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1 ALLGEMEINES

1.1 Hinweise / Informationen

Das Buchhaltungs-Modul (als Teil des Pfarrpakets V4) ist ein von der Di6zese 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

1.2 Pfarrpaket V4

1.2.1 Der Bildschirm

= Baumstruktur Meniizeile Pfarrpaket Pfarre Rechnungsmandant Wirtschaftsjahr

W Pfarrpaket - Pfarrverwaltung - Anc :meldeter Benutzer: Monika .~ ' oer - Version: 9 - Server: paamt8 (1t .42.1.247)
Programm  Eenster Handbuch @farre: Auslandspfarre ~ RechnungsMandant: xRy ng_Linz ~ W) 2013
Buchhaltung 3
- [§ Buchen (F6) A
# Mahnwesen

Auswertungen
- Kontoblatt
- Saldenliste
~{% OP-Liste Debitor
-3 OP-Liste Kreditor
4% Buchungsjournal
-5 Monatstibersicht
- Jahrestibersicht
i Soll-lstVergleich
-1y E/&-Rechnung
Vermadgensrechnung -
Kostenstellenauswertung
"% Umsatzsteuervoranmeldung
o Abfragen Buchhaltung
(% Jahresiibertrag
74 Budget
- il Stammdaten

T Wischaftsiahre verwalten Y
< | »
+
% Kartei
% Matriken

% Buchhaltung

Module Anwendungsfenster =

1.2.2 Die Baumstruktur

Buchhaltung 2
""" @ Buchen (F6) 21 — Grundsitzlich erfolgt die Auswahl der Hauptfunktionen in Form einer
----- % Mahnwesen
-4 Auswertungen Baumstruktur, wie dies auch im Windows-Explorer Gblich ist.
----- & Kontoblatt
----- “ Saldenliste . .
..... £ OP-Liste Debitor — Die Baumstruktur kann durch Auswahl des gelben ,,Pins“ aus- und
""" £ OP-Liste Kreditor eingeblendet werden.

..... & Buchungsjournal
----- =5 Monatsubersicht
----- { Jahresuibersicht

----- 7 Soll/Ist¥ergleich

1.23 Die Meniieintrage
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1 Programm/Beenden:
Programm am besten immer Uber den Mentpunkt ,,Programm/Beenden” beenden.
2 Fenster/Alle Fenster schlieRen:

Mit diesem Menipunkt kénnen alle bereits offenen Fenster geschlossen werden.

TIP: Sollte sich das Programm nach langerer Bearbeitung seltsam verhalten — besonders wenn
Sie das Gefuhl haben, dass von lhnen eingegebene Daten nicht aktualisiert werden, dann
schlieBen Sie zwischendurch alle Fenster. Wenn Sie diese neu 6ffnen sind die Daten wieder
aktuell.

3  Fenster/Horizontal oder Vertikal anordnen:

fs Pfarrpaket - Plarrverwaltung - Angemeldeter Benutzer: Monika Gruber =3 I =
Pragramm  Fenster  Handbuch  Matrikenwegueiser 7 Linz + MNeustift/Miihlkreis -
2% Personen - loj x
i Ausgewdhlte Anzeigen Alle Auswihlen Auswahl aufheben Filtern Email Homepage Bestitigungen Drucken B
M EE Y A 5P sdsd & AlePersonen T Al Wohnsitze B
Name | omame | aher Stia e Hausnummer FLZ Ot = Damit konnen alle offenen Fenster
bichinger Hlevander 4 Brunngasse 5 73 Wenstein horizontal oder vertikal angeo rdnet werden.
Altenhofer Judith 3 Bikenweg 13 1143 Neustit
Altenhofer Juiian 1 Bikenweg 13 1143 Neustit =
a I .FI Z.B.

Sie haben 0 von 460 Personen ausgewahlt:

) il\.ﬂetadaten - | O] x

Metadaten | Kennzeichen

...... Sprengetyp sprengeltyp | kv

Kontaktart 3 Haussammlung Caritas
Terminark

Pfarrhlatt

rrer

Sternsinger Gruppe Gabriel

sternsinger Grupps Lohr

afaRi o

4 Handbuch/Drucken:

Uber diesen Meniieintrag wird eine PDF-Seite gedffnet (iber die Sie Zugriff auf die verschiedenen
Schulungsunterlagen, aber auch auf die haufigsten Fragen und Antworten (FAQs) zu den einzelnen Modulen
haben.

5 Matrikenwegweiser

Uber diesen Meniieintrag kann der Matrikenwegweiser im PDF-Fomat gedffnet werden. Gegebenenfalls finden
Sie auch Links zu aktuellen Korrekturen zum Matrikenwegweiser.

6 ?/Info:
Hier ist die aktuell verwendete Versionsnummer der Pfarrverwaltung ersichtlich.
7  ?/Support:

Uber diesen Eintrag ist es moglich, dass bei Problemen oder Fragen ein E-Mail direkt an die Hotline gesendet
wird.

Verfligbare Felder:

) Betreff: sollte eine kurze Beschreibung/die Uberschrift enthalten.

° Beschreibung: beliebiger Text, der das Problem beschreibt

. Anlagen: hier werden die Screenshots abgelegt, die Sie vom Problem oder einer Fehlermeldung erstellt
haben.
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Kontakt: je mehr Informationen — wann, wo und wie — Sie erreichbar sind, um so besser kbnnen wir auf
Sie eingehen.

E-Mail Antwort senden an: standardmaRig wird die Email-Adresse lhrer Pfarre eingetragen, die bei uns
im System eingetragen ist. Es ist aber auch moglich eine andere Adresse anzufiihren, wenn Sie die
Antwort dorthin haben mdchten.

Kopie an eigene Adresse: Sie konnen sich das Support-Mail zu Kontrollzwecke in Kopie auch an sich selber
schicken.

Supportmail mit Screenshots:

Wenn Sie von einer Fehlermeldung am Bildschirm oder von einer bestimmten Maske einen Screenshot
erstellen wollen, driicken Sie die Taste <Druck> auf Ihrer Tastatur. Es wird der aktuelle Bildschirm in
die Zwischenablage kopiert. (Auf der Support-Seite selbst ist die Taste <Rollen> angegeben — da diese
aber nicht in jedem Fall funktioniert, empfehlen wir mit der Taste <Druck> zu arbeiten).

Info: Mac-User verwenden bitte die Tasten-Kombination ,,CMD + CTRL + Umschalt + 3“

8

Wechseln Sie auf die Support-Seite und klicken Sie auf _= Seresnshot als Anlage hinzufiigen |

Befillen Sie die librigen Felder und schicken Sie das Ganze an die Hotline mittels [ Problern relden

Auswahlmenii ,Diozese”, , Pfarre”, , Kirchenrechnungsmandant®, ,Wirtschaftsjahr“

Pfarre: Auyslandspfarre = Rechnungstandant: FH_Schulung_Linz 20131023 1 < = W 2013 B- O Xx

Ditdzese — ist fix (im Bild nicht ersichtlich) T

Ilhre Pfarre steht in der Auswahlliste zur Verfiigung

Wesentlich ist dieser Punkt flr jene Anwender, die mehrere Pfarren
betreuen, den hier kann zwischen den verschiedenen, fur Sie
freigegebenen Pfarren gewechselt werden.

Der Kirchenrechnungsmandant (mit der Moglichkeit zwischen ===
verschiedenenen Mandanten zu wechseln)

Das Wirtschaftsjahr (mit der Moéglichkeit — wenn vorhanden — zwischen den WS zu wechseln)

1.3 Einstieg

Sie starten lhr Kirchenrechnungsmodul zum ersten Mal — wie gehen Sie vor? (s. Bild oben)

Zuerst wahlen Sie die Pfarre und ihren gewtlinschten Rechnungsmandant aus. Das
Wirtschaftsjahr wird noch leer sein.

Klicken Sie in der Baumstruktur die Unterpunkte von Stammdaten der Reihe nach durch und
beflillen Sie die Daten nach bestem Wissen

Nun kénnen Sie zu buchen beginnen! Offnen Sie mit F6 die Buchen-Maske und geben Sie Ihre
Buchungen ein. Zur Handhabung der Buchungsmaske s. S. 15 Pkt. 3

Die Buchungsmaske
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1.4 Wichtige Symbole zur Bedienung des neuen Programms:

% Datensatz neu anlegen, hinzufiigen

4 Datensatz I6schen, abbrechen

kH  Eingaben speichern

™ Datensatz bearbeiten

V] Anderung oder Tatigkeit bestitigen/iibernehmen

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

HH Navigation zum ersten bzw. zum letzten Datensatz

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

1.5 Wichtige Fehlermeldung?

Mandant gesperrt ﬂ

i Diese Kirchenrechnungsmandant ist gespertt, da bereits ein Benutzer damit arbeitet! Sollte nach einem Programmabsturz digser Mandant nicht mehr
- auswahlbar sein, wenden Sie sich bitte an den Administrator,

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 Gber Programm —
Beenden), dann kann es in wenigen Fallen dazu kommen, dass der Mandant gesperrt bleibt. Zum Entsperren
rufen Sie einfach bei der Hotline an.

Allerdings werden die Buchhaltungsmandanten ab der Version 3.10.0 jeden Tag ( 3 Uhr ) automatisch entsperrt.
Nicht geloschte Mandant-Sperren aufgrund eines Programm-Absturzes werden somit automatisch in der Friih
geldscht.
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2 Stammdaten

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

2.1 Wirtschaftsjahre verwalten

Wirtschaftsjahr |

Starnmdaten I Buchen-EinsteIIungenI EIF'-EinsteIIungenI

Datum won  07.07. |k

Daturn biz 3172, |2EIEIE|

Bezeichrung IEDDS
Status [ Difen 4

E’ Ubernehmenl 23 Abbrechen

2.1.1 Schaltflache ,Wirtschaftsjahr anlegen”

2.1.1.1 Beschreibung der Registerkarten

° Registerkarte Stammdaten

Datum von — Datum bis:

Hier ist es moglich den Anfang und das Ende des anzulegenden Wirtschaftsjahres anzugeben. Dabei ist
es nicht moglich den Tag und das Monat zu dandern, weil jedes Jahr zwingend vom 01.01. bis zum 31.12.
geht. Im alten Programm war es auch moglich 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 schlielllich rechts oben im Programmfenster auszuwahlen ist. Es wird trotz freier
Eingabe geraten die Zahl des Wirtschaftsjahres anzugeben. So ist eine intuitivere Bedienung des
Programms gegeben.

