
EDV – Beratung – Baumgarten

F         Menü FIBU

ORKAORKA++
HRHRMenü FIBU

Hauptmenüleiste
Anzahl der Menüpunkte für jeden 
Benutzer einstellbar

Untermenüpunkte des HM „FIBU“



EDV – Beratung – Baumgarten

ORKAORKA++
HRHR

F         FIBU Menüübergreifend

FIBU  Menüübergreifend

• Vorauszahlung (VZ)
- Eingang  VZ auf Bankkonto

Bank an Debitor
Offener Posten

• Reservierung
- Hinterlegung des gezahlten

VZ-Betrages

• Barrechnung
- Buchung Erlöskonten

Debitoren an Erlöse
- Bezahlung

Kasse an Debitor

• Reservierungsrechnung
- Barrechnung

evtl. mit VZ 

• Telecash-Rechnung
- Buchung Erlöskonten

Debitor an Erlöse
- Bezahlung

TC-Transit an Debitor

• Reservierungsrechnung
- Telecash-Rechnung

evtl. mit VZ    

• Kreditrechnung
- Buchung Erlöskonten

Debitor an Erlöse
- Bezahlung

keine Buchung => OP

• Reservierungsrechnung
- Kreditrechnung

evtl. mit VZ    

• Kassenbuchung
- Registrierkasse <=> Tresor

K.-Unterkonto <=> K.-Hauptkonto

• Registrierkasse
- Kasseneröffnung/-Abschluss  

• Bonrechnung
- Bezahlung

K.-Unterkonto an Erlöse

• Kassenverkauf
- Bonrechnung  

Neben den "reinen" FIBU-Buchungen, wie z.B. Eingangsrechnungen, gibt es in ORKA auch menüübergreifende 
"Automatikbuchungen". Hier ein paar Beispiele zw. den Menüs "FIBU - Kasse" und "FIBU – Reservierung".
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Eingabe der Sachkonten, Debitoren, 
Kreditoren. Durch Eingabe wird die 
Arte der Buchung festgelegt, z.B.:
- Soll Aufwandskonto /
Haben Kreditor => Eingangsrechn.
- Soll Transitkonto /
Haben Debitor => OP-Kreditrechn.
- Soll  Transitkonto/ 
Haben Bankk.  => Bez. Eingrechn.
Usw.

Eingabe des Betrages der Buchung.
Belegnummer – Systemvergabe.
Zahlungsbed. – z.B. Skonto
Eingabe oder Auswahl (Strg + Pfeil 
unten) eines Buchungstextes

F 2.1.1 Erfassen allgemein

ORKAORKA++
HRHRFIBU Erfassungsmaske Übersicht

FIBU => Buchung Erfassen
Ausgewählte Herberge
Normalfall eigenes Haus.
Übersicht der Buchungen
Farben:
Spalte "Interne Belegnummer"
Grün - an Zentrale übertr.

(nur bei ORKA+GS)
Spalte "Betrag"
Rot - Buchung storniert
Hellrot         - Stornobuchung
Spalte "Belegnummer"
Blassgelb - Splittbuchungen 
Spalte "Belegdatum"
Türkis - als DTA angelegt
Dunkelblau - GS-Buchung

(nur bei ORKA+GS)

Zeitpunkt für welchen Tag / 
Buchungsperiode der Beleg gilt.

Angelegter Vorgang wird verbucht.
Aktiv nach kompletter Eingabe.  

Zeigt die entsprechenden Werte der 
Sachkonten in Soll/Haben an. 



EDV – Beratung – Baumgarten

Eingabe der Rechnungsnummer

F 2.1.2.1 Eingangsrechnung einfach

ORKAORKA++
HRHRFIBU Eingangsrechnung einfach

Ein Aufwandskonto in einer Rechnung

FIBU => Buchung Erfassen
Geltungstag des Beleges

Nach Button "Neu " bzw. nach 
Verbuchung bereit für "Neueingabe"

Eingabe bzw. Auswahl des 
Buchungstextes zur Splittung

Listenauswahl              +

Eingabe A-Konto, z.B. "S70110",
oder nur "S"                         und  
In Auswahlliste A-Konto wählen

mit           oder            und

Eingabe Kreditor, z.B. "K70010",
oder nur "K"  - und
In Auswahlliste Kreditor wählen

mit           oder            und

Rechnungsbetrag

Anzeige bzw. Änderung der 
Kostenstelle.
Listenauswahl                +  

"Buchen" aktiv.
Nach             ist Buchung angelegt.

