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1 Allgemein

Funktionsweise des Programms:

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

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

H Datensatz speichern (nur bei Stammdaten)

# Datensatz 16schen, abbrechen

7 Datensatz bearbeiten

v Anderung oder Tatigkeit 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 simtliche Daten, die im Programm fiir einen bestimmten Bereich
vorhanden sind (zum Beispiel alle Angaben zum Nutzungsberechtigen oder zu einem Grab).

ﬁ_‘: Pfarrpaket - Pfarrverwaltung - Angemeldeter Benutzer: Lisa Ehrlinger - ¥ersion: 2.51.0.0 - Server: paamts (10.192% i - |EI|£|

Programm  Fensker  Handbuch 7 Didzese! Linz - Pfarre: FeldkirchenjDonau

1.1 MENUZEILE

1.1.1 Menii Programm =» Beenden:
Empfehlung: Bitte das Programm IMMER {iber diesen Meniipunkt schliefien.

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 iiberlappend angeordnet.

Neu: Alle gedffneten 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
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 koénnen hier direkt an die Di6zese 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 Diézese Linz ausgewdhlt.
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1.1.9 Pfarre
Hier konnen Sie Thre Pfarre auswahlen. 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 didzesanen Administrator durchgefiihrt werden.

1.2 HAUPTFUNKTIONEN IN BAUMSTRUKTUR

Die Auswahl der Hauptfunktionen erfolgt in Form einer
Baumstruktur, wie dies auch im Windows-Explorer tiblich ist.
Die Baumstruktur kann durch Klicken auf die gelbe
Stecknadel rechts neben der Uberschrift , Friedhof* aus- bzw.

eingeblendet werden.
Bei den fett geschriebenen Meniipunkten handelt es sich
jeweils um ,Hauptpunkte“. Am ,+“ bzw. ,—“ links davor

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 tbersichtlicher.
@ geoffnet, werden offene Fenster nicht automatisch

geschlossen, sondern bleiben im Hintergrund
erhalten. Daher empfiehlt es sich, offene Fenster vor der
Auswabhl eines neuen Meniipunktes mit ,Fenster - Alle Fenster
schliefden” zu schliefden.

Wird ein neues Fenster uber die Baumstruktur

1.3 HINWEISE

Das Friedhofs-Modul (als Teil des Pfarrpakets V4) ist ein
gemeinsames Projekt der Didzesen 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:
Fragen & Antworten:

Aktuelles Dokument:

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

Friedhof 3

=-é# Griber
. 3 Grabsuche
e Grabzuche [Mur lesen)
o Graber zuzammenlegen
. Grab aufteilen
i T, Yerstorbenen umbetten
. ® Grablage andem
. Begidbnis
“ Begrabrisassistent
[T Auszustellende Begrabrisrechnungen
= Gebiihren
----- ; Gebidhren vorzchreiben
‘|~ Rechnung drucken
[—]d Auswertungen
- 2, Abfragen und Statistik
i3 Geldechte Griber
-[*F Wormerkungen
= 4l Stammdaten
----- 4 Gebihrenarten
----- _';' Grabart
----- m Graber
----- m. Grabkennzeichen
----- . Grabpflege
----- |__,{}1 ‘Warlage Begrabnizsrechhnung
----- & Institutionen
----- ;}, Personen neu anlegen
----- ic# Einztellungen
----- ?:;. Friedhof Import

linz.at/index.php?title=Fragen und Antworten zu Friedhof

http:

farrenwiki.dioezese-linz.at/images/0/0b/Schulung Friedhof V4.pdf

In diesem Dokument sind Anderungen bis inkl. Version 3.0.16 (vom 8.6.2016) beriicksichtigt.
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2 Stammdaten

(= @ Stammdaten ]
----- 4 (ebuhrenarten

----- L. Grabkennzeichen
----- 1 Grabpflege
----- |53 Vorlage Begrabnisrechnung
& Institutionen
2. Personen neu anlegen
ic# Binstellungen
----- 5 Friedhof Import
----- i Abbucher Konvertierung

2.1 STAMMDATEN - GEBUHRENARTEN

Beilequngzgebubr

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

Erwerbzgebiibr Gebuhrenart © |Mutzungsgebihr |
Miniztranten :
Mutzungsgebiihr Kurzbezeichnung |NUTZ |
Priesteranteil Gilt fiir = |Alle Gebiihren ~]
Requiem
Konto = [4102 - Grabein- baw, Grabnachlﬁsegebﬂhre| - |
K.oztenstelle | | - |

¥ auf Grabkarte andrucken

¥ wiederkehrend [bei Grabarten]

Giillig von | 01.01.2010

Gliltig bis |31 J2.2099

Intervall in Jahren | A

Bei wiederkehrenden G ebuhrenarten mussen Zeitrdume und Intervall eingegeben werden,
Dieze Eingaben gelten fur jedes Grab, dem dieze Gebuhrenart zugeordnet wird,
It der Gebiihrenzuordnung zum Grab konnen diese Eingaben jedoch abgeandert 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 fiir: Dies_e Auswahl dient zur Gilt fiir = |&lle Gebihren -
Unterscheidung, ob eine - |

Gebithrenart nur  bei  einer Konto *
Begrabnisrechnung oder nur bei der
normalen Gebiihrenvorschreibung

oder sowohl als auch vorkommt.

Mur Gebidhrenvorschreibungen

Kostenstelle Mur Begrabnisrechnungen

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:
die Gebiithrenart auf der

Mit dem Anhaken dieser Option wird eingestellt, dass
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, flir wie viele Jahre diese Gebiihr immer wieder
vorgeschrieben wird.

2.2 STAMMDATEN - GRABART
2.2.1 Registerkarte Allgemein

Doppelgrab ' : | -"-'*”EIEI'I'IBiﬂI I:E Lagen im Grabl # Geblhrenarten

Eirzelgrab

Bezeichnung * |Doppelarab

Kurzbezeichnung * |D |

- . Grabkennzeichen i o

-} Grabpflege Liegezeit in Jahren * |10 |
E‘b Vorage Begrabnisrechnung ¥ teihar

fgﬁ Institutionen

_:, Personen neu anlegen
(_:? Einstellungen

’i;“. Friedhof Import

-4 Abbucher Konvertierung

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

2.2.2 Registerkarte Lagen im Grab

4 slgemein I-_lra Lagen im Grab | e Gebi.ihrenartenl

| Kuerzel | Ume
oben link.s
oben rechts or r
e links vorme (% "
I:[',Jﬂinzuﬂjgen... j’ Bearbeiten. .. | x Lozchen |

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

Mit der Schaltflache ,Hinzufiigen“ werden neue Grablagen zur ausgewdahlten Grabart hinzugeftgt.
Urnenlagen miissen (in Erdgrabern) als solche markiert werden (Hakchen ,Urne®).

Verwendung waren. Alle nicht benutzten Grablagen miissen handisch nachgetragen

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

Mit der Schaltflache ,Bearbeiten” ist es moglich die Bezeichnung von bereits bestehenden (und
verwendeten) Grablagen abzudndern. Verwendete Grablagen kdnnen nicht gel6scht werden.
Wichtig: Falls in der Pfarre keine Aufzeichnungen tiber die Grablage existieren, so miissen derzeit
in solchen Fillen trotzdem irgendwelche Grablagen definiert werden, z.B. ,unbekanntl®
yunbekannt2“ ... ,unbekannt10“.
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2.2.2.1 Spezielle Grablage ,,unbekannt”

Auf  Grablagen, deren

Langbe-zeichnung mit 4 Algemein | - Lagenim Grab | 57 Gebithrenarlen

"unbekannt" beginnen, z.B. Lage | Kuerzsl | Ume
"Unbekannt”, "unbekannt1"

.y konnen nunmehr Unbekannt1 Ume UNTU v
beliebig viele Verstorbene oben ab r

gelegt werden. Fiir diese
Grablagen entfillt die
Priifung der Liegezeit und diese Grablagen sind per Definition somit immer frei. Uber die Anlage und
Verwendung solcher Grablagen entscheidet jede Pfarre selbst.

2.2.3 Registerkarte Gebiihrenarten

q Allgemeinl Il Lagenim Gral:[ ## Gebihrenarten

Gebuhrenanzeige

(& Stichtag |07.02.2011 )
€ Histaris 2 Akwalisiersn |
i A o R [z Irterall it
Gebuhrenart | Preis | qguiltig won | qguiltig bis Jahren

3 Mutzungzgebiihe 30,000 01.07. 2000

I:::,'Jﬂinzufijgen... | 7 Bearbeiten. .. | X Lozchen

Hier sind pro Grabart alle wiederkehrenden Gebiihrenarten zuzuordnen, die vorkommen koénnen. Es
ist derzeit nicht moglich, die gleiche Geblihrenart 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 iibernommen.

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

@ 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 . X|
Gebuhrenart * [MNUTZ - Mutzungsgebiihr v
Bruttopreis pro Jahr * ’ '

k-  Obemehmen | &) Abbrechen |

Bei Preiserhhungen sind die entsprechenden Preise zu iiberschreiben; eine Historie von
Preiserhdhungen wird derzeit nicht unterstiitzt. Das Andern von Preisen hat keine Auswirkung auf
bereits verbuchte Rechnungen, sondern nur auf alle zukiinftigen Rechnungen, welche die jeweilige
Gebilihrenart enthalten.
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2.2.5 Grabart ,ohne Grab“ fiir Begrabnisrechnungen mit externer Bestattung

Fir Falle, in denen ein Requiem (Totenfeier etc.) in Ihrer Pfarre, die Bestattung jedoch auf einem
anderen Friedhof (Fremdpfarre) stattfindet und Sie eine Begrabnisrechnung ausstellen miissen, legen
Sie bitte eine Grabart ,,ohne Grab“ an. Weitere Informationen finden Sie dazu auf unserer Serviceseite
im FAQ-Bereich zum Modul Friedhof.

2 3 STAMMDATEN - GRABER

Suche Grabhummer
4. Suchen |

0 ---- - Grabkennzemhenl ' Glahpflegel 3 HBSBWIEIUHQI 7] Vormerkungenl 2 Hlstonel
9 [bersicht l : | Stammdatenl & Nutzungsberechtlgterl = Gebuhrenl ,_/ Abbucherl = Flechnungenl wF Hechnungsdetallsl

Mutzungsberechtigte(r)

Zuletzt angelegt

Anredel Titell Namel Yormame I Geburtsdatuml Shasse | Hauser FPLZ I 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 < | 2l
003-00s-00010
001-007-00074 Yerstorbene auf Grabkarte
001-007-00064
001-007-0008B Namel Vomamel Geburtst.. = | Geburtsdatuml Sterhedatuml ﬂlterl Grabkartel Anmerkung Druckl Grablagel Ablauf Liec
Haofer  Franz 29021948 2007.06.23 5 ja ja T 2017.06.2%
001-007-0003 A
001-007-00054
003-005-00009
< 2

Letzte 10 Rechhnungan

Rechiungstyp | Be-Mr. [ at, - | Betrag | Maoch affen | Stome

Bearabnisrechnuny 1903 ; N 344,00 0,00

H 4 2z wvonio b M | o= 3 ID: 538

Die Ansicht ,,G?mb)a—ﬁringt 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
M 4 2z wonio b M

Mit den blauen Pfeilen (links unten) kann zum nachsten, zum vorherigen sowie zum letzten
bzw. ersten Grab in der Liste navigiert werden.

i & 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 zusitzlich entsprechende Hinweise
(Tooltips) eingeblendet.
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Grabkarte anzeigen

Mit dieser Schaltflache (links oben) wird die Grabkarte des momentan
ausgewahlten Grabes angezeigt und kann in der Folge gedruckt werden.

2.3.2 NEUANLAGE VON GRABERN

D

= Mit dem griinen + im Meniipunkt
1 wond b M (r=—trae I
|Grab hinzufiigen ( STRG + )| _,Stammdaten > Graber

.bekommen Sie eine leere
Eingabemaske zum Anlegen eines neuen Grabes.

Achtung: Bevor Sie ein neues Grab anlegen, miissen Sie unbedingt die
Gebiihrenarten (s. 2.1, S. 7) sowie die Grabarten (s. 2.2, S. 8) anlegen!

Grabnummer: Die Grab-Nummernmaske, d.h. Anzahl und Linge der Eingabefelder,
richtet sich nach dem Grabnummern-Schema, das sie fiir 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 madglich, bei alphanumerischen Grabnummernteilen (Text-
Typ) das Auffiillzeichen bei der Anlage des Mandanten zu beriicksichtigen, d.h. entweder
fiihrende Nullen ,0001“ oder fiihrende 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 geandert werden.

Grabstatus: Automatisch wird der Status auf ,frei“, nach Eingabe des Nutzungsberechtigten

Grabart: Auswahl der vordefinierten Grabarten. Suche Grabriummer
Speichern: Die Eingaben werden automatisch gespeichert! Die | B )

wird aktualisiert beim Anlegen eines weiteren Grabes Euletzt angelegt
: . : s : o04-001-00007
(Klicken auf das griine +), durch Klicken auf ein bereits 050080001
angelegtes, Grab. 003-008-00011
. . . . 003-005-00010
Abbrechen: Falls Sie die Anlage eines Grabes mit der Taste ,Esc” 001-007-00074

= Hechnungsdetailsl i '\-"erstorbenel C-- Grabkennzeichenl J Glahpflegel Q Hesewierungl i S

7 Histariel
ﬂ [ bersicht 2.‘ Nutzungsberechtigterl = Gebi.,ihlenl .;5 .-’-'«bbucherl Sk Hechnungenl

wird dieser auf ,genutzt” gesetzt!

