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1 Begriffsdefinitionen

GeOrg Beschreibung

Abgaben-/Steuerkonto.

Geschaftspartner

Der Geschaftspartner umfasst in GeOrg sowohl Personen als auch
Organisationen und ist mit einem Register (ZMR, UR, Vereinsregister
etc.) verknupft.

Ein Geschaftspartner kann unterschiedliche Rollen einnehmen
(Vertragspartner, Lieferant & Kreditor)

Vertragskonto

Ermoglicht eine Untergliederung der Abgaben auf dem
Geschaftspartner. Unterschieden wird in 6ffentlich-rechtliche und
privatrechtliche Einnahmen. Je nach Typ sind unterschiedliche
Mahnprozesse und Formulare hinterlegt.

z.B. 10* = 6ffentlich-rechtlich --> Mahnbescheid
21* = privatrechtlich --> Mahnung

Vertragsgegenstand

Objekt, das einem Vertragskonto zugeordnet ist und auf den
Einnahmen gebucht werden. Zu einem Vertragskonto konnen auch
mehrere Vertragsgegenstande zugeordnet werden.




GeOrg Beschreibung

»HV/TV® = zusatzliches Kontierungselement im Einnahmen-Bereich,
welches den Geschéaftsfall beschreibt und als
Auswertungsparameter genutzt werden kann.

Hauptvorgang = Art der Abgabe (6ffentlich-/privatrechtlich)
10* = 6ffentlich-rechtliche (hoheitliche) Abgaben — HBA

20* = sonstige offentlich-rechtliche (hoheitliche) Abgaben
21* = Sonstige privatrechtliche Einnahmen

40* = Kommunalsteuer

41* = Tourismusinteressentenbeitrag

Haupt-/Teilvorgang | Teilvorgang = vorgeschlagenes Sachkonto

Beispiel: Geschaftsfall ,,Kostenersatze flr sonstige Leistungen®
HV/TV 2130/8170

Aus dem Hauptvorgang 2130 kann die Abgabenart (siehe
Vertragskonto) abgeleitet werden. 21* bedeutet in diesem Beispiel,
dass es sich um eine privatrechtliche Abgabe handelt.

Der Teilvorgang 8170 lasst auf das vorbelegte Sachkonto 817000
schlieBen.

Aus einer Vorschlagsliste wahlt der User beim Erfassen von
Kontierungen einen entsprechenden Geschéaftsfall (HV/TV) aus.

Transaktion FKKORD1 Erfassen von Buchungsbelegen im
Einnahmen-Bereich.

Anordnung
Annahmeanordnung = Einnahme
Auszahlungsanordnung = Ausgabe




2 Anordnungen bearbeiten

Mit der Transaktion Anordnungen bearbeiten (FKKORD1) konnen Einnahmebuchungen
(Einmalvorschreibungen) auf einem Geschaftspartner erfasst werden.

Diese Transaktion dient zur Erfassung von Einnahmen im Bereich Steuern/Abgaben, sowie
sonstige Einnahmen. Zu erfassen sind Einmal-Vorschreibungen jeder Art (z.B. Bundesgebuhren,
Verwaltungsabgaben, Durchlaufer Strafen/Mindestsicherung,...).

ACHTUNG: NICHT ZU ERFASSEN sind beispielsweise Ertragsanteile, Bedarfszuweisungen
oder Gutschriften von Lieferanten (z.B. Strom, Schrottverkaufe von

Entsorgungsunternehmen). Diese sind dem Bereich der Kreditorenbuchhaltung zuzuordnen
und demnach nicht tber den Bereich Steuern/Abgaben abzuwickeln.

2.1 Anordnungstypen

Nach dem Start der Transaktion erfolgt in der Erfassungsmaske zuerst die Auswahl des
Anordnungstyps (= Geschaftsfalles). Es stehen vier Anordnungstypen zur Verfligung:

ol eqe ]l
Anordnung bearbeiten
Anordnungsnummer @@] W{E
Anordnungstyp | Annahmeanordnung lw
Annahmeanordnung
Kopfdaten Auszahlungsanordnung
Belegdatum Annahmeanordn. mit -Freig.abe E
P Auszahlungsanord. mit Freigabe bhr
Status re

Auswahl ‘ Auswirkung

Vorschreibung aus dem Bereich Steuern/Abgaben/sonstige

Annahmeanordnung Einnahmen. (= Einnahme-Anordnung)

Ausgaben

ACHTUNG: Keine Kreditorenrechnung!

Auszahlungsanordnung

Annahmeanordnung Die Verbuchung der Anordnung erfolgt erst nach Freigabe in der
mit Freigabe Transaktion Anordnung genehmigen.

Auszahlungsanordnung | Die Verbuchung der Anordnung erfolgt erst nach Freigabe in der
mit Freigabe Transaktion Anordnung genehmigen.




HINWEIS: Es kann aber immer eine Annahmeanordnung verwendet werden. Wenn ein
Guthaben eingebucht werden soll, ist dies mittels einer Annahmeanordnung und einem
negativen Betrag moglich!

Es muss nur auf das Vorzeichen beim Betrag geachtet werden!

ACHTUNG: Die Auszahlungsanordnung ist KEINE Kreditorenrechnung. Die Erfassung von
Rechnungen, welche an Kreditoren/Lieferanten Uberwiesen werden, erfolgt mittels

Eingangsrechnungs-Cockpit. Das Eingangsrechnungscockpit wird in einem eigenen
Handbuch erlautert

2.2 Anordnungsbeleg buchen

2.2.1 Neu anlegen

Es wird eine neue Anordnung (Vorschreibung) ohne Vorlage angelegt. Das bedeutet, alle Felder
der Positionszeile sind manuell zu befullen. Zuerst ist der Anordnungstyp Annahmeanordnung

0

auszuwahlen, nach Klick auf den Button Anlegen sind die Kopfdaten des Einnahmen-

Beleges zu erfassen:

Anordnung bearbeiten
Anordnungsnummer ' NIk 63:-”]
Anordnungstyp | Annahmeanordnung M |

Insbesondere Beleg- und Buchungsdatum sind zu priufen. StandardmaBig wird das
Tagesdatum vorgeschlagen. Soll das kameralistische SOLL an einem abweichenden
Buchungstag gebucht werden, so sind Beleg- UND Buchungsdatum entsprechend anzupassen.

