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1 Einführung

Dieses Dokument beschreibt die Schritte zur Auswertung von Abrechnungsobjekten (AOBj.).

Das Abrechnungsobjekt ist in diesem Kontext der abstrakte Begriff für Kostenstellen, Projekte und weitere Objekte der Kostenrechnung, auf denen Werte aus der Buchführung fortgeschrieben werden. Diese finden Sie in der ersten Kostenrechnungssicht Kostenstellen / Projekte wieder, die damit die Sicht auf Ihre Budgets ermöglicht. Die Auswertung von Kostenträgern erfolgt in der zweiten Kostenrechnungssicht Kostenträger und stellt damit den Blick auf Produkte der Hochschule dar (z.B. Projekte, Lehreinheiten, u.a.).
Die Abrechnungsobjekte sind hierbei einerseits in der Sicht einer Gewinn- und Verlustrechnung (doppische GuV) zu sehen sowie auch teilweise für die Auswertung der kameralen Finanzsicht.
Die Anwendung zur Auswertung von Abrechnungsobjekten erreichen Sie über das Mitarbeiterportal von MACH Web. Abschnitt 2 erläutert daher die Anmeldung und die Abmeldung beim Mitarbeiterportal. 

Die Auswertungs-Anwendung selbst („AObj auswerten“) wird in Abschnitt 3 mit all ihren Funktionen beschrieben.
Alle Finanzdaten innerhalb eines AOBj. werden komprimiert auf einem Betriebswirtschaftlichen Auswertungsbogen (kurz: BAB) abgebildet.

In Abschnitt 4 werden die wesentlichen Unterschiede der einzelnen BAB dargestellt.

Wie Sie detaillierte Auswertungen Ihres AOBj. vornehmen können und nach welchen Parametern dieses erfolgen kann, ist Abschnitt 5 zu entnehmen.
2 MACH Web – Mitarbeiterportal

2.1 MACH Web – Anmeldung am Mitarbeiterportal

MACH Web:
Umgebung/ Mitarbeiterportal öffnen

Um Kostenstellen, Projekte etc. auswerten zu können, müssen Sie sich zunächst am Mitarbeiterportal der WWU Münster anmelden. Die Anwendung finden Sie in MACH Web unter dem Pfad Umgebung/ Mitarbeiterportal öffnen.

[image: image1.emf][image: image3.wmf] 


Das Mitarbeiterportal beinhaltet auch eine Startseite, die Sie sich für Ihre Auswertungsanforderungen konfigurieren können. Die dafür erforderlichen Schritte sind im Handbuch für die ersten Schritte (MACH Web_Erste Schritte) dokumentiert.

[image: image102.wmf][image: image4.wmf] 

 


Die Startseite öffnet sich, indem Sie entweder nach dem Öffnen des Mitarbeiterportals auf die Schaltfläche „Zur Startseite“ klicken oder indem Sie jederzeit oben rechts im Menübereich auf das Symbol „Zur Startseite“ (Haus) klicken.
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2.2 MACH Web – Mitarbeiterportal verlassen

Um zu anderen Anwendungen von MACH Web (außer der Anwendung „Abrechnungsobjekte auswerten“) zu gelangen, müssen Sie zunächst das Mitarbeiterportal über die Anwendung „Umgebung/ Portal verlassen“ verlassen.
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3 MACH Web – Abrechnungsobjekte auswerten (Mitarbeiterportal)
3.1 Abrechnungsobjekt auswerten (Mitarbeiterportal)
3.1.1 Aufruf / Auswahl über die Menüstruktur

MACH Web (Mitarbeiterportal):
Information/ KLR/ AObj auswerten
Diese Anwendung dient zur Auswertung der Kostenstellen, Projekte etc. Sie ist ausschließlich über das Mitarbeiterportal zu erreichen.
Hinweis:
Jeder Benutzer kann nur die Abrechnungsobjekte auswerten, denen er in der Rolle „Verantwortlicher Mitarbeiter“ zugeordnet ist. Diese Zuordnung erfolgt auf Antrag durch die Fachabteilungen des Rektorats. Fehlen Ihnen AOBj. oder sollen welche entfernt werden, nutzen Sie bitte den Vordruck „Benutzerantrag“, den Sie im Internet unter www.uni-muenster.de/Verwaltung/ivr finden.
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Rufen Sie die Anwendung über das Menü auf, so wird vor dem Zugang zum BAB eine Vor-Abfrage an den Benutzer gestellt.

Haben Sie Voreinstellungen hinterlegt, so können Sie aus diesen nun auswählen. Die Einrichtung von Voreinstellungen wird im Handbuch für die ersten Schritte (MACH Web_Erste Schritte) erläutert.
Die kleinen grauen Punkte vor den Feldern in der Eingabemaske weisen diese Felder als Pflichtfelder aus, d.h., diese müssen auf jeden Fall von Ihnen gefüllt werden, damit das System die Suche starten kann.
Im Eingabefeld Kostenrechnung muss eine Kostenrechnungssicht gewählt werden (z.B. „Kostenstellen / Projekte“):
[image: image8.wmf] 


Im Eingabefeld Abrechnungsobjekt muss die Kennung des Abrechnungsobjekts eingegeben werden, das ausgewertet werden soll. Alternativ kann die Suchfunktion genutzt werden, um nach einem Abrechnungsobjekt zu suchen (in MACH immer erkennbar an der kleinen grauen Markierung oben rechts im jeweiligen Feld). Die Suchfunktion wird über einen Doppelklick mit der linken Maustaste in das Eingabefeld Abrechnungsobjekt aufgerufen; es öffnet sich dann eine Such-Maske in einem Untermenü:
[image: image9.wmf] 


Wurde ein Abrechnungsobjekt ausgewählt, kann anschließend in der ursprünglichen Ansicht weitergearbeitet werden:

Im Eingabefeld Rastertyp muss ein Rastertyp ausgewählt werden. Ihnen stehen folgende Rastertypen zur Verfügung:

· RWJahre = Jahre

· RWPerioden = Monate
· RWQuartale = Quartale (muss im gewählten Abrechnungsobjekt hinterlegt worden sein, sonst werden keine Werte ausgegeben)

Die beiden Eingabefelder GJ von-bis müssen ausgefüllt werden, wobei die Abkürzung „GJ“ für Geschäftsjahr steht. Wird z.B. eine Auswertung für das Jahr 2009 gewünscht, so sind beide Felder mit dem Wert „2009“ zu füllen.

Die beiden Eingabefelder Periode von-bis sind zu füllen (z.B. mit „1“ und „3“), wenn der Rastertyp „RWPerioden“ ausgewählt wurde. Sind sie ausgegraut (ausgewählter Rastertyp „RWJahre“), so sind sie nicht zu füllen.
Anschließend betätigen Sie die Schaltfläche „Weiter“, um zur BAB-Ansicht zu gelangen.
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Wenn Sie nicht die erforderlichen Rechte für das von Ihnen eingegebene AOBj. haben, erhalten Sie nachfolgenden Hinweis (s. hierzu Kapitel 3.1!):
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3.1.2 Aufruf / Auswahl über die eingerichtete Startseite

Wesentlich bequemer ist der Aufruf der AOBj. über eine Startseite.
Rufen Sie die AOBj. über die Startseite auf, so gelangen Sie durch einen einfachen Klick auf das gewünschte Abrechnungsobjekt in die Auswertungs-Anwendung.
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Die Einrichtung der Startseite wird im Handbuch für die ersten Schritte (MACH Web_Erste Schritte) erläutert.
3.2 Auswertung mittels BAB

Alle finanziellen Bewegungsdaten fließen in eine komprimierte Übersicht ein, dem Betriebswirtschaftlichen Auswertungsbogen (BAB). Der BAB soll Ihnen hierbei eine ständig gleiche Ansicht auf Ihre Finanzen bieten und kurze prägnante Informationen liefern. Er ist nicht dazu geeignet, einen Abgleich mit der Instituts-HÜL vor zu nehmen. Dies machen Sie bitte mit Hilfe einer Belegliste (vgl. Kapitel 5.9).
Hinter den Zeilen des BAB befinden sich sämtliche Sachkonten, die an der WWU genutzt werden. Sobald ein Sachkonto bebucht wurde, ändert sich der angezeigte Wert derjenigen Zeile, in welcher sich das Sachkonto befindet. Je nach Sachverhalt ändert sich damit der Wert in der Spalte „Planung“, „Festlegung“ oder „Buchung“ und gleichzeitig verändert er aber immer auch die Werte in der Spalte „Verfügbar“.
Die Ansicht des BAB können Sie nicht grundlegend selbst bearbeiten. Die Tabellenkonfiguration wird Ihnen zentral vorgegeben. Sie können jedoch unbeplante und ungebuchte Zeilen ausblenden, damit der BAB in kürzerer Form zur Verfügung steht. Dies empfiehlt sich jedoch nicht, wenn Sie sich den BAB monatlich nebeneinander stellen und vergleichen wollen, weil die Darstellung sich von Monat zu Monat verändern kann, sobald eine bisher nicht bebuchte Zeile plötzlich einen Wert widergibt.
Die Einstellung wird wie folgt vorgenommen:
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Anschließend aktualisieren Sie die Anzeige über die Schaltfläche „Fenster aktualisieren“.
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Die Zeile 300 in dem Beispiel-BAB wird jetzt nicht mehr angezeigt.
3.3 Verzweigung in die Kostenarten/ Positionen/ Belegarchiv

