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Belegiibersicht (Rechnungen/Gutschriften)

Rechnungen ausbuchen

Der Buchungsdialog besteht aus einem 3-geteilten Fenster. Oben kénnen die

Rechnungsbelege nach bestimmten Kriterien ausgewahlt (gefiltert) werden.
Als Grundeinstellung werden immer alle Belege angezeigt (offene und erledigte)

Das Auswahl-Fenster

£ Beleg-ilbersicht {Rechnungen,Gutschriften)

Beleg-Status Filter Module Filialen

[Crffen I [Datum wihlen [Zu keinem Modul [ahl [ ]=
Archiv ADAC 23841 Abschlennen Dresden )
Offen + Archiv ADAC 23842 Datum... Werkstatt Duisbura

Fahrzeuahandel Kirchheim

Vermietuna FILIALE D

Transport Stuttaart

Kran Viersen

=]

Ausgewahlt wird durch ein doppelklicken auf die gewiinschte Spalte/Zeile. Aktivierte
Filter werden durch einen griinen Haken markiert. Die Filterung wird durch erneutes
doppelklicken wieder aufgehoben. Je Filterart kann nur eine Auswahl erfolgen.

Belegstatus:
Offen > es werden nur Belege angezeigt die noch das Statuskennzeichen ,offen”
besitzen. In der reges sind dies nur Belege auf die es nur eine Anzahlung bzw. noch

keine Zahlung geleistet wurde. Diese Belege werden auch im Mahnwesen bzw. in der
Opos-Liste erscheinen

Archiv > es werden nur ,erledigt‘ Belege angezeigt. Diese Belegen sind komplett
bezahlt und damit archiviert (als ,erledigt® gekennzeichnet) worden, oder manuell ohne
Zahlung in das Archiv geschoben worden. (siehe ,ohne Zahlung archivieren®)

In der Mahnliste bzw. der Opos-Liste erscheinen diese Belege nicht.

Offen + Archiv 2> es werden alle belege angezeigt.

Filter:

Datum wahlen - Eingabe von Start- und Endedatum. Das Datum kann auch Uber die

3 x| Schnelltasten (rechte Seite) ausgewahlt
Startdatum eingeben : werden ’

A Vororat | | Mit der ,OK-Datum {ibernehmen® Taste wird die
L7 Aktueller Monat

Auswahl ausgefiihrt.

Enddatum eingeben @ Laufend. Quartal
|31.03-08 ‘I [T Bkiuelles Jahr

9' O, - D atum ubemehmen | aébbrechen |

Sonderfunktion: Durch driicken der rechten Maustaste kdnnen eigene

Filter definiert werden. (siehe dazu: Filterdefinitionen Erstellen und Verwalten)
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Module:

Es werden alle installierten Module zur Auswahl angeboten.

Filiale:

Es werden alle Installierte Filialen angeboten. In einer Einfilial-Version ist dieses Feld
leer. (Info: Filialen sind eine kostenpflichtige Zusatzoption)
Durch driicken der rechten Maustaste kénnen
Banken und Kassen den einzelnen Filialen zugeordnet werden.
(siehe Kasse/Bank-Filialzuordnung)

Sonderfunktion:

Das Belegibersichts-Fenster
Filter / Filial Anzeige

— N N
O] Status | i ] Luscherl

5TU

Kasse/Bank-Filialzuordnung

Stuttgart

| Filter aktiv

(Fenster wird mit der Filialfarbe
umrandet) angezeigt (Farbvergabe

erfolgt automatisch)

A Noliz | o, Dffene Kundenhelegel &, Alle Kundenbelege |

wurde ein Filter
gesetzt. (s.oben)

0 Status | Statuskontrolle

Je nach Auswahl kénnen die

. Rechnungsbelege auf ihren

) Summen herechnen [~

D keine Notiz vorhanden E Notiz hinterlegt

Zur Schnellansicht der Notiz: den Mauszeiger auf
das Notizsymbol stellen und die rechte Maustaste

gedruckt halten - (siehe Extras >Notizblock)

618056 HF || z50303|s |ow T1.84| 10000 ADAC Schutzbrier I .

T CHETE EN 1| 1000 ADAC Szt | 4 Status hin tberpriift werden
618053 HF | 250303 8l oul 62,64 10000 ADAC Schutzbrief .. | 1712 wie zB.:

618059 HF | 250303 Sl ol 62,64 10000 ADAC Schutzbrief... 4 Ob bezahlten Belege alle als
618060 HF | 250303 Bl oul 62,64 10000 | ADAC Schutzbrief 4. Al A

200072 B | oeosns W] ov w4603 12209 | Malemnschuze .| s archiviert gekennzeichnet
55004 EF| zsoso7 @8 oul 142,80 12056 | Bisch sl sind.

