gggrsg'rADTE- UND GEMEINDEORGANISATOR BENUTZERHANDBUCH

COMMUNITY

GeOrg

RUCKLAUFERSTAPEL ANLEGEN

BENUTZERHANDBUCH
STAND 03/2025

COMM-UNITY.AT



MASSGESCHNEIDERTE T-LOSUNGEN
FUR DIE MODERNE VERWALTUNG.

SEIT 2001.

HANDBUCHVERSION: 1.05

IMPRESSUM
© Comm-Unity EDV GmbH 2025
Alle Rechte vorbehalten. Jede Art der Vervielfaltigung oder die Weitergabe an Dritte
ist ohne schriftliche Genehmigung des Herausgebers nicht gestattet.



COMMYNITY



Inhalt

Inhalt

Inhalt

1

Grundlegendes sowie die Anlage Riicklauferstapels

1.1 Grundlegendes

1.2 Ruacklauferbetrag ohne Spesen in der FEBAN

o oo o b



COMMYNITY



Grundlegendes sowie die Anlage Rucklauferstapels

1 Grundlegendes sowie die Anlage
Rucklauferstapels

1.1 Grundlegendes

In der Regel werden Riicklaufer vom System automatisch erkannt und auch automatisch
verbucht. Aus verschiedenen Griinden, kann es immer wieder vorkommen, dass der Riicklaufer
nicht automatisch verbucht wird und als offener Betrag in der FEBAN landet. Hier muss ein
Rucklauferstapel manuell angelegt werden.

1.2 Rucklauferbetrag ohne Spesen in der FEBAN

Kommt der Einzugsbetrag ohne Spesen zurlck, ist wie folgt vorzugehen.
Zuerst ist aus der Geschéaftspartneriibersicht (FMCACOV) die Belegnummer des
Einzugsbeleges zu kopieren.

Q @(‘QQ = ‘3 T F Geschiftspartner anzeigen  Kontenpflege  Guthaben  Mahnhistorie  Ratenplanhistorie  Zahlung suchen ﬂﬁ ﬁ
Geschéftspartneriibersicht
Partner / Konto | Vertrag Bezeichnung Stammdaten

Geschaftspartner
Name

~ [ 881000362240 10 Gffentict
- 1000000001615 | 1010 Grundsteu
. 1000000001870 | 1040 Kanal kren | Telefon
. 1000000001871 | 1020 Abfall Krer | Fax

~ [= 882000184056 20 Ssonstige

ofc '1000000003651 | 2110 Kinderbets = =
'Bﬁzwuuguw o, ISHU:SLI;I Ubersicht " Postenliste |~ Salden - Korrespondenz . Zahlungsl: [ Rollen - KS-Ubersicht - Erkfirungen - Finanzstrom - Archivdaten
- [2) 210108412 2130 Sonstige F

{ Zahlungszuordnung I mﬁ Zahlung suchen I

EEEREREL EL (S J& JELI G

Zahlungsliste fiir 1244001916

Bezeichnung der Herkunft Zahlbetrag Wahrg Stomobeleg zu | Ty Schliissel

Zahlauf 165,58 EUR C 005010316573

Zahlauf 189,70- EUR C 005010316574
5005267364  15.10.2020 Zahlauf 189,70- EUR C 005005267364
5002395171  03.10.2020 Zahlauf 189,70- EUR C 005002395171

In der Transaktion Riicklaufer (FP09) ist nun der Rucklauferstapel zu erfassen. Die Bezeichnung
des Stapels kann beliebig erfolgen.

HINWEIS: Wir empfehlen jedoch das Format Buchungskreis und Datum des
Kontoauszuges (BUKR_TTMMJJ) zu verwenden.
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|Menu ,| @' @ i:ﬁ @ & ¢ SschieBen [liljListe [ Liste ungebuchte
Riicklaufer: Anforderungsbild

Riickiiuferstapel

Status

Als Suchbegriff kann z.B. Ruckldufer Max Mustermann eingegeben werden. Zusatzlich ist der
Rucklaufergrund, welcher am Kontoauszug ersichtlich ist, einzutragen. Als Belegdatum,
Buchungsdatum und Valuta-Datum, ist das Datum des Kontoauszuges zu verwenden.

