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2 Hinweis zur Arbeit mit dem Handbuch 

Das Handbuch als PDF-Dokument wurde mit Lesezeichen erstellt. Es empfiehlt sich im Adobe Rea-
der (früher: Acrobat Reader) die Funktion „Lesezeichen“ zu aktivieren. 

Die Lesezeichen entsprechen dem Inhaltsverzeichnis und verweisen auf Kapitel und Abschnitte in 
dem Dokument. Lesezeichen werden in einem sogenannten Navigationsfenster angezeigt. 

Wenn Sie zu einem Thema springen möchten, klicken Sie auf das zugehörige Lesezeichen. Zum 

Ein- bzw. Ausblenden von Lesezeicheninhalten klicken Sie auf das Plus- [+] bzw. Minuszeichen [–] 
neben dem jeweiligen Lesezeichen. 
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3 Stammdaten 

Bevor die Stammdaten bearbeitet werden können, muss eine bestehende Firma aktiviert, bzw. eine 

neue Firma angelegt und danach aktiviert werden. 

 

3.1 Firmenstamm 
Neben den Angaben zur Firma, Anschrift und Steuernummer gehört zu den Firmenstammdaten 
auch die Hinterlegung der Wirtschaftsjahre. 

3.1.1 Firma Neuanlage 

Als erster Schritt ist es notwendig, in den Stammdaten eine Firma zu hinterlegen. 

Nach Klick auf den Menüeintrag „Stammdaten › Neuanlage …“ öffnet sich ein Dialog, in dem die 
Firmenstammdaten hinterlegt werden können. 

In diesem Dialog ist es erforderlich, dass mindestens die Firma (Firmenbezeichnung) hinterlegt 
wird. Alle anderen Stammdaten können auch zu einem späteren Zeitpunkt eingegeben werden. 

Durch Klick auf den Button „Übernehmen“ wird die neue Firma angelegt und in der Firmenliste im 
Hauptmenü „Stammdaten“ bereitgestellt. 

Per Doppelklick oder über Klick auf das Kon-
textmenü (Aufruf über rechte Maustaste) 
wird die Firma aktiviert. 

Nachdem die Firma aktiviert wurde, wird der 
Firmenname in der Kopfleiste angezeigt. Des 

Weiteren werden alle hinterlegten Wirtschaftsjah-
re über eine DropDown-Liste bereitgestellt. 
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3.1.2 Bearbeiten Firmenstammdaten 

Nach Klick auf den Menüeintrag „Stammdaten › Firmenstamm“ können die Firmenstammdaten 
analog zur Dialogeingabe bei der Neuanlage geändert werden. 

3.1.3 Datenarten (Neuanlage / Entfernen) 

Standardmäßig ist in Bilanz&Report die Datenart „IST“ für IST-Daten hinterlegt. Diese Datenart 
kann nicht gelöscht werden. 

Neben der Datenart „IST“ können weitere Datenarten angelegt werden. 

Ist das Menü „Firma“ aktiviert, werden alle 
angelegten Firmen in diesem Fenster ange-
zeigt. 
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3.1.4 Neuanlage Wirtschaftsjahre 

Neben der Anlage einer Firma ist es notwendig das/die Wirtschaftsjahr(e) zu hinterlegen. Diese 
Stammdaten sind wie die Firmenstammdaten über den Menüeintrag „Stammdaten › Firmenstamm“ 
erreichbar. 

Die Neuanlage erfolgt über die Schaltfläche „neues Wirtschaftsjahr anlegen …“. 

 

Neben der Bezeichnung und dem 
Zeitraum der angelegten Wirt-
schaftsjahre wird auch der Datenbe-
stand pro Wirtschaftsjahr angezeigt. 

Neuanlage Wirtschaftsjahr 

Die Datenarten werden generell in Groß-
buchstaben dargestellt. Wird eine Datenart 

gelöscht, werden alle evtl. vorhandenen 
Daten für diese Datenart gelöscht. 
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3.2 Kontenstamm 
Die Pflegemaske zum Kontenstamm befindet sich im Menü „Stammdaten › Kontenstamm“. Hier 
können einzelne Konten angelegt, bearbeitet und gelöscht werden. Neben der Einzelbearbeitung 
von Konten besteht auch die Möglichkeit über eine Importschnittstelle Konten anzulegen und zu 

aktualisieren. 

Die Kontonummer muss nummerisch sein und darf max. 19 Stellen beinhalten. Folgende Kontenar-
ten sind zulässig: 

 BIL • Bilanzkonten 

 GUV • Konten für Gewinn- und Verlustrechnung 

 IBL • Konten der innerbetrieblichen Leistungsverrechnung (nicht steuerlich relevant) 

 VTR • Vortragskonten 

 STK • Statistikkonten 

Hinweis 

Im Unterschied zu den FiBu-Konten (BIL, GUV, IBL, VTR) gelten für Statistikkonten (STK) 

folgende Besonderheiten: 

1. Beim Datenimport ist es nicht zwingend erforderlich, dass innerhalb der Statistikkonten 

eine Saldengleichheit vorhanden ist. 

2. Statistikkonten werden bei Erstellung der Hauptabschlussübersicht nicht berücksichtigt. 

3.2.1 Neues Konto anlegen 

Der Aufruf des Dialoges zur Kontenneuanlage erfolgt über die entsprechende Schaltfläche bzw. 
über das Kontextmenü. Neben der Kontonummer muss eine Kontenbezeichnung sowie die Konten-
art hinterlegt werden. 

 

 

Weitere Möglichkeit zur Neuanlage 
eines Kontos besteht über das Kon-
textmenü (rechte Maustaste). 

Die Neuanlage eines 
Kontos erfolgt über 
Klick auf diese Schalt-
fläche. 
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3.2.2 Kontenstamm bearbeiten 

Der Bearbeitungsmodus kann über die Schaltfläche „Bearbeiten“ bzw. über das Kontextmenü auf-
gerufen werden. Solange sich der Anwender im Bearbeitungsmodus befindet, werden die Konten in 
roter Schriftfarbe dargestellt. 

 

Die vorgenommenen Änderungen werden erst nach Klick auf die Schaltfläche „Übernehmen“ bzw. 
Klick auf den Kontextmenüeintrag „Änderungen übernehmen“ gespeichert. 

3.2.3 Kontenstammanzeige (Filterung) 

Sowohl im Normalmodus als auch im Bearbeitungsmodus kann die Anzahl der angezeigten Konten 
durch eine Filterung eingeschränkt werden. 

 

Es werden nur Konten ange-
zeigt, die mit der angegebenen 

Zahlenkombination beginnen. 

Es werden nur Konten angezeigt, 
in denen der Text in der Konten-
bezeichnung vorhanden ist. 

Über diese Schaltfläche wird 
der Filtermodus akti-
viert/deaktiviert. 

Es werden nur Konten angezeigt, die der 
eigestellten Kontenart entsprechen. 

Die Bearbeitung der Kontenbezeich-
nung erfolgt durch direkte Eingabe in 

die entsprechende Zelle. 

Die Änderung der Kontenart ist über 
das Kontextmenü möglich. 
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3.2.4 Kontenstamm importieren 

Nach Klick auf die Schaltfläche „importieren …“ öffnet sich ein Auswahldialog. Neben einem stan-
dardisierten Kontenstammimport für FIBU-Anwender (gypsilon) besteht die Möglichkeit, eine Text-
datei mit drei Datenfeldern (Trennzeichen „;“) zu importieren: 

Feld1: Kontonummer, max. 19 Stellen 

Feld2: Kontenbezeichnung, max. 100 Zeichen 

Feld3: Kontenkennzeichen 'BIL', 'GUV', 'IBL', 'VTR' 

 

Beim Import des Kontenstammes über die Textdatei bzw. die Datenbankabfrage wird ein Abgleich 

mit dem bestehenden Kontenstamm durchgeführt. Der Anwender kann beim Import entscheiden, 
ob nur neue Konten übernommen werden oder ob auch Änderungen von Kontenbezeichnung bzw. 
Kontenart aktualisiert werden sollen. 

Nach Klick auf die Schaltfläche 
„importieren …“ öffnet sich der 
entsprechende Auswahldialog. 
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3.2.5 Kontenstamm exportieren (Textdatei und Zwischenablage) 

Über die Schaltfläche „exportieren …“ kann der Kontenrahmen als Textdatei ausgegeben werden. 
Das Satzformat entspricht den Spezifikationen der Importdatei (siehe Kapitel Kontenstamm impor-
tieren). 

Des Weiteren besteht die Möglichkeit den Kontenrahmen in die Zwischenablage zu kopieren und 

dann in andere Anwendungen (z.B. Excel) zu übertragen. 

Hinweis 

Beim Kontenstammexport als Textdatei werden generell alle Konten ausgegeben. Beim Ko-

pieren über die Zwischenablage werden nur die angezeigten Konten übertragen, d.h. in Ver-

bindung mit der Filteroption kann die Ausgabe der Konten nach Kontonummern, Bezeich-

nung und Kontenart eingeschränkt werden. 

Im oberen Fenster werden alle 
neuen Konten dargestellt. 

Im unteren Teil sind zwei Fenster 
vorhanden, in denen alle Konten 

dargestellt werden, die bereits vor-
handen sind, bei denen aber eine 
Änderung der Kontenbezeichnung 

bzw. der Kontenart vorliegt. 
Zur besseren Überprüfung werden 

die Konten parallel mit alter und 
neuer Kontenbezeichnung und/oder 

Kontenart angezeigt. 

Über diese Schaltflächen kann 
der Anwender entscheiden, wel-
che Änderungen am Kontenrah-
men übernommen werden sollen. 
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3.2.6 Konto löschen 

Ein Konto kann wie folgt gelöscht werden: 

Möglichkeit 1 

 

Schritt 1: 
Gesamte Zeile durch 
Klick auf den linken 
Seitenrand auswählen. 

Schritt 2: 
Löschen des Kontos durch Mausklick. 

Über diese  
Schaltfläche kann  

der gesamte  

Kontenrahmen als 
Textdatei exportiert 

werden. 

Über diese Schaltfläche 
werden die in dem 

Fenster aufgelisteten 
Konten in die Zwi-

schenablage übertra-
gen. 
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Möglichkeit 2 

 

Das Löschen von Konten kann nur einzeln vorgenommen werden. Bei jedem Löschvorgang erfolgen 

Prüfungen auf den Datenbestand und bestehende Kontenzuordnungen in Reports. Sind für Konten 
noch Daten vorhanden oder ist ein Konto noch in einem Report einer Berichtszeile zugeordnet, wird 
der Löschvorgang abgebrochen. In diesem Fall erhält der Anwender einen entsprechenden Hinweis. 

 

3.2.7 Unterkonten 

Mit Unterkonten ist es möglich Veränderungen von Kontenzuordnungen auf Berichtspositionen pe-
riodengerecht in den Reports zu visualisieren. 

Beispiel 

Sie haben in einer GuV ein Konto in den sonstigen betrieblichen Erträgen hinterlegt. Auf-

grund der Betriebsprüfung soll das Konto künftig in den Umsatzerlösen dargestellt werden. 

Nach Klick mit der rechten Maustaste 
auf einen beliebigen Bereich der Zeile 
kann das Konto über den Kontextme-

nüeintrag gelöscht werden. 
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Nachdem das Konto angelegt wurde, wird dieses unterhalb des originären Kontos angezeigt: 

 

Über das Kontextmenü in der Konten-
stammverwaltung wird der Dialog zur 
Anlage von Unterkonten aufgerufen. 

Die Kontonummer sowie die Kon-
tenart werden vorbelegt und 

können nicht geändert werden. 

Empfehlenswert ist, als Konten-
erweiterung die entsprechende 
Jahreszahl zu hinterlegen. 
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Das neu angelegte Unterkonto wird in ITPM.Bilanz&Report als „vollwertiges“ Konto angesehen. Im 
genannten Beispiel ist es nun noch notwendig das neue Unterkonto auf die entsprechende Be-
richtszeile „Sonstige betriebl. Erträge“ zu definieren und das bestehende Konto neu in den „Um-
satzerlösen“ zu platzieren. 

Um die Daten für das Jahr 2008 auf das neue Unterkonto zu bringen, stehen zwei Möglichkeiten 
zur Verfügung: 

1. Umbuchung von Konto auf das Unterkonto im Jahr 2008 

2. Definition eines periodenabhängigen Kontenmappings in der Importschnittstelle (siehe Ka-
pitel „Kontenmapping / generelles Mapping“) von Konto „8490110“ auf das Konto 
„8490110.2008“ und nochmaliger Datenimport für das Jahr 2008. 

3.2.8 Merkmale für Kostenstellen, Kostenträger etc. 

In Bilanz&Report können max. drei Parameter (Merkmale 01 bis 03) für zum Beispiel Kostenstellen, 
Kostenträger, Projekt o.a. genutzt werden. Die Zuordnung von einem Parameter auf ein Merkmal 
wird in der Importschnittstelle festgelegt. 

In dem Menüpunkt „Stammdaten › Kontenstamm“ können für die Merkmale Kurzbezeichnungen 
hinterlegt werden. Diese Kurzbezeichnungen können bei der Reportausgabe in Spaltenüberschriften 
angezeigt werden. 

 

Nach Klick auf die Schaltfläche 
öffnet sich der Eingabedialog. 

Es können max. 10 Zeichen 
hinterlegt werden. 
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4 Reports 

4.1 Neuanlage eines Reports 
Nach Klick auf den Menüeintrag „Neu (leerer Report) …“ öffnet sich ein Dialog, in dem die Bezeich-
nung des neuen Reports (max. 100 Zeichen) abgefragt wird. Durch Klick auf den Button „Über-
nehmen“ wird der Report angelegt und in der Reportliste bereitgestellt. 

 

4.2 Report zur Bearbeitung öffnen 
Ein bestehender Report kann mit Doppelklick auf den Listeneintrag des Hauptmenüs oder mit Klick 
auf den Menüeintrag „Report öffnen …“ des Kontextmenüs zur Bearbeitung geöffnet werden. 

Hinweis 

Bestehende Reports werden erst nach Aktivierung einer Firma angezeigt. 



ITPM.Bilanz&Report 

 

18 

 

4.3 Arbeitsbereich des Reportdesigners 
Nachdem der Report aufgerufen wurde, wird dieser standardmäßig im Register „Reportlayout“ dar-
gestellt. 

Auf der linken Seite des Reportdesigners wird der Report in seiner Struktur und seinen „Basisele-
menten“ (= Berichtzeilen) abgebildet. In dem Fenster auf der rechten Seite werden die korrespon-
dierenden Bearbeitungsparameter der Berichtszeile bereitgestellt, sobald eine Berichtszeile auf der 
linken Seite ausgewählt wurde. 

Oberhalb des Reports befindet sich eine Optionsleiste, welche ggf. auch ausgeblendet werden 
kann. 

Mit Doppelklick auf 
den Listeneintrag 
wird der Report zur 
Bearbeitung geöffnet. 

 

Eine weitere Möglich-
keit den Report zu 

öffnen besteht über 
das Kontextmenü. 
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4.3.1 Darstellungsoptionen des Reports im Designer 

Vor jeder Berichtszeile wird standardmäßig ein Icon dargestellt, welches die Art der Berichtszeile 
symbolisiert. Diese Icons können ggf. auch ausgeblendet werden: 

 

Option zum Ein- und 

Ausblenden der Icons 

Darstellung der fortlau-

fenden Zeilennummer 

Optionsleiste 
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Des Weiteren besteht die Möglichkeit „Plus/Minus“-Icons zu aktivieren, um gesamte Zweige ein- 
bzw. auszublenden: 

 

4.3.2 Optionsleiste des Reportdesigners (Optionen pro Berichtszeile) 

Pro Berichtszeile und in Abhängigkeit der Funktionsart der Berichtszeile, können bestimmte Optio-
nen gesetzt werden. 

 

Optionsgruppe „Ein- / Ausblenden“ (1) und (2) 

Beim Setzen der Option „Zeile ausblenden“ (1) wird die Berichtszeile bei Ausgabe des Reports nicht 
ausgegeben. Dies könnte zum Beispiel notwendig sein, wenn in einer Berichtszeile lediglich eine 
Zwischensumme ermittelt wird, die im Report nicht angezeigt werden soll. 

Ist die Option „Zeile ausblenden“ (1) gesetzt, kann für Berichtszeilen mit den Elementarten „For-
mel“, „Kontenabfrage Soll/Haben“ und „davon-Position“ zusätzlich das Ein- und Ausblenden in Ab-
hängigkeit des ermittelten Saldos über die Option „saldenabhängig“ (2) definiert werden. 

Dies ist insbesondere dann sinnvoll, wenn Prüfsummen definiert wurden, die nur bei auftretender 
Abweichung angezeigt werden sollen. Beispielhaft wäre hier zu nennen eine Abweichung der Sum-
men für Aktiva und Passiva der Bilanz oder auch ein Saldo von <> 0 aller nicht steuerlichen Konten 
der innerbetrieblichen Leistungsverrechnung. 

Für das saldenabhängige Ausblenden können sechs verschiedene Vergleichsausdrücke gegen den 

Wert Null hinterlegt werden: 

 

1 

2 

3 

4 5 6 

7 

8 9 

Icons zum Ein- und Ausblenden für Zweige 

der Berichtszeilen aktivieren 
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Zusätzlich ist ein Vergleich mit dem Saldo einer beliebig anderen Berichtszeile möglich und so ein 
korrespondierendes Ein- und Ausblenden der Berichtszeile zu definieren. 

 

Neben dem Vergleichswert 0 können auch dynamische Ver-
gleiche gegen Werte anderer Berichtszeilen hinterlegt wer-
den. 

Sechs Vergleichsausdrücke können als Pa-

rameter für das saldenabhängige Ausblenden 

von Berichtszeilen hinterlegt werden. 
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Nach Auswahl eines Parameters „Saldenvergleich gegen 
Berichtszeile“ (hier beispielhaft: wenn Wert ungleich der 
Berichtszeile) erscheint der Dialog zur Auswahl der Berichts-
zeile. 

