
   
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

SCHULUNGSUNTERLAGE 
 
 

 

Web-Client 
ohne Rechnungserfassung 

 
 

 
 

 
 
 

     NAV2016 

        
 
 
 
 
 



Seite 2 
 

Impressum 
 
Autoren: Landeskirchenamt, Arbeitsstelle IT, Dänische Str. 21-35, 24103 Kiel 
 
Stand der Unterlage: Februar 2018 
 
Konventionen der Unterlage 
Die Notizfelder in der Unterlage geben Ihnen die Möglichkeit, eigene Anmerkungen und Er-
kenntnisse sowie praktische Arbeitstechniken einzutragen. 
 
 
Typographische Konventionen 
Im Text erkennen Sie bestimmte Programmelemente an der Formatierung. So werden z.B. 
Menüpunkte immer Fett geschrieben. 
 

Hauptmenüpunkt � Menüpunkt bezeichnet Menüpfade im Programm 

Karte bezeichnet einzelne Karten im Programm 

Felder und Spalten bezeichnet einzelne Felder und Spalten im Programm 

„Feldinhalte“ und „Spalteninhalte“ bezeichnet einzugebende bzw. auszuwählende Feld-
inhalte und Spalteninhalte 

{Register} bezeichnet einzelne Register auf einer Karte 

[Schaltfläche] bezeichnet eine Schaltfläche auf einer Karte 

[Menüschaltfläche v] bezeichnet eine Menüschaltfläche auf einer Karte 

 
 
Symbole 
 
 Besondere Information zur Programmbedienung 
 
 
 Besonders praktische und einfache Möglichkeit eine Aktion durchzuführen; Tipp wie 
 eine Arbeit erleichtert werden kann 
 
 Hinweis auf eine besonders schnelle Möglichkeit, eine Arbeit durchzuführen 
  
 
 Warnhinweis bei Aktionen, die unerwünschte Wirkungen haben könnten 
 
 
 Hinweis 
 
 Markierung für Pflichtfelder, die zwingend ausgefüllt werden müssen 
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1. Anmelden 

1.1 Anmelden 

 
Der Programmzugriff erfolgt über eine gesicherte VPN Verbindung. Diesen müssen Sie 
beim ECKD beantragen und auf Ihrem Computer installieren. Des Weiteren benötigen Sie 
einen Internetzugang und einen Browser, z.B. den Internet Explorer oder Firefox. 
Um Zugriff auf den Navision Web Client zu erhalten, melden Sie sich bitte wie folgt an: 
Öffnen Sie den VPN Client durch Doppelklicken auf das Symbol.  Anschließend öffnet sich 
folgendes Fenster: 
 

 
Abbildung 1 Aufruf VPN Client ECKD 

 
Nach einem Klick auf die Schaltfläche Connect erscheint folgendes Bild 

 
Abbildung 2 Details zum VPN Client 

  
           Nachdem Sie auf die Schaltfläche ok geklickt haben, werden Sie zur Eingabe Ihres   

Passwortes aufgefordert: 
  

 
Abbildung 3 Eingabemaske für Passwort VPN Client 
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Die Daten für den Usernamen und Ihr Passwort entnehmen Sie bitte dem Schreiben der 
Arbeitsstelle. Beim Eintragen Ihres Usernamen erscheint dieser im Klartext, bei der Eingabe 
des Passwortes erfolgt die Darstellung verschlüsselt mit ********. Bitte beachten Sie bei der 
Eingabe des Passwortes unbedingt die Klein- und Großschreibung. Nachdem Sie Ihre Da-
ten eingetragen haben, klicken Sie bitte auf [OK]. 
  
Der VPN Client baut nun eine Verbindung auf. Anschließend starten Sie bitte Ihren Browser.  
  
 
 
 
 
Melden Sie sich über das Portal der ECKD an. Rufen Sie bitte folgende IP-Adresse auf: 
https://portal.eckdservice.de. Es öffnet sich folgende Maske: 
 

 
Abbildung 4 Portal ECKD 

 
Geben Sie Ihren Benutzernamen und das Kennwort ein: 
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Abbildung 5 Anmeldung Portal ECKD 

 
Es öffnet sich das Portal.  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

                                                                                  

 

Abbildung 6 Portal ECKD mit Anwendung 

 
 
Klicken Sie unter ANWENDUNGEN auf den Web-Client. 
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1.2 Startmaske des Web Clients 
 
Es erscheint das Startfenster des Navision Web Clients.  
 
 

 
Abbildung 7  Startmaske Web Client 

 
In der STARTSEITE finden Sie folgendes Menü ( Bereich links): 
 
Debitorauskunft Übersicht von Debitorendaten (Kunden) inkl. Saldo 

Kreditorauskunft Übersicht von Kreditorendaten (Lieferanten) inkl. Saldo 

Sachkontenauskunft Übersicht Ihrer Sachkonten inkl. Saldo 

Betragsuche Hier können Sie nach Beträgen suchen 

Kassenbucherfassung Führung der Handkasse in ihrer Kirchengemeinde oder Ein-
richtung 

Tabelle 1 Menü Startseite  

 
Die Berichte finden Sie oben unter dem Menübandregister BERICHT 
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1.3 Mandantenauswahl 

 
Wenn Sie in mehreren Mandanten tätig sind, müssen Sie ggfs. den Mandanten wechseln. 
 
 

 
Abbildung 8 Mandantenwechsel 

 
Bitte klicken Sie mit dem Mauszeiger auf die Schaltfläche. 
 
Es öffnet sich das Menü  
 

 
Abbildung 9 Benutzer Menü 
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Klicken Sie auf Meine Einstellungen – es öffnet sich das Fenster 
 
 

 
Abbildung 10 Einstellungen bearbeiten - Mandanten wechseln 

 

Klicken Sie auf die Schaltfläche  bei Unternehmen, es öffnet sich die Übersicht der 
Mandanten 
 

 
Abbildung 11 Mandanten auswählen 
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Wählen Sie den gewünschten Mandanten aus und klicken Sie auf OK.  
 
Es erscheint die Meldung: 
 

 
Abbildung 12 Meldung 

 
Klicken Sie auf OK. 
 
Klicken Sie erneut auf das Symbol und Abmelden 
 
 

 
Abbildung 13 Abmelden 
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Klicken Sie danach auf Neu anmelden 
 

 
Abbildung 14 Neu anmelden 

 
Der neue Mandant ist jetzt ausgewählt. 
 