TIPP: Das Feld Referenz sollte immer aussagekraftig befullt werden, da dieses flir die Suche
von Anordnungen im Archiv verwendet werden kann:

i, Anordnung anlegen

Anordnungsnummer [ |B| & |1
1

Anordnungstyp | Annahmeanordnung -

%= | Kopfdaten

Belegdatum [15-04.2025] Belegart LR
| p———— |
Referenz Kostenersitze I Wahrung EUR
1
Status ' Umrechnungsdat
O |
Buchungsdatum |15 .04. 2025' Abstimmschliiss.
Message Profil ' ~|

Auftragsref. e-Rg.




2.2.2 Versandarten

HINWEIS: Soll die Rechnung mit Ruckschein ausgeschickt werden, so kann als Message
Profil nachweislich/nachweislich_RSa ausgewahlt werden. Wenn kein Message Profil
gesondert ausgewahlt wird, erfolgt die Zustellung der Rechnung Uber das Profil standard.

V. Anordnung anlegen

Anordnungsnummer e

Anordnungstyp Annahmeanordnung -

|E| Kopfdaten

o Belegdatum 15.04.2025 Belegart LR
Referenz Kostenersitze Wahrung EUR
Status Umrechnungsdat
Buchungsdatum 15.04.2025 Abstimmschliiss.
Message Profil -
Auftragsref. e-Rg. nachweislich

|E| \@\ | |E”E”EHE‘ | |§|machweislich_RSa

Anordnungspositionen standard

BP-Daten kopieren |

Ist eine E-Rechnung vom Empfanger gewinscht, so ist die Auftragsreferenz ausschlieBlich von
der beauftragenden Stelle (Empfanger) bekannt zugegeben und im Feld Auftragsref. e-Rg.

einzutragen:

|%| Kopfdaten

- Belegdatum 22.05.2025
Referenz OBB
Status
Buchungsdatum 22.05.2025
Message Profil
| Auftragsref. e-Rg. 467 |

Belegart
Wahrung
Umrechnungsdat
Abstimmschliss.

LE
EUR

T01525E22000

2.2.3 Textvor Positionen / Text nach Positionen

Zusatzlich zum Positionstext und der Zusatzinfo Anordnung gibt es die Moglichkeit ein
weiteres Textfeld (1000 Zeichen) auf der Anordnung anzufiuhren. Der Betreff dient zur
Betitelung. Mit Text vor Positionen oder Text nach Positionen wird entschieden, wo der
weitere Text auf der Anordnung angedruckt werden soll:

[@.  Anordnung anlegen

Anordnungsnummer 8
Anordnungstyp Annahmeanordnung
‘%‘ Kopfdaten
o Belegdatum
Referenz
Status
Buchungsdatum

22.05.202%
FALLTIERENTSO.

22.05.2025

Message Profil
Auftragsref. e-Rg.

o @DEED S
Anordnungspositionen

B BuKr.  GPartner Beschreibung
T015 9007004437 Max Mustermann

Vertragskonto

882000123304

Belegart LR
‘Wshrung EUR
Umrechnungsdat

Abstimmschliiss. T01525E22000

(¥ (]| ()60 L [ asp-oaten kopieren]

Su Vertrag HVorg. TVor..
200002221 2040 0200

Angelegt von
Erfasst am

Gedndert von
Gedndert am

00:00:00 Externe Belegnummer

00:00:00

Betreff

Zusétzliche Information Falltierentsorgung |
Text vor Positionen H Text nach Positionen |

Sachkonto K
829000 528000

Al falligkeit [Positi Zusatzinfo Anordnung
21.06.2025 |Falltierentsorgungskosten 2024




10

Nach Klick auf Text vor Positionen oder Text nach Positionen kann hier der gewtinschte

Freitext eingetragen werden:

[= Vorlagentext

Férderung der Gemeinde: 50 % der Falltiezentsorgungskesten > € 5,00

Text-Vorlagen

@ Ubernehmen ]’f Vorlage &ndern ”ﬁ Vorlage lgschen

D Neue Vorlage

Zel,5p1 Ze 1-7e 1 von 1 Zeilen

Sollte der Freitext 6fter verwendet werden, kann eine Vorlage angelegt werden.
Klick auf Neue Vorlage, Text erfassen und Vorlagenbezeichnung sowieso Buchungskreis

hinterlegen:

L[ B @

Text-Vorlagen

Forderung der Gemeinde: 50 % der Falltierentsorqungskosten > € 5,00

[Buchungskreis
T015

* Ze 1, 5p 68 Ze 1-Ze 1von 1 Zellen

Vorlagenbezeichung o = "’ v - - -I .
FALLTIERENTSORGUNG & Eneranen Vorlage ander | i Vorlage loschen

Neue Vorlage

<

]

Die angelegte Vorlage kann nun unter Text-Vorlagen ausgewahlt werden:




SIS ) 7

[Text-Vorlagen |
[ |
[TO15_FALLTIERENTSORGUNG |I65|:hen

D Neue Vorlage

*Zel,5p1 Ze 1-Ze 1von 1 Zeilen

[lx]

Lastschriftanzeige (Gilt als Rechnung im Sinne des § 11 UStG)
Vertragskonto: 882000123304 Sonstige dffentliche Abgaben

|Betreff: Zusatzliche Information Falltierentsorgung | Betreff

| Férderung der Gemeinde: 50 % der Falltierentsorgungskosten > € 5,00 Textvor Positionen

Abgabe / Bezeichnung Betrag exkl. USt EUR USt %

Tierseuchenfondsbeitrag
Falltierentsorgungskosten 2024 10,16 0O

Gesamtbetrag 10,16 EUR

| Férderung der Gemeinde: 50 % der Falltierentsorgungskosten > € 5,00 | Text nach Positionen

Bitte zahlen Sie bis 21.06.2025 und geben Sie die Zahlungsreferenz 093000003986 an.

