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Willkommen
Allgemein

Durch Einsatz von unterschiedlichen Kontenplänen kann die KiDoppik sowohl als
kameralistische als auch als doppelte Buchführung genutzt werden.

Anwender die bereits mit der kameralistischen KiFibu gearbeitet haben,
werden sich mit der neuen Oberfläche schnell zurechtfinden.

letzte Änderung: 01.09.2015
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Leistungsumfang

Die KiDoppik umfasst das Finanz- und Rechnungswesen für gemeinnützige Haushalte. 
Es beinhaltet die Bereiche:

 Buchhaltung
 Zahlungsverkehr
 Kostenrechnung
 Haushaltsplanung

Beliebig viele Einrichtungen können damit verwaltet werden. 
Eine einfache Bedienbarkeit des Programms steht dabei im Vordergrund. 

Um  Fehler  bereits  im  Vorfeld  zu  vermeiden,  kann  der  Banksaldo  bereits  während  der
Buchungseingabe abgestimmt werden. 

Die Darstellungen sind möglichst schlicht und übersichtlich gehalten, dabei wurde bewusst auf
die  Umsatzsteuerkomponente  verzichtet,  da  diese  bei  gemeinnützigen  Haushalten  ohne
Bedeutung ist.
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Komfort

 Formulargröße und –position
Der Anwender hat die Möglichkeit die Größe und die Position der Masken durch einfaches
Ziehen und Verschieben der Fenster  selbst zu bestimmen. Beim nächsten Aufruf werden
diese Positionen beibehalten.

  Kontextmenüs

Überall wo ein Konto
angezeigt wird, kann über
die rechte Maustaste die
Detailansicht dazu
aufgerufen werden.

 Kurze Wege durch Direktwahl der Detail- bzw. Stammdaten auf Programmebene.
So kann z.B. von der Sachkontenauskunft direkt der dazugehörige Stammsatz aufgerufen
werden.

 Seiten- und Berichtsansicht mit Filteroptionen
Innerhalb eines Berichts können beliebige Filter gesetzt werden, z.B. wenn man von der
Saldenliste nur die Bankkonten sehen bzw. drucken möchte.

 Die zuletzt verwendeten Vorlaufdaten werden bei erneuter Anwahl des Programms wieder
angezeigt.

 Über die F1-Taste können Sie diese Online-Hilfe nutzen, viele Informationen stehen bereits
in der Statusleiste.

Systemvoraussetzungen

Betriebssysteme
 Microsoft Windows XP , Vista Home, 
Business  oder Ultimate, Windows 7

Rechner
 Pentium Prozessor mind. 600 MHz 
 512 MB Arbeitsspeicher
 Freier Festplattenspeicher 200 MB
 Bildschirmauflösung: nicht unter 1024 x 768, besser höher
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Arbeitsaufnahme

Die Setup-Datei ist in der Vollversion ca. 92 MB groß, sie steht auf der 
WebSite www.kidoppik.de zum Download zur Verfügung.

Die KiDoppik wird üblicherweise in den Ordner C:\KiDoppik installiert,
es kann aber auch jeder andere Ordner verwendet werden.

Zur leichteren Verständigung wird empfohlen den o.g. Pfad beizubehalten,
Updates werden dadurch leichter, da der Anwender dem System keinen neuen Speicherort
mitteilen muss.

Nach der Installation kann das Programm über dieses Symbol   auf dem Desktop
gestartet werden.

Zunächst kommt die Meldung , dass Sie das
Programm noch 30 Tage testen können.
Spätestens dann müssen Sie sich registrieren.
Zunächst können Sie aber bei der nächsten
Meldung einfach auf KiDoppik fortsetzen
klicken.

 

Beim Start wird ein Kennwort verlangt,
wählen Sie als Benutzer Ihr Bistum aus und
geben Sie 'test'  als Kennwort ein.
Wenn Sie als Admin angemeldet sind, wird
zusätzlich das Register 'Sonstiges' angezeigt.
Das gilt nur, wenn das Login über die
Multifunktionsleiste aufgerufen wurde.

Bei gesetztem Häkchen 'Kennwort ändern', wird
nach dem Login das nachstehende Fenster
geöffnet.

Hier kann ein neues Kennwort eingeben
werden, das alte Kennwort wird damit hinfällig.

Wenn Sie wollen, können auch die Felder Vor-
und Nachname geändert werden.

Die KiDoppik wird mit einer Mustereinrichtung ausgeliefert.
 
Zunächst muss diese Mustereinrichtung ausgewählt werden,
anschließend kann der eigene Haushalt über das Register Einrichten aufgebaut werden.

www.kidoppik.de
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Register Laufende Arbeiten
Laufende Arbeiten

 

Unter dem Register 'laufende Arbeiten' stehen die Programme, die am häufigsten genutzt
werden.

Sie sind in diese Bereiche aufgeteilt worden.

Buchungen und Auswertungen

Zahlungen  

Kontoauszug einlesen

Sicherung

Wechseln

Buchungen
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Dialog Buchen

Das Buchungsprogramm gehört zu den Programmen die täglich genutzt werden und
steht deshalb im Register laufenden Arbeiten. 
Fehlt Ihnen beim Buchen ein Konto, so kann dieses bei der Buchungserfassung angelegt
oder ggf. korrigiert werden.
Durch farbliche Unterlegung der Kontokorrentkonten sind diese gut von den Sachkonten zu
unterscheiden. 
Selbstverständlich kann bei Auswahl eines Lieferantenkontos sowohl der Name als auch die
Lieferantennummer vorgegeben werden. 

Zur besseren Abstimmung wird immer der aktuelle Saldo des Kontos und des Gegenkontos
angezeigt. 
Ebenso sehen Sie den Haushaltsansatz und die Abweichung dazu.

Häufig verwendete Buchungstexte können beim Buchen als Standardvorlage einem Konto
zugeordnet werden. 

Selbstverständlich sind Aufteilungsbuchungen in beliebiger Anzahl möglich. 
Buchungen auf Erfolgskonten können einer Kostenstelle zugeordnet werden.

Es kann parallel in 2 Buchungsjahren gebucht werden.

Die Belegnummerierung erfolgt automatisch, dabei gibt es die Option pro Belegkreis oder
fortlaufend über alle Belege zu nummerieren. (siehe Firmenstamm)
Bei Bedarf kann die Belegnummer auch selbst vergeben werden.

Zur Fehlervermeidung sind einige Warnhinweise im Buchungsprogramm eingebaut, 
das ist z.B. in folgenden Situationen der Fall:

- Kassenkonten kommen ins Minus

- Habenbuchungen bei Aufwandskonten bzw. Sollbuchungen bei Ertragskonten

- Abweichung des Auszugdatums vom Buchungsjahr 

Nach dem endgültigen Jahresabschluss sind keine Buchungen mehr möglich:
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Buchungsmaske

 
Sachkontobuchung:

Lieferantenbuchung:

Intern  werden  bei  den  Lieferantenbuchungen immer  3  Buchungssätze  erzeugt,  in  dem o.g.
Beispiel:

1. Auf dem Lieferantenkonto die Haben-Buchung (sogenannte Nebenbuchhaltung)

2. Auf dem Lieferanten-Sammelkonto (ein Sachkonto) ebenfalls die Haben-Buchung

3. Auf dem Gegenkonto (ein Sachkonto) wird die Sollbuchung durchgeführt.
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Felderläuterungen

Konto-
quelle

Hier wird bestimmt, ob auf ein Sach-, Lieferanten- oder Kundenkonto gebucht
werden soll.
Bei der Auswahl eine Kontokorrentkontos (Lieferant/Kunde) werden die Felder
Kontoquelle und Konto hellrot hinterlegt.
So wird schnell deutlich auf welchen Kontenbereich man zugreift.
Falls noch kein Lieferant angelegt wurde, kommt eine deutliche Meldung falls als
Quelle Lieferant ausgewählt wurde.

Konto Je nach Auswahl der Kontenquelle wird eine Liste der Sach- oder
Lieferantenkonten angezeigt.
Bei den Lieferanten kann sowohl über den Namen als auch über die Nummer
das entsprechende Konto gesucht werden.
Der Saldo des Kontos wird nach Auswahl besonders hervorgehoben.

Bei Bankkonten ist unbedingt auf den Kontostand zu achten!

Tipp: Per Doppelklick auf das Konto kann die Kontenauskunft dazu angezeigt
werden.

Belegkreis Zur besseren Gliederung der Buchungen wird vor die Buchungsnummer ein
Belegkreis gesetzt.
Bei Auswahl eines Bankkontos wird automatisch 'BK' eingestellt, bei Kasse 'Bar'
und bei Auswahl eines Lieferantenkontos wird  'ER' angeboten.
(siehe auch unter Stammdaten/Verwaltung Allgemein/Belegkreise)
Bei Bedarf kann der Belegkreis  manuell ergänzt werden z.B. um die
AuszugsNr, 
dann heißt der Belegkreis nicht nur BK sondern BK/1.

Buch.Nr Die Buchungsnummer wird fortlaufend nummeriert, dabei kann über den 
Firmenstamm bestimmt werden, 
ob die Nummerierung je Belegkreis oder über alle Belegkreise erfolgen soll.
Bei einem Ablagesystem nur nach Belegnummern empfiehlt sich die
Nummerierung über alle Belegkreise

Beleg-
Datum

Das Datum ist 6-stellig einzutragen, bei Buchung nach Kontoauszügen steht
hier üblicherweise das Datum der Wertstellung. 
Falls das Datum vom Buchungsjahr abweicht werden Sie bei Klick auf 'Nächster'
darauf hingewiesen.
Sie können dann entscheiden, ob die Prüfung für diesen Buchungslauf
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beibehalten werden soll.

Tipp: Per Leertaste wird das Tagesdatum eingestellt, mit den Cursortasten
kann im Tag, Monat oder Jahr geblättert werden.

Soll und
Haben
(Kto xxxxxx)

Zur Verdeutlichung wird neben der Feldbezeichnung die Kontonummer
angezeigt, auf die sich die Eingabe bezieht.
Wer bisher mit KiFibu gearbeitet hat, muss sich etwas umstellen, da jetzt die
Kontobewegungen immer auf der Gegenseite gebucht werden, hier die üblichen
Buchungen:

- Zahlungseingänge werden auf dem Bankkonto im Soll gebucht,
Zahlungsausgänge im Haben.

- Rechnungseingänge werden auf dem Lieferantenkonto im Haben
gebucht, Gutschriften im Soll.

Die Gegenkonten werden automatisch auf der Gegenseite  gebucht.

Beispiel
Zahlungs-
eingang:

Beispiel
Rechnungs
-eingang:

Rechnungs
-Nr

Wichtig ist die Eingabe bei Lieferantenrechnungen, da die Rechnungsnr auf
dem Kontoauszug des Empfängers steht.
Ansonsten kann dieses Feld auch als zusätzlicher Buchungstext genutzt werden.

Tipp: Mit Strg/# kann die letzte Eingabe kopiert werden. 

Rech.-
Datum

Bei Lieferantenrechnungen ist diese Eingabe zwingend, voreingestellt wird
automatisch das Belegdatum.
Die Zahlungsfälligkeit wird gemeinsam mit den Zahlungsbedingungen im 
Lieferantenstamm aufgrund des Rechnungsdatums ermittelt.

Tipp: Mit Strg/# kann die letzte Eingabe kopiert werden. Per Leertaste wird das
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Tagesdatum eingestellt, mit den Cursortasten kann im Tag, Monat oder Jahr
geblättert werden.

Kto-Quelle
Gegenkto

siehe Kontoquelle

Gegenkto Je nach Kontenquelle werden die Lieferanten- oder Sachkonten ausgewählt.
Bei Auswahl eines Erfolgskontos wird unter dem Konto der Haushaltsansatz, der
Istwert und die Differenz dazu angezeigt. 

Tipp: Mit Strg/# kann die letzte Eingabe kopiert werden

Kstelle Zu den Erfolgskonten können Kostenstellen zugeordnet werden. 
Standardmäßig ist die Kostenstelle '0' eingestellt, siehe auch Stammdaten/
Kstelle, ggf. wird der Haushaltsansatz dieser Kostenstelle angezeigt.

Buchungs-
text

Beliebige Eingabe eines Textes, es wird empfohlen wiederkehrende Texte als
Standardvorlage zu speichern.
Per Doppelklick oder über die rechte Maustaste kann der Text dem Gegenkonto
zugeordnet werden.

 
Bei der nächsten Anwahl dieses Kontos wird der Text automatisch
vorgeschlagen. 
Je Konto können beliebig viele Texte hinterlegt werden.

Tipp: Mit Strg/# kann die letzte Eingabe kopiert werden
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Schaltflächen

Nächster Nach der Buchungseingabe wird der Satz mit -Nächster- beendet
werden. 
Bei einem fehlerfreien Satz wird der Eingabebereich geleert und der
Buchungssatz in den oberen Bereich geschoben.   
Nur die Kontonummer, der Belegkreis und das Belegdatum bleiben
bestehen, die Buchungsnummer wird um 1 erhöht.

Bei falscher Eingabe springt der Cursor mit einem entsprechenden
Hinweis auf das fehlerhafte Feld. 

Löschen Diese Schaltfläche wird nur im Korrekturmodus eingeblendet, der
Buchungssatz kann dann hiermit gelöscht werden.

Aufteilung Für Aufteilungsbuchungen oder auch Splitbuchungen genannt, wird
diese Schaltfläche benutzt.
Weitere Informationen sind unter 'Aufteilungsbuchungen' zu finden.

Beenden Diese Schaltfläche wird akzeptiert wenn kein Betrag im Soll bzw. im
Haben steht, nur dann kann das Programm beendet werden.
Vorsichtshalber erscheint diese Nachfrage:

Ja Die Buchungen werden in die Buchungsdatei übernommen, die
Buchungen können anschließend nur noch über Stornierungen
bzw. Umbuchungen korrigiert werden.

Nein Die in diesem Buchungslauf erfassten Sätze werden gelöscht,
vorsichtshalber wird deshalb noch einmal nachgefragt:

 

Ja Die Buchungen werden tatsächlich gelöscht. 
Nein Sie kommen zurück in die Buchungsmaske und können
weiter buchen.

Hinweis: 
Falls Sie gerade im Korrekturmodus (Doppelklick im oberen Bereich) sind,
wird zusätzlich die -Löschen-Schaltfläche angezeigt und die 'Beenden'-
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Schaltfläche ist ausgeblendet.
Ein Buchungskorrektur muss immer erst durch 'Nächster' oder 'Löschen'
abgeschlossen werden, erst dann zeigt sich die 'Beenden'-Schaltfläche
wieder und das Programm kann ggf. beendet werden.

Abbruch Hiermit kann das Buchungsprogramm ohne weitere Prüfungen an jeder
Stelle abgebrochen werden.
Sind bereits Buchungen erfasst worden, dann erscheint vorab diese
Meldung.
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Buchungen korrigieren

Während eines Buchungsvorgangs, also bevor das  Buchungsprogramm wieder beendet wird,
kann jede Buchung korrigiert oder auch gelöscht werden.

Die erfassten Buchungssätze werden in Tabellenform im oberen Teil der Buchungsmaske
angezeigt.

In der Tabelle können Änderungen in der Buchungsnummer,dem Datum, der
Rechnungsnummer oder dem Buchungstext durchgeführt werden. Für Änderungen in allen
anderen Feldern muss in den Korrekturmodus gewechselt werden.
(Ein Blättern im Datumsfeld ist in Tabellen nicht möglich, da die Pfeiltasten in diesem Fall zum nächsten Satz
springen.)

Per Doppelklick auf den Datensatzmarkierer (Dreieck links vor dem Satz) wird der Satz in den
Eingabebereich gestellt, dort kann er geändert oder auch gelöscht werden.

Statt dem Doppelklick kann
alternativ auch die rechte
Maustaste 'Satz korrigieren'
verwendet werden.

Bei Aufteilungsbuchungen muss die Korrektur über den ersten Satz, also die
Gesamtsumme erfolgen.
Durch Klick auf 'Aufteilg.korr' werden die dazugehörigen Einzelsätze angezeigt, die Anwahl ist
zwingend erforderlich!
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Aufteilungsbuchungen (Splittbuchungen)

Aufteilungsbuchungen entstehen immer dann wenn ein Zahlungsbetrag für mehrere Konten
bzw. Kostenstellen gilt.

Zum Beispiel bei einer Lastschrift über Heizkosten für Kirche- und Pfarrheim, dieser Vorgang
betrifft zwei Gegenkonten, der Buchungssatz dazu lautet:

Buchungssatz: Soll Haben 
Kto 180000 Girokonto 4.000,00 Lastschrift Heizung für Kirche/Pfarrheim
Kto 632000 Heizung Kirche 3.000,00 Heizkosten 2010

Kto 632010 Heizung
Pfarrheim

1.000,00 Heizkosten 2010

 

In diesem Beispiel würde die Buchung wie folgt aussehen:

1. Erfassung der Lastschrift ohne Gegenkonto und anschließendem Klick auf  '
Aufteilung'

2. Nach Klick auf Aufteilung können hier die Gegenkonten erfasst werden.

Die Buchungsnummer wird jetzt um eine laufende Nummer ergänzt, so dass jeder Beleg
eindeutig zugeordnet werden kann. Erst wenn die Aufteilungsbeträge den Zahlungsbetrag
ergeben kann mit der Schaltfläche 'Nächster' die Aufteilung beendet werden. Mit der
Schaltfläche '!' wird die Anzeige aktualisiert.
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3. Zurück in der Buchungsmaske

Für den Lastschriftbetrag kann jetzt noch die RechnungsNummer, das Rechnungsdatum oder
der Buchungstext geändert werden, alle anderen Felder sind gesperrt. Mit Klick auf 'Nächster'
wird der Aufteilungssatz beendet.

