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1 Uberzahlung

Die Uberzahlungen kénnen nach dem Anordnen im Reiter Auskunftssystem bearbeitet
werden.

1.1  Uberzahlung bearbeiten

» Offnen Sie in der Auskunft den Reiter Uberzahlungen.

+2 21404//0000001 - ALLEGRO ===
ALLEGRO  Bedarfsgemeinschaft Person  Extras  Differenz  Ergebnis  Auskunft  ?
POI B s |@ 22 0|le BG-Mummer
21404/70000001; Alpaslan, Mustafa Org.-Daten: 21467700426 Bewilligung: Laufend Status: Angeordnet
Bedarfsgemeinschaft | Person | Extras Differenz | Ergebnis | Auskunft
Anspruch . -
Zahldaten Uberzahlungen Filter... An @ Aus
Schriftstlicke
Notizen / Externe Dokumnente Einschrankung der Ansicht: |Unbearbeitet | Person: |- alle - -
SV-Meldungen
Differenzenanzeige Leistungen und private Sozialversicherung (4
Eerechnungsprotokolle Personen | Zeitraurn Leistungs...| Darlehen Betrag| Entstehun...| Status Erléduteru... | Kommun...
lbazehiungen Alpaslan, .. Juni 2013  Regelbe.. Mein 12,06 19.06.201.. Unbearb.. Bremen, ...
Alpaslan, .. Juni 2013 Unabwei.. Ja 2500 19.06.201.. Unbearb.. Brermen, ...
Alpaslan, .. Juni 2013 Mehrbe.. Mein 2,93 19.06.201.. Unbearh.. Bremen, ...
Alpaslan, .. Juni 2013 Bedarfe .. Mein 22500 19.06.201.. Unbearh.. Brermen, ...
Gesetzliche Sozialversicherung (2)
Pe..| Zeitraum (o | (L Eetrag Entgelt| Entgelt aufger...| Entstehun... | A.. | B.. | 5t..| Er. Ko
Al 2108201, AL K. 893 59.93 000 19.06.201. .. u. B..
Al 2106201, A, P 1534 73,20 0,00 19.06.201. .. u. E..
2140470000001
Alpaslan, Mustafa
Falliibergreifendes |Uberzah|ungen bearbeiten... | ‘ Drucken

Abbildung 1: Anwendungsfenster Auskunft — Uberzahlungen

Der Inhaltsbereich des Reiters Auskunft - Uberzahlungen ist in zwei Ubersichtstabellen
aufgeteilt.
e Im oberen Bereich sehen Sie die Ubersichtstabelle zu den Uberzahlungen aus Leis-
tungen und Zuschisse zur SV.

e Im unteren Bereich sehen Sie die Ubersichtstabelle zu den Uberzahlungen aus der
Gesetzlichen Sozialversicherung.
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» Betitigen Sie die Schaltflache Uberzahlungen bearbeiten.

Vor dem Bearbeiten der Uberzahlungen haben Sie die Mdglichkeit, die Uberzahlungen zu
filtern oder die Ansicht einzuschranken.

1.2  Einschrankung der Ansicht

Unabhangig von der Filterfunktion kdnnen Sie die Ansicht nach bestimmten Kriterien ein-
schranken. Die Einschrankung wird fur beide Ubersichtstabellen Gbernommen.

In der Auswahlliste Einschrankung der Ansicht haben Sie folgende Auswahlmdglichkeiten:

e Alle Uberzahlungen
e Unbearbeitet

o Getilgt

o Erledigt

In der Auswabhlliste Person werden lhnen alle Personen in der Bedarfsgemeinschaft anzeigt,
fur welche eine Uberzahlung vorliegt.

» Wahlen Sie lhre Einschrankungen aus.
lhre Einschrankungen werden sofort in beide Ubersichtstabellen tbernommen.

1.3  Uberzahlungen filtern
Sie haben die Mdglichkeit die angezeigten Daten zu filtern.

» Die Maske Filter: Uberzahlungen zum Setzen der Filterkriterien, 6ffnen Sie mit der
Schaltflache Filter oben rechts im Inhaltsbereich.

Seite 6/60 Stand: 03/2013
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Filter: Uberzahlungen @
[T] Entstehungszeitraum von: Bis:
[7] Uberzahlungszeitraum — ygp: Bis:
[ Status Verfighare Elemente: Ausgewihlte Elemente:
Unbearbeitet 3
4
3
“
[C] Personen verfighare Elemente: Ausgewdhlte Elemente:
Alpaslan, Mustafa (09.02,1989; 2145111111) »
1
3
“
[ Leistungsarten Verfiighare Elemente: Ausgewshlte Elermente:
Bedarfe fir Unterkunft und Heizung - Miet... »
Krankenversicherung P
Mehrbedarf Warmwassererzeugung
Pflegeversicherung 44
Regelbedarf “
Unabweisharer, laufender besonderer Be...
[C] Kommunaler Trager
®) Hilfe l Ok ] l Abbrechen ] l Zuriicksetzen

Abbildung 2: Maske Filter: Uberzahlungen

Fur die Filterung stehen Ihnen folgende Kriterien zur Verfiigung, die Sie durch Anwahl der
Kontrollk&stchen aktivieren:

Stand: 03/2013 Seite 7/60
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Kontrollk&stchen Beschreibung

Entstehungszeitraum  Tragen Sie den Zeitraum ein, in welchem die Uberzahlung entstanden ist.

Uberzahlungszeitraum Tragen Sie den Zeitraum ein, fiir welchen die Uberzahlung entstanden ist.

Status Bestimmen Sie den Status der angezeigten Uberzahlungen.
Folgende stehen lhnen zur Verfiigung:
e Alle Uberzahlungen

e Unbearbeitet

e Getilgt
e Erledigt

Personen Bestimmen Sie fiir welche Personen die Uberzahlungen angezeigt werden
sollen.

Leistungsarten Bestimmen Sie, fiir welche Leistungsarten die Uberzahlungen angezeigt

werden sollen.

Kommunaler Trager Waéhlen Sie den Kommunalen Trager, der bisher fur diesen Fall erfasst
wurde.

Als Ergebnis werden lhnen die Uberzahlungen angezeigt, welche als Er-
eignis zum gewahlten kommunalen Tréager gebucht wurden.

» Verschieben Sie die in der Spalte Verfugbare Elemente ausgewahlten Eintrage mit
den Pfeiltasten in die rechte Spalte Ausgewéahlte Elemente, um sie auszuwahlen.
Der Umkehrschritt ist ebenfalls moglich.

» Nach Betatigen der Schaltflache OK werden die Filterkriterien auf die bisher ange-
zeigten Zahldaten angewendet.

Uber die Schaltflache Abbrechen werden die ggf. vorher ausgewahlten Filterkriterien nicht
angewandt und die Maske geschlossen.

Uber die Schaltflaiche Zuriicksetzen werden die aktivierten Kontrollkastchen deaktiviert.

1.4  Uberzahlung bearbeiten

Nach Betéatigen der Schaltflache Uberzahlung bearbeiten, 6ffnet sich die gleichnamige
Maske.

Seite 8/60 Stand: 03/2013
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i Uberzahlungen bearbeiten @
Uberzahlungen bearbeiten Filter... An (@ Aus
Einschrénkung der Ansicht: Unbearbeitet = Person: - alle - -
Leistungen und private Sozialversicherung (4) |i|
Fersonen Zeitraurm Leistungsart Darlehen Betrag| Entstehun.. | Status Erlduterung U... | Kommunaler ...
Alpaslan, Mus..  Juni 2013 Regelbedarf (.. Mein 12,06 19.06.201.. Unbearbeitet Eremen, Stadt
Alpaslan, Mus.. Juni 2013 Unabweisbar.. Ja 25,00 19.06.201.. Unbearbeitet Bremen, Stadt
Alpaslan, Mus... Juni 2013 Mehrbedarf .. MNein 2,93 19.06.201.. Unbearbeitet Bremen, Stadt
Alpaslan, Mus.. Juni 2013 Bedarfe fir U.. Mein 225,00 19.06.201.. Unbearbeitet Eremen, Stadt
Gesetzliche Sozialversicherung (2) |i|
Perso...| Zeitraum Krank...| Leistu... Betrag Entgelt| Entgelt aufger...| Entstehun... | Abset..| Beme...| Status | Erldut..| Kom...
Alpa.. 21.06.201.. AOK .. Kran.. 8,93 39,93 0,00 19.06.201.. MNein Unb... Brem...
Alpa.. 21.06.201.. AOK .. Pfleg.. 1,54 75,20 0,00 19.06.201.. Mein Unhb... Brem...
Zeitraurm ak Teilen
+| 8]

Auswahl far Bearbeitung (0) |i|
Ferson..| Zeitra.. | Krank.. | Leistu.. Betrag Entgelt| Entgelt aufger...| Entstehun.., | Abset.. | Berne.. | Status | Erldut.. | Kom..
Art der Bearbeitung: Bearbeiten
Schliefen

Abbildung 3: Maske Uberzahlungen bearbeiten
Die Oberflache ist in drei Ubersichtstabellen aufgeteilt.

e In der ersten Ubersichtstabelle sehen Sie die Uberzahlungen aus Zuschiisse zur SV.

e In der zweiten Ubersichtstabelle sehen Sie die Uberzahlungen aus Gesetzlicher So-
zialversicherung.

e In der dritten Ubersichtstabelle sehen Sie die Auswahl fiir Bearbeitung.

1.5 Leistungen und private/freiwillige Versicherung

Um eine Uberzahlung aus Leistungen und Zuschiisse zur SV zu bearbeiten, gehen Sie
wie folgt vor:

» Markieren Sie aus der ersten Qbersichtstabelle Leistungen und private Sozialver-
sicherung eine oder mehrere Uberzahlungstatbestande, welche Sie bearbeiten
madchten.

» Betétigen Sie die Pfeil nach unten Taste, um diese Tatbestande in die dritte Uber-
sichtstabelle Auswahl fir Bearbeitung zu verschieben.

Stand: 03/2013 Seite 9/60
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» Wahlen Sie aus der Auswahlliste Art der Bearbeitung die Moglichkeit Status dndern
aus.

» Betatigen Sie anschlieRend die Schaltflache Bearbeiten.

Es offnet sich die Maske Status der Uberzahlungen bearbeiten.

-

Status der Uberzahlungen bearbeiten @

Status: Bearbeitung zuriickgestellt / unbearbeitet
Bearbeitung erledigt
Ist bereits getilgt

Bernerkung: ©

@) Hilfe (0] 4 ] | Abbrechen

Abbildung 4: Status der Uberzahlung bearbeiten

» Wahlen Sie eine der folgenden drei Optionsschaltflaichen aus:
o Bearbeitung zuritickgestellt / unbearbeitet, um eine Uberzahlung zuriickzu-
stellen und diese weiterhin unbearbeitet zu lassen.
Bearbeitung erledigt, falls Sie die Uberzahlung bearbeitet haben.
Ist bereits getilgt, sofern die Uberzahlung bereits getilgt ist.

Mit der Schaltfliche OK werden lhre Eingaben gespeichert und die Maske geschlossen.

Mit der Schaltflache Abbrechen werden lhre Eingaben nicht gespeichert und die Maske wird
geschlossen.

Die Bearbeitung der Uberzahlungen in ALLEGRO ist abgeschlossen. Filhren Sie ggf. Folge-
aktivitaten auRerhalb von ALLEGRO durch (z.B. Erlass eines Aufhebungs- und Erstattungs-
bescheides und Erstellung einer Annahmeanordnung in ERP).

