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1 Allgemein 

1.1 Grundlagen Kommunalsteuer Georg 
In diesem Handbuch wird die Abwicklung der Kommunalsteuer im GeOrg erläutert. Dabei greift 
GeOrg als Stammportal auf Register wie das UR-Unternehmensregister und FinanzOnline zu. 
Als zentraler, gemeinsamer Schlüssel dient die Finanzamtssteuernummer. 
 
Aufbau Unternehmensregister (UR): 
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1.2 Suche Unternehmen nach 
Finanzamtssteuernummer 

In der Transaktion Geschäftspartner bearbeiten (BP) kann die Finanzamtssteuernummer als 
eindeutiger Suchbegriff verwendet werden: 
 

 
 

HINWEIS: Details zur Bearbeitung von GP sind im Handbuch Geschäftspartner bearbeiten 
im Kundenportal zu finden. 

 
GUT ZU WISSEN: Die Daten aus dem FinanzOnline werden nächtlich in GeOrg übernommen. 
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2 Kommunalsteuervertrag 
Es ist zu beachten, dass jeweils nur ein Kommunalsteuervertrag zu einer Steuernummer beim 
Finanzamt angelegt werden kann (Unternehmer muss pro Gemeinde zahlen und erklären). Ob 
der GP bereits einen Kommunalsteuervertrag hat, kann in der Transaktion FMCACOV - 
Geschäftspartnerübersicht geprüft werden: 
 
Geschäftspartner – Vertragskonto – Vertragsgegenstand = Kommunalsteuervertrag 
 

 
 

ACHTUNG: Wichtig ist auch, dass ein Vertrag nur auf eine Organisation angelegt werden 
kann, die eine Steuernummer beim Finanzamt besitzt. Sollte dies nicht der Fall sein, ist unter 
Kapitel 8.1 ab Seite 42 die Beschreibung für die Hinterlegung der Steuernummer zu finden. 

 

2.1 Vertrag anlegen 
Die Transaktion Übersicht Steuerpflichtiger ist zu öffnen.  
 

Im Feld Selektionswert ist die Geschäftspartnernummer des Kommunalsteuerpflichtigen 
eizugeben. Anschließend ist die Eingabe mit dem Button „Weiter“ zu bestätigen. Dieser befindet 
sich am rechten unteren Bildschirmrand. 
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Nun wird mit Steuerobjekt pflegen – Neues Steuerobjekt anlegen ein neuer 
Kommunalsteuervertrag angelegt:  
 

 
 
Der erste Schritt, Grunddaten, kann mit Weiter übersprungen werden: 
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Im zweiten Schritt ist die Art der Steuerpflicht auszuwählen. Hier ist Kommunalsteuer 
auszuwählen: 
 

 
  
Weiters sind hier auch die Felder Gültig ab und Steuerperiode zu befüllen. Danach wird mit 
dem Button WEITER fortgefahren.  
 
Gültig ab ist das Datum, mit dem die Steuerpflicht in Kraft tritt. Die Steuerperiode gibt das 
dazugehörige Jahr an, in dem zum ersten Mal eine Kommunalsteuerjahreserklärung abzugeben 
ist:  
 

 
 
Der dritte Schritt, Registrierungen anlegen, kann mit Weiter übersprungen werden:  
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Im vierten Schritt ist auf Sichern zu klicken. Somit wird der Kommunalsteuervertrag angelegt:  
 

 

2.2 Vertrag beenden 
Bei Schließung der einzigen Betriebsstätte in der Gemeinde hat der Unternehmer binnen einem 
Monat eine Schließungserklärung über FinanzOnline einzubringen. Wird eine 
Schließungserklärung eingebracht, wird auch der Kommunalsteuervertrag von GeOrg 
automatisch beendet. 
 
Auszug aus KommStG 1993 Par. 11 Abs. 4: 
Im Falle der Schließung der einzigen Betriebsstätte in der Gemeinde ist zusätzlich binnen einem 
Monat ab Schließung an diese Gemeinde eine Steuererklärung mit der Bemessungsgrundlage 
dieser Gemeinde abzugeben. Die Übermittlung der Steuererklärung hat elektronisch im Wege 
von FinanzOnline zu erfolgen… 
Ist dem Unternehmer die elektronische Übermittlung mangels technischer Voraussetzungen 
unzumutbar, ist der Gemeinde die Steuerklärung unter Verwendung eines amtlichen 
Vordruckes zu übermitteln. Die Gemeinden haben die Daten der Steuererklärung hinsichtlich 
der jeweils auf sie entfallenden Bemessungsgrundlagen der Finanzverwaltung des Bundes im 
Wege des FinanzOnline zu übermitteln. 
 

HINWEIS: Die technischen Voraussetzungen sind mittleiweile bei jedem Unternehmen 
gegeben da auch die Anmeldung des Dienstnehmers online erfolgt.  

 
ACHTUNG: Wenn die Gemeinde als „Unternehmerservice“ auch eine manuelle 
Steuererklärung annimmt so ist diese über FinanzOnline zu übermitteln (siehe Auszug aus 
dem KommStG im letzen Absatz des Gesetzesauszugs).  
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Um einen Vertrag manuell zu beenden, ist ein Klick in der Geschäftspartnerübersicht 
(FMCACOV) am Vertragsgegenstand mit der rechten Maustaste auf Vertragsgegenstand 
ändern auszuführen:  
 

 
 
Anschließend ist ein Doppelklick auf den Kommunalsteuervertrag auszuführen:   
 

 
 
In den Fakten zum Kommunalsteuervertrag ist nun die Periode Betriebsende und das Datum 
bis einzutragen:  
 

 
 
Die zukünftigen Eingangskorrespondenzen werden durch Eintrag des Enddatums 
automatisch storniert. 
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2.3 Vertrag obsolet setzen 
Kommunalsteuerverträge, die fälschlicherweise angelegt wurden, können wie folgt obsolet 
gesetzt werden. Obsolet gesetzte Verträge werden in der Geschäftspartnerübersicht 
(FMCAVOV) nicht mehr angezeigt. 
 
