Agenda:

Bereich: Cloud-Anwendungen - Info fir Anwender Nr. 86212

Schnelleinstieg Kassenbuch Online (Mandanten-Version)
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1. Ziel

Das Info beschreibt, wie Sie Kassenbuch Online in der Mandanten-Version einrichten und Kassen-
buchungen erfassen.

2. Funktionsibersicht
Mandant Agenda-Rechenzentrum Steuerberater
1] < 3]

v \Y: N .

.': —} 2 : —’ *\n —

. Erfassung online ‘ ;

Kassenbuchungen erfassen B Kassenbuchungen

Kassenbuch drucken i abrufen und verbuchen
& Kassenblicher fest-

£} schreiben/bereitstellen

1. Kassenbuchungen erfassen

Sie erstellen ein Kassenbuch anhand der Daten lhrer Finanzbuchfuhrung und erfassen die laufen-
den Kassenbuchungen in Kassenbuch Online.

2. Kassenbuchungen festschreiben und bereitstellen

Die fertiggestellten Monate schreiben Sie fest und stellen diese lhrem Steuerberater bereit.
Eine automatisch generierte E-Mail benachrichtigt den Steuerberater tiber die Bereitstellung.

3. Kassenbuchungen abrufen und verbuchen

Ihr Steuerberater liest die bereitgestellten Kassenbuchungen in die FIBU ein und kann die Kontie-
rung in der Buchungserfassung vornehmen.
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3. Organisationsanweisungen

Mit Kassenbuch Online geben wir Thnen die Funktionen und die technische Infrastruktur an die Hand,
die Sie bei der Kassenbuchfiihrung unterstiitzen.

Beachten Sie nachfolgende Organisationsanweisungen:
= Kassenbuchfuhrung in der Webanwendung
Sie starten Kassenbuch Online im Agenda Unternehmens-Portal. Hierfir bendtigen Sie einen

Browser. Wir empfehlen den Google Chrome oder Mozilla Firefox in der jeweils aktuellen Versi-
on. AuRerdem bendtigen Sie den Adobe Reader.

f¥ Hinweis zum Pop-up-Blocker
Auswertungen und Dateien werden im Browser als Pop-up-Fenster geoffnet.
Pop-up-Fenster von Agenda durfen nicht blockiert werden.

= Fehlerlose Erfassung
Stellt der Betriebsprifer im Rahmen der Kassenbuchprifung Mangel fest, kann er von der ge-
setzlichen Schatzungsbefugnis Gebrauch machen. Deshalb ist es besonders wichtig, formelle
und sachliche Fehler in der Kassenbuchfihrung zu vermeiden.

= Buchungsnummer notieren

Bei der Erfassung der Kassenbuchung wird eine Buchungsnummer (Lfd. Nr.) erzeugt. Notieren
Sie diese Nummer auf dem dazugehérigen Beleg des Geschéftsvorfalls. Dadurch wird der Zu-
sammenhang zwischen Buchungssatz und Beleg hergestellt.

= Kassenbuchungen laufend erfassen
Kassenbuchungen miissen taglich in Kassenbuch Online erfasst werden.

= Kassenbicher lesbar vorhalten
Im Rahmen der Kassenbuchfiihrung missen Daten lesbar vorgehalten werden. Drucken Sie die
Kassenbiicher monatlich nach der Festschreibung aus. Legen Sie den unterschriebenen Aus-

druck mit den dazugehorigen Belegen ab. Sie kénnen zusatzlich Kassenbiicher in Dateiform ex-
portieren.
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4, Ersteinrichtung

4.1. Zugang zum Unternehmens-Portal einrichten

Ihr Berater registriert Sie fir die Nutzung der Cloud-Anwendung Kassenbuch Online. Sie erhalten von
Ihrem Berater das Dokument »Zugangsdaten zum Unternehmens-Portal«.

Auf dem Dokument finden Sie Ihre personlichen Zugangsdaten und lhren Freischaltcode. Verfigen Sie
bereits Uber einen Zugang, sind die nachfolgenden Schritte nicht erforderlich.

Einstiegsvideo zum Unternehmens-Portal

Vorgehensweise

1. Mit personlichen Zugangsdaten auf agenda-unternehmens-portal.de anmelden.

Agenda:

Unternehmens-Portal

Login
Benutzer (E-Mail) | max.mustermann@lundl.de
Passwort ll.llll

Login

2. Auf <Jetzt zusenden> klicken.

Pazzwort dndern

Sie missen Ihr Passwort fir die erste Anmeldung andern.

Klicken Sie auf <letzt zusenden= und folgen Sie zur Passwort-Anderung der
Anweisung in unserer E-Mail.

letzt zuzenden Abbrechen

3. Aufden Link in der E-Mail klicken und einloggen.
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4. Neues Passwort erfassen und auf <Passwort andern> klicken.

wWahlen Sie Ihr neues Passwort fir das Agenda Unternehmens-Portal.

Altes Passwort Ty
Meues Passwort (mind. & Zeichen) sssssens
Neues Passwort wiederholen sssassn

Passwort andern Abbrechen

5. Auf <OK> klicken.

Passwort dndern erfolgreich

Ihr Passwort wurde erfolgreich geandert. Melden Sie sich kinftig mit Ihrem
neuen Passwort an.

(014

Der Dialog zur Eingabe des Freischaltcodes 6ffnet sich automatisch.

6. Personlichen Freischaltcode eingeben und <Weiter> klicken.

Freischaltung der Agenda Cloud-Anwendungen

Geben Sie Ihren personlichen Freischaltcode ein, den Sie won IThrem Berater erhalten haben.

Freischaltcode (4-stellig) 1234

Weiter Abbrechen
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7. Auf <Hilfe 6ffnen> klicken.