Über diesen Dialog kann die Berichtszeile ausgewählt 
werden, deren Wert mit dem Wert der aktuellen 

Berichtszeile verglichen werden soll. 
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Option „automat. Nummerierung“ (4) 

Über diese Option kann gesteuert werden, ob eine hinterlegte Gliederungsnummerierung auf die 
Berichtzeile angewandt werden soll: 

 

Option „Systematik wie Bezugszeile“ (3) 

Diese Option gilt nur für Berichtszeilen mit der Elementart „davon-Position“ und ist standardmäßig 
aktiviert. 

Ist die Option gesetzt, verhält sich die Berichtszeile in Bezug auf das Ein- und Ausblenden wie die 
zugeordnete Bezugszeile. Wurde zum Beispiel die Bezugszeile so definiert, dass diese nur einge-

Nach Deaktivierung der Option wird die 

Gliederungsnummerierung für die Be-

richtszeile aufgehoben. 

Das hinterlegte Gliederungsschema zur Num-

merierung wird automatisch angepasst. In 

diesem Fall wird die Gliederung „c)“ in der 

darauffolgenden Zeile fortgesetzt. 

Nach Auswahl einer Vergleichszeile wird die Zeilennummer 
der Vergleichszeile in der Auswahlbox angezeigt. 
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blendet ist, wenn ein Wert <>0 vorhanden ist, wird die „davon-Position“ nur ausgewiesen, wenn 
die korrespondierende Bezugszeile eingeblendet ist. 

Option „Einzug rechts“ (5) 

Diese Option gilt nur für Berichtszeilen mit der Elementart „Text“ oder „Textbaustein“. Damit wird 
gesteuert, ob der Text der Berichtszeile vor den definierten Wert- bzw. Abweichungsspalten oder 
am rechten Seitenrand umgebrochen wird. 

Option „Rahmen“ (6) 

Mit dieser Option können Rahmen oberhalb und unterhalb der Wertangaben in den Wertspalten für 

Berichtszeilen mit den Elementarten „Formel“, „Kontenabfrage Soll/Haben“, „davon-Position“ und 
„Spaltenüberschrift“ dargestellt werden. 

In der Regel werden die Rahmen für eine bessere optische Darstellung von Zwischen- und End-

summen gesetzt. Aus diesem Grund gilt diese Option bei Berichtszeilen mit den Elementarten 

„Formel“, „Kontenabfrage Soll/Haben“ und „davon-Position“ nur für Wertspalten, nicht für Abwei-
chungsspalten. 

Bei Berichtszeilen mit der Elementart „Spaltenüberschrift“ greift die Option für Wert- und Abwei-
chungsspalten. 

Optional kann der definierte Rahmen auch für die komplette Berichtszeile statt nur für die Werte-
spalten übernommen werden. 

Optionsgruppe „Schriftformat / Hintergrund“ (7) und (8) 

Standardmäßig wird auf jede Berichtszeile das Format für Schrift und Hintergrund aus dem hinter-
legten Gliederungsschema angewandt. Optional kann für jede einzelne Berichtszeile eine abwei-
chende Formatierung hinterlegt werden. 

Bei Berichtszeilen mit der Elementart „Spaltenüberschrift“ wird generell eine individuelle Formatie-

rung hinterlegt. 

Option „Wertanzeige“ (9) 

Mit dieser Option kann bei Reportausgabe die Wertdarstellung in Spalten unterdrückt werden. 

Hinweis 

Die Optionsleiste kann jederzeit ein- und ausgeblendet werden. 
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Optionsleiste ein- und ausblenden 
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4.3.3 Suchdialog des Reportdesigners 

Es besteht die Möglichkeit eine Berichtszeile anhand des Berichtszeilentextes zu suchen oder nach 
der Kontenzuordnung. Hier können Sie entweder nach Kontennummer oder Kontenbezeichnung 
suchen. 

 

4.4 Reportlayout 

4.4.1 Berichtszeilen (Elementarten) 

Ein Report besteht in seiner Grundstruktur aus Berichtszeilen, welche als folgende Elementarten 
definiert sein können: 

 Kontenabfrage Soll 

 Kontenabfrage Haben 

 Formel 

 davon-Position 

 Text 

 Textbaustein 

 Abschnitt 

Über diese Schaltfläche wird der 
Suchdialog eingeblendet. 

Der Suchdialog kann in der Oberfläche frei 
verschoben werden. Es stehen die Suchmodi 

„Konto-Nr.“, „Konto-Bezeichnung“ und „Be-
richtszeile“ zur Verfügung. 

Nach Klick auf einen Eintrag in der Ergebnisliste 
wird automatische die Berichtszeile ausgewählt, 
die dem Suchkriterium entspricht. 
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Spaltenüberschrift 

 Leerzeile 

Pro Report ist mindestens ein Abschnittselement vorhanden. Unterhalb von diesen Abschnittsele-
menten können beliebig viele weitere Elementarten (als Berichtszeilen) eingefügt werden. 

Diese Berichtszeilen können auf insgesamt acht Gliederungsebenen zueinander strukturiert wer-
den. 

4.4.1.1 Elementarten „Kontenabfrage Soll“ und „Kontenabfrage Haben“ 

Hier erfolgt die originäre Zuordnung eines Kontos im Bericht. Diese Elementarten unterscheiden 
sich lediglich im Vorzeichen der Wertdarstellung. Entspricht der Saldo des Kontos der Saldenart des 
Elementes (Soll / Haben), wird der Wert als positive Zahl ausgegeben, anderenfalls als negativer 

Wert. Darüber wird gesteuert, wie zum Beispiel Erlösschmälerungen oder auch Kosten im Report 
dargestellt werden. 

 

(1) In diesem Fenster werden die der Berichtszeile (Kontenabfrage Soll/Haben) zugeordne-
ten Konten dargestellt. 

(2) Per Doppelklick auf ein Konto wird dieses von der Zuordnung entfernt. 

(3) Konten, die im Report noch nicht zugeordnet sind, werden in diesem Fenster aufgelistet. 

(4) Per Doppelklick kann das Konto der Berichtszeile zugeordnet werden 

(5) Mit Klick auf diesen Button können einzelne oder mehrere Konten der Berichtszeile zuge-
ordnet werden. 

(6) Mit Klick auf diesen Button werden einzelne oder mehrere Konten von der Berichtszeile 
entfernt. 

(7) In diesem Bereich wird der aktuelle Stand der Kontenzuordnung angezeigt. Neben der 
Darstellung – Anzahl Gesamtkonten / zugeordnet / offen – wird auch die Anzahl von 

Berichtszeilen angezeigt, denen noch keine Konten zugeordnet sind. 

(8) Durch Klick auf den Dialog-Button werden alle Berichtszeilen mit der Elementart „Kon-
tenabfrage Soll/Haben“ angezeigt, denen noch keine Konten zugeordnet wurden. 

7 

1 

3 

 
2 

 

4 

 

5 

 

6 

 
8 



ITPM.Bilanz&Report 

 

28 

4.4.1.1.1 Kontenzuordnung per „Drag & Drop“ 

Die Kontenzuordnung auf Berichtszeilen bzw. auch das Entfernen von Kontenzuordnungen kann 
auch komplett per „Drag & Drop“ vorgenommen werden. 

 

4.4.1.2 Elementart „davon-Position“ 

Mit dieser Elementart können „Teilmengen“ auf Berichtszeilen mit der Elementart „Kontenabfrage 
Soll/Haben“ definiert werden. Als Beispiel wären hier die sogenannten „davon-Vermerke“ zu nen-
nen. 

In Verbindung mit den Funktionalitäten „Wechselkonto“ bzw. „Wechselposition“ (siehe entspre-
chende Kapitel im Handbuch) besteht die Möglichkeit, diese „davon-Vermerke“ perioden- und sal-
denabhängig korrekt zu definieren. 

Zur Erläuterung wird folgendes Beispiel genutzt: 

Beispiel 

Auf der Aktivseite der Bilanz gibt es die Berichtsposition „Bank“ der 3 Bankkonten originär 

zugeordnet sind. Auf der Passivseite steht die Berichtsposition „Verbindlichkeiten gegenüber 

Kreditinstituten mit 2 originären Kontenzuordnungen. Die Berichtsposition „Bank“ ist eine 

Berichtszeile mit der Elementart „Kontenabfrage Soll“, die Berichtszeile „Verbindl. ggü. Kre-

ditinstituten“ ist eine „Kontenabfrage Haben“. 

Konten, die bereits einer Berichtszeile zugeordnet 
sind, können per „Drag & Drop“ auf eine andere 
Berichtszeile verschoben werden. 

Per „Drag & Drop“ können nicht zugeordnete 
Konten direkt auf die entsprechende Berichts-
zeilen „gezogen“ werden. 
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Aktiva    Passiva    
 Bank    Verbindl. ggü. Kreditinstituten   
 1200 Deutsche Bank    1690 Baufinanzierung Center 1 RLZ 5 

Jahre 
  

 1205 AKB Bank    1691 Baufinanzierung Hauptgebäude RLZ 
1 Jahr 

  

 1210 Dresdner Bank       

Aufgabe 

Unterhalb der Berichtsposition „Verbindl. ggü. Kreditinstituten“ soll eine Berichtsposition für den 
Restlaufzeitvermerk angelegt werden. Unter dieser neuen Berichtszeile mit der Bezeichnung „davon 
RLZ < 1 Jahr“ soll das Konto „1691 Baufinanzierung Hauptgebäude RLZ 1“ ausgewiesen werden. 

Des Weiteren sollen unter dieser neuen Berichtsposition und der Berichtszeile „Verbindl. ggü. Kre-
ditinstituten“ automatisch die Bankkonten der Aktivseite ausgewiesen werden, wenn diese einen 
Haben-Saldo aufweisen. 

Schritt 1 

Unterhalb der Berichtszeile „Verbindl. ggü. Kreditinstituten“ wird eine neue Berichtszeile „davon 
RLZ < 1 Jahr“ als Elementart „davon-Position“ angelegt. 
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Schritt 2 

Für Berichtszeilen mit der Elementart „davon-Position“ ist es notwendig, dass eine korrespondie-
rende Bezugszeile hinterlegt wird. In diesem Beispiel wird als Bezugszeile die Berichtszeile „Ver-
bindl. ggü. Kreditinstituten“ zugeordnet. 

 

Nach Klick auf den „Auswahl“-Button wird 

ein Dialogfenster geöffnet, in dem die 

Bezugszeile ausgewählt werden kann. 

Als Bezugszeilen können nur Be-

richtszeilen mit der Elementart 

„Kontenabfrage Soll/Haben“ hinter-

legt werden. Alle anderen Element-

arten sind in diesem Dialog bereits 

farblich deaktiviert. Die aktuelle 

Berichtszeile selbst wird in roter 

Schriftfarbe angezeigt. 
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Schritt 3 

Nachdem die Bezugszeile hinterlegt wurde, werden die originär hinterlegten Konten der Bezugszeile 
angezeigt. Per Doppelklick auf das Konto „1691 Baufinanzierung Hauptgebäude RLZ 1 Jahr“ wird 
das Konto der aktuellen Berichtszeile (davon-Position) zugeordnet. 

 

Nach den bisherigen Schritten werden in den Berichtspositionen die Konten wie folgt eingesteuert: 

Aktiva    Passiva    
 Bank    Verbindl. ggü. Kreditinstituten   
 1200 Deutsche 

Bank 
   1690 Baufinanzierung Center 1 RLZ 5 Jahre   

 1205 AKB Bank    1691 Baufinanzierung Hauptgebäude RLZ 1 
Jahr 

  

 1210 Dresdner 
Bank 

      

     davon RLZ < 1 Jahr   
      1691 Baufinanzierung Hauptgebäude RLZ 1 Jahr  

Schritt 4 

Die Bankkonten sind originär auf der Aktivseite der Berichtsposition „Bank“ zugeordnet. Durch die 
Hinterlegung der Bankkonten als Wechselkonto mit der Gegenposition „Verbindl. ggü. Kreditinstitu-
ten“ werden diese automatisch auf der Passivseite ausgewiesen, sobald eines der Konten einen 

Haben-Saldo aufweist. Die Schritte zur Hinterlegung der Funktionalität von Wechselkonten ent-
nehmen Sie bitte dem entsprechenden Kapitel. 

 

Durch Doppelklick wird das 

Konto der aktuellen Be-

richtszeile (davon-Position) 

zugeordnet. 

Nach Festlegung der Be-

zugszeile werden die der 

Bezugszeile hinterlegten 

Konten angezeigt 
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Nachfolgende Abbildung zeigt das Tabellenregister „Wechselkonten“ mit bereits definierten Wech-
selkonten: 

 

Schritt 5 

Nach der Hinterlegung der Funktionalität „Wechselkonto“ für die drei Bankkonten werden diese in 

dem Fenster „indirekte Konten der Bezugszeile: (Wechselkonten)“ angezeigt und können jetzt der 
davon-Position zugesteuert werden: 

 

Wurde die davon-Position nach dieser Vorgehensweise definiert, ist automatisch gewährleistet, 
dass der Ausweis der Bankkonten auf der davon-Position „bis 1 Jahr“ nur erfolgt, wenn das Bank-

konto aufgrund eines Haben-Saldos unter der Position „Verbindl. ggü. Kreditinstituten“ ausgewie-
sen wird. 

Die nachfolgende Abbildung zeigt einen Beispielausdruck mit drei Vergleichsperioden, bei denen im 
Jahr 2007 das Bankkonto „1205 AKB Bank“ und das Konto „1200 Deutsche Bank“ im Jahr 2009 
einen Haben-Saldo aufweisen. 

Konten, die der Bezugszeile nicht originär 

zugeordnet sind, aber bei entsprechendem 

Saldo aufgrund der Wechselkontenfunkti-

onalität unter der Bezugszeile ausgewie-

sen werden, sind in diesem Fenster be-

reitgestellt. 

Mit Klick auf die Schaltfläche „Konto auf 

davon-Position definieren“ können alle 

ausgewählten Konten direkt zugeordnet 

werden. Alternativ kann dies auch mit 

Doppelklick auf einzelnes Konto erfolgen. 
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4.4.1.3 Elementart „Formel“ 

Auf Berichtzeilen mit der Elementart „Formel“ können frei definierbare Formeln hinterlegt werden. 
Neben den Grundrechenarten Addition, Subtraktion, Multiplikation und Division können auch For-
meln in der Syntax „Wenn-Dann-Sonst“ hinterlegt werden. Letztere sind z.B. notwendig, um eine 
evtl. Division durch Null abzufangen. 

Des Weiteren erfolgt bei der Formeleingabe eine Syntaxprüfung mit detailliertem Fehlerhinweis für 
den Anwender. 

 

(1) Formelmonitor 

(2) Hinweisleiste „Syntaxprüfung Einzelformel / Prüfung Formeln Gesamtreport“ 

(3) Bearbeitungsleiste „Operatoren / Operanden“ 

(4) Darstellungsoptionen „Formelansicht“ 

3 

2 

4 

1 
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4.4.1.3.1 Operatoren & Klammern 

In Formeln können die in der Bearbeitungsleiste (3) bereitgestellten Operatoren und Klammern 
verwendet werden: 

 

Durch Doppelklick auf diese Buttons oder durch Ziehen („Drag & Drop“) in den Formelmonitor wer-

den Operatoren der Formel hinzugefügt. 

Bei Doppelklick wird der Operator oder die Klammer an das Ende einer bestehenden Formel ange-
fügt: 

 

Beim Einfügen eines Operators oder einer Klammer per „Drag & Drop“ gibt es zwei Möglichkeiten 

der Platzierung: 

1. Bei Ablage (= Loslassen der linken Maustaste) in einem freien Bereich des Formelmonitors 
wird der Operator/Klammer an das Ende einer bestehenden Formel angefügt. 

 

2. Beim Ziehen (= Bewegung der Maus mit gedrückter linker Taste) im Formelmonitor kann ein 
Formelteilelement ausgewählt werden. Wird in diesem Fall die Maustaste losgelassen, erfolgt 
die Platzierung des neuen Operators bzw. der neuen Klammer vor dem selektiertem 

Formelteilelement: 
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4.4.1.3.2 Operanden 

Folgenden Arten von Operanden können in Formeln verwendet werden: 

 Berichtszeilen {BZ} 

 Werte [Wert] 

 Kontenselektion <Kto> 

Analog zu den Operatoren werden die Operanden ebenfalls in der Bearbeitungsleiste „Operatoren / 
Operanden“ bereitgestellt: 

 

4.4.1.3.2.1 Operand-Art „Berichtszeile“ 

Als Operanden können Berichtszeilen mit den Funktionsarten „Kontenabfrage Soll“, “Kontenabfrage 
Haben“, „Formel“ und „davon-Position“ verwendet werden. 

Je nach gewählter Darstellung werden diese Operanden in geschweiften Klammern {#..} mit der 
Zeilennummer der Berichtszeile („#“ + Zeilen-Nr.) oder mit dem Text der Berichtszeile dargestellt. 

 

Option Darstellung mit Zeilennummer der 

als Operand hinterlegten Berichtszeile 

Option Darstellung mit Zeilentext der 

als Operand hinterlegten Berichtszeile 
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Das Einfügen des Operanden erfolgt analog zu den Operatoren mit Doppelklick oder per „Drag & 
Drop“. In diesem Fall erscheint ein Dialogfeld, in dem die entsprechende Berichtszeile des Reports 
ausgewählt werden kann: 

 

Alle Berichtszeilen, die in diesem Dialog ausgewählt werden können, sind in blauer Schrift mit dem 
entsprechenden Zeichensymbol dargestellt. Berichtszeilen, die nicht als Operand hinterlegt werden 

können (z.B. Textelemente, Überschriften) erscheinen farblich deaktiviert (graue Schriftfarbe). 

Neben der Möglichkeit Berichtszeilen mit Doppelklick oder per „Drag & Drop“ in eine Formel einzu-
fügen können Berichtszeilen auch direkt aus dem linken Teil des Reportdesigners in den Formelmo-
nitor platziert werden. 

Die Vorgehensweise wird hier anhand eines Beispiels erläutert: 

Die Berichtszeile Nr. #6 „1. Umsatzerlöse“ soll sich aus der Summe der direkt darauf folgenden 
Berichtszeilen #7 bis #16 berechnen. 

1. Wählen Sie die Berichtszeile Nr. #6 aus. Achten Sie darauf, dass diese Berichtszeile den 
Fokus hat (=dunkelblauer Farbhintergrund)! 

