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1. Zahlungslauf
Wie erstelle ich einen Zahlungslauf im kiBon?

Lasche Zahlungen
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Gemeinde Falligkeitsdatum (for die Bank) Generiert
- tw.mm.jj @ E tr.mm.jjjj
Folgemonat ausbezahlen
A
m ersten Zahlungslauf eines Kalendermonats wird von allen verfugten Gesuche der aktuelle Kalendermonat ausbezahlt [Regulare Zahlung). Zusatzlich ¢
ebenfalls in den Zahlunslauf Gbernemmen. Diese Korrekturen kénnen negativ sein, werden aber mit der regularen Zahlung verrechnet. Falls ein weiterg

wir daher, nur cinmal pro Manat einen Zehlungslauf zu erstellen, da sonst das Total der Auszahlung negativ werden kenn

MNegative Zahlungen mdssen ausserhalb von kiBon ausgeglichen resp. zurlickgefordert werden

—— In dieser Zeile (1) kann ausgewahlt werden, ob die Zahlungen an die

Institutionen oder an die Eltern generiert werden sollen. Die Auswahl ist
farblich markiert, in diesem Fall sind die Zahlungen an Institutionen
ausgewahlt. Mit einem Klick auf die Zeile kann die Auswahl

gewechselt werden. Die Zahlungen missen jeden Monat zweimal ausgeldst
werden, einmal fir die Institutionen und einmal fir die Eltern. Sofern sowohl
Beitrage an Institutionen und Eltern ausbezahlt wurden. Hinweis: Die
Zahlungsiibersicht bei den Zahlungen an Eltern (2) sieht identisch aus und
auch der Ablauf der Generierung funktioniert gleich.

ZAHLUNGEN STATISTIKEN POSTEINGANG (0} [+]

Zahlungen an Eltern

(2)

Zahlungslauf im selben Kalendermonat erstelit wird, werden nur noch die Korrekturen seit dem letzten

Im grauen Feld in der oberen Mitte (3) wird der Zahlungslauf generiert. ———

Hierfur wahlen Sie Ihre Gemeinde aus (4) und geben in das entsprechende
Feld ein Falligkeitsdatum fiir die Bank ein (5).

Beschrieb

ZAHLUNGSLAUF ERSTELLEN 9

erden alle seit dem letzten Zahlungslauf verfigten Gesuche GOberpruft: Falls diese eine rickwirkende Korrektur zur Folge hatten, wird diese Korrektur

Zahlungslzuf ausgefihrt. Normalerweise empfenlen

Das «Generier-Datum» (6) wird automatisch durch kiBon ausgefillt. Im
Beschrieb (7) konnen Sie dem Zahlungslauf einen Namen geben. Hier kénnen
Sie bspw. den Namen des Monats eintragen. Der Zahlungslauf soll immer im
Voraus ausgeldst werden, deshalb muss die Checkbox «Folgemonat
ausbezahlen» (8) immer angewahlt bleiben. So enthélt der im Februar
generierte Zahlungslauf die Zahlungen fir den Marz.

Mit Klick auf «Zahlungslauf erstellen» (9) wird ein Zahlungslauf generiert. Es
wird empfohlen den Zahlungslauf lediglich 1x pro Monat zu generieren. Dies
soll gegen Ende des Monats passieren.




PENDENZEN PENDENZEN PENDENZEN

Zahlungen an Institutionen

Falligkeitsdatum (far die Bank) Generiert

Gemeinde

Folgemonar aushezahlen

ALLE FALLE

ZAHLUNGEN STATISTIKEN POSTEINGANG (0} [+]

Zshiungen an Eltarn |

Beschrieb

E ZAHLUNGSLAUF ERSTELLEN

In der untenstehenden Liste erhalten Sie die Ubersicht tiber alle generierten Zahlungslaufe Ihrer Gemeinde. Das «Generiert-Datum» wird automatisch durch
kiBon erstellt und ist immer das Datum, an welchem die Zahlungsdatei erstellt wurde. Dieser Zahlungslauf beinhaltet alle Verfiigungen resp. noch nicht
ausbezahlten Betreuungsgutscheine, welche Stand heute verfiigt sind, sowie alle Korrekturzahlungen der vergangenen Monate.

