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1.0 Programmstart 
 
Nachdem das Programm gestartet wurde, gelangt der Anwender in das Formular für die 
Benutzeranmeldung: 
 

 

 
Abb. 1 Eröffnungsmaske 

 
 
Sobald die Felder für den Benutzernamen und das Passwort richtig ausgefüllt worden 
sind, erhält der Benutzer nach dem Klicken auf das Kombinationsfeld Anwendungen 
eine Auswahl für Ihn zugelassener Arbeitsbereiche (roter Pfeil Abb. 2). Wird der 
Arbeitsbereich ausgewählt, öffnet sich das entsprechende Formular. 
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Abb.2 Eröffnungsmaske / Auswahl der Anwendung  

 
Möchte ein Benutzer sein Passwort ändern, so muss er sich zuerst mit seinem alten 
Passwort einloggen. Danach kann in die Schriftfelder Neues Passwort und Neues 
Passwort wiederholen das neue Passwort eingegeben werden. (blaue Pfeile) 
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2.0 Hauptmenü 
 
Nachdem die Anwendung Deich Ware Programmstart angewählt wurde, gelangt man in 
folgendes Hauptmenü: 
 
 

 
Abb.3 Hauptmenü 
 
 
Von diesem Hauptmenü aus verzweigt sich das Programm in die Bereiche 
entsprechend der Beschriftung der Schaltflächen. Durch Klicken auf die Schaltflächen 
öffnen sich die entsprechenden Formulare.  
 
Mit der Schaltfläche oben links in der Ecke (Türsymbol) kann das Programm beendet 
werden. 
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3.0 Eigentümer-, Grundstücke-, Hebebuchverwaltung  
 
Nachdem im Hauptmenü die Schaltfläche Eigentümer-, Grundstücke- und 
Hebebuchdatenverwaltung angeklickt worden ist, öffnet sich folgendes Formular: 
 
 

 
 
Abb.4 Eigentümerverwaltung 
 
Das Feld Bezirk bietet die Unterscheidungsmöglichkeit in Bezirk 1 oder Bezirk 2. Wird 
der Bezirk 1 ausgewählt, so wird beim Speichern des Datensatzes eine laufende 
Nummer erzeugt, die bei 1 beginnt. Wählt man den Bezirk 2, so erzeugt das System 
beim Speichern eine fortlaufende Nummer die größer als 5000 ist.  
Es ist natürlich nicht  notwendig die Eigentümerstammdaten in Bezirke aufzuteilen. 
 
Als nächstes werden die Felder für den Eigentümer entsprechend der Benennung 
gefüllt. Ist dies geschehen, muss noch festgelegt werden, ob per Rechnung oder per 
Dauerauftrag/Lastschrift  die Zahlungsmodalitäten abgewickelt werden sollen. 
 
Wurden alle relevanten Felder mit Informationen gefüllt, muss die Eingabe mit der 
Schaltfläche Speichern aufgenommen werden. 
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Die beiden nachfolgenden Felder Suchfeld Name und Suchfeld Strasse dienen der 
Suche nach schon gespeicherten Eigentümern. Beim Kombifeld Suchfeld Name kann 
nach dem Eigentümernamen ausgewählt werden. Sollte der Eigentümername nicht 
bekannt sein, der Straßenname steht jedoch zur Verfügung, wird kurzerhand mit dem 
Suchfeld Strasse der richtige Eigentümer ausfindig gemacht. 
 
Die Felder der Grundstücksstammdaten sind ebenso ihrer Benennung zu füllen.  
 
 

 
 
Abb.5 Grundstückaufnahme 
 
Zur Größenberechnung bietet das Programm eine sinnvolle Zusatzfunktion. Wird in das 
Feld Grösse (roter Pfeil) doppelgeklickt, verschwindet die Bemerkungszeile und eine 
Umrechnungszeile erscheint. Hier kann nun in das entsprechende Feld eine Zahl 
eingegeben werden. Danach ist die Schaltfläche Umrechnen anzuklicken und die 
eingetragene Zahl wird in das Maß “Morgen” umgerechnet.  
Die Türschaltfläche schließt die Umrechnungszeile und blendet das Bemerkungsfeld 
wieder ein. 
 
Wurden alle Felder gefüllt, müssen die eingegebenen Daten mit der Schaltfläche 
Grundstück Speichern aufgenommen werden. Müssen an schon erfassten 
Grundstücken Änderungen vorgenommen werden, so ist in der gewünschten Zeile im 
Unterformular auf den Datensatzmarkierer zu klicken. Die Daten werden in das 
Dialogformular übernommen und können nun bearbeitet werden.  
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Nach dem Ändern müssen diese mit der Speichern Schaltfläche übernommen werden. 
 
Das Löschen von Grundstücken ist nach vorheriger Auswahl mit der Schaltfläche 
Grundstück Löschen möglich. Wird die Sicherheitsabfrage positiv bestätigt, entfernt das 
System das Grundstück aus der Auflistung. 
 
