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Erstellen von Anordnungsvorlagen

1 Erstellen von Anordnungsvorlagen

Die Transaktion FKKORD4 (Anordnungsvorlage bearbeiten) ist auszufuhren.

GUT ZU WISSEN: Um den Arbeitsablauf zu erleichtern kdnnen wiederkehrende Kontierungen
als Vorlage abgespeichert werden. Diese Vorlagen kdnnen dann Uber die Transaktion
Anordnungen bearbeiten (FKKORD1) aufgerufen werden.

VERWEIS AUF ANDERES HANDBUCH: Die Anlage bzw. Vorbereitung von Anordnungen istim
Handbuch ,,Anordnungen bearbeiten“ beschrieben. Dieses kann im Kundenportal
heruntergeladen werden

1.1 Anordnungsvorlage anlegen

Um zu den richtigen Daten (HV/TV) fur die Anordnungsvorlage zu kommen, kann die Anordnung
zunachst Uber die Transaktion Anordnungen bearbeiten (FKKORD1) mit einem beliebigen
Geschaftspartner erstellt, aber NICHT gespeichert, werden.

Nach der Auswahl des Anordnungstypen und Klick auf den Button Anlegen |g| istein
beliebiger Geschaftspartner (z.B. der Dummy-Geschaftspartner Barverkauf) auszuwahlen. Die
Eingabe ist durch.

Drucken der Enter-Taste zu bestatigen und die gewlinschte Kontierung (HV/TV) auszuwahlen.
AnschlieBend ist die Zeile zu markieren und mit STRG + C zu kopieren:

@ . Anordnung anlegen

Anordnungsnummer

Anordnungstyp Annahmeanordnung v

b= Kopfdaten

Belegdatum 07.06.2017 Belegart LR Angelegt von

Referenz Wiahrung EUR Erfasst am 00:00:00
Status Umrechnungsdat Geandert von

Buchungsdatum  07.06.2017 Abstimmschllss. T01517060700 Gedndert am 00:00:00
Message Profil v

b QDB (& P. B S |® .5 .E. LG | S |asr-Daten kopieren
Anordnungspositionen

(2 BuKr. GPartner Kurzbeschreibung des Geschaftspartners Veytr?gskonto S Vertrag HVorg. TVorg. Betrag St sa(hkonto Kostenstele Ngttofal Posttionstext
ﬁTOlS 9007000923 Michaela Mustermann 882100005346 210000386 2130 8170 0,00 817000 07.07.2017
0,00

Um eine Vorlage anzulegen ist die Transaktion Anordnungsvorlagen bearbeiten (FKKORD4) zu

offnen. Auch hier ist der Anordnungstyp auszuwahlen und auf den Button Anlegen |Q| zu
klicken:

Anordnungsvorlage bearbeiten
Anordnungsnummer Ek{’@ Vi

Anordnungstyp lAnnahmeanordnung F‘




Erstellen von Anordnungsvorlagen

GUT ZU WISSEN: Das Layout entspricht dem der Transaktion Anordnung anlegen
(FKKORD1).

Das wichtigste Merkmal der Anordnungsvorlage ist die Referenz. Mit diesem Text wird die
erstellte Vorlage in der Auswahl angezeigt. Daher sollte diese Bezeichnung treffend gewahlt
werden.

Die erste Positionszeile ist zu markieren und mit STRG + V werden die zuvor kopierten Daten
eingeflgt:

® . Anordnungsvorlage anlegen

Anordnungsnummer &)

Anart 4

gstyp Annahr g

b= Kopfdaten

Belegart IR Angelegt von
lReferenz MULLSACKE ] Wahrung EUR Erfasst am 00:00:00
Status Umrechnungsdat Geandert von
Geandert am 00:00:00
Message Profil v

