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1 Installation 
Das Programm Comcona Reporting wird zusammen mit Comcona Finance installiert. Beim 
Installieren unter „Benutzerdefiniert“ „Reporting“ auswählen. 
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2 Grundlagen 

2.1 Gebührenerfassung 
Comcona Reporting dient der Erfassung  von Gebühren, Auslagen sowie Arbeitszeit, 
Terminen und Dokumentenlinks. Anhand der so gewonnen Daten kann anschliessend 
Rechnung für die Klienten erstellt werden. 

In Comcona Reporting wird das Gebührenkonto eines Klienten aus Comcona Finance als 
„Geschäft“ bezeichnet. Einem Klientenkonto wird also genau ein Geschäft zugeordnet. 

 Klientenkonto in Comcona Finance = Kassaverhandlungen (weisses Blatt). 

 Geschäft in Comcona Reporting = Gebührenblatt (gelbes Blatt). 

2.2 Comcona Finance 
Comcona Reporting ist Teil von Comcona Finance und kann nur zusammen damit benutzt 
werden. Es können nur für die Klienten Gebühren eingegeben werden, die bereits in 
Comcona Finance erfasst worden sind. 

Wie Comcona Finance wird auch Comcona Reporting aus dem gleichen Excel-AddIn 
heraus bedient. Es gibt zwei separate Toolbars für Comcona Finance  (rot  markiert) und eine 
für Comcona Reporting (blau markiert). 

Excel Toolbars unten nach Start: 

 

Excel Toolbars unten, Comcona Finance Datenbank geöffnet: 

 

Grundkenntnisse über die Bedienung von Comcona Finance sind vorteilhaft für den 
erfolgreichen Einsatz von Comcona Reporting. Viele Funktionen sind in beiden 
Programmen ähnlich implementiert. 

So kann in den meisten Auswertungen durch Doppelklicken mit der Maus auf einer 
Eintragszeile das Bearbeiten oder die Detailanzeige des entsprechenden Eintrags ausgelöst 
werden. Anklicken einer Auswertung mit der rechten Maustaste (Eigenschaften) zeigt überall 
zusätzliche Funktionen an (z.B. "Blatt löschen", "Alle Blätter löschen" etc.). 

Beispiel aus Comcona Finance – Kontoauszug – rechte Maustaste: 
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2.3 Gebührendatenbank 
Pro Mandant wird nur eine Gebührendatenbank geführt. Comcona Finance hingegen 
verwendet pro Geschäftsjahr eine eigene Datenbank. So kann es manchmal nötig sein, eine 
Jahres-Finanzdatenbank mit der ebenfalls bereits bestehenden  Gebührendatenbank zu 
verbinden. 

2.4 Vollversion 
Mindestens eine Station muss die Vollversion haben, damit die Gebührendatenbank erstellt 
werden kann. 

Normalerweise wird  die Comcona Reporting-Vollversion zusammen mit einer Comcona 
Finance-Vollversion installiert (Buchhaltungs-Station). 

In der Vollversion können sämtliche verfügbare Funktionen verwendet werden. Zusätzlich zu 
den Möglichkeiten der Browserversion (siehe unten) stehen vor allem folgende wichtigen 
Funktionen zur Verfügung: 

 Verbinden  der Gebührendatenbank mit der Finanzdatenbank. 

 Übertragen der angefangenen Arbeiten auf ein bestimmtes Refernzdatum in die 
Finanzdatenbank. Dies ermöglicht Comcona Finance dann die Erstellung eines 
aktuellen Deckungsnachweises mit Anrechnung der angefangenen Arbeiten pro 
Klient. 

 Wartungsaufgaben an der Gebührendatenbank (Verifizieren,  Komprimieren). 

 Erfassung des Stammdaten (siehe unten). 

 Verschiedene Auswertungen der Gebühren und Auslagen nach  verschiedenen 
Kriterien (von–bis, Geschäften, Personen, Geschäftsarten etc.). 
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 Verschiedene Auswertungen der Arbeitszeiterfassungen (von-bis, Geschäften, 
Personen, Geschäftsarten etc.). 

2.5 Browserversion 
Die Browserversion ist für diejenigen Stationen gedacht, an denen Gebühren erfasst und. 
Gebührenauszüge für Klienten gemacht werden. 