Innerhalb der BAB-Zeilen werden die jeweilig bebuchten Sachkonten/Kostenarten angezeigt. Es ist zu beachten, dass diese Sachkonten/Kostenarten nur in Datenzeilen (denen Konten im BAB hinterlegt sind) aufrufbar sind, wenn sie bereits bebucht wurden. Summen- oder Rechenzeilen sind keine Sachkonten/Kostenarten hinterlegt. Um zu den Sachkonten/Kostenarten einer BAB-Zeile zu gelangen, klicken Sie auf das Symbol „Kostenarten anzeigen (In neuem Fenster öffnen)“ (offenes, blaues Buch).
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Aus den Sachkonten/Kostenarten können Sie je Kontozeile und Spalte (unterstrichene Beträge in der Tabelle) in die einzelnen „Positionen“ verzweigen, um sich die gebuchten Einzelbelege anzusehen. 
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Die Belege werden jeweils als einzelne Zeile dargestellt. 
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Die weitergehenden Informationen unterhalb dieser Ansicht (auf Belegebene), werden in Kapitel 5.8 erläutert.
3.4 Verzweigung in die Perioden
Über die Funktion „Perioden anzeigen“ lässt sich in die Einzelperioden der Buchungen verzweigen (Symbol „Kalenderblatt“).
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3.5 Abrechnungsobjektdetailinformationen ansehen

Möchten Sie aus der Auswertung des Abrechnungsobjekts weitere Informationen zu diesem Abrechnungsobjekt erhalten, können Sie sich im oberen Bereich der Auswertungsmaske weitere Details anzeigen lassen. 

[image: image20.wmf] 


Blenden Sie die Informationen über das Symbol „Detailinformationen“ ein, bzw. wieder aus.
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3.6 Abrechnungsobjektgrunddaten ansehen

Möchten Sie aus der Auswertung des Abrechnungsobjekts dessen Grunddaten ansehen, können Sie diese über die „Extras“-Schaltfläche im Detailbereich aufrufen.

[image: image22.wmf] 


Wählen Sie hier die Funktion „Detailinformationen AObj anzeigen“ aus und es öffnet sich das neue Fenster mit den Informationen zu den Grunddaten des Abrechnungsobjekts:
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Dem Registerblatt „Partnerzuordnung“ können Sie entnehmen, welche Partner dem betrachteten Abrechnungsobjekt zugeordnet sind. Die Partner, die in der Rolle „Verantwortlicher Mitarbeiter“ zugeordnet sind, haben per MACH Web die Möglichkeit, Auswertungen über das Abrechnungsobjekt vorzunehmen.

3.7 Druck des BAB über die Extras-Schaltfläche
Der Druck des BAB erfolgt bei geöffnetem BAB über die Schaltfläche „Extras“ im Menübereich. Die Funktion steht Ihnen nur zur Verfügung, wenn Sie das Abrechnungsobjekt über das Menü aufgerufen haben (vgl. Kapitel 3.1.1). Bei Aufruf über die Startseite steht diese Funktion nicht zur Verfügung.
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Wie auch beim Aufruf des BAB wird zunächst eine Vorabfrage durchgeführt. Hier müssen Sie alle Pflichtfelder ausfüllen, bevor Sie den gewünschten BAB drucken können. Über die Funktion „Suchprofile bearbeiten“ im Kopf der Anwendung können Sie wie auch beim Aufruf des BAB Voreinstellungen hinterlegen.
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Im Feld Format stehen Ihnen mehrere Optionen zur Auswahl. Insbesondere die Formate PDF (als unüberschreibbar erstelltes Dokument) und RTF (zur weiteren Bearbeitung) werden empfohlen. 
Sie können aber auch jede Bildschirm-Ansicht durch gleichzeitiges Drücken der Tastenkombination „Strg + P“ ausdrucken.

3.8 Excel-Druck des BAB

Für den Ausdruck der Dokumente im Format Excel ist die MACHWeb_MSOfficeTools2.dll auf dem Arbeitsplatzrechner in einem Verzeichnis des Systempfades (oder der Path-Variablen) zu hinterlegen (z.B. im System32-Verzeichnis des Arbeitsplatzrechners). Dies ist ggf. durch den für den jeweiligen Arbeitsplatz zuständigen Systemadministrator einzurichten. In den Fachbereichen und Instituten sind dafür die zugeordneten IVV’en zuständig, im Bereich der zentralen Verwaltung das Dez. 2.3.
Auf dem Arbeitsplatzrechner muss das Betriebssystem MS Windows laufen und MS Excel oder Open Office installiert sein. Andere Betriebssysteme (Unix-Derivate, MAC-OS) werden hinsichtlich des Excelexports nunmehr auch unterstützt.

Den Exceldruck erreichen Sie über das entsprechende Symbol neben der BAB-Tabelle:
[image: image26.wmf] 


Sobald Sie die Schaltfläche betätigen, werden die Daten aus der Bildschirmansicht in einer Excel-Tabelle geöffnet. Diese Datei können Sie beliebig speichern und weiterverarbeiten.
4 BAB-Informationen richtig interpretieren
4.1 Grundsätzliches zu allen BAB’s

4.1.1 Berechnungen im BAB

Die Zuordnung von Sachkonten zu den aufsummierten BAB-Zeilen sowie die Verrechnung verschiedener BAB-Zeilen zu Gesamtbeträgen können durch die WWU vollständig eigenständig konfiguriert werden. Nachfolgend sollen einige Hinweise zur Interpretation der Zahlen gegeben werden, wie sie Ihnen derzeit bereitgestellt werden.

Es gibt vier verschiedene, zeilenweise unterschiedlich aufgebaute BAB-Typen:

· Budgetstelle (in der Regel im Zuschusshaushalt des Landes)

· Drittmittel-BAB

· Projekte (Zuwendungs- und Studienbeitragsprojekte)

· Mittelkontroll-BAB (Spendenkonten, für Drittmittelprojekte, die nicht ins Minus gebucht bzw. die nicht überzogen werden dürfen)
Ihre BAB-Ansicht ist so vorkonfiguriert, dass sie lediglich die Spalten Text, Planung, Festlegung, Buchung und Verfügbar sehen. Die anderen Spalten enthalten i.d.R. keine für Sie brauchbaren Informationen.

Welchen BAB-Typ Sie in MACH Web gerade sehen, erkennen Sie an der Bezeichnung unter der Spalte Text:
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Drei Dinge sind aber in allen BAB’s grundsätzlich gleich:

1. Hinter einer BAB-Zeile liegen ein oder mehrere Sachkonten (für Erträge und Aufwendungen) oder Planungskonten (für Budgets). Die Einzelbeträge der hinterlegten Konten werden immer dann, wenn sie bebucht oder beplant wurden, in der jeweiligen BAB-Zeile automatisch als Summe dargestellt. Welches Sachkonto sich in welcher Zeile befindet, kann in den Dokumenten „Aufbau der BAB´s“ im Internet unter www.uni-muenster.de/Verwaltung/ivr/material.htm nachgesehen werden.

2. Die BAB-Spalte „Verfügbar“ wird zeilenweise immer wie folgt berechnet: „Planung“ minus „Festlegung“ minus „Buchung“ = „Verfügbar“. Auf (Zwischen-)Summenzeilen erfolgt auch eine Spaltenweise Berechnung.
3. Es gibt „Summen- bzw. Rechenzeilen“, die frei wählbare BAB-Zeilen (meistens bereichsweise für Budget, Personal-, Sach- oder Investitionsaufwand) aufsummieren. Das passiert dann für jede Spalte, d.h. für den angegebenen Bereich werden in der „Summen- / Rechenzeile“ spaltenweise die Beträge der jeweils zugeordneten BAB-Zeilen zusammengerechnet.
4.1.2 Darstellung von Budgets

Um die BAB-Darstellung bezüglich der Budgets zu verstehen, sollte man wissen, dass es in MACH verschiedene Möglichkeiten gibt, Planwerte bzw. Budgets darzustellen. 

Eine Möglichkeit besteht darin, Aufwände oder Erträge (oder beides) auf der Ebene von einzelnen Sachkonten oder Sachkontengruppen zu beplanen. Wenn dies so gemacht würde, so würde in der Spalte „Planung“ in jeder BAB-Zeile ein Budgetwert erscheinen. Dementsprechend würden die Beträge aus der Spalte „Festlegung“ und „Buchung“ dagegen gerechnet. 

Die Finanzfachleute der WWU haben sich für eine andere Darstellung entschieden. Die Budgets werden auf eigens dafür eingerichtete „Plankonten“ gebucht. Das Herunterbrechen der Budgets auf Sachkontengruppen (oder Ausgabearten) wäre weder in der zentralen Verwaltung noch in den Fachbereichen wirklich praktikabel. Da die Budgets für Personal, Sachaufwand oder Investitionen ohnehin untereinander deckungsfähig sind, wird das Budget auf einer einzelnen, separaten BAB-Zeile geführt.

Diese Weise der Abbildung führt nun dazu, dass in der Spalte Planung bei den meisten BAB-Zeilen kein Wert eingetragen wird. Dementsprechend werden für die meisten BAB-Zeilen in der Spalte „Verfügbar“ negative Werte angezeigt, da der BAB zunächst auf Zeilenebene verrechnet.

