Anleitung Kassenbuch der Kanzlei Wagner

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

2. Eintragung der Stammdaten

Kassenbuchstammadaten:

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 Piinktlich

Kassenbuch wurde
gepriift von: Hans Tester

Kassen-Anfangsbestand |5[JD,DD€

Dieses wird von der Kanzlei Wagner tlbernommen.



3. Konten die immer wieder verwendet werden:

Konto Text:

6650 Reisekosten Arbeithehmer
6650 Reisekosten Arbeithnehmer
#NV
#NV
#NV
#NV
#NV
#NV
#NV
#NV
#NV
#NV
#NV
#NV
#NV
#NV

ik LT

Hier bekommen Sie eine Auswahl an Konten die immer wieder bendétigt
werden. Auch dieses wird Ihr 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

Einnahmen | Ausgaben |  Bestand r__|st
500,00 €
711,80 € - 211,80 € | 4400 1600 | 16.01.2020[Abschiuss 950 |Erlose 16 % USt
- 2,99 ¢ .208.81 € 26 5300 1600 16.01.2020|Edeka Wareneingang 7 % VSt
i B80€ 1.18291€ a7 i 8300 1600 16.01.2020| Deichmann [Sonstige betriebliche Aufwendungen

Alle Griinen Felder sind zu befillen. Die gelben Felder werden automatisch
gefuillt.

Bei ST sind die Steuerschlissel 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:

Bitte die Datei speichern

Startseite

Informationen

Speichern
Speichern unter '

Danach speichert man den Reiter ,Januar” 2020*

e PDF Button driicken PDF




Es o6ffnet sich folgender Dialog

Bl speichem unter
T « distm » OneDrive » Dasktop » Kasse 2020 Addison » Kasse Version Neu 2020
Newer Ordner

Organisieren ~

test o

Anderungsdaturm

Name
v B Dieser PC
1 3D-Objekte

= Bilder

) Kasse 2020_2_1
) Kasse 2020_2_1_1

I Desktop

& Dokumente
¥ Downloads
B Musik

B videos

¥ 2 Windows (C)

> i Netzwerk

v

X
v U “Kasse Versio p
Typ Gréfie
241 KB
316 KB

Datei Kasse 2020211

Dateityp: Excel-Arbeitsmappe mit Makros

Autoren:  Frank Wagner Markierungen: Markierung hinzufiigen
[ ] Miniaturansicht

speichemn

A Ordner aushlenden

Titel: Titel hinzufogen

e s

Dateiname eintragen zum Beispiel Kasse Januar 2020 sowie die Mandantennummer

Dateityp: Bitte PDF auswahlen

ExceIfArbeitsmab-pe mit Makros
Excel-Bindrarbeitsmappe

u Speichern unter

T Excel 97-2003-Arbeitsmappe
CSV UTF-8 (durch Trennzeichen getrennt)
Organisieren ~ XML-Daten
5 Einzelnes Webarchiv
Dokumente  |\Webseite
test Excel-Vorlage
Excel-Vorlage mit Makros
W Dieser PC Excel 97-2003-Vorlage
i Text (Tabstopp-getrennt)
B 3D-Objekte | icode Text
[&=] Bilder XML-Kalkulationstabelle 2003
Microsoft Excel 5.0/95-Arbeitsmappe
I Desktop CSV (Trennzeichen-getrennt)
Dokumente |Formatierter Text (Leerzeichen-getrennt)
¥ Downloads Text (Macintosh)
Text (MS-DOS)
D Musik CSV (Macintosh)
B videos CSV (MS-DOS)

DIF (Data Interchange-Format)
SYLK (symbolische Verbindung)
Excel-Add-In

Excel 97-2003-Add-In

% Windows (C)
¥ Netzwerk

Dateiname: [ypg. pokument

Strict Open XML-Arbeitsmappe
OpenDocument-Kalkulationstabelle

Dateityp:

Autoren:

[ Miniaturansicht
speichern

A Ordner ausblenden

Frank Wagner UBI’EISI’UHQEHZ UBI’EISI’UHQ nzurugen el el hinzuragen

Abbrechen

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




4.1 Kasse im als CSV Datei versenden (Letzter Schritt)
Nach dem Eintrag ,,Januar 2020“ fiillen sich die Felder automatisch

Auch hier bitte die Datei noch mal speichern

Startseite

Informationen

Speichern

Speichern unter

e Button CSV driicken und speichern (hier kann mehrmals gefragt
werden immer speichern.)

LS5V

e Diese CSV Datei auch an Herrn Wagner per Mail oder Addison One Click

zusenden.
P o
L2 Iy J;?Av
Einnahmen Ausgaben Beleg.Nr St Gegenkonto Kasse Belegdat Text:  Januar 2020 |

/
T
/

A

3 Stammdaten |Konlen Beispiel | Versendet = Januar 2020 = Februar 2020 | Marz 2020 | April 2020 | Mai 2020 | Juni2020 | Juli2020 ... & 4 »



