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1. EINFUHRUNG KASSENBUCH

Alle bar getatigten GeldflUsse sind im Kassenbuch chronologisch zu erfassen.

FUr jede Kasse die in der Gemeinde gefuhrt wird, ist auch in GeOrg eine Kasse zu fUhren!

Es wird dringend empfohlen, die Bargeldbewegungen auf eine zentrale Stelle in der Gemeinde zu bun-
deln. In dieser Stelle (Barkasse) sollte eine Person (mit Vertretung) die Barkasse fUhren. Nach jedem
Wechsel des Barkassenbediensteten sollte der Kassenabschluss (Kassensturz) durchgefihrt werden.

WICHTIG: Jede Forderung die in einer Abteilung der Gemeinde entsteht, ist auch als solche in GeOrg,
beim Entstehen der Forderung und nicht erst bei Falligkeit oder Zahlung, sollzustellen. Uber die Transak-
tion Anordnungen bearbeiten (FKKORD1) werden diese Soll-Stellungen durchgefGhrt.

Ausnahme bei Sachkontobuchungen: hier ist keine Anordnung notwendig. Auch Einlagen, Entnahmen
und Akonto bendtigen keine Anordnung.

ACHTUNG: Anordnungen bearbeiten (FKKORD1) und Kassenbuch (FPCJ) sind zwei voneinander unab-
hangige Transaktionen.

Zur Unterscheidung:
Anordnungen bearbeiten (FKKORD1) wird verwendet, um die Soll-Stellung zu buchen.
Kassenbuch (FPCJ) wird verwendet, um Zahlungen zu buchen (IST).

Die Transaktionen werden nur im folgenden Fall hintereinander vom gleichen Benutzer verwendet:
In der Barkassenabteilung werden Produkte wie MUllsGcke, Ortschroniken, Wanderkarten und dgl. ver-
kauft, Gber die Anordnung angeordnet und danach gleich in der Barkasse bar eingehoben.

In der Regel wird die Forderung jedoch nicht in der Barkassenabteilung entstehen:

Beispiel: BundesgebuUhren, Verwaltungsabgaben und sonstige GebUhren werden in der Regel von den
Sachbearbeitern in den einzelnen Abteilungen angeordnet. Ob der Burger den Weg in die Barkassen-
Abteilung wahlt oder die Zahlung unbar durchfihrt, ist dafur nicht relevant.

1.1. Aufruf der Transaktion Kassenbuch (FPCJ)

Die Transaktion Kassenbuch (FPCJ) kann im MenU unter Abgaben = Buchhaltung (PS-CD) - Vertrags-
kontokorrent (PS-CD) 2 Zahlungen - Kassenbuch aufgerufen werden.

Kassenbuch © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 5
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2. ZAHLUNG EINER FORDERUNG

Zahlung einer offenen Forderung (Lastschrift, Rechnung, Anordnung) durch den Burger.

Mit Klick auf den Button B2ukese | \irg das Kassenbuch geoffnet:

Menu . & 2@ [*%3 Kassenbestand

Kassenbuch

2.1. Zahlung verbuchen

In der Registerkarte Einfache Selektion erscheint durch Klicken auf den Pfeil ¥ eine Auswanhlliste. Hier
konnen Geschdftspartner, Ordnungsbegriff (AO), Zahlscheinnummer, etc. selekfiert werden. Je nach
verfGgbarem Selektionskriterium wird die Geschdftspartnernummer, die Anordnungsnummer, die
dadurch  besteht

Zahlungsreferenz, etc. eingetragen,

auszugleichenden offenen Posten zu selektieren.

die Moglichkeit

In diesem Beispiel wird der Geschdftspartner als Suchkriterium selektiert:

Zahlung buchen in EUR

h=| Kopfdaten

Buchungskreis T015 GeOrg Sch.. Belegdatum
Buchungsdatum

Geschaftsort Valutadatum

Einfache Selektion Sachkontobuchung

22.11.2016

22.11.2016

Abstimmschliss.

T015161122K1
EUR

Umrechnungskurs

Kasse
Filiale

Barcode
:_kieschéiftspartner

Belegnummer |
mmovertag |
Kommunalsteuer
Ordnungsbegriff (AO)
Periode
ReferenzNr (FakturaNr)
Schliissel einer Belegposition
Subapplikation
Vertrag

e

lartenzahlung

Zusammenfassung der Selektionskriterien

=)

1.. Selektiwert 1

2.. Selektiwert 2

Vertragskonto
Zahlscheinnummer

Zusammenfassung

3.. Selektiwert 3

Zahlbetrag

Die Geschdftspartnernummer kann eingegeben oder Uber die F4-Suche

Einfache Selektion Sachkontobuchung

O

gesucht werden:

Barcode
Geschaftspartner v [[a007001112| I
Zahlscheinnummer v
Periode v
Akonto buchen
Text fiir Akonto

=)

=)

b

Selektiwert 1

Zusammenfassung der Selektionskriterien
2.. Selektiwert 2

3.. Selektiwert 3

6 © COMM-UNITY EDV GMBH 2018

automatisch  die

Kassenbuch



COMMUNITY

THE AUSTRIAN eGOVERNMENT EXPERTS

In der Registerkarte Barzahlung sind die Felder Betrag und Zahlbetrag (kann mit Doppelklick ins Feld
Zahlbetrag aus dem Betrag Ubernommen werden) auszufillen.

Zus@tzlich ist der Verwendungstext und der Zahlende (Einzahler) anzugeben. Die Zusatzinfo kann
optional ausgefullt werden:

Barzahlung Kreditkartenzahlung |

Zusammenfassung
Barzahlung I Zahlbetrag 100,00 I
lBetrag 100,00 IoBareinzathng KassenverrKonto 200010
Auszahlung erhaltener Betrag 100,00
Verwendungstext VERWALTUNGSABGABE Rickgeld 0,00
Zahlender Michael Mustermann
Zusatzinfo D.. Z.. erhalt.Btr Wa... Schecknu.
[Blcs 100,00 EUR
-~
v
< > < >
5

2.1.1.  Buchen (F5)

Mit Klick auf ' BUChen  \virq die zahlung gebucht:

Menu . 0 Q @ Q Buchen im Dialog  Posten Selektieren  Offene Posten
Zahlung buchen in EUR

Sollte eine automatische Zuordnung Uber die gewdhlten Selektionskriterien nicht moglich sein oder nicht
der genaue offene Betrag einbezahlt werden, so ist Uber den Button Buchen im Dialog zu buchen
(2.1.2).

2.1.2.  Buchen im Dialog

Mit Klick auf < BuchenimDilog  \ynn der bezahlte Betrag direkt mit den offenen Posten ausgeglichen
werden:

Menu .| @ (XX X Buchen | Buchen im Dialog | Posten Selektieren  Offene Posten

Zahlung buchen in EUR

Kassenbuch © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 7
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Wenn der Zahlbetrag mit einem offenen Posten Ubereinstimmt, wird automatisch ein Vorschlag erstellt.
Ist kein Vorschlag erstellt worden, ist mit Doppelklick auf den Bruttobetrag der gewlinschte Betrag

auszuwdhlen, welcher somit blau hinterlegt wird.

In der Spalte Ausgleich brutto wird der Betrag ersichtlich, der ausgeglichen wird.
Damit ein Ausgleich moglich ist, darf kein Differenzbetrag vorhanden sein:

Zahlung buchen: Offene Posten bearbeiten

&  Michael Mustermann / MusterstraBe 12 / 1234 Musterort
3 Posten ( Anzeige ab Position 1 in Transaktionswahrung EUR )

M. S.. Belegnummer Buchungs... fillig Vertrag Erlduternder Text Bruttobetrag ‘Ausgleich brutto [Filter
9000002585 01.11.2016 15.11.2016 200001127 Verwaltungsabgabe 100,00 100,00 A
9000002584 22.11.2016 06.12.2016 200001127 Verwaltungsabgabe 50,00 bt
9000002584 22.11.2016 06.12.2016 200001127 Bundesgebiihr 50,00

-~
v
< > < >
MIERIERE #1612 skl ske[BE |&(FIV|TF ‘T b)) 2 Al =) o GP |l VK = R EE &~ B
Bearbeitungsstatus
OC@ Differenz 0,00 EUR | Zugeordneter Skonto 0,00
ErfaBter Betrag 100,00
Zugeordnet 100,00

8 © COMM-UNITY EDV GMBH 2018
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Bezahlt ein BUrger z.B. zwei Anordnungen zusammen so kdnnen Uber Buchen im Dialog cauch zwei oder
mehrere offene Posten mit dem bezahlten Betrag ausgeglichen werden. Hierbei sind beide

Bruttobetrdge mittels Doppelklick auszuwdahlen:

Zahlung buchen: Offene Posten bearbeiten

& Michael Mustermann / MusterstraBe 12 / 1234 Musterort

3 Posten ( Anzeige ab Position 1 in Transaktionswahrung EUR )
Bruttobetrag Ausgleich brutto  Filter

M. S.. Belegnummer Buchungs... falig Vertrag Erlduternder Text
9000002585 01.11.2016 15.11.2016 200001127 Verwaltungsabgabe 100,00 2>
9000002584 22.11.2016 06.12.2016 200001127 Verwaltungsabgabe 50,00 50,00 v
9000002584 22.11.2016 06.12.2016 200001127 Bundesgebuhr 50,00 50,00

A
v
< > < >
BEER Zslr s« <38 &]F¥ JFaEFa=a BE ok wE oo B s @
Bearbeitungsstatus
OC@ Differenz 0,00 [EUR | Zugeordneter Skonto 0,00
ErfaBter Betrag 100,00
Zugeordnet 100,00

Kassenbuch © COMM-UNITY EDV GMBH 2018
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Bezahlt ein BUrger eine Anordnung und einen Teil einer anderen Anordnung, so kann der Betrag in der
Spalte Ausgleich manuell Uberschrieben werden:

Zahlung buchen: Offene Posten bearbeiten

8 Michael Mustermann / MusterstraBe 12 / 1234 Musterort
3 Posten ( Anzeige ab Position 1 in Transaktionswahrung EUR )

M. S.. Belegnummer Buchungs... fillig Vertrag Erlduternder Text Bruttobetrag 'Ausgleich brutto  ilter
9000002595 01.11.2016 15.11.2016 200001127 Verwaltungsabgabe 100,00 50,00 o
9000002584 22.11.2016 06.12.2016 200001127 Verwaltungsabgabe 50,00 50,00 hd
9000002584 22.11.2016 06.12.2016 200001127 Bundesgebiihr 50,00

A~
v
< > < >

MIERIERIE [Z12712 skl skt[B8 |S(ITIBITF & EEIB(Aal i EE or (B vk (D] (@] EREE| (25 a| B

Bearbeitungsstatus

OC@ Differenz ' 0,00 EUR Zugeordneter Skonto 0,00
ErfaBter Betrag 100,00
Zugeordnet 100,00

TIPP: Es kann ein kleinerer Betrag eingetragen werden, ein groBerer Betrag (z.B. aufgrund einer
Uberzahlung) ist Gber Buchen im Dialog nicht moglich.

Zahlt der BUrger mehr ein als offen ist, kann der Differenzbetrag Uber ein Akonto eingebucht werden
(siehe Kapitel 3).

Mit Klick auf Buchen wird die Zahlung gebucht und die offenen Posten ausgeglichen:

Menu . Q@Q H DL 00 @8
Zahlung buchen: Offene Posten bearbeiten

Die Quittung kann jetzt gedruckt werden (siehe Kapitel 6).

10 © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 Kassenbuch




COMMUNITY

THE AUSTRIAN eGOVERNMENT EXPERTS
2.2. Offene Posten

Mit Klick quf = Offene Posten |\ orqen qlle offenen Posten zum selektierten Kriterium angezeigt. In diesem
Fall werden alle offenen Posten des gewdhlten Geschdaftspartners Michael Mustermann ersichtlich:

Menu . 0 Q @ Q Buchen Buchen imDialog Posten Selektieren | Offene Posten | Stapelverwaltung I%Quittung Kassenbuch
Zahlung buchen in EUR

la Michael Mustermann / MusterstraBe 12 / 1234 Musterort I
[¥= Kopfdaten

Buchungskreis T015 GeOrg Sch.. Belegdatum 22.11.2016 Abstimmschliss. T015161122K1 Kasse 10
Buchungsdatum 22.11.2016 Wahrung EUR Filiale G

Geschaftsort Valutadatum Umrechnungskurs

Sachkontobuchung

Barcode Zusammenfassung der Selektionskriterien

lGeschéftspartner v| 9007001112 I 1.. Selektiwert 1 2.. Selektiwert 2 3.. Selektiwert 3
Vertrag v G 9007001112 v P
Periode v G 9007001112 K 882000006325 P PN
Akonto buchen v
Text fur Akonto S [ S

@ B

Alle offenen Posten werden ersichtlich. Ist die Ampel auf Rot BWCO pedeutet dies, dass der Posten offen
und féllig ist. Eine gelbe Ampel QOO bedeutet, dass der Posten offen, aber noch nicht fallig ist:

Kontenstand: Grundliste
=
Gesché@ftspartner 9007001112
Michael Mustermann

Musterort
Forderungen Anzahlungen Summen Zahlungsliste |Chronologie
Amp |Partner VI|VKonto Noch Offen|Ges.Betrag|Whrg
WO0| 9007001112 20| 882000006325 200,00 200,00 |EUR
EUR 200,00 200,00 |EUR

Mit Klick auf Zurick & springt GeOrg zurlck in die Zahlungsibersicht:

Menu . & @FA hNE PaFE B
Kontenstand: Grundliste

Kassenbuch © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 11
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2.3. Bankomatzahlung

Zahlt ein BUrger Uber Bankomat, so ist die Zahlung in GeOrg Uber das Kassenbuch als Bankomatzahlung
zu erfassen.

Der Geschdfispartner ist einzugeben. Es ist in die Registerkarte Kreditkartenzahlung zu wechseln. Die Fel-
der Betrag, Zahlbetrag, Verwendungstext und Zahlender sind auszufUllen. Die Kartenart kann Gber die

F4-Suche ]ﬁ] ausgewdahlt werden:

Zahlung buchen in EUR
h=| Kopfdaten

Buchungskreis T015  GeOrg Sch.. Belegdatum 22.11.2016 Abstimmschliss. T015161123K1 Kasse 10
Buchungsdatum 22.11.2016 Wahrung EUR Filiale _G

Geschaftsort Valutadatum Umrechnungskurs

Einfache Selektion Sachkontobuchung
Barcode Zusammenfassung der Selektionskriterien
lGeschéﬂ:spar‘cner v 9007001112 I 1.. Selektiwert 1 2.. Selektiwert 2 3.. Selektiwert 3

Zahlscheinnummer v

Periode v ~

Akonto buchen v

Text fir Akonto SH2 S

o B

Barzahlung Kreditkartenzahlung

Zusammenfassung
Kartenzahlung Zahlbetrag 100)
Betrag 100 e Einzahlung  KassenverrKonto 200000
Kartenart EC Auszahlung erhaltener Betrag 0,00
Verwendungstext | Verwaltungsabgabe Ruckgeld 0,00
Zahlender Michael Mustermann
Zusatzinfo D.. Z.. erhalt.Btr Wa... Schecknu.
«» [0
-
v
< > < >
=)

Mit Klick auf - Buchen e ' Buchen imDilog | \yirg gie zahlung gebucht:

Menu ., @ @ @ @ | | Buchen | |Buchen im Dialog | Posten Selektieren  Offene Posten
Zahlung buchen in EUR

Die Quittung kann jetzt gedruckt werden (siehe Kapitel 6).

WICHTIG: Wurde eine Bankomatzahlung getdatigt, so ist am Ende des Tages die Entnahme fir die Ban-
komatzahlung zu buchen. (Siehe Kapitel 11.3 Enfnahme fur Bankomatzahlungen).

12 © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 Kassenbuch
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3. AKONTOZAHLUNG

Mit Klick auf den Button #2ukese | \wird das Kassenbuch gedfinet:

Menu . @& A@ [%33 Kassenbestand

Kassenbuch

3.1. Akonto buchen auf ein Vertragskonto

Zahlt ein BUrger im Vorhinein oder mehr ein als angeordnet (Soll-gestellt), wird der vorausbezahlte Betrag
bzw. der Differenzbetrag Uber ein Akonto eingebucht.

Der Geschdftspartner und das Vertragskonto, auf das die Anzahlung gebucht werden soll, sind
auszuwdhlen. Zusatzlich ist Akonto buchen auszuwdhlen und ein Text firs Akonto einzugeben.