2. Drücken Sie die Steuerungstaste und halten Sie diese gedrückt. 

3. Im Formelgenerator erscheint oberhalb des Formelmonitors eine orangefarbene Leiste, 
welche den aktuellen Zustand der Fixierung für den Anwender optisch darstellt. In dieser 
Fixierungsleiste wird die aktuelle fixierte Berichtszeile Nr. #6 angezeigt: 
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4. Solange die Zeile fixiert ist, können Sie mit Doppelklick oder per „Drag & Drop“ direkt die 
gewünschten Formelzeilen im Formelmonitor platzieren. 

5. In diesem speziellen Fall, wo insgesamt 10 Berichtszeilen addiert werden sollen, gibt es ei-
ne weitere Vereinfachung zu Erstellung der Formel: 

Bitte klicken Sie in der orangefarbenen Fixierungsleiste auf den Button „+“. Ist dieser But-
ton aktiviert, wird dieser violett dargestellt. 

Platzieren Sie nun mit Doppelklick oder per „Drag & Drop“ die 10 Berichtszeilen direkt 
nacheinander in den Formelmonitor. Durch den aktivierten „+“-Button werden automatisch 
die Plus-Operatoren in die Formel eingefügt. 

 

Hinweis 

Soll ein Operand nicht mit dem Plus-Operator automatisch angelegt werden, kann 

auch während der Fixierung ein Operator aus der Bearbeitungsleiste „Operatoren / 

Operanden“ ( nicht aus der orangefarbenen Fixierungsleiste!) in dem Formelmoni-

tor platziert werden. 

6. Nachdem alle benötigten Berichtszeilen in dem Formelmonitor platziert wurden und die 

Steuerungstaste losgelassen wurde, wird die orangefarbene Fixierungsleiste oberhalb des 
Formelmonitors wieder ausgeblendet. 
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4.4.1.3.2.2 Operand-Art „Wert“ 

Als Operanden können beliebige positive und negative Zahlenwerte hinterlegt werden. Nach Plat-
zierung des Wert-Operanden mittels Doppelklick oder per „Drag & Drop“ in den Formelmonitor wird 

über ein Dialogfeld der Wert abgefragt. 

Wert-Operanden werden im Formelmonitor mit eckigen Klammern „[…]“dargestellt. 

 

4.4.1.3.2.3 Operand-Art „Kontenselektion“ 

Mit dieser Operand-Art ist es möglich, selektive Abfragen von Konten und Kontengruppen vorzu-
nehmen. Im Formelmonitor werden diese Operanden durch die Zeichen „<…>“ eingegrenzt. 

Nach Platzierung des Operanden mittels Doppelklick bzw. per „Drag & Drop“ in den Formelmonitor 
erscheint ein Dialogfeld, in dem die Kriterien zur Selektionsabfrage hinterlegt werden können. 

 

Als Kriterien für die selektive Kontenabfrage können Konto-Nummer und Kontenart hinterlegt wer-
den, wobei auch die Platzhalterzeichen „*“ (Platzhalter für beliebig viele Zeichen) und „?“ (Platzhal-
ter für genau ein Zeichen) zulässig sind. 

Nachdem eine selektive Kontenabfrage hinterlegt wurde und diese über das Kontextmenü im 
Formelmonitor erneut zur Bearbeitung aufgerufen wird, besteht die Möglichkeit, die definierte Ab-

frage zu testen: 

 

Bei Klick mit rechter Maustaste 

auf den Operanden öffnet sich 

das Kontextmenü Über diesen Button können die definierten 

Parameter zur Kontenselektion getestet und 

neu eingestellt werden. 
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4.4.1.3.3 Formelsyntax 

Die zu hinterlegenden Formeln müssen immer mit einem Operanden bzw. einer Klammer beginnen, 
nicht mit dem Gleichheitszeichen! 

4.4.1.3.3.1 Funktion „Wenn-Dann-Sonst“ 

Neben der Definition von einfachen Termen kann eine „Wenn-Dann-Sonst“-Funktion hinterlegt 
werden. Damit könnte zum Beispiel eine Division durch Null abgefangen werden. 

Die Syntax lautet: Wenn (Vergleichsausdruck) Dann (Term1) Sonst (Term2) 

Ist der Vergleichsausdruck Wahr wird Term1 zurückgegeben, anderenfalls Term2. 

Die Vergleichsoperatoren sowie die Funktionsteilelemente „Wenn“, „Dann“ und „Sonst“ werden mit 
Doppelklick oder per „Drag & Drop“ im Formelmonitor platziert: 

 

4.4.1.3.3.2 Syntax-Prüfung 

Bei Aufruf einer Formelzeile (=Berichtszeile) und während der Bearbeitung einer Formel erfolgt 
eine Syntax-Prüfung der aktuellen Formel, wenn die Option „Formelanalyse“ eingeschaltet ist: 

 

Wird ein Syntaxfehler erkannt, wird die Anzahl der Fehler angezeigt. Fehlerhinweise können per 
Mausklick aufgerufen werden: 

Option „Formelanalyse ein“ 

Beispiel: 
Wenn der Wert aus Berichtszeile Nr. 3  kleiner ist als der 
Wert aller GuV-Konten, die mit 2 beginnen, wird der 
Wert 0 zurückgeben. Im anderen Fall wird der Wert aus 
Zeile 3 zurückgeben. 
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4.4.1.3.4 Bearbeitung / Änderung einer bestehenden Formel 

4.4.1.3.4.1 Löschen und Änderungsmöglichkeiten von Operatoren/Operanden 

Über das Kontextmenü des Formelmonitors können Operanden und Operatoren nachträglich bear-
beitet bzw. gelöscht werden. Das Kontextmenü öffnet sich nach Klick mit der rechten Maustaste im 
Formelmonitor: 

 

Die Menüpunkte „Element bearbeiten …“ und „Operator/Operand löschen“ sind nur aktiv, wenn der 
Klick mit der rechten Maustaste auf ein Element der Formel erfolgt. 

4.4.1.3.4.2 Verschieben von Operatoren/Operanden 

Des Weiteren können selektierte Elemente der Formel mit den „Verschiebe-Buttons“ in der Bearbei-
tungsleiste „Operatoren / Operanden“ innerhalb der Formel versetzt werden: 

Nach Klick auf 
den Dialog-

Button wird der 
Fehler über ein 

Dialogfeld ange-
zeigt. 
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4.4.1.4 Elementart „Text“ 

Diese Elementart stellt eine Berichtszeile dar, in der „einfacher“ Text (bis zu 255 Zeichen) hinter-
legt werden kann. Schriftformatierung, Hintergrund und Nummerierung werden von dem hinterleg-
ten Gliederungsschema bzw. der individuellen Formatierung auf den gesamten Text dieser Be-
richtszeile angewandt. 

Eine Besonderheit stellt die Option „Einzug rechts“ dar: 

 

Damit wird gesteuert, ob der Text der Berichtszeile vor den definierten Wert- bzw. Abweichungs-
spalten oder am rechten Seitenrand umgebrochen wird. 

4.4.1.5 Elementart „Textbaustein“ 

Die Elementart „Textbaustein“ stellt im weitesten Sinne eine Kombination der Elementart „Text“ 

und einem frei formatierbaren Textbereich dar. 

Wie bei der Elementart „Text“ wird auf den Text der Berichtszeile (max. 255 Zeichen) die Schrift-
formatierung, Hintergrund und Nummerierung von dem hinterlegten Gliederungsschema bzw. der 
individuellen Formatierung übernommen. 

Zusätzlich zum Text der Berichtszeile steht ein beliebig großer Textbereich zur Verfügung, der frei 
formatiert werden kann. 

In der Druckausgabe wird dieser Textbereich direkt unterhalb des Berichtszeilentextes ausgegeben. 

Nach Klick auf den Button wird 
das selektierte Klammerzeichen 

an die erste Position verschoben. 
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4.4.1.5.1 Variablen in Textbausteinen 

In Textbausteinen können auch Variablen hinterlegt werden. Neben den Systemvariablen, die z.B. 

auch in Kopf- und Fußzeilen hinterlegt werden können, können vom Anwender einige Variablen 

definiert werden, die sich auf Berichtszeilen des jeweiligen Reports beziehen. 

Beispiel 

In einem Textbaustein sollen zwei dynamische Variablen eingefügt werden. Die erste Variab-

le soll automatisch das aktuelle Wirtschaftsjahr anzeigen. Die zweite Variable soll den Wert 

„Ford. a. LL“ aus dem Report für das aktuelle Wirtschaftsjahr anzeigen. 

 

An diesen beiden Textpositionen sollen die Variab-
len eingefügt werden. 

freier Textbereich 
Formatierungsmöglichkeiten für 
den freien Textbereich 

Schaltflächen zum Speichern und 
Löschen des freien Textbereiches 
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4.4.1.5.1.1 Systemvariablen 

 

Neben der Möglichkeit die Variable per „Drag & Drop“ in den Text einzufügen kann der Variablen-
name direkt in den Text mittels Tastatur eingegeben werden. Dabei muss die Variable mit den Zei-

chen „<“ und „>“ eingeschlossen werden. 

Per „Drag & Drop“ kann die 
Variable an die entsprechende 
Textposition gezogen werden. 

Der Variablenname wird direkt im Text angezeigt und 
ist von den Zeichen „<“ und „>“ eingeschlossen. 
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Bei Ausgabe des Reports wird die Variable mit dem entsprechenden Inhalt dargestellt: 

 

4.4.1.5.1.2 Benutzerdefinierte Variablen 

Neben den Systemvariablen können benutzerdefinierte Variablen angelegt werden. 

Schritt 1 

 

Mit Mausklick rechts in 
den Anzeigebereich der 

benutzerdefinierten Vari-
ablen erscheint das Kon-

textmenü zur Bearbei-
tung. Nach Klick auf den 
Menüpunkt „Variable an-
legen …“ öffnet sich der 
Dialog zur Auswahl der 

Berichtszeile, die als Basis 
für die Variable dient. 

Bei Ausgabe des Reports wird der „Inhalt“ der 
Variable angezeigt. 
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Schritt 2 

 

Über den Menüpunkt 
„Variable bearbei-

ten …“ .gelangt man 
in den Optionsdialog. 

Nach Auswahl der Berichtszeile 
wird die Variable mit dem Text der 

Berichtszeile angelegt.  

Neben den Parametern für Datenarten, 
Merkmale und Zeitraum kann hier ein 

eindeutiger Kurzname definiert werden. 
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Schritt 3 

 

Per „Drag & Drop“ kann die 
Variable an die entsprechende 
Textposition gezogen werden. 

Der Variablenname wird direkt im Text angezeigt und 
ist von den Zeichen „<“ und „>“ eingeschlossen. 
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Bei Ausgabe des Reports wird die Variable mit dem entsprechenden Inhalt dargestellt: 

 

4.4.1.6 Elementart „Spaltenüberschrift“ 

Mit dieser Elementart ist es möglich individuelle Spaltenbezeichnungen für definierte Wert- und 

Abweichungsspalten zu definieren. 

In Verbindung mit den bereitgestellten Variablen für die Selektionszeiträume ist es damit möglich 
Spaltenüberschriften zu definieren, bei denen in Abhängigkeit zur hinterlegten Periode der Spalte 
die korrekten Datumsangaben automatisch generiert werden. 

 

Wertspalten werden differenziert 
nach „Haupt- und Nebenspalten“. 
Nebenspalten werden in der 
Praxis oft als Vorspalten für das 
aktuelle Jahr definiert. 
Hier besteht die Möglichkeit un-
terschiedliche Spaltenüberschrif-
ten zu hinterlegen. 

Bei Ausgabe des Reports wird der „Inhalt“ 
der Variable angezeigt. 
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Anwendungsbeispiel 

Die Spaltenüberschrift einer GuV soll in den beiden Hauptspalten den Zeitraum „von … bis“ 

enthalten, für die Vorspalte soll keine Zeitraumangabe vorhanden sein. Unterhalb der Zeit-

raumangabe soll das Währungssymbol „€“ für die beiden Hauptspalten und die Vorspalte 

vorhanden sein. Für alle drei Spalten soll nach dem Währungssymbol ein Unterstrich über 

die Breite jeder Spalte folgen. 

Nach einem Seitenumbruch soll nur das Währungssymbol mit Unterstrich am Seitenanfang 

ausgewiesen werden. 

Schritt 1 

Oberhalb der 1. Berichtszeile des Reportabschnittes zur GuV werden zwei direkt aufeinander fol-

genden Berichtszeilen mit der Elementart „Spaltenüberschrift“ angelegt. 

Schritt 2 

Öffnen des Bearbeitungsfensters zur Hinterlegung des Spaltentextes. 

 

Nach Klick auf die Bearbeitungsschalt-
fläche für die Hauptspalten öffnet sich 
das Bearbeitungsfenster zur Hinterle-
gung des Spaltentextes. 

Vorschaufenster Bearbeitungsbereich 
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Schritt 3 

Ziehen Sie per „Drag & Drop“ aus dem Variablenbereich die Variable „@Zeitraum_von_dd“ in den 
Bearbeitungsbereich. 

 

Schritt 4 

Der Cursor muss sich hinter der Variable „@Zeitraum_von_dd“ im Bearbeitungsbereich befinden. 
Geben Sie über die Tastatur den Punkt ein. Ziehen Sie per „Drag & Drop“ die Variable 

„@Zeitraum_von_MM“ hinter den Punkt im Bearbeitungsbereich. 

 

Nachdem Variablen per „Drag & Drop“ eingefügt 
wurden, werden diese mit hellblauem Hintergrund 

im Bearbeitungsbereich dargestellt. 

Im Vorschaufenster erfolgt die 
Darstellung mit bereits hinterlegten 

Parametern der Variablen. 
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Schritt 5 

Vervollständigen Sie die Eingaben wie im nachfolgenden Schaubild. Für den Zeilenumbruch nutzen 
Sie bitte die Eingabetaste auf Ihrer Tastatur. 

 

4.4.1.7 Elementart „Leerzeile“ 

Abstände zwischen den Berichtszeilen können im Gliederungsschema hinterlegt werden. Sollte es 
dennoch notwendig sein, einen separaten Abstand vor oder nach einer Berichtszeile einzufügen, so 

kann dies mit einer „einfachen Leerzeile“ erfolgen. 

Auf Leerzeilen können keine Formatierungen angewandt werden. 

4.4.1.8 Elementart „Abschnitt“ 

Ein Report besteht aus mindestens einem Abschnittelement. Abschnittelemente werden im Report-
designer wie eine „normale“ Berichtszeile dargestellt. Beim Druck eines Reports wird der Text eines 
Abschnittelementes nicht ausgegeben. 

Abschnittelemente dienen bei der Definition von Druckprojekten als Referenz für Druckabschnitte. 

Die Informationen über Schriftformat, Zeilenabstände, Hintergrund und Nummerierung für die un-

tergeordneten Berichtszeilen des Abschnittes werden über eine Zuordnung eines definierten Gliede-

rungsschemas auf das Abschnittelement vorgenommen. 

Eine Beschreibung über die Rückgabewerte der 
Variablen erscheint sobald die Variable selektiert ist. 
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4.4.2 Wechselkonten 

Über die Funktionalität von Wechselkonten besteht die Möglichkeit, saldenabhängige Kontenzuord-
nungen auf Berichtspositionen zu automatisieren. Als Beispiel wären hier die Bankkonten zu nen-
nen. Diese müssen je nach Saldo auf der Aktiv- oder Passivseite ausgewiesen werden, wobei bei 
diesen Konten der Saldo des einzelnen Kontos entscheidend ist. 

Neben den Einzelsalden von Konten kann es auch notwendig sein, dass der Gesamtsaldo mehrerer 
Konten als Kriterium genommen werden muss. Je nach Saldo müssen in diesem Fall alle Konten 
dieser Gruppe entweder auf der Aktivseite oder auf der Passivseite einer Bilanz ausgewiesen wer-

den. Das klassische Beispiel wäre hier die „Verrechnung“ von Vor- und Umsatzsteuerkonten. 

Die Funktionalitäten der Wechselkonten mit Einzel- und Gruppensaldo sowie die Vorgehensweise 
bei der Definition von Wechselkonten werden anhand des nachfolgenden Beispiels ausführlich dar-
gestellt. 

Ausgangspunkt ist ein Report, bei dem auf der Aktivseite der Bilanz unter der Berichtsposition 
„Kassenbestand, Bundesbankguthaben, Guthaben bei Kreditinstituten“ drei Bankkonten originär 
zugeordnet sind. In dem Reportauszug ist ersichtlich, dass im Jahr 2008 das Konto „1210 Dresdner 
Bank“ und im Jahr 2007 das Konto „1200 Deutsche Bank“ einen Haben-Saldo aufweisen. 

 

Sobald einem Abschnittelement mindestens eine Berichtszeile zugeordnet wurde, wird 

generell das Plus/Minus-Icon zum Ein- und Ausblenden des Abschnittes dargestellt. 

Nach Auswahl eines Abschnittelementes 

kann über dieses DropDown-Feld ein 

Gliederungsschema für den aktuellen 

Reportabschnitt hinterlegt werden. 
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Im ersten Schritt werden alle Bankkonten als Wechselkonten deklariert. Damit wird gewährleistet, 
dass Bankkonten entsprechend ihres Saldos auf der Aktiv- oder Passivseite ausgewiesen werden. 
Als Gegenposition wird die Berichtsposition „Verbindl. ggü. Kreditinstituten“ hinterlegt. 

 

Hinweis 

Sollten Sie nicht genau wissen auf welcher Berichtsposition ein Konto zugeordnet ist, können 

Sie dies sehr einfach über die Suchmaske ermitteln: 

In unserem Bespiel suchen wir die Bankkonten. Diese beginnen alle mit der Zahlenkombination 
„12“. Geben Sie die Zeichenkette „12“ in das Textfeld ein und klicken Sie auf die Startschaltfläche. 

Wechselkontendefinitionen werden im 

gleichnamigen Register vorgenommen. 

Nach Auswahl einer Zeile werden 

automatisch alle hinterlegten Kon-

ten in dieser Liste bereitgestellt. 
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Wählen Sie nun das gesuchte Konto aus der Ergebnisliste aus. Nach Klick auf das Konto wird auto-
matisch in dem Report die Berichtszeile selektiert, auf die das Konto zugeordnet ist. Gleichzeitig 
wird rechts neben der selektierten Berichtszeile die Kontenliste aller zugeordneten Konten ange-

zeigt. Wählen Sie in der Kontenliste das gewünschte Konto aus. 

