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A ALLGEMEINES

Das Buchhaltungs-Modul (als Teil des Pfarrrpakets V4) ist ein von der Didozese Linz in Auftrag

gegebenes Programm. Wichtige Anderungen (Erweiterungen, Fehlerbehebungen) werden vom

Pfarrpakets-Team auf der Pfarrpakets-Homepage veroffentlicht und — nach Bedarf — auch in den

Schulungsunterlagen eingearbeitet. Auf der Homepage werden zudem die wichtigsten Fragen zum

Thema Buchhaltung beantwortet.

Aktuelle Anderungen: http://www.dioezese-linz.at/dfk/pfarrverwaltung/edv/aktuell.php

Fragen & Antworten:  http://www.dioezese-linz.at/dfk/pfarrverwaltung/edv/V4Buchhaltung_
fragen.html (Seite befindet sich im Aufbau)

Aktuelles Dokument:  http://www.dioezese-linz.at/dfk/pfarrverwaltung/edv/V4Buchhaltung.html

1. Einstieg

Sie starten Ihr Kirchenrechnungsmodul zum ersten Mal - wie gehen Sie vor?

» Zuerst wahlen Sie ihren gewiinschten Rechnungsmandant und bei Bedarf die Pfarre aus (siehe
2.1 Meniizeile). Das Wirtschaftsjahr wird noch leer sein.

» Klicken Sie in der Baumstruktur die Unterpunkte von Stammdaten der Reihe nach durch und
befiillen Sie die Daten nach bestem Wissen (siehe S.4, 3 Stammdaten).

> Nun kénnen Sie zu buchen beginnen! Offnen Sie mit F6 die Buchen-Maske und geben Sie Ihre
Buchungen ein. Zur Handhabung der Buchungsmaske siehe S.7, 4 Buchen (F6).

s

ichtige Symbole zur Bedienung des neuen Programms:
Datensatz neu anlegen, hinzufiigen

Datensatz l6schen, abbrechen

Datensatz bearbeiten

Anderung oder Titigkeit bestitigen/iibernehmen

offenen Dialog schlieRen, Tatigkeit bzw. Anderung abbrechen
4 Navigation, 1 Datensatz nach vorne bzw. nach hinten

HH Navigation zum ersten bzw. zum letzten Datensatz

OO K

Datensatz = Sammelausdruck fiir samtliche Daten, die im Programm vorhanden sind (im
Buchhaltungsprogramm konnen dies zum Beispiel eine Person, eine Buchung, ein Wirtschaftsjahr
oder ein Konto sein)

2. Meniizeile und allgem. Funktionen

#is Pfarrkartei- und Matrikenverwaltung - Angemeldeter Benutzer: Lisa Ehrlinger - ¥ersion: 2.41.0.0 - Server: paamt8 (10.192.1.247)

Programm  Fenster  Handbuch 7 Ditizese: Linz = Fatre! Feldkirchen/Donau = RechnungsMandant: - Feldkirchen Donau Prarre

2.1 MENUZEILE

2.1.1 Menii Programm = Beenden:
Empfehlung: Programm IMMER iiber diesen Meniipunkt schlief3en.
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2.1.2 Menii Fenster = Alle Fenster schliefRen:
Alle offenen Fenster werden geschlossen. Dies sollte man ab und zu machen, um mehr Ubersicht zu
bekommen, und weil Fenster im Hintergrund nicht automatisch geschlossen werden.

2.1.3 Menii Fenster =& Horizontal bzw. Vertikal anordnen:

Alle offenen Fenster werden horizontal bzw. vertikal angeordnet. Diese Option ist vielleicht bei der
Kirchenrechnung weniger wichtig, in den anderen Modulen kann es aber von Vorteil sein, wenn man
mehrere Fenster gleichzeitig offen hat.

2.1.4 Menii Handbuch = Drucken:

ACHTUNG: Das Handbuch wird hier NICHT gedruckt. Das Wort ,Drucken“ wird generell (sowie in
anderen Teilen der Pfarrverwaltung) nicht fiir den sofortigen Ausdruck auf Papier verwendet,
sondern lediglich zum darstellen eines PDFs. Auch das Handbuch wird in PDF-Format dargestellt.

2.1.5 Menii ? = Info:

Angabe der aktuellen Programm-Version und des Benutzers. Unter ,weiteren Informationen“
befindet sich aufierdem die Information ob Sie sich momentan im Echtsystem oder im Testsystem
der Pfarrverwaltung aufhalten.

2.1.6 Menii ? < Support:

Fragen oder Probleme konnen hier direkt an die Di6zese per E-Mail gemeldet werden. Wichtig ist es
auch, einen aussagekriftigen Eintrag im Feld ,Kontakt“ zu machen, damit wir uns riickmelden
koénnen. Die Anfrage wird so bald wie moglich bearbeitet.

2.1.7 Diozese
Hier ist standardméf3ig Linz ausgewahlt.

2.1.8 Pfarre
Hier konnen Sie Thre Pfarre auswéahlen. Bei Verwaltung von mehreren Pfarren kann man zwischen
den einzelnen Pfarren hin und her wechseln.

2.1.9 Rechnungsmandant

Hier sind Ihre verschiedenen Rechnungsmandanten zu finden (z.B. Pfarre, Kindergarten, Filialkirche,
AufRerordentlicher Haushalt etc.). Das Anlegen neuer Mandanten kann nur vom didzesanen
Administrator durchgefiihrt werden. Falls Sie gerne einen zusatzlichen Mandanten wollen, melden
Sie sich daher bitte telefonisch bei der Pfarrverwaltung.

Zum Andern eines Mandantennamens siehe S. 7, 3.6 Einstellungen.

Was mache ich bei folgender Fehlermeldung?

Mandant gesperrt ﬂ

i Diese Kirchenrechnungsmandant isk gespertt, da bereits ein Benutzer damit arbeitet! Sollke nach einem Programmabsturz dieser Mandant nichk mehr
= auswahlbar sein, wenden Sie sich bitte an den Administrator,

OF

Diese Meldung tritt entweder auf, wenn zwei Pfarren Zugang auf den gleichen Mandanten haben und
eine arbeitet im Moment damit. Oder aber das Pfarrpaket wurde nicht richtig beendet (immer iiber
Programm - Beenden), dann kann es in wenigen Fillen dazu kommen das der Mandant gesperrt
bleibt. Zum Entsperren rufen Sie einfach bei der Pfarrservice-Hotline an.

