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Uber dieses Handbuch

Herzlich Willkommen zum Co.PAS Kirchenrechnung Benutzerhandbuch.
Das vorliegende Buch vermittelt Informationen fir Anwender zum Betrieb
von CO.PAS.

Zielgruppe
Dieses Benutzerhandbuch wendet sich in erster Linie an die
Standardbediener von CO.PAS.

Wo Sie beginnen kdnnen

Sie kénnen dieses Buch von vorne bis hinten durcharbeiten oder aber
direkt zu dem Kapitel gehen, das die von lhnen benétigten Informationen
enthalt.

Ein sinnvoller Einstieg ist der Abschnitt tiber die in diesem Handbuch
verwendeten Konventionen.

In diesem Buch verwendete Konventionen

Bevor Sie mit dem Lesen dieses Handbuchs fortfahren, sollten Sie sich
mit den in diesem Buch verwendeten Begriffen und typographischen
Konventionen vertraut machen.

Typographische Konventionen

¢ Datei- und Verzeichnisnamen sowie von Ilhnen einzugebender Text
bzw. Anweisungen werden fett dargestellt.

Tastaturkonventionen

e Tastaturbezeichnungen werden in KAPITALCHEN dargestellt, zum
Beispiel TAB oder STRG.

¢ Ein Pluszeichen (+) zwischen zwei Tastaturbezeichnungen bedeutet,
dass Sie beide Tasten gleichzeitig driicken miissen. Die Anweisung
‘Dricken Sie STRG+TAB’ bedeutet also, dass Sie STRG gedriickt halten,
wahrend Sie auf TAB driicken.

¢ Sie kbnnen mit der Tastatur auch Menubefehle auswéhlen. Driicken Sie
ALT um die Mendleiste zu aktivieren und dricken Sie dann
nacheinander die Tasten, die den hervorgehobenen bzw.
unterstrichenen Buchstaben der MenuU- bzw. Befehlsnamen
entsprechen. Bei einigen Befehlen kénnen Sie auch die im Menl
angegebene Tastenkombination driicken.

Eingabe- und Auswabhlfelder

Wahrung . .
o EUR 4 Sogenannte Comboboxen erméglichen die Auswahl

verschiedener Vorschlage fur die Eingabe. Klicken Sie dazu auf den



Co.PAS Kirchenrechnung Uber dieses Handbuch - 4

Pfeil neben dem Eingabefeld oder driicken Sie Alt — Pfeil unten auf der
Tastatur und wéhlen Sie einen der erscheinenden Vorschlage aus.

. 91 [...] pas Eingabefeld fiir den Suchbegriff hat eine Auto-
Complete-Funktion. Bei Eingabe eines vorhandenen Eintrages wird
dieser ausgewahlt und angezeigt. Uber die Schaltflache mit den 3
Punkten kann man sich eine Auswahlliste aller verfigbaren Eintrage zur
Auswahl anzeigen lassen.

¢ In Tabellen kdnnen die Eintrage durch einen Klick auf den Spaltentitel

Hummer Bezeichnung
Personalkostenzuschisse, Staat

42 Perzonalkostenzuschisse, Kammune

43 Yertragliche Zuschisse

44 Sonstige fuschisse

71 Zuwendung des Trager

91 Mehreinnahmen aus dem Varjahr
131 Elternbeitrdge {einschl. Authahmegebdhrem
132 Spielgeld

nach diesem Wert sortiert werden. Bei einem erneuten Klick wird die
Sortierreihenfolge umgekehrt.

Werkzeugleiste
Bei der Werkzeugleiste, auch Symbolleiste oder Toolbar genannt, handelt
es sich um die waagerechte Leiste mit kleinen, bebilderten Schaltflachen,
die direkt unterhalb der Menuleiste des Programms eingeblendet wird.
[ Meu (= Otfnen X Ligchen & Drucken [Shsuchen | [
Per Mausklick auf die Minibilder (Icons) lassen sich die wichtigsten
Funktionen wie etwa ‘Speichern’, ‘Drucken’ oder ‘Suchen’ schnell
aufrufen. Dies geht schneller, als wenn man sich erst durch verschiedene
Untermenis hangeln muss.

Dialog Drucken

Sie kénnen Berichte drucken, indem Sie
& Drucken driicken
den Menueintrag ‘Datei - Drucken’ auswahlen
den Eintrag ‘Drucken’ im KontextmenUu auswahlen
Tastenkombination STRG+P verwenden
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& Drucken

Drucker
MAME | )\ tomatisch EPSOM AL-C3000 Advanced au » || Eigenschaften
Druckerbereich Hopien
(¥ Alles Exemplare s
hiz: hd
{(#) Drucker
() Seitenanszicht
O Datei
oK || abbrechen

Name. Gibt einen Drucker an. Wahlen Sie einen Drucker aus der Liste
aus. Als Vorgabe verwendet das System den Microsoft-Windows-
Standarddrucker.

Eigenschaften. Klicken Sie hierauf, um das Dialogfeld Eigenschaften
von Drucker zu 6ffnen. Verwenden Sie dieses Dialogfeld, um Microsoft
Windows-Druckeroptionen fir den ausgewahlten Drucker zu &ndern
Kopien. Exemplare. Geben Sie die gewunschte Anzahl von Kopien an.
Drucker. Der Bericht wird zum Drucker geschickt.

Seitenansicht. Zeigt die Ausgabe im Seitenansichtsfenster an.

4 4 » M Blattern in der Seitensicht.

[, Zu einer bestimmten Seite gehen.

° Seitenansicht vergréRern oder vergleichern.

° Seitenansicht schliessen.

=h Drucken der Seitenansicht, einer bestimmten Seite oder mehrere Seiten.

Datei. Die gewahlten Datensatze kobnnen Sie zur Weiterverarbeitung an
Microsoft Excel Gbergeben.

Tastenkirzel

Wichtig fur ein schnelles und effektives Arbeiten mit CO.PAS ist das
beherrschen der Tastenkdrzel, die lastige Arbeit mit der Maus uberflissig
machen. Hier finden Sie die Liste der in CO.PAS verfligbaren Kirzel:

F1 — Ruft die Hilfe-Datei auf. )
F2 — Speichern der vorgenommenen Anderungen.
F3 — Anlegen eines neuen Datensatzes.
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F4 — Bearbeiten des ausgewahlten Datensatzes.

F8 — InfoCenter

F9 — Speichern der Anderungen und SchlieRen des Dialogs.

F11 — Suchen von Buchungen, Konten etc.

STRG+P - Drucken

STRG+F1 - Wechselt zwischen den einzelnen Fenstern der
Anwendung.