Eingabe - Ablauf
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F 2.1.2.1a Eingangsr. Geräteansch.

ORKAORKA++
HRHRFIBU Eingangsrechnung Geräteanschaffung

Sonderfall für Aufnahme von Gerätedaten

FIBU => Buchung Erfassen

Wird im "Soll" ein Bestandskonto 
aufgerufen, in dem Eigenschaft 
"Geräteanschaffung" aktiv ist (siehe 
Fibu => Stammdaten => 
Sachkonten), erscheint ein 
Extrabutton "2" 
hinter dem Kontenfeld.

Nach Betätigung dieses Buttons 
öffnet sich ein weiteres 
Eingabefenster "3".

Hier werden alle Gerätedaten 
eingetragen.
Ein Verbuchen des Buchungssatzes 
ist nur möglich, wenn in jedem 
Eingabefeld dieses Fensters eine 
Texteintrag vorliegt.

Die im Fenster "3" eingetragenen 
Daten werden bei der Auswertung 
des Kontenblattes des Kontos in "1" 
bei der entsprechenden Buchung mit 
ausgegeben.
Auswertung => Fibu => 
Kontenblätter
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Eingabe des Rechnungsbetrages
Nach

Positionierung auf "Splittung"

F 2.1.2.2 Eingangsrechn. Splittung T 1

ORKAORKA++
HRHRFIBU Eingangsrechnung Splittung Teil 1

Mehrere Aufwandskonten in einer Rechnung

FIBU => Buchung Erfassen

Geltungstag des Beleges

Nach Button "Neu " bzw. nach 
Verbuchung bereit für "Neueingabe"

Feld bleibt frei – keine Eingabe!

Eingabe der Rechnungsnummer

"Splittung" weiter mit Teil 2

Eingabe Kreditor, z.B. "K70010",
oder nur "K"  - und
In Auswahlliste Kreditor wählen

mit           oder            und

Eingabe - Ablauf
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F 2.1.2.3 Eingangsrechn. Splittung T 2

ORKAORKA++
HRHRFIBU Eingangsrechnung Splittung Teil 2

Mehrere Aufwandskonten in einer Rechnung

FIBU => Buchung Erfassen
Fortsetzung  Teil 1

Betrag zum Konto in "7".
Vorgabe ist der Restbetrag "12".

Anzeige bzw. Änderung der 
Kostenstelle.
Listenauswahl                +  

Liste der gespeicherten Splittungen, 
Gesamtbetrag der Buchung und zu 
splittender Restwert.

Eingabe bzw. Auswahl des 
Buchungstextes zur Splittung

Listenauswahl              +

"Weiter" aktiv. 
Durch
wird Splittung gespeichert ("12"), 
bzw. erfolgt Abfrage "11".
Bei Bestätigung erfolgt Verbuchung.

Eingabe A-Konto, z.B. "S70110",
oder nur "S"                         und  
In Auswahlliste A-Konto wählen

mit           oder            und

Eingabe - Ablauf
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F 2.1.2.4 Zahlung Eingangsrechn.

ORKAORKA++
HRHRFIBU Zahlung Eingangsrechnung

FIBU => Buchung Erfassen
Geltungstag des Beleges

Nach Button "Neu " bzw. nach 
Verbuchung bereit für "Neueingabe"

Eingabe - Ablauf

Geldtransitkonto Haus, "S19070"

A) Eingabe Kreditor 
=> nach          wird OP (nur 1) des 
Kreditors in "5" und "6" angezeigt,
oder (>1) Listenaufruf "5 B)". 
B) nur "K"  
=> nach          kann in "5" über 
aus OP-Liste gewählt werden.  

A) Anzeige Rechnungsnummer

B)                                      über
Aufruf Liste und "OP" wählen

mit         oder          und

Rechnungsbetrag

Eingabe bzw. Auswahl des 
Buchungstextes 

Listenauswahl              +

"Buchen" aktiv.
Nach             ist Buchung angelegt.
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F 2.1.3.1 Konto Eingang Vorauszahl.

