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1 Allgemeines

Das Buchhaltungs-Modul (als Teil des Pfarrpakets V4) ist ein von der Didzese Linz in Auftrag
gegebenes Programm. Wichtige Anderungen (Erweiterungen, Fehlerbehebungen) werden vom
Pfarrpakets-Team auf der Pfarrpakets-Homepage veroffentlicht und — nach Bedarf — auch in den
Schulungsunterlagen eingearbeitet. Auf der Homepage werden zudem die wichtigsten Fragen zum
Thema Buchhaltung beantwortet.
Homepage: http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at
Fragen & Antworten: http.//pfarrenwiki.dioezese-linz.at/index.php?
title=Fragen _und Antworten_zu_Buchhaltung
Aktuelles Dokument: http.//pfarrenwiki.dioezese-
linz.at/images/b/b5/Schulung Buchhaltung V4.pdf

1.1 Einstieg

Sie starten [hr Kirchenrechnungsmodul zum ersten Mal — wie gehen Sie vor?

ﬁ_t Pfarrpaket - Pfarrverwaltung - Angemeldeter Benutzer: Monika Gruber - ¥ersion: 3.00.06 - Server: paamt22 (10.19;

Programm  Femster  Handbuch 7 PFarre!  Linz-StadepFarre Urfabr » RechnungsMandant:  Buchhaltung PRarrkirche

- Zuerst wahlen Sie die Pfarre und ihren gewiinschten Rechnungsmandant und bei Bedarf
die Pfarre aus. Das Wirtschaftsjahr wird noch leer sein.

- Klicken Sie in der Baumstruktur die Unterpunkte von Stammdaten der Reihe nach durch
und befiillen Sie die Daten nach bestem Wissen (Baumstruktur und Menii s. auch
Schulungsunterlage Einfiihrung)

- Nun kénnen Sie zu buchen beginnen! Offnen Sie mit F6 die Buchen-Maske und geben Sie
Ihre Buchungen ein. Zur Handhabung der Buchungsmaske siehe S. Fehler

Wichtige Symbole zur Bedienung des neuen Programms:

o Datensatz neu anlegen, hinzufiigen

#  Datensatz 16schen, abbrechen

7 Datensatz bearbeiten

@  Anderung oder Titigkeit bestitigen/iibernehmen

@  offenen Dialog schliefen, Titigkeit bzw. Anderung abbrechen
4F  Navigation, 1 Datensatz nach vorne bzw. nach hinten

MM Navigation zum ersten bzw. zum letzten Datensatz
Datensatz = Sammelausdruck fiir sdmtliche Daten, die im Programm vorhanden sind (im
Buchhaltungsprogramm konnen dies zum Beispiel eine Person, eine Buchung, ein Wirtschaftsjahr

oder ein Konto sein)

Was mache ich bei folgender Fehlermeldung?

Mandant gespert X|

i Diese Kirchenrechnungsmandant ist gesperrt, da bereits sin Benukzer damit arbeitet! Solle nach einem Programmabsturz dieser Mandant nicht mehr
o, auswahlbar sein, wenden Sie sich bitke an den Administrator,
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Diese Meldung tritt entweder auf, wenn zwei Anwender Zugang auf den gleichen Mandanten
haben und einer arbeitet im Moment damit. Oder aber das Pfarrpaket wurde nicht richtig
beendet (immer liber Programm - Beenden), dann kann es in wenigen Fallen dazu kommen,
dass der Mandant gesperrt bleibt. Zum Entsperren rufen Sie einfach bei der Hotline an.

2 Stammdaten

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

2.1 Wirtschaftsjahre verwalten
+ Schaltfliche ,,°F Wirtschaftsjahr anlegen*

wirtschaftsjahr |

Stammdaten I Buchen-Einstellungen I OP-Einztellungen I

Datum won 07,07, |ellis

Daturm biz 3112 |2EIEIS

Eezeichnung |2DEIS
Status | Offen ;I

E’ Ubernehmenl ) Abbrechen

— Registerkarte Stammdaten

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

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

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

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

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

Brutto/Nett-Eingabe:

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

Hauptkostenstelle (ganzer Betrieb):
Wenn man Kostenstellen verwendet, so wird es immer den Fall geben, dass man gewisse

Buchungen nirgends zuweisen mochte. Dafiir sollte man eine ,Hauptkostenstelle“
angeben, welche im Buchungsdialog automatisch hinterlegt wird. Diese kann man hier
auswahlen, sobald man im Meniipunkt Kostenstellen Datensatze angelegt hat.

— Registerkarte ,,OP-Einstellungen*

Hier werden Einstellungen fiir die Offenen-Posten-Verwaltung des Friedhofs definiert. Wenn
man keinen Friedhof verwalten mdchte, sollte man diese Einstellung standardmaf3ig auf
,Keine OP-Verwaltung“ belassen.

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

— Registerkarte .,,Kennzahlen/Sondervermogen*

Hier sind alle Posten, die im Rechnungslegungsbogen unter ,Sondervermégen“ und , KA-
Gliederung“ aufgefiihrt sind, einzutragen.

— Information

Nach dem Anlegen eines neuen Wirtschaftsjahres erscheint immer folgende Information:

Information x|

i Durch das Anlegen eines neuen Wirtschaftsjahres wurden auch die Startwerte der Fortlaufenden Mummerierungen bei den Eelegarten gesetzt, \Wenn
N die Fortlaufende Mummerisrung nicht bei 1 beginnen soll, muss dies bei den jeweiligen Belegarten geandert werden!

Diese besagt, dass die automatische Nummerierung der Belegarten nun bei 1 beginnt. Wenn
man damit nicht einverstanden ist, so kann man dies im Mentipunkt Belegarten andern (s. S. 7
- 2.3 Belegarten).

* Schaltfliche ,,Wirtschaftsjahr bearbeiten*
Mit dieser Schaltflaiche kommt man auf dasselbe Fenster, wie wenn man ein neues

Wirtschaftsjahr anlegt. So ist es moglich nachtréaglich Einstellungen zu dndern (z.B. Buchen
mit/ohne Mehrwertsteuer oder Benutzen von Kostenstellen).
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* Schaltfliache ,,Wirtschaftsjahr loschen*
Es kdnnen nur Wirtschaftsjahre gel6scht werden, in denen noch nicht gebucht wurde und die
auch sonst noch nirgends in Verwendung waren (z.B. Jahresiibertrag). Zum Entfernen bereits
bebuchter Wirtschaftsjahre kontaktieren Sie bitte die Pfarrverwaltung.