Zahlungsauferage

| Testgemeinde Schwrl\{

1)

FALLIGKEITSDATUM = GENERIERT # GEMEINDE ¢ N/ zaniunesoate N/ zanLunespatel excen BESCHRIEB # = gerrac 2 srarus « =\
15.02.2025 01.02.2025 Testgemeinde Schwyz @ % Febi 17°483.60 Entwurf & > @
15.01.2025 01.01.2025 Testgemeinde Schwyz @ @ Januar 16'395.60 Ausgeldst

Weiterhin werden Dateien generiert, darunter eine Zahlungsdatei flr die Bank
(1) sowie ein Excel (2) in welchen detailliertere Informationen der Zahlungen
aufgefiihrt sind.

lhnen wird der Gesamtbetrag der Zahlungen fiir den Zahlungslauf angezeigt
(3), sowie der Status des Zahlungslaufs. Der obere Zahlungslauf ist aktuell im
Status «Entwurf» (4). Zu diesem Zeitpunkt kdnnen Sie (ber das Editierungs-
Icon (5) nur noch das Falligkeitsdatum sowie den Beschrieb bearbeiten.

Ein erstellter Zahlungslauf kann riickwirkend nicht mehr geléscht oder
angepasst werden. Der finale Status «Ausgeldst» erhalt der Zahlungslauf erst,
wenn Sie auf den griinen Pfeil (6) klicken. Ist ein Zahlungslauf im Status
«Ausgeldst» kann nichts mehr verandert werden.

Klicken Sie auf den Eintrag, um die Detailansicht zu 6ffnen und zu
Uberprifen, welcher Betrag an welche Institution Gberwiesen wird (siehe

nachste Seite).




Detailansicht Zahlungslauf an Institutionen

PENDENZEN PENDENZEN PENDENZEN ALLE FALLE ZAHLUNGEN STATISTIKEN POSTEINGANG (D)

€ UBERSICHT

Zahlung m m 4
@ INSTITUTION # \2/ ZAHLUNGSDATE! (EXCEL) \3/ ANGEBOT # BETRAG # STATUS

- Kita f schulische Tagesstruktur @ 8'022.00 Entwurf

_ Mittagstisch 16.45 Entwurf

_ Kita / schulische Tagesstruktur 9'397.63 Entwurf

_ Mittagstisch 47.50 Entwurf

Mit Klick auf einen Zahlungslauf erhalten Sie eine detailliertere Ubersicht. Hier wird eine genaue Auflistung der zu bezahlenden Betrage an die einzelnen
Institutionen ersichtlich. Somit sehen Sie genau, welche Betrage fiir welche Institution, mit dem Hochladen des Zahlungsfiles ins Bankprogramm, ausgeldst
werden.

In der ersten Spalte sehen Sie die einzelnen Institutionen (1). Zudem erhalten Sie fiir jede Institution eine separate Excel-Datei mit den beinhalteten Zahlungen
(2). Ihnen wird zudem das Angebot der Institution (3) angezeigt sowie der Betrag (4), der an die Institution gezahlt wird.