55005 EF | zsos07 @8 oul 130,90 12056 | Bisch 5 (siehe ,Statuskontrolle®)

300165 W | 260907 S oUl #1485 12108 | heberttttt 4

300186 Hr| 01107 @l ou 65,81| 10000 | ADAC Schutzbrief... 4

300187 Ar | so1.o7 [§ou 65,81| 10001 | ABEL 4 it Ldscherl Rechnungsbeleg
300188 Hr| o107 oul 65,81 10000 | WERKMEISTER 4 Léschen

300139 EAr| ;oo oul 79,53 12112 | Name3 &d0A00R . 4 . o @

300190 Hr| 01107 @ ou 200,00 10000 | WERKMEISTER 4 (siehe ,Beleg I6schen’)

3388 EAr| ooazor @8 ou 249,90 12056 | Bisch 5

300193 Hr| o3izov o 65,81| 10000 WERKMEISTER 4 g H

en o moffe | e mmen | ]St Notizblock

Zusatznotiz zu einem Beleg

Hotiz zu Vorgang 12345685200
————— Mo 14.04.08 , 13:23 h {l0l
| Funde Zahlt schlecht !!

3 [T

INFO: mit den Pfeiltasten 2 und € kdnnen zuséatzliche Informationen angezeigt werden
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Ml Der markierte Rechnungsbeleg wird aus dem Archiv wieder in die Offenen
Ubernommen. Dieses Feld ist nur sichtbar bei der Filterung ,,Archiv“. Der Beleg
erscheint wieder in der Opos-Liste bzw. im Mahnwesen. Eventuell erfasste Zahlungs-
belege bleiben unverandert bestehen.

M Der markierte Rechnungsbeleg wird in das Archiv geschoben (ohne eine
Zahlung zu buchen). Dieses Feld ist nur sichtbar bei der Filterung ,,Offen“. Der
Beleg wird nicht mehr im Mahnwesen bzw. in der Opos-Liste angezeigt. Eventuell
erfasste Zahlungsbelege bleiben unverandert bestehen.

MI Zeigt nur die offenen Belege eines einzelnen Kunden an.
Durch ein einfaches Anklicken mit der linken Maustaste 6ffnet sich das Kunden-
auswahlfenster und positioniert sich auf dem Kunden dessen Rechnungsbeleg vorher
markiert wurde. (siehe ,Kundenbelege®)

Mit ,Enter” oder durch einen Doppelklick bestatigen. Jetzt werden nur noch die
Rechnungsbelege flr den ausgewahlten Kunden angezeigt und das ,offene
Kundenbeleg“ Feld andert seine Farbe (Schrift wird rot).

Durch ein erneutes anklicken wird die Auswahl wieder aufgehoben (Schrift schwarz).

M Zeigt alle Belege eines einzelnen Kunden an. Handhabung wie
unter ,Offene Kundenbelege“ beschrieben.

| 2, Summen herechnen [ Summiert Rechnungsbruttowerte und Offene Posten zusammen.

Bei groen Datenbestanden kann dies zu Wartezeiten bzw. einer
Verlangsamung des Programms fiihren. Das Ergebnis wird links unten dargestelit.
StandardmaRig ist die Summierung ausgeschaltet.

Rechnungen Gesamthetrag Brutto To439.75 Saldo Brutto
Gutschriften Gesamthetrag Brutto ; 993613 48 HM5TITO

Listenvorschau Das Druckmenue wird durch das anklicken der
Listendruck Tabelle mit der rechten Maustaste gedffnet.
Listendesign
Drucksinstellungen Listenvorschau: Ausgabe der Tabelle tber das
- | Vorschaufenster. Die unter ,Druckeinstellungen®
vorgegebenen Druckparameter werden NICHT
verwendet.

EEE

W

=
Gedruckke Belege anzeigen

Rechnungskopie erstellen

Rechrungskopie durch heu-Druck erstellzn

Listendruck: Ausgabe der Tabelle direkt ohne Vorschau auf den Drucker. Die unter
,oruckeinstellungen” vorgegebenen Druckparameter werden verwendet.

Listendesign: Individuelle Anderungen der Ausgabeformulare. ACHTUNG ! Bei
eventuellen Fehlern im Design ist kein Ausdruck mehr moglich ! (Fehlercode -23)

Druckeinstellungen: siehe ,Druckeinstellungen® im Kapitel ,Extras®.
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Gedruckte Belege anzeigen: Zeigt alle gedruckten Rechnungen und Zusatzformulare
zu dem aktuell markierten Auftrag/Rechnung an (wenn gespeichert).

Rechnungskopie erstellen: Greift auf die gespeicherte Rechnungs-Druck-Datei
zurlick und 6ffnet diese im Vorschaufenster. Sollten die Rechnungsdrucke ohne
Abspeicherung erfolgt sein, 6ffnet sich ein Hinweisfenster: Fehlermeldung -17 (Es
wurden keine gespeicherten Druckkopien gefunden) Um die Rechnungsdrucke
abzuspeichern muss dies in der Formularverwaltung eingestellt werden.

(Dateien - Formulare/Listen - Formular auswédhlen - Bearbeiten 2 ,Ausdruck speichern”
anschalten.