Tipp 

Mit Doppelklick auf ein Konto in der Ergebnisliste der Kontensuche wird neben der Selektion 

der Berichtszeile auch das Konto in der Kontenliste ausgewählt. 

 

 

Schaltfläche zum Be-

ginn der Kontensuche. 

Nach Beendigung der Suche wer-

den alle Konten aufgelistet, die mit 

der Zeichenkette „12“ beginnen. 

Mit Doppelklick auf ein Konto in der Ergebnisliste der 

Kontensuche wird neben der Selektion der Berichtszeile 

auch das Konto in der Kontenliste ausgewählt. 
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Nachdem das Konto „1200 Deutsche Bank“ in der Kontenliste ausgewählt ist, rufen Sie das Kon-
textmenü auf (Klick rechte Maustaste) und klicken Sie auf den Menüpunkt „Gegenposition zuord-
nen“. Aus dem nun geöffneten Dialog wählen Sie als Gegenposition die Berichtszeile Nr. 6 „Ver-
bindl. ggü. Kreditinstituten“ aus. 

 

In der Liste der Wechselkonten wird nun dieses Konto mit den beiden zugehörigen Berichtszeilen 
angezeigt. 

Die eben beschriebene Vorgehensweise ist zu empfehlen, wenn bei der Zuordnung der Gegenposi-
tion unterschiedliche Berichtszeilen über den Auswahldialog „Gegenposition für Wechselkonto“ aus-
gewählt werden müssen. 

In diesem Beispiel sollen alle Bankkonten der gleichen Gegenposition zugeordnet werden. Hier ist 
es zweckmäßiger erst alle Bankkonten als Wechselkonto bereitzustellen und quasi mit einem Aufruf 
die Berichtszeile „Verbindl. ggü. Kreditinstituten“ als Gegenposition zu hinterlegen. 
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Möglichkeit 1 

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das entsprechende Konto (hier „1205 AKB Bank“) und 
klicken Sie auf den Kontextmenüeintrag „Wechselkonto bereitstellen“. 

 

Nachdem Sie das Konto „1205 AKB Bank“ bereitgestellt haben, wird diese in der Wechselkontenlis-

te angezeigt. Für den Anwender wird das Konto in roter Schriftfarbe dargestellt, um zu signalisie-
ren, dass noch keine Gegenposition hinterlegt wurde. 

Möglichkeit 2 

Die zweite Möglichkeit ein Konto als Wechselkonto bereitzustellen besteht per Doppelklick auf das 
Konto in der Kontenliste, in diesem Beispiel ein Doppelklick auf das Konto „1210 Dresdner Bank“. 

Über das Kontextmenü kann ein Konto als 

Wechselkonto bereitgestellt werden. 
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Nach dem Doppelklick auf das Konto „1210 Dresdner Bank“ erscheint auch dieses in der Wechsel-

kontenliste in roter Schriftfarbe, aufgrund der noch fehlenden Gegenposition. 

Hinweis 

Häufig sind einer Berichtsposition sehr viele Konten zugeordnet und es ist mühselig über alle 

Konten der angezeigten Kontenliste zu scrollen. Zur Verbesserung der Übersichtlichkeit wur-

de ein Filtermodus integriert. 

 

Schaltfläche Filterung 

Wechselkontenanzeige 

 

Ein weitere Möglichkeit ein Konto als Wechsel-

konto bereitzustellen besteht per  Doppelklick. 
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Nach Klick auf die „Filter“-Schaltfläche in der linken oberen Ecke der Kontenliste werden nur noch 
alle Konten angezeigt, die als Wechselkonto deklariert oder bisher nur bereitgestellt sind. 

 

In der obigen Abbildung ist zu sehen, dass alle Konten mit einem Icon in Form einer gewinkelten 

Verbindung dargestellt werden. Bei Konten die bereits als Wechselkonto deklariert sind, d.h. denen 
bereits eine Gegenposition zugeordnet wurde, wird diese Icon mit blauen Doppelpfeilen dargestellt. 
Bei Konten, die lediglich als Wechselkonto bereitgestellt sind, d.h. die Gegenposition noch nicht 
hinterlegt ist, ist ein Pfeil in roter Farbe dargestellt. 

Hinweis 

Diese Darstellung von Wechselkonten mit den Icons („gewinkelte Verbindung mit Doppel-

pfeil“) finden Sie auch im Reportdesigner bei der Kontenzuordnungen von Berichtszeilen mit 

der Elementart „Kontenabfrage Soll/Haben“ und ebenfalls bei den „davon-Positionen“. 

(Nachfolgende Abbildung dient nur der Darstellung und stellt keinen Arbeitsschritt zum Beispiel 
dar.) 
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Nachdem die beiden Bankkonten als Wechselkonto bereitgestellt wurden, kann die Zuordnung der 
Gegenposition für beide Konten über einen einzigen Aufruf erfolgen. 

Selektieren Sie dazu bitte beide Konten und rufen Sie über das Kontextmenü den Dialog zur Zu-

ordnung der Gegenposition auf. 

 

Nach diesem Schritt werden alle Bankkonten mit der gleichen Gegenposition in der Wechselkonten-
liste dargestellt. 

 

Nach der Deklaration der Bankkonten als Wechselkonten werden die Konten korrekt anhand der 
Salden auf die entsprechenden Berichtsposition der Bilanz gesteuert: 

Über das Kontextmenü kann mehreren Konten 

gleichzeitig eine Gegenposition zugeordnet werden. 
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Im nächsten Schritt müssen die Vor- und Umsatzsteuerkonten parametrisiert werden. Die Zahlen-
werte sind in dem Beispiel so gewählt, dass im Jahr 2008 ein Erstattungsanspruch gegen das Fi-
nanzamt vorhanden ist, im Jahr 2007 besteht eine Verbindlichkeit („Zahllast“) gegenüber dem Fi-
nanzamt. 

Im ersten Schritt müssen, wie bei den Bankkonten, die Steuerkonten als Wechselkonten deklariert 
werden. Hinterlegen Sie dabei bitte für die Konten „1580 Vorsteuer 19%“ und „1581 Vorsteuer 

7%“ als Gegenposition die Berichtszeile „Sonstige Verbindlichkeiten“. Für die Konten „1880 Um-
satzsteuer 19%“ und „1881 Umsatzsteuer 7%“ hinterlegen Sie die Berichtszeile der Vorsteuerkon-
ten „Sonstige Vermögensgegenstände“. 

Hinweis 

Konto „1881 Umsatzsteuer 7%“ ist in der obigen Druckausgabe nicht ausgegeben, da kein 

Saldo vorhanden ist. Es empfiehlt sich aber generell alle Konten korrekt zu schlüsseln. 

Nachdem die Vor- und Umsatzsteuerkonten als Wechselkonto deklariert sind, stellt sich dies in der 
Wechselkontenliste wie folgt dar: 

 

Zum jetzigen Zeitpunkt wäre in der Reportausgabe die Darstellung der Vor- und Umsatzsteuerkon-
ten nicht korrekt! Die Vorsteuerkonten bleiben unter den „Sonstigen Vermögensgegenständen“ und 
die Umsatzsteuerkonten unter den „Sonstigen Verbindlichkeiten“, da alle Konten entsprechend 
ihrer „Funktion“ den korrekten Saldo aufweisen. 

Dies resultiert daraus, dass die Vor- und Umsatzsteuerkonten, wie die Bankkonten, die Funktionali-
tät „Einzelsaldo“ haben. 
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Hier ist ein zusätzlicher Schritt notwendig. Damit alle Konten dieser Gruppe entweder auf der Ak-
tivseite oder auf der Passivseite einer Bilanz ausgewiesen werden, muss für diese Kontengruppe 
der Wechselkonten die Option „Gruppensaldo“ hinterlegt werden. 

Markieren Sie dazu alle Vor- und Umsatzsteuerkonten und klicken auf den Kontextmenüeintrag 
„Gruppensaldo erstellen“. 

 

Hinweis 

Der Kontextmenüeintrag „Gruppensaldo erstellen“ ist nur aktiv, wenn die Kombinationen 

„originäre Berichtszeile“ und „alternative Berichtsposition“ aller selektierten Wechselkonten 

übereinstimmen. Das heißt es müssen nicht alle selektierten Wechselkonten die gleiche ori-

ginäre Berichtszeile oder die gleiche alternative Berichtsposition haben, aber es dürfen in-

nerhalb der selektierten Wechselkonten nur zwei verschiedene Berichtszeilen hinterlegt sein. 

Nach der Hinterlegung der Option „Gruppensaldo“ für die Wechselkonten der Vor- und Umsatzsteu-
erkonten werden diese für den Anwender übersichtlich als „Gruppensaldo 1 [1]“ in der Wechselkon-
tenliste dargestellt. 

 

Für alle selektierten Wechselkonten, bei denen 

die Kombinationen von „originäre Berichtszeile“ 

und „alternative Berichtsposition“ übereinstim-

men können über das Kontextmenü mit der 

Funktionalität „Gruppensaldo“ definiert werden. 
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Nach der Deklaration aller Wechselkonten mit den Funktionalitäten „Einzel- und Gruppensaldo“ 
wird als Ergebnis der Report wie folgt ausgegeben: 

 

4.4.3 Wechselpositionen 

Wechselpositionen sind der Funktionalität „Wechselkonten mit Gruppensaldo“ ähnlich. Diese Funk-
tionalität kann genutzt werden, um anhand des Saldos aller zugeordneten Konten von zwei Be-
richtszeilen einen saldenabhängigen Ausweis zu generieren. Dies kann in der Praxis genutzt wer-
den, wenn Sie z.B. einen Report sehr detailliert aufgebaut haben. 

Das Beispiel aus dem Kapitel „Wechselkonten“ wird hier als Grundlage genommen. Im Unterschied 
dazu wurden hier die Berichtspositionen „Sonstige Vermögensgegenstände“ und „Sonstige Verbind-
lichkeiten“ weiter differenziert. 

In diesem Beispiel sollen die Vor- und Umsatzsteuerkonten nicht über die Funktionalität „Wechsel-
konten mit Gruppensaldo“ den automatischen Saldenausweis erhalten, sondern diese Automatik 

soll hier über die Funktion „Wechselposition“ definiert werden. 

Voraussetzung für den automatischen Saldenausweis über Wechselpositionen ist, dass auf den zwei 

Berichtspositionen alle und nur die relevanten Konten zugesteuert sind. In diesem Beispiel sind 
dies die Berichtspositionen „Umsatzsteuerforderung“ und „USt-Zahllast“. Der Berichtsposition „Um-

satzsteuerforderung“ sind alle Vorsteuerkonten zugeordnet, der Position „USt-Zahllast“ alle Um-
satzsteuerkonten. 
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Die „Verknüpfung“ zwischen den beiden Berichtspositionen wird über das Register „Wechselpositio-
nen“ hergestellt. 
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Nach Auswahl der Berichtszeile „USt-Zahllast“ wird die „Verknüpfung“ beider Berichtspositionen in 
der Pflegemaske dargestellt. 

 

Mit der Hinterlegung der „Verknüpfung“ dieser beiden Wechselpositionen ist der automatische 

Saldenausweis aller Konten dieser beiden Berichtszeilen bereits definiert. Wie im Beispiel zu den 
Wechselkonten werden auch hier die Vor- und Umsatzsteuerkonten korrekt ausgewiesen: 

Über das Kontextmenü kann 

der Auswahldialog zur Festle-

gung der Gegenposition auf-

gerufen werden. 
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Hinweis 

Zu besseren Übersichtlichkeit und Pflege der Wechselpositionen können die hinterlegten 

Konten jederzeit über das Kontextmenü aufgerufen werden. 

 

Über das Kontextmenü können jederzeit 

die hinterlegten Konten von aktueller 

Berichtszeile sowie der Gegenposition 

abgefragt werden. 
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4.4.4 Gliederungsstruktur und Formatierung 

4.4.4.1 Gliederungsschema 

Die Formatierungsmöglichkeiten für einen Report werden in sogenannten Gliederungsschemas ge-
speichert, die vom Anwender selbst definiert werden. Pro Report können beliebig viele Gliederungs-
schemas definiert werden. 

4.4.4.1.1 Neues Gliederungsschema anlegen 

Schritt 1 

Aufruf Pflegemaske „Gliederungsschemas“: 

 

Punkt 1: Abschnittelement 

im Report auswählen. 

Punkt 2: Aufruf 

Pflegemaske 
Das hinterlegte Gliederungsschema für den aktuellen Re-

portabschnitt wird über dieses DropDown-Feld angezeigt. 
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Schritt 2 

Neues Schema anlegen: 

 

Durch Klick auf diese Schaltfläche wird ein neues 

Schema angelegt. Die Schemanummer wird vom 

Programm automatisch vergeben. 

Optionsfelder für automatische Numme-

rierung und Gliederungsnummerierung. 
Definitionsbereich für Zeilenein-

zug links vom Seitenrand 
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4.4.4.1.2 Gliederungsschema einem Reportabschnitt zuordnen 

Gliederungsschemas werden auf Berichtszeilen mit der Elementart „Abschnitt“ zugeordnet. Dabei 
kann ein Schema auch mehrfach in einem Report hinterlegt werden. 

 

4.4.4.1.3 Änderung der Schriftart für alle Gliederungsebenen auf „einen Schlag“ 

Für ein Gliederungsschema kann die Schriftart für alle Gliederungsebenen gesetzt werden, ohne 
jede Gliederungsebene einzeln selektieren zu müssen. 

Bei Auswahl eines Abschnittelementes im Reportdesigner kann nunmehr zusätzlich zur bisherigen 
Möglichkeit der Zuordnung des jeweiligen Schemas die Schriftart für alle Gliederungsebenen ge-
setzt werden, ohne in den Gliederungsdialog wechseln zu müssen: 

Gewünschtes Gliede-

rungsschema auswählen 

Nach der Zuordnung eines Gliederungs-

schemas wird eine evtl. hinterlegte 

Nummerierung bereits im Reportdesigner 

dargestellt. 

Berichtszeile mit Elementart „Abschnitt“ selektieren 



ITPM.Bilanz&Report 

 

68 

 

Die Möglichkeit zur Festlegung der Schriftart für alle Gliederungsebenen ist ebenfalls im Dialog zur 
Definition der Gliederungsschemas vorhanden. Im Unterschied zur „globalen Schriftartenänderung“ 

wird hier die Schriftart für die aktuell selektierte Ebene sowie die darunterliegenden Ebenen geän-
dert. 

 

Nach Klick auf die Schaltfläche wird die eingestellte Schriftart für 
die aktuelle Ebene sowie für alle darunterliegenden Ebenen ge-
ändert. 

Nach Klick auf diese Schaltfläche wird die ausgewählte 
Schriftart auf alle Gliederungsebenen des aktuell einge-

stellten Gliederungsschemas übertragen.  
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4.4.4.1.4 Festlegung Startwert für Gliederungsnummerierung 

Je Abschnitt können Sie einen Nummerierungsstartwert (z.B. „A.“, „I.“ etc.) festlegen. Diese Ein-
stellung gilt jeweils für die Gliederungsebene 1 des jeweiligen Abschnittes. 

 

4.4.4.2 Gliederungsebenen 

Eine Strukturierung/Gliederung der Berichtszeilen eines Reports kann über insgesamt acht Ebenen 

erfolgen. Die aktuelle Gliederungsebene der Berichtszeile wird in der Spalte nach der Zeilennum-
mer dargestellt: 

 

Aktuelle Gliederungsebene 

Über die „UpDown“-Schaltflächen rechts neben dem ange-
zeigten Startwert für den aktuellen Abschnitt kann dieser 

Startwert beliebig festgelegt werden. 
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Die Elementarten „Abschnitt“, „Überschrift“ und „Leerzeile“ befinden sich generell auf der Ebene 0 
und können nicht auf die Ebenen 1 bis 8 versetzt werden. 

Pro Gliederungsebene können folgende Definitionen hinterlegt werden: 

1. Schema für automatische Nummerierung (z.B. 1., 2., 3., oder A., B., C. …) und Gliederun-
gen (z.B. 1., 1.1, 1.1.1 …) 

2. Einzug vom linken Seitenrand 

3. Hintergrundfarbe und -muster 

4. Schriftformatierung 

5. Zeilenhöhe (Textabstand zum Rahmen) 

6. Abstand zwischen den Berichtszeilen 

4.4.4.2.1 Festlegen der Gliederungsebene für Berichtszeilen 

Außer den Elementarten „Abschnitt“, „Überschrift“ und „Leerzeile“ kann für jede Berichtszeile eine 

Gliederungsebene von 1 bis 8 festgelegt werden. 

 

4.4.4.2.2 Automatische Nummerierung 

Für jede Gliederungsebene kann eine individuelle Formatierung der Gliederungsnummern hinterlegt 
werden. Neben der Auswahlmöglichkeit für das „Zahlenformat“ ist es möglich beliebige Schriftzei-

chen vor und nach dem Zahlenformat zu setzen. 

Über diese beiden Schaltflächen kann 

eine einzelne Berichtszeile auf eine 

andere Ebene verschoben werden. 

Über das Kontextmenü 

ist es möglich Berichts-

zeilen eines gesamten 

Zweiges auf eine andere 

Gliederungsebene zu 

verschieben. 
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Neben der einfachen Nummerierung besteht die Möglichkeit, eine gegliederte Nummerierung zu 
hinterlegen. 

Beispiel 1 

1. ___ 

a)  

aa) 

ab) 

ac) 

b) 

ba) 

bb) 

Auswahlmöglichkeit der zu bear-

beitenden Gliederungsebene 

Die aktuell selektierte Gliederungsebene 

wird mit einem roten Rahmen in dem 

Vorschaufenster dargestellt. 

verfügbare Zah-

lenformate 

vor (Präfix) und nach (Suffix) dem Zahlenformat 

können frei definierbare Zeichen hinterlegt werden 
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Beispiel 2 

1. ___ 

1.1 ___ 

1.1.1 ___ 

1.1.2 ___ 

1.2 ___ 

2. ___ 

2.1 ___ 

2.2 ___ 

Schritt 1 

 

Im ersten Schritt wird für 

die benötigten Ebenen das 

Zahlenformat „1, 2, 3“ 

sowie der Punkt definiert. 

