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2.1

2.2

Einfihrung:
Aufgabe des Verfahrens ist die Automation der Buchungen am Schalter der

Kassen also,

- die Vornahme und Dokumentation der erforderlichen Buchungen

und

- die Erstellung der notwendigen Abschlisse
mit Hilfe eines fir den Einsatz auf einer elektronischen
Datenverarbeitungsanlage entwickelten Verfahrens unter Ablésung der bisher
eingesetzten konventionellen Buchungsmaschinen ADS 44.1220. Dabei gelten
die Bestimmungen fur Buchungsmaschinen weiter, soweit sie nicht durch die
nachstehenden ersetzt werden.
Da die Software LaSSo fiur die Zahlstellengeschéafte entwickelt wurde und -
aul3er der Behdrdenbezeichnung im Ausdruck - ohne Verénderungen bei den
Kassen eingesetzt wird, bleibt es im Folgenden bei der Bezeichnung
.Zahlstelle*, soweit Inhalte der Software LaSSo betroffen sind.

Aufbau:

Das Programm unterscheidet drei Benutzergruppen, die sich jeweils mit
eigenen Benutzerkennwortern und Passwortern anmelden:

- Administration,

- Zahlstellenverwaltung,
(Die Funktion wird durch den/die derzeitige(n) Bediener/-in der
Schalterquittungsmaschine wahrgenommen.)

- Zahlstellenaufsicht.
(Die Funktion wird durch die Kassenleitung oder einem von ihr zu
bestimmenden Bediensteten wahrgenommen.)

Im weiteren Text werden nur noch die in der Software LaSSo verwendeten
Begriffe ,Zahlstellenverwaltung” und ,Zahlstellenaufsicht* benutzt.

Eine Personenidentitat innerhalb der Benutzergruppen ist unzulassig.

Jedem Benutzer und seinen Stellvertretern ist ein eigenes Benutzerkennwort
und Passwort zuzuweisen. Die Verwendung fremder Benutzerkennzeichen und
Passworter ist unzuléssig. Das Passwort ist von den Benutzern in regelméaRigen
Abstanden zu andern.

Die Benutzerkennzeichen und Passworter sind so aufzubewahren, dass kein
Unbefugter oder ein Mitglied der anderen Benutzergruppe Zugriff darauf hat.
Zusatzlich sind Kennzeichen und Passwort der Administration in einem
versiegelten Umschlag, der einen Verschlussvermerk mit Datum und zwei
Unterschriften tragen muss, nach Anordnung der Behérdenleitung den ortlichen
Gegebenheiten entsprechend so sicher zu verwahren, dass eine
missbrauchliche Benutzung ausgeschlossen ist.

Den Benutzern werden nach der Anmeldung die fur ihren Bereich zulédssigen
Funktionen angezeigt:
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Administration (unterteilt in Administration und Zahlstellen-Administration)

Administration:
- Benutzer (Benutzerverwaltung)
- Einstellungen (Grundeinstellungen der Anwendung bearbeiten.)

Zahlstellen-Administration:

- Benutzer (Benutzerverwaltung)
- Einstellungen (Grundeinstellungen der Anwendung bearbeiten.)
- Bestand (Bestand bearbeiten. Diese Funktion wird nach der

Erstinstallation bendtigt.)

Zahlstellenverwaltung (unterteilt in Buchungen und Scheckiiberwachungsbuch):

- Buchungen:
- Buchung (Buchungen durchfihren.)
- Vorabstimmung (Vorabstimmung fur den Tagesabschluss
Tagesabschluss durchfuhren.)
- Vorabstimmung (Vorabstimmung fur den Monatsabschluss
Monatsabschluss  durchfihren.)
- Suche (Buchung im Bestand suchen.)

- Scheckuberwachungsbuch:
- SchUB-Eingabe (Eingabe im Scheckiiberwachungsbuch.)
- SchUB-Druck (Scheckuberwachungsbuch drucken.)
- SchUB-Suche (Suchen im Scheckiberwachungsbuch.)

Zahlstellenaufsicht (unterteilt in Standard und Sonderfunktionen):
- Standard:

- Tagesabschluss (Tagesabschluss durchftihren.)
- Monatsabschluss  (Monatsabschluss durchfiihren.)
- Stornierung (Buchungen nachtréaglich stornieren.)
- Sonderfunktionen:
- Nachdrucke (Bereits erstellte Druckausgaben erneut
drucken.)

- Nachdruck SchUB  (Bereits erstelltes Scheckiiberwachungsbuch
erneut drucken.)
- LogBestand (Protokoll fir Anderungen am Bestand anzeigen.)

Administration:

Die Erstinstallation der Anwendung wird durch den zustandigen
Betreuungsverbund vorgenommen. Die Ersteinrichtung des Programms
(Benutzer, Drucker pp.) erfolgt ebenfalls durch den Betreuungsverbund unter
dem Punkt Administration. Die weitergehende Administration wird durch die
Verwaltung der Behérde, ggf. in Zusammenarbeit mit dem zustandigen
Betreuungsverbund, unter dem Punkt Zahlstellen-Administration
wahrgenommen. Die in diesem Zusammenhang vorzunehmenden Mal3hahmen
werden an anderer Stelle dargestellt.
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Zahlstellenverwaltung:

Allgemeines:

Barzahlungen dirfen nicht angenommen werden, bevor sie gebucht sind.
Auszahlungen sind am Auszahlungstag zu buchen.

Bei Bareinzahlungen und EC-Zahlungen ist neben dem Namen auch die volle
Anschrift festzuhalten, soweit diese nicht aus den bei der Behérde
verbleibenden Unterlagen zweifelsfrei festgestellt werden kann. Dabei ist ggf.
auch ein Uberbringer (z. B. Polizei) zu vermerken.

Buchungen:

Allgemeines:

Jede Buchung wird vom Programm gespeichert und zum Tagesabschluss im
»Zahlstellenbuch zum Tagesabschluss” ausgewiesen (Nr. 7.1 der Anlage 2 zu 8
79 LHO).

Das Eintragen der Ein- und Auszahlungen wird in dieser Arbeitsanleitung als
Buchen bezeichnet.

