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1. Wie erfasse ich ein Konto in der Vermdgensverwaltung?

Im Men( ,Fenster” klicken Sie den MenuUpunkt ,Vermdgensverwaltung” an.

Sie erhalten diese Auswahl erst, wenn Sie einen Fall/Klienten/betreute Person aufgerufen haben.

DATEL Start Contralling Optionen Extras Abrechnung Fenster b My Tau-Cffice

@ = @ R R B OB

Startrnaske titarbeitende &dresshdanager Yermagensvernaltung Offene Gruppenkalender Wissensdatenbank Ressourcenplan A
Posten Abwresenheiten

Die Vermdgensverwaltung dient der Erfassung und Verwaltung von Konten, Sparbilchern und
sonstigem Vermdgen zur betreuten Person. Wie Sie ein neues Konto anlegen und Buchungen
vornehmen, erfahren Sie in den folgenden Schritten.

Schritt 1

Uber das Kontextmen legen Sie Uber ,Neu” ein neues Konto an. Es erscheint eine Eingabemaske,
in der Sie zunéchst den Kontotyp (Girokonto, Wertpapiere 0.4.) auswahlen. Erganzen Sie dann die

weiteren erforderlichen Angaben zu diesem Konto.

Name: | i | Aktenzeichen: e |

Name: [Mustermann Vorname: |Martn Aktenzeichen: |m Verwahrgekdkonto |
[ 2 | [ Adresse [Fontotw. [ &z | BAN BIC | bevag |Letzter Stand| Akbv
» [anl(unbo = | ... |Girokento [Mcht eingetragen |1z345& 555 000 SSPEBE 5550 0055 0000 1234 | o,c-o] [

=8| Kontodaten bearbeiten

Giroonto 2
Konto-r. Grundstiicke [Gebsude
Bz Grundstiicke Immobilien
Kunstgegenstande
IBAN ;I Mietiaution
Personliche Werte

Bic Schmuck
Adresse: 7 [Sonstiges Vermogen

;] Sparbriefe
Datum: Sparbuch
Unterkonto
Verbindlichkeiten
Versicherung
Verwahrgeldkonto J
Wertpapiere X

Gesamtsumme (€): |

Die Adresse kdnnen Sie bei Bedarf tiber das Symbol aus dem AdressManager heraussuchen,

bzw. neu erfassen.
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Nach dem Speichern werden samtliche Konten in der Vermégensverwaltung untereinander

aufgelistet.

Schritt 2
Zum Erfassen von Kontobewegungen klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Zeile des

gewidnschten Kontos und rufen die Funktion ,Kontobewegungen” auf.

Name: | | Aktenzeichen:

Name: [Mustermann Vorname: IMarL-h Aktenzeichen: Im Verwahrgeldkonto |
[t 'r‘ gung Adresse Konto-Nr. BLZ IBAN BIC | Betrag  |Letzter Stand | Akiiv
» =] Jerokonto hicht eingetragen 123456 555 000 55|DE36 5550 0055 0000 1234 | 0,00 [ |
Verwahrgeldkonto = | JSchiusselpfand Nicht eingetragen l 0,00| =
Meu
Drucken

Wermdgensibersicht drucken
Kontoauszug drucken
Rechnungslegung
Listengenerator

Konta ldschen
Kontobewegungen jmportieren
Sortierung aufsteigend

Sortierung absteigend

Gesamtsumme (€): |

In der Eingabemaske konnen Sie nun T L
. . . . . Pame: [ierrann, e e e |
Zeile flr Zeile die einzelnen n -1 e T
Kontobewegungen eintragen. Beachten T —
o esteermaen | vorrama: [ Saerancens [ wex [ ‘
Sie auch hier, dass Sie bei Abbuchungen e ' —
g 4w
al | EEXIET | | A o
ein Minuszeichen voranstellen mussen.
T | e T ==t B |
Woriaun g drucen o chbetien
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Durch Klicken auf das ,,...-Feld” gelangen Sie zur entsprechenden Quittungsubersicht.

Die Quittung erscheint in 2facher Ausfiihrung in der Druckubersicht.

Quitt
Eoramiicl og BUA - .
10,0

Goamclrag LS, i Veerlon

zehn i
E=fmuis Toaoe Muslmrmann, Mo
o Pland
A=l Fustenmann, Pefisr
ot Muslertadt et 290072015
EucFurmpraeThic Temp o Lh ekt Ao Emplangea

e e e e e e e ——
Quittung

amiiSclr oSS, g .

10,00
Goamiicirag BUA in i

zehn =
gt fogon Musienmann, Mardin
o Pland
Avaw=l=r Muslmrmann, Peier
ot Musimrlad et 290072015
muchurgromerkc Sompdf Lk ioadht doEmplingoa
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Achtung! Wichtig!
Far die korrekte Sortierung mussen die Belegnummern bei allen Kontobewegungen eingetragen

werden.

Die Sortierung der Kontobewegungen in der Maske und bei den Kontoausziigen erfolgt immer nach

Datum und Belegnummer!

Schritt 3

Wiederkehrende Buchungen kénnen Sie als Standardbuchungen hinterlegen. Mit einem Doppelklick
auf die Spalte ,Einzahler/Empfanger” erscheint eine Eingabemaske fur Standardbuchungen.
Tragen Sie in die Zeilen die wiederkehrenden Kontobewegungen ein. Im Anschluss daran stehen

Ihnen diese Uber die Auswahlliste in der Spalte ,Einzahler/Empfanger” zur Verfigung.

B3 Standardbuchungen x|
Mame:  ([alalguyd Vorname: [y
Einzahler /Empfanger KontoNr BLZ Kreditinstitut Yerwendungszweck Betrag € =
LA Mahldorf Sozialhilfe 370,00
F|eEZ n 1235432 71080000 Dresdner Bank. Rundfunkgebiihren -16,50
* ky
=
ey Schliefien
Hinweis:

TAU-OFFICE bietet Ihnen eine Schnittstelle zum automatischen Einlesen von Online-Kontoausziigen.

