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zund&chst einmal;

KEINE PANIK!

Es ist alles nicht so schwierig.
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1. Allgemeine Informationen

1.1. Tabellenvorlagen und Tabellen

Das Excel-Kassenbuch wird als Tabellenvorlage (Dateierweiterung ".Xlitm") ausgeliefert. Das bedeu-
tet, dass der Anwender beliebig oft eine neue Datei / ein neues Kassenbuch auf Basis des ausgelie-
ferten Programmes erstellen kann. Hierbei wird die Tabellenvorlage nicht verdndert.

Soll ein neues Kassenbuch erstellt werden, verwenden Sie bitte in Excel den MenU-Befehl Datei Neu.
In der angezeigten Liste der Vorlagen sollte sich auch die Tabellenvorlage xKasse befinden.

Achtung, Steuerberater!

Soll fur einen neuen Mandanten ein Kassenbuch eine neue Vorlage fUr ein Kassenbuch eingerichtet

werden, mussen Sie wie folgt vorgehen:

[ Excel Datei Neu mit der Vorlage xKasse

1 Ggf. Importieren von Kontierungs-Empfehlungen (Programm "Kontierungs-Handbuch") als
Stammdaten

"1 Andern der Stammdaten einschl. Geschdéftsvorfalle fir den Mandanten (siehe folgende Doku-
mentation)

[l Speichern als "Kassenvorlage Mandant xxx" unter Dateityp Mustervorlage

Damit steht fir den Mandanten eine eigene Tabellenvorlage fUr das Kassenbuch mit seinen indivi-
duellen Stammdaten und Geschdftsvorfdllen zur VerfGgung.

Wichtig: Arbeiten Sie mit Office 2007 oder never, achten Sie bitte darauf, dass neue Tabellen als
"Excel-Arbeitsmappe mit Makros (.xIsm)" abgelegt werden mussen. Neue Tabellen-Vorlagen mussen
entsprechend als "Excel Vorlage mit Makros (.xItm)" abgespeichert werden.

Lesen Sie hierzu bitte das Dokument Das Programm funktioniert nicht.pdf.
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1.2. Excel-Optionen
Voraussetzung fUr die automatischen Texte: Extras - Optionen - Bearbeiten:

Autoeingabe fUr Zellwerte sollte akfiviert sein
Markierung nach Eingabe sollte akftiviert sein. Richtung: rechts
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1.3. Programm "Kassenbuch" und die GOBD

1.3.1. Recht

Das Kassenbuch ist eine auf Excel basierende programmierte Anwendung. Es entspricht aber még-

licherweise nicht den Anforderungen der GOBD an ein Kassenbuch, da es eben auf Excel basiert:

e "Ein mit Excel gefUhrtes Kassenbuch verstoBt gegen die GoBS und ist zu verwerfen"

(FG Hamburg, Urteil vom 17. September 2015)

e "Kassenaufzeichnungen in Tabellenkalkulation wie z.B. Excel verstoBen gegen die Grundsatze
ordnungsmaBiger BuchfUhrung (GoB): die einzelnen Zeilen sind &nderbar, Uberschreibbar und
damit wie mit Bleistift geschrieben. Dies verstoBt gegen § 146 AO und gegen die GoB und ist
unzuldssig."

In einer Standard-Excel-Tabelle kdnnen selbstversténdlich Daten gedndert, Uberschrieben und somit
"manipuliert" werden = wie mit Bleistift geschrieben.

Aber: das Kassenbuch ist genau keine Standard-Excel-Tabelle, sondern eine programmierte Anwen-
dung. Diese ist durch diverse programmierte Schutzmechanismen soweit gegen Manipulationen ge-
schitzt, dass eine erhebliche kriminelle Energie ndtig ware, um diesen Schutz zu Uberwinden und eine
Kasse zu dndern. Die erfassten Daten des Kassenbuches werden mit dem Speichern des Kassenbu-
ches bzw. mit dem Export an eine Finanzbuchhaltung unverédnderbar festgeschrieben.

Diese Tatsache wird leider ganz sicher nicht vor Diskussionen mit einzelnen Betriebsprifern schiutzen,
wobei das Programm seit Bestehen in vermutlich 300-400 Betrieben eingesetzt wird und ich zwar von
Diskussionen mit Betriebsprifern erfahren habe, aber noch nie, dass eine Kasse verworfen wurde.

Die OFD Munster sagte 2004 zu dem Programm (siehe "Testat" OFD_xKasse.pdf):
e "Nach Durchsicht der Programmbeschreibung und Test des Programmes 'Kassenbuch' sind mir
keine Punkte aufgefallen, die den GoBS widersprechen."

Wichtig: bargeldintensive Unternehmen (Unternehmen mit umsatzrelevanten Bargeschaften = B&-
cker, Metzger, Wirte, Frisére etc.) sind sowieso zu anderen MaBnahmen verpflichtet (Registrierkassen
mit Bons etc.). Bei diesen Unternehmen sollte das Programm lediglich als Vorerfassung und als Fibu-
Schnittstelle dienen.

Bei Unternehmen, deren Kassen fUr das Tagesgeschdaft (Umsdatze) nicht relevant sind (z.B. keine Bar-
einnahmen, "Portokassen”) besteht zumindest kein Schdtzungsvolumen fur mégliche Sicherheitszu-
schldge.

Eine Garantie, dass ein Kassenbuch durch einen Betriebsprufer anerkannt wird, kann ich keinesfalls
Ubernehmen!

Zu diesem Thema wurde ich gerne lhre Meinung, Ihre Erfahrungen mit dem "Kassenbuch” und lhre
Beurteilung als Steuerberater, Kunde oder Interessent erfahren. Bitte rufen Sie mich an oder schreiben
Sie mir. Vielen Dank.
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1.3.2. Technik

Um das Programm den neuen und erweiterten GOBD-Bedingungen ab 2017 anzupassen wurde ein
Protokollierungs-Modus entwickelt. Ist dieser eingeschaltet, werden alle Eintrége in die Tabelle Kasse
in zwei zusatzlichen Spalten "Erfasst” und "Exportiert” protokolliert:

e Bei der Erfassung von neuen Geschdaftsvorfdllen wird in der Spalte "Erfasst" das aktuelle Datum
eingetfragen.

e Alle nachtréglichen Anderungen eines Geschdaftsvorfalls werden ebenfalls protokolliert.

e Anderungen von Geschdftsvorféllen sind nur mdglich, solange diese nicht festgeschrieben und
nicht an die Finanzbuchhaltung exportiert wurden

e Alle neuen Geschdaftsvorfdlle werden automatisch festgeschrieben, sobald die Kasse gespeichert
wird. Die Festschreibung wird in der Spalte "Exportiert" ausgewiesen. Ab diesem Moment kdnnen
die Geschdaftsvorfdlle nicht mehr geéindert werden, sondern nur noch geldscht bzw. durchgestri-
chen

e Wird ein Geschdftsvorfall geloscht (Tastenkombination <Strg>-<Shift>-<Entf>), wird in diesem Mo-
dus die Zeile nur durchgestrichen und somit ungultig gemacht. Eine nachtrégliche Anderung ei-
nes ungultigen Geschdaftsvorfalles ist nicht méglich ("Storno"-Funktion)

e Werden die Geschdaftsvorfdlle an die Finanzbuchhaltung exportiert, erhalten sie automatisch ei-
nen Eintrag in der Spalte "Exportiert”. Die exportierten Geschdaftsvorfdlle kdnnen nicht mehr gedn-
dert werden

e Wird der Export an die Finanzbuchhaltung rickgdngig gemacht, wird auch dies in der Spalte
"Exportiert" protokolliert. Bereits vorher festgeschriebene Geschdéftsvorfdlle kdnnen frotzdem
nachtraglich nicht mehr bearbeitet werden.

e Die Tabellen der KassenbUcher sind grundsatziich geschitzt. Anderungen an den Tabellen sind
nicht moglich. Manipulationsversuche an den Tabellen werden abgeblockt. Selbst bei Aufhe-
bung des Blattschutzes durch Hacker 0.4. kénnen die Kassentabellen nicht verdndert werden
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1.4. Allgemeine Tipps

Metro-Rechnungen

Kaufen Ihre Mandanten bei Metro, Fegro und dhnlichen GroBmarkten ein, ist es wenig sinnvoll, diese
Rechnungen im Excel-Kassenbuch in allen Details in mehreren Zeilen aufzufUhren. Richten Sie ent-
sprechende Verrechnungs-Konten in der Excel-Kasse und in der Buchhaltung ein. Lassen Sie lhren
Mandanten jede Metro-Rechnung als Gesamtsumme in einem Geschdaftsvorfall erfassen und gegen
das entsprechende Verrechnungskonto buchen. Lésen Sie das Verrechnungskonto auf, indem Sie
die Ihnen vorliegenden Metro-Rechnungen entsprechend in Einzelbetrdgen nachbuchen.

Reisekosten-Abrechnungen

Zahlen Ihre Mandanten Reisekosten-Abrechnungen mit der Kasse, gilt dhnliches. Jede einzelne Rei-
sekosten-Abrechnung beinhaltet meistens mehrere Einzelposten, die ein Nicht-Buchhalter eigentlich
nur falsch erfassen kann. Richten Sie lIhrem Mandanten entsprechende Verrechnungskonten ein und
lassen Sie ihn jede Reisekosten-Abrechnung in einer Summe erfassen. Lésen Sie das Verrechnungs-
konto auf, indem Sie die Ihnen vorgelegten Reisekosten-Abrechnungen entsprechend in Einzelbe-
trdgen buchen. (Werbung: alternativ zur manuellen Erfassung der Reisekosten steht Innen mein Rei-
sekosten-Abrechnungsprogramm mit Fibu-Schnittstelle zur VerflUgung, siehe Datenblatt oder bei
www.crz.de).