Bei jeder Buchung wird die Kennung des Benutzers im Zahlstellenbuch
angezeigt.

Buchungen sind immer in der Reihenfolge der in der Eingangsmaske

angegebenen Felder einzugeben.

Abhangig vom Buchungsvorgang sind

a) einzelne Felder in jedem Fall auszufullen (Pflichtfelder),

b) einzelne Felder voreingestellt, kbnnen aber Gberschrieben werden,

c) einzelne Felder deaktiviert, da sie fur den bestimmten Buchungsvorgang
nicht bendétigt werden.

Nicht ausgefullte Pflichtfelder hindern den Abschluss der Buchung und werden

dem Benutzer mit einem roten Punkt zwecks Ergdnzung angezeigt.

Die in der Eingangsmaske vorgenommenen Eintragungen kdnnen durch

| |I
Betatigen des Symbols ,Papierkorb“ _ =1 geloscht werden, dabei wird der
gesamte, bis dahin vorgenommene Buchungsvorgang geldscht.

Nach Abschluss einer Buchung erscheint grundsatzlich immer die leere
Eingangsmaske. Soweit Buchungsvorgénge sich gleichen, kann jedoch die
Kopierfunktion genutzt werden. Diese muss vor der ersten der sich gleichenden

Buchungen durch Betéatigen des Symbols fir die Kopierfunktion !I
eingeschaltet werden. Nach Abschluss der ersten Buchung wird diese erneut
angezeigt. Danach ist immer der Betrag, ansonsten nur die zu andernde
Information einzugeben und der Vorgang tber die Taste ,F5“ bzw. die
Schaltflache ,Weiter* fortzusetzen.

Wird die Kopierfunktion nicht mehr bendétigt, ist sie Uber das Symbol !l
wieder auszuschalten.
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Samtliche Buchungen des Tages kénnen durch einen Klick auf das ,Pinsymbol“
m in der Buchungsliste eingesehen werden. Die Liste wird durch einen Klick
auf das ,Pinsymbol* E wieder verlassen.
Buchungsvorgang:

Die in der Eingangsmaske aufgefuhrten Felder sind wie nachstehend
auszufullen:

Betrag:
Der Betrag ist Uber die Tastatur einzugeben. Nachkommastellen sind immer
mitzuerfassen.

Zahlungsart:

Abhé&ngig vom Buchungsvorgang ist eine der drei baren Zahlungsarten
(Einzahlung bar, EC, Auszahlung bar) auszuwahlen. Sie werden in den
Buchungslisten mit EB / EC bzw. AB angezeigt. Die beiden unbaren
Zahlungsarten (EU bzw. AU) sind grundsatzlich ohne Bedeutung, kdnnen aber
fur notwendige Buchungen, die LaSSo nicht abbilden kann, genutzt werden.

Buchungsstelle:
Nach Wahl der Zahlungsart werden die zugehérigen Buchungsstellen
angezeigt.

Bei den Buchungsstellen - Kosten
- Strafen
- Prozesskostenhilfe

werden als weitere Unterscheidungsmerkmale angezeigt

- ordentliche Gerichtsbarkeit
- Arbeitsgerichtsbarkeit
- Verwaltungsgerichtsbarkeit
- Finanzgerichtsbarkeit
- Sozialgerichtsbarkeit.

Dabei ist das Merkmal ,ordentliche Gerichtsbarkeit* voreingestellt.

Die weiteren Unterscheidungsmerkmale sind bei Vorliegen eines
entsprechenden Zahlungsfalles auszuwahlen.

Kontierungsart:

Durch die Auswahl der Kontierungsart werden die zugehoérigen Drucke und die
Voreinstellungen der nachfolgenden Felder gesteuert.

Dabei stehen fur die nachfolgenden Buchungsstellen Gber ein Auswahl-Menu
folgende Kontierungsarten zur Verfligung:

Kosten:

- A = Buchung zu einem Aktenzeichen

- K = Buchung zu einem JUKOS — Kassenzeichen

- GST = Buchung der Einzahlung fur die Voreinstellung eines

Gebuhrenstempler



Strafen:

- A = Buchung zu einem Aktenzeichen

- K = Buchung zu einem JUKOS — Kassenzeichen

Verwahrung:

- SL = Buchung einer Sicherheitsleistung oder beschlagnahmter/
sichergestellter Gelder

- ZV = Buchung der Zahlung zu einer Zwangsversteigerung

- HL = Buchung einer Hinterlegung

- UB = Buchung eines Zahlstelleniiberschusses

- UV = Buchung einer Zahlung, die den obigen Kontierungsarten nicht

zuzuordnen ist (unklarer Verwendungszweck)
- OV = Buchung einer unbaren Zahlung ohne Angabe eines
Verwendungszweckes

Kassenbestandsverstarkung:
- G Buchung einer Geldverstarkung des Zahlstellenbestandes,
- KM Buchung einer Kostenmarkenlieferung,

Prozesskostenhilfe:

- A = Buchung zu einem Aktenzeichen

- K = Buchung zu einem JUKOS — Kassenzeichen
Ablieferung:

- G = Buchung einer Geldablieferung an die Oberjustizkasse

- S = Buchung einer Scheckablieferung an die Oberjustizkasse
- F = Buchung eines Zahlstellenfehlbetrages

4.2.25 Abteilung:
Das Feld dient der Zuordnung der Zahlungsanzeige zur zustandigen Abteilung.
Einzugeben ist - soweit vorhanden - die Abteilungsnummer. Anderenfalls ein
zuordnungsfahiges Merkmal ( z. B. Grundbuch ).

4.2.2.6  Kontierung:
Fur die Kontierung stehen 50 Stellen zur Verfligung, sie wird ohne die
Abteilungsnummer (s. 0.) eingegeben. Soweit die Kontierung nicht
voreingestellt ist, wird sie gebildet bei

- Einzahlungen zum Aktenzeichen (auch Verwahrung) durch die Register-
/Grundbuch-Bezeichnung in Buchstaben, die laufende Nummer und die
betreffende Jahreszahl oder Ordnungsnummer. Reichen die Stellen zur
vollstandigen Wiedergabe nicht aus, ist eine allgemein verstéandliche
Abklrzung zu wahlen.

