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1 Kasse 6ffnen:

Programm auf Ihrem Desktop ,Kassen- und Warenfassung“ doppelt anklicken => Fenster
.Kassen- und Warenerfassung“ geht auf => Kasse fiur das entsprechende Wirtschaftsjahr
auswahlen und 6ffnen drticken.

Alternativ kdnnen Sie das Programm unter Start / Programme / DATEV / Rechnungs-
wesen / Kassenerfassung starten.

2 Textvorlagen

Bitte erfassen Sie fur immer wiederkehrende Sachverhalte Textvorlagen, z.B. Einnahmen,
Porto, Benzin, Diesel usw.

2.1 Anlage von Textvorlagen

Lasche in Dokument ,Textvorlagen® anklicken, entsprechende Texte erfassen, fertig oder
wahrend der Erfassung der Kasse im Feld Text entsprechenden Text eingeben => rechte
Maustaste => Text der Vorlage hinzufiigen

2.2 Nutzen von Textvorlagen in der Kassenbuchfihrung

Text wird wie folgt eingefugt:
Datenblatt zur Kassenerfassung fur den Kalendermonat 6ffnen, Feld Text anklicken,
rechte Maustaste , Text einfligen® => Wert Gbernehmen

3 Erfassung der Daten:

Die Einnahmen / Ausgaben: Daten werden ohne Kommastellen erfasst. Beispiel: Eingabe
10000 -> im Programm wird 100,00 € ausgewiesen. Diese Einstellungen lassen sich auf
Wunsch andern.

3.1 Spalte Einnahmen

Bitte erfassen Sie in der Spalte Einnahmen
- Bareinnahmen,
- Geldtransit = Entnahme von der Bank und Einzahlung in Bar-Kasse
- Privateinlage in der Kasse (bitte tber Mittelherkunft Nachweis beilegen)

3.2 Spalte Ausgaben

Bitte erfassen Sie in der Spalte Ausgaben alle
- Barausgaben
- Geldtransit = Einzahlung in die Bank und Entnahme aus der Bar-Kasse
- Privatentnahme aus der Kasse
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3.3 Spalte Rech.Nr.

Wenn fur Sie die Buchhaltung im Rahmen einer Offenen-Posten-Buchhaltung gefiihrt wird,
erfassen Sie bitte sie Rechnungsnummern im Feld Rechnungsnummer.

4 Aktualisieren und Prufen

Vor Abschluss bzw. Beendigung der monatlichen Kassenbuchfiihrung bitte immer
<Aktualisieren / Prifen>.

Aktualisieren ! Prifen | Drucken... | Expottieren... | Importieten... | Einztellungen... | Buchunglen) lBschen ‘ Hilfe: |
Sortiert nach Spatte Belegdatum Monatzsaldo 2,43
Berater /Mandart [_198757 /11000 Kortonummer Anfangzssldo 1.000,00
Manat  Jahr 012010 WiEhrung Enwisaldo
Lfdl. } Rech.Mr. Beleg ust
N Status Einnahmen Ausgaben Bestand B(U|Gegenkio (Belegfeld1)  |Datum Skonto Text in %
Tageshareinnahmen
1 [ Gesindare 1243 1.1M243 020, 19%
2| Angelegt 10,00 1.00243 04.01. Porto

5 Export der Kassendaten

Nach Fertigstellung der monatlichen Kassenbuchfihrung kann das Kassenbuch fiir den
Steuerberater exportiert werden:

Bitte klicken Sie das Feld ,exportieren® an, das Fenster Export Daten offnet sich

Aktuslisieren f Prifen ‘ Drucken... ‘ Exportieren... ‘ Importieren... ‘ Einstellungen... ‘ Buchungien) ldschen ‘ Hilfe ‘
Sortiert nach Spate Belegdatum Monatszaldo ﬂl
Berater /Mandart [_198757 / 11000 Kortonummer Anfangssaldo 1.000,00
Manat / Jahr 0172010 WiEhrung Endsaido
hl
I':Jfrd Status Einnahimen Auszgaben Bestand B|U|Gegenkto (R;;Z.gh:re-ldﬂ g:l[i?n Skarto Text ﬂi
Tageshareinnahmen
1| Gatindart 1243 1.01243 02.01. 19%
2| angalegt 10,00 1.002,43 04.01. Paorto
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5.1 Exportweg
»=EXport der Buchungssatze als Vorlauf® auswéhlen => weiter