ORKAORKA++
HRHRFIBU Konto Eingang Vorauszahlung

FIBU => Buchung Erfassen

Betrag, ggfls. ändern

Geltungstag des Beleges

Nach Button "Neu " bzw. nach 
Verbuchung bereit für "Neueingabe"

Buchungstext, z.B. Anfangsbestand,
alte Debitorennummer ....

"Buchen" aktiv.
Nach             ist Buchung angelegt.

Wert des Kontos vor der Buchung.

Reservierungsnummer /  oder                  
über                                     und
Aufruf Liste und "Res (Art)" wählen

mit         oder          und

Eingabe - Ablauf

Bankkonto des Hauses,
z.B. "S17070"

Eingabe Debitor, z.B. "D50056"
oder nur "D"                         und  
In Auswahlliste Debitor wählen

mit           oder            und
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F 2.1.3.2 Konto Bezahlung  Debitor

ORKAORKA++
HRHRFIBU Konto Bezahlung Debitor

Kontoeingang Bezahlung Reservierungsrechnung

FIBU => Buchung Erfassen

Betrag, ggfls. ändern

Geltungstag des Beleges

Nach Button "Neu " bzw. nach 
Verbuchung bereit für "Neueingabe"

Buchungstext, z.B. Anfangsbestand,
alte Debitorennummer ....

"Buchen" aktiv.
Nach             ist Buchung angelegt.

Wert des Kontos vor der Buchung.

Res.-Rechnungsnummer /  oder               
über                                     und
Aufruf Liste und "OP (Art)" wählen

mit         oder          und

Eingabe - Ablauf

Bankkonto des Hauses,
z.B. "S17070"

Eingabe Debitor, z.B. "D50056"
oder nur "D"                         und  
In Auswahlliste Debitor wählen

mit           oder            und
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F 2.1.3.3 Rückzahl. / Überzahl. Deb.

ORKAORKA++
HRHRFIBU Rückzahlung / Überzahlung Debitor

FIBU => Buchung Erfassen

Betrag, ggfls. ändern

Geltungstag des Beleges

Nach Button "Neu " bzw. nach 
Verbuchung bereit für "Neueingabe"

Buchungstext, z.B. Anfangsbestand,
alte Debitorennummer ....

Eingabe Debitor, z.B.  "D50273"
oder nur "D"                         und  
In Auswahlliste Debitor wählen

mit           oder            und

"Buchen" aktiv.
Nach             ist Buchung angelegt.

Wert des Kontos vor der Buchung.

Geldtransitkonto Haus, "S19070"

Belegnummer  /  oder                                
über                                     und
Aufruf Liste und "OP" wählen

mit         oder          und

Eingabe - Ablauf
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F 2.1.4.1 Geld Bank => Transit

ORKAORKA++
HRHRFIBU Geldtransfer Bank => Transit

z.B. Konto-Auszug - Bezahlung Eingangsrechnung, Geld-Abheben, Rückzahlung Debitor

FIBU => Buchung Erfassen

Geltungstag des Beleges

Nach Button "Neu " bzw. nach 
Verbuchung bereit für "Neueingabe"

Bankkonto des Hauses,
z.B. "S17070" 

Eingabe - Ablauf

Eingabe des Betrages

Eingabe bzw. Auswahl des 
Buchungstextes 

Listenauswahl              +

"Buchen" aktiv.
Nach             ist Buchung angelegt.

Wert der Konten vor der Buchung.

Geldtransit-Konto des Hauses,
z.B. "S19070"
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F 2.1.4.2 Geld Transit => Bank

ORKAORKA++
HRHRFIBU Geldtransfer Transit => Bank

z.B. Kontoauszug - Bargeld zur Bank 

FIBU => Buchung Erfassen

Geltungstag des Beleges

Nach Button "Neu " bzw. nach 
Verbuchung bereit für "Neueingabe"

Transit-Konto des Hauses,
z.B. "S19070" 

Eingabe - Ablauf

Bankkonto des Hauses,
z.B. "S17070"

Eingabe des Betrages

Eingabe bzw. Auswahl des 
Buchungstextes 

Listenauswahl              +

"Buchen" aktiv.
Nach             ist Buchung angelegt.