- Einzahlungen zum Verfahren JUKOS durch das Kassenzeichen,

- Einzahlungen fir Gerichtskostenstempler durch die Nummer des Stemplers,

- Einnahmen und Ausgaben in den Speichern ,Sonstige Haushaltseinnahme*
und ,Sonstige Haushaltsausgabe*“ durch die Angabe des Sachkontos und,

soweit vorhanden, das Aktenzeichen des zugrundeliegenden Vorgangs,

- Zeugenauszahlungen durch Angabe des Aktenzeichens.
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4.2.2.14

Behorde:

Bei der Ersteinrichtung des Programms werden durch die Administration die
erforderlichen Daten der jeweiligen Behérde eingegeben und bleiben
voreingestellt.

Wird eine Zahlung fur eine andere Behdrde angenommen, muss die
voreingestellte Angabe Uberschrieben werden. Bei Eingabe der ADST-Nr.

( anordnende Dienststellennummer ), wird bei der Wahl des néchsten Feldes
der Name der Behdrde automatisiert beigestellt.

Ist die ADST-Nr. nicht bekannt, kann die Behorde handisch eingegeben
werden. Dazu muss die voreingestellte ADST-Nr. geléscht werden.

Bei Auszahlungen fiir Zeugen muss die jeweilige ADST-Nr. des Amts-
/Landgerichts bzw. der Staatsanwaltschaft bei der Buchung eingegeben
werden.

Soweit fur die weitere Bearbeitung des Zahlungsfalls die
Oberjustizkasse/Gerichtskasse zustandig ist, wird dies Uber die Wahl der
Kontierungsart gesteuert und voreingestellit.

Bei der Buchung von Verwahrungen wird die Oberjustizkasse unverénderbar
als zustandige Kasse ausgedruckt. Entgegen dem Ausdruck andert sich die
derzeitige Zustandigkeit nicht.

Name:

Soweit bekannt, ist der Vor- und Zuname bzw. eine Firma einzugeben. Bei
Bareinzahlungen ist immer der vollstandige Name zu erfassen, sowie ggf.
zusatzlich ein Uberbringer (s. Nr. 4.1.2).

Strale:
Soweit bekannt, ist der StraRenname mit Hausnummer festzuhalten.

Nationalitat/ Postleitzahl/Ort:

Als Nationalitdtskennzeichen ist das , D" voreingestellt. In notwendigen Féllen ist
es zu uberschreiben.

Bei Eingabe der Postleitzahl wird bei der Wahl des nachsten Feldes der Name
des Ortes automatisiert beigestellt. Dazu muss das ,,D“ voreingestellt sein.

Ist die Postleitzahl nicht bekannt, kann der Ort handisch eingegeben werden.

Einzahlung/Wertstellung:
Voreingestellt ist das Datum des jeweiligen Arbeitstages.

Bezeichnung der Sache:

Fur die Bezeichnung der Sache stehen 50 Stellen zur Verfiigung. Reichen die
Stellen zur vollstandigen Wiedergabe nicht aus, ist eine allgemein verstandliche
Abklrzung zu wahlen.

Abweichend von den obigen Angaben sind bei der Buchung der Voreinstellung
eines Gebuhrenstemplers neben dem Betrag, der Kontierung und dem Namen
(s. 0.) nur die Zahlerstande des Gebluhrenstemplers zu erfassen.

Nach Eingabe aller notwendigen Informationen wird der Buchungsvorgang
durch die Taste ,F5“ oder Betatigen der Schaltflache ,Weiter" fortgesetzt.
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Druckabnahme:

In dem Fenster ,Druck” werden die flr den Buchungsvorgang benétigten
Druckausgaben von Belegen oder Listen angezeigt. Durch Betétigen der
Schaltflache ,Druckabnahme*” wird der Druckvorgang ausgelost.

Sollte der Buchungsvorgang mehr als die angezeigten Druckausgaben
erfordern, kann die Anzahl Uber die Schaltflache ,Weiterer Beleg" erhoht
werden. Jede Betatigung der Schaltflache erhdht die Anzahl der zu druckenden
Belege um einen Kontrollbeleg. Danach ist der Druckvorgang durch Betatigen
der Schaltflache ,Druckabnahme* auszultsen.

Mit der Druckabnahme ist der Buchungsvorgang abgeschlossen und es
erscheint wieder die Eingangsmaske. Der Inhalt der Buchung und die
ausgegebenen Drucke werden im Zahlstellenbuch zum Tagesabschluss
protokolliert.

Als Zahlungsnachweis werden nur griine Zahlungsanzeigen und der
LERFASSUNGSBELEG — JUKOS*" anerkannt. Wurde die Zahlungsanzeige nicht
oder nicht auf grinem Papier erstellt, ist dies ein Stornierungsgrund. Gleiches
gilt fur die unterbliebene Erstellung des ,ERFASSUNGSBELEG — JUKOS* oder
wenn ein Druck unleserlich oder beschadigt sein sollte. Das Papier der
Zahlungsanzeige muss der Farbe ,moosgrin® der Serie ,magic-color“ des
Herstellers ,Steinbeis-Temming"“ entsprechen.

Sofern eine Zahlungsanzeige aufgrund eines technischen Defekts oder
Papierstaus vom Drucker mehrfach ausgedruckt wird, sind die Uberstiicke als
ungultig zu kennzeichnen und zum Tagesabschluss zu nehmen. Der Vorgang
ist im Tagesabschlussblatt zu vermerken.

Werden der Kasse Belege fur einen Buchungsvorgang vorgelegt
(Kassenanordnung, Hinterlegungsanordnung o. &.), erfolgt der Nachweis der
Buchung durch die Erstellung eines oder mehrerer Kontrollbelege. Jeweils ein
Kontrollbeleg ist mit dem zugrundeliegenden Beleg und ggf seiner
Durchschriften fest zu verbinden (Heftklammer).