Der Betrag und der Zahlbetrag sind einzugelben und die Felder Verwendungstext und Zahlender sind
auszufillen:

Zahlung buchen in EUR

3 Michael Mustermann / MusterstraBe 12 / 1234 Musterort
k= Kopfdaten

Buchungskreis T015 GeOrg Sch.. Belegdatum 06.03.2017 Abstimmschliss. T015170306K1 Kasse 10
Buchungsdatum 06.03.2017 Wahrung EUR Filiale G

Geschaftsort Valutadatum Umrechnungskurs

Sachkontobuchung
Barcode Zusammenfassung der Selektionskriterien

Geschaftspartner v| 9007001112 1.. Selektiwert 1 2.. Selektiwert 2 3.. Selektiwert 3

Vertragskonto v| 881000006325 G 9007001112 V 200001127 P

Periode v PN

Akonto buchen v 0t

Text fiur Akonto  Akonto HBA S22 <

o B

Barzahlung Kreditkartenzahlung

Zusammenfassung
Barzahlung | Zahlbetrag 100,00 |
IBetrag 100,00 I e Bareinzahlung  KassenverrKonto 200010
Auszahlung erhaltener Betrag 100,00
Verwendungstext AKONTO HBA Riickgeld 0,00
Zahlender Michael Mustermann
Zusatzinfo D.. Z.. erhalt.Btr Wi... Schecknu.
[Blcs 100,00 EUR
~
v
<> < >

=

Kassenbuch © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 13
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Mit Klick auf - BUChen  \irq die Anzahlung gebucht:

Menu . @ Q@ Buchen im Dialog  Posten Selektieren  Offene Posten
Zahlung buchen in EUR

Die Quittung kann jetzt gedruckt werden (siehe Kapitel 6).

3.2. Akonto buchen auf einen Vertrag aus der Anordnung

Der Geschdftspartner und der Vertrag, auf den die Anzahlung gebucht werden soll, sind auszuwdhlen.
Zusatzlich ist Akonto buchen auszuwdhlen und ein Text firs Akonto einzugeben.

Der Betrag und der Zahlbetrag sind einzugelben und die Felder Verwendungstext und Zahlender sind
auszufillen:

Zahlung buchen in EUR

8 Michael Mustermann / MusterstraBe 12 / 1234 Musterort
h=| Kopfdaten

Buchungskreis T015 GeOrg Sch.. Belegdatum 06.03.2017 Abstimmschliss. T015170306K1 Kasse 10
Buchungsdatum 06.03.2017 Wahrung EUR Filiale G
Geschaftsort Valutadatum Umrechnungskurs
Sachkontobuchung
Barcode Zusammenfassung der Selektionskriterien

Geschaftspartner v| 19007001112 1.. Selektiwert 1 2.. Selektiwert 2 3.. Selektiwert 3

Vertrag v| 200001127 G 9007001112 V 200001127 P

Periode v N
Akonto buchen v Y
Text fir Akonto Akonto Verwaltungsabgabe iR S1:2

W B
Kreditkartenzahlung
Zusammenfassung

Barzahlung I Zahlbetrag W_

IBetrag 100,00 I ¢ Bareinzahlung  KassenverrKonto 200010 .
Auszahlung erhaltener Betrag 100,00

Verwendungstext AKONTO VERWALTUNGSABGABE Rickgeld 0,00

Zahlender Michael Mustermann

Zusatzinfo D.. Z.. erhalt.Btr Wa... Schecknu.

[Blcs 100,00 EUR
A~
v
< > < >
=

Mit Klick auf - BUChen iy die Anzahlung gebucht:

Menu .| @& Q@ Buchen im Dialog  Posten Selektieren  Offene Posten
Zahlung buchen in EUR

14 © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 Kassenbuch
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Die Quittung kann jetzt gedruckt werden (siehe Kapitel 6).

3.3. Akonto buchen auf einen RE-Verirag

Der Geschdftspartner der Immobilienvertrag, auf den die Anzahlung gebucht werden soll, und die Zahl
9 als Subapplikation sind auszuwdhlen. Zusatzlich ist Akonto buchen auszuwdhlen und ein Text firs

Akonto einzugeben.

Der Betrag und der Zahlbetrag sind einzugelben und die Felder Verwendungstext und Zahlender sind

auszuflllen:

Zahlung buchen in EUR

& Max Mustermann / Fau BN | B TR T
h=| Kopfdaten

Buchungskreis T015 GeOrg Sch.. Belegdatum 20.07.2017 Abstimmschliss. T015170720K0 Kasse 10
Buchungsdatum 20.07.2017 Wahrung EUR Filiale G
Geschaftsort Valutadatum Umrechnungskurs
Sachkontobuchung
Barcode Zusammenfassung der Selektionskriterien

Geschaftspartner v| 9007000910 1.. Selektiwert 1 2.. Selektiwert 2 3.. Selektiwert 3
Immovertrag v T015/1000000001900 G 9007000910 I T015/1000000001900 u o9

Subapplikation vil9 -~
Akonto buchen v %
Text fiir Akonto Akonto Hundeabgabe S N

o B
Kreditkartenzahlung
Zusammenfassung

Barzahlung | zahbetrag 50,00 |

I Betrag 50,00 I * Bareinzahlung  KassenverrKonto 200010
Auszahlung erhaltener Betrag 50,00

Verwendungstext AKONTO HUNDEABGABE Ruckgeld 0,00

Zahlender Max Mustermann

Zusatzinfo D.. Z.. erhalt.Btr Wa... Schecknu.

[Blcs s0,00 EUR
~
v
< > < >
=

Mit Klick auf ' BUCheN ' \virq die Anzahlung gebucht:

Menu .| @& (XA Buchen im Dialog  Posten Selektieren  Offene Posten

Zahlung buchen in EUR

Die Quittung kann jetzt gedruckt werden (siehe Kapitel 6).

Kassenbuch

© COMM-UNITY EDV GMBH 2018
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4. BARAUSZAHLUNG AN BURGER

Mit Klick auf den Button #2ukese | \ird das Kassenbuch gedfinet:

Menu .| @ [°%3 kassenbestand

Kassenbuch

L AL

Bei einer Barauszahlung an einen BUrger ist im ersten Schritt notwendig eine Anordnung (Soll-Stellung)
Uber die Transaktfion Anordnungen bearbeiten (FKKORD1) anzulegen. Im zweiten Schritt wird die Aus-
zahlung in der Barkasse verbucht (Ist-Stellung).

Der Geschdftspartner ist auszuwdhlen. Der Betrag und der Zahlbetrag sind einzugeben. Auszahlung ist
auszuwdahlen. Durch DrUcken der Enter-Taste werden die Betrdge automatisch negativ dargestellt:

Zahlung buchen in EUR

& Michael Mustermann / MusterstraBe 12 / 1234 Musterort

b=| Kopfdaten

Buchungskreis T015 GeOrg Sch.. Belegdatum 22.11.2016 Abstimmschliss. T015161122K1 Kasse 10
Buchungsdatum 22.11.2016 Wahrung EUR Filiale _G
Geschaftsort Valutadatum Umrechnungskurs
Sachkontobuchung
Barcode Zusammenfassung der Selektionskriterien
|J Geschaftspartner v 9007001112 I 1.. Selektiwert 1 2.. Selektiwert 2 3.. Selektiwert 3
Zahlscheinnummer v G 9007001112 z P
Periode v N
Akonto buchen 2
Text fir Akonto S SR
o B
Kreditkartenzahlung
Zusammenfassung
Barzahlung lZathetrag 100,00- l
Betrag 100,00~ Bareinzahlung  KassenverrKonto 200010
* Auszahlung I erhaltener Betrag 100, 00-
Verwendungstext GUTHABEN VERWALTUNGSABGABE Ruckgeld 0,00
Zahlender Michael Mustermann
Zusatzinfo D.. Z.. erhalt.Btr Wa... Schecknu.
[Blcs 100, 00- EUR
N
v
< > < B>

=)

Mit Klick auf - BUEhen ' \virq die Zahlung gebucht:

Menu . &
Zahlung buchen in EUR

Q@ Buchen im Dialog  Posten Selektieren  Offene Posten

16 © COMM-UNITY EDV GMBH 2018
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Eine Quittung kann gedruckt werden (siehe Kapitel 6).

HINWEIS: Erscheint folgende Fehlermeldung, bedeutet dies, dass der Betrag von € 100 nicht eindeutig
zugeordnet werden konnte. Das passiert vor allem dann, wenn der Geschdaftspartner mehrere offene
Posten mit demselben Betrag hat:

H Betrag 100,00 EUR konnte keinem Vertragskonto eindeutig zugeordnet werden

Nun ist zus&tzlich zum Geschdftspartner auch das Vertragskonto auszuwéhlen und wieder auf - Buchen
zu klicken:

Einfache Selektion Sachkontobuchung

Barcode Zusammenfassung der Selektionskriterien
Geschaftspartner v| 19007001112 1.. Selektiwert 1 2.. Selektiwert 2 3.. Selektiwert 3
Vertragskonto v 882000006325 G 9007001112 Z P
Periode v A
Akonto buchen v
Text fir Akonto il e S
Pl
o B

Erscheint trotz Eingabe des Vertragskontos die Fehlermeldung, so ist es moglich, dass am selben Ver-
tragskonto zweimal (oder 6fters) derselbe Betrag offen ist oder der Betrag mit keiner Anordnung Gber-
einstimmt. In diesem Fall ist die Buchung Uber Buchen im Dialog durchzufUhren (siehe Kapitel 2.1.2).

