Excel-Kassenbuch

Dokumentation
Stand: 31.10.2011

Beratung+Datenverarbeitung
Rund um Steverberater

icrosoft Excel - xkasse.xls HEE

] Datel Bearbeitsn Ansicht Eirfligen Formst Extras Datsn Kasse Esnster 2

=lelx|

DEWHS SRV =R o o

B 5 A A il e S0

Arial

w0 B|fE D

[=e =i

A - = =+fdomi(ed)
A [ B | C b JTE] F G H J [ K [ L [=

1 |Kassenbuch PrimaNota J
| 2 |Firma: (c) Carl-Rainer Zeizs EDV System-Beratungen, 76227 Karlsruhe
| 3 |Kasse 1600 Hauptkasse
| 4 |Zeitraurm: | Juni 2000 Seite 11Erfassung NACH Export Fibu
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7 Datum " Beleg Vorgang T KSt T DEM DEM Bestand St.5chl. Konto

8 |01.06.2000 Bestand 5.000,00
[ 9 |01.06.2000 BOD1 Tageseinnahmen 1 W16 3.000,00 8.000,00 4410
| 10{01.06.2000 B02 Tageseinnahmen 2 MG 200000 10.000,00 4410
| 11{02.06.2000 603 Tageseinnahmen 3 MG 444400 14.444,00 4410
[12|02.06.2000 B04 Bankeinzahlung 250000 11.944,00 1460
[ 13 | 02062000 BOS Benzin 1 W16 120,00 11.824,00 6530
| 14 |02.06.2000 B0& Hotel 3 WIB 130,00 11.694,00 22 6670
| 16 |02.06.2000 607 Taxi 3 V7 16,00 11.678,00 1 6670
| 16 |03.06.2000 BO08 Einnahmen Entwicklung 1 W1E 3.000,00 14.678,00 4412
[ 17 |03.06.2000 BDI Tageseinnahmen 1 W16 1.500,00 16.178,00 4410
| 18 |03.06.2000 B10 Bankeinzahlung 2580000 1367800 1460
| 19|03.06.2000 B11 Benzin 3 W 12000 13.558,00 6530
[20|03.06.2000 B12 Hotel 3 W16 130,00 13.428,00 22 6670
[21|03062000 B13  Taxi 4 W7 16,00 13.412,00 1 BE70
|22 |04062000 B14 Einnahmen Entwicklung 1 W16 3.000,00 16.412,00 4412
|23 [04.06.2000 515 Tageseinnahmen 4 MG 1.500,00 17.212,00 4410
| 24 |04.06.2000 B16 Bankeinzahlung 250000 15.412,00 1460
[ 26 | 04062000 B17 Benzin 1 W16 120,00 15.292,00 6530
| 26| 04062000 B158 Hotel 1 W16 130,00 15.162,00 22 BE70
|27 |04.06.2000 B19  Taxi 2 V7 18,00 15.146,00 1 6670
[ 28 |05.06.2000 B20 Einnahmen Entwicklung 3 W1E 3.000,00 18.146,00 4412
[ 29 |06.062000 B21 Tageseinnahmen 1 W16 1.500,00 19.646,00 4410
| 30| 05.06. 2000 B22 Bankeinzahlung 2.500,00 17.146,00 1460
| 31|05.06.2000 623 Benzin 1 Rl 12000 17.026,00 6530
|32 |05.06.2000 624 Hotel 2 WIB 130,00 16.896,00 22 8670

33 (05.06.2000 625 Taxi 2 W7 16,00 16.860,00 1 6670 =
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zunachst einmal:

KEINE PANIK !

Es ist alles nicht so schwierig.
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1. Anwendung

1.1. Excel
Bei dem vorliegenden Programm handelt es sich um eine Excel-Tabelle mit integrierten Makros zur
Steuerung bestimmter Programmabl&ufe.

Voraussetzung fir die Anwendung ist der Einsatz von Excel ab der Version Microsoft-Office 2000.
Das Programm funktioniert leider nicht mit Excel fur Macintosh.

Excel ist ein machtiges und flexibles Werkzeug zur Erstellung und Gestaltung solcher und ahnlicher
Arbeitsblatter. Gerade die Flexibilitat 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-
Programme festgelegt und dirfen KEINESFALLS GEANDERT werden. Nach manuellen Umbenennen,
Einfuigen oder Entfernen von Tabellen, Zeilen, Spalten oder Zellen sind die Programme zur
Steuerung des Kassenbuches nicht mehr funktionsfahig.

Optische Veranderungen (Schriftarten, Farben etc.) kdnnen teilweise vorgenommen werden.
Anderungen der SchriftgroRe oder der Spalten kdnnen dazu fuhren, dass das Kassenbuch nicht
mehr korrekt ausgedruckt werden kann.
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1.2. Allgemeine Tipps

Metro-Rechnungen

Kaufen |hre Mandanten bei Metro, Fegro und ahnlichen GroBmarkten ein, ist es wenig sinnvaoll,
diese Rechnungen im Excel-Kassenbuch in allen Details in mehreren Zeilen aufzufiihren. Richten Sie
entsprechende Verrechnungs-Konten in der Excel-Kasse und in der Buchhaltung ein. Lassen Sie
lhren Mandanten seine Metro-Rechnung als Gesamtsumme in einem Geschaftsvorfall erfassen und
gegen das entsprechende Verrechnungskonto buchen. Losen Sie das Verrechnungskonto auf,
indem Sie die I|hnen vorliegenden Metro-Rechnungen entsprechend in Einzelbetragen
nachbuchen.

Reisekosten-Abrechnungen

Zahlen lhre Mandanten Reisekosten-Abrechnungen mit der Kasse, gilt ahnliches. Jede einzelne
Reisekosten-Abrechnung beinhaltet meistens mehrere Einzelposten, die ein Nicht-Buchhalter
eigentlich nur falsch erfassen kann. Richten Sie |hrem Mandanten entsprechende
Verrechnungskonten ein und lassen Sie ihn jede Reisekosten-Abrechnung in einer Summe erfassen.
Losen Sie das Verrechnungskonto auf, indem Sie die Ihnen vorgelegten Reisekosten-Abrechnungen
entsprechend in Einzelbetragen buchen. (Werbung: alternativ zur manuellen Erfassung der
Reisekosten steht lhnen mein Reisekosten-Abrechnungsprogramm mit Fibu-Schnittstelle zur
Verfligung, siehe Datenblatt oder bei www.crz.de).

Zeitnahe Erfassung

Erfassen Inre Mandanten ihre Kasse tatsachlich zeitnah, d.h. Gber den gesamten Tag hinweg und
zahlen sie die Einnahmen erst am Abend, sollte trotzdem als erster Eintrag an jedem Tag eine
Tageseinnahme mit 1 € erfasst werden. Der Einnahmen-Betrag kann jederzeit geandert und am
Abend endglltig eingesetzt werden, so dass Ausgaben im Laufe des Tages nicht zu einem
negativen Kassenbestand fuhren kdnnen.
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1.3. Einsatz der Kassenbulicher unter [tse:nit] / CS-plus / SBS

Die Kassenbuch-Vorlagen fir die Mandanten muissen unbedingt au3erhalb von [tse:nit] erstellt und
gepflegt werden, da [tse:nit] beim Auslagern die Arbeitsmappen manipuliert und damit fur die
Anwendung beim Mandanten nicht gerade zerstort, aber zumindest teilweise unbrauchbar macht!

Vom Mandanten Ubersendete fertige Kassenbicher konnen in die Mandanten-Akte in [tse:nit]
eingelagert werden. Sie dirfen jedoch ebenfalls nicht mehr aus [tse:nit] ausgelagert und dem
Mandanten zurickgeliefert werden. Sollen die Arbeitsmappen in der Kanzlei gepruft, korrigiert und
dem Mandanten zurlickgeschickt werden, muss dies ebenfalls auRerhalb von [tse:nit] geschehen.

Die Dokumentation kann ab der [tse:nit]-Version 2.3 direkt als PDF-Datei in eine [tse:nit]-Kanzlei-Akte
abgelegt werden, so dass sie den Mitarbeitern der Kanzlei jederzeit zur Verfigung steht.

1.4. Tabellenvorlagen und Tabellen

Das Excel-Kassenbuch wird als Tabellenvorlage (Dateierweiterung .XIt) ausgeliefert. Das bedeutet,
dass der Anwender beliebig oft eine neue Datei / ein neues Kassenbuch auf Basis des
ausgelieferten Programmes erstellen kann. Hierbei wird die Tabellenvorlage nicht verandert.

Soll ein neues Kassenbuch erstellt werden, verwenden Sie bitte in Excel den Meni-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:

O Excel Datei Neu mit der Vorlage xKasse

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

Andern der Stammdaten einschl. Geschéftsvorfalle fir den Mandanten (siehe folgende
Dokumentation)

0 Speichern als "Kassenvorlage Mandant xxx" unter Dateityp Mustervorlage

O

Damit steht fur den Mandanten eine eigene Tabellenvorlage fir das Kassenbuch mit seinen
individuellen Stammdaten und Geschéaftsvorfallen zur Verfigung.

