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DATEV KASSENERFASSUNG

1. Alilgemeines

1.1. Wozu dient dieses Dokument

In der folgenden Anleitung wird der Umgang mit der Datev Kostenerfassung dargestellt.
Kapitel 2 befasst sich mit den verschiedenen Arbeitsblattern und deren Bedeutung.
Besonders wichtig ist dabei Kapitel 2.3 in dem die Arbeitsblatter fir die monatlichen
Buchungen beschrieben sind.

Kapitel 3 beschreibt im Detail wie die Buchungen eingetragen werden muassen.

Kapitel 4 listete bekannte Fehlermeldungen auf und wie dann zu verfahren ist.

Kapitel 5 beschreibt den Export.

Kapitel 6 hat bekannte Fehlermeldungen beim Export zum Thema.

1.2. Systemanforderungen

Das Kassentool setzt Microsoft Excel 97 oder neuer voraus. Auf den Bistums Systemen ist
Uberall eine neuere Version installiert.

AuBerdem muss gegebenenfalls die Makrosicherheit angepasst werden.

Dazu Excel starten und den MenUpunkt Extras -> Makro -> Sicherheit aufrufen.

Microsoft Excel - Mappel 1Ol x|
; |§|_] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format | Extras | Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben e
0DEH RSB i él % Bz @ - 7 Rechtschreibung. .. F7 - @ !
arial .10 -|F £ U|= = Q‘i Recherchieren... Alc+klicken B e !
Al - Fa ﬁ) Fehleriberprifung.. .
 —
A B | ([ | Freigegebener Arbeitsbereich. .. L 2| : Erste Schritte = 57
; Arbeitsmappe freigeben. .. @SN A
B e e pschveroloe) k Microsoft Office Online
4
5 | Euroumrechnung. . Mit Microsaoft Office Online
b werbinden
| G | Erhalten Sie die letzten
7 Schutz 4 Meldungen Ober die Amwendung
| 8 | Onlinezusammenarbeit 3 Y EE]
g Diese Liste automatisch vom Wweb
_1 i Fighwertsuche, ., aktualisieren
11 Sgenarien... - Gl
% Formeliberwachung 3 Suchen nach:
[ |
1 [ Maro v v takeos.. Alb+FS
15 . ]
Add-Ins... @ Aufzeichnen...
M 4 ¢ M4Tabellel { Tabelle2 £ Tabelle3 =
Bereit ? Autokorrektur-Optionen. .. | Sicherheit...
Anpassen... 2 isual Basic-Editor Ale+F11
Optionen. .. @ Microsoft Skript-Editar  Al-+Umschal+F11

Analyse-Funkkionen. ..
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Dort muss die Sicherheitsstufe auf Mittel oder Niedrig eingestellt werden:

icherheit 21|

‘ertrauenswirdige Herausgeber I

"~ Sehr hach, Mur Makros, die in vertrauenswiirdigen Speicherorten installiert sind, dirfen
ausgefihrt werden, Alle anderen signierten und nicht signierken Makros sind deakkiviert,

" Hoch, Mur signierte Makros aus vertrauenswiirdigen Quellen dirfen ausgefithrt werden,
Nicht signierte Makros werden automatisch deakkiviert,

' pittel. Sie kinnen auswahlen, ob Sie nicht sichere Makros ausfithren méchten.
€ Miedrig {nicht empFohlen), Sie sind vor nicht sicheren Makros nicht geschiitzt, Verwendsn

Sie diese Einstellung nur, wenn Sie Software zur Wirenprifung inskalliert haben, oder wenn
Sie die Sicherheit aller zu &ffnenden Dokurente Gberprift haben.

Ok I Abbrechen

1.3. Dokument offnen

Das Excel Dokument wird wie jedes andere Sicherheitswarnung
Off|Ce Dokument auCh geoffnet "FAHOMEYchristian . indent w2\ Excel Datev Exporth1.3\Kassentool Kiga Fir

2003, xls" enthalt Makros,

Es kann allerdings beim Starten zu einer
Fehlermeldung kommen:

Makros kinnen Yiren enthalten, Es ist gewdhnlich sicherer, Makros zu
deakkivieren; legitime Makros kinnen jedoch eventuell Funktionalitat verlieren,

Diese muss mit "Makros aktivieren" bestatigt
werden!

Makros deakkivieren Weitere Infarrnationen

Nach dem Offnen des Dokuments 6ffnet sich

automatisch das Arbeitsblatt fiir den aktuellen Monat! Wenn Sie also Buchungen im
Vormonat machen wollen miissen Sie auf jeden Fall das entsprechende Arbeitsblatt
auswahlen. Details zu den Arbeitsblattern siehe Kapitel 3.

E Microsoft Excel - Kassentool Kiga fiir 2008.xls M=
@J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Exfras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben -8 X
NSHRERIVEI 4 RB-F9-0- B =-43 @80 -af
arial -8 | F K U|SE==E9vy% me€ 50 -&-ﬁ-g

D42 - f
e -
Altuslizieren fPrifen | Drucken... | Expartieren. .. | Einstellungen... | Buchungien) l6schen |
Sortiert nach Spate  Belegdatum hMonats=saldo
Berater ! Mandant 237264 Kontonummer Anfangzsaldo
Manat ¢ Jahr 0172008 Whrung Erdsaio [ 0,00]
Lfd. X Rechhr. Beleg Mr. Belegy ust

Stati Ei h A la] Bestand B|U|G kit Skonts Text

M. HE INENMSN HsgaREn sian SEEE Relegfeldl)  |(Belegfeld?)  |Datum | o i in %

-

4 4 » W[ Stammdaten A Textvorlagen 5 01.2008 / 02,2008 7 03.2008 £ 04,2008 4 05,2008 4 06,2008 4 07.2008 £ 08.20 | <] | »

Bereit MF v
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2. Arbeitsblatter und ihre Bedeutung

Das Excel-Dokument besteht aus mehreren Arbeitsblattern. Diese werden im unteren

Bereich von Excel angezeigt und kénnen durch einen Klick mit der linken Maustaste
ausgewahlt werden.

|| | | | | L1 | | | | | | | =
”~ 1 T T =T T T T T
Ju 4 »Q Stammdaten £ Textvorlagen 301.2008 4 02,2008 £ 03.2008 £ 04.2008 £ 05.2008 £ 06.2008 £ 07.2008 £ 08.20 n | | »
7
Bereit MF /

2.1. Arbeitsblatt Stammdaten

Dieses Arbeitsblatt speichert allgemeine Informationen wie den Namen des Mandanten, die
Kontonummer und zusatzliche Informationen.