L Suchen

Liste der bereits angelegten Graber (,,Zuletzt angelegt”)

abbrechen, werden unvollstindige Grabnummer (- - ) 001-007-00064

. . 2 . 001-007-0003E
angelegt. Diese miissen ausgewdahlt und dann mit dem | .5\ ca7-0ooss

roten X geloscht werden! pO1-007-00058
003-005-00009

o05-001- 001

Grabnummer * | ooz —I ooz - 2
Grabstatus = |genutzk | - |
Grabart * |E - Einzelgrab | - |

¥ Bei automatischer Warschreibung berickzichtigen

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 Grabern) abzuidndern, 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; wahrenddessen ist die Neuanlage von Grabern nicht erlaubt.
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2.4 GRABDETAILANSICHT - REGISTERKARTEN (GRAB)
2.4.1 Grabdetailansicht - Ubersicht

r- Detailansicht: 002-001-00002, N - | O | X |

i Detailansicht; 002-001-00002, Nutzungsberechtigte(r): Mustermann Max 2| Grabkarte anzeigen

e | a Resenrien.lngl %) \c’on‘nerkungenl 2 Historiel

0 Ubenﬂcht | Stammdatenl o NLrtzungsbered"ltigterl = Gebljhrenl E Abbucherl I g Rechnungenl Eod Red’mungsdetailsl w8 ‘u’erstorbenel & Gmbkennzeichenl
Mutzungsberechtigte(r)
T'rteII Mame | Vomame | Geburtsdatuml Strasse | HausNrI PLZ | Ort | LandI Telefonl MobiII Faxl Email | Ben.rfst'rtell Egeninteressel Adressenart |
Mustermann  Max 01.01.20M Mustermannstrale 1 4040 Linz nein Hauptwohnsitz
Verstorbene auf Grabkarte
Name I Vomame I Ledigenname I Geburtsdatum I Sterbedatum I Nterl Grabkarte I .ﬂnmerkung Druck I Grablage I Ablauf Liegezeit | Eigeninteresse
Mustemnann | Quintus 01.01.2004 01102014 10 ja oL 09.10.2024 nein

Letzte 10 Rechnungen

Rechnunastyp | Re.-Mr. | Re.-Dat. | Re-Adresse | Betrag | Noch offen | Info A
Hemr

Mzzx Mustermann

Mustermannstrale 1

4040 Linz

Gebuhrenvorschreibung | 8 18.03.2016 17:19

Hemr
Begrabnisrechnung |9 18.02.2016 jiox Mustemane 495,33 49533
4040 Linz =
1 vonl b M | o; b & ID: 1

Die Ubersicht zeigt den Nutzungsberechtigten, die Verstorbenen sowie die letzten 10 Rechnungen
des gewahlten 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
Gebiihren auf der Grabkarte angedruckt, wo gilt:

Rechnungsdatum >= GiiltigVon (Grabkennzeichen ,Gebiihren auf Grabkarte)

BSP! Auf der Grabkarte sollen nur Gebiihren ab

dem 1.1.2015 angedruckt werden, da mit X |
Jahresbeginn das Grab den Besitzer gewechselt
hat. Die Anzeige aller existierenden Gebiihren Kennzsichen - |Gebtitrenandruck - Gebtbven auf Grablert g ]
soll jedoch erhalten bleiben. [Gﬂhig\ron ]
In der Grabdetailansicht im  Karteireiter Gotgbs | ]
»Grabkennzeichen” (L_mten) auf Hinzqfﬁgen klicken, i Obemehmen | @ Abbrechen |
das Grabkennzeichen ,Geblihrenandruck”
auswahlen und in das Feld ,Giiltig Von“ das — 1_
gewiinschte Startdatum eingeben, z. B.,1.1.2015 [ g toniigen.._| @

= Das Kennzeichen ist nun gespeichert

! Detailansicht: 001-001-00006, Nutzungsberechtigte(r): Coelumfreund Servatius B Grabkarte anzeigen

= Grabkennzeichen

3 Gmbpﬂegel Q F{esenrien.lngl 19 Vorrnerkungenl %" Historie
—

mmdatenl ;‘ Nmzungsberedﬂigterl > Gebljhrenl L;j‘ N::bucherl = H.edmungenl g Hedmungsdeiailsl L7 Verst

Grabkennzeichen gultig won | giittig bis

Gebuhren auf Grabkarte 01.01.2015

Wandgrab
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= Auf der Grabkarte werden keine Gebiihren angedruckt, solange das Rechnungsdatum einer
Gebtihr vor dem 1.1.2015 liegt.

2.4.2 Grabdetailansicht -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 Gebiihren 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). Zusatzlich ist es moglich, fiir jede

Anmerkungen anzuhaken, ob die Anmerkung auf der Grabkarte angezeigt werden soll oder
nicht (im vorigen Bild nicht ersichtlich!).

2.4.3 Grabdetailansicht -Nutzungsberechtigter

r= Detailansicht: 001-001-00006, Mutzungsberechtigte(r): Coelumfreund Servatius - I | I X I

! Detailansicht: 001-001-00006, Nutzungsberechtigte(r): Coelumfreund Servatius B8] Grabkarte anzeigen

a Hesenrien.lngl "% Viormerkupgen | =

e Histore
o Ubemchtl 4 Stammdaten! ;’ Nutzungsberechtigter ] = Gebl:lhrenl ) N:bucherl aF Hechnungenl ki Hechnungsdetailsl ek \c’erstorbenel f—' Gmbkeﬂnzachenl 4 Gmbpﬂegel
MNutzungsberechtigte(r)
Titel | Name Vomame | Gebursdatum | Strasse | Hauser PLZ | Ort | Land | Tele{onl Mob\ll Faxl Ernaill Ben.rfst'rtell Eigeninteresse | Adressenart
Coelumfreund  Servatius  01.01.1580 Adalbert-Stifter-Platz 106 4020 Linz ia Hauptwohnsitz
I™ i Kartei anzsigen 19 als Institution ersetzen | Auswahlen... | 3 Lbschen | [# Daten andem {nur Eigeninteresse) |
Alle Graber des Nutzungsberechtigten: 001-001-00006.001-001-00005
Rechnungsadresse Kontaktdaten
[T Abweichend vom Hauptwohnsitz @, Rechnungsperson suchen... |
[T als Adresse des MNutzungsberechtigten in diesem Friedhof anzeigen Telefon | |
Anrede | | e | L= Mobi | |
Name | | PLZ | |" Fax | |
Varan | | st | =~ | ot | |
Zusatz | | '| Ot | | - ‘
Benfsttel | | Land | [~]

Textbaustein - Platzhalter "Vollstandige Briefanrede"

Violistandige Briefanreds (Vorschau) |Sehr ageehrter Hemr Coelumfreund, | = Arrede "Fima" in Briefarrede verwenden
individuelle Briefanrede | |
Konto * |210002 - Coelumfreund Servatius - Coelumfreund, Adalbert-Stifter-Platz, 4020 Linz | - | [ Konto des NB aktualisiersn
Anmercungen
I | Anmerkung I

Hier finden Sie alle Informationen zum Nutzungsberechtigten.
2.4.3.1 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 gedndert werden.

L Ayswahlen...

T | Nach dem Klicken auf die Schaltflache »~Auswahlen“ wird der folgende
Dialog angezeigt:

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

Institution zugewiesen werden.

" Institution suchen/anlegen

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

Das Layout des Personen-Suchdialogs ist ident mit dem aus Kartei oder Matriken (bis
auf die Zusatz-Option ,Suche nach Altadressen” (siehe weiter unten).

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

Suche in |Alle Personen

Mur Eigeninteresse

f Gewahlte F'farre[n]l @} Diozese

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

,Didzese".
2.4.3.2 Nutzungsberechtigter - 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, hingt 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 (liber Hauptwohnsitz) nicht gefunden wird und zumindest ein Teil einer
moglichen Altadresse bekannt ist.

Vorteil: mit jeder gefundenen Person kénnen Sie den Riicklauf an unzustellbaren Rechnungen (bei

Vorschreibungen) verringern
- - |lo| x|

Werstorbenen suchen

i Felderlearen  LetteAuswahl

Personensuche | Allgemeine Suche |

Suche in |.ﬂ.lle Personen | - |

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

Hame |test |

Yorname | |
Stralle | | Hausnummer l:l ['7 Suche nachAItadressen]

Einzchrankungen

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

nz | o

Suchergebnis - | O | X |

Mame | Yomame | Led| Ge| Geburtsdat | Geburts| Sterbedatur| Feligion | Strasse | Hausn| PLZ | Ot | TR
01.071.1330 A Bruckrerstralte | 2

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 moglich:

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

Weiterfiihrende Information liber simtliche (andere) Adressen der Person kénnen auch tiber 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-

Anderungen der Person angeschaut werden kénnen. Im Beispiel ist

ersichtlich, dass die sonstige Adresse eigentlich ein Zeitwohnsitz ist.

| 0 Detal: anzeigen I

‘ersonendetails
. F'ers::nnl i Matrikeninfo ..-’-'-.dressenl

Pfarre | Stralte | Haushurr| Zuzatz | PLZ | o i ohhgsitz | &

b | Mattighofen &.Brucknerstrabe |2 R0 b attighofen Zweibwohnzitz
e

2.4.3.3 Nutzungsberechtigter -Personensuche in der OKD (Osterr. Katholikendatei)

& Gewshle Plare(n) | @h Diozess | |= Cstermreich I

Die Suche nach Personen in der OKD und Ubernahme von Personendaten ist ab de Version 3.10.0 ohne
vorherige Web-Anmeldung mdglich. Die Suche und Darstellung der Ergebnisliste ist ahnlich 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.

%" Ubemnehmen | 3  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 ausgewshite OKD-Person existiert bereits. Bitte wahlen Sie eine der gefunden Personen aus der Liste aus:

Mame | Waorname | Geb.-Dat. | Sterbedatum | b athr | Strate | Hauskr | Zusatz

08.02.19 43339 35240000... |Stifterstrafe

den Matirkenfall mit der ausgewahlten Perzon fotzetzen | " Person iibemehmen I
Diie richtige Person it nicht in der Aufliztung worhanden, Suche wiederholen L, Person nochmals suchen |
Suche abbrechen a Abbrechen |
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Die osterreichweite Suche nach Personen ist innerhalb des Friedhof-Moduls bei jeder Personensuche
moglich (Nutzungsberechtigte, Verstorbene, Rechnungspersonen ...)

2.4.3.4 Option: Adresse (und Name) des Nutzungsberechtigten iibersteuern
! Detailansicht: 001-001-00007, Nutzungsberechtigte(r): Mustermann Quartus B Grabkarte anzeigen

D Ubersidﬂl : | Stammdaier[ & Nmzungsberedﬂigter] w2 Gebljhrenl Ex Abbucherl 8 F{echnungenl ki Hedmungsdeiailsl i ‘u’erstorbenel & Grablel
Nutzungsberechtigted)

Trtell MName | ‘u’omamel Geburtsdapfim | Strasse [ Haushrr | PLZ | On "hLand I Te{efonl MobiII Faxl ErnaiII Ben.rfstitell Eigeninteresse
Mustermann  Quartus L Am Backerfeld 10 4030 Uanosterream i

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

Rechnungsadresse
[~ Abweichend vom Hauptwohnsitz L, Rechnungsperson suchen... |
l ¥ als Adresse des MNutzungsberechtiaten in diesem Friedhof anzgj
Arrede | | Tiel | | ~]
Mame | | PLZ |4DBD | v|
Vomame | | trale | Am Backerfeld [~] n [10
Zusatz | | hl | Ort |Linz | - |
Benfstitel | | \Land |Osterreich y | v|

Sinn & Zweck: Ubersteuerung von Adressen- und Personen-Daten aus der Kartei, die nicht selbst
gedndert werden konnen (kein Eigeninteresse); korrekte Anzeige von Nutzungsberechtigten-
Daten 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. Ab der Version
3.16.0 werden auch abweichende Personen-Daten (Name, Vorname und Titel) berticksichtigt; Wenn
diese 3 Felder leer bleiben, dann gelten jeweils die urspriinglichen Personen-Daten.

Adressen (und ev. Namen) aus der Kartei werden ignoriert!. Die Eingabe von zumindest einer

Die abweichende Friedhofs-Adresse gilt nur innerhalb des eigenen Friedhofes; etwaige
@ PLZ ist Voraussetzung.

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

2.4.3.5 Nutzungsberechtigter -Anzeige / Ausblenden von Personen in der Kartei

D Ul:uersi-:htl :] Starmdaten  «¢ Mutzung: Wenn Nutzungsberechtigte per Eigeninteresse vom
Friedhof aus angelegt werden, so scheinen diese
standardméf3ig nicht in der Kartei auf, da sie in der Regel
Vaorname | Geburt  nicht zur Pfarrkartei gehoren (sollen).

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

MHutzungsherachtigte(r]

[ [T inKartei anzeigen ]
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2.4.3.6 Nutzungsberechtigter -Zuordnung / Aktualisieren des Verrechnungskontos

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 das Konto des Mutzungsberechtigien aus der Kirchenrechrung,
aul daz bei der Erstellung von Rechnungen automatisch gebucht wird

<Meuanlage >

Konto *

@ Aktualisieren | @ ok | @ tibbrechen

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

M=IEE
br Motz
pid Manika Kontobezeichnung™ |Mechthild Testfrau
er Maria
r Gertraud &nrede |Ffa'-| | i |
nid Gerald .
Titel -
:r Eliiede tel | -]
br Evelin Benuftitel | |
br Andrea . -
er Christoph F amiliennanme |Mechthlld |
er Heinz Yaorname ¢ Zusatz |Testfrau | | | - |
br Barbara Eva
. Strale / Hausnummer ¢ Zuzatz |D|:umgasse | |99 | |

ngrid
rau Mechthild PLZ |4040
hiel Tiberiuz i
Ellperzon Barthol... Ort |‘-;"|nu:|u:nbnna |
enzchaub D aniel
ael Renate
dl Martin Ul
mthild Testfrau I:l

Steverkennzeichen | | = |

T =l=k | |

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 ]

i

[ ]

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

I
8 Achtung
jedenfalls vom Benutzer :

nochmals bestatigt @o% Sollen die aktuellen Daten des Mutzungsberechtigten
werden: I

__,-'I (Machname/Firma, Vorname, Adresse)
auf das Konto "210881 - Mustermann Max - Mustermann, MustertralGe,
1234 Musterhausen” dbertragen werden?

Die Aktualisierung der
Kontoverbindung ist eine
Moglichkeit, einen
»~Wechsel“ der Ja
Kontoverbindung trotz
offener Forderungen
durchzufiihren (siehe nachster Abschnitt)

Mein
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2.4.3.7 Nutzungsberechtigter -Loschen des Nutzungsberechtigten:

a0 Lioschen

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

Laschungsgrund ﬁl

& [Hitzungsberechiigter st verstorben |

" Mutzungsherechtigter wurde falzch singegeben

" Saonstiger Grund

& ak. | i3 Abbrechen

a) Nutzungsberechtigter ist verstorben:
Es ist in der Folge ein neuer Nutzungsberechtigter auszuwadhlen und fiir diesen dann

ein Debitorenkonto anzulegen (s. 0.).

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.

@ Ab der Version 3.0.6 (9.10.2012) muss der Nutzungsberechtigte mittels

b)  Nutzungsberechtigter wurde falsch eingegeben:
Es folgt die Frage:

Wird das Grab einem

neuen
. ? Michten Sie die Option &ndruck auf Grabkarte bei den Verstorbenen bearbeiten?
Nutzungsberechtigten
zugewiesen, konnen
die bisherigen Mein |

Verstorbenen vom

Andrucken auf der
Grabkarte ausgenommen werden.

) Sonstiger Grund:
Gibt es einen anderen Grund, warum der Nutzungsberechtigte geléscht 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

Die Nachfrage erscheint nur

x|

dann, wenn der
Nutzungsberechtigte 9 Sollen alle Daten des Mutzungsberechtigten auch geldscht werden?
prinzipiell 16schbar ist, d.h. ":/

Hinweis: Klicken Sie auf Kein, wenn Sie den Mutzungsherechtigten

dass es sich um eine noch als Begrahisfall {im Begrabnisassistenten) bendtigen!

Eigeninteresse-Person des
Friedhofes handelt und diese _

Person in keinem weiteren 3 Lein
Bereich mehr in Verwendung
ist (kein weiterer Grabbesitz, Matrikenfall etc.)
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Wenn der verstorbene Nutzungsberechtigte zugleich ein Begrabnisfall fiir diesen oder einen
anderen Friedhof ist, ist es empfehlenswert,

e den Nutzungsberechtigten zuerst vom Grab zu ldschen,

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

e einen neuen Nutzungsberechtigten auszuwahlen und
den Begradbnisfall mit dem Begrabnisassistenten abzuarbeiten.

Information beziiglich Mehrfachgrab-Besitzer:

Information x|

L]
‘12 Der Mutzungsberechtigte) die Institution 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:

Der Wechsel von x|

Nutzungsberechtigten bei
offenen Forderungen ist ab der Achtung: der Wechsel der Kontoverbindung ist nicht erlaubt, weil
Version 3.11.0 mt')glich l . offene Forderungen existieren!