 

 
Abbildung 15 Neuer Mandant  
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2. Debitorauskunft 
 
Nach Klick auf Debitorauskunft erscheint folgende Maske: 
 

 

Abbildung 16 Maske Übersicht Debitoren 

 
In der Anzeige sehen Sie folgende Felder:  
 
Bezeichnung Inhalte 

Nr. Debitorennummer in Navision 

Name Anzeige des Vornamens und Namens 

Adresse Hier wird die Straße und Hausnummer angezeigt 

PLZ-Code Anzeige der Postleitzahl 

Ort Anzeige des Ortes 

Telefonnr. Hier wird die Telefonnummer angezeigt 

Saldo (MW) Hier wird der Saldo angezeigt 
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Faxnr. Hier wird die Fax-Nummer angezeigt 

Bevorzugtes Bankkonto Hier wird der Code der Standardbank angezeigt 

IBAN Hier wird die IBAN angezeigt 

SWIFT/BIC Hier wird der BIC-Code angezeigt 

Bankname Hier wird der Bankname angezeigt 

Zlg.-Bedingungscode Hier wird der Zahlungsbedingungscode angezeigt 

Suchbegriff Hier wird der Suchbegriff angezeigt 

Gesperrt Hier wird angezeigt, ob der Debitor gesperrt ist 

Tabelle 2 Parameter Debitoren 

 

2.1 Sortieren von Spalten 

 
Wenn Sie mit der Maus neben einen Spaltenkopf gehen, erhalten Sie einen Abwärtspfeil 
angezeigt: 
 

 
Abbildung 17  Spalten sortieren 
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Mit Betätigen dieses Pfeils und Auswahl der Möglichkeit Aufsteigend/Absteigend können 
Sie sich die Übersicht in aufsteigender oder absteigender Reihenfolge der ausgewählten 
Spalte anzeigen lassen. 
 
Mit Klick auf Spalten auswählen wird Ihnen eine Auswahl der verfügbaren Spalten ange-
zeigt. Alle Felder, die in der Spalte sichtbar einen Haken haben, werden momentan ange-
zeigt 
 

 
Abbildung 18 Spalten auswählen 

 
Möchten Sie weitere Felder sehen, klicken Sie mit der Maus in das leere Feld sichtbar, das 
System setzt einen Haken. 
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Abbildung 19 Spaltenauswählen - Haken setzen 

 
Nach Klick auf  OK wird jetzt die Spalte mit angezeigt. 
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Abbildung 20 Eingefügte Spalte 

 
 
Auf diesem Wege können Sie sich auch Spalten ausblenden oder Sie klicken auf den Pfeil 
im Spaltenkopf, wählen Spalte ausblenden und die Spalte, auf der Sie gerade gestanden 
haben, ist ausgeblendet. 
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2.2 Arbeiten mit den Filtern: 

  
Mit Klick auf die Lupe 
 
 

 
Abbildung 21 Suche mit der Lupe 

 
 
öffnet sich das Suchfeld 
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Abbildung 22 Suchfeld 

 
 
Hier können Sie jetzt nach einem Begriff oder einem Teil eines Begriffes in jeder beliebigen 
Spalte suchen. Groß- und Kleinschreibung muss nicht beachtet werden.  
 
Beispiel: Eingabe von „muster“ (Bereits bei der Eingabe der Buchstaben filtert das System) 
 

 
Abbildung 23 Suche und Filterergebnis 
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Arbeiten mit Platzhaltern: 
 
Wenn Sie z.B. nach einem Name suchen und nicht genau die Schreibweise wissen, können 
Sie für jeden Buchstaben, den Sie nicht wissen, ein „?“ eingeben. 
 
Für das Beispiel: „Meier“ oder „Mayer“ oder „Maier“ usw. geben Sie z.B. „m??er“ in das 
Suchfeld ein. 
 
 

 
 

Abbildung 24 Suche mit Platzhaltern 

 
Eine Kombination mehrerer Filter ist nicht möglich. 
 
Zum Auflösen des Filters klicken Sie auf das Kreuz im Suchfeld. 
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Abbildung 25 Filterung durch Suche auflösen 

 
Es werden wieder alle Datensätze angezeigt. 
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2.3 Suche nach Posten 

2.3.1 Suche über Start - Posten 
 
Suchen Sie den gewünschten Debitor in der Übersicht. 
 
Mit Klick auf START 
 
 

 
Abbildung 26 Debitorauskunft - START 

 
öffnet sich das Menüband. 
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Abbildung 27 geöffnetes Menüband START 

 
 
Mit Klick auf Posten öffnet sich die Übersicht der Posten des ausgewählten Debitors: 
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Abbildung 28 Übersicht der Posten des Debitors 

 
Anhand der Spalte OFFEN können Sie erkennen, welche Posten geschlossen sind. Diese 
Posten haben in der Spalte OFFEN keinen Haken. 
 

2.3.2 Suche über Saldo 
 
Mit Klick auf den Saldo in der Web Debitorenstatistik oder in der Tabelle 

 
Abbildung 29 Saldo und Posten des Debitor 
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öffnet sich die Übersicht der Posten für diesen Debitor. 
 

 
Abbildung 30 Offene Posten Debitor 

 
Mit Klick auf das „X“ kann die Übersicht geschlossen werden. 
Über das Suchfeld kann z.B. nach einer Beschreibung gesucht werden. 
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2.3.3 Suche nach Debitoren mit offenen Posten 
 
Mit Klick auf Debitoren mit OP öffnet sich die Übersicht der Debitoren, die offene Posten 
haben 
 
 

 
Abbildung 31 Liste der Debitoren mit offenen Posten 
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3. Kreditorauskunft 
 
Der Menüpunkt Kreditorauskunft ist analog der Debitorauskunft zu nutzen (siehe: 2. De-
bitorauskunft). 
 

4. Sachkontenauskunft 
 
Nach Klick auf Sachkontenauskunft erhalten Sie die Übersicht der Sachkonten: 
 
 

 
Abbildung 32 Übersicht Sachkonten 

 
Die Felder beinhalten folgenden Informationen 
 
Bezeichnung Inhalte 
Nr. Sachkontonummer in Navision 
Name Bezeichnung des Sachkontos 
Name2  Weitere Bezeichnung des Sachkontos 
GuV Bilanz Zuordnung Sachkonto als GuV- oder Bi-

lanzkonto 
Saldo Saldo des Sachkontos 

Tabelle 3 Parameter Sachkontenauskunft 
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Mit Klick auf die Lupe 
 
 

 
Abbildung 33 Suche in den Sachkonten 

 
öffnet sich das Eingabefeld für die Suche 
  
 

 
Abbildung 34 Suchfeld für die Sachkonten 

 



NAV2016                                  Sachkontenauskunft 
 

   Seite 29 
 

Hier können Sie jetzt nach einem Begriff oder einem Teil eines Begriffes in jeder beliebigen 
Spalte suchen. Groß- und Kleinschreibung braucht nicht beachtet werden.  
Beispiel: Eingabe von „spende“ (bereits bei der Eingabe der Buchstaben filtert das System) 
 
 

 
Abbildung 35 Suchergebnis Sachkonten 

 
Eine Kombination mehrerer Filter ist nicht möglich. 
 