Eine ausfuhrliche Beschreibung hierzu finden Sie unter Punkt 5.
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2. Prifung der Buchungen bei der Vermogensverwaltung

Zur Vermeidung der Buchungsfehler in der Vermdgensverwaltung findet eine Uberpriifung bei der

Neueingabe der Buchungen statt. Dazu mussen
erfolgen soll.
Beispiel:

Sie einen Stichtag eingeben, bis zu dem die Priifung

oo o —a .
Es wird eine betreute Person zum e i A N m a4 =
S R
30.09.2015 abgerechnet und bis zum
N =1
_—
Abrechnungsdatum den tre: ity terere: e e [
Rontotyp [Bewegung Bezeichnung | Adresse Kontorr. BLZ Bemerkung Betrag  |Letzter Stand | Aktiv
N Plspabuch -] |Grokonto icht eingetragen 123456 ’ESSUDD ss’nsssssnnmsnnnnma’ ’ sn,m! 15.09.2015 4,:
Vermdgensstand bzw. Buchungen ‘ oo ‘ N ‘ —— 1
gepruft. - = p—— Pr— vz 50 s oo 25
Bezsicmung  [Grokonto KontaTypt [Eparbuch Kontonr.  [12535 [
Beleg/Auszug Datum Betrag Saldo
B 29.07.2015Mustermann + [schlissel -10,00] -10,00] ...
T —— e ——
s 03.09.2015|versicherung ~ |Hafpficht Jahresbeirag 80,00 50,00] ...
» 1 X 0115
e o m——c
Geprift hismmxl 14.09.2015 I Summe am 29.09.2015:| 50,01 0l
Kontoauszug drucken Neu SchiieBen
Im Feld .G ift bi “ wird d Stat Conrling  Opionen sans smennung | v |7 o
m Feld ,Gepruft bis zum” wird der @ = 4 M - N w " =

Stichtag ,30.09.2015" eingetragen.

Sobald eine neue Buchung mit dem e e e o] T
[Kontotyp [Bewegung Adresse Betrag  [Letzter Stand | Aktiv
. . ¥ [erokonto f ’123456 ’555 ) 55’0536 5550 00550000 1234’ ’ ’ u
alteren Datum wie der 30.09.2015 o ‘ R ‘ ‘
eingegeben wird z.B. 15.09.2015, —  ==m p—— ——— e
Bezsicnung  [Grofonto KontsTypt fEparbuch Kontorr.  [125%5¢ [
kommt eine Hinweismeldung gy e
. 29.07.2015Mustermann - [5chidissel -10,00] -10,00] ..
El 18.08. 2015f5tadtwerke = [stromabschlag -50,00 280,00|
6 15.09. 2015finzahlung 100,00] 50,00] e
sz 15.08.2015Finzahiung Ad 50,00} 50,01
* 15052015 N - 0,00 0,00]
\ ot dem 30,09.2015 wurden bereits
Wollen Sie wirklich Fortfahren und dieses Datum anpassen?
Gepriift bis zum: [ 30.03.2015 Summe am 29.09.2015:| 50,01
Kentoauszug drucken Neu Schliefen

Bestatigen Sie diese Meldung mit ,Ja", dann wird die Buchung Gbernommen und der Stichtag im

Feld ,Gepruft bis zum” auf den Vortag der neuen Buchung hier z.B. der ,14.09.2015" geandert.

Mit ,Nein” hat man noch die Mdglichkeit das Datum der Buchung zu &ndern.

Hinweis:

Das Prufungsdatum muss bei jedem Konto individuell eingetragen werden.

©rocom GmbH Telefon +49 8036 9420 E-Mail: info@rocom.de


mailto:info@rocom.de

Tau-Office — Vermdgensverwaltung

3. Wie erstellen Sie einen Finanzplan fir Ihre Einrichtung?

Tau-Office bietet Ihnen die Moglichkeit, fur lhren gesamten Verein bzw. fur Ihre gesamte

Einrichtung eine Vorausschau fur die kommenden Monate bis zum Jahresende zu erstellen.

Mdglich sind eine finanzielle 12-Monats-Vorausschau sowie eine Vorausschau fur die zeitliche

Auslastung der Mitarbeiter fir pauschalierte Abrechnungen.

Hinweis:

Der Finanzplan wird immer fir die kommenden Monate des ausgewahlten Jahres erstellt.

Beispiel:

Erstellen Sie den Finanzplan im Januar, so bekommen Sie von Januar bis Dezember die Betréage

bzw. Stunden berechnet. Wird der Plan im September erstellt, so werden die Betrage und Stunden

vom September bis Dezember berechnet.

Zgl Finanzplan

>3
Finanzplan von 01.09.2015 bis 31.12.2015 i
Betreuer: Jan Feb Mar Apr Mai Jun Jul Aug Sep 0Okt Now Dez Gesamt |
Wagner, Anneliese] 0 0 0 0 0 0 0 0 2420 2420 2420 2420 9680]
Mustermann, Peter 0] 0] 0] 0] 0] 0] 0] 0] 452,25 441,08 418,75 418,75 1730,83]|
Bl 0 0 0 0 0 0 0 0 3344 3344 3344 3344 13376
[@iwm i 0 0 0 0 0 0 0 0 198 198 198 198 792||
Ao 0 0 0 0 0 0 0 0 4924,5 4924,5 4924,5 4924,5 19698 |
s i 0] 0] 0] 0] 0] 0] 0] 0] 3082 3082 3082 3082 12328
S, - 0 0 0 0 0 0 0 0 3386 3386 3386 3386 15544
(Gesamk: 0,00] 0,00] 0,00] 0,00] 0,00] 0,00] 0,00] 0,00] 18.306,75 18.295,58] 18.273,25 18.273,25] 73.148,83
I
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3.1. Finanzielle Vorausschau

Das Programm berechnet nacheinander samtliche Betrage, die pro Monat von jedem einzelnen
Betreuer erwirtschaftet werden und zeigt diese in Tabellenform tbersichtlich an.