A1 ,

allerdings bleibt dieser Wechsel

nur auf die Person beschrankt;

ein Wechsel der 4“‘K
Kontoverbindung bei offenen

Gebiihren ist dagegen nicht mdéglich. Alternativ ist ein Update des Forderungskontos moglich
(siehe 2.4.3.6)

2.4.3.8 Daten des Nutzungsberechtigten dndern (nur Eigeninteresse):

- . . o mittels Klick auf ,Daten dndern ..“ konnen die Personendaten von
_f Daten andem {nur Eigeninteresse)

Eigeninteresse-Personen (des Friedhofes) gedndert werden.

Personendaten Adresse
Familienname * [Testhofer | PLz [4020 |
Vomame = |Kiian | Qrt |Linz |
Zusatz | | ~] Strae | Schdplstratie |
Gebutsdatum | 01.01.2000 | Hausnummer | 1]
Geschlecht * |Mannich =] Zusatz |73 |
Bendstitel | | Land [Gsterreich [~]

Tiel | [ ~]

kann man hier abdndern. Ob eine Person aus Eigeninteresse angelegt wurde oder
nicht, ist im Reiter Nutzungsberechtigter (siehe 2.3.3.3) in der Spalte
»Eigeninteresse” ersichtlich.

: Nur die Daten von Eigeninteresse-Personen, die vom Friedhof aus angelegt wurden,

Bei echten Personen aus der Kartei ist diese Funktion inaktiv; die Daten von diesen
Personen sind entweder iiber die Module Kartei oder Matriken zu dandern (falls
berechtigt) oder sonst mittels einer abweichenden Rechnungsadresse (siehe
2.4.3.4) zu libersteuern.
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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 kdnnen hinzugefigt,
bearbeitet oder wieder geléscht werden (s. gleichnamige Schaltflichen unterhalb der
Anmerkungen-Box).

Kontaktdaten: Hier konnen eigene Friedhofs-Kontaktdaten des Nutzungsberechtigten
eingegeben werden (Telefon, Mobil Fax, eMail). Sollten Kontaktdaten aus der Kartei
bekannt sein, im Friedhof jedoch nicht, dann werden diese Daten mit dem Zusatz ,(KT)“
(fiir Kartei) angezeigt.

2.4.3.9 Nutzungsberechtigter - Textbaustein - Platzhalter ,Vollstindige Briefanrede“
Textbaustein - Flatzhalter "Vollstandige Brefanrede”

Vollstandige Briefanrede (Vorschaul: |3-3-'-' geehrter Hem Diir. Mustemmann | T Anrede "Fima" in Briefanrede verwenden

individuelle Briefanrede: |Sehr geehrter Hem Dir. I"-"Iustem'lanr|

Im Rahmen der Fakturenbemerkungen existiert (ab der Version 3.16.0) ein Textbaustein-
Platzhalter ,Vollstindige Briefanrede“, der fiir eine personliche Anrede auf der Rechnung
verwendet werden kann. Die Zusammenstellung der vollstindigen Briefanrede erfolgt
automatisch und kann in der Vorschauzeile eingesehen werden. Man hat jedoch auch die
Moglichkeit, eine abweichende (individuelle) Briefanrede utnerhalb einzugeben, wenn die
automatische aus irgendeinem Grunde nicht passen sollte; in einem solchen Falle passt sich die
Vorschau an. Vergessen Sie bei einer individuellen Anrede jedoch nicht auf den abschliefienden
Beistrich!

Bei Organisationen (Institutionen) kann die Verwendung des Zusatzes ,Firma“ in der
Briefanrede per Option (siehe Bild) unterdriickt werden, wenn sich durch die automatische
Briefanrede - insbesondere bei Vereinen - eine unpassende Anrede ,Sehr geehrte Firma Verein
XY“ ergeben wiirde.

2.4.4 Grabdetailansicht - Gebiihren

.....

= Gmbkennzeichenl ' Gmbpﬂegel o Reservierung | (¥ Vomerkun enl 2 Histnriel
D Ubersidﬂl : | Stammdatenl ,?; Nutzungsberechtigt ¥* Gebihren § =3 Abbumerl = F{echnungenl w Hedmungsdetailsl L% Verstorbene
Gebuhrenart | giittig won | giittig bis | Intervall in Jahren | Anmercung

In dieser Registerkarte geht es um alle wiederkehrenden Gebiihren. 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 Gebiihr bei einem Grab fehlt (standardméafdig 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 Gebtihrenart iibernommen.

Bearbeiten: Nachtrigliches Andern der Eintragungen

Léschen: Soll eine bestimmte wiederkehrende Gebiihr bei diesem Grab nicht vorgeschrieben
werden, kann sie (wieder) gel6scht werden.
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2.4.4.1 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) ,Gebtihren dieses Grabes mit den Gebiihren der Grabart abgleichen”
dauerhaft gespeichert werden.

w Gmbkennzeichenl ] Gmbpﬂegel Q Hesem'erungl KL I = Historiel
o Ubersichtl : | Stammdatenl & Nutzungsherechtit #* Gebihren § |5} Abbucherl =3 Hedmungenl = Hewnungsde‘tailsl i ‘u’erstorbenel
Gebiihrenart | giitig von | aiittig bis | Intervall in Jahren | Anmereung
MNutzungsgebdhr
Gebuhren dieses Grabes mit den Geblhren der Grabart abgleichen ] o Hinzufiigen... ¥ Bearbeten... | 3 Lischen I

: | ngerneinl [L Lagenim Grab 3 Gebihrenarten |

Geblhrenanzeige

(% Stichtag |11.08.2014 (5]

" Historie Y Aktualisiersn |
Gebiihrenart Preis guitig von glittig bis Em" o
Betriebskosten 13,50 | 01.01.2013 31.12.2099
Betriebskosten St.. 450 |01.01.2013 31.12.2099 1
Mutzungsgebuhr 10,50 |01.01.2013 31.12.2099 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 libereinstimmen; fehlende Gebiihren auf
Grabebene wiirden dabei automatisch erganzt werden.

2.4.5 Grabdetailansicht - 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

2.4.6 Grabdetailansicht - 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 (Begrdbnis-)

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

Neue Funktion Rechnung Anzeigen: 7. Rechnung anzsigen

Von den Reitern ,Rechnungen“ und ,Rechnungsdetails aus konnen mittels Button ,Rechnungen
anzeigen“ direkt die Rechnungen angeschaut werden, sofern diese mit dem Friedhofsprogramm
erstellt und nicht importiert wurde.
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2.4.7 Grabdetailansicht - Rechnungsdetails

] Gmbpﬂegel Q Hesem’en.lngl ) Vorrnerkungenl o Historiel
D Ubersichtl : | Stammdatenl = Nm:ungsberedﬂigterl = Gebﬂhrenl Ex Abbucherl % Rechnungen | #* Rechnungsdetails iﬂ Verstorbene | <& Grabkennze
Offene Betrage (dieses Grab): 51.00 EUR  Offene Betrage (weitere Graber): 51.00 EUR

aktueller Saldo won KontoMr 210862 des Nutzungsberechtigten (alle Graber): 102.00 EUR

Bereits erstelte Rechnungen

Noch offen
Rechnungstyp Gebushrenart Fusatz Re -Nr. Re.-Dat. Re -Adresse Betrag (gesamte Infa
Rechnung)
Gebuhrenvarsc | 10.10.2014 . : . 51,00 | Grab
Mutzungsgebuhr
Manuell (01.01.2010 bis 1235 01.01.2010 test 100,00 0.00
31.12.2013)

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

Auch in dieser Ansicht kann man noch nicht beglichene Rechnungen mit der Schaltfliche
»Stornieren“ 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 ~,Manuell“.
Manuelle Gebiihren kénnen bearbeitet und geléscht werden.

Damit das Programm bei der nichsten Vorschreibung der Nutzungsgebiihr das nachste
Intervall berechnen kann, ist es notwendig, dass die letzte Vorschreibung als manuelle
Gebiihr 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

Mutzungzgebiihe Al
Dateniibemnahme | [24.04.1998 bis 16.01.2001 4C
232.04,2008) Fl

2.4.7.1 Anzeige von Mehrfach-Grabrechnungen

Bei Mehrfachgrab-Besitzern werden (ab der Version 3.11.0) offene Gebiihren (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-UUI-UUUB} ,, Nutzungsberechtigte(r): Mustermann Max [@] Grabkarte drucken

a Hesem'en.lngl i ‘u’orrned{ungenl o Histon'el
@ Obersicht | 4 Stammdaten | 2 Nutzungsberschtigter | 7 Gebihren | 53 Abbucher | ¢ Hechnungenl # Rechnungsdetails uﬂq Verstorbere | 5 Grabkennzeichen
Offene Betrage (dieses Grab): 51.00 EUR  Offene Betrage (weitere Graber): 52.00 EUR]

aldueller Saldo von KontoNr 210861 des Nutzungsberechtigten (alle Graber): 103,00 EUR

Bereits erstelte Rechnungen

Rechnungstyp Info

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

N
Gebihrenvorsch | ; 3040 11.08.2014 stertrale 51,00 |Grab 1/2

Musterhausen

Seite 22 von 62 © Diozese Linz / Diozesane IT / Pfarrverwaltung Ver. 08.06.2016



Schulungsunterlage Friedhofsverwaltung V4 Seite 23 von 62

Zweites Grab:

! Detailansicht: ET-UUI -00031\ ]Nuizun gsberechtigte(r): Mustermann Max {3} Grabkarte drucken

a Hesenriemngl T Vorrnedcungenl =t Historiel

[(]fene Betrage (dieses Grab): 52,00 EUR  Offene Betrage (weitere Graber): 51,00 EUR ]
aldueller Saldo von KontoNr 210861 des Mutzungsberechtigten (alle Graber): 103,00 EUR

D Ubersidﬂl : | Stammdatenl & Nutzungsbered'ﬁigferl = Gebl]hrenl E3 ﬁbbumerl &% Rechnungen |i!5' Rechnungsdetails li”; Verstorbene | 2% Grabkennzsichen

Gebhrenvorschrei (01

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;

Ein ausgeglichener Saldo / ein Guthaben wird in griiner Farbe dargestellt.

Offene Betrsge (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 ] ] ] ] ] ]

2.4.8 Grabdetailansicht - Verstorbene

Gmbpﬂegel Q F{esenrien.lngl ] ‘u’orrnerkungenl o Historiel
D Ubersichtl 1 Stammdatenl 2,‘ Nutzungsberedﬂigterl = Gebﬂhrenl Ex N::bucherl = 2 Hechnungenl ## Rechnungsdetails £7 Verstorbene |

Alle Verstorbenen
Name | Vomame | Geburtstagsname | Geburtsdatum | Sterbedatuml Nterl Grabkarte | Anmerung Druck | Glablagel Ablauf Liegezeit | Eigenirter:
Mustermann  Agidius Mustermann 01.01 1920 Mo72014 %4  ja ia u 01.07 2024 ia
Mustefrau  Motburga  Musterfrau 01.01.1380 MM2014 34 ja ia 8] 071.071 2024 El

Alle Verstorbenen dieses Grabes werden hier aufgelistet.
2.4.8.1 Verstorbenen nacherfassen

6 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:
Achtung ' '

"': Zum genwahlten Bestattungstermin sind keine freien Grablagen vohanden.
-

O |

Bereits erstelte Rechnungen
och offen
Rechnungstyp Gebuehrenart Zusatz Re -Mr. Re -Dat. Fe -Adresse Betrag (gesamte Info
Rechnung)

Bitte kontrollieren Sie das Bestattungsdatumm, die Grab-Belegung ader erganzen Sie ev. fehlende Grablagen in der Grabart!

Um den Vorgang fortzusetzen bzw. zu wiederholen ist es notwendig
e das eingegebene Bestattungsdatum abzudndern oder
o die Ablaufzeit auf anderen Lagen zu dndern oder
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o fehlende Grablagen (unter den Stammdaten) anzulegen
2.4.8.2 Verstorbenen bearbeiten

I Die Daten des Verstorbenen kdnnen nachtraglich gedndert werden. Auch
d iiber einen Doppelklick auf einen Verstorbenen wird die Detailansicht
geoffnet. (Beschreibung der Eingabemaske s. Punkt 4.1 , Begrabnisassistent”, S. 37.).

& Bearbeiten,..

2.4.8.3 Verstorbenen loschen

Der ausgewahlte Verstorbene wird nach Riickfrage geloscht.

|§ Loschen I Falls der/die Verstorbene urspriinglich aus Eigeninteresse angelegt wurde
prung g geleg
und nach dem Loschen in keinem anderen Bereich mehr verwendet wird, dann erscheint die
Nachfrage, ob der Verstorbene aus der Kartei gel6scht werden soll.

x | Der Loschvorgang ist endgiiltig und sollte

daher gut iiberlegt werden. Das Loschen

9 Sollen alle Daten des Verstarhenen auch gelischtwerden? | von Verstorbenen ist jedoch besonders

\V/ o _ _ _ bei der Dubletten Bereinigung sinnvoll,
Hirweeis: Klicken Sie auf MNein, wenn Sie den Yerstarbhenen dh. ei . Friedhof d ] |

noch als Bearahbistall (im Begrabnisassistenten) bendtigen! . eine 1m rriedho oppe t .ange egte

verstorbene Person (aus Eigeninteresse)

Ja Mein P, wird geldscht und gegen die echte

ausgetauscht.
Die Adressen-Felder des Verstorbenen sind keine Pflichtfelder mehr und kénnen daher leer
gelassen werden.

2.4.8.4 Grablage eines Verstorbenen andern

Ab der Version 3.0.8 (23.4.2013) kann die

Friedhofzvernwaltung Einsegnung/Bestattung Grablage eines Verstorbenen direkt in der

E::g:f::gg:j?lﬁ?nnunm [14.04.2004 | Verstorbenen-Detailansicht, Reiter
Ablauf Liegezeit = [13.04.2014 | ,Begrabnis und Bestattung” in der
Auswahlliste ,Grablage*“ gedandert

Grablage: |LfC?l - Links oben {iarab) | - |

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

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

2.4.10 Grabdetailansicht - Grabpflege
Die Schaltflachen ,Hinzufiigen“, ,Bearbeiten“ und ,Léschen” 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.

2.4.11 Grabdetailansicht - Reservierung
Schaltflache ,Reservierungsinteressent auswahlen“: Person wird gesucht und
ausgewahlt. Reservierungsdatum und Reservierungsvermerk konnen angegeben
werden.
Schaltflache ,Reservierung auftheben“: Zum Loschen der Reservierung
Schaltfliche ,Reservierung vollziechen“. Zur Ubernahme des Interessenten als
Nutzungsberechtigten
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2.4.12 Grabdetailansicht - Vormerkungen
Die hier eingetragenen Vormerkungstermine kénnen im Meniipunkt ,Vormerkungen®
(s. Punkt 7, S. 52) abgefragt werden. Dabei ist auszuwdahlen, ob diese Vormerkung fiir
alle Benutzer oder nur fiir den eigenen als personliche Vormerkung sichtbar sein soll.

2.4.13 Grabdetailansicht - Historie

Hier

werden

alle

Nutzungsberechtigten, mitprotokolliert.