[Mera .| @ aae O O & [ilil Neue Positionen &
Riicklaufer: Vorgaben und Status bearbeiten

Vorgabedaten

StapelkKennung 1244 171120 “#. stapel ist noch nicht angelegt

Suchbegriff I Riicklaufer |

Positionen 0 Vorg.Positionen

Sollsumme 0,00 Vorgabe Soll

Habensumme 0,00 Vorgabe Haben

Vorgaben Belege und Bearbeitung Verrechnungskonto und Verwaltung

Worgaben fir die Buchungsbelege

Buchungskreis 1303 Geschdftsbereich

Belegart RL

Abstimmschliiss. 1303201119R! Belegdatum 19.11.2020

Wahrung EUR Buchungsdatum [19.11.2020

RiicklGufergrund L] Valuta-Datum 15.11. 2020

Art der Buchung | Zahlung zuriicknehmen *| | |Erweiterte Ruckl.Abwicklung
Steuerkennzeichen Gebihr Bank 1 Steuerkennzeichen Gebihr 1

Steuerkennzeichen Gebiihr Bank 2 Steuerkennzeichen Gebihr 2

Im Reiter ,,Verrechnungskonto und Verwaltung“ ist das Verrechnungskonto 210002
einzugeben.
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Vorgaben Belege und Bearbeitung i Verrechnungskonto und Verwaltung I
| Verrechnungskonto
RL-Verrechnungs-Konto | l210002 'I Hausbank EBO1
[ |Einzelposition im Hauptbuch Konto-Id EBO1
| Status-Informationen
Angelegt von CULISKAIT Angelegt amfUhrzeit 19.11.2020 13:15:41
Gedndert von Gedndert am/Uhrzeit Q0:00:00

Nun muss in den ,,Neuen Positionen® der Einzugsbeleg hinterlegt werden.

OEH ece 0 S| &leeue Pus'rtionen'
Riickilaufer: Vorgaben und Status bearbeiten

| Vorgabedaten
StapelKennung 1244 171120 “#- stapel ist noch nicht angelegt
suchbegriff {ROCKLAUFER
Positionen 0 Vorg.Positionen
Sollsurnme 0,00 Vorgabe Soll ' '
Habensumme 0,00 Vorgabe Haben ' '
Vorgaben Belege und Bearbeitung /vﬁrednlmmuﬂvﬂwﬂlm ]
| Verrechnungskonto
RL-Verrechnunags-Konto 210002 Hausbank RBOL
[ |Einzelposition im Hauptbuch Konto-Id REO1
| Status-Informationen
Angelegt von CULISKAI Angelegt am/Uhrzeit 19.11.2020  13:15:41
Gedndert von Gedndert am/Uhrzeit 00:00:00

Die Belegnummer ist im Selektionswert einzufligen. Mit betatigen der ENTER-Taste wird der
Rucklaufer-Betrag automatisch befullt.

ACHTUNG: Der Betrag ist mit einem Minus davor einzugeben. =» Erfassung eines

Negativbetrages!
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[meni .| @ 2l x) (B petais  E&Pos laschen Angaben zu Beleg E&Neue Postionen  [EL B (1 (fHNichste
Riicklaufer: Positionen erfassen/bearbeiten
Vorgabedaten
Riickluf.stapel 1244_171120 Buchungskreis 1303 /| Betrige enthalten Bankgebiih
Positionen 0 Vorg.Positionen 0 [JBankgebiihren enthalten Steue
Sollsurmme 0,00 Vorgabe Soll 0,00
Habensumme 165,58 Vorgabe Haben 0,00
Position j Ricklsufer-Betrag R... Wi... Bankgebiihr 1 |Gebiihr1 A ERQ
1 S010316573 65,58 00 EUR ] -
2 B 00 EUR 1 =
3 B 00 EUR (]

Es sind 2 Klicks auf ,,Zuriick” erforderlich um den Rucklauferstapel danach abschlieBen zu
konnen. In diesem Zug ist der Riicklauferstapel auch zu speichern.