Status:

Ein Wirtschaftsjahr ist standardmaRig auf , offen” gesetzt. Dies sollte man so lange dabei belassen, so
lange man in diesem WJ buchen méchte. Sobald man den Ubertrag in das niachste Jahr gemacht hat und
sicherlich keine Anderungen mehr anfallen, kann man den Status auf ,,Abgeschlossen” dndern. Ab sofort
ist es jedoch nicht mehr moglich dies riickgdngig zu machen oder in dem Jahr zu buchen.

Keine Datenanderung bei abgeschlossenen Wirtschaftsjahren:

Wirtschaftsjahr Bei abgeschlossenen Wirtschafts-

jahren sind keine Anderungen

Stammdaten |Bud1&n-EinsteIIungen| OP-Einstellungen | Kennzahlen/Sondervermagen | (hinsichtlich DatumVon,
Datum von  01.01. [2012 | DatumBis, Bezeichnung) mehr
Datum bis 31_12_ moglich. Lediglich das Offnen
eines Wirtschaftsjahres kann in

Bezeichnung 2013 | be-griindeten Fillen bei der
Status |Ahgeschlnssen ;| Administration beantragt werden.
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ACHTUNG:

Es kdnnen nur maximal 2 Wirtschaftsjahre offen sein!

° Registerkarte Buchen-Einstellungen
USt-Pflicht:

Hier kann man einstellen, ob man verpflichtend mit Umsatzsteuer buchen mochte (z.B. fiir Kindergarten).

Brutto/Netto-Eingabe
KSt verwenden:

Wenn man Kostenstellen verwenden mochte, muss man dieses Hakchen setzen.

Hauptkostenstelle (ganzer Betrieb):

e  Wenn im Wirtschafts-jahr mit Kostenstellen gebucht wird, dann ist verpflichtend eine Hauptkostenstelle
anzugeben.

' Stammdaten Buchen-Einstellungen |OF‘-Einstellungen I Kennzahlen/Sondervermogen I

Ust-Pficht
Brutto/Metto Eingabe IE!n_rl'tu:u LI
K5t wervenden
Hauptkostenstelle (ganzer Eetnebmllgemeine Kosten (A) | - |]

¢ Beijedem Wechsel des Wirtschaftsjahres wird zudem Uberpriift, ob die Hauptkostenstelle eingestellt ist;
fehlt diese so erscheint die folgende Hinweismeldung:

<

Bitte im aktuellen Wirtschaftsjahr "2014" eine Hauptkostenstelle
definieren.

(Stammdaten - = Wirtschaftsjahre verwalten -=
Buchen-Einstellungen)

OK |

° Registerkarte ,,OP-Einstellungen”

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

Falls man eine Offene-Posten-Verwaltung einrichten mdchte, so kann man wahlen, ob dies automatisch
eingetragen wird (,,OP-Verwaltung ohne Nachfrage”) oder nur mit manueller Bestatigung (,,OP-Verwaltung mit
Nachfrage”).
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° Registerkarte , Kennzahlen/Sondervermoégen*

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

Information

Nach dem Anlegen eines neuen Wirtschaftsjahres erscheint immer folgende Information:

i Durch das Anleqen eines neuen Wirtschaftsjahres worden auch die Startwerte der Fartlaufenden Murmmerierungen bei den Belegarten gesetzt. Wenn
s die Fortlaufende Mummerisrung nicht bei 1 beginnen soll, muss dies bei den jeweiligen Belegarten gedndert werden!

Diese besagt, dass die automatische Nummerierung der Belegarten nun bei 1 beginnt. Wenn man damit nicht
einverstanden ist, so kann man dies im MenUlpunkt Belegarten dndern: s. S. 12 — Pkt 2.3 Belegarten

2.1.2 Schaltflache ,,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).

2.1.3 Schaltflache ,,Wirtschaftsjahr l16schen”

Es kdnnen nur Wirtschaftsjahre geléscht werden, in denen noch nicht gebucht wurde und die auch sonst noch
nirgends in Verwendung waren (z.B. Jahresibertrag). Zum Entfernen bereits bebuchter Wirtschaftsjahre
kontaktieren Sie bitte die Pfarrverwaltung.

Seite 10 von 40 © DiGzese Linz / Diézesane IT / Pfarrverwaltung Ver. 06.06.2016



Schulungsunterlage Buchhaltung V4 Seite 11 von 40

2.2 Konten
Die Konten werden zentral von der Di6zese angelegt. Es gibt drei verschiedene Kontenplane:

e  Pfarrmandant

e Kindergarten

e auBerordentlicher Haushalt
Welchen man bendtigt, sollte man beim Anlegen des Mandanten (vom Pfarrpakets-Team) liberlegen und
angeben.

2.2.1 Anlegen eigener Konten

In manchen Bereichen ist es auRerdem moglich, individuelle Konten anzulegen. Zu erkennen ist dies, wenn man
auf die Kontogruppe klickt, und das 58 in der unteren Leiste des Fensters in grin 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 4 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” moglich ist, alle Nummern von 2800 bis 2870 frei zu
vergeben. (Kontonummer von, Kontonummer bis)

=

[«

20 - FORDERUNGEN (DEBITOREN) Kontotyp~ JGruppierung3

Z1 - FORDERUNGEN FRIEDHOF
22 - GEHAL TSYORSCHIISSE UND DARI
25 - STEUERN UND ABGABEN Zusatzbezeichnung |
27 - BARKASSEN
El- 28 - BARVERMOGEN BEI BANKEN Kontonummer |~

Bezeichnung™ IGilokonten

| Y Py

’_ Mew 4 | 7 dleiche Ebens

Baum akkualisieren FS | % néchste Ebene STRG+N |

B Alls Unkerknoken sufkappen Sz |Snllkn:unto und Habenkonko zulassen

Alle Unkerknoten einklappen de 7 -Satz" IKeine Steuer - IEI%

gjaiaia

Bankkonto [~ Ergffrungsbilanzkonto [~ Gewinekonto [

Kaszakonta [ F.apitalkonto E Werusteonta [
aktiv ¥ Ausblenden [
Benchmark-Status I\-'orbereitet —

— Rechte Mandant

Steusrcode Snderbar T
Steuersatz nderbar [

M andant ek . =

K.ontonummer won IEBDD
Kontonurmmer bis |28?D

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

B S P I Bei Konto ,Sonstige Riickstellungen” als Zusatzbezeichnung ,Riickstellungen fiir den
. Pfarrhofumbau 2015 hinterlegen.
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ACHTUNG:

Im Zuge der neuen Pfarrprogramme wurden die Kontenpldane Uberarbeitet und dem

osterreichischen Standard angeglichen. Daher ist es

moglich, dass sich einige

Kontobezeichnungen oder Kontonummern im Vergleich zum Pfarrpaket200 gedndert haben.

2.3 Belegarten

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

Weitere Belegarten kdnnen Sie selber mit Hilfe von oA

e Eroffnungsbuchungen (EB)
* Friedhofseinnahmen (FR)

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

»,Nach Buchung abschlieen wieder in die Belegart wechseln”
Diese Option ist nicht anzuhaken!Erklarung: Es besagt nur, dass
sich der Mauszeiger nach jeder abgeschlossenen Buchung wieder
im Feld ,,Belegart” befindet. Wenn man mehrere Belege der
selben Art einbucht, stort dies jedoch den Buchungsfluss.

Mithilfe der Sortierung definieren Sie in welcher Reihenfolge die
Belegarten angezeigt werden (Haufig verwendete Belegarten
sollten weiter nach oben gereiht werden — d.h. eine niedrige
Sortiernummer haben werden.) Weiteres siehe -> 2.3.2

in der unteren Leiste des Fensters anlegen:

Kiirzel* ! J
Bezei = ‘Umbuchung
Sortierung |3 :]
Bkt V'
Belegnumner /12 et L
Vorschlag Sollkonto l l;l fisiert [
Vorschlag Habenkonto ‘ El fisiert I
Piichtkonto [ El
Nach Buchung abschliessen wieder in die Belegart wechseln [
— Startwerte
| Wittschaftsishr | Startwert
201 1
"7 Startwert bearbeiten

Das Kastchen , Aktiv“ gibt Ihnen — wenn Sie das Hakchen entfernen — die Moglichkeit diese Belegart zu

deaktivieren. Damit steht diese Belegart im Buchungsfenster nicht zur Verfligung.

Vorschlag Sollkonto / Habenkonto: wenn Sie diese Felder befillen, definieren Sie Vorschlagswerte fiir

das Buchungsfenster.

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

Habenkonto verwendet werden.

2.3.1 Anderung von Belegarten

U Umbuchung ) B
KO Komektur Bezeichnung

Test
EE Eroffnungsbilanz Sortierung |10
I~

FR Friedhofsrechnung Aty
TE Test

= Von Belegarten konnen Kiirzel und
=~ Belegarten . .
Bezeichnung nur dann gedndert werden,
R Bark Stammdaten | solange  diese nur in  offenen
K Kassa B . haftsiah
L Lohn u. Gehatt . Wirtschaftsjahren verwendet werden.

Seite 12 von 40

© DiGzese Linz / Diézesane IT / Pfarrverwaltung

Ver. 06.06.2016



Schulungsunterlage Buchhaltung V4 Seite 13 von 40

Anderungen bei Kiirzel und
Achtung X | . .
Bezeichnung missen nunmehr

bestatigt werden, wenn die

I I'\'] Sie beabsichtigen bei der Belegart "Testbezeichnung"” die Felder Belegart in  offenen  Wir-
S "Kiirzel” und "Bezeichnung” von "TT" und "Testbezeichnung™ auf tschaftsjahren verwendet wird.
"T" und "Testbelegart” zu dndern. Die zu dndernde Belegart ist in Die Anzahl der betroffenen

2 Buchungszeilen in
Verwendung. Wollen Sie die Anderung durchfiihren und die
betroffenen Buchungen aktualisieren?

Buchungszeilen wird Gber alle
betroffenen Wirtschaftsjahre be-
rechnet und zur Kontrolle
angezeigt.

Ja MNein

Sobald Belegarten abgeschlossene Wirtschaftsjahre betreffen, dann sind keine Anderungen bei Kiirzel und
Bezeichnung mehr moglich; die Felder sind ausgegraut (deaktiviert).

