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Pendenzliste/Vorgehensplan

Zu erledigen 
bis 

Wichtigste Arbeitsschritte Vorgesehene Zeit in min 

06.09.2010 

Im Betrieb 
Festlegung des Themas für 
Prozesseinheit 3. 
Planung, Einteilung und Ideen 
sammeln für den Beginn. 
Pendenzliste machen. 
 

 
 
 
 
 
100 Min. 

16.09.2010 

Im Betrieb 
Beginn der Prozesseinheit 3 
 Überblick verschaffen 
 Skizzen entwerfen 

 

 
 
120 Min. 
240 Min. 
 
 
 

17.09.2010 

Im Betrieb 
 
 Am Flussdiagramm weiter 

arbeiten 
 Mit Kurzbericht anfangen 

 
 
240 Min. 
  60 Min. 

21.09.2010 

Zu Hause 
 
 Kurzbericht weiter ausführen 
 Lernjournal erstellen 
 Titelblatt kreieren 
 Das Dokument durchgehen 

und Fehlendes erledigen 

 
 
120Min. 
  60 Min. 
  60 Min. 
  60 Min. 
 

23.09.10 

Im Betrieb 
 PE formatieren 
 Alles in einer Word Datei 

zusammentragen 
 

 
180 Min. 
120 Min. 
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KURZBERICHT 
 
 

Einführung 

 
Ich arbeite als Praktikant an der SWS-Schule und bin seit April 2010 in der Abteilung 
Handelsschule. Meine Arbeit umfasst viele verschiedene Aufgaben. Eine von diesen 
Aufgaben ist das Fakturieren. Fakturieren bedeutet, Rechnungen für unsere Debitoren 
(Kunden, Firmen, RV, IV usw.) zu erstellen. 
 
 

Prozessbeschreibung 

 
Als erstes öffne ich die Schulverwaltung und suche den Kunden, der sich angemeldet hat. 
Wenn ich sein Dossier geöffnet habe, vergleiche ich die Daten von der Schulverwaltung 
mit der Anmeldung. Wenn etwas fehlt, z.B. der Bürgerort, dann hat man zwei 
Möglichkeiten: man ruft den Ausbildungsberater an oder man ruft direkt den Kunden an. 
Wenn alle Angaben vollständig sind kann man weiter machen, sprich Teilnehmer zuteilen. 
Man muss auf dem ersten Balken auf Teilnehmer drücken und auf dem zweiten Balken 
auf Vertragspartner, wenn der Kunde schon über 18 Jahre alt ist und den Kurs selbst 
bezahlt. Danach muss man auf Kommunikation und alle Informationen schreiben wie z.B. 
Mail, Tel. Mobil und Privat. Wenn man das erledigt hat kann man auf Pendenzen gehen 
und auf erledigt klicken. Nachdem muss man auf neue Buchungen und das schwere 
Arbeit beginnt, zuerst muss man den Kurs wählen, das heisst Kurstyp und Kursort. Man 
geht immer der Reihe nach. Daraufhin muss man das Verkaufsdatum eintragen. Wenn 
das Anmeldeformular eine Unterschrift vom Kunden hat, kann man auf das Feldchen 
Unterschrift gehen und einen Haken machen. Danach kommt das Rechnen: man muss 
das Kursgeld berechnen und eintragen z.B. Bürofachschule kostet bei uns 5250.- Fr. und 
das dritte Semester kostet 3940.- Fr. Sehr wichtig ist, dass man die Anzahl gewünschte 
Raten ausrechnet. Pro Rate wird 30.- Fr. dazugeschlagen, die erste Rate ist gratis. Bevor 
ich die Buchung abschliesse gebe ich noch mein Kurzzeichen ein, damit man später noch 
weiss, wer Fakturiert hat. Danach schliesst man die Buchung und geht auf Fälligkeiten 
auslösen. Hier kann man die Zahlungsdaten anpassen, was sehr wichtig ist, damit die 
Kurskosten der verschiedenen Raten gleichwertig sind. Danach ist man soweit, dass man 
die Rechnung drucken kann. Der Kunde bekommt die Rechnung, Einzahlungsschein und 
Anmeldebestätigung. Wir behalten für uns die Kurs-Kopie, die Anmeldebestätigung, das 
Anmeldeformular und die Rechnung. Fibu/Buchhaltung bekommt nur das 
Anmeldeformular und die Rechnung. Wenn man das alles fehlerfrei und sauber erledigt 
hat, kann man es dem Kunden schicken und somit ist die Fakturierung fertig. 
 
 

Schlusswort 

 
Das Fakturieren ist sehr wichtig, darum muss man sehr langsam und sorgfältig 
vorangehen. Jeder Fehler bedeutet doppelt soviel Arbeit. Ich freue mich, dass ich das 
Fakturieren schon alleine erledigen kann, auch wenn ich noch sehr langsam vorgehe. 
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Flussdiagramm 
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Ja 

Start 
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starten und Kunde 

suchen 
 

Anmeldung anschauen 
und kontrollieren 

Ist die 
Anmeldung 
vollständig? 

Verkaufsberater 
nachfragen oder 
Kunde anrufen 

Teilnehmer und 
Vertragspartner zuteilen 

Bei der Kommunikation: 
Mail, Tel. Mobil und 

Privat eingeben 

Bei den Pendenzen auf 
erledigt klicken 

A 

Neue Buchung wählen 
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eintragen 
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Einzahlungsschein und 
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Kritische Schnittstellen 
 
 

Kurs/Klasse 

 
 
Man muss den Teilnehmer richtig zuteilen, weil es sonst sehr problematisch werden kann. 
Es ist sehr wichtig, dass man genau arbeitet und schaut, wo man die Person zuteilen 
muss. Wenn man anstatt Winterthur Frauenfeld wählt, ist das sehr aufwändig, weil dann 
das ganze System zusammenstürzt. 
 
 

Zuteilungen 

 
 
Vertragspartner und Teilnehmer muss ich nach der Anmeldung richtig zuteilen. Andernfalls 
wird die Post nicht richtig gesendet. Das bedeutet, dass die Rechnung nicht an die richtige 
Adresse gesendet, sie mit Verspätung oder gar nicht bezahlt wird. 
 
 

Kundendaten 

 
 
Man muss schauen, dass man immer alle Informationen des Kunden hat. Bürgerort, 
Geburtsdatum und Adresse sind sehr wichtig da die Informationen auf dem Diplom zu 
sehen sind. sonst wird es im System falsch gespeichert. 
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Auswertungsbogen 
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Anhang 
 

Fakturieren 
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Anmeldung 

 
 