2.2 Konten

Die Konten werden zentral von der Di6zese angelegt. Es gibt drei verschiedene Kontenplane:
* Pfarrmandant
* Kindergarten
* auflerordentlicher Haushalt
Welchen man bendétigt, sollte man beim Anlegen des Mandanten (vom Pfarrpakets-Team)
iiberlegen und angeben.

2.2.1 Anlegen eigener Konten

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

Entfernen kann man Konten mit dem #£ oder mit der ENTF-Taste.

Die freien Kontonummern sind pro Kontogruppe bei den Informationen ganz unten zu sehen.
In diesem Beispiel sieht man, dass es in der Gruppe ,280 Girokonten“ méglich ist, alle
Nummern von 2800 bis 2870 frei zu vergeben. (Kontonummer von, Kontonummer bis)

=y -
- 20 - FORDERUNGEN {DEBITOREN) Kontotyp™ |oUPrierinas =
i 21 - FORDERUNGEN FRIEDHOF 2
: : = |Girokonten
(- 22 - GEHALTSYORSCHUSSE UND DARI Bezeichnung™ |
25 - STEUERN UND ABGABEN Zuzatzbezeichnung I
* 27 - BARKASSEN
- 28 - BARYERMOGEN BEL BANKEN Kentonummer |-
i o o=
M d | = dleiche Ebene I—I
= -
Baum aktualisicren Fs5 | Bl néchste Ebene STRG + M | u
B Alle Unkerknoten aufklappen I e ISD"kDI‘ItD und Habenkonto zulassen -
Alle Unterknoten einklappen de 7 -Satz= IKBiI'IB Steuer - |D°.-"o -
Bankkonto [ Ercffrungsbilanzkanta [~ Gewinnkaonto T
Kaszakonto [ Kapitalkorta I~ verlustkorta T
P Zusblenden
Benchmark-Status I\-'orbereitet —

— Rechte Mandant

Stevercade anderbar T
Steuersatz Snderbar [T

tMandant darf Konten anlegen [+

Kontonummer von |2BDD
Kontonurmmer bis |28?D

Generell aber besteht die Mdglichkeit, sowohl bei den fix vorgegebenen Konten als auch bei
samtlichen Kontogruppen (Uberschriften) eine ,,Zusatzbezeichnung“ einzugeben. So sollte man
verschiedene Konten flexibler nutzen kénnen, und sich eine Anmerkung machen, wie die Pfarre
dieses Konto verwendet.
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B s P [} Bei Konto ,Sonstige Riickstellungen” als Zusatzbezeichnung , Riickstellungen fiir
[ |

den Pfarrhofumbau 2015 hinterlegen.

ACHTUNG:

Osterreichischen Standard angeglichen. Daher ist es mdglich, dass sich einige
Kontobezeichnungen oder Kontonummern im Vergleich zum Pfarrpaket200 gedndert
haben.

- Im Zuge der neuen Pfarrprogramme wurden die Kontenplédne iiberarbeitet und dem

2.3 Belegarten

Es gibt 2 Belegarten die bereits angelegt sind. Diese konnen nicht geldscht, aber deaktiviert
werden:

* Eroffnungsbuchungen (EB)
* Friedhofseinnahmen (FR)

Weitere Belegarten konnen Sie selber mit Hilfe von & in der unteren Leiste des Fensters

anlegen:

— Die Belegnummer ist automatisch auf ,fortlaufend — |
nummeriert” eingestellt. Das heifdt, dass das Programm Bezeichnung® |Ubuchung
automatisch nummeriert, sodass man sich nicht die Stmg
letzte Belegnummer merken muss. elegnunmer [/ rUEuTend runmeriet =

— ,Nach Buchung abschlief3en wieder in die Belegart Varschlg Solkanto | K et o
wechseln“ 2 Diese Option ist nicht anzuhaken! - : }:: -
Erklarung: Es besagt nur, dass sich der Mauszeiger nach i e S e e e e

— Startwerte

jeder abgeschlossenen Buchung wieder im Feld
,Belegart” befindet. Wenn man mehrere Belege der
selben Art einbucht stort dies jedoch den Buchungsfluss.

‘Witschaltsishr | Startwert

20m 1

Mithilfe der Sortierung definieren Sie in welcher
Reihenfolge die Belegarten angezeigt werden (Haufig 2 Safwet eateten |
verwendete Belegarten sollten weiter nach oben gereiht

werden- d.h. eine niedrige Sortiernummer haben werden.)

Das Kastchen ,, Aktiv“ gibt Ihnen - wenn Sie das Hakchen entfernen - die Méglichkeit diese
Belegart zu deaktivieren. Damit steht diese Belegart im Buchungsfenster nicht zur
Verfiigung.

Vorschlag Sollkonto / Habenkonto: wenn Sie diese Felder befiillen, definieren Sie
Vorschlagswerte fiir das Buchungsfenster.

Pflichtkonto: wenn Sie ein Pflichtkonto angeben, muss dieses beim Buchen entweder als
Soll- oder Habenkonto verwendet werden.

ACHTUNG:

Hotartwert fiir Belegnummer beachten! Wenn man nicht exakt am 1.1. zu buchen
beginnt oder eine andere Zahlmethode verwendet (z.B. 0001 oder 2009001) so sollte

man den Startwert iiber den Button 7 Starwert bearbeiten | Andern.
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2.4 Kostenstellen

— Bei Verwendung von Kostenstellen muss bei jeder Buchung eine Kostenstelle angegeben
werden. Daher empfiehlt sich (zusatzlich) eine , Allgemeine Kostenstelle“ fiir alle
Buchungen, die eigentlich keiner Kostenstelle zugeordnet werden kénnen.

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

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

2.5 Mahnstufen

Der Bereich Mahnwesen ist noch in Arbeit.

2.6 Einstellungen

- Karteireiter ,Mandant*:

Die Kirchenrechnungsbezeichnung wird auf allen Listen (Ausdrucken) angegeben. Die
Bezeichnung ist auch rechts oben im Feld Rechnungs-Mandant zu sehen.

# Kirchenrechnungseinstellungen _ ||:||£|

tdandart | Bankverbindungenl Fliedhofl

Kirchenrechnungsbezeichnung IKirchenrechnung Testpfans

Mahnung-Layout % Hochformat

" Querformat

— Karteireiter ,,Bankverbindung*:

Die hier anzugebenden Bankverbindungen werden auf allen Rechnungen zur Uberweisung
angedruckt.