4.1.3 Mittelkontrolle

Zur Mittelkontrolle gibt es im Prinzip zwei Möglichkeiten: Entweder ist die Mittelkontrolle für ein bestimmtes Abrechnungsobjekt ganz abgeschaltet, oder sie besteht für ein einzelnes AOBJ oder einen Deckungsring, also eine Gruppe von AOBJ mit einem gemeinsamen Budget. Wenn die Mittelkontrolle eingeschaltet ist, kann das Budget des Abrechnungsobjektes oder des Deckungsringes nicht überzogen werden. Somit können weder Festlegungen noch Buchungen über das Planbudgets hinaus in MACH erfolgen. Es ist möglich, einen (prozentualen) Toleranzbereich zu definieren, um den das Budget überbucht werden darf. Diese Möglichkeit wird an der WWU derzeit aber nicht genutzt. 

4.2 Budgetstelle (Instituts-BAB)
Im Folgenden werden die für die Institute relevanten Zahlen des Instituts-BAB’s kurz erläutert. Die im Text genannten Nummern markieren in der nachfolgenden Abbildung den erläuterten Bereich.
4.2.1 Spalten Urbudget und Planung

Sofern für Ihre Kostenstelle ein Budget eingestellt wurde, erscheint diese Zahl in der Spalte „Urbudget“ und in der Zeile „1.1 Grundbudget“ (siehe gelber Bereich oben links bei Nr. 1). Im Beispielbild wurde ein Budget in Höhe von 500.000,- € eingestellt. Im Verlaufe des Jahres wurde dieses Budget um 15.000,- € auf 485.000,- € reduziert – vgl. Spalte „Planung“. Dieses Budget steht der Einrichtung damit insgesamt zur Verfügung. Die gelb hinterlegte Zelle summiert die Einzelbeträge der BAB-Zeilen 1.1 bis 1.4 auf. Da auf der Ebene der Sachkonten(-gruppen), also der folgenden BAB-Zeilen, keine Planzahlen eingestellt werden, wiederholt die Summenzelle in der Zeile „Gesamtergebnis“ (bei Nr. 4) die oben berechnete Summe.
4.2.2 Spalten Festlegung/Buchung

Festlegungen und Buchungen werden nur im Bereich der Aufwendungen getätigt und  abgebildet (in der unten folgenden Abbildung hellgrün hinterlegt) (z.B. bei Nr. 2). Die Zeile „Summe Aufwendungen“ (bei Nr. 3) fasst alle Personal- und Sachaufwendungen zusammen 

In einem separaten Abschnitt werden die Investitionsausgaben (ab 150 EUR) separat ausgewiesen. Die Investitionen werden dagegen in voller Höhe budgetwirksam angerechnet, so wie es in der Vergangenheit auch immer war.

Sofern Ihr Institut „Interne Erträge“ erzielt, werden diese immer auf dem Sachkonto 9350 gebucht und unter Zeile 1.3 abgebildet. 

Externe Erträge hingegen sind differenziert nach festgelegten Sachkonten zu verbuchen und finden sich in Zeile 1.4 des BAB wider. 

Beide Ertragsarten tauchen mit ihren Werten in der Spalte Buchung auf und erhöhen das verfügbare Budget in der Weise, als dass sie zur Deckung der darunter aufgeführten Aufwendungen insgesamt dienen.

.
4.2.3 Spalten Verfügbar

Für diese Spalte gilt, dass auf Zeileneben bei den Aufwänden stets negative Beträge erscheinen, sofern/weil auf derselben Zeile kein Budget eingetragen wurde. Erst in der Zeile „Gesamtergebnis“ wird dann summarisch der Betrag der noch verfügbaren Mittel ausgewiesen (rot hinterlegt bei Nr. 6). Dieser Betrag setzt sich aus den Summen aus dem Feld bei (gelb) Nr. 4 (Summe Budgets) minus der Summen bei Nr. 5 (Summen Festlegungen und Summe Buchungen) zusammen. Der Betrag des verfügbaren Gesamtergebnisses bei Nr. 6 ist so lange negativ, wie kein Budget oder sonstige Erträge vorhanden sind.
Gesamtergebnis = Summe Budget – Summe Festlegungen – Summe Buchungen.
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Abbildung 1: BAB Budgetstelle (Instituts-BAB)
4.3 Drittmittel-BAB

Der Drittmittel-BAB ist wie folgt aufgebaut:

Im oberen Bereich des BAB (Abschnitt mit den Zeilen-Nrn. 1) wird das Projektbudget des laufenden Jahres und ein evtl. Resteübertrag des Vorjahres, bzw. getätigter Projektausgleich angezeigt. 
Im zweiten Abschnitt (Zeilen-Nrn. 2) geht es um die tatsächlich bereits vereinnahmten Gelder, d.h. um die realisierten „Erträge“. 

Im anschließenden Bereich geht es um die Aufwände für Personal (ab lfd. Zeilen-Nrn. 3) und Sachmittel (ab lfd. Zeilen-Nrn. 4).

Dann folgt eine separate Darstellung der Investitionen (alle Sachausgaben ab 150,00 EUR, ab lfd. Zeilen-Nr. 5).

Schließlich folgt der Saldierungsbereich mit zwei Rechenzeilen, die Auskunft über das verbleibende Restbudget (nach den Planwerten) und den geldmäßigen Zahlungsstand (liquide Mittel) unter Berücksichtigung der Erträge des lfd. Jahres und der Erträge aus dem Vorjahr (abzüglich der Aufwendungen und Investitionen) geben:
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Die anschließenden Angaben zu Umsatzsteuer und Vorsteuer sind immer nur in steuerpflichtigen Projekten aufgeführt und dienen zu Information.
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Die folgenden Zeilen „Abschreibungen“, „Sonderposten“, „Unfertige Leistungen“, „Projektpartnerschaften, „Periodenabgrenzungen“, „Sonstige Erlöse“, „Sonstige Aufwendungen“ und „Sonstige Anlagen“ sind nicht budgetrelevant und werden nur nachrichtlich angezeigt, weil sie aus technischen Gründen im BAB mit aufgeführt werden müssen. Sie besitzen keinen Informationswert für die Institute oder Projektmitarbeiter und sollen von Ihnen nicht weiter beachtet werden (eine Ausnahme hiervon sind allerdings die „Projektpartnerschaften“, siehe auch Punkt 4.3.6).

Bitte beachten Sie, dass die Darstellung und Summierung der Beträge im Drittmittel-BAB für die Darstellung innerhalb eines Geschäftsjahres entworfen und optimiert wurde! In der Jahressicht steht das Gesamtbudget in der Zeile „Summe Budget“ (Jahresbudget plus ggf. Restmittel aus dem Vorjahr. Bei der Sicht über mehrere Jahre steht das Gesamtbudget in der obersten Zeile „1. Budget“, die Summenzeile zeigt dann einen zu hohen Betrag an, wenn Restmittel als Planwert eingebucht wurden! Sobald aber für das Vorjahr eine entsprechende Korrektur hinsichtlich der in das Folgejahr übertragenen Mittel statt gefunden hat, erscheint auch bei jahresübergreifender Betrachtung des AOBj. ein nachvollziehbarer Wert.
4.3.1 Budget 
Für die Interpretation der Budgetinformationen müssen Sie die von Ihnen gewählten Einstellungen zur dargestellten Periode beachten! Die Verrechnung des Budgets (Zeile 1) mit dem Resteübertrag zu einer Budgetsumme erfolgt aus technischen Gründen nur innerhalb eines Geschäftsjahres korrekt. In der Ansicht über mehrere Jahre bzw. die gesamte Projektlaufzeit ergibt diese Summe keinen rechten Sinn, da sich das Gesamtbudget durch die Resteübertragung ja nicht wirklich erhöht. Im Moment können wir mit MACH Web nur entweder das Gesamtbudget (ohne Resteübertrag) oder das Jahresbudget (mit Resteübertrag) korrekt darstellen. Es wird an einer Lösung gearbeitet, mit der versucht werden soll, die in das Folgejahr übertragenen Reste im ablaufenden Jahr auf 0,- € zu reduzieren. Damit wäre auch bei einer jahresübergreifenden Betrachtung eine vollständige Darstellung gewährleistet.
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4.3.2 Erträge

Im Bereich „Erträge“ sehen Sie einerseits die gebuchten Geldeingänge (gelb, Zeile „2. Erträge“, Spalte „Buchung“), d.h. die von Ihnen gestellten Ausgangsrechnungen werden dort als Forderungen abgebildet; unabhängig, ob diese Forderung vom Rechnungsempfänger bereits beglichen wurde. Andererseits sehen Sie in der Rechenzeile „Noch abforderb. Mittel vom Geldgeber“ das für dieses Jahr eingestellte Budget (rot, Spalte „Planung“), den Geldeingang (Ergebnis aus gelb Spalte „Buchung“) und den noch nicht abgeforderten Restbetrag für dieses Jahr (blau, Spalte „Verfügbar“).
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4.3.3 Bereich Aufwendungen
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Das geplante Budget / die Bewilligungssumme wird nach Aufwendungen (Personal- u. Sachaufwand) und Investitionen aufgeteilt. Diese Werte ergeben sich aus der Finanzierungsplanung, die von der Projektleitung der Fachabteilung für Drittmittel mit dem Finanzierungsplan mitgeteilt werden. Für jede Aufwandsart wird eine entsprechende Planzahl (oben rot) eingestellt; allerdings nur auf den einziffrigen Aufwandspositionen! Festlegungen und Buchungen zu den jeweiligen BAB-Zeilen werden in den gelb hinterlegten Zellen angezeigt. Auf der Ebene der einzelnen Zeilen kann keine Verrechnung mit der Planzahl erfolgen, da diese nicht weiter herunter gebrochen wird. Die verfügbaren Restmittel ergeben sich also erst in der jeweiligen Summenzeile weiter unten rechts in der Spalte „Verfügbar“ (oben blau hinterlegt). Für die Summenzeile gilt wie immer die einfache Rechenregel: Planwert minus Festlegungen minus Buchungen = Verfügbarer Rest (Dunkelblau)

4.3.4 Bereich Investitionen
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Im Bereich Investitionen wird genau so verfahren wie bei Personal- und Sachaufwendungen.