Zeitnahe Erfassung

Nur ohne Protokollierung: Erfassen Inre Mandanten ihre Kasse tatsdchlich zeithah, d.h. Uber den ge-
samten Tag hinweg und zdhlen sie die Eihnahmen erst am Abend, sollte frotzdem als erster Eintrag
an jedem Tag eine Tageseinnahme mit 1 € erfasst werden. Der Einnahmen-Betrag kann jederzeit
gedndert und am Abend endgultig eingesetzt werden, so dass Ausgaben im Laufe des Tages nicht
zuU einem negativen Kassenbestand fUhren kénnen.
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1.5. Einsatz der Kassenbucher unter tse:nit / cs:Plus / SBS-rewe

Die Kassenbuch-Vorlagen fUr die Mandanten mussen unbedingt auBerhalb von tse:nit erstellt und
gepflegt werden, da tse:nit beim Auslagern die Arbeitsmappen manipuliert und damit for die An-
wendung beim Mandanten nicht gerade zerstért, aber zumindest teilweise unbrauchbar macht!

Vom Mandanten Ubersendete fertige KassenbUcher kbnnen in die Mandanten-Akte in tse:nit einge-
lagert werden. Sie dUrfen jedoch ebenfalls nicht mehr aus tse:nit ausgelagert und dem Mandanten
zurUckgeliefert werden. Sollen die Arbeitsmappen in der Kanzlei gepruft, korrigiert und dem Mandan-
ten zurGckgeschickt werden, muss dies ebenfalls auBerhalb von tse:nit geschehen.

Die Dokumentation kann direkt als PDF-Datei in eine tse:nit-Kanzlei-Akte abgelegt werden, so dass
sie den Mitarbeitern der Kanzlei jederzeit zur VerfOgung steht.
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2. Anwendung

2.1. Stammdaten

BH S B & O A- ¢ xKasse [Kompatibilititsmodus] - Excel T @ - x
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWICKLERTOOLS ADD-INS ACROBAT Carl-Rainer Zeiss ~
Fibu - S| ot v
A B C D E F G H | J K L N [] P R S T U \i w -
1 Stammdaten Hauptkasse 10it 2016 Carl-Rainer Zeiss D i
2 Programmstand: 16.02.10
3 Textvorgaben Kostenstellen
4 Firmenstamm Textvorgaben - Konto - MwStVorS - U-Aut - Text - Eli- KKreis - Kost - Bezeichnung =
8 PLZ, Ort: Privateinlage 1880 E
9 Reisekosten-Abrechnung 1792 Bitte Namen angeben A
10 Jahr: 2016 b Lohnsteuer 1741 A
" Kanta / K 1000 Ot ) Wareneinkauf 7% 3300 VT J J A
12 Kontoart: 1 Y(1=Kasse, 2=Bank) Wareneinkauf 19% 3400 V19 J J A
13 Kostenstellen: N Y(0...3, JN) Benzin 4530 V19 Bitte Kennzeichen anget A
14 Kostentrager: N (0.3, JIN) Werbekosten 4600 V19 A
15 OP-Verarbeitung: J " (j=Ja, n=Nein) Bewirtung 4650 V19 Bitte bewirtete Personen A
16 max. Lange Sachkonto: 4 Fahrtkosten Arbeitnehmer 4660 v Bitte Namen angeben A
17 unbek Vorfalle auf Klarungskonto: J (i=Ja, n=Nein) Fahrtkosten Unternehmer 4670 v J A
18 Klarungskonto: 1590 Bereich Deb/Kred: 10000799999 Porto 4910 A
19 Wahrung: EUR h Biromaterial 4930 V19 A
20 B - 1 h . 2=gleiche) Kunde oo o E
21 Datum < Vortag zulassen: J (j=Ja. n=Nein) Ligferant THRX (o] A
22 Datum < Monat zulassen: J (j=Ja. n=Nein) llunbekannt!l 1590
23 Druck mit Kontierung: J (=, n=Nein)
24 kurzer Buchungstext bei ind Text- N h
25 Seitenlange: 60
ZGI
27 Fibu-Programm: | 10it bRe
28 Beraternummer / Name:
29 Abrechnungsnummer:
30 Laufwerk/Pfad Export:
3 Laufwerk/Pfad Import:
32 EMail-Empfanger-
33
34 Kantrollzahl-
35
36 Steuerschliissel intern 10it
7 Mehnwertsteuer M19 2
38 M7 1
39 Mo 9
40
41 Vorsteuer V19 2
42 V7 1
43 Vo 9
44
45
16
47
A8 he

Kasse | Stamm ® < v

In einem neuen Kassenbuch ist zundchst die Stammdatenseite auszufUllen. Die meisten Felder bend-
tigen keine explizite Erllduterung. Zu einigen Felder gibt es Erlduterungen mit einem Kommentar (klei-
nes rotes Dreieck in der Zelle). Zum Lesen der ErlGuterungen fahren Sie bitte den Mauszeiger Gber die
entsprechende Zelle. Tragen Sie bitte die Daten nur in die weill vorgegebenen Felder ein.

Einige Erfassungsfelder sind mit Auswahllisten bestickt. Wird das Erfassungsfeld akfiviert, kann man
mit der kleinen Pfeil-Schaltfldche rechts des Feldes einen der moglichen gultigen Werte auswdahlen.
Ungultige Angaben lassen diese Felder dann nicht zu.

2.1.1. Mandantenstamm, Optionen

Firma, Name, Anschrift
Tragen Sie hier die Firmennummer der Finanzbuchhaltung sowie den Namen und die Anschrift der
Firma ein.

Jahr

Diese Angabe muss immer erfolgen. Geben Sie den Zeitraum in der Form
JJ

oder
JJJJ

ein.

Konto / Kontobezeichnung
Tragen Sie hier das Finanzbuchhaltungs-Konto der gefUhrten Kasse ein.
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Beispiele:
Kassen Banken
Kontenrahmen 3:  1000- 1010 1200 - 1299
Kontenrahmen 4.  1600-1610 1800 - 1899

Weiterhin mussen Sie die Kontobezeichnung eingeben. Diese wird auf dem Ausdruck verwendet.

Kontoart

Mit diesem Programm kénnen Kassen und auch Banken gefGhrt werden. Der Unterschied besteht in
der Hauptsache darin, dass bei Bankkonten Negativsalden erlaubt sind. Deshalb ist hier die Kontoart
anzugeben:

1 Kassen
2 Banken

Kostenstellen / Kostentrager
Hier kann mit ,,J* oder ,j* eingetragen werden, ob Kostenstellen / Kostentrager verarbeitet werden
sollen oder nicht.

fse:nit:
0 keine Kostenstellen / keine Kostentrager
1 KSt / KTr in Kostenkreis 1
2 KSt / KTr in Kostenkreis 2
3 KSt / KTr in Kostenkreis 3

Werden Kostenstellen / Kostentrager verarbeitet, muss die Liste der Kostenstellen bzw. Kostentrager
mit Nummern und Namen angelegt werden. Siehe weiter unten bei Liste der Kostenstellen.

Mit Eintrag J oder <> 0 wird in den Stammdaten eine zusatzliche Spalte bei den Geschdaftsvorfdllen
angezeigt. Weiterhin wird die entsprechende Spalte KSt oder KTr in der Kasse angezeigt.

OP-Verarbeitung
Tragen Sie hier ein ,,J* oder ,,j* ein, wenn in der Kasse Offene Posten verwaltet werden sollen.

Hinweis: fur Offene Posten gibt es keine eigene Erfassungs-Spalte. Eine OP-Nummer kann nur beim
Text hinterlegt werden!

Nur tse:nit: wird hier eine "2" eingetragen, wird beim Fibu-Export die Belegnummer zusétzlich als OP-
Nummer ausgegeben.

Unbekannte Vorfalle auf Klarungskonto / Klarungskonto
Tragen Sie hier ein ,,J* oder ,J* ein, wenn unbekannte Geschdaftsvorfdlle auf ein KlGrungskonto ge-
bucht werden sollen. Tragen Sie im ndchsten Feld das gewUnschte Kldrungskonto ein. Beispiele:

Kontenrahmen 3: 1792
Kontenrahmen 4: 3630
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Stamm-Wdhrung
Geben Sie hier die Stamm-Wdahrung der Firma ein. Diese kann seit 2002 nur noch EUR sein. Fremd-
wdhrungen sind hier nicht zuldssig.

automatische Belegnummer
Hier kdnnen Sie entscheiden, wie Belegnummer gehandhabt werden.

0 - keine Automatik
1 — die Belegnummer wird automatisch erhéht (Grundlage: Belegnummer der Vorzeile)
2 — die Belegnummer wird aus der Vorzeile Gbernommen (fUr Banken)

Datum < Vortag zulassen
Tragen Sie hier ein “J* oder ,j* ein, wenn es mbglich sein soll, ein dlteres Datum als bei der vorigen

Bewegung einzutragen.

Druck mit Kontierung

Geben Sie hier an, ob der Ausdruck des Kassenbuches mit oder ohne Kontierung stattfinden soll.
J = mit Kontierung
n = ohne Kontierung

Bei der Fibu-Art Banking ist hier immer ein N einzugeben.

Seitenlange
Abhdangig von Ihrem Drucker und den Einstellungen Kostenstellen / Kostentrager / Druck mit Kontie-

rung muss ggf. die Seitenldnge gedndert werden. Die erforderliche Seitenldnge kann nur durch Ex-
perimentieren herausgefunden werden. Hierzu muss eine mehrseitige Kasse (mindestens 80 Ge-
schaftsvorfdlle) erfasst und der Druck aufbereitet werden. Sind Seitenkdpfe und —FUBe auf den ver-
schiedenen Seiten nicht identisch angeordnet, muss die Seitenlénge verringert werden. Wird die
Seite nicht vollstdndig ausgenutzt, kann die Seitenldnge erhdht werden.

Wichtig: die Seitenldnge kann nurim Erfassungsmodus gedndert werden.

Fibu-Programm
Hier wird das Fibu-Programm angegeben, fur welches der Export der Buchungssatze stattfinden soll.

Fibu-Programm:
Beraternummer / Name:
Abrechnungsnummer:

SES
CS-pl
Laufwerk/Pfad Export: ,.:.,ddi.:i
Laufwerk/Pfad Import: gg':'-TbE"-“
S ae - Imbo.a
EMail-Empfanger: Banking
Letware

Kontrollzah!:

Derzeit zur Auswahl zugelassen sind:

e 10it

e SBS-rewe
e CS:plus

e Addison
o DATEV
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e Simba
e Banking
e LexBuch

Hinweis: Von diesem Eintrag ist die Lizenznummer abhdngig.

