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Vorwort

Ab 2. Januar 2007 haben die Universitatseinrichtungen die Mdglichkeit, Haushaltsinformationen zu
Buchungen und Kontostdnden zu den von ihnen bewirtschafteten Buchungsstellen komfortabel Gber
das Internet abzurufen. Die technische Grundlage stellt das Datawarehouse ,SuperX" dar.

Das System ist passwortgeschiitzt und bietet nur einen Lesezugriff auf die jeweils bewirtschafteten
Konten. Der Zugang zum System erfolgt iber einen Browser Ihrer Wahl (z.B. Firefox 1.5 oder hoher,
IE 5 oder hoher, Netscape 7.1 oder héher).

Voraussetzungen und Startseite

Voraussetzung fiir die Nutzung von HH-Info-Online ist die Zulassung zum System. Das Antragsformu-
lar fiir die Erstzulassung sowie die Zulassung zu weiteren bzw. neu eingerichteten Buchungsabschnit-
ten/Projekten ist unter der zuvor genannten WWW-Adresse im Word- oder PDF-Format abrufbar bzw.
im Anhang dieser Dokumentation hinterlegt (Anlage 1).

Die Startseite von HH-Info-Online erreichen Sie unter der WWW-Adresse:
https//:www.verwaltung.uni-freiburg.de/superx/konto

oder lber die WWW-Seiten der Universitatsverwaltung
http:/ /www.zuv.uni-freiburg.de - ,Wie geht das ?", Kategorie ,Haushalt & Finanzen", In-
dex H - ,Haushaltsinformationen (Buchungssatze, Kontostand)".

Nach Eingabe der Adresse in Ihrem Browser bzw. {iber den genannten Link 6ffnet sich folgendes An-
meldedialogfenster:

& SuperX-Anmeldung - Mozilla Firefox
Datei  Bearbeitern  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hilfe

@ p-@ (&} (& Pitps:/fwww verwaltung.un-freiburg dejsuper/anmeldung_dap.jsp 3] = | [Gl- oo E9

|| Hochschulstatistik - St.. || HH-Info—Home

Kennung,
lused

Passwort:

Fertig v verwaliung.uni-freiburg.de &

Die Anmeldung erfolgt mit der vom Rechenzentrum zugewiesenen Kennung / Passwort.

Hinweis: Fine Kennung wird jedem/jeder Bediensteten der Universitdt Freiburg vom Rechenzentrum zugeteilt.
Sollten Sie diese noch nicht in Anspruch genommen haben, kénnen Sie sich auf der myAccount-Seite des URZ
https//:bv1.ruf.uni-freiburg.de/uadmin/startup registrieren lassen. Die Passwortzuteilung folgt unmittelbar.



Das HH-Info-Online-Auswahlmenii

Mit Mausklick auf den Anmelden-Button oder Driicken der ENTER-Taste erscheint nach erfolgreicher
Anmeldung folgendes Auswahimenii:

Datei Esarberen nscht  chionk  Lesseeichen Exiias e

- .
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B2 stat.Landesamt ) Uni Freiburg 8 HH-Info-Home || Superit-HOS.
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Haushaltsinformationen Albert-Ludwigs-Universitit

Konteinformationen Hilfe & Dokumentation
Buchungssétze Benutzerdokurnentation
e el T Buchungsschltissel (Buchart) als PDFE- oder

Excel-Dokumnent

HUL-Ubersicht (POF HH-Info-Hotline

[ Fertig [ wemsverwaliung inifreiburg.de &

Hinweis: Es wird empfohlen, im Browser ein Lesezeichen auf diese Seite zu setzen (siehe Pfeil),
im MS-IE die Adresse zu den Favoriten hinzuzufiigen oder sie mit dem Desktop zu verkniipfen.

I. Kontoinformationen
1. Buchungssitze:
Mit einfachem Mausklick auf den Link erscheint folgende Maske:

& Maske - Mozilla Firefox = =
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik  Lesezeichen Extras  Hilfe
@ - - @ (3 [ htps:ffwww verwalung uni-reburg.der &+ B [[G-]conole %)
[ Hochschulstatistik - St.. @) HH--Info—-Haime
el
Buchungssidtze (MBS)
Bitte schranken Sie Thre Auswahl eim
Daturm (von) [T 2007 Batum i [ L
Kapitel 1410 wa
Titel \ﬂ
BASProjekt " )
HOL-Nr — Hinweis: Ohne Sollbuchungen (Nein) sind nur endgiltige Buchungen
HUEESE nach Eingang der erwarteten Einzahlungen bei den Einnahme- oder
_ Ausgabetiteln sichtbar. Mit Sollbuchungen (Ja) werden sowohl die
50|\bu<hung$§5 nein ] erwarteten - zunéchst als ,offene Posten™ gebuchten Einnahmen - als
auch die dazugehdrigen Geldeingénge angezeigt (siehe auch Hinweis
auf Seite 5 — Feld ,mit Sollbuchungen"
Abschicken | Zuricksetzen |
[a
<| I [2]
Fertig www . verwaltung, uni-freiburg de. &




Eingabefelder:

Die rot hinterlegten Felder sind Pflicht-Eingabefelder. Die Felder Datum (von), Kapite/ und Soll-
buchungen sind vorbelegt. Das Datum ,,01.01.2007" kann fiir monatliche Auswertungen uber-
schrieben, Kapitel und Sollbuchungen per Mausklick verandert werden.

Feld Titek

Ohne Titel-Auswahl werden samtliche Buchungen bei den dem Buchungsabschnitt zugewiesenen
Einnahme- und Ausgabetiteln angezeigt. Titel, welche mit der Ziff. 1 beginnen, weisen Verwal-
tungseinnahmen bzw. Gebiihren aus, mit Ziff. 2 und 3 i. d. R. Drittmitteleinnahmen, Ziff. 4 Perso-
nalausgaben, Ziff. 5 Sachausgaben und Ziff. 8 Investitionen.

Feld BA/Projekt.

Im Feld ,BA/Projekt® erscheinen jeweils nur die BA/Projekte, fiir welche die Nutzer/innen (Mit-
telbewirtschaftungsbefugte) die Berechtigung gemaB Antragstellung haben.

Der gewlinschte BA/Projekt ist {iber die Scroll-Leiste ansteuerbar, kann aber auch direkt in das
Leerfeld eingegeben werden. Bei 4-stelligen Buchungsabschnitten sind stets 2 Nullen davor zu
setzen. (Hinweis: Direkteingabe funktioniert nicht auf einer Notebook-Tastatur).

Feld HUL-Ext/HUL:

Einrichtungen, die nicht direkt im System MBS buchen, finden ihre Hiil-Nummern in der Spalte
HUL-Ext (externe HUL) der Tabelleniibersicht. Besteht Informationsbedarf, ob und wann eine
Rechnung durch die Kasse iiberwiesen wurde, kann im Feld HUL-Ext die maBgebliche HUL-
Nummer eingegeben werden. Am Bildschirm erscheint dann nur 1 Buchungssatz.

Feld Mit Sollbuchungen (Ja-Nein)

Bei Auswahl der Buchungssatze mit Sollstellungen, werden bei Geldeingangen (Einnahme- oder
Ausgabetitel) jeweils 2 Buchungssétze angezeigt (1 Sollbuchung mit Schiiissel 5**, BuchArt H vor
dem Geldeingang, 1 Istbuchung mit Schliissel 7**, BuchArt G nach dem Geldeingang).