Danach werden die Hebebuch-Daten mit den jährlichen Zahlungen erfasst. 
 

 
 
Abb.6 Hebebuch - Daten 
 
Aufgrund der unter den Grundstücksdaten eingetragenen oder ausgewählten Parameter 
setzen sich hier verschiedene Werte zusammen, die einen zahlungspflichtigen 
Umlagebetrag ergeben. Mit der Schaltfläche Hebebuch speichern werden die aktuellen 
Jahreszahlen aufgenommen. 
 
Sollen an schon erfassten Hebebuchdaten Änderungen vorgenommen werden, so ist in 
der gewünschten Zeile im Unterformular auf den Datensatzmarkierer zu klicken. Die 
Daten werden in das Dialogformular übernommen und können nun bearbeitet werden. 
Nach dem Ändern müssen diese mit der Schaltfläche Hebebuch Speichern 
übernommen werden. 
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Müssen von einem Jahr die Hebebuchdaten gelöscht werden, so sind diese, wie oben 
beschrieben, aufzurufen. Danach muss die Schaltfläche Hebebuch löschen angeklickt 
werden. Die Daten werden aus der Auflistung entfernt. 
 
 
Zur Aufnahme der Rechnungsanschrift ist der gleich lautende Aktenreiter anzuklicken. 
 
 

 
Abb.7 Rechnungsanschrift aufnehmen 
 
Die Aufnahme einer Rechnungsanschrift ist nur sinnvoll, wenn eine Rechnung 
verschickt werden muss. Ist der Eigentümer gleich dem Rechnungsempfänger, so klickt 
man auf die Schaltfläche Eigentümeranschrift in die Rechnungsanschrift übernehmen. 
 
Wird das Grundstück von einer Verwaltung betreut, so ist hier die Anschrift der 
Verwaltung einzutragen. Wurden im System schon Verwaltungen hinterlegt, so können 
diese anhand der Suchfelder Name, Strasse und Rechn. - Anschrift gesucht werden. 
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Zur Ausgabe von Rechnungen, Mahnungen, usw. klickt man auf den Aktenreiter 
Listenausgabe. 
 
 

 
Abb.8 Listenausgabe 
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Abb.9 Listenausgabe mit Berichtauswahl 
 
Nachdem ein Bericht (Liste) ausgewählt wurde, erscheint der Name im Feld 
Listenname. Über die Druckerschaltfläche oder die Berichtvorschau (Schaltfläche mit 
dem Ringbuchsymbol) werden die Berichte angezeigt oder ausgedruckt. 
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4.0 Haushaltsplan 
 
Vom Hauptmenü aus gelangt man nach dem Klicken auf die Schaltfläche Haushaltsplan 
in das folgende Auswahlformular: 
 
 

 
Abb.10 Auswahlformular Haushaltsplan 
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4.1 Verwaltungshaushalt 
 
Nachdem das Formular geöffnet wurde, ist der Aktenreiter Verwaltungshaushalt aktiv. 
Jetzt können Hauptgruppen für Buchungen bearbeitet oder Einzelbuchungen erledigt 
werden. Zum Bearbeiten der Hauptgruppen ist die Schaltfläche Hauptgruppen für 
Buchungen anzuklicken. 
 
 

 
 
Abb.11 Hauptgruppen aus Verwaltungshaushalt 
 
In diesem Formular werden alle Vorgangsarten, sprich Ein- und Ausgaben mit den 
dazugehörigen Vorgangsgruppen erfasst und ggf. bearbeitet. Zur Neuaufnahme einer 
Vorgangsart ist aus dem Kombifeld Vorg.-Art Einnahmen bzw.  Ausgaben auszuwählen. 
Danach sind die restlichen Felder zu füllen. Ist  dies geschehen, wird der Datensatz mit 
der Schaltfläche Datensatz Speichern aufgenommen.  
 
Möchten Sie eine bestehende Vorgangsart ändern, so klicken Sie im Unterformular auf 
den Datensatzmarkierer. Die gewünschte Vorgangsart wird in das Dialogformular 
übernommen und kann nun geändert werden. Zum Löschen einer Vorgangsart ist diese 
wie soeben beschrieben aufzurufen. Danach die Schaltfläche Datensatz Löschen 
anklicken. Nach positiver Bestätigung der Sicherheitsabfrage wird die Vorgangsart 
entfernt. 
 