Um einen Vertrag obsolet zu setzen, ist ein Klick in der Geschäftspartnerübersicht 
(FMCACOV) am Vertragsgegenstand mit der rechten Maustaste auf Vertragsgegenstand 
ändern auszuführen:  
 

 
 
Im Reiter Erweiterte Eingangskorr. ist die Historie auszuwählen:  
 

 
 
Hier sind alle noch offenen Eingangskorrespondenzen zu markieren und mit dem Symbol 
Anforderung stornieren zu stornieren:  
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Anschließend ist auf Zurück zu klicken um einen Schritt zurück zu gehen:  
 

 
 
Im Reiter Grunddaten kann nun ein Haken in der Checkbox Obsolet gesetzt werden.  
Anschließend sind die Änderungen zu speichern, um den Vertrag obsolet zu setzen:  
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3 Begrüßungsschreiben nachdrucken 
Soll das Begrüßungsschreiben nochmals verschickt werden, muss in der 
Geschäftspartnerübersicht (FMCACOV) der Geschäftspartner aufgerufen werden.  
Mit der rechten Maustaste ist ein Klick auf den Vertragsgegenstand auszuführen und 
Vertragsgegenstand anzeigen auszuwählen:  
 

 
 
Im Menü ist unter Zusätze, der Punkt Korrespondenz auszuwählen:  
 

 
 
Mit dem Druckersymbol kann das Dokument sofort lokal ausgedruckt werden, mit dem 
gelben Symbol wird das Dokument in die Versandstraße gestellt und kann am nächsten Tag 
dort zum Versand freigegeben werden:  
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4 Verbuchen Kommunalsteuereinzahlung 

4.1 Überweisung 
Überweist der Steuerpflichtige mit der richtigen Referenz, die am Begrüßungsschreiben 
angeführt wurde, kann die Kommunalsteuer vom GeOrg automatisch verbucht werden. Wenn 
keine automatische Zuordnung möglich ist, landet die Zahlung in den Klärungsfällen (FPCPL) 
und muss manuell wie folgt zugeordnet werden:  
 
Die Transaktion Klärungsbearbeitung: Zahlstapel (FPCPL) ist aufzurufen und die Einzahlung 
mit einem Doppelklick in Bearbeitung zu nehmen. Anschließend sind der Geschäftspartner 
sowie der Vertrag einzugeben (Das Vertragskonto wird automatisch befüllt). Unter der 
Zusatzangabe ist die Periode, für die bezahlt wurde, wie folgt anzugeben: P MMJJ. Mit dem 
Button Buchen wird die Kommunalsteuer verbucht.  
Bei einer Kommunalsteuerzahlung wird automatisch eine Forderung/Sollstellung (LA-Beleg) 
erzeugt. Der Ausgleich der Zahlung mit der Forderung wird durch die automatische 
Kontenpflege in der Nacht durchgeführt:  
 

 

4.2 Barzahlung 
Barzahlungen von Kommunalsteuerbeträgen sind in der Barkasse wie folgt zu verbuchen:  
Geschäftspartner, Vertrag, Periode und Verwendungstext für die bezahlt wird, sind einzugeben.  
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Zuletzt sind der Betrag und der Zahlbetrag (Doppelklick auf Feld Zahlbetrag) einzugeben. 
Anschließend ist auf Buchen zu klicken:  
 

 
 
Folgende Warnung ist mit Fortfahren zu bestätigen:  
 

 
 
Die Kommunalsteuer für die Periode 0217 wurde verbucht. Auch bei Barzahlung einer 
Kommunalsteuer wird automatisch eine Forderung/Sollstellung (LA-Beleg) erzeugt. Der 
Ausgleich der Zahlung mit der Forderung wird durch die automatische Kontenpflege in der 
Nacht durchgeführt. 
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4.3 Kommunalsteuer Aufrollungen 
Kommunalsteuerzahlungen, bei welchen es sich um Aufrollungen handelt, sind in die Periode 
12JJ zu buchen. Wenn die Zahlung bis zum 15.02. des Folgejahres geleistet wird, darf auch kein 
Säumniszuschlag verrechnet werden. 
 
Um die Säumniszuschlag-Berechnung zu unterdrücken, ist hierfür im GeOrg eine 
Annahmeanordnung in der Transaktion FKKORD1 mit dem Haupt- und Teilvorgang 
„Kommunalsteuervorauszahlung“ und dem Periodenschlüssel 12JJ einzubuchen. 
Anschließend ist die Anordnung mit der Zahlung abzustatten. 
 

 
 

 
 
Ob es sich bei Zahlungen um eine Aufrollung oder eine verspätete Zahlung für 12JJ handelt, ist 
vom jeweiligen Sachbearbeiter zu beurteilen. 
 

Wenn es bereits eine Zahlung für 12JJ gab, dann ist die Eingangskorrespondenz ausgeglichen 
und weitere Zahlungen werden von GeOrg NICHT mehr automatisch zugeordnet. Die Zahlung 
ist dann in der FPCPL zu finden und muss vom Sachbearbeiter händisch geklärt werden 
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5 Eingangskorrespondenz 

5.1 Gemeinde-Cockpit – automatische Anlage EK 
Nächtlich generiert GeOrg die Eingangskorrespondenzen (EK) für monatliche Zahlungen (zwei 
Monate in die Vergangenheit und drei Monate in die Zukunft) als auch für die Jahreserklärungen. 
Die Anlage kann im Gemeinde-Cockpit (/CUERP/CA_GEMCOCKPIT) überprüft werden. Mit 
einem Doppelklick kann in das Protokoll abgesprungen werden:  
 

 
 

 

5.2 EK manuell anlegen 
Eingangskorrespondenzen werden über einen nächtlichen Lauf angelegt. Ist am gleichen Tag, 
an dem der Vertrag angelegt wurde, noch eine Zahlung zu buchen, muss die 
Eingangskorrespondenz für den benötigten Monat händisch angelegt werden.  
 
In der Geschäftspartnerübersicht (FMCACOV) ist mit der rechten Maustaste auf den 
Vertragsgegenstand zu klicken:  
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Es ist in den Reiter Erweiterte Eingangskorrespondenz zu wechseln und auf Historie zu 
klicken:  
 

 
 
Mit dem weißen Blatt kann eine Eingangskorrespondenz angelegt werden:  
 

 
 
Unter Eingangskorrespondenztyp ist die Art der Eingangskorrespondenz (monatlich oder 
jährlich) und unter Periodenschlüssel ist die zu bebuchende Periode auszuwählen. 
Anschließend ist die Eingabe mit Weiter zu bestätigen:  
 

 
 

TIPP: Über eine Eingabe von Periode bis Periode können auch mehrere Perioden in einem 
Arbeitsvorgang angelegt werden! 

