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Vorbemerkungen

"HKR fiir Windows" ist das Nachfolgeprogramm zu "HKR", einem Programm, das fiir die
Auslandsinstitute des Goethe-Instituts in Miinchen entwickelt wurde, das aber auch bei anderen deutschen
Einrichtungen im Ausland im Einsatz war.

Fiir dieses Handbuch wird keine Kenntnis des alten Programm vorausgesetzt. Fiir "Umsteiger" wird im
Anhang speziell dargestellt, was sich - aufler Oberfliche und Bedienungskomfort - durch das neue
Programm gedndert hat.

"HKR (Haushalts- Kassen- Rechnungswesen) fiir Windows" ist eine kameralistische Buchfithrung und
Haushaltsiiberwachung. Als zusétzliche Option ist eine kaufménnische Erweiterung moglich. Bei Einsatz
dieser Erweiterung gibt es einen zusitzlichen Hauptmenu-Punkt fiir Bilanz, GuV etc. und einige kleinere
Anderungen (meist Bezeichnungen oder zusitzliche Felder) bei einzelnen Programmen. Im Handbuch
werden auch diese Besonderheiten mit dem Vermerk , kaufménnische Option“ beschrieben.

"HKR fiir Windows" gibt es inzwischen in einigen Varianten fiir bestimmte Anwendergruppen, z.B. mit
unterschiedlichen Abschliissen. Der {iberwiegende Teil des Programms ist fiir alle Anwendergruppen
gleich. Wo Unterschiede bestehen, wird darauf explizit hingewiesen. Derzeit bestehen spezielle Varianten
fiir die Stiftung Deutscher Geisteswissenschaftlicher Institute im Ausland (DGIA), die Villa Vigoni und
deutsche Schulen im Ausland. Das Handbuch enthélt auch die (entsprechend gekennzeichneten)
Beschreibungen dieser Varianten.

Dieses Bedienungshandbuch hat Bezugspunkte zu zwei Fachsprachen, Kameralistik und EDV-Technik.
Wo vermutet wird, dass Begriffe nicht unmittelbar verstdndlich sind oder in verschiedenen Interpretation
benutzt werden konnen, sind sie in einem Glossar im Anhang erldutert. Dort finden Sie auch Erkldrungen
fiir benutzte Abkiirzungen.

Das Titelsystem in "HKR fiir Windows" ist frei wahlbar. Wo im folgenden zur besseren Erkldrung Beziige
zu konkreten Titel hergestellt werden miissen, wird ein Standardtitelsystem zu Grunde gelegt, wie es z.B.
bei den Instituten der Stiftung Deutscher Geisteswissenschaftlicher Institute im Ausland verwendet wird.

1 Grundsitzliches zum HKR-Programms

In diesem Kapitel wird Hintergrundinformation bereitgestellt, die das Verstindnis einzelner Programme
und der Zusammenhénge insgesamt erleichtern soll.

1.1Haushaltsjahre

Es ist moglich, verschiedene Haushaltsjahre nebeneinander zu bearbeiten, das derzeit benutzte
Haushaltsjahr wird bei der Benutzerkennung gespeichert. So kann z.B. die Buchhalterin im aktuellen
Haushaltsjahr arbeiten, wihrend die Verwaltungsleiterin schon im nichsten Haushaltsjahr Sollvorgaben
plant (bei médnnlichen Mitarbeitern geht's genauso!)

Zur besseren Orientierung, wenn man mehrere HH-Jahres gleichzeitig offen hat, erscheint das HH-Jahres
jeweils ganz vorne in der Maskeniiberschrift. Es bleibt damit auch erkennbar, wenn die Maske minimiert
wurde und nur als Eintrag in der unteren Bildschirmzeile sichtbar ist.

Kalenderiibergreifende Haushaltsjahre, z.B. von September bis August bei Schulen, sind moglich.

1.2Titelsystem

Um Einnahmen und Ausgaben auf bestimmten Titeln genauer fassbar zu machen, kdnnen diese Titel in
feinere Bereiche untergliedert werden (Untertitel). Es kann dann nur auf den Untertiteln gebucht werden,
die iibergeordneten Summen auf dem Gesamttitel werden automatisch errechnet.

Das Titelsystem kann beim einzelnen Anwender frei gewahlt werden. Ein Standardtitelsystem (ohne
Untertitel) wird bei der Installation mitgeliefert, es kann vom Anwender nach seinen Bediirfnissen
umgestaltet werden.
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Es gibt bisher zwei Varianten von Standardtitelsystemen (BMBF und Schulen), bei Bedarf werden weitere
dazukommen. Der Anwender kann (und muss) sich bei der Installation fiir eines der beiden Systeme
entscheiden. Bei der kaufménnischen Option ist mit dem Titelsystem auch ein Musteraufbau fiir Bilanz und
GuV-Rechnung verbunden.

1.3Buchhaltung in verschiedenen Wahrungen

Jede HKR-Installation auf einem Arbeitsplatz hat eine so genannte ,,Grundwdhrung®. Das ist in der Regel
der Euro, es kann aber auch eine andere Wihrung gewihlt werden, z.B. Agyptische Pfund (LE) bei den
deutschen Schulen in Agypten. Alle Betragsangaben werden mit dem Symbol der Grundwihrung
ausgewiesen. Die Grundwéhrung wird bei der Installation festgelegt.

Zusidtzliche Wihrungen werden als ,,Fremdwahrungen® bezeichnet, Buchungen in Fremdwahrung werden
zum jeweils eingestellten Kurs in die Grundwédhrung umgerechnet. Das HKR-Programm speichert dabei
sowohl den urspriinglichen Betrag in Fremdwdhrung als auch den umgerechneten Gegenwert in
Grundwahrung,.

Das Programm HKR gibt es in zwei Ausbaustufen: nur mit Grundwihrung oder mit beliebig vielen
Fremdwidhrungen. Im Handbuch hier wird generell die Ausbaustufe mit Fremdwahrungen beschrieben,
ohne dass das jeweils explizit erwadhnt wird. In der Ausbaustufe ohne Fremdwaihrungen fehlen im
Programm die Teile, die in diesem Fall nicht relevant sind.

Die Haushaltsfiihrung mit HKR erfolgt in der Grundwéhrung, gebucht werden kann in der Grundwéihrung
und in verschiedenen Fremdwahrungen. Dabei sind die einzelnen Buchhaltungen fiir die Grund- und
Fremdwidhrungen als selbstdndige Buchhaltungen zu verstehen, was sich z.B. in selbstdndigen
Belegnummernkreisen fiir jede einzelne Wéhrung (einschlieflich Grundwéhrung) und in getrennten
Biichern (Zeitbuch, Kassenbuch etc.) fiir die einzelnen Wahrungen ausdriickt.

Die aktuell zu benutzende Wiahrung kann in einem zentralen Einstellungselement gewdhlt werden. Alle
folgenden Maskenaufrufe wihrungsspezifischer Programme beziehen sich auf diese Wahrung. Die aktuell
eingestellte Wahrung wird bei diesen Programmen im Maskentitel angezeigt.

Wo es im Hinblick auf die Haushaltsfiihrungen nétig ist, werden die Buchungen aus der Grundwéhrungs-
buchhaltung und den Fremdwahrungsbuchhaltungen zusammengefiihrt und der daraus resultierende
Gesamtwert in Grundwéhrung verwendet. Solche Masken tragen keinen Wahrungsvermerk im Titel.

Eine aktuell eingestellte Wahrung bleibt so lange erhalten, bis sie durch eine andere Einstellung ersetzt
wird. Das Programm braucht dazu nicht verlassen zu werden.

1.4Fremdwahrungsumrechnungen

1.4.1Durchfiihrung beim Buchen

Jeder in Fremdwahrung eingegebener Betrag wird sofort zum aktuell eingestellten Kurs in die
Grundwihrung umgerechnet. Das System bietet also stets aktuelle Auskunft {iber den Wert des
Geldbestandes sowie iiber den im Hinblick auf die Haushaltsiiberwachung wichtigen Gegenwert in
Grundwihrung der vollzogenen Buchungen.

1.4.2Eingabe des Wechselkurses

Wiirde man einen giiltigen Wechselkurs einer Fremdwdhrung dndern, so lange noch ein Bestand in dieser
Wiéhrung vorhanden ist, ergibt sich rechnerisch ein Kursgewinn oder Kursverlust, der auch in die
Buchhaltung eingehen miisste. Da dies nicht gewtiinscht ist, 14sst das Programm Kursidnderungen nur bei
einem Bestand von 0 zu. Um dies zu erreichen, muss in der Regel eine Buchung, die zu einem negativen
Bestand fiihren wiirde, in zwei Teile aufgeteilt werden: eine, die auf 0 fiihrt und nach der Kursumstellung
den restlichen Betrag zum neuen Kurs.

Die Organisation des Kurswechsel zum richtigen Zeitpunkt nimmt das Programm dem Anwender ab. Es
fithrt die Buchungen solange mit einem einmal eingestellten Kurs durch, bis der Bestand in der be-
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treffenden Wiahrung vollstandig aufgebraucht ist. Dazu teilt es, falls nétig, eine Buchung in zwei Teil-
Buchungen auf. Zwischen den beiden Buchungen vollzieht es selbstéindig die Umstellung auf einen neuen
Kurs und verbucht auch gleich den Geldtransfer, der den neuen Bestand liefert, von der Grundwéhrungs-
auf die Fremdwihrungsbank. Sind verschiedene Fremdwahrungen im Einsatz, unterstiitzt das Programm
auch einen direkten Transfer zwischen Fremdwéhrungen, z.B. vom Dollar-Konto auf ein Konto in
libanesischen Pfund.

Voraussetzung ist natiirlich, dass die nétigen Informationen (Hohe des Transferbetrag, Kurs, beteiligte
Banken oder Kassen) fiir das Programm vorhanden sind. Die Eingabe der Daten geschieht mit einen eigene
Menu-Punkt "Geldtransfer mit Kurswechsel". Hier kann zum Zeitpunkt, da die Daten bekannt werden
(z.B. der Ausweisung auf dem Kontoauszug) bereits die Erfassung vorgenommen werden, wirksam wird
sie dann erst bei der gemal obigen Verfahren durchgefiihrten Wechselkursdnderung.

1.4.3Behandlung von Kursdifferenzen

Durch das neue Verfahren gibt es keine Kursdifferenzbuchungen beim Durchfiihren von Wechselkurs-
dnderungen.

Nicht vermeiden lassen sich aber solche Differenzen bei Stornobuchungen, wenn zum Zeitpunkt des
Stornos bereits ein anderer Wechselkurs gilt als bei der zu stornierenden Buchung. Durch die
unterschiedlichen Kurse ergibt sich ein Unterschied im Grundwéhrungs-Gegenwert. Dieser wird
standardmdBig auf einen Untertitel zu "vermischte Einnahmen" gebucht.

Auf welchen Titel die Ausbuchung erfolgt, kann der Anwender durch einen entsprechenden Eintrag in den
Optionen beeinflussen, das grundsdtzliche Verfahren nicht. Allerdings wird er durch das Programm darauf

hingewiesen, dass eine Kursdifferenzbuchung entsteht, und er hat die Moglichkeit, den Stornovorgang
abzubrechen.

1.5Mehrbenutzerbetrieb

1.5.1Moglichkeiten

Es konnen mehrere Benutzer gleichzeitig mit HKR arbeiten.

Eine typische Konstellation diirfte sein, dass ein Mitarbeiter fiir das Buchen zustindig ist, ein anderer, z.B.
der Verwaltungsleiter, sich gleichzeitig Auskiinfte aus dem HKR-Programm holt.

Es ist aber auch denkbar und mdglich, dass mehrere Mitarbeiterinnen gleichzeitig Buchungen eingeben.

1.5.2Sperrmechanismen

Wenn zwei Anwender gleichzeitig versuchen, auf einen Datensatz zuzugreifen, muss das in geeigneter
Weise vom Programm koordiniert werden. Dafiir gibt es verschieden Strategien.

In HKR ist ein "pessimistisches Sperren” realisiert, d.h. sobald ein Anwender mit einer Anderung begonnen
hat, ist der entsprechende Datensatz fiir alle anderen Anwender gesperrt. Versucht ein anderer Anwender
eine Anderung am gleichen Satz, bekommt er eine Meldung, dass dies im Moment nicht méglich ist.

1.6Datensicherung

1.6.1Allgemeines zur Datensicherung

Obwohl die PC's heute auBBerordentlich betriebssicher sind, lassen sich Beschddigung oder Verlust von
Daten nicht hundertprozentig ausschliefen. Ursachen konnen z.B. Stromausfall sein, versehentliches
Ausschalten des PC's im laufenden Betrieb, eventuell noch vorhandene Programmfehler oder auch
mechanische Beschidigungen der Festplatte.
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Um sich vor dem Verlust wichtiger Daten zu schiitzen, miissen regelmaBig Datensicherungen angefertigt
werden. Bei diesem Vorgang werden die auf der Festplatte gespeicherten Daten auf ein anderes Medium,
z.B. eine Diskette, kopiert. Da die Daten komprimiert gespeichert werden, reicht nach bisherigen
Erfahrungen eine Diskette lange Zeit aus. Sollte das nicht mehr der Fall sein, konnen auch andere Medien
wie USB-Stick oder andere Festplatten, insbesondere iiber ein Netzlaufwerk auf eine auf einem anderen
Rechner liegende Platte. Notfalls kann auch in ein anderes Verzeichnis auf der gleichen Festplatte gesichert
werden, dann ist aber nur ein Teil der oben genannten Fehlerquellen abgedeckt.

Die Sicherungsdatei enthilt nach dem Sichern eine Kopie des aktuellen Datenstand, auf der Festplatte sind
die Daten ebenso noch vorhanden.

Ist eine Beschddigung der Daten eingetreten, kann mit einem Meniipunkt des HKR-Programms eine
Datensicherung auf die Festplatte zurlickgespielt werden. Man verwendet dazu die zuletzt erstellte
Sicherung, um den Verlust an erfassten Daten so gering wie mdéglich zu halten. Konnte die Sicherung
erfolgreich zuriickgespielt werden, enthilt der HKR-Bereich auf der Festplatte exakt den Datenstand vom
Zeitpunkt der Sicherungserstellung. Alle nach diesem Zeitpunkt erfassten Daten sind verloren und miissen
neu eingegeben werden.

Sollte aus widrigen Umstidnden die Sicherungsdatei selbst beschadigt sein und sich nicht korrekt
zuriickspielen lassen (kann bei Disketten schon hin und wieder mal vorkommen) , verwendet man eine
Datei mit einem Stand davor. Damit miissen dann natiirlich mehr Daten nacherfasst werden, aber immerhin
ist man vor dem Gesamtverlust der Daten geschiitzt.

Um eine ausreichende Sicherheit vor grof3en Datenverlusten zu haben, empfiehlt es sich, fiir die Sicherung
nicht immer die gleiche Datei oder Diskette zu verwenden, sondern immer abwechslungsweise eine andere.
In der Praxis bewihrt hat sich ein Dreier-Zyklus: am ersten Tag wird die 1.Diskette verwendet, am zweiten
Tag die 2.Diskette, am dritten Tag die 3.Diskette und am vierten Tag beginnt man den Zyklus erneut mit
der 1.Diskette. Analog entstehen bei einer Sicherung auf ein anderes Laufwerk die Dateien sichl, sich2
und sich3. So hat man immer eine Sicherung vom letzten Arbeitstag und von 2 Tagen zuvor zur
Verfiigung. Um die Sicherheit noch weiter zu erh6hen, kann man weitere Sicherungen auflerhalb dieses
Zyklus vornehmen, z.B. nach jedem Monatsabschluss. Es empfiehlt sich zudem, solche Sicherungen
bestimmter Stinde an einem anderen Ort aufzubewahren, damit man auch vor einem Gesamtverlust der
Daten durch Feuer, Einbruch oder dhnlichem geschiitzt ist.

Das HKR-Programm verwaltet standardméBig einen Dreierzyklus fiir die Sicherung und iiberwacht, dass
die Sicherung auch tatsdchlich durchgefiihrt wird. Zusitzlich sind au8erordentliche Sicherungen moglich.

1.6.2 Durchfiihrung der Datensicherung im HKR-Programm

1.6.2.1expliziter Aufruf aus dem Menu

Siehe Beschreibung des Sicherungsprogramms selbst (4.5.2.1)

1.6.2.2Tagesstart

An jedem neuen Arbeitstag wird als erstes vom Programm eine Datensicherung erzwungen. Der Ablauf
dieser Datensicherung ist der iibliche, zyklisch ist dabei fest eingestellt.

1.6.3Riicksicherung

Da die Riicksicherung erhebliche Auswirkungen auf die auf der Festplatte gespeicherten Daten hat, muss
sie mit Bedacht und genauer Kenntnis der Sachlage durchgefiihrt werden. Aus diesem Grund ist der
Menupunkt im Normalbetrieb nicht zuginglich. Er wird sichtbar, wenn beim Programmstart nicht ein
Mitarbeitername, sondern das Stichwort "system" eingegeben wird. Damit erhélt man ein erweitertes
Untermenu zum Menupunkt Datensicherung im Hauptmenupunkt Extra.

Zur Durchfiihrung der Riicksicherung siehe die Programmbeschreibung selbst (4.5.2.2)
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1.7Hilfefunktion

Auf die ausfiihrliche Hilfefunktion sei besonders hingewiesen, siehe dazu die Beschreibung in 4.10.

Insbesondere zum Auffinden einzelner Programmfunktionen ist die Index-Funktion, gerade fiir Einsteiger
in das HKR-Programm, besonders niitzlich (siehe 4.10.3)

1.8Reorganisieren Datenbanken

Neben der eigentlichen Datenbank, die Thre Buchhaltungsdatenbank enthilt, arbeitet HKR mit eine Reihe
weiterer Access-Datenbanken fiir bestimmte spezielle Zwecke, z.B. die Erstellung der Ausdrucke
(Reports).

Access-Datenbanken werden nach langerem Betrieb u. U. grof3er, als sie vom tatsdchlichen Inhalt her sein
miissten. Das Programm hier komprimiert die Datenbanken bei jedem Programmstart von HKR und gibt
damit den sinnlos belegten Speicherplatz frei.

Es kann daher manchmal sein, dass der Programmstart relativ lange dauert, wenn z.B. in der voraus-

gehenden Sitzung sehr viele Ausdrucke erzeugt wurden. Mehr miissen Sie als Anwender dazu nicht
wissen, die Reorgansiation wird einfach vom Programm automatisch durchgefiihrt.

1.9Zentrale

In letzter Zeit sind in HKR zunehmend Funktionen hinzugekommen, die das Zusammenfiihren von Daten
aus einzelnen Einrichtungen zu einem organisatorischen Ganzen unterstiitzen. Das kann z.B. eine
Zentralverwaltung fiir eine Gruppe von Einrichtungen sein, aber auch ein Hauptinstitut mit Zweigstellen,
bei denen die Buchhaltung der Zweigstellen auch gemeinsam betrachtet werden soll.

Solche Einrichtungen werden in diesem Handbuch, unabhingig von der ganz konkreten Auspragung,
"Zentralen" genannt.

Um das HKR-Programm als "Zentrale" sind bestimmte organisatorische Mafinahmen und interne

Einstellungen nétig. Wenden Sie sich also an abp, wenn Sie solches vorhaben. Die Vorkehrungen dafiir
sind alle vorhanden.

2Notige Vorbereitungen

Hinweis: die in diesem Kapitel beschriebenen Aktionen sind nur beim Beginn "vom Nullpunkt" notig oder
in einem neuen HH-Jahr, wenn Sie die im Programm vorhandene Mdoglichkeit zum automatischen
Jahrestibertrag aus irgendeinem Grund nicht nutzen wollen.

Sie erhalten die Daten im allgemeinen, in dem Sie in Threr bestehenden Buchhaltung einen Abschluss zum
Stichtag des Umstieg durchfiihren.

2.1Vorbereitungen ohne Computer

2.1.1Ermitteln Bestinde fiir Banken und Kassen

Ermitteln Sie als erstes den Ausgangsbestand fiir alle Bankkonten und Kassen.

Bei den Banken ergibt sich dieser Ausgangsbestand aus dem Kontostand laut Auszug der Bank abziiglich
der Vorgange, die eventuell aus der vorhergehenden Buchungsperiode noch nicht gutgeschrieben oder
belastet sind.

Bei Kassen ist es der tatsdchliche Kassenbestand.

2.1.2Ermitteln Vortrage auf Titel
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Die unter Punkt 2 ermittelten Werte werden im HKR-Programm als Vortrdge auf Banken und Kassen
eingetragen. Somit besteht schon von Anfang an ein Geldbestand am Institut (wenn nicht ausnahmsweise
alle Vortragsbetrage auf 0 gestellt werden konnten). Diese Gelder miissen spiter Titelkonten zugeordnet
werden. Daher muss nun im néchsten Schritt die Aufteilung der Vortragsbetrage auf Titelkonten ermittelt
werden.

Wenn Sie mit HKR fiir Windows zu Beginn eines neuen Haushaltsjahres starten, bendtigen Sie die Summe
der nicht verbrauchten HH-Mittel, getrennt nach Grundwéhrung und Fremdwaihrung(en), und die noch
nicht abgewickelten Summen auf Vorschuss- und Verwahrkonten.

Beginnen Sie innerhalb eines Haushaltsjahres, brauchen Sie die aktuellen Stande fiir alle Titel-, Vorschuss-
und Verwahrkonten.

Die Summe der Vortrage in einer Wahrung muss mit der Summe der Banken- und Kassen-Sténde in dieser
Wihrung tibereinstimmen Dies gilt auch fiir die Betrdge in der Grundwihrung. Der Gegenwert in
Grundwihrung aus den Fremdwahrungsvortragen muss nicht ermittelt werden, er wird vom HKR-
Programm berechnet.

2.1.3Ermitteln Bankkurs fiir Start

Wenn mit Fremdwihrungen gearbeitet wird und Kassen- oder Bankbestdnde vorhanden sind, ist fiir jede
Fremdwédhrung der Bankkurs zu ermitteln, mit dem Vortrage und die Kassen/Bank-Bestinde beim HKR-
Start zu bewerten sind. Die Anzahl der Kommastellen fiir den Kurs im Programm ist unbeschrankt.

2.2Vorbereitungen am Computer

Hinweis: In diesem Teil der Beschreibung werden die nétigen Bedienungsschritte zur Inbetriebnahme im
Programm sehr ausfiihrlich, aber ohne Hintergrundinformation beschrieben. Weitergehende Informationen
zur Programmbedienung folgen in den spiteren Kapiteln.

Die Befehle in diesem Kapitel brauchen Sie (abgesehen von eventuellen Anderungen) nur ein einziges Mal
zum Start der Arbeit mit dem HKR-Programm eingeben.

2.2.1Installation des Programms

Zur Installation des Programms gibt es ein eigenes Dokument "Installationsbeschreibung HKR" (im Ordner
Doku auf der Installation-CD bzw. im Internet-Download)

2.2.2Einrichten Benutzerkennungen

Zum Schutz der sensiblen Haushaltsdaten darf das HKR-Programm nur unter Angabe einer Benutzer-
kennung und eines Passworts betreten werden. Die Benutzerkennungen miissen vor dem ersten Start
eingerichtet werden. Um Missbrauch zu vermeiden, wird das Anlegeprogramm nicht auf der Festplatte
installiert, es wird von der HKR-CD aus gestartet.

Legen Sie bitte die HKR-CD in das CD-Laufwerk ein, wechseln Sie zum Ordner "Benutzerverwaltung"
auf der CD und starten dort das Programm Benutzerverwaltung.exe.

Als erstes geben Sie an, wo das Verwaltungsprogramm die Config-Datei fiir HKR finden kann. Diese
Datei liegt im Programmverzeichnis von HKR. Wenn Sie standardmé&Big installiert haben, wird Ihnen der
richtige Pfad gleich angeboten.

Dann kénnen Sie Benutzerkennzeichen und ein anféngliches Passwort eingeben. Das Passwort kann spéter
innerhalb des HKR-Programms vom einzelnen Benutzer gedndert werden, und das immer wieder, sobald
Bedarf dazu besteht (Programmpunkt "Passwort dandern" im Untermenu zum Hauptmenupunkt "Extra").
Mit dem Anlegeprogramm konnen der Reihe nach alle benétigten Benutzerkennungen angelegt werden.

Benutzerkennung "system'':
10
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Diese Benutzerkennung ist standardmdBig von Anfang an vorhanden, sie ist mit dem Startpasswort
"metsys" (=system von hinten gelesen) versehen. Mit dieser Kennung kénnen einige kritische Programme
gestartet werden, zu denen der normale HKR-Benutzer keinen Zutritt hat. Aus diesem Grund empfehlen
wir dringend, das Passwort fiir diese Kennung umgehend zu dndern.

Loschen von Benutzerkennungen:

Falls ein Mitarbeiter ausscheidet oder nicht mehr an HKR arbeiten soll, kann seine Kennung mit dem
gleichen Programm, mit dem die Kennungen angelegt wurden, wieder gel6scht werden.

Das Loschen einer Benutzerkennung (mit anschlieBendem Neueintrag) kann auch nétig werden, wenn ein
Mitarbeiter sein Passwort vergessen hat. Es gibt keine Moglichkeit, das Passwort aus den gespeicherten
Daten zu ermitteln.

2.2.3Starten des Programms

HKR ist ein {ibliches Windows-Programm. Starten Sie es entweder iiber das Icon HKR am Desktop oder
iiber das Start-Menu. Es meldet sich die Benutzeranmeldung von HKR.

Geben Sie bei Name des Mitarbeiters eine der zuvor angelegten Kennungen mit dem entsprechenden
Passwort sowie das gewiinschte Haushaltsjahr ein. Das Haushaltsjahr ist normalerweise vierstellig
einzugeben, also z.B. 2005. Bei einem kalenderiibergreifenden Haushaltsjahr ist die Jahresangabe
zweistellig mit einem Schrigstrich dazwischen, also z.B. 05/06.

Sollten Sie eine Meldung bekommen, die Sie an die Erstellung des Monatsabschlusses erinnert, bestitigen
Sie diese einfach mit OK. Sie brauchen sich im Moment noch nicht darum zu kiimmern..

Falls noch keine Datensicherung durchgefiihrt wurde, verlangt das Programm beim Start das Nachholen
der Sicherung. Falls das einmal eingestellte Sicherungsmedium (vgl. ndchster Punkt) nicht mehr verfiigbar
sein, weil es z.B. ausgebaut wurde, wird das vom Programm erkannt. Es fordert Sie dann auf, ein anderes
Sicherungsmedium als Diskette (z.B. andere Festplatte oder Netzlaufwerk) anzugeben und bringt IThnen
gleich die dazu nétige Maske. Speichern Sie Ihre Eingaben, danach wird vom Programm die Sicherung auf
das nun von Ihnen gewahlte Medium durchgefiihrt.

2.2 4Initialisierung des Programms

Wenn HKR das allererste Mal gestartet wird, verlangt es die Eingabe einiger grundsitzlichen Daten, damit
es seinen Betrieb verniinftig aufnehmen kann. Die meisten Felder sind vorbelegt und miissen nur geéndert
werden, wenn in Threm speziellen Fall etwas anderes gelten soll. Die hier eingegebenen Daten aufler dem
Sicherungslaufwerk sind fiir ein Haushaltsjahr fest, sie konnen nicht unterm Jahr gedndert werden. Eine
Anderung ist nur im Zusammenhang mit dem Anlegen eines neuen HH-Jahres (siehe 4.3.8.1) moglich.

Das Sicherungsverzeichnis kann iiber den Programmpunkt "Optionen" jederzeit geAndert werden, wenn
das notig ist.

"Sicherungsverzeichnis" ist das Verzeichnis, in das HKR seine Datensicherungen ablegt. Es sollte
moglichst ein anderes Medium als die normale Festplatte gewahlt werden, daher ist die Voreinstellung A:
fiir Diskette. Falls Sie kein Diskettenlaufwerk mehr an Threm Computer haben, empfiehlt es sich, ein
Verzeichnis auf einem USB-Stick, einem anderen externen Speichermedium oder auf einem Netzlaufwerk
auf einem anderen Computer anzugeben. Nur wenn das alles nicht mdoglich ist, geben Sie ein Laufwerk auf
C: oder einer sonstigen Festplatte auf [hrem lokalen Computer an.

Mit "Titelsystem" wahlen Sie einen Kontenrahmen, der Thnen von Anfang an zur Verfligung steht. In der
Regel muss er spdter noch um fiir spezifische Titel erweitert werden, nicht benétigte Titel konnen auch
entfernt werden (siehe dazu Punkt 2.2.10). Aber Sie haben auf jeden Fall einmal einen verniinftigen
Ausgangsstand, mit dem auch sofort gebucht werden kann. Bisher gibt es seitens abp zwei vorgefertigte
Titelsysteme: BMBF und Schulen. Sie miissen sich hier fiir eines der beiden entscheiden. Sollten Sie eine
Demo-Version benutzen und ein anderes Titelsystem benétigen, setzen Sie sich bitte mit uns in
Verbindung, damit wir Ihnen weiterhelfen konnen.
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"Programmvariante" beschreibt bestimmte spezifische Ergdnzungen des HKR-Programms, die fiir einzelne
Einrichtungen erstellt wurden. Im Normalfall wihlen Sie Standard, ansonsten die von uns mitgeteilte
Bezeichnung Threr Spezialversion. Zur Zeit gibt es die Varianten DGIA, Vigoni und Schulen.

"Beginnmonat des Haushaltsjahres" ist in der Regel 1, bei Schulen typischerweise 9. Wurde als erstes
Haushaltsjahr bei der Installation eine Eingabe in der Form jjjj (nicht jj/jj) gemacht, hat man sich bereits fiir
ein Haushaltsjahr entschieden, das dem Kalenderjahr entspricht. Dann ist das Feld hier nicht zugénglich,
sondern mit 1 belegt.

"Grundwahrung" ist in der Regel EUR, es ist aber auch eine beliebige andere Wahrungsbezeichnung
eingebbar.

Driicken Sie den Knopf "Weiter". Die Initialisierung ist beendet und das Programm fordert Sie nun auf,
eine erste Datensicherung durchzuftihren. Danach erscheint das Hauptmenu von HKR.

2.2.5Eingabe der Institutsdaten

Gehen Sie im Hauptmenu auf Stammdaten und dann auf Institutsdaten. Klicken Sie auf den angezeigten
(unvollstindigen) Institutssatz in der Tabelle oben und dann unten auf den Knopf Andern.

Geben Sie den Namen des Instituts (z.B. "DIJ Tokio"), einen Namen im Genitiv, wie er im Ausdruck der
Belege benutzt wird (z.B. "des Deutschen Historischen Instituts") und den Ort des Instituts (z.B.
"Washington") ein. Die weiteren angezeigten Felder dienen nur zu Information und kénnen von Thnen nicht
verdandert werden.

Schliefen Sie die Eingabe durch einen Klick auf Speichern ab.

2.2.6Eingabe der Wihrung

Die Grundwahrung wurde schon bei der Installation eingegeben. Haben Sie nur die Grundwahrung, ist hier
nichts weiter zu tun.

Benutzen Sie Fremdwaihrungen, miissen Sie fiir jede verwendete Wéhrung einen Wéhrungssatz anlegen.
Gehen Sie dazu im Hauptmenu auf Stammdaten und dann auf Wahrung. Sie sehen in der Tabelle oben den
vorerst einzigen Eintrag fiir die Grundwihrung.

Driicken Sie den Knopf Neu in Stammdaten und geben Sie die benétigten Daten ein.
"Kennzeichen" (maximal 3 Zeichen) ist dabei die Angabe, die spater im Programm verwendet wird,
"Symbol" die offizielle Angabe, die z.B. beim Belegdruck verwendet wird. Meist wird man die beiden

Angaben gleich wiéhlen, sie sind jedoch grundsitzlich unabhingig voneinander definierbar.

"Bezeichnung" dient nur zu Threr Information, das Feld wird nirgends auf Ausdrucken oder dhnlichem
benutzt.

Bei "Einheit" ist der Geldbetrag in Grundwihrung, auf dem sich die Kursangabe bezieht, also z.B. 1 Euro
= (0,642 Britische Pfund oder 100 Euro = ... Im ersten Fall wire die Einheit 1, im zweiten 100.

"aktueller Kurs" ist dann der jetzt giiltige Kurs, bezogen auf die angegebene Einheit. Zu dem hier
angegebenen Kurs werden spéter die Vortrdge bei den Banken und Kassen und auf den Titeln

umgerechnet.

Schlielen Sie die Eingabe durch Klick auf Speichern ab. Danach kann, falls nétig, die nichste Wéhrung
erfasst werden.
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2.2.7Eingabe von Kassen und Banken

Fiir jede von Thnen verwendete Bank und fiir jede Kasse muss ein entsprechender Stammsatz angelegt
werden. Fiihren Sie bei einer Bank zwei oder mehr Konten, sind das im Sinne vom HKR auch verschiedene
"Banken", sprich Stammdatensdtze.

Gehen Sie im Hauptmenu auf Stammdaten und dann auf Kassen/Banken. Sie sehen oben eine leere Tabelle,
weil noch keine Banken oder Kassen erfasst wurden.

Driicken Sie den Knopf Neu und geben Sie die benétigten Daten ein.

"Kennzeichen" (maximal 12 Zeichen) ist eine eindeutige Kennzeichnung, die spiter im Programm
verwendet wird und die auch auf Ausdrucken benutzt wird.

Bei "Art" wihlen Sie Bank oder Kasse.

"Bezeichnung" wird auf Ausdrucken verwendet, wenn geniigend Platz vorhanden ist, z.B. in der
Uberschrift des Bankkontogegenbuchs.

Bei "Wéhrung" wihlen Sie die passende Wahrung. Die Combobox zeigt Ihnen die Grundwéhrung und die
im vorhergehenden Punkt erfassten Wahrungen.

Die folgenden beiden Punkte iiber den Vortrag gelten nur fiir die normale Programm ohne kaufménnische
Option. Bei kaufménnischer Option gibt es eine grundsdtzlich andere Methodik der Vortragsbehandlung,
namlich iiber Er6ffnungsbuchungen. Einzelheiten dazu siehe den spéteren Punkt 2.2.16.

Bei "Vortrag" geben Sie den in Punkt 2.1.1 ermittelten Vortrag fiir das entsprechende Konto oder die
Kasse ein. Ist das Konto oder die Kasse erst ganz neu angelegt, bleibt der Vortrag auf 0.

Achtung: Der Vortrag ist im Normalfall nachtriglich nicht mehr dnderbar, weil er u. U. schon in
Ausdrucke von Bankkontogegenbuch oder Kassenbuch eingegangen ist. Sollte es wegen eines verspatet
bemerkten Eingabefehler doch nétig sein, kann es unter Verwendung der Sonderkennung "system" erreicht
werden

Schlieflen Sie die Eingabe durch Klick auf Speichern ab. Danach kann die néchste Bank oder Kasse erfasst
werden.

2.2.8Eingabe Selektionskennzeichen fiir Betriebsmittel und Restmittel

Buchungen koénnen mit frei wahlbaren Selektionskennzeichen markiert werden, die benutzten Selektions-
kennzeichen kénnen (und miissen) vom Anwender angelegt werden. Einzelheiten dazu werden an
verschiedenen Stellen dieses Handbuchs noch erldutert.

Ein spezielles Selektionskennzeichen "BM" dient zur Kennzeichnung der Betriebsmitteleingéinge, damit
diese fiir den BMBF-Abschluss (siehe 4.3.5) korrekt erkannt werden kénnen. Dieses wird bei der
Initialisierung automatisch angelegt. Analoges gilt fiir das Kennzeichen "RM" zur Kennzeichnung von
Restmitteln (= aus Restmitteln anderer Institute zugewiesene zusétzliche Betriebsmittel)

Sie konnen das Vorhandensein kontrollieren und das Kennzeichen neu anlegen, wenn es aus irgendeinem
Grund fehlen sollte:

Gehen Sie im Hauptmenu auf Stammdaten und dann auf Selektionskennzeichen. Falls Sie keinen Eintrag
mit dem Kennzeichen BM haben, driicken Sie den Knopf Neu und geben Sie die benétigten Daten ein.

"Kennzeichen" (maximal 3 Zeichen) ist die Angabe, die spiter im Programm verwendet wird. Geben Sie
hier "BM" bzw. "RM" ein.

"Bezeichnung" dient in erster Linie als Erlduterung fiir Sie und wird hin und wieder auch in Ausdrucken
benutzt. Geben Sie hier "Betriebsmittel" ein.

"Position" legt fest, auf welcher Position beim Buchen das Kennzeichen verwendet werden soll (méglich

ist 1-3 bzw. O fiir beliebige Position). Geben Sie hier 3 ein, denn ein Kennzeichen BM oder RM muss
immer als drittes Selektionskennzeichen eingegeben werden.

13



HKR fiir Windows - Bedienungshandbuch Seite 14

Schlieflen Sie die Eingabe durch Klick auf Speichern ab. Falls schon bekannt, kénnen dann weitere
Selektionskennzeichen erfasst werden.

Die Zuordnung als Erkennungszeichen fiir Betriebsmittel funktioniert nur dann korrekt, wenn das hier
eingetragenen Kennzeichen auch in "Optionen" als Kennzeichen fiir Betriebsmittel definiert ist. Sie kénnen
das spiter im Rahmen von Punkt 2.2.15 iiberpriifen.

2.2.9Ubersicht iiber das Titelsystem

Zur Erleichterung des Einstiegs empfiehlt es sich, eine Liste der vorhandenen Titel auszudrucken. Sie
finden dazu ein Programm im Hauptmenu "Stammdaten" unter dem Untermenu "Titelliste".

Sie miissen allerdings spdter beim Buchen und dhnlichem nicht mit der Titteliste arbeiten. Sie bekommen
die jeweils moglichen Titel iiber eine Combobox angeboten.

2.2.10Falls nétig: Anpassungen Titelsystem

Die standardméafBig ausgelieferten Titelsysteme enthalten in der Regel keine Untertitel (zur Verwendung
von Untertiteln siehe die allgemeinen Hinweise unter 1.2). Wollen Sie Untertitel verwenden, sollten Sie
diese von Anfang an einrichten. Dies geschieht mit dem Programm Titelwartung, es ist in 4.4.3 ausfiihrlich
beschrieben.

Eine spdtere Aufteilung eines bereits bebuchten Titel auf Untertitel ist im laufenden Jahr nicht moglich,
dies gilt bereits, wenn Bewilligungen auf den Titel eingegeben wurden.

Mit dem Titelwartungsprogramm koénnen auch im Standard-Titelsystem fehlende Titel angelegt bzw.
iberfliissige geldscht, sowie nicht passende Zweckbestimmungstexte gedndert werden.

2.2.11Falls notig: Anlage von Verwahr- und Vorschusskonten

Falls nicht abgewickelte Verwahrungen und/oder Vorschiisse existieren, konnen Sie diese (im nichsten
Punkt) entweder wieder auf ein konkret benanntes Verwahr- oder Vorschusskonto buchen oder zunéchst
auf ein Konto "Sonstige Verwahrungen" bzw. "Sonstige Vorschiisse" (und vielleicht spater umbuchen).

Die beiden "Sonstige"-Konten sind im ausgelieferten Standard-Titelsystem schon enthalten. Die
spezifischen Konten miissen Sie selbst erst anlegen, auch das geschieht mit dem Programm Titelwartung
(4.4.3)

2.2.12Buchen Vortrage

Im Folgenden wird detailliert beschrieben, welche Vortragsbuchungen erfasst werden miissen, wenn man
zu Beginn eines Haushaltsjahres mit dem HKR-Programm startet. Beim Einstieg innerhalb eines
Haushaltsjahres gilt grundsitzlich das gleiche, nur miissen in diesem Fall Vortrage fiir alle Titel erfasst
werden, auf denen es in der bisherigen Buchfiihrungen Vorgénge gab.

Sind in einem der folgenden Punkte keine Vortragsbetrage vorhanden, wird der Punkt einfach ausgelassen.
Es ist in diesem Fall nichts zu tun.

Die Beschreibung hier betrifft das Vorgehen bei der Normalversion. Mit kaufménnischer Option gilt fiir die
logischen Schritte das gleiche, die Durchfiihrung ist aber anders. Einzelheiten siehe 2.2.16.

Alle Buchungen miissen als "Verrechnung" erfasst werden, weil ja keine Bewegung auf einem Bankkonto
oder iiber eine Kasse mehr erfolgt. Die Betrige fiir die Banken und Kassen wurden schon durch die
Erfassung der Vortrige bei der Anlage behandelt.

Die genannten Titel sind dem Titelplan der DGIA-Institute entnommen. Verwenden Sie ein anderes
Titelsystem, miissen Sie die entsprechenden bei Ihnen giiltigen Titel verwenden.
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2.2.12.1Nicht verbrauchte Haushaltsmittel Grundwihrung

Vergewissern Sie sich, dass in der Combobox unter dem Hauptmenu die Grundwihrung als aktuelle
Buchhaltungswihrung eingestellt ist.

Wihlen Sie aus dem Hauptmenu unter Buchhaltung den Punkt Erfassen Anordnungen.

Der obere Maskenbereich dient zur Anzeige der zuletzt erfassten Anordnungen. Er ist zun4chst noch leer.
Im unteren Bereich kénnen Sie neue Anordnungen erfassen. Die genaue Bedeutung der einzelnen Felder
wird spiter erldutert (4.1.1.1), hier wird konkret gesagt, was Sie in der konkreten Situation
"Vortragsbuchungen" einzugeben haben.

Bei "Titelkonto" wéhlen Sie 005 40 (Betriebsmittel in Grundwihrung), bei "Datum" den Beginn des HH-
Jahres, bei "Zahlart" V (Verrechnung), bei "Betrag" den gemif3 Punkt 2.1.2 ermittelten Betrag der nicht
verbrauchten Haushaltsmittel in Grundwahrung. Bei "Einzahler" geben Sie am besten Ihr Institut selbst an.
Die iibrigen Felder der Maske konnen leer bleiben. Sie kdnnen aber auch im Buchungstext einen Hinweis
wie "Jahresvortrag" o. 4. angeben.

Schlielen Sie die Eingabe mit Speichern ab. In der folgenden Dialogbox geben Sie je nach Wunsch
"speichern und Beleg sofort drucken" oder "speichern und Beleg spiter drucken" an. Die Anordnung wird
in beiden Fillen endgiiltig gespeichert. Je nach Wahl erhalten Sie sofort am Drucker die

Annahmeanordnung oder Sie kénnen Sie spiter mit dem Belegdruckprogramm fiir alle Anordnungen auf
einmal drucken lassen.

2.2.12.2Nicht verbrauchte Haushaltsmittel Fremdwihrung

Stellen Sie in der Combobox unter dem Hauptmenu die gewiinschte Wéhrung als aktuelle Buchhaltungs-
wahrung ein ist (in den meisten Féllen wird es nur eine weitere Wahrungen neben der Grundwahrung
geben, grundsétzlich kann das HKR-Programm beliebig viele Wahrungen verwalten).

Der weitere Ablauf ist wie bei der Grundwdhrung, nur dass jetzt der Titel 004 00 (Betriebsmittel LW) zu
verwenden ist.

Sollten Sie mit mehreren Fremdwaihrungen arbeiten, wihlen Sie in der Combobox die nichste zu
bearbeitende Wahrung und gehen analog vor.

Es sind keine unterschiedlichen BM-Titel fiir verschiedene Wahrungen vorgesehen. Alle

Vortragsbuchungen in Wahrungen ungleich Grundwihrung erfolgen auf 004 00.

2.2.12.3Nicht abgewickelte Verwahrungen

Sie miissen die Buchungen getrennt nach Grundwihrung und Fremdwahrung(en) vornehmen.

Das Vorgehen an sich ist das gleiche wie bei den anderen Vortragsbuchungen, nur dass Sie noch zusitzlich
vor der Zahlart noch einen "Vorgang" eingeben miissen. Er ist hier E fiir Eingang. Die Eingabe ist nétig,
weil bei Verwahrkonten im Gegensatz zu Titelkonten nicht durch den Titel selbst schon feststeht, ob es
sich um einen Eingang oder um eine Ausgabe handelt.

Als Titelkonto geben Sie entweder 003 00 99 (Sonstige Verwahrungen) an oder das jeweilig passende
konkrete Verwahrkonto.

2.2.12.4Nicht abgewickelte Vorschiisse

Gehen Sie analog zu den Verwahrungen vor. Geben Sie jedoch hier als Vorgang "A" flir Ausgabe an.

Titelkonto ist entweder 002 00 99 (Sonstige Vorschiisse) oder das jeweilig passende konkrete
Vorschusskonto.
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2.2.13Uberpriifen Einrichtung

Mit den im Folgenden erlduterten Aktionen stellen Sie sicher, dass sowohl Sie wie auch das Programm
alles ordnungsgemal erledigt haben.

Sie sollten nicht mit der normalen Buchhaltung beginnen, solange nicht alles wie
beschrieben korrekt ist!

2.2.13.1Tagesabschluss

Wihlen Sie aus dem Hauptmenu unter Abschliisse den Punkt Tagesabschluss und starten Sie den
Ausdruck.

Wenn Sie den Report als Vorschau am Bildschirm sehen, kénnen Sie ihn mit einem Klick auf das
Druckersymbol auf den Drucker schicken.

Beim Ausdruck sind zwei Dinge zu {iberpriifen:
1) Die Zeile "BUCHUNGSSTAND" muss mit der Zeile "KASSEN/BANK-BESTAND"
iibereinstimmen
2) die Zeile "Summe der Verrechnungen" darf keine Betrige aufweisen.

Zunéchst zum zweiten Punkt: Werden dort Betrdge ausgewiesen, so stimmt die Summe Threr
Vortragsbuchungen nicht mit den erfassten Bank- und Kassenvortrigen iiberein. Vielleicht haben Sie eine
Buchung vergessen oder sich irgendwo im Betrag vertan. Am schnellsten finden Sie den Fehler
wahrscheinlich, wenn Sie sich das Verrechnungsbuch (Hauptmenu Buchhaltung — Biicher und Listen —
Verrechnungsbuch) ausdrucken. Nehmen Sie entsprechende Korrekturen vor und drucken Sie wieder den
Tagesabschluss.

Zum ersten Punkt: Hier kdnnen Sie in der Regel nichts machen, es liegt ein Daten- oder Programmfehler
vor, den Sie nicht selbstdndig beheben kénnen. Faxen Sie abp den Tagesabschluss (089 / 6 01 40 25) und
schicken Sie am besten gleich per E-Mail eine Sicherung Ihrer Datenbank mit. Wir werden uns um
schnellstmogliche Kldrung bemiihen.

Lediglich in der Spalte Gegenwert in Grundwéhrung und damit auch in der Summenspalte ganz rechts
diirfen geringfiigige Abweichungen auftreten. Sie sind durch unvermeidbare Rundungsdifferenzen zu
erkldren. Das Phinomen wird ausfiihrlich in 4.3.1 erldutert. Kleine Abweichungen hier sind also durchaus
in Ordnung.

2.2.13.2Uberpriifen Datenbank

Dieses Programm finden Sie im Hauptmenu unter Extra und dann Datenbank — Uberpriifen. Das
Programm sollte Thnen in allen drei Fehlerkategorien "0" liefern.

Auch hier gilt, dass Sie im allgemeinen hier aufgezeigte Fehler nicht selbst beheben kénnen. Gehen sie bitte
wie beim vorherigen Punkt (vorletzter Absatz) angegeben vor.

2.2.14Eventuelle Korrekturen und Verbuchen

Sollte die Uberpriifung fehlerhafte Buchungen ergeben haben, kénnen diese entweder mit "Anordnungen
16schen" (siehe 4.1.1.2) entfernt oder durch entsprechende Korrekturbuchungen ausgeglichen werden. Ein
einfaches Abédndern von Betrdgen bei Buchungen ist nicht moglich, bei Bank- und Kassenvortrdgen nur mit
der Sonderkennung "system" (vgl. 2.2.7).

Ist alles in Ordnung, miissen die Anordnungen noch endgiiltig verbucht werden. Den entsprechenden
Menu-Punkt finden Sie zwei Zeilen unter "Anordnungen erfassen", ndheres zum Verbuchen hier im
Handbuch bei 4.1.1.3). Das Verbuchen muss nacheinander fiir alle verwendeten Wahrungen durchgefiihrt
werden.
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2.2.15Uberpriifen Optionen

Sie finden im Hauptmenu unter Extra den Eintrag Optionen. Dieser enthilt zentrale Einstellungen, die
Eintrage sind mit (hoffentlich) sinnvollen Werten vorbelegt.

Klicken Sie sich durch die einzelnen Reiter und iiberpriifen Sie, ob die verwendeten Werte auch fiir Sie
sinnvoll sind. Einzelheiten zu den Feldern und der Bedienung finden Sie in 4.5.4.

2.2.16Besonderheiten bei kaufméannischer Option

2.2.16.1Vortrage bei Banken und Kassen

Sie tragen die Vortriage nicht beim Anlegen der Banken und Kassen ein, das Feld ist bei kaufméannischer
Option nicht zugédnglich. Sie erfassen stattdessen Er6ffnungsbuchungen auf Bilanzkonten (siehe 4.7.3.1),
jeweils pro verwendeter Bank oder Kasse einen Buchungssatz. Das HKR-Programm iibernimmt die
eingegebenen Vortrage in das Vortragsfeld bei den Banken und Kassen, so dass der Vortrag nach
Durchfiihrung der Eréffnungsbuchungen auch dort sichtbar wird.

2.2.16.2Vortrige bei Titelkonten

Sie tragen die einzelnen Kontengruppen so vor, wie es auch fiir die Normalversion unter den einzelnen
Unterpunkten von 2.2.12 beschrieben wurde. Allerdings verwenden Sie dazu nicht die normale
Anordnungserfassung, sondern den Programmpunkt Eréffnungsbuchungen Titelkonten (siehe 4.7.3.2).
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3  Grundbedienung des HKR-Programms

3.1Generelle Bedienerfiihrung

Das Programm bietet die {ibliche Grundfunktionalitdt eines Windows-Programms, ohne dass das in diesem
Handbuch immer explizit erwdhnt wird. Versuchen Sie also bei Bedarf durchaus Funktionen, die Sie aus
andern Windows-Programmen kennen (wie z.B. Ctrl-C und Ctrl-V zum Kopieren von Texten).

Bei Windows-Programmen ist es {iblich, mit der Maus zu arbeiten und das nutzt auch HKR. Trotzdem
wurde Wert darauf gelegt, dass insbesondere Programmiteile zur schnellen Erfassung, z.B. von Buchungen,
weitgehend auch mit reiner Tastatureingabe erfolgen kdnnen.

Es wird ausschliefilich die linke Maustaste eingesetzt. Mittlere und rechte Maustaste haben in HKR keine
Wirkung. Ein Scroll-Rad an der Maus wirkt, wie das zugrunde liegende Windows-Betriebssystem es
erlaubt. Haufig muss man erst einmal in eine Maske hineinklicken, damit das Scroll-Rad wirksam wird.

3.2Das Menu-System

3.2.1Hauptmenu

Nach Betreten von HKR zeigt die oberste Bildschirmzeile das Hauptmenu an. Mit den Pfeiltasten links und
rechts konnen die Hauptbereiche von HKR angewihlt werden, dabei erscheint jeweils das zugehorige
Untermenu.

Das Durchlaufen des Hauptmenus kann zyklisch erfolgen, d.h. Pfeil nach rechts im letzten Feld fiihrt
wieder auf das erste, umgekehrt Pfeil nach links im ersten auf das letzte Feld. Sozusagen "zwischen" dem
ersten und dem letzten Eintrag erscheint auch das Systemmenu von Windows zum Minimieren,
Maximieren und SchlieSen des Hauptfensters.