— Karteireiter ,,Friedhof*:

Hier wird definiert in welcher Kontengruppe die Konten der Nutzungsberechtigten aus dem
Friedhof angelegt werden. (StandardméBig unter ,,21 Forderungen Friedhof*)

Diese Angabe ist nur notwendig, wenn man einen Friedhof verwaltet.
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3 Buchen

3.1 Die Buchungsmaske

¥ Buchung =1ol x|
Belegart Belegrummer Belegdatum Belegtext
]| | | =il
K.onta Sall Konto Haben Betrag [Brutto] L4

Die Buchungsmaske besteht aus folgenden Feldern
* Belegart
* Belegnummer
* Belegdatum
* Belegtext
* Konto Soll
* Konto Haben
* Betrag
Sollten Sie mit Ust-Plicht buchen kommen noch folgende Felder dazu:
* Steuercode
* Steuersatz und Betrag

=

Mit Hilfe der gelben Stecknadel rechts neben den Eingabefeldern 6ffnen Sie folgenden
Dialog:

Einztellungen Fisieren

Belegtest [
Kastenstelle ¥
Betrag rd

Irmmer im Datumsfeld [
Spaltenbreite merken ¥

Sie kénnen
» festlegen dass der Cursor bei jeder neuen Buchung im Datumsfeld steht
* die Spaltenbreite fixieren
* den Belegtext, die Kostenstelle (falls in Verwendung) und den Betrag fixieren. Das heifst
die Werte bleiben beim Abschluss der Buchung fiir die nachste Buchung vorhanden.

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

P Buchung J_l— = ﬂ

Matdant: Friedhafs abrechhung Test KH “Wirtzchaftsiahr 2009 Buchungzart: Einhahime
Belegart Belegrummer Belegdatum Belegtest
IK Kassa m I &3 |15.D1.2DDS ISpende Fr. Mair, Kirchenumbau m
Saldo: 787.00 Saldo: 0,00 Steuercode  Betrag (Brutto] Steuersatz und Betrag Koztenstelle =
IU - Kassa (Hand—Ka:\j |4310 - Spenden Fiir u IKeine S\j | | I \j | 0,00 | \j
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Beispiel 2:  20.02.2008 Uberweisung Strom Jinner 2009 vom Girokonto € 100,00

' Buchung

 andant; Friedhofzabrechnung Test KH YWirtzchaftgiahe 2009

Belegart Belegrummer Belegdatum Belegtext
[r. Raieia |;| | o [20.02.2009 [strom 2an. 2009
Saldo: 97,00 Saldo: 2.113.00 Steuercode  Betrag [Brutto) Steuerzatz und Betrag K.ozh

[7272 - stram |;| [200 - Girokanta |;| [keine 5|;| | 100,00 | |;| | 0,00

[Tl YT [ P T [ [EI—— ——_n [T

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

'8 Buchung

M andant: Friedhofzabrechnung Test KH Wwirtschaftsjahe: 2009

Belegart Belegnummer B elegdatum Belegtest

| RaiBa - || 9 |20.02.2009 [FMieteinnahmen Jan. 2009
Saldo; 2.013.00 Saldo: 0,00 Steuercode  Betrag [Brutto] Steuerzatz und Betrag
2800 - Girokonto | w | 4800 - Misteinnahme| w | |eine 5| - | | 250,00 | - ||

3.3 Eingabe/Suche Konto

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

Diese Suchmdglichkeit besteht bei allen Auswertungen, bei denen Buchungskonten eingegeben
werden konnen (z.B. ,,Kontoblatt”, Buchungsjournal, etc.).

3.4 Funktionen der Buchungsmaske

g F2-5toma F3-5plittbuchungzeile lozchean | g F4-Eingabefelder lzeren
5y F7-Sollkonto fixiersn | £ Fa-Habenkonto fixisren | # F9-Letzter Wert
“ F5Spitten | o FeBuchung sbschiishen | i3 ARk - Kontoblatt Bffnen
ta: F10-Gemerkte Buchung | & F11-Buchungzstapel abachliefen | i Al+0 - Offene Posten dffnen

Die Funktionen finden Sie am unteren Rand - unterhalb des Buchungsstapels. Sie kdnnen die
Funktionen aufrufen, indem Sie entweder die entsprechende Funktionstaste (F2 bis F9) bzw.
die angegebene Tastenkombination (z.B. Alt+0) auf der Tastatur driicken oder mit der Maus
auf den Funktionsbutton klicken.

3.4.1 F6-Buchung abschlieRen:

Haben Sie alle Felder der Buchungsmaske befiillt, konnen Sie die Buchung abschlie3en und diese in
den Buchungsstapel iibertragen.
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3.4.2 F11-Buchungsstapel abschlieRen:

Alle Buchungen werden zunédchst in einem ,Buchungsstapel” zwischengespeichert, um sie
noch korrigieren zu konnen (erkennbar an der blauen Schrift). Mittels der Schaltflache ,F11 -
Buchungsstapel abschlief3en“ werden die Buchungen endgiiltig in das Journal iibernommen
und kénnen nicht mehr verandert werden!

Auch beim Schlief3en des Pfarrpakets (Absturz des Computers etc.) werden noch nicht
libernommene Buchungen ins Journal iibernommen.

Beim Wechsel in ein anderes Programm-Modul (z.B. Pfarrkartei oder Friedhof) bleiben
die Buchungen im Stapel erhalten.

3.4.3 F2-Loschen/Stornieren von Buchungen:

Léschen: Die Buchung wird unwiederbringlich
geloscht. Dies ist nur moglich bei Buchungen, die
noch im Buchungsstapel stehen und blau markiert .?/ AT S ¢ et 2, 12 A2 e e B e
sind - d.h. noch nicht ins Buchungsjournal

libertragen wurden. &I

Stornieren: Wenn der Buchungsstapel stomniergi} <
abgeschlossen wurde, kann eine Buchung nur noch
storniert werden. Daraufhin wird eine
Stornobuchung erzeugt, die am Belegtext erkennbar
ist (=“STORNO") und nicht gedndert werden darf.

?/ Buchung 5 7 vom 21,12, 2012 wirklich stornieren?

Mein |

Sowohl beim Loschen als auch beim Stornieren erhalten Sie die Abfrage ,Wollen Sie die
geloschte/stornierte Buchung als Vorlage fiir eine neue Buchung verwenden?“ Wenn Sie mit
,<JA“ antworten werden die Daten in die Buchungsmaske zurtickgestellt und Sie kdnnen Sie
weiter bearbeiten.

3.4.4 F4-Eingabefelder leeren

In der Buchungsmaske werden die aktuell befiillten Eingabefelder geleert.

ACHTUNG:
Innerhalb einer Splittbuchung wird die gesamte Splittbuchung geldscht!!

