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18.1 Einleitung

18.1 Einleitung

Das Kassenbuch dient zur Erfassung aller Geschaftsvorfalle Ihres
Unternehmens, die mit Bargeld verbunden sind. Das Zuordnen auf
entsprechende Konten des gewahlten Kontenrahmens (SKR 03 oder
04) ist mdglich. Sie kdnnen das Kassenbuch fur den Monats-
abschlul® ausdrucken. AuRerdem sind Sie in der Lage, ein Bu-
chungsjournal und Quittungen zu drucken.

Das Kassenbuch bietet Thnen:

>
>
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Y

Erfassung der Geschaftsvorfalle in Bar

Kontenzuordnung per hand oder (ber Textvorgaben (automa-
tisch)

automatische Buchung bei Barzahlung im Rechnungsausgang
oder -eingang

Zuordnung zu Adressen und Projekten/Ktr. (Baustellen) und
Kostenstellen

variable Anzeigezeitrdume

mehrere Kassenkonten bebuchbar

Zuordnen von Fremddokumenten (auch direkt vom Scanner)
Anzeige und Druck (ber diverse beliebige Zeitrdume

Anzeige und Druck eines Buchungsjournals mit diversen Fil-
tern.

Druck von Quittungen
Listengenerator zur individuellen Anpassung Ihrer Ausdrucke

Uiber Optionen Anpassung des Moduls an Ihre Erfordernisse




18.2 Starten des Kassenbuches

18.2 Starten des Kassenbuches

Sie starten das Modul Kassenbuch ber das Hauptmenl - Weite-
res - Kassenbuch.
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Abbildung 1: Start des Kassenbuches

Beim Klick auf die Schaltflache Kassenbuch erscheint folgender
Bildschirm:




18.2 Starten des Kassenbuches

Y9 HAPAK - Kassenbuch
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Abbildung 2: Hauptmeni

Stellen Sie als erstes die Optionen ein.




18.3 Optionen

18.3 Optionen

Klicken Sie die Schaltflache Optionen an.

Daraufhin 6ffnet sich der Dialog Einstellungen:

18.3.1 Allgemeine Optionen

Einstellungen

Aligemein | Kasse | Konten

Dnese Einstellungen gellen ful alle Finanz - Module. Die speziellen Einstellungen fiir Kasse,

und befinden sich auf den jeweiligen Registerkarten.
Geschiftsiaht beginnt im Monat [Januar v
Yorgabe fiir den angezeigien Zeitaum in den Browsem farbig darstellen ..
Wielcher Zeitraum soll beim Starten der Bearbeitungs- stomierte Buchungen

masken singestall werden? Gutschiiften im Rechrungssingang

Zaittaum [akt. Geschatsjahr / Monat ] Gutschiiften im Rechnungsausgang
gesplittate Buchungen
Split - Buchungen

‘wenn Buchung auberhalb des Zeitaumes liegt .. Zahlungen

O trotzdem speichern Zahlungen iiber das Kassenbuch

(® fragen, ob speichern Machlssse / Minderungen

© Buchung ablehnen vorgemerkle Zahlungen

‘eiteres Bankeinzug beim Bezahlen / Ubenveisen

[ Ertassungsdatum beim Buchsn sinblnden [ Bankeinzug beim Bearbeiten / Ducken

[[] Adressen beim Buchen iiber Suchbedriff auswihlen
DATEV-Kompatibitat

[l rur DATEY - kanforme Eielegnummenn zulassen
[] rur DATEY-KNE - konforme Belegnummem zulassen

[ o Speichen | [ 3 Abbrechen |

Abbildung 3: Optionen Allgemein

Diese Allgemeinen Einstellungen beziehen sich auf alle sogenann-
ten Geldmodule. Sie werden diese Einstellungen sicher schon bei
den Optionen des Rechnungsausgangesbzw. beim Rechnungsein-
gangeingestellt haben.

18.3.2 Kassen-Optionen

Klicken Sie auf den Reiter Kasse, um die Einstellungen fir Ihr
Kassenbuch einzustellen.

lhr Bildschirm sollte so aussehen:

Grundeinstellungen

Die Option streng chronologisches Kassenbuch bewirkt, dass das
Kassenbuch genauso gefiihrt wird. Vergleichen Sie es mit dem
Kassenbuch, das Sie auf dem Papier erstellen wiirden. Ein Einfligen
von Zeilen/Buchungssatzen ware hier auch nicht mdglich. Setzen

H

Optionen

Grundein-
stellungen



zusatzlich
erfassen

Anzeige/
Speicherung

18.3 Optionen

Sie die Option nicht, ist das Einfugen von Zeilen mdéglich. Aller-
dings missen Sie dann die schon erfassten Buchungen, die nun nach
der eingefligten Buchung stehen wirden/sollten, neu nummerieren.

Setzen Sie die Option monatliche Buchungsperiode im Kassen-
buch, wird nur der laufende Monat angezeigt. Um den Zeitraum
dann wechseln zu konnen, bedienen Sie sich beim Buchen der
Schaltflache Anzeige-Zeitraum.

