Katholische Offentliche Blchereien
und die neue Finanzbuchhaltung im Bistum Mainz

Eine Information der Fachstelle fir Kath. Biichereiarbeit im Bistum Mainz

In unseren E-Mails "Informationen zu DIAMANT u.a." und den Info-Veranstaltungen im Laufe des
Dezembers 2021 hatten wir Sie Uber das Buchhaltungssystem DIAMANT des Bistums Mainz
informiert. Die beschriebenen Zugriffsmdglichkeiten geben Einblick in den Stand lhrer Biicherei-
Kostenstelle. Die aktuellste Fassung dazu gibt es immer auf der Homepage der Bicherei-Fachstelle-

,NFK* bedeutet ,Neue Finanzbuchfihrung Kirchengemeinden®; siehe hierzu auch die Hintergrund-
informationen im Anhang. ,DIAMANT" ist der Name des EDV-Systems fur die Finanzbuchhaltung im
Bistum Mainz. Die Kirchengemeinden nutzen dieses System fir die Finanzbuchhaltung.

Die Kath. Offentlichen Biichereien (KOB) als Teil der Kirchengemeinden sind deshalb — ohne Wenn
und Aber - voll in die Ablaufe der Finanzbuchhaltung eingebunden. KOB besitzen grundséatzlich kein
eigenes Girokonto mehr. Ein- und Ausgaben laufen tber das/die Girokonten der Kirchengemeinde.

Die bislang den KOB zur Verfiigung gestellten Informationen zur Finanzbuchhaltung haben wir
erganzt und aktualisiert hierunter zusammengestellt.
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Ubersicht der Sachkonten (Kontierungshilfe KOB)

Wir haben eine Ubersicht (iber die fiir die Biichereiarbeit relevanten Sachkonten zu Aufwendungen
und Ertragen erstellt. Diese ist mit der Zentralen Buchhaltungsstelle (ZBS) abgestimmt und steht zur
Verfligung. Sie soll KOBs, Pfarrbiiros und die ZBS dabei unterstiitzen, Aufwendungen und Ertrage
korrekt den Sachkonten zuzuordnen und zu buchen. Ubrigens, die Begriffe "Sachkonten" und
"Kostenarten" werden gleichbedeutend verwendet. Die korrekte Zuordnung der Buchungen ist auch
relevant fur die spatere (ab 01.01.2023) steuerliche Berlcksichtigung. Diese ,Kontierungshilfe fur
KOB* steht allen Beteiligten zur Verfiigung; sowohl im Intranet des BO (zugénglich fir alle DIAMANT-
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Nutzer) wie auch auf der Homepage der Fachstelle.. Wir empfehlen, die ,Kontierungshilfe fiir KOB*
den Pfarrburos aktiv zu Gibergeben.

Die Ubersicht der Sachkonten (siehe “Sachkonten-KOB-Statistik-DBS-2022.xIsx“ ) enthélt folgende
Informationen in den Spalten H bis K:

e "Art": Die Art der Buchung, Ertrag (E) oder Aufwendung (A)

e "Sachkonto-Bezeichnung": die offizielle Bezeichnung des Sachkontos, wie sie auch in den
Berichten usw. in DIAMANT erscheint

o "Erlauternde Stichworte zur Kontierung": diese Informationen helfen Ihnen, Ihre Rechnungen
und Belege dem richtigen Sachkonto zuzuordnen. Falls hier Fragen oder Zweifelsfalle
auftreten, so lassen Sie uns das bitte wissen.

e "Sachkonto": die eindeutige Nummer des Sachkontos, wie sie auch in den Berichten usw. in
DIAMANT erscheint

Unsere Empfehlung: Sie schlagen Ihrem Pfarrbiiro bei der Ubergabe der Belege bereits die
Kontierung (Angabe des Sachkontos) vor. Dies kann bei der korrekten spéateren Buchung sehr
hilfreich sein. Vergessen Sie bitte nicht, Rechnungsbetrége, die auf mehrere Sachkonten zu buchen
sind, entsprechend handschriftlich fir das Pfarrbiro zu kennzeichnen.

Aus dem rund 400 Positionen starken Kontenplan des Bistums haben wir die Sachkonten
herausgezogen, die nach bisheriger Einschatzung am haufigsten bei den Blichereien benétigt werden.
Dieser Auszug kann aber unvollstandig sein, falls der KVR Ihrer Kirchengemeinde spezielle
Buchungen, z.B. Umlagen, vorsieht. In diesen Fallen wird Ublicherweise die ZBS die Kontierung
aufgrund der Kontierungsangaben des KVR/Pfarrbiiros vornehmen.

Hinweis: Falls bei Sachkonten Aufwendungen fur z.B. Wasser, Abwasser, Strom, Reinigung und
ahnliches gebucht werden, so empfiehlt sich die Ricksprache mit dem KVR. Ziel wére dabei, der
Bucherei einen gemeindeinternen Zuschuss fir diese ,Umlage® in gleicher Hohe auf die Kostenstelle
zu Ubertragen. Damit wéare die Biicherei-Kostenstelle in dieser Hinsicht wieder ausgeglichen und es
wurde nur das ,Blichereigeschaft” abgebildet.

Unterstltzung flr die Jahresstatistik (Kath. Fragebogen und DBS)

In der "Ubersicht der Sachkonten" (Dateiname: Sachkonten-KOB-Statistik-DBS-2022.xIsx) haben wir
lhnen ein weiteres Hilfsmittel zur Erstellung/zum Ausfullen der Jahresstatistik (Kath. Fragebogen und
DBS) zur Verfugung gestellt. Die ,Kontierungshilfe KOB* wurde auch daraus erstellt.

Der Kontenrahmen in DIAMANT entspricht leider nicht der Struktur der Statistiken. Um die ent-
sprechenden Werte korrekt aus der Buchhaltung zu ibernehmen und in die richtigen Positionen der
Statistiken zu Ubernehmen, haben wir eine Verknipfung ("Mapping") hergestellt, zu finden in den
Spalten M bis AA. (Siehe auch Abschnitt ,NFK-KOB Ubertragen Finanzdaten in die Statistik)

e Sie tragen in Spalte L die Werte aus der DIAMANT-Buchhaltung oder Ihrer (voriibergehenden
parallelen) Buchfiihrung in BVS oder Excel ein.

