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1 Einsatz von Kasse Professionell

(1) Das Kassenprogramm der Staub Unternehmensberatung AG steht im Internet zum Download bereit.
Unter www.staub-ag.de kann das Programm heruntergeladen werden. Fir Testzwecke kann das
Programm ohne Lizenz fir eine Dauer von 30 Tagen eingeschrankt getestet werden.

(2) Bitte Programm downloaden und ausfiihren. Dabei sollte beachtet werden, dass eine Verknipfung
auf dem Desktop erstellt wird.

(3) Bei einem entgeltlichen Erwerb des Programmes sind die folgenden Schritte zu beachten:

Thre aktuelle Lizenz I3uft noch bis zum 04,07, 2019,

Wenn Sie einen Lizenzschliissel zu Verfiigung haben,
geben Sie diesen ein und Klicken Sie auf 'Lizenz aktivieren...'
oder Klicken Sie auf 'Linzenz anfragen. ..' um einen Lizenzschlissel zu erhalten.

Anfrageschlissel:

Lizenzschliissel:

Lizenz anfragen... Lizenz aktivieren... Abbrechen

Unter Grundlagen = Lizenz eingeben muss der Lizenzschlissel fir die Aktivierung des Programmes
aktiviert werden. Hierzu muss der Schliissel tber die Funktion ,Lizenz anfragen” bei der Staub
Unternehmensberatung AG angefragt werden. Bitte beachten, dass alle Felder auszufillen sind. Nach
erfolgreicher Eingabe aller eigenen Angaben kann die Anfrage gestartet werden.


http://www.staub-ag.de/
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Anfrage Lizenzschliissel

Bitte filllen Sie alle Felder fir die Lizenzanfrage komplett aus.
Andernfalls ist keine Anfrage maglich.

eigene Angaben

Firma: Muster Geszellschaft

MName: Muster Mame

Strafie: Muster Stralie 1

PLZ Ort: 12345 Musterort

Tel.: 01234 1234

Email: mustername @musteremail . de
Anfragewerte

Key:

Empfanger:

Anfrage starten... Abbrechen

Bei ,,Anfrage starten” wird, sofern Microsoft Outlook eingesetzt wird, automatisch eine E-Mail mit den
eigenen Angaben generiert, welche sofort an die Staub Unternehmensberatung AG gesendet werden
kann. Ist kein Microsoft Outlook im Einsatz, wird der Anfrageschlissel in die Zwischenablage kopiert.

Wenn ein anderes E-Mail-Programm verwendet wird, sollte eine E-Mail an steuerkanzlei@staub.de
mit Betreff , Lizenzanfrage Kasse Pro“ geschrieben werden. Bitte den Text aus der Zwischenablage in
ein TXT Dokument abspeichern und als Anlage hinzufligen, oder im Textfeld den Text direkt einfligen
(rechte Maustaste ,einfiigen®).

AR, Postfach Kanzlei

=

=
Senden

Betreff: Lizenzanfrage Kasse Pro
Sehr geehrte Damen und Herren,

ich beantrage hiermit einen Lizenzschlissel fur das Programm Kasse professionell.
meine Daten:

Firma : Muster Gesellschaft

MName : kuster Mame

Strale: Muster Strafe 1

PLZ/Ort: 12345 Musterart

Tel, 1013341234

Email : mustername@musteremail . de

AnfrageschlUssel: oVo7szrtekH0znYiKv+HR Gt y4lySup

it freundlichen Griken

mAuster Mame

(5) Die vergebene Lizenz ist grundsatzlich fur ein Jahr giltig. Nach Ablauf der Lizenz ist der oben
genannten Schritt zu wiederholen.

(6) Sie erhalten dann eine E-Mail mit dem Lizenzschliissel zurlick. Diesen tragen Sie bei Grundlagen >
Lizenz eingeben in das Feld Lizenzschliissel ein und klicken auf , Lizenz aktivieren®.

(7) Nach erfolgreicher Lizenzvergabe ist das Programm freigeschaltet und kann vollumfanglich genutzt
werden.


mailto:steuerkanzlei@staub.de
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2 Stammdaten

2.1 Anlegen eines neuen Mandanten

(1) In der Navigation unter Stammdaten = Mandanten muss zunichst ein neuer Mandant angelegt
werden. Unter Mandanten = Neu wird die Erfassungsmaske fiir die Neuanlage gedffnet.