Zusatzlich erfassen

Die Option Belegdatum (Datum des Kassenbeleges) bewirkt, dass
Sie zusatzlich zum Erfassen des Buchungsdatum nach dem Beleg-
datum gefragt werden. Sprich: Fur das Kassenbuch sind die Da-
tumsangaben des Geldflusses (Einnahmen und Ausgaben) entschei-
dend. Zaubert der Chef einen Tankbeleg aus der Tasche, der schon
14 Tage alt ist, so kdnnen Sie zusétzlich das Datum des Tangbeleges
erfassen. Beachten Sie, dass dann fur alle Buchungen im Kassen-
buch das Belegdatum eingegeben werden muss.

Wollen Sie einen Betreff eingeben oder automatisch eintragen las-
sen, so setzen Sie das entsprechende Hakchen. Der Betreff ist zwin-
gend erforderlich fiir den Druck des Kassenbuches und fur die Ver-
wendung von Textvorgaben zur automatischen Zuordnung von
Sachkonten.

Wollen Sie die entsprechenden Kassenbelege Projekten/Ktr. (Bau-
stellen), Kunden oder Kostenstellen zuordnen, setzen Sie die ent-
sprechenden Héakchen.

Anzeige/Speicherung

Mit der Option nach Speichern wieder neue Buchung ersparen
Sie sich nach dem Sichern einer eingegebenen Buchung den Klick
auf die Schaltflache Neu.

Manchmal ist es sinnvoll, die Kalenderwoche zu den Datumsan-
zeigen zur Verfugung zu haben. Wollen Sie diese Moglichkeit
gleichfalls nutzen, setzen Sie das Hakchen.

Die Option laufende Nummer ist nicht anderbar hat zur Folge,
dass Sie nicht in der Lage sind, die laufenden Nummern der Bu-
chungssétze zu verdndern. Sie sollten das Hakchen nicht setzen,
wenn Sie gleichfalls nicht das streng chronologische Kassenbuch
gesetzt haben.




18.3 Optionen

Mit der Option Datum der aktuellen Buchung tibernehmen, wird
das Datum der soeben eingegebenen Buchung als Vorschlag fir die
nachste Buchung voreingestellt. Diese Option ist gunstig, wenn Sie
mehrere Kassenbelege eines gleichen Tages zu buchen haben.

Belegnummern-Automatik

Die Belegnummern der Belege eines Kassenbuches unterliegen
logischerweise keinem Nummernkreis. Entscheidend ist die fortlau-
fende Nummer. Wollen Sie dennoch eine Belegnummer automa-
tisch vergeben, kdnnen Sie dies hier mit dem entsprechenden Hak-
chen tun. So wird die laufende Nummer Ubernommen als Beleg-
nummer. Sie kdnnen unter Préfix ein Kirzel angeben, mit der die
Belegnummer zusétzlich kenntlich gemacht wird. Sinnvoll ist dies
bei der Ubergabe an Finanzbuchhaltungsprogramme.

Hier werden die Standardkonten nochmals angezeigt. Diese Stan-
dardkonten kénnen auch von hier aus gedndert werden.

Einstellungen
Alligemein | Kasse Konten

Worgabe fir... Korto | Bezeichnung

Etgge Inland 4400 Erlose 19% USt

Eiloze Inland Metto - 4337 Erlase auz Leiztungen nach §13b USHG

Erlioze EU 4125 Steuerfreie EG-Lisferungen, §4,1bUSHG

Edlase Diittland 4120 Steuerfreie Umsatze § 4 Nr. 1a USIG

gew. Skonti 4735 Gevaghrte Skonti 19% USt

gew, Skonti MNetta 4730 Gewahrte Skonti

Mindenngen 4720 Erlazschmalenungen 19% USt

Mindenngen Metto 4700 Erlasschmalerungen
Mahngebiihren 4001 Mahngeblibrenerzugszingen
Akonte-Rechnun.. 3500 Sonstige Verbindlichkeiten

Kosten 5400 ‘Wi areneingang 19% W5t

gez. Skonti 5735 Erhaltene Skonti 19% Vorstewsr
gez. Skonti Metto 5730 Erhalktene Skonti

Machlass 5720 MNachlasse 19% V6t

Machlass Netto 5700 Machlasse

Kasee 1600 Kasse

KassenEinlage 1460 Geldtranzit
FassenEntnahme 1460 Geldiransit

Finanz 1800 Bank

Werrechnung 3630 Sonstige Verechnung

(¥ Standard wisderherstellen =

[ o Speichem ] I X abbiechen

Abbildung 4: Optionen Konten

Wollen Sie ein anderes Konto als Standardkonto definieren, so
klicken Sie das auszuwechselnde Konto an. Daraufhin wird rechts

Belegnummern-
Automatik



18.3 Optionen

unten die Schaltfliche Konto auswahlen aktiviert. Uber diese
Schaltflache gelangen Sie in den Kontorahmen zur Auswahl Ihres
Kontos bzw. zur Neuanlage eines Kontos.