Fibu-Programm, Feld 2
Bei DATEV haben Sie hier eine Auswahiméglichkeit, welchen Fibu-Export Sie nutzen méchten. Stan-
dard-Ausgabe ist das Format DATEV Pro. Geben Sie bitte in der Zelle E27 ein "E" ein, wenn das KNE-
Format ausgegeben werden soll.

P oder leer - DATEV-Pro-Format

E — Postsendedaten KNE (EVO1 / EDO00OT)
Andere DATEV-Formate sind nur auf Anfrage verfigbar.
Hinweis: die Postsendeformate werden von DATEV nicht mehr unterstUtzt und kdnnen keine EG- und
13b-Umsatzsteuersachverhalte abdecken!

Bei der Ausgabe fur Banking gibt es 3 Moglichkeiten:
U oder leer = klassische Ausgabe der Dateien Umsatz.ixt und Auszug.txt, Vorhandene Dateien
werden ergdnzt
BB = spezielle Ausgabe fUr Bankboy, Dateien Cash.ixt und Girl.txt. Vorhandene Dateien wer-
den ergdnzt
X = spezielle Ausgabe der Datei Umsatz.ixt zum Nachkontieren. Eine vorhandene Datei Um-
satfz.txt wird ggf. geléscht

Bei 10it, CS-plus, SBS-rewe und Addison kann mit diesem Feld die Ausgabe von Dokumentverweisen
gesteuert werden.

Berater-Nummer

(Spalte D)

Geben Sie hier Inre von mir erhaltene Berater-Nummer ein.
Von diesem Eintrag ist die Lizenznummer abhdngig.

Berater-Name

(Spalte E)

Tragen Sie in dieses Feld Ihren von mir erhaltenen Berater-Namen ein. Dieser Eintrag erscheint im auf-
bereiteten Kassenbuch als Lizenznehmer:

“Summen ' ;0 ;6o ;0

Bestand arm 00 01.1900; S i o

Einnahmen: 0,00

Ausgaben: 0,00

Daturm Unterschrift Bestand am 00.01.1900; 0,00

Lzenz: Muster & Fartner, Steuerberater (=) Cark Rainer Zeiss ELOW System-Beratungen

Hinweis: Von diesem Eintrag ist die Lizenznummer abhdngig.
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Abrechnungsnummer
Dieses Feld betrifft nur fir DATEV Postversanddaten.
Geben Sie hier die gewUnschte Abrechnungsnummer in der Form NNNNNJJ ein, z.B. "306".

Laufwerk/Pfad Export
Geben Sie hier das Laufwerk und den Pfad fUr die an die Finanzbuchhaltung zu exportierende Datei
ein. Der Dateiname wird vom Programm je nach Finanzbuchhaltung automatisch vergeben.

Laufwerk/Pfad Import
Neu: Hier kann der Ordner angegeben werden, in dem eingescannte Kassenbelege abgelegt sind.

Email-Empfanger

Hier kann ein Email-Empfanger, z.B. der Steuerberater, eingetragen werden. In diesem Fall kann die
gesamte Datei per Menu direkt an diese Email-Adresse Ubersendet werden. Voraussetzung ist die
Anwendung von Microsoft Outlook, Microsoft Outlook Express oder dhnlichen Email-Programmen als
Standard-Email-Client.

2.1.2. Lizenzdaten

Die Kontrollzahl ist abhdngig von der eingetragenen Berater-Nummer, dem Berater-Namen. dem
Fibu-Programm und ggf. der Anzahl Lizenzen.

Fibu-Programm: v\
Beraternummer / Mame: b

Abrechnungsnummer:
Laufwerk/Pfad Export: 1
Laufwerk/Pfad Import: X
EMail-Empfanger: X

Kaontrollzahl:

Erfragen Sie Ihre Kontrollzahl unter Angabe des von Ihnen eingetragenen Berater-Namens. Tragen
Sie die Ihnen Ubermittelte Kontrollzahl in das vorgesehene Feld ein. Ist dieses Feld leer, kbnnen Sie mit
dem Programm arbeiten, jedoch nur jeden 3. Buchungssatz an die Finanzbuchhaltung Gbermitteln
(Demo-Version).

Carl-Rainer Zeiss - Beratung+Datenverarbeitung - Rund um Steuerberater
Telefon: 0172/8258337 - Posifach: crz@online.de
Internet: www.crz.de - Fernbetreuung: Start AnyDesk


mailto:crz@online.de
http://www.crz.de/
https://crz.de/Fernwartung/AnyDesk_CRZ.exe

Excel-Kassenbuch - Seite 15

Dokumentation Beratung+Datenverarbeitung
Rund um Steuverberater

2.1.3. Tabelle Textvorgaben / Konten

Textvorgaben
Textvorgaben - HKonto - MwStVorSs - U-Aut - Text - Ell~

Tageseinnahmen 8400 M19 J E
Bankeinzahlung 1360 A
Privatentnahme 1800 A
Privateinlage 1880 E
Reisekosten-Abrechnung 1792 Bitte Mamen angeben A
Lohnsteuer 1741 A
Wareneinkauf 7% 3300 V' J J A
Wareneinkauf 19% 3400 V19 J J A
Benzin 4530 W19 Bitte Kennzeichen angeb A
Werbekosten 4600 V19 A
Bewirtung 4650 W19 Bitte bewirtete Personen A
Fahrtkosten Arbeitnehmer 4660 v Bitte Mamen angeben A
Fahrtkosten Unternehmer 4670 W J A
Parto 4910 A
Biromaterial 4930 W19 A
Kunde Rl o E
Lieferant T30 o A
Nunbekannt!! 1590 J

Tabelle Stammdaten, Zellenbereich J5:02000

Hier sind alle standardmdaBig vorkommenden Geschdftsvorfdlle zu hinterlegen. Die hier eingetfrage-
nen Texte stehen bei der Erfassung Uber ein Auswahlfenster zur VerfUgung. FUr die automatischen
Texte stehen ca. 2000 Zeilen zur VerfOgung.

Einige in KassenbUchern Ubliche Eintragungen sind bereits vorgegeben. Diese kdnnen nach Belieben
ergdnzt oder ersetzt werden.

Da ggf. die Position des Geschdaftsvorfalles in der Liste wichtig ist, kbnnen mit der Tastenkombination

<Strg>-<Einfg> Geschdaftsvorfdlle in die Liste eingeflgt werden. Vorhandene Geschdaftsvorfdlle kon-
nen mit der Tastenkombination <Strg>-<Entf> aus der Liste entfernt werden.

Textvorgabe
Tragen Sie hier den Geschdaftsvorfall ein. Es ist sinnvoll, hierfOr nur ein Wort zu verwenden oder mehrere

Worte mit Unterstrich oder Bindestrich zu verbinden, damit die Texte in der Kasse individuell ergénzt
werden kdnnen. Beispiele:
Tageseinnahmen

Das Kontierungsprogramm kann auch

Tageseinnahmen Filiale 1
Tageseinnahmen Filiale 2

kontieren.
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Deutsche_Bahn
Das Kontierungsprogramm kann auch

Deutsche_Bahn Frankfurt-Berlin
Deutsche_Bahn Hamburg-MUnchen

kontieren.

Verwenden Sie mehrere gleiche Texte mit unterschiedlichen Steuersatzen, sind die sich unterschei-
denden Texte moglichst vorn einzusetzen. Beispiel:

Falsch: Tageseinnahmen Café
Tageseinnahmen Bdckerei

Richtig: Café Tageseinnahmen
B&ckerei Tageseinnahmen

Wenn Sie im Text des Geschdftsvorfalles Teile des Datums bendtigen, kdnnen Sie die Textvorgaben
durch eine der Angaben

#T# 2> TT=11
#IM# > TT.MM =11.02
H#IMI# > TT.MM.JJ=11.02.08

ergdnzen. Beispiel:

Bankeinzahlung #TM# - Bankeinzahlung 13.07
Bankeinzahlung #TMJ# - Bankeinzahlung 13.07.08

Konto
Hier wird die Kontierung dieses Geschdaftsvorfalles eingetragen. Achten Sie darauf, dass das verwen-
dete Konto in der Finanzbuchhaltung im Kontenrahmen enthalten ist.

Bei der Fibu-Art Banking sollten keine Kontonummern, sondern lediglich die Textvorgaben, Umsatz-
steuer und Automatik eingetragen werden. Eingegebene Kontonummern werden bei der Ausgabe

ignoriert.

FUr Kunden und Lieferanten k&nnen alle Einzel-Konten angegeben werden. Es kann jedoch bei vie-
len oder wechselnden Kunden / Lieferanten auch eine Kontonummer 1xxxx (Kunden) bzw. 7xxxx
(Lieferanten) hinterlegt werden. In diesem Fall wird die eigentliche Kontonummer bei der Erfassung
des Geschdftsvorfalles abgefragt. Achten Sie in diesem Fall darauf, dass die Konten-Vorgabe die
gleiche Lange hat wie die richtigen Kunden- / Lieferantenkonten. Hinweis: FUr Sachkonten besteht
diese Moglichkeit nicht!

MwsSt / VorSt

Haben Sie in dieser Spalte neben dem Text ,,Tageseinnahmen* ,,M16" eingetragen, wird im Kassen-
buch automatisch M16 in die Spalte USt% eingetragen und der entsprechende SchlUssel eingesetzt.
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Wird hier ein Fragezeichen (2) eingesetzt, wird bei der Erfassung eines entsprechenden Geschdafts-
vorfalles generell die Hilfe zur Umsatzsteuer aufgerufen. Hier kbnnen Sie aus allen Mdglichkeiten aus-
wahlen.

Es kdnnen folgende Steuer-Arten verwendet werden:

M = fallige Mehrwertsteuer (Eihnahmen)

V = abziehbare Vorsteuer

B = Vorsteuer fur Bewirtungsaufwendungen

F = Vorsteuer fUr Fahrzeuge (2 der Vorsteuer, nur bis 31.12.2003 guUltig)
A = aufzuteilende Vorsteuer

Die Steuer-Art wird i.d.R. mit dem Steuersatz verknUpft, z.B.