Unsere Bankverbindung: Zahlen mit Code

Kreditinstitut: Volksbank Gewerbe- und Handelsbank Kamten eGen
IBAN: AT33 4213 0989 8989 8989

BIC: VBOEATWWEKLA

Zahlungsreferenz: 093000003986

Der Biirgermeister
Georg Schulung
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Nach dem Erfassen der Kopfdaten zum Beleg, konnen nun Positionszeilen fir die Anordnung

erstellt werden. Der Geschéftspartner kann Uber die F4-Hilfe mittels Namen gesucht

werden. Mit dem Button Weiter oder Dricken der Enter-Taste wird das Suchergebnis
angezeigt:

DIBED) (&)= @)EFL (] (=)@ J& JEEL] (][ ][228p-paten koperen]
Anordnungspositionen
E. Bukr. |GPartner Kurzbeschreibung des Geschaftspartners | Vertragskonto | SiVertrag HVorg. | TVorg. Betrag St
- M: Partner nach Name |' A: Partner nach Adresse |- E: Partner nach eMail—...[u EI
Buchungskreis g 015
Geschaftspartner
|Namen55uche |§l' Mustermann Max™® |
Geburtsdatum
StraBe [ |
Hausnummer
Postleitzahl
Ort [ ]
Maximale Trefferzahl 500

Mit Doppelklick auf den gewlinschten Geschaftspartner wird dieser in die Erfassungsmaske
ubernommen.

Um eine Kontierung zu erfassen, kann mittels Driicken der Enter-Taste auf die
Geschiftspartnhernummer ein Vorlagenpool mit Haupt-/Teilvorgangen (Geschaftsfallen)
geoffnet werden:

12

. Einschrankungen
2 0 Y =1
HVorg. TVorg. Bedeutung
[2015 0100  Bauabgabe -
2026 0300 Interessentenbeitrag -
2040 0100  Tierseuchenfondsbeitrag
2040 0200  Tierkdrperverwertung
2050 0100  Vergniigungssteuer
2050 0200  Landeslustbarkeitsabgabe
2060 0100  Verwaltungsabgabe
2060 0200 Bundesgebihr
2060 0300 Kommissionsgebdhr
20680 0400  Sachverstdndigengebihr
2060 0500  Verfahrenskosten
2060 0600 Interessentenbeitrage
2060 0800  Ndchtigungsabgabe
2060 0900  Ortstaxe
2060 8520 Benitzungsgeblhr
2130 2790  Sonstige Vorschiisse
2130 8030  VerduBerung v. Handelswaren
2130 8080  VerduBerung v. Handelswaren :
2120 10n | sictnnncarlfico
32 Eintrage gefunden




ACHTUNG: Die Geschéftspartner-Nummer muss vor dem Enter markiert sein, damit die

Auswahl der HV/TV (Geschaftsfalle) erscheint.

BEISPIEL: Im Beispiel Kostenerséatze flir sonstige Leistungen gibt es einen von uns
gepflegten Haupt-/Teilvorgang 2130/8170. Diese Kombination ist ein beschreibendes
Merkmal, welches im Bereich der Einnahmen als Auswertungsparameter genutzt werden
kann.

Hauptvorgang Bedeutung

10* offentlich-rechtliche (hoheitliche) Abgabe — HBA
20* sonstige offentlich-rechtliche (hoheitliche) Abgaben
21* Sonstige privatrechtliche Einnahmen

Der Teilvorgang ist das Vorgeschlagene Sachkonto.

Am Beispiel des Geschaftsfalles Kostenersétze fiir sonstige Leistungen HV/TV 2130/8170
ergibt sich folgende Interpretation:

BEISPIEL: Der Hauptvorgang 2130 bedeutet, dass eine privatrechtliche Einnahme gebucht
wird. Auf die Art des Hauptvorganges aufbauend sind eigene Parameter z.B. fir das
automatische Mahnverfahren hinterlegt. (z.B. privatrechtlich: Mahnung, 6ffentlich rechtlich:
Mahnbescheid).

Uber den Teilvorgang kann ein direkter Bezug zum Sachkonto hergestellt werden. Am
Beispiel 2130/8170 wiirde 8170 bedeuten, dass das Sachkonto (Post) 817000 standardmaBig
vorbelegt wird.

ACHTUNG: Es ist immer ein zum Geschaftsfall passender Haupt-/Teilvorgang zu wahlen.

Das vorgeschlagene Sachkonto kann bei Bedarf auch angepasst/iiberschrieben werden.
z.B. 817100 statt dem vorgeschlagenen Sachkonto 817000.

Fur etwaige Auswertungsmoglichkeiten ist jedoch eine konsistente Auswahl der Haupt-
/Teilvorgange notwendig. Es sollten beispielsweise keine Kapitaltransferzahlungen auf den
HV/TV 2130/8170 Kostenersatze fiir sonstige Leistungen gebucht werden, da eine
Auswertung Uber den Haupt-/Teilvorgang somit verfalscht werden wurde.

Nach der Auswahl des Haupt-/Teilvorganges erscheinen, falls ein Vertragsgegenstand neu
angelegt wird, folgende Pop-ups:

2.2.3.1 Auswahl eines SEPA-Mandates, wenn am Geschaftspartner eine
Bankverbindung mit gultigem SEPA-Mandat hinterlegt ist
Das SEPA-Mandat kann, wenn gewunscht, durch Markieren ausgewahlt und durch Klick auf

Weiter in diesen Vertrag ubernommen werden. Durch Klick auf Abbrechen E] wird kein
SEPA-Mandat hinterlegt:

13
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[ Mandate x

| @l@‘l | [@Maﬂdate ausdru(keﬂ”lﬁlVenégeﬂ: dru(keﬂ]
Ein Mandat

Mandatsrfz | Status Glsperre |Unterschrift  |Ort |Art |Glitig von Giiltig bis | Geschaftspartner |Nachname | IBAN
000000000963 CcE [] 21.05.2025 Ebbs N 21.05.2025 9007004437 Mustermann AT90380560...

i i

B0 e vorse [

ACHTUNG: GeOrg fragt hier nur einmal nach und merkt sich diese Entscheidung. Wird der

Einzug beispielsweise abgelehnt ( B ), so wird diese Auswahl am entsprechenden

Vertragsgegenstand vermerkt. Soll der Einzug durchgefiihrt werden, so muss dies
entsprechend am Vertragsgegenstand manuell hinterlegt werden!