Normalerweise wird  die Comcona Reporting-Browserversion zusammen mit einer 
Comcona Finance-Browserversion installiert (normale Arbeitsstation). 

Die Reporting-Browserversion umfasst folgende Hauptfunktionen: 

 Erfassung von Gebühren, Auslagen, Arbeitszeit und Dokumentenlinks. 

 Erstellung von Gebührenauszügen für einzelne Klienten. 

2.6 Lizenzierung 
Die Lizenzierung des Produktes erfolgt mit der Menufolge: 
? – Info. 

Information über die installierte Version: 

 

Geben Sie die Lizenzdaten genau so ein wie auf der Lizenz. 
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Eingabe der Lizenzdaten: 
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3 Gebührendatenbank 
Falls für mehrere Buchhaltungen (Mandanten) die Gebührenerfassung verwendet werden soll, 
dann muss für jeden Mandanten eine Gebührendatenbank erstellt werden. 

Eine Gebührendatenbank kann nur dann erstellt werden, wenn in Comcona Finance die 
Finanzdatenbank geöffnet wird. Einmal erstellt wird dann die Gebührendatenbank beim 
Öffnen der Finanzdatenbank automatisch mitgeöffnet. 

3.1 … Neu 
Eine Gebühren-Datenbank wird erstellt mit der Menufolge: 
Daten – Datenbank – Neu. 

Ein Datenbankname wird vorgeschlagen nach  folgenden Muster: 
Aus „Notariat 2004.cdb“ wird „Notariat Daten.mdb“ generiert.  

Selbstverständlich kann auch ein anderer Name gewählt werden. Es wird empfohlen, die 
Datenbank im gleichen Verzeichnis wie die Finanzdatenbanken anzulegen. 

3.2 … Schliessen 
Durch die Menufolge: 
Daten – Datenbank – Schliessen 
wird nur die Verbindung von der Finanz- zur Gebührendatenbank gelöst. Die Daten selbst 
bleiben unversehrt. 

3.3 … Öffnen 
Durch die Menufolge: 
Daten – Datenbank – Öffnen 
kann die Verbindung jederzeit wiederhergestellt werden. 

3.4 … Verifizieren 
Durch die Menufolge: 
Daten – Datenbank – Verifizieren 
wird die Datenbank auf interne Datenkonsistenz überprüft und es werden allenfalls 
Reparaturen durchgeführt. 

Falls das Programm nicht erwartungsgemäss reagiert (z.B. Geschäfte werden nicht gefunden), 
dann ist diese Operation angezeigt. 

Wichtig: Alle anderen Benutzer müssen bei der Ausführung dieses Befehls ihre Comcona 
Finance und Comcona Reporting Datenbanken unbedingt schliessen.  

3.5 … Komprimieren 
Durch die Menufolge: 
Daten – Datenbank – Komprimieren 
wird die Datenbank auf Datenstufe überprüft und es werden allenfalls Reparaturen 
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durchgeführt. Gleichzeitig wird die Datenbank verkleinert (entspricht der Access Operation 
„Datenbank komprimieren und reparieren“). 

Die Gründe für diese Operation sind ähnlich wie bei „Verifizieren“. Zusätzlich sollte mit 
diesem Vorgang die Gebührendatenbank von Zeit zu Zeit (z.B. monatlich) verkleinert 
werden. 

Wichtig: Alle anderen Benutzer müssen bei der Ausführung dieses Befehls ihre Comcona 
Finance und Comcona Reporting Datenbanken unbedingt schliessen.  
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4 Stammdaten 
Es ist für das Funktionieren von Comcona Reporting technisch nicht notwendig, irgendeine 
oder alle nachfolgenden Stammdaten-Features zu verwenden. Es sind jedoch mit Stammdaten 
vielfältige, zusätzliche Auswertungen möglich, die den Wert der erfassten Daten wesentlich 
erhöhen. Welche Stammdaten erfasst werden sollen, hängt einzig von den Bedürfnissen des 
Anwenders ab. 