Die gewohnte Genauigkeit der vergangenen Jahre werden wir wahrend der Umstellungs-
phase nicht erreichen kdnnen. Dies ist allen Beteiligten bewusst.

e Die Formeln in den Spalten T und Z holen die entsprechenden Werte aus der Spalte L und
summieren entsprechend der Definition der Statistikfelder. In diesen Spalten nehmen Sie
idealerweise keine Anderungen vor.

e Inden Spalten M, U und AA finden Sie Hinweise, welche Informationen wohin verknipft sind.

e Inden Zeilen 5, 6, 7, 70 achten Sie bitte besonders auf die Hinweise in den Zellen | und J.

Handkasse in der Blicherel

Den Anforderungen der Finanzbuchhaltung im Bistum Mainz miissen auch die Handkassen der KOB
entsprechen (siehe Anhang ,Hintergrund®). Die hier aufgeflihrte Vorgehensweise dient ab 01.01.2022
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als Vorlage fur die Ablaufe in der Kirchengemeinde und der Bicherei im Zusammenspiel mit der ZBS.
Das beim BO angesiedelte System DIAMANT, ist das fuhrende System, in dem die Buchhaltungs-
berichte abgebildet sind. Blichereien, deren Kirchengemeinden bereits friher auf die NFK umgestellt
wurde, nutzen das unten erlauterte Abrechnungsverfahren rickwirkend, es stellt eine sehr grof3e
Arbeitserleichterung dar. Dadurch wird u.a. die durchgangige und liickenlose Buchfiihrung ermdglicht.

Kassenprifung beim Umstieg: Wir empfehlen dringend zusammen mit dem KVR eine dokumen-
tierte und vom KVR abgezeichnete Kassenprifung beim Umstieg auf die NFK durchzufuihren. Dabei
sollte die Finanzsituation der Blicherei zum Umstellungszeitpunkt dargestellt und einvernehmlich
bestétigt werden: der Betrag Ihrer Handkasse (d.h. Bargeld) und der Betrag auf Ihrem ggf. vor-
handenen Girokonto/Sparbuch o0.4. Auf diesen Angaben baut die weitere neue Buchfuhrung auf.

Die KOB zeichnen die Einnahmen und Ausgaben ihrer Handkasse auf. Dies kann auf unterschiedliche
Art und Weise geschehen, entsprechend den Kenntnissen und bekannten Arbeitsweisen in der
Bicherei. Dies kann geschehen z.B.

mit der Bibliotheksverwaltungssoftware BVS oder

mit selbst entworfenen Dateien, z.B. auf Basis MS Excel oder

auf Papier.

Es ist auch denkbar, dass in der KOB keinerlei Handkasse existiert.

Wichtig dabei ist:

¢ Die Handkassenabrechnung folgt unbedingt dem Sachkontenrahmen des Bistums (siehe
Abschnitt ,Ubersicht der Sachkonten*).

« Die Handkasse wird initial nachweislich mit Bargeld ausgestattet. Zum Beispiel im Rahmen
der Kassenpriufung durch den KVR anlasslich der Einfihrung der NFK.

¢ Alle Gelder werden abgerechnet.

e Die Handkasse wird im Benehmen mit dem Kirchenverwaltungsrat (KVR) regelméiig
nachweislich gepruft, mindestens jahrlich.

In der Handkasse finden Ublicherweise nur typische Bargeldbewegungen statt, z.B. Einnahme von
Versaumnis-/Mahn-/Nutzungsgebiihren, Spenden, Einnahmen aus der Medienvermittiung oder
Bargeldiibergabe ans Pfarrbiiro zur Einzahlung auf das Girokonto. Fiir Kleinausgaben scheint der
Weg uber Vorlegen und Kostenerstattung schnell und effektiv zu sein (s. ,Anhang Formular
Kostenerstattung®). Fur alle Ausgaben direkt aus der Handkasse sind Belege erforderlich, die in der
Bicherei bzw. Kirchengemeinde nach Absprache mit dem KVR gemanR den Fristen der Finanz-
buchhaltung und Steuerregelungen aufzubewahren sind.

Sonderfall ,,Parallel-Buchfiihrung‘“: Falls Sie sich entschliel3en, voribergehend eine ,Parallel-
Buchfihrung“ vorzunehmen, dann bedeutet das: Sie erledigen alle Finanzvorgange lhrer Bicherei
zusammen mit KVR/Pfarrbiro/ZBS im fihrenden System DIAMANT. Zuséatzlich ,bei sich in der
Bicherei“ mit einem Hilfsmittel Ihrer Wahl (z.B., BVS, Excel, Papier). Dies muss sehr sorgfaltig
geschehen, um Doppelbuchungen usw. zu vermeiden. Andererseits mag Ihnen das voribergehend zu
einem besseren/ vertrauten Uberblick verhelfen. Ziel sollte unbedingt sein, nach der Einschwingphase
schnellstmdglich auf die Parallel-Buchfiihrung zu verzichten. BVS-Anwender finden im Anhang
entsprechende Informationen zur Einrichtung.

Zur Abrechnung dieser Einnahmen und Ausgaben gegeniber dem Pfarrbiro bzw. ZBS:

e Wie oft ist abzurechnen? Die Empfehlung ist ,monatlich“. So kénnen die entsprechenden
Zahlen schnell in der Buchhaltung abgebildet und abgerufen werden. Es sollte aber auch kein
groRerer Zeitraum als 3 Monate bis zum Abrechnen liegen. Die monatliche Abrechnung
erleichtert der KOB den Uberblick zu bewahren und evtl. Fehlbuchungen usw. zeitnah
aufzuklaren.

e Prufung/Freigabe der Abrechnung: Die Abrechnung ist vor dem Einreichen an die ZBS mit
dem in den Pfarreien eingefiihrten Verfahren durch den KVR freizugeben. D.h. mindestens
eine Unterschrift der KOB und eine eines KVR-Mitglieds. Ohne diese Freigabe erfolgt keine
Buchung bei der ZBS.
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e Form der regelméafRigen Abrechnung: dies ist abhangig von der Art der Fihrung der
Handkassen und den damit verbundenen Aufzeichnungen.