Soweit die Auszahlung von Zeugen einzeln erfolgt, gelten nachstehende
Anmerkungen:

Der Nachweis der Buchung fur den Original-Zeugenauszahlungsbeleg erfolgt
durch die Erstellung einer Liste beim Monatsabschluss. Die Durchschrift des
Zeugenauszahlungsbeleges ist mit einem Kontrollbeleg fest zu verbinden.
Jeder zugrundeliegende Beleg und ggf. seine Durchschriften sind deutlich als
.Erfasst* zu kennzeichnen.

Die fur die Abrechnung benétigten gebuchten Belege sind fir jede
Buchungsstelle getrennt aufzubewahren.

Suche:
Die Funktion ,Suche” gibt die Méglichkeit, Gber die Eingabe von verschiedenen

Kriterien einen bestimmten Buchungsvorgang, der nicht alter als ein Jahr sein
darf, zu ermitteln.
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Nach Betétigen der Schaltflache ,Suche” wird eine Maske zur Verfligung
gestellt, Gber die die zu suchende Buchung ermittelt werden kann. Die Suche ist
maoglich tber

- die Eingabe eines Zeitraums (Pflichtangabe,

dabei ist zwischen dem Buchungstag und dem
Einzahlungs/Wertstellungstag zu unterscheiden),

- die Eingabe eines Betrages ( optional ),

- die Eingabe des Namens oder eines Namensteils ( optional )

- die Eingabe der Kontierung (optional).
Dabei kdnnen die Kriterien kombiniert werden, um ein besseres Suchergebnis
zu erzielen. Bei der Suche tber einen Namensteil ist die Verwendung des
Platzhalters * mdglich, um die Suche zu vereinfachen.
Zum Beispiel:
- : keine Eingrenzung der Suche,
- Me* :findet alle Namen, die mit ,Me" beginnen, also Meier, Meyer usw.,
- *er :findet alle Namen die mit ,er‘ enden, also Meier, Meyer usw.,
- *ei* :findet alle Namen, die ,ei" enthalten, also Meier, Meierling usw.
Nach Betéatigen der Schaltflache ,Suche” werden die in Frage kommenden
Buchungen angezeigt. Stornierte Buchungen sind in der Liste als solche
gekennzeichnet. Durch einen Doppelklick auf die gesuchte Buchung wird diese
in einer neuen Maske vollstandig angezeigt. Ergibt die Suche nur eine in Frage
kommende Buchung, 6ffnet sich sofort die vollstandige Maske. Eine evitl.
erfolgte Stornierung ist auch an dieser Stelle erkennbar.
Die jeweiligen Masken kénnen durch Betétigen der Schaltflache ,,Abbruch®
verlassen werden.

Scheckliberwachungsbuch:

Allgemeines:

Die Fuhrung des Scheckiberwachungsbuches ist gemal RV d. JM v. 14.10.96
I.d. F.v. 27.09.01 (5222 — | B. 18) in folgenden drei Abschnitten vorzunehmen.

Abschnitt A:
Schecks Uber anzeigepflichtige unbare Einzahlungen und Einzahlungen zu
JUKOS-Personenkonten, die am Einzahlungstag automatisiert gebucht werden.

Abschnitt B:
Schecks tiber Einzahlungen und Uberweisungsauftrage, die erst nach ihrer
Gutschrift gebucht werden.

Abschnitt C:
Sonstige Schecks, die am Einzahlungstag gebucht werden.

Die Funktionalitat ,Scheckuberwachungsbuch unterteilt sich in die drei Bereiche
~SchUB-Eingabe, SchUB-Druck und SchiB-Suche.

SchUB-Eingabe:

Buchungsvorgang:
Die in der Eingabemaske aufgefiihrten Felder sind wie nachstehend
auszufillen:
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- Betrag:
Der Betrag ist Uber die Tastatur einzugeben. Nachkommastellen sind immer
mitzuerfassen.

- Abschnitt:
Der nach Nr. 4.5.1.1. festgelegte Abschnitt A, B oder C ist auszwahlen.

- Tag der Annahme:
Der Tag, an dem der Scheck in den Verantwortungsbereich der Kasse
gelangt ist, ist auszuwahlen. Voreingestellt ist das Datum des jeweiligen
Arbeitstages

- Kontonummer:
Die sich aus dem Scheck ergebende Kontonummer des bezogenen
Kreditinstitutes ist einzugeben.

- Bankleitzahl:
Die sich aus dem Scheck ergebende Bankleitzahl des bezogenen
Kreditinstitutes ist einzugeben.

- Bank:
Nach Eingabe der Bankleitzahl wird das dahinter stehende Kreditinstitut bei
Auswahl des Feldes automatisiert beigestellt.

- Einzahler:
Der sich aus dem Scheck ergebende Name ist einzugeben.

- Tag der Ausstellung:
Das sich aus dem Scheck ergebende Datum der Ausstellung des Schecks ist
einzugeben. Voreingestellt ist das Datum des jeweiligen Arbeitstages.

- Schecknummer:
Die sich aus dem Scheck ergebende Schecknummer ist einzugeben.

- Verwendungszweck:
Das vom Einzahler angegebene Geschéftszeichen ist einzugeben.

- Vermerke:
Das Datum der Gutschrift der in Abschnitt B eingetragenen Schecks ist
nachtraglich zu vermerken.

Nach Eingabe aller notwendigen Informationen wird der Buchungsvorgang
durch die Taste ,F5" oder Betéatigen der Schaltflache ,Weiter* beendet. Es
erscheint wieder die Eingangsmaske.

Nicht ausgefullte Pflichtfelder hindern den Abschluss der Buchung und werden
dem Benutzer mit einem roten Punkt zwecks Erganzung angezeigt.

Button ,Kontodaten speichern (F6)":

Der Button bietet die Mdglichkeit, die Kontodaten von regelmafig
wiederkehrenden Scheckeinreichern in einer Datenbank zu speichern. Bei der
Eingabe einer gespeicherten Kontonummer werden die tbrigen gespeicherten
Daten nach Auswahl der entsprechenden Felder beigestellt. Sollte die
eingegebene Kontonummer fir verschiedene Bankleitzahlen gespeichert sein,
offnet sich ein Auswahlmen, in dem der zutreffende Scheckeinreicher
ausgewahlt werden kann.