2.1.10 W]J

W] = Wirtschaftsjahr. Hier scheint die Bezeichnung des aktuellen Wirtschaftsjahres auf, in dem Sie
arbeiten. Die Wirtschaftsjahre konnen Sie unter dem Meniipunkt ,Stammdaten - Wirtschaftsjahre
verwalten“ bearbeiten. Es ist ratsam bei der Bezeichnung das Jahr (z.B. 2009) einzugeben, damit man
sich in der Auswahl rechts oben gut zurechtfindet.
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2.2  HAUPTFUNKTIONEN IN DER BAUMSTRUKTUR Kirchenrechnu ng

----- ﬁ Buchen [FB]

Die Auswahl der Hauptfunktionen erfolgt in Form einer Baumstruktur, % Mahnwesen

wie dies auch im Windows-Explorer iiblich ist. g8 Auswertungen
Die Baumstruktur kann durch Klicken auf die gelbe Stecknadel @ . & Kontoblatt
rechts neben der Uberschrift ,Kirchenrechnung” aus- bzw. | .- #: Salderliste
eingeblendet werden. 5 OP-Liste Debitar
Bei den fett geschriebenen Meniipunkten handelt es sich jeweils = & OP-Liste Kreditar
um ,Hauptpunkte“. An dem + bzw. dem - links davon, erkennt man, ob = % Buchungsioumal

----- &4 Monatsiibersicht
----- f Jahresiibersicht
----- @ Sal-AstVergleich
----- 3 Ela-Rechnung

ein Hauptpunk Unterpunkte besitzt oder nicht. Mit einem Klick auf das
- verschwinden die Unterpunkte und machen die Ansicht so auch fir
hohere Auflosungen tibersichtlicher.

ACHTUNG: Wenn man ein neues Fenster von der Baumstruktur | .. " Wemmigensrechnung
offnet, wird das alte nicht automatisch geschlossen sondern bleibt im = ‘.. |= Kostenstelenauswertung
Hintergrund erhalten. Daher sollte man gelegentlich mit ,Fenster - Alle - [*T Jahresiibertrag
Fenster schlief3en” alles zumachen. Besonders wichtig ist das, wenn i~ 4 Budget

man in einem Stammdatenfenster Daten verandert, da diese dann im E- ’ 5tﬂm'_"dﬂtﬂﬂ_
Hintergrund nicht automatisch aktualisiert werden. » z:l E‘I"tts':haﬂs'ahre verwalen
..... |:|r'| En

3. Stammdaten B, Belegarten

e K.oztenstelen
Ii t ahnztufen
“-i# Einstellungen

Bevor mit dem Buchen begonnen werden kann, miissen die
entsprechenden Stammdaten angelegt bzw. definiert werden.

3.1 WIRTSCHAFTSJAHRE VERWALTEN

3.1.1 Schaltfliche , " Wirtschaftjahr anlegen®
Wirtschaftsjahr |

Starnmdaten IBuchen-EinsteIIungenI DP-EinsteIIungenI

Daturn wore 07,07, ek

Datumn biz - 3172 |2EIEIEI

Bezeichnung |2EIEIE!
Status | Offen i

5’ Ubernehmenl 3 Abbrechen

— Registerkarte Stammdaten

Datum von - Datum bis: Hier ist es moglich den Anfang und das Ende des anzulegenden
Wirtschaftsjahres anzugeben. Dabei ist es nicht moglich den Tag und das Monat zu dndern, weil
jedes Jahr zwingend vom 01.01. bis zum 31.12. geht. Im alten Programm war es auch mdoglich
einen Kindergarten von Anfang bis Ende des Schuljahres zu fithren, was nach reichlicher
Uberlegung nicht mehr unterstiitz wird.

Bezeichnung: Bei der Bezeichnung ist es grundsatzlich moglich eine beliebige Bezeichnung fiir das
Wirtschaftsjahr einzugeben, welche schliefilich rechts oben im Programmfenster auszuwahlen ist.
Es wird trotz freier Eingabe geraten die Zahl des Wirtschaftsjahres anzugeben. So ist eine
intuitivere Bedienung des Programms gegeben.

Status: Ein Wirtschaftsjahr ist standardmaéfiig auf ,offen” gesetzt. Die sollte man so lange dabei
belassen, so lange man in diesem W] buchen méchte. Sobald man den Ubertrag in das néchste Jahr
gemacht hat und sicherlich keine Anderungen mehr anfallen, kann man den Status auf
»~Abgeschlossen” dndern. Ab sofort ist es jedoch nicht mehr méglich dies riickgdangig zu machen
oder in dem Jahr zu buchen.

ACHTUNG: Es konnen nur maximal 2 Wirtschaftsjahre offen sein!
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— Registerkarte Buchen-Einstellungen

USt-Pflicht: Hier kann man einstellen, ob man verpflichtend mit Umsatzsteuer buchen maochte (z.B.
fiir Kindergarten).

Brutto/Nett-Eingabe:

KSt verwenden: Wenn man Kostenstellen verwenden mochte, muss man diesen Haken setzen.

Hauptkostenstelle (ganzer Betrieb): Wenn man Kostenstellen verwendet, so wird es immer den
Fall geben, dass man gewisse Buchungen nirgends zuweisen mochte. Dafiir sollte man eine
»+Hauptkostenstelle“ angeben, welche im Buchungsdialog automatisch hinterlegt wird. Diese kann
man hier auswéhlen, sobald man im Meniipunkt Kostenstellen Datensitze angelegt hat.

— Registerkarte ,,OP-Einstellungen”

Hier werden Einstellungen fiir die Offenen-Posten-Verwaltung des Friedhofs definiert. Wenn man
keinen Friedhof verwalten mochte, sollte man diese Einstellung standardmafig auf ,Keine OP-
Verwaltung“ belassen.

Falls man eine Offene-Posten-Verwaltung einrichten mochte, so kann man wahlen, ob dies
automatisch eingetragen wird (,0P-Verwaltung ohne Nachfrage“) oder nur mit manueller
Bestatigung (,0P-Verwaltung mit Nachfrage®).

— Information

Nach anlegen eines neuen Wirtschaftsjahres erscheint immer folgende Information:

Information x|

i Durch das Anlegen eines neuen Wirtschaftsjahres worden auch die Startbwerte der Fortlaufenden Mummerierungen bei den Belegarten gesetzt. Wenn
N die fortlaufende Mummerierung nicht bei 1 beginnen soll, muss dies bei den jeweiligen Belegarten gedndert werden!

