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1. ALLGEMEINES 
 

Sehr geehrte Damen und Herren! 

 

Bitte geben Sie diese Beschreibung an die betroffenen Abteilungen 

in Ihrer Organisation weiter und planen Sie, welcher Sachbearbeiter 

für welche Teile des Jahreswechsels zuständig ist. 

 

Wie jedes Jahr wollen wir Ihnen den Jahreswechsel im GeOrg mittels 

folgender Beschreibung so angenehm und problemlos wie möglich 

machen. 

 

Da Sie diese Tätigkeiten nur einmal pro Jahr, oder eventuell zum ers-

ten Mal durchführen, bitten wir Sie, nach dieser Beschreibung vorzu-

gehen.  

 

 

 

 

Ein gesegnetes Weihnachtsfest  

sowie ein gesundes und glückliches neues Jahr 2020! 

 

Ihr Gemeindebetreuungsteam 
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2. DATENTRÄGER 

2.1. Einzugs- und Rückzahlungsdatenträger 
GeOrg erzeugt 5 Tage vor Fälligkeit der offenen Posten auf den Geschäftspartnern bei einem hinterleg-
ten SEPA-Mandat und dem entsprechenden Kennzeichen am Vertrag den Einzugsdatenträger. Damit 
im Rechnungsabschluss keine Zahlwegdifferenzen im Kassenabschluss (IST-Buchung durch die Erzeu-
gung des Datenträgers, allerdings keine zahlwegmäßige Veränderung) auftreten, wird die automati-
sche Erzeugung von Einzugsdatenträgern im Zeitraum vom 18.12.2019 bis 31.12.2019 ausgesetzt. Ab 
01.01.2020 wird Ihnen diese Funktion wie gewohnt wieder zur Verfügung stehen. Um Differenzen im Kas-
senabschluss, aus den bis zum 20.12.2019 erzeugten Datenträgern zu vermeiden, ist es notwendig, dass 
Sie bereits erstellte Datenträger bis spätestens 23.12.2019 im Elba uploaden, um die tatsächliche bank-
mäßige Erledigung noch im Jahr 2019 sicherstellen zu können. Diese Anmerkungen gelten analog auch 
für die Erzeugung von Rückzahlungsdatenträgern aus der Guthabensklärungen. 

2.2. Erzeugte Datenträger aus der  
Zahlungsfreigabeliste 

Für die über die Zahlungsfreigabeliste erzeugten Überweisungsdatenträger gilt dasselbe wie für die Ein-
zugs- und Rückzahlungsdatenträger. Auch bei diesen Datenträgern ist darauf zu achten, dass die bank-
mäßige Erledigung noch im Jahr 2019 stattfindet. Aus Sicherheitsgründen wird daher empfohlen, den 
letzten Zahllauf spätestens am 27.12.2019 durchzuführen.  

2.3. Zahlungen nach dem Rechnungsabschlussstichtag 
Um im GeOrg Kreditorenrechnungen mit Buchungsdatum 2019 nach dem Jahreswechsel über den Zahl-
lauf bezahlen zu können, ist es notwendig, dass die offenen Kreditorenrechnungen in das neue Ge-
schäftsjahr vorgetragen werden. Dies erledigt GeOrg über einen nächtlich eingeplanten Job automa-
tisch. 
 
Werden Kreditorenrechnungen im Jahr 2020 für das Jahr 2019 erfasst bzw. gebucht und sollen diese im 
Jahr 2020 am selben Tag bezahlt werden, muss der ansonsten nächtlich eingeplante Job Obligovortrag 
manuell durchgeführt werden. Dazu ist die Transaktion Obligovortrag nach Erfassungsdatum (FMJ2_D) 
vorgesehen: 
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Mit der Auswahl der Variante GDE_OBLIGO können Sie entweder mit Eingabe einzelner Belegnummern 
nur ausgewählte oder durch Leerlassen des Feldes Belegnummer alle bislang noch nicht vorgetragenen 
Belege in das nächste Geschäftsjahr vortragen. Neben der oder den Belegnummern ist noch das rich-
tige Sender-Geschäftsjahr (2019) einzugeben. 
 
Mit dem Button Ausführen (F8)  kann der Übertrag zuerst im Testlauf und bei Richtigkeit der Daten mit 
dem Echtlauf ausgeführt werden. 
 