Über die obere linke Schaltfläche (Türsymbol) gelangen Sie zum vorherigen Formular 
zurück. 
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4.1.1 Einzelbuchungen und Planung 
 
Aus dem Menü für den Haushaltsplan gelangt der Anwender nach dem Betätigen der 
Schaltfläche Einzelbuchungen und Planung in das folgende Formular: 
 
 

 
 
Abb.12 Hauptgruppen für Einzelbuchungen 
 
Zur Erfassung von Einzelbuchungen ist zunächst die Vorgangsart (Einnahme oder 
Ausgabe) mittels des Kombifeldes Einnahmen/Ausgaben auszuwählen. Ist dies 
geschehen, wird im Unterformular eine Auflistung der bis dato eingegebenen 
Einzelbuchungen angezeigt. Nachdem die Vorgangsgruppe aus dem gleich lautenden 
Kombifeld ausgewählt worden ist, füllen sich ebenfalls die Felder Titel und Titelbereich 
(TB). Der Betrag, das Buchungsdatum und der Buchungsvorgang müssen nun noch 
eingegeben werden. Danach muss der Datensatz mit der Schaltfläche Datensatz 
speichern abgespeichert werden.  
 
Um das Feld BelNr (Belegnummer) muss sich der Anwender nicht kümmern. Hier wird 
automatisch eine fortlaufende Nummer erzeugt. 
 
Zum Ändern einer Buchung ist diese im Unterformular durch Klicken auf den 
Datensatzmarkierer auszuwählen. Die Buchung wird in das Dialogformular übernommen 
und kann nun verändert werden. Um die Änderungen zu übernehmen, muss die 
Schaltfläche Datensatz Speichern erneut geklickt werden. 
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Das Löschen einer Buchung ist so einfach wie das Aufnehmen einer solchen. Im 
Unterformular wird die Buchung mittels Klick auf den Datensatzmarkierer ausgewählt. 
Danach ist die Schaltfläche Datensatz löschen anzuklicken. Die Buchung ist nach 
positiver Bestätigung der Sicherheitsabfrage gelöscht. 
 
Das System bietet zwei Ausgabemöglichkeiten. Zum Einen kann eine Liste ausgegeben 
werden, die nach Vorgangsgruppen geordnet ist. Zum Anderen kann eine Liste 
ausgegeben werden, die nach Belegnummern sortiert ist. 
 
Die Schaltfläche Planung öffnet ein weiteres Formular, in dem zu erwartende 
Einnahmen und Ausgaben für die Vorgangsgruppen erfasst werden können. 
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4.1.2 Verwaltungsplanung 
 
 

 
 
Abb.13 Planung der Verwaltungsumsätze 
 
In diesem Formular ist eine schnelle Übersicht über zu erwartende Einnahmen oder zu 
leistende Abgaben dargestellt. In diesem System besteht die Möglichkeit am Anfang 
eines Jahres (oder später) für jede Vorgangsgruppe, (bei Ausgaben ein Kostenbudget, 
bei Einnahmen die zu erwartende Summe), ein Soll einzutragen. 
 
Möchten Sie einen Soll-Wert ändern, so ist der entsprechende Datensatz aus dem 
Unterformular durch Klick auf den Datensatzmarkierer auszuwählen. Die Sollsumme 
wird verändert und danach wird die Änderung mit der Schaltfläche Datensatz speichern 
aufgenommen. 
 
Zum Löschen einer Vorgangsgruppe ist diese, wie oben beschrieben, auszuwählen. 
Danach muss die Schaltfläche Datensatz Löschen geklickt werden. Nach positiver 
Bestätigung der Sicherheitsabfrage ist die Vorgangsgruppe aus der Auflistung entfernt. 
 
In der IST-Spalte werden immer die aktuellen Summen der Vorgangsgruppen angezeigt. 
 
Über die obere linke Schaltfläche (Türsymbol) gelangen Sie zum vorherigen Formular 
zurück. 
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4.2 Vermögenshaushalt 
 
 

 
Abb.14 Vermögenshaushalt 
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4.2.1 Hauptgruppen für Einzelbuchungen (Vermögensha ushalt) 
 
Nach dem Klicken auf die Schaltfläche Hauptgruppen für Einzelbuchungen im 
Aktenreiter Vermögenshaushalt gelangt man in folgendes Formular. 
 
 

 
 
Abb.15 Vermögenshaushalt Hauptgruppen 
 
In diesem Formular werden alle Vorgangsarten, also die Ein- und Ausgaben, mit den 
dazugehörigen Vorgangsgruppen erfasst und ggf. bearbeitet. Zur Neuaufnahme einer 
Vorgangsart ist aus dem Kombifeld Vorg.-Art Einnahmen bzw. Ausgaben auszuwählen. 
Jetzt werden alle erfassten Vorgangsarten im Unterformular aufgelistet. Danach sind die 
restlichen Felder zu füllen. Ist  dies geschehen, wird der Datensatz mit der Schaltfläche 
Datensatz Speichern aufgenommen.  
 
Wollen Sie eine bestehende Vorgangsart ändern, klicken Sie im Unterformular auf den 
Datensatzmarkierer. Die gewünschte Vorgangsart wird in das Dialogformular 
übernommen und kann nun geändert werden. 
 
Zum Löschen einer Vorgangsart ist diese, wie oben beschrieben, aufzurufen. Danach 
die Schaltfläche Datensatz löschen anklicken.  Nach positiver Bestätigung der 
Sicherheitsabfrage wird die Vorgangsart entfernt. 
 
