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Bedienungsanleitung

OpenOffice.org Kassenbuch mit Projektverwaltung
fur nicht mehrwertsteuerpflichtige Organisationen.

Hinweis:
Diese Broschire erlautert die Benutzung und die Installation des Programms, nicht die Wartung

oder die Programm-Anpassung. Hierflr gibt es das Administratoren-Handbuch beziehungsweise
eine ausfihrliche Programmdokumentation.

Lizenzhinweise:
Initialautor: Thomas Krumbein, e-mail: thomaskrumbein@openoffice.org
Copyright 2006 Thomas Krumbein, alle Rechte vorbehalten.
Das Programm wurde inspiriert von der E/U von Uwe Schlenther u. a.
(http://www.schlenther.de/software/index.html?000_eur.html), der Code jedoch komplett neu geschrieben.
Das Programm entstand dank finanzieller Unterstitzung der "Jugendzentren Kéln gGmbH" in K&éIn (www jugz.de).
Dieses Programm ist freie Software. Sie kénnen es unter den Bedingungen der GNU General Public License, wie von

der Free Software Foundation verdoffentlicht, weitergeben und/oder modifizieren, entweder gemaf Version 2 der Lizenz
oder (nach lhrer Option) jeder spateren Version.

Die Veroffentlichung dieses Programms erfolgt in der Hoffnung, dass es Ihnen von Nutzen sein wird, aber OHNE
IRGENDEINE GARANTIE, sogar ohne die implizite Garantie der MARKTREIFE oder der VERWENDBARKEIT FUR
EINEN BESTIMMTEN ZWECK. Details finden Sie in der GNU General Public License.

Sie sollten eine Kopie der GNU General Public License zusammen mit diesem Programm erhalten haben. Falls nicht,
schreiben Sie an die Free Software Foundation, Inc., 59 Temple Place, Suite 330, Boston, MA 02111-1307, USA.

This program is free software; you can redistribute it and/or modify it under the terms of the GNU General Public
License as published by the Free Software Foundation; either version 2 of the License, or (at your option) any later
version. This program is distributed in the hope that it will be useful, but WITHOUT ANY WARRANTY:; without even the
implied warranty of MERCHANTABILITY or FITNESS FOR A PARTICULAR PURPOSE. See the GNU General Public
License for more details.

You should have received a copy of the GNU General Public License along with this program; if not, write to the Free
Software Foundation, Inc., 59 Temple Place, Suite 330, Boston, MA 02111-1307, USA.

Das Programm sowie der Makro-Code stehen unter der GPL (GNU Public License), einen kompletten Lizenztext
erhalten Sie unter http://www.fsf.org/licenses/gpl.html, eine deutsche Ubersetzung unter http://www.gnu.de/gpl-ger.html.
Die hier vorliegende Dokumentation steht unter Creative Commons Lizenz und darf vervielfaltigt, verbreitet und
offentlich aufgefiihrt werden, wenn der Name des Autors genannt und der Inhalt nicht verandert wird (fir Details siehe
siehe auch unter http://creativecommons.org/licenses/by-nd/2.0/de/deed.de)

Versionshistorie:
Version 0.9.1 vom 15. September 2006, Initialversion, © Thomas Krumbein, MIC-Consulting,

Wiesbaden, e-mail: thomaskrumbein@openoffice.org

Version 1.0 vom 15. Oktober 2006, kleine Fehlerbereinigungen, Fertigstellung Dokumentation
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1 Einleitung

Das OpenOffice.org Kassenbuch flr nicht Mehrwertsteuer-pflichtige Organisationen dient als
Hilfsmittel fir die komplette ,Buchfiihrung” einer solchen Organisation. Es ist bewusst einfach
gehalten, mit bequemen Eingabemasken und Ubersichtlichen Auswertungen. Im Administratoren-
Modus lassen sich umfangreiche, individuelle Einstellungen vornehmen, so dass dieses
Kassenbuch flexibel fur viele Anwendungsfalle eingesetzt werden kann.

Neben der eigentlichen ,Kassenbuch-Funktion lassen sich auch zusatzlich Projekte verwalten, so
dass Buchungen direkt diesen zugeordnet werden kénnen. Auch kénnen Konten Budgets
vorgegeben und ein einfacher Kassenabgleich durchgeflihrt werden.

2 Programmstart

Das Programm kommt als OpenOffice.org 2.x Calc Vorlage (*.ots) und kann so direkt gestartet
werden. Hierzu 6ffnet man die Vorlage und erstellt somit eine neue Kassenbuchdatei.

Das Programm selbst ist in OO0 Basic geschrieben, die Datei enthalt also Makro-Code. Beim
Start erscheint eventuell eine Warnung, die Sie aber bestatigen missen, um mit dem Programm
arbeiten zu kdénnen.

OpenOffice.org - Sicherheitswarnung,

& D:Daten',Projekte’, JugZiMuster_JugZ_0.9_leer_test.ots

Dieses Dokument enthalk Makros,

Makros kinnen Yiren enthalten, Es ist immer sicher, Makros zu
deakkivieren, Dadurch geht eventuell Funkkionalitat verlaren,

Makros akkivieren: l [Makros deaktivieren] ’ HilFe ]

Beim ersten Start 6ffnet sich sofort ein Dialogfenster und fordert den Benutzer auf, wesentliche
Grunddaten einzugeben. Zwar lassen sich diese Daten auch spater noch andern beziehungsweise
eingeben, es empfiehlt sich aber bereits jetzt die Wichtigsten zu fixieren.

Name der Einrichtung: Geben Sie hier den gewunschten Begriff ein.

Kostenstelle/Beschreibung/Verantwortlicher: Geben Sie hier weitere Details zur Einrichtung
ein, zum Beispiel Niederlassungsnummer, Kostenstellen, verantwortliche Personen oder mehr.

Die Informationen von diesen beiden Feldern sowie vom Geschéaftsjahr werden in allen
Auswertungen in den Kopfzeilen beziehungsweise am Anfang mit lbernommen und
ausgedruckt. Sie dienen zur eindeutigen Identifizierung!

Anschrift und Kommunikationsdaten sind rein informeller Natur und werden aktuell vom
Programm selbst nicht ausgewertet.

Geschiftsjahr: Geben Sie hier das Jahr an, fur das das Kassenbuch gelten soll. Achtung: Das
Kassenbuch kann nur Geschéftsjahre von 01.01. bis zum 31.12. bericksichtigen. Unterjahrige
Aufzeichnungen lassen sich hiermit nicht durchfiihren! Geben Sie die Jahreszahl vollstandig ein
also zum Beispiel ,2006“ (ohne Anflhrungszeichen).

Kassensaldo-Vortrag: Hier kann ein eventueller Kassenbestand zum 01.01. des Geschéftsjahres
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eingegeben werden. Dieses Feld ist nur dann zuganglich, wenn der Januar noch nicht gesperrt
wurde (siehe hierzu auch spéter -> Monatssperren). Sie sollten einen eventuellen Ubertrag also
gleich am Anfang eingeben.

Nummernkreise: Diese Punkte sind sehr wichtig und sollten unbedingt vor der Eingabe des
ersten Beleges ausgefullt werden. Am besten gleich jetzt. Die Nummern werden automatisch
hochgezahlt und intern abgespeichert. Geben Sie hier die Starthummer -1 an, also quasi die
Nullnummer. Das Format ist bei Rechnungs- und Belegnumer frei wahlbar. Sie kdnnen
beliebige alphanumerische Zeichenfolgen verwenden, jedoch keine Leerzeichen. Der letzte
vorhandene Nummernblock wird spater intern hochgezahit.

Die Projektnummern sind aktuell 6-stellig vordefiniert (nur Ziffern!).