Im Offenen Soll stehen alle Buchungen, die per Kassenanweisung angeordnet, aber noch nicht
endgiiltig vollzogen sind (sog. Offene Posten, Buchungsschliissel 5*%*). Im Off.Soll(E) wer-
den Betrdage angezeigt, zu denen noch kein Geldeingang vorliegt bzw. dieser im System MBS noch
nicht vollzogen wurde. Bei der Verfiligbarkeit der Mittel werden die im offenen Soll stehenden Be-
trdge von den bereits vereinnahmten Betrdgen (Spalte ,Angeordnet (E)) abgezogen, sind also
noch nicht verfiigbar, da der Tag des Geldeingangs ungewiss ist.

Bei den Ausgabetiteln werden im Offenen Soll (Off.Soll(A)) die angeordneten, noch nicht vollzo-
genen Einnahmen (Rotabsetzungen, wie z.B. priv. Telefon, Kopierkosten, Riickerstattungen etc.)
gebucht. Buchungsschliissel ist i.d.R. 531, bei der folgenden Geldeingangsbuchung dann 731. Da
erst mit Geldeingang Uber die Mittel verfiigt werden kann. bleiben die noch offenen Posten bei der
Kontostandsberechnung - wie beim Off.Soll(E) - unberiicksichtigt.

Nach getroffener BA-Auswahl erscheint (iber den Button Abschicken folgende Tabellenansicht:



& Ergebnis Buchungssitze (MBS) - Mozilla Firefox B ok
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe
.@ G [@n werwaliung uni-freiburg, defe. Viet/SUperXmiTabelle; jsessionid= @l =] »] [G-|= [&]
i Hochschulstatistik - St. ¥ HH--Info--Home:
—— - I 2]
Export; [PDF |Excel ‘
Buchungssitze (MBS)
[Baturn feany: 1.01,2007" ; Kapitel, 1910 BATProie i T ein ; Stand: 20,04,2007
Bubat |HOL-Ext. [Hilr, [Bukennz [Buschi. | Betrag | Insthe, | KoArt [Kostaila| Zpnr | Zoname Yormmentar v [ Total |[uT [cc /v
in042007(88  [o738 M 401 46,50 [060200 60011 00200 [0 e 7152371 pa100
10.04.2007 |93 2734 |H 401| 127,30 060200(60011 |0 o 7152371 DD:IUU
10.04.2007 B3 7824 H 401| 400,00 060200|61110 0602000 i 715467100100
10.04.2007 2735 |UAL B51 5.91[060200[50011 060200 340 71]52371)|00{100
10.04.2007 2739 [UAL 851 .26 [060200]60011 (060200 380 715237100100
[03.04.2007 88 2653 [H 401 ss3.1¢ 06020060011 [060200 [0 71|[s2371]j00][100
03.04.2007 7077 M 401 50,53 060200 5221 [Da0200 2 71[54671]0a 100
03.04.2007 7221][H 401 75.45 06020068221 060200 2 715467100100
03.04.2007 6533 1 401 149.25|060200] 58221 060200 [2 71[54671]joa[100
03.04.2007 7487 H 401| 120,45 06020061110 060200 735467100 100
03.04.2007 |95 6802 |H 401| 4%9.4¢060200|02410 060200 ~ [71[s4s71/oof1o0
03.04.2007 2654 ][UAL 851 37.7¢[060200 60011 o 530 [71[52371/oa 100
0204200751 [2615 |H 401 16,51 (06020060011 [060200) 715237100100
02.04.2007 |92 2607 1 401 0,50 06020060011 71][52371/jo0][100
0204200784 2613 M 401 2550050200 50041 715237100100
pooazoorfor eene M 41| vz |pe02nn]ennis o200 71[52971[oa (10
[ - I 2
Fertig wirw.verwaltung.uni-reiburg.de &

(Hinweis: Aus datenschutzrechtlichen Griinden ist die Spalte ,Zahlungspartner" ,Kommentar" und der BA hier verdeckt).

Anzeige der Buchungssétze:

Die Sortierung der Datensdtze richtet sich nach dem Buchungsdatum und ab 15.06.2007 zu-
sitzlich nach der der MBS-HUL-Nummer. Die Steuerabbuchungen werden hierdurch jeweils unter
den dazugehdrigen Rechnungsbetrdgen angezeigt. Vorhergehende Zuordnungsprobleme sind da-
durch beseitigt.

Wichtiger Hinweis: Gegeniiber der Darstellung im bisherigen System KAHIKA sind bei den Ausga-
betiteln die Buchungen nicht mehr mit einem vorangestellten Minuszeichen versehen. Buchungen
mit einem Minuszeichen vor dem Betrag sind Rotabsetzungen, d.h., bei Einnahmetiteln handelt es
sich um Auszahlungen, bei Ausgabetiteln um Einnahmen.

Spalte Buchungskennzeichen / Buchungsschliissel:

Neu im System MBS sind die Buchungskennzeichen und - Schliissel. Diese sind unter der Rubrik
,Hilfe & Dokumentation™ ab 15.06.2007 nicht mehr in der HIS-Originalversion (Wordformat) son-
dern in einer auf die tatsachliche Verwendung an der Universitdt Freiburg gekirzten, mit Erléute-
rungen versehenen Version im Excel- bzw. PDF-Format abrufbar. Eine regelméaBige Aktualisierung
ist vorgesehen.

Schlissel, welche mit Ziff. 1 beginnen zeigen Haushaltsansétze, Zuweisungen und Reste aus dem
Vorjahr an, die Ziffern 4** Ausgabe-Buchungen, Ziffern 5** Sollstellungen (offene Posten), Ziff.
7** Geldeingange nach vorheriger Sollstellung und Ziff. 8** die Umbuchungen.

Spalte GG/MH

In der Spalte GG/MH sind die Mittelherkunftsschliissel hinterlegt. Sie geben dariiber Auskunft, ob
es sich um Landesmittel oder Drittmittel handelt bzw. woher die Mittel / Zuwendungen stammen
(z. B. DFG-, BMBF-, EU- Stiftungsmittel oder Spenden etc.). Die entsprechende Ubersicht ist im
Anhang hinterlegt (Anlage 2)




Exportméglichkeiten:
Uber den Button Export: PDF und Excel besteht die Méglichkeit, die Buchungssétze direkt in ei-

ne Datei zu speichern. |Export: |PDF Excel

Beim PDF-Export erscheint die Tabelle direkt am Bildschirm. Speichern und Druck ist tiber das
méglich. = [H| (=

™

Datei-Menti oder die Icons ,Kopie Speichern™ bzw. das ,Druckersymbol

Excel-Export:

Wahrend beim Export in das PDF-Format lediglich Speichern und Druck der Buchungsiibersicht
mdglich ist, kénnen beim Export nach Excel die Daten weiter bearbeitet werden (z.B. Uber Sortie-
ren nach verschiedenen Kriterien im Menii Daten, wie z. B. nach Titel, Buchungsschliissel, HUL,
HUL-Ext., Kostenstellen, Kostenarten etc. sowie iiber Einfiigen von Teilsummen , Pivotauswertun-
genu. a. m. (siehe anlage 4a und 4b im Anhang

Folgendes Fenster 6ffnet sich beim Excelexport:

Offnen yvon Buchungssdtze_(MBS).xls =]

Sie michken folgende Datei herunterladen:

@ Buchungssétze _{MBS).xls

Wom Typ: Microsoft Excel-Arbeitsblatt
Wan: hkkps:f femane verwaltung,uni-freiburg, de

~ Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?

