
 

Aufgaben zur Grundschulung OKR 

I. AUFGABEN ZUR ADRESSANLAGE 

AUFGABE 1 

Legen Sie mit den folgenden Daten eine natürliche Person an. Erzeugen Sie diese Person als Debitor und als 
Kreditor und geben Sie eine Bankverbindung an. 
 

Person  
Anredecode 01 („Herrn“, natürliche Person) 
Name Ehrlich 
Vorname Leopold 
Straße Geschwister-Scholl-Straße 
Hausnummer 78 
PLZ 70184 
Ort Stuttgart 
IBAN DE83 6005 0101 0002 1520 59 

 
 

AUFGABE 2 

Legen Sie für Herrn Ehrlich einen Adressaten an. 
 

Zustellvertreter Adressat 
Adressnr. Adressat 100069 (Ilma Bauer) 
Rolle Adressat z.B. „Empfänger“ 
Abgabenart „2200“ 

 
 

AUFGABE 3 

Hinterlegen Sie für Frau Sofia Kaiser einen abweichenden Kontoinhaber. 
 

Zahlungsvertreter Abweichender Kontoinhaber 
Kontoinhaber Elvira Lang 
Abbuchung  
Bankleitzahl  
Bankkonto  
IBAN DE42 6005 0101 0094 4582 88 

 
 

AUFGABE 4 

Ändern Sie die Adresse von Frau Sofia Kaiser. 
 

Adresse Alt Neu 
Straße Hans-Sachs-Straße  Echternstraße 
Hausnummer 181 5 
PLZ 88448 70184 
Ort Attenweiler Stuttgart 
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II. AUFGABEN ZUR BEWIRTSCHAFTUNG 

 

1. AUFGABEN ZUR EINKAUFSRECHNUNG 

AUFGABE 1 

Überweisung für Reisekosten für Prüfende im Dezernat 3 

 

KONTO KREDITOR KOSTENSTELLE KOSTENTRÄGER BETRAG 

52413000 Frei auswählen 3400026000 6410006000 150 € 

 

AUFGABE 2 

a) Überweisung von Kosten für Werbung und Öffentlichkeitarbeit 

 

KONTO KREDITOR KOSTENSTELLE KOSTENTRÄGER BETRAG 

52407000 Frei auswählen 7310016000 0730026000 150 € 

 

b) Bei Zahlung innerhalb 5 Tagen wird ein Skonto von 2 % auf den Rechnungsbetrag gewährt 

 

AUFGABE 3 

Überweisung Miete für Verwaltungsgebäude 

 

KONTO KREDITOR KOSTENSTELLE KOSTENTRÄGER BETRAG 

52801000 Frei auswählen 5301006000 9000006000 1000 € 

 

AUFGABE 4 

Überweisung Getränkrechnung für die Cafeteria (mit Umsatzsteuer) 

 

KONTO KREDITOR KOSTENSTELLE KOSTENTRÄGER MwSt. BETRAG 

52102000 Frei auswählen 5302006000 9000006000 19 % 100 € 
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AUFGABE 5 

        Eine Rechnung für Telefonkosten über 300 € ist auf zwei Kostenstellen aufzuteilen (Splittbuchung) 
 

KONTO KREDITOR KOSTENSTELLE KOSTENTRÄGER BETRAG 

52405000 Frei auswählen 5301006000 9000006000 200 € 

52405000 Wie oben 5302006000 9000006000 100 € 

 
AUFGABE 6  

          Die bereits überwiesenen Kosten für Werbung aus Aufgabe 2 werden wieder gutgeschrieben 
 

KONTO KREDITOR KOSTENSTELLE KOSTENTRÄGER BETRAG 

52407000 Frei auswählen 7310016000 0730026000 150 € 

 

AUFGABE 7 

Teil-Gutschrift von 50 € der Reisekosten aus Aufgabe 1, da fälschlicherweise eine Parkhausrechnung erstattet 

wurde, die privat zu begleichen war.  

a. Im selben Leistungsjahr 

Buchung als Einkaufsgutschrift (Teil-Gutschrift auf vorherige Rechnung, Aufwandsreduzierung) 

b. Im Jahr nach der Leistung 

Buchung als Rechnung (44299000 Erträge aus sonstigen Erstattungen des Personals an Debitor) 