Handkasse mit BVS-Buchhaltung und automatisiertem Export

Voraussetzungen. BVS 11.0.302a oder neuer wurde installiert. Sie haben die erforderlichen Schritte
geman Anhang ,Einrichtung der neuen Sachkonten in der BVS-Buchhaltung® ausgeftihrt, Ein-
stellungen vorgenommen und buchen entsprechend. Sie haben eventuell weitere (je nach dem, was
bei lhnen anfallt) Konten in der BVS-Buchhaltung entsprechend den Sachkonten des Bistums (siehe
Abschnitt ,Ubersicht der Sachkonten“) eingerichtet.

Buchungen. Die haufigsten Buchungen in BVS werden wohl automatisch von BVS durchgefiihrt, z.B.
fur Einnahmen von Versdaumnis-/Mahn-/Nutzungsgebiihren und Spenden. Natirlich kdnnen weitere
manuelle Buchungen, z.B. fir Einnahmen aus der Medienvermittlung, hinzukommen. Im Idealfall sind
diese aber soweit wie mdglich reduziert.

Direkt bei den einzelnen Handkassen-Buchungen in der BVS-Buchhaltung kénnen die Vorgange
gekennzeichnet werden, die nicht an DIAMANT Ubermittelt werden sollen. Die Grundeinstellung ist
.exportieren®, d.h. ,ubermitteln“, deshalb ist kein Hakchen gesetzt.

Vergessen Sie bitte nicht, ggf. Rechnungsbetrage, die auf mehrere Sachkonten zu buchen sind,
entsprechend auch in BVS aufzuteilen.

% Buchung eingeben

E [ b
Datumy |22.01.2022 -~ Belegar: | Einnakbme Belegrumrier: I:I

Buchungstest; | |? [ ] kein Diamant-E =part
Buchungsbetrag: | .00 & | EUR won Konto: | v|
(Tei)Bewag1: | 0.00 ~ | EUR an Konto:
Teil-Betrag 2 | 0.00 - | EUR an Kanta:

Sollen Vorgénge nicht Ubermittelt werden, typischerweise stammen diese aus der voriibergehenden
Parallel-Buchflhrung, so ist das Hakchen bei ,kein DIAMANT-Export” (s.0.) zu setzen. In der
Ubersicht der Buchungen sieht das dann so aus:

% Buchungen

Bearbeiten Extras Programme Hilfe

s [k | &l - 97 -5 3

|Datum ‘Eleleg ‘Eluc:hungstext | |Eletrag | ‘Konto‘ Exp. |Exp-hr.
Dol02i2.2021 | 2021420 ekidz E 275.00 |EUF 40 | Paxbank StSophis
=a| 0412 2021 Spende E 10.00 |EUF 1 |Handkasse x noooo43
Mi 15122021 Flohrnarkt E B.50 | ELUR 1 |Handkasse ® 0onoo44
b | 15122021 Spende Leser 1831 E 30.00 |EUR 1 |Handkasse ¥ [oaoo4s
Do|16.12.2021 Flyer "Online Services" A 3464 |ELIH 40 | Paxbank Stsophia
O 21122041 tdedienanschaffung Tonies A 2995 |EUH 40 | Paxbank Stsophia
Mi[2212.2021 1. tdahnung (503) 20104 430 E 0.30 | ELE 1 |Handkasse X 000oo4e
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Erstellen der Export-Datei. Die fir das DIAMANT-System bestimmten BVS-Buchungen werden im
Menipunkt ,Buchungen® (in BVS in der Ubersicht der Buchungen) exportiert:

Buchungen

Hilfe
| .

-5 |
igzteRt |J Betrag | | Ku:untu:ul
rnizgebibr (4171) 20191519 |E | IRI] | ELR | 1 | Hand

Daraufhin werden einige Einstellungen fir den Export durchgefihrt.

& Einstellungen zum Datenexport >
E 3 e @ -

Blicherei Kath.Off. Blicherei Erbach

Diarnant-M andantennurnmer; 3081
Diamant-t.ostenstelle: 41100
Zeiraum: | 1 - Dezember - 12/2021  ~
Umfang: (@) 1 - nur Buchungen der Handkazse
{12 - Buchungen allsr Konten auber der Handkasze

(13 - Buchungen aller Konten

\ ] Export zu reinen Testzwecken

| o weiter | &2 abbrechen

Zeitraumn Mum @ (@

Im Regelfall wird als Zeitraum der zu Ende gegangene Monat und als Umfang ,,1- nur
Buchungen der Handkasse‘* ausgewahlt. Mdchten Sie Buchungen fir mehrere Monate exportieren,
so fihren Sie den Export-Vorgang ggf. mehrfach aus und speichern Sie jeden Export mit separatem
Namen ab. Bei den Auswahlen zum Umfang wird die Angabe ,kein DIAMANT-Export bei den
einzelnen Buchungen entsprechend beriicksichtigt.

Hinweis: sollten Sie Exporte fur einen alteren Zeitraum durchfiihren wollen, der nicht mehr zur
Auswahl vorhanden ist, so wenden Sie sich bitte an die Fachstelle.

Bitte beachten Sie, dass die von BVS in der xlsx-Ausgabedatei erzeugten Belegnummern fortlaufend
und ohne Dubletten sein missen. Einmal aus BVS exportierte Buchungen kénnen in BVS bewusst
nicht mehr geandert oder geldscht werden. Belegnummern werden automatisch bei einer zu expor-
tierenden Buchung vergeben, sofern noch nicht vorhanden. Werden die Daten ein zweites Mall
exportiert, so hat die jeweilige Buchung die Belegnummer wie beim ersten Export.

Aus diesem Grunde ist eine zusatzliche Auswahl ,,Export zu reinen Textzwecken“ vorhanden. Wenn
angehakt, werden auch Belegnummern exportiert und in den Ausgabedateien angezeigt, aber nicht
gespeichert. Zusétzlich enthalten die Ausgabedateien Hinweise, dass es sich um einen Testexport
handelt. Damit werden sozusagen keine Belegnummern ,verbraucht® und der Export kann wiederholt
werden.