A}dualisierenIPrﬂan| Drucken... | Exportieren... ‘ Importieren... ‘ Einstellungen...‘ Buchung(enjlﬁschen] Hilfe ‘

Lfd. 1.
Stat
Ir, =
1 | Gesndare
2 Angelegt

ﬁ Export Daten

W ahlen Sie den gewlinzchten Esporbweg aus,

Exportweg

X o
; Ezaldo 1.000,00

sl
ust -
it
b in %
Tageshareinnahmen
19%

E=port der Buchungszatze als Yorlauf

Li Porto

Die Buchungzzatze werden im Postversandiomat exportiert, Die Daten keonnen in
Rechnungswezen als Yorlauf eingelesen werden, Ez werden nur noch nicht exportierte Buchungen

verarbeitet. Die exportierten Buchungen sind in der Edassungsseite gekennzeichnet.

Abbrechen |

5.2 Exportpfad

Standardméafig werden die Kassendaten per

beigelegt.

Bitte stellen Sie den Exportdatenpfad das Laufwerk Ihres USB-Sticks am PC um. Hier im

Beispiel lautet dies <Wechseldatentrager E:>

USB-Stick dem Buchhaltungsordner

Aktualisierem’Pr[’ern| Drucken... ‘ Exportieren... ‘ Impartieren... ‘ Einstellungen...‘ Buchungien) lozchen Hilfe

=

)

Exportpfad

|E:'\transfer

Frotakallisrung

[ Protokolldate schreiben

<Zuriick.

Weiters

Abbrechen

Hilfe:

il@

Tragen Sie das Exportverzeichnis in das Textfeld ein, in dem die Daten gespeichert werden zollen,
oder nutzen Sie die Schaltflache zur Yerzeichnizauswahl.

==

Ordner suchen

Auswahl des Exportverzeichnis

Deskkop
[} Eigene Dateien

j Arbeitsplatz

t]-ge Lokaler Datentréger (C:1)

S windvawl auf "bohn-server” (L)

'_3_: riandant auf "bohn-server” (14:)
transfer auf "bohn-server” (00)
software auf "bohn-server” (P1)

# CDs auf "MAS Server (192,168.1.15)" (¥
5 Systemsteusrung

|

W

[ ox

] [ abbrechen ]
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5.3 Ordnungsbegriff und Kontoinformationen
nichts andern => weiter

Aktuslizieren S Prifen ‘ Drucken... Exportieren... Importieren... Einstellungen... | Buchunglen) l&schen | Hilfe: ‘
% Export Daten b Monatssaldo
Anfangszaldo 1.000,00
Endsalo
Priifen Sie die Esportinformationen und erganzen Sie sie gegebenenfallz. =
Beleg L=t
o Skort Text :
| b |pstum = = in%
Ordrungsbegriff- Tageshareinnahmen
020, 19%

Beraternummer 198757 I andantennumrmer 11000 4.1 Porto

Kaontainformationen

Sachkontolange I_

I Wermechnungskonto fiir ale Buchungssatze ohne Gegenkonto verwenden

Vemrechnungzkonto

<Zurick | P Weiters i : telle Abbrechen Hilfe

5.4 Einstellungen
nichts andern => fertig stellen

Aktualizieren fPrifen ‘ Drucken... I Expottieren... | Importieren... Einstelungen. .. ‘ Buchunglen) l&schen | Hilfe: ‘
% Export Daten Monatssalda
E Anfangssaldo 1.000,00
R Endsao
Mehmen Sie weitere Eingtellungen fur die Erstellung des Vorlaufs vor. =
Beley : T TUst
: ko Text 5
g e S in %
Einstellungen Tageszhareinnahmen
020, 19%