Diese Seite ist bereits mit den zugehérigen Informationen ausgefiillt und muss von
Ihnen nicht bearbeitet werden.

Microsoft Excel - Kassentool Kiga fiir 2008.xls O]
@J Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben - @ X
NEHRGRITEI LB F/9-0-BO -2 i @s0 -0
Arial 10 | F &£ U |E==6E|9 v m € % 0| <iE & - A LD

Hidden - 23

[»]

€ DATEY eG, 17.04.2005
So gehen Sie vor:

Legen Sie im Dialog eine neue hMappe zur Kassenerfassung an, oder dndern Sie die

1. Kassenerfassung &ndern...
bestehende

2 Biznko Formuardruck .. | Erstellen Sie bei Bedarf Blankoausdrucke zur manuellen Kassenerfassung

Impoartieren Sie, als ASCI-Datensatz exportierte, Buchungen eines Maonats aus einer

3. Kazsenerfassung impartieren. .. o m
gL bestehenden Kassenefassung in diese Kassenerfassung

Anzeige lhrer aktuellen Einstellungen:

Kassenbuch Mandantenname |\a’orlage |
Beginn Wirtschaftgjahr  [1.1.2008
Kantanummer 1234567 Anfangssalda EUR
Eingabewahrung

Zusatzdaten Beraternumrer 237264 Sachkontenlange

tandantennummer |:| “arrechnungskanto |:|

Beachten Sie bei der Nutzunyg der Kassenerfassung fiir Office:

Damit die gedruckten Kassenblatter die Buchfunktion im Sinne der GoB erfiillen und somit den gesetzlichen
Anforderungen entsprechen, sind die folgenden Yoraussetzungen zu edfillen:
+ Die Kassengeschafte missen sich in ihrer Entstehung und Abwicklung verfolgen lassen (HGB § 238 Abs. 1, Satz 3).

« Die Eintragungen missen vollstandig, richtig, zeitgerecht und geordnet vargenommen werden (HGE § 239 Abs. 2, AD
§146 Abs. 1, Satz 1)

+ Kassenentnahmen und Kassenausgaben sollen taglich festgehalten wearden (A0 § 146 Abs. 1, Satz 1),
« Kassenbicher sind 10 Jahre aufzubewahren (HGE § 257 Abs. 4).

Bitte beachten Sie deshalb die Organizationshinweise

-
4 4 b b]\Stammdaten { Textvarlagen 7 01,2008 7 02,2008 7 03.2008 7 04.2008 4 05.2008 4 06.2008 4 07.2008 £ 05.20 | 4| | v IJ
Bergit MF s
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2.2. Arbeitsblatt Textvorlagen

Dieses Arbeitsblatt enthalt die Gegenkonten inklusive Beschreibung und eventuell
zugehoriger Kostenstellen. Auch dieses Arbeitsblatt ist bereits mit Informationen gefullt und
muss von lhnen nicht weiter bearbeitet werden.

Falls Konten fehlen oder die Beschreibungen nicht stimmen, dann wenden Sie sich
bitte an lhren zugehérigen Sachbearbeiter und sprechen eventuelle Anderungen mit

diesem ab.
(-]

Microsoft Excel - Kassentool Kiga fiir 2008.xls
Frage hier eingeben e

I‘Z‘ﬂ Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Daten Fenster 7
NEHRIERIVEIXREA- I BR=-3% @s -6f
e Ore A~

arial -0 - | F &£ U |E=E =59 % m € 4% %8| <E = =
B47 - 23
hl
Textvorschlage fiir Spalte ) ) .
(erreichbar dber das Kontextmend der entsprechenden Spalte): (ol T pORIEt.., || (ORI RO,
16: Buchungstext 12: Kost 1 13: Kost 2 8: Gegenkontao

Ausgaben Mittagessen [6630200,21011159]

Beitrag an Fachverband [7754100;31011199]
Bilrormaterial [7740000;31011199]

Einnahmen Mittagessen [5559000;21011199]
Eltemarbeit [7740700;31011199]

Forthildung [66593200;21011199]

Getranke / Lebensmittel [6630200,21011159]
Kassenvorschuss [2289000;]

Kleinreparaturen, Ersatz Einricht. [7730600;34015399]
Personalbeschaffung [6533000,21011159]

Porto [7740100;31011199]
Reinigung [7721000;34015359]
Reisekosten [7740300,31011139]
Sonstiges [4457400;]

M 4 » W[\ Stammdaten 3 Tewtvorlagen /01,2008 / 02.2008 f 03.2008 f 04.2008 f 05.2008 / 05.2008 / 07.2008 4 08.20 | 4|

Biereit

Nl

MF

2.3. Arbeitsblitter fiir die Buchungen

Flr jeden Monat gibt es ein eigenes Arbeitsblatt in dem die zugehérigen Buchungen
eingegeben werden. Diese Arbeitsblatter sind im Aufbau identisch.

2.3.1. Die Bedeutung der Schaltknépfe
Die im oberen Bereich des Dokumentes vorhandenen Schaltkndpfe werden im Folgenden
erklart.

Aktuslizieren fPrifen | Drucken... | Exportieren... | Einstellungen. .. | Buchunglen) [&schen D
Sortiett nach Spate  Belegdatum Monstssaldo 0,00
Berater / hancdant Kontonummer 1234567 Anfangssaldo 0,00
Mot £ Jahr 0112008 WEhrung Endsaldo 0,00
Lfd. : Rech Mr. Beleg Mr. Beley st T
Statuz Einnahmen Auznaben Bestand B Gegenkio Skorto Text
M. - : (Belegfeldt) |(Belegfeld?)  |Datum in %

2.3.1.1. Aktualisieren / Priifen

In der Kassenerfassung werden berechnete Felder nicht, wie sonst in Excel tblich,
automatisch aktualisiert oder berechnet. Dies muss mit diesem Schaltknopf separat erledigt

werden.
Es ist nicht nétig dies nach jeder Eingabe zu tun, es gentigt dies gelegentlich zur Kontrolle

durchzuflhren.
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2.3.1.2. Drucken...
Mit diesem Schaltknopf lasst sich das Dokument drucken.

