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Überblick 

 
Das Ihnen vorliegende Handbuch für die Kostenrechnung für Microsoft Dynamics NAV ist 
Teil eines umfangreichen Pakets an Dokumentationen und Hilfen für dieses Produkt. Das 
Benutzerhandbuch ist als Referenz konzipiert, in der Sie die notwendigen Informationen für 
die Erledigung Ihrer Aufgaben finden. Es ist nicht notwendig Spezialist in der 
Kostenrechnung zu sein, es wird jedoch vorausgesetzt, dass Sie allgemeine Kenntnisse im 
Rechnungswesen und Grundkenntnisse in der Datenverarbeitung besitzen. 
 
Das Handbuch ist in verschiedene Abschnitte untergliedert. Im ersten Abschnitt des 
Handbuches werden ein Überblick und eine Leistungsbeschreibung der Kostenrechnung 
gegeben.  
 
Der zweite Abschnitt enthält den zentralen Teil des Handbuches für die Kostenrechnung. 
Die Kostenrechnung umfasst unterschiedliche Module. Dieser Abschnitt ist in Kapitel und 
Unterabschnitte aufgeteilt, die verschiedene Funktionsbereiche umfassen, angefangen von 
der Verwaltung von Stammdaten über die Erstellung von verschiedenen Buchungen bis 
zum Auswerten von Daten über das Berichtswesen (Reporting). Jedes Kapitel beinhaltet 
eine Beschreibung bestimmter betriebswirtschaftlicher Abläufe. Es enthält neben einer 
allgemeinen Darstellung auch Beispiele aus dem mitgelieferten Demomandanten, die 
Ihnen helfen sollen, alle wichtigen Abläufe mit der Kostenrechnung für Microsoft Dynamics 
NAV durchzuführen. 
 
Der dritte Abschnitt enthält eine Installationsanleitung für die Kostenrechnung. 
 
Aufgrund des ablauforientierten Aufbaus zeigt dieses Handbuch nicht alle Einzelheiten der 
Anwendung. Wenn Sie genaueres über einzelne Felder oder Fenster erfahren wollen, 
können Sie die Online-Hilfe verwenden, die Ihnen in allen Teilen der Applikation, wie 
Tabellen, Fenster, Berichte, Felder, Menüs und Stapelverarbeitungen zur Verfügung steht. 
 
Die Beispiele des Handbuches basieren auf dem Demomandanten für die 
Kostenrechnung. Der Demomandant für die Kostenrechnung ist eine Erweiterung des 
Demomandanten für die Microsoft Dynamics NAV Standardanwendung. Weitere 
Informationen hierzu finden Sie in den Benutzerhandbüchern der Microsoft Dynamics NAV 
Standardanwendung. Die Installation des Demomandanten wird im dritten Abschnitt dieses 
Handbuches beschrieben. 
 
In diesem Handbuch werden Ihnen oft Befehlswörter mit Namen von Menüs, Menüpunkten 
oder Schaltflächen begegnen, die Sie darüber informieren, wie ein spezielles Fenster 
geöffnet oder eine Funktion ausgeführt wird. Wenn es sich nicht um ein Fenster handelt, 
welches bereits geöffnet ist, wird die gesamte Sequenz ausgeschrieben, z.B. "Wählen Sie 
KOSTENRECHNUNG, EINRICHTUNG, KOSTENRECHNUNG EINRICHTUNG." Der erste Befehl 
entspricht dann immer einem Hauptprogrammodul: KOSTENRECHNUNG, 
FINANZBUCHHALTUNG, VERKAUF & MARKETING etc. Das Hauptmodul besteht aus 
Schaltflächen für die jeweiligen Module, jedes mit einem eigenen Hauptmenü. Aufrufe aus 
der Menüleiste (wie z.B. Bearbeiten, Kopieren) werden entsprechend gekennzeichnet. 
 
Sie können die Maus oder die Tastatur verwenden, um einen Befehl auszuwählen oder 
eine Funktion in Microsoft Dynamics NAV auszuführen. Gibt es für einen Befehl eine 
Zugriffstaste, so wird der entsprechende Buchstabe unterstrichen dargestellt. Sie rufen den 
Befehl auf, indem Sie die Alt-Taste niederhalten und die entsprechende Taste drücken. 
Mehr über Zugriffstasten erfahren Sie im Handbuch "Einführung" der Microsoft Dynamics 
NAV Standardanwendung. 
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Darüber hinaus sollten Sie sich mit den Symbolen und typographischen Konventionen in 
diesem Handbuch vertraut machen. Die folgende Liste zeigt Ihnen, wie die verschiedenen 
Elemente der Applikation durch Hervorhebungen und Symbole kenntlich gemacht werden: 
Das Ihnen vorliegende Handbuch für die Kostenrechnung für Microsoft Dynamics NAV ist 
Teil eines umfangreichen Pakets an Dokumentationen und Hilfen für dieses Produkt. Das 
Benutzerhandbuch ist als Referenz konzipiert, in der Sie die notwendigen Informationen für 
die Erledigung Ihrer Aufgaben finden.  
 

Hervorhebung Element 

ALT F1 Tasten der Tastatur. Sie werden in Großbuchstaben 
geschrieben. 

DESIGN Menüpunkte und Schaltflächen in Fenstern. Sie werden in 
kleinen Kapitälchen geschrieben. 

Adresse Feldnamen und Programmsymbole. Sie sind in fett 
hervorgehoben und beginnen mit einem Großbuchstaben. 

Debitorenposten Namen von Tabellen, Fenstern, Dialogfeldern und Registern. 
Sie sind fett, kursiv geschrieben und haben einen großen 
Anfangsbuchstaben. 

Hansen Benutzereingaben wie z.B. Debitorennamen oder Ă..geben 
Sie ja in dieses Feld einñ. Sie sind in kursiv hervorgehoben. 

< fin.flf > Dateinamen. Die werden in Kleinbuchstaben zwischen den 
Zeichen < > geschrieben. 

     é Spezielle Symbole, die in den Fenstern erscheinen. 

 
 

Weiterhin werden in diesem Handbuch einige Abkürzungen verwendet, die in der 
folgenden Tabelle erläutert werden: 

 

Abkürzung Bedeutung 

Koart bzw. KOART Kostenart 

Kst bzw. KST Kostenstelle 

Ktr bzw. KTR Kostenträger 
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1 Einführung  

 
 

1.1 Leistungsbeschreibung und Module der Kostenrechnung 

Die Kostenrechnung für Microsoft Dynamics NAV ist ein vollständig in die 
Standardanwendung integriertes Modul, welches sich in einzelne Teilmodule untergliedert. 
Diese einzelnen Teilmodule sind: 
 

 Kostenstellenrechnung 

 Kostenträgerrechnung 

 Umlagen 

 Plankosten 

 NaviCalc. 
 

Die folgenden Abschnitte beschreiben in einem Überblick den Funktionsumfang und die 
Eigenschaften der einzelnen Teilmodule (mit einem Verweis auf die optional erhältlichen 
Zusatzfunktionen). Für eine tiefergehende Beschreibung wird auf die folgenden Kapitel des 
Handbuchs verwiesen. 

 
 
 

1.1.1 Kostenstellenrechnung 

Das Teilmodul (im Folgenden immer kurz Modul) Kostenstellenrechnung  bildet die 
Grundlage der Kostenrechnung für Microsoft Dynamics NAV. Auf Ebene der Kostenarten 
und Kostenstellen werden die Kosten für die einzelnen funktionalen Organisationsbereiche 
im Zuge der Leistungserstellung erfasst. Die Vorkontierung der Primärbuchungen auf 
Kostenstellen erfolgt dabei bereits in der Finanzbuchhaltung. In der Kostenrechnung 
stehen ferner ergänzende Auswertungsdimensionen und die Möglichkeit einer von den 
Primärbuchungen getrennten Weiterverrechnung von Kosten zur Verfügung. 

 
Stammdaten 
 
Das Modul erlaubt die Einrichtung beliebiger Kostenstellen und Kostenarten (bzw. 
Erlösarten). Unter Rückgriff auf die Sachkonten des Moduls Finanzbuchhaltung der 
Microsoft Dynamics NAV Standardanwendung lassen sich Kostenarten automatisiert 
erstellen, die vom Benutzer in der Kostenrechnung bearbeitet und ergänzt werden können. 
Für die Gliederung der Kostenarten und Kostenstellen über Hierarchien bzw. deren 
Verdichtung stehen dem Benutzer ein Kostenarten- und ein Kostenstellenplan zur 
Verfügung. Über die Pflege der Stammdaten können Sie dadurch die Struktur der 
Kostenarten und Kostenstellen an die speziellen Informationsbedürfnisse Ihres 
Unternehmens anpassen. Über Gruppenzuordnungen können Sie weitergehende 
Gruppierungen und Hierarchien als ergänzende Auswertungsebenen der Kostenarten- und 
Kostenstellenrechnung definieren. 
 
 
Kostenrechnungsdimensionen  
 
Kostenarten und Kostenstellen definieren zwei Kostenrechnungsdimensionen, auf die 
Buchungen kostenrechnungsrelevant kontiert werden können. Jeder Buchungssatz in der 
Kostenrechnung enthält mindestens eine Kostenart. Jeder Buchungssatz im Basismodul 
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Kostenstellenrechnung enthält zusätzlich mindestens eine Kostenstelle. Diese 
Informationen sind dann auch in den gebuchten Bewegungsdaten enthalten, die aus dem 
Buchungssatz entstehen. Die gebuchten Bewegungsdaten werden in Microsoft Dynamics 
NAV als Posten bezeichnet. Die Posten in der Kostenrechnung heißen Kostenposten, die 
in der Finanzbuchhaltung Sachposten (vergleiche dazu auch das Benutzerhandbuch 
"Finanzbuchhaltung" der Microsoft Dynamics NAV Standardanwendung). 
 
 
Übernahme primärer Kosten aus der Finanzbuchhaltung 
 
Die Kostenrechnung bietet die Möglichkeit, bestimmte Sachkonten einer oder mehreren 
Kostenarten zuzuordnen. Dadurch lassen sich einzelne Sachkonten zu Kostenarten 
zusammenfassen oder über hinterlegte Prozentverhältnisse einzelne Sachkonten auf 
mehrere Kostenarten splitten. Die Zuordnung ist Grundlage der automatisierten 
Übernahme der Primärbuchungen aus der Finanzbuchhaltung in die Kostenrechnung. 
Voraussetzung für die Übernahme der Buchungen aus der Finanzbuchhaltung ist die 
kostenrechnungsrelevante Kontierung der Buchungen in der Finanzbuchhaltung. Das 
bedeutet für die Kostenstellenrechnung, dass bei der Buchung auf ein Sachkonto eine 
Kostenstelle angegeben sein muss. Die Übernahme in die Kostenrechnung kann 
wahlweise einzelpostenbezogen oder saldiert je Kontierung (d.h. es wird ein Saldo pro 
Sachkonto und Kostenstelle übernommen) erfolgen. 
 
Ein informativer Rückgriff auf die Buchungen in der Finanzbuchhaltung aus den gebuchten 
Kostenposten ist jederzeit möglich. Jeder Übernahmelauf kann einzeln storniert werden. 
Buchungen, die bereits übernommen wurden werden beim nächsten Übernahmelauf nicht 
mehr übernommen. Buchungen, die noch nicht übernommen wurden, können durch eine 
wiederholte Übernahme in die Kostenrechnung gebucht werden. 
 
 
Manuelle Kostenbuchungen 
 
Primäre Kosten können auch über manuelle Buchungen  in der Kostenrechnung erfasst 
und verbucht werden. Diese manuellen Kostenbuchungen (Anders- und 
Zusatzkostenbuchungen, Umbuchungen) auf Kostenarten und Kostenstellen können in 
den Kostenbuchungsblättern durchgeführt werden. 
 
 
Widerkehrende Kostenbuchungen 
 
Ergänzend zu den manuellen Buchungen über Kostenbuchungsblätter können 
wiederkehrende Kostenbuchungsblätter für Buchungen verwendet werden. In den 
wiederkehrenden Kostenbuchungsblättern können Zeitintervalle über Datumsformeln 
hinterlegt werden, welche das Buchungsdatum steuern. Mit wiederkehrenden 
Buchungsblättern können Sie Tätigkeiten ohne Neueingabe automatisieren, die sich 
beispielsweise im Rahmen des Monatsabschlusses in gleicher Form periodisch 
wiederholen. In der Regel sind dies Buchungen, die über einen längeren Zeitraum 
unverändert bleiben. 
 
 
Kostenartenberechtigungen 
 
Jeder einzelnen Kostenart können Berechtigungen  hinterlegt werden. Dadurch werden 
Buchungen auf diese Kostenarten in den Kostenbuchungsblättern nur für bestimmte 
Kostenstellen zugelassen. 
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Leistungsrechnung 
 
Für die Leistungsrechnung stehen verschiedene Werkzeuge zur Verfügung. Über das 
enthaltene Leistungsbuchungsblatt können Sie in der Kostenstellenrechnung 
arbeitstypenorientiert Leistungen zwischen Kostenstellen verbuchen, wobei auf 
Verrechnungssätze zurückgegriffen wird, die je Arbeitstyp in den Kostenstellen hinterlegt 
werden. Das Leistungsbuchungsblatt kann sowohl nur mit dem Basismodul 
Kostenstellenrechnung als auch mit der ergänzenden Kostenträgerrechnung eingesetzt 
werden, vergleichen Sie dazu auch den nächsten Unterabschnitt.  
 