Beim Export werden zwei Dateien erzeugt:

o die eigentliche Export-Datei aus BVS, die zum Import in DIAMANT dient sowie
o die gleiche Datei im pdf-Format mit ,_Ausdruck® am Ende des Dateinamens mit reduzierter
Spaltenanzahl und einem Textvorspann fur Unterschriften und weitere Angaben
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& Information X

) Die exportierten Daten wurden in

Y 2022-02-06_3081_KATHOEFF-BUECHEREI-FERBACH xlsx sowie
2022-02-06_3081_KATHOEFF-BUECHEREIFERBACH_Ausdruck pdf ins
Verzeichnis Chibtcyprogrammibvs11idocul geschrieben.

| 1)

Sie nehmen den o.a. aus BVS erzeugten (_Ausdruck am Namensende) Ausdruck (.pdf),
unterschreiben und geben diesen an das Pfarrbiro/den KVR zum Einholen der KVR-Unterschrift und
zum anschlieBenden Einscannen. Die Excel-Datei zusammen mit dem Scan mit den Unterschriften
schickt das Pfarrbiro dann an die E-Mail-Adresse fachadministration-finanzen@bistum-mainz.de

Handkasse ohne BVS-Buchhaltung

Voraussetzung: Sie haben die benétigten (je nach dem, was bei Ihnen anfallt) Konten in lhren
Handkassen-Aufzeichnungen entsprechend den Sachkonten des Bistums (siehe Abschnitt ,Ubersicht
der Sachkonten®) eingerichtet.

Der nachste Schritt ist das Vorbereiten der Buchung per Excel-Schnittstelle der ZBS:

Sie Ubertragen die Einzel-Buchungen (keine summarischen Buchungen!) fur den jeweiligen
Abrechnungszeitraum aus lhren Handkassen-Aufzeichnungen (z.B. Excel oder Papier) in eine
spezielle Excel-Import-Tabelle (s. Anhang ,Erstellen der Excel-Importdatei®). Zusatzlich machen Sie
einen Ausdruck der Excel-Tabelle (zumindest Spalten A-N), ergdnzen mit einigen Angaben,
unterschreiben und geben diesen an das Pfarrbiro/den KVR und lassen diese mit der KVR-
Unterschrift versehen und einscannen. Die Excel-Datei zusammen mit dem Scan mit den
Unterschriften schickt das Pfarrbiro dann an die E-Mail-Adresse fachadministration-finanzen@bistum-
mainz.de

Bargeldeinzahlungen

Bei der Monatsabrechnung kann Bargeld zur Einzahlung auf das Vor-Ort-Konto der Kirchengemeinde
Ubergeben werden. Die nachfolgende Beschreibung bericksichtigt die Handkassen-Fuhrung mit BVS
und ohne BVS.

Bargeld, das dem Pfarrbiro zur Einzahlung auf das Vor-Ort-Konto tGibergeben wird, bedarf bei der
Bucherei der Buchung auf ein sogenanntes Geldtransitkonto (Sachkonto-Nr. 180999). Dies dient als
Gegenbuchung fur die Geldeingangsbuchung des Vor-Ort-Kontos und ist eine Anforderung der
Buchhaltung.

Verfahren mit BVS-Buchhaltung:

Voraussetzung: Einsatz von BVS 11.0.302a oder neuer. Zusétzlich ist an jedem BVS-Arbeitsplatz
eine Vorlagedatei auf ,Standard” zu setzen:

dbs_csvmail.vrl BYS Sonstiges E-Mailversand (DBS-Daten an die Fachsts
diamant.lst Diamant-Export-FDF Buchungsdatenexport Mainz
eobctodoldst | LL22 Ausleihe BVS eOPAC-Auftraosliste

Der Weg dorthin (mit BVS-Systemverwalterrechten): System - Einstellungen - Vorlagedateien >
rechter Mausklick auf die o.a. ,diamant.Ist“ und ,Standard-Vorlagedatei wiederherstellen“ anklicken
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Die Buchung auf das Geldtransitkonto ist eine normale Buchung, die genau den Betrag, der bar
Ubergeben wird, ausweist. Es bietet sich an, diese Buchung als letzte des abzurechnenden Monats
einzutragen. Diese Buchung wird ebenfalls in die Diamant-Excel-Datei exportiert.

Hier ist ein Muster einer Geldtransitkonto-Buchung zu sehen:

& Buchung eingeben

E 3 o

x

@)v

Buchungstext: | Bargeldubergabe

Buchungsbetrag: 20070 | EUR won Konta: |Handkasse

[Teil-] Betrag 1: 2070 2| EUR an Konto:
Teil-Betrag 2 EUR an Kaonta:

In der pdf-Datei zur Excel-Datei wird das so dargestellt:

Datum: [31.03.2022 Belegart: | &usgabe Belegnummer: I:l

| 3 [ kein Diamnart-E spart

> |

Geldtranzitkonto

Gesamtsummen dieser Abrechnung:

Aufgestellt & ggf. Geld fur Geldtransitkonto
Ubergeben:

Ggf. Geld fur Geldtransitkonto Ubernommen:

20,70€]0,00€

20.70 €

20.70 €

(Einnahmen | Ausgaben)

(Unterschrift, Datum KOB)

(Unterschrift, Datum z.B. Pfarrbiiro)

Sonderfall, bitte sprechen Sie die passende Vorgehensweise vorher mit der ZBS und Ihrem
KVR ab: Wurden bereits in friheren Monaten Bargeldibergaben ohne die Geldtransitkonto-
Buchungen durchgefiihrt, so muss die zugehdérige Buchung nun einmalig nachgeholt werden. Dazu
kénnen Einzelbuchungen pro Ubergabe, aber auch eine Sammelbuchung, eingegeben werden, z.B.