Auf diese Art kdnnen Sie auch zusétzliche Kassenkonten anlegen
und ein anderes als Standard definieren.

Haben Sie Ihre Optionen eingestellt, so klicken Sie auf die Schalt-
flache Speichern. lhre Einstellungen werden gesichert und Sie
gelangen automatisch zuriick in das Hauptmeni des Kassenbuches.




18.4 Textvorgaben

18.4 Textvorgaben
18.4.1 Vorbemerkungen

Textvorgaben sind ein nitzliches Instrument zur automatischen
Kontierung von Kassenbelegen. Wer hat schon, wenn er nicht gera-
de Buchhalter ist, den Kontenrahmen im Kopf. HAPAK-pro liefert
Ihnen einige Textvorgaben mit, in denen der Betreff eines Kassen-
beleges dem entsprechenden Konto des installierten Kontenrahmens
zugeordnet ist. Wahlen Sie dann beim Erfassen der Belege einen
Betreff aus, ist dieser Beleg auch gleich kontiert.

Klicken Sie im Hauptmeni des Kassenbuches auf die Schaltflache
Textvorgaben. Folgender Dialog 6ffnet sich:

£ HAPAK - Kassenbuch - [Textvorgaben fiir das Kassenbuch] E]@

Buchungstext [Betriebsbedarf
Buchungskonto [6850 Sonstiger Betriebshedarf ? Hie
Buchung wird geverlet s Lisschen

Buct Buchungskoniol

Betriebsbedarf 6850 A

Bewittung 6640

Biirobedart 6615 ~

Erlise 16% USt. 4400

Ifd, KFZ-Kosten £530

Porto £800 A

Privateinlagen 2180

Privatentnahmen 2100

Frovisionen 8770 v

Fieisskosten £650

won Bank an Kasse 1600

wor Kasss an Bark 1800 ¥

Wareneingang 16% VSt 5400

Zeitschiften 6820 =

Test 5/21

Abbildung 5: Textvorgaben

Sie erkennen im unteren Teil die Liste der vorhandenen Textvorga-
ben. Die markierte Textvorgabe wird dariiber angezeigt. Oben
rechts haben Sie die Steuerung des Dialoges zum Anlegen (Neu),
zum Andern und zum Loschen von Textvorgaben

e

Textvorgaben




18.4 Textvorgaben

18.4.2 Anlegen von Textvorgaben

Zum Anlegen von Textvorgaben klicken Sie auf die Schaltflache
Neu. Der Dialog 6ffnet sich zum Eingeben einer neuen Textvorlage.

3 HAPAK - Kassenbuch - [Textvorgaben fiir das Kassenbuch] BEX
—

Bchngsons

Buchungstext |Buchungskonto|

Euchung wird gewertet als
@ Einnahme O Ausgabe

Text

oz,

os21

Abbildung 6: Textvorlage neu anlegen

Geben Sie einen Betreff, den Sie haufig innerhalb Ihres Kas-
senbuches verwenden, ein, z.B. Werkzeuge.

Klicken Sie auf das Wort "Buchungskonto". Dies ist eine
Schaltflache und verzweigt in die Kontoverwaltung.

Wahlen Sie das entsprechende Konto aus. Verwenden Sie dazu
die Textsuche und lassen Sie nach allen Konten suchen, in de-
nen das Wort Werkzeug vorkommt.

Bestétigen Sie das ausgewahlte Konto in der Kontoverwaltung
mit OK. Somit ist das Konto in den Dialog der Textvorgaben
Ubernommen worden

Setzen Sie den Punkt bei Einnahme oder Ausgabe. Somit
rechnet das Kassenbuch entsprechend mit Plus oder Minus. Im
vorliegenden Beispiel handelt es sich um ein Kostenkonto, also
um Ausgaben.

Speichern Sie lhre Neueingabe einer Textvorgabe ab, indem Sie
auf die Schaltflache Sichern klicken.

10



18.4 Textvorgaben

Ihr Dialog kénnte jetzt so aussehen:

#J HAPAK - Kassenbuch - [Textvorgaben fir das Kassenbuch] =JoEd

Buchungstest [Werkzeugs

Buchungskento Werkzeuge und Kleingerdte
T
Buchungstext Buchungskonto
Betrisbshedarf 6850 =
Benitung 6640
Birobedarf 6815 2
Erlcse 162 LISt 4400
Ifd. KFZ-Kosten 6530
Porta 6800 A
Privateinlagen 2180
Privaleninahmen 2100
Provisianen 6770 v
Reisekosten 6650
von Bank an Kasse 1600
von Kasse an Bank 1800 i
Wareneingang 16% V5t 5400
Werkzeuge 5845 =
Zetschiten 6320 *3
Text 2/2

Abbildung 7: Neue Textvorgabe angelegt

Sie erkennen, dass die neu angelegte Textvorgabe in die Liste der
vorhandenen Textvorgaben alphabetisch sortiert aufgenommen
worden ist.