Detailansicht Zahlungslauf an Eltern — negative Betrdage

PENDENZEN ALLE FALLE ZAHLUNGEN STATISTIKEN POSTEINGANG (0) Fall eréffnen
£ UBERSICHT
Zahlung 1
INSTITUTION # ZAHLUNGSDATEI (EXCEL) ANGEBOT # BETRAG # STATUS
Nora Becker Mittagstisch @ -24'043.00 Entwurf

Die Ansicht bei Zahlungen an Eltern sieht genau gleich aus, wie die Ansicht an Institutionen. Was zudem bei beiden vorkommen kann, sind negative Betrage (5).
Dies kann passieren, wenn zu viele/hohe riickwirkende Korrekturen vorgenommen wurden. Beispielsweise wenn zu unrechtméssig bezogene Beitrage
zuriickgefordert werden missen. Die Beitrage missen somit ausserhalb von kiBon bei den Eltern / der Institution zurlickgefordert werden. Dafiir erstellen Sie einen
separaten Rechnungsbeleg. In der Excel-Zahlungsdatei, welche fiir den gesamten Zahlungslauf generiert wird, erscheint dieser negative Betrag bei den «Totals».



2. Zahlungslauf in Rechnung konvertieren
Wie kann ich die Zahlungsdaten in die Rechnung libertragen?

kantonschwyz®

ALLE FALLE ZAHLUNGEN STATISTIKEN

Zahlungsauftrage

|
I 2 S
30.08.2024 20.08.2024 _ Zahlungslauf September Institutionen 22909.40 Ausgelost
|

Die entsprechende Zahlungsdatei, welche Sie fiir die Erstellung der Riickforderung an den Kanton benétigen, kann auf der Gesamtiibersicht
gebdffnet werden. Dazu wird das Excel-File heruntergeladen.

Excel-Zahlungsdatei

A B C D E

1 Totals der Zahlung Zahlungslauf August 2024 Institutionen

2

3 |generiertam 31.07.2024

4 fallig am 06.08.2024

5 Gemeinde i

6

7

8 Name Institution ID Institution Angebot Tragerschaft Betrag IBA
9 Kita / schulische Tagesstruktur CHF 2'255.00|CH!
10 - Kita / schulische Tagesstruktur CHF 2'975.95

11 Kita / schulische Tagesstruktur CHF 10'838.65
12 CHF 16'069.60

13 '
27
28

Das Total der Gesamtsumme (1) kann manuell mit Hilfe der Formel «Summe» (2) in der Tabelle generiert werden.
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1 |Detailpositionen der Zahlung Zahlungslauf August 2024 Institutionen

2
3 |generiert am 31.07.2024]
4 |filligam 06.08.2024
5 |Gemeinde

6

Institution Angebot Nachname Geburtsdatum von bis| BG-Pensum
7
8 Kita / schulische Tagesstrukt 01.08.2024| 31.08.2024 30%
9 Kita / schulische Tagesstrukt 01.08.2024| 31.08.2024
10 Kita / schulische Tagesstrukt 01.08.2024| 31.08.2024
11 Kita / schulische Tagesstrukt 01.08.2024| 31.08.2024
12 Kita / schulische Tagesstrukt 01.08.2024| 31.08.2024
13 Kita / schulische Tagesstrukt 01.08.2024| 31.08.2024
14 Kita / schulische Tagesstrukt 01.08.2024| 31.08.2024
15 Kita / schulische Tagesstrukt 01.08.2024| 31.08.2024
16 Kita / schulische Tagesstrukt 01.08.2024| 31.08.2024
17 Kita / schulische Tagesstrukt 01.08.2024| 31.08.2024
18 Kita / schulische Tagesstrukt 01.08.2024| 31.08.2024
19 Kita / schulische Tagesstrukt 01.08.2024| 31.08.2024
20 Kita / schulische Tagesstrukt 01.08.2024| 15.08.2024
21 Kita / schulische Tagesstrukt 01.08.2024| 31.08.2024
22 Kita / schulische Tagesstrukt 01.08.2024| 31.08.2024
23 Kita / schulische Tagesstrukt 01.08.2024| 31.08.2024
24 Kita / schulische Tagesstrukt 01.08.2024| 31.08.2024
25 Kita / schulische Tagesstrukt 01.08.2024| 31.08.2024
26 Kita / schulische Tagesstrukt 01.08.2024| 31.08.2024
27 Kita / schulische Tagesstrukt 01.08.2024| 31.08.2024
28 Kita / schulische Tagesstrukt 01.08.2024| 31.08.2024
29 Kita / schulische Tagesstrukt 01.08.2024| 31.08.2024
20