M16

V7

F16
etc.

Wird hier lediglich die Steuerart (z.B. ein "V" oder ein "M") eingetragen, schldgt das Erfassungspro-
gramm in der Umsatzsteuer-Spalte nur die entsprechende Steuerart (V = Vorsteuer, M = Mehrwert-
steuer) mit den zur VerfGgung stehenden Prozentsdtzen vor.

Kostenstelle

Arbeiten Sie mit Kostenstellen oder Kostentragern, mussen alle auf Kostenstellen zu buchenden Vor-
falle mit einem ,,J* oder ,,j'** gekennzeichnet sein. Es kdnnen auch feste Kostenstellen bei jedem Ge-
schaftsvorfall hinterlegt werden. In diesem Fall wird bei der Erfassung automatisch die Auswahlliste
der Kostenstellen angezeigt.

J Auswahlliste Kostenstellen / Kostentrager

<KSt-Nr> automatischer Eintrag <KSt-Nr>, Auswahl Kostenstelle frotzdem moglich
N keine Kostenstelle / Kostentrager

Leer keine Kostenstelle / Kostentrager

Umsatzsteuver-Automatik

Kennzeichnen Sie hier alle verwendeten Konten, die in der Finanzbuchhaltung als automatische Kon-
ten hinterlegt sind (MwSt oder VorSt wird automatisch aus den Buchungen dieser Konten herausge-
rechnet). In diesem Fall wird der SteuerschlUssel beim Export in die Finanzbuchhaltung nicht mit aus-
gegeben.

Text

Hier kann angegeben werden, ob zu diesem Geschdaftsvorfall generell ein zusatzlicher Text abgefragt
und eingetragen werden soll. Wird hier ein 'J' eingetragen, wird beim Erfassen nach Auswahl des
Geschdaftsvorfalles ein Fenster fUr die zusatzliche Text-Eingabe geodffnet.

Wird ein Text eingetragen, z.B. "Bitte bewirtete Personen eingeben”, wird dieser Text als Frage in dem
Eingabefenster ausgegeben:
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zusatztest 8l x
Zusatztext zu ‘Bewirtung': oK
Bitke bewirtete Personen angeben -

Abbrechen |

Sonderfall OP

Wird in der Spalte Text ein "O" (Buchstabe, nicht Null) eingegeben, wird beim Erfassen nach Auswahl
des Geschdaftsvorfalles ein Fenster zur Eingabe einer OP-Nummer angezeigt. Die OP-Nummer wird
beim Export an die Finanzbuchhaltung als OP-Nummer Ubergeben. Die OP-Nummer kann auch im
Zusammenhang mit Sachkonten angefordert werden.

Nur tse:nit-Anwender: ist beim Feld "OP-Verarbeitung" eine "2" eingetragen, sollte hier kein "O" einge-
geben werden. In diesem Fall wird die Belegnummer als OP-Nummer ausgegeben.

Wird in der Spalte Text "OT" eingetragen, werden eine OP-Nummer und ein Zusatztext abgefragt.

Wird in der Spalte Text "O#D" eingetragen, wird automatisch die OP-Nummer aus dem Buchungsdo-
tum im Format TTMMJJ in den Geschdaftsvorfall eingetragen, z.B. "OP:020604" fUr den 2. Juni 2004.

Wird in der Spalte Text "O#M" eingetragen, wird automatisch die OP-Nummer aus dem Buchungsdo-
tum MMJJ in den Geschdaftsvorfall eingetragen, z.B. "OP:0604" fur Juni 2004.

E/A (Einnahme/Ausgabe)

In dieser Spalte kann zu jedem Geschdaftsvorfall hinterlegt werden, ob es sich standardmdaBig um eine
Einnahme oder um eine Ausgabe handelf. Damit kann der Mandant seine Kassenbewegungen
noch sicherer erfassen.

E Einnahme
A Ausgabe
Leer keine Festlegung

Im folgenden Beispiel ist der Geschdaftsvorfall "Bankeinzahlung” als Ausgabe klassifiziert. Erfasst jemand
den Betrag als Einnahme, erscheint eine entsprechende Meldung mit Abfrage. Wird mit "Ja" geant-
wortet, bleibt der erfasste Betrag stehen. Wird mit "Nein" geantwortet, wird der Betrag geldscht.

2

(=] USt Einnahme Ausgabe Geld- i

7 Datum ~|Bele~| Vorgang ~| KSt-| %~| EUR ~| EUR ~-| Bestand-~

g8 | 01.02.2008 Bestand - - 366,00

9 | 01.022006 1 Bankeinzahlung 250,DD| .I

1? =T

12 Py S haben 250,00 EUR. als Einnahme erfasst,

13 - Der Geschaftsvorfall 'Bankeinzahlung' ist jedoch normalerweise eine Ausgabe,
Trotzden weiter?

14

15 7

16 Ll :

17

18

Summen (Spalte Q)
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In der Spalte Summen kénnen mit der Schaltfldche [Summen Kasse] die in der Tabelle Kasse erfassten
Summen pro Konto ermittelt werden. Dabei werden alle in der Tabelle Kasse erfassten Bewegungen
und die jewelils hinterlegte Steuer (nach Prozentsatz) berUcksichtigt.

2.1.4. Tabelle USt-Satze / USt-Schlissel
Tabelle Stammdaten, Zellenbereich D37:E66

Ja

36 Steuerschliissel intern 10it
ar Mehrwertsteuer M19 2
38 M7 1
39 M0 g
40

41 Vorsteuer V19 2
42 \'Fi 1
43 Vo g
44

45

46

a7

43

49

50

]

In dieser Tabelle mUssen die in der Finanzbuchhaltung verwendeten SteuerschlUssel zu allen im Kas-
senbuch vorkommenden MwsSt- und VorSt-Satzen hinterlegt werden.

Es kdnnen folgende Steuer-Arten verwendet werden (Beispiele):
M = Mehrwertsteuer (Einnahmen)
V = abziehbare Vorsteuer
A = Aufzuteilende Vorsteuer
L = EG-Lieferungen
E = Innergemeinschaftliche Erwerbe
R = ERbrachte Leistungen nach § 13b UStIG
B = Bezogene Leistungen nach § 13b USIG

Diese Buchstaben sind gemeinsam mit dem Steuersatz anzugeben.
Beispiele:
M19 = Mehrwertsteuer 19%
V7 = Vorsteuer 7%
Bei den Steuerarten EG und 13b sind ggf. weitere Angaben notwendig.
BA19 — Bezogene Leistungen 13b Ausland

2.1.5. Tabelle Kostenstellen und Kostentrager
Tabelle Stammdaten, Zellenbereich S5:U...
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Kostenstellen
KKreis - Kost -~ Bezeichnung -

1 1 Verwaltung (Beispiel)

1 20 Allgemein (Beispiel)

1 25 Test

2 101 Kostentrager 101 (Beispiel)

Wird mit Kostenstellen gearbeitet, muss hier die Liste der Kostenstellen mit Kostenkreis, Kostenstellen-
Nummer und -Bezeichnung eingegeben werden.

Da gdf. die Position der Kostenstelle in der Liste wichtig ist, kdnnen mit der Tastenkombination <Strg>-
<Einfg> Kostenstellen in die Liste eingefigt werden. Vorhandene Kostenstellen kénnen mit der Tas-
tenkombination <Strg>-<Entf> aus der Liste entfernt werden.

Die Liste der Kostenstellen wird gelegentlich automatisch nach Kostenkreis und Kostenstellen-Num-
mer neu sortiert.
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2.2. Tabelle Kasse

&l _1s| x|
P:‘ﬂ Datei Kasse Bearbeiten Ansicht  Einfiigen Format Extras Daten Fenster 7 Adobe PDF Frage hier eingsben T - F X
BONEHRISRAIVAI S LDBR-F/9-0-BrELs -}l @sx -o@famEl

e s B R | (=] Bearbeitung zuriicksenden, . Bearbeitung beenden,.. B
aial -0 - F XU | EEEHIE%me w8 EE E-o-A-0
Aa-GBHHEdMLOR A X2 !B
A94 ~ e 30.02.2007
A | B | c [F] e | H | [ J [ L [ m N o [
| 1+ Hauptkasse PrimaNota tame | Eme |

| 2  Firma: Manfred Mustermann

| 3 | Konto: 1600

| 4 | Zeitraum: Mérz 2007 Seite 11Erfassung NACH E>
5

| 6 | Ust Einnahme Ausgabe Geld-

7 Datum £| Bele .| Vorgang ;‘I %j EUR .| EUR .| Bestand - Info .| Kont.| Fibu .| ). Dokument

| 73 1 06.03.2007 65 Diesel Kraftstoff fiir PKW's 33,17 5.718,96 6530 6530 1

| 74 1 09.03.2007 66 Anzeigen, VB-Heft VB-Hefle 79,50 5.639.46 6600 6600 1

| 75 1 02.03.2007 67 Bewirtung im Haus Kd.-Biirogetrénke 13,68 5.625,78 6643 6643 1

| 76 | 06.03.2007 68 Bewirtung im Haus Kd.-Biirogetrénke 4,99 5.620,79 6643 6643 1

| 77 1 08.03.2007 69 Porto 2,20 5.618,59 6800 6800 1

| 78 1 02.03.2007 70 llunbekanntl! 166,49 5.452,10 1370 1370 1

| 79 1 12.03.2007 71 Biromaterial Umschldge usw. 2,78 5.449,32 6815 6815 1

| 80  13.03.2007 72 Wagenwasche 9,90 5.43942 6530 6530 1

1 81 14.03.2007 73  Kfz.-Reparaturen Reifenwechsel F-JA 75 12,00 542742 6540 6540 1

| 82 | 16.03.2007 74 Bewirtung im Haus Kd.-Biirogetrénke 4,99 542243 6643 6643 1

| 83 1 16.03.2007 75 Kundengeschenke Blumen fiir Kunde Fischer 6,00 5.416.43 6610 6610 1

| 84 1 21.03.2007 76  Unfallversicherung 14,23 5.402,20 2203 2203 1

| 85 1 22.03.2007 77 Biiromaterial Fotos 6,05 5.396,15 6815 6815 1

| 86 | 19.03.2007 78  Provisionseinnahmen Prov. DRAV 336,58 5.732,73 4500 4500 1

| 87 1 19.03.2007 79 Bewirtung im Haus Kd -Biirogetrénke 4,99 5.727,74 6643 6643 1

| 88 1 22.03.2007 80 Bewirtung im Haus Kd -Biirogetrénke 4,99 5.722,75 6643 6643 1

| 89 | 24.03.2007 81 Biiromaterial Sonnensegel fiir Biiro 9,99 5.712,76 6815 6815 1