Für periodisch wiederkehrende Buchungen in der Leistungsrechnung steht das 
wiederkehrende Leistungsbuchungsblatt mit ähnlichen Funktionalitäten zur Verfügung wie 
das wiederkehrende Kostenbuchungsblatt. 
 
 
Auswertungen 
 
Die Auswertung der Buchungen auf Kostenarten und Kostenstellen erfolgt über 
verschiedene Standardberichte, über Kostenarten- und Kostenstellenschemata bzw. 
optional über den NaviCalc-Report(Berichts)Generator. 
 
Die Auswertungsschemata  für Kostenarten bieten die Möglichkeit, auf Basis des 
Kostenartenplanes vielfache Verdichtungen von Kostenartenbuchungen zu erstellen. 
Entsprechendes gilt für die Auswertungsschemata für Kostenstellen. 
 
Die in der Kostenrechnung verfügbaren Standardberichte werden in diesem Handbuch 
nicht detailliert beschrieben. Wenn Sie genaueres über einzelne Berichte erfahren wollen, 
können Sie die Online-Hilfe verwenden. 
 
 
 

1.1.2 Kostenträgerrechnung 

 
 
Das Modul Kostenträgerrechnung ergänzt das Basismodul Kostenstellenrechnung der 
Kostenrechnung für Microsoft Dynamics NAV. Mit der Kostenträgerrechnung soll 
abgebildet werden, für welche Produktbereiche und Leistungen welche Kosten und Erlöse 
angefallen sind. Im Rahmen dieser Fragestellung sind verschiedene Zeit- und 
Ergebnisvergleiche erforderlich. 
 
 
Stammdaten 
 
Dieses Teilmodul bietet die Möglichkeit der Kostenverfolgung für Kostenträger sowie die 
Einrichtung von Unterkonten als weitere Kontierungsdimension. Über Unterkonten können 
Projekte der Standardanwendung in die Kostenrechnung integriert werden. Das Modul  
erlaubt die Einrichtung beliebiger Kostenträger und Unterkonten. Zur Übersicht über alle 
Kostenträger sowie zur weitergehenden Gruppierung und Verdichtung der einzelnen 
Kostenträger steht ein Kostenträgerplan zur Verfügung. Über die Stammdatenpflege 
können die Kostenträger und Unterkonten einzelnen Gruppen zugeordnet und auf dieser 
Grundlage ausgewertet werden. 
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Kostenrechnungsdimensionen 
 
Kostenträger und Unterkonten definieren, neben Kostenarten und Kostenstellen, zwei 
weitere Kostenrechnungsdimensionen, auf die Buchungen kostenrechnungsrelevant 
kontiert werden können. Jeder Buchungssatz in der Kostenträgerrechnung enthält 
mindestens einen Kostenträger sowie optional ein Unterkonto. 
 
 
Übernahme der Primärbuchungen 
 
Eine Übernahme der Primärbuchungen auf Kostenträger bzw. Projekte erfolgt durch die 
automatisierte Übernahme der Buchungen auf Sachkonten der Finanzbuchhaltung wie im 
Abschnitt "Kostenstellenrechnung" beschrieben. Bei Einsatz der Microsoft Dynamics NAV 
Finanzbuchhaltung ist es möglich, bei Sachbuchungen mit Kostenträgern bzw. Projekten 
diese Informationen in die Kostenrechnung zu übernehmen. 
 
Manuelle Kostenbuchungen 
 
Für zusätzliche manuelle Buchungen stehen Ihnen die Kostenbuchungsblätter auch für 
Buchungen auf Kostenarten und Kostenträger bzw. Unterkonten zur Verfügung. Das 
Basismodul wird hierbei um die Möglichkeit ergänzt, neben der Buchung von Geldbeträgen 
auch Mengeneinheiten (z.B. Stunden, Quadratmeter,é) mit entsprechenden Kostensätzen 
zu definieren und diese zu buchen. 
 
 
Leistungsrechnung 
 
Leistungsbuchungsblätter können auch innerhalb der Kostenträgerrechnung eingesetzt 
werden, hier steht eine erweiterte Leistungsrechnung zur Verfügung. Über die 
Leistungsbuchungsblätter können hier arbeitstypenorientiert Leistungen zwischen 
Kostenstellen und Kostenträgern verbucht werden. 
 
 
Auswertung 
 
Die Auswertung der Buchungen auf Kostenträger und Unterkonten erfolgt über 
verschiedene Standardberichte, über Kostenträger- und Unterkontenschemata bzw. 
optional über den NaviCalc-Reportgenerator (vergleichen Sie dazu den Abschnitt 
"NaviCalc" in diesem Kapitel). 
 
 
Struktur der Kostenrechnung 
 
Die folgende Abbildung zeigt die prinzipielle Struktur der Kostenrechnung und den 
Wertefluss von außen in die Kostenrechnung und innerhalb der Kostenrechnung. Einige 
Stammdaten (Kostenstellen, Kostenträger, Arbeitstypen und Einheiten.) werden von der 
Standardanwendung und der Kostenrechnung gleichermaßen verwendet. Für andere 
Stammdaten müssen bzw. können Zuordnungen eingerichtet werden (Sachkonten und 
Kostenarten, Projekte und Unterkonten). Die detaillierte Beschreibung der dargestellten 
Strukturen und Funktionalitäten finden Sie in den entsprechenden Kapiteln dieses 
Handbuches. 
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1.1.3 Umlagen 

Häufig bleibt in einem Unternehmen ein Teil der auf Kostenstellen oder Kostenträger zu 
verbuchenden Kosten als nicht direkt zurechenbar auf Hilfskostenstellen oder allgemeinen 
Kostenstellen stehen. Als ein Verfahren der innerbetrieblichen Leistungsverrechnung 
haben sich diverse Umlageverfahren  in der Betriebsabrechnung der einzelnen 
Unternehmen etabliert. 
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Umlageverfahren 
 
Diese Kosten werden gewöhnlich nach bestimmten Verfahren entweder von 
Hilfskostenstellen auf Hauptkostenstellen, zwischen Hilfskostenstellen oder von 
Kostenstellen auf Kostenträger über Umlagen umgebucht bzw. verteilt. Über verschiedene 
Verfahren kann der Benutzer die Umlagen in der Weise verbuchen, die dem Leistungs- 
bzw. Kostencharakter der Umlagekosten am nächsten kommt, um eine annähernd 
verursachungsgerechte Zuordnung zu erreichen. 
 
Durch eigene Umlagebuchungsblätter können Gemeinkosten zwischen Kostenstellen nach 
unterschiedlichen Verfahren in der Kostenrechnung für Microsoft Dynamics NAV 
verrechnet werden. Bei Einsatz des Moduls Kostenträgerrechnung können Kosten der 
Kostenstellen auch auf Kostenträger im Rahmen einer Umlage weiterbelastet werden. Die 
Umlage kann nach fixen Verteilungsverhältnissen oder nach Tragfähigkeit gebuchter 
Kosten oder Leistungen für das Umlageziel oder eine andere Referenz erfolgen. Dabei 
können sowohl der Bemessungszeitraum als auch die Filter auf einzelne Leistungs-, 
Kosten- oder Erlösarten frei definiert werden. In Verbindung mit dem Modul Plankosten 
kann die Tragfähigkeit auch auf der Bemessungsgrundlage eines Budgets ermittelt 
werden. 
 
Aus Gründen der Periodisierung oder zur Abbildung unterschiedlicher Wertansätze werden 
in der Betriebsabrechnung kalkulatorische Werte gebucht. In einem Umlagebuchungsblatt 
können dazu auch kalkulatorische Umlagen definiert werden. Für diese Art von Umlagen 
wird keine Entlastungsbuchung erzeugt. Neben fixen Beträgen können auch prozentuale 
Anteile einer gebuchten oder geplanten Bemessungsgrundlage kalkulatorisch umgelegt 
werden. 
 
Im Rahmen der Budgetierung werden auch Umlagen geplant. Bei Einsatz des Moduls 
Plankosten können diese Planumlagen mit den Umlagebuchungsblättern erzeugt werden. 
Analog zu den beschriebenen Funktionen der Umlage können Umlagebuchungsblätter 
definiert werden, in denen auf der Ebene von Budgets Umlagen definiert und verbucht 
werden können. 
 
 
Wiederkehrende Umlagen 
 
Ergänzend zur manuellen Buchung über Umlagebuchungsblätter können wiederkehrende 
Umlagebuchungsblätter verwendet werden. Wiederkehrende Umlagebuchungsblätter 
bieten für Umlagen dieselben Möglichkeiten wie die im Abschnitt "Kostenstellenrechnung" 
beschriebenen wiederkehrenden Buchungsblätter. Sie können damit Umlagen definieren, 
die sich periodisch wiederholen, d.h. deren Struktur über einen längeren Zeitraum 
unverändert (oder ähnlich) bleibt. 
 
 
 

1.1.4 Plankosten 

Das Modul Plankostenrechnung ergänzt das Basismodul Kostenstellenrechnung und das 
Modul Kostenträgerrechnung der Kostenrechnung für Microsoft Dynamics NAV um die 
Kosten- und Leistungsplanung. Über das Modul Plankosten besteht die Möglichkeit, je 
nach Umfang der eingesetzten Module auf die vier Kostenrechnungsdimensionen 
Kostenarten, Kostenstellen, Kostenträger und Unterkonten zu budgetieren. 
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Budgets 
 
Die Planung kann dabei auf Basis von Wert- oder Mengengrößen erfolgen. Für die 
Budgetierung von Leistungen (Mengendimension) ist die Angabe eines Arbeitstyps 
erforderlich. Hinter dem Arbeitstyp steht die Definition einer Einheit, so dass im Modul 
Plankosten Leistungsmengen nach Einheiten budgetiert werden können. 
 
Für jede Kontierung und Periode können beliebig viele Budgets definiert werden. Dies gibt 
dem Benutzer mit dem Einsatz des Moduls Plankosten die Möglichkeit, unterschiedliche 
Konzeptionen der Kosten- und Leistungsrechnung, beispielsweise eine 
Normalkostenrechnung, abzubilden. 
 
Die Einrichtung von Budgets für Wert- oder Mengengrößen erfolgt über getrennte Fenster, 
in denen der Benutzer die zu budgetierenden Kostenarten, und eventuell die anderen 
Kostenrechnungsdimensionen, sowie die Perioden frei festlegen kann. Es können beliebig 
viele Budgets angelegt werden, welche je nach Verwendungszweck bestimmte Muss-Filter  
beinhalten. Über eigene Funktionen können Sie ein bestehendes Budget kopieren oder 
aufteilen. 
 
Einen alternativen Weg zur Erfassung von Planwerten bieten die 
Kostenbudgetbuchungsblätter. In einem Kostenbudgetbuchungsblatt können für einzelne 
Budgets und Perioden Wert- und Mengengrößen erfasst werden. Analog zu den 
Budgetfenstern können Sie in den Kostenbudgetbuchungsblättern Planwerte für 
Kostenstellen, Kostenträger und Unterkonten erfassen und verbuchen. 
 
 
Auswertungen 
 
Für die Auswertung und den Vergleich von Ist- und Budgetwerten können Sie 
Standardberichte sowie den Reportgenerator des Moduls NaviCalc verwenden. Daneben 
stehen dem Benutzer verschiedene Darstellungen im System direkt zur Verfügung, um 
Abweichungen gebuchter und budgetierter Werte je Filter zu vergleichen. 
 
 
 

1.1.5 NaviCalc 

 
 
Das Modul NaviCalc  ergänzt das Basismodul Kostenstellenrechnung und die einzelnen 
Erweiterungen der Kostenrechnung für Microsoft Dynamics NAV um die Möglichkeit, 
flexible und mehrdimensionale Auswertungen auf der Grundlage von Schemastrukturen zu 
erstellen, zu verwalten und wiederzuverwenden. Ein Großteil der Aufgaben im Bereich 
Controlling spiegelt sich in einem anspruchsvollen Berichtswesen wider. Standardberichte 
müssen meist auf die Belange der einzelnen Benutzer angepasst werden. 
 
 
Schemata 
 
Um Ihnen Freiraum und Flexibilität in der Gestaltung und Definition von Auswertungen zu 
gewähren, greift der NaviCalc auf die Kombination von Schemastrukturen zurück, die 
einfach anzupassen, beliebig oft zu erstellen und einfach zu verwalten sind. Die 
Auswertungen können dabei in Papierform oder im Bildschirmdialog am System analysiert 
bzw. aus den Bildschirmübersichten in andere Anwendungsprogramme, wie z.B. 
Tabellenkalkulationen, kopiert werden. 
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Das Modul NaviCalc erlaubt die wahlfreie Kombination von Schemata auf Grundlage von 
Kostenarten, Kostenstellen, Kostenträger und Unterkonten in Zeilen, Spalten und 
Spaltensegmenten einer Auswertungsmatrix. 
 