Abr-Mr. / Jahr 4 Ao 0401 Porta
Mamenskiirzel r

[ Datumn des Yorlaufs auf Monatsarenzen enweiterm

<Zurlick l
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6 Exportstatus
Exportstatus offnet sich => ok

Aktualisieren f Prifen ‘ Drucken. .. ‘ Exportieren... ‘ Impartieren... Einzstellungen..: ‘ Buchungien) lbschen Hilfe:

F;:‘t nart.Date 'E?ﬁﬂm Monstszaldo 2,43

I TG00 Anfangssaldo 1.000,00
“UR Endzalco 1.002,43

Mehmen Sie weitere Einstellungen fiir die Erstellung des Yarlaufs var,

=0
in %

E Kassen- und Warenerfassung V.2.2 - Exportstatus

Einztellungen

AbrNr fdahr [4 \ig HKBE0O0?

5 2 Buchungen wurden im Esportbereich gefunden. D avon...
MNamenskiirzel | 0 waren bereits exportiert,
2 wurden fur den Export ausgessahlt. Davaon. .
2 vaurden erfolgreich expartiert.
0 vurden venvorfen,

[~ Dratum des Yorlaufs auf M

I Pfad C:htransfert wurde der Yorlauf #4 angelegt,

7 Status nach Export
Der Status im Kassenblatt heil3t nun ,exportiert®

Aktualisieren ! Prifen | Drucken... | Exportieren... ‘ Importieren... ‘ Einstellungen... Buchung(en) [Gschen Hilfe
Sartiert nach Spatte  Belegdatum Monatszaldo 2,43
Berater s Mandant | 198757 /11000 Kontanummer 1600 Anfangssaldo 1.000,00
Monat ! Jahr 012010 WEhrung EUR Endzaldo 1.002,43
Spalte Ausgaben: -
Ir:lfrd. Status Einnahmen Lusgaben ge Geben Sie hier den Betrag der Ausgabe an. Text “U_li
Der Betrag darf nicht mehr als 10 Yorkommastellen und 2 | |Tagesbareinnahmen
1 | Exparticr 12,43 Nachkommastellen {10.2) haben. 19%
2| Exportiort 1009| |peachten Sie, dass die Felder Einnahmen und Ausgaben Porto
einer Buchung nicht gleichzeitig gefiillt sein diirfen.

8 Prifung ob Export erfolgreich war

Die Exportdaten sollten nun auf dem oben angegebenen Datentrager z.B. USB-Stick
abgespeichert sein. Bitte Uberprifen Sie ob auf dem entsprechenden Datentrager zwei
Dateien (EV... und ED...)abgelegt sind.

Falls nicht, Fragen Sie lhr Steuerbiro um Rat.
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9 Kassenblatt ausdrucken, unterschreiben und in
Buchhaltungsakte ablegen

10 Jahresibernahme

Wie gewohnt vorgehen:

Programm o6ffnen (vgl. Punkt 1) => Fenster ,Kassen- und Warenerfassung® geht auf =>
Kasse flr das entsprechende Wirtschaftsjahr auswahlen und anstatt wie gewohnt 6ffnen
zu drtcken,

1. Klicken Sie das Feld ,Ubernahme“ an
2. Wabhlen Sie ,Jahresibernahme® aus und dricken Sie anschliel3end ,OK*
3. Es wird automatisch ein Excel-Dokument mit den entsprechende Kassenblattern fur

das Folgejahr angelegt, der Saldo aus dem Kassenbuch des Vorjahres wurde
Ubernommen (bitte trotzdem nochmals Uberprifen ob Endsaldo des Vormonats und
Anfangsbestand des ersten Monats des neuen Kassenbuchs tbereinstimmen)

4. neu angelegtes Kassenbuch wie folgt speichern:

Datei => Speichern Unter => Laufwerk auswéahlen und Dateiname erfassen

Datenpfad: Laufwerk .............. \DATEV\DATEN\KAWAERF\DATEN\STANDARD

Dateiname: Kasse 20XX
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