5. SACHKONTOBUCHUNG

Mit Klick auf den Button #2ukese | \wirg das Kassenbuch geoffnet:

Menu . & (XK [%%3 Kassenbestand

Kassenbuch

Eine Sachkontobuchungist dann notwendig, wenn Einkdufe (kleine Betrdge) durch Barzahlung erfolgen
(z.B. Bareinkauf von Bleistiften). Eine Auszahlungsanordnung ist nicht notwendig!

Auch Einzahlungen k&nnen Uber die Sachkontenbuchung abgewickelt werden. Somit ist die Sollstellung
Uber die Anordnung (FKKORD1) in diesen Fallen nicht notwendig! Das hei3t auch, dass es in diesen Féllen
keine Buchung am Geschaftspartner (Geschdaftspartneribersicht (FMCACOV)) gibt.

Die Buchung der BundesgebUhren ist jedoch davon ausgenommen, diese sind aus Notwendigkeit fir
die Einnahmenverteilung mittels Anordnung (FKKORD1) sollzustellen.

Kameralistisch betfrachtet, erfolgt durch Einbuchen einer Sachkontobuchung die Soll-Stellung und die
Ist-Stellung der Auszahlung.

Diese Anwendung (ohne Anordnung FKKORD1) ist dann von Vorteil, wenn kleine Betrédge an Personen
oder Organisationen, die selten gebraucht werden, ausbezahlt werden. Dadurch entsteht die Erleich-
terung, dass kein Geschdaftspartner angelegt werden muss.
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Das Beispiel wird mit einer Auszahlung dargestelit:

Es ist in die Registerkarte Sachkontobuchung zu wechseln.

Die Felder Buchungskreis, Betrag mit Minus, Sachkonto, Kostenstelle bzw. Auftrag (fur eine Buchung im
AOH) und Steuerkennzeichen sind zu befullen.

Der Betrag und der Zahlbetrag sind einzugeben. Auszahlung ist auszuwdhlen. Durch Dricken der Enter-
Taste werden die Befradge automatisch negativ dargestellt.

Die Felder Verwendungstext und Zahlender (derjenige der das Geld erhdlt) sind auch zu befullen:

Zahlung buchen in EUR
b=| Kopfdaten
Buchungskreis —_ Belegdatum 10.02.2017 Abstimmschliss. #.§170210K1 Kasse 10
Buchungsdatum 10.02.2017 Wiahrung EUR Filiale 02
Geschaftsort Valutadatum Umrechnungskurs
| Einfache Selektion Sachkontobuchung
Sachkontobuchung
Kurzkontrg Buchungskreis Betrag Sachkonto Kostenst.  Auftrag Steuerkz il
Lre 100,00~ 456000 10000 vo
~
v
< > <>
5 B2 [0 Auflosen
Barzahlung Kreditkartenzahlung
Zusammenfassung
Barzahlung | zahbetrag 100,00 I
Betrag 100,00- Bareinzahlung  KassenverrKonto 200010
* Auszahlung l erhaltener Betrag 100,00-
Verwendungstext DIVERSES BUROMATERIAL Rickgeld 0,00
Zahlender Michael Mustermann
Zusatzinfo D.. Z.. erhalt.Btr Wi... Schecknu.
[Blcs 100, 00- EUR
A~
v
|8 <>
=

Mit Klick auf - BUChen  \virq die Zahlung gebucht:

Menu .. @ Q@ Buchen im Dialog  Posten Selektieren  Offene Posten
Zahlung buchen in EUR

Die Quittung muss gedruckt werden (siehe Kapitel 6).

Die Quittung ist von der Person, die das Geld erhdlt, zu unterschreiben und gemeinsam mit den Rech-
nungen einzuscannen (siche Kapitel 8)
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6. QUITTUNG DRUCKEN

Nach dem Buchen erscheint die Meldung, dass die Zahlung gebucht wurde und die Belegnummer wird
ersichtlich:

& Die Zahlung wurde unter der Nummer 005100001399 gebucht

Gleichzeitig kommt die Frage, ob eine Quittung gedruckt werden soll. Durch Klick auf ! Ja

erscheint ein weiteres Fenster:

Quittung drucken ?
&  zehlungsbeleg 005100001399

Ja Nein ¥  Abbrechen

Der Ablagemodus 1 Nur drucken muss ausgewdhlt sein. Abgelegt (archiviert) wird die Quittung nach

dem Eincannen Uber den Enterprise Scan (siehe Kapitel 8).
™

Mit Klick auf das Drucksymbol = erscheint ein Druckfenster und die Quittung kann lokal gedruckt,
anschlieBend unterschrieben, eingescannt und archiviert (siehe Kapitel 8) werden:

Einzelerzeugung Korrespondenz

Korrespdzart 0043

Korrespondenzb. Quittung gemischte Zahlungen
Anwendungsformular  [/CUERE/PSCD_PAYMENT_RECEIPT1 |(J
Ausgabegerat LocL g
Ausg.format SAPscrpt

Ausg.format SmrtForm -

Ausgabeformat XFP -

Ablagemodus 1

Belegnummer. 5100001399

-

¢J x|

HINWEIS: erscheint kein Dialogfenster, so ist in der Taskleiste ein Klick auf das Symbol 'ﬂ
durchzufUhren:
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7. QUITTUNG IM NACHHINEIN DRUCKEN

Mit Klick auf den Button #2ukese | \ird das Kassenbuch gedfinet:

Menu .| @ Q@ [%%3 Kassenbestand

Kassenbuch

Eine Quittung kann im Nachhinein gedruckt werden.

Beim Nachdruck eines Auszahlungsbelegs ist es wichtig, dass Auszahlung ausgewdahlt ist, da der Text
am Beleg sonst fehlerhaft ist:

Barzahlung Kreditkartenzahlung

Barzahlung

Betrag * Bareinzahlung KassenverrKonto 200010
Auszahlung

Verwendungstext

Zahlender

Zusatzinfo

™\ =
Durck Klick auf den Button S QUIEUNG | orscheint ein weiteres Fenster:

Menu .. @ Q@ Buchen BuchenimDialog Posten Selektieren  Offene Posten  Stapelverwaltung | Quittung
Zahlung buchen in EUR

Ein Fenster mit der letzten Quittungsnummer wird automatisch gedffnet. Die Meldung ist mit Klick auf

Ja zU bestatigen:

Quittung drucken ?
&  zehiungsbeleg 005100001399

Nein ¥ Abbrechen
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Die Belegnummer, welche gedruckt werden soll, ist einzugeben. (Die Belegnummer kann mit Hilfe der

Barkassen Auswertung eruiert werden [siehe Kapitel 15.1].
™

Mit Klick auf das Drucksymbol = erscheint ein Druckfenster und die Quittung kann lokal gedruckt
werden:

Einzelerzeugung Korrespondenz

Korrespdzart 0043
Korrespondenzb. Quittung gemischte Zahlungen

Druckparameter

Anwendungsformular  ||/CUERP/ PSCD_PAYMENT_RECEIPTL |(J)

Ausgabegerat LOCL = |
Ausg.format SAPscrpt
Ausg.format SmrtForm -
Ausgabeformat XFP -
Ablagemodus 1
| Belegnummer. 5100001399 |

~

v
Bl

HINWEIS: erscheint kein Dialogfenster, so ist in der Taskleiste ein Klick auf das Symbol @
durchzufUhren:
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8. UNTERSCHRIEBENE QUITTUNGEN SCANNEN
UND ARCHIVIEREN

GemdaB Gemeindehaushaltsordnung 1977 (Stmk) § 45 Abs 2 ist jede Barkassenquittung vom Empféanger
zu unterschreiben.

Die unterschriebene Barkassenquittung ist einzuscannen (inkl. Belege z.B. Rechnung vom Lagerhaus).