2.3.1.3. Exportieren...
Dieser Schaltknopf exportiert die eingegebenen Buchungen des aktuellen Arbeitsblattes.

2.3.1.4. Einstellungen...

In diesen Dialogfeldern lassen sich verschieden Optionen einstellen.

Diese Einstellungen wurden vom VWZ schon vorgenommen und sind daher hier nicht weiter
beschrieben.

2.3.1.5. Buchung(en) lIéschen

Wenn Buchungen geléscht werden missen, sollte dies bitte grundsétzlich mit diesem
Schaltknopf durchgefihrt werden! Dazu muss lediglich eines der Felder aus der
betreffenden Zeile markiert sein.

Wenn Buchungen geléscht werden, kommt es zu einem Sprung in der laufenden
Nummerierung. Dies kann aber ignoriert werden.

2.3.2. Nicht Anderbare Statusfelder

Die folgenden Felder sind nicht &nderbar und werden von Excel automatisch gesetzt.
7

Altuslizieren fPrifen | Drucken... | Expartieren... | Einstellungen... | Buchungien) lGzchen |

Sortiert nach Spalte  Belegdatum Monatzsaldo 0,00
Berater / Mandart Hortorumimer Anangssalio
Mariat f Jahr 01/2008 wiahrung Endsslio

;frd Status Einnahimen Ausgaben Bestand B|U|Gegenkto (RET;:ghflrelld‘lj (Ell::gg:tlldm g:::i Skorto Text hﬁ;

2.3.3. Eingabemaske fiir die Buchungen

Dies ist der wichtigste Bereich, da hier die Buchungen eingegeben werden. Im folgenden

Kapitel wird sich daher ausfuhrlich mit der Eingabemaske befasst.

E Microsoft Excel - Kassentool Kiga fiir 2008.xls M=
@J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Exfras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben -8 X
NDEEHRERIPHIRB-F/9-0-BE -2 @S -0
arial -8 | F &K U|E==E|9 % o € %5 3% |5 5| i {%vévg

D42 - fx
[+ [
Altuslizieren f Prifen | Drucken... | Expoartieren. .. | Einstellungen... | Buchungien) Idschen |
Sortiert nach Spate  Belegdatum hMonats=saldo
Berater f Mandant Kortonummer Anfangssaldo
e wrung Endseloo

fidl. X Rech hr. Beleg Mr. Beleg
Stat Einniahi Ausgab Bestand B|U|Gegenkt Skant Test
: HE INENMSN HsgaReEn sian SEETNC | Relegfeldl)  |(Belegield?y  |Datum |00 i in %

-
- = 1 |
" i —reerater—t : foronen fossnse fom snse fonenbel ‘ﬂ_l

MF v
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3. Buchungen eingeben

3.1. Einnahmen und Ausgaben

Um Buchungen einzugeben, missen folgende Felder zwingend mit Informationen gefullt
werden:

1. Einnahmen oder Ausgaben
2. Rechn. Nr. (Belegfeld 1)
3. Beleg Datum
4. Text
5. Beleg Nr. (Belegfeld 2): Auswahlfeld bei den Kassen der Pfarrblros oder fiir
allgemeine Angaben
Microsoft Excel - Kasse ohne Buchungen.xls [ _[O0]
IE_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hist eingzben - .8 X
NEHRESRQIVEI S QBR-F9-0-Be= -2 illms 0 -of
Arial 3 ~|F X U |EE = 9 N € =
Q13 h 1
Aktuslisieren £ Prifen | Drucken... | Exportieren... | Importieren... | Einstellungen... | Buchunglen) ldschen | Hilte: |
Sortiert nach Spatte Belegdatum Monatzsaldo
Berater ! Mandant Kontonummer Anfangssald
Mont  Jabr watrung Endsaldo
;frd Status Einnahmen Auzgaben Bestand B|U| Gegenkio (R;;:g“f]re.ldﬂ ?;;Tegg:tl.ﬁj E;Z?n E(Sgt;:f;e"e Text ﬁi‘
1{0,?')00 {012_)1 ®) 0{230)1' I Text einfiigen... (4}

Text der worlage hinzufigen

Zur Textvorlage wechseln

& Ausschneiden

23 Kopieren
& Einfiigen

Inhalke einfigen...

Inhalke laschen

Dropdown-Auswahlliste. ..

Uberwachung hinzufiigen

4 4 » W[\ Stammdaten / Textvorlagen 4 Kostenstellen 3 01.2008 ¢ 02,2008 £ 03,2008 £ 04.2008 4 05.2008 4 06.2008 4 |4 |

EBereit 3:6 Machschlagen. ..

Die Rechnungsnummern mussen nach folgendem Schema eigensténdig durchnummeriert
werden:

<Monat (zweistellig)> - <fortlaufende Nummer>
Beispiele: 01-1 (erster Beleg im Januar)

01-5 (flnfter Beleg im Januar)

Diese Rechnungsnummern mussen auch auf die Belege geschrieben und diese dann am
besten auf ein DIN-A4 Blatt geklebt werden. Dabei kénnen mehrere Belege auf einer Seite
positioniert werden. Die Belege miissen zum Monatsende mit der Kassenerfassung
abgegeben werden. Ein Beispiel fir solch eine Seite befindet sich am Ende dieser
Anleitung.

Damit das Gegenkonto und die Kostenstelle automatisch korrekt gesetzt wird, muss das
Feld Text Gber die Liste ausgewahlt werden. Im Nachhinein kann der Text dann nach




DATEV KASSENERFASSUNG

syna

Belieben geandert / angepasst werden (max 30 Zeichen). In der Liste werden die
Textbausteine aus Arbeitsblatt Textvorlagen (siehe Kapitel 2.2) angeboten.

