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Uber dieses Handbuch

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

Zielgruppe

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

Wo Sie begin nen kdnnen

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

Ein sinnvoller Einstieg ist der Abschnitt tber 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 lhnen einzugebender Text
bzw. Anweisungen werden fett dargestellt.

Tastaturkonventionen

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

? Ein Pluszeichen (+) zwischen zwei Tastaturbezeichnungen bedeutet,
dass Sie beide Tasten gleichzeitig dricken miussen. Die Anweisung
‘Dricken Sie STRG+TAB’ bedeutet also, dass Sie STRG gedrtickt halten,
wéhrend Sie auf TAB driicken.

? Sie kdnnen mit der Tastatur auch Menubefehle auswéhlen. Driicken Sie
ALT um die Menleiste zu aktivieren und driicken Sie dann
nacheinander die Tasten, die den hervorgehobenen bzw.
unterstrichenen Buchstaben der Menii- bzw. Befehlsnamen
entsprechen. Bei einigen Befehlen kdnnen Sie auch die im Menu
angegebene Tastenkombination dricken.

Eingabe - und Auswahlfelder

Wihrung v 1 .
? EUR ™~ Sogenannte Comboboxen ermdglichen die Auswabhl

verschiedener Vorschlage fur die Eingabe. Klicken Sie dazu auf den
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Pfeil neben dem Eingabefeld oder driicken Sie Alt — Pfeil unten auf der
Tastatur und wahlen Sie einen der erscheinenden Vorschlage aus.

? 951 ] pas Eingabefeld fur 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 Auswabhlliste aller verfigbaren Eintrage zur
Auswahl anzeigen lassen.

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

Mumimer Bezeichnung
Fersonalkostenzuschisse, Staat

42 Personalkostenzuschisse, Kommune

43 verragliche fuschisse

44|Sonstinge Zuschisse

71 Zuwendung des Trager

41 Mehreinnabimen aus dem Yorjahr
131 Elternbeitrage (einschl. Aufnahmegehihren)
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.
DNeu E’;Offnen XL:’:’uschen %Drucken @Suchen @
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
Unterments hangeln muss.

Dialog Drucken

Sie kdnnen Berichte drucken, indem Sie
? & Drucken driicken
? den MenuUeintrag ‘Datei & Drucken’ auswéhlen
? den Eintrag ‘Drucken’ im Kontextmenu auswahlen
? Tastenkombination STRG+P verwenden
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& Drucken
Drucker
MEME | a1 tomatisch EPSON AL-C3000 Advanced au v || Eigenschaften
Druckerbereich T HKopien
G}-ﬂ-"ES_ Exemplare ' ¢

hiz:

(%) Drucker
Q setenansicht

() Datei |

| ok | Abbrechen

Name. Gibt einen Drucker an. Wéahlen 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 fur den ausgewahlten Drucker zu andern

Kopien. Exemplare. Geben Sie die gewiinschte Anzahl von Kopien an.
Drucker. Der Bericht wird zum Drucker geschickt.
Seitenansi cht. Zeigt die Ausgabe im Seitenansichtsfenster an.

4 4 » Pl Blattern in der Seitensicht.

i Zu einer bestimmten Seite gehen.

? Seitenansicht vergréf3ern oder vergleichern.

2 Seitenansicht schliessen.

% Drucken der Seitenansicht, einer bestimmten Seite oder mehrere Seiten.

Datei. Die gewéhlten Datensatze kdnnen Sie zur Weiterverarbeitung an
Microsoft Excel Ubergeben.

Tastenkurzel

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

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. lhre

Bedeutung wird durch das einleitende Schlisselwort unterstrichen:

? Hinweis — Enthalt Erklarungen zu méglichen Ergebnissen bzw.
alternativen Verfahren.

? Anmerkung - Enthéalt weiterfihrende Informationen, die fir die
Durchfiihrung einer Aktion nicht unmittelbar von Bedeutung sind.

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

? Vorsicht — Enthalt Warnungen zu einem mdglichen Datenverlust.
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Uberblick Uber 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 Innen das Programm zunachst eine Auswahl der
installierten Mandanten zur Verfligung.

