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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 veroéffentlicht 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

Anleitungen zum Ersteinstieg:

https://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/index.php/Anleitungen zum Ersteinstieg ins Pfarrpaket

Fernwartungsprogramm TEAMVIEWER der Di6zese Linz: http://tv.dioezese-linz.at

1.1.1 Hinweise zur Verwendung der Schulungsunterlage auBBerhalt der Dz. Linz

Diese Schulungsunterlage kann grundsatzlich auch in anderen Didzesen flr Schulungs-Zwecke verwendet werden.
Es sind jedoch hierbei eine Punkte zu beachten:

e Jede Diozese hat ihren eigenen Kontenpldne: die hier verwendeten Konten werden daher in den anderen
Di6zese hinsichtlich Kontonummern und Kontobezeichnung moglicherweise etwas abweichen.

e Einzelne Funktionalitdten sind nicht in jeder Dibzese verfligbar bzw. administrativ freigeschaltet. Diese

Funktionalitaten wurden in diesem Dokument als ,,dibzesane Option“ gekennzeichet.

1.2 Pfarrpaket V4

1.2.1 Der Bildschirm

== Baumstruktur Meniizeile Pfarrpaket Pfarre Rechnungsmanpdant Wirtschaftsjahr

4

Programm  Eenster  Handbuch re: Auslandspfarre ~ RechnungsMandant: g ~ Wlo2013 v

chulung_Linz 20131023

Buchhaltung 3

[l Buchen (F6)
<@ Mahnwesen
20 Auswertungen
¥ Kontoblatt
-4 Saldenliste

-

P /& OPListe Debitor

- £a§ OP-Liste Kreditor

427 Buchungsjounal

-5 Monatstibersicht

- Jahresiibersicht

g Solk/lstVergleich

~i) E#b-Rechnung

- Vermagensrechnung L
+[I= Kostenstellenauswertung
I Umsatzsteuervoranmeldung
o Abfragen Buchhaltung
(1% Jahresiibertrag

-4 Budget

(= i Stammdaten

il T Wintschaftsiahre verwalllei'ﬂ
4 »

ﬁ Kartei
@ Matriken

% Buchhaltung

Module Anwendungsfenster
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1.2.2 Die Baumstruktur

Buchhaltung 3 o _ _ .
— Grundsatzlich erfolgt die Auswahl der Hauptfunktionen in
¥ Buchen (F6) = Form einer Baumstruktur, wie dies auch im Windows-

~-# Mahnwesen
}B w4 Auswertungen
] j Kontoblatt
- Saldenliste . s w
-£28 OP-Liste Debitor — Die Baumstruktur kann durch Auswahl des gelben ,,Pins
£ OP-Liste Kreditor aus- und eingeblendet werden.

& Buchungsjournal
-k Monatsiibersicht
- Jahresuibersicht

- d Sall-/lst-Vergleich

Explorer Ublich ist.

1.2.3 Die Meniieintrage

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.

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

3  Fenster/horizontal oder vertikal anordnen:

ll Pfarrpaket - Pfarrverwaltung - Angemeldeter Benutzer: Monika Gruber =i - | O] x
Programm  Fenster  Handbuch  Matrikenwegqweiser 7 Linz v Meustift/Miihlkreis -
50 o ] X
i Ausgewdhite Anzeigen Alle Auswihlen Auswahl aufheben Filtern Email Homepage Bestitigungen Drucken B
iM G T 4@ d e P sl sl & AllePersonen T Al Wohnsitze - B
Name | vomame | aner Stra Be Hausnummer FlZ ot = Damit konnen alle offenen Fenster
fickinger Hlesander 4 Brunngasse % 73 Wermsiein horizontal oder vertikal angeordnet werden.
Altenhofer Judith 3 Bitkenneg 13 143 Neustift
Altenhofer Juiian 1 Bitkenneg 13 143 Meustift =
«| | »

Sie haben 0 von 460 Personen ausgewahlt

ﬁl’\.ﬂletadaten - | O] x

Metadaten | Kennzeichen

Sprengeltyp Sprengeltyp | Akriv
Konkakkark
Terminart

Haussammiung Caritas

Pfarrhlatt

rrer

Sternsinger Gruppe Gabriel

sternsinger Grupps Lohr

afaRiaR

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.
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5

Matrikenwegweiser

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

6

Hier ist die aktuell verwendete Versionsnummer
der Pfarrverwaltung ersichtlich.

7

Uber diesen Eintrag ist es moglich, dass bei Problemen oder Fragen ein E-Mail direkt |2

2gweiser

) Anwendungsinformation

? /Info:

Pfarrverwaltung

Version: 3.16.0.0 am 07.10.2016

Informatika Framework Version:  3.16.0.0
Angemeldeter Benutzer: Ernst Raidl (Ernst Raidl)

? /Support:

Info

an die Hotline gesendet wird.

Versionsanderungen

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.

Kontakt: bitter geben Sie bekannt, wann, wo und wie wir Sie am besten erreichen kénnen

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 da Antwort
dorthin haben méchten.

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 |hrer Tastatur. Es wird der aktuelle Bildschirm in

die Zwischenablage kopiert. (Auf der Support-Seite selb: ; hit i Anlane hinsufi |se
aber nicht in jedem Fall funktioniert, empfehlen wir mit ¢ — 2ETEERTN S Anage "jzu Ha=n

° Wechseln Sie auf die Support-Seite und klicken Sie auf

o Beflllen Sie die ibrigen Felder und schicken Sie das Ganze an die Hotline mittels = problem melden

8 ? /Versionsinderungen: 2

- L . . . . . Inf

Mit Klick auf Versionsanderungen werden Sie zu einer Webseite weitergeleitet, wo qr:J:nm

?ie in Abhdngigkeit der jeweiligen Version und der Diozese die relvanten [ R T ]

Anderungen von der Version nachlesen kénnen.

9 Auswahlmenii ,Di6zese”, ,Pfarre”, ,Kirchenrechnungsmandant”, , Wirtschaftsjahr”

Pfarre: Auslandspfarre * RechnungsMandant: FH_Schulung_Linz_20131023_1 < = Wl 2013 H - 9 X

Didzese — ist fix (im Bild nicht ersichtlich) T

Ilhre Pfarre steht in der Auswahlliste zur Verfiigung

Wesentlich ist dieser Punkt fir 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 Méglichkeit — wenn vorhanden — zwischen den WS zu wechseln)
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1.3 Einstieg

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

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

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

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

e Die Buchungsmaske

1.4 Wichtige Symbole zur Bedienung des neuen Programms:
GF  Datensatz neu anlegen, hinzufligen

-4 Datensatz I6schen, abbrechen

lH  Eingaben speichern

?  Datensatz bearbeiten

V] Anderung oder Tatigkeit bestatigen/iibernehmen

@  offenen Dialog schlieRen, Tatigkeit bzw. Anderung abbrechen

4k Navigation, 1 Datensatz nach vorne bzw. nach hinten
HH Navigation zum ersten bzw. zum letzten Datensatz

Datensatz = Sammelausdruck fiir 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?

Mandant gesperrt .

Der Buchhaltungsmandant ist zur Zeit von der Administration (Ernst

o Raidl) gesperrt! Bitte warten Sie den Abschluss der Arbeiten ab oder
wenden Sie sich im Falle einer hingen gebliebenen Sperre in
dringenden Fillen an |hre zustdndige Administration!

Alle Buchhaltungs-5perren werden téglich ab 3 Uhr automatisch
aufgehoben!

