferung bezieht. Dieser Monat
wird auch als Referenzmonat bezeichnet.

= Spalte «Datum Datenlieferung»: Dies ist das Datum der Datenlieferung der betreffenden
Monatsdaten.

= Spalte «Datenlieferung durch»: Dies ist die Person des Diensts, welche die Lieferung der
betreffenden Monatsdaten ausgeldst hat.

= Spalte «Einreichfrist»: Dies ist das Datum, bis zu welchem die betreffenden Monatsdaten
fristgerecht geliefert werden kdnnen oder konnten.

= Spalte «Status»: Diese Spalte zeigt den Status der Datenlieferung an. Dabei werden fol-
gende Status unterschieden:

— «Nicht eingereicht — Frist bis ...»: offene Datenlieferung, deren Frist noch lauft

— «Nicht eingereicht — Frist verstrichen»: offene Datenlieferung, deren Frist angelaufen ist
— «eingereicht — Frist bis ...»: eingereichte Datenlieferung, deren Frist noch lauft

— «eingereicht»: eingereichte Datenlieferung, deren Frist abgelaufen ist.

8.3 Ordentliches Einreichen einer SHS-Datenlieferung

Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie mit Hilfe der Maske «Unsere SHS-Datenlieferung» eine offene
SHS-Datenlieferung fristgereicht eingereicht werden kann.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion - Offnen der Maske «Unsere SHS-Datenlieferung» im Anzeigemodus

Zuerst ist die Maske «Unsere SHS-Datenlieferung» gemass den Erlauterungen in vorgangigem
Kapitel zu 6ffnen.
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Aktion - Durchfiihren der ordentlichen SHS-Datenlieferung

Anschliessend sind folgende Schritte durchzuflihren, um eine offene Datenlieferung, deren Ein-
reichefrist noch lauft, durchfiihren.

= Klicken auf die Schaltflache «SHS-Lieferung einreichen» der Zeile der betreffenden Monats-
datenlieferung. In untenstehender Abbildung ist dies die erste der drei Zeilen:

U eSOSTAT 4] A& DE FR T

Home Personengrunddaten Dosslers ~ Abrechnung Klient -~ Administration -

Unsere SHS-Datenlieferung

Monat Daturmn Datenlaferung Datenliaterung durch Einreichafrist § Status. Ordentliche Datenlielenng Andere Aktionen

: = e@lm’ﬂﬂ‘-- _
@ Nov. 2023 25.12.23 SHS-Lisferung einreichen
ov. = Einreichefrist bis 25.12.2023 o

Nicht aingoraicht

& Okt 2023 2511.23

Sap. 2023 15.09.23 Quiby Serge 25.10.23 Eingarsicht

= Nach Klicken auf «SHS-Lieferung einreichen» erscheint folgender Hinweistext:

| Sind Sie sicher, dass Sie diese Aktion durchfilhren méchten?

Mit «Bestatigen» wird die Datenlieferung durchgefuhrt. Dies hat folgende Auswirkungen:

— Die Dossiergrunddaten und Personengrunddaten werden im aktuellen Zustand Gbermit-
telt.

— Alle Abrechnungen, die sich zum Zeitpunkt der Datenlieferung im Zustand «erledigt» oder
«storniert» befinden, werden an das BFS Ubermittelt und in den Zustand «SHS-Transfer
erfolgt» beziehungsweise «SHS-Transfer erfolgt und storniert» gesetzt. Damit werden sie
innerhalb von eSOSTAT eingefroren (vgl. Kapitel 8.1 «Grundprinzip der SHS-Datenliefe-
rung ans BFS»).

Die Zuordnung der Abrechnungen zum Referenzmonat erfolgt gemass der in Kapitel 8.1 be-

schriebenen Logik anhand des Abrechnungsdatums, sofern fir den entsprechenden Monat

noch keine Datenlieferung durchgefuhrt wurde. Wurde die Datenlieferung fir den Monat des

Abrechnungsdatums bereits Ubermittelt, erfolgt die Zuordnung zum Monat, in dem die Ab-

rechnung im Zustand «erledigt» gespeichert wurde.