Sie kénnen von diesem Dialog aus direkt in den Administratormodus wechseln, bendétigen dazu
aber das Administrator-Kennwort. Details zum Admin-Modus finden Sie in der Dokumentation und
im Administratorenhandbuch.

000 Kassenbuch - Version 0.9

Stammdaten

Mame der Einrichtung: | JugZ gGmbH Kiln

Kostenstelle/Beschrei-

bungyverantwortlicher: K3t 25 - Herr Mustermann

anschrift: keckekr, 4

23456 Kdln

Kommunikationsdaten: | Tel, 012345-505005

Geschaftsiahr: 2006 Kassensaldo Vortrag:  |0,00€

Mummernkreise - letzte genutzke Mumnmer
Admin-Mad
Beleg-Murmmer : |EDDE-EIEID | | el el
Rechnungs-Murnmet |RE-2DDE-DDD | | Abbrechen
Projekk-Mummer ; | o004 | .
Draken speichern

Klicken Sie zum Schluss auf den Button Daten speichern — jetzt werden die eingegebenen
Informationen in der Tabelle gespeichert und das Programm ist nun einsatzbereit.

~ Wichtig:
Speichern Sie jetzt ihr Kassenbuch! Da es aus einer Vorlage erzeugt wurde, hat das
Dokument noch keine URL, also keinen Speicherort. Dieser wird aber benétigt, wenn Sie
Grafiken einbinden wollen — im spateren Dialogen. Aufierdem macht es wirklich Sinn, jetzt
Ihr Kassenbuch zu speichern!
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Das Kassenbuch (die Calc-Datei) hat folgende Tabellen:
Stammdaten — die Leitseite

Projekte, Konten - diese Tabellen beinhalten die Informationen Uber die Projekte bzw. die
Konten.

Januar bis Dezember - Monatstabellen — nehmen die laufenden Buchungen auf.
Lfd. Rechnungen — hier werden alle Rechnungen gespeichert, fortlaufend
Auswertungen — Jahresauswertung aller Buchungen, gegliedert nach Konten und Monaten

Projektkosten — auf dieser Seite kann eine Aufstellung aller zu einem Projekt gespeicherten
Belege erzeugt werden. Ist also eine Projektkostenaufstellung.

Kontenauswertung — hier kann fur jedes Konto eine Buchungsubersicht erstellt werden.

Kassenabgleich — auf dieser Seite kdbnnen Sie einen einfachen Kassenabgleich (gezahltes und
vorhandenes Geld <-> Buchhaltung) durchfiihren.

Es gibt noch versteckte Tabellen, die fir die Auswertung bendtigt werden, hierauf wird hier aber
nicht eingegangen.

Alle Tabellen sind gesperrt. Es ist nicht mdglich, im normalen Bearbeitungsmodus
irgendwelche Anderungen an den Daten oder Inhalten vorzunehmen. Dies ist normalerweise
auch nicht nétig. Wollen Sie etwas andern, ohne die Dialoge zu benutzen, schalten Sie in
den Administrator-Modus.

Dann sind alle Tabellen freigeschaltet und kénnen beliebig verandert werden. Lesen Sie
vorher aber unbedingt die Dokumentation — da viele Details scriptgesteuert erzeugt und
bendtigt werden, sollten Sie genau wissen, was Sie andern!

Lediglich auf der Tabelle Kassenabgleich kdnnen in den grau hinterlegten Zellen direkt Eingaben
gemacht werden.

Im Normalfall steuern Sie die meisten Aufgaben von der Stammdatenseite:

Uber die Aufgaben wird der Beleg-Eingabe Dialog aufgerufen, tiber den alle neuen Rechnungen
oder Belege gebucht werden. Dies ist die typische Aufgabe.

Uber die Verwaltung kénnen dann alle anderen Aufgaben erledigt werden. Hier gibt es auch die
Mdglichkeit, Auswertungsseiten direkt anzuspringen.

Fir manche Verwaltungsaufgaben bendtigt man Administrator-Rechte (zum Beispiel zum
Hinzufligen von neuen Konten), dazu muss man aber das Passwort wissen. Der Administrator-
Status ist durch den geschalteten Button und einem roten Schalterhintergrund zu erkennen.

Im Ubrigen zeigt die Stammdatenseite den aktuellen Kassenstand in einem Betrag an, sodass
man eine schnelle Orientierung erhalt.
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0pen0fﬁce-org Kassen bUCh aktueller Kassenstand vom 13.09.2006
189,00 €

Fir nicht mehrwertstederpflichtige Organisationen und Einrichtungen
“ersion 0.8 vom 15. September 2006

IGeschﬁﬂ:siahr' EUDE Stammdaten bearbeiten
Einrichtung: Jugd gGmbH Kiln
Kostenstelle: K5t 25 - Herr Mustermann Gehe zu -» Auswertung
Adresse: teststr. 4
S Gehe zu - = Auswerkung Projekt
dln
Kontakt: Tel. 012345-505005

Gehe zu - > Auswertung Konko

Aufgaben:

Gehe zu - = Kassenabaleich

Belege eingeben Rechnungen eingeben | Adrminictratar
Konken Konka
verwalten hinzufigen
Copyright 2006 Thaomas kKrumbein
Projekke Projekt
Lizenzhinweis: werwalken hinzufigen

Das Programim, der Makro-Code sowie die Dokumentation stehen unter der GPL
(ML Puhblic Licensea), einen kampletten Lizenztext erhalten Sie unter

hitp:itweare Tsforaficensesiaplhtml, eine deutsche Ubersetzung unter Konten - Formeln schreiben
hitp:ifwansn. gnu defgpl-ger.hitml.

Sie kinnen das Programm frei nutzen, kapieren, verteilen und selhstverstandlich
auch weiterentwickeln. Die Stammyversion wird gepflegt unter ..... Datenbereiche neu Festlegen
Einen hesaonderen Dank gilt der Jugendzentrum Koln gGmbH (s jugz.de), welche
die Erstinitialisierung finanziell unterstitzt hat.

Versionshinweise:

(Details siehe auch Makro-Modul  Lizenz™

Der ubliche Fall ist, dass Sie einen Beleg oder eine Rechnung eingeben wollen. Klicken Sie in
diesem Fall auf den entsprechenden Aufgaben-Button.

3 Belege / Rechnungen eingeben

Es offnet sich ein entsprechender Dialog, der Ihnen nun das Einbuchen erleichtert:

Auf der linken Seite befinden sich einige Buttons fur spezielle Aktionen — rechts ist der
Eingabebereich.

Die Dialog-Masken flr Rechnungen und Belege sind identisch, nur die Beschriftung ist
unterschiedlich — und die interne Verarbeitung. Sie kénnen jederzeit zwischen beiden Varianten
wechseln Uber den Button links oben (Belege bzw. Rechnungen erfassen).
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X]

Belegerfassung
Belegart wahlen:
) Einnahme *) Ausgabe
Beleg-Daten

Rechnungen Beleg-Daturm: | 07.09.2006 ﬂl Heute
erfassen
Beleghr:  [z006-026 | MNeue Nurnrer

Schan gespeicherte

Belege bearbeiten Firrna: W |

konto:

-]

|
|

Alle Felder leeren | |
|

Betrag: |
Speichern+SchlieRen
Info
Ifd, Murnrner Brutto: S e
ahbrechien | =4 | | | = EINEER S

Wahlen Sie zunachst immer die Belegart. Diese Art (Einnahme oder Ausgabe) bestimmt auch die
Inhalte der Konto-Listen. Dann geben Sie die Daten entsprechend ein. Das Belegdatum konnen
Sie bequem aus einem kleinem Kalender wahlen, der sich durch Klick auf den Pfeil 6ffnet.
Brauchen Sie das aktuelle Datum, klicken Sie einfach auf den Button Heute.