Freischaltung der Agenda Cloud-Anwendungen

Die Freischaltung wurde fir folgende Mandanten durchgefihrt:

L + L GmbH - erfolgreich

Wichtiger Hinweis:

Lesen Sie unsere Hilfedokumente, bevor Sie mit der Cloud-Anwendung starten.

Hilfe affnen Beenden

Im Hilfebereich finden Sie die weiterfiihrenden Hilfedokumente fiir das Kassenbuch Online.

Erstellen Sie jetzt ein neues Kassenbuch.
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4.2. Neues Kassenbuch erstellen

Voraussetzung

Seite 7

Um ein Kassenbuch in Kassenbuch Online anzulegen, benétigen Sie folgende Daten aus lhrer Finanz-

buchfihrung:
= Fibu-Kontonummer
= Datum des Anfangsbestands
= Betrag des Anfangsbestands
=  Wahrung

Vorgehensweise

1. Auf <Kassenbuch verwalten> klicken.

E KASSENBUCH ONLINE

Kassenbuch verwalten

M Hinweis

Falls Sie bereits ein Kassenbuch in Kassenbuch Online erstellt haben, kdnnen Sie
weitere Kassenbiicher erstellen.

2. Der Ersteinrichtungsassistent 6ffnet sich automatisch:

KASSENBUCH ONLINE

erfassen Sie bitte folgende Daten:

Mandant:

Kontonummer

Bezeichnung

Anfangsbestand

Datum Anfangsbestand

wahrung

E-Mail Adresse:

Bevor Sie mit der Erfassung des Kassenbuches beginnen kénnen,

+'| Mach Bereitstellung Steuerberater per E-Mail informieren.

10000 L+L GmbH nF
1600

Kasse Filiale Rosenheim 1

0,00 €

01.01.2013

EUR

-software.de

I Kassenbuch erfassen I Abbrechen

3. Daten des Kassenbuchs eingeben.

4. Soll Ihr Steuerberater nach der Bereitstellung lhrer Kassenbuchung per E-Mail benachrichtigt wer-
den, aktivieren Sie die Option <Nach Bereitstellung Steuerberater per E-Mail informieren>.

5. Auf <Kassenbuch erfassen> klicken.
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6. Doppelklick auf erstelltes Kassenbuch.

Kassenbuch verwalten

L/7BgonaaEE RC

Aktueller Mandant

Mandant 1000 L + L GmbH
Suchbegriff
Kontonummer Bezeichnung

Dat . =
Anfangsbestand A:I’:rl'-lr‘;shestand Wihrung Akt

L S R YT T

7. Erfassungsvorbelegung festlegen.

zeile angezeigt.

Die aktivierten Datenfelder [¥| werden bei der Erfassung einer Kassenbuchung in der Erfassungs-

28D

Allgemeine Daten

Kontonummer 1600

Bezeichnung Kasse Filiale Rosenheim

Anfangsbestand

0,00 €
Datum Anfangsbestand 20.05.2015
Wahrung EUR

aktiv
E-Mail

Mach Bereitstellung Steuerberater per E-Mail informieren.

E-Mail Adresse: schmidt@agenda-software.de

KASSENBUCH ONLIMNE [+ Kassenbuch verwalten [» Kassenbuch anlegen*

Abrmelden
WX
Erfassungsvorbelegung
[ "] rRechnungsnummer
Buchungsschliissel(BLU)
Gegenkonto
Notiz
USt %
[] Kost 1
[ Kost 2
Tagesabhdngige Hinweise
Hinweismeldungen aktivieren fiir:
Montag Dienstag
Mittwoch Donnerstag
Freitag |:| Samstag
D Sonntag
Hinweismeldungen an gesetzlichen Feiertagen fiir:
Bundesland Bayern -
Speichern und SchlieBen || Speichern | SchlieBen

8. Tagesabhéngige Hinweise aktivieren.

9. Auf <Speichern und SchlieBen> klicken.

Wenn Sie an einem der ausgewdahlten Tage eine Kassenbuchung erfassen, erhalten Sie Hinweis-
meldungen. Diese Meldungen kénnen fur bestimmte Wochentage und Feiertage aktiviert werden.

Autor: MAM / 06.02.2020

© 2020 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG



Info fir Anwender Nr. 86212 Seite 9

5. Arbeiten mit Kassenbuch Online

5.1. Kassenbuchung erfassen

Vorgehensweise

1. Auf <Kassenbuch erfassen> klicken.

E KASSENBUCH ONLINE

Kassenbuch erfassen

2. Kasse uber Listenfeld E auswéahlen.
3. Zeitraum (Jahr, Monat) auswahlen.

¥ Hinweis
Es kann kein Monat ausgewahlt werden, der in der Zukunft liegt!

Kassenbuch erfassen

Kasse  asse Filiale Rosenheim 1 (1600) Mandant 10000 L+L GmbH

IJahr 2013 vI Monat - || Anfangsbestand

Februar I

4. Kassenbuchung in der Erfassungszeile eingeben.

f Hinweis
Sie kénnen per Mausklick oder Eingabetaste von Feld zu Feld springen.

Erfassen

Lfd. Nr. Einnahme Ausgabe Datum Buchungstext als Vorschlag
1-01-2013 0,00 5,20 02.01.2013 Porto -
Re. Nr. Gegenkonto

P-7226

Schliefen

& Achtung

= Die Buchungsnummer (Lfd. Nr.) wird automatisch erzeugt. Notieren Sie die Buchungsnum-
mer auf dem dazugehdrigen Beleg. Hierdurch wird der Zusammenhang von Kassenbu-
chung und Beleg hergestellt.

= Pflichtfelder sind: Einnahme bzw. Ausgabe, Datum, Buchungstext.
= Nachkommastellen erfassen Sie mit einem Komma.