1.6  Gesetzliche Sozialversicherung

In der Ubersichtstabelle Gesetzliche Sozialversicherung sehen Sie die Uberzahlungen zur
gesetzlichen Sozialversicherung. Diese werden immer fir volle Kalendermonate

(z.B. 01.12.2012 — 31.12.2012) und getrennt nach Kranken- und Pflegeversicherung ange-
zeigt. Sollte ein Uberzahlungszeitraum kleiner als ein Monat (z.B. Einstellung des Falles ab
dem 15.12.2012) sein, so umfasst der Zeitraum den anteiligen Monat (z.B. 15.12.2012 —
31.12.2012).

Ist die Uberzahlung aus der gesetzlichen Sozialversicherung z. B. zeitweise vom Leistungs-
bezieher und zeitweise vom Gesundheitsfonds zurtickzufordern, erfordert dies eine Teilung
der Uberzahlungszeitraume (sog. Zeitraumsplit bei unterschiedlichen Erstattungspflichtigen).

Seite 10/60 Stand: 03/2013
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Anders als in A2LL wird der Zeitraumsplit nicht mittelbar durch die Erfassung im Personen-
status (,Tag der Mitteilung“) gesteuert, sondern kann unmittelbar durch Teilung des Uberzah-

lungszeitraumes durchgefuhrt werden.

Bis zu dem Tag, an dem der Leistungsbezieher seinen gesetzlichen Mitwirkungs- und

Mitteilungspflichten nachgekommen ist, ist zu prifen, ob die Beitrage (KV/PV) durch
@ den Leistungsberechtigten zu erstatten sind oder ob eine Erstattung durch das Bun-

desversicherungsamt in Betracht kommt. Ab dem Tag nach der Mitteilung (Vertrau-
ensschutzende) sind die Beitrage abzusetzen (vgl. Fachliche Hinweise zur KV/PV,

Abschnitt C, Kapitel 3.1 und 3.2).

Sofern Sie einen Zeitraum teilen mochten, gehen Sie wie folgt vor:

» Geben Sie unterhalb der Ubersichtstabelle Gesetzliche Sozialversicherung im Feld
Zeitraum ab das Datum ein, ab wann der geteilte Zeitraum beginnen soll (Tag nach
dem Tag der Mitteilung bei Vertrauensschutzende).

> Betatigen Sie die Schaltflache Teilen.

In der Ubersichtstabelle Gesetzliche Sozialversicherung sehen Sie nun den geteilten Zeit-
raum.

Um eine Uberzahlung aus der gesetzlichen Sozialversicherung zu bearbeiten, gehen Sie wie
folgt vor:

» Markieren Sie in der Ubersichtstabelle Gesetzliche Sozialversicherung eine oder
mehrere Uberzahlungstatbestande, welche Sie bearbeiten mdchten.

» Betatigen Sie die Pfeil nach unten Taste, um diese Tatbestande in die Ubersichtsta-
belle Auswahl fir Bearbeitung zu verschieben.

» Wahlen Sie aus der Auswahlliste Art der Bearbeitung

e Absetzung zur SV-Uberzahlung @ndern, um die Uberzahlung von der Kranken-
und Pflegeversicherung abzusetzen oder

e Status andern, falls Sie die Uberzahlung aus der gesetzlichen Sozialversicherung
vom Kunden zurtickfordern bzw. keine Erstattung erfolgen soll.

» Betatigen Sie anschlieRend die Schaltflache Bearbeiten.

1.6.1 Absetzung der SV Uberzahlung andern

Es offnet sich die Maske Absetzung der SV Uberzahlung bearbeiten.

Stand: 03/2013 Seite 11/60



Q Fuhrungsakademie ALLEGRO Lernmodul Ill

Absetzen: -

Bernerkung: ©

) Hilfe (8]4 ] | Abbrechen

Ahsetzung der S Oberzahlung bearbeiten @

Abbildung 5: Maske Absetzung der SV Uberzahlung bearbeiten

» Wahlen Sie in der Auswahlliste Absetzen Ja, um die Uberzahlung von der Kranken-

und Pflegeversicherung abzusetzen.

Mit der Schaltfliche OK werden lhre Eingaben gespeichert und die Maske geschlossen.
Mit der Schaltflache Abbrechen werden Ihre Eingaben nicht gespeichert und die Maske wird

geschlossen.

1.6.2 Status der Uberzahlung andern (bei gesetzlicher Sozialver-

sicherung)

Sofern Sie in der Auswabhlliste Art der Bearbeitung Status &ndern ausgewahlt haben, 6ffnet

sich die Maske Status der Uberzahlungen bearbeiten.

Status der Uberzahlungen bearbeiten

Bearbeitung erledigt
Ist bereits getilgt

Bemerkung: ®

(3]

Status: Bearbeitung zuriickgestellt / unbearbeitet

@) Hilfe (0] 4 ] | Abbrechen

-

Abbildung 6: Status der Uberzahlung bearbeiten

» Wahlen Sie eine der drei Optionsschaltflachen aus:

e Bearbeitung zuriickgestellt / unbearbeitet, um eine Uberzahlung zuriickzustel-

len und diese weiterhin unbearbeitet zu lassen.

e Bearbeitung erledigt, falls Sie die Uberzahlung bearbeitet haben.
e Ist bereits getilgt, sofern die Uberzahlung bereits getilgt ist.
Mit der Schaltfliche OK werden lhre Eingaben gespeichert und die Maske geschlossen.

Seite 12/60
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Mit der Schaltflache Abbrechen werden Ihre Eingaben nicht gespeichert und die Maske wird
geschlossen.

Die Bearbeitung der Uberzahlungen in ALLEGRO ist abgeschlossen. Fiihren Sie ggf. Folge-
aktivitaten auf3erhalb von ALLEGRO durch (z.B. Erlass eines Aufhebungs- und Erstattungs-
bescheides und Erstellung einer Annahmeanordnung in ERP).

Stand: 03/2013 Seite 13/60
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2 Absetzungen

In ALLEGRO haben Sie die Méglichkeit Absetzungen zu erfassen. Sie kdnnen dabei Abset-
zungen an das Jobcenter (gE) (im Vorverfahren (A2LL) Aufrechnung) und Absetzung an
Dritte (im Vorverfahren abweichende Zahlungsempfanger / Drittzahlungsempfénger) anle-
gen.

Uber den Eintrag Absetzungen im Reiter Extras werden Absetzungen erfasst und ange-
zeigt.

<L 21404//0000001 - ALLEGRO EI@

ALLEGRO  Bedarfsgemeinschaft Person  Extras  Differenz  Ergebnis  Auskunft  ?
P98 ul® BB T e 6 nummer
21404/70000001; Alpaslan, Mustafa Org.-Daten: 21467700426 Bewilligung: Laufend Status: Angeordnet

Bedarfsgemeinschaft | Person | Extras Differenz | Ergebnis | Auskunft
Schriftstlicke
i Absetzungen
Gutscheine
Sonderzahlungen ohne Werrechnung Absetzung (0} Mur offene Absetzungen
KV- und PY-Anweisungen
RV-Anweisungen

¢ Absetzung

Abset..| Zul., | Zu.. | Em.. | Ab.. | Ab.. | Forderungsbe..| An.. | Pos.. | Ver..| Blat..| Datumn Ra..| En.. | Erl.. | Be..

MNeu.., Bearbeiten.., Loschen

Absetzungshetrige (0)

von Bis Betrag| Betragstyp Absetzung bei Betragsverteilung| Bemerlung
21404/ /0000001
Alpaslan, Mustafa
Falliibergreifendes Mew.., Bearbeiten... Léschen

Abbildung 7: Anwendungsfenster Extras — Absetzungen

Im Inhaltsbereich des Reiters Extras - Absetzungen sehen Sie ein Kontrollkdstchen Nur
offene Absetzungen. Wenn Sie dieses Kontrollkastchen aktivieren, sehen Sie in den fol-
genden Ubersichtstabellen ausschlief3lich offene Absetzungen.

e Im oberen Bereich sehen Sie die Ubersichtstabelle zu den Absetzungen.
e Im unteren Bereich sehen Sie die Ubersichtstabelle zu den Absetzungsbetragen.

Seite 14/60 Stand: 03/2013



ALLEGRO Lernmodul Ill

2.1
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Absetzungen anlegen oder bearbeiten

Der Ubersichtstabelle zu den Absetzungen kénnen Sie folgende Werte entnehmen:

Absetzungsnummer
Zulasten

Zugunsten
Empfanger
Absetzung von
Absetzungsart
Forderungsbetrag
Restforderung
Anordnungsnummer
Positionsnummer
Zahlungsweg
Verwendungszweck
Blatt-Nr.:

Datum Rangfolge
Endgultig erledigt
Erledigt Blatt-Nr.:
Bemerkung

Uber die Schaltflache Loschen kénnen Sie eine ausgewahlte Absetzung I6schen.

Uber die Schaltflache Neu kénnen Sie eine neue Absetzung anlegen, tber die Schaltflache

Bearbeiten die Absetzung bearbeiten.

In beiden Fallen 6ffnen sich inhaltsgleiche Masken.

A\

Ein Zuschuss zu der privaten Kranken- und Pflegeversicherung ist nach § 26 Absatz 4
SGB Il immer an das Versicherungsunternehmen zu zahlen!

2.1.1

Absetzung zugunsten Jobcenter (gE)

Stand: 03/2013
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Die Felder Zulasten und Zugunsten Jobcenter (gE) bzw. Dritter kénnen nur in der
Maske Neue Absetzung anlegen eingestellt werden.

@ Die Felder Absetzungsart und Absetzung von kénnen nur bearbeitet werden, wenn
die Daten noch im Neustand vorliegen.

Beide Auswahllisten sind inaktiv, sofern vorher keine Auswahl bei Jobcenter (gE)
bzw. Dritter erfolgt ist.

Seite 16/60 Stand: 03/2013
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i )

+2 Meue Absetzung anlegen - 21404//0000001 ==
Zulasten: | v
Zugunsten: () lohcenter (gE)
) Dritter

Abzetzung von:
Absetzungsart:
Forderungshetrag: £ Chne Forderungsbetrag

Tag der Kenntnisnahme: *

Anordnungs-Mr.

Positions-Mr.:

Premiumsuche..,
Empfanger:
Zahlungsweg:
wWenwendungszweck: ©
Siehe Blatt-Mr.: ®

Daturn fir die Rangfolge: ®

Endgilti erledigt Blatt-Mr.: ®

Bermerkung: ®

@) Hilfe (8]'4 ] [ Abhrechen

Abbildung 8: Maske Neue Absetzung zugunsten Jobcenter (QE) anlegen
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i

-

44 Ahsetzung bearbeiten - 2140470000001 @
Zulasten: Alpaslan, Mustafa, 09.02.1989; 2145111111
Zugunsten: 3) lohcenter (gE)
Dritter
Absetzung von: 1) Leistungen x|
Absetzungsart 5423 5GBI-Darlehen - |
Forderungshetrag: 100,00 € hne Forderungshetrag
Tag der Kenntnisnahme: ® |01.06.2013 |
Anordnungs-Mr.: 123456789123
Positions-Mr.: 1

Fremiumsuche...
Ernpfanger:
Zahlungsweg:

wWenwendungszwech: ©

Siehe Blatt-Mr.: © 57
Datum fir die Rangfolge: * |01.06.2013 =
[T Endgiiltig erledigt Blatt-Mr.: ©

Bemerkung: ©

@) Hilfe (8]4 ‘ l Abbrechen

Abbildung 9: Maske Absetzung zugunsten Jobcenter (gE) bearbeiten

» Wahlen Sie in der Auswahlliste Zulasten die Person aus der Bedarfsgemeinschaft
aus, von deren Anspruch die Absetzung erfolgen soll. Sie kénnen auch Mehrere Per-
sonen auswahlen.