M Co.PAS Kirc henrachnung - Mandani: Cinrichiung XY
Dats  Bambeben fGrecht Yermdbong Fegtmr 7

E] Wi Cherrechnang
| Bichen

] Horen
] skt
] Gutrshen
| Echulden
1] ] Dedersicharung
4 || Bnctedungen
4l _| Diaerba
9 L] Eraigrisss
= A omeken
ety 1
i (bmrcopas

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

Mit Hilfe der Symbole in der Werkzeugleiste kdnnen Sie in den
verschiedenen Bereichen entsprechende Funktionen aufrufen. Dies
erspart lhnen den Umweg uber das Mendi.
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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 kdnnen Sie Buchungen suchen, bearbeiten,
anlegen und léschen. AuRerdem kénnen Uber 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 Mausklck
auf die Uberschrift einer Spalte oder durch verwenden der Schaltflachen
21 %! aus der Werkzeugleiste rechts unten, kénnen die Buchungen auf-
bzw. absteigend sortiert werden.

Mit der Bildlaufleiste oder den Schaltflacheni« 4 » », aus der
Werkzeugleiste rechts unten, kdnnen 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 fir die
Sortierung nach Nummer!). Ist die Spalte 'Verbucht’ mit dem Zeichen
versehen, so ist die Buchung nicht mehr l6sch bzw. anderbar.

Prifsummen bilden

In der Ansicht aller Buchungen kdénnen Sie Uber das Kontextmeni
(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 Uber das Kontextmenu
(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
Verfligung.

Suchen von Buchungen
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Beispiele

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

Suchen nach:| Testhychung Suchenin | g ¥ | | Suche starten

Mummer  Datum Text Einnahme Ausgabe
3 03.01 2006 Testhuchung Kallekte 100,00 0,00
2 01.01 2006 Testbuchung 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 kdnnen 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 zurtick in der Normalansicht.

Anmerkung  Mit der Tastenkombination ALT+U gelangen Sie
automatisch zurtick in das Eingabefeld, wo Sie einen neuen Suchbegriff
eingeben kdnnen.

Neu Anlegen einer Buchung

Mdochten Sie eine neue Buchung anlegen, so kénnen Sie das auf eine der
folgenden Arten tun:

? einen Klick auf die Schaltflache [ reu

? den Menleintrag ‘Datensatz < Neu’

? den Eintrag ‘Neu’ im Kontextmen (erreichbar durch einen Klick

mit der rechten Maustaste im Bereich der Tabelle)

? die Taste F3

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

Offnen des
Dialogs zum
Bearbeiten

Mdochten Sie eine Buchung bearbeiten oder die Daten
einsehen, gelangen Sie auf einem der folgenden Wege zu dem unten
gezeigten Dialog:
? einen Klick auf das Schaltflache = ifren
den Meniieintrag ‘Datensatz < Offnen’
den Eintrag ‘Offnen’ im Kontextmeni
einen Doppelklick auf den gewiinschten Eintrag in der Tabelle
die Taste F4

NN ) N

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

M Buchen |§|

Buchungsdatum | g3 g1 2008 Korekiur der Buchung 3

Buchungstest | Testhuchung Kollekte (-]

Einnahme [ 100,00 | ELIR

Ausgabe i o0 | EUR

Bankkonto/Kasse | gey Bésﬁih&{asse 257,82

Sachkonto i 211 Dlweckgebundene KaollekteniOpferstack 0,00
| 8158 || Ahbrechen || apeichern

Buchungsdatum . Das Buchungsdatum muss sich im Bereich des
Haushaltsjahres bewegen. Andernfall erhalten Sie einen Hinweis. Sofern
bereits Buchungen vorhanden sind, wird fur 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 Abkirzungen. Uber die Schaltflache [J oder der
ALT+PFEIL NACH UNTEN kann eine Buchungsvorbelegung tbernommen
werden.

Einnahme . Ist beim Feld Ausgabe bereits ein Betrag eingegeben und Sie
geben einen Einahmebetrag an, so wird die Ausgabe automatisch auf O
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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Auswahl. Diese Auswahl kénnen Sie auch Uber den Schaltflache [
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 konnen Sie
auch Uber den Schaltflache [-] 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+O oder auch die Funktionstaste F9
verwenden.

Abbre chen. Vorgang abbrechen. Alternativ kdnnen sie die
Tastenkombination ALT+C oder auch ESC verwenden.

Speichern . Speichern der aktuellen Buchung und automatische

Neuanlage. Alternativ konnen 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+I' 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.

Léschen von Buchungen

Sie kdnnen eine ausgewahlte Buchung Iéschen, indem Sie
? Xliéschen driicken
? den Menueintrag ‘Datensatz s LOschen’ auswahlen
? den Eintrag ‘Loschen’ im Kontextmeni auswéhlen

Danach muss das Loschen des Eintrags bestatigt werden.

Vorsicht Eine geldschte Buchung kann nicht wieder hergestellt werden!
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Hinweis Eine Buchung kann nicht mehr geldscht werden, nachdem sie
durch Ausdruck des Journals auf Papier gebracht wurde.