= Geben Sie nur den Tag an, wird das aktuelle Jahr und der Monat automatisch ergénzt. Ein
vollstandiges Datum erfassen Sie mit Punkten (z. B. 01.01.2015).
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5. Auf <Speichern> klicken.

Die Kassenbuchung wurde erfasst:

Kassenbuch erfassen

Re. Nr. |Gegenkonto
1-01-2013

02.01.2013 | Warenverkauf

Abmelden
DE 7/ i & ] & - |@%
Kasse |KﬂSSE Filiale Rosenheim 1 (1600) ‘| Mandant [ 10000 L+L GmbH |

Jshr |2013 ~| Monat |januar || Anfangsbestand [; 00 | Endbestand 50,00

Lfd. Nr. Einnahme Ausgabe |Lfd. Bestand | Datum Buchungstext

Erfassen

Lfd. Nr. Einnahme Ausgabe Datum [] als Verschlag
|2701—2013 \ \ \ \u,uu ||UZ.U].2013 E\ \ ~
Re. Nr. Gegenkonto

| speichern | | SchlieBen |

6. Nachste Kassenbuchung in der Erfassungszeile eingeben.
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5.2. Kassenbuchung bearbeiten

& Achtung

Seite 11

= Kassenbuchungen kdnnen Sie nur in einem Kassenbuch bearbeiten, das fiir den betreffenden

Monat noch nicht festgeschrieben ist.

* Veranderte Kassenbuchungen werden durch # gekennzeichnet. Die Anderung wird protokol-

liert.

Vorgehensweise

1. Auf <Kassenbuch erfassen> klicken.

E KASSENBUCH ONLINE

Kassenbuch erfassen

2. Kasse uber Listenfeld E auswahlen.
3. Zeitraum (Jahr, Monat) auswahlen.

4. Doppelklick auf die Kassenbuchung.

Kassenbuch erfassen

DE/ZmE 88

1-01-2013 50,00 50,00

|03.01.2013 | Porto

2-01-2013 | I 5,20/ 44,80

Kasse  kasse Filiale Rosenheim 1 (1600) Mandant
Jahr 2013 ~ | Monat |januar ~ | Anfangsbestand |;,00
Lfd. Nr. EanTe Ausgabe |Lid. Bestand | Datam (£ g o

02.01.2013 | Warenverkauf

10000 L+L GmbH

Re. Nr.  Gegenkonto

Abmelden

wr@X

Endbestand

5. Anderung im Erfassungsfeld eingeben.

Erfassen

Lfd. Nr. Einnahme Ausgabe Datum
2-01-2013 0,00 5,25 03.01.2013

Re. Nr. Gegenkonta
P-6647

Buchungstext

Porto

[ ] als vorschlag

| Spelcheml SchlieBen

6. Auf <Speichern> klicken.

Autor: MAM / 06.02.2020
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5.3. Kassenbuchung I6schen

& Achtung

= Kassenbuchungen kdnnen Sie nur in einem Kassenbuch I6schen, das fur den betreffenden Mo-
nat noch nicht festgeschrieben ist.

= Geldschte Kassenbuchungen werden durch # gekennzeichnet.

= Gel6schte Kassenbuchungen werden im Feld »Einnahme« bzw. »Ausgabe« mit dem Wert »0«
angegeben.

= Im Buchungstext erscheint ein Hinweis zur Loschung (z. B. »Buchung geléscht am
14.02.2015«).

Vorgehensweise

1. Auf <Kassenbuch erfassen> klicken.

E KASSEMBUCH ONLIME
Kassenbuch erfassen

2. Kasse uber Listenfeld E auswahlen.
3. Zeitraum (Jahr, Monat) auswahlen.

4. Kassenbuchung anklicken.

Kassenbuch erfassen

Abmelden
oo sfhe ae - @ X
Kasse -Kass.eFilia\eRuse.n.hewmi(1sﬁu) ) ) o Mandant P _'.:L+L_g\;;bH ....................
ahr 2013 «| Monat [januar + | Anfangsbestand | oo Endbestand (505 12
LFd. . I Einnahme Ausgsbe Lfd. Bestand  Datum Buchungstext Re. Nr. |Gegenkonta -

e T e e

2-01-2013 2.100,00 2.530,25 02.01.2013 | Obertrag Bank

3-01-2013 | | 10,00 2.520,25 '04.01.2013 |

4-01-2013 38,05 2.482,20 04.01.2013 | Getranke Neymeier
5-01-2013 1.000,00/1.482,20 07.01.2013  Vorschuss Lohmeier 1/12

4. Auf i klicken.

5. Hinweis mit <Ja> bestatigen.

Autor: MAM / 06.02.2020 © 2020 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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5.4. Kassenbuch festschreiben

& Achtung
In einem festgeschriebenen Kassenbuch sind keine weiteren Verdnderungen mehr maglich! Die
Festschreibung kann nicht aufgehoben werden! Die Erfassungszeile wird daraufhin gesperrt:

Dieses Kassenbuch ist bereitgestellt und kann deshalb nicht bearbeitet werden.

Vorgehensweise

1. Auf <Kassenbuch erfassen> klicken.

E KASSENBUCH ONLINE

Kassenbuch erfassen

2. Kasse uber Listenfeld E auswéahlen.
3. Zeitraum (Jahr, Monat) auswahlen.

4. Auf & klicken.

Kassenbuch erfassen
[ ol =

Kasse Kasse Filiale Rosenheim 1 (1600)

Jahr 2013 | Monat |j3nuar T

5. Hinweis mit <Ja> bestatigen.

Autor: MAM / 06.02.2020 © 2020 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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5.5. Kassenbuch bereitstellen

Voraussetzung

Seite 14

Das Kassenbuch wurde bereits festgeschrieben.