Grundlage hierfir ist die aktuelle Anzahl der pauschalierten Betreuungen am Tag der Auswertung.
Zur Vorausschau gelangen Sie Uber den Mentpunkt ,,Controlling” — ,Finanzplan”

Setzen Sie das Hakchen bei ,Vorausschau — Finanzplan” und bestatigen mit OK.

Start Controlling Crptionen Extras Abrechnung Fenster ? Py Tau- Cffice
i =] Liste offnen » =
5%—'3 c iE" =
. lﬂ[lsten bearbeiten
Listengenerator . Planung Finanzplan
- IE kategorien bearbeiten | payschalabrechubeg
Listengeneratar Controlling
Mame: MustErmann,Marﬁn | Aktenzeichen:
Name: [Mustermann Vorname: |Martin Aktenzeichen: [xyz Verwahrgeldkonto |
IKonbotyp IBewegung I Bezeichnung Adresse Kontonr, BLZ Bemerkung Betrag  [Letzter Stand | Aktiv
» |5parbuch ;I IG\erDntO Micht eingetragen 123456 555000 55|DE36 5550 0055 0000 1234 100,00( 15.02.2015
|Verwahrgaldkonbo ;l |5d1ltlsse|pfand Micht eingetragen 10,00| 29.07.2015
ZE|EmsteHungen EZ

Bitte wahlen Sie welche Berechnung Sie durchfithren méchten aus:

Berechnung fiir
das Jahr: 2015 j'

I«

Abbrechen oK
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Ansicht des Finanzplanes vom 01.09.2015 bis 31.12.2015

Start Contralling Optionen Extras Abrechnung Fenster 7 PMyTau-Office

é@ | Liste affren - I -:__En
L“\ lﬂ Lisken bearbeiten _J
Listengeneratar Planung Finanzplan
- I.Ekategurien bearbeiten | payschalabrechun
Listengeneratar Contralling
Mame: Mustermann, e R | Aktenzeichen:
Name: |Mustermann Worname: [Martin Aktenzeichen: [xyz Verwahrgeldkonto |
|Konhotw |Bewegung| Bezeichnung | Adresse Kontonr, BLZ Bemerkung Betrag  |Letzter Stand | Aktiv
¥ |Sparbuch [ Girokonto [Nicht singetragen 123456 555 000 55|DE36 5550 0055 0000 1234 100,00 15.09.2015 [
Verwk =5] Finanzplan B
Finanzplan von 01.09.2015 bis 31.12.2015
Betreuer: Jan Feb Mar Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dez Gesamt
'Wagner, Anneliese] 0 0 0 0 0 0 0 0 2420 2420 2420 2420 9680
Mustermann, Peter 0 0 0 0 0 0 0 0 452,25 441,08 418,75 418,75 1730,83|
W 0 0 0 0 0 0 0 0 334 334 s EEE 13376
LT ] [i 0 [i 0 [i 0 [i] [i 198 198 198 198 792
i 0 0 0 0 0 0 0 0 4524,5 4924, 5 4524,5 4924, 5 19698
SR 0 0 0 0 0 0 0 0 3082] 3082 3082 3082 12328
0 0 0 0 0 0| 0 0 3886 3886 3886 3386 15544
wcsamt: 0,00] 0,00 0,00] 0,00] 0,00] 0,00] 0,00] 0,00] 18.306,75] 18.295,58] 18.273,25] 18.273,25 73.148,83
Schliefien | Drucken |
Gesamtsumme (€): | 10,00

Hinweis:
Bericksichtigt wird hierbei natirlich der sich ggf. verdndernde Zeitaufwand, d.h. wie sich die

Betreuungen laut Pauschalierungstabelle zeitlich — und damit auch vom Verdienst — entwickeln.
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3.2.Vorausschau Uber die zeitliche Auslastung
Neben der finanziellen Vorausschau kann auch die zeitliche Mitarbeiter-Auslastung berechnet
werden, d.h. es wird pro Monat die Stundenzahl berechnet, die laut Pauschalierungstabelle von dem

jeweiligen Mitarbeiter pro Monat aufgewendet werden muss.

Somit erhalten Sie die Mdglichkeit, ,frei” werdende Arbeitszeiten lange im Voraus zu erkennen und

entsprechende GegenmalRnahmen zu ergreifen.

Nachdem Sie das Hakchen bei ,Vorausschau — Zeitliche Auslastung” gesetzt und mit ,0K”

bestatigt haben, sieht lhre Vorausschau wie folgt aus:

Start Controlling Optionen Extras Abrechnung Fenster 7 MyTau-Office
g@ (2] Liste éffnen = G5 =
= 8 Listen bearbeiten
Listengenerstor Plariung Finanzplan
- 8 kategorien bearbeiten | payschalabrechung
Listengenerator ontrolling

Nome: | A | Aktenzeichen:
Mame: IMusten‘runn Vorname: [Martin Aktenzeichen: vaz Verwahrgeldkonto |
=l Berechnung 1uft b
] |2 ich Adresse et o : . TR
'lw j — Jorokonio hicht eingetragen 123456 | Bitte whlen Sie welche Berechnung Sie durchfilhren mochten aus: ns | @
[verwabrgeldkonto = | ___ [Schiisselpfand Picht eingetragen I : 315 |
8] Zeitliche Auslastung =
Zeitliche Auslastung von 01.09.2015 bis 31.12.2015
Jan Feb Mar Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dez Gesamt
0| 0| 0| 0| 0| 0| 0| 0| 55 55 55 55
0 0 0 0 0 0 0 0 13,5] 13,17 12,5 IEEI 51,6
[ [ [ [ [ [ [ [ 78 78 78 78
0 0 0 0 0 0 0 0 4,5 4,5 4,5 4,5 1
[ [ [ [ [ [ [ [ 147 147 147 147
0 0 0 0 0 0 0 0 92 92 92 92
[ [ [ [ [ [ [ [ 11§] 11§] 11§| 11§|
spesen | owsen |
LESgInSUTIImE (€57 I wuu
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4. Wie erstellen Sie einen Finanzplan pro Betreuer?

