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Kassenbuchungen (Einnahmen / Ausgaben bar)
Autoausfiillen einmal gemachter Eingaben
Quittungsdruck zu jeder Buchung moglich
Kassenbuch zum Ausdruck (freier Zeitraum)
Korrekturméglichkeit von Fehlbuchungen

Wahlweise mit und ohne Kontenrahmen nutzbar
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Programmbeschreibung

Mit dem Kassenbuch haben Sie die Méglichkeit, Kassenbewegungen (Barbuchungen) zu verwalten
und ein Kassenbuch zu erstellen und zu drucken. Weiterhin ist es moglich, zu jeder Buchung, falls
gewilinscht, eine Quittung auszudrucken. Hierbei wird der Betrag automatisch in Worte umgewandelt
und eingesetzt.

Uber ein einfaches Suchformular kdnnen einmal angelegte Datensitze gesucht und gegebenenfalls
vor dem Ausdruck des Kassenbuches noch korrigiert werden.

Das Kassenbuch kann fiir jeden beliebigen Zeitraum ausgedruckt werden. Der aktuelle
Kassenbestand wird aktuell errechnet und kann jederzeit eingesehen werden.

Vorgehensweise nach dem ersten Offnen des Programms

Nach dem ersten Offnen des Programms miissen zunichst einmal die Grundeinstellungen
vorgenommen werden, um mit dem Programm ordnungsgemaR arbeiten zu kénnen:

Login

Wenn Sie das Programm Uber das Login starten mochten und / oder im Netzwerk mit verschiedenen
Benutzern arbeiten, so kdnnen Sie das Login unter ,,Benutzerangaben” aktivieren. Zum Einloggen
wahlen Sie den entsprechenden Bearbeiter aus und geben das fiir den Bearbeiter hinterlegte
Passwort ein. Mit einem Klick auf ,Beginnen” startet das Programm und Sie konnen lhre Eingaben
machen.

= Bitte Bearbeiter auswihlen - 0O X

Anmeldung Nerzwerkdatenbankeinbinden|

Z.Zt. angemeldet sind:

Bearbeiter Testbearbeiter E

Passwort

Beginnen

Vorhanden sind: 1 Metzwerklizenz{en) von moglichen 99
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Grundeinstellungen

o Benutzerangaben / Anfangsbestand

i |
=5] Benutzerangaben = | =
i ]
Schlieszen
i Firmenname |Testﬁrma |
' Bearbeiter |Bearbeiter |
Ort |Musterurt |
| -
L]
. wahrung le B {ohne Umrechnungsfaktor)
!
Login
.8 =

Uberschreiben Sie zunichst die Testdaten und tragen Sie lhre Firmendaten ein. Legen Sie den am
haufigsten auftretenden Steuersatz als Standardsteuersatz fest und legen Sie die Wahrung fir lhre
Kassenbuchungen fest. Entscheiden Sie sich, ob Sie das Programm (iber das Login starten méchten.

Tragen Sie den Anfangskassenbestand ein, indem Sie den Button , Anfangsbestand festlegen” klicken.

Schliessen

. EEE

! 16.11.2012|

Nach gemachter Eingabe kénnen Sie das Formular wieder verlassen.

rechnungsprofi Nussbaumweg 6, 06846 Dessau-Rof3lau
Tel. (Verkauf, Anfragen, Anpassungswiinsche): +49 (0340) 661 10 61 - Tel. (Support, technische Fragen & Probleme): +49 (0340) 650 15 96
Fax: 0340 650 15 94
E-Mail: info@rechnungsprofi.de Internet: http://www.rechnungsprofi.eu



rechnungsprofi

Dokumentation Kassenbuch Seite 5

o Bearbeiter

4
] (o]