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 Pfarrpaketshotline bzw. bei ihrer zustdandigen Administration an, wenn eine schnelle
Aufhebung notwendig ist. Ansonsten werden alle Sperren um 3 Uhr friih automatisch aufgehoben.
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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 - 2021 >

Stammdaten Buchen-Einstellungen OP-Einstellungen Kennzahlen Sondervemégen Buchungsabschiisse

Datumvon  01.01. (2021 |
Datumbis  31.12. [2021

Bezeichnung |2El2‘l|

Status | Offen bl

@ 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 dndern, 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.
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Keine Datenanderung bei abgeschlossenen Wirtschaftsjahren:

Datum wvon  01.01. .'_' 018

Datum bis  31.12. (2018

Bezeichnung

Stammdaten | Buchen-Einstellungen | OP-Einstellungen | Kennzahlen | Sondervemiogen

Bei abgeschlossenen  Wirtschafts-
jahren  sind  keine  Anderungen
(hinsichtlich DatumVon, DatumaBis,
Bezeichnung) mehr moglich. Lediglich
das Offnen eines Wirtschaftsjahres
kann in begriindeten Fallen bei der

Administration beantragt werden.

Wirtschaftsjahr - 2018

Status | Abgeschlossen

) Registerkarte Buchen-Einstellungen

USt-Pflicht:

ACHTUNG:

Es kdnnen nur maximal 2 Wirtschaftsjahre offen sein! Um einen Mandanten still zulegen (alle W)
zu schlieRen) oder ein WJ wieder zu 6ffnen, wenden Sie sich bitte an die Pfarrpakets-Hotline!

Hier kann man einstellen, ob man verpflichtend mit Umsatzsteuer buchen méchte (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.

¢ Bei jedem Wechsel des
Wirtschaftsjahres wird zudem
Uberprift, ob die
Hauptkostenstelle eingestellt ist;
fehlt diese so erscheint die
folgende Hinweismeldung:_

o dibzesane Option: mit der

Checkbox ,Budgetplanung mit

Wirtschaftsjahr - 2018

Stammdaten | Buchen-Bnstellungen | OP-Einstellungen | Kennzahlen | Sondervemmagen

USt-Phchi
Brutto/Netto Eingabe

K5t verwenden

Hauptkostenstele (ganzer Betneb[ 1 Allgemein (A)

Budgetplanung mit Kostenstellen [ ]

.')

L=
>

Ach.tung

Bitte im aktuellen Wirtschaftsjahr "2019" eine Hauptkostenstelle
! definieren,
(Stammdaten -> Wirtschaftsjahre verwalten -> Buchen-Einstellungen)

Kostenstellen” kann man in weiterer Folge ein Budget auf Kostenstellen-Basis erstellen (ab Ver 4.2.8.0).

e  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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e  Registerkarte ,Kennzahlen”

Hier kdnnen gegebenenfalls Kennzahlen, die keine Sondervermdgen sind (z.B. ,beheizte Flache in m2“), von
der Pfarre erfasst werden, sofern dies von der jeweils zustdandigen Pfarrrevision eingerichtet wurde.

° Registerkarte ,,Sondervermoégen”

Hier sind alle Betrdge, die im Rechnungslegungsbogen (Dibzese Linz) unter ,Sondervermégen” und ,KA-
Gliederung” aufgefihrt sind, einzutragen (siehe auch Formular Rechnungslegung (fiir Didzese Linz), S. 33).

Information

Nach dem Anlegen eines neuen Wirtschaftsjahres erscheint immer folgende Information:

Information x|

i Durch das Anlegen eines neuen wWirtschaftsjahres wurden auch die Startwerte der fortlaufenden Mummerierungen bei den Belegarten gesetzt, Wenn
- die fortlaufende Mummetierung nicht bei 1 beginnen sall, 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 MenUlpunkt Belegarten dndern: s. S. 12 — Pkt 2.3 Belegarten

e  Registerkarte ,Buchungsabschliisse” (diozesane Option)

Wirtschaftsjahr - 2020 X

Sammdaten  Buchen-Enstelungen  OP-Enstellungen  Kennzahlen Sondervermogen  Buchungsabschilsse

vorhandene Buchungsabschiusse
bestatigt_am Jahr Quadal Abschiussdatum  Bemutzer fo
12022021 2020 3 30.05.2020 paamt \michael hierschisege

Buchungsabechhuss bs (31122020 v| [ [ neven Abschiuss bestatigen

Hinweis: Der Buchungsabschiuss ist nur ene awischenzettiche Bestatigung der Pfame geganuber der Planmevision, bis 2u welchem
Datum alle Buchungen im Betrachtungszedraum verbucht wurden, Intumiiche Bestatigungen konnen nur von der ustandigen
Administration geldscht werden!

Ein Wetebuchen nach enem Abschiuss it natudich immer mogich

& Doemehmen | ) Abbrechen

Hier kann man den Abschluss der Buchungen pro Quartal bestatigen. Nach Bestatigung kann in diesem Quartal
nicht mehr gebucht werden. Eine Aufhabung eines Abschlusses muss gegebenenfalls bei der zustandigen
Administraion beantragt werden. Die Registerkarte ,,Buchungsabschliisse” ist eine diozesane Option.

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 nachtraglich Einstellungen zu dndern (z.B. Buchen mit/ohne Mehrwertsteuer oder Benutzen von
Kostenstellen).

2.1.3 Schaltflache ,,Wirtschaftsjahr 16schen”

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

e  Pfarrmandant
e  Kindergarten
e auBerordentlicher Haushalt (steht ab 2019 nicht mehr zur Verfiigung)

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 aullerdem moglich, individuelle Konten anzulegen. Zu erkennen ist dies, wenn man
auf die Kontogruppe klickt, und das 58 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 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” maglich ist, alle Nummern von 2800 bis 2870 frei zu
vergeben. (Kontonummer von, Kontonummer bis)

Sy -
20 - FORDERUNGEN (DEBITOREN) Kontotgp™ |GrpPierungs =
21 - FORDERUNGEN FRIEDHOF F
- g = |Girokonten
22 - GEHALTSYORSCHUSSE UND DARI Bezeichnung™ |
25 - STEUERM UND ABEGABEM Zuzatzbezeichnung I
* 27 - BARKASSEM
£ 28 - BARYERMOGEN BEL BANKEN Kentonummer |~
. -  Eo——— e
M d | & dleiche Ebene I—I
e o B nachsteEbens  STRG+HM | =]
m  Baum akrualisisren FS ]
B Alle Unkerknoten aufklappen ez ISDIIantD und Habenkonto zulassen -
Alle Unterknoten einklappen de /7 -Satz= IKBiI'IB Steuer - IEI°.-"o -
Bankkonta [ Ercffrungsbilanzkonta [~ Gewinmkonto [
Kaszakonto [ Kapitalkonto I werustkonts [
Akt [ Aushlenden [
Benchmark-Status I\-'orbereitet —

— Rechte Mandant

Stevercode anderbar T
Steuersatz Snderbar [

Fardant ek . =

Kaontonummer won |2BDD
Kontonurmer bis IEB?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 Kontenpldne Uberarbeitet und dem
osterreichischen Standard angeglichen. Daher ist es moglich, dass sich einige

Kontobezeichnungen oder Kontonummern im Vergleich zum Pfarrpaket2000 gedndert haben.

2.3 Belegarten

Es gibt 2 Belegarten die bereits angelegt sind. Diese kdnnen nicht geléscht, aber deaktiviert werden:
e Eroffnungsbuchungen (EB)
¢ Friedhofseinnahmen (FR)

Weitere Belegarten konnen Sie selber mit Hilfe von 58 in der unteren Leiste des Fensters anlegen:

. . . . “« ;
e Die Belegnummer ist automatisch auf , fortlaufend nummeriert o
eingestellt. Das heift, dass das Programm automatisch Bezeichnung® | Umbuchung
nummeriert, sodass man sich nicht die letzte Belegnummer Sotietng Ili:l
Bktiv v

merken muss.

