Anleitung Kassenbuch der Kanzlei Wagner

1. Offnen der Datei mit Kennwort ....... (zu erfragen in der Kanzlei!)

2. Eintragung der Stammdaten

Kassenbuchstammdaten:

Mandanten-Nr.: 999
Firma/Name: Max Mustermann
Mandanten.Nr. 12343
Geschiftszweig: Versicherungen
Wirtschaftsjahr: 2018

Bilanz (1600); E/U (1486) |1600

Kassenbuch wurde
erstellt von: Gerda Pinktlich

Kassenbuch wurde
geprift von: Hans Tester

Kassen-Anfangsbestand |5E|D,DD€

Dieses wird von der Kanzlei Wagner ibernommen.



3. Konten die immer wieder verwendet werden:

Konto Text:

6650 Reisekosten Arbeithehmer
6650 Reisekosten Arbeitnehmer
#NV
#NV
#NV
#NV
#NV
#NV
#NV
#NV
#NV
#NV
#NV
#NV
#NV
#NV

AL L

Hier bekommen Sie eine Auswahl an Konten die immer wieder bendotigt
werden. Auch dieses wird lhr Steuerberater fur Sie vorgeben.

3.1 Steuerschlissel

Bitte bechten Sie folgende Steuerschliissel
Steuersatz Schliissel in TSE:NIT
19% 2
7% 1

Bitte beachten: Bei einem Steuersatz von 19 % bitte in Spalte E nicht 19 %
eintragen sondern das Kennzeichen 2 oder 1 oder nichts wenn keine
Steuer.



4. Kasse

Ei A b Bestand Beleg.Nr St Kasse Text:Zur freien Eingabe Text: Sachkont
500,00 €
711,80 € - € 1.211,80 € 2 4400 1600 16.01.2020|Abschluss 950 Erlése 16 % USt
- £ 299€ 1.208,81 € 26 1 5300 1600 16.01.2020|Edeka Wareneingang 7 % VSt
- £ 25,90 € 1.182,91 € 27 2 6300 1600 16.01.2020|Deichmann Sonstige betriebliche Aufwendungen

Alle Griinen Felder sind zu befillen

gefullt.

. Die gelben Felder werden automatisch

Bei ST sind die Steuerschlussel einzutragen die 2 fir 19% die 1 fur 7% wenn
keine Steuer dann bitte auch nichts eintragen.

Ist man mit der Kasse fertig bitte folgende Schritte beachten:

+ PDF Button driicken

PDF

« Es offnet sich folgender Dialog

£ Speichern unter X
i <« dietm > OneDrive > Desktop > Kasse 2020 Addison > Kasse Version Neu 2020 v U "Kasse Version Neu 2020" durc.. @
Organisieren * Neuer Ordner =- @
test A Name Anderungsdatum Typ GroBe
v B Djeser PC @j Kasse 2020.2_1 21.02.2020 17:03 Microsoft Excel-Arbei.. 241 KB
J 3D-Objekte 1)) Kasse 2020_2_1.1 23.02.2020 16:44 Microsoft Excel-Arbei... 316 KB
== Bilder
[ Desktop
5| Dokumente
¥ Downloads
D Musik
B videos
#_ Windows (C)
¥ Netzwerk
v
Dateiname: | Kasse 20202_1_1 v

Dateityp: Excel-Arbeitsmappe mit Makros

Autoren:  Frank Wagner

[ Miniaturansicht

speichern

A Ordner ausblenden

Markierungen: Markierung hinzufiigen

Titel: Titel hinzufiigen

Tools ¥ Abbrechen

Dateiname eintragen zum Beispiel Kasse Januar 2020 sowie die Mandantennummer



Dateityp: Bitte PDF auswahlen

Ml Speichern unter
T

Organisieren ~

|5 Dokumente

test

= Dieser PC

_§ 3D-Objekte
= Bilder

[ Desktop
B
4 Downloads
b Musik

E Videos

% Windows (C)

Dokumente

¥ Netzwerk

Dateiname:
Dateityp:

Autoren:

Excel-Arbeitsmappe mit Makros
Excel-Bindrarbeitsmappe

Excel 97-2003-Arbeitsmappe

CSV UTF-8 (durch Trennzeichen getrennt)
XML-Daten

Einzelnes Webarchiv

Webseite

Excel-Vorlage

Excel-Vorlage mit Makros

Excel 97-2003-Vorlage

Text (Tabstopp-getrennt)
Unicode-Text
XML-Kalkulationstabelle 2003
Microsoft Excel 5.0/95-Arbeitsmappe
CSV (Trennzeichen-getrennt)
Formatierter Text (Leerzeichen-getrennt)
Text (Macintosh)

Text (MS-DOS)

CSV (Macintosh)

€SV (MS-DOS)

DIF (Data Interchange-Format)

SYLK (symbolische Verbindung)
Excel-Add-In

Excel 97-2003-Add-In

PDF

XPS-Dokument

Strict Open XML-Arbeitsmappe

OpenDocument-Kalkulationstabelle

Frank Wagner GarElerungen: CarElerung inzurugen el eI RNZUTugen

[ Miniaturansicht
speichern

 Ordner ausblenden

Diese Datei bitte an Herrn Wagner senden per Mail oder Addison One Click.

4.1 Kasse im als CSV Datei versenden (Letzter Schritt)

e weijtere Datei Versendet 6ffnen

e Januar 2020 eintragen. Tabelle fillt sich automatisch

e Button CSV driicken und speichern (hier kann mehrmals gefragt
werden immer speichern.)
e Diese CSV Datei auch an Herrn Wagner per Mail oder Addison One Click.

name
Rect dr\h&f.w

Einnahmen Ausgaben Beleg.Nr St jenkonto Kasse Belegdat Toxt:
—i-‘_\-_
T
f
/
A
=

3

Stammdaten | Konten

T Eé:ip@i' | Versendet

Januar 2020 | Februar 2020 | Marz 2020

T

| Maiz020 | Juni2020 | Juli 2020 ..

()

Abbrechen




Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

L[:“I & Arial o A A | == =% | Standard
it U}J ek u~l@E G A ===== B | @8y %00 5
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Zwischenablage [& Schriftart E Ausrichiung = Zahl

B7 ol || Jr =SVERWEIS{A7;Kontierung!SAS2:5BS4006;2;FALSCH)

A| A - B c D E
1 Wird vom Steueberater vorgegeben

2 |

3 Konto | Text: Bitte bechten Sie folgende St
4 §i ' ] Steuersatz Schliissel in
A 6650 Reisekosten Arbeitnehmer 19% 2
6 | 6650 Reisekosten Arbeitnehmer 7% 1
7| #NV

8 | #NV

9 [ HNV Ejnflgen...

10! #NY

1| Ny | D% Loschen

:g: EE @ Limbenennen

14 #NV Verschieben oder kopieren... /’()e :

15 | #NV J

15_| ENV F&l code anzeigen J’ Jéw

|

:;_-I ﬂ: % Blattschutz aufheben...

19 #NV Registerfarbe

20 #NV

21| #NV Ausblenden

22 #NV

23 #NV

24 #MNV
5 #MNY Alle Blatter auswahlen

3 Stammdateﬁ Konten | RSV T e J'dlll.l-;r 2020 Februar 25’2{} Marz



