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1. Anmeldung an KFM 

 

Bitte Benutzernamen und 
Kennwort eingeben. 
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2. Grundlagen 

2.1. Symbolleiste 

 

 
Neu   

 
Speichern  

 

Mit Hilfe der beiden äußeren Pfeile können Sie auf den ersten bzw. letzten 

Datensatz springen. Die beiden mittleren Pfeile dienen zur einfachen Vor- und 

Zurück-Navigation. 

 
Drucken 

 
Aktualisiert die aktuelle Auswahl. 

 
Ausschneiden 

 
Summe der Auswahl 

 
Kopieren 

 
Blendet die Unterkonten ein bzw. aus. 

 
Einfügen 

 
Klappt den Baum zu. 

 
Löschen 

 
Wenn Sie eine Version von Adobe Acrobat installiert haben, können Sie diese 

hier öffnen. 

 
Letzte Aktion rückgängig machen 

 
Ruft in Kürze die Hilfe von KFM auf. 

 
Suchen   
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2.2. Tastaturbelegungen 

in der Buchungserfassung in Dauervorgängen 
Taste 
 
Enter 
 
Tab 
 
F2 
 
Strg D 
 
 
 
Strg E  
 
 
Strg N 
 
 
Strg O 
 
 
Strg Q 
 
 
Strg S 
 
Alt  
 

Bedeutung 
 
nächstes Feld 
 
nächstes Feld 
 
Wechselt innerhalb des aktuellen Feldes den Editiermodus. 
 
Speichert, wenn nötig, alle Änderungen. Die Felder der Erfassungsmaske 
werden für die Erfassung eines neuen Beleges gemäß den Einstellungen der 
Duplizierungs-Optionen vorbelegt. 
 
Öffnet, wenn Sie sich im Feld Empfänger-Nr befinden, die Empfänger-
Verwaltung, um einen neuen Empfänger anzulegen. 
 
Speichert, wenn nötig, alle Änderungen. Die Felder der Erfassungsmaske 
werden für die Erfassung eines neuen Beleges freigegeben. 
 
Öffnet eine Maske zum Bearbeiten der Duplizierungs-Optionen für die 
Vorbelegung. 
 
Auswahl einer Sammelanordnung, mit deren Daten die Erfassungsmaske 
vorbelegt werden soll. 
 
Speichert alle Änderungen. Der aktuelle Satz bleibt weiterhin im Fokus. 
 
Aktivierung des Drop-Down-Feld 

Taste 
 
Strg P  
 
 
 
 
 
 

Bedeutung 
 
Aufruf Duplizierfunktion Dauervorgangsbeträge 
 
 
 
 
 



 
KIGST GmbH Systemhaus mit Tradition und Innovation 

 
 

Stand 01/2006 
 

8 
 

3. Übersicht 

 

Wechsel des 
Haushaltsjahres 

Wechsel der 
Kassengemeinschaft Wechsel des 

Bewirtschafters 

Hier können 
Sie ein neues 
Objekt hinzu-
fügen(siehe 
3.3). 

 
Baumstruktur 
(Kassengemeinschaft) 
 
(siehe 3.2)
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Mit einem Doppelklick auf eine 
Haushaltsstelle werden die 
Stammdaten angezeigt. Sie haben 
unter anderem die Möglichkeit, 
einen individuellen Text zur 
Haushaltsstelle zu erfassen. 

Mit einem Rechtsklick 
auf eine Spalte können 
Sie Filter setzen und 
die Sortierung ein-
stellen. 

Über einen Rechtklick (Zeile 
über den Spalten) können Sie 
Spalten ein-/ausblenden. 
 
siehe Spalten ein-/ ausblenden 

Bei einem Doppelklick 
auf einen Eintrag in der 
Übersicht wird die 
Belegliste angezeigt.  
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3.1. Spalten ein-/ausblenden 
 

 

Um eine Spalte ein-/auszublenden, 
markieren Sie die gewünschte 
Spalte und klicken entsprechend 
auf „>“ oder „<“. 

Um die Einstellungen als 
Standart zu speichern, setzen 
Sie hier einen Haken. 

Sie können hierüber die 
Position der Spalten ändern. 



 
KIGST GmbH Systemhaus mit Tradition und Innovation 

 
 

Stand 01/2006 
 

11 
 

3.2. Kontextmenü 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Durch einen Links-Klick auf das „+“, öffnet 
sich der Navigationsbaum immer eine Ebene 
weiter. Durch einen Links-Klick auf das „-“ 
schließt sich der Navigationsbaum bis zur 
gewünschten Ebene. 