Diese besagt, dass die automatische Nummerierung der Belegarten nun bei 1 beginnt. Wenn man
damit nicht einverstanden ist, so kann man dies im Meniipunkt Belegarten dndern (siehe S.6, 3.3
Belegarten).

3.1.2 Schaltfliche ,Wirtschaftjahr bearbeiten®

Mit dieser Schaltfliche kommt man auf dasselbe Fenster, wie wenn man ein neues Wirtschafsjahr
anlegt. So ist es moglich nachtraglich Einstellungen zu dndern (zB Buchen mit/ohne Mehrwertsteuer
oder Benutzen von Kostenstellen).

3.1.3 Schaltflache ,Wirtschaftjahr 16schen”
Es konnen nur Wirtschaftsjahre geléscht werden, in denen noch nicht gebucht wurde. Zum Entfernen
bereits bebuchter Wirtschaftsjahre kontaktieren Sie bitte die Pfarrverwaltung.

3.2 KONTEN:

Die Konten werden zentral von der Diozese angelegt. Es gibt drei verschiedene Kontenplane, einen
fiir den Pfarrmandanten, einen fiir Kindergarten und einen fiir auf3erordentlichen Haushalt. Welchen
man benotigt, sollte man beim Anlegen des Mandanten (von der Didzese) iiberlegen und angeben.

Anlegen eigener Konten:
In manchen Bereichen ist es aufderdem moglich, individuelle Konten anzulegen. Zu erkennen ist dies,
wenn man auf die Kontogruppe klickt, und das o7 in der unteren Leiste des Fensters in griin anstatt
in grau erscheint. Neben dieser allgemeinen Schaltfliche kénnen zusatzlich Konten auch mit Klicken
der rechten Maustaste sehr einfach angelegt werden.

Entfernen kann man Konten mit dem #€ oder mit der ENTF-Taste.
Die freien Kontonummern sind pro Kontogruppe bei den Informationen ganz unten zu sehen. In
diesem Beispiel sieht man, dass es in der Gruppe ,280 Girokonten“ méglich ist, alle Nummern von
2800 bis 2870 frei zu vergeben. (Kontonummer von, Kontonummer bis)
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(- 20 - FORDERUNGEN {DEBITOREN)
.. 21 - FORDERUNGEN FRIEDHOF
(- 22 - GEHALTSYORSCHIISSE UND DARI
[]- 25 - STELUERN UND ABGABEN

7]- 27 - BARKASSEN

- 28 - BARYERMUGEN BEI BANKEN

Kontotyp™

a

IGruppierungS

Bezeichnung® |Girnknnten

Zuzatzbezeichnung I

Kantanummer |2EHJ

| Y T

Meu 3 | =

aleiche Ebene

Baum aktualisieren F5

| B néchste Ebene

STRG+N |

Alle Unterknoten aufklappen
Alle Unterknoten einklappen

Steuerung™

de / -Satz" IKeine Steusr

Bankkonto [
Kassakonto [

Benchmark-Statuz

|50||knnt0 und Habenkonko zulassen

> | [0
Gewinnkonto [
Kapitalkanta I~ werustkonto [

[JEILE

Eraffrungshilanzkonto [~

— Rechte Mandant

Steuercode anderbar

Steuersatz anderbar

Mandant darf Konten anlegen

K.ontonummer worn

K.ontonurmmer bis

A Ausblenden [
|\p'nrbereitet -
o
o
¥

|2SDD
IEE!?EI

Generell aber besteht die Moglichkeit, sowohl bei den fix vorgegebenen Konten als auch bei
samtlichen Kontogruppen (Uberschriften) eine ,Zusatzbezeichnung“ einzugeben. So sollte man
verschiedene Konten flexibler nutzen koénnen, und sich eine Anmerkung machen, wie die Pfarre

dieses Konto verwendet.

Beispiel: Bei Konto ,Sonstige Riickstellungen“ als Zusatzbezeichnung ,Riickstellungen fiir den

Pfarrhofumbau 2015 hinterlegen.

ACHTUNG: Im Zuge der neuen Pfarrprogramme wurden die Kontenpline iiberarbeitet und dem
oOsterreichischen Standard angeglichen. Daher ist es moglich, dass sich einige Kontobezeichnungen

oder Kontonummern gedndert haben.

3.3 BELEGARTEN:

Die Belegnummer ist automatisch auf ,fortlaufend
nummeriert” eingestellt. Das heifdt, dass das
Programm automatisch nummeriert, sodass man
sich nicht die letzte Belegnummer merken muss.

sNach Buchung abschlieRen wieder in die
Belegart wechseln“ =» Diese Option ist nicht
anzuhaken!

Erklarung: Es besagt nur, dass sich der Mauszeiger
nach jeder abgeschlossenen Buchung wieder im
Feld ,Belegart” befindet. Wenn man mehrere
Belege der selben Art einbucht stort dies jedoch
den Buchungsfluss.

Fir Eroffnungs- und Abschlussbuchungen sowie
Friedhofseinnahmen werden vom System

Stammdaten I

-

Kurzel

IKassa

—

Bezeichnung™

Sortierung

Belegnummer IFortIauFend nummeriert

hz

Yorschlag Sollkonto I

|;[fix|'

Yaorschlag Habenkaonto I

|jfi>:|_

Mach Buchung abschliezzen wieder in die Belegart wechseln r

Startwerte

Wirtschaftsjahr

| Startwert

2003 1

Belegarten vorgegeben (EB, SB, FR). Es ist nicht mdglich diese zu Loschen.

ACHTUNG: ,Startwert” fiir Belegnummer beachten! Wenn man nicht exakt am 1.1. zu buchen beginnt
oder eine andere Zahlmethode verwendet (z.B. 0001 oder 2009001) so sollte man den Startwert hier

andern.
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3.4 KOSTENSTELLEN:
Bei Verwendung von Kostenstellen muss bei jeder Buchung eine Kostenstelle angegeben werden.
Daher empfiehlt sich (zusatzlich) eine ,Allgemeine Kostenstelle” fiir alle Buchungen, die eigentlich
keiner Kostenstelle zugeordnet werden konnen.