Der Enterprise Scan ist aufzurufen und es ist auf den Button D Scannen  jicken:

Datei  Bearbeiten Ansicht Seite Dokument Profil Werkzeuge Hilfe

Scannen | 25 | 9 Archivieren 9 Alles archivieren [ R | 5P I
3 .

| Miniaturdarstellungen | 4 b X ||| Dokumente 4 b X ‘Ansicht

Alle gescannten Dokumente werden ersichtlich. Das Dokument der Quittung ist zu markieren.
Der Buchungskreis und die Dokumentart Barcode sind auszuwdahlen:

[ Enterprie Scan =)
Datei  Bearbeiten Ansicht Seite Dokument Profil Werkzeuge Hilfe
3D Scannen Py N | 5a | B Archivieren § Alles archivieren | & ) (E) @ D (R R (FEH
| Miniaturdarstellungen 4 b X ||| Dokumente 4bx \A"sich' 2 X

 Dok.Nr:1  Seite(n): 1
Index: 5100001403
Gruppe: 59) l

o Xt

0=

GEEFG

Dok 1/ Seite 1 Quittung Barkasse
Abs.: Gemeinde GeOrg Schubung, 9888 Musterort Yassabslog: 5100001403
Erfassungsdatum 2112016
Hem Buchungsdatum 2211.2016
Michael Mustermann Kasse: 10
MusterstraGe 12
1234 Musteron
SBiAGt o Nowwirh
Tet 03136 800-0
9abrisle neuwTh@COmM-unity 3
Eigenschaften 4 b x
2 Dolannent Empfangsbescheinigung
Am heutigen Tag wurde bei der Gemeindekasse GeOrg Schulung der Gesamibetrag von 100,00 EUR einbezahit
Index 5100001403 und dessen Empfang wird hiermit bestatigt
Gruppe <kein>
Batch <kein> Zahlender: Michael Mustermann
- Verwendungstext: VERWALTUNGSABGABE
Ordner <kein>
4 Seite Ausgeglichene Position(en) Betrag in EUR
Stempel 9000002595  Verwatungsabgabe 100,00
a A
300 x 300 dpi
210 x 297 mm Musteron, am 23 112016

arbtiefe 18it (2 Farben)
il -
[ fio Kassa
‘ s

| Indexieren 4P x
Buchungskreis -

5 [Marl«gemeinde GeOrg v]

Dokumentart

44} l Barcode v ]

Notiz

[

Benutzergruppe

Benutzer

qabneu | Gescannt 1 Dok 1/1 || Seite 1/1 | SeiteID:0 | |

22 © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 Kassenbuch



COMMUNITY

THE AUSTRIAN eGOVERNMENT EXPERTS

TIPP: Die Nummer des Kassenbeleges ist der Barcode:

Dokumente 4 b x F Ansicht

§ Dok.Nr:1  Seite(n): 1

Index: 5100001403

BERFS

Quittung Barkasse
Abs.: G GeOrg Schulung, 9888 M Kassabalog: 5100001403
Herm Buchungsdatum: 22.11.2016
Michael Mustermann Kasse: 10
MusterstraBie 12
1234 Musteront Kontaktdaten
SB/ALt Gabriele Neuwirth
Tel 03136 800-0
Mail gabriele.neuwith@@comm-unity ot
Eigenschaften \ 4 b X
a Emplangsbescheinigung
Am heutigen Tag wurde bei der Gemes GeOrg S G der G g von 100,00 EUR einbezahit
IIndex 5100001403 | und dessen Empfang wird hiermit bestatigt
Gruppe <kein>
Batch <kein> Za
- Verwendungstext: VERWALTUNGSABGABE
Ordner <kein>

.....

Datei  Bearbeiten Ansicht Seite Dokument Profil Werkzeuge Hilfe

- D Scannen P B [?;Allesarchivieren SO0 S A} FRE,

Durch den Barcode der Quittung wird das Dokument automatisch der Barkassenbuchung zugeordnet.

Kassenbuch © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 23




COMMUNITY

THE AUSTRIAN eGOVERNMENT EXPERTS

9. BARKASSENBUCHUNG STORNIEREN

Uber Meni > Bearbeiten >Zahlung stornieren kann die Zahlung stormiert werden:

fen] e

y e [¥Kassenbestand @ Einlagen buchen i Differenzen buchen

Ka. Bearbeiten » l Differenzen F7

Springen » | Obertragen

Filiale mfeld »
Umfe Storno Sonderbuchungsbelege Umsch+F7

oCE K: '
Sonderfunktionen 4 Zahlung stornieren Strg+F12
System » Abbrechen F12
Hilfe »

Die Belegnummer ist einzugeben (Uber die Transaktion Barkassen Auswertung [siehe Kapitel 15.1] sind
alle Belegnummern ersichtlich).
Das Feld Stornodatum ist leer zu lassen und dadurch Ubernimmt GeOrg das Erfassungsdatum als Storno-

datum.

Durch Kiick auf ¥ WeRer | o yor Drijcken der Enter-Taste wird der Beleg Ubernommen:

Angaben zur Stornobuchung

Selektionsangaben
I Belegnummer 5100001399 | =
Erfassungsdatum bis (% | Tagesdatum

Abstimmschliissel 0001161122_!
Ausgleichsgrund 05  Storno
Stornodatum

Ausgleichsbelege

EMark;erun%Typ Z.. Belegnummer  Erfasst am

<.

< YN M= AP A A =) ST

ErfaBt um Zahlbetrag Wahr Z BankVerKto GPartner

Selektierte Belege

Zhl.Status Belegnummer Erfasst am ErfaBt um Zahlbetrag Wahrung ZahiTyp BankVerKto GPartner Vertragskonto Refere

i 22

| wetter |5 Buchen [[% Abbrechen

24
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= .
Der Ausgleichsbeleg ist zu markieren und mit Klick auf wird die Zahlung storniert:

Selektionsangaben
Belegnummer 5100001399 = |
Erfassungsdatum bis r‘j?J Tagesdatum
Angaben zur Stornobuchung
Abstimmschlissel 0001161122_!
Ausgleichsgrund 05/ Storno
Stornodatum
Q) [&FR[EB.[EL ]S J& .=
Ausgleichsbelege
Markierung' Typ Z_ Belegnummer Erfasstam  ErfaBt um Zahlbetrag Wahr_ Z_ BankVerKto GPartner
E/j &7 5100001399 22.11.2016 10:58:45 100,00 EUR CS 200010 9007001112
< > < >
Selektierte Belege
Typ Zhl.Status Belegnr Erfasst am Uhrzeit Zahlbetrag Wahrung ZahITyp BankVerKto GPartner Vertragskonto Refe
& 5100001399 22.11.20, 10:58:45 100,00 EUR cs 200010 900700, 8820000063
< > < >
r\/ Weiter I Abbrechen |

Q]

Die Buchung ist storniert. Der Storno wird anhand des Symbols in der Spalte Zahlungsstatus darge-

stellt:

Markieren Tyd Zhl.Status |Belegnummer Erfasst am  ErfaBt um Zahlbetrag Wah_ Z_ BankVerKto GPart
& 22.11.2016 10:58:45 100,00 EUR CS 200010 9007
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10. KASSENBESTAND

Uber den Button IssKassenbestand | o, ger akiuelle Kassenbestand abgefragt werden:

Menu .| @& @ AQ@ | #hzurkasse |[FKassenbestand | ®Einlagen buchen  %dDifferenzen buchen  ®)Entnahmen buchen (& Kassenabschluss

Kassenbuch

Bankomatzahlungen und das Bargeld werden getrennt angezeigt:

%2 [|][E 1] [&]]EL
Filiale/Kasse/ZahITyp Wahrung Betrag

v {5 _G: GeOrg Schulung !

v 10: Kassa 1 T015 GeOrg Schulung
+ [2) Bankomatkarte/Maestro EUR 25,85
* [B Bargeld EUR 1.709,00

« Weiter |38 Abbrechen

Durch markieren der Spalte Befrag Klick auf Spalten neu berechnen .z werden die Betrdge summiert:

2l @[E) (S =.
Filiale/Kasse/ZahITyp Wahrung Betrag
v [ _G: GeOrg Schulung
v [F5 10: Kassa 1 T015 GeOrg Schulung
+ [©) Bankomatkarte/Maestro EUR 25,85
+ [ Bargeld EUR 1.709,00
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Durch Klick auf ' Wetter | wird das Fenster geschlossen:

®]a[@]E .S =]

Filiale/Kasse/ZahITyp Wahrung Betrag
v [E5 _G: GeOrg Schulung EUR 1.734,85
v [F5 10: Kassa 1 T015 GeOrg Schulung |EUR 1.734,85
* [&) Bankomatkarte/Maestro EUR 25,85
* [3) Bargeld EUR 1.709,00
% Abbrechen
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11. EINLAGEN UND ENTNAHMEN
(BESTANDSVERLAGERUNGEN)

11.1. Einlage buchen

Eine Einlage wird gebucht, wenn Geld von einem Bankkonto abgehoben und in die Kasse einbezahlt
wird.

Es ist auf TEinkagen buchen zu klicken:

Menu . 0 Q (a Q &5 Zur Kasse [*‘:f’Kassenbestand K@Emlagen buchen | %o|Differenzen buchen @Entnahmen buchen E|Kassenabschluss

Kassenbuch

Das Datum der Kasseneinlage sollte mit dem Datum der Bankentnahme Ubereinstimmen.
Das Kassenverrechnungskonto ist auszuwdhlen und der Betrag der Einlage ist einzugeben.