ESC — Abbrechen. Schliel3t das Fenster bzw. den Dialog ohne die
Anderungen zu speichern.

Anmerkungen

Uberall in diesem Handbuch werden Sie Anmerkungen finden. Ihre

Bedeutung wird durch das einleitende Schlusselwort unterstrichen:

e Hinweis — Enthalt Erklarungen zu mdglichen Ergebnissen bzw.
alternativen Verfahren.

e Anmerkung — Enthélt weiterfihrende Informationen, die fir die
Durchfiihrung einer Aktion nicht unmittelbar von Bedeutung sind.

e Wichtig — Enthalt Informationen, die fur die erfolgreiche Durchfiihrung
einer Aktion in Betracht gezogen werden sollten.

¢ Vorsicht — Enthalt Warnungen zu einem mdoglichen Datenverlust.
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Uberblick tiber Co.PAS Kirchenrechnung

Wenn Sie CO.PAS starten, werden Sie aufgefordert, Benutzername und
Kennwort einzugeben. Nachdem Sie das getan haben, befinden Sie sich
im Hauptfenster der Anwendung. Sollten Sie mit mehreren Mandanten
arbeiten, so stellt Ihnen das Programm zunachst eine Auswabhl der
installierten Mandanten zur Verfiigung.

M Co.PAS Kirchenrechnung - Mandant: Einrichtung XY

Datei Bearbeiten Ansicht  Verwalkung  Fenster 7

m Kirchenrechnung

[:l Buchen

[:l Kariten

D Hauzhalt

1 Guthaben

] schulden
+ D Datensicherung
+] [:l Einztellungen
+-_] Dienste
+ [:I Ereignizse

=3 Shmelden

3 Hire

i Uber copas

Von hier aus erreichen Sie die Funktionen von CO.PAS Uber ‘Verwaltung’
im Menu oder einfach tGber das Meni am rechten Bildrand.

Mit Hilfe der Symbole in der Werkzeugleiste kénnen Sie in den
verschiedenen Bereichen entsprechende Funktionen aufrufen. Dies
erspart lhnen den Umweg Uber das Menda.
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Buchen

Uber das Men( ‘Verwaltung = Kirchenrechnung = Buchen’ oder den
Eintrag ‘Buchen’ im Menu am rechten Bildrand gelangen Sie zum
Journal. Von hier aus kénnen Sie Buchungen suchen, bearbeiten,
anlegen und l6éschen. Aul3erdem kdnnen tber die Werkzeugleiste und
das Kontextmeni weitere Funktionen ausgewahlt werden, u.a. das
Drucken des Journals, der Kontenblatter und —listen, Jahresabschluss
etc.

Sortieren von Buchungen

Zunachst erhalten Sie eine Ansicht aller eingegeben Buchungen in
Tabellenform, sortiert nach Nummern, absteigend. Durch einen Mausklick
auf die Uberschrift einer Spalte oder durch verwenden der Schaltflachen
2} %1 aus der Werkzeugleiste rechts unten, kénnen die Buchungen auf-
bzw. absteigend sortiert werden.

Mit der Bildlaufleiste oder den Schaltflachen14« 4« » M, aus der
Werkzeugleiste rechts unten, kénnen sie durch die Buchungen blattern.
Die Ansicht der Buchungen ist abwechselnd in weisser und gelber Farbe
gestaltet. Sind z.B. zwei gelbe Zeilen hintereinander, ist daraus
ersichtlich, dass eine Buchung geldscht wurde (gilt allerdings nur fur die
Sortierung nach Nummer!). Ist die Spalte 'Verbucht’ mit dem Zeichen
versehen, so ist die Buchung nicht mehr I6sch- bzw. &nderbar.

Prifsummen bilden

In der Ansicht aller Buchungen kénnen Sie tUber das Kontextmenu
(RECHTE MAUSTASTE) die Funktion 'Prifsummen' aktivieren. Sie
ermdglicht die Aufsummierung beliebiger Buchungen zur Kontrolle. Sie ist
hilfreich zum Uberpriifen von Sammelbuchungen.

Wird die Funktion aktiviert, so wird das Buchungsdatenblatt weiss
dargestellt. Klicken Sie mit der LINKEN MAUSTASTE einen Buchungssatz
an, so erhéalt er eine grine Farbe und in der Anzeige von Eingaben und
Ausgaben werden die Betrage aufsummiert.

Uber das Kontextmenii der RECHTE MAUSTASTE konnen Sie die Funktion
wieder deaktivieren.

Buchung als Vorbelegung speichern

In der Ansicht aller Buchungen kdnnen Sie tiber das Kontextmeni
(RECHTE MAUSTASTE) die Funktion '‘Buchung als Vorbelegung speichern’
aufrufen.

Die Funktion speichert die aktuelle Buchung als Vorbelegung und steht
ihnen dann ab sofort in der Buchungsmaske zur Ubernahme zur
Verfiigung.

Suchen von Buchungen
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Beispiele

Mochten Sie eine bestimmte Buchung oder mehrere Buchungen mit den
gleichen Kriterien suchen, so klicken Sie auf die Schaltflache [F=uchen
oder verwenden die Funktionstaste F11.

Suchen nach: | Tasthuchung Suchenin | ag ~ | | Buche starten

Mummer  Daturn Text Einnahme Ausgabe
3 03.01.2006 Testhuchung Kaollekte 100,00 0,00
20 01.01.2006 Testhuchung Spende 100,00 0,00
1 01.01.2006 Testhuchung 100,00 0,00

Geben Sie einen Suchbegriff und driicken 2 x die ENTER-Taste oder
klicken mit der Maus auf ‘Suche starten. Grundsatzlich wird der
eingegeben Begriff in allen angezeigten Feldern gesucht. Sie kénnen die
Suche uber ‘Suchen in’ auf ein bestimmtes Feld begrenzen.

Spende ergibt eine Liste aller Eintrage, die im Text ‘Spende’ eingetragen

100,00 ergibt eine Liste aller Eintrage, die in Einnahme oder Ausgabe
den Wert 100,00 stehen haben.

951 ergibt eine Liste aller Eintrage, die auf Konto 951 gebucht wurden
oder im Text ‘951’ eingetragen haben.

01.01.2006 ergibt eine Liste aller Eintrage, die als Buchungsdatum den
‘01.01.2006’ eingetragen haben.

01.2006 ergibt eine Liste aller Eintrage, die als Buchungsdatum den
Januar 2006 eingetragen haben.

1.2006 ergibt eine Liste aller Eintrage, die als Buchungsdatum den
Januar oder November 2006 eingetragen haben.