Bel ‘h:w*uuffﬂj nummeriert v

Lzl
e ,Nach Buchung abschlieBen wieder in die Belegart wechseln“ Vorschizg Solkont | [ =] fiet ™
Diese Option ist nicht anzuhaken!Erklarung: Es besagt nur, dass Vorschag Haberkerto | L~ ] e T
sich der Mauszeiger nach jeder abgeschlossenen Buchung wieder Prctnto | -]
. " . Nach Buchung abschliessen wieder in die Belegart wechseln [~
im Feld ,,Belegart” befindet. Wenn man mehrere Belege der —Statwert
selben Art einbucht, stort dies jedoch den Buchungsfluss. M
e Mithilfe der Sortierung definieren Sie in welcher Reihenfolge die Fall !
Belegarten angezeigt werden (Haufig verwendete Belegarten
sollten weiter nach oben gereiht werden — d.h. eine niedrige
[ Startwert bearbeiten

Sortiernummer haben werden.) Weiteres siehe -> 2.3.2

e 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.

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

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

2.3.1 Anderung von Belegarten

Von Belegarten konnen Kiirzel und
- BEE Bezeichnung nur dann gedndert werden,

EE:”k Stammdaten | solange diese nur in offenen Wirtschafts-
553 ™ .

L Lohn u. Gehalt R jahren verwendet werden.

U Umbuchung ) Test -

KO Komektur Bezeichnung )

EB Eroffnungsbilanz Sortieung |10

FR Friedhofsrechnung Adiv
TE Test
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Achtung X | Anderungen bei Kirzel und

Bezeichnung miissen nunmehr
bestatigt werden, wenn die
"‘:, Sie beabsichtigen bei der Belegart "Testbezeichnung” die Felder Belegart in offenen Wir-
== "Kirzel" und "Bezeichnung” von "TT" und "Testbezeichnung" auf
"T" und "Testbelegart” zu &ndern. Die zu &ndernde Belegart ist in

2 Buchungszeilen in

tschaftsjahren verwendet wird.
Die Anzahl der betroffenen

Verwendung. Wollen Sie die Anderung durchfilhren und die Buchungszeilen wird Gber alle
betroffenen Buchungen aktualisieren? betroffenen  Wirtschaftsjahre
be-rechnet und zur Kontrolle
angezeigt.
la Nein

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 | ¢ Sotieren niach Datum
] [(: Sortieren nach Belegarthr]
t

@) Drucken I Q) Abbrechen

die Reihung der Belegarten beim Ausdruck des Buchungsjournals:

-
~= Belegarten ——\
g BelNr

Belegdatum Konto Text
Stammdaten | R 02012014 4300 - Tafelsammiungen Neujahrsg
R1 02012014 2800 - Giro Neujahrsg
n u. Gehalt Kirzel* E K1 04012014 2700 - Kassa Lagerhaus
buchung i I r— K1 04.01.2014 7220 - Instandhaltung M La_gerhaus
KO Komektur L1 04022014 3580 - Sozialversicherun 00 GKK, .
sfnungsbilanz Sortierung L1 04022014 3738 - VK Lohne und Ge Gehdlter J
FR Friedhofsrechnung T L1 04022014 6200 - Gehalter Gehlter, .
T1 Jestbezsichnung Aldiv L1 04.02.2014 6405 - Mitarbeiter-Vorsor MA-Vorsol
e — L1 04022014 6510 - SV-AGA Gehaltse SV Anges!
aure e Ui 31.12.2014 9200 - Ricklage fir Bau Zuweisung
Ui 31.12.2014 8800 - Zuweisung an Rl Zuweisung
T 17.11.2014 4045 - Einnahmen Zeitsc TEstbucht
T 17.11.2014 2800 - Giro TEstbucht
T 17.11.2014 4045 - Einnahmen Zeitsc STORNO
T 17.11.2014 2800 - Giro STORNO
\Pv1 J 31032014 3738 - VK Lohne und Ge Gehaltsab

ACHTUNG:

»Startwert” fir Belegnummer beachten! Wenn man nicht exakt am 1.1. zu buchen beginnt oder
eine andere Zdhlmethode verwendet (z.B. 0001 oder 180001) so sollte man den Startwert (iber
den Button [27 Startwert bearbeitan | andern.

2.4 Kostenstellen

e Bei Verwendung von Kostenstellen muss bei jeder Buchung eine Kostenstelle angegeben werden. Daher
empfiehlt sich (zusatzlich) 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.

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.
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2.4.1 Anderung von Kostenstellen

Von Kostenstellen konnen Bezeichnung und Kostenstellenkiirzel nur dann gedndert werden, solange diese nur
in offenen Wirtschaftsjahr-en verwendet wer-den.

Anderungen bei Kiirzel und Kostellen-

] - o |'= Kostenstellen
Bezeichnung miissen nunmehr bestatigt
. . -0 Allgemeine Kostenstells (4K Stammdat
werden, wenn die Kostenstelle in 1I=:'ir':| estenstele (AK) ammdaten - Darstellung
offenen W.irtschaftsjahren verwendet ‘... 2 PFarrheim (PFH)
. . ‘3 Friedhaf (FR) Kostenstelle™ |Kirc|'|e
wird. Die Anzahl der betroffenen
. . . Kostenstellenkirzel” [K
Buchungszeilen  wird Gber alle
betroffenen  Wirtschaftsjahre  be- Soierung® [1 |

rechnet und zur Kontrolle angezeigt

x|

= Wenn Kostenstellen bereits abgeschlossene
":, Sie beabsichtigen bei der Kostenstelle "Test” die Felder . . g ] ]
~ "Kostenstellenkiirzel” und "Kostenstelle” von "T" und "Test" auf ertschaftSJahre betreffen, dann ist eine

TST" und "Testkostenstelle” zu andern. Die zu andernde Anderung bei Kiirzel und Bezeichnung nicht mehr
Kostenstelle ist in 2 Buchungszeilen in o . . . .
Verwendung. Wollen Sie die Anderung durchfahren und die moglich; die Felder sind in solchen Fallen

isi ? .
betroffenen Buchungen aktualisieren? ausgegraut (deakt|V|ert )

Ja Mein
2.5 Einstellungen
e Karteireiter "Mandant”: 1o Kirchenrechnungseinstellungen EI@
Die KirChenreChnUnngezeiChnUng erd Mandant = Bankverbindungen Friedhof Rechnungslequng  Lohndatenimport

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

Kirchenrechnungsbezeichnung |Fi|ia|kin:he Heiligenstein

Mahnung-Layout (7)) Hochformat
(® Queformat
D i 62933 ne optio n: Saldendarstellung von Aufwandskonten

Benutzereinstellung fir angemeldeten Benutzer:  Maria Musterdfrau
Saldendarstellung von Aufwandskonten:

(0) Salden von Aufwandskonten im Plus jshne Vorzeichen)
Die Saldendarstellu ng von () Salden von Aufwandskonten im Minus (mit Vorzeichen)

Aufwandskonten kann (fur die (@ Zentrale Einstellungen (bemehmen  {aktuell: mit Vorzeichen)
angemeldete Person) gedndert werden :
(z.B. ohne Minus), wenn diese Einstellung

von der zustdandigen Administration Y T——
freigegeben wurde. Die Einstellung gilt fiir

die blau angefiihrten Berichte.