Alternativ konnen die einzelnen Hauptmenu-Punkte auch mit der Tastenkombination Alt
+<Anfangsbuchstabe> angewahlt werden, also z.B. Alt+H bringt das Menu zu Haushalt. Diese Funktion
ist allerdings bei neueren Windows-Versionen per Voreinstellung ausgeschaltet. Sie aktivieren sie iiber
Systemsteuerung - Einstellungen - Ansicht - Darstellung - Effekte: Beim Eintrag "Unterstrichene
Buchstaben fiir Tastaturnavigation ausblenden" darf kein Hékchen gesetzt sein. Nehmen Sie es weg und
driicken Sie den OK-Knopf. Ab dem nachsten HKR-Start zeigt dann die Alt-Taste das erwartete
Verhalten.

Natiirlich kdnnen alle Menu-FEintrdge auch mit der Maus angeklickt werden.

Das Hauptmenu und damit das HKR-Programm kann durch Driicken des Closebutton (X rechts oben)
oder durch "Beenden" im Hauptmenupunkt "Buchhaltung" beendet werden.
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3.2.2Untermenus

In den in Kistchen angeordneten Untermenus kann man sich mit den Pfeiltasten auf und ab bewegen, auch
dort kann die Anwahl zyklisch erfolgen. Ein Menupunkt wird ausgewdhlt, indem man ihn mit den
Pfeiltasten ansteuert. Weitere Untermenus zu einem Untermenupunkt sind mit einem schwarzen Pfeilchen
gekennzeichnet, sie erreicht man mit Pfeil nach rechts.

Auf die hiufig iibliche Kennzeichnung von Eingabedialogen mit drei Punkten (z.B. in Word Suchen...)
wurde verzichtet, weil alle Menu-Punkte in HKR solche Eingabedialoge sind. Kein Programm aufler den
windows-spezifischen Eintrdgen im Hauptmenupunkt Fenster startet sofort, es muss zumindest noch ein
Start-Knopf betétigt werden (Das gibt Sicherheit beim Erlernen des Programms).

Alle Untermenupunkte kénnen auch durch Angabe eines signifikanten Buchstabens angewahlt werden. Es
ist allerdings nicht immer der Anfangsbuchstabe, sondern jeweils der, der durch eine Unterstreichung in der
Anzeige kenntlich gemacht ist.

Ein Untermenupunkt wird durch Driicken der Return- oder Enter-Taste ausgewdahlt. Bei Anwahl {iber
einen Buchstaben erfolgt die Anwahl direkt, ohne zusitzliches Return.

Die Masken zu Untermenus werden ausschliellich durch den Windows-Closebutton (X in der oberen
rechten Ecke der Maske, nicht verwechseln mit weiter oben liegenden Closebutton des Hauptfensters)

verlassen.

"Anordnungen" ist dem Sinn nach ein eigenstindiges Untermenu, zur schnelleren Anwahl sind aber alle
Eintrage (erfassen, 16schen, verbuchen) ins Menu "Buchhaltung" heraufgezogen.
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3.3Bearbeitung der Bildschirmmasken

3.3.1Feldbearbeitung

3.3.1.1Allgemeines

Die Bildschirmmasken sind in Felder eingeteilt, die die einzelnen Informationen enthalten. Alle Felder, die
der Anwender bearbeiten kann (Neueingaben oder Anderungen) sind jeweils weil3 dargestellt (in der
Fachsprache "enabled"), Felder, die nicht bearbeitet werden kénnen und nur angezeigt werden, sind grau
("disabled").

Eine Eingabe in einem Feld wird durch das Verlassen des Feldes mit der Maus oder driicken der TAB-
Taste abgeschlossen. Umschalttaste+Tab fiihrt zuriick ins vorhergehende Feld.

Die Return-Taste hat im Zusammenhang mit der Feldbearbeitung keine Bedeutung. Sie dient als Ausloser

eines markierten Knopfes (siehe 3.3.2) oder zur Auswahl eines markierten Elements aus einer Combobox
(siehe 3.3.1.3)

3.3.1.2Textfelder

3.3.1.2.1Normale Textfelder

Pfeiltasten dienen zum Positionieren des Cursors innerhalb eines Textfeldes, bei der Bearbeitung von
Textfeldern kénnen auch die Tasten Riickschritt-Taste, Einfg und Entf in der Windows-iiblichen Funktion
verwendet werden.

3.3.1.2.2Zahlenfelder

Bei Zahlenfeldern wird ein eventuell benétigtes Dezimalkomma je nach aktueller Landereinstellung als
Komma oder Punkt eingegeben. Grundsétzlich gilt, dass die Betragseingabe gemdl3 der getroffenen
Léndereinstellung erfolgt, mit anderen Worten, wie bei anderen Programmen auf dem jeweiligen Rechner
auch. Bei Einstellung "Deutsch" ist es das Dezimaltrennzeichen das Komma, im Rahmen dieses Handbuchs
wird immer von "Komma" gesprochen.

Hat ein Betrag keine Stellen nach dem Komma, brauchen Komma und Nullen als Nachkommastellen nicht
angegeben werden, das Programm fiigt sie selbst hinzu.

Tausenderpunkte (bzw. in englisch/amerikanischer Einstellungen Tausenderkomma) miissen niemals
eingegeben werden, sie entstehen durch Formatierung der Eingabe durch das Programm automatisch.

3.3.1.2.3Datumsfelder

Datumsfelder miissen als giiltiges Datum mit Punkt vor Monat und Jahr eingegeben werden, Tag und
Monat miissen nicht zweistellig eingeben werden, das Jahr kann zwei- oder vierstellig angegeben werden.
Beispiele: 1.1.2003 und 01.01.2003 sind zuldssig, 01012002 nicht.

Diese Angaben gelten fiir die Landereinstellung "Deutsch". Bei anderen Landereinstellungen erfolgen die
Datumsangaben wie in diesen Landern {iblich.

3.3.1.3Comboboxen

Diese werden immer dann verwendet, wenn der Anwender eine Auswahl aus verschiedenen Moglichkeiten
hat.
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Im Ausgangszustand zeigt eine Combobox immer durch einen entsprechenden Text an, was sie enthilt,
z.B. Titelkonto oder Bank/Kasse.

Zur Auswabhl eines Wertes haben Sie verschiedene Moglichkeiten.

*  Steuern Sie mit den Pfeil nach unten bzw. oben Tasten den gesuchten Eintrag an und verlassen
Sie die Combobox.

*  Geben Sie signifikante Stellen {iber die Tastatur ein und verlassen Sie die Combobox

*  Die Combobox kann durch Klicken auf den kleinen Pfeil rechts ge6ffnet werden. Danach gibt es
wieder verschiedene Moglichkeiten, einen Eintrag aufzusuchen und auszuwahlen:
- Direktes Anklicken mit der linken Maustaste
- Ansteuern mit Pfeil nach unten bzw. oben und anschliefendes Return
- Tastatur-Eingabe signifikanter Stellen (ev. in Kombination mit Pfeiltasten) und Return

Die Eingabe signifikanter Stellen l4sst sich am besten mit der Titelliste demonstrieren. Geben Sie z.B. nur 1
ein, wird die Liste auf den Titel 119 01 positioniert. Hitten Sie 12 eingegeben, stinde die Liste bei 124
01. Ist das von Thnen eingegebene Zeichen nicht in der Liste vorhanden, wird auf das (alphabetisch) davor
liegende Element positioniert. Bei einer Eingabe 7 z.B. in der Titelliste ist das der Titel 686 01. Dies ist
manchmal etwas verwirrend, insbesondere bei kleinen Listen, daher wird es hier speziell erlautert.

Enthilt eine Liste in besonderen Situationen nur einen einzigen Eintrag, wird dieser sofort angezeigt. Er
kann dann sofort {ibernommen werden, die Combobox muss gar nicht betreten werden. Ein typisches
Beispiel fiir diese Situation ist die Angabe Kasse/Bank bei der Anordnungserfassung, weil dort haufig in
der gerade aktiven Wiahrung nur eine einzige Bank vorhanden ist. Das Feld kann sofort mit Tab
iibersprungen werden, die angezeigte Bank kommt in den Buchungssatz.

3.3.1.4Anhakfelder

Mit solchen Felder konnen Auswahlen getroffen werden, bei denen es nur ein ja oder nein gibt, z.B. "Mit
Festlegungen" bei der Haushaltsiiberwachungsliste. Angehakt bedeutet das Feld ja, leer bedeutet es nein.

Das Hékchen wird meist durch Klicken mit der linken Maustaste gesetzt oder weggenommen, das Klicken
bewirkt immer das Umschalten in den jeweils anderen Zustand. Man muss dabei nicht genau das Kéastchen
treffen, ein Klick auf den Text geht genauso.

Die gleiche Wirkung kann aber auch durch Driicken der Leertaste erreicht werden, wenn man aktuell auf
dem Feld steht. Das Feld kann man z.B. durch Driicken der Tab-Taste erreichen.

3.3.1.5Auswahlgruppen

Auswahlgruppen werden immer dann verwendet, wenn aus mehreren grundsitzlich vorhandenen
Maoglichkeiten nur eine ausgewahlt werden soll, z.B. bei den verschiedenen Druckvarianten der Biicher.
Sie sind durch kreisrunde Elemente in einem rechteckigen Rahmen gekennzeichnet.

Ein Element im jeweiligen Rahmen trigt einen schwarzen Punkt, es ist das aktuell ausgewihlte. Eine
Auswahl erfolgt durch Anklicken mit der linken Maustaste.

3.3.2Knopfe (Buttons)

Sie werden meist mit der Maus angeklickt und damit ausgeldst. Sie kénnen aber auch durch die Return-
Taste ausgelost werden. Dazu muss der gewiinschte Knopf der aktive sein. In einer Maske kann es immer
nur einen aktiven Knopf geben. Er ist daran zu erkennen, dass er um seine Bezeichnung bzw. sein Bild
einen gestrichelten Rahmen tragt. Driickt man Return, 16st das die selbe Aktion aus, die durch einen
Mausklick auf den aktiven Knopf ausgelost wird.

Ein Knopf wird aktiviert, indem man ihn mit den Pfeiltasten oder mit der TAB-Taste ansteuert (Tab allein

vorwadrts, Umschalttaste+TAB riickwarts). In bestimmten Situationen setzt auch das Programm selbst
bestimmte Knopfe aktiv, z.B. den Speichern-Knopf nach Beginn einer Stammdatendnderung,.
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Bei den meisten Kndpfen besteht eine weitere Auslosemdglichkeit durch die Tastenkombination <ALT>
+Buchstabe. Das ist immer dann der Fall, wenn auf dem Knopf ein Buchstabe (meistens der erste)
unterstrichen ist. <ALT>+dieser Buchstabe wirkt genauso, als ob der Knopf mit der Maus angeklickt
worden wire.

Bei Knopfen zum Loschen erfolgt nirgends sofort eine Loschung, sondern immer eine Nachfrage, ob
wirklich geloscht werden soll und auch dies erst nach der Programmpriifung, ob eine Loschung im
Moment iiberhaupt moglich ist. Zum Beispiel ist kein Titel 16schbar, wenn auf ihn schon Buchungen
erfolgten. Man kann also auch hier ohne Sorgen das HKR-Programm ausprobieren.

3.3.3Funktionstasten

Funktionstasten werden in "HKR fiir Windows" kaum verwendet. Ausnahmen sind der Aufruf der
Hilfefunktion und die Ubernahme von Buchungen beim Erfassen Anordnungen.

F1 = gezielte Hilfe zur aktuellen Maske

F12 = Wiederholung der Eingabe vom letzten Buchungssatz im aktuellen Feld
Strg-F12= Ubernahme des ganzen letzten Buchungssatz

F11 = wie Strg F12

F9 = Anordnung aus der Anzeige oben als neue Anordnung tibernehmen
F10 = Anordnung als Buchungsmuster {ibernehmen

Strg+F10= Anordnung als Buchungsmuster und gleichzeitig als neue Anordnung {ibernehmen

3.4Grundtypen von Masken

Das HKR-Programm verwendet nur einige wenige Grundtypen von Masken, die sich durch eine
einheitliche Bedienung auszeichnen. Somit ist es sehr einfach zu erlernen. Die grundsitzlichen
Bedienungsweisen werden im Folgenden im Uberblick dargestellt. (In Kapitel 4 werden alle Programme im
Detail beschrieben, dort sind dann auch die konkreten Feldinhalte beschrieben).

3.4.1 Auskunftsmasken

Zweck

Aufsuchen, Anzeigen und Drucken von Datensétzen nach beliebigen Kriterien.

Beispiele

Buchungsauskunft, Titelauskunft

Maskenaufbau

Die Maske besteht im Wesentlichen aus einer gro3en Tabelle, in der die aufgefundenen Sétze angezeigt
werden

Uber der Tabelle sitzen im allgemeinen vier Reiter Filter, Detail, Drucken und Export. Sollte einer der
Reiter in einem bestimmten Zusammenhang nicht sinnvoll sein, kann er auch fehlen.

Unter der Tabelle befindet sich ein Navigationselement, mit dem einzelne Sitze angesteuert und damit
selektiert werden kdnnen.

Durch Klicken auf die Spalteniiberschriften kann die Tabelle nach der jeweiligen Spalte sortiert werden.
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Bedienung

Bei Programmstart werden immer alle vorhandenen Datensitze angezeigt. Hat nicht alles Platz, wird ans
Ende der Anzeige gegangen, d.h. die zuletzt erfassten Sdtze sind sichtbar. Es kann sowohl seitlich (weitere
Tabellenfelder) oder nach unten bzw. oben (vorhergehende Datensitze) gescrollt werden. Die Gréf3e der
angezeigten Tabellenelemente kann durch Ziehen mit der Maus verdndert werden, die Reihenfolge der
Spalten ist nicht &nderbar.

Durch Klick auf die Uberschrift einer Spalte werden die Datensitze nach dieser Spalte aufsteigend sortiert,
durch einen weiteren Klick absteigend.

Mit dem Navigationselement kann auf einen bestimmten Datensatz positioniert werden, moglich ist (von
links) erster, nichster, vorhergehender und letzter Datensatz. Dieser Datensatz ist damit selektiert. Im
Moment nicht sinnvolle Auswahlmoglichkeiten (z.B. néchster, wenn man auf dem letzten Satz steht) sind
deaktiviert. Die Positionierung auf einen bestimmten Satz kann aber auch mit den Pfeiltasten nach oben
oder unten oder mit der linken Maustaste erfolgen.

Wollen Sie einen Satz mit allen Feldern auf einmal sehen, selektieren Sie diesen Satz und driicken dann den
Reiter "Detail". Das gleiche erreichen Sie mit einem Doppelklick auf den entsprechenden Satz. Es erscheint
eine Maske mit allen Elementen des gewidhlten Satzes in iibersichtlicher Darstellung. Mit Driicken auf den
OK-Knopf kommen Sie wieder in die Tabellendarstellung zuriick.

Wenn Sie nur einen ganz bestimmten Datensatz oder Sitze nach bestimmten Kriterien sehen mochten,
klicken Sie den Reiter "Filter". Sie kénnen dann die gewiinschten Kriterien eingeben und anschlieSend den
Filter setzen. In der Tabelle werden dann nur noch die Sitze angezeigt, die allen eingegebenen Kriterien
entsprechen. Ndheres zum Setzen oder Riicksetzen des Filters und den mdoglichen Kriterien finden Sie in
3.5.3.

Drucken

Durch Klicken auf den Reiter "Drucken” kann eine Liste der Datensétze erzeugt werden. Dabei wird ein
eventuell gesetzter Filter berlicksichtigt, d.h. die Liste enthilt nur die Datensdtze, die den Filterkriterien
entsprechen. Ist kein Filter gesetzt, z.B. beim Betreten des Programms, werden alle Datensétze gedruckt.
Die Liste enthilt die wichtigsten Felder aus den jeweiligen Datensétzen, sie lehnt sich dabei meist an
andere vorhandene Listen wie Haushaltsiibersichtsliste oder Selektionsliste Buchungen an.

Der Anwender kann den Aufbau der Listen derzeit nicht beeinflussen. In einer spiteren Version des HKR-
Programm konnte das eventuell moglich werden.

Export

Durch Klicken auf den Reiter "Export" kann eine Excel-Datei erzeugt werden, die genau die aktuell
gefilterten Sitze enthilt. Ist kein Filter gesetzt, z.B. beim Betreten des Programms, werden alle Datensitze
exportiert Es entsteht eine csv-Datei , die dann sofort mit Excel ge6ffnet wird. Der Ablageort und der

Name der Datei kann zuvor {iber einen Dateiauswahl-Dialog bestimmt werden. Die Datei enthilt alle im
jeweiligen Datensatz gespeicherten Informationen als Spalten.

3.4.2Erfassungsmasken

Zweck

Erfassen von Datensitzen "am Stiick", ohne Anderungs- und Loschméglichkeiten.

Beispiele

Erfassen Anordnungen, Erfassen Bewilligungen

Maskenaufbau
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Die Maske ist zweigeteilt. Im oberen Teil werden in einer Tabelle die zuletzt erfassten Satze angezeigt, im
unteren Teil kann ein neuer Satz erfasst werden.

Die Anzeige oben soll keine vollstindige Auskunft {iber den Inhalt der Datensitze geben (dazu dienen die
eben beschriebenen Auskunftsprogramme), sie sollen nur den Arbeitsfortschritt anzeigen und z.B. nach
einer Unterbrechung die Wiederaufnahme an der richtigen Stelle erleichtern. Es gibt daher auch keine
Filter- oder Detailreiter auf der Anzeigetabelle. Mit dem Navigationselement unter der Tabelle kann auf
einen bestimmten Satz positioniert werden (wie oben bei den Auskunftsmasken beschrieben), jedoch ist
dies im Allgemeinen hier nicht nétig.

Die Maske hat unten rechts zwei Knopfe, mit denen die Eingabe entweder gespeichert oder verworfen
werden kann.

Bedienung

Bei Programmstart werden die letzten bisher erfassten Datensitze angezeigt. Wie viele angezeigt werden
konnen, ist eine Platzfrage und von Maske zu Maske unterschiedlich Die Gréf3e der angezeigten Spalten

kann durch Ziehen mit der Maus verandert werden, die Reihenfolge der Spalten ist nicht dnderbar.

Durch Klick auf die Uberschrift einer Spalte werden die Datensitze nach dieser Spalte aufsteigend sortiert,
durch einen weiteren Klick absteigend.

Im unteren Teil werden der Reihe nach alle benétigten Datenfelder eingegeben. Grundsatzlich kénnen die
Felder in beliebiger Reihenfolge eingegeben werden, jedoch ist das Durchgehen der Maske von links oben
nach rechts unten logisch sinnvoll und wird daher empfohlen. Mit der Tab-Taste kommt man jeweils zum
nichsten Feld.

Sind alle Pflichtfelder ausgefiillt, kann mit der linken Maustaste der Speichern-Knopf gedriickt werden. Es
reicht aber auch, nur Return zu driicken, da der Speichern-Knopf bereits vom Programm als bei Return
aktiver Knopf definiert ist.

Nach Driicken von Speichern erfolgen Priifungen, ob alle Pflichtfelder gefiillt sind. Eventuell wird ein
Fehler oder Hinweis angezeigt und Gelegenheit zur Korrektur gegeben. War alles in Ordnung, wird der
Satz entweder sofort abgespeichert oder es erfolgen noch weitere Bedienungsabfragen, z.B., ob sofort ein
Beleg gedruckt werden soll. Ist alles erfolgreich durchlaufen, verschwindet der erfasste Satz unten und
erscheint in der Anzeigetabelle oben. Der nidchste Datensatz kann erfasst werden.

Soll die Erfassung verworfen werden kann zu jeder Zeit (solange nicht gespeichert wurde), der Verwerfen-
Knopf gedriickt werden. Der begonnene Datensatz verschwindet, es kann ein neuer Satz erfasst werden.

3.4.3 Aktionsmasken

Zweck

Aufsuchen eines Datensatzes nach bestimmten Kriterien zur Durchfiihrung einer speziellen Aktion mit
diesem Datensatz.

In Sonderfdllen konnen Aktionen auch an mehreren Datensdtzen gleichzeitig durchgefiihrt werden.

Beispiele

Loschen Anordnungen, Verbuchen (letzteres ist auch Beispiel fiir die Mehrfachauswahl von Sitzen).

Maskenaufbau
Die Maske entspricht im wesentlichen einer Auskunftsmaske (siehe 3.4.1). Sie hat aber zusétzlich zur

Anzeigetabelle noch einen Knopf links unten, der die mogliche Aktion beschreibt und durch Driicken
auslost.
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Von den bei der Auskunftsmaske vorhandenen drei Reitern ist hier nur der Reiter Filter sinnvoll und daher
als einziger vorhanden.

Unter der Tabelle befindet sich ein Navigationselement, mit dem einzelne Sitze angesteuert und damit
selektiert werden kdnnen.

Bedienung

Bei Programmstart werden entweder alle vorhandenen Datensitze angezeigt (mit den {iblichen Scroll-
Moglichkeiten horizontal und vertikal) oder es wird vom Programm her bereits eine Vorauswahl sinnvoller
Sitze (z.B. nur noch nicht verbuchte bei Loschen Anordnungen) getroffen. Das Navigationselement wirkt
ebenso wie bei Auskunftsmasken (3.4.1)

Die Filtermdglichkeiten (siehe 3.5.3.) sind bei den Aktionsmasken besonders wichtig, um genau den
bendtigten Datensatz zu finden. Es ist aber nicht nétig, dass nur der gewiinschte Satz in der Tabelle oben
erscheint. Wichtig ist nur, dass der gewiinschte Satz selektiert ist, wenn der Aktions-Knopf gedriickt ist.
Ein Satz ist selektiert, wenn er blau unterlegt ist.

Sollen mehrere Séitze auf einmal selektiert werden (derzeit nur bei Verbuchen zuldssig), geschieht das mit
den iiblichen Windows-Mechanismen (Strg+Mausklick fiir einzelne nicht zusammenhéngende Sétze,
Umschalttaste+Mausklick oder Umschalttaste+Pfeiltaste fiir zusammenhingende Bereiche).

Nach Driicken des Aktionsknopfs wird bei Einzelausweis der gesamte Datensatz in einer Detailmaske
angezeigt. Hier kann nun noch einmal {iberpriift werden, ob tatsdchlich der gewiinschte Satz selektiert
wurde. Ist das der Fall, wird durch einen entsprechenden Knopf die gewiinschte Aktion endgiiltig

ausgeldst. Ansonsten kann mit dem Knopf Abbrechen in die Auswahl-Maske zuriickgekehrt werden.
Bei Mehrfachauswahl erfolgt eine allgemeine Nachfrage, ob die Aktion tatsdchlich ausgeldst werden soll.

3.4.4Wartungsmasken

Zweck

Erfassen, Andern, Loschen sowie Drucken von Datensitzen. Je nach Situation kann die eine oder andere
dieser Funktionen auch fehlen.

Beispiele

Alle Stammdaten auf3er Titel (hier Besonderheiten wegen Titel/Untertitel).

Andern Selektionskennzeichen und Buchungstext bei Buchungen (als Beispiel fur eine eingeschrénkte
Wartungsmaske, die nur Andern kennt)

Maskenaufbau

Die Maske dhnelt der reinen Erfassungsmaske (siehe 3.4.1), hat aber zusitzliche Knépfe fur die
Funktionen Neu, Andern und Loschen. Sind bestimmte Funktionen in dieser Maske grundsétzlich nicht
zuldssig, fehlen sie. Sind sie in einer bestimmten Situation nicht zuldssig, (z.B. Datensatz in Abhingigkeit
von einem bestimmten Feldinhalt nicht dnderbar) sind sie ausgegraut. In Sonderfdllen kénnen die Knopfe

auch andere, d.h. der speziellen Situation angepasste, Aufschriften tragen.

Die Anzeigetabelle trigt die Reiter Filter und Drucken. Meist sind die Datensdtzen bei diesem Maskentyp
so klein, dass sich der Detail-Reiter eriibrigt.

Im oberen Teil der Maske werden die vorhandenen Datensitze angezeigt. Im unteren Teil kann ein neuer
Satz erfasst oder ein bestehender Satz gedndert werden.
Bedienung

Bei Programmstart werden alle vorhandenen Datensdtze angezeigt (mit den iiblichen Scrollmdglichkeiten).
Hat nicht alles Platz, wird ans Ende der Anzeige gegangen, d.h. die zuletzt erfassten Sitze sind sichtbar.
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Bei Bedarf kann, wie bei Auskunftsmasken (3.4.1) ein Filter gesetzt und aus dem Filterergebnis ein
bestimmter Datensatz selektiert werden, z.B. fiir Andern oder Loschen.

Zur Neuanlage driicken Sie den Neu-Knopf und geben dann der Reihe nach alle benétigten Felder ein.

Zum Andern selektieren Sie einen Datensatz und driicken dann den Andern-Knopf. Der Inhalt des
Datensatzes wird in den unteren Bereich {ibertragen, die einzelnen Felder konnen dann, soweit zuldssig,
gedndert werden. Es kann sein, dass manche Felder zwar bei Neuanlage zugénglich sind, aber spéter nicht
mehr gedndert werden diirfen. Solche Felder werden zwar angezeigt, konnen aber nicht betreten werden
und sind ausgegraut. Das erste Feld im Bearbeitungsteil ist immer ein eindeutiges Kennzeichen fiir den
Datensatz (Titelnummer, Bankkennzeichen usw.). Es kann nie gedndert werden. Ist es falsch, muss der
Satz geldscht und neu angelegt werden.

Wenn Mehrfachauswahl erlaubt ist, ist die Bedienung analog, nur dass vor dem Driicken des Andern-
Knopfes mehrere Datensitze nach den iiblichen Mechanismen (Strg+Klick, Shift-Klick) ausgewdhlt
werden konnen. Der Bearbeitungsteil enthélt in diesem Fall meist Summen oder andere iibergeordnete
Elemente, die nach Ausfiihrung auf alle selektierten Sétze wirken.

Zum Loschen selektieren Sie einen Satz und riicken dann den Loschen-Knopf. Das Programm priift, ob
der Satz geldscht werden kann, z.B. kann kein Titel geloscht werden, auf den schon Buchungen erfasst
wurden. Ist die Loschung grundsétzlich moglich, Es erfolgt eine Nachfrage, ob wirklich gelscht werden
soll. Je nach Antwort wird die Loschung durchgefiihrt oder in die Wartungsmaske zuriickgekehrt.

Bei Neuanlage und Andern kann, solange nicht Speichern gedriickt wurde, die Eingabe mit dem
Verwerfen-Knopf riickgingig gemacht werden.

Nach dem Driicken von Speichern erfolgen Priifungen, ob alle Pflichtfelder gefiillt sind und eventuell
weitere Priifungen. Werden Fehler gefunden, erfolgt eine Meldung und die Mo6glichkeit zur Korrektur. Ist
alles in Ordnung, wird der neue oder gednderte Satz endgiiltig abgespeichert. Er erscheint oben in der
Tabelle.

Drucken

Es gelten alle Beschreibungen der Auskunftsmasken (siehe 3.4.1). Der Druck wird durch Klick auf den
Reiter "Drucken" ausgeldst.

3.4.5Wartungsmasken fiir Tabellen

Zweck

Schnelles Erfassen oder Andern von gleichartiger Daten.

Beispiele

Ist-Prognose, Haushaltsvoranschlag.

Maskenaufbau

Die Maske zeigt eine vollstindige Tabelle der zu bearbeitenden Sdtze. Haben nicht alle Satze auf der
Maske Platz, kann gescrollt werden.

Auf der linken Seite stehen Angaben zur Identifikation des Datensatzes, z.B. bei Titeln die Titelnummer
und die Zweckbestimmung. Daneben kdnnen noch Spalte(n) mit Information zur Unterstiitzung der
Erfassung kommen, z.B. das bisherige Ist bei der Erfassung der Ist-Prognose.

Im rechten Teil sind die Eingabefelder angeordnet. Die Maske ist im Gegensatz zu den sonstigen Masken
in HKR nicht zeilenmé&Big, sondern spaltenméBig orientiert, d.h. mit der Tab-Taste kommt man in einer
Spalte nicht in das Feld rechts daneben, sondern ein Feld tiefer in der aktuellen Spalte.

In neueren Masken dieses Typs geht es auch mit der Taste "Pfeil nach unten".
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Unten in der Maske gibt es zwei Knopfe zum Speichern und zum Abbrechen.

Bedienung

Nach Anzeige der Maske kann sofort mit der Eingabe begonnen werden, es ist kein Neu- oder Andern-
Knopf zu driicken. Neuanlage und Andern laufen hier gleich ab, es sind einfach der Reihe nach die
gewiinschten Werte einzugeben.

Die einzelnen Felder kdnnen entweder mit der Maus angewéhlt werden oder der Reihe nach mit der Tab-
Taste erreicht werden.

Nach Abschluss der Eingabe wird sie durch Driicken des Speichern-Knopfes abgespeichert. Es ist dazu
nicht nétig, alle Felder durchlaufen zu haben. Nach dem Speichern wird die Maske geschlossen.

Mit dem Abbrechen-Knopf kann die Erfassung jederzeit ohne Speichern abgebrochen werden. Auch hier
wird die Maske geschlossen.

3.4.6 Anwahlmasken fiir Ausdrucke

Zweck

Eingabe bestimmter Kriterien, z.B. Selektionen, Druckvarianten etc. fiir die Ausdrucke und Anzeige der
Druckvorschau am Bildschirm.

Sind keine speziellen Eingaben nétig, dient die Maske einfach zum Starten des Ausdrucks.

Beispiele

Alle selbstandigen, d.h. nicht aus Auskunftsmasken o. 4. gestarteten Druckprogramme. Eine Maske mit
ziemlich vielen Eingabemdoglichkeiten ist Drucken Bankkontogegenbuch, eine ohne spezielle Eingaben die
Titelliste.

Maskenaufbau

Der linke Teil enthilt die Eingabefelder fiir die bendtigten Kriterien und den Start-Knopf.

Der rechte (zunéchst leere) Teil zeigt nach der Druckaufbereitung eine Vorschau des erzeugten Ausdrucks
an. Von dort aus kann der Ausdruck dann auch endgiiltig zum Drucker geschickt werden.

Bedienung

Falls Eingabefelder vorhanden sind, sind sie meist mit sinnvollen Vorbelegungen ausgestattet, so dass
hiufig sofort der Start-Knopf gedriickt werden kann.

Werden andere Eingaben benétigt, miissen die Felder entsprechend belegt werden, dann wird der Start-
Knopf gedriickt.

Drucken

Ist die Druckaufbereitung erfolgt, wird der erzeugte Ausdruck im rechten Maskenteil angezeigt. In diesem
Maskenelement sind eine Reihe von Funktionen moglich, die in Punkt 3.5.4 niher erldutert werden. Im
Normalfall driicken Sie einfach auf den Knopf mit dem Druckersymbol am oberen Rand der Anzeige.
Damit geht der Ausdruck an den Drucker. An welchem Drucker und eventuell weitere Optionen, kénnen
Sie einer {iblichen Windows-Auswahlmaske wéhlen, die Thnen vor dem Drucken noch angeboten wird.
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3.5Ubergreifende Bedienungsverfahren

In diesem Punkt werden zentrale Verfahren beschrieben, die in allen Programmteilen Anwendung finden.
Bei der konkreten Beschreibung der Programme wird auf die allgemeinen Teile verwiesen. Damit kann
man sich dort auf das Spezifische des jeweiligen Programmteils beschranken.

3.5.1Programmstart

HKR wird entweder iiber das Icon HKR am Desktop oder iiber das Start-Menu gestartet.

In der HKR-Benutzeranmeldung geben Sie einen giiltigen Mitarbeiternamen und das zugehorige Passwort
ein. Das HH-Jahr ist noch von Threr letzten Anmeldung her gespeichert. Eine Eingabe ist hier nur beim
ersten Mal notig oder wenn Sie in ein anderes Haushaltsjahr gehen wollen.

Das Haushaltsjahr ist normalerweise vierstellig einzugeben, also z.B. 2005. Bei einem kalender-
iibergreifenden Haushaltsjahr ist die Jahresangabe zweistellig mit einem Schrégstrich dazwischen, also z.B.
05/06.

Beim ersten Programmstart an einem neuen Tag fordert Sie das Programm auf, eine Datensicherung
durchzufiihren. Die Bedienung ist wie im Menupunkt Datensicherung (siehe 4.5.2.1) beschrieben.

Am ersten HKR-Arbeitstag eines neuen Monats bekommen Sie einen Hinweis, einen Monatsabschluss
durchzufithren. Der Monatsabschluss (siehe 4.3.3) ist ein ausgezeichnetes Hilfsmittel zur Kontrolle Threr
Buchungen und sollte daher konsequent regelmifig durchgefiihrt werden. In der Variante DGIA enthdlt
die Meldung einen zusitzlichen Hinweis auf die Abgabe der DGIA-Meldung, wenn diese fiir den
abgelaufenen Monat fillig ist.

Alle Hinweise bestitigen Sie durch Driicken auf den OK-Knopf. Danach erhalten Sie das Hauptfenster
von HKR. Liegt keine der beschriebenen Sondersituationen vor, erscheint das Hauptfenster sofort nach der
Benutzeranmeldung.

Die Hauptmaske von HKR hat in der Uberschrift als erstes das Haushaltsjahr, damit auch bei minimierten
Fenstern am untern Bildschirmrand die verschiedenen Haushaltsjahre erkennbar sind. Das erleichtert die
Arbeit, wenn man, was hiufig sinnvoll ist, parallel mehrere HH-Jahre offen hat.

3.5.2Einstellen Buchhaltungswidhrung

Die aktuell zu benutzende Buchhaltungswéahrung wird in der Combobox eingestellt, die sich unter dem
Hauptmenu befindet. Die Combobox enthilt die von Thnen in Stammdaten Wiahrung (4.4.7) definierten
Wiéhrungen, die Grundwihrung ist immer dabei.

Die Auswahl kann in mit allen unter Comboboxen beschriebenen moglichen Verfahren geschehen (siehe
3.3.1.3), insbesondere durch direkte Eingabe (ein Buchstabe wird hier wohl immer ausreichen)

Eine eingestellte Wahrung bleibt solange die aktuelle, bis Sie sie durch eine andere ersetzen.

3.5.3Filtereingaben

Felder

Die Filtermasken bieten Ihnen alle Felder eines Datensatzes an. Sie konnen in jedem Feld Eingaben
machen, es werden die Sitze gefunden, die alle eingegebenen Kriterien gleichzeitig erfiillen

In den einzelnen Feldern konnen Sie einen exakten Wert (z.B. 22, wenn Sie genau Beleg 22 finden wollen)
oder "unscharfe" Bedingungen, wenn Sie die Bedingung nicht so genau definieren wollen, eingeben. Sie
konnen nach groBer, grofler gleich, kleiner, kleiner gleich, ungleich und auch nach einem Bereich suchen.
Sie geben das entsprechende Zeichen (siehe auch Tabelle weiter unten und danach den Wert ein (z.B. >20
bringt alle Beleg ab Nummer 21). Bereiche werden mit einem Bindestrich angegeben, also z.B. 20-30,
ungleich durch <>, >< oder !=.
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Die bisher genannten Bedingungen sind in erster Linie bei Zahlen- und Datumsfeldern sinnvoll, Sie kénnen
auch fiir String-Felder (Texte) verwendet werden und wirken dort im Sinne der alphabetischen
Reihenfolge.

Speziell fiir String-Felder gibt es noch das Sonderzeichen "*". Es bedeutet eine beliebige Zeichenfolge
(auch leere). Die Sucheingabe M*er bringt also alle Meier, Maier, Miiller, Mayerhofer usw.

Am Ende eines Zeichenfeldes wird vom Programm automatisch ein * angefiigt, weil dies sehr haufig
gebraucht wird. Auch wird bei Stringfeldern nicht nach Gross- und Kleinschreibung unterschieden.

Sollte bei Stringfeldern ausnahmsweise eine exakte Suche (ohne beliebige Zeichen hinten,
Gross/Kleinschreibung beachten), kann dies durch die Angabe eines Gleichheitszeichens vor dem
gesuchten Wert erreicht werden (ohne Leerstelle dazwischen).

Sonderbedeutung Gleichheitszeichen:

Das Gleichheitszeichen hat die Bedeutung "exakt der danach kommende Wert". In Zusammenhang mit
Strings wurde das eben erldutert. Die andere Anwendung ist die Suche nach leeren Feldern (z.B., warum
auch immer, alle Buchungen, die keinen Buchungstext haben). Wiirde man das Feld einfach leer lassen,
hitte das Bedeutung "unerheblich fiir die Selektion" und nicht den gewiinschten Effekt. Man gibt also ein
Gleichheitszeichen und sonst nichts (Bedeutung: "exakt nichts") ein und erhélt damit das, was man
braucht. Analog erhélt man mit ungleich und sonst nichts alle Felder, die irgendeinen Eintrag haben.

Zusammenstellung der Eingabemdoglichkeiten ("wert" ist der jeweils zusdtzlich einzugebende Wert):

Eingabe Bedeutung Anmerkung

Wert Wert Bei Strings ohne Beachtung von Grof3/Kleinschreibung und
mit Anhéingen eines * hinten

=wert exakter Wert Bei Strings mit Grof3/Kleinschreibung und ohne Anhéngen
eines * hinten

>wert grofler

>=wert grofer gleich

<wert kleiner

<=wert Kleiner gleich

wert-wert Bereich einschliefllich der Werte vor und nach dem Strich

<> oder >< oder != | ungleich Die Schreibweise <> ist in Datenbanken, != in
Programmiersprachen iiblich, daher die verschiedenen
Moglichkeiten

= exakt leer Suche nach leerem Feld

< ungleich leer Suche nach nicht-leerem Feld, d.h. mit beliebigen Inhalt (die
anderen ungleich-Zeichen kénnen ebenso verwendet
werden)

Sondereingabe Ja/Nein-Felder:

Ein dhnliches Problem wie mit den leeren Feldern gibt es bei den Ja/Nein-Feldern, bei denen angehakt ja
und leer nein bedeutet. Um ein solches "leer" von einem "leer" im Sinne "unerheblich fiir die Selektion"
unterscheiden zu konnen, wurde die Eingabemdglichkeit "egal" geschaffen. Man hat also fiir die Ja/Nein-
Felder fiir Ja oder Nein oder Egal (=unerheblich fiir die Selektion) zu wéhlen.

Oder-Bedingungen in einzelnen Felder:

Innerhalb eines Feldes kann man mehrere Bedingungen durch Pipe-Strich | getrennt angegeben. Die
Bedingung ist erfiillt, wenn eines der angegebenen Muster passt. Beispiele: "Miiller|Meier" bei Empfanger
bringt alle, die Miiller oder Meier heiflen. "1-3|101-103" bei Belegnummer bringt die Belege 1, 2, 3, 101,
102 und 103. Diese Moglichkeit ist insbesondere im Zusammenhang mit der Ausdruckfunktion interessant,
da man sehr gezielte Selektionen gestalten kann, filir die man dann eine Liste, insbesondere mit
Summierung, erzeugen kann.

Der Pipe-Strich ist fiir solche Angaben {iiblich, da er normalerweise nirgends anders im Text verwendet
wird und daher gut als Trennzeichen geeignet ist. Allerdings ist er manchmal in der Eingabe nicht
besonders gut zu erkennen. Man kann sich behelfen, in dem man mehrere Pipestriche hintereinander
eingibt, also z.B. im obigen Beispiel "1-3|||101-103". Auch das ist zuldssig und fiihrt zum gleichen
Ergebnis.
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Knépfe

Sind alle Kriterien eingegeben, wird durch "Filter setzen" der so definierte Filter aktiviert. Das Programm
kehrt zur Anzeige der Sdtze zuriick und zeigt nur noch die Satze an, die den eingegebenen Kriterien
entsprechen (u. U. auch keine mehr).

Mit dem Knopf "Filter riicksetzen" wird erreicht, dass keine Filterbedingung mehr wirksam ist, d.h. es
werden wieder alle Sitze angezeigt.

Davon zu unterscheiden ist der Knopf "Maske leeren". Dieser bewirkt, dass alle in der Filtermaske
vorhandenen Felder geleert werden. Diese bleiben namlich absichtlich stehen, damit eine Selektion
sukzessive verfeinert werden kann und nicht immer vollstindig von neuem eingegeben werden muss.
Will man aber eine vollig neue Selektion eingeben, kann man entweder alle bisher gefiillten Felder einzeln
ansteuern und leer machen oder eben diesen Knopf benutzen, der auf einmal alle Felder der Maske leert.
"Maske leeren" hat keine unmittelbare Auswirkung auf die Anzeigetabelle, nur die Filtermaske selbst. Die
Wirkung auf die Anzeigetabelle wird ausschlie3lich mit den zuvor besprochenen beiden Knépfen erreicht.

Hinweise

Haufig meint man es am Anfang zu gut und versucht, die Filterkriterien sehr prézise einzugeben. Das fiihrt
dann u. U. dazu, dass man widerspriichliche Angaben macht und gar keine Sitze erhilt. Meist ist es besser,
nicht so exakt zu sein und vielleicht im ersten Anlauf zu viel zu bekommen. Man kann ja je nach
Anwendung mit Pfeiltasten oder dhnlichen noch im Ergebnis navigieren oder in einem zweiten Schritt die
Suche verfeinern.

Wenn eine Suche nicht das gewiinschte Ergebnis bringt, liegt das hdufig daran, dass von einer fritheren
Suche noch Werte in der Maske stehen geblieben sind und in die Selektion hineinwirken. Es empfiehlt sich,
vor jeder bewusst neuen Selektion den Knopf "Maske leeren" zu driicken.

3.5.4Druckvorschau und Ausdruck

Vorbemerkung

Das Maskenelement zur Druck und Druckvorschau ist eine vorgegebene Komponente des Programmier-
werkzeugs, mit dem alle Ausdrucke erstellt wurden (Crystal Report Writer). Sein Verhalten ist so wie es
ist, es kann von abp nur sehr begrenzt beeinflusst werden. Es gilt als das Standardwerkzeug zum Erzeugen
von Ausdrucken in der Windows-Welt, abp kann die Begeisterung dafiir nicht so recht teilen. Allerdings
gibt es zur Zeit auch keine wirklich {iberzeugende Alternative dazu.

Eine der Merkwiirdigkeiten dieses Elements ist, dass es einen Reiter "Hauptbericht" oder "Main Report"
tragt, obwohl es nie etwas anderes als einen Hauptbericht gibt. Der Reiter 14sst sich aber nicht entfernen.
Ferner meldet sich das Element manchmal in deutsch und manchmal in englisch, ohne dass wir bis jetzt ein
System entdecken konnten.

Aufbau

Im zentralen Bereich wird ein Ausdruck annihernd so angezeigt, wie er spater auch beim Ausdruck
erscheinen wird. Uber der Anzeige sind Bedienungselemente vorhanden, am unteren Rand eine Statuszeile.

Die Statuszeile gibt (von links) die aktuelle Seite, die Zahl der Seiten insgesamt sowie den eingestellten
Zoomfaktor an (siehe Erlduterung der Bedienungselemente). Die Anzahl der Seiten wird erst dann exakt
ausgewiesen, wenn ans Ende des Ausdrucks gesprungen wurde, vorher steht "Seitenzahl+", wenn noch
weitere Seiten folgen.

Bedienung

Die Bedienelemente sind nur durch Bilder, nicht durch Texte gekennzeichnet. Sie werden von links nach
rechts beschrieben:

| Element | Bedeutung |
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Export Der erzeugte Bericht kann nach Excel, Word, Pdf-Format (Acrobat Reader) oder
Rtf-Format (Wordpad etc.) exportiert werden. In fritheren Crystal-Versionen
waren die Exportergebnisse nur sehr bedingt brauchbar, inzwischen hat sich das

deutlich gebessert.

Druck Es kommt eine Dialogfeld mit der windows-iiblichen Auswahl von Drucker und
Optionen (Anzahl Kopien, Papierformat etc.)

Erste Gehe zur ersten Seite

Vorhergehende Gehe zur vorhergehenden Seite

Nichste Gehe zur néchsten Seite

Letzte Gehe zur letzten Seite

Gehe zu Seite Gehe zu Seite ... Die Seitenzahl wird abgefragt

Suche Es kann ein im Ausdruck enthaltener Text gesucht werden

Zoom Die Darstellung des Ausdrucks wird vergroBert oder verkleinert. Es kann

entweder einer der angebotenen Prozentsitze gewahlt oder, nach Anwahl von
"Anpassen", ein individueller Prozentsatz eingegeben werden. Ferner gibt es die
Auswahl "Seitenbreite"(Voreinstellung in HKR), die das ganze vorhandene
Element ausnutzt und die Auswahl "Ganze Seite", die eine Seite insgesamt auf den
Bildschirm bringt.

3.5.5Fehlermeldungen

Fehler oder auch Hinweise werden in einer "Messagebox" angezeigt. Sie miissen durch Klicken auf den in
der Box vorhandenen OK-Knopf bestétigt werden. Danach wird in die jeweilige Bearbeitung
zuriickgekehrt, es konnen dann z.B. Korrekturen durchgefiihrt oder auch die Bearbeitung abgebrochen
werden.

3.5.6Beenden des Programms

HKR kann entweder mit dem Windows-Closebutton des Hauptfensters (X rechts oben im Hauptfenster)
oder {iber den Menu-Eintrag "Beenden" in Hauptmenu "Buchhaltung" ganz links.

Die zweite Moglichkeit wurde in Anlehnung an sonstige Windows-Programme gewahlt, die meistens im
Menu "Datei" ein Beendigungsmoglichkeit haben. Ein Datei-Menu gibt es in HKR nicht, ersatzweise
wurde hier das am weitesten links gelegene Menu verwendet.

Da insbesondere der Close-Button relativ leicht versehentlich gedriickt werden kann (man mochte
vielleicht nur eine Teilmaske schliefen und erwischt den SchlieBen-Knopf des Hauptfensters), erfolgt eine
Nachfrage, ob die Anwendung wirklich beendet werden soll. Sind noch nicht gespeicherte Daten
vorhanden, kommt der zusitzliche Hinweis, dass diese Daten verworfen werden, wenn das Schlieen
fortgesetzt wird. Ja nach Eingabe des Anwenders wird nun die Anwendung beendet oder es wird ins
Programm zuriickgekehrt.

3.5.7Betrieb mit niedrigerer Bildschirmauflosung

Das Programm ist fiir eine heute iibliche Bildschirmauflosung von 1024x768 oder héher konzipiert. Wird
es mit der niedrigeren Aufldsung betrieben, z.B. 800x600, werden einzelne Masken nicht mehr vollstindig
angezeigt.

HKR 1asst sich jedoch mit 800x600 betreiben, wenn die Masken immer maximiert dargestellt werden
(mittlerer der drei Windows-Knopfe rechts oben). Zwar ist auch dann noch ein Teil der Masken nicht
vollstindig zu sehen, aber es sind auf jeden Fall alle Eingabefelder vorhanden und von allen Knépfen ist
zumindest ein Teil zugédnglich, so dass die Maske bedient werden kann.

Bei Betrieb mit 800x600 empfiehlt es sich, die Masken immer gleich maximiert starten zu lassen. Dieses
Verhalten kann in den Optionen (siehe 4.5.4) eingestellt werden.
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4Die einzelnen Programme

Die Gliederung folgt dem Menu des Programms, somit haben Sie im Inhaltsverzeichnis auch eine Ubersicht
iiber das HKR-Menu insgesamt.

4.1Buchhaltung

4.1.1Anordnungen

Ubersicht

Anordnungen sind ein typisches Instrument der kameralistischen Buchfiihrung, sie sind die Vorstufe zu
Buchungen. Nach ihrer Erfassung werden zunichst Annahme- oder Auszahlungsanordnungen gedruckt
und von dem oder den Zeichnungsberechtigten unterschrieben ("angeordnet"). Erst dann darf aus der
Anordnung die eigentliche Buchung werden, dies geschieht mit dem Programm "Verbuchen". Solange eine
Anordnung noch nicht verbucht ist, kann sie mit dem Programm "Anordnungen 16schen" wieder getilgt
werden.

4.1.1.1Erfassen Anordnungen

Zweck des Programms

Erfassen der Anordnungen. Es werden bereits alle Angaben eingegeben, die auch fiir die spdtere
Verbuchung nétig sind.

Aufbau der Maske

Im oberen Teil werden die letzten bisher erfassten Anordnungen angezeigt. Die Anzeige dient nur zur
Orientierung tiber den Fortschritt der Erfassung (um etwa nach einer Unterbrechung der Arbeit zu sehen,
wie weit man gekommen war), es ist keine vollstdndige Auskunft {iber die insgesamt vorhandenen
Anordnungen. Dafiir gibt es eigene Programme, z.B. Buchungsauskunft. Falls eine der angezeigten
Anordnungen ein gut geeignetes Muster fiir eine neu zu erfassende Anordnung abgibt, kann die
entsprechende Buchung angeklickt und mit Funktionstaste F9 als neue Anordnung {ibernommen werden
(weitere derartige Moglichkeiten siehe bei Arbeit mit Buchungsmustern weiter unten).

Der untere Teil dient der Erfassung der Anordnungen. Grundsétzlich kdnnten die Eingaben in beliebiger
Reihenfolge der Felder erfolgen, es wird jedoch empfohlen, in der logischen Reihenfolge von links oben
nach rechts unten vorzugehen.

Die Felder in den ersten drei Zeilen sind Pflichtfelder, die in den Zeilen 4 und 5 k6énnen auch leer bleiben.
Ausnahme: Schecknummer ist ebenfalls Pflichtfeld, wenn als Zahlungsart "Scheck" angegeben wurde.

Bedienung
Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Erfassungsmaske" (siehe 3.4.1).

Eine Besonderheit ist die Mdglichkeit, in jedem Feld die Eingabe des vorhergehenden Satzes durch
Driicken der Funktionstaste F12 (ganz rechts in der Funktionstastenleiste) zu wiederholen. Mit der
Tastenkombination Strg+F12 oder der Funktionstaste F11 kann man sogar den ganzen letzten Satz als
Vorlage wiederholen. Voraussetzung fiir die Wiederholungsmdglichkeiten ist, dass aktuell bereits ein Satz
iiber die Tastatur eingegeben wurde, d.h. mit anderem Worten jeweils ab dem zweiten Satz nach Offnen
der Maske.

Eine weitere Besonderheit ist die Mdglichkeit, vorgefertigte Buchungsmuster zu verwenden. Das
Auswahlfeld dafiir befindet sich iiber der eigentlichen Maske fiir die Erfassung einer Anordnung. Néheres
zur den Buchungsmustern folgt in einem eigenen Punkt nach der grundsétzlichen Erléuterung der
Buchungseingabe (siehe Arbeit mit Buchungsmustern) .
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Die einzelnen Felder

Feld

Erlduterung

Titelkonto

Der Titel oder der Untertitel, auf den sich die Anordnung bezieht. Sind
Untertitel vorhanden, muss auf die Untertitel gebucht werden, der Obertitel
wird dann in der Auswabhlliste nicht angeboten.

Sie konnen das Titelkonto entweder nach Offnen der Combobox aus der
angebotenen Liste auswihlen oder direkt eingeben, wenn er Thnen bekannt ist.
Es geniigt die Eingabe bis zu der Stelle, ab der das Titelkonto eindeutig ist.

Es werden nur Titelkonten angeboten, die vom Zeitraum her im HH-Jahr giiltig
sind.

Datum

Das Buchungsdatum. Es ist beim ersten Offnen der Maske mit dem
Tagesdatum vorbelegt, spéter jeweils mit dem Datum des vorausgehenden
Satzes.