& Gffnenmit | Microsoft Excel {Standard) j
£ AUF DisketteFestplatte speichern

IV Fir Dateien dieses Typs immer diese Aklion ausfihren;

Die Einstellungen kinnen unter ‘Extras’ = 'Einstellungen...' > ‘Inhalt’
geandert werden,

oK I Abbrechen

Es wird empfohlen, die Datei stets zu 6ffnen und anschlieBend in Excel unter einem entsprechen-
den Dateinamen (z. b. nach BA, Buchungszeitraum etc. zu speichern. Bei der Auswahl ,Auf Disket-
te/Festplatte speichern wird die exportierte Datei automatisch in einem zuvor nicht angezeigten
Speicherort der Festplatte abgelegt, der nur tiber Umwege gefunden wird (z.B. den Downloadma-
nager von Windows XP durch Offnen der Datei und danach iiber das Dateimenii in Excel, Auswahl
+Eigenschaften, Allgemein“). Sofern die exportierten Daten grundsatzlich mit Excel gedffnet wer-
den sollen, ist das Kastchen vor ,fiir Dateien dieses Typs immer diese Aktion ausfiihren" per
Mausklick zu aktivieren - falls nicht bereits entsprechend vorbelegt.



2. Kontostand / Verfiigbare Mittel:
Mit einfachem Mausklick auf den Link erscheint folgende Maske:

& Maske - Mozilla Firefox B L/ oE

Datei Bearbeiten Ansicht Chronk  Lesezeichen Extas Hitfe

G- -@ (3% | & ntps:/pwrwverwatung. &) =] | (G

9]
|| Hochschulstatistic - St... & HH—Info--Home
[} 2o Portal | & Maske @ -
[=
Supsix
26.04,2007 Bilfe] ber | T

Kontostand pro BA/Projekt

Bitte schranken Sie thre Auswahl ein:

Haushalesiahe | oo07 (o] Kantostand bis
.21} E

£3)
Kapitel 410 v
BA/Prjeke
Hinweis:

Uber den Button ,Zuriicksetzen"

wird die getroffene Auswahl ge-

Abschicken Zuriicksetzen I8scht.
< i J

1)
Fertig

W, verwaltung.uni-relburg.de &

Eingabefelder:

Die rot hinterlegten Felder (Haushaltsjahr und BA/Projekt) sind Pflicht-Eingabefelder. Die Felder
Haushaltsjahr und Kapitel sind vorbelegt. Soll der Kontostand riickwirkend angezeigt werden, ist
das gewlinschte Auswertungsdatum im Feld ,Kontostand bis Ende" einzutragen.

Nach getroffener BA-Auswahl erscheint liber den Button Abschicken folgende Tabellenansicht:

‘& Ergebnis Kontostand pro BA/Projekt - Mozilla Firefox B o8
Datei  Bearbeiten  Ansicht Chronmk  Lesezeichen Extras  Hiffe >
& -@ 21 [ hips: vy verwaltung,uni-freiburg.de/supeny/servetSuperxmiTabellessessic & | b | G &)
|| Hochschulstatistk - St... & HH-Info--Home
L] 2 Portal . | # Ergebnis Kontostand pro BA... (3 | -
= ~
Export: POF |Exce\| i
Kontostand pro BA/Projekt
[Haushaltsjahr: 2007 ; Kapitel: 1410 ; BA/Projekt Stand: 25.04.2007 I
Titel / DR Haushaltsansatz Reste Varl. Reste aktsoll sperre| M9500Net lorr.soicay| A1ORRrnet or.soii(e) | verfigbar
282682-Titel 28282 0,00 240.000,00 0,00 240.000,00
42982-Titel 42982 0,00 0,00 163.940,41 0,00 -163.940,41 =
45982-Tite| 45382 0,00 0,00 0,00
54782-Titel 54782 0,00/ 162.932,33) 150.761,52 163,67 | 32007,14
51262-Titel B1282 0,00 0,00 2.339,30 0,00 2.339,30
summe (DR
EA/Projekt) 0,00(162,932,33 a17.041,23 169,67 240.000,00 0,00f 105.727,43
[Datensatz 1 -8 von insgesamt 8 Satzen ]
[v
Fertig o erwaling Uni-feburg.de @&

Beispiel fur ein Drittmittelkonto



oder

& Ergebnis Kontostand pro BA/Projekt - Mozilla Firefox
Datei Bearbeiten ansicht Chronk Lesezeichen Extras  Hilfe

¢ - -@ {2} [ s s vervaltung,ni-freiburg, e fsuperssery et SupermiTaballe; jsessionic | = | B | [[Gl+] 2o

[ Hochschulstatistik - St., (8 HH-Info--Hame

Ll 2w portal | & Ergebnis Kontostand pro BA... & &2
=l =
Export: [POF [Excel |
Kontostand pro BA/Projekt
[Haushaltsjahr: 2007 ; Kapitel: 1410 ; BA/Projekt: d: 25.04,2007 ]
. Vorj. Angeordnet Angeordnet =
Titel / DR Reste| poT¥ | AktSoll Sperre oy Off.Soll.(A) 1) Off.50ll.(E) verfilghar
11171-Titel 11171 0,00 0,00 0,00
11371-Titel 11371 0,00 0,00 0,00
11971-Titel 11971 0,00 [ 0,00 0,00
42771-Titel 42771 20.881,00] 0,00 0,00 [29.439,00 5.418,92 0,00 34.019,08
42971-Titel 42971 0,00 0,00 0,00
52371-Titel 52371 0,00 0,00 0,00
54671-Titel 54671 50.500,28/| 0,00 0,00 50.500,28' 20.864,15 0,00 29.636,13
B1271-Titel 81271 0,00 0,00 0,00
Surme (DR
B AlFrojekt) 71.381,28| 0,00 0,00|89.939,26 26,284,07 0,00 0,00 u,clu_ 63.655,21

[Datensatz 1 - 11 von insgesamt 11 Satzen =

Fertig v verwaltung.uni-reburg,de &

Beispiel fiir ein Landesmittel-Konto

Spalten Haushaltsansatz / Reste / Vorj.Reste / Akt.Soll:

Bei Konten mit Mittelzuweisungen durch das Haushaltsdezernat (z.B. bei Titelgruppe 69, 71) er-
scheinen die fiir das laufende Haushaltsjahr zugewiesenen Mittel in der Spalte Haushaltsansatz.
Ubertrage aus dem Vorjahr sind bei Landesmittelkonten in der Spalte Reste hinterlegt (trifft fiir
das RJ 2007 nur teilweise zu, momentan sind die Restmittel aus dem Vorjahr im Haushaltsansatz
enthalten).