Um einen Text einzufliigen muss erst das Textfeld mit der

linken Maustaste ausgewahlt werden. Dann mit der

rechten Maustaste das Kontextmeni 6ffnen und dort den

Menipunkt Text einfligen... auswéahlen. Es 6ffnet sich
die nebenstehende Auswahlbox in der das gewiinschte
Gegenkonto ausgewahlt werden kann.

Ubernehmen |

Textauswahl

aben M r [ 6

Beitrag an Fachverband [7754100;31011199]
Biromaterial [F740000;31011199]
Einnahmen Mittagessen [5559000;21011199]
Elternarbeit [7740700;31011199]

10111¢

Abbrechen |

Wenn die rechte Maustaste in dem Textfeld gedriickt wird, ohne dass das Feld vorher
mit der linken Maustaste ausgewahlit wurde, erscheint der erforderliche Mentipunkt

leider nicht.

Achtung: Wird die linke Maustaste zweimal gedrickt, gibt es den Menupunkt "Text
einfugen" auch nicht. Dann einfach nochmal aus dem Feld rausgehen und einmal neu

reinklicken.

Sobald ein Gegenkonto ausgewahlt und dieses mit Ubernehmen (bertragen wurde, tragt

Excel automatisch das Gegenkonto in die Tabelle ein.
Damit ist der Eintrag komplett und durch Driicken des Schaltknopfs Aktualisieren / Priifen

wird der aktuelle Bestand ausgerechnet. Das Ergebnis sollte dann wie folgt aussehen:

Microsoft Excel - Musterkasse Anleitung.xls [_ O]
IEJ Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben - @ X
HdHRESRIVE &SR R e = }
Arial -8 | F & U |E=E= % 000 £
Q13 = A Kassenvorschuss
-
Aktualizieren f Prifen | Crucken... | Expartieren... | Impoartieren. .. | Einstellungen... | Buchungien) [Gschen | Hilfe |
Sortiert nach Spalte Rechn. Hr. Monatzsalda 100,00
Berater / Mancart [ 2372641 70801 Kortonummer 2280200 Anfangsseldl_0,00]
Monat J Jahr 0172008 Vitshrung Endsaldo 100,00
Lfd. 2 Rech Mr. Beleg Mr. Beleg |Hostenstele st
St Einnak A kn Bestand BU|G kit Text
N e ey i i ) SOETNY | Belegfeldl)  |(Belegfeldz)  |Datum |gkosT1) % in %
1 | Angelegt 100,00 100,00 2253000011 02.01. Kazzenvorschuss

4 4 » M[ Stammdaten A Textvarlagen / Kostenstellen 3 01.2008 /02,2008 F 03,2008 4 04.2008 4 05.2008 4 06.z008 £ | 4]

B

Biereit

MF

£

Bei der Abrechnung Pfarrbliro muss zusatzlich auch das Feld Beleg Nr. (Belegfeld2)
ausgefillt werden. Dazu bitte Gber den kleinen Pfeil den gewiinschten Text auswahlen.

Far die anderen Abrechnungen kann in diesem Feld eine zusétzliche Information eingeflgt
werden, z.B. Sprachférderung, es ist aber nicht notwendig.

10
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In Pfarrbiros muss dies auch bei Einnahmen gesetzt werden!

Aktuslizieren J Prifen | Drucken... | Exportieren... | Einstellungen. .. | Buchunglen) 1Gschen |

Soriert nach Spatte  Belegdatum Monstssaldo 79,75
Berster [ Mandant | 237264 7 92400 Hortanummer 1234567 Anfangssaldo 0,00
Mot § Jahr 0512008 WEhrUng Endsaldo 79,75

Lfdd. . Rech Mr. Beleg Mr. Belegy st T

Stat E hi A J1] Bestand B||G it Skorts Text
. 1S INMEnMmEN MR SStan FOETD | Belagield)  |(Beleateldz)  [Datum [T i in <.
Spenden fir Bildung
100,00 5515200)05-1 01.05. und Erzieh
2025 05-2 [ = ]

Alliemein h'_l

Finanzen
Leitunig
Liegenschaft
Personal

3.2. Kassenminus (Optional)
Die in diesem Kapitel beschriebene Funktion steht in manchen VWZ nicht zur Verfigung.

Durch hohe Ausgaben kann es theoretisch passieren, dass es zu einem negativen
Kassenbestand kommit.

Microsoft Excel - Musterkasse Anleitung.xls =]

E‘ﬂ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format  Extras  Daten Fenster 7 Frage hier eingeben R
NEHR S VE£$80B-F AsRal:E NRS TN 1 T RULRRCY |
Arial -8 ~|F & UO|E=E= o, o) £ =0 0| iFE -
g : -]
F16 = B 2951
-
Aktualizieren f Prifen | Drrucken... | Expoartieren... | Impartieren... | Einstellungen... | Buchungien) Idschen Hilfe
Sortiert nach Spatte Belegdatum honatzsalda -29,51
Berater fMandant | 237264 ! T0801 Kontonummer 2250200 Anfangssald 0,00
Monat £ Jahr 01/2008 WiEhrung Endsaldo 28,51
Lfcl. £ Rech hr. Beleg Mr. Beleg |Kostenstele ust
Sta Ei hi A L] Bestand B|U|G kit Text
N E ikt el S SISO | Belegfeldl)  |(Belegield?)  |Datum |(KOST1) £ in %
1 [ Angelege 100,00 100,00 2289000 {01-1 0z2.01. Kazsenvorschuss
Getranke 1.
2| Angelegt 24,24 75,76 BE30200(01-2 05.01. (21011199 KindetLebensmite
3 | Getindert E77 B399 7740000(09-3 09.01. (31011199 Biiromaterisl
4| Angelegt 95,50 -29,51 7740100)01-4 17.01. [310111898 Porto
Kassenerfassung - Yalidierung Kontoblatt
HKEE0004
@ Bei der (berpriifung der Buchungssatze wurden Fehler gefunden. Die Fehler sind in der :
Eintragungsseite BOT markiert. Hilfe |
Zeile 4 Negativer Kazsenbestand [-29.51]

» Bereinigen Sie die Fehler. Nahere |nformationen entnehmen Sie bitte der Hilfe.

| | L] | | | | |

[ [ l [ Bt
M 4 » M[ Stammdaten / Textvorlagen / Kostenstellen 301.2008 /02,2008 / 03.2008 / 04.2008 7 05.2008 / 06.2008 /£ | 4| | o
Bereit MF A

Dies passiert zum Beispiel wenn bei einem Einkauf das Geld aus privater Kasse vorgelegt
wurde.