4. Anzeige in der Buchungsübersicht
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Lieferantenbuchungen

Beim Beenden der Buchungsmaske werden für die Rechnungseingänge Zahlungssätze
erzeugt, die man mit dem Programm Lieferantenzahlungen sehen kann.
Das gilt nur für die Lieferanten, die eine Zahlart 'Überweisung(DTA)' haben.

Aus den Zahlungssätzen werden mit dem Programm Zahlungsverkehr die fälligen
Überweisungen ermittelt.

Hinweis für manuelle Zahlungsausgänge bei Lieferanten mit Zahlart 'Überweisung':
Falls der Zahlungsausgang für Lieferanten mit Zahlungsart 'Überweisung' manuell gebucht
wird, also nicht über den Zahlungsverkehr, dann muss für  die dazugehörige Rechnung mit
dem Programm Lieferantenzahlungen das Kz 'gezahlt' gesetzt werden! Ansonsten würde die
Rechnung zur Überweisung vorgeschlagen werden.

Protokoll nicht übernommene Buchungen

Beim Beenden werden die Buchungen noch einmal auf Soll/Haben-Gleichheit innerhalb der
Belegnummern überprüft.

Tritt eine Differenz auf, so erscheint ein Hinweis und ein Protokoll. Der Buchungssatz wird
nicht übernommen.

Korrekturen

Hier können alle nicht journalisierte Buchungen noch nachträglich bearbeitet werden.
Solange noch Änderungen an den Buchungssätzen möglich sind, erscheint in allen
Auswertungen der Hinweis 'vorläufig'.
Der Hinweis entfällt sobald alle Buchungen endgültig journalisiert sind.



-23-

  KiDoppik

© Software-Büro Katharina Dierking

Man kann die Buchungen löschen oder verändern ohne über ein Buchungsprogramm zu
gehen.

Erst wenn eine Buchung endgültig journalisiert ist, müssen Posten über das 'Dialog Buchen'
oder über die Kontenanzeige ggf. storniert oder umgebucht werden.

Die noch nicht journalisierten Posten werden in der Reihenfolge der Bearbeitung angezeigt.

Im oberen Bereich sieht man alle nicht journalisierten Posten und im unteren Bereich wird der
gesamte Beleg des gerade markierten Datensatzes angezeigt.
Hier ist der erste Datensatz markiert (wie immer beim Start), dadurch wird dieser auch im
unteren Bereich als ausgewählte Buchung angezeigt.

Ändern und Löschen

1. Zunächst muss man den Satz den man ändern möchte im oberen Bereich markieren.

2. Daraufhin wird die ausgewählte Buchung im unteren Bereich angezeigt, hier kann nun
geändert werden.

3. Damit das nicht versehentlich passiert, muss vorab noch auf geklickt
werden.

4. Jetzt sind die Sätze zum Ändern freigegeben, erkennbar über dieselbe Schaltfläche mit der

neuen Anzeige: 
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Nachstehende Änderung sind möglich, neue Buchungen können hier nicht erfasst werden, sie
müssen weiterhin über 'Dialog Buchen' 
durchgeführt werden.

Einen Beleg vollständig löschen kann man über die Schaltfläche .
Bevor der Beleg gelöscht wird, erscheint noch ein Hinweis:

Erst nach dem OK wird der gesamte Beleg entfernt.

Prüfungen bei Änderung
Belegkreis Vorab wird geprüft, ob die Belegnummer unter dem neuen Belegkreis bereits

vorhanden ist.
Falls ja, kann die Belegnummer automatisch hochgesetzt werden.

BelegNr Auch hier wird geprüft, ob die Nummer bereits vorhanden ist.
Falls ein Duplikat gefunden wurde, wird zur Information die nächste freie
Nummer genannt.
Diese kann dann ggf. verwendet werden.



-25-

  KiDoppik

© Software-Büro Katharina Dierking

Belegdatum änderbar
Kontonumm
er

Abhängig von der links stehenden Satzart wird hier die Auswahlliste für
Sachkonten, Lieferanten oder Debitoren angezeigt.
Wird eine Lieferantennummer geändert, so wird im Hintergrund ggf. auch gleich
die Sammelbuchung und der Zahlungssatz angepasst.
Ist eine Zahlung bereits gelaufen (der Posten ist ausgeziffert), so kann der Betrag
nicht mehr geändert werden.

Soll oder
Haben

Sobald der Betrag auf einem Finanzkonto geändert wird, kommt eine Warnung:

Buchungsjournal

Das Buchungsjournal protokolliert jede einzelne Buchung und sollte mindestens einmal im
Monat gedruckt werden, es wird dabei fortlaufend nummeriert.
Im Vorlauf bestimmen Sie, welches Journal gedruckt werden soll. Im Normalfall ist es das
'Nächste Journal', weiter kann hier bestimmt werden, ob am Ende der Liste die Geldkonten
gezeigt werden und ob die Sammelbuchungen einzeln ausgewiesen werden sollen.

Die Sammelbuchungen zeigen die Buchungen auf dem Lieferantensammelkonto, auf diesem
Konto erfolgt dieselbe Buchung wie auf dem Lieferantenkonto und ist daher für ein Journal
meist uninteressant, im Normalfall wird hier also kein Häkchen gesetzt.

Bei der Option Druck Geldkonten werden am Ende des Journals die Salden sämtlicher
Geldkonten gezeigt.

Das Programm merkt sich die
letzten Einstellungen und schlägt sie
beim nächsten Aufruf wieder vor.
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Beim Schließen des Journals
bestimmen Sie, ob die
Journalnummer erhöht werden soll.

Wenn Sie hier mit -Nein- antworten,
werden die so eben gedruckten
Buchungen und die neuen
Buchungen gemeinsam
protokolliert.

Solange die Buchungen nicht
endgültig gedruckt sind, können die
Buchungen geändert werden. (siehe
Korrekturen)

Seite 1:

Seite 2:
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Kontenauskunft

Die Kontenauskunft ist ein umfangreiches Programm und umfasst folgende Funktionen:

 Anzeige aller Posten

 Anzeige nur der offenen Posten

 Blättern durch verschiedene Jahre

 Auszifferung von Posten

 Umbuchen von Beträgen

 Stornierung ganzer Belege

 Druck eines Kontoblatts

Hier  werden sowohl Sach- als  auch Lieferantenkonten angezeigt. Eine Auszifferung ist für
beide Kontenarten möglich. 

Durch dezente farbliche Unterlegung werden die bereits ausgezifferten Posten
gekennzeichnet. 

Die Anzeigeoptionen aller oder nur der nicht ausgezifferten Posten erleichtert die
Auszifferung. 

Sind Posten nicht ausgeglichen, so wird der Anwender durch Anzeige der Differenz deutlich
darauf hingewiesen.

Weiteren Komfort bietet die Kontoauskunft durch das Blättern über mehrere Jahre, sowie
der Druck eines Kontoblattes.

Gerade in der Kontenauskunft erkennt man oft, dass ein Posten storniert oder umgebucht
werden muss. Aus diesem Grund werden diese Funktionen an dieser Stelle über das 
Kontextmenü angeboten.

Eine Umbuchung ist denkbar einfach, der ausgewählte Posten wird storniert und der
Anwender muss lediglich das neue Konto angeben.

Weiter hat man die Möglichkeit den gesamten Beleg zu stornieren.

Dazu wird zunächst der komplette Beleg angezeigt, anschließend kann die Buchung storniert
und auf Wunsch als Vorlage für eine neue Buchung verwendet werden.
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Kontenmaske

Anzeige Aufwandskonto:

Anzeige Lieferantenkonto:
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Felderläuterungen

Je nach Kontoart können sich die Anzeigen etwas unterscheiden.

Kontoquelle? Bestimmung, ob ein Sach- oder Lieferantenkonto angezeigt werden soll.
Zur Auswahl stehen: 'Sachkto', 'Lieferant', 'Kunde'
Sachkto:
Bei Auswahl eines Aufwands- oder Ertragskontos wird neben dem Konto auch
die Kostenstelle angezeigt.
Lieferant:
Der Hintergrund farbig dargestellt, es kann der Name des Lieferanten,
alternativ auch das Lieferantenkonto eingegeben werden
Hinweis:
Das Feld ist deaktiviert, wenn die Stammsatzanzeige von einem anderen
Programm aufgerufen wurde.

Mittelteil                                                                                                                         

Kz_EB Kennzeichen für Eröffnungsbilanz-Buchung

Fußzeile                                                                                                                          

Bestands-
Konten

Im Normalfall werden die Werte auf den Bestandskonten wie hier angezeigt.

Nach Eröffnung des neuen Jahres, wird im neuen Jahr ein vorl.Vortrag
angezeigt und zwar solange bis ein endgültiger Jahresabschluss durchgeführt
wurde.

Erfolgs-
Konten

Die Planzahl wird ggf. auch nur für ausgewählte Kostenstelle angezeigt.
Die Zeile 'Eröffnungsbilanz' steht immer auf 0,00.
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Lieferanten Im Normalfall werden die Werte bei den Lieferantenkonten wie hier
angezeigt.

Nach Eröffnung des neuen Jahres, wird im neuen Jahr ein vorl.Vortrag
angezeigt und zwar solange bis ein endgültiger Jahresabschluss durchgeführt
wurde.
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Schaltflächen

 
Erläuterung:

Anzeige des aktuellen Jahres mit allen Kostenstellen.
Diese Schaltfläche wird nur genutzt, wenn man durch mehrere Jahre oder
Kostenstellen blättert.

 

Von dem aktuellen Konto werden die Daten des Vorjahres(-) bzw.
Folgejahres(+) angezeigt. Das aktive Jahr wird dabei groß neben der
Kontonr/Kstelle angezeigt.Mit der Schaltfläche 'Aktuell' kommt man wieder
auf das aktuelle Jahr.
Je nach Kontoart wird der passende Sachkonten- bzw.
Lieferantenstammsatz angezeigt.

Seitenansicht des Kontoblatts für das aktive Konto.
Beim Blättern durch die Jahre wird das entsprechende Jahr des Kontos
gezeigt.
Schließt die Kontenauskunft.

Bei manueller Auszifferung wird hiermit der aktuelle Saldo der
ausgezifferten Posten angezeigt. Ein Saldo wird auffällig gelb markiert.

Es werden nur die nicht ausgezifferten Posten angezeigt, auch die Werte in
der Fußzeile zeigen nur die Summe der Einzelposten an.
Dies gilt nur für die Bildschirmanzeige, beim Druck werden immer alle
Posten ausgegeben.

Es werden alle Posten angezeigt.

Ausziffern

 
Bei durchlaufenden Konten und bei umfangreichen Lieferantenkonten ist es hilfreich, wenn
man einzelne Posten ausziffern kann.

Dies kann auf einfache Art und Weise erfolgen. Geben Sie in die Spalte Auszifferung eine
gemeinsame Nummer für die Posten ein, die zusammen gehören.

Empfohlen wird die Belegnummer des ersten Postens zu übernehmen.

Überprüfen Sie den Saldo der ausgezifferten Posten mit der Schaltfläche 'Aktualisieren!'

Gleichen sich die Posten nicht aus, so erscheint eine gelb markierte Kontrollsumme bei
Anwahl des Kontos.

Ausgezifferte Posten können mit der Schaltfläche 'zeige nur OP's' ausgeblendet werden.

Dies gilt nur für die Bildschirmanzeige, beim Druck werden immer alle Posten ausgegeben.
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Umbuchungen (Kontextmenü)

Steht eine Buchung auf dem falschen Gegenkonto oder hat man eine Aufteilung vergessen, so
kann der Posten über die Kontenanzeige umgebucht werden.
Bei einer Umbuchung wird nur die Buchung auf dem einen Konto storniert und neu erfasst. 
Bei einer Stornierung wird der gesamte Beleg also Konto und Gegenkto rückgängig
gemacht.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Setzen Sie den Mauszeiger auf die Zeile, die umgebucht werden soll.

2. Drücken Sie die rechte Maustaste, dabei ist es egal in welchem Feld der Cursor steht
Es erscheint das Kontextmenü:

3. Wählen Sie die erste Position des Kontextmenüs 'Umbuchung...'

4. Es öffnet sich ein neues Fenster, in der ersten Zeile wird bereits die Stornierung des
Postens angezeigt.
Titel und Betrag können in dieser Zeile nicht mehr verändert werden.
In den Folgezeilen müssen nun die neuen Konten mit den entsprechenden Beträgen
erfasst werden.

5. In diesem Beispiel wird der Betrag aufgeteilt auf die Konten 
410010 HH-Zuschuss 3.000,00 und 
410030 Zuschuss Bürohilfen 1.000,00
Die Umbuchung übernimmt automatisch die Buchungsnummer der ersten Buchung.
Möchte man allerdings eine neue Buchungsnummer vergeben, so kann man diese in der
Spalte Buch-Nr eintragen.
Aus diesem Grund wird in der Fußzeile die nächste BuchungsNr. angezeigt.
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6. Die Umbuchung muss per Saldo wieder auf 0,00 stehen, ansonsten wird die Umbuchung
verweigert:

Steht der Saldo auf 0,00 dann erscheint noch einmal eine Sicherheitsfrage:

7. Danach erscheint ein Umbuchungsbeleg. 

8. Kontoanzeige nach der Umbuchung, der ursprüngliche Betrag wurde storniert und der
neue Betrag wieder dazu gebucht. Die restliche 1.000,00 stehen auf dem Konto 410030.
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Stornierungen (Kontextmenü)

Mit den nachstehenden Schritten können Stornierungen kinderleicht durchgeführt
werden.

In diesem Beispiel wird der Beleg 19 (400,00) von den Konten 180000 und 611000 storniert
und anschließend mit einem anderen Betrag (300,00) auf die Konten 180000 und 603000
gebucht.
Bei einer Stornierung ist immer der gesamte Beleg betroffen! Wenn die Buchung nur auf
einem anderen Gegenkonto stehen soll, dann ist eine Umbuchung ausreichend.

1. Setzen Sie den Mauszeiger auf die Zeile, die storniert werden soll.

2. Drücken Sie die rechte Maustaste, dabei ist es egal in welchem Feld der Cursor steht
Es erscheint das Kontextmenü:

3. Wählen Sie die zweite Position des Kontextmenüs 'zeige gesamten Beleg (mit Storno-
Option)'

4. Es öffnet sich ein neues Fenster, das die Buchungen des aktuellen Beleges anzeigt.
Die Schaltfläche 'Alle Posten zeigen' ist nicht aktiviert, da zu diesem  Beleg keine
ausgezifferten Posten gehören.
Falls ausgezifferte Posten vorhanden sind, könnten sie über diese Schaltfläche sichtbar
gemacht werden.
Bei Anzeige dieser Buchungen wird automatisch die Schaltfläche 'Belege stornieren...'
deaktiviert,
da ausgezifferten Posten nicht storniert werden können.
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Anzeige mit ausgezifferten Posten:

5. Klicken Sie auf 'Belege stornieren...' , daraufhin erscheint ein Hinweis:

Ja Es erscheint ggf.
noch die 2.
Meldung,
anschließend
wird der
stornierte Satz
automatisch als
Buchung
vorgeschlagen.
(siehe Punkt 6)

Nein Der Beleg wird
nach
nochmaliger
Nachfrage
storniert, das
Buchungsprogra
mm wird nicht
aufgerufen.

Bei der Stornierung von
Lieferantenrechnungen wird
ggf. der dazugehörige
Zahlungssatz gelöscht!

Wenn ein Geldkonto von der
Stornierung betroffen ist,
werden Sie nochmals darauf
hingewiesen, dass sich durch
die Stornierung auch der
Geldbestand verändern
wird. 
An dieser Stelle kann der
Stornovorgang noch
abgebrochen werden.

6. Wenn alle Fragen mit -Ja- beantwortet wurden, wird die Stornierung durchgeführt. Sie
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erfolgt unter derselben Belegnummer und derselben Buchungsseite, lediglich das
Vorzeichen wird umgekehrt, in diesem  Fall also negativ. 
Stornierte Posten werden automatisch ausgeziffert, als Auszifferungsnr wird die
Belegnummer eingesetzt.
Zur leichteren Lesbarkeit werden die ausgezifferten Posten hellgrün markiert.
Der rote Markierung beim Gegenkonto zeigt, dass es sich um ein Lieferantenkonto
handelt.

7. Das Buchungsprogramm wird geöffnet, wenn die Frage zur Buchungsvorlage unter Punkt 5
 mit -Ja-  beantwortet wurde.

Buchungsvorlage:

Buchungsänderungen (Konto und Betrag):
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8. Nach Beendigung des Buchungsprogramms ist der Stornovorgang mit Neueingabe
abgeschlossen, das Geldkonto dazu ist hier abgebildet:
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Zahlungen zeigen (Kontextmenü)

 
Innerhalb der Kontenauskunft wird im Kontextmenü das Programm Zahlungen zeigen
angeboten.