Wert der Konten vor der Buchung.
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F 2.1.4.3 Geld Kasse => Transit

ORKAORKA++
HRHRFIBU Geldtransfer Kasse => Transit 

z.B. Bargeld an Bank

FIBU => Buchung Erfassen

Geltungstag des Beleges

Nach Button "Neu " bzw. nach 
Verbuchung bereit für "Neueingabe"

Kassenkonto des Hauses,
z.B. "S13070" 

Eingabe - Ablauf

Geldtransit-Konto des Hauses,
z.B. "S19070"

Eingabe des Betrages

Eingabe bzw. Auswahl des 
Buchungstextes 

Listenauswahl              +

"Buchen" aktiv.
Nach             ist Buchung angelegt.

Wert der Konten vor der Buchung.
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F 2.1.4.4 Geld Transit => Kasse

ORKAORKA++
HRHRFIBU Geldtransfer Transit => Kasse

z.B. Geld (Abheben Konto) in Kasse

FIBU => Buchung Erfassen

Geltungstag des Beleges

Nach Button "Neu " bzw. nach 
Verbuchung bereit für "Neueingabe"

Transit-Konto des Hauses,
z.B. "S19070" 

Eingabe - Ablauf

Kassenkonto des Hauses,
z.B. "S13070"

Eingabe des Betrages

Eingabe bzw. Auswahl des 
Buchungstextes 

Listenauswahl              +

"Buchen" aktiv.
Nach             ist Buchung angelegt.

Wert der Konten vor der Buchung.
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F 2.1.5.1 Kasse Einnahmen

ORKAORKA++
HRHRFIBU Kasse Einnahmen

Buchung von Kasseneinahmen, z.B. aus Kleinverkauf

FIBU => Buchung Erfassen
Geltungstag des Beleges

Nach Button "Neu " bzw. nach 
Verbuchung bereit für "Neueingabe"

Anzeige bzw. Änderung der 
Kostenstelle.
Listenauswahl                +  

Eingabe - Ablauf

Kassenkonto des Hauses,
z.B. "S13070" 

Eingabe E-Konto, z.B. "S50200",
oder nur "S"                         und  
In Auswahlliste E-Konto wählen

mit           oder            und

Eingabe bzw. Auswahl des 
Buchungstextes 

Listenauswahl              +

"Buchen" aktiv.
Nach             ist Buchung angelegt.

Einnahmebetrag

Wert des Kontos vor der Buchung.

Einnahmen für Reservierungen, auch Einzelwanderer, werden prinzipiell über Reservierungsrechnungen 
verbucht. Kassen-Einnahmen sind für die Buchung von Kioskverkauf oder Automateneinnahmen.
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F 2.1.5.2 Kasse Ausgaben

ORKAORKA++
HRHRFIBU Kasse Ausgaben

Buchung von Kassenausgaben, z.B. Portokosten

FIBU => Buchung Erfassen
Geltungstag des Beleges

Nach Button "Neu " bzw. nach 
Verbuchung bereit für "Neueingabe"

Anzeige bzw. Änderung der 
Kostenstelle.
Listenauswahl                +  

Eingabe - Ablauf

Eingabe bzw. Auswahl des 
Buchungstextes 

Listenauswahl              +

"Buchen" aktiv.
Nach             ist Buchung angelegt.

Ausgabenbetrag

Wert des Kontos vor der Buchung.

Eingabe A-Konto, z.B. "S70810",
oder nur "S"                         und  
In Auswahlliste A-Konto wählen

mit           oder            und

Kassenkonto des Hauses,
z.B. "S13070" 
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F 2.1.5.3 Kassendiff negativ

ORKAORKA++
HRHRFIBU Kassendifferenz negativ

FIBU => Buchung Erfassen

Geltungstag des Beleges

Nach Button "Neu " bzw. nach 
Verbuchung bereit für "Neueingabe"

Kassenkonto des Hauses,
z.B. "S13070" 

Eingabe - Ablauf

Diff.-Konto Kasse neg. des Hauses,
z.B. "S71270"

Eingabe des Betrages

Eingabe bzw. Auswahl des 
Buchungstextes 

Listenauswahl              +

"Buchen" aktiv.
Nach             ist Buchung angelegt.

Wert der Konten vor der Buchung.
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F 2.1.5.4 Kassendiff positiv

ORKAORKA++
HRHRFIBU Kassendifferenz positiv

FIBU => Buchung Erfassen

Geltungstag des Beleges

Nach Button "Neu " bzw. nach 
Verbuchung bereit für "Neueingabe"

Diff.-Konto Kasse pos. des Hauses,
z.B. "S51270"

Eingabe - Ablauf

Kassenkonto des Hauses,
z.B. "S13070"

Eingabe des Betrages

Eingabe bzw. Auswahl des 
Buchungstextes 

Listenauswahl              +

"Buchen" aktiv.
Nach             ist Buchung angelegt.