Die Belegnummer wird automatisch hochgezahlt, das heift,
BelegDatumn: | 17.08.2006 [« ) e _
1 sk 2006 ¥ I I ; u u ZelgL.
T Sie erhalten die nachste, fortlaufende Nummer angezeigt
Beleg-hr.: MDMDF 35S Uber den Button ,Neue Nummer* wiirden Sie immer wieder
[ u —auchw ie zuna [
- S & e o diese Nummer erhalten — auch wenn Sie zun&chst die Alte
ma; . . .
14 15 16 fl18l19 20 ubertippt haben. Erst nach dem Abspeichern des
] 21222324 25 26 27 . . . . .
Konto 2529 70 31 Datensatzes wird die Nummer auch intern fixiert und
blockiert.
Betrag: Die Belegnummer bezieht sich immer auf den eigenen

Nummernkreis. Schreiben sie hier nicht die
Rechnungsnummer oder Belegnummer eines Fremdbeleges hinein!

Das manuelle Andern der Belegnummer bewirkt auch ein Andern des Nummernkreises. Die
hier eingegebene Nummer wird nun als Ausgangsbasis fur die nachste Nummer verwendet.
Andern Sie also nach Maglichkeit hier nichts!

Die Listboxen Firma/Belegbezeichnung und Projekt sind selbst lernend. Dabei sind die ersten finf
Eintrage der Firma/Belegbezeichung fest vorgegeben (und werden hier auch nicht geandert) —
diese sind in den Optionen zu finden. Weitere 15 Eintrdge werden nach ihrer letzten Benutzung
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eingetragen und stehen somit immer wieder zur Verfigung. Sie kénnen Ihren Eintrag also
entweder aus der Liste auswahlen oder neu eingeben.

Die Listbox Konto beinhaltet alle aktiven Konten, welche in Ihrem Kassenbuch freigegeben sind.
Sie kénnen nun eins aus dieser Liste wahlen — hier kénnen Sie kein neues Konto anlegen. Das
geht nur im Administrationsmodus auf der Seite Konten (siehe Administrationshandbuch — Konten
anlegen). Die Liste vervollstandigt einen Eintrag selbststandig. Es reicht also, die Kontonummer
einzutippen — der Rest wird automatisch angezeigt. Existiert das Konto nicht, erfolgt eine
Fehlermeldung. Je nach Belegart stehen hier nur die Einnahme- oder Ausgabekonten zur
Verfligung.

Die Listbox Projekt wird nur freigeschaltet, wenn Sie in der Listbox Konten entweder das Konto
6620 (Ausgabebeleg) oder 5500 (Eingabebeleg) gewahlt haben. Auch hier gilt: Wahlen Sie aus
der Liste der Projekte das passende aus oder geben Sie eine neue Bezeichnung ein — dann 6ffnet

sich eine Dialogbox zum Anlegen . Ar— E]
eines neuen Projektes — und Sie [pigilerfassune

konnen die gewlnschten Daten Neues Projekt anlegen/ bestehendes verwalten:
speichern.

Dabei werden die eingegebenen Projekt-Mummer: 14 ’ e i ]

Informationen (Nummer und/oder
Beschreibung) bereits Gbernommen Projekt-Beschreibung: | Jugendcamp Diez
und kdnnen naturlich hier editiert

werden. Uber den Button Projekt ist akkiv - wird in den Listen gefibrt
automatische Nummer wird dem Budget

Projekt die nachste freie, () Einnahme-Eudget (%) Ausgabe-Budget
fortlaufende Projektnummer Planbetrag:

vergeben — Sie kdnnen aber auch
eine eigene vergeben. ‘

Die Funktion ,automatische |

Nummer® kann vom Administrator deaktiviert werden! Der Button ist dann nicht mehr
erreichbar.

abbrechen ‘ ‘ Praojekt speichern

Zusatzlich kénnen Sie ein Budget vorgeben, also eine Plansumme flr dieses Projekt. Vergessen
Sie nicht, das Projekt als Einnahme oder Ausgabeprojekt zu kennzeichnen. Mit einem Klick auf
Projekt speichern werden die Daten in die Tabelle Projekte eingetragen und gleichzeitig in den
Belegdialog Ubernommen.

Nun tragen Sie noch den Betrag des Beleges/ der Rechnung ein (immer den Endbetrag (brutto),
eine Verarbeitung oder getrennte Erfassung der Mehrwertsteuer ist hier nicht vorgesehen!).

Sie tragen den Betrag als reine Zahl mit Komma und Dezimalzahlen ein — der Wert wird richtig
formatiert.

Sind alle Daten erfasst, stehen Ihnen vier Moglichkeiten zur Verfugung:

Speichern + Weiter: Tragt die Daten in die entsprechende Monatstabelle (extrahiert aus dem
Belegdatum) ein, I6scht die Eingabefelder, tragt die neuen Vorgabedaten ein (Datum und
Belegnummer) und Sie kdnnen den nachsten Beleg eingeben. Dies ist der Normalfall.
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Speichern + SchlieBen: Tragt die Daten in die entsprechende Monatstabelle (extrahiert aus
dem Belegdatum) ein, 16scht die Eingabefelder, speichert die Datei und schlief3t den Dialog.

Alle Felder leeren: Léscht alle Eingaben in den Feldern (Achtung: diese werden nicht
gespeichert!) und stellt die Standardvorgaben wieder her (letztes Eingabedatum, nachste
Belegnummer)

Abbrechen: Schliel3t den Dialog ohne die gerade eingegebenen Daten zu speichern. Diese sind
dann auch verloren. Beim Schliel3en des Dialoges wird aber das Dokument gespeichert, alle
vorher eingegebenen Daten sind nun gesichert.

Eingegebene Daten werden in der Monatstabelle als Datensatz gespeichert, dabei wird der neue
Datensatz ganz unten angefugt, die Summenzeilen entsprechend nach unten gertckt und die
Summen jeweils neu berechnet. Dadurch dndern sich auch die Ubertrage und die entsprechenden

Auswertungen.
A ] B [ ¢ 1 D \ E [ ¢ T & [ w T 1 ]

1 Saldo-Vortrag 13,00€
[z | Monatstabelle drucken | Datensitze verwalken |

8

4 Konto Konto_Bezeichnung Belegnr Datum Beschreibung Einnahmen Ausgaben 4jekt_Numr Lfd Nr
|5 | 6632 UMB Anschaffungen AB2006-25 04.07.2006 Bdramaterial 0,00 € 88,00 € - ?
-] 5900 |Blrobedarf RE-2006-010] 30.07.2006 Tankheleg 25,00 ooo3 11
|7 | 5705 Erdseaus Wermietung stfr. ABZ006-27 21.07.2006 Test 150,00 € 4
s | 5733 |Erldse Fortbildung/Seminare AB2006-28 25072006 Test 450,00 € 1]
I G620 Projekte AB2006-29 21.07.2006  Werkzeun ! Maschinen 100,00 € o004 1]
10 G620 Projekte AB2006-031 26.07.2006  Rechnung 44,00 € o004 8
[11 | 6620 Projekte AB2006-032  28.07.2006  Tankheleg 12,30 € o004 9
|12 | Saldo-Yortrag: 13,00 €]

13 Datum: Einnahmen f Ausgaben: 700,00 £ 169,30 €
|14 | it 700,00 € 182,30 €

15 .
|16 | Unterschri Saldo-Vortrag fiir neuen Monat:| 517,70 €|
17 |

18

4 Belege bearbeiten

Einmal eingegebene Belege kénnen nicht mehr geldscht werden (Buchhaltungsgrundsatz), wohl
aber bearbeitet (geandert) oder storniert werden. Sie haben hierflr zwei Méglichkeiten:

Entweder klicken Sie auf den Button Schon gespeicherte Belege bearbeiten des
Belegerfassungsdialoges oder Sie nutzen den Button Datensatze verwalten direkt in der
Monatstabelle. In beiden Fallen 6ffnet sich ein eigenstandiger Dialog, der alle gespeicherten
Belege (Datensatze) auflistet.