2.5 STAMMDATEN - GRABKENNZEICHEN

----- 9 Geblhrenarten

----- {m Grabart

= (Graber

[ w. Grabkennzeichen ]

.1 arabpflege

----- fﬁ Institutionen

..... h? Einstellungen
..... ‘6;, Friedhof Import

----- |; “Yorage Begrabnisrechnung

-
----- 4 Personen neu anlegen

..... ;g, Abbucher Konvertierung

mi Grabkennzeichen

Grab grenzt am Fui a

q
Grab grenzt am Kopl an weg
Randarab

Reihengrab

wichtigen Anderungen beim Grab,

Bezeichnung *

Kurzbezeichnung *

z.B. Wechsel des

—lof x|

Grab grenzt am Fuld an'weg |

1 wvond b M | 5h KH ¥

(B

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

Ein neues Grabkennzeichen wird durch Klicken auf das griine a0 angelegt.
Mit # wird eine ausgewahltes Grabkennzeichen geldscht. (Bereits verwendete Grabkennzeichen
konnen nicht geléscht werden; sie miissen zuerst bei den Grabern entfernt werden.)

i | A Grabkennzeichen

Grab g L
Teu

=|ofx]

Grab orel STRG+N
Randara

; [ Kopieren STRG +C
Reiheng Ijj -
Wicht ve Einfiigen STRG +

iezeichnung * |Grab arenzt am Ful an+eg |

ezeichnung ™

Léschen

ENTF

Liste aktualisieren

F5

I ID: 1

Wird mit der rechten Maustaste
auf die Liste der Dbereits
angelegten Grabkennzeichen
geklickt, erhalten Sie ein
Kontextmenii (Neuanlage,
Kopieren, Einfiigen, Loschen
bzw. Liste aktualisieren).
Zum Kopieren eines bestehenden
Grabkennzeichens klicken Sie mit

der rechten Maustaste auf das gewlinschte Kennzeichen, wéhlen dann ,Kopieren STRG + C“ aus
und anschliefend ,Einfiigen STRG + V“. (Das kopierte Kennzeichen muss vor dem Speichern

geandert werden, weil jedes Kennzeichen eindeutig sein muss!)

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

2.6 STAMMDATEN - GRABPFLEGE

----- ¥ Geblhrenarten
----- {m Grabart

o
----- & Institutionen

----- ;:- Perzonen neu anlegen
----- i# Einstellungen

----- %;. Friedhof Import

----- 1% Abbucher Konvertienung

Vorage Begrabnisrechnung

1

=10/
Friedhafzgartner
Friedhofsvensalter
Bezeichnung * |Friedhafzgartner |
Kurzbezeichnung =
1 wonz b M | oh 8 I 2

Grabpflege-Kennzeichen konnen entweder Personen bezeichnen, die fiir die Grabpflege
zustandig sind (z.B. Gartner) oder auch einen Pflegezustand angeben.
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2.7 STAMMDATEN - VORLAGE BEGRABNISRECHNUNG

E_ Begrabnisvorlagerechnung _ | I:Il X |
Gehbihrengruppe | Gebihrenart | Zusatz | von | bis | Betrag | Konto KSt | Sort |
Gebiihren in blaw sind wiederkehrende Gebiihren - . ; N . -

- . Ld ]
Betréige werden automatisch auf 2 Stelleln] gemndst & Gebiihrengruppen bearbeiten I l:,']:l Hinzufiigen | x Laschen I ) Aktualisiersn I

Die Begrabnisvorlagerechnung dient als Muster, nach dem die einzelnen Begrabnisrechnungen

erstellt werden. Diese Vorlage sollte alle Gebiihren enthalten, die auf einer Begrabnisrechnung
vorkommen konnen.

2.7.1 Gebiihrengruppen erstellen und bearbeiten

| [ Gebiihvengruppen bearbeiten I Zuers_t mussen"dle ,,Gebu.}.lrengruppen angelegt wSrden._Dazu ist
auf die Schaltflache ,Gebiihrengruppen bearbeiten“ zu klicken. Es
erscheint folgende Eingabemaske:

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

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

2.7.2 Gebiihrenzeilen hinzufiigen

{ 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 ,Loschen wird die ausgewahlte Zeile entfernt.
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E_ Begribnisvorlagerechnung — I |:|| Xl
Gebihrengruppe Gebidhrenart | 2usatz Yon bis Betrag | Konto KSt | Sort |
FRIEDHOFSGEBUHREM 1A | - | 1.000,00 4101 F 10
FRIECHOFSGEEJHREM 4102 20
KIRCHEMGEBUHREM Friester 20,00 4021 ki an
KIRCHEMGEEUHREM tinistranten 12,00 4020 Ki 40
KIRCHEMGEBUHREM Kirchenanteil fur Organis... 15,00 4020 F 50
SOMSTIGES Containergebihr 4112 F 100
Gebihren in blaw sind wiederkehende Gebiihren - . . N - . -

Eetrige werden automatisch auf 2 Stellefn] gerundet _J’ﬁebuhlengluppen bearbeiten | EEJ Hinzufiigen I x Lazchen | .—S‘ Aktualisiersn I

Die Spalte ,Sort“ (=Sortierung) ordnet die Anzeige der Gebiihrenzeilen sowohl auf der
Begrabnisvorlagen-Rechnung wie auch auf der Begrdbnisrechnung. Mit der Schaltfliche
»+Aktualisierung” 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 Ergdanzen
bzw. Umsortieren einfacher ist!

2.8 STAMMDATEN - INSTITUTIONEN

Institutionen (Firmen, Vereine usw.) konnen Backersi
angelegt werden. Damit kann als Biohat
Nutzungsberechtigter auch eine Institution e
fungieren. firrnall?
Anlegen und Loschen mit dem griinen Kreuz bzw. Maoch eine Inztitution
dem roten X. Mit den blauen Pfeilen nach links und
rechts ist es moglich in der linken Baumstruktur oA Meu STRG + N
zwischen den einzelnen Institutionen zu
navigieren. Kopieren STRG +
ACHTUNG: Neuanlagen und Anderungen werden Einfilgen STRG + ¥
sofort gespeichert. Hierfiir ist keine Schaltflache
notig! Die Anzeige in der linken Liste wird
aktualisiert durch Klicken auf einen Eintrag; Sie
konnen mit der rechten Maustaste auf die Liste
klicken und dann ,Liste aktualisieren F5“ wihlen
(siehe Abbildung).

Leschen EMTF

&

Liste akkualisieren F5

M 4 2vu:un5[*|i'"|l.ﬂ:H“_
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2.9 STAMMDATEN - EINSTELLUNGEN

=l Stammdaten

----- 9 Gebiihrenarten

..... _';‘ Grabart

----- m Graber

----- . Grabkennzsichen o i ) . .

----- .} Grabpflege Anderungen bei den Einstellungen, die nachfolgend naher

:g m:i;f:smb”“m'“”ung beschrieben, werden nur dann wirksam, wenn Sie auf die untere
Js! Schaltflache ,Ubernehmen” klicken. Zudem ist es empfehlenswert,
g Dinstelungen vor der Anderung immer alle anderen Fenster zu schliefden, um

----- Personen neu anlegen
----- 22 Friedhof Import > i i
..... 2 Abbucher Konvertienng das Laden von geanderten Einstellungen zu erzwingen.

2.9.1 Karteireiter ,Drucken*:

5 Eankverbindungl = Verred"lnungl -7 ] Teadbausteinel - Eenutzereinstellungenl Lj Feldewemahungl .} Friedhofsplan/Eegrabrisrechnungslogo
Begrabnisrechnung

 Querfarmat Der Druck der Begrabrisrechnung mit neuen SEPA-Zahlzcheinen izt nur i Ad4-Hochformat moglichl
Lanpout [Rechnungzbrief mit/ohne £ahlungszamweizung)
& Hochformat

r Bankverbindung auf Rechnung drucken

auzgewahlte A echhungsform |F'.4 Hochformat - RechnungiZahlungsbestatigung ohne Zahlschein | - |

Gebuhrenvarschreibung

™ Querformat r B ankverbindung auf Rechnung drucken

Laypout
% Hochformat

ausgewahlte Rechnungsform |F'.4 Haochformat - Rechnungsbrief mik Einzel-2ahlungsanweisung {ohne .l| - |

Zahlungzanweizsungen [£ahlzchein)

¥ SEPA-Zahlungzanweizungen verwenden ¥ Bankverbindungen [inkl. Empfanger] auf Zahlungzanweizungen drucken

[T Belegart auf Zahlungzanweizsung andrucken

Poszitionzkorrektur [zur Fomektur/Einpaszsung des Duucks von SEPA-Zahlungzanweizsungen)

Werzchiebung vertikal [in rm] ICI Binderung in der Hihe nach oben [-] / nach unten [+)

Yerschieb .

.&E;frzglseb;;gtigung fin rrm] ICI Anderung zeitich [Auftragsbestatiqung]: links [-1] 7 rechts [+)
Yerschieb .

EEﬁEnssaunnﬂeisung fir rrrm] ICI Anderung zeitlich [£ahlungzamaeizung]: links [-1] £ rechts [+]

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 verfiigbar

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
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2.9.2 Karteireiter ,Bankverbindung:

Druckenl | Bankverbindungi = '\-"erreu:hnungl -7 Te:-:tl:uausteinel Py Benutzereinstellungenl B Feldervenaalt

B ankverbindung fur laufende Gebiibren B ankverbindung fur Begrabnisrechnung

Bark |PSK Bark |PSK

K.ontonurmmer |122345E? K.ontorurmmer |122345E?

|
|
BLZ |50000 | BLZ 50000
|
|

IBAR |IB.|’-'~N TEST 1234 BE7S IB.AM |IB.|’-'«N TEST 1234 BETE

BIC |BICTE STOM BIC |BIC TE 5T

|jj B ankverbindung fur Begrabhizrechihung ubemehmen |

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“:
Dn.lckenl 2 Bank\rerbindungl # Vemechnung }) Texibausteinel Py Benm:ereinstellungenl A Felderven\laltungl .} Friedhofsplan./Begrabrisrachnungslogo

Betragsrundun
Letzte Rechnungsnummer a o

Rundung auf |2 - I Nachkommastellen bei Rechnungszeils

Rundung auf |2 - I Nachkommastellen bei Rechnungssumme

Rechnungsabsender | Friedhofverwaltung Musterhausen,/ Mohlkreis
Testplatz 11

1234 Musterhausen

Tel 00001 5678

Zahlzchein-Empfanger-Adresse

erste Zeile IFriethf Musterhausen,Muehllr.

zweite Zeile |'|234 Musterhausen

Zertrale Begrabnisrechnung

Rechnungsadresse fur | Firma

Begrabnisrechnungen | Mustermann XY
Achleitnerstrale 10
4030 Linz

Buchhaltungskaontao |ZIDDD? - Firma XY GmbH - Firma XY, Achleitnerstrae, 4030 Linz | - |

Hirweis: Das Buchhattungskonto fir den Bestatter ist in der Buchhatung in der Gruppe
"21-Forderungen Friedhof’ anzulegen!

¥ Cffene Posten-Verwaltung verwenden

Hirmweis: Wird diese Option deaktiviert, kinnen die offenen Rechnungsbetrage in den Stammdaten
des Grabes nicht mehr pro Rechnung sondem nur mehr pro Mutzungsberechtigten angezeigt werden.

SEPA-Zahlungsempfanger fur SEPA-Lastschrift)

Adresse  |Friedhofverwaltung Musterhausen
Testplatz 11
1234 Musterhausen

Letzte Rechnungsnummer: Bei einer Dateniibernahme aus dem alten Friedhof und Umstieg
wahrend des Jahres ist hier die letzte Rechnungsnummer einzugeben.

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 nachste Rechnungsnummer ware beispielsweise
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dann ,120001“ (Die friihere Empfehlung fiir eine 8-stellige Rechnungsnummer ist wegen
der Verwendung des neuen Textbausteines ,Online-Kundendaten” (siehe 2.9.4.2, $.31)
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.

Zahlschein-Empfianger-Adresse: Ab der Version 3.16.0 konnen fiir den Andruck auf
Zahlscheinen beide Zeilen der Empfanger-Adresse (= Friedhofsverwaltung) individuell
eingestellt werden, falls die Adressen-Daten des Friedhofs von der Pfarradresse
hinsichtlich PLZ und/oder Ort abweichen.

2.9.4 Karteireiter , Textbausteine“:
#-Frir:n:lhn:nf Einstellungen ~ | n %
Dn.lckenl ) Eankverbindungl P ‘u"erredmun - Benutzereinstellungenl [ A Felderverwattung | B Fﬁedho‘fsplam’Beglﬁbnisre&nungslogo|

Text fur Begrabnisrechnung
<BRIEFANREDE=, sie erhalten eine eine Rechnung die mit <FAELLIG_AM: fallig ist

Textbausteine Fakturenbemerungen [ Einfiigen in Begrabnistext |
e Feil S op Feldwert-Platzhalter |Kunden-Nummer -
Hinweis: Zeilenumbruch mit Shift (T ) + Enter | | [@ Erfiigen in Fakturentest |
Kurzbezeichnung | Fakturenbemerwng | Abbucher o
! <FAELLIG_AM: von |hrem Konto - IBAN: <ABB_IBAN= /
Mandatsreferenz:
3 SEPA_RECHMUNG I

Hier kann ein Text fiir die Begrdbnisrechnung eingegeben sowie mehrere Textbausteine als
Fakturenbemerkung fiir die Gebiihrenvorschreibung angelegt werden. Wird bei
»~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
<FAELLIG_AM: fallig ist
Seit der Version 3.11.0
existiert eine Liste mit
-\ﬂ crfsgon  Bogitrmot. | Feldwert-Platzhalter, welche
in einen Textbaustein
| eingefligt werden koénnen.
| Abbucher | -] Der Platzhalter ist ein Objekt,
dessen Wert erst zum

Feldwert-Platzhater [Kunden-Nummer

m Einflgen in Fakturentext

Kbbucher-IBAN v ZEItpunkt der
Abbucher-BIC Rechnungserstellung
Abbucher-SEPA-Mandatsreferenz berechnet erd Alle

Vorschreibung - Falligkeitsdatum
Graberliste

Vollstandige Briefanrede
das/die folgenden Grab/Gréber
Anzahl der Graber

Mame der Pfarre

Platzhalter sind im Dokument

Friedhof mit SEPALastschrift.pdf genauer beschrieben.

Mittels ,Einfiigen in Fakturentext” bzw. ,Einfiigen in Begrabnistext” wird ein Platzhalter an
der aktuellen Cursorposition des ausgewahlten Textbausteines bzw. im Begrdbnistext eingefiigt.
Das Uberschreiben von Textstellen ist dabei jedoch nicht méglich.

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 (erginzt 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:
[

Drrucken Bankverbindungl = \-"errechnungl 3 Tewtbausteine | @ Benutzereinstellungen | B Feldervenmaltun

Anzahl der Graber, die beim Anlegen eines neuen Grabes in der Liste angezeigt werden

¥ Offene YWormerkungen automatizch anzeigen

Hirweiz: 1t dieze Option aktiviert, offnet zsich der Dialog "“armerkungen' beim Wechsel auf einen Friedhotzmandanten
automatizch, fallz offene Wormerkungen in den nachsten ¥ Tagen vorhanden zind.

r Anzeige der Gebihrenverechnung bei ZuweizungMwechsel eines Hutzungsberechtigten

Hirwweiz: it dieser Option wird im £uge der Heuzuweisung Pwechzel] eines Mutzungsberechtigten der Dialog zur
Geblihrenvorschreibung eingeblendet.

Weitere Informationen zu den ,Vormerkungen“ finden Sie im Punkt 7, S. 52.