» Wahlen Sie bei den Optionsschaltflichen Zugunsten Jobcenter (gE).
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Wird wahrend der Bearbeitung die Optionsschaltflache gewechselt, werden alle Felder
geleert!

» Wahlen Sie in der Auswahlliste Absetzung von aus, ob die Absetzung von den Leis-
tungen, Leistungen und Zuschisse zur SV oder Allen Leistungen erfolgen soll.

Q Bei der Absetzung zugunsten Jobcenter (gE) kdnnen Sie keine Zuschiisse zur SV
oder Ergadnzende Sachleistungen absetzen.

» Wahlen Sie in der Auswahlliste Absetzungsart zwischen § 42a SGBII-Darlehen, 8§ 43
SGB II-Aufrechnung und Sonstiges aus.

» Geben Sie im Betragsfeld Forderungsbetrag die Hohe der abzusetzenden Gesamt-
forderung ein.

» Tragen Sie im Feld Tag der Kenntnisnahme das Datum der erstmaligen Kenntnis-
nahme der Uberzahlung in der Sachbearbeitung ein.

» Geben Sie in dem Feld Anordnungsnummer die eindeutige 12-stellige ERP-
Anordnungshummer ein.

» Geben Sie in dem Feld Positionsnummer die vierstellige Positionsnummer des ein-
zelnen Forderungsbetrages innerhalb einer Forderung ein.

Hohe der Forderung Ubersteigen, welche unter der Anordnungs- und Positionsnummer
in ERP hinterlegt ist. Wurden fur verschiedene Leistungsarten, verschiedene Positio-
nen innerhalb eines ERP-Beleges erfasst, so sind fir jede Position separate Abset-
zungen zu erfassen.

2 Der in dem Feld Forderungsbetrag erfasste Gesamtforderungsbetrag darf nicht die

@ Die Anordnungsnummer und Positionsnummer kénnen Sie aus ERP oder ggf. aus
lhrem ERP-Beleg entnehmen.

» Geben Sie ggf. im Textfeld Siehe Blatt-Nr.: die Seitenzahl der Unterlagen in der Leis-
tungsakte an, um bei einer weiteren Bearbeitung die Suche fir Sie oder Ihre Kollegen
zu erleichtern.

» Geben Sie ggf. im Feld Datum fur die Rangfolge das Datum der Wirksamkeit ein
(z.B. das Datum der Wirksamkeit eines Pfandungs- und Uberweisungsbeschlusses).

Uber die Schaltflache OK werden lhre Daten tibernommen und die Maske geschlossen, die
Schaltflache Abbrechen schlief’t die Maske ohne Datentibernahme.
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2.1.2 Absetzung zugunsten Dritter

42 Meue Absetzung anlegen - 21404//0000001 ==
Zulasten: | v
Zugunsten: i) lobcenter (gE)

) Dritter

Absetzung von:
Absetzungsart:
Forderungshetrag: £ hne Forderungshetrag

Tag der Kenntnisnahrme: ®

Anordnungs-Mr.:

Positions-Mr.:

Fremiumsuche...
Ernpfanger:
Zahlungswer:
Verwendungszwedk: ®
Siehe Blatt-Mr.: ®

Diatum fiir die Rangfolge: *

Endgliltig erledigt Blatt-Mr.: ©

Bemerkung: ©

@) Hilfe QK ] [ Abbrechen

Abbildung 10: Maske Neue Absetzung zugunsten Dritter anlegen
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e

-

42 Meue Absetzung anlegen - 2140450000001 @
Zulasten: Alpaslan, Mustafa, 09.02.1989; 2145111111 -
Zugunsten: lobcenter (gE)

@ Dritter
Absetzung von: 1 Leistungen -
Absetzungsart: §53 SGRI-Abtretung -
Forderungshetrag: £ ¥| Ohne Forderungshetrag
Tag der Kenntnisnahme: = [01.06,2013 j

Anordnungs-Mr.

Positions-Mr.:

Premiumsuche..,

Empfanger: J
Zahl :

ahlungsweg &
Wenwendungszweck: © Miete fiir Alpaslan, hMustafa
Siehe Blatt-Mr.: ® 58
Daturn fir die Rangfolge: ® |01.06.2013 =

Endgiltig erledigt Blatt-Mr.: ®

Bermerkung: ®
@) Hilfe (B]'4 ] | Abhrechen

Abbildung 11: Maske Absetzung zugunsten Dritter bearbeiten

» Wahlen Sie in der Auswahlliste Zulasten die Person aus der Bedarfsgemeinschaft
aus, von deren Anspruch die Absetzung erfolgen soll. Sie kénnen auch Mehrere Per-
sonen auswahlen.

» Wahlen Sie bei den Optionsschaltflachen Zugunsten Dritter.
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Q Wird wahrend der Bearbeitung die Optionsschaltflache gewechselt, werden alle Felder
geleert!

» Wahlen Sie in der Auswahlliste Absetzung von aus, ob die Absetzung von den Leis-
tungen, Zuschisse zur SV, Leistungen und Zuschisse zur SV, Ergdnzenden Sach-
leistungen oder Allen Leistungen erfolgen soll.

» Wahlen Sie in der Auswahlliste Absetzungsart zwischen folgenden Absetzungsarten
aus:

e 8§48 SGBI-Auszahlung

e 8§49 SGBI-Auszahlung

e 8§50 SGBI-Uberleitung

e 8§52 SGBI-Verrechnung

e 8§53 SGBI-Abtretung

e 8§54 SGBI-Pfandung

e §102 SGBX-Erstattung

e §103 SGBX-Erstattung

e § 104 SGBX-Erstattung

e § 105 SGBX-Erstattung

o § 22 SGBII-Unterkunft und Heizung
e 826 SGBII-Zuschisse zur SV
e Sonstiges

» Geben Sie im Betragsfeld Forderungsbetrag die Hohe der abzusetzenden Gesamt-
forderung ein. Sofern keine Forderung besteht (z.B. bei einer laufenden monatlichen
Zahlung an den Vermieter oder Direktzahlung der privaten Kranken- und Pflegeversi-
cherung nach § 26 Abs. 4 SGB II) markieren Sie das Kontrollkdstchen Ohne Forde-
rungsbetrag.

> Betatigen Sie die Schaltflache zPDV-Premiumsuche und suchen Sie den Dritten in
der zPDV. Es offnet sich die Ihnen bekannte Suchmaske.

» Suchen Sie den Dritten:

o Markieren Sie einen Dritten in der Ubersichtstabelle Suchergebnisse und
offnen Sie die Maske Personen-Details Uiber die Schaltflache Details.

Wechseln Sie in den Reiter Finanzielles.
Sofern mehrere Zahlungsverbindungen vorhanden sind, wéahlen Sie in der

Unternavigation die entsprechende Zahlungsverbindung aus und betatigen
Sie die Schaltflache Zahlungsweg verwenden.
» Das Feld Zahlungsweg wird mit dem gespeicherten Zahlungsweg des Dritten aus
der zPDV beftlllt.

» Geben Sie im Feld Verwendungszweck einen Verwendungszweck fiir die Uberwei-
sung ein (vgl. Verfahrensinformation SGB Il vom 28.03.2013 bei Direktzahlung priva-
ter KV/PV).

» Geben Sie ggf. im Textfeld Siehe Blatt-Nr. die Seitenzahl der Unterlagen in der Leis-
tungsakte an, um bei einer weiteren Bearbeitung die Suche fir Sie oder Ihre Kollegen
zu erleichtern.
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» Geben Sie ggf. im Feld Datum fir die Rangfolge das Datum der Wirksamkeit ein
(z.B. das Datum der Wirksamkeit eines Pfandungs- und Uberweisungsbeschlusses).

Uber die Schaltflache OK werden lhre Daten tibernommen und die Maske geschlossen, die
Schaltflache Abbrechen schlief3t die Maske ohne Datentibernahme.

2.2  Absetzung aktivieren / Absetzungsbetrag anlegen

Im vorherigen Kapitel haben Sie Ihre Absetzung angelegt. Im n&chsten Schritt missen Sie
Ihre Absetzung aktiveren indem Sie einen Absetzungsbetrag erfassen.

Der Ubersichtstabelle zu den Absetzungsbetragen kénnen Sie folgende Werte entnehmen:

e \on
e Bis
e Betrag

e Betragstyp
e Bemerkung

Der Inhalt der Ubersichtstabelle Absetzungsbetrage bezieht sich immer auf den ausgewahl-
ten Tatbestand in der Ubersichtstabelle Absetzungen. Ebenso kénnen Sie die Schaltflachen
nur verwenden, wenn Sie zuvor einen Tatbestand in der Ubersichtstabelle Absetzungen
selektiert haben.

Uber die Schaltflache Neu kénnen Sie einen neuen Absetzungsbetrag fiir die zuvor ausge-
wahlte Absetzung anlegen, tber die Schaltflache Bearbeiten den Absetzungsbetrag zur
ausgewahlten Absetzung bearbeiten.

Uber die Schaltflache Neu kénnen Sie einen neuen Absetzungsbetrag fiir die zuvor selektier-
te Absetzung anlegen, lUber die Schaltflache Bearbeiten den Absetzungsbetrag zur selek-
tierten Absetzung bearbeiten.

In beiden Fallen 6ffnen sich inhaltsgleiche Masken.
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P "

44 Meuen Ahsetzungshetrag anlegen - 2140440000001 @
Vor: j Bis: = j
[T volle Absetzung
Eetrag: £ Eerechnungshilfe...
Betragstyp: ) Kalendertdglicher Absetzungshetrag

O Maonatlicher Absetzungshetrag
") Festhetrag je Monat

Absetzung bei: |Alpaslan, Mustafa, 09.02,1989; 2145111111 -

Betragsverteilung {0} 1 Gleichmélig T Individuell

Fersan Eetragsanteil
Meu.., Bearbeiten... Ldzchen

Bemerkung: *

) Hilfe (8]14 ] I Abbrechen

Abbildung 12: Neuen Absetzungsbetrag anlegen
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" 42 Absetzungsbetrag bearbeiten - 21404//0000001 @
von: 01.06.2013 &  Bis:® i
Volle Abzetzung
Betrag: 10,00 € Berechnungshilfe..,

Betragstyp: Kalendertdglicher Absetzungshetrag
Monatlicher Absetzungshetrag
@) Festhetrag je Monat

Absetzung hei: |Alpaslan, Mustafs, 09.02,1989; 2145111111 -

Betragsverteilung (0 @ Gleichmalig Individuell

Person Betragsanteil
MEU.., Bearbeiten.., Léschen

Bernerkung: °

) Hilfe (0]4 | | Abhbrechen

Abbildung 13: Maske Absetzungsbetrag bearbeiten

Zu einer Absetzung kdnnen Sie Absetzungsbetrage fir eine oder mehrere Personen anle-
gen. Dabei kénnen Sie zwischen einer vollen Absetzung, einer kalendertaglichen Abset-
zung, einer monatlichen Absetzung oder einem Festbetrag je Monat wahlen.

2.2.1 Absetzungsbetrag bei einer Person anlegen

Volle Absetzung
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Um eine Absetzung in voller H6he einmalig abzusetzen, gehen Sie wie folgt vor:

» Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Volle Absetzung.
Weitere Eingaben sind nicht erforderlich.