In Spalte Akt.So// sind die Haushaltsansatze, die einmaligen Zuweisungen, die Sonderzuweisungen
und die Restmittel aus dem Vorjahr aufsummiert. Der im aktuellen Soll stehende Betrag steht -
addiert mit den Einnahmen in Spalte Angeordnet(E) abziiglich der noch offenen Posten in Spalte
Off.Soll(E) hinterlegten Betragen - als Guthaben zur Verfiigung.

Bei Drittmittelkonten wird nur die Spalte Vorj.Reste gefiillt wird. Diese stehen - addiert mit den
angeordneten Einnahmen abziglich der noch im offenen Soll stehenden Einnahmen - als Gutha-
ben zur Verfiigung. Nach Abzug der Ausgaben in den Spalten Angeordnet(A) und Off.Soll(A), in
welchem die angeordneten, noch offenen Geldeingédnge beim Ausgabetitel angezeigt werden, er-
halt man den Kontostand bzw. die jeweils noch verfiigbaren Mittel pro Titel und im Deckungsring
des Buchungsabschnittes/Projektes.

Spalten Angeordnet(A) / Off.Soll(A):

In Spalte Angeordnet (A) sind die auf den jeweiligen Titeln gebuchten Ausgaben einschlieBlich der
erwarteten, noch im offenen Soll (Spalte Off.S0//(A)) stehenden Geldeingange enthalten (sog.
Rotabsetzungen beim Ausgabetitel wie z.B. private Telefongebiihren, Rechnungsgutschriften). Fir
die Berechnung der noch verfiigbaren Mittel sind die noch ,offenen™ Betrdge vom Guthaben abzu-
ziehen, da wegen fehlender Geldeingangsbuchungen dariiber nicht verfiigt werden kann.



Spalten Angeordnet(E) / Off.Soll(E):

In Spalte Angeordnet (E) sind die auf den jeweiligen Titeln gebuchten Einnahmen einschlieBlich
der erwarteten, noch im Offenen Soll stehenden Geldeingénge hinterlegt. In der Spalte Off.Soll
(E) werden angeordnete Einnahmen solange nachrichtlich angezeigt, bis die endgiiltige Buchung
in der Kasse im System KBS zum Zeitpunkt des Geldeingangs vollzogen ist.

Die im System KBS vollzogenen Geldeingangsbuchungen werden am folgenden Werktag in das
System MBS iberspielt und sind im System SuperX-HH-Info wiederum einen Tag spéter sichtbar
(siehe auch Anlage 3 im Anhang).

Wichtiger Hinweis: Der in der Spalte Off.Sol/ (E) hinterlegte Betrag ist in den angeordneten Ein-
nahmen enthalten. Tatsachlich verfligbar beim Einnahmetitel ist jedoch nur der nach Abzug der
noch offenen Geldeingédnge (Off.Soll(E)) von den angeordneten Einnahmen (Angeordnet (E)
verbleibende Betrag (siehe Formeln im Kasten unten).

Spalte Verfiigbar:
Der zum Abrufdatum verfiijgbare Betrag je BA/Projekt ist in der untersten Zeile (Summe
(DR BA/Projekt) der Kontostandsiibersicht in Spalte Verfiigbarangezeigt.

1. Landesmittel-Konten:
Akt. Soll (=Haushaltsansatz + Reste + Einmalige Zuweisungen + Sonderzuweisungen)
minus Sperre minus Angeordnet (A) minus Off.Soll(A) plus Angeordnet(E) minus Off.Soll(E) =
Verfiigbar

2. Drittmittel-Konten -
Vorj.Reste minus Angeordnet(A) minus Off.Soll(A) plus Angeordnet(E) minus Off. SOI(E) =
Verfiigbar

Speichern und Druck der Kontostands-Ubersicht ist {iber das Datei-Menii im Browser oder die
Icons ,Kopie Speichern™ bzw. das ,Druckersymbol® des Browsers mdglich.

A =

Exportportmoglichkeiten in das PDF / Excel-Format siehe Hinweis bei der Auswahl ,Bu-
chungssétze". |[Export: PDF |Excel

Eine nach Excel exportierte Kontostandsibersicht kann bei Bedarf tber die Markier- und Kopier-
funktion den exportierten Buchungssatzen z. B. im Dateiende hinzugefiigt werden.
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3. Haushaltsiiberwachungsliste im PDF-Format:

) Maske - Mozilla Firefox =T [=[ 3]
Datei Boarbsten Ansicht  Chrorik  Lesszsichen  Extras  Hifs
E-o-@ (24 [ nepsuifums.verwaltung unifrelb wpers ] x| B [l covote

= stat Landesamt &) UniFreiburg ) HiHInfo-Home | | Superi-His

|»

Supei

20,06,2007 hilfe| tber

HUL-Ubersicht (MBS) - PDF

Bitte schranken Sie Ihre Auswahl eir:

Datum (or) [ 2007 Batum (bis) [
Kepitel [T777 =
R —

BA/Praiekt [T

Sie kinnen einen ader mehrere BAs
auswahlen,

Abschicken Zuriicksetzen -

< i} »

[ Fertig [ wow verwakung unifreburg de (&

Eingabefelder:

Die rot hinterlegten Felder sind Pflicht-Eingabefelder. Die Felder Datum (von) und Kapitel sind
vorbelegt. Das vorbelegte Datum 01.01.2007 kann Uberschrieben, Kapitel, Titel und BA/Projekt
ausgewdhlt werden. Durch entsprechend Datumsangaben in den Feldern Datum (von) und Datum
(bis) ist der monatliche, vierteljdhrliche oder der gesamte Jahrestiberblick mdglich. Bleibt das Feld
Datum (bis) leer, werden die Buchungen jeweils bis zum aktuellen Abrufdatum angezeigt.

Auf vielfachen Wunsch der HH-Info-AnwenderInnen wurde die Méglichkeit eingerdumt, die HUL -
PDF fiir alle, mehrere (oder - wie bisher - nur einen) Buchungsabschnitt aufzurufen und die Uber-
sichten in einem Arbeitsschritt auszudrucken. Die Mehrfachauswahl von Buchungsabschnitten re-
duziert insbesondere den fiir die monatlichen Ausdrucke der PDF-HUL entstehenden Zeitaufwand.

Feld 7itet

Wird im Feld 7ite/ keine Auswahl getroffen, wird die HUL-Ubersicht zu allen - dem BA/Projekt je-
weils zugeordneten - Titeln in aufsteigender Sortierung angezeigt. Auf Seite 1 ist im Kopfteil der
Kontostand im Deckungsring zum BA/Projekt ausgegeben (identisch mit dem Ergebnis der Aus-
wahl Kontostand pro BA/Projekt).

Bei Auswahl eines Titels (z.B. 54671, 54799 etc.) wird der Kontostand auf Seite 1 nur bezogen auf

die Titelbuchungen ausgegeben (z.B. Auswahl Titel 54671 bzw. 54799: Zuweisungen im aktuellen
Jahr bzw. Reste Vorjahr minus Ausgaben = noch verfiigbar bei Titel 54671 bzw. 54799). Der Kon-
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tostand im Deckungsring des BA/Projekt wird in diesem Fall nicht berechnet.

Aus diesem Grund wird die Auswahl eines Titels z. B. bei monatlichem Aufruf und Druck der Bu-
chungssétze nicht empfohlen. Da in dieser Darstellung im Gegensatz zur Auswahl , Buchungssét-
ze' die Buchungen je Titel getrennt in aufsteigender Sortierung (Einnahmetitel, Personaltitel,
Sachtitel, Investitionstitel) erscheinen, ist es zweckmaBiger, keine Titelauswahl zu treffen.