Drucken von Buchungsberichten

Sie kdbnnen Buchungsberichte drucken, indem Sie

? & Drucken driicken

? den MenuUeintrag ‘Datei & Drucken’ auswahlen
? den Eintrag ‘Drucken’ im Kontextmenu auswahlen
? Tastenkombination STRG+P verwenden

= ydournal Tl
&Fkontenlisten
& ontenblatter
&FSachkontenblatter
&hvermanen
&pHaushalt
&EpSonderhaushalt
EhBeschlussformular
& Jahresabschluss
&BErifinungshilanz

Ahhrechen ||

Die Reihefolge der Berichte ist
so angeordnet, wie der Ablauf
beim Jahresabschluss erfolgen
sollte. Wahrend eines
Haushaltsjahres konnen 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

Ihnen 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 kbnnen 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 kénnen
Buchungssétze nicht mehr I6schen oder bearbeiten!

Kontenlisten. Saldenbericht aufgeteilt nach Konten (Bankkonten und

Kassen) und Sachkonten

Kontenb latter. Konten (Bankkonten und Kassen) mit Umsatzen und den

dazugehdorigen Buchungen.

Sachkontenblatter.
Buchungen

Sachkonten mit Umsatzen und den dazugehérigen

Vermdgen. 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; Loschen der
Buchungen und Ubernahme der Ubertrage fiir das neue Haushaltssjahr

Eréffnungsbilanz. Eréffnungssalden fur das neue Haushaltssjahr

Hinweis Einen Bericht kbnnen 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 Menl am rechten Bildrand gelangen Sie zu den
Bank- und Sachkonten. Von hier aus kdnnen Sie Konten suchen,
bearbeiten, anlegen und l6schen. Aul3erdem kdnnen Uber die
Werkzeugleiste und das Kontextmeni weitere Funktionen ausgewahlt
werden, u.a. das Drucken Testkontenlisten, Haushaltszuordnungen etc.

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

Bei bereits bestehenden Konten kénnen Sie nur die Planung fir das
Haushaltsjahr eingeben. Sie haben allerdings die Méglichkeit weitere
Bank- und Sachkonten anzulegen. Konten, die selbst anlegt haben,
kénnen ab dem Zeitpunkt der ersten Buchung auf dieses Konto nicht
mehr geldscht 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} %} aus der Werkzeugleiste rechts unten, kdnnen die Konten auf- bzw.
absteigend sortiert werden.

Mit der Bildlaufleiste oder den Schaltflachen 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

Mochten Sie eine bestimmtes Konto oder mehrere Konten mit den
gleichen Kriterien suchen, so klicken Sie auf die Schaltflache [&suchen
oder verwenden die Funktionstaste F11.

Suchen nach: zuschisse Suchen in Alle hd Suche starten
Murmmer Bezeichnung Ausgahen | Einn
41 Zuschisse des Staates 0,00
43 Sonstige Zuschisse 0,00
a1 Zuschisse der GemeinderStadt 0,00
52 Zuschisse des Landkreises 0,00
83 Zuschisse des Bezirkes 0,00
59 Sonstige Zuschisse 0,00

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

Zuschusse ergibt eine Liste aller Eintréage, die in der Kontobezeichnung
das Wort 'Zuschuisse' eingetragen
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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 zuriick in der Normalansicht.

Anmerkung  Mit der Tastenkombination ALT+U gelangen Sie
automatisch zurick in das Eingabefeld, wo Sie einen neuen Suchbegriff
eingeben kdnnen.

Neu Anlegen eines Kontos

Mochten Sie ein neues Konto anlegen, so kdnnen Sie das auf eine der
folgenden Arten tun:
? einen Klick auf die Schaltflache [ teu
? den Menueintrag ‘Datensatz « Neu’
? den Eintrag ‘Neu’ im Kontextmeni (erreichbar durch einen Klick
mit der rechten Maustaste im Bereich der Tabelle)

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

Bearbeiten eines Kontos

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

? einen Klick auf das Schaltflache = Ofiren

? den Meniieintrag ‘Datensatz < Offnen’

? den Eintrag ‘Offnen’ im Kontextmenii

? einen Doppelklick auf den gewiinschten Eintrag in der Tabelle
? die Taste F4
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M Konto
Murnrmer ' 135 |
Bezeichnung Einnahmen aus YWaldhewidschafttung
Al %) Sachkonto

() Bankkanto / Kasse

Saldo Einnahmen Ausgaben
Planung 0,00 |
[2005 ' 000 o000 0,00~ |
:2E|E|4 0,00 0,00 0,00 -
(2003 | 0,007 0,00 0,00 v
Fuweisung Zum Haushaltsformular
Mummerierung 1125 E Einnahmen aus Waldbewirtschaft

| [6]34 || Ahbrechen || Speichern

Kontonummer. Bei Neuanlage eines Kontos vergibt das System
automatisch die nachste freie Kontonummer. Die vom System
vorgegeben Nummer kénnen Sie tGberschreiben.