Setzen Sie den Cursor auf eine Lieferantennummer bevor Sie das Programm aktivieren.
Ansonsten erscheint der Hinweis:

Bei richtiger Kontonummer werden die Zahlungen des Lieferanten angezeigt.
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Zahlungssatz erzeugen (Kontextmenü)

Diese Funktion wird nur benötigt, wenn ein Zahlungssatz im Programm Lieferantenzahlungen
versehentlich gelöscht wurde.

Vorab wird geprüft, ob für den Buchungssatz bereits ein Zahlungssatz existiert, es kann dann
kein zweiter Satz erzeugt werden.

 

Gibt es tatsächlich keinen Zahlungssatz, so wird ein neuer Satz erstellt.
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Alle Buchungen

Mit diesem Programm werden alle Buchungen der Einrichtung und des aktuellen Jahres
angezeigt.
Es ist gut zu nutzen, wenn man eine bestimmte Buchung sucht.

Über die rechte Maustaste können die Felder sortiert oder  auch gefiltert werden.

In dieser Anzeige ist eine Soll/Haben-Differenz, da hier sowohl die Lieferantenbuchungen als
auch die dazugehörigen Sammelbuchungen angezeigt werden. Blendet man die
Lieferantenbuchungen aus (rechte Maustaste auf Satzart 'L' und Auswahlausschließender Filter wählen) dann
sind Soll und Haben wieder gleich.
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Buchungsimport

Mit diesem Tool können extern erzeugte Buchungssätze importiert werden.

In der Praxis wird es vor allem für Kassebuchungen verwendet, da die Kasse oft in den
Filialgemeinden geführt wird.

Der Import ist zwingend an den Aufbau der mitgelieferten Exceltabelle (Muster_BuchungsImport.
xlsx im Ordner \KiDoppik\Import) gebunden.

Bei erstmaliger Erfassung gehen Sie wie folgt vor:

1. Kopieren Sie die Excel-Datei 'Muster_BuchungsImport.xlsx'  z.B. nach Kasse_Filiale1.xlsx

2. Öffnen Sie die Datei und kopieren Sie das Arbeitsblatt 'Kasse' nach 'Kasse_Jan' 
oder dem Monat mit dem Sie anfangen.

3. Geben Sie den Anfangsbestand vor.

4. Die Erfassung kann jetzt beginnen, beachten Sie dabei noch folgende Dinge:
- In Spalte 'B' das Kassekonto vorgeben, es sei denn es ist eine Aufteilungsbuchung.
- Beim Einfügen neuer Zeilen muss die Formel in Spalte 'J' (Kontobezeichnung) kopiert
werden.

5. Stimmen Sie den Kassenbestand am Monatsende ab, danach kann die Datei importiert
werden.
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Erläuterung Exceltabelle

Im Ordner \KiDoppik\Import befindet sich eine Mustertabelle 'Muster_BuchungsImport.xlsx',
hierdrin wird in den Arbeitsblättern 'KasseBsp_Jan' und 'KasseBsp_Feb' beispielhaft angezeigt
wie die Erfassung der Zu-und Abgänge erfolgen muss.

Felderläuterung
Anfangsbesta
nd

Eingabe des Kassen-Anfangsbestands in der Spalte Zugang, diese Eingabe
dient nur zur Abstimmung des Kassenbestands in der letzten Zeile.

Kontoart Zur Auswahl stehen die Kontoquellen: Sachkto, Lieferant und Kunde
Für die Kasse ist Sachkto auszuwählen. Im weiteren wird hier nur auf die
Kassebuchungen eingegangen.

Kontonummer Die Sachkontonummer der Kasse, diese Nummer muss je Satz wiederholt
werden.
Eine Ausnahme bilden die Aufteilungsbuchungen, dann muss bei den
Gegenbuchungen das Feld frei gelassen werden. (siehe Beleg 7 im obigen Beispiel)

BelegNr Eine fortlaufende Nummer, diese wird nur benötigt, damit man
zusammengehörige Buchungssätze erkennt.
Bei der Übernahme wird vom System eine neue fortlaufende Nummer
vergeben.

Belegdatum Das Datum ist 10-stellig einzugeben: 15.01.2015

Zugang (S)
Ist in der Kasse Geld eingegangen, z.B. aus Kollekten so ist der Betrag in
dieser Spalte zu erfassen.

Abgang(H)

Ist aus der Kasse Geld genommen worden, z.B. bei Einzahlung auf das
Bankkonto, so ist der Betrag hier zu erfassen. Achten Sie darauf, dass bei
Bankeinzahlungen das Geldverrechnungskonto(170100) als Gegenkonto
erfasst wird.

RechnungsNr Das Feld kann bei Bedarf gefüllt werden.
RechnungsDat
um

Das Feld kann bei Bedarf gefüllt werden.

Gegenkonto Zur Auswahl steht der Kontenplan, der in einem separaten Arbeitsblatt
hinterlegt ist.

Bezeichnung-
Gegenkto

Die Bezeichnung holt sich Excel automatisch aus dem Kontenplan, deshalb ist
es wichtig, dass dieses Feld nicht überschrieben wird! 
Bei Eingabe einer falschen Kontonummer erscheint der Fehler #NV.
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KStelle Falls vorhanden kann hier die Kostenstelle erfasst werden.
Buchungstext beliebiger Text

Addition ohne
Aufteilungsbu
chung

Es werden die Zu- und Abgänge summiert, dabei werden die
Gegenbuchungen bei Aufteilungen nicht berücksichtigt! Die Gegenbuchungen
werden nur erkannt, wenn auf der linken Seite kein Kassekonto  angegeben
ist, die Zelle also leer ist. 

Kassenbestan
d

Der neue Kassenbestand ergibt sich aus der Summierung:
Anfangsbestand + (Zugang-Abgang ohne Aufteilung)

OpenOffice

Falls mit OpenOffice gearbeitet wird, muss das Tabellendokument 
mit dem  Dateityp "Excel 97/2000/XP(*.xls)"
gespeichert werden.

Ansonsten gelten die Erläuterungen der Exceltabelle.

Erläuterung Import

Mit Schritt 1 muss zunächst die Schnittstelle ausgewählt werden, danach bestimmen Sie den
Belegkreis.

Im Schritt 3 werden die Buchungen geprüft und zur Übernahme vorbereitet. Fehlerhafte
Buchungen werden im Protokoll angezeigt.
Man kann hier auch schon erkennen, dass KiDoppik eigene Belegnummern vergibt, auch der
Buchungstext wird ergänzt um '/i' so ist zu erkennen, dass diese Buchungen importiert
wurden.

Achten Sie darauf, dass das Arbeitsblatt welches importiert werden soll an erster Stelle in
Excel steht!
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Fehler müssen ggf. direkt in Excel korrigiert werden.  Nur fehlerfreie Tabellen können
importiert werden:

Der Übernahme-Button wird nur bei fehlerfreiem Protokoll aktiviert. Drucken Sie vorab das
Protokoll aus.
Nach dem Klick auf 'Übernahme' wird der Import geschlossen, es erscheint die gewohnte
Buchungsmaske.

Wenn alles ok ist, können Sie den Buchungsvorgang beenden.
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Auswertungen

Saldenliste

Je nach Auswahl der Kontenquelle kann die
Saldenliste sowohl für die Sachkonten als
auch für die Lieferanten gedruckt werden.

Eine Einschränkung der Konten ist über die
Auswahl von/bis Konto möglich.

Die Salden einer einzigen Kostenstelle können
über die Auswahl 'für Kstelle' gedruckt
werden.

Weitere Optionen:
mit 0-Salden: ja, es werden alle Konten gedruckt

nein, nur Konten mit Saldo werden
gedruckt

Zeitraum einschränken?
Ja - es wird eine zusätzliche Zeile eingeblendet.

Beim Aufklappen des Feldes wird das letzte Belegdatum
angezeigt. Das Feld kann überschrieben werden. Bei
dieser Option wird das Datum in der Kopfzeile der
Saldenliste angezeigt.

Kontengruppen verbergen?
Zwischensummen und Überschriften werden
ausgeblendet.
Es wird nur nach Kontenklassen bzw. 
Kontenklassenbezeichnungen summiert.

mit Summe Standardkonten?
Alle Konten die einen gemeinsames Konto im Feld
Standard im Sachkontenstamm haben werden summiert.

mit Excel-Export:
Vor dem Start der Saldenliste wird geprüft, ob die Excel-
Datei bereits vorhanden ist, sie wird nur auf Nachfrage
überschrieben, ggf. können Sie auch einen anderen
Dateinamen vorgeben.
Beim Schließen der Saldenliste werden die Werte in Excel
 ausgegeben. Diese Datei wird anschließend automatisch
geöffnet.
Der Dateiname und der Pfad können ausgewählt werden.
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Bei Auswahl der Lieferanten erscheinen
andere Optionen. Sie können die Sortierung
der Lieferanten bestimmen und ob eine Kurz-
oder Langform gelistet werden soll.

siehe dazu Layout Lieferanten

Sind neue Konten angelegt worden, so wird automatische eine Zwischensumme nach 
Standardkonten ausgegeben.
Siehe dazu die Saldenliste Layout ohne Kontogruppen unter Umlaufvermögen.

Auf der letzten Seite der Saldenliste werden die Konten nach Kontenarten summiert
dargestellt, siehe Beispiel unter Layout mit Kontengruppen.

Sortierung

Je nach Benutzergruppe wird die Saldenliste unterschiedlich sortiert.

Die Saldenliste kann einmal nach Kontenklassen Sortiert und gruppiert werden oder nach
Klassenbezeichnungen.

Für die kameralistischen Kontenpläne  
Berlin
Dresden und 
Hildesheim 

gilt die Sortierung nach Klassenbezeichnungen, wie Einnahmen, Ausgaben, Geldkonten und
Bestandskonten.

Alle anderen Kontenpläne werden nach Kontenklassen sortiert.
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Layout mit Kontogruppen

Es werden Zwischensummen je Kontogruppe (z.B. 116 Kassenbestand)gebildet. 
In diesem Beispiel wurde ein Bis-Datum(Kopfzeile über Soll/Haben) vorgegeben, aus diesem
Grund fehlt hier das Konto 137500, da auf diesem Konto erst nach dem 05.01.2010 gebucht
wurde.
Im Layout ohne Kontogruppe sehen Sie denselben Datenstand ohne Bis-Datum.
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Letzte Seite 
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Layout ohne Kontogruppen

Es werden Zwischensummen je Kontoklasse (z.B. 1 Umlaufvermögen)gebildet.
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Layout nach Eröffnen Neues Jahr

Nach dem Eröffnen des Neuen Jahres werden die Anfangsbestände als vorläufig
gekennzeichnet. 
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Layout Lieferanten

Einzeilig und Sortierung nach Suchwort:

 

Mehrzeilig und Sortierung nach Kontonummer:
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Bilanz/G+V

 
siehe Beschreibung Seitenansicht Bilanz/G+V

Plan-/Istzahlen

Beschreibung dazu siehe unter JahresarbeitenDruck Plan-/Istzahlen ...

OP-Liste

 Die Offene Posten-Liste kann sowohl für Lieferanten- als auch für die Kundendaten gedruckt
werden.
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Zahlungen

Lieferantenstammsatz

siehe unter Stammdaten/Kontokorrent/Lieferantenstamm
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Nach der SEPA-Umstellung sieht der Bankenteil so aus:

Man hat dann auch die Möglichkeit mit der Schaltfläche IBAN...die IBAN-Nummer aufgrund von
BLZ und Kontonummer zu ermitteln. 
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Lieferantenzahlungen

Hier werden die reinen Zahlungssätze (nicht die Buchungssätze) des Lieferanten angezeigt.
Die Zahlungen können hier gesperrt oder auch ganz gelöscht werden.

Löschen:
Ein Klick auf den Datensatzmarkierer (links neben dem Jahr) markiert den Posten und mit der
Entf-Taste wird der Posten gelöscht.
Vorab wird nochmal nachgefragt, ob der Datensatz wirklich gelöscht werden soll.

Falls eine Zahlung bereits gelaufen ist, ist eine Löschung nicht mehr möglich.

Falls ein Satz versehentlich gelöscht wurde, kann er über den Buchungssatz in der 
Kontenauskunft/Zahlungssatz erzeugen neu erstellt werden.
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Zahlungsverkehr

Mit diesem Programm kann die Zahlungsvorschlagsliste und anschließend der
Datenträgeraustausch gestartet werden.
 
Beim Öffnen des Programms wird
zunächst geprüft, ob eine
Bankverbindung im Einrichtungsstamm
hinterlegt ist.
Es erscheint ggf. diese Meldung:

Im Vorlauf wird festgelegt von welcher Bank die Überweisungen laufen sollen und zu welcher
Fälligkeit.
Sämtliche Zahlungen werden sofort gebucht, so dass das Lieferantenkonten ausgeglichen
wird.
Die Gegenbuchung läuft zunächst auf ein Bankzwischenkonto, bei der Buchung des
Kontoauszugs wird das Zwischenkonto wieder ausgeglichen.

Weitere Angaben zu den Vorlaufdaten stehen unter der Zahlungsvorschlagsliste.
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Zahlungsvorschlagsliste

 

Felderläuterungen:
Überweisung von: Auswahl der Bank die belastet werden soll. Die Banknummern sind

im Einrichtungsstamm hinterlegt.

Bankbuchung auf: Angabe des Sachkontos (Bankzwischenkonto oder auch Geldtransitkonto
genannt) auf dem die Überweisungen gebucht werden. Das Konto wird
beim Buchung des Kontoauszugs wieder ausgeglichen.
1. Lieferanten an Bankzwischenkonto (Buchung durch dieses Programm)
2. Bankzwischenkonto an Bankkonto (Manuelle Buchung nach Kontoauszug)

Zahlung erfolgt am: Das Tagesdatum ist voreingestellt, man kann auch einen späteren
Termin vorgeben. Das Datum ist wichtig für die Fälligkeitsermittlung.

nächste Zahlung
am:

Voreingestellt ist hier das Tagesdatum plus dem Zahlungsrythmus
aus dem Firmenstamm. Auch dieses Datum ist wichtig für die
Fälligkeitsermittlung, denn wenn der nächste Zahlungstermin
innerhalb der Rechnungsfälligkeit liegt, dann erfolgt die Überweisung
erst bei dem nächsten Zahlungslauf.

Tipp zur sofortiger Überweisung aller Rechnungen:
Setzen Sie den Termin nächste Zahlung am mindestens 1 Monat
nach dem Termin Zahlung am.



-60-

  KiDoppik

© Software-Büro Katharina Dierking

Skontobuchung auf: Ist beim Lieferanten ein Skontosatz hinterlegt, so wird bei Zahlung
innerhalb der Skontofälligkeit der Skontobetrag abgezogen. Das ist
eine Minderung der Rechnung und hier wird dem Programm
mitgeteilt, ob die Minderung auf dem Gegenkonto des Lieferanten,
also dort wo die Rechnung steht oder auf einem separatem Konto 
'Skontoerträge', gebucht werden soll.
Eine Änderung wird nach dem Zahlungslauf in den Firmenstamm
übernommen.

Kontenzuordnung: Diese Zeile wird nur eingeblendet, wenn unter 'offene Zahlungen' das
Skontokonto verändert wurde. Eine Markierung kennzeichnet, dass
bei erneutem Aufruf von 'ZVL starten' oder 'offenen Zahlungen' das
neue Konto beibehalten wird, ansonsten wird das Skontokonto
wieder neu ermittelt.

Offene Zahlungen Diese Anzeige muss geöffnet werden, wenn Änderungen an den
Überweisungen vorgenommen werden sollen. z.B.
- Sperren eines Posten
- Verwendungszweck anpassen
- Skontobetrag oder Skontokonto ändern
- Zahlung komplett löschen

Protokolle
wiederholen

Mit dieser Funktionen können die Protokolle des letzten Zahlungslauf
wiederholt werden. Das kann nötig werden, falls eine Seitenansicht
ohne Druckbefehl geschlossen wurde.

1. ZVL starten Aufruf der Zahlungsvorschlagsliste, dieser Druck muss immer vor den
Überweisungen laufen. Falls nach der ZVL Änderungen durchgeführt
werden, muss die ZVL erneut aufgerufen werden.

2. Überweisung... Aufruf der Überweisungen, mit ERstellung der Buchungssätze und der
DTA-Datei.

Seitenansicht ZVL

vor SEPA:
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Offene Zahlungen

Es werden alle noch nicht abgewickelten Zahlungen angezeigt.

Steht in der Spalte Zahlbetrag der Wert auf 0,00, dann war der Posten bisher nicht fällig und
wurde noch nicht zur Zahlung vorgeschlagen. 
Der Zahl- und auch der Rechnungsbetrag können nicht verändert werden, soll nur ein
gekürzter Betrag überwiesen werden, dann ist die Kürzung in der Spalte SktoBetrag
einzugeben!

Sobald eine Änderung in diesem Programm durchgeführt wurde, muss die
Zahlungsvorschlagsliste erneut aufgerufen werden.

In dieser Anzeige können folgende Werte geändert werden:
 RechDat
 SperrKz
 SktoKonto (Bei Änderung wird Zeile Kontenzuordnung im Vorlauf Zahlungen eingeblendet)

 Skto-Kstelle
 Verwendungszweck1 und 2
 Skontofälligkeit
 Nettofälligkeit
 Kz Gezahlt und Gebucht
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Solange die Zahlung noch nicht erfolgt ist, kann auch der gesamte Satz gelöscht werden. 