Durch einen Rechts-Klick im 
Navigationsbaum öffnet sich ein 
Kontextmenü. Die einzelnen Funktionen 
beziehen sich immer auf die Ebene, auf 
die geklickt wurde, z.B. beim Rechts-
Klick auf die Gliederung wird über 
Drucken die komplette Gliederung 
ausgedruckt. 
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3.2.1. Drucken 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

Je nachdem, in welchem Menü (Haushalt, Invest, Bestand 
oder Budget) Sie sich befinden, können Sie, wenn Sie sich 
in dem Reiter „6 Haushaltsrechnung“ befinden, Listen 
drucken. Klicken Sie dazu mit einem Rechtsklick im 
Navigationsbaum auf die gewünschte Ebene. 

Klicken Sie auf Drucken, um die gewünschten 
Listen zu drucken. 
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Haushalt - Haushaltsrechnung 

 
 

Budget - Haushaltsrechnung 

 
 

 

Invest - Haushaltsrechnung 

 
 

Bestand – Bestand 

 
 

In den Druck-Menüs können 
Sie eine oder mehrere Liste(n) 
auswählen sowie entscheiden, 
ob Unterkonten ausgeblendet 
werden sollen oder nicht. 
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3.3. Haushaltsstelle hinzufügen 
 

 

 
 

 

 

 

Sie können hier den 
Objekt-Typ wählen: 
 

• Sachbuchteil 
• Gliederung 
• Objekt 
• Haushaltsstelle 
• Unterkonto 

Der Schlüssel muss 
immer in der Form 
RT.SB. sein. 

Anschließend klicken 
Sie auf Speichern. 
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4. Daten 

4.1. Stammdaten 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

Liste aller Funktionen der 
Kategorie  
Daten -> Stammdaten. 
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4.1.1. Kassengemeinschaften 

 

 
 
 
 

Sie können hier 
einstellen, ob und 
welches Jahr als 
Vorbelegung bei der 
Belegerfassung dienen 
soll. 

Hier bekommen Sie 
Informationen über die 
ausgewählte Kassen-
gemeinschaft. 

erstes Jahr = aktuelles HHJahr 
zweites Jahr = FolgeHHJahr 
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4.1.2. Haushaltsstellen-Texte verwalten 

  

 

 

 

 

 

 

• Gruppierung 
• Funktion (Gliederung) 
• Teilverbund (SB >= 90) 
• Vorschüsse (SB >= 50 und < 60) 

Eingetragene Schlüssel können nicht mehr gelöscht werden.  

Die letzte Zeile können Sie einen neuen 
Schlüssel und die dazugehörigen Texte 
eingeben. Bestätigen Sie die Eingabe 
durch „Speichern“. 
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4.1.3. Zentralstellen 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Zentralstellen sind notwendig, wenn Sie bei Zahlwegen mit 
DTAUS arbeiteten möchten. 
Es muss pro Bankleitzahl eine Zentralstelle angelegt werden, pro 
Zentralstelle sind aber X Bankkonten möglich.

Um eine bestehende Zentralstelle zu 
bearbeiten, wählen Sie hier die ge-
wünschte Zentralstelle aus. Alle Felder 
außer der Zentralstellennummer 
können geändert werden. 

Wenn Sie eine neue Zentralstelle einfügen 
wollen, wählen Sie hier den Eintrag „Neu“ 
oder auf das Feld Neu in der Symbolleiste. 
Um eine neue Zentralstelle anzulegen, 
müssen die folgenden Pflichtfelder ausgefüllt 
werden: 
• Bankleitzahl 
• Berater-Nr. 
Die restlichen Felder sind optional auszu-
füllen. 
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4.1.4. Zahlwege 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Jedem Zahlweg muss eine Zahlwegart zuge-
ordnet werden: 
 
• S (Sonstige) 
• V (Verrechnung) 
• A (automatisierter Datenaustausch - DTAUS)

Einmal angelegte Zahlwege können nicht wieder gelöscht 
werden

Wenn Sie die Zahlwegart A auswählen, 
müssen Sie die Felder  

• Kurzname 
• Kontonummer 
• Zentralstelle 

ausfüllen. 

DTAUS-Pfad muss 
ausgefüllt werden, falls 
Sie über diesen Zahlweg 
DTAUS-Dateien erzeugen 
möchten.

Um einen neuen Zahlweg 
anzulegen, klicken Sie auf 
Neu und füllen die 
folgenden Pflichtfelder aus: 

• Zahlweg 
• Kurzname 
• Zahlwegart

Hierüber können Sie 
den DTAUS-Pfad 
auswählen. 



 
KIGST GmbH Systemhaus mit Tradition und Innovation 

 
 

Stand 01/2006 
 

20 
 

4.1.5. Empfänger 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

Setzen Sie hier einen 
Haken, wenn Sie nach 
exakten Eingaben suchen 
möchten.

Klicken Sie hier, 
um die Suche zu 
starten. 

