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1 Allgemein

Funktionsweise des Programmes:

- Verwaltung von Grabern, Nutzungsberechtigten, Verstorbenen und Friedhofsgebiihren

- Dateniibernahme: Die Daten aus dem MS Access-Programm (Graber, Nutzungsberechtigte,
Verstorbene und Gebiihren) werden in das neue Pfarrpaket V4 tibernommen.

- Die Gebiihrenverrechnung erfolgt iber das Modul Kirchenrechnung. Dabei wird nach jeder
ausgestellten Rechnung, ein Buchungssatz der Belegart , FR Friedhofsrechnung” erstellt.

Wichtige Symbole zur Bedienung des neuen Programmes:
57 Datensatz neu anlegen, hinzufiigen

3 Datensatz speichern (nur bei Stammdaten)

#L Datensatz 16schen, abbrechen

7 Datensatz bearbeiten

v Anderung oder Titigkeit bestitigen/iibernehmen

@ offenen Dialog schliefRen, Tatigkeit bzw. Anderung abbrechen
4 ¥ Navigation, 1 Datensatz nach vor bzw. zuriickspringen

4 M Navigation zum ersten bzw. zum letzten Datensatz

Datensatz = Sammelausdruck fiir samtliche Daten, die im Programm fiir einen bestimmten Bereich
vorhanden sind (zum Beispiel alle Angaben zum Nutzungsberechtigen oder zu einem Grab).

A Pfarrpaket - Plarrverwaltung - Angemeldeter Benutzer: Lisa Ehrlinger - Yersion: 2.51.0.0 - Server: paamté (10.192’ 10l x|

Programm  Fenster  Handbuch 7 Didzese: Linz - Pfarre: Feldkirchen/Donau

1.1 MENUZEILE

1.1.1 Menii Programm =» Beenden:
Empfehlung: Bitte das Programm IMMER tiber diesen Meniipunkt schlief3en.

1.1.2 Menii Fenster = Alle Fenster schliefden:
Alle offenen Fenster werden geschlossen. Manche Fenster werden im Hintergrund nicht automatisch
geschlossen.

1.1.3 Menii Fenster = Horizontal bzw. Vertikal anordnen:
Alle offenen Fenster werden horizontal bzw. vertikal angeordnet.

1.1.4 Menii Fenster = Anordnen:

Alle offenen Fenster werden tiberlappend angeordnet.

Neu: Alle geoffneten Grabdetailansichten sind nunmehr auch in der Liste der gedffneten Fenster zu
angefiihrt.

1.1.5 Menii Handbuch = Drucken:

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 im PDF-Format.

Seit 1.1.2012 wird das Handbuch nur mehr in Form der Schulungsunterlagen gewartet
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1.1.6 Menii ? = Info:
Angabe der aktuellen Programm-Version und des Benutzers. Unter ,weiteren Informationen” steht
der Hinweis, ob Sie sich momentan im Echtsystem oder im Testsystem der Pfarrverwaltung befinden.

1.1.7 Menii ? = Support:

Fragen oder Probleme konnen hier direkt an die Didzese per E-Mail gemeldet werden. Wichtig ist es
auch, einen aussagekraftigen Eintrag im Feld ,Kontakt” zu machen, damit wir uns riickmelden kénnen.
Die Anfrage wird so bald wie mdglich bearbeitet.

1.1.8 Diozese
Hier ist standardmafiig die Di6zese Linz ausgewahlt.

1.1.9 Pfarre
Hier konnen Sie Thre Pfarre auswéhlen. Bei Verwaltung von mehreren Pfarren kann man zwischen den
einzelnen Pfarren umschalten.

1.1.10 Friedhof

Hier ist Ihr Friedhof auszuwdhlen. Bei Verwaltung von mehreren Friedhéfen kann zwischen den
Friedh6fen umgeschaltet werden.

Das Anlegen neuer Friedhofe kann nur vom diézesanen Administrator durchgefiihrt werden.

1.2 HAUPTFUNKTIONEN IN BAUMSTRUKTUR Friedhof )
— Die Auswahl der Hauptfunktionen erfolgt in Form einer -
Baumstruktur, wie dies auch im Windows-Explorer tblich ist. E'"%ﬂgagr‘:hmhe
— Die Baumstruktur kann durch Klicken auf die gelbe @ Grabsuche (Nur lesen]
Stecknadel rechts neben der Uberschrift ,Friedhof* aus- bzw. ol Gréber usammerlegen
eingeblendet werden. "Sfaﬁaz“e"en -
i - erstorbenen umbetien
— Bei den fett geschriebenen Meniipunkten handelt es sich P gﬁrahlage Srdern
jeweils um ,Hauptpunkte“. Am ,+“ bzw. ,—“ links davor |=- g Begrdbnis

erkennt man, ob ein Hauptpunkt Unterpunkte besitzt oder
nicht. Mit einem Klick auf das ,-“ verschwinden die
Unterpunkte und machen die Ansicht so auch fiir hohere
Auflésungen tlibersichtlicher.

»' Begrabnizassistent

L: Auszustellande Begrabnizrechnungen
=% Gebiihren

----- j Gebuhren vorzchreiben

‘|~ Rechnung drucken

[—]d Auswertungen

----- f{} Abfragen und Statiztik,

Wird ein neues Fenster uber die Baumstruktur o3 Geldschte Graber
@ geoffnet, werden offene Fenster nicht automatisch [ Yormerkungen
geschlossen, sondern bleiben im Hintergrund |~ fi‘fg‘:bﬂ::::arten
erhalten. Daher empfiehlt es sich, offene Fenster vor der | .. = Grabarl
Auswahl eines neuen Mentlipunktes mit ,Fenster - Alle Fenster | - = Girdber

cehlioRen oe sehlioRen. o R R ARE R m. Grabkennzeichen
..... -1 Grabpflege

----- |__,{}1 ‘Warlage Begrabnizsrechhnung
----- S Institutionen
----- :}, Personen neu anlegen

1.3 HINWEISE ic# Einztellungen
Das Friedhofs-Modul (als Teil des Pfarrpakets V4) ist ein | 8 Fiiedhof Impor
gemeinsames Projekt der Dibzesen Linz und Gurk. 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.

Homepage: http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at

Fragen & Antworten:  http://pfarrenwiki.dioezese-

linz.at/index.php?title=Fragen und Antworten zu Friedhof
http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/images/0/0b/Schulung Friedhof V4.pdf

Aktuelles Dokument:

In diesem Dokument sind Anderungen bis inkl. Version 3.0.11 (vom 29.7.2014) beriicksichtigt.
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2 Stammdaten

Bevor mit dem Anlegen von Grabern begonnen werden kann, miissen die entsprechenden
Stammdaten angelegt bzw. definiert werden. Bei einer Dateniibernahme aus der Access-
Anwendung ,Friedhof 2000 werden die Stammdaten automatisch befiillt.

2.1 GEBUHRENARTEN

Beilegungsgebiihr

Enwerbzgebiibr Gebiihrenart = |MNutzungzgebiihr |
kiniztranten :
Mutzungsgebiitr Kurzbezeichnung * |NL|T2 |
Friesterantei Gilt fiir = |Ale Gebiihren [~
Requiem
Konto = (4102 - Grabein- bz, Grabnachlﬁsegebuhre| - |
K.ostenstelle | | - |

¥ aul Grabkarte andiucken

¥ wiederkehrend [bei Grabarten]

Giitig von  [01.01.2010 |

Giitig bis | 31.12.2093 |

Intervall in Jahren | ] |

Bei wiederkehrenden Gebuhrenarten miiszen Zeitraume und Intervall eingegeben werden.
Dieze Eingaben gelten fur jedes Grab, dem diese Geblihrenart zugeordnet wird.
In der Gebuhrenzuordiung zum Grab konnen dieze Eingaben jedoch aboeandert werden.

Anmerkung

Es miissen alle Gebiihrenarten angelegt werden, sowohl fiir die Einzelvorschreibung (z.B.
»Nutzungsgebiihr” wie auch fiir die Begrabnisrechnung). Eingabefelder mit einem Stern (*) sind

Pflichteingaben.

Gilt flr: Diese Auswahl dient zur gy gy = [alle Gebihren -
N o cine alle Gebiihren |
Gebuhrenart nur  bei  einer Konto = | s

Mur Gebihrenvorschreibungen

Begrabnisrechnung oder nur bei der Mur Begrabnisrechnungen
normalen Gebiihrenvorschreibung

oder sowohl als auch vorkommt.

K.ostenstelle

Konto: Das Buchhaltungskonto (Einnahmen- bzw. Verrechnungskonto) ist einzutragen.

Kostenstelle: Bei Angabe einer Kostenstelle wird die Gebiihr bei der Vorschreibung dieser
Kostenstelle direkt zugeordnet. (Die Kostenstellen werden im Kirchenrechnungsmodul
definiert.)

Auf Grabkarte andrucken: Mit dem Anhaken dieser Option wird eingestellt, dass
die  Gebiihrenart auf der jeweiligen Grabkarte angedruckt wird.
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wiederkehrend (bei Grabarten): Diese Option ist bei wiederkehrenden Gebiihren
(z.B. ,Nutzungsgebiihr“) anzuhaken und das , Giiltig von“-, das , Giiltig bis“-Datum sowie
das Vorschreibungsintervall einzugeben.

Giiltig von: Ist das Beginn Datum, ab dem diese Gebiihr zum ersten Mal (automatisch)
vorgeschrieben werden darf.

Giiltig bis: Ist das Enddatum, bis zu dem diese Gebiihr (automatisch) vorgeschrieben werden
darf. (Hat nichts mit dem Vorschreibungsintervall zu tun!)

Intervall in Jahren: Das Intervall gibt an, fiir wie viele Jahre diese Gebiihr immer wieder
vorgeschrieben wird.

2.2 GRABART
2.2.1 Registerkarte Allgemein

Doppelgrab 4 Allgemein | [, Lagen im Grabl # Gebiihrenarten
Einzelgrab

Bezeichnung ™ |Do|:-pelgrab

Kurzbezeichnung ™ |D |

Liegezeit in Jahren ™ |1EI |

¥ teilbar

Unter dem Meniipunkt ,Grabart® kénnen beliebig viele Grabarten anlegt werden. Prinzipiell
teilbare Griber miissen als solche gekennzeichnet werden, um sie bei Bedarf aufteilen zu kénnen.
(Beispielsweise konnte ein Doppelgrab in zwei Einzelgrdber aufgeteilt werden.)

2.2.2 Registerkarte Lagen im Grab

4 Allgemein I:EI Lagen im Grab | o Gel:ui.jhrenartenl
Lage | Kuerzel | Umne
oben rechtz of r
e links vorme L v
o Hinzufiigen... 7 Bearbeiten... | M Loschen |

Je Grabart miissen alle vorkommenden Lagen definiert werden (auch fiir Urnenlagen!), die alle
eine eindeutige Bezeichnung haben miissen.

Mit der Schaltfliche ,Hinzufligen werden neue Grablagen zur ausgewdhlten Grabart
hinzugefiigt. Urnenlagen miissen (in Erdgrdbern) als solche markiert werden (Hakchen ,Urne“).

Verwendung waren. Alle nicht benutzten Grablagen miissen handisch nachgetragen

@ Bei der Dateniibernahme werden nur jene Grablagen tibernommen, welche in
werden.

Mit der Schaltflache ,Bearbeiten” ist es moglich die Bezeichnung von bereits bestehenden
(und verwendeten) Grablagen abzudndern. Verwendete Grablagen kénnen nicht gel6scht werden.

Wichtig: Falls in der Pfarre keine Aufzeichnungen iiber die Grablage existieren, so miissen
derzeit in solchen Fallen trotzdem irgendwelche Grablagen definiert werden, z.B. ,unbekannt1®,
Junbekannt2“, ... ,unbekannt10“.
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2.2.3 Registerkarte Gebiihrenarten

- | .ﬁ.llgemeinl L Lagenim Grab 3@ Gebihrenarten |

Gebuhrenanzeige

(% Stichtag |07.02.2011 |8
= Hiztorie i Aktualisieren |
. . - L Irkereall in
Gehiihrenart | Preiz | giiltig wan | guiltig bis Jahren

» Mutzungzgeblihr 30,007 07.07. 2000

E',}Iﬂinzufi.jgen... | 7 Bearbeiten... | H Lidzchen

Hier sind pro Grabart alle wiederkehrenden Gebiihrenarten zuzuordnen, die vorkommen koénnen. Es
ist derzeit nicht mdglich, die gleiche Gebiihrenart zweimal mit unterschiedlichen Giiltigkeitszeitraumen
hinzuzufiigen, da hier kein eigener Giiltigkeitszeitraum je Grabart festgelegt werden kann; das Intervall
sowie die Daten ,giiltig von“ und ,giiltig bis“ werden automatisch aus der Gebiihrenart tibernommen.

Einstellung des Stichtags und klicken Sie nach dessen Anderung auf die Schaltfliche
,Aktualisieren®“.
Um garantiert alle Gebiihren zu sehen kann man auch , Historie“ auswéhlen

@ Wenn nicht alle angelegten Gebiihrenarten angezeigt werden, achten Sie bitte auf die

2.2.4 Preise hinterlegen und dndern

Pro aufgelisteter Gebiihrenart (im Reiter Gebiihrenart) muss fiir die spatere Rechnungslegung der
Bruttopreis pro Jahr angegeben werden:

Gebiihrenart 1. x|
Gebuhrenart * |MNUTZ - Mutzungsgebihr -
Bruttopreis pro Jahr * l 30,00}

k  Obemehmen I &) Abbrechen |

Bei Preiserhohungen sind die entsprechenden Preise zu iiberschreiben; eine Historie von
Preiserh6hungen wird derzeit nicht unterstiitzt. Das Andern von Preisen hat keine Auswirkung auf
bereits verbuchte Rechnungen, sondern nur auf alle zukiinftigen Rechnungen, welche die jeweilige
Gebiihrenart enthalten.
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2.3 GRABER

Grabkarte drucken

Suche Grabrummer & Verstorbenel G Grabkennzeichenl J Glahpflegel Q Hesewierungl i Vormerkungenl 2 Histoliel
'l 'I 0 Ubersichtl : | Stammdatenl ‘\. Nutzungsberechtigterl 74 Geb'u'hrenl % Abbucherl = g Hechnungenl e Hechnungsdetailsl

4 Suchen
Mutzungsberachtigte(r]

Zuletzt angelegt

Anredel Titell Namel Yormame | Geburtsdatuml Shasse | Hauser FLZ | Ort | Land | Telefon |
004-001-00007 Frau Test Wilbirg 13.02.1945 Kiferbachstrale 3 4111 walding A - Ostensich  0533/12605470
O03-005-00012
003-008-00011 l | 2
003-005-00010
001-007-00074 Yerstorbene auf Grabkarte
001-007-00064A
001-007-000&E Namel Vornamel Geburtst... = | Geburtsdatuml Sterhedatuml Alterl Grabkartel Anmerkung Druckl Grablagel Ablauf Lieg
Hofer  Franz 29.02.1948 2007.06.23 5 ja ia T 2017.06.2%
001-007-0003 4
001-007-00054
003-00s-00009
< 2|

Letzte 10 Rechhnungan

| Maoch affen | Stomo

Fechmungstyp | ReMr /| ReDat. | Re.-Adiesse | Betrag

344,00 0,00

M 4 2 wvonio b M | o= 3 v 538

Die Ansicht ,,G?aﬁ;ﬁ‘ingt alle Informationen zu einem Grab. Auf der ersten Seite (Karteireiter
,Ubersicht“) werden die Daten des Nutzungsberechtigten, der Verstorbenen sowie die letzten
10 Rechnungen angezeigt. Die weiteren Informationen werden iiber die entsprechenden
Karteireiter abgerufen.

2.3.1 Allgemeine Funktionen

Auswahlliste , Zuletzt angelegt” (links)

Die Ansicht links zeigt alle zuletzt angelegten Graber.

Suche Grabnummer
Die Eingabefelder zum Suchen von Grabnummern dienen zum Eingeben von ,Sektor”,
»Reihe“ und ,Nummer®. (Es kann die Anzeige z.B. auch auf einen bestimmten Sektor
eingeschrankt werden.)

Schaltflichen
My T— Mit den blauen Pfeilen (links unten) kann zum néchsten, zum
— vorherigen sowie zum letzten bzw. ersten Grab in der Liste

navigiert werden.

£h k4 & Mit dem grinen + wird ein neues Grab angelegt, mit der Diskette das Grab

gespeichert, mit dem roten X wird ein bestehendes Grab geloscht. Beim
Uberfahren der 3 Schaltflichen mit der Maus werden zusétzlich
entsprechende Hinweise (Tooltips) eingeblendet.

Fes Mit dieser Schaltflache (links oben) wird die Grabkarte des momentan
im} arabkarte drucken .
ausgewahlten Grabes gedruckt.
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2.3.2 NEUANLAGE VON GRABERN

= Mit dem griinen + im Menipunkt

1 wond b M | [ttroe w1
||Grab hinzufiigen ( 5TRG + )], Stammdaten > Graber

.bekommen Sie eine leere

Eingabemaske zum Anlegen eines neuen Grabes.

Achtung: Bevor Sie ein neues Grab anlegen, miissen Sie unbedingt die
Gebiithrenarten (s. 2.1, S. 6) sowie die Grabarten (s. 2.2, S. 7) anlegen!

Grabnummer: Die Grab-Nummernmaske, d.h. Anzahl und Linge der Eingabefelder,
richtet sich nach dem Grabnummern-Schema, das sie flir die Neuanlage eines
Friedhofs-Mandanten bei der Pfarrpakets-Hotline bekannt geben miissen.
Beispiele fiir Grabnummern-Schemata finden sie auch auf unserer Serviceseite.

Seit der Version 2.99 ist es auch moglich, bei alphanumerischen Grabnummernteilen
(Text-Typ) das Auffillzeichen bei der Anlage des Mandanten zu beriicksichtigen, d.h.

@ entweder fithrende Nullen ,,0001“ oder fithrende Leerzeichen, 1“ Je nach Einstellung
fiillt das Programm die Eingabe mit dem hinterlegten Zeichen automatisch beim
Verlassen des Eingabefeldes auf. Diese Einstellung kann jederzeit bei der
Administration gedndert werden.

Grabstatus: Automatisch wird der Status auf ,frei“, nach Eingabe des Nutzungsberechtigten
wird dieser auf ,genutzt” gesetzt!

Grabart: Auswahl der vordefinierten Grabarten. Suche Grabnummer

Speichern: Die Eingaben werden automatisch gespeichert! Die | B )
Liste der bereits angelegten Graber (,,Zuletzt angelegt®)

L. Suchen

wird aktualisiert beim Anlegen eines weiteren Grabes Zuletzt angelegt
(Klicken auf das griine +), durch Klicken auf ein bereits | P2*-°91-09007
003-005-00012
angelegtes, Grab. 003-005-00011
. . . . 003-005-00010
Abbrechen: Falls Sie die Anlage eines Grabes mit der Taste ,Esc” 001-007-00074

abbrechen, werden unvollstindige Grabnummer (- - ) 001-007-00064
. . . . 001-007-0008E
angelegt. Diese missen ausgewdhlt und dann mit dem | ;i _0o7-000ss
001-007-00054
003-008-00009
oo5-001- o001

o Hechnungsdetail&l iz \-"emtorbenel = Grabkennzeichenl ' Grabpflegel a He&ewierungl o

roten X geloscht werden!

ok Hi$torie|
& Dbersicht 4 Stammdaten | ;‘ Nutzungsberechtigterl 7 Gebi,ihrenl E3 Abbucherl =7 3 Hechnungenl

Grabnummer * | ooz - | ooz - 2
Grabstatus * [genukzt | - |
Grabart * |E - Einzelgrab | - |

¥ Bei automatizcher Warzchreibung berlick zichtigen

Grabanmerkungen

Anmerkung

2.3.2.1 Anderungen im Grabnummernschema (ab Version 3.0.8)

Seit der Version 3.0.8 (23.4.2013) ist es moglich, das hinterlegte Grabnummernschema auch
nachtraglich (nach der Anlage von Grdbern) abzudndern, wobei Erweiterungen (am Ende) am
einfachsten sind. Eine Anderung des Grabnummernschemas muss bei der Pfarrpakets-Hotline
beantragt werden, welche dann eine Art Vorschau der neuen Grabnummern als Abfrage zur
Verfiigung stellen kann; diese Liste der neuen Grabnummern ist vom Benutzer zu kontrollieren und
zu bestatigen; wiahrenddessen ist die Neuanlage von Grabern nicht erlaubt.
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2.4 GRABDETAILANSICHT - REGISTERKARTEN (GRAB)

2.4.1 Ubersicht
Die Ubersicht zeigt den Nutzungsberechtigten, die Verstorbenen sowie die letzten 10 Rechnungen
des gewdhlten Grabes. In dieser Darstellung konnen die Daten nicht gedndert werden.