Ein Klick auf den Datensatzmarkierer (links neben der LieferantenNr) markiert den Posten und mit
drücken der 'Entf-Taste' kann der Satz nach einer Sicherheitsfrage gelöscht werden.

Ein neuer Zahlungssatz kann über die Kontenanzeige Lieferanten (rechte Maustaste -> Zahlungen
erzeugen) angelegt werden.
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Überweisung

Beim Starten der Überweisungen wird
zunächst geprüft, ob Änderungen mit
dem Programm 'Offene Zahlungen'
vorgenommen wurden, ist das der Fall
muss mit dem Button 'ZVL starten' die
Zahlungsvorschlagsliste noch aufgerufen
werden.

Desweiteren wird geprüft, ob bei
Skontoabzug auch ein Skontokonto
hinterlegt ist. Fehlt das Konto kann ide
Überweisung nicht laufen, erst muss
über 'Offene Zahlung' das Konto
zugeordnet werden.

 

Felderläuterung:
Überweisungsproto
koll 

Bei gesetztem Häkchen wird das Protokoll erzeugt. 
Wenn die DTA-Datei online versendet wird, erzeugen die meisten
Bankenprogramme ebenfalls ein Protokoll, so dass ein doppelter
Ausdruck vorliegen würde. Aus diesem Grund kann hier das Protokoll
optional gedruckt werden.
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Begleitzettel Wird die DTA-Datei nicht online verschickt, so kann sie immer noch
auf Diskette ausgegeben werden. In diesem Fall muss die Diskette
mit dem unterschriebenen Begleitzettel bei der Bank abgegeben
werden.

Seitenansicht Alle Listen können direkt auf den Drucker ausgegeben werden oder
erst als Seitenansicht angezeigt werden.
kein Häkchen = direkte Ausgabe auf den Drucker

Verzeichnis für DTA Das Überweisungsmodul erstellt eine Datenträgerdatei (DTA) mit
dem Namen DTAUS.txt.
Der Speicherort dieser Datei wird unter 'Verzeichnis für DTA' 
Der Dateiname kann je nach Eingabe im Firmenstamm (DTAUS-Datei
ohne Einrichtungsnummer) unterschiedlich aufgebaut sein.
z.B.DTAUS.1 - mit EinrichtungsNr 
 DTAUS0.txt - ohne EinrichtungsNr
Die Angabe dieses Verzeichnis wird automatisch im Firmenstamm
gespeichert.

DTA
erstellen... 

Vor Durchführung der Überweisungen wird noch einmal nachgefragt,
ob der errechnete Überweisungsbetrag in Ordnung ist:

Danach wird der Buchungsbeleg erzeugt und je nach Vorgabe das
Überweisungsprotokoll und der Begleitzettel.

Die Überweisung ist damit abgeschlossen. Die Konten der Lieferanten
sind ausgeglichen und gleichzeitig ausgeziffert worden. Die DTA-
Datei kann jetzt an die Bank gesendet werden. Sprechen Sie mit
Ihrer Bank, mit welchem Programm Sie die DTA-Datei mit PIN- und
TAN-Nummern versenden können.
Bei der Deutschen Bank ist das z.B. Online möglich.
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Seitenansicht Buchungsbeleg

 

Seitenansicht Überweisungsprotokoll

vor SEPA:
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Seitenansicht Begleitzettel

In SEPA wird der Begleitzettel durch das Überweisungsprotokoll ersetzt.
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Kontoauszug einlesen

Ablaufbeschreibung:

Die mit einem Bankenprogramm erstellten Kontoauszugsdaten werden in die KiDoppik
eingelesen.

Dabei erfolgt bereits eine automatische Aufteilung der Buchungen in Soll und Haben.

Zu jedem Zahlungssatz können Buchungsregeln mit diversen Bedingungen und
Buchungstexten hinterlegt werden.

Passt eine Buchungsregel, so wird daraus ein Buchungsvorschlag mit Vergabe der
Buchungsnummern erstellt.

Für Zahlungssätze ohne passende Regel können neue Regeln hinzugefügt werden oder man
gibt direkt die Buchung vor.

Wenn alle Sätze für eine Buchung vervollständigt sind, können sie in das Programm Dialog
Buchen übernommen werden.
Von hier werden sie im Normalfall als endgültige Buchung übernommen.

Bankenprogramme

Mit einem Bankenprogramm wie SFirm oder Star-Money können Kontoauszüge für einen
bestimmten Zeitraum abgeholt werden.

Diese Auszüge werden dabei gleichzeitig in einem sogenannten MT940- oder auch SWIFT-
Format gespeichert.

Dem Speicherort können Sie vorab einstellen:

SFIRM: Menü Extras/Optionen/ Register Kontoauszüge -> Unverschlüsselte Kopien der STA-
Datei speichern in:
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Star-Money: Menü Verwaltung/Datenexport/ Format MT940-Format(*.sta)

Profi cash:
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Import Kontoauszug

Der erste Schritt zum automatischen Einlesen der Kontoauszüge ist das Importieren der zuvor
mit Ihrem Bankenprogramm erstellten Kontoauszugsdatei.

Gehen Sie auf die Öffnen-Schaltfläche und wählen Sie die entsprechende Datei aus.

Nach dem Einlesen wird die Dateiendung von *.STA in *.TXT geändert.

So erkennen Sie, ob die Datei bereits eingelesen wurde.

Anschließend öffnet sich die Anzeige der Kontoauszugsdaten. 
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Kontoauszugsdaten

Zur Abstimmung der Daten wird in der Kopfzeile der Anfangssaldo des Kontoauszugs mit
dem Saldo auf dem Sachkonto verglichen.

Die Differenz muss immer 0,00 sein! Falls doch eine Differenz angezeigt wird, ist entweder die
letzte Buchung nicht korrekt oder der Kontoauszug wurde für einen falschen Zeitraum
abgerufen.

Informativ wird auch der errechnete Endsaldo in der Fußzeile angezeigt.

Wenn keine Differenz vorliegt, geht es weiter mit der Schaltfläche Buchungsvorschlag, hier
erfolgt die Aufteilung nach Soll und Haben und ggf. die Zuordnung zu einer Buchungsregel.

Der Buchungsvorschlag stellt die Buchungssätze jedesmal neu zusammen, ggf.
werden dadurch manuelle Ergänzung hinfällig.

Hinweis: 
Falls nach der SEPA-Umstellung keine Werte angezeigt werden, dann muss eventuell die
Angabe 'Kontolänge vor SEPA' im Einrichtungsstamm angepasst werden .
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Buchungsvorschlag

Aus den Kontoauszügen werden automatisch Buchungssätze gebildet und hier angezeigt.

Die Sätze ohne passende Regel, werden im Belegkreis gelb gekennzeichnet.
Bei einer erstmaligen Anwendung, wie in diesem Beispiel, sind das natürlich alle Datensätze.

Neben dem Belegkreis, der standardmäßig auf 'BK' eingestellt ist, kann man bereits die
Vergabe der Buchungsnummern erkennen.

Für Zahlungen die sich immer mal wiederholen, können nun Regeln festgesetzt werden.
Beim nächsten Kontoauszug werden daraus dann vollständige Buchungen erzeugt.

Bei einmaligen Zahlungen ergänzen Sie den Buchungssatz manuell. 
Sie müssen das Gegenkonto, die Kostenstelle und einen Buchungstext für diese Zahlung
eingeben. 
Beachten Sie dabei auch die Möglichkeit der Aufteilungsbuchung.

Die Erstellung einer Regel wird hier anhand eines Beispiels erläutert:

Markieren Sie den Satz und klicken Sie unten auf die Schaltfläche Regel für markierten
Satz ändern/erstellen.

Nach Vorgabe und Anwendung der Regel sieht man den vollständigen Buchungssatz:
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Aufteilungsbuchung

Für eine Aufteilungsbuchung muss im Buchungsvorschlag ein Haken in das Feld 'Aufteilung'
gesetzt werden.
Daraufhin öffnet sich das nachstehende Fenster.

Ähnlich wie im Buchungsprogramm können hier die Aufteilungen untereinander erfasst
werden.

Mit der Schaltfläche 'übernehmen' wird die Aufteilung gespeichert, im Buchungsvorschlag ist
das nur durch den 
Haken 'Aufteilung' zu erkennen. 
Achten Sie also darauf, dass dieser Haken gesetzt ist.

Buchungen übernehmen

Wenn alle Zeilen vorkontiert sind, können die Buchungen übernommen werden.

Dabei wird geprüft, ob alle Zeilen, auch die Aufteilungen kontiert wurden.

Der Belegkreis der fehlenden Kontierungen wird gelb hinterlegt und ist so schnell zu finden.
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Wenn alle Buchungen ok sind, wird die normale Buchungsmaske geöffnet.

Hier können Sie noch einmal alle Buchungen sehen und den Kontenstand abstimmen.
Mit 'Beenden' werden die Buchungen endgültig übernommen.

Buchungsregel

Wenn für den Zahlungssatz noch keine Regel zugeordnet wurde, dann wird sofort eine neue
Regel vorgeschlagen,
ansonsten wird die angewendete Regel angezeigt.

Als Regelname wird der Absender bzw. Zahlungsempfänger vorgeschlagen,
der Name kann natürlich ergänzt oder überschrieben werden.

Nach Bestätigung mit OK erscheint ein Vorschlag für die neue Regel, dieser wird im
Bemerkungstext mit -Autovorschlag- gekennzeichnet. 
In diesem Fall wird als Bedingung der Zahlungsausgang gleich 9,99 vorgeschlagen. 
Ändert sich der Betrag bei jeder Zahlung, dann muss hier Zahlungsausgang größer 0,00
eingetragen werden.
Als weitere Bedingung wird der Zahlungsempfänger vorgeschlagen. Eine Auswahl der
Bedingungsmöglichkeiten wird nachstehend gezeigt.

Spaltenbezeichnungen:      Operator:
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In unserem Beispiel sind der Empfänger und die Zahlungshöhe schon eindeutige Kriterien und
es kann die Buchungsvorgabe erstellt werden.

Buchungsvorgabe:
Hier kann wie im Buchungsprogramm die Kontenquelle, das Gegenkonto und die Kostenstelle
erfasst werden. 
Die Buchungsseite ist bereits vorgegeben, wenn der Betrag der Höhe nach immer gleich ist,
ansonsten ist die Vorgabe 0,00.
Der Buchungstext ist beliebig und kann durch einen Zusatztext hinsichtlich des Zeitraums
oder des Absenders erweitert werden.



-77-

  KiDoppik

© Software-Büro Katharina Dierking

Für Aufteilungsbuchungen werden die Gegenbuchungen einfach untereinander erfasst.
Ändern sich die Beträge ständig, so können hier bereits die Gegenkonten vorgegeben werden,
die passenden Beträge müssen dann im Buchungsvorschlag ergänzt werden.

In der Buchungs-und in der Fußzeile können ggf. noch Bemerkungstexte eingegeben werden.

Mit der Schaltfläche  wird das Fenster geschlossen und die Buchung in den
Buchungsvorschlag übernommen. 

Wenn eine Regel zu mehreren Zahlungen passt, gibt es den Hinweis über nicht eindeutige
Buchungsregel.
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Nicht eindeutige Buchungsregel

Passt eine Regel zu mehreren Zahlungen, so werden diese angezeigt.

Sie müssen entscheiden, ob die Regel für alle angezeigten Zahlungen gilt oder ob es
Ausnahmen gibt.

Soll eine Zahlung von der Regel ausgeschlossen werden, so setzt man das Kz Ignorieren (in
der ersten Spalte).

In diesem Beispiel gilt die Buchungsregel 'SEPA-Überweisung' für alle Sammelüberweisungen,
da diese immer gegen das Geldverrechnungskonto aufgelöst werden.

Es ist also auf  zu klicken, damit werden die angezeigten 2 Buchungssätze
vervollständigt und in den Buchungsvorschlag übernommen.

Alternativ kann man  einzelne Umsätze mit dem Kz 'Ignorieren' übergehen. Für diesen
Umsatz muss dann im Buchungsvorschlag das Gegenkonto manuell erfasst werden.
Ansonsten werden die Konten gemäß der Buchungsregel eingesetzt.

Die Regel zu diesem Beispiel hat folgenden Aufbau:
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Druck Buchungsregel

Mit dieser Liste erhält man einen Gesamtüberblick über die Buchungsregeln.

Sicherung

 

Datensicherung

Die Datensicherung muss regelmäßig durchgeführt werden, damit das nicht vergessen wird,
kann man  Erinnerungsmeldung in den Programmoptionen eingestellt werden. Man hinterlegt
die Anzahl der Tage nach denen eine Datensicherung durchgeführt werden soll.

Ist der Zeitraum überschritten kommt diese Meldung:
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Bei der Datensicherung wird die Originaldatei auch gleichzeitig reorganisiert, schon allein aus
diesem Grund sollte die Sicherung regelmäßig durchgeführt werden.

 

Unter der Überschrift wird die der Datenpfad mit der Dateigröße angezeigt, 
hier ist das der Standardpfad C:\KiDoppik\Kidaten.swb (6.020 KB).

Als Sicherungsverzeichnis wird immer der Installationspfad mit dem Unterverzeichnis
Datensicherung vorgeschlagen. Es kann   auch jeder andere Pfad ausgewählt werden.

Die Sicherungsdateien fangen immer mit dem Namen KiDaten_ an, der Name kann mit
beliebigem Text ergänzt werden.
Vorgeschlagen wird das Tagesdatum und die Uhrzeit. Möchte man wissen welche Namen
bisher benutzt wurden, so kann man über die Schaltfläche 'Sicherungen bisher...' die
Dateien aus dem o.g.Verzeichnis sehen. 
Wird ein bereits vorhandener Name benutzt, dann kann auf Nachfrage die Datei
überschrieben werden.

Mit Sicherung starten beginnt zunächst die Reorganisation und anschließend die Sicherung. 
Die Programm wird nur gestartet wenn alle anderen Anwender aus dem Programm sind, ggf.
wird diese Meldung angezeigt:
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Im Normalfall wird das korrekte Ende der Sicherung mit dieser Meldung beendet:
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Sicherungen bisher
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Rücksicherung

Bei der Rücksicherung ersetzt der ausgewählte Sicherungsstand den aktuellen Datenbestand.

Aus diesem Grund müssen 

Wenn z.B. der aktuelle Datenbestand Buchungen bis zum August 2010 enthält und als
Rücksicherung eine Datensicherung aus dem Juni 2010 gewählt wird, dann sind anschließend
nur noch die Buchungen bis Juni 2010 im aktuellen Datenbestand enthalten. 
Das gilt für alle Einrichtungen! -Eine Einzelsicherung pro Einrichtung ist nicht
möglich.

Nachdem der Pfad der Rücksicherung ausgewählt wurde, erscheint noch einmal eine
Sicherheitsfrage:
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Einrichtung wechseln

 
Mit diesem Programm kann in ein anderes Buchungsjahr gewechselt werden oder in eine
andere Einrichtung.

Man kann damit kein neues Buchungsjahr anlegen, dafür ist das Programm Neues Jahr
eröffnen vorgesehen.
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Register Stammdaten
Stammdaten

Unter dem Register 'Stammdaten' stehen die Stammsätze zu allen Bereichen,
das sind 
 Sachkonten
 Bilanz und G+V
 Kostenstellen
 Kontokorrent 
 Verwaltungsdaten
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Sachkonten

 

Stammsatz Sachkto

Hier werden alle Konten der Einrichtung angezeigt. 
Zu den automatisch angelegten Konten können beliebig viele hinzugefügt werden.
Die einzige Einschränkung ist, dass die Konten 6-stellig sein müssen!

Erläuterung der Schaltflächen, der Feldnamen.

Anzeige Bestandskonto

Anzeige Aufwands- und Ertragskonten mit Register 'Planwerte'
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Neues Konto anlegen

Für die Neuanlage eines Kontos ist es ratsam zunächst ein Konto auszuwählen das in die
gleiche Rubrik passt wie das neue Konto.
Dieses Konto wird dann als Vorlage genutzt, dabei werden alle Werte in das neue Konto
übernommen.
Bei den Aufwands- und Ertragskonten werden alle Kostenstellen dem neuen Konto zugeordnet
(Register Planwerte).

Gehen Sie zum Beispiel auf ein
Bankkonto, wenn ein
zusätzliches Bankkonto
angelegt werden soll.
Klicken Sie anschließend auf 
Neues Kto..., es erscheint
dieses Fenster:

Falls Sie ein Kostenkonto im
alten Jahr anlegen, dann
muss dieses Konto auch im
neuen Jahr manuell angelegt
werden.

Bestandskonto werden im
neuen Jahr automatisch
angelegt, sobald darauf
gebucht wird.

Geben Sie neue Kontonummer ein und klicken Sie auf Kto anlegen.
Es erscheint der neue Stammsatz in dem nur noch die Bezeichnung angepasst werden muss.
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Schaltflächen

 

Formular/
Datenblatt

Der Sachkontenstamm kann als einzelnes Formular oder in der 
Datenblattansicht angezeigt werden.
In der Formularansicht wird bei den Erfolgskonten ein 2.Register für die
Planwerte angezeigt.

Buchung Es werden die Einzelbuchungen des aktuellen Kontos angezeigt.

Neues Kto... Anlegen eines neuen Sachkontos, dabei wird das aktuelle Konto als
Vorlage benutzt.