TIPP: Das SEPA Mandat kann auch Uber die Geschéaftspartneriubersicht (FMCACOV) am
Vertrag hinterlegt oder entfernt werden. Hierzu verweisen wir auf das Kapitel 2.4 SEPA
hinterlegen Uber die Geschaftspartneribersicht (FMCAQV) ab Seite 20.

2.2.3.2 Auswahl einer weiteren Adresse, wenn am Geschaftspartner eine weitere
Adresse hinterlegt ist
Eine weitere Adresse kann, wenn gewlinscht, durch Markieren ausgewahlt und durch Klick auf

Ubernehmen in diesen Vertrag ubernommen werden. Durch Klick auf SchlieBen @ wird
die Rechnung an die Standardadresse ausgestellt:

[ Geschaftspartner-Adressen (1) 2 Eintrdge gefunden

. Einschrankungen

2 =T

Adressnum. |MA |Messhue'l:hnung ||:Jo—llilne \[—Mai—nchmse |Zmauarmmrlmng |GP&I'I:ner |GP—llane
3351612 XXDEFAULT Kaisertal 5 / 6341 Ebbs 0007004437 Max Mustermann
—
462544 Musterstrabe 1 / 1234 Musterort 9007004437 Max Mustermann

2 Eintrage gefunden

TIPP: Die Adresse kann auch uUber die Geschaftspartnertibersicht (FMCACOV) am Vertrag
geandert werden. Siehe Hierzu verweisen wir auf das Kapitel 2.3. Anderung der

Zustelladresse uber die Geschaftspartneribersicht (FMCACQV) ab Seite 19.

Nach Auswahl des entsprechenden Haupt-/Teilvorganges werden die Vorschlagswerte
automatisch eingetragen und es erscheint eine Meldung, welche den User auf weitere Schritte
hinweist:




Typ Spaltenbezeichnung Meldungstext Lixt
® Geschiftspartner Konto 817000 erfordert eine kostenrechnungsrelevante Kontierung. @
- elegt von

lsst am ‘00:00:00) Externe Belegnumm
ndert von

ndert am 00:00:00

off

Text vor Positionen ” Text nach Positionen

n kopieren
BL BuKr. |GPartner Kurzbeschreibung des Geschaftspartners  Vertragskonto |SuVertrag HVorg. | TVorg. Betrag 5t Sachkonto IKostenste\Ie Auftrag tlettoﬁil\
T015 9007004437 Max Mustermann 882100097712 210001911 2130 8170 0,00 817000 0.06.2025

In diesem Beispiel wurde bei HV/TV 2130/8170 das Sachkonto 817000 vorgeschlagen. Das
andere Kontierungselement Kostenstelle ist leer und somit frei wahlbar.

HINWEIS: Bei den meisten Geschaftsfallen (HV/TV) 6ffnet sich nach der Anwahl ein
Fehlerprotokoll, welches den Benutzer darauf hinweist, dass noch nicht alle Daten
vollstandig erfasst wurden.

Das Fehlerprotokoll mit Bearbeitungshinweisen kann mit Betatigen des @ am rechten oberen
Rand entfernt werden.

Das Fenster kann jedoch auch, bis alle Daten erfasst wurden, stehen gelassen werden. Die
Eingabe wird dadurch nicht behindert. Mit Enter, nach vollstandiger Erfassung aller Daten,

verschwindet die Meldung von selbst.

Bei der Anordnung ist folgendes zu beachten:

1 Es wird stets der Bruttobetrag der Vorschreibung eingetragen.

Ein etwaiges Steuerkennzeichen kann in der Spalte neben dem Betrag erfasst

2 . =

werden. Uber die F4-Hilfe kann ein Auswahlfenster hierzu geoffnet werden.
3 Eine Kostenstelle ist einzutragen.
4 ls Falligkeitsdatum wird standardmaBig das Buchungsdatum + 30 Tage

vorgeschlagen. Dieser Wert kann bei Bedarf Uberschrieben werden.

Sowohl Positionstext (mit einer moglichen Lange von 50 Zeichen) als auch
Zusatzinfo Anordnung (mit einer moglichen Lange von 49 Zeichen) werden bei der
5 Faktura angedruckt.

AuBerdem kann mit der Option Text vor Positionen / Text nach Positionen ein
weiterer Freitext (1000 Zeichen) angedruckt werden.

[ ]
Sind alle Daten erfasst, so kann die Anordnung mit dem Button Sichern gebucht werden:

15
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ol ece  we HFE Qm
Anordnung anlegen

ACHTUNG: Hierbei ist zu beachten, dass das Sichern das Durchfuhren der Buchung zur Folge

hat. Sichern bedeutet NICHT das Zwischenspeichern der Daten.

Es erscheint links unten folgende Meldung:

Anordnung 2000003198 und Beleg 9300001181 wurden erfolgreich gesichert

HINWEIS: Es besteht die Moglichkeit eine Anordnung fiir mehrere Geschéaftspartner zu
erstellen, also eine Sammelanordnung. Diese kann jedoch nicht lokal gedruckt werden,
sondern nur Uber das Versand-Cockpit, da fir jeden Geschéaftspartner eine eigene Rechnung
erstellt wird.

Wird fur einen Geschaftspartner eine Anordnung mit verschiedenen HV/TV erstellt, sprich
offentlich-rechtlich und privatrechtlich, so kann diese, wegen der unterschiedlichen

Mahnverfahren, auch nur Uber das Versand-Cockpit gedruckt werden.

Nach dem Buchen der Anordnung wird die Anordnungshummer angezeigt. Durch Dricken der
Enter-Taste wird die Anordnung angezeigt und kann gedruckt werden:

Anordnung bearbeiten

Anordnungsnummer 2000003198 | @.

