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Kurzanleitung Anlage und Suche von Finanzvorgangen in der Finanzakte

=>» Zu Strukturierung von Finanzvorgangen: siehe aktuelle Benutzeranleitung fur die
digitale Bearbeitung von Buchungsbelegen, Kapitel 3.2

Anlage von Finanzvorgangen (siehe Benutzeranleitung, Kapitel 3.4)

Fur jedes Haushaltsjahr und jede Kirchengemeinde wird Anfang des Jahres automatisch
eine Finanzakte erzeugt. Unterhalb der Finanzakten konnen die Kirchengemeinde und die
Regionale Verwaltung Finanzvorgange anlegen.

Finanzvorgange kénnen folgendermalen angelegt werden:

Im Finanzportal gibt es unterschiedliche Funktionen, die bedient werden kdnnen. Mit Hilfe
der Funktion ,Finanzvorgang anlegen“ kann ein neuer Vorgang innerhalb der

entsprechenden Finanzakte erstellt werden.

Finanzakten

B Rech nungsdokument ablegen
B Rech nungsanlage ablegen

=t Finanzvorgang anlegen
B Suche nach Finanzakten und Dokumenten

Letzten 10 Finanzvorgange

1) Kirchengemain...

Betreff Typ Buchungsart Dokumentart Rechnungs-/Gutschriftdatum Rechnungs-/Gutschriftnul

~ Kirchengemeinde: Kirchengemeinde Wurmberg (1 Element)

r_ Auswertung Finanzvorgang

Abbildung 1 Finanzakte - Funktion Finanzvorgang anlegen

Mit Klick auf ,Finanzvorgang anlegen® wird die Eingabemaske flr die Anlage eines Vorgangs

geoffnet:
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~ 3 Finanzvorgang E=
7 Deckblatt Finanzvorgang

%3 Dokumente

Sachverhalt

Betreff ‘

Status offen v
Hinweise
Z
Ablageort
Bitte wihlen Sie eine Finanzakte aus p

Abbildung 2 Finanzakte - Finanzvorgang anlegen
Unter der Rubrik Sachverhalt muss ein Betreff vergeben werden, der den Vorgang moglichst
detailliert beschreibt.
Im Feld ,Hinweise“ kann optional eine genauere Beschreibung des Sachverhalts eingetragen
werden.
Danach muss zwingend ein Ablageort ausgewahlt werden. Hierfir klicken Sie auf die Lupe
bei Bitte wahlen Sie eine Finanzakte aus.
Damit 6ffnet sich die folgende Suchmaske. Anhand des Eintrags von Parametern wie z.B.

Kirchengemeinde und einem Klick auf das Feld Suche erscheint die passende Finanzakte.
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Finanzakten und Dokumente

Suche nach Finanzakten

Kirchengemeinde Entenhausen .

Kirchenbezirk
m Gemeindekennziffer (GKZ)

Kalenderjahr 2023

Ziehen Sie einen Spaltenkopf hierhin, um zu gruppieren.

@ Kirchengemeinde Gemeindekennziffer (GKZ) Kalenderjahr Typ Instanzdatum Ersteller Kirchenbezirk Geschéftszeichen

|
| [~ Entenhausen 9999 2023 Finanzakte 16.12.2022 15:13:07 Agent (dx4Agent) Kirchenbezirk Stuttgart 78.7-1507

> Treffer 1 o

»

Abbildung 3 Finanzakte: Finanzvorgang anlegen — Suche nach Finanzakte

Mit Klick auf OK wird der Vorgang der entsprechenden Akte zugeordnet.
Wenn der Finanzvorgang angelegt ist, sind weitere Metadaten zu sehen, die durch das
System automatisch dargestellt werden. Damit kann der Finanzvorgang besser eingeordnet

werden.
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Doxis webCube

Q @ Finanzportal X m Finanzakten und Dok... X | T3 Finanzakte Entenhau... X
EI IEI Exklusiv E' E‘ @ . * .
L 5 Aktualisieren & @
ﬂ? Speichern Register ~ kolrjl'gl:en Versenden  Favoriten
@ ~ 3 Finanzakte Entenhausen (2023)
ij £ Deckblatt Finanzakte .
¥ Finanzvorgénge 787 Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen der Kirchengemeinden un %
% 78.7-1507
Informationen
Kirchengemeinde Entenhausen
Kirchenbezirk Kirchenbezirk Stuttgart hd
Gemeindekennziffer 99589
Kalenderjahr 2023
Typ o
Status offen hd
Adresse
P
Eigenschaften
Ersteller Agent (dxdAgent) y
Instanzdatum 16.12.2022 15:13:07
Gesndert von Finanz, Finn (finnfinanz@elk-wue.de) y
Anderungsdatum 24.07.2023 10:49:40
Datenbank DX4MDMS_ELKW
Berechtigungen 9999

Abbildung 4 Finanzakte: Ansicht eines gespeicherten Vorgangs
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Suche von Finanzvorgéngen

=>» siehe Benutzeranleitung, Kapitel 3.3

B = Doxis webCube

Q K Finanzportal x

KA -
& [Warten auf Verbuchung () 34 T
&~ B Geschaftszeichen  Betreff = 7
LM B Rechnungsdokument ablegen
v 32
.
)
v

‘
: |
-

2.