Button ,Kontodaten bearbeiten (F7)*:

Der Button bietet die Mdglichkeit gespeicherte Kontodaten zu bearbeiten, zu
I6schen oder neue Kontodaten aufRerhalb eines Buchungsvorganges
anzulegen. Zur Bearbeitung eines bestehenden Datensatzes ist dieser durch
einen Doppelklick auszuwahlen.
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~ |I
Die Symbole fiir den Papierkorb = und fiir die Kopierfunktion !l kénnen,
wie unter Nr. 4.2.1.4 und Nr. 4.2.1.5 beschrieben, verwendet werden.

SchUB-Druck:

Uber die Schaltflache ist das Scheckiiberwachungsbuch téaglich vor dem
Tagesabschluss auszudrucken. Die Ausdrucke erhalten fur jeden Abschnitt
fortlaufende Nummern. Sie sind nach Abschnitten getrennt in der Reihenfolge
der Laufnummern abzuheften.

Unterbleibt der Ausdruck wird im Tagesabschluss automatisiert darauf
hingewiesen. Dieser Vermerk erscheint in jedem weiteren Tagesabschluss, bis
die Druckausgabe durchgefuhrt wird.

Mit dem Monatsabschluss Dezember werden die Laufnummern wieder auf Null
gesetzt.

SchUB-Suche:

Die Funktion ,Suche" gibt der Kasse die Mdéglichkeit, Gber die Eingabe von
verschiedenen Kriterien eine bestimmte Scheckerfassung, die nicht &lter als ein
Jahr sein darf, zu ermitteln.

Nach Betatigen der Schaltflache ,Suche” wird eine Maske zur Verfligung
gestellt, Gber die die zu suchende Buchung ermittelt werden kann. Die Suche ist
maoglich tber
- die Eingabe eines Zeitraums (Pflichtangabe),
- die Eingabe eines Betrages ( optional ),
- die Eingabe einer Kontonummer ( optional ),
- die Eingabe des Namens oder eines Namensteils ( optional )
- die Eingabe des Verwendungszweckes (optional).
Dabei kdnnen die Kriterien kombiniert werden, um ein besseres Suchergebnis
zu erzielen. Bei der Suche Uber einen Namensteil ist die Verwendung des
Platzhalters * mdoglich, um die Suche zu vereinfachen.
Zum Beispiel:
- : keine Eingrenzung der Suche,
- Me* :findet alle Namen, die mit ,Me" beginnen, also Meier, Meyer usw.,
- *er :findet alle Namen die mit ,er enden, also Meier, Meyer usw.,

*ei* :findet alle Namen, die ,ei* enthalten, also Meier, Meierling usw.
Nach Betatigen der Schaltflache ,Suche" werden die in Frage kommenden
Buchungen angezeigt. Durch einen Doppelklick auf die gesuchte Buchung wird
diese in einer neuen Maske vollstandig angezeigt. Ergibt die Suche nur eine in
Frage kommende Buchung, 6ffnet sich sofort die vollstandige Maske.

Zahlstellenaufsicht:

Allgemeines:

Die Zahlstellenaufsicht wirkt im Zusammenhang mit dem Einsatz des
Programms ,LaSSo" bei folgenden Aufgaben mit:

- bei Stornierungen abgeschlossener Buchungen (A-Storno),

- beim Tagesabschluss und Monatsabschluss,
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- beim Nachdruck bereits erstellter Druckausgaben,
- bei einem voriibergehenden Ausfall der Anwendung.
Tagesabschluss:

Vorabstimmung Tagesabschluss:

Die Vorabstimmung Tagesabschluss gibt die Gelegenheit, die Ubereinstimmung
von Soll- und Istbestand am Schalter der Kasse im Vorfeld des
Tagesabschlusses zu Uberprifen. Die Nutzung dieser Mdglichkeit bleibt den
Kassen freigestellt.

Dazu sind die einzelnen Betrage an Minzen und Scheinen einzugeben.
Nachkommastellen sind immer mitzuerfassen.. Ein ggf. vorhandener
Geldbestand im Tresor und/oder einer Mittagskasse ist in dem Feld ,Weiterer
Barbestand” in einer Summe einzugeben. Den Gesamtbetrag ermittelt das
Programm. Da die Kostenmarken — im Gegensatz zu den Zahlstellen — nicht
zum Istbestand der Kasse gehoren, ist dieses Feld nicht auszufullen.

Nach Betétigen der Schaltflache ,Erstellen” 6ffnet sich ein Fenster, in dem die
,vorabstimmung Tagesabschluss" angezeigt wird, aus der u. a. Soll- und
Istbestand erkennbar sind. Ein Ausdruck der Vorabstimmung ist Gber das
Druckersymbol méglich. Nach SchlieBen des Fensters erscheint ein weiteres
Fenster mit dem vorlaufigen Zahlstellenbuch. Auch dieses kann tber das
Druckersymbol ausgedruckt werden. Das Schliel3en dieses Fensters fuhrt
zuriick in die Eingabemaske.

Der Summenspeicher ist ein Datenbank-Bereich, in dem die als Barbestand
eingegebenen Werte zwischengespeichert werden kénnen. Die unter diesem
Punkt angegebenen Schaltflachen haben folgende Funktionen:

- Laden, =1
Ein Betatigen der Schaltflache bewirkt das Ubertragen
zwischengespeicherter Werte in die aktuelle Maske. Werden Daten von
Vortagen geladen, erfolgt ein Hinweis, da es sich dabei um veraltete Betrage

handeln konnte (s. a. ,Speichern®).

=

- Speichern, :
Ein Betatigen der Schaltflache bewirkt das Ubertragen der Werte aus der
aktuellen Maske in den Zwischenspeicher (Datenbank). Die Werte werden im
Summenspeicher solange aufgehoben, bis sie durch die Eingabe von neuen
Werten und Betétigen der Schaltflache Uberschrieben werden.

- Drucken, 3 :

Ein Betatigen der Schaltflache erzeugt einen aufbereiteten
Bestandsnachweis der in der Maske eingegebenen Werte.
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. X,

- Lo6schen, :

Ein Betatigen der Schaltflache bewirkt ein Loschen der in der aktuellen
Maske eingegebenen Werte.