2.3.2 Sortierung nach Belegart

Der Sortierungswert (in Stammdaten — Belegart) bestimmt nun auch die Reihung der Belegarten beim Ausdruck

des Buchungsjournals: N journal druc X |
= )
Iy BE|egarten i € Sortieren nach Datum

Stammdaten | ' | &% Sottier=n nach RE|E|'IF|I‘?.'"NI'_1

1 (BelNr Belegdatum Konto Text
nu. Gehak " ICI ! R1 02.01.2014 4300 - Tafelsammiungen Neujahrsg
Kurzel ; R1 02012014 2800 - Giro Neujahrsg
buchung —— S 04012014 2700 - Kassa Lagerhaus
mektur K1 04012014  7220-Instandhaltung M Lagerhaus
Gffnungsbilanz Sortierung L1 04022014 3580 - Sozialversicherun OO GKK, .
) L1 04022014 3738 - VK Lohne und Ge Gehdlter J
FR ”Bdho{s_mhnung Altiv v L1 04022014 6200 - Gehalter Gehalter, .
estbezsichnung L1 04022014 6405 - Mitarbeiter-Vorsor MA-Vorsol
Belegrummer | o taufend nummerie L1 04022014  6510- SV-AGA Gehaltse SV Anges!
U1 31.12.2014 9200 - Rucklage fur Bau Zuweisung
U1 31.12.2014 8800 - Zuweisung an RO Zuweisung
T 17112014 4045 - Einnahmen Zeitsc TEstbucht
T 17112014 2800 - Giro TEstbucht
T 17112014 4045 - Einnahmen Zeitsc STORNO
T11 17112014 2800 - Giro STORNO
\pPv1 J 31032014  3738-VKLohne und Ge Gehaltsab

ACHTUNG:

@ »Startwert” fur Belegnummer beachten! Wenn man nicht exakt am 1.1. zu buchen beginnt
oder eine andere Zihlmethode verwendet (z.B. 0001 oder 2009001) so sollte man den
Startwert Uiber den Button [ Startwert bearbeiten | andern.

2.4 Kostenstellen

e Bei Verwendung von Kostenstellen muss bei jeder Buchung eine Kostenstelle angegeben werden. Daher
empfiehlt sich (zuséatzlich) eine ,Aligemeine Kostenstelle“ fiir alle Buchungen, die eigentlich keiner
Kostenstelle zugeordnet werden kdnnen. Seit der Version 3.12.0 muss eine Hauptkostenstelle
angegeben werden.

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

dieser Kostenstelle vorhanden sind.

2.4.1 Anderung von Kostenstellen

Von Kostenstellen konnen Bezeichnung und Kostenstellenkiirzel nur dann gedandert werden, solange diese nur

in offenen Wirtschaftsjahr-en verwendet wer-den.

-1 Allgemeine Kosten (&)

Stammdaten | Darstellung |
- 2 Kirche (P)

[ Kostenstellen

-3 sonsitge Gebiude (P
-4 Fllialkirche {3T)

5 Friedhof (F) Kostenstellenkizel* | T

- & Friedfhaf Z (FM)

&% 10 Tesk (T)

Anderungen bei Kiirzel und Kostellen-Bezeichnung miissen nunmehr bestitigt werden, wenn die Kostenstelle
in offenen Wirtschaftsjahren verwendet wird. Die Anzahl der betroffenen Buchungszeilen wird Uber alle

betroffenen Wirtschaftsjahre be-rechnet und zur Kontrolle angezeigt

Achtung x|

% Sie beabsichtigen bei der Kostenstelle "Test” die Felder

* "Kostenstellenkirzel” und "Kostenstelle” von "T" und "Test” auf
“TST" und "Testkostenstelle” zu dndern. Die zu d&ndernde
Kostenstelle ist in 2 Buchungszeilen in

Verwendung. Wollen Sie die Anderung durchfiihren und die
betroffenen Buchungen aktualisieren?

Ja MNein

2.5 Einstellungen

e Karteireiter ,Mandant”:

Wenn Kostenstellen bereits
abgeschlossene  Wirtschaftsjahre
betreffen, dann ist eine Anderung
bei Kirzel und Bezeichnung nicht
mehr moglich; die Felder sind in
solchen Fallen ausgegraut
(deaktiviert)

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

-ﬂ Kirchenrechnungseinstellungen

Mandant | Bankvelbindungenl Fliedhofl

Kirchenrechnungsbezeichnung IKirchenrechnung Testpfarrel
b ahtung-Layout 8 Hochformat
' Querformnat

[

Seite 14 von 40

© DiGzese Linz / Diézesane IT / Pfarrverwaltung

Ver. 06.06.2016



Schulungsunterlage Buchhaltung V4 Seite 15 von 40

e 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. (StandardmaRig unter ,21 Forderungen Friedhof“)

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

3 Buchen

o] x|
Mandant: Testmandant wiki FH-Buchhaltung Wirtschaftzjahr 20012
Belegart Belegnummer Belegdatum Belegtext

| | Biank| | - | | 1 | |

I
Betrag (Brutto)

Konta Soll Konto Haben

3.1 Die Buchungsmaske

Die Buchungsmaske besteht aus folgenden Feldern

e Belegart

e Belegnummer

e Belegdatum
Belegtext
Konto Soll
Konto Haben

Betrag

Sollten Sie mit Ust-Plicht buchen kommen noch folgende Felder dazu:
e Steuercode

e Steuersatz und Betrag

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

Einstellungen Fixderen
Immer im Datumsfeld T Belegtet [
.|| Spattenbreite merdien [ Kostenstelle I
- nach Belegart fitem [ Betrag [
gemerte Buch. fitem I

Sie kénnen
e Festlegen dass der Cursor bei jeder neuen Buchung im Datumsfeld steht

e Die Spaltenbreite fixieren

e Den Belegtext, die Kostenstelle (falls in Verwendung) und den Betrag fixieren. Das heil3t die Werte

bleiben beim Abschluss der Buchung fiir die nachste Buchung vorhanden.

Nach Belegart filtern. Mit dieser Option kann man einstellen, dass in der Buchungsmaske nur jeweils

Buchungen der aktuell ausgewahlten Belegart angezeigt werden sollen. Eine Ubersicht (iber alle

Buchungen der gleichen Belegart ist somit leichter méglich
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e Gemerkte Buchungen filtern. Mit dieser Option kann man einstellen, dass im Feld Belegtext gemerkte
Buchungen anhand des eingegebenen Belegtextes gefiltert und automatisch zur Auswahl angeboten
werden; die Liste der Vorschlage geht dabei automatisch auf; dieses Verhalten entspricht auch das
der anderen Auswahl-Listen (z.B. Soll-& Habenkonto).

Einstellungen

Immer im Datumsfeld
Spaltenbrete merken [V
nach Belegart fitem [

[gemeﬁl:te Buch, fitem P]

| knstenstelle

Ist diese Option aktiv, dann erscheint bei
Eingabe eines Belegtextes die Liste jener
gemerkten Buchungen, die den
aktuellen Belegtext (= Suchmuster)
irgendwo in der Bezeichnung enthalten.
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Mandant: Testfiedhof Musterhausen Wirtschaftgjahr: 2014
Belegart “Belegnummer Belegdatum Belegtent
[BK Bark [~ ]] || ||
L
Saldo: 140,00 Saldo: 140,00 Betrag (Brutto) Kostenstelle
|2snu ~Giro / | = | |2300 - Giro | = | | | ||:- allgemein (ALG)
74
Belegku... Belegnummer | Belegd... | Kontonu... |Kuntu Soll | Haben | Belegtext Kostel
BK 2 24112014 2100017 | Musterfrau Irene 100.00  Bezahlung [FR./4]
BK 2 24112014 2800  Giro 100,00 Bezahlung [FR/4]
BK 1 27102014 2100017 Musterdrau Irene 40,00 Bezahlung von Rechnungen
\EK J 1 27102014 2800 Giro 40,00 Bezahlung won Rechnungen
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3.2 Buchungsbeispiele
Beispiel 1: 15.01.2009 Bareinnahme einer Spende fiir Kirchenumbau von Fr. Mair € 20,00

Mardant Friedhatsabeechrung Test KH Witschaitsiahe: 2003 | =f
Belegan Bedagnumme Belagdatum Belaglext
K Kassa L=} % [1501.2008 [Spende Fr, Mar, Kicherumbau
Saido: 787,00 Saldo: 000 Stevsecode  Belrag [Brutto) Stewsesstz und Betrag Kostenstele
h-Kassa (Hel‘d-l(&lj[ﬁl&SpmﬁenhrEfr:;LL[ 2z [ L:..ll 000

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

'8 Buchung

b andant: Friedhofzabrechnung Test KH Wirtzchaftzgjahr: 2009
Belegart Belegnummer B elegdatum Belegtext
|r. Raiga |;| | & |20.02.2009 [strom Jén. 2009
Saldo: 97,00 Saldo: 211200 Steuercode  Betrag [Brutto] Steuerzatz und Eetrag F.osh
[7272 - stram |;| [2800 - Girokonto |;| [keine 5| = | | 100,00 | |;| | 0,00

| ol ... [ TR PR [ JES PR PR R p— [T IR R [T RS R —-n oL -

Beispiel 3: 20.02.2009 Mieteinnahme Janner 2009 auf Giro-Konto € 250,00
s Buchung
M andant: Friedhofzabrechnung Test KH | YWirtzchaftgjahe, 2009
Belegart Belegnummmer Belegdatumm Belegtest
||=: Raiba - | | 9 |20.02.2009 IMieteinnahmen &0, 2009
Saldo: 2.013.00 Saldo: 0,00 Steuercode  Betrag [Brutto] Steuerzatz und Betrag
|2500 - Girokonto | - | |4500 - Mieteinnahme| | |keine 5| - | 250,00 | - | |
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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 Auswabhlliste entsprechend eingeschrankt.

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

3.4 Funktionen der Buchungsmaske

g F2-5tomo F3-Splittbuchungzeile lazchen | g F4-Eingabefelder learen

& F7-Sollkonto fisieren | 5 Fa3-Habenkanta fixieren | # POl etzter Wert

= F5-Splitten | & F&-Buchung abschiieBen | ,f}' Alt+W - Wiederverwenden | 3 At+K - Kontoblatt offnen |

i F10-Gemerkte Buchung | % F11-Buchungsstapel abschliefen | 7 F12 - Menl aus-/einblenden | & Mit+0 - Offene Posten offnen |

Die Funktionen finden Sie am unteren Rand — unterhalb des Buchungsstapels. Sie kénnen die Funktionen
aufrufen, indem Sie entweder die entsprechende Funktionstaste (F2 bis F9, F12) 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, kbnnen Sie die Buchung abschlieRen und diese in den
Buchungsstapel tibertragen.