Wechseln Sie in diesen 
Reiter, um einen neuen 
Empfänger hinzuzufügen 
oder einen ausgewählten 
Empfänger zu bearbeiten. 

Um einen Empfänger 
zu bearbeiten, 
klicken Sie einmal 
auf das Symbol „ “ 
und wechseln in den 
Reiter 2 Person. 
 

Empfänger dienen der Belegerfassung, und als Basis für das Mahnwesen. 
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Eine Bankverbindung muss 
hinterlegt werden, um den 
Empfänger für DTAUS verwenden 
zu können. 

Die Felder  
• Empfänger-Nr. 
• Name 

sind Pflichtfelder, wenn Sie 
einen neuen Empfänger 
anlegen wollen. 

Es kann die vom System vorge-
schlagene oder eine frei gewählte 
Empfänger-Nr. verwendet werden. 

Es können max. 10 Bankverbindungen 
hinterlegt werden. 
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Über die Auskunft ist es möglich, alle 
Buchungen/Zahlungen des Empfängers pro 
Haushaltsjahr aufzurufen und Summen-
informationen abzurufen.  
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4.1.6. Bankleitzahlentabelle 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Sie können bei der Suche 
auch nach Teilangaben 
suchen, z.B. nach allen 
Banken in einer bestimm-
ten Stadt oder nach allen 
Banken, deren BLZ mit 
einer bestimmten Zahlen-
folge beginnt. 
 

Sollte Ihnen eine Bank in 
der Liste fehlen, können 
Sie diese in der letzen mit 
einem * markierten Zeile 
eintragen. 
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4.1.7. Postleitzahlen verwalten 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

Sie können bei der 
Suche auch nach Teil-
angaben suchen, z.B. 
nach allen Orten in 
einem bestimmten 
PLZ-Bereich. 

Sollte Ihnen eine PLZ in 
der Liste fehlen, können 
Sie diese in der letzen mit 
einem * markierten Zeile 
eintragen.



 
KIGST GmbH Systemhaus mit Tradition und Innovation 

 
 

Stand 01/2006 
 

25 
 

4.2. Haushaltsplanung 

4.2.1. Planperiode eröffnen 
 

 

 
 

Wichtig! 
Die Entscheidung, ob Sie mit 
Mittelanmeldung und Übernahme 
der Texte eine neue Planperiode 
eröffnen wollen, kann nicht 
wieder geändert werden. 

Vorhandene Bewirtschafter-
Zuordnungen können von Jahr 
zu Jahr einzeln oder komplett 
kopiert werden. 

siehe Budgetierung 
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4.2.2. Planzahlen hochrechnen 
 

 
 
 
 
 
 

Sie können eine Mittel-
anmeldung bzw. einen 
Planansatz 1:1 oder um 
einen bestimmten 
Prozentsatz verändert 
übernehmen. 

Mit einem 
Rechtsklick auf die 
Spaltenüberschriften, 
können Sie für jede 
Spalte Filter setzen. 

Hier können Sie die 
Basis für die 
Hochrechnung 
auswählen. 

Für die Mittel-
anmeldungen gelten 
die gleichen An-
gaben. 

Um die Mittelanmeldung als Planansatz übernehmen 
zu können, muss Basis- und Planjahr identisch sein. 
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4.2.3. Mittelanmeldung sperren (entsperren) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

Wählen Sie hier 
das für die Mittel-
anmeldung zu 
sperrende Haus-
haltsjahr und den 
Rechtsträger aus. 

Um einen gesperrten Rechtsträger wieder zu entsperren, gehen Sie wieder über 
Mittelanmeldung sperren und wählen den entsprechenden Rechtsträger aus. 
Anschließend erscheint anstatt des Buttons „Sperren“ der Button „Entsperren“. 

Um den ausgewählten 
Rechtsträger zu sperren 
bzw. zu entsperren, 
drücken Sie diesen 
Button. 
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4.2.4. Plan abstimmen 
 

 
 
 
 
 
 

Sie können hier ent-
scheiden, ob Sie die 
Mittelanmeldung oder die 
Plansätze abstimmen 
möchten. 

Sie können zwischen den 
folgenden Verdichtungs-
ebenen wählen: 
 
• Sachbuchplan 
• Einzelplan 
• Abschnitt 
• Unterabschnitt 
• Gliederung 
• Objekt 
• Hauptgruppe 
• Gruppe 
• Untergruppe 
• Gruppierung 
• Unterkonto 
• Querschnitt 
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4.2.5. Plandaten Überleiten 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Übernahme der Plansummen 
ins Sachbuch. 

Auswahl des Haushaltsjahres und 
des Rechtsträgers. 

Export nach KIFIKOS, 
wird an dieser Stelle 
nicht weiter erläutert. 

