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1. Vorwort 

Die Rechnungslegung steht an. Die Konten stimmen, die Belege sind zugeordnet und 

auch bereits auf Vollständigkeit überprüft. Diese Fleißarbeit kann nun belohnt werden, 

indem Sie butler den Rest machen lassen! In diesem Leitfaden wird Ihnen erklärt, wie Sie 

Belege zur Rechnungslegung zusammenfassen und Belegnummern automatisch 

vergeben lassen können. 

2.  Belege zusammenfassen 

2.1 Von der Personenakte des Betreuten zur Vermögensübersicht 

Sieben Sie zunächst in der Personenakte des Betreuten nach der Vermögensübersicht 

und rufen Sie diese auf.  

Bild 1: Sieben nach „vermögens“ 
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Nachdem sich die Vermögensübersicht geöffnet hat, klicken Sie auf die Schaltfläche 

„Belege zusammenfassen“. Sie haben nun die Möglichkeit, die Belege 

zusammenzufassen oder lediglich Belegnummern zu vergeben. Wir beschäftigen uns 

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

 

Bild 2: Belege zusammenfassen 
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2.2 Das Zusammenfassen der Belege 

Mit „Belege zusammenfassen“ schlagen Sie zwei Fliegen mit einer Klappe. Die 

Buchungen erhalten hierüber Belegnummern und es werden alle Belege im 

Rechnungslegungszeitraum gesammelt und entsprechend gestempelt.  

Hier geben Sie den Zeitraum für die Rechnungslegung ein: 

 

Bild 3: Eingabe des Zeitraums und Auswahl von Konten 

 

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

Stempel erhalten. 

  



butler – Belege bei der Rechnungslegung zusammenfassen  

 

6 © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2025 

 
 

Im Anschluss öffnet sich ein Fenster, das über die zusammengefassten Belege informiert. 

 

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 ausgewählten Zeitraums 

über die angegebenen Konten. Das Dokument finden Sie unter dem Namen „Belege zur 

Rechnungslegung 20... – 20…“ in den Unterlagen des Betreuten.  

Bild 5: PDF-Dokument mit allen Belegen und Belegstempel 
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Der Belegstempel setzt sich folgendermaßen zusammen: 

E = Beleg  U = Konto  X = Buchung 

Beispiel: 

Belegnummer: E1 zu U1/001  

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

Bild 6: Beispiel 
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Nach der Belegzusammenfassung haben Sie das Schriftstück „Rechnungslegung mit 

Buchungslisten“ erstellt. Die Buchungsliste enthält die durchnummerierten Buchungen mit 

den entsprechenden Belegnummern. 

Die mit Belegnummern versehenen Buchungen können bei einer Gegenüberstellung 

eindeutig den dazugehörigen Belegen zugeordnet werden. 
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3. Belegnummern automatisch vergeben 

3.1 Die zweite Option in der Vermögensübersicht 

Über diese Schaltfläche werden den Buchungen Belegnummern zugewiesen.  

Bild 7: Schaltfläche „Belegnummer automatisch vergeben“ 

 

3.2 Die Vergabe der Belegnummern 

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

Sie wählen die Konten und den Zeitraum aus. 

Bild 8: Auswahl der Konten 
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3.3 Das Ergebnis: Die Buchungen mit Belegnummern 

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

Dort sind die Buchungen mitsamt den Belegnummern aufgelistet.  

Bild 9: Buchungen mit Belegnummern 
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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 fünf Buchungen (003, 016, 033, 058, 172) auf zwei 

Konten (U1 & U2)  

Bild 10: Beispiel 
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Hinweis: 

Aufgrund der besseren Lesbarkeit wird in diesem Text nur die männliche Schreibweise verwendet. Wir bitten 

alle lesenden Personen um Verständnis. 
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