B QI DREmD &

B3SRBS .| & .=, [0al (G| S |l8asr-Daten kopieren

Anordnungsposttionen
BuKr.  GPartner Kurzbeschreibung des Geschaftspartners Vertragskonto S Vertrag HVorg. TVorg. Betrag St Sachkonto Kostenstele Nettofal Posttionstext
015 9007000923 882100005346 210000386 2130 8170 0,00 817000 07.07.2017

0,00

Die Spalten Geschaftspartner, Vertragskonto, Vertrag und Nettofalligkeit sind zu markieren
und durch Dricken der Entfernen-Taste konnen diese Felder geleert werden:

Anordnungspositionen
[ Bukr. |GPartner JKurzbeschrebung des Geschaftspartners| Vel to | Sf Ve HVorg. TVorg. Betrag St Sachkonto Kostenstelle § Nettofal  JPostionstext
To15 2130 8170 0,00 817000 '07.0 7.!3'{7"
0.00

AnschlieBend sind noch die gewiinschten Kontierungselemente (Sachkonto und
Kostenstelle), evtl. der Betrag, das Steuerkennzeichen und der Positionstext einzugeben:

Anordnungsposttionen
[\ BuKr. GPartner  Kurzbeschrebung des Geschaftspartners Vertragskonto S Vertrag HVorg. TVorg. Betrag St Sachkonto Kostenstele INettofal Posttionstext
T015 2130 8170 50,00 A2 817000 852000 Verkauf Milisacke
0,00 |

ACHTUNG: Das Feld Buchungskreis darf NICHT geleert werden, da die Vorlage ansonsten

nicht zur Auswahl erscheint. Die Felder HVorg. (Hauptvorgang) und TVorg. (Teilvorgang)
mussen zwingend befullt sein, da ansonsten eine Buchung nicht moglich ist:

Anordnungsposttionen
[E Bukr. JGPartner  Kurzbeschrebung des Geschaftspartners Vertragskonto S Vertrag HVorg. TVorg. Betrag St Sachkonto Kostenstele Nettofal Posttionstext
T015 2130 8170 50,00 A2 817000 852000 Verkauf Milisacke

0,00

[ ]
Mit Sichern wird die Vorlage angelegt und steht zur Verwendung in der Transaktion
Anordnungen bearbeiten (FKKORD1) bereit.
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1.2 Anordnungsvorlage bearbeiten

Um eine Anordnungsvorlage zu bearbeiten, ist die Transaktion Anordnungsvorlagen
bearbeiten (FKKORD4) aufzurufen.

Die Nummer der Anordnungsvorlage ist in das Feld Anordnungsnummer einzufugen bzw.

|

kann die Vorlage Uber die F4-Suche ausgewahlt werden. AnschlieBend kann die Vorlage

durch Klick auf Andern bearbeitet werden:

%@ . Anordnungsvorlage anzeigen

lAnordnungsnummer [900000015 l[]!11] S B |4

Anordnungstyp Annahmeanordnung

. ]
AnschlieBend sind die Anderungen durch Klick auf Sichern zu speichern:

v | O] @@ ©® 0 0%

@ . Anordnungsvorlage andern

1.3 Anordnungsvorlage loschen

Um eine Anordnungsvorlage zu loschen, ist die Transaktion Anordnungsvorlagen bearbeiten
(FKKORDA4) aufzurufen.

Die Nummer der Anordnungsvorlage ist in das Feld Anordnungsnummer einzufligen bzw.

=

kann die Vorlage lGber die F4-Suche ausgewahlt werden. AnschlieBend kann die Vorlage

durch Klick auf Lé6schen geldscht werden:

% . Anordnungsvorlage anzeigen

IAnordnungsnummer [900000015 IE_]-][j S B ¥

Anordnungstyp Annahmeanordnung




Versionshistorie

Version Datum Bearbeitung durch = Durchgefiihrte Anderungen

1.0 13.05.2024 | Marcus Elsner Erstellung der Handbuch-Erstausgabe

1.01 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.
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