
Anleitung Kassenbuch der Kanzlei Wagner  
 

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

 

2. Eintragung der Stammdaten 
 
 
 

 
 
Dieses wird von der Kanzlei Wagner übernommen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3. Konten die immer wieder verwendet werden: 

 

 
Hier bekommen Sie eine Auswahl an Konten die immer wieder benötigt 
werden. Auch dieses wird Ihr Steuerberater für Sie vorgeben. 

 

3.1 Steuerschlüssel 
 
 

 
 
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 

 

 
 

Alle Grünen Felder sind zu befüllen. Die gelben Felder werden automatisch 
gefüllt. 

Bei ST sind die Steuerschlüssel einzutragen die 2 für 19% die 1 für 7% wenn 
keine Steuer dann bitte auch nichts eintragen. 

 

 

Ist man mit der Kasse fertig bitte folgende Schritte beachten: 

 

Bitte die Datei speichern  

 

 

 

 

 

 

       

Danach speichert man den Reiter „Januar“ 2020“ 

 

 

• PDF Button drücken  

 

 

 

 

 

 

  



• Es öffnet sich folgender Dialog 
 

 
 
Dateiname eintragen zum Beispiel Kasse Januar 2020 sowie die Mandantennummer 
 
Dateityp: Bitte PDF auswählen 
 

 
 
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“ füllen sich die Felder automatisch 

Auch hier bitte die Datei noch mal speichern  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

• Button CSV drücken und speichern (hier kann mehrmals gefragt 
werden immer speichern.) 
 

 
 
 
 

 

• Diese CSV Datei auch an Herrn Wagner per Mail oder Addison One Click 
zusenden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


