Kassenbuch Programmbeschreibung (Handbuch)

—_—

: Kassenbuch & Konto [ Mein neues Kassenbuch ]

|F‘r|:ugrarr1r'r1 Daten Extras Info

Das Programm-Men( (oben) ist erst dann aktiv, wenn die Bearbeitung des aktuell
ausgewahlten Kassenbuches beendet wird und nur das Schnellstart-Meni (links) und der
Desktop des Kassenbuchprogrammes sichtbar ist.

Unter Daten finden Sie die Programmfunktionen aus der Schnellstartleiste (links). Die
integrierte Datensicherung, Ricksicherung, den Datenexport CSV / EXCEL sowie den
Datenimport aus dem Kassensystem Small Cash.

Die Registrierung flr die Freischaltung der Vollversion und den DATEV-Export finden Sie im
Menu Extras.

Datensicherungen kdnnen Sie jederzeit in beliebige von Ihnen angelegte Verzeichnisse
oder Datentrager (Laufwerke, USB-Festplatten oder USB-Sticks) anfertigen. Automatisch
werden die Sicherungsdateien in einem Verzeichnis "KB_Backup_Jahr_Monat_Tag_Uhrzeit"
gespeichert.

Nach der Sicherung des aktuellen Datenbestandes, kénnen mit Hilfe der
Sicherungsverzeichnisse verschiedene Zeitraume wieder hergestellt werden.

Hinweis:

Beachten Sie unbedingt, dass bei der Datenriicksicherung alle Daten Ihrer Kassenbiicher
und Konten uberschrieben und geléscht werden. Bevor Sie eine altere Datensicherung
riicksichern empfehlen wir erst eine Datensicherung des aktuellen Datenbestandes
anzufertigen.

Nach der Installation einer neueren Version des Kassenbuches kénnen Daten mit der
Datenriicksicherung / Dateniibernahme auch aus alteren Versionen zurlick gesichert
werden. Hierzu kdnnen Sicherungsverzeichnisse oder auch alte Programmverzeichnisse des
Kassenbuches benutzt werden (c:\Kassenbuch_V10).

Mit dem Datenexport DATEV koénnen Sie Ihre Kassenblcher an die DATEV (Fibu)
Ubergeben. Ein Beispiel und die Schnittstellenbeschreibung finden Sie in Ihrem
Kassenbuchverzeichnis unter c:\Kassenbuch..\Export\ (hinweis.txt).

Eine Weitergabe von einmal angepassten Buchungsdateien an weitere Arbeitsplatze,
Niederlassungen oder Mandanten ist jederzeit Uber das Programm-Men(: Daten -
Buchungstexte exportieren und Buchungstexte importieren moglich. Beim Import
werden alle vorhandenen Buchungstexte Gberschrieben!

Fir die Dateniibernahme von Tages- oder Monatsumsatzen aus dem Kassensystem
Small Cash oder Fahrzeugverwaltung CarFox stehen 2 Menupunkte bereit.

Fur weitere Auswertungen steht Ihnen der Datenexport CSV / Excel zur Verfigung.



Schnellstartleiste

Die Grundeinstellungen, in denen Sie die MwSt.-Satze,
_ die Datumsvergabe im Kassenbuch (aktuelles

—| Einstellungen Datum/letztes Buchungsdatum), die Art der
Buchungstextauswahl und die Bildschirmeinstellung
(Fenster / Vollbild) festlegen kénnen, finden Sie unter
Einstellungen. Hier ist auch die Einrichtung eines
Passwortschutzes flir Ihr Kassenbuch méglich.

Kassenbuch auswahlen pier k5nnen Sie bis zu 10 Kassenbiicher oder Konten
anlegen und zur Bearbeitung auswahlen. Bei der Anlage
eines neuen Kassenbuches (Name vergeben) kénnen der
Anfangskassenbestand, das Anfangsdatum und die
Art (Kasse oder Konto) bestimmt werden. Weiterhin

Buchen & Bearbeiten  pestimmen Sie die letzte automatisch vergebene
Buchungsnummer, die Wahrung und das Gegenkonto
(DATEV) fur den Datenexport. Mit "Kassenbuch I6schen"
kann ein gewahlter Eintrag und damit alle Daten des

Beenden betreffenden Kassenbuches oder Kontos geldscht werden.