Der NaviCalc greift bei den Auswertungen nicht nur auf gebuchte Istkosten in einem 
definierten Zeitraster zurück (die Periodenbetrachtung erlaubt beispielsweise auch 
Vorjahresvergleiche), sondern auch auf Budget(Plan)werte mit Filtern auf einzelne 
Perioden und Kontierungen. Damit sind Plan-Ist-Vergleiche unterschiedlicher 
Ausprägungen möglich, die sich auf Kostenarten, Kostenstellen, Kostenträger oder 
Unterkonten beziehen können und diese wahlweise als Spalten- oder Zeilendimension der 
Auswertungsmatrix anzeigen. 
 
Die Ist- und Budgetbetrachtung des NaviCalc erlaubt neben der reinen Wertdimension 
auch die Mengendimension der Leistungsrechnung. Somit können Kosten und Leistungen 
periodenweise und im Vergleich zu budgetierten Werten verglichen werden. Daneben 
bietet der NaviCalc auch die Möglichkeit, eigene Berechnungen auf den Grundlagen von 
Ist- oder Budgetwerten der einzelnen Auswertungsspalten durchzuführen. Dazu kann der 
Benutzer die einzelnen Spalten mit den vier Grundrechenarten zueinander bzw. mit 
Absolutwerten in Beziehung setzen. Die Eingabe der Formeln erfolgt weitestgehend in der 
Form, wie sie in vielen Tabellenkalkulationen verwendet wird. 
 
Über die Verwendung der einzelnen Dimensionen des NaviCalc kann ein großer Teil der 
Berichtsanforderungen abgebildet werden. So kann beispielsweise durch die Verwendung 
einer Zeilenstruktur aus Kostenarten und einer Spaltenstruktur basierend auf einem 
Kostenstellenschema ein BAB aufgebaut werden. Die Zeilenstruktur in einem NaviCalc 
kann um Zeilenformeln ergänzt werden. Diese Struktur kann aus Ist- und Budgetwerten 
unterschiedlicher Perioden bestehen und durch Formeln soweit ergänzt werden, dass ein 
Plan-Ist-Vergleich, ein Vorjahresvergleich und eine Abweichung in Prozent ausgedruckt 
werden können. 
 
Damit die Auswertung nicht bei jedem Berichtsdruck neu berechnet werden muss, werden 
die Resultate der Auswertung analog zu den gebuchten Bewegungsdaten in NaviCalc-
Posten gespeichert. Auf diese Posten greift ein Bericht zu, der den Benutzer die je Zeile 
anzuzeigenden Informationen definieren lässt und auch automatisiert nach jeder Spalte 
eine neue Seite beginnt. Dadurch können die einzelnen Kostenstellen unseres Beispiels 
nacheinander ausgedruckt werden. 
 
Die definierten Auswertungen des NaviCalc können darüber hinaus kopiert werden, wobei 
zudem die Möglichkeit besteht, einen Datumswechsel vorzunehmen. Dadurch kann der 
Benutzer beispielsweise aus dem BAB des Jänners den BAB des Februars generieren, 
ohne die Auswertung aus dem Jänner zu löschen. 
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2 Einrichtung der Stammdaten 

 

2.1 Kostenrechnung Einrichtung 

 
Bevor Sie mit dem Buchen von Transaktionen beginnen können, müssen Sie zunächst 
einige grundlegende Einstellungen in der Kostenrechnung vornehmen. Wählen Sie dazu 
KOSTENRECHNUNG, EINRICHTUNG, KOSTENRECHNUNG EINRICHTUNG. Daraufhin erscheint das 
Fenster Kostenrechnung Einrichtung. 
 
 

 
 
 
In diesem Fenster legen Sie zunächst die notwendigen Einstellungen zur 
datumsabhängigen Freigabe von Buchungen, d.h. die Buchungsperioden, in der 
Kostenrechnung fest. 
 
Außerdem müssen Sie bestimmte Angaben machen, wenn Sie auf Unterkonten als 
Dimension der Kostenrechnung zugreifen und / oder das Modul NaviCalc verwenden 
wollen. 
 
Die nachstehende Übersicht zeigt die in diesem Fenster enthaltenen Felder. Eine große 
Zahl von Tabellen in diesem Handbuch ist nach diesem Muster aufgebaut. Das Symbol in 
der Spalte "Ausfüllen" gibt an, ob das Feld ausgefüllt werden muss: 
 
    Das Feld muss grundsätzlich ausgefüllt werden. 
 
    Das Feld kann bei Bedarf ausgefüllt werden. 
 
    In dem Feld ist keine Dateneingabe möglich. Es wird automatisch ausgefüllt. 
 
In der Spalte "Bemerkung" finden Sie entweder eine kurze Beschreibung oder einen 
Hinweis. In dem Hinweis wird ein Kapitel bzw. Abschnitt dieses Handbuchs angegeben, in 
dem beschrieben ist, in welchen Situationen das Feld verwendet wird und was dabei zu 



KOSTENRECHNUNG 
 

NAVAX Consulting AG 2008 

 
Seite 18 von 182 

beachten ist. In der Online-Hilfe finden Sie eine genaue Beschreibung aller Felder (auch 
der in diesem Handbuch nicht detailliert beschriebenen). 
 

Feld Ausfüllen Bemerkung 

Register: Allgemein 

Buchungen zugel. ab 

Buchungen zugel. bis 

 Eingabe des Start- und / oder Enddatums, 
um den Zeitraum einzugrenzen, in dem 
Buchungen in der Kostenrechnung möglich 
sind.. 

Register: Integration 

Integration 
(KOSTENSTELLE / 
KOSTENTRÄGER) 

 Hier geben Sie an, um welche 
Dimensionsarten es sich bei den in der 
Kostenrechnung anzuwendenden 
Dimensionen handelt. In Abhängigkeit von 
den Einrichtungen in der 
Finanzbuchhaltung, wird hier der 
Dimensionscode für die Kostenstelle bzw. 
Kostenträger angegeben. 

Üblicherweise entspricht die Kostenstelle 
dem Globalen Dimensionscode 1 und der 
Kostenträger dem Globalen 
Dimensionscode 2. 

Dimensionscode 
(KOSTENSTELLE / 
KOSTENTRÄGER) 

 Im Feld Dimensionscode wird dann aus der 
Dimensionsübersicht die 
dementsprechende Kostenstelle oder 
Kostenträger ausgewählt. 

Synchronisation 
(KOSTENSTELLE / 
KOSTENTRÄGER) 

 Hier geben Sie an, wann die 
Dimensionswerte aus der 
Finanzbuchhaltung in die Kostenrechnung 
übernommen werden sollen. 

Im Stapel: Nur wenn Sie die Funktion 
Übernahme Kostenstellen aktivieren, 
werden die Kostenstellen in die 
Kostenrechnung übernommen. 

Permanent: Sobald in der 
Finanzbuchhaltung eine neue Kostenstelle 
angelegt wird, wird diese auch in der 
Kostenrechnung angelegt. 

Beim Buchen: Sobald eine Buchung auf 
eine in der Finanzbuchhaltung angelegte 
Kostenstelle erfolgt, wird diese auch in der 
Kostenrechnung angelegt. 

Integration 
(UNTERKONTO) 

 Beim Unterkonto kann gewählt werden ob 
Sie eine Verknüpfung zum Modul Projekte 
oder zu einer anderen Dimension haben 
möchten. 

Dimensionscode 
(UNTERKONTO) 

 Haben sie Projekte gewählt, ist keine 
weitere Dimensionsangabe notwendig, 
haben Sie Dimension gewählt, geben sie 
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hier den Dimensionscode an, den Sie in 
den Unterkonten verwenden möchten. 

Synchronisation 
(UNTERKONTO) 

 Hier geben Sie an, wann die 
Dimensionswerte aus der 
Finanzbuchhaltung in die Kostenrechnung 
übernommen werden sollen. 

Im Stapel: Nur wenn Sie die Funktion 
Übernahme Kostenstellen aktivieren, 
werden die Kostenstellen in die 
Kostenrechnung übernommen. 

Permanent: Sobald in der 
Finanzbuchhaltung eine neue Kostenstelle 
angelegt wird, wird diese auch in der 
Kostenrechnung angelegt. 

Beim Buchen: Sobald eine Buchung auf 
eine in der Finanzbuchhaltung angelegte 
Kostenstelle erfolgt, wird diese auch in der 
Kostenrechnung angelegt. 

Integration (BEREICH)  Hier können Sie eine vierte Dimension 
angeben nach der Sie in der 
Kostenrechnung Auswertungen und 
Berechnungen durchführen möchten. 

Dimensionscode 
(BEREICH) 

 Geben Sie hier den Dimensionscode an 
den Sie verwenden möchten. 

Synchronisation 
(BEREICH) 

 Hier geben Sie an, wann die 
Dimensionswerte aus der 
Finanzbuchhaltung in die Kostenrechnung 
übernommen werden sollen. 

Im Stapel: Nur wenn Sie die Funktion 
Übernahme Kostenstellen aktivieren, 
werden die Kostenstellen in die 
Kostenrechnung übernommen. 

Permanent: Sobald in der 
Finanzbuchhaltung eine neue Kostenstelle 
angelegt wird, wird diese auch in der 
Kostenrechnung angelegt. 

Beim Buchen: Sobald eine Buchung auf 
eine in der Finanzbuchhaltung angelegte 
Kostenstelle erfolgt, wird diese auch in der 
Kostenrechnung angelegt. 

Register: Numerierung 

NaviCalc-Nummern  Wählern Sie aus der Übersicht einen 
Nummernkreis aus, wenn Sie eine 
automatische Vergabe der 
Transaktionsnummern für das Modul 
NaviCalc wünschen. Wie Nummernserien 
eingerichtet werden, erfahren sie im 
Handbuch ĂFinanzbuchhaltungñ. Für 
weitere Informationen vergleichen Sie das 
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Kapitel ĂNaviCalcñ in diesem Handbuch. 

 
Die von Ihnen festgelegten Datumsangaben im Register Allgemein gelten zunächst für den 
gesamten Mandanten, das heißt für alle Benutzer. 
 
Wenn Sie unterschiedliche Datumsintervalle für verschiedene Benutzer festlegen möchten, 
können Sie sie im Fenster Benutzereinrichtung für jeden einzelnen bestimmen (wählen Sie 
hierzu FINANZBUCHHALTUNG, EINRICHTUNG, BENUTZER, BENUTZER EINRICHTUNG). Wenn Sie 
hier einen Zeitraum bestimmen, gelten die im Fenster Kostenrechnung Einrichtung im 
Register Allgemein gewählten Datumsangaben nicht für diesen Benutzer. 
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2.2 Kostenartenplan 

 
Ein zentraler Bestandteil der Kostenrechnung ist der Kostenartenplan. Der 
Kostenartenplan als Mittelpunkt der Kostenartenrechnung dient der Erfassung und 
Gliederung aller im Laufe der Abrechnungsperiode angefallenen Kosten. Die Kostenarten 
in der Kostenrechnung entsprechen den Sachkonten in der Finanzbuchhaltung. Die 
Kostenarten dienen der Erfassung der Kosten, deren Gliederung in erster Linie von der Art 
der verbrauchten Produktionsfaktoren abhängt. Für Erlösarten werden ebenfalls Konten 
des Kostenartenplans verwendet, die Sie durch die Nummernfolge oder durch einen 
entsprechenden Eintrag in die Gruppen-Zuordnung (s.u.) als solche kennzeichnen können.  
 
In der Finanzbuchhaltung werden Buchungssätze mit Sachkonten kontiert, in der 
Kostenrechnung dagegen mit Kostenarten. Der Kostenartenplan ist eine Übersicht über 
alle in der Kostenrechnung angelegten Kostenarten. Er dient einerseits der schnellen 
Übersicht über die angelegten Kostenarten und ihre Salden bzw. Bewegungen und 
andererseits der logischen Untergliederung und Gestaltung des Berichtswesens durch 
Überschriften und verschiedene Summen. 
 
Dieses Kapitel beschreibt, wie Sie Kostenarten einrichten und einen Kostenartenplan 
aufbauen. Sie haben in der Kostenrechnung zwei Möglichkeiten, einen neuen 
Kostenartenplan aufzubauen. Sie können entweder die Kostenarten manuell einrichten; 
dieses Vorgehen wird im Unterabschnitt "Kostenartenplan einrichten" beschrieben. Sie 
können aber auch Ihren Kontenplan aus der Finanzbuchhaltung als Grundlage für den 
Kostenartenplan verwenden, indem Sie die Sachkonten automatisiert in die Kostenarten 
übernehmen; dieses Vorgehen wird im Unterabschnitt "Übernahme der Sachkonten aus 
der Finanzbuchhaltung" beschrieben. Bewegungen und andererseits der logischen 
Untergliederung und Gestaltung des Berichtswesens durch Überschriften und 
verschiedene Summen. 