Seite 221



SHS-SOFTWARE ESOSTAT
BENUTZERHANDBUCH

Nach durchgefuhrter ordentlicher Datenlieferung befindet sich die Maske in folgendem Zu-
stand. Anstelle der Schaltflache «SHS-Lieferung einreichen» erscheint bei der betreffenden
Monatsdatenlieferung keine Schaltflache mehr. Die Datenlieferung gilt als definitiv abge-

schlossen:

Unsere SHS-Datenlieferung

D durch

Meonat Datum D
MNov. 2023 081223
© Okt 2023
< Sep. 2023 15.00.23

Egger Marcel Andreas

Quiby Serge

Einreichefrist 4

261223

2611.23

251023

Status Ordentliche Datenfiaferung Anders Aktionen

Eingeraicht.
Eineaichedrist bis 25.12.2023

Nicht eingeraicht.
Einraichefrist abgelaufan

Eingeraicht
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8.4 Nachtragliches Einreichen einer SHS-Datenlieferung

Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie mit Hilfe der Maske «Unsere SHS-Datenlieferung» eine offene
SHS-Datenlieferung, deren Frist bereits angelaufen ist, nachtraglich eingereicht werden kann.
Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

=  Benutzerinnen und Benutzer mit Schreibrechten

Aktion - Offnen der Maske «Unsere SHS-Datenlieferung» im Anzeigemodus

Zuerst ist die Maske «Unsere SHS-Datenlieferung» gemass den Erlauterungen in vorgangigem
Kapitel zu 6ffnen.

Aktion - Durchfiihren der ordentlichen SHS-Datenlieferung

Anschliessend sind folgende Schritte durchzuflhren, um eine offene Datenlieferung, deren Frist

bereits angelaufen ist, nachtraglich eingereicht werden kann:

= Klicken auf die Schaltflache «SHS-Lieferung nachreichen» der Zeile der betreffenden Mo-
natsdatenlieferung. In untenstehender Abbildung ist dies die zweite der drei Zeilen:

U eSOSTAT 3] A& DpE R oIT

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~

Unsere SHS-Datenlieferung

Monat Datum Datenlieferung Datenlieferung durch Einreichefrist § Status Ordentliche Datenliaferung Andera Aktionen

Nicht eingeraicht y
Einreichefrist bis 25.12.2023 EABLEIN CIEE
cl icht.
@ Okt. 2023 25.11.23 Nicht eingereicht SHS-Lieferung nachreichen
Einreichefrist abgelaufen

Sep. 2023 15.08.23 Quiby Serga 251023 Eingereicht

@ Nov. 2023 25.12.23

= Nach Klicken auf «SHS-Lieferung nachreichen» erscheint folgender Hinweistext:

1 Sind Sie sicher, dass Sie diese Aktion durchfihren méchten? | |

Mit «Bestatigen» wird die Datenlieferung durchgefihrt. Dies hat folgende Auswirkungen:

— Die Dossiergrunddaten und Personengrunddaten werden im aktuellen Zustand Gbermit-
telt.

— Bei einer Nachlieferung werden alle Abrechnungen an das BFS Ubermittelt, die sich zum
Zeitpunkt der Nachlieferung im Zustand «erledigt» oder «storniert» befinden. Diese Ab-
rechnungen werden anschliessend in den Zustand «SHS-Transfer erfolgt» beziehungs-
weise «SHS-Transfer erfolgt und storniert» gesetzt und damit in eSOSTAT eingefroren
(vgl. Kapitel 8.1 «Grundprinzip der SHS-Datenlieferung ans BFS»).

Die Zuordnung der Abrechnungen zum Referenzmonat erfolgt auch bei Nachlieferungen ge-
mass der in Kapitel 8.1 beschriebenen Logik anhand des Abrechnungsdatums, sofern fur
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den entsprechenden Referenzmonat noch keine Datenlieferung erfolgt ist. Wurde die Daten-
lieferung flr den Monat des Abrechnungsdatums bereits Ubermittelt, erfolgt die Zuordnung
zum Monat, in dem die Abrechnung im Zustand «erledigt» gespeichert wurde.

