Belege bel der Rechnungslegung
zusammenfassen

Wie Sie Belege zur Rechnungslegung
zusammenfassen und dabei Belegnummern
automatisch vergeben lassen konnen.
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butler — Belege bei der Rechnungslegung zusammenfassen

1. Vorwort

Die Rechnungslegung steht an. Die Konten stimmen, die Belege sind zugeordnet und
auch bereits auf Vollstandigkeit Uberpruft. Diese Flei3arbeit kann nun belohnt werden,
indem Sie butler den Rest machen lassen! In diesem Leitfaden wird lhnen erklart, wie Sie
Belege zur Rechnungslegung zusammenfassen und Belegnummern automatisch

vergeben lassen kdnnen.

2. Belege zusammenfassen

2.1 Von der Personenakte des Betreuten zur Vermdgensubersicht
Sieben Sie zunéachst in der Personenakte des Betreuten nach der Vermogensubersicht

und rufen Sie diese auf.

/ .
il Baro Ausfdhren natdrliche Person Daten-Rechte
/. u v D G ae % - j ?4; 'i 7“ L’
‘ X ! 7 =] g y ,:-x. é . .‘ '
Bearbeiten Neu Zeiten Termin Aufgabe I
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ausfihren anlegen f
«& Mein Buro | g4 Olbrecht Gerda 07.09.1947
== (‘\ € 19 na
vermogens| e ol 1201, 72.06.
B i zei : .09.1947,
‘uﬂ Bio&afie (3 von 13) v ‘ l Kontaktzeitraum: Olbrecht Gerda 07.09.194
= ’ Betreuungsbeschluss: Olbrecht Gerda, Berufl
‘ 7 Vermogensibersicht Jl‘n) ‘ :
\\—f
’hf',_\ Vermogenskonto (2) A ‘
Bild 1: Sieben nach ,vermdgens*
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butler — Belege bei der Rechnungslegung zusammenfassen

Nachdem sich die Vermoégensubersicht getffnet hat, klicken Sie auf die Schaltflache
»,Belege zusammenfassen®. Sie haben nun die Moglichkeit, die Belege
zusammenzufassen oder lediglich Belegnummern zu vergeben. Wir beschaftigen uns

erstmal mit Punkt 1, weiteres zu Punkt 2 finden Sie im dritten Kapitel dieses Leitfadens.

& h butler 21 Services fur Lizenznehmer BtZ, Betreuungskanzlei Testsystem mit Falldaten - o X
Biiro Ausfihren Hilfe Vermagensiibersicht natiirliche Person
o - E-sprd = p = ) ~
sonsss oy TG | &
- v t & - B 4
Bearbeiten e n Ubersicht Belege Buchung | Anfangsbestand
N B-B-F-m L - -
ausfuhren ktuali 2T | Belege fur Rechnungslegung zusammenfassen
=4/ Mein Biiro | & Olbrecht Gerda 07.09.1947 "% Belege fur Vermégensverzeichnis zusammenfassen ix
-.sieben |G € i || [Vermogensubersicht von Olbrecht Gerda { = Belegnummer automatisch vergeben & Olbrech...
~+ ||| Kontostand (Anfang) |18.02.2018 |~ Kontostand (Ende) 17.02.2019 |~ 0261 567483
Vermogenskategori Bezeichi g Beschreibung K d (Anfang) K d (Ende) Letzte Buchung Bemerkung
[#] Ubenweisung DE (=] [=] Ll (=l Ll (=] (=]
Bargeld &) Barkasse 200,00 € 200,00 € 01.09 2020
ol Biografie(7) ¥ Bargeld &, Girokonto 116222333 298,96 € 298,96 € 09.10.2017
Bargeld i, Sparkonto 212,00 € 212,00 € 04.07.2013 =
= | & ) Aktionen Anderer (4) 2
— = Sonstige Verbindlichkeite % Haas & Kollegen AZ: B6TBTEATEE -1.175,00 € -1.175,00 € 17.11.2015 &
Sonstige Verbindlichkeite & Mietriickstand -830,00 € -830,00 € 01.08.2015 " Abrechnung fiir Olbrecht Gerda
1.294,04 € 1.294,04 € ) Oberneisen
o Aktennutzung (3) " Bitte noch dberweisen
[ Erstellen der Rechnungslegung
& vies (3) 2
& Olbrecht Gerda. | |
I Oibrecht Gerda 0 " Amisgericht Koblenz
- - B Eva-Maria Sanchez, BEZ
3 Sormer Ko, e 52
& | Olbrecht Gerda...
- recit era A mms (1) 2
St il & Olbrecht Gerda, Haushalishiliel.
1] Erstellen der Rec
[ Erstellen der Rec
Bild 2: Belege zusammenfassen
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butler — Belege bei der Rechnungslegung zusammenfassen