Wichtig: Arbeiten Sie mit Office 2007 oder Office 2010, achten Sie bitte darauf, dass neue Tabellen
entweder als "Excel 97-2003 Arbeitsmappe (.xIs)" oder als "Excel-Arbeitsmappe mit Makros (.xlsm)"
abgelegt werden mussen. Neue Tabellen-Vorlagen missen entsprechend entweder als "Excel 97-
2003-Vorlage (.xIt)" oder als "Excel Vorlage mit Makros (.xItm)" abgespeichert werden.

Lesen Sie bitte auch das Dokument "Information zu Office 2007-2010.pdf".

Bedenken Sie bitte: die meisten lhrer Mandanten (wahrscheinlich 70 - 90%!) benutzen noch eine
altere Excel-Version als 2007. Diese Mandanten kdnnen mit dem neuen Dateiformat ab Office 2007
NICHT arbeiten! Verwenden Sie in |hrer Kanzlei deshalb sinnvollerweise das Format "Excel 97-2003",
wenn es um Tabellen geht, die mit dem Mandanten ausgetauscht werden kdnnen. In den Excel-
Optionen konnen Sie dieses Dateiformat als Standard hinterlegen.
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1.5. Excel-Optionen

Voraussetzung fur die automatischen Texte: Extras - Optionen - Bearbeiten:
Autoeingabe flr Zellwerte sollte aktiviert sein

Markierung nach Eingabe sollte aktiviert sein. Richtung: rechts

1.6. "Das Programm funktioniert nicht"

Prufen Sie bitte, zunachst welche Excel-Version im Einsatz ist. Handelt es sich um Excel 97, wird das
Programm tatsachlich nicht ordnungsgeman funktionieren. Handelt es sich um Excel fur Macintosh,
kann das Programm ebenfalls nicht funktionieren. Bei Excel ab der Version 2000 lesen Sie bitte
weiter.

Excel 2000 bis Excel 2003: Prufen Sie bitte nach dem Offnen der Kasse, ob im Excel-Menii ein
zusatzlicher Menueintrag "Kasse" zwischen den Menupunkten Datei und Bearbeiten angezeigt wird:

Microsoft Excel - xKasz=nbuch.xls

B Datei ansicht

Kasse EBearbeite Einfiigen Format Extras Daten FE

F W2 OGS0 VE 4 2B = FRL)
A F S en gy O F | i -0 «-|F &£ U

AF3 v A 27.10.2004
A | B | C | F

1 [Hauptkasse PrimaNota

Ist dies nicht der Fall, missen wahrscheinlich die Makro-Sicherheitseinstellungen geandert werden.
Wahlen Sie hierzu das Menu Extras - Makros - Sicherheitseinstellungen und setzen Sie die
Sicherheitseinstellungen auf "Niedrig" oder "Mittel".

jat | Extras | Daten  Fenster ¢ Frage hier eingeben
j ? Rechtschreibung. .. F7 @
-0 ;i Recherchieren, .. Alt-+Helicken e
‘@} Fehlerdberprifung. ..
Freigegebener Arbeitsbereich.. . | A | [ |
ta Arbeitsmappe freigeben...
Anderungen nachyerfolgen 3
534
Schutz 4 Erfassung
Onlinezusammenarbeit 3
ZFielwertsuche. .. Kassen- J
19 Saenarien... Bestand St.Schil.
S . \ 4384 59
armeliberwachun
- ? 4184 59
Makro Pl B Makros... AlL4FE
J# Add-Ins... @  Aufzeichnen. ..
¢ Autokarrektur-Optionen, .. | Sicherheit. ..
Anpassen... P visual Basic-Editor AlL-+F11
PN oo @5 Microsoft Skript-Editor  Alt+Umschal+F11
s O

B8.00 4.373.39
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sicherheit 8l (x|

| Vertrauenswirdige Herausgeber I

" Sehr hoch, Mur Makros, die in vertrauenswirdigen Speicherorten installiert sind, dirfen
ausgefihrt werden, Alle anderen signierten und nicht signierten Malros sind deakkiviert,

" Hoch. Mur signierte Makros aus vertrauenswirdigen Quellen dirfen susgefihrt werden.
Micht signierte Makros werden automatisch deakkiviert,

' Mittel, Sie kinnen auswahlen, ob Sie nicht sichere Makros ausfitbren méchten.
(% Miedrig {nicht empFohlen). Sie sind vor nicht sicheren Makros nicht geschiitzt, Yerwenden

Sie diese Einstellung nur, wenn Sie Software zur Virenprifung installiert haben, oder wenn
Sie die Sicherheit aller zu &Ffnenden Dokumente dberprift haben.

o4 I Abbrechen |

Achtung: bei der Einstellung "Niedrig" werden beim Offnen einer Arbeitsmappe darin enthaltene
Makros (Programme) ungefragt ausgefuhrt, was zu Schaden fihren kann, wenn es sich um
"boswilige" Programme handelt. Bei der Einstellung "Mittel" erscheint immer beim Offnen z.B. des
Kassenbuches eine Abfrage, ob die Makros ausgefiuhrt werden sollen oder nicht. Im Falle des
Kassenbuchs mussen die Makros aktiviert werden, damit das Programm ordentlich funktioniert.

Diese Einstellung muss auf jedem einzelnen Arbeitsplatz bzw. Benutzer gesondert vorgenommen
werden, der mit dem Kassenbuch arbeitet.

In Excel 2007 wurde die Benutzersteuerung von Microsoft vollstandig verandert. Hier ist es mit Excel-
Bordmitteln nicht moglich, die Menustruktur zu verandern. Sie finden benutzereigene Menis und
Symbolleisten unter dem Meniupunkt Add-Ins ganz rechts:

T ¥ xkassel [Kompatibilitat proserriieres c -
— Einfagen Seitenfayout  Formeln  Daten Oberprufen  Ansicht  Entwicklertocfs Add-Ins @ - = x
Ko (] Amer @AM &
& FLY AW X 2?1
Meniibefehle [Symbollcistenbefehte Benutzerdefinierte Symbolleisten
I kst - £ 1 ¥
A B G D E E G H | J K L M N o] P Q R 8 é
1 Stammdaten Hauptkasse 10it 2007 Horrie 7u KBt 21 KTt | Infa Frl-Rainer Zeiss EDV System-Beratungen i
2 Programmstand: 7.8 / 14.08.2007

3

Dort finden Sie dann auch das Menu Kasse
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P 7y - [ ]
SN
- Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafer
Kasse = ] Da-=Td¥O8a
Belege sortieren x? 1
Dokument zuardnen el
E G

Export Finanzbuchhaltung 007 Hor

Riickgangig Export Finanzbuchhaltung

EMail Kasse an

Filter Unklar

Filter Unklar aus

Tageskasse erstellen

Tageskasse(n] laschen

Jahreskasse erstellen

Jahreskasse loschen
Mandanten-Kassenbuch exportieren

Mandanten-Kassenbuch importieren

Kontierungs-Handbuch importieren

Textvorgaben sortieren eahlen, 2=gleict
Nein)

vorhandenes Kassen-/Bankbuch einlagern Nein)
Stammdaten aus vorhandenem Kassen-/Bankbuch einlagern Nein)

CF TRUTZET DTN STEAT DEr IO TeAL Ty

25

26

27 Fibu-Programm: { 10it 3
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Wird das Menu "Kasse" dort nicht angezeigt, mussen die Excel-Optionen geandert werden. Wahlen
Sie hierzu das Excel-Start-Meniu - Excel-Optionen - Vertrauensstellungscenter - Einstellungen fir
das Vertrauensstellungscenter - Einstellungen fur Makros.

Vertrauensstellungscenter al z2lx

Vertrauenswiirdige Herausgeber
Vertrauenswirdige Speicherorte
Add-Ins
AdtiveX-Einstellungen
Einstellungen fur Makros
Statusieiste
Externer Inhalt

Datenschutzoptionen

Einstellungen fiir Makros

Fur Makros in Dokumenten, die sich nicht an einem vertrauenswirdigen Speicherort befinden:
" Alle Makros ohne Benachrichtigung deaktivieren
' Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieran
" Alle Makros auBer digital signierten Makros deaktivieren

% Alle Makros aktivieren (nicht empfohlen; potenziell gefahrlicher Code kann ausgefiihrt werden)
Entwicklermakroeinstellungen

¥ Zugriff auf das VBA-Projektobjektmadell vertrauen

)

Hier gibt es zwei Einstellungsmoglichkeiten:

e Alle Makros aktivieren aktiviert die Makros der Kasse immer, allerdings auch die Makros von
unbekannten Arbeitsmappen, die ggf. schadlich sein kbnnten (habe ich zwar noch nie erlebt,
ist aber nicht auszuschlieRen)

e Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren zeigt immer beim Offnen einer Arbeitsmappe
mit Makros eine Sicherheitswarnung an:

Einfiigen B & e A ||| = =S| ||@Ee g ggp|[ %2 40|  Bedingte  AlsTabelle Zellenformatvorlagen || .. Sortiersn  Suchen und
- v § = = = o g l bl Formatierung ~ formatieren ~ i ,J Format ~ <2 und Filtern = Auswahlen ~
Zwischenablage & Schriftart F] Ausrichtung {F Zahl {F] Formatvarlagen Zellen Bearbeiten
= o = b &
@ Sicherheitswarnung  Makros wurden deaktiviert, Optionen...
[ Ksti - K &
A B D F G H J K B M N (0] 1% Q R S i
D N =l

Microsoft Dffice-Sicherheitsoptionen al  2lxl

@ Sicherheitswarnung - Makro

Makro

Makros wurden deaktiviert. Makros kinnen Viren oder sonstige Sicherheitsrisiken
enthalten. Aktivieren Sie diesen Inhalt nur, wenn Sie der Quelle dieser Datei vertrauen.