Oben rechts kénnen Sie aus der Listbox den gewiinschten Monat auswahlen, dann markieren Sie
den Beleg, den Sie bearbeiten méchten und klicken auf den Button Beleg bearbeiten. Dadurch
wird der Beleg in die Belegerfassungsmaske eingelesen und steht nun fiir Anderungen zur
Verfugung. Gleichzeitig gibt es einen neuen Button Beleg stornieren. Dadurch wird der Betrag
auf Null gesetzt, der Beleg also storniert. Wollen Sie nur stornieren, kdnnen Sie das auch direkt im
Auswahldialog erledigen: Datensatz markieren, auf mittleren Button (Beleg stornieren) klicken -
fertig.
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Belege des Monats... ‘ August
KtoMNr KtoBez Datum Beleghr Beschreibung
6620 - Projekte 15, 08,06 2006-001 Test
5530 - Erlése aus Verzehr 16.08.06 Z2005-002 PLan GmbH
6620 - Projekte 18.08.06 Z2005-003 Bliromaterial
6620 - Projekte 19, 08,06 2006-004 Test
6620 - Projekte 20,088,060 2006-005 Test

5500 - Eilgeneinnahme Proj.. 24,08.068 200&6-009 Test

5500 - Eilgeneinnahme Proj.. 25,08.068 2008-013 Test

Betrag EfA  Projektl

5500 - Eigeneinnahme Proj.. 21.08.068 200&6-006 PLan GmbH
5500 - Eigeneinnahme Proj.. 22.08.068 200&8-007 Rechnung
SEQQ - Eigeneinnahme Proj.. 23.08.08 200&5-008 Rechnung

BE20 - Projekte 25.06.06 Z2006-010 Werkzeug / Ma..
0722 - Hausausstattung (M.. 26.08.06 200&8-011 Bliromaterial
7200 - Instandhaltung Geb.. 24.08.08 2005-012 Hardware

5750 - Erldse Telefon 30,08.06 2005-014 Blromaterial

250,00 € A 0001
32,00 £ E
17,00 € A 00Cl
5,00 € A 0001
20,00 € A 0001
150,00 € E 0002
30,00 € E 0002
10,00 € E 0002
250,00 € E 0002
150,00 € A 0QOO3
20,00 £ E 0025
55,00 € A
100,00 € E 0025
5,00 £ E 0025

w'ahlen Sie einen Datensatz aus der Liste {markieren) und Kicken Sie dann auf den gewiinschten Akkions-EButbon!

Dialag schliessen | beenden | | Beleg starnieren

Beleq bearbeiten

5 Monatstabellen drucken

Sie kénnen zu jedem Zeitpunkt eine Monatstabelle drucken. Nutzen Sie bitte auch hier den
jeweiligen Button oben links jeder Monatstabelle. Nur so wird sichergestellt, dass Sie einen
Druckbericht mit den erforderlichen Daten erhalten, der exakt auf die Breite einer Seite passt.

(=] | =]

Maonatstabelle drucken

Konto Konto_Bezeichi

Ein solcher Monatsbericht erhalt eine Kopfzeile, eine Bezeichnungszeile, die auch auf jeder Seite
wiederholt wird, alle Datensatze des Monats sowie die Summenzeilen am Ende der Tabelle.

Der Bericht wird auf DIN A4 Querformat ausgedruckt.

Wurde bei Ihnen die Belegsperre aktiviert (im Zweifelsfall Administrator befragen), dann
bewirkt das erstmalige Ausdrucken einer Monatstabelle die Sperre der vorangegangenen

Monate — Belege kdnnen also dort dann nicht mehr verandert werden.

Ist das bei lhnen der Fall, so erscheint zunachst ein Warnhinweis: Dieser Hinweis erscheint jeweils
nur beim ersten Druck eines Monatsberichtes. Brechen Sie hier ab, wird die Sperre nicht gesetzt,

es erfolgt aber auch kein Ausdruck.

Bedienungsanleitung Kassenbuch OOo 1.0.2 + © Thomas Krumbein 2006
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3

Achtung

2)

Achkung: Beim erstmaligen Druck dieses Monatsjournals

werden die Belege der zuricklisgenden Monate gegen weiters
Anderungen gesperrt, Die Sperre kann nur der Adminiskrator aufbeben,
Meuer letzter gesperrker Monat: Juni

Trokzdem weitermachen?

L& ]|

= ] [ abbrechen

Der dann erstellte Bericht sieht in etwa so aus:

JugZ gGmbH Kéln -

KSt. 25 - Herr Mustarmann

13.00.20086, 18:15:44

Saldo-Vortrag 21,00 €
Kassenbuch August 2006
Kento Kento_Bezeichnung Belegnr Datum Beschreibung Einnahmen Ausgaben Proj-Nr.
6620  Projekte 2006-001 15.08.2006  Test 250,00 € 0001
5530  Edose aus Verzehr 2006-002 16.08.2006  PlLan GmbH 32,00 €
6620  Projekte 2006-003 18.08.2006  Biromaterial 17,00 € 0001
6620  Projekte 2006-004 19.08.2006  Test 5,00 € 0001
6620  Projekte 2006-005 20.08.2006 Test 20,00 € 0001
5500  Eigensinnahme Projekts 2006-008 21.08.2006  PlLan GmbH 150,00 € o002
5500  Eigensinnahme Projekts 2006-007 22,08.2006  Rechnung 30,00€ o002
5500  Eigensinnahme Projekts 2006-008 23.08.2006  Rechnung 10,00 € o002
5500 Eigeneinnahme Projekte 2006-009 24082006 Test 250,00 € ooo2
6620  Projekte 2006-010 25.08.2006 Werkzeug / Maschinen 150,00 € 0003
0722  Hausausstattung (Mdbel Geschirr,...) ab 475,80  2006-011 26.08.2006  Biromaterial 20,00 € 20,00 € 0025
7200 Instandhaltung Gebaude 2006-012 24.08.2006 Hardware 55,00 €
5500  Eigensinnahme Projekts 2006-013 25.08.2006 Test 100,00 € 0025
5750  Erdse Telefon 2006-014 30.08.2006 _ Biromaterial 5,00 € 0025
Saldo-Vortrag 21,00 €]
Datum: Einnahmen / Ausgaben: 597,00 €] 517,00 €]
Gesamt: 597,00 538,00 €]
Unte rschrift:

Saldo-Vortrag fiir neuen Monat:

6 Jahresauswertung

Neben den Monatstabellen gibt es eine Jahres-/ Gesamtauswertung, die alle Daten Ubersichtlich
als Summen darstellt. Diese finden Sie in der Tabelle Auswertungen.

Hier gibt es nur zwei Aktionen: Auswertungen aktualisieren und Auswertung drucken. Beide
werden Uber entsprechende Buttons auf der Seite gesteuert.