2.2 Das Zusammenfassen der Belege

Mit ,Belege zusammenfassen® schlagen Sie zwei Fliegen mit einer Klappe. Die
Buchungen erhalten hiertiber Belegnummern und es werden alle Belege im
Rechnungslegungszeitraum gesammelt und entsprechend gestempelt.

Hier geben Sie den Zeitraum fur die Rechnungslegung ein:

Belege fir die Rechnungslegung zusammenfassen ‘

Alle Belege, die von |(EN0eRORE |~ bis |17.02.2019 |~ erfasst worden sind, werden zu einem

Sammeldokument zusammengefasst.

“ Einstellungen
Wie soll der "Stempel” aussehen? Wahlen Sie die Schriftart und farbe:

Schriftart | Courier New |~ Schriftfarbe  Magenta (Rand weil}) |~

v Belegnummern automatisch vergeben

Kaonten bei Bedarf an- und abwahlen bzw. sortieren

¥ Barkasse

v Girokonto 116222333
¥ Sparkonto

¥ Haas & Kollegen
Mietriickstand

<

<]

Alle markieren  Markierung aufheben

Belege zusammenfassen  Abbrechen

Bild 3: Eingabe des Zeitraums und Auswahl von Konten

Wahlen Sie die Konten aus, zu denen Sie Belege zugeordnet haben, damit diese einen

Stempel erhalten.
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butler — Belege bei der Rechnungslegung zusammenfassen

Im Anschluss 6ffnet sich ein Fenster, das Uber die zusammengefassten Belege informiert.

Belege zusammenfassen und stempeln
Es wurde ein Dokument fiir die Rechnungslegung vom 2015-12-09 bis 2016-12-08 erstellt.
Folgende Belege wurden zusammengefasst:
1. Mietvertrag
2. Grundsicherung Olbrecht

3. Jahresstromabrechnung
4. ALDI Quittung

Bild 4: Messagebox ,Belege zusammenfassen und stempeln®

2.3 Das Ergebnis: Die Belege zur Rechnungslegung
Das Ergebnis ist ein PDF-Dokument mit allen Belegen des ausgewahlten Zeitraums
Uber die angegebenen Konten. Das Dokument finden Sie unter dem Namen ,Belege zur

Rechnungslegung 20... — 20...“ in den Unterlagen des Betreuten.

Ausfihren natirliche Person Dokument PDF Daten-Rechte
[ I == R = R & =] i - - «r B Arial - e | Oe = I Seitenvarschau P
8 v-H & Im’ T iz ) - MM s 12 <A uN (2] = Anmerkungen e
% B - -0 A Schreibbiro 7z - oy el i A E L e | 4O W = Felder
ausfiihren Sffnen nutzen | drehen | zsomen | suchen | blstten bearbeiten iberarbeiten anmerken ein-/ausblenden drucken
~a Mein Bire | Olbrecht Gerda 07.09.1347 x|
Jha £ Dlbrecht Gerda 07

LS Belege zur Rechnungslegung 2015-12-09 - 2016-12-08

=rda 07.09.1947
El zu U1/3

rswege (1)

0261 567483

<«

RAWE

nen (12) [ axtionen von 76)

Elektrizitditswerk Koblenz "'_f Aktionen Anderer (4)

B vrs
2 s (1)

‘\( Meine Favoriten (2)

lhre Rechnung
chluss (1)
705 000 000 007
Ihr Vertragskonto 116222333

I

Per Kopie an:
Frau BTZ Koblenz
Gerda Olbrecht Frau Kristina Sommer
rsicht Brender Weg 171 e Emser Stralte 10
56076 Koblenz 56076 Koblenz

o«

v Y 09, Marz 2016

Sehr geehrte Frau Olbrecht,

danke, dass Sie Dienstleistungen der RAWE nutzen. Fir die Zeit vom 1. Februar 2016 bis zum 29. Februar
2016 haben wir folgende Abrechnung fur Sie erstellt:

Il

1(54)

e

Strom 680,45 € 129,29€ 809,74 €

|

ahznl_nazahlta -507 45 113 52 € ~71097 &
20,90x29,80cm | <
Bild 5: PDF-Dokument mit allen Belegen und Belegstempel
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butler — Belege bei der Rechnungslegung zusammenfassen

Der Belegstempel setzt sich folgendermal3en zusammen:

E = Beleg U = Konto
Beispiel:

Belegnummer: E1 zu U1/001

X =Buchung

- Der erste Beleg (E1) belegt die Buchung (001) auf dem Konto (U1)

s Main M V‘.IOWMWQ 1947

Abfragen fur indmduelle Schrifistockvanablen

8 Rachnungslegung mit Buchungalisten vom (Zeitrau

Geschafis-Nr des AG Rechnungslegung der Betrauten. Fray Seite 4 yon 5
XV 78G12 Olbrecht, Gerda 29. Juni 2016
Buchungs liste Konto: Girokonto 116222333
Kontostand  09.12.2015 (1. A BLZ: 57050120
Kontostand  08.12.2016 S Vs Kontonummer: 116222333
Einnahmen (1 3] IBAN: DE89570501200116222333
Ausgaben Sil=
Buchungs- Belegnummer  Betrag Zahiung vonian Verwendungszweck  Kontostand
datum L
09122015 1 Bestand am -

03,12 2015,
15.012016 U1/3(ET) 67 48 € RAWE Strom RAWE » —

Eleltrzitatswerk
_
02201 0114 0.7 € APOTHERE AM RING -
09032016 U1/5(E3) 39.50€ QVC Deutschiand  QVC Biber -
Inc. &Co. KG Bettwasche

18,04 2014 U1/6(E4) 2 82 € ALDI SUD ALDI SAGT DANKE  ——
15.06.2018 U1/7(ES) Wohnbau GmbH Miete -
20.06.2015 u1/s S000€ Dauerauftrag mon T

Sparen

|

El zu Ul/3
RAWE

Elektrizitdtswerk Koblenz

Frau

Gerda Olrecht
Brender Weg 171 ¢
56076 Koblenz

P ke e P A ia

Bild 6: Beispiel

o._.
Lozial

Ihre Rechnung

705 000 000 007

Ihr Vertragskonto 116222333
Per Kopie an

B7Z Koblenz

Frau Kristna Sommer
Emser Stralie 10

56076 Koblenz

09. Marz 2016
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butler — Belege bei der Rechnungslegung zusammenfassen

Nach der Belegzusammenfassung haben Sie das Schriftstlick ,Rechnungslegung mit

Buchungslisten® erstellt. Die Buchungsliste enthalt die durchnummerierten Buchungen mit

den entsprechenden Belegnummern.
Die mit Belegnummern versehenen Buchungen kénnen bei einer Gegenuberstellung

eindeutig den dazugehérigen Belegen zugeordnet werden.
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butler — Belege bei der Rechnungslegung zusammenfassen

3. Belegnummern automatisch vergeben

3.1 Die zweite Option in der Vermogensubersicht

Uber diese Schaltflache werden den Buchungen Belegnummern zugewiesen.

7
= Biro Ausfihren Vermégensverzeichnis natarliche Person
. @ - L’ Y e T lese » —é
< D S -4
' n '8 -0 F|| .
Bearbeiten = Ubersicht Belege
m’ Q. 9 - g v § v & -
o -
ausfuhren [ "

=~ Belege zusammenfassen

~  Belegnummer automatisch vergeben 7.09.
N

...Sleben... L=~ & [ Vermogensubersicht von Sifrech
"

Bild 7: Schaltflache ,Belegnummer automatisch vergeben®

3.2 Die Vergabe der Belegnummern

Die Vergabe der Belegnummern verlauft ebenso wie das Zusammenfassen der Belege.

Sie wahlen die Konten und den Zeitraum aus.
Belegnummer automatisch vergeben

Konten
4+ 4
M Girokonto 116222333
¥ Heimkonto
W Sparkonto
¥ Haus
¥ Haas & Kollegen
v Mietrickstand

Alle markieren  Markierung aufheben

Fiir alle Buchungen und Belege der markierten Konten innerhalb des
angegebenen Zeitraums werden die Belegnummemn automatisch vergeben.