Rechnungskopie durch Neu-Druck erstellen: Erstellt eine neue Druckdatei im
Vorschaufenster. Nur in den Modulen Schleppen, Vermietung, Transport und Kran
moglich. Rechnungskopien aller anderen Module kénnen nur Gber die Auftrags-
bearbeitung erfolgen (wenn ,Rechnungskopie” mit den gespeicherten Druckdaten nicht
maoglich ist)

Farben und Symbole

Status-Spalte Farben in der Brutto-Spalte

EAF Rechnung 142,08  Standard Brutto

EIF  Sammel-Rechnung -18,56  Negativer Wert (Gutschrift)
EW  Gutschrift 0,00 Beleg mit Wert = 0,00

EF  Zuschussgeber-Rechnung
Er  Autom. Provisions-Rechnung
[0]JF¥  Beleg ohne Wert

Mit Haken - Beleg ist archiviert
Ohne Haken - offener Beleg

Farben in der M ( Modul) — Spalte

Jedes Modul hat seine fest vorgegebene Farbe
z.B. Schleppen = Rot, Werkstatt = Orange, Transport = Pink, Vermietung = Griin
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Beleg suchen

Mégliche Suchoptionen:
Rechnungsnummer, Belegdatum, Einsatznummer, KD - Nummer, KD - Name,
Bruttobetrag, Buchungsdatum, Interne - Nummer, Auftragsnummer, Kennzeichen.

Die Belegsuche kann Gber Tastatur (siehe unten unter ,Steuerung dber Tastaturkiirzel‘)
oder durch Driicken der rechten Maustaste, auf die Uberschrift der Spalte in der gesucht
werden soll, gestartet werden.

g Status | 'ﬂ I_.'ci&-:herl : }ﬂotiz | é Offene Kundenbelegel
11043 s Ep 05.01 03||S ||LED 17130011 ,00 12202 ||Bisc

o @R 8l =101
11044 ar| =
11045 /1 a~ ,.4_5} i

11048 B~ Rechnung-Mr. &

11049 A~ EIE
11049 A B~ ok | asbrechen | i
Addnne [ = [ v} ko

Nach dem starten der Suche, wird die Tabelle nach dem Suchbegriff sortiert und die
,Gesucht zusatzlich ganz links in Gelb angezeigt. Spalten mit einem Numerischen
Inhalt (Zahlen) werden der Grof3e nach (aufsteigend) und Text-Spalten nach dem
Alphabet (aufsteigend) angezeigt / sortiert. Markiert wird der erste Datensatz der dem
gesuchten Begriff entspricht bzw. wenn ,nicht gefunden” wird der nachst mogliche
markiert.
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Das Beleg — Daten Fenster

Beleg-Daten Angezeigt werden alle wichtigen Daten des aktuellen
Rechnung Hir. 3399.00 Rechnungsbeleges.
Rechnung-Datum Freitag, 15.02.03
2uModul Transport @ Die Mahnumleitungstaste ermdglicht eine
Mahnumlsitung Mahnumleitung (Mahnung geht an eine andere
S = Anschrift als die des Rechnungsbeleges) an- bzw.
ST — | abzuschalten. Die Mahnungsumleitung ist eine
Skonto-Rechn.Betr. Car&GO! Zusatzoption.
1.Mahnung Geb. [ | . ) )
e o = Es werden die bereits gedruckten Mahnungen (1 bis 3 )

angezeigt. Sollten eventuell angefallene Mahnkosten

3.Mahnung Geb. m .
o S mit dem Rechnungsbetrag zusammen gebucht werden,

kdénnen diese durch das dazugehdrende Feld aktiviert
werden (Hakchen setzen). Der Buchungsvorschlags-

betrag wird automatisch um die Mahngebuhr erhéht.
15.04.08 ||vB 500.00 || Caimler Chrysler 2
In der unteren Halfte sind alle zum Rechnungsbeleg
erfassten Zahlungen aufgelistet. Durch anklicken mit
der rechten Maustaste kdnnen diese Zahlungsbelege
Zahlungen 1 15.04.08
Wert Zahlungen 500.00
Rechnungshetrag 550.00
Offener Posten s (Bearbeitung / Anderung ist nur (iber das Kassen-
Buchungsvorschlag IT,DD Modul mog“Ch)

=
L\_f Zahlung zu dieser Rechnung buchen |

INFO: mit den Pfeiltasten 2 und € kdnnen zusatzliche
Informationen angezeigt werden (z.Bsp. Buchungstexte

1+2).
Zahlungen : Anzahl der Zahlungsbelege
Wert der Zahlung : Wert der geleisteten Zahlungen.
Rechnungsbetrag : Kompletter Rechnungsbetrag
Offener Posten: Rechnungsbetrag abzlglich den geleisteten Zahlungen
Buchungsvorschlag: wie ,Offener Posten®
.Zahlung zu dieser Rechnung buchen*: offnet das Buchungsfenster.
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Das Beleg — Buchen Fenster

Rechnungs-Nummer und
Beleg-Buchen

Fakturierungsdatum.
Rechnung-Hr. 300066.00 Info: Blau hinterlegte Daten kénnen
nicht verandert werden.
Rechnung-Datum Sonntag, 04.06.06
Auswahl der Kasse/Bank sowie der
Belegart. StandardmaRig gibt es hier
Kasse/Bank IW"‘S"“"" B gl nur die Auswahl zwischen ,Bank*
Beleg-Art Barzahl = (unbar) und ,Kasse” (bar). Mit der
I il J gl Car&GO! Zusatzoption ,Mehrkassen-
Buch-Datum |21_95_.;.8 vI ﬂ fahigkeit® kdnnen beliebig viele
verschieden Banken und Bar-Kassen
Buch-Text | ﬂ verwaltet werden.
[ ﬂ Als Buchungstext kdnnen 2 Zeilen
beliebig verwendet werden (z.B.