 

2.2.1 Checkliste zum Einrichten von Kostenarten 

 
Wenn Sie im Demomandanten arbeiten, können Sie um die Nachvollziehbarkeit der 
nachfolgenden Beispiele zu erleichtern zuerst den Punkt 2.2.6 in diesem Handbuch 
durchführen. Dadurch werden Kostenarten eingerichtet auf die nachfolgenden Beispiele 
referenzieren. 
 
Um die importierten Kostenarten zu sehen, wählen Sie KOSTENRECHNUNG, 
KOSTENARTENPLAN. Daraufhin erscheint das Fenster Kostenartenplan: 
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Feld Ausfüllen Bemerkung 

Nr.  Hier können Sie sowohl Nummern als auch 
Buchstaben eingeben. 

Name  Hier legen Sie fest, welcher Name für die 
Kostenart verwendet wird. 

Kontoart  Hier legen Sie fest, welcher Art das 
Kostenartenkonto ist. Bis auf die Kontoart 
Konto dienen alle Arten nur der Gruppierung 
und Summierung von Kosten im 
Kostenartenplan und sind nicht direkt 
bebuchbar. 

Zusammenzählung  Muss bei Konten der Art Summe immer 
ausgefüllt werden. Bei Konten der Art Bis 
Summe  wird dieses Feld automatisch 
ausgefüllt. Hier legen Sie mittels Ălogischer 
Operatorenñ fest, welche Konten 
zusammengezählt werden. 

Gruppe 1  Hier können Sie jede Kostenart einer frei 
definierbaren Gruppe zuordnen. Diese 
Zuordnung dient Ihnen später zu 
Auswertungszwecken. 

Gruppe 2  Siehe Feld Gruppe 1. 

Gruppe 3  Siehe Feld Gruppe 1. 

Bewegung   

Saldo   

 

Wählen Sie KOSTENRECHNUNG, KOSTENARTENPLAN, KOSTENART , KARTE. Daraufhin 
erscheint das Fenster Kostenartenkarte: 
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Felder in der Kostenartenkarte (zu Feldern, die bereits im Fenster Kostenartenplan 
beschrieben wurden, werden keine Beschreibungen angegeben): 
 
 

Feld Ausfüllen Bemerkung 

Register: Allgemein 

Nr.   

Name   

Kontoart   

Zusammenzählung   

Leerzeilen  Geben Sie hier die Anzahl der Leerzeilen an, 
die im Kostenartenplan über der aktuellen 
Kostenart eingefügt werden sollen.  

Neue Seite  Fügen Sie ein  ein, wenn beim Ausdrucken 
des Kostenartenplans nach dieser Kostenart 
ein Seitenumbruch eingefügt werden soll. 

Suchbegriff  Die Kostenartenbezeichnung wird 
vorgegeben, kann jedoch geändert werden. 

Saldo   

Direkt  Entfernen Sie das , wenn keine Posten 
direkt auf die Kostenart gebucht werden 
sollen. 

Gesperrt  Fügen Sie ein  ein, wenn die Kostenart 
gegen Buchungen gesperrt werden soll. 

Korrigiert am  Wird automatisch mit dem Datum der letzten 
Änderung der Kostenart ausgefüllt. 

Register: Buchung 

Berechtigungscode  Wählen Sie hier einen Berechtigungscode, 
falls Sie auf dieser Kostenart nur Buchungen 
zulassen wollen, die einer bestimmten 
Kostenartenberechtigung entsprechen. 
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Einheitencode  Wählen Sie hier einen Einheitencode, falls 
Sie auf dieser Kostenart nur Buchungen mit 
einer bestimmten Einheit zulassen wollen. 

Kostenstellencode  Wählen Sie hier einen Kostenstellencode 
aus, wenn Sie bei Buchungen auf diese 
Kostenart diese Kostenstelle vorgeschlagen 
bekommen möchten. Sie können in den 
Buchungsblättern den vorgeschlagenen 
Kostenstellencode ändern. 

Kostenträgercode  Wählen Sie hier einen Kostenträgercode aus, 
wenn Sie bei Buchungen auf diese Kostenart 
diesen Kostenträger vorgeschlagen 
bekommen möchten. Sie können in den 
Buchungsblättern den vorgeschlagenen 
Kostenträgercode ändern. 

Register: Gruppierung 

Gruppe 1   

Gruppe 2   

Gruppe 3   

 
 
 

2.2.2 Kostenartenplan einrichten 

 
Ein Kostenartenplan ist eine Übersicht aller vorhandenen Kostenarten. Wenn Sie einen 
neuen Kostenartenplan manuell einrichten oder einen bestehenden Kostenartenplan neue 
Kostenartenhinzufügen möchten, müssen Sie jede Kostenart einzeln eingeben. 
Kostenarten können im Fenster Kostenartenplan oder auf einer Kostenartenkarte 
eingerichtet werden. Einen neuen Kostenartenplan sollten Sie im Fenster 
Kostenartenplan einrichten. Kostenartenkarten sind besser zum Ändern bzw. Hinzufügen 
von Daten einzelner Kostenarten geeignet. 
 
Beim Aufbau eines Kostenartenplanes sollten sie neben der prinzipiellen Struktur aufgrund 
der Anforderungen an Ihre Kostenrechnung folgende Hinweise beachten: 
 
 
Nummerierung 
 
Wenn Microsoft Dynamics NAV den Kostenartenplan in einem Fenster oder Bericht 
anzeigt, erscheinen die Kostenarten numerisch sortiert. Daher sollten die Kostenarten beim 
Einrichten entsprechend der gewünschten Sortierung nummeriert werden.  

 
 
Platzhalter zwischen Kostenartennummern für spätere Erweiterungen 
 
Im Kostenartenplan sollte zwischen den einzelnen Kostenarten ein gewisser Freiraum 
gelassen werden. Dies kann erforderlich sein, wenn neue Kostenarten angelegt werden 
müssen, weil das Unternehmen beispielsweise wächst oder sich seine Struktur verändert. 
Um später neue Kostenarten einfügen zu können, müssen Sie zwischen den Kostenarten 
bzw. Kostenartengruppen des Kostenartenplanes einen Freiraum lassen, z.B. indem Sie 
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alle Kostenarten mit der Endziffer 0 definieren. Dadurch haben Sie einen Freiraum von 
neun Nummern, den Sie später füllen können.  
 
Wenn Sie einen bereits vorhandenen Kostenartenplan als Ausgangspunkt für einen neuen 
Mandanten verwenden können, können sie ihn über die Menüpunkte BEARBEITEN, 
KOPIEREN BZW. EINFÜGEN aus der Menüleiste übernehmen. Kostenartenpläne, die nicht 
bereits in Microsoft Dynamics NAV eingerichtet wurden, können importiert werden. 
 
 
Kostenarten im Fenster Kostenartenplan einrichten 
 
Um eine neue Kostenart anzulegen, gehen sie folgendermaßen vor: 
 
1. Wählen Sie KOSTENRECHNUNG, KOSTENARTENPLAN. Daraufhin erscheint das Fenster 

Kostenartenplan. 
 

2. Wenn noch keine Kostenarten eingerichtet wurden, beginnen Sie mit der 
Dateneingabe in der ersten Zeile des Fensters. Zum Einfügen einer neuen Kostenart 
zwischen zwei bereits vorhandenen Kostenarten bewegen Sie den Mauszeiger auf die 
Zeile, in der Sie die neue Kostenart einfügen möchten (die neue Kostenart wird über 
dieser Zeile eingefügt). Wählen Sie anschließend den Menüpunkt BEARBEITEN, 
DATENSATZ einfügen oder drücken Sie die Taste F3, um eine leere Zeile einzufügen. 

 
3. Klicken Sie auf das Feld Nr., und geben Sie die Kostenartennummer ein. 

 
Beachten Sie, dass jeder Kostenart eine eindeutige Nummer zugewiesen werden muss 
(selbst den Kostenarten, die ausschließlich als Überschriften oder Summenzeilen 
verwendet werden).  

 
4. Geben Sie in das Feld Name den Kostenartennamen ein. 

 
5. Geben Sie in das Feld Kontoart die Art der Kostenart ein. Klicken Sie auf die 

Pulldown-Schaltfläche  des Feldes Kontoart, um eine der nachfolgend erläuterten 
Optionen auszuwählen. Beachten Sie, dass nur die erste Kontoart zum Buchen 
geeignet ist; alle anderen werden nur zum Erzeugen von Summen- und Kopfzeilen im 
Kostenartenplan benötigt.  

 

Kontoart Funktion 

Konto Buchung 

Überschrift Eine Kopfzeile für eine Kostenartengruppe 

Summe Eine Summe, die über das Feld Zusammenzählung definiert 
wird. 

Von-Summe Eine Anfangsmarkierung für eine zusammenzählende 
Kostenartenreihe, die mit einer Kontoart Bis-Summe 
anschließt. 

Bis-Summe Eine Endmarkierung für eine zusammenzählende 
Kostenartenreihe, die mit einer Kontoart Von-Summe beginnt. 
Die Gesamtsumme wird über das Feld Zusammenzählung 
definiert. 

 
6. Für Kostenarten der Art Summe müssen Sie das Feld Zusammenzählung ausfüllen. 

Bei Kostenarten der Art Bis-Summe wird dieses Feld automatisch durch die 
Einrückungsfunktion ausgefüllt (siehe unten). 
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Sie definieren in diesem Feld, welche Kostenarten bei der Berechnung der Summe 
berücksichtigt werden sollen; die Anwendung zählt die Posten der Kostenarten in dem 
gesetzten Filter dann automatisch zusammen. In der folgenden Tabelle finden Sie hierzu 
einige Beispiele:  

 

Kostenarten, die zusammengezählt werden Definition 

Alle Kostenarten von Anfang des Kostenartenplanes bis 
einschließlich Kostenart 49000 

..49000 

Kostenarten 40100,40200 und 40300 40100|40200|40300 

Kostenarten von 50100 bis einschließlich 55600 55100..55600 

Kostenarten von 50100 bis einschließlich 50800 und 52100 50100..50800|52100 

 
Weitere Informationen über die Eingabe und die Verknüpfung von Filtern finden Sie im 
Band "Einführung" des Benutzerhandbuches der Microsoft Dynamics NAV 
Standardanwendung. 
 
7. In den Feldern Gruppe 1, Gruppe 2, Gruppe 3 können Sie Gruppierungen bzw. 

Klassifizierungen der Kostenarten eingeben. Diese Gruppierungen können für Filter 
und Auswertungen in Kostenartenschemata und dem NaviCalc-Reportbaukasten 
verwendet werden. 
 

8. Wenn Sie das letzte Feld der Zeile ausgefüllt haben, drücken Sie die Taste ENTER, 
um eine neue Zeile einzurichten. Wiederholen sie anschließend die Schritte 2 bis 7. 
 

Wenn Sie beim Drucken des Kostenartenplanes zwischen zwei Kostenarten leere Zeilen 
einfügen möchten, können Sie die Anzahl der gewünschten Leerzeilen über der Kostenart 
eingeben. Dies geschieht im Feld Leerzeilen in der Kostenartenkarte. 

 
9. Nachdem Sie alle Kostenarten eingerichtet haben, wählen Sie Funktion , Einrückung 

des Kostenartenplanes. Wählen Sie anschließend im Meldungsfenster die Option Ja. 
 
Daraufhin werden alle Kostenarten einer Kontoart auf die gleiche Position eingerückt. 
Üblicherweise werden alle Kostenarten der Art Konto (Buchungskostenarten) auf eine 
Ebene eingerückt. Wenn Sie aber innerhalb einer Von-Summe/Bis-Summe weitere Von-
Summe / Bis-Summe-Kostenartenreihen befinden, werden die Kostenarten der 
untergeordneten Reihe einer Ebene und die Buchungskostenarten zwei Ebenen 
eingerückt. 
 
Die Einrückungsfunktion markiert automatisch alle Bis-Summen-Kostenarten, so dass die 
Zusammenzählung mit den entsprechenden Von-Summen-Kostenarten beginnt. Wenn 
nicht die gleiche Anzahl von Bis-Summen-Kostenarten und Von-Summen-Kostenarten 
vorhanden ist, kann die Einrückung nicht vorgenommen werden. In einem Meldungsfenster 
erscheint ein Hinweis, welche Kostenart nicht eingerückt werden kann. 
 
 
Achtung 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 
Wenn Sie bereits vor dem Ausführen der Einrückungsfunktion Eingaben in den Feldern 
Zusammenzählung der Bis-Summe-Kostenarten vorgenommen haben, müssen Sie die 
Werte erneut eingeben, weil die Funktion die Werte überschreibt.  
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 



KOSTENRECHNUNG 
 

NAVAX Consulting AG 2008 

 
Seite 27 von 182 

 
 
Seitenumbruch einfügen 
 
Um beim Drucken des Kostenartenplanes einen Seitenumbruch nach einer Kostenart 
einzufügen, gehen Sie folgendermaßen vor: 
 
1. Klicken Sie im Fenster Kostenartenplan auf die Zeile der Kostenart, nach der der 

Seitenumbruch eingefügt werden soll. 
 