Auswertungen aktualisieren heiBt, dass die Tabelle komplett neu aufgebaut wird. Dies ist an
sich nur ndtig, wenn neue Konten hinzugefuigt wurden, Konten inaktiv geschaltet wurden
beziehungsweise aus der Auswertung genommen oder hinzugefugt wurden oder wenn sonstige
Fehler auftreten sollten. Wichtig: Auch im Administratoren-Modus sollten Sie an dieser Seite nichts
verandern. Die Tabellen werden komplett per Script aufgebaut — alle manuellen Anderungen
werden somit Uberschrieben.
A TB] © ] D

[E] F fa | H | 1 |

Auswertungen aktualisieren Auswertung drucken

Uber den Button Auswertung drucken wird die komplette Auswertung auf dem Standarddrucker
ausgegeben — und zwar im DIN-A4 Querformat, Breite auf eine Druckseite angepasst. Je nach
Anzahl der Konten kdnnen ein bis mehrere Druckseiten entstehen, die Kopfzeile wird dabei jeweils
wiederholt.

Bedienungsanleitung Kassenbuch OOo 1.0.2 + © Thomas Krumbein 2006 Seite 12/ 23
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Auch hier sollten Sie die Seite nur Uber diesen Button drucken!

Die Auswertung Ubernimmt die Daten aus den Stammdaten (Name der Einrichtung sowie
Geschéftsjahr). Diese sollten also zumindest ausgefilillt sein!

7 Rechnungen

Rechnungen werden wie Belege Uber die Rechnungsmaske eingegeben. Diese ist identisch zu
der Belegmaske — und hat auch die gleichen Funktionalitdten. Einziger Unterschied: Alle
Rechnungen werden chronologisch in die Tabelle Rechnungen eingetragen, nicht in die
Monatstabellen.

Rechnungen und Belege haben eigene, voneinander unabhangige Nummernkreise!

Auch Rechnungen kdnnen direkt nicht geldscht, wohl aber storniert werden. Das Verfahren ist
identisch zu dem der Belege. In der Tabelle Rechnungen sind oben ebenfalls zwei Buttons
angebracht:

Rechnungsitbersicht:

Rechrungsibersicht drucken Datensatze verwalten

Rechnungsiibersicht drucken: Die Tabelle wird mit allen Datensatzen gedruckt — DIN A4
Querformat, mit Kopf und Ful3zeile sowie eventuell der Bezeichnungszeile als Wiederholzeile.

Datensitze verwalten: Offnet den Dialog ,Auswahlliste“ in dem Sie nun eine Rechnung
auswahlen kdnnen, die dann in den Rechnungsdialog eingetragen wird. Dort kdnnen Sie nun
Anderungen vornehmen.

8 Projekte

Projekte kdnnen auch wie Kostenstellen betrachtet werden. Sie kdnnen eigene Projekte
definieren, Neue hinzufligen und vorhanden verwalten. Auch hier gilt: Ein Projekt kann nicht
geldscht werden, wohl aber inaktiv geschaltet werden. Dann wird es nicht mehr in der
Projektauswahl-Liste der Belegdialoge aufgeflhrt und auch nicht mehr bei der Projektauswertung
bericksichtigt.

8.1 Neues Projekt hinzufiigen

Ein neues Projekt kdnnen Sie auf zweierlei Arten anlegen: einmal direkt in der Beleg-
/Rechnungserfassungsmaske — indem Sie einfach einen neuen Begriff oder eine neue Nummer
eingeben — das Programm erkennt, dass es dieses Projekt noch nicht gibt und startet den ,Projekt
anlegen® Dialog.

Oder direkt — Uber den Button Projekt hinzufiigen auf der Tabelle Projekte.
Es 6ffnet sich jedes Mal ein entsprechender Dialog:
Hier kdnnen Sie nun die entsprechenden Daten eingeben und durch Klick auf den Button ,Projekt
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Projekterfassung

Neues Projekt anlegen/ bestehendes verwalten:

Projekt-Murnmetr: 14 ’ automatische Murmmer ]

Projekt-Beschreibung: Jugendcamp Diez

Projekk ist akkiv - wird in den Listen gefihrt

Budget
i) Einnahme-Budget (%) Ausgabe-Budget
Planbetrag:
Abbrechen ‘ ‘ Projekk speichern

OQOffice.org

m speichern® dieses Erzeugen.
EI Wichtig: Sie kénnen ein
bestehendes Projekt auch jederzeit
spater noch bearbeiten und
verandern. Dazu 6ffnen Sie
zunachst den Projektauswahl-
Dialog (Uber den Button Projekte
verwalten der Startseite) und
wahlen das gewlnschte Projekt
aus. Klicken Sie dann auf den
mittleren Button Projekt

verwalten/andern.

Dieses wird nun Ubernommen und
in den Projekt-Bearbeitungsdialog
eingetragen. Alle Daten kénnen

nun geandert werden.

Uber den Button ,Projekt Auswertung erzeugen / verwalten in der Tabelle Projekte 6ffnet sich

ebenfalls der Projekt-Auswahldialog.

Projekte

Projekk hinzuFlgen Projektsalden aktualisieren ‘

Projekt_Nr
ooat

Projektheschreibung

mein 1. Projekt

Auch hier kann ein Projekt ausgewahlt werden, welches d

—

Projekt Auswertung erzeugen [ verwalten

Einnahmen Ir

867,00 £

Budget
500,00 €

Ausgaben
29200 €

ann entweder gedndert (mittlerer

Button) oder in der Tabelle Projektkosten ausgewertet wird (rechter Button).

Der zusatzliche Schalter Projektsalden aktualisieren dient dazu, alle Projekte direkt hier in der
Tabelle neu zu berechnen. Dabei wird tber alle Monate und Uber die Rechnungen ein Suchlauf
gestartet und alle zu dem Projekt passenden Belege analysiert. Dadurch werden die Projektsalden
neu berechnet. In der Regel ist dieses nicht notwendig, bei Programmfehlern oder unerwarteten
Abbriichen kann es jedoch hilfreich sein, die Salden neu zu berechnen.

Bedienungsanleitung Kassenbuch OOo 1.0.2 + © Thomas Krumbein 2006
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X]

Projektliste

PrjNr Projekt-Bezeichnung Typ Budget bish. Summen in Prozent Status
0025 - Einnahme-Test E 1.000,00 € 105,00 € 10,50 %
ooes - test_tk E 150,00 € 0,00 € 0,00 %
ooR3 - test3 A 2.500,00 £ 150,00 € G, 00 %
OEE2 - testprojekt 2 E 1.000,00 € 440,00 £ 44,00 %
G001 - mein 1. Projekt A 500,00 € 275,00 £ -55,00 %

w'ahlen Sie einen Datensatz aus der Liste {markieren) und Kicken Sie dann auf den gewiinschten Akkions-EButbon!

Dialag schliessen | beenden | | Praojekt verwalten)dndern ‘ | Projekkauswertung erzeugen

8.2 Projekte auswerten

Bereits in der Tabelle Projekte wird aktuell eine Ubersicht der wichtigsten Projektdaten dargestellt.
Neben dem Budget werden die summierten Ein- und Ausgaben aufgelistet, sowie eine
prozentuale Budget-Ausnutzung und das noch vorhandene Restbudget. Bei den Ein- und
Ausgaben werden sowohl Barbuchungen als auch Rechnungen berucksichtigt. Die Liste dient
dazu, sich einen schnellen Uberblick zu verschaffen.