Zum Auflösen des Filters klicken Sie auf das Kreuz im Suchfeld. 
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Abbildung 36 Suchfilter auflösen 

Es werden wieder alle Datensätze angezeigt. 
Mit Klick auf den Saldo erhalten Sie sämtliche Posten zu diesem Konto angezeigt: 
 
 

 
Abbildung 37 Sachkontenauskunft - Posten über Saldo anzeigen 
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Abbildung 38 Sachpostenanzeige 

Über die Lupe kann wieder gesucht werden. 
 
Mit Klick auf das „X“ befinden Sie sich wieder in der Sachkontenübersicht. 
 
 

5. Betragssuche 
 
Mit Klick auf Betragssuche öffnet sich die Übersicht aller Posten 
 
 

 
Abbildung 39 Betragssuche – Menüband-Register START öffnen 
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Mit Klick auf das Menüband-Register START öffnet sich eine Menüleiste: 
 

 
Abbildung 40 START - Liste bearbeiten 

 
Bei Klick auf Liste bearbeiten verändert sich die Maske, die Felder sind nicht mehr ausge-
graut, d.h. sie können befiltert werden. 
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Abbildung 41 Betragssuche 
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6. Auswahl der Berichte: 

Mit Klick auf das Zeichen links neben Startseite  gelangen Sie auf die Home-Page. Hier 
können Sie über BERICHT die Liste der Berichte aufrufen. 
 
 
 

 
Abbildung 42 Auswahl der Berichte 

 
Dort werden Ihnen im Menüband-Register BERICHT diverse Berichte angeboten: 
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6.1 Grundsätzliches zum Drucken der Berichte 

 
 
Nach Klick auf den Bericht öffnet sich folgende Maske: 
 
 

 
Abbildung 43 Parameter Erw. Debitor Kontoblatt 

 
Hier können Sie verschiedene Filter belegen. Die Beschreibung erhalten Sie am jeweiligen 
Bericht. 
 
Mit Klick auf Vorschau wird Ihnen der Bericht am Bildschirm angezeigt. Aus der Vorschau 
heraus können Sie nicht drucken! 



Auswahl der Berichte:  NAV2016 

Seite 36 
 

 

 
Abbildung 44 Blättern im Bericht 

 
Mit Klick auf die Pfeile können Sie zwischen den Seiten springen. 
Über die Prozentangabe können Sie die Darstellung in der Größe variieren. 
 
 
Mit Klick auf Senden an aus der Bearbeitungskarte heraus öffnet sich eine Abfrage: 
 
 

 
 

Abbildung 45 Karte bearbeiten – Senden an 

 
Hier können Sie auswählen, in welchem Dateiformat der Bericht angezeigt werden soll: 
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Abbildung 46  Dateityp wählen 

 
Mit Klick auf das gewünschte Format erhalten Sie die Abfrage: 
 

 
 

Abbildung 47 Nachfrage zum Öffnen 

 
Mit Klick auf Öffnen öffnet sich das PDF. Sie können von dort aus drucken: 
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Abbildung 48 Anzeige des Berichtes als PDF 

 
Wenn Sie als Dateityp Excel auswählen, erhalten Sie auch hier die Abfrage nach Speichern 
oder Öffnen. Klicken Sie auf Öffnen, dann öffnet sich der Bericht in Excel 
 

 
Abbildung 49 Bericht in Excel 

 
Gehen Sie in das Tabellenblatt Tabellenblatt2. 
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6.2 Debitor Kontoblatt 

 
Mit Klick auf Debitor Kontoblatt  
 
  

 
Abbildung 50 Bericht Debitor – Kontoblatt 

 
öffnet sich die Karte Debitor Kontoblatt: 
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Abbildung 51 Parameter für Bericht Erw. Debitor-Kontoblatt 

 
Wenn Sie runterscrollen, erhalten Sie weitere Optionen 
 

 
Abbildung 52 Abfrage Debitor Kontoblatt 
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Die Felder werden wie folgt befüllt: 
 

Feld Feldinhalt/ Bedeutung 

Beträge in MW anzeigen Mandantenwährung. Sofern kein Eintrag erfolgt, wird au-
tomatisch EUR genommen 

Neue Seite pro Debitor Sofern das Feld nicht angehakt ist, werden alle Konten 
ohne Trennung hintereinander geschrieben 

Debitoren ohne Posten in 
der Periode ausschließen 

Wird hier ein Haken gesetzt, werden nur die Debitoren ge-
druckt, die Posten in der Periode haben 

Spalte Beschreibung Hier kann gewählt werden, ob in der Spalte Beschreibung 
die Beschreibung oder das Gegenkonto steht 

Ausgleich zeigen Wird hier ein Haken gesetzt, werden Ausgleiche mit ange-
zeigt 

Datumsfilter für Ausgleich Wird hier ein Haken gesetzt, gilt der Datumsfilter auch für 
die Ausgleiche 

Inkl. Bemerkungen Wird hier ein Haken gesetzt, werden hinterlegte Bemer-
kungen mit angedruckt 

Ausgabe in Excel Wird hier ein Haken gesetzt, wird der Bericht als PDF ge-
druckt und gleichzeitig als Excel-Datei erstellt 

Schraffuren nutzen Wird hier ein Haken gesetzt, wird jetzt 2. Zeile im Bericht 
schraffiert 

Nr. Hier kann der Ausdruck auf eine Nr. oder einen Nummern-
kreis begrenzt werden 

Suchbegriff Hier können Sie nach dem Suchbegriff  oder ein Teil des 
Suchbegriffes mit den bekannten Platzhaltern arbeiten, um 
den Ausdruck zu begrenzen 

Debitorenbuchungsgruppe Sofern Debitorenbuchungsgruppen hinterlegt wurden, kann 
hier auf diese eingegrenzt werden 

Datumsfilter  Eingrenzung des Zeitraumes  

Tabelle 4 Parameter Bericht Erw. Debitor Kontoblatt 
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:  

Im Folgenden sehen Sie einen Ausschnitt des Berichtsergebnisses: 
 
 

 
 

Abbildung 53 Ausschnitt Berichtsergebnis Debitor Kontoblatt 
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6.3 Debitoren OP-Liste mit Mahnstufe 

 
Mit Klick auf den Bericht Debitoren OP-Liste mit Mahnstufe  
 

 
Abbildung 54 Bericht Debitoren OP-Liste mit Mahnstufe 

  
 

öffnet sich die Karte Debitor – Offene Posten: 
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Abbildung 55 Parameter Bericht Debitor Offene Posten 

 
Wenn Sie runterscrollen, erhalten Sie weitere Optionen und Filter 
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Abbildung 56 Parameter Bericht Debitor Offene Posten – 2- 
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Die Felder werden wie folgt befüllt 
 

Feld Feldinhalt/ Bedeutung 

Inkl. Bemerkungen Wird hier ein Haken gesetzt, werden eingetragene Bemer-
kungen mit angedruckt 

Inkl. Kreditor Nicht in der Nordkirche verwendbar 

Inkl. Mahnungen Wird hier ein Haken gesetzt, werden gemahnte Beträge als 
Summe gesondert ausgewiesen. 