11



18.5 Buchen

Buchen

(=1

18.5Buchen
18.5.1 Vorbemerkungen

Die Haupttétigkeit im Modul Kassenbuch ist die Erfassung von
Kassenbelegen.

Dieses Buchen richtet sich nach den Einstellungen in Ihren Kassen-
Optionen.

Tip: Wenn Sie anfangen, mit dem Modul Kassenbuch zu arbeiten,
wird in den seltensten Féllen der Kassenstand gleich Null sein. In
diesem Fall ist es mdglich, mit einer sogenannten Salden-
Vortragsbuchung den Kassenstand auf den aktuellen Wert zu setzen.
Bei Verwendung des Kontenrahmens SKR 04 kdénnte man z.B. das
Konto 9000 dazu als Gegenkonto verwenden.

Zum Erfassen von Kassenbelegen klicken Sie auf die Schaltflache
Buchen.

18.5.2 Buchen

Nach dem Klick auf die Schaltflache Buchen 6ffnet sich folgender
Dialog:

#5) HAPAK - Kassenbuch - [Kassenbuchungen - (Anzeige - Zeitraum 2008)] E]@
Buchngsdtin [T
Belagdatum ¥ [ wew | [ 2t
LFdMr,
e "
Stever-Betrag 0.00] £
T ) .00/ £ Kassenkonto wechseln
o Tekoo = Kassenstand fir Kssss 1600
0.00
Lidhr. |Buchungsart Beleghr. | Acien-Ne | dr-Such Belieif =
s
1
-
&
=
< B —

Abbildung 8: Buchen

12



18.5 Buchen

Zu Beginn steht der Saldenvortrag, sprich das Setzen des aktuellen
Kassenbestandes zu Beginn des aktuellen Monats.

Also erfassen Sie eine neue Buchung. Klicken Sie dafur auf die
Schaltflache Neu.

Der Dialog 6ffnet sich fir Ihre Eingaben.

£ HAPAK - Kassenbuch - [Kassenbuchungen - (Anzeige - Zeitraum 05/2008)] E]@
Buchungsdstum (01052008 [E] 18
Belendatum [D1.05. 2008 [§] 18 P Hife
Lichr. 0805001
Buchungsperiode 05/2008 [nicht bebucht]
BelsgNr. [KADBO5001 Weiteres..
Betreff v &
Einnahme (Brutta) 0,00)€
Steuer Betrag 0,00]€
Entnahme (Bruto) 0.00/£ Kassenstand fii Kasse 1600
Gegenkanto 0.00
[ Projsktskt. | i
Lfdhr |Buchungsart |Belegnr | sdren e | Adr-Such Betreff -
Z
£
o
g
=
< 3]~

Abbildung 9: Neuer Beleg (Saldenvortrag)

Sie erkennen entsprechend den eingestellten Optionen Folgendes:
Das Buchungsdatum ist voreingestellt.
» Das Belegdatum wird abgefragt und ist voreingestellt.

» Die Kalenderwochen werden neben den Datumsfeldern ange-
zeigt.

» Die laufende Nummer wird automatisch voreingestellt. Dabei
bedeuten die Ziffern in dieser Nummer:

Ox fur das Jahr
yy flr den Monat

001 fir die fortlaufende Nummer

YV V V VY

Die Belegnummer ergibt sich aus der laufenden Nummer mit
dem Prafix KA.

13



18.5 Buchen

Erfassen:

1

Tragen Sie einen Betreff ein. Da Sie einen Saldenvortrag zu
Beginn buchen wollen, geben Sie ein: Saldenvortrag.

Geben Sie lhren aktuellen Kassenbestand als Einnahme ein,
z.B. 545,00 €.

Geben Sie das Gegenkonto ein. Dazu kénnen Sie die Schaltfla-
che Gegenkonto anklicken. Es 6ffnet sich die Kontoverwaltung
und Sie kénnen das entsprechende Konto, z.B. tiber die Textsu-
che, suchen. Bestétigen Sie das ausgewahlte Konto (hier Sal-
denvortrag Sachkonten) mit einem Doppelklick oder mit einem
Klick auf die Schaltfliche OK. Somit wird das ausgewéhlte
Konto als Gegenkonto der Buchung zugeordnet.

Eine Adress- oder Projekt-Zuordnung ist in diesem Fall nicht
erforderlich. Dementsprechend Klicken Sie auf die Schaltflache
Sichern rechts oben.

