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Vorwort

Diese Seminarunterlage ist als Referenz konzipiert, in der die notwendigen Informationen fur
die Erledigung der Aufgaben mit Infomanewsystem fir das jeweilige Schulungsmodul vermittelt
werden. Es st nicht notwendig, ein Spezialist der kameralen bzw. kaufmannischen Buchhaltung
zu sein. Es wird jedoch vorausgesetzt, dass generelle Kenntnisse der Finanzbuchhaltung und

der Datenverarbeitung vorhanden sind.

Aufgrund des ablauforientierten Aufbaus zeigt diese Seminarunterlage nicht alle Einzelheiten

der Anwendung.

Genauere Angaben Uber einzelne Felder oder Fenster kdnnen Uber die Onlinehilfe aufgerufen
werden. Diese fuhrt in alle Teile der Applikation wie z.B. Tabellen, Berichte, Fenster, Felder,

Menis und Stapelverarbeitungen.

Generell kann in Infoma newsystem die Maus oder die Tastatur verwendet werden, um einen
Befehl auszuwahlen oder um eine Funktion auszufiihren.

Typographische Konventionen

Im Text erkennen Sie bestimmte Programmelemente an der Formatierung. So werden z.B.

MenUpunkte immer Fett geschrieben.

Hauptmenipunkt / Menipunkt

bezeichnet Meniupfade im Programm

Karte

bezeichnet einzelne Karten im Programm

Felder und Spalten

bezeichnet einzelne Felder und Spalten im
Programm

.Feldinhalte“ und ,Spalteninhalte”

bezeichnet einzugebende bzw.
auszuwahlende Feldinhalte und
Spalteninhalte

{Register}

bezeichnet einzelne Register auf einer Karte

[Schaltflache]

bezeichnet eine Schaltflache auf einer Karte

[Drop-Down-Feld ]

bezeichnet ein Drop-Down-Feld auf einer
Karte
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Impressum

Die Schulungsunterlage wurde auf Grundlage der von der Axians Infoma GmbH erstellten

Schulungsunterlagen konzipiert. Hierin eingeflossen sind Inhalte der Schulungsunterlagen

e Axians Infoma newsystem kirche_Stammdaten und Strukturen_KiGem_19201 mit Stand vom
11.05.2021

o Axians Infoma newsystem kirche_Bewirtschaftung_KiGem_19213 mit Stand vom 09.02.2022
e Axians Infoma newsystem kirche_Kasse_KiGem_19213 mit Stand vom 12.01.2022
e Axians Infoma newsystem kirche_Anlagenbuchhaltung_19213 mit Stand vom 10.09.2021

Das Team des Projektes Zukunft Finanzwesen hat diese Schulungunterlagen an die Arbeitsablaufe der
Evangelischen Landeskirche Wirttemberg angepasst und weiterentwickelt. Dabei wurden die
Schulungsunterlagen an die Arbeitsablaufe in den Kirchengemeinden angepasst und zu einer

Schulungsunterlage zusammengefasst.

Dokumentationsstand:

e Version 0 vom 13.11.2023 von Mitarbeitenden aus dem Projekt Zukunft Finanzwesen

e Anderungen:
1. Kapitel 9.1.5 und 9.1.6 Zuschussanlage und Verknupfung einfigen

2. Kapitel 7.1.1.2 Exkurs “Vorlage anwenden”
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1 Arbeitshilfen

Begriffsbestimmungen:

BEGRIFF ANSICHT WINDOWS BESCHREIBUNG
Feldhilfe 00100000 Ausglposten R | ANZEIgE vON weiteren
001A Datensatz ,00100000" sffnen LG Informationen.
Kommandoschaltflache:
Es 6ffnet sich die entsprechende
Schaltflache &% Anlegen Deb. & Kred. Funktion.

Menl(schaltflache:
Durch Anklicken werden weitere
Funktionen angezeigt.

Auswahlschaltflache

Code T Besch

Funktion zum "Durchgreifen" in
andere Tabellen. Aktivierung durch
Anklicken oder Uber die

6121 Must Funktionstaste [F4].
| Beides V‘ , ,
Liste Liste vordefinierter Werte.
Optionsfeld Aktive Adresse a
[F6] Funktionstaste

Wichtige Symbole:

Praxistipp, Tipp, wie eine
Arbeit erleichtert werden
kann

Achtung! Warnhinweis bei
Aktionen, die unerwiinschte
Wirkungen haben kénnten

Hinweis/ Bitte beachten

Info
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2 Adressen mit Bankverbindungen anlegen

2.1 Adresse suchen

Vor Anlage einer neuen Adresse ist zu prifen, ob die Adresse bereits angelegt ist, um eine
Doppelanlage zu vermeiden.

1. Uber Stammdaten / Adressen die Liste aller Adressen aufrufen
2. Es stehen lhnen zwei Filtermodglichkeiten zur Verfugung:

Infoma newsystem Q [a}
Vorlage Schulung ‘ Stammdaten~  Explorer~  Buchungserfassung~  Wiederkehrende Vorgdnge~  Darlehensverwaltung v Buchungsauskt > ‘ =
Adressen: Alle~ | | O Suchen ferwaltenw  Start~  Aktionen~s  Bericht~  Verknipftelnformationen~  Historie v Statistik v 2 B =0 /[

. Suchbegriff
Ansichten X + Adressgruppe N, Name Name 2 Strale &
Alle : . - .
ACKER ELF... 100009 Elfriede und Hel.., Neffe Elektronische Akte
Liste filtern nach: BUEROMA... 100025 Buromarkt Haufe Lauc Die elektronische Akte ist nicht eingerichtet.
X Aktive Adresse DAVIDSON ... 100021 Ben Davidson Immi
| ) v| Statistik
3 EVANGELIS... 100012 Evangelischer O... Gans
X Anonymisiert FINANZAM... 100029 Finanzamt Taub... Dr-8 Allgemein
| Nein v| o Bankkonto SK 1
GAISSLER U... 100006 Ulrike Gaissler Goet Bankkonto PK 0
GERBER PH... 100023 Philipp Gerber Bism Adressaten 0
. . Objekte 0
GERLING N... 100002 Natalie Gerling Feldr )
Summen filtern nach: Einwohnerregisterzeilen 0
Haushaltsjahrfilter: 2024 HERTLEIN S... 100005 Simone Hertlein Tulpe Empfanger von 0
Ust-ID

Weitere Erlauterungen zum Filtern finden Sie in der technischen Schulungsunterlage ,Einstieg
in Infoma newsystem und Stammdatenanlage”.

2.2 Adresse anlegen (Adresskarte)

Um eine neue Adresse zu erzeugen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

Starten Sie Uber Stammdaten / Adressen / Verwalten / +Neu
Es offnet sich eine neue Adresskarte:

& Adresse Karte 2 + w [/
Start  Aktionen Adresse Bericht  Verknipft Historie  Statistik ‘ Weitere Optionen
. m Details Anhénge (0
Allgemein Mehr anzeigen o U e (0)
R | | oo
Die elektronische Akte ist nicht eingerichtet.
Adressgruppe | ~ ‘ Ort | |
Anredecode | v ‘ Auf Karte anzeigen Anschriftv
Anredetext Aktive Adresse a
Name | | Anonymisiert @
Name 2 | ‘ Einmalzahler @
StraBenbezeichnung | ‘ Intemne Adresse @) Bemerkungen
Nein
Hausnr. | ‘ FM Empfanger @
Hausnr.-Zusatz | ‘ Zusammengef, Abbuchu... | v Statistik
Allgemein
Kommunikation Mehr anzeigen Bankkonto SK -
Bankkonto PK _
Telefonnr. E-Mail - Adressaten -
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Um die nachste freie Adressnummer vorgeschlagen zu bekommen, springen Sie mit dem
Cursor in das nachste Feld.

Nachfolgend wird beschrieben, wie die einzelnen Register befillt werden kdnnen. An dieser
Stelle ist mindestens das Register {Allgemein} zu beflllen. Die Register {Debitor} und/oder
{Kreditor} werden zu einem spateren Zeitpunkt der Adressanlage beflillt (s. Kap. 2.4).

o Allgemeiner Hinweis fur die Registerkarten:

i Mehr anzeigen

Uber diesen Button kénnen mehr oder weniger Felder pro Register angezeigt werden.

2.2.1 Inforeqister Allgemein

FELD

BESCHREIBUNG

Nr.

Die Adressnummer wird Uber eine Nummernserie gesteuert. Es wird eine
sechsstellige Nummer beginnend mit 1 vergeben, also 100000.

Adressgruppe

Jeder Adresse, jedem Adressaten und jeder Bankverbindung (PK- und
SK-Bankkonto  wird eine  Adressgruppe zugeordnet. Eine
Mehrfachzuordnung ist nicht vorgesehen. Die Adressgruppe spiegelt
dabei die GKZ mit entsprechender Nummer wider. Adressen der
Kassengemeinschaften werden hiervon abweichend behandelt. Diese
Adressen sollen von allen Anwendern der zur Kassengemeinschaft
gehorenden GKZs genutzt werden. Entsprechend wird flr diese eine
Adressgruppe gem. der Logik der Kassengemeinschaft definiert. Das
heildt, die Adressgruppe lautet nicht auf den Code einer
Gemeindekennziffer, sondern auf die Nummer bzw. den Code der
Kassengemeinschaft. Die Adressgruppe wird aus dem Benutzer
vorbelegt.

Anredecode

Die Anredecodes stehen dem Anwender beim Anlegen einer Adresse als
optionale Angabe zur Verfligung. Es handelt sich hierbei nicht um ein
Pflichtfeld. Fir den Anredecode ist festzulegen, ob es sich um eine
juristische oder natirliche Person handelt. Die Kennzeichnung als
juristische Person bewirkt einen gednderten Aufbau des Suchbegriffs fir
die Adresse

Anredetext

Wird in Abhéngigkeit vom Anredecode gezogen.

Name, Name 2

Die Felder Name und Name 2 bieten jeweils 30 alphanummerisch
verwendbare Zeichen. Die Infomanewsystem Grundlogik baut darauf auf,
dass im Feld Name der Vor- und Nachname erfasst werden. Bei
entsprechend aktivierter Priifung und der Zuordnung eines Anredecodes
far natlrliche Personen erfolgt systemseitig eine Prifung, ob mindestens
1 Leerzeichen im Feld verwendet wurde. Hintergrund ist, dass Vor- und
Nachname durch ein Leerzeichen getrennt werden. Die Reihenfolge des
Vor- und Nachnamens bei nattrlichen Personen ist entscheidend fur die
Generierung der Briefanschrift sowie der Anrede in Anschreiben.
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Das Feld Name 2 stehen als zusatzliche Felder zur Verfligung, soweit der
Adressname die Zeichenlange von 30 im Feld Name Uberschreitet oder
zusatzliche Informationen, Personennamen hinterlegt werden sollen.

StralRe
Bezeichnung

Geben Sie hier den StraRennamen und die Hausnummer ein. Das Feld
Hausnr. sollte fur die Hausnummer nicht verwendet werden!

Hausnr.

Im Feld Hausnr. kann ausschlie3lich eine Zahl erfasst werden (Datentyp
Integer). In diesem Feld sind 20 alphanummerische Zeichen mdaglich.
Das System setzt die Feldinhalte automatisch zusammen, sodass die
Anschrift formell korrekt erzeugt wird.

Hausnrzusatz

Buchstaben als Nummernzusatze sind hier zu erfassen.

PLZ

Im Feld PLZ kann manuell oder per Durchgriff auf die hinterlegte Tabelle
Postleitzahlen die Postleitzahl hinterlegt werden. Soweit die Postleitzahl
bei manueller Eingabe in der Postleitzahlentabelle enthalten ist, wird der
Ort automatisch erganzt. Systemseitig erfolgt keine Hinweismeldung,
wenn eine Postleitzahl nicht in der Tabelle enthalten ist. Weiterhin erfolgt
keine Priufung auf die Zeichenlange, sodass auch Postleitzahlen mit
weniger oder mehr als 5 Zeichen im nationalen und internationalen Raum
eingetragen werden kénnen.

Ort

Wird nach Eingabe der Postleitzahl vom System eingetragen.

Aktive Adresse

Beim Anlegen einer Adresse wird diese systemseitig als Aktive Adresse
gekennzeichnet. Diese Kennzeichnung ermdglicht die Nutzung der
Adresse fir alle Vorgange in Infoma newsystem. Soweit eine Adresse
nicht mehr bendtigt wird, ist das Loschen einer Adresse nur maoglich,
solange die Adresse noch nicht fur Verfahrensprozesse wie Buchungen
verwendet wurde bzw. innerhalb der letzten drei Jahr nicht verwendet
wurde. Ausschlaggebend ist dabei das Vorgangsdatum, auch wenn ein
Buchungsvorgang riickdatiert. Das System zeigt eine entsprechende
Fehlermeldung und fuhrt den Vorgang nicht aus:

Anonymisiert

Zeigt an, ob die Adresse in newsystem anonymisiert wurde.

Interne Adresse

Die Kennzeichnung einer Adresse als Interne Adresse bietet den Vorteil,
dass im Rahmen der Einzelbelegbuchung bei Auswahl der entsprechend
gekennzeichneten Adresse systemseitig bereits der Beleg fur die interne
Leistungsverrechnung aufbereitet werden kann.

FM Empféanger

Wird die Adresse im Kontext mit dem LuGM (FacilityManagement)
genutzt, so muss dieses Feld gekennzeichnet werden.

Einmalzahler

Eine Adresse kann als Einmalzahler gekennzeichnet werden. Die
Kennzeichnung kann bereits im Rahmen der Schnittstelle fir
neuanzulegende Adressstammdatenséatze vorgesehen werden. Darlber
hinaus kann die Option laufend durch den Anwender aktiviert und
deaktiviert werden. Einmalzahler-Adressen unterscheiden sich in Hinblick
auf Einrichtung, Funktionalititen und Prozessablaufe nicht von den
Ubrigen Adressen. Die besondere Kennzeichnung ermdglicht es dem
Anwender jedoch in der Adresstibersicht alle Einmaladressen Uber eine
automatisierte Verarbeitung zu deaktivieren.
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22.2

Inforegister Kommunikation

Adresse Karte

4 + O]

Start  Aktionen Adresse Bericht ~ Verknupft Historie Statistik | Weitere Optionen

Allgemein >

Kommunikation Mehr anzeigen
Telefonnr. | | E-Mail | |
Mokbiltelefonnr, I I Homepage I |

Faxnr.

FELD

BESCHREIBUNG

Telefonnr.

Fir die Hinterlegung der Telefon-, Mobiltelefon- und Faxnummer stehen

Mobiltelefonnr.

jeweils 30 alphanummerische Zeichen zur Verfigung. Bei

Faxnr. entsprechender Anbindung besteht die Mdglichkeit, Gber den direkt rechts
anliegenden Button die Telefonnummer zu wahlen.

E-Mail Im Feld E-Mail kénnen bis zu 80 alphanumerische Zeichen hinterlegt
werden. Auch hierbei handelt es sich um ein Informationsfeld, da bei
entsprechender Einrichtung und Anbindung von Infoma newsystem an
Office (Outlook) die Moglichkeit Uber den rechts anliegenden Button
bietet, direkt eine neue E-Mail-Nachricht zu 6ffnen:

Homepage Internetseiten im Feld Homepage kodnnen direkt Uber den rechts
anliegenden Button getffnet werden:

2.2.3 Inforeqgister Weitere Angaben

Adresse Karte =4 - Ti]

Start Aktionen Adresse Bericht ~ Verknipft Historie Statistik | Weitere Optionen

Koemmunikation > -
Weitere Angaben Mehr anzeigen
Unbekannt verzogen @ Pseudo-Adresse @

Insolvenz @ Freistellungsbescheinigu... 0
Datum Insolvenzeroffnu... | Wiedervorlage Adresse 0
Insolvenzakte 0: Empfanger ven 0
Abw. Adresse in Insolven... Nein Weitere Eigentiimer von 0
EWO-Ordnungsmerkmal Original nur an Adressat... @

Einwohnerregisterzeilen 0

Evangelische Landeskirche in Wirttemberg
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Fur Kirchengemeinden sind nur folgende Felder von Bedeutung:

FELD

BESCHREIBUNG

Freistellungsbescheinigung

Das Feld Freistellungsbescheinigung zeigt die Anzahl der
Adresse zugeordneten Freistellungsbescheinigungen an.
Durch einmaliges Anklicken der Zahl erfolgt der Durchgriff auf
die erste der angelegten Freistellungsbescheinigung. Es ist zu
beachten, dass auch bei mehreren hinterlegten
Freistellungsbescheinigungen immer nur eine Karte getffnet
wird. Die Freistellungsbescheinigung ist notwendig, soweit Giber
den Debitor bzw. Kreditor eine Investitionsnummer bebucht
werden soll, die als Bauleistung gekennzeichnet ist. Die
Kennzeichnung als Bauleistung erfordert im Rahmen von
Buchungsvorgéangen unter Angabe dieser Investition die
Auswahl einer Freistellungsbescheinigung. Ansonsten erhalt
der Anwender bei der Rechnungserfassung eine
Fehlermeldung. Gleichzeitig erfolgt eine Prifung der Gultigkeit
der Freistellungsbescheinigung. Soweit diese gemald den
Eintragungen zur Freistellungsbescheinigung in Verbindung
mit dem Buchungsdatum nicht gliltig ist, erfolgt eine Hinweis-
bzw. bei Ausfihrung der Buchung eine Fehlermeldung. Die
Fehlermeldung fuhrt zum Buchungsabbruch.

Wiedervorlage Adresse

Das Feld zeigt die Anzahl der aktuell giltigen, das heif3t, noch
nicht erledigten, Wiedervorlagen fir die Adresse an. Mit
einfachem Anklicken der Zahl erfolgt der Durchgriff auf die
Ubersicht der Wiedervorlagen

Empfanger von

Weitere Eigentiimer von

Die Felder stehen in Zusammenhang mit der Zuordnung der
Adresse als Adressat (Empfanger von) bzw. der Zuordnung von
Adressaten zur Adresse (Weitere Eigentiimer von)

Originaldokument nur an
Adressaten

Die Aktivierung der Option bewirkt, dass beim Bescheid-Druck
fir Mahnungen bzw. im Rahmen der Vollstreckung fur die
eigentliche Adresse kein Originaldokument erzeugt wird (z.B.
fur Entmundigte, Minderjdhrige oder Verstorbene). Dariliber
hinaus wird fur den eigentlichen Schuldner keine Mahnung
erstellt. Voraussetzung fur die Aktivierung ist die Zuordnung
eines Adressaten.
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2.3 Bankverbindungen anlegen

2.3.1 Allgemeines zu den Bankkonten

Im Rahmen der Bankverbindungspflege wird zwischen zwei Bereichen unterschieden

= PK-Bankverbindungen:
Eine PK-Bankverbindung wird immer dann genutzt, wenn mit Abgabearten gebucht wird.
Aufgrund der Abgabenart erfolgt dann die Klassifizierung (z.B. Kindergartengebihren,
Nebenforderungen) einer Buchung. Mit der Pflege einer PK-Bankverbindung kann dann
festgelegt werden, fur welche Abgabenart die Bankverbindung gilt.

= SK-Bankverbindungen:
Eine SK-Bankverbindung wird immer dann genutzt, wenn eine Bankverbindung fur Buchungen
ohne Abgabenart verwendet werden soll. 1.d.R. hat man im Kreditorenbereich keine
Verwendungen von Abgabenarten.

2.3.2 SK-Bankverbindung anlegen

Handelt es sich bei der Adresse, bei der die Bankverbindung zu hinterlegen ist, um einen
Kreditor, miussen Sie eine SK-Bankverbindung wie folgt anlegen:

1. Rufen Sie Uber Stammdaten / Adressen die Adresskarte auf, z.B. von "Druckerei
Mdller GmbH".

2. Uber die Schaltflache [Verkniipft] & Bankkonto SK = +Neu kann eine neue
Bankverbindung angelegt werden.

€ Adresse Karte g - Ti]
101241 - Druckerei Muller GmbH
Start  Aktionen Adresse Bericht  Verknupft Historie Statistik ‘ Weitere Optionen
[ Bankkonto PK | Bankkonto SK | B Lastschriftmandat 18] Steuerobjektsuche B Explorer Posten % Freistellungsbescheini,
Nr. 101241 B PLZ |70144 |
Adressgruppe l ~ ‘ Ort ISluttgar‘t |
Anredecode I 04 ~ ‘ Auf Karte anzeigen
Anredetext Firma Aktive Adresse Q
Name I Druckerei Miller GmbH ‘ Anonymisiert CZ
Name 2 | ‘ Einmalzahler @
StraBenbezeichnung I Fliederweg ‘ Interne Adresse @
Hausnr. | 22 ‘ FM Empfanger @
Hausnr,-Zusatz I ‘ Zusammengef, Abbuchu... I v
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Bankkonto SK Karte & - T

Bankkonto SK-101241-Druckerei Muller GmbH

Aktionen Verkndpfte Informationen Historie Lastschriftmandat | Weitere Optionen

Allgemein

Adressnr, 101241 Mandatsreferenz -

Landercode Bank | i } Mandatsreferenz Lfd. Nr. -
BLZ | ‘ Auszahlung Q

BIC | } Abbuchung @

Bankname Adressgruppe | W
Kontonr. | } letzte Anderung am

IBAN | ‘ letzte Anderung durch

Bezeichnung | ‘ IBAN manuell gedndert Cz‘

Abweichender Kontoinhaber Mehr anzeigen
Anschrift von Adressnr, | v ‘ Hausnrzusatz | |
Anredecode | ~ ‘ Ortsteilnr. | ~ |

Erfassen Sie in den Felder IBAN und BIC die entsprechenden Stammdaten. Alternativ
kénnen auch die Felder BLZ und Kontonr. gefillt werden. Die IBAN kann dann daraus
berechnet werden. Das Feld BIC fullt sich bei einem aktuellen BLZ-Verzeichnis
automatisch. Das Feld IBAN ist ohne Leerzeichen zu beflllen!

o Fur Buchungen, Uberweisungen und Lastschrifteinziige reicht es in newsystem
nur die IBAN einzugeben!

Uber die Schaltflachen Auszahlung und Abbuchung konnen Sie festlegen, ob die
Verwaltung Uber diese Bankverbindung abbuchen will oder nicht bzw. ob lber diese
Bankverbindung Auszahlungen erfolgen sollen oder nicht. Darf der Kreditor bei lhnen
abbuchen, ist das Hakchen Abbuchung nicht zu setzen! Diese Kennzeichnung kann
uber einen Zahlungsformcode im Kreditorenregister erfolgen.

Maochten Sie mehrere SK-Bankverbindungenanlegen, gehen Sie erneut iiber + Neu. Beimehreren
SK-Bankverbindungen erhalt die Standard-Bank den Haken beim Kennzeichen ,,Auszahlung®.

Wird in einem Bankkonto SK eine IBAN eingetragen, die von der automatisch berechneten IBAN abweicht,
dann wird in diesem Bankkonto SK der Haken IBAN manuell geandert aktiviert. Fiir Bankkonten SK, bei
denen dieser Haken aktiv ist, erfolgt keine erneute Berechnung der IBAN Uber die Funktion "IBAN
berechn
bestehen. Der Haken im Feld IBAN manuell geandert wird erst dann entfernt, wenn Bankleitzahl bzw.
Kontonummer geandert werden oder die IBAN geloscht wird.

en" aus den entsprechenden Masken bzw. Ubersichten. Die manuell eingetragene IBAN bleibt

Evangelische Landeskirche in Wirttemberg 14



2.3.3 PK-Bankverbindung anlegen

Die Vorgehensweise ist identisch wie bei der Anlage einer SK-Bankverbindung.

Bei der PK-Bankverbindung kénnen Sie angeben firwelche Abgabenart diese Bankverbindung

gilt.

Kombinationsmaoglichkeiten / Auswirkung:

FELD Gemeindenr

FELD Abgabenart

AUSWIRKUNG

Leer

Leer

Sofern eine Buchung mit Abgabenart erfolgt,
wird die Bankverbindung verwendet. Ist z.B.
das Hakchen Abbuchung gesetzt, so erfolgt
ein Abbuchungsvorschlag. Ist das Feld
Auszahlung gesetzt, so werden Gutschriften,
welche mit Abgabenart gebucht sind, fir die
Erstattung vorgeschlagen.

z.B. "0001"

Leer

Wie im vorherigen Fall, jedoch wird die
Bankverbindung nur in der Gemeinde 0001
verwendet.

z.B. "0000"

"2100"

Es wird fur alle Buchungen welche die
Abgabenart "2100" betreffen, entsprechend
mit der Bankverbindung behandelt, also
wenn das Hakchen Abbuchung gesetzt ist,
werden diese im Abbuchungslauf
berlcksichtig.

Weiterhin kénnen Sie angeben fur welchen Zeitraum eine Bankverbindung gilt. Soll diese
zunachst unendlich lang gelten, konnten Sie das Feld giltig bis leer lassen.

Wird in einem Bankkonto PK eine IBAN eingetragen, die von der automatisch berechneten IBAN abweicht,
dann wird in diesem Bankkonto PK der Haken IBAN manuell geandert aktiviert. Fiir Bankkonten PK, bei
denen dieser Hakenaktiv ist, erfolgt keine erneute Berechnungder IBAN iiberdie FunktionIBAN berechnen
aus den entsprechenden Masken bzw. Ubersichten. Die manuell eingetragene IBAN bleibt bestehen. Der
Haken im Feld IBAN manuell geandert wird erst dann entfernt, wenn Bank-leitzahl bzw. Kontonummer
geandert werden oder die IBAN geléschtwird.
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2.3.4 Bankverbindung &ndern

Zur Anderung der Bankkonto PK klicken Sie im Infobox-Bereich auf die Zahl neben dem

Bankkonto PK.

Adresse Karte @ = -+ [ +/ Gespeichert [
100001 - Helmut Maier
Start  Aktionen Adresse Bericht  Verknipft Historie Statistik | Weitere Optionen
Allgemein Mehr anzeigen ‘ @Details  § Anhinge (0)
N 100001 E] PLZ 97990 - ::n":m Maier
Adressgruppe | v ‘ Ort ‘ Weikersheim } :;; :ésx:?szieim
Anredecode | 01 v ‘ Auf Karte anzeigen
Anredetext Herrn Aktive Adresse Q Bemerkungen
Name | Helmut Maier ‘ Anonymisiert @) Nein
Name 2 | ‘ Einmalzahler @ Statistik
StraBenbezeichnung | HauptstraBe ‘ Interne Adresse @
Allgemein
Hausnr. | 36‘ FM Empfanger @ Bankkonto SK \ 0
Hausnr.-Zusatz I ‘ Zusammengef. Abbuch... l "J ?inkkomo PK 22

Sie erreichen das Bankkonto ebenfalls Gber die Schaltflache [Verknipft] 2>

Bankkonto PK

Durch Klick auf das zur Auswahl stehende Bankkonto 6ffnet sich die Bankkontokarte.
Sie kénnen nun direkt in der Bankkontokarte die Bankverbindung abandern.

& Bankkonto PK Karte =3 —+ 10}
Bankkonto PK-100001-Helmut Maier 6121
Aktionen Verknupfte Informationen Historie Lastschriftmandat | Aktionen Weniger Optionen
AUressnt. 1vuuui guiug 4o | uUd.uug.Luds L |
Gemeindenr. |6121 v I gtiltig bis =
Abgabenart/Verkaufskl... ‘ l Mandatsreferenz MRQ0000001
Objektnr. | I Mandatsreferenz Lfd. Nr 1
Objektbezeichnung Auszahlung o
Lindercode Bank I v ‘ Abbuchung Q
BLZ ’67352565 ‘ GewSt. nur VZ abbuchen @
BIC |SOLADES1TBB l Adressgruppe | v
Bankname Sparkasse Tauberfranken letzte Anderung am 12.12.2022
Kontonr, | 845343 I letzte Anderung_durch WUERTH
IBAN | DE60673525650000845343 I letzte Anderung durch ‘O:
Bezeichnung ‘ Sparkasse Tauberfranken ‘ Weitere Informationen

Mit der Eingabe der z.B. neuen Kontonummer andert sich die IBAN beim Verlassen des Feldes

sofort mit.
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Beim Verlassen der Bankkontokarte werden Sie gefragt, ob die Mandatsreferenz mit aktualisiert
werden soll, dies ist zu bejahen. Aul3erdem werden Sie aufgefordert eventuelle Posten auf die
neue IBAN zu aktualisieren. Dies erfolgt in der Bankkontenkarte tiber [Aktionen] - Posten
Aktualisieren.

2.3.5 Abweichender Kontoinhaber

Sowohl in der SK-Karte, wie auch in der PK-Karte besteht die Moglichkeit einen abweichenden
Kontoinhaber zu pflegen.

Dazu mussen Sie in der jeweiligen PK-Karte bzw. SK-Karte stehen und in das Register
"Abweichender Kontoinhaber" wechseln.

€ Bankkonto PK Karte = - T
Bankkonto PK-100033- 6121
Aktionen Verknupfte Informationen Historie Lastschriftmandat Weitere Optionen
Allgemein >
Abweichender Kontoinhaber Mehr anzeigen
Anschrift von Adressnr. | ~ | Hausnrzusatz | |
Anredecode | v ‘ Ortstailnr. | ~ I
Anredetext 722 Ortsteilname -
Name | ‘ PLZ | I
Strassennr. | | Ort | |
Strassenbezeichnung | ‘ Landercode | ~ I
Hausnr. | D| Suchbegriff | |

In der Karte bieten sich nun zwei Mdglichkeiten:

Sie kénnen mit denselben Funktionen wie in der Adresskarte eine Adresse erfassen. Alternativ
haben Sie die Mdglichkeit den abweichenden Kontoinhaber ebenfalls als Adresse anzulegen
und dann Uber das Feld Anschrift von Adressnummer zu verknupfen.

2.3.6 Adressat anlegen

Soll fur eine Adresse ein abweichender Adressat angelegt werden, gehen Sie wie folgt vor:
Gehen Sie in der entsprechenden Adresskarte auf [Adresse] - Adressat.
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&~ Adresse Karte @ e +
100009 - Elfriede und Helmut Acker

Start  Aktionen Adresse Bericht  Verknupft Historie Statistik ‘ Weitere Optionen

@ Bemerkungen

Nr. 100009 E’ PLZ 72601
Adressgruppe [ ~ ‘ Ort Ndrting

Dem Adressaten ist die Adressnummer aus Infoma newsystem zuzuordnen, fur die er als
Adressat fungieren soll (Adressnr.). Als Adressat kann nur eine bereits vorhandene und aktive
Infoma newsystem-Adresse ausgewahlt werden, die im Feld Adressnr. Adressat einzutragen
ist.
Zunachst ist die Karte ,Adressat” und nicht editierbar. Durch Klick auf +Neu kann der
Adressat dann eingetragen werden.

Adressat

%3 Adresse fur Adressat erstellan Bl Adressat kopieren = Bemerkungen 1) Historie zur Adresse anzeigen

Allgemein

Adressnr, Schuldner/Eigentdmer

Adressnr. Adressat Bescheidempfanger Steuer
inaktiv ':O: Bescheidempfanger Kasse
Gemeindenr. Bescheidempfanger Vollstreckung
Abgabenart/Verkaufsklasse Adressgruppe

Die Funktion als Adressat kann Uber die Felder Gemeindenr.und Abgabenart bezilglich des
Wirkungsumfangs beschrénkt werden. Soweit keine Eingrenzungen erfolgen, wirktder Adressat
global fur die Adresse.

Das Feld Empfanger berlcksichtigen steuert, ob der Empfanger (Adressat) des jeweiligen
Eigentimers (Adressat) herangezogen werden soll. Die Option kann manuell und auch
automatisiert gesetzt werden, wenn es sich bei der Rolle Adressat des jeweiligen Adressaten
um eine Rolle mit der Kennzeichnung Schuldner / Eigentiimer handelt. Bei Eingabe der Rolle
wird gepriift, ob es fir den jeweiligen Eigentimer (Adressat) wiederum Adressaten-Eintrége mit
einer Rolle Adressat gibt, die als Bescheidempfanger gekennzeichnet ist.

Ist das der Fall, erscheint nachfolgende Meldung: "Der ausgewéhlte Schuldner/Eigentimer
besitzt weitere Adressaten. Sollen diese bertcksichtigt werden?".

Wird die Meldung mit Ja beantwortet, wird die Option Empfénger berticksichtigen maschinell
gesetzt. Die Option kann aber jederzeit wieder manuell entfernt oder gesetzt werden.

Zu beachten ist, dass die Suche des Adressaten zweistufig erfolgt, soweit die Option aktiviert
ist.
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Die Guiltigkeit des Adressaten kann tber die Felder Giiltig von und Gliltig bis zeitlich begrenzt
werden. Entscheidend ist dahingehend immer das Buchungsdatum des Vorgangs.

& Adressat

Allgemein

100022 - Elfriede und Helmut Acker - DUPLIKATSEMPFANGER

3 Adresse fur Adressat erstellen B2 Adressat kopieren G Bemerkungen  ® Historie zur Adresse anzeigen

7)) = + ®

® Details i Anhg

Adressnr. 100009

Schuldner/Eigentumer Ja Adresse v

Adressnr. Adressat ‘ 100022

- ‘ Bescheidempfanger Steuer Kopie
Frau

inaktiv

Brunhilde Maier

Bescheidempfanger Kasse Kopie
Vogelsangstrale 95

Gemeindenr.

~ ‘ Bescheidempfanger Yollstreckung Kopie 70197 Stuttgart

Abgabenart/Verkaufsklasse

B ‘ Adressgruppe

- ‘ Gilltig von Bemerkungen

®>
Objektnr. ‘
@

Empfanger beriicksichtigen

Giiltig bis

Rolle Adressat ‘ DUPLIKATSEMPFANGER

v ‘ e-Versand @)

Beschreibung Rolle Adressat Duplikatsempfanger Steuern

Im Inforegister {Steuern / Abgaben} kann fur den Bereich Steuern und Abgaben die Art des
Eigentimers ausgewahlt werden.
Es stehen folgende Optionen zur Wahl:

= leer
= Vertreter
= Bekanntgabeadresse.

Dieses Feld wird ausschlieRlich fur den Bescheiddruck in Steuern verwendet. Uber dieses Feld
wird der Eigentimer in einer Gesamtschuldnerschaft ndher klassifiziert. Mit Hilfe des Feldes
werden verschiedene Textausgaben auf dem Bescheid gesteuert. Es spielt derzeit in der

Landeskirche keine Rolle.

Das Inforegister {Sonstiges} bietet die Mdglichkeit tber Freitextfelder weitere individuelle
Informationen zu hinterlegen. Es stehen in beiden Felder jeweils 100 alphanumerische Zeichen

zur Verfugung. Weitere Felder:

FELD

BESCHREIBUNG

Externes Verfahren

Das Feld hat ausschlie8lich Informationscharakter und dient
dazu, ein in Infoma newsystem eingerichtetes externes
Verfahren zu hinterlegen.

Externes
Ordnungsmerkmal

Das Feld hat ausschlie3lich Informationscharakter und dient
dazu, ein in Infoma newsystem eingerichtetes externes
Verfahren zu hinterlegen.

Weitere Empféanger

In diesem Feld wird die Anzahl weiterer Empfanger bzw.
Adressaten zur Adressnummer des Adressaten angezeigt. Die
Anzeige erfolgt ohne Berilcksichtigung der Rollen oder
sonstigen Kriterien. Mittels einfachen Anklickens erfolgt der
Durchgriff auf die Ubersicht der Adressaten.
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2.3.7 Neues Lastschriftmandat anlegen

Nachdem ein Bankkonto angelegt wurde, kann bei SEPA das zugehtrige Lastschriftmandat
angelegt werden.

Uber die entsprechende Adresskarte kénnen Sie im Infobereich auf die Zahl hinter Bankkonten
PK klicken und anschlieBend das Bankkonto auswahlen.

Sie erreichen das Bankkonto ebenfalls Gber die Schaltflache [Verknipft] 2>
o Bankkonto PK

Mit Klick auf die Funktion [Lastschriftmandat] werden zwei Optionen fir die Erstellung
angezeigt. Entweder kann das Lastschriftmandat durch eine systemseitig generierte
Nummernserie oder durch manuelle Eingabe erstellt werden.

&« Bankkonto SK Karte e + @

Bankkonto SK-101241-Druckerei Muller GmbH

Aktionen Verknupfte Informationen Historie Lastschriftmandat | Weitere Optionen

& Erst. mit Nummernserie [ Erst. manuelle Eingabe | B3 Lastschriftmandat zuord. [ Lastschriftmandat

Adressnr. 101241 Mandatsreferenz =

Landercode Bank | v | Mandatsreferenz Lfd. Nr. —
BLZ I ‘ Auszahlung 0

BIC I NOLADE21UEL ] Abbuchung a

Bankname Sparkasse Uelzen Lichow-Dannenb... Adressgruppe l v
Kontonr. l I letzte Anderung am 15.11.2022

IBAN l DE82258501100004002945 ‘ letzte Anderung durch KIRCHNER

Bezeichnung | | IBAN manuell gedndert Ci )

Wahlen Sie, ob Sie das Mandat mit der hinterlegten Nummernserie oder mit einer manuellen
Eingabe anlegen wollen.