Ausgabe in Excel Wird hier ein Haken gesetzt, wird der Bericht als PDF ge-
druckt und gleichzeitig als Excel-Datei erstellt 

Ausgleich zeigen Wird hier ein Haken gesetzt, werden Ausgleiche mit ange-
zeigt 

Datumsfilter für Ausgleich 
berücksichtigen 

Wird hier ein Haken gesetzt, gilt der Datumsfilter auch für 
die Ausgleiche 

Druck aktueller Saldo Wird hier ein Haken gesetzt, wird eine zusätzliche Spalte 
mit dem Aktuellen Saldo angedruckt 

Druck Fremdwährungsbe-
träge 

Entfällt in der Nordkirche 

Druck Gesamtsumme pro 
Buchungsgruppe 

Wird hier ein Haken gesetzt, wird am Ende des Berichtes 
eine Aufsummierung pro Buchungsgruppe mit angedruckt 

Farbdruck: Wird hier ein Haken gesetzt, wird die Überschrift farbig ge-
druckt (sofern der Drucker es hergibt) 

Nur Konten drucken mit Hier kann gewählt werden, ob nur Konten mit Saldo >=0 
oder mit Saldo <=0 gedruckt werden 

Tabelle 5 Parameter Bericht Off. Debitorenposten 
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Über Vorschau oder Senden an erhalten Sie das Berichtsergebnis (Ausschnitt): 
 
 

 
Abbildung 57 Ausschnitt Bericht Offene Debitorenposten 

 
 

6.4 Debitoren OP-Liste 

 
Mit Klick auf den Bericht Debitoren OP-Liste  
 

 
Abbildung 58 Bericht Debitoren OP-Liste  
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öffnet sich die Karte Debitorenposten per 
 
 

 
Abbildung 59 Parameter Bericht Debitor Offene Posten 

 
Die Felder werden wie folgt befüllt 
 

Feld Feldinhalt/ Bedeutung 

Enddatum Eingrenzung des Zeitraumes - Pflichtfeld 

Neue Seite pro Debitor Sofern das Feld nicht angehakt ist, werden alle ausgewähl-
ten Konten ohne Trennung hintereinander geschrieben 

Posten mit Ausgl. Aufge-
hoben einbez. 

Posten mit aufgehobenem Ausgleich werden mit gedruckt 

Nr. Hier kann der Ausdruck auf eine Deb.-Nr. oder einen 
Nummernkreis begrenzt werden 

Tabelle 6 Parameter Bericht Off. Debitorenposten 
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Berichtsergebnis (Ausschnitt): 
 
 

 
 

Abbildung 60 Ausschnitt Bericht Debitoren OP Liste 
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6.5 Kreditor Kontoblatt 

 
 
Mit Klick auf Kreditor Kontoblatt     
 
 

 
Abbildung 61 Bericht Kreditor Kontoblatt 

 
öffnet sich die Karte Kreditor-Kontoblatt: 
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Abbildung 62 Parameter Bericht Erw. Kreditor-Kontoblatt 

 
 
Wenn Sie runterscrollen, erhalten Sie weitere Parameter: 
 

 
Abbildung 63 Parameter Bericht Erw. Kreditor-Kontoblatt – 2- 
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Die Felder werden wie folgt gefüllt : 
 

Feld Feldinhalt/ Bedeutung 

Beträge in MW anzeigen Mandantenwährung. Sofern kein Eintrag erfolgt, wird au-
tomatisch EUR genommen 

Neue Seite pro Kreditor Sofern das Feld nicht angehakt ist, werden alle Konten 
ohne Trennung hintereinander geschrieben 

Kreditoren ohne Posten in 
der Periode ausschließen 

Wird hier ein Haken gesetzt, werden nur die Kreditoren 
gedruckt, die Posten in der Periode haben 

Spalte Beschreibung Hier kann gewählt werden, ob in der Spalte Beschreibung 
die Beschreibung oder das Gegenkonto steht 

Ausgleich zeigen Wird hier ein Haken gesetzt, werden Ausgleiche mit ange-
zeigt 

Datumsfilter für Ausgleich Wird hier ein Haken gesetzt, gilt der Datumsfilter auch für 
die Ausgleiche 

Inkl. Bemerkungen Wird hier ein Haken gesetzt, werden hinterlegte Bemer-
kungen mit angedruckt 

Ausgabe in Excel Wird hier ein Haken gesetzt, wird der Bericht als PDF ge-
druckt und gleichzeitig als Excel-Datei erstellt 

Schraffuren nutzen Wird hier ein Haken gesetzt, wird jede 2. Zeile im Bericht 
schraffiert 

Nr. Hier kann der Ausdruck auf eine Nr. oder einen Nummern-
kreis begrenzt werden 

Datumsfilter  Eingrenzung des Zeitraumes  

Kreditorenbuchungsgruppe Sofern Kreditorenbuchungsgruppen hinterlegt wurden, 
kann hier auf diese eingegrenzt werden 

Suchbegriff Hier können Sie nach dem Suchbegriff  oder ein Teil des 
Suchbegriffes mit den bekannten Platzhaltern arbeiten, um 
den Ausdruck zu begrenzen 

Tabelle 7 Parameter Bericht Erw. Kreditor-Kontoblatt 
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Berichtsergebnis (Ausschnitt): 
 
  

 
 
 

Abbildung 64 Ausschnitt Berichtsergebnis Kreditor Kontoblatt  
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6.6 Kreditoren OP-Liste 

 
Mit Klick auf den Bericht 
 

 
Abbildung 65 Abfrage Kreditor – offene Posten 

 
öffnet sich die Karte Kreditorenposten – Offene Posten 
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Abbildung 66 Parameter Bericht offene Kreditorenposten  

 
Wenn Sie runterscrollen, erhalten Sie weitere Parameter: 
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Abbildung 67 Parameter Bericht Kreditorenposten per 

 

 
Die Felder werden wie folgt befüllt: 
 

Feld Feldinhalt/ Bedeutung 

Inkl. Bemerkungen Wird hier ein haken gesetzt, werden hinterlegte Bemer-
kungen mit angedruckt 

Ausgabe in Excel Wird hier ein Haken gesetzt, wird der Bericht als PDF ge-
druckt und gleichzeitig als Excel-Datei erstellt 

Ausgleich zeigen Wird hier ein Haken gesetzt, werden Ausgleiche mit ange-
zeigt 

Datumsfilter für Ausgleich 
berücksichtigen 

Wird hier ein Haken gesetzt, gilt der Datumsfilter auch für 
die Ausgleiche 

Druck aktueller Saldo Wird hier ein Haken gesetzt, wird eine Spalte mit dem ak-
tuellen Saldo angedruckt 
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Druck Fremdwährungsbe-
träge 

Entfällt in der Nordkirche 

Druck Gesamtsummen pro 
Buchungsgruppe 

Wird hier ein Haken gesetzt, wird am Ende des Berichtes 
eine Aufsummierung pro Buchungsgruppe mit angedruckt 

Farbdruck Wird hier ein Haken gesetzt, wird die Überschrift farbig ge-
druckt (sofern der Drucker es hergibt) 

Nur Konten drucken mit Hier kann gewählt werden, ob nur Konten mit Saldo >=0 
oder mit Saldo <=0 gedruckt werden 

Nr. Hier kann der Ausdruck auf eine Nr. oder einen Nummern-
kreis begrenzt werden 

Kreditorenbuchungsgruppe Sofern Kreditorenbuchungsgruppen hinterlegt wurden, 
kann hier auf diese eingegrenzt werden. 