Vorgang

"Vorgang" steht fiir Einnahme oder Ausgabe. Das Feld ist nur bei Vorschuss-
und Verwahrkonten zugénglich, da es bei den echten Titeln durch die Art des
Titels feststeht.

Zahlart

Angabe, in welcher Form die Annahme oder Auszahlung erfolgt. Nur die
Belegung Scheck und Verrechnung haben im Programm spezielle Bedeutung,
die anderen Belegungen haben reinen Informationscharakter.

Die Zahlart "Verrechnung" dient fiir Vorgange, bei denen keine Bank oder
Kasse beriihrt wird. Typische Beispiele sind Umbuchungen (die allerdings mit
einem eigenen Programm erzeugt werden) oder die Vortragsbuchungen zu
Beginn des Haushaltsjahres. Sie konnen diese Zahlart dann verwenden, wenn
sich ein Buchungsvorgang weder auf einem Bankkonto noch durch eine
Kassenbewegung bemerkbar macht (selten, aber doch hin und wieder
vorkommend).

Bei der kaufmédnnischen Option gibt es noch zusétzlich die Zahlarten Z fiir
reine Bilanzbuchung (z.B. Abschreibung an Inventarkonto) und E fiir
Er6ffnungsbuchung. Dabei kann nur Z direkt eingegeben werden und wird
daher hier angeboten. E wird nur vom Programm her bei Er6ffnungsbuchungen
eingetragen

Bank/Kasse

Eingabe der Bank oder der Kasse, {iber die die Anordnung abgewickelt wird.
Ist die Zahlart "Verrechnung", ist das Feld gesperrt.

Bei der kaufmédnnischen Option ist hier neben Bank oder Kasse auch noch ein
anderes Bilanzkonto mdglich. Daher ist der Text im Eingabefeld entsprechend
erweitert.

Betrag

Der Betrag der Anordnung in der eingestellten Wiahrung.
Eine Rotbuchung wird durch eine negative Betragsangabe getitigt.

Wert in
Grundwéhrung

Das Feld wird vom Programm belegt und ist fiir den Anwender nicht
zugénglich. Nach Abschluss der Betragseingabe wird in diesem Feld der
Gegenwert in der Grundwéhrung angezeigt und zwar in einer Darstellung von
Einnahme und Ausgabe durch das Vorzeichen. Ein positiver Betrag bedeutet,
dass de facto eine Einnahme entstanden ist (z.B. durch eine Rotbuchung auf
einem Ausgabetitel), ein negativer Betrag entsprechend eine Ausgabe.

Die Anzeige erfolgt auch, wenn bereits in der Grundwéhrung gebucht wurde.
In diesem Fall stimmt der Absolutbetrag immer mit dem aus der Eingabe
iiberein, die Vorzeichenanzeige wirkt wie beschrieben.

Empfinger/Einzahler

Der Text zum Feld wird vom Feld "Vorgang" her gesteuert. Es ist der Text
anzugeben, der beim Belegdruck bei "anzunehmen von" bzw. "auszuzahlen an"
erscheint.

Buchungstext

Kann bis zu 255 Zeilen lang sein. Es ist der Text anzugeben, der beim Beleg
unter "Begriindung der Einnahme" (bzw. Ausgabe) erscheint. Der Text wird
beim Ausdruck nach Wortgrenzen umgebrochen, es hat also keinen Sinn, hier
aufwindig formatierte Eintrdge zu machen. Das Feld dient zur kurzen, aber
aussagefahigen Erlduterung des Vorgangs. Vom Programm her darf das Feld
auch leer bleiben, das wird aber im Hinblick auf Beleg- und Biicherwesen nicht
empfohlen.

Schecknummer

Das Feld ist nur zuginglich, wenn als Zahlart Scheck angegeben wurde. Dann
ist das Feld auch Pflichtfeld. Es muss aber nicht unbedingt eine Nummer
angegeben werden, auch ein Eintrag wie "diverse" oder "unbekannt" ist
mdglich (oder auch nur -)

Selkz1

Es ist moglich, bis zu drei selbstdefinierte Selektionskennzeichen bei einer
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Anordnung anzugeben. Nach diesen Selektionskennzeichen kénnen Buchungen
spéter aufgefunden oder in Listen ausgedruckt werden (ndheres zum
Verstandnis der Selektionskennzeichen siehe bei "Selektionsliste" (4.1.4.7).

Es werden alle Selektionskennzeichen angeboten, die fiir die erste Position der
Kennzeichen oder fiir allgemeine Verwendung (ohne Positionseinschrankung)
definiert wurden (Anlegen der Kennzeichen siehe 4.4.6)

Selkz2 Dto. Fiir die zweite Position

Selkz3 Dto. Fiir die dritte Position

Die Belegnummer erscheint nicht als Eingabefeld, sie wird vom Programm fortlaufend vergeben.
Zusitzliche Belegnummernkreise

Es besteht die Moglichkeit, zusdtzlich zur normalen Belegnummern zwei weitere unabhingige
Belegnummernkreise zu verwalten. Dies kann z.B. niitzlich sein, wenn bestimmte Belege fiir offizielle
Stellen (z.B. Schulaufsicht in Agypten) fortlaufend durchnummeriert sein sollen und daher nicht einfach
die automatisch vergebene Belegnummer iibernehmen konnen. Ist eine zusitzliche Belegnummer
vorhanden, wird diese auf den Annahme- und Auszahlungsanordnungen an Stelle der normalen von HKR
vergebenen Belegnummer angezeigt. Die (in diesem Fall interne) normale Belegnummer bleibt aber
ebenfalls erhalten und kann weiterhin zur Identifizierung einer Buchung benutzt werden.

Die Vergabe einer Belegnummer aus dem zweiten oder dritten Belegnummernkreis wird durch Angabe
eines bestimmten Selektionskennzeichen auf der dritten Position ausgeldst. Das entsprechende
Selektionskennzeichen muss zuvor angelegt (siehe 4.4.6) und in den Optionen als Kennzeichen fiir zweiten
oder dritten Belegnummernkreis definiert (siehe 4.5.4) worden sein.

Besonderheiten der Bedienung

Nach Abschluss der Gesamteingabe erfolgt zunéchst eine Priifung aller Eingabefelder. Fehler werden
gemeldet und das entsprechende Feld zur Korrektur angeboten. Neben der auch bei anderen Masken
iblichen Priifungen (Pflichtfelder, korrektes Datum etc.) gibt es bei dieser Maske eine Reihe von
Besonderheiten.

Warnung vor moglichen Datumsfehlern

Wegen der Zuordnung zu Monaten bei den Abschliissen ist es wichtig, dass das Buchhaltungsdatum nicht
nur formal korrekt, sondern auch logisch richtig ist. Dazu gibt das Programm Hinweise, wenn ein
Tippfehler vermutet werden konnte, z.B. wenn das Buchungsdatum von einem zum anderen Buchungssatz
niedriger wird oder im Monat wechselt. Ist eine erweiterte Priifung in den Optionen (siehe 4.5.4)
eingestellt, wird sogar gepriift, ob das Buchungsdatum vom Tagesdatum abweicht.

Sie miissen zunéchst die Meldung mit OK bestétigen und konnen dann selbst entscheiden, ob das Datum
korrigiert werden muss oder so stehen bleiben kann.

Meldung Budgetiiberschreitung

Stellt das Programm fest, dass mit der geplanten Anordnung eine Uberschreitung des vorgegebenen
Budget (Soll auf dem Titel) eintreten wiirde, erscheint eine entsprechende Meldung. Hier wird auch ein
eingestellter Vorwarnprozentsatz (siehe 4.5.4) berticksichtigt, d.h. der Hinweis kommt nicht erst dann,
wenn das Soll effektiv iiberschritten wird, sondern gemdfl dem jeweils eingestellten Prozentsatze schon
frither.

Sind Festlegungen (siehe 4.2.6) vorhanden, werden diese in die Uberwachung einbezogen.

Es liegt in Ihrem Ermessen, wie Sie mit dem Hinweis umgehen. Das Programm bietet folgende
Maoglichkeiten an:

Knopf Wirkung

OK Die Anordnung wird wie erfasst weiterbearbeitet.

Anordnung | Riickkehr zur Erfassungsmaske. Man kann dort z.B. eine Anderung des Betrages
korrigieren | vornehmen (wenn es vielleicht nur ein Tippfehler war)

Anordnung | Abbruch der Erfassung dieser Anordnung. Alle Felder werden geldscht, es kann wieder
verwerfen eine neue Anordnung erfasst werden.
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Meldung Wechselkursinderung (nur bei Buchhaltung in Fremdwéhrung)

Stellt das Programm fest, dass mit der geplanten Anordnung der Bestand an Fremdwahrung unter 0 gehen
wiirde, bietet es die Aufteilung der Buchung in zwei Teile an. Die entsprechenden Teilbetrédge werden
angezeigt.

Es stellt ferner fest, ob ein ausreichender Geldtransfer erfasst wurde, damit die Buchung {iberhaupt
durchgefiihrt werden kann. Ist dies nicht der Fall, wird es gemeldet und Sie miissen in der Regel erst einen
entsprechenden Geldtransfer erfassen (siehe 4.1.8). Das Buchungsprogramm bietet Thnen in dieser
Situation nur die Moglichkeiten zum "Korrigieren" oder "Verwerfen" an.

Sind geniigend Mittel in Fremdwahrung vorhanden (einschliellich der anstehender Transfers) , gibt es
folgende Moglichkeiten:

Knopf Wirkung
Anordnung | Die Anordnungserfassung in zwei Teilen wird wie angezeigt durchgefiihrt. Dazwischen
aufteilen wird die Wechselkursdnderung und der Geldtransfer durchgefiihrt. Insgesamt entstehen

also vier Buchungen, drei in der Fremdwahrung und eine in der Wéhrung, von der aus
transferiert wurde. Von welchem Titel dort abgebucht wird, ist iiber Einstellungen in
Optionen steuerbar (siehe 4.5.4)

Da diese 4 Buchungen inhaltlich zusammengehéren und zudem das Wechselkurs-
geschehen steuern, diirfen sie nachtriglich nicht wieder gel6scht werden. Sie werden
daher sofort als verbucht gekennzeichnet (vgl. 4.1.1.3)

Anordnung | Riickkehr in Anordnungsmaske. Dort kann z.B. der Betrag geindert werden (vielleicht
korrigieren | war es ja nur ein Tippfehler)

Anordnung | Abbruch der Erfassung dieser Anordnung. Es kann dann zuerst der Geldtransfer
verwerfen eingetragen und spiter diese (oder eine andere) Anordnung erneut erfasst werden..

AbschlieBende Priifung und Abspeicherung

Sind alle Programm-Priifungen erfolgreich durchlaufen, erhalten auch Sie als Anwender oder Anwenderin
noch einmal die Moglichkeiten, Ihre Eingaben inhaltlich zu iiberpriifen. Bei der entsprechenden
Anfragebox haben Sie wieder drei Mdglichkeiten (ausnahmsweise von rechts nach links beschrieben):

Knopf Wirkung

Korrigieren Riickkehr in Anordnungsmaske. Dort kdnnen alle Felder wieder geéndert
werden

Speichern und Beleg Der Satz wird endgiiltig abgespeichert, danach wird sofort die Annahme-

sofort drucken oder Auszahlungsanordnung auf dem Standarddrucker ausgedruckt (wenn
mehrere Buchungen entstanden sind, fiir alle)

Speichern und Beleg Der Satz wird ebenfalls abgespeichert, aber es wird nichts ausgedruckt. Der

sofort drucken Belegdruck kann spéter mit einem anderen Programm (siehe 4.1.3.1)
erfolgen.

Beim Abspeichern wird vom Programm die in der jeweiligen Wahrung fortlaufende Belegnummer
vergeben.

Meldung Ausbuchung Grundwéhrungs-Rest bei Vorschuss- oder Verwahrkonten (nur bei
Buchhaltung in Fremdwéahrung)

War bei der Buchung ein Vorschuss- oder Verwahrtitel beteiligt und ist das Fremdwahrungs-Ist auf diesem
Titel durch die Buchung auf 0 gegangen, priift das Programm, ob auch die Summe des Gegenwerts in
Grundwihrung 0 ist. Ein Gegenwert ungleich 0 trotz ausgeglichenem Fremdwéhrungsbetrag kann
entstehen, wenn die einzelnen Buchungen auf dem Vorschuss- oder Verwahrtitel mit unterschiedlichen
Kursen durchgefiihrt wurden.

Wird diese Situation festgestellt, bietet das Programm an, den Rest auf den Kursdifferenztitel
auszubuchen.. In der Regel wird man diesen Vorschlag akzeptieren und den entsprechenden Knopf
driicken. Es entsteht eine spezielle Umbuchung ohne Bezug zu einem konkreten Beleg und ohne
Fremdwadhrungsbetrag, aber mit dem noch vorhandenen Grundwihrungs-Rest. Der Vorschuss- oder
Verwahrtitel ist danach ausgeglichen. Er wiirde nicht ins neue Haushaltsjahr {ibertragen werden, wenn das
jetzt anstehen wiirde.
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Verzichtet man auf die Ausbuchung und mochte sie aber spater nachholen, kann man einen Trick
anwenden: man bucht einen beliebigen (in der Regel kleinen) Betrag auf den Titel und dann gleich wieder
weg. Damit geht der Fremdwéhrungsbetrag wieder auf 0 und die Ausbuchungsmoglichkeit wird wieder
wie beschrieben angeboten.

Reine Tastaturbedienung

Obwohl bei allen Erfassungsmasken weitgehend eine reine Tastaturbedienung (ohne Maus) méglich ist,
soll hier wegen der besonderen Wichtigkeit noch speziell darauf hingewiesen werden:

Von Feld zu Feld kommt man mit der Tab-Taste. Werte aus Comboboxen kénnen durch Eingabe
signifikanter Zeichen ausgewéhlt werden. Nach dem letzten Eingabefeld kommt man mit Tab zum Knopf
"Speichern", dieser wird mit Return ausgeldst. Im nachfolgenden Dialog ist zundchst der Knopf
"Korrigieren" aktiviert, durch ein Tab kommt man aber auf den Knopf "Anordnung speichern"-Knopf,
durch einen weiteren Tab, falls notig, auf den zweiten (Tab wirkt hier bzgl. der Knopfe zyklisch!).

Arbeit mit Buchungsmustern

Buchungsmuster sind vorgefertigte Schablonen, die Sie flir immer wieder vorkommende Anordnungen
verwenden konnen. Sie werden durch eine laufende Nummer und einen erlduternden Text identifiziert.
Buchungsmuster miissen nicht vollstindig ausgefiillt sein. Es ist z.B. moglich, Titel, Empfinger und Text
im Muster festzulegen, aber den Betrag leer zu lassen, weil er jeweils beim Erfassen individuell festgelegt
werden muss.

Maochte man ein vordefiniertes Buchungsmuster verwenden, wihlt man das gewiinschte Muster aus der
Combobox iiber den eigentlichen Eingabefeldern aus. Es wird sofort in die Erfassungsmaske iibertragen,
eine eventuell dort schon begonnene Anordnung wird {iberschrieben.

Buchungsmuster kdnnen mit einem eigenen Wartungsprogramm (siehe 4.1.9) angelegt und bearbeitet
werden. Sie kdnnen aber auch aus dem Anzeigeteil von "Erfassen Anordnungen" oder "Buchungsauskunft"
tibernommen werden. Dazu wihlt man die gewiinschte Buchung aus und driickt dann die Funktionstaste
F10. In diesem Fall wird zundchst der Text der Buchung als Beschreibung des Buchungsmusters
iibernommen, er kann bei Bedarf im Wartungsprogramm Buchungsmuster (4.1.9) nachbearbeitet oder ganz
gedndert werden.

Das Wartungsprogramm flir Buchungsmuster mit seiner Filterfunktion kann auch dazu benutzt werden, ein
spezielles Muster zu finden. Dies ist insbesondere niitzlich, wenn man eine grof3e Zahl von Mustern erfasst
hat. Mit einem Doppelklick kann ein gefundenes Muster direkt in die Maske zum Erfassen Anordnungen
iibernommen werden.

In der Maske "Erfassen Anordnungen" hat man noch weitere Bearbeitungsmoglichkeiten:

- Mit Strg+F10 {ibernimmt die ausgewdhlte Anordnung als Buchungsmuster und gleichzeitig als neue
Anordnung in den Erfassungsteil (entspricht F10 + anschlieende Auswahl aus der Combobox)

- Mit F9 iibernimmt man die ausgewahlte Anordnung nur in den Erfassungsteil, aber nicht als Muster.
Dies ist bei einem (voraussichtlichen) nur einmaligen Ubernahme einer bestimmten Anordnung fiir eine
weitere dhnliche Anordnung sinnvoll.

Die Taste F10 wirkt auch in der Maske "Buchungsauskunft" (4.1.5). Hat man viele wiederholbare
Buchungen zu erfassen, kann man z.B. beide Masken (Erfassen Anordnung und Buchungsauskunft)
offnen. In Buchungsauskunft sucht man die passende Buchung, markiert sie und driickt F10. Darauthin hat
man die gewéhlte Buchung sofort als Buchungsmuster in Anordnung erfassen zur Verfiigung (Auswahl
iber die Combobox fiir die Buchungsmuster).

Sollte man nicht mit Buchungsmustern arbeiten wollen und die zusdtzliche Combobox dafiir irritierend
finden, kann die Funktion {iber Optionen (siehe 4.5.4) abgewdhlt werden.

Besonderheiten bei bestimmten Buchungstypen

Verrechnungsbuchungen werden automatisch gleich als ausgeglichen gekennzeichnet, weil es ja dazu keine
Bankvorginge gibt.
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4.1.1.2Lo6schen Anordnungen

Zweck

Solange Anordnungen noch nicht verbucht sind, kdnnen sie mit diesem Programm "geldscht" werden. Das
Loschen steht in Anflihrungszeichen, da der Satz nicht wirklich geloscht wird, er wird nur als geloscht
gekennzeichnet. Das geschieht durch Eintrag des Textes "Anordnung geldscht" in das Feld
Empfianger/Einzahler und durch Nullsetzen aller Betrdge. Somit sind auch solche "Ldschungen"
nachvollziehbar und die Belegnummer ist nicht auf Nimmerwiedersehen verschwunden.

Im Fremdwahrungsbereich darf eine Anordnung nicht geléscht werden, wenn dadurch die Steuerung der
Wechselkursdanderung bei Bestand 0 (vgl. 1.4.2) unterlaufen wiirde. Dies wire in den folgenden
Situationen der Fall:

- die zu l6schende Anordnung hat einen anderen Kurs als aktuell giiltig

- die Loschung der Anordnung wiirde zu einem negativen Bestand fithren

In beiden Fillen wird die Léschung vom Programm verweigert.

Auch die Transferbuchungen bei einer Wechselkursanderung und die beiden Splitbuchungen davor und
danach diirfen nicht geldscht werden. Das wird dadurch erreicht, das diese Buchungen sofort automatisch
verbucht werden. Sie erscheinen also gar nicht mehr in der Aufstellung der 16schbaren Anordnungen.
Aufbau der Maske

Im oberen Bereich werden die 16schbaren, d.h. die bisher noch nicht verbuchten und geldschten
Anordnungen angezeigt.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Aktionsmaske" (siehe 3.4.3), die Aktion ist hier "Anordnung
16schen".

Nach Durchfiihrung verschwindet die Anordnung aus der Aufstellung oben nicht. In der ersten (gel6scht)

Spalte erscheint ein ja, und den gednderten Empfanger/Einzahler-Text kdnnen Sie in der neunten Spalte
sehen.

4.1.1.3Verbuchen

Zweck

Durch das Verbuchen wird die Anordnung erst richtig vollzogen, sie wird damit zu Buchung und fest-
geschrieben. Sie kann nun nicht mehr geldscht werden (nur noch storniert, siehe 4.1.2.2) und erscheint erst
jetzt in den Biichern.

Aufbau der Maske

Im oberen Bereich werden die verbuchbaren, d.h. die bisher noch nicht verbuchten oder gel6schten
Anordnungen angezeigt.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Aktionsmaske" (siehe 3.4.3), allerdings mit zwei moglichen
Aktionen, ndmlich "Ausgewahlte Anordnung verbuchen" und "Alle Anordnungen verbuchen".

Fiir die erste Moglichkeit muss man einen oder mehrere Satz in der Tabelle oben ausgewahlt haben (die

Maske erlaubt Mehrfachauswahl von Sétzen), die zweite wirkt auf alle angezeigten Anordnungen in der
Tabelle.
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4.1.2Sonderbuchungen

Unter "Sonderbuchungen" werden spezielle Buchungsvorgénge verstanden, in der Regel auf Basis schon
erfasster fritherer Buchungen, z.B. Umbuchungen und Stornobuchungen.

Das zahlenmifige Ergebnis der Sonderbuchungsarten kdnnten theoretisch auch durch ganz normale
Anordnungen erreicht werden, z.B. eine Rotbuchung beim Storno mit ansonsten genau den gleichen
Angaben wie bei der Ausgangsbuchung. Die angebotenen Programme machen aber die Erfassung erheblich
einfacher und helfen, Fehler zu vermeiden. Auflerdem entsteht bei Umbuchungen ein besonderer Beleg, der
genau fiir diesen Vorgang passend ist.

4.1.2.1Umbuchungen

Zweck

Umbuchungen dienen dazu, Belege, die auf einen bestimmten Titel gebucht wurden, auf einen anderen
Titel zu bringen. Dies kann z.B. ndtig sein, wenn man sich bei der urspriinglichen Buchungen im Titel
vertan hat oder wenn zum Ende des Haushaltsjahres im Zuge von Umschichtungen Belege von einem zu
einem anderen Titel transferiert werden (dass dies korrekt im Rahmen der Haushaltsordnung geschieht, ist
Ihre Verantwortung, es wird vom Programme nicht {iberwacht).

Bei der Umbuchung entstehen zwei Buchungssétze. Der erste bucht vom urspriinglichen Titel weg und der
zweite bucht auf den neuen Titel.

Eine Umbuchung bezieht sich immer auf einen oder mehrere Belege, die im Umbuchungsvorgang
festgelegt werden miissen. Es ist nicht mdglich, einfach einen bestimmten Betrag von einem Titel auf einen
anderen umzubuchen. Dazu miissten, wenn nétig, normale Anordnungen (als Verrechnungen) verwendet
werden.

Es konnen mehrere Belege auf einmal umgebucht werden, diese miissen allerdings in Titel, bei Vorschuss-
und Verwahrkonten noch zusitzlich im Vorgang (Einnahme, Ausgabe) und in beiden Féllen im
Wechselkurs tibereinstimmen.

Es ist auch moglich, nur Teilbetrdge eines Belegs umzubuchen. Dass bei wiederholten Umbuchungen des
gleichen Belegs nicht mehr als der urspriingliche Betrag umgebucht wird, wird vom Programm iiberwacht.
Teilbetragsumbuchung ist allerdings nur moglich, wenn nur ein einzelner Beleg gewdhlt wurde.

Umbuchungen sind keine Anordnungen, es entstehen Umbuchungsbelege, keine Annahme- und
Auszahlungsanordnungen. Somit kénnen Umbuchungen auch nicht mit "Léschen Anordnungen” geldscht
werden, sie sind sofort verbucht.

Bedienung

Die Bedienung besteht aus zwei logischen Teilen, der Auswahl der Belegnummer(n) und der eigentlichen
Umbuchung.

Somit ist der Dialog in zwei Bereiche aufgeteilt. Der obere erste Teil folgt von der Bearbeitung her dem

Grundtyp Aktionsmaske (siehe 3.4.3), der untere dem Grundtyp Erfassungsmaske (3.4.1). Beide Teile
haben aber einige Besonderheiten, so dass sie hier direkt beschrieben werden.
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Auswahl Belege:

Im oberen Teil werden alle Buchungen angezeigt. Nach dem gewiinschten Beleg kann entweder durch
Durchblattern oder durch Setzen eines Filters gesucht werden. Ist der Beleg gefunden, markieren Sie ihn
durch Mausklick oder mit den Pfeiltasten. Darauthin wird der Knopf "Umbuchen auf" links unten aktiviert.

Wollen Sie mehr als einen Beleg auf einmal umbuchen, geschieht die Markierung mit den iiblichen
Windows-Mechanismen: Umschalttaste+Mausklick fiir einen Bereich, Strg+Mausklick fiir einzelne nicht
zusammenhingende Sdtze. Mit Umschalttaste+Pfeil nach oben oder Pfeil nach unten kénnen Sie auch ohne
Maus einen zusammenhingenden Bereich markieren. Aus Platzgriinden auf dem Umbuchungsbeleg kdnnen
maximal 10 Belege auf einmal umgebucht werden.

Ist Thre Auswahl beendet, driicken Sie den Knopf "Umbuchen auf" und aktivieren den unteren Teil des
Dialogs. Sollte ein gewahlter Beleg nicht umbuchbar sein (weil er z.B. schon frither umgebucht wurde)
erfolgt stattdessen eine entsprechende Meldung, Sie kénnen einen anderen Beleg wéhlen.

Erfassen der Umbuchung:

Der Eingabebereich entspricht dem des "Erfassen Anordnungen" Dialoges. Er ist nur etwas einfacher, da
einige Felder nicht bearbeitet werden miissen (und diirfen).

Die einzelnen Felder

Feld Erliduterung

Titelkonto Der Titel oder der Untertitel, auf den umgebucht werden soll. Es werden nur
Titelkonten angeboten, die vom Zeitraum her im HH-Jahr giiltig sind.

Datum Das Buchungsdatum

Vorgang Das Feld ist nicht eingebbar, es wird vom Programm mit "Umbuchung" belegt.

Zahlart Das Feld ist nicht eingebbar, es wird vom Programm mit "Verrechnung" belegt.

Betrag Der umzubuchende Betrag. Er ist zunichst mit dem Betrag aus dem Beleg
vorbelegt, kann aber gedndert werden (Teilumbuchung).
Bei gleichzeitiger Umbuchung mehrerer Belege ist der Betrag die Summe aller
Einzelbetrige, das Feld ist in diesem Fall nicht zugénglich.

Wert In Wie bei Erfassen Anordnung

Grundwédhrung

Grund der Wird als die erste Zeile des Blockes "Grund der Umbuchung" auf dem

Umbuchung erste Umbuchungsbeleg genutzt.

Zeile

Folgezeilen Folgezeilen fiir "Grund der Umbuchung"

Selkz1 Wie bei Erfassen Anordnung

Selkz2 Wie bei Erfassen Anordnung

Selkz3 Wie bei Erfassen Anordnung

Die Belegnummer wird auch bei Umbuchungen vom Programm vergeben, die beiden entstehenden
Buchungen haben (absichtlich!) die gleiche Belegnummer. Auf diesen Umstand wird auf dem
Umbuchungsbeleg hingewiesen.

Durch Umbuchung kann eine Buchung nicht in einen neuen oder anderen zusétzlichen Belegnummernkreis
befordert werden. Hatte eine Ausgangsbuchung eine zusitzliche Belegnummer, so konnen die
Umbuchungssitze durch Angabe des gleichen Selektionskennzeichens wie bei der Ausgangsbuchung in
diesem Belegnummernkreis belassen werden. Es ist aber auch mdoglich, durch Angabe eines leeren oder
anderen Kennzeichens die Umbuchung aus dem alternativen Belegnummernkreis herauszunehmen, also
keine alternative Belegnummer zu vergeben.

Hatte die Ausgangsbuchung keine zusatzliche Belegnummer, kann hier nicht nachtraglich eine alternativer
Belegnummer vergeben werden.

Besonderheiten der Bedienung

Soweit anwendbar erfolgen die gleichen Priifungen wie bei der Erfassung der normalen Anordnungen.
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Nach erfolgreicher Priifung kommt auch hier eine Nachfrage an Sie, ob die Umbuchung nun endgiiltig
vollzogen werden soll. Sie haben hier sinngemaf die gleichen drei Antwortmdglichkeiten:

Knopf Wirkung

Korrigieren Riickkehr in Anordnungsmaske. Dort kénnen alle Felder wieder gedndert
werden

Umbuchen und Beleg | Die Umbuchungssitze werden endgiiltig abgespeichert, danach werden

sofort drucken sofort die Umbuchungsbelege auf dem Standarddrucker ausgedruckt. Es sind
zwei Blatter, eine Erst- und Zweitschrift mit jeweils der gleichen
Belegnummer.

Umbuchen und Beleg | Die Sitze werden ebenfalls abgespeichert, aber es wird nichts ausgedruckt.

sofort drucken Der Belegdruck kann spiter mit einem anderen Programm (siehe 4.1.3.2)
erfolgen.

Ausbuchung Grundwéhrungs-Rest bei Vorschuss- oder Verwahrkonten (nur bei Buchhaltung in
Fremdwihrung)

Auch bei Umbuchungen kann die Situation eintreten, dass bei einem oder sogar beiden Titeln, sofern es
Vorschuss- oder Verwahrtitel waren, der Saldo des Kontos durch die Buchungen in Fremdwéhrung auf 0
geht, aber im Gegenwert Grundwéhrung ein rechnerischer Rest bleibt. Wie beim Erfassen Anordnungen
(4.1.1.1, ziemlich am Ende) ausfiihrlich beschrieben wurde, wird auch hier die automatische Ausbuchung
der Differenz auf den Kursdifferenztitel angeboten und , falls gewiinscht, durchgefiihrt.

Umbuchung von Umbuchungen

Auch Umbuchungen selbst lassen sich wieder umbuchen, allerdings immer nur der zweite Satz, d.h. also
die Einbuchung auf einen anderen Titel. Versucht man den ersten Satz, d.h. die Ausbuchung vom falschen
Titel fiir die Umbuchung auszuwihlen, wird das vom Programm mit einem entsprechenden Hinweis
verweigert. Man wihlt also den zweiten Umbuchungssatz an und dann die weitere Bearbeitung wie oben
beschrieben. Sonderfall: gibt man als neuen Titel wieder den der urspriinglichen Ausbuchung an, hat man
die ganze Umbuchung praktisch wieder riickgangig gemacht. Dies ist die géngige Methode, da es ein
Stornieren von Umbuchungen nicht gibt.

4.1.2.2Stornobuchungen

Zweck

Auflosung einer (aus welchem Grund auch immer) falschen Buchung durch eine Buchung des gleichen
Betrages mit umgekehrten Vorzeichen.

Bei Loschen Anordnung (siehe 4.1.1.2) darf die Anordnung noch nicht verbucht sein. Fiir ein Storno muss
sie verbucht sein. Bei Loschen Anordnung entsteht keine neue Buchung, die Loschung wird an der
vorhandenen Anordnung vollzogen. Beim Storno entsteht eine neue Buchung iiber den umgekehrten
Betrag der Ausgangsbuchung (mit eigener Annahme- oder Auszahlungsanordnung)

Eine Buchung darf nicht storniert werden, wenn dadurch ein zusammengehdoriger Vorgang einseitig
verandert wiirde, z.B. bei Umbuchungen, die ja immer aus zwei Buchungen bestehen. Im Fremdwahrungs-
bereich darf eine Buchung ferner nicht storniert werden, wenn dadurch die Steuerung der
Wechselkursidnderung bei Bestand 0 (vgl. 1.4.2) unterlaufen wiirde.

Ingesamt konnen folgende Buchungen nicht storniert werden:

- Umbuchungen

- Geldtransferbuchungen mit Kurswechsel

- eine schon einmal stornierte Buchung

- eine Buchung auf den speziell fiir automatische Kursdifferenzbuchung vorgesehenen Untertitel

- die erzeugte Stornobuchung wiirde zu einem negativen Bestand fiihren (nur bei Fremdw&hrung)
In all diesen Féllen wird die Stornierung vom Programm verweigert.

Stornobuchungen werden sofort als verbuchte Anordnungen erzeugt. Sie kénnen also nicht per
"Anordnung 16schen" geloscht werden (wohl aber wieder storniert).
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Aufbau der Maske

Im oberen Bereich werden alle verbuchten Anordnungen angezeigt. Aus diesen Buchungen kann die zu
stornierende durch Mausklick oder mit den Pfeiltasten markiert und damit ausgewahlt werden.

Im unteren Teil konnen dann Datum und Buchungstext zur Stornobuchung eingegeben werden.

Bedienung

Die Bedienung besteht aus zwei logischen Teilen, der Auswahl der zu stornierenden Buchung und der
eigentlichen Stornierung mit Angabe der zugehdrigen Daten.

Somit ist der Dialog in zwei Bereiche aufgeteilt. Der obere erste Teil folgt von der Bearbeitung her dem
Grundtyp Aktionsmaske (siehe 3.4.3), der untere dem Grundtyp Erfassungsmaske (3.4.1). Nach Auswahl
einer Buchung im oberen Teil driickt man den Knopf "Stornieren" und kann dann im unteren Teil
Stornodatum und Buchungstext eingeben.

Die einzelnen Felder

Feld Erliduterung

Datum Das Buchungsdatum. Es ist mit dem Tagesdatum vorbelegt. Im allgemeinen
wird man das tibernehmen, es ist aber auch moglich, ein anderes einzugeben.
Das ist z.B. sinnvoll, wenn man die Stornobuchung im Rahmen von
Monatsabschlussarbeiten einem bestimmten Monat zuordnen will.

Vorbelegter Das Feld ist nicht eingebbar, es wird vom Programm mit "Storno zu Beleg ..."

Buchungstext belegt. Es stellt den Beginn des Buchungstextes zur Stornobuchung dar.

Buchungstext zur Freier weiterer Text (optional), der sich an den vorbelegten anschlief3t. In einer

freien Eingabe spateren Anzeige der Buchung und in den Biichern sind die beiden Teile zu
einem Text zusammengefasst.

Bzgl. der Datumseingabe erfolgen die gleichen Priifungen wie bei der Erfassung der normalen
Anordnungen.

Nach erfolgreicher Priifung kommt eine Nachfrage, ob die Stornierung nun endgiiltig vollzogen werden
soll. Sie haben hier sinngemif} die gleichen drei Antwortmdoglichkeiten wie sonst:

Knopf Wirkung

Stornieren und Beleg
spéter drucken

Die Stornobuchung wird erzeugt, der Belegdruck fiir die Anordnung erfolgt
spéter mit dem Programme "Drucken Normalbelege" (4.1.3.1)

Stornieren und Beleg
sofort drucken

Die Stornobuchung wird erzeugt, danach wird sofort die Annahme- oder
Auszahlungsanordnung auf dem Standarddrucker gedruckt.

Korrigieren Riickkehr in die Bearbeitungsmaske. Datum und/oder Text kann dort
korrigiert werden bzw. kann der Vorgang dort auch ganz abgebrochen

werden.

Kursdifferenzen bei Storno (nur bei Buchungen in Fremdwihrungen)

Galt zum Zeitpunkt der urspriinglichen Buchung ein anderer aktueller Wechselkurs, so wiirde ein
unterschiedlicher Grundwihrungs-Gegenwert entstehen (und in die Haushaltsiiberwachung eingehen),
wenn die neue Stornobuchung mit dem aktuellen Kurs getétigt wiirde. Das soll nicht sein. Daher wird die
neue Stornobuchung mit dem alten Kurs vollzogen und die entstehende Wertdifferenz auf das
Sondertitelkonto 119 99 02 ausgebucht. Dieses Titelkonto dient nur fiir diesen Zweck, es soll manuell
nicht bebucht werden.

Sie werden auf den Umstand, dass durch die geplante Stornobuchung eine solche Kursdifferenzbuchung
entstehen wiirde, hingewiesen und kénnen dann entscheiden, ob Sie dies akzeptieren oder auf die
Stornobuchung verzichten wollen.

Die Ausbuchung einer Kursdifferenz wird auf jeden Fall zum Tagesdatum durchgefiihrt, auch wenn bei der

Stornobuchung selbst ein anderes Datum angegeben wurde. Die Differenzbuchung wurde ja durch den
aktuellen Kurs, nicht dem Kurs von damals, ausgelost.
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Ausbuchung Grundwihrungs-Rest bei Vorschuss- oder Verwahrkonten (nur bei Buchhaltung in
Fremdwihrung)

Auch durch das Stornieren kann die Situation eintreten, dass beim betroffenen Titel, sofern es Vorschuss-
oder Verwahrtitel ist, der Saldo des Kontos durch die Buchung in Fremdwéhrung auf 0 geht, aber im
Gegenwert Grundwidhrung ein rechnerischer Rest bleibt. Wie beim Erfassen Anordnungen (4.1.1.1,
ziemlich am Ende) ausfiihrlich beschrieben wurde, wird auch hier die automatische Ausbuchung der
Differenz auf den Kursdifferenztitel angeboten und , falls gewiinscht, durchgefiihrt.

4.1.2.3Ausbuchen LW-Anteil bei Vorschuss- und Verwahrkonten (nur in LW-
Buchhaltung)

Zweck

Auflésung eines noch vorhanden Fremdwahrungsbestandes auf einem Vorschuss- oder Verwahrtitel durch
Einbuchung des entsprechenden Gegenwertes in die Grundwéhrungs-Buchhaltung.

Hintergrund:

Besteht bei einem Vorschuss- oder Verwahrkonto vor dem Jahresiibertrag noch ein Bestand in Fremd-
wahrung, werden dieser Betrag und ein eventuell noch vorhandener Bestand in Grundwéhrung getrennt ins
neue Haushaltsjahr iibertragen. Das ist manchmal nicht erwiinscht, insbesondere, wenn sich Gegenwert
und Wert in Grundwidhrung gegenseitig autheben und damit das Konto eigentlich ausgeglichen ist und gar
nicht {ibertragen werden miisste. Aber auch sonst hat man oft lieber alles bzgl. Vorschuss- und Verwahr-
konten in der Grundwihrung, weil sonst u. U. etwas undurchsichtige Kursdifferenzbuchungen im Jahres-
iibertrag entstehen, die man auf diese Weise vermeiden kann. Das ist auch als Vorbereitung fiir einen
manuellen Ubertrag sinnvoll, weil man sich mit einem reinen Vortrag in Grundwahrung leichter tut
(ndheres zu dieser Thematik siehe auch im Dokument Handreichung zum Jahresiibertrag HKR.doc im
Ordner Doku auf der Installations-CD).

Alle dazu nétigen Buchungen konnte (und kann) man auch manuell erzeugen. Im wesentlichen bucht man
den bestehenden Fremdwéhrungsbetrag vom Titel weg und auf einen anderen Titel, z.B. den Kurs-
differenztitel ein. Dann bucht man analog den entsprechenden Gegenwert in Grundwihrung ein und auf
dem Zwischentitel wieder weg. Wenn man dabei noch die entstehenden Kursdifferenzen beachtet und wie
vom Programm vorgeschlagen bucht, hat man lauter wertméaBig neutrale Buchungen erzeugt, nur der
Fremdwihrungsbetrag ist auf das Grundwéhrungskonto gewandert. Insgesamt kdnnen bis zu 6 Buchungen
notig sein, die einem das Programm hier automatisch erzeugt. Und dabei kénnen, anders als bei manueller
Buchung, keine Fehler entstehen

Aufbau der Maske

Zum Programm gehoren zwei Masken: In der ersten werden alle vorhanden Vorschuss- und
Verwahrkonten angezeigt und man kann das zu bearbeitende Konto auswahlen.

In der zweiten wird eine Vorschau auf die entstehenden Buchungen angezeigt und man kann die
Buchungen so durchfiihren oder abbrechen.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Aktionsmaske" (siehe 3.4.3), allerdings mit einer etwas
aufwidndiger gestalteten "Kontrollmaske"

Nach Auswabhl eines Konto mit LW-Ist ungleich 0 und Driicken des entsprechenden Knopfes erscheint die
Vorschau iiber die entstehenden Buchungen. Es werden grundsétzlich Einnahmebuchungen erzeugt,
Ausgaben werden durch negativen Betrag (Rotbuchungen) dargestellt. Als Zwischentitel wird der
Kursdifferenztitel verwendet. Zu beachten ist noch, dass als erste Buchung in Fremdwahrung immer eine
tatsdchliche Einnahme erfolgt, damit der Landeswdhrungsbestand auf keinen Fall unter 0 sinkt und damit
einen Geldtransfer auslésen wiirde. Das Programm priift das und macht die erste Buchung je nachdem auf
den Vorschuss- oder den Verwabhrtitel selbst oder auf den Kursdifferenztitel.

Auf dieser Vorschaumaske haben Sie die iiblichen Auswahlmoglichkeiten
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Knopf Wirkung

Buchen und Belege Die Buchungen werden erzeugt, der Belegdruck fiir die Anordnung erfolgt

spéter drucken spéter mit dem Programme "Drucken Normalbelege" (4.1.3.1)

Buchen und Belege Die Buchungen werden erzeugt, danach werden sofort die Annahme- oder

sofort drucken Auszahlungsanordnungen auf dem Standarddrucker gedruckt (bis zu 6
Stiick).

Abbrechen Die Buchungen werden nicht durchgefiihrt, man kehrt in die Auswahlmaske
zuriick.

Nach Erzeugen der Buchungen verschwindet die Vorschaumaske und die Ubersicht der Vorschuss- und
Verwahrkonten wird aktualisiert, d.h. beim gerade bearbeiteten Konto ist der Fremdwahrungsbetrag
verschwunden und wertmifig in die Grundwéhrung gewandert.

4.1.3Belege drucken

4.1.3.1Normalbelege

Zweck

Es werden die Annahme- und Auszahlungsanordnungen gedruckt.

Ob eine Annahme- oder eine Auszahlungsanordnung entsteht, richtet sich nach dem tatsdchlichen
Vorgang, d.h. ob etwas anzunehmen oder auszuzahlen ist. Eine negative Buchung auf einem Ausgabetitel,
z.B. eine Riickerstattung, erzeugt eine Annahmeanordnung, da ja wirklich Geld angenommen wird.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auswahlmaske Druck" (siehe 3.4.6).

Auswahl- und Eingabefelder

Auswahl/Feld Wirkung

Neu Es werden alle bisher noch nicht gedruckten
Anordnungen gedruckt. Es sind keine weiteren
Eingaben erforderlich.

Wiederholung Der Druck eines schon einmal ausgedruckten
Beleges (oder auch mehrerer) kann wiederholt
werden. Das konnte z.B. nétig werden, wenn sich
im Nachhinein herausstellt, dass ein gedruckter
Beleg nicht lesbar ist (z.B. Tinte ausgegangen).

Belegnr Feld ist nur bei Wiederholung zugénglich.
Angegeben werden kann die Nummer eines
einzelnen Belegs oder mit Bindestrich getrennt ein
Bereich von Belegnummern, etwa 2-4. Wird das
Feld leer gelassen, wird der Druck fiir alle Belege
wiederholt.

Die Belegnummer ist immer die normale von HKR
vergebene Belegnummer, nie die Belegnummer
aus einem alternativen Belegnummernkreis.

Erlduterung des Ausdrucks

Entspricht der offiziellen Annahme- oder Auszahlungsanordnung, daher ist keine weitere Erlduterung
notig.

Wurde eine alternative Belegnummer aus dem zweiten oder dritten Belegnummernkreis angegeben, so

erscheint diese an der "offiziellen" Stelle rechts oben. Die interne Belegnummer erscheint in diesem Fall
(ohne ndhere Erlduterung) unterhalb der Zeile "Abwicklung tiber..."
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Das konkrete Aussehen des Ausdrucks kann (in geringem Ausmal3) durch Einstellungen in den Optionen
beeinflusst werden. So kann z.B. angegeben werden, ob nach der Belegnummer immer das
Wihrungssymbol angegeben werden soll oder nur bei Fremdwéhrungsbelegen (Einzelheiten dazu siehe
Optionen (4.5.4), Reiter Buchhaltung).

4.1.3.2Umbuchungsbelege

Zweck

Es werden die Umbuchungsbelege gedruckt.

Entsprechend den zwei entstandenen Buchungen entstehen pro Umbuchungsvorgang zwei Belegblitter,
die aber jeweils die gleiche Belegnummer tragen. Sie tragen den Vermerk "Erstschrift" und "Zweitschrift"
und sind fiir die jeweilige Ablage beim falschen und beim richtigen Titel gedacht,

Bedienung

Die Bedienung entspricht der bei den normalen Belegen (4.1.3.1) und somit dem Grundtyp

"Auswahlmaske Druck" (siehe 3.4.6). Die moglichen Eingaben werden hier noch einmal angegeben.

Auswahl- und Eingabefelder

Auswahl/Feld Wirkung

Neu Es werden alle bisher noch nicht gedruckten
Umbuchungsbelege gedruckt. Es sind keine
weiteren Eingaben erforderlich.

Wiederholung Der Druck eines schon einmal ausgedruckten
Beleges (oder auch mehrerer) kann wiederholt
werden.

Belegnr Feld ist nur bei Wiederholung zugénglich.

Angegeben werden kann die Nummer eines
einzelnen Belegs oder mit Bindestrich getrennt ein
Bereich von Belegnummern, etwa 2-4. Wird das
Feld leer gelassen, wird der Druck fiir alle Belege
wiederholt.

Die Belegnummer ist immer die normale von HKR
vergebene Belegnummer, nie die Belegnummer
aus einem alternativen Belegnummernkreis.

Erlduterung des Ausdrucks

Die Kennzeichnung mit Erst- und Zweitschrift wurde schon bei "Zweck" erldutert.

Im oberen Teil des Beleges ist der Verbuchungsvorgang im Klartext ausgedriickt.

Im mittleren Teil sind die umgebuchten Belege einzeln aufgefiihrt. Bei mehreren dort aufgefiihrten Belegen
stimmt ihre Summe mit dem Umbuchungsbetrag iiberein. Bei nur einem Beleg kann es eine Abweichung
geben, wenn nur ein Teilbetrag umgebucht wurde.

Im unteren Teil ist der Grund der Umbuchung angegeben.

Wurde eine alternative Belegnummer aus dem zweiten oder dritten Belegnummernkreis angegeben, so
erscheint diese an der "offiziellen" Stelle rechts oben. Die interne Belegnummer erscheint in diesem Fall
(ohne nihere Erlduterung) unterhalb der Zeile "Die Erst- und Zweitschrift..."

Das konkrete Aussehen des Ausdrucks kann (in geringem Ausmal3) durch Einstellungen in den Optionen
beeinflusst werden. So kann z.B. angegeben werden, ob zusétzlich zu "Sachlich richtig" und "Rechnerisch

richtig" noch eine Zeile erscheint, mit der die Umbuchung angeordnet werden kann (Einzelheiten dazu
siehe Optionen (4.5.4), Reiter Buchhaltung).
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4.1.4Biicher und Listen

"Biicher" sind offizielle Ausdriicke, die Dokumentencharakter haben. Sie weisen eine strenge fortlaufende
Seitenfestschreibung auf, ein Neudruck einer Biicherseite beginnt immer auf einer neuen Seite. Ein
Wiederholungsdruck einer Seite muss genau denselben Inhalt enthalten wie der Erstdruck. Die
Seitensteuerung wird daher vom Programm {ibernommen.

In den Biichern erscheinen die Anordnungen erst, wenn sie verbucht wurden.

Eine Ausnahme bildet der vorldufige Druck. Hier werden auch die nicht verbuchten Anordnungen
beriicksichtigt, um damit eine Kontrolle auf Papier (und anschliefend eventuelle Loschung einzelner
Anordnungen) zu ermdglichen.

Die verschiedenen Biicher sind Ausdrucke der Buchungen nach unterschiedlichen Gesichtspunkten, z.B.
chronologisch beim Zeitbuch, den einzelnen Banken zugeordnet bei den Bankkontogegenbiichern, nach
Titeln aufgeteilt bei den Titelkonten.

Zu jeder Buchung gibt es drei unterschiedliche Biicher, in denen sie erscheinen: das Zeitbuch, die
Titelkontokarte und ein Gegenbuch. Das Gegenbuch ist je nach Situation das Bankkontogegenbuch, das
Kassenbuch oder das Verrechnungsbuch. Ausnahme: die reinen Bilanzbuchungen bei der kaufménnischen
Option erscheinen in keinem Gegenbuch.

Listen sind ergdnzende inoffizielle Ausdrucke fiir bestimmte Sonderzwecke. Bei den Listen wird die

Seitennummerierung dem Ausdruck iiberlassen. In den Listen kénnen auch nicht verbuchte Anordnungen
erscheinen.

4.1.4.1Zeitbuch

Zweck

Die Buchungen werden in chronologischer Reihenfolge ausgedruckt. "Chronologisch" bezieht sich dabei
auf die tatsdchliche Erfassungsfolge, nicht auf das angegebene Buchhaltungsdatum

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auswahlmaske Druck" (siehe 3.4.6).

Auswahl- und Eingabefelder

Auswahl/Feld Wirkung

Vorldufig Es werden alle bisher noch nicht gedruckten Anordnungen (egal ob verbucht
oder nicht) ausgedruckt.
Der Ausdruck beginnt auf der ndchsten Seite nach dem letzten Neudruck.

Neu Es werden alle verbuchten und bisher noch nicht gedruckten Anordnungen
ausgedruckt.
Der Ausdruck beginnt auf der ndchsten Seite nach dem letzten Neudruck.
Wiederholung Der Druck einer schon einmal ausgedruckten Seite (oder auch mehrerer) kann

wiederholt werden.

Hochstens bis Seite | Feld ist nur bei Vorlaufig oder Neu zugénglich.

Angegeben werden kann eine maximale Seite, die bei Neu- oder vorldufigem
Druck nicht iiberschritten werden soll. Das kann z.B. sinnvoll sein, wenn
langere Zeit kein Zeitbuch ausgedruckt wurde und die Menge der auf einmal zu
druckenden Seiten beschrdnkt werden soll.

Seite Feld ist nur bei Wiederholung zugénglich.
Angegeben werden kann eine einzelne Seitennummer oder Bereich von Seiten,
z.B. 100-102.

Erlduterung des Ausdrucks
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Es werden die wesentlichen Merkmale der Buchungen ausgedruckt, dazu gehoren (von links) Datum,
Beleg, Titelkonto, Kennzeichen Bank oder Kasse bzw. Bilanzkonto (kaufmé@nnische Option),
Empfianger/Einzahler mit Buchungstext.

Die Betragsspalten weisen die Buchungen getrennt in Einnahmen und Ausgaben aus sowie den jeweils
kumulierten Bestand. Das Zeitbuch in Fremdwahrung hat zusétzlich noch eine Spalte "Gegenwert in
Grundwihrung" vor der Bestandsspalte, beim Zeitbuch fiir die Grundwahrung ist diese Spalte leer.

Ein vorldufiger Druck ist im Kopfteil des Ausdrucks deutlich als solcher gekennzeichnet.

4.1.4.2Bankkontogegenbuch

Zweck

Die Buchungen, die iiber eine Bank abgewickelt wurden, werden im Gegenbuch dieser Bank ausgedruckt.
Die Reihenfolge entspricht auch dort der Erfassungsreihenfolge.

Es gibt fiir jede Bank ein eigenes Bankkontogegenbuch.

Neben dem offiziellem Bankkontogegenbuch mit den {iblichen Druckméglichkeiten Vorlaufig, Neu und
Wiederholung gibt es noch eine Variante "Bearbeitungsdruck", die nur internen Uberwachungszwecken
dient. Sie dient dazu, Vorgdnge zu erfassen, die zwar im Bankkontogegenbuch schon gebucht sind, auf der
Bank aber noch nicht vollzogen sind (z.B. noch nicht eingeloste Schecks). Wenn die Kennzeichnung
vollzogener Buchungen konsequent durchgefiihrt wird (siehe dazu das Programm Ausgleich Bankkonto-
gegenbuch, 4.1.7), hat man mit dem Bearbeitungsdruck zum Bankkontogegenbuch eine ausgezeichnete
Kontrollmoglichkeit tiber die noch offenen Vorgéange.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auswahlmaske Druck" (siehe 3.4.6).
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Auswahl- und Eingabefelder

Auswahl/Feld Wirkung

Vorldufig Es werden alle bisher noch nicht gedruckten Anordnungen fiir die betreffende
Bank (egal ob verbucht oder nicht) ausgedruckt.