. 78.7-1507-02 Spielwaren Kindergarten (098349853) - Finanzvorgang anlegen

-,_ 78.7-1507-02 Test 2023H1 (0834598239)
® Suche nach Finanzakten und Dokumenten
= 757-1507-02 Test 2023H1 (7329231264)
T RS I_
o .
- ala inge des aktuellen Kalenderjahres c2
™ 78.7-1507-04 Telekom Test Importordner (456134534)
Treffer: 300 O =) Geschaftszeichen  Betreff Typ Gemeindel
= ggzasoros 0 Veffern *~ 6872456) . 0
« cm— » [~ 787-1507-02 Finanztest 2023 - Anderung Betreff - 2023 (9999) Finanzvorgang 9999
= =TT
Zuletzt geanderte Rechnungen o ey [ 787-1507-04 Test Trefferliste - 2023 (9999) Finanzvorgang 9999
" Ki in... 2 o P . i
00 Mchengemen. [ 787-1507-05 Seniorenfreizeit Sudtirol - 2023 (9999) Finanzvorgang 9999
=) Geschaftszeichen  Betreff  Typ  Gemeindekennziff »
[ 787-1507-06 Test Kelterbaum - 2023 (9999) Finanzvorgang 9999
> Kirchengemeinde: (1 Element) )
[ 787-1507-07 Test 26.06.2023 - 2023 (9999) Finanzvorgang 9999
> Bezirk @
[ 787-1507-08 Konficamp Dobelmahle - 2023 (9999) Finanzvorgang 9999
> Ki inde: ejw Mii 3 :
[ 787-1507-09 Test 10.07.2023 - 2023 (9999) Finanzvorgang 9999
> Treffer 10 ©
> Kirchengemeinde: Otii
v = 787-1507-10 Test 17.07.2023 - 2023 (9999) Finanzvorgang 9999 -

e Finanzvorgange des aktuellen Kalenderjahres: Von hier aus konnen alle
Finanzvorgdnge des aktuellen Kalenderjahres mit einem Doppelklick auf den
entsprechenden Balken getffnet werden. Es werden nur Finanzvorgange angezeigt,
auf die Sie berechtigt sind. Finanzvorgange aus vorherigen Kalenderjahren kénnen
Sie uber die Suche 6ffnen.

Auch diese Feldgruppe kénnen Sie mit einem Klick auf die vier Pfeile zentralisieren.

=>» siehe Benutzeranleitung, Kapitel 3.3

Im Finanzportal gibt es die Funktion Suche nach Finanzvorgédngen und Dokumenten.

Finanzakten

R Rechnungsdokument ablegen

R Rechnungsanlage ablegen

“T Finanzvorgang anlegen

B Suche nach Finanzakten und Dokumenten

Abbildung 5 Finanzakte: Suche nach Finanzvorgangen und Dokumenten
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Mit einem Klick auf diese Funktion 6ffnet sich das Suchfenster.

B Doxis webCube
Q

G Finanzportal %  [d Finanzakten und Dok... X

Q Suche~ @ Cffnen ~ Exportieren ~ @V&rsenden' Favoriten - |§52| Ansicht ~

i‘f kalal Kirchengemein...
a === Suche nach Finanzvorgangen und = o (0
|TH] Finanzdokumenten
o  Kirchengemeinde: (0 El te)
2%
Typ =
Gemeindekennziffer (GKZ) ::Q
Kalenderjahr 2023
Buchungsart v
Dokumentart v

Stichwort inhaltl. Beschreibung

Weitere Beschreibung

Geprift/Genehmigt von

Rechnungs- /Gutschriftnummer

Rechnungs-/Gutschriftdatum == v

Kreditor Nummer Name =
Debitor Nummer Name =
Dokumentenart
Ubergabe an Newsystem = v = w
Buchungsdatum = W

Wihrung v
Brutto

Kostenstellen +

Abbildung 6 Finanzakte: Suchfenster

In diesem Suchfenster konnen die unterschiedlichsten Parameter angegeben und danach
gesucht werden.
Wenn Sie beispielsweise auf das Kastchen bei der Kategorie Typ klicken, erscheint eine

Auswahlimaske, in der Sie Finanzvorgang auswahlen kdnnen.
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— Typ

Typ =
Buchungsart v
Dokumentart v O Rechnung (ELKW)
Betreff O Rechnungsanlage (ELKW)
Gepriift/Genehmigt von Finanzvorgang
Rechnungs- /Gutschriftnummer | U Finanzakte
Rechnungs-/Gutschriftdatum = v = v

Abbrechen
Kreditor ==Q

Abbildung 7 Finanzakt: Suche nach Finanzvorgangen

Mit Klick auf OK in der Auswahlmaske und der Schaltflache Suche in der oberen Menileiste

erscheinen alle Finanzvorgange der aktuellen Finanzakte.

Doxis webCube

Q G Finanzportal X [g Finanzakten und Dok... X

E Q Suche ~ @ Offnen ~ Exportieren ~ @ Versenden ~ Favoriten = Ansicht -

ﬁ S 7)) Kircher
== Suche nach Finanzvorgangen und S

@ . s asy
_|—_'m] Finanzdokumenten

Q v Kirchengen|

22

Typ Finanzvorgang =

Abbildung 8: Finanzakte — Suche starten

Doxis webCube

Q @ Finanzportal X  [d Finanzakten und Dok... X
E Q Suche @ Offnen ~ I%?E] Exportieren ~ % Versenden ~ ﬂ? Favoriten ~ Ansicht ~ 't_}]
{} 2 T)f) Kirchengemein... 2
=== Suche nach Finanzvorgdngen und ) conaicamen D ceren
o — y
i Finanzdokumenten
2 Kk fiid (38
% = 787-1507-01 Auswertung - 2023 (9999)
rh 78.7-1507-02 Finanztest 2023 - Anderung Betreff - 2023 (S
T Fi
P nanzvorgang = 78.7-1507-03 Kindergarten Test / Standard - 2023 (9999)
Gemeindekennziffer (GKZ) 9999 2 = 787-1507-04 Test Trefferliste - 2023 (9999)
Kalenderiah 2023

Abbildung 9 Finanzakte: Finanzvorgange gefunden
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