4.1 Personen 
Personen werden erfasst, damit Geschäfte und Einträge einzelnen Personen zugeordnet 
werden können. Es sind Auswertungen nach Personen möglich. Es kann ein Stundenansatz 
angegeben werden, der bei der Arbeitszeiterfassung zum Zug kommt. Der Kurzname wird bei 
den Auswertungen (Geschäfts- und Eintragslisten) verwendet. 

4.1.1 … Alle Personen 
Durch die Menufolge: 
Daten – Personen – Alle Personen 
werden in einem Excel-Blatt alle bereits erfassten Personen aufgelistet. Durch Doppelklicken 
der entsprechenden Excel-Zeile wird der Bearbeitungs-Dialog aufgerufen. 

Alle Personen: 

 

4.1.2 … Neu 
Durch die Menufolge: 
Daten – Personen – Neu 
wird ein neuer Personen-Eintrag erstellt. 
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Person neu: 

 

4.2 Geschäftsarten 
Geschäftsarten (z.B. Erbschaft, Kaufvertrag etc.) werden erfasst, damit Geschäfte und 
Einträge einzelnen Geschäftsarten  zugeordnet werden können. Es sind Auswertungen nach 
Geschäftsarten möglich. Es kann ein Stundenansatz angegeben werden, der bei der 
Arbeitszeiterfassung zum Zug kommt. 

4.2.1 … Alle Geschäftsarten 
Durch die Menufolge: 
Daten – Geschäftsarten  – Alle Geschäftsarten 
werden in einem Excel-Blatt alle bereits erfassten Geschäftsarten aufgelistet. Durch 
Doppelklicken der entsprechenden Excel-Zeile wird der Bearbeitungs-Dialog aufgerufen. 

Alle Geschäftsarten: 
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4.2.2 … Neu 
Durch die Menufolge: 
Daten – Geschäftsarten  – Neu 
wird ein neuer Geschäftsart-Eintrag erstellt. 

Geschäftsart neu: 

 

4.3 Abteilungen 
Abteilungen (z.B. Büro Bern, Büro Biel etc.) werden erfasst, damit Geschäfte und Einträge 
einzelnen Abteilungen  zugeordnet werden können. Es sind Auswertungen nach Abteilungen 
möglich. Es kann ein Stundenansatz angegeben werden, der bei der Arbeitszeiterfassung zum 
Zug kommt. 

4.3.1 … Alle Abteilungen 
Durch die Menufolge: 
Daten – Abteilungen  – Alle Abteilungen 
werden in einem Excel-Blatt alle bereits erfassten Abteilungen aufgelistet. Durch 
Doppelklicken der entsprechenden Excel-Zeile wird der Bearbeitungs-Dialog aufgerufen. 
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Alle Abteilungen: 

 

4.3.2 … Neu 
Durch die Menufolge: 
Daten – Abteilungen  – Neu 
wird ein neuer Abteilungs-Eintrag erstellt. 

Abteilung neu: 

 

4.4 Standardtexte 
Standardtexte sind eine wichtige Hilfe beim Erfassen von immer wiederkehrenden Einträgen 
wie z.B.: 
Telefon mit Klient 
Brief an Gegenanwalt 
… 
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Bei Erfassen eines Eintrags können diese Standardtexte mit Text, Gebühren und Auslagen 
einfach aus einem Menu ausgewählt werden 

Vorteile von Standardtexten: 

 Die Erfassung wird beschleunigt. 

 Die Datensicherheit wird erhöht 

 Der Text wird immer gleich geschrieben. 

 Die Gebühren- und Auslagensätze stimmen. 

 Abkürzungen sind nicht mehr notwendig. 

 Volltext sieht besser aus und ist besser lesbar. 

Die Angaben aus den Standardtexten können bei der Gebührenerfassung problemlos 
abgeändert bzw. überschrieben werden (sowohl Text wie auch Beträge). 

4.4.1 … Alle Standardtexte 
Durch die Menufolge: 
Daten – Standardtext  – Alle Standardtextes 
werden in einem Excel-Blatt alle bereits erfassten Standardtexte aufgelistet. Durch 
Doppelklicken der entsprechenden Excel-Zeile wird der Bearbeitungs-Dialog aufgerufen. 

Alle Standardtexte: 
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4.4.2 … Neu 
Durch die Menufolge: 
Daten – Standardtext  – Neu 
wird ein neuer Standardtext-Eintrag erstellt. 