 
Die Eingangskorrespondenz für März 2017 wurde nun angelegt und kann bebucht werden.  
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5.3 EK manuell stornieren 
Eine Eingangskorrespondenz kann auch storniert werden, falls diese nicht benötigt wird (z.B. im 
April 2017 wird keine Zahlung geleistet). Bei Beendigung eines Vertrages werden die 
überschüssigen Eingangskorrespondenzen automatisch storniert. 
 
In der Geschäftspartnerübersicht (FMCACOV) ist mit der rechten Maustaste auf den 
Vertragsgegenstand zu klicken:  
 

 
 
Es ist in den Reiter Erweiterte Eingangskorrespondenz zu wechseln und auf die Historie zu 
klicken:  
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Die gewünschte Eingangskorrespondenz ist zu markieren und anschließend ist auf 
Anforderung stornieren zu klicken:  
 

 
 
Die Anforderung wurde storniert und es wird keine Mahnung für diese Periode erstellt.  

5.4 Sporadische Zahler 

5.4.1 Ausnahmezeiträume 
Ist bekannt, dass ein Geschäftspartner nur zwei Mal im Jahr z.B. im Juni und Dezember die 
Kommunalsteuer entrichtet, können Ausnahmezeiträume gesetzt werden.  
 
In der Geschäftspartnerübersicht (FMCACOV) ist mit der rechten Maustaste auf den 
Vertragsgegenstand zu klicken:  
 

 
 

HINWEIS: Bereits angelegte Eingangskorrespondenzen (automatisch oder manuell) werden 
durch den Eintrag eines Ausnahmezeitraums nicht verändert.  
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Es ist in den Reiter Erweiterte Eingangskorrespondenz zu wechseln und auf 
Ausnahmezeiträume zu klicken:  
 

 
 
Nun sind die Zeiträume einzugeben, in denen keine Kommunalsteuer entrichtet wird.  
In diesem Beispiel wird von Jänner – Mai und von Juli – November keine Kommunalsteuer 
geleistet:   
 

 
 

ACHTUNG: Wird ein Ausnahmezeitraum von 1.1. – 31.12. eingegeben, wird auch für die 
Jahreserklärung keine Eingangskorrespondenz erstellt → keine Mahnung der Jahreserklärung.  

 
TIPP: Wenn nicht genau bekannt ist, wann Zahlungen einlangen und keine monatlichen 
Mahnungen erstellt werden sollen, so sollte ein Ausnahmezeitraum vom 1.1. bis 30.11. 
angelegt werden. 

 
VORTEIL: Sollte trotzdem eine Zahlung für das Jahr geleistet werden, kann die Periode 
manuell angelegt oder auf die Periode 12 gebucht werden.  
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5.4.2 Neues Erklärungsmahnverfahren (ohne Zahlungsmahnung) 
Mit der neuen Möglichkeit ein abweichendes Erklärungsmahnverfahren Kommunalsteuer - 
Erklärungsmahnung (ohne Zahlung) am Vertragsgegenstand zu hinterlegen wird nur mehr die 
Jahreserklärung 2-stufig eingemahnt. Die monatlichen Zahlungen werden nicht mehr 
eingemahnt:  
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6 Anlage Papiererklärung 

6.1 Gesetzliche Grundlage 
Jährlich ist eine Kommunalsteuerklärung für das abgelaufene Kalenderjahr bis spätestens 31.3. 
abzugeben. Dazu sind die gesetzlichen Grundlagen zu beachten: 
Auszug aus KommStG 1993 Par. 11 Abs. 4: 
 
Für jedes abgelaufene Kalenderjahr hat der Unternehmer bis Ende März des folgenden 
Kalenderjahres der Gemeinde eine Steuererklärung abzugeben. Die Steuererklärung hat die 
gesamte auf das Unternehmen entfallende Bemessungsgrundlage aufgeteilt auf die beteiligten 
Gemeinden zu enthalten… Die Übermittlung der Steuererklärung hat elektronisch im Wege 
von FinanzOnline zu erfolgen… 
 
Ist dem Unternehmer die elektronische Übermittlung mangels technischer Voraussetzungen 
unzumutbar, ist der Gemeinde die Steuerklärung unter Verwendung eines amtlichen 
Vordruckes zu übermitteln. Die Gemeinden haben die Daten der Steuererklärung hinsichtlich 
der jeweils auf sie entfallenden Bemessungsgrundlagen der Finanzverwaltung des Bundes im 
Wege des FinanzOnline zu übermitteln. 
 

HINWEIS: Die technischen Voraussetzungen sind mittleiweile bei jedem Unternehmen 
gegeben da auch die Anmeldung des Dienstnehmers online erfolgt.  
 
ACHTUNG: Wenn die Gemeinde als „Unternehmerservice“ auch eine manuelle 
Steuererklärung annimmt so ist diese über FinanzOnline zu übermitteln (siehe Auszug aus 
dem KommStG im letzten Absatz des Gesetzesauszugs).  

6.2 Abwicklung Papiererklärung 
Folgende Schritte sind nur bei Annahme von Papiererklärungen durchzuführen.  
 
Die Transaktion Übersicht Steuerpflichtiger (Im Index unter Abgaben → Selbsterklärer (TRM) zu 
finden) ist zu öffnen.  
 
Im Feld Selektionswert ist die Geschäftspartnernummer des Kommunalsteuerpflichtigen 
eizugeben. Anschließend ist auf Weiter zu klicken:  
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Es ist auf Steuererklärung einreichen → Neue Steuererklär. einreichen zu klicken:  
 

 
 
Als Formular ist Kommunalsteuer auszuwählen und auf OK zu klicken:  
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Unter Periodenschlüssel von ist das Jahr, für welches eine Erklärung abgegeben wurde, 
einzugeben. Anschließend ist auf Weiter zu klicken:  
 

 
 
Das Kommunalsteuerformular ist zu öffnen:  
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Das Erklärungsdatum und die Bemessungsgrundlage der Erklärung sind einzugeben.  
Mit einem Klick auf Grundprüfung wird der Erklärungsbetrag errechnet:  
 

 
 
Es ist auf Sichern und neu anlegen zu klicken, um die Erklärung anzulegen:  
 

 
 

WICHTIG: Die Daten sind auch manuell über FinanzOnline an den Finanzverwaltung des 
Bundes zu übermitteln! 
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7 Kommunalsteuer-Cockpit 
Im Kommunalsteuer-Cockpit werden die von GeOrg automatisch verarbeiteten oder manuell 
erfassten Formularbündel (elektronische Erklärungen) verarbeitet. 
 