Anordnungstyp | Annahmeanardnung

2.2.3.3 Eine Anordnung fur den Versand vorbereiten oder ausdrucken

=
Durch Klick auf das Symbol Drucken =' kann die Anordnung nun gedruckt werden:

oL Q@ | ¥ GEICE
Anordnung anzeigen
Anordnungsnummer [2000003198 | ﬂﬂ ﬂﬂ
Anordnungstyp | Annahmeanordnung
Kopfdaten
Belegdatum |21.05.2025 Belegart [zr] Angelegt von | CUNZDVER
Referenz | Wihrung |EUR Erfasst am |21.05.2025| |13:20:4
Status |Ebgeschlossen Umrechnungsdat | Gedndert von |
Buchungsdatum |21.05.2025 Abstimmschliiss. | T01525E21000 Gedndert am | loo:00:
Betreff |
Message Profil | o Text vor Positionen
Auftragsref. e-Rg. |
@ EFREEL (E) e 6 e o o
Anordnungspositionen
E. | BuKr. GPartner Kurzbeschreibung des Geschaftspartners | Vertragskonto | SiVertrag Hvorg. |TVorg. Betrag St Sachkonto  Kostenstelle
TO015 9007004437 Max Mustermann 882000123304 200002219 2015 0100 50,00 850000 Q20000




Es wird empfohlen, den Ablagemodus 3 Drucken und Ablegen auszuwahlen, somit wird die
Anordnung gedruckt und gleichzeitig im elektronischen Archiv (Volltextsuche) abgelegt.

=
Durch Klick auf den Button Sofortdruck iiber angegebenen Drucker = wird die Anordnung
sofort lokal gedruckt.

=
Durch Klick auf den Button Einstellen in Druckbestand des Massendruckes |;7| wird die
Anordnung ins Versand-Cockpit geschickt und steht dort ab sofort zum Versand bereit:

x|
Einzelerzeugung Korrespondenz
Korrespondenzart 0039
Korrespondenzb. Anordnung
" Druckparameter |
Anwendungsformular /CUERP/PSCD_REQUEST
Ausgabegerat PDF ‘ﬁ ‘
Ausg.format SAPscrpt
Ausg.format SmrtForm
Ausgabeformat XFP -
B — 1 [YEamE
Ablagemodus Kurzbeschreibung
1 Hur Drucken
2 IMur Ablegen
3 Drucken und Ablegen |
3 Eintrdge gefunden
VER®

2.2.4 Anlegen mit Vorlage

Zur Vereinfachung des Arbeitsablaufes konnen wiederkehrende Kontierungen auch als
Vorlagen gesichert werden. Bei der Anlage von Anordnungen mittels bereits vorhandener
Vorlage ist ebenfalls die Transaktion Anordnungen bearbeiten FKKORD1 zu starten.

In der Erfassungsmaske wird zuerst der Anordnungstyp ausgewahlt. In diesem Fall wird eine
Annahmeanordnung, also eine Einnahme, erstellt. Durch Klick auf den Button Anlegen mit

Vorlage || wird eine Anordnung mit Vorlage erstellt:

L.

Anordnungsnumrmer |E||@| |?||ﬁ|
Anordnungstyp | Annahmeanordnung [~]

Anordnung anzeigen

Im sich 6ffnenden Fenster kann nach Vorlagen gesucht werden:
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) : |Anordnungsvoriagen | Annahmeanordnungen Auszahlungsanordnung... |I|%

v | B &) @[] e
AnordNr.” |Referenz

Q00000123 VERKALUF

[000000124 ORTSCHRONIK |

900000126 WINTERAUSRISTUNG —

Q00000127 WINTERDIENST -
133 Eintrige gefunden

HINWEIS: Es sind die unterschiedlichen Registerkarten zu beachten. Vorlagen kénnen nur
Uber die Registerkarte Anordnungsvorlagen gesucht werden.

Mit einem Doppelklick kann die gewlnschte Vorlage ausgewahlt und geoffnet werden. Werte,
die mittels Vorlage abgespeichert wurden, werden ibernommen.

Die Kopfdaten Beleg- und Buchungsdatum sind zu kontrollieren und die Referenz sollte beftllt
werden.

Nach der Auswahl der Vorlage sind nur noch die Felder Geschéaftspartner, Betrag,
Steuerkennzeichen, Positionstext und Zusatzinfo Anordnung zu befullen. AnschlieBend ist
die Eingabe durch Drucken der Enter-Taste zu bestatigen.

Sind alle Daten erfasst, so kann die Anordnung mit dem Button Sichern gebucht werden.
Nach dem Buchen der Anordnung wird die Anordnungsnummer angezeigt. Durch Drucken der
Enter-Taste wird die Anordnung angezeigt und kann gedruckt werden.

VERWEIS AUF ANDERES KAPITEL: Die Vorgehensweise zum Druck der Anordnungist in

Kapitel 2.2.3.3 Eine Anordnung fur den Versand vorbereiten oder ausdrucken ab Seite 17
beschrieben.

2.3 Anderung der Zustelladresse iiber die
Geschaftspartnerubersicht (FMCACOV)

Um bei einem Vertrag eine andere Zustelladresse auswahlen zu konnen, ist diese zunachst Uber
die Transaktion Geschéaftspartner bearbeiten (BP) beim jeweiligen Geschaftspartner zu
hinterlegen.

GUT ZU WISSEN: Genauere Informationen konnen dem Handbuch Geschéaftspartner
bearbeiten aus dem Kundenportal entnommen werden.

Der entsprechende Geschaftspartner ist in der Transaktion Geschéftspartneriibersicht
(FMCACOV) auszuwahlen und die Eingabe durch Drlicken der Enter-Taste zu bestatigen.