Wert der Konten vor der Buchung.
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F 2.1.6.1 Stornierung Buchung

ORKAORKA++
HRHRFIBU Stornierung Buchung

FIBU => Buchung Erfassen
Eingabe - Ablauf

Auswahl der zu stornierenden 
Buchung

In Toolbar auf des 
Papierkorbsymbol klicken

Die ausgewählte Buchung wird 
storniert und eine Stornobuchung 
angelegt (ähnlich "4"), wobei die 
stornierte Buchung dunkelrot und 
die Stornobuchung Hellrot 
dargestellt werden.

Bereits stornierte Buchungen oder 
Stornobuchungen können nicht 
storniert werden.

Anzeige des Inhaltes der mit "1" 
ausgewählten Buchung

Es gibt 2 Arten der Stornierung:

F 2.1.9.1 Stornierung:  Buchung wird storniert und eine Stornobuchung angelegt

F 2.1.9.2 Korrektur: Buchung wird storniert, eine Stornobuchung und eine korrigiert Buchung angelegt. 



EDV – Beratung – Baumgarten

F 2.1.6.2 Korrektur Buchung

ORKAORKA++
HRHRFIBU Korrektur Buchung

FIBU => Buchung Erfassen
Eingabe - Ablauf

Auswahl zu korrigierenden Buchung

Korrektur durchführen, z.B. Betrag 
ändern auf 500,00

In Toolbar auf das Korrektursymbol 
klicken

Es gibt 2 Arten der Stornierung:

F 2.1.9.1 Stornierung:  Buchung wird storniert und eine Stornobuchung angelegt

F 2.1.9.2 Korrektur: Buchung wird storniert, eine Stornobuchung und eine korrigiert Buchung angelegt. 

"Buchên" aktiv.
Nach             ist Buchung angelegt.

Die ausgewählte Buchung wird 
storniert eine Stornobuchung und
eine Korrekturbuchung angelegt.
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Rechnungsbetrag

F 2.1.So.1 OP Anfang Deb-Rech.

ORKAORKA++
HRHRFIBU OP Anfangsbestand Debitor-Rechnung

Sonderbuchung Übernahme OP Debitoren aus JH-Software

FIBU => Buchung Erfassen
Geltungstag des Beleges

Nach Button "Neu " bzw. nach 
Verbuchung bereit für "Neueingabe"

Eingabe des Forderungssammel-
kontos "S23xx0" des Hauses,
xx wird durch Kostenstelle ersetzt,
Am Beispiel "S23070" für Kst. 07.

Buchungstext, z.B. Anfangsbestand,
alte Debitorennummer ....

Eingabe - Ablauf

Eingabe Debitor ORKA, "D50041"
oder nur "D"                         und  
In Auswahlliste Debitor wählen

mit           oder            und

Alte Belegnummer

"Buchen" aktiv.
Nach             ist Buchung angelegt.

Das Buchen der Anfangsbestände erfolgt zur Übernahme der offenen Posten aus der JH-Software in

ORKA+HR. Sind alle OP's übertragen muss der Kontostand des Forderungssammelkontos "S23xx0"

den Wert  "0" haben ("9").
Wert des Kontos vor der Buchung.
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Rechnungsbetrag

F 2.1.So.2 OP Anfang Deb-Vorausz.

ORKAORKA++
HRHRFIBU OP Anfangsbestand Debitor-Vorauszahlung

Sonderbuchung Übernahme OP Debitoren aus JH-Software

FIBU => Buchung Erfassen
Geltungstag des Beleges

Nach Button "Neu " bzw. nach 
Verbuchung bereit für "Neueingabe"

Buchungstext, z.B. Anfangsbestand,
alte Debitorennummer ....

Eingabe - Ablauf

Eingabe des Forderungssammel-
kontos "S23xx0" des Hauses,
xx wird durch Kostenstelle ersetzt,
Am Beispiel "S23070" für Kst. 07.

Eingabe Debitor ORKA, "D55940"
oder nur "D"                         und  
In Auswahlliste Debitor wählen

mit           oder            und

Alte Belegnummer

"Buchen" aktiv.
Nach             ist Buchung angelegt.