 
 
 
Wenn die Kreditorenrechnung nicht am selben Tag über den Zahllauf im GeOrg bezahlt werden soll, 
wird der Obligovortrag (Übertrag der offenen Kreditorenrechnung vom Jahr 2019 in das Jahr 2020) von 
GeOrg in der darauffolgenden Nacht automatisch erledigt. 
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2.4. Zahlungszuordnungen vor dem Rechnungsabschluss 
Sollen Rechnungen noch im Jahr 2019 ausgeglichen werden, dann müssen diese mit der Transaktion 
Obligovortrag zurücknehmen (FMJ3) rückgenommen werden. Hierzu ist zunächst einfach die Variante 
GDE_OBLIGO auszuwählen und die Belegnummer im Feld Belegnummer einzutragen:  
 

 
 
 
Anschließend kann die Rechnung über die Transaktion Kontoauszug nachbearbeiten (FEBAN) oder Um-
buchen und Ausgleichen (F-51) wie gewohnt ausgeglichen werden. 

2.5. Zuführungen/Abgänge im Nachweis 
Nachweisveränderungen (Darlehen, Rücklagen, etc.) werden im GeOrg nur mittels IST-Buchungen er-
zeugt. Somit ist es notwendig, dass Rücklagenzuführungen und Darlehenstilgungen im GeOrg am Ende 
des Jahres ausgeglichen oder bezahlt werden. Werden zum Beispiel Darlehenstilgungen am Beginn des 
nächsten Jahres abgebucht und diese sollten im Rechnungsabschluss 2019 dargestellt werden dann 
muss folgende Vorgehensweise ausgeführt werden:  
 
Sie legen mit 31.12.2019 sowohl eine Kreditorengutschrift als auch Kreditorenrechnung auf einen Durch-
läufer (zB 390000) an. Diese Kreditorengutschrift wird mit der Tilgungsrechnung in der Transaktion Aus-
gleichen Kreditor (F-44) ausgeglichen. Die Kreditorenrechnung mit dem Durchläufer wird anschließend 
mit der Abbuchung auf der Bank ausgeglichen. Bei einer Rücklagenentnahme wird die Kreditorengut-
schrift der Rücklagenentnahme mit der Kreditorenrechnung ausgeglichen. 
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3.  DATENKONTROLLEN FÜR DEN 
RECHNUNGSABSCHLUSS 

Im Nachfolgenden werden verschiedenste Auswertungsmöglichkeiten aufgezeigt, um die schließlichen 
Haushaltsreste und diverse Nachweise vorab im System bereits kontrollieren zu können: 

3.1. Schließliche Einnahmenreste im OH (Steuern/Abgaben) 
Die schließlichen Einnahmenreste aus dem Bereich Steuern/Abgaben (offene Posten aus Immobilien-
verträgen, aus Anordnungen, aus dem Bereich der Selbsterklärer) sind über die Transaktion Posten-Aus-
wertung (FPO4) auszuwerten und mit den schließlichen Resten aus dem Rechnungsabschlussentwurf zu 
vergleichen: 
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Nach dem Start der Transaktion ist die Variante RA_KONTROLLE auszuwählen: 
 

 
 
 
Danach ist der entsprechende Buchungskreis einzugeben und der Button Ausführen (F8)  anzuklicken. 
Im sich danach öffnenden Pop-Up ist noch ein Fälligkeitsdatum einzutragen. Hier empfiehlt es sich ein 
Datum in der Zukunft (zB. 31.12.2099) einzugeben damit auch wirklich alle offenen Posten mitselektiert 
werden: 
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In diesem Beispiel sollte auf der Voranschlagsstelle 2/211010/813000 € 48,00 und auf der Voranschlags-
stelle 2/240000/810000 € 62,73 (Brutto € 69 abzüglich € 6,27 Umsatzsteuer) als schließlicher Rest im Rech-
nungsabschlussentwurf stehen. 
Treten bei dieser Kontrolle Differenzen auf, kann das unter Umständen auch daran liegen, dass die Ver-
buchung von Einnahmen direkt im Haushalt abgewickelt wurde. Dies ist auf Richtigkeit zu überprüfen 
und gegebenenfalls zu korrigieren:  
 