3.4.5 F7-Sollkonto fixieren / F8-Habenkonto fixieren

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

3.4.6 F9 Letzte Buchung

Mit der Schaltflache , F9-Letzte Buchung“ wird im aktuellen Eingabefeld der Wert der letzten
Buchung eingesetzt.
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3.4.7 F10 Gemerkte Buchung

Besonders oft genutzte Buchungen (z.B. monatliche Bankiiberweisung etc.) konnen hier gespeichert
und spiter wieder abgerufen werden. Mit einem Klick oder Driicken der Funktionstaste (F10)
bekommt man ein Fenster in dem 2 Registerkarten zur Auswahl stehen:

Gemerkte Buchungen X

Buchung abrufer  Buchung merken I

Buchungzbezeichnung | Tesd |

i Buchung merken |

»Buchung merken“: Hier kann man eine Bezeichnung eingeben, mit der man die momentan
in der Buchungsmaske eingegebene Buchung spater wieder aufrufen kann. (Achtung: Die

X

Gemerkte Buchungen |test ' | - |

¢ Buchung entfemen_#7(3 Buchung auswahlen |
Z —

-

»Buchung
abrufen“: Mit dem Klick auf den Pfeil des Feldes werden alle gemerkten Buchungen angezeigt.
Diese kann man hier entweder auswahlen und somit in die Buchungsmaske tibertragen oder
auch nicht mehr Brauchbare l6schen.

Noch einfacher laden Sie eine gemerkte Buchung, wenn Sie in der Buchungsmaske selbst -
rechts vom Belegtext den Pfeil 6ffnen

3.4.8 Alt+K — Kontoblatt offnen

Um ein Kontoblatt anzeigen zu konnen, muss man zuerst im Feld ,,Konto Soll“ bzw. ,,Konto
Haben* das gewiinschte Konto eingeben. AnschlieBend die Funktionstasten driicken. Es kommt
dieselbe Ansicht, wie unter dem Meniipunkt ,,Kontoblatt™ zu sehen ist (s. S. 16 - 4.1 Kontoblatt).

ACHTUNG:
Nicht abgeschlossene Buchungen stehen noch nicht am Kontoblatt!

3.4.9 Alt+0O — Offene Posten 6ffnen

Dazu muss im Feld , Konto Soll“ bzw. , Konto Haben“ ein Kundenkonto (siche Friedhof)
eingetragen sein. Dann wird der Dialog zur Verbuchung von Offenen Posten (Offene Rechnungen)
geoftnet.
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3.5 Splittbuchung

Eine Buchung wird mit der Funktionstaste F5 gesplittet, die einzelnen Splittbuchungszeilen werden
mit der Funktionstaste F6 verbucht.

3.5.1 Funktionen-Splittbuchung

= FB-5Splitten

Um eine Buchung zu splitten bzw. um die Splittbuchung

abzuschlief3en.

& FE-Splittzeile abzchliefen

| Umeine Splittbuchungszeile abzuschlieen.

F3-Splithuchungzsile lischen | Um eine einzelne Splittbuchungszeile zu 16schen

‘ 3 F4-5plitbuchung lschen ” Um die komplette Splittbuchung zu 16schen

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

3.5.2 Bsp. Splittbuchung — Beleg 57
Datum Soll Haben
31.10.2011 Strom 7272/ € 200,00
31.10.2011 Telefon 7370/ € 180,00
31.10.2011 Biiraufwand 7600 / € 120,00
31.10.2011 Bank /2800 € 500,00
Gesamtbetrag an Soll u. Haben gleich (NICHT BUCHEN) €500,00 € 500,00
B... | Bel | Belegd... | Kont... | Konto | Soll | Haben | Belegtext
5] 4 22102012 2800 Giro 00,00 div. Aufwendungen
B 4 2210202 7272 Strom 200,00 Strom
B 4 2210202 ¥370  Telefon, Fas [inkl. WA artung] 180,00 T elefan
B 4 22102012 ¥E00  Bilroaufand 120,00 Biiroaufiwand
3.5.3 Bsp. Splittbuchung — Sammlung&Spenden
Datum Soll Haben
31.10.2011 Tafelsammlung /4300 € 145,00
31.10.2011 Sammlung Erntedank /4308 € 1.405,00
31.10.2011 Pfarrblattspende /4311 € 50,00
31.10.2001 Kassa 2700/ € 1.600,00
Gesamtbetrag (NICHT BUCHEN) € 1.600,00 € 1.600,00
B | Bel | Belegd... | Kontonu... | Konto | Soll | Haben | Belegtext
ik 1 23102012 2700 Kazza 1. 600,00 S ammiung®Spenden
k. 1 2310202 4300 Tafelzammlungen 145,00  Tafelzammlung
k. 1 2310202 4308 Sammiung Ermtedankfest 1.405,00  Sammlung Emtedark
K. 1 231022 4311 Spenden Prarblatt B0.00  Pfarblattzpende
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3.5.4 Bsp. Splittbuchung - Lohnverbuchung It. Buchungsliste

Datum Soll Haben

31.10.2011 Finanzamt Lohnsteuer DB /3550 € 69,76

31.10.2011 Sozialversicherung / 3580 € 460,93

31.10.2011 VK Lohne und Gehilter /3738 € 1.359.,47

31.10.2011 VK Pensionskasse /3762 € 28,62

31.10.2011 Freie Dienstvertrage 6202 / € 90,00

31.10.2011 Mitarbeiter Vorsorge Beitrag 6405 / € 23,72

31.10.2011 Pensionskassabeitrag 6430/ € 14,31

31.10.2011 SV-AGA Gehaltsempfanger 6510/ € 260,83

31.10.2011 DB Gehaltsempfénger 6610/ € 69,76

31.10.2011 Gehdlter 6200/ € 1.460,16

Gesamtbetrag: Soll und Haben gleich (NICHT BUCHEN) €1.918,78 €1.918,78
B... | Bel | Belegd... | Kont... | Konto | Soll | Haben | Belegtext
i 2 221022 550 Finanzamt Lohnstewer, DB E9.7E  Lohn Okkober 20012
1 2 2210202 3580 Soziakverzicherung: AGA + ANA 46093  Lohn Oktober 2012
il 2 2210.:2Mmz2 3738 VK Lohne und Gehalter Bedienst... 1.359.47 Lohn Okkober 2012
] 2 2210:2m2 62 WE Penzionskazze Artbeitnehmerhb. . 2862 Lohn Oktober 2012
I 2 2210202 B202  Freie Dienstvertrage [Gehaltzemp... 90,00 Lohn Oktober 201 2
1 2 2210202 B405  Mitarbeiterforsorge-Beitrag [Abfe. . 23,72 Lohn Oktober2012
1 2 22102m2 G430 Penzionzkazse Beitrag des Dieks... 14.31 Lahn Oktaber 2072
1 & 221020z BR10  S¥-AGA Gehalzempfanager [Bnge... 260,83 Lohn Oktober 2012
1 2 22102m2 BE10 DB Gehaltzempfanger 63,76 Lohn Oktober 2072
L 2 2210.2mz2 B200 Gehalter 1.460,16 Lohn Dktober 2012

3.6 Eroéffnungsbuchungen

BSP!