@ Es ist moglich, in einer 1-Personen-BG auch fir Gberschneidende Zeitrdume volle Ab-
= setzungen zu erfassen, wenn es sich nicht um die gleiche Leistungsart handelt.

Uber die Schaltflache OK werden Ihre Daten tibernommen und die Maske geschlossen, die
Schaltflache Abbrechen schliel3t die Maske ohne Datentibernahme.

Kalendertagliche oder monatliche Absetzung oder Festbetrag je Monat

Um einen Kalendertaglichen Absetzungsbetrag, einen Monatlichen Absetzungsbetrag oder
einen Festbetrag je Monat anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

» In den Datumsfeldern Von / Bis geben Sie den Giiltigkeitszeitraum im ALLEGRO Da-
tumsformat ein.
» Erfassen Sie in dem Feld Betrag die Hohe der Absetzung.

» Wahlen Sie Uber die Optionsschaltflache Betragstyp, ob der erfasste Betrag ein Ka-
lendertaglicher Absetzungsbetrag, ein Monatlicher Absetzungsbetrag oder ein Fest-
betrag je Monat ist.

In einem Teilmonat wird bei Monatlicher Absetzungsbetrag die Absetzung anteilig
@ durchgefiihrt wahrend bei Festbetrag je Monat unabhangig von der Anzahl der Kalen-
- dertage im Monat immer der gleiche Betrag abgesetzt wird.

» In der Auswabhlliste Absetzung bei ist die Person bereits vorbelegt, welche Sie zuvor
beim Anlegen der Absetzung ausgewahlt haben. Bei Bedarf kbnnen Sie in der Aus-
wabhlliste die entsprechende Person auswahlen.

Da Sie nur eine Person ausgewahlt haben, sind die Schaltflachen Neu, Bearbeiten
und Léschen inaktiv.

Uber die Schaltflache OK werden Ihre Daten tibernommen und die Maske geschlossen, die
Schaltflache Abbrechen schlief3t die Maske ohne Datentibernahme.

2.2.2 Absetzungsbetrag bei mehreren Personen anlegen

Volle Absetzung

Um eine Absetzung in voller Hohe einmalig abzusetzen, gehen Sie wie folgt vor:
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» Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Volle Absetzung.
In der Auswahlliste Absetzung bei ist der Auswahlpunkt Mehrere Personen bereits
vorbelegt.

» Wabhlen Sie Uber die Optionsschaltflache Betragsverteilung, ob der abzusetzende
Betrag GleichméaRig auf alle Personen oder Individuell verteilt werden soll.

In der Auswahlliste Absetzung bei ist der Auswahlpunkt Mehrere Personen bereits vorbe-
legt.

Es ist mdglich, in einer Mehr-Personen-BG auch fir tiberschneidende Zeitraume 2x
) volle Absetzungen je BG-Mitglied, oder fir die mehrere/alle BG-Mitglieder zu erfassen,
T wenn es sich nicht um die gleiche Leistungsart handelt.

Der folgenden Ubersichtstabelle zu der Betragsverteilung kénnen Sie folgende Werte ent-
nehmen:

e Person
e Betragsanteil

Uber die Schaltflache Neu kénnen Sie eine neue Person fiir Absetzung anlegen, Uber die
Schaltflache Bearbeiten die Person fir Absetzung bearbeiten.

In beiden Fallen 6ffnen sich inhaltsgleiche Masken.

Meuen &bsetzungsbetrag anlegen - 2140440000001 @
Perzon: -
Betragsanteil: €
@ Hilfe (0] | | Abhrechen

Abbildung 14: Maske Person fiir Absetzung anlegen

Ahsetzungsbetrag bearbeiten - 21404//0000001 ==
Person: Alpaslan, Mustafa, 09.02,1989; 21451111... -
Betragsanteil: 10,00 €
@ Hilfe (0] ‘ | Abhrechen

Abbildung 15: Maske Person fur Absetzung bearbeiten

» Wahlen Sie in der Auswahlliste Person eine Person aus der Bedarfsgemeinschaft
aus.

» Erfassen Sie im Feld Betragsanteil den entsprechenden Betragsanteil der zuvor
ausgewahlten Person.
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Das Feld Betragsanteil ist nur aktiv, sofern Sie zuvor bei der Betragsverteilung Indivi-
duell ausgewahlt haben.

Uber die Schaltflache OK werden lhre Daten tibernommen und die Maske geschlossen, die
Schaltflache Abbrechen schliel3t die Maske ohne Datentibernahme.

Uber die Schaltflache Loschen, entfernen Sie die in der Tabelle ausgewahlte Person.

» Wiederholen Sie Ihre Eingaben flr jede Person, von welcher Betrage abgesetzt wer-
den sollen.

In der Ubersichtstabelle Betragsverteilung sehen Sie nun die erfassten Personen mit den
Betragsanteilen.

Uber die Schaltflache OK werden Ihre Daten tibernommen und die Maske geschlossen, die
Schaltflache Abbrechen schliel3t die Maske ohne Datentibernahme.

Kalendertagliche oder monatliche Absetzung oder Festbetrag je Monat

Um einen Kalendertaglichen Absetzungsbetrag, einen Monatlichen Absetzungsbetrag oder
einen Festbetrag je Monat anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

» In den Datumsfeldern Von / Bis geben Sie den Gilltigkeitszeitraum im ALLEGRO Da-
tumsformat ein.
» Erfassen Sie in dem Feld Betrag die Hohe der Absetzung.

» Wahlen Sie Uber die Optionsschaltflache Betragstyp, ob der erfasste Betrag ein Ka-
lendertaglicher Absetzungsbetrag, ein Monatlicher Absetzungsbetrag oder ein Fest-
betrag je Monat ist.

In einem Teilmonat wird bei Monatlicher Absetzungsbetrag die Absetzung anteilig
6 durchgefiihrt, wahrend bei Festbetrag je Monat unabhangig von der Anzahl der Kalen-
- dertage im Monat immer der gleiche Betrag abgesetzt wird.

In der Auswahlliste Absetzung bei ist der Auswahlpunkt Mehrere Personen bereits vorbe-
legt.

» Wabhlen Sie Uber die Optionsschaltflache Betragsverteilung, ob der abzusetzende
Betrag Gleichmé&Rig auf alle Personen oder Individuell verteilt werden soll.
Der folgenden Ubersichtstabelle zu der Betragsverteilung kénnen Sie folgende Werte ent-
nehmen:

e Person
e Betragsanteil

Uber die Schaltflache Neu kénnen Sie eine neue Person fiir Absetzung anlegen, Uber die
Schaltflache Bearbeiten die Person fur Absetzung bearbeiten. Uber die Schaltflache L6-
schen, entfernen Sie die in der Tabelle ausgewahlte Person.

In beiden Fallen 6ffnen sich inhaltsgleiche Masken.

Seite 28/60 Stand: 03/2013



ALLEGRO Lernmodul I e Fuhrungsakademie

Meuen &bsetzungsbetrag anlegen - 21404//0000001 @
Perzon: -
Betragsanteil: €
@ Hilfe (0] | | Abhrechen

Abbildung 16: Maske Person fir Absetzung anlegen

Ahsetzungshetrag bearbeiten - 21404//0000001 ==
Person: Alpaslan, Mustafa, 09.02,1989; 21451111, «
Betragsanteil: 10,00 €
@ Hilfe (0]:4 ‘ | Abhrechen

Abbildung 17: Maske Person fur Absetzung bearbeiten
» Wahlen Sie in der Auswahlliste Person eine Person aus der Bedarfsgemeinschaft
aus.

» Erfassen Sie im Feld Betragsanteil den entsprechenden Betragsanteil der zuvor
ausgewahlten Person.

Das Feld Betragsanteil ist nur aktiv, sofern Sie zuvor bei der Betragsverteilung Indivi-
duell ausgewahlt haben.

Uber die Schaltfliche OK werden Ihre Daten tibernommen und die Maske geschlossen, die
Schaltflache Abbrechen schlielt die Maske ohne Datentibernahme.

» Wiederholen Sie Ihre Eingaben fiir jede Person, von welcher Betrage abgesetzt wer-
den sollen.
In der Ubersichtstabelle Betragsverteilung sehen Sie nun die erfassten Personen mit den
Betragsanteilen.

Uber die Schaltflache OK werden lhre Daten tibernommen und die Maske geschlossen, die
Schaltflache Abbrechen schlief’t die Maske ohne Datentibernahme.

2.2.3 Berechnungshilfe zur Aufrechnung nach 8 43 SGB I

Wahrend der Erfassung eines Absetzungsbetrages haben Sie die Méglichkeit eine Berech-
nungshilfe zu nutzen.

» Offnen Sie iiber die Schaltflache Berechnungshilfe neben dem Feld Betrag die Be-
rechnungshilfe.
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Berechrnungshilfe Absetzungshetrag @

Alpaslan, Mustafa, 09.02.198%; 2145111111
Absetzungs-Mr.: 1
Restforderung: 100.00 €
+ 1013 Frei zu 10%: 38,20 € Freizu 30%: 114,60 €
+ 09/13 Frei zu 10%: 38.20 € Frei zu 30%: 114 60 €
+ 0813 Frei zu 10%: 38,20 € Frei zu 30%: 114,60 €
+ 07/13 Frei zu 10%: 38.20 € Frei zu 30%: 114 60 €
= 06/13 Frei zu 10%: 3820 € Freizu30%: 11460 €

Manatlicher Davon 10% Davon 30% Weitere Absetzungen

malgeblicher aleicher Art

Rglbedly Ahsetzungs-Mr. | Betrag

382,00 38,20 114,60 .
keine
Ubernehmen: -

@) Hilfe |AIIe aufklappen | |AIIe Zuklappen | | Drucken | | oK | | Abbrechen

Abbildung 18: Maske Berechnungshilfe-Absetzungsbetrag

VAN

Die Schaltflache Berechnungshilfe kdnnen Sie nur verwenden, wenn es sich bei lhrer
Absetzung um eine Aufrechnung nach 8§ 43 SGB Il handelt.

In der Berechnungshilfe werden lhnen die Zeitrdume mit dem monatlichen maf3gebenden
Regelbedarf angezeigt. Des Weiteren kdnnen Sie der Tabelle die Angaben Davon 10%,
Davon 30% und die Angabe Freier Betrag (zu 30%) entnehmen. Die Angabe Freier Betrag

(zu 30%) bertcksichtigt bereits alle laufenden Absetzungen.

» Sofern Sie die Berechnungshilfe nutzen méchten, wahlen Sie Gber die Auswahlliste
Ubernehmen den entsprechenden Betrag aus. Zur Auswahl stehen alle Betrage aus

der Spalte Freier Betrag.
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Die Berechnungshilfe errechnet 10% und 30% des maf3geblichen Regelbedarfs und
@ gof. einen vorhandenen Differenzbetrag zu 10% bzw. 30% nach Abzug der aktiven
- Absetzung.

Uber die Schaltflache OK werden lhre Daten tibernommen und die Maske geschlossen, die
Schaltflache Abbrechen schlielt die Maske ohne Datentibernahme.

2.3  Endgiltige Erledigung einer Absetzung

Sofern Sie die Absetzung endgiiltig erledigen mdéchten, gehen Sie wie folgt vor:
» Beenden Sie ggf. den Absetzungsbetrag Uber die Schaltflache Bearbeiten in der
Ubersichtstabelle Absetzungsbetrdge indem Sie ein Bis Datum erfassen.

» Offnen Sie lber die Schaltflache Bearbeiten in der Ubersichtstabelle Absetzungen
die Maske Absetzung bearbeiten.

> Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Endgiltig erledigt.

» Geben Sie ggf. im Textfeld Blatt-Nr.: die Seitenzahl der Unterlage in der Leistungsak-
te an, um bei einer weiteren Bearbeitung die Suche fir Sie oder Ihre Kollegen zu er-
leichtern.

Uber die Schaltflache OK werden lhre Daten tibernommen und die Maske geschlossen, die
Schaltflache Abbrechen schlie3t die Maske ohne Datentibernahme.

Die Absetzung ist somit endguiltig erledigt.
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3 Falligkeiten

ALLEGRO zahlt die monatlich laufenden Zahlungen automatisch mit dem Falligkeitstag 1.
des Anspruchsmonats aus. Nachzahlungen und Sonderzahlung werden nach der Anordnung
sofort ausgezabhlt.

In ALLEGRO koénnen Sie ausschliellich die Falligkeiten fur die Bedarfe fiir Bildung und Teil-
habe, welche Uber die laufenden Bedarfe gewahrt werden, andern.

3.1  Falligkeiten der Bedarfe fur Bildung und Teilhabe

Uber den Eintrag Laufende Bedarfe im Reiter Person kénnen Sie eine abweichende Fallig-
keit erfassen, bearbeiten und einsehen.

o2 21404//0000001 - ALLEGRO EI@

ALLEGRO  Bedarfzgemeinschaft Person Extras  Differenz  Ergebnis  Auskunft 7
PUEIS a2 B 0 @ BG-Nummer
21404//0000001; Alpaslan, Mustafa Crg.-Daten: 21467700426 Bewilligung: Micht laufend Status: Geandert

Bedarfsgameinschaft | Person | Extras Differenz | Ergebnis | Auskunft
Zeitrdume zur Person
Erwerbsfahigkeiten
Laufende Bedarfe
Einmalbedarfe Laufende Bedarfe (1)
Leistungen

Erwerbseinkommensgquellen

Einkommen/Zuflisse

Einkomrmensangaben zur SV
EinkammenAderbungskosten
Einkommen/abzugshetrage
Einkormrmen/Manueller Freibetrag
Einkammen/Kindergeld
Einkormmen/Minderjdhriges Kind aulerhalb der BG
Sanktionen

Schulzeiten

KV/PY Ausschlisse/Entgeltrminderungen
RY-Meldung Ausschlisse

Sozialversicherungen

Zuschilsse zur SY

Laufende Bedarfe Alpaslan, Mustafs, 09.02.1959; 2145111111 -

wvon Bis Bedarfsart Betrag| Betragstyp Darlehen Falligkeit Bemerkung
01.06.2013 Mehrbedarf ... Nein

21404/ /0000001
Alpaslan, Mustafa

Falliibergreifendes L Meuw. | ‘ EBearbeiten.., || Laschen | Filligkeit bearbeiten..,

Abbildung 19: Anwendungsfenster Person - Laufende Bedarfe

Uber die Schaltflache Falligkeit bearbeiten konnen Sie eine neue abweichende Falligkeit
anlegen, bearbeiten oder einsehen.

Es offnet sich eine neue Maske.
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+2 Abweichende Falligkeiten [3m)
Abweichende Félligkeiten (1)

Falligkeit Filligkeits... | Won Monat | Bis Monat Betrag| Bemerkung
Abweichend fallig 06,2013 06,2013 10,2013 60,00

Bearbeiten... Ldschen

€ Hilfe Schliefien

Abbildung 20: Maske Abweichende Falligkeit

Der Ubersichtstabelle zu den Abweichenden Falligkeiten konnen Sie folgende Werte ent-
nehmen:

Falligkeit
Falligkeitsmonat
Von Monat

Bis Monat
Betrag
Bemerkung

Uber die Schaltflache Léschen kénnen Sie eine abweichende Falligkeit loschen.

Uber die Schaltflache Neu kénnen Sie eine neue abweichende Falligkeit anlegen, tiber die
Schaltflache Bearbeiten die abweichende Falligkeit bearbeiten.

In beiden Fallen 6ffnen sich inhaltsgleiche Masken.
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Meue Sbweichende Falligkeit anlegen @

) Micht fallig
1 Abweichend féllig

Falligkeitsmonat: |MMALLL
Won Monat: fef A Bis Maonat [MMALLL

Eetrag: ® £

Bemerkung: ®

@) Hilfe (8]14 ] ’ Abbrechen

Abbildung 21: Maske Neue Abweichende Félligkeit anlegen

Abvveichende Falligkeit bearbeiten @

) Micht fillig
@ Abweichend fillig

Falligkeitsmonat: |06/2013
Won Monat: 06,2013 Bis Monat (1072013

Betrag: ® 6000 €

Bernerkung: °

@) Hilfe (0] l ’ Abbrechen

Abbildung 22: Maske Abweichende Falligkeit bearbeiten

3.1.1 Nicht fallig

Sofern Sie bereits einen Bedarf fir Bildung und Teilhabe angelegt haben und lhnen die Fal-
ligkeit noch nicht bekannt ist, kbnnen Sie die Auszahlung der Leistung verhindern.

» Wahlen Sie die Optionsschaltflache Nicht fallig.
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Weitere Eingaben sind nicht erforderlich.

Uber die Schaltflache OK werden lhre Daten tibernommen und die Maske geschlossen, die
Schaltflache Abbrechen schliel3t die Maske ohne Datentibernahme.

3.1.2 Abweichend fallig

Einen Bedarf fur Bildung und Teilhabe kénnen Sie bereits in einer Zahlung fir einen gesam-
ten Fallzeitraum auszahlen.
> Betatigen Sie die Schaltflache Abweichend fallig.

» In dem Monatsfeld Falligkeitsmonat geben Sie im ALLEGRO Monatsformat den
Monat ein, in dem die Auszahlung erfolgen soll.

» In den Monatsfeldern Von Monat / Bis Monat geben Sie den Anspruchszeitraum ein,
fur welchen die abweichende Zahlung erfolgen soll.

» Geben Sie im Betragsfeld Betrag die Gesamthdhe der abweichenden Zahlung ein.

@ Sofern Sie das Betragsfeld leer lassen, wird der Gesamtanspruch automatisch ermit-
telt und im Falligkeitsmonat ausgezabhilt.

Uber die Schaltflache OK werden Ihre Daten tibernommen und die Maske geschlossen, die
Schaltflache Abbrechen schlielt die Maske ohne Datentibernahme.

Sofern Sie die abweichende Zahlung nur fur einen Teilzeitraum oder einen Teilbetrag
[ j s erfassen, erfolgt fir den verbleibenden Teilzeitraum oder Teilbetrag keine Auszahlung
mit den laufenden Leistungen.

Nachdem Sie einen Tatbestand flr einen Teilzeitraum oder Teilbetrag erfasst haben, kdnnen
Sie lhre Eingaben fir einen oder mehrere Teilzeitraume oder Teilbetrédge wiederholen.
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4 Barzahlung aus félligen Leistungen

Auf dem Reiter Zahlungen im Reiter Ergebnis werden alle Zahldaten zu den ermittelten
falligen Zahlungen angezeigt.

o2 21404//0000001 - ALLEGRO (= e
ALLEGRO  Bedarfsgemeinschaft Person Extras Differenz  Ergebnis  Auskunft  ?
L EHE| S 4| RS0 @ G- Nummer
21404//0000001; Alpaslan, Mustafa Org.-Daten: 2146700426 Bewilligung: Micht laufend Status: Gedndert
Bedarfsgemeinschaft | Person | Extras Differenz | Ergebnis | Auskunft

Anspruch | Zahlungen | Sy-Zahlungen | S¥-Meldungen | Schriftsticke

BG Gesamt
Zahlungen: 71998 € | Details |Gutschem Anlegehilfe...
Abzetzungen: € Details
Uberzahlungen: € Details
Kleinbetrige: € Details
Sonderzahlungen: € Details
Gutscheine: € Details

Zahlungsempfinger

Zahlungen
Alpaslan, Mustafa (09.02.1989; 2145111111)  Betrag: 71998 € Davon Gehihr: £
Cavon bar: €
21404/ /0000001
Alpaslan, Mustafa
Falliibergreifendes Feststellung abschheBen‘ | Anordnen

Abbildung 23: Anwendungsfenster Ergebnis - Zahlungen

Der Inhaltsbereich ist in zwei Bereiche aufgeteilt:
Im oberen Bereich sehen Sie die Zahldaten unter BG Gesamt zu

e Zahlungen

e Absetzungen

e Uberzahlungen

e Kleinbetrage

e Sonderzahlungen
e Gutscheine

Neben jeder dieser Angaben finden Sie die Schaltflache Details. Zusatzlich finden Sie hinter
Zahlungen die Schaltflache Gutschein Anlegehilfe.

Im unteren Bereich kénnen Sie fir die falligen Zahlungen eine Barzahlung erfassen.
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4.1 Barzahlung ausgeben

Auf dem Reiter Ergebnis - Zahlungen kénnen Sie Zahlungen an den Kunden in bar auszah-
len. Sofern bereits féallige Zahlungen vorhanden sind, sehen Sie Daten im unteren Bereich
des Inhaltsbereiches.

Es werden die Zahlungsempfanger mit den Angaben zu Name, Vorname, Geburtsdatum
und Kundennummer aufgefihrt. Dahinter sehen Sie den falligen Gesamtbetrag im Feld Be-
trag und ob Gebihren anfallen (z.B. fur eine PZzV) im Feld Davon Gebuhr.

» Erfassen Sie im Feld Davon bar den Betrag, welchen Sie in bar auszahlen méchten.

Wahrend lhrer Eingabe wird, sofern eine Angabe im Feld Davon Gebuhr vorhanden ist, die
Gebluhr fur die Auszahlung des Restbetrages per ZzV neu berechnet.

Sie kdnnen je Zahlungsempféanger einen Betrag in Hohe von 1.500,00 EUR in bar
auszahlen.

@ Sobald der Fall in ALLEGRO angeordnet wurde, kénnen Sie in ERP tber den Trans-
N aktionscode ,Z FO7_BARKASSE" eine Kassenkarte oder die ZzV ausstellen.
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5 Kleinbetrage

Wahrend lhrer Bearbeitung in ALLEGRO kénnen Sie im Reiter Ergebnis - Zahlungen fest-
stellen, ob eventuell Kleinbetrage angefallen sind.

42 21404//0000001 - ALLEGRO [ & |
ALLEGRO  Bedarfsgemeinschaft Person  Extras  Differenz  Ergebnis  Auskunft 7

ECIEFP LI a6 mmer
21404//0000001; Alpaslan, Mustafa Org.-Daten: 21467/00426 Bewilligung: Nicht laufend Status: Gedndert x
Bedarfsgemeinschaft | Person | Extras Differenz | Ergebnis | Auskunft

Anspruch | Zahlungen | SY-Zahlungen | SV-Meldungen | Schriftstiicke

BG Gesamt
Zahlungen: € Details Gutschein Anlegehilfe...
Ahsetzungen: € Details
Uberzshlungen: € Details
Kleinbetrage: i Details
Sonderzahlungen: € Details
Gutscheine: € Details
21404/ f0000001
Alpaslan, Mustafa
Falliibergreifendes |Festste|\ung abSCh‘iEBEﬂ‘ ‘ Anordnen

Abbildung 24: Anwendungsfenster Ergebnis — Zahlungen

5.1 Kleinbetrage im Ergebnissystem

Eine Bearbeitung von Kleinbetragen ist nur nach dem Anordnen Uber das Auskunftssystem
madglich.