Nach Aktivierung der Option „Übernahme Nr. Vorebene“ 

wird für die Ebene 3 die Gliederungsnummer aus der 

(Vor)Ebene 2 automatisch übernommen. 

Zur besseren 

Übersicht für den 

Anwender wird für 

jede Ebene mit 

aktivierter Option 

„Übernahme Nr. 

Vorebene“ ein 

Icon vor dem 

Auswahlfeld  dar-

gestellt. 
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Schritt 2 

 

Schritt 3 

 

Nach dem Setzen der Option „Suffix“ für die Ebenen 2 und 3 wird 

der Punkt (=Suffix der vorherigen Ebene) übernommen. 

In der Vorschau ist bereits zu erkennen, dass die Breite 

für die Gliederungsnummerierung nicht ausreichend ist. 

Nach dem Setzen der Option „Übernahme Nr. Vorebene“ 

für die Ebenen 2 und 3 wird jeweils die Nummerierung  

der vorherigen Ebene übernommen. 
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Schritt 4 

 

4.4.4.2.3 Einzug vom linken Seitenrand 

Eine weitere wichtige Option ist der Einzug vom linken Seitenrand. Dieser Abstand kann für jede 
Ebene separat definiert werden. 

Als Standardvorgabe beginnt die Ebene 1 am linken Seitenrand, alle folgenden Ebenen werden um 
5 mm versetzt ausgegeben: 

 

Über diese Eingabefelder wird der Ein-

zug vom linken Seitenrand eingestellt. 

Über diese Eingabefelder 

kann die Breite für die 

Gliederungsnummerie-

rung definiert werden. 

Nachdem die Breite für den Gliederungstext 

auf den Wert 11 erhöht wurde, ist in der 

Vorschau die Veränderung zu erkennen. 
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Beispiel 

1. ___ 

1.1 ___ 

1.1.1 ___ 

1.1.2 ___ 

1.2 ___ 

2. ___ 

2.1 ___ 

2.2 ___ 

Schritt 1 

 

Schritt 2 

 

Durch Setzen der Textausrichtung auf links wird die Glie-

derungsnummerierung am linken Rand ausgerichtet. 

Im ersten Schritt wird der Abstand zum 

linken Seitenrand für die drei Ebenen auf 

einen einheitlichen Wert gesetzt. 
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Schritt 3 

 

4.4.4.2.4 Textformatierung 

 

Die Textformatierung kann über die Optionsgruppe 

„Schrift“ für jede einzelne Ebene vorgenommen werden. 

Fall gewünscht, kann durch die Einstellung der 

Breite für die Gliederungsnummerierung der Einzug 

des Textes der Berichtszeile angepasst werden. 
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4.4.4.2.5 Hintergrundfarbe und -muster 

Standardmäßig ist für Berichtszeilen ein transparenter Hintergrund hinterlegt. Pro Gliederungsebe-
ne können als Hintergrund verschiedene Muster, eine feste Hintergrundfarbe oder ein vertikaler 

Farbverlauf definiert werden. 

 

Bei einem vertikalen Farbverlauf kann zusätzlich eine Anzeige zum „Testen“ der Anfangs- und End-
farbe aufgerufen werden: 

 

Nach Klick auf diese Dialog-Schaltfläche 

wird das Vorschaufenster für den vertikalen 

Farbverlauf geöffnet. 

Nach Klick auf diese 

Schaltfläche wird 

der eingestellte 

Farbverlauf über-

nommen und das 

Vorschaufenster 

geschlossen. 
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Des Weiteren besteht die Möglichkeit einen definierten Farbverlauf oder auch Muster auf den Hin-
tergrund für Spalten zu beschränken. 
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4.4.4.2.6 Zeilenhöhe und Zeilenabstand 

Für die optische Darstellung von Abständen zwischen den Berichtszeilen stehen zwei Möglichkeiten 
zur Verfügung. 

Vom Grundsatz her kann mit beiden Parametern das gleiche Ergebnis (= optischer Zeilenabstand 
zwischen den Berichtszeilen) erzielt werden. Der Unterschied ist nur dann sichtbar, wenn für ein-
zelne Berichtszeilen die Rahmeneigenschaft oben bzw. unten gesetzt wurde. 

 

 

Mit dem Optionsfeld 

„Zeilenabstand“ wird 

der Abstand zwischen 

zwei Berichtszeilen 

festgelegt. 

Mit dem Optionsfeld „Textab-

stand Rahmen“ wird die Höhe 

der Berichtszeile beeinflusst, 

indem der Abstand des Text 

zum Rahmen der Berichtszeile 

gesetzt wird. 

Die Parameter für die optische Darstellung eines 

Abstandes zwischen den Berichtszeilen werden über 

diese beiden Optionsfelder definiert. 
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Beispiel 

Dargestellt wird der Auszug aus einer Gewinn- und Verlustrechnung. Die Berichtszeile „Jah-

resüberschuss / Jahresfehlbetrag“ wurde mit einem einfachen Rahmen oben und einem 

doppelten Rahmen unten definiert. 

Im Ausdruck 1 wurde nur der Zeilenabstand auf „doppelt“ festgelegt. Der Textabstand zum Rah-
men wurde auf null gesetzt: 

 

Im Beispielausdruck 2 wurde der Zeilenabstand auf „einfach“ (=kein Zeilenabstand) gesetzt. Der 
Textabstand zum Rahmen für oben und unten wurde soweit vergrößert, dass der „optische Ab-

stand“ zwischen den Zeilen dem aus Beispiel 1 entspricht. 

Anhand des Rahmens (Unterstreichung) ist hier im Vergleich zu Beispiel 1 sehr gut zu erkennen, 
wo der Unterschied zwischen den beiden Optionen „Zeilenabstand“ und „Textabstand Rahmen“ 
liegt. 
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Im Beispielausdruck 3 wurden beide Optionen miteinander kombiniert. 

 

4.5 Report umbenennen 
Die bei Neuanlage vergebene Bezeichnung eines Reports kann jederzeit wieder geändert werden: 

 

Über das Kontext-

menü kann die 

Bezeichnung des 

Reports jederzeit 

geändert werden. 
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4.6 Report kopieren 
Ein bestehender Report kann innerhalb einer Firma in vollem Umfang kopiert werden. Neben dem 
Layout, Kontenzuordnung und Formeln zählen dazu auch die Datenbestände, die pro Report erfasst 
wurden, sowie alle angelegten Druckprojekte. 

 

Über das Kontextmenü wird der Dialog 

zum Kopieren eines Reports geöffnet. 
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4.7 Report aus Vorlage erstellen 
Die Funktion ist ähnlich dem Kopieren eines Reports innerhalb einer Firma. Damit ist es möglich, 
das Layout eines Reports zu kopieren, der unter einer anderen Firma angelegt wurde. 

Allerdings können hier keine Kontenzuordnungen, Wechselkontendefinitionen, Buchungen und 
Druckprojekte übernommen werden, da nicht sichergestellt werden kann, dass ein identischer Kon-
tenrahmen vorliegt. 

 

Über diese Schaltfläche wird der Dialog 

zur Übernahme des Reportlayouts aus 

einer anderen Firma geöffnet. 
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4.8 Report entfernen 

 

Über diese Schaltfläche wird der Dialog 

zum Löschen eines Reports geöffnet. 
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4.9 Reportausgabe 
Für die Ausgabe eines Reports steht ein separater Ausgabedialog zur Verfügung. Ein Report kann 
aber auch direkt aus der Bearbeitungsmaske für Druckprojekte ausgegeben werden (vgl. Kapitel 
„Druckprojekte“). 

 

Das Menü Reportausgabe wird über 

diese Schaltfläche aufgerufen. 

Über das DropDown-Feld 

wird der auszugebende 

Report ausgewählt. 

Nach Auswahl eines Reports 

werden alle angelegten 

Druckprojekte aufgelistet. 

Schaltflächen zur Ausgabe 
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4.9.1 Druckausgabe 

Bei der Ausgabe eines Reports wird das Ergebnis in einem Vorschaufenster dargestellt. Aus diesem 
Vorschaudialog wird in einem zweiten Schritt der eigentliche Druckvorgang angestoßen. 

 

4.9.2 Ausgabe nach Excel 

Für die Ausgabe des Reports (Druckprojektes) nach Excel steht eine separate Schaltfläche zur Ver-
fügung. Im Unterschied zur „normalen“ Druckausgabe wird der Report nicht als Vorschau darge-
stellt. Nach Abfrage des Namens für die Zieldatei und des Zielverzeichnisses wird der Report direkt 
als Excel-Datei erstellt. 

 

Nach Klick auf diese 

Schaltfläche wird der 

Dialog zur Excel-

Ausgabe geöffnet. 

Über diese Schaltfläche wird der Druckvor-

gang an den Drucker gestartet. 
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4.9.3 Konvertierung in andere Formate (z.B. PDF) 

Eine Ausgabe des Reports als Datei kann über die Druckvorschau vorgenommen werden. 

 

 

Die aktuell verfügbaren Export-

Formate werden über das DropDown-

Feld bereitgestellt. 

Über diese Schaltfläche wird der Dialog zum Speichern 

der Reportausgabe als Datei aufgerufen. 
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5 Druckprojekte 

5.1 Systematik der Reportausgabe über Druckprojekte 
Mit Hilfe von Druckprojekten ist es möglich pro Report mehrere verschiedene „Druckvorlagen“ zu 
definieren, mit denen es möglich ist, ein und denselben Report mit unterschiedlichen Formatierun-
gen und Selektionszeiträumgen auszugeben. 

Pro Druckprojekt können folgende Punkte definiert werden: 

1. Inhaltliche Zusammenstellung (=Druckabschnitte) durch Auswahl einzelner Report-
abschnitte 

2. Mehrfachauswahl einzelner Reportabschnitte 

3. Anzahl und Darstellungsreihenfolge von Wert- und Abweichungsspalten (Basisspalten) 

4. Die Festlegung zur Darstellung/Ausgabe von Wert- und Abweichungsspalten innerhalb ei-
nes Druckprojektes kann zusätzlich pro einzelnem Druckabschnitt (=Reportabschnitt) vor-
genommen werden. 

5. unterschiedliche Selektionszeiträume 

6. Seitenlayout (Hoch- bzw. Querformat, Seitenränder, Papierformat) 

7. Zahlenformate, Kopf- und Fußzeilen, Hintergrundbilder 

8. Deckblatt 

9. Inhaltsverzeichnis 

5.2 Neues Druckprojekt anlegen 
Voraussetzung für die Reportausgabe ist die Anlage eines Druckprojektes. Für einen Report können 

beliebig viele Druckprojekte angelegt werden. 

 

Der Arbeitsbereich für Druckprojekte be-

findet sich im Register „Druckprojekte“. 
Über diese Schaltfläche können 

neue Projekte angelegt werden. 
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5.3 Definition der Wert- und Abweichungsspalten 
Für jedes Druckprojekt können insgesamt 36 individuelle Spalten für Wertangaben und Abweichun-
gen definiert werden. Diese definierten Spalten werden als „Basisspalten“ bezeichnet. Erst im 
Druckabschnitt wird festgelegt, welche dieser definierten Basisspalten für die Ausgabe vorgesehen 

ist. 

Beispiel 

Sie haben fünf Basisspalten für die Jahre 2003 bis 2007 definiert. Im ersten Druckabschnitt 

aktivieren Sie die Jahre 2007 und 2006 um die Daten für das aktuelle Wirtschaftsjahr und 

das Vorjahr darzustellen. In einem zweiten Druckabschnitt aktivieren Sie alle fünf Basisspal-

ten, damit die Daten als ein „5-Jahresvergleich“ ausgegeben werden. 

 

Nachdem die Basispalte angelegt wurde, können die erforderlichen Parameter definiert werden. 

 

Über diese Schaltfläche wird der Dialog zur Hin-

terlegung der Basisspaltenparameter aufgerufen. 

Der Dialog zur Hinterlegung der Basisspaltenparameter 

kann auch über das Kontextmenü bzw. per Doppelklick 

auf den Listeneintrag aufgerufen werden. 

 

Über diese Schaltfläche wird der Dialog zur 

Neuanlage von Basisspalten aufgerufen. 

Der Dialog zur Neu-

anlage von Basis-

spalten kann auch 

über das Kontext-

menü aufgerufen 

werden. 
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5.3.1 Wertspalten 

5.3.1.1 Wertspalten „freier Selektionszeitraum“ 

Für Wertspalten „freier Selektionszeitraum“ können beliebige Perioden hinterlegt werden. Hierbei 
gibt es zwei Modi: „fixe Wertspalte“ und „variable Wertspalte“. Um eine „fixe Wertspalte“ zu defi-
nieren, wählen Sie ein konkretes Wirtschaftsjahr aus. Weiterhin kann der Datenumfang definiert 
werden. 

 

Bei „variablen Wertspalten“ können für Wirtschaftsjahre und Monate dynamische Verschiebungen 

im der Zeitachse hinterlegt werden. Zum Beispiel ist es möglich Spalten zu definieren die automa-
tisch die Werte des vorherigen Monats ausweisen. 

 

Variable Wertspalten werden definiert, 
indem statt eines fest hinterlegten Wirt-

schaftsjahres der Parameter „@Aktuelles 
Jahr“ hinterlegt wird. 

Nach Auswahl des Wirtschaftsjahres 

kann der Selektionszeitraum auf 

Monate begrenzt werden. 
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Nach Festlegung einer Spalte als „variable Wertspalte“ können dynamische Periodenverschiebun-
gen für Wirtschaftsjahre und Monate hinterlegt werden: 

 

Besonderheit bei variablen Wertspalten ist die Variable „@AktMon“ (aktueller Monat), welcher über 

den Startzeitraum der Monatsauswahl hinterlegt werden kann: 

 

Die Hinterlegung des Parameters 
„@AktMon“ bietet weitere zusätzliche Opti-
onen in einem Druckprojekt. 

In Bezug auf das eingestellte aktuelle Wirt-
schaftsjahr können durch Hinterlegung von 

dynamischen „Zeitfaktoren“ beliebige dy-
namische Zeiträume definiert werden. 

In diesem Beispiel wird bei Hinterlegung 
von „-1“  das Vorjahr für die Spalte gene-

riert. 
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Dieser Parameter „@AktMon“ kann im Druckprojekt fest auf einen Monat oder auf den aktuellen 
Monat des Systemdatums eingestellt werden: 

 

5.3.1.2 Wertspalten „@AktuellesJahr“ und „@Vorjahr“ 

Wertspalten mit den Parametern „@AktuellesJahr“ und „@Vorjahr“ sind eine Sonderform der Wert-

spalten, die speziell für Jahresabschlussreports optimiert wurden. 

Im Unterschied zu den „normalen“ Wertspalten wird hier immer der gesamte Zeitraum eines Wirt-
schaftsjahres hinterlegt, das heißt eine Eingrenzung auf Monatszeiträume kann (und darf nicht) 

vorgenommen werden. Des Weiteren können die Parameter „@AktuellesJahr“ und „@Vorjahr“ je-

weils nur für eine Spalte vergeben werden. 

Die jeweils notwendigen Zeiträume für das aktuelle Wirtschaftsjahr bzw. Vorjahr werden nicht über 
den Dialog zu Hinterlegung der Spaltenparameter definiert, sondern diese Parameter werden global 
für das jeweilige Druckprojekt festgelegt. 

Nach Klick auf diesen Link öffnet sich der 
Dialog zur Festlegung des aktuellen 

Monats. 
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Der Aufbau eines Druckprojektes mit den Spaltenparametern „@AktuellesJahr“ und „@Vorjahr“ 
bietet folgende Vorteile: 

1. Die Darstellung eines Berichts für unterschiedliche Abschlussjahre muss nicht in mehreren 
Druckprojekten gespeichert werden. Es reicht aus im Druckprojekt die Parameter für das 
aktuelle Jahr und das Vorjahr zu ändern. 

2. Wird zum Beispiel im Deckblatt, in der Kopfzeile oder in einer Spaltenüberschrift der Zeit-

raum des aktuellen Wirtschaftsjahres nicht als freier Text sondern über die Variablen 
„@AktuellesJahr_Datum_von“ und „@AktuellesJahr_Datum_bis“ eingefügt, passt sich die 
Textausgabe automatisch an das aktuell hinterlegte Wirtschaftsjahr/Vorjahr an. 

3. Nur bei Verwendung von Wertspalten mit den Parametern „@AktuellesJahr“ und 
„@Vorjahr“ ist es möglich die sogenannten „davon-Positionen“ direkt unterhalb des Textes 
der Berichtszeile darzustellen. 

5.3.1.3 Festlegung der Datenarten für Wertspalten 

Bei Neuanlage einer Wertspalte wird als Standard die Datenart „IST“ hinterlegt. Diese kann jeder-
zeit geändert werden. Weiterhin ist es möglich mehrere Datenarten pro Spalte zu definieren. 

 

Nach Klick auf diese Schaltfläche werden 

alle angelegten Datenarten aufgelistet. Eine 

Mehrfachauswahl ist möglich. 

Durch Klick auf die Überschrift wird der Dialog zur Parameter-

eingabe von „@AktuellesJahr“ und „@Vorjahr“ geöffnet. 
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5.3.1.4 Festlegung der Merkmale für Wertspalten 

Neben dem Zeitraum und der Datenart für Wertspalten können auch Parameter für z.B. Kostenstel-
len, Kostenträger, Projekte u.a. hinterlegt werden, wobei auch die Platzhalterzeichen „*“ (Platzhal-

ter für beliebig viele Zeichen) und „?“ (Platzhalter für genau ein Zeichen) zulässig sind. 

 

5.3.1.5 Haupt- und Nebenspalten 

Eine Besonderheit der Wertspalten besteht darin, dass eine als Wertspalte definierte Basispalte bei 
der Druckausgabe in eine Haupt- und Nebenspalte „aufgeteilt“ werden kann. 

In der Praxis wird oft bei Jahresabschlussberichten eine Darstellungsform mit drei Spalten gewählt, 
bei denen neben den beiden Spalten für das aktuelle Jahr und Vorjahr zusätzlich vor der Spalte des 
aktuellen Jahres eine Nebenspalte ausgegeben wird, in der die Zwischenergebnisse einiger Be-
richtsposition ausgewiesen werden. 