Projekte
Projekt hinzufiigen Projekksalden aktualisieren Projekt Auswerkung erzeugen | verwalten
Projekt_Nr Projektheschreibung Budget Einnahmen Ausgaben In_Prozent Resthudget Typ Aktiv
0ao1 mein 1. Projekt 500,00 € 150,00 € SRR 35 40% J2300€  Ausgabe 1
ooz testprojekt 2 1.000,00 € 440,00 € 0,00 44 00% 560,00 € Einnahme 1
0003 testd 2.500,00 € 0,00 155,00 € 6,20% 234500 € Ausgabe 1
0006 test_tk 150,00 € 0,00 0,00 0,00% 150,00 € Einnahme 1
0025 Einnahrme-Test 1.000,00 € 105,00 € 000< 10,50% 25,00 € Einnahme 1

Neben der Ubersicht I4sst sich aber auch jedes Projekt einzeln detailliert auswerten und
ausdrucken.

Die Tabelle Projektkosten stellt alle Buchungen eines Projektes in einer Liste Ubersichtlich dar.

Die Liste selbst ist in zwei Bereiche geteilt: Zunachst werden alle Barbuchungen aufgelistet, eine
Summenzeile schliel3t den Bereich ab. Jetzt folgen alle Rechnungsbuchungen (soweit vorhanden).
Eine Saldenzusammenfassung sowie ein Vergleich zum Budget mit Ausweisung des noch zur
Verfligung stehenden Restbudgets beenden die Liste.

Um die Liste zu erzeugen, muss zunachst ein Projekt ausgewahlt werden — dies erledigen Sie
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Uber die Projektauswabhlliste (siehe oben). Diese kdnnen Sie auch direkt Uber den entsprechenden

Button (Projekt wahlen) in der Tabelle Projektkosten aufrufen.

_[Auswertung Projekte:

] | Projekt wahlen

Belegnr
2006-001

Datum

15.05.2006

0001 - mein 1. Projekt

Ausgabe-Budget: 500,00 €

Erstelldatum:

18.08.2006

Auswertung drucken

Beschreibung Einnahmen Ausgaben
Test 230,00 €
Summen: -£ 250,00 €

Auch wenn lhr Projekt zufallig bereits dargestellt wird — 6ffnen Sie dennoch zunachst den
Projektauswahl-Dialog und wahlen das entsprechende Projekt aus. Die Liste wird statisch
erstellt — d. h., Sie ist nur zum Zeitpunkt der Erstellung wirklich aktuell.

Eine solche Liste kdnnen Sie dann auch Uber den Button Auswertung drucken direkt drucken.
Erzeugt wird ein DIN A4 Hochformat Bericht (eventuell mehrere Seiten) mit allen dargestellten

Daten.

JugZ gGmbH Kéln - KSt. 25 - Herr Mustermann

Erstellt am 14.09.2006

Auswertung Projekt:

Belege:
Belegnr
2006-001

2006-003
2006-004
2006-005

Rechnungen:
Belegnr
RE-2006-001
RE-2006-002
RE-2006-003
RE-2006-004
RE-2006-005
RE-2006-006

Datum
15.08.2006
18.08.2006
19.08.2006
20.08.2006

Datum
17.08.2006
27.08.2006
28.08.2006
29.08.2006
30.08.2006
31.08.2006

0001 - mein 1. Projekt

Ausgabe-Budget: 500,00 €

Beschreibung Einnahmen Ausgaben
Test 250,00 €
Blromaterial 17,00 €
Test 5.00 €
Test 20,00 €
Summen Belege: -€ 292,00 €
Beschreibung Einnahmen Ausgaben
Blromaterial 25,00 €
Test 40,00 €
Test 100,00 €
Test
PLan GmbH 10,00 €
Tankbeleg 10,00 €
Summen Rechnungen: 150,00 € 35,00 €
Summen Belege+Rechnungen: 150,00 € 327,00 €

Gesamtsumme: -177,00€ - Restbudget: 323,00 €

Ausdruck einer Projektauswertung

9 Konten

Genauso wie Projekte kdénnen auch Konten verwaltet und ausgewertet werden. Zu jedem Konto
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kann ein Budget festgelegt werden, eine Auswertung bericksichtigt dieses und gibt ebenfalls eine
Restbudget GréRe bekannt.

Neue Konten kénnen nur im Administratormodus angelegt werden, genauso wie das Andern
wesentlicher Kontodaten (Kontonummer, Kontobezeichnung, Kontoart). Der Benutzer kann
lediglich ein Budget vorgeben oder andern sowie das Konto inaktiv/aktiv schalten und es zur
Auswertung hinzufiigen oder entfernen.

9.1 Konten hinzufugen / verwalten

Ahnlich wie die Projekte kénnen auch die Konten verwaltet und ausgewertet werden. Auch Konten
kann ein Budget mitgegeben werden, die Auswertungen berucksichtigen dieses.

Grundsatzlich wird zwischen Einnahme- und Ausgabekonten unterschieden. Nur die jeweilige
Kategorie wird in der Kontenwahl-Liste des Beleg- oder Rechnungserfassungsdialoges aufgefuhrt.

Grundsatzlich kénnen also nur entsprechende Buchungen der jeweiligen Kategorie durchgefiihrt
werden.

Mdéchte man dennoch einmal eine Ausgabe auf ein Einnahmekonto buchen (bzw. umgekehrt), so
missen die Betrage als negative Betrage eingebucht werden — in der jeweils anderen Kategorie.

Beispiel: Auf dem Einnahmekonto soll eine Ausgabe gebucht werden. Im Buchungsdialog wird
jetzt zunachst ,Einnahme* als Kategorie gewahlt. Jetzt steht das Konto in der Auswahlliste zur
Verfugung. Der Betrag der Ausgabe wird jetzt als negativer Betrag (mit Minuszeichen am Anfang)
in das entsprechende Feld eingetragen.

Aber: Dieses Vorgehen entspricht nicht den Grundsatzen der Buchhaltung und sollte wirklich nur
in berechtigten Einzelfallen eingesetzt werden.

Uber die Buttons Konto verwalten auf der Hauptseite (Tabelle Stammdaten) oder der
Kontenseite (Tabelle Konten) 6ffnet sich der Kontoauswahl-Dialog, in dem Sie das Konto, das Sie
bearbeiten mochten, auswahlen konnen.

Uber den mittleren Button der Auswahlliste (Konto bearbeiten) wird das gewéhlte Konto in den
Konto-Bearbeitungsdialog tbertragen und dieser geotffnet. Sie kdnnen jetzt die notwenigen
Anderungen vornehmen.

Als Benutzer kdnnen Sie nur das Budget verandern sowie die Optionen, ob das Konto aktiv
ist (dann wird es in der Kontoauswabhlliste im Belegdialog mit angezeigt) und ob das Konto
Teil der Auswertung sein soll oder nicht.

Fir alle anderen Anderungen brauchen Sie Administratorrechte. Uber den Button Admin-Modus
kdénnen Sie temporar diese Rechte erhalten (Sie bendtigen allerdings das Passwort!).
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X]

Kontenliste

KtoNr Konto-Bezeichnung Typ Budget bish. Summen in % Status
1658 - dlfd.Schecks (Einnahmen) E 125,000 € 0,00 € 0,00 % ~
5500 - Eigeneinnahme Projekte E 0£ m90, 00 € F
5701 - Erlédse Raumvermietung E 0 £ 0,00 £

EE1Q - Erlése Veranstaltungen E o€ 0,00 €

5530 - Erlése aus Verzehr E o€ 182,00 € —
5750 - Erldse Telefon E o€ 45,00 €

5705 - Erlédse aus Vermietung stfr. E 0 £ 0,00 £

SEQ5 - Elternbeitrage E o€ 0,00 €

5550 - Erlése Essensgelder UMB E 0£ 0,00 €

5515 - Kegelbahn (Einnahmen) E o€ 0,00 €

5610 - Spenden E 1.000 € 0,00 € 0,00 %

5733 - Erlése Fortbildung/Seminare E o€ 0,00 €

5755 - sonstige Erstattungen E o€ 0,00 £

O300 - leer 3 E 0£ 0,00 £ "
1, [ ppteppeepupuny W, [N g fpety DUy ) U —— [ Rpep— 3 Fal - fa B o O -] =

w'ahlen Sie einen Datensatz aus der Liste {markieren) und Kicken Sie dann auf den gewiinschten Akkions-EButbon!