Erfassen Sie Buchungen in IThrem ausgewahlten
Kassenbuch oder Konto, Drucken Sie Ihre Auswertungen
oder suchen Sie nach bereits erfassten Eintragen.

...Kassenbuch beenden

Kassenbuch

Nachdem Sie Ihr neues Kassenbuch oder Konto angelegt haben, kénnen Sie es nun
bearbeiten. Beim ersten Start und nach jedem Kassenbuchabschluss befindet sich nur
der Bestand (Ubertrag) und das entsprechende Datum in der angezeigten Liste.

Mit "Neu" erfassen Sie eine neue Buchung. Wenn Sie in den Einstellungen die Option
Buchungstext sofort anzeigen angehakt haben, so wird Ihnen sofort die Auswahl der
Buchungstexte angezeigt und Sie brauchen nur noch den betreffenden Betrag erfassen
oder den Buchungstext erweitern. Eine neue Mdglichkeit bietet der Haken "Neu mit aktuell
gewahlter Vorlage". Ist er aktiviert, wird bei "Neu" die gerade gewahlte Buchung als
Vorlage flr die neue Buchung benutzt.

E o || =
M. Datum Einnahme Ausgabe  Mwst Bestand  Wert At Buchungstext Konto
01.03.2019 100,00 Bestand
1 04.03.2019 50,00 19,00 150,00 Bar Einnahme Erlése A 82000
2 05.03.2019 4500 7,00 105,00 Bar Ausgabe  Fachblcher und Zeitschriften 49400
E Buchung stornieren? 23

Machten Sie die aktuelle Buchung tatsachlich stornieren?

Abbruch
l<
Mummer  Datum Betrag kSt Wert Art Buchungstest Kanto Kostenstelle  Rechnur
2 05.03.2019 45,00 £ 7,00 Bar Ausgabe Fachbicher und Zeitschriften 49400
] Mew mit aktuell gewahlter Yorlage [ TAB ] oder [ Enter | wechselt zum ndchsten Eingabefeld | |¢ £ b

[F2] [F3] [F4] [E=c] [Entf] [F3] [F12]

Meu Bearbeiten Buchen Abbruch Buchungsiext Guittung Suche Drucken Schliels




Mit der Schaltflache "Storno" kdénnen Sie vorhandene Buchungen mit einer Gegenbuchung
stornieren. Mit "Quittung" ist es Thnen maéglich z.B. flir Einnahmen oder Verkaufe einen
Beleg (A4 Blatt oder Bon-Ausdruck 58 mm) auszudrucken.

I Quittung drucken

Farmular

3 .
Mein neues Kassenbuch

-8 || QUITTUNG

Quittung Ad
Quittung Bon 58 mm

Quittung Bon 80 mm

Drucken

Abbruch

Nummer: 1 vom: 04.03.2019

Erlols e A

Metto 4202¢€
zuziiglich 19,00 % MwSt.: 798€

Hinweis Osterreich:
Das Kassenbuch darf nicht als Registrierkasse verwendet werden! Nutzen Sie bei
Barumsatzen > 7.500 EUR oder Umsatzen > 15.000 EUR pro Jahr daher unbedingt unser
Kassensystem Small Cash und lGbergeben die Umsatze an unser Kassenbuch.

Brutto: 50,00€

Betrag erhalten am

Sie suchen eine Buchung, einen Betrag oder Buchungstext in einem vollen Kassenbuch?
Benutzen Sie die "Suche"!

E suchenach.