Erst nach der Überleitung der Plandaten ins Sachbuch stehen diese 
Informationen für die Haushaltsstellen-Ausführung zur Verfügung. 
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4.2.6. Erfassung sperren (entsperren) 

 
 

Sie können alle Rechtsträger 
oder auch einzelne Rechts-
träger für die Erfassung von 
Planzahlen sperren. Wenn Sie 
einen Rechtsträger für ein 
Haushaltsjahr gesperrt haben, 
ist keine Planung für diesen 
Rechtsträger mehr möglich. 

Es wird empfohlen, dass 
nach abgeschlossener 
Planung die Erfassung 
gesperrt wird. 
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4.3. Haushaltsüberwachung 

4.3.1. Vormerkungen 

4.3.1.1. erfassen 
 

 
 

 

Folgende Felder sind 
Pflichtfelder: 
 
• Rechtsträger 
• Sachbuchteil 
• Gliederung 
• Objekt 
• Gruppierung 
• Buchungsschlüssel 
• Buchungsbetrag 



 
KIGST GmbH Systemhaus mit Tradition und Innovation 

 
 

Stand 01/2006 
 

32 
 

4.3.2. Anordnungen 

4.3.2.1. erfassen 
 
 
 

 
 

 

Folgende Felder sind 
Pflichtfelder: 
 
• Rechtsträger 
• Sachbuchteil 
• Gliederung 
• Objekt 
• Gruppierung 
• Buchungsschlüssel 
• Buchungsbetrag 
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4.4. Belegbearbeitung 

4.4.1. Neuer Abstimmkreis 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

Wählen Sie hier eine 
freie Zahl. Wird diese Option gewählt, müssen die Zahlwege, die 

dem Abstimmkreis zugeordnet werden sollen, explizit 
angegeben werden. 
Kann nachträglich nicht mehr geändert werden! 

Der Abstimmkreis dient nur zur Prüfung von 
Belegerfassungen. 
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4.4.2. Abstimmkreis bearbeiten 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

Zur besseren Übersicht bei der Abstimmung 
können Sie entweder einen Gesamtbetrag oder 
die Summe der Einnahmen/Ausgaben angeben. 

Wählen Sie hier den zu 
bearbeitenden Abstimm-
kreis aus. 

Um einen neuen Abstimm-
kreis anzulegen, klicken Sie 
auf Neu 
(siehe 4.4.1). 
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4.4.3. Buchung  erfassen (Soll-Buchführer ) 
 
 
 
 
 
 
• Rechtsträger 
• Sachbuchteil 
• Gliederung 
• Objekt 
• Gruppierung 
• Haushaltsjahr 
• Buchungsschlüssel 
• Buchungsbetrag 
• Zahlweg 

 
 

 

 
 

 

Diese Felder werden 
automatisch erzeugt. 

Klicken Sie 
anschließend auf 
Speichern oder 
drücken Sie die 
Taste Return.

Füllen Sie die folgenden 
Pflichtfelder aus: 
 

Dieses Feld können Sie direkt über 
die Taste F12 erreichen, ohne den 
RT, SB, ...  auszufüllen zu müssen. 
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4.4.4. Buchung  bearbeiten (Soll-Buchführer ) 
 

 

 
 

 

Um die gefundene Buchung zu 
bearbeiten, klicken Sie doppelt 
auf das Symbol „ “. 

Setzen Sie hier ein Häkchen, 
wenn Sie nach exakten Über-
einstimmungen suchen wollen. 
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4.4.5. Zahlung erfassen (Soll-Buchführer) 
 

 

 

• Rechtsträger 
• Sachbuchteil 
• Gliederung 
• Objekt 
• Gruppierung 
• Haushaltsjahr 
• Buchungsschlüssel 
• Zahlweg 
• Buchungs-Betrag 
• Bankleitzahl 
• Kontonummer      oder Empfänger-Nr. 
• Kontoinhaber 
• Verwendungszweck 

 

 

 

  

 

 

 

Füllen Sie die 
folgenden 
Pflichtfelder aus: 

Klicken Sie 
anschließend auf 
Speichern oder 
drücken Sie die Taste 
Return.

Diese Felder werden 
automatisch erzeugt. 
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4.4.6. Zahlung bearbeiten (Soll-Buchführer) 
 

 
 

 

 

 

Setzen Sie hier ein Häkchen, 
wenn Sie nach exakten Über-
einstimmungen suchen wollen. 

Um die gefundene Zahlung zu 
bearbeiten, klicken Sie doppelt 
auf das Symbol „ “. 
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4.4.7. Erfassungsstapel abstimmen 
 

 

 
 

 

 

 

 

Wählen Sie hier 
den entsprechenden 
Abstimmkreis aus. 

Hier können Sie 
sich die Belege 
zum ausgewählten 
Abstimmkreis 
anzeigen lassen. 

