Q) readyorder

April 2020

0040701

Die wichtigsten Funktionen im neuen Kassenbuch

Grundelemente im neuen Kassenbuch:

Wenn du ins Kassenbuch einsteigst, landest du zuerst im Tab “Tagesansicht”, rechts daneben kannst du

zum Verlauf wechseln.

Die Tagesansicht zeigt alle Bar-Einnahmen und Ausgaben des Tages in chronologischer Reihenfolge.
Bar-Transaktionen aus der Kasse werden immer sofort und automatisch in das Kassenbuch tibertragen.

Im Verlauf werden alle historischen Daten aus dem Kassenbuch angezeigt. Du kannst hier jeden Eintrag
der vergangenen Tage noch einmal ansehen oder fiir einen beliebigen Zeitraum einen PDF-Datenexport

durchfuhren.

Wenn ein Tag vorbei ist (um Mitternacht) wandert der Tag in den Verlauf. Dort kdnnen in der Tagesansicht
alle Transaktionen eingesehen werden.

02.03.2020

439,47€

J 02032020 | 11:43
T 02.03.2020 | 11:42
T 02032020 | 11:42
T 02.03.2020 | 09:25
1 0203.2020 | 09:19

T 02.03.2020 | 09:18

Tagesansicht

Burobedarf

Kassen-Buchung

Von Bank

Kassen-Buchung

Kassen-Buchung

Kassen-Buchung

Kassenbuch

189,00€

1632-312

1632-312

1632-312

1632312

1632-312

1632-312

Verlauf

4
7,90€

-7,90€

+11,00€

+120,00€

+10,60€

+15,80€

+15,80€

Filter: Mit einem Klick auf das Filter-lcon oben rechts, findest du alle Filterméglichkeiten der Eintrége. Du

kannst nach manuellen Eintréigen oder den verschiedenen Kategorien der Eintrdge filtern.
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Anfangssaldo eintragen

Um ein neues Kassenbuch verwenden zu kénnen, musst du das Kassenbuch sowohl wahrend der
Test-Periode als auch dann im Echtbetrieb erneut ,,aktivieren“ und einrichten.

Du kannst hier einen Anfangssaldo hinzufligen, sowie die Startnummer und den Belegkreis festlegen.

Erst nachdem das Kassenbuch erfolgreich eingerichtet wurde, werden die Eintrage aus der
Kasse ins Kassenbuch lbertragen.

Um das Kassenbuch einzurichten, muss der angemeldete Benutzer das
entsprechende Benutzerrecht haben (,Neue Eintrage ins Kassenbuch erlauben).

Falls das Kassenbuch auf dem Home Screen ausgegraut ist, Uiberpriife
die Benutzerrechte in der Verwaltungsoberflache.

Kassenbuch einrichten

Richte dein Kassenbuch ein, indem du den Anfangssaldo hinzufigst. Dieser muss dem aktuellen
Bargeldbestand in der Kasse entsprechen. Du kannst auch eine individuelle Startnummer und
Belegkreis fur deine Kassenbucheintrige festlegen,

* Anfangssalde (€)

* Startnummer

1

* Belegkreis

K

Kassenbuch einrichten

Bitte bestatige die angegebenen Daten, um dein Kassenbuch einzurichten. Achtung: Die
Startnummer kann im Nachhinein nicht mehr geandert werden.

Anfangssaldo 500,00¢
Startnummer 1
Belegkreis K
Kassenbuch ID Varschau: K2020/1
Die Strukur for die 1Ds kst immer: Bolegkrels - Jahr - Fortiautende Nummer

findern
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Einen neuen Eintrag vornehmen

Bei jedem neuen Eintrag wird gleich zu Beginn zwischen Einnahme und Ausgabe unterschieden.

Offne fiir einen neuen Eintrag die zutreffende Option.

Um den Eintrag einem Beleg zuzuordnen, gib die Belegnummer und das Rechnungsdatum in
der obersten Zeile an.

. Du kannst in einem Eintrag mehrere Positionen zu verschiedenen
Kategorien und Steuersatzen einbuchen.

. Die Felder Kategorie, Bruttobetrag und USt sind bei jedem Eintrag anzugeben.

. Du kannst zu jeder Position eine beliebige Notiz hinzufiigen.

< Neue Einnahme

brieg Rechnungadatum (optional)

RGIZ 02.03.2020

v Position1

*BruTonetrag (€] *use. %)
] 0

Netiobetrag: 100 UL Betrag: @

v Position 2
*Kategers

erivateinlage

Netobeirag 30 USLBetrag @

Privateiniage vom 02.03

+ Neue Position hinzufugen

s i “

Bei Einnahme und Ausgabe unterscheidet sich diese Oberflache nur in den Kategorien.
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Neue Einnahme:

Fiir jede neue Einnahme kannst du die Kategorien auswahlen:

+  VonBank

+  Privateinlage
+  Barverkauf Kategorie
. Sonstiger Eingang

Sanstiger Eingang

Neue Ausgabe:

Fur Entnahmen, bzw. Ausgaben aus dem Kassenbuch, kannst du diese Kategorien auswahlen:

«  AnBank

. Material- und Wareneinkauf
. Blirobedarf

. Privatentnahme

. Reiseaufwand

. Porto

. Bewirtungskosten

. Kleingerat

. Sonstiger Ausgang

. Korrektur

+  Trinkgeld Auszahlung

Kategorie

Alle Eintrage miissen einem Z-Bon zugewiesen werden, daher kdnnen
Eintrdge nur bei gedffnetem Tag durchgefiihrt werden.
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Eintrage stornieren

Wurde der Eintrag von der Kassa als Barzahlung Gibernommen, muss der Eintrag in “Rechnungen’
storniert werden.