2006 ergibt eine Liste aller Eintrage, die als Buchungsdatum das Jahr
2006 eingetragen haben.

Mit der ESC-Taste oder einem Doppelklick auf die gefundene Buchung
gelangen Sie wieder zurlck in der Normalansicht.

Anmerkung Mit der Tastenkombination ALT+uU gelangen Sie
automatisch zuriick in das Eingabefeld, wo Sie einen neuen Suchbegriff
eingeben kénnen.

Neu Anlegen einer Buchung

Mochten Sie eine neue Buchung anlegen, so kdnnen Sie das auf eine der
folgenden Arten tun:

e einen Klick auf die Schaltflache [1neu

e den Menueintrag ‘Datensatz - Neu’

e den Eintrag ‘Neu’ im Kontextmenu (erreichbar durch einen Klick

mit der rechten Maustaste im Bereich der Tabelle)

e die Taste F3

In dem nun folgenden Dialog kénnen Sie den neuen Eintrag bearbeiten.
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Bearbeiten einer Buchung

Offnen des
Dialogs zum
Bearbeiten

Mochten Sie eine Buchung bearbeiten oder die Daten
einsehen, gelangen Sie auf einem der folgenden Wege zu dem unten
gezeigten Dialog:
e einen Klick auf das Schaltflache = Gifnen
e den Menleintrag ‘Datensatz > Offnen’
e den Eintrag ‘Offnen’ im Kontextmenii
e einen Doppelklick auf den gewlnschten Eintrag in der Tabelle
e die Taste F4

Hinweis Eine Buchung kann nicht mehr bearbeitet werden, nachdem sie
durch Ausdruck des Journals auf Papier gebracht wurde.

M Buchen |g|

Buchungsdatum | g3 09 2006| Korrektur der Buchung 3

Buchungsie:xt Testhuchung Kollekte E

Einnahme 100,00 | EUR

Alsdabe 00 | EUR

Bankkonto f Kasse 551 Baarkasse 257,82

Sachkonto 211 Blweckgebundene KollekterniOpferstock 0,00
| ]34 || Ahbrechen || Speichern

Buchungsdatum. Das Buchungsdatum muss sich im Bereich des
Haushaltsjahres bewegen. Andernfall erhalten Sie einen Hinweis. Sofern
bereits Buchungen vorhanden sind, wird fir Neuanlagen das Datum der
letzten Buchung verwendet.

Buchungstext. Als Buchungstext konnen Sie maximal 60 Zeichen
verwenden. Dies sollte in den meisten Fallen gentigen. Wenn nicht, so
arbeiten Sie bitte mit Abkiirzungen. Uber die Schaltflache [.J oder der
ALT+PFEIL NACH UNTEN kann eine Buchungsvorbelegung Gilbernommen
werden.

Einnahme. Ist beim Feld Ausgabe bereits ein Betrag eingegeben und Sie
geben einen Einahmebetrag an, so wird die Ausgabe automatisch auf 0
gestellt.

Ausgabe. Ist beim Feld Einnahme bereits ein Betrag eingegeben und Sie
geben einen Ausgabebetrag an, so wird die Einnahme automatisch auf O
gestellt.

Bankkonto/Kasse. Bankkonto bzw. Konto auf dem der Betrag gebucht
werden soll. Geben Sie eine falsche Kontonummer ein, so 6ffnet sich
automatisch eine Liste der vorhandenen Konten (siehe unten) zur
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Loschen von

Auswabhl. Diese Auswahl konnen Sie auch tiber den Schaltflache [J
erreichen.

Haben Sie bereits Buchungen erfasst, so wird eine neue Buchung
automatisch mit dem Bankkonto der letzten Buchung vorbelegt.
Zur Kontrolle steht rechts vom jeweiligen Konto die genaue
Kontobezeichnung und der momentane Saldo.

Sachkonto. Sachonto auf dem der Betrag gebucht werden soll. Geben
Sie eine falsche Kontonummer ein, so 6ffnet sich automatisch eine Liste
der vorhandenen Sachkonten zur Auswahl. Diese Auswahl kbnnen Sie
auch tiber den Schaltflache L] erreichen.

Haben Sie bereits Buchungen erfasst, so wird eine neue Buchung
automatisch mit dem Sachkonto der letzten Buchung vorbelegt.

Zur Kontrolle steht rechts vom jeweiligen Konto die genaue
Kontobezeichnung und der momentane Saldo.

OK. Speichern der Buchung und schliessen des Formulars. Alternativ
kdnnen sie die Tastenkombination ALT+0 oder auch die Funktionstaste F9
verwenden.

Abbrechen. Vorgang abbrechen. Alternativ kbnnen sie die
Tastenkombination ALT+C oder auch ESC verwenden.

Speichern. Speichern der aktuellen Buchung und automatische
Neuanlage. Alternativ kdnnen sie die Tastenkombination ALT+S oder
auch die Funktionstaste F2 oder die Schaltflache verwenden.

Anmerkung Mit der Tastenkombination ALT+UNTERTRICHERNER
BUCHSTABE' gelangen Sie automatisch in das entsprechende Eingabefeld.
So positioniert sich der Cursor mit der Tastenkombination ALT+'l'im Feld
Einnahme.

Hinweis Die Schaltflache 'Speichern' legt nur beim Buchen, um die
Eingabe von mehreren Buchungen zu beschleunigen, einen neuen
Eintrag an. In anderen Formularen oder bei Korrektur einer Buchung wird
der aktuelle Eintrag nur gespeichert.

Buchungen

Sie kdnnen eine ausgewahlte Buchung léschen, indem Sie
e # Lazchen driicken
¢ den Menueintrag ‘Datensatz - Loschen’ auswahlen
e den Eintrag ‘Loschen’ im Kontextmenu auswahlen

Danach muss das Loschen des Eintrags bestétigt werden.

Vorsicht Eine geldschte Buchung kann nicht wieder hergestellt werden!
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Drucken von

Hinweis Eine Buchung kann nicht mehr geléscht werden, nachdem sie
durch Ausdruck des Journals auf Papier gebracht wurde.

Buchungsberichten

Sie kénnen Buchungsberichte drucken, indem Sie

e & Drucken driicken

e den Menueintrag ‘Datei - Drucken’ auswahlen

$’ Drucken

X
= Journal ~
& ontenlisten

& KontenblAtter

&FSachkontenblatter

&Fvermaogen

&FHaushalt

&FSonderhaushalt

&pBeschlussformular

& lahresahschluss

S rbffhungshilanz

....................................