%& Buchung eingeben

E [ o

*

@,

Buchungztest:

Daturm: |13.03.2022  « Belegart: | Auzgabe

| Sammelbuchung Geldiibergabe 12/21-02/22 |G [ kein Diamant-Export

Buchungzbetrag: | 211.35 x | EUR won K.onto: |Handkasse v|
Teil)Bewag1: | 211.35 + | EURanKonto: | Geldiansitkant "
Tei-Betrag 2 | 0.o0 & | EUR an Kanta: “

Auf dem Ausdruck der pdf-Datei ist in diesem Fall dann handschriftlich ein evtl. Betrag bei diesen

Positionen so abzuandern, dass nur ein tatsachlich aktuell Ubergebener Barbetrag aufgefiihrt wird.
Der Geldbetrag der Sammelbuchung wurde ja bereits in der Vergangenheit tibergeben. Dies ist ein
einmaliger Vorgang, deswegen wurde dies nicht ins Programm integriert.
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Verfahren ohne BVS-Buchhaltung:

Hier werden die Buchungen ebenfalls erforderlich und analog der obigen Beschreibung durchgefihrt.
Ebenso gilt fir den Sonderfall die gleiche Vorgehensweise wie vorstehend beschrieben. Die
Kostenstelle ist bei Buchungen auf Sachkonto 180999 nicht anzugeben. Beispiel mit Ausschnitt aus
der Exceltabelle:

D H [F G H 1 1 K L M N
Belegnummer Status Belegdatum Belegtext Einnahme Ausgabe Sachkonto Prozentuale ViHauptkonto Unterkonto Kostenstelle Kos
'0000148 09.03.2022 1. Mahnung (765) E-2021/ 43 0.3 430000 F 430000 41100
'0000149 09.03.2022 1. Mahnung (765) 2021/ 210 0,3 430000 F 430000 41100
'0000150 09.03.2022  Versaeumnisgebuehr (1927) E-2022/ 21 0,3 430000 F 430000 41100
'0000151 10.03.2022  Bargelduebergabe 20,7 180999 F 130939
'0000152 12.03.2022  Sammelbuchung Gelduebergabe 12/21-02/22 211,3 180999 F 180999

Umbuchungen

Sachkontenumbuchungen sind erforderlich, wenn ganz einfach eine Buchung auf das falsche
Sachkonto erfolgte. Dadurch werden die Korrektheit und Aussagekraft der Buchungen wieder
hergestellt. Sachkontenumbuchungen innerhalb der Blicherei-Kostenstelle kénnen auf einfache Art
und Weise dem zustandigen ZBS-Team zur Ausfihrung zugeleitet werden. Als praktikabel hat sich
erwiesen, einen Einzelnachweis mit den Ist-Werten flr die Blicherei-Kostenstelle im Diamant-System
zu erstellen und pro Zeile mit der Angabe der neuen Sachkonto-Angabe zu versehen. Das Ganze
kann dann per E-Mail an das zustandige ZBS-Team zur Ausfilhrung zugeleitet werden. Muster:

Einzelnachweis 01.2021 bis 12.2021
Kostenstelle 41100 Plan: Istwerte Wahrung EUR Seite 1

Von Wirtschaftsjahr | 2021 v Von Periode |01 - Bis Wirtschaftsjahr 2021 v Bis Periode | 12

seite 1/1 & @ 08

Datum Periode Belegart Belegnummer Konto GKonto Betrag  Buchungstext
06.2021 696000 650120 66.00- Umbuchung auf 650120
Summe 103,50
Kostenart Primarkosten Aufwendungen Blcher Bibliothek
06.2021 696100 70000021 9,00 Medienanschaffung-Blchr Neu: 696110
06.2021 696100/ 70000021 3.45- Abzug Guthaben, s. Beleg Neu: 696110
06.2021 696100 70001472 226,58 Biicher Neu: 696110
06.2021 696100 70001472 48,56 Bucher & Medien / Guthaben RG Neu: 696110
08.2021 696100 70001472> 260,51 Bucher Neu: 696110
09.2021 696100 70001472> 158,19 Bucher Neu: 696110
09.2021 696100 70001472> 36,97 Bicher- Filmmieden
09.2021 696100 696120 36,97- Umbuchung auf 696120
10.2021 696100 70009652 13,49 Medienanschaffung Neu: 696110
10.2021 696100 70001472 64,75  Biicher Neu: 696110
11.2021 696100 70001472> 269,17 Medienanschaffung Neu: 696110
Summe 1.046,80

Kostenstellenumbuchungen: Fur den Fall, dass die Biicherei Gelder von anderen Kostenstellen der
Kirchengemeinde erhalten soll, (z.B. Buicherei kauft Geschenke fiir alle Ehrenamtlichen der
Kirchengemeinde und das Pfarrbiro erstattet die Ausgabe), kann eine vom KVR freigegebene
Kostenstellenumbuchung stattfinden. Die ZBS hat dazu ein Formular entwickelt (s. Anhang).

Besonderheit: Anlagenverrechnungskonto

Grundsatzlich kann davon ausgegangen werden, dass der Finanzstand der Biicherei auf der
Bucherei-Kostenstelle einsehbar und nachvollziehbar ist, ggf. unter Zuhilfenahme des Gruppierungs-
reports mit den Rucklagen.

Ausnahme sind Ausgaben fir Einzelartikel Gber 1.000 €. Diese werden auf dem
Anlagenverrechnungskonto 059999 gebucht. Eine Zuordnung zu Kostenstellen ist nicht mdglich.
wurde. Naturlich verringert sich dadurch ,unsichtbar® der ablesbare Biicherei-Guthabenstand. Sie
sollten sich deshalb fir diese eher seltenen Falle Aufzeichnungen behalten. In BVS ist das Sachkonto
059999 erganzt und kann im Rahmen der o.a. ,Parallel-Buchfiihrung eingesetzt. 059999 ist in der
sog. ,Mapping-Tabelle* enthalten und wird korrekt den Statistiken zugeordnet.
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Nicht vergessen

Rechnungen mussen immer Uber die ZBS eingereicht und verbucht werden. Die Uberweisung erfolgt
vom zentralen Pax-Bankkonto der Kirchengemeinde.