2.4.1.1 Grabkarte - Ausblendung von Gebiihren

Wenn bestimmte Gebiihren - aus welchen Griinden auch immer - nicht auf der Grabkarte angezeigt
werden sollen, dann kann ab der Version 3.13.0 mit Hilfe des vordefinierten Grabkennzeichens
,Gebiihren auf Grabkarte“ der Start-Zeitpunkt der Gebiihrenanzeige auf der Grabkarte eingestellt
werden. Sofern das ,Giiltig Von“-Datum des Kennzeichens korrekt gesetzt wurde, werden nur mehr

Geblihren auf der Grabkarte angedruckt, wo gilt:
Rechnungsdatum >= GiiltigVon (Grabkennzeichen ,Gebiihren auf Grabkarte®)

BSP.’ Auf der Grabkarte sollen nur Gebiithren ab dem 1.1.2015 angedruckt werden, da mit

Jahresbeginn das Grab den Besitzer gewechselt hat. Die Anzeige aller existierenden Gebiihren

soll jedoch erhalten bleiben.

x|

Kennzeichen * |Gebt|hrenandruck - Gebihren auf Grabkartfl - |

[Gﬁlhig von |1.1.2015 ]
Guttig bis

I Ubemehmen | ) Abbrechen |

| Hrafigen. || 7

Detailansicht: 001-001-00005, Nutzungsberechtigte(r): Coelumfreund Servatius [} Grabkarte drucken

%" Historie |
D Ubersid'ﬂl d Stammdatenl ar Nmzungsbered'ﬂigterl 4 Gebljhrenl 3 Abbucherl £# Rechnungen #® Rechnungsdetails | £3 Verstorbene | <5 Gmbkennzeichenl ) Gmbpﬂegel O Reservie

Offene Betrage (dieses Grab): 50.00 EUR  Offene Betrage (weitere Graber): 50.00 EUR
aktueller Saldo von KontoNr 210002 des Nutzungsberechtigten (alle Graber): 101.00 EUR
Bereits erstelte Rechnungen

Gebihrenvorschreibur {{ 5 24112014

Pankratius
Nutzungsgebhr Columfreund
Manuell (01.01.2000 bis 431 01.01.2000 Eisvogelstrasse 1 100,00 0.00
31.12.2008) 1234 Musterhausen

In der Grabdetailansicht im Karteireiter ,Grabkennzeichen” (unten) auf Hinzufiigen klicken, das
Grabkennzeichen ,Gebiihrenandruck” auswahlen und in das Feld ,Giiltig Von“ das gewiinschte

Startdatum eingeben.

= Das Kennzeichen ist nun gespeichert
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-9 Ubersicht | 4 Stammdatenl o Nl.rtzungsberedﬂigterl o Gebljhrenl E? Abbucherl o F{edmungenl 5 Hecnﬁnungsdetailsl L% Verst
‘= Grabkennzeichen | 4 Glabpﬂegel a Hesenrien.lngl 9] ‘u’orrnerkungenl 2 Historiel
—_—

Grabkennzeichen aliltiq von | giittig bis

Gebuhren auf Grabkarte 01.01.2015

Wandgrab

= Auf der Grabkarte werden keine Gebiihren angedruckt, solange das Rechnungsdatum einer

Gebiihr vor dem 1.1.2015 liegt.

Gebuhren

R-Nr.: Art: Vors. von: V¢

=N

2.4.2 Stammdaten
Grabnummer: dient zur eindeutigen Identifizierung des Grabes und setzt sich in den meisten
Fallen aus Sektor/Grab/Nummer zusammen. Hier ist es auch moglich eine eventuell falsch
eingegeben Grabnummer zu dndern.

Grabstatus: wird vom Programm gesetzt.

»genutzt™: Grab ist einem Nutzungsberechtigten zugewiesen.
Jfrei: kein Nutzungsberechtigter

Grabart: Jedes Grab muss einer Grabart zugewiesen werden. Die Grabart definiert die méglichen,
wiederkehrende Gebilihren bzw. die Grablagen.

Bei automatischer Vorschreibung beriicksichtigen: Dieses Feld ist standardmaf3ig angehakt.

Grabanmerkungen: Hier ist es moglich beliebig viele Anmerkungen hinzufiigen, zu bearbeiten
oder zu ldschen (s. gleichnamige Schaltflichen). Zuséatzlich ist es mdglich, fiir jede
Anmerkungen anzuhaken, ob die Anmerkung auf der Grabkarte angezeigt werden soll oder
nicht (im vorigen Bild nicht ersichtlich!).

2.4.3 Nutzungsberechtigter
1- Detailansicht: 001-001-00008, Nutzungsberec! =N

}‘-’ Glabkennzeichenl 4 Gmbpﬂegel Q Hesenrien.lngl ¥ Vomerungen | % Historiel
D Ubersichtl 4 Stammdaten ;’ Nutzungsberechtigter | L Gebl]hrenl E3 Abbucherl = Hﬁd‘lnungeﬂl Ed F{edmungsdeiailsl & ‘u’erstorbenel

Nutzungsberechtigte(r)
Titel I MName I Vomame I Geburtsdatum I Strasse | Hausl'-.lrl PLZ | Cirt I Land | Telefon | obil I Faxl Email | Benufstitel I Figeninteresse |
Mustermann  MNonus 01.01.1900 Dallingerstralie 1 4030 Linz Ostemeich A
I™ in Kartei anzeigen Puswahlen... | 3 Loschen | [# Daten andem (nur Eigeninteresse)
Alle Graber des Nutzungsberechtigten: 001-001-00008
Rechnungsadresse Kontaktdaten
[ Abweichend vom Hauptwohnsitz 4, Rechnungsperson suchen... |
[T als Adresse des MNutzungsberechtigten in diesem Friedhof anzeigen Telefon | |
Arrede | | Tl | L= Mobil | |
Name | | PLZ | | i | Fax | |
Vanare | e | ln | cra | |
Zusatz | | il | Ot | | i |
Benfstitel | | Land | | 'l
Konto “ |ZIDDD4 - Mustermann Monus - Mustermann, Dallingerstrafie, 4030 Linz | - | % Korto des NB aktualisiersn |
Anmercungen
| | Anmerkung I
|

Hier finden Sie alle Informationen zum Nutzungsberechtigten.
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2.4.3.1 Option: Adresse des Nutzungsberechtigten als Friedhofs-Adresse anzeigen

o Ubersich‘tl 4 Stammdaten .4 Nutzungsberschtigter | 4 Gebﬂhrenl E2 .ﬂbbumerl 5 Hechnungenl = Hedmungsdetailsl 8 Verstorbenel % Grablkennze
Nutzungsberechtigte(r)

Titel | Name Vomame | Geburtsd a3se [ HausNr | PLZ | UH-‘LLand | Telefonl Mobill Faxl Emaill Ben.rfst'rtell Eigeninteresse
Mustermann  Quartus Am Backereld 10 4030 I.ianOsterreich ia
N

[T in Kartei anzeigen
Alle Graber des Nutzungsberechtigten: 001-001-00007

Rechnungsadresse

" Abweichend vom Hauptwohnsitz %, Rechnungsperson suchen... |
¥ als Adresse des Nutzungsberechtigten in diesem Friedhof anzgj

Anrede | | Titel | [~]
Name | | PLZ |4030 | - |
Vomame | | fate [AmBadkerfeld [ -] [10
Zusatz | | h | Ot |Linz | v|
Benfstitel | | Land [Osterreich ) [~]
Konto * 210003 - Mustermann Quartus - Mustermann, Cremeristrae, 4020 Linz [ +] @ Konto des NB aktualisieren |

Sinn_& Zweck: Ubersteuerung von Adressen aus der Kartei, die nicht selbst geandert
werden kénnen (kein Eigeninteresse); korrekte Anzeige von NB-Adressen in div
Listen und Auswertungen

Jede abweichende Rechnungsadresse kann seit der Version 3.12.0 per Checkbox "als
Adresse des Nutzungsberechtigten in diesem Friedhof" als Adresse des
Nutzungsberechtigten deklariert werden (= eigene Friedhofs-Adresse). Diese Adresse
wird dann sowohl als Rechnungsadresse als auch — NEU — als NB-Adresse verwendet
und scheint in div. Listen und Auswertungen auf.

Die abweichende Friedhofs-Adresse gilt nur innerhalb des eigenen Friedhofes;
@ etwaige Adressen aus der Kartei werden ignoriert! Es wird jedoch nur die Adresse

Ubersteuert, nicht jedoch der Name; sollte der Name auch falsch sein, dann ist es
ratsam, die Anderung an die zustandige KB-Stelle weiter zu melden.

Jede Anderung der neuen Checkbox wird sofort durch ein Reload der Anzeige sichtbar.

2.4.3.2 Nutzungsberechtigen zuweisen

Nutzungsberechtigte(r): Bei einem freien Grab ist die Schaltfliche ,Auswihlen“ zum
Suchen eines Nutzungsberechtigten aktiviert. Bei einem vergebenen Grab kann der
Nutzungsberechtigte geloscht bzw. dessen Daten geandert werden.

L pyswahlen. .

Nach dem Klicken auf die Schaltflache ,,Auswihlen“ wird der folgende
Dialog angezeigt:

Mutzungsberechtigter Auswahl | . .
Das Grab kann einer Person oder einer

Institution zugewiesen werden.

" Institution suchen/anlegen

@ o | @ abbrechen
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Personensuche

-l ol x|

Felder leeren LetzteAuswahl

Personensuche | Aligemeine Suche |

Suche in |F\IIe Personen | = |

¥ Familiername M Ledigenname M Gebutsname [ Mur Matrikenpersanen [T auchVerstorbene suchen

Marme | |

Yarmame | |

Strafe | | Hausnummer l:l [I' Suche nachAItadressen]

Einschrankungen

Tag l:l b onat l:l Jahr I:l Geburtzdatum
Pz | o |

MATNR | L=] /| =] 1/ Je[ J/[ ]

Dinzese Pfarre Band Zuzatz Seite  Fehenzahl

|-Mummer | |

Perzhr | |

@ ﬁewéhltePfarre[n]l Wb Didzese | = Dstensich |

Personensuche: Standardmafdig wird der eingegebene Name in ,Familienname®,
sLedigenname“ und ,Geburtsname“ gesucht (sind angehakt). Die Suche nach ,Nur
Matrikenperson“ sollte ebenfalls durchgefiihrt werden, bevor eine nicht gefundene
Person NEU ANGELEGT wird!

Suche in

Die Personensuche kann eingeschriankt werden auf
,Kein Eigeninteresse“ (= in der Pfarre angelegte
Personen) bzw. ,Nur Eigeninteresse“.

Alle Personen

Mur Eigeninteresse

ﬁ Gewahlte F'farre[n]l @ Diozeze

Die Suche wird gestartet durch Klicken auf die Schaltflache ,Gewdahlte Pfarre(n)“ bzw.
»Diozese".

2.4.4 Personensuche mittels Altadressen
Option: Suche mit Altadressen: Es ist auch moglich, Nutzungsberechtigte mittels
Altadressensuche zu suchen (vgl. rote Markierung im Bild). Wenn Sie in der
Eingabemaske mind. 1 Adressenfeld zusammen mit beispielsweise dem Familiennamen
eingeben und die Option anhaken, dann werden Personen ausschlief}lich anhand
vorhandener Altadressen (oder sonstiger Adressen) gesucht.

Hinweis: Ob solche alten Adressen-Eintrage existieren, hangt jedoch davon ab, ob die
Kirchenbeitragsstellen diese Informationen jemals verarbeitet haben.

Die Personensuche mittels Altadresse sollte immer als letzte Option gesehen werden, wenn die
Person auf normale Weise (iiber Hauptwohnsitz) nicht gefunden wird und zumindest ein Teil einer
moglichen Altadresse bekannt ist.

Vorteil: mit jeder gefundenen Person kdnnen Sie den Riicklauf an unzustellbaren Rechnungen (bei
Vorschreibungen) verringern
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Werstorbenen suchen - | || | * |

Felder leeren LetzteAuswahl

Fersonensuche | Allgemeine Suche |

Suche in |P.I|e Personen | - |

¥ Famiienname [ Ledigennarne [T Gebutsname [ Hur Matrikenpersonen V¥ auch Verstorbene suchen

Hame |test |

Yormame | |
Shrabe | | Hauznunmer I:I ['7 Suche nach.&lladressen]

Einzchrankungen

Tag I:I td anat I:I Jahr I:I Geburtsdatum

Az | o

Suchergebnis ;lilil

Mame | Womame | Led| Ge| Geburtsdat. Geburts| Sterbedatur| Religion | Strasse | Hausn| PLZ | Ot | ErETEErE
01.01.1980 . & Brucknerstralie | 2 k I attighofen ige &

Nach einer Altadressensuche wird im Suchergebnis in der letzten Spalte ,Adressentyp” der Typ der
Adresse aufgelistet, d.h. ob es sich um eine echte Altadresse oder um eine andere Art von Adresse
handelt. Es sind folgende Adressen-Typen mdglich:

e Altadresse
e Matrikenadresse (= Adresse von Matrikenpersonen)
e Sonstige Adresse (z.B. Zweitwohsitz, Postadresse)

Weiterfiihrende Information iiber simtliche (andere) Adressen der Person konnen auch iiber die
Detailanzeige (vom Suchergebnis aus) angezeigt werden.

‘ Klickt man auf ,Details anzeigen“ dann offnet sich die (kleine)

Personendetail-Anzeige, in welcher im Reiter ,Adressen” bis zu 10 Adressen-

I Anderungen der Person angeschaut werden koénnen. Im Beispiel ist
ersichtlich, dass die sonstige Adresse eigentlich ein Zeitwohnsitz ist.

| #: Details anzeigen

P F'ersu:unl i Matrikeninfo --":"-deSS'E*ﬂl

Prarre | Stralte | Hausnur| Zusatz | PLZ | o W ohigitz | &
P | Mattighofen A Brucknerstrafe |2 5230 ;
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2.4.4.1 Personensuche in der OKD (Osterr. Katholikendatei)

& Gewshle Plame(n) | b Diozess | |= Csterreich I

Die Suche nach Personen in der OKD und Ubernahme von Personendaten ist ab de Version 3.10.0 ohne
vorherige Web-Anmeldung méglich. Die Suche und Darstellung der Ergebnisliste ist dhnlich der Suche
in der di6zesanen Personen-Datenbank, hat jedoch zur besseren Identifizierung noch zusatzliche
Spalten, wie z.B.

e Diozese
e Geburtsort,
e TaufMatrNr

Am unteren Ende ist die Anzahl der gefunden Personen ersichtlich.

" Ubemehmen | @  Abbrechen

4 Perzonen gefunden

Wenn eine gefundene Person zur weiteren Verwendung tibernommen wird, dann wird - im Falle
einer notwendigen Neuanlage - gepriift, ob diese Person bereits in der lokalen (di6zesanen)
Datenbank existiert. Wenn diese Person bereits existieren sollte, wird eine Liste angezeigt, aus
welcher die Person verpflichtend auszuwahlen ist:

Gefundene Personen

Die auzgewahlte OK.D-Perzon existiert bereitz. Bitte wahlen Sie eine der gefunden Perzonen aus der Liste aus:

MHame | “orname | Geb.-Dat. | Sterbedatum | MatMr | Skrate | HausMr | Zuzatz
08.02.19 9 35240000... | Stifterstrale
< | ’
den Matirkenfall mit der ausgewahlten Perzon fotzetzen | &' Perzon ibemehmen I
Die richtige Persan izt nicht in der Auflistung vorhanden. Suche wiederholen 4 Perszon nochmals suchen |
Suche abbrechen [x ) Abbrechen |

Die osterreichweite Suche nach Personen ist innerhalb des Friedhof-Moduls bei jeder Personensuche
moglich (Nutzungsberechtigte, Verstorbene, Rechnungspersonen ...)

2.4.4.2 Anzeige / Ausblenden von Eigeninteresse-Personen in der Kartei

o Ubersichtl :] Stammdaten ¢ Mutzung: Wenn Nutzungsberechtigte per Eigeninteresse vom
Friedhof aus angelegt werden, so scheinen diese
standardmaéf3ig nicht in der Kartei auf, da sie in der Regel
nicht zur Pfarrkartei gehoren (sollen).

Falls diese Personen dennoch in der Kartei sichtbar sein
sollen, dann ist die kleine Checkbox ,in Kartei anzeigen“
anzuhaken.

MHutzungsherechtigter]

[T inKartei anzeigen
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2.4.4.3 Zuordnung / Aktualisieren des Verrechnungskontos (aus der Buchhaltung)

X|

Kontonummer

Nach der Auswahl bzw. Neuanlage des

Nutzungsberechtigten muss in der

Kirchenrechnung ein Kundenkonto

[ ~] angelegt werden. Falls das

| Kundenkonto bereits besteht, kann es
aus der Liste ausgewahlt werden.

Bitte wahlen Sie daz Fonto des Mutzungsberechtigien aus der Kirchenrechrung,
auf das bei der Erstellung von Rechnungen automatisch gebucht wird

=Meuanlage =

Konto *

Y Aktualisieren | [~ oK | 3 Abbrechen

Wenn Sie kein
bestehendes Konto auswahlen, wird beim Klicken auf ,,0K“ automatisch ein Kundenkonto angelegt
und folgende Eingabemaske fiir das Debitorenkonto gebracht:

M=EE
er Maritz
pid Morik.a Kontobezeichnung™ |Mechthild Testrau
er haria
r Gertraud Anrede |Frau | = |
nid G erald .
Titel -
 Elfrieds tel | -]
br Ewelin Beruftitel | |
br Andrea . -
er Christaph F amiliername |Mechthlld |
er Heinz Yarname ¢ Zuzatz |Testfrau | | | - |
er Barbara Eva
. Strafe / Haugnummer / Zuzatz |D0mgasse | |E|9 | |

narid
rau techthild FLZ |4040
piel Tiberius :
Ellperson Barthal... Ort |\‘V'Im':|':'t'Dna |
enzchaub Daniel
ael Renate
dl M artin
mthild T estfrau Uip l:l

Steuerkennzgichen | | = |

T =l=F | ]

Adress-Anderungen des Nutzungsberechtigten werden derzeit nicht automatisch mit
den Adress-Daten der jeweiligen Forderungskonten aus der Buchhaltung abgeglichen.
Mittels neuem Button ,Konto des NB aktualisieren” konnen ab der Version 3.11.0 die
aktuellen Daten des Nutzungsberechtigten (Name wund Adresse) auf das
Forderungskonto in der Buchhaltung iibertragen werden. Beziiglich Adresse gilt, dass
eine vorhandene Hauptwohnsitz-Adresse Vorrang gegeniiber einer abweichenden
Rechnungsadresse hat.

| - |[| " Konto des NB aktualisisren I ]

x|

[ ]

Konto * |210861 - Mustermann Max - Mustermann, Mustertralie, 1234 Musterhausen
Eine Aktualisierung muss

I
8 Achtung
jedenfalls vom Benutzer :

nochmals bestatigt @ Sollen die aktuellen Daten des Nutzungsberechtigten
werden: I

@' (Machname/Firma, Vorname, Adresse]
auf das Konto "210861 - Mustermann Max - Mustermann, MustertralGe,

Die Aktualisierung der 1234 Musterhausen” dbertragen werden?

Kontoverbindung ist eine

Moglichkeit, einen

,Wechsel“ der la
Kontoverbindung trotz
offener Forderungen
durchzufiihren (siehe nachster Abschnitt)

Mein
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2.4.4.4 Loschen des Nutzungsberechtigten:

a0 Lioschen

Nach dem Klicken auf die Loschen-Schaltfliche wird folgender Dialog
angezeigt:

Ldschungsgrund XI

o Fitzungsberechiigter izt verstorben |

7 Mutzungsberechtigter wurde falsch singegeben

© Sonstiger Grund

(] Ok I @ Abbrechen |

a) Nutzungsberechtigter ist verstorben:

Es ist in der Folge ein neuer Nutzungsberechtigter auszuwadhlen und fiir diesen dann
ein Debitorenkonto anzulegen (s. 0.).

Ab der Version 3.0.6 (9.10.2012) muss der Nutzungsberechtigte mittels
@ Begrabnisassistent (siehe 4.1 Begrabnisassistent) oder manueller Nacherfassung auf

das Grab ,gelegt“ werden. Die frithere Nachfrage, ob der Nutzungsberechtigte als
Verstorbener ins Grab iibernommen werden soll, wurde herausgenommen.

b)  Nutzungsberechtigter wurde falsch eingegeben:

Es folgt die Frage:

\?/ Michten Sie die Option Andruck auf Grabkatte bei den Yerstorbenen bearbeiten?

[ein |

Wird das Grab einem neuen Nutzungsberechtigten zugewiesen, konnen die
bisherigen Verstorbenen vom Andrucken auf der Grabkarte ausgenommen werden.

) Sonstiger Grund:

Gibt es einen anderen Grund, warum der Nutzungsberechtigte geloscht wird, sollte
das im Anmerkungsfeld dokumentiert werden.

deshalb die Zuordnung zum Grab geloscht werden soll, dann wird (bei
Friedhofspersonen aus  Eigeninteresse) eventuell nachgefragt, ob  der
Nutzungsberechtigte auch aus der Personen-Kartei geloscht werden soll:

@ Wenn ein Nutzungsberechtigter nicht mehr Nutzungsberechtigter eines Grabes ist und

Achtung X |
:3/ Sollen alle Daten des Mutzungsherechtigten auch geldschtwerden?
-

Hinweis: Klicken Sie auf Kein, wenn Sie den Mutzungsherechtioten
noch als Begrabisfall {im Begrabnisassistenten) bendtinen!

Ja | Hein |
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Die Nachfrage erscheint nur dann, wenn der Nutzungsberechtigte prinzipiell 16schbar ist, d.h. dass
es sich um eine Eigeninteresse-Person des Friedhofes handelt und diese Person in keinem
weiteren Bereich mehr in Verwendung ist (kein weiterer Grabbesitz, Matrikenfall etc.)

Wenn der verstorbene Nutzungsberechtigte zugleich ein Begrabnisfall fiir diesen oder einen
anderen Friedhof ist, ist es empfehlenswert,

e den Nutzungsberechtigten zuerst vom Grab zu loschen,

e dabei die Nachfrage (s.0.) mit ,NEIN“ zu beantworten,

e einen neuen Nutzungsberechtigten auszuwahlen und
den Begrabnisfall mit dem Begradbnisassistenten abzuarbeiten.