P ¥
[[E]= Grundlagen Mandanten
T H X & O =)

Meu  Speichern Laéschen Aktualisieren | Zwischenablage nach Excel | Druckvorschau

Stammdaten

n Mandanten X | Kassen | Kassenberichts

- Mandanten :>ﬁ Stammdaten A Mandant | Mame

&2, Mandanten

i 1 Alexander Staub
[ Kassen

& Erfassung/Export -

[its offene Ladenkassen
L Registrierkassen

,2; Export Datev

(2) AnschlieRend sind in der Erfassungsmaske die Daten einzutragen.

(3) Bei der ,Beraternummer Datev” ist die jeweilige Beraternummer des mit der Finanzbuchhaltung
beauftragten Steuerberaters einzutragen, sofern dieser Datev-Anwender ist. Bei ,E-Mail fiir Export”
ist der zustandige Sachbearbeiter der Finanzbuchhaltung einzutragen. Des Weiteren muss ein
»Exportpfad” auf dem PC angelegt werden. Hierbei empfiehlt es sich, den Ordner mit ,Kasse Export”
zu bezeichnen.

Mandant n
Mandant:

Mandantname: Muster Gesellschaft

Strasse/Hausnummer: | Muster Strafie 1

Land/PLZ (Ort: DE 12345 | Musterort

Beraternr, Datewv: 1234

E-Mail fiir Export™: bianca.gast@staub.de

Exportpfad: Ci\Jsers\staub\Desktop\Kasse Export

zuletzt gedndert am:

zuletzt gedndert von:

(4) AbschlieRend die Mandantenvorlage l6schen!
(5) Programm schlieRen und wieder 6ffnen
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2.2 Anlegen einer Kasse

2.2.1 Offene Ladenkasse

(1) Im nachsten Schritt wird die offene Ladenkasse im Programm angelegt. Unter Stammdaten = Kasse
- Neu l3sst sich diese hinzufigen.

Kassen )

Kassennummer:

Kassenname:

Anfangsbestand: 0,00

Kassentyp: offene Ladenkasse -
Gegenkonto Datew:

Sachkonto Datev:

Sachkonto Kassendifferenz:

(2) Im oben dargestellten Erfassungsfeld missen einmalig die Kassenstammdaten fir die offene
Ladenkasse erfasst werden. Die Felder ,Kassennummer” und ,Kassenname” sind beliebig zu
vergeben. Bei ,Anfangsbestand” ist der zuletzt erfasste Kassenbestand einzutragen. Bei ,Kassentyp”
ist der jeweilige Typ zu bestimmen. Die Felder ,Gegenkonto Datev” und ,Sachkonto Datev” sind
nach Ricksprache mit dem Steuerberater auszufillen.

(3) Unter dem Menupunkt Erfassung/Export unter offene Ladenkasse = Neu kann ein neuer
Tagesbericht erfasst und das Ergebnis vom Zahlprotokoll erfasst werden.

Kassenbericht Datum: |29.06.2017 = | MNr.: |3

Laden (Nummer: 1)
Kassenbestand bei Geschiftsschluss

Zahlprotokoll
zuziiglich Ausgaben*: Ausgabe hinzufiigen
Belegtext Betrag Steuersatz | Belegnr. Konto Datev  Eigenbeleg
* Doppelklick zum Bearbeiten sines bestzhenden Satzes Summe:
abziiglich Kassenbestand des Vortages: 4.017,09

(4) Es besteht die Moglichkeit den Tagesumsatz liber das Feld , Zdhlprotokoll“ oder den Kassenbestand
Uber , Kassenbestand bei Geschaftsschluss” zu erfassen.
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2.2.2 Registrier-/ und PC-Kasse

(1) Die Neuanlage einer Registrier- und PC-Kasse ist gleich zu dem Punkt 3.2

m

Kassennummer:
Kassenname: Metzgerei
Anfangsbestand:
Kassentyp:
Gegenkonto Datev:
Sachkonto Datewv: 1600
Sachkonto Kassendifferenz: | 4400
Zelle | Kontoart | Konto Datew Kontotext

1 Erlds 4300 Erldze 7%
b 2 | Erlds 4400 Erlése 19%
# bitte au...
zuletzt gedndert am:
zuletzt gedndert von:

(2) Die Kassennummer und der Kassenname kdnnen beliebig vergeben werden. Bei der Position
Anfangsbestand muss der zuletzt ermittelte Kassenbestand erfasst werden. AnschlieBend muss als
Kassentyp die Registrierkasse oder die PC-Kasse ausgewahlt werden. Bei der jeweiligen
Kontenhinterlegung muss mit dem zustandigen Steuerberater in Kontakt getreten werden.