Das Einreichen der Rechnungen erfolgt Giblicherweise tber das Pfarrbiiro. Die Rechnung muss jeweils
mit Barcode und Kontierungsstempel (siehe auch ,Digitaler Kontierungsstempel®) versehen,
eingescannt und an eine spezielle E-Mail-Adresse bei der ZBS versandt werden. Das Scannen kann
allerdings von jedem Scanner aus erfolgen. Die Nummerierung der Barcodes dient lediglich der
Identifikation; eine fortlaufende Nutzung ist nicht zwingend notwendig. Dies bedeutet, dass Sie bei
Bedarf einen Satz Barcodes aus dem Pfarrburo fur die Biicherei bekommen kdnnen sollten. (Quelle:
Bargeld und Konten in der Pfarrei - Aktualisierte Handreichung - Version 2.0 vom 08.09.2022, hrsg.
vom BO- Finanzdezernat, Abt 7 Finanzprozesse)

Am Jahresanfang erhalten Sie die Mitteilung tber die Provision aus der Medienvermittlung von borro
medien. Auch diese missen Sie der ZBS zuleiten zur Buchung auf dem Ertragskonto 434010.

Der Bistumszuschuss 2022 der Fachstelle wird im Laufe des Frihjahrs zentral durch die ZBS beim
Kreditor "ekz" eingebucht und ist dann fiir Sie zu sehen. Um diese Ubersicht beim Kreditor "ekz"
vollstéandig zu bekommen, missen Sie die "Nullrechnungen” der ekz (Einkaufe via Bistumszuschuss)
unbedingt auch im Pfarrbiro abgeben und von der ZBS verbuchen lassen.

Rechnungsempfanger, Absender von Zuwendungen, Zuschiissen, Spenden u.a. sollten Sie proaktiv
informieren, bzw. in Ihrer Spendenwerbung oder auf Uberweisungsformularen darauf hinweisen, bei
Uberweisungen im Feld Verwendungszweck Kostenstelle und Sachkonto der Biicherei anzugeben.
Beispiel: Verwendungszweck KST 41100 SKTO 403110

Zeitpunkt. Die hier aufgefuihrte Vorgehensweise dient ab 01.01.2022 als Vorlage fiir die Ablaufe in
der Kirchengemeinde und der Biicherei im Zusammenspiel mit der ZBS. Blichereien, deren Kirchen-
gemeinden bereits friher auf die NFK umgestellt wurde, nutzen das unten erlauterte Abrechnungs-
verfahren riickwirkend, es stellt eine sehr grof3e Arbeitserleichterung dar.

Die Anwendung der beschriebenen Vorgehensweise, insbesondere das Anlegen der Sachkonten
entsprechend des Sachkontenrahmens des Bistums, ermdglicht Ihnen

e einfaches und zeitsparendes Erstellen der Statistiken am Jahresende,

¢ konsistente Zahlen sowohl in der Finanzbuchfuihrung wie auch in der fur die Blicherei
wichtigen DBS und

e durch die standardisierte Vorgehensweise die Mdglichkeit der effizienten Unterstlitzung durch
die ZBS und die Fachstelle.

Wir weisen abschlieRend nochmals auf diese wichtigen Informationsquellen hin:

e "KOBs und die neue Finanzbuchhaltung im Bistum Mainz" auf der Fachstellen-Homepage

e Bargeld und Konten in der Pfarrei - Aktualisierte Handreichung - Version 2.0 vom 08.09.2022,
hrsg. vom BO- Finanzdezernat, Abt 7 Finanzprozesse

¢ Buchhaltung mit BVS — in Bibhelp Wissen

e Online-Treffen ,Informationsabend neue Finanzbuchhaltung®, bei denen Erfahrungen und
Tipps ausgetauscht werden kdnnen. Siehe Rubrik “Fortbildungsangebote” auf der
Fachstellen-Homepage

Bei konkreten Fragen und Problemen zur Finanzbuchhaltung sind Ihre Ansprechpartner das zu-
standige Pfarrbiro, der Kirchenverwaltungsrat lhrer Kirchengemeinde und die ZBS in Mainz. Nicht
immer ist direkt klar ersichtlich, wo die Ursachen fur fehlerhafte Ablaufe liegen bzw. wie neue Ablaufe
optimal funktionieren sollten. Es handelt sich um ein Zusammenspiel der verschiedenen
Verantwortlichkeiten.

Wir bieten an, dass Sie auch uns als Fachstelle einen kurzen Bericht zur Kenntnis geben, wenn Sie
auf Schwierigkeiten in der Finanzbuchfiihrung stol3en.
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Anhang ,Erstellen der Excel-Importdatei von Hand"®

Vorbemerkung: Wenn Ihnen MS Excel nicht zur Verfugung steht, kdnnen Sie auch die kostenlosen

LibreOffice oder OpenOffice 0.4. verwenden.

1. Offnen Sie die Vorlage der Excel-Importdatei mit Namen ,Vorlage Webkasse per Excel-

Schnittstelle.xIsx“ und speichern Sie mit einem sprechenden Namen an einem

wiederauffindbaren Ort in der Form JJJJ-MM-TT DIAMANTMandantennummer KOB-Name.

Die DIAMANT-Mandantennummer lhrer Kirchengemeinde finden Sie auf den
DIAMANT-Berichten oder Sie erfahren Sie von Ihrem Pfarrbiro/KVR.

Hier nebenstehend eingebettet die Vorlage zur Excel-Importdatei mit
Mustereintragen der ZBS. Die Datei steht auch zum Download in der Rubrik
“Aktuelles | Neue Finanzbuchhaltung 2020-2022“ auf der Fachstellen-

Homepage

[

3
Vorlage Webkasse
per Excel-Schnittstel

2. Nun fullen Sie fUr die relevanten Einzel-Buchungen (keine summarischen Buchungen!) die
Spalten in der Importdatei mit den Angaben aus lhrer Buchfiihrung (z.B. Excel oder Papier).
Achten Sie bitte darauf, dass die Formatierung der Zellen in der Importdatei nicht geédndert

wird. Vermeiden Sie Umlaute und ,R“, besser aufldsen in ae, oe, ss usw.