1. Umden Eintrag bzw. die Rechnung zu stornieren, klicke auf den Referenzbeleg.

2. Achte darauf, dass die zu stornierende Buchung ausgewahlt ist.

3. Klicke in der linken Spalte auf die Option Storno.

4. Storniere den ganzen Beleg oder wahle die Produkte aus, die storniert werden mussen.

5. Wenn du nun in das Kassenbuch zurlick gehst, siehst du dass der Beleg bereits als

Rechnung RG2020/149

Ld Produkte Preis
Spagher (Bolognese 520
<y R
2500608
30,20 EUR
047 EUR
417 EUR
Zahlungsarten
BiroE m

S BELEG DRUCKEN

RG2020/150
acrmrg
RG2020/149
Recung
RG2020/148
RG2020/147
RG2020/146

RG20201145

Rechnungen

Tisch 3

Datum: 01.04.2020, 17:19 Barzahlung 30,20 EUR
Mitarbeiter: evahuberPMiive

Tisch3
Datum: 01.04.2020, 17:14 Barzahlung 3020 EUR
Mitarbeiter: evahuberPMilve

Tisch 1
Datum: 01.04.2020, 16:55
Mitarbeiter: Daniel
(evahuberPMiive)

Barzahlung 1,00 EUR

Tisch 1
Datum: 01.04.2020, 1202 Barzahlung 4,00 EUR
Mitarbeiter: Daniel

Teseh 1
Datum: 01.04.2020, 12:02 Barzahlung
Mitarbeiter: Daniel

400 EUR

Tisch 1
Datum: 01.04.2020, 1137 Barzahluny
Mitarbeiter: Daniel

1,00 EUR

Tisch 1
Datum: 01.04.2020, 1135 Barzahlung 30,00 EUR

“ konposkonas

April 2020

0040701

“Storniert” markiert wurde und der Betrag als “Stornobuchung” wieder abgezogen wurde.

K2020/55

Incoming

K2020/55

-30,20€

Stornobuchung

Ursprangliche Buchung:

Referenzbeleg: RG2020/150

Transaktionsdetails

01.04.2020 | 17:19 RG2020/150

an,a8¢ evahuberPMiive

Dacitinn 1

Wurde der Eintrag direkt im Kassenbuch vorgenommen, kannst du ihn auch
direkt im Kassenbuch l6schen. Eine Begriindung dafiir als Notiz
ist aus Griinden der Nachvollziehbarkeit verpflichtend.
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Datenexport PDF oder Excel

Du kannst den Datenexport als PDF Dokument oder als Excel Tabelle exportieren, der Aufbau beider
Varianten ist identisch.

Der Export beinhaltet folgende Information:

. Unternehmensdaten
. Infos zum Kassenbuch-Export
» Erstellungsdatum
» Export Zeitraum
» Kassenstand Anfang & Ende
+  Transaktionen
«  Zusammenfassung der Transaktionen
» Kassenstand Anfang & Ende
» Summe Eingange & Ausgange

Im Export wird jede Split-Position in einer Zeile angezeigt.

Um den PDF-Datenexport direkt im Kassenbuch durchzufiihren, 6ffne den Tab “Verlauf”.
1. Wahle den Zeitraum, fiir den der Bericht exportiert werden soll.

2. Wenn du das Enddatum offen lasst, werden alle bis zuletzt
verflighbaren Transaktionen flir den Export ausgewahlt.

3. Bestatige den Zeitraum mit “Ja”, das Dokument wird automatisch geoffnet.

n B3 Kassenbuch

Tagesansicht Verlauf

01.02.2020 01.03.2020 B POFExport

28,02.2020 | Freitag 258,37 2
24.02.2020 | Montag 794576
21.02.2020 | Freitag 746,65€
e 20.02.2020 | Donnerstag 74785€ >
19.02.2020 | Mittwoch 722,55¢ >
18.02.2020 | Dienstag 700,666 2

13.02.2020 | Donnerstag 657.23€ 2
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PDF Export

Sie exportieren lhre Transaktionen vom
01.02.2020 bis 01.03.2020. Wollen Sie
den Export herunterladen?