—
Durch Klick auf Buchen

! wird die Einlage gebucht:

B=| Kopfdaten
Buchungskreis T701 Belegdatum 22.11.2016 Abstimmschliiss. 0001161122_!
Buchungsdatum 22.11.2016 Einzelposition
Geschaftsort Valutadatum 22.11.2016 Text
Vorgaben
Zahlungstyp Barzahlung v [Kassenverrechnungskonto 200010 l
Wahrung EUR
Einlagebetrag
IBetrag 500 l
| Weiter |& Buchen |3 Abbrechen

Die Meldung, dass die Einlage gebucht wurde, ist mit Klick auf v Weiter zU bestatigen:

Status Text [
OCE Die Einlage wurde unter der Belegnummer 005100000031 gebucht

Beleg anzeigen (%) Fehlerlangtext anzeigen || % Abbrechen
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11.2. Entnhahme buchen

Eine Entnahme wird dann gebucht, wenn Geld aus der Kasse enfnommen und auf das Bankkonto ein-
bezahlt wird.

Es wird auf '€ Entnahmen buchen geklickt:

Menu . @ Q@ #82Zur Kasse  [¥3Kassenbestand " Einlagen buchen  o|Differenzen buchen |0 Entnahmen buchen
Kassenbuch

Der Buchungskreis ist auszuwdahlen. Das Datum der Kassenentnahme sollte mit dem Datum der Bankein-
lage Ubereinstimmen.
Die Zeile Kassenbestand ist mit Klick ins graue Feld links von der Zeile zu markieren und mit Klick auf den

7

zu akftivieren:

Button Aktivieren

k= Kopfdaten
IBuchungskreis 1015 | |Belegdatum 23.11.2016|  Abstimmschliss.  |0001161123_!
Buchungsdatum 23.11.2016 Einzelposition
Geschaftsort Valutadatum 23.11.2016 Text
Kassenbestand
A... Kasse Bestandsart Wahrung Istbestand Entnahmebetrag Kassenve
) 10 Bargeld v EUR 19.619,00 0,00 200010 A
v
~
v
< > < >
BB [Z 2T mnas
Verwendung der Restbetrage bei Teientnahmen
Restbetrdge als Einlage buchen
« Weiter Buchen |3 Abbrechen
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—
Nun ist der Entnahmebetrag manuell zu iberschreiben. Durch Klick auf Buchen wird die Entnahme
gebuchf:

b=| Kopfdaten
Buchungskreis T015 Belegdatum 23.11.2016 Abstimmschliss. 0001161123_!
Buchungsdatum 23.11.2016 Einzelposition
Geschaftsort Valutadatum 23.11.2016 Text
Kassenbestand
A... Kasse Bestandsart Wahrung Istbestand Entnahmebetrag SSenve
@ 10 Bargeld v EUR 19.619,00)500,00 00010 A
v
N
v
< > < >
BB |[Z]] &[T (D[]8
Verwendung der Restbetrage bei Teillentnahmen
Restbetrage als Einlage buchen
&/ Weiter X Abbrechen

Die Meldung, dass die Enthahme gebucht wurde, ist mit Klick auf v Weiter oder DriUcken der Enter-
Taste zu bestatigen:

Status Text
OCE Die Entnahme wurde unter der Belegnummer 005100001404 gebucht

- vl

Beleg anzeigen | (%) Fehlerlangtext anzeigen |3 Abbrechen
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11.3. Eninahme fur Bankomatzahlungen

FUr Bankomatzahlungen ist am Ende des Tages immer eine Enthahme zu buchen.

Uber den Kassenbestand ist ersichtlich, ob es eine offene Bankomatzahlung gibt:

Meni « £%Zur Kasse | [P*2Kassenbestand | ™ Einlagen buchen  %g|Differenzen buchen  ®)Entnahmen buchen & Kassenabschluss

Kassenbuch
Fiiale Aktuele :
B kasse (][4l [@][EB ] [& =]
Filiale/Kasse/ZahITyp Wahrung Betrag
v B " mwurwyg
=) -
-|@ Bankomatkarte/M{EUR 151,80 |
+ |£] Bargeld EUR 546,92

Es ist auf ) Entnahmen buchen zuU klicken:

Menu .| @ @R AQA@ | fhzurkasse [¥Kassenbestand TEinlagen buchen  oDifferenzen buchen | %) Entnahmen buchen

Kassenbuch

Die Zeile Kassenbestand mit der Bestandsart Kreditkarten ist mit Klick ins graue Feld links von der Zeile zu

markieren und mit Klick auf den Button Aktivieren 7 zu akftivieren:

h=| Kopfdaten
Buchungskreis Belegdatum 23.10.2017 Abstimmschliss. 1001171023_!
Buchungsdatum 23.10.2017 Einzelposition
Geschiftsort Valutadatum 23.10.2017 Text
Kassenbestand
A... Kasse Bestandsart Wahrung Istbestand Entnahmebetrag Kassenve
:JIO Kreditkarten VEUR 151,80 0,00 200000 ~
: 10 Bargeld v EUR 546,92 0,00 200010 ¥
~
v
<> <>
Be[7¥ &7 mnas
Verwendung der Restbetrdge bei Teilentnahmen
Restbetrage als Einlage buchen
« Weiter Buchen || 3 Abbrechen
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Die Zeile ist nun aktiviert und das Feld Entnahmebetrag wird automatisch mit dem Istbestand befullt.

-
Durch Klick auf Buchen wird die Entnahme gebucht:

k= Kopfdaten

BIE| |Z]#] [&]F] (&[]

Verwendung der Restbetrage bei Teilentnahmen

=
Buchungskreis Eﬁl Belegdatum 23.10.2017)  Abstimmschiiss.  |1001171023_t
Buchungsdatum 23.10.2017 Einzelposition
Geschaftsort Valutadatum 23.10.2017 Text
Kassenbestand
@ 10 Kreditkarten v EUR 151,80 151,80 200000 |~
) 10 Bargeld v EUR 546,92 0,00 200010 ¥
~
v
<> <>

Restbetrage als Einlage buchen

« Weiter X Abbrechen

Die Meldung, dass die Enthahme gebucht wurde, ist mit Klick au

Taste zu bestatigen:

f « Weiter

Status Text
OCE Die Entnahme wurde unter der Belegnummer 005100001404 gebucht

Beleg anzeigen (%) Fehlerlangtext anzeigen |3 Abbrechen |

oder Drucken der Enter-
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11.4. Einlage bzw. Enthahme stornieren

Uber Menii = Umfeld = Storno Sonderbuchungsbelege kann die Einlage bzw. Entnahme storniert wer-
den:

jsse  [¥3Kassenbestand  "®Einlagen buchen ¥ Differenzen

Kasq Bearbeiten » Differenzen F7
Springen > Ubertragen
dmre Storno Sonderbuchungsbelege Umsch+F7
K& sonderfunktionen » Zahlung stornieren Strg+F12
System ’ Abbrechen F12
Hiffe »

Das Erfassungsdatum ist einzugeben und durch Dricken der Enter-Taste zu bestatigen.
Die Zeile, welche storniert werden soll, ist mit Klick ins graue Feld links von der Zeile zu markieren und mit

Klick auf den Button Aktivieren /7 zU aktivieren:

Selektionsangaben

lErfassungsdatum 23.11.2016' bis g

Angaben zur Stornobuchung

Abstimmschlissel 0001161123_!
Ausgleichsgrund 05 Storno
Stornodatum

Auswahl Sonderbuchungsbelege ( 1 Posten selektiert)

A... K.. Prozesstyp Zahlungstyp Betrag Wi... Erfasstam  Belegnumme[Tl]
: 10 Entnahme v Barzahlung v 500,00- EUR 23.11.2016 00510000141 ~
v
~
v

< > < >

BB [Z7F] 2] mDa.

Bearbeitungsstatus

gesamt zu stornieren 0,00

 Weiter Buchen | % Abbrechen |
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Die selektierte Zeile bekommt dadurch ein griines Quadrat B als Status, was bedeutet, dass der Posten
aktiv ist.