Spalte (in der Importdatei)

Import-2 mit 34)

Belegnummer (beginnt mit 1, fortlaufend, d.h. wenn Import-1 mit 33 endet, dann beginnt

Belegdatum

Belegtext

Einnahme bzw. Ausgabe

Sachkonto

Hauptkonto (i.d.R. identisch mit dem Sachkonto)

Kostenstelle (i.d.R. 41100)

Geschaftsbereich (i.d.R. 100)

Buchungsschliissel (immer KWK)

Personenkonto (leer lassen)

Angelegt von (lhr Name)

Angelegt am (Ihr Abrechnungsdatum, z.B. Monatsletzter)

Alle anderen Spalten behalten die voreingegebenen Angaben der Vorlagedatei. Speichern

nicht vergessen!

3. Kopieren Sie Ihre ausgefullte Excel-Importdatei unter demselben Namen, aber am Ende

erganzt um ,_Ausdruck®

4. Fugen Sie am Anfang der ,_Ausdruck®-Datei einige Zeilen (ca. 15) ein und setzen Sie dort
diesen Text ein (die Angaben in schwarzer Schrift im u.a. Screenshot ersetzen Sie durch die

spezifischen Angaben):
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F G H 1

KSt. Biicherei: 41100 BUCHEREINAME

(Einnahmen | Ausgaber)
{Unterschrift, Datum KOB)
(Unterschrift, Datum z.B. Pfamrbiiro)

(Unterschrift, Datum KVR)

A B [ c | b | E

1 DIAMANT-Nr. Kirchengemeinde: 9999

2 -

3

a4 | Gesamtsummen dieser Abrechnung: 99999,99 99999,99
.

6 | Aufgestellt & ggf. Geld tbergeben:

7

g | Ggf. Geld Gbernommen:

9

10 Kirchenverwaltungsrat:

1

12| Diese Datei mit allen Unterschriften scannen und zusammen mit der Import-Datei absenden an
13: fachadministration-finanzen@bistum-mainz.de

14

5. Speichern oder exportieren Sie die ,_Ausdruck®-Datei als pdf-Datei. Nicht wundern: die sehr
breite Excel-Tabelle wird beim Speichern/Export umgebrochen und auf mehreren Seiten
dargestellt. Es sollten mindestens die Spalten A-N enthalten sein.

Leiten Sie beide Dateien (die ausgedruckte pdf mit Ihrer Unterschrift und die xIsx) an das
Pfarrblro zur Einholung der weiteren Unterschrift des KVR und zur anschl. Weiterleitung an
fachadministration-finanzen@bistum-mainz.de zu.

Beispiele:

Teilansicht der ausgefullten Excel-Importdatei:

A B c D E F G H I J K L M N
1 1tStorniert |Storno B Status B \Belemext \Einnahme Ausgabe Sachkonto Hauptkonto Ke
2 |F F F 000004 04.12.2021 Spende 10,00 403110 F 403110 41100
3 F F i3 000005 15122021 Medienvermittiung 1495 434100 F 434100 41100
4 |F F F 000006 15.12.2021 Flohmarkt 6,50 203110 F 403110 41100
5 F F F 000007 15.12.2021 Spende Leser 1931 30,00 303110 F 403110 41100
(? F F F 000008 ??1?%0?1 1 Ma!\nung (?O?)?OW(}M{SQ O,E‘}O 430000 F 430000 41100
Teilansicht der ,,_Ausdruck®-Datei:

Gesamtsumme 89,35 Euro

Aufgestellt (KOB) und ggf. Geld {ibergeben:

Geld dbernommen:

Unterschrift KVR:

Kirchengemeinde: 3081 St. Sophia Erbach

Diese Datei mit allen Unterschriften scannen und zusammen mit der Import-Datei an

fachadministration-finanzen@bistum-mainz.de

absenden

|suggeteirdstorniert [storno  |Belegnummer|status |Belegdatum |Belegtext [Einnahme  |Ausgabe

¥ F IF 000004 04.12.2021 Spende 10,00

i F i 000005 15.12.2021 Medienvermittiung 14,95

F F F 000006 15.12.2021 Flohmarkt 6,50

F F F 000007 15.12.2021 Spende Leser 1931 30,00

F F F 000008 22.12.2021 1. Mahnung (503) 2010/ 430 0,30
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Anhang ,Einrichtung der neuen Sachkonten in der BVS-Buchhaltung’

BVS 11.0.302a oder héher installieren. Ubrigens: Infos zu ,Buchhaltung mit BVS* gibt es in Bibhelp Wissen
Tragen Sie in BVS bei Verwaltung | Mitarbeiter alle Mitarbeiter des Biicherei-Teams ein. BVS

Ubernimmt daraus fur die DIAMANT -Importdatei die Namen der Mitarbeiterinnen, die die Buchung in
BVS durchgefihrt haben.

In BVS bei System | Einstellungen die DIAMANT-Mandantennummer der Kirchengemeinde und die

DIAMANT-Kostenstelle der Buicherei eintragen. Die Angaben finden Sie auf den DIAMANT-Berichten
oder Sie erfahren sie von Ihrem Pfarrburo/KVR.

&=
E 2 b

Bibliothek  &usleihe  Internet

_ Kennungen:
Biichereiname: | F.athalizche Offentiche Blicherei 5t Sophia | Land:

Deutzchland

K.urzbezeichung: |Kath.ljff.BUn:hereiErbach | Systematik: SR

Strafbe: | Hauptstrabe 42 |
| Bibliothek zzigel/1SIL:

PLZ /0t [64711 | Erbach

OO S | A mmbikile =k
% Einstellungen zur Bibliothek
E [ b
Homepage: |www_KnebErbach.de 'J|
B Orline-k atalog: |www.bibkat.de£erbach -J|

L]e Kreisschilissel: | 6437 Q| @
ki ainzer Bibliothek skennung: | 2040

E DIAMAMT -M andantennurmer: | 3087

ml: DIAMAMT -Fostenstelle: | 41100

In BVS bei System | Einstellungen sollte der u.a. Punkt aus Vereinheitlichungsgriinden angehakt
werden.

Eigene Buchhaltung

In BVS diesem Weg folgen: Verwaltung | Buchhaltung | Extras | Einstellungen | Konten

Hier gibt es unter "Bearbeiten -> Konto &ndern" die Funktion "Daten importieren” — bitte ausfuhren.
Dadurch werden die DIAMANT-Sachkonteninformationen aus Ubersichtstabelle "Sachkonten und
KOB-Statistik importiert. Die Texte der importierten Beschreibungen kénnen in BVS nicht geandert
werden

Existierende, 2022er Buchungen auf von der Blicherei selbst angelegte BVS-Konten sollten
anschlielend auf die neuen DIAMANT-konformen BVS-Konten umgebucht und dann die selbst
angelegten Konten auf ,Nicht verwenden® gesetzt werden.