(@ aktuelles

() Nummer

(") abgeschlossenes Kassenbuch | Konto

(") Betrag (® Buchungstext

0,00 | | KF3

(Jalle Buchungen (@ ab aktueller Buchung weitersuchen

(O Konto (O Kostenst. (O Rechnung-r,

Suchen Abbruch

DATEV- und FIBU-Schnittstelle

Im Kassenbuch kdnnen lber das Menii "Extras" jederzeit Buchungen flir den
Steuerberater exportiert werden. Das Menii ist erst aktiv, wenn das aktuelle
Buchungsfenster geschlossen wird.

I Kassenbuch & Konto [ Mein neues Kassenbuch ]

Programm Daten  Extras Info

H Datenexport DATEV (FIBL) ALT+F
I —I [ Exportkennzeichen zuriicksetzen |

E DATEV / FIBU Export

DATEV

23

Nach dem Export finden Sie im Unterverzeichnis .\Export..
die exportierten Dateien

8 Buchungen (30.12.2018 - 31.12.2018) kinnen aus dem
ausgewdhiten Kassenbuch / Konto exportiert werden.

Daten exportieren bis: |[31.12.2018 | &

Bereits exportierte Buchungen erhalten ein Export-
Kennzeichen, um eine erneute (doppelte)
Ubergabe zu vermeiden. Dieses Kennzeichen kann
Uber das Menl ebenfalls zurlick gesetzt werden.

Fir eine Ubernahme der Buchungen ist die
Zuordnung eines Kontos erforderlich. Im
Kassenbuch stehen hierfur verschiedene
Kontenrahmen als Vorlage zur Verfligung.




Monatlicher Kassenbuch-Abschluss

Sind die Hacken bei "Drucker" und "nach Ausdruck abschlieBen" gesetzt, so werden
nach dem Ausdruck alle Buchungen im Kassenbuch fir den gewahlten Zeitraum geldscht
und der neue Ubertrag wird im Kassenbuch gebildet.

Beispiel: Im Kassenbuch befinden sich Buchungen vom 01.01. bis zum 14.02.. Sie mdchten
den Januar abschlieBen und wahlen den Zeitraum vom 01.01. bis zum 31.01.. Nach dem
erfolgreichem Ausdruck und der Bestatigung des Abschlusses befindet sich nun der neue
Ubertrag (Bestand per 31.01.) und nur noch die Buchungen vom 01.02. bis 14.02. im
Kassenbuch oder Konto. Somit haben Sie Ihr monatliches Kassenbuch als Ausdruck
und kdénnen gleichzeitig diese Daten an Ihren Steuerberater Gbergeben.

Die abgeschlossenen Buchungen befinden sich
E Drucken. = || nun nicht mehr im Kassenbuch, wo sich
normalerweise auch nur die Buchungen des
L aktuellen Monats befinden.

(®@iabgeschlossenes Kassenbuch / Konto

Mdéchten Sie altere Buchungen noch einmal
bendétigen, so kdnnen Sie sich diese auch spater
anzeigen oder ausdrucken lassen (siehe Abb.
"abgeschlossenes Kassenbuch / Konto").

Kassenbuch / Konto

[ Kontelibersicht

[ Kostenstelleniibersicht

weiter. Abbruch Eine Anderung abgeschlossener Buchungen
oder Nachbuchungen sind ausgeschlossen. Hier
kdnnen Sie nur eine Korrekturbuchung im
folgenden Monat ausfihren.

Sollte der Abschluss fehlerhaft oder nicht gedruckt worden sein, so kann der letzte
Abschluss unter dem MenUpunkt "Extras" wieder hergestellt werden. Der DATEV-
Export kann monatlich mit dem Kassenbuch-Abschluss oder fiir einen frei zu
bestimmenden Zeitraum Uber das Menl "Extras" jederzeit ausgefihrt werden.

Drucken K buch / Kont: EZ . . . ..
e R Flr eine Weitergabe oder Archivierung

kédnnen PDF-Dateien erstellt werden.
Abgeschlossene Buchungen kénnen nicht
mehr geandert aber gedruckt werden.