‘Warnung: Es kann nicht festgestellt werden, ob dieser Inhalt aus einer
wvertravenswiirdigen Quelle stammt. Sie sollten diesen Inhalt deaktiviert
lassen, auBer wenn von diesem Inhalt wichtige Funktionalitit bereitgestellt
wird und Sie dessen Quelle vertrauen.

Weitere Informationen

Dateipfad:  X:\xKasse\xKasse.xIt

@ Vor unbekanntem Inhalt schiitzen (empfohlen)

3 Diesen Inhalt aktivieren

Vertrauensstellungscenter &ffnen

Aberechen
p)

2

Mit allen anderen Einstellungsmoglichkeiten funktioniert die Kasse nicht.
Die Einstellung muss von jedem Benutzer gesondert einmalig eingerichtet werden.
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1.7. Stammdaten

Beratung+Datenverarbeitung
Rund um Steverberater

= I= xKassel [Kompatibilititsmodus] - Microsoft Excel E o B 0=
Start Einfigen Seitenlayout Formein Daten Uberprafen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Acrobat Team XlZusatz [~ @ o B E3
=4 Arial S - A = =[=|®- S standard - + 5 TET A
N = = < ac 7,
Emfu_JEn <L F KK U~ Gie | e A~ = .'::Ev o, 000 9 z00 Beg:r%lte Alsd'-r‘:nde\\e Zellenlomfvorlagen . . _;]' So‘?;zzn Suc\lf?und E
- = 3 = - = (== = = " A0 8 | £ormatierung * formatieren + - [ZiFormat~ | &2~ und Filtern v Auswahlen ~ | Map-Tab
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zahl Formatvorlagen Zellen Eearbeiten Gehezu
Js - fx | Tageseinnahmen v
A B c D E F G H | J K L M N 0 E Q R S -
1 Stammdaten Hauptkasse 10it 2011 Home 2u KSt 2u KTt ‘ Info ‘ ® Carl-Rainer Zeiss EDV System-Beratungen
. Summen
2 Progr. 11.02.09/31.10.201 Kasse
3
4 Firmenstamm Textvorgaben " HKonte MwStVorSi KSt™-Aut?Text E/A" Summen
5 Firma: h [Tageseinnahmen ! 8400 M19 J J E
6 Name: h Bankeinzahlung 1360 A
[ Strasse: Privatentnahme 1800 J A
8 PLZ, Ort: Privateinlage 1880 J E
9 Reisekosten-Abrechnung 1792 J Bitte Namen angeben
10 Jahr: 2011 h Lohnsteuer 1741
11 Konto / Kontobezeichnung: 1000 " Hauptkasse Wareneinkauf 7% 3300 Vi J J o A
12 Kontoart: 1 “(1=Kasse, 2=Bank) Wareneinkauf 19% 3400 V19 J JoJ A
13 Kostenstellen: M 0.3, JIN) Benzin 4530 V19 J Bitte b A
14 Kostentrager: N (03, Jm) Werbekosten 4600 V19 J
15 OP-Verarbeitung: M “(j=Ja, n=Nein) Bewirtung 4650 V19 Bitte t A
16 max. Lange Sachkonto: 4 Fahrtkosten Arbeitnehmer 4660 v J Bitte Namen angeben
17  unbek Vorfalle auf Klarungskonto: J (FJa, n=Nein) Fahrtkosten Unternehmer 4670 ) J
18 Klarungskonto: 1580 1000099999 Porto 4910 J A
19 Wahrung: EUR h Biiromaterial 4930 V19 J A
20 automatische Belegnummer: 1 *(1=hochzahlen, 2=gleiche) Kunde 10000 o] E
21 Datum < Vortag zulassen: J ({j=Ja, n=Nein) Ligferant 70000 o] A
22 Datum =< Monat zulassen: J (FJa, n=Nein) llunbekannt!! 1890 J
23 Druck mit Kontierung: J *(j=Ja, n=Nein)
24 'kurzer Buchungstext bei ind.Text: J h
25 Seitenlange: 62 h
26
27 Fibu-Programm: 10it h
28 Beraternummer / Name: h b
29 Abrechnungsnummer:
30 Laufwerk/Pfad Export: h
kil Laufwerk/Pfad Import- b
32 EMail-Empfanger: h
33
34 Kontrollzahl:
35
38 Steuerschliissel Proz.Satz  Mw5St VorSt AVorStFVorStBVorSt
37 19 2
38 7 1 1
39
40
4
42 USt 0% (ohne Automatik): 0 1 1
43
44
45 KSt
46
47 Sort N
48
49 Sort A
EN 2l
W 4 » M| Kasse | Stamm . ¥J 4 »
Bereit | 7 | |[EHE @ s4% (=) {} (+)

In einem neuen Kassenbuch ist zundchst die Stammdatenseite auszufillen. Die meisten Felder
bendtigen keine explizite Erlauterung. Zu einigen Felder gibt es Er&uterungen mit einem
Kommentar (kleines rotes Dreieck in der Zelle). Zum Lesen der Erlauterungen fahren Sie bitte den
Mauszeiger Uber die entsprechende Zelle. Tragen Sie bitte die Daten nur in die weil} vorgegebenen
Felder ein.

In der aktuellen Version wurden einige Erfassungsfelder mit Auswabhllisten bestickt. Wird das
Erfassungsfeld aktiviert, kann man mit der kleinen Pfeil-Schaltflache rechts des Feldes einen der
moglichen giltigen Werte auswéahlen. Ungliltige Werte lassen diese Felder nicht mehr zu.

1.7.1. Mandantenstamm, Optionen

Firma, Name, Anschrift

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

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 konnen Kassen und auch Banken gefuhrt 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.

[tse: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 Geschéaftsvorfallen
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: fir Offene Posten gibt es keine eigene Erfassungs-Spalte. Eine OP-Nummer kann nur beim
Text hinterlegt werden!
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Nur [tse:nit]: wird hier eine "2" eingetragen, wird beim Fibu-Export die Belegnummer zusatzlich als
OP-Nummer ausgegeben.

Unbekannte Vorfalle auf Klarungskonto / Klarungskonto
Tragen Sie hier ein ,,J oder ,,j*“ ein, wenn unbekannte Geschéaftsvorfalle auf ein Klarungskonto

gebucht werden sollen. Tragen Sie im nachsten Feld das gewtinschte Klarungskonto ein. Beispiele:

Kontenrahmen 3: 1792
Kontenrahmen 4: 3630

Stamm-Wahrung
Geben Sie hier die Stamm-Wéahrung der Firma ein. Eintrage kbnnen nur sein

DEM
EUR

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

0 - keine Automatik
1 - die Belegnummer wird automatisch erhoht (Grundlage: Belegnummer der Vorzeile)
2 — die Belegnummer wird aus der Vorzeile ibernommen (fir Banken)

Datum < Vortag zulassen
Tragen Sie hier ein “J*“ oder ,,j* ein, wenn es mdglich sein soll, ein alteres 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
Abhangig von lhrem Drucker und den Einstellungen Kostenstellen / Kostentrager / Druck mit

Kontierung muss ggf. die Seitenlange geandert werden. Die erforderliche Seitenlange kann nur
durch Experimentieren herausgefunden werden. Hierzu muss eine mehrseitige Kasse (mindestens 80
Geschaftsvorfalle) erfasst und der Druck aufbereitet werden. Sind Seitenkdpfe und -FulRe auf den
verschiedenen Seiten nicht identisch angeordnet, muss die Seitenlange verringert werden. Wird die
Seite nicht vollstandig ausgenutzt, kann die Seitenlange erhdéht werden.

Wichtig: die Seitenl&nge kann nur im Erfassungsmodus ge&ndert werden.
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Fibu-Programm
Hier wird das Fibu-Programm angegeben, fir welches der Export der Buchungssatze stattfinden soll.