Sofern Sie auf Wunsch Kleinbetrage vor dem Erreichen der automatischen Auszahlungskri-
terien auszahlen mdchten, fuhren Sie die Bearbeitung nach der Anordnung bzw. zu einem
spateren Zeitpunkt im Auskunftssystem fort.
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Die Kleinbetrédge werden lhnen im Ergebnissystem solange angezeigt, bis die tatsach-

@ liche Auszahlung erfolgt. ALLEGRO zahlt die Kleinbetrdge automatisch mit der nachs-

— ten Zahlung aus, welche tber 10,00 Euro liegt. Am Ende eines Fallzeitraumes werden
die Kleinbetrage unabhéngig von der Hohe immer ausgezahlt.

5.2 Kleinbetrage im Auskunftssystem bearbeiten

Uber den Eintrag Zahldaten im Reiter Auskunft werden die Zahldaten fiir die Mitglieder ei-
ner Bedarfsgemeinschaft erfasst und angezeigt und offene Kleinbetrage bearbeitet.

Wird ein Kleinbetrag per Auszahlungskennzeichen zur Auszahlung gebracht
O obwonhl er dabei unterhalb der Scheckgrenze liegt, wieder er als neuer Kleinbe-
- trag im Ergebnis erzeugt und somit wieder im Auskunftssystem dargestellt.

2 214047£0000001 - ALLEGRO =a e =X
ALLEGRO  Bedarfsgemeinschaft Person  Extras  Differenz  Ergebnis  Auskunft  ?

P @S sul®dRLe e-tiummer
21404//0000001; Alpaslan, Mustafa Org.-Datern: 21467/00426 Bewilligung: Nicht laufend Status: Angeordnet
Bedarfsgemeinschaft | Person | Extras Differenz | Ergebnis | Auskunft

Anspruch

Zahidaten Zahldaten Offene Kleinbetrage... | ‘ Filter... An Aus
Schriftsticke

+l Leist
MNotizen f Externe Dokumente EIENEED

SW-Meldungen
Differenzenanzeige
Berechnungsprotokolle
Uherzahlungen Sonderzshlungen

+ Ahsetzungen

+ Gutscheine

+ Uberzahlungen-Leistungen

+ Sozialversicherung

# Uberzahlungen-Sozialversicherung

+ Anweisungen-Sozialversicherung
Micht ausgezahlte Kleinbetrige

+ Umbuchungen-Leistung
Umbuchungen-Sozialversicherung

Umbuchungen-Sonderzahlungen

21404/ /0000001
Alpaslan, Mustafa
Falliibergreifendes Alle aufidappen | | Alle zuldappen Drucken

Abbildung 25: Anwendungsfenster Auskunft — Zahldaten

In einem Fall sind offene Kleinbetrage vorhanden, wenn die Schaltflache Offene Kleinbe-
trage aktiv ist.
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Uber die Schaltflache Offene Kleinbetrage konnen Sie die Maske zu den Kleinbetragen
offnen.

2 Kleinbetrige @
Kleinbetrdge (1)
Person summe der Kl..| Auszahlen Davon hicht ..,
Alpaslan, Mustafa, 09.02,1989; 21.., 0,40 MNein 0.00

@) Hilfe Bearbeiten Schliefen

Abbildung 26: Maske Kleinbetrage

Der Ubersichtstabelle Kleinbetrage kénnen Sie folgende Werte entnehmen:

Person
Summe der Kleinbetrage
Auszahlen

Davon nicht auszuzahlender Betrag

Die Ubersichtstabelle enthalt pro Mitglied der Bedarfsgemeinschaft maximal einen Eintrag,
da alle Kleinbetrage innerhalb eines Tatbestandes zusammengefast werden.

» Um einen Kleinbetrag zu bearbeiten, markieren Sie einen Eintrag in der Ubersichtsta-
belle und betétigen Sie die Schaltflache Bearbeiten.

Es offnet sich die Maske Kleinbetrage bearbeiten.
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P =

e Kleinbetrige bearbeiten @
Kleinbetrdge (&)
Entstehun... Betrag| Maonat / T...| Leistungsart Darlehen Komrunaler Trager
04.01.201.., 0,01 Oktober.. Regelbedarf Mein Brermen, Stadt
04.01.201... 0,01 Septemb.. Regelbedarf Mein Bremen, Stadt
04.01.201.. 0,01 August 2.. Regelbedarf Mein Bremen, Stadt
04.01.201.. 001 Jul 2013 Regelbedarf Mein Bremen, Stadt
04.01.201.. 0.00 Oktoker .. Unabweisharer, ... la Bremen, Stadt
04.01.201.. 0,09 Septemb.. Unabweisharer, l.. la Bremen, Stadt
04.01.201.. 0,09 August 2..  Unabweisharer, ... la Bremen, Stadt
04,01.201.., 009 Juli 2013 Unabweisharer, ... la Bremen, Stadt
Surnme aller Kleinbetrage: 0,40 €

Die Kleinbetrdge sollen jetzet ausgezahlt werden: |Mein -

Davan nicht auszuzahlender Betrag: ° 000 €

©) Hilfe DK | | Abhrechen

Abbildung 27: Maske Kleinbetrage bearbeiten

Der Ubersichtstabelle Kleinbetrage konnen Sie folgende Werte entnehmen:

e Entstehungszeitpunkt
e Betrag

e Monat/Termin

e Leistungsart

e Darlehen

o Kommunaler Trager

In der Ubersichtstabelle sehen Sie alle angefallen Kleinbetrage zu der zuvor ausgewahlten
Person.

Im Ausgabefeld Summe aller Kleinbetrage wird lhnen die Gesamtsumme aller Kleinbetrage
angezeigt.

» Wahlen Sie in der Auswahlliste Die Kleinbetréage sollen jetzt ausgezahlt werden Ja
oder Nein.

» Sofern Sie zuvor Ja ausgewahlt haben, geben Sie ggf. im Betragsfeld Davon nicht
auszuzahlender Betrag einen Betrag ein.

Entsprechend Ihrer Eingaben &ndern sich nun die Werte in der Maske zuvor.
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42 Kleinbetrige @
kleinbetrige (1)
Persaon Summe der Kl..| Auszahlen Davonh hicht a..,
Alpaslan, Mustafa, 09.02.1989; 21... 040 la 0.00
@ Hilfe . Bearbeiten | | Schliefen

Abbildung 28: Maske Kleinbetrage

» SchlieRen Sie nun die Maske mit der Schaltflache SchliefRen. Sie kehren automatisch
in das Auskunftssystem zurlick.

5.3 Bearbeitung von Kleinbetragen im Ergebnissystem
abschliel3en

» Offnen Sie im nachsten Schritt im Reiter Ergebnis den Reiter Zahlungen.
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44 21404//0000001 - ALLEGRO = <=
ALLEGRO  Bedarfsgemeinschaft Person Extras Differenz  Ergebnis  Auskunft ?
PO S 4s | ®|2B 0@ BG-Hummer
21404//0000001; Alpaslan, Mustafa Org.-Daten: 2146700426 Bewilligung: Micht laufend Status: Gedndert X
Bedarfsgemeinschaft | Person | Extras Differenz | Ergebnis | Auskunft
Anspruch | Zahlungen | Sy-Zahlungen | S¥-Meldungen | Schriftsticke
BG Gesamt
Zahlungen: 719,93 € | Details |Gutschem Anlegetilfe...
Abzetzungen: € Details
Uberzahlungen: € Details
Kleinbetrage: € Details
Sonderzahlungen: € Details
Gutscheine: € Details
Zahlungsempfinger
Zahlungen
Alpaslan, Mustafa (09.02.1989; 2145111111)  Betrag: 71998 € Davon Gebihr: £
Davon bar; £
21404/ /0000001
Alpaslan, Mustafa
Falliibergreifendes Feststellung abschheBen‘ | Anordnen

Abbildung 29: Anwendungsfenster Ergebnis — Zahlungen

Nach dem Anordnen lhres Falles ist die Bearbeitung abgeschlossen.
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6 Gutscheine

In ALLEGRO haben Sie die Méglichkeit Gutscheine anzulegen. Sie kdnnen z.B. Gutscheine
fur Lebensmittel ohne alkoholische Getranke anlegen oder die Verwendung des Gutscheins
durch eine freie Texteingabe bestimmen.

Gutscheine kénnen Sie entweder im Ergebnissystem unter dem Reiter Zahlungen Uber die
Schaltflache Gutschein Anlegehilfe oder im Bearbeitungssystem im Reiter Extras Uber
den Eintrag Gutscheine anlegen.

6.1  Gutschein Anlegenhilfe

Im Ergebnissystem legen Sie einen Gutschein auf dem Reiter Ergebnis an. Die Schaltfla-
che Gutschein Anlegehilfe finden Sie auf dem Reiter Zahlungen.

o2 2140440000001 - ALLEGRO EI@
ALLEGRO  Bedarfsgemeinschaft Person Extras  Differenz  Ergebnis  Auskunft 7
POEE 4sl|d|2B 0@ BG-ummer
21404//0000001; Alpaslan, Mustafa Org.-Daten: 21467/00426 Bewilligung: Nicht laufend Status: Gedndert
Bedarfsgemeinschaft | Person | Extras Differenz | Ergebnis | Auskunft

Anspruch | Zahlungen | Sy-Zahlungen | SV-Meldungen | Schriftsticke

BG Gesamt
Zahlungen: 71998 € | Details ‘ |Gutschem Anlegehilfe...
Absetzungen: € Details
Uberzahlungen: € Details
Kleinbetrige: € Details
Sonderzahlungen: € Details
Gutscheing: € Details

Zahlungsempfinger

Zahlungen
Alpaslan, Mustafa (09.02.1989; 2145111111) Betfrag: 719,98 € Davan Gebihr: €
Davon bar: €
21404/ /0000001
Alpaslan, Mustafa
Falliibergreifendes Feststellung abschliefien | | Anordnen

Abbildung 30: Anwendungsfenster Ergebnis - Zahlungen

Im oberen Bereich sehen Sie die Ubersichtstabelle zu der BG Gesamt. Sie finden die
Schaltflache Gutschein Anlegehilfe bei den Informationen zu den Zahlungen neben der
Schaltflache Details.
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Sofern keine Zahlungen zur Auszahlung anstehen, ist die Schaltflache Gutschein
Anlegehilfe grau hinterlegt / nicht aktiv.

Betatigen Sie die Schaltflache Gutschein Anlegehilfe, um die Maske Gutschein Anlegehil-
fe zu 6ffnen.
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e Gutschein Anlegehilfe @

Einschrankung der Ansicht:

Person: -

Leistungsart: - Monat: | ML Filtern

Leistungen: (13)

Ferson Monat / Termin Leistungsart Betrag
Alpaslan, Mustafa (09.02.1... 06/2013 Regelbedarf 146,81 =
Alpaslan, Mustafa (09.02.1... 0772013 Bedarfe fir Unterkunft und... 675,00
Alpaslan, Mustafa (09.02.1.. 0772013 Mehrbedarf Warrmwassere.., 8,79
Alpaslan, Mustafa (09.02.1... 07/2013 Regelbedarf 153,00
Alpaslan, Mustafa (09.02.1... 0872013 Bedarfe fir Unterkunft und.. 675,00 |
Alpaslan, Mustafa (09.02.1... 0872013 Mehrbedarf Warrmwassere.., 8,79 ]
Alpaslan, Mustafa (09.02.1... 08/2013 Regelbedarf 153,00
Alpaslan, Mustafa (09.02.1... 09/2013 Bedarfe fir Unterkunft und.. 675,00
Alpaslan, Mustafa (09.02.1... 0972013 Mehrbedarf Warmwassere.., 8,79
Alpaslan, Mustafa (09.02.1.. 0972013 Regelbedarf 133,00
Alpaslan, Mustafa (09.02.1... 10/2013 Bedarfe fir Unterkunft und... 675,00 Il
Betrag; * € 3| i

Gutscheinleistungen: (@)

Persan Monat / Termin Leistungsart Betrag

Gutschein anlegen..,

Schliefen

Abbildung 31: Maske Gutschein Anlegehilfe

In der Maske sehen Sie eine Mdglichkeit zum Einschranken der Ansicht und die Uber-
sichtstabellen zu Leistungen und Gutscheinleistungen.