3.4.2 F11-Buchungsstapel abschlieRen:

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

e Auch beim SchlieBen des Pfarrpakets (Absturz des Computers etc.) werden noch nicht iibernommene
Buchungen ins Journal ibernommen.

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

3.4.3 F2-Léschen/Stornieren von Buchungen:

e  Loschen: Die Buchung wird unwiederbringlich geloscht.
Dies ist nur moglich bei Buchungen, die noch im g/ Buchung 5 7 vom 21.12.2012 wirklich l3schen?
Buchungsstapel stehen und blau markiert sind - d.h. noch
nicht ins Buchungsjournal ibertragen wurden. Bl=in |

. torni ¥
e  Stornieren: Wenn der Buchungsstapel abgeschlossen S =

wurde, kann eine Buchung nur noch storniert werden. \?/ Buchung 5 7 vam 21, 12,2012 wirtklich stornisren?
Daraufhin wird eine Stornobuchung erzeugt, die am

Belegtext erkennbar ist (=“STORNO”) und nicht gedndert Nein |
werden darf.

Sowohl beim Ldschen als auch beim Stornieren erhalten Sie die Abfrage ,, Wollen Sie die geldschte/stornierte
Buchung als Vorlage fiir eine neue Buchung verwenden?”“ Wenn Sie mit ,,JA“ antworten werden die Daten in
die Buchungsmaske zuriickgestellt und Sie kdnnen Sie weiter bearbeiten.
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3.4.4 F4-Eingabefelder leeren
In der Buchungsmaske werden die aktuell befiillten Eingabefelder geleert.
ACHTUNG:

- Innerhalb einer Splittbuchung wird die gesamte Splittbuchung gel6scht!!

3.4.5 F7-Sollkonto fixieren / F8-Habenkonto fixieren

Mit den Schaltflachen , F7-Sollkonto fixieren” bzw. , F8-Habenkonto fixieren“ bleiben die eingegebenen
Konten fir weitere Buchungen gespeichert. Mit einem zweiten Klick auf die Schaltflaiche 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.

3.4.7 F10 Gemerkte Buchung

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

Gemerkte Buchungen x|

Buchung abrufen  Buchung merken |

Buchungzbezeichnung | Tes |

% 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 Buchung darf noch nicht

Gemerkte Buchungen 5'

 Buchung abrufen | Buchung merken I

Gemerkte Buchungen |test | - |

&€ Buchung entfernen | 2 Buchung auswahlen |

,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 (ibertragen oder auch nicht mehr
Brauchbare I6schen.

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 6ffnen
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Um ein Kontoblatt anzeigen zu kdnnen, muss man zuerst im Feld , Konto Soll“ bzw. ,Konto Haben” das
gewlinschte Konto eingeben. Anschlieflend die Funktionstasten driicken. Es kommt dieselbe Ansicht, wie unter

dem Meniipunkt ,Kontoblatt” zu sehen ist (4.2)

ACHTUNG:
Nicht abgeschlossene Buchungen stehen noch nicht am Kontoblatt!

3.4.9 AIlt+O - Offene Posten 6ffnen

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

3.4.10 Alt+W — Wiederverwenden

Mit Klick auf die Schaltflache ,Alt+W Wiederverwenden” (oder mittels Tastenkombination Alt+W) kopiert
das Programmm die Buchungsdaten der aktuell ausgewahlten Buchung (aus der Liste der Buchungen) in
die Buchungsmaske (oberer Teil). Bei einer Splittbuchung sind alle Buchungszeilen in die
Splittbuchungsmaske zu kopieren und in den Splittbuchungsmodus zu wechseln.

ACHTUNG:
Es darf nur 1 Buchung ausgewahlt werden. Die ausgewahlte Buchung darf nicht die

Stornobuchung sein; die stornierte Buchung ist jedoch auswahlbar.

Berechnung der Belegnummer:

Die Kopierfunktion prift bei der Berechnung der Belegnummer, ob es sich um eine stornierte Buchung
handelt oder nicht:

a) Buchung ist nicht storniert @ ndachste Belegnummer der Belegart wird vorgeschlagen, falls eine
fortlaufende Nummerierung eingestellt ist.

Bei einer manuellen Eingabe der Belegnummer bleibt das Feld leer; die letzte Belegnummer ist oberhalb
korrekt angezeigt.
b) Buchung ist storniert [ es wird die gleiche Belegnummer nochmals vorgeschlagen

3.4.11 F12-Menii aus- /einblenden

Mit der Schaltfliche ,F12-Menii aus- /einblenden” wird das Meni im linken Bildschirmbereich ein bzw.
ausgeblendet. Alternativ dazu kann auch auf die gelbe Stecknadel im oberen Bereich des Menis geklickt
werden, mit der selben Wirkung.

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

‘ = Fo-Spitten ‘ Um eine Buchung zu splitten bzw. um die Splittbuchung abzuschlieRen.

5 FE-Splittzeile abschlisfen Um eine Splittbuchungszeile abzuschlieRen.

‘ = F3-5plittbuchungzele lozchen ‘
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Um eine einzelne Splittbuchungszeile zu [6schen

& F4-Splitbuchung [dschen Um die komplette Splittbuchung zu |6schen

Andern einer Splittbuchungszeile:
Durch Doppelklick, wird die ausgewahlte Splittbuchungszeile in die Eingabefelder Glbernommen. 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 Bliraufwand 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
iB 4 22102012 2800 Giro 00,00 div. Aubwendungen
B 4 22102012 T272  Strom 200,00 Stram
B 4 2210202 F370  Telefon, Fax [inkl. ' artung) 180,00 Telefon
B 4 2210202 7E00  Buroaufwand 120,00 Biiroaufwand

3.5.3 Bsp. Splittbuchung — Smmlung&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... | Kontonul... | Konto | Soll Haben | Belegtext

i 2310202 200 Kazza 1. 600,00 SarmmiungiSpenden

k. 1 23102012 4300 Tafelzammiungen 145,00 Tafelzammlung

K. 1 23102M2 4308 Sammlung Erntedankfest 1.40500  Sammiung Emtedank

K. 1 23102m2 4311 Spenden Pfarhblatt A0.00  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 Léhne und Gehalter /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 Gehaltsempfanger 6610/ €69,76

31.10.2011 Gehalter 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 22102072 3850 Finanzamt Lohnsteuer, DB B3,/ Lohn Oktober 20712
1 2 22102M2 580 Sozialversicherung: AGA + ANA 46093 Lohn Oktober 2072
u 2 2210202 3738 WE Lohne und Gehalker Bedienst. . 1.359.47 Lohn Oktober 2012
L 2 22102012 762 WE Pensionskazse Arbeitnehmerb... 28,62 Lohn Oktober 20012
L 2 22102012 B202 Freie Dienstvertrage [Gehaltzemp... 30,00 Lohn Oktober 2012
1 2 22102M2 405  Mitarbeiterfarzorge-Beitrag [Abfe. .. 2372 Lohn Oktober2012
1 2 22102M2 G430 Penziohzkazse Beitrag des Diens. .. 14,3 Lohn Oktober 2072
L| 2 2210202 BR10  SY-AGA Gehaltzempfanaer [Bnge... 260,83 Lohn Oktober 2012
L 2 22102012 EE10 DB Gehaltzerpfanger E3.76 Lohn Oktober 2012
u 2 22102032 G200 Gehalter 1.4B60,16 Lahn Oktober 2012

3.5.5 Projekt Lohndateniibernahme Log@V — Import der Lohndaten

Im Frahjahr 2014 wurde das Projekt ,Log@V“ zum Import der Lohnverrechnungs-Buchungsdaten
fertiggestellt und fiir Pfarren in Betrieb genommen. Im Zuge des Imports werden die anstehenden Lohndaten
in Form einer Splittbuchung vgl. oben) in die Buchhaltung Gbernommen. Weiterfilhrende Informationen
kénnen auf der Homepage unter http://pfarrenwiki.dioezese-
linz.at/index.php?title=Fragen und Antworten zu Buchhaltung nachgelesen werden.
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3.6 Eroffnungsbuchungen

Nur_im ersten Buchungsjahr ist es im Pfarrpaket V4 notwendig die Eroffnungs-buchungen
vorzunehmen. Bei den darauffolgenden Jahreswechseln ist dies nicht mehr notwendig, weil
der Jahresibertrag vom Programm automatisch durchgefiihrt wird.

BSP' Nachfolgend eine kurze Anleitung zur Durchfiihrung der Er6ffnungsbuchungen.
o Die Vermogensibersicht mit Ende des Vorjahres zeigt folgende Stande:
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 Eréffnungsbuchung wird in 3 Schritten durchgefihrt:
e Eroffnen der aktiven Bestandskonten
e Erdffnen der passiven Bestandskonten
e Umbuchung der Differenz auf das Kapitalkonto
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 Eroffnungsbilanz € 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 Er6ffnungsbilanzkonto wird damit ausgeglichen, und muss
nach der Umbuchung immer auf NULL stehen. Es dient nur als Zwischenkonto, das die Er6ffnungsstiande
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)
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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

4 Auswertungen

4.1 Sondersummen in Berichten
7 AUFWAND VERWALTUNG 47.435/15 0,00
SUMME - AUFWANDE (Klasse 5 bis 7) 93.355,00 0,00
8 FINANZ- BZW.AO. ERTRAGE/AUFWENDUNGEN 18.067,46 886,51
GESAMTSUMME 111.422,46 113.738,67
UBERSCHUSS 2.316,21

Ab der Version 3.10.0 werden an bestimmten Stellen der Auswertungen so genannte Sondersummen als eigene
Zeilen im Bericht angezeigt. Die Summen ergeben sich durch Aufsummierung anderer Werte (aus dem
vorhandenen Zeilen) und verbessern die Lesbarkeit der Berichte; zuséatzlich sind diese Werte auch exportierbar.
Bei bestimmten Auswertungen (Saldenliste, E/A-Rechnung, Vermoégensrechnung und Kostenstellen-
Auswertung) wird die Saldendifferenz zwischen Soll und Haben je nach Bedeutung in verschiedenen Farben

dargestellt:

e  Farbe Rot: negatives Ergebnis: Abgang bzw. Schulden

e  Farbe Griin: positives Ergebnis: Uberschuss bzw. Vermégen

[}
7 AUFWAND VERWALTUNG 11.568,80 0,00
SUMME - AUFWANDE (Klasse 5 bis 7) 11.649,60 0,00
GESAMTSUMME 11.649,60 3.882,00
ABGANG 7.767,60