= Nach durchgeflihrter ordentlicher Datenlieferung befindet sich die Maske in folgendem Zu-
stand: Anstelle der Schaltflache «SHS-Lieferung nachreichen» erscheint bei der betreffen-
den Monatsdatenlieferung keine Schaltflache mehr. Die Datenlieferung gilt als definitiv ab-
geschlossen (siehe Zeile 2 in untenstehender Abbildung).

Unsere SHS-Datenlieferung

Monat Daturn Datenbaforung Datenaforung durch Einroichatrist 4 Status Ordantiiche Datenliefaning Andere Akticnan

Eingereicht

" 0842 23 ¢ Marcel A 51223
Nav. 2023 08.12.23 Egger Marcel Andraas 25.12.23 i et s 25,12 2025
Okt. 2023 08.12.23 Egger Marcel Andreas 25.1.23 Eingereicht
Sep. 2023 16.00.23 Quiby Sarga 25.10.23 Eingerescht
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9 Anhang
9.1 Zweck des Anhangs

Das vorliegende Kapitel ist ein Anhang zum Benutzerhandbuch von eSOSTAT. Im Anhang wird
die Datenmigration von SOSTAT3 in eSOSTAT beschrieben, welche nicht zu den Basisfunktio-
nalitaten von eSOSTAT gehort, da sie nur einmalig erfolgen kann.

9.2 Datenmigration von SOSTAT 3 zu eSOSTAT

Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt die Datenmigration von SOSTAT 3 in das neue Programm eSOSTAT.
Es richtet sich an alle Nutzerinnen und Nutzer, welche die Datenerfassung bisher mit der Appli-
kation SOSTAT 3 gemacht haben. Im ersten Unterkapitel 9.2.1 wird der Export aus der Applika-
tion SOSTAT 3 beschrieben und im zweiten Unterkapitel 9.2.2 wird der Import in eSOSTAT be-
schrieben.

Die Applikationen SOSTAT 3 und eSOSTAT sind von ihrer Logik her anders aufgebaut. In
eSOSTAT gibt es beispielweise keine HH-Personen (Berechnungspersonen) und gewisse Da-
ten (z.B. die Krankenkasse) sind Attribute einer Person und nicht mehr Attribute eines Dossiers,
auch wenn diese beim Dossier angezeigt werden. Die Dossiers sind in eSOSTAT anders aufge-
baut als in SOSTAT 3. Daher lassen sich nur die Personendaten von SOSTAT in eSOSTAT
Uberflhren. Auf Basis der importierten Personendaten kénnen in eSOSTAT die Dossiers an-
schliessend manuell zusammengestellt werden.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:
= Benutzerinnen und Benutzer mit Administratorrechten und der Rolle Datamigration.

9.2.1 Export der Personendaten aus SOSTAT

Fir die folgenden Schritte muss SOSTAT 3 gedffnet sein und Microsoft Excel muss installiert
sein.
Aktion — Export der Personendaten aus SOSTAT

Sollen die Daten aus SOSTAT 3 fur die Datenmigration zu eSOSTAT exportiert werden, ist wie
folgt vorzugehen:
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ol SOSTAT

Datei  Werkzeuge  Ansicht  Hilfe

Beenden Neu anmelden... |Dptior1en... Berichte... @Suchen... ‘ELeiﬁaden...

Dossiers

Operationen
[Q] Suchfilter...

E-Plausibilisieren...
E‘_Ubemahme...
Eb Export...

% Backup...
-E Dossier Import...

E‘ Drucken

Pendenzen

Motizen

CHIION oiEIN

Administration

4 B..  Dossier.. Jahr Nachna... Vomame  Aufenth.. Zvistand Gemeinde Leistun.. Zusta
245 2008 Engel Gottlieb Ledig AARAL Regular...  Sticht
238 2010 Satum Angelina Geschie... AARAU Regular... Sticht
v 66 2021 Eis Vanilla Ledig AARAU Reqular... Sticht
v 68 2021 Vermi Celles Ledig AARAL Regular... Sticht
v 244 2021 Lore Lei Verheira... AARALU  Aiment..  Sticht
v 245 2021 Mettemi... Heike Miedera... Getrennt  AARALU Etem-/...  Sticht
v 247 2021 Muster ... Asylsuc... Ledig AARAL Sozialhil...  Sticht
W 248 2021 Muster ... Fdchtlin... Ledig AARAL  Soziahil.. Sticht
Neu... # | Bearbeiten... |m|Loschen... |Gruppieren v|E:¢CIEI | > 0/8
Adressen W] Notizen [®] Riickmeldungen .+ Plausifehler
Status ID Machna.. Vomame  Strasse Mummer  PLZ Ot Gruppe