Ein Klick mit der rechten Maustaste ist auf den Vertragsgegenstand auszufthren,
anschlieBend ist auf Vertragsgegenstand andern zu klicken:




[Meni .| @ &a@¢ | @ a Bl ¥ & Geschaftspartner anzeigen  Kontenpflege  Guthaben  Mahnhistorie  Rat
Geschaftspartneriibersicht
Partner / Konto / Vertrag | Bezeichnung Stammdaten
- éiﬂﬂ?ﬂm%? Max Mustermann — I Geschaftspartner 9007004437|
T [= 882000123304 |20 Sonstige dffentlic
. 00002910 |201F“""-"~""‘m Mame Max Mustermann
Vertragsgegenstand anzeigen Kaisertal 5 / 6341 Ebbs
|  Vertragsgegenstand dndern | 01.01.1955
Auswihlen FASENr
Fitter setzen
Ubersicht ./ Postenliste | Salden | Korrespondenz | Zahlungsiste | Rollen

Durch Klick auf die F4-Hilfe werden die, beim Geschaftspartner hinterlegten,
Zustelladressen angezeigt.

Die gewlinschte Zustelladresse ist via Doppelklick auszuwahlen:

[#.| Vertragsgegenstand dndern

Objektschlussel Bezeichnung Vertragsgegenstand
=] ;uuuuzzw Bauabgz Bauabgabe Vertragsgegenstand 200002219 ]
~ & 9007004437 Max Mustermann
Gi standsart 2015 Bauabgab
-[E 20 Sonstige affentlic L ST

Giiltigkeitsdatum 21.05.2025

| Grunddaten Zahldaten | Kormrespondenz  Eingangskorresp.  © Erweiterte Eingangskorr.

Beziehungsdaten

Geschaftspartner 9007004437 Max Mustermann / 6341 Ebbs
Adressbezeichnung 3351612 Kaisertal 5 / 6341 Ebbs  m
Vertragekontotyp 20/ Sonstige &ffentiche Abgaben X
Vertragskonto 882000123304 ‘f‘ Sonstige offentli Enschrankungen |
KontenfindMerkmal EA Bauzbgabe
E2= =T
Verwaltungsdaten = = —
Adressnum. AdrA Adressbezeichnung c/o-Name E-Mail-Adressé
Angelegt von LD Angelegt am 3351612  XXDEFAULT Kaisertal 5 / 6341 Ebbs
[_10bsolet 2462544 Musterstrae 1 / 1234 Musterort
0 4
2 Eintrige gefunden

Die ausgewahlte Zustelladresse wird nun bei der Adressbezeichnung angezeigt. Durch Klick auf

[ ] .
Sichern wird die Anderung gespeichert und die Anordnung kann gedruckt werden.

Nun kann die Anordnung Uber die Geschéftspartneriibersicht (FMCACOV) nachgedruckt
werden.

VERWEIS AUF ANDERES KAPITEL: Hierzu verweisen wir auf das Kapitel 2.5 Anordnung
nachdrucken uber die Geschéaftspartneriibersicht (FMCACQV) ab Seite 211.

2.4 SEPA hinterlegen uber die
Geschaftspartnerubersicht (FMCAOV)

Um bei einem Vertrag einen Einzieher hinterlegen zu kdnnen, sind zunachst die
Bankverbindung und das SEPA Mandat beim jeweiligen Geschéftspartner zu hinterlegen
(siehe Handbuch Geschaftspartner bearbeiten und Handbuch SEPA Mandat).

Der entsprechende Geschaftspartner ist in der Transaktion Geschéftspartneriibersicht
(FMCACOV) auszuwahlen und die Eingabe durch Drliicken der Enter-Taste zu bestatigen.
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Ein Klick mit der rechten Maustaste ist auf den Vertragsgegenstand auszufihren,
anschlieBend ist auf Vertragsgegenstand dndern zu klicken:

[Meni .| @ 20 E & B ¥ & Geschaftspartner anzeigen  Kontenpflege  Guthaben  Mahnhistorie  Rat]
Geschdéftspartneriibersicht
Partner / Konto / Vertrag | Bezeichnung Stammdaten
'&307004437 MaxMustermannﬁ I IGeschﬁ&spartner 9007004437'
~ [ 882000123304 |20 Sonstige &ffentlic
-[51200002219  |2015 Bovohacka Name Ma’_(MugterW””
Vertragsgegenstand anzeigen Kaisertal 5 / 6341 Ebbs
| Vertragsgegenstand dndemn ] [01.01.195%
Auswihlen FASENr
Filter setzen
Ubersicht ./ Postenliste } Salden  Komrespondenz  Zahlungsliste  Rollen

Esistin die Registerkarte Zahldaten zu wechseln. Hier sind der Eingangszahlweg E und die
Bankverbindung auszuwahlen:

[#.] Vertragsgegenstand andern
VEILdUsyeyerstdiiy
Objektschliissel Bezeichi
deiie L o R Vertragsgegenstand 200002219 G
~ [ 200002219 Bauabgz Bauahgabe
'é 9007004437 Max Mustermann Gegenstandsart 2015 Bauabgabe

3 20 Sonstige affentic  Giltigkeitsdatum 21.05.2025

Grunddaten /Ehldaten I Korrespondenz - Eingangskorresp. Erweiterte Eingangskorr.

'|Zahlparameter am Vertragsgegenstand aktiv
Zahlungsdaten (allgemein)

Eigene Bankverbindg

Eingangszahlungen

Abweichender Zahler

Adressbezeichnung ]
Eingangszahlweg E SEPALastschrift(Bankeinzug)

Bankverb-ID Eingang 0001 Raiffeisenbank B2 — - j—

Sperre EingZahlung |E|

Durch Klick auf den Button Sichern wird die Anderung gespeichert. 5 Tage vor der Falligkeit
wird fur die offene(n) Post(en) auf diesem Vertragsgegenstand der Einzugsdatentrager erstellt.
Dieserist dann im Share Verzeichnis oder auch in das BCM-Cokpit und kann von dort
heruntergeladen und ins Elektronik Banking importiert werden:



2.5 Anordnung nachdrucken uber die
Geschaftspartnerubersicht (FMCACOV)

Der entsprechende Geschaftspartner ist in der Transaktion Geschéftspartneriibersicht
(FMCACOV) auszuwahlen und die Eingabe durch Dricken der Enter-Taste zu bestatigen. Ein
Doppelklick auf die Belegnummer der zu druckenden Anordnung ist auszuftihren:

[Mena .| @ @@ T[T FF Geschi ranzeigen K fl Guthaben istori istorie  Zahlung suchen i A8 L]
Geschéftspartneriibersicht
Partner / Konto / Vertrag | Bezeichnung Stammdaten
~ &,9007004437 Max Mustermann | Geschaftspartner 9007004437|
vEr EOE[FTNE e Edika L
<3 soommyTe Name Max Mustermann
=T Adresse Kaisertal 5 / 6341 Ebbs
Geburtsdatum 01.01.1855
U | UID-Nummer FASENT

Ubersicht . Postenliste Salden - Korrespondenz | Zahlungsliste | Rollen - K5-Ubersicht | Erklarungen | Finanzstrom - Archivdaten | Eigentiimer

‘S’d’ Kontenstand H; Ausgeglichene Posten ‘ offene Posten

(& & FI AL (Bl (& J& JEL G

Kontenstand fiir 9007004437

BA  Ampel BuchngsDat  Belegnr Vertragskonto  Vertrag Referenz Nettofalligkeif |= Fallig = Noch offen =  Betrag PerS Text

IR ©nO 22052025 [9300001184]882000123304 200002221 FALLTIERENTSO. 21.06.2025 0,00 10,16 10,16 Falltierentsorgungskosten 2024
21.06.2025 &= 0,00 - 10,16 - 10,16

LR ©4C 21052025 9300001181 882000123304 200002219 20.06.2025 0,00 50,00 50,00 Lastschrift/Rechnung
20.06.2025 &4+ 0,00 = 50,00 = 50,00

= 210,00 == 60,16 == 60,16

Durch Klick auf Menti / Umfeld / Ursprungsbeleg wird die Anordnung angezeigt:

Beleg » = 4 F il Geschéftspartnerposition  [iii Haup
) Bearbeiten » nsition

Springen »
Kopfdate oring

Einstellungen »
Belegdat B Belegart LR
Buchung Lusditze > Wizhrina FTIR
BEIEQHUJ Umfeld ] Zahlungsverwendung
Ordnung System 4 Ausgleichsanalyse Fo

Hilfe 4 A

~/ Grunddaten |’ Steuerdaten  Zahl
Beleganderungen 3
fispiicning Ursprungsbeleg
Geschéftspartn. 9007004437 | Dokumente aus optischem Arc
Vertragskonto 882000123304 Ausa |
Vert 200002221 S
ertrag = Stammdaten »
Zusatzreferenz o
Vorgang 2040/ / (0200 raenpla
Buchungssummen

Die Eingabe ist durch Drlcken der Enter-Taste zu bestatigen, anschlieBend wird das Drucker-

=
Symbol = aktiv. Durch Klick auf dieses Symbol kann die Anordnung gedruckt werden.

VERWEIS AUF ANDERES KAPITEL: Die Vorgehensweise zum Druck der Anordnung ist in
Kapitel 2.2.3.3 Eine Anordnung fur den Versand vorbereiten oder ausdrucken ab Seite 17
beschrieben.
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2.6 Anordnungen stornieren

Anordnungen kdnnen storniert werden, indem diese mit gegengesetztem Vorzeichen als neue

Anordnung gebucht wird.

entstehen wurde.

BEISPIEL: Eine Annahmeanordnung kann als Annahmeanordnung mit Minus (-) als
Vorzeichen storniert werden. Wird jedoch zum Stornieren eine Auszahlungsanordnung
erfasst, ist kein Minus (-) als Vorzeichen einzugeben, da sonst erneut eine Forderung

Zunachst sind die zu stornierenden Positionszeilen der bestehenden Anordnung zu kopieren.

VERWEIS AUF ANDERES KAPITEL: Hierzu erfolgt ein Verweis auf Kapitel 2.6.1 Suche der
Anordnung uber die Geschaftspartnerubersicht (FMCACOV) ab Seite 23.

AnschlieBend ist mit den soeben kopierten Daten eine neue Anordnung anzulegen.

VERWEIS AUF ANDERES KAPITEL: Hierzu erfolgt ein Verweis auf Kapitel 2.6.2 Storno der
Anordnung uber die Transaktion Anordnungen bearbeiten (FKKORD1) ab Seite 24.

Alternativ kann zum Stornieren die bestehende Anordnung tber Anlegen mit Vorlage

aufgerufen und der Betrag mit minus [-] eingegeben.

‘ GUT ZU WISSEN: Auch in diesem Fall ist die Kontenpflege manuell durchzufthren.

2.6.1 Suche der Anordnung Uber die Geschaftspartnerubersicht

(FMCACOV)

Der entsprechende Geschaftspartner istin der Transaktion Geschaftspartneriibersicht
(FMCACOV) aufzurufen. Ein Doppelklick auf die Belegnummer der zu stornierenden

Anordnung ist auszufuhren:

|Menii .| @ @@ T[T FF Gescha ranzeigen K Guthaben
Geschéftspartneriibersicht
Partner / Konto / Vertrag | Bezeichnung Stammdaten
~ £1,9007004437 Max Mustermann [ Geschiftspartner 9007004237 |
- Bz B0 e A Tk B L
. B X = [ Name Max Mustermann
’ - - Adresse Kaisertal 5 / 6341 Ebbs
= XOEITII  PHO Neesleskyadelieg | Geburtsdatum 01.01.1955
v B M i x AN P | UID-Nummer FASENr
- 2w T

‘6“0(: Kontenstand “; Ausgeglichene Posten ‘

(&1 [& =) ) L)Pel) (S )& ) ()

Kontenstand fiir 9007004437
BA  Ampel BuchngsDat  Belegnr Vertragskonto  Vertrag

LR ©OAC 22.05.2025  |9300001184{882000123304 200002221

LR ©@AC - 21.05.2025 9300001181 882000123304 200002219

E1

Zahlung suchen (i

A0 ew

Ubersicht - Postenliste Salden Korrespondenz Zahlungsliste Rollen KS-Ubersicht

Referenz Nettofalligkeif |=

FALLTIERENTSO. 21.06.2025
21.06.2025 L=
20.06.2025
20.06.2025 &&=

Erkldrungen

Féllig = Noch offen =

0,00
0,00 -
0,00

0,00 »