Unter dem Menlpunkt ,,Controlling” — ,Planung Pauschalabrechnung” kdnnen Sie detaillierte

Auswertungen auch fiir jeden einzelnen Betreuer durchfiihren.

Dazu wabhlen Sie den gewiinschten Betreuer aus

Berechnung.

der Liste aus und markieren den Zeitraum fur die

Mit dem Klick auf die Schaltflache ,,Berechnen”, wird das Ergebnis der Auswertung in der Liste

Start Controlling Optionen Extras Abrechnung Fenster
3 = | Liste dffnen = 5 =— &
e .ﬂlisten bearbeiten
Listengenerator Planung Finanzplan
Z 8 kategorien bearbeiten | pauschalabrechung
Listengenerator Sl

? MyTau-Office

MName: Musnermmn, [T | Aktenzeichen:

Name: |Mus|:ermann Vorname: [Martin Aktenzeichen: |x~_-rz Verwahrgeldkonto |
Kontotyp |Bewegung =2] Planung Pauschalabrechung 52 frag  |Letzter Stand | Aktiv
» [sparbuch ~| ... [Girok 100,00] 15.09.2015 | @ | ...
Verwahrgeldkonto =] __ JSchiis Planung Pauschalabrechung 10,00] 29.07.2015 [ 4 .
Auswertung fiir Betreuer:: [Mustermann, Peter =1
— fir Zai weitere dung
o Gbersicht:  Monat: | =] 3ehe: [2015 -] || [/ Nur Betreute Personen mit
I Pauschalabrechnung zeigen
" Quartalsibersicht:  Quartal: |3.Quarta| | b [2015 -]
(" Halbjshresibersichts Hobjahv: [2-Fiabjshr <] Jahe: [2015 <] || [ Nur “Offenc”anzeigen
" Jahresibersicht: Jahr: 2015 = Berechnen
Betreute Person Pauschal gent entspricht netto  Tatigkeiten Moch Offen
» ~ 2,500 83,75€ 0,000 2,500 ...
Mustermann Martin ~ 5,500 184,25 € 0,000 5,500 ...
test 20130909 test 20130909 W~ 3,500 117,25€ 0,000 3,500 ..
Test30130506 Test30130906 2 2,000 67,00 € 0,000 2,000 ..
Zeitraum: [01.09.2015 | - [30.09.2015 Gesamt: 13,500] 452,25¢€ D,OC-DI 13,500
E=a
Gesamtsumme (€): | 10,00

Diese Informationen lassen sich Uber Ihr Kontextmeni der rechten Maustaste ausdrucken oder Sie

kénnen den Druckbericht nach Excel exportieren.

Hinweis:

Die Planung wird immer fiir die kommenden Monate, Quartale usw. erstellt. Den Zeitraum der

Auswertung sehen Sie in der unteren Zeile.

Die Auswertung kann nicht als Ruckblick ftir die vergangene Monate erstellt werden.

©rocom GmbH Telefon +49 8036 9420 E-Mail: info@rocom.de
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5. Import der Kontoumsatze

Der Import der Kontodaten ist verallgemeinert worden. Nach einer einmaligen Einrichtung der

Schnittstelle, kann der GroRteil der CSV-Dateien importiert werden.

5.1. Einrichtung des CSV - Imports

Unter Mend ,Optionen” — ,Allgemeine Einstellungen” finden Sie eine neue Registerkarte ,CSV

Import”. Hier wird die Import-Schnittstelle eingerichtet.

-
Optionen einstellen

=)

1

e

Automatische Zeitermittung ] Kalender ] Adressen ] Wissensdatenbank] Design ] Haushaltsplan ©CSV Import l.ﬂ.ub::Keys L

Dateiformat: |sFirm| ]
erweiterte Einstellungen

Spaltenkopf einlesen: [ |
Trennzeichen: |Semikalon ; =]
Dezimaltrennzeichen: |Komma , |
Feldauswahl

Konto 2 L
Buchungsdatum |5 J
Betrag 4 N
Verwendungszwecdk |8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, J
Empfanger | J
Konto (Empfanger) | J
BLZ (Empfénger) | J
Beleg/Auszug | J

Schliefen

Erklarung der Registerkarte im Einzelnen:

5.1.1. Dateiformat

Die Auswahlliste umfasst standardméaRig zwei Auswahlmaglichkeiten: sFirm und Starmoney.

Wahlen Sie hier das entsprechende Dateiformat aus.

©rocom GmbH Telefon +49 8036 9420 E-Mail: info@rocom.de
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Achtung!

Es kann zurzeit nur ein Dateiformat gewéhlt werden, dass importiert wird.

Hinweis:

Benutzen Sie ein anderes Online-Banking-Programm, so wenden Sie sich an einen rocom-

Mitarbeiter.

5.1.2.Erweiterte Einstellungen

Spaltenkopf einlesen: erweiterte Einstelungen

Hat die CSV-Datei einen festen Kopf mit den Spaltenkopf einlesen: M 2 Dateicinksen__ |

Beschrift der Soalt hier ei Trennzeichen: semikolon ; =]
escnrirtungen aer spailten, SO muss nier ein Dezimaltrennzsichen: |KDI‘|'|I‘|'|E . j

Hakchen gesetzt werden.

aus Datei einlesen:
Hat die CSV-Datei einen festen Spaltenkopf, dann ist es empfehlenswert diesen aus der Importdatei
einzulesen.