 

 

2. AUFGABEN ZUR VERKAUFSRECHNUNG 

AUFGABE 8 

        Einnahme von Leihgebühren in der Bibliothek 

 

KONTO DEBITOR KOSTENSTELLE KOSTENTRÄGER BETRAG 

43232000 Frei auswählen 5401006000 6900006000 30€ 

 

 AUFGABE 9 

       Vermietung einer Wohnung durch den OKR 

 

KONTO DEBITOR ABGABENART KOSTENSTELLE KOSTENTRÄGER BETRAG 

46101000 Frei auswählen 2100 8544156000 0850006000 1000 € 
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AUFGABE 10 

       Teil-Gutschrift der Leihgebühren der Bibliothek aus Aufgabe 8 in Höhe von 10 € 

 

 

3. WEITERE AUFGABEN ZUR BEWIRTSCHAFTUNG 

 
AUFGABE 11 

Sie erwerben für Ihren Bereich Mobiliar für 1000 €. Die Anlagen-Nr. lautet A6000-00001.   Die 
Anlagenbuchungsart ist „Anschaffung“ 

 
 

AUFGABE 12 

Überweisung von 1.500 € an eine Zahlstelle 

 

Vorgangsnummer: ZS2000126000 Schuldekanat Göppingen Sitz Göppingen 

Kostenstelle: Schuldekaninnen und Schuldekane 210006000 

Kostenträger: 9000006000 Allgemeine Verwaltungstätigkeiten 

 

16102001 Zahlstellen 

16102002 Zugang Zahlstellen 

16102003 Abgang Zahlstellen 

 

Buchungsvorgang (Belegerfassung): Anordnung (16102002 Zugang Zahlstelle) gegen Kreditor (der das Geld 

erhält) mit Angabe der Vorgangsnummer ZS2000126000 

 

Die Abrechnung der Zahlstellen/Handvorschüsse erfolgt weiterhin in Papierform an die Kasse und wird dort 

in Newsystem gebucht! 
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III. LÖSUNGEN ZU DEN ÜBUNGSAUFGABEN 

1. LÖSUNG AUFGABEN ZUR ADRESSANLAGE 

Nachfolgende Lösungen zeigen nur den Teil, der als Antragstellung allen zur Verfügung steht. Hierüber können neue 
Adressen angelegt und bestehende Adressen geändert werden. 
 
Die eingereichten Anträge werden von der Kasse geprüft und genehmigt oder ggfs. auch abgelehnt. Dies ist Teil der 
Aufbauschulung zum Thema „Zentrale Adressverwaltung“. 

 

LÖSUNG AUFGABE 1 

Gehen Sie im Rollencenter über „Aktivitäten zur Adressauskunft“ auf Neue Person anlegen und öffnen Sie die 
Antragskarte. Tätigen Sie die Eingaben wie im Folgenden dargestellt. 
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Nach erfolgter Erfassung kann der Antrag über den dafür vorgesehenen Button im Menüband („Einreichen“) 
eingereicht werden und die Kasse kann den Antrag prüfen. 
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LÖSUNG AUFGABE 2 

Zur Anlage eines Adressaten bestehen verschiedene Möglichkeiten: 
 
 Information an Kasse mit der Bitte um entsprechende Anlage (sofern die Adresse, die als Adressat genutzt 

werden soll, schon vorhanden ist) 
 
 Im Antrag zur Neuanlage der Adresse (für den Adressaten) kann eine Bemerkung mitgegeben werden, mit der 

Bitte um Umsetzung als Adressaten zur Adresse von Hr. Weich (Kasse muss Bitte nachkommen) 
 

 

 

 

 

 
Nach erfolgter Erfassung kann der Antrag über den dafür vorgesehenen Button im Menüband („Einreichen“) 
eingereicht werden und die Kasse kann den Antrag prüfen. 
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LÖSUNG AUFGABE 3 

Suchen Sie in der Adressenübersicht die Adresse bei der der abweichende Kontoinhaber angelegt werden soll. Über 
AKTIONEN / Bankverbindung anlegen öffnen Sie die Antragskarte zur gesuchten Adresse. Tätigen Sie die 
Eingaben wie im Folgenden dargestellt. 
 