Kontobezeichnung. Bezeichnung des Kontos.

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

Planung. Betrag, der fir das Haushaltsjahr geplant ist.
Aktuell. Bestande des Kontos im laufenden Haushaltsjahr.

Position. Gilt nur fir Sachkonten zur Angabe auf welche
Haushaltsposition der Saldo des Kontos fur das Haushaltformular
gerechnet wird.

Anmerkung  Mdochten 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.

Loschen von Konten

Sie kdnnen ein ausgewahltes Konto lI6schen, indem Sie
? XLoschen driicken
? den Menleintrag ‘Datensatz « Loschen’ auswéhlen
? den Eintrag ‘Léschen’ im Kontextmeni auswéhlen

Danach muss das Ldschen des Eintrags bestétigt 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 ausgewahltes Kontos, indem Sie
? |E[i Infocenter gder
? F8dricken
? den Menteintrag ‘Datensatz & Infocenter’ auswéhlen
? den Eintrag ‘Infocenter’ im Kontextmenu auswahlen

Buchunoen Mummer:  Datum Text Einnat
] 2006 958 10.06.2005 Kollekte 2
408 01.06.2005 Kollekte 1

1 2004 908 01.06.2005 Kollekte 2

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

Drucken von Kontoberichten

Sie kdbnnen Kontoberichte drucken, indem Sie
? & Drucken driicken
? den MenuUeintrag ‘Datei & Drucken’ auswahlen
? den Eintrag ‘Drucken’ im Kontextmeni auswéhlen
? Tastenkombination STRG+P verwenden

Diese Berichte sind zur
Kontrolle bzw. fir

1‘.:? Drucken

p-:::j.:untenlizz:En || Testausdrucke gedacht.
SOnERRISHBE. Abschlussberichte geben Sie
Sachkontenblatter bitte Gber das Formular
Kontenplan '‘Buchen' aus

Haushaltszuordnungen

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

|Abbreghen || Weiter

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 dazugehérigen
Buchungen

Kontenplan. Ubersicht tiber den Kontenrahmen

Haushaltszuordnungen . Ubersicht (iber die Zuordnung der
Haushaltspositionen zu den einzelnen Konten.

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

Uber das Menl ‘Verwaltung & Kirchenrechnung & Haushalt’ oder den
Eintrag ‘Haushalt’ im MenU am rechten Bildrand gelangen Sie zum
Haushaltsplan. Von hier aus kdnnen Sie Positionen suchen, bearbeiten,
anlegen und I6schen. AuRerdem kdnnen Uber die Werkzeugleiste und
das Kontextmeni weitere Funktionen ausgewahlt werden, u.a. das
Drucken des Haushaltsplanes, Haushaltszuordnungen etc.

Anmerkung  Der Haushaltsplan ist vorgegeben und sollte nach

Madoglichkeit auch nicht verandert werden. Es sei denn lhre Finanzkammer
wilnscht eine neue Etatposition.

Sortieren von Positionen

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

Mit der Bildlaufleiste oder den Schaltflachens 4 » », aus der
Werkzeugleiste rechts unten, kénnen sie durch die Positionen blattern.

Suchen von Position en

Beispiele

Mochten Sie eine bestimmte Position oder mehrere Positionen mit den
gleichen Kriterien suchen, so klicken Sie auf die Schaltflache FSuchen
oder verwenden die Funktionstaste F11.

Suchen nach: | 7 achizsa Suchenin | ag + | Suche starten
Mummerierung | Position Bezeichnung

041 36| Zuschilsse des Staates - Landesstiftung

051 41|Zuschisse der Gemeinde F StadtrStadtebaufirderung

05z 46 Zuschisse des Landkreises

053 51 Zuschidsse des Bezirks

na9 AR Bnnstine 7nschiissa

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

Zuschisse ergibt eine Liste aller Eintrage, die in der Bezeichnung das

Wort 'Zuschisse' eingetragen
100,00 ergibt eine Liste aller Positionen, die im Feld Planung oder

Ergebnis Wert 100,00 stehen haben.

41 ergibt eine Liste aller Positionen die eine '41' in der Nummerierung
oder Position haben.