Er dient nur zur Konfigurationshilfe der Felder, um Tippfehler zu vermeiden.

Trennzeichen:

Diese Einstellung gibt an, ob die Felder der CSV-Datei mit ,; oder *,” getrennt sind.

Dezimaltrennzeichen:

Mit der Einstellung wird definiert, wie der Nachkommaanteil vom Ganzzahlanteil getrennt wird. Es
gibt zwei Standards:

US (Trennzeichen ,’ / Dezimaltrennzeichen ,.)

EU (Trennzeichen ,;' / Dezimaltrennzeichen ,,’)

5.1.3. Feldauswahl

In diesem Bereich wird bestimmt, wie die Daten importiert werden.

Auf der linken Seite werden die Felder aus Tau-Office dargestellt. Im rechten Bereich wird die
Zuordnung zur CSV-Datei angezeigt.

Die Felder fur Import von StarMoney und sFirm sind standardmaéfig festgelegt. Diese kénnen ber

die Drei-Punkte-Schaltflachen bearbeitet werden.
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StarMoney sFirm

[Doterame> .| |
T O
peves || R
s, wiza, wizs, vz, .| .5, 10, 11, 2, 1, 14,15, .
poeret [

poe .|
poe ||
—

Je nachdem ob der Spaltenkopf aus der CSV-Datei eingelesen wurde, sehen die festgelegten Felder
anders aus. Bei nicht eingelesener Datei werden die Felder als Zahlen dargestellt. Diese Zahlen sind

mit der Reihenfolge der Felder in der CSV-Datei gleichzusetzen.

Besonderheiten:

Kontonummer: Da die Kontonummer vom Betreuten in
StarMoney nur aus dem Dateinamen eingelesen werden
kann, muss in der Detailmaske bei ,Konto” die Option

.Nr in Dateiname” gesetzt werden.

Hinweis:
Der Dateiname der Exportdatei wird automatisch vom Programm ,StarMoney” vergeben. Dieser darf
nicht verandert werden. Uber diese Information werden die Kontobewegungen dem entsprechenden

Konto in Tau-Office zugeordnet.

Verwendungszweck:

StandardmaRig wird der Verwendungszweck aus

il

mehreren Feldern der CSV-Datei zusammengesetzt.

=
N

Dazu stehen acht Felder zur Verfligung. Durch die

Zuordnung kann auch die Reihenfolge bestimmt

werden.

4

g
!

©rocom GmbH Telefon +49 8036 9420  E-Mail: info@rocom.de 14


mailto:info@rocom.de

Tau-Office — Vermdgensverwaltung

5.2.Wie lese ich die Kontodaten ein?

In Tau-Office stehen Ihnen zwei Optionen fiir den Aufruf der Importfunktion zur Verfligung:

1. In der Startmaske Uber den MenGpunkt ,Datei” — ,Kontobewegungen importieren” oder

2. Uber das Kontextment in der ,Vermogensverwaltung” des jeweiligen Betreuten.

5.2.1.Menlpunkt ,Start” — ,Kontobewegungen importieren”
Sobald die Importfunktion Gber den MenGpunkt ,Start” — ,Kontobewegungen importieren” aufge-

rufen wurde, erscheint eine Auswahlmaske, die zwei Importmoglichkeiten anbietet:

Dratei Contralling Optionen Extras Abrechnung Fenster H My Tau- Office

k5 Drucken "k FiBu Export lgfm ‘J.ﬁ
ﬁDruckereinrichtung »j\ﬁNNImport "\PE
— Benutzer  Fachbergich
gDokument\mrlage IaJKontobewegungenImpor‘t Iwechseln wechieln =
ImporfExport
m 20.00.2015 E aktueller Betreuer: Mustermann, Peter
il September 2015 = P[] von |F3 | bis |Dauer| ? Betreute Person Tatigkeit Bemerkung | .fl
Mo Di Mi Do Fr Sa So [-] | 7 [ Klientenunabhingio ~ Jakte bearbeiten - . O
36 1 2 3. 4 5 &
37(7 8 9 10 11 12 13
38|14 15 16 17 18 19 20
39|21 22 23 24 25 26 27 = :
-2| Banking-Modul T
40| 28 B 30 e
41 Kontobewegungen importieren

Heute |
g3 | 3] | 33 | A(Er:\'gaa-l;".’ | ¥ gine Datei eines beliebigen Ordners importieren |

. ¢~ alle Dateien aus dem Standardordner importieren
Meine Betreute Personen | Meine Dokumer = nverwaltung |

{es werden nur neve Kontobewegungen importiert)

© Aktuelle Betreute Personen Aktualisieren
MName | Vorname 4 Schiiefen Import e Adress-Zusatz Kommune
[ 3 Stadt Hohen| .
i " FoxviIL 122 o330 1/601-0 [16515 |Cranienburg  |Adolf-Dechert-Str. 1 |Landkreis Oberhavel [Stadt Lieben|
Mustermann Mar tin XyZ 55555 [Musterstadt Waldweg 5 -
test 20130909 test 20130909 -
Test30130906 Test30130906 -

.eine Datei eines beliebigen Ordners importieren”
Hier kann eine aus lhrem Online-Banking-Programm exportierten Datei einmalig nach Tau-Office

importiert werden: Nach dem Klick der ,Import“- Schaltflache erscheint anschliel3end die

Dateiauswahl-Maske, hier kann das entsprechende Konto ausgewéhlt werden.
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Achtung! € Dacausuatl e =
w-w « Tau-Office » DATEN » Konto ~ [ 43| [ Konto durchsuchen |
Die Exportdatei soll entweder eine — - ——

. . . i DE o ame . Anderungsdatum
Textdatei (.txt), eine CSV-Datei & MSoCache ' e

| PerfLogs

i
(.csv) oder eine Quicken-Datei (.qif) [k Progamdata

D 123456789_EUR_20120221 171917 tt 21.02.201217:19 Textdokument

| DATEN
j export
LINE
| Vorlagen
|| Vorlagen_Mobil
|| Wissensdatenbank
_j U= [ I ] v

|\ Programme
sein. Nur diese Dateitypen kénnen R %

importiert werden.