In folgenden Berichten scheinen Sondersummen auf:

O

Saldenliste:

e GESAMT - EINNAHMEN/AUSGABEN

e GESAMT - BESTANDSKONTEN

e  GESAMT (Alle Klassen)

e SALDO/SALDO-FEHLER
E/A-Rechnung:

e SUMME - AUFWANDE (Klasse 5 bis 7)

e GESAMTSUMME

o UBERSCHUSS/ ABGANG
Monatsiibersicht, Jahresvergleich, SOLL/Ist-Vergleich

e SUMME - AUFWANDE (Klasse 5 bis 7)

e BETRIEBSERGEBNIS (Klasse 4 bis 7)

e SUMME - 8 - ERTRAGE

e SUMME - 8 - AUFWENDUNGEN

e GESAMT-EINNAHMEN (KI. 4 und 8)

e GESAMT-AUFWAND (KI. 5 bis 8)

e GESAMTSUMME
Vermogensrechnung:

e GESAMT

e VERMOGEN/SCHULDEN
Kostenstellen-Auswertung: (ab 29.7.2014)

e SUMME - AUFWANDE (Klasse 5 bis 7)
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e GESAMTSUMME
o UBERSCHUSS/ ABGANG

4.2 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 - | O] x

Wirtschaftsjahr 2015 g

Korto |ZBDD - Giro | - | Datum von I|D1 01.2015 |I biz |31.122015 |[|7 weil-gelbe Schattierung verwenden ]
Kontoart:  Aktives Bestandskonto Firmenwortlaut
Strale: Ort: Zahlungsziel: 30
Soll: 350.00 Haben: 0 Saldo: 350.00 (Sell)
Belegkiirzel Bel Belegdatum G k 1} Bezeichnung | Soll | Haben | Kostenst... | Belegtext | Saldo |
EB 01.01.2015 5800 Eréffrnungsbilanz Eréffrnungsbilanz 140,00
BK 1 24.04 2015 210000 Mustermann Max 50,00 Bezahlung Rechnung [FR 3] 150,00
BK 1 24.04 2015 210000 Mustermann Max -50.00 STORMO - Bezahlung Rechnung [FR 3] 140,00
BK 1 24.04 2015 210000 Mustermann Max 60,00 Bezahlung Rechnung mit Uberzahlung [FR 3]
BK 2 15.08.2015 210002 Coelumfreund Servatius 101,00 Bezahlung [FR 5] 301,00
BK z 15.08.2015 210002 Coelumfreund Servatius -101.00 STORNQO - Bezahlung [FR 5] 200,00
BK 2 15.08.2015 210002 Coelumfreund Servatius 102,00 Bezahlung [FR 5] 302,00
BK 2 19.08.2015 210002 Coelumfreund Servatius -102.00 STORNQO - Bezahlung [FR 5] 200,00
BK 3 24.08.2015 210002 Coelumfreund Servatius 100,00 Bezahlung [FR 5] 300,00
BK 4 11.09.2015 210002 Coelumfreund Servatius 50.00 Teilzahlung [FR-6] 350,00

* Im Feld , Konto” kann ein Konto ausgewahlt werden.

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

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

e OPTION: ,weiR-gelbe Schattierung verwenden": mit dieser Option kann die weil3-gelbe Schattierung
als Lesehilfe je Benutzer eingestellt werden. Die Option gilt sowohl fiir die Listenanzeige als auch fir
den Ausdruck.

Achtung:

Der laufende Saldo (letzte Spalte, nur bei Kassa- & Bankkonten) wird immer von Jahresbeginn
@ (1.1.yyyy) des ausgewahlten Wirtschaftsjahres berechnet - unabhangig vom eingegebenen

Startwert (Datum Von). Ein Vergleich mit dem Kassabuch und/oder dem Kontoauszug ist so

leichter moglich.

Kontoblatt drucken x|
Hinweis: Datum vor | IUIREN bis |15.10.2014

Mit der Schaltflache ,, Drucken”
. Kontonummer von | | hd |
wird NICHT DIREKT gedruckt — | B
Es wird ein PDF-Dokument Kontorummer bis

generiert, das anschliefend

gedruckt werden kann. [T Jedes Konto auf eigene Seite

Kostenstelle | | et |

% Drucken I &) Schliefen |
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4.2.1 Vorsteuerkonto ohne 0 EUR-Betrage

Im der Kontoblatt-Ansicht werden ab der Version 3.12.0 auf Vorsteuer-Konten Betrdage mit O EUR ausgefiltert.
Die Anzahl der gegebenenfalls zu druckenden Seiten kann dadurch entscheidend verringert und die Lesbarkeit
verbessert werden.

I Kontoblatt

- | O

Wirtschaftsjahr 2014

Korto 2500 - Vorstever | ~| Datumvon [01.01.2014 bis |25.11.2014
Kontoart:  Aktives Bestandskonto Firmerwortlaut
Strale: Ort: Zzhlungsziel: 30
Sall: 9.722.30 Haben: 8.437.18 Salda: 1.285.12 (Soll)

| pr—
Belegkiirzel Belegnummer Belegdatum Gegenkonto Bezeichnung | Sull| Haben (|Steuersatz | Steuerb... | Belegtext
K 2 07.01.2014 DIV Diverse 2,00 0.00% 0,00  Steuer
K1 07.01.2014 DIv. Diverse 0.7 0.00% 0,00  Steuer
W4 1 07.01.2014 DIv. Diverse 215 0.00% 0,00  Steuer
WE 1 07.01.2014 DIv. Diverse \ 243 J 0,00% 0,00  Steuer

4.3 Saldenliste

» Kontenplan drucken

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

« Auflisten bis Kontotyp:

x| Wie links dargestellt sind in diesem
Auswabhlfenster neben Konto auch

Datum von [01.01.2014 | bis [14.102014 | , , .
verschiedene  Gruppierungen auswahlbar.

Auflisten bis Kontotyp |Konto |~ StandardmaRig wird Konto vorgeschlagen, was

Kontonummer von | 12558 bedeutet, dass die Kontenplanstruktur sehr
Gruppe 2-stellig smlich bi iod . | Kont

Kortonummerbis | Gruppe 3-telig genau, namlich bis zu jedem einzelnen Konto

dargestellt wird.

Mur bebuchte Konten

Wird zum Beispiel nur ,Gruppe 2-stellig”
gewihlt, Sie
Ausprobieren, dass nun nur mehr Kontoklassen
s mit Unterklassen dargestellt werden.

Ausgeblendete Konten anzeigen

so sehen nach schnellem

1 Bxportieren = Drucken | ) Schiieben |

* Kontonummern von bis:

Hier ist es moglich, die Auswahl auf spezielle Kontonummernbereiche einzuschranken (z.B. alle Girokonten und
Spareinlagen 2800 — 2890)

* Nur bebuchte Konten

Hier konnen Sie die Auswahl auf Konten einschrdnken bei denen es Buchungen gibt.

* Ausgeblendete Konten anzeigen

Ausgeblendete Konten werden nicht berlicksichtigt, wenn Sie das Hakchen entfernen.

Sie haben die Moglichkeit die Daten direkt zu exportieren (nach OpenOffice oder in einen
Standard-Editor) Mehr Details finden Sie unter S. 37 - ANHANG A: Exportieren und auf

i Exportieren

lokalem PC speichern
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Vorladufige Saldenliste 15.10.2014
Alle Konten Vom 01.01.2013 bis 31.12.2013
Konto Soll Haben
2 AKTIVA
27 BARKASSEN 241,82
28 BARVERMOGEN BEI BANKEN 199.672,61
SUMME - 2 AKTIVA 199.914,43
3 PASSIVA
35 VERBINDLICHKEITEN 70.64
ABGABENVERRECHNUNG '
SUMME - 3 PASSIVA 70,64
4 ERLOSE
40 KIRCHENERLOSE 11.134,18
41 EINNAHMEN FRIEDHOFVERWALTUNG 8.671,00
42 ZUSCHUSSE ZUM LFD. BETRIEB 40.406,23
. 43 PFARRLICHE SAMMLUNGENM. SPENDEN. = snccsaa |

4.4 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”.

4.5 OP-Liste Kreditor

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

4.6 Buchungsjournal

% Buchungsjournal i ]
! Alle suswahlen  Keinen auswahlen Wirtschaftsjahr 2009 -
Belegart Belegnummer Belegdatum wan biz  Konto Soll F.onto Haben  Belegtest

|| Bl CEE sl -l a e -

Betrag von bis Steuersatz Steuerbetrag von  biz  Kostenstelle

Belegkiirzel Belegnummer Belegdat... Kontonum... Konto Soll Haben Steuvercode Steuersatz  Steuerb... Kostens... Bel
¥ EB 2 01.01.2003 3500 Eriiffra... 9.800,00 Keine Steuer 0,00 0.00 Er..
¥ EB 2 01.01.2003 3230 Darlehe... R.E00.00  Keine Steuer 0.00% 0,00 Er..
¥ EB 2 01.01.2009 3690 Yerbind... 4.200,00  Keine Steuer 0,00 0.00 Er..
¥ EE 1 01.01.2003 5800 Eriiffri... 1200000  Keine Steuer 0,00 0.00 Er..
¥ EB 1 01.01.2003 2700 Kassa 860,00 Keine Steuer 0,00 0.00 Er..
¥ EE 1 01.01.2009 2800 Girokonto  4.500,00 Keine Steuer 0,00 000 Er..
¥ EB 1 01.01.2009 2880 Sparbu.. E.E40,00 Keine Steuer 0,00 0.00 Er..

Im Buchungsjournal scheinen alle bereits verbuchten Buchungen auf.

4.6.1 Filtern im Buchungsjournal

In den Eingabefeldern im oberen Bereich ist es moglich, 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 I6schen und bestatigen
(Eingabetaste oder Rufzeichen).
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4.6.2 Anderungen im Buchungsjournal

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

solange das jeweilige Wirtschaftsjahr nicht abgeschlossen ist:

e Belegdatum: Hier kann lediglich der Tag gedandert werden.
e Kostenstelle: Mit einem Klick in die Kostenstellen-Spalte erscheint die Liste der angelegten

Kostenstellen, aus denen einen andere ausgewahlt werden kann.
e Belegtext: Mit einem Klick in die Belegtext-Spalte ist es moglich den Text zu dandern.