Die notwendigen Schritte zur Ausgabe eines Reports mit Haupt- und Nebenspalte werden anhand 
des folgenden Beispiels erläutert: 

Beispiel 

Ausgangspunkt ist ein definiertes Druckprojekt, bei dem für den Druckabschnitt der Gewinn- 

und Verlustrechnung zwei Wertspalten vorhanden sind, in denen als Selektionszeiträume 

das aktuelle Jahr sowie das Vorjahr hinterlegt sind. 

 

Pro Wertspalte können max. drei Parameter für z.B. Kos-

tenstellen definiert werden. Platzhalterzeichen wie „*“ und 

„?“ sind zulässig. 
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Aufgabe 

Vor der Spalte des aktuellen Geschäftsjahres soll eine weitere Spalte ausgegeben werden, in der 
die Wertangaben zu den Einzelpositionen a) bis g) der Umsatzerlöse ausgewiesen werden. 

Schritt 1 

In der Pflegemaske „Optionen Druckabschnitte“ erfolgt die Aktivierung einer Nebenspalte zur 
Hauptspalte (=Basisspalte) „aktuelles Geschäftsjahr“. 

 

Hinweis 

Die Breite einer aktivierten Nebenspalte ist immer gleich der Breite der Hauptspalte 

(=Basisspalte). 

Nachdem die Spalte 1 ausgewählt 

ist, kann über dieses Kontrollkäst-

chen eine Nebenspalte zu dieser 

Basisspalte 1 aktiviert werden. 

Um ausreichend Platz für drei Spalten zu haben, 

wurde die Breite der Textspalte verringert. 
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Nach Setzen der vorangegangen Optionen stellt sich die Druckausgabe wie folgt dar: 

 

Vor der Hauptspalte des aktuellen Wirtschaftsjahres wird nun eine Nebenspalte ausgegeben, in der 
allerdings noch keine Werte vorhanden sind. 

Schritt 2 

Definition der Umsatzpositionen a) bis g) für eine Ausgabe in der Nebenspalte. 

 

Über das Register „Wertausweis“ kann die Zuordnung der 

Ausgabe von Werten auf die Nebenspalte vorgenommen 

werden. 

Über das Kontextmenü kann die Wertaus-

gabe auf eine Nebenspalte für einzelne 

oder mehrere Berichtszeilen erfolgen. 
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Neben der Möglichkeit über das Kontextmenü die Wertausgabe auf eine Nebenspalte zu setzen ist 
dies auch per Doppelklick für einzelne Berichtszeilen möglich. Der Doppelklick muss dabei auf der 
entsprechenden Berichtszeile in dem Bereich der Spalte „Nebenspalte“ erfolgen: 

 

Nach diesem Schritt ergibt sich für die Druckausgabe das gewünschte Ergebnis: 

 

 

„Klickbereich“ 

Mit Doppelklick auf die Berichtszeile im „Klickbereich“ der 

Nebenspalte kann die Wertausgabe auf eine Nebenspalte 

für einzelne Berichtszeilen festgelegt werden. 
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5.3.2 Abweichungsspalten 

5.3.2.1 Definition der Wertänderungen 

Über Abweichungsspalten können die (horizontalen) Wertänderungen zwischen zwei definierten 
Wertspalten in absoluten Beträgen bzw. als prozentuale Veränderung dargestellt werden. 

 

5.3.2.2 Ausweis der Werte für Abweichungspalten 

Sind absolute oder prozentuale Abweichungsspalten für einen Druckbereich aktiviert, werden stan-
dardmäßig alle Wertangaben von Berichtszeilen mit den Elementarten „Kontenabfrage Soll/Haben“, 
„Formel“ und „davon-Position“ ausgegeben. 

Der Ausweis kann für jede einzelne Berichtszeile aktiviert oder deaktiviert werden. 

Hinweis 

Bei aktiviertem Kontennachweis werden die Abweichungswerte auch für Kontenzeilen be-

rechnet. 

Beispiel 

In einem Druckabschnitt wurden für den Bereich der Gewinn- und Verlustrechnung zwei 

Hauptspalten aktiviert. Zur Hauptspalte des aktuellen Wirtschaftsjahres wird eine Neben-

spalte ausgegeben. Als letzte Spalte wurde eine prozentuale Abweichungsspalte aktiviert. 
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Das Ausgabeformat soll dahingehend geändert werden, dass die Wertangaben für die prozentuale 
Abweichung nur noch auf den Berichtspositionen „1.“ bis „4.“ erscheinen. 

 

Neben der Möglichkeit über das Kontextmenü die Wertausgabe in Abweichungsspalten zu aktivie-
ren bzw. deaktivieren ist dies auch per Doppelklick für einzelne Berichtszeilen möglich. Der Doppel-
klick muss dabei auf der entsprechenden Berichtszeile in dem Bereich der Spalten „Abw. -absolut-“ 

bzw. „Abw. -prozent-“ erfolgen: 

Über das Register „Wertausweis“ kann die Aktivierung/

Deaktivierung der Ausgabe von Werten in Abweichungs-

spalten vorgenommen werden. 

Über das Kontextmenü kann die Ausgabe von Werten 

in Abweichungsspalten für einzelne oder mehrere 

Berichtszeilen aktiviert bzw. deaktiviert werden. 
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Nach Deaktivierung der Wertausgabe aller Umsatzpositionen a) bis g) für die prozentuale Abwei-
chungsspalte erscheinen die prozentualen Werte nur noch für die „Hauptpositionen“: 

 

5.3.3 Prozentspalten 

Prozentspalten werden in der Praxis oft genutzt, um z.B. den Anteil der Personalkosten im Verhält-
nis zur Gesamtleistung (GuV) auszuweisen. Im Gegensatz zu den Abweichungsspalten erfolgt hier 
eine vertikale Berechnung innerhalb einer Wertspalte (=eines gleichen Selektionszeitraumes). 

Nachdem eine Prozentspalte angelegt wurde, muss im ersten Schritt eine Wertspalte als Bezug 
hinterlegt werden: 

 

Mit Doppelklick auf die Berichtszeile im „Klick-

bereich“ der Spalte „Abw. -prozent-“ kann die 

Wertausgabe aktiviert bzw. deaktiviert werden. 

„Klickbereich“ 
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Die Vorgaben, welche Berichtszeilen als „100%-Bezug“ fungieren und unter welchen Berichtszeilen 
der anteilige Betrag ausgewiesen wird, gelten für alle definierten Prozentspalten einheitlich. Die 
Definition wird über das Register „Wertausweis“ vorgenommen. 

Schritt 1 

 

Die Festlegung für die einzelnen Berichtszeilen als „100%-

Bezug“ oder berechneter Anteilswert auf einen „100%-Bezug“ 

erfolgt im Register „Wertausweis“. 

Über den Kontextmenüeintrag „Zeile als 100%-Bezug 

aktivieren“ können Berichtszeilen mit den Elementar-

ten Formel, Kontenabfragen und davon-Positionen als  

„100%-Bezug“ definiert werden. 
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Schritt 2 

 

Es können auch mehrere Berichtszeilen als „100%-Bezug“ festgelegt werden. In diesem Fall er-
scheint ein Auswahldialog, wenn eine Berichtszeile auf einen „100%-Bezug“ aktiviert werden soll. 

5.4 Druckabschnitte 

5.4.1 Zusammenstellung der Druckabschnitte 

Über Druckabschnitte werden einzelne Abschnitte des Reports für die Ausgabe bereitgestellt. Wäh-
rend im Reportdesigner ein Abschnitt (z.B. der Bereich für die Gewinn- und Verlustrechnung) je-
weils nur einmal vorhanden ist, kann es mehrere Druckabschnitte geben, die sich auf ein und den-
selben Reportabschnitt beziehen. 

In Verbindung mit den umfangreichen Ausgabeparametern für einen Druckabschnitt ist es damit 
möglich zum Beispiel eine Gewinn- und Verlustrechnung mehrfach mit unterschiedlichen Spalten 

(=Selektionszeiträume), in Kurzform, detailliert, oder mit bzw. ohne Kontennachweis für eine 
Druckausgabe zu definieren. 

Berichtszeilen, die 

als „100%-Bezug“ 

definiert sind, 

werden in ge-

schweiften Klam-

mern mit dem 

Inhalt „100 %“ 

dargestellt. 

Über den Kontextmenüeintrag werden die selek-

tierten Berichtszeilen zur Berechnung aktiviert. 

In denjenigen Be-

richtszeilen, die zur 

Berechnung auf ei-

nen „100%-Bezug“ 

aktiviert sind, wird 

die Zeilennummer 

der 100%-Bezugs-

zeile in eckigen 

Klammern ausgewie-

sen. 
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5.4.2 Festlegung der auszugebenden Spalten pro Druckabschnitt 

Für jeden Druckabschnitt kann für die im Druckprojekt angelegten Basisspalten eine Auswahl ge-
troffen werden. Es ist nicht zwingend notwendig für jeden Druckabschnitt Basisspalten zu aktivie-

ren. 

 

Nach Aufruf der Optionsmaske werden im oberen Fenster alle definierten Basisspalten des Druck-
projektes angezeigt. Per Doppelklick bzw. über das Kontextmenü können einzelne Spalten für den 

jeweiligen Druckabschnitt aktiviert werden. 

Über diese Schaltfläche oder über das Kon-

textmenü kann der Dialog „Optionen Druck-

abschnitt“ aufgerufen werden. 

Über die Schaltfläche bzw. über das Kontext-

menü wird der Dialog zur Auswahl eines Re-

portabschnittes aufgerufen. 

In dem Auswahldialog 

werden alle Reportab-

schnitte (=Berichtszeilen 

mit der Elementart „Ab-

schnitt“) nach der Rei-

henfolge im Report auf-

gelistet. 
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Hinweis 

Nach den Schritten „Druckprojekt anlegen“, „Basisspalten definieren“, „Druckabschnitte zu-

sammenstellen“ und ggf. „Basisspalten pro Druckabschnitt aktivieren“ kann die erste Druck-

ausgabe gestartet werden. 

5.4.3 Ausgabeparameter pro Druckabschnitt 

5.4.3.1 Seitenlayout 

 

Standardmäßig wird für jeden Druckabschnitt das Seitenlayout des Druckprojektes übernommen. 
Ist zum Beispiel für das Druckprojekt Hochformat eingestellt, kann hier nach Setzen auf die Option 
„individuell“ für den Druckabschnitt die Ausgabe im Querformat erfolgen. 

Neben dem Papierformat können über den Link „Layout“ auch zum Druckprojekt abweichende Sei-

tenränder hinterlegt werden. Definierte Kopf- und Fußzeilen oder auch Wasserzeichen können pro 
Druckabschnitt deaktiviert werden. 

Per Doppelklick bzw. über das Kontextmenü 

werden einzelne Basisspalten für den jeweiligen 

Druckabschnitt aktiviert. 

Nicht aktivierte Basisspalten werden mit einem 

gelben Warndreieck dargestellt, aktivierte mit 

einem grünen Icon. 
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5.4.3.2 Seitenumbruch bei neuem Druckabschnitt 

Ist das Seitenlayout für zwei aufeinanderfolgende Druckabschnitte identisch (z.B. beide Abschnitte 
nutzen das Seitenlayout des Druckprojektes) werden die Druckabschnitte direkt aufeinanderfolgend 
ausgeben. Über die Option „Druckabschnitt beginnt auf neuer Seite“ wird vor dem neuen Druckab-

schnitt ein Seitenumbruch ausgelöst. 

 

Hinweis 

Unterscheiden sich zwei aufeinanderfolgende Druckabschnitte in Seitenrand, Papierformat 

oder Ausrichtung, wird generell ein Seitenumbruch ausgelöst. 
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5.4.3.3 Selektion der Gliederungsebenen für die Ausgabe 

Über diese Option kann gesteuert werden, welche Berichtszeilen des jeweiligen Reportabschnittes 
für den Druckabschnitt ausgeben werden. 

Beispiel 

Der Reportabschnitt „GuV“ wurde in Verbindung mit dem Gliederungsschema so aufgebaut, 

dass mit den Berichtszeilen auf den Gliederungsebenen 1 und 2 das Gliederungsschema des 

§ 275 Abs. 2 HGB dargestellt wird. 

Des Weiteren wurden Berichtszeilen 7 bis 16 angelegt, die die Umsatzerlöse aus Zeile 6 wei-

ter differenzieren. Die Berichtszeile 18 dient als Erläuterung zu den „Anderen aktivierten Ei-

genleistungen“ in Zeile 17 und ist auf Ebene 8 geschlüsselt. 
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Druckausgabe 1 

Hier wurde für den Druckabschnitt definiert, dass nur die Berichtszeilen ausgegeben werden, die 
den Ebenen 1 und 2 zugeordnet sind. 
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Druckausgabe 2 

In einem zweiten Druckabschnitt wurde der gleiche Reportabschnitt (GuV) definiert. Hier wurde 
zusätzlich die Ebene 3 für die Ausgabe aktiviert. 
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Druckausgabe 3 

In einem dritten Druckabschnitt soll wieder die Kurzform der Gewinn- und Verlustrechnung ausge-
geben werden. Als Erläuterungstext zu den Umsatzerlösen wurde die Berichtszeile 9 angelegt, die 
der Ebene 8 zugeordnet wurde. 

Bei entsprechender Struktur des Reports ist es durch die selektive Auswahl der Gliederungsebenen 
möglich, den Report mit unterschiedlichen „Ausprägungen“ auszugeben. 

 

 

Hinweis 

Die hier ausgegebene Berichtszeile mit dem Erläuterungstext „Wie auch im Vorjahr …“ ist 

auf der Ebene 8 geschlüsselt, wird aber in der Ausgabe auf der Höhe des Textes der Ebene 1 

ausgegeben. Dazu ist es notwendig, in dem hinterlegten Gliederungsschema für die Ebene 8 

den Einzug von links analog dem der Ebene 1 zu hinterlegen. 
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5.4.3.4 Aktivierung / Deaktivierung der Gliederungsnummerierung 

Für jeden einzelnen Druckabschnitt besteht die Möglichkeit die automatische Nummerierung pro 
Ebene zu unterbinden. Ist die Option „Selektion Anzeige Gliederungs-Nr.“ gesetzt, wird die auto-

matische Nummerierung nur für die aktivierten Ebenen durchgeführt. 

 

5.4.3.5 Schriftformat Wertspalten 

Bei gesetzter Option „Format nach Zeilendefinition“ werden die Zahlenwerte in den Wert- und Ab-
weichungsspalten entsprechend der hinterlegten Schriftformatierung der Berichtszeile ausgewie-
sen. Dazu zählen die Schriftgröße sowie die Schrifteigenschaften „kursiv“ und „fett“. 

Mit der Option „einheitliche Schriftgröße“ ist es möglich, alle Zahlenwerte in den Wert- und Abwei-
chungsspalten unabhängig vom hinterlegten Schriftformat darzustellen. In diesem Fall werden die 

Zahlen generell in der eingestellten Schriftgröße, nicht „kursiv“ und nicht „fett“ ausgewiesen. 

Beide Optionen gelten nicht für den Wertausweis bei einem gesetzten Kontennachweis. Diese ha-
ben immer die für den Kontennachweis gesetzte Schriftgröße und Formatierung. 
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5.4.3.6 Spaltenbreiten 

In jedem Druckabschnitt kann die Breite der Textspalte sowie die Spaltenbreite jeder aktivierten 
Basisspalte individuell gesetzt werden. 

 

5.4.3.7 Kontennachweis 

Für jeden einzelnen Druckabschnitt kann der Kontennachweis aktiviert oder deaktiviert werden. 
Neben dem Schriftformat kann im Kontenumfang festgelegt werden, ob alle zugeordneten Konten 
einer Berichtszeile ausgegeben werden (Option „alle Konten“) oder ob nur Konten gelistet werden, 
auf denen Buchungen für den Selektionszeitraum vorhanden sind (Option „Saldo <> 0“). 

Des Weiteren kann definiert werden, ob die Kontensalden in der Hauptspalte oder in einer evtl. 
aktivierten Nebenspalte ausgegeben werden. 

Wird eine aktivierte Basisspalte selektiert, kann 

die Breite dieser Spalte eingestellt werden. 

30 

mm 

95 

mm 
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Über den Link „Details“ wird der Dialog zur Festlegung der Ausgabeoptionen für den Kontennach-
weis aufgerufen. 

 

Eine für das optische Erscheinungsbild wichtige Option ist die Festlegung des Einzuges der Konto-
nummern. Bei der Option „wie Berichtsposition“ wird die Kontonummer und Bezeichnung direkt 

unterhalb des Texteinzuges der Berichtszeile platziert. 

 



ITPM.Bilanz&Report 

 

113 

Mit der Option „linker Seitenrand“ wird die Kontonummer am linken Seitenrand dargestellt. Die 
Kontenbezeichnung erscheint unterhalb des Texteinzuges der Berichtszeile. 
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5.4.3.8 Wertangabe in Tsd 

Mit der Option „Wertangaben in Tsd“ werden Zahlenwerte in Wertspalten und in Abweichungsspal-
ten, die keine prozentuale Abweichung darstellen, mit dem Wert 1000 dividiert und je nach gesetz-

ter Option mit oder ohne Nachkommastelle ausgewiesen. 

 

Hinweis 

Diese Option gilt nicht für die Saldenwerte eines Kontennachweises. 

5.4.4 Überschriften der Druckabschnitte 

Für jeden angelegten Druckabschnitt kann eine individuelle Überschrift hinterlegt werden. Für diese 
Liste der Überschriften können Formatierungen vorgenommen und eine Gliederungsnummerierung 

definiert werden. Damit ist es möglich, die Gesamtausgabe eines Reports mit Kapitelüberschriften 

zu versehen. 

Beispiel 

In einen Druckprojekt wurde dreimal hintereinander die GuV als Druckabschnitt hinterlegt. 

Der erste Abschnitt ist so definiert, dass die GuV in Kurzform ausgegeben wird. In den Fol-

geabschnitten ist die gleiche GuV einmal mit Kontennachweis und einmal in einem höheren 

Detailierungsgrad definiert. 

Wird in Spaltenüber-

schriften die Währungs-

angabe mit den Variablen 

„@Währung_Symbol“ 

oder „@Währung_Kurz“ 

hinterlegt, erfolgt bei der 

Ausgabe eine automati-

sche Anpassung der 

Währungsangabe mit der 

Zeichenkette „Tsd“. 
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Über das Listfenster der Druckabschnitte des Druckprojektes können für jeden Druckabschnitt indi-
viduelle Bezeichnungen hinterlegt werden. 