Information beziiglich Mehrfachgrab-Besitzer:
Information x|

_‘y Cer Mutzungsberechtigke) die Instibution war Mehrfachgrabbesitzer und hat noch 1 weiteres Grab { 7- 7- &)

Wird ein Nutzungsberechtigter von einem Grab geléscht, welcher (vor der Anderung) mehrere
Graber innehatte, dann erscheint eine Informations-Meldung beziiglich der restlichen Graber

Offene Forderungen:

x|

Achtung: der Wechsel der Kontoverbindung ist nicht erlaubt, weil
4 l . offene Forderungen existieren!

oK |

Der Wechsel von Nutzungsberechtigten bei offenen Forderungen ist ab der Version 3.11.0
moglich, allerdings bleibt dieser Wechsel nur auf die Person beschriankt; ein Wechsel der
Kontoverbindung bei offenen Gebiihren ist dagegen nicht moglich. Alternativ ist ein Update des
Forderungskontos moglich (siehe 2.4.4.3)

2.4.5 Daten des Nutzungsberechtigten dndern:

Da der Friedhof Personen aus der (di6zesanen) Kartei mitverwendet kann die
JAdresse von echten Personen derzeit nur in der Kartei gedndert werden.

Personendaten Adresse
Familienname * [Testhofer | PLz [4020 |
Vorname * |Kilian | Ort |Linz |
Zuwatz | | ~] Stafle [ Schopfstrabe |
Gebutsdatum |01.01.2000 | Hausrummer | 1]
Geschlecht = |Mannlich [~] Zusatz [7a |
Benfstitel | | Land [Gsterreich [ ~]

Tiel | [~]
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Nur die Daten von Eigeninteresse-Personen, die vom Friedhof aus angelegt wurden,
kann man hier abdandern. Ob eine Person aus Eigeninteresse angelegt wurde oder
nicht, ist im Reiter Nutzungsberechtigter (siehe 2.3.3.3) in der Spalte
»Eigeninteresse“ ersichtlich.

Rechnungsadresse: Bei abweichender Rechnungsadresse des Nutzungsberechtigten ist dieses
Feld anzuhaken.
Es gibt 2 Moglichkeiten: Entweder wird eine andere Person unter ,Rechnungsperson
suchen“ gesucht, oder wird die abweichende Adresse des Nutzungsberechtigten direkt
eingegeben.

Anmerkungen: Beliebig viele Anmerkungen zum Nutzungsberechtigten konnen hinzugefiigt,
bearbeitet oder wieder geléscht werden (s. gleichnamige Schaltflichen unterhalb der
Anmerkungen-Box).

Kontaktdaten: Hier konnen die Kontaktdaten des Nutzungsberechtigten eingegeben werden
(Telefon, Mobil Fax, eMail).

2.4.6 Gebiihren

.....

C-'- Grabkennzeichen I | Grabpflege | 2 Reservierung | %] Vormerkungen | %" Historie |
s} Ubersid'ﬂl d Stammdatenl & Nutzungsberechtigter =* Gebiihren | E3 Abbud'lerl =3 F{ed'lnungenl o F{edmungsdeiailsl L% Verstorbene
Geblhrenart | giiltig won | giittig bis | Intervall in Jahren | Anmerung

In dieser Registerkarte geht es um alle wiederkehrenden Gebiithren. Grundsatzlich muss
eine wiederkehrende Gebiihr bei der Grabart hinterlegt sein, damit sie auch automatisch auf

ein neu angelegtes oder importiertes Grab iibernommen wird.

Hinzufiigen: Falls eine Geblihr bei einem Grab fehlt (standardmaifdig werden alle
wiederkehrenden Gebiihren dieser Grabart angelegt) bzw. nachtraglich angelegt werden soll,
kann man diese iiber die Schaltfliche Hinzufiigen neu hinzufiigen. Dabei sind optional ein
Giiltig-von- und ein Giiltig-bis-Datum, ein Intervall und Anmerkungen anzugeben.
Werden hier keine Eingaben gemacht, so werden bei der Gebiihrenvorschreibung die
Standardeinstellungen aus der Gebiihrenart iibernommen.

Bearbeiten: Nachtrigliches Andern der Eintragungen

Loéschen: Soll eine bestimmte wiederkehrende Gebiihr bei diesem Grab nicht vorgeschrieben
werden, kann sie (wieder) geldscht werden.

2.4.6.1 Automatischen Abgleich der Gebiihrenarten deaktivieren

Wenn bei einem Grab weniger Gebiihren als im Vergleich zur iibergeordneten Grabart verrechnet
werden sollen, dann muss diese Abweichung in der Grabdetailansicht durch Deaktivierung der
neuen Checkbox (Ver. 3.11.0) ,Gebiihren dieses Grabes mit den Gebiihren der Grabart abgleichen”
dauerhaft gespeichert werden.

f-' Gmbkennzeichenl ] Gmbpﬂegel Q Hesem'erungl EE) I % Historiel
o Ubersid'ﬂl : | Stammdatenl & Nutzungsherechtigt #* Gebithren § =% Abbuc:herl =3 Hechnungenl @ Hechnungsde‘tailsl i ‘u’erstorbenel
Gebiihrenart | giitig von | aiittig bis | Intervall in Jahren | Anmereung
MNutzungsgebiihr
Gebihren dieses Grabes mit den Geblhren der Grabart abgleichen ] o8 Hinzufiigen... ¥ Bearbeten... | 3 Lischen I

Seite 20 von 60 © Diozese Linz / Diozesane IT / Pfarrverwaltung Ver. 29.04.2015



Schulungsunterlage Friedhofsverwaltung V4 Seite 21 von 60

q .ngemeinl I:E. Lagenim Grab  ® Gebihrenarten |
Geblhrenanzeige
% Stichtag |11.08.2014 |(B]
" Historie Y Aktualisieran |
- - _ . Irtervall in
Geblhrenart reis gultig von aliltig bis y
Betriebskosten 13.50 | 01.01.2013 31.12.2099
Betriebskosten St... 450 |01.01.2013 31.12.20599 1
Nutzungsgebihr 10,50 | 01.01.2013 31 12 2055 1

Wenn die o.a. Checkbox angehakt ist, so wird beim Offnen der Detailansicht gepriift, ob die
zugeordneten Gebiihren des Grabes mit jener der Grabart iibereinstimmen; fehlende Gebiihren auf
Grabebene wiirden dabei automatisch erganzt werden.

2.4.7 Abbucher
Uber die Schaltfliche ,Hinzufiigen“ kann zum Grab ein Abbucher angelegt werden. In
der Version 3.11.0 erfolgte eine Umstellung auf das neue SEPA-Zahlungssystem.

Weitere Informationen zum Thema Abbucher sind im folgenden Dokument enthalten:

http://www.pfarrenwiki.dioezese-
linz.at/images/d/d8/Friedhof_mit_SEPALastschrift.pdf

2.4.8 Rechnungen
Grobiibersicht lber alle ausgestellten Rechnungen zu diesem  Grab.
Begrabnisrechnungen werden hier in einer Zeile dargestellt. Sofern die Rechnung noch
nicht bezahlt wurde (der gesamte Rechnungsbetrag noch offen ist), kann die Rechnung
mit der Schaltfliche ,Stornieren” storniert werden.

Stornieren Sie vom Friedhofsprogramm erstellte Rechnungen immer im Friedhof (und nicht
in der Buchhaltung). Nur damit wird sichergestellt, dass die stornierte (Begrabnis-)

@ Rechnung wieder bearbeitet und neu ausgestellt werden kann; libernommene (offene)
Rechnungen kénnen jedoch nicht neu bearbeitet werden!

2.4.9 Rechnungsdetails

.....

. Grabpflege | = Reservierung I ) Vomerungen I 7" Historie |
D Ubersichtl : | Stammdatenl ;;' Nl.rtzungsberedﬂigtefl 7 Gebﬂhrenl Ex Abbucherl &% Rechnungen #* Rechrungsdetails | £9 Verstorbene G Grabkennze
Offene Betrage (dieses Grab): 51.00 EUR  Offene Betrage (weitere Graber): 51.00 EUR

aldueller Saldo von KontoNr 210862 des Nutzungsberechtigten (alle Graber): 102,00 EUR

Bereits erstelte Rechnungen

Noch offen
Rechnungstyp Gebuehrenart Zusatz Re -Mr. Re.-Dat. Re -Adrezse Betrag (gesamte Info
Rechnung)
10.10.2014 ; 51,00 | Gra
MNutzungsgebihr
Maruell (01.01.2010 bis 1235 01.01.2010 test 100,00 0,00
31.122013)

In der Detailansicht werden alle einzelnen Rechnungszeilen einer Begrabnisrechnung
aufgelistet (gleiche Rechnungsnummer).

Auch in dieser Ansicht kann man noch nicht beglichene Rechnungen mit der Schaltflache
,2Stornieren” stornieren.

Manuelle Gebiihr hinzufiigen: Dient zum Nacherfassen alter Gebiihren; es werden dabei keine
Vorschreibung und kein offener Posten in der Buchhaltung erstellt. Diese Gebiihren
erkennt man an dem gesetzten Hakchen ,2Manuell“.
Manuelle Gebiihren kénnen bearbeitet und geldscht werden.
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Damit das Programm bei der nachsten Vorschreibung der Nutzungsgebiihr das nachste
Intervall berechnen kann, ist es notwendig, dass die letzte Vorschreibung als manuelle
@ Gebtihr hinzugefiigt wird.
Bei einer Friedhof-Dateniibernahme werden diese Informationen automatisch
tibernommen und mit dem Rechnungstyp ,Dateniibernahme*” gekennzeichnet

Bereits erstellle Rechnungen

Rechnungstyp | Gebuehrenart Zuzatz Fie-Mr. Fe.-Dat. R

Mutzungsgebihr A
Dateniibemahme | [24.04.1998 bis 16.01.2001 40
23.04.2008) Fl

2.4.9.1 Anzeige von Mehrfach-Grabrechnungen

Bei Mehrfachgrab-Besitzern werden (ab der Version 3.11.0) offene Gebtlihren (aus Mehrfachgrab-
Rechnungen) getrennt fiir das aktuelle Grab, sowie weitere Graber angezeigt. Somit ist leichter
nachvollziehbar, aus welchen offenen Gebiihren sich der Saldo (des Forderungskontos in der
Buchhaltung) zusammensetzt.

Erstes Grab:
Detailansicht:&T—OOI—UUUB} ,, Nutzungsberechtigte(r): Mustermann Max [@] Grabkarte drucken

2. Reservierung I %) Yormerkungen | " Historie I

D Ubersidﬂ' | Stammdaten' 28 Nl.rtzungsbered'ﬂigterl = Gebﬂhrenl [} P«bbumerl £ Rechnungen ﬁ? Verstorbene | o5 Grabkennzeichen
[ﬂfene Betrage (dieses Grab): 51.00 EUR  Offene Betrage (weitere Graber): 52.00 EUR

aktueller Saldo von KontoNr 210861 des Nutzungsberechtigten (alle Graber): 103.00 ELUR

Bereits erstelte Rechnungen

Rechrungstyp Info

Gebuehrenart ‘ Zusatz ‘ Re.-Nr. ‘ Re . -Dat. ‘ Re -Adresse ‘ Betrag

Max Mustermann

3040 11.08.2014 Mustertrale 1
1234

Musterhausen

Zweites Grab:
: Detailansicht: FT—UUI -00031% ]Nuuun gsberechtigte(r): Mustermann Max B} Grabkarte drucken

2. Reservierung I ¥ Vormerkungen I 2" Historie I

D Ubersich‘tl | Stammdatenl & Nm:ungsberedﬂigterl = Gebﬂhrenl Ex ﬁbbucherl &% Rechnungen |i? Rechnungsdetails Ii@ Verstorbene | 2% Grabkennzeichen
[(ﬂene Betrage (dieses Grab): 52.00 EUR  Offene Betrage (weitere Graber): 51.00 EUR ]

aktueller Saldo won KontoNr 210861 des Mutzungsberechtigten (alle Graber): 103,00 EUR

Bereits erstelte Rechnungen

Rechnungstyp

Infa ‘

Gebuehrenart ‘ Zusatz ‘ Re.-Mr. ‘ Re -Dat. ‘ Re.-Adresse ‘ Betrag (gesamte

11.08.2014

Bei Mehrfachgrabrechnungen ist in der Spalte ,Info“ zusatzlich ersichtlich, um das wievielte Grab es
sich handelt. In der Spalte ,Noch offen (gesamte Rechnung)“ wird nunmehr nur jener Teil als offen
ausgewiesen, der das aktuelle Grab betrifft;s

Ein ausgeglichener Saldo / ein Guthaben wird in griiner Farbe dargestellt.
Offene Betrage (dieses Grab): 0.00 EUR Offene Betrage (weitere Graber): 52,00 EUR
aktueller Saldo von KontoNr 210861 des Nutzungsberechtigten (alle Graber): 52.00 EUR

Bereits erstelte Rechnunaen
| I ] ] ] ] ] ]
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2.4.10 Verstorbene

] Gmbpﬂegel Q Hesenrien.lngl iLi ‘u"orrnerkungenl 2 Historiel
o Ubersid'ﬂl : | Stammdatenl = Nutzungsberedﬁigterl = Gebﬂhrenl E3 Abbuc:herl o Hechnungenl ## Rechnungsdetals &% Verstorbene |

Alle Verstorbenen
MName | Vomame | Geburtstagsname | Geburtsdatum | Sterbedatuml Nterl Grabkarte | Anmerung Druck | Gmblagel Ablauf Liegezeit | Eigenirter:
Mustermann  Agidius Musgtemmann 01.071.1920 Mo72014 94 ja ia U 01.07.2024 E]
Mustedfrau  Motburga  Musterfrau 01.01.1980 MM2014 M ja ia 0] 01.01.2024 El

Alle Verstorbenen dieses Grabes werden hier aufgelistet.

2.4.10.1 Verstorbenen nacherfassen

0 Nacherfassen... Mit ,Nacherfassen“ kann ein Verstorbener beim Grab nachtraglich hinzugefiigt
werden, ohne dass ein Begrabnisfall samt Begrabnisrechnung angelegt wird;
diese Funktion dient vor allem zum Nacherfassen langst verstorbener Personen. Die Adressen-
Daten sind seit der Version 3.11.0 keine Pflichtfelder mehr.

Neue Begrabnisfille werden tiber den Begriabnisassistenten abgewickelt. (Beschreibung der

Eingabemaske s. Punkt 4.1 ,Begrdbnisassistent”, S. 37.)

Wenn der Fall eintritt, dass zum eingegebenen Bestattungstermin (Bestattungsdatum) keine
Grablage frei ist, dann wird die folgende Warnmeldung angezeigt:

: x|

' Zum geswahliten Bestattungstermin sind keine freien Grablagen vohanden.
. Bitte kontrollieren Sie das Bestattungsdatumm, die Grab-Belegung ader erganzen Sie ev. fehlende Grablagen in der Grabart!

O |

Um den Vorgang fortzusetzen bzw. zu wiederholen ist es notwendig

e das eingegebene Bestattungsdatum abzuédndern oder
o die Ablaufzeit auf anderen Lagen zu dndern oder
o fehlende Grablagen (unter den Stammdaten) anzulegen

2.4.10.2 Verstorbenen bearbeiten
T - I Die Daten des Verstorbenen kdnnen nachtriglich geindert werden. Auch
: Eeabeien. d tber einen Doppelklick auf einen Verstorbenen wird die Detailansicht

geoffnet. (Beschreibung der Eingabemaske s. Punkt 4.1 , Begrabnisassistent”, S. 37.).
2.4.10.3 Verstorbenen loschen
Der ausgewahlte Verstorbene wird nach Riickfrage geldscht.

|§ koschen | Falls der/die Verstorbene urspriinglich aus Eigeninteresse angelegt wurde
und nach dem Loschen in keinem anderen Bereich mehr verwendet wird, dann erscheint die
Nachfrage, ob der Verstorbene aus der Kartei geléscht werden soll.

x | Der Loschvorgang ist endgiiltig und sollte
daher gut iiberlegt werden. Das Loéschen
von Verstorbenen ist jedoch besonders

b ] Sollen alle Daten des Verstorhenen auch geldscht werden?
-

Hirweis: Klicken Sie auf Mein, wenn Sie den Verstorbenen
nach als Begrahisfall {im Begrabnisassistenten) bendtigen!

Ja

Kein Abbrechen

bei der Dubletten Bereinigung sinnvoll,
d.h. eine im Friedhof doppelt angelegte
verstorbene Person (aus Eigeninteresse)
wird geldoscht und gegen die echte

ausgetauscht.
Die Adressen-Felder des Verstorbenen sind keine Pflichtfelder mehr und konnen daher leer
gelassen werden.
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24.104 Grablage eines Verstorbenen dndern

Ab der Version 3.0.8 (23.4.2013) kann die
Grablage eines Verstorbenen direkt in der
Verstorbenen-Detailansicht, Reiter

Friedhofzverwaltung Einsegnung/Bestattung

Kirchliche Einsegnung/ |‘|4.EI4.2EIEI4 |

Bestattungsdatum . . ]
Ablauf Liegezeit = |13.04.2014 | »Begrabnis und Bestatt}lmg in der
Auswahlliste ,Grablage gedndert
Grablage: |L0 - Links ahen (iarah) | - |

werden; der Lagen-Typ (Grab od. Urne)
ist in Klammern angegeben.
Diese Funktion wird in Zukunft den Meniipunkt , Grablage dndern” ersetzen.

2.4.11 Grabkennzeichen
Mit der Schaltfliche ,Hinzufiigen“ werden dem Grab beliebig viele Grabkennzeichen
zugewiesen. Diese miissen in der Stammdatentabelle ,Grabkennzeichen“ angelegt sein.
Die Giiltigkeit eines Kennzeichens pro Grab kann zeitlich eingeschriankt werden. Fehlen
zeitliche Angaben, dann gelten die Werte aus der Grabkennzeichen-Tabelle.
Mit den Schaltflichen ,Bearbeiten” und ,Loschen“ kann ein Kennzeichen verindert
oder entfernt werden.

2.4.12 Grabpflege
Die Schaltflachen ,Hinzufiigen“, ,Bearbeiten“ und ,Léoschen” funktionieren analog zu
»Grabkennzeichen®.
Zusatzlich kann hier die Option ,Nur am Sterbetag” angehakt werden. Hierbei muss
unbedingt ein Verstorbener ausgewahlt werden, fiir den dieses Kennzeichen gilt.

2.4.13 Reservierung
Schaltfliche ,Reservierungsinteressent auswihlen“: Person wird gesucht und
ausgewahlt. Reservierungsdatum und Reservierungsvermerk konnen angegeben
werden.
Schaltflache ,Reservierung aufheben“: Zum Loéschen der Reservierung
Schaltfliche ,Reservierung vollziehen“. Zur Ubernahme des Interessenten als
Nutzungsberechtigten

2.4.14 Vormerkungen
Die hier eingetragenen Vormerkungstermine kdnnen im Meniipunkt ,Vormerkungen*
(s. Punkt 7, S. 51) abgefragt werden. Dabei ist auszuwéhlen, ob diese Vormerkung fiir
alle Benutzer oder nur fiir den eigenen als personliche Vormerkung sichtbar sein soll.

2.4.15 Historie
Hier werden alle wichtigen Anderungen beim Grab, zB. Wechsel des
Nutzungsberechtigten, mitprotokolliert.

2.5 GRABKENNZEICHEN

w4 Grabkennzeichen - |I:I|ﬂ

Riandorab Bezeichnung * |Grab grenzt am Fulb an'w'eg |
Reihengrab
Kurzbezeichnung *
1t vond b M | gp b & ID: 1

Als ,Grabkennzeichen” koénnen verschiedene Merkmale den einzelnen Grabern zugeordnet
werden. Die Graber konnen nach diesen Merkmalen gefiltert werden.

Ein neues Grabkennzeichen wird durch Klicken auf das griine ,GA angelegt.

Mit # wird eine ausgewahltes Grabkennzeichen gel6scht. (Bereits verwendete Grabkennzeichen
konnen nicht geloscht werden; sie miissen zuerst bei den Grabern entfernt werden.)
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Wird mit der rechten Maustaste
;|E|£| auf die Liste der Dbereits

i | 4 Grabkennzeichen

angelegten Grabkennzeichen
o Meu STRG + N . . .
Band _ geklickt, erhalten Sie ein
andgra [fl  Kopieren STRG + C tezeichnung * |Grab grenzt am Fub an'weg | .
Rebengt = % L I Kontextmenii (Neuanlage,
i Inrugen 1IEZEIChNUNg - - . s
icht ve Kopieren, Einfiigen, Léschen
L i bzw. Liste aktualisieren).
[& tstedkuaisirsn  F5 | m: 1 | Zum Kopieren eines bestehenden

Grabkennzeichens klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf das gewiinschte Kennzeichen, wahlen dann ,Kopieren STRG + C“ aus
und anschlief?end ,Einfiigen STRG + V“. (Das kopierte Kennzeichen muss vor dem Speichern
gedndert werden, weil jedes Kennzeichen eindeutig sein muss!)

,Liste aktualisieren F5“ ordnet die angelegten Grabkennzeichen in alphabetischer Reihenfolge.

2.6 GRABPFLEGE

=10l x|
Friedhofsgartner
Friedhofsvenwalker
Bezeichnung * |Friedhofzgartner |
Kurzbezeichnung *
1 wonz b M | dp ¥ 1D: 2 |Grabpflege-

Kennzeichen kdnnen entweder Personen bezeichnen, die fiir die Grabpflege zustandig sind (z.B.
Gartner) oder auch einen Pflegezustand angeben.