Mit der ESC-Taste oder einem Doppelklick auf die gefundene Buchung
gelangen Sie wieder zuriick in der Normalansicht.
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Anmerkung  Mit der Tastenkombination ALT+U gelangen Sie
automatisch zurick in das Eingabefeld, wo Sie einen neuen Suchbegriff
eingeben kdnnen.

Neu Anlegen eine r Position

Mdchten Sie ein neue Position anlegen, so kbnnen Sie das auf eine der
folgenden Arten tun:

? einen Klick auf die Schaltflache [ Meu

? den Menueintrag ‘Datensatz  Neu’

? den Eintrag ‘Neu’ im Kontextmen (erreichbar durch einen Klick

mit der rechten Maustaste im Bereich der Tabelle)

? die Taste F3

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

Bearbeiten einer Position

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

? einen Klick auf das Schaltflache = Ofiren

? den Meniieintrag ‘Datensatz < Offnen’

? den Eintrag ‘Offnen’ im Kontextmenti

? einen Doppelklick auf den gewilinschten Eintrag in der Tabelle
? die Taste F4

M Haushalt E|
Position 116 |
Murmmerierung 430
Bezeichnung |Eirnahrmen aus sonstigen Gehihren
At %) Einnahme

i Ausgabe

Planung Ergebnis
el 0,00 | : 0,00 |
[2005 0,00 ' 0,00] ~ |
:EEIEId 0,00 0,00
2003 0,00 0,00
_EEIEIE 0,00 0,00
2001 _ 0,00 0,00 v |
Titel Einnahmen aus Vermiagen, Yerwaltung und Betrieh B

Dk || Ahbrechen || Speichern |
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Position. Bei Neuanlage einer Position vergibt das System automatisch
die nachste freie Position. Position bedeutet, an welcher Stelle des
Haushaltsplanes soll diese Position erscheinen. Im Haushaltsplan lhrer
Diozese sind zwischen den einzelnen Einnahme- und Ausgabepositionen
noch freie Bereiche fir eventuelle Erweiterungen.

Soll z.B. zwischen den Positionen 'Durchlaufende Einnahmen' (Nummer
380) und 'Fur Kirchenpfleger' (Nummer 410) eine Position mit der
Nummer 390 eingefligt werden, so muss die Position eine Zahl zwischen
246 und 271 sein.

Numerierung. Die Numerierung ist meistens identisch mit dem
entsprechenden Sachkonto.

Bezeichnung. Bezeichnung der Position.

Art. Einnahme — Ausgabe. Bestimmt, ob die Position im Haushaltsplan
unter Einnahmen oder Ausgaben erscheint.

Aktuell. Ihre Planung fir das laufende Haushaltsjahr und Ergebnis, dass
das System automatisch beim Buchen.

Titel. Ist die Gruppenuberschrift der Position bei Druck des
Haushaltsplanes.

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

Loschen von Positionen

Sie kdnnen eine ausgewahltes Position I6schen, indem Sie
? XlLaschen driicken
? den Menleintrag ‘Datensatz « L6schen’ auswéahlen
? den Eintrag ‘Léschen’ im Kontextmeni auswéhlen

Danach muss das Ldschen des Eintrags bestétigt werden.

Drucken von Haushaltsberichten

Sie kdnnen Haushaltsberichte drucken, indem Sie
? &b Orucken driicken
? den Menleintrag ‘Datei & Drucken’ auswahlen
? den Eintrag ‘Drucken’ im Kontextmenu auswahlen
? Tastenkombination STRG+P verwenden
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Diese Berichte sind zur
Kontrolle bzw. fir

& Drucken

Haushalt “! | Testausdrucke gedacht.
Sonderhaushalt Abschlussberichte geben Sie
o bitte Giber das Formular
|
Ahbrechen || """""" ﬂ E|tEr ..........

Haushalt . Ausgabe des Haushaltes nach Einnahme und Ausgaben.

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

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

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




Co.PAS Kirchenrechnung

Guthaben - 23

Guthaben

Uber das Men ‘Verwaltung & Kirchenrechnung & Guthaben’ oder den
Eintrag ‘Guthaben’ im Menlu am rechten Bildrand gelangen Sie zum