HINWEIS: In diesem Cockpit werden nur die elektronischen Erklärungen (Formularbündeln) 
abgewickelt. Auswertungen der Kommunalsteuerpflichtigen ohne Erklärung/Zahlung sind 
unter Kapitel 9 ab Seite 58 zu finden.  

 
Das Kommunalsteuer-Cockpit (Im Menü unter Abgaben → Selbsterklärer (TRM) zu finden) ist 
aufzurufen.  
 
Der gewünschte Zeitraum in der Periodenschlüssel-Selektion für die Auswertung ist 
auszuwählen.  
 
Es ist zu beachten, dass Prüfungsergebnisse mehrere Jahre zurück eingespielt werden.  
 
Im Selektionsmodus stehen 6 Auswertungen zur Auswahl: 

• Alle Formularbündel 
o Hier werden alle vorhandenen Formularbündel ausgewertet 

• Formularbündel ohne Geschäftspartner 
o Hier werden jene Formularbündel ausgewertet, die keine Verknüpfung zu einem 

Geschäftspartner herstellen konnten. 
• Formularbündel mit Differenz 

o Hier werden jene Formularbündel ausgewertet, die eine Differenz (Guthaben 
oder Nachzahlung) aufweisen.  

• Formularbündel ohne Differenz 
o Hier werden jene Formularbündel ausgewertet, in welchen keine Differenz 

(Guthaben oder Nachzahlung) vorhanden sind.  
• Prüfungen mit Differenz 

o Hier werden jene Prüfungsergebnisse ausgewertet, die eine Differenz (Guthaben 
oder Nachzahlung) aufweisen.  

• Prüfungen ohne Differenz 
o Hier werden jene Prüfungsergebnisse ausgewertet, in welchen keine Differenz 

(Guthaben oder Nachzahlung) vorhanden sind.  
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Um die noch zu bearbeitenden Formularbündel zu selektieren, ist in der Regel der Default Wert 
Formularbündel mit Differenz auszuwählen.  
Es ist auf Ausführen (F8) zu klicken:  
 

 
 
Mit einem Doppelklick auf die GP-Nummer, kann auf den Geschäftspartner (BP) 
abgesprungen werden. 
Mit einem Doppelklick auf den Geschäftspartnernamen, kann in die Geschäftspartnerübersicht 
(FMCACOV) abgesprungen werden.  
Mit einem Doppelklick auf das Vertragskonto, kann auf das Vertragskonto abgesprungen 
werden. 
Mit einem Doppelklick auf den Vertrag, kann auf den Kommunalsteuervertrag abgesprungen 
werden. 
Mit einem Doppelklick auf den Differenzbetrag, kann in das Formularbündel gesprungen 
werden:  
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HINWEIS: Wenn in der Liste Einträge mit FAST (Finanzamtssteuernummer) ohne GPartner 
aufscheinen, ist das Unternehmen, wie unter Kapitel 1.2 ab Seite 8 beschrieben, anzulegen. 
Danach ist für das Unternehmen der Kommunalsteuervertrag zu erfassen.  

 
Im Anschluss ist über Doppelklick aus dieser Liste oder aus der Geschäftspartnerübersicht 
(Raster Erklärungen) auf das Formularbündel abzuspringen. Im Formularbündel ist die 
Schaltfläche Formulardaten vorschlag. auszuwählen, um den GP mit der FAST zu verbinden.  

7.1 Differenz aus Jahreserklärung 
Mit einem Doppelklick auf den Differenzbetrag ist in das Formularbündel abzuspringen und 
somit wird die Steuererklärung geöffnet:  
 

 
 
Im ersten Schritt ist auf Prüfen zu klicken, um alle Daten und Zahlungen im Formularbündel zu 
aktualisieren. Es könnten noch Zahlungen/Anordnungen nach der Anlage des Formularbündels 
zugeordnet/gebucht worden sein:  
 

 
 
  



  Kommunalsteuer-Cockpit 

 
  33 

Unter den allgemeinen Daten sind die Stammdaten des Kreditors sowie die FAST und die 
Periode, für die die Jahreserklärung abgegeben wurde, ersichtlich:  
 

 
 
Unter der Berechnung sind das Erklärungsdatum, die Bemessungsgrundlage und der 
berechneten Erklärungsbetrag zu finden. Darunter sind alle Zahlungen im Georg aufgelistet:   
 

 
 
Darunter befindet sich die Differenz, dies kann eine Nachforderung (+) oder eine Gutschrift (-) 
sein.  
Es kann nun eine Korrektur durch den Sachbearbeiter und/oder ein Centausgleich 
eingetragen werden:  
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KORREKTUR: Ist die Zahlung noch nicht im Georg erfolgt, sondern im Altprogramm, dann 
kann dieser Betrag mit einem Minus als Vorzeichen unter Korrektur Sachbearbeiter 
eingegeben werden und wird somit bei den Zahlungen beachtet.  

 
CENTAUSGLEICH: Beläuft sich die Differenz auf ein paar Cent oder nur wenige Euro, kann ein 
Centausgleich durchgeführt werden. Dafür ist der Differenzbetrag einfach unter 
Centausgleich einzugeben.  

Mit dem Button Prüfen wird das Formularbündel nach den Änderungen neu berechnet.  
Die Differenz nach Centausgleich ist der tatsächliche Betrag der als Nachforderung oder 
Gutschrift verbucht wird.  
 
Ist dieser Betrag Null, reicht einfach ein Sichern des Formularbündels aus. Kommt eine 
Nachforderung oder Gutschrift raus, muss ein Steuerbescheid angelegt werden:   
 

 
 

 
 
Mit dem Steuerbescheid anlegen, wurde der Betrag in der Geschäftspartnerübersicht 
(FMCACOV) samt eines Säumniszuschlages gebucht. Am nächsten Tag ist für den 
Steuerpflichtigen eine Buchungsmitteilung im Versand-Cockpit zu finden.  