Dialag schliessen | beenden | | konto bearbeiten ‘ | Konkoauswertung erzeugen

Der Kontoanderungsdialog — hier mit allen freigeschalteten Feldern (nur Administratormodus). Der
gleiche Dialog wird auch verwendet bei der Neuanlage von Konten. Allerdings sind auch hier
Administratorrechte nétig (Details hierzu siehe auch Administratorhandbuch).

Konto bearbeiten r5_<|
Neues Konto anlegen
Kionkoark
(¥} Einnahme-Konto () Ausgabe-Konto
k.anko-Murnmmet: | 5610 |
Konto-Bezeichnung: | Spenden |
Opki
S Budget:
kKonko ist akkiv
1.000,00€ |
Konto jsk Teil der Auswertung | !
sbbrechen | | Gdiniodus; | | Kentodaten speichern
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9.2 Kontenubersicht

Die Tabelle Konten listet alle eingerichteten Konten auf und zeigt eine Schnellauswertung, das
bedeutet, es zeigt den aktuellen Kontosaldo (aufsummiert) an, das eventuelle Budget sowie das
dann noch verfligbare Restbudget.

Meues Konto L Konboauswerkung ‘ Kontensalden akkualisieren ‘ ‘ Konten verwalten
' L
Art  Kontonummer Kontobeschreibung Aktiv Auswertung Budget Summen In_Prozent Resthudget
E 1658 difd. Schecks (Einnahmen) 1 0 125.000,00 € 0,00 € 0,00%  125.000,00 €
E 5500 Eigeneinnahme Projekte 1 1 550,00 €
E 5701 Erlése Raumvermietung 1 1 0,00 €
E 5510 Erlése Veranstaltungen 1 1 0,00 €
E 5530 Erlise aus Verzehr 1 1 182,00 €
E 57580 Erldse Telefon 1 1 4500 €
E 5705 Erlése aus Vermietung stfr. 1 1 0,00€
E 5505 Eltembeitrage 1 1 0,00 €
E 5550 Erlose Essensnelder UMB 1 1 0,00 €
E 52515 Kegelbahn (Einnahrmen) 1 1 0,00€
E 5610 Spenden 1 1 1.000,00 € 0,00 € 0,00% 1.000,00 €
E 5733 Erlése Forthildung/Serminare 1 1 0,00 €
E 5755 sonstige Erstattungen 1 1 0,00 €
E 0300 leer 3 1 0 0,00 €
- 1656 Einzahlung Bank/Kasse (Ausgaben) 1 0 000€
0721 Eintichtungsgegenstande ab 475 B0 € Brutto 1 1 50,00 €
- 0722 Hausausstattung (Mahel, Geschirr,..) ab 475,60 € Brutto 1 1 0,00 €
LA 0726 sonstige Betriebsausstattung ab 475 B0 € Brutto 1 1 0,00€
LA 0729 Getingwertige Wirtschaftsgiter 1 1 10,00 €
LA £300 Birohedarf 1 1 0o0 e

Uber die Buttons am Kopf der Tabelle kénnen alle notwendigen Verwaltungsaufgaben direkt
aufgerufen werden. Ein neues Konto kann allerdings nur der Administrator anlegen — das
Passwort wird verlangt, falls dieser Modus nicht aktiv ist.

Uber die Button Kontoauswertung und Konten verwalten ffnet sich jeweils der Konto-
Auswahldialog (siehe oben) aus dem dann weitere Aktionen gestartet werden kénnen.

Der Schalter Kontensalden aktualisieren bewirkt ein Neuberechnen aller Kontensummen. Dabei
werden zunachst alle Monatsjournale und dann auch das Rechnungsjournal ausgewertet.

Die Aktualisierung erfolgt jedoch in der Regel direkt bei Anderungen, ein manueller Start ist somit
eigentlich nicht ndtig. Sollten aber mal Fehler auftreten, so kann ein Neuberechnen die Salden
aktualisieren.

9.3 Konten auswerten

Annlich wie Projekte kann auch zu jedem Konto eine detaillierte Auswertung erzeugt werden.
Diese listet dann alle Buchungen chronologisch auf, getrennt nach Barbelegen und Rechnungen.

Die Kontenauswertung erfolgt in der Tabelle Kontenauswertung, in die entweder von der
Startseite direkt gesprungen werden kann oder die aktiv wird, nachdem ein Konto im
Kontoauswahldialog markiert und der rechte Button (Kontoauswertung erzeugen) gedriickt
wurde.

In dem letzten Fall wird die Tabelle gleich mit den gewahlten Daten bestlickt und aktualisiert, im
ersten Fall sollte nun ein Konto gewahlt werden (Button Konto wahlen), da die eventuell noch
angezeigten Werte nicht unbedingt aktuell sein missen!
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Auswertung Konto: 5610 - Spenden ‘ ertie cilile |

<— zuriick 2ur Hauptseite

Auswertung drucken |

Einnahme-Konto - Budget: 1.000,00 €

Belege:
Belegnr Datum Beschreibung Einnahmen Ausgaben
2005-026 22082008  Test 25,00 €
2006-027 15.09.2006 PLan GmibH &6 00 €
Summen Belege: 111,00 £ -£
Rechnungen:
Belegnr Datum Beschreibung Einnahmen Ausgaben
Summen Rechnungen: -£ -£
Summen Belege+Rechnungen: 111,00 £ -£

Gesamtsumme: 111,00 € - Restbudget: §89,00 £

Die dargestellte Auswertung kann auch gedruckt werden. Dazu sollte man aber unbedingt den
Button Auswertung drucken nutzen. Jetzt wird der Bericht seitenweise mit Kopf- und Ful3zeile auf
eine DIN A4 Seite auf dem eingestellten Standarddrucker ausgegeben.

JugZ gGmbH Kéln - KSt. 25 - Herr Mustermann Erstellt am 15.09.2006
Auswertung Konto: 5610 - Spenden
Einnahme-Konto - Budget: 1.000,00 €
Belege:
Belegnr Datum Beschreibung Einnahmen Ausgaben
2008-026 22.08.2006 Test 25,00 €
2008-027 15.00.2006 PLan GmbH 86,00 €
Summen Belege: 111,00 € -€
Rechnungen:
Belegnr Datum Beschreibung Einnahmen Ausgaben
Summen Rechnungen: -€ -€
Summen Belege+Rechnungen: 111,00 € -€

Gesamtsumme: 111,00€ - Restbudget: 889,00 €

10 Kassenabgleich

Neben den einzelnen Auswertungen der Konten und Projekte sowie der Auswertungsibersicht
bietet das Programm auch die Méglichkeit, einen einfachen und schnellen Kassenabgleich
durchzufiihren. Hierzu geht man in die Tabelle Kassenabgleich und zahlt physikalisch das in der
Kasse vorhandene Geld. Die Ergebnisse der einzelnen Gruppen gibt man direkt in die Tabelle ein
(nur die gelb hinterlegten Felder kdnnen ausgefiillt werden).

Im linken Bereich werden die aktuellen Buchhaltungsdaten direkt aufgeflihrt, tGber die Listbox
Monat kann man auch noch den gewunschten Zeitraum wahlen.

Es ist natlrlich nicht sinnvoll, Ianger zurlickliegende Monate zu betrachten. Hier fehlen dann
die aktuellen Geldbestande zu dem Monatsende! Die Wahl -aktuell — extrahiert den
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aktuellen Monat aus dem Systemdatum und sollte in der Regel die richtige Einstellung sein.