In der Ubersichtstabelle Leistungen sehen Sie die falligen Zahlungen, sortiert nach
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e Personen

e Anspruchsmonat / Termin
e Leistungsart

e Betrag

Sie kénnen den Inhalt der Ubersichtstabelle Leistungen einschranken, in dem Sie unter
Einschréankung der Ansicht aus der Auswabhlliste Person eine Person aus der Bedarfsge-
meinschaft auswahlen, in der Auswabhlliste Leistungsart eine Leistungsart auswahlen und /
oder im Feld Monat einen Monat im ALLEGRO-Datumsformat eingeben.

Betatigen Sie die Schaltflache Filtern, um die Ansicht in der Ubersichtstabelle Leistungen
einzuschranken.

» Wahlen Sie aus der Ubersichtstabelle Leistungen die Leistungen aus, welche Sie
mit einem Gutschein auszahlen méchten. Sie kénnen auch mehrere Leistungsarten
gleichzeitig markieren.

» Schieben Sie die Leistungen mit der Pfeil nach unten Taste in die Ubersichtstabelle
Gutscheinleistungen.

Sie kénnen Leistungen aus mehreren Anspruchsmonaten nicht in einem Gutschein
auszahlen. Fur jeden Anspruchsmonat ist ein separater Gutschein anzulegen.

» Betétigen Sie die Schaltflache Gutschein anlegen um die Maske Neuen Gutschein
anlegen zu 6ffnen.

Fahren Sie mit ihrer Bearbeitung im Kapitel Gutschein anlegen fort.

6.2  Gutschein anlegen

Im Bearbeitungssystem auf dem Reiter Extras werden die Gutscheine Uber den Eintrag
Gutscheine angelegt, gedruckt und abgerechnet.
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<2 21404//0000001 - ALLEGRO
ALLEGRD  Bedarfsgemeinschaft

o 0@ & | |2 20| e

21404/70000001; Alpaslan, Mustafa

Person Extras

Bedarfsgemeinschaft | Person | Extras
Schriftstlicke
Absetzungen
| Gutscheine
Sonderzahlungen chne Verrechnung
K¥- und PY-Anweisungen

RWV-Anvweisungen

21404/ /0000001
Alpaslan, Mustafa

Falliibergreifendes

Betrige fir Gutscheindruck (1)

Angeardn... Betrag| Bemerkung
19.06.201.., 125,00
e, Bearbeiten... Ldschen

(T

el =s]
Differenz ~ Ergebnis  Auskunft 7
BiE-Wummer
Org-Daten: 21467/00426 Bewilligung: Laufend Status: Gedndert
Differenz | Ergebnis | Auskunft
Gutscheine
" Gutscheine 1)
MNurm. | Bei Zahlu.., | Abge.. | Empf.., Betrag| Moch nicht ab..| Yon Bis Verw.., | Beme..
2140... 19.06.2013 Vollst. Alpas. 125,00 0,00 01.062013 30.06.2013 Lebe..
Meu.., ‘ ‘ Bearbeiten... Léschen

Abrechnungen (1)

Abrechnungsart Betrag| Bemerkung
Sonderzahlung an Gutsch.. 125,00
MNeu... Bearbeiten... Léschen

. 3

Abbildung 32: Anwendungsfenster Extras — Gutscheine

Der Inhaltsbereich ist in drei Ubersichtstabellen aufgeteilt:

e Im oberen Bereich sehen Sie die Ubersichtstabelle zu den Gutscheinen.
e Im unteren Bereich sehen Sie die Ubersichtstabellen zu Betrage fiir Gutscheindruck

und Abrechnungen.

Der Ubersichtstabelle zu den Gutscheinen kénnen Sie folgende Werte entnehmen:

¢ Nummer

e Bei Zahlung beriicksichtigt am

e Abgerechnet
e Empfanger

e Betrag

¢ Noch nicht abgerechnet
e Von

e Bis

e Verwendung
e Bemerkung
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Der Ubersichtstabelle zu den Betragen fiur Gutscheindruck kénnen Sie folgende Werte
entnehmen:

¢ Angeordnet

e Betrag
e Bemerkung
e Status

Der Ubersichtstabelle zu den Abrechnungen kénnen Sie folgende Werte entnehmen:

e Abrechnungsart
e Betrag
¢ Bemerkung

Der Inhalt der Ubersichtstabellen Betrage fiir Gutscheindruck und Abrechnungen ist dy-
namisch mit der Ubersichtstabelle Gutscheine verbunden. Das heiR3t, dass sich der Inhalt
der Ubersichtstabelle Betrage fur Gutscheindruck und Abrechnungen immer auf den se-
lektierten Tatbestand in der Ubersichtstabelle Gutscheine bezieht. Ebenso konnen Sie die
jeweiligen Schaltflachen an den Ubersichten nur verwenden, wenn Sie zuvor einen Tatbe-
stand in der Ubersichtstabelle Gutscheine ausgewahlt haben.

Uber die Schaltfliche Loschen kdnnen Sie einen Gutschein ldschen.

6.2.1 Gutschein anlegen und bearbeiten

Uber die Schaltflaiche Neu unterhalb der Ubersicht Gutscheine kénnen Sie einen neuen
Gutschein anlegen und, Uber die Schaltflache Bearbeiten rechts davon, den Gutschein be-
arbeiten.

In beiden Fallen 6ffnen sich inhaltsgleiche Masken.
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#2 Meuen Gutschein anlegen - 2140440000001

Empfinger; -
Ausweishumrmer:
Von ® = Bis: ® =
Verwendung: (71 Lebensmittel ohne alkoholische Getranke
7 Freitext:
Gutscheinleistungen (0}
Ferson Leistungsart Monat/Termin Betrag
Mew.., Bearbeiten... Laschen
Wechselgeld: (7 Bis zur Hahe von: £
71 Micht maglich
Bemerkung: ®
@ Hilfe Ok || Abbrechen

Abbildung 33: Maske Neuen Gutschein anlegen
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42 Gutschein bearbeiten - 21404//0000001
Empfinger: Alpaslan, Mustafa, 09.02,1989; 2145111111

Ausweisnumimer: ® |[L2ZRFO0C3K

von: ° 01.06.2013 A Bis:® 30.06.2013 i
Venwendung: @ Lebensmittel ohne alkoholische Getrinke
Freitext:

Gutscheinleistungen (1)

Person Leistungsart Monat/Termin Betrag
Alpaslan, Mustafa (09.0... Regelbedarf 06,2013 125,00

Meu.., Eearbeiten... Ld=chen
Wechselgeld: Bis zur Héhe von: €
@ Micht méglich

Bemerkung: ®

@) Hilfe (0] 4 | | Abbrechen

Abbildung 34: Maske Gutschein bearbeiten

» Wahlen Sie in der Auswahlliste Empfanger die Person der Bedarfsgemeinschaft aus,

fur welche der Gutschein angelegt werden soll.

» Erfassen Sie im Feld Ausweisnummer ggf. die Ausweisnummer des zuvor ausge-

wahlten Gutscheinempfangers.
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» In den Datumsfeldern Von / Bis geben Sie ggf. den Gutscheinzeitraum im ALLEGRO
Datumsformat ein.

» Wahlen Sie tUber die Optionsschaltflachen Verwendung, ob im Gutschein fur die
Verwendung Lebensmittel ohne alkoholische Getranke oder ein Freitext aufge-
fuhrt werden soll.

» Sofern Sie Freitext ausgewahlt haben, geben Sie im Textfeld die Verwendung ein.
Dieser wird auf dem Gutschein abgedruckt.

Darunter sehen Sie eine Ubersichtstabelle zu den Gutscheinleistungen.

A\

Sofern Sie die Maske Neuen Gutschein anlegen Uber die Schaltflache Gutschein
Anlegehilfe aufgerufen haben, sind in der Ubersichtstabelle, die von lhnen ausge-
wahlten Leistungen bereits aufgefiihrt.

In diesem Fall sind die Ubersichtstabelle und die Schaltflachen grau hinterlegt / nicht
aktiv und kénnen nicht bearbeitet werden.

Sofern Sie einen Gutschein fiir BuT-Leistungen anlegen, missen Sie das Feld Von /
Bis im ALLEGRO Datumsformat ausftllen.

i)

Die Sozialversicherungspflicht liegt fur jeden Zeitraum vor, fir den Arbeitslosengeld I
tatsachlich bezogen wird. Leistungsbezug liegt auch vor, wenn der Regelbedarf nach §
20 SGB Il anteilig oder in voller Hohe als Sachleistung (Gutschein) erbracht wird (8 24
Abs. 2 SGB Il). Bezugszeitraum ist in diesen Féllen der Zeitraum, fur den ein Bedarf
besteht und dieser durch die Zahlung von Arbeitslosengeld Il in Form des Gutscheins
gedeckt wird (Datumsfelder Von / Bis).

6.2.1.1 Gutscheinleistung anlegen

Uber die Schaltflache Neu kénnen Sie eine neue Gutscheinleistung anlegen und tber die
Schaltflache Bearbeiten eine Gutscheinleistung bearbeiten.

In beiden Fallen 6ffnen sich inhaltsgleiche Masken.
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[ Meue Gutscheinleistung anlegen - 2140440000001 @
Perzon: -
Leistungsart: -
honat: Mt ALET

Termin:

Betrag: €

@) Hilfe (0] 4 J | Abbrechen

Abbildung 35: Maske Neue Gutscheinleistung anlegen
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[ Gutscheinleistung bearbeiten - 21404//0000001 @ﬁ
Ferson: Alpaslan, Mustafa, 09.02,1989; 2145111111 -
Leistungsart: Regelbedarf -
Monat: 0e,/2013
Termin:

Betrag: 125,00 €
@) Hilfe (0]4 | | Abbrechen

Abbildung 36: Maske Gutscheinleistung bearbeiten

» Wahlen Sie in der Auswahlliste Person die Person der Bedarfsgemeinschaft aus, fur
welche die Gutscheinleistung angelegt werden soll. Hierbei handelt es sich, unab-
héngig von der vorherigen Auswahl des Gutscheinempféangers (in der Maske Gut-
schein bearbeiten), um die Person fur die der Bedarf besteht.

» Wahlen Sie in der Auswahlliste Leistungsart die Art fir die Gutscheinleistung aus.
Es stehen lhnen alle Leistungsarten zur Verfigung, welche tiber ALLEGRO ausge-
zahlt werden konnen.

» Beflllen Sie, abhéngig von der Leistungsart, entweder das Feld Monat bzw. Termin
im ALLEGRO Datumsformat. Die zuvor gewahlte Leistungsart muss in dem erfass-
ten Monat oder Termin als Anspruch im Ergebnis zur Verfugung stehen.