Prüfen Falls Sie unsicher bei der Eingabe eines Kontos sind, dann können Sie
es hiermit überprüfen lassen.
Geprüft wird:
 Doppelte Zuordnung Aktiv-Passiv-Seite bei saldenabhängigen

Konten
 Fehlende Bilanz- bzw. G+V-Zuordnung
 Kontoart

Speichern Über diese Schaltfläche wird der Satz sofort gespeichert, wenn er
fehlerfrei ist.
Eine automatische Speicherung erfolgt auch beim Wechsel des
Datensatzes oder beim Beenden des Programms.

Löschen Vor dem Löschen erscheint immer noch eine Sicherheitsabfrage:

Anschließend wird geprüft, ob noch Einzelbuchungen vorhanden sind:
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Ende Beim Schließen des Sachkontenstamms werden alle Kostenstellen den
Aufwands- und Ertragskonten zugeordnet.

Felderläuterungen

Erläuterung:
Konto Immer 6-stellige Nummer.

Hinweis:
Das Feld ist deaktiviert, wenn die Stammsatzanzeige von einem
anderen Programm aufgerufen wurde.

Bezeichnung bis zu 100 Stellen Text sind möglich

Kontoart Die Sachkonten sind in folgende Arten aufgeteilt:
 Aufwand

alle Kostenkonten, wie z.B. Löhne, Betriebskosten, etc. bei den
Aufwandskonten können auch Planwerte vorgegeben werden.

 Bestand
die Konten des Anlage- und Umlaufvermögens wie z.B. PKW,
Büroeinrichtung, Forderungen
auch die Eigen-und Fremdkapitalkonten gehören dazu, wie z.B.
Rücklagen, Rückstellungen, Verbindlichkeiten

 Ertrag
alle Einnahmekonten wie z.B. Spenden, HH-Zuschüsse, Erlöse
aus Kerzenverkauf, Zinseinnahmen etc.

 Finanzen (seit Version 3.10)
alle Depots und Beteiligungen 

 Geld
Die Geldkonten gehören zwar auch zu den Bestandskonten,
aber durch diese besondere Kennzeichnung erhalten Sie in der 
Saldenliste immer einen Summenausweis des Geldbestands.

 Interim
Interimskonten sind durchlaufende Konten, zum
Jahresabschluss müssen diese auf 0,- stehen.
Ein typisches Konto dafür sind z.B. die durchlaufenden
Kollekten.

 Kasse
Die Kassekonten gehören ebenfalls zu den Bestandskonten,
doch durch diese Kennzeichnung erhalten Sie in der Saldenliste
einen gesonderten Ausweis des Barbestands. Gleichzeitig wird
beim Buchen ein Hinweis gegeben, falls der Kassenbestand ins
Minus gerät.

 Saldovortrag
Diese Kontenart ist für die Konten Eröffnungsbilanz und das
Gewinn- und Verlustkonto.

 Sammelkonto
Das bei den Lieferanten hinterlegte Konto, auf diesem Konto
kann nicht direkt gebucht werden!
Eine Buchung ist immer nur über das Lieferantenkonto möglich.
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Saldenabhängig Konten, die sowohl auf der Aktiv- als auch der Passiv-Seite
erscheinen können, werden hier gekennzeichnet.
Das sind vor allem die Bankkonten, diese Konten müssen sowohl
einer Aktiv- als auch einer Passiv-Seite zugeordnet werden.

Ktogruppe Für die Zusammenfassung in der Saldenliste muss jedes Konto
einer Gruppe zugeordnet werden. Die Gruppeneinteilung findet
man unter  Stammdaten/Kto-Gruppen erfassen. 
Die Zuordnung zu einer Kontengruppe muss innerhalb einer
Kontenklasse identisch sein.
Sie können also kein Konto aus dem Umlaufvermögen (Ktoklasse
1) dem Anlagevermögen (Ktoklasse 0) zuordnen.

Standard Diese Konten-Zuordnung ist nur wichtig, wenn die Buchungsdaten
an die Hauptverwaltung weitergegeben werden.
Aus diesem Grund muss jedes neue Sachkonto dem Standard-
Kontenrahmen zugeteilt werden.
Beispiel:
Reichen die Standard-Bankkonten nicht aus und es wird ein
zusätzliches Konto angelegt, so ordnen Sie das neue Konto einfach
dem letzten Bankkonto zu.

Aktiv Dieses Feld ist gesperrt sobald es sich um ein Aufwands- oder
Ertragskonto handelt.
Ansonsten muss hier eine Bilanzposition mit der Stufe 5 (Zuordnung
zum Sachkto) ausgewählt werden. Zur Auswahl  wird nur die Aktiv-
Seite angeboten, zur besseren Übersicht allerdings mit allen
Bilanzstufen.

Passiv Hier gilt das Gleiche wie für die Aktiv-Seite.

GuV Dieses Feld ist gesperrt sobald es sich nicht um ein Aufwands-
oder Ertragskonto handelt.
Ansonsten muss hier eine G+V-Position mit der Stufe 5 (Zuordnung
zum Sachkto) ausgewählt werden.

Standard-Kstelle Bei den Aufwands- und Ertragskonten kann hier eine Kostenstelle
hinterlegt werden, die dann beim Buchen automatisch
vorgeschlagen wird.

letzte BelegNr Anzeige des zuletzt gebuchten Beleges (Belegkreis und Nr), das Feld
ist nicht änderbar.

Letzte Buchung Tagesdatum der letzten Buchung, das Feld ist nicht änderbar.

Vortrag 2009 Bei den Bestandskonten wird hier der Saldo des Vorjahres
angezeigt, das Feld ist nicht änderbar.
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Kto-Gruppen erfassen

Die Kontengruppen beinhalten die Aufteilung der Sachkonten in logische Bereiche des
Kontenplans, die sehr der Bilanzaufteilung ähnelt.
Es wird hier die Gruppennummer, die Gruppenbezeichnung und die dazugehörige
Kontenklassenbezeichnung erfasst.

Die Kontengruppen sind 3-stellig aufgebaut:

x xx
I  I---> lfd.Nr (meistens die ersten 2 Stellen der Ktonr, allerdings unterbrochen bei den 670er Konten 
I durch die Zwischensumme Kultuskosten und Sachausgaben Seelsorge, ähnliches auch
bei den 77er-Konten)
I
I-----> erste Stelle der Kontonummer

Hinweis Sortierung:
Je nach Benutzergruppe wird die Saldenliste unterschiedlich sortiert.
KiDoppik-Berlin nach Kontenklassenbezeichnung für kameralistischen Kontenplan
alle anderen nach Kontenklassen
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Kontenplan

 
Der Kontenplan zeigt alle Konten mit den Informationen aus dem Sachkontenstamm.
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Bilanz/GuV

 

Bilanz-Aufbau

Der Bilanzaufbau gliedert sich in die 3 Bereiche 1.Aktiv , 2.Passiv und 3. GuV. 
Diese Begriffe sind feststehend und dürfen nicht verändert werden.

Über alle 3 Bereiche führt eine laufende Nummer, die z.B. wie folgt gegliedert werden kann:
Aktiv-Seite 010 - 190
Passiv-Seite 200 - 290
GuV-Seite 300 - 900

Innerhalb eines Bereiches können bis zu 5 Zwischensummen gebildet werden.
Die Stufen werden dabei von 1-5 durch nummeriert, wobei die lfdNr der niedrigsten Stufe(5)
immer dem Sachkonto zugeordnet wird.
Eine Summierung muss immer mit der Stufe 5 enden!
Es darf also nicht sein, dass die Stufen 1, 2 und 3 gefolgt von Stufe 1 vorgegeben werden.
In diesem Fall hätte das Programm noch gar keine Sachkonten zur Verfügung.

Die Stufen zeigen folgende Ergebnisse an:
Stufe 1 summiert die Stufen 2 - 5
Stufe 2 summiert die Stufen 3 - 5
Stufe 3 summiert die Stufen 4 - 5
Stufe 4 summiert die Stufen 5 - 5
Stufe 5 zeigt die Summe der Sachkonten
Stufe 6 zeigt das Bilanzergebnis

(üblicherweise gehört diese Position zu den Rücklagen/Eigenkapital auf der Passiv-Seite)

Für die Stufen 1 bis 4 kann die Summenausgabe(kein Häkchen) unterdrückt werden, dann
fungiert die Zeile nur als Überschrift.
Bei den Stufen 1 und 2  wird die Summe wird am Ende der Gruppierung gezeigt, deshalb der
Hinweis '(mit Fußzeile)'.

Ein Häkchen in der Spalte Seitenwechsel bewirkt, dass diese Zeile auf einer neuen Seite
gedruckt wird.

Damit man die Auswirkungen einer Änderung gleich sehen kann, kann man von dieser Maske
direkt die Bilanz aufrufen.
Für einen Ausdruck dieser Struktur klicken Sie auf die Schaltfläche  Aufbau drucken.

Haben Sie sich bereits im Vorjahr die Mühe mit einem Bilanzaufbau gemacht? - Damit Sie
nicht doppelte Arbeit haben,
gibt es die Möglichkeit über die Schaltfläche 'Struktur Vorjahr übernehmen...'  den Aufbau des
Vorjahres zu übernehmen.
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Struktur Vorjahr übernehmen...

Der Bilanzaufbau des lfd. Jahres wird gelöscht und die Struktur des Vorjahres wird
übernommen.

Überprüfen Sie anschließend, ob die Zuordnung der Sachkonten (Register Stammdaten/ohne
Bilanzzuordnung) noch in Ordnung ist.
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dazugehörige Sachkonten

Möchte man die laufenden Nummern in der Bilanz ändern, so müssen auch sämtliche
Sachkonten angepasst werden.
Das System unterstützt Sie dabei wei folgt:

1. Mauszeiger auf die Zeile mit der laufenden Nummer setzen

2. Über rechte Maustaste 'dazugehörige Sachkonten' anzeigen

3. In der anschließend Übersicht geben Sie die neue LfdNr ein:

4. Erst jetzt ändern Sie die lfdNr im Bilanzaufbau
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Protokoll Bilanz-Aufbau
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Seitenansicht Bilanz/ G+V

Die Vorauswahl bei der Bilanz und G+V kann durchaus unterschiedlich aussehen.

Zunächst können Sie auswählen, ob die Bilanz, die G+V oder beides gemeinsam gedruckt
werden soll.
Im Gegensatz zur Bilanz kann bei der Auswahl G+V zusätzlich eine Kostenstelle bestimmt
werden, die dann in der Kopfzeile der G+V angezeigt wird.

Weiter gibt es die Möglichkeit Bilanzzeilen mit der Stufe 5 auszublenden, wenn der Saldo auf
0,00 steht. 
In diesem Fall darf das Häkchen bei 'alle Bilanzzeilen' nicht gesetzt sein.

Ein Häkchen 'mit Einzelkonten' besagt, dass die zu einer Position gehörenden Sachkonten
mit angezeigt werden.
Durch ein Häkchen bei 'mit 0-Salden' werden Sachkonten mit dem Saldo 0,00
ausgeblendet. 

Wir ein Häkchen bei 'Zeitraum einschränken' gesetzt, dann wird das Feld 'Auswertung bis
zum' eingeblendet.
Hier kann das per-Datum vorgegeben werden, beim Aufklappen des Feldes wird das letzte
Belegdatum angezeigt.
Bei Auswahl dieser Option wird das Datum in der Kopfzeile der Bilanz/G+V eingeblendet.

Ein Excel-Export ist genauso wie bei der Saldenliste möglich.
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Deckblatt

Für die Variante 'Erfurt' wird vor der Bilanz oder G+V dieses Deckblatt ausgegeben.

Seitenansicht Bilanz
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Seitenansicht G+V
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Ohne Bilanz-Zuordnung

Es werden alle Konten angezeigt, die weder im Feld Aktiv, Passiv und GuV einen Wert haben.

Als Fehler werden auch die Konten gemeldet, die einer Bilanzposition mit einer Bilanzstufe
ungleich '5' 
zugeordnet sind. 
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Kostenstellen

 

Übersicht Kstelle

 
Neue Kostenstellen werden automatisch auch im Sachkontenstamm angelegt, das geschieht
beim Schließen des Programms.

Vor dem Löschen einer Kostenstelle wird geprüft, ob für diese Kostenstelle Buchungen oder
Planwerte vorhanden sind.
Ist das der Fall, dann wird die Löschung mit einem entsprechendem Hinweis abgelehnt.
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Kontokorrent

 

Lieferanten-Stammsatz

Für den automatischen Zahlungsverkehr muss ein Lieferantenstamm angelegt sein,
da hier die Bankverbindung und die Zahlungskonditionen hinterlegt sind. 

Die meisten Felder im Stammsatz sind selbst erklärend. Hier werden nur einzelne
Besonderheiten der Felder erläutert.

Lieferanten
Nr

Bei einer Neuanlage wird diese automatisch vergeben. Bestehende
Nummern können verändert werden. Die Eingabe wird mit einem
entsprechenden Hinweis abgebrochen wenn die Nummer bereits existiert.
Eine versehentliche Änderung wird durch entsprechende Nachfrage
verhindert.

Suchwort Normalerweise ist es der Firmenname und wird deshalb auch in das Feld 
Firma übernommen. Bei Duplikaten ist es sinnvoll das Suchwort noch um den
Ortsnamen zu ergänzen.

BLZ Die Bankleitzahl wird automatisch geprüft, bei korrekter Eingabe wird der
Bankname automatisch eingestellt.

Kto Es wird geprüft, ob die Kontonummer zu der BLZ passt.
(Für die Prüfung BLZ und Konto werden die mitgelieferten Dateien BLZ.DAT und BNAME.DAT im
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Ordner \Kidoppik\DTA benötigt.)

Liefzahlart Standardmäßig ist hier 'Überweisung' eingestellt. Wenn Sie keinen
automatischen Zahlungsverkehr für diesen Lieferanten nutzen, dann muss '
Bar oder Bankeinzug' ausgewählt werden.

LiefSammelk
to

Hier muss ein Sachkonto mit der Kontoart 'Sammelkto' hinterlegt werden,
voreingestellt ist das erste Sammelkonto der Passivseite. (meistens gibt es nur ein
Konto)
Auf diesem Konto wird jede Buchung des Lieferantenkontos wiederholt.

Standard-
Gegenkto

Diese Konto kann bei Lieferanten vorgegeben werden, bei denen man bereits
im Vorfeld weiß auf welches Sachkonto eine Rechnung gebucht werden muss.
Dieses Konto wird dann im Buchungsprogramm als Gegenkto vorgeschlagen.

Standard-
Kstelle

wie bei Standard-Gegenkto

Vortrag
aus ....

Sobald das neue Jahr eröffnet ist, steht hier der Vortrag aus dem Vorjahr,
dabei wird die Bezeichnung 'Vortrag aus...' um das Jahr ergänzt. So kann im
Buchungsjahr 2011 z.B. 'Vortrag aus 2010' stehen, ist kein Vortrag
vorhanden dann wird das Feld ausgeblendet. 

Schaltflächen:

Öffnet ein IBAN-Fenster in dem die alte BLZ und Kontonummer in IBAN-
Werte umgewandelt wird und in den Lieferantenstamm übernommen werden
kann.

Es wird die nächst höhere Lieferantennummer angelegt, die Maske erscheint
mit leeren Eingabefelder.

Es wird die Kontoauskunft für den aktiven Lieferanten aufgerufen. Dort
werden die Buchungssätze des Lieferanten angezeigt.

Es werden die Lieferantenzahlungen des aktiven Lieferanten aufgerufen. Dort
werden nur die Zahlungen an den Lieferanten gezeigt.

Vor dem Löschen wird geprüft, ob für den Lieferanten Buchungssätze
vorhanden sind. Ist das der Fall wird die Löschung abgelehnt. Eine Sperrung
erfolgt auch, wenn es noch nicht abgewickelte Zahlungen gibt. 

 

Der Datensatz wird bei korrekter Bankverbindung gespeichert. Eine
automatische Speicherung wird auch beim Wechsel des Lieferanten oder
beim Schließen ausgelöst.
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Kunden-Stammsatz
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Verwaltung Allgemein

 

Standard-Buchungstexte

Hier sieht man die Buchungstexte, die beim Buchen als Standardbuchungstext
gekennzeichnet wurden.

Je Konto können beliebig viele Texte angelegt werden. Sie werden im Feld Buchungstext als
Listenfeld angezeigt.

 

Belegkreise

Jede Buchung kann einem Belegkreis zugeordnet werden, 
dabei ist lediglich der Belegkreis 'EB' für die Eröffnungsbuchungen festgeschrieben.

Alle anderen Belegkreise können verändert bzw. ergänzt werden.

Die Spalte 'Standard Für' steuert die Voreinstellung des Belegkreises im
Buchungsprogramm.
Sobald ein Lieferantenkonten ausgewählt wurde, wird der Belegkreis 'ER' vorgeschlagen, 
bei Auswahl eines Sachkontos wird der Belegkreis 'BK' eingestellt.

Die Begriffe 'Sachkto' und 'Lieferant' dürfen nur einmal zugeordnet werden.

Die Nummerierung innerhalb eines Belegkreises wird im Firmenstamm festgelegt.
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Firmenstamm

 
Hier werden je Buchungsjahr und Einrichtung wichtige Informationen für die
Programmsteuerung vorgegeben.

Bei der Erstanlage einer Einrichtung ist es ausreichend das Buchungsjahr vorzugeben,
eingestellt ist immer das Kalenderjahr.