Über die obere linke Schaltfläche (Türsymbol) gelangen Sie zum vorherigen Formular 
zurück. 
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4.2.2 Einzelbuchung für Vermögenshaushalt 
 
Aus dem Menü für den Haushaltsplan gelangt der Anwender nach dem Betätigen der 
Schaltfläche Einzelbuchungen und Planung in das folgende Formular: 
 
  

 
 
Abb.16 Einzelbuchung mit Gesamtübersicht Vermögenshaushalt  
 
Zur Aufnahme einzelner Buchungen muss zuerst anhand des Browsers 
Einnahmen/Ausgaben entschieden werden um welche Art von Buchung es sich handelt.  
 
Sollen z. B. Ausgaben gebucht werden und im Browser wurden Ausgaben angewählt, 
werden alle für das Abrechnungsjahr eingegebenen Ausgabebuchungen angezeigt. Als 
nächstes ist die Vorgangs-Gruppe aus dem gleich lautenden Browser auszuwählen. Die 
Felder Titel und Teilbereich werden nach der Auswahl automatisch gefüllt. Danach 
werden der Buchungsbetrag und das Buchungsdatum eingetragen.  
 
Das Kombifeld Buchungsvorgang bietet die Möglichkeit alle Buchungsvorgänge für  die 
ausgewählte Vorgangsgruppe anzusehen und ggf. auszuwählen. Wurden alle 
Eintragungen vorgenommen muss der Buchungssatz mit der Schaltfläche Datensatz 
speichern aufgenommen werden. 
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Zum Ändern einer Buchung wird diese im Unterformular, durch Klick auf den 
Datensatzmarkierer, ausgewählt und in das Dialogformular übernommen. Nachdem die 
Änderungen vorgenommen worden sind, müssen diese mit der Schaltfläche Datensatz 
speichern übernommen werden. 
 
Soll ein Buchungssatz gelöscht werden, wird dieser im Unterformular durch Klick auf 
den Datensatzmarkierer in das Dialogformular übernommen. Jetzt kann die Schaltfläche 
Datensatz löschen geklickt werden. Nach positiver Bestätigung der Sicherheitsabfrage 
ist der Buchungssatz aus der Auflistung entfernt. 
 
Das untere der beiden s. g. Unterformulare bietet lediglich eine Übersicht. So sind in der 
letzten Spalte alle Beträge einer Vorgangsgruppe für das aktuelle Buchungsjahr addiert. 
In der Spalte davor steht der am Jahresanfang, bei der Planung des 
Verwaltungshaushaltes aufgenommene, zu erwartende Jahreswert. 
 
Die Schaltfläche Einzelbuchg. öffnet einen Bericht der für das angewählte 
Rechnungsjahr nach Vorgangsgruppen getrennt eine Summierung der Einzelbuchungen 
ausgibt. 
 
 

 
 
Abb.17 Vermögensrechnung 
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4.2.3 Planung des Vermögenshaushaltes 
 
Durch Klicken auf die Schaltfläche Planung im Formular für die Einzelbuchungen des 
Vermögenshaushaltes gelangt man in folgendes Formular: 
 
 

 
 
Abb.18 Planung des Vermögenshaushaltes 
 
Zur Aufnahme einzelner Planungsbuchungen muss zuerst anhand des Browsers 
Einnahmen/Ausgaben entschieden werden, um welche Art von Buchung es sich 
handelt. Sollen z.B. Planungsausgaben gebucht werden und im Browser wurden 
Ausgaben angewählt, werden alle für das Abrechnungsjahr eingegebenen 
Planungsausgabebuchungen angezeigt.  
 
Als nächstes ist die Vorgangs-Gruppe aus dem gleichnamigen Browser auszuwählen. 
Die Felder Titel und Teilbereich werden nach der Auswahl automatisch gefüllt. Danach 
werden der Buchungsbetrag und das Buchungsdatum eingetragen. Das Kombifeld 
Buchungsvorgang bietet die Möglichkeit alle Buchungsvorgänge für  die ausgewählte 
Vorgangsgruppe anzusehen und ggf. auszuwählen. Wurden alle Eintragungen 
vorgenommen, muss der Buchungssatz mit der Schaltfläche Datensatz speichern 
aufgenommen werden. 
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Die hier eingegebenen Einzelbeträge addieren sich zu einem Gruppenvorgangsbetrag 
im unteren Unterformular in der Spalte SOLL-XXXX. Die Spalte IST-XXXX gibt Auskunft 
über die gegenwärtigen Buchungsbeträge aus dem Vorjahr. 
 
Beispiel:  Es wird eine Planung für das Jahr 2001 erstellt und Buchungen für die 
einzelnen Vorgangsgruppen aufgenommen. Die addierten Werte werden im unteren 
Unterformular in der SOLL-Spalte  aufgeführt. In der dahinter angezeigten IST-Spalte  
werden die addierten Buchungswerte aus dem Jahr 2000 angezeigt. 
 