Dateiname: + [ Alle Textdateien und Quickend: = |

| Offnen |v| | Abbrechen ]

e = = = s== = = = = = = 3

Nach dem Import der Umsétze kommt eine Erfolgsmeldung.
Achtung!

Beim Anlegen eines neuen Kontos in
Tau-Office muss zwingend eine

Kontonummer eingetragen werden.

Diese Angabe ist ausschlaggebend flir

die Zuordnung der Kontobewegungen beim Import.

Wurde die Kontonummer nicht
eingegeben, kann das Konto nicht
gefunden und die Umsétze nicht

zugeordnet werden.

Hinweis:
Der Anfangsbestand der Buchungen wird von sFirm nicht exportiert! Diesen missen Sie manuell bei

den Kontobewegungen des entsprechenden Kontos eingeben.
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»alle Dateien aus dem Standardordner importieren”:

Mit dieser Funktion kénnen mehrere Dateien gleichzeitig importiert werden. Dies ist besonders fur

Import von StarMoney interessant, da StarMoney fur jedes Konto eine separate Datei exportiert.

Fir diese Exportdatei(en) wird im Daten- bzw. Userverzeichnis von ,Tau-Office” ein Konto-Ordner

angelegt.

Die Exportdateien von StarMoney miissen bei g Banking-Modul -

dieser Importvariante in dem Standardordner Kontobewegungen importieren

abgelegt sein.

" gine Datei eines beliebigen Ordners importieren

Die Information zum Datenpfad finden Sie unter (* ialle Dateien aus dem Standardordner importieren |
dem Mendipunkt ,?’ > ,Info’ in der Zeile (s wesden nur neve Kontob mportier)
,Datenpfad’.

Schliefen Import

Ist bei hnen ein Terminalserver eingerichtet,

dann fragen Sie Ihren Administrator nach dem Datenpfad.

Mit Anklicken der Schaltflache ,Import” werden alle Dateien im Standardordner nacheinander

importiert.

: : : Lo r _ —
Befinden sich keine Importdateien im Ordner, SO~ Banking-Modul K A
erscheint die unten angezeigte Meldung. Der Standardordner enthift noch keine Dateien.
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5.2.2. Importfunktion in der ,Vermagensverwaltung”
Die Importfunktion kann auch in der ,Vermogensverwaltung” eines Betreuten (iber den

Menipunkt Fenster’ = ,Vermdgensverwaltung’) aufgerufen werden.

ontotyp [Bewegung Konkoname: Adresse Datum Kontonr BLZ Maokiz Betrag Letzter Stand
Girokonko - CEE Micht singetragen 123456787 12030000 &00,02| 06.10.2010
Girokonto - DFE Micht eingetragen 1006712317 |12030000 -1.645,55) 19.04.2011
Sparbuch - CKE Sparbuch Micht singetragen 123456751 120300000 1.575,12| 20.04.2011
Eargeld - Handkasse richt eingetragen 29,00| 29.04.2011

Das Kontextmenu erscheint nach einmaligem Klick der rechten New

Maustaste auf die Zeile, in welcher das gewiinschte Konto angezeigt Kantobewegungen

Uberweisungstriger aufrufen
erd Drucken

Vermiogensibersicht drucken

Uber die Funktion “Kontobewegungen importieren” starten Sie den
Konteauszug drucken
Importvorgang, der wie unter 3.2.1 ,eine Datei eines beliebiges Rechnungslegung

Listengenerator

Ordners importieren” beschrieben ablauft.

Konto l&schen

Kontobewegungen importieren

sortierung aufsteigend

In der Vermdgensverwaltung kann immer nur eine Datei importiert Sortierung absteigend
werden!

Hinweis:

Sobald das Importieren in die Kontoverwaltung nach Tau-Office hinein abgeschlossen ist, wird die

jeweilige Datei aus dem Importordner geldscht.

5.3.Welche Kontobewegungen werden importiert?
Achtung! Wichtig!
Bitte VOR dem Import der Kontodaten beachten!

Wenn Sie schon nach dem alten Prinzip importiert oder die Buchungen manuell erfasst haben, dann

miussen Sie bitte vor dem Import Folgendes machen:
1. Prifen Sie alle Konten, die importiert werden. Der Kontostand der Vermégensverwaltung zu
einem festgelegten Stichtag muss mit dem Kontostand von dem Online-Banking-Programm

Ubereinstimmen.

2. Wenn das der Fall ist, dann tragen Sie das Datum der P e— Ry T
letzten gepriften Buchung im Feld ,Gepruft bis zum”
ein.

3. Stimmt der Kontostand nicht, so bringen Sie diesen auf den aktuellen Stand. AnschlieRend

tragen Sie das Datum der letzten Buchung im Feld ,Gepruft bis zum” ein.

Sind die Buchungen geprift und das Prifungsdatum eingetragen? Dann kdnnen Sie importieren.
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Es werden immer alle aktuellen Buchungen importiert, die ab dem Priifungsdatum exportiert
wurden, hier alle ab dem 13.02.2012. D.h. Sie miissen sich nicht mehr um den Zeitraum vom Export

kiimmern.

Hinweis:

Andern Sie das Prufungsdatum, hat es Konsequenzen fiir den Import!

5.4.Probleme beim Import

Bitte tUiberprufen Sie die Kontonummer des betroffenen Betreuten, ggf. stimmen diese in Ihrem On-

line-Banking-Programm und in ,Tau-Office” nicht Uberein.