Ahbrachen || Weiter

den Eintrag ‘Drucken’ im Kontextmenl auswahlen
Tastenkombination STRG+pP verwenden

Die Reihefolge der Berichte ist
so angeordnet, wie der Ablauf
beim Jahresabschluss erfolgen
sollte. Wéahrend eines
Haushaltsjahres kénnen Sie
jederzeit einen der Berichte
(ausgenommen
Jahresabschluss und
Er6ffnungsbilanz) ausgeben.

Die erste Spalte zeigt ein
Druckersymbol an. Wenn Sie
nach Ausgabe eines Berichtes
auf den Drucker die Abfrage
'Komplett gedruckt?' mit 'Ja’
beantwortet haben, erscheint
ein Druckersymbol mit einem

griinen Hacken &. Somit haben Sie eine Kontrolle, welche Berichte

lhnen zum Jahresabschluss noch fehlen.

Ist ein Bericht bereits mit & gekennzeichnet und Sie buchen weiter, so
wird das Symbol vom System automatisch in & umgewandelt.

Journal. Sie kdnnen das Journal wahlweise nach Buchungsdatum bzw.
Buchungsnummer ausgeben. Wird das Journal auf dem Drucker korrekt
ausgegeben, so werden die Buchungen fest verbucht, d.h. Sie kdnnen
Buchungssatze nicht mehr I6schen oder bearbeiten!

Kontenlisten. Saldenbericht aufgeteilt nach Konten (Bankkonten und

Kassen) und Sachkonten

Kontenblatter. Konten (Bankkonten und Kassen) mit Umséatzen und den

dazugehdrigen Buchungen.

Sachkontenblatter. Sachkonten mit Umséatzen und den dazugehérigen

Buchungen

Vermogen. Gesamtbericht der Guthaben und Schulden.

Haushalt. Ausgabe des Haushaltes nach Einnahme und Ausgaben.
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Sonderhaushalt. Ausgabe des Haushaltes > 999 nach Einnahme und
Ausgaben.

Jahresabschluss. Ausgabe von Sach- und Kontenliste; Lschen der
Buchungen und Ubernahme der Ubertrage fur das neue Haushaltssjahr

Eroffnungsbilanz. Eréffnungssalden fir das neue Haushaltssjahr

Hinweis Einen Bericht konnen Sie vor Ausgabe auf den Drucker immer
auch als Vorschau in der in der Seitenansicht betrachten.
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Konten

Uber das Men( ‘Verwaltung = Kirchenrechnung = Konten’ oder den
Eintrag ‘Konten’ im MenU am rechten Bildrand gelangen Sie zu den
Bank- und Sachkonten. Von hier aus kdnnen Sie Konten suchen,
bearbeiten, anlegen und lI6schen. AuRerdem kénnen lber die
Werkzeugleiste und das Kontextmenil weitere Funktionen ausgewahlt
werden, u.a. das Drucken Testkontenlisten, Haushaltszuordnungen etc.

Der vorgegeben Kontenrahmen kann beim 1.Mandanten grundsatzlich
nicht verandert oder geléscht werden.

Bei bereits bestehenden Konten kénnen Sie nur die Planung fur das
Haushaltsjahr eingeben. Sie haben allerdings die Moglichkeit weitere
Bank- und Sachkonten anzulegen. Konten, die selbst anlegt haben,
kénnen ab dem Zeitpunkt der ersten Buchung auf dieses Konto nicht
mehr geléscht werden!

Sortieren von Konten

Zunachst erhalten Sie eine Ansicht des gesamten Kontenrahmens in
Tabellenform, sortiert nach Nummern, absteigend. Durch einen Mausklick
auf die Uberschrift einer Spalte oder durch verwenden der Schaltflachen
2} %1 aus der Werkzeugleiste rechts unten, kénnen die Konten auf- bzw.
absteigend sortiert werden.

Mit der Bildlaufleiste oder den Schaltflacheni14« 4« » M, aus der
Werkzeugleiste rechts unten, kénnen sie durch die Konten blattern.

Die Sachkonten werden weiss, die Bankkonten bzw. Kassen in gelber
Farbe dargestellt.

Suchen von Konten

Beispiele

Mo6chten Sie eine bestimmtes Konto oder mehrere Konten mit den
gleichen Kriterien suchen, so klicken Sie auf die Schaltflache [F=uchen
oder verwenden die Funktionstaste F11.

suchen nach: | ETEEEE Suchenin | ae | Suche starten
Mummer Bezeichnung Ausgaben Einn

41 Zuschisse des Staates 0,00

43 Sonstige Zuschisze 0,00

a1 Zuschisse der GemeindefStadt 0,00

82 FZuschisse des Landkreises 0,00

a3 Zuschisse des Bezirkes 0,00

59 Sonstige Zuschisze 0,00

Geben Sie einen Suchbegriff und driicken 2 x die ENTER-Taste oder
klicken mit der Maus auf ‘Suche starten. Grundsatzlich wird der
eingegeben Begriff in allen angezeigten Feldern gesucht. Sie kbnnen die
Suche Uber ‘Suchen in’ auf ein bestimmtes Feld begrenzen.

Zuschusse ergibt eine Liste aller Eintrage, die in der Kontobezeichnung
das Wort 'Zuschuisse' eingetragen
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Neu Anlegen

100,00 ergibt eine Liste aller Konten, die im Feld Einnahmen, Ausgaben,
Saldo oder Planung den Wert 100,00 stehen haben.

41 ergibt eine Liste aller Konten die eine '41' in der Kontonummer haben.

Mit der ESC-Taste oder einem Doppelklick auf die gefundene Buchung
gelangen Sie wieder zurlck in der Normalansicht.

Anmerkung Mit der Tastenkombination ALT+uU gelangen Sie
automatisch zuriick in das Eingabefeld, wo Sie einen neuen Suchbegriff
eingeben kénnen.

eines Kontos

Mochten Sie ein neues Konto anlegen, so kdnnen Sie das auf eine der
folgenden Arten tun:

e einen Klick auf die Schaltflache [1neu

e den Menieintrag ‘Datensatz - NeU’

e den Eintrag ‘Neu’ im Kontextmenu (erreichbar durch einen Klick

mit der rechten Maustaste im Bereich der Tabelle)

e die Taste F3

In dem nun folgenden Dialog kbnnen Sie den neuen Eintrag bearbeiten.