7.2 Differenz aus Prüfung 
Mit einem Doppelklick auf den Differenzbetrag ist in das Formularbündel abzuspringen. 
Somit wird die Steuererklärung geöffnet:  
 

 
 
Im ersten Schritt ist auf Prüfen zu klicken, um alle Daten und Zahlungen im Formularbündel zu 
aktualisieren:  
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Unter den allgemeinen Daten sind die Stammdaten des Kreditors sowie die FAST und die 
Periode, für die die Prüfung abgegeben wurde, ersichtlich.  
Unter der Berechnung sind das Erklärungsdatum, die Bemessungsgrundlage und der 
berechnete Erklärungsbetrag der Jahreserklärung, sowie die Bemessungsgrundlage laut 
Prüfung und der Prüfbetrag ersichtlich. Darunter sind alle Zahlungen im Georg aufgelistet:  
 

 
 
Darunter befindet sich die Differenz, dies kann eine Nachforderung oder eine Gutschrift sein.  
Es kann nun eine Korrektur und/oder ein Centausgleich durchgeführt werden:  
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Korrektur: Ist die Zahlung noch nicht im Georg erfolgt, sondern im Altprogramm, dann kann 
dieser Betrag mit einem Minus als Vorzeichen unter Korrektur Sachbearbeiter eingegeben 
werden und wird somit bei den Zahlungen beachtet.  
 
Centausgleich: Beläuft sich die Differenz auf ein paar Cent oder nur wenige Euro, kann ein 
Centausgleich durchgeführt werden. Dafür ist der Differenzbetrag einfach unter Centausgleich 
einzugeben. Mit dem Button Prüfen wird das Formularbündel nach den Änderungen neu 
berechnet.  
 
Die Differenz nach Centausgleich, ist der tatsächliche Betrag der als Nachforderung oder 
Gutschrift verbucht wird.  
 
Ist dieser Betrag Null, reicht einfach ein Sichern des Formularbündels. Kommt eine 
Nachforderung oder Gutschrift raus, muss ein Steuerbescheid angelegt werden:  
 

 
 

 
 
Mit dem Steuerbescheid anlegen, wurde der Betrag in der Geschäftspartnerübersicht 
(FMCACOV) samt eines Säumniszuschlages gebucht. Am nächsten Tag finden ist für den 
Steuerpflichtigen ein Bescheid im Versand-Cockpit zu finden.  
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7.3 Andruck Prüftext bei Bescheid 
Im Falle der Kommunalsteuer (Prüfung) wird vom FInanzOnline der Prüftext der prüfenden Stelle 
für die Verarbeitung zur Verfügung gestellt:  
 

 
 
Nachdem diese Texte oftmals nicht „bescheidtauglich“ sind, werden diese Texte nicht direkt 
automatisch am Bescheid angedruckt sondern nur jener Text, der im Formularbündel unter 
dem Reiter Notiz hinzufügen erfasst wurde:  
 

 
 
Beispiel, wo dieser Text im Bescheid angedruckt wird: 
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7.4 Nullerklärungen 
Unter Alle Formularbündel werden alle abgegebenen Erklärungen angezeigt, auch die 
Nullerklärungen:  
 

 
 
Wird ein Filter in der Spalte BMG Erklärung gesetzt:  
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Und anschließend als Wert Null oder leer eingegeben, werden alle Nullerklärungen angezeigt:  
 

 

7.5 Formularbündel ohne Geschäftspartner 
Konnte bei der Einspielung des Formularbündels keine Verknüpfung zu einem Geschäftspartner 
hergestellt werden, werden diese Formularbündel unter „Formularbündel ohne 
Geschäftspartner“ ausgewiesen. 
 
Die Formularbündel werden dann entweder mit einem Geschäftspartner verknüpft oder 
archiviert. Eine Archivierung ist immer dann zu empfehlen, wenn die Erklärung nicht die eigene 
Gemeinde betrifft.  
 

7.5.1 Archivierung von Formularbündeln 
Die betroffenen Formularbündel können über den Button FB ohne BP archivieren archiviert 
werden: 
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Bereits archivierte Formularbündel sind unter dem Selektionsmodus FB mit 
Erledigtkennzeichen zu finden. In dieser Selektion ist auch die Rücknahme der Archivierung 
möglich: 
 

 
 

Rücknahme über den Button FB-Archivierung zurücknehmen: 

 

Das Formularbündel ist anschließend wieder unter dem Selektionsmodus Formularbündel 
ohne Geschäftspartner zu finden 

7.5.2 Verknüpfung von Formularbündeln 
 
Formularbündel, die bei der Einspielung nicht automatisch verknüpft wurden, können manuell 
mit einem Geschäftspartner verknüpft werden.  
Vorab sollte die Kontrolle erfolgen, ob für diesen GP ein gültiger Kommunalsteuervertrag 
angelegt ist (die Anlage ist im Kapitel 2.1 beschrieben) 
 
Die manuelle Verknüpfung erfolgt direkt im Formularbündel über den Button Formulardaten 
vorschlagen: 
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7.6 Papiererklärungen / Nachschau  
Wurde ein Formularbündel bereits von FinanzOnline elektronisch an GeOrg übermittelt, 
konnten die Erklärungsdaten bisher nicht bearbeitet werden. Das Kennzeichen 
Papiererklärungen ermöglicht nun ein nachträgliches Editieren. Dazu ist das Flag zu setzen 
und auf den Button Prüfen zu klicken, danach ist das Feld Bemessungsgrundlage 
eingabebereit:  
 

 
 

TIPP: Diese Funktion kann beispielsweise dann verwendet werden, wenn nachträgliche 
Papiererklärungen eingegangen sind, Arbeiter-/Angestelltenerklärung getrennt abgegeben 
wurde, etc.  

