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Kassenbuch bearbeiten — Buchungen erfassen

< Gehen Sie zuerst in die ,,0P-Verwaltung” Gber: Module = OP-Center = OP-Verwaltung
und offnen Sie dann das ,Kassenbuch”.

lechnungs\_ Kassenbuch

eingange

< In der erscheinenden Maske klicken Sie zunachst ,Neu” [1.] an, um eine neue Buchung zu
erfassen.

< AnschlieRend wahlen Sie die Art der Buchung (Einnahme / Ausgabe) [2.]. Handelt es sich
bei der Buchung um eine Einnahme, andert sich neben dem ,,Betreff”-Feld die
Gutschrift in eine Rechnung.

1. earheiten = |&schen Speichern 3 Verwerfen | BF Weiteres +

Angaben zum Beleg Angaben zu Zahlung

Kassenbuchtyp Ausgabe vJ Datum |06.10.2016 Steuerschlissel | 01 Umsatzsti

Mummer I Betrag q

HAusgabe
Belegnummer |1 Steuer Lenthilt MwS
|| | Rechnung |~ ||

Belegdatum 05.10.2016

Betreff Parken  Gutschrift Informationen

Iy OO S | PO Ty S e

< Restliche Felder in den Bereichen “Angaben zum Beleg” [1.] sowie ,,Angaben zur
Zahlung“ [2.] ausflllen.

< Unter ,Soll“ und ,Haben” [3.] werden die entsprechenden Buchungskonten ausgewahlt.

Mel Esarhieiten == Ldschen Speichern ¥ Verwerfen | EP Weiteres - 2
Angaben zum Beleg 1' Angaben zu Zahlung ‘
Kassenbuchtyp Ausgabe w | Datum 06102016 Steuerschlissel |1 Umsatzsteuer 19%
Mummer 16094 Betrag = 4,00 €
Belegnummer | 16094 Steuer enthalt MwST. (19 %) = 0,64 €

Belegdatum 06.10.2016

Informationen

Betreff 3 Parken Gutschrift

° - Keine besonderen Informationen vorhanden
Soll 3400 +| | Wareneingang 19% Vorsteuer
Haben 1000 =+ | Kasse
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< In dem Feld ,Nummer” wird die laufende Buchungsnummer, die vom System
automatisch vergeben wird, angezeigt.

Angaben zum Beleg

Kassenbuchtyp |Ausgabe vl L

16102

< Unter ,Betreff” konnen Sie eine kurze Beschreibung hinterlegen.

Mummer 1b1Us
Belegnummer

Belegdatum 29.03.2017

Gutschrift

< Uber die Schaltfliche ,Speichern” oder durch driicken der [F5]-Taste sichern Sie zum
Schluss die Eingabe und die Buchung wird vorgenommen. Sie erscheint dann in der
tabellarischen Ubersicht im unteren Teil des Fensters.

MNeu Bearbeiten _C-.'--."“E' Verwerfen

< Der aktuelle Kassenbestand wird lhnen ganz unten links auf der Seite angezeigt.

< Sollte durch eine Buchung ein negativer Kassenbestand erreicht werden, macht
TopKontor Sie darauf aufmerksam.

r -] B
Bestatigen i w

@=%  Achtung: Mit dieser Buchung wird ein negativer Kassenstand erreicht!
Méchten Sie die Buchung trotzdem durchfdhren?

Ja Nein
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Buchungen andern

Sollte sich in der Buchung ein Fehler eingeschlichen haben, konnen Sie die Buchung wie
folgt korrigieren:

< Wahlen Sie aus der unten stehenden Tabelle [1.] die fehlerhafte Buchung durch
einfaches Draufklicken aus.

< Die Schaltflache ,Bearbeiten” [2.] oder [F5] anklicken. Die Felder werden zur
Bearbeitung freigegeben.

< Sie kénnen jetzt Ihre Anderungen vornehmen und wieder speichern. [3.]

&1 OP-Centerliaccenbuch] X
Neu Laschen Verwerfen | EP Wei
Angaben zum Beleg 3
Kassenbuchtyp Ausgabe. w | Datum 06,10,2?]16
Mummer 16094

Belegnummer | 16094

Belegdatum 06.10.2016

Betreff Parken Gutschrift
Sall 3400 ==*| | Wareneingang 19% Vorsteuer

Haben 1000 ==+ | Kasse

1.

£ Mr. Beleg-Mr. Betreff
16094 18094
16095 16095

Ausgabe [€] Einna

Parken 4.00

3,50

Kassenbuch drucken

< Uber die Schaltfliche , Weiteres“ klicken Sie , Kassenbuch drucken” an.

— I
m B
gs-  Kassenbuch Uberweisungen
e
SEPA Zat
wngen &1 OP-Verwaltung v

’Ti Kassenbuch drucken

Kassennachweis drucken
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< In dem darauffolgenden Fenster, geben Sie das Datum ein, bis zu welchem das
Kassenbuch gedruckt werden soll. AnschlieRend klicken Sie auf den ,,Drucken®-Button.

Kassenbuch drucken

SLsoate Vorschau

Buchungen bi 8.10.2016| bericksichtigen
T | E Drucken

< Zum Schluss erscheint folgende Meldung:

Bestatigung E3

Ist der Druck in Qrdnung und sollen die Kassenbuchungen fir die
@ Datevschnittstelle bereitoestellt werden?

Ja MNein

/O Wenn Sie mit ,,Ja“ bestatigen, werden die Kassenbucheintrage gebucht und
\o erscheinen nicht mehr in der tabellarischen Ubersicht. Sie haben aber immer
noch die Moglichkeit, das Kassenbuch als Nachweis zu drucken.

Kassennachweis drucken

< Uber die Schaltfliche , Weiteres“ kdnnen Sie ebenfalls den Kassennachweis ausdrucken.

Kassenbuch drucken

Kassennachweis drucken
msé

< Nach Offnen des folgenden Eingabefensters wihlen Sie zunichst den erforderlichen
Zeitraum aus. Sie konnen sich dann entweder den Kassennachweis tber ,Vorschau” auf
dem Bildschirm ansehen oder ihn direkt ausdrucken.

Kassennachweis drucken “
—| Vorschau
E Drucken
SchlieBen
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Buchungen vog