 

3.2. Schließliche Reste im OH und AOH 
Die offenen Posten auf der Ausgabenseite sowie Einnahmenseite (ausgenommen Abgabenbereich) im 
ordentlichen bzw. außerordentlichen Haushalt können über die Transaktion Auflistung Schließlicher Rest 
Ausgaben (FMJ_DISPLAY) kontrolliert werden: 
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Im darauffolgenden Fenster ist lediglich das Sendergeschäftsjahr (2019) und der entsprechende Bu-
chungskreis einzutragen und auf Ausführen (F8)   zu klicken: 
 

 
 
 

Anschließend können Sie das Layout Rechnungsabschluss_Kontrolle  auswählen. Im Ergebnisfenster 
können Sie alle offenen Rechnungen bzw. Gutschriften auf den entsprechenden Voranschlagsstellen 
kontrollieren und gegebenenfalls berichtigen. 
 

 
 
 
In diesem Beispiel sind auf der VA-Stelle 1/010000/728300 insgesamt € 650,94 als schließlicher Rest aus-
gewiesen. Dieser schließliche Rest setzt sich aus den links markierten Belegen zusammen. Mit einem Dop-
pelklick auf die Belegnummer kann auf den Buchungsbeleg abgesprungen werden. 
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3.3. Kontrolle der Durchläufer 
Öffnen Sie die Transaktion Saldenanzeige (FAGLB03): 
 

 
 
 

Holen Sie die Variante VUG_KONTROLLE mittels Klick auf Variante holen : 
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Nun ist noch das Geschäftsjahr 2019 einzugeben und auf Ausführen (F8)  zu klicken: 
 

 
 
 
Mit dieser Variante werden alle Durchläufer, außer dem Durchläufer der Bundesgebühren selektiert. 
 
Führen Sie einen Doppelklick in der Spalte Saldo und der Zeile Summe aus, so bekommen Sie alle Bu-
chungen der Sachkonten angezeigt: 
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Nun ist das Layout /VUG_ABSTIMM über den Button Layout auswählen  auszuwählen: 

 

 
 
 
Jetzt erhalten Sie eine Auswertung über alle offenen Posten gruppiert nach Sachkonto und Buchungs-
datum. 
 
Für jede Sollbuchung (Buchungsschlüssel „40“) muss eine Habenbuchung (Buchungsschlüssel „50“) vor-
handen sein. 
 
Mögliche Sollbuchungen: Kreditorenrechnungen, Sachkontenbuchungen, etc. 
Mögliche Habenbuchungen: Kreditorengutschriften, Annahmeanordnungen, Lohnüberleitungen, etc. 
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In diesem Beispiel gibt es am Sachkonto 279000 nur Kreditorenrechnungen und Sachkontobuchungen 
im Soll, die benötigten Gegenbuchungen im Haben fehlen jedoch noch: 
 

 
 
 
In diesem Beispiel gibt es am Sachkonto 362000 die entsprechenden Buchungen im Soll und im Haben: 
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3.4. Ausgleich der zusammengehörenden offenen Posten 
Zusammengehörende Posten sind über die Transaktion Ausgleichen Sachkonto (F-03) auszugleichen: 
 

 
 
 
In das Feld Konto ist die Sachkontonummer einzugeben, das Ausgleichsdatum sollte im Jahr 2019 liegen 
(z.B. 31.12.2019) und anschließend ist auf  oder Enter zu klicken: 
 

 
 
 

Die Warnmeldung  ist mit Enter zu bestätigen.  
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Mittels Klick auf Alle markieren  und Posten inaktivieren  werden alle automatisch aktivier-
ten Positionen inaktiviert. 
 
 
Hinweis: Es werden alle Posten bis zu dem eingegeben Ausgleichsdatum aktiviert. 
 

Mittels Klick auf ein Buchungsdatum  und Aufsteigend sortieren  werden die Posten auf-
steigend nach Buchungsdatum sortiert:  
 
Hinweis: Es wird zwar automatisch schon nach Buchungsdatum, jedoch auch nach Belegart aufstei-
gend sortiert.  
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Sollen mehrere Positionen, welche nacheinander gereiht sind, aktiviert werden, gibt es eine einfachere 
Lösung als jeden Posten einzeln zu aktivieren: 
 

Dafür ist ein Klick auf den Betrag der obersten Position, ein Klick auf Block markieren , ein Klick auf 

den Betrag der untersten Position, ein weiterer Klick auf Block markieren  und abschließend ein Klick 

auf Posten aktivieren  auszuführen.  
 