Formular | Kassenbuch

vom |01.03.2019 |

se— bis |05.03.2019 ]
Ausgabe ©D§cker O seitenansicht C|>F'DF Beim Kassenbuch-Abschluss wird eine
azzige | fnterne Sicherung angefertigt und die
Abschiug. B ch Ausdruck abschieen GoBD-Daten im CSV-Format (Excel) bereit
§Daten exportieren (FIBU / DATEY); g estel |t

@ Farbe (E/4) (O Schwarzweil

Neben den manuell anzufertigenden Daten-
sicherungen werden taglich auch interne

Drucken Abbruch . a R
automatische Tagessicherungen beim

Beenden des Kassenbuches erstellt (c:\Kassenbuch..\Backup\Backup_Tag_Jahr_M_T\..).
Auch sie kédnnen wie manuell erstellte Sicherungen jederzeit zurltick gesichert werden. Sie
stellen aber keinen Ersatz fiir manuelle externe Datensicherungen auf anderen
Laufwerken oder USB-Sticks dar!

Ein Abschluss ist nur moglich, wenn das Anfangsdatum nach der ersten Buchung (Bestand
/ Ubertrag) beginnt:



Nr.

56
57
78
79

96

Datum
31.12.2018
02.01.2019
02.01.2019
03.01.2019

31.01.20159
01.02.2015

28.02.2015
01.03.201%

15.03.2019

Einnahme Ausgabe
57,00
215,60
19,60
9,95
46,23
56,30
500,00
19,80

Mw5t.
15,00

7,00

19,00
19,00

Bestand Art
100,00 Bestand
157,00 Einnahme
372,60 Einnahme
353,00 Ausgabe

460,05 Ausgabe
506,28 Einnahme

643,70 Ausgabe
143,70 Entnahme

163,50 Einnahme

Buchungstext

Barausgabe..
Bareinnahme..
Barausgabe..

Barausgabe..
Barausgabe..

Barausgabe..
Privatentnahme

Bareinnahme..

Abschluss méglich

Abschluss NICHT
moglich!

Wiederkehrende Buchungstexte und Voreinstellungen (1-999) kénnen Sie jederzeit
erfassen, andern und auswahlen. Mit der Vergabe von Konten und Kostenstellen stehen
Ihnen spater detaillierte Berichte unter "Drucken" zur Verfligung. Mit der Suchfunktion

kénnen schnell Buchungstexte gefunden werden. Dabei reicht die Eingabe einzelner
Buchstaben, die sich im Buchungstext befinden. Als Kontenrahmen stehen Vorlagen
(SKR03, SKR04, SKR07) sowie ein individueller Kontenrahmen zur Verfigung (siehe auch

FAQ).

E Buchungstexte E3
Buchungstext konto kKostenst.  Wert Art ~
Ausgaben B 4002 50000 Bar Alsgabe
Ausgaben C 4003 70000 Bar Ausgabe
Bargeldspenden 2330 Bar Ausgabe
Betriebs-u.Geschaftsausstattung 0300 Bar Ausgabe
Bewirtungskosten 4650 Bar Ausgabe
Buchfihrungskaosten 4955 Bar Ausgabe
Barobedarf 4930 10000 Bar Ausgabe
Einnahmen / Erldse & 2400 Bar Einnahme
Einnahmen / Erlése B a300 Bar Einnahme
Einnahmen / Erlése C 2200 Bar Einnahme
Einnahmen ! Erlése Leergut 2540 Bar Einnahme
Fachliteratur / Zeitschriften 4940 Bar Ausgabe
Gebihren 4500 Bar Ausgabe
Geldtransit Kasse / Bank 1360 Bar Entnahme
Gewerbesteuer 4320 Bar Ausgabe
Grundsteuer 2375 Bar Ausgabe
Heizkosten 4230 Bar Ausgabe -
| < >
Buchungztext K.onto Kostenztelle wert S, At