Zuerst wird nun der Button ,SchlieBen® und anschlieBend der Button ,,Buchen® betatigt.

|Men[] .| @ @-_@ D & & Li5te Li5te ungebuchte g Jobiibersicht

Riicklsufer: Anforderungsbild

Ruckldufarstapel

Status

Riickigufer kiinnen noch hinzugefiigt werden

Abstimmung zum Hauptbuch
Abstirmmschliissel 1303201119R! wird verwendet

Der Rucklauferstapel wurde nun erfolgreich angelegt. In der Geschaftspartneriibersicht
(FMCACOV) stehen nun die eingezogenen Posten wieder als offen dar. Uber Nacht wird ein
Infoschreiben fur den Burger erstellt und landet im Versandcockpit.
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Stammdaten
Geschiftspartner
Name

Telefon

Fax

Ubersicht - Postenlist |' Salden | Korrespondenz | Zahlungsliste " Rollen | KS-Ubersicht |~ Erklirungen | Finanzstrom  Archivdaten

|<§’c(’ Kontensmnd";fj' Ausgeglichene Posten | off

B EFRLTL B Ee e e

Kontenstand fir 1244001916

15.11.2020 4« 165,58 =«

BA  Ampel BuchngsDat  Belegnr Vertragskonto | Vertrag Referenz Nettofilligkeit | = Falig =Moch offen = Betrag PerS
LA|1| wCo 01.11.2020 9260107869 881000362240 /1000000001870 990500920902 15.11.2020 122,43 122,43 122,43 Q420
LA wCo 01.11.2020 9260107867 881000362240 /1000000001871 990500920902 35,75 35,75 35,75 | Q420
LA w00 01.11.2020 9260107868 881000362240 /1000000001871 990500920902 7,40 7,40 7,40 Q420

165,58 = 165,58

Iz == 165,58 == 165,58 = 165,58

Der Posten in der FEBAN ist mit ,Unbekannter Vorgang®“ auf das Verrechnungskonto 210002

zu verbuchen.

[Meni .| @ are & Nachste offene Position Bl Arbeitsliste £) | @asichem [ Simulieren
Kontoauszugsposition bearbeiten

& (=)= ) B2 J& JE L) (L&) (B[]

[Eer] @

Bankbuch Mebenbuch BuKr. Hausbank Konto-Id | AzalNr| ESNr AuszDat = |ExVg Bezeichnung Vorgang KWW Betrag Kontoart Konto In Bearbeitung
= [C] VBO1 VBO1 214 15 17.11.2020 105 Unbekannter Vorgang EUR 165,58- Sachko...

Kontoauszug 214 vom 17.11.2020, Position 15 (Hausbankkonto VBO1 VBO1) Verwendungszweck

Vorgang |unbekannter Vorgang +| umsatz 165, 58-| EUR

Partner . Zugeordnet 0,00

Sachkonto - Akonto 0,00

Valutadatum 17.11.2020 Kontierung + 165,58 | EUR

Buchungsdatum  17.11.2020 DTA 0,00

FremdVWBetrag

[ Imit Kurs berechnen offen CcCE 0,00 |EUR

| =3 | (L» Untersuchen | §|

Belege - Kontierung |' Protokol - Anlagenliste

ontienvoriage tv 4 oriage verwenden = oriage sichern
Kontiervorla [ Vorla d Als Vorge sich

& (= DEL D RIED) (EE L) (B L) (2@ JE k=L D)
EL | Kontiervorfage achkonto urztext S/H-Kz. Betrag Wahrg | Text
auptkonto Vokshank  Sol <[ TESSoJEUR KL

St |GsBe KKrs Kostenstele

999900

Rucklauferbetrag und Spesen extra in der FEBAN

@ 1015 VBD VBO1
@  Tois  vBo VBOL

2 02.12.2020 02.12.2020 EUR 100,00
3 02.12.2020 Unbekannter Vorgang  02.01.2020 EUR 7,00

Do

= =

Wird der Rucklauferbetrag und die Spesen in einer extra Position in der FEBAN ausgewiesen, ist

gleich vorzugehen wie unter 2.1.

Die Position der Spesen ist uber ,,Unbekannter Vorgang“ wegzubuchen. Unser

Kontierungsvorschlag: Sachkonto 659000, Kostenstelle 910000. Soll eine Weiterverrechnung an
den GP erfolgen, ist zusatzlich eine Annahmeanordnung mit der FKKORD1 anzulegen.
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Unser Kontierungsvorschlag: Sachkonto 828000, Kostenstelle 910000.
Ruacklauferbetrag inkl. Spesen in der FEBAN

[[@ @ 1015 WBD VBO1 1 1 02.12.2020 02.12.2020 EUR | 107,00 | |

Wird der Rucklauferbetrag und die Spesen in Summe als Position in der FEBAN ausgewiesen, ist
beim Anlegen des RL-Stapels folgendes zu beachten.