Darstellung der abzustimmenden 
Summen des Abstimmkreises.  
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4.5. Dauervorgänge 

4.5.1. Auskunft 
 

 

 

 

 

 
 

 

Hierüber können Sie sich die 
Details des ausgewählten 
Dauervorgangs anzeigen 
lassen, und über das Drucker-
Symbol können Sie sich den 
Dauervorgang inklusive des 
Ausführungsplans ausdrucken 
lassen. 

Hier erhalten Sie eine Übersicht aller 
Dauervorgänge. Über einen Rechtsklick auf 
eine Spaltenüberschrift können Sie Filter und 
Sortierungen setzen bzw. löschen. 
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4.5.2. erfassen 
 

 

 

• Rechtsträger 
• Sachbuchteil 
• Gliederung 
• Objekt 
• Gruppierung 
• Dauervorgang 
• DV-Art 
• Text1 
• Buchungsschlüssel (entsprechend auswählen) 
• Zahlweg 
• Beginn (MM.JJJJ) 
• Empfänger  
• Verwendungszweck (für DTAUS) 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

Die folgenden Pflichtfelder 
müssen ausgefüllt werden: 

Klicken Sie 
anschließend 
auf Speichern. 

Der Empfänger muss vorhanden sein, und es 
muss eine Bankverbindung hinterlegt sein, 
sonst über Daten  Stammdaten  
Empfänger anlegen. 
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4.5.3. Termine / Ausführungsplan 
 

 

 
 

Sie können anstatt eines 
Betrags eine Basisbetrag-Nr. 
wählen. 
Um einen neuen Basisbetrag 
anzulegen siehe 4.5.5.1. 

Drücken Sie die 
Tasten Strg + P 
gleichzeitig, um in 
den Ausführungsplan 
zu gelangen. 

Sollten Sie Rückrechnungen 
(Erstattungen, einmalige 
Betragsänderungen) vor-
nehmen, tragen Sie diese in 
die Felder Betrag-RR ein. 

Dauervorgänge können in offenen 
Haushaltsstellenjahren rückwirkend 
angelegt werden. 
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4.5.4. bearbeiten 
 

 
 

 

 

 

Wählen Sie den 
gewünschten 
Dauervorgang aus 
und klicken Sie auf 
Bearbeiten.

Hier können Sie 
Dauervorgänge nach 
bestimmten Kriterien 
suchen. Klicken Sie 
dazu nach der Angabe 
der Suchkriterien auf 
Auswählen. 
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4.5.5. Basisbeträge  

4.5.5.1. erfassen 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
Klicken Sie 
anschließend 
auf Speichern. 

Geben Sie hier eine 
beliebige 5-stellige 
Bezeichnung ein. 

Geben Sie hier einen Betrag 
und ein Gültigkeitsdatum 
ein. 

Zukünftige Beträge können jederzeit erfasst werden, sie 
werden bei den entsprechenden Dauervorgängen auto-
matisch berücksichtigt.  
 
Es werden auch Basisträge von 0 € zugelassen, um z.B. 
einen Monat die Zahlung auszulassen. 
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4.5.5.2. bearbeiten 
 

 
 

 

 

 

 

Das Löschen von Basisbeträgen 
ist nicht möglich. 

Hier können Sie 
nach bestimmten 
Basisbeträgen 
suchen. 

Um den gefundenen 
Basisbetrag zu 
bearbeiten, klicken 
Sie doppelt auf das 
Symbol „ “. 

Um die Suche zu 
starten, klicken 
Sie auf OK. 
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4.6. Kasse 

4.6.1. Zeitbuch-Auskunft 
 
 

 
 
 
 
 

Markieren Sie 
den gewünschten 
Tagesabschluss. 

Durch einen Doppelklick 
können Sie sich die 
Buchungen des gewählten 
ZW anzeigen lassen. 

Durch Drücken des Druckersymbols 
kann das entsprechende Zeitbuch 
nachgedruckt werden. 

Sie finden hier alle 
Informationen über die im 
System geführten Tages-
abschlüsse.  

Durch einen Klick 
werden alle 
Sollstellungen auf den 
ZW 00 angezeigt, auch 
die, die auf Dauer-
vorgängen erfolgt sind. 
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4.6.2. Kassengemeinschaft sperren 

 
 

 

 

 

 

 
 

 
Wenn Sie eine Kassengemeinschaft 
gesperrt haben, ist keine Erfassung 
von Belegen mehr möglich. 

Die Sperrung gilt für alle Benutzer außer für 
den Benutzer, der die Kassengemeinschaft 
gesperrt hat. 
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4.6.3. Kassenabstimmung 
  

 
 

 

 

 

 

Die Kassengemeinschaft ist nach einer 
Kassenabstimmung immer gesperrt und 
muss anschließend wieder freigegeben 
werden!