Nur im ersten Buchungsjahr ist es im Pfarrpaket V4 notwendig die Eroffnungs-

buchungen vorzunehmen. Bei den darauffolgenden Jahreswechseln ist dies nicht
der Jahresiibertrag vom Programm automatisch

mehr notwendig, weil

durchgefiihrt wird.

Nachfolgend eine kurze Anleitung zur Durchfiihrung der Eréffnungsbuchungen.

Die Vermogensiibersicht mit Ende des Vorjahres zeigt folgende Sténde:

Konto-Nr. | Konto-Bezeichnung Soll Haben

2700 | Kassa 1.000,00

2800 | Giro 5.000,00

2880 | Sparbuch 10.000,00

3230 | Darlehen 7.000,00

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

Die Er6ffnungsbuchung wird in 3 Schritten durchgefiihrt:
— Eroffnen der aktiven Bestandskonten

— Erdffnen der passiven Bestandskonten
— Umbuchung der Differenz auf das Kapitalkonto
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Die Gegenbuchung muss in jedem Fall auf das Konto ,,9800 Eréffnungsbilanz* erfolgen.

A) Verbuchung der Aktiva (Splittbuchung oder einfache Buchungen):

Soll Haben
01.01.2011 2700 Kassa € 1.000,00
01.01.2011 2800 Bank € 5.000,00
01.01.2011 2880 Sparbuch €10.000.,00
01.01.2011 9800 Eroffnungsbilanz € 16.000,00

B) Verbuchung der Passiva (Splittbuchung oder einfache Buchung):

Soll Haben
01.01.2011 9800 Erdffnungsbilanz € 10.000.00
01.01.2011 3230 Darlehen Sonstige € 7.000,00
01.01.2011 3690 Verbindlichkeit Sonstige € 3.000,00

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

Das Kapitalkonto weist das Eigenkapital zum Beginn des Jahres aus.

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

In folgendem Beispiel ist der Eigenkapitalstand positiv:

C) Umbuchung des Eigenkapitals (=einfache Buchung):

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

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

ACHTUNG:
Nicht abgeschlossene Buchungen stehen noch nicht am Kontoblatt!

&’ Kontoblatt -0l x|
. Wirtschaftsiahr 2012 e
Korto [2700 - Kassa [ +| Datumvon [01.012m2 bis |30.10.2012

Kontoart:  Aktives Bestandskonto Firrnerwcrtzut

Strafe: Ort: Zahlungzziel 30

Sall 1.166.00 Haben: i] Salda: 1.166.00 [Soll]

Belegkiirzel | Bel | Belegdatun | Gegenkonto | Bezeichnung Soll | Haben | Kostenst... | Belegtext | saldo

EB 01.01.2012 9200 Eroffrungsbilanz 1.000.00 E roffnungshilanz 1.000,00

L5 1 I i [+, Diverse bezahlt rockenzchau

4| | v

= Drucken |

* Im Feld ,,Konto von‘ kann ein Konto ausgewihlt werden.

* In den Datumsfeldern rechts kann optional eine Zeitspanne ausgew:ihlt werden, von
welcher man den Auszug aus dem Kontoblatt sehen mochte.

* Rechts oben ist es zudem moglich das Konto in einem anderen Wirtschaftsjahr anzusehen.

Achtung:

@ Mit der Schaltflache ,,Drucken* wird NICHT DIREKT gedruckt — Es wird ein PDF-
Dokument generiert, das anschliefend gedruckt werden kann.

4.2 Saldenliste

Az Saldenliste x|
Dratum won | [EfEERE biz (30102002

Auflizten biz Kantatyp |Ku:|nto | - |

Fontonummer von | | - |

K.ontonummer bis | | - |
Mur bebuchte Konten [
Auzgeblendete K.onten anzeigen v

iz Evportieren | = Drucken | D Schlisben
Autor: DI Monika Gruber Seite 16 von 25
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* Kontenplan drucken
Die Saldenliste ist neben seinem eigentlichen Zweck auch ein geeignetes Mittel dafiir sich den
Kontenplan auszudrucken. Wenn man namlich das Kontrollkdstchen ,Nur bebuchte Konten*
nicht anhakt, so werden alle Konten des gesamten Kontenplanes dargestellt.

* Auflisten bis Kontotyp:

A saldenliste x|
Datu von [07.01.2009 bis [22:10.2008 Wie links dargestellt sind in diesem
Aufisten bis Kontotyp. [KOTEC L Auswahlfenster neben Konto auch
Gruppierungl . . .
Kantonummer von | Gruppierungz verschiedene Gruppierungen auswahlbar.
Kertorummer bis | Groneioronad Standardmaifig wird Konto vorgeschlagen,
Nur bebuchte Konten g:zgg:g:ﬂggg was bedeutet, dass die Kontenplanstruktur
Gruppisrung? sehr genau, ndmlich bis zu jedem einzelnen
i E| Gruppierungd .
— e Konto dargestellt wird.

Wird zum Beispiel nur die Gruppierung?2 gewahlt, so sehen Sie nach schnellem Ausprobieren,
dass nun nur mehr Kontoklassen mit Unterklassen dargestellt werden.

In der Di6zese Linz haben nur die Optionen 1 bis 3 einen Sinn, da es nicht mehr verschiedene
Unterklassen gibt. Es ist trotzdem moglich bis zur 8. Stufe auszuwahlen, da andere Di6zesen
mehr Stufen verwenden.

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

*  Nur bebuchte Konten
Hier konnen Sie die Auswahl auf Konten einschranken bei denen es Buchungen gibt.

* Ausgeblendete Konten anzeigen
Ausgeblendete Konten werden nicht beriicksichtigt, wenn Sie das Hiakchen entfernen.

) Hier haben Sie die Moglichkeit die Daten direkt zu exportieren (nach OpenOffice
% Expotieren | 5der in einen Standard-Editor) Mehr Details finden Sie unter S. 22 ANHANG A:
Exportieren und auf lokalem PC speichern

4.3 OP-Liste Debitor

= Liste der offenen Ausgangsrechnungen (Kunden). Dies ist nur bei einer
Friedhofsverwaltung sinnvoll und wird auch dort naher erklart. Hier kann man diese als PDF
,Drucken”.