Standardtext neu: 

 

4.5 Standardbenutzer 
Es ist möglich, einen Standardbenutzer auszuwählen, der beim Erfassen eines neuen Eintrags 
automatisch vorgegeben wird. 

Dieser Benutzer wird im Benutzer-Profil der Arbeitsstation gespeichert. D.h. verschiedene 
Benutzer, die sich unter verschiedenen Namen an derselben Arbeitsstation anmelden, können 
auch unterschiedliche Standardbenutzer auswählen. 

Durch die Menufolge: 
Einträge – Benutzer 
kann der Standardbenutzer aus den bereits erfassten Personen (siehe oben) ausgewählt 
werden. 

Person auswählen: 
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5 Gebührendaten 
Die Gebührendaten werden für jeden Mandanten einzeln erfasst, d.h. die entsprechende 
Datenbank des Mandanten muss geöffnet sein. 

In den meisten Fällen werden nur für einen Mandanten (z.B. Hauptbuchhaltung oder Notariat) 
Gebührendaten erfasst. 

5.1 Neuen Eintrag erfassen 
Durch die Menufolge: 
Einträge – Neu 
wird ein neuer Gebühreneintrag erfasst. 

Dasselbe passiert, wenn auf das blaue Symbol mit Buch und Bleistift auf der Toolbar geklickt 
wird (Shortcut). 

Neuer Gebühreneintrag in Toolbar (Symbol Mitte links): 

 

5.2 Eintragsart auswählen 
Auswählen der Eintragsart: 

 

5.3 Geschäft auswählen 
Das Geschäft wird wie bei Comcona Finance durch Eintippen des Namens oder des Kontos 
ausgewählt. 

Auswählen des Geschäfts (Klientenkontos): 

 

 Erweiterte Kontensuche: Schaltfläche "...". 

 Neues Klientenkonto erstellen: Schaltfläche "!". 
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5.3.1 Geschäft erweitert suchen 
Durch das Drücken der Schaltfläche "..." wird der Dialog für die erweiterte Kontosuche 
aufgerufen. Auch dieser Dialog ist identisch mit dem von Comcona Finance. 

Geschäft suchen: 

 

5.3.2 Geschäft neu erstellen 
Durch das Drücken der Schaltfläche "!" wird der Dialog zur Erstellung eines neuen 
Klientenkontos aufgerufen. Dieser Dialog steht auch in Comcona Finance zur Verfügung. 

Neues Geschäft eröffnen: 
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Es ist möglich, mit verschiedenen Klienten-Sammelkonten zu arbeiten (z.B. je eines pro 
Notar). Dies kann jedoch nur in Comcona Finance eingerichtet werden. 

Wichtig: Diese Funktion arbeitet nur dann richtig, wenn die Klientenkonten 8-stellig 
aufsteigende Kontennummern haben. Falls das in einer bestehenden Finanzbuchhaltung nicht 
der Fall sein sollte, ist es möglich, von Comcona eine Umstellung programmieren zu lassen. 

5.4 Gebührenarten 
Bei den nachfolgend gezeigten Eingabedialogen kann bei den meisten Feldern aus 
vorgegebenen Werten ausgewählt werden. Diese Felder haben auf der rechten Seite eine 
Schaltfläche mit "...". 

Dies betrifft folgende Felder: 

 Person: Dropdownliste Personal. 

 Geschäft: Suchdialog Comcona Finance. 

 Text: Dropdownliste Standardtexte. 

 Dokument: Dateiöffnungsdialog von Windows. 

5.4.1 Gebühren 
Neuer Eintrag Gebühren: 

 

 

Grundgebühr: Damit wird der betreffende Eintrag im Gebührenblatt durch Fettschrift 
hervorgehoben. 

Proforma: Damit werden die Beträge zwar erfasst, erscheinen aber nicht auf der 
Schlussabrechnung. Damit können Leistungen erfasst werden, auch wenn ein tariflicher 
Pauschalansatz verrechnet wird. Bei der Abrechnung wird damit eine genaue Nachkalkulation 
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ermöglicht und die Frage "Hatten wir mehr oder weniger Aufwand als wir nach Tarif effektiv 
verrechnen konnten?" wird beantwortet. 