 
 

 
 
 
Auf der bereits bekannten Antragskarte wird der Hinweis „Neue Bankverbindung“ angezeigt. 
Im Register Bankverbindung kann eine weitere Bankverbindung zu der Adresse angelegt werden und ein 
abweichender Kontoinhaber benannt werden. 
 
Hierfür ist es nicht erforderlich, dass dieser abweichende Kontoinhaber in newsystem als Adresse angelegt wurde. 
 
Nach erfolgter Erfassung kann der Antrag über den dafür vorgesehenen Button im Menüband („Einreichen“) 
eingereicht werden und die Kasse kann den Antrag prüfen. 
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LÖSUNG AUFGABE 4 

Suchen Sie über die Adresssuche, die Person bei der die Adresse geändert werden soll. Über AKTIONEN / Person 
ändern öffnen Sie die Antragskarte zur Adresse von Frau Kaiser.  
 
Es öffnet sich eine Antragskarte mit den aktuellen Informationen. Diese können nun geändert werden. 
 

 

 
 

 
 

 
 
Nach erfolgter Erfassung kann der Antrag über den dafür vorgesehenen Button im Menüband („Einreichen und 
Genehmigen“) eingereicht werden und die Kasse kann den Antrag prüfen. 
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2. LÖSUNG AUFGABEN ZUR BEWIRTSCHAFTUNG 

LÖSUNG AUFGABE 1 

Gehen Sie über Startseite / Aktionen / Neue Belege / Einkaufsrechnung. Tätigen Sie die Eingaben wie im Folgenden 

dargestellt. 
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Anschließend: Freigeben und Drucken -> Verarbeitungsstatus ändern ja. Dann Erfassung unter Aktionen vornehmen 

und drucken bestätigen. 
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Daraufhin EK-Beleg wie dargestellt übergeben: 

 

 

Nach „Übergeben“ ist eine weitere Bestätigung notwendig 
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LÖSUNG AUFGABE 2 

2a) Gehen Sie über Startseite / Aktionen / Neue Belege / Einkaufsrechnung. Tätigen Sie die Eingaben wie im 

Folgenden dargestellt. 

 

 

 

 

 

Der Freigabe und Übergabe-Prozess entsprechen der Darstellung in der Lösung der Aufgabe 1. 

 

2b) Gehen Sie über Startseite / Aktionen / Neue Belege / Einkaufsrechnung. Tätigen Sie die Eingaben wie im 

Folgenden dargestellt. 

Der Skontosatz und das Skontodatum werden manuell eingegeben. Im Feld Fälligkeitsdatum wird ebenfalls das 

Datum für Skonto eingetragen. 

Beim Einkaufspreis wird der volle Betrag eingeben, das Programm errechnet den Skontobetrag automatisch. 

 

Der Freigabe und Übergabe-Prozess entsprechen der Darstellung in der Lösung der Aufgabe 1. 
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Die eingegebenen Skontobedingungen werden auch in den Rechnungsdetails angezeigt: 

 

 

Der Freigabe und Übergabe-Prozess entsprechen der Darstellung in der Lösung der Aufgabe 1. 

  

26.10.2020 
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LÖSUNG AUFGABE 3 

Gehen Sie über Startseite / Aktionen / Neue Belege / Einkaufsrechnung. Tätigen Sie die Eingaben wie im Folgenden 

dargestellt. 

 

 

 

 

 

Der Freigabe und Übergabe-Prozess entsprechen der Darstellung in der Lösung der Aufgabe 1. 
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LÖSUNG AUFGABE 4 

Gehen Sie über Startseite / Aktionen / Neue Belege / Einkaufsrechnung. Tätigen Sie die Eingaben wie im Folgenden 

dargestellt. 