 

Nachdem die Bezeichnungen für die Druckabschnitte hinterlegt wurden, kann für die „Kapitel“-
Überschriften eine Nummerierung festgelegt werden. 

 

Über diesen Bereich kann das 

Format für eine automatische 

Nummerierung festgelegt werden. 

Eine definierte Nummerierung wird 

bereits im Listfenster angezeigt. 

Über diese Schaltfläche bzw. 

über das Kontextmenü wird der 

Dialog zur Hinterlegung einer 

individuellen Bezeichnung für 

den Druckabschnitt aufgerufen. 
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Über den Link „Format Überschriften Druckabschnitte“ kann der Dialog zur Formatierung der Über-
schriften aufgerufen werden. 

 

Als Ergebnis werden die Überschriften in der Druckausgabe wie folgt ausgegeben: 

 

: 

 

: 
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: 

5.4.5 Deckblatt 

Für jedes Druckprojekt kann ein individuelles Deckblatt erstellt werden. Dabei kann im unteren 
Bereich des Deckblattes ein freier Text vergeben werden, in dem auch mit Variablen z.B. „@Firma“ 

oder auch „@AktuellesJahr“ gearbeitet werden kann. 

Für eine „optische Aufbesserung“ kann auch ein vertikaler Text hinterlegt werden. 

 

Über dieses Kontrollkästchen 

erfolgt die Aktivierung und 

Deaktivierung des Deckblattes. 

Über diesen Link wird der Dialog für 

das Deckblatt aufgerufen. 
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5.4.6 Inhaltsverzeichnis 

Es besteht die Möglichkeit ein automatisch generiertes Inhaltsverzeichnis erstellen zu lassen. Ne-
ben den Überschriften der Druckabschnitte können für in die Inhaltsliste auch die Textbezeichnun-
gen von Berichtszeilen mit der Angabe der Seitennummer einbezogen werden. 

 

Über dieses Kontrollkästchen erfolgt 

die Aktivierung und Deaktivierung 

des Inhaltsverzeichnisses. 

Über diesen Link wird die Pflegemaske 

für das Inhaltsverzeichnis aufgerufen. 

Bereich für vertika-

len Text 

horizontaler Text-

bereich 
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Hinweis 

Ist die Kopf- oder Fußzeile für das Inhaltsverzeichnis aktiviert und wurde dort die Seitenzahl 

über die Variable „@Seite“ hinterlegt, wird die Seitennummer in römischen Zahlen ausgege-

ben. Die Seitennummerierung für den übrigen Report beginnt nach dem Inhaltsverzeichnis 

in arabischen Zahlen mit der Nummer 1. 
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5.4.7 Druckabschnitt kopieren 

Es ist möglich innerhalb eines Druckprojekts einen Druckabschnitt vollständig zu kopieren. Dabei 
werden alle individuellen Einstellungen des Druckabschnittes inklusive der Spalteneinstellungen 
übernommen. 

 

Über diese Schaltfläche kann ein selektierter 
Druckabschnitt kopiert werden. 

Eine weitere Möglichkeit zum Kopieren von 
Druckabschnitten besteht über das Kontextmenü. 
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5.5 Ausgabeparameter für das Druckprojekt 
Die hinterlegten Ausgabeparameter wie z.B. Papierformat, Seitenrand, Abstände Kopf- und Fußzei-
le des Druckprojekte bilden die Standardwerte für alle Druckabschnitte, wobei für jeden Druckab-
schnitt auch ein vom Druckprojekt abweichendes Format definiert werden kann (z.B. ein benötigter 

Wechsel der Ausrichtung des Papiers von Hoch- auf Querformat). 

 

Die Standardvorgaben für das Drucklayout werden 

im Arbeitsbereich für Druckprojekte vorgenommen. 
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5.5.1 Seitenlayout 

Die Seitenlayout-Einstellungen für das Druckprojekt werden über die Oberfläche des Arbeitsberei-
ches bereits dem Anwender visualisiert. Die Pflegemaske zur Eingabe der Parameter wird über 
folgende Links aufgerufen: 
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5.5.2 Kopf- und Fußzeile 

In Kopf- und Fußzeilen können freier Text und Variablen hinterlegt werden. Das Schriftformat kann 
für jedes einzelnes Zeichen, Wörter, Absätze und Variablen abweichende definiert werden. 

Hinweis 

Aktivierte Kopf- und Fußzeilen können pro Druckabschnitt aktiviert und deaktiviert werden. 

 

Nachdem Variablen per 
„Drag & Drop“ eingefügt 
wurden, werden diese 
mit hellblauem Hinter-
grund im Bearbeitungs-
bereich dargestellt. 

Im Vorschaufenster erfolgt die Darstellung mit 
bereits hinterlegten Parametern der Variablen. 



ITPM.Bilanz&Report 

 

124 

5.5.3 Wasserzeichen 

Wasserzeichen sind Hintergrundbilder, die vom Anwender anhand von Grafikdateien im Druckpro-
jekt gespeichert werden können. Ein hinterlegtes Wasserzeichen gilt für das gesamte Druckprojekt, 
wobei eine Aktivierung bzw. Deaktivierung pro Druckabschnitt und separat für Deckblatt und In-
haltsverzeichnis vorgenommen werden kann. 

Die Größe des Hintergrundbildes sowie die Position können frei definiert werden. Damit können 
zum Beispiel Firmenlogos auf dem Deckblatt oder generell auf allen Seiten im Bereich der Kopfzeile 
dargestellt werden. 

 

Im Vorschaufenster wird 
das Hintergrundbild in 
Größe und Position in 
einem roten Rahmen 
dargestellt. 
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5.5.4 Formatierung von Zahlenangaben in Wert- und  

Abweichungsspalten 

Die Darstellung von Wertangaben in den Wert- und Abweichungsspalten werden einheitlich für das 
gesamte Druckprojekt definiert. Dabei werden Wertangaben und Prozentwerte separat voneinander 
definiert. 

Neben der Position des Vorzeichens (vor oder nach) können auch die Anzahl der Nachkommastellen 
sowie eine Währungsangabe/Prozentangabe geschlüsselt werden. 
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5.5.5 Formatierung von Zahlenangaben in der Textspalte 

Für die Darstellung von Wertangaben in der Textspalte stehen nur die Formatierungsmöglichkeiten 
für Zahlenwerte zur Verfügung, die keine Prozentangabe sind. 

 

Aufgrund der Besonderheit, dass in einer Textspalte nur Werte über die Parametersteuerung der 

Vorgaben für „@AktuellesJahr“ und „@Vorjahr“ ausgewiesen werden, gibt es zusätzlich eine Dar-

stellungsoption für diese beiden Werte. 
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Beispiele 

 

Über dieses DropDown-Feld 
werden die möglichen For-
mate für den Ausweis der 
Wertangaben von „aktuellem 
Jahr“ und „Vorjahr“ einge-
stellt. 
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6 Jahresabschluss 

6.1 Hauptabschlussübersicht 
Über das Menü „Reports › Hauptabschluss“ kann eine Hauptabschlussübersicht in verkürzter oder 
ausführlicher Form erstellt werden. 

Neben dem Selektionszeitraum für das Jahr kann die Auswerterung der Daten bis auf Monatsbasis 
eingeschränkt werden. 

 

In der Hauptabschlussübersicht werden generell die FiBu-Daten ausgewiesen. Die in Bilanz&Report 
manuell erfassten Datenbestände sind optional und können ggf. deaktiviert werden. 

 

Neben den FiBu-Daten werden in den 
Datenumfang für die HÜ standardmäßig 
die in BilanzReport manuell erfassten 
Buchungen einbezogen. Bei Bedarf kön-
nen diese deaktiviert werden. 
 

Der Selektionszeitraum für das aktuell 
eingestellte Wirtschaftsjahr kann zusätz-
lich auf Monatsbasis eingestellt werden. 

Mit Klick auf diese 
Schaltfläche wird 

die HÜ erstellt. 

Mit dem variablen Startzeitraum können Kon-
tensaldenentwicklungen auf beliebige Zeiträu-
me innerhalb eines Wirtschaftsjahres einge-
grenzt werden. 
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Des Weiteren besteht die Möglichkeit in die Hauptabschlussübersicht den Datenbestand für report-
spezifische Buchungen einzubeziehen. Dazu muss die Option „reportspezifisch“ aktiviert werden 
und der entsprechende Report ausgewählt sein. 

Es ist dabei zu beachten, dass dafür die obengenannten Optionen für manuelle Buchungslisten 
aktiviert sein müssen, ohne diese werden weder allgemeine noch reportspezifische Buchungen in 
die HÜ einbezogen. 

 

Bei der Analyse der Daten können einzelne Spalten ein- und ausgeblendet werden. 

 

Über das Kontextmenü können einzelne Spal-
ten in der HÜ-Darstellung ein- bzw. ausge-
blendet werden. 

Sollten Sie in BilanzReport manuelle Buchungen 
erfasst haben, die sich nur auf einen Report 

beziehen, können diese bei Bedarf zusätzlich in 
der HÜ ausgewertet werden. 
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Zusätzlich besteht die Möglichkeit die Daten nach den Kriterien für Kontonummer, Kontenbezeich-
nung und Kontenart zu filtern. 

 

6.2 Kontenabstimmung (periodenabhängige Saldenfixierung) 
Bei der praktischen Durchführung der Jahresabschlussarbeiten ist es oft hilfreich, bereits abge-

stimmte Konten zu „fixieren“. Mit dieser periodenabhängigen Saldenfixierung können Veränderun-
gen zu bereits fixierten Konten erkannt werden, wenn sich die Kontensalden nach dem Fixierungs-
zeitpunkt geändert haben, z.B. nach einem neuen Import der FiBu-Daten. 

Im ersten Schritt muss eine sogenannte „Fixierungsperiode“ definiert werden. Neben dem Zeitraum 

kann der Umfang von manuell erfassten Daten für allgemeine und reportspezifische Buchungen 

festgelegt werden. 

 

Neuanlage Fixierungsperiode 

Die gesetzten Parameter für Zeitraum und 
Datenumfang werden übersichtlich dargestellt. 

Über diese Schaltfläche wird die „Filterleiste“ 
ein- bzw. ausgeblendet. 
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Nach Klick auf die Start-Schaltfläche wird eine Saldenliste ähnlich der Hauptabschlussübersicht 
aufgebaut. Bereits fixierte Konten werden mit einem Icon vor der Kontonummer dargestellt. 

Dieses Icon in Form eines Schlosses ist bei fixierten Konten mit verändertem Saldo mit einem roten 

Ausrufungszeichen versehen. Zusätzlich wird der fixierte Zahlenwert mit rotem Hintergrund einge-
färbt. 

 

Die Darstellung kann auf bereits fixierte Konten begrenzt werden. 

 

Wird in diesem Fall noch zusätzlich die Anzeige derjenigen fixierten Konten deaktiviert, die keine 
Abweichung aufweisen, werden nur noch Konten mit geänderten Salden angezeigt. 

Durch Deaktivierung der Option „Anzeige 
nicht fixierte Konten“ werden nur noch alle 
fixierten Konten angezeigt. 

Schaltfläche zum Aktualisieren der Daten 
für die „Fixierungsperiode“ 

Fixierte Konten, bei denen sich nach der 
Fixierung eine Abweichung ergibt, werden 
entsprechend visualisiert. 
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Die Fixierung von Konten oder auch die Übernahme/Anpassung eines neuen Saldos wird über das 
Kontextmenü durchgeführt. Die gilt analog für das Aufheben einer Fixierung. 

 

Die Darstellung der angezeigten Konten kann weiterhin nach den Kriterien für Kontonummer, Kon-
tenbezeichnung und Kontenart gefiltert werden. 

 

Über diese Schaltfläche wird die „Filterleiste“ 
ein- bzw. ausgeblendet. 

Über das Kontextmenü werden Konten fixiert bzw. 
Salden neu zugewiesen. Dies gilt analog für das 
Aufheben einer Fixierung. 

Durch Deaktivierung der Optionen „Anzeige nicht 
fixierte Konten“ und „Anzeige fixierte Konten“ wer-
den nur noch alle fixierten Konten angezeigt, bei 
denen eine Abweichung zum fixierten Saldo besteht. 
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6.3 Manuelle Buchungserfassung 
Im Hauptmenü „Buchungen“ können folgende Buchungsarten manuell erfasst werden: 

 EB-Werte 

 Umbuchungen 

 Umgliederungen 

6.3.1 Philosophie der Buchungsarten 

Die Buchungsarten „EB-Werte“ und „Umbuchungen“ sollten für Buchungen genutzt werden, die zu 
einem späteren Zeitpunkt auch in der Finanzbuchhaltung gebucht werden. Derartige manuelle Bu-

chungen außerhalb der Finanzbuchhaltung werden für unterjährige Auswertungen oder auch für 
vorbereitende Abschlussarbeiten benötigt. 

Umgliederungen sollten für bilanzielle Ausweise genutzt werden, die in der Praxis oft nur auf dem 

„weißen Papier“ durchgeführt werden. Dazu zählen zum Beispiel die Umwidmung der Vorführfahr-
zeuge aus dem Umlaufvermögen in das Anlagevermögen oder auch die „Nebenrechnung“ der nicht 

abzugsfähigen Betriebsausgaben. 

6.3.2 Reportübergreifende Buchungen 

Die in Bilanz&Report manuell erfassten Buchungen gelten im Normalfall wie die Daten aus der Fi-
nanzbuchhaltung für alle definierten Reports. 

Dazu zählen alle Buchungen, welche ohne die Option „reportspezifisch“ erfasst werden (vgl. Kapitel 
„Reportspezifische Buchungen“). Als Buchungsjahr gilt das über die Kopfleiste des Arbeitsbereiches 
eingestellte Wirtschaftsjahr. 

Außer bei der Buchungsart „EB-Wert“ (generell 1. Monat des Wirtschaftsjahres) kann zusätzlich der 
Buchungsmonat eingestellt werden. 

 

Buchungsjahr 

Buchungsmonat 

Bei deaktivierter Option „report-
spezifisch“ gelten die Buchungen 

für alle Reports. 
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Mit der Taste „Escape“ kann die aktuelle Eingabe abgebrochen werden. Durch Drücken der Einga-
be-Taste wird der aktuelle Buchungssatz übernommen. 

Mit der Tastenkombination „Strg“ und Eingabe-Taste wird eine sogenannte Kurzbuchung durchge-

führt. Dabei wird die Kontonummer im Eingabefeld „Konto“ beibehalten und der Cursor springt in 
das Betragsfeld. 

Nach der Übernahme des Buchungssatzes wird dieser unterhalb der Buchungsmaske ausgewiesen. 

 

Bei der Darstellung der Buchungssätze sind Felder für die Merkmale 01 bis 03 standardmäßig deak-
tiviert. Über das Kontextmenü können diese eingeblendet werden. 

Vorhandene Buchungssätze werden unterhalb 
der Buchungsmaske dargestellt. 

Befindet sich der Cursor in diesem Feld, kann die Vorgabe 
„Soll/Haben“ durch drücken der Tasten „S“ oder „H“ zugewiesen 
werden. Ein Wechsel zwischen „Soll“ und „Haben“ ist auch durch 
Drücken der Maustaste möglich. 

Befindet sich der Cursor in den Feldern „Konto“ bzw. „G-Konto“, 
kann durch Drücken der Taste „F3“ eine Kontenauswahl geöffnet 
werden. Durch Drücken der Tabulator-Taste wird das ausgewählte 
Konto übernommen. 
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Erfasste Buchungen werden gelöscht, indem die gesamte Zeile in der Buchungsliste selektiert wird 
und die Schaltfläche „selektierte Buchung(en) löschen“ gedrückt wird. Das Löschen von Buchungen 
kann auch über das Kontextmenü vorgenommen werden. 

Sollten Buchungen mit Merkmalen wie zum Beispiel Kos-
tenstelle, Filiale etc. erfasst werden, können die Spalten in 
der Buchungsübersicht wahlweise angezeigt werden. 
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6.3.3 Reportspezifische Buchungen 

Neben den „allgemein gültigen“ Buchungen ist es unter Umständen erforderlich, Buchungen zu 
generieren, die sich nur auf einen bestimmten Report auswirken. 

Beispiel 

Sie haben einen Report nach HGB definiert. In der Finanzbuchhaltung wurden für den han-

delsrechtlichen Abschluss Rückstellungen für ungewisse Verbindlichkeiten oder Aufwands-

rückstellungen gebildet (§ 249 Abs. 1 HGB), was nach IFRS nicht möglich ist. Die durch IFRS 

geforderte Auflösung führt zu einer Erhöhung des buchmäßigen Eigenkapitals (Gewinnrück-

lage). 

Selektierte Buchungen können über 
diese Schaltfläche gelöscht werden. 

Eine weitere Möglichkeit Buchun-
gen zu löschen besteht über das 
Kontextmenü. 

Buchungen können selektiert werden, wenn auf die Zeilen-
schaltfläche geklickt wird. Nach Auswahl der gesamten Be-
richtszeile kann diese gelöscht werden. 
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Aufgrund von reportspezifischen Buchungen ist es in Bilanz&Report möglich, parallele Abschlüsse 
zu erstellen. 

In diesem Beispiel könnten Sie einen neuen „IFRS“-Report erstellen, dem als Basisdaten alle Bu-

chungen aus der Finanzbuchhaltung sowie die Buchungen aus der manuellen Erfassung (allgemein) 
zugrunde liegen (handelsrechtlicher Hintergrund). 

Die nach IFRS geforderte Neubewertung der Rückstellungen buchen Sie reportspezifisch auf den 
IFRS-Report, was dann keine Auswirkungen auf den handelsrechtlichen Jahresabschluss hat. 

 

6.3.4 Nachträgliche Bearbeitung/Korrektur von Buchungssätzen 

Es besteht jederzeit die Möglichkeit, Buchungssätze zu korrigieren. Neben Kontonummern, Beleg-
text, Betrag usw. kann auch der Buchungsmonat korrigiert werden. 

Selektieren Sie den zu ändernden Buchungssatz über die Zeilenschaltfläche oder direkt mit rech-
tem Mausklick auf die Buchungszeile. 