Mithilfe der Sortierung kann man sich aussuchen, welche Kostenstelle an erster Stelle
auszuwahlen ist (die, die man am meisten braucht) und welche ganz am Schluss.

Will man eine Kostenstelle auflosen, so empfiehlt sich vor dem l6schen sie mindestens ein Jahr zu
deaktivieren (Checkbox ,Aktiv“). So kann es zu keiner Fehlermeldung kommen, wenn noch
Buchungen auf dieser Kostenstelle vorhanden sind.

3.5 MAHNSTUFEN:

Es konnen beliebig viele Mahnstufen mit den entsprechenden Fristen und Mahngebiihren anlegen.
Wenn Sie mehrere Textbausteine erstellen, so ist es moglich, diese bei jedem Mahnlauf individuell
auszuwahlen.

Um auch einen Mahnlauf starten zu konnen, ist es zwingend notwendig ein Geblihrenkonto bei jeder
Mahnstufe zu hinterlegen. Auf diesem Konto werden alle Forderungen, welche gegeniiber den
Nutzungsberechtigten entstanden sind, gebucht.

3.6 EINSTELLUNGEN:
— Karteireiter ,Mandant“: Die Kirchenrechnungsbezeichnung wird auf allen Listen (Ausdrucken)
angegeben. Die Bezeichnung ist auch rechts oben im Feld RechnungsMandant zu sehen.

# Kirchenrechnungseinstellungen _ | Dlil

tdandart | Bankverbindungenl Friedhofl

Kirchenrechmungsbezeichnung IKirchenrechnung Testpfans

Mahnung-Layout & Hochformat

o
Guerfarmat .

— Karteireiter ,Bankverbindung“: Die hier anzugebenden Bankverbindungen werden auf allen
Rechnungen zur Uberweisung angedruckt.

— Karteireiter ,Friedhof“: Diese Angabe ist nur notwendig, wenn man einen Friedhof verwaltet.
Dann werden namlich automatisch die Konten der Nutzungberechtigten vom Friehof in die
Kirchenrechnung iibertragen. Mit dieser Angabe kann man sich aussuchen, wo diese Konten
angelegt werden.

4. Buchen (F6)

4.1 DIE BUCHUNGSMASKE:

4.1.1 Gelbe Stecknadel
Rechts neben den Eingabefeldern in der Buchungsmaske ist eine gelbe Stecknadel auf blauem Grund
zu sehen. Durch einen Klick erscheint ein Ment, in dem der Belegtext, die Kostenstelle und der Betrag
fixiert werden. Das heifst wenn man eine Buchung abschliefdt bleiben die eingegeben Werte fiir die
ndchste Buchung vorhanden.

4.1.2 Eingabe/Suche Konto

In den Eingabefeldern ,Konto Soll“ bzw. ,Konto Haben“ kann sowohl nach einer Konto-Nummer
als auch nach der Bezeichnung eines Kontos gesucht werden. Dabei wird nach der Eingabe von
Ziffern bzw. Buchstaben sofort die Auswahlliste entsprechend eingeschrankt.

Diese Suchmoglichkeit besteht bei allen Auswertungen, bei denen Buchungskonten eingegeben
werden konnen (z.B. , Kontoblatt“, Buchungsjournal).
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4.1.3 F11-Buchungsstapel abschliefRen:
Alle Buchungen werden zunichst in einem ,Buchungsstapel“ zwischengespeichert, um sie noch
korrigieren zu konnen (erkennbar an der blauen Schrift). Mittels der Schaltfliche ,F11 -
Buchungsstapel abschliefden” werden die Buchungen endgiiltig in das Journal iibernommen und
kénnen nicht mehr verandert werden!

Auch beim Schliefen des Pfarrpakets (Absturz des Computers etc.) werden noch nicht
libernommene Buchungen ins Journal ibernommen. Beim Wechsel in ein anderes Programm-
Modul (z.B. Pfarrkartei oder Friedhof) bleiben die Buchungen im Stapel erhalten.

Buchungsbeispiele:
Beispiel 1:  15.01.2009 Bareinnahme einer Spende fiir Kirchenumbau von Fr. Mair € 20,00

g Buchung _I— _IE ll
[Mandant: Friedhofsabrechiung TestkH [ ‘Witschaftsighe200s [ Buchungsart: Einnahme
Belegart Belegnurmmer Belegdatum Belegtext
|K kassa |;| | 25 |15.D1.2DDS |S|:ende Fr. Mair, Kirchenumbau I;l
Saldo: 78700 Saldo: 0,00 Steuercode  Betrag (Brutto) Steverzatz und Betrag Kostenstelle 4
ID - Kassa (Hand-Ka:l;l |4310 - Spenden Fir I;I IKeine S I;I I 20 I I;I I 000 I;I

Beispiel 2: 20.02.2008 Uberweisung Strom Janner 2009 vom Girokonto € 100,00

P Buchung

tandant: Friedhofsabrechnung Test KH YWirtzchaftzjahr. 2009
Belegart Belegnummer Belegdatum B elegtest
[f: RaiBia L=]] o [20.02.2009 [strom Jan. 2009
Saldo: 57,00 Saldo: 2.1713.00 Steuercode  Betrag [Brutto] Steuerzatz und Betrag K.ozh
[7272 - strom |;| |za00 - Girakonta | w | ficsine 5|;| | 100,00 | |;| | 0,00

[ [y P [ TR [ [ T oL _

Beispiel 3: 20.02.2009 Mieteinnahme Janner 2009 auf Giro-Konto € 250,00

0 Buchung

ki andant: Friedhofgabreckhnung Test KH “Wirtzchaftgjahr 2009
Belegart B eleanurmmer Belegdatum Belegtest
|r. RsiBa - || 5 |20.02.2009 [Pieteinnahmen Jan. 2002
Saldo; 2.013.00 Saldo: 0,00 Stewercode  Betrag [Brutto] Steuerzatz und Betrag
2800 - Girakonto | w | 4800 - Mieteinnahre| v | [ceine 5| - | | 25000 | | - ||

4.1.4 F2-Storno von Buchungen:

Loschen: Die Buchung wird unwiederbringlich
geloscht. Funktioniert nur bei Buchungen, die
noch im Buchungsstapel als blau markiert sind,

Loschen oder Stornieren |

und noch nicht abgeschlossen wurden. YWaollen Sie die gewahlte Buchung Stomieren oder Loschen?
Stornieren: Egal ob der Buchungsstapel schon

abgeschlossen W}lrde oder mcht,. man l'<ann ]e?de - Starmisen | 3¢ Loschen | lﬁ—lﬁbbrechen

Buchung stornieren. Daraufhin wird eine —

Stornobuchung erzeugt, die am Belegtext
erkennbar ist (=“STORNO") und nicht gedndert werden darf. Nach Riickfrage wird die stornierte
Buchung gleich als Vorlage fiir eine neue Buchung in die Buchungsmaske eingesetzt.
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4.1.5 F4-Eingabefelder leeren:
In der Buchungsmaske werden die aktuell befiillten Eingabefelder geleert.
ACHTUNG: Innerhalb einer Splittbuchung wird die gesamte Splittbuchung gel6scht!!