Vorgehensweise

1. Auf <Kassenbuch erfassen> klicken.

E KASSEMBUCH ONLIMNE
Kassenbuch erfassen

4. Auf f8 klicken.

2. Kasse lber Listenfeld E auswahlen.

3. Zeitraum (Jahr, Monat) auswéhlen.

Kassenbuch erfassen

I -
L ]
Kasse Kasse Filiale Rosenheim 1 (16007
Jahr 2013 v | Monat |1anuar (festgeschrieben) |

5. Hinweis mit <Ja> bestatigen.
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5.6. Kassenbuch und Kassenerfassungsbericht drucken

Seite 15

Eine Vorschau des ausgedruckten Kassenbuchs bzw. Kassenerfassungsberichts finden Sie hier.

1.
2.

Handlungsziel

Auf »Kassenbuch erfassen« klicken.

Auf <Kassenbuch erfassen> klicken.

E KASSENBUCH ONLINE

Kassenbuch erfassen

Kasse tiber Listenfeld Bl auswahlen.
Zeitraum (Jahr, Monat) auswahlen.

Auf # klicken.

KASSENBUCH ONLINE Kassenbuch erfassen

H/n e 86
Kasse |Kasse (1600) Mandant

lahr 2015 |+ | Monat |mMaj -  Anfangsbestand

<Kassenbuch> oder <Kassenerfassungsbericht> auswéhlen.

Kassenbuch drucken X

Kassenbuch Kasse Filiale Rosenheim
Kontonummer 1600

Jahr 2015 =
\fan Monat 5 >
Bis Monat 5 ~

® Kassenbuch
Kassenerfassungsbericht

| mit Erstellungshinweis

OK Schliefen

Gdf. die Optionen <mit Erstellungshinweis> bzw. <mit Logo> aktivieren.
7. Auf <OK> Klicken.

8. PDF abspeichern und ggf. ausdrucken.

Autor: MAM / 06.02.2020
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Vorschau Kassenbuch

Kassenbuch in EUR
Kasse Filiale Rosenheim

Mummer | Mandant | Maonat | Jahr | Anfangshestannl Endhestandl Kontonummer

1 |\:hseln5t |Ma| |2EI15 | n‘nn| 551‘75| 1600
Status Lfd.Nr. Einnahme Ausgabe Lfd. Bestand Re.Nr. Datum Buchungstext USt %

é 1-08-2015 430,25 430,25 01.05 2015 Bareinnahme Rieger

fél 2-05-2015 2.100,00 253025 02.05 2015 Ubertrag Bank

& 3-05-2015 10,00 252025 04.05 2015 Porta

t;l 4-05-2015 38,50 248175 04.05 2015 Getrarke Neymeier

fg 5-05-2015 1.000,00° 148175 10.05.2015 Varschuss Lohmeier 052015

t;l B-05-2015 500,00 981,75 13.05.2015 Ahschlag Weber

E 7-05-2015 25,00 956,75 20.05.2015 Bewirtung Geburtstag Huber

E' 8-05-2015 90,00 866,75 25.05.2015 Aufladung Vierticarte Telekom

fg 9-05-2015 15,00 851,75 25.05.2015 Brotzeit

Summe| 2530,25 1.678,50

Legende Unterschrift:

x Buchung wurde geldscht

& Buchung festgeschriehen

fg  Buchung festgeschrienen und bereftgestelt

Vorschau Kassenerfassungsbericht

Kassenerfassungsbericht in EUR
Kasse Filiale Rosenheim

Murmmer Mandant Monat Jahr Anfangshestand
1 Ichselbst Mai 20115 0,00
Status Lfd.Nr. Einnahme Ausgabe Lfd. Bestand Re.-Nr. Datum Buchur
é 1-05-2015 430,25 430,25 01.05.2015 Bareinnahme Rieger
BU: Kost1: Notiz:|R-700
Gegenkonto: Kost2:
Bearbeiter: | ial 2@agenda-sofware de
E |2—DS—201 3 2.100,00 2530,25 02.05.2015 Ubertrag Bank
BU: Kost1: Notiz:
Gegenkonto: Kost2:
Bearbeiter: | ial 2@agenda-sofware.de
él |3—DS-201 g 10,00 252025 04.05.2015 Forto
BU: Kost1: Notiz:
Gegenkonto: Kost2:
Bearbeiter: | ial 2@agenda-sofware.de
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5.7. Kassensturzprotokoll drucken
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Mit dem Kassensturzprotokoll kann der Bargeldbestand der Geschéftskasse ganz einfach gezahlt und
mit dem Kassenbuch abgeglichen werden. So kdnnen Differenzen zwischen dem tatséachlichen Bar-

geldbestand und dem Kassenbuch sofort erkannt werden.

Der Bargeldbestand kann fiir jedes Kassenbuch erfasst und berechnet werden.

Aufruf Kassensturzprotokoll

1. Symbol € anklicken.

Kassenbuch erfassen

DEH/7G0 & E

Kasse Kasse (1010)

Jahr 2015 = | Monat  MNovember ~ | Anfangsbestand
Lfd. Nr. Einnahme Ausgzbe Lfd. Bestand Datum Buchungstext Re. Nr. |BU
1-11-2015 2.300,00 9.921,739 02.11.2015 | Einnzhme
2-11-20135 2.500,00| 7.421.79 02.11.2015 |Banktransit
3-11-20135 250,00 7.671.79 05.11.2015 |Einnzhme

Cenizos | 253,36 7.416,43  05.11.2015 | Barosetkel, Schwedke -1

Kanzlei

=]

2. Bargeldbestand erfassen.

Kassenbuch erfassen | Kassensturzprotokoll
e
Kasse |Kasse (1010) Kanzlei
Jahr 2015 Meonat | November Datum
Wert Anzahl
Miinzen: 0,01 EUR ]
0,02 EUR. [
0,05 EUR. 0
0,10 EUR. 5
0,20 EUR 1
0,50 EUR (1]
1,00 EUR 1
2,00 EUR 010
Scheine: 5,00 EUR 0
10,00 EUR 0
20,00 EUR [
50,00 EUR [
100,00 EUR 20
200,00 EUR 2
500,00 EUR 10

1 Bescheinigung

01.11.2015

2.000,00

400,00

5.000,00
Kassenbestand 7.421,79
laufender Bestand 7.421,79

Abweichung 0,00
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3. Protokoll mit Klick auf # drucken, unterschreiben und ablegen.