Totals | Data | 1

Kontrollieren Sie im Register Data (1), ob in der Spalte «in Zahlungslauf ignorieren» (2) irgendwo ein «X» erfasst ist. Falls ja, missen die
dazugehdrigen Betrdge manuell auf der Rechnung (bei Punkt 8 auf der nachsten Seite) aufgefiihrt werden. Die Beitrage missen den Eltern separat
in Rechnung gestellt bzw. ausserhalb von kiBon ausbezahlt werden. In solch einem Fall missen Sie den einzelnen Rechnungsbeleg separat an die
Fachstelle fir Kinderbetreuung (kinderbetreuung@sz.ch) senden, damit die Betrége kontrolliert werden kénnen. Wichtig zu erwahnen ist, dass
ignorierte Betrage ausserst selten vorkommen. Es kann nur passieren, wenn die monatlichen Kinderbetreuungsbeitrage direkt an die Institutionen
ausbezahlt werden und die Gemeinde explizit angewahlt hat, dass die einzelne Riickforderung tber die Eltern getatigt werden soll.!

1 Wenn eine Mutation gemacht wird, welche zu einer Korrektur an bereits ausbezahlten Beitrédgen fihrt, wird die Gemeinde im kiBon gefragt, ob die Korrektur in den nachsten Zahlungslauf ibernommen, oder im Zahlungslauf
ignoriert werden soll. Dies ist aber nur bei jenen Gesuchen der Fall, bei welchen der Betreuungsbeitrag tber die Institution ausbezahlt wird. Riickerstattungen sind in folgenden Fallen zwingend zu ignorieren und somit Uber die Eltern

abzurechnen:
- Bei einer riickwirkenden Anpassung des massgebenden Einkommens
- Bei einer riickwirkenden Senkung des Anspruchs aufgrund einer Anpassung beim Bedarf

- Bei einer riickwirkenden Aufhebung des Betreuungsbeitrags

- Bei einer riickwirkenden Anpassung der Betreuung, wenn fiir denselben/ der betroffene Zeitabschnitt bereits 1x direkt mit den Eltern abgerechnet werden musste oder das Kind nicht mehr in der Institution betreut wird.

6

Betrag in CHF

Korrektur,

In Zahlungslauf
ignorieren



mailto:kinderbetreuung@sz.ch

3. Rechnungsvorlage
Wie fiille ich das Riickforderungsformular aus?

1

Rechnungsdatum:
3 Quartal 1 =01.01. - 31.03.
2 Abrechnungsperiode: Jahr: Quartal 2 = 01.04. — 30.06.
Quartal 3 =01.07. - 30.09.
Angaben Rechnungssteller (4 Quartal 4 = 01.10. - 31.12.
Gemeinde:
Adresse:
Zahlungsempfinger- Datum Total Betreu- / Ignoriert in Fr.! | Zahlungen aus- | Total in Fr.
gruppe generiert ungsbeitrige in serhalb in Fr.}
. )| Fr. & 10
Institutionen 31.07.24 22'000.00 -1'100.00 20'900.00
gg::g:::s(g‘t';':)'ge 29.07.24 7'950.00 -4'200.00 | 77950.00
Total Beitra h
1D o B e 29'950.00 | -1'100.00 | -4'200.00 | 28'850.00
Riickford Ka L3
Q) fuckiorderung fan- 14'975.00 -550.00| -2'100.00 | 14'425.00
tonsanteil (50%)

Bitte beachten Sie: Es missen nicht alle Felder zwingend ausgefillt werden.