Fibu-Programm:
Beraternummer / Name:
Abrechnungsnummer:

SBS
CS-pl
Laufwerk/Pfad Export: gddf_._-si
Laufwerk/Pfad Import: gF-TbE“-"
2 = - imboa
EMail-Empfanger: Banking
Lexware

Kontrollzahl:

Derzeit zur Auswahl zugelassen sind:
10it

SBS

CS-plus

Addison

DATEV

Simba

Banking

LexBuch

Hinweis: Von diesem Eintrag ist die Lizenznummer abhangig.

Bei DATEV haben Sie die Auswahimoglichkeit, welchen Fibu-Export Sie nutzen moéchten. Geben Sie
bitte in der Zelle E27 ein "E" oder ein "D" ein. Ohne Angabe wird das KNE-Format ausgegeben.

E - KNE (EVO1 / ED0O0001)

D - OBE (DV01 / DE001)

Berater-Nummer

(Spalte D)

Geben Sie hier Ihre von mir erhaltene Berater-Nummer ein.
VVon diesem Eintrag ist die Lizenznummer abh&angig.

Berater-Name

(Spalte E)

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

“Summen ' ] .60 ]

Bestand am00.01.1800: &7 il i

Einnahmen: 0,00

Ausgaben: 0,00

Datum Unterschrift Bestand am 00 .01.1300: 0,00

(=) CarkRainer Zeiss ELW System-Beratungen

Lizenz: Muster & FPartner, Steuerberater
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Hinweis: Von diesem Eintrag ist die Lizenznummer abhangig.

Abrechnungsnummer
DATEV-Export: geben Sie hier die gewtinschte 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 &hnlichen Email-Programmen
als Standard-Email-Client.

1.7.2. Kontrollzahl
Die Kontrollzahl ist abhéangig von der eingetragenen Berater-Nummer, dem Berater-Namen und
dem Fibu-Programm.

Fibu-Programm: g10it // \
¥ 9

Beraternumrmer / Mame:
Abrechnungsnummer:;
Laufwerk/Pfad Export:
Laufwerk/Pfad Impaort:

Etdail-Empfanger:

Kontrallzahl: |

Erfragen Sie lhre Kontrollizahl unter Angabe des von lhnen 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
Ubermitteln (Demo-Version).
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1.7.3. Tabelle Textvorgaben / Konten

Textvorgaben *  Konto MwStVorSt KSt™U-Auti Text EAT
Tageseinnahmen 4400 MG J J E
Bankeinzahlung 1460 A,
Frivatentnahme 2100 J A,
Privateinlage 2180 J E
Fahrtkosten Abrechnung 3780 J J
Lohnsteuer 3730 A,
Wareneinkaof 7% 4300 T J J J A,
Wareneinkaof 16% 4400 16 J J J A,
Benzin G530 Y16 o J A
YWerbekosten BRO0 16 J A,
Fahrtkosten Arbeitnehmer GER0 N J J A,
Fahrtkosten Unternehmer GEE70 N J J A,
Porto GE00 o A
Biromaterial GEE05 16 J A,
Kunde IEEE ] E
Lieferant TR ] A,
Hunbekannt!l aR99 J

Tabelle Stammdaten, Zellenbereich J5:02000

Hier sind alle standardmalig vorkommenden Geschaftsvorfalle zu hinterlegen. Die hier
eingetragenen Texte stehen bei der Erfassung Uber ein Auswahlfenster zur Verfuigung. Fur die
automatischen Texte stehen ca. 2000 Zeilen zur Verfigung.

Einige in Kassenbichern Ubliche Eintragungen sind bereits vorgegeben. Diese kénnen nach
Belieben erganzt oder ersetzt werden.

Da gdf. die Position des Geschaftsvorfalles in der Liste wichtig ist, konnen mit der Tastenkombination
<Strg>-<Einfg> Geschaftsvorfalle in die Liste eingefigt werden. Vorhandene Geschéaftsvorfalle
k6nnen mit der Tastenkombination <Strg>-<Entf> aus der Liste entfernt werden.

Textvorgabe
Tragen Sie hier den Geschaftsvorfall ein. Es ist sinnvoll, hierfir nur ein Wort zu verwenden oder

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

Das Kontierungsprogramm kann auch

Tageseinnahmen Filiale 1
Tageseinnahmen Filiale 2
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kontieren.
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
unterscheidenden Texte moglichst vorn einzusetzen. Beispiel:

Falsch: Tageseinnahmen Café
Tageseinnahmen Backerei

Richtig: Café Tageseinnahmen
Backerei Tageseinnahmen

Wenn Sie im Text des Geschéaftsvorfalles Teile des Datums benétigen, kdnnen Sie die Textvorgaben
durch eine der Angaben

HT# ->TT=11
HTM# - TT.MM =11.02
H#IMI# - TT.MM.JJ = 11.02.08

erganzen. Beispiel:

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

Konto
Hier wird die Kontierung dieses Geschaftsvorfalles eingetragen. Achten Sie darauf, dass das
verwendete Konto in der Finanzbuchhaltung im Kontenrahmen enthalten ist.

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

Fur Kunden und Lieferanten konnen die Einzel-Konten angegeben werden. Es kann jedoch auch
eine Kontonummer 1xxxx (Kunden) bzw. 7xxxx (Lieferanten) hinterlegt werden. In diesem Fall wird
die eigentliche Kontonummer bei der Erfassung des Geschaftsvorfalles abgefragt. Achten Sie in
diesem Fall darauf, dass die Konten-Vorgabe die gleiche Lange hat wie die richtigen Kunden- /
Lieferantenkonten. Hinweis: Flr Sachkonten besteht diese Moglichkeit nicht!

MwsSt / Vorst

Haben Sie in dieser Spalte neben dem Text ,Tageseinnahmen* ,,M16“ eingetragen, wird im
Kassenbuch automatisch M16 in die Spalte USt% eingetragen und der entsprechende Schlussel
eingesetzt.
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Wird hier ein Fragezeichen (?) eingesetzt, wird bei der Erfassung eines entsprechenden
Geschaftsvorfalles generell die Hilfe zur Umsatzsteuer aufgerufen. Hier konnen Sie aus allen
Maoglichkeiten auswahlen.

Es konnen folgende Steuer-Arten verwendet werden:

M = fallige Mehrwertsteuer (Einnahmen)

V = abziehbare Vorsteuer

B = Vorsteuer fur Bewirtungsaufwendungen

F = Vorsteuer fur Fahrzeuge (¥ der Vorsteuer, nur bis 31.12.2003 gliltig)
A = aufzuteilende Vorsteuer

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

M16

V7

F16
etc.

Wird hier lediglich die Steuerart (z.B. ein "V' oder ein "M") eingetragen, schlagt das
Erfassungsprogramm in der Umsatzsteuer-Spalte nur die entsprechende Steuerart (V = Vorsteuer, M
= Mehrwertsteuer) mit den zur Verfiigung stehenden Prozentsatzen vor.

Kostenstelle

Arbeiten Sie mit Kostenstellen oder Kostentragern, mussen alle auf Kostenstellen zu buchenden
Vorfalle mit einem ,,J* oder ,,Jj** gekennzeichnet sein. Es kdnnen auch feste Kostenstellen bei jedem
Geschaftsvorfall hinterlegt werden. In diesem Fall wird bei der Erfassung automatisch die
Auswahlliste der Kostenstellen angezeigt.

J Auswabhlliste Kostenstellen / Kostentrager

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

Leer keine Kostenstelle / Kostentrager

Umsatzsteuer-Automatik

Kennzeichnen Sie hier alle verwendeten Konten, die in der Finanzbuchhaltung als automatische
Konten hinterlegt sind (MwSt oder VorSt wird automatisch aus den Buchungen dieser Konten
herausgerechnet). In diesem Fall wird der Steuerschlissel beim Export in die Finanzbuchhaltung
nicht mit ausgegeben.

Text

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

Wird ein Text eingetragen, z.B. "Bitte bewirtete Personen eingeben’, wird dieser Text als Frage in
dem Eingabefenster ausgegeben:

Carl-Rainer Zeiss - Beratung+Datenverarbeitung - Rund um Steuerberater
Blro 089.48955.260 - unterwegs 0172.8258337 - Fax 089.48955.123
Postfach crz@crz.de - Internetz www.crz.de


mailto:crz@crz.de
http://www.crz.de/

Excel-Kassenbuch - Seite 20

Dokumentation Beratung+Datenverarbeitung
Rund um Steverberater

Zusatztent a8 x

Zusakzkext zu 'Bewirtung'; i}

K
Bitte bewirtete Personen angeben _
Abbrechen |

Sonderfall OP

Wird in der Spalte Text ein "O" (Buchstabe, nicht Null) eingegeben, wird beim Erfassen nach
Auswahl des Geschéaftsvorfalles ein Fenster zur Eingabe einer OP-Nummer angezeigt. Die OP-
Nummer wird beim Export an die Finanzbuchhaltung als OP-Nummer Ubergeben.