4.1.6 F7-Sollkonto fixieren bzw. F8-Habenkonto fixieren:

Mit den Schaltflichen ,F7-Sollkonto fixieren“ bzw. ,F8-Habenkonto fixieren“ bleiben die
eingegebenen Konten fiir weitere Buchungen gespeichert. Mit einem zweiten Klick auf die
Schaltflache wird die Fixierung wieder aufgehoben.

4.1.7 F9 Letzte Buchung:
Mit der Schaltfliche ,F9-Letzte Buchung“ wird im aktuellen Eingabefeld der Wert der letzten
Buchung eingesetzt.

4.1.8 F10 Gemerkte Buchung:

Besonders oft genutzte Buchungen (z.B. monatliche Bankiiberweisung etc.) konnen hier gespeichert,
und spater wieder abgerufen werden. Mit einem Klick oder Driicken der Funktionstaste bekommt
man ein Fenster in dem 2 Registerkarten zur Auswahl stehen:

Registerkarte ,Buchung merken“: Hier kann man eine Buchungsbezeichnung eingeben, mit der
man die momentan in der Buchungsmaske eingegebene Buchung spater wieder aufrufen kann.
Reiter ,Buchung abrufen“: Mit dem Klick auf den blauen Pfeil des Feldes werden alle gemerkten
Buchungen angezeigt. Diese kann man hier entweder auswéahlen und somit in die Buchungsmaske

libertragen oder auch nicht mehr brauchbare 16schen.
Wenn man bereits mehrere Buchungen gespeichert hat, wird man bemerken, dass diese auch in
dem Feld ,Belegtext” auszuwdahlen sind.

4.1.9 Alt+K - Kontoblatt 6ffnen:

Um ein Kontoblatt anzeigen zu kénnen, muss man zuerst im Feld ,Konto Soll“ bzw. ,,Konto Haben“
das gewiinschte Konto eingeben. Anschlieffend die Funktionstasten driicken. Es kommt dieselbe
Ansicht, wie unter dem Meniipunkt ,Kontoblatt“ zu sehen ist (siehe S.10, 5.1 Kontoblatt).

ACHTUNG: Nicht abgeschlossene Buchungen stehen noch nicht am Kontoblatt!

4.1.10 Alt+0 - Offene Posten 6ffnen:
Dazu muss im Feld ,Konto Soll“ bzw. ,Konto Haben“ ein Kundenkonto (siehe Friedhof) eingetragen
sein. Dann wird der Dialog zur Verbuchung von Offenen Posten (Offene Rechnungen) gedffnet.

4.2  SPLITTBUCHUNGEN (F5 - SPLITTEN)
Aufrufen und Abschlief3en der Splittbuchung mit F5; die einzelnen Splittbuchungszeilen werden
mit F6 verbucht.

Beispiel: Sammeliiberweisung (Giro)

21.10.2009 7272 Strom €200,00 SOLL
21.10.2009 7370 Telefon € 180,00 SOLL
21.10.2009 7600 Biirozubehoér € 120,00 SOLL
4.1.2009 2800 Bank €500,00 HABEN

4.2.1 Andern einer Splittbuchungszeile:
Durch Doppelklick, wird die ausgewahlte Splittbuchungszeile in die Eingabefelder ibernommen. Mit
F6 wird die Buchung wieder abgeschlossen und die Anderungen aktualisiert.

4.2.2 F3-Splittbuchungszeile l6schen:
Nach Auswahl einer Splittbuchungszeile und klicken dieser Schaltfliche, wird die ausgewahlte Zeile
geloscht.
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4.3 EROFFNUNGSBUCHUNGEN

Nur im ersten Buchungsjahr ist es im Pfarrpaket V4 notwendig die Erdéffnungsbuchungen
vorzunehmen. Bei den darauffolgenden Jahreswechseln ist dies nicht mehr notwendig, weil der
Jahresiibertrag vom Programm automatisch durchgefiihrt wird.

Folgend eine kurze Anleitung zur Durchfiithrung der Eréffnungsbuchungen.
Die Vermogenstbersicht mit Ende des Vorjahres zeigt folgende Stinde:

Konto-Nr. | Konto-Bezeichnung Soll Haben

2700 | Kassa 1.000,00

2800 | Giro 5.000,00

2880 | Sparbuch 10.000,00

3230 | Darlehen 7.000,00

3690 | Sonstige Verbindlichkeiten 3.000,00
Summen 16.000,00 10.000,00
Vermogen (Eigenkapital) 6.000,00

Die Eroffnungsbuchung wird in 3 Schritten durchgefiihrt:

— Eroffnen der aktiven Bestandskonten

— Eroffnen der passiven Bestandskonten

— Umbuchung der Differenz auf das Kapitalkonto

Die Gegenbuchung muss in jedem Fall auf das Konto ,,9800 Eréffnungsbilanz“ erfolgen.

A) Verbuchung der Aktiva (=Splittbuchung):

Soll Haben
01.01.2011 2700 Kassa €1.000,00
01.01.2011 2800 Bank €5.000,00
01.01.2011 2880 Sparbuch €10.000,00
01.01.2011 9800 Eroffnungsbilanz € 16.000,00
B) Verbuchung der Passiva (=Splittbuchung):

Soll Haben
01.01.2011 9800 Eréffnungsbilanz €10.000,00
01.01.2011 3230 Darlehen Sonstige €7.000,00
01.01.2011 3690 Verbindlichkeit Sonstige € 3.000,00

Der Saldo (=Differenz zwischen aktiven und passiven Bestandskonten) muss vom
Eroffnungsbilanzkonto 9800 auf das Kapitalkonto 9000 wumgebucht werden. Das
Eroffnungsbilanzkonto wird damit ausgeglichen, und muss nach der Umbuchung immer auf NULL
stehen. Es dient nur als Zwischenkonto, das die Eréffnungsstande widerspiegelt.