Konto-Auszugsnummer oder
abweichender Zahlungsabsender)

gl Ausgeschaltetes ,Merken® Feld : Die Ausgewahlten / Eingegebenen Daten werden
nur in diesem Zahlungsbeleg verwendet.

Eingeschaltetes ,Merken“ Feld : Die Werte werden fur alle weiteren
Buchungsvorgange als Vorschlag Gibernommen. Kénnen aber Verandert werden.
Gemerkt werden die Einstellungen nur so lange die Belegiibersicht gedffnet ist.
Zum Ein- bzw. Ausschalten mit der linken Maustaste auf das Feld klicken.

Der tatsachliche Buchungsbetrag kann
verandert werden.

Kontotext MUSTERMAHNH Weniger > ergibt eine Anzahlung,
Rechnung und Auftrag bleiben ,Offen”

Kd.-Hummer 12200

Rechng.-Betrag 4357_7E .. X
Unverédndert > Rechnung wird

Zahlungen 0.00 archiviert. Der Auftrag wird als ,Erledig”

Biichen Kirde [ 357,75 gesetzt wenn alle event. Zugehorigen

Rechnungen bezahlt sind und keine offen
Position im Auftrag vorhanden ist.

Eine ,Uberzahlung“ ist. Zuviel erhaltene Betrage werden als negativer Wert dargestelit.
Der Buchungsbetrag errechnet sich aus Rechnungsbetrag abziglich bereits erhaltener
Zahlungen. Der Rechnungsbeleg bleibt solange offen bis er komplett ausgeglichen ist.

:f.?‘ i ‘ Bucht den gewlinschten Betrag zur Rechnung und aktuallisiert
-l die Anzeige. Der Buchungs-Dialog springt auf die nachste
Rechnung. Achtung ! nicht ohne Kontrolle mehrmals hintereinander auf die ,zahlung
Buchen® Taste driicken.

.9 zum 5uftrag| Wechselt zuriick auf das Beleg-Daten Fenster. (dort kénnen eventuell

falsch gebuchte Zahlungen geldscht werden)
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Zusatzliche Buchungen (Skonto, Mahn-Gebiihren, Differenz)

Zusatzliche Buchungen sind Betrage die zusatzlich zum Rechnungsbetrag gebucht
werden sollen. Der eigentliche Rechnungsbetrag sollte nicht verandert werden (wenn der
Beleg komplett ausgebucht werden soll). Diese zusatzlichen Buchungen werden als
eigenstandiger Zahlungsbeleg erstellt. Buchhalterisch wird der Rechnungsbetrag nicht

geandert.
Zuzatzliche Buchungen
Skonto | eesex] | 87,16 ¥
FEDTSQ
Mahn-Geb. | gﬂ | o,00 [
| r
-
Differenz | ox| | -87,16 [

Skonto: Wird bei in der Adress-
verwaltung (Kundenstamm) oder in der
Adressenbearbeitung im Auftrag
eingestellt (muss VOR der Fakturierung
eingestellt werden). Das Programm
errechnet sich den Skontowert und
schlagt ihn zur Buchung vor.

Mahn-Geb.: Mahngebiihren werden bei
den Mahntexten hinterlegt und werden
erst nach dem tatsachlichen Mahndruck
hier zur Auswahl angeboten.

Differenz: Nichterhaltene Betrage die ausgebucht werden sollen.

Durch ankreuzen der Kontrollfelder wird die zusatzliche Buchung aktiviert. ,Skonto“ wird
als negative Buchung, ,Mahn-Geb.“ und ,Differenz“ als positiver Wert (wenn nicht
anders eingegeben), in der Kassenflihrung erfasst.

Die angebotenen Konto-Nummern werden verwaltet unter:
Einstellungen = Dateien 2>Geld/Kasse/Mahnen = Kassenkonto

K.onto-Mummer I P

Bezeichnung IS]-: onto

Buchungs-T ext |S]-: e
Einnahmedusgabe’? I_

Werrechhungskonto

CARRY Software GmbH

Wichtig !

Fur die Buchung von Betragen auf
Verrechnungskonten missen diese als
solche markiert werden (Haken in das
Verrechnungskonto-Kéastchen)

Diese Konten werden in der Auswahl-
Tabelle rot dargestellt.
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0] Status | Statuskontrolle

Mit der Statuskontrolle kann die Rechnungsdatei auf Verarbeitungsfehler Gberpriift
werden. Es sind 2 Kontroll-Arten méglich.