Feld BA/Projekt:

Die gewiinschten Buchungsabschnitte kénnen entweder mit der Maus markiert werden (falls die
Auswahl aller oder mehrerer untereinander stehender BA/Projekte gewlinscht wird) oder per ge-
driickter Strg-Taste und Mausklick auf einzelne BA/Projekte aufgerufen werden (falls nur diverse
BA zur Ansicht /Druck erscheinen sollen). Auch die Kombination von beiden Verfahren ist mdglich
(siehe Markierung im Feld BA/Projekt oben in der Auswahimaske).

Bei Mehrfachauswahl von BA/Projekten beginnt die Seitennummerierung pro BA jeweils mit der
Zahl 1. Die Gesamtzahl der Druckseiten wird im Browser unter der HUL-Ubersicht angezeigt (siehe

Pfeil in der folgenden Bildschirmanscicht).

Nach getroffener Auswahl erscheint tiber den Button Abschicken folgende Ansicht:

) superxmiTabelle (appli jekt) - Mozilla Fi B o] x|

Dstei  Bearbsten Ansicht Chronk  Lesezeichen Extras  Hife

<& - - @ (17 | & retpssifwnm.verwakung unt-frelburg,dejsupersjservietisupe | B | (Gl Good [5e]

E=2 stat,Landesamt (8 UniFreiburg %) HH-Info-Home | | Superd-HiS

iBoEaRobmia (el -8

»
4 I3
£ =
5 Hiil nach InstProj Zofraumvon 1012007 bis et 21062007 zelle
@ Hauehaltzjghe: 007 Institution
BAProjokt: Projeklslt
oostenavom 2082007 e ame
ital 1410 Regt 200
Tielgruppe u spers 200
Sarstzunesg 200
At 521 s or o
vertiger aroszs
:
c
£
g
=
-
£
2
E
-
5
E
E
s
2
G [ 4 10 [ Bl © D | |
| Done | v, verwaltung.unifraiburg.de @&z

Auf Seite 1 der HUL wird der aktuelle Kontostand im Deckungsring des Buchungsabschnittes
angezeigt (siehe Feld Verfiigbar). Diese Ansicht entspricht der letzten Zeile der Ubersicht , Konto-
stand pro BA/Projekt" (siche Abbildung Seit 14 oben).
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Titel / DR Haushaltsansatz Reste| YO |ake.soll sperre A19807ANCY e coil ca) ANIBOANEY e coil.(E) [verfiighar
Reste 4) [O)
Surnrme (DR 0,00(19.748,74 26.878,76 0,00 1199875 213875 2.729,98
B&/Projekty

Auf den folgenden Seiten der HUL-Ubersicht werden fiir jeden Titel die Buchungssitze - sortiert
nach Buchungsdatum und HUL-Nr. angezeigt.

Sﬂer){m”ahelle& 'pdf-Objekt) - Mozilla Firefox

Datei  Bearbeiten _ﬂns{c. chronk  Lesezeichen  Extras  Hife

¢ .- @ @ @ & hetpssjfwmi.verwaltung,uni-freiburg.defsupensarvist/supe 5| ¥ | B == ot

2 statLandesamt. & UriFreibura ) H-InFo-Home || SupertiHus

Hiil nach InstiProj Zefraumvon: 1012007 bis Datum 21062007
Hausnaitejanr: 2007 :

mnatitution:
Projekileltsr:

e Rest 1274874
1410 1 ArgecrmnetA)  TES2E
54752 oMt Sois. 0,00
[ ; vertigoar 1898248

U ROL HOL Zpwr Smpranger suen-D Su- Sucn-Berag
Eat Nr Einzanler Senl. n BUR

MinerzEwelsungen
G0 to0st 171 o203 07 1974874
Einnanmen Lz Ausgat

1223 0 230507

1180 0 20207

462 231 120207

45 120207

e 120207
455 120207

200107
220107

180107
180107

1201.07
120107

| -
B [ 4 e T M@ @ [L[H H @

| pone | v, verwaltung, uni-freiburg.de. @&

Die Kopfeintrége je Titel entsprechen der zeilenweisen Darstellung der Titelergebnisse in der Aus-
wahl Kontostand pro BA/Projekt (siehe Abbildung Seit 14 oben).
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Kontostand pro BA/Projekt

[Haushaltsjahr: 2007 ; Kapitel: 1410 ; BA/Projekt: 829611 ; Stand: 20.06.2007 |

Titel 7 DR Haushaltsansatz Reste| w0 | akt.soll sperre AM920TANEY ogf soit (a) ANISOTINEt i g0 (k) |verfiigbar
2825z Roschincatit 0,00 11.998,75| 2.138,75| 9.860,00
Dritter
ﬁsig‘z—gffrgutungen 0,00 0,00 26.082,50 0,00 -26.082,50
|
54792-Sachaufwand 0,00(19.748,74 796,26 0,00 18.952,48
Sopnel(DR 0,00 (19,748, 74 26.878,76 0,00| 11,998,758 2,138,75 2.729,98
Bé&/Projekt)

|[patensatz 1 - 6 von insgesamt 6 Satzen, |

Speichern und Druck der HUL-Ubersicht ist {iber das Datei-Menii im Browser oder die Icons
+Kopie Speichern™ bzw. das ,Druckersymbol* des Browsers moglich.

B =

I1. Hilfe und Dokumentation

Hilfe & Dokumentation

Benutzerdokumentation

BuchungsschltUssel (Buchart) als PLE- oder
Excel-Dokument

HH-Info-Hotline

1. Benutzerdokumentation

Mit Mausklick auf den Link wird diese Benutzeranleitung im PDF-Format angezeigt. Die letzte Ak-
tualisierung wurde infolge zahlreicher Programmerweiterungen im Juni 2007 durchgefiihrt. Weite-
re Anpassungen sind vorgesehen, sobald Anderungen im System HH-Info-Online dies erfordern.

2. Buchungsschliissel

In dieser Ubersicht sind die einzelnen Buchungsvorgénge erldutert. Wie auf Seite 6 der Dokumen-
tation geschildert, wurde die HIS-Originalversion (Word-Dokument) im Juni 2007 gegen eine
ibersichtlichere und kommentierte Version im PDF- und Excelformat ausgetauscht. Aktualisierun-
gen sind vorgesehen, sobald zusétzliche Buchungsschilissel zur Anwendung kommen.

3. HH-Info-Hotline
Uber diesen Link erhalten Sie Support zu allen Fragen in Angelegenheiten der Mittelbewirtschaf-
tung und zu Buchungsvorgdngen. Um Anfragen der Benutzer moglichst schnell und effektiv bear-
beiten zu kénnen, wurde ein Online-Formular bereitgestellt. Dadurch wird der Prozess von der An-

frage Uber die Bearbeitung bis zur Lésung klar strukturiert und beschleunigt.