Prifen Sie den Haken in der Spalte Aktivierung.
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Bearbeiten - Lastschriftmandat Karte - Lastschriftmandat-MR00000021-100029 S X

Verwalten Lastschriftmandat Bericht Verknipfte Informationen Statistik @
Mandatsreferenz MRO0000021 ‘E‘ Adressnummer 100029 v ‘
Zeilen Verwalten = B
Kein
Ma... Letzte Letzte
Typ Akti... ertailt Andarung Letzter Vorgang Abbuchung Aktivierun... Gemeindenr.
- wiederkehr... : U 15.11.2022  Aktivierung 15.11.2022 6125

»

SchlieBen

2.3.8 Bestehendes Lastschriftmandat zuordnen

Besteht bereits ein Lastschriftmandat muss dies nach Anlage des Bankkontos zugeordnet
werden.

Gehen Sie auf der Bankkontokarte PK auf [Lastschriftmandant] - Lastschriftmandat zuord.

& Bankkonto PK Karte & - Ti]

Bankkonto PK-100029-Finanzamt Tauberbischofsheim 6121

Aktionen Verknipfte Informationen Historie Lastschriftmandat | Weitere Optionen

EJ Erst. mit Nummernserie B Erst. manuelle Eingabe B3 Lastschriftmandat zuord. B Lastschriftmandat

Adressnr. 100029 gultig ab |25.10.2022

Gemeindenr. 6121 v gultig bis |
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Wahlen Sie aus der angezeigten Liste das entsprechende Mandat und bestéatigen Sie mit [OK].

Lfd. Nr. Adressnr. T Mandatsre... Akti...

= 21 100029 MR00000021

Ubersicht Lastschriftmandatszeilen | © v

7 X

Kein
Ma... Léndercode

Aktivierun... erteilt Gemeindenr. Bank BLZ

15.11.2022 68125

»

“ Abbrechen

2.4 Bestimmung der Adresse als Debitor oder Kreditor

Da die Adresse nicht direkt bebucht werden kann, sondern lediglich als Ubergeordneter
Stammdatensatz in newsystem angelegt ist, muss definiert werden, ob eine Adresse als Debitor
(Schuldner) oder Kreditor (Leistungserbringer) agiert.

1. Uber Stammdaten / Adressen die entsprechende Adresskarte aufrufen.
2. Uber [Aktionen] auswahlen, ob Adresse als Debitor, Kreditor oder beides angelegt

werden soll

<« Adresse Karte

Start Aktionen Adresse Bericht

® Wiedervorlage

101241 - Druckerei Muller GmbH

Verkniipft

&% Anlegen Deb. & Kred.

@

Historie Statistik ‘ Weitere Optionen

& Anlegen Debitor - Anlegen Kreditor a Spe|
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3.  Kreditoren- oder Debitorenvorlage auswahlen:

Debitorenvorlagen | 2~ +Neu - 7 X
Code t Beschreibung Kontaktart
GESELLTRAG Gesellschafter oder Trager d. Einrichtung Unternehmen a
KIBEZ Kirchenbezirk Unternehmen
KIGEM Kirchengemeinden Unternehmen
KLIENT Klienten Unternehmen
KV Kirchliche Verbande Unternehmen
LAKI Landeskirche Unternehmen
MITARBEIT Mitarbeiter Unternehmen
-  NICHTOFFEN : NO jur. oder private Person Unternehmen
OFFENTL Offentl. rechtl. Einrichtungen Unternehmen
SONSTKIRCH Sonstige kirchl. Einrichtungen Unternehmen ~
=n

Hintergrund: nur so kann eine korrekte Zuordnung zu den richtigen Forderungs- und
Verbindlichkeitskonten erfolgen. Daher bitte immer eine genaue Zuordnung
vornehmen.

4. Im Register {Debitor} oder {Kreditor} in der Adresskarte kdénnen die Eingaben
Uberprift werden.

5. Ggf. den Zahlungsformcode entsprechend abéndern, wenn der Kreditor bspw.
berechtigt ist Abbuchungen vorzunehmen und nicht automatisiert Uberwiesen werden
soll

& Adresse Karte = + 0} ~ Gespei
101241 - Druckerei Muller GmbH
Start  Aktionen Adresse Bericht  Verknipft Historie Statistik ‘ Weitere Optionen
Telefonnr. | ‘ E-Mail | | @ Details 0 Anhinge (0)
Mobiltelefonnr. | ‘ Homepage | |
Faxr. | ‘ Anschrift
Firma
Weitere Angaben > Druckerei Miller GmbH
Fliederweg 22
70144 Stuttgart
Debitor >
Code T Beschreibung
. LAST Lastschrift
Kreditor
NICHT ZAHL Nicht Auszahlen ]
Kreditorennr. 101241 Finanzbuchungsgruppe SCHECK Scheckzahlungen
SELBST Selbstzahler
Geschaftsbuchungsgrup... | DEBKRED v ‘ Zinskonditionencode " - .
—>  UBERW Uberweisung DTAUS -
MwSt.-Geschiftsbuchun... | L v ‘ Zahlungsbedingungscode + Neu Aus vollstandiger Liste auswahlen
Kreditorenbuchungsgru... | NICHTOFFEN v ‘ Zahlungsformcode UBERW v I Adressaten
Olbicles,

P Eine nachtragliche Anderung gilt nur fir zuktinftige Buchungen. Buchungen, die bereits

(c@l) auf dem Kreditor als offene Posten gespeichert sind, missen manuell nachbearbeitet

werden. Es kann entweder der Zahlungsformcode in der Buchung geéndert werden

oder wenn der Kreditor alle offenen Betrage abbucht, kann ggf. eine Auszahlungssperre erfasst
werden.
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3 Belegarten und Zusammenhéange im Bereich der

Buchungserfassung

In newsystem werden folgende Belegarten unterschieden:

Belegart In folgenden Buchungszusammenhéangen zu verwenden:

Rechnung = Buchung einer kreditorischen Einkaufsrechnung —->
Erzeugung eines Offenen Posten

= Buchung einer debitorischen Verkaufsrechnung ->
Erzeugung eines Offenen Posten

= Wiederkehrende Vorgange -> Erzeugung eines
Offenen Posten, Weiterverarbeitung des Postens in
einer Auszahlungs- oder Einzugsdatei

= Erfassung von Standardbuchungen

Zahlung = Erstellung Auszahlungsdateien und Einzugsdateien
(Belegart wird autom. vom System mit ,Zahlung"
vorbelegt)

= Verarbeitung von Kontoauszigen (bei der
Verarbeitung von elektronischen Kontoauszugen wird
die Belegart autom. vom System mit ,Zahlung®
vorbelegt)

= Umbuchungen (hierunter fallen auch Umbuchungen
vom haushaltsunwirksamen in den
haushaltswirksamen Bereich)

= Buchungen im Bereich der Eroffnungsbilanz
(Einbuchung Bestande)

= Verkilrzter Zahlungsweg (Inzahlungnahme bei Kauf,
Verrechnungen)

Gutschrift = Belegart wird in Verbindung mit Verkaufs- und
Einkaufsgutschriften verwendet (automatisch durch
das System vorbelegt)

= Debitorenposten zur Riickzahlung
= Kreditorenposten (ggf. zum Einzug)

Zinsrechnung = Belegart wird nur im Rahmen der Zinsverteilung
verwendet

Mahnung = Belegart wird nur im Rahmen des Mahnwesen
verwendet

Erstattung = Belegart resultiert aus Microsoft Standard und wird im
landeskirchlichen Buchungsgeschéft nicht verwendet

Leer = Finanzunwirksame Umbuchungen, z.B.

(Feld Belegart wird Ricklagenumbuchungen (Umbuchung ordentliche in

leer gelassen) zweckgebundene Ricklage/RIU), Umbuchung vom
Anlagenverrechnungskonto auf die Anlage

Siehe hierzu auch Handreichung: Ubersicht Belegarten, Kontoarten, automatische

Buchungen im Hintergrund
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4 Bankkonten anlegen und Kassen- und

Bankbestdnde einbuchen

4.1 Bankkonten anlegen

Gehen Sie tiber Stammdaten / Bankkonten. Uber [Verwalten] = +Neu legen Sie einen neuen
Datensatz an. Dieses Verfahren gilt z.B. auch fir die Anlage einer Barkasse, eines Paypal-
Kontos oder anderen Konten und Kassen.

&« Bankkontokarte 12 + i

Bankkonto-6121-03-Landesbank Baden-Wurttemberg
Prozess Start Altionen Bankkonto Verknupft Statistik | Weitere Optionen
Allgemein ‘Weniger anzsigen
Nr. |6121-03 ‘ E| Verarbeitungsmethode | Bankbelegabstimmung hd
Name | Landesbank Baden-Wirttemberg ‘ Gesperrt @
BLZ | ‘ Transferkonto @
Bankkontonummer | ‘ Bankverb. auf Ausdruck @
BIC |SOLADEST600 ‘ Bankverb. fur Clearing @)

' IBAN | DESS600501010002003225 ‘ Als Standard fir Wihrung ver... -~ (@ )
Art | Bankkonto V‘ Kerrigiert am 15.09.2022
Bankkontobuchungsgruppe | BAMK ~ | Gemeindenr. fir Bankandruck | '

Es ist eine individuelle Nr. zu vergeben, die auf Grundlage folgender Nummernkonvention zu
bilden ist: GKZ oder Kassengemeinschaftnummer — Ifd. Nr.

Uber die Auswahl der Bankleitzahl konnen Sie sich das gewiinschte Kreditinstitut auswahlen.
Der Name der Bank wird auf Wunsch in die Karte Ubernommen. Weiterhin kann die
Bankkontonummer eingetragen werden. Die IBAN wird nach Eingabe der Bankkontonummer
und der BLZ automatisch berechnet. Andernfalls kann die IBAN uber [Aktionen] - IBAN
berechnen berechnet werden.

FELD BESCHREIBUNG

Art Bankkonto
Ist bei der Nutzung als Bankkonto einzustellen.
Zahlstelle

Bei Nutzung des Moduls Gebuhren- und Bargeldkasse ist die Option bei
der Einrichtung der Zahlstellen zu nutzen.

Bankkonto- Bankkontobuchungsgruppen missen hinterlegt werden.
buchungsgruppe Codet Sschionton
— BANK 16301000
KASSE 16101000
TAGESGELD 16401001
WERRECH 16901001
ZAHLSTELLE 16102001
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auf Ausdruck

Verarbeitungs- Bankbelegabstimmung

methode Hinterlegung bei Nutzung des DTEINS (z. B. Import der MT940-Datei)
Bankkontoabstimmung
Hinterlegung Bei Nutzung der Bankkontoabstimmung (also die manuelle
Verbuchung von Bankbelegen).

Gesperrt Mit diesem Feld kann ein nicht mehr verwendetes Bankkonto gesperrt
werden. Es kann dann fir Buchungen nicht mehr ausgewahlt werden.

Transferkonto Der Haken in diesem Feld darf nur bei einem Konto fir Aufrechnungen
gesetzt werden. Dieses Konto ist dann im normalen Buchungsgeschaft
nicht auswéahlbar.

Bankverbindung | Die Aktivierung des Feldes "Bankverbindung auf Ausdruck" bewirkt den

Druck der Bankverbindung in verschiedenen Berichten, z. B. auf
Bescheiden oder Rechnungen.

Bankverbindung

Das Feld Bankverbindung fur Clearing bewirkt, dass das Bankkonto bei

fur Clearing der elektronischen Zahlungsabwicklung verwendet werden kann.
Gemeindenr. fir [ Mit Hilfe dieses Feldes kann in einigen Berichten gesteuert werden,
Bankandruck welche Banken in Abhangigkeit der Gemeinde im Kopf eines Belegs

gedruckt werden sollen. Bei nachfolgenden Berichten gibt es die Option
Gemeindenr. fur Bankandruck. Wird hier eine Gemeinde gewahlt, so
werden auf den Belegen im Kopf alle Banken angedruckt, bei welchen auf
der Bankkontokarte die Option Bankverb. fir Ausdruck aktiviert ist und im
Feld Gemeindenr. fir Bankandruck diese Gemeinde enthélt. Wird das
Feld leer gelassen, so werden alle Bankverbindungen ohne GKZ mit
aktivierter Option Bankverb. fir Ausdruck angedruckt.
Stundungsbescheid

Lastschriftmandat drucken

Vorabinformation erstellen

FIBU Aufrechnungsmitteilung

Aussetzungsbescheid

Kontoauszug Kreditor kurz

Kontoauszug Debitor kurz

Kontoauszug Kreditor

Kontoauszug Debitor

Mitteilung Ruckbuchung Bank Fi

Bei den Berichten Verkaufsrechnungund Verkaufsrechnung 2 gibt es kein
Feld. Hier wird die Gemeinde aus dem gebuchten Verkaufsbeleg ermittelt.
Wird keine Ubereinstimmung mit einem Bankkonto gefunden werden alle
Banken ohne GKZ angedruckt.

Werden liber einen Filter mehrere Verkaufsrechnungen tiber mehrere Gemeinden
gleichzeitig gedruckt, so wird die Gemeinde und somit die Banken der ersten
Verkaufsrechnung fiir alle Belege beriicksichtigt. In diesem Fall weistam Ende des
Drucks eine Warnmeldung darauf hin, dass unterschiedliche Gemeinden gedruckt
wurden.
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Im Register {Buchung} sind folgende Angaben moglich:

FELD BESCHREIBUNG

Wahrungscode Der Wahrungscode wird nicht gefiillt.

Letzte Die Felder Letzte Kontoauszugsnummer und Saldo letzter
Kontoauszugsnummer Auszug werden mit Buchung der ersten Bankkontoabstimmung
Saldo letzter Auszug gefullt.

Rucklastschriftgebihr Die Rucklastschriftgebiuhr wird im Inforegister Buchen als

Vorschlagswert hinterlegt. Dieser wird im Buch.-Blatt und in der
Bankbelegabstimmung bei der Funktion Rucklastschrift
verwendet und vorgeschlagen. Dieser kann beim Buchen aber
Uberschrieben werden.

Keine Gebuhrenz.
Rucklast

Durch Setzen des Hakens wird bewirkt, dass bei der Nutzung der
Funktion Ricklast keine Geblihrenzeile erstellt wird, also keine
Weiterberechnung an den Debitor vorgeschlagen wird.

Pfad Debitor
Zahlungsdisk.

Pfad Debitor Lastschrift-
disk.

Pfad Kreditoren
Zahlungsdisk.

Fur die Debitor Zahlungs-, Debitor Lastschrift- und/oder
Kreditoren Zahlungsdatei kénnen Pfade eingetragen werden, die
die globale Eintragung in der ZV-Einrichtung tibersteuern.

Die Einrichtung dieser Pfade hat den Vorteil, dass pro Bank ein
separater Ordner angelegt wird und somit besser organisiert und
strukturiert werden kann.

o Die Barkasse wird als eigener Zahlweg wie eine weitere Bank angelegt.

4.2 Kassen und Bankbestande einbuchen

Zur Einbuchung der Barkassen- und Bankbesténde ist das Buchblatt zur Eréffnungsbilanz im
Bereich der Fibu Buch.-Blatter auszuwahlen. Uber den Pfad Buchungserfassung / Fibu

Buch.-Blatter / Allgemein im Feld Buch.-Blattname das Buchblatt EOB auswahlen:

e

Fibu Buch.-Blatter

Buch.-Blattname

Verwalten

Zeil..

o |

Aktionen

Gew

EOB Verarbeitungsstatus erfasst

Buchen Buch.-Blattzeile Zugehdrig Historie Statistik

Externe

Buchungsd... Belegdatum Falligkeitsd... Belegnr. Bele.. Buchungs.. Belegnummer Kantoart Kantou. Beschreibung Varabdotier

16.11.2022 | 16.11.2022 EOB-00... Sachkonto
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Die Einbuchung der Anfangsbesténde erfolgt hier zweizeilig mit der Belegart Zahlung, dem
Buchungsdatum 31.12.XX (XX steht fur das Jahr vor der Umstellung auf newsystem/Doppik)
und der betreffenden Gemeindenummer (GKZ).

Die erste Buchungszeile ist mit dem Bilanzkonto zu versehen (Sachkonto 80000002), mit der
Kostenstelle 900000 und dem Kostentrdger 900000 und dem Betrag des Endbestands der
betreffenden Barkasse / des betreffenden Bankkontos in der Haben-Spalte. Die Gegenbuchung
(zweite Zeile) erfolgt auf der Kontonummer der Barkasse bzw. auf der Kontonummer des
Bankkontos mit dem Betrag in der Soll-Spalte.

o In der Spalte Konto ist die Art Bankkonto auszuwéhlen. Die Angabe einer Kostenstelle
und eines Kostentragers ist nicht notwendig.

4 Fibu Buch.-Blatter

Buch.-Blattname ‘EOB | Verarbeitungsstatus erfasst

Verwalten Aktionen Buchen Buch.-Blattzeile Zugehéirig Historie Statistik

[& Léschen & Buchungsverschau &3 Testbericht

Zeil... Externe Kostenstelle Kostentrager
+ Ge..  Buchungsd.. Bele..  Belegnummer  Kontoart Kantonr, Beschreibung Code Code Betrag  Sollbetrag  Haben..

@T Buchen |EF Buchen und drucken

100... 6115 | 31.12.2021 Zahlung Sachkonto 80000002 | Saldovortrag Bankkonten 9000006115 9000006115 -1.500,00 1.500....
e d 200... :B115 | 31.12.2021 Zahlung Bankkonto | 611502 Kreissparkasse Ludwigsburg 1.500.00 1.500.00

Uber die Schaltfliche [Verwalten] - Buchungsvorschau werden die erfassten
Buchungszeilen geprift und etwaige Fehler Uber entsprechende Meldungen ausgewiesen.
Lauft die Buchungsvorschau ohne Meldung durch, kdnnen die erfassten Zeilen tber die
Schaltflache [Buchen] in der Symbolleise verbucht werden bzw. Uber die Schaltflache [Buchen
und drucken] verbucht und gleichzeitig noch der Testbericht als pdf-Dokument ausgedruckt
werden.

AnschlieRend kénnen die Anfangsbestdnde Uber die Bankkonten im Bereich der Stammdaten
unter Bankkonten eingesehen werden.

o Siehe hierzu auch Handreichung: Anfangsbestande einbuchen newsystem
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5 Anfangsbhestande Zahlstellen und

Handvorschiisse einbuchen

Zur Einbuchung der Anfangsbestande von Zahlstellen und Handvorschissen ist das Buchblatt
zur Eroffnungsbilanz im Bereich der Fibu Buch.-Blatter auszuwahlen. Uber den Pfad
Buchungserfassung / Fibu Buch.-Bléatter / Allgemein im Feld Buch.-Blatthame das
Buchblatt EOB auswahlen

< Fibu Buch.-Blatter

Buch.-Blattname EdB Verarbeitungsstatus erfasst

Verwalten Alktionen Buchen Buch.-Blattzeile Zugehérig Historie Statistik

Zeil.. Externe
] Ge..  Buchungsd.. Belegdatum  Falligkeitsd..  Belegnr.  Bele..  Buchungs.. Belegnummer  Kontoart Konto..  Beschreibung Varabdotier

- a 16.11.2022 | 16.11.2022 EOGB-00... Sachkonta

Die Einbuchung der Anfangsbestande, sowohl fir die Zahistellen als auch fir die
Handvorschisse, erfolgt hier zweizeilig mit der Belegart Zahlung, dem Buchungsdatum
31.12.XX (XX steht fur das Jahr vor der Umstellung auf newsystem/Doppik), der Angabe von
Kostenstelle und Kostentrager und der betreffenden Gemeindenummer (GKZ).

Die erste Buchungszeile ist mit dem Bilanzkonto zu versehen (Sachkonto 80000006) und dem
Betrag des Endbestands der betreffenden Zahlistelle / des betreffenden Handvorschuss in der
Haben-Spalte und der Kostenstelle 900000 und dem Kostentrager 900000.

Die Gegenbuchung (zweite Zeile) erfolgt auf dem Zugangskonto der Zahlstelle (Sachkonto
16102002) bzw. auf dem Zugangskonto des Handvorschusses (Sachkonto 16201002) in der
Soll-Spalte. Bei dieser zweiten Zeile ist neben Kostenstelle und Kostentrdger dann auch die
betreffende Vorgangsnummer der Zahlstelle bzw. des Handvorschuss mitzugeben.

€ Fibu Buch.-Blatter + Gespeichert N
Buch.-Blattname EOB Verarbeitungsstatus erfasst
Verwalten Aktionen Buchen Buch.-Blattzeile Zugehdrig Historie Statistik A
Zeil... Exter Kastenstelle Kostentrager
'r Ge..  Buchungsd. Bele..  Belegnummer  Kontoart Kontonr. Beschreibung Vorgangsnummer Code Code Betrag  Sollbetrag  Haben..
100... 6115 31.12.2021 Zahlung Sachkonto 80000006 | Saldovortr. erhaltene Zahlu... 9000006115 9000006115 -800,00 800,00
=4 200... 6115 31.12.2021 Zahlung Sachkonto 16102002 | Zugang Zahlstellen Z50000016115 9000006115 9000006115 800,00 800,00
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Uber die Schaltfliche [Verwalten] - Buchungsvorschau werden die erfassten
Buchungszeilen gepriift und etwaige Fehler Uber entsprechende Meldungen ausgewiesen.
Lauft die Buchungsvorschau ohne Meldung durch, kdénnen die erfassten Zeilen Uber die
Schaltflache [Buchen] in der Symbolleise verbucht werden bzw. Giber die Schaltflache [Buchen
und drucken] verbucht und gleichzeitig noch der Testbericht als pdf-Dokument ausgedruckt

werden.
AnschlieRend kénnen die Bestande Uber die Vorgange im Bereich der Stammdaten eingesehen

werden (Stammdaten/Vorgange).

6 Offene Posten einbuchen

0 Siehe hierzu auch:
o Handreichung zu offenen Posten, Kassen- und Haushaltsreste

6.1 Rechnung im alten Jahr/Zahlung im neuen Jahr

Zur Einbuchung offener Posten ist das Buchblatt zur Eréffnungsbilanz im Bereich der Fibu
Buch.-Blatter auszuwahlen. Uber den Pfad Buchungserfassung / Fibu Buch.-Blatter /
Allgemein im Feld Buch.-Blattname das Buchblatt EOB auswahlen.

€ Fibu Buch.-Blatter

Buch.-Blattname EOB Verarbeitungsstatus erfasst

Verwalten Aktionen Buchen Buch.-Blattzeile Zugehorig Historie Statistik

Externe

Belegnr.  Bele..  Buchungs..  Belegnummer  Kontoart Konto..  Beschreibung Vorabdotier

] Ge.  Buchungsd.. Belegdatum  Falligkeitsd..

- 0 16.11.2022 | 16.11.2022 EOB-00... Sachkonto

Die Einbuchung der Anfangsbestande erfolgt hier mit der Belegart Rechnung, dem
Buchungsdatum 31.12.XX (XX steht fur das Jahr vor der Umstellung auf newsystem/Doppik)

und der betreffenden Gemeindenummer (GKZ).
Zu erfassen ist der Debitor oder Kreditor (Debitor: Soll; Kreditor: Haben), eine

Kostenstelle- / Kostentragerkombination, ein Sachkonto aus dem Ertrags- oder
Aufwandsbereich sowie der Betrag des offenen Postens. Bei Buchung auf einem Debitor ist

die Abgabenart mitzugeben.
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Fibu Buch.-Blatter

Buch.-Blattname

Verwalten Aktionen Buchen

[i Loschen et Buchungsvorschau

Zeil...
+

Ge..  |Buchungsd..  Bele..

100... 6115 | 31.12.2021

Buch.-Blattzeile

EOB

Verarbeitungsstatus

[ Testbericht

Externe
Belegnummer

Rechn...

Zugehdrig

& Buchen

Kontoart

Sachkonto

Historie  Statistik  Nicht verwendet  Aktion hier ablegen

W& Buchen und drucken

Kentonr. Beschreibung Abgabenart/Verkaufskla..

46104000 | Ertrdge aus Benutzungsgeb...

Weitere Optionen

Kostenstelle
Code

5200016115

erfasst

Kostentrager
Code

5000006115

Betrag

-150,00

Sollbetrag

/' Gespeichert

Haben...

150,00

200... i 6115 | 31122021 | Rechn.. Debitor 100295 Erna Appel 2101 150,00 150,00

n

B

Ge

Uber [Verwalten] = Buchungsvorschau wird die erfasste Buchungszeile geprift und etwaige
Fehler Uber entsprechende Meldungen ausgewiesen. L&auft die Buchungsvorschau ohne
Meldung durch, kénnen die erfassten Zeilen Uber die Schaltflache [Buchen] in der Symbolleise
verbucht werden bzw. Uber die Schaltflache [Buchen und drucken] verbucht und gleichzeitig
noch der Testbericht als pdf-Dokument ausgedruckt werden.

6.2 Zahlung im Vorjahr / Rechnung im Ifd. Jahr

Ausgaben, die im Vorjahr erfolgen, aber einen Aufwand in Folgejahren betreffen sowie
Einnahmen, die im Vorjahr erfolgen, aber einen Ertrag in Folgejahren betreffen, sind noch im
Vorsystem als aktive bzw. passive Rechnungsabgrenzungsposten zu erfassen.

Diese Abgrenzungsposten werden im Vorsystem unter den Gruppierungen 17* und 37* im
Vorschuss- und Verwahrbereich (Sachbuchart 8) erfasst. Im Rahmen der Bestandstibernahme
werden diese zum 31.12. des Vorjahres auf die Sachkonten 18199000 Sonstige Aktive
Rechnungsabgrenzung und 38199000 Sonstige Passive Rechnungsabgrenzung Ubertragen. Im
laufenden doppischen Haushaltsjahr sind die entsprechenden Aufwendungen und Ertrage wie
folgt einzubuchen:

Aufwendungen
Aufwandskonto an Sachkonto18199000

Beispiel: im Voraus bezahlte Miete von 1000,- Euro fir Monate nach dem Abschlussstichtag

Pfad: Buchungserfassung / Fibu Buch.-Blatter / Allgemein im Feld Buch.-Blatthame das
Buchblatt Standard

Exte..
Bele.

Kostenstelle
Inve..  Code

Kostentrager M.,

Ges...

M

Fali. Pro...

Ge.. | Belegdat.. Belegnr. Bele..  Buchungs.. Kon..  Kontonr.  Beschreibung Vor.  Me.. Betrag

6121
6121

06.02.2023 FIBU-00010000 Einkauf SCH...

SCH..

Sach... | 52801000 | Mietzinsaufw. fiir unbewegliche Wirts... 1000006121

1000006121

9000006121 L OHNE 0 1.000,00

06.02.2023 -1.000,00

FIBU-00010000 Sach... | 18199000 | Sonstige aktive Rechnungsabgrenzung 9000006121 0
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Ertrage:
Sachkonto 38199000 an Ertragskonto

Beispiel: im Voraus erhaltene Miete von 1000,- Euro fiir Monate nach dem Abschlussstichtag
Pfad: Buchungserfassung / Fibu Buch.-Blatter / Allgemein im Feld Buch.-Blatthname das

Exte.. Kostenstelle Kostentrager MW MW
Ge.  Belegdat. Falli..  Belegnr. Bele..  Buchungs.. Bele.. Kom.  Kontorr. Beschreibung Inve..  Code Code Ges.. Pro.. Vol  Mew Betrag
6121 | 06.02.2023 FIBU-00010000 SCH... | Sach.. | 38199000 | Sonstige Passive Rechnungsabgrenzu... 1000006121 9000006121 0 1.000,00
6121 06.02.2023 FIBU-00010000 Verkauf SCH... | Sach... | 46701000 | Ertrdge aus Mietzins 1000006121 9000006121 L ‘OHNE 0 -1.000,00

7 Einkaufs-/ Verkaufsrechnungen und

Gutschriften erfassen

7.1 Erfassen von Einkaufsrechnungen (kredit. Rechnunq)

7.1.1 Erfassung auf Belegebene (Einzelbelegerfassunq)

Offnen Sie im Basis Profil ilber Buchungserfassung / Einkauf / Einkaufsrechnung den
Erfassungsbeleg fir eine Kreditorenrechnung. Beginnen Sie anschlie3end mit der Erfassung
wie folgt:

1. Fugen Sie mit +Neu einen neuen Datensatz in die Erfassungsmaske ein.

Vorlage Schulung ‘ Stammdaten  Explorer~  Buchungserfassung  Wiederkehrende Vorgidnge~  Darlehensverwaltung~  Buchungsa > ‘ =

Einkaufsrechnungen: ~ Alle v ‘ P Suchen + Neu |'] Loschen &) Bemerkungen [ statistik -E.‘-PDFanzeigen @XMLanzeigen 2 Y =0 /[

2. Verlassen Sie das Feld Nr. und in diesem Feld erscheint anschlieRend die Belegnummer
fur diesen Buchungsvorgang.

3. Geben Sie die Gemeindenr. ein.

4. Durch Abtauchen im Feld Kreditorennr. 6ffnet sich die Liste der Kreditoren und Sie
konnen den Kreditor/Lieferanten aus dem Buchungsvorfall auswahlen. Anschliel3end
erscheinen die Stammdaten des Lieferanten im Beleg. Prufen und vergleichen Sie diese
Angaben zum Originalbeleg. Evil. Abweichungen konnen korrigiert und ggf. in den
entsprechenden Feldern Uberschrieben werden.
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5. Automatisch werden die Felder Buchungsdatum, Belegdatum und Falligkeitsdatum mit
dem aktuellen Arbeitsdatum vorbelegt. Korrigieren Sie auch diesbeziglich die Eingaben
nach den o. a. Angaben, indem Sie Feldinhalte tberschreiben.

6. Fdllen Sie die Kreditorenrechnungsnr. mitder Rechnungsnummer des Originalbelegs.

&« Einkaufsrechnung
ERU-00000112 - Natalie Gerling

Start Aktionen Buchen Rechnung Verknupft Statistik

= + W + Gespeichert |

Allgemein Mehr anzeigen
Nr. [eru-o0000112 “][++]  Belegdatum [12122022 =
Gemeindenr. [e121 v|  Falligkeitsdatum [12122002 =
Kreditorennr. [ 100002 «|  Keeditorenrechnungsnr. [Rechnungsnummer 2/2023 |
Kreditor |Na!ahe Gerling | Erweiterter Belegtext [Rechnung v. 121222 |
Buchungsdatum [12.12.2022 =]

7. Erfassen Sie anschlieBend die weiteren buchungsrelevanten Informationen in dem
Rechnungsbeleg, indem sie in das Register {Zeilen} wechseln.

8. Wahlen Sie im Feld Art den Inhalt Sachkontoaus. Das bewirktin der Buchung, dass Sie
den Lieferanten gegen ein Sachkonto buchen.

9. Wahlen Sie im Feld Nr. das entsprechende Aufwandskonto (5*) aus.

10. Abschliel3end erfassen Sie die Kostenstelle und den Kostentrager.

11. Fugen Sie in der Buchungsbeschreibung den Rechnungstext der Originalrechnung ein.

12. Tragen Sie anschlie3end noch die Menge und den EK-Preis in die jeweiligen Spalten
ein. Der Zeilenbetrag wird aus Menge mal EK-Preis errechnet.

13. Wahlen Sie die MwSt-Prod.Buch-Gruppe.

Einkaufsrechnung =4 + w  Gespeichert  ©F A
ERU-00000112 - Natalie Gerling
Sart  Akionen Buchen Rechrung  Verknlph  Stistik o}
Allgemein Mehr anzzigen
e [Eru-00000112 V] E] Kreditor [ Natale Geriing -] Faigeetsdstum [12122022 =]}
Gemeindenr. [e11 ~]  Buchungsdatum [12122022 o]  Kedtorenrechnurgsnr. [RecHNUNGSNUNMER 2,202 |
Kreditarennr, [190002 ~|  eeescam [12122022 5| eveiterter Belegtent [Rechnung RECHNUNGSNUMMER 2/2023 v. 12.2
Rechnungsdetails >
Zahlung >
Zeilen | Vewaten  Weitere Optionen @ @
Zeile. Kostenstelle Kostenwiger MwSe- EK-Preis inkl. Zeilenbetrag inkl
1 An N Beschveibung/Xommentar Vorabdotier_.  imvestionsnr.  Coda Norgangsnr Produktbuchu.  Men_ Mg MwSc-Bewag Mase  Aniagenbuc_  Mimelherku,
- 100.. i  Sachkonto 56999000 Weitere sonstige ordentliche ... 9000006121 9000006121 OHNE 2 25,00 0,00 50,00 Lid.HH

14. Die Rechnung kann gebucht werden. Wahlen Sie Uber die Schaltflache [Start] =
Buchen. Mit der Funktion Buchen und Drucken kann ein Buchungsbeleg erzeugt

werden.

15. Bestatigen Sie die anschlieRende Systemabfrage, ob Sie wirklich buchen wollen mit Ja.
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Sofern auch bei einer Kreditorenauswertung die Angabe der Kostenstelle und des
Kostentragers gewtinscht ist, muss die Angabe zwingend im Register
{Rechnungsdetails} mitgegeben werden.

Rechnungsdetails

Weniger anzeigen

EK-Preise inkl, Mwst, a Zahlungsbedingungscode l SOFORT v | Kostentrager Name Allgemeine Venwaltungstitigkeiten

Mhwst-Geschiftsbuchungsgruppe - [IL V] ostersteiie coce [e200008121 =] skontodstum [12122022 =l
Kreditorenbuchungsgruppe NICHTORFEN Kostenstelle Neme Allgemeine Finanzwirtschaft Skortoin % | o]
DOXS AKtenzeichen [ | ostentrager Coce [9000006121 =] Skontobetrag | 000

Bei der Eingabe der Kostenstelle/Kostentréager werden Sie gefragt, ob die Zeilen aktualisiert
werden sollen. Wenn Sie auf JA gehen, werden in den vorher eingegebenen Zeilen die
Kostenstelle/Kostentrager auf die hier eingegebenen Daten aktualisiert.

(" ‘l) Die Eingabe in den Rechnungsdetails kann die Zeilen &ndern, aber die Eingabe in den
Zeilen andert nicht die Rechnungsdetails!

7.1.1.1 Exkurs: Mehrere Bankverbindungen bei einem Kreditor

Wird ein Kreditor bei der Erfassung einer Einkaufsrechnung ausgewahlt, so ist im Register
{Zahlung} die Bank mit dem Kennzeichen ,Auszahlung” hinterlegt (Standard-Bank).

4 FEinkaufsrechnung = —+ O} + Gespeichert [
ERU0O000016 { Ev. Schulzentrum Michelbach ‘
Stat  Aktionen  Freigeben  Rechnung  Verknapft  Statistik @
Kastenstelle Kostentrager MwSt.- EK-Preis inkl. -
Zeilennr. T Art N, B it i Code Code Vorgangsnr. Produktbuch... Menge MuSt.
> 10000 | %k

Rechnungsdetails Mehr anzeigen

. EK-Preise inkl. MwSt. a Mwst.-Geschaftsbuchungsgruppe IL v
Zahlung Mehr anzeigen
Zahlung an | Bankkontocode KBO0001934 - | |
Zahlung an [ standard (krediten ¥ Tac OUADESTC00
Kreditorennr. ‘ 101830 ~ ‘ IBAN DE11600501010004160867
Name D Schulzentrum Michelbachy Kontoinhaber Ev. Schulzentrum Michelbach
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Wenn der Kreditor mehrere Bankverbindungen hat, so kann hier Gber folgenden Weg eine

andere Bank ausgewahlt werden.

Uber die drei Punkte am Ende des Feldes Bankkontocode abtauchen, so dass die Ubersicht
der Bankkonten des Kreditors angezeigt wird. Uber die Méglichkeit der Personalisierung muss

nun das Feld ,Auszahlung® eingeblendet werden:

Personalisieren

Entwurf

Meine Einstellungen

Unternehmensdaten

Unterstutzte Einrichtung

Erweiterte Einstellungen

Infoma newsystem

O Wird personalisiert: Kreditor Bankkontenabersicht + Feld

& i () + Jil. et corr > Feld der Seite hinzufii.. X
Kreditor Bankkonteniibersicht - 101830 - Ev. Schulzentrum Michelbach | © ~ +Neu - O »# X plazer Feldepdurch Zehenais depisica
eine Position auf der Seite.
X Diese Seite enthalt sensible E] 1. Sie kéinnen eine Ber bei Daten 1 einrichten.  Feldl g aktivieren | Dies nicht mehr anzeigen. ~ 0
Aus.. Abgabenart. Cod= B .
Code T Name Bezeichnung Telefonnr, Kontakt BLZ v [Gemeindenr. v [4 Kreditorennr. Bereit
- KBO0001934 i |L Baden-Warttembe... L Baden-Wiirtt ... 60050101 5K Code
PLZ Bereit
Text
Bankkontonummer Bereit
Code
Wihrungscode Bereit
Code
Linder-/Regionscode Bereit
Tert
Faxnr. Bereit
Code
Sprachcede Bereit
Code |
IBAN Bereit
Code
BIC Bereit
- . Text
“« » " .
— - Name 1 Kontoinhaber Bereit
Name 2 Kontoinhaber Bereit
Text
Kommunal > Ctracea ind Hanenr Vantni  Raroit
— — —

Ist die Spalte Auszahlung eingeblendet, ist das Filtersymbol in der Spalte sichtbar. Zudem bleibt

die Spalte nach der Personalisierung weiterhin eingeblendet.