Nun kdnnte Ihre Buchung so aussehen:

#J HAPAK - Kassenbuch - [Kassenbuchungen - {(Anzeige - Zeitraum 05/2008)] E]@
Buchungsdatum [01.05.2008 §2| 18
Belegdatum [01.05.2008 §2] 13 2 Hife
Lfdhr. (0805001 -
Beleli. [KADBOS001
Betreff (Saldenvortrag
&
Einnahme (Brutta) 545,00 &
SteuerBatrag 0.00] £ Steuerrei Rassenkants wechssin
ST 0 S . Kasssrstand fir Kasss 1600
Gegenkonto (3000 | Saldenvortréige Sachkonten SR
Projeki/K. - i

LfdNr. Buchurgsart Beleghr |acreB-Nr | Adr-Such Beteff =

0805001  Kassen-Einzahlung  KAOS0S0T Saldenvoriag
FS
A
v
¥
b4
< ™

Abbildung 10: Buchen Saldenvortrag

Erfassen Sie nun einen normalen Kassenbeleg:

1.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu. Die laufende und die
Belegnummer werden automatisch weitergezahlt.

14



18.5 Buchen

Tragen Sie einen Betreff ein. Besser ist es, wenn Sie das Kleine
schwarze Dreieck am Ende der Betreffzeile anklicken. Dadurch
offnet sich eine Listbox mit den eingestellten Textvorgaben. So

etwa:

£ HAPAK - Kassenbuch - [Kassenbuchungen - (Anzeige - Zeitraum 05/2008)]

Buchungsdatum
Belegdatum
LdHr

Bicleghr.

Betreft

Einnahme (Brutto)
Entnahme (Erutta)]

Lfdhr_ [Buchungsart Beleghr | sdren e | Adr-Such Betreff -

D105 2008 [§2] 16

01.05.2008 [§2] 18
0805002

Buchungsperiode 05/2008 (letzte Buchung am 01.05.2008)

[ v
Betiiebsbedarf ~
Bewirtung

Birobedarf

Eirlose 16% USt.

Ifd. KFZ-Kosten Kassenstand fur Kasse 1600
Porto

Privateinlagen 545.00

™

Y

SN

Wi

11

Abbildung 11: Buchen mit Textvorgaben

3. Wahlen Sie aus der Liste die entsprechende Textvorgabe aus.

Da in

der Listbox nur 8 Eintrage angezeigt werden, kénnen Sie

mit der dort rechts befindlichen Bildlaufleiste in der Liste scrol-
len. Wollen Sie einen Tankbeleg erfassen, klicken Sie auf den
Eintrag Ifd. KFZ-Kosten.

4. Anhand der Textvorgaben erkennt das Programm das entspre-
chende Gegenkonto und tragt es ein und markiert sofort das
Feld Ausgabe fiir Ihre Eingabe.

5. Tragen Sie den Betrag des Tankbeleges ein. Anhand des Kontos
erkennt das Programm die entsprechende Steuer und weist sie

aus.

6. Fihren Sie ggfs. eine Adress- und eine Kontozuordnung durch.

7. Wenn

Sie fertig sind, klicken Sie auf die Schaltflache Sichern.

Ihr Kassenbuch konnte jetzt etwa so aussehen:

15



18.5 Buchen

£ HAPAK - Kassenbuch - [Kassenbuchungen - {Anzeige - Zeitraum 05/2008)] B ==
Buchungsdatum [07.05.2008 g2 13 | Zuiick
Belegdatum [01.05.2008 32| 18 2 Hile
LfdNr. (0805002
Andem Loschen
e .
Beleghr. [KAD3D5002
Beteff [IFd. KFZ-Kasten
Einnahme (Brutto) 0.00| &
Stever Beliag 7.98] £V5t19% Kaseberiopcctudh
QB Z0fE Kassenstand fif Kasse 1600
Gegenkonto |6530 « | Lautende Kfz-Betriebskosten 495.00
Projekt/Klr = 5
Lfddr.__ |Buchungsart Beleghr, | et | Adi Such Betrelf =
0805001  Kassen - Einzahlung KAODBOS001 Saldenvortrag
0805002 Kassen - Auszahiung KADBOS002 Ifd. KFZ-Kosten F3
A
v
¥
< Nk

Abbildung 12: Buchen fertig

Sie erkennen beide erfolgten Buchungen und rechts die Anzeige in
gruner Schrift Gber den aktuellen Kassenstand fir das ausgewéhlte
Kassenkonto.

Experimentieren Sie in aller Ruhe mit der Schaltflache Anzeige-
Zeitraum.

| |a] Aneeige Zeivaum ||
aktugler Manat
042008 - 06/2008

einen Monat zurick.
&inen Monat weiker
keine Begrenzung

oo

Abbruch

i

Abbildung 13: Anzeigezeitraum wechseln

Hier kdnnen Sie die unter Optionen eingestellte Periode wechseln.
Sie kdnnen zwischen den Monaten wechseln oder sich fir das ge-
samt Jahr (keine Begrenzung) die Buchungen anschauen.

Fremd-Dokument zuordnen

Im Kassenbuch ist es moglich, zu einem Beleg bzw. zu einem Bu-
chungssatz ein Fremd-Dokument zuzuordnen. Dies kdnnte z.B. der
gescannte Beleg, der als pdf-Datei abgelegt ist, sein.