Das Kapitalkonto weist das Eigenkapital zum Beginn des Jahres aus.

Positiver Eigenkapitalstand: 9800 im SOLL / 9000 im HABEN (Aktiva > Passiva)
Negativer Eigenkapitalstand: 9000 im SOLL / 9800 im HABEN (Passiva > Aktiva)

In folgendem Beispiel ist der Eigenkapitalstand positiv:

C) Umbuchung des Eigenkapitals (=einfache Buchung):

Soll Haben
01.01.2011 9800 Eroffnungsbilanz € 6.000,00
01.01.2011 9000 Kapital € 6.000,00
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5. Auswertungen

5.1 KONTOBLATT

Hier ist es moglich jedes Konto im Detail anzusehen, und alle Buchungen, welche auf diesem Konto
getdtigt wurden zu betrachten.

ACHTUNG: Nicht abgeschlossene Buchungen stehen noch nicht am Kontoblatt!

Im Feld ,Konto von“ ist ein Konto auszuwahlen, und in den Datumsfeldern rechts daneben kann
man auch wenn notig eine gewisse Zeitspanne auswahlen, von welcher man den Auszug aus dem
Kontoblatt sehen mochte. Rechts oben ist es zudem moglich das Konto in einem anderen
Wirtschaftsjahr anzusehen.

ACHTUNG: Mit der Schaltflache ,Drucken” wird NICHT gedruckt. Das Wort , Drucken“ wird generell
nur zum Darstellen eines PDFs verwendet (siehe S.3, 2.1.4 Meni Handbuch =» Drucken:).

5.2  SALDENLISTE

Kontenplan drucken: Die Saldenliste ist neben seinem eigentlichen Zweck auch ein geeignetes
Mittel dafiir sich den Kontenplan auszudrucken. Wenn man namlich das Kontrollkdstchen ,Nur
bebuchte Konten“ nicht anhakt, so werden alle Konten des gesamten Kontenplanes dargestellt.

; Saldenliste x|

Auflisten bis Kontotyp: Wie links

Diaturm von [01.01 2009 bis [22.102003 dargestellt sind in diesem

Auswahlfenster neben Konto auch

Aufisten bis Kontoyp [KOTED = verschiedene Gruppierungen auswéhl-

Gruppierung 1 bar. Standardmafdig wird  Konto

F.ontonummer won Gruppierungz hl b d d d

| Gruppierung vorgeschlagen, was bedeutet, ass die

Kontonummer bis | gruppierungd Kontenplanstruktur sehr genau, namlich

GrUppierungs i i i

Mur bebuchte Korten | GmEEiemngﬁ bis zu jedem einzelnen Konto dargestellt
Gruppierung’? Wl_rd' o ) )

&, E| &ruppierungd Wird zum Beispiel nur die Gruppierung2

gewahlt, so sehen Sie nach schnellem

_ _;5. Ausprobieren, dass nun nur mehr

Kontoklassen mit Unterklassen

dargestellt werden. In der Didzese Linz haben nur die Optionen 1 bis 3 einen Sinn, da es nicht mehr

verschiedene Unterklassen gibt. Es ist trotzdem mdglich bis zur 8. Stufe auszuwihlen, da es

Unterschiede zu anderen Di6zesen gibt.

Kontonummern von bis: Hier ist es moglich, die Auswahl auf spezielle Kontonummernbereiche
einzuschranken (z.B. alle Girokonten und Spareinlagen 2800 - 2890)

Hier ist es zum ersten Mal auch méglich, die Auswahl nicht nur als PDF zu ,Drucken®, sondern auch
als Excel zu ,Exportieren”. Fur Details zum Export siehe S.13, 8 Anhang: Export.

5.3  OP-LISTE DEBITOR
= Liste der offenen Ausgangsrechnungen (Kunden). Dies ist nur bei einer Friedhofsverwaltung
sinnvoll und wird auch dort ndher erklart. Hier kann man diese als PDF , Drucken®.

5.4 OP-LISTE KREDITOR
= Liste der offenen Eingangsrechnungen (Lieferanten). Dies ist nur bei einer Friedhofsverwaltung
sinnvoll und wird auch dort ndher erklart. Hier kann man diese als PDF , Drucken®.
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5.5 BUCHUNGSJOURNAL

Im Buchungsjournal scheinen alle bereits verbuchten Buchungen auf.

4 Buchungsjournal - |EI|1|
! Alle auswahlen  Keinen auswahlan Wirtschaftsiahr 2003 -
Belegart Belegnummer Belegdaturm won biz  Konto Soll Fonto Habern  Belegtest

fi L= [o.01.2009 [ | L= =]

Betrag won bis Steuersatz Steuerbetrag von bis  Kostenstelle

Belegkiirzel Belegnummer Belegdat... Kontonum... Konto Soll Haben Steuercode Steuersatz  Steuerb... Kostens... Bel
v EE 2 01.01.2009 9200 Eriffru... 9.800.00 K.eine Steuer 0,00 0,00 Er.
¥ EB 2 01.01.2003 3230 Darlehe... B.600,00  FKeine Steuer 0.00% 000 Er..
v EE 2 01.01.2003 3690 Yerhindl... 420000 FKeine Steuer 0.00% 000 Er..
¥ EB 1 01.01.2009 9500 Eriffrw.. 12.000,00  Keine Steuer 0,003 0.00 Er..
v EE 1 01.01.2009 2700 Kazza 860,00 Keine Steuer 0,00 000 Er..
v EE 1 01.01.2009 2800 Girckonto  4.500,00 Keine Steuer 0,003 0.00 Er..
v EE 1 01.01.2009 2880 Sparbu... E.640,00 Keine Steuer 0,00 000 Er..

In den Eingabefeldern im oberen Bereich ist es mdglich, die Buchungen im Journal nach beliebigen
Kriterien zu filtern bzw. zu durchsuchen. Filtern starten funktioniert immer mit dem roten

Rufzeichen links oben (!) oder der Eingabetaste.
Um wieder alle Buchungen in der Ansicht zu haben, muss man alle Eingaben l6schen und bestétigen
(Eingabetaste oder Rufzeichen).