Zeitraum von |09.12.2015 |~ | bis | 08.12.2016 |~

Die Belegnummer wird fiir die Rechnungslegung verwendet und dient
als Verknipfung eines zugeordneten Beleges wie eine Rechnung mit
der dazugehdrigen Buchung.

Belegnummern vergeben Abbrechen

Bild 8: Auswahl der Konten
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butler — Belege bei der Rechnungslegung zusammenfassen

3.3 Das Ergebnis: Die Buchungen mit Belegnummern

Das Ergebnis kdnnen Sie sich im Anschluss in den entsprechenden Konten ansehen.

Dort sind die Buchungen mitsamt den Belegnummern aufgelistet.

Liste
-— [] - = — N
+ ¢ = [ 2R v B =2 X
; | Hoch  Runter  Wie Sortierung  Als eigene Prozess Liste Daten In eigener Spalten Mit
&l < < Ansicht Liste & < i Werkstatt = o
sortieren speichern starten aktualisieren ausgeben 6ffnen bearbeiten vergleichen
=& MeinBiro gy Olbrecht Gerda 07.09.1347 Ei Girokonto 116222333
i
:l Buchungen des ZV-Konto: 216 von 242
Aktu|  States | Anza| Datumder Beleg-Nr Betrag Saldo Tagessaldo | Verwendungszweck
= (eigen... = =: Ol = =
v gebucht 0 03122013 | U1/035 42500 € -3.348,00 € -3.348,00 € B Miste (Dauerauftag
:| v gebucht 0 01122013 [ U1/034 4000 € 292300 € -2.923,00 € & EVM 3535322 (Lastschrift
v gebucht 0 01122013 | U1/033 20,00 € -2 88300 € -2.923.00 €E Abschlagsausgleich Mietrickstand
: v gebucht 0 28112013 | U1/032 -1200€ -2.863,00 € -2.863,00 € B KdNr 00332234 Aspecta Hausrat
v gebucht 1 10.11.2013 | U1/031 42200 € -2.851,00€ -2.851,00 € & Grundsicherung
:I v gebucht 0 05.11.2013 | U1/030 J2100€ -3.273,00€ -3.273,00 € & Witwenrente
v gebucht 0 05.11.2013 | U1/029 10400 € -3.594,00 € -3.273,00 € & Altersrente
v gebucht 0 03.11.2013 | U1/028 42500 € -3.698,00 € -3.698,00 € & Miste (Dauerauftag
v gebucht 0 01.11.2013 [ U1/027 4000 € -3.273,00€ -3.273,00 € & EVIM 3535322 (Lastschrift
v gebucht 0 01.11.2013 | U1/026 -20,00 € -3.233,00 € -3.273,00 EE Abschlagsausgleich Mietrlickstand
v gebucht 0 28.10.2013 | U1/025 -12.00€ -3.213.00 € -3.213,00 € @ KdNr. 00332234 Aspecta Hausrat
v gebucht 1 10.10.2013 | U1/024 42200 € -3.201,00 € -3.201,00 € & Grundsicherung
v gebucht 0 05.10.2013 | U1/023 32100€ -3.623.00€ -3.623,00 € B Witwenrente
v gebucht 0 05.10.2013 | U1/022 104,00 € -3.944.00 € -3.623,00 € ¥ Altersrente
v gebucht 0 03.10.2013 [ U1/021 42500 € 404800 € 4.048,00 € B Miete (Dauerauftag
v gebucht 0 01.10.2013 | U1/020 4000€ -3.623.00 € -3.623,00 € ¥ EVM 3535322 (Lastschrift
zl v gebucht 0 01102013 | U1/019 -20,00 € -3.583.00 € -3.623,00 €E Abschlagsausgleich Mietrickstand
v gebucht 0 28.09.2013 |U1/018 -12,00€ -3.563,00 € -3.563,00 € B KdNr 00332234 Aspecta Hausrat
e v gebucht 1 10.09.2013 | U1/017 42200 € -3.551,00 € -3.551,00 € & Grundsicherung
A v gebucht 0 05092013 | U1/016 32100€ -3.973.00€ -3.973,00 € & Witwenrente
v gebucht 0 05.09.2013 | U1/015 104,00 € 429400 € -3.973,00 € & Altersrente
j v gebucht 0 03.09.2013 [ U1/014 42500 € -4.396,00 € 4.398,00 € & Miste (Dauerauftag
v gebucht 0 01.09.2013 | U1/013 4000 € -3.973,00€ -3.973,00 € & EVIM 3535322 (Lastschrift
¥ v gebucht 0 01.09.2013 | U1/D12 -20,00 € -3.933.00€ -3.973.00 €E Abschlagsausgleich Mistrickstand
j v gebucht 0 28.08.2013 (U101 -12.00€ -3.913,00€ -3.913,00 € @ KdNr. 00332234 Aspecta Hausrat
v gebucht 1 10.08.2013 | U1/010 42200 € -3.901,00 € -3.901,00 € & Grundsicherung
14l [ ] -