16



18.5 Buchen

Um ein solches Fremddokument dem Buchungssatz zuzuordnen,
klicken Sie, nachdem Sie den Buchungssatz gespeichert haben,
rechts auf die Schaltfliche Weiteres und anschliessend auf die er-
scheinende Zeile Fremd-Dokument zuordnen oder Sie driicken
alternativ die Tastenkombination Strg+F.

IE

Abbildung 14: Fremd-Dokument zuordnen

Bei einem Klick auf diese Schaltflache erscheint auf lhrem Bild-
schirm dieses kleine Fenster:

|

Dateien per DiaghDiop
hier ablsgen, um sie in
Hapak zu impartieren

et st Klicksn >

bereits ugsordhet:

Abbildung 15: Dok-Import-Fenster

Wenn Sie sich dieses kleine Fenster mal genau anschauen, erkennen
Sie, dass Ihnen hiermit 3 Moglichkeiten zur Verfiigung stehen:

1. Sie kdnnen aus Ihrem Windows-Explorer (auch lber Arbeits-
platz) eine beliebige Datei auf dieses Fenster per Drag & Drop
ablegen. Dies kann ein gescanntes Bild vom Kassenbeleg sein.

2. Sie kénnen aber auch auf die kleine Ordnerschaltflache Durch-
suchen klicken und Uber lhren Arbeitsplatz die entsprechende
Datei manuell hier zuordnen.

3. Haben Sie eine Dokumentenscanner auf lhrem Schreibtisch
stehen, so kdnnen Sie auch nun die Scannertaste driicken. Die
durch das Scannen erstellte pdf-Datei wird nun hier automatisch
zugeordnet.
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18.5 Buchen

Probieren Sie am besten alle drei Mdglichkeiten aus. Der Vorteil,
der sich hierbei ergibt ist der, dass ja viele Belege vergilben und Sie
sowieso gezwungen sind, von solchen Belegen Kopien zu erstellen.
Hiermit tun wir das. Diese pdf-Belege sind immer wieder ausdruck-
bar.

In jedem der drei Falle sieht das Ergebnis etwa so aus:

Mit einem Doppelklick auf die aufgenommene pdf-Datei kdnnen

|

Dateien per DraghDiop
hier ablegen, um sie in
Hapak zu impartieren

e et Klicksr >

bereits ugsordnet:
ST Sk, 2804 2008

Abbildung 16: Fremd-Dokument zugeordnet

Sie sich den gescannten Beleg immer wieder anschauen:

Aral-Autocenter

Volkmar Kraus
Ischopauer Strape 234
09126 Chemnitz
Tankstellen-Nr.: 0270236128
Tel.: 0371/54468
Fax.: 0371/5905622

Beleg-Nr. 9790/017/00001 28.04.08 13:38

StNr. Station . (214/241/0625
6)

UST-Ident-Nr. Gesellschaft : (DE118616984)
#000003 SuperDiesel| 54,99 EUR A*
#lp 17 41,071 1,339 EURN *

Gesantbetrag 5,9 IR

Typ Netto Must Brutto
A:19,00% 46,21 8,768 54,99

GUTE FAHRT WUNSCHT IHR
ARAL-TEAM

Abbildung 17: Ansicht Fremd-Dokument
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18.5 Buchen

Haben Sie so lhre Kassenbelege erfasst, kénnen Sie mit einem Klick
auf die Schaltflache Zuriick wieder in das Hauptmeni des Kassen-
buches gelangen.
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18.6 Anzeige/Druck
18.6 Anzeige/Druck

18.6.1 Vorbemerkungen

Unter Anzeige/Druck stehen Ihnen diverse Mdglichkeiten fur die

v Ausgabe Ihrer Buchungen zur Verfiigung.

Wenn Sie von den Ausgabemdglichkeiten, z.B. am Ende eines Mo-
nats, Gebrauch machen wollen, klicken Sie auf die entsprechende
Schaltflache.

18.6.2 Druck des Kassenbuches

Beim Klick auf die Schaltflaiche Anzeige/Druck 6ffnet sich folgen-

der Dialog:

ﬁ HAPAK - Kassenbuch - [Quittungen / Listen drucken] g@
Drick =

@ Kassenbuch (2 Buchungsjournal ) Quittung

(TG00 Kevee

Zeiraum Buchungsdatur]
(m /2008 (0772008 (2 gesamtes Geschaftsishr

(20272008 (0872008 () tagesgenau
O 03/2008 ©09/2008 il Gis zum

O 0472008 O 1072008
() 0572008 11172008
10672008 11272008 3 keine Einschizinkung

Liste | [*Kassenbuch [langsformat) ~]
LfdNr |Buchungsart |Belegr | Beteif Buchungsdatum| Bushungsbelag —
0805001 Kassen-Einzahlung  KADBOS00T Saldenvariag 01.05.2008 545,00
0805002 Kassen-Auseahlung  KADBOS00Z Ifd, KFZ-Kosten 01.05.2008 00,
0805003 Kassen-Auseahlung  KADBOS003 Bewittung 02.05.2008 -85.00
0805004 | Kassen-Auseshlung  KADBOSO04 Porta 05.05.2008 A
0805005 | Kassen-Auszshlung  KAOBOSO0S Biirobedart 05.05.2008 75,00
0805006 | Kassen-Auszahlung  KADGOSO0G Betriebsbedarf 06.05.2008 15000
¥
=
< >