Einnahmen / Erldse B 2300 Bar ~ || 700 |~ | |Einnahme -~
Buchungztext, K.onto oder Fozstenstelle
Suche = (Fig)  Drucken
Buchungstextauswahl bei "Meu sofart anzeigen I > Ubernehmen Abbruch

Flr jeden Ausdruck kénnen Sie einen Zeitraum (innerhalb des vorgeschlagenen
Zeitraumes - erstes bis letztes Datum des Kassenbuches) frei wahlen. Jeder Ausdruck kann
auch in der Seitenvorschau angezeigt werden. Mit der Schaltflache "..." hinter jedem
Formular gelangen Sie zum Formulareditor, mit dem Sie Ausdrucke individuell anpassen

konnen.




Ausdrucke

Kassenbuch e
Mus termann Kassenbuch vom 31.12.2017 bis zum 08.01.2018 03.02.2018
| Datum Beleg Eingang Ausgang Mwst Bestand Art Wer  Buchungstext Konto KSt.
31122017 118,40 Bestand

03.01.2018 1 6578 19 5262 Ausgabe Bar KF Z Treibsto fie 45050 10000001
03.01.2018 2 35,00 19 91,62 Einnahme Bar Erlose A 82000

04.01.2018 3 29,75 19 81,87 Ausgabe Bar Reinigungsmittel 52500 20000000
05.01.2018 4 125,00 7 180,87 Einnshme  Bar Erlose B 82100

05.01.2018 5 27,00 217,87 Einnahme  Scheck Erlose C 2200

05.01.2018 ] 16,95 19 200,92 Ausgabe Bar KFZ Autowdsche 45300 10000001
08.01.2018 T 368,95 19 56987 Einnahme Bar Barzahlung Rechnung

05.01.2018 8 500,00 69,87 Entnahme Bar Privatentnahme 18000

Summ e Mwst. Mwst. (1) 19 % MwEt. )7 % MwSt. 3) 0% Mwst. [4) 0% MwSt. (5) 0 %
Einnghmen 73,57 407 595 6513 125,00 844 27,00
Netto 34282 120,56 27,00
Ausgaben 17,96 112,48 17,96
N etto 94,52
Summe . Einnahmen Ausgaben il Entnahmen Einlagen Bestand
56395 € 112,48 € | 500,00 € 0,00 € 69,87 £
Kontoubersicht —_—
Mustermann Kassenbuch vom 31.12.2017 bis zum 08.01.2018 03.02.2013
|Kuntu K5t. Rech.-Nr. Buchungstext MwSt. Eingang Ausgang |
| Konto |
RAZ0180001 Barzahlung Rechnung 19 368,95

|Zw’sd1&nsumme Konto 368,95 |
[ Keonto 18

18000 Privatentnahme 500,00
[ Zvischensumme Konto 18 500,00
[Kento 45

45050 10000001 KF ZTreibstoffe 19 65,78
45800 10000001 KF Z Autowadsche 19 16,95
[ Zvischensumme Konto 45 82,73
| Konto 52

52500 20000000 Reinigungzm ittel 19 2975
|Zw’5c>hen5umme Konto 52 29,75
| Konto 82

22000 Erldse & 19 359,00

22100 Erlose B 4 125,00

282200 Erlose C 27,00
[ Zvischensumme Konto 52 195,00 |
| Ssumme € 563,95 61243 |
Kostenstellenubersicht S
Mustermann Kassenbuch vom 31.12.2017 bis zum 08.01.2018 03.02.2018
| Konto Rech.-Nr. Buchungstext N vt Eingang Ausgang

[ Kostenstelle 10000001

45050 KF Z Treibstoffe 19 65,78

45800 KFZ Autowdsche 19 16,95

| Summe Kostenstelle 10000001 82,73

[ Kostenstelle 20000000

52500 Reinigungsm ittel 19 2975

| summe iostenstelle 20000000 29,75 |
|Summe€ 112,48 |