Kassensturzprotokoll
Kasse
Mandant Datum Kontonummer
10000 L & L GmbH 01.11.2015 1010
Wert Anzahl Summe
Miinzen: 0.01 EUR 9 0.09 EUR
0.02EUR 0 0.00 EUR
0,05 EUR 0 0,00 EUR
0,10 EUR 5 0,50 EUR
0,20 EUR 1 0,20 EUR
0,50 EUR 0 0,00 EUR
1.00 EUR 1 1,00 EUR
2,00 EUR 10 20,00 EUR
Scheine: 5.00 EUR 0 0.00 EUR
10,00 EUR 0 0,00 EUR
20,00 EUR 0 0,00 EUR
50,00 EUR 0 0,00 EUR
100,00 EUR 20 2.000,00 EUR
200,00 EUR 2 400,00 EUR
500,00 EUR 10 5.000.00 EUR
Kassenbestand 7.421,79 EUR
laufender Bestand 7.421,79 EUR
Abweichung 0,00 EUR
Datum: Unterschrift:

Autor: MAM / 06.02.2020
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6.1.

Details

Buchungsvorlagen

Fur sich haufig wiederholende Kassenbuchungen kdnnen Sie Buchungsvorlagen erstellen. Wenn Sie
eine wiederkehrende Buchung erfassen, kdnnen Sie aus bereits erstellten Buchungsvorlagen auswéh-
len. Dadurch werden die weiteren Datenfelder (Buchungstext, BU, Gegenkonto und USt %) automa-
tisch befullt.

& Achtung
Sie erstellen eine Buchungsvorlage entweder fir Einnahmen oder Ausgaben. Erfassen Sie den Be-
trag bei Einnahme oder bei Ausgabe, erscheinen die jeweiligen Buchungsvorlagen.

Buchungsvorlagen kdnnen Sie wahrend der Kassenbuchfiihrung oder tber das Meni »Buchungsvor-
lagen« erstellen.

Buchungsvorlage bei der Kassenbucherfassung erstellen und auswéhlen

Buchungsvorlage erstellen

1. Auf <Kassenbuch erfassen> klicken.

E KASSEMBUCH ONLIME
Kassenbuch erfassen

2. Kasse Uber Listenfeld & auswahlen.
3. Zeitraum (Jahr, Monat) auswahlen.

4. Kassenbuchung erfassen und Option <als Vorschlag> aktivieren.

Erfassen
Lfd. Mr. Einnahme Ausgabe Datum Buchungstext | als Worschlag
1-08-2015 0,00 50,00 13.08.2015 Tankrechnung -
Gegenkonto MNotiz USt %6
6820 Monatliche Tankrechnung hi:]
Speichern | | Schlieben
fo Hinweis
Es werden nur die Daten fur Buchungstext, BU, Gegenkonto und USt % als Vorlage gespei-
chert.

5. Auf <Speichern> klicken.
Die Buchungsvorlage steht jetzt fir Einnahmen oder Ausgaben zur Auswahl bereit.
Buchungsvorlage auswahlen

1. Betrag der neuen Buchung im Feld »Einnahme« oder »Ausgabe« eingeben.

-

2. Buchungsvorlage im Listenfeld »Buchungstext« tiber = auswahlen.

Buchunagstext

Porto

fo Hinweis
Alternativ geben Sie den ersten Buchstaben der gewiinschten Buchungsvorlage ein und kli-
cken sie an.
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Buchungsvorschlag uber das Menu erstellen

1. Auf <Buchungsvorlagen> klicken.

E KASSEMBUCH OMLINE
Buchungsvorlagen

2. Auf [ Kklicken.

Buchungsvorlagen

Abmelden
O] # s RC w @ X
Einfache Suche

2
Suchbegriff

Erweiterte Suche Suchen
Kontonummer Kasse

‘éﬂ Buchungstext Art

BU Gegenkonto UsSt %

3. Auf & Kklicken.

Buchungsvorlagen [ Buchungsvorlage anlegen

Abmelden
EED

wr@ X
Kasse Art Einnahme
Buchungstext *

-

4. Doppelklick auf die gewlinschte Kasse.

Buchungsvorlagen - Buchungsvorlage anlegen @ Kassenbuch auswdhlen

Abmelden
B LO7gnedEEE RC wr@X
Aktueller Mandant
Mandant

2
5 CHO_MDT -
Suchbegriff

Erweiterte Suche

Suchen
Kontonummer Bezeichnung

Datu . -
Anfangsbestand A:I'a:;shestand Wahrung Aktiv

oo eme | ooowsans &R
5. Daten der neuen Buchungsvorlagen eingeben.

f Hinweis

Die Felder »Buchungstext« und »Art« sind Pflichtfelder.