» Geben Sie im Feld Betrag die Hohe der Gutscheinleistung fir die zuvor gewéhlte
Leistungsart ein.

Wabhlen Sie ausschlieBlich eine Leistungsart aus, welche im Ergebnissystem auf
dem Reiter Anspruch aufgefuhrt ist oder erfassen Sie vor dem Anlegen des Gut-
scheins diese Leistungsart entsprechend als Bedarf fir die Person.

Q Sollten Sie eine Leistungsart auswahlen, welche nicht im Ergebnissystem auf dem
Reiter Anspruch zur Auszahlung bereit steht bzw. sollte die Summe aller noch nicht in
Abzug gebrachten Gutscheinbetrage hoher sein, erhalten Sie die folgende Fehlermel-
dung, sobald Sie in das Ergebnissystem wechseln und kénnen den Fall nicht mehr
weiterbearbeiten!
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-

rFehler @

Bei der Uberprifung der Daten sind folgende Fehler aufgetreten:

@ Die vorgesehenen Gutscheinleistungen dbersteigen ab 01.06.2013 die zur
Verfligung stehenden Zahlbetrdge, (PS5 - 62)

Abbildung 37: Beispiel zur Fehlermeldung zu Gutscheinen im Ergebnissystem

Uber die Schaltflache OK werden Ihre Daten tibernommen und die Maske geschlossen, die
Schaltflache Abbrechen schliel3t die Maske ohne Datenlibernahme.

» Wiederholen Sie den Vorgang fir jede Leistungsart erneut.

Sie kénnen Leistungen aus mehreren Anspruchsmonaten nicht in einem Gutschein
auszahlen. Fur jeden Anspruchsmonat ist ein separater Gutschein anzulegen.

Im nachsten Schritt sehen Sie wieder die Maske Neuen Gutschein anlegen, in welchem
nun lhre Gutscheinleistungen in der Ubersichtstabelle Gutscheinleistungen aufgefiihrt sind.

» Wahlen Sie unter Wechselgeld aus, ob das Wechselgeld zur Héhe des Gutschein-
betrages Bis zur Hohe von: ausgezahlt werden darf oder Nicht mdglich ist.
Sofern Sie Bis zur Hohe von: ausgewahlt haben, erfassen Sie die Hohe des maxi-
mal moglichen Wechselgeldes im Betragsfeld.

Q Der Wechselgeldbetrag darf nicht grof3er sein als der insgesamt vorgesehene Gut-
scheinbetrag.

Uber die Schaltflache OK werden Ihre Daten tibernommen und die Maske geschlossen, die
Schaltflache Abbrechen schlief’t die Maske ohne Datentibernahme.

Den angelegten Gutscheinbetrag finden Sie auf dem Reiter Ergebnis, auf dem Reiter Zah-
lungen im Bereich BG gesamt unter Gutscheine, sofern dieser zum Ausdruck fallig ist.
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<2 21404//0000001 - ALLEGRO

ALLEGRO  Bedarfsgemeinschaft  Person  Extras

PUIB sal|m|2B3 0o
21404/70000001; Alpaslan, Mustafa
Extras

Bedarfsgemeinschaft | Person

214040000001
Alpaslan, Mustafa

Falliibergreifendes

f=lie =
Differenz  Ergebnis  Auskunft 7
B5- PLMMEr
Org-Daten: 21467/00426 Bewilligung: Laufend Status: Gedndert X
Differenz | Ergebnis | Auskunft
Anspruch | Zahlungen | S¥-Zahlungen | SW-Meldungen | Schriftstlicke
BG Gesamt
Zahlungen: 2181 € | Details | |Gutschein snlegehilfe,..
Absetzungen: € Details
Uberzahlungen: £ Details
Kleinbetrige: 3 Details
Sonderzahlungen: € Details
Gutscheine: 12500 € Details
Zahlungsempfinger
Zahlungen
Alpaslan, Mustafa (09.02,1989; 2145111111) EBetrag: 21,81 € Davon Gehihr €
Davon bar: £
‘Feststellung absch\ieBen‘ | Anordnen

Abbildung 38: Anwendungsfenster Ergebnis - Zahlungen

In nachsten Schritt missen Sie einen Neuen Betrag fur Gutscheindruck anlegen. Hierzu
mussen Sie den Fall vorher anordnen bzw. feststellen und anordnen lassen.

6.3

Betrag fur Gutscheindruck

Im Inhaltsbereich des Anwendungsfensters Extras — Gutscheine kénnen Sie den Betrag flr

Gutscheindruck erfassen.
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Betrige fir Gutscheindruck (0)

Angeardn... Betrag| Bemerkung

21404/ /0000001

Alpaslan, Mustafa

MNeu.., Bearbeiten.., Ldschen

Falliibergreifendes

4 i

<2 21404//0000001 - ALLEGRO EI@
ALLEGRD  Bedarfsgemeinschaft  Persen  Extras  Differenz  Ergebnis  Auskunft 7
o134 || 2 B (L@ Bi5-Wummer
21404/70000001; Alpaslan, Mustafa Org-Daten: 21467/00426 Bewilligung: Laufend status: Angeordnet
Bedarfsgemeinschaft | Person | Extras Differenz | Ergebnis | Auskunft
Schriftstlicke .
Absetzungen Gutscheine
| Gutscheine ;
Sonderzahlungen chne Yerrechnung Gutscheine (1)
K¥- und PY-Anweisungen - ) '
g MNurm. | Bei Zahlu.., | Abge.. | Empf.., Betrag| Moch nicht ab..| Yon Bis Verw.., | Beme..
RWV-Anvweisungen
2140.. 19.06.2013 Alpas... 125,00 12500 01.06.2013 30.06.2013 Lebe..
Meu.., Bearbeiten... Léschen

Abrechnungen ()

Abrechnungsart Betrag| Bemerkung

MNeu.., Bearbeiten.. Léschen

. 3

Abbildung 39: Anwendungsfenster Extras — Gutscheine

Unter der jeweiligen Ubersichtstabelle kdnnen Sie liber die entsprechende Schaltflache L6-
schen einen markierten Betrag aus der jeweiligen Tabelle I16schen.

Unter der Ubersichtstabelle Betrage fiir Gutscheindruck kénnen Sie (ber die Schaltflache
Neu einen neuen Betrag fur den Gutscheindruck anlegen und Uber die Schaltflache Bearbei-

ten einen Betrag fiir den Gutscheindruck bearbeiten.

In beiden Fallen 6ffnen sich inhaltsgleiche Masken.
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Meuen Betrag fir Gutscheindruck anlegen - 21404//0000001 @
Moch nicht abgerechnet: 125,00 €
Druckbetrag: Moch nicht abgerechneter Betrag
Chne Betrag
Teilbetrag: €
Bernerkung: °
@) Hilfe (0]4 l | Abbrechen

Abbildung 40: Maske Neuen Betrag fiir Gutscheindruck anlegen

Betrag fiir Gutscheindruck bearbeiten - 21404//0000001 ==
Moch nicht abgerechnet: 125,00 €
Druckbetrag: @ Moch nicht abgerechneter Betrag
Ohne Betrag
Teilbetrag: 125,00 €
Bernerkung: °
@) Hilfe (0]4 l | Abbrechen

Abbildung 41: Maske Betrag fur Gutscheindruck bearbeiten

Sie sehen im Ausgabefeld Noch nicht abgerechnet, den Betrag des Gutscheines, welcher
noch nicht abgerechnet wurde.
» Wahlen Sie unter Druckbetrag eine der folgenden Optionsschaltflachen aus:

e ob der Gutschein mit dem Noch nicht abgerechneten Betrag des angelegten
Gutscheins gedruckt werden soll,

e 0b der Gutschein Ohne Betrag gedruckt werden soll oder
o 0b der Gutschein nur mit einem Teilbetrag gedruckt werden soll.

» Sofern Sie Teilbetrag ausgewahlt haben, erfassen Sie die Hohe des Teilbetrages im
Betragsfeld.
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Uber die Schaltflache OK werden lhre Daten tibernommen und die Maske geschlossen, die
Schaltflache Abbrechen schlief3t die Maske ohne Datentibernahme.

» Wiederholen Sie den Vorgang ggf. fir weitere Teilbetrage.

@ Der Teilbetrag bzw. alle Teilbetrage addiert, dirfen nicht den Gutscheinbetrag tber-
N\t steigen.

@ Die Schaltflachen Bearbeiten und Léschen sind nach einer Anordnung grau hinter-
Nt legt / nicht aktiv.

Im nachsten Schritt stellt hnen ALLEGRO den Gutschein (Sachleistungen) als automatisch
erzeugtes Schriftstlick zur Verfiigung. Naheres hierzu erfahren Sie im Kapitel Schriftstlicke
im Lernmodul 4.

6.4 Gutschein abrechnen

Im Anwendungsfenster Extras — Gutscheine rechnen Sie Gutscheine fiir Sachleistungen
ab.

Unter der Ubersichtstabelle Abrechnungen legen Sie liber die Schaltflache Neu eine neue
Abrechnung an und tber die Schaltflache Bearbeiten kdnnen Sie diese bearbeiten.

In beiden Fallen 6ffnen sich inhaltsgleiche Masken.

-

Meuen Abrechnung anlegen - 21404//0000001 ==
Moch nicht abgerechnet: 125,00 €
Betrag: €
Abrechnungsart: Sonderzahlung an Leistungserbringer

Sonderzahlung an Gutscheinempfinger

Micht auszahlen

Bernerkung: ©

@) Hilfe (0] | | Abbrechen

Abbildung 42: Maske Neue Abrechnung anlegen
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Abrechnung bearbeiten - 21404/£0000001 ==
Moch nicht abgerechnet: 125,00 €
Betrag: 12500 €
Abrechnungsart: Sonderzahlung an Leistungserbringer

@ Sonderzahlung an Gutscheinempfanger

Micht auszahlen

Bernerkung: °

@) Hilfe (0]4 l | Abbrechen

Abbildung 43: Maske Abrechnung bearbeiten

Sie sehen im Ausgabefeld Noch nicht abgerechnet den Betrag des Gutscheines, welcher
noch nicht abgerechnet wurde.

» Geben Sie im Feld Betrag die Hohe des Gutscheinbetrages ein, welchen Sie ab-
rechnen mdchten.

» Wahlen Sie unter Abrechnungsart Uber die Optionsschaltflachen aus, ob
e die Sonderzahlung an Leistungserbringer (z.B. an den Einzelhandel) oder
¢ die Sonderzahlung an Gutscheinempfanger erfolgen soll oder
¢ Nicht auszahlen, sofern Sie den Gutschein nicht auszahlen mochten.

Uber die Schaltflache OK werden lhre Daten tibernommen, die Maske geschlossen und die
Maske Neue Sonderzahlung ohne Verrechnung anlegen gedffnet. Die Schaltflache Ab-
brechen schliel3t die Maske ohne Datenilibernahme.

Die weitere Bearbeitung der Maske Neue Sonderzahlung ohne Verrechnung anlegen ler-
nen Sie im Lernmodul 4.

Einen Gutschein kdnnen Sie auch ohne vorherigen Gutscheindruck abrechnen, z.B.

Sie haben einen Gutschein zu Bildung und Teilhabe ohne Betragsangabe ausgehan-
@ digt. Nachtraglich haben Sie festgestellt, dass der auszuzahlende Betrag héher als die

vorher angelegte Gutscheinleistung ist. Legen Sie einfach eine neue Gutscheinleis-
tung in Hohe des Differenzbetrages an und bearbeiten Sie diese ohne Gutscheindruck

weiter.
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Uberzahlung filtern - 6
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