Das Buchen der Anfangsbestände erfolgt zur Übernahme der offenen Posten aus der JH-Software in

ORKA+HR. Sind alle OP's übertragen muss der Kontostand des Forderungssammelkontos "S23xx0"

den Wert  "0" haben ("9").
Wert des Kontos vor der Buchung.
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F 2.2 FIBU Zahlungsverkehr

ORKAORKA++
HRHRFIBU Buchung Zahlungsverkehr

FIBU => Zahlungsverkehr

F 2.2 FIBU Zahlungsverkehr
F 2.2.1 DTA Zahlungsv.  allg. 
F 2.2.2 DTA neuer Vorgang
F 2.2.3 DTA Diskette
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Ausgewähltes Haus

F 2.2.1 DTA Zahlungsverkehr  

ORKAORKA++
HRHRFIBU – Zahlungsverkehr

FIBU => Zahlungsverkehr

Übersicht der DTA-Vorgänge
Zu dem durch Klick ausgewählten 
Vorgang können die in der Toolbar
"2" möglichen Aktionen ausgeführt 
werden.
In "4" werden die Zahlungen des 
gewählten DTA angezeigt.

Jeder DTA-Zahlungsverkehr in ORKA 
wird in einer Historie gespeichert. 
Dies ermöglich nicht nur eine spätere 
Übersicht, sondern auch die 
Wiederholung von DTA-Vorgängen.

Toolbar (neu)

neue DTA Auswahl   

Begleitzettel neu drucken für
bestehenden DTA aus "3".

Diskette für einen bestehenden
DTA "3" neu erstellen.

Daten für bestehenden DTA "3"
in ein Verzeichnis erstellen,
z.B. für Onlinebanking.

Buchungsliste für DTA "3"
erneut drucken.
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Ausgewähltes Haus

Wechselt zu Vorschlagsliste für den 
neuen DTA.

Durch Aktivierung der Checkbox 
werden auch Kreditoren mit 
Lastschriftvereinbarung angezeigt.
Name blau in "3".

F 2.2.1 DTA Zahlungsv. auswahl

ORKAORKA++
HRHRFIBU – Zahlungsverkehr

Voraussetzung DTA:

- Unter => FIBU => Stammdaten => Banken muss die Hausbank mit den Konten eingerichtet sein.

- Im Kreditor (=> Stammdaten => Lieferanten => Sonstiges) sind die Zahlungsbedingungen hinterlegt.

FIBU => Zahlungsverkehr

Auswahl des Kreditors
mit Anzeige der fälligen OP's in "4".
In der Spalte "OP-Auswahl" wird die 
Summe der gewählten OP's in "4" 
angezeigt.
Kreditor grün - OP ausgewählt.
Name blau     - Kreditor mit 
Lastschriftvereinbarung => "6"

Fälligkeitsdatum
In "4" werden nur die zu diesem 
Datum fälligen Rechnungen 
aufgelistet. Nach Datumsänderung 
Refreshbutton betätigen!

Liste aller fälligen OP's des in "3" 
gewählten Kreditors.
Es werden alle Rechnungen 
angezeigt, die skontofähig sind 
(Betrag – Gelb) und das Fälligkeits-
Datum kleiner/gleich "2" ist.
Auswahl für Vorschlagsliste mit 
Doppelklick. (Re.Nr. – Grün)
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OP's, für den DTA. Es werden auch
Minusbeträge als Gutschriften 
berücksichtigt.

Druck der Vorschlagsliste

F 2.2.2 DTA Vorschlagsliste

ORKAORKA++
HRHRFIBU – Zahlungsverkehr Vorschlagsliste

FIBU => Zahlungsverkehr

Kreditorenübersicht der OP's in "1".
Es wird der saldierte Betrag 
angezeigt – z.B. K70095  95,- € aus
150,- € und  -55,- €.
Durch die Saldierung auch negativer 
OP's ist die Verrechnung von 
Guthaben möglich.
Der Überweisungsbetrag für 
einen Kreditor  "1" muss aber 
positiv sein.

Erstellen des DTA-Vorganges auf 
Diskette.