ACHTUNG:

Beim BELEGDATUM kann NUR der TAG geandert werden — nicht das Monat und nicht das

(D

Uberschreiben Sie die ,5“ mit der Zahl ,,20“.

Jahr — diese sind fix. D.h. wenn Sie z.B. das Datum 5.1.2012 auf 20.1.2012 dndern wollen,

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

ACHTUNG:

(D

kénnen im Buchungsjournal nicht mehr verdandert werden.

4.6.3 Kostenstellen-Abweichungen

Belegtext und Belegdatum von stornierten Buchungen (stornierte und Stornobuchung)

i | Filtern Alle auswahlen Keinen auswahlen

Belegart Belegnummer Belegdatum  bis Korto Soll
| [+]] | [12012014 | [11.032014 ||

i L ).
Betrag von bis ( 1.Belegﬂe:utt
| || [| |+Frialrche (sT) [-]]
Belegkiirzel | Belegnummer | Belegdat... | Kontonun... | Konto | Belegtext Soll Haben | Kostenstelle |
K 33 11.03.2014 2700 Kassa lkea, Kerzen 5t. Micheal 79.80 werbucht/ aktuell
K 33 11.03.2014 51 Kerzen lkea, Kerzen 5t. Micheal 79,80 St. Michael / Flialkirche
R 65 04.03.2014 2800 Gira St. Michael 47,00
R 65 04.03.2014 772 Strom St. Michael 47,00 St. Michael / Fllialkirche
R 35 04.02.2014 2800 Gira S5t. Michael 47.00
R 35 04.02.2014 Tev2 Strom 5t. Michael 47,00 5t. Michael / Fllialkirche

Im Buchungsjournal kdnnen seit der Version 3.12.0 Kostenstellen-Abweichungen angezeigt werden, in dem

beide Kostenstellenbezeichnungen
,Kostenstelle” aufgelistet werden.

4.6.4 Kostenstellen-Abweichungen mittels Abfrage anzeigen

(zum Buchungszeitpunkt /aktuelle Bezeichnung)

in der Spalte

Arweisung auswahlen

¥ -
H} Buchungen mit Kostenstellen-Abweichungen (2014, 10.03 ershel| - | ]
L™

Parameter

e -
Suchergebnis
£
Wilahr BelegArt Belegnummer | Belegtext l KStBez_wverbuch| KstBez_aktuell
» | 2014 K 33 Ikea, Kerzen 5t.... |St Michael Fllialkirche
2014 R 7 Pfarrkirche Pfarrkirche Kirche
nig R ] St. Michael St. Mirhael Fllialkirrhe

Alle Kostenstellen-Abweichungen (des aktuellen WJ) kénnen mittels diozesaner Abfrage ,Buchungen mit

Kostenstellen-Abweichungen” aufgelistet werden
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4.6.5 Kostenstellen-Abweichungen korrigieren

Belegart Belegnummer Belegdatum  bis Kaonta Sall Konte
| [~]] | [1zo12m14 | [11.08.2014 || [+]
Betrag von biz Kostenstelle Belegtext
| || | [4Fllialkirche (5) [-]]
L
Belegkirzel | Belegnummer | Belegdat... | Kontonum... | Konto | Belegtext Soll Haben | Kostenstelle
K 33 11.03.2014 2700 Kasza lkea, Kerzen St. Micheal 79,80
K 33 11.03.2014 5451 Kerzen lkea, Kerzen 5t. Micheal 79,80 4 Fllialkirche (5T) | -
R 65 04.03.2004 2800 Giro St. Michael 47,00 -1 Allgemeine Kosten (A)
R 65 04032014 7272 Strom 5t. Michael 47,00 - 2 Kirche (P)
R 35 04.022014 | 2300 Giro %t. Michael 47.00 - 3 sonsitge Geb&ude (PW)
R 35 04.02.2014 7272 Strom 5t. Michael 47.00 14 Fllialkirche (ST)
- 5 Friedhof (F)
- & Friedfhof 2 (FM)
. 10 Test (T}

Wenn man Abweichungen bei den Kostenstellen feststellt, so kann man diese am einfachsten im
Buchungsjournal durch Neuauswahl der passenden Kostenstelle korrigieren. Bei gréBeren Fillen wenden Sie
sich an die Administration

Il | s g LT

T —
Belegkiirzel | Belegnummer | Belegdat... | Kontonum... | Konto Belegtext soll Haben|| Kostenstelle
K 33 11.03.2014 2700 Kassa lkea, Kerzen 5t. Micheal 79,80] Flialkirche
K 33 11.03.2014 5451 Kerzen lkea, Kerzen St. Micheal 75,80 \ Fliialkirche r,
R 65 04.03.2014 2800 Giro 5t. Michael 47,00

Kostenstellenabweichungen kénnen dazu flhren, dass die Auswertung
@ ,Kostenstellenauswertung” falsche Ergebnisse bringt, weil diese Auswertung immer die
aktuelle Kostenstellen berticksichtigt und nicht die Kostenstellen zum Buchungszeitpunkt

4.6.6 Lesender Zugriff

Mit einem lesenden Zugriff sind keine Datendanderungen maoglich. Ein lesender Zugriff ist ab der Veerions 3.11.0
gleichzeitig mit einem Vollzugrif moglich. Das heif’t, ein Benutzer mit Lesezugriff kann Auswertungen erstellen
wahrend ein anderer Benutzer (mit Vollzugriff) beispielsweise buchen kann.

4.7 Monatsiibersicht

Vorldufige Monatsiibersicht 15.10.2014
Alle Konten ‘Vom 01.01.2013 bis 31.12.2013
Konto Jan. Feb. Marz April Mai Juni Juli Aug. Sept. Okt. Mow. Dez. Summe
4 ERLOSE 3308415 115060 170803 622387 307354 295511 1385221 527083 GS68266 650521 794529 941928 101.110,78
5AUFWAND LITURGIEU 520207  -27,94  -57492 479,00 54984  -TE3,00 69,00 51,00 7800  -730,61 39,09 -1.24405 -10.45852
6 PERSONALAUFWAND  -1.49300  -27825  -27825 40995 32215 64430  -644.30 32245 32245 64430 64430 600910

7 AUFWAND VERWALTU 478786 -1.37965 69850 115537 174870 -211519 649819 194317 83805 -257079 670122 -7.979.24 -38.41593
SUMME - AUFWANDE (KI_ 1148893 187584 155167 204432 302068 354249 721149 203417 123820 362355 738451 986759 5488355

BETRIEBSERGEENIS (KI 2159522 72524 15636 417355 5285 58738 668072 323666 B64446 288166 560,68 44831 4622773
SUMME - 8 - ERTRAGE ___ 13.900,00 0,94 0,51 1,71 102344 14.927,00
SUMME - 8 - AUFWENDU 0,24 0,23 0,43 88586 886,76
8 FINANZ- BZW.AQ. ERT __ 13.900,00 0,70 0,68 1,28 137,58 14.040,24

:
GESAMT-EINNAHMEN (K 4698415 115060 170857 622387 307354 295602 1389221 527083 968437 650521 704529 1044272 11603778

GESAMT-AUSGABEN (KI. 1148893 1.87584 -1.551,91 204432 3.02069 354272 721149 203417 123863 362355 -7.38461 -10.75345 -55.770,31
GESAMTSUMME 35439522 72524 157,06 417955 5285 58670 668072 323666 B64574 288166 560,68 31073 6026747

Hier ist es moglich die Monatssalden und die bisherige Jahressumme als PDF zu ,Drucken”.
Flir ndhere Erlduterung der Eingabefelder z.B. ,Auflisten bis Kontotyp” s. S. 26 Saldenliste. Fiir Details zum
Exportss. S. 37, ANHANG A: Exportieren und auf lokalem PC speichern
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Hinweis:

@ Die Werte Soll und Haben werden in der Monatsubersicht, Jahresubersicht und im Soll/lst-
Vergleich zu einem Wert zusammengerechnet. Ein positiver Wert bedeutet eine Zunahme
(Einnahme ,Erlos), ein negativer Wert einen Riickgang (Aufwand).

4.8 Jahresiibersicht

TESTMANDANT 2016 Musterhausen Seite 1
Kirchenrechnung Musterhausen
Vorlédufige Jahrestibersicht 06.06.2016
(Mehrjahresvergleich)
Alle Konten
Konto 2013 2014 2015 2015 - 2014 Diff in %
4 ERLOSE
40 KIRCHENERLOSE 11.134,18 13.460,77 11.948,13 -1.512,64 -11,24

41 EINNAHMEN
FRIEDHOFVERWALTUNG

42 ZUSCHUSSE ZUM LFD. BETRIEB 10.406,23 12.596,88 11.358,74 -1.238,14 -9,83

43 PFARRLICHE SAMMLUNGEN,
SPENDEN, MESSSTIPENDIEN

48 MIETEINNAHMEN 5.994,00 5.844,00 1.346,00 -4.498,00 -76,97

8.671,00 7.418,00 6.990,00 -428,00 5,77

19.964,14 23.915,86 30.851,11 6.935,25 29,00

Hier ist es moglich bis zu drei Jahre miteinander zu vergleichen und die Auswertung als PDF zu ,Drucken”.
FlUr ndhere Erlduterung der Eingabefelder z.B. , Auflisten bis Kontotyp“ s.. 26 - Punkt 0 Soll-/Ist-Vergleich

i 1 Fitern
Soll/lst-Jahr |2013 |~
Monat von bis ¥ MNurbebuchte oder budgetierte Konten
Vergleichsjahr |2|312 | - |
Konto | ¥ergleichsjahr | IstJahr | Soll | Abweichu... | Abweichung...
4000 Kanzleigebuhren 20 21
4010 Einnahmen Trauungen 1228 1619 1.200 +415 +35%
4020 Einnahmen Begrabnisse 550 1238 1.000 +238 247
4050 Einnahmen Opferkerzen./Ewiglicht 3.960 4463 4.000 +463 +12%
4060 Sonstige Kirchenerdose 172 304 200 +104 +H2%
4061 Einnahmen Karten und Fihrer 2004 3489 2000 +1485 +74%
4100 Einnahmen Friedhofverwaltung 5.000 8671 5.000 +3.671 730
4220 Kirchenbeitragsarteil, Mahnablaufvergitung 5824 10.406 10.000 +406 +4%
4773 Zuschuss DFK Sonstiges ] 30.000

In diesem Fenster kann eine Gegeniberstellung eines bestimmten Jahres (IST) mit dem im Budget
eingetragenen SOLL(-Jahr) dargestellt werden.

