DATEV KASSENERFASSUNG F!;

Kirche im
Bistum Aachen

1. Hinweis

Dieses Dokument ist nur eine Kurzanleitung! Ausfuhrliche Informationen gibt es in der
Komplettanleitung. Insbesondere Fehlermeldungen sind in diesem Dokument nicht
behandelt!

2. Systemanforderungen

Das Kassentool setzt Microsoft Excel 2000 oder neuer voraus.

AuBerdem muss ggf. die Makrosicherheit angepasst werden. Dazu Excel starten und den
MenUpunkt Extras -> Makro -> Sicherheit aufrufen. Dort muss die Sicherheitsstufe auf
Mittel oder Niedrig eingestellt werden.

2.1. Dokument 6ffnen

Kassenerfassung Uber

Start —> Programme -> DATEV -> Rechnungswesen und Jahresabschluss ->
Kassenerfassung fiir Office Kassen- u. Warenerfassung f. Office V.2.2. oder Uber den
Menupunkt ,Datev” in Excel selber starten.

3. Arbeitsblatter und ihre Bedeutung

Flr die Kassenerfassung sind die ersten beiden Arbeitsblatter ohne weitere Bedeutung. Es
werden nur die Arbeitsblatter flir die Monate bendtigt.

3.1. Die Bedeutung der Schaltknopfe

Die im oberen Bereich des Dokumentes vorhandenen Schaltkndpfe werden im Folgenden
erklart.

Drucken... | Exportieren... | Impartieren. .. | Einstellungen... | Buchungien) ldschen |

( Aktuslisieren ! Prifen

Sortiert nach Spate Belegdatum Monatzsaldo
Bierater { Mandant [ 237264 1 70801 Kortonummer 2250200 Anfangssalad__0,00]
Manat / Jahr 0172008 WiEhrung Endlsaldo
Lfd. " Rech Mr. Beleg M. Beleg |Hostenstele =3
Stat Einnah Ausgah Bestand B || Gegenkt Text
. = nnanmen HEEET san SIS | iBeleateld!)  |(Belegieldzy  [Datum |tkosT) = in %

3.2. Aktualisieren / Prifen

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

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

3.2.2. Buchung(en) lI6schen

Wenn Buchungen geléscht werden missen sollte dies bitte grundsétzlich mit diesem
Schaltknopf durchgefuhrt 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.
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4. Eingabemaske fiir die Buchungen SIS

4.1. 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): (teilweise auch ausgeblendet, wenn Uber Kost1 gesteuert
wird)
6. Kostenstelle (Kost1)
Microsoft Excel - Kasse ohne Buchungen.xls H=l
IE_] Datei Eearbeiten  Ansicht  Einfigen  Formabt  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben - o8 X
DEEHRISQIVHE|  BR-F|9-0-H = -5
Arial -8 | F & U|EE=E= 5 n € y
Q13 - 13
Aktualisieren f Prifen | Drucken... | Exportieren... | Imporieren... | Einstellungen... | Buchungien) léschen Hilfe
Sortiert nach Spalte  Belegdatum Monstssaldo 100,00
Berater / Mandant Kontonummer Anfangszald 0,00
Monst / Jshr Wshrung Encsaldo 100,00
;frd Status Einnahimen Auzgaben Bestand B|U|Gegenkia (RET;:g[\flre.lm) ?ET;T:;;IHQ) E:E?n :(;31;:13;8"8 Text rﬁ;‘
1{0'?']00 ,[012-]1 {5) 0{230]1' I Text einfligen. .. (4] |

Text der Worlage hinzufigen

Zur Textvorlage wechseln

d&  Busschneiden

58 Kopieren
& Einfiigen

Inhalte einfigen. ..

Inhalke laschen

Dropdown-Auswahliste, .

Uberwachung hinzufigen

W 4 » W[\, Stammdaten / Textvorlagen 4 Kostenstellen ' 01.2008 ¢ 02,2008 /£ 03,2008 4 04,2008 /4 05.2008 / 06,2008 /4 | 4|

Bereit 3:6 Machschlagen...

Die Rechnungsnummern missen nach folgendem Schema eigensténdig durchnummeriert
werden:

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

01-5 (fUnfter Beleg im Januar)

Diese Rechnungsnummern mussen auch auf die Belege geschrieben und diese dann am
besten auf ein DIN-A4 Blatt geklebt werden. Dabei kdnnen mehrere Belege auf eine Seite
positioniert werden. Die Belege missen zum Monatsende mit der Kassenerfassung
abgegeben werden.
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Damit das Gegenkonto und die Kostenstelle automatisch korrekt gesetzt wird, muss das

. . . v .. Kirche im

Feld Text Gber die Liste ausgewahlt werden. Im Nachhinein kann der Text dann nach Bistum Aachen
Belieben geéndert / angepasst werden (max. 30 Zeichen). In der Liste werden die
Textbausteine aus dem Arbeitsblatt B Textauswahl _{ol x|
Textvorlagen angeboten. _ ) _