,;i Auftrige zu Rechnungen W

Priift, ok zu einem Rechnungsheleg mind. 1 Auftrag vorhanden ist.
[Rechnungsbelege ohne Auftrge werden geldscht)

Das Programm uberprift ob zu dem Rechnungsbeleg einen dazugehdrenden Auftrag
gibt. Wenn kein Auftrag gefunden wird (z.B. der Auftrag wurde manuell in der
Auftragsubersicht geldscht) werden die dazugehérenden Rechnungsbelege geldscht.
Betroffene Belege werden vor der endgiiltigen Léschung in einer Ubersichttabelle
angezeigt. Ein Abbruch ist vor der Lé6schung moglich.

Info: Rechnungen ohne dazugehdrenden Auftrag kdnnen nicht tiber die FIBU-
Schnittstelle Ubergeben werden. Ein nachtragliches Bearbeiten ist nicht méglich und es
kénnen Abweichungen ins der Statistik auftreten.

[;? Offene Belege ¥

Priift, ob offene Belege komplett ausgeglichen sind.
[Homplett bezahtte offene Belege werden archiviert)

Es wird Gberprift ab komplett ausgebuchte (bezahlte) Rechnungsbelege Archiviert (als
erledigt markiert) wurden. Vor der Korrektur werden die betroffenen Belege in einer
Ubersichtstabelle angezeigt. Auftrdge werden automatisch mit ,archiviert* wenn:

a) keine offene (nicht berechnete) Position vorhanden ist

b) keine weiter offene Rechnung zu diesem Auftrag vorhanden sind

c) kein weiterer Vorgang mit offenen Positionen bzw. Rechnungen existiert
) Piifung starten | Startet die Uberpriifung der gewiinschten Optionen.
Auswahl durch ankreuzen der gewunschten Prifungen.

x Offene Belege 1Problemie}  [#
Priift, ob offene Belege komplett ausgedlichen =ind. gefu.n(len -
(Komplett bezahite offens Belege werden archiviert) wgﬂl

Auf gefundene Fehler / Probleme wird hingewiesen. Diese kénnen durch das anklicken
Der ,Details anzeigen* Taste als Tabelle angezeigt werden.

53”*‘“““"” ¥ _ s = Bearbeitet konnen die Belege aus dieser
= e Ansicht heraus nicht werden. Es ist auch

keine ,Einzelauswahl“ mdglich.

Das Fenster wird durch das Anklicken des

,X“ — Feldes rechts oben geschlossen.

| :ﬁ Probleme beseitigen

Startet das Korrekturprogramm. Es erfolgt keine weiter
Bestatigungsaufforderung. Die gefundenen Probleme werden nach den Vorgaben
beseitigt. Ein nachtragliches ,Zurlicksetzen® ist nicht méglich.
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® Fikerdsfiniianen Filterdefinitionen Erstellen und Verwalten

Filter sind Einstellungen die firimmer wiederkehrende Auswahlkriterien hinterlegbar
sind. Damit ist es moglich durch einen ,Klick” z.B. Alle offenen Rechnungen fiir einen
bestimmten Kunden anzeigen zu lassen — oder auch alle offene Rechnungen ohne

diesen Kunden.

Gedffnet wird die Verwaltung durch driicken der rechten Maustaste in der Filtertabelle.
8 x

| | Datum wiihlen

Meier

Meier laufender Monat

1) 0 0,00 = 0,00

identisch o

1) 0 0,00 - 0,00

gleich 0

a 0] 0,00 0.00;

Es offnet sich ein 2-geteiltes Fenster. In Der Linken Tabelle sind die vordefinierten Filter

und in der Rechten die jeweils dazugehdrenden

Auswabhlkriterien.

Bezeichnungen und Feldinhalte kénnen durch ein
doppelklicken mit der linken Maustaste bearbeitet

werden.

Die ,nach unten” Pfeiltaste auf der Tastatur erstellt

” Daturn wishlen Meier
IMeierI

Meier laufender Monat

einen neuen Eintrag, ,Entf* 16scht die markierte Zeile.

Die Einstellungs-Tabelle (Blaue Schrift = Verwendungsbeispiele)
Operator MUSS-Auswahl ! Operator mit dem alle Eintragungen der Zeile
verglichen werden. Méglichkeiten:

identisch der eingetragene Wert z.Bz. in der Kundenname-
Spalte ist genau gleich wie der Name des
Rechnungsempfangers
Meier = Meier> Ja  Meier = Meiermann—> Nein
Anzeige aller Belege des Kunden ,Meier*

gleich der eingetragene Wert z.Bz. in der Kundenname-
Spalte fangt gleich an wie der Name des
Rechnungsempfangers
Meier = Meier 2> Ja Meier = Meiermann> Ja
Anzeige aller Belege deren Empanger-Name mit
JAutohaus* beginnt

grésser Alles was groRer als der eingstellte Wert ist
alle Belege mit KD-Nr gréBer 1000 (= ab 1001)

grosser gleich Alles gréRRer und gleich dem eingestellten Wert ist
alle Belege mit Wert gré3er-gleich 10,- (=2 ab 10,-)

kleiner Alles was kleiner als der eingestellte Wert ist

kleiner gleich Alles kleiner und gleich dem eingestellten Wert ist

ungleich Alles aufier dem eingestellten Wert.
Anzeige aller Belege aul3er die der KD-Nr. XXXX

