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4 Kontoauszug Fonds - zkf  
 

Der Kontoauszug ist ein ausführlicher Bericht, in dem Sie alle Ihre Buchungen und deren 
Zahlungsstatus nachvollziehen können und jederzeit ersehen, wieviel Geld Sie noch auf Ihrem 
Fonds/Auftrag haben (Mittelüberwachung).  
 
Sie erreichen ihn über den Transaktionscode zkf oder im Menübaum über den Ordner Berichtswesen 
TUM ⇒ Berichte TUM.  
 
Nach Doppelklick auf den Bericht erscheint folgendes Bild:  
 

 
 
Wie immer in den Berichten, müssen Sie auf das Symbol  

Ausführen gehen, um sich die Werte anzeigen zu lassen.  

Sie müssen 
immer einen 
Fonds/Auftrag 
und die 
dazugehörige 
Finanzstelle 
eingeben. 

In der Regel lassen 
Sie sich die Daten 
des aktuellen Jahres 
anzeigen 

Bei dieser Selektion entscheiden 
Sie, welche Art von Belegen 
angezeigt werden soll: 
 
Ist-Werte 
zeigt nur ausgeglichene Belege an; 
 
Ist und Obligo-Werte 
zeigt Ihnen alle Belege, die in SAP 
gebucht wurden. 

Lassen Sie das Häkchen bei 
Mittelbindung gesetzt, damit Sie 
auch die offenen Mittelbindungen 
im bericht sehen. 
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Der Kontoauszug geht vom kumulierten Anfangsbestand (= Saldo; in unserem Beispiel begann das 
Jahr 2006 für diesen Fonds mit einem Plus von € 293.194,24) und addiert bzw. subtrahiert dazu die 
Ausgaben und Einnahmen des laufenden Jahres.  
 

 
 
 
Die Summe am Ende des Berichts weist aus, wie viel Geld Sie jetzt noch auf Ihrem Fonds/Auftrag zu 
Verfügung haben.  
 
 
Der Kontoauszug kann alle relevanten Daten zuziehen, die Sie bei Buchungen direkt oder indirekt 
eingegeben haben. Sie sollten für einen übersichtliche Darstellung allerdings ein Layout erstellen. Dies 
tun Sie über das Symbol (Layout ändern). 
 

 
 

Sobald hier ein X erscheint, ist die 
Buchung ausgeglichen.  
Beachten Sie aber, dass 
Umbuchungen und Zuweisungen 
kein X benötigen, da sie die StOK 
nicht ausgleichen muss 
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Es erscheint folgendes Fenster: 
 
 

 
 
 
 
Hinterher muss Ihr Layout unbedingt gespeichert werden. Dazu gehen Sie entweder auf die Diskette 
(unten links), wenn das Fenster "Layout ändern" noch geöffnet ist oder auf das Symbol für "Layout 
speichern" 
 
Es erscheint folgende Eingabemaske: 
 

 
 
 
Sie sichern Ihr Layout, indem Sie einen Namen und eine Bezeichnung eingeben.   
Mit dem Haken Benutzerspezifisch verhindern Sie, dass Andere auf Ihr Layout zugreifen oder dieses 
löschen. Durch den Haken Voreinstellung erreichen Sie, dass Ihr Layout beim Aufrufen des Berichts 
automatisch angezeigt wird.  
 
Natürlich können Sie auch verschiedene Layouts anlegen.  
 
 

Diese Felder sind 
bereits im Bericht 
eingeblendet

Diese Felder sind im Bericht 
noch nicht sichtbar, können 
aber eingeblendet werden.

Mit Hilfe der Pfeile blenden 
Sie Felder ein oder aus. Sie 
müssen vorher allerdings 
gelb markiert sein. 
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Daten im Kontoauszug  
 
Es können vier verschiedene Daten zugezogen werden: 
 

 
 
 
Das Buchungsdatum ist das Datum, an dem Sie die Rechnung erfasst haben;  
das Belegdatum ist das Rechnungsdatum; das Haushaltsmanagement-Buchungsdatum (HHMBudat) 
ist das Datum, an dem die Staatsoberkasse zahlen soll (Rechnungsdatum + Zahlungsbedingungen);  
das Ausgleichsdatum ist das Datum, an dem die StOK gezahlt hat.  
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Weitere nützliche Anwendungen und Symbole 
 
Auswertungszeitraum 
 
Wenn Sie keine Einschränkung im Auswertungszeitraum bei Periode (=Monate)/Geschäftsjahr 
vornehmen,  
 

 
 
erhalten Sie im folgenden Bericht nur die IST-Werte der einzelnen Jahre. 
 

 
 
Wenn Sie Einschränkungen im Buchungsdatum vornehmen wollen (z.B. Sie suche einen Beleg, der im 
November/Dezember 2006 gebucht wurde),  
 

 
 
ist der darauf folgende Bericht und die Summenbildung nicht zur Mittelüberwachung tauglich. 
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Symbole im Bericht 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
Beispiel: 
 
Sie wollen alle Reisekosten/Inland für Gäste 2006 sehen (Auswertungszeitraum heißt 01/2006 bis 
12/2006). Markieren Sie im Bericht die Spalte Hauptbuch (=Sachkonto), gehen Sie auf das Filter-
Symbol und geben hier die Nummer des Sachkontos für Reisekosten ein. 
 

 
 
 
Es ist auch möglich über mehrere Spalten Filter zu setzen 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

Mit diesen Symbolen sortieren Sie 
Spalten aufsteigend bzw. absteigend. 
Dazu müssen Sie die Spalte vorher 
markieren. 

Über den Filter können Sie bestimmt 
Daten selektieren. 
Auch hier muss die Spalte vorher 
markiert sein. 

Mit diesem Symbol wird ein 
Filter wieder aufgelöst. 

Hiermit werden Summen 
gebildet. 

Über das doppelte 
Summenzeichen können 
Sie Zwischensummen 
bilden. 
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Belegübersicht 
 
Wie auch in den MÜ-Berichten können Sie im Kontoauszug in die Belegübersicht der einzelnen 
Buchungen klicken. Wenn Sie die blaue Belegnummer doppelklicken,  
 

 
 
erscheint die Belegübersicht. 
 

 
 
Sie können hier auch noch in die einzelnen Position klicken, z.B. der des Kreditors. 
 

 

Hiermit können Sie Daten in 
Excel übernehmen. 
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Wenn Sie in die Kreditorennummer klicken, können Sie auch die Bankverbindung sehen, an die die 
Staats-Oberkasse gezahlt hat 
 

 
 

 
 
 
Drucken 
 
Selbstverständlich lässt sich der Kontoauszug auch ausdrucken. 
In der Hauptsymbol-Leiste befindet sich das Drucker-Symbol. 
 

 
 
Es kann sich allerdings als sinnvoll erweisen, ein schmäleres Layout dazu zu erstellen. 

Setzen Sie hier bei 
Zahlungsverkehr ein Häkchen 
und drücken Sie Enter. 