Bearbeiter - Mr., |
Bearbeiter Anrede |Frau
Bearbeiter Name |Tesibearbeiter

Bearbeiter Unterschrift |
Bearbeiter Kiirzel |ty

Bearbeiter Tel, 040 /0331234
Bearbeiter Fax. 040 / 0331235

Bearbeiter E-Mail |Tesii:ea!beiter@ﬂ'“‘lustermannﬁmbH.de
BearbeiterMobi |

Anmeldenamen |Te5’d:earbeiter

Legen Sie die einzelnen Bearbeiter an, die mit dem Programm arbeiten sollen. Wenn Sie im Netzwerk
Uber ein Login arbeiten, so hinterlegen Sie bitte auch den Anmeldenamen und das Kennwort.
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o Kontenrahmen

[E8] Kentenrahmen - = x
2
RN
Schliessen Neu Suchen Lischen Diucken
~ Kontonummer Kontoname: SKR 03 =
b = [Grundsticke
C e [rebrkbanen
T [Technische Anlagen und Maschinen
L —
e
BES v g
0410 |Geschaftsausstattung |
DB | Werkemuge ]
%0 | [Geringwertige Wirtschaftsgiiter |
os8s | [Geringwertige Wirtschafisguiter Pool ]
" B5m | [eteligungen ]
|o525 | |Wertpapiere des Anlagevermagens |
0540 |sonstige Ausleihungen |
" [@m | Langfitioe Verbindichkeiten gegeniber Kreditnst. i
|osoo | [kapital |
GEEN |Riickstellungen fur Pensionen u.&. Verpfiichtungen |
" |Bsm | [Steverricketelungen ]
o370 Isonstige Riickstellungen
| e Reovngmagenang
“[mse | passve Rechmungsaborenaung
0992 [Wertherichtigungen
" 038 | [Enzelwerterichtiqungen auf Forderungen
e | Rese
1100 |Postbank |
B |
[1300 | |Wechsek und Lul. |
|10 schecs 1]
[Datensatz: 4« [1ven126 | » M b | G ieinFiler | Suchen

Derzeit ist im Kassenbuch ein Beispielkontenrahmen hinterlegt, welcher jederzeit bearbeitet werden
kann. Das Hinzufligen bzw. Léschen von Konten ist moglich.

Hinweis: Sie konnen |hre Kassenbuchungen auch jederzeit ohne Kontenrahmen vornehmen, wenn
Sie beispielsweise durch Ihr Steuerbiiro kontieren lassen. Wahlen Sie in diesem Fall einfach bei lhren
Buchungen k e i n Gegenkonto aus.

o Mehrwertsteuersatze

Yy Wy o &

Schlieszen Mavigation Meus kwSt Liazchen

m= Standard MwSt

Datensatz M < [1wvond | b M b= | I Kein Filte
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Derzeit sind die in Deutschland aktuell giiltigen Mehrwertsteuersatze vorgetragen. Uber den Button
,Neuer Mehrwertsteuersatz” kdnnen Sie beliebig viele weitere Steuersatze anlegen oder
entsprechend l6schen.

Kassenbuchungen

Kassenbuch G

s [, s |

" buchen | buchen | Korrektur |

Datensatz: 1+ (T | "I Kein Filter | Suchen

Beim ersten Offnen finden Sie zunichst ein leeres Formular vor, geben Sie hier den Anfangsbestand
ein:

Afangsbestand | [EEE
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Klicken Sie auf ,,+ Neue Buchung”.
Es 6ffnet sich das folgende Formular zur Eingabe der ersten Buchungsnummer:

Bitte geben Sie lhre erste
Belegnummer ein

Erste Beleg
T

Tragen Sie hier ein, mit welcher Startnummer Sie beginnen mdchten und anschliefend auf , Erste
Belegnummer ibernehmen”. Ab der eingegebenen Startnummer (Zahl bis zu 4 Stellen) werden die
Belege automatisch fortlaufend nummeriert.