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":
5 Eankverhindungl = Verrechnungl &2 Te:-:tbauateinel - Eenutzerein&tellungenl?L.ﬂ FE|E|EWETWEI“U”EI’ B Friedhofsplan/Begrabn

Feldeinstellungen fur Werstorbenendaten

Feldname | Sichtbar E ditierbar

r _ 3 v

I Benif I~ Vv
Stand staatlich W ¥
Geburtzname W ¥
wiohnpfare = v
Wiohndidzesze I~ v
Fieligion v v
Sterbeort I~ v
Anmerkung = ™l
Alker = v

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

2.9.7 Karteireiter ,Friedhofsplan/Begrabnisrechnungslogo:

By Bankvelbindungl = Verrechnungl "7 Tthbausteinel Py Benutzereinstellungenl G Feldewerwaltung[ B Friedhofsplanf’Begrébnisrechnungslogd|
Friedhofsplan

Friedhofsplan wurde ausgewahlt: Mariendom_au_en_2_003.sized.jpg

o Friedhofzplan auswahlen... |||_°| Friedhafsplan anzeigen I M Friedhofsplan fschen

Laga fiir Begrabhisrechnung

[ Logo auswhlen. . |

x Logo ldschen | Kathellsche Klrche
in Oherdsterreich
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Friedhofsplan:

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

.Friedhofsplan 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 Begrabnisrechnung (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 méglich.

2.10 FRIEDHOF IMPORT (NUR DIOZESE LINZ)
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).

Karteireiter ,Dateniibernahme*:

Dateniibernahme I Protokolle ] Statistik ]

Dateniibernahme

erfolgt in folgenden Teilblocken:

@ Import der Stammdaten

@ Import der Nutzungsberechtigten
@ Import der Graber

@ Import der Verstorbenen

@ Import der Gebiihren

« Datenlbernahme startenfortsetzen V' Access-Daten vorher auf Temminalserver kapieren

Legende:
@ Import ist noch nicht [vollstandig) abgeschlossen

@ Import ist erfolgreich abgeschlossen

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

Eine Anleitung zur Datenbereinigung und zur anschlief}enden 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-Vorgiange. Mit ,Offnen“ wird das
ausgewahlte Protokoll angezeigt.

Karteireiter ,Statistik“:

d ©& Friedhof Import Zu Kontrollzwecken wird die Anzahl der

importierten Datensitze aufgelistet. Nach

Datenibernahme Protokolle Statistik . . . .. -
: | jedem Teilimport sollten Sie die jeweilige
, | Importierte Datensétze Angabe priifen, ob diese plausibel bzw.
richtig ist.
[
Anzahl impartierter Graber h39
r
Anzahl importierte Verstorbene I 428
q Anzahl importierte Hutzungsberechtigte S0
! Anzahl impartierte A echnungzzeilen [gesamt) I i tated
Anzahl importierte Gebuhrenzeilen I 2290
Anzahl importiette Begrabnisrechnungszeilen 298
3.1 GRABSUCHE
Friedhof
! Filtern ;‘fFiIter lesren [v] Ausgewshlte anzeigen [ Alle auswahlen ] Auswahl aufheben || Friedhofsplan 9% Exportieren &
E@ Graber & Nutzungsberechtigtel o> Verstorbenel o Freie Glébell s Reservierte Gréherl : Glabpflegel i [Grabkennzeichen

o Graber zusammen  Grabat || [~] Grabrummer | - -
=, Grab aufteilen

Mame | | Warmame | |
=, Verstorbenen um

StraPe | | H ausnummer | | biz | | PLZ l:l art
Land | | Telefon | | [E] Eigeninteresse

Grabnurmmer | Grabartl Titell Worhame | Mame | Shrazse | Hauser FLZ | Ort | Telefonl Land | Ao, Vorschreibungl Eigeni
E- &5- &5 DG M in e dl Hz nstra - 10c 4040 Linz 91 .80 Ostereich  ja niin
1- 1- 4 DG . hate Mich =l S. b #l e 4 4040 Linz Ostereich  ja niin

001-001- o003 DG Bartholomaus  Modellperson Schloss 77 4040 Lauriacum ja hein
1- 1- &5 DG Da R schaub Scl & - ahe 4 4040 Linz 71 29 Osteneich  ja niein

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.

Es gibt 6 verschieden Ansichten der Grabsuche (Karteireiter), die jeweils unterschiedliche Filter
moglichkeiten anbieten:

1.) Nutzungsberechtigte

2.) Verstorbene

3.) Freie Graber

4.) Reservierte Graber

5.) Grabpflege

6.) Grabkennzeichen

Jede Grabliste kann mittels Klick auf ,, Exportieren“ (rechts oben) exportiert werden.
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3.2 GRABER ZUSAMMENLEGEN

Gridber zusammenlegen

1] Graber auswahlen. die zusammengelegt werden sollen

Filter |01

Friedhof
i | Grabsuche
é Graber zusammenlegen |
Ir=Grah autteilen 001-002- 3 (Hauser Martin)

= Verstarhenan umbetten 001-002- 2 (Maderer Karl)
o

Die Graber, die
zusammengelegt

ooi-00i- 3

0o01-00z- 5

il

001-001- 1 {Miller Harald)
001-001- 2 {Haas Helmut)

001-001- 24 (Haofer Andrea)
001-002- 1 {Mair Angela)
001-002- 4 {Meundlinger Romarn)

werden sollen,
miissen 1.) im

[v] wigiter

| @ Abbrechen

rechten Bereich ausgewdhlt und mit der
blauen Pfeiltaste in den linken Bereich
verschoben werden. Falls noch Gebiihren
offen sind, miissen diese zuerst ausgebucht
werden.

2.) Das gemeinsame, neue Grab ist auszuwahlen,
dann 3-) die neue Grabart und schlief3lich der 4.)
Nutzungsberechtigte des zusammengelegten
Grabes einzutragen.

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

ra Graber zusammenlegen

2] Grab auswaihlen. auf das zusammengelegt wird

[oo1-oo1- 3

|v|

T Bearbeiten/tinlegen. . =

Ak tualizieren I

3) Heue Grabart

|D - Doppelgrab

4) Heuer Hutzungsherechhtigter

(] wheiter | D

abbrechen I

ra Griaber zusammenlegen

¥erstorbener MNeues Grab MNeue Grablage | Grabk... |
001-007-00001 - M - Dieplinger dnna, wergt, am 12122000 A- 400 B | - | s
& Zusammenlegen | & Abbrechen |

TIPP: Auf unserer Serviceseite Pfarrpaket finden Sie ein Lernvideo zum Thema ,Grab

zusammenlegen“
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r! Grab aufteilen

3.3 GRAB AUFTEILEN

1) Aufzuteilendes Grab |DDI-DD2—| 5

|v|

Friedhof

@ Grab bearbeiten... & Aklualisiersn |

=-é§ Graber

Lo 0 Grabsuche

(Graber zusammenlegen
=, Grab aufteilen

b =, Verstorbenen umbetten

[T Aufzuteilendes Grab bleibt bestehen

2] Heue Graber auswahlen [Hier werden nur leere Graber aufgelistet!]

e Akfualisieren

I:,']J Grab anlegen...
Filter |

001-002- 1 {Mair Angela)
001-002- 3 {Hauser Martin)
001-002- 4 {Meundlinger Roman)
ooi-goz- 5

002-002- 1 {Meubauer Ingrid)
apz-noz- 2

Ein Grab kann entweder

in das bestehende und

ein zweites Grab mit

neuer Bezeichnung

oder in zwei Graber mit

neuer Bezeichnun

. g @ wieiter | @ Abbrechen I
aufgeteilt werden.

. . 1] Aufzuteilendes Grab
Sie konnen das Grab sowohl nach der

Grabnummer als auch nach dem
Nutzungsberechtigten suchen. Mit der

Schaltflaiche ,Grab bearbeiten... konnen ngie da{;.

ausgewahlte Grab noch kontrollieren bzw. dndern.

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

Wenn das aufzuteilende Grab bestehen bleibt, muss dieses
hier nicht ausgewdhlt werden; es geniigt das Anhaken

dieser Option!

auss|

001-003-00013 {Ausserwibger Aloisia)

| 001-007-00047 (Ausserwdder Johann)

Filter [005-001

el
&

Anschliefdend klicken Sie auf ,Weiter“. Im folgenden Fenster ist ggfs. die Grabart zu dndern.

Falls Verstorbene im aufzuteilenden Grab vorhanden sind, miissen diese ,umgebettet” werden

(4ndern der Lage).

aufteilen”

3.4 VERSTORBENEN UMBETTEN

TIPP: Auf unserer Serviceseite Pfarrpaket finden Sie ein Lernvideo zum Thema ,,Grab

%, Verstorbenen umbetten

Friedhof

Belegte Graber: |UUI-DDI- 1 {Miller Harald)

|'|

X|

Graber
0 Grabsuche Namel Yorname | Geburtstggsnamel Geburtsdatuml Sterbedatuml .t'-‘«lterl Grabkartel Anmerkung Druckl Grablagel Ablauf Liege
i Graber zusammenlegen Baier K 27131 2.0 .2008 35 nein El uZ 24.08.20%
: . Grab aufteilen
- %, Verstorbenen umbetten
] 4| | 2

Werfiighare Griber: ||

|v|

|'|

Freie Lagen: |

Mit dieser

@ Umbetten |

Funktion werden Umbettungen in ein anderes Grab durchgefiithrt. Das Grab, in das der
Verstorbene kommt, ist unter ,Verfiigbare Graber” auszuwdahlen. Von diesem Grab werden die

freien Lagen angezeigt, wovon eine auszuwahlen ist.
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4 BEGRABNIS

4.1 BEGRABNISASSISTENT

- éf Graber Der Begridbnisassistent startet mit der Personsuche. Es muss die
@ Grabsuche verstorbene Person zuerst gesucht werden. Wird diese nicht
_ : EEE:L;”:;';W”'EQE” gefunden, kann sie angelegt werden. Nach der Auswahl des
=, Verstorbenen umbetten Verstorbenen wird dieser in der Maske ,Begrabnisassistent”
= o abnis angezeigt:

'+ Begrabnisassistent
| Auszustellende Begrabnisrechnungen

TIPP: Auf unserer Serviceseite Pfarrpaket finden Sie ein Lernvideo zum Thema , Begrabnisfall“

4.1.1 Karteireiter ,Verstorbene(r)“:

*% yerstorbenen Nacherfassen - Person ist noch nicht in der Begribnisanmeldung vorhan

'. Begrébnisl . Grab- und Lagenauswahll

Marmen Taufe

Familienname™ |Mustermann

T aufdatum | |

Diozese I j

Yorname™ |Ma:-:

Taufhame | |
|

Puz Taufname |

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

Schaltflache , Ubernehmen*: Die Daten des Verstorbenen werden erst {ibernommen, wenn

alle Pflichtfelder der Eingabebereiche ,Verstorbene(r)“, ,Begrdbnis“ und ,Grab- und
Lagenauswahl“ ausgefiillt sind. (Alle drei Ampelsymbole sind auf griin!)

4.1.2 Karteireiter ,Begribnis und Bestattung“:

Begrabnisassistent

— I O I X I
@ Verstarbens(r] @ Beoisbris und Bestattung & Grab- und Lagenauswahll
Tod
Sterbedatum® |14.11.2012 |
Sterbeort |Lin2 |
Behdrde [Standeszamnt] |Mag. Linz |
Behioids [Sk)-Zahl [1411/2012 |
Friedhofzverwaltung: Einsegnuna/Bestattung Warauszichtliches Bearsbnis/liturgizche Feier
Kirchl. Einsegnung - Datum 1811 2012 Beaqrsbni 1811 2012
/Bestattungsdatum — | ForEbnE am
Bearabniz Ort |Linz, Stharkus
¥ Begribnisanmeldung anlegen
Anmerkungen / Sterbesakramente
o Priifen | (] Ubermehmen | (X ) Abbrechen |
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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 kénnen Datum und Ort der liturgischen Feier (Requiem etc.) eingegeben
werden, miissen jedoch nicht. Die Erfassung weiterer Begrabnisdaten (z.B. Begrabnisleitung) wurde
herausgenommen; diese sind ausschliefdlich bei der Begriabnisanmeldung (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 verfligbar (ausgegraut).

Wenn keine liturgische Begrabnisfeier (Requiem etc.) geplant ist, dann ist diese Option
nicht anzuhaken und es entfallt der Schritt 4.1.4

4.1.3 Karteireiter ,Grab- und Lagenauswahl“:

Begrabnisassistent
@ "-ferstu:url:ene[r]l @ Begribniz und Bestattungl @ Grab- und Lagenauswahl

Grabauzwahl

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

¥ Grab bearbeiten,.. | i Graber aktualisieren |

e

Freie Lagen ™ ||:|I - oben links | - |

Grabkarte

¥ “erstorbenen auf Grabkarte andrucken

v Anmerkungen zum Yerstorbenen auf Grabkarte andiicken:

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 Verfiigung; eine Grablage ist abschliefdend
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 Fi 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 |
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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 berticksichtigen.

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 Begrdabnisanmeldung erfolgt im Matriken-Modul und wird hier
nicht naher beschrieben. Seit der Version 3.0.5 ist die Erfassung von Sterbefillen (Friedhof)
hinsichtlich Zeit und Daten unabhéngig von der Eintragung ins Totenbuch (Matriken).

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. 39)
weiter bearbeitet werden muss, bevor diese ausgedruckt werden kann.

4.2 AUSZUSTELLENDE BEGRABNISRECHNUNGEN
=-é§ Graber . .
@ Grabsuche Nach Abschluss der Eingabe der Daten des Verstorbenen wird vom

& Graber zusammenlagen Programm automatisch eine offene Begrabnisrechnung erstellt, die
- Grab aufteien unter dem Meniipunkt ,Auszustellende Begribnisrechnungen”
- % Verstorbenen umbetten p ” g g

Begrabnis aufgelistet wird
2 Bearabnisassistent
7 Auszustelende Begrabnisrechnungen ]

: |
R ]

TIPP: Auf unserer Serviceseite Pfarrpaket finden Sie ein Lernvideo zum Thema
»Auszustellende Begrabnisrechnung“

- - -
(¥ Offene Begrabnisrechnungen - ol x|
Grabrummer | Nutzungsberschtigter Mame Vomame Geburtsdatum Sterbedatum Offen seit
2 Mustermann Max Mustermann Quirtus 01.01.2004 01.10.2014 06.06.2016
@  Gebihren bearbeiten | @ Begrabnisrechnung erstellen | P Hinzufiigen | % Laschen I @  Abbrechen

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

1% TGehihren bearbeiten

E Begrabnisgebiihren bearbeiten = I O I X I
Gebiihrengruppe | Gebithrenart | Zusatz | ¥on | bis | Betrag | Konto | K5t | Sort | Letzte ¥orschreibung
Friedhofzgeblithen Mutzungsgebiibr 4102 1] 01.10.2012 - 01.10. 2022
Frizdhafzgebiithen Erwerbsgebiihe 200,00 4101 10 22102012
Friedhofsgeblithen Beilegungsgebiihn 12.00 4110 20 10102012
Kirchengebiihren Priester 15.00 3740 30 10102012
Kirchengebiihren Organist 19.00 3780 40 10102012
Firchengebiihren Ministranten E.00 3780 50 10102012

Summe: 252,00

Geblihren in blau sind wiederk ehrende Geblihren

Eetriige werden automatisch auf 2 Stellejn] gerundet _a’ﬁebuhrengruppen bearbeiten | f,]l Hinzufiigen I “ Loschen I ) Aktualisieren I

@ ‘Worlagebegrabnisrechnung laden | E Fiir die angegebene D auer vorschreiben | [‘_J Fiir Dauer der Liegezeit vorschreiben | @ ak I
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Die Gebilihren werden aufgrund der ,Begrabnisvorlagerechnung“ vorgeschlagen und kénnen
noch abgedndert bzw. gel6scht werden.