2.7 VORLAGE BEGRABNISRECHNUNG
E_ Begrdbnisvorlagerechnung = I Dlil

Gebiihrengruppe | Gebiihrenart | Zusatz von bis Betrag | Konto KSt | Sort |

Gebiihren in blau sind wiederkehrende Gebiihren
Betrdge werden autornatizch auf 2 Stelle(n] gerundet

_‘J’ﬁeb'u'hrengruppen bearbeiten | lﬂ] Hinzufiigen | x Lidzchen I .:3‘ Aktualizieren |

Die Begrabnisvorlagerechnung dient als Muster, nach dem die einzelnen Begrabnisrechnungen
erstellt werden. Diese Vorlage sollte alle Gebiihren enthalten, die auf einer Begrdabnisrechnung
vorkommen konnen.

Zuerst miissen die ,Gebithrengruppen“ angelegt werden. Dazu ist
auf die Schaltflache ,Gebiithrengruppen bearbeiten“ zu klicken. Es
erscheint folgende Eingabemaske:

TEEbUhrengruppen bearbeiten
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Geh'Lihrengruppe ;Iglil
FRIEDHOFSGEBUOHREM
FIRCHENGERUHREM
| 'SONSTIGES Gebiihrengruppe = [FRIEDHOFSGEBUHREN |
[
1 won3 b M |5e H & Do

Die Gebilihrengruppen dienen zur Gliederung der Gebiihrenzeilen auf der Begrabnisrechnung.
Meistens gibt es die Gebiihrengruppen ,FRIEDHOFSGEBUHREN*, ,KIRCHENGEBUHREN“ und
,SONSTIGES". Es kénnen auch die ,TOTENGRABERGEBUHREN" extra ausgewiesen werden.

{ Hinaufiigen Nach der Anlage der Gebiihrengruppen sind in der Begrdbnisvorlagen-
— rechnung die einzelnen Gebiihrenzeilen durch Klicken auf die Schaltflache ,+
Hinzufiigen“ einzusetzen. Dabei wird immer die alphabetisch erste Gebiihrengruppe mit der

letzten Gebiihrenart eingetragen. Durch Klicken auf die Gebiihrengruppe bzw. Gebiihrenart
kénnen diese Vorgaben gedndert werden.

Fixe Betrdge sowie das zur jeweiligen Gebiihr gehérende Buchhaltungs-Konto und eventuell
die Kostenstelle (KSt) sollten gleich in der Vorlage eingetragen werden.

Mit der Schaltflache ,Léschen wird die ausgewahlte Zeile entfernt.

E_ Begrdbnisvorlagerechnung _ | I:Il Xl
Gebiihrengruppe Gebiihrenart | Zusatz von bis Betrag | Konto KSt | Sort |
FRIEDCHOFSGEEJHREN |Sagcfmgn=te | - | 1.000,00 4101 F 10
FRIEDHOFSGEBUHREN WurEuRgsgetunn 4102 20
KIRCHEMGEBUHREM Priester 20,00 4021 Ki 30
KIRCHENGEBUHREM Ministranten 12,00 4020 ki 40
KIRCHEWGEBUHREN Kirchenanteil fur Organiz. .. 15,00 4020 F R0
SOMSTIGES Containergebiihr 112 F 100
Gebiihren in blau sind wiederkehrende Gebiibren . . . L .. -

Betriigs werden automatisch auf 2 Stellen] gerundst ¥ Gebiibrengruppen bearbeiten | oA Hinzufiigen I 3 Loschen | 2 Akbualisieren I

Die Spalte ,Sort® (=Sortierung) ordnet die Anzeige der Geblhrenzeilen sowohl auf der
Begrabnisvorlagen-Rechnung wie auch auf der Begrabnisrechnung. Mit der Schaltfliche
»~AKktualisierung“ werden die Gebiihrenzeilen nach den Zahlen in der Spalte ,Sort“ neu gereiht.

Tipp: Bitte tragen Sie die Sortierungszahl mindestens 2-stellig ein, damit ein spateres Erganzen
bzw. Umsortieren einfacher ist!
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2.8 INSTITUTIONEN
Institutionen (Firmen, Vereine usw.) konnen
angelegt werden. Damit kann als Backerei
Nutzungsberechtigter auch eine Institution ‘Biohof
fungieren. Werein01
Anlegen und Léoschen mit dem griinen Kreuz bzw. firm a2
dem roten X. Mit den blauen Pfeilen nach links und Mach eine Institution
rechts ist es mdglich in der linken Baumstruktur
zwischen den einzelnen Institutionen zu 54 Neu 5TRGa+ N
navigieren.
ACHTUNG: Neuanlagen und Anderungen werden
sofort gespeichert. Hierfiir ist keine Schaltflache Einfligen STRG + ¥
notig! Die Anzeige in der linken Liste wird
aktualisiert durch Klicken auf einen Eintrag; Sie
konnen mit der rechten Maustaste auf die Liste |.E Liste aktualisieren  FS |
klicken und dann ,Liste aktualisieren F5“ wahlen
(siehe Abbildung).

kopieren STRG+ C

Ldschen EMTF

or b 8 —

H 4 2 wvons b M |—a—

2.9 EINSTELLUNGEN

Anderungen bei den Einstellungen, die nachfolgend niher beschrieben, werden

@ nur dann wirksam, wenn Sie auf die untere Schaltfliche ,Ubernehmen“ klicken.
Zudem ist es empfehlenswert, vor der Anderung immer alle anderen Fenster
zu schliefden, um das Laden von gednderten Einstellungen zu erzwingen.

2.9.1 Karteireiter ,Drucken“:
Begrabnisrechnung

 Querfarmat Dier Druck. der Begrabrizrechnung mit neuen SEPA-Zahlzcheinen izt nur i Ad-Hochformat moglichl

Laypout [Rechnungzbrief mit/ohne £ahlungzanweisung)
& Hochformat

[T Bankverbindung auf Rechnung drucken

ausgewahlte Rechhungsform |.ﬁ.4 Hochformat - RechnungiZahlungsbestatigung ohne Zahlschein | - |

Geblkrenvorzchreibung

L  Querformat r B ankverbindung auf Rechnung drucken
Ayt
& Hochformat

auzgewahlte Aechnungsform |.ﬁ.4 Hochformat - Rechnungsbrief mit Einzel-Zahlungsanweisung {ohne a‘ - ‘

Zahlungzanweisungen [Zahlzchein)

v SEPA-Zahlungzanweizungen vernwenden v B ankyverbindungen [inkl. Emptanger] auf £ahlungsarweizungen drucken
r Belegart auf Zahlungzarweizung andrucken

Pozitionzkorrek tur [zur Komektur/Einpaszung des Ducks won SEPA-Zahlungzanweisungen)

Werzchiebung vertikal [in rm) ICI Anderung in der Hihe nach aben [-] / nach unten [+]

Werschieh .
e I:I dnderung zeitich [Auftragsbestatigung): links [1] £ rechts [+]

Auftragsbestatiqung [in rmm|

Yerzchieh .
EEﬁEnssaunnﬂeisung fir )] I:I Anderung seithich [£ahlungzamaeisung]: inks [-1] 4 rechits [+]

In diesem (neuesten) Karteireiter kann das Layout der Begrabnisrechnungen, der Gebiihren-
Vorschreibung und die Art des zu verwendeten Zahlscheins (Zahlungsanweisung) eingestellt werden.

Am 1.8.2014 erfolge die Umstellung des europdischen Zahlungsverkehrs auf SEPA. Daher sind die
Rechnungsformen mit alten Zahlscheinen nicht mehr verfligbar
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Mit der neuen Funktion zur Positionskorrektur kann der Zahlscheinandruck in einem gewissen
Bereich in alle Richtungen verschoben werden, in horizontaler (seitlicher) Richtung sogar fiir beide
Teile (Auftragsbestatigung, Zahlungsanweisung) getrennt

2.9.2 Karteireiter ,Bankverbindung“:

Drucken i " Barkverbindung | = "\-"errechnungl s Te:-:tl:uausteinel Py Benutzereinstellungenl B Feldervensalh

B ankwverbindung fur laufende Gebiihren B ankverbindung fur Begrabrizrechnung

Bank | PSK Bark |P5K

K.ontonummer |12234EE? K.ontonurmmer |12234EE?

|
|
BLZ | 50000 | BLZ |50000
|
|

[BAM |IB.-’-‘«N TEST 1234 5673 [B&M |IB.-’-‘-.N TEST 1234 5678

BIC |BIC TE STOT BIC |BIC TE 5T

|jj B ankwverbindung fur Begrabrizrechnung ubernehmen |

Es konnen zwei Bankverbindungen fiir die laufenden Gebiihren bzw. die Begrabnisrechnungen
angegeben werden. Durch Klicken auf die Schaltfliche ,Bankverbindung fiir
Begribnisrechnung iibernehmen“ werden die Angaben von der ,Bankverbindung fiir
laufende Gebiihren“ in die Felder ,Bankverbindung fiir Begrabnisrechnung iibertragen.

Hinweis: Die ,Bankverbindung fiir Begrabnisrechnung muss auch dann ausgefiillt werden,
wenn sie sich nicht von der ,Bankverbindung fiir laufende Gebiihren“ unterscheidet!

2.9.3 Karteireiter ,Verrechnung“:

g-Friedhuf Einstellungen B |D|i|

£ Bankyverbindung  # Wenechnung |lt) Textbausteing | Benutzereinstellungenl l_] Felderverwaltungl B Friedh-:-fsplana’EegrébnisrechnungslngnI
EBetragsrundun
Letzte Rechnungznummer Ijl g |
Rundung auf |2 vl Machkommastellen bei Rechnungszeie

i o
Zahischeinlayout Wueriormat Rundung auf |2 vl Machkommastellen bei Rechnungssumme
& Hochformat

Rechnungzabsender | Friedhofsvenwaltung der Pfare #Y
Pfarngaszze 1

4321 Ort

Zentrale Beagrabnisrechnung

Rechnungzadressze fur  [Firma
Eegribnisrechnungen  |Klaus Testhammer
Freuzmeg 1

4111 "Walding

K.anta |21IZIDDD - Testhammer Klaus - Lueghammer, Kreuzweqg, 4111 wWalding | - |

¥ Offens PostenWerwaliung venwenden

Hirmeis: Wird diese Option deaktivier, kidnnen die offenen Rechnungsbetrage in den Stammdaten
dez Grabes nicht mebr pro Rechnung sonder nur mehbr pro Mutzungzberechtigben angezeigt werden,

& Ubemehmen | ) Abbrechen |

Letzte Rechnungsnummer: Bei einer Dateniibernahme aus dem alten Friedhof und Umstieg
wahrend des Jahres ist hier die letzte Rechnungsnummer einzugeben.
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Grundsatzlich ist die Zahl immer fortlaufend und muss je Rechnung eindeutig sein. Falls
daher die Nummer jdhrlich bei 1 beginnen soll, dann kann die Rechnungsnummer am
Jahresanfang in der Form ,XX0000“ eingegeben werden, wobei ,XX“ die zweistellige
Jahreszahl darstellt, z.B. ,120000“; die nidchste Rechnungsnummer ware beispielsweise
dann ,120001“. (Die friihere Empfehlung fiir eine 8-stellige Rechnungsnummer ist wegen
der Verwendung des neuen Textbausteines ,Online-Kundendaten” (siehe 2.9.4.2, S.30)
hinfdllig)

Wird unter ,Zentrale Begrdbnisrechnung” eine Adresse eingetragen, werden alle
Begrabnisrechnungen nicht an den jeweiligen Nutzungsberechtigten, sondern an diese Adresse
ausgestellt (= Bestattungsunternehmen).

Achtung: Verwenden mehrere Friedhofe den gleichen Buchhaltungs-Mandanten, dann
muss je Friedhof ein eindeutiger Rechnungsnummern-Kreis vorgesehen werden, weil
die Rechnungsnummer des Friedhofes zugleich die Belegnummer in der Buchhaltung ist
und diese eindeutig sein muss.

2.9.4 Karteireiter, Textbausteine“:
%¥ Friedhof Einstellungen

Dn_lckenl i Bank\rerbindungl ¥ Vemechnung &4 Textbausteine | 5 Be-nutzereinstellungenl 5 Fe-ldewemlahungl B Fried

Tent fir Begrabnisrechnung

Der Rechnungsbetrag beinhaltet keine Mehrwersteuer (Umsatzsteuer)!
Wir ersuchen um Uberweisung des Betrages mittels beigeschlossenem Edagschein.

Theresia Musterfrau, Pfamsekretarin

Textbausteine Fakturenbemerungen Feldwert-Platzhatter |Kunden-Nummer -

Kurzbezeichnung Falturenbemerwung

Wir werden den Rechnungsbetrag friihestens per <FAELLIG_AM: von lhrem Korto - [BA
<ABB_IBAM:= / BIC: <ABB_BIC:> - per SEPA-Lastzchrift einziehen.

Ungere Creditor-I0 lautet: «SEPA-Creditor-1D

Die Mandatsreferenz fur den Einzug lautet: <ABE_Mandatsreferenz:

SEPA_RECHNUNG Yielen Danke fur Ihr Vertrauen!

Mit freundlichen Grilen,
[DEINEN NAMEN EINGEBEN]
(Pfamsekretarin <FFARRNAME:)

*

Hier kann ein Text fiir die Begrabnisrechnung eingegeben sowie mehrere Textbausteine als
Fakturenbemerkung fiir die Geblhrenvorschreibung angelegt werden. Wird Dbei
»Textbausteine Fakturenbemerkungen“ das Hakchen in der Spalte ,Abbucher” gesetzt, steht
dieser Textbaustein nur fiir Abbucher zur Auswahl.

Tipp: Zeilenumbriiche innerhalb eines Textbausteines kénnen Sie (unter Windows) mit der
Tastenkombination ,Shift + Enter” eingeben (Shift = Umschalttaste).
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2.9.4.1 Platzhalter in Textbausteinen verwenden

Feldwert-Flatzhalter

Kunden-Mummer -

1

Kunden-Mummer

H dadurch kein Handlung
kEitstemminen.

idieg unverandert und be
n Bedingungen.
ditor-1D=

_MISTE:

Friedhafsname
SEPA-Creditor-ID

effend faliger Grabgebihl ahhycher-Bankname

Abbucher-ontowortaut
abbucher-IBAN

Abbucher-BIC
Abbucher-5EPA-Mandatsreferenz
Vorschreibung - Falligkeitsdatum
Graberliste

Vollstindige Briefanrede

das/die folgenden Grab/Graber
Anzahl der Gréber

Mame der Pfarre

[ Enflgen |
cher -

sprechende Benachric
Iur Werflgung.

= g

Seit der Version 3.11.0 existiert eine
Liste mit Feldwert-Platzhalter, welche
in einen Textbaustein eingefiigt
werden konnen. Der Platzhalter ist ein
Objekt, dessen Wert erst zum
Zeitpunkt der Rechnungserstellung
berechnet wird. Alle Platzhalter sind
im Dokument

Friedhof mit SEPALastschrift.pdf
genauer beschrieben.

Mittels Einfiigen wird ein Platzhalter
an der aktuellen Cursorposition des

ausgewahlten Textbausteines
eingefiigt, ein Uberschreiben von
Textstellen ist dabei jedoch nicht
moglich.

2.9.4.2 Textbaustein ,Kunden-Nummer“ fiir Netbanking ( Online-Banking)

In der Liste der Feldwert-Platzhalter steht (seit der Version 3.11) der Platzhalter ,Kunden-
Nummer* zur Verfiigung; dieser ersetzt den fritheren Textbaustein ,Online-Kundendaten®. Er
wird bei der spateren Rechnungserstellung durch eine 12 stellige Zahl ersetzt und ist fiir das
Feld Kundendaten / Referenznummer bei Bezahlung via Online/Netbanking gedacht.

Die 12-stellige Zahl (Kundenreferenz) dient zur eindeutigen Zuordnung der Zahlung zur
urspriinglichen Rechnung, falls (bei Internet-Banking) von Seiten des Einzahlers sonst keine
weiteren Informationen tibermittelt werden. Die Zahl setzt sich aus einer (max.) 6-stelligen
Rechnungsnummer + 6-stelligen Konto-Nr (des Forderungskontos aus der Buchhaltung)
zusammen; verwendet die Rechnungsnummer mehr als 6 Stellen, z.B. ,20130001" dann wird
nur die Rechnungsnummer (ergénzt um fithrende 0) angedruckt.

Beispiel: RechnNr: 130005 Konto-Nr: 210007
<Kundendaten> = 130005210007

Rechnung
Datum 22.01.2013
Rechnungsnr 130005
Kundennr 210007

Grab Grabart Gebuhrenart Betrag

7-7-8 Doppelgrab Nutzungsgebuhr (01.01.2016 bis 31.12.2018) 102,00

Rechnungsbetrag: 102,00
Bei Online-Uberweisung (Telebanking) bitte im Feld Kundendaten die Zahl 130005210007 eingeben
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2.9.5 Karteireiter ,Benutzereinstellungen®:

Druc:kenl ) Bankverhindungl = "-a"errechnungl i Testbausteine | s Benutzereinstellungen | E Feldervenualtun

Bnzahl der Graber, die beim Anlegen eines neuen Grabes in der Lizte angezeigt werden

¥ QOffene Wormerkungen automatizch anzeigen

Hirwweiz: st diese Option akbiviert, offnet sich der Dialog "Yormerkungen'' beim “Wechzel auf einen Friedhofsmandanten
automatizch, fallz offene Yormerkungen in den nachsten 7 Tagen worhanden sind.

r Anzeige der Geblhrenverrechnung bel Zuweizungwechsel eines Mutzungsberechtigten

Hirwweiz: Mit diezer Option wird im Zuge der Meuzuweisung [fechsel] eines Nutzungsberechtigten der Dialog zur
Gebiuhrenvorschreibung eingeblendet.

Weitere Informationen zu den ,Vormerkungen“ finden Sie im Punkt 7, S. 51.

Mit der Option ,Anzeige der Gebiihrenverrechnung ...“ konnen Sie bei Neuzuweisung/Wechsel
eines Nutzungsberechtigten steuern, ob gleich der Dialog zur Gebiihrenvorschreibung angezeigt
werden soll oder nicht.

2.9.6 Karteireiter ,Felderverwaltung:

1
5 Bankverbindungl 4 Venechnungl -7 Tthbausteinel s Berutzereinstellungen B Friedhofsplan/Begrabn
Feldeinstellungen fur Werstorbernendaten
Feldname | Sichthar E ditierbar

» _ 13 7
Bl Beruf v ¥
Stand staatlich v I
Geburtzname v ¥
wiohhptare I ¥
Wohhdidzese i V¥
Religion v I
Sterbeart v I
Anmerkung v ¥
2lker v v

|

Diese Eingabefelder in der Verstorbenen-Maske kdnnen ausgeblendet (Hiakchen bei ,Sichtbar*
entfernen) oder nur gesperrt (Hakchen bei , Editirbar” entfernen) werden.

2.9.7 Karteireiter ,Friedhofsplan/Begrabnisrechnungslogo“:

& Bankverbindungl g Venechnungl 7] Te:-:thausteinel 5 Benutzereinstellungenl B Felderverwaltung B Friedhafsplan/Begrabnisrechnungslago
Friedhofzplan

Friedhofsplan wurde ausgewahlt: Mariendom_au_en_2_ 003 sized.jpg

A Friedhofsplan auswahlen... | ||_'] Friedhofzplan anzeigen 1 x Friedhofzplan ldschen

Loga fiir Begrabnisrechnung

ih Logo auswahlen. . I

x Loga laschen I Kathollsche Klrche
in Oberdsterreich
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Friedhofsplan:

+ Friedhofsplan auswahlen..”: Ein Bild oder ppt-Format des Friedhofs wird geladen.
JFriedhofsplan anzeigen®: Plan wird angezeigt.
.X Friedhofsplan 16schen*: Damit ein neuer Plan geladen werden kann, muss der alte
zuerst geloscht werden.

Der Friedhofsplan wird unter ,Graber =» Grabsuche =» Reiter ,Friedhofsplan“ angezeigt.

Logo fiir Begrabnisrechnung:
Das geladenen Logo wird auf der Begriabnisrechnung (recht oben, rechtsbiindig) angedruckt.

.+ Friedhofsplan auswahlen..“: Ein Bild oder ppt-Format des Friedhofs wird geladen.

JFriedhofsplan anzeigen®: Plan wird angezeigt.
.X Friedhofsplan 16schen®: Damit ein neuer Plan geladen werden kann, muss der alte
zuerst geloscht werden.

2.9.7.1 Logo auf Gebiihrenvorschreibungen

Seit der Version 3.0.8 (23.4.2013) ist es moglich, dass das hinterlegte Logo auch auf der
Gebiihrenvorschreibung angedruckt wird und zwar bei den Rechungsformen SEPA, A4,
Hochformat; der Andruck auf Vorschreibungen im Querformat ist aufgrund Layout-
technischer Einschrankungen nicht moglich.

2.10 FRIEDHOF IMPORT
Achtung: Bevor der Meniipunkt ,Stammdaten =» Friedhof Import“ aufgerufen wird, miissen
die Daten des Friedhofprogramms 2000 (fr_daten.mdb) in ein eigenes Verzeichnis im
Laufwerk C: mit der 4-stelligen Pfarrnummer kopiert werden (z. B.:,,C:\1234“).

Dateniibernahme | Protokole | statistik |

Dateniibernahme

erfolgt in folgenden Teilblocken:

@ Import der Stammdaten

@ Import der Nutzungsberechtigten
@ Import der Graber

@ Import der Verstorbenen

@ Import der Gebiihren

« Datenlbernahme starten/fortsetzen V' Access-Daten vorher auf Temminalserver kopieren

Legende:
@ Import ist noch nicht [vollstandig) abgeschlossen

@ Import ist erfolareich abgeschlossen

Karteireiter ,Dateniibernahme*:

Mit einem Klick auf die Schaltflache ,Dateniibernahme starten/fortsetzen“ werden die Daten
aus dem Access-Programm ins neue Friedhofsprogramm iibernommen. Die Dateniibernahme
kann jederzeit unterbrochen und mit dieser Schaltfliche wieder fortgesetzt werden.