Zusatzlich zum Selektionswert ist in die Spalte ,,Bankgebiihr 1“ der Betrag der Bankspesen
einzutragen.

|Men[2| ‘| '@ @ '1:7& ﬁ [2] Details E@Pns lschen Angaben zu Beleg E'}Neue Positionen E['> E['> ﬂﬁ

Riicklaufer: Positionen erfassen/bearbeiten

Vorgabedaten

Rickliiuf.stapel T015 Buchungskreis o] ¥l

Positionen 0 Vorg.Positionen 0 ]

Sollsumme 0,00 Vorgabe Soll 0,00

Habensumme 0,00 Vorgabe Haben 0,00
Position | 9 Selektionswert Rickiufer-Betrag R... Wad... |Bankgebiihr1  |Gebihr 1
1 Bl 50070000332 L00,00- p2 EUR |7,00

Wird der Rucklauferstapel, wie unter Kapitel 1.2 auf Seite 6 abgeschlossen, Verbucht GeOrg
automatisch den Rucklaufer inkl. der Bankspesen auf den Geschaftspartner.

|6’q’° I(Dntens‘l]nd"g' Ausgeglichene Posten |

@ EEREFLELE EE & JE0

Kontenstand fir 9007004140

BA  Ampel Beleagnr Pos Vertrag Mettofiligkeit =  Filig =Noch offen PerS HWorg. |Teilvorg. Eruternder Text

LR Oy 9000004657 1 400028803 15.12.2020 0,00 100,00 4010 0200 Kommunalsteuer Vorauszahlungen
15.12.2020 /4« 0,00 = 100,00

RL oy 5202000045 1 400028803 02.12.2020 0,00 7,00 ao7o 0010 RL-Spesen Forderung

LR Oy 9000004656 1 400028803 0,00 100,00 4010 0200 Kommunalsteuer Vorauszahlungen
02.12.2020 4L = 0,00 = 107,00

in == 0,00 =« 207,00

Der Posten in der FEBAN ist mit ,,Unbekannter Vorgang” auf das Verrechnungskonto 210002 zu
verbuchen. (siehe Kapitel 1.2 auf Seite 6).
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Versionshistorie

Version Datum

Bearbeitung durch

Durchgefiihrte Anderungen

1.0 02.12.2020 | Lisa Kainz Erstellung der Handbuch-Erstausgabe
1.01 31.12.2020 | Marcus Elsner Layout Anpassungen am Handbuch
1.02. | 26.05.2021 | Marcus Elsner QZZZ?EEZ:;:Q z;er:t;;:;ermerk auf

1.08 30.08.2022 | Lisa Kainz Screenshot ausgetauscht

1.04 08.05.2024 | Marcus Elsner Anderungen am Layout des Handbuches
1.05 05.03.2025 | Marcus Erhart Anderungen am Layout des Handbuches




UNSERE PRODUKTE
M UBERBLICK

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!

s il
PUBLICWARE
Humar urce lokales melderegister IT-SERVICES
PUBLICWARE-HR PEOPLE CONNECT LMR & WAHLSERVICE IT-SERVICES
Die All-in-One-Anwendung fir Die digitale Bricke zwischen Verwal- Die Komplettlésung fiir ein IT-Services von Comm-Unity -
Personalmanagement und Zeitwirt- tung, Burgerinnen und Unterneh- modernes Melderegister und einen Rundum-sorglos-Paket fur die 6f-
schaft: Mit der Software Publicware- men: Die Serviceplattform People reibungslosen Wahlprozess: Unser fentliche Verwaltung: von individu-
HR bieten wir Stadten und Gemein- Connect ist die digitale Schnittstelle, Lokales Melderegister bietet Ge- ellen Beratungen und Support, Gber
den eine benutzerfreundliche und die Gemeinden mit ihren Blirger:in- meinden zusammen mit unserem die Hardwarebeschaffung bis hin zu
flexible Lésung zur Verwaltung ihrer nen sowie Unternehmen verbindet Wahlservice eine umfassende Security, Produkten und Dienst-
Mitarbeitenden. - den digitalen Kern dahinter bildet Losung zur Verwaltung von Melde- leistungen.
unser bewihrter Stidte- und daten und Abwicklung von Wahlen.

Gemeindeorganisator GeOrg.

COMM-UNITY EDV GMBH
PROF.-RUDOLF-ZILLI-STRASSE 4 | A-8502 LANNACH
T +43 3136 800-500 | M OFFICE@COMM-UNITY.AT
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