Fe
-
*

I3

Guthabenformular.
L ~AdoronoaLe AT Sedlz ns o cezlmetu g 11 B2
| 1300 oo SlgRidrgs g ]
I ormcdzizekb=zmnlgzn 139 a0 "lgFRIcHraz on N
I oredzizekzmalacn 1z 0oz SlgRIikdrgs oz L]
4 pacdzizeb=cmalacn 1:9 a0 "lgFRIcHraz on N
o ormdzizek=zmnlazn 1:9z a0 "lgFRIcHraz on N
Loredzlzikimnigcn L0 oo SlgRidrgs g ]
vorndzizeb=zmnlacn Zn a0 "lgFRIcHraz on N
T spedzizekzmalacn 120z 0oz SlgRIikdrgs oz L]
I ormcdzizekb=zmnlgzn a0z a0 "lgFRIcHraz on N
12 padzlzek=zmnlazn ] | a0 "lgFRIcHraz on N
1 rmrrdzizek=cmaZgcn L0 oo SlgRidrgs g ]
12 'padzlzek=zmnlazn i Nz clg Su-age on et}
I I Smeal=l tk==nmn qp=n A 14 kA= 1nn .
H Zeral=l tk==nm y=n A 1d 1Hag- mnn S n
1 Ml 1 Han- 1nn L
1- mnn o
1. mnn o
1 1nn L
1. mnn o
" 1nn L
LA E] + B3 ul=nlih=1 =A@ =xl mnn S n
e LKI=11 ="a ml=nleh=-r = w0l mnn 1}

Die Nummern 1-12 zeigen Informationen tber das Grundstockvermégen
der letzten 12 Jahre. Die Nummern 13-43 stehen zur freien Verfligung
zur Eingabe von Festgeldern, Girokonten etc. Es kann jeweils der Stand

zum 1.1 und 31.12 angegeben werden.

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

Drucken des Vermogens

Sie kdnnen das Vermdgen drucken, indem Sie
? & Drucken driicken
? den MenuUeintrag ‘Datei & Drucken’ auswahlen

? den Eintrag ‘Drucken’ im Kontextmenu auswahlen
? Tastenkombination STRG+P verwenden

"..." g

Drucken

ragen

Ahbrechen

Weiter

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

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

Uber das Meni ‘Verwaltung & Kirchenrechnung & Schulden’ oder den
Eintrag ‘Schulden’ im MenlU am rechten Bildrand gelangen Sie zum

Schuldenformular.

L1 H G a.bgcr SAucd Zie: -4z Eudzn . Pl ~\EA -
- Ly ]
Ly

Ly

1
H
= o0

RN ENEN
i
L=~

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

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

Drucken des Vermdgens

Sie kdbnnen das Vermdgen drucken, indem Sie
? & Drucken driicken
? den MenuUeintrag ‘Datei & Drucken’ auswahlen
? den Eintrag ‘Drucken’ im Kontextmenu auswahlen
? Tastenkombination STRG+P verwenden

~vall Dieser Bericht ist zur Kontrolle
58—~ bzw. fur Testausdrucke
VErmagen ~| | gedacht. Abschlussberichte
geben Sie bitte Uber das
Formular 'Buchen’ aus.

& Drucken

Ahbrechen || Weiter

Vermdgen. Gesamtbericht der Guthaben und Schulden.

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

Co.PAS verfugt tber 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 OrignatCD
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 regelmalligen Sicherung der Daten Uber das von Co.PAS
gelieferte Modul, sollten Sie ein weiteres Sicherungssystem einsetzten.
So liefert das Betriebssystem ein eigenes Backupsystem Uber 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 Ihrem Systembetreuer.

Anmerkung Befassen Sie sich ernsthaft mit Ihrer Datensicherung. Bei
Hardwaredefekten kénnen 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.

Standardmalfig 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 regelmalfiig auf eine anderes
Medium!

Wiederherstellen der Daten

Uber das Menii ‘Verwaltung & Datensicherung & Wiederherstellen der
Daten’ oder den Eintrag ‘Datensicherung & Wiederherstellen der Daten’
im Meniu am rechten Bildrand gelangen Sie zum Wiederherstellen der
Daten.

Standardmafiig 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 Meni ‘Verwaltung & Datensicherung « Sicherungsdateien
anzeigen’ oder den Eintrag ‘Datensicherung & Sicherungsdateien
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anzeigen’ im Menu am rechten Bildrand kénnen Sie sich den Inhalt einer
Sicherung anzeigen lassen. Hilfreich fir Datumsvergleiche von
Sicherungsdateien.
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Mandant

Uber das Men ‘Verwaltung & Einstellungen &« Mandant’ oder den
Eintrag ‘Einstellungen & Mandant’ im MenlU am rechten Bildrand
gelangen Sie zu den installierten Mandanten.

Co.PAS ist mit einem Mandanten vor installiert. Zur Verwaltung weiterer
Einrichtungen oder Filialen kdnnen Sie beim Hersteller oder lhrer
Finanzkammer Zusatzmandanten erwerben. Sie erhalten eine Diskette
mit einer Lizenzdatei, die Uber das Menl ‘? & Lizenzdatei einlesen’
installiert werden kann.