(3) Im Tagesbericht besteht auch die Maoglichkeit einen gezdhlten Kassenbestand bei Geschaftsschluss
zu erfassen. Hierzu muss das Feld ,Zahlung erfolgt” angehakt werden. AnschlieRend lasst sich Gber
die Funktion ,Zahlprotokoll“ ein Zdhlprotokoll anlegen.

* Dappelkick zum Bearbaiten sines bestehanden Ssmes Summe:
= Kassenzugang aktueller Tag
+ Kassenbestand Vortag:
= Rechnerischer Kassenbestand bei Geschaftsschluss

Z&hlung erfolgt
- Gezdhlter Kassenbestand bei Geschiftsschluss

Zahlprotokoll

= Kassendifferenz
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3 Kassenabschluss

3.1 Ermittlung Tageseinnahmen

(1) Nach Schluss der Ladenoffnungszeiten werden die Tagesumsatze ermittelt.
e Bei Registrier- und PC-Kassen werden die Umsatze in einem Z-Bon oder einem elektronischen
Kassen-Journal ausgewiesen.

e Bei offenen Ladenkassen wird der Kassenbestand durch Zahlen ermittelt.

3.2 Vorgehensweise offene Ladenkasse

(1) Nach Schluss der Ladenéffnungszeiten oder am nichsten Morgen vor Offnung muss ein
Kassenbericht zeitnah erstellt werden. Hierzu missen die erzielten Einnahmen ermittelt werden.
Dies muss durch tagliches Zahlen erfolgen.

Der gezahlte Kassenbestand wird anschlieRend in ein Zahlprotokoll eingetragen. Der Aufbau des
Zahlprotokolls ist gesetzlich nicht vorgeschrieben.

Zahlprotokoll Datum:

als Anlage zum Kassenhericht Nr.

Scheine Anzahl Sesamtwert in
EURC

500,00 €
200,00 €
100,00 €
50,00 €
20,00 €
10,00 €
500 €

Summe |[:

Anzahl Sesamtwert in

Miinzen EURO

2,00 €
1,00 €
0,50 €
0,20 €
0,10 €
0,05 €
0,02 €
0,01 €
Summe lI:

Sesamtsumme:
{l. und IL}

LInterschrift



Handbuch Kasse Professionell V1.1 16.07.2018 Seite 9/ 20

3.3 Vorgehensweise Registrier- und PC-Kassen

(1)

(2)

Bei diesem Kassentyp wird der jeweilige Tagesumsatz elektronisch ermittelt. Ein tagliches Zahlen wie
bei der offenen Ladenkasse ist nicht notwendig. Der Unternehmer kann seinen Kassenbestand
taglich zahlen.

Der Unternehmer soll seinen Kassenbestand mindestens einmal in der Woche durch Zdhlen
Uberprifen.

3.4 Erstellung Kassentagesberichte

3.4.1
(1)

(2)

(3)

Offene Ladenkasse

In der offenen Ladenkasse werden vereinnahmte Gelder nicht einzeln aufgezeichnet. Der
Bundesfinanzhof vertritt hier die Auffassung, dass es technisch, betriebswirtschaftlich und praktisch
unmoglich sei hier die gleichen Anforderungen wie an andere Handelsgeschéfte zu stellen. Die
Befreiung fiir die Einzelaufzeichnungspflicht gilt grundséatzlich nur fir den Einzelhandel und i.d.R.
nicht fir Handwerksbetriebe oder Angehorige der freien Berufe.