Ihre Buchungen kdnnen Sie im mittleren Bereich des Eingabeformulars vornehmen. Klicken Sie fiir
jede neue Eintragung zwecks fortlaufender Belegnummerierung auf den Button ,,neue Eintragung”.

Es wird automatisch der Firmenname ausgefullt. Weiterhin wird das aktuelle Datum als
Buchungsdatum automatisch eingetragen. Die Belegnummer wird hochgezahlt. Wahlen Sie nun aus,
ob Sie eine Einnahme oder eine Ausgabe buchen mdéchten und tragen Sie den Bruttobetrag in das
dafiir vorgesehene Feld ein. Wahlen Sie anschlieRend den Mehrwertsteuersatz aus und geben einen
Kurztext flr die Buchung ein, welcher im Kassenbuch erscheint. Einmal gemachte Eingaben stehen
Ihnen nun immer wieder zur Auswabhl.

Uberpriifen Sie Ihre Angaben nochmals — wenn Sie die Buchung abschlieRen mochten, klicken Sie auf
»Buchen” andernfalls auf ,Storno”. Fiir alle weiteren Buchungen wiederholen Sie die vorgenannten
Schritte.

Nach jeder Buchung aktualisiert sich der Kassenbestand automatisch und wird angezeigt. Auf der
rechten Seite finden Sie zur besseren Ubersicht alle bisher eingetragenen Buchungen als
Listenansicht.

rechnungs
s )/ Kassenbuch! . \

et
Testfirma,
Angemeldet als: Testbearbeiter

A

lklne (nnﬂnmt Neue Ausqnlm Kankinr

&
Letate Buchunaloschen

Kassenbuch fir Testfirma e
Bt Do ToattsText [
Lt ] 14012014 600€ gebikren
Belegnummer 6 |3 £ mouma amooe
4 53,0
Betrag brutto 60E g 5
MwSt. in % 19,00%[=] z
Buchungstext Parkgebiihren

3 romaterial
E 1401014 2500€ Mt Parkplatz

Gegenkonto =

Datensatz 4« 1von6 | b M Suchen
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Kassenabschluss

01.01.2014|

31.01.2014] ]

8l

Durchfiihren Abbrechen

Wenn alle Eingaben vorgenommen und kontrolliert bzw. korrigiert sind, filhren Sie einen
Kassenabschluss fiir den bearbeiteten Zeitraum aus. Nach durchgefiihrtem Kassenabschluss kénnen
eingetragene Datensatze nicht mehr korrigiert oder gedndert werden. Sie sind fest gebucht und
werden wie eingetragen auf dem Kassenbuch ausgedruckt. Die Datensatze, die den Kassenabschluss
bereits durchlaufen haben, werden in der Ubersicht der Buchungen mit einem ,X“ in der Spalte ,KA“
flir Kassenabschluss gekennzeichnet.

Druckdokumente
o Kassenbuch Vorschau / Druck

Schliessen Drucken
T
I 1.1, diesar Monat | | 1.1, dieses Jahr |
won Datum !-]._6_._i1.2012 | Folgewoche |
Monzatsznde i
bis Datum |16.11,2012 _
Folgeizhe |

Wahlen Sie fir den Druck oder die Druckvorschau des Kassenbuches den gewiinschten Monat und
das gewtinschte Jahr aus. Wenn Sie die Druckvorschau ansehen mdochten, klicken Sie ,Drucken” fiir
eine Vorschau und fiir den Ausdruck auf dem Standarddrucker.