Neu Anlegen eines Mandanten

Mdochten Sie ein neuen Mandanten anlegen, so kdnnen Sie das auf eine
der folgenden Arten tun:
? einen Klick auf die Schaltflache [ teu
? den Menueintrag ‘Datensatz  Neu’
? den Eintrag ‘Neu’ im Kontextmenu (erreichbar durch einen Klick
mit der rechten Maustaste im Bereich der Tabelle)

? die Taste F3
In dem nun folgenden Dialog kbnnen Sie den neuen Eintrag bearbeiten.

Bearbeiten eines Mandanten

Offnen des
Dialo gs zum
Bearbeiten

Mdochten Sie einen Mandanten bearbeiten oder die Daten
einsehen, gelangen Sie auf einem der folgenden Wege zu dem unten
gezeigten Dialog:

? einen Klick auf das Schaltflache (= finen

? den Meniieintrag ‘Datensatz < Offnen’

M Mandant | @ ler Tabelle

Mumrmet 1 Kontentahmen | o4

hame | ;Mandanﬂ
& L ' Lrahmen. Bei
A = und
A =

PLZO® 12345 [on

i iy

[Haushaltsiahr | g1 g1 2005 015 | 31122005
Fonto fir Jahresdberschuss 9

Kaonto fiir Jahresdefizit . Tan |

Journalvartrag
Einnahmen qoo |
Ausgaben ' ool

Buchung mit Haushaltsposition auf Einnahme - Ausdabe prifen?

[8]4 ” Abhrechen H Speichern
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Nummer. Laufende Mandantennummer. Automatische Vergabe durch
das System.

Kontenrahmen. Installierter Rahmen fir 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.

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

Konto fur Jahresiiberschuss.  Der eventuelle Uberschuss eines Jahres

wird beim Jahresabschluss auf ein Konto geschrieben, das hier
einzutragen ist.

Konto f Ur 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 Jahresuberschuss
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 prufen.  Aktivierte Funktion prift beim Buchen, ob

ein Einnahmebetrag auch auf ein Einnahmekonto, bzw. ein
Ausgabebetrag auf ein Ausgabekonto gebucht wurde.

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

Uber das Men ‘Verwaltung & Einstellungen & Benutzer’ oder den
Eintrag ‘Einstellungen < Benutzer im Ment am rechten Bildrand
gelangen Sie zur Benutzerverwaltung. Von hier aus kdnnen Sie Benutzer
bearbeiten, anlegen und I6schen.

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

Neu Anlegen eines Benutzers

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

? einen Klick auf die Schaltflache [ neu

? den Menleintrag ‘Datensatz < Neu’

? den Eintrag ‘Neu’ im Kontextmen (erreichbar durch einen Klick

mit der rechten Maustaste im Bereich der Tabelle)

? die Taste F3

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

Bearbeiten eines Benutzers

Offnen des Mochten Sie einen Benutzer bearbeiten oder die Daten
Dialogs zum einsehen, gelangen Sie auf einem der folgenden Wege zu dem unten
Bearbeiten gezeigten Dialog:
? einen Klick auf das Schaltflache (= &tiren
? den Meniieintrag ‘Datensatz < Offnen’
? den Eintrag ‘Offnen’ im Kontextmenii
? einen Doppelklick auf den gewiinschten Eintrag in der Tabelle
2

die Taste F4
M Benutzer EJ
Marne MEIER '
Kenmawort
(8] 4 || Ahbrechen || Speichern

Name. Name des Benutzers.

Kennwort. Passwort des Benutzers.

Loschen von Benutzern

Sie kdnnen eine ausgewahltes Position [6schen, indem Sie
? X Lioschen driicken
? den Menleintrag ‘Datensatz « Loschen’ auswéhlen
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? den Eintrag ‘Loschen’ im Kontextmeni auswéahlen

Danach muss das Ldschen des Eintrags bestétigt werden.

Anmerkung  Der Benutzer  ADMIN* kann nicht gel6scht werden.
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Berichte

Uber das Men ‘Verwaltung « Einstellungen « Bericht’ oder den Eintrag
‘Einstellungen < Berichte’ im Ment am rechten Bildrand kénnen
Druckausgaben angepasst werden.

Grundsatzlich ist an den Berichten nichts zu andern, da Sie nach

Vorgaben der Finanzkammer angefertigt wurden. Unter Umstanden ist es
notwendig fur altere Druckermodelle den Seitenrand anzupassen.