Bearbeiten eines Kontos

Offnen des
Dialogs zum
Bearbeiten

Mochten Sie ein Konto bearbeiten oder die Daten
einsehen, gelangen Sie auf einem der folgenden Wege zu dem unten
gezeigten Dialog:
e einen Klick auf das Schaltflache (= Gifnen
den Menleintrag ‘Datensatz > Offnen’
den Eintrag ‘Offnen’ im Kontextmendi
einen Doppelklick auf den gewiinschten Eintrag in der Tabelle
die Taste F4
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Loschen von

M Konto E|
Murmmet 125
Bezeichnung Einnahmen aus Ywaldhewitschaftung
At {(*) Sachkonto

() Bankkonto § Kasse

Saldo Einnahmen Ausgaben
Flanung oao
Aktuell 00o oon
20045 0,00 0,00 0,00] #
2004 0,00 0,00 0,00
2003 0,00 0,00 0,00 »
Flweisung Zum Haushaltsformular
Mummerierung 128 .. ] Einnahmen aus waldbewirschat

| (8] 4 || Ahbrechen || Speichern

Kontonummer. Bei Neuanlage eines Kontos vergibt das System
automatisch die nachste freie Kontonummer. Die vom System
vorgegeben Nummer kénnen Sie Uberschreiben.
Kontobezeichnung. Bezeichnung des Kontos.

Sachkonto - Bankkonto/Kasse. Kontenart. Achten Sie bei der
Neuanlage eines Kontos auf die richtige Auswah!!

Planung. Betrag, der fur das Haushaltsjahr geplant ist.
Aktuell. Bestéande des Kontos im laufenden Haushaltsjahr.
Position. Gilt nur fur Sachkonten zur Angabe auf welche

Haushaltsposition der Saldo des Kontos fir das Haushaltformular
gerechnet wird.

Anmerkung Madochten Sie bei allen Konten die Planung eintragen, so
kdnnen sie sich mit den Schaltflachen 4 » oder der Tastenkombination
STRG+BILD-AUF bzw. STRG+BILD-AB schnell von einem Konto zum anderen
bewegen.

Konten

Sie kdnnen ein ausgewahltes Konto I6schen, indem Sie
e # Lischen driicken
e den Menueintrag ‘Datensatz - Loschen’ auswahlen
e den Eintrag ‘Loschen’ im Kontextmenu auswahlen

Danach muss das Ldschen des Eintrags bestatigt werden.
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Hinweis Ein Konto kann nicht mehr geléscht werden, sofern auf das

Konto gebucht wurde.

Konten Infocenter

Sie gelangen ins Infocenter eines ausgewéhltes Kontos, indem Sie

|E[i Infocerter oder

[

e F8dricken

e den Menueintrag ‘Datensatz - Infocenter’ auswahlen

e den Eintrag ‘Infocenter’ im Kontextmeni auswahlen

Buchungen Murnrmer|  Daturm Text Einnak
(] 2008 858 10.06.2005 Kollekte 7
) 2005 908 01.06.2005 Kollekte 1
1 2004 809 01.06.2005 Kollekte or

Das Infocenter zeigt Ihnen wahlweise die aktuellen bzw. Buchungen
friherer Jahre auf das Konto. Uber die Schaltflache & brucken kbnnen Sie
die Anzeige auch ausdrucken.

Drucken von Kontoberichten

Sie kbnnen Kontoberichte drucken, indem Sie

& Drucken driicken

& Drucken

kantenlisten
kaontenhlatter
Sachkontenblatter
kKontenplan
Haushaltszuordnungen

| Abbrechen ||

Weiter

den Menueintrag ‘Datei - Drucken’ auswahlen
den Eintrag ‘Drucken’ im KontextmenU auswahlen
Tastenkombination STRG+P verwenden

Diese Berichte sind zur
Kontrolle bzw. fr
Testausdrucke gedacht.
Abschlussberichte geben Sie
bitte tber das Formular
‘Buchen' aus.

Kontenlisten. Saldenbericht aufgeteilt nach Konten (Bankkonten und

Kassen) und Sachkonten

Kontenblatter. Konten (Bankkonten und Kassen) mit Umsatzen und den

dazugehdrigen Buchungen
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Sachkontenblatter. Sachkonten mit Umsatzen und den dazugehorigen
Buchungen

Kontenplan. Ubersicht tiber den Kontenrahmen

Haushaltszuordnungen. Ubersicht tiber die Zuordnung der
Haushaltspositionen zu den einzelnen Konten.

Hinweis Einen Bericht kdnnen Sie vor Ausgabe auf den Drucker immer
auch als Vorschau in der in der Seitenansicht betrachten.




Co.PAS Kirchenrechnung Haushalt - 19

Haushalt

Uber das Men( ‘Verwaltung = Kirchenrechnung = Buchen’ oder den
Eintrag ‘Buchen’ im Menu am rechten Bildrand gelangen Sie zum
Journal. Von hier aus kdnnen den Haushalt ausdrucken.

e & Drucken driicken

e den Menueintrag ‘Datei - Drucken’ auswahlen
den Eintrag ‘Drucken’ im Kontextmenl auswahlen
Tastenkombination STRG+P verwenden

Pjoumal IS
&b Kontenlisten
&hKontenblatter
&b Sachkontenblatter

&hvermigen
&bHaushalt
&pSonderhaushalt

& Beschlussformular
&b Jahresabschluss
&BEriffnungshilanz

(£

Abhrechen Weiter
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Guthaben

Uber das Menii ‘Verwaltung = Kirchenrechnung = Guthaben’ oder den
Eintrag ‘Guthaben’ im Menu am rechten Bildrand gelangen Sie zum

Drucken des Vermégens

i‘.‘:" Drucken

Ahbrechen ||

Weiter

Sie kénnen das Vermégen drucken, indem Sie

e & Drucken driicken

den Menueintrag ‘Datei - Drucken’ auswahlen
den Eintrag ‘Drucken’ im Kontextmenu auswahlen
Tastenkombination STRG+P verwenden

Guthabenformular.

