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1. Inhalt des Dokuments 
Mit dem Add-On „Digitale Verträge“ haben Sie die Möglichkeit, automatisiert und 
massenweise Verträge für Lernende anzulegen bzw. zu generieren und fortzuführen - mit oder 
ohne Fakturierung.  
 
All4Schools bietet Ihnen dafür aktuell drei Assistenten an:  
 

• Vertrags-Anlage-Assistent (Kapitel 2) 

• Vertragsfortführ-Assistent (Kapitel 3) 

• Assistent zur automatischen Vertragsanlage bei Kursanmeldung (Kapitel 4) 

 

2. Vertragsanlage-Assistent  
Mit der Lizensierung des Add-Ons „Digitale Verträge“ steht Ihnen u.a. im Menüpunkt Schüler 
(Word ist ggf. in Ihrem System anders) der „Vertrags-Anlage-Assistent“ zur Verfügung.   
 
Mittels beliebiger Filterung, zum Beispiel klassenweise, können Sie für die ausgewählten 
Lernenden über den Button „Weitere Aktionen“ die Funktion → „Vertrag anlegen“ starten 
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Schritt 1:  
Nun öffnet sich der Anlage-Assistent, die zunächst die ausgewählten Lernenden auflistet. 
Überprüfen Sie zunächst, ob die ausgewählten Lernenden korrekt sind. 

 

 
Schritt 2:  
In diesem Schritt werden nun alle einheitlichen Daten gepflegt: 
- Vertragstyp 
- Vertragsnummer (Achtung, diese ist einheitlich für alle gewählten Lernenden. Es empfiehlt 

sich also hier z.B. den Ausbildungsgang oder Start zu hinterlegen) 
- Von/ Bis 
- Preisliste (basierend auf dem Vertragstyp & nur mit Lizenz Fakturierung ausfüllbar, kein 

Pflichtfeld)  
- Falls vorhanden: (Vertragsabhängige) Metafelder 
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Schritt 3:  
Es können nun bei Bedarf die Produkte hinterlegt werden (nur ausfüllbar mit Lizenz 
Fakturierung).  
 

 
Bitte beachten Sie, dass Preise, Rabatte und Rechnungslegungsdetails (Dispo-Datum, 
Fakturierungszyklus, Leistungsdatum und Leistungszeitraum) einheitlich für alle Lernenden 
angelegt werden. Sollten Sie also Lernende haben, die einen Sonderrabatt erhalten, muss dieser 
Vertrag im Nachgang manuell angepasst bzw. erweitert werden.  
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Schritt 4:  
Sie erhalten abschließend nochmal eine Zusammenfassung und können anschließend 
Speichern.  
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Schritt 5:  
Sie haben nun für Ihre gewählten Lernenden Verträge erfolgreich angelegt. Diese können bei 
Bedarf im nächsten Schritt im Fall von Sonderfällen angelegt werden.  

 
 

 
 
  

Falls Sie weitere Informationen zur Fakturierung benötigen, finden Sie diese jederzeit in 
unserem All4Schools Guide: Fakturierung mit All4Schools 

 

https://all4schools.zendesk.com/hc/de/articles/13448717296540-Standardprozess-zur-Fakturierung
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3. Vertragsanlage-Assistent  
Mit der Lizensierung des Add-Ons „Digitale Verträge“ steht Ihnen ebenfalls im Menüpunkt 
Schülerverträge (dies ist ggf. in Ihrem System anders benannt) der „Vertrags-Fortführ-
Assistent“ zur Verfügung.  
 
Sollten sich Verträge im Laufe der Zeit ändern, bspw. durch Preiserhöhungen, so macht es Sinn, 
diese mittels Untervertrag fortzuführen, da sind in der Regel die grundlegenden Gegebenheiten 
nicht verändern.  
 
Insofern sich die Preise für alle Lernenden gleich erhöhen (Schulgeld ab 01.01.20XX bspw.) 
können die Verträge massenhaft fortgeführt werden.  
 
Schritt-für-Schritt-Anleitung 
Wählen Sie im Menü Schüler-Lehrermanagement unter "Schülerverträge" einen oder mehrere 
fortzuführende Verträge aus und starten Sie den Assistenten über das Menü "Verträge 
fortführen" 

 
 

Schritt 1: 
Prüfen Sie zunächst ob die entsprechenden Schülerverträge ausgewählt sind und klicken Sie auf 
„Weiter“: 
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Schritt 2: 

1. Wählen Sie, ob ein Untervertrag auf Basis des gewählten "Hauptvertrags" angelegt werden 
soll. Falls die Checkbox "Untervertrag anlegen" nicht aktiviert ist, wird ein neuer Vertrag 
generiert und dieser beendet. 