CARRY Software GmbH
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KD-Nr (RE)
KD-Nr (MU)
KD-Nr (ZU)

Rechng-Nr

Kundenname
Brutto

Art

Mahndatum
Stat
S (Ja/Nein)

M (Modul)

F (Filiale)
S (Status)
Re-Datum

ST (Ja/Nein)

DFU-Datum

DL (Ja/Nein)

Kundennummer, auf die der Rechnungsbeleg ausgestellt wurde
Belege eines bestimmten Kunden

Kundennummer auf die die Mahnung Umgeleitet werden soll

Belege die liber einen bestimmten Kunden gemahnt werden
Kundennummer des Zuschussgebers

Belege die lber einen bestimmten Zuschussgeber abgerechnet werden
Rechnungsnummer des Beleges

Belege eines bestimmten Rechnungsnummern Kreises (zBz manuell vergeben
Rechnungsnummern)

Name des Rechnungsempfangers

Belege die auf einen bestimmten Namen/Namensteil fakturiert sind
Bruttobetrag der Rechnung

Anzeige aller Belege deren Rechnungsbrutto lber einem Betrag X liegt
Belegart:

R = Rechnung, Z = Zuschuss Rechnung, P = Provision, G = Gutschrift
Anzeige aller Provisions-Belege oder alles aul3er Gutschriften
Falligkeitsdatum der Mahnung

Alles was zu einem bestimmten Datum Mahnféllig ist

1 =1.Mahnung féllig, 2 =zweite Mahnung fallig, 3 =dritte Mahnung fallig
4 =Mahnverfahren alle eingeleiteten Mahnverfahren

Nur <S> =automatisch aktueller Monat, <S> und <ST>=Datumsabfrage
Nur den laufenden Monat anzeigen

Nur Belege des ausgewahlten Moduls berlicksichtigen

z.B. S = Schleppen, W = Werkstatt, V = Vermietung

nur Schlepp-Modul anzeigen

Nur Belege der ausgewahlten Filiale Berlcksichtigen (Kurz-Zeichen)
Nur Belege der Filiale XXX anzeigen

O = Offene Belege, W = erledigte (archivierte) Belege

Nur offene Belege zeigen

Fakturierungsdatum des Beleges

Nur Beleg die nach dem 01.01.08 Fakturiert wurde anzeigen

Nur <ST> angeschaltet = automatisch laufendes Quartal

In Verbindung mit <S> und <ST> = Datumsabfrage

Nach Start- und Endedatum fragen bzw das laufende Quartal zeigen
DFU-Datum des Beleges

Alles was nach dem 01.01.08 (ibertragen wurde (ADAC, S-24 usw.)

Auch leeres DFU-Datum verwenden

Alle Belege die zur Datenlibermittlung anstehen zeigen

Alle Einstellungen kénnen miteinander kombiniert werden. So ist es mdglich ganz
spezielle Einstellungen abzuspeichern und mit einem klick zu aktivieren.

Beispiele:

- Alle offenen Belege , auler ADAC-Belege und ohne Gutschriften
- Alle Gutschriften des Laufenden Quartals die manuell erstellt wurden und noch nicht
ausgeglichen sind.

Achtung!

Fir jede Bedingung sollte eine neue Zeile verwendet werden.
Neue Zeilen werden durch driicken der ,nach unten® Pfeiltaste auf der Tastatur erstellt.

CARRY Software GmbH
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¥ Filterauswahl Filterauswahl (angezeigte Filter)

Offnet das Auswahlfenster zur Auswahl der angezeigten Filter.
a x| Inder Linken Spalte
stehen alle moglichen

[Egl] suswahl-Filter fiir Rechnungsdatei

Heor 0] Filter (die nicht Ange-
R < zeigt werden) zur
Auswahl.
o) Die Rechts Spalte zeigt
« die ausgewahlten Filter.

Fb] Markierten Filter Gbernehmen "“,] Alle Filter Glbernehmen

r‘ J Markierten Filter nicht anzeigen r,ﬂ] Alle Filter aus der Anzeige
Entfernen
ﬁ Keine Aktion méglich

Mit der ,Filterauswahl“ Taste gelangt man wieder zuriick zu den Filterdefinitionen.

! Kasse/Bank-Filialzuordnung

| Kassen / Banken - Filialzuordnung

Banken / Kassen kdénnen den einzelnen Filialen zugeordnet werden. Dadurch werden
auch nur die Banken / Kassen bei der Zahlungs-Buchung angeboten, welche zu der
entsprechenden Filiale gehoren. (Nur sichtbar bei eingeschalteten ,Zusatzlichen
Auswahlfelder” / Filialwahl — rechte Maustaste auf die Filialliste)

s« GanzLinks werden die
— installierten Filialen
Installierts Fiialen Verfiighare Kassen/Barken Kassen/Banken fii Filiale bot
Leere Filiale ange oten.
Leere Filials TestBarKasse ;I S Hauptkasse -

I es Volksbank . .

AHL | duchaus — | roieine o ey In der Mitte stehen die

oul Dartraund L‘J ka=sse Remscheid .