Zum Ändern einer Buchung wird diese im Unterformular, durch Klick auf den 
Datensatzmarkierer, ausgewählt und in das Dialogformular übernommen. Nachdem die 
Änderungen vorgenommen worden sind, müssen diese mit der Schaltfläche Datensatz 
speichern übernommen werden. 
 
Soll ein Buchungssatz gelöscht werden, wird dieser im Unterformular durch Klick auf 
den Datensatzmarkierer in das Dialogformular übernommen. Jetzt kann die Schaltfläche 
Datensatz Löschen geklickt werden und nach positiver Bestätigung der 
Sicherheitsabfrage ist der Buchungssatz aus der Auflistung entfernt. 
 
Das untere der beiden Unterformulare bietet lediglich eine Übersicht. So sind in der 
letzten Spalte alle Beträge einer Vorgangsgruppe für das aktuelle Buchungsjahr addiert. 
In der Spalte davor seht der SOLL-Wert für das kommende Abrechnungsjahr. 
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4.2.4 Jahresabrechnung 
 
Durch Klicken auf die Schaltfläche Rechnung im Formular für die Einzelbuchungen des 
Vermögenshaushaltes gelangt man in folgendes Formular. 
 
 

 
Abb.19 Jahresabrechnung 
 
Dieses Formular dient zur Vorbereitung auf die Jahresabrechnung. Die Summen aller 
Einnahmen und Ausgaben aus Verwaltungshaushalt und Vermögenshaushalt werden 
übersichtlich dargestellt. Nach dem Eintragen der Datumswerte in die entsprechenden 
Felder (und Speichern derselben mit der Schaltfläche Datensatz speichern) kann eine 
Jahresabschlussrechnung angezeigt und ausgedruckt werden. Dies ist durch Klicken mit 
der Maus auf die Befehlsschaltfläche Rechnung (Ringbuchsymbol) möglich. 
 
Um eine Jahresrechnung löschen zu können, muss das gewünschte Jahr aus dem 
Unterformular ausgewählt werden. Danach kann durch Klick auf die Schaltfläche 
Datensatz Löschen, die Jahresrechnung entfernt werden. 
 
Über die obere linke Schaltfläche (Türsymbol) gelangen Sie zum vorherigen Formular 
zurück. 
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Abb.20 Jahresrechnung 
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4.3 Haushaltsplan 
 
Nach dem Klick auf die Schaltfläche Haushaltsplan im Aktenreiter Vermögenshaushalt 
gelangt man in folgendes Formular: 
 
 

 
 
Abb.21 Haushaltsplan 
 
Zur Aufnahme eines neuen Rechnungsjahres werden die Datumswerte einfach in die 
vorhandenen Felder eingetragen. Um an die Werte für den Verwaltungshaushalt bzw. 
für den Vermögenshaushalt zu gelangen, ist im Feld ein Doppelklick auszuführen. Aus 
den entsprechenden Tabellen wird der Wert automatisch berechnet und dann 
angezeigt. Zum Speichern der Werte ist die Schaltfläche Datensatz speichern zu 
klicken. 
  
Zum Ändern der Werte eines Rechnungsjahres ist dieses aus dem Unterformular, durch 
Klick auf den Datensatzmarkierer, auszuwählen. Die Angaben werden in das 
Dialogformular übernommen und können nun aktualisiert werden. Nach der 
Aktualisierung muss der Datensatz erneut mit der Schaltfläche Datensatz Speichern 
aufgenommen werden. 
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Gelöscht wird ein Datensatz indem er, wie oben beschrieben, ausgewählt wird. Danach 
ist die Schaltfläche Datensatz Löschen anzuklicken. Der Datensatz wurde aus der 
Auflistung entfernt. 
 
Die Schaltfläche Haush.-Plan liefert einen Bericht, der die Buchungen des 
Vermögenshaushaltes und die IST-Werte des Verwaltungshaushaltes für die letzten 
beiden Jahre, sowie die SOLL-Werte für das aktuelle Jahr beinhaltet. 
 
 
 

 
 
Abb.22 Ausgabe Haushaltsplan 
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4.4 Bestands- und Vermögensnachweis 
 
Wird im Formular Haushaltsplan der Aktenreiter Vermögensbestand angeklickt, hat man 
die Möglichkeit, nach dem Klick auf die Schaltfläche Bestands- und 
Vermögensnachweis, das Guthaben und die Verbindlichkeiten zu erfassen. 
 
 

 
Abb.23 Bestands- und Vermögensnachweis 
 
In diesem Formular werden alle Guthaben und Verbindlichkeiten erfasst und ggf. 
bearbeitet. Zur Neuaufnahme von Guthaben oder Verbindlichkeiten ist aus dem 
Kombifeld Guthab./Schulden auszuwählen. Das Feld mit der Bezeichnung Titel 
unterscheidet  ob Guthaben/Verbindlichkeiten aus dem Verwaltungshaushalt oder 
Vermögenshaushalt (Verwaltungshaushalt = I und Vermögenshaushalt = II) erfasst 
werden. Danach sind die restlichen Felder zu füllen. Ist  dies geschehen, wird der 
Datensatz mit der Schaltfläche Datensatz Speichern aufgenommen.  
 