Abbildung 18: Anzeige/Druck Kassenbuch

Der Dialog zeigt automatisch Folgendes:
» Option Kassenbuch links oben
» das Kassenkonto, das als Standard-Kassenkonto definiert ist

» den aktuellen Buchungsmonat
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18.6 Anzeige/Druck

» die Listeart (z.B. Kassenbuch (Querformat)
» die entsprechenden Buchungen des Buchungszeitraumes.

» Sind die Einstellungen so korrekt, kénnen Sie sich das Kassen-
buch in der Vorschau uber die gleichnamige Schaltflache an-
schauen.

Die Liste sollte nun etwa so aussehen:

C5K Softwars GmbH  Dresechar Markt 36 19061 Sehwann

Kassenbuch Ausdruck vom 07 05 2000 1145
Bt 1
Kmsenkanto: 1600 (Kasso) Anfangsstand 000 i Beaers i
Buchungsdatum vam 0f 05 2008 bis 31 05 2008 Fndstand 15500
(1 -t [Btea-nr Diabury  |Hobl [Einnatman [Entnanmen Iatsondand
| Delrirg|  Stewer [E-Hla[vin Detrag| Gtewsr [Sir-Hiufan

T 05 70| Eereting I SEm W | | Eo)
i 0% 0 |4 5 2 e I 0m T [T e 45,00
308 508Dt I I 0 I (T Wam
D505.2008 [Podo | T | E) 200,00
105 05 500 _| Birogedart TE00| 1197|1406 |eais 305,00
10805 7008 | Beirdsteeciat I | D00 | 2apE(ie0e [esw (]

[ Simvrvan] | wea] | | i |

Abbildung 19: Kassenbuch Vorschau

Drucken Sie das Kassenbuch dann tber die oben befindlichen Dru-
ckerschaltflachen aus.

18.6.3 Druck des Buchungsjournals

Klicken Sie bei Anzeige/Druck oben links die Option Buchungs-
journal an.

Das Buchungsjournal unterscheidet sich zum eigentlichen Kassen-
buch dadurch, dass Sie hiermit in die Lage versetzt werden, sich
entsprechend eingegebener Filter Ausziige aus dem Kassenbuch zu
machen, z.B. alle Kassenbelege eines bestimmten Projektes, oder
eines bestimmten Kontos. So kénnen Sie z.B. nachvollziehen, wie-
viel insgesamt auf das Konto "laufende Kfz.-Kosten" gebucht wurde
oder oder oder...
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18.6 Anzeige/Druck

&

Fassenkorio s

ﬂ HAPAK - Kassenbuch - [Quittungen / Listen drucken] E]@
Diuck = —~
(ST O e

P Hie

Buchungsdatum von bis [
. -
Belegdatum von =R =
FroiektKr ]| <keine Einschrankung>
Kostenstelle ()] <keine Einschrankung>
Gegenkanta | ]| <keine Einschrankung:
[CListe_] [*Buch ~
Lidir. | Buchungsart Beleghr, Betieff Buchungsdatum| Buchungsbeliag| -
0305001 Kassen Einzahlung  KADBOG00T Saldenvoriag 01.05.2008 545,00
0205002 Kassen-Auszahlung  KADB0S002 Ifd. KFZ Kosten 01.05.2008 5000 .
0305003 Kassen-Auszahlung  KAOBOS003 Bewirturg 02.05.2008 85,00
0305004 Kassen-Auszahlung  KADBOS004 Porto 05.05.2008 nm|
0305005 Kassen -Auszahlng  KADBOS00S Biirobedait 05.05.2008 75,00
0305006 Kassen -Auszahlng  KADGOS006 Belishsbedart 06.05.2008 15000
¥
>
< >

Abbildung 20: Druck Buchungsjournal

Sie erkennen, dass Ihnen folgende Filter zur Verfiigung stehen:

YV V V V V V

Kassenkonto

Belegdatum von ... bis
Projekt/Ktr. (Baustelle)
Kostenstelle

Gegenkonto.

Buchungsdatum von ... bis

Selbstverstandlich sind die Filter miteinander kombinierbar.

Sind die Einstellungen so korrekt, kénnen Sie sich das Buchungs-
journal in der Vorschau (ber die gleichnamige Schaltflache an-
schauen.