Nur [tse:nit]-Anwender: ist beim Feld "OP-Verarbeitung" eine "2" eingetragen, solite hier kein "O"
eingegeben 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
Buchungsdatum im Format TTMMJJ in den Geschéaftsvorfall 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
Buchungsdatum MMJJ in den Geschaftsvorfall eingetragen, z.B. "OP:0604" fur Juni 2004.

E/A (Einnahme/Ausgabe)

Neu ab Version 3.4

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

E Einnahme
A Ausgabe
Leer keine Festlegung
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Im folgenden Beispiel ist der Geschaftsvorfall "Bankeinzahlung" als Ausgabe klassifiziert. Erfasst
jemand den Betrag als Einnahme, erscheint eine entsprechende Meldung mit Abfrage. Wird mit
"Ja" geantwortet, bleibt der erfasste Betrag stehen. Wird mit "Nein" geantwortet, wird der Betrag
geloscht.

2
&) UsSt Einnahme Ausgabe Geld- i
7 Datum ~|Bele~| Vorgang ~| KSt-| %~| EUR ~| EUR ~| Bestand-~
g | 01.02.2006 Bestand - - 396,00
9 | 01.02 2006 1 Bankeinzahlung QSD,DDI .I
1? =
12 b I haben 250,00 EUR. als Einnahme erfasst,
13 - Der Geschaftsvorfall 'Bankeinzahlung' ist jedoch normalerweise eine Ausgabe,

' Trotzden weiter?
14
15 Ja
16
17
18

Summen (Spalte Q)
In der Spalte Summen kdnnen mit der Schaltflache [Summen Kasse] die in der Tabelle Kasse

erfassten Summen pro Konto ermittelt werden. Dabei werden alle in der Tabelle Kasse erfassten
Bewegungen und die jeweils hinterlegte Steuer (nach Prozentsatz) bertcksichtigt.

1.7.4. Tabelle USt-Satze / USt-Schlussel
Tabelle Stammdaten, Zellenbereich D36:142

Steuerschliissel Proz.Satz MwSt YorSt AVorSiFYorStBVYo rSf

16 2 2 80 82 852
7 1 1 79 91 81
15 22 22

L=t 0% [ohne Automatik); 0% 40

In dieser Tabelle missen die in der Finanzbuchhaltung verwendeten Steuerschltssel zu allen im
Kassenbuch vorkommenden MwsSt- und VorSt-Satzen hinterlegt werden.

Es konnen folgende Steuer-Arten verwendet werden:
M = fallige Mehrwertsteuer (Einnahmen)
V = abziehbare Vorsteuer
A = aufzuteilende Vorsteuer
B = Vorsteuer fur Bewirtungsaufwendungen
F = Vorsteuer fur Fahrzeuge (¥ der Vorsteuer)

Benutzen Sie weitere Sonder-Schllssel z.B. fur die Vorsteuer-Kirzung bei Bewirtung, mussen diese
Sonderschlussel mit einem fiktiven Steuer-Prozentsatz eingetragen werden, z.B. "8" oder "9". Gdf.
kdnnen diese Konten auch in der Finanzbuchhaltung als Automatik-Konten geschlisselt werden.

Weiterhin ist der Aufhebungsschltssel fur die Umsatzsteuer-Automatik einzutragen.
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1.7.5. Tabelle Kostenstellen
Tabelle Stammdaten, Zellenbereich C43:F500

K5t Kostenstelle
Allgemein (Beispiel)
20 erwaltung

—

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

Da gdf. die Position der Kostenstelle in der Liste wichtig ist, kbnnen mit der Tastenkombination
<Strg>-<Einfg> Kostenstellen in die Liste eingefugt werden. Vorhandene Kostenstellen kbnnen mit
der Tastenkombination <Strg>-<Entf> aus der Liste entfernt werden.

Die Liste der Kostenstellen wird gelegentlich automatisch nach der Nummer der Kostenstelle neu
sortiert.
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1.7.6. Tabelle Kostentrager
Tabelle Stammdaten, Zellenbereich C504:F2400

KTr Hostentrager
107 Projekt 1
102:Prajekt 2

Wird mit Kostentrdgern gearbeitet, muss hier die Liste der Kostentrager mit KTr-Nummer und -
Bezeichnung eingegeben werden.

Da gdf. die Position des Kostentragers in der Liste wichtig ist, kbnnen mit der Tastenkombination
<Strg>-<Einfg> Kostentrager in die Liste eingefligt werden. Vorhandene Kostentrager kbnnen mit
der Tastenkombination <Strg>-<Entf> aus der Liste entfernt werden.

Die Liste der Kostentrager wird gelegentlich automatisch nach der Nummer des Kostentragers neu
sortiert.
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1.8. Tabelle Kasse

EIMEEY
IE_] Datei Kkasse Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten  Fenster 7 Adobe POF Frage hier eingeben -8 X
BUOEHRIISRIVHI s BR-F/9-0- BrER=-4il@sx 0@ TIH]E

‘I s R R | (& Bearbeitung zuricksenden, .. Bearbeitung besndel
avial -w - F XU |SEE]EE % m € 50 E S
@@ ddnids v x 2 1 g
A54 - £ 30.03.2007
A [ B | [ [FT & | H ] I J [ [ M [N] o =

1 Hauptkasse PrimaNota vome | ene |

| 2 | Firma: Manfred Mustermann

| 3 | Konto: 1600

| 4 | Zeitraum: Mé&rz 2007 Seite 1|Erfassung NACH E»

5

| 6 | USt Einnahme Ausgabe Geld-

7 | Datum .|Belei| Vorgang +| %~ EUR .| EUR .| Bestand.| Info . Kont.| Fibu .|)-| Dokument

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

| 74 | 09.03.2007 66 Anzeigen, VB-Heft VB-Hefte 79.50 5.639,46 6600 6600 1

| 75 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.-Biirogetrédnke 4,99 5.620,79 6643 6643 1

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

| 78 |02.03.2007 70 !lunbekannt!! 166,49 5.452,10 1370 1370 1
| 79 112.03.2007 71 Biiromaterial Umschlége usw. 2,78 5.449,32 6815 6815 1
| 80 | 13.03.2007 72 Wagenwasche 9,90 543942 6530 6530 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.-Blirogetrédnke 4,99 542243 6643 6643 1
| B3 |16.03.2007 75 Kundengeschenke Blumen fiir Kunde Fischer 6,00 541643 6610 6610 1
| 84 121.03.2007 76 Unfallversicherung 14,23 5.402,20 2203 2203 1
| 85 |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
| B7 | 19.03.2007 79 Bewirtung im Haus Kd.-Biirogetrénke 4,99 5.727,74 6643 6643 1
| 88 | 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
| 90 | 23.03.2007 82 Bewirtung im Haus Kd.-Biirogetranke 8,44 5.704,32 6643 6643 1
|91 |26.03.2007 83 Wagenwasche 6,49 5.697,83 6530 6530 1
| 92 | 26.03.2007 84 Bewirtung im Haus Kd.-Biirogetranke 5,39 5.692,44 6643 6643 1
93 [ 30.03.2007 85 Bewirtung im Haus Kd.-Biirogetrénke 4,99 5.687 45 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 hc_001.jpg
95
96
| 97 |
98
I49? » M[\kasse i Stamm 1«1 | LIJ
Bereit MF

Dies ist die Tabelle, in welcher die Erfassung der Geschéaftsvorfalle vorgenommen wird. Eine
Erfassung ist nur im Erfassungsmodus moglich.

1.8.1. Bearbeitungs-Modi

Diese Tabelle hat mehrere Bearbeitungs-Modi, die durch das Meni Kasse beeinflusst / geandert

werden:

0 Erfassungs-Modus
Es kbnnen Geschaftsvorfalle erfasst werden

[J Druck-aufbereitet
Die Kasse ist druckfertig aufbereitet. Aufgrund der Seiten-Aufbereitung etc. kdnnen in diesem
Modus keine Geschéaftsvorfalle erfasst werden

0 an die Fibu exportiert
die Geschaftsvorfalle wurden an die Finanzbuchhaltung Ubergeben. Eine Erfassung von
zusatzlichen Geschaftsvorfallen ist nicht moglich

[J Erfassung nach Export an die Finanzbuchhaltung
Es kdnnen jetzt wieder Geschaftsvorfalle erfasst oder verandert werden - unter der MaRgabe,
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dass die ursprungliche Kasse bereits an die Fibu exportiert wurde und dass mit einem weiteren
Export an die Finanzbuchhaltung Geschéaftsvorfalle ggf. doppelt in der Buchhaltung
vorkommen kdnnten

1.8.2. Erfassung von Geschéaftsvorfallen

Sie konnen lhre Kassenbewegungen im Erfassungs-Modus erfassen. Der aktuelle Tagessaldo wird
immer in der rechten Spalte ausgewiesen. Es sind jedoch keine Seitenkdpfe, Seitenflile mit
Summen und keine optische Darstellung aktiviert. Das Kassenbuch kann in dieser Form gedruckt
werden, entspricht jedoch nicht dem standardmafigen Kassenbuch-Format.