 
Das Feld Nachschau hat eine ähnliche Funktion und kann dann verwendet werden, wenn 
Prüfungsergebnisse nachträglich editiert werden müssen (z.B. wenn von der Gemeinde eine 
Nachschau veranlasst wurde).  
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8 Sonstige Tätigkeiten 

8.1 FAST händisch eintragen 
Muss ein Kommunalsteuervertrag auf eine Organisation angelegt werden, welche keine FAST im 
Unternehmensregister hinterlegt hat, kann sie händisch am Geschäftspartner eingetragen 
werden.  
 
In der Transaktion Geschäftspartner bearbeiten (BP) kann im Reiter Identifikation eine 
manuelle FAST eingetragen werden. Die Eingabe ist durch Drücken der Enter-Taste zu 
bestätigen:   
 

 
 
  



  Sonstige Tätigkeiten 

 
  43 

Die FAST wird nun eingetragen und der Geschäftspartner kann gesichert werden:  
 

 

8.2 Stornierung einer Einzahlung 
Wurde eine Zahlung einer falschen Periode oder einem falschen Unternehmen zugeordnet, 
kann die Zahlung in den Zahlungsstapel zurückgenommen und neu geklärt werden. 
 

HINWEIS: Wurde die Zahlung zwar dem falschen Monat aber dem richtigen Jahr zugeordnet 
so ist eine Umbuchung nicht unbedingt erforderlich. Zu beachten ist jedoch die mögliche 
Mahnung der nicht bezahlten Periode. 

 
Für die Rücknahme der Zahlung ist ein Doppelklick auf den ZG Beleg in der FMCACOV 
auszuführen. Die Zahlung ist entweder in der Postenliste oder im Reiter Zahlungsliste zu finden. 
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Am Beleg erfolgt der Absprung in die FPCPL über Menü/Umfeld/Zahlungsdaten/Aus 
Zahlungsstapel. 
 

 
 
Hier wird jetzt auf den Button „Zahlungszuordnung zurücknehmen“ geklickt, um die Zahlung 
am GP zu stornieren. 
 

 
 
Es erscheint eine Maske für die Beleg Stornierung, hier ist nur ein Buchungsdatum einzutragen, 
wenn die Buchungsperiode bereits geschlossen ist. Die Stornierung wird mit einen Klick auf die 
Diskette angestoßen: 
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Es erscheint ein weiteres Fenster, hier ist auf  
 
Es ist auf Alle zurücknehmen und Storno buchen zu klicken:  
 

 
 
Nun erscheint folgendes Fenster. Hier ist ganz wichtig, dass der Punkt Umbuchen auf das 
Klärungskonto ausgewählt wird. Anschließend ist auf Weiter zu klicken:  
 

 
 
Damit wurde der Zahlungsbeleg storniert und der Betrag ist wieder offen in der FPCPL zu finden 
und kann neu zugeordnet werden.  
 
In der FMCACOV scheint nun aber noch der LA-Beleg als offen auf. Auch dieser ist wie oben 
beschrieben gleich wie der ZG-Beleg mit der FP08 zu stornieren. 

8.3 Säumniszuschlag stornieren 
Bei verspäteten Zahlungen (5 Tage Toleranz) wird automatisch ein Säumniszuschlag berechnet. 
 
Gesetzliche Grundlage in der BAO: 
§ 217. (1) Wird eine Abgabe, ausgenommen Nebengebühren (§ 3 Abs. 2 lit. d), nicht spätestens 
am Fälligkeitstag entrichtet, so sind nach Maßgabe der folgenden Bestimmungen 
Säumniszuschläge zu entrichten. 
(2) Der erste Säumniszuschlag beträgt 2% des nicht zeitgerecht entrichteten Abgabenbetrages. 
 
Beim Stornieren des Säumniszuschlages ist zwischen der Stornierung des SZ aus einer 
Jahreserklärung oder aus einer monatlichen Zahlung zu unterscheiden. Um einen 
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Säumniszuschlag zu stornieren, muss der betroffene Geschäftspartner in der Transaktion 
FMCACOV - Geschäftspartnerübersicht geöffnet werden. 

8.3.1 SZ – Stornieren Jahreserklärung 
Der jährliche Säumniszuschlag kann auf der Geschäftspartnerübersicht an dem 
Periodenschlüssel entsprechend der Jahreszahl der Jahreserklärung erkannt werden. 
Zudem ist im Feld Text die Basis in der Form von "<BAS [Betrag]/PRZ [Prozent]>“ angegeben: 
 

 
 
Die Stornierung des Säumniszuschlages besteht aus 2 Schritten: 

 Stornierung des Fakturierungsbeleges 

Im Ersten Schritt muss die Belegnummer des Säumniszuschlages storniert werden. Um den 
Beleg zu stornieren, muss ein Doppelklick auf die Belegnummer ausgeführt werden: 
 

 
Danach wird der Beleg in der Detailansicht angezeigt. Im Beleg ist der Befehl  
Menü -> Umfeld -> Ursprungsbeleg auszuführen: 
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Durch diesen Befehl werden nun die Kopfdaten des Beleges aufgerufen. Ein Storno des 

Beleges kann nun durch einen Klick auf die Schaltfläche "Beleg stornieren" (  
) ausgeführt werden: 
 

 
 
Dadurch wird das Fenster zur Eingabe der Stornoparameter geöffnet: 
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 Hier ist im Feld Stornogrund der Wert "01" einzugeben. Abschließend ist die Eingabe mit einem 

Klick auf die Schaltfläche "Beleg stornieren" (  ) abzuschließen.  
 

 
 
Die erfolgreiche Stornierung des Beleges wird angezeigt und kann mit einem Klick auf den 

grünen Haken (  ) bestätigt werden.  
 
Der aktuelle Bildschirm darf jedoch noch nicht verlassen werden.  