Es werden immer alle aktuellen Buchungen importiert, die ab dem Prifungsdatum exportiert
wurden. Das Prifungsdatum ,Geprift bis zum” wird automatisch nach dem Import der
Kontobewegungen auf das Datum der letzten Buchung gesetzt.

Wird dieses Datum manuell gedndert z.B. von 13.02.2012 auf 10.02.2012, so werden die Buchungen
vom 10.02.2012 bis 13.02.2012 in der Kontoverwaltung tberschrieben.

Lassen Sie das Priifungsdatum unverandert, werden nur aktuelle Buchungen importiert.

Beispiel:

Sie dndern bei einer Buchung vom 10.02.2012 den Verwendungszweck und andern damit das
Prifungsdatum von 13.02.2012 auf 10.02.2012. Wenn Sie anschlieend das Prifungsdatum nicht
wieder auf den 13.02.2012 andern, werden alle Buchungen, einschlie3lich der Gednderten vom
10.02.2012, tiberschrieben.

Achtung! Wichtig!

Bitte beachten Sie, dass bei manuellen Eintrédgen in der Kontoverwaltung, diese von Tau-Office
nicht kontrolliert werden. Manuelle Eintrage werden nie tberschrieben!

Das heif3t bei manuellen Eintrégen und dem Import der Kontodaten kann es dadurch zu

Doppelbuchungen kommen!
Hinweis:

Kommt es nach der Installation einer neuen Version (Update) Ihres Online-Banking-Programms zu

Fehlern, liegt dies womd@glich an der Export-Datei. Bitte wenden Sie sich dann an uns!
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5.5.Wie kann ich eine Rechnungslegung machen?

Um die Rechnungslegung machen zu kdnnen, wechseln Sie Uber das Menu ,Fenster” in die

Vermogensverwaltung des Betreuten.

R 7 [Mustermann, Manfred - PR R 10 XVIT 210/11 -

Name: |Mustermann Vorname: Manfred Aktenzeichen: (19 XVII 210/11
Kontotyp Bewegung ‘ Kontoname Adresse | Datum BLZ | Notiz Betrag Letzter Stand
*[GiroKonto | ... [Girokonto ["15.03.2012 123456789 10010020 | [ 20430 07.082012 |
‘Sparlmrh J ISparhurh beu (032012 ‘1?345575::5 10010020 ‘ | 1.580,00 20.08.2012

Uberweisungstrager aufrufen

Sortierung absteigend

1. Rufen Sie im Kontextmeni der rechten | Abbrechen oK

Maustaste ,Rechnungslegung” auf.

2. Geben Sie in der Eingabemaske den gewinschten Zeitraum ein und wahlen Sie die zu
druckende Seite aus.

3. AnschlieRend kommen Sie mit ,0K” zum Druckbericht.

.'m-.-:n Bl| Aktenze

Name: |Mustern13nn Vorname: Iu,aﬂn Aktenzeichen: |m Verwahegeldkents |
- | —_ I = I = — fang Betrag r.msw Aty
T—m‘ﬂ“ o] forokonts 5] Abrechnung Gber die Verwaltung des Vermbgens  £3 <50 0055 0000 1234 0,00| 29.07.2015 |0 F
[Verwahrgeidonto = | [Schiisselbfand Abrechnung Gber Vermbgen b e 10,00] 2.07.2015 | & ...
fr [Mustermann, Martin =1
im Zeitraum ...

Von: | 01.01.2015  Bis: | 31.12.2015
Seite ...
" Seite 1 " Seite 2  Seite 3

Gesamtsumme (€): |
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5.5.1. Seitel

Auf der ersten Seite befindet sich die Ubersicht aller Konten der Person mit den Kontostanden zum

Beginn und zum Ende des eingegebenen Zeitraumes.

Geschafts-Nr. 12/454

{Ort, Datum )

Abrechnung iiber die Verwaltung des Vermogens

und Bericht iiber die personlichen Verhiltnisse
des Betreuten

Mame, Vorname:  Mustermann, Manfred Geburtsdatum 15.08.1970
Anschrift: HauptstraBe, 83022 Rosenheim
fiir die Zeit vom 01.01.2012 bis 31.05.2012

Das zu verwaltende Vermdgen bestand zu Beginn und am Ende des Rechnungszeitraumes aus den
nachstehenden genannten Vermdgenswerten:

Konto KontoNr. zu Beginn am Ende
(am: 01.01.2012) (am: 31.05.2012)
Sparbuch 1234567895 1.230,00 € 1.430,00 €
GiroKonto 123456789 150,00 € 404,30 €
Summe: 1.380,00 € 1.834,30 €

Erduterungen zu obiger Aufstellung:
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5.5.2. Seite 2

Die zweite Seite enthalt die Summen der Gesamteinnahmen und Gesamtausgaben fir den

eingegebenen Zeitraum.

Name, Vorname Mustermann, Manfred AKTZI: 12/454

Nach beiliegender Einzelaufstellung entfielen auf den Abrechnungszeitraum folgende

Gesamt-Einnahmen 3.150,00 €
Gesamt-Ausgaben 2.69570 €
verbleibt Saldo (Mehreinnahmen/Mehrausgaben) 45430 €
Betreute Person bezieht folgende monatlichen Einkinfte:
Grundrente (BVG) 450,00 €
Unterhaltsrente 350,00 €
monatliches Gesamteinkommen: 800,00 €

Ich versichere hiermit die Richtigkeit und Vollstindigkeit meiner Angaben.

Dieser Abrechnung fiige ich die erforderlichen Belege, Sparbiicher, Konto-Ausziige, Rentenbescheide usw.
bei. AuBerdem fiige ich Einzelaufstellungen aller Einnahmen und Ausgaben innerhalb des
Abrechnungszeitraumes bei. Die Sachbelege habe ich nach Einnahmen und Ausgaben getrennt und in der
Reihenfolge ihrer Entstehung abgeheftet.