Buchungsvorlagen [ Buchungsvorlage anlegen*

Abmelden
BHD

Kasse Kasse (1600) Art Ausgabe
Buchungstext Gegenkonto
USt %

-

6. Auf & klicken.

Autor: MAM / 06.02.2020
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6.2.
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Weitere Datenfelder zur Kassenbucherfassung hinzufiigen

Vorgehensweise

1. Auf <Kassenbuch verwalten> klicken.

E EASSEMBUCH OMNLIME
Kassenbuch verwalten

2. Doppelklick auf gewtinschtes Kassenbuch.

Kassenbuch verwalten

L/7EBgnmaaEE RC

Aktueller Mandant

Mandant 5 CHO_MDT
Suchbegriff

Kontonummer Bezeichnung

1600 Kasse

3. In der Erfassungsvorbelegung weitere Datenfelder tber [¥] aktivieren.

4. Auf <Speichern und SchlieBen> klicken.

Abmelden

w @ X

&

-
Erweiterte Suche Suchen
Datum - .
Anfangsbestand Anfangsbestand Wahrung Aktiv
0,00 01.05.2015 EUR

Kassenbuch verwalten [ Kassenbuch bearbeiten*

4 P EBED

Allgemeine Daten

Kontonummer 1600
Bezeichnung Kasse
Anfangsbestand 0,00 €
Datum Anfangsbestand 01.07.2015
Wahrung EUR

akdiv

E-Mail

E-Mail Adresse:

|| Nach Bereitstellung Steuerberater per E-Mail informieren.

Abmelden
wr@X
Erfassungsvorbelegung
Rechnungsnummer
Buchungsschliissel(BU)
Gegenkonto
Notiz
USt %
] Kost 1
[ ] Kost 2
Tag - Hi
Hinweismeldungen aktivieren fir:
|| montag || Dienstag
[ ] mittwech || Donnerstag
|| Freitag || samstag
I:l Sonntag
Hinweismeldungen an gesetzlichen Feiertagen fiir:
Bundesland (leer) -
Speichern und Schliefen | | Speichern || SchlieBen

Im Beispiel zusatzlich aktiviert: Rechnungsnummer (Re. Nr.), Buchungsschlussel (BU).

Erfassen

Lfd. Nr Einnahme Ausgabe
2-08-2015 50,00 0,00

Re. N BU Gegenkonto
RE-123456 iz

Datum Buchungstext I:‘ als Vorschlag
01.08.2015 Verkauf Stuhl -
Notiz USt %

19

Speichern | | Schliefen

Autor: MAM / 06.02.2020
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6.3.

Autor: MAM / 06.02.2020

Weiteres Kassenbuch erstellen

Voraussetzung
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Um ein Kassenbuch in Kassenbuch Online anzulegen, benétigen Sie folgende Daten aus lhrer Finanz-

buchfihrung:
= Fibu-Kontonummer
= Datum des Anfangsbestands
= Betrag des Anfangsbestands
=  Wahrung

Vorgehensweise

1. Auf <Kassenbuch verwalten> klicken.

E KASSENBUCH ONLINE

Kassenbuch verwalten

2. Mandant im Listenfeld auswahlen.

KASSEMBUCH ONLINE [+ Kassenbuch verwalten

[ =EEE RAC

Aktuezllar Mandant

Mandant I 10000 L+L GmbH

Suchbegnff

L1 wontonummer Bezeichnung Anfangsbestand Sl

FAL Anfangsbestand
1600 Kasse Filiale Rosenhaim 1 0,00 01.01.2013

wahrung

EUR

3. Auf L klicken.
4. Allgemeine Daten erfassen

f Hinweis
Die Pflichtfelder sind mit einem Stern * gekennzeichnet.
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5. Erfassungsvorbelegung festlegen.
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Die aktivierten Datenfelder |/ werden bei der Erfassung einer Kassenbuchung in der Erfassungs-

zeile angezeigt.

KASSENBUCH OMNLINE

28D

Allgemeine Daten
Kontonummer
Bezeichnung

Anfangsbestand

Wahrung

E-Mail

E-Mail Adresse:

Diatum Anfangsbestand

Kassenbuch verwalten

1600

Kasse Filiale Rosenheim

0,00 €

20.05.2015

EUR
| aktiv

+| Mach Bereitstellung Steuerberater per E-Mail informieren.

schmidt@agenda-software.de

Kassenbuch anlegen*

Erfassungsvorbelegung
Rechnungsnummer
Buchungsschliissel(BLU)
Gegenkonto

Notiz

LSRN

USt %
Kost 1
Kost 2
Tagesabhdngige Hinweise

Hinweismeldungen aktivieren fiir:

+| Montag +| Dienstag

+| Mittwoch +f| Donnerstag

+| Freitag Samstag
Sonntag

Hinweismeldungen an gesetzlichen Feiertagen fiir:

Bundesland Bayern

Speichern und Schliefen

Abrmelden
WX
Speichern || SchlieBen

6. Tagesabhangige Hinweise aktivieren.

Wenn Sie an einem der ausgewdahlten Tage eine Kassenbuchung erfassen, erhalten Sie Hinweis-
meldungen. Diese Meldungen kdnnen aktiviert werden fir:

= bestimmte Wochentage

= Feiertage

7. Auf <Speichern und Schliel3en> klicken.

Autor: MAM / 06.02.2020
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6.4. Exportieren und Importieren

Sie konnen Kassenblicher im Excel-Format exportieren oder importieren.

Exportieren

1. Auf <Kassenbuch verwalten> klicken.

E KASSENBUCH ONLINE

Kassenbuch verwalten

2. Gewinschtes Kassenbuch markieren und auf k&=l klicken.

3. Zeitraum (Jahr, Monat) auswahlen.

Kasszenbuch exportieren

Kassenbuch Kazze

Kontonummer 1600

Jahr 2015 | =

Monat 2 -
Ok SchlieBen

4. Auf <OK> klicken.
5. Datei herunterladen bzw. speichern.

f Hinweise

= Haben Sie bei dem Download nichts anderes angegeben, finden Sie die Excel-Datei in folgen-
dem Ordner: »C\:Benutzer\lhr Benutzername\Downloads«.