Kostenstelle Hier kann auf eine Kostenstelle begrenzt werden 

Kostenträger Hier kann auf einen Kostenträger begrenzt werden 

Datumsfilter  Eingrenzung des Zeitraumes  

Tabelle 8 Parameter Bericht offene Kreditorenposten  

 
 
Berichtsergebnis (Ausschnitt): 
 

  

Abbildung 68 Ausschnitt Berichtsergebnis Kreditorenposten  
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6.7 Sachkonto – Summen Saldenliste 

 
Mit Klick auf den Bericht Sachkonto – Summen Saldenliste 
 
  

 
Abbildung 69 Abfrage Sachkonto – Summen Saldenliste 

 
öffnet sich die Karte Sachkonto-Summen-Saldenliste: 
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Abbildung 70 Paramter Bericht Erw. Sachkonto –Summen Saldenliste 
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Die Felder werden wie folgt befüllt: 
 

Feld Feldinhalt/ Bedeutung 

Nur Konten drucken mit Auswahl Bewegungen / Saldo >0, Saldo <0, Saldo <>0 

Excel Datei erzeugen Wird hier ein Haken gesetzt, wird zusätzlich eine Excel-
Datei erstellt 

Nr. Hier kann der Ausdruck auf eine Nr. oder einen Nummern-
kreis begrenzt werden 

Kontoart Hier kann nach einer Kontoart (Bilanz/GuV) gefiltert wer-
den 

Datumsfilter  Eingrenzung des Zeitraumes  

Kostenstelle Hier kann nach einer Kostenstelle gefiltert werden 

Kostenträger Hier kann nach einem Kostenträger gefiltert werden. 

Tabelle 9 Paramter Bericht Erw. Sachkonto –Summen Saldenliste 

 
Berichtsergebnis (Ausschnitt): 
 

 
Abbildung 71 Ausschnitt Berichtsergebnis Sachkonto- Summen Saldenliste 
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6.8 Sachkonto-Kontoblatt 

 
Mit Klick auf den Bericht Sachkonto Kontoblatt 
 
 

 
Abbildung 72 Bericht Sachkkonto-Kontoblatt 

 
öffnet sich die Karte Sachkonto-Kontoblatt: 
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Abbildung 73 Parameter Bericht Erw. Sachkonto – Kontoblatt 

 
Wenn Sie runterscrollen, erhalten Sie weitere Parameter: 
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Abbildung 74 Parameter Bericht Erw. Sachkonto – Kontoblatt – 2- 

  
Die Felder werden wie folgt befüllt: 
 

Feld Feldinhalt/ Bedeutung 

Neue Seite pro Konto Sofern dieses Feld angehakt wird, wird pro Sachkonto eine 
neue Seite begonnen. Ansonsten werden alle Konten hin-
tereinander geschrieben 

Guv/Bilanz/Finanzrechnung Hier kann auf ein GuV oder Bilanz-Konto oder Finanzrech-
nungskonto gefiltert werden 

Ohne Konten mit Saldo Wenn hier ein Haken gesetzt wird, werden Sachkonten mit 
Saldovortrag nicht mit ausgedruckt 

Ultimobuchungen innerhalb 
der Periode 

Wenn hier ein Haken gesetzt wird, werden die Jahresab-
schlussbuchungen, die automatisch mit „U“ vor dem Bu-
chungsdatum gebucht werden, mit angedruckt 

Stornierte Posten einbez. Wird hier ein Haken gesetzt, wird hier ein stornierter Pos-
ten mit einbezogen 
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Nur Korrekturen drucken Wird hier ein Haken gesetzt, werden nur Korrekturen ge-
druckt 

Inkl. Bemerkungen Wird hier ein Haken gesetzt, werden hinterlegte Bemer-
kungen mit angedruckt 

Ausgabe in Excel Wird hier ein Haken gesetzt, wird die Auswertung zusätz-
lich als Excel-Datei zur Verfügung gestellt 

Schraffuren nutzen Wird hier ein Haken gesetzt, wird jede 2. Zeile grau schraf-
fiert 

Nr. Hier kann der Ausdruck auf eine Nr. oder einen Nummern-
kreis begrenzt werden 

Suchbegriff Hier kann nach dem Suchbegriff oder einem Teil des 
Suchbegriffes mit den bekannten Platzhaltern gefiltert wer-
den 

Soll/Haben Hier kann auf Soll oder Haben oder Beides gefiltert werden 

Datumsfilter  Eingrenzung des Zeitraumes  

Tabelle 10 Parameter Bericht Erw. Sachkonto - Kontoblatt 
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Berichtsergebnis (Ausschnitt): 
 
 

 
Abbildung 75 Ausschnitt Berichtsergebnis Sachkonten Kontoblatt 
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6.9 Plan Ist Abweichung 

Mit Klick auf den Bericht Plan Ist Abweichung 
 

 
Abbildung 76  Bericht Plan Ist Abweichung 

 
öffnet sich die Karte Bearbeitung – KST 3 Spalten 
 

 
Abbildung 77  Karte Bearbeiten Soll Ist Abgleich 
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Die Felder werden wie folgt befüllt: 
Feld Feldinhalt / Bedeutung 
Neue Seite pro Konto Sofern das Feld nicht angehakt ist, werden 

alle Konten ohne Trennung hintereinander 
geschrieben 

GuV/Bilanz/Finanzrechnung Hier kann auf GuV, Bilanz-Konto oder Fi-
nanzrechnungskonto gefiltert werden 

Ohne Konten mit Saldo Wenn hier ein Haken gesetzt wird, werden 
Sachkonten mit Saldovortrag nicht mit aus-
gedruckt 

Ultimobuchungen innerhalb der Periode Wenn hier ein Haken gesetzt wird, werden 
die Jahresabschlussbuchungen, die auto-
matisch mit „U“ vor dem Buchungsdatum 
gebucht werden, mit angedruckt 

Stornierte Posten einbez. Wird hier ein Haken gesetzt, wird ein stor-
nierter Posten mit einbezogen 

Nur Korrekturen drucken Wird hier ein Haken gesetzt, werden nur 
Korrekturen gedruckt 