Erstellung des DTA-Vorganges in ein 
Verzeichnis, für Onlinebanking.
Pfadangabe in  Stammdaten.
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Bei der Erstellung des 
DTA-Vorganges wird als Erstes die 
Überweisungsliste gedruckt.

Nach Erstellung wird der 
Begleitzettel direkt gedruckt.
Bei Beantwortung der folgenden 
Abfrage zur Druckausgabe mit  "Ja" 
erfolgt die Verbuchung und der 
DTA-Vorgang ist abgeschlossen.

F 2.2.3 DTA Diskette

ORKAORKA++
HRHRFIBU – Zahlungsverkehr Diskette

FIBU => Zahlungsverkehr

Erst nach Beantwortung der 
nachfolgenden Abfrage mit "Ja" wird 
- die Diskette formatiert und

beschrieben                         oder
- Datei  (DTAUS 0) auf Pfad
gespeichert   

Für bestehende DTA-Zahlungsvor-
gänge "5" kann die Druckausgabe 
und DTA-Erstellung wiederholt 
werden.

Liste der abgeschlossenen DTA-
Vorgänge.
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Liste der OP's.
Auswahl des Null-Debitors durch 
Doppelklick.

Button für den OP-Ausgleich.
Der Button erscheint nur, wenn ein 
Null-Debitor in "1" gewählt wurde.

Warnmeldung
Nach Auswahl "Ja" wird der OP 
ausgeglichen und aus der OP-Liste 
entfernt.

F 2.3.1 OP Ausgleichen ges 0

ORKAORKA++
HRHROP Ausgleichen  Summe Null

Fibu => Offene Posten

Anzeige der Buchungen für den in 
"1" gewählten Debitor.
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Liste der OP's.
Auswahl des Debitors, bei dem 
einzelne OP-Datensätze
gegeneinander ausgeglichen 
werden sollen.
=> Doppelklick.

Button für den OP-Ausgleich.
Der Button erscheint nur, wenn die 
in "2" gewählten OP-Datensätze in 
der Summe Null ergeben.

Warnmeldung
Nach Auswahl "Ja" werden die OP-
Datensätze ausgeglichen und aus 
der Liste "2" entfernt.

F 2.3.2 OP Ausgleichen Positionen

ORKAORKA++
HRHROP Ausgleichen Einzelpositionen

Fibu => Offene Posten

Anzeige der Buchungen für den in 
"1" gewählten Debitor und Auswahl 
der OP-Datensätze durch anklicken 
der Checkbox in der Spalte "OP".
Die ausgewählten OP-Datensätze 
müssen in der Summe Null 
ergeben.
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F 2.5.5  Banken der Herberge

Banken der Herberge

Toolbar, 
z.B. "Neu" für das Anlegen einer 
neuen Herbergsbank.

Bankdaten
Das Kürzel kann individuell gewählt 
werden.

Der mit der Bank vereinbarte Betrag 
für das Überweisungslimit an einem 
Tag.
Beim DTA wird die Überschreitung 
dieses Betrages nicht zugelassen.

Auswahl des Finanzkontos für diese 
Bank aus dem Sachkontenstamm.

Auswahl des Transitkontos für dies 
Bank aus dem Sachkontenstamm.
Es kann auch für alle Banken ein 
gemeinsames Transitkonto 
verwendet werden.

Übersicht der angelegten Banken, 
hier nur eine...

Fibu => Stammdaten => Banken
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M 4 Mahnungen

ORKAORKA++
HRHRMenü Mahnungen

Hauptmenüleiste
Anzahl der Menüpunkte für jeden 
Benutzer einstellbar

-Auswahl HM „Mahnungen“ (Mausklick oder Taste „Alt“ + Taste „M“
-Auswahl „Offenen Gästerechnunge“ (Mausklick oder Tast „G“)

Untermenüpunkte des HM 
„Mahnungen“
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Karteikarte
"Offene Vorauszahlungen"

Informationen zur Reservierung in 
"2".

M 4.1.1  Vorauszahlung offen

ORKAORKA++
HRHROffenen Vorauszahlungen

Mahnungen => Vorauszahlungen => "Offene"

Liste der Reservierungen mit offenen 
Vorauszahlungen. Nach Auswahl 
LMT (blau) Detailanzeige in "3".
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M 4.1.2  Vorauszahlung bezahlt

ORKAORKA++
HRHRBezahlte Vorauszahlungen

Mahnungen => Vorauszahlungen => "Bezahlte"

Karteikarte
"Bezahlte Vorauszahlungen"

Informationen zur Reservierung in 
"2".