Mit einem Rechtsklick der Maus auf die Spaltentberschrift der Spalte Auszahlung gehen und

Filter loschen anwahlen.
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Infoma newsystem

O Wird personalisiert Kreditor Bankkonteniibersicht + Feld Personalisierung deakii
< Finkaufsrechnung @ 12 + IaL Gespeichert Yo e
Kreditor Bankkonteniibersicht - 101830 « Ev. Schulzentrum Michelbach | 2 v +neu - ® » X

X Diese Seite enthilt sensible Geschiftsdaten. Sie kénnen eine Benachrichtigung bei Datendnderungen einrichten.  Feldilbberwachung aktivieren | Dies nicht mehr anzeigen. ~
Aus... Abgabenart/...
Code Name Bezeichnung Telefonnr., Kontakt BLZ 1% ~ Gemeindenr. v 14
— KB0O0D1934 : | Landesbank Baden-Wiirttembe... Landesbank Baden-Wiirtt ... 64 8] Aufsteigend I SK

zl Absteigend
Y Filter...
% Filter I8schen

@ Was ist das?

Daraufhin sind in der Kreditoren Bankkontentubersicht alle Bankverbindungen des Kreditors
aufgelistet und auch auswahlbar:

Kreditor Bankkonteniibersicht - 101830 - Ev. Schulzentrum Michelbach | £~ +Neu -+ 2 X
X Diese Seite enthaft sensible Geschaftsdaten. Sie konnen eine Benachri bei Datena » einrich Felda g aktivieren | Dies nicht mehr anzeigen. v
Ausza.. Abgabenart/Ver...
Code Name Bezeichnung Telefonnr. Kontakt BLZ T Gemeindenr. v Objeknr,
KBO0OD1932 Sparkasse Schwabisch Hall-Crailsheim Sparkasse Schwibisch Hall 62250030 ] sk
KBO0OD1933 Sparkasse Schwabisch Hall-Crailsheim Sparkasse Schwibisch Hall 62250030 ] sK
— KBOODO1934 i L Baden-Warttemberg/Ba... L Baden-Wartt Wol... 60050101 SK

Wird dann ein Bankkonto ausgewahlt, welches nicht das Kennzeichen ,Auszahlung“ hat,
erscheint nach der Auswahl noch eine Hinweismeldung, welche einfach zu bestétigen ist.

7.1.1.2 Exkurs: Aktion ..Vorlage anwenden**

Uber die Aktion ,Vorlage anwenden kénnen Rechnungsvorlagen angewandt und erstellt
werden, die es ermadglichen, schnell auf hdufig vorkommende Sachverhalte beim gleichen
Kreditor zurliickzugreifen. Die Aktion steht ebenso bei Debitorenrechnungen zur Verfiigung.

(@’) Im Rechnungskopf mussen die Gemeindenummer, sowie die Kreditorennummer
eingetragen sein, sonst lassen sich die Vorlagen nicht anwenden.
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< Einkaufsrechnung 3 =+ O] +/ Gespeichert [
ERU-00000114 - Telekom Deutschland GmbH
Start  Aktionen Buchen Rechnung Verknupft  Statistik ®
R Beleg kopieren & Rechnungsrab. berechnen & Erneute Schlussrechnung £ Raten erstellen ot Vorlage anwenden
Nr. ‘ ERU-00000114 ~ |E| Belegdatum ‘ 06.11.2023 ] ‘
Gemeindenr. ‘ 6121 A3 ‘ Falligkeitsdatum ‘ 06.11.2023 ‘
Kreditorennr. ‘ 100010 ~ ‘ Kreditorenrechnungsnr. ‘ ‘
Kreditor ‘ Telekom Deutschland GmbH ‘ Erweiterter Belegtext [Rechnung v. 06.11.23 ‘
' Buchungsdatum ‘ 06.11.2023 B ‘
Zeilen Verwalten  Aktionen  Weniger Optionen = B
Kostenstelle Kostentrager MuwSt.-
Zeilennr. T Art Nr. Beschreibung/Kommentar Investitionsnr.  Code Code Vorgangsnr, Produktbuch... Menge
- Q
L »

Uber [Aktionen] - Vorlage anwenden o&ffnet sich
Einkaufsrechnungen.

Wenn noch keine Rechnungsvorlage vorhanden ist, kénnen Sie diese nun anlegen.

die Karte Rechnungsvorlagen

Rechnungsvorlagen Einkaufsrechnungen | © v | 4 Neu

Kostenstelle
Code

Kostentrager

Nr. t v Beschreibung Code

(In dieser Ansicht kann nichts angezeigt werden)

MwSt.

Preise

Zlg.-

Bedingungsco..  Zustandigkeits...

Uber den Button +Neu konnen Sie eine neue Vorlage erstellen.

€ Eink-Rechnungsvorlage

1- TELKO

+ Gespeichert =g

Allgemein
Nr. | 1- TELKO ‘ Preise inkl. MwSt. @
Beschreibung |Vcr\age Telekom ‘ Einkaufercode ‘ ~ ‘
Zlg.-Bedingungscade |SOFC\RT v ‘ Externe Belegnummer
Skonto % | u‘ Zustindigkeitseinheitencode ‘ 6121 ~ ‘
Kostenstelle Code |zznuo1s|z1 ~ ‘ Buchungsbeschreibung ‘ Telekommunikationsaufwand ‘
Kostentriger Code |Quuuoumz1 ~ ‘
éink.—Rechnungsvcrlage Zeilen ‘ Verwalten ® B
Kostenstelle Kostentrager MwSt.-

Art Nr. Code Code Produktbuchu..  Beschreibung Menge EK-Preis  Investitionsnr.

- Sachkonto | i 52405000 2200016121 | 9000006121 Telekommunikationsaufwendungen 1 250,00
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Folgende Felder sollten beflllt werden:

FELD

BESCHREIBUNG

Nr.

Hier sollte eine sprechende Nummer eingetragen werden.

Beschreibung

Beschreibung eintragen

Zlg.-Bedingungsungscode

Kann eingetragen werden

Kostenstelle Code

Kostenstelle eintragen

Kostentrager Code

Kostentrager eintragen

Externe Belegnummer

Hier kann eine externe Belegnummer eingetragen werden

Buchungsbeschreibung

Hier wird eine sprechende Buchungsbeschreibung
eingetragen.

In den Zeilen der Vorlage kdnnen das Sachkonto, die Kostenstelle, der Kostentrager, sowie die
Menge und der Betrag und ggf. weitere bendtigte Buchungselemente voreingetragen werden.

Nach Erstellung steht die neue Vorlage bei den Rechnungsvorlagen Einkaufsrechnungen zur
Verfigung und kann fir die bestehende Rechnung angewandt werden.

Rechnungsvorlagen Einkaufsrechnungen | 2 v +Neu - A X
Preise inkl.
Nr. T v Beschreibung Kostenstelle Cade Kostentrager Code MusSt. 71g--Bedingungscode Zustandigkeitseinheitenc...
-> 1-TELKO Vorlage Telekom 2200016121 2000006121 ROEQRT £121

@ Verlage 1 - TELKO wurde Gbernommen.

Mit Klick auf die Vorlage werden die Werte in die Rechnung tibernommen:

€ Einkaufsrechnung =3 + 0] / Gespeichert =

ERU-00000116 - Telekom Deutschland GmbH

Start  Aktionen  Buchen  Rechnung  Verknipft  Statistik ®
Allgemein Mehr anzeigen
Nr. ‘ ERU-00000116 ~ ‘ El Belegdatum ‘ 07.11.2023 = ‘
Gemeindenr. ‘ 6121 ~ ‘ Falligkeitsdatum ‘ 07.11.2023 = ‘
Kreditorennr. ‘1UOUWO 7 ‘ Kreditorenrechnungsnr. ‘KIRCHENGEMEINDE 6121 ‘
Kreditor ‘Te\ekﬂm Deutschland GmbH ‘ Erweiterter Belegtext ‘ Rechnung KIRCHENGEMEINDE 6121 v. 07.11.23 ‘
Buchungsdatum ‘07.11 2023 =

E Zeilen Verwalten  Aktionen  Weniger Optionen ® =
Kostenstelle Kostentrager Mwst.-
Zeilennr. Art N, Beschreibung/Kommentar Investitionsnr.  Code Code Vorgangsnr. Produktbuch.. Menge
> 10000 :  Sachkonto | 52405000 Telekommunikationsaufwendungen 2200016121 9000006121 OHNE 1

Die Ubernommenen Werte kénnen, wenn gewinscht, Gberschrieben werden.
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Soll eine bestehende Rechnungsvorlage nochmals bearbeitet werden, so ist dies Uber die drei

Punkte neben +Neu maoglich.

Rechnungsvorlagen Einkaufsrechnungen | v +Neu

Verwalten > | &7 Bearbeiten
Ka -
Nr, T Beschreibung Ce + Als Meni anzeigen 7ot Ansicht
— 1-TELKO : Vorlage Telekom 2200016121 5000006121 [l Loschen

Zustandigkeits...

Neben der Aktion ,Vorlage verwenden® gibt es auch die Aktion ,Beleg kopieren (siehe
Kapitel 7.4.1.3). Hier kann ein bestimmter Beleg (gebucht oder ungebucht) kopiert
werden. Auch hier kénnen die Felder im neuen Beleg Uberschrieben werden.

7.1.2 Erfassung im Buchblatt

Diese erfolgt im Profil Basis Uber Buchungserfassung / Einkauf / Einkaufs. Buch.-Blatt

Wabhlen Sie [EINKAUFE] (ohne MBYV), danach Buch.-Blatthname [STANDARD].

Bei den Kirchengemeinden wird derzeit nicht mit der mehrstufigen Belegverarbeitung

€ Einkaufs Buch.-Biatter 0o
Buch.-Blattname STANDARD
Verwalten  Aktioren  Buchen  Buch-Blattzelle  Verknipft  Historie  Statistik Caa
Buch.-Blattzeilen Details
zei Ereme
Ge. Suchungsd.. Belegdstum  Filligkeitsd . Belegnr.  Belegat Buchungsat  Selegnummer  KOMtoart Kontonr. Beschreibung Vorabdotieru..  Investitionsnr.
- 2 6115 12122022 12122022 * Sachiento Buchungsgruppe
Konto
Kontoname
Buchungsmatrix Einrichtung
MwSt-Buchungsmatrix
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Beginnen Sie anschlieRend mit der Erfassung:

o

w

10.

Generell ist bei der Eingabe in den Buchblattern die Eingabe von Buchung und
Gegenbuchung in einer fortlaufenden Zeile oder in zwei Zeilen mdglich. Beim
einzeiligen Buchen werden Konto und Gegenkonto (Soll und Haben) der Buchung in
einer Zeile erfasst. Alle weiteren Buchungsinformationen wie Kostenstelle,
Kostentrager, Informations- und Vorgangsnummern werden bei allen Posten
mitgegeben.

Soll dies nicht so sein, weil z.B. die Vorgangs- oder Investitionsnummer nur auf
einem der Posten mitgeschrieben werden soll, kann zweizeilig gebucht werden.
Bisher hat sich gezeigt, dass sich in den Kirchengemeinden Uberwiegend die
einzeilige Buchungsweise, wenn maglich, durchgesetzt hat. In den
Schulungsunterlagen wird das zweizeilige Buchen gezeigt, da ansonsten die
Screenshots nicht vollstandig gezeigt werden kénnen.

Erfassen Sie die Inhalte Gemeindenummer, Buchungsdatum und Belegdatum.
Beachten Sie dabei die unterschiedlichen Funktionen der jeweiligen Datumsangaben.
Erfassen Sie die Belegart Rechnung: Das Buchblatt ist in seiner Anwendung
grundsatzlich sehr flexibel. Daher muss der Anwender in jeder Buchblattzeile mitteilen,
welcher Geschaftsvorfall gebucht werden soll. Alternativ stehen auch Zahlung oder
Gutschrift, als Belegarten zur Verfligung.

Geben Sie das Falligkeitsdatum ein.

Erfassung des Feldes Belegnummer fir die Dokumentation der Buchung im System.
Die Belegnummer kann durch die Buchblatt-Einrichtung automatisch vergeben werden.
Ist dies nicht der Fall ist eine entsprechende Nummer fir diese Buchung zu verwenden.
Im Feld Externe Belegnummer ist die Kreditorenrechnungsnummer einzutragen.

Im Feld Kontoart wird bestimmt, wie der Buchungssatz aufgebaut wird. Hier muss dem
Buchblatt mitgeteilt werden, dass es sich bei der Kontoart um einen Kreditor handelt.
AnschlieBend wahlen sie den entsprechenden Kreditoren aus der Ubersicht aus.
Uberschreiben Sie die Buchungsbeschreibung mit dem Buchungstext der
Originalrechnung und erfassen Sie anschlieBend den Betrag. Im Betragsfeld erfassen
Sie fur die Buchung des Kreditorenpostens den Buchungsbetrag mit einem negativen
Vorzeichen. Der Kreditor wird im Haben bebucht.

Im Buchblatt gibt es im Gegensatz zur Einzelbelegerfassung keine Moglichkeit
(‘@’) die Menge und den Einzelpreis einzugeben und das System den Gesamtbetrag

ausrechnen zu lassen. Sie kénnen die Menge eingeben und im Betragsfeld den
Gesamtbetrag rechnen lassen ,2*(-25)".

Springen Sie mitdem Cursor in die zweite Buchungszeile, um den Buchungssatz mit der
Gegenbuchung zu komplettieren.

Mit dem Wechsel der Buchblattzeile erwartet das System die Vervollstandigung der
bereits begonnenen Buchung im Buchblatt. Automatisch werden die Inhalte
Buchungsdatum, Belegdatum und Belegart aus der vorherigen Zeile vorbelegt. Das
Feld Belegnr. halt die Buchung so lange zusammen, bis der Buchungssatz im
Gesamtsaldo "0" ergibt. Kopieren Sie die Inhalte Gemeindenummer, Falligkeitsdatum
und Externe Belegnummer mit der Funktionstaste F8.
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11. Wahlen Sie im Feld Kontoart Sachkonto aus und suchen Sie im Feld Kontonr. dass
entsprechende Ertragskonto (4*) aus.

12. Ubernehmen Sie die Buchungsbeschreibung mit der Funktionstaste F8

13. Erfassen Sie den Rechnungsbetrag fir die Gegenbuchung am Sachkonto mit positivem
Vorzeichen und gleichen Sie damit den Buchungssatz aus.

14. Wahlen Sie die MwSt Produktbuchungsgruppe aus.

15. Abschlieend geben Sie noch die Kostenstelle und den Kostentrager ein und die
Erfassung des Buchungsvorgangs ist beendet.

16. Prifen Sie, ob der Gesamtsaldo fir die Buchblattzeile null ergibt.

Buch.-gattname STANDARD |

Vemalten Adionen Buchen  Buch-Battzele  Verknph  Histore  Statistic B v o

£ Kemenmale  Komewage Man Masce Musz-
Buchu Beiagdis o teay Eeagan Buch.  Sels.. Komoan Komon: Buchretung I Code e o G- Pro Mang Berag tevag  Solbamp Mg
20000 €121 12122022 | 12122022 [12122022 | ERU-00000113 | Rechrung 12023 Kreditor | 100002 Schulung 9000006121 | 9000006121 2 -5000 000

- 30000 P 6121 1212202 | 12122002 ERU.00000113 | Rechrung | Bnkaut /2023 Sachkonto | 56998000 | Wetereson.. 9000006121 | 9000006121 L OHNE 0 50,00 4,00 5000

Anzahl Zeilen Kosterste ienname Aligemeine Firanzwirtschaft Saldo
2 Sada 00
Kostentragemame Aligemeine Verwaitungstatigheiten

Gesamtsaido 000

17. Uber [Verwalten] = Buchen bzw. Buchen und Drucken im Meniiband wird der
Vorgang abgeschlossen. Es ist nur der Druck eines Testberichtes maglich.

7.1.3 Weitere Buchungsvorfalle

Zu den Buchungsvorfallen

e Buchen mit Mehrwertsteuer

e Splittbuchungen
finden Sie Beispiele in den Ubungsaufgaben zu dieser Schulung. Dort ist in den Losungen die
jeweilige Vorgehensweise beschrieben.

7.1.4 Skonto

In newsystem kann Skonto tber den Zahlungsbedingungscode mitgegeben werden. Dieser
wird im Register Rechnungsdetails mitgegeben. Uber die Funktion ,Mehr anzeigen® wird das
Feld Zahlungsbedingungscode sichtbar. Mit der Eingabe des Zahlungsbedingungscodes
werden die Felder Skontodatum und Skonto in % entsprechend der hinterlegten Angaben
beflllt. Bei der Zahlung der Rechnung wird dann systemseitig automatisch der Skontobetrag
auf das Aufwandskonto 56921000 ,Erhaltene Skonti und Rabatte” im Haben gebucht (im
Haben wird der Aufwand geschmalert). An den Kreditor wird dann nur der um das Skonto
bereinigte Zahlbetrag Gberwiesen.
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Rechnungsdetails

Weniger anzeigen

Kostenstelle Code

Skontobetrag

EK-Preise inkl. MwSt. o Kostenstalle Name

MwSt.-Geschaftsbuchungsgruppe ‘ IL ~ | Kostentrdger Code |

Kreditorenbuchungsgruppe NICHTOFFEN Kostentrager Name

DOXIS Aktenzeichen ‘ | Skontodatum | 18.10.2023 |} ‘
| Zahlungsbedingungscode ‘03—30 v | | Skonto in % | 3‘

o Alternativ kann das Skonto auch im Feld Skontobetrag eingegeben werden.

7.2 Erfassung von kreditorischen Gutschriften

7.2.1 Erfassung auf Belegebene (Einzelbelegerfassunq)

Offnen Sie im Basis Profil tber Buchungserfassung / Einkauf / Einkaufsgutschrift den
Erfassungsbeleg fur eine Kreditorengutschrift. Beginnen Sie anschlieBend mit der Erfassung
wie folgt:

1. Fugen Sie Uber [Verwalten] = Neu einen neuen Datensatz in die Erfassungsmaske ein.
2. Verlassen sie das Feld Nummer und in diesem Feld erscheint anschlie3end die
Belegnummer fir diesen Buchungsvorgang.

Geben Sie die Gemeindenummer ein.

4. KilickenSie indas Feld Kreditorennummer und fiigen Sie anschliel3end den Lieferanten
der o. a Gutschrift in den Beleg ein. AnschlieRend erscheinen die Stammdaten des
Lieferanten im Beleg. Prifen und vergleichen Sie diese Angaben zum Originalbeleg.
Evtl. Abweichungen konnen Kkorrigiert und ggf. in den entsprechenden Feldern
Uberschrieben werden.

5. Automatisch werden die Felder mit dem aktuellen Arbeitsdatum vorbelegt. Korrigieren
Sie ggf. die Eingaben nach den o. a. Angaben, indem Sie Feldinhalte Uberschreiben.

6. Fdllen Sie die Kreditorengutschriftsnr. mit der Nummer des Originalbelegs.

w

Einkaufsgutschrift (53 + o} + Gespeichert =
EGU-00000001 - Natalie Gerling

Start Aktionen Buchen Gutschrift VerknOpft Statistik Nicht verwendet @
Allgemein Mehr igs m
N EGU-00000001 ~ u Buchungsdatum |wz1z.zozz E| Kreditorengutschrtsnr. | |
Gemeindenr, |6121 - ‘ Belegdatum \ 12122022 [=] | Kreditorenrechnungsnr. | |
Kredtorennr, == v]  Faligeeitsaatum [12122022 [=l|

Kreditor |Na‘ahe&rrr~g ‘ Gesamtbetrag flir Beleg ik, Mwst [ 0,00]

Zeilen Venwalten [Can=]

Kostentrager st Zeienberag ohne
« Mwst Mitelherkunit

Mt
At Nr. Beschrsibung Vorabdotier..  Investisionsnr. Kostenstele Code  Code Vergangsrr. Srodukbuchun. Mange MySt-Betrag  Anlagenbuch...

- 0,00 LidHH

7. Erfassen Sie anschlieBend die weiteren buchungsrelevanten Informationen in dem
Gutschriftsbeleg, indem Sie in die Zeilenerfassung wechseln.

Evangelische Landeskirche in Wirttemberg 42



8. Wahlen Sie im Feld Art den Inhalt Sachkontoaus. Das bewirkt in der Buchung, dass Sie
den Lieferanten gegen ein Sachkonto buchen.

9. Wahlen Sie im Feld Kontonummer das entsprechende Aufwandskonto aus.

10. Fugen Sie in der Buchungsbeschreibung den Buchungstext der Originalgutschrift ein.

11. Tragen Sie anschlieend noch die Menge und den Zeilenbetrag incl. MwSt in die
jeweiligen Spalten ein. Wenn Sie die Menge anschlieend &ndern, berechnet sich der
Zeilenbetrag entsprechend neu.

12. Anschlie3end erfassen Sie die Kostenstelle und den Kostentrager

€ Enkaufsgutschrift 3 + w  Gespeichert o A

EGU-00000001 - Natalie Gerling
Start  Aktionen  Buchen  Gutschrift  Verknipft  Statistk  Nichtverwendet o]

Aligemein Ve anzeigen

Nr. EGU-00000001 ~ El Buchungsdatum [12122022 B]  Kedtorengutschrittsor. [GurscrriFT 412023 |

Gemeinenr, [en ©]  eelesartum [12122022 @]  edtorenrechnungsnr. (22023 |

Kredtorenn. [100002 v]  Faligeeitsastum [1212202 =]

Kreditor [Nataie Geriing <] Gesamtbetrag fir Beieg inke. vt - [ 000]

Kostentriger it Zsienbetrag
Sascvaibung Vorsbdotier.  Investitionsnr. Komenseelle Code  Code Vergangser. Produktbuchun. Menge Mage MuSt-Bawag  Anlagerbuch.  Mimelherkunfz

— | Sachkonto 56999000 Weitere sonstige ordentliche Aut.. 9000006121 | 9000006121 OHNE 1 000 LdHH

13. Die Gutschrift kann gebucht werden. Wahlen Sie Uber [Start] - Buchen. Mit der
Funktion Buchen und Drucken kann ein Buchungsbeleg erzeugt werden.
14. Bestatigen Sie die anschlieRende Systemabfrage, ob Sie wirklich buchen wollen mit Ja.

In den Fallen, wo eine Gutschrift erstellt wird, aber die Zahlung der Rechnung noch
o nicht veranlasst worden ist, kann die Gutschrift mit der urspringlichen Rechnung

ausgeglichen werden. Durch diese Ausgleichsbuchung wird der Restbetrag der
Rechnung verringert oder ganz bereinigt.

Hierzu missen Sie im Register {Ausgleich} in der Einkaufsgutschrift folgende Eingaben
tatigen:
1. Im Feld Ausgleich mit Belegart muss Rechnung ausgewahlt werden
2. Im Feld Ausgleich mit Belegnummer koénnen Sie abtauchen und die Rechnung
auswabhlen, die die Gutschrift ausgleichen soll. Es erscheint eine Maske mit samtlichen
offenen Posten des betroffenen Kreditors.
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Kreditorenpostenausgleich - 100002 - Natalie Gerling 7 X

Allgemein

Buchungsdatum 12.01.2023 Betrag -100.00
Belegart Rechnung Restbetrag -100,00
Belegnr. EGU-00000002 Vergangscode

Beschreibung Mittelherkunft

Wihrungscode

Aktionen Kreditorenposten Verknupft 1=
Extermne Kreditorennr, Wa
Vorgangsnr. Buchungsd... Belegart ¥ Belegnr. Belegnum... I 4 Beschreibung +
31.12.2021 | Rechnung EGB6133-0... | 2021055 100002 Matalie Gerling -
31.12.2021 | Rechnung EOB6135-0... | 2021055 100002 Matalie Gerling
31.12.2021 | Rechnung ESB&136-0... | 2021055 100002 Matalie Gerling
31.12.2021 | Rechnung ESB6137-0... | 2021055 100002 Matalie Gerling
31.12.2021 | Rechnung ESB6138-0... | 2021055 100002 Matalie Gerl[' i
31.12.2021 | Rechnung ESB&139-0... | 2021055 100002 Matalie Gerling
31.12.2021 | Rechhung EGB&140-0... | 2021055 100002 Natalie Gerling
12.01.2023 | Rechnung ERG6121-00... | 12345 100002 =
4 ]
Ausgl. Wihrung Ausgleichsbetrag Skontobetrag Rundung Ausgleichsbetrag Verfligbarer Bet... Saldo
-50,00 0,00 0,00 -50.00 100,00 50,00

“ Abbrechen

3. Hier ist die gewlinschte Rechnung, die ausgeglichen werden soll, zu markieren:

-50,00 -50.00 0.00 000 | 28.02.2022 | 31122021 | 310,

-50,00 -50,00 0.00 000 |28.02.2022 | 31.12.2021 | 31.1¢

-50,00 -50,00 0.00 000 | 28.02.2022 |31.12.2021 | 31.1%
- -750,00 -750,00 0.00 000 | 12.01.2023 |12.01.2023 120,
1 [ ] »

Ausgl. Wahrung Ausgleichsbetrag Skontobetrag Rundung Ausgleichsbetrag Verfiigbarer Bet... Saldo

-750,00 0.00 0.00 -750,00 100,00 -650,00

“ Abbrechen

4. Diese wird sodann mit der Schaltflache [OK] in das Feld Ausgleich mit Belegnummer
auf dem Register {Ausgleich} Gbernommen:
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Ausgleich

Ausgleich mit Belegart ‘ Rechnung v‘ Ausgleichs-ID

Ausgleich mit Belegnr. [ERGE121-00000013| - ‘

5.

6.

Die Gutschrift kann gebucht werden. Wahlen Sie Uber [Start] - Buchen. Mit der
Funktion Buchen und Drucken kann ein Buchungsbeleg erzeugt werden.
Bestétigen Sie die anschlie3ende Systemabfrage, ob Sie wirklich buchen wollen mit Ja.

7.2.2 Erfassung im Buchblatt

Offnen Sie im Profil Basis Uber Buchungserfassung / Einkauf / EK ein entsprechendes
Buchblatt, um die Gutschrift erfassen zu kénnen. Wahlen Sie dazu [EINKAUFE] (ohne MBV),
danach Buch.-Blatthame [STANDARD].

Beginnen Sie anschlieBend mit der Erfassung der Gutschrift analog zur

Rechnungserfassung bis zum Feld Belegart:
Erfassung der Belegart Gutschrift, da in diesem Fall eine Gutschriftund keine Rechnung
in dieser Buchblattzeile erfasst wird.

STANDARD o |

Aktionen  Buchen  Buch-Batizele  VerknlpRt  Historie  Statistk ¥ v o

e Komerele  Gomenvagee o Mwsee
Guungid.  Beegdmm  Faligiemd.  Beegr Eragan Buch.  Bek. fomoar Koo, Buchebung  Ime_  Code Code Voo Ger  Produ.  Menge taag Bevag  Soicemg  racd

G Beegne. -
6121 | 12122022 | 1212202 ERU-00000114 [ Gutserri w | Sachikanto 0 000 000

10.

11.

Erfassung des Feldes Belegnummer fir die Dokumentation der Buchung im System.
Die Belegnummer wird durch die Buch.-Blatt-Einrichtung automatisch vergeben. Ist dies
nicht der Fall ist eine entsprechende Nummer fir diese Buchung zu verwenden.

Im Feld Externe Belegnummer ist die Kreditorengutschriftsnummer einzutragen.

Im Feld Kontoart wird jetzt bestimmt, wie der Buchungssatz aufgebaut wird. In dem
vorliegenden Buchungsvorfall soll eine Kreditorengutschrift bezahlt werden.
Dementsprechend muss dem Buchblatt mitgeteilt werden, dass es sich bei der Kontoart
um einen Kreditor handelt.

AnschlieBend wahlen sie den entsprechenden Kreditor aus der Ubersicht aus.
Uberschreiben Sie die Buchungsbeschreibung mit dem Buchungstext der
Originalgutschrift und erfassen Sie anschliel3end den Gutschriftbetrag.

Im Feld Betrag erfassen Sie fur die Buchung des Kreditorenpostens den
Buchungsbetrag mit einem positiven Vorzeichen. Eine Kreditorengutschrift wird im Soll
gebucht.

Springen Sie mitdem Cursor in die zweite Buchungszeile, um den Buchungssatz mit der
Gegenbuchung zu komplettieren.

Mit dem Wechsel der Buch.-Blattzeile erwartet Infomanewsystem die Vervollstandigung
der bereits begonnen Buchung im Buchblatt. Automatisch werden die Inhalte
Buchungsdatum, Belegdatum und Belegart aus der vorherigen Zeile vorbelegt. Das Feld
Belegnummer halt die Buchung so lange zusammen, bis der Buchungssatz im Saldo "0"
ergibt. Kopieren Sie die Inhalte Falligkeitsdatum und Externe Belegnummer mit der
Funktionstaste F8.

Wahlen Sieim Feld Konto die Kontoart Sachkonto aus und suchen Sie im Feld Kontonr.
dass entsprechende Sachkonto fir Beschaftigungs-/Bastelmaterial aus.
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12. Erfassen Sie den Gutschriftbetrag fur die Gegenbuchung am Sachkonto mit negativem
Vorzeichen und gleichen Sie damit den Buchungssatz aus.
13. Anschlie3end erfassen Sie die Kostenstelle und den Kostentréger und die Gutschrift

kann gebucht werden.

Buch.-Blattrame STANDARD ]

Verwalten  Aktonen  Buchen  Buch.Baftzele  VendpRt  Histore  Statistik ® v O

E Komanrwle  Komwwriger
Suchus Bhagim  Filigoind.  Beey Seagn B Beegnummer  Komtowt 2 B 2o
10000 6121 12122022 12122022 | 12122022 ERU-00000114  Gutschrift GUTSCHRIFT... Kreditor 100002 Nataie Gerfi.. 9000006121 ‘9000006121 1 25,00 000

> 20000 |3 6121 1212202 | 1212202 ERU-00300114 | Gutschrift  Einkaul GUTSCHRIFT.. Sachkorts | 56999000 | Weitere son.., 000006121 | 9000006121 L OHNE 0 2500 000

Anzahi Zeilen | kostensteienname Algemeine Finanzwirtschart | Saldo
2 Saido o
Kestentrigemame Algemeine Verwaturgstatigke'ten
Gesamtsaido 0,00

14. Prufen Sie, ob der Saldo fir die Buchblattzeile null ergibt.
15. Buchen Sie das Buchblatt Uber [Verwalten] - Buchen/Buchen und Drucken

In den Fallen, wo eine Gutschrift erstellt wird, aber die Zahlung der Rechnung noch
0 nicht veranlasst worden ist, kann die Gutschrift auch im Buchblatt mit der

urspriinglichen Rechnung ausgeglichen werden. Durch diese Ausgleichsbuchung wird
der Restbetrag der Rechnung verringert oder ganz bereinigt.

Blenden Sie sich dazu die Spalten Ausgleich mit Belegart und Ausgleich mit Belegnummer
ein: Erfassen Sie die Gutschrift im Buchblatt ansonsten wie gehabt.

_~@'_ Spalten einblenden: Gehen Sie rechts oben auf das Zahnradsymbol — Personalisieren
~= - gehen Sie auf ,mehr” — ,+ Feld“ (oben links). Es erscheint rechts am Rand eine Liste
mit allen Feldern, die zusatzlich eingeblendet werden kénnen. Uber die Lupe kénnen die Felder
gesucht werden. Das Feld anklicken, linke Maustaste gedriickt halten und an den gewinschten
Platz ziehen.

Erganzen Sie in der Zeile der Kreditorenbuchung das Feld Ausgleich mit Belegart um den
Eintrag Rechnung. In der Spalte Ausgleich mit Belegnummer greifen Sie durch und wahlen
den zu verrechnenden Rechnungsbeleg aus. In dieser Ansicht sehen Sie nur offene Posten, die
noch nicht mit einer Zahlung bzw. Gutschrift ausgeglichen wurden.
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Kreditorenpostenausgleich - 100002 - Natalie Gerling

Kreditorennr.
4

Aligemein — ]
| suchungscatum 12122022 Betreg 5000 |
o Belegart Gutschrift Restbetrag 5000
selegrr. ERU-00000115 Vorgangscode
24 Beschre'bung Natalie Gerling Mittelherkunft it
Ef  Wahrungscode lie d
Aktioren  Kreditorenposten  Verknipft  Aktion hier ablegen |  Weitere Optionen e B

Vorgangsnr. Suchungsd..  Belegan ¥ Selzgnum. Beschraibung

-2 :|31122021 | Rechnung | EOB6134-00000017 2021055 JoooR Natale Gerling  +

31122021 | Rechnung | EOB6121-00000017 2021055 100002 Natal'e Gerling

31122021 | Rechnung | EGB6122-00000017 2021055 100002 Natal'e Gerling

31122021 | Rechnung | EOB6123-00000017 2021055 100002 Natalie Gerling

31122021 | Rechnung | EOB6124-00000017 2021055 100002 Natal'e Gerling

31122021 | Rechnung | EGB6125-00000017 2021055 100002 Natal'e Gerling
31122021 | Rechnung | EOB6126-00000017 2021055 JoooR Natalie Gerling v
4 »

Ausgl. Wihrung  Ausgleichsbetrag Skontobetrag  Rundung Ausgleichsbetrag Verfiigbarer Bet... Saldo

-30,00 000 0,00 -50,00 50,00 0,00

o [

Der Gutschriftsbetrag wird anschlieBend mit der Rechnung nach vollzogener Buchung
ausgeglichen.

€ Einkauts Buch.-Bistter VGespecnet [ o ¢ 5o
Buch.-Battname [s7ancaro ]
Vewalten  Akticren  Buchen  Buch-Batizele  Veknipft  Histore  Statistik YO0
Zelaner. Exteme. rorenitele Kosentrager M. Mt
i Ge. Buchungid.  Eeegdatom  Faligeersd.  Selegnr Seagan Buch.  Beegnummer  Koetcart Kentcer. Auigiechmitelegat  Ausgleich mit Selegnr Buchabung  Ime. Code Code Vor..  Ge Prod
10000 6121 12122022 | 12122022 12122022 | ERU-00000115  Gutschrift GUTSCHRIFT... | Kreditor 100002 Rechnung E086121-00000017 Nataie Gerii... 9000006121 | 9000006121
S | 20000 |21 1212202 | 1212202 ERU-00000115 | Gutschrift | Einkaut Sacnkonto 56993000 Wetere son.. 9000006121 | 9000006121 Lo

7.3 Erfassung von Verkaufsrechnungen (debit. Rechnunq)

7.3.1 Erfassung auf Belegebene (Einzelbelegerfassunq)

Die Erfassung der Verkaufsrechnung Uber Belege in Infoma newsystem erfolgt Uber
Buchungserfassung / Verkauf / Verkaufsrechnung

Bei der Beflllung des Kopfsatzes gehen Sie wie folgt vor:

1. Flgen Sie uber [Verwalten] = + Neu einen neuen Datensatz in die Erfassungsmaske
ein.

2. Verlassen Sie das Feld Nr. und in diesem Feld erscheint anschlie3end die Belegnummer

fur diesen Buchungsvorgang.

Wahlen Sie die Gemeindenummer

4. Durch Klicken in das Feld Debitorennr. ¢ffnet sich die Liste der Debitoren und Sie
konnen den Debitor aus dem Buchungsvorfall auswéhlen. AnschlieRend erscheinen die
Stammdaten des Debitors im Beleg. Prifen und vergleichen Sie diese Angaben zum
Originalbeleg. Evtl. Abweichungen kénnen korrigiert und ggf. in den entsprechenden
Feldern Uberschrieben werden.

w
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5. Das Feld Buchungsdatum dient zur Periodenabgrenzung der Buchung.

6. Das Belegdatum kann vom Buchungsdatum abweichen und dokumentiert das Datum
des Beleges.

7. Das Falligkeitsdatum zu dem Beleg kann manuell angepasst werden.

8. Im Feld Externe Belegnummer wird eine Belegnummer erfasst, die nach auf3en
gegeben wird, z.B. Kassenzeichen bzw. Aktenzeichen.

9. Wahlen Sie die Abgabenart/Verkaufsklasse

[Verkausrechnurg U = + 0} Cespeichert =
VRU-00000139 - Renate Kast

Start  Aktionen  Buchen  Rechnung  Verknpft  Statistik q

Allgemein Mehr anzeigen

Nr. |v1u-oaoom 39 v ‘ u Buchungsdatum l 13122022 =] | Externe Belegnr. |T57 123 “I‘

Gemeindenr, | &121 ‘ Belegdatum \ 13122022 = | Abgabenart/Verkaufsk asse | 200 - ‘

Debiterenrr, [100008 V] raligketsastum [13122022 =]

Debitor |Renate Kast - ‘ Gesamtbetrag fir Beleg inkd. MwSt [ q:):]

10. Erfassen Sie anschlieBend die weiteren buchungsrelevanten Informationen in dem
Rechnungsbeleg, indem sie in das Register {Zeilen} wechseln.

11. Wahlen Sie im Feld Art den Inhalt Sachkontoaus. Das bewirkt in der Buchung, dass Sie
den Lieferanten gegen ein Sachkonto buchen.