Bearbeiten eines Berichtes

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

? einen Klick auf das Schaltflache = Ofiren

? den Meniieintrag ‘Datensatz < Offnen’

? den Eintrag ‘Offnen’ im Kontextmenii

? einen Doppelklick auf den gewilnschten Eintrag in der Tabelle
? die Taste F4

* Berichts-Designer - open. frx

D'I'.|.|.|.1 i | | o | el B |t ot S i gt [ i | s
{[cBerichtart |
_ [LIE{BESTANDSKO
{[Mummer]| Bezeichnung | Einnahmen | Ausgaben |
2 Seitenkopf
DJ|IIFfBESTﬂNDSKONT0=2.“Kunten".“Sachkunten“l |
2 Guppenkopt 1T.BESTAMDSKONTO
D.”lkgnmnr_l“kordnhﬁ sichnung |||aﬂuﬂblnnahm&nl||aﬂuﬂﬁu&gﬁbﬁul| [aktuslizal
a [etail
D<4| [eeffourency’ 21 |Summe ||a]ﬂuauainnahnlan|||alﬂuallﬂuaﬂﬂbﬂu|||alﬂuahal;ty_

Seitenrand

Uber das Menu ‘Datei & Seite einrichten’ kann der Bericht an den
jeweiligen Drucker angepasst werden.
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¥ Report Properties

Page Layaout

Optional Bands || Data Grouping || ‘ariables || Protection || Ruler/iGrid || Data Environmenk

Coalurnns Print area

Murnber: ) (%) Printable page

width: [ 7240 % Bl e
e | i Column prink order
Pacitg LI LU R =

Left margin: | 050000

Defaulk Font

| Arial, 10, N

[Tuse Fank script

Prinker

| Brother MFC-8840D (Default)

[ Page Setup...

] |:| Save prinker environment

L oK ] [ Cancel

J {

Help

J

Left margin. Hier kdnnen Sie den linken Rand einstellen. Die Vorschau
links zeigen sofort das veranderte Layout.
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Dienste

Uber das Men ‘Verwaltung & Dienste’ oder den Eintrag ‘Dienste’ im
Menl am rechten Bildrand kdnnen Dienstprogramme ausgeftihrt werden.

Kirchenrechnung

Datenbank

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

M Kirchenrechnung Dienste E|

..III. Haushalt berechnen
Haushaltsverknipfungen dberprifen

Haushalt berechnen. Grundsatzlich werden die Haushaltspositionen
beim Buchen lber das jeweiligen Sachkonto berechnet. Bei méglichen
Unstimmigkeiten kann eine komplette Berechnung des Haushalts
durchgefuhrt werden. Stimmen auch nach der Berechnung des
Haushaltes lhres Zahlen nicht tGberein, so prifen Sie mit der Funktion
,Haushaltsverkntpfungen tberprufen‘ die Konsistenz der
Kontozuordnungen.

Haushaltsverknupfungen uberpriifen.  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 durchgefihrt werden. Stimmen
auch nach der Berechnung die Salden nicht mit lhren Zahlen tberein, so
prifen Sie die Buchungen auf Korrektheit in Bezug auf Einnahme und
Ausgabe.

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

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 repariert sich in den meisten Falle selbst. Wenn nach der
Reorganisation die Meldung Containerfehler - Indexdatei defekt erscheint
mussen 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.
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Ereignisse

Protokol |

Das Protokoll zeigt ungewdhnliche Ereignisse oder Fehler an. Sollte
Co.PAS wahrend Ihrer Arbeit ein ungewdhnliches 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 Uiber *? & Programmupdate & Online via Internet’ die
neueste Version ein.
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Update

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

...eine Datensicherung durch flihren?
Klicken Sie im MenU auf ‘Verwaltung « Datensicherung < Sichern der
Daten’ oder den Eintrag ‘Datensicherung & Sichern der Daten’ im Menl
am rechten Bildrand.

...ein  Journal ausdrucken?
Driicken Sie im Bereich ‘Buchen’ STRG+P oder & brucken, Wahlen Sie
,Journal‘ und geben im folgenden Dialog einen Datumsbereich an und
bestéatigen Sie mit ‘Weiter'. Es folgt nun der ‘Drucken’ Dialog.

...einen Jahresabschluss machen.
Driicken Sie im Bereich ‘Buchen’ STRG+P oder & brucken, 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 Eroffnungsbilanz drucken zu kénnen, muss der Jahresabschluss
gedruckt worden sein!

Driicken Sie im Bereich ‘Buchen’ STRG+P oder & brucken, Wahlen Sie im
folgenden Dialog den Eintrag ‘Eréffnungsbilanz’ aus und bestatigen Sie
mit ‘Weiter’. Es folgt nun der ‘Drucken’ Dialog.