1 90  23.03.2007 82 Bewirtung im Haus Kd.-Biirogetrénke 8.44 5.704,32 6643 6643 1

| 91 26.03.2007 83 Wagenwésche 6.49 5.697.83 6530 6530 1

| 92  26.03.2007 84 Bewirtung im Haus Kd.-Biirogetrénke 5,39 5.692.44 6643 6643 1
93 30.03.2007 85 Bewirtung im Haus Kd.-Biirogetrénke 4,99 5.68745 6643 6643 1 hc_002.Jpg
94 [30.03.2007| 86 Kundengeschenke Blumen fiir Kundin B. Grebner 9,45 5.678,00 6610 6610 1 he_001.jpg
95

96 |

97 |

| 98 |
|<9? v H[\Kasse { Stamm |4 | Llﬂ

Bereit

Dies ist die Tabelle, in welcher die Erfassung der Geschdaftsvorfélle vorgenommen wird. Eine Erfassung
ist nurim Erfassungsmodus méglich.

2.2.1. Bearbeitungs-Modi

Diese Tabelle hat mehrere Bearbeitungs-Modi, die durch das MenU Kasse beeinflusst / gedndert wer-
den:

0

Erfassungs-Modus

Es kbnnen Geschdaftsvorfdlle erfasst werden

Druck-aufbereitet

Die Kasse ist druckfertig aufbereitet. Aufgrund der Seiten-Aufbereitung etc. kdnnen in diesem
Modus keine Geschdaftsvorfdlle erfasst werden

an die Fibu exportiert

die Geschdaftsvorfdlle wurden an die Finanzbuchhaltung Ubergeben. Eine Erfassung von zusatzli-
chen Geschdaftsvorfdllen ist nicht mdglich

Erfassung nach Export an die Finanzbuchhaltung

Es kdnnen jetzt wieder Geschdaftsvorfdlle erfasst oder verdndert werden — unter der MaBgabe,
dass die urspringliche Kasse bereits an die Fibu exportiert wurde und dass mit einem weiteren
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Export an die Finanzbuchhaltung Geschaftsvorfalle ggf. doppelt in der Buchhaltung vorkom-
men kdnnten

2.2.2. Efassung von Geschaftsvorfallen

Sie kbnnen Ihre Kassenbewegungen im Erfassungs-Modus erfassen. Der aktuelle Tagessaldo wird im-
mer in der rechten Spalte ausgewiesen. Es sind jedoch keine Seitenkdpfe, SeitenfuBe mit Summen
und keine optische Darstellung aktiviert. Das Kassenbuch kann in dieser Form gedruckt werden, ent-
spricht jedoch nicht dem standardmdaBigen Kassenbuch-Format.

1.1.1.1. Datum
Das Datum kann wie folgt eingetragen werden:

T
T

T™MM
TTMM
TMMJJJI]
TTMMJJJJ
T.M.J

nicht jedoch:
TTMMJJ

Eine Erfassung ohne Punkte und ohne Jahrhundert in der Form TTMMJJ ist aus technischen Grinden
leider nicht moglich.

Da Ublicherweise nur Bewegungen eines Monats verarbeitet werden, reicht die Angabe des Tages
ohne Punkte vollstandig aus.

Wird das Datumsfeld leergelassen, wird beim Wechsel in das Belegfeld sowie bei der Druckaufberei-
tung das letzte eingetragene Datum eingesetzt.

Tastenkombination <Sirg>-<Shift>-<Einfg>

Mit dieser Tastenkombination in der Spalte Datum kann nachtraglich ein neuer Geschdaftsvorfall ober-
halb des aktuellen Geschdaftsvorfalles in die Kasse eingeflgt werden. Hierzu erfolgt eine entspre-
chend Abfrage.

Achtung: nach EinfGgen sind die Belegnummern ggf. nicht mehr durchgdngig nummeriert!

Hinweis: das Einfugen kann erst unterhalb der Zeile 9 erfolgen.

Tastenkombination <Sirg>-<Shift>-<Entf>

Mit dieser Tastenkombination in der Spalte Datum kann nachtraglich der Geschdftsvorfall in der ak-
tuellen Zeile aus der Kasse geldscht werden. Hierzu erfolgt eine entsprechend Abfrage.

Achtung: nach dem Léschen sind die Belegnummern ggf. nicht mehr durchgdngig nummeriert!

Im Protokollierungs-Modus (GOBD) werden diese Bewegungen nicht geldscht, sondern durchgestri-
chen. Diese Zeilen gelten als storniert und werden nicht in die Summen eingerechnet.
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2.2.2.1.Beleg

Hier wird die Belegnummer eingetragen. Ist die automatische Belegnummer aktiviert, muss lediglich
eine erste Belegnummer vorgegeben werden. Ab der folgenden Zeile wird die Belegnummer auto-
matisch hinterlegt. Diese automatische Nummer kann Uberschrieben werden.

2.2.2.2.Norgang

Uber die Textliste in den Stammdaten wird eine Liste mit Standardtexten hinterlegt. Der Inhalt dieser
Liste wird in einem Auswahlfenster angezeigt. Mit der Maus, den Bewegungstasten oder Buchstaben
kann der gewUnschte Geschdaftsvorfall ausgewdhlt werden. Individuelle Verdnderungen oder Texter-
gdnzungen mussen nachtraglich mit der Taste <F2> vorgenommen werden.

Liste der Geschaftsvorfalle E3

i Tageseinnahmen

Bankeinzahlung
Scheckeinreicher

Benzin

Wareneinkauf

Taxi

Blrobedarf

EDW-Material

Reinigung

Dekoration

Parta

Paket

Privatentnahme ;I

abbruch Ok

Neue Geschdftsvorfdlle
Ist der gewUnschte Geschdaftsvorfall in der Auswahlliste nicht enthalten, kann die Auswahlliste mit der
Tage <ESC> oder der Schaltfldéche Abbruch verlassen werden.

Es gibt jetzt 3 Mdglichkeiten:

0 Eintrag eines manuellen Textes als Geschdaftsvorfall: dieser Vorgang kann nicht automatisch
kontiert werden und muss manuell in den blauen Spalten ergdnzt werden. Ohne Kontierung
landet dieser Geschdaftsvorfall in der Finanzbuchhaltung auf dem Kl&rungskonto

1 Eintrag des neuen Geschdaftsvorfalles in die Stammdaten samt Kontierung und USt-Pflicht, da-
nach noch einmal das Feld Vorgang anspringen. Der neue Eintrag ist jetzt in der Liste enthal-
ten und wird automatisch kontiert

1 Feld verlassen und wieder akfivieren: die Liste der Geschdaftsvorfdlle wird erneut angezeigt

Ist die Bearbeitung von Kostenstellen aktiviert und ist der Geschdaftsvorfall mit einer festen Kostenstelle
hinterlegt, wird diese Kostenstelle automatisch in die Spalte Kostenstelle eingetragen.

Umsatzstever-ID-Nummer
Bearbeiten Sie einen EG-Geschdftsvorfall mit ID-Nummer, muss die ID-Nummer zusdtzlich an den Text
angehdngt werden, und zwar in der Form:

ID:abcdefghi
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2.2.2.3.zusatzliche Text-Eingabe

Ist in den Stammdaten zu dem gewdhlten Geschdaftsvorfall eingetragen, dass ein zusatzlicher Text
eingegeben werden soll, 6ffnet sich nach Auswahl ein Eingabefenster fUr den Zusatztext. Wird ein
Text eingetragen, wird der Geschdaftsvorfall um den eingegebenen Text ergdnzt.

Beispiel:
Geschdftsvorfall:  '‘Benzin'’ 'Fahrtkosten'
Lusafztext: 'F-PZ 80' '‘MUller'
Neuer Text: '‘Benzin F-PZ 80' 'Fahritkosten Muller'
2.2.2.4.Offener Posten

Istin den Stammdaten bei dem gewdhlten Geschdaftsvorfallin der Spalte Text ein "O" hinterlegt, 6ffnet
sich nach Auswahl des Geschdaftsvorfalles ein Fenster zur Eingabe der OP-Nummer. Diese wird nach
Eingabe wie folgt beschrieben an den Text des Geschdftsvorfalles angehdngt und beim Export in
die Finanzbuchhaltung entsprechend ausgewertet.

Ohne Kennzeichnung in den Stammdaten muss der Eintrag manuell erfolgen. Um eine OP-Nummer
zu erfassen, muss der Text des Geschdaftsvorfalles wie folgt ergénzt werden:

ursprunglicher Eintrag:
Lieferant-Name

wird ergdnzt durch den Text ,,OP:" und die gewUnschte OP-Nummer:
Lieferant-Name OP:32441

Mehrere Offene Posten mUssen als einzelne Geschdaftsvorfdlle hinterlegt werden. Ein gesonderter Ein-
trag von Skonto ist nicht vorgesehen, es sei denn, Uber die Liste der Geschdftsvorfdlle in den Stamm-
daten.

2.2.2.5. Kostenstelle / Kostentr&ger

Istin den Stammdaten hinterlegt, dass Kostenstellen und/oder Kostentrager bearbeitet werden, muss
hier bei allen fUr Kostenstellen / Kostentr&dger gekennzeichneten Vorgdngen eine Kostenstelle / Kos-
tentr&ger eingegeben werden. Hierzu wird ggf. eine Liste mit den vorhandenen Kostenstellen / Kos-
tentr&égern angezeigt.
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Liste der Kostenstellen E3

- Wiesbaden
- Karlsruhe
- irgendwio

BN SR —

Ahbruch k.