Nun sind die gewünschten Positionen vom 12.12.2019 bis 15.12.2019 aktiviert. Unten ist ersichtlich, dass 

es keine Differenz gibt, also kann mittels Klick auf  gebucht werden: 
 

 
 
 
 
Dieser Vorgang ist nun für alle Durchläufer-Sachkonten durchzuführen. 
 
TIPP: Die monatliche Kontrolle der Durchläufer vereinfacht die Arbeiten beim Rechnungsabschluss. 
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3.5. Buchungen auf VA-Stellen die nicht budgetiert wurden 
Gerade in der Anfangsphase nach der Umstellung auf ein neues EDV-System kann es zu irrtümlich vor-
genommenen Fehlbuchungen kommen. Eine Möglichkeit Fehlbuchungen zu finden bzw. in weiterer 
Folge zu berichtigen ist eine Auswertung jener Voranschlagsstellen die nicht budgetiert wurden.  
 
 
HINWEIS: Die Buchung auf eine VA-Stelle ohne Budget muss nicht zwingend falsch sein, jedoch lohnt 
sich trotzdem ein Blick auf jene Buchungen.  
 
 
Für diese Kontrolle ist die Transaktion Budgetüberschreitung zu verwenden: 
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Im geöffneten Selektionsfenster sind der Buchungskreis und das Haushaltsjahr 2019 einzugeben: 
 

 
 
 
Nun können die Voranschlagsstellen kontrolliert werden, die ein „X“ in der Spalte % 2019 aufweisen. Das 
sind jene VA-Stellen die zwar bebucht, allerdings nicht budgetiert wurden: 
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3.6. Mittelbindungen 
Für den Rechnungsabschluss ist es notwendig, dass die Nebenkonten (z.B. Darlehen, Rücklagen) mit der 
Buchhaltung bzw. den tatsächlichen Kontoständen (z.B. Kontoauszug Darlehenskonto bzw. Sparbuch) 
übereinstimmen. Einen Überblick über den gebuchten Stand aller relevanten Nebenkonten gewinnt 
man mit der Transaktion Online Rechnungsabschluss:  
 

 
 
 
Im darauffolgenden Selektionsfenster sind der Buchungs- bzw. Finanzkreis und das entsprechende Ge-
schäftsjahr auszuwählen: 
 

 
 
 
Anschließend muss nur noch die Registerkarte Mittelvormerkungen ausgewählt werden:  
 

 



 

Abschlussarbeiten 2019  © COMM-UNITY EDV GMBH 19 

Die oben angeführten (= gebuchten) Endstände müssen mit den Kontoauszügen der entsprechenden 
Darlehenskonten übereinstimmen. Wenn hier Differenzen auftreten müssen diese entsprechend korri-
giert werden. 
 
Zusätzlich ist bei den Mittelbindungen noch auf die zusätzlichen Kopfdaten (bei Darlehen z.B. der Gläu-
bigersektor oder die Darlehenskategorie) zu achten. Diese müssen für den GHD-Jahresdatenträger 2019 
korrekt gepflegt sein, um beim Upload des GHD keine Fehlermeldung zu bekommen. 

3.7. Anteilsbeträge 
Für die haushaltsmäßige Verbuchung der Anteilsbeträge ist im GeOrg die Transaktion Mittelumbuchung 
anlegen (FMWA) vorgesehen: 
 

 
 
 
Nach Aufruf der Transaktion ist die Belegart HH und das entsprechende Beleg- und Buchungsdatum 
einzugeben: 
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3.7.1. Verrechnung vom OH in den AOH 

Wenn aus dem ordentlichen Haushalt ein außerordentliches Vorhaben bedeckt werden soll, ist als Sen-
der die Voranschlagsstelle vom außerordentlichen Vorhaben (Sachkonto, Innenauftrag und Finanzpo-
sition) und als Empfänger die Voranschlagsstelle vom ordentlichen Haushalt (Sachkonto, Kostenstelle 
und Finanzposition) einzutragen: 
 

