
Wenn Sie die Ausgaben 
bearbeiten möchten, klicken Sie 
auf den Button oder gehen Sie 
über die Menüleiste auf der 
linken Seite in die Ausgaben.



(1) Die Ausgaben teilen sich in die 
Kostenstellen je Cluster und in 
den Betriebsabrechnungsbogen 
(BAB)

(2) Über den Pfeil werden die 
Kostenstellen zu den gebildeten 
Clustern aufgeklappt



(1) Das Beispielcluster Bildung
beinhaltet zwei Kostenstellen.

Manuell können Sie nach dem „ + “  
weitere Kostenstelle hinzufügen

(2 ) Speichern nicht vergessen!

(3) Auf der nächsten Seite wird 
die Bearbeitung der bestehenden 
Kostenstellen visualisiert. 

Dahin gelangen Sie über die drei 
Punkte auf der rechten Seite.



Hier können Sie die Kostenstelle 
umbenennen, die Reihenfolge im BAB 
mithilfe der Sortierung anpassen und die 
Umsatzsteuerpflicht eintragen.

Dabei können Sie zwischen Ja, Nein und 
der Optionspflicht wählen. Die Option ist 
nochmal unterteilt, um zu sehen, ob das 
bestehenden Optionsrecht auch gezogen 
wurde oder nicht.



(1) Es wird auch Cluster geben, 
die keine zusätzliche 
Kostenstellen besitzen. 
Die „Allg. Kostenstelle“ gibt es 
jedoch in jedem Cluster.

(2) Der Status „Nur allg. KoSt“ 
beinhaltet nur die eine 
allgemeine Kostenstelle.

Alle Cluster mit zusätzlichen 
Kostenstellen haben den Status 
„mit Hauptkostenstellen“.



Der zweite Teil der Ausgaben beschäftigt 
sich innerhalb des BAB‘s.

Im Dropdown-Menü wählen Sie ihre zu 
bearbeitenden Cluster aus.



Cluster für Cluster, Buchungsstelle für 
Buchungsstelle werden die Kosten 
prozentual auf die Kostenstellen verteilt.

Ziel ist es, dass die Kontrolle „100 %“ 
in jedem Cluster an jeder 
Buchungsstelle erscheint. Erst dann 
ist der BAB für das Jahr (hier: 2020) 
bearbeitet.



Über dieses Symbol können Sie ausgewählte 
Konten und/oder Produkte filtern. Auch das 
Filtern nach spezifischen Beträgen ist 
möglich.

Die Suche ist ebenfalls über das 
Lupen-Symbol im Freitext möglich 
(siehe nächste Seite).



Als Beispiel suchen wir Beschreibungen, die 
„Telefonkosten“ enthalten und drücken Enter.

Es konnten zwei Buchungsstellen mit der 
Beschreibung „Telefonkosten“ gefunden 
werden.



Auch die Suchen nach Produkten 
oder Konten ist im Freitext möglich.
Wir suchen beispielsweise das Konto 
„6010100“.

Nach der Suche mit Enter erscheinen 
zwei Buchungen, die das gesuchte 
Konto beinhalten.



Im Cluster „Kultur und Soziales“ bestehen keine weiteren 
Kostenstellen. Somit können 100 % für jede Buchungsstelle 
eingetragen werden.