 Stornierung des Quellbeleges 

Damit der Säumniszuschlag über Nacht nicht neu fakturiert wird, muss auch der zugehörige 
Quellbeleg storniert werden. Dazu ist auf den Reiter Quellbelege im unteren Abschnitt des 
Bildschirms zu wechseln: 
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Danach wird im Fenster die Quellbelegnummer angezeigt: 
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Auf die Quellbelegnummer ist ein Mausklick mit der linken Maustaste auszuführen, damit der 
Abrechnungsbeleg geladen wird:  
 

 
 
Nun ist die Nummer des Abrechnungsbeleges in die Zwischenablage zu kopieren. Dazu ist ein 
Klick mit der rechten Maustaste auf das Feld Abrechnungsbeleg auszuführen und der Befehl 
"Text kopieren" muss ausgewählt werden: 
 

 
 
Die Nummer des Abrechnungsbeleges wird nun leicht versunken dargestellt. Somit befindet 
sich die Nummer des Beleges in der Zwischenablage.  
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Nun ist die Transaktion FKKINVBILL_DISP - Abrechnungsbeleg anzeigen auszuführen: 
 

 
 
Dies öffnet die Maske "Abrechnungsbeleg anzeigen": 
 

 
 
In dieser Maske ist nun im Feld "Abrechnungsbeleg" die zuvor kopierte Nummer des Beleges 

einzufügen und die Transaktion Ist mit einem Klick auf die Schaltfläche "Ausführen" (  ) zu 
starten. 
 
Dies öffnet die Maske zu den Kopfdaten mit erweiterten Rechten.  
 

 
 
Analog zum Storno des Fakturierungsbeleges ist nun ein Klick auf die Schaltfläche "Beleg 
stornieren"  

(  ) auszuführen.  
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Erneut folgt eine Aufforderung zur Eingabe der Stornoparameter. Das Feld Stornogrund ist 
erneut mit dem Schlüssel "01" zu befüllen: 
 

 
 

Nachdem die Eingabe über die Schaltfläche "Beleg stornieren" (  ) storniert wurde, wird ein 
Protokoll angezeigt: 
 

 
 

Dieses kann ebenfalls mit einem Klick auf den grünen Haken (  ) oder einem Druck auf die 
Enter-Taste geschlossen werden. Die Transaktion FKKINVBILL_DISP - Abrechnungsbeleg 
anzeigen kann nun geschlossen werden.  
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8.3.2 SZ – Stornieren monatliche Zahlung 
In der FMCACOV ist die Belegnummer des Säumniszuschlages zu kopieren (STRG + Y & STRG 
+ C): 
 

 
 
Es ist in die Transaktion Beleg stornieren (FP08) zu wechseln und die Belegnummer 
einzufügen.  
Anschließend ist auf Buchen zu klicken um den Beleg zu stornieren:  
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8.4 Behandlung von Guthaben 
Guthaben aus einer Jahreserklärung können entweder ausbezahlt oder auf eine laufende 
Periode gutgeschrieben werden.  

8.4.1 Auszahlen 
In der Transaktion FMCACOV ist auf Guthaben zu klicken:  
 

 
 
Das gewünschte Guthaben ist zu markieren und auf Bearbeiten zu klicken:  
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Der Zahlweg, die Bankverbindung und ein Text für die Überweisung sind einzugeben. 
Anschließend Klick auf Auszahlen um das Guthaben auszubezahlen:  
 

 
 
Frühestens 5 Tage vor Fälligkeit des Guthabens ist ein Datenträger im Share Verzeichnis zu 
finden. 

8.4.2 Auf eine laufende Periode gutschreiben 
Soll das Guthaben auf eine laufende Periode gutgeschrieben werden, so ist eine 
Annahmeanordnung in der FKKORD1 anzulegen.  
 
Der Geschäftspartner wird eingefügt und anschließend durch Enter bestätigen.  
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Der Haupt- und Teilvorgang Kommunalsteuer Vorauszahlungen ist auszuwählen:  
 

 
 
Betrag des Guthabens und Positionstext werden eingeben:  
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Im hinteren Teil der Anordnung ist auch der Abrechnungszeitraum von – bis und die Periode 
einzugeben. Anschließend kann die Anordnung gebucht werden:  
 

 
 
Anschließend muss der Ausgleich des Guthabens mit der Forderung aus der Anordnung über die 
Kontenpflege in der Geschäftspartnerübersicht (FMCACOV) ausgeführt werden.  
  



Auswertungen 

58   

9 Auswertungen 

9.1 Geschäftspartnerübersicht 

9.1.1 KS-Zahlungen 
In der Geschäftspartnerübersicht (FMACACOV) im Reiter KS-Zahlungen können für jedes Jahr 
die Zahlungen des Steuerpflichtigen aufgelistet werden.  
Mit den Pfeilen kann in ein anderes Jahr gewechselt werden:  
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9.1.2 Erklärungen 
In der Geschäftspartnerübersicht (FMACACOV) im Reiter Erklärungen werden alle 
Steuererklärungen/Steuerprüfungen (Formularbündelart „ZKS“) zum jeweiligen 
Geschäftspartner aufgelistet. Mit einem Doppelklick auf die gewünschte Zeile, kann in die 
Steuererklärung abgesprungen werden:  
 

 

9.2 Selbsterklärerübersicht 
In der Selbsterklärer-Übersicht (Übers Menü zu finden unter Abgaben → Selbsterklärer 
(TRM)) können alle aktiven oder auch inaktiven Verträge angezeigt werden:  
 
Es werden der Buchungskreis und die Vertragsgegenstandsart 4010 für die Kommunalsteuer 
eingegeben. Weiters können auch obsolete Vertragsgegenstände mit angezeigt werden oder 
auch das Datum von und bis des Vertragsgegenstandes. Mit Klick auf Ausführen (F8) 
bestätigen: 
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Nun werden alle angelegten Verträge angezeigt. Hier kann auch kontrolliert werden, welcher 
Geschäftspartner nicht mit dem Unternehmensregister verknüpft ist. Diese sollten alle 
verknüpft werden, um die Jahreserklärungen und Prüfungen abarbeiten zu können: 
 

 
 

9.2.1 Geschäftspartner mit UR verknüpfen 
Um den Geschäftspartner mit dem UR verknüpfen zu können, ist über die Selbsterklärer-
Übersicht ein Doppelklick auf die Geschäftspartnernummer auszuführen:  
 

 
 
Durch den Doppelklick auf die Geschäftspartnernummer springt GeOrg in die Transaktion 
Geschäftspartner bearbeiten (BP) im Änderungsmodus ab.  
Dadurch, dass die Felder Name weiß sind, ist erkenntlich, dass dieser GP nicht mit dem UR 
verknüpft ist.  

Durch Klick auf den Button  kann der GP mit dem UR verknüpft werden:  
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TIPP: Werden keine Treffer gefunden, so kann es sein, dass die Schreibweise des Namens 
falsch ist. Z.B. bei Einzelunternehmern sind zuerst der Nachname und dann der Vorname im 
Unternehmensnamen angeführt.  