Die Erstellung einer Vorabstimmung ersetzt nicht den Tagesabschluss, da mit
ihr keine Speicherung oder Fortschreibung von Werten verbunden ist.
Zusatzlich ist immer ein Tagesabschluss zu erstellen.

Erstellung Tagesabschluss:

Der Tagesabschluss kann nur durch die Zahlstellenaufsicht erstellt werden.

Zur Ermittlung des Istbestandes sind gegebenenfalls die Betrage wie in Nr.
5.2.1.1 beschrieben einzugeben.

Zur Funktion der Schaltflachen beim Feld ,Summenspeicher“ siehe Nr. 5.2.1.3.

Wurde durch die Zahlstellenverwaltung eine ,Vorabstimmung Tagesabschluss*
durchgefuhrt, kbnnen die Besténde Uber die Schaltflache ,Laden” in den
Tagesabschluss Ubernommen werden.

Um den Tagesabschluss auszuldésen, ist das Hakchen im Feld
,vorabstimmung“ zu entfernen. Danach wird durch einen Betétigen der
Schaltflache ,Erstellen” der Tagesabschluss ausgeltst.

Nach Betéatigen der Schaltflache ,Erstellen” wird der Tagesabschluss
automatisch ausgedruckt. Er gliedert sich in folgende Teile:

- Tagesabschlussbericht
Der Tagesabschlussbericht enthalt die Summen der Buchungsstellen,
die in die Kassenbuchfiihrung zu tlbernehmen sind. Bereits als Einzelbelege
in die Kassenbuchfiihrung gebuchte Betrage sind von den Summen
abzuziehen.

- Listen ,Einnahme unbar” und ,Ausgabe unbar* zum Tagesabschluss
Da am Schalter der Kasse nur bare Buchungen erfolgen, sind die Listen
grundsatzlich unbeachtlich. Wurden Hilfsbuchungen vorgenommen (s. Nr.
4.2.2.2) sind diese in den Listen enthalten.

- Liste der Stornierungen (A-Storno) zum Tagesabschluss
Anhand der Liste sind ggf. vorgenommene Stornierungen und das Vorliegen
der zugehorigen Belege zu prifen und zu bescheinigen. Die Liste wird mit
dem Tagesabschlussbericht abgeheftet. Sind im Tagesabschlussbericht
keine Stornierungen ausgewiesen, erfolgt kein Ausdruck der Liste.

- Zahlstellenbuch zum Tagesabschluss
Das Zabhlstellenbuch enthalt samtliche Buchungen des Tages.

Tagesabschlussbericht und Zahlstellenbuch sind fortlaufend in getrennten
Ordnern abzuheften.

Bei Nichtibereinstimmung des Soll- und Istbestandes ist nach dem Fehler zu
suchen. Dieser ist durch Nachbuchung oder Stornierung zu bereinigen. Danach
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ist ein neuer Tagesabschluss zu erstellen.

Ein Fehler im Istbestand ist gegebenenfalls durch die richtige Eingabe der
Betrage und Neuerstellung eines Tagesabschlusses zu beheben.

Der fehlerhafte Abschluss ist zusammen mit dem neu erstellten abzuheften.
Wird ein Fehlbetrag oder ein Uberschuss festgestellt, so ist dieser im
Tagesabschluss auszuweisen

Monatsabschluss:

Die Erstellung des Monatsabschlusses ist nur dann notwendig, wenn die
Software LaSSo fir Einzelbuchungen von Zeugen genutzt wird. Die
nachstehenden Anmerkungen gelten nur fir diesen Fall.

Der Monatsabschluss Dezember ist immer durchzufiihren, da dadurch die
Laufnummern der Buchungen auf Null gesetzt werden.

Vorabstimmung Monatsabschluss:

Die Funktion ,Vorabstimmung Monatsabschluss” gibt die Gelegenheit, die
Ubereinstimmung der Speicherergebnisse mit den Summen der am Schalter
gebuchten Belege im Vorfeld des Monatsabschlusses zu Uberprtfen.

Beim Auswahlen der Schaltflache ,Vorabstimmung Monatsabschluss” werden
die notwendigen Daten automatisiert aus der Datenbank bereitgestellt.

Nach Betéatigen der Schaltflache ,Erstellen 6ffnet sich das Fenster
,oruckvorschau“ in dem die ,Vorabstimmung Monatsabschluss" angezeigt wird,
aus der die Speichersummen erkennbar sind. Ein Ausdrucken der
Vorabstimmung ist Gber das Anklicken des Druckersymbols mdglich. Das
Schlief3en des Fensters fuhrt zuriick in die Eingangsmaske.

Die Erstellung einer Vorabstimmung ersetzt nicht den Monatsabschluss, da
damit keine Speicherung oder Loschung von Werten verbunden ist. Zusatzlich
ist immer ein Monatsabschluss zu erstellen.

Erstellen des Monatsabschluss:
Der Monatsabschluss kann nur durch die Zahlstellenaufsicht erstellt werden.

Die Funktion ,Monatsabschluss* ist im Vorfeld des Monatsabschluss
Kassenbuchfuhrung auszufuhren und hat bei den Kassen die Aufgabe, die Liste
»Zeugen“ zu erstellen, um aufgrund der fur die jeweilige Behorde
ausgewiesenen Betrage die notwendigen HKR-Kassenanordnungen
anzufordern.

Sollte im Laufe des Monats eine Vorablieferung von Belegen notwendig
werden, ist diese ebenso Uber die Funktion ,Monatsabschluss” zu fertigen.

Hierzu ist zunachst ein Tagesabschluss nach Abschnitt Nr. 5.2.2 zu fertigen.

Danach kann eine ,Vorabstimmung Monatsabschluss" durchgefihrt bzw. eine
bereits von der Zahlstellenverwaltung erstellte Vorabstimmung (s. 0.) verwendet
werden.

Anhand der vorhandenen Belege zur Buchungsstelle ,Zeugen® ist die Summe
der ausgezahlten Betrage fir die einzelnen Behérden zu ermitteln und mit den
Ergebnissen der Vorabstimmung zu vergleichen.
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Bei Nichtlibereinstimmung des Speicherergebnisses mit der Summe der Belege
sind die in unrichtigen Buchungsstellen oder unter der falschen ADST-Nr.
gebuchten Belege zu ermitteln. Die einzelnen Betrége sind zu stornieren und in
den richtigen Buchungsstellen bzw. unter der richtigen ADST-Nr. zu buchen.