. . - Suchen in Spalte: Suchen nach: Zu Libermehmender Einzelwert:
Um einen TeXt eInZUfugen muss erSt Buchungstext - I IAusgaben Mittagezsen
das Textfeld mit der linken Maustaste | | | |
ausgewahlt werden. Dann mitder [ L Lige osmn
rechten Maustaste das Kontextmen 7724100 | Beirag an Fachvethond I
6ffnen und dort den MenUpunkt Text T Einhmen Hitagessan 21011133 |
einfligen... auswahlen. Es 6ffnet sich [T Elematel gioritss

. . thost
die nebenstehende Auswahlbox in der BR300 Forbidung ~ noms
daS geWunSChte Gegenkonto ggggﬁgg E:;[SaennkveoE.SIC(PLTJclzrfLebensmlttel 21011199
ausgewahlt Werden kann. FF30E00 Kleinreparaturen, Erzatz Einricht. 015399 LI
¥ “aorhandene Werte Liberschreiben I~ Gespente oder ausgeblendete Felder auslazzen

Wenn dle rechte Maustaste in dem Zeile Libermehmen | Wert Libernehmen | Abbrechen | Hilfe |

Textfeld gedriickt wird, ohne dass
das Feld vorher mit der linken Maustaste ausgewahlt wurde, erscheint der
erforderliche Menupunkt 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
NEEH R SR VE &SR - Re = -3
Arial S|ERC T T = = = B €

213 X & Kassenvarschuss
-
Altuslizieren f Prifen | Drucken... | E:xportieren... | Importieren. .. | Einstellungen. .. | Buchungien) l6schen Hilfe
Sortiert nach Spalte Rechn. Hr. Monatssalda 100,00
Berater / Mandant | 237264 / 70801 Kortonummer 2280200 Antangssald 0,00
Manat | Jatir 0172008 WEhrung Endsaido 100,00
Lfd. : Rech Mr. Beleg Mr. Beley |Hostenstele 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
-

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

Zum Einfligen einer Kostenstelle (Kost1) rechte Maustaste in der jeweiligen Zelle driicken
und Punkt ,Kostenstelle einfligen* auswéahlen. Im neuen Fenster die jeweilige Kostenstelle
auswahlen.
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5. Kassenerfassung exportieren und versenden Kirche im

Bistum Aachen

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 ein Wizard der ein paar Informationen abfragt. In den meisten Féllen kénnen
die vorgeschlagenen Werte ibernommen werden.

Die beiden wichtigsten Optionen sind der Exportweg und der Exportpfad.

Als Exportweg bitte immer Export der Buchungssatze als Vorlauf (EV-Datei) auswahlen.
Als Exportpfad kann jeder beliebige Ordner gewahlt werden. Es ist nur wichtig dass Sie
wissen wohin gespeichert wird, denn die abgespeicherten Dateien miissen spater per Email
versendet werden.

X zl
‘wahlen Sie den gewlinschten Exportweg aus. Tragen Sie das Exportverzeichnis in das Testfeld ein. in dem die Daten gespeichert werden sollen,
oder nutzen Sie die Schaltfldche zur Yerzeichnisausmwahl.
 Exportweg i~ Expartpfad
G ~ ~
Export der Buchungssatze als Vorlauf (EY-D atei] ) j IC:\DATEV\DATEN\KAWAEHF\DATEN\STANDAHD\ )

Die Buchungssatze werden im Postversandformat exportiert. Die Daten konnen in
Rechnungswesen als Yorlauf eingelesen werden. E s werden nur noch nicht expartierte Buchungen
verarbeitet. Die exportierten Buchungen sind in der Erfassungsseite gekennzeichnet. I Protokoldatei schreiben

~ Frotokollierung

|E'\DATEV\DATEN\KAWAEF\ FYDATENYSTANDARDYPROT_KE_70801_2008_01_ £I

ZZuriick | Tifeiters Y Fertigstellen | Abbrechen | Hilfe | <Zurlick |Weltel> Fertigstellen | Abbrechen | Hilfe: |

Die anderen Seiten des Wizard kbnnen unverandert ibernommen werden.

Sobald alles korrekt eingestellt ist kann die Kassenerfassung auf der letzten Seite des
Wizards mit Fertigstellen exportiert werden. Nach erfolgreichem Export erscheint eine
Meldung wie die folgende:

Kassen— und Warenerfassung ¥.2.12 - Exportstatus - |EI|£|

@ HKBS0007
2 Buchungen wurden im Exportbereich gefunden. Davan...
0 waren bereits exportiert, Dietails... |
2 wurden fir den Export ausgewahlt, Davon...
2 wurden erfolgreich exportiert.
0 wurden verwarfen.

Im Pfad C:ADATEVADATEMNSKAWAERF\DATENSS TANDARD wurde der Waorlauf #1
angeleqt.

5.2. Export versenden

Die neu generierten Dateien (EVO1 und ED00001, ED00002, etc.) missen nun per E-Malil
an den zustandigen Sachbearbeiter (kassenabrechnungen.vwz-viersen@bistum-
aachen.de) versendet werden. Wir empfehlen aufgrund der Sicherheit aber den Mailversand
- wenn mdglich — Uber die Bistumsadresse. Bitte hdngen Sie der Mail nur noch nicht
versendete Dateien an(die aktuelle EV01 und die noch nicht gesendete(n) Datei(en) ED000X).

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 Zahlungsanweisung auf den Ausdruck mit der Bankverbindung des
Erstattungskontos.