Folgende Ansicht erscheint nach dem Mausklick auf diese Auswahl:
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Datei Bearbeten Ansicht  Chronk  Lesezeichen  Extras ilfe

G- @ G [ remitapertal vervatng unfreburg,def [[»]

iHoma  Dezernat] Dezarnatd  Presss & Kemmunikation
e

‘Willkommen im ZUV-Portalt
EDY Hotline

Gebrauchtwarenbirse

HH-Info Hotline

Exprreres — |
EDY Groupwise-Antrag P t
o i 4

Jetzt anmelden

2007-01 Al Gebraucktwreniirse, Gefahrsiofkaster,
Haushaltsinformationen, Studiengekiiren

2006-03 Groupwise, Maitverteier, Studerendenauswatl, Boogna
September  Prozess, Telefonbuch

2006-02 Juni Frofis, KAHIKA, E-Mail-Software, Neuer Terminalssrver

2006-01 Mérz  EDV-Holine, Firefo, Druckersiaufirage, Schrifiorafien

[rerio

Hinweis: Das Login-Feld ist nur maBgeblich fiir die Mitarbeiterinnen der ZUV, die Ihre Fragen beantworten.

HH-Info-AnwenderInnen gelangen mit Klick auf HH.Info-Holine (s. roter Pfeil) zum Online-
Formular, welches in der folgenden Ansicht bereits mit Angaben gefiillt ist:

Fzu¥ Portal - Mo

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Chronlk  Lesezeichen  Extras  Hiffe
- - @ (D heplrauportal veraltung unireburg.def &)
Home Dezernat 1 Dezernat4  Presse & Kemmunikation.
5 Neue Anfrage
® e
EDY Hotline
Gabtauchbuarenbiree. Benutzeranfrage an den MBS-Support (Haushalts-Informationen)
HH-Info Hotline i Anfragedatum [21 06.2007 09:33 |
elail Absender |yomarme.name @institut uni-frelburg.de ‘
Kurzbeschreibung | oniende Buchung bei BA 543210 |
Beschreibung | nyig F3 3¢ hat zum 2. Mal eine Mahnung geschickt Es -
h'a__ndelt sich um den Betrag von 750,00 € BA 543210,
HURExt-Mr. 22. Die Auszahlungsanordnung wurde am
15.05.07 an die Kasse gegeben. Bitte klaren Sie
umoehend den Verbleib und veranlassen die Uberweisung.
| Wy =l
Datei
Hier kénnen Dateien mit Bildschirmkopien hochgeladen werden
Kategorie | Zahlungen J
Kategorie Infe. | £y, yng Auszahlungen (Kasse)
Kategorie kennung [cag |
Prioritit | Dringend ﬂ|
Sendesn
[ Fertia 4

Beispiel fiir eine Benutzeranfrage
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Erforderliche Angaben im Online-Formular:

Tragen Sie Ihre eMail Absender-Adresse, eine Kurzbeschreibung Ihrer Anfrage sowie eine de-
taillierte Beschreibung - wie im Beispiel oben gezeigt - in die entsprechenden Felder ein. Je ge-
nauert sie das Problem eingrenzen kdnnen, desto einfacher wird die Lésung sein.

Wichtig ist stets die Angabe des Buchungsabschnittes, der HUI-Ext.-Nr.bei fehlender Buchung
sowie zusétzlich der HUL-Nr. bei vorhandenen Buchungen. Auch Betragsangaben sind fiir not-
wendige Recherchen in der Universitdtskasse erforderlich.

Haufig erleichtert eine im Formularfeld Datei beigefiigte Hardcopy - z.B. den maBgeblichen HH-
Info-Bildschirm (Screenshot) in ein Worddokument kopiert - den Bearbeitungsaufwand.

Auch die Auswahl einer Kategorie (z.B. Drittmittel, Haushaltsfiilhrung, Schulung, Sonstiges, Steu-
ern, Technik. Zahlungen) sollte getroffen werden. Die folgenden Felder werden dadurch automa-
tisch gefiillt. Je nach gewahlter Kategorie wird intern die Zustandigkeit fiir die Bearbeitung und
Beantwortung Ihrer Anfrage geregelt.

Soll eine Anfrage unverziiglich bearbeitet werden, ist die Prioritat , dringend" zu wahlen.
Uber den Button Senden wird Thre Anfrage dem HH-Info-Team in die Mailbox ibermittelt. Sie er-

halten anschlieBend eine Bestdtigungs-Mail Gber den Eingang Ihrer Anfrage im ZUV-Portal. Die
Losung des Problems wird zeitnah oder umgehend per Mail mitgeteilt.

Wichtiger Sicherheitshinweis:

Bitte schlieBen Sie das Browserfenster nach Beendigung Ihrer Arbeit. Ein Logout-Button ist im
System HH-Info nicht hinterlegt.

Diese Benutzeranleitung wurde im Dezember 2006 erstellt und im Juni 2007 Uberarbeitet von:
Ursula Zeller, Dezernat 1, Abt. 1.3 ,Informationsmanagement und Statistik"
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Anhang

1. HH-Info-Anmeldeformular .............cccociiiiiiii s Anlage 1
2. Geldgeberschllissel...............ccooiiiiiiiiiiiiei s Anlage 2
3. Weg einer Annahme-Anordnung bzw. Auszahlungs-Anordnung................... Anlage 3

4. Excel-Export: Weiterverarbeitung der Buchungssitze
(Sortierung, Kostenartenauswertung) ...............ccoeeeveiiiniiiniinnnnnninnennnnneen Anlage 4a, 4b
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Universitatseinrichtung

An die

Universitatsverwaltung
Dezernat 2.1.6

Hauspost

Freiburg, den

Antrag auf Erteilung einer Zugangsberechtigung zur
Haushaltsinfor mation-Online

Antragsteller/in
Name, Vorname (bitte nur 1 Person eintragen)

Telefon-Nr.

E-Mail-Adr esse

Benutzerkennung (nicht Passwort!) beim Rechen-
zentrum

(Registrierung : https://bv1.ruf.uni-
freiburg.de/uadmin/startup)

Die Zulassung wird fir folgende Projekte (Buchung sabschnitte) beantragt:

Projekt 1 Projekt 4 Projekt 7
Projekt 2 Projekt 5 Projekt 8
Projekt 3 Projekt 6 Projekt 9
Name, Vorname
Mittelbewirtschaftungsbefugter
Institutsleiter/-in
Unterschrift