12. Wahlen Sie im Feld Nr. das entsprechende Ertragsskonto (4*) aus.

13. Erfassen Sie die Kostenstelle und den Kostentrager.

Kostentragers gewinscht ist, muss die Angabe zwingend im Register {Fakturierung}
mitgegeben werden.

o Sofern auch bei einer Debitorenauswertung die Angabe der Kostenstelle und des

14. Die automatisch befullte Beschreibung sollte manuell ergénzt bzw. verandert werden.

Derim Feld Beschreibungeingetragene Text wird auf der Mahnung angedruckt.

15. Tragen Sie anschlieRend noch die Menge und den VK-Preis in die jeweiligen Spalten
ein. Der Zeilenbetrag wird aus Menge mal VK-Preis errechnet.
16. Wahlen Sie die MwSt-Prod.Buch-Gruppe.
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jerkautsrechnung @ 53 + w  Gespeichert c A

VRU-00000139 - Renate Kast

tat  Aktionen  Buchen  Rechnung  VerknOpft  Statistik al

hilgemein Menw anzsigen

] VRU-00000139 v \ El Buchungsdatum | 13122022 [=] ‘ Externe Belegnr. I TEST 123 \ E‘

Eemeindenr, ] 121 ‘ Belegdatum \ 13122022 = ] Aogabenart/Verkaufskiasse ] 2000 - |

ettorennr. [100008 ~|  Faligkettsdatum [13122022 [=]|

ebitor [Renate kast <] Gesamtbetrag fir Beieg ink Mt - | 000

Rechnungsdetails Mehr anzsigen

reise inkl. Mwst. a DOXIS Aktenzeichen Bankkontocode des Mandanten v

WSt Geschaftsbuchungsgruppe ] I »

Jerkaufsrechnungszeilen ‘ Verwaiten @ o

Zeilen... Mwse- Zellenbetrag ink
: A N Seschreibung Vorsbdotieru..  Investitionsnr. Xosnsielle Code  Kosmenwsger Cods  Vorgangsnr Produktbuchung.  Menge  VK-Preisind MuSt MusSt-Betrag Mst

- | 10000 I Sachkon. 46999000 eigener Text 9000006121 9000006121 OHNE 1 3000 000 30,00

Zu Kontrollzwecken kann vor der Buchung des erfassten Belegs ein Testbericht erzeugt und auf
Wunsch ausgedruckt werden. Der Aufruf des Berichtes erfolgt tiber [Start] 2 Testbericht.
Werden im Testbericht keine Warnungen tber gegebenenfalls fehlende Angaben im Beleg oder
Einstellungen im System angezeigt, kann der erfasste Beleg gebucht werden.

Die Buchung des Beleges erfolgt in der Maske des jeweiligen Beleges tber [Start] > Buchen
oder Buchen und Drucken, wenn ein Beleg erzeugt werden soll. Die Systemabfrage "Mdchten
Sie die Rechnung buchen?" ist mit Ja zu beantworten.

Nach der erfolgreichen Buchung des Beleges wird der Inhalt aus der Belegmaske entfernt.

7.3.2 Erfassung im Buchblatt

Fur die Stapelverarbeitung von mehreren Rechnungen bietet sich die Verarbeitung im
Verkaufsbuchblatt an. Die Erfassung der Verkaufsrechnung tber Verkaufsbuchblatter erfolgt
im Profil Basis unter Buchungserfassung / Verkauf / Verkaufs Buch.-Blatt. Wahlen Sie
[VERKAUFE] (ohne MBV), danach Buch.-Blatthame [STANDARD].

o Bei den Kirchengemeinden wird derzeit nicht mit der mehrstufigen Belegverarbeitung
gearbeitet.

Beginnen Sie anschlieRend mit der Erfassung:

Generell ist bei der Eingabe in den Buchblattern die Eingabe von Buchung und

o Gegenbuchung in einer fortlaufenden Zeile oder in zwei Zeilen mdglich. Beim
einzeiligen Buchen werden Konto und Gegenkonto (Soll und Haben) der Buchung in
einer Zeile erfasst. Alle weiteren Buchungsinformationen wie Kostenstelle,
Kostentrager, Informations- und Vorgangsnummern werden bei allen Posten
mitgegeben.
Soll das nicht so sein, weil z.B. die Vorgangs- oder Investitionsnummer nur auf einem
der Posten mitgeschrieben werden soll, kann zweizeilig gebucht werden.
Bisher hat sich gezeigt, dass sich in den Kirchengemeinden Uberwiegend die
einzeilige Buchungsweise, wenn mdglich, durchgesetzt hat. In den
Schulungsunterlagen wird das zweizeilige Buchen gezeigt, da ansonsten die
Screenshots nicht vollstandig gezeigt werden kénnen.
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Erfassen Sie die Inhalte Gemeindenummer, Buchungsdatum und Belegdatum.
Beachten Sie dabei die unterschiedlichen Funktionen der jeweiligen Datumsangaben.
Erfassung der Belegart Rechnung: Das Buchblatt ist in seiner Anwendung grundsatzlich
sehr flexibel. Daher muss der Anwender in jeder Buchblattzeile mitteilen, welchen
Geschaftsvorfall in buchen will. Alternativ stehen auch Zahlung oder Gutschrift, als
Belegarten zur Verfiigung.

Geben Sie das Falligkeitsdatum ein.

Erfassung des Feldes Belegnummer fir die Dokumentation der Buchung im System.
Die Belegnummer kann durch die Buchblatt-Einrichtung automatisch vergeben werden.
Ist dies nicht der Fall ist eine entsprechende Nummer fur diese Buchung zu verwenden.
Im Feld Externe Belegnummer wird eine Belegnummer erfasst, die nach aul3en
gegeben wird, z.B. Kassenzeichen bzw. Aktenzeichen.

Im Feld Kontoart wird jetzt bestimmt, wie der Buchungssatz aufgebaut wird. Hier muss
dem Buchblatt mitgeteilt werden, dass es sich bei der Kontoart um einen Debitor
handelt.

AnschlieBend wahlen sie den entsprechenden Debitor aus der Ubersicht aus.

Die automatisch befillite Beschreibung sollte manuell erganzt bzw. verandert werden.

Derim Feld Beschreibungeingetragene Text wird auf der Mahnung angedruckt

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

9.

Erfassen Sie anschlieRend den Betrag. Im Betragsfeld erfassen Sie fiir die Buchung
des Debitorenpostens den Buchungsbetrag mit einem positiven Vorzeichen. Der Debitor
wird im Soll bebucht.

Im Buchblatt gibt es im Gegensatz zur Einzelbelegerfassung keine Méglichkeit
(('_.Q‘,) die Menge und den Einzelpreis einzugeben und das System den Gesamtbetrag

ausrechnen zu lassen. Sie konnen die Menge eingeben und im Betragsfeld den
Gesamtbetrag rechnen lassen; z.B. ,2*30
Wahlen Sie die Abgabenart/verkaufsklasse aus
Springen Sie mitdem Cursor in die zweite Buchungszeile, um den Buchungssatz mit der
Gegenbuchung zu komplettieren.
Mit dem Wechsel der Buchblattzeile erwartet das System die Vervollstandigung der
bereits begonnenen Buchung im Buchblatt. Automatisch werden die Inhalte
Buchungsdatum, Belegdatum und Belegart aus der vorherigen Zeile vorbelegt. Das
Feld Belegnr. halt die Buchung so lange zusammen, bis der Buchungssatz im
Gesamtsaldo "0" ergibt. Kopieren Sie die Inhalte Gemeindenummer, Falligkeitsdatum
und Externe Belegnummer mit der Funktionstaste F8.
Wahlen Sie im Feld Kontoart Sachkonto aus und suchen Sie im Feld Kontonr. dass
entsprechende Ertragskonto aus.
Ubernehmen Sie die Buchungsbeschreibung mit der Funktionstaste F8
Erfassen Sie den Rechnungsbetrag fir die Gegenbuchung am Sachkonto mit
negativem Vorzeichen und gleichen Sie damit den Buchungssatz aus.
Wabhlen Sie die richtige Mw St Produktbuchungsgruppe aus.
Abschlielend geben Sie noch die Kostenstelle und den Kostentrager ein und die
Erfassung des Buchungsvorgangs ist beendet.
Prufen Sie, ob der Gesamtsaldo fur die Buchblattzeile null ergibt.
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Verkaufs Buch. -Blatter  Gespeichert [N =g E‘l

Buch. Blattname STANDARD -]

Verwalten  Aktionen  Buch-Blattzelle  Verkndpft  Historie  Stafistik B’ Y 0

Zail. Externs Kostenstalle Kestentrager
Code Code

Mu.  Must- Mt
1 Ge..  Buchungsd.. Belegdam  Faligkeind..  Belegnr, Beisgan Buchingian  Belegnummer  Kemcar Karzonr, Bmcvetung  Invesion.. Ges.

Vergangini-  Ger prods.  Mee s gewag
0. 6121 | 13122022 | 13122022 | 13122022 | VRU-00000140] Rechnung TEST123 | Deotor | 100 Renate Kast 5000006121 | 9000006121 1 3000 000
20. | ¢ 621 | 1302202 | 13122022 VRU-00000140 Rechnung | Verkauf Sachkonto | 46999000 | eigener Text 9000006121 | 9000006121 :]u OHNE 0 3000 000

Anzahl Zeilen Kostenstellenname Allgemeine Firanzvirtschaft
2

Saido 000

Kostentragername Algemeine Verwaitungstitigkeiten | Gesamisaldo 000

Vor dem Verbuchen des Buchblattes kann zur Erfassungskontrolle ein Testbericht angezeigt
werden. Dabei werden im Hintergrund wichtige Plausibilitéatsprifungen durchgeftihrt. Der Aufruf
des Berichtes erfolgt aus dem Buchblatt Uber [Start] - Testbericht.

Nach der Erfassungskontrolle buchen Sie die Inhalte des Buchblattes Gber [Start] = Buchen.

Wenn Sie einen Journalausdruck wiinschen, wahlen Sie [Start] © Buchen und drucken. Nach
erfolgreichem Buchen werden die Erfassungssétze aus dem Buchblatt entfernt.

7.4 Erfassen von debitorischen Gutschriften

7.4.1 Erfassung auf Belegebene

Die Erfassung der Verkaufsrechnung im Profil Basis erfolgt unter Buchungserfassung /
Verkauf / Verkaufsgutschriften

Bei der Buchung von Gutschriften gibt es unterschiedliche Moglichkeiten diese im System zu
erfassen. Dabei ist zu klaren, ob der Posten, fir den eine Gutschrift erstellt werden soll, bereits

durch Zahlung ausgeglichen wurde oder noch offen ist.

7.4.1.1 Gutschrift nach Zahlungseingana

Der Aufbau der Maske fir die Gutschrift Gber Belegerfassung entspricht dem aus der
Rechnungserfassung (vgl. Kapitel 7.3.1) bekannten Aufbau.

7.4.1.2 Gutschrift eines noch offenen Postens

Sollte der Rechnungsposten noch nicht ausgeglichen worden sein, gehen Sie wie folgt vor:
1. Fugen Sie wunter [Gutschriften] Uber Neu einen neuen Datensatz in die
Erfassungsmaske ein.
2. Verlassen Sie das Feld Nr. und in diesem Feld erscheint anschlieRend die Belegnummer
far diesen Buchungsvorgang.
3. Gehen Sie Uber [Aktionen] > Beleg kopieren.

Evangelische Landeskirche in Wirttemberg 51



Verkaufsgutschrift Gespeichert o A E

VGU-00000001

3
+
=

Start  Aktionen  Buchen  Guischrift  Verknlpft  Statistik

E2 Beleg kopieren

e —
— N [ —

Falligkeitsdaturn

Bemerkungen

Gutschrift
Vortexte

Zeilen Verwaiten )

Zeilenes..
Kosunsisle  Kosnwiger MuSe- VK-Preis  MuSe- chne Nachtexte
Ar Nr. Beschraibung Vorabdotierun... Investitions_. Code Code Vorgangsne. Produktbu..  Menge  chas Muse Batrag Muwse. Debitor

E E 0,00

Statistik

4. Als Belegart ist die Auswahl auf Gebuchte Rechnungen zu setzten.
5. Indas Feld Belegnr. klicken und die gewiinschte Belegnummer auswéhlen.
6. ImFeld Inklusive Kopf = Ja setzen. Das Feld Zeilen neu berechnen wird = Nein gesetzt.
7. Mit OK bestatigen
Verkaufsbeleg kopieren SOX
Optionen =
Belegart |GehuchieRechnung vl :
Belegn. [vrae121-0000008 -]

Belegnr.-Haufigkeit

Versionsnr. laits!

Verk. an Deb.-Nr. 100008 -
Veri. an Name Renate Kast

Inkiusive Kopf o I
Zeilen neu berechnen @

Erweitert > ]

Feld Inklusive Kopf:

Die Einstellung = Ja fihrt dazu, dass die Informationen aus dem Belegkopf, von dem Sie kopieren, in die
gerade erfasste Gutschrift kopiert werden. Die Belegzeilen werden kopiert, unabhéangig davon, ob sich ein
Hakchen in diesem Feld befindet.

Feld Zeilen neu berechnen:

Die Einstellung ="Ja" fiihrt dazu, dass die Zeilen in dem Beleg in dem die Inhalte aus einem anderen Beleg
hineinkopiertwerdensollen, neu berechnet werden. Beibehalten werdenz.B. ArtikelInummernund Mengen,
neu berechnet werden Beitrage auf der Basis der Debitoreninformationen aus dem Ursprungsbeleg.
Wenn beim Kopieren des Belegs die Einstellung inklusive Kopf= Nein gesetzt wird, miissen Sie die Zeilen
neu berechnen, so dass die Werte in den Zeilen den eingegebenen Werten im Kopf entsprechen.
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ferkaufsgutschrift @ 53 + u  Gespeichert [=3
\VGU-00000001 - Renate Kast

tart  Aktionen  Buchen  Gutschrift  Verknipft  Statistic

Mehr anzeigen

| VGU-00D30001 v \ u Debitor [ Renate Kast - | Fallgkeitsdatum | 13122022 [=] \

Lemeingent. [e ] Buchungsdstum [1312202 £1|  Gesamtostrag fur Belegincl Must - | 00]

Sebitorennr. [100008 V] eeegatum [13122022 0] exemeseeon. [resT123 1]

Ceilen Verwaiten @ B
Mwsce -Breis ink Mgt Zsilanberrag
Am N Baschreibung Vorabdetigrungsnr. Investitionsnr. Kostenstelle Code Kostentriger Code Vergangsnr. Produktbuchung, Menge Muwst Serag nkl. MwSe
Rechnungsnr. VRGE 121-00000008! 000
Sachkonto 46999000 eigener Text 9000006121 9000006121 OHNE 1 30,00 000 30,00
- | Sachkonto * 0,00

Im Inforegister {Ausgleich} koénnen Sie den Ausgleich mit der noch offenen Rechnung
einsehen.

Nach Prufung der Richtigkeit der getatigten Eingaben erfolgt die Buchung des Beleges Uber
[Start] = Buchen oder Buchen und Drucken, nachdem die Systemabfrage "Méchten Sie die
Gutschrift buchen?" mit Ja beantwortet wurde.

((O ‘,) Die neu erstellte Gutschriftist im ersten Moment in den Zeilen nicht editierbar. Wenn

der Gutschriftsbetrag, sollte es sich nur um eine Teilgutschrift handeln, angepasst
werden soll, ist dies erst maglich, wenn die Gutschrift verlassen wird und wieder neu getffnet
wird.

7.4.1.3 Exkurs: Funktion Beleg kopieren

Die Funktion ,Beleg kopieren® (siehe Beschreibung in Kapitel 7.4.1.2) kann nicht nur im
Zusammenhang mit zu kopierenden Gutschriftengenutzt werden, sondern zum Beispiel
auch, wenn eine bereits vorhandene bestimmte Rechnung kopiert werden soll.

7.4.2 Erfassung Uber Buchblatt

Diese erfolgt im Profil Basis Uber Buchungserfassung / Verkauf / Verkaufs.-Buch.-Blatt.
Wahlen Sie [VERKAUFE] (ohne MBV), danach Buch.-Blattname [STANDARD].

Das weitere Vorgehen erfolgt analog dem Einkaufsbuchblatt (vgl. Kap. 7.1.2). Der Unterschied
liegt darin, dass die Belegart auf ,,Gutschrift“ geandert werden muss.

8 Stornierung von Buchungen

Die Stornierung von Posten in der Finanzbuchhaltung erfolgt dann, wenn eine falsche oder
fehlerhafte Erfassung im System abgebildet wurde und diese Buchung korrigiert werden soll.
Die Stornierung ist ein Buchungsvorfall, welcher im System abgebildet werden muss. Der zu
stornierende Posten wird dabei nicht geldscht. Grundsatzlich wird die Stornierung nach dem
Grundsatz der ,Generalumkehr durchgefiihrt, d.h. es wird der komplette Betrag auf dem
urspriinglichen Sachkonto, auf der gleichen Kontoseite mit umgekehrten VVorzeichen gebucht.

8.1 Buchungsposten manuell stornieren
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Zur manuellen Stornierung eines Buchungspostens Auswahl des betreffenden Postens im
Explorer Debitorenposten / Explorer Kreditorenposten und Uber [Aktionen] = Aktuellen
Posten stornieren (sollte aufgrund von Filtereingaben im Kopfbereich nur noch ein Posten im
Tabellenbereich vorhanden sein, kann diese Aktion ausgewahlt werden) bzw. [Aktionen] =
Markierten Posten stornieren (Posten ist entsprechend vor Auswahl der Aktion im
Tabellenbereich zu markieren), den zu stornierenden Posten in ein entsprechendes Storno-
Buchblatt einstellen.

< & L4 + o) A=t
Explorer Kreditorenposten
# Suchen Y Zurocksetzen K Filter speichern K Als Favorit speichern |4 Filter speichern unter & Anzeige = Fr & Anzeige nicht bereinigen ®
Allgemeine Filter Mehr anzeigen
Suchvariante ‘STANDARD | Externe Belegnr. | ‘
Gemeindenr. ‘ | Erweiterter Belegtext | ‘
Suchbegriff Kreditor ‘ | Buchungsdatum | ‘
Kreditorennr. ‘ . | Falligkeitsdatum | ‘
Suchbegriff Adresse ‘ | Belegart |AHE anzeigen v ‘
Adressnr. ‘ | Offen |AHE anzeigen ~ ‘
Belegnr. ‘ | Sofortsuche aktiv a@
Suchergebnis | Verwalten  Kreditor ~ Posten  Aktionen  Kontoauszug  Weniger Optionen & B
&% Posten ausgleichen & Sperren offene Posten | #X Aktuellen Posten stornieren | B Markierte Posten stornieren B Posten nach Excel exportieren 42
o e g gmem o e e —_— ,.
6000 119345 EnBW Energie-Vertri... -15,00 -15,00 23112023 23112023  23.11.2023 Rechnung  WKG6000-00.. V-NR.3526.. P104186
6000 119345  EnBW Energie-Vertri.. -15,00 -15,00 23102023 23102023  23.102023 Rechnung ~ WKG6000-00.. V-NR3526.. P104186 0
5000 119345 EnBW Energie-Vertri.. -15,00 -15,00 23.09.20: 23.09.20 23.09.20: Rechnung  WKG6000-00.. V-NR.3526.. P104186
6000 T119345 EnBW Energie-Vertri... -45,94 0,00 05.09.20; 05.09.20 05.09.20; Zahlung BBO0061655 352641526 ... P104186
6000 119345 EnBW Energie-Vertri.. 4011 0.00 0509.2023  05.09.2023 05.09.2023  Zahlung BBO0061634 352944132 ... P104186
6000 119345 EnBW Energie-Vertri... 4011 0,00 11.09.2023  06.09.2023  11.09.2023  Gutschrift ~ EGGE000-000.. 352944132... P104186 -
« »

Ist ein Posten mit der Belegart ,Zahlung“ ausgewahlt worden, so muss vorher zwingend der
Ausgleich zur Rechnung aufgehoben werden, sonst erscheint folgender Hinweis:

Der Posten Zahlung BBOO0G1655 kann nicht storniert werden,
weil er ausgeglichen ist.

Wie Sie dieses Problem melden >

Waren diese Informationen & la 3 Nein

hilfreich?

Um den Ausgleich aufzuheben Uber [Posten] = Ausgeglichene Posten den Ausgleich zur
Zahlung anzeigen lassen und im Kopfbereich der Ansicht Ausgeglichene Kreditorenposten
[Ausgleich stornieren] wahlen. Die zuvor ausgewdahlte Zahlung ist in dieser Ansicht bereits
markiert.
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Ansicht - Ausgeglichene Kreditorenposten - Zahlung ZVD0000603

O Suchen [Q, Posten werden gesucht ... [& Detaillierte Kreditorenposten ¥ Ausgleich stornieren B Alle Ausgleiche stornieren
Externe Kastenstelle Kostentrager
Buchungsd... Belegart Belegnr. Beschreibung Belzgnum... Code Cade Ursprungsbetrag
13.07.2022 Rechnung ERGB007-000... 74.52-17-11-06-V11/8.3 RECH.NR. 4... -59,50
25.07.2022 :  Zahlung ZVD0000603  74.52-17-11-06-V11/8.3 RECH.NR. 4... 53.50

& Dimensionen

Betrag
-59,50

53.50

Sollbetrag

53.50
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Der Ausgleich der Zahlung ZVD0DO00E03 mit der Rechnung
ERGADOT7-A0000387 ist storniert worden.

OK

Nach Auswahl der entsprechenden Aktion (und bei Stornierung eines Zahlunspostens nach
vorher aufgehobenem Ausgleich wie oben beschrieben), erscheint ein Storno-Fenster, in
welchem die Buchblatt-Vorlage und der Buchblatt-Name wie unten angegeben auszuwahlen
sind.

Storno | - X
Allgemein

Belegnr. ‘ ‘ Buchblatt-Vorlage |ALLGEME[N ‘
Buchungsdatum ‘ = Buchblatt-Name |STORNO ‘
Storno-Betrag (MW) ‘ 0.00 ‘ Direkt buchen/freigeb... @

Anschlie3end sind die Eingaben mit OK zu bestéatigen. Daraufhin werden Storno-Buchungen in
das Fibu.-Buchblatt ,,Storno“ eingestellt und sind dort Uber [Verwalten] = Buchen zu buchen.

& Fibu Buch.-Blatter " Gesp

]
Buch.-Blattname | STORNO | Verarbeitungsstatus erfasst
I

Alktionen Buchen Buch.-Blattzeile Zugehtrig Historie Statistik

[l Loschen @ Buchungsvorschau |k=€‘; Testbericht @T Buchen 6 Buchen und drucken

Zeil.. Externe
t Ge.  Buchungsd.. Belegdstum  Falligksitsd..  Belegnr. Beschreibung Belegart Buchungs..  Belegnummer  Kontoart
> 100... : 6000 | 11.09.2023 | 10.09.2023 | 11.09.2023 | ERG6000-00032019 Storna: Rechnung ERGE0Q0... | Gutschrift Einkauf 1157666125 ... | Sachkonto
200... 6000 | 11.09.2023 | 10.09.2023 | 11.09.2023 | ERG6000-00032019 Storno: Rechnung ERGE000... | Gutschrift 1157666125 ... | Kreditor
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8.2 Transaktion stornieren

Eine Stornierung debitorischer bzw. kreditorischer Posten (hier offene
Forderungen/Verbindlichkeiten) erfolgt in der Regel nicht Gber ein Buchblatt, sondern tber die
Auswahl des betreffenden Postens im Explorer Debitorenposten / Explorer Kreditorenposten.
Die betreffenden Explorer finden Sie im Profil Basis Uber die Auswahl Explorer. Hierbei wird
der gesamte Betrag des urspringlichen Postens storniert.

Nach Auswahl des betreffenden Explorers sind die Daten der urspringlichen Buchung im
Kopfbereich des Explorers einzutragen (GKZ, Debitorennr./Kreditorennr.,, Sachkonto,
Buchungsdatum,...). Uber setzen des Hakens Sofortsuche aktivieren wird aufgrund der
Eingaben im Kopfbereich die betreffende Buchung(en) im Tabellenbereich angezeigt.

L4 = r =
Explorer Kreditorenposten
it Suchen W Zurlcksetzen W Fiterspeichern B Als Faverit speichem ol Fifter speichemunter @ Anzeige bereinigen % Erwieterie Betragssuche £ Anzeige nicht bercinigen @
Allgemeine Filter Mehr anzeig:
k ichvariante | STANDARD - | Adressr. | - | Falligkeitscatum | |
emeindenr. \sm | Belegnr. ‘ | Belegart [ At anzeigen v]
Fuchbegriff Kreditor [eerunG" | exteme seeonr. [ ] ofen [ e arzeigen v]
recitorennr. Erneiterter Belegtext [ | sotorsucneaiey @
K ichbegriff Adresse [ | Buchungseatum [ ]
Suchergebnis | Verwalten  Weitere Optionen =)
Gemein... Kraditor_ Buchungsd. Externe Kostentrager
v ir Kreditorenname Betrag Restbetrag  Offen Stor. Faligkeitsd..  Belegdatum & Belegart Belegnr. Balegnum_ Beschreibung Kostenstelle Code Code ‘Vorgangsnr. Ge
> a1 i IMA2  Netole Gering 2500 2500 12122022 12122022 12122022 Guischrift  ERGE121-000... GUTSCHRIE... Netalie Gering 000006121 200000£121
6121 100002 Netale Geriing 2500 2500 12122022 12122022 12122022 GuischiR  EGGE121-000. GUTSCHRIF..
121 :JoI002  Natale Gering 50,00 5000 12122022 12122022 12122022 Rechnung  ERGE121.000.. /2023 Schulung 90D000E121 2000006121
6121 100002 Natale Gering 7000000 000 01012022 01012022 01012022 Rechnung  ANLPOE121-.. 80-2022  Stemo:Rechnung ANLPO.. 5000016121 9000006121
6121 100002 Natale Geriing -70.000.00 000 01012022 01012022 01012022 Rechnung  ANLPOG121-.. 80-2022  Natale Geriing 5000016121 9000006121
6121 100002 Natale Geriing 5000 -5000 28022022 31122021 31122021 Rechnung  ECBE121-000.. 2021055 Natalie Gering 3100006121 2100006121 5

Die zu stornierende Buchung ist zu markieren (je nachdem, ob eine gebuchte und offene
Rechnung oder eine gebuchte Zahlung storniert werden sollen, ist der betreffende Posten zu
markieren) und Uber die Schaltflache im Tabellenbereich [Weitere Optionen] = Aktionen =>
Transaktion stornieren in eine Zwischentabelle zu tGbertragen.

Bearbeiten - Transaktionsposten stornieren - Sachkonto 34101000 Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen X

2 Suchen [P Listebearbeiten  Aktionen  Verknipfie Informationen

%
i

Tanatio oo st T g Bt Bt BegOMN) Mg pumes  Hebaft  Heteie  Winegiide  Grgkont.  Gepioiorin,  Aaetac
- an | i sachposten 34101000 2921 12122022 | Stomo: Rechnung ERGE1... | Rechrung | ERGE121-0.. 50,00 000  STANDARD | Kreditor | 300002 Sachkonto
821 Sachpasten 56399000 2922 12122022 | Stomo: Rechnung ERGE1... | Rechrung | ERGE121-0.. 50,00 000 STANDARD | Kreditor | 100002 Sachkonto
a1 Kred/torenpasten 100002 2921 12122022 | Stoma: Rechnung ERGE1.. | Rechnung | ERG6121-0.. 50,00 000  STANDARD Sachkonto
21 MwSt.-Posten 802 222022 Rechrung | ERGE121-0.. 0,00 000 Sachkonto
1 KR-Kostenposten 56399000 438 1212202 Stomo: ERGE121-00000007 ERG6121-0... 50,00 000 Sachkonto
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In dieser Zwischentabelle werden die bei der eigentlichen Buchung im Hintergrund erzeugten
Buchungszeilen mit angezeigt, da auch diese mit storniert werden.

Ist die Buchung (Rechnung) noch offen, d.h. nicht ausgeglichen, so wird die

Buchung iiber [Aktionen] = Stornieren storniert. Uber die Schaltfliche [Stornieren und
Drucken] kann neben der Stornierungsfunktion noch ein Testbricht im pdf-Format erzeugt
werden.

Die Rechnung ist nicht offen, d.h. sie wurde bereits durch eine Zahlung ausgeglichen
bzw. die gebuchte Zahlung soll storniert werden, muss statt Stornieren die Aktion
Ausgleich & Posten stornieren gewahlt werden. Wurde eine ausgeglichene Rechnung
ausgewahlt, wird durch die gewahlte Aktion NICHT die Zahlung storniert, sondern nur der
gesetzte Ausgleich. D.h. nach der Stornierung ist die Rechnung storniert und die Zahlung ist
wieder offen. Es kann dann eine neue, korrigierte, Rechnung erfasst werden und mit der jetzt
wieder offenen Zahlung ausgeglichen werden.

Wurde eine Zahlung ausgewahlt, so ist nach der Aktion die Zahlung storniert, der Ausgleich
entfernt und die urspringliche Rechnung wieder offen.

Empfehlung ist in der Regel mit der Aktion Ausgleich & Posten stornieren zu arbeiten,
da so vorhandene Ausgleich aufgehoben werden. Sind keine Ausgleiche vorhanden,
passiert einfach nichts.

Die stornierten Posten erhalten einen Haken in der Spalte ,storniert und der Stornoposten
enthalt in der Beschreibung den Text ,Storno...“, die Belegart der stornierten Buchung und die
Belegnummer der stornierten Buchung.

Vi =] + W 0 o
Explorer Kreditorenposten
#Suchen W Zuricksetzen L Fiterspeichem  kd AlsFavoritspeichern A Filter speichemunter €3 Anzeige bereinigen =5 Erweiterte Betragssuche 2 Anzeige nicht bereinigen (0}
Allgemeine Filter Mehr anzeigen
Suchvariante | STANDARD - | Adressor. | | Flligkeitsatum | |
Gemeinden, \ 6121 . | Belegrr, ‘ | Belegart [ Ale anzeigen ~]
Suchbegriff Kreditor { ] Etemeteean [ | ofen [Ate arzeigen v]
Kredtorennr, [ <] emeterter belegtext [ | sotortsucne akev a
Suchbegriff Adresse [ | Buchungscatum [ |
Suchergebnis | Vewaten Kredtor Posien  Aktonen  Kontosusaug  Weniger Optonen e @
Gemein... Keeditor._ Externe Kostentriger
v i Krediterznname Barsg  Resbewsg  OFen  Sor.  Filigksisd.  Belegdatum  Buchungsd.  Balegan Beisgnr Belegnum. Beschrsibung Kostensalle Code  Code \ergangzne. Gt
- au1 i 10027 LeonhardWeissGm.. 25000000 -25000.. 14092022 14092022 14092022 Rechnung  ERGE121-000.. 2022785 -
6121 100027 Leonhard Weiss Gm.. 150,00 000 12092002 12092022 12092022 Rechnung  ERGE121-000.. 123 Stoma: Rechnung ERG612.
6121 100027 Leonhard Weiss Gm... -150,00 0,00 12092022 12092022 12092022 Rechnung ERG6121-000... 123
6121 10006 Stactwerk Tauberfa... 530 5300 01092022 01092022 01092022 Rechnung  WKVB0O00-0.. WASSEROT.. Wasser Gemeindehaus O1... 5200016121 9000006121
6121 100026 Stactwerk Tauberfran. 50000 50000 12102022 12102022 12102022 Rechnung  FIBUI21-00. 12345  Aufwendurgen fir Stom 5000016121 1100006121
6121 100025 Blromarkt Haufe -50,00 -50,00 31.012022 31122021 31122021 Rechnung EOB6121-000... 2021-155 Blromarkt Haufe 2200016121 9000006121
6121 100025 Biromard Haufe -11000 11000 05092022 05092022 05092022 Rechnung  ERG6121-000... 4510
6121 100024 Transporte Maier G 50000 500,00 07092002 07092022 07.092022 Rechnung  ERGE121-000.. 50-20
R121 10013 \larae A s L8N AN 12 105122 12117027 121020322 Rarhniina FIRIIR121.00 174861 Bihusndinasn fie Nawks  J1INONK121 2INMNK1IT v
! 13

8.3 Journal stornieren

Die Funktion Transaktion stornieren steht auch fir komplette Buchungsjournale zur
Verfligung.

Hierzu im Profil Basis Uber Buchungsauskunft / Journale das entsprechende Journal
auswahlen und im Register {Aktionen} die Schaltflache [Journal stornieren] anwéahlen.
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Vorlage Schulung \ Stammdaten~  Explorer Buchungserfassung . Wiederkehrende Vorgange Darleh, ftung t  Periodische Aktivitsten .  Berick ) \ =
Journale:  Allew | O Suchen Aktionen  Verknlpf e v =/ 0
78 Journal stomieren...
Nr.d Errichiungsdatum Ersteliungszeit BenuzeriD Herkynfiscode Buch.-Blattname Von Ll Nr. Bis Lfd. Nr. Von MwSt-Posten Lfd. Nr. 8is MwSz-Posten Lid. Nr.
305 1312202 10:04:22 WUERTH NERKAUE 2931 2932 807 807 *
304 13.12.2022 094357 WUERTH VERKBUCHBL STANDARD 2929 2930 806 806
303 13122022 0916:44 WUERTH VERKAUF 2927 2928 805 805
302 12122022 162335 WUERTH EINKBUCHBL STANDARD 2925 2926 804 804
301 12122022 16:16:39 WUERTH EINKAUF 2023 2024 803 803
300 12122022 16:0%:00 WUERTH EINKBUCHBL STANDARD 2921 2022 802 802
2%9 07.12.2022 121045 GUTTROFF FIBUBUCHEL STANDARD-A 2866 2020 758 801
29 07122022 14122 MAERKER VERKBUCHBL STANDARD 2851 2865 754 757
207 07.12.2022 13856 MAERKER VERKBUCHEL STANDARD 2836 2860 730 753
296 07.12.2022 13621 MAERKER VERKBUCHEL STANDARD 2851 2855 746 749
295 07.12.2022 13353 MAERKER VERKBUCHEL STANDARD 2846 2830 742 745
294 07.12.2022 13131 MAERKER VERKBUCHEL STANDARD 2841 2845 73 741
293 07.12.2022 112746 MAERKER VERKBUCHEL STANDARD 2836 2840 734 737
292 07.12.2022 124:08 MAERKER VERKBUCHEL STANDARD 2831 2835 730 733
291 1 om0 12015 MAERKER VERKEUCHEL STANDARD 2626 2830 726 729
2% 07.12.2022 11:16:19 MAERKER VERKBUCHEL STANDARD 2821 2825 722 725

Daraufhin werden die im Journal befindlichen Buchungsposten angezeigt.

Hier ist nun ebenfalls das Register {Aktionen} auszuwéhlen und Uber die Schaltflache
[Ausgleiche und Posten Stornieren] die Posten des Journals zu stornieren.

9 Anlage anlegen

In den folgenden Ausfuhrungen wird fir den Fall einer erhaltenen Investitionszuwendung
(Sonderposten) der Einfachheit halber immer der Begriff ,Zuschuss® verwendet. Dies ruhrt
daher, dass auch systemseitig in den Bezeichnungen nicht differenziert wird zwischen

e Zuschissen = Zuwendungen von aul3erhalb des kirchlichen Bereichs

e Zuweisungen Zuwendungen innerhalb des kirchlichen Bereichs.

9.1 Anlagenkarte

_‘@’_ Wechseln Sie gegebenenfalls zuerst in die Rolle ,ELKW Anlagenbuchhaltung® uber:
=" Einstellungen — Meine Einstellungen — Feld ,Rolle“ anpassen. Dadurch erhalten Sie
bereits eine Vorauswahl in den Menupunkten, die alle wesentlichen Programmpunkte fir die
Bearbeitung der Anlagenbuchhaltung enthélt.

Offnen Sie die Anlagenkarte tber:
= Meni: Stammdaten / Anlagen / Verwalten / Neu
= Favoritenleiste: Anlagen / Verwalten / Neu

Uber diesen Weg konnen — nach der Anlagenmigration bzw. wenn bereits neue Anlagen
angelegt wurden - auch bestehende Anlagen aufgerufen werden zur Ansicht der Stammdaten
einer Anlage.
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9.1.1 Anlagen - Inforegister Allgemein

Anlagenkarte -+ 10| +/ Gespeichert [t

A6124-00005 - Komplettgarderobe, KiTa

Start Aktionen Anlagen Historie Statistik Anlage kopieren Verteilung erstellen Verteilung KR Verteilung

Allgemein Weniger anzeige}
Nr. ‘ AB124-00005 | E| Verantw. Mitarbeiter |
Beschreibung ‘ Komplettgarderabe, KiTa ‘ Karrigiert am 05.10.2022

Beschreibung 2 ‘ ‘ Korrigiert durch HOYLER

Seriennr. ‘ ‘ Inaktiv @

Gemeindenr. ‘6124 ~ ‘ Gesperrt @

Anlagenart GWG @

Hauptanl.-Nr. Mehrfachanlage (D]

Zuschuss Unteranlage Nr. Einheitencode | o
Teilabgang zu Anlage AfA-Tabellencode | 4
Suchbegriff KOMPLETTGARDEROBE, KITA

AfA-Bucher>

Buchung >

Beschreibung >

Gebiudemanagement >

FELD BESCHREIBUNG

Nr. Wahlen Sie durch Klick auf die Punkte rechts des Eingabefeldes eine der
vorgegebenen Anlagennummernserie aus, damit die Anwendung das Feld mit
der nachsten Nummer der Serie flllt. Sie kdnnen die Ubrigen Felder nicht
ausfullen, bevor Sie nicht eine Nummer in das Feld Nr. eingegeben haben.