Zusatzliche Gebiihrenzeilen werden hinzugefiigt.

Ausgewahlte Gebiihrenzeile wird entfernt.

A e 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:

| Bei dieser Variante werden die Daten ,von“, ,bis“ und

,Betrag” automatisch aufgrund des Bestattungsdatums
(=Beginn der Liegezeit) sowie der bei der Grabart hinterlegten Liegezeit und jahrlichen
Nutzungsgebiihr berechnet. Bereits bezahlte Zeitrdume (ersichtlich in Spalte letzte
Vorschreibung”) werden entsprechend berticksichtigt.

|_ | Fiir Dauer der Liegezeit varschreiben

2] Fiir 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 Nutzungsgebtihr 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 anteilsmafdig

@ Wird die Berechnung auf Basis der eingegebenen Dauer
verrechnet.

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

Ldsung: 2 Monate (Nov-Dez) im Jahr 2012 2x20/12 = 3.33EUR
10 Jahre flr 2013-2022: 10x 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 abgeandert werden.

4.2.2 Begrabnisrechnung manuell hinzufiigen

Offene Begrdbnisrechnungen

Grabnummer | Mutzungsberschtigter Mame Vomame Geburtsdatum E
» Mustermann Max Mustermann Quintus 01.01.2004 0

_-.«’ Gebuhren bearbeiten | @ Begrabnisrechnung erstellen | [ E'L—,b Hinzufigen |E

Ab der Version 3.16.0 haben Sie mittels Button ,Hinzufiigen” die Maoglichkeit, eine
Begrabnisrechnung nachtrdglich manuell, d.h. ohne Verwendung des Begrabnisassistenten
und unter Auswabhl eines beliebigen Verstorbenen des Friedhofs, der Liste der auszustellenden
Begrabnisrechnungen hinzuzufiigen.
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4.2.3

Nach dem Klick auf Offene Begrabnis - | o] x|
yHinzufligen“ 6ffnet sich

eine Liste aller  Bitte wahlen Sie einen Verstorbenen aus:

Verstorbenen des 01.01,1890-(*) 21,01,2016, 001-001-00009 (NB: Muste

Friedhofs, aus welcher
der/die Verstorbene
auszuwahlen ist.

test test, (7) 12.04.2016, 001-001-00005 (NB: Mustermann Septimus)
Testmann Dorothea, 01.01,1930-(7) 01.01.2014, 001-001-00003 (MB: Mustermann Irene Mag.)

Zur Abschluss des Vorgangs auf

%" [bemehmen

klicken; es erscheint schliefdlich die Hinweismeldung, dass der Vorgang
erfolgreich abgeschlossen wurde.

Begrabnisrechnung erstellen

|7 Gebiihren bearbeiten I & Begrabnisrechnung erstellen |] g Hinzufiigen | 3 Liéschen | @  Abbrechen

Erst nach dem Bearbeiten der Gebiihren kann die 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.

a Begrabnisrechnung LI

Ahzenderadrazze

Friedhofsvermaltung
Musterstrafe 100
1234 Test

Rechnungzadresze

¥ Mutzungsberechtigter { Zentrale Rechrungzadresse

Hem

b artir 20
Hagenstrabe 10 o
4040 Linz

Zahlzchein-tuftraggeber Tewt unter der Begrabrisrechnung

b artin 23304, Linz

Rechnung

Rechnung drucken & Ja  Nein

Rechnungsdatum 10.10.2014

%" Bechnung erstellen | \'E:) Abbrechen |

Rechnung drucken: Falls Sie diese Option auf ,Nein“ stellen, wird die Rechnung nur auf das
Kundenkonto gebucht, aber nicht ausgedruckt.
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Rechnungsdatum: Das Datum der Begrdbnisrechnung kann ab der Version 3.11.0 abgeédndert
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 anschliefienden
Bestdtigung, dass der Druck in Ordnung ist wird schlieflich die
Rechnung auf das Kundenkonto gebucht. Wenn das (noch) nicht gewliinscht wird, dann ist die
Nachfrage mit ,Nein“ zu beantworten.

x|

"T/." Ist der Druck in Qrdnung? Wahlen Sie ja' um die Begrabnisrechnung zu werbuchen oder 'nein’ um die Gebldhrenzeilen noch einmal zu bearbeiten!

%"  Rechnung erstellen

'1-._.

Ja | [ein |

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!

4.2.4 Sonderfall: Requiem-Rechnung ohne Grab

In Fillen, wo die Bestattung auf einem fremden Friedhof B stattfindet, jedoch eine
Begrabnisrechnung fiir ein Requiem (Totenfeier etc.) in der Pfarre A erstellt werden soll, miissen
spezielle Regeln eingehalten werden. Die Details zu diesem Fall kobnnen auf unserer Serviceseite im
Fragen und Antwort-Bereich unter http://pfarrenwiki.dioezese-

linz.at/index.php?title=Fragen und Antworten zu Friedhof Wie kann eine Begr%C3%A4bnisrechn

ung ohne Grab ausgestellt werden%3F

nachgelesen werden.

Ab der Version 3.16.0 wird auf Rechnungen, welche die Grabart ,ohne Grab“ verwenden, weder die
Pseudo-Grabnummer angedruckt noch in der Buchhaltung (im Belegtext) vermerkt.
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o - -

5 GEBUHREN Eﬁ* Gebiihren

E Geblhren vorschreiben ]

. ¢ -] Rechnung/Abbucher drucken
5.1 GEBUHREN VORSCHREIBEN < = - -
# Gebtihren Vorschreibung - | | | by
i [ Alle auswahlen &1 Auswahl aufheben &7 Filter leeren & Exportieren
Gebihrenauswahl
& Wiederkehrende Gebihren  GebiGhrenart * [N - Nutzungsgebihr | ~| stichtag+ [8.062016
" EBnmalige Gebiihren Gebuhrenart ~ |C— - Graberwerbsgebihr ‘ - | Betrag * I:l
Mur Varschreibungen fir Graber erstellen, die folgenden Einschrankungen entsprechen
Grabnummer | - | - | Grabart | | - | Abbucher |kE‘nE Einschrankung | x |
Nutzungsberechtigter |N0nus Mustermann, Dallingerstrafie 1, 4030 Linz | - | Sonderfall - Verkiirzte |kewne Einschrankung | - |
Fakturenbemerkung
Grabkennzeichen | | - ‘ gultig mit Stichtag l:l
Hirweis: Vorschreibungen werden nurfir jene Graber erstellt,
die einen Mutzungsberechtigten zugewiesen haben. ot Yorschreibungen erstelen |
Grabnummer Mutzungsberechtigter | Rechnur Geblhrenart Betrag Vorschr-Dat. Won Bis Belegtext
Her Vorschreibung
MNonus Mustermann . Mutzungsgeblhr
001-001-00008 Mustermann Monus Dallingerstrate 1 Mutzungsgebiihr 50,00 | 08.06.2016 01.01.2016 3122019 (01.01.2016 bis
4030 Linz 31.12.2019)
Summe: 50.00
|
i Manuelle Vorschreibung | EJ Begiabnisrechnung | 7’ 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

E Manuelle Vorschreibung Bei einem eln"zelnen Grab loder bei allen G.rabern kanp eine

bestimmte Gebiihr vorgeschrieben werden und im Unterschied zur

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

Manuelle Yorschreibung il

Gebuhrenart * |Bei - Beilegungsgebihr | - | AChtun . Bel Wiederkehrendenn
—g_' ”

Betg*[ | Gebiihren wird die Vorschreibung mit

Voischreibung von * [ ] den Giiltigkeitsdaten ,Vorschreibung

Vorschreibung bis = [ | von“ und ,Vorschreibung bis“ ohne

o o ) o Uberpriifung von bereits bestehenden

Hirmeiz: ‘wenn eine wiederkehrende Gebihrenart auzgewahlt ist, . . .

werden nur jene Graber aufgelistet, deren Grabart disse 2ugeardnet hat! Vorschrelbungen dieser Gebihrenart

r* ; durchgefithrt! Es kann dadurch zu

) A AO0 B (Grsf Forst) = Uberschneidungen der
Rechnungsadiesse o o Vorschreibungszeitraume kommen!

4111 Wwialding

" Alle Griber

Belegtext

K Ubemehmen I D Abbrechen |

Auszustellende Begrabnisrechnungen:

Mittels Klick auf ,Begrdbnisrechnung koénnen die auszustellenden
Begrabnisrechnungen bearbeitet werden (s. Pkt. 4.2, S. 39).
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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:

die Gebiihr ist am Stichtag noch nicht vorgeschrieben

die Gebiihr muss beim Grab, Reiter ,Gebiihr", eingetragen sein (siehe 2.4.4, S.20). Ist hier ein
abweichender Giiltigkeitszeitraum angegeben, so muss der Stichtag hineinfallen. Ist hier keine
Einschriankung eingetragen, muss der Stichtag in den Giiltigkeitszeitraum der Gebiihrenart
(Stammdaten) hineinfallen (vgl. 2.1, S.7).

beim Grab, Reiter ,Stammdaten”, muss das Hakchen ,Bei automatischer Vorschreibung
berticksichtigen” gesetzt sein (vgl. 2.4.2, S.13).

Auflerdem muss bereits eine Vorschreibung dieser Gebiihr auf dem Grab vorhanden sein,
damit das nichste (folgende) Vorschreibeintervall korrekt berechnet werden kann (siehe
Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden., S.Fehler! Textmarke nicht

definiert.).

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

5.1.2.1 Optionaler Filter: Auslandische Rechnungsadresse / Mehrfachgrabbesitzer

Fir Félle, bei denen der Platz fiir die
Fakturenbemerkung unter Umstinden
verringert ist, existiert (ab der Version
3.16.0) ein zusatzlicher Filter ,Sonderfall -
Verkiirzte Fakturenbemerkung“. Mit
dieser Option, koénnen Probleme beim

Sonderfall - Vercrzte
Fakturenbemerkung

echnungsadresse im Ausland| - |

keine Einschrankung

Verrechnung mehrerer Graber
Rechnungsadresse im Ausland

Andruck des Rechnungstextes und etwaiger ungewollter Seitenumbriiche besser vorhergesehen
werden und gesondert, z.B. mittels verkiirzter Fakturenbemerkungen, gelost werden.

Es wird empfohlen, Mehrfachgrabbesitzer und Rechnungs-EmpfangerInnen mit
@ auslandischer Anschrift vor einem grofen Vorschreibungsdurchlauf mit

dieser Option und eigenen (verkiirzten) Fakturenbemerkungen separat

vorzuschreiben.

5.1.3 Vorschreibungen nachbearbeiten

Die Liste der Vorschreibungen ist immer eine Liste von méglichen Vorschreibungen, die
Sie beliebig abandern/loschen 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!

7  Bearbeiten F 4 Lischen +" Bechnung erstellen

Wenn Sie einzelne Daten einer Vorschreibungszeile dandern méchten, dann konnen Sie das
mittels Klick auf ,Bearbeiten“ tun. Es offnet sich der Dialog zur ,manuellen
Vorschreibung“, die Felder sind dieses Mal jedoch entsprechend vorbefiillt. Es konnen alle
Daten abgedndert werden
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Manuelle Worschreibu L'

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

(unten) entsprechend

|
GLYAN QERRIEIL 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 Dlal(.)gS Rechnungsadresse = |Her
wurde stark beschleunigt, Kilian T esthofer
so dass auch bei groferen e ochopistiafe 1/7a

Friedhofen die Ladezeit
deutlich kirzer ist.

" Alle Graber

Belegtext
Yorschreibung Mutzungsaebiibn [1_31 01,2003 bis 31.1 2.20051]

K Obemehmen | 3 Abbrechen

5.1.3.1 Vorschreibung von Positionen mit 0 EUR

L

1 Grabnummer Mutzungsberechtigter | Rechnur Gebihrenart Betrag Varschr-Dat. Vaon Bis Belegtext

| Hemr Vorschreibung
Coelumfreund Servatius Coelumfreund Mutzungsgeblhr

» 0071-001-00005 Servatius Adalbert-Stifter-Platz 10b Mutzungsgebuhr 50.00 | 08.06.2016 01.01.2024 naz202s (01.01.2024 bis

L 4020 Linz 31.12.2028)

1 Her 3 Vorschreibung

. | 0o1-001-00008 Codumireund Fenatius Coclupfreund Nutzungsgebiihr 0.00 |0s.06.2015 01.01.2024 31.12.2028 I’Hﬁ”ﬁ;ﬁﬁ'g’

4020 Linz y, 3.12.2028)
Wenn aus irgendeinem Grunde Positionen mit 0 EUR [WESEE 0 X |

auf einer Rechnung ausgewiesen werden sollen, dann

kann der Betrag in der Bearbeitungsmaske auf 0 EUR Gebikwenat * [N Nutangsoebitn [=]
abgedndert werden. Betrag 0.00

Vorschustuns von
Fliir die Erstellung einer solchen Rechnung gilt Vorschreibung bis * [31122023 |

allerdings, dass der Gesamtbetrag der Rechnung R ) .
Hirweis: Wenn eine wiederkehrende Gebiihrenart ausgewahlt ist,
grofger a]s 0 Seln muss' damlt dle Rechnung werden nur jene Graber aufgelistet, deren Grabart diese zugeordnet hat!

ordnungsgemafd verbucht werden kann. Somit muss @ Einzelnes Grab 001-001-00006 (Coshumfreund Servatis) | ~ |
mindestens eine Rechnungsposition einen Betrag Rechnungsadresse ~ [Her

. . Servatius Coelumireund
grofler 0 EUR aufweisen. Adalbert-Stfter-Platz 1

5.1.4 Alle Vorschreibungen léschen

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

i@ Alle auswéhlerﬂ Ly | Auswahl autheben Zr Filter leeren % Expottieran

und klicken dann im unteren Meni auf, Loschen®.

L Manuelle Vorschreibung | [ Begrabrisrechnung | I Eearbeiten |nx Liozchen n " Rechnung erstellen |
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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 Eintrdage mittels (linker) Maustaste oder mit Schaltflache ,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-Zeitraume der  ausgewahlten Zeilen iberpriiftt Wenn bei

einzelnen

(wiederkehrenden) Gebiihrenzeilen der geplante Vorschreibezeitraum vor dem gewihlten

Stichtag endet, so ist dies aus Programmsicht eine moglicherweise irrtiimlich falsche Vorschreibung,
die aufgrund fehlender oder falscher Grab-Gebiihreninformationen zustande gekommen ist.

TEOOrmeETgoswWarm

& Wiederkehrende Gebiihren  Gebihrenart * [N - Nutzungsgebihr [ | Istichtag - [11.08.2014
[Mur lesen) ) X . _ - [ . -
mmenlegen " Einmalige Gebiihren Gebuhrenart |.=_- Urnenni - Nutzungsgebihr fir Urr v| Betrag l:l
En
n umbetten Nur Vorschreibungen fir Graber erstellen, die folgenden Einschrankungen ertsprechen
dem

Grabnummer | - - | Y | Grabart | | - |

sistent K ot smerharacktictar | Maw Mostarmann Mictertrafie 11774 Musterhanesn [ 1

Uberpriifung von Vorschreibez x |

@ Achtung: Bei 2 von 2 Gebiihrenzeilen endet der geplante Vorschreibezeitraum
vor dem gewdhlten Stichtag 11.08.2074 und ist méglicherweise zu korrigieren!