SN At der Anlage Jaht % Zweckbestmmung K 3112 2006 B3
[ Orundstockvarmigen 1295 0,00 Alig Rickl 0,00 000 | 2005
2 Grundstockvermogen 1906 0,00 Ang Rickage 0,00 0,00
3 Grundstotkvermogen 1897 0,00 Alg Rucklage 0.00 0,00
4 Grundstockvermogen 1908 0,00 Allg Ricklage 0,00 0,00
5 Grundstotkvermogen 1999 0,00 Ag Ruckage 0,00 0,00
B Grundstockvermogen 2000 0,00 Altg Rickiage 0,00 0,00
7 Grundstoctkvermogen 2001 0,00 Allg Ricklage 0,00 0,00
8 Grundstockvermogen 2002 0,00 Alig Ricklage 0,00 0,00
9 Grundstotkvermogen 2003 0,00 Allg Rucklage 0,00 0,00

10 Grundstockvermogen 2004 0,00 Allg Ricklage 0,00 0,00
11 Grundstockvermogen 2005 0,00 Allg Rickiage 0.00 0,00
12 Grundstockvormogen 2008 0,00 Allg. Ricklage 0,00 0,00
13 Grundstockvermdgen Nig Ruckage 0,00 0,00 ~
14 Grundstockvermogen Allg Racklage 000 0,00
15 Allg Ricklage 0,00 0,00
16 0,00 0,00
17 000 0,00
18 0,00 0,00
19 0,00 0,00
20 0,00 0.00
21 Barkasse ordendscher Haushalt 0,00 0,00
22 LUGA K30 -Nr ordenticher Haushalt 0,00 0,00

Die Nummern 1-12 zeigen Informationen Uber das Grundstockvermogen
der letzten 12 Jahre. Die Nummern 13-43 stehen zur freien Verfigung
zur Eingabe von Festgeldern, Girokonten etc. Es kann jeweils der Stand
zum 1.1 und 31.12 angegeben werden.

Nach einem Jahresabschluss tbernimmt Co.PAS die Zahlen des
Vorjahres automatisch in das neue Haushaltsjahr.
Uber die Spalte rechts kann das Guthabenformular eines friiheren Jahres
angezeigt werden.

Dieser Bericht ist zur Kontrolle
bzw. flr Testausdrucke
gedacht. Abschlussberichte
geben Sie bitte Uber das
Formular 'Buchen' aus.
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Vermdgen. Gesamtbericht der Guthaben und Schulden.

Hinweis Einen Bericht konnen Sie vor Ausgabe auf den Drucker immer
auch als Vorschau in der in der Seitenansicht betrachten.
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Schulden

Uber das Menii ‘Verwaltung = Kirchenrechnung = Schulden’ oder den
Eintrag ‘Schulden’ im Menu am rechten Bildrand gelangen Sie zum

Schuldenformular.

Lfd.Nr. Glaubiger Artund Zweck der Schulden 1.1 31.12 + | ~
0,00 000] ||z008
0,00 0,00

0,00 0,00

0,00 0,00

EENRENY

Die Nummern 1-4 zeigen Informationen Uber Schulden des gewahlten
Jahres.

Uber die Spalte rechts kann das Guthabenformular eines frilheren Jahres
angezeigt werden.

Drucken des Vermdgens

Sie kdnnen das Vermogen drucken, indem Sie

e & Drucken driicken
den Menueintrag ‘Datei - Drucken’ auswahlen
den Eintrag ‘Drucken’ im KontextmenU auswahlen
Tastenkombination STRG+pP verwenden

$’ Drucken

Dieser Bericht ist zur Kontrolle
bzw. fur Testausdrucke
gedacht. Abschlussberichte
geben Sie bitte Uber das
Formular 'Buchen' aus.

Abbrechen || Weiter

Vermogen. Gesamtbericht der Guthaben und Schulden.

Hinweis Einen Bericht kdbnnen Sie vor Ausgabe auf den Drucker immer
auch als Vorschau in der in der Seitenansicht betrachten.
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Datensicherung

Co.PAS verflugt Uber ein eigenes Modul zur Datensicherung. Dabei
werden nur Bewegungsdaten, sprich Buchungen, Konten etc., nicht aber
die Programmversion gesichert. Bei komplettem Datenverlust, z.B.
defekte Festplatte, kann das Programm wieder von der Orignal-CD
installiert und die Daten Uber das Modul ,Wiederherstellen‘ rekonstruiert
werden.

Hinweis Sichern Sie die Daten nicht auf der Festplatte, auf der das
Programm installiert ist. Wahlen Sie ein anderes Medium, wie eine
weitere Festplatte, Disketten-, Netz-, ZIP-, CD-Laufwerk etc.

Neben der regelmafigen Sicherung der Daten Uber das von Co.PAS
gelieferte Modul, sollten Sie ein weiteres Sicherungssystem einsetzten.
So liefert das Betriebssystem ein eigenes Backupsystem tber das Sie
auch andere Dateien wie Mails, Briefe etc. auf ein separates Medium
sichern kdnnen. Weitere Hilfe hierzu erhalten Sie in der Hilfe des
Betriebssystems oder bei Inrem Systembetreuer.

Anmerkung Befassen Sie sich ernsthaft mit Ihrer Datensicherung. Bei
Hardwaredefekten kbnnen Arbeiten von Stunden, Tagen, Wochen etc. fur
immer verloren gehen.

Sichern der Daten

Uber das Menii ‘Verwaltung - Datensicherung = Sichern der Daten’
oder den Eintrag ‘Datensicherung - Sichern der Daten’ im Menu am
rechten Bildrand gelangen Sie zum Sichern der Daten.

Standardmalig sichert Co.PAS die Daten in einen Unterordner namens
,Sicherungen‘. Diesen Ordner sollten Sie nur zum kurzfristigen Sichern
verwenden. Ist Ihre Festplatte defekt, so ist auch diese Sicherung
unwiderruflich verloren. Sichern Sie regelmafiig auf eine anderes
Medium!

Wiederherstellen der Daten

Uber das Men ‘Verwaltung - Datensicherung - Wiederherstellen der
Daten’ oder den Eintrag ‘Datensicherung - Wiederherstellen der Daten’
im Meni am rechten Bildrand gelangen Sie zum Wiederherstellen der
Daten.

Standardmaélfig zeigt Co.PAS die gespeicherten Sicherungen in einem
Unterordner namens ,Sicherungen‘ an. Befindet sich die Sicherung auf
einem anderen Medium, so passen Sie den Offnendialog entsprechend
an.

Sicherungsdateien anzeigen

Uber das Menii ‘Verwaltung - Datensicherung = Sicherungsdateien
anzeigen’ oder den Eintrag ‘Datensicherung = Sicherungsdateien
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anzeigen’ im Menu am rechten Bildrand kdnnen Sie sich den Inhalt einer
Sicherung anzeigen lassen. Hilfreich fur Datumsvergleiche von
Sicherungsdateien.
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Mandant

Uber das Men( ‘Verwaltung = Einstellungen = Mandant’ oder den
Eintrag ‘Einstellungen - Mandant’ im Menu am rechten Bildrand
gelangen Sie zu den installierten Mandanten.