Felderläuterung:
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Tage Plus Skontofrist wird um diese Tage verlängert (Rechnungsdatum +
Tage_Plus). 
Kann z.B. Skonto bis zum 12.07. gezogen werden, der Zahlungsverkehr lä
uft aber erst am 15.07., so wird immer noch Skonto gezogen, da  3
Tage-Plus vorgegeben wurden.

Hinweis:
Die einfachste Variante ist, wenn in Tage Plus, Minus und Zahlungsrythmus
eine 0 steht. Dann gilt das Rechnungsdatum unter Berücksichtigung der
Tage im Lieferantenstamm als Fälligkeitsdatum.

Tage Minus Die Zahlung erfolgt bereits um diese Minus-Tage vor Fälligkeit. 
Ist eine Rechnung z.B. erst am 12.07. fällig, der Zahlungsverkehr läuft
aber bereits am 08.07., so wird die Rechnung bereits jetzt zur Zahlung
vorgeschlagen, da 4 Tage-Minus angegeben wurden.

Zahlungs-
rythmus

Abstand in welchem die Überweisungen laufen, das ist eine wichtige
Angabe für die Ermittlung der Skontofristen und Zahlungsfälligkeiten.
Ein Beispiel zur Ermittlung der Fälligkeit finden sie weiter unten.

Sortierung
Zahlungsliste
n

Bestimmt die Reihenfolge bei der Anzeige der bereits erfassten Zahlungen,
üblicherweise wird hier das Suchwort eingesetzt.

letzte Journal-
Nr

Wird beim Schließen des Journals gesetzt, wenn mit 'endgültig = Ja'
geantwortet wurde. Der Wert ist nicht änderbar.

Einrichtung in
Arbeit

Der Inhalt dieses Feldes wird beim Öffnen der Einrichtung abgefragt, ist
das Kz gesetzt so erscheint eine Warnmeldung, dass bereits jemand in der
Einrichtung arbeitet.

Fortlaufende
Nummerierun
g

über alle Belegkreise Die Belegnummerierung erfolgt unabhängig
vom Belegkreis, diese Option wird bei einer
fortlaufenden Belegabgabe empfohlen.

je Belegkreis Die Belegnummerierung erfolgt je Belegkreis

Cursor bei
Belegkreis
'BK'

Belegdatum Nach der Buchung steht der Cursor beim Belegdatum.
Belegkreis Diese Option bezieht sich nur auf die Buchungserfassung. Sie

ist nur zu setzen, wenn man hinter dem Belegkreis noch eine
Auszugsnummer hinterlegen möchte. z.B: BK/1

Skonto-Konto Möchte man die Skontoabzüge auf einem eigenen Konto abbilden, so kann
das Konto hier angegeben werden. In den Vorlaufdaten der 
Zahlungsvorschlagsliste wird das Konto nochmal angezeigt. Eine Änderung
beim Zahlungsverkehr wird auch in den Firmenstamm übernommen.

Standardpfad
für DTA-Datei

Dieser Pfad wird zur Speicherung der DTA-Datei beim Zahlungsverkehr
vorgeschlagen.
Eine Änderung beim Zahlungsverkehr wird hierher übernommen.

DTAUS-Datei
ohne
EinrichtungsN
r?

Ja Beim Datenträgeraustausch wird eine Diskette pro Einrichtung
erstellt, der  Dateiname lautet DTAUS0.txt. (Es gibt Banken die nur diesen
Namen anerkennen)

Nein Für den Datenträgeraustausch wird Datei mit Kennung der
Einrichtung erstellt.  Sie lautet Dtaus.x,wobei  x für die jeweilige
Einrichtungsnummer steht, für die Mustereinrichtung also Dtaus.900

SEPA-
Umstellung
erfolgt?

Das Kennzeichen wird bei der SEPA-Umstellung gesetzt und kann hier
nicht verändert werden.

endgültiger
Jahresabschlu
ss?

Dieses Kz wird gesetzt, sobald die endgültige Jahresrechnung gelaufen ist.
Dadurch wird verhindert, dass noch im alten Jahr gebucht werden kann.

Beispiel für einen 
Zahlungslauf am 19.07.10, Zahlungsrythmus = 7 Tage, nächste Zahlung also am 26.07.10:
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Rechngs
Datum

Skonto-
Fälligkeit

Netto-
Fälligkeit

Zahlungslauf am 19.07.10

01.07.10 07.07.10
RechDat + 7 Tage
(7 Tage Skto aus

Lieferstamm

31.07.10
RechDat + 30 Tage
(Anzahl Tage aus

Lieferstamm)

Noch keine Zahlung, 
die Skontofrist wurde bereits überschritten.
Es wird jetzt die Nettofälligkeit
ausgenutzt.

12.07.10 19.07.10 11.08.10 Zahlung erfolgt mit Skontoabzug

15.07.10 22.07.10 14.08.10 Durch die 3 Plus-Tage erfolgt die Zahlung noch mit
Skontoabzug.

18.07.10 25.07.10 17.08.10 Die Zahlung erfolgt erst mit der nächsten Zahlung am
26.07.10 mit Skontoabzug.

18.06.10 25.06.10 17.07.10 Die Zahlung erfolgt ohne Skonto bereits 2 Tage vor F
älligkeit, da laut Firmenstamm Zahlungen schon 4
Tage vor Fälligkeit geleistet werden können.
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Programmoptionen

Hierüber können Sie steuern in welchem Abstand eine Erinnerung zur Datensicherung
erfolgen soll.
Sie können einstellen, ob die Anzeige der Programme im Registerformat oder als einzelne
Fenster erfolgen soll.

Weiter können Sie hier vorgeben in welchem Format die SEPA-Datei erzeugt werden soll.
Hintergrund ist hier, dass seit dem 04.11.13 die Version 2.7 freigegeben ist, doch leider
haben sich da noch nicht alle Banken angepasst.
Deshalb kann man hierüber auf eine ältere Version zurückgreifen.
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Kontenplan-Änderungen

Nach einem Update kann man hier die einzelnen Bereiche prüfen.

Die Stammdaten werden dabei mit dem Musterkontenplan verglichen.

Neue Konten?

Der Standard-Kontenplan wird mit den Konten der aktuellen Einrichtung verglichen.

Diese Prüfung erfolgt immer bei der Anwahl einer Einrichtung:
Sie kann aber auch separat über das Register Stammdaten/Verwaltung Allgemein/Neue
Konten? aufgerufen werden.

Es werden die Konten angezeigt, die nicht in der aktuellen Einrichtung vorhanden
sind:

Mit der Schaltfläche -neue Konten anlegen- werden die Konten aus dem Standard-
Kontenplan übernommen.
Außerdem werden -falls vorhanden- auch neue Gruppenüberschriften und Bilanzpositionen
angelegt.

Ignorieren beendet das Programm. 

Ist die Anzeige über das Wechseln der Einrichtung aktiviert worden, dann werden beim
Schließen auch die Kontenbezeichnungen verglichen und ggf. angezeigt.
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Neue Bezeichnungen?

 
Es werden die Kontenbezeichnungen der aktuellen Einrichtung mit dem Standard-Kontenplan
verglichen,
alle Abweichungen werden angezeigt. 
Sachkontenbezeichnungen werden normalerweise im Bereich der Geldkonten immer
verändert, es lässt sich nicht vermeiden, dass auch diese Konten hier angezeigt werden.
Über die Schaltfläche -Standard übernehmen- bestimmen Sie selbst welches Konto den
Text übernehmen soll.

Diese Prüfung erfolgt auch bei der Anwahl einer Einrichtung, sobald neue Standardkonten
vorhanden sind.
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Konten löschen?

Das Standardkonto in den Sachkonten wird mit dem Musterkontenplan verglichen.

Ist ein Standardkonto nicht mehr als Muster vorhanden, so wird es zur Löschung
vorgeschlagen.

Eine Löschung wird allerdings nur durchgeführt, wenn keine Buchungen auf diesem Konto
vorhanden sind, 
das gilt nur für das aktuelle Buchungsjahr.

Neue Grp-Bezeichng?

Es werden die Gruppenüberschriften des Standardkontenplans mit den Überschriften des
eigenen Kontenplans verglichen.

Es werden nur die Gruppen angezeigt die vom Standardtext abweichen.

Über die Schaltfläche -Standard übernehmen- bestimmen Sie selbst ob der Standardtext
übernommen werden soll.
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Neue Kontengruppe?

Hier werden die fehlenden Kontengruppen im Kontenplan angezeigt.

Neue Bilanzgruppe?

Es werden die Bilanzgruppen angezeigt, die im Bilanzaufbau der Gemeinde fehlen.
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Neue Bilanzbezeichng?

Es werden die Positionstexte der Standardbilanz (und G+V) mit den Überschriften der eigenen
Bilanz verglichen.

Über die Schaltfläche -Standard übernehmen- bestimmen Sie selbst ob der Standardtext
übernommen werden soll.

Wechseln

 

Einrichtung wechseln
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Hier wählt man die entsprechende Einrichtung und das Buchungsjahr aus.

Ein neues Buchungsjahr kann nur über über das Register Jahresarbeiten/Neues Jahr angelegt
werden.

Beim Wechseln der Einrichtung wird geprüft, ob der Standard-Kontenplan neue Konten
anbietet,
diese werden ggf. angezeigt.  Siehe dazu auch unter Stammdaten/Verwaltung Allgemein/
Neue Konten?
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Register Einrichtung
Einrichtung

Stammsatz Einrichtung

  

Bei Anwahl über das o.g. Symbol werden die Daten der momentan aktiven Einrichtung
angezeigt.

Die Feldnamen sprechen für sich und müssen hier nicht alle im Einzelnen erläutert werden.

Wichtig ist die Vergabe der Einrichtungsnummer, diese kann frei vergeben werden und 
wird beim Start von KiDoppik bei der Einrichtungsauswahl angezeigt. 
Das Programm wird mit der Einrichtungsnummer 900 für die Mustergemeinde ausgeliefert.

Dasselbe Programm wird auch aus dem Programm Erstellen Neue Einrichtung aufgerufen.
Zu diesem Zeitpunkt ist die Zuordnung zum Bank-Sachkonto noch nicht möglich,
aus diesem Grund wird der Bereich der Bankverbindung in diesem Fall nicht angezeigt.

Grundsätzlich sind hier nur die Bankverbindungen einzugeben, von denen die Überweisungen
laufen.
Üblicherweise ist das das Girokonto der Gemeinde.
Gibt es mehrere Banken, so sind die Banknummern mit 1, 2, 3 etc. fortzuschreiben.
Die IBAN wird geprüft, nur korrekte Werte werden zugelassen.

Die Angabe 'Ktolänge vor SEPA' wird für den Import der Kontoauszüge benötigt.
Da in der Kontoauszugsdatei (Format MT940) noch die alte BLZ und Kontonummer gespeichert
wird.
Standardmäßig ist hier 10 eingestellt, doch einige Banken übergeben gar keine Vorlaufnullen
oder nur eine Vorlaufnull,
dementsprechend muss hier die Kontenlänge angepasst werden.

Die Felder Finanzamt, SteuerNr, Betriebs-Nr Und KZVK-AbrechnungsstellenNr sind für eine
spätere Minijob-Abrechnung vorgesehen.

Die Listenüberschrift erscheint in jeder Auswertung.
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Neue Einrichtung anlegen
Ablauf

 

Um eine neue Einrichtung anzulegen, folgen Sie den Punkten 1 bis 7 im Register Einrichtung.

Diese Punkte müssen abgearbeitet sein, bevor Sie anfangen zu buchen!

Zusätzlich können Sie auch die Planzahlen erfassen.

1. Erstellen neue Einrichtung

 
Mit diesem Programm werden die Grunddaten für eine neue Einrichtung angelegt.

Nach Eingabe des Jahres kann die Neuanlage gestartet werden. 
Zunächst müssen die Adressdaten der Einrichtung erfasst werden,
weitere Informationen finden Sie unter Einrichtung/Stammsatz 

Der Kontenplan wird gemäß der ausgewählten Einrichtungsart (meistens Gemeinde) für die neue
Einrichtung automatisch angelegt.
Danach erscheint diese Meldung:
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Das Programm Einrichtung wechseln wird angezeigt und Sie können die neue Einrichtung
bereits auswählen.

Anschließend aktivieren Sie wieder das Register 'Einrichtung' und folgen den Menüpunkten 2
bis 7.
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2. Druck Kontenplan

 
Über den Kontenplan erhalten Sie einen Überblick der bereits angelegten Konten.

Mit dem Programm Stammsatz Sachkonto können die Konten ergänzt und bearbeitet werden.
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3. Kostenstellen anlegen

 
Die Kostenstellen werden einfach tabellarisch angelegt.

Wichtig ist, dass die Kostenstelle 0 für die eigene Einrichtung erhalten bleibt!

4. Sachkonten bearbeiten

 
Die nähere Beschreibung dazu finden Sie unter Stammdaten/Stammsatz-Sachkonto.

Im ersten Schritt sollte man hier die Bezeichnungen der Bankkonten anpassen.

Es sollte darin die Art des Kontos (Giro, Festgeld etc.), der Bankname und evtl. auch die
Kontonummer angezeigt werden.

z.B.

Eventuell sind auch neue Rücklagenkonten anzulegen, je nachdem wie detailliert die
Darstellung in der Bilanz sein soll.

5. Belegkreise festlegen

 
Lassen Sie sich die Belegkreise nur informativ anzeigen und drucken Sie sie ggf. aus.

Es wird empfohlen die Standard-Belegkreise beizubehalten.
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Eine nähere Beschreibung finden sie unter Stammdaten/Verwaltung Allgemein/Belegkreise.

6. Bestände vortragen

Bevor man anfängt zu buchen, müssen die Anfangsbestände vorgetragen werden,
ansonsten ist kein Abgleich mit dem Kontoauszug möglich.

Wenn Verbindlichkeiten bei den Lieferanten vorgetragen werden müssen, 
dann sind diese mit dem Belegkreis 'EB' manuell über das Buchungsprogramm
durchzuführen. 

Weiter Informationen zu diesem Programm finden Sie unter Jahresarbeiten/Eröffnung
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7. Journal drucken

Durch das Programm 6. Bestände vortragen wurde die Eröffnungsbuchungen erzeugt, mit
dem Buchungsjournal werden diese protokolliert.
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Import/Export

Hierüber können Einrichtungen einzeln importiert bzw. exportiert werden.
Das kann zum Beispiel nötig werden, wenn ein Rendant noch eine zusätzliche Gemeinde
abrechnen soll.
Diese Daten können dann von einer KiDoppik-Installation exportiert und  in eine andere
KiDoppik-Installation importiert werden.

Man kann den Export und Import auch nutzen, wenn man sich ein Duplikat der eigenen
Gemeinde als Testversion anlegen möchte.

Beim Export wird eine Datei erzeugt, die das Gemeindekennzeichen enthält. 
Das Gemeindekennzeichen wird beim Import als neue Einrichtungsnummer verwendet.

Im unteren Beispiel wird die Gemeinde St.Muster-Erfurt dann unter der Einrichtungsnummer
'4711' gespeichert.

Einrichtungsstammsatz:
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Import fremde Einrichtung

Beim Import ist zunächst der
Pfadname auszuwählen.

Anschließend wird der gewählte
Pfad angezeigt

Es wird geprüft, ob die Einrichtung
bereits vorhanden ist. Ist das der
Fall so wird nachgefragt, ob die
alte Einrichtung wirklich gelöscht
werden soll.

Wenn Sie das zulassen, werden
die Daten gelöscht und der Import
muss erneut aufgerufen werden.

Ist die Einrichtung nicht
vorhanden, so erscheint diese
Meldung:
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Die Einrichtung ist importiert und
sie kann  jetzt ausgewählt
werden:
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Export diese Einrichtung

Wenn deine Einrichtung
exportiert werden soll,
müssen Sie vorab wissen
unter welcher
Einrichtungsnummer sie
später importiert werden
soll.
Standardmäßig wird dazu
das Gemeindekennzeichen
aus dem 
Einrichtungsstammsatz
verwendet.

In diesem Beispiel heißt das
Gemeindekennzeichen:
'4711'

Nach dem Klick auf 'Starten'
wird der Pfadname des
Exports angezeigt.

Falls Sie mit Outlook
arbeiten kann die Datei als
Anhang versendet werden.

Tragen Sie dazu unter Punkt
2 die Mail-Adresse des
Empfängers ein und klicken
Sie dann auf 'Versenden'.
Es erscheint nebenstehendes
Fenster.
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Register Jahresarbeiten
Jahresarbeiten

Hier stehen die Arbeiten die einmalig im Jahr durchgeführt werden.

Die Planzahlen werden z.B. meist im Oktober/November erfasst.

Das Neue Jahr wird frühestens im Januar eröffnet.

Die Kontoblätter,Saldenliste und die Abschlussbuchungen mit dem Journal müssen vor der
endgültigen Bilanz laufen,
das kann für 2010 noch bis zum Dezember 2011 durchgeführt werden.

Budget
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Planzahlen erfassen

 
Die Planzahlen können mit 2 Programmen bearbeitet werden, einmal mit dem hier gezeigten
Programm und zusätzlich noch im Sachkontenstamm im Register Planwerte. Empfohlen wird
die Bearbeitung mit diesem Programm, da man hier einen Gesamtüberblick der Planwerte und
der Istzahlen des lfd.Jahres und der Vorjahre hat.