Abbucher

keine Einschrankung

Vorschreibungen erstellen

(’ "\ Von Bis )
Vorschreibungsze| Grabnummer | Gebuhrenart | Nutzungsbefed’ﬂ| Adresse l\:’z‘tr:t;'lreibung :’::mreibung :i:rschreibung Betrag 01.01.1900 21.12.1902
an ATO01-00031 | Nutzungsgebihr | Mustemann Max | 1224 Musterrate 01011500 |31.12.1802 51.00 |fo1.01.1900 31121902

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 |

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.) Ausgewidhltes Grab anzeigen: ein markiertes Grab in der Detailansicht 6ffnen und ev.

eingetragene Gebiihren kontrollieren bzw. erginzen; 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

Seite 46 von 62 © Diozese Linz / Diozesane IT / Pfarrverwaltung Ver. 08.06.2016




Schulungsunterlage Friedhofsverwaltung V4 Seite 47 von 62

5.1.5.2 Fakturenbemerkungen eingeben

achtung | Wie viele Rechnungen tatsichlich erstellt

9 werden, wird per  Infomeldung

\‘:I’) Achtung: Es werden | Rechnungen erstellt! Waollen Sie fortsetzen? rijckgemeldet. Mit ,,]A" kommt das

Fenster  ,Fakturenbemerkung“  zur

Mein | 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, 28):

Fakturenbemerkung |
Abgenderadresse Ti -
Friedhafsvewaltung Plarme Neusitit/Mushlkreis Zeilenumbriiche innerhalb eines
Kirchenplatz 1 Textbausteines oder der

4143 Meustift/Muehlkreiz N ;
Fakturenbemerkung konnen Sie

(unter Windows) mit der

Tastenkombination ,Shift +
Fakturenbemerkung [flr Bechnungen mit Erlagzchein) Enter” eingeben (Sh ift -
Textbaustein | Oriine Uberwsisung [~] Umschalttaste).
fuzgewahiter Textbaustein wird bei aktueller Cursar-Position eingefigt [T Einfligen | Hinweis: die Anzahl der Zeilen,
Bitte bezahlen Sie die offene Rechinung innerhalb von 14 Tagen mittels beigelegtem die fir Fakturenbemerkungen zur
Zahlzchein Bei Orline-Ubenweizung (Telebanking) bitte im Feld Kundendaten die Zakl Verfﬁgung stehen, ist begrenzt
)

<Kundendaten: eingeben . X L.
und hangt in erster Linie vom

gewdhlten Rechnungsformat ab
(Quer- oder Hochformat). Nach
bisherigen Erfahrungen sollten
folgende Grenzen eingehalten
werden, um unnotige
Seitenumbriiche zu vermeiden:

Fakturenbemerkung [flr Fechnungen mit Abbucher)

Textbaustein |.0.BBI | i |

Auzgewahlter Textbaustein wird bei aktueller Curzor-Pozsition eingefiigt

Der offene Betrag wird automatisch van [hremn Konto innerhalb der nachsten 14 Tage - Querformat' max. 4 Zeilen
abgebucht. ' '
- Hochformat: max. 6 Zeilen
Mit dem Klicken auf ,OK"“ wird
eine Voransicht der
Rechnung Rechnung(en) erstellt

Wachzte Bechnungsnummer 130003

Rechrung diucken & Ja  Mein

@ oK | @ asbrechen
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5.1.5.3 Fortschrittsanzeige wiahrend 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 bestitigt dann werden die
Rechnungen auf den Kundenkonten der Nutzungs-berechtigten endgiiltig verbucht.
Die Rechnungen koénnen 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 Fehlerfélle angezeigt. Diese sind dann gegebenenfalls nach Ausdruck und
Verbuchen der fehlerfreien Rechnungen nochmals zu {iberpriifen.

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.

| e 1 .

— Setteneinztellungen

Exzemplare: I'I 3: ™| Sortieren

[

~
Seitenanpagzsung: IKeine
-

IV Automatizch drehen und zertrisren

[T Pariermuslle ankand der PTF Seitenarmie answihlen

210,03

5.1.7 Vorschreibungen mittels Kontrollabfrage uiiberpriifen

| 5# nicht vorgeschriebene Graber (28.2.2013 geéndert)

|'|

s <kegine Abfragex

-=2 Friedhof

‘2 Grabauswahlen

2 Personenauswahlen
‘= Pfarren

+]-=3 Yorschreibung
E|": Kontroll-Abfragen

7 GrabMr-Uberprifung {2013.03.19 geandert)

ESkw g icht vorgeschriebene Grab 2013 ge:

i~ 7 Grabbesitzer - Duplettenkontrolle (21,11,2012 geandert)

% Graeber mit ungaltigen Nutzungsberechtigten (3013.3.19 gein
i 7 genukzte Graber ohne Mutzungsberechtighe (1.3,2012)

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 Gréaber auf,
welche zum Stichtag weder eine bereits
verrechnete Gebiihr 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 Fehler! Verweisquelle
konnte nicht gefunden werden., S.Fehler! Textmarke nicht definiert.), dann
@ beginnt (aus Programmsicht) die erste Vorschreibung mit dem
Giiltigkeitsdatum der ausgewahlten Gebiihrenart (siehe 2.1, S. 8). In solchen
Fillen 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

Gebilihrenart: - Vorschreibeintervall: 5 Jahre

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

001-001-00006 6. 2960 Testheraer Franz Thalberg 15b  |4870  |vacklamarkt 01.01.2000 - 31...”_01.01 L2005 31.12.2009 J 1012

Anhand der Kontrollabfrage (siehe oben) ist ersichtlich, dass das Grab 001-001-00006 statt zum
gewlinschten 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 - Gebiheen .
- E Rechnung/Abbucher drucken

5.2.1 Druckwiederholung:

i Rechnungen drucken _ |I:I| Xl 1
! Filtern &7 Filter leeren .

Mutzungzberechtigher |hngela Test, Testberg4Z, 4111 Walding | - |

Grab/Mutzungsberechtigter | | = | ¥ Micht gedruckte Rechnungen
Grabrurnmer | - | - | ™ Gednckte Rechnungen

R echungsnumner wan | | bis | | [ abbucher

Rechungszdatum von | | bis | |

Hechnungst}u‘ Fe.-Mr. ‘ Re.-Dat. ‘ Nutzungsbere| Betrag ‘ M anuel | Abbucher ‘ Gedruckt Ef?ec: ‘ Fallig arm ‘ Starno

] Rechnung drucken | 2 Abbucher-Liste ducken |

Bereits gedruckte Rechnungen (Originale) konnen 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 ausgewahlten 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 £ Hechnungenb ¥ Rechnungsdetails Bﬁq Yerstorbene

7 Status bearbeiten | £ Stomieren | @ Stomieren |

(Rechnungen) (Rechnungsdetails)

Rechnungen kénnen nur als Ganzes storniert werden und zwar in der Grabdetailansicht - Reiter
»+Rechnungen” (siehe auch 2.4.6, S.21) oder ,Rechnungsdetails” (vgl. Fehler! Verweisquelle
konnte nicht gefunden werden., S. Fehler! Textmarke nicht definiert.)

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 geléscht werden (siehe 8.2.3,
S.57).

Rechnungen koénnen 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.61)

5.3.1 Wiederverwendung nach Storno

6 AUSWERTUNGEN

Nur Begridbnisrechnungen konnen derzeit nach einem Storno wiederverwendet werden. Dazu
ist die entsprechende Nachfrage mit ,JA“ zu beantworten; Stornierte wiederverwendete
Begrabnisrechnungen werden in die Liste der auszustellenden Begrdbnisrechnungen zuriick
gestellt; die Wiederverwendung der gleichen Rechnungsnummer ist jedoch ohne Korrektur bei
den Einstellungen (siehe 2.9.3, S.29) nicht méglich.

6.1 ABFRAGEN UND STATISTIK
o Listen | o Statisk |
! Filtern | &r  Filer lesten |
= Alle Graber | B Alle Graber mitGeb'u'hrl & alle Nutzungsberechtigtenl T Alle Verstorbenenl 1 Rechnungen | [ Varschreibungen | (71 Difene Yomerkungen
Filter
Grabart “ | - | Grabrummer | - | - |
Mame ‘ | Worname ‘

Optionale Anzeigefelder

& Keine  Letzterverstorbenes  Letzter Verstorbener, Adiesse des Verstorbenen, Besrdigungsdatum

Sortierung

1. |Grabrummer | - | 2 |Grabart | - | a |Nutzungsherechtigter | - |

iy Bericht erstellen o Exportiersn

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

Exportieren: Die ausgewahlten Datensitze konnen ins Programm ,OpenOffice exportiert
werden.

Haufig verwendete Auswertungen:

- Lister aller Nutzungsberechtigten
- Liste aller Friedhofs-Rechnungen
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- Liste der aktuellen Vorschreibungen

6.2 DIVERSE ABFRAGEN (DIOZESANE ABFRAGEN)

=-=Z Friedhof
l-=Z Personenauswahlen
E| =2 Nutzungsberechtigte

-+ 2 in Kartel unsichtbare Nutzungsberechtigte (2012,

+-=3 Verstorbene
---':: Altadressen
‘=3 Grabauswahlen
+* Grabsuche mit Rechnungsnummer (8.5.2012 geande
~|%# Grabliste mit Anmerkungen (2013.04. 29 geandert)
[F1-=3 Vorschreibung
o |5* Export aktuelle Vorschreibungen (2013.01.25 erstellt
E|---':: Kontroll-Abfragen
5 +* Grabbesitzer - Duplettenkontrole (19.12,2012 gednc-
|5# Verstorbene ohne Personendaten (2013.04. 26 erste
“5# nicht vorgeschriebene Graber (28.2.2013 geandert)
5* Graeber mit ungiltigen Mutzungsberechtigten (8.5.210
~|%# genutzte Graber ohne Mutzungsberechtigte (3.5.201
=2 Mahnung
s = félige Rechnungen (2013.04.08 gedndert)
s ]

=

Unter dem | - 2%, Abfragen und Statistik
Menupunlft ,Diverse W gy
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 irrtiimlich doppelt angelegt
wurden und getauscht werden sollten.

- Nicht vorgeschriebene Grdber: Auflistung von
Grabern, 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.

- Gridber mit ungiiltigen Nutzungsberechtigten: Priifung, ob die Personendaten von
Nutzungsberechtigten irrtiimlich in der Kartei gel6scht sind und deshalb unvollstandig sind.

- fdllige Rechnungen: Auflistung aller Rechnungen, die zu einem bestimmten Stichtag noch offen
sind (fallig werden).

Suchergebnis
GrabMr Kontonummer | Bezeichnung Strasse PLZ Ort Rechnungsbetra| offen | aktueller_Saldo | Rechungsda| RechMr | Faellig_am | Belegtext
» 7- 7- 8 iz10007 Testhofer Kilian A.Schépfstrae 1 |4020  |Linz 102 102 i} 28.01.2013 130006 |27.02.2013 Mutzungsgebihe: Kili...

6.3 GELOSCHTE GRABER

i@ Diverse Abfragen

lx (Gelaschte Graber I

-2, Abfragen und Statistik Geloschte Graber bleiben im Hintergrund erhalten. Es wird dokumentiert,
wann das Grab von welchem Benutzer geldscht wurde.

MET

Grabnummer Grabart

001-002- 77 Doppelgrab 20.08.201011:56 kelnbergesth

Geloscht am Geloscht von

7 Grabstammdaten l ©  Abbrechen
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7 Vormerkungen

=] d Auswertungen {21 Wochenarsicht] 5 Nichtereigte Vormekungen |
3, Abfragen und Stati
% . 9 ‘ Donnerstag. 10.02.2011 Heute ‘ | Freitag. 11.02.2011 Morgen
o Diverse Abfragen
o alrerhte (Grabe Grabhummer I Nutzungsberechtigter Varmerkung Grabnummer Nutzungsberechtigter Waormerkung
002-003-00009 Altendarfer Leopald Anrufen wegen ..
0l | 2 L | 2l
‘ Samstag. 12.02.2011 Ubermorgen ‘ | Sonntag. 13.02.2011
Grabnurmmer Nutzungsberechtigter Yormetkung Grabnurnrmer I Mutzungsherechtigter Vormerkung
4 o |
Montag, 14.02.2011 ‘ | Dienstag, 15.02.2011
Grabhummer | Nutzungsberechtigter Vormerkung Grabhurmmer | Nutzungsberechtigter Vormerkung
4 o |
Mittwoch, 16.02.2011
Grabhummer I hlutzungsberechtigter Vormetkung
Spinge s Stctiag v
[l AktuelleWuchel datwloche zurick. | ‘winche war ﬁ/l
4| | |
1

Mit dieser Kalenderfunktion kénnen zu den Grabern terminliche Anmerkungen festgelegt

werden.
Eingegeben wird die Vormerkung beim Grab unter Karteireiter ,Vormerkungen®.
Siehe auch bei den ,STAMMDATEN - Einstellungen, Pkt. 29.5  Karteireiter

»,Benutzereinstellungen“:, S. 32.

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“:

1 wlachenansicht §e Hicht eredighe Wormerkungen |

I Vorlagedaturm I
10022011
a9.11.2010
0g.11.2010

[ weormerkung
Anrufen wegen
Testvormerkung
Test

I Mutzungsberechtigter
Altendarfer Leapald

Grabrnurmmer

o0z2-003-00009
007 -007-00065
o04-0071-00007

Schramback Horst

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

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 Mangel behoben und die Eingabepriifung
optimiert, sodass die Bedienerfreundlichkeit und Robustheit nun deutlich besser als vorher ist.
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Buchhaltung

8.1 BUCHEN (F6)

8.1.1 Buchen ohne Rechnungsreferenz

2] Buchung _ ||:| él
[Mandart: Test FRONGS [ Wwitschaftsphe 2011 ]
Belegart B elegnurmmer Belegdatum Belegtext
[R Raska [~]] 1] [10.0220m | [Mutzungsgebishr [~]
Saldo: 0,00 Saldo: 61,00 Betrag [Brutto) Kostenstele
|2800 - Girg | - | 210045 - Ennsbrunner Josef | - | | | |1 Allg. Kostenstelle {4} | A |

B | Bel... | Belegd... | Kontonummer | Konto | soll | Haben | Belegtent Koste...
FR 101 10.0220M 210045 Ennzbrunner Jozef E1.00 Worschreibung fr Josef Enngbrunner
FR 101 10022011 4119 Sonstige Friedhafzgebihren 11.00 | Geblirenart zentral: Yorschreibung fur ... TestkaSt
FR 10 10022011 4102 Grabein- bzw. Grabnachlgzegebliren 50,00 Mutzungzgebiihr: Yorschreibung fiir Jo...
@ F2-5tamo | F3-5plitthuchungzeile zchen @ F4-Eingabetelder leeren . FR-Splitten g FE-Buchung ahschlieBen | [ Atk - Kontoblatt Gifnen |
4 F7-Sollkanta fisieren | 54 Fa-Habenkonta fisieren # F3-Letzter wert & F10-Gemerkte Buchung & F11-Buchungsstapel abschlisben | i Al+0 - Offene Posten dffnen |

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 iiber die
Schaltflache , Alt+0 - Offene Posten 6ffnen” angezeigt werden (s.u.).