Wählen Sie hier die 
entsprechenden 
Kriterien für die 
Kassenabstimmung. 

Klicken Sie auf 
OK, um die 
Kassenabstimmung 
zu starten. 



 
KIGST GmbH Systemhaus mit Tradition und Innovation 

 
 

Stand 01/2006 
 

49 
 

4.6.4. Tagesabschluss 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Wählen Sie hier aus, was nach dem 
Tagesabschluss ausgedruckt werden 
soll. Ein Nachdruck ist jederzeit 
möglich. 

Klicken Sie auf OK, 
um den Tages-
abschluss zu starten. 
Anschließend werden 
die ausgewählten 
Listen gedruckt. 

Vormerkungen und Anordnungen, die zum Tagesabschluss 
berücksichtigt werden sollen, müssen mit einem Zahlweg 
versehen sein. Bitte prüfen Sie vor dem Tagesabschluss, ob 
entsprechende Belege vorhanden sind. 
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4.6.5. Kassengemeinschaft freigeben 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wählen Sie Kassengemeinschaft freigeben, 
wenn nach einer Kassenabstimmung oder 
der Sperrung der Kassengemeinschaft mit 
dem Buchungsgeschäft fortgefahren werden 
soll. 
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4.6.6. Zahlbarmachung 

4.6.6.1. Zahlungsliste vor Freigabe 
 

 
 

 

 
 

 

Über einen Rechtsklick auf die 
markierte Zahlung können Sie 
sich Informationen über die 
Zahlung anzeigen lassen. 

Ferner besteht die Möglichkeit, 
einzelne Zahlungen zu stornieren. 

Über das Drucksymbol besteht die 
Möglichkeit, eine Zahlungsliste 
vor Freigabe zu drucken. 
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4.6.6.2. Freigabe zur Zahlung 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Markieren Sie die Zahlungen, 
die Sie freigeben möchten, 
und klicken anschließend auf 
„Freigeben“. 

Über einen Rechtsklick 
auf eine Zahlung können 
Sie sich die Zahlungsliste 
anzeigen lassen oder 
alternativ über das 
Druckersymbol.

Es können auch alle zur Zahlung freigegebenen Zahlungen 
gewählt werden und anschließend freigegeben werden. 
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4.6.6.3. DTAUS-Datenträger 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Es muss für den entsprechenden 
Zahlweg ein Ziel-Pfad für die 
DTAUS Datei angegeben sein 
(siehe 4.1.2.). 

Markieren Sie die Zahlung, für 
die Sie die DTAUS-Datei  er-
stellen möchten und klicken Sie 
anschließend auf OK. 
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4.6.6.3.1 Begleitzettel zur DTAUS 

 

 

Nachdem die DTAUS-Datei erstellt wurde, 
wird ein Sammelüberweisungsauftrag mit 
Disketten-Begleitzettel ausgedruckt. 
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4.6.6.4. DTAUS-Kopie 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mit einem Rechtsklick 
auf dem gewünschten 
Eintrag öffnet sich ein 
Kontextmenü: 
 

Klicken Sie auf Datenträger-Kopie, um 
eine Kopie einer bereits erstellten 
Diskette zu erzeugen. 

Um sich die Zahlungsliste anzeigen zu 
lassen, markieren Sie die gewünschte 
Zeile und klicken mit der rechten 
Maustaste darauf. Klicken Sie dann auf 
Zahlungsliste. 
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4.6.6.5. Zahlungsliste 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Um sich die Zahlungsliste anzeigen zu 
lassen, markieren Sie die gewünschte 
Zeile und klicken mit der rechten 
Maustaste darauf. Klicken Sie dann auf 
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4.7. Budgetierung 

4.7.1. verwalten 

 
 

Budgets können Konten und 
Benutzer zugeordnet werden. 

Jedes Budget/Unterbudget kann 
gezielt einem oder mehreren 
Benutzern zugewiesen werden. 
Wer das Hauptbudget im 
Zugriff hat, erhält automatisch 
Zugriff auf die Unterbudgets. 
 
Beispiel: 
 
10000 = Hauptbudget 1 
10001 = Unterbudget 1 
20000 = Hauptbudget 2 
20010 = Unterbudget 2 

Budgets können aus Haushalts-
stellen zusammengestellt werden, 
die nicht zusammenhängend sein 
müssen. Eine rechtsträgerüber-
greifende Auswahl ist möglich. 

Budgetnummern können 
10-stellig erfasst werden. 
Dabei kann eine Hierarchie 
von Haupt- und 
Unterbudgets aufgrund der 
Nummernfolge erzeugt 
werden.  
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4.7.2. Übersicht 
 

 

 
 

 

 

Hier werden alle dem angemeldeten 
Benutzer zugeordneten Budgets inkl. aller 
Unterbudgets anzeigt. 