In diesem Fall muss dies in Form einer Quittung im System als vorgel. Betrag eingeben
werden, damit die Kasse nicht negativ bleibt. Diese Quittung kann auch als einfache Text-
Notiz abgegeben werden.
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Beispiel-Quittung:

Quittun
P g

Metto EUR
1

+ ‘BMwSL./EUR

!

L (o1 B Gesamt EUR Q‘l.\s”l él

g2

5 invorten g A ttrncl 2ZuLaut -
VO A

HE Maskovws we

5] r

a ___?\p?“ﬁjp%ﬁézli-f&@ e, Gubaof

ork’ ‘-& e e kf dankandrerhaltzn.

Ort/Datum g SARAEE
Buchungsvermerke Stempel,/Unterschrift des Empfangers

Sobald dann wieder Geld in der Kasse ist, muss dieser vorgel. Betrag wieder ausgebucht
werden. Dazu ebenfalls eine Quittung oder eine kleine Notiz mit den restlichen Belegen
abgeben und im Dokument einpflegen.

Beispiel-Quittung:

Quittung
¢
Netto EUR
L
+ THMwSL/EUR
—~ .
oD - F Gesamt EUR 14 $1
E EUR 7 £ } Cent
§ [nworten lata wad bsear' g L:f"
E kasee st et
5] |- =
@ | 1 fushkrnauwa vorgdechs Telvay
OA..L ’B‘L_ (‘_ oﬂ o s._ s dankend erhalten.
Ort/Datum <

Buchungsvermerke Stempel/Unterschrift des Empféngers
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Die erforderlichen Eintrage in der Kassenerfassung sehen dann folgendermafen aus:

Microsoft Excel - Musterkasse Anleitung.xls [_ O]
IEJ Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben - @ X
DEHRERIPH /8 2AB-F/9-0-REz-2ilmsw -af
il -8 -|F &K U|=ES==5 o, ) € 38 %0 | EE 5 '&'ﬁ"ﬁ

Ed5 X I3
-
Altuslizieren f Prifen | Drucken... | E:xportieren... | Importieren. .. | Einstellungen. .. | Buchungien) l6schen Hilfe
Sortiert nach Spate Belegdatum Maonatzsaldo 70,49
Berater / Mandant | 237264 / 70801 Kortonummer 2280200 Antangssald 0,00
Manat | Jatir 0172008 WEhrung Endszaldo 70,49
Lfd. : Rech.Mr. Beleg Mr. Beley |Kostenstele st
M Status Einnahmen Auzgaken Bestand B|U|Gegenkio (Belegfeldt) |(Belegfeliz) |Datum |eosT1) Text in %
1 | Angelege 100,00 100,00 2253000011 02.01. Kassenvorschuss
Getrénke 1.
2 [ Angelege 24,24 75,76 BE30200 (01-2 0501, (21011199 |KinderLebensmitte
3 [ Geindert E77 58,89 7740000 (01-3 09.04. (3101199 [Blromaterial
a5.20) 20,51 ZZandnnlidd Azl laindiadan oy
5[ Angelege 2951 0,00 4457400 (01-5 17.01. vorgel Betrag )
Lbnaalat 40000 10000 et (N 2001
7 | Getndert 2851 70,49 4457400 [01-7 2001, Entriahme )
-

M 4 » M[%, Stammdaten £ Textvorlagen ;i Kostenstellen 01.2008 4 02,2008 f 03,2008 / 04.2008 / 05.2008 £ 06,2008 £ | 4| | »

Bergit MF e

Wichtig: Die Betrage sowie das Gegenkonto sind in beiden Fallen identisch. Als Text
muss vorgel. Betrag/Entnahme ausgewahlt werden. Danach bitte den Text von
Hand anpassen je nachdem ob es ein vorgel. Betrag oder die Enthahme ist.

13
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4. Mogliche Fehlermeldungen

4.1. Nicht ausgefiilltes Feld

Wenn ein erforderliches Feld nicht ausgefillt wird, zeigt Excel dies an sobald auf
Aktualisieren / Priifen geklickt wird. Dies sieht dann zum Beispiel folgendermaBen aus:

Microsoft Excel - Musterkasse Anleitung.xls =]
Il_‘ﬂ Datzi  Beatbeitem  Ansicht  Einflgen  Format  Extras  Daten Fenster 7 Frage hier eingeben o
IEHdRSRIVE S LRI Be =t il me v -ef
Arial -5 ~|F &K U|EE= %, (00 i= -
Uujs== i E= =
~ #
-
Altualizieren § Prifen | Drucken... | Expoartieren... | Impattieren... | Einstellungen... | Buchungien) ldschen Hilfe:
Sortiert nach Spate Rechn. Hr. Monatssalda 68,99
Berater § Mandant Kontonummer Anfangssald 0,00
Marat | Jatir 012008 Wihrung Endsaldo 68,99
Lfd. : Rech hr. Beleg Mr. Beley |Hostenstele st
Stat E hi A La] Bestand B|U|G bt Text
M. i ey e e sl BUEMMIY | Belenfeldl)  |(Belenfeld2)  |Datum |(KOST1) = in %
1| Angelegt 100,00 100,00 2259000011 0z2.01. Kassenvorschuss
Getranke .
2| Angelege 24 24 75,76 BE30200)01-2 05.01. (21011198 Kinder/Lebensmite
3 5,77 55,99 7740000 05.01. (31011199 Biromaterial
Kassenerfassung - ¥alidierung Kontoblakt
H#KES0004
@ Bei der Uberpriifung der Buchungsstze wurden Fehler gefunden. Die Fehler sind in der
Eintragungszeite ROT markiert.
Zeile 3 Eine Eingabe in daz Feld Rechn. M. ist notwendig. [Prifen Sie ggf. lhre
Einstellungen)
+ Bereinigen Sie die Fehler. Wahere Informationen entnehmen Sie bitte der Hilfe.
| | | L1 | | | |
I [ [ [ [ [ g
4 4 b M[% Stammdaten /£ Textvorlagen /£ Kostenstellen 501.2008 ¢ 02.2008 7 03.2008 7 04.2008 f 05.2008 £ 06.2008 £ | 4| | »
Biereit F oS

Es werden dabei automatisch das oder die Felder markiert, in denen der Fehler vorliegt.