e Optional kann ein Vergleichsjahr definiert werden.
e Die Auswertung kann auf bestimmte Monate eingegrenzt werden

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

Achtung:

@ Aufwande/Ausgaben werden mit negativem Betrag dargestell; dies gilt auch fur
entsprechende Planwerte aus der Budgetplanung

Bezlglich der Interpretation der Differenz und der prozentuellen Abweichungen verweisen wir auf unsere
Serviceseite:
http://pfarrenwiki.dioezese-
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linz.at/index.php?title=Fragen und Antworten zu Buchhaltung Was hat sich im neuen Soll/Ist Vergleich %28Versi
on 3.0.9%29 ge%C3%A4ndert%3F

4.9 E/A-Rechnung

Vorldufige E/A-Rechnung 15.10.2014
Alle Konten Vom 01.01.2013 bis 31.12.2013
Konto Soll Haben
4 ERLOSE
40 KIRCHENERLOSE
400 Kanzlei
4000 Kanzleigebiihren 21,00
4010 Einnahmen Trauungen 1.619,00
SUMME - 400 Kanzlei 1.640,00
402 Begrédbnisse
4020 Einnahmen Begribnisse 1.238.00
SUMME - 402 Begrabnisse 1.238,00
ANA Nivarea Erlhnea

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

Fiir ndhere Erlauterung der Eingabefelder z.B. , Auflisten bis Kontotyp” “s. S. 26 - Punkt O

4.9.1 Warnmekldung: Abweichung zwischen E/A-Rechnung und Vermogensrechnung

Die nachfolgende Warnmeldung wird dann angezeigt, wenn es eine Differenz zwischen E/A-Rechnung und der
Vermogensrechnung gibt. In den meisten Fallen ist die Ursache eine nicht vollstandige Er6ffungsbilanz, d.h.
dass oft auf eine Kapital-Umbuchung vergessen wurde (siehe 3.6 S. 23)

warnung x|

. 1 Achtung es gibt eine Abweichung vaon 49,000,00 zwischen der
' Wermdgensrechnung und EA-Rechnung!

Die Prifung auf Abweichung erfolgt bei den Berichten E/A-Rechnung und Vermdgensrechnung; zusatzlich auch
noch beim Wechsel in ein offenes Wirtschaftsjahr. Eine Aweichung zwischen E/A-Rechnung und
Vermogensrechnung wird schlieBlich auch in der Saldenliste beim Eréffnungsbilanzkonto 9800 sichtbar,
welches in solchen Fallen rot eingefarbt wird:

Konto Soll Haben
9 KAPITAL, ABSCHLUSS- U. EVIDENZKONTEN
9000 Kapital 88 686,32
9200 Ricklage far Baumalnahmen 1.890,00
9206 Ricklage fur Kindergarten
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Vermogensrechnung

Vorlaufige Vermogensrechnung 15.10.2014
Alle Konten Vom 01.01.2013 bis 31.12.2013
Konto Soll Haben

2 AKTIVA 199.914,43
3 PASSIVA 70,64
9 KAPITAL, ABSCHLUSS- U. EVIDENZKONTEN 1.890,00
GESAMT 199.914,43 1.960,64

VERMOGEN 197.953,79
Summe 199914 43 1.960,64

Vermdgen 197.953,79

Auflistungstiefe bis auf Kontoebene (nur Bestandskonten).

Fiir ndhere Erlduterung der Eingabefelder z.B. , Auflisten bis Kontotyp“s. S. 26 - Punkt 0

Darstellung der Vermogensidnderung vom Vorjahr

Vermogen (EB) 01.01.2013 137.686,32
ZUGANG 60.267.47
Vermdgen 31.12.2013 197.953,79

4.10 Kostenstellenauswertung

Vorldufige Kostenstellenauswertung 15.10.2014

Alle Kostenstellen Vom 01.01.2013 bis 31.12.2013

1 Allgemeine Kosten

Konto Soll Haben
4 ERLOSE

40 KIRCHENERLOSE 4.678,66

41 EINNAHMEN FRIEDHOFVERWALTUNG 6.025,00

42 ZUSCHUSSE ZUM LFD. BETRIEB 40.406,23

L A3 PFARRI| ICHFE SAMMI IINGEN SPENDEN

Kostenstelle und Zeitraum auswahlen, Auflistungstiefe bis auf Kontoebene.

Fiir ndhere Erlauterung der Eingabefelder z.B. , Auflisten bis Kontotyp“ s. S. 26 - Punkt O Sonderkostenstellen
,ohne Kostenstellen” und ,,alle Kostenstellen”

Seit 25.9.2014 werden Buchungen ohne Kostenstelle in der eigenen Kostenstelle ,ohne Kostenstelle”
zusammengefasst, wenn zuvor (im Dialog) alle Kostenstellen ausgewdahlt wurden :
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ohne Kostenstelle
Konto Soll Haben
4 ERLOSE 30.000,00
GESAMTSUMME (ohne Kostenstelle) 30.000,00
UBERSCHUSS 30.000,00
Summe:

Buchungen ohne Kostenstellen entstehen derzeit auf 2 Arten:
e Wechsel auf Buchung mit / ohne KSt wahrend des Wirtschaftsjahres
e Import von Lohndaten (Log@V), falls keine Hauptkostenstelle bekannt ist

Am Schluss der KST-Auswertung werden — sofern alle Kostenstellen ausgewahlt wurden - alle Kostenstellen
nochmals im direkten Vergleich zueinander aufgelistet, d.h. dass dieWerte der Kostenstellen diesesmal als
Zeilen aufeinanderfolgend dargestellt werden. Auf welcher Ebene die Auflistung passiert, ist abhangig von der
gewadhlten Einstellung ,Auflisten bis Kontotyp“

alle Kostenstellen
Konto Soll Haben
4 ERLOSE
1 Allgemeine Kosten 55.750,00
2 Kirche 109,88
4 Fllialkirche 12.604,90
5 Friedhof 2.646,00
ohne Kostenstelle 30.000,00
SUMME - 4 ERLOSE 101.110,78
5 AUFWAND LITURGIE UND PASTORAL

Mit der Gesamtauflistung aller Kostenstellen ist nunmehr auf schnelle Weise ein einfacher Vergleich mit der
E/A-Rechnung moglich:

Gesamtsumme (alle Kostenstellen) = Gesamtsumme aus E/A-Rechnung.
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5 Jahresiibertrag

Der Jahresiibertrag schlieBt das alte Buchungsjahr ab und erstellt im neuen Jahr die Er6ffnungsbuchungen. Sie
kénnen max. zwei Buchungsjahre offen halten und darin buchen!

FUhren Sie gleich am Beginn des neuen Jahres (sobald die Barkassa- und Girokonto-Buchungen erfolgt sind)
einen Jahresibertrag durch. Sie dirfen dabei das alte Wirtschaftsjahr nicht abschlieRen, damit Sie ggf. im alten
Jahr noch buchen kénnen (s. Schritt 2).

So fiihren Sie den Jahrestbertrag durch:

e Legen Sie das neue Wirtschaftsjahr (= Buchungsjahr) an (falls es noch nicht besteht).
Zum Anlegen eines Wirtschaftsjahres s. S. 8 - Punkt 2.1 Wirtschaftsjahre verwalten

e Bevor Sie den Jahresibertrag durchfiihren, wechseln Sie in das alte Buchungsjahr. Klicken Sie auf den
Menlpunkt ,Jahresiibertrag”. Es erscheint folgendes Fenster:

ki Jahresiibertrag x|

Yo Witz chaftgjahr |2I312 | - |

Nach Wittschaftsiahr | 2013 |

Eﬂl Jahrezubertrag starten |

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

e Wenn es eine Abweichung (siehe 0) gibt muss diese zuvor behoben werden, damit das Wirtschaftsjahr
abgeschlossen werden kann, und es kommt folgende Warnung:

x|

.

1 Achtung es gibt eine Abweichung von 0,01 zwischen der
W Vermogensrechnung und EA-Rechnung!

Jahrestbertrag und Jahresabschluss nicht maglich!

OK |

e Bei erfolgreicher Durchfiihrung des Jahresiibertrages wird nachgefragt, ob das Wirtschaftsjahr
geschlossen werden soll:

Jahresabschluss X |

I.-"'_"“-.I Jahresabschluss wurde erfolgreich durchgefihrt! Wollen Sie das
' Wirtschaftsjahr 2014 jetzt abschlieffen? Achtung: Nach dem

AbschlieBen kann nicht mehr gebucht werden!

la I Mein
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e ,Nein“ - wenn Sie auf ,Nein“ klicken, kdnnen Sie im alten Buchungsjahr noch buchen.
Solange das Buchungsjahr nicht abgeschlossen ist, steht bei der Vermégensrechnung und bei der
Einnahmen-/Ausgangsrechnung der Hinweis Vorliufige...”.

e JA”-schliel$t das Wirtschaftsjahr ab
Zur Weitergabe der gepriiften Kirchenrechnung an die Finanzkammer miissen Sie das Buchungsjahr
abschlieRen! Dazu wiederholen Sie diesen Schritt 2 und klicken dann bei der Frage nach dem
AbschlieBen des Wirtschaftsjahres auf ,,Ja“!

6 Budget

Um die Entwicklung der Kosten besser einschdtzen und auf Veranderungen rascher reagieren zu kénnen, sollte
fir 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. StandardmaRig werden nur bebuchte oder budgetierte Konten angezeigt. Weiters kbnnen auch die
Vermogenskonten (Aktiva, Passiva) angezeigt werden.

=T
Flanjahr n ™ Nurbebuchte oder budgetiertte Konten
Monat &% Quartal
Verglsichsiahr n o Hana [T inkl. Vermégenskonten (Aktiva, Passiva)
Konto summe | 1/2013 | 2/2013 | 372013 | 42003 | s/2013 | 62013 | 7/2013 | sr2m13 | 9/2m3 | -
4000 Kanzleigebihren |
4010 Ennahmen Trauungen 1.200 100 100 100 100 100 100 100 100 100
4020 Einnahmen Begrabnisse 1.000 83 83 83 a3 83 83 83 83 83

4021 Stolgebihren Begrabnisse

4II}4D Einnahmen Schriftenstand | -
A v

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

|5 Kontoblatt anzeigen | a Bericht drucken |

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

Fir den Druck der Budgetplanung wird derzeit der Ausdruck des SOLL/Ist-Vergleichs verwendet; es gbit daher
derzeit noch keine Méglichkeit, eine reine Ubersicht der budgetierten Werte (auf Monats- bzw- Quartalsbasis)
auszudrucken. Die budgetierten Werte werden im SOLL/Ist-Vergleich in der Spalte Soll als Summe angezeigt
(siehe 0).