10

Buchungen mit Belegnummern
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GK Girokonto 116222333

253,56 € 15.06.2016

Konto von g4 Olbrecht Gerda 07.09.1947
KtoNr 116222333
BLZ 57050120

»

¢ Meine Favariten (1)

=1 Buchungen des ZV-Konto



butler — Belege bei der Rechnungslegung zusammenfassen

4. Beiblatt zur Belegnummernvergabe

E = Beleg U = Konto X =Buchung

Varianten
1. E1 zu U1/001
2. E2 zu U1/003 U1/016 U1/033 U1/058 U2/172

Zu 1.
Belegnummer: E1 zu U1/001
-> Der erste Beleg (E1) belegt die Buchung (001) auf dem Konto (U1)

Zu 2.

Belegnummer: E2 zu U1/003 U1/016 U1/033 U1/058 U2/172

-> Der zweite Beleg (E2) belegt funf Buchungen (003, 016, 033, 058, 172) auf zwei
Konten (Ul & U2)

Geschafts-Nr. des AG Rechnungslegung der Betreuten, Frau Seite 4 von 5
XVII 78G12 Olbrecht, Gerda 29. Juni 2016
Buchungs liste Konto: Girokonto 116222333
El zu Ul1/3

Kontostand ~ 09.12.2015 Iranes BLZ: 57050120
Kontostand ~ 08.12.2016 = e Kontonummer: 116222333 RAWE
Einnahmen i IBAN: DE89570501200116222333 Elektrizititswerk Koblenz
Ausgaben
Buchungs- Belegnummer Betrag Zahlung von/an Verwendungszweck Konto
datum N 2233
09.12.2015 v - Bestand am

0912 2015 Frow

f Gerda Olbrecht
15.01.2016 U1/3(ET) -67,48 € RAWE Strom RAWE P Brender Weg 171 e
Elektrizitatswerk 56076 Keblenz 56076 Koblenz
16.02.2016 U174 (E2) - 8,77 € APOTHEKE AM RING e
09.03.2016 U1/5(E3) -39,50 € QVC Deutschland QVC Biber Sl geatita Frou Cibmch,
Inc. & Co. KG Bettwasche
- VE nutzen. Fur die Zeit vom 1. Februar 2016 bis zum 29. Februar

18.04.2016 U116 (E4) -15,62 € ALDI SUD ALDI SAGT DANKE ral ng fur Sie erstelt
15.06.2016 U1/7 (ES) -432,00€ Wohnbau GmbH Miete
20.06.2016 u1/8 -50,00 € Dauerauftrag mon

Sparen - 113828 2mare

]

Bild 10: Beispiel
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butler — Belege bei der Rechnungslegung zusammenfassen

Hinweis:
Aufgrund der besseren Lesbarkeit wird in diesem Text nur die ménnliche Schreibweise verwendet. Wir bitten

alle lesenden Personen um Verstandnis.

Bildquellenangabe:

Titel-Foto: taxes-740202_1920; www.pixabay.com
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Mit dem Copyright zeigen wir an, dass prosozial die Urheberrechte und wirtschaftlichen Nutzungsrechte fur
von prosozial erstellte Texte, Bilder, Filme, PDF sowie alle weiteren Medien beansprucht. Es handelt sich,
wenn dieses Zeichen erscheint, um urheberrechtlich geschiitzte Werke. Anderungen, Loschungen bzw.
Erganzungen sind unseren Kunden im Rahmen des Servicevertrages fir eigene Zwecke erlaubt, fallen aber
unter die Verantwortung des jeweiligen Autors und sind als solche zu kennzeichnen. Eine Gewahr fir die
Richtigkeit, Angemessenheit usw. des gednderten Mediums als Ganzem sowie aller einzelnen Anderungen

Ubernimmt prosozial nicht.
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