Kassenbuch

( 2 ) ready2order

1632-312 Erstelit am 02.03.2020 1151
Treustrasse 22.24, 1200 Wien Export Zeitraum 01.032020 - 02.03.2020
Kassenstand Antang 258,37 EUR
Kassenstand Ende 439,47 EUR
Kassen-ID: RKID318014
Ubertrag aus Vorpariode.
Kasen duirurg 0% st
omni 3 Casen duchuy 0% vism0 e
conni Koo Bchung 1% 150 an
ooany oo tuctung 108 <snn
ol 3 [N—— von Bart o 12000 80 wexaR
auons) 3 .
ooy 1 @ai00 A
x30 n @ e
11
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Der Datenexport lasst sich auch in Excel-Format in der Verwaltungsoberflache durchfiihren.

1.

Gehe in die Verwaltungsoberflache
Gehe zu Einstellungen

Offne die Option Buchhaltung
Wahle den Reiter Kassenbuch

Gib den gewtlinschten Zeitraum an und klicke auf den Download-Icon

F3  unternehmensdaten
BUCHHALT
- Signaturpflicht
] Funkti
nitionen Buchhaltungsexport B Wirtschaftsjahr  Konten  Steuersitze Kassenbuch
@ Grundeinstellungen
a Mail Kassenbuch Export
#  Schnellzugriffe
Eal Loge
a8 Drucker "Daten
@ Sprache Einzelne Transaktionen
a Passwaort
A Lizenz *von “bis
[ PDFEinstellungen
B Datum wahlen ™ atum wahlen
Buchhaltung
= Eigene Preisstufen
- Rabatt
o Datenimport
o Datenexport
- API-Zugriff
Apps
Kassenbuch Export
ready2order GmbH
Treustrafie
1200 Wien
+4366411111111
Kassen-1D: RKID558290
Erstellt am: 08.04.2020, 09:27:55
Export Zeitraum: 07.04.2020 - 07.04.2020
Kassenstand Anfang: 497,08
Kassenstand Ende: 621,08
Wahrung: EUR
April 2020
Erstellt am D ZBonNr.  Rg-datum Ref-beleg  Notiz Kategorie ust. Betrag brutto Kassenstand Storniert Storno-Buchu
Ubertrag aus Vorperiode 497,08
07.04.2020 10:27 K2020/60.1 279 07/04/2020 RG2020/153 Kassen-Buchung 10,00% 14,50 511,58
07.04.2020 10:27 K2020/60.2 279 07/04/2020 RG2020/153 Kassen-Buchung 20,00% 3,00 514,58
07.04.2020 10:28 K2020/61.1 279 07/04/2020 RG2020/154 Kassen-Buchung 10,00% 11,00 525,58
07.04.2020 10:28 K2020/61.2 279 07/04/2020 RG2020/154 Kassen-Buchung 20,00% 8,80 534,38
07.04.2020 10:28 K2020/62.1 279 07/04/2020 RG2020/155 Kassen-Buchung 10,00% 9,70 544,08
07.04.2020 10:28 K2020/62.2 279 07/04/2020 RG2020/155 Kassen-Buchung 20,00% 7,00 551,08
07.04.2020 10:29 K2020/63.1 279 06/04/2020 Shopeinnahme Barverkauf 20,00% 20,00 571,08
07.04.2020 10:30 K2020/64.1 279 Von Bank 20,00% 200,00 771,08
07.04.2020 10:30 K2020/65.1 279 Trinkgelder Auszahlung 0,00% -30,00 741,08
07.04.2020 10:30 K2020/66.1 279 Material- und Wareneinkauf 20,00% -120,00 621,08
Kassenstand Anfang 07.04.2020 497,08
Summe Einginge 274,00
Summe Ausgange -150,00
Kassenstand Ende 07.04.2020 621,08
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Trinkgeld auszahlen

Mit jedem Tagesabschluss wird das Trinkgeld, das liber den Tag eingenommen wurde,
automatisch als Ausgang verbucht. Das passiert, weil wir davon ausgehen, dass du
die Trinkgelder an deine Mitarbeiter am Ende des Tages in Bar auszahlst.

Alle Trinkgelder aus allen Zahlungsarten (dieses Tages bzw. des aktuellen Z-Bons) werden
automatisch aus der Kasse ausgezahlt.

So kann es allerdings vorkommen, dass mehr Trinkgeld ausbezahlt wird, als Bargeld in der Kasse ist.
Dieser Fall konnte auftreten, wenn viel Trinkgeld aus Nicht-Barzahlungen eingenommen wurde und
dieses in Bar aus der Kasse ausgezahlt wurde.

Da der Kassenstand in deiner Kasse nie negativ sein darf, kann das Trinkgeld nicht automatisch
ausbezahlt werden.

Sollte beim automatischen Tagesabschluss der Kassenstand durch die Trinkgeld-Auszahlung
negativ werden, werden folgende Schritte durchgefiihrt:

1. Tagesabschluss wird durchgefiihrt

2. Trinkgeld wird NICHT automatisch ausgezahlt

3. Du erhaltst eine E-Mail mit allen Informationen und Betragen fiir die
Trinkgeld-Auszahlung

4. Du musst den Kassenstand erhohen und die Trinkgeld-Auszahlung
manuell durchfiihren
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