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Anleitung Einrichtung der Versandaufträge für den 

Berichtsversand 

Der Berichtsversand stellt den Organisationseinheiten vor Ort (z.B. Kirchengemeinden) 

ausgewählte Berichte aus newsystem automatisiert und regelmäßig zur Verfügung. 

Die Berichte werden in PDF versioniert in dem Finanzvorgang „Berichte“ der entsprechenden 

Finanzakte abgelegt. Von hier aus können sie eingesehen und ausgegeben werden.  

Folgende newsystem Bericht werden automatisiert zur Verfügung gestellt: 

• „Ergebnisrechnung mit Konten“ ID 5387309 

• „Vorgangscontrolling“ ID 5387376 

• „Kreditor OP zum Stichtag“ ID 5010556 

• „Debitor OP zum Stichtag“ ID 5010557 

• „Mittelüberwachung- Invest“ ID 5387374 

• „Baubuchbericht“ ID 5451594 (in Planung)  
 

Ein Versandauftrag in newsystem sorgt dafür, dass Berichte für einzelne GKZs automatisiert 

erstellt und versendet werden. Das System ist so eingerichtet, dass die Berichte erst an die 

interne newsystem eAkte und dann an die Doxis Finanzakte geleitet werden.  

Pro Berichts-ID wird manuell ein Versandauftrag erstellt, und für die einzelnen GKZs werden 

dort die unterschiedlichen Parameter-Einstellungen des entsprechenden Berichts händisch 

hinterlegt.  

 

Einrichtung der Versandaufträge 

Versandaufträge können über das Tell-Me und die Angabe „Versandaufträge“ in Infoma 

newsystem gefunden werden.  

 

Abbildung 1 Suche nach Versandaufträgen 

Sie werden über die Seite „Versandaufträge“ eingerichtet. 
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Abbildung 2 Übersicht Versandaufträge 

Über „+Neu“ wird ein neuer Versandauftrag erstellt. 

Die Karte eines Versandauftrags sieht wie folgt aus: 

 

Abbildung 3 Karte Versandauftrag 

 

1. Allgemeine Einrichtung Versandauftrag 

Die allgemeine Einrichtung des Versandauftrags erfolgt über „Zugehörig“ und dann 

„Einrichtung“: 

 

Abbildung 4 Allgemeine Einrichtung (I) 
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Hier müssen die markierten Felder gefüllt werden. Die Versandart ist immer „File“: 

 

Abbildung 5 Allgemeine Einrichtung (II) 

 

2. Bereich Allgemein 

Im Bereich Allgemein ist das Feld „Code“ ein Pflichtfeld. Der Bereich Allgemein sollte mit 

Berichts-ID und Berichts-Namen ausgefüllt werden.  

 

Abbildung 6 Bereich Allgemein 

 

3. Bereich Parameter 

Im Bereich Parameter sind die Felder Betreff und Nachricht Pflichtfelder und müssen 

ausgefüllt werden.  

Um einen Text für eine Nachricht einzugeben, klicken Sie auf die drei Punkte: 
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Abbildung 7 Bereich Parameter 

 

Die Seite zur Eingabe der Nachricht öffnet sich. Hier kann eine beliebige Textnachricht 

erfasst und abgespeichert werden. Die Nachricht wird im weiteren Prozess nicht verwendet.  

 

Abbildung 8 Bereich Parameter - Nachricht 

Im Feld „Abstand zwischen Ausführungen“ wird eingegeben, wie oft der Versandauftrag 

ausgeführt werden soll. „+1W“ steht hier bspw. für wöchentlich: 

 

Abbildung 9 Bereich Parameter - Zeitplan 

Alle Berichte sollen einmal wöchentlich erstellt werden, deshalb muss hier immer „+1W“ 

eingetragen werden.  

Die Berichte werden bei Einrichtung des Versandauftrags erstellt und versendet.  



 
 
 

Evangelische Landeskirche in Württemberg   7 
 

Da die Berichte montags in der Doxis Finanzakte erscheinen sollen, müssen die 

Versandaufträge Freitag Abend erstellt und versendet werden.  

Das kann auf zwei unterschiedliche Arten erreicht werden.  

1) Der Versandauftrag wird an einem Freitag durch Klick auf „Senden“ angestoßen. Da 

der Abstand zwischen den Ausführungen auf wöchentlich eingestellt ist, werden nun 

zukünftig die Versandaufträge automatisiert freitags erstellt und versendet.  

 

Folgende Aktion ist also nur einmal bei der Erstellung des Versandauftrags 

notwendig: 

Mit Klick auf die Schaltfläche „Senden“ in der oberen Menüleiste werden die 

dazugehörigen Berichte erstellt und versendet.  