Ist der ausgewdhlte Geschdaftsvorfall mit einer festen Kostenstelle hinterlegt, wird diese Kostenstelle
automatisch in die Spalte Kostenstelle eingetragen. Mit der Taste <Entf> kann eine andere Kosten-
stelle ausgewdhlt werden.

2.2.2.6. Umsatzstever %

Uber die Textliste in den Stammdaten kann zu jedem Standardtext ein Umsatzsteuer-Satz fest hinter-
legt werden. Dieser wird hier automatisch vorgeschlagen, kann aber auch gedndert werden. Bei
Automatik-Konten darf der Steuersatz jedoch nicht verandert werden.

Der Steuerkenner muss mit M (Mehrwertsteuer, i.d.R. bei Einnahmen), V (Vorsteuer, i.d.R. bei Ausgo-
ben), A beginnen und den Steuersatz (Regelsteuersatz ab dem 1.04.1999 16, vorher 15, ermdaBigt 7)
beinhalten. Beispiele:

M19  Einnahmen mit 19% Mehrwertsteuer
V7 Ausgaben mit 7% Vorsteuer

Auch hier erscheint ggf. eine entsprechende Auswahlliste mit den verschiedenen Méglichkeiten.

Liste der Umsatzsteuerschliissel x|

orSk

Ausgaben (abziehbare Yorst):
Warsk 16%
Warak 7%
Warsk 15%

andere [ weiss nicht

abbruch Ok

Wird kein Vorschlag angezeigt, kann durch Dricken der Taste <ENTF> die Auswahlliste aktiviert wer-
den.
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Ist in den Stammdaten bei den Textvorgaben nur ein "V" oder "M" vermerkt, werden nur die Steuers-
atze zu der jewelligen Steuerart, V = Vorsteuer und M = Mehrwertsteuer zur Auswahl angezeigt.

2.2.2.7. Ennahme / Ausgabe

Tragen Sie Einnahmen bzw. Ausgaben in die entsprechende Spalte ein. Nach der Eingabe wird au-
tomatisch der Tagessaldo ermittelt und ggf. festgestellt, dass die Kasse einen negativen Bestand auf-
weist. Es kann in diesem Fall jedoch problemlos weiter erfasst werden. Das Programm springt auto-
matisch in die folgende Zeile zum Datum.

2.2.2.8.Kontierung
Die Spalten fUr die Umsatzsteuerschlussel und die Kontierung werden automatisch ausgefullt und soll-
ten i.d.R. nicht ver@ndert werden.

Bei einem neuen, noch nicht in den Stammdaten hinterlegten Geschdaftsvorfall sollte die Kontierung
eingefragen werden.

Bei der Fibu-Art Bankboy sollfen keine Konfonummern, sondern lediglich die Textvorgaben, Umsatz-
steuer und Automatik eingetragen werden.

Farben
Ist die Umsatzsteuer mit ,,Ich weiB nicht* angegeben, wird der USt-SchlUssel in Orange angezeigt.
Solange die Kontierung dem Kléarungskonto entspricht, wird das Feld in Orange angezeigt.

Dokument

Seit 2007 kann im Kassenbuch zu jedem Geschdftsvorfall ein eingescanntes Dokument als Link ein-
gefugt werden. Der Link zu dem Dokument wird in dieser Spalte als Hyperlink (wie im Internet) ange-
zeigt und kann durch einfaches Klicken gedffnet werden. Bisweilen erscheint noch eine Meldung
"Hyperlinks kdnnen Ihren Computer und Daten besché&digen”. Diese Meldung kann ignoriert werden.
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23. Menusteverung

Zum Excel-Kassenbuch gibt es eine eigenstdndige Symbolleiste. Diese Symbolleiste kann mit der
Maus aktiviert werden. Der MenUpunkt xKasse im MenU von Excel 2003 wurde entfernt. In der neuen
Symbolleiste werden die verschiedenen Aktionen angeboten:

OXKEEEE Allgemein = Monat - Austausch - 5 Tabelle

A:E Eelege sortieren

3 —

:— Beleg/Datum ergdnzen/prifen

=] Dokument zuordnen =0:$IS
W Filter Unklar
¥ Filter Unklar aus
B Y Tageskasse erstellen

tkaSE T;x Tageskasse(n) lGschen
W lahreskasse erstellen

Transme Y. Jahreskasse laschen

1000

Nezember 20114

Allgemein — MenUpunkte zur Tabelle Kasse, Tageskasse, Jahreskasse

Monat - Druckaufbereitung, Ubergabe an die Finanzbuchhaltung, Monatsabschluss
Austausch — Email an Steuerberater, Einlagern Kassenbuch

Stamm - Sortieren, Einlogern Stammdaten oder Kontierungshandbuch

2.3.1. Belege sortieren

Die Kassenbelege kbnnen nach Datum sortiert werden. Dies ist im Regelfall jedoch nicht erforderlich.
Achtung: bei automatischer Belegnummernvergabe werden die Belegnummern entfernt bzw. neu
vergeben!

2.3.2. Beleg / Datum erganzen

Mit diesem MenUpunkt werden leere Felder in den Spalten Datum und Belegnummer automatisch
aufgefUllt. Alle unkontierten und auf KiGrungskonto kontierten Geschdaftsvorfdlle werden ggf. nach-
kontiert. Weiterhin werden alle Geschdaftsvorfdlle auf Fehler gepruft. Fehlerhafte Geschdaftsvorfalle
werden gelb markiert.

Dieser MenUpunkt kann auch bei festgeschriebenen Geschdaftsvorfdllen angewendet werden.

2.3.3. Druck aufbereiten
Das Kassenbuch kennt zwei Modi:

Erfassung
zum Druck aufbereitet

Im Erfassungsmodus konnen Geschdaftsvorfdlle eingetragen werden. Im druckaufbereiteten Modus
sind keine Anderungen der Einfragungen méglich. Die Bewegungen sind mit Seitenkdpfen, Summen
etc. aufbereitet. Hinweis: das ist keine Festschreibung der Geschdaftsvorfdlle!
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Mit dem MenUpunkt "Druck aufbereiten” wird die Kasse druckfertig aufbereitet. Gleichzeitig wird die
Beleg- / Datumsprufung durchgefuhrt. Nach dieser Aufbereitung kann keine Verdnderung mehr
durchgefuhrt werden. M&chten Sie weitere Geschdaftsvorfélle eingeben, muss vorher die Druckauf-
bereitung rickgéngig gemacht werden (siehe folgenden MenUpunkt).

Wird das Kassenbuch zum Druck aufbereitet, werden automatisch abh&ngig von der vorgegebenen
Seitenl@nge Seitenkdpfe und -FUBe eingesetzt und Summen berechnet. In diesem Zustand kann
keine Veradnderung oder Korrektur mehr durchgefUhrt werden.

Sollen weitere Bewegungen eingetragen oder Korrekturen vorgenommen werden, muss die Aufbe-
reitung zum Druck wieder entfernt werden. AnschlieBend befindet man sich wieder im Erfassungsmo-
dus (PrimaNota).

Man kann jederzeit eine Aufbereitung zum Druck vornehmen, wenn z.B. ein Kassensturz vorgenom-
men werden soll. Der aktuelle Kassensaldo wird immer angezeigt.

2.3.4. Druckaufbereitung rickgangig

Sollen noch Anderungen an der Kasse durchgefhrt werden, kann die fertig zum Druck aufbereitete
Kasse wieder in den Erfassungszustand zurickgesetzt werden. Auch nach einem Export zum Bankboy
kann die Kasse noch einmal in den Erfassungszustand zurickgesetzt werden.

2.3.5. Export Finanzbuchhaltung

Mit diesem Programm werden die Bewegungen des aktuellen Monats fUr die Finanzbuchhaltung
bereitgestellt. Die Bereitstellung erfolgt auf das in den Stammdaten angegebene Laufwerk / Ver-
zeichnis. Die exportierten Geschdaftsvorfdlle werden in der Kasse festgeschrieben.

Sind die Geschdaftsvorfdlle erfasst und rechnerisch in Ordnung, kann der Export in die Finanzbuchhal-
tung vorgenommen werden. Es werden bei jedem Export nur die noch nicht exportierten Geschdafts-
vorfdlle ausgegeben. Insoweit kdnnen die Geschdaftsvorfdlle téglich, wéchentlich oder monatlich
bereitgestellt werden.

Beim Export an die Finanzbuchhaltung wird jeweils eine laufende Export-Nummer erzeugt und in die
Spalte N eingetragen.

Achtung: bei abweichenden Wirtschaftsjahren und Rumpfwirtschaftsighren muss der Wirtschaftsmo-
nat eingegeben werden, nicht der Kalendermonat!

Nach dem Export an die Finanzbuchhaltung sind Korrekturen an den bereits exportierten Geschafts-
vorfdllen nicht mehr sinnvoll und nicht mehr méglich. Neue Geschaftsvorfdlle kdnnen eingetragen
werden, selbstverstandlich nurin dem aktiven Monat.

Hinweis: es ist moglich, nachtréglich einen einzelnen Lauf oder einen kompletten Monat erneut zu
exportieren.

Im Protokollierungs-Modus (GOBD) wird mit dem Export an die Finanzbuchhaltung die Spalte "Expor-
tiert" mit dem aktuellen Datum versehen.

2.3.6. Rickgdngig Export Finanzbuchhaltung

Sollte es trotzdem erforderlich sein, noch einmal Korrekturen vorzunehmen, ist dies mit dem entspre-
chenden MenUpunkt ,,RUckgdngig Export Finanzbuchhaltung” noch maoglich. Auch eine erneute
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vollsténdige Ubertragung an die Finanzbuchhaltung kann durchgefUhrt werden. Je nach Finanz-
buchhaltung kann ein bereits erfolgter Import in eine Finanzbuchhaltung ggf. nicht mehr rickgangig
gemacht werden!

Es kann jeweils der letzte Export-Lauf rGckgdngig gemacht werden. Dieser kann dann wiederholt
werden, wobei dann alle noch nicht bereitgestellten Geschaftsvorfdlle exportiert werden.