Eine Anleitung zur Datenbereinigung und zur anschliefdenden Dateniibernahme (Import) finden
Sie auf unserer Service-Seite unter folgender Adresse:
http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/images/1/1f/Datenbereinigung Friedhof.pdf

Karteireiter ,Protokolle:
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Die einzelnen Bereiche der Dateniibernahme werden protokolliert. Unter Protokolle sehen Sie
eine Protokoll-Liste aller begonnenen/ abgebrochenen Import-Vorginge. Mit ,,Offnen” wird das

ausgewahlte Protokoll angezeigt.

Karteireiter ,Statistik“:

I "?-E Friedhof Import Zu Kontrollzwecken wird die Anzahl der

importierten Datensatze aufgelistet. Nach

Datenib h Prokokall Statistik . s . .. s
: Senuhername | mecscaees jedem Teilimport sollten Sie die jeweilige
, | Importierte Datens&tze Angabe priifen, ob diese plausibel bzw.
richtig ist.
[
Anzahl importister Grab I 539
| nzahl impartierter Graber
Anzahl importierte Verstorbene I 428
Anzahl impartierte Mutzungsberechtigte A&
! Anzahl impaortiertte Rechnungzszeilen [gesamt] 2688

4

Anzahl importiertte Gebuhrenzeilen 2290

Anzahl importierte Bearadbnisrechnungszeilen 395
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3 GRABER

Hinweis zum Datum: In der Version 3.11.0 wurde die Anzeige von Datums-Angaben (z.B.
Geburtsdatum, Sterbedatum, Bestattungsdatum) in diversen Listenansichten (Grabsuche,
Abfragen/Statistik) vereinheitlicht und auf das Format ,TT.MM.J]JJ]“ umgestellt. Einige Abbildungen
wurden in diesem Dokument nicht aktualisiert und zeigen deshalb die Daten noch im alten Format
JJJJMM.TT an.

| Geburtsdatum | Sterbedatum | Bestattung | Geburtsdatum | Sterbedatum | Bestattung |
192401.01 20100213  2010.02.24 01.01.1924  15.022010 24.022010 |
19250522  2001.0820 2001.082% :> 220571925 20082000 25082000 °
19211029 20080121 2008.0126 23101521 21.01.2008 26.01.2008 !

3.1 GRABSUCHE

! Filkern ;‘f Filter leeren Ausgewahlte anzeigen @ Alle auswahlen @ Auswahl aufheben _] Friedhofsplan l} Exportieren b/
a Nutzungsberechigte I - Verstolbenel (e Freie Gréberl s Reservierts Gréberl J Grabpflegel = [rabkennzeichen
Grabart || | - | Grabnurnrer I - | - I
Mame | | Yorname | |
Strafie | | Hausnumirmer | | bis | | PLZ | Ort
Land | | Telefon | | [ Eigeninteresse
Grabhurmmer | Grahartl Titell Yarname | Mame | Strasze | Hauser FLZ | Ort | Telefonl Land | Autam, Vorschreibungl Eigeni
5- 55— 5 DG M in el He nsha - 10c 4040 Linz 9 .80 Osterrsich  ja nein
1-  1- 3 DG . nate Mich =l 5.6 s afe 4 4040  Linz Ostensich  ja nein
001-001- oooz DG Bartholomaus  Modellperzon Schloss 77 4040 Lauriacum ja nein
1- 1- 5 DG Da 3] schaub Scl & - ale 4 4040 Linz 7125 Osterrsich  ja nein

Die ,Grabsuche“ bietet ein umfangreiches Werkzeug, um im Friedhof nach verschiedenen
Kriterien zu suchen. Nach der Eingabe der Suchbegriffe wird die Suche mit ,! Filtern“ gestartet.

3.2 GRABSUCHE (NUR LESEN)
Der Formularaufbau entspricht dem von ,Grabsuche”. Es konnen jedoch keine Daten gedndert
werden (keine Grab-Detailansicht mdglich)

3.3 GRABER ZUSAMMENLEGEN

Grdber zusammenlegen > |
1] Graber auswahlen, die zusammengelegt werden sollen
Filter [001
001-002- 3 (Hauser Martin) 001-001- 1 {Miller Harald)
001-002- 2 {Maderer Karl) 001-001- 2 (Haas Helmut)
« oo1-001- 3
001-001- 24 (Hofer Andrea)
001-002- 1 {Mair Angela)
( 001-002- 4 {Meundlinger Roman)
ooi-002- 5
(V] Weiter | i  Abbrechen |

Die Graber, die zusammengelegt werden sollen, miissen im rechten Bereich ausgewéahlt und mit
der blauen Pfeiltaste in den linken Bereich verschoben werden. Falls noch Gebiihren offen sind,
miissen diese zuerst ausgebucht werden.
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ro Gréber zusammenlegen X|| Das gemeinsame, neue Grab ist auszuwihlen,
dann die neue Grabart und schlief3lich der
2] Grab auswahlen. auf das zusammengelegt wird Nutzungsberechtigte des zusammengelegten
[o01-001- 3 [ -] Grabes einzutragen.

Eventuelle Verstorbene miissen auf eine neue
Grablage umgebettet werden (Bild 2).

T2 Bearbeitenstnlagen... I = Aktualisisren |

3] Heue Grabart

|D - Doppelgrab | - |

4] Heuer Mutzungsberechtigter

| Mair Angela

(] Wheiter I [x] Abbrechen |

| < Griiber zusammenlegen — ||:||£I

¥erstorbener Neues Grab Neue Grablage | Grabk... |
001-001-00007 - M - Dieplinger Anna, verst. am 12.12.2000 A- A00 B | - | 7

@ Zuzammenlegen I @ Abbrechen

3.4 GRAB
" Grab aufteilen il
1] Aufzuteilendes Grab |DDl—002-| 5 |v|
% Grab bearbeitern... 2 Akbualisiersn |

2] Meue Graber auswahlen [Hier werden nur leere Graber aufgeliztet!]

[T Aufzuteilendes Grab bleibt bestehen

I:,'}l Grab anlegen... re" Aktualizieren |

Filter

001-002- 1 (Mair Angela)
001-002- 3 (Hauser Martin)
001-002- 4 (Meundlinger Roman)
o0i-00z2- 5

00z-002- 1 {Meubauer Ingrid)
o0z-00z- 2

el

[¥] weiter I @  Abbrechen |

Ein Grab kann entweder in das bestehende und ein zweites Grab mit neuer Bezeichnung oder in
zwei Graber mit neuer Bezeichnung aufgeteilt werden.
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1) Aufzuteilendes Grab |auss| -

o 001-003-00013 (Ausserwiger Aloisia)
| 001-007-00047 (Ausserwiger Johann)

Sie konnen das Grab sowohl nach der Grabnummer als auch nach dem Nutzungsberechtigten
suchen.

Mit der Schaltfliche ,Grab bearbeiten...“ konnen Sie das ausgewadhlte Grab noch kontrollieren
bzw. dndern.

Filter [005-001

Die neue(n) Grabnummer(n) muss (missen) ausgewdhlt
und mit der blauen Pfeiltaste nach links in das freie
Kastchen verschoben werden.

Wenn das aufzuteilende Grab bestehen bleibt, muss dieses
hier nicht ausgewahlt werden; es gentigt das Anhaken dieser

Option!
AnschliefRend klicken Sie auf ,Weiter”.

a3
&7

Im folgenden Fenster ist ggfs. die Grabart zu dndern.

Falls Verstorbene im aufzuteilenden Grab vorhanden sind, miissen diese ,umgebettet” werden
(4ndern der Lage).

3.5 VERSTORBENEN UMBETTEN

v, VYerstorbenen umbetten ﬁl

Belegte Graber (001-001- 1 {Miller Harald) [~]

Namel Yarname | Geburtstagsnamel Geburtsdatuml Sterbedatuml fi'alterl Grabkartel Anmerkung Druckl Grablagel Ablauf Liege
Baier Kk 2. 191 2.0 2008 95  nein ja L2 24.08.2M48

a| | 2

Yerfugbare Graber: || | - |

Freie Lagen: | | = | @  Umbetten |

Mit dieser Funktion werden Umbettungen in ein anderes Grab durchgefiihrt. Das Grab, in das
der Verstorbene kommt, ist unter ,Verfiigbare Graber” auszuwahlen. Von diesem Grab werden
die freien Lagen angezeigt, wovon eine auszuwahlen ist.
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4 BEGRABNIS

4.1 BEGRABNISASSISTENT

Der Begribnisassistent startet mit der Personsuche. Es muss die verstorbene Person zuerst

gesucht werden. Wird diese nicht gefunden, kann sie angelegt werden.
Nach der Auswahl des Verstorbenen wird dieser in der Maske , Begrabnisassistent” angezeigt:

4.1.1 Karteireiter ,Verstorbene(r)“:

*# ¥erstorbenen Nacherfassen - Person ist noch nicht in der Begrabnisanmeldung vorhanden =10{ x|
. Begtébnisl . Grab- und Lagenauswahll
Namen Taufe o
Familienname™ |Mustermann l T aufdaturn I I
Vomame™ [Max | Diczess | =
Taufname I ‘
Zus. Taufname | | s | H
Ledigenname lLedsgenmann ] i
Geschlecht” [Mannlich | MEdsne I | |
fkad. Grad [Mag |
Machg akad. Grad | |
Beruf* llJntnsk-annt I
Geburt » Religion
Geburtsdatum® [11.17.1950 | Religion™ [Ramisch-Kathalisch |
Geburtsort | | Austittsdatum | ]
Eintiitsdatum | |
Adresse Staatlicher Ehepartner
PLZ ["“:'2':' ] Stand Staatlich Iled|g LI
Ort IL"—":' ] Familienname | |
Strabe [l‘(apuzur@r;:tral’ie J Ledigname I I
Hausnummer |54 I Yomame | |
Zusatz ‘ ] Geburtsdatum I I
Wohndiozese IL!nz J
‘Wohnpfarre ‘Linz-DDronarre ] :J
v
"4 @  Ubemnehmen | (%] Abbrechen I

Seit der Version 2.102 werden die Daten des Verstorbenen als nicht editierbar angezeigt.
Vervollstandigungen/Anderungen miissen daher in der Kartei durchgefiihrt werden. Das
Ampel-Symbol ist hier auf ,griin“ voreingestellt.

Schaltfliche , Ubernehmen*: Die Daten des Verstorbenen werden erst iibernommen, wenn

alle Pflichtfelder der Eingabebereiche

»Verstorbene(r)",

,Begrabnis“ und ,Grab- und

Lagenauswahl“ ausgefiillt sind. (Alle drei Ampelsymbole sind auf griin!)
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4.1.2 Karteireiter ,Begriabnis und Bestattung”:

_ (o] x|

@ “erstarbenelr) @ Eegritnis und Bestattung | @ Grab-und Lagenauswahll
Tod

Sterbedatum™ |14.11.2012

Sterbeort | Linz

|
|
Beharde [Standezamt) |Mag. Linz |

Behiide [St)Zakl [1411/2012 |

Friedhofzverwaltung: Einseanung/Bestattung Warauzsichtliches Begrabniz/liturgizche Feier
Kirchl. Einzegnung - Datum 18.11.2012 Ty 181122
/B estattungsdatum - | Egrahniz am

Begrabris Ort |Lin2, StMarkuz

g Begrabnizanmeldung anlegen

Anmerkungen / Sterbesakramente

L4 Frifen | [} Ubermehmen | (X } Abbrechen |

Pflichtdatum sind das Sterbedatum sowie das geplante Bestattungsdatum (links).
Das Datum fiir ,Voraussichtliches Begrdbnis/liturgische Feier” (rechts) ist seit der Version 3.0.5 kein
Pflichtdatum mehr. Hier kdnnen Datum und Ort der liturgischen Feier (Requiem etc.) eingegeben
werden, miissen jedoch nicht. Die Erfassung weiterer Begrabnisdaten (z.B. Begrabnisleitung) wurde
herausgenommen; diese sind ausschlief3lich bei der Begrdbnisanmeldung (Matriken-Modul) zu
vervollstandigen.

Neue Option ,Begrabnisanmeldung anlegen*

Wenn auf Matriken-Seite der Verstorbene noch nicht erfasst ist, kann vom Friedhof aus mit
dieser Option eine Begrabnisanmeldung vorbereitet werden. Wenn dies nicht mehr moglich
(sinnvoll) ist, dann ist diese Option nicht verfiigbar (ausgegraut).

Wenn keine liturgische Begrabnisfeier (Requiem etc.) geplant ist, dann ist diese Option
nicht anzuhaken und es entfallt der Schritt 4.1.4
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4.1.3 Karteireiter ,Grab- und Lagenauswahl“:

Begribnisassistent

. Versh:url:uene[r]l . Beagrabnis und Bestattung '. Grab- und Lagenauzwahl |

Grabauzwahl

VYerfugbare Graber | 1- 1- 4 (Michael Renate) | - |

¥ Grab bearheiten | oy [Graber skhualisieren |

Freie Lagen ~ ||:|I - ohen links ‘ = |

Grabkarte

W \erstorbenen auf Grabkarte anducken

W~ Anmerkungen zum Yerstorbenen auf Grabkarte andrucken:

Mit der Schaltfliche ,Grab bearbeiten“ werden die Daten des ausgewahlten Grabes angezeigt.
Beim ausgewdhlten Grab stehen nur die freien Grablagen, von Grdbern wo ein
Nutzungsberechtigter zugeteilt ist, zur Auswahl zur Verfligung; eine Grablage ist abschliefsend
auszuwahlen ist.

4.1.4 Anlage als Totenbuch-Begrabnisanmeldung:

Wenn die Option zur Anlage einer Begrabnisanmeldung angehakt wurde, dann erscheint nach
dem Ubernehmen der Daten (= Schaltfliche ,Ubernehmen®) ein Dialog zur Auswahl jener
Pfarre, in welcher fiir den Verstorbenen eine Begrabnisanmeldung angelegt werden soll. Dies

kann auch noch offen gelassen werden.
Anlage Begrabnisanmeldung fir T X I

Wahlen Sie hitte die Plarre aus, in welcher fur den Yerstorbenen eine
Begribnizanmeldung zur Dbernahme ins Totenbuch angelegt werden soll:

& |n dieser Pfare eine Begrabrisanmeldung anlegen:

Linz-Stadtpfarre Urfahr | - |

" Fiir diese Person keine Begrabnizanmeldung zur Ubemahme ing Totenbuch anlegen

V) Q. | @  Abbrechen |

Eintragungen erfolgen laut Matrikenfiihrer in der Regel in das Totenbuch jener
Pfarre, in welcher die erste liturgische Feier (kirchliche Einsegnung,
Begrabnismesse, Wort-Gottes-Feier, ...) stattfindet. Da die Totenbuchiibernahme
seit der Version 3.0.6 eine Begrabnisanmeldung voraussetzt, ist dies bei der
Pfarrauswahl zu beriicksichtigen.

Driick man auf ,0K“ dann erscheint, wenn eine Pfarre ausgewahlt wurde, die Nachfrage, ob der
Verstorbene wirklich der ausgewahlten Pfarre zuzuordnen ist; bestatigt man das, dann wird der
Vorgang durchgefiihrt und mittels Kontrollmeldung abgeschlossen.

Die weitere Bearbeitung der Begriabnisanmeldung erfolgt im Matriken-Modul und wird hier
nicht ndher beschrieben. Seit der Version 3.0.5 ist die Erfassung von Sterbefillen (Friedhof)
hinsichtlich Zeit und Daten unabhéngig von der Eintragung ins Totenbuch (Matriken).
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4.1.5 Anlage unter auszustellende Begribnisrechnungen:

Abschlieffend wird im Rahmen des Begrabnis-Assistenten eine offene Begrabnisrechnung
erstellt, die im Meniipunkt ,AUSZUSTELLENDE Begrabnisrechnungen“ (s. Punkt 4.2, S. 40)
weiter bearbeitet werden muss, bevor diese ausgedruckt werden kann.

4.2 AUSZUSTELLENDE BEGRABNISRECHNUNGEN
H Offene Begrabnisrechnungen - | Dlll

Grabnummer | Mutzungsberschtigter| Mame Varname Geburtzdatum Sterbedatum Offen zeit
4 Test Harald Anton-Test Berta 24.06.1929 20.09.2010 21.09.2010

|§__{_______Gebi,ihren bearbeiten i @ Beagrabnisrechnung erstellen | @ Abbrechen

Nach Abschluss der Eingabe der Daten des Verstorbenen wird vom Programm automatisch eine
offene Begrabnisrechnung erstellt.

Der erste Schritt ist die Bearbeitung der Gebiihren der offenen
Begrabnisrechnung; Alternative: Doppelklick auf Eintrag.

EBegrEhnisgehi.ihrenhearheiten = | O | X |

Gebiihrengruppe | Gebithrenart | Zusatz | yon | bis | Betrag | Konto | K5t | Sort | Letzte ¥orschreibung
Friedhofzgeblithen Mutzungzgebiibr 4102 a 01102012 - 01.10.2022
Friedhofzgeblithen Enwerbzgebiihr 200,00 4101 10 2210.2m2
Friedhofsgebiithen Beilegungzgebiihr 1200 4110 20 10102012
Kirchengebiihren Priester 15,00 3740 1] 1010.2m2
Kirchengebiihren Organist 19.00 3780 40 10102012
Kirchengebiibren Ministranten E.00 3780 50 10102002

Summe: 252,00

Gebuhren in blau sind wiederkehrende Gebiihren

Betrége werden automatisch auf 2 Stelleln) gerndet & Gebihrengruppen bearbeiten | If;':l Hinzufiigen | x Lozchen I ) Aktualisisren |

@ Worlagebegrabrisrechnung laden I E Fiir die angegebene Dauer vorschreiben I EJ Fiir Dauer der Liegezeit vorschreiben | @ ak. |

Die Geblihren werden aufgrund der ,Begrabnisvorlagerechnung” vorgeschlagen und konnen
noch abgeandert bzw. geloscht werden.

5 Hineufiaen ]

Zusatzliche Gebiihrenzeilen werden hinzugefiigt.

Ausgewahlte Gebiihrenzeile wird entfernt.

Die Gebiihrenzeilen werden nach der Spalte ,Sort“ (= Sortierung) gereiht.

Seit der Version 3.0.6 existieren zwei Methoden zur automatischen Berechnung des Betrags
bei wiederkehrenden (blauen) Gebiihren:

o ) _ _ Bei dieser Variante werden die Daten ,von“, ,bis“ und
&1 Fiir Dauer der Liegezeit warzchreiben |

»Betrag” automatisch aufgrund des Bestattungsdatums
(=Beginn der Liegezeit) sowie der bei der Grabart hinterlegten Liegezeit und jahrlichen
Nutzungsgebiihr berechnet. Bereits bezahlte Zeitraume (ersichtlich in Spalte ,letzte
Vorschreibung“) werden entsprechend beriicksichtigt.
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=] Fui die angegebene Dauer vorschreiben Mit dieser neuen Berechnungsmethode besteht die
Moglichkeit, die wiederkehrenden Gebiihren fiir

einen vorgegebenen Zeitraum zu berechnen. Hier sind die Datums-Angaben ,von“ und ,bis"

einzugeben und dann die Schaltflache anzuklicken.

Die neue Variante ermoglicht es insbesondere, die Nutzungsgebiihr bis zu einem bestimmten

Datum, z.B. Jahresende ,31.12“ vorzuschreiben und damit die weit verbreitete Praxis eines

jahrlichen Vorschreibe-Stichtages zu unterstiitzen.

verwendet, so wird jeder angebrochene Monat anteilsmafig

@ Wird die Berechnung auf Basis der eingegebenen Dauer
verrechnet.

BSP! \errechnung einer Nutzungsgebiihr vom 18.11.2012—-31.12.2022, 20 EUR/Jahr

Lésung: 2 Monate (Nov-Dez) im Jahr 2012 2x20/12 = 3.33EUR
10 Jahre fir 2013-2022: 10 x 20 = 200,00 EUR
SUMME 203,33 EUR
ﬂ Begribnisgebiihren bearbeiten
Gebiihrengruppe | Gebiihrenart | Zusatz yon | bis Betrag | Konto
Friedhofzgebiithen Mutz - Mutzungsgeh... 18.11.2012 31122022 203,33 4102
Friedhofzgebiithen E nwerbsgebiibr 200,00 410

Die automatisch berechneten Betriage konnen beliebig abgedndert werden.

Erst nach dem Bearbeiten der Gebiihren kann die

% Begrabnizrechnung erstellen s
Begrabnisrechnung erstellt und ausgedruckt werden.

Vor der endgiiltigen Erstellung der Rechnung im PDF-Format (= Vorschau) kénnen noch
Absender- und Empfiangerdaten sowie der Text unter der Begrabnisrechnung kontrolliert und
bearbeitet werden. Zusatzlich kann fiir den Andruck von Zahlscheinen auch der Name des
Auftraggebers bearbeitet werden.
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ﬁ Begribnisrechnung LI

Abzenderadresse

Friedhofzvenmaltung
Muzterstrale 100
1234 Test

Rechnungzadresze

% hutzungsberechtigter T ZFentrale Rechrungzadresze

Herr

b artity Pl
Hagenstrale 10 ¢
4040 Linz

£ ahlzchein-auftraggeber Teut unter der Begrabnisrechnung

M artin x4, Linz

Rechhung

Rechnung ducken & Ja ™ Nein

Rechnungsdatum 10.10.2014

%"  Bechnung erstellen | @ Ahbrechen

Rechnung drucken: Falls Sie diese Option auf ,Nein“ stellen, wird die Rechnung nur auf das
Kundenkonto gebucht, aber nicht ausgedruckt.