2. Wählen Sie KOSTENART , KARTE. Daraufhin erscheint die Kostenartenkarte. 
 

3. Klicken sie im Register Allgemein auf das Feld Neue Seite, um es durch ein  zu 
kennzeichnen. 

 
 

2.2.3 Bemerkungen zu einer Kostenart hinzufügen 

 
Sie können einer Kostenart Bemerkungen zuordnen. Wählen Sie hierzu für die gewünschte 
Kostenart im Kostenartenplan oder auf der Kostenartenkarte KOSTENART , BEMERKUNGEN. 
Daraufhin erscheint das Fenster Bemerkungen. 
 

 
 

Sie können beliebig viele Bemerkungszeilen für jede Kostenart eingeben. Außerdem 
können Sie optional ein Datum für jede erfasste Textzeile vergeben. 
 
Wenn zu einer Kostenart Bemerkungen vorhanden sind, erscheint auf der 
Kostenartenkarte rechts neben dem Feld Nr. ein hochgestellter Bleistift. 
 
 

2.2.4 Kostenarten ändern und löschen 

 
Die Felder einer Kostenart ändern Sie am günstigsten in der Kostenartenkarte. Wählen Sie 
dazu KOSTENRECHNUNG, KOSTENARTENPLAN, KOSTENART , KARTE. 
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Sie können die Nummer einer Kostenart ändern, indem Sie eine neue Nummer eingeben 
und die daraufhin erscheinende Meldung bestätigen. Für das Ändern der Nummer gelten 
die gleichen Hinweise wie in der Finanzbuchhaltung. Weitere Informationen über das 
 ndern der Nummer finden Sie im Band ĂFinanzbuchhaltungñ des Benutzerhandbuches 
der Microsoft Dynamics NAV Standardanwendung. 
 
Alle anderen Eingabefelder können Sie bei Bedarf ändern. Diese Änderungen wirken sich 
nur auf alle nachfolgenden Transaktionen im System aus. 
 
Sie können eine Kostenart entweder im Fenster Kostenartenplan oder in der 
Kostenartenkarte löschen. In beiden Fällen wählen Sie BEARBEITEN, LÖSCHEN aus der 
Menüleiste oder drücken Sie F4.   
 
Kostenarten können nur gelöscht werden, wenn der entsprechende Saldo Null beträgt und 
im aktuellen Geschäftsjahr keine Posten vorhanden sind. Die bereits gebuchten Posten der 
Kostenart aus geschlossenen Geschäftsjahren werden nicht gelöscht, jedoch wird die 
Kostenartennummer aus diesen Posten entfernt (das Feld Kostenartennr. in den 
Kostenposten ist dann leer). 
 
  

2.2.5 Kostenartenberechtigungen 

 
Wenn Sie möchten, dass eine Kostenart nur von bestimmten Kostenstellen bebucht 
werden kann, dann können Sie einen Berechtigungscode für diese Kostenart hinterlegen. 
In diesem Berechtigungscode legen Sie explizit fest, welche Kostenstellen die Kostenart 
bebuchen dürfen. 
 
Wenn Sie Kostenartenberechtigungen einrichten wollen, gehen Sie folgendermaßen vor: 
 
1. Wählen Sie KOSTENRECHNUNG, EINRICHTUNG, ALLGEMEIN, KOSTENARTBERECHTIGUNG. 

Darauf erscheint das Fenster Kostenartberechtigung. 
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2. Im Register Allgemein vergeben Sie im Feld Code einen eindeutigen 
Kostenartberechnungscode. Im Feld  Beschreibung können sie eine beliebige 
Beschreibung eintragen. 
 
Im Demomandanten ist ein Kostenartberechtigungscode KALK für kalkulatorische 
Kosten eingerichtet.  

 
3. In den Zeilen tragen Sie im Feld Kostenstellencode die erste Kostenstelle ein, welche 

die Kostenart bebuchen darf. Klicken Sie dazu auf die Übersichtsschaltfläche  und 
wählen Sie die entsprechende Kostenstelle mit OK aus. Das Feld Bezeichnung wird 
dann automatisch mit der Bezeichnung der Kostenstelle gefüllt. Wiederholen Sie 
diesen Schritt so oft, bis Sie alle Kostenstellen erfasst haben, welche die Kostenart 
bebuchen dürfen. Für den Kostenartberechtigungscode KALK sind die Kostenstellen 
des Bereichs Vertrieb/Marketing sowie die Verkaufskostenstellen eingerichtet worden. 
 

 
 

Wenn Sie Berechtigungscodes eingerichtet haben, dann können Sie jeder einzelnen 
Kostenart einen Berechtigungscode zuordnen. Klicken Sie dazu im Fenster 
Kostenartenplan auf die gewünschte Kostenart und wählen Sie KOSTENART , KARTE. 
Wählen Sie im Demomandanten die für kalkulatorische Zinsen eingerichtete Kostenart 
100010. 
 
Im Feld Berechtigungscode im Register Buchung der Kostenartenkarte können sie jetzt 
der Kostenart einen Berechtigungscode zuordnen. Klicken Sie dazu auf die 
Übersichtsschaltfläche . Daraufhin erscheint das Fenster Kostenartberechtigungen 
Übers. 
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Wählen Sie aus dieser Übersicht den Berechtigungscode KALK aus, indem Sie auf die 
Schaltfläche OK klicken. 
 
 

2.2.6 Übernahme der Sachkonten aus der Finanzbuchhaltung 

 
Wenn Sie einen neuen Kostenartenplan aufbauen wollen, können Sie mit Hilfe einer 
Stapelverarbeitung Sachkonten in Kostenarten übernehmen. Dazu gehen Sie 
folgendermaßen vor: 
 
1. Wählen Sie KOSTENRECHNUNG, EINRICHTUNG, INTEGRATION, KOSTENART.-ÜBERNAHME 

AUS FIBU. Daraufhin erscheint das Anforderungsfenster der Stapelverarbeitung 
Kostenart-Übern. Aus Fibu. 
 

 
 

2. Im Register Sachkonto können Sie mit Filtern festlegen, welche Sachkonten in 
Kostenarten übernommen werden: 
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Im Feld Nr. können Sie den Nummernkreis der zu übernehmenden Sachkonten 
festlegen. Beachten Sie, dass nur Sachkonten der Kontoart Konto in Kostenarten 
übernommen werden. 
 
Im Feld GuV / Bilanz können Sie festlegen, ob Sie GuV- und/oder Bilanzkonten 
übernehmen wollen. 
 
Wenn Sie beispielsweise alle GuV-Konten des Demomandanten in Kostenarten 
übernehmen möchten, dann können Sie entweder in das Feld Nr. 6000..9999 oder in 
das Feld GuV / Bilanz GuV eingeben. 
 
Wenn Sie keine Filter setzen, werden alle Sachkonten in Kostenarten übernommen. 
 

3. Im Register Optionen können Sie weitere Bedingungen für die Stapelverarbeitung 
einstellen: 
 

Feld Eingabe 

Länge Sachkonto Geben Sie hier an, wie viele Stellen die Nummern der 
Sachkonten in Ihrem Kontenplan haben. Im Demomandanten 
sind die Sachkonten 4-stellig. 

Länge Kostenart Geben Sie hier an, wie viele Stellen die Nummern der 
Kostenarten haben sollen, die durch Übernahme von 
Sachkonten aus der Finanzbuchhaltung generiert werden. Im 
Demomandanten sind die Kostenarten 5-stellig. Wenn Länge 
Kostenart größer als Länge Sachkonto ist, dann werden an 
die Sachkontennummern eine entsprechende Anzahl 0ôen 
angehängt, um die Kostenartennummern zu erzeugen. Im 
umgekehrten Fall werden die Sachkontonummern 
abgeschnitten. 

Zuordnung erstellen Fügen Sie ein  ein, wenn Sie automatisch eine Zuordnung 
der Kostenart zum entsprechenden Sachkonto erstellen 
möchten (siehe Unterabschnitt "Zuordnung von Kostenarten 
zu Sachkonten" in diesem Kapitel). 

Saldo übernehmen In diesem Feld geben Sie an, wie die Buchungen der 
Sachkonten standardmäßig in die Kostenrechnung 
übernommen werden sollen, wenn Sie automatisch eine 
Zuordnung der Kostenart zum entsprechenden Sachkonto 
erstellen. Das Feld hat zwei Optionen: Summe und 
Einzelbuchung. Der Wert kann nach der Übernahme noch 
manuell geändert werden (vergleichen Sie dazu den 
Unterabschnitt "Zuordnung von Kostenarten zu Sachkonten" 
in diesem Kapitel). 

 
4. Klicken Sie danach auf die Schaltfläche OK und bestätigen Sie das daraufhin 

erscheinende Meldungsfenster mit Ja. 
 

Wenn Sie diese Stapelverarbeitung zum Aufbau eines Kostenartenplanes verwendet 
haben, so besteht zwischen den ausgewählten Sachkonten und den angelegten 
Kostenarten zunächst eine 1:1-Relation, d.h. jedem Sachkonto entspricht genau eine 
Kostenart und umgekehrt. Sie können aber auch andere Relationen zwischen Sachkonten 
und Kostenarten in der Kostenrechnung definieren. Dies wird im folgenden Unterabschnitt 
"Zuordnung von Kostenarten zu Sachkonten" beschrieben. 
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BEISPIEL: 
 
Im Demomandanten wurde die Basis für den Kostenartenplan durch Übernahme des 
Sachkontenplans erzeugt. Dabei wurden die Sachkonten aus dem Nummernkreis 
6100..9999, d.h. alle GuV-Konten, als Kostenarten übernommen, außer dem Bereich 
8100..8699 (Konten für Betriebsaufwendungen). Die Kostenartennummern wurden 5-stellig 
gewählt. Der Kostenartenplan wurde manuell nachbearbeitet. Es wurden z.B. einige 
Kostenarten gelöscht und die entsprechenden Sachkonten auf andere Kostenarten 
zusammengefasst (vergleichen Sie dazu auch den folgenden Unterabschnitt "Zuordnung 
von Kostenarten zu Sachkonten") sowie einige Kostenarten manuell errichtet. Einen 
Ausschnitt zeigt die folgende Abbildung: 
 

 
 
Übernehmen Sie jetzt den bisher ausgelassenen Teil der Sachkonten in den 
Kostenartenplan. Führen sie dazu die oben dargestellten Schritte 1-4 durch. Wählen Sie im 
Register Sachkonto im Feld Nr. den Filter 8100..8699 und im Feld GuV/Bilanz die Option 
GuV (der Filter in diesem Feld ist in diesem Beispiel nicht wirklich notwendig, weil in dem 
ausgewähltem Nummernkreis ohnehin nur GuV-Konten liegen, Sie können dieses Feld 
auch leer lassen). Stellen sie im Register Optionen die Länge die Länge der Sachkonten 
auf 4 und die Länge der Kostenarten auf 5 Stellen ein. Erstellen sie eine automatische 
Zuordnung der Sachkonten zu den erzeugten Kostenarten, indem Sie im Feld Zuordnung 
erstellen ein  eintragen. Wählen sie beim Saldo übernehmen die Option Summe. 
Klicken Sie auf die Schaltfläche OK. Im übernommenen Nummernbereich sind neue 
Kostenarten angelegt worden. Deren Stammdaten müssen in der in diesem Abschnitt 
beschriebenen Weise ergänzt werden.   

 
 
 

2.2.7 Zuordnung von Kostenarten zu Sachkonten 

 
Um die in der Finanzbuchhaltung gebuchten Sachposten in die Kostenrechnung 
übernehmen zu können, müssen Sie festlegen, welche Sachkonten direkt in die 
Kostenrechnung übernommen werden und welches Sachkonto welcher Kostenart 
entspricht. Diese Auswahl und Zuordnung wird in der Tabelle Sachkonto/Kostenart-
Zuordnung hinterlegt. 

 
Wählen Sie KOSTENRECHNUNG, EINRICHTUNG, INTEGRATION, SACHKONTO/KOSTENART-
ZUORDNUNG. Daraufhin erscheint das Fenster Sachkonto/Kostenart-Zuordnung.  
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Wenn Sie die Stapelverarbeitung Kostenart-Übern. Aus Fibu mit der Option Zuordnung 
erstellen=ja zum Aufbau eines Kostenartenplanes verwendet haben, so besteht zwischen 
den ausgewählten Sachkonten und den angelegten Kostenarten zunächst eine 1:1-
Relation, d.h. jedem Sachkonto entspricht genau eine Kostenart und umgekehrt. Dies ist in 
der folgenden Abbildung dargestellt. 
 

 
 
 
Sie können aber durch manuelles Bearbeiten der Tabelle auch andere Relationen 
zwischen Sachkonten und Kostenarten in der Kostenrechnung definieren. 
 