Zunächst werden alle Aufwands- und Ertragskonten je Kostenstelle untereinander angezeigt. 
Zur leichteren Bearbeitung empfiehlt es sich, nur eine Kostenstelle auszuwählen. 
Möchte man nicht je Kostenstelle planen, sondern für die gesamte Einrichtung, dann muss die
Kostenstelle 0 wie in diesem Beispiel ausgewählt werden.
In der Fußzeile wird die Summe der Kostenstelle angezeigt.

Bei den Ertragskonten muss der Wert im Haben, also negativ und bei den
Aufwandskonten muss der Wert im Soll, also positiv erfasst werden. 

Die Planwerte aus dem lfd. Jahr werden in das Folgejahr
übertragen.

siehe Druck Plan-/Istzahlen

Druck Plan-/Istzahlen

Es werden alle Aufwands- und Ertragskonten gelistet, die einen Umsatz oder eine Planzahl
haben. Die Zwischensummen werden durch die Kontenklassen- und die Konten-
Gruppenbezeichnungen gebildet.  
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Die Kontengruppen können bei Bedarf ausgeblendet werden. (Häkchen bei Kontengruppen
verbergen?)

Die Abweichungen zeigen immer den Saldo aus Ist minus Ansatz.

In diesem Beispiel wurden die Kostenstellen ausgeblendet, da im Vorlauf ein Haken bei '
Kostenstellen verbergen?' gesetzt wurde.

Die Liste kann ebenso für eine oder alle Kostenstellen gedruckt werden.

Am Ende der Liste wird eine Summierung getrennt nach Aufwand und Erträgen gezeigt.
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Deckblatt

Für das Bistum Erfurt wird seit der Version 3.10 das nachstehende Deckblatt erzeugt.
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Seitenansicht Kostenstellen

Variante 'Alle Kostenstellen' und kein Häkchen bei 'Kostenstellen verbergen':
Die Kostenstellen stehen unter der Kostenart. 

Variante 'Kostenstelle 0000' und Häkchen bei 'Kostenstellen verbergen':
Die Kostenstelle wird in der Kopfzeile angezeigt.
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Planzahlen vortragen

Diese Programm kommt nur zum Einsatz, wenn das Neue Jahr bereits eröffnet ist.

Und - jetzt wird es etwas kompliziert - wenn im alten Buchungsjahr noch die Planwerte für
das Neue Buchungsjahr verändert wurden.

Gemeint ist damit diese Stelle im Buchungsjahr 2013:

Diese Spalte wurde in diesem Beispiel in das Buchungsjahr 2014 übernommen:
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Neues Jahr

 

Eröffnen Neues Jahr...

Bevor das Neue Jahr eröffnet wird, sollte unbedingt eine Datensicherung durchgeführt
werden.
Deshalb werden Sie in der Programmanzeige deutlich darauf hingewiesen. 

Alle Aktionen die beim Eröffnen des Neuen Jahres
durchgeführt werden, sind in der nachstehenden
Programmanzeige deutlich dargestellt und werden hier
nicht noch einmal wiederholt.
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Vor dem Start werden folgende Prüfungen durchgeführt:

Nur wenn alle Buchungen
journalisiert sind kann das
Programm gestartet
werden, ansonsten
werden Sie deutlich darauf
hingewiesen.

Zum Zeitpunkt des Neuen
Jahres sind normalerweise
bereits die Planzahlen
erfasst. Ist das nicht der
Fall, werden Sie nochmal
darauf hingewiesen.

Wenn das Neue Jahr
bereits im alten Jahr
eröffnet wird (Buchungsjahr
ist gleich Kalenderjahr) dann
ist das nicht der
Normalfall, deshalb
werden Sie darauf
hingewiesen.
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Abschlussarbeiten

 

Befolgen Sie die Reihenfolge der hier angezeigten Programme.

1. Mit den Abschlussbuchungen gleichen Sie die G+V aus, ein Jahresüberschuss erhöht die
Rücklagen ein Fehlbetrag reduziert die Rücklagen. 
Zum Jahresende muss die G+v ausgeglichen sein.

2. Die Abschlussbuchungen müssen journalisiert werden.

3. Anschließend können Sie die Kontoblätter für Sach- und Lieferantenkonten drucken.

4. Die Saldenlisten für Sach- und Lieferantenkonten gehören ebenfalls zu den
Abschlussunterlagen.

5. Druck der endgültigen Bilanz.

6. Export der Bilanz und G+V-Daten, diese werden dann bei  der Bistumsverwaltung
eingelesen.

7. In das neue Jahr wechseln und die Bestände vortragen.

Abschlussbuchungen

In den Abschlussbuchungen wird der erwirtschaftete Überschuss/Fehlbetrag auf die
Rücklagenkonten(=Eigenkapitalkonten) gebucht.So dass die G+V ausgeglichen ist, der
Überschuss/Fehlbetrag wird am Ende der G+V als Abschlussposition angezeigt.

In der Standardversion werden die Ergebnisse der GuV-Stufe 1 (=ordentlicher/außerordentlicher
Haushalt) je Kostenstelle angezeigt.

Diesen Ergebnissen müssen die entsprechenden Konten zugeordnet werden.
Als erstes stehen die Rücklagenkonten der Kontengruppe '2..'  zur Auswahl und als
Gegenkonto die Abschlusskonten der Gruppe '992'.

Jede Zeile stellt einen Buchungssatz dar, es werden nur die Sätze gebucht bei denen
Konten eingetragen sind.
Dabei muss das Ergebnis G+V (Fußzeile links, rot schattiert) mit dem Saldo der
Abschlussbuchungen übereinstimmen.
Alle Felder im Buchungssatz können überschrieben werden. Der Buchungsvorgang wird mit
der Schaltfläche Buchen... gestartet, dabei werden die Buchungsnummern automatisch
vergeben.
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Weitere Hinweise:
Diese Meldung erscheint beim
Start des Programmes, wenn
das Programm beim letzten
Start nicht mit Buchen
beendet wurde.
Sind die Ergebnisse bereits
den Rücklagenkonten
zugeordnet worden, dann
antworten Sie hier mit 'Nein',
so dass die letzten Eingaben
wieder sichtbar werden.

Das Programm kann nur
gestartet werden, wenn das
Ergebnis der G+V nicht 0,00 €
ist.

Beim Start des Programms
erscheint vorab
nebenstehende Meldung.

Bei einem erstmaligen Aufruf
sollten Sie immer mit Ja
antworten, damit werden die
Ergebnisdaten neu
zusammengestellt und alle
Konten stehen auf 0.

Wenn Sie bereits Konten
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zugeordnet aber noch nicht
gebucht haben, dann
erscheint bei Nein genau der
letzte Stand. 

Beim Klick auf Buchen...
wird zunächst geprüft, ob der
Saldo der
Abschlussbuchungen, also alle
Sätze denen Konten
zugewiesen wurden, mit dem
G+V-Ergebnis übereinstimmt.
Ist das nicht der Fall erscheint
nebenstehende Meldung.

Der Saldo der
Abschlussbuchungen wird in
der Fußzeile rot schattiert
dargestellt. Mit dem Button !
kann die Anzeige aktualisiert
werden.

Nach Abschluss der
Buchungen kommt diese
Meldung, anschließend wird
das Programm geschlossen.
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Version Erfurt

 In den Abschlussbuchungen wird der erwirtschaftete Überschuss/Fehlbetrag auf die
Rücklagenkonten(=Eigenkapitalkonten) gebucht, so dass die G+V ausgeglichen ist. 
Diese Buchungen könnten auch mit dem normalen Buchungsprogramm durchgeführt werden. 
Die Praxis zeigt allerdings, dass häufig Probleme mit den Abschlussbuchungen auftreten. 
Aus diesem Grund wird dieses Programm zum Jahresabschluss angeboten, es soll Sie bei der
Bildung der Buchungssätze unterstützen.

Diesen Ergebnissen müssen die entsprechenden Konten zugeordnet werden.
Als erstes stehen die Rücklagenkonten der Kontengruppe '210'  zur Auswahl und als
Gegenkonto die Abschlusskonten der Gruppe '902'.

Es ist ein Jahresüberschuss von 2.680,00 € vorhanden, dieser Betrag wird in
das Reinvermögen als GuV-Überschuss gebucht.

Jede Zeile stellt einen Buchungssatz dar, es werden nur die Sätze gebucht bei denen
Konten eingetragen sind.
Dabei muss das Ergebnis G+V (Fußzeile links, rot schattiert) mit dem Saldo der
Abschlussbuchungen übereinstimmen.
Alle Felder im Buchungssatz können überschrieben werden. Der Buchungsvorgang wird mit
der Schaltfläche Buchen... gestartet, dabei werden die Buchungsnummern automatisch
vergeben.
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Vor Abschlussbuchung:

Nach Abschlussbuchung:

weitere Informationen finden Sie unter Abschlussbuchungen
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Buchungsjournal

 Das Journal der im Beispiel genannten Abschlussbuchungen sieht so aus:

 

Weitere Informationen zum Buchungsjournal...
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Ktoblatt von/bis...

 Vor dem Jahresabschluss müssen alle Kontoblätter gedruckt werden.

Sie müssen das Programm zweimal starten, nur so können einmal alle Sachkonten und beim
zweiten Mal alle Lieferanten gedruckt werden.

Falls Sie das Programm einmal
außerhalb der Jahresarbeiten nutzen,
dann haben Sie auch die Möglichkeit nur
eine Kostenstelle zu drucken oder auch
nur einen bestimmten Zeitraum.
In diesem Fall werden die Druckoptionen
auf dem Kontoblatt angezeigt.

Kontoblatt Sachkonto:
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Kontoblatt Lieferanten:

Kontoblatt mit Druckoptionen:
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Saldenliste Sachkonten

 Auch die Saldenlisten für Sachkonten und Lieferanten gehören zu den Abschlussarbeiten.

Beschreibung dazu siehe unter Laufende Arbeiten/Buchungen und Auswertungen/Saldenliste.

Bilanz/G+V endgültig...

Die endgültige Bilanz beinhaltet gleichzeitig den Jahresabschluss. 

Erst durch das gesetzte Häkchen 'Endgültige Bilanz'  wird die Bilanz endgültig erstellt.
Danach sind Buchungen in dem Jahr nicht mehr möglich.  
Ein endgültiger Druck ist nur bei ausgeglichener G+V möglich.(siehe Abschlussbuchungen)

Der Überschuss oder Fehlbetrag wird durch die reduzierten oder erhöhten Rücklagen
ausgewiesen.

In der G+V wird am Ende der Liste ein Position 'Abschluss' ausgewiesen, hier steht der
ausgebuchte Überschuss/Fehlbetrag.

Nach der endgültigen Bilanz müssen im Neuen Jahr die Eröffnungsbuchungen mit dem
Programm Bestände vortragen durchgeführt werden.
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Beim Schließen der Liste kommt folgender Hinweis:
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Passiv-Seite der endgültigen Bilanz:
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Letzte Seite mit Abschlussposition der endgültigen G+V:

Export Bilanz und G+V



-157-

  KiDoppik

© Software-Büro Katharina Dierking

 

Bestände vortragen

 
Bei der Erstellung einer neue Einrichtung  umfassen die Eröffnungsbuchungen zumindest
die Anfangsbestände der Geldkonten und die Aufteilung der Geldbestände auf die
Rücklagenkonten.
In den meisten Fällen ist das schon ausreichend.

Die Bestände müssen nicht über das Buchungsprogramm erfasst werden, 
die Bildung der Eröffnungsbuchungen übernimmt dieses Programm.

Tragen Sie lediglich tabellarisch die Bestände in den Spalten Aktiv und Passiv ein.

Wird bei einer bestehenden Einrichtung das neue Jahr eröffnet,
so werden hier die Werte des Vorjahres zum Buchen vorgeschlagen.
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Sobald die Summen gleich sind, die Kontrollsumme also auf 0,00 steht, können die
Buchungen über die Schaltfläche Buchen... erzeugt werden. Vorab erscheint dieser Hinweis: 

Nach Antwort 'Ja' werden die Anzahl der Buchungen angezeigt und das Programm wird
beendet.
Bei erneuter Anwahl können Sie sehen, dass die Anfangsbestände jetzt in den Spalten Soll
und Haben stehen.

Anfangsbestand korrigieren

Sie haben einen Wert vergessen oder falsch erfasst?

Geben Sie lediglich den neuen Wert ein, dabei kann es durchaus passieren, dass die Aktiv-



-159-

  KiDoppik

© Software-Büro Katharina Dierking

und Passiv-Seiten nicht übereinstimmen, es entsteht also eine Kontrollsumme.

In diesem Beispiel wird nachträglich ein Wertpapier von 15.000,00 € erfasst, dadurch ändert
sich auch die Höhe der Rücklage.
In diesem Fall von 25.095,83 € auf 40.095,83 €, nach dem Buchen sind die die Soll/Haben-
Seiten wieder gleich, da der alte Anfangsbestand automatisch storniert wurde. (siehe Journal
Buchungsnr. 13)

Nach dem Buchen:
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Anfangsbestände für Lieferanten

Wenn beim Anlegen einer neuen Einrichtung Verbindlichkeiten für Lieferanten vorgetragen
werden müssen, 
dann sind diese mit dem Belegkreis 'EB' manuell über das Buchungsprogramm
durchzuführen. 

Ansonsten werden auch die Vorträge für Lieferanten automatisch übernommen.

Eröffnungsbuchungen 

Eine manuelle Eingabe der Anfangsbestände erfolgt normalerweise nur bei der Anlage einer
neuen Einrichtung, ansonsten können die Bestände automatisch übernommen werden. 
Wenn bereits vorläufige Vorträge vorhanden sind, werden diese in den Spalten Aktiv und
Passiv angezeigt.
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Mit der Schaltfläche Buchen... werden daraus Eröffnungsbuchungen erzeugt. Anschließend
stehen die Werte in den Spalten  von bereits gebuchte EB-Werte. 

Eventuelle Vorträge für Lieferanten oder Kunden werden ebenfalls automatisch gebildet.

 
Prüfungen und Hinweise vor dem Buchen:

Wenn die endgültige Bilanz
noch nicht gelaufen ist und
Sie die Bestände bereits
vortragen wollen, dann
erscheint zunächst diese
Warnung.

Nach dem bestätigen mit Ja ist
eine Buchung im Vorjahr nicht
mehr möglich. 
(Das Vorjahr wird in der Titelleiste der
Meldung angezeigt.)

Steht die Summe Aktiv und
Passiv auf 0,00 während EB-
Werte bereits vorhanden sind,
dann erscheint eine Warnung,
sobald man auf Buchen... klickt.
Das System interpretiert dann
die Anfangsbestände von 0,00 €
als neuen Bestand und will
deshalb  die alten Werte
stornieren.
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In der Regel wird hier mit Nein
geantwortet.
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Register Sonstiges
Sonstiges

Diese Leiste wird nur dem Admin gezeigt und ist hier (noch) nicht näher beschrieben.

Das Login muss dabei über die Multifunktionsleiste im Register '?' laufen.

Musterhaushalte

 

Musterkonten

 

Kto-Gruppen erfassen

 

Kto-Arten

 

Muster-Belegkreise

 

Muster-Kontenplan

 

Bilanzaufbau

 

Musterbilanz mit Einzelkonten

 

ohne Bilanz-Zuordnung

 

Interne Verwaltung
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USYS-Programme

 

Benutzerkonten

 

T_Optionen

 

T_Programmoptionen

 

T_Sicherung

 

Einrichtung löschen...

 

DB verknüpfen

 

Register ?

 

Versionsverwaltung

 

Version

 
Anzeige der Änderungen in einer Version. Hier hat nur der Admin eine
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Änderungsberechtigung.

Beim Durchführen der Updates werden alle Versionen hintereinander durchgeführt, 
so können durchaus mehrere Updates übersprungen werden. z. B. von Version 1.00 auf
Version 4.00

Formpositionen zurücksetzen

Bei jedem Programmstart merkt sich KiDoppik die letzte Position des Formulars auf dem
Bildschirm.

Nun kann es (in seltenen Fällen) passieren, dass unter Umständen die Maske so verschoben
wurde,
dass sie beim nächsten Start gar nicht mehr sichtbar ist.

An dieser Stelle bleibt Ihnen nichts anderes übrig, als die gespeicherten Formularpositionen
wieder zu löschen.
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Sonstiges

SEPA-Umstellung

Für eine SEPA-Umstellung müssen diese Punkte nacheinander abgearbeitet werden.

1. Einrichtungsstamm
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Es werden die eigenen Bankverbindungen auf SEPA umgestellt:

Vorab kommt die Meldung wieviel 'falsche' Konten noch vorhanden sind:

Bei Beantwortung mit 'Ja' wird die Umstellung gemeldet und der Button '1.Ausführen' ist
deaktiviert.

2. Lieferanten
Die Meldungen sind wie im Einrichtungsstamm aufgebaut

3. Lieferanten Banken prüfen
Falls es Lieferanten mit falschen Bankverbindungen gegeben hat, dann können diese hier
angezeigt werden.
Im Normalfall wird nur eine leere Maske angezeigt, das heißt alle Bankverbindungen sind
ok.

4. Firmenstamm Kz SEPA setzen

Mit diesem Punkt teilen Sie KiDoppik mit, dass die Umstellung abgeschlossen ist. Dabei
wird im Firmenstamm das Merkmal SEPA-Umstellung gesetzt.
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Am Ende muss die SEPA-Maske so aussehen:

IBAN ermitteln

Normalerweise wird dieses Programm aus dem Lieferantenstamm aufgerufen,
hier kann es aber auch genutzt werden.