¢ Karteireiter ,Bankverbindung”:
Hat derzeit keine Relevanz.
¢ Karteireiter ,Friedhof“:
Hier wird definiert in welcher Kontengruppe die Konten der Nutzungsberechtigten aus dem Friedhof
angelegt werden. (StandardmaRig unter ,,21 Forderungen Friedhof” (Dz. Linz))
Diese Angabe ist nur notwendig, wenn man einen Friedhof verwaltet.

e Karteireiter ,Rechnungslegung” (nur Diozese Linz): Siehe Punkt 8 auf S. 33

e Karteireiter ,,Lohndatenimport” (nur Di6zese Linz): Siehe Punkt 73 auf S. 33
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3 Buchen

3.1 Die Buchungsmaske

¥ Buchung EI@
Mandant: Pfamkirche Friedburg Wirtschaftsjghr: 2021
Belegart Belegnummer Belegdatum Belegtext
Kezza [=]| 1| I [=]
Konto Soll Konto Haben Betrag (Brutto)

Die Buchungsmaske besteht aus folgenden Feldern

e Belegart

e Belegnummer
e Belegdatum

e Belegtext

e Konto Soll

e Konto Haben
e 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 fiir die

Buchungserleichterungen

3.1.1 Buchungserleichterungen

Sie konnen (links bzw. rechts)

. Festlegen dass der Einstellungen Fixieren den Belegtext, die Kostenstelle
Cursor bei jeder neuen Immer im Datumsfeld [~ Belegtext [ (falls in Verwendung) und den
Buchung im Datumsfeld «.|| Spaftenbreite mercen [ | | Kostenstelle [ Betrag fixieren. Das hei8t die
steht || nach Belegart fitem I~ Betrag I Werte bleiben beim Abschluss

o Die Spaltenbreite gemerite Buch._ fitem [ der Buchung fir die nachste
fixieren 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 moglich:

Mandant: Filialkirche Heiligenstein Wirtschaftgjahr: 2018
Belegart Belegnummer Belegdatum Belegtext
||5 SparkasseGro | = ||| 5] [o101.2018 i
Konto Sﬁ Konto Haben Steuercode  Betrag (Brutto) Steuersatz und Betrag
L/ [=]| =] =]l I Ladl |
Fi
Fi
Bel"gku... | Belegnu... | Belegd... | Kontonu... | Konto | Soll | Haben | Steuercode | Prozen... | Steuerh... | Belegtext
L4 4 01.01.2018 2800 Gio 485532 Keine Steuer 0 000 FA 03/2018 - Gesamt
5 4 01.01.2018 3550 Finanzamt Lohnsteuer, DB 74339 Keine Steuer 0 000 FA 03/2018 - PWE-KG
s 4 01.01.2018 2800 Giro 980,91 Keine Steuer 0 000 FA 03/2018 - Fremdes Werk PWE
5 4 01.01.2018 2800 Giro -3.135,03  Keine Steuer 0 000 FA 03,2018 - Fremdes Werk PKI
s 4 01.01.218 2800 Giro 0.01 Keine Steuer 0 000 FA 032018 - Komekturen
5 3 01.01.2018 2800 Giro 15511.87 Keine Steuer 0 000 Uberweisung COGKK 0372018 Gesamt - Buchu
5 3 01.01.2018 3580 Sozialversicherung: AGA + ANA+ VK 3.133.00 Keine Steuer 0 000 OOGKK 03/2018 PWE-KG
5 3 01.01.2018 2800 Gio -12747.20 Keine Steuer 0 000 OOGKK 03/2018 - Anteil fremdes Werk PKI
5 3 01.01.2018 2800 Gio -3631.71 Keine Steuer 0 000 OOGKK 03/2018 - Anteil fremdes Werk PWE
s 3 01.01.2018 3580 Sozialversicherung: AGA = ANA + VK 0,04 Keine Steuer 0 0,00 OOGKEK 03/2018 - Komekturen
s 2 01.01.20M8 2800 Giro 140,00 Keine Steusr 0 000 test
5 2 01.01.28 7200  Instandhaltung Gebaude und Grund 11667 Vorsteuer %-Satz 20 2333 test
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o 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 Vorschldge geht dabei automatisch auf; dieses Verhalten entspricht auch das der
anderen Auswahl-Listen (z.B. Soll-& Habenkonto).

Eirstellungen Ist diese Option aktiv, dann erscheint bei
Immer im Datumsfeld [ Eingabe eines Belegtextes die Liste jener
.| Spatenbrete merten [V gemerkten Buchungen, die den

nach Belegart fitem [V aktuellen Belegtext (= Suchmuster)
[cemerdte Buch. fitem ¥ | irgendwo in der Bezeichnung enthalten.

| knstenstelle
3.2 Buchungsbeispiele
Beispiel 1: 15.01.2009 Bareinnahme einer Spende fiir Kirchenumbau von Fr. Mair € 20,00
V Buchung k
Mandent: Fiedhalsateechoung Test KH [ _ Watschaltiahr. 2003 | :
Belegan Bedegnummer Belegdatum Beleglent
K Kassa L=l] % |1501.2008 [Spende Fr, Mar, Kirchenumbau
Saldo: 787,00 Sakdo 0,00 Stevscode  Belrag [Brutto) Stewsesatz und Betrag Kostenstele
fo-Kassa (Hendka] v | [4310- Spendenfur [ v ] fere 5| o | | Al el 0

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

0 Buchung

tandant: Friedhofgabrechnung Test KH Wirtzchaftgjahr, 2009
Belegart Belegrummer B elegdatum Belegtest
[r. Raia |;| | 5 [20.02.2009 [strom Jan, 2008
Saldo: 57,00 Saldo: 211300 Steusrcode  Betrag [Brutto] Steuerzatz und Betrag F.ozh

[7272 - Stram |;| [2800 - Girokonto |;| [keine 5|;| | 100,00 | |;| | 0,00

I [T [ T Y [P [P ——n oL

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

'8 Buchung

|Mandant: Friedhofzabrechnung Test KH | YWirtzchaftziahe 2003
Belegart Belegnummer Belegdatum Belegtest
[P RaiBa - | | 9 |20.02.2009 |IMieteinnahmen Jan. 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
koénnen (z.B. , Kontoblatt”, Buchungsjournal, etc.).

3.4 Funktionen der Buchungsmaske

g F2-5toma F3-5plittbuchungzeile lozchen | g F4-Eingabetelder leeren

O F7-Sollkonto fizieren | 0 F8-Habenkonto fixieren | # FO-Letzter Wert

. F5-Splitten | @ F6-Buchung abschlisfen | ,E_‘}' Alt+W - Wiederverwenden | o Mt+K - Kontoblatt offnen |

i@ F10-Gemerkde Buchung | @ F11-Buchungsstapel abschlielen | ~z F12 - Men( aus-/sinblenden | & Alt+0 - Offene Posten &ffnen |

Die Funktionen finden Sie am unteren Rand — unterhalb des Buchungsstapels. Sie kénnen die Funktionen
aufrufen, indem Sie die entsprechende Funktionstaste (F2 bis F9, F12) bzw. die angegebene Tastenkombination
(z.B. Alt+0) auf der Tastatur driicken.

Empfehlung: Verwenden Sie — sofern vorhanden - die Funktionstasten auf ihrer Tastatur (oberste Zeile),
anstatt mit der Maus auf den entsprechenden Buttons (Schaltflache) zu klicken!

3.4.1 F6-Buchung abschlieBen:

Haben Sie alle Felder der Buchungsmaske befiillt, kbnnen Sie die Buchung abschlieRen und diese in den
Buchungsstapel tbertragen.

3.4.2 F11-Buchungsstapel abschlieBen:

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 verdandert werden!

e Auch beim SchlieBen des Pfarrpakets (Absturz des Computers etc.) werden noch nicht ibernommene
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 méglich bei Buchungen, die noch im \?/ Buchung 5 7 wom 21.12.2012 wirklich laschen?
Buchungsstapel stehen und blau markiert sind - d.h. noch

Mein |

nicht ins Buchungsjournal ibertragen wurden.
stornieren il

e  Stornieren: Wenn der Buchungsstapel abgeschlossen

wurde, kann eine Buchung nur noch storniert werden. g/ Buchung S 7 vom 21.12,2012 wirkiich stornieren?

[ein |

Daraufhin wird eine Stornobuchung erzeugt, die am
Belegtext erkennbar ist (=“STORNO“) und nicht gedndert
werden darf.
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Sowohl beim Léschen 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.

3.4.4 FA4-Eingabefelder leeren

In der Buchungsmaske werden die aktuell befiillten Eingabefelder geleert.