Im Buchungsjournal kénnen auch noch ein paar kleine Anderungen an den Buchungen vorgenommen

werden:

Belegdatum: Hier kann lediglich der Tag gedndert werden.
ACHTUNG: Hier kann man nur eine Zahl (ndmlich den Tag) eingeben. Wenn man versucht das
ganze Datum (z.B. den 01.10.09) einzugeben, dann kommt eine Fehlermeldung. In diesem Fall
miisste man nur einen ler hineinschreiben, da man Monat und Jahr sowieso nicht mehr dndern
kann.

Kostenstelle: Mit einem Klick in die Kostenstellen-Spalte erscheint eine Auswahl der angelegten
Kostenstellen, wo man eine neue auswahlen kann.

Belegtext: Mit einem Klick in die Belegtext-Spalte ist es moglich den Text zu andern.

5.6 MONATSUBERSICHT
Hier ist es moglich die Monatssalden und die Jahressumme als PDF zu ,Drucken”. Fiir ndhere
Erlauterung der Eingabefelder zum Beispiel , Auflisten bis Kontotyp“ siehe S.11, 5.2 Saldenliste.

5.7 JAHRESUBERSICHT

Hier ist es moglich bis zu drei Jahre miteinander zu vergleichen und die Auswertung als PDF zu
,Drucken®. Fiir ndhere Erlauterung der Eingabefelder zum Beispiel ,Auflisten bis Kontotyp“ siehe
S.11, 5.2 Saldenliste.

Fiir Details zum Export siehe S.13, 8 Anhang: Export.

5.8 SOLL-/IST-VERGLEICH
In diesem Fenster kann man eine Gegeniiberstellung eines Vergleichs- mit dem Planjahr darstellen.
Man kann auch einzelne Monate auswahlen, welche man {iber die beiden Jahre vergleicht. Nach jeder

Eingabednderung kann die Ansicht mit dem roten Rufzeiten links oben (! ) aktualisiert werden.

Kontoblatt anzeigen: Mit Klick auf diese Schaltflache wird das Kontoblatt des markierten Konto in
der Liste angezeigt (siehe S. 10, 5.1 Kontoblatt).

Bericht drucken: Die ganze Ansicht wird als PDF gedruckt.
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5.9 E/A-RECHNUNG

Einnahmen und Ausgaben werden aufgelistet, Auflistungstiefe bis auf Kontoebene mdoglich. (nur
Erfolgskonten). Fiir ndhere Erlduterung der Eingabefelder zum Beispiel ,Auflisten bis Kontotyp“
siehe S.11, 5.2 Saldenliste. Fiir Details zum Export siehe S.13, 8 Anhang: Export.

Die Auswertung ist auf Kontonummernbereiche und Kostenstelle einschrankbar.

5.10 VERMOGENSRECHNUNG

Auflistungstiefe bis auf Kontoebene (nur Bestandskonten). Fiir ndhere Erlauterung der Eingabefelder
zum Beispiel , Auflisten bis Kontotyp“ siehe S.11, 5.2 Saldenliste. Fiir Details zum Export siehe S.13, 8
Anhang: Export.

5.11 KOSTENSTELLENAUSWERTUNG

Kostenstelle und Zeitraum auswahlen, Auflistungstiefe bis auf Kontoebene. Fiir ndhere Erlauterung
der Eingabefelder zum Beispiel ,Auflisten bis Kontotyp“ siehe S.11, 5.2 Saldenliste. Fiir Details zum
Export siehe S.13, 8 Anhang: Export.

6. Jahresiibertrag

Der Jahresiibertrag schliefdt das alte Buchungsjahr ab und erstellt im neuen Jahr die
Eroffnungsbuchungen. Sie konnen max. zwei Buchungsjahre offen halten und darinnen buchen!
Flihren Sie gleich am Beginn des neuen Jahres (sobald die Barkassa- und Girokonto-Buchungen
erfolgt sind) einen Jahresiibertrag durch. Sie diirfen dabei das alte Wirtschaftsjahr nicht
abschliefden, damit Sie ggfs. im alten Jahr noch buchen kdnnen (s. Schritt 2).

So fiihren Sie den Jahresiibertrag durch:

Schritt 1: Legen Sie das neue Wirtschaftjahr (= Buchungsjahr) an (falls es noch nicht besteht).
Zum Anlegen eines Wirtschaftsjahres siehe Punkt 3.1.1, Schaltflache ,an Wirtschaftjahr
anlegen®, S. 4.

Schritt 2: Bevor Sie den Jahresiibertrag durchfiihren, wechseln Sie in das alte Buchungsjahr. Klicken
Sie auf den Mentipunkt ,Jahresiibertrag”. Es erscheint folgendes Fenster:

ﬂ Jahresiibertrag il

Yon Wirtschaftzjahr | | - |

Nach wittschaftsishr | 2011 |

[ Jahresiibertrag starten |

Klicken Sie auf die Schaltfliche ,Jahresiibertrag starten“. Der Vermogenszugang (bzw.
—-abgang) wird auf das Kapitalkonto gebucht und die Salden der Bestandskonten werden als
Er6ffnungsbuchungen ins neue Buchungsjahr gestellt.

Es folgt nachstehende Frage:

2 Jshresabschluss wurde erfolgreich durchgefihit! Wollen Sie das wirkschaftsjahe 2010 jetzt abschlisfien? Achkung: Mach dem Abschliefien kann nicht
\(/ mehr gebucht werden!

Soll die Moglichkeit bestehen, dass Sie im alten Buchungsjahr noch buchen kénnen, dann
klicken Sie auf ,Nein“! Solange das Buchungsjahr nicht abgeschlossen ist, steht bei der

«

Vermogensrechnung und bei der Einnahmen-/Ausgangsrechnung der Hinweis ,Vorlaufige...“.

Zur Weitergabe der gepriften Kirchenrechnung an die Finanzkammer miissen Sie das
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Buchungsjahr abschlief3en! Dazu wiederholen Sie diesen Schritt 2 und klicken dann bei der
Frage nach dem Abschlief3en des Wirtschaftjahres auf ,Ja“!

7. Budget

Um die Entwicklung der Kosten besser einschitzen und auf Verdnderungen rascher reagieren zu
konnen, sollte fiir jedes neue Jahr ein Budget erstellt werden. In der Budgetplanung des Pfarrpaket
V4 ist zuerst das Planjahr und das Vergleichsjahr auswahlen. Budgetwerte kdnnen wahlweise
monatlich oder vierteljdhrlich eingegeben werden.