4.4 OP-Liste Kreditor

= Liste der offenen Eingangsrechnungen (Lieferanten). Dies ist nur bei einer Friedhofs-
Verwaltung sinnvoll und wird auch dort naher erklart. Hier kann man diese als PDF , Drucken®
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4.5 Buchungsjournal

Im Buchungsjournal scheinen alle bereits verbuchten Buchungen auf.

4 Buchungsjournal - |EI|£|
! Alle auswahlen  Keinen auswahlen ‘Wirtschaftsjahr 2009 -
Belegart Belegrummer Belegdatum won biz  Konto Sol Fonto Haben  Belegtest

[ L=l [01.m.2003 E L= B3

Betrag won bis Steuersatz Steuerbetrag von  biz  Kostenstelle

Belegkiirzel Belegnummer Belegdat... Kontonum... Konto soll Haben Steuercode Steuersatz  Steuerb... Kostens... Bel
v EE 2 01.01.2009 9800 Erdiffr.. 9.800.00 K.eine Steuer 0,00% 0,00 Er..
¥ EE 2 01.01.2009 3230 Darlehe. .. 5.600,00  Keine Steuer 0,00% 0,00 Er..
v EE 2 01.01.2009 3650 Werbindl.. 420000  FKeine Steusr 0,00% 0,00 Er..
v EE 1 01.01.2009 3800 Ercffr... 12.000,00  Keine Steuer 0,00% 0,00 Er..
¥ EB 1 01.01.2009 2700 Kassa 860,00 K.eine Steuer 0,00% 0,00 Er..
v EE 1 01.01.2009 2800 Girokonto  4.500,00 Keine Steuer 0.00% 0,00 Er..
¥ EB 1 01.01.2009 2880 Sparbu... £.640.00 K.eine Steuer 0,00% 0,00 Er...

4.5.1 : Filtern im Buchungsjournal

In den Eingabefeldern im oberen Bereich ist es mdglich, die Buchungen im Journal nach
beliebigen Kriterien zu filtern bzw. zu durchsuchen. Befiillen Sie das bzw. die gewiinschten

Feld(er) und filtern Sie mit dem roten Rufzeichen links oben (!) oder der Eingabetaste.
Um wieder alle Buchungen in der Ansicht zu haben, muss man alle Eingaben 16schen und
bestatigen (Eingabetaste oder Rufzeichen).

4.5.2 Anderungen im Buchungsjournal

Im Buchungsjournal kénnen auch noch ein paar kleine Anderungen an den Buchungen
vorgenommen werden:
* Belegdatum: Hier kann lediglich der Tag gedndert werden.
* Kostenstelle: Mit einem Klick in die Kostenstellen-Spalte erscheint die Liste der angelegten
Kostenstellen, aus denen einen andere ausgewéhlt werden kann.
* Belegtext: Mit einem Klick in die Belegtext-Spalte ist es moglich den Text zu d@ndern.

ACHTUNG:

@ Beim BELEGDATUM kann NUR der TAG geiindert werden — nicht das Monat und
nicht das Jahr — diese sind fix. D.h. wenn Sie z.B. das Datum 5.1.2012 auf 20.1.2012
andern wollen, liberschreiben Sie die ,,5 mit der Zahl ,,20%.

Sollten Sie versuchen das ganze Datum zu iiberschreiben, erhalten Sie eine
Fehlermeldung.

4.6 Monatsibersicht

Hier ist es moglich die Monatssalden und die bisherige Jahressumme als PDF zu ,Drucken®
Fiir ndhere Erlauterung der Eingabefelder z.B. , Auflisten bis Kontotyp“s. S. 16 - 4.2 Saldenliste
Fiir Details zum Export s. S.22 - ANHANG A: Exportieren und auf lokalem PC speichern
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4.7 Jahresiibersicht

Hier ist es moglich bis zu drei Jahre miteinander zu vergleichen und die Auswertung als PDF
zu ,Drucken”

Fiir ndhere Erlauterung der Eingabefelder z.B. , Auflisten bis Kontotyp“s. S. 16 - 4.2 Saldenliste
Fiir Details zum Export s. S.22 - ANHANG A: Exportieren und auf lokalem PC speichern

4.8 Soll-/Ist-Vergleich

In diesem Fenster kann man eine Gegeniiberstellung eines Vergleichs- mit dem Planjahr
darstellen. Man kann auch einzelne Monate auswahlen, welche man tliber die beiden Jahre
vergleicht. Nach jeder Eingabedanderung kann die Ansicht mit dem roten Rufzeiten links oben

(! ) aktualisiert werden.

Mit Klick auf diese Schaltfliche wird das Kontoblatt des markierten Konto in
< der Liste angezeigt (siche S. 16 - 4.1 Kontoblatt).

e Berichtducken 1 Fir die Ansicht wird ein PDF-Dokument erstellt, das gedruckt werden kann.

4.9 E/A-Rechnung

Einnahmen und Ausgaben werden aufgelistet, Auflistungstiefe bis auf Kontoebene moglich.
(nur Erfolgskonten). Die Auswertung ist auf Kontonummernbereiche und Kostenstelle
einschrankbar.

Fir ndhere Erlauterung der Eingabefelder z.B. , Auflisten bis Kontotyp“s. S. 16 - 4.2 Saldenliste
Fiir Details zum Export s. S.22 - ANHANG A: Exportieren und auf lokalem PC speichern

4.10 Vermdégensrechnung

Auflistungstiefe bis auf Kontoebene (nur Bestandskonten).
Fir ndhere Erlauterung der Eingabefelder z.B. , Auflisten bis Kontotyp“ s. S. 16 - 4.2 Saldenliste
Flir Details zum Export s. S.22 - ANHANG A: Exportieren und auf lokalem PC speichern

4.11 Kostenstellenauswertung

Kostenstelle und Zeitraum auswahlen, Auflistungstiefe bis auf Kontoebene.
Fiir ndhere Erlauterung der Eingabefelder z.B. , Auflisten bis Kontotyp“ s. S. 16 - 4.2 Saldenliste
Flir Details zum Export s. S.22 - ANHANG A: Exportieren und auf lokalem PC speichern
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5 Jahresubertrag

Der Jahresiibertrag schliefd3t das alte Buchungsjahr ab und erstellt im neuen Jahr die
Eroffnungsbuchungen. Sie konnen max. zwei Buchungsjahre offen halten und darin buchen!
Fiihren Sie gleich am Beginn des neuen Jahres (sobald die Barkassa- und Girokonto-
Buchungen erfolgt sind) einen Jahresiibertrag durch. Sie diirfen dabei das alte
Wirtschaftsjahr nicht abschlief3en, damit Sie ggf. im alten Jahr noch buchen kénnen (s.
Schritt 2).