4.3.5 Kontostand (Saldierungszeilen)
Die Rechenzeile „Kontostand (Budgetsicht)“ zeigt Ihnen an, wie viel vom Budget für die ausgewählte Periode noch verfügbar ist (blau): (Planungswert des ausgewählten Jahres + Rest des Vorjahres (rot) – Buchung (gelb) = Verfügbar (blau))
[image: image35.png]Kantostand (ucgetsich) [mmn] o

Kontostand (st Sich) 707774 0,00 40756 7.485,30




Die Rechenzeile „Kontostand (Ist-Sicht)“ zeigt Ihnen Ihren tatsächlichen Kontostand an. Im blauen Feld erkennen Sie Ihren Kassenstand bzw. Ihre Liquidität unter Berücksichtigung der bereits in den Vorjahren realisierten Erträge, die hier immer als Vorjahresrest in der Spalte Planung abgebildet werden und des (Rest-)Ertrages des lfd. Jahres aus der Spalte Buchung. Evtl. noch bestehende Festlegungen müssen hinsichtlich des Wertes in Spalte „Verfügbar“ berücksichtigt werden.
Um den korrekten Kontostand zu erhalten rechnen Sie folgendermaßen:

Resteübertrag Vorjahr/Projektausgleich (Wert aus Spalte Verfügbar) plus Erträge (Wert aus Spalte Buchungen) minus Summe Aufwendungen (Wert aus Spalte Buchungen) minus Summe Investitionen (Wert aus Spalte Buchungen)

(im nachfolgenden Beispiel: Resteübertrag Vorjahr/Projektausgleich 7.077,74 € (rot) - Rest des Ertrags lfd. Jahr -407,56 € (gelb) = Verfügbar 7.485,30 € (blau)).
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4.3.6 Projektpartnerschaften

In der BAB-Zeile „Projektpartnerschaften“  finden sich Informationen zu Mittelanforderung/Mittelweiterleitung für Projekte, in denen Kooperationspartner mitwirken aber die Uni Münster für die Finanzen federführend ist. Gegenüber dem Geldgeber entsteht für die WWU damit eine Verbindlichkeit, weil der Geldgeber einen Anspruch auf ein Ergebnis aus dem Drittmittelprojekt, die zweckentsprechende Verwendung der Gelder oder auch die Weiterleitung an die Projektpartner hat bzw. verlangen kann. Solange dieses nicht geschehen ist, besteht eine Verbindlichkeit. Und auch nur hinsichtlich des eigenen Anteils der WWU darf die Gewinn- und Verlustrechnung (Ertrag) berührt werden.
Der Sachverhalt gestaltet sich buchhalterisch demnach wie folgt:

Die Uni Münster fordert kumuliert beim Mittelgeber Geld an: Buchung über das Sachkonto 43810 - Verbindlichkeiten aus Projektpartnerschaften. Damit ist der angeforderte Betrag in der BAB-Zeile „Projektpartnerschaften“ ersichtlich. Die Mittelweiterleitung an die Projektpartner wird ebenfalls über das Sachkonto 43810 veranlasst. Auch dieser Vorgang ist wieder in der BAB-Zeile „Projektpartnerschaften“ nachvollziehbar. Hieraus resultiert gleichzeitig ein Rückgang der Verbindlichkeit.

Der für die Uni Münster verbleibende Anteil wird vom Sachkonto 43810 in das entsprechende  Ertragskonto (545….er) gebucht und in der BAB-Zeile „Erträge“ (Zeile 410) dargestellt. Bei korrekter (idealtypischer) Vorgehensweise ist abschließend in der BAB-Zeile „Projektpartnerschaften“ ein Betrag von 0,- €  sichtbar: entweder wurde das Geld an Projektpartner weiter geleitet oder als eigener Ertrag verbucht. 
In ihrem BAB darf als Budget natürlich nur der für die Uni Münster geplante und gedachte Ertrag in MACH eingestellt werden. Erst wenn die Gelder verteilt worden sind und der Ertragsanteil der WWU gebucht wurde, erscheint dieser Betrag auch als Ertrag in der Zeile 410!
Für den Fall, dass die Uni Münster selbst (ledig) Kooperationspartner und nicht federführend ist, gilt Folgendes: 
hier ist ausschließlich das entsprechende Ertragskonto (beginnend mit 545….) zu bebuchen. Dabei wird auch nicht der Umweg über die Zeile Projektpartnerschaften genommen, sondern gleich die Ertragszeile bebucht.
4.4  Projekte-BAB
Der Aufbau entspricht in weiten Teilen dem des Drittmittel-BAB’s (s.o.). Der Projekte-BAB dient der Darstellung zweierlei Sachverhalte, die in der WWU vorkommen. Zum Einen als BAB für Studienbeitragsprojekte und zum Anderen als BAB für Zuwendungen, die die WWU z.B. von anderen Ministerien per Einzelerlass erhält. Aus diesem Grund fehlt u.U. noch die ansonsten unter dem 1. Abschnitt „Budget“ bzw. Ertrag abgebildete Zeile. Solange noch kein Budget oder Ertrag eingestellt ist, wird der gesamte 1. Abschnitt „Budget“ bzw. „Ertrag“ aufgrund der sog. „Nullzeilenunterdrückung“ ausgeblendet.
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4.4.1 Studienbeitragsprojekte

Studienbeitragsprojekte durchlaufen ein Antragsverfahren und werden durch die in der WWU gebildete Kommission festgelegt. Sie erhalten dann ein zugewiesenes Budget. Sobald dieses der Fall ist, erscheint der zugewiesene Betrag als „Budget“ in der Spalte „Planung“ unter dem Abschnitt 1 „Budget“. 
4.4.2 Zuwendungsprojekte

In den Fällen, in denen die WWU Zuwendungen z.B. von anderen Ministerien erhält oder erhalten soll, wird in der Finanzbuchhaltung eine Forderung eingebucht. Diese Forderung erscheint im BAB in der Zeile „Ertrag“ und mit ihrem Wert in der Spalte „Buchung“. Die Forderung erhöht das zur Verfügung stehende Budget sofort, unabhängig, ob die Forderung bereits realisiert und auf dem Bankkonto der WWU zu verzeichnen ist. Das bedeutet für Sie, dass Sie diese Beträge auch für Aufwendungen nutzen können. Tritt der Fall ein, dass eine Forderung nicht erfüllt wird (also keine Zahlung kommt), muss eine Deckung der Aufwendungen auf andere Weise gesichert werden.

4.5 Mittelkontroll-BAB

Der Mittelkontroll-BAB dient in erster Linie den Projekten als Basis-BAB, bei denen keine zwingende Abrechnungspflicht gegenüber dem jeweiligen Geldgeber besteht. Dies sind unter anderem Spenden-AOBj oder sonstige so genannte „freie“ Drittmittelprojekte. In diesen Projekten werden auch keinerlei Budgets eingestellt so dass die Budgetsicht hier außen vor gelassen wird. Hier steht primär die Projektüberwachung im Vordergrund d. h. es wird darauf geachtet, dass diese Projekte nicht ins Minus gebucht werden. Aus diesem Grund wird der BAB auch bewusst schlank gehalten. Oft steht daher auch nicht der Nachweis der Verwendung dieser Mittel, sondern vielmehr die übersichtliche Information, ob überhaupt noch Mittel vorhanden sind. 

Um hier den aktuellen Kontostand zu erhalten rechnet man folgendermaßen: Resteübertrag Vorjahr/Projektausgleich (Wert aus Spalte Verfügbar plus Erträge (Wert aus Spalte Buchungen) minus Aufwendungen/Investitionen (Wert aus Spalte Buchungen)

5 Belegsuche im Abrechnungsobjekte
Alle Bewegungen innerhalb Ihrer Abrechnungsobjekte werden aufgrund unterschiedlicher Sachverhalte durch die Fachabteilungen und die Finanzbuchhaltung in das System eingegeben. Die Auswertung dieser Bewegungen kann nach unterschiedlichsten Parametern erfolgen. Die hierbei häufigsten sind nachfolgend erläutert.