Auf Grund der Vielzahl an Gemeinden und damit
gemeindebezogenen Nummernserien, muss die korrekte
Nummernserie ausgewahlt werden.

Beachten Sie dabei die unterschiedlichen Nummernserien fur unterschiedliche
Sachverhalte (jeweils mit Ergdnzung der GKZ-Kennzeichnung xxxx):

ANLXXXX Anlagen (fertiggestellt) Nummernserie: A*
ANLAIBxxxx Anlagen (im Bau) Nummernserie: B*
ANLANZxxxx Geleistete Anzahlungen Nummernserie: C*
ANLGZUxxxx Gewahrte Zuwendungen Nummernserie: G*
Z-AlBxxxx  Zuschusse (im Bau) SoPo Nummernserie: Z*
ZUSCH.xxxx Zuschiusse SoPo Nummernserie: S*

Beschreibung | Hier kénnen Sie eine Beschreibung der Anlage hinterlegen. Sie kdnnen bis zu
50 Zeichen, sowohl Ziffern als auch Buchstaben, eingeben.

Beschreibung | Hier kbnnen Sie eine erganzende Beschreibung der Anlage (max. 50 Zeichen)
2 eingeben.

Seriennr. Hier kdnnen Sie die Seriennummer der Anlage angeben. Sie kdnnen bis zu 30
Zeichen, sowohl Ziffern als auch Buchstaben, eingeben. Seriennummermn
konnen dabei behilflich sein, die Ubersicht tiber die Anlagen zu behalten, wenn
Sie mehrere ahnliche Anlagen besitzen.
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Gemeindenr.

Hier wahlen Sie die jeweilige Gemeinde aus.

Bitte prufen Sie hier, ob die gewéhlte Gemeindenummer
tbereinstimmt mit der GKZ aus der Nummernserie der Anlage.

Anlagenart

Dieses Feld gibt an, ob es sich um eine Hauptanlage, eine Unteranlage oder
um einen Zuschuss handelt. Dieses Feld wird automatisch gefullt, wenn Sie die
Tabelle "Unteranlage / Zuschuss" (ID 5010681) ausfillen, in der Sie Anlagen,
bei denen es sich um Unter- bzw. Zuschussanlagen handelt, mit ihren
Hauptanlagen verknupfen.

Hauptanl.-Nr.

Dieses Feld enthalt die Nummer einer Hauptanlage und dient, insbesondere
wenn es sich um eine Unteranlage handelt, der Ubersichtlichkeit und
Information, welcher Hauptanlage die jeweilige Unteranlage/Zuschuss
zugeordnet ist.

Zuschuss
Unteranlage
Nr.

Wenn ein Zuschuss einer Hauptanlage zugeordnet ist, erscheint beim
Stammsatz des Zuschusses im Feld "Hauptanlage/Unteranlage" das
Kennzeichen "Zuschuss" und im Feld "Hauptanl.-Nr." die Anlagennummer der
Hauptanlage.

Teilabgang zu

Ist ein Teilabgang Uber diese Anlage gebucht, wird dieser hier angezeigt.

Anlage
Suchbegriff Sie konnen das Feld "Suchbegriff" zur Suche nach einer Anlage verwenden.
Die Anwendung Ubertragt automatisch den Eintrag aus dem Feld
"Beschreibung” in das Feld "Suchbegriff". Sie kdnnen den Eintrag in diesem
Feld jedoch ggf. manuell andern.
Fir Anlagen, die aus dem Altsystem NAV-K zum
Umstellungszeitpunkt auf die kirchliche Doppik nach Infoma
newsystem migriert wurden, steht in diesem Feld die alte
Anlagennummer aus NAV-K.
Verantw. Hier kénnen Sie den Mitarbeiter angeben, der fir die Anlage verantwortlich ist.
Mitarbeiter Um die bestehenden Mitarbeiternummern in der Maske "Benutzer Ubersicht"

(ID 5010406) einzusehen, klicken Sie auf die Auswahlschaltflache (Pfeil) rechts
neben dem Feld bzw. greifen Sie mit [F6] durch. Der Mitarbeiter muss als
Benutzer in Infoma newsystem angelegt sein.

Korrigiert am

Dieses Feld enthalt das Datum, an dem die letzte Veranderung auf der
Anlagenkarte vorgenommen wurde. Wenn Sie Informationen auf der
Anlagenkarte verandern, aktualisiert die Anwendung automatisch das Feld
LKorrigiert am* auf das jeweilige Systemdatum.

Korrigiert durch

Hier tragt die Anwendung automatisch den Benutzer ein, mit dessen
Datenbankanmeldung die Anderung in der Anlagenkarte durchgefiihrt wurde.

Inaktiv

Hier kbnnen Sie angeben, dass die Anlage inaktiv ist (z.B., wenn sie nicht mehr
verwendet wird oder falschlicherweise angelegt wurde), indem Sie den Haken
setzen. Auf eine inaktive Anlage sind keine Buchungen méglich — es kommt
eine Fehlermeldung, falls doch eine Buchung vorgenommen werden soll.
Inaktive Anlagen sind weder in Stapelverarbeitungen noch in Berichten /
Auswertungen enthalten.

Gesperrt

Auf gesperrte Anlagen kénnen keine manuellen Buchungen vorgenommen
werden, lediglich systemseitige Buchungen sind moéglich wie z.B. die
Buchung der Abschreibung. Gesperrte Anlagen werden jedoch weiterhin in den
Berichten berucksichtigt. Um eine Anlage als gesperrt zu kennzeichnen, setzen
Sie den Haken in diesem Feld.

Mehrfachanlage

Wenn Sie eine Anlage als Mehrfachanlage fuhren wollen, missen Sie in
diesem Feld ein Hakchen setzen, bevor Sie die Mengenbuchung uber die
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Maske "Einkaufsrechnung"

(ID 51) oder
Andernfalls wird auf der Anlagenkarte keine Menge mitgefihrt.

ein Buch.-Blatt durchfihren.

GWG

Mit diesem Feld werden GWG-Anlagen (geringfigige Wirtschaftsguter)
gekennzeichnet. Das Feld ist auch in der Maske "Anlagentbersicht" (ID 5601)
einblendbar. Das Kennzeichnen einer Anlage als GWG-Anlage in diesem Feld
bewirkt, dass die Anlage im laufenden Rechnungsjahr voll abgeschrieben wird.
Die Angabe einer davon abweichenden Nutzungsdauer ist nicht méglich.

9.1.2 Anlagen - Inforegister AfA-Bucher

& Anlagenkarte + 0} + Gespeichert [
AB124-00005 - Komplettgarderobe, KiTa
Start  Aktionen  Anlag Histor Statistik  Anlage kopieren  Verteilung erstellen  Verteilung KR Verteilung
Allgemein Weniger anzeig
Nr. ‘ AB124-00005 ‘ El Verantw. Mitarbeiter ~
Beschreibung ‘ Komplettgarderobe, KiTa ‘ Korrigiert am 05.10.2022
Beschreibung 2 ‘ ‘ Korrigiert durch HOYLER
Seriennr. ‘ ‘ Inaktiv [(CHD]
Gemeindenr. ‘6124 ~ ‘ Gesperrt @
Anlagenart GWG @
Hauptanl.-Nr. Mehrfachanlage ® )
Zuschuss Unteranlage Nr. Einheitencode ‘ ~ ‘
Teilabgang zu Anlage AfA-Tabellencode ‘ ~ ‘
Suchbegriff KOMPLETTGARDEROBE, KITA
AfA-Biicher Verwalten  Historie  Statistik  Aktionen  Weniger Optionen = B
AfA Buchcode Keine AfA- Afa- Startdatum Nutzungsdauer i. Enddatum d Verz... Restwertbil...
T Anlagenbuch..  Anlagenbuch..  Abs..  Methode Startmetho..  Mormal-AfA Jahren  Nutzungsd.. Linear%  Verk.. Vers.. = Um.. Buchwert  Jaf..  Methode
= HHO 1 06101001 Linear Monatsanfa... 13,00 0.00 0.00 (O  Periodenant...

AfA Buchcode

Hier weisen Sie einer Anlage das gewunschte AfA-Buch zu. Sie mussen
dieses Feld ausfullen, bevor Sie mit der Einrichtung der
Abschreibungsbedingungen beginnen kénnen.

HHO alle Korperschaften, die unter den Anwendungsbereich der
Haushaltsordnung fallen

PBV alle Korperschaften, die unter den Anwendungsbereich der
Pflegebuchfihrungsverordnung fallen (z.B. Diakoniestationen)

HGB alle Korperschaften, die unter den Anwendungsbereich des

Handelsgesetzbuchs fallen (z.B. gGmbH)

Anlagenbuchungs- | In diesem Feld hinterlegen Sie die Anlagenbuchungsgruppe. Uber die
gruppe Anlagenbuchungsgruppe werden Buchungen auf der jeweiligen Anlage in die
Finanzbuchhaltung (Hauptbuchkonten / aktive Bestandskonten) integriert.
Uber die Anlagenbuchungsgruppe erfolgt die Zuordnung zum
Vermogensgrundstock. Die jeweiligen Anlagenbuchungsgruppen
fir die Zuordnung zum Vermogensgrundstock enden auf ,,VG*.
Keine Das Feld "keine Abschreibung" gibt es als Eingabefeld in der System-Tabelle
Abschreibung der "Anlagenbuchungsgruppen” und hier als nicht editierbares Feld im

Register AfA-Buch. Wenn diese Option in der
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Anlagenbuchungsgruppentabelle aktiviert ist, werden alle Anlagen mit dieser
Anlagenbuchungsgruppe nicht abgeschrieben (gilt z.B. fir Grundstiicke
oder auch fur Kunstgegenstande).

AfA-Methode

Hier kdnnen Sie die Methode auswahlen, die systemseitig bei der Berechnung
der AfAim jeweiligen AfA-Buch beider einzelnen Anlage verwenden soll. Der
Regelfall ist hier linear“. (,Linear/ RBW* wurde systemseitig bei aus NAV-K
migrierten Anlagen gewahlt bzw. wird auch automatisch vergeben bei
Umbuchungen von einer bestehenden Anlage auf eine neue Anlage — zu
Anlagenumbuchungen siehe ,Fibu-Aufbauschulung®.

AfA-Startmethode

In diesem Feld wird ausgewahlt, wie abgeschrieben werden soll im Jahr der
Anschaffung. Hier wird standardmafig Monatsanfang ausgewahlt (es gilt: pro
rata temporis = zeitanteilig). Fur GWG-Anlagen wéhlen Sie ,,Startdatum
verwenden®.

Startdatum Das Startdatum fur die AfA wird von Infoma newsystem automatisch ermittelt

Normal-AfA nach der ersten Buchung auf die Anlage (Anschaffung). Die Anwendung
benutzt dieses Datum, um die Anzahl AfA-Tage fur das Jahr der Anschaffung
der Anlage zu berechnen. Das Datum behélt seine Giiltigkeit so lange keine
nachtraglichen Anschaffungs-/Herstellungskosten anfallen. Fir GWG-
Anlagen wahlen Sie immer 1.1. des Jahres.

Nutzungsdauer 1. In diesem Feld tragen Sie die Nutzungsdauer in Jahren ein (gem. Anlage 9

Jahren

DVO-HHO, die systemseitig hier hinterlegt ist).

Bei der Auswahl der Nutzungsdauer aus der hinterlegten Tabelle
darf nichts verandert werden (z.B. Texte), da es sich um die
Umsetzung der haushaltsrechtlichen Vorgaben zur
Nutzungsdauer handelt.

Bei einer Eingabe an dieser Stelle wird die Eingabe im Feld ,Lineare AfA %"
geldscht. Diese beiden Felder sind nur als ,entweder — oder” ausflillbar.

Lineare AfA %

Dieses Feld kann alternativ zum Feld ,Nutzungsdauer i. Jahren® mit dem
entsprechenden %-Satz bestiickt werden. Bei einer Eingabe an dieser Stelle
wird die Eingabe im Feld ,,Nutzungsdauer i. Jahren® geldscht.

Diese beiden Felder sind nur als ,entweder — oder* ausfillbar.

Fur abnutzbare Immobilien (Gebaude) wird immer dieses Feld
bestluckt anstelle der Nutzungsdauer i. Jahren. Dies ist notwendig,
um in der Folge von nachtrdglichen Anschaffungs-
/Herstellungskosten die fortgefihrte Abschreibung korrekt gem.
den haushaltsrechtlichen Vorgaben vornehmen zu kénnen.

Enddatum d.
Nutzungsdauer

Der Wert in diesem Feld wird von der Anwendung auf Basis der Werte in den
Feldern "Startdatum Normal AfA" und "Nutzungsdauer i. Jahren" bzw.
"Nutzungsdauer in Monaten" nach erstmaliger Buchung auf die Anlage
(Anschaffung) berechnet.

Menge

Dieses Feld enthélt nur dann einen Wert, wenn es sich bei der Anlage um eine
Mehrfachanlage handelt. Bei einer Mehrfachanlage werden mehrere
wertidentische Anlagegiter auf einer Anlagenkarte zusammengefasst (z.B.
Bestuhlung eines Besprechungsraumes mit 50 wertgleichen identischen
Stuhlen).

Um eine Mehrfachanlage mit einer Menge bebuchen zu kénnen, muss vor der
Mengenbuchung der Haken im Feld "Mehrfachanlage" auf dem Inforegister
Buchen der Anlagenkarte gesetzt werden.

Buchwert

In diesem Feld sehen Sie den Buchwert der Anlage. Die Anwendung
berechnet den Inhalt des Feldes unter Verwendung der Posten auf der Anlage.
(Posten, bei denen im Feld "Teil d. Buchwerts" in der Tabelle
»<Anlagenbuchungsart Einrichtung“ (Einrichtung AfA-Blcher) der Wert "Ja"
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steht, werden bericksichtigt, z.B. Ab- und Zuschreibung, Sonder-AfA und
erhohte AfA.

Um einen Uberblick tiber die Posten zu erhalten, die zu dem angezeigten
Betrag fuhren, klicken Sie auf den Betrag. Sie konnen den Inhalt dieses Feldes
nicht direkt andern oder léschen, sondern nur durch eine Buchung auf der

Anlage.
Verkauft Zeigt an, ob die Anlage verkauft wurde.
Verschrottet Zeigt an, ob die Anlage verschrottet wurde.
Umgebucht Bei einer vollstandigen Umbuchung der Anlage (Buchwert = Null) wird dieses

Feld aktiviert.

Bei weiteren Buchungen auf diese Anlage (die zu einem Buchwert ungleich
Null fuohren) oder durch das Buchen des Abgangs (Verkauf oder
Verschrottung) wird das Feld ,umgebucht” wieder deaktiviert.

Beachten Sie, dass fiir unterschiedliche Vermogensgegenstande unterschiedliche Nutzungsdauem
anzuwenden sind. Hierfiir sind nicht mehrere Zeilen anzulegen, sondem es sind mehrere Anlagen, bspw.
flir Gebaude, technische Anlagen und Mobiliar anzulegen. Ein Bezug kann tiber Verkniipfung von Haupt-
und Unteranlagen hergestellt werden.

= Zuséatzliche Funktionen Uber Menlzeile des Registers ,Afa-Blcher:

= Historie
¢ Anlageposten und Stornoposten kénnen angezeigt werden
< A6124-00005 - Komplettgarderabe, KiTa ~ Gespeichert 0 =
Anlagenposten ‘ O suchen  BR Liste bearbeiten X Posten stornieren £ Transaktion stomieren  [@, Posten werden gesucht ... & Dimensionen Fibujournal  --- 2 v
AfA

Buchco... Kostenstelle Kostentrager Anzahl
Ge... Anlagedst..  Belegart Belegnr. Arlagenne. ¥ W Anlagebuc..  Anlagenbu..  Beschreibung Code Code Betrag  Um.. AfATage  Haushalt..
4 i 01.07.2022 |Rechnung ANLPOB124... AG124-00005 HHOQ Anschaffun... K I derobe, KiTa 2200006124 2300006124 8.000,00 ] [} 1]

Die Anzeige der Anlageposten ermdglicht programmseitig
weitere Optionen, z.B. Posten stornieren oder Transaktion
stornieren, Posten suchen, Ansicht des FiBu-Journals,
Beschreibung der Dimensionswerte Kostenstelle / Kostentrager

e Anderungsprotokoll: alle Eingaben/Anderungen auf der Anlage
mit altem Wert und neuem Wert werden angezeigt

= Statistik

e Anlagenstatistik und Hauptanlagenstatistik: alle Angaben/Infos
zur Anlage — Buchwert, AHK, Afa, Ansch.datum, ...)
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&« Anlagenstatistik

Buch HHO

Letztes Anl.-Buch.-Datum

&

+ 0]

-

A6124-00005 Komplettgarderobe, KiTa HHO ATA-

Anschaffungskosten 01.07.2022
Mormal-AfA
Erhchte AfA

Zuschreibung

Restwert
Benutzerdef. AfA
Zuschusseingang

Zuschussauflésung

Sonder-AfA Eigenkapitalverzinsung
Betrag
Anschaffungskosten &.000,00 Zuschusseingang 0,00
Wertkorrektur 0,00 Zuschuss Wertkorrekt... 0,00
Naormal-AfA 0,00 Zuschussauflasung 0,00
ErhShte AfA 0,00 Zuschuss Erhihte AfA 0,00
Zuschreibung 0,00 Zuschuss Sonder-AfA 0,00
Sonder-AfA 0,00 Zuchuss Benutzerdef.... 0,00
Buchwert 8.000,00 Zuschuss Buchwert 0,00
Restwert 0,00 Eigenkapitalverzinsung 0,00
Grundlage fur AfA 8.000,00 Wartung 0,00

Weitere Daten

Anschaffungsdatum 01.07.2022 AfA-Methode Linear

Fibu-Anschaffungsdat... 01.07.2022 Methode glltig ab

Menge 0,00 Restnutzungsdauer Ja... 0,00

Durchschnitt Anschaff... 0,00 Umgebucht @ ::3'

Durchschnitt Buchwert 0,00

= Aktionen:

e Verschrottung — Buchung wird direkt in ein Anlagen-FiBu-
Buchblatt eingestellt mit passendem Gegenkonto
(Beschreibung hierzu siehe Schulung ,Fibu-Aufbauschulung®)

Alle Funktionen in den Menupunkten des Registers {Afa-Blcher} kdnnen im Register

angepinnt werden, um sie schneller im Zugriff zu haben.
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9.1.3 Anlagen - Inforegister Buchung

Zur Verwendung der korrekten Anlagenbuchungsgruppen in Kombination mit den

Anlagebuchungsgruppen - Anlagesachgruppen.

o Anlagensachgruppencodes siehe auch Kapitel 9.2 Zuordnung

(Handreichung zu mdglichen Kombinationen Anlagen und Anlagenbuchungsgruppen,
Anlagensachgruppencode und Anlagenklassencode)

€ Anlagenkarte

Start Aktionen Anlagen Historie
Nr.

Beschreibung
Beschreibung 2

Seriennr.

Gemeindenr.

Anlagenart

Hauptanl.-Nr.

' Zuschuss Unteranlage Nr.
Teilabgang zu Anlage

Suchbegriff

AfA-Biicher>

Statistik

[A6124-

—+ 0| + Gespeichert [y

A6124-00005 - Komplettgarderobe, KiTa

Anlage kopieren Verteilung erstellen Verteilung KR Verteilung
00005 [ Verantw. Mitarbeiter ~

‘ Komplettgarderobe, KiTa | Korrigiert am 05.10.2022

| Korrigiert durch HOYLER

| Inaktiv

‘6124

~ | Gesperrt

GWG

a00¢0

Mehrfachanlage

<]

Einheitencode

<]

AfA-Tabellencode

KOMPLETTGARDEROBE, KITA

Buchung

Anlagenklassencade
Anlagensachgruppencode
Anlagenstandortcode

Plananlage

‘ SACH

v | Kostenstelle Code | 2200006124

‘IZS

~ | Investitionsnr. |

~ | Kostentrager Code | 2300006124 ‘

Berechtigungscode/Bewirtschaftungsstelle |

FELD

BESCHREIBUNG

Anlagenklassencode

Hier konnen Sie einen Klassencode fir die Anlage auswéhlen. Die
Anlagenklasse dient zur Gruppierung von Anlagen, z.B. in Sachanlagen
oder immaterielle Vermogensgegenstande. Sie erhalten einen Uberblick
Uber die Anlagenklassencodes in der Maske "Anlagenklassen" (ID 5615),
indem Sie auf die Auswahlschaltflache klicken. Wenn Sie einer Anlage
einen Klassencode zuweisen, wird bei jeder fir die Anlage erfolgenden
Buchung die entsprechende Anlagenklasse automatisch mitgefihrt.

o FINANZ = Finanzanlagen

o IMM = immaterielle Vermdgensgegensténde

o SACH = Sachanlagevermégen

o SOPO = Sonderposten

Anlagensach-
gruppencode

Hier kdnnen Sie einen Anlagensachgruppencode firdie Anlage auswéhlen.
Die Anlagensachgruppen werden zur weiteren Untergliederung von
Anlagen eingesetzt, z.B. in Gebaude oder Geschaftsausstattung. Die
Numerik entspricht der Bilanzposition. (Sie erhalten einen Uberblick tber
die Anlagensachgruppen uber die Liste "Anlagensachgruppen” (ID 5616) —
aufrufbar auch Uber die Suchfunktion).

Der Anlagensachgruppencode ermdéglicht in Auswertungen die
Gruppierung nach Bilanzpositionen. In Jahresabschlussauswertungen wird
auf die Anlagenbuchungsgruppe zurtickgegriffen.

Anlagenstandortcode

Hier kdnnen Sie den Code fur den Standort (z.B. das Gebaude) der Anlage
auswahlen. Diese Information ist fur Inventurzwecke besonders nutzlich
und kann dann von Bedeutung sein, wenn Sie bei Versicherungen angeben
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mussen, an welchem Ort eine Anlage im Einsatz ist. Sie kdnnen bis zu 10
Zeichen (sowohl Ziffern als auch Buchstaben) eingeben. Uber die
Auswabhlschaltflache verzweigen Sie in die Maske "Anlagenstandorte” (ID
5617).

Der Anlagenstandortcode soll die GKZ am Anfang enthalten, einen
Bindestrich und dann eine 3-stellige fortlaufende Nummer. Bsp.: 0000-001
Sie konnen mit ,Neu“ hier auch direkt einen neuen Anlagenstandort
anlegen.

Plananlage

Durch ein Hakchenin diesem Feld konnen Sie eine Anlage als Plananlage
kennzeichnen. Dies bewirkt, dass Buchungen auf dieser Anlage nicht in die
Finanzbuchhaltung integriert werden. Sie kdnnen eine Anlage nur dann als
Plananlage kennzeichnen, wenn noch keine Buchungen auf die Anlage
erfolgt sind.

- Wird bisher nicht genutzt -

Kostenstelle

In diesem Feld mussen Sie die jeweilige Anlage direkt einer bestimmten
Kostenstelle zuordnen. Bei Buchungen auf dieser Anlage wird die hier
hinterlegte Kostenstelle mitgefiihrt.

Kostentrager In diesem Feld mussen Sie die jeweilige Anlage direkt einem bestimmten
Kostentrager zuordnen. Bei Buchungen auf dieser Anlage wird der hier
hinterlegte Kostentrager automatisch mitgefiihrt.

Investitionsnr. Hier wird die Investitionsnummer fir die Anlage ausgewabhlt. Klicken Sie auf

die Auswahlischaltflache, um die Maske "Investitionen HHP" (ID 5010483)
aufzurufen, dort wahlen Sie einen Wert fur diese Anlage aus.

Bei Eingabe in den Feldern "Kostenstelle Code" / "Kostentrdger Code" /
"Investitionsnr." erfolgt eine Gegenprifung der Kostenstelle / Kostentrager
aus der Anlage gegen die hinterlegten Kostenstelle / des hinterlegten
Kostentragers aus der Investitionsnummer. Sind diese unterschiedlich, wird
ein entsprechender Hinweis angezeigt.

Bei der Buchungserfassung von Anlagenzugangen (Anschaffungskosten
bzw. Zuschusseingangen) wird in den Beleg- bzw. Buch.-Blattzeilen die
Investitionsnummer aus der Anlage vorgeschlagen.

Bei Zugdngen werden ggf. dartber hinaus auch die hinterlegte
Kostenstelle / der hinterlegte Kostentrager aus der Investitionsnummer
vorgeschlagen. In den anderen Fallen (andere Anlagenbuchungsarten etc.)
werden die hinterlegten Kostenstellen / Kostentrager wie bisher aus der
Anlage selbst vorgeschlagen. Die Vorbelegung erfolgt ebenso fir aus
Umbuchungen erstellte Buch.-Blattzeilen.

Wird bei Anlagenzugangen die Investitonsnummer in der Beleg- bzw.
Buch.-Blatt-zeile geéndert, erfolgt die Prufung der Investitionsnummer aus
der Buchungszeile gegen die Investitionsnummer aus der Anlage. Sind
diese unterschiedlich, wird ebenfalls ein Hinweis angezeigt.

Bei Ubertragung der AfA-Daten in die Haushaltsplanung (Gber
Anlagenbuchhaltung / Periodische Aktivitaten / "Ubertrag AfA-
Daten in Haushaltsplanung" (ID 5092704) wird auch die
Investitionsnummer aus der Anlage in die Finanzbudgetposten
Ubertragen. Fur das Ubertragen der Anschaffungskosten bzw.
Zuschusseingange aus Plan-Anlagen kann der Bericht "Anl.-
Posten in Finanzbud. kop." (ID 5684) verwendet werden. Dieser
Bericht Ubertragt Anlagenposten in die Haushaltsplanung. Auch
hier wird die Investitionsnummer aus dem Anlagenposten bzw.
der Anlage (falls in den Posten leer) in den Finanzbudgetposten
Ubertragen.

9.1.4 Anlagen - Inforegister Beschreibung
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Hier konnen zusatzliche Informationen zur Anlage abgelegt werden. Die Felder
,Realisierbarkeit haben hier keine Bedeutung hinsichtlich einer Automatik in nsys. Der Ausweis
bilanziell bezlglich ,davon nicht realisierbar® erfolgt Uber die korrekte Auswahl der
Anlagenbuchungsgruppe (als ,nicht realisierbar® oder ,realisierbar®) im Register Afa-Blicher.

€ Anlagenkarte @ + 0] + Gespeichert
A6124-00005 - Komplettgarderobe, KiTa

Start Aktionen Anlagen Historie Statistik Anlage kopieren Verteilung erstellen Verteilung KR Verteilung

AfA-Blicher>

[

Buchung >
Beschreibung
Anlagencode Anlagenbeschreibung
' Realisierbarkeit | | Gemarkung / Flur / Flurstiick
Anlagetext 1 Jahr der Fertigstellung/Ansch.

Hersteller | | Leasingnummer/ Vertragsnummer

Anlagetext 2 Versicherungswert

historische AHK | |

Anlagetext 3

CODE No. 4 | |

Anlagetext 4

9.1.5 Zuschussanlage

Fur das Anlegen des Zuschusses gehen Sie wie folgt vor (siehe auch Kapitel 9.1.1 ff Anlagen
anlegen):

1. Gehen Sie im Menl Stammdaten auf Zuschisse.

Uber Verwalten / +neu kénnen Sie eine neue Zuschussanlage erzeugen.

3. Beflllen Sie die Inforegister (Allgemein, AfA-Bicher, Buchung, ggf. Beschreibung)

wie unter Kapitel 9.1.1 ff beschrieben.
4. Inforegister Allgemein:
> Im Feld Nr. gehen Sie auf die Auswahl, | um eine  Nummernserie

auszuwéhlen, aus der Sie eine neue Anlage erzeugen moéchten. Diese
Nummernserie bestatigen Sie mit OK. (Zu den Nummernserien siehe
Beschreibung in Kapitel 9.1.1 Anlagen — Inforegister Allgemein)

N
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Nummernsetrie | 42~ BB Liste bearbeiten --- S OX
Letztes Datum Letzte Nr.
Code T Beschreibung Startnr, Endnr, verwendet verwendet
AINLD 124 AIagEn 11 e, o 1es ABlea-UUUT cUaUCUZE  MDICH-UULUY |
AMLG6125 Anlagen fur Gem. 6125 A6125-00001  _ _ _
AMLAIB Anlagen im Bau BOOOO-00001  _ _ _
AMLAIBGT24 Anlagen (im Bau) far Gem. 6124 EG6124-00001  _ _ _
AMLAIBGT25 Anlagen (im Bau) far Gem. 6125 B6125-00001  _ 02.05.2022 B6125-00002
AMNLGZU gewdhrte Zuwendungen G0Q00-00001  _ _ _
AMNLGZUB1... gewshrte Zuwendungen fir Gem. 6124 G6124-00001  _ _ _
AMLGZUGT... gewshrte Zuwendungen fir Gem. 6125 G6125-00001  _ _ _
AMLSOPO passive Sonderposten S50000-00001  _ _ _
AMLZIB Zuwendungen im Bau Z0000-00001  _ _ _
Z-AlB6124 Zuschiisse (im Bau) fur Gem. 6124 Z6124-00001 _ _ _
Z-AlBB125 Zuschiisse (im Bau) fur Gem. 6125 Z6125-000017 _ _ _
ZUSCH.6124 Zuschiisse fiir Gem. 6124 56124-00001  _ 13.10.2022 56124-00001
ZUSCH.6125 Zuschusse fir Gem. 6125 56125-00001  _ _ _ =
Ll »
o
» Beschreibung: Geben Sie in diesem Feld eine Beschreibung zu dem Zuschuss
ein. Sie koénnen bis zu 30 Zeichen, sowohl Ziffern als auch Buchstaben,
eingeben. Diese Beschreibung wird in allen Auswertungen, auch dem
Anlagenspiegel mit angedruckt.
» Beschreibung 2: Hier kdnnen Sie eine ergéanzende Beschreibung mit bis zu 30
Zeichen eingeben.
» Seriennr.. In diesem Feld konnen Sie zu Informationszwecken die
Seriennummer der Anlage hinterlegen. (optional, standardmafig ausgeblendet)
» Gemeindenummer (GKZ) auswahlen, fur die das Anlagegut angeschafft wurde.

5. Inforegister AfA-Blcher:
» AfA Buchcode des Standard-AfA-Buches (i.d.R. HHO)

» Anlagenbuchungsgruppe
Anlagenbuchungsgruppe - Anlagensachgruppe

(siehe hierzu auch Kapitel 9.2 Zuordnung

Achten Sie auf die Auswahl der korrekten Anlagenbuchungsgruppe. Uber die Anlagenbuchungsgruppe
werden die Anlagen in Auswertungen auf die korrekten Finanzbuchhaltungskonten (Sachanlagevermégen)
zugeordnet (z.B. Anlagespiegel, Auswertung Vermogensgrundstock, usw.). Bei Zuschiissen gibt es keine
Anlagenbuchungsgruppen, die dem Vermogensgrundstock zugeordnet sind. Die Zuordnung erfolgt tiber
die Verkniipfung mit der zugehorigen Anlage, die selbst dem Vermogensgrundstock liber ihre eigene
Anlagenbuchungsgruppe zugeordnet wurde.

» AfA Methode: Linear (fir den Geltungsbereich der HHO)
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AfA Startmethode: fur den Geltungsbereich der HHO ist hier Monatsanfang
(Startdatum = Monatserster bezogen zum Datum der Anschaffungskosten)
auszuwahlen

Nutzungsdauer i. Jahren (hier muss fur alle Zuschiisse zu beweglichen
Anlagegitern die Nutzungsdauer in Jahren angegeben werden analog zur
verknupften Anlage. Falls das Anschaffungsdatum der Anlage (aus der Buchung
der Anschaffung) nicht mit dem Buchungsdatum des Zuschusses Ubereinstimmt,
wird systemseitig vorgeschlagen, das Ende Nutzungsdauer aus der Anlage zu
Ubernehmen. Das muss mit ,JA" bestatigt werden, da die Zuschiisse durch die
Verknlpfung mit der Anlage auf das Ende der Nutzungsdauer der Hauptanlage
aufgelost werden.) — Ausnhahme: bei Immobilien muss das Ende der
Nutzungsdauer aus der Anlage ubernommen und manuell eingetragen
werden. Dadurch wird die Nutzungsdauer in Jahren systemseitig ermittelt und in
das entsprechende Feld Ubernommen.

6. Inforegister Buchung:

>

YV V VYV

>

Anlagenklassencode
Anlagensachgruppencode
Anlagenstandortcode
Investitionsnummer (bei Baumal3nahme)
Kostenstelle Code

Kostentrager Code

7. Sie konnen im Inforegister Beschreibung weitere Informationen fiir die Anlage mitgeben,
nach denen Sie dann in verschiedenen Auswertungen filtern bzw. gruppieren kdnnen.

9.1.6 Zuschussanlage mit Hauptanlage verkniipfen

Verknupfen S
Erst

ie den Zuschuss mit der Anlage.
danach kann der Zuschusseingang auf die Zuschussanlage gebucht

werden.

Beispiel:

Fur ein Gemeindehaus ist eine Hauptanlage angelegt. Zu der Hauptanlage gehért der Zuschuss

zum Gebéaude.

Um einen Zuschuss einer Hauptanlage zuzuordnen, gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Erfassen Sie den Zuschuss als Unteranlage Zuschuss.
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2. Klicken Sie in der Anlagenkarte im Menu Start auf ,Hauptanlage zu Zuschuss® und
navigieren Sie auf die Anlage, die als Hauptanlage gefuihrt werden soll (in Spalte
»Hauptanl.-Nr.“ die Hauptanlage auswahlen und Menu schlie3en).

< A5124-00005 - Gemeindehaus Kelterweg " Gespeichert ()
Hauptanl. Unteranlagen | L Suchen —+ MNeu B Liste bearbeiten || Léschen e
Hauptanlage Nr. T
T Anlagennr. T Beschreibung Beschreibung 2

III AB124-00007

— |AB124-00006 Grundstiick Kelterweg

Damit ist die Zuordnung des Zuschusses zur Hauptanlage abgeschlossen. Das Feld
Anlagenart auf der Anlagenkarte zeigt nunmehr an, dass es sich bei der Anlage um
eine Hauptanlage handelt.

Das Feld Anlagenart enthélt nur dann den Eintrag Hauptanlage, wenn der Anlage
mindestens eine Zuschussanlage (oder eine Unteranlage) zugeordnet ist.