Beispiel:
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Mame Testfimg Yoo 01012014 bis 1401201
Kassenbuch Bt 1
Einnahmen Ausgaben Besmnd | Gegen- | Beleg O |UISL
Honi Nr. Satz
AnfangsbestandUbertray —— 1Z3E5 €
2500 0,008 15485 4§ 1| ramizma|mome | Misse Perioisr
000E B1,T2E T 2| ramzmssom | Soomesre
0D0E 22 20E EETIE 3| vamzms|oom | Pow
OD0E B120E Siza 4| vaguza|Tomh GaTArke
20000 E 0,00€ AT . S| WK U] Bl Meoe
000E B.00E RECER T g ramizms|som | Fwkgenioren
ZEDE 155,12 € | W Summen Unierschrit:
128,65 152,52 £ | MlAnfangsbestand | Endbestand geprift
- Surmmen - Kontrallz pgebucht
Sake1von i 1412014134313
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entwickiung

@)

Quittung Vorschau / Druck

Uber den Button ,,Quittung erstellen” kann zu jeder Kassenbuchung eine Quittung erstellt werden.
Die Quittungsnummern werden automatisch hochgezahlt. Der Zahlbetrag wird automatisch in Worte
umgewandelt und eingetragen. Die Quittung kann mit Duplikat auf A4 ausgedruckt werden. Eine
entsprechende Druckvorschau kann vorab angesehen werden.

5] quittung = = x
» -
Schliessen Vorschau A5 Druck A5
5 &=
Yorschau A4 Drruck A4
Quittung
Nr. 15 Betrag 3,50 4]
Beleg Nr =5 incl 18,00%)| % MwSt /Betrag S A5
Betrag in — Vierundzwanzig — Cent wie
Worten oben
¥on Testfirma
Fir Kurierdienst
Ort/Datun Musterort 16.11.2012|
Beispiel:
Sefrag 520,00 €
W 7 nol 1R el Betmg B3.02E
P
Batmgh .
T P we
waonen  — Funfhundertzwanzig — el
e Mus termann, Mazx
far Miste
dankend ermaken
SRTEIT Wus terort, 08.04.2010
Hem paliUnie mon it des EmpEngers
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Suche / Korrektur
o Suchen / Andern/ Ldschen

[ ] Kassenbuch x

Kassenbuch far Testfirma [¢] bisherige Buchungen

BelNr |AE Datum  |Brutto  [Text KA
(gt 1101014 [ A |14.01.2014 5,00 € Parkgebiihren
Belegnummer 6 |5 |E 14012014 200,00€  Bankan Kasse

4 A 14012014 63,20€  Getrdnke
Betrag brutto 6,006 pummre e
MwSL. in % Igrog%El 2 A [14.01.2014 |63,72€ Buromaterial

1 E 14012014 2500€  Miete Parkplatz
Buchungstext Farkgebiihren |Z|

Gegenkonto =

Version 4.129.12.2013 Rel. 29.12.2013

|Datensatz.- 144 i_i\rﬂﬁ |kl | & Kein Filter

%:Sichen _. |

Bereits gemachte Eintragungen kdnnen vor dem Ausdruck noch korrigiert werden. Sie kdnnen die
Datensatze Uber die Navigationsschaltflachen unten links im Formular suchen oder den gewiinschten
Datensatz lber die Suchen- Funktion (Lupe) suchen. Klicken Sie auf ,Korrektur” und nehmen Sie lhre
Korrekturen vor. AnschlieRend bestétigen Sie mit ,,Buchen” Ihre Anderung. Achtung: Datensitze, die
sich bereits im Kassenabschluss befanden, kdnnen nicht mehr gedndert oder korrigiert werden.

Kassenbestand
o Aktueller Kassenbestand

Der aktuelle Kassenbestand wird jederzeit aktualisiert im oberen rechten Bereich und kann so mit
dem Barbestand in der Kasse verglichen werden.
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Datensicherung

Bitte achten Sie darauf, die Datei

C:\Program Files (x86)\rechnungsprofi.de\Kassenbuch 3.1_xxyy
bzw.

C:\Program Files\rechnungsprofi.de\Kassenbuch 3.1_xxyy

in die automatische Datensicherung einbezogen wird bzw. regelmaRig manuell gesichert wird.
Kontaktieren Sie hierzu lhren Administrator.
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