#| Neu... |#|Bearbeiten... [m|Loschen... |Gruppieren v|ExceI |

| Angemeldete Person: | ADMINISTRATOR | Datenbank: | SOSTATSOL@ (local)\SOSTATS |

»

0/0

= Durch Klicken auf die Schaltflache |5 in der Menu-Leiste oben in SOSTAT 3, wird

anschliessend das Fenster «Berichte» gedffnet.
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Berichte O >

2 Wahlen Sie in der Baumansicht den gewlnschien Bericht aus, efassen Sie rechis die dazugehorigen Parameter |
se | nd klicken Sie auf "Anzeigen”. [

Berichte Parameter |
----- 28] HH-Personen [
----- 28] Wohnsituation [
----- 38| Arbeit und Ausbildung !
----- 28| Gesundheit :
----- E Einkommen der antragstellenden Person (Tote |
----- E Einkommen der antragstellenden Person (Det: |
----- |38 Zusatzeinkommen

----- E Einkommensart fir weitere bedarfsabhangige
----- E Einkommen fur weitere bedarfsabhangige Soz
----- 38| Bedarf der antragstellenden Person

----- 38| ALBV Leistungen

----- 38| Auszahlungen

----- 38| Erwerbsituation

=5 Migration

----- |

----- E Export_LIE-Personen

----- E Export_HH-Personen

| Export_Antragsteller

Schliessen

= |m Fenster «Berichte» muss links in der Baumansicht unter dem Ordner «Migration» die Da-
tei «Export_Antragsteller» selektiert werden.

= Danach muss auf Anzeigen geklickt werden, worauf sich anschliessend Microsoft Excel mit
den exportierten Personendaten o6ffnet.

Hinweis: Der Import in eSOSTAT funktioniert nur mit den Dateien «Export_Antragsteller» und
«Export_UE-Personen». Alle anderen Berichte aus SOSTAT 3 kdnnen nicht in eSOSTAT im-
portiert werden.
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E‘ = Mappel - Excel ,Q Suchen Quiby Serge BFS
Datei Start Einfiigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberpriifen  Ansicht  Entwicklertools — Hilfe  Acrobat 1 Teilen
fl"j A Arial «m e == |£| EE; Standard - | [EH Bedingte Formatierung ~ Eﬁ jol
Einfagen E@ - |E| K U~ A A === - g ~ 96 oao ﬁfj?AlsTabelleformatierenv g ——
- < v o ﬁ - = 3= | $r. (_'08 _)08 @ZE”EH]‘DI’I‘T‘IHWDHHQEI’I" = -
Zwischenablage Schriftart = Ausrichtung [ Zahl ] Formatvorlagen ~
Al W F= || 'Dossiernummer v
A B C D E F G H -
1 |Dussiernummer_|l'~.lachname Vorname Strasse Hausnummer PLZ Wohnort Geburtsdatum G
2 66 Eis Vanilla Sorenbihlweg "9 '5000 Aarau / Aarau / AG 26.10.2006
3 246 Engel Gottlieb  Werdstrasse 15 '5000 Aarau / Aarau ! AG 24021961
4 244 |Lore Lei Schachenweg "1 '5057 Reitnau / Reitnau / AG 28121978
5 245 Metternich Heike Schachenweg "1 '5000 Aarau / Aarau / AG 28121978
6 247 Muster AsylStat '5000 Aarau / Aarau / AG 17.04.1995
7 248 Muster FluStat '5000 Aarau / Aarau / AG 17.04.1995
8 238 Saturn Angelina Hauptstrasse 27 '5000 Aarau / Aarau !/ AG 13.01.1971
9 68 Vermi Celles Badenerstrasse '8 '5000 Aarau / Aarau f AG 06.01.1979
10
11
12
13
14 -
Export_Antragsteller (&) 1 »
| Bereit  ES B m - | + 100%