Der Ausdruck beginnt auf der auf der nichsten Seite nach dem letzten
Neudruck.

Neu Es werden alle verbuchten und bisher noch nicht gedruckten Anordnungen fiir
die betreffende Bank ausgedruckt.
Der Ausdruck beginnt auf der auf der ndchsten Seite nach dem letzten

Neudruck.

Wiederholung Der Druck einer schon einmal ausgedruckten Seite (oder auch mehrerer) kann
wiederholt werden.

Bearbeitung Es werden alle Anordnungen (egal ob verbucht oder nicht) gemaf3 den

angegebenen Selektionskriterien ausgedruckt.

Die Seitennummerierung hat nichts mit dem offiziellen Bankkontogegenbuch
zu tun, sie ist einfach die fortlaufende Nummerierung der gedruckten Seiten.
Wenn man den Ausgleich konsequent durchfiihrt, wird die Seitennummer im
Wesentlichen immer 1 sein.

Bank Die Bank, fiir die der Ausdruck erfolgen soll.

Hochstens bis Seite | Feld ist nur bei Vorlaufig oder Neu zugénglich.

Angegeben werden kann eine maximale Seite, die bei Neu- oder vorldufigem
Druck nicht iiberschritten werden soll. Das kann z.B. sinnvoll sein, wenn
langere Zeit kein Gegenbuch ausgedruckt wurde und die Menge der auf einmal
zu druckenden Seiten beschrdnkt werden soll.

Seite Feld ist nur bei Wiederholung zugénglich.
Angegeben werden kann eine einzelne Seitennummer oder Bereich von Seiten,
z.B. 100-102.

Auswahl flir Feld ist nur bei Bearbeitungsdruck zuganglich.

Bearbeitungsdruck Es kann gewdhlt werden, ob man nur offene, d.h. auf der Bank noch nicht oder

nicht vollstdndig vollzogene Buchungen sehen mdchte oder alle. Offen ist in
den meisten Fillen die verniinftige Auswahl.

Erlduterung des Ausdrucks

Da es hier im Wesentlichen auf die Zuordnung der Buchung zu einer Bank und den daraus resultierenden
Kontostand bei dieser Bank ankommt, ist der einzelne Satz nicht so ausfiihrlich dargestellt wie z.B. im
Zeitbuch.

Die Betragsspalten weisen die Buchungen als Gutschrift und Lastschrift und den daraus resultierender
Kontostand aus. Beim Kontostand wird ein bei Programmstart eingegebener oder im Jahresiibertrag
iibernommener Vortrag beriicksichtigt. Alle Spalten sind ausschlieBlich in Fremdwéhrung bzw. bei der
Grundwihrungs-Buchhaltung in der Grundwéhrung angegeben. Eine Berechnung eines Gegenwerts in
Grundwéhrung findet nicht statt.

Ein vorldufiger Druck ist im Kopfteil des Ausdrucks deutlich als solcher gekennzeichnet.

Im Bearbeitungsdruck werden ebenfalls Gutschriften und Lastschriften ausgewiesen. In Abweichung vom
"normalen" Bankkontogegenbuch folgt dann Spalte mit dem ausgeglichenen Betrag und dem noch offenen
Betrag sowie eine Sonderspalte "Total". In dieser steht ja, wenn die Buchung vollstdndig ausgeglichen,
d.h. bei der Bank vollzogen wurde. Nach der iiblichen Summenzeile wird noch speziell der Saldo der
offenen Vorgédnge einschliellich eventuell noch héngiger Vorgdnge aus dem vorangegangenen
Haushaltsjahr ausgewiesen.

4.1.4.3Kassenbuch

Zweck

Die Buchungen, die iiber eine Kasse abgewickelt wurden, werden im Gegenbuch dieser Kasse
ausgedruckt. Die Reihenfolge entspricht auch dort der Erfassungsreihenfolge.

Es gibt fiir jede Kasse ein eigenes Kassenbuch.
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Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auswahlmaske Druck" (siehe 3.4.6).

Auswahl- und Eingabefelder

Auswahl/Feld Wirkung

Vorldufig Es werden alle bisher noch nicht gedruckten Anordnungen fiir die betreffende
Kasse (egal ob verbucht oder nicht) ausgedruckt.

Der Ausdruck beginnt auf der auf der ndchsten Seite nach dem letzten
Neudruck.

Neu Es werden alle verbuchten und bisher noch nicht gedruckten Anordnungen fiir
die betreffende Kasse ausgedruckt.
Der Ausdruck beginnt auf der auf der nachsten Seite nach dem letzten

Neudruck.

Wiederholung Der Druck einer schon einmal ausgedruckten Seite (oder auch mehrerer) kann
wiederholt werden.

Kasse Die Kasse, fiir die der Ausdruck erfolgen soll.

Hochstens bis Seite Feld ist nur bei Vorldufig oder Neu zugénglich.

Angegeben werden kann eine maximale Seite, die bei Neu- oder vorlaufigem
Druck nicht iiberschritten werden soll. Das kann z.B. sinnvoll sein, wenn
langere Zeit kein Kassenbuch ausgedruckt wurde und die Menge der auf einmal
zu druckenden Seiten beschriankt werden soll.

Seite Feld ist nur bei Wiederholung zugénglich.
Angegeben werden kann eine einzelne Seitennummer oder Bereich von Seiten,
z.B. 100-102.

Erlduterung des Ausdrucks

Die grundsétzliche Ausweisung erfolgt dhnlich wie beim Bankkontogegenbuch, die Angabe der
Schecknummer hat allerdings fiir die Kasse keinen Sinn und unterbleibt deshalb.

Die Betragsspalten weisen die Buchungen als Einzahlung und Auszahlung und den daraus resultierender
Kassenstand aus. Beim Kassenstand wird ein bei Programmstart eingegebener oder im Jahresiibertrag
iibernommener Vortrag beriicksichtigt. Alle Spalten sind ausschlieBlich in Fremdwéhrung bzw. bei der
Grundwihrungs-Buchhaltung in der Grundwéhrung angegeben. Eine Berechnung eines Gegenwerts in
Grundwéhrung findet nicht statt.

Ein vorldufiger Druck ist im Kopfteil des Ausdrucks deutlich als solcher gekennzeichnet.

4.1.4.4Verrechnungsbuch

Zweck

Das Verrechnungsbuch ist das Gegenbuch fiir die Buchungsvorgénge, die weder eine Bank noch eine
Kasse bertihren und die daher als Verrechnung gebucht wurden. Ein typisches Beispiel dafiir sind
Umbuchungen, sie wiirden sonst in keinem Gegenbuch erscheinen.

Das Verrechnungsbuch ist insbesondere dann niitzlich, wenn in den Abschliissen in der Zeile "Summe
Verrechnungen" Betrdge ausgewiesen werden. Dann ist in der Regel beim Buchen etwas schief gegangen,
den Fehler findet man im allgemeinen mit Ausdruck des Verrechnungsbuches sehr schnell.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auswahlmaske Druck" (siehe 3.4.6).

Auswahl- und Eingabefelder
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Auswahl/Feld Wirkung

Vorlaufig Es werden alle bisher noch nicht gedruckten Anordnungen mit Zahlart
Verrechnung (egal ob verbucht oder nicht) ausgedruckt.

Der Ausdruck beginnt auf der auf der ndchsten Seite nach dem letzten
Neudruck.

Neu Es werden alle verbuchten und bisher noch nicht gedruckten Anordnungen mit
Zahlart Verrechnung ausgedruckt.

Der Ausdruck beginnt auf der auf der nachsten Seite nach dem letzten
Neudruck.

Wiederholung Der Druck einer schon einmal ausgedruckten Seite (oder auch mehrerer) kann
wiederholt werden.

Hochstens bis Seite | Feld ist nur bei Vorlaufig oder Neu zugénglich.

Angegeben werden kann eine maximale Seite, die bei Neu- oder vorldaufigem
Druck nicht iiberschritten werden soll. Das kann z.B. sinnvoll sein, wenn
langere Zeit kein Verrechnungsbuch ausgedruckt wurde und die Menge der auf
einmal zu druckenden Seiten beschrénkt werden soll.

Seite Feld ist nur bei Wiederholung zuginglich.
Angegeben werden kann eine einzelne Seitennummer oder Bereich von Seiten,
z.B. 100-102.

Erlduterung des Ausdrucks

Da viel Platz fiir die Betragsspalten bendtigt wird, ist die Buchung selbst nur mit den wichtigsten
Kenndaten Datum, Empfanger/Einzahler und Belegnummer angegeben.

Die Betragsspalten weisen die Buchungen getrennt in Einnahmen und Ausgaben aus sowie bei einem
Wiéhrungs-Verrechnungsbuch den Gegenwert in Grundwéhrung. Daran schlieft sich ein Spalte mit dem
Bestand an, auch dieser, falls zutreffend, mit Wert in Grundwéhrung.

Da sich Verrechnungen immer gegenseitig autheben sollten, sollten die Bestandspalten immer mit 0 enden,
d.h. ohne Eintrag, da Null-Werte nicht ausgedruckt werden.

Ein vorldufiger Druck ist im Kopfteil des Ausdrucks deutlich als solcher gekennzeichnet.

Hinweis bei kaufmannischer Option: Im Verrechungsbuch erscheinen nur die Buchungen, die als
Zahlungsart explizit V eingetragen haben. Buchungen mit Zahlungsart E (Eréffnungsbuchungen) und Z
(reine Bilanzbuchungen) erscheinen nicht im Verrechnungsbuch. Fiir diese "rein kaufmannischen"
Buchungen gibt es in der Kameralistik kein Gegenbuch.

4.1.4.5Titelkonten

Zweck

Die Titelkonten als Buch (manchmal auch in Anlehnung an die friihere hdndische Buchhaltung auch
"Titelkontenkarten" genannt) ist der Ausdruck der Buchungen auf einzelne Titel bzw. wo vorhanden auf
Untertitel aufgeteilt und nach diesen sortiert. Innerhalb des Titelkontos sind die Buchungen wieder
chronologisch angeordnet.

Die Titelkonten geben Aufschluss sowohl iiber den Gesamtstand auf dem Titel (noch verfiigbare Mittel) als
auch iiber die einzelnen Buchungen, die zu diesem Gesamtstand gefiihrt haben. Sie sind daher eines der
wichtigsten Hilfsmittel fiir die Haushaltsiiberwachung.

Wihrend bei den anderen Biichern Fremdwéhrung- und Grundwdhrungs-Buchhaltung getrennt gefiihrt
werden, werden bei den Titelkonten die einzelnen Buchhaltungen zusammengefiihrt, damit das Gesamt-
ergebnis in der Grundwéhrung gezeigt werden kann. Die Wahrungen der einzelnen Buchungen werden
daher beim Ausdruck angegeben.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auswahlmaske Druck" (siehe 3.4.6).
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Auswahl- und Eingabefelder

Auswahl/Feld Wirkung

Vorldufig Es werden alle bisher noch nicht auf einer Titelkontokarte gedruckten
Anordnungen (egal ob verbucht oder nicht) ausgedruckt.

Der Ausdruck beginnt auf der auf der nichsten Seite nach dem letzten
Neudruck.

Titelkonten, auf denen es seit dem letzten Neudruck keine Bewegungen gab,
werden nicht gedruckt.

Neu Es werden alle bisher noch nicht auf einer Titelkontokarte gedruckten
verbuchten Anordnungen ausgedruckt.

Der Ausdruck beginnt auf der auf der nédchsten Seite nach dem letzten
Neudruck.

Titelkonten, auf denen es seit dem letzten Neudruck keine Bewegungen gab,
werden nicht gedruckt

Wiederholung Der Druck einer schon einmal ausgedruckten Seite (oder auch mehrerer) kann
wiederholt werden.

Titel Feld ist nur bei Vorldufig und Neu zuginglich.

(bei Vorldufig oder Es kénnen entweder ein oder mehrere Titel zum Ausdruck angewdhlt werden

Neu) (mit dem windows-iiblichen Methoden Strg+Klick oder Umschalt+Klick) oder

mit der Sonderauswahl "alle Titel" alle auf einmal

Hochstens bis Seite Feld ist nur bei Vorldufig oder Neu zugénglich.

Angegeben werden kann eine maximale Seite, die bei Neu- oder vorlaufigem
Druck nicht tiberschritten werden soll. Eine einschrankende Angabe hier hat in
der Regel nur dann Sinn, wenn der Ausdruck nur fiir ein einzelnes Titelkonto
erfolgt, da die sinnvolle maximale Seite bei den einzelnen Konten
unterschiedlich ist.

Titel Feld ist nur bei Wiederholung zugénglich.

(bei Wiederholung) Bedeutung und Bedienung wie bei "Vorlaufig/Neu". Mehrfachdruck oder sogar
"alle Titel" hat aber beim Wiederholungsdruck kaum Sinn, es wiirden dann z.B.
von allen Titeln die Seite 2 wiederholt werden

Seite Feld ist nur bei Wiederholung zugénglich.

Angegeben werden kann eine einzelne Seitennummer oder Bereich von Seiten,
z.B. 100-102. Es werden die entsprechenden Seiten vom gewahlten Titel
gedruckt.

Erlduterung des Ausdrucks

Der Hauptteil des Blattes entspricht im Wesentlichen dem der anderen Biicher. Die Buchung wird durch
Datum, Empfianger/Einzahler + Buchungstext, Belegnummer, Bank/Kasse bzw. Bilanzkonto
(kaufmé@nnische Option) und Wahrung identifiziert.

In den Betragsspalten wird je nach Situation der Betrag in Wahrung mit dem Grundwihrungs-Gegenwert
oder der Wert aus der Grundwahrungsbuchhaltung direkt ausgewiesen. Die letzte Spalte weist auf jeden
Fall einen Betrag in Grundwéhrung aus, er kommt entweder direkt aus der Grundwihrungs-Buchhaltung
oder es ist der Grundwéhrungs-Gegenwert eines Betrages in Fremdwahrung.

Im Kopf des Ausdrucks zeigt deutlich den Titel mit seiner Zweckbestimmung an. Darunter ist das Soll auf
dem Titelkonto ausgewiesen, wie es sich aus den erfassten Bewilligungen (siehe 4.2.5) ergibt.

Nach der Summierung der Betrége ist in einer zusétzlichen Zeile der Wert Soll - Ist angegeben, d.h. die
noch auf diesem Titelkonto verfiigbaren Haushaltsmittel.

Ein vorldufiger Druck ist im Kopfteil des Ausdrucks deutlich als solcher gekennzeichnet.

4.1.4.6Salden Banken/Kassen oder Salden Bilanzkonten (kaufmédnnische Option)

Zweck

Ausdruck der Vortriage und der aktuellen Salden aller Kassen und Banken bzw. bei der kaufmannischen
Option aller Bilanzkonten.
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Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auswahlmaske Druck" (siehe 3.4.6). Es gibt keine speziellen
Eingabefelder, es ist einfach "Start" zu driicken.

Erlduterung des Ausdrucks

In den Spalten links sind Kennzeichen, Art, Bezeichnung und Wéhrung der entsprechenden Kasse oder
Bank oder des Bilanzkontos angegeben.

In den Betragsspalten wird der Vortrag in der Wéahrung der Eingabe, der Umrechnungskurs zur

Grundwihrung, der Gegenwert des Vortrags in Grundwahrung und in der letzten Spalte der aktuelle Saldo

ausgewiesen.
Erfolgte die Erfassung des Vortrags in Grundwahrung, ist der Kurs 1 und der Gegenwert gleich dem

urspriinglichen Wert. Die letzte Spalte enthdlt immer den Saldo in der in der 4. Spalte angegebenen
Wihrung.

4.1.4.7Selektionsliste

Zweck

Ausdruck und Aufsummierung der Buchungen, die mit bestimmten Selektionskennzeichen versehen
wurden. Die Selektionskennzeichen werden normalerweise gleich beim Erfassen der Anordnungen
(4.1.1.1) angegeben, sie kénnen aber auch noch nachtriglich mit dem Programm "Andern
Selektionskennzeichen" (4.1.6) vergeben werden.

Selektionskennzeichen kénnen in der vielfiltigsten Weise verwendet werden, wenn Uberwachungen
durchzufiihren sind, die nicht mit dem Titelsystem allein erfasst werden kénnen. Das kann z.B. eine
MaBnahme sein, fiir die Ausgaben auf verschiedenen Titeln anfallen, oder irgendeine Vorgang, bei dem
nicht alle, sondern nur einige bestimmte Buchungen auf einen Titel diesem Vorgang zuzuordnen sind.
Die Liste bringt die einzelnen Buchungen in chronologischer Reihenfolge und abschliefend eine Summe.
So ist z.B. auf einem Blick zu erkennen, was eine bestimmte MaBnahme bisher gekostet hat und wie sich
dieser Betrag zusammensetzt.

Grund — und Fremdwahrungsbuchhaltungen sind im Ausdruck zusammengefiihrt.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auswahlmaske Druck" (siehe 3.4.6).

Auswahl- und Eingabefelder

Auswahl/Feld Wirkung

1. Kennzeichen Selektionskennzeichen, das auf der ersten der drei beim Buchungssatz
moglichen Positionen angegeben wurde.

Bleibt das Feld leer, besteht beziiglich dieses Feldes fiir die Auswahl der
Buchungssitze keine Einschrankung (alle drei Kennzeichenfelder leer wiirde
bedeuten, dass alle Buchungen ausgedruckt werden).

2. Kennzeichen Analog fiir die zweite Position
3. Kennzeichen Analog fiir die dritte Position
Titel Es ist eine zusétzliche Einschrankung der Liste nach Titelkonten mdglich (in

den meisten Fillen nicht notig).

Es konnen entweder ein oder mehrere Titel zum Ausdruck angewdhlt werden
(mit dem windows-iiblichen Methoden Strg+Klick oder Umschalt+Klick) oder
mit der Sonderauswahl "alle Titel" alle auf einmal

mit Buchungstexten | Ist dies angehakt, wird auf der Liste der Buchungen auch der Buchungstext
ausgedruckt. Falls nicht, erscheint dort nur Empfianger oder Einzahler.
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Erlduterung des Ausdrucks

Der grundsitzliche Aufbau der Buchungszeilen ist dhnlich wie bei den Titelkonten. Vorangestellt sind die
drei Selektionskennzeichen und das Titelkonto.

In den Betragsspalten wird je nach Situation der Betrag in Wahrung mit dem Grundwahrungs-Gegenwert
oder der Wert aus der Grundwihrungsbuchhaltung direkt ausgewiesen. Die letzte Spalte weist auf jeden
Fall einen Betrag in Grundwéhrung aus, er kommt entweder direkt aus der Grundwéhrungs-Buchhaltung
oder es ist der Grundwahrungs-Gegenwert eines Betrages in Fremdwahrung,.

Alle Spalten werden am Ende summiert.

4.1.4.8Wechselkurshistorie

Zweck

Chronologische Auflistung der Kurse, die im Haushaltsjahr gelten oder gegolten haben.

Bedienung
Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auswahlmaske Druck" (siehe 3.4.6).

Es sind keine Eingaben zu machen, die Maske dient nur zum Start und zur Anzeige des Ausdrucks.

Erlduterung des Ausdrucks

Ausgedruckt werden das jeweilige Umstellungsdatum und der ab dann giiltige Kurs. Die letzte Zeile gibt
somit den aktuellen Kurs an.

Am Ende werden ergénzend der tiefste und der hochste Kurs mit dem entsprechenden Datum sowie ein
Durchschnittskurs angegeben. Der Durchschnittskurs errechnet sich als Summe der Kurse geteilt durch
Anzahl der Kursdanderungen.

4.1.5Buchungsauskunft

Zweck

Auffinden von Buchungen nach den verschiedensten Kriterien. Die so gefundenen Buchungen kdnnen auch
in einer Liste ausgedruckt werden (Layout dhnlich der Selektionsliste)

Typische Suchvorgédnge konnten sein:

Alle Buchungen auf ein bestimmtes Titelkonto in einem bestimmten Zeitraum.

Alle Buchungen ab einer bestimmten Belegnummer

Alle Buchungen mit bestimmten Selektionskennzeichen

Alle Buchungen mit einem bestimmten Empfanger/Einzahler, auch wenn die exakte Schreibweise nicht
mehr bekannt ist

Alle Buchungen mit einem bestimmten Ausdruck im Buchungstext

Alle stornierten Buchungen

Alle Buchungen, fiir die die Belege noch nicht gedruckt wurden

Alle Buchungen, fiir die noch ein Gegenbuchausdruck fehlt
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Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auskunftsmaske" (siehe 3.4.1). Zusatzlich gibt es hier noch den
Reiter "Export", um Buchungssitze nach Excel zu exportieren.

Eine spezielle Ergdnzung hier ist die Mdglichkeit, eine angezeigte Buchung als Buchungsmuster zu
iibernehmen (siehe Arbeit mit Buchungsmustern). Dies geschieht durch Markieren einer Buchung und
anschlieenden Driicken der Funktionstaste F10. Es erfolgt keine spezielle Meldung, die gewidhlte
Buchung steht einfach sofort in der Maske Anordnungen erfassen als Buchungsmuster zur Verfiigung.

Die einzelnen Felder in Filter- und Detailmaske.

Ein Teil der Felder ist von der Anordnungserfassung her bekannt, sie werden hier nur knapp beschrieben.

Die andern sind intern vom Programm verwendete. Da sie sonst nicht unmittelbar nach auflen in
Erscheinung treten, sind sie ausfiihrlicher erldutert. Diese Felder dienen in erster Linie der Steuerung
bestimmter Abldufe, sie konnen aber in manchen Féllen auch als Suchkriterien fiir bestimmte spezielle
Fragestellungen verwendet werden. Daher werden grundsétzlich alle vorhandenen Felder fiir die Suche

angeboten.

Feld Erlduterung

Titelkonto Der Titel oder der Untertitel, auf den sich die Anordnung bezieht.

Datum Das Buchungsdatum

Wiéhrung Die Wéhrung, in der die Buchung getétigt wurde. Das Feld ist mit der
aktuell eingestellte Buchhaltungswéhrung belegt, um nur Buchungen fiir
diese Wiahrung zu finden. Sollen aber ausnahmsweise einmal alle
Buchungen unabhingig von der Wahrung gefunden werden, kann es auch
geldscht werden.

Beleg Die (vom Programm vergebene) Belegnummer der Buchung

Vorgang E, A oder U fiir Einnahme, Ausgabe oder Umbuchung

Zahlart B, L, S, U oder V fiir Bar, Lastschrift, Scheck, Uberweisung oder
Verrechnung (mit U fiir Uberweisung gab es auf manchen Computern
Probleme, daher die Belegung U). Bei kaufménnischer Option gibt es noch
zusétzlich Z fiir reine Bilanzbuchungen.

Bank/Kasse Kennzeichen der Bank oder Kasse bzw des Bilanzkontos (kaufmadnnische
Option)

Einnahme Wiéhrend bei der Anordnungserfassung nur einfach ein Betrag eingegeben
wird, wird er intern je nach Vorgang in einer Einnahme- oder
Ausgabespalte verwaltet. Bei Einnahmetiteln muss also die Eingabe in der
Einnahmespalte erfolgen, wenn nach bestimmten Betrégen gesucht wird.

Ausgabe Siehe Erlduterung bei Einnahme.

Bei Ausgabetiteln muss also die Eingabe in der Ausgabespalte erfolgen,
wenn nach bestimmten Betrdgen gesucht wird.

Wert in Grundwéhrung

Gegenwert in Grundwihrung (auch bei Grundwihrung-Buchungen selbst).
In diesem Feld sind Ausgaben mit negativen Betrag gespeichert, Einnahmen
positiv.

Empfinger/Einzahler Klar. Bzgl. Suche bei nicht vollstindig bekannter Schreibweise siehe die
allgemeinen Erkldrungen zu Filtermasken (3.5.3)
Schecknummer Klar. Bzgl. Suche bei nicht vollstindig bekannter Schreibweise siehe die

allgemeinen Erklarungen zu Filtermasken (3.5.3)

1.Selektionskennzeichen

Selektionskennzeichen fiir die erste Position im Buchungssatz

2.Selektionskennzeichen

Dto. Fiir die zweite Position

3.Selektionskennzeichen

Dto. Fiir die dritte Position

Buchungstext Klar. Bzgl. Suche bei im Buchungstext enthaltenen Teiltexten siehe die
allgemeinen Erkldrungen zu Filtermasken (3.5.3)

verbucht Ja (Hdkchen): die Anordnung wurde bereits verbucht. Nein: noch nicht

storniert Ja (Hékchen): die Buchung wurde storniert.

umgebucht Der von dieser Buchung umgebuchte Betrag.
Ein Betrag von 0 zeigt an, dass diese Buchung nicht umgebucht wurde.
Entspricht der umgebuchte Betrag dem Buchungsbetrag, wurde die
Buchung vollstindig umgebucht, ist er kleiner, erfolgte eine
Teilumbuchung.

Beleg gedruckt Ja (Hékchen): der Beleg wurde ausgedruckt. Nein: noch nicht

Beleg2 eine eventuell vergebene alternative Belegnummer aus dem zweiten oder

dritten Belegnummernkreis.
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Seite Zeitbuch

Wurde die Buchung im Zeitbuch-Neudruck ausgedruckt, steht im Feld die
Seitennummer, auf der die Buchung im Zeitbuch steht. Ist das Feld 0,
wurde die Buchung noch nicht im Zeitbuch gedruckt.

Seite Titelkonto

Analog Zeitbuch fiir Titelkonto

Seite Gegenbuch Analog Zeitbuch fiir das jeweils passende Gegenbuch. Hier kann auch der
Eintrag -1 stehen bei rein kaufméannischen Buchungen, die in keinem
Gegenbuch erscheinen.

Ausgeglichener Betrag Der mit dem Programm Ausgleich Bankkontogegenbuch (4.1.7) verwaltete

Betrag, d.h. die auf dem Bankkonto tatséchlich vollzogenen Einnahme oder
Ausgabe.

Ein Betrag von 0 zeigt an, dass noch kein Vollzug eingetragen wurde.
Entspricht der ausgeglichene Betrag dem Buchungsbetrag, wurde die
Buchung vollstandig vollzogen, ist er kleiner, nur teilweise (z.B. eine
Teilmenge eingeldster Schecks)

Ausgeglichen in
Folgejahr

Der Teilbetrag des ausgeglichenen Betrags, der erst auf Bankausziigen des
Folgejahrs belastet oder gutgeschrieben wurde (wichtig fiir die
Jahresabgrenzung, siehe auch Erlduterungen in 4.1.7)

Total ausgeglichen

Ja (Hakchen): die Buchung ist auf der Bank vollstidndig vollzogen (vgl.
vorhergehendes Feld).
Nein: noch nicht, d.h. gar nicht oder nicht ganz.

Kurs Der Kurs, mit dem die Buchung getitigt wurde. Bei Grundwahrungs-
Buchungen steht hier 1.

ID Eindeutige interne Kennzeichnung eines Buchungssatzes. Wird nur in
Zusammenhang mit Fehlermeldungen aus dem Programm "Uberpriifen
Datenbank" (2.2.13.2) benétigt.

erfasst am Das Datum, an dem die Buchung urspriinglich eingegeben wurde.

erfasst von

Das Benutzerkennzeichen des Mitarbeiters, der die Buchung erfasst hat
(HKR-seitiges Kennzeichen, nicht von Windows)

gedndert am

Datum der letzten Anderung des Buchungssatzes (kann manuell z.B. durch
Andern Selektionskennzeichen aber auch vom Programm z.B. bei Eintrag
der Seitenzahlen beim Biicher-Neudruck)

Geidndert von

Benutzerkennzeichen des Mitarbeiters, der die letzte Anderung durch-
gefiihrt bzw. durch Start des jeweiligen Programms veranlasst hat.

Export nach Excel

Die iiber den Filter selektierten Sdtze werden nach Excel exportiert.

Nach Klick auf den Export-Reiter kann man auswéhlen, wohin die erzeugte Datei abgelegt werden soll.
Der vorgegebene Name "Buchung.csv" ist nur ein Vorschlag, er kann jederzeit gedndert werden, ebenso

der Ablageort.

Es wird eine csv-Datei erzeugt und im gewahlten Verzeichnis abgelegt. Danach wird gleich Excel mit

dieser Datei geoffnet. Exportiert werden alle im Buchungssatz gespeicherten Informationen (alle Spalten).

4.1.6Andern Selkz / Buchungstext

Zweck

Nachtrigliche Anderungen an Buchungssitzen. Dies ist nur fiir die Selektionskennzeichen und, soweit
noch nicht verbucht, den Buchungstext zuléssig.

Selektionskennzeichen dienen der Kennzeichnung von Buchungen nach individuellen Gesichtspunkten des

Anwenders. Sie werden normalerweise gleich beim Erfassen der Anordnung mit angegeben. Wurde das
aber einmal iibersehen oder miissen nachtrdglich noch Buchungen mit einem neu definierten
Selektionskennzeichen versehen werden, kann dies mit diesem Programm geschehen. Auch falsch
vergebenen Kennzeichen kdnnen gedndert oder wieder geldscht werden.

Der Buchungstext darf nicht mehr geéndert werden, wenn er "offiziell" geworden, d.h. verbucht worden

ist.

Bedienung
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Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Wartungsmaske" (siehe 3.4.4), allerdings ohne Neuanlage und
Loschen.

Im oberen Teil werden alle vorhandenen Buchungen aufgelistet. Da es in erster Linie um die Selektions-
kennzeichen geht, stehen diese in den ersten drei Spalten, dann folgen die Buchungsfelder in der iiblichen
Reihenfolge.

Ublicherweise wird man hier Filterkriterien einsetzen, um die betroffenen Buchungen aufzufinden.
Wihlen Sie einen Buchungssatz aus und driicken Sie Andern, danach konnen Sie das oder die ge-

wiinschten Selektionskennzeichen eingeben oder entfernen bzw., sofern noch erlaubt, d.h. sofern der Satz
noch nicht verbucht ist, den Buchungstext.

Die einzelnen Felder

Feld Erlduterung
Buchungstext Der Buchungstext (Feld ist inaktiv, wenn der Buchungssatz schon verbucht
ist)

1.Selektionskennzeichen [ Selektionskennzeichen fiir die erste Position im Buchungssatz

2.Selektionskennzeichen | dto. fiir die zweite Position

3.Selektionskennzeichen | dto. fiir die dritte Position

4.1.7 Ausgleich Bankkontogegenbuch

Zweck

Buchungen stehen sofort nach Verbuchung im Bankkontogegenbuch. Bis sie auf dem Bankkontoauszug
erscheinen, kann u. U. lingere Zeit vergehen. Dass es iiberhaupt geschieht, sollte tiberwacht werden. Das
geschah friiher, in der handischen Buchhaltung, typischerweise durch Abhaken der erledigten Vorginge.

Das Programm hier bietet die Moglichkeit zum "elektronischen Abhaken". Im Normalfall wird man die
gesamte Summe auf einmal "abhaken" kénnen. Es kann aber sein, das der Vollzug in mehreren
Teilbetragen erfolgt, wenn z.B. eine Auszahlung mit Schecks in einer Summe gebucht wurde, die Schecks
aber von ihren Empféngern zu unterschiedlichen Zeitpunkten eingeldst werden. Auch das kann mit dem
Programm verwaltet werden.

Nicht "abgehakte", d. h. also noch offenen Buchungen, werden in den Anlagen zum Monats- und
Jahresabschluss (siehe 4.3.3 und 4.3.4) und im Bearbeitungsdruck zum Bankkontogegenbuch (siehe
4.1.4.2) ausgewiesen.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Wartungsmaske" (siehe 3.4.4), allerdings ohne Neuanlage und
Loschen.

Im oberen Teil werden alle vorhandenen Buchungen aufgelistet. In der ersten Spalte steht der bisher
ausgeglichene Betrag, in der zweiten die Kennzeichnung, ob total ausgeglichen ist. Steht hier nichts, ist der
Betrag entweder gar nicht oder nur teilweise ausgeglichen.

Die weiteren Buchungsfelder folgen in der iiblichen Reihenfolge.

Wihlen Sie einen Buchungssatz aus und driicken Sie Andern, danach konnen Sie den zutreffenden
Ausgleich vornehmen.

Sie kdnnen auch mehrere Buchungssétze auf einmal zum Ausgleich wéhlen. Dies geschieht mit den
iiblichen Windows-Mechanismen fiir Mehrfachauswahl: Umschalttaste+Mausklick fiir einen Bereich, Strg
+Mausklick fiir einzelne nicht zusammenhéngende Sitze. Mit Umschalttaste+Pfeil nach oben oder Pfeil
nach unten kénnen Sie auch ohne Maus einen zusammenhédngenden Bereich markieren. Bei
Mehrfachauswahl ist allerdings nur ein Totalausgleich aller angewahlten Buchungen méglich, die
Teilbetragseingabe ist gesperrt. Obwohl Sie in diesem Fall keine weiteren Eingabemdglichkeiten haben,
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miissen Sie in Analogie zur sonstigen Bedienung auch hier zunichst "Andern" und dann "Speichern"
driicken.

Fiir alle ausgewéhlten Buchungssétze wird unter der Tabelle die Summe ihrer Betrdge insgesamt, die
davon ausgeglichene und die noch offene Summe angezeigt. Damit ist es einfach, auch Betrdge auf dem
Bankkonto zu priifen und abzustimmen, die sich aus mehreren Buchungen in HKR zusammensetzen.

Filter

Um die Menge der angezeigten Buchungen und damit das Auffinden zu erleichtern, setzt man hier
typischerweise einen Filter auf die aktuell zu bearbeitenden Bank und "Total ausgeglichen" Nein. Dann
erhilt man genau die Buchungssétze zu dieser Bank, fiir die noch etwas zu tun ist.

Die Einstellung "Total ausgeglichen" = Nein ist schon voreingestellt (kann aber bei Bedarf auch gedndert
werden). Die Bank muss man noch angeben.

Die einzelnen Felder

Feld Erlduterung

Totalausgleich Haken Sie das Feld an, wenn der Vorgang vollstdndig vollzogen ist
("elektronischer Haken")

Teilbetrag Geben Sie hier den entsprechenden Teilbetrag an, der vollzogen wurde.

(nur vorhanden, wenn Orientieren Sie sich bzgl. des Vorzeichens an der {iblichen Darstellung auf

nur eine Buchung dem Kontoauszug, d.h. eine Gutschrift ohne Vorzeichen, eine Belastung

ausgewdahlt wurde) mit Minuszeichen.

Als Voreinstellung wird Thnen der Restbetrag angeboten. Wollen Sie diesen
iibernehmen, driicken Sie gleich auf Speichern.

Bei Mehrfachauswahl im oberen Bereich ist dieses Feld nicht nutzbar. Es
verschwindet daher, sobald sie mehr als eine Buchung anwihlen.

Auf Auszug im Folgejahr | Dieses Feld ist anzuhaken, wenn die Buchung zum aktuellen HH-Jahr
gehort, aber die Bankbelastung bzw. -gutschrift erst auf einem Auszug des
nichsten Jahres erfolgt (ndheres siehe unter "Jahresabgrenzung" etwas
weiter unten).

Ausgeglichen Feld ist nicht zugdnglich. Es enthilt den bisher ausgeglichenen Betrag.
(nur vorhanden, wenn Bei Mehrfachauswahl im oberen Bereich ist dieses Feld nicht nutzbar. Es
nur eine Buchung verschwindet daher, sobald sie mehr als eine Buchung anwahlen.

ausgewdhlt wurde)

Spezielle Bedienungshinweise:

Wurde einmal versehentlich ein Hakchen gesetzt und soll dieses wieder entfernt werden, kann da so
erreicht werden:

Buchung selektieren und Andern driicken, Hikchen wegnehmen, bei Teilbetrag den ausgeglichen Betrag
(in der Anzeige oben in der linken Spalte sichtbar) mit umgekehrten Vorzeichen eingeben, Speichern
driicken.

Normalerweise sollten Anordnungen verbucht und damit festgeschrieben sein, bevor man den Ausgleich
vornimmt. Andernfalls kdnnten sie noch geldscht werden und damit wiirde die Abstimmung mit dem
Bankkonto verfélscht. Daher erfolgt eine Warnung, man versucht, eine nicht verbuchte Anordnung (auch
teilweise) auszugleichen. ). Sollen mehrere zusammen ausgeglichen werden, erfolgt die Warnung, wenn
mindestens eine davon betroffen ist. Ja nach Antwort werden dann entweder gar keine oder doch alle
ausgeglichen. Es erfolgt also keine Sonderbehandlung fiir die einzelnen noch nicht verbuchten Sitze.

Jahresabgrenzung:

Buchungen werden jeweils in dem Haushaltsjahr ausgeglichen, in dem sie gebucht wurden. Die Anlagen zu
den Abschliissen und der Bearbeitungsdruck zum Bankkontogegenbuch beriicksichtigen auch offene
Buchungen aus dem Vorjahr.

Erfolgt aber der Bankausgleich erst im nichsten Jahr (typischer Vorgang, wenn eine Zeitlang noch
Vorgénge auf das alte Haushaltsjahr gebucht werden, da dort noch Mittel vorhanden sind) und wiirde man
die zugehdrigen Buchungen im alten HH-Jahr einfach ohne weitere Vorkehrungen ausgleichen, hitte man
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Probleme, einen korrekten Jahresabschluss mit dem Kontostand vom 31.12. des Jahres zusammen-
zubekommen. Die eigentlich zu diesem Stichtag noch offenen Buchungen wéren dann schon ausgeglichen
und wiirden nicht mehr als offene ausgewiesen. Der Buchungsstand in HKR und der Bankstand zum
31.12. wéren unterschiedlich.

Um das meistern zu kénnen, wurde die Kennzeichnung "Ausgleich auf Auszug Folgejahr" eingefiihrt. Wird
ein Ausgleich so gekennzeichnet (egal ob Voll- oder Teilausgleich), wird der Ausgleichsbetrag intern
gesondert festgehalten. Zu sehen ist das z.B. in den Buchungsanzeigen (Programm hier oder auch
Buchungsauskunft) im Feld "Ausgeglichen in .... " mit Angabe der Jahreszahl. In den Anlagen zum
Monats- oder Jahresabschluss wird diese Summe beriicksichtigt. Buchung gelten fiir die Abschliisse nur
dann als ausgeglichen, wenn sie allein mit dem Anteil des laufenden Haushaltsjahr ausgeglichen sind.

4.1.8Geldtransfer mit Kurswechsel

Zweck

Vorerfassung des Geldtransfers mit automatischer Berechnung des Wechselkurs. Die Hintergriinde fiir
dieses Vorgehen wurden schon im allgemeinen Teil bei "Eingabe Wechselkurs" (1.4.2) und beim "Erfassen
Anordnungen" (4.1.1.1) erldutert. Das Programm bietet die Moglichkeit, die Transfervorgdnge zu erfassen
und, soweit sie noch nicht verwendet wurden, zu dndern oder sogar wieder zu 1dschen.

Die Erfassung von Geldtransfers ist nur in Fremdwéhrungs-Buchhaltungen sinnvoll und moglich.

Es ist nur dann notig, wenn sich beim Transfer der Wechselkurs in der Zielwahrung dndert. Bleibt er
gleich, konnen die Transferbuchungen auch direkt durch Rotbuchung und entsprechende Eingangsbuchung
durchgefiihrt werden (iiber Titel 00000, Geldbewegungen).

Bedienung
Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Wartungsmaske" (siehe 3.4.4).

Eingegeben werden Eingangsbetrag und Ausgangsbetrag auf den jeweiligen Banken oder Kassen, der Kurs
wird vom Programm berechnet.

Im oberen Teil werden alle bisher erfassten Transfers angezeigt. Wurden Sie schon verwendet, d.h. im
Rahmen der Anordnungserfassung in eine Anordnung umgewandelt und der Wechselkurs gedndert, steht
in der letzten Spalte das Datum, wann das geschehen ist. Ist es noch nicht geschehen, ist die Spalte leer.

Nur Transfer-Sitze, die noch nicht ibernommen wurden, kénnen gedndert oder geldscht werden.

Die einzelnen Felder

Alle Felder, soweit eingebbar, sind Pflichtfelder

Feld Erlduterung

nach Bank/Kasse Die Bank oder Kasse, auf die der Fremdwéhrungsbetrag gebucht werden
soll.

Eingang Der Betrag, der transferiert werden soll (in Zielw&hrung)

Ziel-Wihrung Nicht zugénglich, wird aus der eingestellten Buchhaltungswihrung belegt.

von Bank/Kasse Die Bank oder Kasse, von der der Gegenwert abgebucht werden soll

Ausgang Der Betrag, der transferiert werden soll (in der Ausgangswihrung)

Ausgangswéhrung Nicht zugdnglich, wird aus der eingestellten "von Bank" belegt

Buchungsdatum Wird spéter das Buchungsdatum des Transfers

Kurs zur Grundwidhrung | nicht zugénglich, wird aus Ausgangs- und Eingangsbetrag in den
entsprechenden Wahrungen berechnet

Ubernommen Nicht zugénglich, bei Neuanlage leer. Wenn der Transfer verbucht wurde,
steht darin das entsprechende Datum
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Hinweis zum Kurs:

Sind mehrere Fremdwahrungen vorhanden, kann es sein, dass sich zum Zeitpunkt der Buchung des
Transfers ein anderer Kurs ergibt als zum Zeitpunkt der Eintragung hier. Das Buchungsprogramm nimmt
automatisch die Anderung vor, alles wird mit den zum Buchungszeitpunkt giiltigen Kursen durchgefiihrt.
Der urspriinglich ermittelte Kurs wird zur Information aufbewahrt, er ist in der Tabelle oben ganz rechts zu
finden (nach scrollen).

Ist nur eine Fremdwdhrung vorhanden, kann dieser Fall nicht eintreten. Das Feld "urspriinglicher Kurs"
und "Kurs zur Grundwéhrung" ist in diesem Fall immer gleich.

4.1.9Muster Buchungen

Hinweis: Diese Funktion ist optional. Wenn Sie in Optionen (siehe 4.5.4) nicht angewahlt ist, fehlt dieser
Menupunkt.

Zweck

Vordefinieren ganzer oder teilweise gefiillter Anordnungen fiir immer wiederkehrende Buchungen sowie
Nachbearbeitung zunichst automatisch aus anderen Masken (Erfassen Anordnungen, Buchungsauskunft)
erzeugter Buchungsmuster.

Bedienung
Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Wartungsmaske" (siehe 3.4.4).

Im oberen Teil werden alle vorhandenen Buchungsmuster aufgelistet. In der ersten Spalte steht ein
eindeutige Nummer des Musters zur Identifizierung. Die daneben stehende Beschreibung beschreibt das
Muster im Klartext. Bei iibernommenen Buchungen steht hier zundchst der Buchungstext, die
Beschreibung kann aber jederzeit gedndert werden.

Danach folgen die weiteren Buchungsfelder in der iiblichen Reihenfolge.

Ein Buchungsmuster kann jederzeit geldscht werden. Es ist gleichgiiltig, ob es schon in irgendeinem
Buchungssatz verwendet wurde.

Ein im Anzeigeteil aufgelistetes Buchungsmuster kann mit einem Doppelklick direkt in die Maske
"Erfassen Anordnungen" tibernommen werden. Die Maske wird sogar gestartet, wenn sie noch nicht offen
ist.

Die einzelnen Felder

Die Felder entsprechen den Felder der Maske Erfassen Anordnungen (siehe 4.1.1.1) und miissen daher hier
nicht weiter erlautert werden.

Zusitzlich gibt es nur das Feld "Beschreibung", in denen das Muster "wiedererkennbar" beschrieben
werden sollte. Die Beschreibung sollte, muss aber nicht unbedingt, eindeutig sein. Die Identifizierung
intern erfolgt iiber die vom System automatisch vergebene Id-Nummer.

Falls man viele Buchungsmuster hat ist es fiir die praktischen Umgang damit sinnvoll, sich selbst ein
geeignetes Benennungssystems mit Kennzeichen zu schaffen und der Beschreibung voranstellen, z.B. PK
fiir Personalkosten, RK fiir Reisekosten usw. Da die Liste der Buchungsmuster bei der Auswahl
alphabetisch nach der Beschreibung sortiert ist, kann man sich das Auffinden geeigneter Muster damit
erheblich vereinfachen. Auch vorangestellte Titelnummern kdnnen ein geeignetes Auffind-System sein.
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Keines der Felder ist ein Pflichtfeld, sie konnen theoretisch alle leer bleiben, was natiirlich sachlich nicht

sinnvoll ist. Es ist aber moglich und durchaus sinnvoll, nur teilweise gefiillte Muster zu erfassen, wenn man
erreichen will, dass bestimmte Merkmale, z.B. Empfanger oder Betrag in der konkreten Anordnung immer

unterschiedlich sind, aber alles andere gleich bleibt. Die Priifung auf Pflichtfelder und auf Konsistenz der

Eingaben erfolgt dann spiter sowieso bei der wirklichen Ubernahme als Anordnung.

Erlduterung des Ausdrucks

Im linken Teil werden (fett) Id und Beschreibung angegeben, im rechten die erfassten Felder fiir die
Anordnung.

4.2Haushalt

4.2.1Institutsauskunft

Zweck

Auskunft {iber Grunddaten des Instituts einschliellich verwendeter Wéahrungen und des aktuellen
Geldbestandes in diesen Wéhrungen.

Bedienung

Keine Bedienungselemente. Maske kann nur angezeigt und wieder geschlossen werden.

Aufbau der Maske

Die Maske zeigt im oberen Teil Angaben aus dem Institutsstammsatz, im unteren eine Tabelle mit den
vorhandenen Wihrungen an.

Die einzelnen Felder

Kein Feld ist zugénglich. Zur Erlduterung der Felder bzgl. Sicherung siehe 4.5.2.1, zur genaueren
Erlduterung der Wiahrungsfelder 4.4.7.

Feld Erlduterung

Name Der Name des Instituts (bei Inbetriebnahme HKR eingegeben).
Haushaltsjahr Das aktuelle Haushaltsjahr.

abgeschlossen Angehakt, wenn der Jahresiibertrag in ein neues Haushaltsjahr erfolgt ist.

Anzahl Fremdwidhrungen | Anzahl der Wéhrungen ungleich Grundwihrung

Letzte Sicherung Datum der letzten Sicherung (zyklisch oder aufer der Reihe)

Letzte zyklische Sicherung [ Datum der letzten zyklischen Sicherung
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Felder der Wihrungstabelle

Feld Erliuterung

Kennzeichen Das Kennzeichen der Wihrung

Symbol Das Wéhrungssymbol

Bezeichnung Die Bezeichnung der Wéhrung

Einheit Die Finheit fiir diese Wihrung

Aktueller Kurs Der aktuell giiltige Kurs (aus diesem Feld wird im Programm der Kurs fiir
Umrechnungen genommen)

Bestand Der Gesamtbestand in der entsprechenden Wiahrung am Institut, d.h. der

Saldo des Bestands aller Banken und Kassen, die in dieser Wahrung
gefiihrt werden.

Wert in Grundwihrung Der Gegenwert dieses Bestandes in der Grundwihrung, berechnet aus der
Summe aller Gegenwerte der entsprechenden Buchungen.

Auf Grund von Rundungsdifferenzen ist diese Zahl im Allgemeinen nicht
exakt gleich mit dem als Bestand / Kurs errechneten Wert.

4.2.2Titelauskunft

Die Titelauskuntft ist {iber das Untermenu in zwei Varianten verfiigbar, die beide ihre spezifischen
Berechtigung haben. "Titel" ist eine Betrachtungsweise mehr von der Haushaltsseite, denn die
Haushaltsiiberwachung spielt sich im Wesentlichen nur auf Titelebene ab, nicht fiir die Untertitel.
"Titelkonten" dagegen ist mehr der Blickwinkel der Buchhaltung, denn die Titelkonten, d.h. falls
vorhanden, die Untertitel sind die Einheiten, auf die gebucht wird.

4.2.2.1Titel

Zweck

Auffinden von Titeln einschliefSlich der auf ihnen aktuell gespeicherten Soll- und Ist-Werte nach
verschiedenen Kriterien.

Typische Suchvorgédnge kdnnten sein:

Ein bestimmter Titel

Alle Ausgabentitel

Alle Titel einer bestimmten Hauptgruppe
Titel, auf denen noch Geld verfiigbar ist
Titel, fiir die Festlegungen erfasst wurden

Die aufgefundenen Titel konnen in einer Liste ausgedruckt werden, es wird pro Titel eine Zeile und danach
eine Summe ausgegeben. So ist es auch moglich, Summen {iber eine beliebige Titelauswahl zu bekommen,
was bei den sonstigen Listen nur innerhalb vorgegebener Kategorien, z.B. Hauptgruppen, moglich ist.

In diesem Zusammenhang kann auch die Moglichkeit der Oder-Selektion im Titelfeld interessant sein, z.B.
"432 01|441 01443 01453 01" fiir alle Personalnebenkosten (wenn man's 6fters braucht, wéren allerdings
Selektionskennzeichen besser).

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auskunftsmaske" (siehe 3.4.1).

Die einzelnen Felder in Filter- und Detailmaske.

Die Felder, die in der Stammdatenwartung Titel von Ihnen bearbeitet werden kdnnen, sind dort (4.4.3) im
Detail erldutert, hier nur kurz. Sie sind (bis auf die Titelnummer) fiir diese Maske meist von geringerer
Bedeutung. Wichtig sind die Betragsfelder. Die Anzeige ist so aufgebaut, dass sie in einer Zeile das
gesamte Soll sehen, in der nichsten Zeile das gesamt Ist und danach den Saldo bzgl. noch verfiigbar oder
Uberschreitung.
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Nur das Feld "Fremdwahrung-Ist" weist Betridge in Fremdwahrung aus, alle anderen Felder sind in

Grundwéhrung..

Feld Erlduterung

Nummer Die Titelnummer. Wird ein Titel vollstdndig angegeben, muss das formatiert
geschehen, also auch mit eventuell vorhandenen Leerstellen. Es geniigt
aber, die signifikanten Stellen anzugeben, mit 124 oder sogar 12 allein
findet man z.B. den Titel 124 01.

Zweckbestimmung Eine abgekiirzte Form (30 Zeichen) der Zweckbestimmung aus dem
Wirtschaftsplan.

Art E, A, VS oder VW fiir Einnahmetitel, Ausgabetitel, Vorschusskonto oder
Verwahrkonto

Hauptgruppe Hauptgruppe, entspricht meist der ersten Stelle des Titels.

Jahresbewilligung Die Summe aller auf diesen Titel erfassten Bewilligungen mit Art =JB

Nachbewilligung Die Summe aller auf diesen Titel erfassten Bewilligungen mit Art = NB

Sonstige Bewilligung

Die Summe aller auf diesen Titel erfassten Bewilligungen mit allen anderen
Arten.

Gesamt-SOLL

Die Summe aller auf diesen Titel erfassten Bewilligungen

Fremdwihrung-Ist

Die Summe aller Buchungen in Fremdwéhrung

Die Zahl hat nur bei Verwendung einer einzigen Fremdwahrung richtigen
Sinn. Bei mehrerer Fremdwahrungen sind hier die Betrége in
unterschiedlichen Wahrungen addiert.

Wert in Grundwihrung

Gegenwert der Fremdwahrungsbuchungen in Grundwéhrung, errechnet als
die Summe der Grundwihrungs-Werte aller einzelnen Buchungen auf
diesen Titel.