Rechnungsdatum: Das Datum der Begrabnisrechnung kann ab der Version 3.11.0 abgedndert
werden; gebucht wird immer in das Wirtschaftsjahr, welches zum Rechnungsdatum passt. Das
Wirtschaftsjahr darf noch nicht abgeschlossen sein.

Mit Klick auf ,Rechnung erstellen® und der anschliefSenden
Bestatigung, dass der Druck in Ordnung ist wird schliefRlich die
Rechnung auf das Kundenkonto gebucht. Wenn das (noch) nicht gewiinscht wird, dann ist die
Nachfrage mit,Nein“ zu beantworten.

Rechnungsdruck X |

%" Bechrung erstellen

\‘;:) Ist der Druck in Ordnung? Wahlen Sie ja' umn die Begrébnisrechnung zu werbuchen oder 'nein’ um die Gebihrenzeilen noch einmal 2u bearbeiten!

Ja | Mein |

Die in der Vorschau angezeigte Rechnungsnummer wird nicht exklusiv
reserviert, sondern wird erst mit der endgiiltigen Verbuchung verwendet
(verbraucht). Werden daher Voransichten verschiedener Begrabnisrechnungen
erstellt und gedruckt, jedoch noch nicht gebucht, so haben diese immer die
gleiche Rechnungs-Nummer und sind daher keine echten Rechnungen!
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5 GEBUHREN

5.1 GEBUHREN VORSCHREIBEN

[ Alle auswahlen G| Auswahl aufheben &7 Filker lesren 2 Exportisren

Gebiihrenauswahl

" wiederkehrende Gebiihren Gebihrenart ™ [ - Futzungsgebibr | - | Stichtag = | 10022071
@& Einmalige Gebiibren Gebihrenart * |M - Mauersanierung | - | Betrag * 40,00
Mur Varschreibungen fuir Graber erstellen, die folgenden Einschrankungen entsprechen
Grabnummer | ooz - | 001 - | oooz Grabart | | - |
Mutzungsberechtigter | | - |
Grabkennzeichen | | - | qguilig mit Stichtag l:l
Hirweiz: Vorschreibungen werden nur fur jene Graber erstellt, e (Y- Feli '
die einen Nutzungsberechtigten zugewiesen haben. |J" QIECTIEUNOSN SISEEn 1
Grabnummer Mutzungsberechtigte| Rechnungsadiesse | Gebihrenart Betrag Worgchr.-Dat. Won Bis Belegtext
Jozef Testhuber :
P |00200100002  |Josef Testhuber  |Schwarzgub200  |Mauersanierung 40,00 10.02.2011 El”“h’e'b.“”g
- aUersarienng
4111 Walding
Summe: 40.00
| |
S Manuelle Varschreibung | |5 Begrabnisrechnung | ‘J’ Bearbeiten | x Lischen | «" Rechnung erstellen und verbuchen |

Bei der Vorschreibung ist zwischen ,wiederkehrenden” (z.B. Nutzungsgebiihr) und ,einmaligen”
Gebiihren (z.B. Erwerbsgebiihr) zu unterscheiden.

Die Vorschreibung kann auf bestimmte Grabnummern (bzw. Sektor oder Reihe), Grabarten,
Nutzungsberechtigte bzw. auch auf Grabkennzeichen (mit Datum ,giiltig mit Stichtag)
eingeschrankt werden.

5.1.1 Manuelle Vorschreibung

Y . Bei einem einzelnen Grab oder bei allen Grdbern kann eine
v Manuelle Vorschreibung . - . ) .

bestimmte Gebiihr vorgeschrieben werden und im Unterschied zur

automatischen Vorschreibung bei wiederkehrenden Gebiihren der Zeitraum (Von, Bis)

vorgegeben werden.
Manuelle Yorschreibung il

Gebuhrenart * |Eei - Beilegungsgebiihr | - | AChtun . Bel Wiederkehrendenn
—g_' ”
Bewag®[ | Gebtihren wird die Vorschreibung mit
Voischreibung von =[] den Giiltigkeitsdaten ,Vorschreibung
Vorschreibung bis = || von“ und ,Vorschreibung bis“ ohne
Uberpriifung von bereits bestehenden
Hirmweiz: 'wenn eine wiederk ehrende Gebiihrenart auzgewahlt ist, . . .
werden nur jene Graber aufgelistet, dersn Grabart disse zugeordnet hat! VOFSChrelbungen dieser Gebihrenart
r . durchgefithrt! Es kann dadurch zu
) e A00 B (Grsf Forst) =] Uberschneidungen der
s bl Vorschreibungszeitraume kommen!

4111 Waldng

 Alle Griber

Belegtext

B Ubemehmen | @  Abbrechen |

Auszustellende Begriabnisrechnungen:

Mittels Klick auf ,Begrdbnisrechnung” koénnen die auszustellenden
Begrabnisrechnungen bearbeitet werden (s. Pkt. 4.2, S. 40).
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5.1.2 Vorschreibungsliste erstellen
Stichtag: Die wiederkehrende Gebiihr (z.B. Nutzungsgebiihr) wird fiir ein Grab nur
dann (wieder) vorgeschrieben, wenn folgende 4 Voraussetzungen je Grab zutreffen:

e die Gebiihr ist am Stichtag noch nicht vorgeschrieben

e die Gebiihr muss beim Grab, Reiter ,Gebiihr", eingetragen sein (siehe 2.4.6, S.20). Ist hier
ein abweichender Giiltigkeitszeitraum angegeben, so muss der Stichtag hineinfallen. Ist
hier keine Einschrankung eingetragen, muss der Stichtag in den Giiltigkeitszeitraum der
Gebilihrenart (Stammdaten) hineinfallen (vgl. 2.1, S.6).

e beim Grab, Reiter ,Stammdaten”, muss das Hakchen ,Bei automatischer Vorschreibung
beriicksichtigen“ gesetzt sein (vgl. 2.4.2, S.12).

e Auflerdem muss bereits eine Vorschreibung dieser Gebiihr auf dem Grab vorhanden
sein, damit das ndchste (folgende) Vorschreibeintervall korrekt berechnet werden kann
(siehe 2.4.9,S.21).

Vorschreibungen erstellen: Mit dieser Schaltfliche starten Sie (nach einer Riickfrage) die
Vorschreibungen. Diese Vorschreibungen werden im unteren Teil des Fensters angezeigt
und koénnen dort noch bearbeitet bzw. auch geléscht werden (siehe nachstes Unter-
Kapitel).

5.1.3 Vorschreibungen nachbearbeiten
Die Liste der Vorschreibungen ist immer eine Liste von méglichen Vorschreibungen, die
Sie beliebig abandern/léschen kénnen, ohne dass dies Auswirkungen auf bestehende
Graber hat. Es handelt sich um eine Kandidaten-Liste und es erfolgt daher auch keine
Verbuchung auf dem Konto des Nutzungsberechtigten!

Wenn Sie einzelne Daten einer Vorschreibungszeile &ndern moéchten, dann kénnen Sie das
mittels Klick auf ,Bearbeiten“ tun. Es oOffnet sich der Dialog zur ,manuellen
Vorschreibung“, die Felder sind dieses Mal jedoch entsprechend vorbefiillt. Es konnen alle
Daten abgedndert werden

.. 5 Gebiih b= (MG - Mt bilh =
Bei einer Anderung des ehenal il e ]
Vorschreibe-Intervalls Betrag = 102,00
. . P —
(VOH-blS) vergessen Sie Yorschreibung von *[|01.01.2003 |
@ bitte nicht, den Belegtext . .
Yorschreibung bis 31.05.2003 |

(unten) entsprechend

|
AR Hirweis: "Wenn eine wiederkehrende Gebuhrenart ausgewahlt ist,

werden nur jene Graber aufgelistet, deren Grabart diese zugeordnet hat!

{* Einzelnes Grab | g 8- & (Testhofer Kilian) | - |
Das Offnen des Dlalggs Rechnungsadresse = |Hem
wurde stark beschleunigt, Kilian T esthofer
so dass auch bei gréeren AL Schtpfstafie 1/72

Friedhofen die Ladezeit
deutlich kirzer ist.

" Alle Graber

Belegtest
Worschreibung Mutzungsgebihr LD'I 01,2003 biz 31.1 2.2DDEH

K Obemehmen | 3 Abbrechen
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5.1.4 Alle Vorschreibungen léschen

Wenn Sie die aktuelle Vorschreibungsliste 16schen wollen, dann wahlen Sie aus dem oberen Menii der
Schaltflachen ,Alle auswahlen“ aus

i@ Alle auswéhlerﬂ fs | Auswahl authehen ¢ Filter leeren 2 Expottieren

und klicken dann im unteren Menu auf ,Loschen”.

it Manuelle Vorschreibung | [ Begrabnisrechnung | ‘Y Bearbeiten |nx Lozchen n %" Rechnung erstellen

5.1.5 Rechnungsvoransicht erstellen

Sofern die Liste der Vorschreibe-Kandidaten (nach Kontrolle) in Ordnung ist bzw. bei Bedarf
nachkorrigiert wurde, kann nun fiir jeden Eintrag eine Rechnungs-Voransicht erstellt werden. Dazu ist
es notwendig, einzelne Eintrdge mittels (linker) Maustaste oder mit Schaltfliche ,Alle Auswihlen“
(im Dialog links oben) auszuwahlen und danach auf,Rechnung erstellen” zu klicken.

Falls einem Nutzungsberechtigten mehrere Gebiihren vorgeschrieben werden
(Mehrfachgrabbesitz oder unterschiedliche Gebiihren), so werden diese in einer
gemeinsamen Rechnung zusammengefasst, sofern diese Zeilen auch ausgewahlt
(markiert) sind.

Tipp: Sortieren Sie die Liste der Gebiihrenzeilen am besten immer nach dem
Nutzungsberechtigten, um die mogliche Zusammenfassung von Rechnungszeilen zu
kontrollieren.

5.1.5.1 Automatische Priifung der Vorschreibezeitraume

Seit der Version 3.11.0 werden vor der Erstellung von Rechnungen (fiir Vorschreibungen) die
Vorschreibe-Zeitrdume der ausgewdhlten Zeilen {berpriiftt. =Wenn bei einzelnen
(wiederkehrenden) Gebiihrenzeilen der geplante Vorschreibezeitraum vor dem gewihlten
Stichtag endet, so ist dies aus Programmsicht eine moéglicherweise irrtiimlich falsche Vorschreibung,
die aufgrund fehlender oder falscher Grab-Gebiihreninformationen zustande gekommen ist.

FE0UrmeTIguswarm
& Wiederkehrende Gebiihren  Gebihrenart * [N - Nutzungsgebihr [ -] |stichtag - [11.08:2014
[Mur lesen) X . . _ R . -
mmenlagen " Einmalige Gebiihren Gebuhrenart |.=_- Urnenni - Nutzungsgebihr fir Urr v| Betrag l:l
EN
n umbetten Nur Vorschreibungen fir Graber erstellen, die folgenden Einschrankungen ertsprechen
d
=m Grabnummer | - - | A | Grabart | | - | Abbucher |keine Einschrankung
sistent K ot smerharacktictar | Maw Mostarmann Mictertrafie 11774 Musterhanesn [ 1
x|
@ Achtung: Bei 2 von 2 Gebiihrenzeilen endet der geplante Vorschreibezeitraum
vor dem gewdhlten Stichtag 11.08.2074 und ist méglicherweise zu korrigieren! & Vorschreibungen erstellen
r "\ Von Bis )
: = Letzte Worschreibung | Vorschreibung I S
Vorschreibungsze| Grabnummer | Gebuhrenart | Nutzungsbefed’ﬂ| Adresse Timirmiom | bis Betrag 01.01.1900 21.12.1902
a3 ATO01-00031 | Nutzungsgebihr | Mustemann Max | 1224 Musterrate 01011900 31121302 51.00 Jfor.01.1900 31.12.1902
Sollte die letzte Vorschreibung der entsprechenden Gebihrenart fehlen oder falsch sein,
dann korrigieren oder ergénzen Sie diese beim Grab. Loschen Sie danach die falsch vorgeschriebenen Zeilen
aus der aktuellen Vorschreibung und wiederholen Sie die Vorschreibung fiir diese Gebiihrenarten!
7 husgewshites Grab anzeigen | &€ Abbrechen | D lgrorieren
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Wenn das Programm moglicherweise falsche Vorschreibungen auflistet, dann sind 3 weitere Aktionen
moglich:

a.) Ignorieren: die Auflistung ist trotzdem richtig (,falscher Alarm“) =» weiter mit der
Rechnungserstellung

b.) Ausgewahltes Grab anzeigen: ein markiertes Grab in der Detailansicht 6ffnen und ev.
eingetragene Gebiihren kontrollieren bzw. ergdnzen; funktioniert auch mit Doppelklick.
Nach einer Korrektur (beim Grab) miissen die jeweilige(n) Zeile(n) aus der Vorschreibung
geloscht und nochmals erstellt werden; Filter auf Grab od. Nutzungsberechtigten dabei
empfehlenswert.

c.) Abbrechen: Rechnungserstellung abbrechen = zuriick zur Vorschreibeliste

5.1.5.2 Fakturenbemerkungen eingeben

Wie viele Rechnungen tatsidchlich
erstellt werden, wird per Infomeldung
riickgemeldet. Mit ,JA“ kommt das
Fenster  ,Fakturenbemerkung“ zur
Bearbeitung der gemeinsamen
Rechnungsdaten: Absenderadresse,
Fakturenbemerkungen fiir Rechnungen
mit Erlagschein bzw. Abbucher sowie Nachste Rechnungsnummer (Vorgaben sind unter
»Einstellungen“ zu machen, s. Pkt. 2.9, 27):

\g) Achtung: Es werden 1 Rechnungen erstellt! Wollen Sie fortsetzen?

Fakturenbemerkung ﬂ

Abszenderadresse hllp—

Friedhofsvewaltung Parre MeusittMuehlkieis Zeilenumbriiche innerhalb eines

Firchenplatz 1 :

4143 MeustiftMuehlkreis Textbausteines odg.r dgr
Fakturenbemerkung koénnen Sie
(unter Windows) mit der
Tastenkombination ,Shift +

Fakturenbemerkung [flr Bechnungen mit Erlagzchein) Enter* eingeben (Sh Ift -

Textbaustein |Online berweisung | - | Umschalttaste).

Auzgewahlter Textbaustein wird bei aktueller Cursor-Position eingefugt [T Einfligen |

Bitte bezahlen Sie die offene Rechrnung innerhalb won 14 Tagen mitkels beigelegtern
Zahlzchein Bei Orline-Obenweizung [Telebanking) bitte im Feld Kundendaten die 2akl
<Fundendater> eingeben

Hinweis: die Anzahl der Zeilen,
die fiir Fakturenbemerkungen zur
Verfligung stehen, ist begrenzt
und hiangt in erster Linie vom
gewdhlten Rechnungsformat ab
(Quer- oder Hochformat). Nach

Seit

Fakturenbemerkung [fur Rechnungen mit Abbucher]

Textbaustein |.0.BBI

Auzgewahlter Textbaustain wird bei aktueler Cursor-Position eingefugt

Der offene Betrag wird automatizch van Ihrem Fonto inferhalb der nachsten 14 Tage
abgebucht.

Rechnung
Wachzte Rechnungznummer 130002
Rechrung diucken @& Ja = Mein
9 | @ aeoecken |

bisherigen Erfahrungen sollten
folgende Grenzen eingehalten
werden, um unnotige
Seitenumbriiche zu vermeiden:

- Querformat: max. 4 Zeilen
- Hochformat: max. 6 Zeilen

Mit dem Klicken auf ,0K“ wird
eine Voransicht der
Rechnung(en) erstellt

hltung
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5.1.5.3 Fortschrittsanzeige wihrend Rechnungserstellung

Fortschrittsanzeige - Gebithrenvorschreibung

RXE FRechung 12 wan 205 wird erztell.

_

gezchatzte Restdauer: 4 Minute[n] 19 Sekunden

z

Wahrend der Erstellung der Rechnungen
wird eine Fortschrittsanzeige eingeblendet,

welche sowohl iiber den Prozess-
Fortschritt (,wievielte Rechnung wird
gerade erstellt) als auch {ber die

ungefahre Restdauer informiert.

Die Rechnungserstellung kann jederzeit
abgebrochen werden, wobei hier nochmals
nachgefragt wird.

Nach Abschluss der Berechnungen werden alle Rechnungen in einem gemeinsamen
PDF-Dokument angezeigt. Im Hintergrund erfolgt wie bei Kartei/Matriken die

D

werden!.

Riickfrage, ob der Druck in Ordnung ist. Wird dies bestdtigt dann werden die
Rechnungen auf den Kundenkonten der Nutzungs-berechtigten endgiiltig verbucht.
Die Rechnungen konnen danach (einzeln) storniert, aber nicht mehr geandert

Falls wahrend der Rechnungserstellung fiir einzelne Graber Fehler auftreten sollten, so werden diese
ausgelassen, ohne dass der ganze Vorgang unterbrochen wird, und dem Benutzer am Ende des
Vorgangs in einer Liste als Fehlerfille angezeigt. Diese sind dann gegebenenfalls nach Ausdruck und
Verbuchen der fehlerfreien Rechnungen nochmals zu iiberpriifen.

5.1.6 Rechnung drucken

Falls Rechnungen ausgedruckt werden, die einen Zahlscheinandruck enthalten
(Rechnungsformen mit/ohne Allonge), dann ist unbedingt darauf zu achten,

D

dass beim Ausdrucken keine Skalierung eingestellt ist, d.h. dass die
Seitenanpassung auf ,keine“ eingestellt ist.

Wenn trotzdem (irrtiimlich) eine Seitenanpassung eingestellt ist, so werden die
Zahlscheindaten nicht richtig (an falschen Positionen) angedruckt.

| - 1" .

— Seiteneinztellungen

Exzemplare: I'I 3: ™| Sartieren

210.03

~
Seitenanpazsung: IKeine

=~

¥ Automatizch drehen und zertrieren

[T Parirrmurlle ankand der PRF Seitenarmie answEhlen

5.1.7 Vorschreibungen mittels Kontrollabfrage iiberpriifen

|5 nicht worgeschriebene Graber (28.2,2013 geandert)

|v|

o <keine Abfrage=

=-=2 Friedhof

/== Grabauswahlen

‘2 Personenauswahlen
‘2 Plarren

‘2 Yorschreibung

:= Kontroll-Abfragen

“ GrabMr-Uberprifung {2013.03.19 geéndert)

Seite 47 von 6

% Grabbesitzer - Duplettenkontrolle (21.11.2012 geandert)

* Graeber mit unglltigen Mutzungsberechtigten (3013.3.19 gear
5 genutzte Graber ohne Mutzungsberechtighe (1.3.2012)
2013 geandert)

© Diozese Linz / Didzesane IT / Pfarrverwaltung

Mit der diozesanen Kontroll-Abfrage ,nicht
vorgeschriebene Graber“ (unter
Meniipunkt ,Auswertungen - Diverse
Abfragen) kann gepriift werden, ob Graber
existieren, die zum angegebenen Stichtag
nicht vorgeschrieben werden oder sind.
Diese Abfrage listet alle jene Graber auf,
welche zum Stichtag weder eine bereits
verrechnete Gebithr haben noch in der
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aktuellen Liste der Vorschreibungen mit einem Zeitraum aufscheinen, wo der gewahlte Stichtag
enthalten ist. Die Abfrage ist deshalb auch vor der Rechnungserstellung in Ergdnzung zur neuen
Priifung der Vorschreibezeitraume (5.1.5.1) empfehlenswert.

Fehlt bei einem Grab - aus welchem Grund auch immer - die letzte tatsachlich
(vorgeschriebene) wiederkehrende Gebiihr (siehe 2.4.9, S.21), dann beginnt
(aus Programmsicht) die erste Vorschreibung mit dem Giiltigkeitsdatum der
@ ausgewahlten Gebiihrenart (siehe 2.1, S. 7). In solchen Fallen kann es deshalb
vorkommen, dass Graber in der Vorschreibungsliste enthalten sind, die auch
zum gewahlten Stichtag nicht neu vorgeschrieben werden, weil der neue

Vorschreibezeitraum vor dem Stichtag endet.

BSP! Grab: 001-001-00006
Stichtag: 1.1.2013
letzte Vorschreibung: keine
Gebiihrenart: - GiiltigVon 1.1.2005

Gebiihrenart: - Vorschreibeintervall: 5 Jahre

GrabMummer pershr Mame Yorname Strasse HausN| PLZ Ort Letzte\l'nrschreiﬂﬁeplante\forscht GeplanteYorschi| Konto_ID

001-001-00006 Fh. 2960 Testherger Franz Thalberg 18b  |4870 vicklamarkk 01.01.2000 - 31...”_01.01 2005 31.12.2009 J 1012

Anhand der Kontrollabfrage (siehe oben) ist ersichtlich, dass das Grab 001-001-00006 statt zum
gewtlinschten Stichtag 1.1.2013 mit Zeitraum 1.1.2005-31.12.2009 vorgeschrieben wird. In diesem
Fall ist es daher notwendig, die fehlende letzte Vorschreibung nachzutragen, damit das Grab korrekt
vorgeschrieben wird.

5.2 RECHNUNG NOCHMALS DRUCKEN
5.2.1 Druckwiederholung:

i Rechnungen drucken - ||:|| Xl
! Eiltern &7 Fileet leeren .