= Der Dateiname setzt sich aus dem Namen des Kassenbuchs und aus dem Zeitraum (Jahr,
Monat) zusammen.
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Importieren

& Achtung
Nur noch nicht festgeschriebene Kassenbiicher kdnnen importiert werden.

1. Auf <Kassenbuch verwalten> klicken.

E EASSEMBUCH OMNLIME
Kassenbuch verwalten

2. Gewinschtes Kassenbuch markieren und auf = klicken.

3. Zeitraum (Jahr, Monat) auswahlen.

Kassenbuch importieren

Kassenbuch Kasse

Konto-Nummer 1600

Jahr 2016 b

Monat 1 -

Hinweis MNur Monate auswahlbar, die noch nicht festgeschrieben oder bereitgestellt sind.

Excel-Datei hochladen

Schliefen

4. Auf <Excel-Datei hochladen> klicken.
5. Excel-Datei (mit den enthaltenen Kassenbuchdaten) auswahlen.

Der Import startet automatisch. Sie erhalten eine Meldung mit den Informationen zum Import.

6.5. Benutzer hinzufligen

Der Erstbenutzer kann im Unternehmens-Portal weitere Benutzer zu Kassenbuch Online hinzufiigen.
Neu hinzugefligte Benutzer erhalten anschlieend Ihre persénlichen Zugangsdaten per E-Mail.

i@ Nr. 86207 Agenda Unternehmens-Portal
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6.6.

Berechtigungen fur Kassenbicher bearbeiten

Voraussetzung
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Sie verfligen Uber administrative Rechte im Agenda Unternehmens-Portal und kénnen somit die Rech-
te anderer Benutzer von Kassenbuch Online bearbeiten.

Vorgehensweise

1. Unternehmens-Portal 6ffnen: agenda-unternehmens-portal.de

2. Login.

M Hinweis

3. Auf <Benutzer> klicken.

‘}t Administration
Benutzer

4. Benutzerrechte festlegen.

Kl Funktionen in Kassenbuch Online

Die Login-Daten entsprechen lhrem Login im Kundenbereich.

Zugriff auf die Kassenbiicher der angegebenen Mandanten

Administration Benutzer verwalten Benutzer bearbeiten

4 O

Agenda Kundenbereichs-Konto

E-Mail ses@agenda-software.de Anrede Herr
Vorname Seb Name Schinagl
Benutzerrechte

Administration AUSWERTUNGEN ONLINE

Benutzer verwalten «| Auswertungen senden
| Einstellungen verwalten +| Personalwesen ansehen
| Anderungsprotokoll ansehen +| Rechnungswesen ansehen

+| Steuerberechnungen ansehen

BANK ONLINE BELEGVERWALTUNG ONLINE

| Kentoausziige abrufen +| Belege senden & empfangen

+| Zahlungen bereitstellen +| Beleg-Archiv

KASSENBUCH ONLINE ZDU - GKV

| Kassenbuch abrufen +| ZDU-GKV nutzen

| Kassenbuch erfassen +| LGO nutzen

| Vertragsauskunft LOHN 5ffnen

Rechtevergabe fiir neue Anwendungen
Der Anwender erhilt Rechte fiir neu lizenzierte Anwendungen...
®) automatisch durch Agenda, sobald diese verfiigbar sind.
manuell durch einen Administrator zugewiesen.
Konto-Sperre

Manuell gesperrt am durch

Abmelden
wr@X
Mandantenberechtigung
Kanzlei-Nr. |Kanzlei-Name All Mandant-Nr. Mandant-Name ]
| 1 Kanzlei 1 Mayer GmbH D
7 1| Kanzlei 2| Miller

Speichern und SchlieBen | | Speichern | | Schliefien

r

5. Auf <Speichern und SchlieBen> klicken.

Autor: MAM / 06.02.2020
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6.7.

Splittbuchung erfassen

Die Splittbuchung dient zur Aufteilung von Einnahmen oder Ausgaben, wenn:
= sje unterschiedliche Umsatzsteuersatze enthalten
= verschiedene Aufwands- bzw. Erléskonten zu bebuchen sind.

Der Vorteil liegt in der automatischen Berechnung des Bruttoumsatzes aus Nettobetragen.

Seite 27

Beispiel: Eine Eingangsrechnung vom Grol3handel mit verschiedenen Steuersétzen. Darin sind fol-
gende Positionen enthalten:
+ Wareneingang 19 % 750 Euro
+ Wareneingang 19 % 250 Euro
+ Wareneingang 7 % 100 Euro
+ Wareneingang steuerfrei 100 Euro
= Rechnungsbetrag netto 1.200 Euro
+ Summe Steuer 19 % 190 Euro
+ Summe Steuer 7 % 7 Euro
= Rechnungsbetrag brutto 1.397 Euro

Vorgehensweise

1. Unter »Kassenbuch erfassen« den Betrag im Feld »Einnahme« bzw. »Ausgabe« erfassen.

RAgenda: Unternehmens-Portal Angemeldet als Herr Olof Lichtenberg (lichtenberger@agenda-testmail.de)  Jh ~
Navigation Online Ka: erfassen
Kassenbuch onli = @ n
B DH Gl & aa<€ w-@X
Buchupgatariagen
Kassenbuch erfassen Kasse | Kasse (1600) 10000 L & L GmbH
Kassenbuch verwalten Jahr 2017 | = | Monat |Dezember Anfangsbestand | 1.500,00 Endbestand | 1.500,00
A Administration Lfd. Nr. Einnahme Datum Buchungstext BU Gegenkonto Motiz USt %
Benutzer verwalten
Einstellungen
Anderungsprotokoll
@ Hilfe
Hilfe
Hotline
Impressum
Info
4 111} »
Erfassen
LFd. Nr. Einnahme Datum Buchungstext als Vorschlag
1-12-2017 0,00 20.12.2017 [ -
£y Navigation BU Gegenkonto USt %
57 Favoriten
& verlauf Speichern | SchlieBen
2. [® klicken.
Kassenbuch Online Kassenbuch erfassen
[ (e ™ & G €
- P iB
Kasse | Kasse (1600)
Jahr 2017 |~ Monat |Dezember -
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3. Meldung mit <Ja> bestatigen.