Weitere bendétigte (je nach dem, was bei lhnen anféllt) Konten kénnen in der BVS- Buchhaltung
entsprechend den Sachkonten des Bistums eingerichtet werden. Beispiel:
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i %& Neue Daten eingeben *
B 3 ®)

F.ontoart: () Finanzkanta [F)
Kontobezeichnung: | 681800 Werbekosten, |
! Bezchreibung: | BE1 800 Werbekosten, Offertichkeitzarbei |

Das Feld Kontobezeichnung® verfugt nur Uber eine begrenzte Lange. Hineinkopierte Texte werden
ggf. abgeschnitten. Die Langform steht deshalb immer im Feld ,Beschreibung®.

Ein ,Finanzkonto® (Typ F) fir das Paxbank-Konto der Kirchengemeinde sollte in BVS unbedingt
vorhanden sein, um die Geldiibergaben abzubilden, Dieses Finanzkonto erméglicht auch die
voribergehende Parallelbuchfuihrung. Zum Beispiel:

+A0 |-Nr. |KDntD |Eleschreibung

F | 40 | Faxbank Kirchengemeinde Faxhank Konto der Kirchengemeinde

In der BVS-Kontenlbersicht (Verwaltung | Buchhaltung | Extras | Einstellungen | Konten) haben Sie
den Uberblick tiber alle in BVS eingerichteten Konten, einschlieRlich der als ,Konto wird nicht mehr
verwendet” gekennzeichneten (ausgegrauten) Konten.

Wenn Sie in BVS Buchungen manuell erfassen, werden bei den Einnahme- bzw. Ausgabe-
kontierungsfeldern die zur Verfigung stehenden Sachkonten zur Auswahl aufgelistet. Nicht mehr zu
benutzende Sachkonten sind in Klammern gesetzt.
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Anhang Formular Kostenstellenumbuchung

...-"‘" listum Mainz
=&

Buchungsanweisung interner Zuschussgruppierung

Werl.Nr. Beleg-Datum OHME BARCODE

An die Team-Mailadresse senden

Patronat

Strafle HsNr
PL?
Ort

KST : 11000

Gruppierung
Strafe

PLZ

Ort

Betrag: EUR

Sachlich, rechnerisch richtig 1. Freigabe 2. Freigabe

Datum
Unterschrift

Bitte manuell unterschreiben!

Wenn méglich am PC / bzw. gut leserlich ausfillen

Stand 01,/2022
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Anhang Formular Kostenerstattung

Pfarrei / KiTa

Strafe HsNr
PLZ
Ort

Strafe

PLZ
Ort

Name, Vorname

Kreditinstitut

Zahlungsgeber:

Kostenerstattung
Werk.Nr. Beleg-Datum
Kath. KiGem [_] Kath. KiTa [_]

I — @ Bistum Mainz

Hier Barcode

Zahlungsempfénger (unbedingt vollstadndig ausfillen):

IBAN oE_ _ _ _ _ _ -
Sachkonto Kostenstelle Betrag Zweck
Gesamibetrag - EUR
|
Sachlich, rechnerisch richtig 1. Freigabe 2. Freigabe
Datum
Unterschrift

Belege sind zwingend beizufiigen!

Wenn méglich am PC / bzw. gut leserlich ausfillen

Stand 01/2022
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Anhang ,Hintergrund®

Spatestens ab dem 01.01.2023 gelten Kirchengemeinden grundsatzlich als umsatzsteuerpflichtige
Unternehmer. Die Gruppierungen, dazu gehdren auch die KOB, sind Teil der Kirchengemeinde.

Bei der Erflllung der steuerlichen Pflichten miissen von den Kirchengemeinden fir die rechtlich
unselbsténdigen Gruppierungen viele Regeln beachtet werden, so z.B. zur

e Ermittlung und fristgemé&Ren Abfuhrung der geschuldeten Betrage (Umsatzsteuer-
Voranmeldungen & Umsatzsteuer-Jahreserklarung)

e Aufzeichnung der Geschéftsprozesse (Buchfiihrung!)

e Form von Rechnungen und Quittungen

¢ Anforderungen an ,offene Ladenkassen®.

Alle Einnahmen und Ausgaben der Gruppierungen muissen zeitnah und vollstandig im
Finanzbuchhaltungssystem der Kirchengemeinde erfasst werden.

Die Zentrale Buchhaltungsstelle fur Kirchengemeinden (ZBS) in Mainz kimmert sich darum, dass die
Kirchengemeinden und ihre Gruppierungen mit diesen Anforderungen nicht alleine gelassen werden.

Die Zentrale Buchhaltungsstelle fiir Kirchengemeinden (ZBS) verbucht und bezahlt alle Rechnungen
der Gruppierungen. Dazu benutzt sie ein zentrales Bankkonto der Kirchengemeinde.

Das zentrale Bankkonto der Kirchengemeinde befindet sich in Mainz. Zuséatzlich hat jede
Kirchengemeinde ein Bankkonto vor Ort fir Ein- und Auszahlungen und eine Barkasse in jedem
Pfarrbiro (sog. Webkasse). Alle anderen Bankkonten des Zahlungsverkehrs sollen auf das zentrale
Bankkonto Uberfuhrt werden. Dies betrifft auch die Konten der Gruppierungen.

Die Gruppierungen erhalten im neuen Finanzbuchhaltungssystem eigene Kostenstellen fur die
laufenden Einnahmen und Ausgaben. lhr Vermdgen wird in der Bilanz der Kirchengemeinde in einer
gesonderten Position ausgewiesen. Unterjahrig kdnnen sich die Gruppierungen durch Berichte aus
dem Finanzbuchhaltungssystem Uber den Stand ihrer Finanzen informieren.

Quelle: NFK, 2021-10-19 Broschure Gruppierungen V0,3d.pdf
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