Mutzungzberechtigter |,b-ngela Test, Testherg4Z, 4111 Walding | - |

Grab/Mutzungsberechtigter | | - | V¥ Nicht gedruckts Rechnungan
Grabrummer | - | - | 7 Geduckte Rechnungen

Fechungsnummer van | | bis | | ¥ sbbucher

Rechungzdatum von | | biz | |

Rechnungsty) Fe.-Mr. Re.-Dat. Mutzungzbere| Betrag b anuell | Aibbucher Gedruckt Ef?:: Fallig am ‘ Stomo

] Rechnung drucken | 2 Abbucher-Liste ducken |

Bereits gedruckte Rechnungen (Originale) kénnen mit dieser Funktion nochmals ausgedruckt

werden (Hakchen bei ,,Gedruckte Rechnungen muss gesetzt sein!).

Achtung: Anzeige mit ! Filtern“ aktualisieren!

Tipp: Mit Filterung nach Rechnungsnummer, Rechnungsdatum und/oder Grabnummer wird das
Laden der Liste beschleunigt und die Wartezeit verkiirzt.

Werden mehrere Rechnungen ausgewahlt, dann wird ein gemeinsames PDF-Dokument erstellt.

5.2.2 Abbucher-Liste:
Die Liste der Abbuchungsauftrage wird fiir die ausgewdahlten Rechnungen gedruckt.

Werden mehrere Rechnungen ausgewahlt, dann wird ein gemeinsames PDF-Dokument erstellt.
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5.3 RECHNUNG STORNIEREN

\— Grabkennzeichenl . Grabpflegel a Heservierungl fLi Vormerkungenl b Historiel
9 Ubersichtl - | Stammdatenl 2; Nutzungsberechtiglerl g Geb'u'hrenl L_/:‘ Abbucherl &% Rechhnungen

L% Werstorhene

7 Status bearbeiten | £ Stomieren | @ Stomieren |

(Rechnungen) (Rechnungsdetails)

Rechnungen kénnen nur als Ganzes storniert werden und zwar in der Grabdetailansicht - Reiter
»+Rechnungen” (siehe auch 2.4.8, S.21) oder ,Rechnungsdetails (vgl. 2.4.9, S. 21)

Rechnungen koénnen jedoch nicht storniert werden, wenn in der Buchhaltung bereits die
Bezahlung dieser Rechnung verbucht ist, d.h. dass der Rechnung bereits eine oder mehrere
Zahlung(en) zugeordnet ist (sind). Um bezahlte Rechnungen zu stornieren, miissen daher zuerst
in der offenen Postenverwaltung die zugeordneten Zahlungen geldscht werden (siehe 8.2.3,
S.56).

Rechnungen kénnen auch dann nicht storniert werden, wenn das betreffende Buchungsjahr
bereits abgeschlossen ist. Fiir solche Fille ist es notwendig, die Rechnungen als hinfallig
auszubuchen (siehe ,8.4 Ausbuchen nicht stornierbarer Rechnungen®, S.60)

5.3.1 Wiederverwendung nach Storno

Nur Begrabnisrechnungen kénnen derzeit nach einem Storno wiederverwendet werden. Dazu
ist die entsprechende Nachfrage mit ,JA“ zu beantworten; Stornierte wiederverwendete
Begrabnisrechnungen werden in die Liste der auszustellenden Begrabnisrechnungen zuriick
gestellt; die Wiederverwendung der gleichen Rechnungsnummer ist jedoch ohne Korrektur bei
den Einstellungen (siehe 2.9.3, S.28) nicht méglich.

6 AUSWERTUNGEN

6.1 ABFRAGEN UND STATISTIK

" Listen | ol Statlstlkl

! Filtern | ar  Filter eeren |
= Alle Graber | B Alle Graber milﬁebuhrl & Alle Nutzungsberechtigtenl T Alle Verslurbenenl s Fiechnungsn | [ Yorschreibungen | 73 Dffene Yomerkungen
Filter
Grabart “ | - | Grabrummer | - | - |
Mame ‘ | Womame ‘

Optionale Anzeigefelder

& Keine © Letstererstorbener 7 Letster Verstorbener, Adiesse des Verstorbenen, Beerdigungsdatum

Soitierung

1. |@rabnummer | - | 2 |Grabart | - | 3 |Nutzungsberechtigter | - |

igd Bericht erstellen L) Exportieren

Bericht erstellen: Die Berichte werden immer als pdf-Datei erstellt.

Exportieren: Die ausgewdhlten Datensiatze konnen ins Programm ,OpenOffice” exportiert
werden.

Haufig verwendete Auswertungen:

- Lister aller Nutzungsberechtigten
- Liste aller Friedhofs-Rechnungen
- Liste der aktuellen Vorschreibungen
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6.2 DIVERSE ABFRAGEN (DIOZESANE ABFRAGEN)

=-=Z Friedhof

‘% Personenauswahlen

: = Nutzungsberechtigte

%# in Kartei unsichtbare Mutzungsberechtigte (2012,
%# Suche nach Mutzujngsberechtigten mit ID (2013.1
- 5# Mehrfachgrabbesitzer (2013.04.22 erstellt)

= Verstorbene

= Altadressen

Grabauswahlen

5 Grabsuche mit Rechnungsnummer (8. 5.2012 gednde
‘| T Grabliste mit Anmerkungen (2013.04.29 geandert)

=2 Vorschreibung

i T2 Export aktuelle Vorschreibungen (2013.01. 25 erstellt

---'5: Kontroll-Abfragen

i~ 5* Grabbesitzer - Duplettenkontrolle (19.12,2012 gednc-
| 5# Verstorbene ohne Personendaten (2013.04. 26 erste
| 5# nicht vorgeschriebene Graber (28.2.2013 geandert)
|| Z# Graeber mit ungdltigen Mutzungsberechtigten (8.5.2(

(- |5#* genutzte Graber ohne Mutzungsberechtigte (3.5.201
=2 Mahnung
o |%#* falige Rechnungen (2013.04.08 geandert)

s ]

sind.
Grdber mit ungiiltigen Nutzungsberechtigten: Priifung, ob die Personendaten von
Nutzungsberechtigten irrtiimlich in der Kartei gelscht sind und deshalb unvollstiandig sind.

- fillige Rechnungen: Auflistung aller Rechnungen, die zu einem bestimmten Stichtag noch offen

Unter Diverse Abfragen stehen di6zesane Abfragen
zur Verfiigung, welche die Funktionalitit des

Friedhofprogrammes  in  wichtiger = Weise
erweitern.

Die Abfragen sind (mit Stand 8.5.2013) in
verschiedene Kategorien (Personenauswahlen,

Grabauswahlen, Vorschreibung, Kontroll-Abfragen,
Mahnung) bzw. Unterkategorien gegliedert.
Besonders empfehlenswert sind folgende Abfragen
- Grabbesitzer-Duplettenkontrolle: Prifung, ob
Nutzungsberechtigte irrtimlich doppelt angelegt
wurden und getauscht werden sollten.

- Nicht vorgeschriebene Grdber: Auflistung von
Grébern, die zu einem bestimmten Stichtag weder
vorgeschrieben sind noch als Kandidaten in der
Vorschreibeliste enthalten sind.

- Verstorbene ohne Personendaten: Priifung, ob
die Personendaten von Verstorbenen irrtiimlich in
der Kartei geldscht sind und deshalb unvollstandig

sind (fallig werden).
Suchergebnis
GrabNr Kontonummer | Bezeichnung Strasse PLZ Ort Rechnungsbetra| offen | aktueller_Saldo | Rechungsda| RechMr | faellig_am | Belegtesxt
» 7- 7- 8 iz10007 Testhofer Kilian A.Schépfstrae 1 |4020  |Linz 102 102 i} 28.01.2013 130006 |27.02.2013 Mutzungsgebihe: Kili...

Geloschte Graber bleiben im Hintergrund erhalten. Es wird dokumentiert, wann das Grab von

welchem Benutzer geldscht wurde.

¥ Geldschte Graber

=lolx]|

Grabnummer
001-002- 77

Grabart Geloscht am
20.08.201011:56

loscht von

Doppelgrab

koinbergeth

[ Grabstammdaten || €@  Abbrechen
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7 Vormerkungen

{7 Wochenansicht ]| ] Micht eredigte Yomerkungen |

‘ Donnerstag, 10.02.2011 Heute ‘ ‘ Freitag, 11.02.2011 Morgen
Grabhummer | Nutzungsberechtigter Vormerkung Grabnummer | Nutzungsberechtigter Vormerkung
002-003-00009 Altendorfer Leopold Anrufen wegen
d | ol [ ol
Samstag, 12.02.2011 Ubermorgen ‘ ‘ Sonntag. 13.02.2011
Grabhummer I Nutzungsberechtigtar YWormetkung Grabnurmmer I Nutzungsberschtigter Yarmerkung
4| o4l |
Montag. 14.02.2011 ‘ ‘ Dienstaq. 15.02.2011
Grabhummer I Nutzungsberechtigter “armerkung Grabnurmmer I Nutzungsberechtiter WVormerkung
0l | o | 2l
‘ Mittwoch, 16.02.2011
Grabrurmer Nutzungsberechtigter Yormetkung
Springe zu Stichtag ﬂ
o 7 ekuslewioshe | awoche ik | woshesor 2|
[l 3

Mit dieser Kalenderfunktion kénnen zu den Grdbern terminliche Anmerkungen festgelegt
werden.

Eingegeben wird die Vormerkung beim Grab unter Karteireiter ,Vormerkungen®.

Siehe auch bei den , Einstellungen®, Pkt. 2.9.5 ,Karteireiter ,Benutzereinstellungen“:, S. 31.

Reiter ,Wochenansicht“: Mit einem Doppelklick auf die Vormerkung wechselt das Programm in
das entsprechende Grab zu den Vormerkungen, um die Vormerkung dndern zu kénnen.

Reiter ,Nicht erledigte Vormerkungen“:

T wochenansicht L FIGAE STleoigie Wormerkungen 3|

Grabnurnmer [ Mutzungsberechtigter [ wormerkung | worlagedatum |
002-003-00009 Altendorfer Lecpald Anrufen weasn .. 10.02.2011
001-007-00064, Testvarmerkung 0s.11.2010
004-001-00007 Schramback Harst Test 0s.11.2010

Alle offenen Vormerkungen werden aufgelistet. (Mit einem Doppelklick wird die Vormerkung
im Grab angezeigt.)

8 OFFENE POSTENVERWALTUNG IM KIRCHENRECHNUNGS-MODUL

Die Ausbuchung von Zahlungen hat im Kirchenrechnungsmodul zu erfolgen. Ebenso kann hier
eine Liste der offenen Rechnungen erstellt werden. Fiir jeden Nutzungsberechtigten gibt es ein
eigenes Debitorenkonto in der Gruppe ,21 Forderungen Friedhof".

In der Version 3.0.9 wurden zahlreiche kleinere Madngel behoben und die Eingabepriifung
optimiert, sodass die Bedienerfreundlichkeit und Robustheit nun deutlich besser als vorher ist.
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8.1 BUCHEN (F6)
8.1.1 Buchen ohne Rechnungsreferenz
rl Buchung _I— _ID él
Mandant: Test FR-OM 04 Wittschaftsiahr: 2011 [ ]
Belegart B elegnurmmer Belegdatum Belegtext
|R Raka [-]] 1] [10.0220m | [Mutzungsgebiihr [-]
Saldo: 0,00 Saldo: §1.00 Betrag [Brutto) Kostenstele 5
|2800 - Girg | - | 210045 - Ennsbrunner Jasef | - | | | |1 allg. Kostenstelle {a) | - |
B | Bel... | Belegd... | Kont | Konto | Soll | Haben | Belegtext Koste...

FR 101 100220
FR 101 10022011
FF 101 10022011

210045 Enrsbrunner Jozef
4119 Sonstige Friedhafzgebiihren
4102 Grabein- bew. Grabnachlgzegebliren

§1.00

Worschreibung fiir Josef Enngbrunner
11.00 | Gebiirenart zentral: Yorschreibung fur ..
50,00 Mutzungzgebiihr: Yorschreibung fiir Jo...

TesHoSt

@ F2-Stamo | F3-5plittbuchungzsile [dzchen m F4-Eingabetelder leeren . FB-5plitten

@ FE-Buchung abschlielen | [ Atk - Kontoblatt Gifnen |

) F7-Sollkonto fiieren | 5 F8-Habenkonto fixieren ®. F9-Letzter Wart @ F10-Gemerkte Buchung

& F11-Buchungsstapel abschliefen | i Alt+0 - Dffene Posten offnen |

Ausbuchen von offenen Rechnungen: Falls im Eingabefeld ,Sollkonto“ bzw. ,Habenkonto“ ein
Kundenkonto (Debitorenkonto) eingegeben wurde, wird beim Abschliefien der Buchung iiber
die Schaltfliche ,F6-Buchung abschliefen“ das Fenster zur Zuordnung der Zahlung zu den
offenen Posten gedffnet (siehe unten). Dieses Zuordnungsfenster kann auch tber die
Schaltflache , Alt+0 - Offene Posten 6ffnen” angezeigt werden (s.u.).

Falls im Eingabefeld

i Al - Dfferne Posten offnen

»Sollkonto”
Kundenkonto (Debitorenkonto) eingegeben wurde,

bzw. ,Habenkonto“ ein

ist diese

Schaltfliche aktiv. Das u. a. Fenster mit der Ubersicht der offenen Posten wird ebenfalls

angezeigt (ohne Betrag im Feld ,Noch aufzuteilen).
8.1.2 Buchen mittels Rechnungsreferenz

Mandant: Friedhofschulung_20121208 |

Wirtschaftsjahr: 2013 |

Belegart Belegnummer Belegdatum Belegtext
|S Sparkasse | - | | 5| |22.D1.2D13 | |Bezah|ung wan Gebuhrenvorschreibuntl [FR 4] I
Saldo: 1.133.00 Saldo: 102,00 L& J Betrag [Brutto] K.
|2anu - Giro | = | |210005 - Tester2 Wornamez | = | | 102.00[ 11 Allgemsin (AL)
Bele... | Beleq... | Belegdatum | Konton... | Konto Soll Haben | Belegtext
iFH 4 21012013 210005 | Tester? Vorname2 102,00 Mutzungsgebiihr: Varname2 Tt
FR 4 21.01.2013 4102  Grabein- baw. Grabnachlgzegebiihren 102,00 MNutzungsgebiibr: Worname2 Te
5 4 18.071.2013 210007  Testhafer Kilian 102,00 Bezahlung REchnung [FR 3]
5 4 18.01.2013 2800 Giro 102,00 Bezahlung REchnung [FR 3]

Offene Rechnungen (Posten) kénnen seit 17.1.2013 in der zugeordneten Buchhaltung ohne Anzeige
des OP-Dialoges (siehe 8.2, S.54) dann automatisch ausgebucht werden, wenn folgende 3

Voraussetzungen zutreffen:

e im Belegtext der Buchungszeile wird in eckigen Klammern ,[]“ die Referenz auf die
urspriingliche Friedhofs-Rechnung mitgegeben (siehe ,[FR 4]“ im Beispiel oben). Die
Zahlungsreferenz muss sowohl das Belegartkiirzel ,FR“ sowie die Rechnungsnummer
enthalten. Als Trennzeichen dazwischen sind entweder ein Leerzeichen, ein Trennstrich oder
ein Schragstrich erlaubt, so dass auch folgende Schreibweisen giiltige Rechnungs-Referenzen

sind: ,[FR-4]“ und ,[FR/4]"

e der Buchungsbetrag und der Rechnungsbetrag stimmen iiberein (keine Uber-& Unterzahlung)
e die Forderungskonten (der Rechnungs- bzw. Zahlungsbuchung) stimmen iiberein

Vorbefiillung von Forderungskonto und Betrag(seit Version 3.12.0)

Sinn & Zweck: Beschleunigung des Einbuchens von Bezahlungen zu Friedhofsrechnungen;

Vermeidung der Auswabhl eines falschen Forderungskontos
In  der Buchhaltung wurde fir die

Verbuchung von

Bezahlungen mittels

Rechnungsreferenz eine Erleichterung eingebaut: Wird im Belegtext eine gultige
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Rechnungsreferenz mitgegeben, dann werden die Felder ,,Haben-Konto*“ und ,,Betrag®
vorbefillt

Fur die Vorbefillung des Betrag-Feldes wird der offene Betrag laut (OP-Verwaltung,
Debitor-Liste) verwendet. Bereits geleistete Teilzahlungen werden somit dann korrekt
erkannt, wenn diese richtig in der OP-Verwaltung zugeordnet wurden.

| Mandant: Friedhofschulung_20121206 Wirtzchaftsjahr: 2013 |
Belegart Belegnummer Belegdatum Belegtest
|S Sparkasse | - | | Bl 22.01.2013 | |Bezahlung won Gebihrenvorschreibung [FR 4]
Saldo: 1.241,00 Saldo; 1.241,00 Betrag [Brutto) Kostenstelle
|2auu - Giro | = | |2auu - Giro | = | | | |1 tllgemein (AL
Bele... | Beleg... | Belegdatum | Konton... | Konto | Soll | Haben | Belegtext
5 o2Mm.zna 210005 Testerd Womame2 102,00 Bezahlung von Gebihrervaorzchreibung [FR 4]
g 5 2Mm.zma 2800 Giro 102,00 Bezahlung von Gebuhrerwvorschreibung [FR 4]
FR 4 21.0.2013 210005 Tester2 Vomamez2 102,00 Mutzungsgebiibr: Yormame2 Tester2 [01.07. 2016
FR 4 21.0.2013 4102  Grabein- bzw. Grabnachlozegebuhren 102,00 Mutzungsgebuhr: Yorname2 Tester2 (01.01.2016
5 4 18.01.2013 210007 Testhafer Kilian 102,00 Bezahlung REchrung [FR 3]
S 4 18.01.2013 2800 Gio 102,00 Bezahlung RE chhung [FR 3]

Die automatische Ausbuchung funktioniert auch in Splittbuchungsweise, dh. mit einem
Zahlungseingang konnen mehrere offene Rechnungen ausgeglichen oder - bei Uberzahlung - als
Spende verbucht werden:

| Mandant: Friedhofschulung_ 20121206 Wirtschaftsjahr: 2013
Belegart Belegrummer Belegdatum Belegtext
|5 Sparkasss [~]] 5| (220 2m3 ||
Saldo: 1.216,00 Saldo: 1.216.,00 Betrag [Brutto] Kostenstelle
|2auu - Giro | - | |2auu - Giro | - | | | |1 allgemein (ALY
Bele... | Beleg... | Belegdatum | Konton... | Konto | Soll | Haben | Belegtext
5 20 22m.2m3 2800 Giro 153,00 Bezahlung won Rechhungen Fam. Hofer
S 2 22m.z2ma3 210004 Hafer Franz 51.00  Bezahlung won Rechnung [FRA]
S 2 22m.2ma3 210007 Testhofer Kilian 102,00 Bezahlung von Rechnung [FR 130005]
| Mandant: Friedhofzchulung_ 200121208 ] wirtschaftgjahr: 2013 |
Belegart Belegnummer Belegdatum Belegtest
|S Spatkasse | - | | 5| |22.EI1.2EI13 | |Spende fFar PFarrblatt
F.onto Soll F.onto Haben Betrag [Brutto] Koztenstelle
| =] B 0,00/ [1 Allgemein (AL}
Bel... | Bele... | Belegdat... | Kontonummer | Konto | Soll | Haben | Belegtext
i5 Ho22mz2ma 2800 Giro 110,00 Bezahlung won Gebuhrenvorschreibung [FR 4]
5 Ao220.2013 210005 Tester? Won... 102,00 Bezahlung won Gebihrenvorschreibung [FR 4]
5 5ooz2z20.2013 4311 Spenden Ffar... 8,00 Spende fir Pfarblatt

Bezahlungen sollten immer nach der Rechnung verbucht werden und niemals
umgekehrt. Wird dennoch eine Bezahlung verbucht, ohne dass auf dem
betroffenen Forderungskonto ein offener Posten (offene Rechnung) aufscheint,
dann fragt das Programm nach, ob die Zahlung als Guthaben (Uberzahlung)
ausgewiesen werden soll..

Die (vermeidbare) Frage, ob eine Einzahlung als Guthaben ausgewiesen werden soll, ist in der Regel
mit Ja zu beantworten, um diese Zahlung ev. spater einer noch fehlenden Rechnung zuordnen zu
konnen; falls die Zahlung irrtiimlich verbucht wurde, kann sie auch problemlos wieder aus der OP-
Verwaltung geloscht werden.
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Keine Offenen Posten : |

-
\_12 Es gibt keine affene Rechnung Fir den 2ahlungsbetrag! Soll die Einzahlung als Guthaben beim Kunden ausgewiesen werden?

8.2 OFFENE POSTENVERWALTUNG (HAUPTDIALOG

® 210007-Testhofer Kilian, Testhofer, Kilian, &.5chipfstrafie, 4020, Linz ﬂ
Anzicht
@ Offene Posten (© Alle Posten Hach aufzuteien 102,00
Offene Posten
ReNr | ReDatum | Belegtext | Soll-Zlg. Dat Mahnstufe RechBetrag Zahlung
3 18.01.2013 Mutzungsgebihr: Kilian Testhafer (01.01.2013 bis 31.12.2015) (Grab 7-7- 8) 17.02.2013 102,00
130006  28.01.2013 Mutzungsgebiihr: Kilian Testhofer (01.01.2016 biz 31.12.2018] [Grab 7- 7- 8] 2702203 102,00 1
3 Fd-&bbrechen | ., Fa-Offene Re auzgleichen | @ FE-Schlisben Offener Betrag je Rechnung 102.00 ¥ Mahnhiztorie |
Zugeordnete Zahlungen
Belegart | Beleghr | BelegDatum ‘ Belegtext Zahlung
& Bearbeiten |
L Lozchen |
Micht zugeordnete Zahlungen baw. Gutschriften
Beleg... | Beleghr | BelegDatum | Belegtext 2Zahlung =2 Zuardnen |
5 4 18.01.2013 Bezahlung REchnung [FR 3] -102
& Bearbeiten |
L Lazchen |

Der eingegebene Zahlungsbetrag (im Beispiel: 102,00) wird rechts oben im Feld ,Noch
aufzuteilen“ angezeigt. Der Zahlungsbetrag wird der ersten (= altesten), offenen Rechnung
zugeordnet. Falls die Zahlung hoher ist, als der Betrag der ersten Rechnung, wird versucht, den
Rest auf die nichsten offenen Rechnungen aufzuteilen.