Liste der Reservierungen, bei denen 
die Vorauszahlung  vollständig ist 
(=> Spalten "Gefordert" – "Bezahlt"). 
Nach Auswahl LMT (blau) 
Detailanzeige in "3".
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M 4.1.3  Vorauszahlung Mahnung

ORKAORKA++
HRHRVorauszahlungen Mahnvorschlag

Mahnungen => Vorauszahlungen => "Mahnvorschlag" Karteikarte
"Mahnvorschlag"

Liste der Reservierungen, bei denen 
noch Beträge für die Vorauszahlung 
offen sind.
Durch Doppelklick LMT wird die 
Reservierung markiert
(grüne Res-Nummer).
Für die markierten Reservierungen 
kann durch "3" eine Erinnerung "4" 
gedruckt werden.

Druckaufruf  für eine 
Vorauszahlungserinnerung "4" der in 
"2" markiert Reservierungen.

Vorauszahlungserinnerung
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Karteikarte
"Offene Vorauszahlungen"

Informationen zur Reservierung in 
"2".

M 4.2     Rückmeldungen

ORKAORKA++
HRHRRückmeldungen

Mahnungen => "Rückmeldungen"

Liste der Reservierungen mit offenen 
Vorauszahlungen. Nach Auswahl 
LMT (blau) Detailanzeige in "3".
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Auswahl der Mahnstufen, bzw. "Alle".
Es werden nur die Debitoren der 
jeweiligen Mahnstufe angezeigt.

In der Spalte "Summe OP" wird die 
Summe aller Forderungen und 
Verbindlichkeiten angezeigt.

Gesamtbetrag der offenen 
Forderungen..

Übersicht aller OP's des Debitors in 
"2", also auch Verbindlichkeiten.

M 4.3.1 Offene Rechn. Alle

ORKAORKA++
HRHRAlle offenenen Gästerechnungen

Mahnungen => Offene Gästerechnungen => "Alle"

Anzeige aller Debitoren, bei denen  
OP's vorhanden sind. Nach Auswahl 
eines Debitors  (Maus-Klick) werden 
in  "5" die zugehörigen OP's 
angezeigt.

Summe der mahnbaren Beträge des 
Hauses.

Informationen zum gewählten Debitor 
in "2".
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Auswahl der Mahnstufen. 
Es werden nur die Debitoren der 
jeweiligen Mahnstufe angezeigt.

Auswahl des OP für die Mahnung
(Maus-DoppelKlick LMT).
Bereits markierte OP's werden in 
Spalte "Rechn.Nr." Grün dargestellt.

Sind schon OP's für eine Debitor 
ausgewählt, erscheint das 
Nummernfeld grün.

Summe des Mahnbetrages der 
ausgewählten OP's.

M 4.3.1 Offene Rechn. Mahnung

ORKAORKA++
HRHROffenenen Gästerechnungen Mahnung

Der Mahn-Druck erfolgt nicht über eine Wordvorlage. Die ausgegebenen Texte sind unter

=> Stammdaten => Texte => "Mahnung" änderbar.

Mahnungen => Offene Gästerechnungen => "n Mahnung"

Anzeige aller Debitoren, bei denen 
die Kriterien der jeweiligen Mahnstufe 
erfüllt sind. 
(=> Stammdaten => Konstante 
Daten => Schalter / konst. Daten 
=> "Mahnungen")
Achtung:
Nach dem Versenden einer 
Mahnung  existier ein Tageslimmit, 
in dem die Zahlung erwartet wird, 
und noch keine neue Mahnstufe 
erreicht ist. 
Nach Auswahl eines Debitors  (Maus-
Klick) werden in  "3" die zugehörigen 
OP's angezeigt.

Aufruf Mahndruck.
Es werden alle gewählten OP's 
nacheinander gedruckt.
Die Registrierung als Mahnung 
erfolgt nur bei Ausgabe über den 
Drucker.
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Anzeigeliste
"Offene Offene"

Informationen zur Reservierung in 
"2".

M 4.4    Offene Optionen

ORKAORKA++
HRHROffene Optionen

Mahnungen => "Offene Optionen"

Liste aller offenen Optionen, deren 
Abreisedatum noch nicht 
überschritten ist.
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