Zum einen gibt es die Möglichkeit, mehrere Sachkonten mit ihren Buchungen bei der 
Übernahme in der Kostenrechnung auf eine Kostenart zusammenfassen. In diesem Fall 
besteht eine n:1-Relation zwischen Sachkonten und Kostenart. Dies ist in der folgenden 
Abbildung dargestellt: Die drei Sachkonten 4330 (Beratungsgebühren ï Inland), 4310 
(Gebühren und Zinsen ï Inland) und 4280 (Gewährter Rabatt) werden bei der Übernahme 
in die Kostenrechnung zur Kostenart 42800 (Sonderkosten Verkauf) zusammengefasst. 
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Ein weiteres Beispiel hierfür sind getrennte Erlöskonten für Einzelnen Steuerfälle (Erlöse 
20%, Erlöse 10% etc.). Da es in der Kostenrechnung nicht notwendig ist, die Erlöskonten 
nach der gewählten Umsatzsteuer wie in der Finanzbuchhaltung zu trennen, können Sie 
diese Konten zu einer Erlösart zusammenfassen. Die Umsetzung dieses Beispiels wird 
weiter unten ausführlich erläutert. 
 
Zum anderen können Sie die Buchungen eines Sachkontos bei der Übernahme in die 
Kostenrechnung auf mehrere Kostenarten verteilen. In diesem Fall besteht eine 1:n- 
Relation zwischen dem Sachkonto und den Kostenarten. Die Verteilung erfolgt anhand 
einer festen prozentualen Verteilung. Dies ist in der folgenden Abbildung dargestellt: Das 
Sachkonto 8720 (Gehälter) wird bei der Übernahme in die Kostenrechnung in die drei 
Kostenarten 87200 (Gehälter Vorstand), 87210 (Gehälter leitende Angestellte) und 87220 
(Gehälter Angestellte) aufgeteilt. Auch dieses Beispiel wird weiter unten ausführlich 
erläutert. 
 

 
 
Dieses Verfahren können Sie verwenden, wenn Sie z.B: die Buchungen eines Sachkontos 
gemäß der Variatormethode bei der Übernahme auf eine fixe und eine variable Kostenart 
aufteilen möchten. 
 
Im allgemeinsten Fall können Sie auch eine n:m-Relation zwischen Sachkonten und 
Kostenarten definieren. 
 
 
Zuordnung von Kostenarten zu Sachkonto 
 
 
Um ein Sachkonto einer Kostenart zuzuordnen, gehen Sie im Fenster 
Sachkonto/Kostenart-Zuordnung folgendermaßen vor: 
 
1. Klicken Sie auf das Feld Sachkontonr. Und geben Sie die Nummer des Sachkontos 

ein. 
 

2. Klicken Sie auf das Feld Kostenartennr. Und geben Sie die Nummer der Kostenart ein.  
 
Die Informativen Felder Sachkonto Name und Kostenart Name werden automatisch 
aus den Stammdaten gefüllt. 
 

3. Im Feld Saldo übernehmen geben Sie an, wie das Sachkonto bei der Fibu 
Übernahme in die Kostenrechnung übernommen werden soll. Es gibt zwei Optionen: 
 
Summe: Die Wahlmöglichkeit Summe übernimmt die Buchungen aus der 
Finanzbuchhaltung für diese Zeile der Kontenzuordnungstabelle in einer Summe pro 
Kontierung, Konto und Datumsfilter. D.h. alle Buchungen, die auf das gewählte 
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Sachkonto mit einer möglichen Unterkontierung (Projekt) gebucht wurden, werden pro 
Kontierung als ein Saldoposten übernommen. 
 
Einzelbuchungen: Wenn Sie Einzelbuchungen wählen, dann wird jede Buchung aus 
der Finanzbuchhaltung in die Kostenrechnung übernommen, d.h. für jeden Sachposten 
wird ein Kostenplan erzeugt. 

   
4. Wenn Sie im Feld Saldo übernehmen die Option Summe gewählt haben und die 

Buchungen des entsprechenden Sachkontos aufteilen wollen, geben Sie im Feld %-
Splitt den Prozentanteil ein, der bei der Fibu-Übernahme auf die Kostenart dieser 
Zuordnungszeile gebucht werden soll. 

 
 
Zusammenfassung von Sachkonten zu einer Kostenart   
 
Die Zusammenfassung mehrerer Sachkonten zu einer Kostenart soll hier an einem 
Beispiel erläutert werden. Dabei werden die Zahlungskontenkonten für verschiedene 
Geschäftsvorfälle zu einer Kostenart zusammengefasst. Dazu gehen Sie folgendermaßen 
vor: 
 
1. Wählen Sie im Feld Sachkontonr. Die Nummer des ersten Sachkontos aus, das in die 

Summe eingehen soll. Wählen Sie in diesem Beispiel das Sachkonto 6210 (Gehälter 
Angestellte). 
 
Im Demomandanten wurde bei der Übernahme der Sachkonten die Zuordnungstabelle 
bereits gefüllt, eine Zeile mit dieser Sachkontonummer existiert bereits. 

 
2. Geben Sie danach im Feld Kostenartennr. die Nummer der Kostenart ein, die bebucht 

werden soll. In diesem Beispiel handelt es sich um die Kostenart 62100 (Kosten 
Gehälter). 
 
Im Demomandanten ist dieser Eintrag aufgrund der Zuordnung bereits vorhanden. 

  
3. Wählen Sie im Feld Saldo übernehmen Summe oder Einzelbuchung aus. Wählen Sie 

in diesem Beispiel die Option Einzelbuchung aus.  
 

4. Drücken Sie am der Zeile die ENTER-Taste bzw. drücken Sie oberhalb der 
nächstfolgenden Nummer die Taste F3, um eine weitere Zeile zu errichtet. 
 
Dies ist nur notwendig, falls die entsprechende Zeile bei der Übernahme noch nicht 
erzeugt wurde. 

 
5. Wählen Sie im Feld Sachkontonr. Die Nummer des nächsten Sachkontos aus, das in 

die Zusammenfassung eingehen soll, d.h. in diesem Beispiel 6240 (Sonderzahlungen 
Angestellte), und ordnen Sie ihm dieselbe Kostenartennr. 62100 zu wie in der 
vorhergehenden Zuordnungszeile. Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 4 (sofern 
notwendig) auch für das Sachkonto 6410 (SV Dienstgeberant. Ang.). Sie erhalten dann 
das folgende Resultat: 
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Bei der Fibu-Übernahme werden nun die Buchungen auf diesen drei Sachkonten auf 
dieselbe Kostenart zusammengefasst und gebucht.    

 
 
Aufteilung eines Sachkontos auf Kostenarten 
 
 
Die Aufteilung eines Sachkontos auf mehrere Kostenarten soll am Beispiel der Aufteilung 
des Sachkontos 6210 (Gehälter) auf die Kostenarten 62600 (Gehälter Vorstand), 62610 
(Gehälter leitende Angestellte) und 62620 (Gehälter Angestellte) demonstriert werden. 
Dazu gehen Sie folgendermaßen vor: 
 
1. Wählen Sie im Feld Sachkontonr. Die Nummer des Sachkontos aus, das Sie aufteilen 

möchten., d.h. 6210 Gehälter. 
 

2. Geben Sie danach im Feld Kostenartennr. die Nummer der ersten Kostenart ein, die 
bebucht werden soll, d.h. 62600 (Gehälter Vorstand). 
 

3. Wählen Sie im Feld Saldo übernehmen die Option Summe aus; die Option 
Einzelbuchung ist in diesem Fall nicht möglich. 

 
4. Tragen Sie im Feld %-Splitt den prozentualen Anteil der Buchungen ein, der auf die 

gewählte Kostenart gebucht werden soll. Tragen Sie für die Kostenart 62600 in diesem 
Beispiel 5 ein. 

 
5. Drücken Sie am Ende der Zeile der ENTER-Taste bzw. drücken Sieoberhalb der 

nächstfolgenden Nummer die Taste F3 um eine weitere Zeile zu errichten. 
 

6. Wählen Sie im Feld Sachkontonr. die Nummer der vorhergehenden Zuordnungszeile 
(6210), im Feld Kostenartennr. die Nummer der nächsten Kostenart, die bebucht 
werden soll, d.h. 62610 (Gehälter leitende Angestellte), und im Feld Saldo 
übernehmen die Option Summe. Tragen Sie im Feld %-Splitt wieder den prozentualen 
Anteil der Buchungen ein, der auf die aktuelle Kostenart gebucht werden soll. Das 
System schlägt Ihnen den Restanteil zu 100% vor, d.h. 95. Wählen Sie in diesem 
Beispiel 15. 

 
7. Geben Sie weitere Zeilen ein, solange Sie die 100% für alle Zuordnungszeilen für die 

Sachkontoaufteilung noch nicht erreicht haben. Wiederholen sie die Schritte 1 bis 6 
solange, bis Sie für jede Kostenart, die bebucht werden soll, eine Zeile eingerichtet 
haben. Fügen Sie in diesem  Beispiel noch eine Zeile ein, mit der die restlichen 80% 
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der Buchungen auf Sachkonto 6210 der Kostenart 62620 (Gehälter Angestellte) 
zugeordnet werden. Sie erhalten folgendes Resultat: 
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2.3 Kostenstellenplan 

 
 
Kostenstellen sind betriebliche Teilbereiche, die als Kontierungseinheit selbständig 
abgerechnet werden können. Sie entsprechen meist der funktionalen, räumlichen oder 
organisatorischen Unterteilung in einzelne Betriebsbereiche oder Organisationseinheiten. 
Bei der Definition und Einrichtung von Kostenstellen sollten sie darauf achten, dass die 
Kostenstelle einen eigenständigen Verantwortungsbereich umschreibt. Für die 
Kostenstellen sollten ferner eindeutige Bezugsgrößen für die Kostenverursachung und ï
Verrechnung zu definieren sein. Darüber hinaus muss die Kostenstelle in der 
Finanzbuchhaltung eindeutig zu kontieren sein. 
 
Der Kostenstellenplan gibt im System bereits einen Eindruck über die Hierarchie der 
einzelnen Kostenstellen. Primär- und Hilfskostenstellen sollten durch entsprechende 
Nummerndefinitionen voneinander abgegrenzt werden. Im Kostenstellenplan können 
entsprechende Verdichtungen durch Summenbildung bereits vordefiniert werden. Diese 
stehen Ihnen für weitere Auswertungen bzw. auch zur Information auf Postenebene zur 
Verfügung. 

 
 

2.3.1 Checkliste zum Einrichten von Kostenstellen 

 
Wenn Sie im Demomandanten arbeiten, können Sie um die Nachvollziehbarkeit der 
nachfolgenden Beispiele zu erleichtern zuerst den Punkt 2.3.2 in diesem Handbuch 
durchführen. Dadurch werden Kostenstellen eingerichtet, auf die nachfolgenden Beispiele 
referenzieren. 
 
Wählen Sie KOSTENRECHNUNG, KOSTENSTELLENPLAN. Daraufhin erscheint das Fenster 
Kostenstellenplan: 
 

 
 

Felder im Fenster Kostenstellenplan: 
 

Feld Ausfüllen Bemerkung 

Register: Allgemein 

Code  Hier können Sie sowohl Nummern als auch 
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Buchstaben eingeben. 

Name  Hier legen Sie fest, welcher Name für die 
Kostenstelle verwendet wird. 

Kontoart  Hier legen Sie fest, welcher Art das 
Kostenstellenkonto ist. Bis auf die Kontoart 
Konto dienen alle Arten nur der Gruppierung 
und Summierung von Kosten im 
Kostenstellenplan und sind nicht direkt 
bebuchbar. 

Zusammenzählung  Muss bei Kostenstellen der Art Summe 
immer ausgefüllt werden. Bei Konten der Art 
Bis-Summe wird dieses Feld automatisch 
ausgef¿llt. Hier legen Sie mittels Ălogischer 
Operatorenñ (siehe Handbuch ĂEinf¿hrung 
der Microsoft Dynamics NAV 
Standardanwendung im Abschnitt über 
Feldfilter) fest, welche Konten 
zusammengezählt werden.   

Gruppe 1  Hier können Sie jede Kostenstelle einer frei 
definierbaren Gruppe zuordnen. Diese 
Zuordnung dient Ihnen später zu 
Auswertungszwecken. 

Gruppe 2  Siehe Feld Gruppe 1. 

Gruppe 3  Siehe Feld Gruppe 1. 

Bewegung   

Saldo   

 
Wählen Sie KOSTENRECHNUNG, KOSTENSTELLENPLAN, KOSTENSTELLE , KARTE. Daraufhin 
erscheint das Fenster Kostenstellenkarte. Wenn Sie im Demomandanten die Kostenstelle 
91010 gewählt haben, erhalten Sie folgendes Resultat: 
 

 
 
 
Felder in der Kostenstellenkarte (zu Feldern, die bereits im Fenster Kostenstellenplan 
beschrieben wurden, werden keine Beschreibungen angegeben): 
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Feld Ausfüllen Bemerkung 

Register: Allgemein 

Code  Hier können Sie sowohl Nummern als auch 
Buchstaben eingeben. 