ACHTUNG:

Innerhalb einer Splittbuchung wird die gesamte Splittbuchung geloscht!!

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 Driicken der Funktionstaste (F10) bekommt man ein Fenster
in dem 2 Registerkarten zur Auswahl stehen:

,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
mit F6 abgeschlossen sein!!!!l),

Gernerkte Buchungen >

Buchung abnfen  Buchung merken oder aktualisieren

Buchungsbezeichnung || -

(% Buchung merken oder aktualisiersn

,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 16schen.

Gemerkte Buchungen w | Noch einfacher laden Sie

eine gemerkte Buchung,
Buchung abrfen  Buchung mercen oder aktualisieren P
wenn Sie in der Buchungs-

maske selbst — rechts vom
Gemerde Buchungen | - |

Belegtext den Pfeil 6ffnen.

-

3¢ Buchung entfemen | | % Buchung auswahlen
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3.4.8 Alt+K — Kontoblatt 6ffnen

Um ein Kontoblatt anzeigen zu kdnnen, muss man zuerst im Feld , Konto Soll“ bzw. ,Konto Haben“ das
gewlinschte Konto eingeben. Anschliefend die Funktionstasten driicken. Es kommt dieselbe Ansicht, wie unter
dem Menlipunkt ,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) ge6ffnet.

Alternativ kann ab der Version 4.2.9.1 die Offene Posten-Verwaltung auch via Kontoblatt gestartet werden
(siehe Seite 24, Kap. 4.2.1 Offene Postenverwaltung via Kontoblatt)

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 werden alle Buchungszeilen in die
Splittbuchungsmaske kopiert und es wird in den Splittbuchungsmodus gewechselt.

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 Bl nachste 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. (Der Klick auf die Schaltfiéiche funktioniert derzeit nicht).
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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

‘ = F5.Spliten ‘ Um eine Buchung zu splitten bzw. um die Splittbuchung abzuschliel3en.

& FE-Splittzeile abschlisfen Um eine Splittbuchungszeile abzuschlieBen.

‘ F3-Splitthuchungzeile laschen ‘ Um eine einzelne Splittbuchungszeile zu I6schen

‘ &3 F4-Splitbuchung lschen | Um die komplette Splittbuchung zu I6schen

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 Blraufwand 7600/ €120,00
31.10.2011 Bank /2800 € 500,00
Gesamtbetrag an Soll u. Haben gleich (NICHT BUCHEN) € 500,00 € 500,00
B... | Bel | Beleqgd... | Kont... | Konkto | Soll Haben | Belegtext
H] 4 2210202 2800 TFira 0000 div. Aubwendungen
B 4 2210202 T272  Stom 200,00 Shrom
B 4 2210202 T30 Telefon, Fax [inkl. ‘wartung] 180,00 Telefon
B 4 2210202 YEO0  Buroaufwand 120,00 Buroaufwand

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... | Kontonul... | Konto | Soll | Haben | Belegtext

ik 2310202 200 Kazza 1,600,000 SammlungéSpenden

K. 1 23102m2 4300 Tafelzammiungen 14500 T afelzammiung

k. 1 23102012 4308 Sammlung Erntedankfest 1.405,00  Sammiung Emtedank,

k- 1 23102012 4311 Spenden Prarnblatt A0.00  Prarblattzpende
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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 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 221022 3550 Finanzamt Lohnsteuer, DB E3.76 Lohn Oktober 2072
] 2 22102m2 3580 Soziakversicherung: AGA + AMA . 460,93  Lohn Oktober 2012
il 2 2210202 A738  WE Lohne und Gehalter Bedienst. . 1.359.47 Lohn Oktaber 2012
] 2 22102M2 762 WE Penszionskazse Arbeitnehmerb. .. 2862  Lohn Oktober 2072
] 2 22102m2 B202  Freie Dienstvertrage [Gehaltzemp... 30,00 Lohn Oktober 2012
] 2 22102m2 405  MitarbeiterYorzorge-Beitrag [Abfe. .. 23,72 Lohn Oktober2012
I 2 22102M2 E430 Penziohzkazse Beitrag des Diens. .. 14,31 Lohn Oktober 2012
I 2 2210:2mz BR10  SY-AG4 Gehaltzempfanger [Bnoge... 260,83 Lohn Oktober 2012
] 2 22102m2 BE10 DB Gehaltzempfanger B9, 76 Lohn Oktober 2012
L 2 2210202 G200 Gehalter 1.460,16 Lohn Oktober 2012

3.5.5 Lohndateniibernahme Log@V - Import der Lohndaten (Di6zese Linz)

Im Zuge des Imports werden die anstehenden Lohndaten in Form einer Splittbuchung (vgl. oben) in die
Buchhaltung (ibernommen, sofern die Firmennummer beim Buchhaltungsmandanten hinterlegt ist.
Weiterfihrende Informationen gibt es unter

https://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/index.php/Fragen und Antworten zu Buchhaltung Der LOG@V-Import
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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 Jahresilibertrag 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 Er6ffnungsbuchung wird in 3 Schritten durchgefihrt:
e Erdffnen 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 Eroffnungsbilanz” 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)

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 Sondersummen in Berichten (di6zesane Option)

7 AUFWAND VERWALTUNG 47.435,15 0,00
SUMME - AUFWANDE (Klasse 5 bis 7) 93.355,00 0,00
8 FINANZ- BZW.AQ. 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 Sondersummen sind eine diézesane Einstellung und kénnen je Di6zese und
Kontenplan variieren.

Die Summen ergeben sich durch Aufsummierung anderer Werte (aus dem vorhandenen Zeilen) und verbessern
die Lesbarkeit der Berichte; zusatzlich sind diese Werte auch exportierbar.

Bei bestimmten Auswertungen (Saldenliste, E/A-Rechnung, Vermogensrechnung 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. Vermdgen
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
o E/A-Rechnung:
e SUMME - AUFWANDE (Klasse 5 bis 7)
e GESAMTSUMME
o UBERSCHUSS/ ABGANG
o 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
o Vermogensrechnung:
e GESAMT
e VERMOGEN/SCHULDEN
o Kostenstellen-Auswertung:
e SUMME - AUFWANDE (Klasse 5 bis 7)
e GESAMTSUMME
o UBERSCHUSS/ ABGANG
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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 §

Konto [2800 - Giro [ =] Datumven I|D1.D1 2015 || bis [31122015 |f|7 weilgelbe Schattienung verwenden ]
Kontoart:  Aktives Bestandskonto Firmenwortlaut
Strale: Ort: Zahlungsziel: 30

Soll: 350.00 Haben: 0 Saldo: 350.00 (Sell)
Belegkiirzel Bel Belegdatum G 1} Bezeichnung | Soll | Haben | Kostenst... | Belegtext | Saldo |
EE 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 STORNQ - 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

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

¢ Inden Datumsfeldern rechts kann optional eine Zeitspanne ausgewdhlt werden, von welcher man den
Auszug aus dem Kontoblatt sehen mochte.

e 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 fiir
den Ausdruck.

Achtung:

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

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

leichter moglich.

ot Kontoblatt drucken >
Hinweis: Datum vor | NOIREE | bis [22.06.2020 |
Mit der Schaltfliche ,Drucken” Kortorummer von. | -]
wird NICHT DIREKT gedruckt — Kertonummer bis. | L]
Es wird ein PDF-Dokument Kostenstelle | | b |
generiert, das anschliefend [ Jedes Korto auf cigene Seite
gedruckt werden kann.

. Drucken (& Schiieben

4.2.1 Offene Postenverwaltung via Kontoblatt

Ab der Version 4.2.9.1 ist es moglich, Gber die Kontoblatt-Maske Einsicht in
die Verwaltung der Offenen Posten zu nehmen, wenn ein Debitor- oder
Kreditor-Konto ausgewahlt wurde.