Archiviert: Damit wird festgelegt bzw. angezeigt, ob der bestehende Eintrag archiviert ist. 
Details siehe unter dem Thema Archivieren. 

Standard-Schaltflächen (gelten für alle Eintragsarten): 

 Fertig 
Der Dialog wird geschlossen. 
Falls Daten geändert worden sind: 

 

 Speichern 
Der Eintrag wird gespeichert. 

 Zurücksetzen 
Alle Änderungen am Eintrag werden verworfen und auf den ursprünglichen Stand 
gebracht. 

 Neu 
Ein neuer Eintrag wird erstellt. 

 Löschen 
Der Eintrag wird gelöscht. 

5.4.2 Arbeitszeit 
Neuer Eintrag Arbeitszeit: 
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Folgende Regeln werden angewendet: 

 Stundeneingabe und Minuteneingabe: 2:10 oder 2.10 (Doppelpunkt oder Punkt 
möglich). Achtung: aus 2.5 wird 2:05. 

 Eingabe nur im Feld "Von": Der Wert wird nach "Bis" verschoben und gilt als 
Gesamtzeit. 

 Eingabe nur im Feld "Bis": Der Wert gilt als Gesamtzeit. 

 Eingabe im Feld "Von" und "Bis": Die Gesamtzeit wird aus "Bis" minus "Von" 
berechnet. 

 Eingabe im Feld "Pause": Die Zeit wird negativ gerechnet, d.h. von der vorher 
berechneten Gesamtzeit abgezogen. 

 Eingabe nur im Feld "Pause": Führt zu einer Gutschrift (negative Gebühr). 

 Berechnung des Feldes "Zeit": "bis" minus "Von" minus "Pause". 

 Berechnung des Feldes "Gebühren": "Zeit" mal "Ansatz". 

5.4.3 Rechnung 
Neuer Eintrag Rechnung: 

 



 Handbuch Comcona Reporting 

 11.09.11 22 

5.4.4 Termin 
Neuer Eintrag Termin 

 

5.4.5 Dokument 
Neuer Eintrag Dokument: 

 

5.5 Eintrag bearbeiten 
Ein Eintrag (gleich welcher Art) kann bearbeitet werden, indem man aus einem 
Gebührenauszug oder Arbeitsrapport die entsprechende Zeile mit dem gewünschten Eintrag 
doppelklickt oder mit der rechten Maustaste anklickt und dann "Bearbeiten" auswählt. 
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6 Datenauswertung 

6.1 Gebührenauszug 
Durch die Menufolge: 
Geschäfte – Gebührenauszug 
können verschiedene Geschäftslisten (Klientenkonti) mit Gebühreninformation erstellt 
werden. 

 

Folgende Auswahlmöglichkeiten stehen zur Verfügung: 

 Alle Geschäfte 
Alle Geschäfte werden zusammengefasst aufgelistet. 

 Nach Person (Geschäft) 
Die Geschäfte werden nach der Person, die den einzelnen Geschäften zugeordnet sind 
zusammengefasst. Es können alle Personen oder eine einzelne Person ausgewählt 
werden. 

 Nach Person (Eintrag) 
Die Einträge werden nach der Person, die den einzelnen Einträgen  zugeordnet sind 
zusammengefasst. Es können alle Personen oder eine einzelne Person ausgewählt 
werden. 

 Nach Abteilung 
Die Geschäfte werden nach der Abteilung, die den einzelnen Geschäften zugeordnet 
sind zusammengefasst 

 Nach Geschäftsart 
Die Geschäfte werden nach der Geschäftsart, die den einzelnen Geschäften zugeordnet 
sind zusammengefasst 
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Anschliessend stehen weitere Auswahlmöglichkeiten zur Verfügung: 

 

In der so erstellten Liste kann dann durch Doppelklicken einer Zeile mit einem Eintrag die 
Detailliste erstellt werden. 