So fithren Sie den Jahresiibertrag durch:

1. Legen Sie das neue Wirtschaftsjahr (= Buchungsjahr) an (falls es noch nicht besteht).
Zum Anlegen eines Wirtschaftsjahres siehe S. 4 - 2.1 Wirtschaftsjahre verwalten

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

ki Jahresiibertrag Xl

Yo Wirkzchaftzjahr |2I312 | - |

Nach ‘witschaftsighr | 2013 |

[ Jahresiibertrag starten |

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Jahresiibertrag starten‘.
DerVermogenszugang (bzw. —abgang) wird auf das Kapitalkonto gebucht und die Salden der
Bestandskonten werden als Eroffnungsbuchungen ins neue Buchungsjahr gestellt.

4. Es folgt nachstehende Frage:

g/ Jahresahschiuss wurde etfolareich durchaefihet! Wallen Sie das Wirtschaftsjahe 2012 jetzt abschliefien? Achtung: Mach dern Abschiigfien kann nicht mehr gebucht werden!

Hein |

* ,Nein“ - wenn Sie auf,Nein“ klicken, kdnnen Sie im alten Buchungsjahr noch buchen.
Solange das Buchungsjahr nicht abgeschlossen ist, steht bei der Vermoégensrechnun

und bei der Einnahmen-/Ausgangsrechnung der Hinweis ,Vorlaufige...".

e ,JA“ - schlief3t das Wirtschaftsjahr ab
Zur Weitergabe der gepriiften Kirchenrechnung an die Finanzkammer miissen Sie das
Buchungsjahr abschliefen! Dazu wiederholen Sie diesen Schritt 2 und klicken dann
bei der Frage nach dem Abschlief3en des Wirtschaftsjahres auf,Ja“!
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6 Budget

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

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

E Budgetplanung — | I:llil

Flanjahr [2011

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

4010 Einnahmen Trauungen —
4020 Einnahmen Begrabnisse

Morat % Quartal

41171 Stalgehiiven Begrabrisse !/ /[ [ [ [ [ |
4040 Einnahimen 5 chrifrenstan

4045 Einnahmen Zeitschriften

4043 Einnahmen Sonderdrucke [Kirchenfibren, ...
4050 Einnahmen Opferkerzen/Ewiglicht

4051 Einnahmen Devationalien

4060 Sonstige Kirchenerlaze

4101 Graberwerbsgebiihren

4102 Grabein- bzw. Grabnachlozegebiihren

4110 Beilegungzgebiihr

4111 Benutzungsgebiibr Aufbshrungshalle

4112 Entzorgunasgebiibr . Material, Kranze ete.
4113 Sonstige Friedhofsgebiihien

4133 Sonstige Friedhofeinnahmen

4200 Zuschiizse Gemeinde zum Ifd. Betrich

4201 Zuzchiizse Land 00 zum Ifd. Betrieb

4202 Sonstige Gffentliche Zuzchiisse

4220 Kirchenbeitragzanteil, M ahnablaufvergiitung
4221 Zuzchuss DFE. fir kleine B auangelegenheiten

4123 Zuschuss DFFE. Urlaubsbeihilfe | hd

4 3

Konto Summe 1 2 3 4 5 6 | 7| 8 | 9 |

4021 Stolgebiihren Begrabnisse a0 40 20 20
12 Kontoblatt anzeigen a Bericht drucken
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7 ANHANGE

ANHANG A: Exportieren und auf lokalem PC speichern

Wenn man zum ersten Mal exportiert, so muss man einfach nur die Schritte mit ,,Weiter*
bestdtigen und beim 3. Schritt die Auswahl ,,Ich mdchte mich nicht registrieren* auswéhlen.

= willkkemmen zu OpenOf _ ol =lf
Schritte OpenOffice.org Registrierung I
1. Willkommen Sie haben jetzt die Maglichkeit, der weltweit am schnellsten wachsenden |

Open-Source-Community beizutreten und diese zu unterstiitzen.
2. Benutzername i
Helfen Sie uns zu beweisen, dass OpenOffice.org einen beachtlichen
3. Registrierung Marktanteil besitzt, indem Sie OpenOffice.org registrieren.

Die Registrierung ist freiwilig und ohne Verpflichtungen.
" Ich miichte mich jetzt registrieren

" Ich méchte mich spater registrieren

{+ ich machte mich nicht regisirieren: 3

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

Klicken Sie auf ‘Fertig’, um den Assistenten zu beenden.

<< Zurlick Weiter == Fertig Abbrechen
| | I |

Nun ist es moglich in einem Auswahlfeld ,,OpenOffice Calc-Dokument* (=Tabellenkalkulation —
dhnlich Excel) oder ,,OpenOffice Writer-Dokument® (=Word) auszuwéhlen.

Wenn man ,,OpenOffice Calc* auswihlt, ist es in der Voransicht unbedingt notwendig
»Semikolon® anzuhaken. Nur so werden die Daten in einzelnen Spalten aufgeteilt. Wenn man auf
,,OK* klickt sieht man bereits die exportierte Liste vor sich.

WICHTIG:
@ Sie befinden sich hier nicht auf ,,lhrem Computer. Daher sind beim Speichern
folgende Schritte notwendig:
Meniizeile: Datei — Speichern Unter:

* Moglicherweise erscheint der nachfolgende Dialog nicht so wie hier gezeigt — dann haben
Sie aber einen Button <Ordner durchsuchen> (links unten), den Sie bitte anklicken, um den
Dialog wie unten dargestellt zu bekommen.
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*  Wihlen Sie ,,Computer* aus (bei Bedarf muss eventuell etwas nach unten gescrollt werden)

-~
“&l Speichern unter X |
|va |_".i - Computer = > (& ISuchen 2]
CQrganisieren innsichten - | Meuer Ordner | I@I
LinkFavoriten Iame |v| Typ = |v| Gesamkgrifie | v| Freier Speicherplatz | v| A|
1 Zuletzt besuchte Crte Netzwerkpfad (6) < =
B Deskiop sdv (\ypaamt10iabtL) (5:)
1M Computer = I |
. % .._g 32,5 GE frei von 199 GE
Ordner A =
Dakeiname: Ikolnbergerh_22032tll0_09262? j
Dateityp: IMicrosoFt Excel 97/2000f%P {.xls) j
IV Auto Extension
™ Password
[™ | Filter Gptions
(& Ordner ausblendenl Hffnen I Abbrechen
4

* Waibhlen Sie unter ,,Netzwerkpfad“ die Festplatte(n) der Pfarre aus.