Inkl. Bemerkungen Wird hier ein Haken gesetzt, werden hinter-
legte Bemerkungen mit angedruckt 

Ausgabe in Excel Wird hier ein Haken gesetzt, wird der Be-
richt als PDF gedruckt und gleichzeitig als 
Excel-Datei erstellt 

Schraffuren nutzen Wird hier ein Haken gesetzt, wird jede 2. 
Zeile im Bericht schraffiert 

Zusammenfassung anzeigen Wird hier ein Haken gesetzt, wird ab der 
letzten Seite eine Zusammenfassung nach 
Kostenstellen angezeigt 

Tabelle 11  Parameter Bericht Plan Ist Abgleich 
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6.10 Kontoauszug nach Kostenstellen 

 
Mit Klick auf Kontoauszug nach Kostenstelle 
 

 
Abbildung 78 Bericht Kontoauszug nach Kostenstellen 

 
 
öffnet sich die Karte Bearbeiten – Sachposten nach Kostenstellen 
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Abbildung 79 Parameter Bericht Kontoauszug nach Kostenstellen 

 
 
Wenn Sie weiter nach unten scrollen sehen Sie weitere Eingabefelder 
 

 
Abbildung 80  Parameter Bericht Kontoauszug nach Kostenstellen – 2 
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Füllen Sie die Felder wie folgt aus: 

Feld Feldinhalt / Bedeutung 
Neue Seite pro Kostenstelle Sofern das Feld nicht angehakt ist, werden 

alle Kostenstellen ohne Trennung hinterei-
nander geschrieben 

GuV/Bilanz/Finanzrechnung Hier kann auf GuV, Bilanz-Konto oder Fi-
nanzrechnungskonto gefiltert werden 

Ohne Konten mit Saldo Wenn hier ein Haken gesetzt wird, werden 
Sachkonten mit Saldovortrag nicht mit aus-
gedruckt 

Ultimobuchungen innerhalb der Periode Wenn hier ein Haken gesetzt wird, werden 
die Jahresabschlussbuchungen, die auto-
matisch mit „U“ vor dem Buchungsdatum 
gebucht werden, mit angedruckt 

Stornierte Posten einbez. Wird hier ein Haken gesetzt, wird ein stor-
nierter Posten mit einbezogen 

Nur Korrekturen buchen Wird hier ein Haken gesetzt, werden nur 
Korrekturen gedruckt 

Inkl. Bemerkungen Wird hier ein Haken gesetzt, werden hinter-
legte Bemerkungen mit angedruckt 

Ausgabe in Excel Wird hier ein Haken gesetzt, wird der Be-
richt als PDF gedruckt und gleichzeitig als 
Excel-Datei erstellt 

Schraffuren nutzen Wird hier ein Haken gesetzt, wird jede 2. 
Zeile im Bericht schraffiert 

Zusammenfassung anzeigen Wird hier ein Haken gesetzt, wird ab der 
letzten Seite eine Zusammenfassung nach 
Kostenstellen angezeigt 

Nr. Hier kann auf eine Nummer begrenzt wer-
den 

Suchbegriff Hier kann nach dem Suchbegriff oder einem 
Teil des Suchbegriffes mit den bekannten 
Platzhaltern gefiltert werden 

Soll/Haben Hier kann auf Soll oder Haben oder Beides 
gefiltert werden 

Datumsfilter Eingrenzung des Zeitraumes 
Kostenstelle Hier kann der Ausdruck auf eine Kostenstel-

le begrenzt werden 
Budgetfilter Hier können Sie einen Filter auf das Budget 

setzen 

Tabelle 12  Parameter Sachposten nach Kostenstellen 
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Mit Klick auf Senden an erhalten Sie folgenden Bericht (Ausschnitt) 
 
 

 
Abbildung 81 Ausschnitt Berichtsergebnis Sachkonten nach Kostenstellen 

 
 

6.11 Gesamtbetrachtung nach Kostenstellen 

Mit Klick auf Gesamtbetrachtung 

 
Abbildung 82 Bericht Gesamtbetrachtung 
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öffnet sich folgende Maske: 

 
Abbildung 83 Parameter Bericht Gesamtbetrachtung nach Kostenstellen 

 
Geben Sie hier folgende Parameter ein: 
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Abbildung 84  Paramter Bericht Gesamtbetrachtung 

Wenn Sie nur bestimmte Kostenstellen wünschen, machen Sie einen Eintrag im Feld Di-
mensionswert. 
 
Berichtsergebnis (Ausschnitt): 

 
Abbildung 85 Ausschnitt Berichtsergebnis Gesamtbetrachtung 

Mit Klick auf das „X“ schließt sich der Bericht aus der Vorschau. 
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6.12  Kassenbuch 

 
Mit Klick auf Kassenbuch 
 
  

 
Abbildung 86 Bericht Kassenbuch 

 
 
öffnet sich folgende Nachfrage 
 

 
Abbildung 87 Paramter Bericht Kassenbuch 



NAV2016                                  Auswahl der Berichte: 
 

   Seite 75 
 

Wählen Sie hier bitte die gewünschte Kasse und Periode aus. 
 
Mit Klick auf VORSCHAU erhalten Sie eine Vorschau. 
 
Mit Klick auf SENDEN an öffnet sich die Nachfrage 
 

 
Abbildung 88 Auswahl Dateityp 

 
Mit Klick auf OK erscheint folgende Nachfrage: 
 
 

 
Abbildung 89 Nachfrage beim Öffnen 

 
Mit Klick auf öffnen erscheint das Kassenbuch am Bildschirm 
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Abbildung 90 Ausschnitt Bericht Kassenbuch 

 
und kann mit Klick auf Drucken jetzt ausgedruckt werden. 
 
 

 
Abbildung 91 Ausschnitt Bericht Kassenbuch 
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7. Kassenbucherfassung für Handkassen  
 
Mit Klick auf Kassenbucherfassung  
 
 

 
Abbildung 92 WEB-Client – Kassenbucherfassung 

 
 
öffnet sich die Übersicht über die Kassen und Perioden 
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Abbildung 93 Auswahl der Kasse und Periode 

 
Wählen Sie die Kasse und die Periode aus, indem Sie auf den Kassennamen in der ge-
wünschten Zeile klicken. Dann öffnet sich die Kassen-Eingabemaske:  
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7.1 Kassenerfassung ohne Spittbuchung 

 

 
Abbildung 94  Ausgewählte Kasse und Periode 

 
Die Bereiche Allgemein und Stand sind Inforegister und können zusammengeklappt 
werden. Dadurch können mehr Zeilen gleichzeitig betrachtet werden. 
 
Unter Stand wird der derzeitige Kassenstand abgebildet. In der folgendenTabelle werden 
die dargestellten Felder erläutert. 
 