Grundwéhrungs-Ist

Die Summe aller Buchungen in der Grundwihrungs-Buchhaltung auf diesen
Titel.

Gesamt-IST Die Summe von Grundwéhrung-Ist und dem Gegenwert aus dem
Fremdwaihrungs-Ist.

Festlegungen Der gesamte Grundwihrungs-Wert erfasster Festlegungen auf diesen Titel
(egal, ob er sich als Gegenwert einer Fremdwahrungs-Festlegung oder
direkt als Grundwéhrung ergibt).

Die Festlegungen sind hier getrennt vom Ist ausgewiesen. Sie sind also im
Ist und damit auch in der Berechnung verfiigbar/{iberschritten nicht
enthalten.

Noch verfiigbar Differenz zwischen Soll und Ist, wenn das Soll hoher ist

Uberschreitung Differenz zwischen Ist und Soll, wenn das Ist hoher ist

Gilltig von Datum, ab dem der Titel giiltig ist (Details dazu siehe Titelwartung, 4.4.3)

Gilltig bis Datum, bis zu dem der Titel giiltig ist (Details siehe Titelwartung, 4.4.3)
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Erlduterung des Ausdrucks
Der Ausdruck bringt eine komprimierte Information iiber die Titelauskunft mit den Feldern Titelnummer,
Zweckbestimmung, Gesamt-Soll, Fremdwéhrung-Ist, Gegenwert in Grundwahrung, Grundwéhrung-Ist,

Gesamt-Ist und Uberschreitung. Noch verfiigbare Mittel sind hier durch eine negative Uberschreitung
ausgedriickt.

4.2.2.2Titelkonten

Zweck
Auffinden von Titelkonten einschliellich der auf ihnen aktuellen gespeicherten Soll- und Ist-Werte nach

verschiedenen Kriterien. Titelkonten kdnnen je nachdem Titel oder Untertitel sein. Sind Untertitel
vorhanden, sind es diese, sonst bildet der Titel selbst das Titelkonto.
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Bedienung und Felder
Entspricht bis auf eine Ausnahme vollstdndig dem Auskunftsprogramm fiir Titel (4.2.2.1).
Lediglich die beiden Felder Art und Hauptgruppe sind nicht vorhanden (weil sie durch den iibergeordneten

Titel bestimmt sind), dafiir ist das Feld "gehdort zu Titel" dazugekommen. In diesem Feld ist bei Untertiteln
der iibergeordnete Titel angegeben, bei echten Titeln steht hier noch einmal der Titel selbst.

4.2.3HH-Ubersichtsliste

Zweck
Ausdruck der Titelliste (nur echte Titel, keine Vorschuss- und Verwahrkonten) mit Gegeniiberstellung von

Soll und Ist. Die Liste stellt das Haushaltsgeschehen in der knappsten Form dar, sie ist das wesentliche
Instrument fiir die Haushaltsiiberwachung.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auswahlmaske Druck" (siehe 3.4.6).

Auswahl- und Eingabefelder

Auswahl/Feld Wirkung

Titel Die Liste wird auf Basis der Titel gedruckt (keine Untertitel). Dies ist die
iibliche Auswahl fiir die HH-Uberwachung

Titelkonten Die Liste wird auf Basis der Titelkonten, d.h. wo vorhanden, erscheinen die

Untertitel. Dies ermdglicht eine feinere Art der HH-Uberwachung (die néchste
Verfeinerung wéren dann der Ausdruck der Titelkonten, siehe 4.1.4.5)

Mit Festlegungen Ist diese Option angehakt, werden bestehende Festlegungen in der Liste mit
ausgedruckt, in das Ist hineingerechnet und so auch fiir eine eventuelle
Uberschreitung wirksam. Ohne diese Option wird ausschlieflich das
tatsdchliche Ist betrachtet.

Stichtag Stichtag, bis zu dem Buchungen und Bewilligungen (vgl. nichstes Feld)
beriicksichtigt werden sollen. Voreinstellung ist Tagesdatum.

auch Bewilligungen | ist dieses Hakchen gesetzt (Voreinstellung), wird das bei der Erfassung der
zum Stichtag Bewilligung angegebene Datum beriicksichtigt, d.h. es kommen nur
Bewilligungen ins Spiel, deren Datum kleiner oder gleich dem angegebenen
Stichtag ist. Nimmt man das Hakchen weg, wird das aktuelle Soll aus allen
erfassten Bewilligungen, unabhéngig vom Datum, gebildet.

Erlduterung des Ausdrucks

Einzelaufstellung (die ersten Seiten des Ausdrucks):

Es werden die einzelnen Titel mit Zweckbestimmung angegeben und dann die Spalten Soll, Festlegung, Ist,
Unterschreitung, Uberschreitung und Ist in Prozent vom Soll.

Festlegung ist nur dann belegt, wenn die Auswahl "Mit Festlegung" getroffen wurde. In diesem Fall ist der
Festlegungsbetrag auch im Ist-Betrag enthalten.

In der Prozent-Spalte bedeutet "*****" dass kein Soll eingetragen ist. "-----" dagegen heifit, dass bei
bestehenden Soll noch kein Ist vorhanden ist.

Zusitzlich zu den einzelnen Titelzeilen sind auch jeweils die Summen pro Hauptgruppe ausgewiesen.

Summenblatt (letzte Seite):
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Auf dem Summenblatt (letzte Seite) werden im oberen Teil noch einmal die Summen pro Titelgruppe mit
den Angaben wie bei der Einzelaufstellung als Ubersicht dargestellt.

Der untere Teil gibt einen Gesamtiiberblick {iber die verfiigharen Haushaltsmittel. In der linken Spalte ist
das Soll dargestellt, in der mittleren das Ist und in der rechten die sich daraus ergebenden Restmittel.

Die erste Zeile (Zuschuss) beriicksichtigt die Buchungen auf den Sondertitel fiir die Betriebsmittel
(Titelgruppe 0). Die Differenz zwischen bewilligten Zuschuss und bereits erhaltenen Zuschuss ist der in
der rechten Spalte ausgewiesene Rest an noch zu erhaltenden Betriebsmittel.

Die zweite Zeile beriicksichtigt die "echten" Einnahmetitel (ohne Titel aus Titelgruppe 0). Einnahmen auf
Sondertitel und echte Einnahmetitel werden in einer Zwischenzeile als Gesamteinnahmen ausgewiesen.

Die nichste Zeile stellt Soll und Ist fiir die Ausgabetitel zusammen.

Die Differenz zwischen Summe Einnahmen und Summe Ausgaben sind die am Institut noch vorhandenen
Mittel (ohne Vorschuss- und Verwahrkonten). Sie sind in der ndchsten Zeile als "noch vorhandene Mittel
am Institut" ausgewiesen, daneben stehen die "noch vorhandene Mittel beim Geldgeber". Diese
entsprechen dem schon weiter oben einmal ausgewiesenen Rest an Betriebsmittel.

Der Saldo der beiden Eintrige tiber noch vorhandene Mittel ist der Rest an Mitteln insgesamt, mit anderen
Worten, die noch nicht verbrauchten Haushaltsmittel einschlie3lich der bewilligten, aber noch ausgezahlten
Mitteln. Diese Zahl ist sozusagen als Gesamtergebnis der Aufstellung fiir sich allein rechts unten
ausgewiesen.

Damit die beschriebenen Aufrechnungen sinnvolle Werte liefern, ist es wichtig, dass allgemein
Bewilligungen (siehe 4.2.5.1) erfasst wurden und insbesondere auch die Gesamtsumme des bewilligten

Zuschuss auf dem Sondertitel fiir Betriebsmittel, z.B. 005 40 beim DGIA-Kontenrahmen, eingegeben
wurde.

4.2.4Liste VS/VW-Konten

Zweck

Ausdruck einer Liste bestehender Vorschuss- und Verwahrkonten mit Ausweisung des aktuellen Ist-
Standes. Daraus kann z.B. mit einem Blick gesehen werden, welche Vorschuss- oder Verwahrkonten noch
nicht abgewickelt sind.

In einer gewissen Weise ist diese Liste das Pendant zur HH-Uberwachungsliste der "echten" Titel fiir die
Vorschuss- und Verwahrkonten.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auswahlmaske Druck" (siehe 3.4.6).

Auswahl- und Eingabefelder

Es wird lediglich angegeben, ob nur Vorschuss- oder nur Verwahrkonten oder beide Arten
(Voreinstellung) gedruckt werden sollen.

Erlduterung des Ausdrucks

Es wird der Titel mit Zweckbestimmung angegeben und dann die Spalten Ist in Fremdwdhrung, Gegenwert
in Grundwéhrung (als Summe der Gegenwerte der einzelnen Buchungen), Ist aus der Grundwahrung-
Buchhaltung und daraus resultierende Gesamt-Ist in Grundwéhrung.

Uberzihlige Einnahmen auf dem Konto werden positiv dargestellt, iiberzahlige Ausgaben negativ. Ist der

Grundwihrungs-Gesamtbetrag Null, d.h. keine ausgedruckte Zahl zu sehen, so ist das betreffende
Vorschuss- oder Verwahrkonto vollstdndig abgewickelt.

63



HKR fiir Windows - Bedienungshandbuch Seite 64

4.2.5Bewilligungen

Bewilligungen sind das Gegenstiick zu Buchungen auf der Soll-Seite. Die Summe aller erfassten
Bewilligungen auf einen Titel bilden das Soll auf diesem Titel.

Die Bearbeitung erfolgt weitgehend analog zu Buchungen, ist aber von der Anzahl der Felder und
moglicher Bedienungsvarianten her viel einfacher.

4.2.5.1Erfassen

Zweck des Programms

Erfassen der Bewilligungen, d.h. Eingabe der Betrdge, die als Soll auf einem Titel vorgesehen sind. Das
Gesamtsoll auf einem Titel kann sich aus mehreren Bewilligungserfassungen zusammensetzen, z.B. einer
Jahresbewilligung und einer oder mehrerer Nachbewilligungen.

Auf dem Titel fiir die Betriebsmittel in Grundwéhrung (bei den DHI's ist das z.B. der Titel 005 40) soll die
Gesamtsumme des bewilligten Zuschusses erfasst werden. Damit wird im Summenblatt zur
Haushaltsiibersicht (siehe 4.2.3) der bewilligte Zuschuss und daraus resultierend die noch verfiigbaren HH-
Mittel korrekt ausgewiesen.

Aufbau der Maske

Im oberen Teil werden die letzten bisher erfassten Bewilligungen angezeigt. Die Anzeige dient nur zur
Orientierung tiber den Fortschritt der Erfassung (um etwa nach einer Unterbrechung der Arbeit zu sehen,
wie weit man gekommen war). Es ist keine vollstdndige Auskunft {iber die insgesamt vorhandenen
Bewilligungen. Dafiir gibt es das Programm Auskunft Bewilligungen (siehe ndchster Hauptpunkt).

Der untere Teil dient der Erfassung der Bewilligungen. Grundsédtzlich konnten die Eingaben in beliebiger
Reihenfolge der Felder erfolgen, es wird jedoch empfohlen, in der logischen Reihenfolge von links oben
nach rechts unten vorzugehen.

Die Felder in den ersten beiden Zeilen sind Pflichtfelder, die Erlduterung kann (und wird auch in den
meisten Fillen) leer bleiben.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Erfassungsmaske" (siehe 3.4.1).

Mit "Speichern" wird der erfasste Satz sofort abgespeichert, es erfolgt keine nochmalige Nachfrage wie
beim Erfassen Anordnungen.

Hinweis. Es gibt keine Mdglichkeit, einen einmal erfassten und abgespeicherten Betrag nachtraglich direkt

zu dndern. Es muss eine Korrekturerfassung, z.B. mit einem negativem, aber sonst gleichem Betrag fiir
eine vollstindige Stornierung, erfolgen.

Die einzelnen Felder

Feld Erliduterung

Titelkonto Der Titel oder der Untertitel, auf den sich die Bewilligung bezieht. Sind
Untertitel vorhanden, muss die Bewilligung auf die Untertitel erfasst werden.
Man hat dann die Wahl, entweder die gesamte Bewilligungssumme bei einen
beliebig gewdhlten Untertitel, z.B. den ersten, einzugeben oder tatsachlich auch
bei der Bewilligung eine ernsthafte Aufteilung auf Untertitel zu definieren.
Empfohlen wird die zweite Moglichkeit. Man hat damit ein feineres
Uberwachungsinstrument und bekommt trotzdem auf Abschliissen oder in der
HH-Liste die Gesamtsumme auf Titelebene ausgewiesen.

Es werden nur Titelkonten angeboten, die vom Zeitraum her im HH-Jahr giiltig
sind.
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Datum Das Datum des Bewilligungsbescheids. Das Feld dient nur als Info-Feld, es hat
keine steuernde Wirkung im Programm.
Art Kennzeichnung fiir Jahresbewilligung, Nachbewilligung und weitere

Bewilligungsarten. Die ersten beiden Arten werden beim Titel getrennt
ausgewiesen, alle anderen als "Sonstige Bewilligungen".

Die Bewilligungsart "Sperre" ist hier nur eine Kennzeichnung, sie bewirkt
nicht, dass der eingegebene Betrag abgezogen wird. Dafiir miissen Sie selbst
durch eine negative Eingabe sorgen.

Betrag Der Betrag der Bewilligung. Die Betrége aus verschiedenen Erfassungssétzen
auf den gleichen Titel werden vom Programm automatisch zum Gesamtsoll
saldiert.

Erlauterung Hier kann, muss aber nicht, eine Erlduterung eingegeben werden. In der Regel

wird das Feld leer bleiben, insbesondere in Zusammenhang mit
Nachbewilligungen kann man sich vorstellen, dass es als "Notizzettel" benutzt
wird.

4.2.5.2 Auskunft

Zweck

Auswahl und Anzeige der erfassten Bewilligung nach verschiedenen Kriterien. Typische Auswahlen
konnten sein:

Alle Bewilligungen (keine Eingabe von Kriterien)
Die Bewilligungen zu einem bestimmten Titel
Alle Bewilligungen von Drittmitteln.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auskunftsmaske" (siehe 3.4.1).

Die einzelnen Felder in Filter- und Detailmaske

Die Felder entsprechen vollstindig den bei der Erfassung (4.2.5.1) beschriebenen. Hinzu kommt noch das
vom Programm belegte Feld Erfassungsdatum.

4.2.6Festlegungen

Zweck

Erfassung von Vorgdngen, filir die Mittel reserviert werden. Ist z.B. bekannt, dass gegen Ende des Jahres
auf einem bestimmten Titel eine groflere Ausgabe ansteht, ist es sinnvoll, dies als Festlegung zu erfassen,
damit nicht die vermeintlich reichlich auf diesem Titel vorhandenen Gelder fiir andere Zwecke ausgegeben
werden.

Die Festlegungen erscheinen auf der HH-Ubersichtsliste (falls angewhlt) und in der Titelauskunft und sie
werden in der Budgetiiberwachung bei Erfassen Anordnungen beriicksichtigt. Sie erscheinen nirgends in
den Abschliissen.

Die Festlegungen kénnen in Fremd- oder in Grundwihrung erfasst werden, die Steuerung erfolgt {iber die
Einstellung der aktuellen Buchhaltungswéahrung. Dies ist aber nur ein zusitzlicher Komfort, wenn der zu
reservierende Betrag in Fremdwihrung vorgegeben ist. MaBgeblich fiir die HH-Uberwachung ist
ausschlieflich der Betrag bzw. der Gegenwert in Grundwihrung.

Da es sich bei den Festlegungen noch um keine tatséchlichen Ausgaben (oder auch Einnahmen) handelt,

sind hier beliebige Korrekturen und Ldschungen moglich. Die Festlegungen miissen sogar nach Erledigung
geloscht werden, sonst sind die inzwischen verbuchten Gelder doppelt in das berechnete Ist einbezogen.
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Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Wartungsmaske" (siehe 3.4.4).

Die einzelnen Felder

Alle Felder bis auf Erlduterung sind Pflichtfelder fiir die Erfassung

Feld Erlduterung

Titelkonto Titelkonto, auf dem festgelegt werden soll.
Es werden nur Titelkonten angeboten, die vom Zeitraum her im HH-Jahr
giiltig sind.

Monat Monat, fiir den die Ausgabe oder Einnahme geplant ist. Das Feld dient zur
Info, es wird nirgends im Programm verarbeitet.

Betrag Der festzulegende Betrag

Wert in Grundwéhrung | Feld ist nicht zugénglich.

Bei Fremdwahrung wird der Gegenwert in Grundwéhrung, bei
Grundwéhrung-Buchhaltung noch einmal der Grundwéhrungsbetrag
angezeigt. Die Darstellung bzgl. Vorzeichen ist wie bei Erfassen
Anordnungen (4.1.1.1), d.h. eine wirkliche Einnahme ist positiv, eine
wirkliche Ausgabe negativ dargestellt.

Empfanger/Einzahler Dient zur Identifikation der Festlegung, wird nirgends sonst im Programm
verwendet.
Erlduterung Beliebige Erlduterungen (max. 255 Zeichen). Dient nur zur eigenen

Information, wird sonst nirgends im Programm verwendet.

Zusatzliche Felder fiir Filter- und Detailmaske

Feld Erlduterung

Wihrung Wihrung, in der die Festlegung erfasst wurde.

Einnahme Festlegungsbetrag bei Vorgang Einnahme

Ausgabe Festlegungsbetrag bei Vorgang Ausgabe

Kurs Kurs, mit der eine Fremdwiahrungs-Festlegung umgerechnet wurde (der

zum Zeitpunkt der Erfassung giiltige Kurs), bei Grundwahrungs-
Festlegungen steht dort 1)

Erfassungsdatum Tag, an dem die Festlegung erfasst wurde.

Ausdruck

Eine Liste der Festlegungen kann iiber den Reiter "Drucken" erzeugt werden. Ein eventuell gesetzter Filter
wird dabei berticksichtigt.

Der Ausdruck muss nicht weiter erldutert werden, er listet alle Felder aus der Erfassung auf.

4.2.7Ist-Prognose bzw. DGIA-Meldung (Variante DGIA)

4.2.7.1Erfassen

Zweck

Erfassung des voraussichtlich insgesamt im HH-Jahr bené&tigten Mittel fiir die einzelnen Titel. Das
Programm dient hauptsichlich zur Erfassung der Werte zur Meldung an eine Zentrale (z.B. DGIA-
Geschiftsstelle (vgl. 4.2.7.2), es kann aber auch fiir interne Planungszwecke benutzt werden.

Die Erfassung erfolgt ausschliellich auf Titelebene, auch wenn Untertitel vorhanden sind.

Wurden bereits Ist-Prognosen importiert (kann normalerweise nur fiir eine entsprechenden Datenbank
einer importierenden Stelle, z.B. der DGIA-Geschiftsstelle zutreffen) oder ist die aufrufende Stelle explizit
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als Zentrale definiert, dient diese Maske nur zur Anzeige, es konnen keine Prognosen abgespeichert
werden. Der Speichern-Knopf ist dann stillgelegt.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Tabellenmaske" (siehe 3.4.5).

In der Tabelle werden alle am Institut vorhandenen Titel mit Titelnummer, Zweckbestimmung, Soll und
bisherigem Ist angezeigt. Daneben kann fiir jeden Titel die geschatzte Jahresgesamtsumme als "Ist-

Prognose" eingegeben werden und, falls gewiinscht, eine ergéinzende Bemerkung.

Bei den Instituten kommt das angezeigte Soll aus den erfassten Bewilligungen, bei einer Zentrale aus dem
dort im Vorjahr erfassten Wirtschaftsplan.

In den griin markierten Summenzeilen sind keine Eingaben mdoglich. Dort werden die bei den einzelnen
Titeln eingegebenen Zahlen laufend aufsummiert.

Wird die Maske zum ersten Mal in einem Haushaltsjahr ge6fthet, stehen alle Prognosen auf 0. Hat man
Werte eingegeben und gespeichert, erscheinen diese beim nichsten Maskenstart wieder. Sie konnen dann
nach Bedarf erhalten oder abgedndert werden.

Sind alle Felder richtig ausgefiillt, driickt man den Knopf "Speichern". Mit dem Knopf "Abbrechen" kann

die Erfassung jederzeit beendet werden.

Die einzelnen Felder

Feld Erlduterung

Ist-Prognose Der voraussichtlich insgesamt benétigte Betrag

Bemerkung Beliebige Erlauterung, falls gewiinscht. (max. 255 Zeichen). Wird sonst
nirgends im Programm verwendet, aber ebenfalls an die Geschéftsstelle
iibermittelt.

4.2.7.2Drucken/Ubermitteln

Zweck

Ausdruck der Ist-Prognose und Méglichkeit zum Ubermitteln an eine andere Stelle, z.B. eine zentrale
Geschiftsstelle.

Der Ausdruck kann zu beliebigen Zeitpunkt erstellt werden, um die Daten zu kontrollieren. In den
Monaten, die fiir eine Ubertragung vorgesehen sind (derzeit die Monate 2 und 4 und ab 6 jeder Monat),
wird man nach Ausdruckserzeugung aufgefordert, die Dateniibertragung an die Geschiftsstelle
auszuldsen. Die Ubertragung erfolgt per E-Mail, das Mail wird vom Programm erzeugt.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auswahlmaske Druck" (siehe 3.4.6).

Einzugeben ist lediglich das Stichtagsdatum, es ist mit dem Tagesdatum vorbelegt.

Erlduterung des Ausdrucks

Es werden die einzelnen Titel mit Zweckbestimmung angegeben und dann die Spalten Soll, tatsdchliches
Ist, Ist-Prognose, noch verfligbar und Ist-Prognose in Prozent vom Soll.

Noch verfiigbar ist die Differenz zwischen Soll und Ist-Prognose.
In der Prozent-Spalte bedeutet "*****" dass kein Soll eingetragen ist. "-----" dagegen heil3t, dass bei

bestehenden Soll Ist-Prognose 0 ist.
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Zusitzlich zu den einzelnen Titelzeilen sind auch jeweils die Summen pro Hauptgruppe ausgewiesen.

Festlegungen werden nicht an die Geschiftsstelle {ibertragen und erscheinen daher nicht auf der Liste.

Ubertragung an Zentralstelle

Liegt der Stichtag in einem fiir die Ubertragung vorgesehenen Monat (siehe "Zweck"), erscheint nach
Erzeugung des Ausdrucks in der Maske ein roter Knopf "Ubertragen". Driickt man ihn, wird (nach einer
Riickfrage, ob man wirklich tibertragen mochte) die Ubertragung ausgelost.

Voraussetzung fiir die Ubertragung ist, dass diverse Ubertragungsparameter, z.B. Mail-Server, E-Mail-
Adressen usw. korrekt eingetragen wurden (Einzelheiten siehe 4.6.4).

Besteht noch keine Internet-Verbindung, wird man zur Einrichtung einer Verbindung aufgefordert. Steht
die Verbindung, erfolgt die Ubermittlung ohne weitere Benutzeraktionen.

Das Programm generiert ein E-Mail , die erzeugte Datei wird als Anhang an dieses E-Mail gehdngt. Dann
wird das Mail an die Geschiftstelle geschickt. Das Mail selbst enthélt keinen weiteren Text oder Daten.
Der Absender erhilt eine Kopie des E-Mails an seine eigene Adresse.

Der Abschluss der Ubertragung wird mit einer entsprechenden Meldung quittiert.

Achtung:
Nach erfolgter Ubertragung wird die Internet-Verbindung nicht automatisch getrennt. Der Anwender muss

das von sich aus tun, wenn es gewlinscht ist.

4.2.7.3Nur iibermitteln

Zweck

Ubermittlung der Ist-Prognose bzw. DGIA-Meldung per E-Mail an eine vorgegebene E-Mail-Adresse.
Die Ubertragung erfolgt iiblicherweise im Rahmen des Ausdrucks der Ist-Prognose (vgl. 4.2.7.2). Hier ist
sie fiir sich allein ohne Erzeugung eines Ausdrucks anwéhlbar.

Bedienung

Einzugeben ist nur der Stichtag, zu dem die Zahlen aus der Buchhaltung ermittelt werden sollen. Der
Stichtag ist nur fiir Buchungen wirksam, bei Bewilligungen werden unabhingig vom Stichtag immer alle
erfassten Eintrdge berticksichtigt.

Durch Driicken des Start-Knopfes wird die Dateierzeugung gestartet. Es wird eine csv-Datei erstellt, Der
Name wird aus dem Institutsnamen und dem Stichtag gebildet. Der Ablageort der Datei ist iiber das
Programm Parameter (siehe 4.6.4) einstellbar.

Nach Dateierstellung wird angefragt, ob diese an die Geschiftsstelle tibertragen werden soll. Auf der
Ubertragungsmaske kann man Benutzerkennung und Passwort fiir einen Mail-Server angeben, wenn das
notig ist (Mitteilung vom zustidndigen Provider). Wenn das nicht nétig ist, lasst man die Felder einfach leer.
Festlegungen werden derzeit nicht exportiert. Auch wenn Festlegungen vorhanden sind, enthilt die
entsprechende Spalte in der Excel-Datei immer 0.

Ubertragung

Die Ubertragung lauft genauso ab, wie sie beim Punkt "Drucken/Ubermitteln" beschrieben wurde.
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Erlduterung des Dateiinhalts

Die Datei enthilt die Spalten FEin- oder Ausgabe-Kennzeichen, Titel, Zweckbestimmung, Soll, Ist, Ist-
Prognose und Bemerkung.

Es werden keine Zwischensummen gebildet, da dies den Import der einzelnen Sitze stéren wiirde.

Zur Behandlung der Umlaute in den Texten siehe den Hinweis beim Export Buchungen (4.6.1.1)

4.2.8Haushaltsvoranschlag

4.2.8.1Erfassen

Zweck
Erfassung des voraussichtlich im ndchsten HH-Jahr benétigten Mittel fiir die einzelnen Titel

Achtung: Die Erfassung erfolgt in einem Haushaltsjahr fiir das nichste Haushaltsjahr, also z.B. in 2007 fiir
das Haushaltsjahr 2008. Als Vergleichswerte werden das Soll aus dem laufenden Jahr (im Beispiel also
2007) sowie Soll und Ist aus dem Vorjahr angezeigt, im Beispiel also aus 2006.

Bedienung
Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Tabellenmaske" (siehe 3.4.5).

In der Tabelle werden alle am Institut vorhandenen Titel mit Titelnummer, und Zweckbestimmung
angezeigt. Daneben werden als Anhaltspunkt fiir den Ansatz des nichsten Jahres das Soll und das Ist aus
dem Vorjahr sowie das Soll aus dem laufenden Jahr angezeigt. In den beiden folgenden Spalten kann fiir
jeden Titel die fiir das ndchste Jahr benétigte Summe als Haushaltsvoranschlag eingegeben werden und,
falls gewiinscht, eine ergdnzende Bemerkung.

Es werden nicht nur die in diesem Haushaltsjahr giiltigen Titel angezeigt, sondern auch die erst im ndchsten
Jahr giiltigen (fiir diese muss ja auch geplant werden) und, fiir die Vergleichszahlen, auch eventuell nur
noch im Vorjahr giiltige Titel.

Sind Erlduterungen (siehe unten) auf Titelgruppenebene vorgesehen, wird auch die entsprechende
Titelgruppe mit dem Bedienknopf fiir die Erlduterungen angezeigt. Fiir eine Gruppe kénnen keine
Voranschlige eingegeben werden (das erfolgt ja bei den einzelnen Titeln der Gruppe), nur die
Erlduterungen konnen erfasst werden.

Wird die Maske zum ersten Mal in einem Haushaltsjahr gedffnet, stehen alle Voranschldge auf 0. Hat man
Werte eingegeben und gespeichert, erscheinen diese beim nichsten Maskenstart wieder. Sie konnen dann
nach Bedarf erhalten oder abgedndert werden.

Sind alle Felder richtig ausgefiillt, driickt man den Knopf "Speichern". Mit dem Knopf "Abbrechen" kann
die Erfassung jederzeit beendet werden.

Erlauterungen

Sind fiir einen Titel oder eine Titelgruppe zusétzliche Erlduterungen der Zahlen in Form von Tabellen
vorgesehen, befindet sich beim Titel ein kleiner Knopf zum Offnen einer weiteren Maske. Der Knopf ist
gelb, wenn noch keine Zahlen in die Tabelle eingegeben wurden, ansonsten griin.

Hinter jedem Knopf steckt eine Tabelle mit Zahlen. Driickt man den Knopf, 6ffnet sich eine Maske fiir die
Eingabe der Zahlen. Man gibt die entsprechenden Werte an die gewiinschten Stellen ein und beendet das
Ausfiillen mit dem Knopf "Speichern & Schlieen". Darauthin werden die Zahlen gespeichert und die
Maske verschwindet wieder. Offnet man sie spéter wieder, werden die frither erfassten Zahlen angezeigt,
sie konnen bei Bedarf direkt in der Tabelle gedndert werden.

Zum Teil gibt es Summierungen iiber einzelne Spalten und Zeilen. Diese erfolgen automatisch, wenn etwas
an den einzelnen Zahlen gedndert wird.
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Wo Betrige einzugeben sind, erfolgt die Eingabe in Euro, nicht etwas in T€ (Tausend Euro), wie es
manchmal bei Haushaltsplanung iiblich sind. Da aber spiter Ubersichtslisten u. 4. die Betriige doch in T€
ausweisen, ist es sinnvoll, hier nur volle durch Tausend teilbare Betrage anzugeben, um
Rundungsabweichungen zu vermeiden.

Bei bestimmten Titeln (z.B. 511 01) muss das Endergebnis einer Tabelle (rechts unten) mit dem
Voranschlag in der Hauptmaske tibereinstimmen. Ist dem nicht so, erfolgt beim Speichern in der einzelnen
Erlauterungsmaske und beim Speichern des Haushaltsvoranschlags insgesamt ein entsprechender Hinweis.
Die Unstimmigkeit muss nicht unbedingt sofort behoben werden. Erst bei der Ubertragung des HVA (siehe
Punkte 4.2.8.2 und 4.2.8.3) darf es keine Abweichungen mehr geben.

Im allgemeinen werden 0-Werte als leer dargestellt, um die Ubersichtlichkeit zu erhohen. Eine Ausnahme

bilden Erlduterungsmasken, die nur aus einer einzelnen Zelle bestehen, z.B. zum Titel 427 09 bei Variante
DGIA. Hier wird die 0 explizit ausgewiesen.

Die Felder der Hauptmaske

Feld Erlduterung

HVA Der voraussichtlich insgesamt benétigte Betrag

Bemerkung Beliebige Anmerkung, falls gewiinscht. (max. 255 Zeichen). Wird sonst
nirgends im Programm verwendet, aber ebenfalls an die Geschéftsstelle
iibermittelt.

Die Felder der Erlduterungsmasken

Inhaltlich hiangen die Eingabefelder vom entsprechenden Titel oder der Titelgruppe ab. Aus den
Bezeichnungen der Zeilen und den Spalteniiberschriften ist klar, was in der einzelnen Zelle gemeint ist.

Betrage sind wie in der Hauptmaske einzugeben, d.h. die Ansdtze in vollem Euro-Betragen (nicht in T€,
wie es manchmal bei der Haushaltsplanung praktiziert wird)

Summenfelder sind nicht zuginglich. Die Summierung erfolgt automatisch bei den einzelnen Eingaben.

4.2.8.2Drucken/Ubermitteln

Zweck

Ausdruck des Haushaltsvoranschlages und Méglichkeit zur Ubermittlung an die Geschiftstelle..

Bedienung
Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auswahlmaske Druck" (siehe 3.4.6).

Es gibt keine zusdtzlichen Eingabedaten, es muss nur Start gedriickt werden.

Erlduterung des Ausdrucks

Es werden die einzelnen Titel mit Zweckbestimmung angegeben und dazu die Spalten Soll Vorjahr, Ist
Vorjahr, Soll laufendes Jahr, Haushaltsvoranschlag und Bemerkung. Der Ausdruck enthélt Zwischen-
summen pro Hauptgruppe und am Ende eine Zusammenfassung einschlieflich des insgesamt benétigten
Zuschusses.

Auch hier kommt das angezeigte Soll bei den Instituten aus den erfassten Bewilligungen, bei einer Zentrale
aus dem im Vorjahr erfassten Wirtschaftsplan.

Die Soll- und Ist-Werte dienen nur zum Vergleich. Ubertragen (siehe nichster Punkt) werden nur die
Werte aus der Spalte Haushaltsvoranschlag und Bemerkungen sowie die Zahlen der Erlduterungen.
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Nach der Schlussaufstellung werden, beginnend mit einer neuen Seite, die Erlduterungen ausgedruckt.
Durch den unterschiedlichen Umfang der Tabellen an sich und insbesondere der Spalteniiberschriften ist es
nicht einfach, fiir diesen Teil des Ausdrucks ein verniinftiges Layout zu finden. Es soll nur zur einfachen
Information tiber die erfassten Werte dienen. Ein Ausdruck des HVA "in voller Schénheit" ldsst sich mit
dem Programmteil "Druck iiber Excel", siehe 4.2.8.4, erzeugen.

Ubertragung an Zentrale

Nach Erzeugung des Ausdrucks erscheint in der Maske ein roter Knopf "Ubertragen". Driickt man ihn,
wird (nach einer Riickfrage, ob man wirklich tibertragen méchte) die Ubertragung ausgeldst.

Voraussetzung fiir die Ubertragung ist, dass diverse Ubertragungsparameter, z.B. Mail-Server, E-Mail-
Adressen usw. korrekt eingetragen wurden (Einzelheiten siehe 4.6.4).

Besteht noch keine Internet-Verbindung, wird man zur Einrichtung einer Verbindung aufgefordert. Steht
die Verbindung, erfolgt die Ubermittlung ohne weitere Benutzeraktionen.

Das Programm generiert ein E-Mail , die erzeugte Datei wird als Anhang an dieses E-Mail gehéngt. Dann
wird das Mail an die Geschiftstelle geschickt. Das Mail selbst enthélt keinen weiteren Text oder Daten.
Der Absender erhilt eine Kopie des E-Mails an seine eigene Adresse.

Der Abschluss der Ubertragung wird mit einer entsprechenden Meldung quittiert.

Achtung:

Nach erfolgter Ubertragung wird die Internet-Verbindung nicht automatisch getrennt. Der Anwender muss

das von sich aus tun, wenn es gewliinscht ist.

4.2.8.3Nur iibermitteln

Zweck

Ubermittlung der Haushaltsvoranschlige fiir das nichste Jahr per E-Mail an eine vorgegebene E-Mail-
Adresse (ohne zusitzlichen Ausdruck)

Bedienung

Es sind keine speziellen Eingaben nétig, nur der Start-Knopf ist zu driicken.

Durch Driicken des Start-Knopfes wird die Dateierzeugung gestartet. Es wird eine csv-Datei erstellt, der
Name wird aus dem Institutsnamen und dem Tagesdatum gebildet. Zur Unterscheidung von den Dateien
fiir Ist-Prognose erhalten die Dateien hier noch den Zusatz HVA. Der Ablageort der Datei ist iiber das
Programm Parameter (siehe 4.6.4) einstellbar.

Nach Dateierstellung wird angefragt, ob diese an die Geschiftsstelle ibertragen werden soll. Auf der
Ubertragungsmaske kann man Benutzerkennung und Passwort fiir einen Mail-Server angeben, wenn das
notig ist (Mitteilung vom zustidndigen Provider). Wenn das nicht nétig ist, 1dsst man die Felder einfach leer.

Ubertragung

Die Ubertragung luft genauso ab, wie sie beim Punkt "Drucken/Ubermitteln" beschrieben wurde.

Erlduterung des Dateiinhalts

Die Datei enthilt die Spalten Ein- oder Ausgabe-Kennzeichen, Titel, Zweckbestimmung,
Haushaltsvoranschlag und Bemerkung.

Es werden keine Zwischensummen gebildet, da dies den Import der einzelnen Sétze stdren wiirde.
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Zu den Umlauten in Uberschrift und Zweckbestimmungen siehe die Anmerkung beim Export Buchungen
(4.6.1.1)

4.2.8.4Druck iiber Excel

Zweck

Erstellen des Haushaltsvoranschlags einschlieflich aller Erlduterungen als offizieller Wirtschaftsplan.
Das Programm erzeugt eine Excel-Datei. Aus dieser kann dann der Ausdruck erfolgen.

Achtung:

Das Programm ist nur einsetzbar, wenn auf dem Rechner Excel 2003 oder Excel 2007 installiert ist. Ist
dies nicht der Fall, erfolgt nach Anwahl ein entsprechender Hinweis und das Programm wird wieder
verlassen.

Bedienung

Je nach Zeitpunkt der Erstellung kann es sinnvoll sein, als Vergleichszahlen das tatsdchliche Ist oder das Ist
aus der Ist-Prognose zu verwenden. Auflerdem kann es sinnvoll sein, die entsprechende Spalte mit "Ist"
oder mit "vorldufigen Ist" zu iiberschreiben. Diese beiden Auswahlen sind zunichst zu treffen.

Ferner gibt es noch ein Hakchen fiir "Nach Export Datei 6ffnen". Dieses wird man in der Regel immer
wdhlen, weil man ja iiblicherweise das Ergebnis sehen und dann ausdrucken méchte,

Durch Driicken des Start-Knopfes wird die Erzeugung der Excel-Datei gestartet. Das kann einigermaf3en
lang dauern, der Fortschritt wird in der Maske angezeigt.

Name und Ablageort der Datei kann frei gewéhlt werden. Voreinstellung ist das Ablageverzeichnis aus den
Ubertragungsparametern und als Name "HKR Hva.xIs".

Anders als sonst in HKR wird die Start-Maske automatisch geschlossen, nachdem die Excel-Datei erzeugt
wurde. Dadurch soll verhindert werden, dass der ziemlich lang laufende Export versehentlich gleich noch
mal gestartet wird.

Erlduterung der erzeugten Datei

Die Datei enthilt ein Arbeitsblatt fiir den eigentlichen Wirtschaftsplan und ein weiteres fiir den Stellenplan,
da dieser im Querformat ausgedruckt wird. Die beiden Blatter konnen mit der normalen Excel-
Druckfunktion ausgedruckt werden.

Die Seitenzidhlung beginnt mit 5, weil fiir die offizielle Einreichung noch ein mit Word geschriebener
Vorspann mit 4 Seiten dazukommt. Dieser wird aber au3erhalb HKR verwaltet und gepflegt. An der
Stelle, an der der Stellenplan im Querformat eingefiigt werden soll, wird eine Leerseite gedruckt, damit die
korrekte Seitenzahlung erhalten bleibt.

Der Inhalt und das Aussehen des Wirtschaftsplans ist durch die vorhandenen Titel und zusatzliche
Angaben fiir die Erlduterungen, die so genannte Erldauterungsstruktur, festgelegt. Die Erlduterungsstruktur
wird zentral festgelegt, gepflegt und den Instituten zum Import tibermittelt. An den einzelnen Instituten
kann die Erlduterungsstruktur per Programm importiert werden (siehe nichsten Punkt). Im Rahmen eines

Programmupdates zu Version 2.5 wird eine Erstbelegung der Erlduterungsstruktur automatisch importiert
(letzteres gilt nur fiir Variante DGIA).

4.2.8.5Import Erlduterungsstruktur

Zweck

Import der von der Zentrale gelieferten Erlduterungsstruktur.
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Bedienung und Ablauf

In der Regel diirfte die Erlauterungsstruktur per E-Mail geliefert worden sein. Die angehdngte Datei muss
vor dem Import irgendwo auf der Festplatte abgelegt werden. Es ist eine Zip-Datei, die insgesamt 6
Einzeldateien fiir die einzelne Teile der Strukturbeschreibung enthlt.

Nach Programmstart ist nur der Name der zu importierenden Datei einzugeben. Dieser kann direkt in das
Feld geschrieben werden (voller Pfad), es ist aber in der Regel einfacher, die Datei iiber einen
Dateiauswahl-Dialog zu suchen und auszuwéhlen. Den Dialog bekommen Sie durch Klicken auf den
kleinen Knopf neben dem Eingabefeld.

Durch Klick auf den Knopf "Importieren" wird das Einlesen gestartet.

Falls sich durch einen Import die Struktur so wesentlich dndert, dass bereits erfasste Werte moglicherweise
nicht mehr stimmen, miissen diese geldscht und nach dem Import neu erfasst werden. Das
Importprogramm priift die Situation und meldet gegebenenfalls die Notwendigkeit der Loschung. Nun
kann entweder der Import fortgesetzt oder vorerst einmal abgebrochen werden, um z.B. die schon
erfassten Werte per "Drucken HVA" (siehe 4.2.8.2) erst einmal auszudrucken.

Nach Abschluss des Imports wird ein Protokoll angezeigt. Sollten dort Fehler angezeigt werden, ist in der
Regel mit der Zentrale oder auch mit abp zu sprechen, um die Situation zu kldren. Normalerweise sollte
dort einfach stehen, dass eine gewisse Anzahl Sitze importiert wurde.

Erlduterung der erzeugten Sitze

Die importierten Sdtze kénnen nicht direkt in HKR eingesehen oder gar gepflegt werden. Sie wirken
einfach auf die Gestalt der Erlauterungstabellen in der Maske und im Ausdruck des HVA.

4.3 Abschliisse

Der Begriff "Abschluss" wird in Buchhaltungsprogrammen in unterschiedlichen Bedeutungen verwendet.
Daher zur Abgrenzung erst einmal, was ein Abschluss in HKR nicht ist:

"Abschluss" bedeutet nicht, dass irgendetwas "abgeschlossen" wiirde in dem Sinn, dass danach nicht mehr
darauf zugegriffen werden kann, dass etwa nach einem Monatsabschluss nicht mehr in diesen Monat
gebucht werden kann. Es bedeutet auch nicht, dass ein Abschluss erfolgen muss, damit {iberhaupt die
aktuellen Zahlen sichtbar werden.

In HKR bedeuten Abschliisse eine zusammenfassende Gegeniiberstellung der erfolgten Buchungen nach
bestimmten Gesichtspunkten zu den aktuellen Stdnden auf Bankkonten und Kassen. Die Abschliisse sind
immer auf einen bestimmten Stichtag bezogen, dieser wird entweder direkt eingegeben oder ergibt sich aus
der Art des Abschlusses (Monats- oder Jahresabschluss). Alle Buchungen des Jahres bis zu diesem
Stichtag (einschliefllich) werden beriicksichtigt. Die Abschliisse sind also immer kumulativ vom Beginn des
Haushaltsjahres bis zum betreffenden Stichtag.

Da die Abschliisse nichts "abschlieen", konnen sie auch beliebig oft wiederholt werden. Fallen z.B. nach
einem ersten Jahresabschluss weitere Buchungen oder Umbuchungen an, werden diese durchgefiihrt,
danach wird der Jahresabschluss erneut gedruckt.

Die einzige Ausnahme von dieser Regel ist das Programm "Ubertrag Jahresabschluss". Dies darf erst
ausgefiihrt werden, wenn alles unverriickbar in Ordnung ist, denn es tragt Buchungen ins neue
Haushaltsjahr vor und lésst daher anschliefend keine Verdnderung im abgelaufenen HH-Jahr mehr zu
(Einzelheiten siehe 4.3.7).

Die einzelnen Abschliisse unterscheiden sich durch die Stichtagsdefinition und ihren Umfang. Das wird im

Einzelnen noch erléutert, vorab soll aber mit der folgenden Tabelle schon ein genereller Uberblick gegeben
werden:
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Abschluss Eingabe | Stichtag Umfang

Tagesabschluss Datum Eingegebenes Datum [ Nur Deckblatt

Zwischenabschluss Datum Eingegebenes Datum | Deckblatt + Nachweis Einnahmen,
Ausgaben, Vorschiisse und
Verwahrungen

Monatsabschluss Monat Monatsletzter Wie Zwischenabschluss + Anlagen zu
Bankkontoausziigen

Jahresabschluss -- 31.12. des Jahres Wie Monatsabschluss

Eine Sonderstellung nimmt der BMBF-Abschluss ein (BMBF = Bundesministerium fiir Bildung und
Forschung). Er ist nicht stichtagsbezogen und bezieht auch das Soll auf den Titeln in den Abschluss ein. Er
ist der friiheren manuellen Abrechnung der Zuschussempfinger an das BMBF nachempfunden. Obwohl
dieser Abschluss urspriinglich nur fiir diese spezielle Zielgruppe erstellt wurde, kann er wegen seines
einfachen und klaren Aufbaus auch fiir Einrichtungen, die nicht vom BMBF bezuschusst werden, niitzlich
sein. Er ist daher auch in der Standard-Version von HKR enthalten.

Unterschiedliche Abschliisse sind ein typisches Merkmal der unterschiedlichen HKR-Varianten. So gibt es
bereits einen "Vigoni-Abschluss" und einen dsb-Abschluss, mdglicherweise wird es einmal einen speziellen
"DGIA-Abschluss" geben.

4.3.1Tagesabschluss

Zweck
Knappste Form der Abschliisse (nur ein halbes Blatt).

Er dient hauptsichlich zur Uberpriifung der Arbeit an einem Buchungstag, daher der Name. Wichtig ist,
dass Soll- und Ist-Stand {ibereinstimmen und dass in der Zeile "Summe Verrechnungen" nichts
ausgewiesen ist.

Bedienung
Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auswahlmaske Druck" (siehe 3.4.6).

Einzugeben ist lediglich das Stichtags-Datum, es ist mit dem Tagesdatum vorbelegt.

Erlduterung des Ausdrucks

Der Ausdruck besteht nur aus einem Blatt. Bei anderen Abschliissen wird dieses Blatt Deckblatt genannt,
hier ist es der ganze Abschluss.

Er besteht aus zwei logischen Teilen, dem BUCHUNGSSTAND und dem KASSEN/BANK-BESTAND.

Im BUCHUNGSSTAND sind alle Einzelbuchungen aufsummiert, zunichst die Summen der Einnahmen
und die Summe der Ausgaben. Die Differenz ergibt die bisher nicht verbrauchten Haushaltsmittel (da die
Betriebsmitteleinnahmen auch in den Einnahmen stecken). Dann werden noch nicht abgewickelte
Verwahrungen und Vorschiisse dazugestellt, der Saldo insgesamt ergibt den Sollbestand.

Im KASSEN/BANK-BESTAND sind die einzelnen Banken, Kassen und Verrechnungen per Saldo
dargestellt. Die Summe der Betrdge aus diesen Zeilen ergibt den KASSEN/BANK-BESTAND.

Der Ausdruck umfasst 4 Spalten. Ausgewiesen werden der Betrag aus der Fremdwahrungsbuchhaltung,
der Gegenwert in Grundwéhrung, der Betrag aus der Grundwihrungs-Buchhaltung direkt und die Summe
der beiden Grundwéhrungs-Werte als "Grundwéhrung gesamt".

Die Betrige in BUCHUNGSSTAND und KASSEN/BANK-BESTAND miissen iibereinstimmen. Beim
Gegenwert in Grundwahrung und damit auch in der Spalte Grundwahrung-Gesamt kénnen sich jedoch auf
Grund von Rundungsabweichungen Differenzen ergeben. Die Grundwéhrungs-Gegenwerte im oberen Teil
(Soll) ergeben sich als Summen der Grundwéhrungs-Gegenwerte aller Buchungen, d.h. sie wurden bei
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jeder einzelnen Buchung berechnet, gerundet und so summiert. Im unteren Teil wird der Bestand eines
Bankkontos oder einer Kasse genommen und in einem einzigen Schritt mit dem aktuellen Kurs in den
entsprechenden Gegenwert umgerechnet. Es wird also nur einmal (pro Bank und Kasse) gerundet.

Geringfiigige Abweichungen sind hier also mathematisch begriindet und vollig in Ordnung.

Sollten sich groflere Abweichungen ergeben oder Abweichungen in den anderen Summen, liegt
moglicherweise ein Programmfehler vor. Es sollte auf jeden Fall abp eingeschaltet werden, um der
Differenz nachzugehen.

Anders ist es, wenn die Zeile "Summe Verrechnungen" Werte zeigt. Das darf nicht sein, weil sich die
Verrechnungen immer per Saldo autheben miissen. In diesem Fall ist vermutlich beim Buchen ein Fehler
passiert. Schnellen Aufschluss dariiber bekommt man in der Regel durch Ausdruck des
Verrechnungsbuches.

Sonderfall mehrere Fremdwahrungen:

Alle Summenwerte, in denen Betrdge unterschiedlicher Wahrungen addiert wiirden, werden fiir den
Ausdruck unterdriickt. Das fiihrt dazu, dass im oberen Teil (BUCHUNGSSTAND) des Abschlusses keine
Fremdwihrungsbetrige ausgewiesen werden (wohl aber die Summe der Gegenwerte in Grundwihrung),

im unteren Teil bei den Banken und Kassen schon. Bei der Aufsummierung der Kassen und Banken wird
dann der Wert wieder unterdriickt.

4.3.27Zwischenabschluss

Zweck

Abschluss zu einem willkiirlich zu wédhlenden Stichtages.

Der Abschluss enthdlt ein gegeniiber dem Tagesabschluss etwas erweitertes Deckblatt. Zusétzlich wird
jeweils ein Blatt "Nachweis der Einnahmen, Ausgaben, Vorschiisse, Verwahrungen" gedruckt, Der
Abschluss umfasst also in der Regel 5 Blitter.

Die "Nachweise" listen die entsprechenden Titel und Konten einzeln auf. Die Endsumme auf den
Einzelnachweisen stimmt mit der auf dem Deckblatt ausgewiesenen Gesamtsummen {iberein. Die
Nachweise sind also eine Detaillierung des auf dem Deckblatt pauschal dargestellten Buchungsgeschehens.
Auch hier werden Fremdwdhrungsbetrige unterdriickt, die sich aus mehr als einer Wahrung
zusammensetzen.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auswahlmaske Druck" (siehe 3.4.6).

Einzugeben ist lediglich das Datum, es ist mit dem Tagesdatum vorbelegt.

Erlduterung des Ausdrucks

Der obere Teil des Deckblatts entspricht dem des Tagesabschluss (4.3.1)

Im ergdnzenden unteren Teil werden die Buchungen aufgelistet, die sich ergeben wiirden, wenn jetzt
Jahresabschliisse wire. Das ermoglicht, insbesondere gegen Ende des Haushaltsjahres, eine Projektion auf

den Jahresiibertrag.

Der Aufbau der "Nachweise" wurde schon beim "Zweck" erlautert. Ausgewiesen werden die gleichen vier
Spalten wie beim Deckblatt.

Die Ausfiihrungen iiber "erlaubte" und "unerlaubte" Abweichungen gelten hier genauso wie beim
Tagesabschluss (4.3.1).
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4.3.3Monatsabschluss

Zweck
Abschluss fiir einen bestimmten Monat, d.h. zum Stichtag "Letzter Tag dieses Monats".

Monatsabschliisse sind vom Programm her ein Angebot, keine Pflicht. Man kann das Programm auch nur
zu Quartalsabschliissen (= Monatsabschluss zu den Monaten 3,6,9 und 12) nutzen oder es iiberhaupt nicht
einsetzen.

Es wird jedoch dringend empfohlen, den Monatsabschluss regelméfig zu erstellen und zum Abstimmen der
Bankkonten und Kassen zu nutzen. Daher erfolgt auch jeweils ein Hinweis auf den "félligen"
Monatsabschluss fiir den Vormonat, wenn man HKR das erste Mal in einem neuen Monat startet.

Der Abschluss umfasst die 5 Bldtter des Zwischenabschlusses und zusitzlich "Anlagen zu
Bankkontoausziigen". Dies ist eine Gegeniiberstellung der Betrdge auf dem Bankkonto und im
Bankkontogegenbuch und eine Auflistung der noch nicht oder nicht vollstdndig vollzogenen Buchungen,
die genau die Differenz zwischen den beiden ausgewiesenen Bankbestinden ergeben miissen.