Wollen Sie einen bestehenden Datensatz ändern, klicken Sie im Unterformular auf den 
Datensatzmarkierer. Das gewünschte Guthaben oder die Verbindlichkeit wird in das 
Dialogformular übernommen und kann nun geändert werden. Nach allen Änderungen 
muss die Schaltfläche Datensatz speichern geklickt werden um die Änderungen 
aufzunehmen. 
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Zum Löschen einer Verbindlichkeit oder eines Guthabens ist diese aufzurufen. Danach 
die Schaltfläche Datensatz Löschen anklicken. Nach positiver Bestätigung der 
Sicherheitsabfrage wird der ausgewählte Datensatz entfernt. 
 
Über die obere linke Schaltfläche (Türsymbol) gelangen Sie zum vorherigen Formular 
zurück. 
 
Die Schaltfläche Bestand (Ringbuchsymbol) liefert einen Bericht der die eingegebenen 
Werte nach Verwaltungs- und Vermögenshaushalt trennt und somit einen vollständigen 
Bestands- und Vermögensnachweis für ein Jahr liefert. 
 
 
 
 
4.5 Listenausgabe 
 
Wird im Formular Haushaltsplan der Aktenreiter Listenausgaben angeklickt, werden die 
Schaltflächen Rechnung und Haushaltsplan sichtbar. Wird nun im Kombifeld Jahr eine 
Jahreszahl ausgewählt oder eingetragen und danach eine der beiden Schaltflächen 
geklickt, öffnen sich die gleichen Ausgabeberichte wie unter 4.2.4 Jahresabrechnung  
und 4.3 Haushaltsplan . 
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5.0 Beitragsordnung 
 
Aus dem Hauptmenü heraus wird das Formular für die Erfassung der Beitragsordnung 
geöffnet. 
 

 
 
Abb.24 Beitragsordnung 
 
Zur Aufnahme eines neuen Beitragssatzes muss zuerst anhand des Browsers Jahr die 
Beitragsordnung aufgerufen werden zu der ein Beitragssatz hinzugefügt werden soll. In 
unserem Beispiel haben wir das Jahr 0000 und den Bez. I (Bezirk I) ausgewählt.  
 
Als nächstes ist die Ziffer  einzutragen unter der der Beitragssatz abgespeichert werden 
soll. Das Feld Anlagenart bietet die Möglichkeit aus einer Anzahl von Begriffen 
auszuwählen. Danach sind die restlichen Felder gemäß ihrer Benennung zu füllen. 
Wurden alle Eintragungen vorgenommen, muss der Beitragssatz mit der Schaltfläche 
Datensatz speichern aufgenommen werden. 
 
Zum Ändern eines Beitragssatzes wird dieser im Unterformular, durch Klick auf den 
Datensatzmarkierer, ausgewählt und in das Dialogformular übernommen. Nachdem die 
Änderungen vorgenommen wurden, müssen diese mit der Schaltfläche Datensatz 
speichern übernommen werden. 
 
Soll ein Beitragssatz gelöscht werden, wird dieser im Unterformular durch Klick auf den 
Datensatzmarkierer in das Dialogformular übernommen. Jetzt kann die Schaltfläche 
Datensatz löschen angeklickt werden. Nach positiver Bestätigung der 
Sicherheitsabfrage ist der Beitragssatz aus der Auflistung entfernt. 
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Für jedes Jahr muss eine Beitragsordnung erstellt werden. Das System bietet dazu die  
Funktion der Kopie von Beitragsordnungen. Dazu ist wie folgt vorzugehen: 
 
Die zu kopierende Beitragsordnung ist anhand des Browsers Jahr auszuwählen. 
Danach muss in das Jahresfeld in der Menüleiste die neue Jahreszahl (Grüner Pfeil) 
eingetragen werden. Nun ist die Schaltfläche Ein Jahr neu erstellen anzuklicken. Nach 
positiver Bestätigung der Informationsabfrage  wird eine neue Beitragsordnung erstellt. 
 
 

 
Abb.25 Neue Beitragsordnung erstellen 
 
 
Die Schaltfläche mit dem Ringbuchsymbol öffnet einen Bericht, der die Beitragsordnung 
des ausgewählten Jahres anzeigt. 
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6.0 Listenauswahl 
 
Aus dem Hauptmenü heraus wird nach dem Klicken auf die Schaltfläche Listenauswahl 
das folgende Formular geöffnet. 
 

 
Abb.26 Listenauswahl 
 
Nach dem Klicken auf die einzelnen Schaltflächen werden Listen generiert, die 
entsprechend der Beschriftung der Schaltflächen selektiert wurden. 
 