1.8.2.1. Datum
Das Datum kann wie folgt eingetragen werden:

T
T

™M
TTMM
TMMJJIIJ
TTMMJJJJ
TM.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
Druckaufbereitung das letzte eingetragene Datum eingesetzt.

Tastenkombination <Strg>-<Shift>-<Einfg>

Mit dieser Tastenkombination in der Spalte Datum kann nachtraglich ein neuer Geschaftsvorfall
oberhalb des aktuellen Geschéaftsvorfalles in die Kasse eingefiigt werden. Hierzu erfolgt eine
entsprechend Abfrage.

Achtung: nach Einflgen sind die Belegnummern ggf. nicht mehr durchgangig nummetriert!

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

Tastenkombination <Strg>-<Shift>-<Entf>

Mit dieser Tastenkombination in der Spalte Datum kann nachtraglich der Geschéaftsvorfall in der
aktuellen Zeile aus der Kasse geldscht werden. Hierzu erfolgt eine entsprechend Abfrage.

Achtung: nach dem Loschen sind die Belegnummern ggf. nicht mehr durchgangig nummeriert!

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

1.8.2.3. Vorgang
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 gewlnschte Geschéaftsvorfall ausgewahlt werden. Individuelle
Veranderungen oder Texterganzungen mussen nachtraglich mit der Taste <F2> vorgenommen
werden.

Liste der Geschaftsvorfalle I

¢ Taneseinnahmen

Bankeinzahlung
Scheckeinreicher

Benzin

Wareneinkauf

Taxi

Eirobedarf

EDW-Material

Reinigung

Dekoration

Parto

Paket

Privatentnabime ;I

abbruch Ok

Neue Geschaftsvorfalle
Ist der gewiinschte Geschaftsvorfall in der Auswabhlliste nicht enthalten, kann die Auswahlliste mit
der Tage <ESC> oder der Schaltflache Abbruch verlassen werden.

Es gibt jetzt 3 Moglichkeiten:

0 Eintrag eines manuellen Textes als Geschaftsvorfall: dieser Vorgang kann nicht automatisch
kontiert werden und muss manuell in den blauen Spalten erganzt werden. Ohne Kontierung
landet dieser Geschéaftsvorfall in der Finanzbuchhaltung auf dem Klarungskonto

1 Eintrag des neuen Geschaftsvorfalles in die Stammdaten samt Kontierung und USt-Pflicht,
danach noch einmal das Feld Vorgang anspringen. Der neue Eintrag ist jetzt in der Liste
enthalten und wird automatisch kontiert

(1 Feld verlassen und wieder aktivieren: die Liste der Geschaftsvorfalle wird erneut angezeigt

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

Umsatzsteuer-ID-Nummer
Bearbeiten Sie einen EG-Geschéaftsvorfall mit ID-Nummer, muss die ID-Nummer zusatzlich an den
Text angehangt werden, und zwar in der Form:

ID:abcdefghi
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1.8.2.4. zusatzliche Text-Eingabe

Ist in den Stammdaten zu dem gewahlten Geschéaftsvorfall eingetragen, dass ein zusatzlicher Text
eingegeben werden soll, 6ffnet sich nach Auswahl ein Eingabefenster fir den Zusatztext. Wird ein
Text eingetragen, wird der Geschaftsvorfall um den eingegebenen Text erganzt.

Beispiel:
Geschaftsvorfall: '‘Benzin' 'Fahrtkosten’
Zusatztext: 'F-PZ 80 'Muller'
Neuer Text: '‘Benzin F-PZ 80' 'Fahrtkosten Muller'

1.8.2.5. Offener Posten

Ist in den Stammdaten bei dem gewahliten Geschéaftsvorfall in der Spalte Text ein "O" hinterlegt,
offnet sich nach Auswahl des Geschéaftsvorfalles ein Fenster zur Eingabe der OP-Nummer. Diese
wird nach Eingabe wie folgt beschrieben an den Text des Geschaftsvorfalles angehangt 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 Geschaftsvorfalles wie folgt erganzt werden:

urspruinglicher Eintrag:
Lieferanthname

wird erganzt durch den Text ,,OP:* und die gewlnschte OP-Nummer:
Lieferantname OP:32441

Mehrere Offene Posten mussen als einzelne Geschaftsvorfalle hinterlegt werden. Ein gesonderter
Eintrag von Skonto ist nicht vorgesehen, es sei denn, Uber die Liste der Geschaftsvorfalle in den
Stammdaten.

1.8.2.6. Kostenstelle / Kostentrager

Ist in den Stammdaten hinterlegt, dass Kostenstellen und/oder Kostentrager bearbeitet werden,
muss hier bei allen flr Kostenstellen / Kostentrager gekennzeichneten Vorgangen eine Kostenstelle
/ Kostentrager eingegeben werden. Hierzu wird gdf. eine Liste mit den vorhandenen Kostenstellen /
Kostentragern angezeigt.
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Liste der K.ostenstellen

' 2 - Wiesbaden
3 - Karlsruhe
4 - irgendwo

abbruch Ok,

Ist der ausgewahlte Geschéaftsvorfall mit einer festen Kostenstelle hinterlegt, wird diese Kostenstelle
automatisch in die Spalte Kostenstelle eingetragen. Mit der Taste <Entf> kann eine andere
Kostenstelle ausgewahit werden.

1.8.2.7. Umsatzsteuer %

Uber die Textliste in den Stammdaten kann zu jedem Standardtext ein Umsatzsteuer-Satz fest
hinterlegt werden. Dieser wird hier automatisch vorgeschlagen, kann aber auch geandert 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
Ausgaben), A beginnen und den Steuersatz (Regelsteuersatz ab dem 1.04.1999 16, vorher 15,
ermalfigt 7) beinhalten. Beispiele:

M16 Einnahmen mit 16% Mehrwertsteuer
V7 Ausgaben mit 7% Vorsteuer

Auch hier erscheint ggf. eine entsprechende Auswabhlliste mit den verschiedenen Moglichkeiten.

Liste der Umsatzsteuerschlissel x|

i ohne

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

andere | weiss nicht

Abbruch (03

Wird kein Vorschlag angezeigt, kann durch Dricken der Taste <ENTF> die Auswabhlliste aktiviert
werden.
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Ist in den Stammdaten bei den Textvorgaben nur ein "V' oder "M" vermerkt, werden nur die
Steuersatze zu der jeweiligen Steuerart, V = Vorsteuer und M = Mehrwertsteuer zur Auswahl
angezeigt.

1.8.2.8. Einnahme / Ausgabe

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

1.8.2.9. Kontierung
Die Spalten fur die Umsatzsteuerschliussel und die Kontierung werden automatisch ausgefillt und

solliten i.d.R. nicht verandert werden.

Bei einem neuen, noch nicht in den Stammdaten hinterlegten Geschéaftsvorfall sollte die Kontierung
eingetragen werden.

Bei der Fibu-Art Bankboy sollten keine Kontonummern, sondern lediglich die Textvorgaben,
Umsatzsteuer und Automatik eingetragen werden.

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

Dokument

Seit der Version 7.8 / 16. Juli 2007 kann im Kassenbuch zu jedem Geschaftsvorfall ein eingescanntes
Dokument als Link eingefugt werden. Der Link zu dem Dokument wird in dieser Spalte als Hyperlink
(wie im Internet) angezeigt und kann durch einfaches Klicken geoffnet werden. Bisweilen erscheint
noch eine Meldung "Hyperlinks kdnnen |hren Computer und Daten beschadigen”. Diese Meldung
kann ignoriert werden.
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1.9. Menusteuerung

Im Excel-Kassenbuch findet sich in der Menduleiste ein eigener Eintrag ,,Kasse* (Achtung, Neu:
entgegen den Bildschirmausdrucken findet sich das Menu ,,Kasse* zwischen den Menlpunkten
,Datei“ und ,,Bearbeiten*). Dieses Menu kann mit der Maus oder mit der Tastatur (ALT-K) aktiviert

werden. In diesem Menu werden die verschiedenen Aktionen angeboten:

Microsoft Excel - xKassel

@J Datei | Kasse | Bearbeiten  @Ansicht  Einfligen Formak  Extras  Daten Fenster 7

fat 1 [
1832
Arial
304
A3
1 H
2 | Fir
3 Ko
4 | Ze
9
6
7 L
73 |06
74 |09
75 |02
76 | 06
77 |08
78 |02
79 |12
80 |13
81 |14
82 |16

Beleqe sortieren
Beleg/Datum erganzen

Druck. aufbereiten

Export Finanzbuchhalkung
Riickaanaig Expart Finanzbuchhaltung
Dokurment zuordnen

EMail Kasse an

Riicka&ngig Monatsabschiuss

Filter Unklar

Filter Unklar aus

Tageskasse erskellen

Tageskasse(n) [dschen

Jahreskasse erstellen

Jahreskasse ldschen
Mandanten-kKassenbuch exportieran
Mandanten-kassenbuch imporkieren
Stammdaten exportieren
Stammdaten imporkieren
Kontierungsempfehlungen importieren

Textvorgaben sortieren

BB

n... Bearbeitur

=0 .00
00 >0

|

B

e
'ogetrank:
'ogetranks

SW.

chsel F-J
'ogetrank:

1.9.1. Belege sortieren

Die Kassenbelege kénnen nach Datum sortiert werden. Dies ist im Regelfall jedoch nicht

erforderlich.