Die Fehlermeldung beschreibt genau welches Feld den Fehler enthalt. Im obigen Beispiel
wurde das Feld Rechn. Nr. nicht ausgefllt.

Sobald die Fehlermeldung mit OK bestatigt wird kann man den Fehler wie gewdhnlich
korrigieren und dann das Arbeitsblatt nochmals aktualisieren.

4.1.1. Einnahme oder Ausgabe

Kassenerfassung - ¥alidierung Kontoblatt

L)

HKBB0004

Bei der Uberpriifung der Bushungssstze wurden Fehler gefunden. Die Fehler sind in der
Eintragungszeite ROT markiert.

Hilfe |

Zeile 3 Genau eines der Felder "Einnahmen' oder “Auzgaben’ muss gefiillk zein

# Bereinigen Sie die Fehler. Mahere Informationen entnehmen Sie bitte der Hilfe.

14
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4.1.2. Rechn. Nr.

Kassenerfassung - Yalidierung Kontoblatt

Eintragungszeite ROT markiert.

HKBBO004
@ Bei der berpriffung der Buchungssatze wurden Fehler gefunden, Die Fehler sind in der o
ilfe |

Zeile 3: Eine Eingabe in das Feld Rechn.Mr. ist natwendig. (Prifen Sie agf. Thre
Einstellungen)

» Bereinigen Sie die Fehler. Nahere Infarmationen entnehmen Sie bitte der Hilfe.

4.1.3. Gegenkonto

Kassenerfassung - Yalidierung Kontoblatt

Eintragungszeite ROT markiert.

HKBBO004
@ Bei der berpriffung der Buchungssatze wurden Fehler gefunden, Die Fehler sind in der o
ilfe |

Zeile 3: Eine Eingabe in das Feld Gegenkonta ist notwendig. [Priifen Sie ggf. lhre
Einstellungen)

» Bereinigen Sie die Fehler. Nahere Infarmationen entnehmen Sie bitte der Hilfe.

Hinweis: diese Fehlermeldung erscheint, wenn man nicht Gber "Text einfligen" die Konten
ausgewahlt hat.

4.1.4. Mehrere Fehler gleichzeitig

Kassenerfassung - Yalidierung Kontoblatt

HKBBO004
@ Bei der berpriffung der Buchungssatze wurden Fehler gefunden, Die Fehler sind in der o
ilfe |

Eintragungszeite ROT markiert.

Zeile 3: Genau eines der Felder "Einnahmen'' oder "Ausgaben’ muss geflill sein
Zeile 3 Eine Eingabe in das Feld Rechn.Mr. ist notwendig, [Priifen Sie ggf. Thre
Einstellungen)

» Bereinigen Sie die Fehler. Nahere Infarmationen entnehmen Sie bitte der Hilfe.

Wenn mehrer Fehler zum gleichen Zeitpunkt auftreten, werden diese in einer Dialogbox in
mehreren Zeilen dargestellt.

4.2. Textauswahl

4.2.1. Die eingegebenen Daten sind mit dem Eingabefeld nicht vertraglich!
Bei der Auswahl fiir das Feld Text kann es zu folgender Fehlermeldung kommen:

Kassenetfassung
= #KES0011
%
n

Die eingegebenen Daten sind mit dem Eingabefeld nicht wertraglich!

= Fir dieses Eingabefeld sind maximal 30 Zeichen zul3ssig.

Dies bedeutet, dass der hinterlegte Text zu lang ist. Dies diirfte eigentlich nicht passieren,
kann aber leider vorkommen. Es hat allerdings keine negativen Auswirkungen auf die
Funktion der Kassenerfassung, das Textfeld wird von Excel automatisch verkurzt.
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5. Kassenerfassung exportieren und versenden

5.1. Kassenerfassung exportieren

Wenn alle Buchungen eingepflegt wurden muss die Kassenerfassung exportiert und an den
zustandigen Sachbearbeiter versendet werden.

Dazu auf den Schaltknopf Exportieren... klicken.

Es erscheint folgende Dialogbox:

Kassenerfassung - Export
Export der selektierten Buchungssatze des Kaontoblatts "01.2008" k. |
— Exportformak

% DATEV Yorlauf (Postversandformat E¥) Kassenerfassung (ASCII) Abbrechen |
— Ordnungsbegriff Hilfe |

Beraternummer: |23?284| Mandantennummer: I?DBD-I Werlauf, ., |
— Kontoinformationen

Sachkontenlange: I?_

[ Wemechnungzkanta fiir alle Buchungzsatze ohne Gegenkonto verwenden
Yerechhungskonto: I

— Zielverzeichnis

I C:A\Dokumente und Einstellungent.christian inden'Eigene D ateien val

[ Protokolldatei anlegen

| al

Erweeitert > |

Wichtig: Als Exportformat muss DATEV Vorlauf (Postversandformat EV) ausgewahlt werden!

Uber den markierten Knopf lasst sich ein Zielordner auswahlen, in welchem der Export
gespeichert wird. Bitte wahlen Sie einen beliebigen Ort an dem Sie die generierten Dateien
spater wiederfinden.

Sobald alles korrekt eingestellt ist, kann die Kassenerfassung mit OK exportiert werden.
Nach erfolgreichem Export erscheint eine Meldung wie die folgende:

@ #TBa0200

1 Buchung worde im Exportbereich gefunden, Davon...
0 waren bereits exportiert, Details, ..
1 wurde fir den Export ausgewshlt, Davon. ..
1 wurde erfolgreich exportisrt,
0 wurden verworfen. Frotokall..