=
Durch Klick auf Buchen wird die Einlage bzw. Entnahme storniert:

Selektionsangaben

Erfassungsdatum 23.11.2016 bis g

Angaben zur Stornobuchung

Abstimmschlissel 0001161123 _!
Ausgleichsgrund 05 Storno
Stornodatum

Auswzahl Sonderbuchungsbelege ( 1 Posten selektiert)

A... K.. Prozesstyp Zahlungstyp Betrag W3... Erfasstam  Belegnummel[T]]
@ 10 Entnahme v Barzahlung v 500,00~ EUR 23.11.2016 00510000141 ~
v
A
v

< > < >

BB |Z|#] [&]F] 1[N

Bearbeitungsstatus

gesamt zu stornieren 500,00~ EUR

« Weiter |5 Buchen |3¢ Abbrechen

Die Meldung, dass die Entnahme storniert wurde, ist mit Klick auf v Weiter oder DrUcken der Enter-
Taste zu bestatigen:

Status Text 1)
OC@ Pper Storno wurde unter der Belegnummer 005100001405 gebucht

Beleg anzeigen (%) Fehlerlangtext anzeigen |3 Abbrechen
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12. ANDERE KASSE AUSWAHLEN

Dieser MenuUpunkt ist dann zu verwenden, wenn in der Gemeinde mehrere Kassen vorhanden sind, die
im GeOrg auch als eigenstandige Kassen gefuhrt werden.

Uber Menii > Kasse >Andere Kasse kann in eine andere Kasse gewechselt werden:

0 S
IMenu ‘I Kasse > l T Strg+F1 0| Differenzen buchen
Kas:  Bearbeten » Kasseninhalt ermitteln Strg+F3

Mit Doppelklick wird die gewUnschte Kasse ausgewdhli:

Einschrankungen

v B R =

Filiale Kasse Bedeutun Bedeutun:
001 |10 Gemeinde (BUuKRS Z001) Kassa 1 Z001 I
001 20 Gemein;e ;BuKRS Z001) Kassa 2 Z001 -

01 10 "l " Kassa 1 1001 v

185 Eintrage gefunden

Jetzt kann in der ausgewdhlten Kasse gebucht werden:

Menu ., @ @R Q@ | #hzurkasse P¥Kassenbestand TPEinlagen buchen  YuDifferenzen buchen  ®)Entnahmen buchen & Kassenabschluss
Kassenbuch

»Filiale 001 Gemeinde (BUKRS Z001)

CCE Kasse 10 Kassa 1 Z001

13. KASSENABSCHLUSS

Der Kassenabschluss ist nach der letzten Barbewegung und vor dem ndchsten Buchungstag durchzu-
fUhren. Im Vorhinein oder Nachhinein kann kein Kassenabschluss erstellt werden.

Der Kassenabschluss kann beliebig oft gemacht werden. Zumindest zu jedem Monatsende ist ein Kas-
senabschluss zu erstellen.

~
Es ist quf 2 Kassenabschluss ', yjicken:

Menu .| & R Q@ | #zurkasse [P¥Kassenbestand TPEinlagen buchen  ¥uDifferenzen buchen  ®)Entnahmen buchen | & Kassenabschluss

Kassenbuch
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7y

(%) Istbestand erfassen |

Die Zeile Barzahlung ist zu markieren und es ist auf | ! zu klicken:
KassenabschluBB

Zweigstelle _G

Kasse 10

AbschluB erstelit durch CUGABNEU

Datum AbschluB 23.11.2016

Letzter Abschiu 23.11.2016/10:31:09

Status Abschiu offen mit Differenz

%|al|fd|(E . |l=
Wahrung/ZahlTyp  Wahru...

.8 . J©) 1stbestand erfassen |
Anfangsbestand Anfangsdifferenz  Sollbestand Einlagen

Entnahmen gebuchte Differenz Istbestand Diff...

v B3 EUR |
-l[=) Barzahlung/EUR

1.619,00 0,00 1.619,00 0,00

0,00 0,00

0,00 1.619]

In den Registerkarten Minzen und Banknoten kann die genaue Anzahl, der in der Kasse liegenden MUn-
zen und Banknoten, erfasst werden (Kassasturz). Bankomatzahlungen kénnen in der Registerkarte An-
deres erfasst werden. In der Registerkarte Einzelwerte kann der Gesamtbetrag eingegeben werden.

Mit Klick auf Weiter v oder DrUcken der Enter-Taste wird die Eingabe bestatigt:

Wahrung EUR

Zahlungstyp Ccs

Istbestand

| Miinzen Banknoten Anderes Einzelwerte

Bezeichnung Anzahl
1 CENT ~
2 CENT N
5 CENT
10 CENT
20 CENT
50 CENT
1 EURO
2 EURO

Bei der Nacherfassung von Buchungsmonaten kann in der Registerkarte Einzelwerte der gesamte Istbe-
stand eingetragen werden (Kassasturz nachtréaglich nicht mehr méglich).
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Jetzt kann der Sollbestand mit dem Istbestand verglichen werden. Im Feld Status Abschluss wird ange-
zeigt, ob eine Differenz vorhanden ist:

KassenabschluBB
Zweigstelle G
Kasse 10
AbschluB erstelit durch CUGABNEU
Datum AbschluB 23.11.2016
Letzter AbschiuB 23.11.2016 10:31:09
lStatus AbschluB offen ohne Differenz I

% all M E .= ‘k‘ﬂ:g ,:\ (%) Istbestand erfassen |

Wahrung/ZahlTyp Wahr... Anfangsb... Anfangsdiff... Solbestand Einlagen Entnahmen gebuchte Dif... Istbestand | Differenz Status

v B EUR
. @ Barzahlung |EUR 1.619,00 0,00 1.619,00 0,00 0,00 0,00 1.619,00[ 0,00 CC@®

[a)
Mit Klick auf © AbschluB wird der Kassenabschluss erstellt:

Menu ., @ @& Q@ | opifferenz buchen | & AbschiuB | [iii] Stapel/Belege
KassenabschluBB

Ja

Der Kassenabschluss ist mit ZU bestatigen:

KassenabschluB durchfihren ? I 13 I

Abbrechen

Ein Kassenabschlussformular ist nicht zu drucken, weil die Barkasse in GeOrg elekironisch gefihrt wird.

Es ist auf Zuriick @ zu klicken. Nun ist anhand der Ampel ¢ ersichtlich, dass die Kasse geschlossen ist
und derzeit nicht darauf gebucht werden kann. Die Kasse ist manuell zu &ffnen (siehe Kapitel 14):

Kassenbuch
Filale |.6 | GeOrg Schulung
(OO Kasse 10 Kassa 1 T015 GeOrg Schulung
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14. KASSE OFFNEN

Nach dem Abschluss ist die Kasse automatisch geschlossen und muss manuell gedffnet werden, um
weitere Buchungen vornehmen zu kénnen.

Es ist auf MenlU = Kasse = Kasse o6ffnen zu klicken:

Kasse 4 I Andere Kasse Strg+F1
Kas:  Bearbeiten > Kasseninhalt ermitteln Strg+F3

) Springen 14 Kasse dffnen Strg+F4
Fitdle 1 Umfeld » Kasse schlieBen Strg+F5
OO Ke Sonderfunktionen 4 Einlagen buchen F8
System ’ Entnahmen buchen F6

e > | Stapel schiieBen Strg+F2

Beenden Umsch+F3

Die Kasse ist wieder gedffnet (ersichtlich an der Ampel OC8) und kann bebucht werden:

Kassenbuch
Filiale _G GeOrg Schulung
Kasse 10 Kassa 1 T015 GeOrg Schulung
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15. AUSWERTUNGEN

Auf folgende Weisen kdnnen Barkassenbuchungen und KassenabschlUsse ausgewertet werden.

15.1. Barkassen Auswertung (FPCJR)

In der Transaktion Barkassen Auswertung (FPCJR) kbnnen alle gebuchten Belege und Stornos eingese-
hen und ausgewertet werden.

Diese Transakfion kann im MenU unter Abgaben - Buchhaltung (PS-CD) = Vertragskontokorrent (PS-
CD) 2 Zahlungen - Kassenbuch aufgerufen werden.

15.1.1. Selektfion der Buchungen
Die Filiale und die gewUnschte Kasse sind Uber die F4-Suche ]ﬁ] auszuwdhlen.
Die Auswertung wird nach Erfassungsdatum einen Monat in die Vergangenheit vorgeschlagen und

kann bei Bedarf angepasst werden.