Die Schaltfläche Freie Tabellenauswahl öffnet ein weiteres Dialogformular. Nachdem 
das Formular erscheint, erhält der Anwender die Möglichkeit aus den links aufgelisteten 
Tabellen (blauer Pfeil) nach seinen eigenen Wünschen Daten zu selektieren. 
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Abb. 27 Daten selektieren und exportieren. 
 
Als erstes muss eine Tabelle aus dem linken Feld Datensätze in Abfragen und Tabellen 
suchen (blauer Pfeil) ausgewählt werden. Die Auswahl erfolgt durch einfaches Klicken  
auf den Tabellen-/Abfragenamen. Danach springt der Cursor automatisch in das Feld 
Selektionsfelder. Wird dieses Kombifeld nun geöffnet (roter Pfeil), werden alle in der 
Tabelle/Abfrage vorkommenden Felder (in diesem Beispiel hat die Tabelle die Felder 
Bemerkung, Ortsname, Ortsteil und PLZ) angezeigt. In unserem Beispiel haben wir den 
Ortsnamen als Selektion ausgewählt. 
 
Als nächstes kann eine Bedingung (grüner Pfeil) eingegeben werden. In unserem 
Beispiel lautet die Bedingung "Leverkusen", in dem Feld Ergebnis der Suche erscheint 
das Resultat. Zum Vergleich in der nachfolgenden Abbildung das Ergebnis ohne 
Bedingung. 
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Abb.28 Daten Ergebnis ohne Bedingung. 
 
Ebenfalls besteht die Möglichkeit mehrere Felder einer Tabelle/Abfrage UND oder 
ODER zu verknüpfen (blauer Pfeil in der nächsten Abbildung). 
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Abb.29 Daten selektieren und exportieren. 
 
Für erfahrene Anwender besteht sogar die Möglichkeit selbst in der SQL-Zeile Hand 
anzulegen. Dazu wird einfach ein Häkchen in das Feld Bearbeiten SQL-Text (grüner 
Pfeil) gemacht. 
 
Sind die Daten wunschgemäß selektiert, werden sie über die Schaltfläche Abfrage 
anzeigen ausgegeben. 
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Abb.30 Ausgabe der selektierten Daten 
 
Ist das Ergebnis noch nicht zufriedenstellend kann jetzt mit der eingeblendeten 
Menüleiste noch der letzte Feinschliff vorgenommen werden. Über die 
Druckerschaltfläche wird das Ergebnis ausgedruckt. 
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7.0 Anschriften 
 
Vom Hauptmenü aus gelangt man nach dem Klicken auf die Schaltfläche Anschriften/ 
Überschriften in das folgende Formular: 
 

 
 
Abb.31 Überschriften und Adressen 
 
In diesem Formular werden die Daten Ihres Verbandes oder Ihrer Behörde hinterlegt. 
Die hier eingetragenen Angaben werden in den Ausgaben wie z. B. Rechnung und 
Mahnung verwendet. 
 
Da nicht grundsätzlich klar ist, ob z. B. in der dritten Zeile immer der Ort oder in der 
sechsten Zeile Ihre Kontonummer zu stehen hat, empfiehlt es sich, die bestehenden 
Datensätze auf Ihre Gegebenheiten anzupassen. 
 
Dazu wird ein Satz anhand des Kombifeldes Bezeichnung aufgerufen. Überschreiben 
Sie die vor eingetragenen Zeilen und klicken danach auf die Schaltfläche Speichern. 
Dies erledigen Sie bitte für alle Datensätze, die Sie im Kombifeld  Bezeichnung 
auswählen können. Danach wird in allen Ausgaben der richtige Stadtname, Straße, 
Bankverbindung usw. eingetragen. 
 
Bitte löschen Sie keinen dieser Datensätze.  
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Unter den weiteren Aktenreitern werden diverse Texte, Rechtsbehelfsbelehrungen und 
sonstige konstante Werte eingetragen. 
 
Die Schaltfläche mit dem Ringbuchsymbol liefert einen Bericht, der den aktuell auf dem 
Bildschirm sichtbaren Datensatz zur Ausgabe bringt. 
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8.0 Hebebuchdaten für ein Jahr 
 
Aus dem Hauptmenü heraus wird nach dem Klick auf die Schaltfläche Hebebuchdaten 
für ein Jahr das folgende Formular geöffnet: 
 
 

 
 
Abb.32 Hebebuchdaten für ein Jahr 
 
 
Sollen neue Hebebuchdaten erstellt werden, so muss zuerst eine neue Beitragsordnung 
erstellt werden (siehe Kapitel 5.0 Beitragsordnung). 
 