Beim Klicken auf eine Zeile, werden die Vergleichswerte vom Vorjahr unten angezeigt. Flir ndhere
Details kann man auch auf die Schaltflache ,, Kontoblatt anzeigen” klicken.

E Budgetplanung _ | Dlll

Flanjabr 2011
Vergleichsjahr (2010

Maorat % Quartal

Konto | summe | 1/2011 | 2/2011 | 3/2011 | 42011 | 5/2011 | 672011 | 772011 | 8f2011 | 92011 [4]
4000 K.anzleigebiihren

4010 Einnahmen Trauungen =
4020 Einnahmen Begrabnizse

4121 Stolgebiihren Bedrabrisse !/ /[ [ [ [ [ |
4040 Einnahmen 5 chriftenstand

4045 Einnahmen Zeitschriften

4049 Einnahmen Sonderdrucke [Kirchenfihren, ...]

4050 Einnahmen O pferkerzen/Ewiglicht

4051 Einnahmen Devationalien

4060 Sonstige Kirchenerloze

4101 Graberwerbzgebiihren

4102 Grabein- baw. Grabhachldzegebiihren

4110 Beilegungzgebiihr

4111 Benutzungzgebiibr Aufbahrungshalle

4112 Entzorgungzgebiihr f. Material, Kranze etc.

4119 Sanstige Friedhaofzgebiihren

4139 Sonstige Friedhofeinnahmen

4200 Zuschiizse Gemeinde zum Ifd. Betrieb

4201 Zuschiizse Land 00 zum Ifd. Betrieb

4202 Sonstige offentliche Zuzchiisse

4220 Kirchenbeitragzanteil, M ahnablaufvergiitung

4221 Zuzchuss DFE fir kleine Bauangelegenheiten

4i23 Zuzchuzs DFK Urlaubsheihilfe | i

4 3

Konto | summe 1 2 3 4 5 6 | 7| 8 | a |

4021 Stolgebiihren Begrabnizze a0 40 20 20
I Kontoblatt anzeigen = Bericht ducken
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8. Anhang: Export

Wenn man zum ersten Mal exportiert, so muss man einfach nur die Schritte mit , Weiter” bestatigen
und beim 3. Schritt die Auswahl , Ich mdéchte mich nicht registrieren“ auswahlen.

< willkommen zu OpenOf

Schritte OpenOifice.org Registrierung

1. Willkommen
Open-Source-Community beizutreten und diese zu unterstiitzen.
2. Benutzername
Helfen Sie uns zu beweisen, dass OpenOffice.org einen beachtichen
Marktanteil besitzt, indem Sie OpenOffice. org registrieren.

3. Registrierung

Die Registrierung ist freiwilig und chne verpflichtungen.
" Ich méchte mich jetzt registrieren

" Ich méchte mich spater registrieren

f* Tch méchte mich nicht registrierent

=101 =[r

Sie haben jetzt die Moglichkeit, der weltweit am schnellsten wachsenden L

Wir winschen Ihnen viel Spali und Erfolg mit OpenOffice.org.

Klicken Sie auf 'Fertig', um den Assistenten zu beenden.

<< Zuriick

Weiter »> | Fertig I

Abbrechen

(=Word) auszuwadhlen.

Wenn man ,OpenOffice Calc* auswahlt, ist es in der Voransicht unbedingt notwendig ,Semikolon*
anzuhaken. Nur so werden die Daten in einzelnen Spalten aufgeteilt. Wenn man auf ,,0K“ klickt sieht

man bereits die exportierte Liste vor sich.

8.1 SPEICHERN AUF LOKALEN PC
-~
“E| Speichern unter Xl
‘999 |:l.i * Computer = v I‘i]] ISuchen @J
Organisieren ¥ 5 Ansichten w I Meugr Ordrer .@.
Linkfavoriten Mame |.| Typ = |v| Gesamtgrilfe | v| Freier Speicherplatz | -| Al
5] Zuletzt besuchte Orte Netzwerkpfad (6) =
Bl Deskbop _edw ('l,ﬁ,paamtllj'l,abtl) {51
M Computer e
& ._y 32,5 B Frei von 199 GE
Ordner -~ J
Diakeinarme: IkDInbergerh_22032010_09262? LI
Dateityp: IMicrosoFt Excel 97/20000%P {,xls) ;I
v Auto Extension
™| passucrd
" Filter Gptions
L~ Ordner ausblendenl Oifren I Abbrechen |
A

WICHTIG: Sie befinden
sich hier nicht auf ,Ilhrem
Computer”. Daher sind
beim Speichern folgende
Schritte notwendig:

Datei - Speichern Unter -
falls das Menii links nicht
angezeigt  wird, auf
,Ordner durchsuchen”
(links unten) klicken - im
linken Menii ,Computer
auswahlen - bei Bedarf
etwas hinunterscrollen -
unter »Netzwerkpfad“
ist/sind die Festplatte(n)
der Pfarre auswdahlen
(Namen  varrieren -
C$/Client bzw. je
nachdem auch D$, E$
etc.) - nun befinden Sie
sich auf Threm
Computer!!
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Tipp: bei Dateityp ,Microsoft Excel 97/2000/XP (.xIs)“ auswahlen - als Excel speichern

WICHTIG: Beim ersten Mal ,Speichern unter” einer
Exportdatei erscheint das Fenster der
Clientdatensicherheit (siehe rechts). Hier ist es
unbedingt notwendig ,Vollzugriff , ,Nicht mehr
fragen“ anzuhaken und auf OK zu klicken. Wenn dies
nicht passiert, ist es nicht moglich Dateien auf den
lokalen Computer zu speichern!

Im Nachhinein kann man die Einstellung auch noch
andern indem man rechts unten am Bildschirm auf den

kleinen blauen Kreis mit den weifden Ecken Erechts
klickt - Citrix Connection Center Offnen - Schaltfldche
Dateisicherheit - und die selben Einstellungen tatigt.

'w Clientdateisicherheit

Eine Serveranwendung fordert den Zuariff auf
lokale Clientdateien an.

Welchen Zuariff mochten Sie gewahren?
O Kein Zugriff

" Lesezugriff
* Vollzugriff

Mochten Sie in Zukunft wieder gefragt werden?
" Immer fragen

" Fiir diese Site nicht mehr fragen
" Nicht mehr fragen

o]
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