Um die formellen Anforderungen zu genligen, missen Kassenberichte die tagliche
Einnahmeermittlung anhand der sog. retrograden Methode ermitteln. Die Ermittlung der Einnahmen
durch einen retrograden Kassenbericht geht vom ausgezahlten Kassenbestand bei Geschaftsschluss
aus, von dem zu der Tageseinnahme der Kassenanfangsbestand und die Bareinlage abgezogen und
die im Laufe des Tages getdtigten Ausgaben und Barentnahmen sowie die Bankeinzahlungen
zugerechnet werden.

Der Kasse Professionell Anwender muss nach Zahlung des Kassenbestands die Summe in das Feld
»,Kassenbestand bei Geschaftsschluss” erfassen. AnschlieRend konnen (iber das Feld , Ausgabe
hinzufiigen” entsprechend Ausgaben erfasst werden. Nach der Erfassung ist die rechnerische
Richtigkeit der Eintragungen zu tGberprifen:

e Der Kassenbericht muss liickenlos sein. Dieser ist daher mit einer fortlaufenden Nummer zu
versehen.

Es muss fir jede erfasste Ausgabe ein Beleg vorhanden sein. Bei Ausgaben ohne einen
entsprechenden Beleg muss ein Eigenbeleg erstellt werden. Dieser kann nach folgendem Muster
aufgebaut sein:

Eigenbeleg

HNr.

Auvsgaben
€ =SS

Vergang

Empf angexr

Grund

Datum Unterschrife
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Jeder Geschaftsvorfall ist urschriftlich bzw. als Kopie der Urschrift zu belegen. Ist kein Fremdbeleg
vorhanden, muss ein Eigenbeleg erstellt werden (vgl. auch GoBD, Rz. 61).

Bei Eigenbelegen ist mit erhéhten Anforderungen an die Belegangaben und deren Uberpriifbarkeit zu
rechnen. Gegebenenfalls missen zusatzliche Unterlagen den Eigenbeleg ergdnzen, um den
Geschaftsvorfall nachvollziehbar und insbesondere glaubhaft zu machen. Dies ist insbesondere bei der
Jahresabschlusserstellung der Fall, z. B. fur die Bildung von Rickstellungen, Abschreibungen,
Umbuchungen etc. Hier missen z. B. die Berechnung und der Anlass fiir die Buchung erkennbar sein.

Inhalt und Umfang der in den Belegen enthaltenen Informationen sind insbesondere von der Belegart
(z. B. Auftrage, Auftragsbestdtigungen, Bescheide (iber Steuern oder Gebihren, betriebliche
Kontoauszlige, Gutschriften, Lieferscheine, Lohn- und Gehaltsabrechnungen, Barquittungen,
Rechnungen, Vertrdge, Zahlungsbelege) und der eingesetzten Verfahren abhangig.

Sofern Ausgangs- oder Eigenbelege erstellt werden, sollen diese die folgenden Angaben bzw.
Informationen enthalten (vgl. auch GoBD, Rz. 77):

e Eindeutige Belegnummer (z. B. Index, Paginiernummer, Dokumenten-ID, fortlaufende Rechnungs-
ausgangsnummer)

e Belegaussteller und -empfinger [(Soweit dies zu den branchenlblichen Mindestaufzeich-
nungspflichten gehort und keine Aufzeichnungserleichterungen bestehen (z. B. § 33 UStDV)]

e Betrag bzw. Mengen- oder Wertangaben, aus denen sich der zu buchende Betrag ergibt
e Waiahrungsangabe und Wechselkurs bei Fremdwahrung

e Hinreichende Erlduterung des Geschaftsvorfalls (insb. textlich oder tabellarisch)

e Belegdatum

e Verantwortlicher Aussteller, soweit vorhanden

e [Ggf. Ergdanzung um unternehmensinterne Angaben auf dem Beleg]

Hat der zustdndige Mitarbeiter Zweifel, ob ein Eigenbeleg zu erstellen ist, so holt er bei der
zustandigen Flihrungskraft eine entsprechende Auskunft ein.
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3.4.1.1 Vorgehensweise Kasse Professionell

(1) Kassenprogramm (offene Ladenkasse oder Registrierkasse) wird unter Erfassung/Export = offene
Ladenkasse ein neuer Kassentagesbericht angelegt