& At+0 - Offene Posten offnen
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4.2.2 Vorsteuerkonto ohne 0 EUR-Betrage

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

7 Kontoblatt [E=N o 5
Wirtschaftsjahr 2017 -
Korto |25|j|j - Varsteuer | - | Datum von |D1.I}1 2017 | bis [31.12.2017 | weil-gelbe Schattierung verwvenden
Kortoart:  Aktives Bestandskonto Firmenwortlaut
Stralle: Crt: Zahlungsziel: 30
Soll: 11.132.03 Haben: 11.132.03 Saldo: 0.00 (Sell)
Belegkiirzel Belegnummer Belegdatum Gegenkonto Bezeichnung soll Haben|| Steuersatz | Steuerb... | Belegtext L
Y 4 04.01.2017 DIv. Diverse 560 0.00% 0,00 Steuer
v 5 05.01.2017 DIv. Diverse 3300 0.00% 0.00 Steuer
K 2 10.01.2017 DIv. Diverse 2166 0.00% 0.00 Steuer
K 4 10.01.2017 DIv. Diverse 548 0,00% 0,00 Steuer
W 7 13.01.2017 DIv. Diverse 1452 0.00% 0.00 Steuer
v 8 16.01.2017 DIv. Diverse 1603 0.00% 0.00 Steuer

4.3 Saldenliste

¢ Kontenplan drucken

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

¢ Auflisten bis Kontotyp:

r‘;;}.-: | &2 1 Wielinks dargestellt sind in diesem
Auswahlfenster neben Konto auch
Datum von (01.01.2020 | bis |22.06.2020 | verschiedene Gruppierungen aus-

wahlbar. StandardmaRig wird Kon-

Auflisten bis Kortotyp  [Konto | -
” : to vorgeschlagen, was bedeutet,
RIAsEE .
Kortonummer von : dass die Kontenplan-struktur sehr
Gruppe 2-stellig .1 . .
Kontonummer bis | Gruppe 3-stellig genau, ndmlich bis zu jedem

einzelnen Konto dargestellt wird.

Mur bebuchte Konten

Ausgeblendete Konten anzeigen

& Exportieren % Drucken 3 Schliefen

Wird zum Beispiel nur ,,Gruppe 2-stellig” gewahlt, so sehen Sie nach schnellem Ausprobieren, dass nun nur
mehr Kontoklassen mit Unterklassen dargestellt werden.

e Kontonummern von bis:

Hier ist es moglich, die Auswahl auf spezielle Kontonummernbereiche einzuschrénken (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.
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. Sie haben die Moglichkeit die Daten direkt zu exportieren (nach OpenOffice oder in einen
4 Exportieren Standard-Editor) Mehr Details finden Sie unter S. 34 - ANHANG A: Exportieren

-~

Vorlaufige 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
L 43 PFARRLICHE SAMMLUNGEN.SPENDEN. = s scsas ]

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). Die Kreditoren-Buchhaltung ist nur in bestimmten
Fallen sinnvoll und nicht Teil der offiziellen Schulungsunterlage . Hier kann man diese als PDF ,,Drucken”.

4.6 Buchungsjournal

¢ Buchungsjournal E'@
! Filtern Alle auswahlen Keinen auswihlen Wirtschaftsjahr 2019 -
Belegart Belegnummer Belegdatum  bis Korta Soll Konto Haben
| [~]] | [.012ms | [31.12.2019 i [~]] [~]
Betrag von bis Kostenstelle Belegtext
| | || [=]| |
Belegkiirzel | Belegnummer | Belegdat... | Kontonum... | Konto Belegtext Soll Haben | Kostenst...
EB 01.01.2019 S000 Kapital Eroffnungsbilanz 50,00
EB 01.01.2019 5800 Ercffnungsbilanz Eroffnungsbilanz 50,00
EB 01.01.2019 21000 Hain Josef Eroffnungsbilanz 50,00
EB 01.01.2019 5800 Ertffnungsbilanz Eréffnungsbilanz 50.00

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 l6schen und bestéatigen
(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 andern.

ACHTUNG:
Beim BELEGDATUM kann NUR der TAG geandert 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,
Uiberschreiben Sie die ,,5“ mit der Zahl ,,20“.
Sollten Sie versuchen das ganze Datum zu Uiberschreiben, erhalten Sie eine Fehlermeldung.

ACHTUNG:
Belegtext und Belegdatum von stornierten Buchungen (stornierte und Stornobuchung)
kénnen im Buchungsjournal nicht mehr verdandert werden.

4.6.3 Lesender Zugriff

Mit einem lesenden Zugriff sind keine Datendnderungen (keine Buchungen) moglich. Ein lesender Zugriff ist ab
der Version 3.11.0 gleichzeitig mit einem Vollzugrif moglich. Das heildt, ein Benutzer mit Lesezugriff kann
Auswertungen erstellen wahrend ein anderer Benutzer (mit Vollzugriff) beispielsweise buchen kann.

4.7 Monatsiibersicht

Pfarrkirche 2021
Vorldufige Monatsiibersicht

Alle Konten

Musterhausen
Kirchenrechnung Musterhausen

Seite 1
22.03.2022

Viom 01.01.2021 bis 31.12.2021

Konto Jan., Feb. Mirz April Mai Jumi Juli Aug. Sept. Okt. Hov. Dez. Summe
4 ERLOSE 180000 100,00 1.000,00 3.000,00
& PERSONALAUFWAND -5.700,13 -4 674,29 -10.374 42
SUMME - AUFWANDE (K1 -5.700,13 -4.674, 29 -10.374,42
BETRIEESERGEENIS (Kl -5.700,13 1.500,00 100,00 100000 -467429 -7.374,42
GESAMT-EINNAHMEN (K 1.500,00 100,00 4.000,00 3.000,00
GESAMT-AUSGABEN (KI. -5.700,13 -4.674,29 -10.374,42
GESAMTSUMME -5.700,13 1.500,00 100,00 1.000,00 467429 -1.374,42
Hier ist es moglich die Monatssalden und die bisherige Jahressumme als PDF zu ,Drucken”.

Flr ndhere Erlduterung der Eingabefelder z.B. , Auflisten bis Kontotyp“” (siehe 4.3 Saldenliste).

Hinweis:
Die Werte Soll und Haben werden in der Monatsibersicht, Jahresubersicht und im Soll/Ist-
Vergleich zu einem Wert zusammengerechnet. Ein positiver Wert bedeutet eine Zunahme

(Einnahme ,Erlds), ein negativer Wert einen Riickgang (Aufwand). Die Salden-Darstellung von
Aufwandskonten kann jedoch auch diézesan unterschiedlich eingestellt werden
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4.8 Jahresiibersicht

Pfarrkirche 2021 Musterhausen Seite 1
Kirchenrechnung Musterhausen
Vorldufige Jahresiibersicht 21.03.2022
(Mehrjahresvergleich)
Alle Konten Salden von 1.1 -31.12
Konto 2019 2020 2021 2021 - 2020 Diff in %
2 AKTIVA 152.287,70 151.387.70 177.247.08 25.859,38 17,08
3 PASSIVA -2.343.95 -12.054,77 -50.890,70 38.836,93 -322.16
4 ERLOSE 9.903,75 3.000,00
5 AUFWAND LITURGIE UND PASTORAL 423,30 -900,00
6 PERSONALAUFWAND -12.983,82 -9.710,82 -10.374.42 663,60 6.83
7 AUFWAND VERWALTUNG -4.968,90 0,00
SUMME - AUFWANDE (Klasse 5 bis 7) -18.376,02 -10.610,82 -10.374.42 -236,40 2,23
BETRIEBSERGEBNIS (Klasse 4 bis 7) -8.472,27 -10.610,82 -7.374,42 3.236,40| 30,50
SUMME - 8 - ERTRAGE 15.101,40
SUMME - 8 - AUFWENDUNGEN -3.400,00
ERTRAGE/AUFWENDUNGEN ULk
GESAMT-EINNAHMEN (KI. 4 und 8) 25.005,15 3.000,00
GESAMT-AUSGABEN (KI. 5 bis 8) -21.776,02 -10.610,82 -10.374,42 -236,40 -2,23
GESAMTSUMME 3.229.13 -10.610,82 -7.374.42 3.236,40 30,50

Hier ist es moglich bis zu drei Jahre miteinander zu vergleichen und die Auswertung als PDF zu ,,Drucken”.
Flir ndhere Erlauterung der Eingabefelder z.B. , Auflisten bis Kontotyp“, siehe 4.3 Saldenliste.