[

Der konvertierte Buchungssatz wurde als Yorlauf Mummer 1
angelegt.
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AuBerdem sind die exportierten Buchungen nun mit dem Status Exportiert versehen:

Microsoft Excel - Kassentool Kiga fiir 2008.xls H[=]
@J Datei EBearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Exfras  Datep  Fenster Frage hier eingeben - o @ X

DNEHRISRIVE S LE-FI9-0- 1R -2 MG 1w -@f
3 o, o : '&'é'ﬁ

Arial *6 | F £ U |E = = |y ! £ 0 .0 =
13 - fx Exportiernt
17 =
Altuslizieren f Prifen | Drucken... | Expoartieren. .. | Einstellungen... | Buchungien) Idschen |
Sortiert nach Spate  Belegdatum hMonats=saldo 75,76
Berater { Mandant [ 237264 1 70801 Kortonummer Anfangszaldo
Manat £ Jahr 0172008 Whrung Endsaldo 75,76
Lfd. X Rech hr. Beleg Mr. Beleg ust
i Ausgab Bestand B|U|Gegenkt Skont Text
M. " . Wrenmen HsgaReEn sian SEETNC | Relegfeldl)  |(Belegield?y  |Datum |00 i in %
J Exparticrt 100,00 100,00 2283000 |01 -1 02.01. Maszenvorschuss
P | Exporticrt 24 24 7576 BE30200(01-2 0s.01. Ausgaben Mittagessen
-
4 4 » W[ Stammdaten A Textvorlagen 5 01.2008 { 02,2008 7 03.2008 £ 04,2008 4 05,2008 4 06,2008 4 07.2008 £ 08.20 | <] | »
Bereit MF /

5.2. Export versenden

Die generierten Dateien (EV0O1 und ED00001, ED00002, etc.) missen nun per E-Mail an
den zustandigen Sachbearbeiter versendet werden.

Hierzu in Notes eine neue Email an kassenabrechnungen.vwz-viersen@bistum-

aachen.de schreiben und mit der Buroklammer die Dateien einfugen:
@ Neues Memo - IBM Lotus Motes - = IEIIil

Datei Bearbeiten Ansicht Erstellen  &ktionen Text Hife

3

J{:}Eqpv B@%@“ i “ ‘orgabe Sans Serf Y|‘ID '|F K #9=
JVorgabeSansSelif Y|‘IU Y|F K}%%EE‘;E%vEIé&Q(&]@M"?E]
. ,‘f] zyhaix Datenbankbibliothek, r’ﬁ Christian Linder - Eingang... m Meues Memao X

genden und ablegen... || Als Entwurt speichem Zustelloptionen. . Telefonnoti 7

1 & An |sachbearbeiter

|

*_ - 25.02.2008 10114 . Kopie | |
Blindkopis | |

|

Thema |Kassener‘fassung Januar 2008

le-o-o@cd-~] o]

e
e
b

g9 vEce

Text der Machricht
:] [Uhne Sprachangabe A] [ *] [E_IV A] [ A] [ 2 Ich bin arwes. .. *] [cl A] [@ A]

-
+
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Nun die beiden beim Export erzeugten Dateien auswahlen und mit OK bestatigen.
21|

Suchen in: I_} Export j & SF =

Dateiname: "EDOOOO " VENOT Erstellen I
Abbrechen |
Hilfe |

¥ Eomprimie /ﬂ

Die Dateien sind damit an die E-Mail angehangt und die E-Mail kann versendet werden.

5.3. Kasse ausdrucken und incl. Belege an VWZ versenden

Zuséatzlich zum elektronischen Export muss die Kasse auch noch ausgedruckt und inklusive
der Belege an das VWZ gesendet werden.

Dazu einfach den Schaltknopf Drucken verwenden.

Der ausgedruckte Kassenbericht muss vom Kassenfihrer/in (flr die Richtigkeit der Kasse)
und anschlieBend vom Beauftragten gegengezeichnet werden (sachlich und rechnerisch
richtig). Es ist dadurch nicht mehr notwendig, dass jeder einzelne Beleg unterschrieben
werden muss. Soll zusatzlich Geld an ein bestimmtes Konto erstattet werden, muss eine
entsprechende Zahlungseinweisung auf den Ausdruck mit der Bankverbindung des
Erstattungskontos.

6. Mogliche Fehlermeldung beim Export

Wenn versucht wird ein Arbeitsblatt zu exportieren auf dem bereits alles exportiert wurde,
erscheint folgende Fehlermeldung:

Kassenerfassung - Export

#TBE0021
@ Es wurden bereits alle Buchungen exportiert. Ein mehrfacher
Export von Buchungen im Postversandformat ist nicht miéglich,

Derzeit steht nur der Export im ASCII-Format zur Yerfigung.
# IJm den letzten Exportvorgang wiederholen zu kinnen, missen

Sie diesen erst zurlcksetzen, Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache "Werlauf...".

In diesem Fall ist ein Export nur als ASCII Datei méglich. Diese kann aber nicht weiter
versandt werden.
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7. Besondere Hinweise VWZ Viersen

7.1. Zusendung der Kassenabrechnungen

7.1.1. Zusendung der Exportdateien

Die Zusendung der Exportdateien erfolgt per E-Mail an das Postfach
kassenabrechnungen.vwz-viersen@bistum-aachen.de

Bitte beachten Sie, dass sie sowohl die Datei EV01, als auch alle vorhandenen Dateien
ED00001, ED00002, ... per E-Mail versenden.

Wenn die Daten ohne Probleme von uns eingelesen werden konnten, erhalten Sie eine
entsprechende Riickmeldung von uns und kénnen dann die Export-Dateien I6schen (sofern
Sie nicht mittlerweile weitere Monate exportiert haben). So wird sichergestellt, dass sie stets
alle aktuellen Dateien verschicken kénnen.

7.1.2. Zusendung der Ausdrucke und Belege

Es ist notwendig, dass der Ausdruck des jeweiligen Monates der Kassenabrechnung
zweifach unterzeichnet wird:

1. Unterschrift flr die Richtigkeit der Kasse” — hier muss derjenige unterschreiben, der die
Abrechnung erstellt hat.

2. Unterschrift ,sachlich und rechnerisch geprift* — hier unterschreibt die/der Beauftragte.

Sollten die Barauslagen erstattet werden, so ist es notwendig, dass auf dem Ausdruck
zusétzlich die Bankverbindung zusammen mit dem Text ,zur Zahlung angewiesen® notiert
wird.