KR | Kichalanden S Banken / Kassen nicht der

G P ko markierten Filiale zugeordnet
Spamhaant sind.
kasse Remscheid
Sparkasse

L}ﬂ Hauptkasse .
Zouptkasse Rechts werden ausgewahlten
- 2 [ [zorkenank = Banken / Kassen angezeigt.

L, Seerden (Diese werden bei der

Durch die Pfeiltasten werden die markierten Banken / Kassen entweder zugeordnet oder
wieder entfernt. (siehe oben ,Filterauswahl)

Rechte Spalte leer (keine Bank / Kasse zu der Filiale zugeordnet - alle Banken /
Kassen sind bei der Zahlungsbuchung mdglich.
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Steuerung liber Tastaturkiirzel (Rechnungsiibersicht)

Suchfunktionen wenn Rechnungsiibersicht ausgewahlt ist
(rot umrandet)

SR : Suche nach Rechnungsnummer

SN : Suche nach Kundenname

SK : Suche nach Kundennummer

SW : Suche nach Rechnungsbetrag (Wert)
SD : Suche nach Rechnungsdatum

SG : Suche nach Buchungsdatum

Wenn Buchungsdialog nicht sichtbar ist

!

B : Schaltet zum Buchungsdialog und setzt Kassen/Bankauswahl auf ,aktiv*
Wenn Buchungsdialog bereits sichtbar ist

B : Setzt Kassen/Bankauswahl auf ,aktiv”
ALT-A : Schaltet die Ansicht zurlick zum Auftragsdaten-Fenster
ALT-Z :Bucht Zahlung

Tastaturfunktionen wenn Rechnungsiibersicht ausgewabhlt ist
(rot umrandet)

ALT-S : Beleg in Buchungsstapel zu einzelnem Kunden aufnehmen
ALT-D : Beleg aus Buchungsstapel zu einzelnem Kunden entfernen
ALT-A : Alle Belege in Buchungsstapel zu einzelnem Kunden aufnehmen
ALT-K : Alle Belege aus Buchungsstapel zu einzelnem Kunden entfernen
ALT-B : Schnell-Buchung ohne weitere Eingaben des Benutzers
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Sammelbuchung / Kundenbeleg — Anzeige

. £) | * Difene Kundenbe) |
Durch die Tasten & Alefundenbelege | o & Offene Kundenbelege] -1 das

Kundenauswabhlfenster gedffnet werden.

Automatisch stellt sich die Markierung auf den Kunden, welcher zu der zuletzt
angeklickten (markierten) Rechnung gehort.

(zur Kundensuche siehe unter ,Extras - Kundensuche*)

Nach dem Doppelklicken auf den gewtinschten Kunden werden, entweder ,Alle” oder
nur die ,Offenen” Belege (je nach Startoption), in einem neuen Fenster dargestellt.
MaRgebend ist die Kunden-Nummer.

Uber der Tabelle wird die Summierung der Belege als Info angegeben

|Offene Belege Hunde : ADAC Schutzbrief GmbH Anzahl ;. 23 Offen Brutto gesamt @ 2341 .80

,Offen Brutto gesamt” ist die Summe der noch ausstehenden Betrage
(nicht die Summe des Rechnungswertes)

Rechung-MHr D atum F Einzatz At Fil | Brutta I_ Buchen

300019500 17144525,00 | £

300016 00
473327 00 4474500 | Z
473627 00 4474700 | £

Rechnung-Nr  Beleg-, Rechnungsnummer

Datum Rechnung- bzw. Fakturier-Datum

M Modul zu dem der Beleg gehort (S-Schleppen, W-Werkstatt ...)
Einsatz Programminterne Vorgang- bzw Einsatznummer

Fil Filiale (Zusatzoption)

Brutto Offener Betrag (Rechnungsbetrag abz. geleistete Zahlungen)

- Aktions-Spalte (sieh unten)

Buchen der Betrag der zu diesem Beleg gebucht werden soll.

Das Auswahlen / Abwahlen der zu bezahlenden Belege kann Uber die Tastatur,

Das Auswahlment 6ffnet sich durch driicken

@ Al auswahlen (ALT-A) der rechten Maustaste auf dem markierten

€ Al abwahlen (ALT-K) Datensatz. Zur Auswahl Uber die Tastatur die
e ] LALT“ —Taste und die Buchstaben (siehe

&k Belegimmer buchen (ALT-5) links) gleichzeitig driicken.

s  Belegnicht buchen(aLT-0)
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E] LAlle auswahlen®
Markiert alle offenen Belege zur Bezahlung. Eventuelle bereits getatigte Einstellungen
gehen verloren. In der Ful3zeile wird der summierte Zahlungsbetrag angezeigt.

E , Alle abwahlen*
Entfernt alle Auswahlmarkierungen. Es werden keine Belege zur Zahlung ausgewahit.

“ ,Beleg immer buchen*
Der aktuell markierte Beleg wird zur Buchung ausgewahit.

Y .Beleg nicht buchen®
Die Buchen-Markierung wird fiir den aktuellen Beleg entfernt.