Diese Anlagen sind nur dann sinnvoll, wenn der Vollzug der Buchungen bei der Bank konsequent mit dem
Programm "Ausgleich Bankkontogegenbuch" (4.1.7) iiberwacht wird. Wenn diese Mglichkeit nicht
genutzt wird, kann man den Ausdruck der Anlagen unterdriicken.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auswahlmaske Druck" (siehe 3.4.6).

Eingabefelder:

Feld Erlduterung

Mit Anlage zu Bankkontoausziigen Ist das Feld angehakt (Voreinstellung), werden die
Anlagen gedruckt. Wird diese Mdglichkeit nicht
gewdhlt, entspricht das Ausdruckergebnis dem
Zwischenabschluss.

Monat Der Monat, fiir den der Abschluss erstellt werden
soll.

Die weiteren Felder sind nur eingebbar, wenn "Mit Anlagen" gewahlt wurde. Sie miissen angegeben
werden, da sie im HKR-Programm nirgends bekannt sind.

Feld Erlduterung

Kennzeichen Nicht zugénglich, wird vom Programm belegt und
enthilt das iibliche Kennzeichen fiir die Bank.

Bezeichnung Nicht zugénglich, enthdlt die Bezeichnung der
Bank.

Datum des Kontoauszug Das Datum des Kontoauszugs der Bank (in der
Regel spiter als des Kontostandes)

Datum des Kontostandes Das Datum des Kontostandes. In der Regel auf
dem Auszug in einer Form wie "Kontostand
zum ..." zu finden.

Kontostand Der auf dem Auszug ausgewiesene Kontostand.

Diese Felder sollen fiir jede verwendete Bank eingegeben werden, die Banken werden vom Programm
angeboten. Es sind jedoch keine Pflichtfelder, um die Anlagen bei Bedarf auch einmal "auf die Schnelle"
erzeugen zu konnen.

Sollte es durch die Erklarungen hier noch nicht klar geworden sein, was die Eingaben genau bedeuten,
betrachten Sie einfach den erzeugten Ausdruck, dann miisste alles deutlich werden.

Erlduterung des Ausdrucks
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Die ersten 5 Seiten entsprechen vollstindig dem Zwischenabschluss (4.3.2)

Die Ausfiihrungen iiber "erlaubte" und "unerlaubte" Abweichungen gelten hier genauso wie beim
Tagesabschluss (4.3.1).

In den "Anlagen zu den Bankkontoausziigen" ist im oberen Teil der Kontostand laut Auszug der Bank
dem Stand laut Bankkontogegenbuch gegeniibergestellt und die Differenz berechnet.

Im unteren Teil sind alle Buchungen aufgefiihrt und addiert, die im laufenden Haushaltsjahr noch nicht
vollstindig (oder gar nicht) ausgeglichen sind. Wenn die entsprechende Uberwachung konsequent
durchgefiihrt wurde (und die Abgrenzung fiir Vorgidnge im Folgejahr korrekt durchgefiihrt wurde, siehe
Beschreibung bei 4.1.7), muss die Summe mit der oben ausgewiesenen Differenz iibereinstimmen.

Es werden auch noch nicht ausgeglichene Buchungen aus dem Vorjahr (per Saldo) ausgewiesen und in der
Gesamtsumme beriicksichtigt.

Der Unterschied zwischen "Oben" und "Unten" wird in einer zusitzlichen Zeile ganz am Ende ausge-
wiesen. Damit hat man auf einen Blick das Ergebnis, insbesondere eine zu suchende Differenz.

4.3.4Jahresabschluss

Zweck

Abschluss flir das gesamte Haushaltsjahr, d.h. zum Stichtag "Letzter Tag des Jahres".

Der Abschluss entspricht dem Monatsabschluss, er hat den gleichen Umfang. Lediglich der Text zu den
Vortragsbuchungen ist leicht verdndert, weil es hier nicht mehr um Projektionen, sondern den Abschluss
selbst geht.

Bedienung und Eingabefelder

Entspricht dem Monatsabschluss und damit dem Grundtyp "Auswahlmaske Druck" (siehe 3.4.6).

Es sind keine Eingaben zum Stichtag notig, weil dies automatisch der 31.12. des Jahres ist.

Erlduterung des Ausdrucks

Entspricht bis auf den Vortragstext auf dem Deckblatt (siehe "Zweck") vollstandig dem Monatsabschluss
und muss daher nicht mehr erldutert werden

Die Ausfiihrungen {iber "erlaubte" und "unerlaubte" Abweichungen gelten hier genauso wie beim
Tagesabschluss (4.3.1).

4.3.5BMBF-Abschluss

Zweck
Offizieller Abschluss zur Einreichung an das Ministerium fiir Bildung und Forschung..

Er ist dem frither hiandisch erstellten Abschluss nachempfunden und sieht Stellen fiir die Unterschrift der
Zeichnungsberechtigten vor.

Der Abschluss hat keinen Bezug zu einem bestimmten Stichtag, er wird immer zum aktuellen Stand
erstellt. Auch er kann wie die anderen Abschliisse nach Bedarf erneut ausgedruckt werden.

Wegen seiner Einfachheit und schnellen Ubersicht wird der BMBF-Abschluss héufig auch von Anwendern
benutzt, die nicht vom BMBF bezuschusst werden.

Bedienung und Eingabefelder
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Entspricht dem Grundtyp "Auswahlmaske Druck" (siehe 3.4.6).

Anzugeben ist lediglich, ob der Abschluss im Kopf mit dem Tagesdatum versehen werden soll. Dies ist fiir
wiederholt erstellte Abschliisse hilfreich. Der offizielle Abschluss triagt dagegen kein ausgedrucktes Datum.
Ein Datum wird manuell bei den Unterschriften angegeben.

Erlduterung des Ausdrucks

Der erste Teil weist in drei Spalten das Soll, das Ist und der sich daraus ergebende Mehr- oder
Minderbedarf fiir die einzelnen Titel sowie die Titelhauptgruppen aus.

Im zweiten Teil sind die Summen der Hauptgruppen noch einmal zusammengestellt, daran schlief3t sich die
Abrechnung der Zuwendung an.

Die darin enthaltene Zeilen "Zugewiesene Betriebsmittel" und "Zugewiesene Restmittel" sind aus den
normalen Erfassungen im HKR-Programm nicht eindeutig zu ermitteln. Sie ist daher als die Summe der
Buchungen definiert, die auf der dritten Position das Selektionskennzeichen "BM" bzw ein "RM" tragen.
Diese Kennzeichen miissen schon beim Erfassen der entsprechenden Anordnung (siehe 4.1.1.1) eingegeben
worden sein oder sie miissen vor Erstellung des BMBF-Abschlusses mit Andern Selektionskennzeichen
(4.1.6) nachgetragen werden.

Zu kennzeichnen sind nur die primidren Zuwendungsiiberweisungen auf das Grundwihrungs-Konto des
Instituts, nicht alle Transferbuchungen zwischen BM-Titeln.

4.3.6dsb-Abschluss (nur Schul-Variante)

Zweck

Spezielle Aufbereitung der vorhandenen Buchungsdaten, wie sie an der dsb in Alexandria {iblich sind.
Maoglicherweise kann diese Art des Abschlusses aber auch von anderen Schulen sinnvoll genutzt werden.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auswahlmaske Druck" (siehe 3.4.6).

Auswahl- und Eingabefelder

Auswahl/Feld Wirkung
bis Stichtag Alle Buchungen bis zu diesem Stichtag werden beriicksichtigt.
alle Haushalte Ist dieses Feld angehakt, wird der Abschluss fiir alle Einzelhaushalte

hintereinander ausgedruckt, am Ende erfolgt eine Zusammenfassung iiber alle
Haushalte zusammen.

Einzelhaushalt Es werden nur die Daten zum gewéahlten Einzelhaushalt ausgedruckt, die
Gesamtzusammenstellung enthdlt nur die eine entsprechende Zeile.

Erlduterung des Ausdrucks
Es wird Titelnummer, Zweckbestimmung und des Gesamt-Ist des Titels ausgegeben. Einnahmen und

Ausgaben werden gegeniibergestellt und diverse Zwischensummen gebildet. Die angegebene
Gesamtzusammenstellung erfolgt jeweils am Ende des Ausdrucks auf einer eigenen Seite

4.3.70bertrag Jahresabschluss

Zweck

Ubertrag der nicht verbrauchten Haushaltsmittel und aller nicht abgewickelten Vorschiisse und
Verwahrungen in das neue Haushaltsjahr. Dieses muss zuvor angelegt worden sein (siehe 4.3.8.1).
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Begleitend wird ein Ausdruck Jahresabschluss erzeugt. Er entspricht vollstindig dem bereits beschriebenen
Jahresabschluss (4.3.4), nur heif3t es bei der Vortragsaufstellung "wurden" statt "werden".

Nach durchgefithrtem Ubertrag wird das aktuelle Haushaltsjahr als abgeschlossen gekennzeichnet. Es sind
dann keine verdndernden Vorginge wie Buchen, Umbuchen und dhnliches mehr erlaubt. Nicht-
verandernde Aktionen, wie Auskiinfte iiber Buchungen und Titel, Ausdruck von HH-Ubersichtslisten,
Abschliisse und Wiederholungsdrucke sind auch nach Abschluss des Haushaltsjahres weiterhin mdoglich.
Die nicht mehr erlaubten Funktionen sind im Menu ausgegraut (disabled) und kénnen nicht mehr
angewdhlt werden.

Vom Ubertragsprogramm wird gepriift, dass alle Belege als Neudruck erzeugt wurden. Dies ist die einzige
Stelle im HKR, die bestimmte Ausdrucke erzwingt.

Die einzelnen Schritte zur Durchfiihrung des Jahrestiibertrags einschlieflich nétiger Vorbereitungen sind in
einem eigenen Dokument Handreichung zum Jahresiibertrag HKR.doc beschrieben (im Ordner Doku auf
der Installations-CD bzw. im Internet-Downlaod).

Wichtiger Hinweis:

Wird mehr als eine Fremdwéhrung benutzt, ist der automatische Jahresiibertrag nicht moglich, da HKR die
notigen Kursdifferenzbuchungen nicht eindeutig ermitteln kann. In diesem Fall muss der Ubertrag manuell
erfolgen.

Bedienung und Eingabefelder

Entspricht dem Jahresabschluss und damit dem Grundtyp "Auswahlmaske Druck" (siehe 3.4.6).

Es sind keine Eingaben zum Stichtag néotig, weil dies automatisch der 31.12. des Jahres ist.

Erlduterung des Ausdrucks

Entspricht dem Jahresabschluss.

4.3.8Jahreswechsel

4.3.8.1Anlegen neues Jahr

Zweck
Anlegen eines neuen Haushaltsjahres.

Dies kann jederzeit erfolgen, wenn es bendtigt wird, es braucht kein Jahresabschluss abgewartet werden.
Im Gegenteil, das Programm Ubertrag Jahresabschluss (4.3.7) setzt voraus, dass das neue Haushaltsjahr
bereits eingerichtet wurde.

Es werden alle individuelle erfassten Stammdaten wie Anderungen am Titelsystem, Selektionskennzeichen,
Banken und Kassen, Wiahrungen etc. in das neue Haushaltsjahr mitgenommen.

Es gibt einige Einstellungen in HKR, die sinnvollerweise nur zu Beginn eines neuen HH-Jahres gedndert
werden konnen., ndmlich der Beginnmonat des HH-Jahres, die Grundwdhrung und die Einheiten der
Wihrungen. Diese werden hier zum Andern angeboten.

Bedienung und Eingabefelder

Als erstes ist die Jahreszahl des neuen Jahres einzugeben. Die Eingabe dient nur zur Kontrolle, sozusagen
ein erweitertes "Wollen Sie wirklich...". Es ist immer nur das nichste Haushaltsjahr aus einem
Haushaltsjahr heraus einrichtbar.

Die bisherigen Grundeinstellungen Einstellungen werden mit den aktuellen Werten angezeigt, sie konnen
hier bei Bedarf gedndert werden (einfach neuen gewiinschten Wert eingeben).
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Es gibt keinen speziellen Speichern-Knopf, die neuen oder auch unverianderten alten Belegungen werden
nach Driicken des Start-Knopfes ins neue HH-Jahr {ibernommen.

Vor Start des Programms miissen alle anderen offenen Fenster geschlossen werden, weil es sonst
Schwierigkeiten geben kdnnte, wenn sich zentrale Einstellungen dndern. Sollten noch Fenster offen sein,
wird man vom Programm aufgefordert, diese zu schlieflen.

4.3.8.2L6schen altes Jahr

Zweck

Dieses Programm gab es frither einmal. Aus Griinden der Revisionssicherheit wurde es entfernt.

4.4Stammdaten

Hinweis vorab: Fiir die kaufménnische Option gint es zusitzliche Stammdatenwartungen. Diese sind in
4.7.5 beschrieben.

4.4.1Institutsdaten
Zweck

Festlegung genereller Instituts-spezifischer Daten.

Pro Institut gibt es genau einen Datensatz. Der Satz ist bei Neuinstallation mit einigen Daten vorbelegt, die
weiteren Daten miissen erginzt werden.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Wartungsmaske" (siehe 3.4.4) ohne "Neu" und "Ldschen",

Die einzelnen Felder

Keines der Felder muss notwendigerweise belegt sein, es ist aber dringend zu empfehlen.

Feld Erlduterung

Name Kurzer Name, der in Uberschriften auf Listen etc. verwendet werden
kann.

die Kasse Ausfiihrlicher Name im Genitiv (mit Artikel) zur Verwendung auf den

Annahme- und Auszahlungsanordnungen.
Beispiele: "des DIJ", "der Villa Vigoni"

in Ort. Wird ebenfalls auf den Anordnungen verwendet, aber auch iiberall,
wo Unterschriften vorgesehen sind (z.B. Bonn, den ...)

Die weiteren Felder dienen nur zur Anzeige, sie sind nicht bearbeitbar:

Haushaltsjahr Wird bei Installation und durch das Programm "Anlegen neues HH-Jahr"
belegt.

abgeschlossen Angehakt, wenn der Jahresiibertrag in ein neues Haushaltsjahr erfolgt ist.

Letzte Sicherung Datum der letzten Sicherung (zyklisch oder aufler der Reihe)

Letzte zyklische Sicherung | Datum der letzten zyklischen Sicherung

Nummer der letzten Nummer der Diskette (oder anderen Mediums), auf dem die letzte

zyklischen Sicherung Datensicherung erfolgte.
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4.4.2Titel-Hauptgruppen

Hauptgruppen sind iibergeordnete Gliederungselement zum Titelsystem, die in manchen Ausdrucken als
Zwischeniiberschriften verwendet werden. Daher konnen hier die Bezeichnungen (z.B. Personalausgaben,
sdchliche Verwaltungsausgaben) gepflegt werden und, falls nétig, auch neue Hauptgruppen angelegt
werden.

Die Zuordnung der Titel zu den Hauptgruppen erfolgt nicht hier, sondern bei den einzelnen Titel in der
Titelwartung, siehe 4.4.3.

Eine Hauptgruppe darf hinsichtlich Einnahme und Ausgabe nur gleichartige Titel umfassen, daher wird
diese Titelart gleich hier bei der Hauptgruppe definiert.

Die angelegten Hauptgruppen kénnen auch in einer Liste ausgedruckt werden-

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Wartungsmaske" (siehe 3.4.4).

Eine Hauptgruppe kann nur geldoscht werden, wenn ihr (noch) keine Titel zugeordnet sind. Falls
notwendig, miissten zuvor alle zugeordneten Titel in der Stammdatenwartung Titel geloscht werden.
Die einzelnen Felder

Alle Felder sind Pflichtfelder.

Feld Erlduterung

Kennzeichen Kiirzel, unter dem die Hauptgruppe spiter den Titeln zugeordnet wird.
Bezeichnung Bezeichnung im Klartext fiir Ausdrucke

Art E fiir Einnahme, A fiir Ausgabe

Erlduterung des Ausdrucks

Es werden die bei der Maske beschriebenen Feldern in Spalten angeordnet ausgedruckt.

4.4.3Titel

Zweck
Festlegung des Titelsystems.

Bei Installation des Programms wird ein Standard-Titelsystem mit ausgeliefert, das Sie mit dem Programm
hier nach Thren Bediirfnissen anpassen kénnen.

Bei Bedarf konnen zu Titeln auch Untertitel definiert werden. Diese sind dann die Einheiten, auf die
gebucht wird und auf die Bewilligungen erfasst werden.

Auch Vorschuss- und Verwahrkonten werden hier angelegt (und gegebenenfalls, bei nicht mehr
vorhandenen Bedarf wieder geloscht). Im Standardtitelsystem fiir BMBF werden die einzelnen
Vorschusskonten als Untertitel zu 002 00, die Verwahrungen zu 003 00 angelegt. Dies hat aber im
wesentlichen historische Griinde und muss nicht auf Dauer so bleiben.

Ein Titel hat einen Giiltigkeitszeitraum. In den meisten Programmteilen, insbesondere beim Buchen, kann
ein Titel nur dann benutzt werden, wenn er im Haushaltsjahr giiltig ist. Bei Planungsprogrammen, z.B.
Haushaltsvoranschlag, werden aber auch Titel beriicksichtigt, die erst ab dem nichsten Jahr giiltig sind
oder, zu Vergleichszwecken, noch im Vorjahr giiltig waren.
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Bedienung

Die Maske besteht aus zwei Hilften, links die Titel, rechts die Untertitel. Untertitel werden nur angezeigt,
wenn sie vorhanden sind, d.h. links ein Titel selektiert ist, der Untertitel hat.

Die Bedienung in beiden Teilen entspricht dem Grundtyp "Wartungsmaske" (siehe 3.4.4), wobei Untertitel
immer im Zusammenhang mit dem zugehorigen Titel betrachtet werden miissen. Zugehorig ist der Titel,
der gerade selektiert ist.

Soll ein neuer Titel mit zugehdrigen Untertiteln erfasst werden, muss der Titel erst gespeichert werden.
Anschliefend kdnnen Sie die benétigten Untertitel anlegen.

Der Giiltigkeitszeitraum kann nur beim Titel selbst, nicht bei einzelnen Untertiteln festgelegt werden.

Ein Titel kann nur gelscht werden, wenn auf ihn keine Buchungen, Bewilligungen oder Festlegungen
erfasst wurden und wenn er nicht irgendwo in den Optionen verwendet wurde. Soll der Giiltigkeits-
zeitraum so gedndert werden, dass der Titel im laufenden HH-Jahr nicht mehr giiltig ist, darf fir
Buchungen, Bewilligungen und Festlegungen kein Saldo ungleich 0 bestehen und der Titel darf nicht in den
Optionen verwendet werden.

Hinweis:
Nach groBeren Anderungen im Titelsystem sollte mit dem Programm "Uberpriifen Datenbank" (4.5.1.1)
sichergestellt werden, dass alles konsistent geblieben ist.

Die Felder fiir Titel

Alle Felder bei Titel und Untertitel sind Pflichtfelder

Feld Erlduterung

Hauptgruppe Ist durch den Wirtschaftsplan festgelegt, die Kennziffer der Gruppe
entspricht meist der ersten Stelle des Titels (im Investitionsbereich gibt es
Abweichungen)

Nummer Titelnummer. Die erste Stelle wird aus der Hauptgruppe heraus

vorgegeben, kann aber gedndert werden.

Ubliche Formatierungen miissen beachtete werden. So ist z.B. bei den
BMBEF-Titeln zwischen der dritten und vierten Ziffer eine Leerstelle
einzugeben., bei den Schulen Punkte zwischen den einzelnen Titelteilen..

Art E, A, VS oder VW fiir Einnahmetitel, Ausgabetitel, Vorschusskonto oder
Verwahrkonto

Zweckbestimmung Eine abgekiirzte Form (30 Zeichen) der Zweckbestimmung aus dem
Wirtschaftsplan.

Giiltig von einschlieSlich | Datum, ab dem der Titel giiltig ist.

Bei neu angelegten Titeln wird das Feld mit dem Beginn des Haushaltjahres
vorbelegt. Bei schon friither vorhandenen Titeln wurde das Datum 1.1.1980
eingetragen.

Gilltig bis einschlieflich | Datum, bis zu dem der Titel giiltig ist.

Bei neu angelegten Titeln wird ein Giiltigkeitszeitraum von 50 Jahren
eingestellt. Bei schon frither vorhandenen Titeln wurde das Datum
31.12.2058 eingetragen.

GuV-Position (nur Die Position der Gewinn- und Verlustrechnung, der der Titel zugeordnet
kaufméinnische Option) | wird. Das gilt fiir "normale" Titel, bei Vorschuss- oder Verwahrtiteln ist
hier statt einer GuV-Position eine Bilanzposition anzugeben.

Einzelhaushalt (nur Der Einzelhaushalt, dem der Titel zugeordnet wird.
kaufménnische Option)
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Die Felder fiir Untertitel

Feld Erlduterung

Name/Unterteilung Die vorderen Stellen stehen durch den Titel fest. Anzugeben sind nur die
beiden Ziffern fiir die Untergliederung, z.B. 01, 02 usw. Die
Untergliederungsziffern miissen innerhalb eines Titels eindeutig sein, aber
nicht unbedingt fortlaufend.

Zweckbestimmung Analog zur Zweckbestimmung beim eigentlichen Titel eine Angabe zum
Zweck dieser Untergliederung
GuV-Position (nur Die Position der Gewinn- und Verlustrechnung, der der Untertitel

kaufménnische Option) | zugeordnet wird. Das gilt fiir "normale" Titel, bei Vorschuss- oder
Verwabhrtiteln ist hier statt einer GuV-Position eine Bilanzposition
anzugeben

Einzelhaushalt (nur Der Einzelhaushalt, dem der Untertitel zugeordnet wird.
kaufménnische Option)

Hinweise zu den Zusatzfeldern bei kaufménnischer Option:

Hat ein Titel keine Untertitel, sind die entsprechenden Zuordnung beim Obertitel zu machen, sonst bei den
Untertiteln.

Die Felder sind keine Pflichtfelder, da sie unter Umstdanden erst nach und nach gefiillt werden. Es wird
jedoch empfohlen, letztendlich allen Titelkonten eine GuV-Position und einen Einzelhaushalt zuzuweisen,
wenn man mit GuV-Rechnung und Einzelhaushalten arbeitet. Tut man das nicht, kdnnen Buchungen "im
Nichts" verschwinden, wenn Sie auf Titel erfolgen, denen keine Position in den Auswertungen zugeordnet
sind.

Dies gilt zunichst einmal fiir die echten Titelkonten, die im kaufmannischen Sinn die Aufwands- und
Ertragskonten darstellen. Eine Sonderrolle spielen die Vorschuss- und Verwahrkonten, die in gewissen
Sinn in der Kameralistik die Rolle der Bilanzkonten der kaufménnischen Buchhaltung {ibernehmen. Hat
man z.B. auf einem Verwahrkonto Geld eingenommen, dass man spdter wieder zuriickzahlen muss, so ist
das im kaufménnischen Sinne eine Verbindlichkeit, die man auf ein entsprechendes Bilanzkonto buchen
wiirde.

Bei Anwendung der kaufmédnnischen Option wird empfohlen, auf die Verwendung von Vorschuss- und
Verwahrkonten ganz zu verzichten und dafiir Bilanzkonten zu verwenden. Sollte dies aus irgendwelchen
Griinden nicht mdglich oder gewiinscht sein, soll dafiir gesorgt werden, dass auch die Vorschuss- und
Verwahrkonten in die Bilanz eingehen. Das lasst sich erreichen, in dem diesen Konten in der Titelwartung
Bilanzpositionen zugewiesen werden. Das Wartungsprogramm erkennt Vorschuss- und Verwahrtitel und
bietet in diesem Fall Bilanzpositionen statt GuV-Positionen an.

Eine Ausnahme bilden die speziellen Vorschusskonten fiir Geldtransfer, durchlaufende Posten und
Eroffnungsbilanzbuchungen (im Titelsystem normalerweise die 0-Gruppe). Sie sollen immer auf 0 stehen,
wenn korrekt gebucht wurde. Sie sollten nicht in die Bilanz aufgenommen werden, weil dann

Unstimmigkeiten auf diesen Konten durch Abweichungen zwischen GuV und Bilanz auffallen und damit
die Fehler schneller gefundne werden.

Es gilt also die Faustregel: Alle Konten zuordnen aufler den genannten Spezialkonten. Die vollstdndige
Zuordnung der Titel kann mit der Titelliste (siehe ndchster Punkt) kontrolliert werden.

4.4.4Titelliste

Zweck

Ausdruck einer Liste aller vorhandenen Titel sowie Vorschuss- und Verwahrkonten. Die Liste kann zur
Kontrolle nach Anderungen im Titelsystem oder als Hilfsmittel fiir das Buchen dienen.

Die Liste enthilt nur die Stammdaten, keine Betrage wie z.B. Soll oder Ist. Dafiir gibt es andere Listen,

z.B. im Programm Titelauskunft (4.2.2).

Bedienung
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Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auswahlmaske Ausdruck” (siehe 3.4.6).

Es gibt keine Eingabefelder, es muss nur Start gedriickt werden.

Erlduterung des Ausdrucks

In der ersten Spalte werden die Titel, in der zweiten Spalte vorhandene Untertitel ausgewiesen. Weitere
Informationen sind Zweckbestimmung und Art.

Bei der kaufménnischen Option kommen noch GuV-Position und Einzelhaushalt dazu.

4.4.5Banken/Kassen bzw. Banken/Kassen/Bilanzkonten (kaufméann. Option)

Zweck

Festlegung von Banken und Kassen fiir die Buchungserfassung.

Fiir jede von Thnen verwendete Bank und fiir jede Kasse muss ein entsprechender Stammsatz angelegt
werden. Fiihren Sie bei einer Bank zwei oder mehr Konten, sind das im Sinne vom HKR auch verschiedene
"Banken", sprich Stammdatensdtze.

Es kann auch eine Liste der verwendeten Banken und Kassen erzeugt werden.

In der kaufméinnische Option kdnnen neben Kassen und Banken auch weitere Bilanzkonten, z.B. fiir
Forderungen oder Verbindlichkeiten angelegt werden.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Wartungsmaske" (sieche 3.4.4).

Eine Kasse, Bank oder Bilanzkonto ist nur 16schbar, solange sie noch nicht in Buchungen verwendet
wurde.
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Die einzelnen Felder

Alle Felder sind Pflichtfelder.

Feld Erlduterung

Kennzeichen Kiirzel, unter dem die Bank oder Kasse spdter im Programm angesprochen wird
und die auch auf Ausdrucken benutzt wird (maximal 12 Stellen).

Bei kaufméannischer Option werden die Kennzeichen hiufig dhnlich den Titeln
gestaltet, z.B. bei den Schulen n.nn.nn. Das ist aber nur Konvention und vom
Programm her nicht unbedingt nétig.

Art Bank oder Kasse oder Bilanzkonto (letzteres nur bei kaufménnischer Option)

Bezeichnung Wird auf Ausdrucken verwendet, wenn geniigend Platz vorhanden ist, z.B. in der
Uberschrift des Bankkontogegenbuchs.

Wihrung Die dieser Bank zugeordnete Wahrung. Da einen Datensatz einem Bankkonto
entspricht, kann es jeweils nur eine Wahrung pro Satz geben.

Vortrag Ein beim Start mit HKR auf dem Bankkonto oder in der Kasse vorhandener
Bestand. Ist keiner vorhanden (z.B. bei einem neu eréffneten Bankkonto), wird 0
eingegeben..

Bei kaufménnischer Option ist dieses Feld nicht zugénglich, da hier Vortrage iiber
Eroffnungsbuchungen erzeugt werden. Bei bestehenden Bilanzkonten zeigt das
Feld aber den Saldo der erfassten Er6ffnungsbuchungen an.

Kurs Nicht zugédnglich. Angezeigt wird der aktuelle Kurs fiir die verwendete Wéhrung
(aus der Stammdatentabelle Wihrungen).

Vortrag in Nicht zugénglich. Der mit dem aktuellen Kurs berechnete Wert des Vortrags in

Grundwéhrung Grundwihrung.

Aktueller Saldo Nicht zugénglich. Der Saldo auf dieser Bank oder Kasse, ergibt sich aus Vortrag

+ Buchungen.

Bilanz-Position (nur
kaufménnische Option)

Die Position der Bilanz, der das Bilanzkonto zugeordnet wird.

Bilanz-Position, falls
negativ (nur kauf-
ménnische Option)

Falls ein Ergebnis in der Bilanz auf der anderen Seite ausgegeben werden soll,
wenn der Saldo negativ ist, kann hier eine alternative Position angegeben werden.
Ein typisches Beispiel ist ein Girokonto, das positiv als Bankguthaben und negativ
als Verbindlichkeit gegeniiber Kreditinstituten ausgewiesen wird. Ist kein spezielle
Position fiir negativen Saldo zugewiesen, erscheint der Betrag in der ansonsten
angegebenen Position mit Minuszeichen.

Einzelhaushalt (nur
kaufminnische Option)

Der Einzelhaushalt, dem das Bilanzkonto zugeordnet wird.

Achtung: Der Vortrag ist im Normalfall nachtriaglich nicht mehr dnderbar, weil er u. U. schon in
Ausdrucke von Bankkontogegenbuch oder Kassenbuch eingegangen ist. Sollte es wegen eines verspatet
bemerkten Eingabefehler doch nétig sein, kann es unter Verwendung der Sonderkennung "system" erreicht
werden (gilt nur fiir die Version ohne kaufméannische Option. Dort kann der Vortrag durch weitere
Eréffnungsbuchungen gedndert werden).

Erlduterung des Ausdrucks

Es werden die bei der Maske beschriebenen Feldern in Spalten angeordnet ausgedruckt.

4.4.6Selektionskennzeichen

Selektionskennzeichen kénnen in der vielfiltigsten Weise verwendet werden, wenn Uberwachungen
durchzufiihren sind, die nicht mit dem Titelsystem allein erfasst werden kénnen. Das kann z.B. eine
MaBnahme sein, flir die Ausgaben auf verschiedenen Titeln anfallen, oder irgendeine Vorgang, bei dem
nicht alle, sondern nur einige bestimmte Buchungen auf einen Titel diesem Vorgang zuzuordnen sind.

Eine besondere Rolle spielt die Selektionskennzeichen "BM" und "RM". Sie dienen zur Kennzeichnung der
Betriebsmittel- und Restmitteliiberweisungen und werden immer auf der dritten Position verwendet (siehe
Erfassen Anordnungen, 4.1.1.1). Die so gekennzeichneten Buchungen gehen in bestimmte Abrechnungs-
zeilen des BMBF-Abschlusses (4.3.5) ein. Diese Kennzeichen sollten also auf jeden Fall angelegt und der
Position 3 zugeordnet werden.

Die angelegten Selektionskennzeichen kénnen auch in einer Liste ausgedruckt werden-

85




HKR fiir Windows - Bedienungshandbuch Seite 86

Bedienung
Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Wartungsmaske" (siehe 3.4.4).

Eine Selektionskennzeichen kann nur geldscht werden, wenn es noch in keiner Buchung verwendet wurde.

Die einzelnen Felder

Alle Felder sind Pflichtfelder.

Feld Erlduterung

Kennzeichen Kiirzel, unter dem das Selektionskennzeichen spéter im Programm angesprochen
wird. Selektionskennzeichen konnen maximal 3 Zeichen lang sein.

Bezeichnung Bezeichnung im Klartext zur Erleichterung der Identifikation des Kennzeichens
(wird sonst nirgends verwendet).

Position Wird hier ein Wert von 1 bis 3 eingegeben, so darf dieses Kennzeichen bei der

Erfassung von Anordnungen nur an der entsprechenden Position verwendet
werden. Bei Angabe 0 kann es an jeder Stelle verwendet werden. Dies ist aber
nicht zu empfehlen, die Arbeit wird einfacher und sicherer, wenn man sich hier
festlegt (sonst weill man spéter nicht verldsslich, auf welcher Position man das
Kennzeichen vergeben hat).

Erlduterung des Ausdrucks

Es werden die bei der Maske beschriebenen Feldern in Spalten angeordnet ausgedruckt.

4.4.7Wihrung

Zweck
Festlegung der verwendeten Wahrungen.

In der Ausbaustufe ohne Fremdwihrung kann mit diesem Programm nur das Wihrungssymbol und die
Bezeichnung gedndert werden. Es gibt daher nur einen Andern-Knopf, keinen Knopf fiir Neunlage.

In der Ausbaustufe mit Fremdwéahrungen konnen beliebig viele zusitzliche Wahrungen angelegt werden.
Eine hier angelegte Wéhrung steht sofort fiir alle Programme zur Verfligung, es sind dazu keine weiteren
Aktionen mehr notig.

Die vorhandenen Wahrungen kdnnen auch in einer Liste ausgedruckt werden-

Bedienung
Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Wartungsmaske" (siehe 3.4.4).

Eine Wihrung kann nur geldscht werden, wenn sie noch in keiner Buchung und bei keiner Kasse oder
Bank verwendet wurde.
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Die einzelnen Felder

Alle Felder aufler Bezeichnung sind Pflichtfelder.

Feld Erlduterung

Kennzeichen Kiirzel, unter dem Wahrung spater im Programm angesprochen wird (maximal 3
Zeichen)

Symbol Offizielle Angabe, die z.B. beim Belegdruck verwendet wird. Meist wird man

Kennzeichen und Symbol gleich wdhlen, sie sind jedoch grundsitzlich unabhéngig
voneinander definierbar.

Bezeichnung Dient nur der internen Kennzeichnung, wird nirgends auf Ausdrucken verwendet.

Einheit Der Geldbetrag in Grundwihrung, auf dem sich die Kursangabe bezieht, also z.B.
bei Grundwéhrung Euro 1 Euro = 0,642 Britische Pfund oder 100 Euro = ... .Im
ersten Fall wire die Einheit 1, im zweiten 100. Das Feld ist nur bei Neuanlage

zugénglich.

Kurs der aktuelle Kurs, bezogen auf die angegebene Einheit. Das Feld ist nur bei
Neuanlage zuginglich, spiter wird der Kurs durch das Programm belegt.

Gilltig seit Nicht zugédnglich. Das Datum, seit dem der aktuelle Kurs giiltig ist.

Ltz. Belegnummer Nicht zugédnglich. Die Belegnummern werden innerhalb einer Wahrung
fortlaufend vergeben. Im Feld ist die zuletzt vergebene zu sehen.

Bestand Nicht zugénglich. Der Saldo aller Buchungen in dieser Wahrung

Wert in Grundwihrung | Nicht zuginglich. Der Grundwihrungs-Wert des Bestandes, berechnet aus den
Werten aller Buchungen zum jeweiligen Buchungszeitpunkt.

Achtung: die Einheit ist nach Erfassung nicht mehr d@nderbar, sie kann spiter nur noch beim Anlegen eines
neuen Haushaltsjahres (4.3.8.1) gedndert werden.

Hat man sich beim Anlegen von Einheit oder Kurs geirrt, kann der Wahrungssatz geldscht und wieder neu
angelegt werden, solange die Wahrung noch nirgends verwendet wurde.

Erlauterung des Ausdrucks

Es werden die bei der Maske beschriebenen Feldern in Spalten angeordnet ausgedruckt.

4.5Extra
4.5.1Datenbank

4.5.1.1U0berpriifen

Zweck

Uberpriifung der Konsistenz der verwendeten Datenbank. Inkonsistenzen kénnen durch unvorhergesehene
Programmunterbrechungen (Stromausfall oder &hnliches) ausgeldst werden oder durch eventuell bisher
noch nicht entdeckte Programmfehler in speziellen Konstellationen. Es sind jedenfalls keine Fehler, die in
Threr Verantwortung legen (es sei den, Sie haben einfach den PC mitten im Programm abgeschaltet).
Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auswahlmaske Ausdruck” (siehe 3.4.6).

Es gibt keine Eingabefelder, es muss nur Start gedriickt werden.

Erlduterung des Ausdrucks

Im Idealfall meldet der Ausdruck einfach (in drei Zeilen) jeweils null Warnungen, Fehler oder Abbriiche.
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Ist das nicht der Fall, ist iiber der Zusammenfassung ein naherer Hinweis auf den Fehler ausgewiesen, der
in der Regel aber nur fiir das Softwarehaus von Bedeutung ist.

Fiir Sie heif}t die Faustregel: Sind irgendwelche Fehler aufgetreten, den Ausdruck an abp weiterleiten. Wir
werden ihn sichten und mit Thnen besprechen was zu tun ist.

In der Regel sind Fehler, die hier ausgewiesen werden, nicht mit Buchungsmafinahmen oder dhnlichen von
Ihnen zu beheben! Machen Sie sich also keine unnétige Arbeit durch Experimente an dieser Stelle.

4.5.1.2Konsolidieren

Zweck

Ein Teil der mit dem Programm "Uberpriifung Datenbank" (siehe 4.5.1.1) festgestellten Inkonsistenzen ist
automatisch reparierbar. Dies geschieht mit dem Programm hier.

Das Programm ist nur dann im Menu vorhanden, wenn man sich mit der Kennung "system" an HKR
angemeldet hat. Es sollte nur nach Riicksprache mit abp eingesetzt werden, da sonst u. U. zu behebende
Fehler verschleiert werden.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auswahlmaske Ausdruck” (siehe 3.4.6).

Es gibt keine Eingabefelder, es muss nur Start gedriickt werden.

Erlduterung des Ausdrucks
Das Programm meldet, welche Fehler repariert werden konnten und welche nicht.

Am Ende wird wie beim Priifprogramm eine Zusammenfassung iiber die gefundenen Fehler ausgedruckt.

4.5.2Datensicherung

Sinn und Zweck der Datensicherung wurde in 1.6.1 ausfiihrlich erldutert. Hier geht es nur um die konkrete
Durchfiihrung.

4.5.2.1Sichern

Zweck

Erstellen einer Sicherung auf das in Optionen (4.5.4) festgelegte Medium.

Bedienung

Es muss lediglich zyklisch oder auflerordentlich gewéhlt und den Anweisungen auf der Maske gefolgt
werden. Ein Druck auf den "Sichern"-Knopf startet die Sicherung.

"Zyklisch" ist der Normalfall. Auerordentlich wird fiir zusétzliche Sicherungen zu bestimmten
Zeitpunkten oder fiir eine Zusendung an abp zu Analysezwecken benutzt.

Bei zyklischer Sicherung wird der Dateiname vom Programm automatisch erzeugt (unter Einbeziehung des

HH-Jahres, damit sich nicht Sicherungen verschiedener HH-Jahre gegenseitig {iberschreiben). Bei
auBerordentlicher Sicherung kann man Dateiname und Ablageort {iber einen Auswahldialog frei wéhlen.
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4.5.2.2Riickholen

Zweck

Zuriickholen der Daten von einer Sicherung.

Das Riickkopieren einer Sicherung iiberschreibt alle HKR-Daten auf der Festplatte mit dem Stand der
Sicherung. Man muss also ganz genau wissen, was man da tut. Daher ist das Programm nur mit "system"
zugianglich, es sollte nur in Absprache mit abp gestartet werden.

Bedienung

Es ist der richtige Datentrdger einzulegen bzw. auszuwéhlen. Ein Druck auf den "Riicksichern"-Knopf
startet die Riicksicherung.

Beim Riickholen der letzten zyklischen Sicherung wird vom Programm automatisch die richtige Datei
gefunden. Bei "Sonstige Sicherung" muss die gewiinschte Datei iiber einen Auswahldialog angegeben
werden.

Nach dem Riicksichern muss das HKR-Programm verlassen und neu gestartet werden. Vergisst man das

und arbeitet sofort weiter, erhélt man in der Regel sehr merkwiirdige Effekte, weil das HKR-Programm
intern von einer anderen Datenbank ausgeht als die die tatsdchlich vorhanden ist.

4.5.3Passwort dandern

Zweck

Maoglichkeit zum Andern des eigenen Passworts, wann immer dies notig ist (weil z.B. der Verdacht
besteht, dass es anderen bekannt geworden ist).

Es wird dringend empfohlen, moglichst bald das Passwort der Kennung "system" zu dndern, weil das
zugehorige Passwort inzwischen ziemlich allgemein bekannt sein diirfte.

Bedienung

Es ist zundchst das alte Passwort und dann zweimal das neue Passwort einzugeben. Die Doppeleingabe

dient zur Sicherheit vor Tippfehlern, weil das Passwort verdeckt eingegeben wird. Nur wenn beide
Eingaben identisch sind, wird das neue Passwort akzeptiert.

4.5.40ptionen

Zweck

Festlegung zentraler Einstellungen im Programm, die zwar im Grof8en und Ganzen feststehen, aber hin
und wieder doch gedndert werden (miissen).

Bedienung

Die Maske besteht aus mehreren Reitern fiir logisch zusammengehorige Einstellungen. Man klickt auf den
gewiinschten Reiter, um ihn in den Vordergrund zu holen und macht die entsprechenden Eingaben.

Der Speichern-Knopf wirkt fiir alle Reiter gemeinsam, er muss nicht nach jeder Bearbeitung eines
einzelnen Reiters gedriickt werden, sondern nur einmal am Ende. Analog gehen beim Ausstieg mit dem
Abbruch-Knopf alle Anderungen seit Programmaufruf verloren.

Alle Einstellungen aus dem Reiter "Allgemein" bis auf die Farbwahl werden erst nach einem Neustart von
HKR wirksam. Alle anderen Einstellungen in den Optionen wirken sofort.
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Die einzelnen Felder

Reiter Feld Bedeutung
Allgemein Start Hauptfenster im | Falls angegeben, startet das Hauptfenster von HKR
Vollbildmodus maximiert, sonst in Normaleinstellung
Start Bearbeitungs- Falls angegeben, startet die Bearbeitungsmasken
masken im Vollbild- (das sind alle Masken aufler Druckmasken und
modus Kleindialogen) innerhalb des HKR-Hauptfensters
maximiert, sonst in Normaleinstellung
Start Druckmasken im | Falls angegeben, startet die Druckmasken innerhalb
Vollbildmodus des HKR-Hauptfensters maximiert, sonst in
Normaleinstellung. Die Unterscheidung zwischen
Bearbeitungs- und Druckmasken wurde getroffen,
weil es sinnvoll sein kann, die Druckmasken
maximiert starten zu lassen, um moglichst viel vom
Ausdruck in der Vorschau zu sehen, die
Bearbeitungsmasken aber normal, um leichter
zwischen einzelnen Masken wechseln zu kdnnen.
Buchungsmuster Wenn gewdhlt, werden Buchungsmuster (siehe
werden angezeigt Arbeit mit Buchungsmustern) angeboten, sonst
nicht.
Farbe der Titelzeile Driickt man diesen Kopf, kann man eine spezielle
wihlen Farbe fiir die Titelzeile von HKR wihlen. Das kann
z.B. zur Unterscheidung sinnvoll sein, wenn auf
einem Rechner mehrere unterschiedliche Varianten
des Programms mit unterschiedlichen Datenbanken
betrieben werden.
Die Ablage der gewdhlten Farbe erfolgt Mitarbeiter-
spezifisch im Sinne der Anmeldung an HKR.
Farbe der Titelzeile Die Titelzeile erscheint wieder wie frither (grau)
zuriicksetzen
Buchhaltung Priifen Tagesdatum Ist das Feld angehakt, erfolgt beim Anordnung

erfassen ein Hinweis, wenn ein anderes Datum als
das Tagesdatum verwendet wird.

Anzahl Kommastellen
Kurs

Der Kurs wird beim Geldtransfer (4.1.8) aus
Eingangs- und Ausgangsbetrag berechnet. Mit der
Angabe hier wird gesteuert, auf wie viele
Kommastellen genau.

Anordnungszeile auf
Umbuchungsbeleg

Ublicherweise haben Umbuchungsbelege eine
Unterschriftszeile mit der Angabe "der obige Betrag
ist wie angegeben umzubuchen". Wenn das nicht
gewiinscht wird, kann das Hakchen hier entfernt
werden, dann unterbleibt der Ausdruck.

Ergdnzung zum
Belegnummernkreis 2

Hier kann ein Zeichen oder Text (maximal 5
Zeichen) angegeben werden, der auf dem Beleg
hinter einer alternativen Belegnummer aus
Belegnummernkreis 2 ausgedruckt wird (unmittelbar
anschlieflend, keine Leerstelle dazwischen)

Erganzung zum
Belegnummernkreis 3

dto. fiir den Belegnummernkreis 3

Belegnummer immer
mit Wahrung

Auf Fremdwidhrungsbelegen wird automatisch nach
der Belegnummer, ev. ergdnzt durch ein
Kennzeichen fiir alternative Belegnummer, das
Wihrungssymbol ausgegeben (mit einer Leerstelle
getrennt). Soll das auch bei Buchungen in
Grundwéhrung geschehen, muss das Feld hier
angehakt werden.

Vorwarnprozentsatz

Hier wird eingestellt, bei wie viel Prozent des
Gesamtsolls beim Buchen schon eine Warnung vor
Budgetiiberschreitung erfolgen soll. Typischerweise
wahlt man den Satz zu Beginn des Haushaltsjahres
eher niedrig, um rechtzeitig gewarnt zu werden.
Spater wird man ihn héher setzen, um nicht
andauernd beim Buchen Warnungen zu bekommen.
Ein Wert 100 bedeutet, dass nur tatsdchliche
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Budgetiiberschreitungen gemeldet werden. Man
kann auch Werte iiber 100 eingeben. Bei Angabe
120 z.B. erfolgt beim Buchen ein Hinweis auf
Budgetiiberschreitung erst dann, wenn ein Titel um
20% {iiberzogen wiirde.

Die Eingabe 0 wirkt wie 100% (nur tatsdchliche
Uberschreitung)

Drucken

Zeilen pro Seite

Gibt an, wie viel Buchungszeilen bei den Biichern
maximal auf eine Seite kommen. Bei Ausdrucken,
die keinen Dokumentencharakter mit genau
vorgeschriebener Seitensteuerung haben, wird dieser
Wert nicht verwendet, dort wird die Seitensteuerung
dem Druckertreiber iiberlassen.

Anzahl Kommastellen
bei Fremdwéhrung

Wiéhrungen mit hohen Betrigen, z.B. Yen oder
tiirkische Lira, werden {iblicherweise ohne
Kommastellen angegeben. Uber das Feld kann die
Kommastellenzahl 0 oder 2 eingestellt werden. Die
Einstellung wirkt allerdings nur auf Ausdrucke, nicht
auf Bildschirmmasken

Sicherung

Léange Zyklus

Angabe, wie viel unterschiedliche Sicherungen (z.B.
Disketten) verwendet werden soll, bis wieder auf das
erste Exemplar des entsprechenden Mediums
gesichert wird (ein Dreierzyklus hat sich im
allgemeinen bewahrt)

Sicherungsmedium

Das fiir die Sicherung zu verwendende Medium.
Zulassige Eingaben sind D, F, N oder Z fiir Diskette,
Festplatte, Netzlaufwerk oder Zip-Laufwerk.
(Hinweise zur Auswahl eines geeigneten Mediums
siehe bei Beschreibung der Datensicherung selbst

1.6))

Sicherungsverzeichnis

Die Pfadangabe, wohin gesichert werden soll.

Titelsteuerung

Titel Kursdifferenz

Titelkonto, auf das Kursdifferenzen aus
Stornierungen ausgebucht werden sollen.

Titel BM Titel, auf dem Betriebsmittel in Grundwahrung

Grundwéhrung verbucht werden (wichtig fiir die Ausgangsbuchung
bei Geldtransfer und fiir den Jahresiibertrag)

Titel BM Titel, auf dem Betriebsmittel in Fremdwéhrung

Fremdwihrung verbucht werden (wichtig fiir die Eingangsbuchung

bei Geldtransfer und fiir den Jahresiibertrag)

Alternativer Titel
Geldtransfer

Hier kann ein Titel angegeben werden, der anstelle
des Titels "BM Grundwéhrung" fiir die Wegbuchung
beim Geldtransfer verwendet wird. Dies ist z.B.
notig, wenn (zur Vermeidung eines
"Schwebezustands" bis zum Vollzug des
Geldtransfer) der Abgang vom BM-Konto sofort
manuell gebucht und der vereinnahmte Betrag
zwischenzeitlich auf ein Verwahrkonto genommen
wird. Dann ist hier dieses Verwahrkonto anzugeben,
von dem wird spiter beim Geldtransfer abgebucht
(Einzelheiten zu Geldtransfer und Kurswechsel siehe
bei den Programmbeschreibungen 4.1.8 und
4.1.1.1).

Ein alternativer Titel kann aber auch einfach ein
anderer als der {ibliche BM-Titel sein, wenn das aus
irgendwelchen Griinden sinnvoll sein sollte.

Geldtransfer als
Verrechnung

StandardméBig erfolgt die Wegbuchung beim
Geldtransfer als Uberweisung von einer
Grundwiéhrungs-Bank. Wihlt man die Methodik
iiber ein Verwahrkonto (siehe vorhergehendes Feld),
muss die Buchung als Verrechnung erfolgen. Das
kann hier angegeben werden.

Selektionskennzeichen

Betriebsmittel

Das Kennzeichen, mit denen Betriebsmittel fiir den
BMBF-Abschluss (siehe 4.3.5) gekennzeichnet
werden. BM ist das iibliche Kennzeichen, es konnte
hier aber auch ein anderes Kennzeichen eingestellt
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werden (muss schon vorher als Selektions-
kennzeichen angelegt worden sein)

Restmittel Das Kennzeichen, mit denen Restmittel fiir den
BMBF-Abschluss (siehe 4.3.5) gekennzeichnet
werden. RM ist das {iibliche Kennzeichen, es konnte
hier aber auch ein anderes Kennzeichen eingestellt
werden (muss schon vorher als Selektions-
kennzeichen angelegt worden sein)

Belegnummernkreis 2 | Das Kennzeichen, mit denen bei Buchungen die
Vergabe einer alternativen Belegnummer aus
Belegnummernkreis 2 verlangt wird (muss schon
vorher als Selektionskennzeichen angelegt worden

sein)
Belegnummernkreis 3 | dto. fiir Belegnummernkreis 3
Import Importverzeichnis Verzeichnis, in dem standardmifig Import-Dateien

abgelegt werden. Wird bei der Dateiauswahl zum
Import (siehe 4.6.2) als Voreinstellung angeboten.

Kaufménnisch (nur Eroffnungsbilanz-Titel | Titelkonto fiir die Eréffnungsbuchungen auf den
kaufménnische Option) Bilanzkonten (vgl. 4.7.3).Da dieses Konto nicht im
Wirtschaftsplan vorhanden ist, ist es sinnvoll, dafiir
ein Vorschuss- oder Verwahrkonto zu nehmen.

Titel fiir direkte Titelkonto, das hilfsweise verwendet wird, um
Bilanzbuchungen Buchungen von einem Bilanzkonto auf eine anderes
Bilanzkonto durchzufiihren (vgl.4.7.4 ), da in HKR
nur tiber Titel gebucht werden kann. Auch hier sollte
ein Vorschuss- oder Verwahrkonto gewdhlt werden.

Zahlungsexport Ablageverzeichnis Verzeichnis, in dem die Export-Dateien und die
Kontrolldatei flir Einzahler (siehe 4.6.1.3) abgelegt
werden.