Im Protokollierungs-Modus (GOBD) wird dieser Vorgang bei allen Geschdaftsvorféllen in die Spalte Ex-
portiert eingetragen.

2.3.7. Dokument zvuordnen

Mit diesem MenUpunkt kbnnen Sie dem aktuellen Geschdaftsvorfall (Balken) ein (eingescanntes) Do-
kument zuordnen. Dies kdnnen PDF-, BMP-, JPG-, TIF-Dateien sein, die i.d.R. als Dokument-Archiv-For-
mate anerkannt sind. Das Dokument wird als Hyperlink in der Spalte O (Dokument) ausgewiesen.

Damit kann in der Excel-Kasse zu jedem Geschdaftsvorfall sofort auch auf das zugehdérige Dokument
zugegriffen werden.

2.3.8. Emailan ...

Der Anwender kann die gesamte Kassenbuchtabelle z.B. an die Email-Adresse seines Steuerberaters
versenden. Hierzu kann in den Stammdaten die gewunschte Email-Adresse eingetragen werden.

2.3.9. Monat abschlieBen

Hier wird ein fertiger, an die Finanzbuchhaltung Ubergebener Monat "abgeschlossen'. Das bedeutet,
die Tabelle Kasse wird komplett in eine monatliche Kasse Ubergeben und diese komplett geschitzt.
Der Endsaldo wird an die Tabelle Kasse zur weiteren Erfassung Ubergeben und der Monat um 1 er-
hoht. Danach ist in der Monatstabelle keinerlei Verdnderung mehr moglich!

Dieser Monatsabschluss ist erst moéglich, nachdem der Export an die Finanzbuchhaltung durchge-
fOhrt wurde.

Mit diesem Programm ist es méglich, ein Kassenbuch fur ein gesamtes Jahr in einer Arbeitsmappe zu
fOhren: die Tabelle Kasse enthdlt immer den aktuellen (letzten) Monat, alle vorigen Monate sind in
Monatstabellen (z.B. September 2003) abgelegt und kdnnen noch eingesehen und gedruckt wer-
den.

2.3.10. Monatsabschluss zurucksetzen

Solange in der Tabelle Kasse noch kein neuer Geschdaftsvorfall fir den Folgemonat erfasst wurde bzw.
alle Geschdaftsvorfdlle in der Tabelle Kasse durchgestrichen sind, kann der letzte abgeschlossene Mo-
nat noch einmal zurickgesetzt werden. Dies ist der umgekehrte Weg des Monatsabschlusses. An-
schlieBend steht dieser Monat wieder in der Erfassung zur VerflUgung und kann noch einmal korrigiert
werden.

Beispiel: die Monate Januar, Februar und Marz sind abgeschlossen, fur den Monat April wurde noch
kein Geschdaftsvorfall erfasst: der Marz kann wieder zurickgesetzt werden. FUr Januar und Februar ist
dies nicht moglich. Waren fUr den April bereits Geschdaftsvorfélle erfasst, ware es auch nicht mehr
moglich, den Mdarz zurickzusetzen.
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2.3.11. Filter Klarungskonto ein- und ausschalten

Mit diesen MenUpunkten kann der Autofilter auf alle Geschdaftsvorfdlle gesetzt werden, die noch
nicht kontiert bzw. auf das Kldrungskonto kontiert wurden. Dies erleichtert die Nachkontierung.

2.3.12. Tageskasse erstellen

Mit diesem MenUpunkt kann eine "Tageskasse" fUr einen gewUnschten Tag erzeugt werden. Der ge-
wunschte Tag wird abgefragt. Sind fur den gewunschten Tag keine Bewegungen vorhanden, wird
keine Tageskasse erstellt. Ansonsten wird eine neue Kassen-Tabelle erstellt, mit den Geschaftsvorfal-
len aus der Tabelle Kasse gefullt und anschlieBend sofort zum Druck aufbereitet.

Wichtiger Hinweis: Es handelt sich lediglich um eine zus&tzliche Ausgabemaoglichkeit! In der Tages-
kasse kdnnen keine Geschdaftsvorfalle erfasst werden, die Tageskasse kann nicht exportiert werden.
Werden fUr den ausgewerteten Tag oder frGhere Tage nach Erstellung der Tageskasse noch Kassen-
bewegungen erfasst, ist die Tageskasse hinsichtlich der Bewegungen und der Salden nicht mehr kor-
rekt!

2.3.13. Tageskasse(n) enifernen

Mit diesem MenU kann eine bestimmte Tageskasse oder kdnnen alle Tageskassen-Tabellen geldscht
werden. Der gewUnschte Tag wird abgefragt. Mit Eingabe einer O (Null) werden alle bisher erstellten
Tageskassen entfernt.

2.3.14. Jahreskasse erstellen / enffernen

Hier kann eine Tabelle "Jahreskasse" erstellt werden. In dieser Tabelle werden alle Geschdaftsvorfdlle
aufgelistet, die in der Tabelle Kasse bzw. in den Monatstabellen der aktuellen Arbeitsmappe enthal-
fen sind. In der Jahreskasse kann mit dem Excel-Autofilter auf bestimmte Geschaftsvorfdlle, Bu-
chungsdaten und Kontierungen gefiltert werden.

Die Jahreskasse kann nicht weiter bearbeitet werden, sie dient lediglich der Ubersicht Gber das ge-
samte Jahr. Die Jahreskasse kann nicht zum Druck aufbereitet oder an die Finanzbuchhaltung ex-
portiert werden.

2.3.15. Mandanten-Kassenbuch exportieren

Der Mandant erstellt dabei eine Textdatei mit den Stammdaten und den Kassenbewegungen eines
Monats fUr den Steuerberater.

Wird ein Mandanten-Kassenbuch fUr den aktuellen Monat (Tabelle Kasse) erzeugt, werden nur alle
nicht exportierten Geschdaftsvorfdlle ausgegeben. Eine bereits vorhandene Datei wird dabei um die
neuen Geschdftsvorfdlle ergdnzt. Die exportierten Geschdaftsvorfdlle werden in der Kasse festge-
schrieben.

Es wird eine Datei erzeugt mit dem Dateinamen
xKasse_<MandantNummer>_<Kassenkonto>_<Periode JIMM>Txt.
Beispiel:
xKasse_10609_1000_1507.Txt

Mandanten-Kassenbucher fUr bereits abgeschlossene Monate (Monatstabellen) enthalten generell
alle Geschaftsvorfalle des Monats.
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Sollen fUr den aktuellen Monat (Tabelle Kasse) alle Geschdaftsvorfdlle ausgegeben werden, muss
beim Drucken der Schaltfldche gleichzeitig die Shift-Taste gedrickt werden.

Sollen alle Geschdaftsvorfdlle des gesamten Jahres (Tabelle Kasse sowie alle Monatstabellen) ausge-
geben werden, muss beim Drocken der Schaltfldche gleichzeitig die Strg-Taste gedrickt werden.

2.3.16. Mandanten-Kassenbuch importieren

Mit diesem MenUpunkt kann der Steuerberater das vom Mandanten erstellte "Mandanten-Kassen-
buch" (Stammdaten und Kassenbewegungen eines Monats) in das Kassenbuch importieren.

2.3.17. Stammdaten exportieren

Damit ist es z.B. am Jahresende méglich, die gespeicherten Stammdaten in eine Textdatei abzuspei-
chern. Die Stammdaten werden in dem Ordner gespeichert, in dem auch die Arbeitsmappe gespei-
chert ist.

2.3.18. Stammdaten importieren

Nach dem Ende eines Geschdaftsjahres ist es erforderlich, ein neues Kassenbuch aus der Tabellenvor-
lage zu beginnen. Damit nicht alle Stammdaten neu eingetragen werden mussen, kénnen diese aus
der alten Tabelle exportiert und in die neue Tabelle importiert werden. Die neue Tabelle muss hierzu
im gleichen Ordner abgelegt sein wie die alte Tabelle. Weiterhin muss in die neue Tabelle zumindest
die Mandant-Nummer eingetragen werden.

2.3.19. Kontierungs-Empfehlungen importieren

Mit diesem MenUpunkt kénnen die mit dem Programm "Kontierungs-Handbuch" ermittelten und be-
reitgestellten Stammdaten in das Kassenbuch importiert werden.

Achten Sie bitte darauf, dass die Mandant-Nummer die gleiche sein muss wie im Kontierungs-Hand-
buch. Die Konto-Nummer des Kassen- oder Bankkontos muss angegeben werden; es werden nur die
Kontierungs-Empfehlungen fir das angegebene Konto gelesen. Auch das im Kassenbuch angege-
bene Jahr ist maBgeblich fUr das Einlesen der Kontierungs-Empfehlungen.

2.3.20. Textvorgaben sortieren

Mit dieser Auswahl kbnnen die in den Stammdaten eingetragenen Vorgaben fur die Geschdaftsvor-
falle nach Text oder nach Kontonummer sortiert werden.

Hinweis: eine Sortierung der Textvorgaben ist nicht erforderlich, ggf. sogar schadlich. Wurden die Text-
vorgaben aus den Kontierungs-Empfehlungen Gbernommen, sind sie hach Reihenfolge der H&ufig-
keit sortiert, d.h. die am haufigsten vorkommenden Geschdaftsvorfdlle werden in der Liste ganz oben
angezeigt.

2.3.21. Einlagern vorhandenes Kassenbuch

Neu. Mit diesem MenUpunkt kann eine vorhandene Arbeitsmappe Kassen- oder Bankbuch in die
aktive Arbeitsmappe eingelagert werden. Damit besteht die Mdglichkeit, die Programm-Versionen
von vorhandenen Kassen- und BankbUchern wahrend des Geschdaftsjahres zu aktualisieren.

Das Programm fragt den Dateinamen eines vorhandenen Kassen- bzw. Bankbuches einschlieBlich
Laufwerk und Pfad ab.
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Achtung: bereits in der aktiven Arbeitsmappe vorhandene Daten (Stammdaten und Kassenbewe-
gungen sowie abgeschlossene Monate) werden beim Einlagern geloscht.

Siehe eigene Dokumentation "xKasse Einlagern Kassenbuch'.