Achtung: bei automatischer Belegnummernvergabe werden die Belegnummern entfernt bzw. neu

vergeben!

83 | 16.03.2007 75 Kundengeschenke Blumen flir Kund
84 | 21.03.2007 76 Unfallversicherung
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1.9.2. Beleg / Datum erganzen
Mit diesem MenlUpunkt werden die leeren Felder in den Spalten Datum und Belegnummer
automatisch aufgefulit.

Weiterhin werden die gesamten Eintragungen des aktuellen Monats auf Fehler gepruft.

1.9.3. Druck aufbereiten
Das Kassenbuch kennt zwei Modi:

Erfassung
zum Druck aufbereitet

Im Erfassungsmodus kdnnen Geschéaftsvorfalle eingetragen werden. Im druckaufbereiteten Modus
ist keine Anderung der Eintragungen mehr moglich. Die Bewegungen sind mit Seitenkopfen,
Summen etc. aufbereitet.

Mit dem Menupunkt "Druck aufbereiten” wird die Kasse druckfertig aufbereitet. Gleichzeitig wird die
Beleg- / Datumspriufung durchgefuhrt. Nach dieser Aufbereitung kann keine Veranderung mehr
durchgefuhrt werden. Mochten Sie weitere Geschaftsvorfalle eingeben, muss vorher die
Druckaufbereitung riickgangig gemacht werden (siehe folgenden Menipunkt).

Wird das Kassenbuch zum Druck aufbereitet, werden automatisch abhangig von der
vorgegebenen Seitenlange Seitenkdpfe und -Fule eingesetzt und Summen berechnet. In diesem
Zustand kann keine Veranderung oder Korrektur mehr durchgefihrt werden.

Sollen weitere Bewegungen eingetragen oder Korrekturen vorgenommen werden, muss die
Aufbereitung zum Druck wieder entfernt werden. AnschlieBend befindet man sich wieder im
Erfassungsmodus (PrimaNota).

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

1.9.4. Druckaufbereitung riickgangig

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

1.9.5. 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 /
Verzeichnis.

Sind die Geschaftsvorfalle erfasst und rechnerisch in Ordnung, kann der Export in die
Finanzbuchhaltung vorgenommen werden. Es werden bei jedem Export nur die noch nicht
exportierten Geschaftsvorfalle ausgegeben. Insoweit kdnnen die Geschaftsvorfalle taglich,
wochentlich oder monatlich bereitgestellt werden.

Beim Export an die Finanzbuchhaltung wird jeweils eine laufende Nummer erzeugt und in die Spalte
N eingetragen.
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Achtung: bei abweichenden Wirtschaftsiahren und Rumpfwirtschaftsahren muss der
Wirtschaftsmonat eingegeben werden, nicht der Kalendermonat!

Nach dem Export an die Finanzbuchhaltung sind Korrekturen an den bereits exportierten
Geschaftsvorfallen nicht mehr sinnvoll und nicht mehr moglich. Neue Geschaftsvorfalle kbnnen
eingetragen werden, selbstverstandlich nur in dem aktiven Monat.

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

1.9.6. Ruckgangig Export Finanzbuchhaltung

Solite es trotzdem erforderlich sein, noch einmal Korrekturen vorzunehmen, ist dies mit dem
entsprechenden Menipunkt ,,Rickgangig Export Finanzbuchhaltung“ noch moglich. Auch eine
erneute vollstandige Ubertragung an die Finanzbuchhaltung kann durchgefiihrt werden. Je nach
Finanzbuchhaltung kann ein bereits erfolgter Import in eine Finanzbuchhaltung ggf. nicht mehr
rickgangig gemacht werden!

Es kann jeweils der letzte Export-Lauf rickgédngig gemacht werden. Dieser kann dann wiederholt
werden, wobei dann alle noch nicht bereitgesteliten Geschaftsvorfalle exportiert werden.

1.9.7. Dokument zuordnen

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

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

1.9.8. Email an ...

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

1.9.9. Monat abschliel3en

Hier wird ein fertiger, an die Finanzbuchhaltung Ubergebener Monat "abgeschlossen”. Das
bedeutet, die Tabelle Kasse wird komplett in eine monatliche Kasse tibergeben und diese komplett
geschitzt. Der Endsaldo wird an die Tabelle Kasse zur weiteren Erfassung Ubergeben und der
Monat um 1 erhoht. Danach ist in der Monatstabelle keinerlei Veranderung mehr maglich!

Dieser Monatsabschluss ist erst moglich, nachdem der Export an die Finanzbuchhaltung
durchgefiihrt wurde.

Mit diesem Programm ist es méglich, ein Kassenbuch fir ein gesamtes Jahr in einer Arbeitsmappe
zu fuhren: die Tabelle Kasse enth&alt immer den aktuellen (letzten) Monat, alle vorigen Monate sind
in Monatstabellen (z.B. September 2003) abgelegt und kdnnen noch eingesehen und gedruckt
werden.

1.9.10. Monatsabschluss zurlicksetzen
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Solange in der Tabelle Kasse noch kein neuer Geschéaftsvorfall fur den Folgemonat erfasst wurde,
kann der letzte abgeschlossene Monat noch einmal zurlickgesetzt werden. Dies ist der umgekehrte
Weg des Monatsabschlusses. Anschlielend steht dieser Monat wieder in der Erfassung zur
Verfugung und kann noch einmal korrigiert werden.

Beispiel: die Monate Januar, Februar und Méarz sind abgeschlossen, fur den Monat April wurde
noch kein Geschaftsvorfall erfasst: der Marz kann wieder zurlickgesetzt werden. Fur Januar und
Februar ist dies nicht moglich. Waren fiur den April bereits Geschéaftsvorfalle erfasst, ware es auch
nicht mehr méglich, den Marz zurickzusetzen.

1.9.11. Filter Klarungskonto ein- und ausschalten
Mit diesen Menlpunkten kann der Autofilter auf alle Geschéaftsvorfalle gesetzt werden, die noch
nicht kontiert bzw. auf das Klarungskonto kontiert wurden. Dies erleichtert die Nachkontierung.

1.9.12. Tageskasse erstellen

Mit diesem Menupunkt kann eine "Tageskasse" fur einen gewlnschten Tag erzeugt werden. Der
gewilnschte Tag wird abgefragt. Sind fur den gewulnschten Tag keine Bewegungen vorhanden,
wird keine Tageskasse erstelit. Ansonsten wird eine neue Kassen-Tabelle erstellt, mit den
Geschaftsvorfallen aus der Tabelle Kasse gefllit und anschlieBend sofort zum Druck aufbereitet.

Wichtiger Hinweis: Es handelt sich lediglich um eine zusatziche Ausgabemdglichkeit! In der
Tageskasse kdnnen keine Geschaftsvorfalle erfasst werden, die Tageskasse kann nicht exportiert
werden. Werden fir den ausgewerteten Tag oder friihere Tage nach Erstellung der Tageskasse
noch Kassenbewegungen erfasst, ist die Tageskasse hinsichtlich der Bewegungen und der Salden
nicht mehr korrekt!

1.9.13. Tageskasse(n) entfernen

Mit diesem Menu kann eine bestimmte Tageskasse oder kdnnen alle Tageskassen-Tabellen
geldscht werden. Der gewtinschte Tag wird abgefragt. Mit Eingabe einer 0 (Null) werden alle bisher
erstelliten Tageskassen entfernt.

1.9.14. Jahreskasse erstellen / entfernen

Hier kann eine Tabelle "Jahreskasse" erstellt werden. In dieser Tabelle werden alle Geschaftsvorfalle
aufgelistet, die in der Tabelle Kasse bzw. in den Monatstabellen der aktuellen Arbeitsmappe
enthalten sind. In der Jahreskasse kann mit dem Excel-Autofilter auf bestimmte Geschaftsvorfalle,
Buchungsdaten und Kontierungen gefiltert werden.

Die Jahreskasse kann nicht weiter bearbeitet werden, sie dient lediglich der Ubersicht iber das
gesamte Jahr. Die Jahreskasse kann nicht zum Druck aufbereitet oder an die Finanzbuchhaltung
exportiert werden.

1.9.15. Mandanten-Kassenbuch exportieren
Der Mandant erstellt dabei eine Textdatei mit den Stammdaten und den Kassenbewegungen
eines Monats fur den Steuerberater.