Lieferanten Banken prüfen

Das Programm zeigt alle Bankverbindungen an, die nicht im SEPA-Format gespeichert sind.
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Letzter Umbuchungsbeleg

Über die Kontenauskunft können Umbuchungen erzeugt werden, dabei wird auch dieser
Umbuchungsbeleg angezeigt.

Wird er geschlossen ohne ihn vorab gedruckt zu haben, dann kann er hier noch einmal
wiederholt werden.

Datenquelle
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DB verknüpfen

Die Daten (KiDaten.swb) von KiDoppik können an einem beliebigen Ort stehen, das heißt die
Datenbank kann sowohl im Netz als auch lokal stehen.

Nach der Erstinstallation steht sie standardmäßig in dem Pfad : C:\KiDoppik\KiDaten.swb,
möchte man das ändern so muss das über dieses Programm laufen.

Nach Beantwortung mit 'Ja' kann anschließend über den Dateiexplorer eine andere Datenbank
mit der Endung *.swb ausgesucht werden.

Danach kommt diese Bestätigung: 

Der neue Pfad wird auch im Startfenster von KiDoppik rechts unten angezeigt.

Verweise zeigen

Für den Administrator kann es interessant sein mit welchen Verweisen KiDoppik arbeitet, hier
werden sie angezeigt.
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Login u. Kennwort ändern

Beschreibung dazu sieh unter Arbeitsaufnahme 

Fernwartung

 

Es wird eine Fernwartungssoftware (Teamviewer) über das Internet gestartet.

Registrierung

Beim erstmaligen Start von KiDoppik, dass Sie das Programm noch 30 Tage testen können.
Holen Sie sich also innerhalb dieser Zeit den Registrierungsschlüssel vom Software-Büro
Dierking.

Am einfachsten fordern Sie den Schlüssel über eine eMail Dierking@KiDoppik.de an.
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Liegen Ihnen die Registrierungsdaten vor, dann klicken Sie auf Registrieren.

Falls Sie den Schlüssel, die KundenNr oder den Namen falsch eingeben kommt diese
Meldung:
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 oder auch 

War die Registrierung ordnungsmäßig, dann kommt eine Bestätigung und sie können
KiDoppik fortsetzen.

Lizenz verlängern

Hatten Sie eine Registrierung für einen begrenzten Zeitraum, so haben sie hier die
Möglichkeit die Lizenz zu verlängern.

Sprechen Sie vorher mit dem Software-Büro Dierking, ggf. wird Ihnen dann eine
Lizenzverlängerung ins Netz gestellt.

Per Klick kann diese abgeholt werden:

Erst auf Lizenzschlüssel klicken und nach Anzeige des Schlüssels auf Lizenz aktivieren.
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Info

Ruft diese Online-Hilfe auf. 

Zusätzlich als PDF-Datei steht diese Hilfe im Installationsverzeichnis.
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Interne Beschreibungen
Kennwort

 

Saldenliste

 Hinweis Sortierung:
Je nach Benutzergruppe wird die Saldenliste unterschiedlich sortiert.
KiDoppik-Berlin nach Kontenklassenbezeichnung für kameralistischen Kontenplan
alle anderen nach Kontenklassen

Sind die Kontenklassen- und die Kontengruppenbezeichnung identisch,
so wird in den Listen die Bezeichnung nur einmal angezeigt.

Diesen Aufbau gibt es besonders häufig, wenn man den kameralistischen Kontenplan
nutzt.

Jahresabschluss

Neues Jahr Eröffnen

Folgende Dateien werden für das neue Jahr kopiert:

T_Titel 
T_HHStelle
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T_Titel_HhStelle inklusiv AnsatzFolgejahr
T_Titel_Kontengruppen
T_Bilanzstufen, T_Firma

1. Die Salden aus den Bestandskonten werden im Titelstamm in das Feld VortrVorl  übertragen.

2. Der Offene Posten-Saldo  der Lieferanten wird im Lieferantenstammsatz ebenfalls in das Feld
LiefVortrag_Vorl übertragen, zur weiteren Information auch das Jahr in dem der Vortrag
angezeigt werden soll (LiefVortrag_Jahr). 

Bestände vortragen..

Dieses Programm prüft, ob Werte im Feld Vortrag_Vorlf im Titelstamm vorhanden sind,
falls ja, wird eine Schaltfläche eingeblendet mit der die Vorträge in die temporären Felder
Aktiv und Passiv übertragen werden.

Sammelkonten-Lieferanten:
Sind auch Werte in den Sammelkonten, so werden auch die Eröffnungsbuchungen für die
Lieferantenkonten erstellt. Danach werden die Vortragsfelder auf 0 gesetzt, sodass keine 2.
Eröffnungsbuchung ausgelöst werden kann. 

Nach dem Buchen der EB-Werte sind Buchungen im Vorjahr nicht mehr möglich!

Das Feld Vortrag_Vorl  wird auf 0 gesetzt und das Kz Jahresabschluss wird im Vorjahr gesetzt, wenn
mehr als 0 Sätze gebucht wurden.

Vorjahreswerte der G+V-Konten
Die Fortschreibung erfolgt erstmalig bei der Eröffnung des neuen Jahres. Es wird die Tabelle
T_Vorjahre  mit den Salden der Titel gefüllt und die Tabelle T_Vorjahre_HhStelle speichert die Salden
pro Titel/HHStelle.
Beim Buchen im alten Jahr werden die Werte automatisch fortgeschrieben (Funktion
Sachkto_Vortragen())

Zahlungsverkehr intern

Im Formular F_Vorlauf_Zahlungsvorschlag wird vor dem Aufruf der ZVL oder der Anzeige
Offene Zahlungen der Skontobetrag ermittelt und zwar für  alle Posten die  noch nicht gezahlt
und gebucht sind und deren Zahlbetrag noch auf 0,- steht! 

Der Skontobetrag wird erstmalig berechnet, wenn der Zahlbetrag auf 0,00 ist - also bei der
ersten Fälligkeit. Bei späteren Zahlungsläufen muss der Skontobetrag ggf. angepasst werden.

Datensicherung

Beim Klick auf Button 'Sicherung starten' wird zunächst die Datei 'ShutDown.txt' gelöscht,
damit sichergestellt wird, dass alle Anwendungen geschlossen sind. Der Timer in F_Info
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schließt alle Anwendungen wenn die Datei 'Shutdown.txt' nicht mehr vorhanden ist.

Erst beim Unload des Sicherungsprogramms (F_Reorg) wird die eigentliche Sicherung
gestartet.

1. Zunächst werden alle offenen Formulare geschlossen.

2. Dann wird die Datenbank (Kidaten.swb) komprimiert in die 
BackendTemp_yyyymmdd_hhnnss.swb geschrieben.
(mit Kennwortschutz)

3. Anschließend wird die Kidaten.swb umbenannt in den Sicherungszielpfad, also von C:
\KiDoppik\Kidaten.swb in C:\KiDoppik\Datensicherung\Kidaten_Testsich.swb. 
Das funktioniert unter Vista auch wenn der Sicherungspfad auf dem USB-Stick
liegt!

4. Die komprimierte BackendTemp aus Punkt 2 wird umbenannt in den Originalpfad (C:
\KiDoppik\KiDaten.swb).

5. Das Datum der letzten Sicherung wird mit der Namensergänzung in die T_Sicherung
geschrieben.

Beim Restore wird ebenfalls geprüft, ob noch andere Anwedenr aktiv sind!

Versionen

Ein Doppelklick auf Alte Version erlaubt Änderungen. 

Ist man als Admin angemeldet ist die Bearbeitung immer erlaubt.

MT940

Programm: F_Import_MT940
Die Kontoauszugsdatei wird zunächst eingelesen, dabei wird der Dateiname ggf. im Explorer
von *.STA in *.TXT verändert,
da nur Dateien mit der Endung "txt"  über den Befehl TRANSFERTEXT eingelesen werden
können.

1. Die Kontoauszugsdatei wird zunächst in die Tabelle T_Import_MT940_Original
eingelesen.

2. Anschließend wird mir der Funktion MT940_Strukturieren die Tabelle T_Import_MT940
gefüllt.
Hier wird zunächst je Satzart oder Buchungsschlüssel ein eigener Satz erstellt.

3. Über einen eigenen Button wird die eigentliche Aufbereitung der Daten gestartet.
Die Funktion 'MT940_Einzeilig' bildet aus den  Einzelsätzen die lesbaren Umsatzdaten,
diese stehen dann in der Tabelle T_Import_MT940_Einzeilig.

Datei erzeugen

Die Kontoauszugsdatei wird mit dem Programm SFIRM32 beim Abruf der Kontodaten
aufbereitet.

Standardmäßig werden Sie wird in dem Verzeichnis C:\ProgramData\SFirm32\sic
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abgestellt.

Der Speicherungsort kann über Extra/Optionen Register Kontoauszüge verändert werden:

Dateibeschreibung

Der Inhalt der MT940 (oder *.STA) wird durch Satzarten und Buchungsschlüssel strukturiert.

Hier die wichtigsten Details:

 Alle Satzarten beginnen ':'
 Buchungsschlüssel beginnen mit '?'
 Betragsfelder beginnen mit 'C*' bzw. 'D*' und enden mit 'N'

C steht für Credit/Zahlungseingang und D für Debit/Zahlungsausgang.
Bei der SPK steht 'CR' bzw 'DR*, bei der Deutschen Bank dagegen nur 'C' bzw 'D',
das Problem wird im Tool AusZeileBetrag abgefangen.

 

Folgende Satzarten werden zurzeit bearbeitet:
 60

Anfangssaldo (=Vortrag) und Buchungstag
 61

Umssatzzahlen, beginnend mit 'CR' oder 'DR' bzw. 'C' oder 'D' und am Ende mit "N"
CR = Gutschrift (Spk)
RCR = Storno ZE
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DR = Lastschrift (Spk)
C   = Gutschrift (Deutsche Bk)
D   = Lastschrift (Deutsche Bk)
Beispiel SPK Betrag 1234,56:
DR1234,56N

 86
Beginn der Textzeilen, hierin sind die Buchungsschlüssel enthalten

Folgende Buchungsschlüssel werden zurzeit bearbeitet:
 20 -29 Buchungstexte
 30 Bankleitzahl des Empfängers bzw Absenders bei Lastschriften
 31 Kontonummer des Empfängers bzw Absenders bei Lastschriften
 32 Namen des Empfängers/Absenders

SEPA-Entwicklung

 Funktion: SEPA_Konten("Einrichtung")     

 Prüft, ob im Vorgabebereich alle Konten umgestellt sind, gilt für 'Einrichtung' 'Kunden',
Lieferanten'.
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Index
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'Alle Posten zeigen'  35
'Belege stornieren...  35

- 1 -
1. Erstellen neue Einrichtung  124

- 2 -
2. Druck Kontenplan  126

- 3 -
3. Kostenstellen anlegen  127

- 4 -
4. Sachkonten bearbeiten  127

- 5 -
5. Belegkreise festlegen  127

- 6 -
6. Bestände vortragen  128

- 7 -
7. Journal drucken  129

- A -
Ablauf  124
Abschlussarbeiten  145
Abschlussbuchungen  145
Alle Buchungen  41
Allgemein  6
Anfangsbestand korrigieren  158
Anfangsbestände für Lieferanten  160
Arbeitsaufnahme  9
Aufteilungsbuchung  74
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Aufteilungsbuchungen (Splittbuchungen)  20
Auswertungen  47
Ausziffern  31

- B -
Bankenprogramme  68
Belegkreise  110
Benutzerkonten  164
Bestände vortragen  157
Bilanz-Aufbau  95
Bilanz/G+V  54
Bilanz/G+V endgültig...  153
Bilanz/GuV  95
Bilanzaufbau  163
Buchen  14
Buchungen  11
Buchungen korrigieren  19
Buchungen übernehmen  74
Buchungsimport  42
Buchungsjournal  25, 150
Buchungsmaske  13
Buchungsregel  75
Buchungsvorgabe  75
Buchungsvorschlag  73
Budget  136

- D -
Datei erzeugen  177
Dateibeschreibung  178
Datenquelle  169
Datensicherung  80, 176
dazugehörige Sachkonten  98
DB verknüpfen  164, 170
Deckblatt  101, 139
Dialog Buchen  12
Druck Buchungsregel  80
Druck Plan-/Istzahlen  137

- E -
Einrichtung  122
Einrichtung löschen...  164
Einrichtung wechseln  85, 120
Erläuterung Exceltabelle  43
Erläuterung Import  44
Eröffnen Neues Jahr...  143
Eröffnung  157
Eröffnungsbuchung  157
Eröffnungsbuchungen   160
Export Bilanz und G+V  156
Export diese Einrichtung  134

- F -
Felderläuterungen  14, 91, 29, 107
Felderläuterungen  14, 91, 29, 107
Fernwartung  171



-182-

  KiDoppik

© Software-Büro Katharina Dierking

Firmenstamm  111
Formpositionen zurücksetzen  165

- I -
IBAN ermitteln  168
Import fremde Einrichtung  132
Import Kontoauszug  71
Import/Export  131
Info  174
Interne Verwaltung  163

- J -
Jahresabschluss  175
Jahresarbeiten  136

- K -
Kennwort  175
Komfort  8
Konten löschen?  117
Kontenauskunft  27
Kontenmaske  28
Kontenplan  94
Kontenplan-Änderungen  115
Kontoauskunft  29
Kontoauszug einlesen  68
Kontoauszugsdaten  72
Kontokorrent  107
Kontoquelle  14
Korrekturen  22
Kostenstellen  106
Kto-Arten  163
Kto-Gruppen erfassen  93, 163
Ktoblatt von/bis...  151
Kunden-Stammsatz  109

- L -
Layout Lieferanten  53
Layout mit Kontogruppen  49
Layout nach Eröffnen Neues Jahr  52
Layout ohne Kontogruppen  51
Leistungsumfang  7
Letzter Umbuchungsbeleg  169
Lieferanten  107
Lieferanten Banken prüfen  168
Lieferanten-Stammsatz  107
Lieferantenbuchungen  13, 22
Lieferantenstammsatz  55
Lieferantenzahlungen  57
Lizenz verlängern  173
Login u. Kennwort ändern  171

- M -
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MT940  177
Muster-Belegkreise  163
Muster-Kontenplan  163
Musterbilanz mit Einzelkonten  163
Musterhaushalte  163
Musterkonten  163

- N -
Neue Bezeichnungen?  116
Neue Bilanzbezeichng?  120
Neue Bilanzgruppe?  118
Neue Einrichtung anlegen  124
Neue Grp-Bezeichng?  117
Neue Konten?  115
Neue Kontengruppe?  118
Neues Jahr  143
Neues Konto anlegen  89
Nicht eindeutige Buchungsregel  78

- O -
Offene Zahlungen  61
Ohne Bilanz-Zuordnung  105, 163
OP-Liste  54
OpenOffice  44

- P -
Planzahlen erfassen  137
Planzahlen vortragen  142
Programmoptionen  114
Protokoll Bilanz-Aufbau  99
Protokoll nicht übernommene Buchungen  22

- R -
Register ?  164
Register Sonstiges  163
Registrierung  171
Rücksicherung  84

- S -
Sachkonten  87, 91
Saldenliste  47, 175
Saldenliste Sachkonten  153
Sammelkonto  13
Schaltflächen  17, 90, 31
Seitenansicht Begleitzettel  67
Seitenansicht Bilanz  101
Seitenansicht Bilanz/ G+V  100
Seitenansicht Buchungsbeleg  65
Seitenansicht G+V  103
Seitenansicht Kostenstellen  140
Seitenansicht ZVL  60
Seitenansicht Überweisungsprotokoll  65
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SEPA-Entwicklung  179
SEPA-Umstellung  166
Sicherung  80
Sicherungen bisher  83
Soll  14
Sonstiges  163, 166
Sortierung  48
Splitbuchungen  17
Splittbuchungen  20
Stammdaten  86
Stammsatz Einrichtung  122
Stammsatz Sachkto  87
Standard-Buchungstexte  110
Stornierungen (Kontextmenü)  35
Systemvoraussetzungen  8

- T -
T_Optionen  164
T_Programmoptionen  164
T_Sicherung  164

- U -
Umbuchungen (Kontextmenü)  32
USYS-Programme  164

- V -
Version  164
Version Erfurt  148
Versionen  177
Versionsverwaltung  164
Verwaltung Allgemein  110
Verweise zeigen  170
vorl.Vortrag  29

- W -
Wechseln  120
Willkommen  6

- Z -
Zahlungen zeigen (Kontextmenü)  39
Zahlungssatz erzeugen (Kontextmenü)  40
Zahlungsverkehr intern  176
Zahlungsvorschlagsliste  59
Zusatztext  75

- Ä -
Ändern und Löschen  23



-185-

  KiDoppik

© Software-Büro Katharina Dierking

- Ü -
Übersicht Kstelle  106
Überweisung  63



Die Software und die Dokumentation wurden mit großer Sorgfalt erstellt. Dennoch kann keinerlei Gewähr
für eine fehlerfreie Software sowie den Inhalt des Handbuchs übernommen werden. Da nach der Erstellung
dieser Dokumentation immer noch Änderungen an der Software vorgenommen werden, können die
beschriebenen Sachverhalte in Einzelfällen von der Software abweichen.

© Software-Büro Katharina Dierking, November 2010
w w w .KiDoppik.de
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