=] -

[TE]= Grundlagen Kassenberichte offens

L1 B X &

Meu Speichern Léschen  Aktualisieren  Taage

m
[iFy stammdaten -~
8 Mandanten
5 Kassen

Offene &> Erfassung/Export -~

Ladenkasse £+ offene Ladenkassen

4L Registrierkassen
}_,1 Export Datewv

(2) Im Kassenbericht missen zunéachst die Felder Datum (manuell oder Auswahl Gber Kalender) und die
fortlaufende Nummerierung erfasst werden.
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Kassenbericht Datum: |29.06.2017  ~| Nr.: |3

Laden (Nummer: 1)
Kassenbestand bei Geschaftsschluss

v Zahlprotokall
zuziiglich Ausgaben®: Ausgabe hinzufiigen
Belegtext Betrag Steuersatz | Belearnr. Konto Datev | Eigenbeleg
* Doppelklick zum Bearbeiten sines bestehenden Satzes Summe:
abziiglich Kassenbestand des Vortages: 4.017,09
abziiglich Einnahmen*: Einnahme hinzufiigen
Belegtext Betrag Steuersatz  Belegnr., Konto Datev | Eigenbeleg
* Doppelklick zum Bearbeitan sines bestehenden Satres Summe:
= Bareinnahmen (Tageslosung) 427,31
davon Einzelaufzeichungen®: Einzelaufzeichnung hinzufiigen
Belegtext Betrag Steuersatz | Beleanr. Konto Datev | Eigenbeleg
* Doppelklick zum Bearbeiten sines bestehenden Satzes Summe:

Fehler:

Ill

(3) Im nachsten Schritt wird Gber das Feld ,Zahlprotokoll” der Kassenbestand bei Geschaftsschluss
erfasst. Falls kein Zahlprotokoll erfasst werden soll, kann der Kassenbestand bei Geschaftsschluss
direkt in das Feld , Kassenbestand bei Geschaftsschluss” eingetragen werden.

(4) Im roten Feld , Ausgabe hinzufligen“ kénnen beliebig viele Ausgaben erfasst werden.
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Belegerfassung Ausgaben

Ausgabebeleg

Mandant:Alexander Staub - Kasse: Laden

Datum:

Belegtext: |

Betrag: Steuersatz:
Belegnummer:

Konto Datew: Eigenbeleg

Abbrechen Speichern...

Pflichtfelder sind ,Belegtext” und , Betrag”. Die Felder ,Steuersatz”, ,,Belegnummer”, ,Konto Datev”
sind optionale Felder und kénnen bei Bedarf ausgefiillt werden. AbschlieRend wird das Fenster tber
das Feld ,Speichern” geschlossen. Durch einen Doppelklick des erfassten Datensatzes lasst sich die
Erfassung nachtraglich noch andern und ggf. |I6schen.

(5) Im Feld ,,Einzelaufzeichnungen” kénnen Bestandteile des Umsatzes, welche der Einzelaufzeichnung

unterliegen, separat dargestellt werden.

(6) Nach erfolgter Eingabe ist der Tagesbericht inhaltlich zu Gberprifen und zu speichern.

speichern

>

B Grundlagen Kassenberichte offene Ladenkasse

B3 X & @ ©

MNeu

3.4.2

Speichern  Lischen Aktuslisieren Tagesabschluss Tagesabschluss
mit Protokoll

Registrier- und PC-Kasse

(1) Fur eine Registrierkasse muss taglich nach SchlieRung des Ladens bzw. vor Wiederer6ffnung am

nachsten Tag ein Z-Bon erzeugt und gedruckt werden. Auf diesem werden die jeweiligen
Tagesumsdtze in 7% oder 19% ausgewiesen. Fir eine PC-Kasse wird tdglich ein Kassenjournal
erzeugt. Auf diesem werden die taglichen Tagesumsatze in 7% oder 19% ausgewiesen. In der Regel
wird das Journal nicht fortlaufend nummeriert.

Z-Bons vorhanden.

Kassenjournale vorhanden: falls ja, sind diese fortlaufend nummeriert?