9.2 Zuordnung Anlagebuchungsgruppen - Anlagesachqgruppen

Anlagenbuchungsgru
ppen

Beschreibung

Anlagensach-
grupen-Code

01101001 bis 01999001 | Immaterielle Vermogensgegenstande

02101001 bis Bebaute Grundstiicke und grundstticksgleiche Rechte |1.2.1

02303004VG

03101001 bis Grundstuck, grdst.gleiche Rechte ohne (eigene) Geb

03201004VG 1.2.2

04101001 bis (Um-/Ein-)Bauten auf/in fremde Grundst./Gebaude

04601004VG 1.2.3

05101001 bis 05401004 | Technische Anlagen und Maschinen 1.2.4

06101001 bis 06801004 | Betriebs- und Geschéaftsausstattung (BGA), 1.2.5
Einrichtung und Ausstattung (Mo6bel, Hardware,
Buromaschinen, Fuhrpark, sonstige BGA
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07101001 bis 07204004 | Anlagen im Bau, Anzahlungen auf Anlagen, 1.2.6
Anlagenverrechnungskonten
18211101 bis 18231001 | SOPO fur geleistete Investitionszuweisungen und -
zuschisse V.1
25101101 SOPO fir erhaltene Investitionszuweisungen Laki 1.1
25101201 SOPO fir erhaltene Investitionszuweisungen KV 1.1
25101301 SOPO fir erhaltene Investitionszuweisungen KiBez .1
25101401 SOPO fir erhaltene Investitionszuweisungen KiGem |1
25101901 SOPO fir erhaltene Inv.zuweisungen sonstige Laki .1
25102001 SOPO fur erhaltene Inv.zuweisungen innerh. EKD 1.1
25103001 SOPO fir erhaltene Inv.zuweisungen ev. EDW 1.1
25109001 SOPO fir erhalt. Inv.zuw. Sonstige (kirchl.) .1
25201001 Sonderposten fir erhaltene Inv.zuschiisse EU 1.2
25202001 Sonderposten fir erhaltene Inv.zuschiisse Bund 1.2
25203001 SOPO fur erhaltene Inv.zuschiisse Landkreise 1.2
25204001 Sonderposten fiir erhaltene Inv.zuschisse Lander 1.2
25205001 SOPO fur erhaltene Inv.zuschusse Gemeindeverbande | || 2
25206001 SOPO fur erhaltene Inv.zuschiisse Gemeinden 1.2
25209001 Sonderposten fiir erh. Inv.zuschiisse Sonst. (6ff.) 1.2
25301001 SOPO fur erhaltene Inv.zuschisse nicht-off. 1.2
25302001 SOPO fur erhaltene Inv.zusch. (Opfer u. Spenden) 1.2
25999001 Sonstige Sonderposten 1.3.

o Die Anlagenbuchungsgruppe 25999001 ist zu verwenden fur investive Zuwendungen,
solange sich die Anlage noch im Bau befindet (Anlagensachgruppencode 11.3).

o Die Anlagenbuchungsgruppe 25302001 ist zu verwenden fir investive Zuwendungen
(Zuschisse) aus Opfern und Spenden (Anlagensachgruppencode 11.2).

o Die Zuordnung zu den Anlagenbuchungsgruppen erfolgt im Ubrigen analog zum
Sachkonto gemal den Zuordnungsrichtlinien aus dem Kontenplan z.B.:.

o technische Anlagen und Maschinen:
,Unter der Bilanzposition Maschinen und technische Anlagen sind alle
Vermogensgegenstande auszuweisen, die ihrer Art nach unmittelbar dem
Leistungserstellungsprozess der Korperschaft dienen (z.B. Essenszubereitung
Kantine, Stromerzeugung fur den Betrieb etc.) dienen.
Anlagen, die nicht im Zusammenhang mit dem Leistungserstellungsprozess stehen,
gehoren zur Betriebs- und Geschaftsausstattung Beispiele: Photovoltaikanlage,
Lastenaufziige, technische Ausstattung Grol3kiiche / Kantine, ...

o Unterscheidung in realisierbar und nicht realisierbar:
Realisierbares Vermogen ist das Sachanlagevermogen, welches einen (wenn auch
moglicherweise eingeschrankten) Marktwert hat und somit grundsatzlich verkauft
werden kann. Darunter fallen beim unbeweglichen Vermoégen insbesondere die
Grundstucke mit Verwaltungsgebauden, Tagungsstéatten, Wohngebauden,
Kindergarten, Gemeindehausern, Gemeindezentren, Pfarrhdusern mit Residenzpflicht
fur die Stelle und Freizeitheimen. Auch unbebaute Grundsticke (unabhéangig vom
Ausweis als Gemeindebedarfsflachen oder Sondergebiete) sowie land- und
fortwirtschaftliche Grundstiicke gelten als realisierbares Vermdgen. Beim beweglichen
Vermogen fallen darunter Gegensténde, die nicht fur kirchliche Zwecke gewidmet
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wurden oder deren kirchliche 6ffentlich-rechtliche Widmung aufgehoben werden kann.
AuRRerdem zahlt hierzu auch unbewegliches Vermaogen, das nicht von besonderem
kinstlerischem oder historischem Wert ist oder keiner sonstigen Bindung unterliegt.
Als nicht realisierbares Vermdgen wird das Sachanlagevermdgen angesehen, das
keinen Marktwert hat oder aus Grinden des Selbstverstandnisses nicht verauf3erbar
ist. Darunter fallen beim unbeweglichen Vermdgen insbesondere Kirchen und
Friedhofe auf kirchlichen Grundsticken. Beim beweglichen Vermdgen fallen darunter
besonders die kirchlichen éffentlich-rechtlich gewidmeten Gegenstande wie
Abendmahlsgerate und besondere Kunstgegenstdnde sowie Archivalien.
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10 Wiederkehrende Vorgange

Uber wiederkehrende Vorgange (WKV) kénnen sich wiederholende Buchungsfille abgebildet
werden wie etwa die monatliche Uberweisung von Energie-/Telefonkosten oder der monatliche
Einzug von Kindergartenbeitrdgen. Dementsprechend sind neue benétigte wiederkehrende
Vorgange einzurichten. Bereits in Navision-K vorhandene Dauervorgdnge werden
entsprechend migriert und als wiederkehrende Vorgange (WKV) in newsystem automatisch
angelegt. Anhand der alten DV-Nummer aus Navision-K sind diese dann in newsystem
ebenfalls zu finden.

Uber Wiederkehrende Vorgange/ Wiederkehrende Vorgange gelangt man in die Ubersicht
der Wiederkehrenden Vorgange. Hieriber koénnen bestehende WKV ausgewahlt und bearbeitet
bzw. neue WKYV angelegt werden. Uber die entsprechenden Schaltflachen [Verwalten] - Neu
oder mit Klick auf den Code in der Ubersicht gelangen Sie auf die WKV Karte.

10.1 Befullung der Reqgister im WKV

Im Register {Allgemein} sind folgende Felder vorhanden und bei Neuanlage bzw. Bearbeiten
des WKYV entsprechend zu befllen:

FELD BESCHREIBUNG

Code Beflllung erfolgt aus der Nummernserie, die in der
Einrichtung festgelegt wurde.

Art Wiederkehrender Vorgang
Innere Verrechnung
Kassengemeinschaftsverrechnung

Beschreibung Beschreibung des Wiederkehrenden Vorgangs

Beschreibung 2 Weitere Moglichkeit zur Beschreibung des
Wiederkehrenden Vorgangs; alte DV-Nummer aus
Navision-K wird hier hinterlegt

Version Anzeige der Versionsnummer des Wiederkehrenden
Vorgangs

Anzahl Versionen Anzeige der Anzahl der Versionen des
Wiederkehrenden Vorgangs

Aktuelle Version Anzeige, ob es sich bei der angezeigten Version um
die aktuelle Version handelt.

Inaktiv Der Kopf kann nur inaktiv gesetzt werden, wenn alle
Zeilen inaktiv sind.

Glltig ab Hinterlegung des Datums, ab wann der
Wiederkehrende Vorgang gultig sein soll.

Anzahl Zeilen Anzeige der angelegten Zeilen zum Wiederkehrenden
Vorgang.

Anzahl Posten Anzeige der Wiederkehrende Vorgange Posten zum
Wiederkehrenden Vorgang.

Geplant Betragsmaliige Anzeige von erstellten Posten.

Gebucht Betragsmallige Anzeige von gebuchten Posten.

Ausgeglichen Betragsmaliige Anzeige von bereits ausgeglichenen
Posten.

Restbetrag Betragsmaliige Anzeige von noch offenen Betrdgen.
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Wiederkehrende Vorgange Karte @ [ + o]  Gespeichert =3

WKV0000004 - 1 Wasser/Abwasser Gemeindehaus - Wiederkehrender Vorgang - 01.09.2022

Aitionen  Bericht  Verknpfte Informationen  Histarie @

Allgemein Mehr anzeigen

At ‘ Wiederkehrender Vorgang - ‘

‘Versionierung Info

Anzahl Zeilen 3

Anzahl Posten 3

Beschreioung [ Wasser/Abwesser Gemeindehaus |

Geplant

Beschreioung 2 [ Gemeinaenaus Hautpstrase |

[o109.2022 [=] Gebucht -53,00

Ausgeglichen 000

Restbetrag 53,00

Bei Neuanlage eines WKV sind die Felder im rechten Bereich des Registers {Allgemein} noch
mit der Zahl ,0“ dargestellt. Dies andert sich automatisch, wenn entsprechende Zeilen
eingerichtet und Posten ausgefihrt wurden.

Im Register {Einstellungen} sind folgende Felder vorhanden und bei Neuanlage bzw.
Bearbeiten des WKV entsprechend zu befillen:

FELD BESCHREIBUNG
Vorgabe Beleg Ist diese Option ausgewahlt, werden innerhalb eines
zusammenfassen wiederkehrenden Vorgangs Zeilen zusammengefasst,

wenn die Gemeindenr., die Belegart, das
Buchungsdatum, die Kontoart und die Kontonr. gleich
sind.

Vorgabe Gemeindenr.
Vorgabe Tarif
Vorgabe
Zahlungsbedingung
Vorgabe Periode

Hier kdnnen Sie Vorgaben fur die Zeilen des
Wiederkehrenden Vorgangs machen. Diese werden
dann in den Zeilen vorgeschlagen, kénnen aber auch
abgeandert werden.

Vorgabe Buchungstag

Der gewtnschte Buchungstag kann hier als Vorschlag
fUr die Zeilen vorbelegt werden.

Vorgabe Buchungsmonat

Der gewunschte Buchungsmonat, ab welchem die
Postengenerierung beginnen soll, kann hier als
Vorschlag fur die Zeilen vorbelegt werden.

Vorgabe Buchungstext
Vorgabe Erweiterter
Belegtext

Vorgabe Externe Belegnr.

Hier kénnen Sie Vorgaben fir die Buchungstexte und
die Externe Belegnummer hinterlegen. Diese werden
dann in den Zeilen vorgeschlagen, kdnnen aber auch
abgeadndert werden. Dabei stehen die folgenden
Platzhalter zur Verfugung:

%21 Buchungsdatum

%2 Kontonr.

%3 Abgabenart

%4 Gemeindenr.

Wiederholungsrate

Eingabe der Wiederholungsrate:

1M = monatliche Wiederholungsrate
1Q = quartalsweise Wiederholungsrate
1J = jahrliche Wiederholungsrate

Erfassungsnr.-Serie

Anzeige der Erfassungsnummernserie aus der
Einrichtung. Diese ist vorgegeben und sollte nicht
abgeandert werden.

Buchungsnr.-Serie

Anzeige der Buchungsnummernserie aus der
Einrichtung. Diese ist vorgegeben und sollte nicht
abgeandert werden.

Buch.-Blatt Vorlage

Anzeige der Buch.-Blatt Vorlage aus der Einrichtung.
Diese ist vorgegeben und sollte nicht abgeandert
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werden.

Direkt verbuchen Wird diese Option gesetzt, werden die
Wiederkehrenden Vorgéange Posten bei der Funktion
,Verarbeiten“ direkt verbucht. Ist die Option nicht
gesetzt, werden nur die Wiederkehrenden Vorgange
Planposten erzeugt.

Abgabenart verpflichtend Wird diese Option gesetzt, wird bei der Funktion
.Prufen ein Logbucheintrag generiert, wenn keine
Abgabenart in der Zeile eingetragen wurde.

Vorgaben fir Zeilen Optionen

Vorgabe Belege zusammenfassen - (@ ) Wederholungsrate [ M I

Vorgabe Gemeindenr. V] Etassungsrrsere [ 8 ]

Vorgabe Tarif V] Buchungsnr.serie [ 8+ ]

Vorgabe Periode

~ ‘ Direkt verbuchen @

0 ‘ Abgabenart verpfiichtend (O]

|
|
Vorgabe Zahlungsbedingung | ~ ‘ Buch.-Blatt Vorlage \ WK v l
|
|

Vorgabe Buchungstag

Vorgabe Buchungsmonat | 0 ‘

Vorgabe Buchungstext ]Wasser Gemeindehaus %1 ]

Vorgabe Erveiterter Belegtext ]Gemewceﬁa.ls Hauptstrage ‘

Vorgabe Exteme Belegn. ]WASSER %1 %4 ‘

%1 - Buchungsdatum | %2 - Kontonr, | %3 - Abgabenart | %4 - Gemeindenr. | %5 -
Falligkeitsdatum | %6 - Buchungstatum (JJMM) | %7 - Buchungsdatum (JJIMM)

Beim Feld Vorgabe Periode gilt zu beachten, sobald dieses befllt ist, werden hierdurch die
Eingaben in den Feldern Vorgabe Buchungstag, Vorgabe Buchungsmonat und
Wiederholungsrate Ubersteuert.

Der Buchungstag steuert, zu welchem Tag des Monats der Posten fur die Zahlung bzw. den
Einzug erstellt werden soll; immer zum 01./15./30. eines Monats. Der Buchungsmonat gibt an,
ab welchem Monat im Jahr die Erzeugung der Posten maglich ist. Ist eine ,0“ im Feld hinterlegt,
werden die Posten ab dem aktuellen Monat erstellt. Wird hier z.B. eine ,.3" hinterlegt, so erzeugt
das System den ersten Posten fir den Monat Marz und ab diesem Zeitpunkt in unserem Beispiel
oben (Screenshot) monatlich. Ware dagegen im Feld Wiederholungsrate ,1Q" flr quartalsweise
Erzeugung der Posten hinterlegt, so wiirde das System im bereits beschriebenen Beispiel im
Marz einen Posten erzeugen und ab Marz dann quartalsweise.
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Das Register {Sonstiges} ist hier rein informativ gestaltet, hier ist den entsprechenden Feldern
zu entnehmen von wem und wann der WKYV erstellt und zuletzt ge&ndert wurde.

Im Register {Zeilen} werden die Teilnehmer des WKV eingetragen mit den entsprechenden
Kontierungen und Betrégen, welche eingezogen bzw. Uberwiesen werden.
Grundsatzlich sind folgende Felder vorhanden und bei Bedarf entsprechend zu befillen.

FELD BESCHREIBUNG

Inaktiv Wurde die Zeile inaktiv gesetzt, kann sie Uber die
Funktion Inaktive anzeigen bzw. Inaktive nicht
anzeigen ein- bzw. ausgeblendet werden.

Gesperrt Die Zeile kann gesperrt werden, dann erfolgt hier keine
weitere Berechnung bzw. Erzeugung der Posten mehr.

Gemeindenr. Eingabe der Gemeindenummer (GKZ)

Belegart Eingabe der Belegart (Rechnung)

Startdatum Hier geben Sie das Start- und ggf. das Endedatum der

Endedatum Zeile ein.

Buchungstag Der gewunschte Buchungstag kann hier fur die Zeile
eingetragen werden.

Buchungsmonat Der gewiunschte Buchungsmonat, ab welchem die

Postengenerierung beginnen soll, kann hier fur die
Zeile eingetragen werden.

Belege zusammenfassen

Wird der Haken gesetzt, werden innerhalb eines
wiederkehrenden Vorgangs Zeilen zusammengefasst,
deren Gemeindenr., Belegart, Buchungsdatum,
Kontoart und Kontonr. gleich sind.

Kontoart

Gibt die Kontoart an, auf welcher der Posten der
Buch.-Blattzeile gebucht werden soll (hier
Debitor/Kreditor angeben). Die ausgewahlte Kontoart
legt die Konten fest, die Sie im Feld Kontonr.
auswahlen kdnnen.

Kontonr.

Gibt die Nummer des Kontos an, auf das der Posten
der Buch.-Blattzeile gebucht werden soll (hier den
betreffenden Debitor / Kreditor auswahlen).

Kontobezeichnung

Wird das Konto ausgewahlt, wird in diesem Feld die
zugehorige Bezeichnung zum Konto angezeigt (Name
des Debitors / Kreditors).

Gegenkontoart

Gibt die Gegenkontoart an, auf welcher der Posten der
Buch.-Blattzeile gebucht werden soll (hier Sachkonto
angeben).

Gegenkontonr.

Gibt die Nummer des Sachkontos an, auf das ein
Gegenposten fur die Buch.-Blattzeile gebucht werden
soll.

Gegenkontobezeichnung

Ist das Gegenkonto ausgewahilt, wird hier die
zugehorige Bezeichnung ausgewiesen (Bezeichnung
des Sachkontos)

Buchungstext

Text zur Beschreibung der Buchung, welche in den
Berichten und Auswertungen von newsystem
angezeigt wird.

Erweiterter Belegtext

Hier ist der Verwendungszweck anzugeben, welcher
auf dem Kontoauszug des Debitors/Kreditors
erscheinen soll.

Externe Belegnummer

Gibt eine Belegnummer an, die sich auf die vom
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Debitor bzw. Kreditor verwendete Nummerierung
bezieht. Hier kdbnnen sowohl Ziffern als auch
Buchstaben mitgegeben werden.

Tarif Anzeige des Tarifs aus dem Kopf bzw. kann hier auch
fur die einzelne Zeile ein entsprechender Tarif
mitgegeben werden.

Multiplikator Hier wird standardmafig die Ziffer ,1“ vorgegeben. Der
Wiederkehrende Vorgang Posten wird dann wie folgt
erzeugt: Multiplikator x Betrag = Betrag des Postens

Tarifbetrag Anzeige des Tarifbetrags zum zugehorigen Tarif

Menge Gibt die Menge an, die in die Zeile aufgenommen
werden soll.

Betrag Falls kein Tarif genutzt wird, ist hier der Betrag manuell
einzutragen.

Abgabenart/Verkaufsklasse Hier kann die entsprechende Abgabenart den Posten
mitgegeben werden.

Kostenstelle Code Hier die entsprechende Kostenstelle fir den
Buchungsposten mitgeben.

Kostentrager Code Hier den entsprechenden Kostentrager fur den
Buchungsposten mitgeben.

Investitionsnr. Hier die entsprechende Investitionsnummer bei Bedarf
fur den Buchungsposten mitgeben.

Investition Name Aufgrund der mitgegebenen Investitionsnr. wird der
entsprechende Investitionsname gezogen.

Vorgangsnr. Hier die entsprechende Vorgangsnummer bei Bedarf
fur den Buchungsposten mitgeben.

Bankkonto Aufgrund des ausgewahlten Debitors / Kreditors wird

BIC/SWIFT die betreffende Bankverbindung, welche die

IBAN Kennzeichnung ,Auszahlung“ bzw. ,Abbuchung” hat
(Standardbank) hier angezeigt.

Herkunftscode Durch Mitgabe eines Herkunftscode kann eine

zuséatzliche Maoglichkeit zur Auswertung / Filterung
geschaffen werden.

Ursachencode Durch Mitgabe eines Ursachencode kann eine
zusatzliche Mdglichkeit zur Auswertung / Filterung
geschaffen werden.

Zahlungsbedingung Zeigt den Code an, welcher die Zahlungsbedingung
reprasentiert, wird zur Berechnung der Falligkeits- und
Skontodaten verwendet.

Zahlungsform Hier wird die entsprechende, zu verwende
Zahlungsform mitgegeben (UBERW = Posten wird in
Zahlungslauf mit einbezogen, LAST = Posten wird in
Einzugslauf mit einbezogen, SELBST = Betrag wird
durch z.B. Debitor selbst Uiberweisen)

Geplant Summierung der Planposten in €

Gebucht Summierung der gebuchten Posten in €

Ausgeglichen Summierung der fir die Posten geflossenen Geldmittel
in €

Restbetrag Wird gebildet aus den Feldern Gebucht abzuglich
Ausgeglichen

Anz. Logbuch Werden durch die Funktion Prifen Fehler in den

erfassten WKV-Zeilen gefunden, sind diese Uber das
Feld Anz. Logbuch einsehbar.
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Wiederkenrende Vorgange Karte @ =] + W Gespeichert O ¢
KV0000004 - 1 - Wasser/Abwasser Gemeindehaus - Wiederkehrender Vorgang - 01.09.2022
dionen  Bericht  Verknipfte Informationen  Historie o]
g in Mehranzeigen  a
oce |wkvanoonoe [ Versionierung Info
bt | wiedercenrender vorgang v]|  Versen 1 Anzahl Zeilen 3
eschreibung [Wesserapwasser Gemeindenaus | edueleleson @ Anzahl Posten 3
peschreiung 2 [Gemeingenaus Hautostrate | v (] Geplart 153,00
Giltig ab [o109.2022 a_l Gebucht 53,00
Ausgeglichen 000
Restbetrag 53,00
>
>
Zeilen | Verwaiten ® @
Zels
Inzk. Ges.  Gemsindenr,  Belegart Startdatum  Endedstum  Buchungst.  Buchungi.  zus.  Kentoatt Kentenr. Kentobezsichnung Gegenkent.  Gegenkentonr.  Gegenkontobessichnung Buchungstext Erweit
sl 0 0 |em Rechnung | 01092022 0 0| O wedtor 100026 Stadtwerk Tauberfrarken | Sachkonto | 52701000 | Aufwendungen fir Wasse...| Wasser Gemeincenaus %1 | Gem
o =) 6122 Rechnung 01.092022 0 o O Kreditor 100026 Stadtwerk Tauberfranken Sachkonto 52701000 Aufwendungen fir Wasse... Wasser Gemeindehaus %1 = Gem
o O 6123 Rechrung | 01092022 0 0| D  Kedtor | 100026 Stadtwerk Touberfranken | Sachkonto | 52701000 | A rgen for Wasse..| Wasser 5%1 | Gem

10.2 Erzeuqungqg der Posten

Sind die Zeilen befllt, sind im nachsten Schritt die Posten zu erzeugen. Analog dem Vorgehen
in Navision-K sind auch in newsystem zundchst die Posten zu erzeugen. Daraufhin aktualisieren
sich die Werte in der Spalte ,Geplant. Dies erfolgt Uber die Schaltflache Verwalten /
[Verarbeiten]. Die Schaltflache befindet sich sowohl im Register {Zeilen}, hier werden dann fur
die markierte Zeile(n) die Posten erzeugt, als auch im Kopfbereich des WKV unter Aktionen /
Verarbeiten, hier werden dann die Posten fir alle Zeilen des WKV erzeugt. Ebenso ist die
Schaltflache in der Ubersicht der WKVs im Meniiband unter Aktionen / Verarbeiten zu finden.
Hierlber kann eine Stapelverarbeitung angestofl3en werden, so dass die Posten fir alle WKVs
und alle darin befindlichen Zeilen erzeugt werden.

Um vorab die Einrichtung der Zeilen auf Richtigkeit/Plausibilitat zu prufen, gibt es die
Gleichnamige Schaltflache Verwalten / [Priufen], welche ebenfalls an den drei oben
beschriebenen Stellen zu finden ist. Werden hier Fehler festgestellt, wird durch eine
entsprechende Meldung darauf hingewiesen und die Fehler sind in der Spalte Anz. Logbuch
einsehbar, welche sowohl in den Zeilen des WKV, als auch in der WKV Ubersicht zu finden ist.

-

a— e =

@ Es wurden 1 Fehler festgestellt.

]
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Im WKV:

Wiederkehrende Vorgénge Karte @ e+ B VGespeichet  F A¢
WKV0000004 - 1 - Wasser/Abwasser Gemeindehaus - Wiederkehrender Vorgang - 01.09.2022
Ationen  Bericht  Verkniipfie Informationen  Historie
Allgemein Nt anzeg
Code [wikvanoooe | D Versionierung Info
ant [Weserenrencer vorgang v] Versicn 1 Anzahl Zeilen 3
Beschreibung [Wesser/Atwasser Gemeindehaus | odueleVerson @ Anzahl Posten 3
Beschreibung 2 [Gemeingenaus Hautpstrate ] e () Geplant SEI
Giitigab [o1092022 B]  Geburt 53,00
Ausgeglichen 0,00
Restbetrag 5300
E >
Sonstiges >
Anz. Logbuch
Zeilen | Vematen Weliere infrmetiones ) I
Inak_. Investtion Name Vergangsnr. Eankkonto BC/SWIET  IBAN Herkunfiscode  Ursachencode  Zahlungsbed..  Zanlungsform Geplant Gebucht  Ausgeglichen Restberag  Anz Logbuch™
NG UeERW 108,00 5300 000 5300 1
o KBOOOJ000S SOLADES1... | DE3667352... -53,00 000 0,00 0,00 0
0 KBODOO000S | SOLADESI... DE3EET352.. 000 000 000 000 0
Vorlage Schulung | Stammdaten &  wiederkenrender Vorgang Logbuch = ische Aktivitaten  Berick> | =
Wiederkehrende Vorginge: ~ Alle @ =
Vorging v | A O Suchen s v (O
Code Gatig ab Besch 5 e sen Restbetrag Anz Logbuch
1 Lid Nr.1 WKV Lfd Ne. ¥ WKV Zeile Lfd Nr. Meldung .
WKV0000004 01092022 Wes 00 5300 1

1

2 Wiederkehrender Viorgang WKV0000004 -- Zeile Lfd....

Wird die Verarbeitungs-Funktion aufgerufen, so sind im entsprechenden Fenster ein Start- und
Endedatum einzugeben. Standardmafig ist das komplette aktuelle Haushaltsjahr eingestellt. Es
empfiehlt sich aber die Verarbeitung monatsweise durchzufihren.

Version

Zeitraum
Start Datum
Ende Datum

Einstellungen

Nicht gebuchte bereits bearbeite..,

1

Bearbeiten - Wiederkehrende Vorgénge Verarbeit... . X
7012023 =]
[3112.2022 =]
@

Qo =

Wird die Option Nicht gebuchte bereits bearbeitete Satze tiberschreiben ausgewéhlt, so werden
auch die bereits erzeugten, manuell bearbeiteten und noch nicht verbuchten Posten
Uberschrieben und dadurch aktualisiert. Uber die Schaltflache [OK] wird die Verarbeitung

gestartet.
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€ Wiederkehrence Vorgange Posten Ubersicht

Aitionen  Buchen  Vermipfte Informationen

Leere Belagdztum

Venwendungszweck Externe
Status Hinweis Zele  Gemendenr  Belegat?  Belegnr

Buchungsd  Offen  Kontoart Kontonr. Gegenkont.  Gegenkentonr.  Buchungstext (Buchungstext 2) Belegnr.
> New : £ Rechnung | WKVB000.. 01112022 | 01.11.2022 Kreditor | 107026 Sochkonto | 52701000 | Wasser HGUS 0o, WASSER 01..

Gespeichert O A

e v o

Nach erfolgreicher Verarbeitung 6ffnet sich automatisch die Wiederkehrende Vorgange Posten
Ubersicht. Hier ist durch die blaue Schrift und den Status Neu der erzeugte und noch nicht
verbuchte Posten zu erkennen. Sollte dieser fehlerhaft sein, kann er Uber die Schaltflache
Aktionen / [Loschen] im Kopfbereich entfernt und tber die Verarbeitungsfunktion bei Bedarf
neu erstellt werden.

Ist der erzeugte Posten jedoch korrekt, so kann dieser Uber die Schaltflache Buchen /
[Buchen] bzw. [Buchen und drucken], hiertiber wird neben der Buchungsfunktion auch ein
Testbericht generiert, gebucht werden. Hierdurch wird nun ein Buchungsposten erzeugt, sowohl
bei der betreffenden Kontierung als auch bei dem betreffenden Kreditor/Debitor.

€ Wiederkenrende Vorgsnge Posten Ubersicnt

Aiionen  Buchen  Verkmipfte Informationen e v o

Seegainm Exteme

Leere
Suea e Zele  Gemendew.  Seegan?  Seleger Buchungid_  O%en  Komtoan Komeer. Gegenkomt_  Gegenkomone.  Buchungnieat

5. gebucht 2 a1 Rechnung  WKVB0OO... 01.11.2022 01.11.2022 Kreditor 100026 Sachkonto 52703000 Wasser Gemeindehaus 0... Gemeindehaus Hauptstr... WASSER 0...

Nun ist durch die schwarze Schrift, den Status gebucht und der Kennzeichnung ,Offen* am
Posten erkennbar, dass dieser erfolgreich durchgebucht wurde.

Auf der WKV Karte haben sich nun auch die Betragsansichten aktualisiert.

[Fegerkerrence Vorgange Rarte @) & T U TGt O A
\WKV0000004 - 1 - Wasser/Abwasser Gemeindehaus - Wiederkehrender Vorgang - 01.09.2022
Aktoren  Bericht  Verknlpfie Informationen  Historie q
Allgemein Ve aneig
Coce | WKV0000004 ‘ ‘ Versionierung Info
lat [ wiedercenrencer vergang v]|  Vesen 1 Anzahi Zeilen 3
Beschreibung | Wasser/Abwasser Gemeindehaus ‘ aktuelle Version [ o] Anzahl Posten 3
Beschreibung 2 | Gemeindenaus Hautpstrate \ Inaktiv (G Geplant SETD
Giitig ab [o1092022 EJ Gebucht -106,00
Ausgeglichen 0,00
Restbetrag -106,00
>
>
‘Gebucht
Zeilen | verwaten Wetters Informasionen ) [CRNE
Komensisle  Kesenwager
Insk... Code Ivestitionsnr.  Investition Name Verganganr. Bankkento BIC/SWIFT  IBAN Hekunfiscode  Ursachencods  Zanhungsbed..  Zahlungsform Geglant Gebuchtv  Ausgaglichen
S[ 0 1 s0006121 | 9000006121 KB00000005 | SOLADES!... | DE3667352... UssRw 106,00 410600 000

Sobald der offene Posten durch eine Zahlung ausgeglichen wurde, wird auch die Spalte
Ausgeglichen aktualisiert. Um nun den Posten zahlbar zu machen bzw. einzuziehen, ist der
nachste Schritt, eine Zahlungs- bzw. Einzugsdatei zu erstellen (siehe hierzu auch
nachfolgendes Kapitel). Manuell kann der Posten bei Bedarf auch Uber ein Fibu-Buchblatt
ausgeglichen werden, sobald hier eine Zahlung erfasst und der Ausgleich manuell in den
entsprechenden Spalten gesetzt wurde.
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10.3 Betrag in Posten aktualisieren

Andert sich der Betrag kann der WKV aktualisiert werden.

Zunachst ist in der Zeile der neue Betrag zu erfassen. Verlasst man das Feld, kommtdirekt eine
Abfrage, ob die Posten aktualisiert werden sollen. Stimmt man zu, geht ein Fenster auf mit der
Abfrage ab wann. Verneint man, bleiben die geplanten Posten mit dem alten Betrag stehen.
Man kann dann Uber Verwalten / Betrag ... spater eine Aktualisierung anstol3en.

Uber die Schaltflache [Betrag in Posten aktualisieren] im Register {Zeilen} / Verwalten des
WKYV kann eine Funktion, bei Bedarf Gber alle Zeilen des WKV hinweg (diese sind dann
entsprechend zu markieren), zur Betragsanpassung durchgeftihrt werden.

o TR0, =]

Soll der Betrag in den Posten der ausgewahiten Zeilen aktualisiert
werden?

= £

Im erscheinenden Optionsfenster ist ein Datum anzugeben, ab welchem Zeitpunkt der Betrag
zu aktualisieren ist.

Bearbeiten - Posten aktualisieren - Posten aktualis... . X

Sitte geben Sie das Datum ein, 3b weichem die Posten aktualisiert werden sollen! Gebud

o =

Bereits erstellte, aber noch nicht gebuchte Zeilen werden verandert. Gebuchte Zeilen werden
storniert und mit dem neuen Betrag eingebucht, sofern sie noch offen sind. Um die stornierten
Posten ebenfalls zu sehen, mussen Sie den Filter in der Spalte Status léschen (alle Haken raus)
um auch die stornierten Posten zu sehen.

Zuerst bei den gebuchten oder geplanten Betragen durchgreifen. Dann Uber den kleinen
Trichter oben rechts den Filterbereich 6ffnen.
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Und dann hier alle Haken entfernen.
Dann sehen Sie alle Posten.

o [ - eesame . . ey - Nt R S————

Sie konnen auch im Feld ,Geplant® des WKVs durchgreifen und dann die Posten in den
einzelnen Zeilen direkt andern.

104 Perioden

Uber Wiederkehrende Vorgange / Perioden gelangen Sie in die Einrichtung der Perioden fiir
die Wiederkehrenden Vorgange.
In jedem Mandanten sind bereits eingerichtete Perioden vorhanden.

Uber die Perioden kann gesteuert werden, in welchem Monat ein Posten generell erzeugt wird
und in welchem nicht.
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Im Meniband kann Uber die Schaltflache [Neu] eine neue Periode angelegt bzw. Uber [Liste

bearbeiten], Auswahl der Periode und [Bearbeiten] abgeandert werden.

Weoekerrece Vorpdnge Ferooe T3

AILME AL B . Rlery =t A s et e T %
OHNE AUG - Monat August ist beitragsfrei - Monat

Adlgemein

e
Bectres
Bgprmren
i Sempchren
Sevchren
Sepchren
Berpcimer
Lere lne Vi Aupat seTemte
L e e
B g
Bampctre

Bempchres

FELD BESCHREIBUNG

Code Hier ist ein eindeutiger/sprechender Code fur die
Periode einzugeben.

Bezeichnung Geben Sie hier die Beschreibung der Periode an.

Leer

Es werden keine Posten im WKY erstellt

Quartal

Es werden quartalsweise Posten im WKV erstellt
Monat

Es werden monatsweise Posten im WKYV erstellt
Woche

Es werden wochenweise Posten im WKYV erstellt

Wiederkehrende Vorgange Karte passt.

Perioden Art Sie kénnen aus den folgenden Perioden Arten wéhlen:

Bitte achten Sie darauf, dass die Perioden Art
zur eingestellten Wiederholungsrate auf der

Periodennr. Aufgrund der ausgewahlten Perioden Art wird die

- Periodennr. = 12).

Periodennummer angelegt (Bsp.: Perioden Art = Monat

Auswahl:

Berechnen

Der Posten im WKV wird erstellt.
Leere Zeile

Betrag.
Keine Zeile

Berechnung Fur die Berechnung stehen folgende Mdglichkeiten zur

Der Posten im WKYV wird erstellt, erhalt aber keinen
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FUr diese Periode wird kein Posten im WKYV erstellt.

Beschreibung

Hier kann eine kurze Beschreibung zur Periodenzeile

eingegeben werden. Beispielsweise um kurz zu erlautern,
warum keine Berechnung erfolgen soll.

Die Periode wird im Register {Einstellungen} auf der WKV-Karte hinterlegt und gilt somit fir

die daraufhin angelegten Zeilen des WKV.

105 Tarife

Uber Abteilungen / Wiederkehrende Vorgange /Tarife gelangen Sie in die Ubersicht der
Tarife. Uber einen Tarif kann festgelegt werden, ab welchem Zeitpunkt, welcher Tarif/Betrag fir

die Zeilen eines WKYV gelten soll. Ein zuvor angelegter Tarif kann im Register {Einstellungen}

im WKYV hinterlegt werden, so dass er fur die entsprechenden Zeilen des WKV gilt.

 EOETOETTENOE VOO T e

KIGA 1- Kiga-Beitrag 1

Allgesfrsin

Leiden fodbra i

Coa-Beag

L1k
IR RE
& (8
BB

A
;'I

Fir die Anlage eines neuen Tarifs kénnen die bestehenden Felder wie folgt befillt werden:

FELD BESCHREIBUNG

Code Hier ist ein eindeutiger/sprechender Code fur den Tarif
einzugeben.

Bezeichnung Geben Sie hier die Bezeichnung des Tarifs an.

Beschreibung Geben Sie hier die Beschreibung des Tarifs an.

Gultig ab Hier ist das Datum anzugeben, ab welchem der Tarif
gultig sein soll.

Multiplikator Falls ein Multiplikator am Tarif hinterlegt werden soll,
kann dieser hier eingetragen werden. Daraufhin wird
der Posten im WKV wie folgt erzeugt:

Multiplikator x Betrag = Betrag des WKV-Postens
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Betrag

Eingabe des Tarifbetrags.

Beschreibung

Hier kann eine Beschreibung zur Tarifzeile eingegeben
werden. Beispielsweise um kurz zu erlautern, warum
eine neue Tarifzeile angelegt wurde.

Kommt es bei einem Tarif zu einer Anderung/Anpassung kann dies in der Ubersicht der Tarife
nach Auswahl des entsprechenden Tarifs im Register {Verknupfte Informationen / Tarife }
Uber die Schaltflache [Tarifein Zeilen aktualisieren] in die Zeilen der WKVs durchgeschrieben
werden. Es werden daraufhin die bestehenden Posten aktualisiert. Liegen schon Ausgleiche
bzw. Teilausgleiche bei gebuchten Posten vor, so werden diese Posten bei der Aktualisierung

nicht bertcksichtigt.

10.6 Loschen und Korrigieren von Posten

Erzeugte Posten mit dem Status Neu, sprich Posten, welche noch nicht gebucht wurden,
konnen problemlos in der Ubersicht der Posten markiert und geléscht werden.

Bereits gebuchte Posten konnen im Register {Buchen} korrigiert werden. Hierzu den
betreffenden Posten markieren und die Funktion [Korrigieren] auswahlen und die daraufhin
erscheinende Abfrage mit [Ja] bestatigen.

L T s eomowm e —y Lasees VRN T sremaras | e WaldY

ey mrmomm SoovrxEe PLPLIES  SurLOR e — tetmen  UTooe T Lot & —— . _ BRI

Daraufhin wird der markierte Posten storniert und ein neuer Posten erzeugt. Das System zeigt
Ihnen an, mit welcher neuen Nummer die Zeile erzeugt wurde.

LAAAI D

@ Der Beleg WKVEDDD0-00000004 wurde storniert. Der neue Posten
WKVE-D0000030 wurde erstalt und kann basrbeitet warden,

Evangelische Landeskirche in Wirttemberg

86



Dieser erscheint dann in der Ubersicht. Hier kénnen dann Anderungen, etwa am Betrag,
vorgenommen werden und anschlie3end der Posten gebucht werden.
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10.7 Berichte im Bereich der WKV

Im Bereich der Wiederkehrenden Vorgange kann ein WKV-Bericht gedruckt werden. Dieser ist

auf der WKV-Karte im Menuband des Kopfbereichs tUber Bericht / Drucken
Menlband des Registers {Zeilen} unter Verwalten / Drucken zu finden.
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Je nachdem welcher Debitor/Kreditor im Register {Zeile} markiert ist, wird dieser mit seinen
Daten und den Einstellungen des WKV auf dem Bericht angedruckt. Der Bericht entspricht dem
friheren Anordnungs-Beleg der Dauervorgange aus Navision-K.
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Wiederkehrender Vorgang Lfd. Nr. 2

Gemeindenr.:
Startdatum:
Endedatum:

6121
01.09.2022

0

100026
Stadiwerk Tauberfranken

Max-Planck-Stralle 5

97580 8ad Mergenthesm
Banikonto: KBO0000005
BIC: SOLADES1TEE
IBAN: DE3667352565000227710
10
Zahlungsform: UBERW
Zahlungsbedingung:
Betrage 60.00 Tant Q00
Buchungstext: Wasser Gemondehaus %61
Gemeindehaus Hauptstralle
Belegart: Rechnung
Sachkonto: 52701000
Kostenstelle: 5200016121
Kostentriger:
Investitionsnummer: iy —+ 8BS0 a Lo
Vorgangsnumemer:
B .