Über einen Rechtklick auf das 
gewählte (Unter-)Budget können 
Sie unter anderem Budgetlisten 
drucken (siehe 3.2.1). 
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5. Organisation 

5.1. Verfahren einrichten 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Das angegebene Konto muss ein Bestandskonto sein 
(SB = 5x). Es wird an dieser Stelle nicht überprüft, 
ob das eingegebene Konto vorhanden ist. 
Es können auch Unterkonten verwendet werden. Auf 
dieses Konto werden alle Buchungen/Zahlungen ge-
schrieben, die fehlerhaft (z.B. fehlende Haushalts-
stelle) sind. 

Um ein neues Verfahren einzurichten, klicken Sie in 
die letzte Zeile (mit * markiert) und füllen Sie die 
folgenden Pflichtfelder aus: 
 

• Verfahren (3-stellig) 
• Konto (freidefinierbares Konto im Vorschuss 

und Verwahrbereich) 
• Bezeichnung 

Die Verfahrensbenennung muss identisch sein mit den 
Datensätzen in der Import-Datei. 

Geben Sie hier die Benutzerkennung 
für den Import an. In den Spalten AK1, AK2 und AK3 können Sie 

den/die Abstimmkreise angeben.

Es besteht die Möglichkeit, Buchungen/Zahlungen aus externen Verfahren (Personalwesen, Kirchgeld, Friedhofsverwaltung usw.) in KFM zu 
importieren. Dazu muss das entsprechende Verfahren eingerichtet sein. 
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5.2. Buchungen aus vorgelagerten Verfahren 
 

 

 
 

 

Abstimmkreis 
muss angeben 
werden. 

Wählen Sie hier die 
Importdatei aus.

Wählen Sie hier das 
entsprechende Verfahren 
aus. Um ein neues Ver-
fahren einzurichten siehe 
Verfahren einrichten. 

Um die Importdatei zu prüfen, 
wählen Sie keine Übernahme. 

Wählen Sie abschließende Übernahme, 
um die Datei zu importieren. Die Daten 
werden beim nächsten Tagesabschluss 
berücksichtigt, können jedoch vorher 
noch bearbeitet werden. 
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6. Administration 

6.1. Benutzerverwaltung 
 

 
 

 

Hier können Sie jedem Benutzer ein 
bzw. mehrere Profile zuordnen. 

In dieser Zeile (*) 
können Sie neue 
Benutzer anlegen. 
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7. Sammelanordnungen 
 

 
 

 

7.1. Sammelanordnung anlegen 
  

  
 
 

 
 
 

 

Um eine Sammelanordnung zu 
erstellen, wird die Maske 
Sammelanordnungen erfassen 
aufgerufen. 

In der Sammelanordnung können Vorlagen für wiederkehrende Buchungen und Zahlungen erstellt 
und verwaltet werden. 
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7.1.1. Pflichtdaten eingeben 
 

 
 
 

Die Felder Haushaltsjahr, 
Sammelanordnung, Rechtsträger, 
Sachbuchteil, Gliederung, Objekt, 
Gruppierung sowie das Feld Bezeichnung  
in den Stammdaten sind Pflichtangaben 
und müssen ausgefüllt werden. 
 
Bis auf die beiden Felder 
Sammelanordnung und Bezeichnung 
können die Angaben durch Aktivieren des 
jeweiligen Feldes (Positionieren des 
Cursors in das Feld und einen Klick mit 
der linken Maustaste) aus einer Liste 
ausgewählt werden. Die Liste erscheint bei 
einem Klick mit der linken Maustaste auf 
das kleine schwarze Dreieck im rechten 
Teil des aktivierten Feldes. 
 
Die Angaben für die Sammelanordnung 
und Bezeichnungmüssen selbst formuliert 
werden. 
 

Pflichtfeld Bezeichnung 
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7.1.2. Stammdaten eingeben  
   

 

 
 

Die Angaben für den 
Buchungsschlüssel, Zahlweg 
und Empfängerdaten können 
durch Aktivieren des 
jeweiligen Feldes 
(Positionieren des Cursors in 
das Feld und einen Klick mit 
der linken Maustaste) aus 
einer Liste ausgewählt 
werden. Die Liste erscheint 
bei einem Klick mit der linken 
Maustaste auf das kleine 
schwarze Dreieck im rechten 
Teil des aktivierten Feldes. 
 