(2) Die verwendete Kasse muss die Voraussetzungen der GoBD erfillen. Die Aufbewahrungsfrist aller

Daten betrdgt 10 Jahre. Jede Buchung ist einzeln aufzuzeichnen. Die zur Kasse dazugehorigen
Handbiicher, Bedienungs- u. Programmieranleitungen sind aufzubewahren. Eine Verdichtung des
Datums (Zusammenfassung der Buchungen im Tages- oder Monatsbericht) ist unzulassig.

(3) Nach Erzeugung des Z-Bons bzw. des Kassenjournals hat der Unternehmer den jeweiligen Umsatz in

seinem Kassenbericht als Umsatz zu erfassen.
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(4) Die erzeugten Z-Bons und die Kassenjournale sind (ber einen Zeitraum von 10 Jahren
aufzubewahren. Des Weiteren ist es zwingend notwendig, dass die Z-Bons fortlaufend nummeriert
sind und diese liickenlos nachgewiesen werden kénnen.

3.4.2.1 Vorgehensweise Kasse Professionell

(1) Unter Erfassung/Export = Registrierkassen kann ein Tagesbericht angelegt werden.

= e
[El= Grundlagen Kassenberichte Regis

L [l s N
M X W

Meu Speichern Léaschen Aktualisieren  Tacg

L

(

o
s Stammdaten -~
422, Mandanten

Egm  Kassen

& Erfassung/Export -~

Registrier-
kassen

it» offene Ladenkassen
Sl Registrierkassen
2. Export Datev

(2) Es missen Datum und die Z-Bon Nummer erfasst werden, (Z-Bon-Nr. bei einer PC-Kasse muss nicht
erfasst werden).

(3) AnschlieRend werden im Feld ,,Erl6se Z-Bon“ die jeweiligen Umsatze erfasst. Im Feld ,Unbare
Umsétze Z-Bon“ werden ggf. z.B. EC- und Kreditkarten Umséatze erfasst.

Kassenbericht Datum: | 16.07.2018 =
PC-Kasse Gastro (Nummer: 6)

Erlgse Z-Bon Betrag Konto Datev
»  Erldse 19% 0,00 4400

Erlése 7% 0,00 4300

Erl. G5 0,00 3786

Erlise Z-Bon Summe:

Unbare Umsatze Z-Bon Betrag Konto Datew
EC-Karte 0,00 1461
Kreditkart 0,00 1462

»  Gutschein

Unbare Umsitze Summe:
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(4) Uber das Feld , Ausgabe hinzufiigen” kénnen Ausgaben angelegt werden.

(5) Im Feld ,Einnahme hinzufligen” konnen Geldeingdnge, welche nicht als Erlése im Kassensystem
erfasst worden sind, erfasst werden.

abziiglich Ausgaben*: Ausgabe hinzufiigen
Beleatext Betrag Steuersatz  Belegnr. Konto Datev | Eigenbeleg

* Doppelklick zum Bearbsiten sines bestehanden Satzes

Summe:
zuziiglich Einnahmen*: Einnahme hinzufiigen
Belegtext Betrag Steuersatz Belegnr, Konto Datev  Eigenbeleg
* Doppelkick zum Bearbeiten sines bestehenden Satzes Summe:

- [ (1] —_

(6) Die Funktion ,Zahlung erfolgt” ist ein optionales Feld und kann bei einer zahlenmaRigen
Uberpriifung des Kassenbestandes aktiviert werden. AnschlieBend kénnen im Feld ,,Zdhlprotokoll“
die Mengenanzahlen der jeweiligen Scheine und Miinzen erfasst werden.

3.4.3 Abschlussarbeiten der Kassenberichte und Export

(1) Nach inhaltlicher Uberpriifung des Kassenberichts kann der Tagesbericht (iber die Funktion
,Tagesabschluss” in der Druckansicht geéffnet werden. Uber die Funktion , Tagesabschluss mit
Protokoll” wird zusatzlich das Erfassungsprotokoll mit Zeitstempel angezeigt. Wir empfehlen die
Druckansicht tiber die Funktion , Tagesabschluss” zu 6ffnen. Dies ist deutlich Papier sparender.