=2 0,00 ==

Finanzstrom

10,16

10,16 =

50,00

50,00 =
60,16 ==

Archivdaten Eigentiimer

Betrag PerS Text

10,16
10,16
50,00
50,00
60,16

Falltierentsorgungskosten 2024

Lastschrift/Rechnung

Durch Klick auf Menii = Umfeld = Ursprungsbeleg wird die Anordnung angezeigt:




Beleg » = 4 P [iil| Geschaftspartnerposition i Haup
| Bearbeiten v osition
Springen »
Kopfdatet i
Einstellungen »
Belegdatt B R Belegart LR
Buchung Zusdtze WEhrinn FTIR
1 umfeld N I —
Belegnur ity o
Ordnung ~ S¥stem » Ausgleichsanalyse F9
Hilfe » A
 / Grunddaten | Steuerdaten | Zahli F g
Belegdnderungen »
Kontierung Ursprungsbeleg
Geschéftspartn. 5007004437 P - — P
Vertragskonto 882000123304 _ L
Vertra 200002221 o o
g —— Stammdaten 3
Zusatzreferenz .
Vorgang 2040/ (0200 -
Buchungssummen
Die Zeile ist zu markieren und mit STRG + C zu kopieren:
[@.]  Anmordnung anzeigen
Anordnungsnummer 2000003200 ‘E‘
4 - A g =
‘E‘ Kopfdaten
Belegdatum 22.05.2025 Belegart LR Angelegt von CUNADVER
Referenz FALLTIERENTSO- Wahrung EUR Erfasst am 22.05.2025 09:04:45 Externe Belegnummer
Status 2Abgeschlossen Umrechnungsdat Gedndert von
Buchungsdatum 22.05.2025 Abstimmschliiss. T01525E22000 Gesindert am 00:00:00
Betreff Zusétzliche Information Falltierentsorgung
Message Profil x Text vor Positionen H Text nach Positionen
Auftragsref. e-Rg.
(0 @ EFREFL E) =& JELL) ()22 8-Daten kopieren]
Anordnungspositionen
B BuKr. GPartner Kurzbeschreibung des Gesch St Vertrag HVorg. Teilvorg. Betrag St Sachkonto Kostenstelle  Auftrag Nettofélligkeit
I_ITI)IS 9007004437  Max Mustermann 882000123304 200002221 2040 0200 10,16 816000 528000 21.06.2025 Falltierentsorgungskosten 2024

2.6.2 Storno der Anordnung uber die Transaktion Anordnungen bearbeiten
(FKKORD1)

Die Transaktion Anordnungen bearbeiten (FKKORD1) ist aufzurufen.

Zuerst ist der Anordnungstyp auszuwahlen und anschlieBend ist auf Anlegen |g| zu klicken:

Das Beleg- und Buchungsdatum sollte auf das Datum der urspriinglichen Buchung
angepasst werden, sofern die jeweilige Periode noch geodffnet ist. Die Referenz ist einzutragen.
Die erste Positionszeile ist zu markieren und mittels STRG + V ist die zuvor kopierte Zeile
einzufligen, der Betrag ggf. mit einem Minus zu versehen und der Positionstext entsprechend

anzupassen.

]
Mit einem Klick auf Sichern wird die Anordnung gebucht und die Einnahme minus gebucht,
also rot abgesetzt:
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vt | OH @Q® | T DR ew
[, Anordnung anlegen
Anordnungsnummer [ | [De]B] (2T
. I |
[13] Kopfdaten
Belegdatum 22.05.2025 Belegart LR Angelegt von
Referenz STORNO Wahrung EUR Erfasst am 00:00: 00 Externe Belegnummer
[Status Umrechnungsdat Geandert von
Buchungsdatum 22.05.2025 Abstimmschlilss. T01525E22000) Gedindert am [ | [o0:00:00
Betreff
Message Profil - Text vor Positionen Text nach Positionen
Auftragsref. e-Rg.
B @D E T ] IR L ) 3 )#m-0sen o)
Anordnungspositionen
B GPartner Kur, elbung des S Vi HVorg. Tellvorg. Betrag St chk Auftrag Posltionstext
DUUO?UM‘B? Max Mustermann BB2000123304 200002221 2040 0200 -10,16 816000 528000 21.06.2025 E ORNO Falltierentsorgungskosten 2024
0,00

HINWEIS: In den Feldern Beleg- und Buchungsdatum wird immer das Tagesdatum
vorgeschlagen. Soll die Anordnung mit einem Datum in der Vergangenheit eingebucht
werden, sind Beleg- und Buchungsdatum entsprechend anzupassen

ACHTUNG: Nun ist noch die manuelle Kontenpflege in der Geschéftspartneriibersicht

(FMCACOV) durchzufuhren, um sicherzustellen, dass mit der automatischen nachtlichen
Kontenpflege nicht andere Posten ausgeglichen werden.
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Versionshistorie

Version Datum

Bearbeitung durch

Durchgefiihrte Anderungen

1.0 02.11.2018 gtaeti)r:is;ier Erstellung der Handbuch-Erstausgabe
1.01 13.05.2024 | Marcus Elsner Uberarbeitung des Handbuches

1.02 05.03.2025 | Marcus Erhart Anderungen am Layout des Handbuches
1.08 22.05.2025 | Nadine Stibler Uberarbeitung des Handbuches
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Mit unseren innovativen IT-Lésungen begleiten wir Osterreichs Stidte, Gemein-
den, Verbénde und Unternehmen auf lhrem Weg zur Digitalisierung. Unser Pro-
duktportfolio passen wir laufend an die standig wachsenden IT-Anforderungen
an und so sind Sie mit uns immer am Puls der Zeit! Neben zahlreichen Eigenent-
wicklungen setzen wir auch auf erstklassige Losungen von verlasslichen Soft-
ware- und Hardwarepartnerinnen, welche wir individuell an lhre Bedirfnisse
anpassen. Wir machen auch lhre Organisation digital fit!
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