Co.PAS ist mit einem Mandanten vor installiert. Zur Verwaltung weiterer
Einrichtungen oder Filialen kbnnen Sie beim Hersteller oder Ihrer
Finanzkammer Zusatzmandanten erwerben. Sie erhalten eine Diskette
mit einer Lizenzdatei, die Uber das Menu “? - Lizenzdatei einlesen’

installiert werden kann.

Neu Anlegen eines Mandanten

Mochten Sie ein neuen Mandanten anlegen, so kénnen Sie das auf eine

der folgenden Arten tun:

e einen Klick auf die Schaltflache [1rsu
e den Menueintrag ‘Datensatz > Neu’
e den Eintrag ‘Neu’ im Kontextmenu (erreichbar durch einen Klick

mit der rechten Maustaste im Bereich der Tabelle)

e die Taste F3
In dem nun folgenden Dialog kénnen Sie den neuen Eintrag bearbeiten.

Bearbeiten eines Mandanten

Offnen des Moéchten Sie einen Mandanten bearbeiten oder die Daten

Dialogs zum  einsehen, gelangen Sie auf einem der folgenden Wege zu dem unten

Bearbeiten gezeigten Dialog:
e einen Klick auf das Schaltflache = Gtfnen
e den Menleintrag ‘Datensatz > Offnen’

M Mandant @ jer Tabelle

Murmmer
Mame |
Marme I
Strasse

FLZ Ort

T Y (N

Wahrung

Journalvartrag
Einnahrmen

Alsgaben

Mandant 1

Strasse
12345
ELIR

kaonto fir Jahresiberschuss

kanto fir Jahresdefizit

Kontenrahmen | g4

o

[Haushaltsiahr | nq 01 2005 (RIS | 21 12 2008

a1
ran

0,00
0,00

Buchung mit Haushaltsposition auf Einnahme - Ausgabe prifen?

(8] || Ahbrechen || Speichern

rahmen. Bei
und
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Nummer. Laufende Mandantennummer. Automatische Vergabe durch
das System.

Kontenrahmen. Installierter Rahmen fiir Konten und Haushalt.
Name |. Name der Einrichtung

Name Il. Weiterer Name der Einrichtung

Strasse. Strasse der Einrichtung

PLZ Ort. Postleitzahl und Ort der Einrichtung

Wahrung. Voreingestellt EUR.

Haushaltsjahr. Standard ist der 1.1 bis 31.12 eines Jahres. Kann aber
auch abweichend eingestellt werden.

Konto fiir Jahresiiberschuss. Der eventuelle Uberschuss eines Jahres
wird beim Jahresabschluss auf ein Konto geschrieben, das hier
einzutragen ist.

Konto fur Jahresdefizit. Das eventuelle Defizit eines Jahres wird beim
Jahresabschluss auf ein Konto geschrieben, das hier einzutragen ist.

Einnahmen. Betrag, mit dem das Journal bei einem Jahresiberschuss
weitergeschrieben wird. Fortschreibung wird beim Jahresabschluss vom
System automatisch vorgenommen.

Ausgaben. Betrag, mit dem das Journal bei einem Jahresdefizit
weitergeschrieben wird. Fortschreibung wird beim Jahresabschluss vom
System automatisch vorgenommen.

Haushaltspositionen prifen. Aktivierte Funktion pruft beim Buchen, ob
ein Einnahmebetrag auch auf ein Einnahmekonto, bzw. ein
Ausgabebetrag auf ein Ausgabekonto gebucht wurde.

Anmerkung Der bei Neuanlage gewéhlte Kontenrahmen kann spater
nicht mehr riickgangig werden.
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Benutzer

Uber das Men( ‘Verwaltung = Einstellungen - Benutzer’ oder den
Eintrag ‘Einstellungen - Benutzer’ im Menl am rechten Bildrand
gelangen Sie zur Benutzerverwaltung. Von hier aus kénnen Sie Benutzer
bearbeiten, anlegen und l6schen.

Der Standardbenutzer ist ,COPAS'. , ADMIN‘ ist ein Benutzer mit
weitergehenden Rechten.

Neu Anlegen eines Benutzers

Mochten Sie ein neuen Benutzer anlegen, so kdnnen Sie das auf eine
der folgenden Arten tun:

e einen Klick auf die Schaltflache [1neu

e den Menieintrag ‘Datensatz - Neu’

e den Eintrag ‘Neu’ im Kontextmenu (erreichbar durch einen Klick

mit der rechten Maustaste im Bereich der Tabelle)

e die Taste F3

In dem nun folgenden Dialog kdnnen Sie den neuen Eintrag bearbeiten.

Bearbeiten eines Benutzers

Offnen des Méchten Sie einen Benutzer bearbeiten oder die Daten
Dialogs zum  einsehen, gelangen Sie auf einem der folgenden Wege zu dem unten
Bearbeiten gezeigten Dialog:

e einen Klick auf das Schaltflache (= Gifnen

den Menleintrag ‘Datensatz > Offnen’

den Eintrag ‘Offnen’ im Kontextmen(i

einen Doppelklick auf den gewiinschten Eintrag in der Tabelle
die Taste F4

M Benutzer E|

Marme MEIER
kenmnwart

| [8]34 || Abhrechen || Speichern |

Name. Name des Benutzers.

Kennwort. Passwort des Benutzers.

Loschen von Benutzern

Sie kénnen eine ausgewahltes Position |l6schen, indem Sie
e # Lischen driicken
e den Menueintrag ‘Datensatz > Léschen’ auswahlen
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e den Eintrag ‘Léschen’ im Kontextmenu auswahlen

Danach muss das Ldschen des Eintrags bestatigt werden.

Anmerkung Der Benutzer ADMIN‘ kann nicht geléscht werden.
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Berichte

Uber das Men( ‘Verwaltung = Einstellungen = Bericht’ oder den Eintrag
‘Einstellungen = Berichte’ im Menu am rechten Bildrand konnen
Druckausgaben angepasst werden.

Grundsatzlich ist an den Berichten nichts zu &ndern, da Sie nach
Vorgaben der Finanzkammer angefertigt wurden. Unter Umstanden ist es
notwendig fur altere Druckermodelle den Seitenrand anzupassen.