4.8.1 Zusatz ,Vorlaufig” im Kopfbereich bei offenen Wirtschaftsajahren

Achtung:

immer der Zusatz , VORLAUFIG“

Solange das betreffende Wirtschaftsjahr nicht abgeschlossen =offen) ist, wird in der Auswertung
angedruckt. Sobald das Wirtschaftsjahr durch Ubertrag beendet

wird, verschwindet dieser Zusatz wieder. Dies gilt fiir fast alle Auswertungen.

4.9 Soll/Ist Vergleich

i Soll/lst - Vergleich

! Filtern
Soll/lst-Jahr {2021 - :
| | | Moniat von bis tr bebucj-rte oder bUdE{Etle_ﬂe I{onte.n Kostenstelle | <keine Kostenstelle >
Vergleichsjahr |2|32|J | - | [ Inkl. Vermégenskonten (Akriva, Passiva)
Konto | ¥Yergleichsjahr | Istlahr | Soll | Abweichu... | Abweichung... |
4000 Kanzleigebihren 43 2 50 -48 -96%
4010 Einnahmen Trauungen 401 400
4020 Einnahmen Begrabnisse £.581 1470 2 +1.468 +73 400
4021 Stolgebuhren Begrabnisse 45 0
4040 Einnahmen Schriftenstand 1615 503 3620 -3.117 -8B
4045 Einnahmen Sonderdrucke (Kirchenfuhren, ..} 35 40
4050 Einnahmen Opfercerzen./Ewiglicht h.5d4 1.250 5.540 -4.250 -TTR
4100 Einnahmen Friedhofverwaltung 45 0
4101 Graberwerbsgeblhren 8.350 2.000 8.350 -6.350 TR
4102 Grabein- bzw. Grabnachlosegebihren 17.106 10.569 17.110 6541 -38%
4110 Beisetzungsgebuhr 1.188 264 1.150 526 -78%
4111 Benutzungsgebuihr Aufbahrungshalle 4480 796 4480 -3.684 -8
4112 Entsorgungsgebihr f. Material, Kranze etc. 5653 3352 5650 -2.258 -4

In diesem Fenster kann eine

Gegeniiberstellung 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 Eingabeanderung kann die Ansicht mit dem roten Rufzeiten links oben

werden.

(! Filtern ) aktualisiert

e Didzesane Option: Seit der Version 4.2.9.0 kénnen auch Kostenstellen dann ausgewahlt werden, wenn
diese zuvor budgetiert wurden (siehe auch Seite 9).
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Achtung:
Aufwande/Ausgaben werden - sofern diézesan so eingestellt - mit negativem Betrag

dargestell; dies gilt auch fir entsprechende Planwerte aus der Budgetplanung

Bezlglich der Interpretation der Differenz und der prozentuellen Abweichungen verweisen wir auf unsere
Serviceseite:

http://pfarrenwiki.dioezese-

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

4.10 E/A-Rechnung

Vuﬂéuﬁga E/A-Rechnung 16.10.2014
Alle Konten Wom 01.01.2013 bis 31.12 2013
Konto Soll Haben
4 ERLOSE ]
40 KIRCHENERLOSE

400 Kanzlei 1.640,00

4000 Kanzleigebihren 21,00

4010 Einnahmen Trauungen 1.619.00

402 Begrédbnisse 1.238,00

4020 Einnahmen Begrabnisse 1.238.00

Einnahmen und Ausgaben werden aufgelistet, Auflistungstiefe bis auf Kontoebene moglich. (nur
Erfolgskonten). Die Auswertung ist auf Kontonummernbereiche und Kostenstelle einschrankbar.
Fiir ndhere Erlauterung der Eingabefelder z.B. , Auflisten bis Kontotyp” siehe 4.3 Saldenliste.

4.10.1 Warnmeldung: Abweichung zwischen E/A-Rechnung und Vermégensrechnung

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)

warmung x|

./_.—._\

{ | Achtung es gibt eine Abweichung von 49.000,00 zwischen der
k. ¥ 4 Vermégensrechnung und EA-Rechnung!

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

Konto Soll Haben
9 KAPITAL, ABSCHLUSS- U. EVIDENZKONTEN

9000 Kapital 88.686.32

9200 Ricklage fur Baumalnahmen 1.890,00

9206 R[‘lcklag_;e fur Kindergarten

9800 Eroffnungsbilanz 49.000,00

OOE A Vel
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4.11 Vermobgensrechnung

Vorldufige Vermdgensrechnung 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 199.914 43 1.960,64

Vermagen 197.953,79

Auflistungstiefe bis auf Kontoebene (nur Bestandskonten).

Fiir ndhere Erlauterung der Eingabefelder z.B. , Auflisten bis Kontotyp“ siehe 4.3 Saldenliste.

Darstellung der Vermégensénderung vom Vorjahr

Vermégen (EB) 01.01.2013 137.686,32
ZUGANG 60.267 47
Vermdgen 31.12.2013 197.953,79

4.12 Kostenstellenauswertung

Vorldufige Kostenstellenauswertung 15.10.2014

Alle Kostenstellen Wom 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

43 PFARRI ICHFE SAMMI LINGEN SPENDEN R

Kostenstelle und Zeitraum auswahlen, Auflistungstiefe bis auf Kontoebene.
Fiir ndhere Erlauterung der Eingabefelder z.B. , Auflisten bis Kontotyp“ 4.3 Saldenliste.
Sonderkostenstellen ,,ohne Kostenstellen“ und ,alle Kostenstellen*:

Buchungen ohne Kostenstelle werden in der eigenen Kostenstelle ,ohne Kostenstelle” zusammengefasst,
wenn zuvor (im Dialog) alle Kostenstellen ausgewahlt wurden :

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
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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.

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

So fiihren Sie den Jahresiibertrag 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 durchfihren, §i Jahresiibertrag x|
wechseln Sie in das alte Buchungsjahr. Klicken
Sie auf den Wan ‘Wirttzchaftsjahr |2I312 | - |
Menupunkt ,Jahresiibertrag”. Es erscheint
folgendes Fenster: M ach Wwirtzchafts)ahr |2EI13| |
e Klicken Sie auf die Schaltfliche ,Jahresiibertrag " Jahresiibertrag starten |
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 m x|

muss diese zuvor behoben werden, damit
das ertschaftSJahr abgeSChlossen werden . . ) Achtung es gibt eine Abweichung von 0,01 zwischen der
kann, und es kommt folgende Warnung: W Vermogensrechnung und EA-Rechnung!

Jahresibertrag und Jahresabschluss nicht maglich!

OK |
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o Bei erfolgreicher Durchfiihrung des

Jahresibertrages wird nachgefragt, ob das
Wirtschaftsjahr geschlossen werden soll:

e ,Nein” - wenn Sie auf , Nein” klicken,

kdnnen Sie im alten Buchungsjahr noch

buchen.
Solange das Buchungsjahr nicht
abgeschlossen ist, steht bei der

Jahresabschluss X |

"-.I Jahresabschluss wurde erfolgreich durchgefahrt! Wellen Sie das
W' Wirtschaftsjahr 2014 jetzt abschlieBen? Achtung: Nach dem
Abschliefen kann nicht mehr gebucht werden!