Danach ist eine erneute Vorabstimmung durchzufihren und die
Ubereinstimmung der Summen zu prifen.

Durch SchlieRen des Fensters ,Druckvorschau” gelangt man wieder in die
Maske ,Monatsabschluss”. Um den Monatsabschluss auszuldsen, ist das
Héakchen im Feld ,Vorabstimmung® zu entfernen. Danach wird durch Betétigen
der Schaltflache ,Erstellen* der Monatsabschluss ausgelost.

Der Monatsabschluss gliedert sich in folgende Teile:

Monatsabschlussbericht

- Zahlstellenbuch zum Monatsabschluss fiir die Oberjustizkasse Hamm

- Liste ,Verwahrung / Kassenbestandsverstarkung“ zum Monatsabschluss fir
die Oberjustizkasse Hamm

- Liste ,Ablieferung" zum Monatsabschluss fiir die Oberjustizkasse Hamm

- Liste ,Zeugen“ zum Monatsabschluss fiir die Oberjustizkasse Hamm

- Liste der Stornierungen ( A-Storno ) zum Monatsabschluss fiir die
Oberjustizkasse Hamm

- Liste ,Einzahlungen ( Summen je Behorde )" fiir den Monatsabschluss der
Oberjustizkasse Hamm

Auler der Liste ,Zeugen® sind die anderen ausgedruckten Teile fir die weitere
Bearbeitung in der Kasse unbeachtlich.

Liste ,Zeugen* zum Monatsabschluss fir die Oberjustizkasse Hamm

Die Liste enthélt alle Buchungen zu Zeugenauszahlungen, die im
Abrechnungszeitraum durchgefihrt wurden, und deren Gesamtbetrag. Die
richtige und vollstandige Buchung sowie die Kennzeichnung der Belege als
.Erfasst” ist von der Zahlstellenaufsicht zu prifen und zu bescheinigen. Danach
ist die Liste mit der Uber den Gesamtbetrag zu fertigenden Kassenanordnung
fest zu verbinden ( Heftklammer ) und mit den tbrigen Abrechnungsunterlagen
der Oberjustizkasse zu Ubersenden. Die Originalbelege tber
Zeugenauszahlungen verbleiben nach der obigen Priifung bei der Behérde.

Durch den Ausdruck des Monatsabschlusses sind samtliche Buchungsstellen
geleert. Der zum Monatsabschluss von der Anwendung ermittelte Bestand der
Zahlstelle wird automatisiert in den Folgemonat vorgetragen.

Die Buchungsnummern werden fortgeschrieben.

Mit dem Monatsabschluss Dezember werden auch die Buchungsnummern
automatisiert auf Null gesetzt.
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Nachdruck/Nachdruck SchUB:

Nachdrucke sind nur fur den Tages-/Monatsabschluss und die jeweils
zugehdorigen Listen moglich. Die zu einer einzelnen Buchung gehdrenden
Druckausgaben ( Zahlungsanzeige, Kontrollbeleg, Quittung pp. ) kdnnen nicht
nachgedruckt werden.

Nach Betatigen der Schaltflache ,Nachdrucke” werden die bisher erstellten
Tages- und Monatsabschlisse angezeigt.

Nach einem Doppelklick auf den auszuwahlenden Abschluss werden die
zugehorigen Druckausgaben angezeigt.

Die nachzudruckenden Abschlisse bzw. Listen sind durch Setzen eines
Héakchens in dem jeweiligen Feld auszuwahlen.

Eine Vorschau der ausgewahlten Druckausgabe/n kann durch Setzen eines
Héakchens in dem vorgesehenen Feld und Betatigen der Schaltflache ,,Drucken”
erreicht werden.

Wird auf eine Vorschau verzichtet, werden die ausgewahlten Druckausgaben
nach Betatigen der Schaltflache ,Drucken” erstellt. Die Ausdrucke sind neben
dem Datum durch den Zusatz ,( ND )* als Nachdrucke gekennzeichnet.

Das Vorstehende gilt sinngemaf auch fur den Nachdruck eines
Scheckuberwachungsbuch.

LogBestand:

Bei der Erstinstallation des Programms LaSSo kann der zu diesem Zeitpunkt
vorliegende Barbestand am Schalter durch die Administration in LaSSo
ubernommen werden, soweit dieser mit LaSSo nachgehalten werden soll. Wird
diese Funktion zu einem spateren Zeitpunkt erneut aufgerufen, wird dieser
Aufruf protokolliert, um festzustellen, ob der Anfangsbestand missbrauchlich
verandert worden ist.

Stornierungen:

Sofortstorno:

Wird vor der Druckabnahme einer Buchung durch die Zahlstellenverwaltung
festgestellt, dass die Eingabe der Daten fehlerhaft war, kann der Vorgang durch
Betétigen der Schaltflache ,Sofortstorno” riickgangig gemacht werden. Diese
Maflinahme ist bei der daraufhin erscheinenden Sicherheitsabfrage zu
bestéatigen. Danach erscheint die Eingangsmaske mit den bisher erfassten
Daten. Die fehlerhaften Eingaben kénnen korrigiert werden.

Die Stornierung bewirkt eine sofortige Korrektur ( Betragsminderung ) in der
betroffenen Buchungsstelle. Sie wird zahlenmafR3ig im Tages-/Monatsabschluss
aufgelistet. AuRerdem wird die Falschbuchung in den zum Tagesabschluss
ausgedruckten Listen mit einem ##S## als storniert gekennzeichnet. Die
Stornierungsbuchung schliel3t sich unter derselben Buchungsnummer an.
Dabei wird der Betrag der Stornierung hervorgehoben.

Stornierung einer abgeschlossenen Buchung:
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Allgemeines:

Stornierungen von abgeschlossenen Buchungen sind nur durch die
Zahlstellenaufsicht méglich.

