
An dieser Stellte steht die Ihnen 
zugeteilte Gemeinde/ Verband

Hier können Sie in einem 
Dropdown-Menü zwischen den 
angelegten Jahren wechseln 
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Die einzelnen Funktionsfelder 
finden Sie direkt über dem 
Dashboard oder über der 
Menüleiste auf der linken Seite
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In dieser Anleitung wird der
Datei-Import ausführlich 
beschrieben
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Hier findet der Daten-Import statt, 
inklusive der Angaben letzten 
Aktualisierung und der Anzahl der 
Datensätze 

Der Import des Kontenplans ist wegen den Bezeichnungen der jeweiligen Konten nötig, die das System verwendet, wenn aus 
Sachposten Salden erzeugt werden.

Die einzelnen Sachposten/Einzelbuchungen werden benötigt, um die Geschäftsvorfälle hinter den 
generierten Salden nachvollziehen zu können. Dadurch kann die steuerliche Würdigung unterstützt werden.

Die Salden werden benötigt, um Rechnungsergebnisse je Produktkonto bzw. Kostenstellen-/Kostenträgerkonto darzustellen. 
Bei den Einnahmebuchungsstellen werden Leistungen zugeordnet, die dann steuerliche gewürdigt werden können.
Die Ausgabebuchungsstellen können bezüglich des Vorsteuerabzugs beurteilt werden.

Die Produkte werden für die Ansprechpartner in der Verwaltung sowie für die Bezeichnungen der Produkte importiert. 
Der Begriff „Produkt“ wird bei den Programmen N7/Diamant/Infoma als Kostenstelle bzw. Kostenträger geführt. 

Mithilfe des 
Buttons werden 
die Salden erzeugt
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Alle weitere Felder haben keine 
Relevanz für den Datei-Import und 
werden separat thematisiert
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Zu den Importen bieten sich maximal folgende Optionen:
(1) Anzeigen: die hinterlegten Daten können hier angezeigt werden

(2) Bearbeiten: Neuen Upload generieren

(3) Daten übernehmen: hier können bestehende Daten in die Folgejahre 
übernommen werden (kopieren)

(4) Löschen: die importierten Daten werden innerhalb des Jahres, in dem 
Sie sich befinden, gelöscht.
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(1) Anzeigen:
Wenn Sie sich die Datensätze der importierten Inhalte 
anschauen möchten, funktioniert dies über die 
Anzeigen-Funktion.
Der Kontenplan könnte zum Beispiel, wie hier 
abgebildet, angezeigt werden.

Sie haben die 
Möglichkeit, innerhalb 
der Spalte zu filtern
oder zu sortieren.

7



(2) Bearbeiten: Über den Button „Datei 
auswählen“ wählen Sie die gewünschte Datei 
aus.

Achtung! Wenn schon Daten importiert 
wurden sind und diese überschrieben werden 
sollen, klicken Sie auf „Möchten Sie alle 
bestehenden Daten löschen?“. 

Wichtig:
KOMvista liest die Datensätze nur in einem vorgefertigten 
Schema aus. Erst wenn diese Datensätze in das Schema 
eingepflegt worden sind, kann der Upload durchgeführt 
und korrekt ausgelesen werden.

Dieses Schema können Sie hier im csv oder xls Format 
downloaden

✔
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(3) Daten übernehmen:
Im Dropdown-Menü wählen Sie das 
gewünschte Jahr aus, aus dem die Datensätze 
fortgeschrieben werden sollen

Auch hier: Für die Datenüberschreibung 
ebenfalls „Möchten Sie alle bestehenden 
Daten löschen?“ auswählen

✔
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Folgende Spalten müssen beim Datei-Import gefüllt werden:

Kontenplan:

Sachposten:

Produkte:

Grüne Markierung: Pflichtfelder
Gelbe Markierung: optional

Das Jahr 2022 
hier als Beispiel



(4) Löschen:
Die „Löschen“-Funktion entsteht nur in zwei 
Schritten, d.h. ein versehentliches Löschen der 
Daten wird vorgebeugt, indem ein weiteres 
Pop-up erscheint. Somit können zum Beispiel 
veraltete Datenbestände gelöscht werden.

Hinweis: Daten werden immer nur in dem Jahr 
gelöscht, indem Sie sich befinden.
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