4. Art der Splittbuchung wahlen.

Es wurden Buchungsdaten erfasst, die beim &ffnen der Splitbuchung verworfen
werden. Wollen Sie fortfahren?

Ja Nein Abbrechen

Kassenbuch Online Kassenbuch erfassen Splittbuchung

Datum 29.12.202/
Art Ausgabe bt
Erfassung Metto =

Haben Sie in der Erfassungszeile im Feld »Einnahme« bzw. »Ausgabe« einen Betrag erfasst, wird
die Art der Splittbuchung automatisch vorbelegt.

Im Feld »Erfassung« die Einstellung »Netto« bzw. »Brutto« wahlen.

Kassenbuch Online Kassenbuch erfassen Splittbuchung

0

Datum 29.12.2017
Art Ausgabe / -
Erfassung Netto ~

Die Option steuert, ob die Betrdge brutto (also inklusive Umsatzsteuer) oder netto erfasst werden.
Wahlen Sie die Einstellung »Netto«, miissen Sie bei der Erfassung der Buchungen auch der Um-
satzsteuersatz angeben.

Gesamtbetrag prifen bzw. manuell erfassen.

Kassenbuch Online Kassenbuch erfassen Splittbuchung

L] wr@xX
Datum po.12.201 Gesamtbetrag ™ | 1.397,00

Art Ausgabe ~ | Summe 0,00

Erfassung Metto ~ | Restbetrag -1.397,00

Prufen Sie den Gesamtbetrag oder erfassen Sie ihn manuell. Im Feld »Summe« werden die Bu-
chungen wahrend der Erfassung aufsummiert. Bei »Restbetrag« sehen Sie den noch offenen Be-
trag. Die Betrage werden als Bruttobetrage dargestellt.
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7. Buchungen erfassen (siehe Beispiel) bis der Restbetrag 0,00 Euro betragt.

gen erfassen.

8. Splittbuchung abschliel3en.

<Fertigstellen> klicken.

| K: buch Online [ K buch erfassen [ Splittbuchung
| wr@X
Datum |29.12.2017 B Gesamtbetrag | 1.387,00 |
Art | Ausgabe |- | summe [-1.207,00 |
Erfassung |etto |~ | Restbetrag 100,00 |
Einnahme Ausgabe | USt % Bruttobetrag | Datum Buchungstext BU Gegenkonto Motiz
100,00 7,00 -107,00|25.12.2017 WE 7 % 5300
250,000 19,00 -297,5029.12.2017 WE 19 % 5400
750,00 15,00 -892,50 29.12.2017 WE 19 % 5400
AN
N
N
Erfassen \
E Ausgabe USt % Bruttobetrag Datum D als
0,00 | [ — [25.122007 [ )
BU G MNotiz
| I I |
Ubernehmen ] [ Fertigstellen ] [ Schlief
fe Hinweis

Geben Sie den Umsatzsteuersatz (Feld »USt %«) an, wenn Sie die Buchungen in Nettobetra-

Die Splittbuchung ist abgeschlossen, wenn der Splittbetrag komplett aufgeteilt wurde.

Kassenbuch Online [+ Kassenbuch erfassen [» Splittbuchung
O/ wr@X
Datum | 29.12.2017 || Gesamtbetrag  |1.397,00 |
Art |Ausgahe | - | Summe |-1.397,00 |
Erfassung |Metto |+ | Resthetrag 0,00 |
Einnahme Ausgabe | USt % Bruttcbetrag |Datum Buchungstext f EU Gegenkonto Motiz
100,00 -107,00 29.12.2017
100,00 -100,0029.12.2017 WE O % 5200
250,00 19,00 -297,50/29.12.2017 WE 19 % 4 5400
750,000 15,00 -892,5029.12.2017 WE 19 % 5400
Erfassen
Einnahme Ausgabe USt %6 Bruttobetrag Datum Buchungstext |:| als hi
000 000 | — [25.12.2017 [ \ B
BU G k Notiz \
Dbernehmen | Fertigstellen )  Schiiet
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9. Die Buchungen wurden in die Kassenbucherfassung Gilbernommen.
|[Kassenbuch Online - Kassenbuch erfassen |
NE/Gte aa€ G @ X
Kasse |Kasse (1600) || Mandant | 10000 L & L GmbH \
hahr 2017 |~ | Monat |Dezember | v| Anfangsbestand |1.500,00 | Endbestand | 103,00
Lfd. Nr. Einnahme Ausgabe |Lfd. Bestand Datum Buchungstext BU Gegenkonto Notiz USt %
1-12-2017 107,00 1.393,00 29.12.2017 WE7 %
2-12-2017 100,00/ 1.293,00 29.12.2017 WEO % 5200
3-12-2017 297,50/ 995,50 29.12.2017 WE 19 % 5400 19,00
4-12-2017 892,50/ 103,00 29.12.2017 WE 19 % 5400 19,00
L] 1l e
Erfassen
Lfd. Nr. Einnahme Ausgabe Datum Buch text I:‘ als Vorschlag
|s-12-2017  ||o,00 0,00 |l28.12.207  |iF]/| =]
BU Gegent Notiz USt %
| [ Il Il |
Speichern | | SchlieBen
7. Wichtige Informationen

i@ Nr. 86207 Agenda Unternehmens-Portal
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