Geprüft Zeigt die Prüfung durch den Kirchenkreis an 
Status Anzeige Status der ausgewählten Kasse 

(offen, freigegeben, gebucht) 
Freigegeben von Benutzer, der die Kasse freigegeben hat 
Freigegeben am Datum der Freigabe 
Anfangsbestand Anfangsbestand, der bei Anlage der Kasse 

erfasst wird 
Der Anfangsbestand ist bei der allerersten 
Kasse der so genannte „Vorschuss“,  
bei allen weitergeführten Kassen ist es der 
Endbestand der vorherigen Kasse/Periode 

Kassenbestand Derzeitiger Kassenstand  
Anzeige des aktuellen Saldos der ausge-
wählten Kasse 
Sie können nach erfassen jeder Buchungs-
zeile sofort den aktuellen Saldo ablesen. 
(Dieser kann einmal negativ (-) sein, wenn 
Sie z.B. Ihre Ausgaben vor den Einnahmen 
buchen) 
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Abschließen können Sie die Kasse nur mit 
positivem Saldo! 

Endbestand Hier sehen Sie Ihren aktuellen Bestand 
Journalbetrag Hier sehen Sie das Ergebnis der 

ausgewählten Kasse 
Fehlertext Ergibt die Prüfung einen Fehler, wird dieser 

hier ausgewiesen 

Tabelle 13  Felder Kassenbucherfassung Inforegister Stand 

 
Status 

Offen: die Kasse wird noch „vor Ort“ erfasst. Nur in diesem Status ist es mög-
lich Belege zu erfassen. 

 
Freigegeben: die Kasse kann nicht mehr ergänzt werden, ist vor Ort geprüft und an-

gewiesen und befindet sich zur weiteren Bearbeitung bei der Kirchen-
kreisverwaltung. 

 
 
Zu erneuten Aufklappen der Inforegister auf Allgemein oder Stand klicken. Ergebnis siehe 
unten.  
 

 
Tabelle 14  Erfassung von Kassenzeilen 

 
Durch einen erneuten Klick auf die Überschrift des Inforegister erscheinen die 
Eingabefelder wieder. Die ausgegrauten Felder sind nur Anzeigefelder. 
 



NAV2016                                  Kassenbucherfassung für Handkassen 
 

   Seite 81 
 

 
Abbildung 95 WEB-Kassenerfassung  Allgemein und Stand 

 
Im Inforegister Allgemein erfassen Sie nun die Daten der Kassenbuchungen wie in der 
folgenden Tabelle beschrieben. 
 
Kasse Anzeige der gewählten Kasse 
Periode Anzeige der gewählten Periode 
Belegnummer Die erste Belegnummer ist einzugeben. 

Weitere Zeilen erhalten fortlfd. 
Belegnummern  

Bearbeitete Belegnummer Anzeige bei erneuter Bearbeitung 
Belegdatum das Datum des zu erfassenden Beleges 

(Format TTMMJJ = 190715  
für den 19. Juli 2015) 

Kontoart Sie können wählen zwischen Sachkon-
to/Debitor/Kreditor 

Kontonummer Ist abhängig von der Auswahl Kontenart, Sie 
können das Konto manuell eingeben oder 
über die Drop-Down-Funktion auswählen 

Zahlungsformcode Bei Kontoart Debitor oder Kreditor hier bitte 
manuell eingeben 

Buchungstext Eingabe des „Buchungstextes“, eine kurze 
Beschreibung, die auf den Sinn und Zweck 
der Buchung hinweist, z.B. beim Einkauf 
mehrerer Artikel bei einem Bürobedarfshan-
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del den Text „ Büromaterial XXX, Papier und 
Stifte“ 

Einnahme  Hier erfolgt der Eintrag des Betrages, wenn 
es sich um eine Kasseneinnahme handelt. 

Ausgabe  Hier erfolgt der Eintrag des Betrages, wenn 
es sich um eine Ausgabe handelt. 

KST-Code Hier geben Sie die gewünschte Kostenstelle 
ein 

KTR-Code Sofern Sie mit Kostenträgern arbeiten, 
geben Sie hier den gewünschten 
Kostenträger ein. 

Steuercode Hier werden die MwSt.-Sätze definiert. 
Hier geben Sie einen evtl. Mehrwertsteuer-
betrag ein. 

Tabelle 15  Felder Inforegister Allgemein 

 
Wenn Sie alle Daten bis hierhin erfolgreich erfasst haben, überprüfen Sie bitte noch  einmal 
Ihre Eingaben. 

Mit Auswahl der Schaltfläche Eingabe prüfen und abschliessen  überprüfen Sie die 
Erfassung und übertragen die Daten in die Kassenerfassung Zeilen.  
 

 
Abbildung 96  Eingabe prüfen und abschließen 
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7.2 Kassenerfassung mit Splittbuchung 

 
 

 
Abbildung 97 Ausgewählte Kasse und Periode 

 
Die Bereiche Allgemein und Stand sind Inforegister und können zusammengeklappt 
werden. Dadurch können mehr Zeilen gleichzeitig betrachtet werden. 
 
Unter Stand wird der derzeitige Kassenstand abgebildet. In der folgendenTabelle werden 
die dargestellten Felder erläutert. 
Geprüft Zeigt die Prüfung durch den Kirchenkreis an 
Status Anzeige Status der ausgewählten Kasse 

(offen, freigegeben, gebucht) 
Freigegeben von Benutzer, der die Kasse freigegeben hat 
Freigegeben am Datum der Freigabe 
Anfangsbestand Anfangsbestand, der bei Anlage der Kasse 

erfasst wird 
Der Anfangsbestand ist bei der allerersten 
Kasse der so genannte „Vorschuss“,  
bei allen weitergeführten Kassen ist es der 
Endbestand der vorherigen Kasse/Periode 

Kassenbestand Derzeitiger Kassenstand  
Anzeige des aktuellen Saldos der ausge-
wählten Kasse 
Sie können nach erfassen jeder Buchungs-
zeile sofort den aktuellen Saldo ablesen. 
(Dieser kann einmal negativ (-) sein, wenn 
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Sie z.B. Ihre Ausgaben vor den Einnahmen 
buchen.  
 Abschließen können Sie die Kasse nur mit 
positivem Saldo!) 

Endbestand Hier sehen Sie Ihren aktuellen Bestand 
Journalbetrag Hier sehen Sie das Ergebnis der 

ausgewählten Kasse 
Fehlertext Ergibt die Prüfung einen Fehler, wird dieser 

hier ausgewiesen 

Tabelle 16 Felder Kassenbucherfassung Inforegister Stand 

 
Status 

Offen: die Kasse wird noch „vor Ort“ erfasst. Nur in diesem Status ist es mög-
lich Belege zu erfassen. 

 
Freigegeben: die Kasse kann nicht mehr ergänzt werden, ist vor Ort geprüft und an-

gewiesen und befindet sich zur weiteren Bearbeitung bei der Kirchen-
kreisverwaltung. 