1.9.16. Mandanten-Kassenbuch importieren
Mit diesem Menupunkt kann der Steuerberater das vom Mandanten erstelite "Mandanten-
Kassenbuch" (Stammdaten und Kassenbewegungen eines Monats) in das Kassenbuch importieren.
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1.9.17. Stammdaten exportieren

Damit ist es z.B. am Jahresende maoglich, die gespeicherten Stammdaten in eine Textdatei
abzuspeichern. Die Stammdaten werden in dem Ordner gespeichert, in dem auch die
Arbeitsmappe gespeichert ist.

1.9.18. Stammdaten importieren

Nach dem Ende eines Geschaftsjahres ist es erforderlich, ein neues Kassenbuch aus der
Tabellenvorlage zu beginnen. Damit nicht alle Stammdaten neu eingetragen werden mussen,
kdnnen 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.

1.9.19. Kontierungs-Empfehlungen importieren
Mit diesem MenUpunkt kbnnen die mit dem Programm "Kontierungs-Handbuch" ermittelten und
bereitgestellten Stammdaten in das Kassenbuch importiert werden.

Achten Sie bitte darauf, dass die Mandant-Nummer die gleiche sein muss wie im Kontierungs-
Handbuch. Die Konto-Nummer des Kassen- oder Bankkontos muss angegeben werden; es werden
nur die Kontierungs-Empfehlungen fur das angegebene Konto gelesen. Auch das im Kassenbuch
angegebene Jahr ist maRgeblich fiur das Einlesen der Kontierungs-Empfehlungen.

1.9.20. Textvorgaben sortieren
Mit dieser Auswahl konnen die in den Stammdaten eingetragenen Vorgaben fur die
Geschaftsvorfalle nach Text oder nach Kontonummer sortiert werden.

Hinweis: eine Sortierung der Textvorgaben ist nicht erforderlich, ggf. sogar schadlich. Wurden die
Textvorgaben aus den Kontierungs-Empfehlungen dbernommen, sind sie nach Reihenfolge der
Haufigkeit sortiert, d.h. die am haufigsten vorkommenden Geschaftsvorfalle werden in der Liste
ganz oben angezeigt.

1.9.21. Einlagern vorhandenes Kassenbuch

Neu. Mit diesem MenuUpunkt kann eine vorhandene Arbeitsmappe Kassen- oder Bankbuch in die
aktive Arbeitsmappe eingelagert werden. Damit besteht die Moglichkeit, die Programm-Versionen
von vorhandenen Kassen- und Bankbichern wahrend des Geschaftsjahres zu aktualisieren.

Das Programm fragt den Dateinamen eines vorhandenen Kassen- bzw. Bankbuches einschliellich
Laufwerk und Pfad ab.

Achtung: bereits in der aktiven Arbeitsmappe vorhandene Daten (Stammdaten und
Kassenbewegungen sowie abgeschlossene Monate) werden beim Einlagern geldscht.

Siehe eigene Dokumentation "xKasse Einlagern Kassenbuch".

1.9.22. Stammdaten aus vorhandenem Kassenbuch einlagern

Dieser MenuUpunkt dient dem Jahresiuibertrag eines Kassenbuches. Hierzu ist es erforderlich, eine
neue Arbeitsmappe aus der Kassenbuch-Vorlage zu erstellen. AnschlieRend werden mit diesem
Menupunkt die Stammdaten aus einer vorhandenen Kassenbuch-Arbeitsmappe importiert. Siehe
gesonderte Dokumentation.
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2. Austausch mit Mandanten

Wird das Kassenbuch beim Mandanten gefihrt, muss in regelmagigen Abstanden ein Austausch
von Daten zum Steuerberater durchgefuhrt werden. Hierfir gibt es grundlegend drei
Moglichkeiten. Welche dieser Mdoglichkeiten im Einzelfall eingesetzt wird, hangt von der
Zusammenarbeit zwischen Steuerberater und Mandant ab.

Selbstverstandlich lassen sich bei allen folgend beschriebenen Varianten

2.1. Excel-Kassenbuch

Das Excel-Kassenbuch wird beim Mandanten gefuihrt. Am Ende des Monats wird die Excel-Datei
dem Steuerberater zur Verfugung gestellt. Dieser pruft und korrigiert ggf. das Kassenbuch, stellt die
Kassenbewegungen fiur die Fibu bereit, fihrt den Monatsabschluss durch und schickt die Excel-
Datei dem Mandanten zuriick, der dann wieder Kassenbewegungen erfassen kann.

Bei dieser Methode gibt es nur EIN gliltiges Kassenbuch, welches zwischen Mandant und Berater
ausgetauscht wird. Der Nachteil dabei ist, dass der Mandant nicht arbeiten kann, wahrend das
Kassenbuch beim Berater ist. Der Berater kann nicht arbeiten, wahrend das Kassenbuch beim
Mandanten ist.

2.2. 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 fiuhrt
seinen Monatsabschluss durch und kann weiterarbeiten.

Der Steuerberater importiert das "Mandanten-Kassenbuch" und kann anschlieBend korrigieren,
andern und die Daten fir die Buchhaltung bereitstellen.

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

2.3. 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 erhalt bei dieser
Variante nur die Fibu-Schnittstellendatei.
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3. Behandlung von Monats- und Jahresende

3.1. Monatsabschluss

Ein Kassenbuch kann fur ein komplettes Wirtschaftsjahr genutzt werden. Nach Export eines Monats
in die Finanzbuchhaltung kann mittels des Menus Kasse ein Monatsabschluss durchgefiihrt werden.
Das bedeutet, dass die aktuelle Kasse (Tabellenblatt Kasse) kopiert wird in ein Tabellenblatt mit
dem Namen des ,,alten* Monats. Die Geschaftsvorfalle in der Tabelle Kasse werden vollstandig
entfernt. Somit steht das Tabellenblatt Kasse fur die Erfassung des ,,neuen* Monats zur Verfligung.

Eine weitere Moglichkeit besteht darin, dass fur jeden Monat eine eigene Arbeitsmappe angelegt
wird. Die Methode zur Ubernahme der (ggf. geanderten) Stammdaten ist in einer eigenen
Dokumentation beschrieben.

3.2. Jahresende
Fur ein neues Wirtschaftsjahr muss eine neue Arbeitsmappe aus der Vorlage xKasse.xlt angelegt
werden. Mit dem Menupunkt "Stammdaten aus vorhandenem Kassenbuch einlagern" werden die
Stammdaten eines vorhandenen Kassenbuches importiert. AnschlieBend kann ein neues Jahr
bearbeitet werden.

Fur die genaue Vorgehensweise steht eine eigene Dokumentation zur Verfigung.
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4. Allgemein

4.1. Voraussetzungen

Das vorliegende Programm ist ein auf Microsoft-Excel basierendes Programm und ist erst ab der
Microsoft-Office-Version 2000 lauffahig. Auf Excel fur Mac kann das Programm nicht verwendet
werden.

4.2. 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 tGbernehme ich keine juristische oder sonstige Haftung. Mit Installation des
Programmes ,,Excel-Kassenbuch* wird diese Haftungsbeschrankung anerkannt.

4.3. 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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5. 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 tUber die Arbeitsgruppen-
bzw. Benutzer-Vorlagen-Verzeichnisse finden Sie nur in WinWord mit dem Befehl Extras - Optionen -
Dateiablage.

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

Mit der Installation wird die Tabellenvorlage xKasse.Xlt und die Dokumentationen in das ausgewéahlte /
vorgeschlagene Programmverzeichnis sowie in das Arbeitsgruppen-Vorlagen-Verzeichnis bzw. Benutzer-
Vorlagen-Verzeichnis von Office kopiert. Damit steht das Programm Excel-Kassenbuch in Excel zur
Verfligung.

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

Fur Vorschlage und Ideen zur Verbesserung und Erweiterung der Funktionalitat oder der
Handhabung des vorliegenden Programmes bin ich jederzeit dankbar.

Ich habe mich aufgrund meiner Erfahrung darauf spezialisiert, Zusatzprogramme zu Steuerberater-
Systemen ([tse:nit], DATEV, Simba, Intercash etc.) zu entwickeln, entwickeln zu lassen oder auf dem
unibersichtlichen EDV-Markt fir Sie zu suchen. Auch bei individuellen Anforderungen kann ich in
vielen Fallen weiterhelfen oder entsprechende Kontakte herstellen. Mit meiner Ausbildung
(Steuerfachgehilfe, Bilanzbuchhalter) und meiner Erfahrung mit EDV und insbesondere mit den
gangigen Steuerberater-Systemen ist es mir besonders wichtig, intensiv auf lhre Winsche und
Vorstellungen bezuglich Ihrer Programme einzugehen.

Sie haben Ideen, die Sie aus Zeitmangel nicht realisieren kénnen? Vorstellungen, die mit der
bestehenden EDV nicht verwirklicht werden kénnen? Anregungen und Erweiterungsvorschlage
zum Curadata-System? Rufen oder schreiben Sie mich einfach an, fur lhre Winsche und
Vorstellungen habe ich immer "ein offenes Ohr".
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