 

 

Abbildung 10 Funktion „Senden“ 

ODER 

 

2) Mit Eingabe des Startdatums, das einen Freitag darstellt, wird der Versandauftrag 

dann automatisiert jeden Freitag aktiviert. (Dies ist derzeit noch nicht funktionsfähig.)  

 

 

Abbildung 11 Bereich Parameter - Startdatum 
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4. Bereich „An“  

Im nächsten Reiter „An“ wird das Ziel des Versandauftrags angegeben. In diesem Fall kann 

zwischen Postfach, Verteiler und Sammelakte ausgewählt werden. Relevant ist hierbei nur 

die Sammelakte: 

 

Abbildung 12 Bereich „AN“ 

Über den Code (ID der Sammelakte) kann die Akte ausgewählt werden. Dies ist Code „1“. 

 

5. Bereich Anlagen 

Im Reiter „Anlagen“ werden die Berichte eingegeben, die über den Versandauftrag versendet 

werden sollen.  

Weiterhin wird im Feld „Zusatzinformationen“ die GKZ eingetragen, sodass diese später 

einem Register zugeordnet werden kann.  

 

Abbildung 13 Bereich Anlagen 

Wird ein neuer Bericht bei „Berichtsnr.“ eingegeben, öffnet sich die Seite der 

Berichtsparameter:  
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Abbildung 14 Bereich Anlagen - Berichtsparameter 

Hier können die gewünschten Filter für den Bericht eingegeben werden.  

Berichtsparameter können auch im Nachgang verändert werden. Hierzu wird in der 

Menüleiste des Bereichs Anlagen auf die Funktionsfläche Berichtsparameter geklickt. Es 

öffnen sich die Seite mit den Berichtsparametern.  

 

Abbildung 15 Bereich Anlagen – Aufruf der Berichtsparameter 

Folgende Berichtsparameter wurden für die einzelnen Berichte festgelegt. Davon kann im 

Einzelfall abgewichen werden.  

5.1 „Ergebnisrechnung mit Konten“ ID 5387309 

Folgende Parameter sind für den Bericht hinterlegt: 

• Gemeindefilter nach GKZ 

• Erstellung der Teilergebnisrechnung: KTR und zugehörige KST 

• Seitenumbruch pro Teilergebnis 

• Nullzeilen unterdrücken 

• Ausgabe mit Sachkonten 

• Ausgabe mit Buchungen 

• Ansatz immer als Jahresansatz drucken 
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• Ausgabe mit S/H-Symbol 

• bei unvollständigen Stammdaten trotzdem drucken 

Das Start- und Enddatum des Berichts werden automatisiert erstellt (müssen leer gelassen 

werden) und sind 

• Startdatum: erster Tag im Jahr 

• Enddatum: Tag der Erstellung 

 

5.2 „Vorgangscontrolling“ ID 5387376 

Folgende Parameter sind für den Bericht hinterlegt: 

• Sachkonten und -posten drucken 

• Nullzeilen unterdrücken 

• Summierung über Bilanz/GUV 

• Gemeindefilter nach GKZ 

• Kontofilter: <>6*&<>7* (um die Anzeige von Finanzkonten auszuschließen) 

Das Start- und Enddatum des Berichts werden automatisiert gesetzt und müssen leer 

gelassen werden: 

• Startdatum: erster Tag im Jahr 

• Enddatum: Letzter Tag des aktuellen Monats 

Somit ist sichergestellt, dass eine entsprechende Version am Monatsende vorhanden ist.  

 

5.3 „Kreditor OP zum Stichtag“ ID 5010556 

Folgende Parameter sind für den Bericht hinterlegt: 

• Sortierung: Buchungsdatum aufsteigend 

• Buchungszeilen drucken 

• Erw. Belegtext drucken 

• Gemeindenr. bei Filter: Kreditorenposten 

Der Stichtag ist mit dem aktuellen Kalendertag vorbelegt und muss leer gelassen werden.  

 

5.4 „Debitor OP zum Stichtag“ ID 5010557 

Folgende Parameter sind für den Bericht hinterlegt: 

• Sortierung Buchungsdatum aufsteigend 

• Buchungszeilen drucken 

• Erw. Belegtext drucken 

• Gemeindenr. bei Filter: Debitorenposten 

Der Stichtag ist mit dem aktuellen Kalendertag vorbelegt und muss leer gelassen werden.  
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5.5 „Mittelüberwachung - Invest“ ID 5387374 

Folgende Parameter sind für den Bericht hinterlegt: 

• Gemeindekennziffer 

• Berechnungsgrundlage: Berechnungsart Investition 

• Gesamt Jahres aktiv 

• Sachkonten und Posten drucken 

• Nullzeilen ausblenden 

• Sachkontenfilter: <>6*&<>7* 

• Gemeindefilter nach GKZ 

Das aktuelle Haushaltsjahr wird vorbelegt und muss leer gelassen werden.  
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