Die Stornierung bewirkt eine sofortige Korrektur ( Betragsminderung ) in der
betroffenen Buchungsstelle. Sie wird zahlenmalig im Tages-/Monatsabschluss
aufgelistet.

Soweit die Stornierung am selben Tag vor dem Tagesabschluss erfolgt, wird die
Ursprungsbuchung in den zum Tagesabschluss ausgedruckten Listen mit
einem ##A## als storniert gekennzeichnet. Der Betrag der
Stornierungsbuchung wird hervorgehoben. AuRerdem enthélt sie den Hinweis
~Storno® unter Angabe der Buchungsnummer und des Datums der stornierten
Buchung.

Soweit die Stornierung nach dem Tagesabschluss erfolgt, ist der Druck der
stornierten Buchung im Zahlstellenbuch rot zu umranden. Auf den
Stornierungsdruck und die richtige Buchung ist unter Angabe des
Buchungsdatums und der Laufnummer hinzuweisen.

Stornierungen sind in folgenden Féllen erforderlich:

a) Buchung eines zu hohen Betrages,

b) Buchung im falschen Speicher,

c) nicht erstellte bzw. nicht auf grinem Papier erstellte Zahlungsanzeige bzw.
nicht erstellter ,ERFASSUNGSBELEG — JUKOS* oder unleserliche bzw.
beschadigte Druckausgabe,

d) nicht erstellte, als Nachweis der Buchung erforderliche Belege,

e) Buchung eines nicht gezahlten Betrages.

Durchfihrung der Stornierung:
Die Stornierung kann auf zwei Arten angewahlt werden.

Die Zahlstellenverwaltung kann durch einen rechten Mausklick auf die zu
stornierende Buchung in der Buchungsliste und einen weiteren Klick auf die
Anzeige ,A-Storno* den Stornierungsvorgang vorbereiten. Danach offnet sich
die Anmeldemaske fiir die Zahlstellenaufsicht. Nach der Anmeldung wird die zu
stornierende Buchung mit umgekehrtem Vorzeichen angezeigt. Die weitere
Vorgehensweise entspricht den nachstehenden Nrn. 6.2.2.3 ff.

Die Zahlstellenaufsicht kann durch ein Betéatigen der Schaltflache ,Stornierung”
eine Maske aufrufen, Uber die nach der zu stornierenden Buchung gesucht
werden kann. Die Suche ist méglich Uber

- die Eingabe eines Zeitraums,

- die Eingabe eines Betrages,

- die Eingabe der Buchungsnummer.

Nach Betatigen der Schaltflache ,Suche” werden die in Frage kommenden
Buchungen angezeigt.
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Nach einem Doppelklick auf die gesuchte Buchung wird diese in einer neuen
Maske mit umgekehrtem Vorzeichen dargestellt. Der Grund der Stornierung ist
im vorgesehenen Feld einzutragen. Der Buchungsvorgang wird durch Betatigen
der Schaltflache ,Weiter" fortgesetzt.

In dem Fenster ,Druck” werden die fur den Stornierungsvorgang notwendigen
A-Storno-Belege angezeigt. Die Anzahl entspricht den bei der
Ursprungsbuchung gedruckten Belegen. Durch Betatigen der Schaltflache
,Druckabnahme* wird der Druckvorgang ausgelost.

Der A-Storno-Beleg ist mit dem zugrundeliegenden Beleg fest zu verbinden

( Heftklammer ). Der zugrundeliegende Beleg ist deutlich als ,Storniert* zu
kennzeichnen. Wird aufgrund von Druckerproblemen kein A-Storno-Beleg
ausgedruckt, ist der Teil des Zahlstellenbuches, der die Storno Buchung
enthdalt, zu kopieren und ersatzweise mit dem zugrundeliegenden Beleg fest zu
verbinden.

Das Stornierungsfenster kann jederzeit durch Betatigen der Schaltflache
~<Abbrechen” verlassen werden. Es erscheint die Eingangsmaske fir die
Zahlstellenaufsicht.

Soweit nunmehr die richtige Buchung vorzunehmen ist, sollte das Fenster durch
die Schaltflache ,Abmelden” verlassen werden. Darauf erscheint die
Anmeldemaske fiur die Zahlstellenverwaltung.

Handschriftliche Berichtiqungen:

Unrichtige Kontierungen und das Einzahlungs-/Wertstellungsdatum durfen
handschriftlich berichtigt werden. Sonstige handschriftliche Berichtigungen,
insbesondere des Betrages sind unzulassig.

Die handschriftlichen Anderungen oder Erganzungen sind im Zahlstellenbuch
und auf den Belegen vorzunehmen.

Sie sind von der Kassenleitung auf Richtigkeit und Ursache hin zu prifen und

mit Namenszeichen - auf der Zahlungsanzeige mit voller Unterschrift - zu
bescheinigen.

Voribergehender Ausfall der Ahwendung:

Ist das Programm ,LaSSo*“ voribergehend nicht einsatzbereit, so ist fur
Bareinzahlungen hilfsweise manuell ein Zahlstellenbuch zu fuhren, in das alle
fur die spatere Buchung notwendigen Angaben einzutragen sind.

Dem Einzahler ist eine nach Nr. 2.1 Anlage 1 zu 8§ 79 LHO auszufertigende
Quittung zu erteilen. Sie mul3 enthalten:

- das Empfangsbekenntnis,
- die Bezeichnung des Einzahlers,
- den eingezahlten Betrag ( Gber 100,-- € auch in Buchstaben),
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- den Grund der Einzahlung, ggf. den Zeitraum, fir den die Einzahlung
entrichtet wird,

- die laufende Nummer des manuell geflihrten Zahlstellenbuches,

- den Abdruck des Dienststempels,

- den Ort und Tag der Einzahlung,

- die Bezeichnung der Gerichtszahlstelle,

- die Unterschrift des Kassierers und eines zweiten Bediensteten.

Die Buchungen sind alsbald nachzuholen.

Die nachzuholenden Buchungen sind von der Zahlstellenaufsicht auf
Vollzéhligkeit zu prifen und zu bescheinigen. Die Druckausgaben sind als
Ersatz der handschriftlich erteilten Quittungen als Anlage zu dem
Zahlstellenbuch zu nehmen.