Mittelbewirt.-Befugter
Institutsleiter/-in




Anlage 2

Nummern- Geldgeber-/Mittelherkunftsverzeichnis Einnahme-  Bisherige
e Universitat Freiburg thel ab Ra Z'rtf:pen
100 - 199 Landesmittel
100  Plankapitel der Uni Freiburg (1410)
101 Plankapitel des Ministeriums fiir Wissenschaft, Forschung und Kunst (Kapitel
1220, 1402, 1406, 1407, 1409, 1423, 1499)
Io0 e e (O ST U TIOOEN  yiosg ewab 2002
200 - 599 Drittmittel - 6ffentlicher Bereich
200 - 299 Bundesministerien, —behorden u. a. 6ffentl. Einrichtungen
200 Zuwendungen des Bundes (BMBF) 23101 81
201  Forschungsauftrage des Bundes (BMBF) 23101 91
202 DAAD 23101 81
210 Zuwendungen des Bundes (andere, nicht BMBF) 23101 81
211  Forschungsauftrage des Bundes (andere, nicht BMBF) 23101 91
250 Stiftung_en d_es 6f_fentl_ic_hen Bereiches bzw. mit Offentlichkeitsstatus 23101 81
gem. Drittmittelrichtlinien 2002
251  Volkswagen-Stiftung 23101 81
252  Alexander von Humboldt Stiftung 23101 81
253  Fritz Thyssen Stiftung 23101 81
254  Landesstiftung BW 23101 81
300 Andere Landesministerien (nur aus and. Kap. des Staats-HHPlans.) 38101 85
330 Zuwendungen aus dem Ausland (6ffentl. Bereich) 23101 81
340 Auftrage aus dem Ausland (6ffentl. Bereich) 23101 81
350 Sonstige offentl. Bereiche (z.B. Gemeinden, Landesanstalten) 23101 81
400 - 499 Europdische Union
400 Zuwendungen EU 23101 920
500 - 599 DFG
500 Sachbeihilfe 23101 929
501 Graduiertenkollegs 23101 99
502  Sonderforschungsbereiche 23101 82
503  Forschergruppen 23101 99
504 Transferbereiche 23101 99
505 Graduiertenschule (neu ab 16.11.2006) 23101 99
590 Andere DFG-Zuwendungen (z.B. fiir Tagungen, Kongresse) 23101 99
600 - 799 Drittmittel — nichtéffentlicher Bereich
600 Spenden 281 01 84
610 Zuwendungen aus dem nichtoffentlichen Bereich 281 01 84
620  Auftrége des n. 6. Bereichs (z.B. Industrie, Firmen) 281 01 92
630 Zuwendungen aus dem Ausland (nichtoffentl. Bereich) 281 01 84
640  Auftrage aus dem Ausland (nichtoffentl. Bereich) 281 01 84
650 Stiftungen des nicht 6ffentl. Bereichs 281 01 84
690 Sonstige FordermaBnahmen des n. 6. Bereichs *** 28101 86
800 - 849 E::f:frfl::\g fiir sonstige Zwecke, die nicht Lehre u. Forschung 80
850 - 990 FordermaBnahmen aus Zentralkapiteln des MWK Uber Verrechnungskonto 381 01 neu

(Zuweisungsschreiben beachten)




Anlage 3

Weg einer Annahme-Anordnung bzw. Auszahlungs-Anordnung in der
Universitdtskasse

Verfahren bei Landesmittelkonten

AUSZAHLUNGSANORDNUNGEN

Tag 0

« Eingangsstempel Unikasse

» Verteilung auf die Buchhalterinnen, dort Kontrolle und Abzeichnung oder Riickgabe an die
Einrichtung

FTag 1

« Eingabe in MBS durch Datentypistinnen.

«  Ubergabe an KBS

«  Buchung der Auszahlung / ,Bezahlung" bzw. Ubergabe der Zahlungsdatei an die Bank am
selben Tag

FTag 2]

« Aufgrund der Eingabe in MBS erscheint die Ausgabe in Super X als vollzogen (! Sagt nichts
{iber die tatséchliche Buchung in KBS und Ubergabe an Bank aus)

« Einsortieren der Belege in die Ablage

ANNAHMEANORDNUNGEN
- Tag 0

« Eingangsstempel Unikasse
e Weiterleitung an Frau Bienz, dort Kontrolle und Abzeichnung oder Riickgabe an die
Einrichtung

FTag 1

+ Eingabe der Sollstellung in MBS (Buchungskennzeichen 5**)
« Ubergabe an KBS
e Buchung der Sollstellung in KBS

« Aufgrund der Eingabe in MBS erscheint die Sollstellung in Super X
« Einsortieren der Belege in die Ablage

- Tag X (Tag der Uberweisung des Schuldners) §
+ Bei Geldeingang (Kontoauszug) Verknupfung der Sollstellung mit dem Geldbetrag
« Uberspielung der Geldeingangsmitteilung von KBS nach MBS

Tag X+ 1]

«  Uberspielung der Geldeingangsmitteilung an Super X

- Tag X + 2 Geldeingang in Super X sichtbar{
« Buchungskennzeichen 7**




Verfahren bei Drittmittelkonten

AUSZAHLUNGSANORDNUNGEN

a. Wie unter Nummer 5, jedoch mit folgenden zusatzlichen Priifungen bei ,Tag 0™:

b. Bei Drittmittelkonten, die im Minus stehen, missen die Auszahlungsanordnungen zundchst
zur Auszahlungsgenehmigung an die Drittmittelabteilung geschickt werden.

C. Auszahlungsanordnungen fiir Werkvertrage und Hotelrechnungen werden vor der Eingabe
in MBS an die Reisekostetenstelle geschickt

d. Bei steuerpflichtigen BA's ist u. U. die Steuerabteilung zu beteiligen.

e Hierdurch verldngert sich der Ablauf um 2 — 4 Tage

ANNAHMEANORDNUNGEN

f. Um eingehende Gelder in den neuen Programmen MBS und KBS verbuchen zu kénnen,
muss ab sofort jeder Mittelanforderung eine Annahmeanordnung beigefiigt werden.

g.  Solange keine Annahmeanordnung vorliegt, werden eingehende Gelder auf ein
Verwahrkonto verbucht mit der Folge, dass tber diese Drittmittel noch nicht verfiigt werden
kann.

h. Eingehende Annahmeanordnungen gehen zur Priifung und Gegenzeichnung an die

Drittmittelabteilung

Weiteres Verfahren wie unter Nr. 6

LIEGT BEI GELDEINGANG KEINE ANNAHMEANORDNUNG VOR

Geldeingangsmitteilung der Unikasse an die Drittmittelabteilung
Von dort Anforderung der Annahmeanordnung

Eingehende Annahmeanordnungen gehen zur Priifung und Gegenzeichnung an die
Drittmittelabteilung

Weiteres Verfahren wie unter Nr. 6

Erstellt von Martin Herr, Leiter der Universitdtskasse Freiburg, im Mai 2007



SuperX 22.06.2007
Anlage 4a
Beispiel fur die Sortiermdglichkei ten einer expor tierten HH-Info-Buchungssa tztabelle
BUChUﬂgssa tze (MBS) Sortierung uber Meni "Daten"
Datum (von): '1.01.2007"; Kapitel: 1410; BA/Projekt:******: mit Sollbuchungen?: nein; Stand: 21.06.2007 (Tabelle muR zuvor mit Spalteniiberschriften markiert sein)