7.2. Belege aus den Vormonaten

In jedem Tabellenblatt (= Abrechnungsmonat) kénnen nur Belege mit einem rlickwirkenden
Datum von bis zu einem Monat eingegeben werden. Sollten &ltere Quittungen auftauchen,
dann sind diese bitte dem jeweiligen Tabellenblatt zuzuordnen. Dieses ist dann zusatzlich zu
exportieren und die jeweilige Exportdatei muss ebenfalls per E-Mail versandt werden.

7.3. Buchen von Erstattungen

Damit der Saldo der Kassenabrechnung in der Excel-Tabelle mit dem tatsachlichen Saldo
der Barkasse Ubereinstimmt, ist es notwendig, die Erstattung der Barauslagen ebenfalls zu
buchen. Die jeweilige Buchung dazu erfolgt Gber das Konto ,Geldtransfer, Einlagen,
Erstattungen” (bitte den jeweiligen Text in der letzten Spalte auswahlen).

Beispiel: Hohe der Barauslagen im August: 123,45 €

Abrechnungen eingereicht am 04.09.2008, Erstattung erfolgt am 08.09.2008

Buchung (im Tabellenblatt fir September):

Einnahme 123,45 € // BelegNr. (chronologisch) // Beleg-Datum // Text einfligen (Geldtransfer
Einlagen Erstattu)

AnschlieBend den Text manuell abandern in ,Erstattung Barauslagen August®.

7.4. Anderung der Buchungstexte, insbesondere bei ,sonst. Bedarf (Material)

Es ist sinnvoll, die Buchungstexte (letzte Spalte) nach der Auswahl tber ,Text einfligen®
manuell abzuandern. Dies ist insbesondere bei ,sonst. Bedarf (Material)“ sinnvoll, damit sich
auch spater noch nachvollziehen lasst, was sich hinter der Buchung verbirgt.
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7.5. Buchen von Nebenkassen, fiir Einrichtungen (TfK & KOT), die sowohl eine
Barkasse, als auch ein Girokonto abrechnen

7.5.1. Geldtransfervorgange

Bei Geldtransfervorgangen ist es notwendig, den Vorgang in beide Tabellen (einmal in der
Tabelle fur das Girokonto und einmal in der fir die Barauslagen) einzutragen.

Beispiel: Barauszahlung vom Konto in H6he von 100,00 €

Eintragung in der Tabelle fir das Girokonto:

Ausgabe 100,00 € // BelegNr. (chronologisch) // Beleg-Datum // Text einfiigen (Geldtransfer
Einlagen Erstattu)

Dann manuell den Text &ndern in ,Barauszahlung®.

Fir das Girokonto gelten die Kontoauszlge als Beleg.

Eintragung in der Tabelle fur die Barauslagen:

Einnahme 100,00 € // BelegNr. (chronologisch) // Beleg-Datum // Text einfligen (Geldtransfer
Einlagen Erstattu)

Dann manuell den Text &ndern in ,Barauszahlung®.

In der Barkasse ist dann im Normalfall kein Beleg vorhanden. Es reicht aus, wenn Sie dann
einen handschriftlichen Zettel mit der entsprechenden (von lhnen vergebenen BelegNr.) mit
abheften.

7.5.2. Vergabe von Belegnummer fiir das Girokonto

Die Vergabe von BelegNr. Fir das Girokonto erfolgt chronologisch fir jeden Eintrag auf dem
Kontoauszug.

7.5.3. vom Girokonto bezahlte Rechnungen

Bei Rechnungen und &hnlichen Dingen, die vom Girokonto bezahlt wurden, bitte die
entsprechende Rechnung hinter den Kontoauszug mit der Zahlung heften. Mit der
Kassenabrechnung sind dann sowohl die Kontoausziige, als auch die Rechnungen
einzureichen.
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8. Anhang: Belege

O

ALDI
52068 Aachen-Forst - —
Freunder Weg 23

-
] EUR b4
8x | 1,45
Eistee Ffirgich/I1trone 3,60 B
Toilettenpapier 3-lagig 2,05 B
Lasagne Bolognese 2,89 A ALDI
Sahnepudding 200g 0,29 & SCHILLERSTRASSE 20
Fommes Frites 0,718 A BZ064 AACHEN
Sabnepudding 200g 0,29 &
Salz-/Sesamstangen 0,35 A EUR
Gouda extra plkant 1,89 4 0ff ige-Sat 488 *
Salami unmantelt 0.99 A Briefunschisge CB 0,89 B
Salami wmantelt 0,99 & Briefunschldoe C5 0,85 B
Fier bunt 1,30 &
Fasta Spezialitdten 1,79 A S Umme 6.77
Stapelchips 1,00 A A Artikel
Zgtweine Cordon Bleu 4,59 A Bar ER 677
Bauernschritten 0,55 & '
Nettaobetrag HW5t B §,E3
?:r hu rr: m e 24 .24 Mi-Steuar 19,08 1,08
rtike ¥3208 007 19 A~
¥ BR 24,24 f003,/004/111 09.01.08 19:13 A-00
lInsere Offrungszeiten
Wattobetrag Must A 16,91 Mo - Sa: B:00 - 20
Me-Stever 07, 0% 1,18 et
Wettobet rag HuSt B BT St ,-I0-Nr,
HW-3teuar 158,08 0,98 ID'_-'IélEﬂEmlﬂasaﬁa?
4084 007 /00144001102 05.01.08 18:04 4-00 FUR THREM EIMCALIF
Inszre Offrunpszeiten
Mo = 5a; &:00 - 20:00 Uhr
Ust.-I0-Nr, DE 120 35 38 37 oA - Y

VIELEN DANEK
FUR IHREN EINKAUF

Deutsche Post AG
52066 fachen
B2013728 17.01.08

6173
PHz-Gebinde 10 x 145 ot
3 Stiick ¥ 14,50 EUR

43,50 ELR 4,1
76

Piz-Gepinde 100 x 55 ct

65,00 EUR A1
Bruttounsatz %33, 50 EUR
nehruertsteuerbefreit &

Hettoumsatz 4 #9850 EUR

In Mangn und Fur Bechrung:
1 Doutsche Post AR

Steuernummer der Deutschen Post AG:
5205/5771/1510

yielen Dank fir Ihren Besudh.
Ihre Deutsche Fost G

ka4 - w
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