Name  Hier legen Sie fest, welcher Name für die 
Kostenstelle verwendet wird. 

Verantwortlicher  Hier kann die Kostenstelle einem 
Verantwortlichen zugeordnet werden. 

Kontoart   

Zusammenzählung   

Leerzeilen  Geben Sie hier die Anzahl der Leerzeilen ein, 
die im Kostenartenplan über der aktuellen 
Kostenart eingefügt werden sollen.  

Neue Seite  Fügen Sie ein  ein, wenn beim Ausdrucken 
des Kostenartenplans nach dieser Kostenart 
ein Seitenumbruch eingefügt werden soll. 

Suchbegriff  Die Kostenartenbezeichnung wird 
vorgegeben, kann jedoch geändert werden. 

Saldo   

Direkt  Entfernen Sie das , wenn keine Posten 
direkt auf die Kostenart gebucht werden 
sollen. 

Gesperrt  Fügen Sie ein  ein, wenn die Kostenart 
gegen Buchungen gesperrt werden soll. 

Korrigiert am  Wird automatisch mit dem Datum der letzten 
Änderung der Kostenart ausgefüllt. 

Register: Gruppierung 

Gruppe 1  Hier können Sie jede Kostenstelle einer frei 
definierbaren Gruppe zuordnen. Diese 
Zuordnung dient Ihnen später zu 
Auswertungszwecken. 

Gruppe 2  Siehe Feld Gruppe 1. 

Gruppe 3  Siehe Feld Gruppe 1. 

 

2.3.2  Kostenstellenplan einrichten 

 
Ein Kostenstellenplan ist eine Übersicht aller vorhandenen Kostenstellen. Wenn Sie einen 
neuen Kostenstellenplan manuell einrichten oder einem bestehenden Kostenstellenplan 
neue Kostenstellen hinzufügen möchten, müssen Sie jede Kostenstelle einzeln eingeben. 
Kostenstellen können im Fenster Kostenstellenplan oder auf einer Kostenstellenkarte 
eingerichtet werden. 
 
Kostenstellen im Fenster Kostenstellenplan einrichten 
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Um eine neue Kostenstelle anzulegen, gehen Sie folgendermaßen vor: 
 
1. Wählen Sie KOSTENRECHNUNG, KOSTENSTELLENPLAN. Daraufhin erscheint das Fenster 

Kostenstellenplan. 
2. Wenn noch keine Kostenstellen eingerichtet wurden, beginnen Sie mit der 

Dateieingabe in der ersten Zeile des Fensters. Zum Einfügen einer neuen Kostenstelle 
zwischen zwei bereits vorhandenen Kostenstellen bewegen Sie den Mauszeiger auf 
die Zeile, in der Sie die neue Kostenstelle einfügen möchten (die neue Kostenstelle 
wird über dieser Zeile eingefügt). Wählen Sie anschließend den Menüpunkt 
BEARBEITEN, DATENSATZ einfügen oder drücken Sie die Taste F3, um eine leere Zeile 
einzufügen. 

3. Klicken sie auf das Feld Code , und geben Sie den Kostenstellencode ein. 
 

Beachten Sie, dass jeder Kostenstelle ein eindeutiger Code zugewiesen werden muss 
(selbst den Kostenstellen, die ausschließlich als Überschriften oder Summenzeilen 
verwendet werden.  

 
4. Geben Sie in das Feld Name den Kostenstellennamen ein. 

 
5. Geben Sie in das Feld Kontoart die Art der Kostenstelle ein. Klicken Sie auf die 

Pulldown-Schaltfläche  des Feldes Kontoart, um eine der nachfolgend erläuterten 
Optionen auszuwählen. Beachten Sie, dass nur die erste Kontoart zum Buchen 
geeignet ist; alle anderen werden nur zum Erzeugen von Summen- und Kopfzeilen im 
Kostenstellenplan benötigt.  

 

Kontoart Funktion 

Konto Buchung. 

Überschrift Eine Kopfzeile für eine Kostenstellengruppe. 

Summe Eine Summe, die über das Feld Zusammenzählung definiert 
wird. 

Von-Summe Eine Anfangsmarkierung für eine zusammenzählende 
Kostenstellenreihe, die mit einer Kontoart Bis-Summe 
abschließt.. 

Bis-Summe Eine Endmarkierung für eine zusammenzählende 
Kostenstellenreihe, die mit einer Kontoart Von-Summe 
beginnt. Die Gesamtsumme wird über das Feld 
Zusammenzählung definiert. 

 
6. Für Kostenstellen der Art Summe müssen Sie das Feld Zusammenzählung 

ausfühlen. Bei Kostenstellen der Art Bis-Summe wird dieses Feld automatisch durch 
die Einrückungsfunktion ausgefüllt (siehe unten). 

 
Sie definieren in diesem Feld, welche Kostenstellen bei der Berechnung der Summe 
berücksichtigt werden sollen. Die Anwendung zählt die Posten der Kostenstellen in dem 
gesetztem Filter dann automatisch zusammen. 
 
7. In den Feldern Gruppe 1, Gruppe 2 und Gruppe 3 können Sie Gruppierungen bzw. 

Klassifizierungen der Kostenstellen eingeben. Diese Gruppierungen können für Filter 
und Auswertungen in Kostenstellenschemata und dem NaviCalc-Reportbaukasten 
verwendet werden. 
 

8. Wenn Sie das letzte Feld der Zeile ausgefüllt haben, drücken Sie die Taste ENTER, 
um eine neue Zeile einzurichten. Wiederholen Sie anschließend die Schritte 2 bis 7. 
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Wenn Sie beim Drucken des Kostenstellenplanes zwischen zwei Kostenstellen leere Zeilen 
einfügen möchten, können Sie die Anzahl der gewünschten Leerzeilen über der 
Kostenstelle eingeben. Dies geschieht im Feld Leerzeilen in der Kostenstellenkarte. 
 
9. Nachdem Sie alle Kostenstellen eingerichtet haben, wählen Sie Funktion , 

Einrückung des Kostenstellenplans. Wählen Sie anschließend im Meldungsfenster die 
Option Ja. 

 
Daraufhin werden alle Kostenstellen einer Kontoart auf die gleiche Position eingerückt. 
Üblicherweise werden alle Kostenstellen der Art Konto auf eine Ebene eingerückt. Wenn 
sich aber innerhalb einer Von-Summe/Bis-Summe weitere Von-Summe/Bis-Summe-
Kostenstellenreihen befinden, werden die Kostenstellen der untergeordneten Reihe eine 
Ebene und die Buchungskostenstellen zwei Ebenen eingerückt. 
 
Die Einrückungsfunktion markiert automatisch alle Bis-Summen-Kostenstellen, so dass die 
Zusammenzählung mit dem entsprechenden Von-Summen-Kostenstellen beginnt. Wenn 
nicht die gleiche Anzahl von Bis-Summen-Kostenstellen und Von-Summen-Kostenstellen 
vorhanden ist, kann die Einrückung nicht vorgenommen werden. In einem Meldungsfenster  
erscheint ein Hinweis, welche Kostenstelle nicht eingerückt werden kann. 

 
  Achtung 

.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 
 

Wenn Sie bereits vor dem Ausführen der Einrückungsfunktion Eingaben in den Feldern 
Zusammenzählung der Bis-Summe-Kostenstelle vorgenommen haben, müssen Sie die 
Werte erneut eingeben, weil die Funktion die Werte überschreibt. 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 

 
 
 

2.3.3 Seitenumbruch einfügen 

 
Um beim Drucken des Kostenstellenplanes einen Seitenumbruch nach einer Kostenstelle 
einzufügen, gehen Sie folgendermaßen vor: 
 
1. Klicken Sie im Fenster Kostenstellenplan die Zeile der Kostenstelle, nach der der 

Seitenumbruch eingefügt werden soll. 
2. Wählen Sie KOSTENSTELLE , Karte. Daraufhin erscheint die Kostenstellenkarte. 
3. Klicken Sie im Register Allgemein auf das Feld Neue Seite, um es durch ein  zu 

kennzeichnen.  
 
 
 

2.3.4 Bemerkung zu einer Kostenstelle hinzufügen 

 
Sie können einer Kostenstelle Bemerkung zuordnen. Wählen Sie hierzu für die 
gewünschte Kostenstelle im Kostenstellenplan oder auf der Kostenstellenkarte 
KOSTENSTELLE , BEMERKUNGEN. DARAUFHIN erscheint das Fenster Bemerkungen. 
Erfassen Sie im Demomandanten für die Kostenstelle 91010 folgende Bemerkung: 
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Sie können beliebig viele Bemerkungszeilen für jede Kostenstelle eingeben. Außerdem 
können Sie optional ein Datum für jede erfasste Textzeile vergeben. 
 
Wenn zu einer Kostenstelle Bemerkungen vorhanden sind, erscheint auf der 
Kostenstellenkarte rechts neben dem Feld Code ein hochgestellter Bleistift. 

 
 
 

2.3.5 Kostenstellen ändern und löschen 

 
Die Felder einer Kostenstelle ändern Sie am günstigsten in der Kostenstellenkarte. Wählen 
Sie dazu KOSTENSTELLENRECHNUNG, KOSTENSTELLENPLAN, KOSTENSTELLE , KARTE. 
 
Sie können die Nummer einer Kostenstelle ändern, indem Sie eine neue Nummer 
eingeben und die daraufhin erscheinende Meldung bestätigen. Für das Ändern der 
Nummer gelten die gleichen Hinweise wie in der Finanzbuchhaltung. Weitere 
Informationen über das Ändern der Nummer finden Sie in Band "Finanzbuchhaltung" des 
Benutzerhandbuches der Microsoft Dynamics NAV Standardanwendung. 
 
Alle anderen Eingabefelder können Sie bei Bedarf ändern. Diese Änderungen  
wirken sich nur auf alle nachfolgenden Transaktionen im System aus. 
 
Sie können eine Kostenstelle entweder im Fenster Kostenstellenplan oder in der 
Kostenstellenkarte löschen. In beiden Fällen wählen Sie BEARBEITEN, LÖSCHEN aus der 
Menüleiste oder drücken Sie F4. 
 
Kostenstellen können nur gelöscht werden, wenn der entsprechende Saldo Null beträgt 
und im aktuellen Geschäftsjahr keine Posten vorhanden sind. Die bereits gebuchten 
Posten der Kostenstelle aus geschlossenen Geschäftsjahren werden nicht gelöscht, 
jedoch wird der Kostenstellencode aus diesen Posten entfernt (das Feld 
Kostenstellencode in den Kostenposten ist dann leer). 
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2.4 Arbeitstypen und Einheiten 

 
 

2.4.1 Überblick 

 
Arbeitstypen dienen der Definition von Bezugsgrößen, die Sie zur Verrechnung von Kosten 
in den Leistungs- und Kostenbuchungsblättern verwenden können. Im Gegensatz zur 
Verrechnung von kalkulatorischen Größen können durch die Verwendung von 
Bezugsgrößen die Kosten nach Inanspruchnahme differenziert verrechnet werden. Die 
einzelnen Bezugsgrößen sind die Grundlage einer innerbetrieblichen 
Leistungsverrechnung, die an Stelle einer Gemeinkostenverteilung treten sollte. Für die 
Weiterbelastung von Kosten, beispielsweise zwischen einzelnen Kostenstellen, aber auch 
von Kostenstellen auf Kostenträger, können Kosten in Abhängigkeit von der 
mengenorientierten Leistungsabgabe und -inanspruchnahme unter Angabe des 
Arbeitstyps verrechnet werden. In diesem Zusammenhang sind für einzelne Arbeitstypen 
Verrechnungspreise (siehe Abschnitt "Verrechnungssätze" in diesem Kapitel) zu 
definieren. 
 
In der Kostenrechnung wird zwischen Arbeitstypen und Einheiten unterschieden. 
Arbeitstypen und Einheiten werden getrennt verwaltet, um eine Definition der Leistung 
unabhängig von der Einheit.  zu ermöglichen. Dadurch ist es z.B. möglich, verschiedene 
Arbeitstypen mit der Einheit Stunde anzulegen (Fertigungsstunden, Wartungsstunden etc.). 
 
Die Einheiten.  werden fest mit der Kostenart verbunden, um sicherzustellen, dass nicht 
unterschiedliche Mengeneinheiten mit einer Kostenart gebucht werden. Ansonsten kann 
keine aussagekräftige Zurechnung von Mengenverrechnungen zu Kostenbuchungen 
erfolgen. 

 
 
 

2.4.2 Arbeitstypen einrichten 

 
Die Arbeitstypen in der Kostenrechnung greifen auf die Arbeitstypen der Microsoft 
Dynamics NAV Standardanwendung zurück. 
 
Um in der Kostenrechnung Arbeitstypen einzurichten, gehen Sie folgendermaßen vor: 
 
1. Wählen sie KOSTENRECHNUNG, EINRICHTUNG, ALLGEMEIN, ARBEITSTYPEN. Sie erhalten  

das Fenster Arbeitstypen. 
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1. Füllen Sie die Felder gemäß folgender Richtlinien aus: 
 

Feld Ausfüllen Bemerkung 

Code  Geben Sie hier den Arbeitstypencode an. 