5.1 Suche nach Einzelbeleg bei bekannter Belegnummer

Sie können in ihrem Abrechnungsobjekt nach konkreten Einzelbelegen suchen, indem Sie die Suchmaske nutzen, die Sie unter dem Menüpunkt „Information/Buchhaltung/Belege auswerten“ finden:
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Es öffnet sich anschließend im Regiebereich eine Suchmaske, bei der Sie die Möglichkeit haben, über die Schnellsuche eine Ihnen bereits bekannte Belegnummer einer Buchung einzugeben und mit einem Klick auf „Suchen“ die Suche zu starten:
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Weil es sich hierbei um die Suche nach einem konkreten Einzelbeleg handelt, erscheint das Suchergebnis sofort im Regiebereich. Der angezeigte Beleg kann durch Klick auf das „+“ in seinen Detailebenen geöffnet und mit „-„ geschlossen werden. Im Detailbereich werden dabei Einzelheiten zum Beleg angezeigt, die je nach der Auswahl im Regiebereich unterschiedliche Informationen enthalten, die nachfolgend unter Pkt.5.7 erläutert werden.
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5.2 Suche nach Belegen auf Basis unterschiedlicher Parameter
Wollen Sie nach Belegen für einen bestimmten Zeitraum, einen Partner, einer Rechnungsnummer (Posten), Betrag etc. suchen, wählen Sie den Menüpunkt „Information/Buchhaltung/Belege auswerten“ und klicken anschließend auf den im Regiebereich angezeigten Text „Belege“:
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Es öffnet sich anschließend eine Suchmaske mit den drei Registerkarten „Belegdaten, Posten und Position“, in der ein oder mehrere, frei wählbare Suchparameter eingegeben werden können. Grundsätzlich können Sie gleichzeitig auf mehreren Registerkarten Suchparameter eingeben – bitte beachten Sie dabei, dass die Suchoptionen mit einem logischen „UND“ verbunden sind, d.h. alle Parameter Sie eingeben müssen auch erfüllt sein, damit Sie ein Ergebnis angezeigt bekommen. Es kann in der Mehrzahl der Fälle eine nicht groß eingeschränkte Suche sinnvoller sein! 

Es ist von Ihnen auf jeden Fall unter der Registerkarte Position auf das Abrechnungsobjekt einzuschränken (s. auch nachfolgend unter 5.5) – hier wurde eine Vorbelegung mit „0000“ vorgenommen, die Sie überschreiben müssen. Ansonsten erscheinen nämlich alle Buchungen sämtlicher Abrechnungsobjekte, auf die Sie aufgrund Ihrer Rollen-Rechte „Verantwortlicher Mitarbeiter MACH Web“ zugreifen dürfen!
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Tipp 1: 
Ein Datum kann in MACH immer ohne Punkt eingegeben werden, z.B. 010110. 
Nach der Eingabe Springen Sie hierzu mit der Tab-Taste in das nächste Feld; MACH ergänzt das Datum, im vorstehenden Beispiel: Fr, 01.01.2010

Tipp 2: 
MACH merkt sich die bisher von Ihnen eingegebenen Werte, ganz gleich, ob AOBj.-Nr. oder andere Begriffe. Bei einer erneuten Eingabe schlägt das System die passenden Werte sensitiv vor. Sie können die vorgeschlagenen Werte in das Eingabefeld übernehmen, indem Sie mit den Pfeil-Tasten auf den gewünschten Wert gehen und diesen mit der Tab-Taste auswählen.

Nicht mehr benötigte Vorschlagswerte, die versehentlich einmal eingegeben wurden, können Sie ebenfalls mit der Pfeiltaste auswählen und mit der Taste „Entf“ löschen.

Suchoperatoren

Neben den Suchparametern stehen Ihnen noch so genannte „Operatoren“ zur Verfügung, mit denen Sie festlegen, wie die von Ihnen eingegebene Bedingung erfüllt werden soll:

Die Abfragen können je nach Feldtyp durch einige der Operatoren

· beginnt mit

· gleich

· ungleich

· Muster
· größer gleich *)

· größer gleich/leer **)

· kleiner gleich *)

· kleiner gleich/leer **)

· von ... bis

gestaltet werden. Die einzelnen Selektionskriterien werden durch logisches UND verknüpft.

*) Diese Operatoren bezeichnen solche Objekte, deren Feldinhalt existiert und größer bzw. kleiner gleich dem angegebenen Wert sind.

**) Diese Operatoren bezeichnen solche Objekte, deren Feldinhalt entweder nicht existiert oder größer bzw. kleiner gleich dem angegebenen Wert sind.

Suche mit den Platzhaltern "*" und "?"

Diese sogenannten "teilqualifizierten Abfragen" können Sie über den Operator "Muster“ in Verbindung mit den Platzhaltern "*" und "?" durchführen. Dabei steht "*" für kein, ein oder mehrere unbekannte Zeichen, "?" für genau ein unbekanntes Zeichen.
Suche mit Platzhaltern

	Die Abfrage...
	...findet...
	...findet nicht...

	Meyer*
	Meyer

Meyerei

meyer
	Domeyer

Maier

Mayer

	*Meyer*
	Domeyer

Meyer

Meyerei

meyer
	Maier

Mayer

	M? yer
	Meyer

Mayer

meyer
	Domeyer

Maier

Meierei

	*M? yer*
	Domeyer

Meyer

Meyerei

Mayer

meyer
	Maier


5.2.1 Register Belegdaten

Auf der Registerkarte Belegdaten stehen Suchfelder zur Verfügung, die folgende Bedeutungen haben:

Beleg: vom System vergebene fortlaufende Nummer für jede Buchung bzw. finanztechnische Bewegung.

Belegdatum: gibt das Rechnungsdatum wider

Buchungsdatum: hiermit wird die Zuweisung des Beleges zu einer Kostenrechnungsperiode gesteuert, ist also nicht identisch mit dem Datum der Bearbeitung in der Finanzbuchhaltung! (dies wäre durch „Gebucht am“ erreichbar!)
Belegart: hiermit können Sie Einschränkungen nach der Art der verbuchten Belege vornehmen. Aus der gebotenen Auswahl dürften für Sie in erster Linie die Belege 
· Ausgangsrechnung,
· Eingangsrechnung,
· Interne Leistungsverrechnung und
· Skontoausbuchung
relevant sein.
Belegtext: gibt in aller Regel den Zahlungspartner an. Bei Umbuchungen oder sonstigen Sachverhalten wird an dieser Stelle ein Verwendungszweck eingetragen.
Belegbetrag: hier wird nur der Betrag(-steil) abgebildet, der auf das eigene AOBj entfällt
Buchungsmerkmal: 
· Auswahl „gebucht“: entspricht der Vorbelegung, was zur Folge hat, dass Sie hier nur diejenigen Belege angezeigt bekommen, die in der Finanzbuchhaltung vollständig bearbeitet wurden. Dies ist jedoch nicht gleichbedeutend mit der Zahlung dieses Betrages. Die Zahlung erfolgt erst, wenn die Fälligkeit erreicht ist!
· Auswahl „Zur Verbuchung frei“: gibt Belege wider, bei denen die Eingabe durch die Sachbearbeitung in der Finanzbuchhaltung erfolgt ist. Jedoch gilt hier das Vier-Augen-Prinzip, weshalb der Beleg von einer weiteren Person der Finanzbuchhaltung geprüft und anschließend „gebucht“ werden muss. Erst danach ist dieser Belege für Sie in MACH Web einsehbar.
· Auswahl „storniert“: hierbei werden nur vollständig stornierte Buchungen angezeigt. 
Gebucht am: Diesen Filter sollten Sie nutzen, wenn Sie in gewissen Zeitabständen die Buchungen in MACH Web mit der von Ihnen geführten HÜL abgleichen wollen.
Ordnen nach: 
· Voreinstellung „Belege“: sortiert das Suchergebnis in der aufsteigenden Reihenfolge der Belegbearbeitung in der Finanzbuchhaltung, weil vom System automatisch fortlaufend Belegnummern vergeben werden. Sie können des Weiteren die Auswahl treffen, das Suchergebnis absteigend anzeigen zu lassen.
· Belegtext: sortiert das Suchergebnis alphabetisch – alternativ absteigend anzeigend
Buchungsdatum: sortiert chronologisch allerdings nach den zugeordneten Perioden (s.a. oben unter Buchungsdatum) – alternativ absteigend anzeigend

Belegbetrag: Sortierung nach Betrag – alternativ absteigend anzeigend 
5.3 Suche nach Belegen eines Partners 

In der MACH-Software werden Geschäftspartner, Mitarbeiter oder auch sonstige Zahlungsempfänger als Partner geführt. Wollen Sie überprüfen, ob eine bestimmte Rechnung an einen Partner beglichen wurde, nutzen Sie das Registerblatt „Belegdaten“. 

Der Geschäftspartner wird (in aller Regel!) durch die Finanzbuchhaltung  in das Feld „Belegtext“ geschrieben.
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Geben Sie an dieser Stelle in das Feld „Belegtext“ den Namen des Partners ein. Hierbei ist nicht die vollständige Firmierung erforderlich, wenn Sie den Suchoperator auf „Muster“ umstellen (vgl. Kap. 5.2!). 
Als zweiten Schritt müssen Sie auf jeden Fall noch ein AOBj. eintragen. Hierzu rufen Sie den Reiter „Position“ auf und überschreiben den im Feld Abrechnungsobjekt vorbelegten Wert „0000“ mit Ihrem AOBj. Hinweis: die Vorbelegung mit „0000“ ist erforderlich, weil ansonsten über alle Ihre AOBj., für die Sie den Zugriff auf MACH Web haben, gesucht werden würde. Dies würde sehr viel Zeit in Anspruch nehmen und die Performance beeinträchtigen.
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5.4 Suche nach Belegen eines Postens (Rechnungsnummer)
Als Posten werden in der kfm. Welt Rechnungsposten bezeichnet. Der Posten in der nachfolgenden Abbildung selbst bezeichnet dabei die Rechnungsnummer. Diese können Sie an dieser Stelle eingeben, wobei es sich empfiehlt, den Operator „MUSTER“ und den Platzhalter „ * “ zu wählen (evtl. sogar vor und nach dem Suchbegriff!).
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5.5 Suche nach Belegen eines Abrechnungsobjektes