2.3.22. Stammdaten aus vorhandenem Kassenbuch einlagern

Dieser MenUpunkt dient dem JahresUbertrag eines Kassenbuches. Hierzu ist es erforderlich, eine neue
Arbeitsmappe aus der Kassenbuch-Vorlage zu erstellen. AnschlieBend werden mit diesem MenU-
punkt die Stammdaten aus einer vornandenen Kassenbuch-Arbeitsmappe importiert. Siehe geson-
derte Dokumentation.
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3. Austausch mit Mandanten

Wird das Kassenbuch beim Mandanten gefUhrt, muss in regelmdaBigen Abstdnden ein Austausch von
Daten zum Steuerberater durchgefUhrt werden. HierfUr gibt es grundlegend drei M&glichkeiten. Wel-
che dieser Moglichkeiten im Einzelfall eingesetzt wird, hangt von der Zusammenarbeit zwischen Steu-
erberater und Mandant ab.

Selbstverstandlich lassen sich bei allen folgend beschriebenen Varianten

3.1. Excel-Kassenbuch

Das Excel-Kassenbuch wird beim Mandanten gefUhrt. Am Ende des Monats wird die Excel-Datei
dem Steuerberater zur VerfGgung gestellt. Dieser prUft und korrigiert ggf. das Kassenbuch, stellt die
Kassenbewegungen fUr die Fibu bereit, fUhrt den Monatsabschluss durch und schickt die Excel-Datei
dem Mandanten zurUck, der dann wieder Kassenbewegungen erfassen kann.

Bei dieser Methode gibt es nur EIN gUltiges Kassenbuch, welches zwischen Mandant und Berater
ausgetauscht wird. Der Nachteil dabeiist, dass der Mandant nicht arbeiten kann, wdhrend das Kas-
senbuch beim Berater ist. Der Berater kann nicht arbeiten, wdhrend das Kassenbuch beim Mandan-
ten ist.

3.2. Mandantenkasse

Sowohl beim Mandanten als auch beim Steuerberater wird ein Kassenbuch gefuhrt. Ist ein Monat
fertig, exportiert der Mandant ein "Mandanten-Kassenbuch" und Ubersendet es (ggf. zusammen mit
den Belegen und einem Ausdruck des Kassenbuches) dem Steuerberater. Der Mandant fUhrt seinen
Monatsabschluss durch und kann weiterarbeiten.

Der Steuerberater importiert das "Mandanten-Kassenbuch" und kann anschlieBend korrigieren, an-
dern und die Daten fUr die Buchhaltung bereitstellen.

Bei dieser Variante gibt es zwar zwei Excel-Dateien, die inhaltlich durchaus voneinander abweichen
kédnnen. Dabei liegt das GULTIGE Kassenbuch beim STEUERBERATER. Beim Mandanten werden die
Kassenbewegungen lediglich erfasst und an den Steuerberater Gbertragen.

3.3. Fibu-Schnittstellendatei

Bei dieser Variante gibt es nur eine Kassenbuch-Datei beim Mandanten. Nur dieser ist verantwortlich
fUr die erfassten und Ubermittelten Daten. Der Steuerberater erhdalt bei dieser Variante nur die Fibu-
Schnittstellendatei.
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4. Behandlung von Monats- und Jahresende

4.1. Monatsabschluss

Ein Kassenbuch kann fur ein komplettes Wirtschaftsjahr genutzt werden. Nach Export eines Monats in
die Finanzbuchhaltung kann mittels des MenUs Kasse ein Monatsabschluss durchgefuhrt werden. Das
bedeutet, dass die aktuelle Kasse (Tabellenblatt Kasse) kopiert wird in ein Tabellenblatt mit dem Na-
men des ,,alten* Monats. Die Geschdaftsvorfdlle in der Tabelle Kasse werden vollstandig entfernt. So-
mit steht das Tabellenblatt Kasse fur die Erfassung des ,,neuen* Monats zur Verfugung.

Eine weitere Méglichkeit besteht darin, dass fUr jeden Monat eine eigene Arbeitsmappe angelegt
wird. Die Methode zur Ubernahme der (ggf. gedinderten) Stammdaten ist in einer eigenen Doku-
mentation beschrieben.

4.2. Jahresende

FUr ein neues Wirtschaftsjahr muss eine neue Arbeitsmappe aus der Vorlage xKasse xIt angelegt wer-
den. Mit dem MenUpunkt "Stammdaten aus vorhandenem Kassenbuch einlagern” werden die
Stammdaten eines vorhandenen Kassenbuches importiert. AnschlieBend kann ein neues Jahr bear-
beitet werden.

FUr die genaue Vorgehensweise steht eine eigene Dokumentation zur Verflgung.
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5. Allgemein

5.1. Voraussetzungen

Bei dem vorliegenden Programm handelt es sich um eine Excel-Tabelle mit integrierten Makros zur
Steuerung bestimmter Programmabléaufe.

Voraussetzung fur die Anwendung ist der Einsatz von Excel ab der Version Microsoft-Office fur
Windows 2007 bis zur Version 2019.

Nicht unterstUtzt werden Office 365, Excel fir Macintosh, OpenOffice, StarOffice und alle anderen
Office-Varianten.

Zur Lauffahigkeit des Programmes und zu den verschiedenen Office-Versionen lesen Sie bitte fol-
gende Dokumentation auf meiner Homepage:

Das Programm funktioniert nicht.pdf

Excel ist ein machtiges und flexibles Werkzeug zur Erstellung und Gestaltung solcher und dhnlicher
Arbeitsblatter. Gerade die Flexibilitdt von Excel hat jedoch im Falle solcher Programme auch einen
erheblichen Nachteil. Deshalb:

ACHTUNG

Die Namen und die Strukturen der vorliegenden Arbeitsblatter werden durch die Makro-Pro-
gramme festgelegt und dirfen KEINESFALLS GEANDERT werden. Nach manuellen Umbenennen,
EinfUgen oder Entfernen von Tabellen, Zeilen, Spalten oder Zellen sind die Programme zur Steue-
rung des Kassenbuches nicht mehr funktionsfahig.

Optische Verdnderungen (Schriftarten, Farben etc.) kdnnen teilweise vorgenommen werden. An-
derungen der SchriftgréBe oder der Spalten kbnnen dazu fGhren, dass das Kassenbuch nicht mehr
korrekt ausgedruckt werden kann.

5.2. Haftungsbeschrankung

Es ist auch mit dem heutigen Stand der Technik und den heutigen Programmierwerkzeugen nicht
maoglich, fehlerfreie Programme zu erstellen. Aus diesem Grund Ubernehme ich keine Gewahr fUr die
Richtigkeit und Vollstandigkeit der Programm-Funktionen. FUr die Folgen aus Programm- und / oder
Beschreibungsfehlern Ubernehme ich keine juristische oder sonstige Haffung. Mit Installation des Pro-
grammes ,,Excel-Kassenbuch* wird diese Haffungsbeschrénkung anerkannt.

5.3. lieferung

Die Lieferung besteht aus einer Installations-CD sowie dem vorliegenden Handbuch im PDF-Format.
Zum Lesen dieses Handbuches ist das kostenlose Programm Adobe PDF-Reader erforderlich. Auch
dieses Programm befindet sich auf der Installations-CD.
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6. Installation / Wartung

Einzelplatz-System: legen Sie die beigefUgte Installations-CD in das CD-Laufwerk ein.
Windows-Terminal-Server: Legen Sie die beigefUgte Installations-CD in das CD-Laufwerk des Terminal-
Servers ein.

FUr eine Installation im Netzwerk sollte ein Arbeitsgruppen-Vorlagen-Verzeichnis fur Office im Netzwerk
existieren und auf jeder einzelnen Arbeitsstation hinterlegt sein. Informationen Uber die Arbeitsgrup-
pen- bzw. Benutzer-Vorlagen-Verzeichnisse finden Sie nur in WinWord mit dem Befehl Extras - Optio-
nen - Dateiablage.

Starten Sie im Windows-Explorer oder mit Start-AusfUhren die Datei "Setup Kassenbuch.Exe" im Ordner
Programme der Installations-CD. Folgen Sie den Anweisungen des Setup-Programmes. Beachten Sie
bitte die ebenfalls beigefugte Dokumentation "Setup fUr CRZ-Programme.pdf'.

Mit der Installation wird die Tabellenvorlage xKasse. XIt und die Dokumentationen in das ausgewdhlte
/ vorgeschlagene Programmyverzeichnis sowie in das Arbeitsgruppen-Vorlagen-Verzeichnis bzw. Be-
nutzer-Vorlagen-Verzeichnis von Office kopiert. Damit steht das Programm Excel-Kassenbuch in Excel
zur Verfugung.

In Excel kann nach der Installation mit dem Befehl Datei - Neu xKasse ein neues Kassenbuch erstellt
werden.
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7. Ideen / Vorschliage

FUr Vorschlédge und Ideen zur Verbesserung und Erweiterung der Funktionalitét oder der Handhao-
bung des vorliegenden Programmes bin ich jederzeit dankbar.

Ilch habe mich aufgrund meiner Erffahrung darauf spezialisiert, Zusatzprogramme zu Steuerberater-
Systemen (tse:nit, CS-plus, DATEV, Addison, Simba, Intercash etc.) zu entwickeln, entwickeln zu lassen
oder auf dem unubersichtlichen EDV-Markt fUr Sie zu suchen. Auch bei individuellen Anforderungen
kannichin vielen Fallen weiterhelfen oder entsprechende Kontakte herstellen. Mit meiner Ausbildung
(Steuerfachgehilfe, Bilanzbuchhalter) und meiner Erfahrung mit EDV und insbesondere mit den gén-
gigen Steuerberater-Systemen ist es mir besonders wichtig, intensiv auf Inre Winsche und Vorstellun-
gen bezUglich Ihrer Programme einzugehen.

Sie haben Ideen, die Sie aus Zeitmangel nicht redlisieren kbnnene Vorstellungen, die mit der beste-
henden EDV nicht verwirklicht werden kédnnen?2 Anregungen und Erweiterungsvorschldge zu lhrem
Steuerberater--System? Rufen oder schreiben Sie mich einfach an, fUr Inre Winsche und Vorstellun-
gen habe ich immer "ein offenes Ohr".
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