Zum Kopieren der Hebebuchdaten ist über den Browser Jahr das letzte Jahr 
auszuwählen. Danach muss die Jahreszahl um ein Jahr erhöht werden. Wird darauf die 
Schaltfläche Hebebuchdaten für ein Jahr neu erstellen angeklickt, kopiert das System, 
nach positiver Bestätigung der Sicherheitsabfrage, die ausgewählten Hebebuchdaten in 
das neue Jahr. 
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Abb.33 Hebebuchdaten für ein Jahr neu erstellen 
 
 
Mit der Schaltfläche Hebebuchdaten für ein Jahr löschen wird das aktuell ausgewählte 
Jahr entfernt. 
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9.0 Bankeinzugsverfahren 
 
Vom Hauptmenü aus gelangt man nach dem Klick auf die Schaltfläche 
Bankeinzugsverfahren in das folgende Formular: 
 
 

 
Abb.34 Bankeinzug 
 
In diesem Formular wird der bargeldlose Zahlungsverkehr behandelt. Sollen für ein Jahr 
die Beiträge von den Eigentümern der Grundstücke abgebucht werden, ist wie folgt 
vorzugehen: 
 
1. In das Feld Jahr wird das Abrechnungsjahr und in das Feld Erstellt am das 

Erstellungsdatum (Tagesdatum) eingetragen. Danach ist die Schaltfläche 
Lastschriftlauf anzuklicken. Es werden alle relevanten Eigentümer mit 
Bankeinzugsverfahren ausgewählt. Für die Bank wird ein Erkennungssatz erzeugt. 

 
2. Als nächstes ist die Schaltfläche Diskettenerstellung zu klicken. Es öffnet sich ein    

weiteres Formular. 
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Abb.35 Bankeinzug Diskettenerstellung 
 
Hier wird lediglich das Laufwerk ausgewählt und danach die Schaltfläche Start 
angeklickt. 
 
 
3. Für die Bank wird noch ein abschließender Datensatz gebildet und danach werden 

alle Informationen auf den Datenträger kopiert. 
 
4. Danach kann dieses Formular durch Klick auf die Schaltfläche mit dem Türsymbol 

wieder geschlossen werden. 
 
5.  Zurückgekehrt in das Ausgangsformular muss nun der Begleitzettel für die soeben             

erstellte Diskette angefertigt und ausgedruckt werden. Dazu ist die Schaltfläche 
Begleitzettel anzuklicken. Auf diesem Begleitzettel sind alle wichtigen Informationen 
niedergelegt, die ebenfalls auf der Diskette vorhanden sind. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 42 

 
 
 
 

 
 
Abb.36 Begleitzettel 
 
     Über die eingeblendete Menüleiste kann der Begleitzettel ausgedruckt werden. 
 
6. Nach dem Betätigen der Schaltfläche Sammelliste wird eine Aufstellung mit allen     

Einzelnachweisen erzeugt. Diese kann ebenfalls über die Druckerschaltfläche 
ausgedruckt  und der Diskette beigelegt werden.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 43 

 
 
 

 
Abb.37 Buchungsdaten in die Tabelle Bankbuch und Hebebuch übernehmen 
 
7. Die Diskette kann nun bei der Bank abgegeben werden. Wurden von der Bank die    
    Buchungen vorgenommen, kann der nächste Programmschritt ausgeführt werden.  
 
    Die erstellten Datensätze sind über den Browser Jahr auszuwählen. In das Feld 

Gebucht am wird das Buchungsdatum eingetragen. Jetzt muss auf den Aktenreiter 
Bearbeiten geklickt werden und die Schaltfläche „Buchungsdatum der Bank (Gebucht 
am) in die Tabelle: Hebebuch und Bankbuch eintragen“  wird sichtbar.  

 
Nachdem auf die Schaltfläche geklickt wurde, steht in der Tabelle Bank 
Buchungsdaten in der Spalte Bu.-Datum das, in dem Feld Gebucht am, eingetragene 
Datum. Dies gilt ebenso für die Tabelle Hebebuch Daten und die Spalte Bezahlt am. 
Die beiden Tabellen sind erst sichtbar, wenn auf den Aktenreiter Übersicht geklickt 
wurde. 
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Abb.38 Buchungsdatenübersicht 
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10.0 Städtische Grundstücke 
 
Aus dem Hauptmenü heraus wird nach dem Klick auf die Schaltfläche Städtische 
Grundstücke das folgende Formular geöffnet: 
 
 

 
 
Abb.39 Städtische Grundstücke 
 
Dieses Formular dient lediglich der Information. Aus dem Browser Name/Vorname 
(oberer roter Pfeil) können Grundstücksbesitzer ausgesucht werden, die unter den 
Eigentümer- und Grundstücksstammdaten (siehe Kapitel 3.0) erfasst wurden.  
 
Zum Vergleich dieser Daten soll nun im Browser Grundstücksstraße (Stadt) die gleiche 
Straße herausgesucht werden. Nun ist der Vergleich zwischen städtischen Daten und 
Deich Ware Daten problemlos möglich. Nachdem ein Straßenname ausgewählt wurde, 
muss noch in das Feld Ansicht aktualisieren - Grundstücke mit Eigentümernamen 
geklickt werden.  
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