Wollen Sie Belege eines Abrechnungsobjektes suchen, geben Sie die Nummer des Abrechungsobjektes in die entsprechende Zeile ein. Hierzu rufen Sie die Registerkarte „Position“ auf und überschreiben die Vorbelegung „0000“ in der Zeile Abrechnungsobjekt. 
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Sie können prinzipiell lediglich in den Abrechnungsobjekten suchen, für die Sie in der Rolle „Verantwortlicher Mitarbeiter (MACH Web)“ in der vom Finanzdezernat geführten MACH-Software hinterlegt sind.
5.6 Suche nach Belegen eines Sachkontos

Sie können sich die Belege Ihres Abrechnungsobjektes auch nach Sachkonten auswerten, z.B. nur Hilfskräfte, Literatur, Reiskosten oder jedes andere Sachkonto, welches bebucht wurde. Geben Sie in der Zeile „Konto“ das entsprechende Sachkonto ein.
Auch hier weist das kleine Quadrat in der rechten oberen Ecke des Suchfeldes [image: image47.png]e =T




darauf hin, dass sich hinter diesem Feld eine weitere Suchmaske verbirgt, wenn Sie das Sachkonto an dieser Stelle nicht kennen. Mit einem Doppelklick öffnen Sie die weitere Suchmaske. Geben Sie unter Kurzbezeichnung mit dem Suchoperator „Muster“ oder beginnt mit und einem Platzhalter „ * „ einen Begriff ein. Im nachfolgenden Beispiel sollen die Reisekosten für ein AOBj. gefiltert werden:
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Anschließend übernehmen Sie das gesuchte und gefundene Sachkonto (Aufwandskonto) in die Suchmaske zum AOBj., indem Sie auf die unterstrichene Nummer des Sachkontos klicken.
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Damit ist die Suchmaske mit dem Sachkonto vorbelegt. Sie müssen nun noch das AOBj. eintragen und können die Suche auslösen:
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5.7 Detailinformationen der gefundenen Belege richtig lesen

Haben Sie ein Suchergebnis erhalten, können Sie dieses vollständig oder durch anklicken einzelner Belege in den Regiebereich übernehmen. 
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Haben Sie nicht das gewünschte Suchergebnis erhalten, können Sie die Suchmaske mit der Vorbelegung der letzten Selektion wieder öffnen und die von Ihnen eingegebenen Such-Parameter nochmals überprüfen, weitere eingeben und / oder abändern.
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Haben Sie die gesuchten Belege gefunden, übernehmen Sie diese in den Regiebereich. 
Im Detailbereich werden dabei Einzelheiten zum Beleg angezeigt, die je nach der Auswahl im Regiebereich unterschiedliche Informationen enthalten. Wenn Sie diese Belege dort abgebildet haben, kann der angezeigte Beleg durch klicken auf das „+“ in seinen Detailebenen geöffnet und mit „-„ geschlossen werden. 
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5.8 Wo finde ich welche Informationen in Einzelbelegen?
Je nach Auswahl im Regiebereich erhalten Sie entsprechende Informationen im Detailbereich angezeigt. Unter Umständen sind die Informationen auch mehrfach aufzufinden.

5.8.1 Welche Belegnummer hat die Buchung?
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5.8.2 Zu welcher Periode wurde die Buchung zugeordnet?
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5.8.3 Wie hoch ist der Rechungsbetrag?
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5.8.4 Welches Sachkonto wurde bebucht (Soll- bzw. darunter Habenkonto)?
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5.8.5 Welches AOBj. wurde bebucht?
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5.8.6 Welchen Posten (Rechnungsnummer) hat der Beleg?
[image: image59.png]~ & Beleg: 20002417, 3.144,93 EUR, AUDIT Beleg . Poston Koo Posten
~ & Belegposition Sachbuchung, AUDIT -

~ & Sollkonto: 541000000 Aufwendungen fir Aus-, Fort-u Posten plosisss Falligk Skonto 1 Wi, 16.122009"
31 AObi; Kostenstellen  Projekie 15500010 ProjektEVeR | Saldo [ oooErr mmgStomo2 | 0G0EUR
~ = Habenkonto: 4401000000 Verbindlichkeiten aus Lieferun ‘Saldo in FW m inFW 0,00 EUR
- [Posten: 01041453 0 00 EUR Erofmetam Do, 31.122008 FaligkSkono2 i, 16.122008"
AusgeglchenAm i, 20.012010" UiZahiBedngung [0 Tage neto(soor)
LoVaitagatm i, 20.01200" Betrag [ 3iw@:er
Partner [loozzo1 puom  BetaginFw 314493EUR
BLZISwificode [p67a0044cOBADEFF287 Valutadatum i, 16.12:2000”
Bankverbindung [Commerbank Nordhom Prioritat 40 Hauptforderung PR
AomgSkomo1 [ 000EUR Regulierungsat  (Grundsatich per Uberweisung
nFw [ oooErr Wahnart I

Verwendung rawm - 0O

Kennzeichen E






5.8.7 Ist die Rechnung bereits bezahlt worden? 
Ja, wenn im Regiebereich bei Posten= 0,00 Eur ausgewiesen ist; dann ist auch im Feld „AusgeglichenAm“ das Datum vermerkt, an dem die tatsächliche Zahlung erfolgte!
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5.8.8 An wen und auf welches Bankkonto wurde gezahlt?
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An dieser Stelle ist jedoch nicht die vollständige Kontoverbindung des Geschäftspartners ersichtlich, sondern lediglich die Bank und die Bankleitzahl in Form des Swiftcode. Das eigentliche Konto finden Sie unter der Extra-Schaltfläche auf Ebene des Posten:
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Dort finden Sie unter dem Reiter „Personenposten“ die Kontonummer. Ist sie nicht vollständig lesbar, können Sie sich mit dem Cursor in das Feld stellen und den Cursor nach rechts laufen lassen.
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5.8.9 Welcher Verwendungszweck wurde angegeben?
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5.8.10 Wurde Skonto gezogen? 
Nachfolgend: kein Skontoabzug vereinbart!
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Nachfolgend Skontoabzug vereinbart und Zahlung vor Fälligkeit! 

An der Belegbuchung der Eingangsrechnung selbst kann jedoch nicht erkannt werden, in welcher Höhe Skonto selbst gebucht wurde. Skontoabzug wird als eine eigenständige Buchung vorgenommen.
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In der Belegübersicht aus dem BAB heraus ist anschließend die Skontoausbuchung mit dem Tag des „AusgeglichenAm“ (s. oben) erfolgt und referenziert auf die Beleg-Nr. der Eingangsrechnung 20000900. Die Skontoausbuchung hat hierbei eine eigene Belegnummer im Nummernkreis 43…
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Nachfolgend: Skontoabzug vereinbart, aber Zahlung nach Fälligkeit! 
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In der Belegübersicht taucht damit auch kein Skontoausbuchung für den Beleg 20011010 auf, sondern nur die Auflistung der Buchung der Eingangsrechnungen!
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5.8.11 Wie erkenne ich eine Gutschrift? 
Bei einer Gutschrift werden die Sachkonten in umgekehrter Reihenfolge angesprochen:
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5.8.12 Festlegungen der Personalkosten für Hilfskräfte kontrollieren
Sie wollen die Personalkosten für studentische Hilfskräfte kontrollieren? Rufen Sie den BAB des entsprechenden AOBj. auf und klicken Sie mit der Maus in der zu überprüfenden Zeile auf das blaue Buch („Buchungen“)
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Bei den anschließend angezeigten Sachkonten / Kostenarten müssen Sie entscheiden, ob Sie die Festlegungen oder die Buchungen kontrollieren wollen. Wir starten mit den Festlegungen und klicken daher auf den unterstrichenen (verlinkten) Betrag:
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Es erscheinen die jeweiligen Festlegungen für das gewählte AOBj. Klicken Sie nun auf die Belegnummer, des Datensatzes, den Sie näher in Augenschein nehmen wollen – hier 10171635. Unter Betrag sehen Sie an dieser Stelle die Restfestlegung!
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Im nächsten Bild erscheint der Beleg mit Details im Regiebereich, die Sie mit Klick auf das „Pluszeichen“ öffnen können. Wenn Sie im Regiebereich auf die Ebene der Festlegung klicken, erscheint im Detailbereich unten das Feld „Texttyp“. Wenn Sie dieses auf „Lieferbedingung / Konditionen“ umstellen, können Sie im Feld „Text“ darunter den Finanzierungszeitraum der Beschäftigung sehen.
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Gehen Sie mit dem Cursor im Regiebereich auf die Ebene „Position“, können Sie die Ursprungsfestlegung erkennen. Zudem ist im Detailbereich die Restmenge der Festlegung zu sehen und im unteren Bereich des Detailbereiches die monatliche Ist-Zahlung.
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5.8.13 Ist-Kosten für Hilfskräfte kontrollieren
Klicken Sie aus dem BAB heraus ebenfalls auf das blaue Buch in der entsprechenden Zeile für Hilfskräfte.
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Anschließend klicken Sie dort bitte auf den unterstrichenen (verlinkten) Betrag in der Spalte Buchung
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In dem nächsten Fenster erhalten Sie einen Überblick über die bislang gezahlten Ist-Kosten in Summe. Wollen Sie nähere Informationen zu einer einzelnen Zahlung, klicken Sie auf die entsprechende Belegnummer, im nachfolgenden Beispiel 70004479.
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Der Beleg kann auch hier durch klicken auf die Pluszeichen [image: image79.png]


 geöffnet werden. Wenn Sie den gesamten Beleg öffnen, erkennen Sie, dass der Beleg in zwei Positionen abgearbeitet wird:

Die Buchung mit dem Sollkonto 6571 stellt die Aufwandsbuchung dar,

die Buchung mit dem Sollkonto 896571 stellt die Auszahlungsbuchung dar.
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Auch an dieser Stelle können Sie durch Klick auf die Ebene im Regiebereich je nach Bedarf Informationen im Detailbereich lesen: so zum Beispiel auf erster Belegposition für welchen Monat gezahlt wurde.
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5.8.14 Aktive / Passive Rechnungsabgrenzung – Frage der Budgetwirksamkeit
Die Rechungsabgrenzung ist im kaufmännischen Rechnungswesen ein Vorgang, mit dem die Werte in der Gewinn- und Verlustrechnung sowie der Bilanz, der korrekten Geschäftsperiode zugewiesen werden (Geschäftsjahr, Quartal). Sofern Sie z.B. eine Jahresrechnung für Zeitschriften begleichen lassen möchten, und dieses über zwei Geschäftsjahre verläuft, werden die Positionen getrennt ausgewiesen. Nachfolgend ein Beispiel, bei dem eine Abgrenzung beim Kauf von Zeitschriften (Sachkonto 6813) erfolgte (demzufolge eine Aktive Rechnungsabgrenzung). Eine Passive Rechungsabgrenzung würde bei Erträgen vorgenommen werden müssen. Im Beispiel „Aktive Rechnungsabgrenzung“ ist die Position zum Sachkto. 6813 und zum Anderen die Position zum Sachkto. 2932 abgebildet:
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Schauen Sie sich nun die einzelne Position beim Sachkto. 2932 an, gelangen Sie zum Beleg, unter dessen Nummer sich beide Buchungen vermerkt finden:
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Klicken Sie auf die Beleg-Nummer, gelangen Sie auf die beiden Positionen mit den Monatsangaben der Abgrenzung. Auf Ebene des Gesamtbeleges ist auf der Gesamtbetrag von 461,60 € abgebildet. Unter den jeweiligen Belegpositionen finden Sie dann die Anteile der entsprechenden Zeiträume (hier Sept.-Dez. 2010 und Jan.-Aug.2011):
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Gehen Sie den anderen Weg über das Sachkto. 6813 bis auf die Belegebene hinunter, erhalten Sie die gleiche Ansicht wie zuvor:

[image: image85.png]@ hitpy/machweb.uni-muenster.de - Auswertung Positionen [WWL MUENSTER]

Mozilla Firefox

Kostenrechnung

[Kostenstellen  Projekte BABZsile.

[1800: 3.2 Literatur

Aorechnungsabied 0101000 Koto 5813000000, 6813000000_ZETSCHRI

Gvontis poo  Bowo  wanng S —

Perogevorsis ||

Beleg. Buchungsdatum | Betrag Text Belegtext Belegart Belegkonto

20006923 | 28.01.2010 261,00 Ringold Buchhandlung GmbH Ringold Buchhandiung GmbH Eingangsrechnung  4401000000_VERB INLA
20019741 27012010 G099 Gasaim Lion CasainiLion Eingangsrecinung  4401000000_VERB INLA
200e1205 | 30042010 7990 Harrassowtz Verlag Harrassowiz Verag Eingangsrechnung  4401000000_VERB INLA
20045794 30042010 72,11 Drefer Dietmar Versandouchinand  Dreier Dietmar Versandouchiiand  Eingangsrechinung  4401000000_VERB INLA
20045803 | 30042010 103,00 Verlag Herder Veriag Herder Eingangsrechnung  4401000000_VERB INLA
20069485  31.07.2010 153,87 Sept -Dez2010 Kriiper Universitatsbuchhandlun Eingangsrechnung  4401000000_VERB INLA

2R





Budgetwirksamkeit:

Hinsichtlich des Budgets ist von Ihnen der Gesamtbetrag von 461,60 € in der von Ihnen geführten HÜL zu rechnen und abzubilden. Der Betrag fließt in dieser Höhe auch mit Fälligkeit in 2010 unmittelbar an den Geschäftspartner. Die Rechnungsabgrenzung erfolgt nur zu Darstellungszwecken in der Gewinn- und Verlustrechnung sowie in der Bilanz.
5.9 Belegliste zum Abgleich der HÜL mit den Buchungen in MACH

Wenn Sie die Buchungen in MACH mit der von Ihnen geführten HÜL abgleichen wollen, empfiehlt es sich, die Finanzbewegungen ausschließlich nach rein chronologischer Folge auf zu rufen und mit der HÜL zu vergleichen. Hierzu wird Ihnen in MACH eine Belegliste zur Verfügung gestellt, mit welcher die MACH-Daten in ein Word-Dokument gebracht werden. Diese Belegliste ist im Laufe der Zeit nach Ihren Anforderungen durch die EDV-Abteilung selbst entworfen worden, stößt aber auch an Grenzen. Nachfolgend werden daher zu dieser Belegliste einige Hinweise gegeben:
5.9.1 Zwei Vorgehensweisen
Zur Überprüfung aller Bewegungen auf Ihrem AOBj. können Sie sich zwei Arten von Beleglisten erstellen:

1.Wahl:


Liste aller Buchungen innerhalb eines Zeitraumes – am Bildschirm in MACH Web angezeigt,

oder

2. Wahl:


Liste aller Buchungen auf einer Word-Liste. Nachteilig hier ist die recht schlechte Performance, weil hier zahlreiche Daten von MACH in Word verarbeitet werden müssen und MS-Word hier sehr zäh arbeitet.
Inhaltlich unterscheiden sich die Listen nicht im Ergebnis, sondern lediglich in Ihrer Darstellung. Um die Listen korrekt lesen zu können, sind ein paar Besonderheiten zu beachten, die nachfolgend unter Pkt. 5.9.2 beschrieben sind.
5.9.2 Funktion „Belegliste in MACH erstellen“
Rufen Sie den Menüpunkt Information/Buchhaltung/Belege auswerten auf.
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Anschließend klicken Sie links im Regiebereich auf das Symbol Lupe und öffnen damit eine entsprechende Suchmaske:
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Diese Suchmaske besteht aus unterschiedlichen Reitern auf denen unterschiedliche Suchparameter eingegeben werden können. Die Suchparameter selbst haben wiederum eine Reihe von unterschiedlichen Suchoperatoren (vgl. a. Pkt. 5.3).

Die Suchmaske ist für Sie vorkonfiguriert und mit Grunddaten vorbelegt
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Die Suchmaske ist für Sie vorkonfiguriert und mit Grunddaten vorbelegt. Wollen Sie ihre HÜL abgleichen, geben Sie bitte nur den Zeitraum unter „Gebucht am – von…bis“ und das entsprechende AObj. unter dem Reiter Position:
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Danach erscheint eine Aufstellung, die in ihren Spalten nicht von der WWU beeinflusst werden kann. Daher hier der Hinweis, dass die Spalte Buchungsdatum die Kostenrechnungsperiode ist und nicht identisch ist mit dem Datum „Gebucht am“!! 
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Aber Sie haben ja in der Suchmaske die entsprechenden Kriterien festgelegt und können sicher sein, dass die Aufstellung nach Belegnummern aufsteigend sortiert alle Buchungen Ihres AOBj. beinhaltet. 
Nunmehr können Sie einen Abgleich mit Ihrer HÜL vornehmen. Sollten Sie vereinzelt auf Positionen stoßen, zu denen Sie nähere Informationen benötigen, können Sie durch Markierung und anschließender Übernahme in den Regiebereich übernommen werden. Dort haben Sie die Möglichkeit, sich alle Details der Buchungen anzusehen. Hierzu wird auf das Kapitel 5.7und 5.8 verwiesen.

Sie können die Belegliste auch nach Excel exportieren, wenn dieses gewünscht ist und sie ggf. ausdrucken.

5.9.3 Funktion „Belegliste in Word erstellen“
Neben der Anzeige der gefilterten Buchungen haben Sie auch die Möglichkeit, eine Word-Liste zu erstellen, die Sie nach gleichen Kriterien gefiltert zum Druck aufbereiten können. 
Die Belegliste in Word hat den entscheidenden Nachteil, dass sie nicht sehr performant ist, weil viele Daten aus MACH in ein Word-Dokument „geschaufelt“ werden müssen. Sie sollten daher auch nicht zu lange Zeiträume wählen, um die Liste zu erstellen. 
Der Vorteil der Word-Belegliste ist, dass die Darstellung der Spalten von der WWU selbst bestimmt werden kann und das Ergebnis dem gewohnten Bild aus KASY nahe kommen.
Sie gehen bitte wie folgt vor:

Rufen sie den Menüpunkt Information/Buchhaltung/Belege auswerten auf:
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Anschließend öffnen Sie die dann sichtbare „Extra-Schaltfläche“ in der Menüleiste und wählen dort „Belegliste erstellen“.
[image: image92.emf]
Nach Aufruf der Funktion „Belegliste erstellen“ erscheint die folgende Selektionsmaske, die zwar der Auswahlmaske unter 5.8 ähnelt, aber eben zu einem Word-Dokument führt und beim Ergebnis weitergehende Informationen enthält.
Tragen Sie in die Selektionsmaske „Belegdaten“ die gewünschten Suchparameter ein: 
1. Register „Belegdaten:

- Gebucht: von...bis: hier tragen Sie die Daten des von Ihnen zu prüfenden Zeitraumes ein. Diesen sollten Sie nicht zu groß angeben, das ansonsten eine Fehlermeldung produziert werden kann (vgl. Pkt. 5.9.3.4).
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Lassen Sie die Format-Auswahl auf „MSWord“ und „RWBelege_WWU“ stehen. Sie können zwar andere Formate und Detailauswertungen eingeben, dies erfordert dann allerdings auch die richtige Auswahl der darüber stehenden Auswertungsfelder!
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2. Register „Posten“:

- keine Eintragung erforderlich, es sei denn , Sie suchen ganz gezielt nach einer einzelnen Rechnung über den Posten (also die Rechnungs-Nummer). Allerdings empfiehlt es sich nicht, hierüber eine Belegliste zu erstellen, sondern Sie sollten vielmehr die Funktion Belege auswerten zu nutzen.
3. Register „Position“:
- Abrechnungsobjekt eintragen:
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Wichtiger Hinweis: 

Tragen Sie in dem Feld Abrechnungsobjekt auf jeden Fall das von Ihnen zu kontrollierende AOBj. ein. Hierzu überschreiben Sie bitte die vorgenommene Vorbelegung „0000„. Nehmen Sie bitte auf jeden Fall eine Einschränkung hinsichtlich des AOBj. vor, ansonsten würden alle Belege über alle AOBj. gesucht, für die Sie die Rechte in MACH Web haben.
Durch Auslösen der Schaltfläche <Erstellen> werden die Belegdaten mit dem Dokument verbunden. Es erscheint nachfolgende Darstellung, an der Sie die grundsätzlich richtige Konfiguration Ihres PC ablesen können. 
[image: image96.png]& http://machweb.uni-muenster.de - Belegliste erstellen (WU MUENSTER, Mitarbeiter] - Mozilla Firefox "R [L=IEE X

Hinweis: Dieses Applet setzt die Installation der MACH Software MSOfficeTools Bibliothek voraus.

Installation/Aktualisierung der MACH Software MSOffice Tools Bibliothek:

» Die Datei MACHWeb MSOfficeTools2 il herunterladen und in ein lokales Verzeichnis kopieren

 Alle Browser-Fenster schiiefben

» Alle Windows-Anwendungen schiieRien

» Die heruntergeladene Datei in ein Verzeichnis kopieren, das im Windows-Suchpfad (Umgebungsvariable "Path") enthalten ist, z. B
DM





Anschließend die Aufforderung einer Eingabe, ob das Dokument erstellt werden soll:
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Technischer Hinweis: zur Erstellung von Dokumenten aus MACH heraus benötigen Sie prinzipiell an Ihrem Arbeitsplatz-PC einige Einstellungen, die Sie dem entsprechenden Dokument im Internet unter www.uni-muenster.de/verwaltung/ivr und dort unter „Anleitungen MACH-Web / MACH-Web Client –technische Einrichtung“ entnehmen können. Erhalten Sie also bei dem Versuch, ein Dokument aus MACH-Web heraus zu erstellen eine Fehlermeldung (z.B. Hinweis auf fehlende „…dll-Datei“), lassen Sie die Einstellungen von Ihrer IVV überprüfen.
Nach dem Dateidownload kann das Dokument in Word angesehen, gespeichert und ausgedruckt oder weiter verarbeitet werden.
Das Ergebnis ist eine Word-Belegliste mit Informationen unter entsprechenden Spaltenköpfen denen Sie die gewünschten Informationen entnehmen können, die nachfolgend unter 5.9.2 näher erläutert werden.

Tipp:

Jede Bildschirmansicht, die gerade geöffnet ist, kann durch gleichzeitiges Betätigen der (Windows-)Tastenkombination „Strg+p“  gedruckt werden.
5.9.4 Informationen auf der Word-Belegliste 
Die Belegliste ist ein Dokument, welches die WWU bedingt selbst anpassen kann. Die Anforderungen einer Hochschule sind aber auch für die MACH AG noch neu. Wegen der Besonderheiten der dezentralen Finanzautonomie und der damit verbundenen Informationsbedarfe und -weitergabe von Buchungssachverhalten aus der Finanzbuchhaltung an die Institute / Einrichtungen, bzw. Projektverantwortlichen stoßen wir dort jedoch auch an Grenzen. Dies führt dann dazu, dass Informationen nicht an der Stelle zu finden sind, wo sie eigentlich vermutet werden. 
Einige Besonderheiten werden nachfolgend anhand der abgebildeten Muster-Belegliste und den dort aufgeführten Spaltenüberschriften dargestellt: 
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5.9.5 Darstellung des Belegbetrages – Belegliste durch den Zentralen Service
Es gibt gelegentlich Sachverhalte, die in der Finanzbuchhaltung lediglich nachrichtlich eingebucht werden, damit diese für Sie auf dem BAB Ihres AOBj. ersichtlich sind. Die eigentliche Zahlungsabwicklung läuft jedoch woanders, beispielsweise die Gehaltszahlung durch das LBV oder die Belastung des Bankkontos durch die Hausbank mit den Kosten des Zahlungsverkehrs bei Auslandsgeschäften. In diesen Fällen ist der Betrag mit 0,00 € in der Belegliste angegeben. Diese Information reicht jedoch in der Regel zum Abgleich mit der von Ihnen geführten HÜL nicht aus. Der für Sie relevante Betrag ist dann in der Spalte „Belegtext“ abgebildet, sofern dieses möglich ist. Einschränkungen bestehen derzeit noch u.a. bei der Abbildung der Personalkosten für Hilfskräfte und nachrichtlichen Buchungen bei Bankgebühren etc.. Diese können Sie zwar über den BAB nachvollziehen, jedoch nicht mit Hilfe der Belegliste. Wir arbeiten derzeit mit der MACH AG an einer probaten Lösung. Bis dahin besteht das Angebot, Ihnen von zentraler Seite eine Auswertung zu übersenden. Hierzu senden Sie bitte eine Mail an den mach.web@uni-muenster.de und geben hierbei das AOBj und den gewünschten Zeitraum an.
Splittbuchungen auf Sachkonten oder  Abrechnungsobjekte
Die erstellte Belegliste weist als Belegbetrag immer den Gesamtbetrag der Rechnung aus. In der Spalte Belegtext sind dann aber die anderen Positionen mit den jeweiligen Beträgen abgebildet. Im eigenen AOBj. können Sie auch überprüfen, wie gebucht wurde. Wenn Sie aber für das andere AOBj keine Rechte für MACH Web haben, können Sie den dort gebuchten Teil nicht einsehen!
Sie müssten sich also mehr oder weniger anhand der Darstellung in der Belegliste darauf verlassen, dass die FiBu schon so gebucht hat, wie dies von ihr auch veranlasst worden ist.

Beispiel für unterschiedliche Sachkonten:
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Skontobuchungen
Rechnungen werden grundsätzlich erst mit dem Zeitpunkt ihrer Fälligkeit an den Geschäftspartner überwiesen. Der Abzug von Skonto wird durch das MACH-System am Tag der Überweisung immer anhand der eingegebenen Fälligkeit der Rechnung und der Zahlbedingung überprüft. Ist ein Abzug noch möglich, wird dieses in einer eigenständigen Buchung abgebildet. Aus diesem Grund erscheint die Skontobuchung auch losgelöst von der eigentlichen Buchung der Rechnung. Hierbei erhält die Skontobuchung eine eigene Belegnummer; referenziert aber schon auf die Buchung der Eingangsrechnung. Wegen der Sortierung der Belegliste nach den Belegnummern steht diese Skonto-Buchung immer am Schluss der Belegliste. Führen Sie Ihre HÜL dementsprechend so, dass Sie die Buchung der eigentlichen Rechnung und die später erfolgte Skontobuchung gesondert als eigenständige Buchungen abbilden und in Ihrer HÜL aufführen.

Abbildung Skontobuchung mit Bezug zur Ursprung-Belegnummer (gelb):
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Summenfunktion

Die in der Belegliste am Ende abgebildete Summe ist aus technischen Gründen erforderlich. Sie stellt eine Saldierung aller aufgelisteten vorstehenden Beträge dar. Dies bedeutet aber auch, dass z.B. Gutschriften oder Skontobuchungen einfach mit in die Summe eingerechnet werden. 

Bitte beachten Sie dieses, sofern Sie mit den Gesamtbeträgen arbeiten und diese mit Ihrer HÜL vergleichen.

Fehlermeldung „endless loop detected“ - Belegliste durch den Zentralen Service
In Fällen, in denen versucht wird, zu große Datenmengen von MACH in dem Word-Dokument abzubilden, oder wenn in dem von Ihnen abgefragten Zeitraum ein DFG-Projekt mit einem „Globalen Mittelabruf“ bebucht worden ist, bricht das System ab und gibt die Fehlermeldung „endless loop detected“ aus. 
Versuchen Sie zuerst die Datenmenge zu reduzieren, indem Sie den Zeitraum kürzer fassen. 

In Fällen des „Globalen Mittelabrufes“ bei DFG-Projekten können Ihnen von zentraler Seite Auswertungen zur Verfügung gestellt werden. Hierzu senden Sie bitte eine Mail unter Angabe des AOBj und des Zeitraumes an mach.web@uni-muenster.de
Vermerk der Suchkriterien
Die von Ihnen erstellte Belegliste enthält an Ihrem Ende die Aufstellung der von Ihnen eingegebenen Suchkriterien, damit die Liste bei Bedarf rekonstruiert werden kann:
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Hinweis auf Suchfunktion mit Doppelklick aufrufbar
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