Tagesabschluss Tagesabschluss
mit Protokoll
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(2) Nach Offnen des Kassenberichts tiber den , Tagesabschluss” wird die Druckvorschau geéffnet.

| 85 vorschau Rechnung - || B | X
Druckvorschau
I Iﬁ Lﬁ @é <4 > > k | &L verkeinern . W_
f{“? (&), Zoom +
Drucken Drucken und bei Suchen : F = Druckvorschau
Kassenbericht vermerken =, &) vergrébern schliefien
Drucken aviga Zoo Exp «
Kassenbericht Registrierkasse  Datum: 28082017 Nr:0
Mandant: 1 Kassenname: Metzgerei Nr.. 2
arfassts Erides Z-Bon Konto Datay Batrag
Erkse T% 4400 0.00€
Erldzs 19% 4300 0,00 €
Erlgse G5 1461 0,00 €
Summe 0,00 €
arfasste unbars Umeastzs Z-Bon Konto Datev Batrag
EC-Card 1460 0.00€
KK 1452 0.00€
zs 1453 0.00 €
Summe 0,00€
erfasste Ausgaben
Balagtaxt |Eela|]numrm( |&1.-satz |K|}ntn Datav Batrag
| [ |
Summe 0,00 €
erfasste Einnahmen
Balagtaxt |E|elagnumrmt |st.-satz |_K|}ntu Diatay Batrag
| [ |
Summe 0,00 €
Kassenzugang aktueller Tag 0,00 €
+ Kassenbestand Vortag 300,00 €
= rechn. Kassenbestand bei Geschiaftsschluss 300,00 €
- gez. Kassenbestand bei Geschdftsschluss
= Kassendifferenz 0,00 €
Datun Unterschuft
Seite 1von 1 7% =) 1} +

(3) Uber die Funktion ,Drucken und bei Kassenbericht vermerken” wird der Kassenbericht gedruckt.
AnschlieBend wird bei ,,gedruckt” ein Haken gesetzt. Die Funktion ,Drucken” stellt einen Probedruck
dar. Ein Haken wird bei ,gedruckt” nicht gesetzt.

Metzgerei -

Datum Z-Bonnr, Kazsenbestand gezahlt | gedruckt Export Ok  Fehler
?
» | 23.08.2017 0 300,¢

(4) Nach Ausdruck des Kassenberichts kann dieser an den Steuerberater exportiert werden.
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Wir empfehlen den Kassenexport einmal im Monat anzustofen. In der Navigation unter
Erfassung/Export = Export Datev 6ffnet sich der Exportbereich.

kKassenberichte Regi

MNavigation r

Stammdaten -

2 Mandanten
E‘ﬂ Kassen

& Erfassung/Export -

[i}» offene Ladenkassen

Erfassung/
S Reqistrierkassen

Export
Export B Export Datey
Datev

(5) Die Funktion , Kassenberichte exportieren” startet den Export.

=] A Export Date.
k& Grundlagen Export Datev
K
assen- = =
i ' Fa | BB X @& : o ol 2
berichte LH e o z X3 =] {4
expor- ssenberichte | Ewportdatsi  Zurlicksetzen  Aktualisieren | Zwischenablage nach Excel | Druckvorschau Schliessen Hilfy
exportieren neu erstellen
tieren Export Datev i Export i Druck 4| Fenster 4| Hilfe
Navigation o | Mandanten | Kassen | Kassenberichte offene Ladenkasse I Kassenberichte Reg
‘ E Stammdaten ~ ‘ Mandant  ExportlD von Datum | bis Datum
L4
28 Mandanten
|_E' Kassen
i
‘ &Erﬁ:ssunngxport - ‘

IS})' offene Ladenkassen
&L Registrierkassen

8 ExportDatev
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(6) Auswahl des Exportzeitraums = Export starten

Export Kassenberichte nach Datev
Exportzeitraum
von: 01.07.2017 * his: 31.07.2017 - Export starten... Abbrechen

0%

(7) Der Export wird bei Nutzung von Microsoft Outlook automatisch in einer E-Mail verpackt. Diese muss
dann lediglich nur noch an die Steuerkanzlei gesendet werden. Ist kein Microsoft Outlook im Einsatz
wird die Exportdatei in den jeweiligen Zielordner verschoben, welcher in den Stammdaten hinterlegt
ist (Stammdaten/Mandanten).

i |
Mandant:

Mandantrame: Alexander Staub

StrasseHausnummer: | Oberer Weg 49
Land/PLZ fOrt: Deutr 97346 | Partenstein

Beraternr. Datewv: 2139

E-Mail fiir Export™: alexander @staub.de

Exportpfad: C:\Usersistaub\Desktop\Export

zuletzt gedndert am:

zuletzt gedndert von:

(8) Bei einem erfolgreichen Export wird ein Haken bei ,Export” gesetzt. Der Kassenbericht ist
grundsatzlich nicht mehr anderbar. Die Eingabefelder sind grau hinterlegt.
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Laden -

Datum Berichtnr. Kassenbestand gezdhlt gedruckt Export Ok | Fehler
¥
¥ 27.06.2017 1 2.888,83

3.4.3.1 Anderung der Kassenberichte

(1) Eine Anderung der Kassenberichte nach einem erfolgreichen Export ist iiber die Funktion
»Zuricksetzen” unter Erfassung/Export = Export Datev moglich.

&) ¥ Export Datev - KassePro (Version: 2.02.00 vemn 31.07.2017) Mandant: 1 - Alexan

= Grundlagen Export Datev

T B X © 0O EBE =2 +#HdA 2

Kassenberichte = Exportdatei Zuriicksetzen Aktualisieren | Zwischenablage nach Excel | Druckvorschau Schliessen Hilfe
exportieren neu erstellen

2 Mandanten | Kassen | Kassenberichte offene Ladenkasse | Kassenberichte Registier-/PCHassen | ExportDatev X

E}‘ Stammdaten A Mandant ExportlD vonDatum  bis Datum Exportdatei

?
%8 Mandanten
_ 1 R/fskFfA9sdObAUBsKczp6GYvnedHiWaO 01.06.2017  30.06.2017  C:\Users'staub\Desktop\Export\KassePro_M1_20170829102253.csv
izp Kassen
= 3 1 R/fskFfASsdObAUBsKczpaOGbO2AIGXy  01.07.2017  31.08.2017  C:\Users\staub\Desktop\Export\KassePro_M1_20170829102041.csv
& Erfassung/Export -

[i}p offene Ladenkassen
. Registrierkassen
‘g Export Datev

(2) Die erzeugte Exportdatei wird daraufhin geloscht. Die neue Exportdatei muss unbedingt an die
zustandige Steuerkanzlei Gbermittelt werden, da ansonsten Differenzen in der Finanzbuchhaltung
entstehen kénnen.
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4 Glossar

Begriff Definition/Erlduterung

Beleg Der Beleg dient dem Nachweis einer Buchung bzw. eines Geschaftsvorfalls
(Belegfunktion). Jede Buchung muss vollstandig belegméaRig nachgewiesen
sein.

Belegfunktion Die Belegfunktion ist die Grundlage fiir die Beweiskraft der Buchfiihrung. Sie
sichert die geforderte Nachvollziehbarkeit der Buchfiihrung.

Buchfiihrungssystem Gesamtheit aller Elemente und Prozesse im Rahmen einer (konkreten)
Buchfiihrung.

Buchung Eine Buchung liegt vor, wenn ein Geschaftsvorfall mit allen notwendigen

Angaben im Buchfilihrungssystem vollstandig, formal richtig, zeitgerecht und
verarbeitungsfahig erfasst bzw. automatisch generiert, autorisiert und
gespeichert wurde. Spatestens in diesem Zuge sind die Angaben zum
Geschaftsvorfall um

e die Kontierung (Konto und Gegenkonto)
e das Ordnungskriterium (z. B. Belegnummer, Index)

e das Buchungsdatum (Kennzeichnung des Zeitpunkts der Buchung)
zu erganzen.

Dokument (= Unterlage) | Der Begriff Dokument als Trager von Informationen umfasst neben der
klassischen Definition des ,,Schriftstiickes” in Papier auch IT-gestlitzt erzeugte
Objekte (z. B. E-Mails und ggf. auch Objekte, die keine Zeichen sondern Audio-
oder Videoinhalte besitzen).

Dokument, digitales Dokument, das nur mit einem IT-System einsehbar und nutzbar gemacht
werden kann.

GoBD Grundsatze zur ordnungsmaRigen Flihrung und Aufbewahrung von Biichern,
Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum
Datenzugriff; BMF-Schreiben vom 14.11.2014.