Ja I Mein

Vermdogensrechnung und bei der Einnahmen-/Ausgangsrechnung der Hinweis ,Vorlaufige...”.

e JA"-schlieRt das Wirtschaftsjahr ab

Zur Weitergabe der gepriften Kirchenrechnung an die Finanzkammer missen Sie das Buchungsjahr
abschlieRen! Dazu wiederholen Sie diesen Schritt 2 und klicken dann bei der Frage nach dem AbschlieRen

“«)

des Wirtschaftsjahres auf ,,Ja

Fiir Buchhaltungen mit V4-Friedhofsanbindung ist ein Jahresiibertrag dann verpflichtend

durchzufiihren, sobald das aktuelle Tagesdatum in ein neues Wirtschaftsjahr fillt. Ansonsten
werden Salden von Debitoren-Konten am Bericht und im Friedhof falsch angezeigt!

6 Budgetplanung

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) bei Bedarf angezeigt werden.

i udstpanung =
Planjahr Mur bebuchte oder budgetierte Konten
Vergleichsjahr n Morat @ Quatal O [ inkl. Vermégenskonten (Aktiva, Passiva)
Konto | vai2019 | summe | 1/2020 | 2/z020 | 3/2020 | 42020 | 5/2020 | 62020 | 7/2020 | 82020 | 92020 [ 10/z..[ 11
< >
Konto | Summe 1 2 | 3| 4 6 7 8 9 10 11 12
|2 Kontoblatt anzeigen 2a Bericht drucken = Kontosalden aus Vergleichsjahr laden

Jahresvergleich far Budgetplanung

Yom Monat Bis Manat

X

Suflisten bis Kontotyp |Knnb3

|v|

Kontonummer von |

|'|

Kontonummer bis |

|'|

Plan-Jahr |2EI 17

|'|

Vergleichsjahr 1 | 2016

|'|

Vergleichsjahr 2 | 2015

|'|

Mur bebuchte oder budgetierte Korten
[ inkl. Vermogenskonten {Aktiva, Passiva)

& Exportieren ) Schiizken

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

Dibzesane Option: Seit der Version 4.2.8.0 kann auch
auf Basis von Kostenstellen ein Budget erstellt werden,
wenn dies administrativ freigeschaltet wurde und im
betreffenden  Wirtschaftsjahr im  Reiter ,Buchen-
Einstellungen” eingestellt (angehakt) wurde:

KSt verwenden [ | Budgetplanung mit Kostenstellen

le (ganzer Betrieh) [1 Kirche Pfarrhof und Pfarrheim (K) |~
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7 LOG@V-Erweiterung (Import der Gehaltsdaten fiir Diozese
Linz)

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

Im April/Mai 2018 (Ver 4.1.4.0) wurde zuséatzlich der automatische Lohndatenimport in Betrieb
genommen, so dass seither die Lohndaten automatisch in der Nacht nach der Bereitstellung durch

die Administration eingebucht werden und ein manueller Import (durch die Pfarre) in der Regel
@ nicht mehr notwendig ist. Nahere Informationen dazu finden Sie auf der Serviceseite Pfarrpaket
im Fragen —und Antworten-Bereich unter

https://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/index.php/Fragen und Antworten zu Buchhaltung

Mit <Ubernehmen> kann der Import gestartet werden, mit <Abbrechen> kdnnen Sie dies verhindern, werden
aber beim nachsten Einstieg wieder gefragt

Wollen Sie Lohndaten nie importieren, dann melden

x|
Sie sich bitte bei der Hotline, damit die Funktion fir
Sie deaktiviert wird. Es ist jedoch anzumerken, dass Die Daten fur die Lohnabrechnung stehen zur Verfigung
der Lohndatenimport mittlerweile fir fast alle Mochten Sie diese importieren?
LogAV-Pfarrpaket-Konstellationen funktioniert und
deshalb von der Abteilung Pfarrverwaltung der DFK O Obemetmen | @ Abrechen |

empfohlen wird.

Einzig die Konstellation mehrere LogAV-Werke/Kostenstellen auf mehrere V4-Buchhaltungen ist leider nicht
moglich.

8 Formular Rechnungslegung (fiir Diozese Linz)

F o Vet 1 1y

A Vemigensrechming In der Version 4.1.3.0 (seit 9/15.1.2018) steht allen Pfarren der Dibzese Linz
IZ Kostenstellenauswertung als neue Auswertung das di6zesane Formular ,Rechnungslegung” zur
¥y Umsatzsteuervoranmeldung  Verfiigung. In diesem Formular werden alle Daten aus sdmtlichen
Buchhaltungskreisen der Pfarre (Pfarrkirche, Filialkirche, a.o. Haushalt und
. — Kidnergarten) automatisch am Formular angedruckt. Analog zu anderen
Berlchten ist auch dle Erstellung einer vorlaufigen Ansicht moglich, sofern nicht alle abhdngigen Buchhaltungen
abgeschlossen wurden.

Nachdem nicht alle Benutzer des Buchhaltungsprogrammes die Rechnungslegung benétigen, so wird fiir weitere
Informationen auf die separate Dokumentation ,,Rechnungslegung” verwiesen, die Sie von hier herunterladen
kdénnen: https://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/images/6/6f/Rechnungslegung Dioezeselinz 2018.pdf
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9 ANHANGE

ANHANG A: Exportieren von Auswertungen (Di6zese Linz)

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

~ Willkommen zu OpenOf ol =Ir
Schritte OpenOffice.org Registrierung |
1. Willkommen Sie haben jetzt die Maglichkeit, der weltweit am schnellsten wachsenden |

Open-Source-Community beizutreten und diese zu unterstiitzen.

2, Benutzername

Helfen Sie uns zu beweisen, dass OpenOffice.org einen beachtichen
3. Registrierung Marktanteil besitzt, indem Sie OpenOffice.org registrieren.

Die Registrierung ist freiwilig und chne Verpflichtunagen.
" 1ch miichte mich jetzt registrieren

{” 1ch méchte mich spéter registrieren

% Ich machte mich nicht registrieren; !

Wir winschen Ihnen viel Spafi 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.

&5 Textimport - [Michael_Hierschlaeger_17062020_160920.csv] — X
e
Zeichensatz 1 i i
- Abbrechen
Sprache Standard - Deutsch (Osterreich) w
Ab Zeile 1 : Hilfe

Trennoptionen
() Feste Breite

(®) Getrennt
[] Tabulator [] KEemma [ &ndere
[] Leerzeichen
[ Feldtrenner zusammenfassen Texttrenner " ~

Weitere Optionen
] Werte in Hochkemma als Text

[ Erweiterte Zahlenerkennung

Felder
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ANHANG B: Speichern von Auswertungen auf den eigenen PC

WICHTIG:

Beim Arbeiten mit dem Pfarrpaket arbeitet man immer auf einem Server in der eigenen Ditzese.
Dementsprechend beziehen sich Ordner-Bezeichnungen ,Downloads”, ,Dokumente” oder
Laufwerksbuchstaben ,C“ “D“ — wenn man die Datei speichern mochte — immer auf die jeweilige
Serverumgebung.

Da es hier oft zu Verwechslungen kommt, empfehlen, ab der Programm-Version 4.2.9.0 die neue
Nachsendemaoglichkeit per email zu nutzen und die Datei am eigenen PC zu speichern und zu
offnen.

Weiterfiihrende Dokumente:

e Nachsendung per email:
https://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/images/9/91/Version 4290 Dateinachsendung per email.pdf

e  Lokales Offnen von CSV-Dateien am eigenen PC:
https://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/images/b/b2/Excel Import CSV.pdf

Seite 35 von 35 © Dibzese Linz / Dibzesane IT / Pfarrverwaltung @€ Ver. 20.06.2022


https://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/
https://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/images/9/91/Version_4290_Dateinachsendung_per_email.pdf
https://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/images/b/b2/Excel_Import_CSV.pdf