Anzicht ,Alle Posten“: Auch die bereits bezahlten Rechnungen werden im
¥ Offerne Posten  © Alle Posten | Bereich ,Offene Posten” angezeigt.

£3 F4-dbbrechen Die laufende Zuordnung wird abgebrochen.

Die in der Spalte ,Zahlung“ eingetragenen Betrage werden der bzw. den
offenen Rechnungen zugewiesen und diese Rechnungen damit (evtl.
teilweise) ausgeglichen.

Wenn alle Zahlungen korrekt einer Rechnung zugeordnet wurden, dann kann der
Dialog mittel F6 beendet werden.

% FE-Schiisfen

Nachweis der bisher erfolgten Mahnungen sowie Eingabemoglichkeit einer
Mahnsperre.

Bereich ,Zugeordnete Zahlungen“: Wird im Bereich ,Offene Posten“ auf eine bestimmte Zahlung
geklickt, werden hier die zugeordneten Zahlungen (falls vorhanden) angezeigt.

"% Bearbeiten Belegdatum und Belegtext der ,zugeordneten Zahlung“ kann gedndert werden

Wenn eine zugeordnete Zahlung geléscht wird, dann wandert diese (mit
M Laschen | Nachfrage) zuriick in die 3.Liste der nicht zugeordneten Zahlungen (siehe 8.2.3,
S.56). Die Rechnung wird wieder als offener Posten gefiihrt.
Bereich ,Nicht zugeordnete Zahlungen“: Dieser Bereich enthilt alle Zahlungen, die noch keinem
offenen Posten zugeordnet wurden.

=8 Zuardnen | Die ausgewahlte ,nicht zugeordnete Zahlung“ wird auf die offenen Posten

aufgeteilt.
7 Bearbsiten Bel(:igdatum und Belegtext der ,nicht zugeordneten Zahlung“ kann gedndert
werden.
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3 Lasch | eine vorhandene (nicht zugeordnete) Zahlung kann als solche wieder aus der

oeenen OP-Verwaltung geldscht werden, wenn diese irrtiimlich als Zahlung erkannt

wurde. Das Loschen hat jedoch keine Auswirkung auf die zugrundeliegende Buchung, die
unverandert bleibt.

S New | Fehlt eine nicht zugeordnete Zahlung in der Liste, dann kann eine neue Zahlung

erstellt werden (siehe 8.2.1)(Bemerkung: Button nur im nachfolgenden Dialog-
Ausschnitt sichtbar)

8.2.1 Neue nicht zugeordnete Zahlung erstellen (laden)
Micht zugeordnete Zahlungen bzw. Gutzchriften i’ ]
Belegart | Beleghr | BelegDatum | Belegtext | Zahlung | |l:'|:',:| Meu I

Wenn aus irgendeinem Grunde in der untersten Liste (der nicht zugeordneten Zahlungen) eine
bestimmte Zahlung fehlen sollte, dann kann man eine solche Zahlung ev. nachtréglich erstellen
(laden). Dazu ist es notwendig auf die Schaltfliche ,Neu“ (rechts unten neben den
Spalteniiberschriften) zu klicken; es 6ffnet sich der folgende Dialog:

x|

Forderungskonto; 210007, Testhofer Eilian
nicht registierte Zahlungen:

5,4, 18.01.2013, € 102, Bezahlung REchnung [FR 3] | - |

E’ Ulgernehmenl ) Abbrechen |

In dieser Auswahl-Liste werden nur dann Buchungszeilen (als mogliche Zahlungen) angezeigt, wenn
folgende 4 Voraussetzungen erfiillt sind: die Buchung

e Istaufdem entsprechenden Forderungskonto (des Nutzungsberechtigten) verbucht

e isteine Bezahl- oder Ausgleichsbuchung (auf Haben-Seite des Forderungskonto verbucht)

e istnichtstorniert

e istnoch keiner anderen (offenen) Rechnung zugeordnet

Die Anzeige funktioniert auch fiir Splittbuchungen, d.h. wenn die o.a. Voraussetzungen auch auf
Splittbuchungszeilen zutreffen, dann scheinen diese ebenso in der Auswahl-Liste als neue méogliche
Zahlung auf.

Mit Klick auf ,,Ubernehmen* wird aus der ausgewihlten Buchungszeile eine neue nicht zugeordnete
Zahlung erstellt und in der 3.Liste hinzugefiigt:

Micht zugeordnete £ahlungen baw, Gutzchriften

Belegart BelegMr |BEIEgDatum |BE|EI_:||:EH|: Zahlung
5 4 18.01.2M3 Bezahlung REchrung [FR 3] 102

Das Hinzufiigen einer neuen nicht zugeordneten Zahlung ist der Umkehrprozess
zum Loschen der gleichen. Wenn daher eine nicht zugeordnete Zahlung

@ irrtimlich aus der 3.Liste geloscht wurde, dann kann Sie in der Regel mittels
»,Neu“ wieder hinzugefiigt und der urspriingliche Zustand wiederhergestellt
werden.
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8.2.2 Erstellen einer manuellen Forderung:

Wird auf einem Debitoren-(= Kunden-)-Konto eine Forderung eingebucht, dann kommt beim
Abschliefen der Buchung mit ,F6“ bzw. mit der gleichnamigen Schaltfliche ein zusatzliches
Fenster ,Offener Posten“, bei dem Mahnstufe und Mahnsperre erganzt werden kdnnen bzw. das

Erstellen eines ,Offenen Postens” unterdriickt werden kann (,X F4 - OP 16schen®):

N Buchung _

Mandant: Test FR-ON 04 “wirtschaftsjab: 2011
Belegart Belegnummer Belegdatum Belegtest
|U Umbuchungen | - | | ‘I| |1D.D2.2D11 | |Héndische Forderung
Saldo: 50,00 Saldo: 0,00 Betrag [Brutto] K.ostenstelle

|210045 - Ennsbrunner Josef

| - | |4IDD - Einnahmen Friedhofverwalt| - | |

5000 [1 Allg. Kastenstele (4)

30 F1- 0P lschen |

Offener Posten X|—
B | Bel... |Belegd... | Kont |K0nto —I
R 2 1002201 210045 Ernsbunr
R 2 1002201 2800 Gio Konta ‘210045-EnnsbrunnerJosef |
R 11002201 210045  Ennshrunr
R 1 10.02.201 2800 Gim Betiag
R 3 10022011 210045 Ennshrunr
R 3 10.022011 2800 Giro Belegrimmer
R 3 10022011 210045 Ennsbunr
R 3 10022011 2800 Gin Belegdatum MR
FR 101 10.02.2001 210045 Ennsbrunr o er
FR 101 10022011 4113 SonstigeF Belegtest | Héndische Forderung fir.
FR 101 10022011 4102 Grabein- b iJa..
Zahlungsdaturm | 12.03.2011
Mahnstufe ‘ ‘ V|
Mahnspere bis I:I

E’ FB-UbemehmenI () Schlieben |

In der Regel ist es jedoch nicht notwendig bzw. empfehlenswert, eine Forderung manuell
einzubuchen, da dies automatisch mit der Erstellung der Rechnung vom Friedhof aus
durchgefiihrt wird.

8.2.3 Zahlung(en) léschen
8.2.3.1 Loschen von zugeordneten Zahlungen

™ 710007-Testhofer Kilian, Testhofer, Kilian, &.Schiipfstralie, 4020, Linz

X
Moch aufzuteilen l:l

Anzicht

" Offere Posten & Alle Posten

Offene Posten

ReNr ReDatum Belegtext Soll-Zlg. Dat Mahnstufe RechBetrag Zahlung |
3 18.01.2013 Mutzungsgebidhr: Kilian Testhofer [071.01.2013 bis 31.12.20...  17.02.2013 102,00 0.00
130006 28.01.2013 Mutzungzgebidhr: Kilian Testhafer (07.01.2016 bis 31.12.20...  27.02.2013 102,00 0.00

[ Fddbbiechen | Fy Fa-Offene Re ausgleichen | & F&Schlishen Offener Betrag je Rechnung 0,00

[ Mahnhistorie |

Zugeardnete Zahlungen

Belegart BelegDatum Belegtext Zahlung

Eeleghr

# Bearbeiten

3 Lioschen

Mirht zunenrdnete #ahlinnen bew Goteehiiften

Um eine Zahlungs-Zuordnung wegen Irrtums oder aus Stornierungs-Griinden zu l6schen, muss
in der OP-Verwaltung die entsprechende Rechnung aus der Liste der Offenen Posten (erste
Liste) und danach die zu l16schende Zahlung aus der Liste der zugeordneten Zahlungen (zweite
Liste) ausgewahlt werden. Mit Klick auf ,Loschen” erscheint die folgende Nachfrage, die mit Ja
zu bestatigen ist.
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]

:.:j Wollen Sie diese 2ahlung wirklich wwom CFfenen Posten entfernent Es wird dadurch wieder eine nicht zugeordnete Zahlung erstellk!

[ein |

8.2.3.2 Loschen von nicht zugordneten Zahlungen

Nicht zugeordnete Zahlungen kénnen dann aus der Liste geloscht werden, wenn diese falsch

(aus Irrtum) aufgelistet werden. Irrtiimlich gel6schte Zahlungen kénnen wieder mittels
,+Hinzufligen“ (siehe 8.2.1) geladen werden.

Sonderfall: L6schen von Teilzahlungen:

Micht zugeordnete Zshlungen baw. Gutschriften

Belegart |BelegNr |BEIEgDatum |Be|egtext Zahlung - I:E,:! Meu |
B 2 21.03.2014 [berzahlung -10

B 2 21.03.2014 Bezahlung von Bechnung [FR-4] -100 _

=3 Fuordnen |
[ Bearbeiten |
1| 3 Loschen |

Wenn eine Uberzahlung erfolgt ist und auch gespeichert wurde, dann ist beim Loschen
(Entfernen) folgendes zu beachten:

d.h. es wird entweder die Uberzahlung selbst oder der Teilbetrag geléscht, dann
wird die Aufteilung der Uberzahlung riickgiangig gemacht und die urspriingliche

Wird eine nicht zugeordnete Zahlung geldscht, die Teil einer Uberzahlung ist,
Zahlung angezeigt. Es erscheint dabei auch folgender Hinweis:.

Infarmation LI

i Die zu ldschende Lahlung stammt von einer aufgeteilten Zahlung.
""-l) Es werden alle Aufteilungsvorgange rickgangig gemacht und die urspringlichen Zahlungen angezeigt.

(8] 4 |

Im obigen Beispiel ist ersichtlich, dass ein Betrag von 110 EUR bezahlt wurde, 100 EUR davon
wurden einer Rechnung zugeordnet und (fiir Testzwecke) wieder geloscht (= deshalb wieder
in unterster Liste sichtbar), 10 EUR sind als Uberzahlung stehengeblieben. Nach dem Léschen

eines Betrags (und Anzeige des Hinweises) erscheint die urspriingliche Zahlung in voller Héhe
wieder auf.

Micht zugeordnete Zahlungen bzw,. Gutzchriften

.Belegart |BEIEgNr |BEIEgDaI:um Belegtext Zahlung 1

\E 2 21.02.204 Eezahlung won Rechnung [FR-4] 110 |

Seite 57 von 60 © Diozese Linz / Diozesane IT / Pfarrverwaltung Ver. 29.04.2015



Schulungsunterlage Friedhofsverwaltung V4 Seite 58 von 60

8.3 OP-LISTE DEBITOR

TESTMANDANT 2014 Musterhausen Seite 1

Offene Posten 23.04.2015

210000 - Mustermann Max

Testfriedhof Musterhausen

0

Beleghummer Belegdatum Rechnungsbetrag | [ noch offerﬂl Fallig am |Tage Uberfallig|Mahnstufe
FRJB 03.11.2014 50,00 50,00 03.12.2014 141
Offene Posten 50,00 \ Kontosaldo 50,00

Die OP-Liste Debitor dient zur Kontrolle, welche Rechnungen aktuell noch offen (unbezahlt) sind.

Guthabenbetrage werden mit Minus dargestellt. Es gilt jedoch folgendes dabei zu beachten:

Die OP-Liste Debitoren zeigt seit der Version 3.13.0 auch folgendes an:

Aktueller Kontosaldo
Rechnungsbetrag
Belegart-Kiirzel (vor der Belegnummer)

Spalte ,noch offen” (Friiher ,Offener Betrag")

Mit Hilfe der zusitzlichen Informationen (insbesondere des Kontosaldos) ist nun leichter eine

Unterscheidung moglich, welche Offene Posten tatsdchlich noch ,offen” (unbezahlt) sind und welche

falschlicherweise trotz Bezahlung als ,offen” aufgelistet werden.

D

Die OP-Liste Debitor verwendet ausschlief3lich die Zahlen aus der OP-Verwaltung und
nicht entsprechende Konten-Salden der Forderungskonten. Ist daher die Zuordnung
der Bezahlung zur entsprechenden Rechnung in der OP-Verwaltung falsch oder nicht
durchgefiihrt, dann werden Rechnungen trotz richtig verbuchter Bezahlung als
Offene Posten aufgelistet, auch wenn der Saldo des entsprechenden
Forderungskontos 0 ist!

8.3.1 Korrektur bereits bezahlter Offener Posten

TESTMANDANT 2015 Musterhausen Seite 1
Testfriedhof Musterhausen
Offene Posten 24.04.2015
210000 - Mustermann Max
Belegnummer Belegdatum Rechnungsbetrag noch offen|Fallig am Tage uberfallig| Mahnstufe
FR3 03.11.2014 50,00 50,00 03.12.2014 142
’_Q
Offene Posten 50,00 Kontosaldo 0,00

Kontosaldo ist 0 ==> Rechnung ist bezahlt

Sollte der

Offene Betrag und der Kontosaldo nicht tlibereinstimmen, so ist in der Regel davon

auszugehen, dass die Rechnung tatsachlich schon bezahlt ist. Die Rechnung wird als Offener Posten

aufgelistet,

wurde

weil in der Offenen Postenverwaltung der Rechnung noch keine Zahlung zugeordnet
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'f-: 210000-Mustermann Max, Mustermann, Max, Kapuzinerstrabe, 4020, Linz X |
 Ansicht

% Offene Posten 7 Alle Posten Noch aufauteilen I:I
— Offene Posten

ReNr | ReDatum | Belegtext Soll-Zlg. Dat Mahnstufe RechBetrag | Zahlung |

[3 03.11.20n4 Nutzungsgebihr: Max Mustermann (01.01.2014 bis 31.12....  03.12.2014 50,00 0.00

1.) Rechnung auswihlen

@ F4-Abbrechen | ¥4 F5-Offene Re ausgleichen | & Fe-Schlizben

Offener Betrag je Rechnung 50,00

3 Mahnhistorie |

— Zugeordnete Zahlungen
Belegart | Beleghr | BelegDatum | Belegtext | Zahlung |
[? Bearbeiten |
3 Loschen |
— Nicht zugeordnete Zahlungen bzw. Gutschriften
Belegart |Be|egNr |Be|egDatum |Be|egtext Zahlung | g8 Neu |
BK 1 24.04 2015 Bezahlung Rechnung [FR 3] -50 ]
2.} Zahlung-auswahlen 3.) Zuordnen anklicken 4[ =g Zuordnen

[? Bearbeiten |
3 Laschen |

Nachfrage mit,JA“ beantworten.

Die Zahlung ist zur Ganze zugeteilt. Wollen Sie die Zuordnung

beenden und alle Zahlungen speichern?

MNein

Der Offene Posten ist nun verschwunden und scheint auch nicht mehr auf der Debitoren-Liste auf. Der

Dialog kann mit F6 geschlossen werden.

: "'f-: 210000-Mustermann Max, Mustermann, Max, KapuzinerstraBe, 4020, Linz X |
r— Ansicht
¥ (ffene Posten = Alle Posten Moch aufzuteilen I:I
r— Offene Posten
ReNr ReDatum Belegtext Soll-2lg. Dat Mahnstufe RechBetrag | Zahlung |
‘3 Fa-dbbrechen | @, F5Offens Re ausgleichen | @ F-Schlisten 2 Mahnhistorie |
— Zugeordnete Zahlungen
Belegart | BelegMr | BelegDatum | Belegtext Zahlung
[ Bearbeiten |
3 Lsschen |
— Micht zugeordnete Zahlungen bzw. Gutschriften
Belegart BelegMr | BelegDatum | Belegtext Zahlung | op Meu I
=3 Zuordnen |
(¥ Bearbeiten |
3 Laschen |
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8.4 AUSBUCHEN NICHT STORNIERBARER RECHNUNGEN

8.4.1 Buchhaltung: uneinbringliche Forderung bzw. Wertberichtigung

Der (automatische) Ausgleich von offenen Rechnung (siehe 8.1.2, S.52) ist prinzipiell mit jedem
Konto maoglich, welches den Saldo auf dem Forderungskonto ausgleicht (ausgenommen Storno-
Buchungen). Es ist deshalb moglich, auch uneinbringliche (nicht stornierbare) Forderungen
auszubuchen, falls dies im jeweiligen Kontenplan vorgesehen ist. In der Regel ist eine Rechnung
nicht mehr stornierbar, wenn das jeweilige Wirtschaftsjahr abgeschlossen wurde.

Im Kontenplan der Dibzese Linz existieren zwei Korrektur-Konten fiir hinfillige Friedhofs-

Rechnungen:

e 7760 ,LUneinbringliche Forderungen Friedhof“:

uneinbringliche Rechnungen des Friedhofes

fiir ~ (nicht stornierbare)

o 7767 ,Wertberichtigung von Forderungen Friedhof aus VJ“: fiir (nicht stornierbare)
Rechnungen, die aus Irrtum oder sonstigen Griinden ungiiltig sind.

Mandant; Friedhofschulung_ 200 21206 [ Wirtschaftgjahr: 2013 [
Belegart Belegnummer Belegdatum Belegtext
|S Sparkasse | - | | Ei| |22.D1.2D‘|3 | |uneinbringliche Friedhofsrechnung [FR ]|
Salda: 51,00 Salde: 102,00 Betrag [Brutto] Kostenstelle
|Tf‘?60 - Uneinbringliche Forderung F| - | |210IZII35 - Tester2 Yaornamez | - | | ‘IDE,EIEI| |1 Allgernein (aL)

8.4.2 Friedhof: Statusianderung der Rechnung auf ,ungultig“

In Zusammenhang mit dem Ausbuchen hinfélliger Rechnungen (siehe vorher) wurde auf Seiten des
Friedhofes in der Version 3.0.7 eine Moglichkeit geschaffen, nicht stornierbare Rechnungen manuell
als ungiiltig zu markieren, damit diese bisher stornierten Rechnungen gleichgestellt smd und

beispielsweise bei Grabvorschreibungen unberiicksichtigt bleiben.

& Status hearbeiten I B Stomieren

In der
Grabdetailansicht -
Reiter ,Rechnungen” existiert dazu ein neuer Button ,Status
bearbeiten®, wo echte Rechnungen als ungiiltig markiert werden
konnen. Zusatzlich ist die Angabe eines Grundes moglich. Zur
Kontrolle ist auch ausgegraut (deaktiviert) der Status der
Rechnung in der Buchhaltung zu sehen

Im Friedhof wird nur mehr die neue Markierung ,ungiiltig“
interpretiert. Alle bereits stornierten Friedhofs-Rechnungen
wurden im Zuge der Umstellung auf die Version 3.0.7 ebenfalls als

Status der Rechnung

RechnungsMr: 4
Rechnung Datum: 21.01.2013
Gesamtbetrag: £102

| it starmiert [Buchhalturg)

Grund: Rechnung izt uneinbringllich

ok | Abbrechen |
ungiiltig gekennzeichnet, zukiinftige Stornierungen (vom Friedhof
aus) setzen die neue Markierung bereits automatisch.
e F!ec:hnungsdetailsl = "-.-‘erstorbenel C-- Grabkennzeichenl . Grabpflegel i F!esewierungl fE3 ‘-.-"Drmerkungenl

T
o Hlstonel

D Ubersichtl =] Stammdatenl ;‘ Nutzungsberechtigtell = Gebi.,ihrenl £3 Abbucher = Fiec:hnungenl

Saldo Fur Hutzungsberechtigten: 0,00

Eereits erstellte Rechrungen

FRechhungstyp | Fe-Mr | Re.-Dat. | Re.-&desse | Betrag

Gebiik d 21.01.2013 i 102,00

| Moch offern | Storno

0.00 | Ungliltig

In der Spalte ,Storno“ ist demnach ersichtlich, ob eine Rechnung nur in der Buchhaltung storniert oder

auch im Friedhof als ungiiltig markiert ist:

o Storno: Rechnung ist in der Buchhaltung storniert, jedoch im Friedhof (noch) nicht als
ungiiltig markiert. (Dies ware ein Zustand, der manuell in der Statusverwaltung

anzugleichen wiare)

o ungiiltig: Rechnung ist im Friedhof ungiiltig und bleibt unberticksichtigt
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