Die Namen der lokalen Festplatten variieren — sind aber typischerweise mit ,,$*
gekennzeichnet: z.B. C$/Client (V:) oder auch DS, E$ etc.) — nun befinden Sie sich auf einer
Festplatte Thres lokalen Computers!!

Tipp: Sie konnen die Daten im Excel-Format speichern — wihlen Sie bei Dateityp ,,Microsoft Excel

97/2000/XP (.xls)"

= Clientdateisicherheit

ci'r

Eine Serverarwwendung fordert den Zuagriff aul
lokale Clientdateien an.

wielchen Zugrniff rdchten Sie gewahren?
™ Kein Zudriff
" Lesezugriff

* allzugriff

Machten Sie in Zukunft wieder gefragt werden'’?
" Imrner fragen

™ Fiir diese Site nicht mehr fragen

* Micht mehr fragen

o]

WICHTIG:
Beim ersten Mal ,,Speichern unter* erscheint das
nebenan angezeigte Fenster. Hier ist es unbedingt
notwendig ,, Vollzugriff* und ,,Nicht mehr fragen* an zu
hacken und auf <OK> zu klicken. Wenn dies nicht passiert,
ist es nicht moglich Dateien auf den lokalen Computer zu
speichern!

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

blauen Kreis E mit den weilen Ecken rechts klickt — Citrix
Connection Center 6ffnen — Schaltfliche Dateisicherheit —
und die selben Einstellungen tétigt.
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ANHANG B: Der erste Einstieg ins Citrix und ins Pfarrpaket

TIP:
@ Fragen und Antworten zum Thema ,,Login* finden Sie auch auf der Serviceseite der
Pfarrpakets-Homepage unter:
http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/index.php?title=Allgemeine Fragen

1. Stellen Sie eine Internetverbindung her.
2. Starten Sie einen Internetbrowser (z.B. Internet Explorer) und o6ffnen Sie die Internetadresse des
Webportals: httpS://ts1.dioezese-linz.at

Willkommen

am Citrix Webinterface der Didzese Linz und der PFfarren

Dieser Anmeldebildschirm wird
angezeigt: Benutzername:

Kennwort:

CODE:

Anmelden

3. Falls Sie einen Internet Explorer verwenden, fiigen Sie diese Adresse zu den sicheren Seiten hinzu:
+ Offnen Sie in der Meniizeile ,Extras” und gehen Sie auf ,Internetoptionen”
* Wahlen Sie die Registerkarte ,Sicherheit"

Internetoptionen 7 I » |

Yerbindungen I Programme I Erweitert I
&llgernein Sicherheit | Dratenschutz I Inhalte

a. Klicken Sie auf
- .- . . “«
»Vertrauenswiirdige Sites

Wahlen Sie eine Zone aus, um deren Sicherheitseinstellungen F

@ ¥ V

Inkternet Lokales Werkrau ¢ Eingeschra... ~- C e an . .
Intranet dige Sites ggites b. Offnen Sie die Sites iiber diesen
Button
7 Yertrauenswiirdige Sites Sites

" Diese Zone enthalt Websites, denen Sie
v ausreichend vertrauen, so dass weder der
Camputer noch Dateien beschadigt werden,
Sie haben Websites in dieser Zone aufgelistet,

rSigherheitsstuFe dieser Zone

=

Vertrauenswiirdige Sites 8

_}" Sie kdnnen Websites zu dieser Zone hinzufligen und aus ihr

entfernen, Fur alle Websites in dieser Zone werden die Uber den Button <HinZufﬁgen> Stellen Sle
Sicherheitseinstellungen der Zone verwendet. . . . .
die Seite zu den sicheren Websites.

Diese Website zur Zone hinzufiigen:
https://tsl.dicezese-linz.at Hinzufigen
Websites:

z: ffhelpdesk. dicezeseinz. &

Schlieen Sie die Fenster um wieder zur
[] Fiir Sites dieser Zone ist eine Serveriiberpriifung (https:) erforderlich Anmeldemaske ZurﬁCkZukommen.

| Schliefen |
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4. Melden Sie sich bei Citrix an:

Benutzername: <Benutzername laut Tokenblatt> (erfahren Sie auch im Rahmen der Einfiihrung)
Kennwort: <Kennwort laut Tokenblatt>

Passcode: driicken Sie auf den Knopf des Tokens um einen Passcode zu erhalten
5. Nun erhalten Sie méﬁlicherweise dieses Fenster

Plugin herunterladen

Weitere Optionen

*D Durch Aktivieren dieses Kontrollkdstchens bestitigen Sie, dass Sie die Citrix Lizenzvereinbarung gelesen, verstanden Bereits installiert

und angenommen haben,

.

Spdter ausfdhren
Abmelden
L{b Herunterladen J <

L) Wenn Sie auf Herunterladen klicken, wird die Software auf Ihrem Computer installiert, Weitere Informatichen zur Sicherheit...

Setzen Sie das Hiakchen bei ,Durch Aktivieren....
Klicken Sie auf den Button <Herunterladen>

Dateidownload - Sicherheitswarnung

Mochten Sie diese Dater speichern oder ausfuhren?

Mame: Xendsppheb.msi

Beantworten Sie diese Frage mit
Tup: Windows Installer-Paket, 5,92 MB <Ausfiihren>
Vo tsl.dioezese-linz.at

Ausfiihren ] [ Speichem ] I Abbrachen ]

Machten Sie diese Software ausfiihren?

MName: Citrix $endpp Web Plugin d

Beantworten Sie diese Frage mit
Herausgeber: Citrix Systems, Inc <Ausfithren>

E Mehr Optionen [

Ausfibren ] [Nicht ausFUhren]

Es erfolgt nun die Installation des , Citrix Abknappen Web Plugin“ (Dies kann einige Minuten) und Sie
sollten folgende Meldung erhalten:

i Citrix Xenhpp Web Plugin

Schlief3en Sie diese Meldung und Sie

] ] erhalten das Fenster Uiber das Sie das
Installation erfolgreich abgeschlossen, .
Pfarrpaket starten konnen:

Ffarrpaket W4 P

Das Pfarrpaket wird durch einen einfachen Maus-Klick auf das Icon gestartet.
@ (Bitte keinesfalls doppelklicken, da ansonsten das Programm unter Umstanden doppelt

gestartet wird und SIE unnotig Server-Ressourcen belegen, die Ihren Pfarrkollegen dann
fehlen.)

Wenn die Installation des ,Plugin“ korrekt gelaufen ist, gelangen Sie beim ndchsten Mal direkt vom
Citrix Anmeldebildschirm zum Start Icon des Pfarrpakets.
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