<-- zuriick zur Hauptseite | Abrechnung aktualisieren | Priffbericht drucken |
Bitte zuerst Monat wahlen: Auigust =
alle Felder leeren ‘
Kassenpriifbericht vom: 15. Sep 06 fiir Monat August 2006 Kassenaufnahme vom: |31.IIIB.IIIE| j
Letzter gebuchter Beleg: Betrag s00€ Stiick:
* soooE = 0,00€
Kassenabrechnung = 20000 € = 000 €
* oo e = 0,00€
Yartrag laut Kassenbuch -21.00 € = S000€ = 000 €
1 * 000 = 2000 €
Einnahmen 577 00 € 2 * 1000€E = 2000 €
Ausgaben -497 00 € 1 * S0E = 500€
4 * 200€ = 500 €
Neuer Bestand laut Kassenbuch 59,00 € 4 = 10 = 400 €
2 * 0s0€ = 100€
Einnahmen (noch nicht eingetragen): 3 * 020€ = 0B0 €
I6schen (Beschreibung) (Betrad) 4 = oosg = 020 €
3 * on2e = 010€
10 * oo1e = 0,10 €
0,00 €
Ausgaben (noch nicht eingetragen): Rollen:
lsschen (Beschreibung) (Betraw) a2 00 € - BOO0E = 0,00€
“worschuss a1,00€ -2 2500€ = 000 €
“worschuss ala0 € - A000€ = 0,00€
worschuss alz20€ -» GODE = [NNNES
“worschuss al10€ -x 400 € = 0,00€
worschuss oooE al0s € -= 2AE0E = [NNNES
alp2 € -» 100 € = 000€
Bestand laut Abrechnung: 99,00 € a0l € > 0E0E = [NNNES
Bestand per Kassenaufnahme: 59,00 € aktueller Kassenbestand (gezahlt): 59,00 €
Differenz 0,00 €

Auf der linken Seite lassen sich auch noch nicht gebuchte Betrage unterbringen, also Einnahmen
oder Ausgaben (zum Beispiel Vorschisse), um so eine Korrektur der Buchhaltungsdaten zu
erzielen.

Im Idealfall sollte die Differenz immer Null betragen.

Auch die Kassenauswertung kann uber den Button Prufbericht drucken ausgedruckt werden:
Eine Din A 4 Seite, Querformat.

Die gelb hinterlegten Felder (Eingabefelder) kdnnen Uber die Léschbuttons in einem ,Rutsch®
geleert werden, dies ist immer dann sinnvoll, um alte Daten sicher zu entsorgen und somit
versehentlich keine alte Werte in die neue Abrechnung einflieen.

Uber den Button Abrechnung aktualisieren werden die dargestellten Buchhaltungssalden neu
berechnet und angepasst. Das ist dann wichtig, wenn man keinen neuen Monat ausgewahlt hat,
sondern noch die Daten einer friiheren Sitzung dargestellt werden — zwischenzeitlich aber
Buchungen im Zeitraum vorgenommen wurden.

11 Verwaltung

Bleibt noch ein letzter Blick auf die Verwaltungsfunktionen:

Die Buttons sind an sich selbsterklarend. Uber Stammdaten bearbeiten 6ffnet sich erneut der
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Dialog Stammdaten (vergleiche Kapitel 1) — hier kbnnen Sie die Stammdaten andern.

Die vier ,Gehe zu ->“ Buttons springen direkt auf die
entsprechenden Tabellenblatter — das erleichtert die

Stammdaten bearbeiten Navigation.
Die vier Buttons ,Konten hinzufiigen/verwalten® und
Gehe zu - Auswertung .Projekte hinzufiigen/verwalten“ rufen die entsprechenden
Dialoge beziehungsweise Auswahldialoge auf. Konten kénnen
Gehe 2u - > Auswertung Projekt allerdings nur im Administratormodus hinzugefugt werden. Ist

dieser noch nicht aktiv, erfolgt zunachst die Passwortabfrage

und der Modus wird eingeschaltet.
Gehe zu - > Auswertung Konko

Mithilfe der Schaltflache Administrator kann man in den
Administrator-Modus umschalten. Hierzu 6ffnet sich zunachst
ein Passwort-Abfrage Fenster und ohne korrektes Passwort
ist ein Umschalten nicht moglich.

;aehe zu - > Kassenabgleich

Adrninistrator Im Administrator-Modus sind alle Tabellen ungeschiitzt und
sichtbar — Sie kdnnen jetzt manuell Anderungen vornehmen.

Aktuell ist dies insbesondere nétig bei der Kontenverwaltung
HETE T LT und — eingeschrénkt — bei der Projektverwaltung.
AuRerdem lassen sich diverse Einstellungen nur im
Ve LT Administrator-Modus fixieren. Details hierzu siehe auch in der
Dokumentation.
Kanten - Formeln schreiben Nach Veranderungen in den Tabellen — insbesondere nach

Entfernen von Datensatzen oder nach Entfernen oder
Hinzufiigen von Konten — mussen die internen Formeln neu
geschrieben werden. Hierzu stehen zwei weitere Buttons zur
Verfligung:

Datenbereiche neu festlegen

Konten — Formeln schreiben: Diese Funktion liest alle Konten einzeln ein und schreibt interne
Bezugsformeln, auf die sich dann die Auswertung bezieht. Diese Funktion muss aufgerufen
werden, wenn sich Kontendaten geandert haben — zum Beispiel Zusatzliche hinzugekommen sind,
einzelne Konten inaktiv geschaltet wurden oder die Option Auswertung geandert wurde.

Die Funktion kann ausgefiihrt werden, wenn Fehlermeldungen im Auswertungsblatt erscheinen.

Das Ausfuhren der Funktion dauert je nach Rechnerkonfiguration bis zu mehrere Minuten.
Also bitte etwas Geduld haben.

Datenbereiche neu festlegen: Alle Berechnungen der Monatstabellen und der Auswertungen
beruhen auf benannten Bereichen, die bei jedem neuen Datensatz aktualisiert werden. Nun kann
es einmal vorkommen, dass diese Aktualisierung aus welchen Griinden auch immer abgebrochen
wurde, dann sind die Datenbereiche inkonsistent und es tauchen Fehlermeldungen in den
Tabellen auf (insbesondere bei den Summenzeilen!). In diesem Fall lassen sie die Datenbereiche
neu definieren — durch diese Funktion hier.

Insbesondere notwendig ist die Ausflihrung der Funktion immer dann, wenn manuelle Eingriffe in
die Datenstrukturen vorgenommen wurden (Administrator-Modus) und zum Beispiel Datenzeilen
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geldscht wurden!
Details hierzu siehe jedoch auch im Administratorenhandbuch.

12 Schlussbemerkung

Das Programm besitzt anders als eine Datenbank keine automatische Speicherfunktion. Zwar
wurde eine Dokument-Speicherfunktion eingebaut, die ihr Dokument sichert, wenn Sie den Beleg-
oder Rechnungserfassungsdialog verlassen, sodass in der Regel alle eingegebenen Datensatze
dann auch gesichert sind, diese Funktion trifft jedoch andere Anderungen nicht. Denken Sie
daran! Speichern Sie ihre Arbeit regelmafig und wenn Sie das Dokument schliel3en, bestatigen
die Warnung ,ungespeicherte Anderungen im Dokument“ nur, wenn Sie die letzte Eingabe nicht
haben wollen. Ansonsten speichern Sie ihr Dokument!

Wiesbaden, im November 2006

* k k Kk %
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