»# Spll/Ist-Vergleich fiir Budgetplanung |
Yom Monat Bis Monat

Auflisten bis Kontotyp ~|Konto |~
Kontonummer von | | - |
Kontonummer bis | | - |

Sol/lst-Jahr 2013 [~]
Vergleichsjahr |2012 | - |

¥ Mur bebuchte oder budgetierte Konten
I inkl. Vermagenskorten (Aktiva, Passiva)

i Bxportieren | =5 Drucken I &) Schlieben |
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7 LOG@V- Erweiterung (Import der Gehaltsdaten)

Seit Vers. 3.11 des Pfarrpakets wurde auch eine Erweiterung des LOG@V Projekts eingerichtet. Sie werden
direkt vom Programm darauf hingewiesen, dass die neuesten Lohndaten verfligbar sind und Sie werden gefragt,
ob Sie diese importieren wollen. Die Lohndaten werden immer am Ende des Monats fiir das vorangegangene

Monat bereitgestellt. Somit haben die Benutzer einen Monat Zeit zum importieren der aktuellen Lohndaten.

Lohnabrechnung i ren x |

Die Daten fur die Lohnabrechnung stehen zur Verfugung
Mochten Sie diese importieren?

I Fir diese Periode nicht mehr fragen?

& Ubemehmen I & Abbrechen J

Mit <Ubernehmen> kann der Import gestartet werden, mit <Abbrechen> kénnen Sie dies verhindern, werden
aber beim nachsten Einstieg wieder gefragt. Wollen Sie fir das aktuelle Monat keine Lohndaten importieren
(weil diese z.B. manuell eingegeben werden), dann setzen Sie das Hakchen bei "Fiir diese Periode nicht mehr
Fragen" und klicken Sie auf <Abbrechen>
Sollten Sie fiir Juli die Lohndaten schon manuell importiert haben, setzen Sie bitte das Hakchen um zu
verhindern, dass die Daten zum 2. Mal importiert werden. Ab dem nachsten Monat erkennt das Programm
automatisch, ob importiert wurde oder nicht.
Wollen Sie Lohndaten nie importieren, dann melden Sie sich bitte bei der Hotline, damit die Funktion fir Sie

deaktiviert wird.
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8 ANHANGE

ANHANG A: Exportieren und auf lokalem PC speichern

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

= willkommen zu OpenOf

Schritte

1. Willkommen

2. Benutzername

3. Registrierung

OpenOffice.org Registrierung

Sie haben jetzt die Maglichkeit, der weltweit am schnellsten wachsenden
Open-Source-Community beizutreten und diese zu unterstiitzen.

Helfen Sie uns zu beweisen, dass OpenOffice.org einen beachtlichen
Marktanteil besitzt, indem Sie OpenOffice.org registrieren.

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

" Ich méchte mich spéter registrieren

{* Ich méchte mich nicht registrieren:

=10] x|}

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

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

<< Zuriick Weiter == | Fertig I Abbrechen

Nun ist es moglich in einem Auswahlfeld ,,OpenOffice Calc-Dokument” (=Tabellenkalkulation — ahnlich Excel)
oder ,OpenOffice Writer-Dokument” (=Word) auszuwahlen.

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

exportierte Liste vor sich.

WICHTIG:

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

Mendlzeile: Datei -  Speichern Unter:

o 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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e Wahlen Sie ,Computer” aus (bei Bedarf muss eventuell etwas nach unten gescrollt werden)

r—
“&| Speichern unter Xl
QO [ - - "Wl =
Organisieren v 57 Ansichten  Meuer Ordner | .@.
Linkavoriten Tanne |v| Typ = |-| 1Esamkgriie |.| Freier Speicherplatz |v| A|
1 Zuletzt besuchte Orte Netzwerkpfad (6) < e
B Desitop edv (ipaamtL0yabt1) (5
8 Computer o I |
Sagg@ 32,5 GB freivon 199 GB
Ordlner ~ el
Dateiname: Ikolnbergerh_22032010_09262? j
Dateityp: IMicrosoFt Excel 972000/ %P (,xls) j
IV auto Extension
[~ | Password
I Filter Options
(% Crdner ausblendenl Gffren I Abbrechen |
A

e Waihlen Sie unter ,,Netzwerkpfad” die Festplatte(n) der Pfarre aus.
Die Namen der lokalen Festplatten variieren — sind aber typischerweise mit ,$“ gekennzeichnet: z.B.
CS/Client (V:) oder auch DS, ES etc.) — nun befinden Sie sich auf einer Festplatte lhres lokalen
Computers!!

' Clientdateisicherheit

WICHTIG:
. . " .
o e el =it Beim ersten Mal ,Speichern unter” erscheint das nebenan
lokale Clientdateien an. angezeigte Fenster. Hier ist es unbedingt notwendig ,,Vollzugriff”
und ,Nicht mehr fragen” an zu hacken und auf <OK> zu klicken.
Welchen Zugiiff mochten Sie gewahren? . . . . . v 1. .
 KeinZugiff Wenn dies nicht passiert, ist es nicht moglich Dateien auf den
" Lesezugriff lokalen Computer zu speichern!

" Vollzugriff
Tipp: Sie konnen die Daten im Excel-Format speichern — wahlen

Michten Sie in Zukunft wieder gefragt werden? Sie bei DatEityp ,,MiCFOSOft Excel 97/2000/XP (-XIS)”
¢ Immer fragen

FiX CesnSte nichi i niaven Im Nachhinein kann man die Einstellung auch noch dndern, indem
" Nicht mehr fragen
man rechts unten am Bildschirm auf den kleinen blauen Kreis @
| oK | e mit den weilRen Ecken rechts klickt — Citrix Connection Center 6ffnen

— Schaltflache Dateisicherheit — und die selben Einstellungen tatigt.
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ANHANG B: Der erste Einstieg ins Citrix und ins Pfarrpaket

0

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

e Stellen Sie eine Internetverbindung her.

e Starten Sie einen Internetbrowser (z.B. Internet Explorer) und 6ffnen Sie die Internetadresse des

Webportals: httpS://tsl.dioezese-linz.at

Dieser Anmeldebildschirm
wird angezeigt:

Willkommen

Webinterface der Didzese Linz und der Pfarren

Benutzername:

Kennwort:

ODE:

Anmelden

e Falls Sie einen Internet Explorer verwenden, fligen Sie diese Adresse zu den sicheren Seiten hinzu:
« Offnen Sie in der Meniizeile ,Extras” und gehen Sie auf ,,Internetoptionen”

e Wahlen Sie die Registerkarte ,,Sicherheit”

Internetoptionen

Verbindungen |

Allgemein Sicherheit

\Wahlen Sie eine Zone aus, um deren Sicherheitseinstellungen Festzulegen,

x|
Prograrnme I Erweitert
Dakenschutz Inhalte

Py

Internet

<,

Lokales

v O

W§ Eingeschra...

| a. Klicken Sie auf ,Vertrauenswiirdige Sites”

b. Offnen Sie die Sites Giber diesen Button

Inktranet

»~ Yertrauenswiirdige Sites
" Diese Zone enthalt Websites, deren Sie
v austeichend wertrauen, so dass weder der
Computer noch Dateien beschadigk werden,
Sie haben \Websites in dieser Zone aufgelistet,

Sites

Sites |

rSigherheitsstuFe dieser Zone

.
Vertrauenswirdige Sites

P Uber den Button <Hinzufiigen> stellen Sie die Seite zu

¢ Sie kiinnen Websites zu dieser Zone hinzufiigen und

i erheitseinstellungen der Zone verwendet.

Diese Website zur Zone hinzufiigen:

entfernen, For alle Websites in dieser Zone werden die

aus ihr

den sicheren Websites.

https://tsl.dioezese-linz.at

Websites:

Hinzufiigen

https: ffhelpdesk. dioezesedinz.at

| Far Sites dieser Zone ist eine Serveriberprafung (https:) erforderlich

Schiiefien
[ ]

Sie sich bei Citrix an:

SchlieRen Sie die
Anmeldemaske zurtickzukommen.

um wieder zur

Melden

Benutzername: <Benutzername laut Tokenblatt> (erfahren Sie auch im Rahmen der Einfihrung)
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Kennwort: <Kennwort laut Tokenblatt>
Passcode: driicken Sie auf den Knopf des Tokens um einen Passcode zu erhalten

e Nun erhalten Sie moglicherweise dieses Fenster

* Setzen
Plugin herunterladen m -
bie das
—D [T] Durch Aktivieren dieses Kontrollkéstchens bestatigen Sie, dass Sie die Citrix Lizenzvereinbarung gelesen, verstanden Bereits installiert .
und angenommen haben. Spéter ausflhren Hakchen
P ———s Abmelden 3
[PONHErinteriadenies pei , Durch

o~
@ ‘Wenn Sie auf Herunterladen klicken, wird die Software auf Ihrem Computer installiert, Weitere Irflormationen zur Sicherheit..,

Aktivieren....”
* Klicken Sie auf den Button <Herunterladen>

Dateidownload - Sicherheitswarnung

Mochten Sie diese Datei speichern oder ausfuhren?

_ , » Beantworten Sie diese Frage mit <Ausfihren>
Mame: rendppiweb.msi

Tep: Windows Installer-Paket, 5,92 MB
Waon: tsl.dioezese-linz.at

’ Austiibren ] [ Speichern ] [ Abbrechen ]

Internet Explorer - Sicherheitswarnung

« Beantworten Sie diese Frage mit
Michten Sie diese Software ausfihren? <Ausfiihren>

Mame: Citrix Xendpp Web Plugin
Herausgeber: Citrig Systems, Inc

@Mehr Optionen [ ausfihren ] INicht ausFUhren]

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

 SchlieRen Sie diese Meldung und Sie erhalten
das Fenster Uber das Sie das Pfarrpaket starten
kénnen:

FFarrpaket W4 P

i Citrix Xenhpp Web Plugin

Installation erfolgreich abgeschlossen,

(Bitte keinesfalls doppelklicken, da ansonsten das Programm unter Umstdnden doppelt
gestartet wird und SIE unnotig Server-Ressourcen belegen, die Ihren Pfarrkollegen dann

fehlen.)

@ Das Pfarrpaket wird durch einen einfachen Maus-Klick auf das Icon gestartet.

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