Bearbeiten eines Berichtes

Offnen des
Dialogs zum
Bearbeiten

Seitenrand

Mochten Sie einen Bericht bearbeiten oder das Layout
einsehen, gelangen Sie auf einem der folgenden Wege zu dem unten
gezeigten Dialog:

e einen Klick auf das Schaltflache (= Gifnen

e den Menieintrag ‘Datensatz = Offnen’

e den Eintrag ‘Offnen’ im Kontextmenu

e einen Doppelklick auf den gewlinschten Eintrag in der Tabelle

e die Taste F4
# Berichts-Designer - open.frx g@@

oo e M e By e Al e e A L S L B

o] . cPiarrname
_|cBerlchtar‘t |cPfarradre -]

] [UF{BESTANDSKO
A[Mummer | Bezeichnung [Einnahmen | Ausgaben |

2 Seitenkopf

”j| [UE{BESTANDSKONTO-2,"Konten", Sachkenten') |

2 Gruppenkopl T.BESTAMDSEONTO

0 |[fonterny || [rontobezeichnung || [ttusleinnanmer] [aiduelausgaben || [situslisal
& Detail

o]l [set("currency” 21 |summe | [aktueleinnahmen] [[atuelausgaben || faduelsald: ~

< >

Uber das Menii ‘Datei > Seite einrichten’ kann der Bericht an den
jeweiligen Drucker angepasst werden.
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® Report Properties

Page Layout

Optional Bands || Data Grouping || ‘fariables || Protection || Ruler/Grid || Data Environment

Columns

Mumber: =
Width:
Spacing:
Left margin:

Def aulk Fonk

Print area

(%) Prinkable page
) whale page
Column print order

Top ko botbom
Left bo right

| vial, 10, N

[Juse Font scripk

Prinker

| Brother MFC-5840D (Defaulk)

’ Page Setup...

l |:| Save prinker environment

o]

-

J [ Cancel ] ’

Help

)

Left margin. Hier kdnnen Sie den linken Rand einstellen. Die Vorschau

links zeigen sofort das verénderte Layout.
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Dienste

Uber das Menii ‘Verwaltung = Dienste’ oder den Eintrag ‘Dienste’ im
Mentu am rechten Bildrand kénnen Dienstprogramme ausgefuhrt werden.

Kirchenrechnung

Datenbank

Das Dienstprogramm Kirchenrechnung bietet z.B. Funktionen zu
Kontrollberechnungen der Kirchenrechnung

M Kirchenrechnung Dienste g|

..II.I. Haushalt berechnen
Haushaltsverknipfungen dberprifen
Kirchenrechnung durchrechnen

Haushalt berechnen. Grundsatzlich werden die Haushaltspositionen
beim Buchen Uber das jeweiligen Sachkonto berechnet. Bei moglichen
Unstimmigkeiten kann eine komplette Berechnung des Haushalts
durchgefuhrt werden. Stimmen auch nach der Berechnung des
Haushaltes lhres Zahlen nicht Gberein, so prifen Sie mit der Funktion
,Haushaltsverknupfungen Uberprifen‘ die Konsistenz der
Kontozuordnungen.

Haushaltsverkniipfungen tberprifen. Uberprift die Verkniipfung von
Sachkonten und Haushaltspositionen und zeigt eventuelle
Unstimmigkeiten an.

Kirchenrechnung durchrechnen. Grundsatzlich werden die Salden
Konten beim Buchen gespeichert. Bei moglichen Unstimmigkeiten kann
eine komplette Berechnung der Konten durchgefiihrt werden. Stimmen
auch nach der Berechnung die Salden nicht mit Ihren Zahlen tberein, so
prifen Sie die Buchungen auf Korrektheit in Bezug auf Einnahme und
Ausgabe.

Gultigkeit prufen. Lassen Sie bei inkonsistenten Daten die Gultigkeit
der Datenbank prifen.

Reorganisieren. Wenn es zu Unstimmigkeiten im Datenzugriff kommt,
sollten Sie die Datenbank Reorganisieren. Alle Indexe werden wieder neu
aufgebaut.

Nach einem Computerabsturz kann die Meldung DBC
Ubereinstimmungsfehler erscheinen. Lassen Sie dann die Reorganisation
laufen. Co.PAS repatriert sich in den meisten Falle selbst. Wenn nach der
Reorganisation die Meldung Containerfehler - Indexdatei defekt erscheint
missen Sie die Indexdateien neu aufbauen lassen.
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Sollte Co.PAS immer noch nicht richtig funktionieren oder neue
Fehlermeldungen erscheinen, nehmen Sie bitte Kontakt mit lhrem
Systembetreuer auf.



Co.PAS Kirchenrechnung Ereignisse - 33

Ereignisse

Protokoll

Das Protokoll zeigt ungewohnliche Ereignisse oder Fehler an. Sollte
Co.PAS wahrend Ihrer Arbeit ein ungewohnliches Verhalten zeigen, so
Uberprufen Sie das Protokoll auf eventuell aufgetretene Fehler.

Mogliche Programmierfehler sind eventuell schon durch eine neuer
Version behoben. Informieren Sie sich auf www.include.de und spielen
Sie bei Bedarf Uber “? - Programmupdate - Online via Internet’ die
neueste Version ein.



http://www.include.de/
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Update

Informieren Sie sich auf www.include.de Uber neue Features oder
beseitigten Fehlern und spielen Sie bei Bedarf Gber ‘? >
Programmupdate = Online via Internet’ die neueste Version von Co.PAS
Kirchenrechnung ein.



http://www.include.de/
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Wie kann ich...

...eine Datensicherung durchfihren?
Klicken Sie im Menu auf ‘Verwaltung - Datensicherung - Sichern der
Daten’ oder den Eintrag ‘Datensicherung - Sichern der Daten’ im Menu
am rechten Bildrand.

...ein Journal ausdrucken?

Driicken Sie im Bereich ‘Buchen’ STRG+p oder & Lrucken, Wahlen Sie
,Journal‘ und geben im folgenden Dialog einen Datumsbereich an und
bestatigen Sie mit ‘Weiter’. Es folgt nun der ‘Drucken’ Dialog.

...einen Jahresabschluss machen.

Driicken Sie im Bereich ‘Buchen’ sTRG+pP oder & Drucken, Priifen Sie, ob
die Eintrage ,Journal‘ und ,Kontenlisten‘ bereits mit & markiert sind und
wahlen Sie ,Jahresabschluss’, Es folgt nun der ‘Drucken’ Dialog. Fuhren
Sie vor einem Jahresabschluss unbedingt eine Datensicherung durch.

...eine Eroffnungsbilanz drucken?

Um eine Er6ffnungsbilanz drucken zu kénnen, muss der Jahresabschluss
gedruckt worden sein!

Driicken Sie im Bereich ‘Buchen’ STRG+pP oder & Drucken, Wahlen Sie im
folgenden Dialog den Eintrag ‘Ero6ffnungsbilanz’ aus und bestétigen Sie
mit ‘Weiter’. Es folgt nun der ‘Drucken’ Dialog.