Hinweis: In eSOSTAT kdnnen nur vollstdndige Datensatze importiert werden. Wenn ein Daten-
satz nicht komplett ist und Informationen wie z.b. Name, Vorname, Geburtsdatum, AHV-
Nummer fehlen, wird der Datensatz nicht importiert. Erfassen Sie in diesem Fall die fehlen-
den Informationen in SOSTAT 3 und flihren Sie den Export erneut durch, so dass alle not-
wendigen Daten in der Excel-Datei vorhanden sind.

= Speichern Sie die Excel Datei im *.xlsx Format lokal ab.

= Widerholen Sie die Schritte flir den Export der UE-Personen und speichern Sie diese eben-
falls als Excel-Datei lokal ab. Die HH-Personen muissen sie nicht exportieren, da diese nicht
in eSOSTAT importiert werden missen.
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r Berichte

sse | nd klicken Sie auf "Anzeigen”.

O ot ‘1

u Wahlen Sie in der Baumansicht den gewlnschiten Bericht aus, efassen Sie rechts die dazugehorigen Parameter

Parameter

HH-Personen

Wohnsituation

Arbeit und Ausbildung

Gesundheit

Einkommen der antragstellenden Person (Tote
Einkommen der antragstellenden Person (Det:
Zugatzeinkommen

Einkommensart fir weitere bedarfsabhangige
Einkommen fur weitere bedarfsabhangige Soz
Bedarf der antragstellenden Person

ALBY Leistungen

Auszahlungen

Erwerbsituation

=-{c Migration

----- |!—| Export_Antragsteller

..... IE—I Export_UE-Personen

----- |!—| Export_HH-Personen

L e e e e e e e 0 o

Export_LIE-Personen

Schliessen
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9.2.2 Import der Daten in eSOSTAT

Fur den Import mussen die aus SOSTAT 3 exportierten Daten der Antragssteller und UE-Perso-
nen im Excel-Format *.xIsx zur Verfigung stehen. Die Excel-Dateien dirfen nach dem Export
nicht bearbeitet worden sein.

Inhalt des Kapitels

Dieses Kapitel beschreibt, wie aus SOSTAT 3 exportierte Personendaten in eSOSTAT impor-
tiert werden kdnnen.

Rollenprofile, denen diese Funktion zur Verfiigung steht:

= Benutzerinnen und Benutzer mit Administratorrechten und der Rolle Datamigration.

Aktion — Offnen der Maske im Anzeigemodus

Die Bildschirmmaske wird Uiber die Kombination [Administration] - [Daten von SOSTAT impor-
tieren] der Menuleiste geodffnet.

Nach dem Offnen der Maske wird Folgendes angezeigt:

= Dropzone zum Hochladen der aus SOSTAT exportierten Excel-Dateien.
= Liste der bisherigen Datenimporte (leeres Feld blau, falls noch nichts importiert wurde.):

)  eSOSTAT 8 bE R T

Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~

Datenimport aus SOSTAT

Laden Sie hier die aus SOSTAT exportierten Tabellen hoch. |
Die Tabellen miissen exakt so sein, wie sie aus SOSTAT exportiert wurden und durfen nicht manuell | @ Zum Hochladen Dateien hierher ziehen

bearbeitet worden sein. oder klicken

Unterstiitzte Dateiformate: .x1sx . Maximal 1 MB.

Bisherige Datenimporte

Anzahl der

iibersprungenen Fehler Beginn des Imports  Ende des Imports Benutzer
Personen

Importierte
Personenzahlen

n Es wurden keine Datensatze erfasst.

Mame der Datei Typ

Items per page: 50 Oof0 4 >
© 2024 Bundesamt fur Statistik BFS Rechtliche Hinweise & Environment: ABN - Version: Release-6920 Authenticated Unit: 18914 test_unit_4

Aktion — Import der aus SOSTAT Exportierten Personengrunddaten

= Ziehen Sie eine der beiden aus SOSTAT Exportierten Dateien der Antragssteller oder der
UE-Personen auf die Dropzone oben rechts.