Beschreibung   

Einheitencode  Wählen Sie hier die Einheit, mit welcher 
dieser Arbeitstyp gebucht werden soll. 

Kostenartennr. 
Entlastung 

 Geben Sie hier an, welche zu entlastende 
Kostenart bei einer Buchung des aktuellen 
Arbeitstyp im Buchungsblatt vorgeschlagen 
werden soll. 

Kostenartennr. 
Belastung 

 Geben Sie hier an, welche zu belastende 
Kostenart bei einer Buchung des aktuellen 
Arbeitstyp im Buchungsblatt vorgeschlagen 
werden soll.  

 
 
 

2.4.3 Einheiten einrichten 

 
Die Einheiten.  in der Kostenrechnung greifen auf die Einheiten der Microsoft Dynamics 
NAV Standardanwendung zurück. 
 
Um in der Kostenrechnung Einheiten einzurichten, gehen sie folgendermaßen vor: 
 
1. Wählen Sie KOSTENRECHNUNG, EINRICHTUNG, ALLGEMEIN,  EINHEITEN. Sie erhalten dann 

das Fenster Einheiten. 
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2. Geben Sie im Feld Code einen eindeutigen Code ein. Im Feld Beschreibung können 
Sie einen beschreibenden Text eingeben. 
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2.5 Verrechnungssätze 

 
 

2.5.1 Überblick 

 
Verrechnungssätze werden je Kostenstelle, Arbeitstyp und Periode definiert. Durch die 
Verwendung von Verrechnungssätzen definieren Sie die wertmäßige Komponente der 
innerbetrieblichen Leistungsverrechnung. Als Verrechnungssätze sollten budgetierte 
Erfahrungswerte aus dem zu verrechnenden Kostenvolumen unter Zugrundelegung der 
jährlichen Leistung je Arbeitstyp definiert werden. 
 
Die Verrechnungspreise können in den einzelnen Kostenstellen je Arbeitstypdefiniert 
werden. Damit legen Sie den Preis einer Arbeitstypeneinheit fest, wenn die Kostenstelle 
weiter zu verrechnende Leistungen erbringt. Bei der Leistungsverrechnung werden die 
Kostenstellen dann mit dem Produkt aus dem Verrechnungspreis und der 
Arbeitstypenmenge be- bzw. entlastet. Die Arbeitstypenmenge wird dabei innerhalb 
gewisser Filter berechnet. 

 
 
 

2.5.2 Verrechnungssätze einrichten 

 
Um Verrechnungssätze einzurichten, gehen Sie folgendermaßen vor: 
 
1. Wählen Sie KOSTENRECHNUNG, EINRICHTUNG, ALLGEMEIN, KOSTENSTELLE 

VERRECHNUNGSSÄTZE. Daraufhin erscheint das Fenster Kostenstelle 
Verrechnungssätze. Erfassen Sie folgenden Zeilen: 
 

 
 
Sie können dasselbe Fenster auch aus dem Fenster Kostenstellenplan und der 
Kostenstellenkarte heraus aufrufen. Wählen Sie jeweils Kostenstelle , 
Verrechnungssätze. Das Fenster erscheint daraufhin mit einem Filter auf die aktuelle 
Kostenstelle. Erfassen Sie im Demomandanten für die Kostenstelle 91010 folgende 
Werte: 
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2. Füllen Sie die Felder gemäß folgender Richtlinien aus: 
 

Feld Eingabe 

Kostenstellencode Wählen Sie eine Kostenstelle aus, für die der aktuelle 
Verrechnungssatz gelten soll. 

  Arbeitstypencode  Wählen Sie hier den Arbeitstyp aus, für den der aktuelle 
Verrechnungssatz gelten soll. 

Startdatum Hier können Sie festlegen, ab welchem Datum der aktuelle 
Verrechnungssatz verwendet werden soll. 

Verrechnungssatz Geben Sie den Betrag pro Einheit an, der für den aktuellen 
Verrechnungssatz gelten soll.  
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2.6 Kostenträgerplan 

 
Die Kostenträger stellen die Ergebnisträger Ihres Unternehmens dar. Sie sind die 
Leistungen, die die verursachten Kosten in Relation zu den erbrachten Erlösen zu tragen 
haben. Die Definition und Stellung der Kostenträger zu einzelnen Artikeln als 
Produktgruppen oder als Auftragsgruppen hängt davon ab, wie diese in Microsoft 
Dynamics NAV kontiert werden.  
 
Neben Absatzleistungen können die Kostenträger auch zur Erfassung innerbetrieblicher 
Leistungen verwendet werden, wenn diese beispielsweise bei der Buchung auf Projekte 
herangezogen werden (vgl. dazu auch den Abschnitt "Unterkonten" in diesem Kapitel). Die 
zentrale Frage der Kostenträgerrechnung lautet: Wofür sind welche Kosten in welcher 
Höhe angefallen und wieweit decken die aufgelaufenen Erlöse diese Kosten? 

 
 

2.6.1 Checkliste zum Einrichten von Kostenträgern 

 
Wählen Sie KOSTENRECHNUNG, KOSTENTRÄGERPLAN. Daraufhin erscheint das Fenster 
Kostenträgerplan: 
 

 
 
Felder im Fenster Kostenträgerplan: 
 

Feld Ausfüllen Bemerkung 

Code  Hier können Sie sowohl Nummern als auch 
Buchstaben eingeben. 

Name   

Kontoart  Hier legen Sie fest, welcher Art das 
Kostenträgerkonto ist. Bis auf die Kontoart 
Konto dienen alle Arten nur der Gruppierung 
und Summierung von Kosten im 
Kostenträgerplan und sind nicht direkt 
bebuchbar. 

Zusammenzählung  Muss bei Konto der Art Summe immer 
ausgefüllt werden. Bei Konten der Art Bis-
Summe wird dieses Feld automatisch 
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ausgefüllt. Hier legen Sie mittels "logischer 
Operatoren" (siehe Handbuch "Einführung" 
der Microsoft Dynamics NAV 
Standardanwendung im Abschnitt über 
Feldfilter) fest, welche Konten 
zusammengezählt werden. 

Gruppe 1  Hier können Sie jeden Kostenträger einer frei 
definierbaren Gruppe zuordnen. Diese 
Zuordnung dienst Ihnen später zu 
Auswertungszwecken. 

Gruppe 2  Siehe Feld Gruppe 1. 

Gruppe 3  Siehe Feld Gruppe 1. 

Bewegung   

Saldo   

 
Wählen Sie KOSTENRECHNUNG, KOSTENTRÄGERPLAN, KOSTENTRÄGER , Karte. Daraufhin 
erscheint das Fenster Kostenträgerkarte: 
 

 
 

Feld Ausfüllen Bemerkung 

Register: Allgemein 

Code  Hier können Sie sowohl Nummern als auch 
Buchstaben eingeben. 

Name   

Kontoart  Hier legen Sie fest, welcher Art das 
Kostenträgerkonto ist. Bis auf die Kontoart 
Konto dienen alle Arten nur der Gruppierung 
und Summierung von Kosten im 
Kostenträgerplan und sind nicht direkt 
bebuchbar. 

Zusammenzählung  Muss bei Konto der Art Summe immer 
ausgefüllt werden. Bei Konten der Art Bis-
Summe wird dieses Feld automatisch 
ausgefüllt. Hier legen Sie mittels "logischer 
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Operatoren" (siehe Handbuch "Einführung" 
der Microsoft Dynamics NAV 
Standardanwendung im Abschnitt über 
Feldfilter) fest, welche Konten 
zusammengezählt werden. 

Leerzeilen  Geben Sie hier die Anzahl der Leerzeilen ein, 
die im Kostenträgerplan über den aktuellen 
Kostenträger eingefügt werden sollen. 

Neue Seite  Fügen Sie ein   ein, wenn beim Ausdrucken 
des Kostenträgerplans nach diesem 
Kostenträger eine Seitenumbruch eingefügt 
werden soll. 

Suchbegriff  Die Kostenträgerbezeichnung wird 
vorgegeben, kann jedoch geändert werden. 

Saldo   

Direkt  Entfernen Sie das , wenn keine Posten 
direkt auf den Kostenträger gebucht werden 
sollen. 

Gesperrt  Fügen Sie ein  ein, wenn der Kostenträger 
gegen Buchungen gesperrt werden soll. 

Korrigiert am  Wird automatisch mit dem Datum der letzten 
Änderung des Kostenträgers ausgefüllt. 

Register: Gruppierung 

Gruppe 1  Hier können Sie jede Kostenstelle einer frei 
definierbaren Gruppe zuordnen. Diese 
Zuordnung dient Ihnen später zu 
Auswertungszwecken. 

Gruppe 2  Siehe Feld Gruppe 1. 

Gruppe 3  Siehe Feld Gruppe 1. 

 
 

2.6.2 Kostenträgerplan einrichten 

 
Wenn Sie einen neuen Kostenträgerplan manuell einrichten oder einem bestehenden 
Kostenträgerplan neue Kostenträger hinzufügen möchten, müssen Sie jeden Kostenträger 
einzeln eingeben. Kostenträger können im Fenster Kostenträgerplan oder auf einer 
Kostenträgerkarte eingerichtet werden. Einen neuen Kostenträgerplan sollten Sie im 
Fenster Kostenträgerplan einrichten. Kostenträgerkarten sind besser zum Ändern bzw. 
Hinzufügen von Daten einzelner Kostenträger geeignet. 
 
 
Kostenträger im Fenster Kostenträgerplan einrichten 
 
Um einen neuen Kostenträger anzulegen, gehen sie folgendermaßen vor: 
 
1. Wählen Sie KOSTENRECHNUNG, KOSTENTRÄGERPLAN. Daraufhin erscheint das Fenster 

Kostenträgerplan. 
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2. Wenn noch keine Kostenträger eingerichtet wurden, beginnen Sie mit der 
Dateneingabe in der ersten Zeile des Fensters. Zum Einfügen eines neuen 
Kostenträgers zwischen zwei bereits vorhandenen Kostenträgern bewegen Sie den 
Mauszeiger auf die Zeile, in der Sie den neuen Kostenträger einfügen möchten (der 
neue Kostenträger wird über dieser Zeile eingefügt). Wählen Sie anschließend den 
Menüpunkt Bearbeiten, Datensatz einfügen oder drücken Sie die Taste F3, um eine 
leere Zeile einzufügen. 

 
3. Klicken Sie auf das Feld Code, und geben Sie den Kostenträgercode ein. 

 
4. Beachten Sie, dass jedem Kostenträger ein eindeutiger Code zugewiesen werden 

muss (selbst den Kostenträgern, die ausschließlich als Überschrift- und Summenzeilen 
verwendet werden). 

 
5. Geben Sie in das Feld Name den Kostenträgernamen ein. 

 
6. Geben Sie in das Feld Kontoart die Art des Kostenträgers ein. Klicken Sie auf die 

Pulldown-Schaltfläche  des Feldes Kontoart, um eine der nachfolgend erläuterten 
Optionen auszuwählen. Beachten Sie, dass nur die erste Kontoart zum Buchen 
geeignet ist; alle anderen werden nur zum Erzeugen von Summen- und Kopfzeilen im 
Kostenträgerplan benötigt. 

 

Kontoart Funktion 

Konto  Buchung. 

Überschrift Eine Kopfzeile für eine Kostenträgergruppe. 

  Summe Eine Summe, die über das Feld Zusammenzählung definiert 
wird. 

Von-Summe Eine Anfangsmarkierung für eine zusammenzählende 
Kostenträgerreihe, die mit einer Kontoart Bis-Summe 
abschließt. 

Bis-Summe Eine Endemarkierung für eine zusammenzählende 
Kostenträgerreihe, die mit einer Kontoart Von-Summe 
beginnt. Die Gesamtsumme wird über das Feld 
Zusammenzählung definiert.  

 
7. Für Kostenträger der Art Summe müssen Sie das Feld Zusammenzählung ausfüllen. 

Bei Kostenträger der Art Bis-Summe wird dieses Feld automatisch durch die 
Einrückungsfunktion ausgefüllt (siehe unten). 
 
Sie definieren in diesem Feld, welche Kostenträger bei der Berechnung der Summe 
berücksichtigt werden sollen; die Anwendung zählt die Posten des Kostenträgers in 
dem gesetzten Filter dann automatisch zusammen. 
 

8. In den Feldern Gruppe 1, Gruppe 2 und Gruppe 3 können Sie Gruppierungen bzw. 
Klassifizierungen der Kostenträger eingeben. Diese Gruppierungen können für Filter 
und Auswertungen in Kostenträgerschemata und dem NaviCalc-Reportbaukasten 
verwendet werden. 
 

9. Wenn Sie das letzte Feld der Zeile ausgefüllt haben, drücken Sie die Taste ENTER, um 
eine neue Zeile einzurichten. Wiederholen Sie anschließend die Schritte 2 bis 8. 

 