 
 
 
Zum erneuten Aufklappen der Inforegister auf Allgemein oder Stand klicken. Ergebnis 
siehe unten.  
 

 
Abbildung 98 Erfassung von Kassenzeilen 

 
Durch einen erneuten Klick auf die Überschrift des Inforegister erscheinen die 
Eingabefelder wieder. Die ausgegrauten Felder sind nur Anzeigefelder. 



NAV2016                                  Kassenbucherfassung für Handkassen 
 

   Seite 85 
 

 

 
Abbildung 99 WEB-Kassenerfassung Allgemein und Stand 

  



Kassenbucherfassung für Handkassen  NAV2016 

Seite 86 
 

Im Inforegister Allgemein erfassen Sie nun die Daten der Kassenbuchungen wie in der 
folgenden Tabelle beschrieben. 
  
Kasse Anzeige der gewählten Kasse 
Kassenbeschreibung Ausführlichere Bezeichnung der Kasse 
Periode Anzeige der gewählten Periode 
Belegdatum das Datum des zu erfassenden Beleges 

(Format TTMMJJ = 191217  
für den 19. Dezember 2017) 

Belegnummer Die erste Belegnummer ist einzugeben. 
Weitere Zeilen erhalten fortlfd. 
Belegnummern  

Bearbeitete Belegnummer Anzeige bei erneuter Bearbeitung 
Buchungstext Eingabe des „Buchungstextes“, eine kurze 

Beschreibung, die auf den Sinn und Zweck 
der Buchung hinweist, z.B. beim Einkauf 
mehrerer Artikel bei einem Bürobedarfshan-
del den Text „ Büromaterial XXX, Papier und 
Stifte“ 

Einnahme Betrag Hier erfolgt der Eintrag des Betrages, wenn 
es sich um eine Kasseneinnahme handelt. 

Einnahme Splittbuchung Bei einer Splittbuchung wird hier 
nachrichtlich der gesamte Einnahmebetrag 
angezeigt. 

Ausgabe Betrag Hier erfolgt der Eintrag des Betrages, wenn 
es sich um eine Ausgabe handelt. 

Ausgabe Splittbuchung Bei einer Splittbuchung wird hier 
nachrichtlich der gesamte Ausgabebetrag 
angezeigt. 

Steuercode Hier werden die MwSt.-Sätze definiert. 
Hier geben Sie einen evtl. Mehrwertsteuer-
betrag ein. 

Tabelle 17 Felder Inforegister Allgemein 

 
In den Zeilen Kassenerfassung Splittbuchung erfassen Sie zugehörig zu der Kassenzeile 
in Allgemein Sachkonto, Kostenstelle und Kostenträger. 
 
Kontenart Sie können wählen zwischen Sachkon-

to/Debitor/Kreditor 
Konto Ist abhängig von der Auswahl Kontenart, Sie 

können das Konto manuell eingeben oder 
über die Drop-Down-Funktion auswählen 

Kostenstelle Hier geben Sie die gewünschte Kostenstelle 
ein 

Kostenträger Sofern Sie mit Kostenträgern arbeiten, ge-
ben Sie hier den gewünschten Kostenträger 
ein 

Tabelle 18 Felder Inforegister Splittbuchung 
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Wenn Sie alle Daten bis hierhin erfolgreich erfasst haben, überprüfen Sie bitte noch  einmal 
Ihre Eingaben. 

Mit Auswahl der Schaltfläche Eingabe prüfen und abschliessen  überprüfen Sie die 
Erfassung und übertragen die Daten in die Kassenerfassung Zeilen.  
 
 

 
 

Abbildung 100 Eingabe prüfen und abschließen 
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7.3 Kasseneintragungen korrigieren 

 

Mit Klick auf Zeile nachbearbeiten  

  

 

Abbildung 101 Zeile nachbearbeiten 

 

erhalten Sie die Nachfrage 

 

 

Abbildung 102 Nachfrage Zeile bearbeiten 

 

Mit Klick auf JA übertragen Sie die Daten der Buchungszeile zurück in die Erfassungsfelder. 

Nehmen Sie die Korrektur vor. Danach wählen Sie erneut Schaltfläche Eingabe prüfen 

und abschließen. Die Korrektur wird in das Inforegister Kassenerfassung Zeilen 

übertragen. 
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7.4 Kassenbuch drucken 

 
Zum Drucken des Kassenbuchblattes klicken Sie auf die Schaltfläche Kassenbuch dru-
cken 

 
Abbildung 103 Kassenbuch drucken 

 
 
Es öffnet sich folgende Karte 
 

 
Abbildung 104 Parameter Kassenerfassung Periode 
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Mit Klick auf VORSCHAU erhalten Sie eine Vorschau. 
 
Mit Klick auf SENDEN an öffnet sich die Nachfrage 
 

 
Abbildung 105 Nachfrage 

 
Mit Klick auf OK erscheint folgende Nachfrage: 
 
 

 
 

Abbildung 106 Nachfrage beim Öffnen 

 
Mit Klick auf öffnen erscheint das Kassenbuch am Bildschirm 



NAV2016                                  Kassenbucherfassung für Handkassen 
 

   Seite 91 
 

 

 
Abbildung 107 Vorschau Kassenbericht 

 
und kann mit Klick auf Drucken jetzt ausgedruckt werden. 
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7.5 Kasse für Prüfung und Bearbeitung in Buchhaltung freigeben 

 
Mit Klick auf Freigabe Status setzen  
 

 
Abbildung 108 Freigabe Status 

 
schließen Sie die Kasse ab. Dies sollten Sie nur tun, wenn Sie keine weiteren Erfassungen 
für diese Periode mehr tätigen wollen. Die Kasse ist dann für weitere Eingaben gesperrt.  
 
Für die Bearbeitung der Kasse vor Ort sind die Vorgaben des Kirchenkreises zu be-
achten! 
 
Mit X verlassen Sie das Fenster. 
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7.6 Quittungen/Kassenbelege drucken 

 
Mit Klick auf Quittungsdruck drucken im Menüband VERWALTEN 
 
 

 
Abbildung 109 Quittungsdruck aufrufen 

 

 

öffnet sich das Auswahlfenster: 
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Abbildung 110 Parameter Kassenerfassung Zeile 

 
Mit Klick auf Senden an, Auswahl als PDF und öffnen öffnet sich der entsprechende Beleg 
 

 
Abbildung 111 Annahme/Auszahlungsbeleg 

 
Mit Klick auf Drucken kann der Beleg ausgedruckt werden. 
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8. Abmelden 
 

Mit Klick auf die Schaltfläche  
 
 

 
Abbildung 112 Abmelden 

erscheint wieder das Log. Sie können mit Klick auf Abmelden den WEB-Client beenden. 
 
Nach erfolgter Abmeldung sehen Sie folgende Meldung. Mit Neu anmelden können Sie 
den WEB-Client wieder starten. 

 
Abbildung 113 Beendigung des WEB-Clients. 
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