Eine Auflistung, welche Posten aus dem WKV bei einem Debitor/Kreditor erzeugt wurden und
ob diese noch offen sind oder bereits eine Zahlung erfolgt ist, ist im Kontoauszug
Debitor/Kreditor ersichtlich.

Dieser ist im Explorer Debitorenposten bzw. Explorer Kreditorenposten zu finden. Hierzu
den Debitor/Kreditor mit entsprechender Nummer im Register {Allgemein} im Explorer sowie
im Feld Belegnr. den Filter WKV* hinterlegen und die Sofortsuche aktivieren. Daraufhin werden
die Posten im Register {Suchergebnis} angezeigt. Im Meniuband des Registers
{Suchergebnis} Uber die Schaltflache weitere Optionen / Kontoauszug den Kontoauszug
Debitor bzw. Kontoauszug Kreditor auswéahlen.
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Projekt Zukunft Finanzwesen
Dyt 22, Dezervoer 2002 Selte 1von 1
Kreditor
Firma 200025
Stadtwerk Tauderfranken
Max-Planck-Strate 5 S Driungen une ScPre e siets drgeden
§7980 Bad Mergenthelm Isticg Worn, Somire
Srre
Teetor
Sy
L\
Gasge D DENFAZO00S 1231
Barkoverbendung
Kontoauszug Kreditor
Buchtag Filligheit Zahiweg Belegnr. externe Belegnemmer Betrag Restbetrag
Beschreibang
Buch.tog  Falligheit Ausgltog  Beleger. externe Belegmommer Ausgl Betrog
o122 011122 52701000 WXVI0000- R WASSEROLTI.226121 6000 Qo0
00000004
Szoma: Rechnung WKVEI000-00000004 Gemerdehaus Fauptstralie
011122 011122 52701000 WKV20000- R WASSEROLII226120 60,00 e
00000004
Wasser Cemendehaus 01.11.22 Gemendenaus Hauptstrale
011122 011122 S270%000 WKVE0000- R WASSEROLN.22 6121 300 oo
00000002
Srome: Rechnung WIKVE0000-00000002 Gemendehaus Fauptstrale

11 Zahllauf erstellen (Einzugs- und

Auszahlungsdatei

11.1 Erstellen eines Abbuchungslaufes/Lastschriftvorschlag

Um einen Lastschriftvorschlag zu erstellen, gehen Sie im Profil Zahlungsverkehr tber den Pfad
Buchungserfassung/Zahlungseingangs Buch.-Blatter. Dort wahlen Sie Uber die drei Punkte
im Feld ,Buch._Blattname im Menu das Buchblatt ABBUCH aus.
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Uber Verwalten/ Debitor Lastschriftvorschlag wird der Lastschriftvorschlag aufgerufen.

Tragen Sie im Register {Optionen} folgende Werte ein:
a. Kassengemeinschaft: Falls mit einer Kassengemeinschaft gearbeitet werden soll, ist
hier die gewunschte Kassengemeinschaft einzustellen.
Letztes Falligkeitsdatum: xx.xx.xxxx (Bsp. 01.06.2022)
Skonto finden: Nein (kein Haken)
Buchungsdatum: xx.xx.xxxx (Bsp. 01.06.2022)
Start von Belegnummer: Kein Eintrag
Neue Belegnr. pro Zeile: Nein (kein Haken)
Beschreibung aus Posten: Ja (Haken setzen)
Verwendung Gegenkonto: einheitlich
Gegenkontoart: Bankkonto
Gegenkontonr.: Wahlen Sie bitte die gewtinschte Bank aus.
Bankkontozahlungsart: Clearing
Zahlungsart: Einzugsverfahren
SEPA-Lastschrift: Ja (Haken setzen)
SEPA-Frist beachten: SEPA 3.0
Firmenlastschriftmandat: Fur einen Abbuchungslauf Uber Firmenlastschrift ist hier
die Option zu setzen.

oS3 T AT TS@Tea0T

Der Ausfiihrungstermin wird aus dem Zahltag und der Frist aus dem Feld SEPA-Frist beachten
vorbelegt
(= Zahltag + 1, 2 oder 5 Fristtage) und kann ggf. gedndert werden. Dabei erfolgen Prifungen,
ob

e der Ausfuhrungstermin nicht vor dem Fristdatum (Zahltag + Anzahl Fristtage) liegt

e der Ausfuhrungstermin nichtmehr als 15 Kalendertage nach dem Zahltag liegt.
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Die Eingaben sind mit [OK] zu bestatigen. Daraufhin werden die offenen und falligen
Debitorenposten aufgelistet und fur die Dateierstellung vorgeschlagen.

Bei Erstellung des Vorschlags kdnnen neben den bereits oben aufgefuhrten Filtermoglichkeiten
im Register {Optionen}, weitere Filter gesetzt werden. Im Register {Debitorenposten} etwa
kann auf die Belegnummer gefiltert werden, wenn nur Posten aus den Wiederkehrenden
Vorgangen (WKG*) in den Vorschlag einbezogen werden sollen. Ebenso kann auf eine
eingerichtete Bankverbindung beim Debitor gefiltert werden, indem die Filterbedingung IBAN
ausgewahlt und die Filterbedingung <> hinterlegt wird.

Um die gebuchten Betrdge per Bankdatei bei den Debitoren einziehen zu kénnen, ist es
notwendig bei der Buchung (Belegart Rechnung) den Zahlungsformcode LAST mitzugeben.
Im Register {Debitor} kann auf einen oder mehrere bestimmte Debitoren gefiltert werden.

Die Eingaben sind mit [OK] zu bestatigen. Daraufhin werden die offenen und falligen
Debitorenposten, fir welche die Filterbedingungen zutreffen sind, aufgelistet und fur die
Dateierstellung vorgeschlagen.

Uber das Register {Bericht} kann eine Zahlungsvorschlagsliste als Ausdruck erstellen werden,
um auch hiertiber den Abbuchungsvorschlag noch einmal prufen zu kénnen.

Der erstellte Zahlungsvorschlag kann vor der Dateierstellung noch bearbeitet werden. Wollen
Sie eine Abbuchung fir einen Posten nicht ausfihren, gehen Sie auf die entsprechende Zeile,
offnen Sie das Menu Uber die 3 Punkte neben der Zeilennummer und wéahlen Sie hier - Zeile
I6schen aus. Der Posten (Beleg) wird nun aus diesem Abbuchungslauf entfernt. Im ndchsten
Abbuchungslauf wird dieser Beleg dann wieder erneut vorgeschlagen.

Fir die dauerhafte Sperrung einer Abbuchung kann tber die Adresse des Zahlungspflichtigen
eine Abbuchungssperre erfasst oder das Mandat inaktiv gesetzt werden.
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11.2 Erstellen der Debitor Lastschriftdatei

Um eine Datei zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Im ersteliten Zahlungsvorschlags-Buchungsblatt ABBU wahlen Sie im Register
{Verwalten} die Schaltflache [Debitor Lastschriftdatei] aus.
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2. Im daraufhin erscheinenden Register {Optionen} nehmen

Einstellungen vor:
a. Wabhrung fur Zahlung: leer lassen

b. Ausfuhrungstermin: den gewinschten Ausfihrungstermin
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3. Uber die Schaltflache [OK] erstellen Sie die Datei.
4. Es offnet sich der Explorer und Sie missen den Speicherort fur die Datei auswéahlen.

5. Es 6ffnet sich ein weiteres Fenster ,Begleitzettel.
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6. Das Programm erganzt nach der Dateierstellung das Buchblatt um die
Bankbuchungszeile und vergibt eine neue Belegnummer. Sie kdénnen nun keine
Anderungen mehr an dem Inhalt in diesem Buchungsblatt vornehmen.
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Uber Verwalten / Buchen bzw. Buchen und Drucken (hier wird nach der Buchungsaktion der
Testbericht als pdf-Dokument erzeugt) wird der Lastschriftvorschlag verbucht.

7. Anschlie3end ist das Buchblatt wieder leer und es kann ein neuer Zahlungsvorschlag
erstellt werden.

8. Uber das Register {Historie} und die Schaltflache [Zahlungsposten] kénnen Sie eine
Datei nochmals erstellen.
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Hierzu den betreffenden Zahlungsposten auswdahlen und im Register {Aktionen} Uber die
Schaltflache [Zahlungsdatei erstellen] die Datei nochmals erstellen lassen. An dieser Stelle
kann auch das Zahlungsprotokoll oder auch der Begleitzettel nochmals gedruckt werden.
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9. Soll die erstellte Datei und der Lastschriftvorschlag geandert werden, gehen Sie Uber
das Register {Aktionen} und die Schaltflache [Zahlungsdatei annullieren].
Die Datei wird daraufhin annulliert und die Bankbuchungszeile wird aus dem Buchblatt
entfernt. Die Buchblattzeilen kénnen nun wieder bearbeitet werden. Die urspringliche
Datei sowie die dazugehérenden
Zahlungszeilen werden im Register {Historie} und der Schaltflache [Zahlungsposten]
protokolliert (Buchungsstatus = Annulliert).
Nach der Bearbeitung kann eine neue Datei Uber die 0.g. Vorgehensweise erstellt
werden.
Dies ist nur moglich, solange das Buchblatt noch nicht verbucht ist und die Datei noch

A nicht zur Bank gegeben wurde!

11.3 Erstellen der Debitor Zahlungsdatei

Mit der Auszahlung an Debitoren koénnen Posten mit der Belegart Gutschrift bzw.
Ruckzahlungen zur Auszahlung an den Debitoren gebracht werden.

Fur die Erstellung eines Zahlungsvorschlags ist hier das entsprechende Buchblatt AUSZAHL
auszuwahlen.

Die Vorgehensweise zur Vorschlags- und Dateierstellung entspricht der bereits oben
beschriebenen.

Um den Vorschlag bzw. die Datei zu erstellen ist hier Uber Verwalten / Debitor
Zahlungsvorschlag der Vorschlag und uber die Schaltflaiche [Debitor Zahlungsdatei] die
Datei zu erstellen.

Der anschlieRende Buchungsvorgang erfolgt ebenfalls tUber den bereits unter 10.2
beschriebenen Weg.

Auch eine Debitor Zahlungsdatei kann nach Erstellung nochmals erstellt oder auch annulliert
werden Uber das Register {Historie} und die Schaltflache [Zahlungsposten]. Hier dann den
betreffenden Zahlungsposten auswéhlen und die Schaltflache [Zahlungsdatei erstellen] bei
erneuter Erstellung der Datei bzw. im Register {Aktionen} Uber die Schaltflache
[Zzahlungsdatei annullieren] die fehlerhafte Datei annullieren.
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114 Erstellen eines Zahlungsvorschlags

Um einen  Zahlungsvorschlag zu  erstellen, gehen Sie Uber den Pfad
/Buchungserfassung/Zahlungs-ausgangs Buch.-Blatter

JRESENENY - - e e ndacte bedurow e . Bancre . xd

und wahlen anschlieBend das Buchblatt AUSZAHLUNG aus. Gegebenenfalls kann das
Buchblatt in Ihrem Mandanten auch anders benannt worden sein.

Uber das Register [Verwalten] und die Schaltfliche [Zahlungsvorschlag] wird der
kreditorische Auszahlungsvorschlag aufgerufen.

Im Register {Optionen} tragen Sie bitte folgende Werte ein:

a. Letztes Falligkeitsdatum: xx.xx.xxxx (Bsp. 15.07.2022) Im Feld letztes
Falligkeitsdatum geben Sie den Stichtag an, bis zu dem die Falligkeiten bedient werden
sollen. In der Regel ist dort das Datum einzugeben, wann Sie den nachsten Zahlungslauf
starten wollen. Soll etwa am 23.12. noch ein Auszahlungslauf durchgefihrt werden ist
zu beachten, dass bei den Banken der nachste reguldre Zahlungslauf am 27.12.
sattfindet. In diesem Fall sollte als Falligkeitsdatum der 27.12. eingetragen werden. Falls
bei der verwendeten Hausbank fir die Zahlung ggf. mit langeren Uberweisungszeiten
gerechnet wird, sollte diese Toleranz ebenfalls beriicksichtigt werden.

b. Skonto finden: Nein (kein Haken). Diese Option ist nur sinnvoll, wenn in diesem
Mandanten mit Skontokonditionen gearbeitet wird. In diesem Fall wird gepruft ob fiir den
entsprechenden Posten die optimale Skontofrist erreicht wurde. Ist dieses der Fall so
wird der Posten unter Abzug von Skonto vorgeschlagen. Wére es noch méglich nach
dem angegebenen Falligkeitstermin diesen Posten unter Abzug von Skonto zu
bezahlen, so wird dieser Posten nicht vorgeschlagen.

c. Kassengemeinschaft: Falls mit einer Kassengemeinschaft gearbeitet werden soll, ist

hier die gewiinschte Kassengemeinschaft einzustellen.
Buchungsdatum: xx.xx.xxxx (Bsp. 15.07.2022)

Start von Belegnummer: Kein Eintrag

Neue Belegnr. pro Zeile: Nein (kein Haken)
Beschreibung aus Posten: Ja (Haken setzen)
Verwendung Gegenkonto: einheitlich

Gegenkontoart: Bankkonto

Gegenkontonr: Wahlen Sie bitte die gewinschte Bank aus.
Bankkontozahlungsart: Clearing

XTI o &t~ o
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Die Eingaben sind mit [OK] zu bestatigen. Daraufhin werden die offenen und falligen
Kreditorenposten aufgelistet und fur die Dateierstellung vorgeschlagen.

Bei Erstellung des Vorschlags kdnnen neben den bereits oben aufgefihrten Filtermdglichkeiten
im Register {Optionen}, weitere Filter gesetzt werden. Im Register {Kreditorenposten} etwa
kann auf eine eingerichtete Bankverbindung beim Kreditor gefiltert werden, indem die
Filterbedingung IBAN ausgewahlt und die Filterbedingung <> hinterlegt wird.

Um die gebuchten Betrdge per Bankdatei an den Kreditor auszahlen zu konnen, ist es
notwendig bei der urspriinglichen Buchung (Belegart Rechnung) den Zahlungsformcode
UBERW mitzugeben.

Die Eingaben sind mit [OK] zu bestatigen. Daraufhin werden die offenen und falligen
Kreditorenposten, fir welche die Filterbedingungen zutreffend sind, aufgelistet und fir die
Dateierstellung vorgeschlagen.

Uber das Register {Bericht} kann eine Zahlungsvorschlagsliste als Ausdruck erstellt werden,
um auch hieriber den Zahlungsvorschlag noch einmal prifen zu kénnen.

Der erstellte Zahlungsvorschlag kann vor der Dateierstellung noch bearbeitet werden. Wollen
Sie eine Auszahlung fir einen Posten nicht ausfiihren, gehen Sie auf die entsprechende Zeile
und l6schen Sie diese Uber die rechte Maustaste - Zeile léschen. Der Posten wird nun aus
diesem Zahlungslauf entfernt. Im nachsten Zahlungslauf wird dieser Beleg dann wieder erneut
vorgeschlagen.
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115 Erstellen einer Kreditor Zahlungsdatei

Um eine Datei zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

2.

1. Im ersteliten Zahlungsvorschlags-Buchungsblatt im Register [Verwalten]

Schaltflache [Kreditor Zus. - Zahlungsdatei] auswéahlen

Im Register {Optionen} nehmen Sie bitte folgende Einstellungen vor:
a. Zahlung in Wahrung: leer lassen

die

b. Ausfihrungstermin: Sofern Sie wiinschen, kdnnen Sie mit der Zahlungsdatei

einen Ausfuhrungstermin festlegen.

c. Zusammenfassen Uber alle Gemeinden: In diesem Fall wirde ein Kreditor,
sofern eine Zusammenfassung der Kreditoren eingestellt ist,
Uberweisung erhalten, auch wenn tiber verschiedene Gemeinden Buchungen
auf dem Kreditor erfasst worden sind.

d. SEPA-Zahlung: Ja (Haken automatisch bereits gesetzt)

rie

er

Kreditor Zus. Zahlungsdatei

Optionen

Zahlung in Wahrung ||

202

Zzhlungsdateinummemserie | ZV_DISKNO

2]

Abweichende Nr.Serie Dateiname

Abweichende NrSerie Dateiname
Weitere Informationen

Alle Falligkeiten zusammenfassen @
SEPA-Zahlung a
SEPA-Eiliberwaisung @)
Zahlungsprotokoll drucken @)
Spéter ausflihren 'fz )
Als Vorlage speichern @
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3. Uber die Schaltflache [OK] erstellen Sie die Datei.
4. Es offnet sich der Explorer und Sie missen den Speicherort fur die Datei auswahlen.
5. Es o6ffnet sich ein weiteres Fenster ,Begleitzettel”.
6. Das Programm ergadnzt nach der

um die

Bankbuchungszeile und vergibt eine neue Belegnummer. Sie kdénnen nun keine
Anderungen mehr an dem Inhalt in diesem Buchungsblatt vornehmen.

97



7. Uber das Register {Verwalten} und die Schaltflache [Buchen] bzw. [Buchen und
Drucken] (hier wird nach der Buchungsaktion der Testbericht als pdf-Dokument erzeugt)
wird der Zahlungsvorschlag verbucht.

8. Anschlieend ist das Buchblatt wieder leer und es kann ein neuer Zahlungsvorschlag
erstellt werden.

Auch eine Debitor Zahlungsdatei kann nach Erstellung nochmals erstellt oder auch annuliert
werden Uber das Register {Navigieren} und die Schaltflache [Zahlungsposten]. Hier dann den
betreffenden Zahlungsposten auswahlen und im Register {Aktionen} die Schaltflache
[Zahlungsdatei erstellen] bei erneuter Erstellung der Datei bzw. im Register {Aktionen} tUber
die Schaltflache [Zahlungsdatei annulieren] die fehlerhafte Datei annulieren.

o Siehe hierzu auch:

o Handreichung Electronic Banking

o Handreichung Zahlungsprotokoll, Begleitzettel und Zahlungsdatei nachtraglich
erstellen

12 Verarbeiten des elektronischen

Kontoauszugs

12.1 Texterkennung Bankbelege

Uber den Zahlungsverkehr in Infoma newsystem besteht die Mdglichkeit die sogenannte
Texterkennung einzurichten. Wird bei eingerichteter Texterkennung ein Kassenzeichen korrekt
vom Schuldner angegeben und wurde die Rechnung mit Kassenzeichen in Infoma newsystem
gebucht, kann mit Hilfe der Texterkennung ein Ausgleichsvorschlag fir die
Kontoauszugsbearbeitung erstellt werden. So muss in den oben genannten Fallen die
Forderung nicht manuell gesucht werden, sondern wird von Infoma newsystem vorgeschlagen.

Damit die automatische Verarbeitung des Programms erkennen kann, was aus dem
Uberweisungstext ein Verwendungszweck ist, miissen Sie dem Programm "beibringen” wie sich
dieser aufbaut. Das Kassenzeichen wird innerhalb von newsystem im Feld Externe
Belegnummer gespeichert und bietet den zentralen Angelpunkt in der Abwicklung des
Zahlungsverkehrs. Fur die automatische Texterkennung der Bankbelege kann in der
Texterkennung Bankbelege eine Reihenfolge festgelegt werden, in der sie abgearbeitet werden
soll.

Am Anfang muss eine Analyse der verwendeten Kassenzeichen stehen (hier eine
Beispieldarstellung Uber Abgabenarten und Mahnungen).
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Bereich Aufbau Kassenzeichen
Elternbeitrdge 124896-1100

Mieten 100768-2100

Pachten 100050-2200
Nebenkosten 124800-2400
Mahnungen MREDO0-00000583-1

Mit Ausnahme der Mahnungen haben in der Regel alle Kassenzeichen ein identisches
Grundmuster. Die ersten 6 Stellen enthalten z. B. die Debitornummer gefolgt von einem
Bindestrich und der Abgabenart. Da sich z. B. die Abgabenarten immer wiederholen, ist die
Abgabenart ein ideales Schlagwort fur die Erkennung des Bankbelegs.

Die Mahnungszeichen beginnen immer mit einem MR gefolgt von z. B. der Gemeindenummer,
einem Bindestrich und einer laufenden Nummer. In diesem Fall ware nur das MR als
"Schlagwort" zu gebrauchen.

Zur Einrichtung/Erganzung der Texterkennung, gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie die Maske Texterkennung Bankbelege indem Sie den Begriff in der Suche
eingeben. Sie kdnnen Sich ein Lesezeichen setzen, dann erscheint der ,Link® in Zukunft
im Navigationsmeni im Rollencenter.

Vorbge Schudung ' .
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2. Uber die Schaltflache [Neu] erzeugen Sie einen neuen Datensatz bzw. die Eingaben
koénnen auch in der nachsten leeren Zeile erfolgen. Hier geben Sie folgende Werte ein:
a. Schlagwort: Bsp.: 1100 (entspricht der Abgabenart 1100 Elternbeitrage)
b. Anzahl vorlaufende Zeichen: 7 (Zahlen und Bindestrich zahlen als Zeichen)
c. Anzahl nachfolgende Zeichen: 9 (um ggf. Texterkennungen mit Nachtexten
abzudecken)
Muster Vortext: XXxXxXxxx
Muster Schlagwort: Xxxx
Muster Nachtext: XXXXXXXXX
Anzahl Zeichenersetzungen: 21
Leerzeichen léschen: Haken setzen (Ja)
3. Verlassen Sie die Zeile

SQ 0o Qa

Was ware nun, wenn der Zahlungspflichtige die Nummer statt mit einem Bindestrich 124896-
1100 auf seinem Uberweisungstrager so: 124896/1100 angibt? Das System wiirde in der oben
genannten Einstellung das Kassenzeichen nicht erkennen kénnen. Dazu kénnen Sie im Feld
Anzahl Zeichenersetzung (bitte darauf achten, dass der Datensatz zuvor gespeichert ist)
durchgreifen und eine Ersetzungstabelle pflegen. Sie kénnen einstellen, dass ein "/ Zeichen
durch ein "-" ersetzt wird.
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Gibt der Zahlungspflichtige ein Kassenzeichen mit Schragstrich statt Bindestrich an, so werden
zunachst die Zeichenersetzungen durchgefihrt. AnschlieRend die Formatierungen aus Muster
Vortext, Muster Schlagwort und Muster Nachtext ibernommen.

Gibt der Zahlungspflichtige als Kassenzeichen nur Zahlen an ohne Binde- oder Schréagstriche,
so greift ebenfalls die Zeichenersetzung und das Kassenzeichen wird wie gewtinscht
dargestellt.

12.2 Einlesen des Kontoauszuges (CAMT053-FORMAT)

Zur Einlesung des elektronischen Kontoauszugs starten Sie den Import Gber Schnittstellen /
Bankbeleg Import CAMTO053-Format.
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Bankbeleg Import CAMT S X

Optionen
Pfad/Dateiname fr Import | | EI
Pfad fir Archivierung | HZI
Abweichender Bearbeiter | A |
Satze mit nicht gefundener Bark ... @
Spater ausfihren @
Erweitert >

‘ Plan... | | oK | | Abbrechen

Klicken Sie hier auf [OK]. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

((' ‘,) Klicken Sie hier nicht direkt auf die Punkte bei Pfad/Dateiname fir Import! Hier 6ffnet
sich der Explorer des Servers, auf dem die Datenbank liegt und nicht Ihr Explorer!

Datei importieren

Wihlen... ILEﬁhm |

Meine Profile -

BroflID T Eazeichnung

Hier gehen Sie auf [Wahlen] und dann kénnen Sie die entsprechende Dateiim entsprechenden
Ordner in lhrem Explorer auswéahlen und tber [6ffnen] bestatigen.
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Ebenso im Feld Bankkonto das betreffende Bankkonto Uber das DropDown-Feld auswéahlen.
Die getroffenen Einstellungen werden so beibehalten und beim nachsten Import als Eingabe

vorgeschlagen.

Anschlie3end den Import-Vorgang Uber die Schaltflaiche [OK] starten.

12.3 Ubersicht tiber importierte Kontoausziige

Uber Importjournale im Pfad Journale / Importjournale kénnen Sie nachvollziehen, welche
Kontoausziige bereits eingelesen worden sind.
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In der Ubersicht ist ebenfalls zu sehen, welcher Auszug zu welchem Datum und von welchem
Benutzer eingelesen worden ist.

Wird einer der Auszige markiert, konnen (Uber die Register die [Belege
Bankkontoabstimmung], [Belege Bankbelegabstimmung] eingesehen werden und fir
gebuchte Kontoausziige die [gebuchten Belege] der Bankbelegabstimmung.
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124 Verarbeitung der Bankbelege

Um den eingelesenen Kontoauszug weiter zu bearbeiten, gehen Sie Uber den Pfad
Buchungserfassung / Bankbelegabstimmung. Sie erhalten nun direkt eine Ubersicht der
Bankbelege, die tber den Import eingelesen worden sind. Durch die Verarbeitung/Verbuchung
eines importierten Bankbelegs wird der Saldo des betreffenden Bankkontos automatisch
fortgeschrieben/angepasst.

12.4.1 Ausgleiche vorschlagen in den Bankbelegen

Um einen Ausgleichsvorschlag zu erstellen, welcher aufgrund der eingerichteten
Texterkennung vorgenommen wird, missen die Posten im ersten Schritt fir den Ausgleich
vorbereitet werden. Dies dient der Laufzeitverbesserung fir gro3e Datenmengen. Starten Sie
die Vorbereitung der Posten Uber das Register {Ausgleich} und die Schaltflache [Posten
aufbereiten].

Diese Funktion bereitet die Posten entsprechend auf. Wird der Ausgleichsvorschlag
durchgefihrt, so wird geprtft, ob fur den Arbeitstag die Funktion Posten aufbereiten bereits
durchgefuhrt wurde.

Im zweiten Schritt starten Sie den Ausgleichsvorschlag Uber das Register {Ausgleich} in der

Bankbelegabstimmung und der Schaltflache [Ausgleich vorschlagen (alle)] oder [Ausgleich
vorschlagen (markiert)].

12.4.2 Priifung der Bankbelege

In der Bankbelegabstimmung kdnnen Sie tber die Spalte Ausgleichsvorschlaggefunden schnell
nachvollziehen, ob aufgrund der eingerichteten Texterkennung Uberhaupt ein Ausgleich, ggf.
auch Teilausgleich, gefunden wurde.
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Teilausgleiche konnen Sie daran erkennen, dass die Spalte Betrag und Ausgleichsbetrag nicht
identisch sind.

Zu jedem Bankbeleg lasst sich eine zugehdrige Kartenansicht aufrufen. Hierflr den
entsprechenden Bankbeleg markieren und Uber die Schaltflache [Ansicht] aufrufen.
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12.4.3 Anderung eines Ausgleichvorschlags

Wenn Sie den Ausgleichsvorschlag zu einem Bankbeleg andern wollen, erfolgt dies auf der
Bankbelegskarte (siehe Kapitel 11.4.2) da nur hier und nicht in der Ubersicht Anderungen
vorgenommen werden kénnen.

4 Bankbeleg

IMP0000004 - 6 - 6122-03 - 2020-67 - 1000

Start  Buchen  Bericht  Verknipfte Informationen  Statistik  Ausgleich o]

Allgemein

Auftraggeber Gemeinde 6122 Verwendungszweck 2

Bank Auftraggeber SOLADS1TBB Verwendungszweck 3

Konto Auftraggeber
Buchungstext
Betrag

Bereits gebuchter Betrag

DE34600501010000123410

Gemeindehaus HauptstraGe

Verwendungszweck 4
Verwendungszweck 5
Verwendungszweck 6

Blockierte Ausgleichsposten

Betrag geschl. Bankposten Racklastschrift

Ausgleichsbetrag Rackbuchungsgrund

noch offener Betrag Uberzahlung

Verwendungszweck 1 WASSER 01.09.22 6122

Zeilen Verwalten [ =]

exteme
Belegnr.

Ausgleich Ausgleich

Postenart Kontoart Kontonr.

Offener Betrag ~ Ausgleichsbetu,  aus.  Suchbegrift Belegart Belegnr, Beschreibung Erweiterter Belegtext

- | Deb/Kred P... 0,00 oo | O Kreditor WASSER 01.09.22 6122

‘ >

Ausgleich fiir Person/Institution Ausgleich fiir offenen Posten Auswertung fiir offenen Posten

In der Kartenansicht sehen Sie neben den zugeordneten Posten ebenfalls alle offenen Posten
die dem Kassenzeichen (Externe Belegnummer) entsprechen. Sollte im oben dargestellten Fall
der Ausgleich nicht auf die hier alteste Forderung vorgenommen werden, sondern auf eine
andere Falligkeit, so konnen Sie den Ausgleich abandern.

1. Entfernen Sie dazu das Hakchen ausgeglichen an den Posten. Dabei wird der
Ausgleichsbetrag auf 0 gesetzt.

2. Markieren Sie anschlief3end die Posten, die ausgeglichen werden sollen, indem Sie bei
diesen Posten das Hakchen ausgeglichen setzen. Dabei gilt zu beachten:
Wenn Sie mehrere Posten zum Ausgleich markieren und die Summe der
Ausgleichsbetrage die Summe des Zahlbetrags Uberschreitet, kénnen Sie diesen
Bankbeleg nicht buchen.

Ist der Beleg geandert und Sie wollen nur diesen Beleg, welcher in der Bankbelegkarte
ersichtlich ist, verbuchen, so kdnnen Sie die Buchung tber die Schaltflache [Buchen] im
Register [Buchen] anstol3en.
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Start Buchen Bericht Verinipfte Informatioren Statistik Ausgleich

12.4.4 Manuelle Ausgleiche

Wird ein Ausgleich nicht vorgeschlagen, so kann das i.d.R. vier Ursachen haben:

1. Die benttigte Rechnung, auf die sich die Zahlung bezieht, ist noch nicht gebucht worden.

2. Esliegt eine Doppelzahlung, also Uberzahlung vor.

3. Die Texterkennung ist nicht vollstéandig / korrekt eingerichtet bzw. aktualisiert worden
(z.B. wenn Jahresziffern das Schlagwort sind und schon Belege fir das neue
Geschaftsjahr erzeugt wurden). Um die Texterkennung entsprechend zu
erganzen/bearbeiten, siehe hierzu Kapitel 11.1

4. Es wurde ein fehlerhafter bzw. unvollstandiger Uberweisungstext durch den
Zahlungspflichtigen angegeben.

12.4.4.1 Ungeklarter Zahlungseingang /Rechnung liegt noch nicht vor

1. Rufen Sie in diesem Fall die Bankbelegkarte auf.

2. Hat ein Debitor gezahlt, so kénnen Sie im Register [Ausgleich] die Funktion
[Verwahrdebitor] nutzen. Ist Ihnnen der Debitor bekannt, andern Sie den Wert in der
Spalte Ausgleich Kontonr. wahlen Sie den Debitoren, der gezahlt hat. Kann der Debitor
nicht ermittelt werden, so behalten Sie den Verwahrdebitor fir die ungeklarten
Zahlungseingange bei.

Es ist jedoch wichtig, gerade auch im Hinblick auf den Jahresabschluss, den
Verwahrdebitor regelmafig zu prufen und die Posten dort durchzusehen und zu
bearbeiten.

B Lew e wrfirbescr ISk Asces

FPiges i o ke areise Flrosersrae g Fisecsrnesr  pASSrSer b ewesstsy  Alapmeteg nes 0 lpmes af lentr

Wurde der Verwahrdebitor zugewiesen, kann dieser Bankbeleg tiber die Schaltflache [Buchen]
im Register [Buchen] gebucht werden. Steht der richtige Debitor fest, muss der auf den
Verwahrdebitor gebuchte Bankposten auf den richtigen Debitor umgebucht werden.

12.4.4.2 Bankbeleg mit Doppelzahlung/Uberzahlung

Wurde aufgrund einer Doppelzahlung (Uberzahlung) oder einer Teililberweisung ein
entsprechender Ausgleich nicht vorgeschlagen, so kann der Bankposten auch manuell
ausgeglichen werden auf der Bankbelegkarte Uber die Schaltflache [Bankposten manuell
ausgleichen] im Register [Ausgleich].

Evangelische Landeskirche in Wirttemberg 105



Start Buthen Bariant Veroniphie Informationsn Stabisti AUSEIh

& Ausgleich autorm. vorschl @ Off Postan maryal suchen 2 Bankpostan manusll asgl = Ausgleichshatras vartaten

Daraufhin 6ffnet sich die Ubersicht Bearbeiten Bankpostenausgleich.

Bearbeiten - Bankpostenausgleich

I

i

¥

L w ]
5.
2

¥

]

»
L= L= L L= I =

¥

........

B B B B e
w0 e =

T (! ¥ ] (!
¥

&} M oMM R

=] ]
ba b
3
k4

L=

Hier den entsprechenden offenen Posten auswéahlen, den Haken im Feld Ausgleich setzen und
den so markierten Posten mit [SchlielRen] auf die Bankbelegkarte Gbernehmen. Kann tber
diesen Weg nur ein Teilbetrag ausgeglichen werden, bleibt der Restbetrag beim urspriinglichen
Posten offen und kann zu einem spéteren Zeitpunkt ausgeglichen werden.

Uber die Bankbelegkarte kann der Zahlungsposten anschlieRend iiber die Schaltflache
[Buchen] im Register [Buchen] gebucht werden.

12.4.4.3 FEehlerhafter Verwendungszweck / Unvollstandiger

Verwendungszweck

Erkennen Sie, dass im Bankbeleg nur ein Zahlendreher vorliegt, oder Sie tUber den Explorer
Debitorenposten / Explorer Kreditorenposten die korrekte Externe Belegnummer ermittelt
haben, konnen sie den Verwendungszweck editieren. Dies ist in der Spalte Verwendungszweck
und in den entsprechenden Verwendungszweck-Feldern auf der Bankbelegkarte maglich.
Sollten die Felder grau hinterlegt sein und sich nicht bearbeiten lassen, kann dies daran liegen,
dass Sie sich nichtim ,Bearbeitungs-Modus® befinden. In diesem Fall oben auf den Stift klicken.
Ist der Stift von einem Kreis umrahmt, kdnnen Sie die Felder bearbeiten.
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Verwendungsoweds 1 KREF=-ZVDO200062-SCHWAEBISCH

Verwendungsnweck 2 HALLEV.KREIS

Verwendungsrweck 2

Uber die Felder Yerwendungsoweck 1-14 konnen Sie den Grund der Zahlung erlautemn.
Wettere Informationen

Wurde der korrekte Verwendungszweck erganzt, kann dber die Schaltfliche [Ausgleich
automatisch vorschlagen] im Register [Ausgleich] nach dem zugehérigen Rechnungs-
Posten automatisch gesucht und bei korrektem Ausgleich der Zahlungsposten tber [Buchen]
im Register [Buchen] gebucht werden.

12.4.5 Rucklastschriften

Handelt es sich bei dem Bankposten um eine Rucklastschrift, so wird Gber die Schaltflache
[Ausgleich automatisch vorschlagen] im Register [Ausgleich] nach der urspriinglichen
Zahlung gesucht und eine entsprechende Bankbelegzeile angelegt. Auch fur die
Rucklastschriftgebihr wird eine neue Bankbelegzeile angelegt. Der Gebuhrenbetrag wird bei
einer CAMT-Datei aus dem Feld Entgelte Ricklast enthommen.

Findet der automatische Ausgleich nichts, kdnnen Sie den Ausgleich auch manuell vornehmen.
Hierzu die Schaltflache [Rucklastschrift manuell zuordnen] im Register [Ausgleich]
anklicken.

Daraufhin werden alle Buchungen des betreffenden Debitors angezeigt. Hier den richtigen
Posten auswéahlen, zu welchem die Ricklastschriftgehort und die Auswahl mit [OK] bestétigen.

Neben der Zahlungsbuchung generiert das Programm die Aufwandsbuchung fir die
Rucklastschriftgebihren und die Weiterberechnung an den Debitor. Wenn Sie keine
Weiterberechnung an den Debitor winschen, so kdnnen Sie die Zeile mit der Belegart
Rechnung I6schen.
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Wird der Bankbeleg gebucht, offnet sich die urspringliche Forderung wieder und kann
weiterbearbeitet werden bzw. bei Dateierstellung erneut versucht werden einzuziehen.
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125 Bankbelege stornieren

Um eingelesene und verbuchte Bankbelege zu stornieren, gibt es zwei Wege.
Uber Journale = Fibujournale kann der entsprechende Bankbeleg in der sich 6ffnenden
Ubersicht ausgewahlt und tiber [Aktionen] = Journal stornieren storniert werden.

Ev. Landeskirche Wiirttemberg < ungsauskunft Explorer Stammdaten Schnittstellen Periodische Aktivitaten

Fibujournale:  Alle \J Suchen | Aktionen Verknlpft

=0
=4 Journal stornieren...

Nr. & Errichtungsda Erstellurigszeit BEnOZET-1C Herkunftscode

Journale -

Bei dieser Stornofunktion wird der gesamte eingelesene und verbuchte Kontoauszug storniert.
Sollen dagegen einzelne Posten aus dem Bankbeleg storniert werden, empfiehlt sich die
Funktion Transaktion stornieren im Debitor-/Kreditor-Explorer.

Das Vorgehen entspricht dem unter Kapitel 8.2 beschriebenen.