 
Durch Doppelklick auf den richtigen Treffer wird der GP mit dem UR verknüpft:  
 

 
 
Nun sind die Felder Name grau, somit ist ersichtlich, dass der GP mit dem UR verknüpft ist. Die 

Änderung ist nun durch Klick auf Sichern  zu speichern:  
 

 

9.3 Protokoll zu Formularbündeln 
Das Protokoll dient zur Kontrolle von möglichen Problemen beim Import der Daten aus dem 
Finanz-Online. Aufruf über die Transaktion Protokoll zu Formularbündeln 
(/CUERP/TRM_FBPROT) oder über das Gemeinde-Cockpit (/CUERP/CA_GEMCOCKPIT) über 
die Schaltfläche .  
 
Um die Datenmenge einzuschränken, werden am besten die GKZ und die 
Finanzamtssteuernummer eingegeben:  
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9.4 Noch nicht abgegebene Jahreserklärung 
Die Kontrolle erfolgt in der Transaktion /CUERP/TRM_FMCAINCOH. Über Variante holen ( ) 
kann eine Variante gewählt werden. Alternativ können die gewünschten Selektionen auch 
manuell eintragen werden. 
 
Im Feld Geschäftspartner ist es ausreichend den eigenen Buchungskreis und * z.B. T015* 
einzutragen. 
 

 
 
Anschließen auf Ausführen (F8) klicken. 
 
Nun werden alle Steuerpflichtigen, die noch keine Jahreserklärung abgegeben haben, angezeigt. 
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10 Mahnung Eingangskorrespondenzen 
Das Mahnverfahren der Kommunalsteuer baut auf die Eingangskorrespondenzen (Fälligkeit) auf 
und wird an jedem 1. des Monats über einen nächtlichen Job ausgeführt (die Korrespondenzen 
dazu ist unter Kapitel 10.1 ab Seite 64 zu finden) 
 
Für die Eingangskorrespondenz der monatlichen Zahlung wird sofern kein Ausgleich oder Storno 
erfolgt ist, die Monatliche Aufforderung zur Zahlung (siehe Kapitel 10.1.2, Seite 65) erstellt:  
 

 
 
Die Mahnung der Jahreserklärung wird in einem zweistufigen Mahnverfahren abgewickelt 
(Muster: siehe nachfolgende Kapitel) 
 

• Mahnung der Jahreserklärung (Kapitel 10.1.3, Seite 66)  
• Androhung einer Zwangsstrafe (Kapitel 10.1.3.1, Seite 67) 

 
Die Androhung von weiteren Zwangsstrafen ist manuell abzuwickeln. (z.B. über den e-Akt im 
GeOrg).  
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10.1 Dokumente im Versand 

10.1.1 Kommunalsteuer Infoschreiben 
Das Kommunalsteuer Infoschreiben informiert das Unternehmen über die Steuerpflicht, Fristen 
und die Angaben zur Zahlungsreferenz. 
 
Auszug aus KommStG 1993 Par. 11 Abs. 2: 
Die Kommunalsteuer ist vom Unternehmer für jeden Kalendermonat selbst zu berechnen und 
bis zum 15. des darauffolgenden Monates (Fälligkeitstag) an die Gemeinde zu entrichten. 
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10.1.2 Monatliche Aufforderung zur Zahlung 
Zahlt ein Steuerpflichtiger seine monatliche Kommunalsteuer nicht, so bekommt er am 1. des 
nächsten Monates eine Aufforderung zur Zahlung:  
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10.1.3 Mahnung der Jahreserklärung 
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 Androhung einer Zwangsstrafe 
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10.1.4 Nachzahlung nach Jahreserklärung 

 

10.1.5 Guthaben nach Jahreserklärung 
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10.1.6 Nachzahlung nach GPLA Prüfung 
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10.1.7 Guthaben nach GPLA Prüfung 
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10.1.8 Säumniszuschlags Bescheid 
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11 Kommunalsteuer BUAK  

11.1 BUAK als Arbeitgeber 
Übernimmt die BUAK die Arbeitgeberrolle ist, ist ein Geschäftspartner und ein KST-Vertrag 
anzulegen. Die Steuererklärungen werden mit der FAST 095314563 eingereicht. 

11.2 Abwicklung BUAK für Betriebe 
Übermittelt die BUAK Zahlungen für Betriebe in einer Gemeinde, sind diese Zahlungen auf den 
jeweiligen Betrieb direkt zu Verbuchen.  
 
Die BUAK überweist, die Beträge immer quartalsweise – diese sind am jeweiligen 
Geschäftspartner immer auf den letzten Monats des Quartals zu verbuchen → Zahlung 1. 
Quartal 2025 Verbuchung mit P0325. Die genaue Aufstellung der Beträge für die einzelnen 
Betriebe ist im Kommunalnet.at ersichtlich. 
 
Die automatische Mahnung der monatlichen Zahlungen im GeOrg (da nur je Quartal eine 
Zahlung übermittelt wird) kann durch Verwendung des KorrespMahnverfahren 
"Kommunalsteuer - Erklärungsmahnung (ohne Zahlung)" verhindert werden. 
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Versionshistorie 
Version Datum Bearbeitung durch Durchgeführte Änderungen 

1.0 Jahr 2018 Support 
Steuern/Abgaben Erstellung der Handbuch-Erstausgabe 

1.1 11.02.2021 Marcus Elsner Überarbeitung des Kapitels 8.3.1, Stornierung 
der Säumniszuschläge 

1.2 16.02.2022 Jasmina Hirtzi Ergänzung Punkt 7.5 

1.3 14.02.2023 Jasmina Hirtzi Austausch Screenshots im Kapitel 2.1 

1.31 08.05.2024 Marcus Elsner Änderungen am Layout des Handbuches 

1.32 05.03.2025 Marcus Erhart Änderungen am Layout des Handbuches 

1.4 10.03.2025 Jasmina Hirtzi Austausch Screenshots 

1.5 12.05.2025 Jasmina Hirtzi Ergänzung Punkt 4.3 

1.51 20.05.2025 Marcus Erhart Screenshot auf Seite 12 angepasst 



 

 



 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