 
 

3.7.2. Verrechnung vom AOH in den OH 

Wenn Überschüsse von außerordentlichen Vorhaben in den ordentlichen Haushalt verrechnet werden 
sollen, ist als Empfänger die Voranschlagsstelle vom außerordentlichen Vorhaben (Sachkonto, Innen-
auftrag und Finanzposition) und als Sender die Voranschlagsstelle vom ordentlichen Haushalt (Sach-
konto, Kostenstelle und Finanzposition) einzutragen: 
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4. JAHRESABSCHLUSSCOCKPIT 
Sind alle notwendigen Kontrollen erfolgt und die Berichtigungen bzw. Korrekturen durchgeführt worden, 
ist vor der Fertigstellung des Rechnungsabschlusses noch das Jahresabschlusscockpit auszuführen. Die-
ses unterscheidet sich in der Bedienung bzw. inhaltlich nur unwesentlich vom Monatsabschlusscockpit. 
Daher darf für nähere Ausführungen bzw. für die Erklärung der einzelnen Schritte auf das Handbuch 
Monatsabschluss verwiesen werden: 
 

 
 
 
Für die Erstellung des Rechnungsabschlussentwurfs ist es notwendig, dass Jahresabschlusscockpit bis 
zum Schritt Buchungsperiode abschließen auszuführen. Sollten in den darauffolgenden Überprüfungen 
(Prüfungsausschuss bzw. Gemeinderat) noch Änderungswünsche auftreten, ist das Cockpit nach Erle-
digung der Korrekturen nochmals von Beginn weg auszuführen: 
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5. ABSCHLUSS DES HAUSHALTSJAHRES 2019 

5.1. Rechnungsabschlussentwurf 
Für die Endkontrolle des Rechnungsabschlusses (vor der 14-tägigen Auflagefrist) kann der Entwurf des 
Rechnungsabschlusses im System angefordert werden. Der Entwurf wird in der Nacht erzeugt und steht 
am nächsten Tag im Arbeitsplatz des Users, der den RA-Entwurf angefordert hat, zur Verfügung: 
 

 
 
 
TIPP: Zusätzlich zur Anforderung des RA-Entwurfs kann auch schon ein GHD-Jahresdatenträger angefor-
dert werden. Dieser kann als Testupload hochgeladen werden, um vorab schon Fehler vermeiden zu 
können. 
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5.2. Endgültiger Rechnungsabschluss 
Nach der Genehmigung des Rechnungsabschlussentwurfs durch den Gemeinderat, muss der endgül-
tige Rechnungsabschluss über das Jahresabschlusscockpit angestoßen werden. Dazu sind die letzten 
Punkte des Jahresabschlusscockpits auszuführen. Die Umsatzsteuer-Jahreserklärung kann gegebenen-
falls später eingereicht werden und muss nicht im Zuge der Generierung des endgültigen Rechnungs-
abschlusses durchgeführt werden. Wurden die Daten im laufenden Jahr 2019 migriert, muss gesondert 
eine Umsatzsteuer-Jahreserklärung manuell erstellt werden: 
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Wurden alle Perioden im Haushaltsjahr 2019 (1-16) über das Jahresabschlusscockpit geschlossen, kann 
der endgültige Rechnungsabschluss, analog zur Anforderung des Rechnungsabschlussentwurfs, über 
die Transaktion Rechnungsabschluss anfordern (ZCR_RA) angefordert werden. In der Nacht wird der 
endgültige Rechnungsabschluss erzeugt und steht am nächsten Tag im Arbeitsplatz zur Verfügung. Um 
einen endgültigen Rechnungsabschluss zu erhalten, muss unter der Transaktion jährliche Basisdaten 
pflegen das Beschlussdatum des Gemeinderates eingetragen werden:  
 

 
 
 

 

6. SONSTIGE ANMERKUNGEN 
 Steiermark: Bitte beachten Sie, dass die Teilrechnungsabschlüsse Schulen und Verbände vor Fer-

tigstellung des RA 2019 abgeschlossen sein müssen, da die Guthaben bzw. Rückstände im Jahr 
2019 umgebucht werden müssen.  
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