Anhand der Belegnummer BB* sind die verbuchten Posten aus den Bankbelegen erkennbar
und durch das Transaktionsstorno wird auch der Ausgleich zwischen Zahlung und Bankposten
aufgehoben.

13 Manuelle Bankkontoabstimmung

Durch Erstellung von Zahlungs- und Einzugsdateien werden offene Bankposten erzeugt. Wird
ein elektronischer Kontoauszug eingelesen, so werden diese offenen Bankposten im Rahmen
der Bearbeitung und Verbuchung des elektronischen Kontoauszugs geschlossen.

Bei einer manuellen und keiner elektronischen Bearbeitung des Kontoauszugs sind Uber die
Bankkontoabstimmung die offenen Bankposten mit dem vorliegenden Kontoauszug zu
vergleichen und anschlieBend Uber eine Verbuchung in der Bankkontoabstimmung zu
schlieen. Wird dies nicht vorgenommen, so erscheinen die Bankposten als Schwebeposten im
Tagesabschluss und werden dementsprechend nicht in den Saldo des Bankkontos mit
einbezogen.

Zunachst ist fur die Bankkontoabstimmung das Profil ,Zahlungsverkehr” zu 6ffnen.
Die Abstimmung befindet sich neben der Bankbelegabstimmung.
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Vorlage Schu]ung ‘ < Buchungserfassung~  Buchungsauskunft~~  Explorer~  Stammdaten~  Schnittstellen~  Periodische Aktivititen~  Journale~ >

Ausgleichskont...stimmung Fibu

Aktionen
-+ Profil &ffnen  + Zahlungseingang  + Zahlungsausgang ~ + Bankbelegabstimmung | + Bankkontoabstimmung | Vorl. Tagesabschluss -+ Mahnlauf erstellen

Demnichst fillige Posten Aktivititen zum Zahlungsverkehr-~

Kreditoren bis 21.09.23 Debitoren bis 21.09.23

Bankbelege Kreditoren bis Debitoren bis

503 5560, OO€ 1 O . O O OI OO€ liaéeiten 21.09.23 21.09.23

> Weitere Informationen > Weitere Informationen
Aktivititen Mahnlaufe v Wiedervorlagen
Mahnliufe

Mahnlaufe Mahnlaufe Wiedervorlagen

O

registrieren priifen

>

In der Bankkontoabstimmung tber [+ Neu] eine neue Abstimmung generieren.

|
)
N

&« Bankkontoabstimmung

,O Suchen Verwalten @T Buchen f:ﬁ Buchen und drucken = Y

Bankkontonr. Auszugsnr. Saldo letzter Auszug Auszu
t - Bankkontoname t Auszugsda... Auszug Bewegungen Schlusssalc

(In dieser Ansicht kann nichts angezeigt werden)

Daraufhin 6ffnet sich ein Fenster fir mdgliche Bankauszugspositionen.

Hier das betreffende Bankkonto auswahlen, fur welches die offenen Bankposten gezogen
werden sollen. Ebenso sind die Felder Auszugsnr., Auszugsdatum und Saldo letzter Auszug
aufgrund der Angaben auf dem vorhandenen Kontoauszug zu befllen.

Anschlieend Uber [Zeilen vorschlagen] offene Bankposten zum angegebenen Bankkonto in
den Tabellenbereich Gbernehmen.

ﬂAusgleichszei\en ?@ Zeilen vorschlagen L:‘ba‘; Testbericht @T Buchen f:; Buchen & drucken
Allgemein
Bankkontonr. k00003 Saldo letzter Auszug ‘ 512.500,00 ‘ |
Auszugsnr. ‘ 2021-015 | Auszug Schluss-5aldo ‘ 0,00 ‘
Auszugsdatum ‘ 15.09.2023 | Wahrungscode
Bankauszugspositionen Verwalten & B
Kostentrager Kostenstelle .
Transakfio... Beschreibung Name Auftraggeber Code Code Wahrungscode Ursprungs... AL | AL K iz Differenz |
i 0,00 0,00
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Im erscheinenden Optionsfenster ist ein Start- und Endedatum anzugeben, aufgrund dessen
newsystem nach offenen Bankposten sucht und mit [OK] zu bestétigen.

Stornierte Posten ausschlieBen

@

Bankkontoabst.-Zeilen vorschl. 7 X
Optionen

Auszug Periode

Startdatum ‘01.09.2023 ‘
Enddatum ‘15.09.2023 ‘
Mit Schecks @)

Abbrechen

€ Bankkontoabstimmung = -+ 10| + Gespeichert =
B3 Ausgleichszeilen B Zeilen vorschlagen [ Testbericht [} Buchen  #& Buchen & drucken
Allgemein
Bankkontonr. K00003 Saldo letzter Auszug ‘ 51 2.500,[)0|
Auszugsnr. ‘ 2021-015 | Auszug Schluss-5aldo ‘ O,DO|
Auszugsdatum ‘ 15.09.2023 = | Wshrungscode
Bankau positionen w B
Kastentriger Kostenstelle s
Transaktio... Beschreibung Name Auftraggeber Code Cade Wihrungscode Ursprungs... Auszugsbetrag  Ausgleichsbetrag Kursdifferenz Differenz |
—>|11.09.2023  : Landesbank Baden-Wiir... -200,00 -200,00 0.00
11.09.2023 Landesbank Baden-Wiir... -289,00 -289,00 0.00
11.09.2023 Landesbank Baden-Wiir... -5.340,34 -5.340,34 0,00
11.09.2023 Landesbank Baden-Wiir...| _ -313.,91 -313.91 0.00
4 »

Der Tabellenbereich kann bearbeitet, bzw. Zeilen, die nicht verbucht werden sollen und auch

nicht auf dem vorliegenden Kontoauszug vorhanden sind, kdnnen entfernt werden.

AnschlieRend, sobald die Kontrolle zwischen Kontoauszug und Bankkontoabstimmung

abgeschlossen ist, werden die Zeilen im Tabellenbereich Uber [Buchen] verbucht.
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@ Mochten Sie die Abstimmung buchen?

Ja

Nein

Evangelische Landeskirche in Wirttemberg

111




14 Tagesabschluss erstellen

Sind alle Zahlungs- und Abbuchungsdateien sowie Kontoauszige eines Monats verbucht,
empfiehlt es sich, einen Tagesabschluss zu erstellen. Die Bezeichnung ,Tagesabschluss®
impliziert nicht die tagliche Erstellung dieses systemseitigen Abschlusses, sondern der bisherige
Rhythmus, mit welchem Sie auch bisher Ihren Zeitbuchabschluss in Navision-K erstellt haben,
wird hierfur beibehalten.

14.1 Vorlaufiger Tagesabschluss

Zunachst wird der sogenannte Vorlaufige Tagesabschluss erstellt/gepruft. Dieser ist im Profil
Zahlungsverkehr direkt unter den Aktionen der Startseite zu finden oder kann Uber
Buchungserfassung / Vorlaufiger Tagesabschluss aufgerufen werden.

Im Kopfbereich des Vorlaufigen Tagesabschluss ist die entsprechende Kassengemeinschaft
auszuwahlen, ansonsten im Feld Gemeindefilter die entsprechende Gemeinde.

Sollte das Feld Kassengemeinschaft geflillt sein, ist dieses zunachst zu leeren bevor eine
Gemeinde ausgewahlt werden kann.

Aufgrund der getroffenen Auswahl werden die Bankkonten gefiltert und im Tabellenbereich
angezeigt. Als Abschlussdatum wird standardmafiig das aktuelle Datum vorgeschlagen. Dies
kann Uberschrieben und entsprechend angepasst werden. Im Feld Letzte Registrierung wird
das Datum des zuletzt registrierten Tagesabschluss angezeigt.

€ Voriaufiger Tagesabschiuss vom 13.1222 SGespecet [ O N [5crf

Kassengemenscrat v ‘G«’e'cc’:ﬂ 6121 v ‘»‘-bs(?Jssdafm [13122022 5] | tetste Registrierung
Bankdcr

i Tegesabschl. registrieren  #3 Registrieren & drucken ¥ Tagesabschiuss e v

bisheriger sgessaide me Buchungit Sehwecaperion nach
Nty Name Bz Eankismont Buchungsberand Tagessaids Rudduchng Buchungibestand i Rickbuching Schwebepcrten Suchag Kenzziand

- s i Bangeische Bank 000 000 000 000 000 000 000 000
6121.03 Landesdank Baden-Wirttemberg 000 3000000 3000000 30.000,00 3200000 3000000 000 000

Im Tabellenbereich des Vorlaufigen Tagesabschluss werden die zugehorigen Bankkonten mit
deren Bestdnden ausgewiesen. Hier kann vor der Registrierung geprift werden, ob die
Bestande in newsystem korrekt sind und mit denen auf dem Kontoauszug Ubereinstimmen.
Zur Prufung kann der Vorlaufige Tagesabschluss auch gedruckt werden Uber die Schaltflache
[Tagesabschluss].
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orldufiner Tagesabschluss vom 13.12.22

assengemeinschaft e | ‘ Gemeaingeflter

ankkonten e121*

[it Tagesabschl. registrieren W Registrieren & drucken 85 Tageszbschiuss

Nr.T W Namsz BLZ Bankkont
6121-02 -  Evangelische Bank
6121-03 Landesbank Baden-Wirttemberg

Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

Vorldufiger Tagesabschluss IS X

Drucker ‘ {Durch den Browser verarbeitet) v l

Optionen

Abschlussdatum lm B |

el Bankkonten drucken [ e v] o

Bilanzkorto drucken
Unterschrift Kasse nicnt grucken
Unterschrift RPA nicht drucken

Unterschrift Kassenaufsicht nich..,

Tent anstatt "Kasse'

Text anstatt ‘RPA’

Text anstatt ‘Kassenaufsichtsbe...

Spéter ausfihren

Gofy|jeenn

Als Vorlage speichern

Filter: Bankkonto

XN [s121* v

 Suchbegriff ‘ l -

| Senden an... || Drucken || Vorschau & schlieBen || Abbrechen |

Hier kdnnen noch Einstellungen vorgenommen werden.
Auf dem Ausdruck ist ersichtlich, dass es sich hierbei um einen Vorlaufigen Tagesabschluss

handelt. Nur ein registrierter Tagesabschluss ist fur Ablage in den Buchungs-/Rechnungsakten
zu verwenden.
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Vorlage Schulung Setz 1 von1

Mustarstact - A, Ev. Kirchengemeinde WUERTH
Wirth, Somine
13122022 1233
Vorlaufiger Tagesabschluss
Abgleich L ng - 13.12.22, erstellt am 13.12.22, 12:33:28

Fiter: Nr: 6121, Gemzindefier: 6121
Optionen Abschiussdatum: 13.12.22, Bankkenten druckan: Allz

Bankkonto Buchungsbestand Schwebeposten
BIC IBAN Name bisher T nach Stichtag
6121-03 Landestank Badan-Wantemberg 000 3000000 3000000 30.000.00 0.00 000

SCLADESTS00  DE35600501010002003225

Nicht zu registrierende Bankkonten
6121-02 Evangslische Bank 000 000 000 000 0.00 000
GENODEF1EK1  DE43520604100000161616

Summe Bankkonten 000 30.000.00 30.000.00 30.000.00 0,00 0,00
Summe Finanzrechnung 30.000,00
davon Einzahlungen Finanzrechnung 32.150.00
davon Finanzrechnung -2.150.00
Differenz Summe - Summe Fi 0.00
Aufgastelic Gesshen: Gaszhen:
. den 131222 ,dan .den
Kazze R2A Kassenauftichtsbeamter

Im Tagesabschluss werden die Buchungen immer bis einschlie3lich dem Stichtag ausgewertet.
Werden Zahlungen nach dem aktuellen Tag gebucht (z.B. wenn eine Zahlungsdatei erstellt wird,
das Buchungsdatum aber erst in 2 Tagen ist), erscheinen diese Schwebeposten (offene
Bankposten) nicht auf dem Tagesabschluss. Diese Posten sind in der Spalte Schwebeposten
nach Stichtag zu sehen.

14.2 Reqistrierter Tagesabschluss

Ist die Prifung des vorlaufigen Tagesabschlusses abgeschlossen, kann der Tagesabschluss
Uber die Schaltflachen [Tagesabschluss registrieren] und [Tagesabschluss registrieren
und drucken], hier wird der Tagesabschluss nach Registrierung als pdf-Dokument erzeugt,
registriert und gedruckt werden.

bizheriger Tagessaido m
kkontonr. Suchungzbestand Tagessaido Ruckbuchung Buchungsbestand
0,00 0,00 0,00 0,00
30.000,00 0,00 0,00 30.000,00

@ Der Tagesabschluss vom 14,12.22 wurde unter der Nummer 1
registriert.
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Bei der Registrierung wird dem Tagesabschluss eine fortlaufende Nummer vergeben.

Der registrierte Tageschabschluss kann im Profil Zahlungsverkehr Gber Buchungsauskunft /
Reg. Tagesabschliisse jederzeit aufgerufen werden.

Vorlage Schulung | Buchungserfassung~  Buchungsauskunft-  Explorer  Stammdaten  Schnittstellen  Periodische Aktivitsten+  Joumale  Berichte v =

Geb. Bankbelege  Reg. Tagesabschlisse  Bankkontosusztige  Reg. Aufrechnungen  Logbuchauswahl Zahllauf  Registrierte Mahnlaufe  Registrierte Mahnungen B

Der Druck kann tber Tagesabschluss im Mentband erneut angestof3en werden.

Vorlage Schulung |  Buche fassung v - Explorer~  Stammdatenw  Schnittstellen Periodische Aktivititen  Journalew  Berichte~ | =

5
<
[}
N
pm}

Reg. Tagesabschliisse:  Alle \ P Suchen [ Filtern auf Gemeinde i Filtem auf Kassengemeinschaft @ Ubersicht registrierter Tagesabschiiisse W Tagesabschiuss W8 Zahlungsliste

Tagesabschluss

GemeindeFilter Kassengemeinschaftilter
Tagesabsc._. Schwebeposten
Tagesabsc.  Gemeindeflter Gemeindename Kassengemeinschatt Kassengemeinschaft Name Tagessakdo  Buchungsbest.. Schwebeposten nach Stichtag Kontostar
1 i 14122022 6121 Musterstadt - A Ev. Kirchenge... 30.000,00 30.000,00 30.000,00 0,00 0¢

Der Druck des registrierten Tagesabschlusses kann nach Bankkonto, aber auch nach
Bankkonto je Gemeinde durchgefihrt werden. Die Differenzierung erfolgt im Register
[Optionen].

AulRerdem ist es optional mdglich, Unterschriftenblécke zum Unterschreiben mitanzudrucken.

skunftye  Explorers«  Stammdatens«  Schnittstellens  Perodische Aktivitaten

de|  Registrierter Tagesabschluss 7 X zbsc)

Optionen -

Bankkonten drucken v |

Bilanzkonte drucken

9O

Salden nach Stichtag drucken

tadi Bankkonto

Unterschrift Kasse nicht drucken

Bankkanto v

10.00]

Unterschrift RPA nicht drucken

Unterschrift Kassenaufsicht nich...

Text anstatt ‘Kasse’

Text anstatt ‘RPA

Text anstatt "Kassenaufsichtsbe...

Spéter ausfuhren

o] eee

Als Vorlage speichemn

Filter: Reg. Tagesabschluss Kopf

< Nr, ‘1 \ﬂ

« Tagesabschlussdatum \ |

-+ Filter. <

Senden an... H Drucken H Vorschau & schiieBen H Abbrechen |
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Vorlaga Schulung Seite Tvend
Mastergemeinde WUERTH
Wirth. Somine
14122022 11:15
Tagesabschluss
Abgleich Bankkonten/Finanzrechnung far T: 1 Al 14.12.2022, erstellt am/um 14.12.2022 7 11:1329
Fier: Rieg. Tagesabschiuss Kopf Nz 1
Optionen: Bankkenzen drucken: Alle. Bankkonta: Bankkente
Bankkonto Buchungsbestand Schwebeposten
BIC/Swift Code  IBAN Name bisher T Buch S nach Stichtag
£121-03 Landesbank Eadan-Wirttsmberg 000 30.000.00 20.00000 30.000.00 000 Q.00
SCLADESTG00  DEBSE00501010002003225
Summe Bankkonten 0.00 30.000,00 30.000.00 30.000.00 0.00 0,00
Summe Finanzrechnung 30.000.00
davon Einzahlungen Finanzrechnung 32.150,00
davon Auszahlungen Finanzrechnung -2.150,00
Differenz Summe Bankkonten - Summe Finanzrechnung 0,00
1D 5010433
Varlags Schulung Seitedvend
Magiergemeinde 'WUERTH
Wirth. Scmine
14122022 11:15
Aufgestell Gasehan: Gasehan:
.den 14122022 . den den
Kazse RPA Kaszenaufsichuzbeamter

Im Tagesabschluss muss immer die Summe der Bankkonten mit der Summe der
Finanzrechnung Ubereinstimmen. Der Saldo von Einzahlungen Finanzrechnung/ Auszahlungen
Finanzrechnung sollte die Summe der Finanzrechnung ergeben.

FELD BESCHREIBUNG

Buchungsbestand bisher Buchungsbestand des vorherigen Tagesabschlusses

Tagessaldo Buchungen zwischen vorherigem und aktuellem Tagesabschluss
Buchungsbestand Buchungsbestand des aktuellen Tagesabschlusses

Schwebeposten Buchungen, die im Buchungsbestand enthalten sind, aber noch nicht auf dem

Kontoauszug er schienen sind und daher nicht im Kontostand enthalten sind

Sollte mit Kontoauszugs-Endsaldo Ubereinstimmen; ist der Buchungsbestand

Kontostand bereinigt um die Schwebeposten
Schwebeposten nach | Buchungen, die nicht mit dem Stichtag sondern z. B. 2 Tage spater gebucht
Stichtag wurden.

14.3 Vollstandiger doppischer Tagesabschluss

Fir die weitere Abstimmung des Tagesabschlusses steht der Bericht ,,Abgleich
Tagesabschluss Finanzrechnung Vermogenrechnung® (ID: 5387377) zur Verfigung.

o Sie kdnnen sich den Bericht unter Meine newsystem Berichte hinzufiigen
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Abgleich Tagesabschluss Finanzrechnung Verm... [ v/ X
Drucker (Durch den Browser verarbeitet) A
Optionen

Haushaltsjahr 2022
Registrierten Tagesabschluss ﬂ e
Position Summe Finanzrechnung 280 A
Position Liquide Mittel Vermagen... A2400 e
Erweitert >

Senden an... | | Drucken ‘ ‘ Vorschau | | Abbrechen

Das Haushaltsjahr kann bei Bedarf angepasst werden, der registrierte Tagesabschluss ist
auszuwahlen. Die restlichen Einstellungen sind vorgegeben und sollten so beibehalten werden

Worzags Schulung Caitz 1wan 1
Ilastargamainda GUTTROEE
Guttofi, Mataliz
18042023 i1:23

Abgleich Tagesabschluss Finanzrechnung Werm&genrechnung zum

12.01.23

Haashalwsizhr: 2z
Fzgitriartar Tagasatschlss 1
Postion Summae Firanzrachnung: 230

Fostion [quida Mitisl Varmogansmechrung:  AZ200

Summa Buchungsbasiand laut Tagasatschluss 30.0:00,00
Summa Finanzrachnung: 0,00
Sfumma Schwebzpostan nach Stichtag 0,00
Ciferanz: Z0.000,00
Summae Buchungsbastand lavt Tagesabschluss 30.0:00,00
fumma liquids Mittel Warmogensrachnung: SE7.0)0,00
Summa Schwebapostan nach Stichtag 0,00
Ciferanz: -G57.000,00
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15 Auswertungen Uber die Explorer

Mit Hilfe der Explorerfunktion kénnen auf schnelle Weise bestimmte Informationen, fir die kein
Bericht bendtigt wird, aufgerufen werden. Die Daten lassen sich auf schnelle Weise Uber
vielfaltige Filtermdglichkeiten aufrufen. Es besteht die Mdglichkeit, die Daten nach Excel zu
Ubertragen.

Die wichtigsten Explorer fir Auswertungszwecke sind:

= Explorer Sachposten
Uber diesen Explorer werden Sachposten ausgewertet, das bedeutet, die einzelnen
Posten auf den verschiedenen Sachkonten. Dabei ist es zunachst nicht relevant ob
Bilanzkonten, GuV-Konten oder Finanzkonten gebucht wurden.

= Explorer Kreditorenposten
Uber diesen Explorer werden die Posten auf den Kreditoren ausgewertet. Da Belege
immer nur auf einen Kreditor, aber auf unterschiedliche Sachkonten gebucht werden
kdnnen, gibt es hier nicht zwingend eine 1:1 Beziehung zum Explorer Sachposten.

= Explorer Debitorenposten
Uber diesen Explorer werden die Posten auf den Debitoren ausgewertet. Da Belege
immer nur auf einen Debitor, aber auf unterschiedliche Sachkonten gebucht werden
konnen, gibt es hier nicht zwingend eine 1:1 Beziehung zum Explorer Sachposten.

In den Profilen Basis, Zahlungsverkehr und Jahresabschluss sind die wichtigsten Explorer im
Menlband unter Explorer zu finden.

Vorlage Schulung | ¢ Stammdaten.  Explorer  Buchu v Vorgange D: v t  Periodische Aktivitsten,  Berict) | =

Explorer D o Explorer P Explorer Sachposten -

15.1 Explorer Sachposten

Der Aufruf erfolgt in den Profilen Basis, Zahlungsverkehr und Jahresabschluss tber Explorer
/Explorer Sachposten

Explorer Sachposten

# Suchen W Zuricksetzen | Filterspeichem | Als Favorit speicher [l Filter speichem unter 0]

ine Filter

Sachkontonr. Herkuntsart [Aveanzeigen v]

Kostenstelle Code Herkunftsrr., [ B

Externe Belegnr.

Investitionsnr. Sortierung beibehalten (OS]

| | |
| | |
[ | ostentrager Coe [ ~]  sofortsuche aitiv (O]
Buchungsdatum [ | [ |
| | | |

Gemeincenr. Vorabdotierungsnr,

Suchergebnis |  Venwatten  Weitere Optionen =]

. Exteme
[-4 Sachkontonr.  Sachkontoname i Code  Investitionsn. Vorgangsnr.  Vorabdotierun... Bt Must-Betag  Buchu. Belegdatm  Belegan Belegnr. Belegnum_  Beschreibung Swor..  Buchungsant

(n dieser Ansicht kann nichts angezeigt werden)
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Uber das Symbol [Suchen] im Meniiband oder den gesetzten Haken bei [Sofortsuche aktiv]
werden die Filterkriterien aktiv. Dies bedeutet, dass im nachsten Register {Sachposten}
lediglich die gefilterten Belege in Tabellenform dargestellt werden.

Uber die Schaltflache [Filter speichern unter] kénnen haufig verwendete Filter gespeichert
werden

J Sachkontonr, Herkunftsart
I Bearbeiten - Suchvariante speichern - STANDARD S X
Bitte geben Sie einen Namen zum Speichem des Filters ein: in
Suchvariante [resT 6121 -]
Beschretbung [TesT 6121 ‘
Fiir Benutzer | wueaTH -]
Favort @ -
Beld
00.. 123
1 po.. 12
1 . 1
E n Abbrechen K-
1 po.. 123
1 1100006721 - 20T 7983 TZ 10212102022 ReEehnung — FIBUETZ1-00... 12
oo nsoano  10inonon oo \pceinion v

In dem Feld [Suchvariante] muss nun eine individuelle Bezeichnung fur den Filter mitgegeben

werden, dieser wird dann automatisch in das Feld Beschreibung tibernommen. AnschlieRend
mit [OK] bestatigen.

Anschliel3end erscheint im Register Allgemeine Filter im Feld Suchvariante der neu hinterlegte
Filter.

Explorer Sachposten

# Suchen W Zuricksetzen [ Filter speichen [ Als Favorit speichen |2 Filter speichem unter 0]

Allgemeine Filter

Suchvariante [resT 6121 ~]  ssnkontor [ | Heranttsart [avie arzeigen v]

Beegnr, [ ] Kostenstelle Code | | Herkunftsrr, [ B

Externe Belegnr. [ | Kostentriger Coce [ | sofortsuche aktv @@

Buchungsdatum [o101.22.311222 | investtionsr. [ | sortenng bewehaten @

Gemeindenr. [ 6121 ] Vorabdotienungsnr. | |

Suchergebnis | Vewatten  Weitere Optionen =

[+4 Sachienzon. Kostenszalie Kestentrager Buchu. Exteme
v 1 Sachkontoname  Codet Code 1 Investitionser,  Vorgangsne.  Vorabdotierun..  Betr. MuSt-Berag 1% Belegdatum  Belegan Belzgnr. Belegnum_  Beschraibung Stor.  Buchungsant
6121 34101000 Verbindlichkeite.. 2 50 000 12102.. 12102022 Rechnung  FIBUBT21-00.. 123436-1  Aufwendungen fir Drucke.. &
6121 14711300 Abzenbare Vors.. 3100006121 2300006121 = 327 000 12102.. 12102022 Rechnung  FIBUGT21-00.. 123456-1  Aufwendungen fr Drucke..
£121 52400000 Aufwendurcen t., 3100006121 2300006121 46 327 12102, 12100022  Rechnung  FIRUEIZ1.00. 123456.1 S Drucke. Erkar

Wenn dieser nun um weitere Filterkriterien erweitert wird, z.B. um eine Kostenstelle und dies
dann so gespeichert werden soll, dann muss kein neuer Filter angelegt werden (auf3er man
mochte dies), sondern es ist ausreichend auf das Symbol [Filter speichern] im Meniband zu
klicken und die Anderungen bzw. Ergéanzungen sind gespeichert.

Des Weiteren ist es auch maglich, den bereits Gber das Register Allgemeine Filter gesetzte

Filter durch zuséatzliche Filter im Register Suchergebnis zu erganzen. Hierfir muss Uber den
kleinen Pfeil an der Spaltentberschrift das Menul gedffnet werden.
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Explorer Sachposten

#% Suchen % Zurlcksetzen b Filterspeichemn [ Als Favorit speichern | Filter speichern unter:

Extere Belegnr, | ‘ Kostentrager Code l | Sofortsuche aktiv a
Buchungsdatum [or0122.311222 | investitonsar. [ ~]  sortierung bebenaiten (O»)
Gemeinderr. 6121 Kostentriger Code sor. [ -]

Zeigt den Dimensionswertcode, der
diesem Posten zugeordnet wurde.
Suchergebnis Verwatten  Posten  Actionen  Statkeikisidd [E=}
GZ Sachkontonr. Kostenstelle Kostentrager Buchu. Exteme
L 4 1 Sachkontoname  Codet ode 1 ~ Investiionsne.  Vorgangsn. Vorabdotierun_..  Berr. MwSt-Berag  1W Belegdatum  Belegart Belegnr Balegnum. Beschreibung Stor..  Buchung
> BR1 |G 00 Vebindichkeite.. 0. 000 OL012. 01012022 Rechnung  ANLPOG121-. 80-2022  Natalie Gering ol
s121 34101000 Verbindlichkeite... - 70... 000 O1012.. 01012022 Rechnung  ANLPO1Z1-.. 80-2022  Stomo: Rechnung ANLPO.. L
&121 02101005 Zugangn.reaiisi.. S000016121 9000006121 9999986121  _ 70... 000 O1012.. 01012022 Rechnung  ANLPO121-.. 80-2022  Grundstick Nikolauskirche &n

6121 02101005 Zugang n. realisi.. 5000016121 9000006121 9999986121  _ ~70u 000 01.012.. 01.012022 Rechnung  ANLPO6121-.. 8§0-2022 Stoma: Rechnung ANLPO... En

Den Menupunkt Filter auswahlen und den gewinschten Filter eingeben.

Explorer Sachposten
Suchen % Zurlicksetzen H Filter speichern | Als Favorit speichemn
Externe Belegnr. |
Buchungsdatum 01.01.22.311222
Gemeindenr. |E‘\Z1
Suchergebnis Verwalten  Posten  Aitionen  Statistk  Weniger
Gz Sachkontonr. o Kostentrager
A 4 1 Sachkontoname Cex ~ Code?
= £121 T 3210100 Verbindlichki 4| Aufstelgend
€121 34101000 Verbindlichki
7| Absteige
&121 02101005 Zugengnira M AP Tonpngnay
6121 02101005 Zugangn.re Y Fiter.. 2000006121
6121 34101000 Verbindlichkt
6121 52701000 Aufwendung T 000008121
< | @ Wasistdas? |
il
Optionen
Investitionsnr. Belegan
Mur Zellen anzeigen, in denen gilt: Kostenstelle Code” ist
Rechnung
[se121 ] Rechnung
9999986121 Rechnung
22 Rechnung
- 53 000 01.092.. 01.09.2022 Rechnung

Es werden nur noch Buchungen mit den gefilterten Betrdgen angezeigt:

Diese Filter kdnnen in der oben beschriebenen Suchvariante nicht mit abgespeichert
werden!

Im Register [Suchergebnis] stehen weitere Funktionalitdten zur Verfigung. Zu
Auswertungszwecken sind Uber [Verwalten] die Schaltflachen [Summe Betrag fir alle

markierten], [Summe Betrag fir alle angezeigten] und [Anzahl Datensatze] interessant.

Uber [Aktionen] kann die Auswertung nach Excel gesendet werden.
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# Suchen . Zuriicksetzen

Allgemeine Filter

Explorer Sachposten

I Fiter speichern | Als Favorit speichem

i Filter speicnem unter

Suchvariante
Beegnr,

Externe Belegnr.
Buchungsdatum
Gemeindent,

Suchergebnis |  Vealten

[resTe12n

Sachkonttory.

Kostenstelie Code

| l
| \
| kostertrager cove [
| [
| \

[o1012231.1222 Investitonsnr.
[e121 Vorabdotierungsnr.
Posten  Adtionen  Statistk  Weniger Optioren

Verbindlichkeite...
Verbindlichkeite...

i 3a0mom
32101000

- 1’1
6121

%3 Posten ausgleichen 5 Transaiction stomieren U@ Posten nach Excel exportieren

70....

000 0101.2.. 01.01.2022
000 01.012.. 01.012022

[0}

Herkunfisart [ Aleanzeigen v]

Herkunftsnr. | -]

Sofortsuche aktv a

Sortierung be'benaiten @

(A=)
+©

Rechnung  ANLPOE121-.. §0-2022 Natalie Gerling -l
Rechrung  ANLPOS121-.. 802022  Stomo: Rechaung ANLPO.. |

Es offnet sich ein Fenster mit Optionen. Hier kann ausgewahlt werden welche, der

Posteninformationen nach Excel exportiert werden sollen.

£ — TiT
Export Sachposten nach Excel 7 X
Filte -
| Optionen 3
|  Alle Spetten exportieren @ b
Buchungsjahr ungleich Erfassun... - @ ) £
Control1105010304 He
Sof
Nr.
" @ L
Neme @
Belegdatum @
Buchungsdatum @
tions
S  Emichtungsdatum @ 1
st Selegart @ 2]
Belegnr. [CID] 41,
chn
| Exteme Belegnum E
Looog  D¥teme Belegnummer @ E
boood  Seschraibung @ Fhn
| seschrebung2 @ chn
chn
| sersg [(CED] E
Kostenstelle Code @
Kostentrager Code @ o
‘ Plan... | ‘ oK | ‘ Abbrechen Ko

15.2 Explorer Debitorenposten

vielen

Der Aufruf erfolgt in den Profilen Basis, Zahlungsverkehr und Jahresabschluss ber
Explorer / Explorer Debitorenposten

VRG] + ] 0o~
Explorer Debitorenposten
# Suchen Y Zurlcksetzen | Fiterspeichern |k Als Favorit speichern b Filter speichem unter =%, Erweiterte Betragssuche O Arceige bereinigen £ Anzeige micht bereinigen [ Selextion nach
g \ Mehr anzsigen
[sTanDarD -] Belegnr. [ | rengretsoatum [ |
Gemeingenr. ‘ | Externe Belegnr. ‘ | Abgabenart/Verkaufsklasse ‘ |
Suchbegriff Debitor [ | enveiterter peiegrent [ | eeegat [ ave arzeigen v]
Debitorennr. [ -] Bucrungscatum [ | offen [l arzeigen ~]
Sofortsuche aktiv @
Suchergebnis Verwalten  Weitere Optionen ==
Ausglei..
Eeme Kerensiele  Kerenwiger mic
Gemein... Debit  Debitcranname Betmg Restoetrag  Offen  Stor.  Falligkssd.  Buchungsdatum  Balegdsmum  Belegant Belegn.  Belegnum.  Code Vorgangsnr.  Gegenks..  Gegenkomoname  Belegan
(In dieser Ansicht kann nichts angezsigt werden)
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Uber das Register [Weitere Filter] ergeben sich zusatzliche Filtermoglichkeiten, wie z.B. die
Filterung nach Kostentragern, Kostenstellen oder aber nach Bankkonten.

Weitere Filter Mehr anzeigen

Vorgangsnr. Benutzer ID | -]

Kostenstelencode LN, | |

Kostentragercode

]
=] san
]

|

[ I
‘ |

BIC [ B A [ ‘
| I

Bankkontonr. Joumainr.

Alle Funktionalitdten entsprechen den in Kap. 13.1 beschriebenen Funktionalitaten.

15.3 Explorer Kreditorenposten

Der Aufruf erfolgt in den Profilen Basis, Zahlungsverkehr und Jahresabschluss tber Explorer
/Explorer Kreditorenposten. Siehe dazu (Kap. 13.2 Explorer Debitorenposten)

154 Erzeugen einer OP-Liste

= Zwei OP-Listen sind standardmaflig bereits auf der Startseite hinterlegt
= Diese sind im Register {Berichte} auf der Startseite zu finden als [Debitorische OP-
Listen] und [Kreditorische OP-Listen]

Infoma newsystem

Kirchenbezirk Ludwigsburg ‘ {inft~ Explorer~  Stammdatenv  Schnittstellen~s  Periodische Aktivititen~  Journale ‘

|Debitodsche OP-Listen  Kreditorische OP-Listen | Berichtslisten

= Nach Auswahl der betreffenden OP-Liste ist diese Uber die Schaltflache [Neu
erstellen] und Angabe eines Stichtags neu zu erstellen. Anschlie3end kann die
erstellte OP-Liste in der Ubersicht ausgewahlt und tiber die Schaltflache [Anzeigen]
angesehen werden

Evangelische Landeskirche in Wirttemberg 122



& OP-Liste Ubersicht / Gespeichert Ci

N

p Suchen @Anzeigen ) Neu erstellen & Aktualisieren & Mahninfo. aktualisieren ]ﬁ] Léschen 2 Y

Stichtag ¢ Erstellen OP-Liste 7 X Restbetrag gesamt

- | 31.03.202¢ 399.308,76
3 E

17.01.2022 " 142.318,66
| Optionen E

31.12.202 1.148.375,29

22112021 [ Art der OP-Liste | Debitor v| | s8sor7s47
17.08.202: 689.767,30
« [ al |

31.12.202¢ 353.405,40
05.03.202( Spater ausfihren L) -2.374.512,60
B -
22.01.202 Als Vorlage speichern @ 5 573.964,08
Erweitert >

“ Abbrechen

=  Weitere Filtermdglichkeiten sind im Kopfbereich der OP-Liste mdglich, etwa eine
Filterung nach der Debitorennr. (Kontonr.) oder dem Buchungsdatum. Da es hier keine
~oofortsuche aktiv® gibt, greifen die Filter erst nachdem im Register [Start] die
Schaltflache [Suchen] angeklickt wurde.

€ OP-Liste  Gespeichert o A

Allgemein

Art Debitor Buchungsdatum |
| ~|  Falligkeitsdatum |

Belegart [ Alle anzeigen v|  stintag 22122022
Deb.-/Kreditorenbuchungsgruppe l | Erstellt am 22.12.22 08:26
Sachkontobuchungsgruppe ‘ v |

Start  Aktionen  Bericht  Zugehérig

[
<
(-]

Debitor/Kreditor v

A Kontonr. Sachkontonr. Gemeindenr. Buchungsd...  Falligkeitsd...  Belegart Belegnr. Ext. Belegnr.  Beschreibung
- ~ 100001 : &101 07.05.2020  27.03.2020 | Rechnung  VRG6101-... 500121-20.. Ers\att.AusIag.enfal»‘: Firma
100001 44999000 6101 07.05.2020 | 27.03.2020 | Rechnung | VRG6101-0.. 500121-20... ' Erstatt.Auslag.enfal
~ 100001 6101 17.06.2020 | 17.06.2020 | Gutschrift | VRG6101-...| 500121-20... | Erstatt.Auslag.entfa
100001 44993000 6101 17.062020 | 17.062020 | Gutschrift ~ VRG6101-0...  500121-20... | Erstatt.Auslag.entfa

= Uber Schaltflache [Bericht] kann die OP-Liste sortiert nach Debitor/Kreditor der
Sachposten ausgedruckt werden

» Uber die Schaltflache [Ausfiihren] wird der Bericht gestartet, im sich daraufhin

= (¢ffnenden Options-Fenster kdnnen weitere Filterbedingungen hinterlegt werden

= Uber die Schaltflache [Vorschau] kann die OP-Liste angesehen und uber die
Schaltflache [Drucken ] als pdf-Dokument erzeugt werden
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