Selektionskennzeichen | Das Kennzeichen der Buchungen, die exportiert
"exportieren" werden sollen (muss schon vorher als Selektions-

kennzeichen angelegt worden sein)

Selektionskennzeichen | Das Kennzeichen der Buchungen, die bereits

"exportiert" exportiert wurden (muss schon vorher als
Selektionskennzeichen angelegt worden sein)
Bank Die Bank, fiir die der Export erfolgen soll (kann nur

eine einzige sein)

4.6Ubertragung
4.6.1Export

4.6.1.1Buchungen

Zweck

Exportiert alle Buchungen des HH-Jahres in eine csv-Datei. Diese Datei kann mit Excel ge6ffnet und
bearbeitet werden. Damit ist es z.B. moglich, weitere Auswertungen nach bestimmten Kriterien zu
erstellen. Niitzlich hat sich eine solche Excel-Datei auch bei Abstimmungsarbeiten erwiesen. Es kénnen
z.B. im Excelsheet Buchungen gekennzeichnet oder als erledigt geloscht werden, die aus Kontoausziigen
oder Belegen aufgefunden wurden. Zum Schluss bleiben nur unklare Fille oder Fehler zuriick.

Bedienung
Es kann angegeben werden, ob nach dem Erstellen der Datei gleich Excel mit dieser Datei gestartet

werden soll. Dies wird man im Normalfall tun. Wahlt man das Hikchen ab, wird die Datei einfach erstellt
und abgelegt.
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Durch Driicken des Start-Knopfes wird die Dateierzeugung gestartet. Es wird eine csv-Datei erstellt, die,
falls gewiinscht, mit Excel geéffnet werden kann. Wo die Datei abgelegt wird, kann durch einen iiblichen
Dateiauswahl-Dialog gewahlt werden. Falls gewahlt, wird anschlieend gleich Excel mit dieser Datei
gestartet.

Erlduterung des Dateiinhalts

Es werden alle Buchungssitze und innerhalb des Satzes alle Felder ausgegeben. Der Buchungssatz umfasst
also auch intern verwendete Felder, wie sie z.B. auch im Programm Buchungsauskunft zu sehen sind
(eventuell bendtigte Erlduterungen siehe dort, 4.1.5)

Hinweis zu den Umlauten in Texten:

Es ist ein Jammer, dass Microsoft selbst bei Datenaustausch zwischen eigenen Programmen das
Umlautproblem nicht verniinftig im Griff hat und daher die Umlaut in der Excel-Datei in einer nicht

lesbaren Unicode-Umschreibung ankommen. Daher werden hier Umlaute und  auf Ersatzwerte wie oe
oder ss umgeschliisselt.

4.6.1.2Titel

Zweck

Exportiert alle Titel mit ihren aufgelaufenen Werten in eine csv-Datei. Diese Datei kann mit Excel gedffnet
und bearbeitet werden. Damit ist es z.B. moglich, weitere Auswertungen nach bestimmten Kriterien zu
erstellen.

Der Giiltigkeitszeitraum wird hier nicht beriicksichtigt, es werden immer alle vorhandenen Titel exportiert.
Bedienung

Es kann angegeben werden, ob man die Datei nur auf Basis von Obertiteln oder, falls vorhanden, auf
Untertiteln erstellt haben m&chte. Ferner kann gewihlt werden, ob nach dem Erstellen der Datei gleich
Excel mit dieser Datei gestartet werden soll. Dies wird man im Normalfall tun. W&hlt man das Hékchen ab,
wird die Datei einfach erstellt und abgelegt.

Durch Driicken des Start-Knopfes wird die Dateierzeugung gestartet. Es wird eine csv-Datei erstellt, die,
falls gewiinscht, mit Excel ge6ffnet werden kann. Wo die Datei abgelegt wird, kann durch einen {iblichen
Dateiauswahl-Dialog gewahlt werden. Falls gewahlt, wird anschliefend gleich Excel mit dieser Datei
gestartet.

Erlduterung des Dateiinhalts

Es werden alle Titel mit allen internen Feldern ausgegeben, wie sie z.B. auch im Programm Auskunft Titel
zu sehen sind (eventuell benétigte Erlduterungen siehe dort, 4.2.2)

Zur Behandlung der Umlaute in den Texten siehe den Hinweis beim Export Buchungen (4.6.1.1)

4.6.1.3Zahlungssétze

Zweck

Exportiert Buchungen, die als Zahlungssétze gekennzeichnet sind, zur Weiterverarbeitung durch ein
externes Programm. Dieses Programm gibt es noch nicht, daher ist dieser Programmteil in HKR als
Vorbereitung dafiir zu verstehen.

Die Kennzeichnung erfolgt durch ein bestimmtes Selektionskennzeichen auf Selektions-Position 3.

Welches Kennzeichen das ist (z.B. "ZE"), wird in den Optionen festgelegt. Das Kennzeichen muss zuvor in
den Stammdaten erfasst worden sein.
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Neben dem passenden Selektionskennzeichen gelten noch weitere Bedingungen fiir den Export. Die
Buchungen miissen einer bestimmten Bank zugeordnet sein (ebenfalls iiber Optionen wahlbar) und es muss
sich um Ausgaben handeln. Dies wird am Betrag, nicht am Titel festgemacht. Ein negativer Betrag auf
einem Ausgabetitel z.B. ist faktisch eine Einnahme und kommt daher nicht mit in den Export.

Die exportierten Sitze werden mit einem anderen, ebenfalls iiber Optionen einstellbaren,
Selektionskennzeichen als exportiert gekennzeichnet, damit sie im nichsten Export nicht wieder dabei sind.
Bedienung

In der Startmaske wird in einer kleinen Vorschau angezeigt, wie viele Sdtze und welcher Gesamtbetrag
exportiert wird. Sind die nétigen Optionen noch nicht vollstandig erfasst, erscheint statt der Vorschau ein

entsprechender Hinweis auf die Optionen.

Durch Driicken des Start-Knopfes wird der Export gestartet. Die Ubergabedatei liegt anschlieBend in dem
in den Optionen eingestellten Verzeichnis.

Zur Bedienung sind keine weiteren Eingaben nétig. Das Programm setzt beim Export das Kennzeichen fiir
"zu exportieren" in das Kennzeichen "exportiert" um.

Vorbereitungen

Damit Sdtze exportiert werden konnen, miissen sie das entsprechende Selektionskennzeichen haben. Das
wird normalerweise gleich beim Buchen angegeben, es kann aber auch nachtréglich iiber "Andern
Selektionskennzeichen" vergeben werden. Es wird sinnvoll sein, sich geeignete Buchungsmuster (vgl.
4.1.9) fiir die Zahlungssdtze einzurichten.

Vor Aufruf des Exports sollte eine Kontrollliste der zu exportierenden Buchungen erzeugt werden. Das
kann {iber Auskunft Buchungen mit Eingabe des Selektionskennzeichens als Filter geschehen. Kontrolliert
werden sollte insbesondere die Schreibweise des Einzahlers, da ein Export nur erfolgen kann, wenn alle
Einzahlernamen exakt so geschrieben sind, wie sie das weiterverarbeitende Programm erwartet. Dieses
erzeugt dazu eine Kontrolldatei, die auch im Ubergabeverzeichnis fiir den Export liegt und von HKR
ausgewertet wird. Stimmt ein Eintrag nicht iiberein, wird der Export insgesamt verweigert.

Erlduterung des Dateiinhalts

Es wird der Einzahler, der Verwendungszweck (Buchungstext) und der Betrag iibermittelt. Alle sonst
noch benotigten Angaben kommen aus dem weiterverarbeitenden Programm und werden dort gepflegt.

4.6.2Import

4.6.2.1Buchungen

Zweck

Einlesen von Buchungen, die aus anderen Programmen {iber eine Datei in bestimmten Format angeliefert
werden.(siehe dazu auch Anhang 5.3)
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Bedienung und Ablauf

Zunichst ist die zu importierende Datei auszuwdhlen. Der Dateiname kann entweder direkt eingegeben
werden oder iiber einen Dateiauswahl-Dialog (Knopf mit drei Punkten daneben) ausgewahlt werden. In
beiden Féllen wird die in Optionen eingestellte Vorgabe verwendet.

Die zweite Angabe betrifft zu lange Textfelder. Passen angelieferte Texte fiir Empfanger/Einzahler oder
Buchungstext nicht in die in HKR vorgesehenen Felder, erfolgt normalerweise eine Fehlermeldung und die
Sitze werden nicht importiert. Wird bei der Eingabe "zu lange Texte abschneiden" gewihlt, werden,
werden die Satze importiert und es wird so viel von den Texten untergebracht, wie seitens HKR méglich
ist.

Haufig werden Buchungen in hoher Zahl und erst dann importiert, wenn der entsprechende Bankeingang
schon erfolgt ist. Um nun nicht alle diese Buchungen einzeln im Programm Ausgleich
Bankkontogegenbuch (siehe 4.1.7) behandeln zu miissen, kann hier angegeben werden, dass alle
importierten Buchungen gleich als ausgeglichen gekennzeichnet werden.

Durch Klick auf den Knopf "Start" wird das Einlesen gestartet.

Vor der Ubernahme nach HKR erfolgen ausfiihrliche Priifungen der einzulesenden Daten, ob z.B. der
angegebene Titel in HKR vorhanden ist, ob das Buchungsdatum im Haushaltsjahr liegt usw.

Wenn fehlerhafte Daten vorliegen, wird ein Protokoll erzeugt, in dem der fehlerhafte Satz angezeigt und
die Fehler beschrieben werden. Eine Import-Datei kann immer nur importiert werden, wenn alle Satze
fehlerfrei sind. In diesem Fall steht dann im Protokoll nur, wie viele Datensétze importiert wurden.
Konnte eine Datei importiert werden, wird sie in ein Unterverzeichnis "importiert" verlagert im

Verzeichnis, in dem die Datei urspriinglich lag. Gibt es das Verzeichnis "importiert" dort noch nicht, wird
es vom Programm aus angelegt.

4.6.3Importzuordnungen

Die im folgenden beschriebenen Ergénzungsmoglichkeiten gelten nur fiir den Impost Buchungen (4.6.2.1),
nicht fiir Soll/Ist oder DGIA-Meldung.

Kann ein Fremdprogramm, das Buchungssitze liefert, nicht alle Felder fiir HKR korrekt liefern (vgl.
Importschnittstelle 5.3), so besteht {iber die Zuordnungen hier eventuell die Moglichkeit, die fehlenden
Pflichtfelder zu ergdnzen. Voraussetzung ist, dass die in diesem Fall die Buchungstexte innerhalb der
Ubergabedatei eindeutig und nach Moglichkeit auch bei wiederholten Ubergaben immer gleich sind.
Bevor das Importprogramm ein fehlendes Feld meldet, wird aus den hier erfassten Zuordnung versucht,
den Buchungssatz zu ergénzen. Erst wenn auch das scheitert, wird die Buchung abgewiesen.
Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Wartungsmaske" (siehe 3.4.4).

Die angelegten Zuordnungen kdnnen auch in einer Liste ausgedruckt werden.

Die einzelnen Felder

Alle Felder bis auf den definierenden Buchungstext sind optional, da es in jedem Einzelfall anders sein
kann, was ergdnzt werden muss.

Feld Erlduterung

Buchungstext eindeutige Kennzeichnung der Zuordnung
Empfinger/Einzahler wie {iblich, vgl. Erfassen Anordnungen (4.1.1.1)
Titelkonto wie iiblich, vgl. Erfassen Anordnungen (4.1.1.1)
Bilanzkonto wie {iblich, vgl. Erfassen Anordnungen (4.1.1.1)
Zahlart wie {iblich, vgl. Erfassen Anordnungen (4.1.1.1)
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Erlduterung des Ausdrucks

Es werden die bei der Maske beschriebenen Feldern in Spalten angeordnet ausgedruckt.

4.6.4Ubertragungsparameter

Zweck

Festlegung von Einstellungen, die zur Ubertragung per E-Mail benétigt werden.

Bedienung

Die Maske enthilt nur einen einzigen Datensatz, der mit Werten gefiillt werden kann. Die Felder werden
zwar nicht als Pflichtfelder behandelt (es erfolgt keine Meldung, wenn eines oder mehrere Felder beim
Abspeichern leer sind), eine Ubertragung kann aber nur erfolgreich stattfinden, wenn alle Felder korrekt
belegt sind.

Die einzelnen Felder

Feld Erlduterung

Mail-Server Der Name des Servers, {iber den die Mails versandt werden (von Threm Internet
Service Provider zu erfahren, steht normalerweise in den Zugangsunterlagen)

Seite fiir Verbindungs- Es gibt keine verldsslichen Abfragemethoden, mit denen man vom HKR-

check. Programm feststellen kdnnte, ob eine Internet-Verbindung besteht oder nicht.

Daher wird vom HKR-Programm einfach versucht, eine Internet-Seite zu
erreichen, die es auf jeden Fall geben muss. Kann die Seite erreicht werden, steht
die Verbindung, wenn nicht, wird angenommen, dass keine Verbindung besteht.
Tragen Sie hier eine Seite ein, die sicher und auf Dauer existiert, z.B. Ihre eigene
Homepage oder auch www.abp.de

Absender Ihre eigenen E-Mail-Adresse, mit der die Mails versendet werden. Diese Angabe
ist spezifisch fiir Mitarbeiter im Sinne der HKR-Anmeldung, es kénnen also aus
einer Einrichtung heraus E-Mails mit unterschiedlichen Absenderangaben versandt

werden.

Empfinger Die E-Mail-Adresse, an die die Mails geschickt werden sollen (von der
Geschiftsstelle zu erfahren)

Ablageverzeichnis das Verzeichnis, in dem die csv-Datei fiir den Versand erzeugt wird. Wéhlen Sie

das Verzeichnis am besten iiber den Auswahl-Dialog, der sich bei Druck auf den
Knopf mit den drei Punkten (neben dem Eingabefeld) 6ffnet.

Die letzten beiden Felder dienen nur zur Auskuntft, sie sind nicht eingebbar. Sie sind zun4chst mit dem
Datum 31.12.2002 belegt (Datum vor HKR-Einfiihrung) und enthalten spater die Daten der erfolgten
Ubertragungen. Die turnusmiBige Ubertragung ist eine mit dem Programm "DGIA-Meldung" erzeugte
Ubertragung (nur DGIA-Variante, siehe 4.2.7.2), die Sonderiibertragung eine aus dem hier beschriebenen
Export-Programm heraus angestof3ene Ubertragung.

Knopfe

Knopf Bedeutung

Verbindung priifen Nach Ersteingabe der Parameter oder nach Anderungen kann hier gleich gepriift
werden, ob eine Verbindung besteht oder eingerichtet werden kann.
Bei bestehender Verbindung erhilt man sofort eine entsprechende Meldung,
ansonsten wird versucht, die Verbindung aufzubauen und die Erfolgsmeldung
kommt, sobald die Verbindung steht.
Achtung: Falls die Verbindung nach dem Test nicht weiter gewiinscht wird, muss
Sie vom Anwender selbst beendet werden!

Speichern. Abspeichern der eingetragenen Werte

Abbrechen Anderungen werden verworfen, die Maske wird geschlossen.

Nutzung von SSL
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Die Aktivierung oder Deaktivierung der Option "SSL-gesicherte Ubertragung® erfolgt nicht hier, sondern
iiber die Config-Datei. Standardmifig ist die Funktion ausgeschaltet. Sprechen Sie mit abp, wenn Sie SSL
nutzen wollen, wir kénnen die Funktion dann individuell einrichten.

4.7Kaufminnisch (nur kaufminnische Option)

4.7.1Bilanz

Zweck

Ausdruck der Bilanz in kaufmédnnischen Sinn. Es kann eine Er6ffnungsbilanz erzeugt werden und zu jedem
Zeitpunkt eine aktuelle Bilanz bis zum gewahlten Stichtag.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auswahlmaske Druck" (siehe 3.4.6).

Auswahl- und Eingabefelder

Auswahl/Feld Wirkung
bis Stichtag Alle Buchungen bis zu diesem Stichtag werden berticksichtigt.
alle Haushalte Ist dieses Feld angehakt, gehen alle Bilanzkonten in die Bilanz ein, egal

welchem Einzelhaushalt sie zugeordnet sind oder ob iiberhaupt einem. Ist das
Feld nicht angehakt, kann im nichsten Eingabefeld ein bestimmter
Einzelhaushalt ausgewidhlt werden.

Einzelhaushalt Wird ein spezieller Einzelhaushalt gewihlt, gehen nur die Bilanzkonten ein, die
diesem Haushalt zugeordnet sind.

Eroffnungsbilanz Ist Erdffnungsbilanz gewahlt, werden fiir die Bilanz nur Eréffnungsbuchungen
beriicksichtigt.

Erlduterung des Ausdrucks

Der Grundaufbau der Bilanz besteht aus zwei Seiten, links werden die Aktiva und rechts die Passiva
dargestellt.

Die weitere Gliederung kann durch den Anwender definiert werden (Stammdaten Bilanzpositionen, siehe
4.7.5.1), dadurch ist es schwierig, das Aussehen der Bilanz allgemein zu beschreiben.

In der genannten Stammdatenwartung werden einerseits die Gliederung und andererseits die
Bezeichnungen der einzelnen Bilanzpositionen durch bestimmte Kiirzel festgelegt. Die Festlegung, welche
Bilanzkonten in eine bestimmte Position in die Bilanz erscheinen, wird in der Stammdatenwartung
Bilanzkonten (siehe 4.4.5) durch Zuordnung zu einem bestimmten Kiirzel getroffen. Haufig werden in
einer Bilanzposition die Salden mehrerer Konten als Summe ausgegeben. Diese verschiedenen Konten
bekommen dann die gleiche Bilanzposition zugeordnet und werden somit dort als Summe ausgewiesen.

In der Regel enthdlt ein Bilanzaufbau eine spezielle Position "Jahrestiberschuss", die nicht aus den Konten
entnommen, sondern aus der Differenz zwischen Aktiva und Passiva berechnet wird. Dieses Verhalten
entsteht durch eine besondere Kennzeichnung in der Stammdatenwartung Bilanzpositionen (Einzelheiten
siehe dort).
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4.7.2Gewinn- und Verlustrechnung

Zweck

Ausdruck der Gewinn-und Verlustrechnung in kaufménnischen Sinn. Die GuV-Rechnung kann in
Kontenform dhnlich einer Bilanz oder in einer Staffelform (nur eine Spalte, erst Ertrige, dann Aufwinde)
ausgedruckt werden. Fiir Kapitalgesellschaften ist die Staffelform verbindlich vorgeschrieben, ansonsten
kann zwischen den beiden Varianten frei gewihlt werden.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Auswahlmaske Druck" (siehe 3.4.6).

Auswahl- und Eingabefelder

Auswahl/Feld Wirkung
bis Stichtag Alle Buchungen bis zu diesem Stichtag werden berticksichtigt.
alle Haushalte Ist dieses Feld angehakt, gehen alle Titelkonten in die Bilanz ein, egal welchem

Einzelhaushalt sie zugeordnet sind oder ob iiberhaupt einem. Ist das Feld nicht
angehakt, kann im nachsten Eingabefeld ein bestimmter Einzelhaushalt
ausgewdhlt werden.

Einzelhaushalt Wird ein spezieller Einzelhaushalt gewahlt, gehen nur die Titelkonten ein, die
diesem Haushalt zugeordnet sind.

Konten- oder Die gewlinschte Ausdrucksform der GuV-Rechnung kann gewahlt werden.

Staffelform

Erlduterung des Ausdrucks

In der Kontenform besteht der Grundautbau der GuV-Rechnung dhnlich der Bilanz aus zwei Seiten, links
werden die Aufwinde und rechts die Ertrage dargestellt.

In der Staffelform gibt es nur eine Seite, die einzelnen Positionen sind fortlaufend durchnummeriert.
Zuerst werden die Ertrdge aufgelistet, dann die Aufwinde.

Die Gliederung der GuV-Rechnung kann durch den Anwender frei definiert werden (Stammdaten GuV-
Positionen, siehe 4.7.5.2), dadurch ist es schwierig, das Aussehen der GuV-Rechnung allgemein zu
beschreiben. Die Unterschiede der Staffel- und der Kontenform kommen erschwerend hinzu.

In der genannten Stammdatenwartung werden einerseits die Gliederung und andererseits die
Bezeichnungen der einzelnen GuV-Positionen durch bestimmte Kiirzel festgelegt. Die Festlegung, welche
Titelkonten in eine bestimmte Position der GuV eingehen, wird in der Stammdatenwartung Titel (siehe
4.4.3) durch Zuordnung zu einem bestimmten Kiirzel getroffen. Hiufig werden in einer GuV-Position die
Salden mehrerer Konten als Summe ausgegeben. Dann bekommen alle diese verschiedenen Konten die
gleiche Position zugeordnet und werden daher als Summe ausgewiesen.

In der Regel enthdlt ein GuV-Aufbau eine spezielle Position "Gewinn", die nicht aus den Konten
entnommen, sondern aus der Differenz zwischen Ertrag und Aufwand berechnet wird. Es kénnen danach
noch Positionen fiir auBerordentliche Aufwinde kommen, z.B. Steuern oder Zufiihrungen zu
Riickstellungen. Das Endergebnis unter Einschluss dieser Aufwénde ist dann der Jahresiiberschuss (bei
Verlust negativ dargestellt). Das spezielle Verhalten dieser genannten Positionen entsteht durch besondere
Kennzeichnungen in der Stammdatenwartung GuV-Positionen (Einzelheiten siehe dort).

4.7 3Eroffnungsbuchungen

Ubersicht

Eroffnungsbuchungen gibt es sowohl fiir Bilanzkonten, typischerweise fiir die Kassen und Banken, die ja
zu Beginn eines Haushaltsjahres irgendeinen Stand aufweisen als auch fiir Titel, da das Geld in den Kassen
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und Banken ja irgendwie inhaltlich interpretiert werden muss, z.B. als Vorschuss auf die Betriebsmittel des
neuen Haushaltsjahres.

Dementsprechend gibt es Eroffnungsbuchungen fiir Bilanzkonten und fiir Titelkonten. Die Masken

entsprechen weitgehend der iiblichen Erfassungsmaske fiir Anordnungen und miissen daher hier nicht mehr
in allen Einzelheiten erldutert werden, es sind nur in der Regel weniger Angaben nétig.

4.7.3.1Bilanzkonten

Zweck des Programms

Erfassen von Vortragen auf den Bilanzkonten. Da aber im HKR auf Grund seiner Herkunft aus der
Kameralistik nur iiber Titel buchen kann, wird ein spezieller Titel verwendet, der nur zu diesem Zweck
benutzt werden sollte. Er wird in den Optionen , Reiter "Kaufménnisch" festgelegt (siehe 4.5.4).

Aufbau der Maske

Im oberen Teil werden die letzten bisher erfassten Er6ffnungsbuchungen angezeigt, der untere Teil dient
der Erfassung der neuen Buchungen

Die Felder in den ersten drei Zeilen sind Pflichtfelder, die in den Zeilen 4 und 5 kénnen auch leer bleiben.

Bedienung
Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Erfassungsmaske" (siehe 3.4.1).

Wie bei der normalen Buchungsmaske kénnen auch hier Eingaben aus der vorherigen Buchung mit F12,
Strg-F12 oder F11 tibernommen werden.

Die weitere Bedienung bzgl. Abspeichern, Korrekturmoglichkeiten, Belegdruck usw. entspricht genau der

Bedienung beim Erfassen Anordnung, vgl. 4.1.1.1. Die erzeugten Buchungen sind auch Anordnungen, sie
miissen noch verbucht werden und kénnen auch noch geldscht werden, falls das nétig sein sollte.

Die einzelnen Felder

Feld Erlduterung

Titelkonto nicht zuginglich, durch den Eintrag in Optionen festgelegt.

Datum Das Buchungsdatum. Es ist beim ersten Offnen der Maske mit dem
Tagesdatum vorbelegt, spéter jeweils mit dem Datum des vorausgehenden
Satzes.

Vorgang "Vorgang" steht fiir Einnahme oder Ausgabe, bezogen auf das
Eroffnungsbilanzkonto. Bei Bilanzkonten auf der Aktiv-Seite der Bilanz ist E
einzugeben, bei Konten der Passiv-Seite A.

Zahlart nicht zuginglich, automatisch mit A fiir Eréffnungsbuchung belegt.

Bilanzkonto Das Bilanzkonto, fiir das der Vortrag erfolgt.

Betrag Der vorzutragende Betrag

Wert in nicht zuginglich, vom Programm belegt (bei Erfassung in Grundwihrung steht

Grundwéhrung hier der gleiche Betrag, ev. mit anderem Vorzeichen, vgl. Erlduterungen beim
Erfassen Anordnungen)

Empfinger/Einzahler | Das Feld wird mit dem Namen der Einrichtung aus dem Institutsstammsatz
vorbelegt, es kann aber auch abgeédndert werden.

Buchungstext mit "Jahresvortrag" vorbelegt, kann aber auch abgedndert werden.

Schecknummer nicht zuginglich, hier sinnlos

Selkz1 wie bei Erfassen Anordnungen

Selkz2 Dto. fiir die zweite Position

Selkz3 Dto. fiir die dritte Position
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4.7.3.2Titelkonten

Zweck des Programms
Erfassen von Vortrdgen auf den Titelkonten. .

Aus jeder Vortragserfassung fiir ein inhaltliches Titelkonto entstehen in HKR zwei Buchungssitze. Der
erste fiihrt die Buchung auf den tatsdchlich angegebenen Titel durch, der zweite entlastet den durch die
Eroffnungsbuchungen auf die Bilanzkonten angezogenen speziellen Erdffnungsbilanztitel (EBK-Konto der
kaufminnischen Buchhaltung). Sind alle Vortriage auf Titel und Bilanzkonten in gleicher kumulierter Hohe
erfolgt, muss dieser Titel im Saldo auf 0 sein. Somit hat man eine gute Kontrolle iiber die Korrektheit der
Vortrige.

Aufbau der Maske

Im oberen Teil werden die letzten bisher erfassten Erdffnungsbuchungen (auch aus dem Vortrag
Bilanzkonten) angezeigt, der untere Teil dient der Erfassung der neuen Buchungen

Die Felder in den ersten drei Zeilen sind Pflichtfelder, die in den Zeilen 4 und 5 k6énnen auch leer bleiben.

Bedienung
Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Erfassungsmaske" (siehe 3.4.1).

Wie bei der normalen Buchungsmaske kénnen auch hier Eingaben aus der vorherigen Buchung mit F12,
Strg-F12 oder F11 {ibernommen werden.

Die weitere Bedienung bzgl. Abspeichern, Korrekturmoglichkeiten, Belegdruck usw. entspricht genau der
Bedienung beim Erfassen Anordnung, vgl. 4.1.1.1. Nach Abspeichern entstehen die bereits bei Zweck
besprochenen zwei Buchungssitze. Weil die beiden Sétze keinen Bezug zu einem Bilanzkonto haben, muss
auch bei der Erfassung keines angegeben werden.

Da Erdffhungsbuchungen keinen echten Bankbewegungen wiedergeben (obwohl sie einen Bezug zu einer
bestimmten Bank haben), werden sie sofort im Sinne des Bankkontogegenbuchs als ausgeglichen
gekennzeichnet. Sie miissen daher nicht mehr mit dem Programm Ausgleich Bankkontogegenbuch (siehe
4.1.7) behandelt werden.

Die einzelnen Felder

Feld Erlduterung

Titelkonto Das Titelkonto, fiir das der Vortrag erfolgt.

Datum Das Buchungsdatum. Es ist beim ersten Offnen der Maske mit dem
Tagesdatum vorbelegt, spéter jeweils mit dem Datum des vorausgehenden
Satzes.

Vorgang wie beim Erfassen Anordnungen. Nur zugénglich bei Vorschuss- oder
Verwahrkonten.

Zahlart nicht zuginglich, automatisch mit A fiir Ero6ffnungsbuchung belegt.

Betrag Der vorzutragende Betrag

Wert in nicht zuganglich, vom Programm belegt (bei Erfassung in Grundwihrung steht

Grundwéhrung hier der gleiche Betrag, ev. mit anderem Vorzeichen, vgl. Erlauterungen beim
Erfassen Anordnungen)

Empfinger/Einzahler | Das Feld wird mit dem Namen der Einrichtung aus dem Institutsstammsatz
vorbelegt, es kann aber auch abgeindert werden.

Buchungstext mit "Jahresvortrag" vorbelegt, kann aber auch abgedndert werden.

Schecknummer nicht zugénglich, hier sinnlos

Selkz1 wie bei Erfassen Anordnungen

Selkz2 Dto. fiir die zweite Position

Selkz3 Dto. fiir die dritte Position

4.7.4Direkte Buchung Bilanzkonten
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Zweck des Programms

Es ist hin und wieder notig, direkte Verdnderungen zwischen Bilanzkonten zu erfassen, z.B. einen
Geldtransfer aus der Kasse auf die Bank oder umgekehrt. Eigentlich geht das in HKR gar nicht, weil
immer ein Titel im Spiel sein muss. Man muss sich damit behelfen, eine Buchung tiber einen (letztendlich
beliebigen Titel) zur Reduzierung des einen Bilanzkonto und iiber den gleichen Titel eine Buchung zur
Erhohung des anderen Bilanzkontos durchfiihren. Genau diese Arbeit nimmt einem das Programm hier ab.
Man erfasst die nétigen Angaben nur einmal und das Programm erzeugt die beiden Buchungen

Aufbau der Maske
Im oberen Teil werden die letzten bisher erfassten Buchungen angezeigt, der untere Teil dient zur
Erfassung neuer Buchungen. Der untere Teil weicht insofern vom Gewohnten ab, dass an der ersten Stelle

hier kein Titelkonto, sondern auch ein Bilanzkonto steht.

Die Felder in den ersten drei Zeilen sind Pflichtfelder, die in den Zeilen 4 und 5 kénnen auch leer bleiben.

Bedienung
Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Erfassungsmaske" (siehe 3.4.1).

Wie bei der normalen Buchungsmaske kénnen auch hier Eingaben aus der vorherigen Buchung mit F12,
Strg-F12 oder F11 tibernommen werden.

Die weitere Bedienung bzgl. Abspeichern, Korrekturmoglichkeiten, Belegdruck usw. entspricht genau der
Bedienung beim Erfassen Anordnung, vgl. 4.1.1.1. Es werden auch Anordnungen erzeugt, sie konnen noch

geloscht werden und miissen spéter verbucht werden.

Die einzelnen Felder

Feld Erlduterung

Konto Das Bilanzkonto, auf das sich die spitere Angabe bei Vorgang bezieht
(Reduzierung oder Erh6hung).

Datum Das Buchungsdatum. Es ist beim ersten Offnen der Maske mit dem
Tagesdatum vorbelegt, spiter jeweils mit dem Datum des vorausgehenden
Satzes.

Vorgang Die gewohnten Buchstaben E und A stehen hier fiir Erh6hung und
Reduzierung, bezogen auf das zuvor angegebene Konto

Zahlart Die Zahlungsart, die dem konkreten Vorgang am néchsten kommt (Bar,
Scheck). Haufig wird man hier Z fiir reine Bilanzbuchungen angeben.

Gegenkonto Das andere Bilanzkonto, das im Spiel ist.

Betrag Der zu transferierende Betrag

Wert in nicht zuganglich, vom Programm belegt (bei Erfassung in Grundwihrung steht

Grundwéhrung hier der gleiche Betrag, ev. mit anderem Vorzeichen, vgl. Erlauterungen beim
Erfassen Anordnungen)

Empfinger/Einzahler | Das Feld wird mit dem Namen der Einrichtung aus dem Institutsstammsatz
vorbelegt, es kann aber auch abgeindert werden.

Buchungstext mit "Jahresvortrag" vorbelegt, kann aber auch abgedndert werden.

Schecknummer nur zugdnglich bei Zahlart Scheck, dann Pflichtfeld

Selkz1 wie bei Erfassen Anordnungen

Selkz2 Dto. Fiir die zweite Position

Selkz3 Dto. Fiir die dritte Position

4.7.5Stammdaten

4.7.5.1Bilanzpositionen

Zweck
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Eingabe und Bearbeitung der Bilanzpositionen.

Bilanzpositionen definieren den Aufbau der Bilanz einerseits durch die Bezeichnung der Positionen und
durch die aufsteigende Sortierung der Kennzeichen. Kennzeichen, die mit A beginnen, definieren die
Aktiva-Seite der Bilanz, entsprechend die Kennzeichen mit P die Passiva-Seite.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Wartungsmaske" (siehe 3.4.4).

Eine Bilanzposition kann nur geldscht werden, wenn ihr noch kein Bilanzkonto zugeordnet wurde.

Die angelegten Positionen konnen auch in einer Liste ausgedruckt werden-

Die einzelnen Felder

Kennzeichen und Bezeichnung sind Pflichtfelder, die erginzende Beschreibung ist optional.

Feld

Erlauterung

Kennzeichen

Kiirzel der Position. Uber dieses Kiirzel erfolgt spiter die Zuordnung der
Bilanzkonten zu einzelnen Positionen.

Ein Kiirzel muss mit A oder P beginnen, dann folgen durch Punkte getrennte
Zahlen, die die Abfolge der Positionen in den verschiedenen Gliederungsstufen
definieren. Die Gliederungsstufen sind durch die Punkte festgelegt. Die korrekte
Eingabe bzgl. dieser Formatvorschriften wird vom Programm {iberwacht.
Einzelne Nummern brauchen nicht fortlaufend zu sein, das Kiirzel insgesamt muss
aber eindeutig sein.

Ein einmal erfasstes Kiirzel kann nicht gedndert werden. Ist es falsch, muss es
geloscht und neu angelegt werden.

Bezeichnung

Bezeichnung im Klartext, wie sie auf der Bilanz erscheint.

Beschreibung

Eine ergdnzende Beschreibung spezieller Funktionen einer Position. Bisher ist hier
nur U fiir Jahresiiberschuss und F fiir Jahresfehlbetrag moglich. Die Angabe eines
dieser beiden Zeichen bewirkt, dass diese Position nicht aus Konten befiillt,
sondern in der Bilanz berechnet wird.

Erlduterung des Ausdrucks

Es werden die bei der Maske beschriebenen Feldern in Spalten angeordnet ausgedruckt.

4.7.5.2GuV-Positionen

Zweck

Eingabe und Bearbeitung der GuV-Positionen.

GuV-Positionen definieren den Aufbau der Gewinn- und Verlustrechnung einerseits durch die Bezeich-
nung der Positionen und durch die aufsteigende Sortierung der Kennzeichen. Kennzeichen, die mit A
beginnen, definieren die Aufwinde in der GuV, entsprechend die Kennzeichen mit E die Ertrage

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Wartungsmaske" (siehe 3.4.4).

Eine GuV-Position kann nur geldscht werden, wenn ihr noch kein Titelkonto zugeordnet wurde.

Die angelegten Positionen kénnen auch in einer Liste ausgedruckt werden-
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Die einzelnen Felder

Kennzeichen und Bezeichnung sind Pflichtfelder, die erginzende Beschreibung ist optional.

Feld

Erlduterung

Kennzeichen

Kiirzel der Position. Uber dieses Kiirzel erfolgt spiter die Zuordnung der
Titelkonten zu einzelnen Positionen.

Ein Kiirzel muss mit A oder E beginnen, dann folgen durch Punkte getrennte
Zahlen, die die Abfolge der Positionen in den verschiedenen Gliederungsstufen
definieren. Die Gliederungsstufen sind durch die Punkte festgelegt. Die korrekte
Eingabe bzgl. dieser Formatvorschriften wird vom Programm {iberwacht.
Einzelne Nummern brauchen nicht fortlaufend zu sein, das Kiirzel insgesamt muss
aber eindeutig sein.

Ein einmal erfasstes Kiirzel kann nicht gedndert werden. Ist es falsch, muss es
geldscht und neu angelegt werden.

Bezeichnung

Bezeichnung im Klartext, wie sie auf der GuV erscheint.

Beschreibung

Eine ergdnzende Beschreibung spezieller Funktionen einer Position. Hier ist G fiir
Jahresgewinn, V flir Jahresverlust, E fiir Ertrag aus gewdhnlicher
Geschiftstatigkeit und A flir auBBergewdhnliche Ertrage oder Aufwéande moglich.
Die Angabe von E, G oder V bewirkt, dass diese Position nicht aus Konten
befiillt, sondern in der GuV berechnet wird. Das Kennzeichen A hat eine
besondere Bedeutung im Zuge der Gewinnermittlung. Es ist fiir Positionen
vorgesehen, die typischerweise erst durch Abschlussbuchungen entstehen, wie
z.B. Zufiihrung zu Eigenkapital oder zu Riickstellungen.

Erlduterung des Ausdrucks

Es werden die bei der Maske beschriebenen Feldern in Spalten angeordnet ausgedruckt.

4.7.5.3Haushalte

Die Haushalte hier haben nichts mit der iiblichen Haushaltsiiberwachung in HKR zu tun. Es sind
zusitzliche Gliederungsmerkmale zum Titelsystem. Um Verwirrung zu vermeiden, wird von den hier
gemeinten Haushalten haufig auch als "Einzelhaushalte" gesprochen.

Die hier getroffene Gliederung wird in der Bilanz, der GuV und im dsb-Abschluss ausgewertet.

Bedienung

Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Wartungsmaske" (siehe 3.4.4).

Ein Haushalt kann nur geldscht werden, wenn ihm noch kein Titelkonto und kein Bilanzkontozugeordnet

wurde.

Die angelegten Positionen konnen auch in einer Liste ausgedruckt werden-

Die einzelnen Felder

Beide Felder sind Pflichtfelder, die ergénzende Beschreibung ist optional.

Feld Erlduterung
Kennzeichen Kennzeichen des Haushalts
Bezeichnung Bezeichnung im Klartext.

Erlduterung des Ausdrucks

Es werden die bei der Maske beschriebenen Feldern in Spalten angeordnet ausgedruckt.
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4.8Zentrale (derzeit nur in Variante DGIA)

Vorbemerkung: Zum Betrieb der Variante "Zentrale" sind in der Regel auch einige organisatorische
MafBnahmen nétig, die zusammen mit abp entwickelt werden sollten. Daher ist die Erganzung zum Betrieb
einer Zentrale nicht einfach vom Anwender einzustellen. Wenn Sie eine "Zentrale" betreiben wollen,
wenden Sie sich bitte an uns. Wir besprechen die nétigen Schritte mit Thnen und schalten dann die
Funktion frei.

4.8.1Wirtschaftsplan erstellen

Zweck

Zusammenfiihrung der von den Instituten gelieferten Daten und Moglichkeit zum Erstellen eines
Wirtschaftsplan, einzeln fiir jedes Institut und kumuliert iiber alle Institute.

Achtung: Die Erfassung erfolgt in einem Haushaltsjahr fiir das nachste Haushaltsjahr, also z.B. in 2007 fiir
das Haushaltsjahr 2008. Die von den Instituten gelieferten Daten fiir den Haushaltsvoranschlag betreffen
ebenfalls das Folgejahr, also im Beispiel 2008. Als Vergleichswerte werden die Ist-Prognose und der
Wirtschaftsplan aus dem Vorjahr angezeigt, das bedeutet im Beispiel die Ist-Prognose aus 2006 und der
Wirtschaftsplan fiir 2007.

Bedienung

Die Maske besteht aus einzelnen Reitern, jeweils einer pro Institut und ganz vorne ein Reiter fiir die
Summen iiber alle Institute. Welche Institute und wie sie heien (entspricht der Beschriftung der Reiter),
wird im Programmpunkt "Institute" (siehe 4.8.11.1) festgelegt.

Eingaben sind nur auf den Reitern der Institute moglich, der Summen-Reiter bietet eine stets aktuelle
Summierung iiber alle Institute.

Aufjeden Reiter wird das geplante Soll fiir den Wirtschaftsplan des kommenden Jahres eingegeben bzw.
angezeigt. In den Spalten daneben hat man Vergleichswerte fiir die Planung: die vom Institut gelieferten
Werte fiir den Haushaltsvoranschlag, das voraussichtliche Ist (Ist-Prognose) aus dem Vorjahr und der
letztjdhrige Ansatz fiir den Wirtschaftsplan. Die Wirtschaftplanspalten sind mit "Soll" iiberschrieben. Um
sie vom Soll in der HH-Ubersicht und im Abschluss zu unterscheiden, heift es hier immer "Soll WP". Die
Spalte "Bemerkungen" enthilt die mit dem Programm "Import Haushaltsvoranschlag", siehe 4.8.10,
importierten Bemerkungen des jeweiligen Instituts.

Die Soll-Werte werden titelbezogen erfasst. Nach jeder Eingabe zu einem Titel wird sofort die Summe pro
Titelgruppe, die Summe der Einahmen und Ausgaben insgesamt und der sich daraus ergebende Bedarf an
Zuwendung des Bundes berechnet und angezeigt. Dies geschieht sowohl fiir das einzelne Institut, auf
dessen Reiter gerade gearbeitet wird als auch auf dem Summenreiter {iber alle Institute.
Eingabemdglichkeit besteht nur in der Spalte "Soll WP néchstes HH-Jahr". Alle anderen Spalten sind nur
Anzeigewerte zum Vergleich.

In den Anzeigespalten sind nur dann sinnvolle Werte vorhanden, wenn der Import der Institutsdaten
(DGIA-Meldung und Haushaltsvoranschlag) konsequent durchgefiihrt wurde. Die Spalte "Soll WP
Vorjahr" ist erst ab dem ndchsten Jahr mit Werten gefiillt, im Startjahr sind dort alle Werte 0.

Wird der Reiter eines Instituts angewdhlt, werden dort die aktuellsten Daten angezeigt, d.h. also die vom
letzten Import her vorhandenen Daten. Arbeitet man mit der Wirtschaftsplanmaske und importiert
gleichzeitig Daten, werden die entsprechenden Institutsreiter und der Summenreiter nicht automatisch
aktualisiert. Mdchte man in diesem Fall sicher sein, alle aktuellen Daten zu haben, kann man den Knopf
"Importierte Daten aktualisieren" driicken. Dann werden alle Reiter und die Summe auf den aktuellsten
Stand gebracht.

Sind alle Felder richtig ausgefiillt, driickt man den Knopf "Speichern". Mit dem Knopf "Verwerfen"
kénnen alle Anderungen seit der letzten Speicherung riickgingig gemacht werden. Mit dem Knopf "Soll
auf 0 setzen" konnen im gerade aktuell bearbeiteten Reiter alle Soll-Werte auf 0 gesetzt werden. Das kann
sinnvoll sein, wenn man die Planung fiir ein Institut noch einmal ganz von vorne beginnen mdchte.
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Zum Knopf "Bewilligungen erstellen" siehe Ausfithrungen etwas weiter unten.

Erlduterungen

Sind fiir einen Titel oder eine Titelgruppe zusétzliche Erlduterungen der Zahlen in Form von Tabellen
vorgesehen, befindet sich beim Titel ein Knopf zum Offnen einer weiteren Maske. Der Knopf ist gelb,
wenn noch keine Zahlen in die Tabelle eingegeben wurden, ansonsten griin. Die Farbe bezieht sich immer
auf den gewihlten Reiter. Auf der Summenseite ist er griin, wenn fiir mindestens ein Institut Erliuterungen
erfasst wurden.

Hinter jedem Knopf steckt eine Tabelle mit Zahlen. Driickt man den Knopf, 6ffnet sich eine Maske fiir die
Eingabe der Zahlen. Man gibt die entsprechenden Werte an die gewiinschten Stellen ein und beendet das
Ausfiillen mit dem Knopf "Speichern & Schlielen". Darauthin werden die Zahlen gespeichert und die
Maske verschwindet wieder. Offnet man sie spiter wieder, werden die friiher erfassten Zahlen angezeigt,
sie konnen bei Bedarf direkt in der Tabelle gedndert werden. Auf der Summenseite werden die Eingaben
nur kumuliert abgezeigt, die Bearbeitung selbst erfolgt auf den Institutsseiten.

Zum Teil gibt es Summierungen iiber einzelne Spalten und Zeilen. Diese erfolgen automatisch, wenn etwas
an den einzelnen Zahlen gedndert wird.

Bei bestimmten Titeln (z.B. 511 01) muss das Endergebnis einer Tabelle (rechts unten) mit dem
Voranschlag in der Hauptmaske iibereinstimmen. Ist dem nicht so, erfolgt beim Speichern in der einzelnen
Erlauterungsmaske und beim Speichern des Haushaltsvoranschlags insgesamt ein entsprechender Hinweis.
Die Unstimmigkeit muss nicht unbedingt sofort behoben werden. Die Uberpriifung erfolgt beim
Abspeichern einer Erlduterungstabelle konkret fiir diese Tabelle und das Institut, auf dessen Seite man sich
gerade befindet. Beim Speichern des Wirtschaftsplans insgesamt wird nur die Summenseite {iberpriift.

Speziell bei Titelgruppe 4 gibt es auf dem Summenreiter eine Spalte fiir iibergeordnete Erlduterungen,
allerdings nur, wenn dieser Spaltentyp in der Definition der Erlduterungsstruktur so definiert worden ist
(siehe 4.8.11.2.2.) Grundsétzlich konnte dieser Typ auch fiir andere Spalten definiert werden, eine
praktische Anwendung gibt es aber nur hier beim Stellenplan.

Im allgemeinen werden 0-Werte als leer dargestellt, um die Ubersichtlichkeit zu erhdhen. Eine Ausnahme
bilden Erlduterungsmasken, die nur aus einer einzelnen Zelle bestehen, z.B. zum Titel 427 09 bei Variante
DGIA. Hier wird die 0 explizit ausgewiesen.

Die Felder der Erlauterungsmasken

Inhaltlich hingen die Eingabefelder vom entsprechenden Titel oder der Titelgruppe ab. Aus den
Bezeichnungen der Zeilen und den Spaltentiberschriften ist klar, was in der einzelnen Zelle gemeint ist.

Betrige sind wie in der Hauptmaske einzugeben, d.h. die Ansdtze in vollem Euro-Betrdgen (nicht in T€,
wie es manchmal bei der Haushaltsplanung praktiziert wird). Trotzdem ist es sinnvoll, hier nur durch T€
teilbare Betridge anzugeben, weil manche Listen nur auf T€ gehen und so Rundungsabweichungen
entstehen wiirden.

Summenfelder sind nicht zuginglich. Die Summierung erfolgt automatisch bei den einzelnen Eingaben.
Bewilligungen erstellen.

Mit dem Knopf "Bewilligungen erzeugen" werden die Planzahlen des Solls zu Bewilligungen fiir das
néchste Haushaltsjahrs gemacht. Die ist z.B. sinnvoll, um dort eine korrekte Haushaltsiibersicht
ausdrucken zu koénnen, da diese ihr Soll aus den Bewilligungssitzen bezieht.

Spéter einmal sollen die erzeugten Bewilligungen elektronisch an die Institute tibermittelt und dort
importiert werden. Dann bekommt diese Funktion eine deutlich hohere Bedeutung. Aber das ist noch
Zukunftsmusik.

Ausdruck der Maske.

Mit einem speziellen Knopf "Maskendruck" kann der jeweils aktuelle Reiter gedruckt werden. Der
Ausdruck umfasst alle angezeigten Spalten. Er wird so formatiert, dass er auf eine DinA4-Seite passt.
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Anders als sonst geht der Ausdruck nach Auswahl eines Druckers sofort auf diesen Drucker. Es gibt in
diesem Fall kein Druckvorschaufenster.

4.8.2Wirtschaftsplan (vollstindig) drucken (Excel)

Zweck
Erstellen des offiziellen Wirtschaftsplans einschliefllich aller Erlduterungen.

Das Programm erzeugt eine Excel-Datei. Aus dieser kann dann der Ausdruck erfolgen.

Bedienung

Je nach Zeitpunkt der Erstellung kann es sinnvoll sein, als Vergleichszahlen das tatsdchliche Ist oder das Ist
aus der Ist-Prognose zu verwenden. Aullerdem kann es sinnvoll sein, die entsprechende Spalte mit "Ist"
oder mit "vorldufigen Ist" zu iiberschreiben. Diese beiden Auswahlen sind zunichst zu treffen.

Bei der Einreichung des offiziellen Wirtschaftsplans ist kein Datum auf dem Ausdruck vorgesehen. So
lange man noch in der Planungsphase ist, ist Datum und Uhrzeit der Erstellung sehr niitzlich. Daher ist
wihlbar, ob es angegeben werde soll oder nicht. Voreinstellung ist mit Datum und Uhrzeit.

Ferner gibt es noch ein Hakchen fiir "Nach Export Datei 6ffnen". Dieses wird man in der Regel immer
wihlen, weil man ja iiblicherweise das Ergebnis sehen und dann ausdrucken mdochte,

Durch Driicken des Start-Knopfes wird die Erzeugung der Excel-Datei gestartet. Das kann einigermaf3en
lang dauern, der Fortschritt wird in der Maske angezeigt.

Name und Ablageort der Datei kann frei gewéhlt werden. Voreinstellung ist das Ablageverzeichnis aus den
Ubertragungsparametern und als Name "HKR Wirtschaftsplan.xls"

Anders als sonst in HKR wird die Start-Maske automatisch geschlossen, nachdem die Excel-Datei erzeugt
wurde. Dadurch soll verhindert werden, dass der ziemlich lang laufende Export versehentlich gleich noch
mal gestartet wird.

Erlduterung der erzeugten Datei

Die Datei enthélt ein Arbeitsblatt fiir den eigentlichen Wirtschaftsplan und ein weiteres fiir den Stellenplan,
da dieser im Querformat ausgedruckt wird. Die beiden Blatter konnen mit der normalen Excel-
Druckfunktion ausgedruckt werden.

Die Seitenzdhlung beginnt mit 5, weil fiir die offizielle Einreichung noch ein mit Word geschriebener
Vorspann mit 4 Seiten dazukommt. Dieser wird aber aulerhalb HKR verwaltet und gepflegt. An der
Stelle, an der der Stellenplan im Querformat eingefiigt werden soll, wird eine Leerseite gedruckt, damit die
korrekte Seitenzdhlung erhalten bleibt.

Der Inhalt und das Aussehen des Wirtschaftsplans ist durch die vorhandenen Titel und zusétzliche
Angaben fiir die Erlduterungen, die so genannte Erlduterungsstruktur, festgelegt. Die Erlduterungsstruktur
wird {iber die Stammdaten der Zentrale gepflegt (siehe 4.8.11.2 und 4.8.11.3) und per Export und E-Mail

an die Institute weitergegeben. Damit wird ein einheitlicher Aufbau in der Zentrale und an den einzelnen
Instituten erreicht.

4.8.3Verwendungsnachweis (vollstindig) drucken (Excel)

Zweck
Erstellen des offiziellen Verwendungsnachweises fiir das Ministerium.

Das Programm erzeugt eine Excel-Datei. Aus dieser kann dann der Ausdruck erfolgen.
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Bedienung

Je nach Zeitpunkt der Erstellung kann es sinnvoll sein, als Vergleichszahlen das tatsdchliche Ist oder das Ist
aus der Ist-Prognose zu verwenden. Auflerdem kann es sinnvoll sein, die entsprechende Spalte mit "Ist"
oder mit "vorldufigen Ist" zu iiberschreiben. Diese beiden Auswahlen sind zunichst zu treffen.

Bei der Einreichung des offiziellen Verwendungsnachweises ist kein Datum auf dem Ausdruck vorgesehen.
So lange man noch in der Vorbereitungsphase ist, ist Datum und Uhrzeit der Erstellung sehr niitzlich.
Daher ist wahlbar, ob es angegeben werde soll oder nicht. Voreinstellung ist mit Datum und Uhrzeit.

Ferner gibt es noch ein Hakchen fiir "Nach Export Datei 6ffnen". Dieses wird man in der Regel immer
wihlen, weil man ja iiblicherweise das Ergebnis sehen und dann ausdrucken mochte,

Durch Driicken des Start-Knopfes wird die Erzeugung der Excel-Datei gestartet. Das kann einigermaf3en
lang dauern, der Fortschritt wird in der Maske angezeigt.