= QOder alternativ, durch Klicken auf die Dropzone Schaltflache 6ffnet sich der Explorer des
Betriebssystems wo Sie zur Datei navigieren und diese selektieren kénnen.

Seite 230



SHS-SOFTWARE ESOSTAT

BENUTZERHANDBUCH
| @ Offnen > |
“« > v > Dokumente > Export w ¢] Export durchsuchen o
| Organisieren » Neuer Ordner =~ [0 o
| EI Katalog Mame - Anderungsdatum Typ Grafe
| @ Export_Antragstellerxlsx 27.02.2024 09:41 Microsoft Excel-A.. 15KB
: | Dokumente »
i Downloads »
P9 Bilder *
O Musik »
i Videos »
" Aefinnd ikl
Dateiname: | Export_Antragsteller.clsx v| Microsoft Excel Worksheet (*x| -~
Upload frem mohile Abbrechen

= Nach dem verarbeiten der hochgeladenen Excel-Datei erscheint ein Fenster das eine Zu-
sammenfassung Uber den Import gibt.

Migrierte Personendaten

Die Datei wurde als Export Antragsteller aus SOSTAT erkannt.
Dateiname : Export_Antragsteller.xlsx

Zusammenfassung des Imports:

& Personen wurden erstellt
2 Personen konnten nicht ertellt werden

Bestitigen

Mit «Bestatigen» wird das Fenster geschlossen und sie kehren auf die Datenimport-Ansicht
zurlick, wobei nun in der Liste ein Eintrag fir den durchgefiihrten Datenimport erscheint.
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O  eSOSTAT R DE R T
Home Personengrunddaten Dossiers ~ Abrechnung Klient ~ Administration ~

Laden Sie hier die aus SOSTAT exportierten Tabellen hoch. |
Die Tabellen miissen exakt so sein, wie sie aus SOSTAT exportiert wurden und diirfen nicht & Zum Hochladen Dateien hierher ziehen
manuell bearbeitet worden sein. oder klicken

Unterstiitzte Dateiformate: .x1sx . Maximal 1 MB.

Bisherige Datenimporte

Anzahl der
tibersprungenen Fehler Beginn des Imports  Ende des Imports Benutzer
Personen

Importierte

Name der Datei e Personenzahlen

Export_Antragstell ]

erxlsx 6 2 Line 6 (existed), Lin.. ~  27.02.2412:49 27.02.2412:49 Quiby Serge

In der Tabelle werden folgende Informationen angezeigt:
— Name der Datei: Hier wird der Dateiname der importieren Datei angezeigt.

— Typ: Hier wird angezeigt ob es sich bei der hochgeladenen Datei um exportierte Antrags-
steller (Typ 1), UE-Personen (Typ 2) handelt oder ob die Datei als HH-Personen (Typ 3)
oder eine andere Datei (Typ 4) erkannt wurde.

— Importierte Personenzahlen: Diese Nummer gibt an wie viele Personen aus der hochge-
ladenen Datei importiert wurden.

— Anzahl der Ubersprungenen Personen: Diese Nummer gibt an, wie viele Personen aus
der hochgeladenen Datei nicht importiert werden konnten. Es werden nur vollstandige Da-
tensatze importiert.

— Fehler: Gibt die Zeile in der hochgeladenen Excel Datei an, welche nicht importiert wer-
den konnten und daher noch manuell in eSOSTAT erfasst werden mussen.

— Beginn des Imports: Zeitstemple, wann der Import begonnen hat
— Ende des Imports: Zeitstempel wann der Import abgeschlossen wurde
— Benutzer: Name der Person welche eingeloggt war und den Import ausgefihrt hat.

Bitte Uberprufen Sie nach dem Import die in eSOSTAT erstellten Personen. Konsultieren Sie
Kapitel 3.2.4 fur die Zuweisung dieser Personen zu einem neuen eSOSTAT-Dossier.
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