Die restlichen Angaben 
müssen selbst formuliert 
werden. 
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7.1.3. Sammelanordnung speichern 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

Nach vollendeter Eingabe der Daten muss die Sammelanordnung 
gespeichert werden. 
Dazu wird der Eintrag Datei   speichern gewählt (alternativ Strg+s). 
Wurden alle Daten korrekt eingegeben, erfolgt eine Meldung darüber, 
dass die Sammelanordnung erfolgreich abgespeichert wurde. 
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7.1.4. Buchungen sperren 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

Eine Sammelanordnung kann gesperrt 
werden. 
  
Dazu wird die Checkbox Buchung gesperrt 
aktiviert. Sie befindet sich im oberen Teil 
der Stammdaten. 
 
Die Sammelanordnung ist gesperrt, wenn 
das Häkchen gesetzt ist. 
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7.1.5. Auswahl Sammelanordnung 
  

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

Eine abgespeicherte Sammelanordnung kann erneut aufgerufen werden, um ihre 
Stammdaten zu ändern oder andere Vorgänge auszuführen. 
 
Dazu wird erstmal die Maske Auswahl Sammelanordnungen aufgerufen, um eine 
Sammelanordnung auszuwählen. In diese Maske gelangt man über: 
 
Daten  Stammdaten   Sammelanordnung   bearbeiten. 
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Auswahl nach 
Haushaltsjahr. 

Auswahl nach 
Namen. 

Auswahl nach 
Konto. 

Auswahl nach Bezeichner. 

Gesperrte Sammelanordnungen 
können ausgeblendet werden. 

 
In der Maske Auswahl Sammelanordnungen kann nach 
Sammelanordnungen gesucht werden.  

Gefundene Sammelanordnungen.  
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7.1.6. Auskunft 

 
 
 
 
 

 
 

Zu einer bereits angelegten Sammel-
anordnung können alle Buchungen/Zah-
lungen angezeigt werden. Hierzu muss 
eine Sammelanordnung geöffnet werden 
(siehe Kapitel 7.2.1). Unter Auskunft 
wird die Sammelanordnung angezeigt. 
Ein doppelter Mausklick auf die 
Sammelanordnung zeigt alle 
zugehörigen Buchungs/Zahlungsbelege 
an. 

Ein doppelter linker 
Mausklick auf das kleine 
schwarze Dreieck vor 
einen Buchungsbeleg  
zeigt Einzelheiten des 
Beleges an. 
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7.1.7. Bearbeiten der Stammdaten einer Sammelanordnung 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

In der Maske Auswahl Sammelanordnung (siehe Kapitel 7.2.1) wird die zu bearbeitende 
Sammelanordnung mit einem Klick der linken Maustaste auf die entsprechende Zeile markiert. 
Bearbeiten oder ein Doppelklick auf die markierte Zeilen öffnet die Maske Sammelanordnungen 
bearbeiten. In dieser Maske können die Stammdaten geändert werden. 
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7.1.8. Sammelanordnung drucken 
 
 
 
 

  
 
 

In der Maske Auswahl Sammelanordnung (siehe Kapitel 7.2.1) 
wird eine Sammelanordnung mit einem Mausklick  auf die 
entsprechende Zeile markiert. 
Mittels eines Klicks der rechten Maustaste auf das ganz links 
stehende Quadrat dieser Zeile kann aus einer Liste ein Vorgang 
ausgewählt werden, der auf diese Sammelanordnung ange-
wendet werden soll.  

Details drucken:  
Erstellt ein detailliertes pdf-Dokument dieser 
Sammelanordnung. 

Stammdaten drucken: 
Erstellt ein pdf-Dokument mit den 
Stammdaten dieser Sammelanordnung. 

Kurzliste drucken: 
Erstellt eine Kurzliste der Sammler. 
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7.1.9. Sammelanordnung löschen 
 
 
 

 
 
 
 

In der Maske Auswahl Sammelanordnung (siehe 
Kapitel 7.2.1) kann eine unbebuchte Sammel-
anordnung gelöscht werden. 
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7.2. Sammelanordnung anwenden 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

In der Maske Buchung / Zahlung (siehe Kapitel 4.4.3 und 4.4.5)  
wird die Auswahl Sammelanordnung durch gleichzeitiges Drücken 
von Strg+q aufgerufen. Hier kann nach einer Sammelanordnung 
gesucht werden. 
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Filtert nach einem Haushaltsjahr 

Filtert 
nach 
Namen  

Filtert nach einem 
Rechtsträger 

Filtert nach einem 
Sachbuch 

Filter nach einer 
Gliederung 

Filtert nach einem 
Objekt 

Filtert nach einer 
Gruppierung 

Filter nach einem 
Unterkonto 

Filter nach einem 
Dauervorgang   
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Auswahl: 
Die gesetzten Filter 
werden angewendet und 
die Sammelanordnungen 
angezeigt.

Übernehmen: 
Die markierte Sammel-
anordnung wird auf die 
Buchung / Zahlung ange-
wendet. 