Hinweis 

Sind bereits mehrere Buchungssätze ausgewählt, steht der Kontextmenüeintrag „Buchungs-

satz bearbeiten“ nicht zur Verfügung. Stellen Sie in diesem Fall sicher, dass nur ein oder 

kein Buchungssatz ausgewählt ist. 

Bei aktivierter Option „reportspezifisch“ kann 
ein beliebiger Report zugeordnet werden. In 

diesem Fall hat die Buchungsmaske einen 
gelb- / orangefarbenen Hintergrund. 
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Nach Klick auf den Kontextmenüeintrag „Buchungssatz bearbeiten“ werden die Daten des gewähl-
ten Buchungssatzes in die Buchungsmaske übertragen und können entsprechend geändert werden. 

 

Mit der Taste „Escape“ kann die aktuelle Bearbeitung/Änderung abgebrochen werden. Durch Drü-
cken der Eingabe-Taste werden die Änderungen übernommen. 

Nach Klick auf den Kontextmenüeintrag „Buchungssatz 
bearbeiten“ werden die Daten des gewählten Bu-
chungssatzes in die Buchungsmaske übertragen und 
können entsprechend geändert werden. 
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6.3.5 Kontenanlage während der Buchungserfassung 

Während der Buchungserfassung können Sie über einen Shortcut direkt zur Kontenanlage-Maske 
gelangen: 

 

Der Dialog zur Neuanlage von Konten kann über diesen 
Link aufgerufen werden. Alternativ kann die Funktions-
taste „F5“ gedrückt werden.  
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6.3.6 Export von Buchungsdaten (CSV) 

Speziell für Abschlussarbeiten mit sehr vielen Tool-internen Buchungen wurde über eine Export-
Schnittstelle die Möglichkeit geschaffen diese Buchungsdaten für einen Import in das jeweilige Fi-
nanzbuchhaltungssystem bereitzustellen. 

 

Hinweis 

Es werden nur die selektierten Buchungssätze exportiert. 

6.3.6.1 Allgemeine Hinweise 

Für die Ausgabe werden ab Release 1.0.1.0 drei verschiedene Exportformate bereitgestellt. Bei 
allen drei Formaten handelt es sich um variable Feldlängen mit dem Semikolon als Feldtrennzei-

chen. Weiterhin wird keine Kopfzeile erzeugt. 

6.3.6.2 Dateiformat 1 (CSV – ein Datensatz mit Konto / Gegenkonto) 

Bei diesem Ausgabeformat wird pro Buchungssatz ein Datensatz mit Konto und Gegenkonto ausge-
geben. 

Feld Bezeichnung Typ Bemerkung 

0 LfdNr Integer fortlaufende Nummerierung der Datensätze 

1 Konto String (50) Konto-Nr. ist maximal 19-stellig 

2 Soll Double Dezimaltrennzeichen ist der Punkt 

3 Haben Double Dezimaltrennzeichen ist der Punkt 

4 BuchungsText String (50)  

Nach Klick auf diese Schaltfläche 
werden die verschiedenen Export-
formate angezeigt. 
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Feld Bezeichnung Typ Bemerkung 

5 BelegNr String (50)  

6 M01 String (50) je nach Formatdefinition der Datenimportschnitt-

stelle sind hier die Informationen für Kostenstelle, 
Projekt etc. enthalten 

7 M02 String (50) siehe M01 

8 M03 String (50) siehe M01 

9 BuchungsDatum String (50) Format: TT.MM.JJJJ 
einstellige Zahlenwerte für Tag und Monat werden 
mit führender 0 ausgegeben (z.B. 01.01.2008) 

10 Monat Integer Zahlenwert für den Buchungsmonat (1 bis 12) 

11 Jahr Integer Zahlenwert für Buchungsjahr 
Hinweis: Bei abweichendem Wirtschaftsjahr kön-
nen in einer Exportdatei zwei unterschiedliche 
Werte vorhanden sein. 

12 GegenKonto String (50) Konto-Nr. ist maximal 19-stellig 

Als Information wird in einem Datensatz das Konto 
der Gegenbuchung zusätzlich ausgewiesen. 

13 BuchungsKZ String (2) „EB“ – Eröffnungsbilanz 
„UB“ – Umbuchungen 
„UG“ – Umgliederungen 

14 LfdNrExport Integer Für jeden generierten Export wird eine neue fort-
laufende Nummer vergeben. 

6.3.6.3 Dateiformat 2 (CSV – je ein Datensatz für Konto und Gegenkonto) 

Im Gegensatz zu Satzformat 1 werden hier für einen Buchungssatz jeweils zwei Datensätze für 
„Buchung“ und „Gegenbuchung“ generiert. 

Feld Bezeichnung Typ Bemerkung 

0 LfdNr Integer fortlaufende Nummerierung der Datensätze 

1 Konto String (50) Konto-Nr. ist maximal 19-stellig 

2 Soll Double Dezimaltrennzeichen ist der Punkt 

3 Haben Double Dezimaltrennzeichen ist der Punkt 

4 BuchungsText String (50)  

5 BelegNr String (50)  

6 M01 String (50) je nach Formatdefinition der Datenimportschnitt-
stelle sind hier die Informationen für Kostenstelle, 
Projekt etc. enthalten 

7 M02 String (50) siehe M01 

8 M03 String (50) siehe M01 

9 BuchungsDatum String (50) Format: TT.MM.JJJJ 

einstellige Zahlenwerte für Tag und Monat werden 
mit führender 0 ausgegeben (z.B. 01.01.2008) 

10 Monat Integer Zahlenwert für den Buchungsmonat (1 bis 12) 

11 Jahr Integer Zahlenwert für Buchungsjahr im Format JJJJ 

Hinweis: Bei abweichendem Wirtschaftsjahr kön-
nen in einer Exportdatei zwei unterschiedliche 
Werte vorhanden sein. 
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Feld Bezeichnung Typ Bemerkung 

12 GegenKonto String (50) Konto-Nr. ist maximal 19-stellig 

Als Information wird in einem Datensatz das Konto 
der Gegenbuchung zusätzlich ausgewiesen. 

13 BsID Integer Es werden für einen Buchungssatz zwei Datensät-
ze für „Buchung“ und „Gegenbuchung“ generiert. 
In der Ausgabedatei stehen die beiden Datensätze 
direkt hintereinander. Zusätzlich wird in beiden 
Datensätzen eine eineindeutige ID hinterlegt, wel-

che die „Zusammengehörigkeit“ der beiden Da-
tensätze zu einem Buchungssatz kennzeichnet. 

14 BuchungsKZ String (2) „EB“ – Eröffnungsbilanz 

„UB“ – Umbuchungen 
„UG“ – Umgliederungen 

15 LfdNrExport Integer Für jeden generierten Export wird eine neue fort-
laufende Nummer vergeben. 

6.3.6.4 Dateiformat 3 (CSV – FIBU Gypsilon) 

Wie Satzformat 2 werden hier für einen Buchungssatz jeweils zwei Datensätze für „Buchung“ und 
„Gegenbuchung“ generiert. Zusätzlich sind in diesem Format noch einige Datenfelder vorhanden, 
die der Importschnittstellendefinition der Gypsilon-Finanzbuchhaltung entsprechen. 

Feld Bezeichnung Typ Bemerkung 

0 MandantNr String (3) Mandant-Nummer; muss in der Exportschnittstelle 
hinterlegt werden 

1 JahrKurz Integer zweistelliger Zahlenwert für Buchungsjahr, 

z.B. 08 für das Jahr 2008 

2 Buchungsdatum String (50) Format: TTMMJJJJ 
einstellige Zahlenwerte für Tag und Monat werden 
mit führender 0 ausgegeben (z.B. 01012008) 

3 Konto String (50) Konto-Nr. ist maximal 19-stellig 

4 LfdNr Integer fortlaufende Nummerierung der Datensätze 

5 GegenKonto String (50) Konto-Nr. ist maximal 19-stellig 
Als Information wird in einem Datensatz das Konto 
der Gegenbuchung zusätzlich ausgewiesen. 

6 M01 String (50) je nach Formatdefinition der Datenimportschnitt-
stelle sind hier die Informationen für Kostenstelle, 

Projekt etc. enthalten 

7 M02 String (50) siehe M01 

8 M03 String (50) siehe M01 

9 Soll Double Dezimaltrennzeichen ist der Punkt 

10 Haben Double Dezimaltrennzeichen ist der Punkt 

11 BuchungsText String (30)  

12 BelegNr String (6)  

13 BuchungsDatum2 String (50) Format: TT.MM.JJJJ 
einstellige Zahlenwerte für Tag und Monat werden 

mit führender 0 ausgegeben (z.B. 01.01.2008) 

14 Monat Integer Zahlenwert für den Buchungsmonat (1 bis 12) 
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Feld Bezeichnung Typ Bemerkung 

15 Jahr Integer Zahlenwert für Buchungsjahr im Format JJJJ 

Hinweis: Bei abweichendem Wirtschaftsjahr kön-
nen in einer Exportdatei zwei unterschiedliche 
Werte vorhanden sein. 

16 BsID Integer Es werden für einen Buchungssatz zwei Datensät-
ze für „Buchung“ und „Gegenbuchung“ generiert. 
In der Ausgabedatei stehen die beiden Datensätze 
direkt hintereinander. Zusätzlich wird in beiden 

Datensätzen eine eineindeutige ID hinterlegt, wel-
che die „Zusammengehörigkeit“ der beiden Da-
tensätze zu einem Buchungssatz kennzeichnet. 

17 BuchungsKZ String (2) „EB“ – Eröffnungsbilanz 
„UB“ – Umbuchungen 
„UG“ – Umgliederungen 

18 LfdNrExport Integer Für jeden generierten Export wird eine neue fort-
laufende Nummer vergeben. 

Die folgende Abbildung zeigt die Definition der Importschnittstelle in der Finanzbuchhaltung Gypsi-

lon: 
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7 Datenbestände 

Die Datenbestände für Buchungsdaten werden in ITPM.Bilanz&Report in zwei Kategorien unterteilt. 

Zum einen gibt es die externen Daten aus der Finanzbuchhaltung. Diese werden über eine Schnitt-
stelle importiert. Als zweite Kategorie gibt es Datenstände, die parallel zu den FiBu-Daten gehalten 
werden. Diese Daten werden über eine eigene Buchungsmaske erfasst. 

7.1 Daten aus der Finanzbuchhaltung (FiBu-Daten) 

7.1.1 Datenimport 

Die Datenimportstelle wird über den Menüpunkt „Daten › Import Fibu-Daten“ aufgerufen. 

 

Als Importformate können selbstdefinierte Formate oder auch Standardformate festgelegt werden. 
Standardformate können vom Anwender nicht geändert werden, es sind lediglich einige Parameter 
zu hinterlegen. 

Vor dem eigentlichen Datenimport empfiehlt es sich den Testmodus aufzurufen. Hier erhält ggf. der 

Anwender sehr detaillierte Fehlerhinweise. 



ITPM.Bilanz&Report 

 

145 

 

7.1.2 Neuanlage eines Importformates 

 

Nach Klick auf diese Schaltfläche öffnet sich 
der Dialog zur Eingabe einer Bezeichnung 
und eines Beschreibungstextes für das neue 
Importformat. 

Nach Klick auf diese Schaltfläche öffnet sich 
das DropDown-Feld mit allen verfügbaren 
Importformaten. 

Start Datenimport 

Testmodus 
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7.1.3 Bearbeitung eines Importformates 

Nach Rechtsklick auf ein Importformat öffnet sich das Kontextmenü. Neben dem Aufruf zur Bear-
beitung des Importformates kann ein Format in ein neues Format kopiert werden. Es ist jederzeit 
möglich die Bezeichnung sowie den hinterlegten Beschreibungstext zu ändern. 

Der Aufruf zur Bearbeitung eines Formates kann auch per Doppelklick erfolgen. 
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7.1.4 Kontenmapping / generelles Mapping 

Beim Datenimport ist es nunmehr möglich periodenabhängige „Umsteuerungen“ von Konten, 
Merkmalen (z.B. Kostenstellen) und Datenarten vornehmen zu können. Anwendungsbeispiel wäre 
die im Kapitel „Unterkonten“ genannte Anforderung zur Darstellung von Salden einer bestimmten 
Periode auf Unterkonten. Im nachstehenden Chart ist das Mapping für diesen speziellen Fall defi-
niert: 

 

Den Dialog zum Mapping erreichen Sie über den Menüpunkt Daten/Import 
Fibu-Daten. Nach Klick auf die Schaltfläche „Bearbeiten…“ öffnet sich der Dia-
log zur Definition der Umschlüsselungen. 

Diese Definition schlüsselt alle Beträge des 
Kontos 8490110 für alle Merkmale und Daten-

arten bis einschließlich der Periode 12.2008 
auf das Konto 8490110.2008. 
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7.1.5 Kontenanlage beim Datenimport 

Werden beim Datenimport fehlende Konten erkannt, können sie menügesteuert angelegt werden: 

 

7.2 Datenbrowser 
Über den Menüpunkt „Reports › Datenbrowser“ steht ein Analysetool zur Verfügung, mit dem an-
hand verschiedener Kriterien Buchungssätze analysiert werden können. 

 

Nach Eingabe von den gewünschten Selektionskriterien und Klick auf die Startschaltfläche werden 
alle Konten, die auf die eingestellten Kriterien passen, mit einem Gesamtsaldo angezeigt. 

Bei Klick auf diese Schaltfläche wird die Neu-
anlage des Kontos abgebrochen und der Da-

tenimport weitergeführt, ggf. mit weiterer 
Aufforderung zur Neuanlage von weiteren 

unbekannten Konten. 

Das neue Konto wird angezeigt. 
Bezeichnung und Kontenart 
müssen ergänzt werden. 
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Nach Klick auf diese Schaltfläche werden 
alle Datensätze, die den Selektionskriterien 
entsprechen, per Kontensaldo gelistet. 

Nach Klick auf diesen Link kann von der Darstellung des Kontos mit Ge-
samtsaldo auf eine Ansicht mit Einzelsalden pro Monat verzweigt werden. 

Über diesen Link wechselt man von der 
Detailansicht zurück auf die Saldenliste. 
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8 Einstellungen 

8.1 Benutzerverwaltung 
In ITPM.Bilanz&Report gibt es eine Benutzerverwaltung, mit der Zugriffsdaten auf Firmen je Benut-
zer festgelegt werden können. Es empfiehlt sich einen Benutzer „admin“ anzulegen, der nur das 
Recht „Neuanlage/Bearbeitung Benutzer“ hält (admin). Mit diesem Benutzer können Sie in der 
Rechteverwaltung die Zugriffe auf Firmen freischalten. Alle anderen Benutzer sollten im Regelfall 
nur das Recht „Bearbeitung Firma“ haben. Die Aktivierung der Benutzerverwaltung wird wie folgt 

vorgenommen: 

Rufen Sie das Menü „Einstellungen › Benutzerverwaltung …“ auf. In dem erscheinenden Dialog 
aktivieren Sie die Option „Benutzerverwaltung aktiviert“. 
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Achtung 

Nach der Aktivierung muss zwingend ein Benutzer mit der Berechtigung „Benutzerpflege“ 

(=Administrator) angelegt werden. Ohne Anlage dieses Benutzers kann die Anwendung nicht 

mehr verwaltet werden. 

Empfohlene Vorgehensweise 

Schritt 1 

Im ersten Schritt sollten Sie einen Administrator anlegen, der lediglich das Recht hat, die Benutzer-

rechte zu verwalten und selbst keinen Zugriff auf Firmendaten hat. 

 

Schritt 2 

Anlage von Benutzern mit entsprechender Freigabe auf bestimmte Firmen. 

 

Hinweis 

Die Benutzerrechte werden erst nach einem Neustart der Anwendung wirksam. 

Es wird empfohlen, dem  „nor-
malen Anwender“ nur Zugriffs-
rechte auf Firmen zu erteilen. 
 
Es ist allerdings auch möglich, 
einem Benutzer alle Rechte zu-
zuweisen. 

Es wird empfohlen, dem Admi-
nistrator lediglich das Recht zur 
Verwaltung der Benutzer zuzu-
ordnen. 
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8.2 Datenbank 

8.2.1 Pfad einstellen 

Über den Menüpunkt „Einstellungen › Pfad einstellen …“ kann der Datenbankpfad festgelegt wer-
den. Nach jeder neuen Zuordnung wird die Anwendung geschlossen. 

 



ITPM.Bilanz&Report 

 

153 

8.2.2 Pfad anzeigen 

Über den unten abgebildeten Menüpunkt kann abgefragt werden, in welchem Verzeichnis sich die 
aktuelle Datenbank befindet. 

 

8.2.3 Reorganisation 

Bei jedem Datenimport wird eine Reorganisation der Datenbank durchgeführt. Unter Umständen 
kann es notwendig sein, diesen Vorgang manuell anzustoßen, falls zum Beispiel Auswertung plötz-
lich langsamer laufen als gewohnt und dies nicht auf evtl. Netzwerkprobleme zurückzuführen ist. 
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8.3 Programmversion 
Bei Hotline-Anfrage ist es unter Umständen wichtig, die genaue Version zu kennen. Über den Me-
nüpunkt „Einstellungen › Programmversion …“ kann die aktuelle Version angezeigt werden. 

 

aktuelle Versionsnummer 
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9 Abkürzungsverzeichnis 

bzw. beziehungsweise 

FiBu Finanzbuchhaltung 
HGB Handelsgesetzbuch 
HÜ Hauptabschlussübersicht 
ggf. gegebenenfalls 
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Die in diesem Handbuch enthaltenen Angaben sind ohne Gewähr und können ohne weitere Mittei-
lung geändert werden. Die ITPM it-projects Möser GmbH geht hiermit keinerlei Verpflichtungen ein. 
Die Verfügbarkeit mancher in dieser Anleitung beschriebener Funktionen (bzw. die Vorgehenswei-
se, um darauf zuzugreifen), ist von Version, Releasestand, eingespielten Servicepacks u.ä. Ihres 
Systems (z.B. Betriebssystem) sowie seiner Konfiguration abhängig. 

Die in diesem Handbuch beschriebene Software wird auf Basis eines Lizenzvertrages geliefert. 

 

ITPM it-projects Möser GmbH 
Alle Rechte vorbehalten. 
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