Die Liste sollte nun etwa so aussehen:
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18.6 Anzeige/Druck

C5K Software GmbH

Buchungsjournalvem 252008 Zeraum Buchungedatum vom 01.0% 2008 bes 08 05 2008 Ban 1

Kamssenkoro: W00 (Kasseh ] vorm 01.05 2008 be 08 05 2008

U [ 5l 5 s 0 9000

OS05005 | KAGEOEN | 05,05 2008 | Bis e

f
OR0S 006 | HABOSN | 0605 2008 | Bstnebebed arl

Summon | 545,00

Abbildung 21: Buchungsjournal Vorschau

Hier werden lhnen oberhalb der eigentlichen Tabelle die gesetzten
Filter angezeigt. Der Kassenbestand wird nicht dargestellt, weil er in
diesem Fall keine Bedeutung hat.

Drucken Sie das Buchungsjournal dann Uber die oben befindlichen
Druckerschaltflachen aus.

18.6.4 Quittungsdruck

Im Kassenbuch kénnen Sie auch fir getatigte Buchungen entspre-
chende Quittungen erstellen und ausdrucken.

Beispiel 1: Eine Kunde kommt zu Ihnen und bezahlt eine noch offe-
ne Rechnung in Bar und die eigentliche Rechnung zum Quittieren
nicht mit. Drucken Sie ihm nach Sie die Bezahlung gebucht haben,
eine entsprechende Quittung.

Beispiel 2: Sie sind ein Einzelunternehmer(in) und tétigen eine
Privatentnahme aus der Kasse. Buchen Sie diese im Kassenbuch
und drucken fir die laufende Buchhaltung als Beleg eine entspre-
chende Quittung aus.

Beispiel 3: Sie holen Geld von der Bank und flllen damit Ihre Kasse
auf. Sie kénnen den Beleg von der Bank als Beleg fiir Ihr Kassen-
buch nehmen, Sie kbnnen aber auch, nachdem Sie den Vorgang von
Bank an Kasse gebucht haben, eine entsprechende Quittung ausdru-
cken und als Beleg in Ihr Kassenbuch abheften.

Klicken Sie bei Anzeige/Druck oben links die Option Quittung an.

Ihr Bildschirm zeigt nun Folgendes:

23



18.6 Anzeige/Druck

ﬁ HAPAK - Kassenbuch - [Quittungen / Listen drucken] g@
Druck =
O Kassenbuch () Buchungsioumal (3 Quittung | Zuriick
P Hile
Lite [+2 x auf A8 ~]
LfdMr, Buchungsart Beleghr, Betreff Buchungsdatum| Buchungsbetrag z
0805001  Kassen - Einzahlung KA0805001 Saldenvortrag 01.05.2008 545,00
0805002 |Kassen - Auszahlung KkA0805002 Iid. KFZ-Kasten 01.05.2008 -50,00 rS
0805003 | Kassen - Auszahiung K.A0805003 Bewirtung 02.05.2008 -85.00
0805004 Kassen - Auszahiung K.A0805004 Partar 05.05.2008 -30.00 A
0805005 Kassen - Auszahlung KA0805005 Biirobedarf 05.05.2008 -75.00
0905006 | Kassen - Auszahlung KA0805008 Betriebsbedart 06.05.2008 -150,00 v
¥
&

Sie haben hier nur die Mdglichkeit, die Listenart (1* auf A4 oder 2*
auf A4) auszuwahlen. Mit dem Werkzeug-Symbol rechts neben der
Listenart starten Sie das Modul Listendesigner. Damit kénnen Sie

Abbildung 22: Druck einer Quittung

die Vorlagen fur die Quittungen bearbeiten.

Wiéhlen Sie in der Liste der Buchungen im unteren Teil die Bu-

chung aus, fiir die Sie eine Quittung erstellen wollen.

Sind die Einstellungen so korrekt, kénnen Sie sich die Quittung in

der Vorschau uber die gleichnamige Schaltflache anschauen.

Die Liste sollte nun, je nachdem, welche Listenart Sie ausgewahlt

haben, etwa so aussehen:
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18.6 Anzeige/Druck

CSK Software GmbH - Dreescher Markt 3-5 - 19061 Schwerin

QUITTUNG
Belegnummer: KAD805001
Betreff
Saldenvortrag
Mettobetrag 545,00 €
Umsatzsteuer 0,00% 0.00€
Bruttobetrag 545,00 €
Schwerin 01.052008
Erstellungsort Datum Unterschrift

CSK Software GmbH - Dreescher Markt 3-5 - 19061 Schwerin

QUITTUNG
Belegnummer: KA0805001
Betreff
Saldenvortrag
Nettobetrag 545,00 €
Umsatzsteuer 0.00% 000€
Bruttobetrag 545,00 €
Schwerin 01.05.2008
Erstellungsort Datum Unterschrift

Abbildung 23: Vorschau Quittungsdruck

Alle relevanten Dinge werden dargestellt. Sie konnen die Liste
naturlich auch mit Ihrem Logo versehen und andere Anderungen
vornehmen.

Drucken Sie die Quittung dann tber die oben befindlichen Drucker-
schaltflachen aus.
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