Selektion der Daten zum Kassenbuch

Datenselektion
Allgemeine Abgrenzung
Filiale G bis g
Kasse 10 bis ?
Wahrung bis ?
Zahlungstyp bis §
Prozesstyp bis §
Zeitliche Abgrenzung
| Erfassungsdatum 01.11.2016 bis 123.11.2016 =
Erfassungsuhrzeit 00:00:00 bis |00:00:00 = |
Zusatzangaben
Stapel / Beleg bis =
Benutzer bis §

Mit Klick auf Ausfihren (F8) @ wird die Liste anhand der eingegebenen Kriterien aufgerufen:

v O @@ [B]e1 2 HE 0m

Selektion der Daten zum Kassenbuch
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Mit Klick quf - Baum expandieren | \,crden die Ordner auf der linken Seite aufgeklappt:

Menu . @ @ @@ | [selektionsdaten ausblenden | % Baum expandieren | 4 Baum komprimieren

Auswertung Kassenbuch
Filiale M bis Erfasst am 01.11.2016  bis 23.11.2016
Kasse 10 bis ErfaBt um 00:00:00 bis 00:00:00
Wahrung bis
Zahlungstyp bis Stapel / Beleg bis
Prozesstyp bis Angelegt von bis
v 5 Zweigstelen R [2][FR@B.) (B[] [2e .= .= i G
= p—— ) (L= ==l s [[ERIIE] 'l Il = Il O] |l LR
e — Zahlungen
Y [ Kassa 11001 Fi K .. ErfDatum P . Prozesstyp Beschreibung Z... Zahlungstyp

* [3 Kassenibersicht (summ
* [B Entnahme
v [E5 Zahlungen
* [@ zahlungen (summiel
+ [B zahlungen (detaillier
* [@ Stornierungen
+ B Ruckiaufer Zahlung
* [ Barauszahlung
- [3) Bareinzahlung

Mit Doppelklick auf Bareinzahlung werden alle Belege ersichtlich, die im selektierten Zeitraum als Barein-
zahlung gebucht wurden. Hier ist zu jeder Buchung die Belegnummer ersichtlich. Mit Doppelklick auf
die Belegnummer wird der Beleg gedffnet:

Auswertung Kassenbuch
Filiale M bis Erfasst am 01.11.2016 bis 23.11.2016
Kasse 10 bis ErfaBt um 00:00:00 bis |00:00:00
Wahrung bis
Zahlungstyp bis Stapel / Beleg bis
Prozesstyp bis Angelegt von bis
“’BZDWQ‘G“Q"W . ~ QI EFREBL (B [&]d . .= ) [T
> Ceewmes s o1 T8 v
v b Bakas reinzahlung
v EKasgllOE]l ) BuchngsDat ErfDatum “ ErfaBt um{ Belegnummer [Prozesstyp ZTp Zahlungstyp = Betrag Wahrg Verwendungstext
* [ Kassenubersicht (summ | 107112 02.11.2016 08:58:25 | 5100252732 fzahiungsst. XI  Bareinzahlung 16,40 EUR | M fisl ~
* B Entnahme 02112, & . 1640 EUR v
v
5 Zahlungen ~ J08.11.2016 08.11.2016 07:36:44 | 5100255607 |zahlungsst . XI i 13293 EUR  GEB4QU16 -
E ?:t"ge“ (Z“m";‘e’ 08.11.2016 07:50:14 | 5100255619 fzahlungsst, XI  Bareinzahlung 236,27 EUR  GEB 4QU16 [
‘B s:omlﬂﬁﬁ (ejm' *® Jos.11.2016 08:04:31 | 5100255630 [zahlungsst. XI  Bareinzahlung 54,32 EUR GEB4QU16 4
‘B mckéufergziwng 08.11.2016 08:05:19 | 5100255633 fzahlungsst. XI  Bareinzahlung 13,10 EUR  GEB4QU16 q
+ B Binieanking 08.11.2016 08:55:52 | 5100255741 fzahlungsst X inzahi 50,77 EUR GEB4QU16 1
N e 08.11.2016 09:16:54 | 5100255797  fzahl .| 160,37 EUR GEB4QU16 [
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Hier ist die Kontierung des Beleges ersichtlich.

7
Mit Klick auf Dienste zum Objekt , “' und Anlagenliste kann die eingescannte Quittung angesehen

werden:

Beleg anzeigen: Ubersicht

Kop Business Document ablegen
B
Bell _arl:odeh:trfassen Belegart ZK
A ,
Bm] an genr £ Wahrung EUR
Beld e o Referenz
Ordnungsbegriff Schecknummer
Verdichtete Hauptbuchpositionen
‘Bu... Gesch... Hauptbuch Langtext Betrag Anzahl
IT015 200010 Kassa 1 100,00 1k
Ausgeglichene Posten
Bu... Ge... S.. Geschafts... Vertragskonto Vertrag Ha... Te... Skontofdl... Nettofdllig... Betrag Anzahl
T015 9007001112 882000006325 200001127 2060 0100 15.11.2016 15.11.2016 100,00~ 1

Mittels Doppelklick auf die Anlage wird das eingescannte Dokument gedffnet:

Dineu JJjse| B[ 2| T[22 B |s3]ea]| | R | &) T B E]B. =& .H.
Anlagen zu 005100001403

Tko  Titel Name des Erstellers Erst.Datum

(U | Quittung Barkasse 23.11.2016
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Mit Klick auf Zurick & springt GeOrg zurick in die Auswertung Kassenbuch.

Hier kdnnen die Einzahlungen Aufsteigend = oder Absteigend ! = | sortiert werden, es kann nach be-
AL ; . o

stimmten Begriffen gesucht Gﬁ und gefiltert ,v “/ werden. Die Auswertung kann gedruckt ‘== oder

ins Excel exportiert .E'B “ werden:

Auswertung Kassenbuch

Filiale M bis Erfasst am 01.11.2016 bis 23.11.2016
Kasse 10 bis ErfaBt um 00:00:00 bis 00:00:00
Wahrung bis

Zahlungstyp bis Stapel / Beleg bis

Prozesstyp bis Angelegt von bis

v B Zweigstellen ~“ MK 2]F/RH][%]|P .8 .. =3 . .
> B = B LN v
e — Bareinzahlung
v [ Kassa 1 1001 BuchngsDat ErfDatum “ ErfaBt um Belegnummer Prozesstyp ZTp Zahlungstyp E  Betrag Wahrg Verwendungstext
* [ Kasseniibersicht (summiert) 02.11.2016 02.11.2016 08:58:25 5100252732 Zahlungsst. XI  Bareinzahlung 16,40 EUR IV SR
* @ Entnahme 02.11.2. & = 16,40 EUR

v Bm Fakbinaan

Um die Auswertung in Excel zu exportieren, ist auf Eﬂ “! zu klicken und Tabellenkalkulation auszuwdah-
len:

K &[FIRZB % 2@ J& .. &) @
Bareinzahlung Tabelenkakulation

Tavhiararhatiinn

v

Die Auswahl ist mit Klick auf Weiter zU bestdatigen:

Formate:

=
|_© Excel (im MHTML Format)
OpenOffice (im OpenDocument Format 2.0)
Aus allen verfligbaren Formaten wahlen

Immer das gewahite Format anwenden

[

Nun kann die Excel-Auswertung im gewunschten Ordner abgespeichert werden:
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15.2. Anzeige Kassenabschlisse (FPSC)
Mit der Transaktion Anzeige Kassenabschlisse (FPSC) ist ein Uberblick Uber alle KassenabschlUsse er-
sichtlich.

Diese Transaktfion kann im MenU unter Abgaben - Buchhaltung (PS-CD) -2 Vertragskontokorrent (PS-
CD) 2 Zahlungen = Kassenbuch aufgerufen werden.

15.2.1. Selektion der KassenabschlUsse

Die Filiale und die Kasse sind Uber die F4-Suche auszuwdahlen. Zus&tzlich kann die Auswertung nach Da-
tum selektiert werden.

Mit Klick auf AusfUhren @ werden die KassenabschlUsse angezeigt:

vei ., OB @Q@ | |@]F 12 S0 =
Ubersicht Kassenabschliisse
Selektionsabgrenzungen fiir Kassenabschliisse
Filiale G bis g
Kasse 10 bis =
Datum KassenabschluB 01.01.2016 bis 23.11.2016
AbschluB erstelit durch bis g

Status KassenabschluB
[CJAus Archiv lesen

Durch Klick auf Aufklappen * 3 werden die Ordner gedffnet und der Abschluss wird ersichtlich:

Anzeige Kassenabschliisse

%|2all[@E ] |&]HL

Filiale/Kasse/Uhrzeit/Wahrung/ZahlTyp  Angelegt AnfBest AnfDiff SolBest Einlagen Entnahmen GebDiff IstBest Diff Status
=K

VB 10
v 5 23.11.2016-10:48:41
v B3 EUR

[2) Barzahlung CUGABNEU 1.619,00 0,00 1.619,00 0,00 0,00 0,00 1.619,00 0,00 CCE|

> [0 23.11.2016-10:31:09

> [ 01.08.2016-07:59:38

> [ 29.06.2016-10:34:20

> [ 28.06.2016-08:21:02

> [329.03.2016-12:12:23

> [307.03.2016-16:19:01

> [ 22.01.2016-15:44:34
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