 

 

 

 

 

Der Freigabe und Übergabe-Prozess entsprechen der Darstellung in der Lösung der Aufgabe 1. 
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LÖSUNG AUFGABE 5 

 
Gehen Sie über Startseite / Aktionen / Neue Belege / Einkaufsrechnung. Tätigen Sie die Eingaben wie im Folgenden 

dargestellt. 

 
 

 

 

Der Freigabe und Übergabe-Prozess entsprechen der Darstellung in der Lösung der Aufgabe 1. 
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LÖSUNG AUFGABE 6 

Gehen Sie über Startseite / Aktionen / Neue Belege / Einkaufsgutschrift. Tätigen Sie die Eingaben wie im Folgenden 

dargestellt. 

 

 

 

Der Freigabe und Übergabe-Prozess entsprechen der Darstellung in der Lösung der Aufgabe 1. 
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LÖSUNG AUFGABE 7 

7a) 

Gehen Sie über Startseite / Aktionen / Neue Belege / Einkaufsgutschrift. Tätigen Sie die Eingaben wie im 

Folgenden dargestellt. 

 

Über „Posten ausgleichen“ bzw. Eintragung im Register Ausgleich kann die zu korrigierende – noch nicht per 

Zahlung ausgeglichene! – Rechnung ausgewählt werden. 

 

 

 

Der Freigabe und Übergabe-Prozess entsprechen der Darstellung in der Lösung der Aufgabe 1. 
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7b) 

Erfolgt die Korrektur erst im Folgejahr, so ist ein Ertrag zu buchen und keine Aufwandsminderung wie unter 7a 

dargestellt. 

Gehen Sie über Startseite / Aktionen / Neue Belege / Verkaufsrechnung. Tätigen Sie die Eingaben wie im 

Folgenden dargestellt. 

 

 

 

Der Freigabe und Übergabe-Prozess entsprechen der Darstellung in der Lösung der Aufgabe 1. 
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LÖSUNG AUFGABE 8 

Gehen Sie über Startseite / Aktionen / Neue Belege / Verkaufsrechnung. Tätigen Sie die Eingaben wie im Folgenden 

dargestellt. 

 

 

 

 

 

Der Freigabe und Übergabe-Prozess entsprechen der Darstellung in der Lösung der Aufgabe 1. 
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LÖSUNG AUFGABE 9 

Gehen Sie über Startseite / Aktionen / Neue Belege / Verkaufsrechnung. Tätigen Sie die Eingaben wie im Folgenden 

dargestellt. 

 

 

 

 

 

 

Der Freigabe und Übergabe-Prozess entsprechen der Darstellung in der Lösung der Aufgabe 1. 
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LÖSUNG AUFGABE 10 

Gehen Sie über Startseite / Aktionen / Neue Belege / Verkaufsgutschrift und erzeugen Sie eine neue 

Verkaufsgutschrift 

 

 

Dann Aktionen / Beleg kopieren wählen 

Nun wird der Beleg kopiert, für den die Teil-Gutschrift erfolgen soll und auf die entsprechende Belegnummer 

abgetaucht. 
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Nun kann der Gutschriftsbetrag eingegeben und der Beleg freigegeben werden. 

 

Der Freigabe und Übergabe-Prozess entsprechen der Darstellung in der Lösung der Aufgabe 1. 
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LÖSUNG AUFGABE 11 

Gehen Sie über Startseite / Aktionen / Neue Belege / Einkaufsrechnung. Tätigen Sie die Eingaben wie im Folgenden 

dargestellt. 

 

 

 

Wenn eine Anlage angelegt und kontiert wurde, wird bei der Auswahl der Anlage die hinterlegte Kontierung 

automatisch gezogen. Dies erleichtert die Erfassung. 

Der Freigabe und Übergabe-Prozess entsprechen der Darstellung in der Lösung der Aufgabe 1. 
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LÖSUNG AUFGABE 12 

Gehen Sie über Startseite / Aktionen / Neue Belege / Einkaufsgutschrift. Tätigen Sie die Eingaben wie im Folgenden 

dargestellt. 

 

 

 

Wichtig ist die Mitgabe der Vorgangsnummer für Auswertungszwecke! 

Der Freigabe und Übergabe-Prozess entsprechen der Darstellung in der Lösung der Aufgabe 1. 

 