Falls im Eingabefeld ,Sollkonto“ bzw. ,Habenkonto“ ein
Kundenkonto (Debitorenkonto) eingegeben wurde, ist diese
Schaltfliche aktiv. Das u. a. Fenster mit der Ubersicht der offenen Posten wird ebenfalls
angezeigt (ohne Betrag im Feld ,Noch aufzuteilen).

i Al+0 - Dffene Posten affnen

8.1.2 Buchen mittels Rechnungsreferenz

Mandant: Friedhofschulung_20121208 | Wirtzchaftzjahr: 2013 |
Belegart Belegnummer Belegdatum Belegtext
|5 Sparkasse | - | | 5| |22.D1.2D13 | |Bezah|ung wan Gebuhrenvorschreibunt' [FR 4] I
Saldo: 1.139,00 Saldo: 102,00 L J Betrag [Brutto)
|2anu - Giro | = | |21DDD5 - Tester2 Wornamez | = | | 102.00[ 11 Allgemain (AL)
Bele... | Beleg... | Belegdatum | Konton... | Konto Soll Haben | Belegtext
iFR 4 21.01.2013 210005 | Tester2 Vormame2 102,00 MNutzungsgebubr: Worname2 Te
FR 4 21.01.2013 4102  Grabein- baw. Grabnachlgzegebiihren 102,00 MNutzungsgebiibr: Worname?2 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.55) 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]“

o 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
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In der Buchhaltung wurde fir die Verbuchung von Bezahlungen mittels
Rechnungsreferenz eine Erleichterung eingebaut: Wird im Belegtext eine glltige
Rechnungsreferenz mitgegeben, dann werden die Felder ,,Haben-Konto“ und ,,Betrag®
vorbefillt

Flr die Vorbefiillung 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 2 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_201 21206 Wirtzchaftgjahr, 2013
Belegart Belegnumrmer Belegdatum Belegtext
|5 Sparkasse [~]] 5| |2z01.2m3 [
Saldo:; 1.216,00 Saldo: 1.216.00 Betrag [Brutto] K.oztenstelle
|23|:n:| - Girg | = | |2800 - Girg | = | | | |1 allgemein (AL)
Bele... | Beleg... | Belegdatum | Konton... | Konto | Soll | Haben | Belegtext
2 220.2ma 2800 Gira 183,00 Bezahlung won Fechnungen Fam. Hafer
S 2 220m.z2ma3 210004 Hafer Franz 51,00  Bezahlung von Rechnung [FRA]
s 2 202013 210007 TesthferKiln .. 10200 Bezahhng von Rechrung FR 130005]
| Mandant: Friedhofzchulung_ 201 21208 ] whirtschaftziahr 2013 |
Belegart Belegnurmer Beleqdatum Belegtext
|5 Spatkasse | - | | 5| |22.D1.2D13 | |5pende Fir PFarrblatt
Fanta Sall F.onto Haben Betrag [Brutto] Foztenstelle
| =] L-]] 0.00] [1 Allgemein (aL)
Bel... | Bele... | Belegdat... | Kontonummer | Konto | Soll | Haben | Belegtext
i5 2202013 2800 Giro 170,00 Bezahlung won Gebuhrenvorzchrelbung [FR 4]
5 22012013 210005 Tesgter2 Worn... 102,00  Bezahlung won Gebiibrenvorzchreibung [FR 4]
5 22012013 4311 Spenden Ffar... 2,00 Spende fiir Plarblatt

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
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konnen; falls die Zahlung irrtiimlich verbucht wurde, kann sie auch problemlos wieder aus der OP-
Verwaltung geloscht werden.

-
\__12 Es gibt keine affene Rechnung Fir den 2ahlungsbetrag! Soll die Einzahlung als Guthaben beim Kunden ausgewiesen werden?

Hein |

8.2 OFFENE POSTENVERWALTUNG (HAUPTDIALOG

® 210007-Testhofer Kilian, Testhofer, Kilian, &.5chipfstrafie, 4020, Linz ﬂ
Ansicht
@ 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 Mutzungsgebishr: Kilian Testhafer (01.01.2016 bis 31.12.2018) (Grab 7-7- 8) 27.02.2013 102,00 A
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... | BelegNr | BelegDatum | Belegtext 2Zahlung =2 Zuardnen |
5 4 18.01.2013 Bezahlung REchhung [FR 3] -102
& Bearbeiten |
L Lozchen |

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 nachsten offenen Rechnungen aufzuteilen.

Bunzichit »Alle Posten“: Auch die bereits bezahlten Rechnungen werden im
¥ Offene Posten " AllePosten | Bereich ,Offene Posten angezeigt.

&3 Fd-Abbrechen Die laufende Zuordnung wird abgebrochen.

Die in der Spalte ,Zahlung“ eingetragenen Betriage 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-Schiishen

Nachweis der bisher erfolgten Mahnungen sowie Eingabemdglichkeit 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 Lischen Nachfrage) zurtick in die 3.Liste der nicht zugeordneten Zahlungen (siehe 8.2.3,
S.57). 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
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aufgeteilt.

7 Bearheitan Belegdatum und Belegtext der ,nicht zugeordneten Zahlung“ kann geandert
' werden.

| eine vorhandene (nicht zugeordnete) Zahlung kann als solche wieder aus der

OP-Verwaltung geldscht werden, wenn diese irrtiimlich als Zahlung erkannt
wurde. Das Loschen hat jedoch keine Auswirkung auf die zugrundeliegende Buchung, die
unverdndert bleibt.

M Loschen

G 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 baw. Gutschriften f: ]
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 ist eine 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 mogliche
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
4 18.01.2013 Bezahlung REchnung [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.

Seite 56 von 62 © Diozese Linz / Diozesane IT / Pfarrverwaltung Ver. 08.06.2016



Schulungsunterlage Friedhofsverwaltung V4 Seite 57 von 62

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 Schaltflache 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)

Offener Posten

Zahlungsdaturm

Mahnspere bis

30 F1- 0P lschen |

x|

B | Bel... |Belegd... | Kont |K0nto

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
Belegtest Handische Fard

FR 101 10022011 4113 SonstigeF Flede ANGSENE FoIEILNG fir.

FR 101 10022011 4102 Grabein- b iJa..

12.03.2011

Mahnstufe ‘

"|

H

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 Ldschen von zugeordneten Zahlungen

™ 210007-Testhofer Kilian, Testhofer, Kilian, A.Schopfstraie, 4020, Linz

Anszicht
" Dffene Posten

=]
Moch aufzutsilen l:l

@ Alle Posten

Offene Posten

ReNr ReDatum Belegtext Soll-2lg. Dat Mahnstufe RechBetrag Zahlung |
3 18.01.2013 Mutzungsgebiihr: Kilian Testhofer [01.01.2013 bis 31.12.20...  17.02.2013 102,00 0,00
130006 28.01.2013 Mutzungsgebiihr: Kilian Testhofer [01.01.2016 bis 31.12.20...  27.02.2013 102,00 0,00

[ Fasbbiechen | €y Fa-0ffene Re ausgleichen | & FESchlieben Offener Betrag je Rechnung 0.00

[ Mahnhiztorie |

Zugeordnete Zahlungen

Belegart Beleghr | BelegDatum Belegtext Zahlung

4

% Bearbeiten

3 Libschen

Mirht zunenrdneta 7 akliinasn bhew Gotaehiftan

Um eine Zahlungs-Zuordnung wegen Irrtums oder aus Stornierungs-Griinden zu léschen, muss
in der OP-Verwaltung die entsprechende Rechnung aus der Liste der Offenen Posten (erste
Liste) und danach die zu l6schende 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 geléschte Zahlungen koénnen wieder mittels
»+Hinzufligen“ (siehe 8.2.1) geladen werden.

Sonderfall: L6schen von Teilzahlungen:

Micht zugeordnete Zshlungen baw. Gutschriften

Belegart |BelegNr |BelegDatum |Be|egteut Zahlung - EE';I Meu |
2 21.03.2014 [berzahlung -10

B 2 21.03.2014 Bezahlung won Rechnung [FR-4] -100 _

=3 Zuyordnen |
[ Bearheiten |
1| 3 Loschen |

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

Wird eine nicht zugeordnete Zahlung geléscht, die Teil einer Uberzahlung ist,
d.h. es wird entweder die Uberzahlung selbst oder der Teilbetrag geloscht, dann
wird die Aufteilung der Uberzahlung riickgingig gemacht und die urspriingliche
Zahlung angezeigt. Es erscheint dabei auch folgender Hinweis:.

Information i

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 Hohe
wieder auf.

Micht zugeordnete Zahlungen baw. Gutzchnften

'BEIEgart |BEIEgNr |BEIEgDatum Belegtext Zahlung 1

B 2 21.02.204 Bezahlung von Rechrung [FR-4] 110 |
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8.3 OP-LISTE DEBITOR

Buchhaltung TESTMANDANT 2014 Musterhausen Seite 1
Testfriedhof Musterhausen

. @ Buchen (FE) Offene Posten 23.04.2015

: 4 Mahnwesen

""" [ Kontoblatt 210000 - Mustermann Max
P s Saldenliste
| --£3 OP-Lists Debitor | Belegnummer Belegdatum Rechnungsbetrag | L noch offerﬂlFéillig am |Tage Uberfallig|Mahnstufe
. & OFListe Kredtor FR)3 03.11.2014 50,00 50,00 03.12.2014 141
----- & Buchungsjoumal
Offene Posten 50,00 \ Kontosaldo 50,00

Die OP-Liste Debitor dient zur Kontrolle, welche Rechnungen aktuell noch offen (unbezahlt) sind.
Guthabenbetrige 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 zusatzlichen Informationen (insbesondere des Kontosaldos) ist nun leichter eine
Unterscheidung moglich, welche Offene Posten tatsachlich noch ,offen” (unbezahlt) sind und welche
falschlicherweise trotz Bezahlung als ,offen” aufgelistet werden.

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
'I_Q
Offene Posten 50,00 Kontosaldo 0,00

Kontosaldo ist 0 ==> Rechnung ist bezahlt

Sollte der Offene Betrag und der Kontosaldo nicht ilibereinstimmen, so ist in der Regel davon
auszugehen, dass die Rechnung tatsachlich schon bezahlt ist. Die Rechnung wird als Offener Posten
aufgelistet, weil in der Offenen Postenverwaltung der Rechnung noch keine Zahlung zugeordnet
wurde
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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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8.3.2 Storno-Teilzahlung in der OP-Verwaltung

Teilzahlungen, die einen Rechnungsbetrag teilweise oder ganz aufheben (stornieren), kénnen als
Zahlung (mittels Button ,Neu“) hereingeladen werden und dem offenen Posten in weitere Folge als
Pseudo-Zahlung zugeordnet werden.

Belegkiirzel | Belegnummer | Belegdatum | Gegenkonto | Bezeichnung | Soll | Haben | Kostenst... | Belegtext

FR J044 24042013 DIV, Diverse h32.00 Begrabnisrechnung fur

R 148 02.05.2013 2800 Giro 510,00 Bu- °  Begrabnisrg

UB 32 31122013 3703 WK Ministranten Stomo Organist Bear.
Teilstorno !

Micht zugeordnete Zahlungen bzw. Gutschriften

Belegart |BelegNr |BelegDatum |Belegte:-ct | Zahlung| e I— -] Y

UB 2 31.12.2013 Stomo Organist Begr. Burghuber 22 =

8.3.3 OP-Liste Debitoren: Anzeige von Uberzahlung (Guthaben)

TESTMANDANT 2014 Musterhausen Seite 1
Testfriedhof Musterhausen
Offene Posten 09.10.2015

210000 - Mustermann Max

Belegnummer Belegdatum |Rechnungsbetrag | noch cuffeanEiII\g am |Tage Ubeﬁél\igll\-‘lahnstufe
Uberzahlung (Guthaben) —
Offene Posten Kontosaldo L -1l],l]l]J

In der OP-Liste Debitoren werden ab der Version 3.14.0 Uberzahlungen (Guthaben) ohne Bezug zu
einem Offenen Posten angezeigt.

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.53) ist prinzipiell mit jedem
Konto moglich, 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 Didzese Linz existieren zwei Korrektur-Konten fiir hinfallige Friedhofs-
Rechnungen:
e 7760 ,Uneinbringliche Forderungen Friedhof*: fiir (nicht stornierbare)
uneinbringliche Rechnungen des Friedhofes
o 7767 ,Wertberichtigung von Forderungen Friedhof aus VJ“: fiir (nicht stornierbare)
Rechnungen, die aus Irrtum oder sonstigen Griinden ungiiltig sind.

Mandant: Friedhofzchulung 20121208 [ Wwirtechaftzjakn 2013 |
Beleqart Belegnurmner Belegdatun Belegtext
|S Sparkasse | - | | E| |22.D1.2EI‘|3 | |uneinhringliche Friedhofsrechnung [FR 4]
Saldo: 51,00 Saldo; 102,00 Betrag [Brutto] K.oztenstelle
|??6El - Uneinbringliche Forderung F| - | |21EIEII35 - Tesker? Worname? | - | | 'IDE,DD| |1 Allgemein (AL)
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8.4.2 Friedhof: Statusanderung der Rechnung auf ,ungiiltig“

Status der Rechnung

In Zusammenhang mit dem Ausbuchen hinfilliger Rechnungen
(siehe vorher) wurde auf Seiten des Friedhofes in der Version
3.0.7 eine Moglichkeit geschaffen, nicht stornierbare
Rechnungen manuell als ungiltig zu markieren, damit diese Gesamtbetrag: £102
bisher stornierten Rechnungen gleichgestellt sind und
beispielsweise bei Grabvorschreibungen unberiicksichtigt

RechnungsHr: 4

Rechnung Datum: 21.01.213

v [ st starmiert [Evchhaltung]

bleiben. Grund: [Rechnung ist uneinbringlich

ok | Abbrechen |

= Gmbkennzeimenl ' Gmbpﬂegel Q Hesenrierungl K Vorrned-:ungenl %" Historie
O Obersicht I 1 Stamrndatenl & Nutzungsberedﬂigterl 7 Gebljhrenl 4 Abbucher o F{edﬂnungsde‘tailsl ix ‘u’erstorbenel

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)
| [ Stomieren | der Status der Rechnung in der Buchhaltung zu sehen

Im Friedhof wird nur mehr die neue Markierung
Jungiiltig® interpretiert. Alle bereits stornierten Friedhofs-Rechnungen wurden im Zuge der
Umstellung auf die Version 3.0.7 ebenfalls als ungiiltig gekennzeichnet, zukiinftige Stornierungen
(vom Friedhof aus) setzen die neue Markierung bereits automatisch.

¥ Rechnungsdetals | L5 Verstorbene | ©5 Grabkennzeichen |+ Grabpilege | Reservermng | 7 Vormerkngen |
2 Histarie |
& Ubersicht | # Stammdaten | 2 Mutzungsberechtigtes | *# Gebiitwen | 73 Abbucher |

Saldo fur Nutzungzherechtighe m
Bereds astallte Rechrungen
Rechrungatyp | Fle M

Fe.-Dat Re.-Adresse Betrag Moch affern Storno

G absubrarssof 2okl 4 21.071. 2013 afis 102, a0 D000 Lirsgyiticy

4020 Ling

Ex=as

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
ungliltig markiert. (Dies ware ein Zustand, der manuell in der Statusverwaltung
anzugleichen ware)

o ungiiltig: Rechnung ist im Friedhof ungiiltig und bleibt unberticksichtigt
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