Verbindungskonto Riickforderung (14
IBAN:
Kontoinhaber:

Bei dem Rechnungsformular sind die Felder vorgegeben, welche Sie ausfiillen missen. Sie
erfassen zuerst das Rechnungsdatum (1). Als nachstes wahlen Sie die Abrechnungsperiode
(2) aus, welche es betrifft und erganzen das aktuelle Jahr (3). Anschliessend flillen Sie lhre
Gemeinde sowie die Hauptadresse in die entsprechenden Felder ein (4). Bei der
Zahlungsempfangergruppe (5) kénnen Sie zwischen der Lasche «Institutionen» und
«unterhaltspflichtige Personen (Eltern)» auswahlen. Das generierte Datum (6) zeigt an, wann
der Zahlungslauf erstellt wurde. Das ausgerechnete Total auf der Excel-Datei, welches Sie auf
Seite 5 sehen, wird nun in die Spalte Betreuungsbeitrage (7) eingefligt. Zahlungen ausserhalb
von kiBon (9) kénnen beispielsweise negative Betreuungsbeitrage sein. Diese Zahl entnehmen
Sie dem Excel-Zahlungsfile, welches auf Seite 4 beschrieben wird. Jedoch betrifft dies nur
jene Totalbetrage, welche negativ sind. Somit dirfen bei der Lasche «Zahlungen ausserhalb»
nur negative Betrage eingefligt werden. Die separate Auflistung dieser Betrage dient nur als
Ubersicht fiir den Kanton und wird eigentlich bereits bei dem Total (7) miteinberechnet. Nun
rechnet das Dokument automatisch die Betrage aus den jeweiligen Zeilen zusammen und fligt
das Total (10) in die vorgegebene Spalte ein. Das Total aller Zahlungslaufe (11) wird
ebenfalls erganzt. (Jene Gemeinden, welche dem RZ Einsiedeln angehangt sind, miissen
aufgrund von ihrem PDF Tool die Betrage selber zusammenrechnen. Als Hilfe zur Berechnung
steht lhnen ein separates Excel-Formular zur Verfiigung). Bei der Riickforderung des Kantons
(12) wird von den Totalbetragen die Halfte erfasst, was schlussendlich zum Betrag (13) fiihrt,
welcher der Kanton an die Gemeinden zuriickvergiiten muss. Nicht zu vergessen sind die
Kontoangaben fiir die Riickvergiitung (14).



Die Rechnung soll via Mail direkt an e-rechnung.afin@sz.ch zugestellt werden. Beachten Sie bitte, dass nur eine Rechnung pro Mail verschickt
werden darf.

Wenn Sie Beitrage ausserhalb von den unterhaltspflichtigen Personen (Eltern) oder den Institutionen zurlickfordern missen, bitten wir Sie, die
Belege dafiir separat per Mail an kinderbetreuung@sz.ch zu zustellen. Das Amt fiir Finanzen wird jene Belege nicht beachten und fiihrt flir uns
lediglich die Zahlungen aus. Das gleiche gilt fiir Beitrédge, welche im Zahlungslauf ignoriert wurden. (Siehe S. 6).

Falls es Anderungen bei Ihren nachsten Rechnungen geben wird, teilen Sie uns dies bitte ebenfalls wie bis anhin per Mail an
kinderbetreuung@sz.ch mit.

4. Kontierung
Wo muss die Riickerstattung verbucht werden?

Im Zusammenhang mit der Kinderbetreuung wird der Kontenrahmen der funktionalen Gliederung ergénzt. Die neue Funktion lautet: «5451
Kindertagesstatten und Kinderhorte». Die Riickerstattung des Kantons ist in folgendem Ertragskonto zu verbuchen: 4631.00 «Beitrage von
Kantonen und Konkordaten»

Nach Eingang der Rechnung beim Amt flr Finanzen wird diese in das Rechnungssystem des Kantons eingefligt. Das Amt fir Gesundheit und
Soziales (AGS) nimmt die Rechnungskontrolle vor. Bei Unklarheiten oder Korrekturen werden Sie direkt durch das AGS und nicht durch das Amt fir

Finanzen kontaktiert.
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