2. Geben Sie die Vertragslaufzeit (mind. „Von“ als Startdatum) ein. 
3. Hinterlegen Sie ggf. eine Bemerkung zum Vertrag 
4. Falls in den gewählten Schülerverträgen eine Preisliste verwendet wurde, erscheint nun 

die Auswahl der Preislisten. Hier können sie definieren, welche Preisliste für den 
fortzuführenden Vertrag genutzt werden soll (insofern Sie die Fakturierung nutzen). 

 

 
 

Schritt 3 
In Schritt 3 definieren Sie, durch welche neuen Produkte das jeweilige bisherige Produkt ersetzt 
wird. 

Bitte beachten Sie, dass sich die Auswahl der Produkte unterscheidet, je nachdem ob eine 
Preisliste gewählt wurde, oder nicht. 
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Schritt 4 
Prüfen Sie nun Ihre Änderungen und Speichern Sie diese anschließend. 

 
 
Schritt 5 
Sie haben Ihre Verträge erfolgreich gespeichert und auf Basis der alten Verträge neue, oder 
Unterverträge generiert. 
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4. Verträge automatisch über das Kurssystem anlegen lassen  
 

Mit der Lizensierung des Add-Ons „Digitale Verträge“ steht Ihnen u.a. die Möglichkeit zur 
Verfügung, Verträge automatisch generieren zu lassen, sobald sich ein Teilnehmer über die 
Kursverwaltung für ein Angebot anmeldet (Voraussetzung ist dafür die Lizenzierung des Moduls 
„Kursverwaltung“). Falls Sie ebenfalls automatisch Produkte mit jedem Vertrag anlegen 
möchten, ist die Lizenz zur Fakturierung ebenfalls notwendig.  
 
Um Verträge mit jeder Anmeldung der Kurse zu generieren, sind diverse Einstellungen 
Voraussetzung. 
 
Schritt-für-Schritt-Anleitung 
Schritt 1: CRM-Einstellungen 
Überprüfen Sie, dass die gewünschten Vertragstypen im Bereich CRM-Einstellungen definiert 
sind. 

 
Schritt 2: Überprüfung von Produkten (bei Nutzung der Fakturierung) 
Überprüfen, Sie ob die gewünschten Produkte im Bereich der Fakturierung angelegt sind (falls 
die Fakturierung genutzt wird). 
 
Schritt 3: Definition von Kurstypen  

• Überprüfen, Sie ob die gewünschten Kurstypen angelegt sind (Systemeinstellungen → 
Einstellungen – Allgemein → Systemeinstellungen → Kurse) 

 
• In den Kurseinstellungen können Sie nun in den Kurstypen festlegen, ob automatisch 

ein Vertrag generiert werden soll, oder nicht. 
 
• Ebenfalls können Sie pro Kurstyp festlegen, welcher Vertrag angelegt werden soll. 

 
• Weitere Einstellungen bzgl. Art des CRM-Typs können getroffen werden: 

a. Schüler = Schüler 
b. Bewerber = „Schüler mit dem CRM-Status Bewerber“ (Dies ist nur möglich mit der 

Lizenz „Bewerbermanagement“) 
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Dies unterscheidet sich vom Initialstatus für neue Kursteilnehmer.  
Der Initialstatus für Kursteilnehmer bezieht sich ausschließlich auf den Kurs und nicht 
den Typ (Schüler/Bewerber) im System.  
Die Teilnehmerstatus können separat editiert werden, haben allerdings keinen Einfluss 
auf das Anlegen von Verträgen. 

 
 

 
Insofern Sie die Fakturierung nutzen und Produkte automatisch anlegen möchten, können die 
Produkte im jeweiligen Kurs selbst definiert werden.  
 
→ Sie können nun (beliebig viele) Kurse mit dem jeweiligen Kurstyp anlegen (und bei Bedarf 
im Tab Fakturierung hinterlegen Sie die entsprechenden Details).  
 
Meldet sich nun eine Person für einen Kurs an, so wird automatisch ein „Schulvertrag“ 
erstellt. 

 
 
 
 

Weitere Informationen oder Anleitungen finden Sie in unserer aktuellen 
Anwenderdokumentation. 

https://all4schools.zendesk.com/hc/de/categories/13365445836828-Anwenderdokumentation