 

6.2 Arbeitsrapport 
Durch die Menufolge: 
Geschäfte – Arbeitsrapport 
können verschiedene Geschäftslisten (Klientenkonti) mit Arbeitsrapportinformationen erstellt 
werden. 
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Die Auswahlmöglichkeiten sind die gleichen wie bei den Gebührenauszügen (siehe oben). 
Nur die Auswertung har ein anderes Format: 

 

Auch hier ist es möglich durch Doppelklicken einer Zeile die Details aufzulisten. 
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7 Datenübertragung 
Durch die Menufolge: 
Extras – Angefangene Arbeiten übertragen… 
werden Leistungen aus der Gebührenbuchhaltung in die Finanzbuchhaltung übertragen, damit 
beim Deckungsnachweis bei Bedarf Leistungen angerechnet werden können. 

7.1 Angefangene Arbeiten übertragen 
Beim Übertragen der angefangenen Arbeiten werden in der Finanzbuchhaltung für alle 
Klienten der Wert "Leistungen aktuell" im entsprechenden Konto gesetzt. Dieser Wert kann 
auch in Comcona Finance beim Bearbeiten des Kontanplans geändert werden. 

 

Man kann alle bisher erfassten Gebühren übertragen, nur Gebühren bis zu einem bestimmten 
Datum oder man kann alle "Leistungen aktuell" auf null setzten. 

7.2 Deckungsnachweis vorbereiten 
Zuerst werden die angefangenen Arbeiten mit der oben beschriebenen Methode auf das 
Stichdatums des zu generierenden Deckungsnachweises übertragen. Anschliessend wird der 
Deckungsnachweis in Comcona Finance in gewohnter Manier erstellt. 

Nicht benötigte Leistungsaufrechnungen können dann direkt im Deckungsnachweis (Excell-
Blatt) manuell reduziert oder nullgestellt werden. 

Es ist zu beachten, dass nur nicht-archivierte Einträge übertragen werden. Dies kann beim 
Erstellen eines früheren Deckungsnachweises eine Rolle spielen: Damals aufgerechnete 
Leistungen könnten inzwischen abgerechnet und die zugehörigen Gebühreneinträge archivert 
sein. 

Wenn zur Erreichung der Deckung keine Verrechnung von Leistungen notwendig ist, 
empfiehlt sich das Nullstellen der angefangenen Arbeiten. Dadurch sind bei der Revision des 
betreffenden Abschlusses keine weiteren Dokumente mehr bereitzustellen. 
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8 Daten pflegen 

8.1 Archivieren - Reaktivieren 
Ein Eintrag kann den Status archiviert (oder nicht archiviert) haben. Normalerweise werden 
Einträge archiviert, sobald das Geschäft abgeschlossen und Rechnung gestellt worden ist. 

Einträge können einzeln oder in Gruppen archiviert bzw. reaktiviert werden. Der Vorgang des 
Archivierens kann immer rückgängig gemacht werden. 

8.1.1 Einzelne Einträge 
Der Status einer einzelnen Eintrages kann durch Setzen oder Löschen des Feldes "Archiviert" 
(rechts unten) geändert werden: 

 

8.1.2 Ganze Geschäfte oder Teile davon 
Bei einem Gebührenauszug sie klicken sie mit der rechten Maustaste auf der letzten Zeile, die 
archiviert werden so, und wählen anschliessend "Archivieren…": 
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Im folgenden Standard-Archivierungsdialog sind dann Geschäft und Bis-Datum bereits 
entsprechend vorgewählt: 

 

Selbstverständlich können jetzt alle Parameter nach Wunsch eingestellt werden und die 
Aktion mit "Ok" ausgelöst werden. 
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8.1.3 Alles – Bereiche 
Durch Eingabe der gewünschten Optionen unter Geschäfte / Datum / Einträge kann eine 
beliebige Auswahl an Einträgen archiviert oder reaktiviert werden. 

 

8.2 Löschen 
Durch die Menufolge: 
Extras – Einträge löschen… 
werden alle archivierten Einträge gelöscht.  

 

8.3 Verifizieren 
Durch die Menufolge: 
Daten – Datenbank – Verifizieren… 
wird die interne Datenkonsistenz überprüft und allenfalls repariert. 
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8.4 Komprimieren 
Durch die Menufolge: 
Daten  – Datenbank – Komprimieren… 
wird die Datenbank technisch komprimiert. 

 

Achtung: Zum Komprimieren braucht es exklusiven Zugriff auf die Datenbank. Deshalb 
dürfen keine weiteren Benutzer die Datenbank geöffnet haben. 