BuDat | HUL-Ext.| HuINr. | BuK z] BuSchl. | Be trag |InstNr. | KoArt| KoStelle | ZpNr Zpna me Rech.Nr Kommen tar Dr| Titel JUT|GG/MH
09.01.2007 4 UGO 23] -700,00]100511 |51100 |100511 MwSt Hil 1/bgA14 Buch. 1410 28292 3 0 92 [28292 |00 |620
24.01.2007 39 |uco 823]  -140,00]100511 [51100 [100511 MwSt Hiil 4/bgA14 Buch. 1410 28292 38 0 92 [28292 |00 |620
24.01.2007 41 uco 23] -700,00[100511 [51100 [100511 MwSt Hiil 3/hiA14 Rich. 1410 28292 40 0 92 [28292 [00 |620
09.02.2007 168 |G 702| 10.700,00100511 [51100 [100511 [0 Sartieren nach 110, TG 282- 92, 92 [28292 [00 |620
22.03.2007 358 |UGl 873]  700,00[100511 [51100 [100511 R | © Adfsteigend ) Buch. 1410 28292 357 0 92 [28292 |00 [620
08.02.2007 10 |n 401]  2.231,60{100511 [62300 [100511 |0 " absteigend giitung2007 92 [42992 00 [620
09.03.2007 50 [H 401] 2.367,86[100511 [62300 [100511 [0 anschlieBend nach giitung2007 92 [42092 |00 [620
14.03.2007 125 |uAl 851| 15.163,85]100511 [63411 [100511 _ & agsteigend fter 1410 42992 00 008461 |92 [42992 [00 [620
28.03.2007 151 |H 401]  2.367,86[100511 [62300 [100511 |0 [Finr. | ~ giitung2007 92 [42992 00 [620
27.04.2007 242 |m 401] 1.978,18{100511 [62300 [100511 |0 gt ‘giitung2007 92 [42992 00 [620
24.05.2007 270 |H 401] 1.973,15|100511 [62300 |100511 |0 el meh ) ‘giitung2007 92 [42992 |00 [620
12.01.2007 82 |H 201] 3,50{100511 68510 |100511 |0 [Buschl, =] aufstsigend 92 [54792 |00 |620
12.01.2007 82 |H 401] 91,80[100511 68510 [100511 |0 " Absteigend sten 92 [54792 J00 [620
12.01.2007 83 |UAO 801]  -12,66[100511 |68510 100511 Liste: enthalt ich. 1410 54792 82 1 92 [54792 |00 [620
18.01.2007 |3 132 |H 401] 18,91[100511 [60100 [100511 [23105 & Ubepschrift  geine Uberschrift 92 [54792 0o [620
18.01.2007 133 |uAo 801 -2,61[100511 [60100 [100511 1ch. 1410 54792 132 0 92 [54792 J00 |620
02032007 |10051 _ [171  [SG 901| 19.748,74{100511 100511 thlonen...l ,TI Abbrechen 92 |54792 |00 |620
29.01.2007 |2 181 |H 201]  179,89[100511 [60140 [100511 |23105 - — 92 [54792 [00 [620
29.01.2007 182 |uAo 801]  -24,81]100511 [60140 [100511 MwSt Hiil 2/BgA14 Buch. 1410 54792 181 0 92 [54792 |00 [620
12.02.2007 |4 462 |H 401] 20,09[100511 [60131 [100511 [23105 Rg.4971711975 92 [54792 |00 |620
12.02.2007 463 |uAo 801 -3,21[100511 [60131 [100511 MwSt Rg 4971711975 Buch. 1410 54792 462 0 92 [54792 J0o [620
12.02.2007 |5 464 |H 401] 18,69[100511 [60131 [100511 [23105 Rg.4971705541 92 [54792 J0o [620
12.02.2007 465 |UAO 801 -2,98[100511 [60131 [100511 MwSt Rg.4971705541 Buch. 1410 54792 464 0 92 [54792 |00 [620
29.03.2007 |06 1190 [H 401]  500,00{100511 [68520 [100511 |0 Reisekostenaz Hiil 6 92 [54792 |00 |620
29.05.2007 |7 1923 [H 401] 9,65[100511 [68600 [100511 [0 [Auslagen 92 [54792 Joo |620
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Anlage 4b

Beispiel fiir die Auswertung der Buchung ssatze nach Kostenarten tiber ein PivotTable

Auswertung der Buchung en nach Kostenarten Pivot-Table-Erstellung iber das Excel-Meni "Daten"
Ergebnis N " s N
[Summe von Betrag Titel PivotTable- und PivotChart - Schritt 1 v- @E
KoATt 28287 42987 54787] Gesamter T S ——
02410 6.498,36 6 % OOt Eicel-liste der -aterbank)
07220 4.250,35| 4.250,35 ~ .
Externe Datenquelle
07240 6.872,30) 6.872,30) e
o250 35769 33769 Wehrere Kansolidierngsbereiche:
07260 4.601,25| 4.601,25| " anderen PivotTable-Bericht oder PivatChart-Bericht
07280 377,00 377,00
51000 496.100,0( 496.100,00(Geldeingang
54020 10,00 g fie méchten Sie Thre Daten darstellen?
60061 143,07 143,07 T e D]
60122 183,61 183,61 i
0126 12519 12519 PlvokChart-Bericht (it PvotT abe-Bericht)
60129 125,60 125,60
60131 34.436,04f 34.436,04f
60132 1.210,00 1.210,00 |
60150 835,20 835,20
60170 47.409,66| 47.409,66 atbrechen | e |[Cwerers | rertiostelen |
60190 58.185,04f 58.185,04f
60210 1.042,23 1.042,23 Néchstes Fenster:
60220 46,92 46,92
60290 363159 363159 PivotTable- und PivotChart-Assistent - Schritt 2 v&. [2 &3
60310 247,10| 247,10 _
60340 180,08 180,08| Welche Daten michten Sie analysieren? l
60790 7.000,00| 7.000,00| Bereich: | KOA sortiert’! 1] Durchsuche
61390 945,00| 945,00
61730 142,74 142,74 sbrechen | <zwick | [ wieter> | Fatigstelen |
62300 131.935,25 131.935,25
63457 14.927,04| 14.927,04f Spalten und Zeilen der export ierten Buchung ssatz-Tabelle markieren.
66900 68.264,36  11.558,37| 79.822,73| Néchstes Fenster:
68510 1.665,95| 1.665,95|
68520 4.664,56| 4.664,56| PivotTable- und PivotChart-Assi: - Schritt I& @E
68530 4812,60 4812,60 -
68549 60,00 60,00 ¥
70900 238,36 238,36
(Leer) 322.676,95| 322.676,95{Uberurag Vorjahr “ifo méichten Sie den PivotTable-Bericht erstellen?
496.100,00 21512665 526.812,73]  1.238.039.39 .
@ firirigien Abstsbiat
Exportierte Buchung ssatz-Tabelle © Inbestehendem Arbeitsbltt

g3

A8 ¢l 0l ELF]6[H [ J ke Sie auf Fertq stllens, U den PvotTable-Berich u erselln
Buchungssitze (MBS)
ot ey 1007, gt 1410 SRS 0000t St e S 709200 [Somerom s | ) Loyt || Optionenar || | Abbeechen | | < Zurick | | ez || Farbazaien]

Gubat [ WUL-Ext | ot [BuchArd Zot | Zpname | Kommentar | br | Twel | 07 | oW
oo iz [octen ] [ oz [owmez [oo [ o |fer
e oo : —
I PivotTable- und PivotChart-Assi: - Layout - E
s foon |
5o
T () I | e o A Erstellen Sie Thren PivotTable-Eericht,
55 foon © aufsegend T inciem Sie e Feldschaltflachen rechts

% a3  Apsteigend auf das Diagramm links ziehen.
sz [oao Anchiegndnach
5 b | — T Felder mit der links ziehen -
(T  Abatigend
2T et nach
2oz
2 <] Aussgend Titel | SPALTE
 abtsgend
I 5 Kot
- et | Sunme von Betrag
o @ sl C keme Uberschnic
ot i zEne DaTeN
T () optinen. Atbrecher
50 o —
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s
fessr
o
foszs
= Hfe abbrechen
Tooa7
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