Die einzelnen Vermogenswerte in der Aufdtellung auf Seite 1 dieser Abrechnung habe ich mir in meinen
Unterlagen vorgemerkt.

Persianliche Verhaltnisse

Zu den persdnlichen Verhiltnissen des Betreuten:

(Unterbringung, Fiihrung, besondere Vorkommnisse, Téatigkeit, schulische Leistungen,
Gesundheitszustand usw.)

{Urterschrift d. Betreuers/Vormunds [Pflegers}

Hier befinden sich auch die Informationen Uber alle monatlichen Einkiinfte des Betreuten. Diese

erfassen Sie in der Registerkarte ,Einnahmen und Ausgaben” der Maske ,Betreute Personen”.

Einnahmen und Ausgaben hétigkeitsnachweis‘ Abrechnungl Diagnasen} Beschl[isse‘ weitere Merkmale‘ Historiel Adressen zur Person} Bezugspersonen} Liste Abrechnungen‘

o Ale ® Typ Aktualisieren
N
LfdNr Haushaltsmitglied Einnahmen/Ausgaben Typ Betrag Zeitraum Monatsbetrag Typ
1 7 [Klient (Grundrente (BVG) - 450,00 € |monatlich - 450,00 € [Einnahmen -l ..
H 2 7 [Klient Unterhaltsrente - 350,00 € monatlich 350,00 € [Einnah -l ..
|ﬂ 7 [Klient = 0,00 € |monatlich o -l ..
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5.5.3. Seite 3

Auf dieser Seite finden Sie alle Einnahmen und Ausgaben in dem ausgewahlten Zeitraum pro Konto.

Uber jedes Konto wird eine Summe fiir Einnahmen und Ausgaben gebildet. AnschlieRend werden

die Summen auch uber alle Konten ubergreifend gebildet.

Weiterhin wird Ihnen der Saldo in der letzten Spalte mit angezeigt.

Einnahmen und Ausgaben

Name, Vorname: Mustermann, Martin AKTZ:
Sparbuch Girokonto
Kontonr. 123456 BLZ 555000 55

Bemerku DE36 5550 0055 0000 1234
56

Datum Bezeichnung der Einnahme bzw. Ausgabe evtl. auch BEnnahmen Saldo
Einzahler bzw. Empfanger
Kontostand zum 01.01.2015 0,00 €
29.07.2015  Schlissel 0,00 €
Mustermann
0,00 €

Hinweis:

Im Kontoauszug, den Sie tber das Kontextmenii der rechten Maustaste oder aus der Maske

.Kontobewegungen” drucken kdnnen, ist ebenfalls die Spalte ,Saldo” hinzugekommen.
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6. Weitere Funktionen fur Konten in der Vermégensverwaltung

6.1. Deaktivieren eines Kontos

Sie kdnnen ein Konto deaktivieren, in dem Sie in der Spalte mit dem Feld ,Aktiv” das Hakchen

entfernen (durch Klicken in das jeweilige Feld).

Mame: Mustermann, Martin = | IR L
Name: [Mustermann Vorname: [Martin Aktenzeichen: [xyz Verwahrgeldkonto |
——— —
[ontotyp [Bewegung Kontoname Adresse Konto-r. BLZ IBAN BIC Betrag  [Letzter Stand)| Aktiv
# |Girokonto - | __ JGirokonto Nicht eingetragen 123456 555 000 55|DE36 5550 0055 0000 1234 0,00 29.07.2015 1] |
|Verwahrgeldknnto ;l ISchIElsseIpfand Nicht eingetragen 10,00| 29.07.2015 ;
Gesamtsumme (€): |
Hinweis:

Alle deaktivierten Konten werden bei der Rechnungslegung nicht mehr bertcksichtigt und

erscheinen auch nicht mehr in den Druckberichten.
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6.2.Kontotyp nachtréaglich andern

In der Vermdgensverwaltung besteht die Moglichkeit, den Kontotyp eines vorhandenen Kontos

nachtraglich zu andern.

Beachten Sie bitte die Einstellungen der verschiedenen Kontotypen. Einige verfligen tber

Einzelbuchungen, wie z.B. Girokonten. Bei den Sparbichern besteht nur die Mdglichkeit, einzelne

Positionen zu erfassen

Name: Musterrmann

Vorname: Max

Neme:. [N TSN A<TZ Gericht: [FEEEER =

AKTZ Gericht: 123456

Kentotyp [Bewegung |

Kontoname

| Adresse

| Konto-tr. | BLZ IBAN \ BIC

| Betrag

|Letzter Stand | Akt

} [GiroKento

[+ ] .. [Grrokonto VR Bark

Micht eingetragen

1313546545 10000000 |DE33100000001313546545 MARKDEF1100

330,00 04.09.2014 ! [T !

=35

[ s s

Kontoname
Konto-Nr.
BLZ

IBAN

BIC
Adresse:

Datum:

EI Migtkaution

GiroKonto|

Gi to
Gi to 2
Grundstiicke [Gebgude
Grundstiicke Immobilien
Kunstgegenstande

Persdnliche Werte
Schmudk

Sonstiges Yermdgen
Sparbriefe
Sparbuch
Unterkonto

Verbindlichkeiten

Versicherung
verwahrgeldkonto
\Wertpapiere

Mame Mustermann Vorname: Max AKTZ Gericht: 1723456 IBAN: DES8100000001313546545
Kontoname |Gir0kont0 VR Bank KontoTyp: |Gir0KDnhD KontoNr.  |1313546545 BIC: MARKDEF 1100
Beleg/Auszug Datum  Finzahler/Empfanger  Verwendungszweck Betrag Saldo
» 01.09.2014 LTaschengeId - -20,00 -20,00] ..
04.09.2014 z Rente - 900,00 880,00 ...
04,09, 20145tephan Baumeister z Miete - -500,00 380,00( ..
* 04.09.201 = - 0,00 0,00] ...
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