Name und Ablageort der Datei kann frei gewéhlt werden. Voreinstellung ist das Ablageverzeichnis aus den
Ubertragungsparametern und als Name "HKR _Verwendungsnachweis.xls"

Anders als sonst in HKR wird die Start-Maske automatisch geschlossen, nachdem die Excel-Datei erzeugt
wurde. Dadurch soll verhindert werden, dass der ziemlich lang laufende Export versehentlich gleich noch
mal gestartet wird.

Erlduterung der erzeugten Datei

Es werden fiir alle Titel sowie kumuliert iiber Titelgruppen Soll und Ist des jeweiligen Haushaltsjahres und

der daraus entstandene Mehr- oder Minderbedarf ausgewiesen. Der Ausdruck erfolgt kumuliert iiber alle
Institute.

4.8.4Liste DGIA-Meldung alle (Excel)

Zweck
Ubersichtsliste iiber die DGIA-Meldungen der einzelnen Institute und insgesamt.

Das Programm erzeugt eine Excel-Datei. Aus dieser kann dann der Ausdruck erfolgen.

Bedienung

Es kann gewdhlt werden, ob nach dem Erstellen der Datei gleich Excel mit dieser Datei gestartet werden
soll. Dies wird man im Normalfall tun. Wahlt man das Hakchen ab, wird die Datei einfach erstellt und
abgelegt.

Ferner kann ein Zoomfaktor fiir den Ausdruck eingestellt werden. Es hat sich gezeigt, dass fiir manche
Druckertypen ein anderer Zoomfaktor eingestellt werden muss, damit die vorgesehenen Seiten ordentlich
auf dem Drucker herauskommen. Der voreingestellte Wert von 65 diirfte fiir die meisten Drucker richtig
sein. Sollte der Seitenumbruch auf einem konkreten Drucker nicht richtig sein, kann mit Anderung des
Faktors versucht werden, ein befriedigendes Ergebnis zu erzielen.

Durch Driicken des Start-Knopfes wird die Erzeugung der Excel-Datei gestartet. Das kann einigermaflen
lang dauern, der Fortschritt wird in der Maske angezeigt.

Name und Ablageort der Datei kann frei gewéhlt werden. Voreinstellung ist das Ablageverzeichnis aus den
Ubertragungsparametern und als Name "HKR DGIA-Meldung.xls"

Anders als sonst in HKR wird die Start-Maske automatisch geschlossen, nachdem die Excel-Datei erzeugt

wurde. Dadurch soll verhindert werden, dass der ziemlich lang laufende Export versehentlich gleich noch
mal gestartet wird.
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Erlduterung des Dateiinhalts

Es werden pro Institut und Gesamt alle Titel mit den gespeicherten Ist-Prognosen und zum Vergleich Soll
und tatsdchliches Ist aus dem gleichen Haushaltsjahr ausgegeben.

Wo sinnvoll, enthilt die Datei Formeln anstelle fester Zahlen, damit die Grundzahlen noch verandert
werden konnen und die Datei insgesamt richtig bleibt.

4.8.5Liste Wirtschaftsplan alle (Excel)

Zweck

Ubersichtsliste iiber die Ansitze der einzelnen Institute und insgesamt mit Vergleichszahlen (Soll/Ist aus
dem laufenden Jahr).

Das Programm erzeugt eine Excel-Datei. Aus dieser kann dann der Ausdruck erfolgen.

Bedienung

Je nach Zeitpunkt der Erstellung kann es sinnvoll sein, als Vergleichszahlen das tatsdchliche Ist oder das Ist
aus der Ist-Prognose zu verwenden. Diese Auswahl ist zu treffen.

Ferner kann gew&hlt werden, ob nach dem Erstellen der Datei gleich Excel mit dieser Datei gestartet
werden soll. Dies wird man im Normalfall tun. Wahlt man das Hikchen ab, wird die Datei einfach erstellt
und abgelegt. Bzgl. Zoomfaktor gilt das gleiche wie bei der Liste DGIA-Meldung (siehe 4.8.4)

Durch Driicken des Start-Knopfes wird die Erzeugung der Excel-Datei gestartet. Das kann einigermaflen
lang dauern, der Fortschritt wird in der Maske angezeigt.

Name und Ablageort der Datei kann frei gewéhlt werden. Voreinstellung ist das Ablageverzeichnis aus den
Ubertragungsparametern und als Name "HKR _WP_Querliste.xIs". "Querliste" war ein Arbeitsbegriff
wahrend der Entwicklung, der der Liste in gewisser Weise geblieben ist.

Anders als sonst in HKR wird die Start-Maske automatisch geschlossen, nachdem die Excel-Datei erzeugt
wurde. Dadurch soll verhindert werden, dass der ziemlich lang laufende Export versehentlich gleich noch
mal gestartet wird.

Erlduterung des Dateiinhalts

Es werden pro Institut und Gesamt alle Titel mit dem fiir das néchste Jahr geplanten Soll, dem Soll des
aktuellen Jahres und, je nach Auswahl beim Start, der Ist-Prognose oder dem tatsdchlichem Ist

ausgegeben.

Wo sinnvoll, enthilt die Datei Formeln anstelle fester Zahlen, damit die Grundzahlen noch verdndert
werden konnen und die Datei insgesamt richtig bleibt.

4.8.6Liste Wirtschaftsplan nur Soll (Excel)

Zweck
Knappe Ubersichtsliste iiber die Ansitze der einzelnen Institute und insgesamt (ohne Vergleichszahlen)

Das Programm erzeugt eine Excel-Datei. Aus dieser kann dann der Ausdruck erfolgen.
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Bedienung

Es kann gewdhlt werden, ob nach dem Erstellen der Datei gleich Excel mit dieser Datei gestartet werden
soll. Dies wird man im Normalfall tun. W#hlt man das Hikchen ab, wird die Datei einfach erstellt und
abgelegt. Bzgl. Zoomfaktor gilt das gleiche wie bei der Liste DGIA-Meldung (siehe 4.8.4), Der
voreingestellte Zoomfaktor ist hier 55.

Durch Driicken des Start-Knopfes wird die Erzeugung der Excel-Datei gestartet. Das kann einigermaf3en
lang dauern, der Fortschritt wird in der Maske angezeigt.

Name und Ablageort der Datei kann frei gewéhlt werden. Voreinstellung ist das Ablageverzeichnis aus den
Ubertragungsparametern und als Name "HKR _ WP_QuerlistKurz.xls".

Anders als sonst in HKR wird die Start-Maske automatisch geschlossen, nachdem die Excel-Datei erzeugt
wurde. Dadurch soll verhindert werden, dass der ziemlich lang laufende Export versehentlich gleich noch
mal gestartet wird.

Erlduterung des Ausdrucks

Es werden pro Institut und Gesamt alle Titel mit dem fiir das nachste Jahr geplanten Soll ausgegeben.

Wo sinnvoll, enthilt die Datei Formeln anstelle fester Zahlen, damit die Grundzahlen noch verdndert
werden konnen und die Datei insgesamt richtig bleibt.

4.8.7Liste Verwendungsnachweis alle (Excel)

Zweck
Ubersichtsliste {iber Soll und Ist und der daraus entstandene Mehr- oder Minderbedarf fiir die einzelnen
Institute und insgesamt. Die im Verwendungsnachweis (siehe 4.8.3) nur insgesamt ausgewiesenen Betrage

werden hier also nach den einzelnen Instituten aufgeschliisselt.

Das Programm erzeugt eine Excel-Datei. Aus dieser kann dann der Ausdruck erfolgen.

Bedienung

Es kann gewdhlt werden, ob nach dem Erstellen der Datei gleich Excel mit dieser Datei gestartet werden
soll. Dies wird man im Normalfall tun. Wahlt man das Hakchen ab, wird die Datei einfach erstellt und
abgelegt. Bzgl. Zoomfaktor gilt das gleiche wie bei der Liste DGIA-Meldung (siehe 4.8.4), Der
voreingestellte Zoomfaktor ist hier 50.

Durch Driicken des Start-Knopfes wird die Erzeugung der Excel-Datei gestartet. Das kann einigermalfien
lang dauern, der Fortschritt wird in der Maske angezeigt.

Name und Ablageort der Datei kann frei gewéhlt werden. Voreinstellung ist das Ablageverzeichnis aus den
Ubertragungsparametern und als Name "HKR VN _Querliste.xIs".

Anders als sonst in HKR wird die Start-Maske automatisch geschlossen, nachdem die Excel-Datei erzeugt
wurde. Dadurch soll verhindert werden, dass der ziemlich lang laufende Export versehentlich gleich noch
mal gestartet wird.

Erlduterung des Ausdrucks

Es werden pro Institut und Gesamt alle Titelgruppen und Titel mit Soll, Ist und Mehr/Minderbedarf
ausgewiesen.

4.8.8Erliauterungen drucken (Excel)
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Zweck

Ubersichtslisten iiber die Erliuterungen zu den Haushaltsvoranschligen fiir die einzelnen Institute und
insgesamt.

Insbesondere die Erlduterungen zu Titelgruppe 4 sind wichtig, sie bilden den so genannten "Stellenplan".

Das Programm erzeugt Excel-Dateien. Aus diesen kann dann der Ausdruck erfolgen.

Bedienung

Als erstes ist der Titel oder die Titelgruppe auszuwahlen, fiir die die Erlauterungen gedruckt werden
sollen. Angeboten werden alle Titel und Titelgruppen, fiir die Erliuterungen vorgesehen sind.

Es kann gewdhlt werden, ob nach dem Erstellen der Datei gleich Excel mit dieser Datei gestartet werden
soll. Dies wird man im Normalfall tun. W#hlt man das Hikchen ab, wird die Datei einfach erstellt und
abgelegt. Bzgl. Zoomfaktor gilt das gleiche wie bei der Liste DGIA-Meldung (siehe 4.8.4), Der
voreingestellte Zoomfaktor ist hier 100.

Durch Driicken des Start-Knopfes wird die Erzeugung der Excel-Datei gestartet. Das kann etwas dauern,
der Fortschritt wird in der Maske angezeigt.

Name und Ablageort der Datei kann frei gewéhlt werden. Voreinstellung ist das Ablageverzeichnis aus den
Ubertragungsparametern und als Name "HKR _ Erlaetuerungen-<<Titel/Titelgruppe>>.xls".

Anders als sonst bei den Excel-Exportprogrammen wird die Start-Maske nicht automatisch geschlossen,
nachdem eine Excel-Datei erzeugt wurde, damit gleich der nichste Titel/Titelgruppe bearbeitet werden
kann.

Erlduterung der Ausdrucke

Fir jede Spalte der Erlduterungen wird in der Exceldatei ein eigenes Arbeitsblatt erzeugt. Das Arbeitsblatt
erhilt als Namen den Titel oder die Titelgruppe und die Uberschrift der Spalte.

In jedem Arbeitsblatt werden die Werte aus den Erlduterungen zum aktuellen Wirtschaftsplan dargestellt.
Dabei gibt es jeweils eine Spalte pro Institut und eine Gesamtspalte iiber alle.

Speziell im Stellenplan (Titelgruppe 4) im Blatt "Erlauterungen" gibt es {iblicherweise noch eine spezielle
Spalte "Zentrale: Erlduterungen", die hier an Stelle der Gesamtspalte tritt. Sie zeigt die im Wirtschaftsplan

beim Stellenplan erfassten {ibergeordneten Erlduterungen, sofern das in der Wartung der Erlduterungs-
strukturen (siehe 4.8.11.2.2).

4.8.9Import DGIA-Meldung

Zweck

Einlesen der als DGIA-Meldung {ibermittelten Daten.

In der Import-Datenbank werden in der Regel Daten verschiedener Einrichtungen zusammengefiihrt. Das
Importprogramm erzeugt "normale" Buchungssitze, Ist-Prognose-Sdtze u. &. aus den Importsétzen. Im
"Zentral-HKR" konne dann ganz normal HH-Ubersicht, Abschliisse usw. genutzt werden, um eine
kumulierte Sicht iiber alle Einrichtungen zu bekommen.

Bedienung und Ablauf

Einzugeben ist nur der Name der zu importierenden Datei. Dieser kann direkt in das Feld geschrieben
werden (voller Pfad), es ist aber in der Regel einfacher, die Datei iiber einen Dateiauswahl-Dialog zu
suchen und auszuwihlen. Den Dialog bekommen Sie durch Klicken auf den kleinen Knopf neben dem
Eingabefeld.

Durch Klick auf den Knopf "Importieren" wird das Einlesen gestartet.
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Wurde im gleichen Monat schon einmal eine Datei des gleichen Institutes eingelesen, erfolgt ein Hinweis
und eine Anfrage, ob noch einmal importiert werden soll. Der Anwender muss sich entsprechend
entscheiden. Wird tatsachlich versehentlich noch einmal genau die gleiche Datei importiert, ist dies nicht
weiter schlimm: es entstehen lediglich eine Reihe von Datensétzen mit 0-Betrdgen.

Vor der Ubernahme nach HKR erfolgen ausfiihrliche Priifungen der einzulesenden Daten, ob sie z.B.
formal richtig sind, ob der aus dem Dateinamen ermittelte Stichtag im Haushaltsjahr liegt usw.

Wenn fehlerhafte Daten vorliegen, wird ein Protokoll erzeugt, in dem fehlerhafte Sitze angezeigt und die
Fehler beschrieben werden. Eine Import-Datei kann immer nur importiert werden, wenn alle Sdtze
fehlerfrei sind. In diesem Fall steht dann im Protokoll nur, wie viele Datensétze importiert wurden.

Konnte eine Datei importiert werden, wird sie in ein Unterverzeichnis "importiert" verlagert im
Verzeichnis, in dem die Datei urspriinglich lag. Gibt es das Verzeichnis "importiert" dort noch nicht, wird
es vom Programm aus angelegt.

Erlduterung der erzeugten Sitze

Es werden Buchungen und Ist-Prognose-Sitze erzeugt. Das Soll in der Zentrale kommt seit HKR Version
2.3 direkt aus dem zentral gepflegten Wirtschaftsplan, nicht mehr aus den Bewilligungen der Institute.

Daher werden Bewilligungen nicht mehr importiert.

Ist der angegebene Titel nicht bebuchbar, weil er Untertitel enthélt, wird vom Programm selbstdndig der
erste bebuchbare Untertitel gesucht und der Buchungssatz mit diesem Untertitel gebildet.

Da von den Instituten immer iibers Jahr kumulierte Daten geliefert werden, wird beim Import die Differenz
zwischen dem aktuell iibermittelten Betrag und der Summe der schon frither importierten Betrage
ermittelt. Somit ergibt sich per Saldo wieder der aktuell ibermittelte Betrag.

Als Buchungsdatum wird der Stichtag des Exports eingetragen, als Erfassungsdatum in allen Sitzen das
Datum des Imports.

Als Empféanger/Einzahler wird das liefernde Institut eingetragen, als Text oder Erlduterung nochmals der
Institutsname und zusédtzlich der Export-Stichtag. Diese Eintrdge machen Auswertungen (auch gedruckte)
iber das Selektions-Programm "Buchungsauskunft" mdglich.

Alle Buchungssétze werden sofort als verbucht gekennzeichnet..

4.8.10Import Haushaltsvoranschlag

Zweck

Einlesen der von den Instituten {ibermittelten Daten in den Gesamtwirtschaftsplan.

Neben den Ansitzen an sich werden auch die Erlduterungen zu einzelnen Titeln eingelesen.

Vor dem eigentlichen Import wird tiberpriift, ob die im Institut vorhandene Erlduterungsstruktur mit der

der Zentrale iibereinstimmt. Ist das nicht der Fall, wurde wahrscheinlich am Institut versdaumt, die aktuellen
Definitionen zu importieren. In diesem Fall wird der Import verweigert.
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Bedienung und Ablauf

In der Regel diirfte die Importdatei per E-Mail geliefert worden sein. Die angehdngte Datei muss vor dem
Import irgendwo auf der Festplatte abgelegt werden. Es ist eine Zip-Datei, die die Einzeldateien fiir die
Ansitze, die Erlduterungswerte und fiir die einzelne Teile der Strukturbeschreibung enthilt (insgesamt 8
Dateien).

Nach Programmstart ist nur der Name der zu importierenden Datei einzugeben. Dieser kann direkt in das
Feld geschrieben werden (voller Pfad), es ist aber in der Regel einfacher, die Datei iiber einen
Dateiauswahl-Dialog zu suchen und auszuwéhlen. Den Dialog bekommen Sie durch Klicken auf den
kleinen Knopf neben dem Eingabefeld.

Durch Klick auf den Knopf "Importieren" wird das Einlesen gestartet.

Wurde im gleichen Monat schon einmal eine Datei des gleichen Institutes eingelesen, erfolgt ein Hinweis
und eine Anfrage, ob noch einmal importiert werden soll. Der Anwender muss sich entsprechende
entscheiden.

Stimmt die Erlduterungsstruktur des Instituts nicht mit der der Zentrale {iberein, wird eine entsprechende
Meldung im Protokoll ausgegeben und der Import abgebrochen.

Vor der Ubernahme nach HKR erfolgen ausfiihrliche Priifungen der einzulesenden Daten, ob sie z.B.
formal richtig sind, ob der aus dem Dateinamen ermittelte Stichtag im Haushaltsjahr liegt usw.

Wenn fehlerhafte Daten vorliegen, wird ein Protokoll erzeugt, in dem fehlerhafte Sitze angezeigt und die
Fehler beschrieben werden. Eine Import-Datei kann immer nur importiert werden, wenn alle Sitze
fehlerfrei sind. In diesem Fall steht dann im Protokoll nur, wie viele Datensétze importiert wurden.

Konnte eine Datei importiert werden, wird sie in ein Unterverzeichnis "importiert" verlagert im
Verzeichnis, in dem die Datei urspriinglich lag. Gibt es das Verzeichnis "importiert" dort noch nicht, wird
es vom Programm aus angelegt.

Erlduterung der erzeugten Sitze

Es werden Sétze zum Haushaltsvoranschlag nebst Erlduterungen erzeugt, die im Programm zum Erstellen
eines Gesamtwirtschaftsplans (siehe 4.8.1) weiterverarbeitet werden..

4.8.11Stammdaten

4.8.11.1Institute

Zweck

Festlegung der fiir den Wirtschaftsplan vorgesehenen Institute. Jedem hier erfassten Institut entspricht ein
Reiter in der Wirtschaftsplanmaske (4.8.1) bzw. eine Spalte im Ausdruck (4.8.6).

Die Maske hier ist nicht zu verwechseln mit der Wartung Institutsdaten (4.4.1) im Hauptmenu
Stammdaten Dort werden die Daten (Name u. d.) des bearbeitenden Instituts gespeichert, also z.B. die
entsprechenden Daten der Zentrale selbst. In der Maske hier werden die Institute definiert, die von der
Zentrale verwaltet werden.

Die hier festgelegten Institute miissen nicht unbedingt den sonst gebrduchlichen entsprechen. So kénnen
moglicherweise mehrere Institute organisatorisch zu einem zusammengefasst werden oder es konnen
andererseits auch fiktive "Institute", z.B. der Stiftungsrat, definiert werden. Maf3gebend ist allein, was hier
definiert wird.

Neben der grundsdtzlichen Festlegung der Institute wird hier auch eine Zuordnung zwischen den Namen
der Importdateien der Institute und der Bezeichnungen in den Reitern des Wirtschaftsplan getroffen.

Bedienung
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Die Bedienung entspricht dem Grundtyp "Wartungsmaske" (siehe 3.4.4).

Die erfassten Daten kénnen zur Kontrolle auch ausgedruckt werden (Reiter "Drucken").

Die einzelnen Felder

Alle Felder auBler Beschreibung sind Pflichtfelder.

Feld Erlauterung

Kennzeichen Kiirzel, unter dem das Institut intern eindeutig gekennzeichnet wird. Es entspricht
dem Namensteil des Instituts in den gelieferten Importdateien. Dieser Name steht
fest, er kann wéhrend eines HH-Jahr nicht ohne weiteres gedndert werden.

Bezeichnung Der frei vorgebbare Name des Instituts fiir die Reiter des Wirtschaftsplan und den
Ausdruck. Der Name kann ohne weiteres gedndert werden
Beschreibung Das Beschreibungsfeld kann im Prinzip beliebig belegt werden, es definiert aber

auch die Reihenfolge der Reiter in der Wirtschaftsplanmaske. Es wird daher
empfohlen, einfach zweistellige Zahlenwerte zu verwenden, zumindest als die
ersten beiden Zeichen der Beschreibung.

Erlduterung des Ausdrucks

Es werden die bei der Maske beschriebenen Feldern in Spalten angeordnet ausgedruckt.

4.8.11.2Frlduterungen Titel

Zweck

Festlegung der fiir den Wirtschaftsplan benétigten zusitzlichen Angaben zum Titel sowie (optional) die
Struktur zugehoriger Erlduterungen. Die zusétzlichen Angaben sind im wesentlichen die erweiterte
Zweckbestimmungen, die es im Prinzip zu jedem Titel gibt.

Erlduterungen gibt es dagegen nur zu einigen Titeln. Es gibt einerseits reine Texterlduterungen, fiir die nur
der gewlinschte Text einzugeben ist, aber auch Zahlentabellen, fiir die dann Zeilen- und Spalten definiert
werden miissen.

Bedienung

Die Bedienung entspricht in etwa dem Grundtyp "Wartungsmaske" (siehe 3.4.4), aber mit zusdtzlichen
Elementen fiir die Erlduterungen

Im oberen Teil der Maske werden die vorhandenen Titel angezeigt. Neuanlage und Loschen von Titeln ist
hier nicht mdoglich, das geschieht in der Stammdatenwartung Titel (siehe 4.4.3).

Man wiihlt einen zu bearbeitenden Titel und driickt den Knopf Andern. In die Felder auf der linken Seite
kann dann direkt die gewiinschte Information eingetragen werden. Zur Pflege der Erlduterungen sind dann
die Knopfe auf der rechten Seite zu driicken, mit denen man weitere Bearbeitungsmasken erhalt.

Die Knopfe auf der rechten Seite sind so angeordnet, dass sie ein gewisses optisches Bild einer zu
bearbeitenden Erlduterungstabelle abgeben. In der Mitte ist die Tabelle selbst. Links daneben sind die
Zeilentexte, direkt {iber der Tabelle die Spalteniiberschriften angeordnet. Manchmal gibt es vor oder nach
einer Tabelle auch noch eine zusitzliche Textzeile, die Knopfe dafiir befinden sich an der entsprechenden
Position.

Die Knopfe fiir Texte vor oder nach der Tabelle kénnen auch verwendet werden, wenn es als Erlduterung
nur Textzeilen ohne Tabelle gibt. Welchen der beiden man dann wihlt, ist Geschmackssache, man sollte es
nur einheitlich machen.

Die Speichern- und Verwerfen-Knopfe in der Maske beziehen sich ausschlieflich auf die direkt zu

bearbeitenden Felder. Die Ergdnzungsmasken zu den Erlduterungen haben eigene Kndpfe zum Speichern
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bzw. Verwerfen. Was in der einzelnen Maske gespeichert wurde, ist gespeichert, auch wenn der
Speichern-Knopf in der Hauptmaske nicht betétigt wurde.

Die direkt zu bearbeitenden Felder

Feld Erlduterung

Seitenumbruch vor Titel | Falls angehakt, wird in der Exceldatei ein Zwangsvorschub fiir den Ausdruck vor
dem Titel erzeugt. Normalerweise wird die Seitenvorschubsteuerung von Excel
selbst tibernommen. Mit dem Anhaken hier kann man aber einen Vorschub
erzwingen, wenn das automatische Ergebnis nicht befriedigend ist.

Zweckbestimmung1 Offizielle Zweckbestimmung, die im Wirtschaftsplan beim Titel ausgedruckt
wird.
Zweckbestimmung?2 Ergidnzung zur Zweckbestimmung. Wird im Wirtschaftsplan in kleinerer Schrift

unter der eigentlichen Zweckbestimmung ausgedruckt.

Erganzungsmasken zu den Erlauterungen:

Alle diese Masken sind normale Wartungsmasken (siehe 3.4.4) mit Neuanlage, Andern und Loschen.
Daher brauchen im Folgenden nur die Felder der einzelnen Masken erldutert werden.

Die meisten Gréen- und Formatierungsangaben beziehen sich nur auf die Bearbeitungsmasken im
Wirtschaftsplan. Im Ausdruck ist z.B. Spaltenbreite und Zeilenh6he durch das verwendete Excelschema
fest vorgegeben.

4.8.11.2.1Zeilen vor der Tabelle bearbeiten

Diese Maske kann auch verwendet werden, wenn nur Texte ohne Tabelle zu pflegen sind.

Feld Erlduterung

Zeile Laufende Nummer der Zeile fiir mehrzeilige Texte. Bei einem einzeiligen ist 1
einzutragen.

Text Der Text der Erliuterung

4.8.11.2.2Spaltentberschriften bearbeiten

Hier werden die Uberschriften der Tabellenspalten gepflegt sowie Eigenschaften der darin verwalteten
Daten.

Feld Erlduterung

Spalte Die Nummer der Spalte. Die Zihlung beginnt mit 1.

Spaltenbreite Die Breite der Spalte (vermutlich in Pixel)

Beschriftung Die Uberschrift der Spalte

Typ Definition des Datentyps wie z.B. Text, Ganzzahl, Wahrung. Wichtig fiir die

korrekte Abspeicherung in der Datenbank. "Zahl" ist dabei ein Zahl mit beliebig
vielen Nachkommastellen, Wahrungsbetrag eine mit zwei Nachkommastellen.
Typ "Summe" bedeutet, dass alle Werte links von der Spalte in diese summiert
werden.

Der Typ "fiir Gesamt editierbarer Test" schaltet die entsprechende Spalte auf der
Summenseite des Wirtschaftsplan zur Erfassung frei (siehe 4.8.1) und bewirkt,
dass beim Ausdruck der Erlduterungen (siehe 4.8.8) diese Spalte statt der
Gesamtspalte gefiillt wird.

Format Format der Zahl fiir Maske und Ausdruck. "Wéhrungsbetrag" wird beim
Ausdruck durch 1000 geteilt und ohne Nachkommastellen ausgegeben.
"Zahl griin hinterlegt" kann zur Hervorhebung einzelner Spalten verwendet
werden.

4.8.11.2.3Zeilenlberschriften bearbeiten

Hier werden die Beschriftungen der Zeilen gepflegt sowie Eigenschaften der darin verwalteten Daten.
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Feld Erlduterung

Zeile Die Nummer der Zeile. Die Zdhlung beginnt mit 1.

Zeilenhohe Die Hohe der Zeile (vermutlich in Pixel)

Beschriftung Die Beschriftung der Spalte

Typ Bei Zeilen gibt es nur die Typen "Standard" und "Summe". Bei Summe werden

alle dariiber stehenden Werte summiert, beginnend mit dem Tabelleanfang oder
einer schon davor enthaltenen Summenzeile. Damit ist es also mdglich, Zwischen-
summen zu bilden.

4.8.11.2.4Eigenschaften der Tabelle bearbeiten

Hier werden zusitzliche Eigenschaften der Tabelle eingetragen, die sich nicht in den Zeilen und Spalten

ausdriicken lassen.

Feld

Erlduterung

Hohe der ersten Zeile

Gemeint ist die Uberschriftenzeile, nicht die erste Wertezeile!

Breite der ersten Spalte

Gemeint ist die Spalte mit den Zeilenbeschriftungen, nicht die erste Wertespalte!

Text der ersten Zeile
senkrecht

Betrifft nur den Ausdruck. Die Spalteniiberschriften werden senkrecht
ausgedruckt.

Text links oben Der Text, der in der linken oberen Ecke der Tabelle (Kreuzungspunkt Zeilen- und
Spaltenbeschriftung) ausgegeben werden soll. Er kann auch leer bleiben. Betrifft
sowohl Bearbeitungsmaske wie Druck.

Format Betrifft nur den Ausdruck.

Standard: Tabelle beginnt in der ersten Excel-Spalte

Eingertickt: Tabelle beginnt eine Spalte weiter rechts, unter

"Zweckbestimmung" (bringt im allgemeinen schonere Ergebnisse als "Standard").
Eigene Seite Querformat: die ganze Tabelle kommt auf eine eigene Seite und,
weil Querformat, in der Exceldatei auf ein eigenes Arbeitsblatt. Im
Normalausdruck wird dafiir eine leere Seite erzeigt, um die Seitennummerierung
zu erhalten.

Eigene Seite Hochformat: die ganze Tabelle kommt auf eine eigene Seite, der
Ausdruck kann im normalen Wirtschaftsplan erfolgen.

4.8.11.2.5Z¢eilen unter der Tabelle bearbeiten

Diese Maske kann auch verwendet werden, wenn nur Texte ohne Tabelle zu pflegen sind.

Feld Erlduterung

Zeile Laufende Nummer der Zeile fiir mehrzeilige Texte. Bei einem einzeiligen ist 1
einzutragen.

Text Der Text der Erlduterung

4.8.11.3Erlauterungen Titelgruppen

Entspricht vollig "Erlauterungen Titel" (4.8.11.2), nur eben fiir Titelgruppen statt Titel.

4.8.11.4Export Erlduterungsstruktur

Zweck

Export der in der Zentrale festgelegten Erlduterungsstruktur fiir die Institute.

Das Programm erstellt nur die Datei mit der Struktur. Der Versand an die Institute per E-Mail muss

manuell erfolgen.
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Bedienung und Ablauf
Es ist lediglich der "Start-Knopf" zu driicken.

Die erzeugte Datei heifit Erlaeuterungsstruktur_<<Tagesdatum>>.zip und befindet sich in dem in den
Ubertragungsparametern (siehe 4.6.4) definierten Ablageverzeichnis.

4.9Fenster

Diese Menupunkte bringen Windows-Grundfunktionalitit zum Anordnen einzelner Fenster innerhalb des
HKR-Hauptfensters. Sie wurden von abp nicht explizit programmiert und wirken, so, wie dies aus dem
Microsoft-Grundprogramm her vorgegeben ist.

Im unteren Teil des Menus sind die ge6ffneten Fenster in einer Liste angezeigt. Durch Klicken auf einen
Fenstereintrag kann das entsprechende Fenster zum aktiven Fenster gemacht werden.

4.10Hilfe

Die Hilfe kann iiber verschiedene Zugangswege aktiviert werden. Neben den hier beschriebenen
Menueintragen gibt es auch noch die Moglichkeit {iber die F1-Taste, die gezielte Hilfe zur gerade
bearbeiteten Maske bringt.

Aufbau

Im linken Teil wird entweder das strukturierte Inhaltsverzeichnis angezeigt oder ein alphabetischer Index.
Was angezeigt wird, ist durch einen Reiter {iber der Anzeige wéhlbar.

Im rechten Teil wird nach Anwahl eines Eintrags im Inhaltsverzeichnis oder Index der entsprechende Text
angezeigt.

Die Leiste iiber den beiden Teilen enthélt einige Steuerelemente zur Nevigation und Bedienung.

Steuerelemente

Mit Ausblenden/Einblenden kann der Teil mit Inhaltsverzeichnis oder Index weggeblendet oder wieder
eingeblendet werden. Durch das Wegblenden gewinnt man Platz fiir den eigentlichen Hilfetext.

Mit den Pfeilen kann vorwarts und riickwérts durch die bereits angezeigten Seiten navigiert werden (siehe
auch néchster Punkt).

Mit dem Druckersymbol kann der Hilfetext auch ausgedruckt werde. Nach Anwahl der Druckfunktion
kann noch gewdhlt werden, ob nur die aktuell angezeigte Seite gedruckt wird oder alle Seiten des
iibergeordneten Eintrags im Inhaltsverzeichnis-

Navigation
Das Navigieren in der Maske dhnelt dem Vorgehen beim Internet-Explorer oder einem sonstigen Browser.

Durch Klicken auf einen Eintrag im Inhaltsverzeichnis oder im Index kann ein bestimmtes Thema gewdhlt
und angezeigt werden.

Innerhalb der Hilfe-Seiten wird sehr stark mit Verweisen (Hyperlinks) gearbeitet. Einen Verweis erkennt
man an der Unterstreichung und der anderen Farbe (meist blau, ist aber von der Einstellung des Rechners
abhingig). Klickt man auf diesen Verweis, wird sofort die zugehorige Seite angezeigt. Mochte man wieder
auf die zuvor betrachtete Seite zuriick, braucht man nur oben auf den Pfeil nach links zu driicken, dann ist
man wieder an der vorhergehenden Stelle. Analog kann man mit dem Pfeil nach rechts wieder auf die
Verweisseite gehen usw.
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Der Pfeil nach links fiihrt der Reihe nach zu allen Seiten, die man schon einmal besucht hat. Umgekehrt
fiihrt der Pfeil nach rechts wieder nach vorn, wenn man zuerst riickwérts gegangen ist.

Fiir die Pfeilsteuerung ist es unerheblich, ob die entsprechenden Seiten iiber Inhaltsverzeichnis/Index oder
iiber die Verweise angesprochen wurden.

4.10.1Zur aktuellen Maske

Uber diesen Menueintrag erhalten Sie die Hilfe gezielt zur jeweils aktiven Maske.

Ist noch keine Maske aktiv, werden das Inhaltsverzeichnis und die Titelmaske der Hilfe angezeigt.

4.10.2Inhaltsverzeichnis

Es wird das Inhaltsverzeichnis in seiner oberster Ebene angezeigt.

Das Inhaltsverzeichnis ist analog dem Windows-Explorer gestaltet. Ubergeordnete Eintrige sind durch
Ordnersymbole dargestellt, die Hilfetexte selbst durch ein Textseitensymbol.

Ein Pluszeichen vor einem Ordner zeigt an, dass es darunter noch weitere Eintrage gibt. Klickt man
doppelt auf das Pluszeichen oder direkt auf den geschlossenen Ordner, wird er ge6ffnet und zeigt die
untergeordneten Eintrdge an. Umgekehrt kann ein ge6ffneter Ordner durch einen Doppelklick auf den
Eintrag oder das Minuszeichen davor wieder geschlossen werden.

Durch einen Doppelklick auf einen Texteintrag wird dieser Eintrag im rechten Teil dargestellt.

4.10.3Index

Sie erhalten eine alphabetische Liste wichtiger Begriffe aus dem HKR-Programm und aller iiber das Menu
anwahlbaren Unterprogramme.

Uber das Eingabeelement oberhalb der Liste kann ein bestimmter Eintrag gesucht werden. Alternativ kann
man sich auch mit der Pfeiltaste nach oben oder unten durch die Liste bewegen.

Ist ein Eintrag gefunden, kann man durch Doppelklick den gewiinschten Texteintrag anzeigen lassen.
Die Index-Funktion ist insbesondere niitzlich, wenn man einen bestimmtes Programm nicht auf Anhieb im

HKR-Menu findet. Im Index ist das Programm in der Regel schnell aufzuspiiren. Der zugehérige
Texteintragzeigt dann als erstes unter der Uberschrift die genaue Aufruffolge im Menu

4.10.4Uber HKR

Hier wird die verwendete Programmversion angezeigt sowie die verwendeten Datenbanken.
Ferner haben Sie iiber diese Maske die Moglichkeit, direkt auf die Web-Seite von abp zu kommen oder uns

ein E-Mail mit Supportanfragen zu schicken. Klicken Sie einfach auf den entsprechenden Hyperlink
(bestehende Internet-Verbindung vorausgesetzt).
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5Anhinge

5.1Anderungen gegeniiber dem alten Programm

5.1.1Eingabe des Wechselkurses

Im bisherigen Programm gab es eine eigene Maske fiir die Eingabe eines Wechselkurses, dies war zu jedem
beliebigen Zeitpunkt mdglich. Im neuen Programm gibt es das nicht mehr, der Wechselkurs wird
unmittelbar an einen Transfer von Geldern von einem Konto auf ein anderes Fremdwahrungskonto (oder
Kasse) gebunden. Meist ist das Ausgangskonto ein EUR-Konto. Bei mehreren Fremdwahrungen kann es
auch ein anderes Fremdwidhrungskonto sein (z.B. Transfer von US-Dollar auf libanesische Pfund).

Hintergrund dieser Anderung ist die Vorgehensweise, die sich schon seit einiger Zeit bei den bisherigen
Anwendern des HKR-Programms herausgebildet hat: Man &ndert den Wechselkurs erst dann, wenn kein
Fremdwihrungsbestand am Institut vorhanden ist. So entsteht durch die Anderung des Kurses keine
Wertberichtigung des Bestandes und somit auch keine irgendwie als Einnahme oder Ausgabe zu
verbuchende Kursdifferenz in Euro. Das Beachten des richtigen Zeitpunkts war miithsam, aulerdem
mussten dazu (um vollstdndig auf 0 zu kommen) Buchungen hindisch gesplittet werden.

Genau das alles nimmt das neue Programm dem Anwender ab. Es fiihrt die Buchungen solange mit einem
einmal eingestellten Kurs durch, bis der Bestand in der betreffenden Wéhrung vollstdndig aufgebraucht ist.
Dann vollzieht es selbstandig die Umstellung auf einen neuen Kurs, teilt dazu, falls nétig, eine Buchung in
zwei Teil-Buchungen auf und verbucht auch gleich den Geldtransfer auf der EUR- und der
Fremdwahrungsbank.

5.1.2Kommastellen beim Kurs

Im alten HKR-Programm war der Kurs auf 5 Stellen nach dem Komma beschrinkt. Diese Beschrankung
gibt es nicht mehr. Sie konnen Kommastellen nach Bedarf eingeben, allerdings werden in einigen
Ausdrucken aus Platzgriinden nach wie vor nur 5 Stellen ausgewiesen.

5.1.3Generelle Bedienerfiihrung

Durch die windows-iibliche Art der Bedienung gibt es die strenge Fiihrung von Feld zu Feld nicht mehr,
die der bisherige HKR-Anwender gewohnt war. Das hat unter anderem zur Folge, dass bestimmte
Priifungen nicht sofort bei der Eingabe durchgefiihrt werden kénnen, sondern erst, wenn mehrere Felder
im Zusammenhang eingegeben wurden, d.h. im Allgemeinen nach Betétigen des Speichern-Knopfes. Das
Programm kann sich ja nicht mehr darauf verlassen, dass alle davor liegenden Felder tatsichlich schon
eingegeben wurden.

Dennoch braucht der Anwender nach wie vor keine Angst vor Fehleingaben zu haben. Vor dem Speichern
priift das Programm alles ab, was wichtig, gibt verstdndliche Fehlermeldungen ab und bietet die
Maoglichkeit zur Korrektur an. Eine Reihe von frither moglichen Fehlern konnen im neuen HKR-Programm

nicht mehr gemacht werden, weil die fehlerhaften Eingabemdglichkeiten vom Programm nicht angeboten
werden.

5.1.4Knépfe

Knopfe (in Fachsprache "Buttons") sind eine wesentliche Neuerung im HKR fiir Windows, fiir sie gab es
im alten Programm keine Entsprechung.

5.1.5Funktionstasten
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Im Gegensatz zum fritheren Programm verwendet das neue HKR-Programm kaum mehr Funktionstasten.
Ausnahmen sind F1 fiir Hilfe und F9-F12 fiir Textwiederholung und die Arbeit mit Buchungsmustern.

5.1.6Umbuchungen

Beim alten HKR ging die Erfassung von Umbuchungen insgesamt {iber drei Masken und war relativ
kompliziert. Im neuen Programm ist das wesentlich vereinfacht.

Die beiden Buchungsmasken von friiher sind im neuen Programm zu einer zusammengefasst. Die Angaben
zur "Wegbuchung" sind ja alle aus dem Zusammenhang bekannt, erfasst wird nur noch die "Zielbuchung".

5.1.7Titelkonten

Die im bisherigen HKR-Programm vorhandene unterschiedliche Darstellung von echten Titelkonten
einerseits und Vorschuss/Verwahr-Konten andererseits wurde nicht {ibernommen. Bei Vorschuss- und
Verwahrkonten ist eine Einnahme als positiver, eine Ausgabe als negativer Betrag dargestellt.

5.1.8Abschliisse

Als Neuerung gegeniiber dem bisherigen HKR-Programm werden die Anlagen zu Bankkontoausziigen

auch schon mit dem Monatsabschluss gedruckt (falls gewiinscht), auBerdem ist der vorherige Ausdruck
von Biichern bei keinem Abschluss mehr nétig (Ausnahme: Ubertrag Jahresabschluss. Hier miissen alle
Belege vorher ausgedruckt sein).

5.1.9Ubertrag Jahresabschluss

Vom Ubertragsprogramm wird gepriift, dass alle Belege ausgedruckt wurden. Dies ist die einzige Stelle im
neuen HKR, die mit "Zwangsausdrucken" arbeitet.

Wenn Vorschuss- und Verwahrkonten benutzt werden, konnte das im alten Programm dazu fiihren, dass
z.B. der Gegenwert der nicht verbrauchten HH-Mittel zum aktuellen Kurs berechnet etwas anderes ergab
als der Wert, der sich durch Addition der einzelnen Buchungen zum jeweiligen Kurs ergab. Die Buchungen
zu unterschiedlichen Kursen teilten sich sozusagen auf die zum BM-Bereich gehérigen Konten und auf die
Vs/Vw-Konten auf, per Saldo stimmte wieder alles zusammen.

Im alten HKR-Programm wurde nun alles zum aktuellen Kurs vorgetragen. Das fiihrte dann bei der
beschriebenen Situation dazu, dass die nicht verbrauchten HH-Mittel im Vortrag einen anderen Wert
hatten als sich aus den Buchungen ergab. Das tiickische daran war, dass die Werte aus den Buchungen das
ganze Jahr {iber in die HH-Uberwachung eingingen und in der HH-Ubersicht ausgewiesen werden und
dann u. U. auf einmal im Abschluss anders waren.

Im neuen Programm wird zwar auch zundchst mit dem aktuellen Kurs vorgetragen. Dann wird aber eine
eventuelle Differenz zu den oben ausgewiesenen nicht verbrauchten HH-Mitteln berechnet und ebenfalls
auf den BM-Titel vorgetragen. Somit ergibt sich wertmafig in der Summe genau der oben ausgewiesene
Betrag. Mit den Vorschuss- und Verwahrkonten wird analog verfahren, per Saldo hebt sich wieder alles
auf.

Die neue Art des Jahresiibertrags ist im Detail in einem eigenstindigen Dokument Handreichung zum
Jahresiibertrag HKR.doc beschrieben.
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5.2Glossar

5.2.1fachliche Begriffe und Abkiirzungen

Begriff Bedeutung Anmerkungen
Bilanzkonto Konto, das in die Bilanz eingeht. Bilanzkonten
sind im HKR nicht im Titelsystem, sondern sind
Erweiterungen der frither schon vorhandenen
Kassen- und Bankkonten
BMBF Bundesministerium fiir Bildung und Forschung
DEO Deutsche Evangelische Oberschule
DGIA Stiftung Deutscher Geisteswissenschaftlicher
Institute im Ausland

DHI Deutsche Historische Institute

Doppik anderer Name fiir kaufmannische Buchhaltung
(kommt von "doppelter Buchfiihrung'")

DIJ Deutsches Institut fiir Japanstudien

dsb Deutsche Schule der Borroméerinnen

Fremdwihrung | alle Wahrungen, die nicht Grundwdhrung sind.

Grundwéhrung | die Wihrung, in der die Buchhaltung und meistens Euro, aber

Haushaltsfiihrung letztendlich erfolgt. Buchungen | grundsétzlich frei wahlbar
in anderen Wihrungen werden wertmafig in
Grundwihrung umgerechnet.
GuVvV hiufig verwendete Abkiirzung fiir Gewinn- und
Verlust
HKR Haushalts-, Kassen-, Rechnungswesen
Titel Die iibliche Bedeutung, wie sie z.B. im Zum Titel gehort eine Nummer
Wirtschaftsplan verwendet wird. und eine Zweckbestimmung.
Die Nummer besteht aus 5
Ziffern, nach der dritten Ziffer
steht eine Leerstelle (gilt nicht
fiir alle Programmvarianten, aber
fiir die Standard- und die DGIA-
Variante)
Titelkonto Dieser Begriff wird immer dann verwendet, wenn
es sich um einen Titel oder einen Untertitel
handeln kann.
Obertitel Das gleiche wie Titel. Der Begriff "Obertitel"
wird manchmal zur speziellen Abgrenzung von
"Untertitel" verwendet.

Rotbuchung Eine Buchung mit negativem Betrag. Wurde frither in der
kameralistischen Handbuch-
fithrung rot eingetragen, daher
der Name.

Jetzt keine besonderen
Merkmale mehr.
Untertitel Untergliederung eines Titels nach bestimmten Die Untertitelnummer besteht
Gesichtspunkten. aus der Titelnummer mit zwei
Sind Untergliederungen vorhanden, kann nur auf | weiteren Ziffern, durch eine
diese und nicht mehr auf den Titel selbst gebucht | Leerstelle von der Titelnummer
werden. getrennt (gilt nicht fiir alle
Programmvarianten, aber fiir die
Standard- und die DGIA-
Variante)
Villa Vigoni Deutsch-Italienisches Zentrum in Loveno di

Menaggio, Comer See
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Vs/Vw-Konten

Sammelbegriff fiir Vorschuss- und
Verwahrkonten (die hdufig gleich behandelt
werden)

Im Gegensatz zu Titeln sind auf
einem Vs/Vw-Konto Einnahme-

und Ausgabebuchungen mdglich.

Sie gehen nicht in die
Haushaltsiiberwachung ein.

In der Standardvariante und in
der DGIA-Variante beginnen
Vorschusskonten mit 002,
Verwahrkonten mit 003.
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5.2.2EDV-Begriffe

Begriff Bedeutung Anmerkungen

Bildschirmauflosung | Eine Angabe, wie viele Bildpunkte auf einer
Bildschirmfldche dargestellt werden kdnnen,
angegeben in horizontaler und vertikaler
Richtung. Ubliche Auflosungen sind z.B.
800x600 oder 1024x768. Bei einer
niedrigeren Auflosung erscheint das Bild
grofer, bei einer hoheren kleiner, aber es
passt mehr auf den Bildschirm.

Browser Ein Programm, mit dem man Internet-Seiten
betrachten und sich zwischen verschiedenen
Seiten bewegen kann.

Button Der englischsprachige Fachbegriff fiir Durch "Driicken", d.h. durch
"Knopt" einen Klick mit der lincken

Maustaste auf den Knopf
konnen bestimmte Funktionen
ausgeldst werden.

Closebutton Der Knopf zum Schlieflen einer Maske. Ein X in der rechten oberen

Ecke einer Maske (Farbe
unterschiedlich je nach
Windows-Version und
Einstellung)

Combobox Ein Element auf einer Maske, das die Ein kleiner nach unten
verschiedenen Moglichkeiten zur Belegung zeigender Pfeil, mit dem die
eines Feldes anbietet und auswéhlen lasst. Liste der mdglichen Eintrage

angezeigt werden kann
("Combobox" wegen der
Kombination von Liste und
Eingabefeld)

EDV Elektronische Datenverarbeitung

E-Mail Elektronisch iibermittelte Nachricht

Filter Eine Menge von Kriterien, die bei der Es werden nur die Sétze
Anzeige von Datensdtzen beriicksichtigt angezeigt, die den
werden sollen. eingegebenen Kriterien

entsprechen.

Hyperlink Eine Stelle auf einer Seite im Handbuch oder | Unterstrichen und andere Farbe
in der Hilfe, von der aus auf ein anderes (meist blau, aber unter-
Dokument oder eine andere Seite verzweigt | schiedlich je nach Windows-
werden kann. Version und Einstellung)

Mailserver Ein Rechner, an den zunichst ausgehende E-

Mails iibertragen werden. Von dort gehen
dann die E-Mails weiter an den eigentlichen
Empfinger.

Maske Ein Bildschirmbereich zur Anzeige und/oder
Eingabe von Daten.

Menu Navigationsmoglichkeit zum Starten einzelner
Programme.

Pipestrich Senkrechter Strich (]), der in der EDV gern | Auf der Tastatur ist er meist als
zur Ubergabe von Daten von einem zum Sondereingabe mit "Alt Gr" auf
anderen Programm (daher "Pipe") und zur der Taste filir < und > zu finden
Trennung von Eingaben benutzt wird, weil er
in sonstigen Texten kaum vorkommt..

Programm Der Begriff wird sowohl fiir das "HKR fiir Keine spezielle
Windows" als ganzes als auch fiir die Unterscheidung. Die jeweilige
einzelnen Menu-Punkte verwendet. Bedeutung ist aus dem

Zusammenhang klar.

Provider Eine Firma, die Dienste fiir die elektronische
Post zur Verfligung stellt, z.B. den
Mailserver bereitstellt.

Scrollen zu deutsch "Rollen". Verschieben eines

Anzeigebereichs in einer Tabelle oder einer
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Maske, wenn die angezeigten Daten nicht
vollstindig Platz haben. Das Scrollen
geschieht in der Regel durch rechts seitlich
(zum Scrollen in der Hohe) oder unten (zum
seitlichen Scrollen) angebrachte "Scroll-
Balken")

Scroll-Rad

Ein Ridchen an der Maus zwischen der
linken und rechten Teste (nicht bei allen
Maiusen vorhanden). Durch Drehen des
Rades kann man den Bildschirminhalt schnell
nach oben oder untern schieben.

Windows-Explorer

Das Windows-Programm zum Anzeigen und
Aufsuchen von Ordnern und Dateien
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5.3Beschreibung Import-Schnittstelle

Die Ubergabedatei ist eine Ascii-Datei mit durch Trennzeichen getrennten Feldern. Jede Zeile in der Datei
entspricht einem Buchungssatz.

Die Felder des Satzes:

Art E = FEinnahme, A = Ausgabe

Datum Buchungsdatum (Format dd.mm.yyyy)

EmpfEinz Empféinger oder Einzahler

Text Buchungstext

Betrag Punkt oder Komma als Dezimaltrennzeichen, keine Tausendertrennzeichen.
Ganze Betrdge brauchen keine Kommastellen.

Wihrung Wihrungskennzeichen (muss als zuldssige Wéahrung in HKR definiert sein, also fiir die
Schulen EUR oder LE)

Titel der Titel, auf den gebucht werden soll

Bilanzkonto zugehoriges Bilanzkonto (meist Kasse oder Bank)

Zahlart B, U, L, S, V (wie in HKR), Default ist U

Schecknr nur belegen, falls Zahlart S

Selkz1 Selektionskennzeichen 1, muss in HKR definiert sein

Selkz2 Selektionskennzeichen 2, muss in HKR definiert sein

Selkz2 Selektionskennzeichen 3, muss in HKR definiert sein

Trennzeichen ist der Strichpunkt.

Alle Felder kénnen mit Anfiihrungszeichen umgeben sein, miissen aber nicht. Es wird empfohlen,
Anfithrungszeichen zu verwenden, da dadurch Texte auch Strichpunkte enthalten koénnen.

Alle Zeilen, die nicht mit "E" oder "A" beginnen, werden iiberlesen. Damit ist es mdglich,
Kommentarzeilen oder Leerzeilen einzubringen.

Die Felder bis einschliefllich EmpfEinz sind Pflichtfelder.

Nicht belegte Felder sind als leere Strings oder durch zwei direkt nebeneinander stehende Trennzeichen
anzugeben.

Da in HKR alle Buchungen {iber einen Titel erfolgen miissen, sind fiir reine Buchungen zwischen
Bilanzkonten zwei Buchungen zu {ibergeben, eine Einnahme auf dem einen Bilanzkonto und eine Ausgabe
auf dem anderen. Als Titel wird in diesem Fall bei beiden Buchungen der in HKR in Optionen fiir
Direktbuchungen zwischen Bilanzkonten einzutragen.
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