Unter der Tabelle ist die Zusammenfassung der Betrage (Fulzeile)

Zum Auzgleich sller Belege erforderlich I Z0320,90 Zu buchender Gesarmthetrag I ZZ30,50

»Zum Ausgleich....“ Sind die offenen Betrage die NICHT zur Bezahlung markiert wurden
(die Summe der noch offnen Belege welche nicht zur Zahlung ausgewahlt wurden)

»Zu buchender ....“  Summe aller zur Buchung markierter Belege.

Kassen-Ubersicht (Banken / Kassen)
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Der Kassendialog besteht aus einem 3-geteilten Fenster. Oben kdnnen die
Kassenbelege nach bestimmten Kriterien ausgewahlt (gefiltert) werden.

Als Grundeinstellung werden immer alle Belege angezeigt (offene und erledigte aller
Kassen /Banken). Die Start-Einstellungen kénnen aber auch Personalabhangig
vorbelegt werden (siehe ,Merken“ Taste®)

Das Auswahl-Fenster

Ausgewahit wird
KassenBanken Beleg-Status Zahlungsarten .
B | Volkshank | Datum wihlen ‘ Barzahluna [ durch €in
B | Snarkasse Offen ‘ Bar-Scheck doppelklicken auf
K | kasse Remscheid Offen Einnahmen Kreditkarte . .
K| TestBarKasse Offen Ausaaben eC-Cash dle geWUnSChte
Archiv Scheck Spa|te/ze||e
K| test Archiv Einnahmen Uberweisuna - .
K | nocheine Archiv Ausaaben Hicht erhalten Akthlerte Fllter
l Offen + Archiv . Alle Unbaren Werden durch
Offen + Archiv Einnahmen

einen griinen
Haken markiert. Die Filterung wird durch erneutes doppelklicken wieder aufgehoben.
Je Filterart kann nur eine Auswabhl erfolgen.

Kassen/Banken:

Alle angelegten Kassen/Banken. Je nach Lizenzierung sind beliebig viele Eintrage
mdglich. Ohne die frei geschaltete Zusatzoption ,Mehrbanken-Fahigkeit* gibt es nur die
Méglichkeit der Auswahl ,Bank“ und ,Kasse".

Beleg-Status:
Auswahl der angezeigten Belege nach dem Beleg-Status.

Datum wihlen: 6ffnet ein Eingabefenster zum Eloatum-auswa Sl x|
festlegen des Zeitraumes des Buchungsdatums. Startdatum eingeben | Heute

Das Datum kann manuell eingetragen werden, [B207 05 =] [T Gesten

oder Uber die Schnelltasten (rechte Seite). Enddatum eingeben 2] Laufd. Woche
,OK — Datum tUbernehmen* aktiviert die Filterung.  [03.05.08 =] Bl e vienat |
Info: ein eventuell vorher ausgewahlter Beleg- S
Status Filter (z.Bz. ,Offen®) bleibt bestehen. ¥ OK-Datum berehmen | €3 sbbrechen |

Es wird denn Datum UND nach dem bestehende
Statusfilter ausgewahlt (z.Bz. Alle offenen — Belege innerhalb des gewahlten Datums)

Offen: alle Belege die nicht in einem Kassenabschluss (egal ob Bar oder Unbar)
enthalten sind.

Archiv: alle Belege die in einem Kassenabschluss enthalten sind

Zahlungsarten:
Auswahl der genauen Zahlungsart.

Zusatzliche Auswabhlfelder (in der Grundeinstellung abgeschaltet)
CARRY Software GmbH Seite17



—

Module

Filialen " Die Auswahl der ,Module* und ,Filialen® sind

[Zu keinem Modul

Abschleppen
Werkstatt
Fahrzeuahandel
Vermietuna
Kran
Verwertuna

] Autohaus individuell auf jeder Station zu- bzw.
Dortmund
[Kirch.Bolanden || abSChaltPar' . .
,Module“ = alle installierten Module
JFilialen* = alle hinterlegten Filialen

Aktiviert werden die zusatzlichen Auswahlfelder durch einen Eintrag in der Cargo.ini

Datei.

[Kas=e]
hiitFinAahl=1

Extras - Datenbank-Utilities - Cargo.ini bearbeiten.
In der Gruppe [Kasse] den Wert des Eintrag MitFilWahl von 0
(ausgeschaltet) auf 1 (eingeschaltet) &ndern.

Nach dem Programmneustart wird die Anderung wirksam.
(siehe Extras = Cargo.ini bearbeiten)

Achtung !

Bei falscher Handhabung der INI Datei kdnnen Fehler auftreten !

ﬁ Meuanl.

3 Bearh.

H Suchen |

& Lozchen
=] Abschluf

é] ZU Beleg

Q Archiy

‘_;,, Debitar

Legt einen neuen Zahlungsbeleg an.
Bearbeiten / Andern eines vorhandenen Beleges.

Suchen eines Beleges nach 8 ez e o
vorgegebenen Suchmdglichkeiten. M;_@ﬂ
Die suche kann auch uber Tastatur

Filiale

(siehe Steuerung iiber Tastaturkiirzel) Ie. |
oder das Driicken der rechten Rechnungs N
Maustaste auf die Spalteniiberschrift 0K | abeshen |

der Spalte der Such-Daten.

L&scht den markierten Beleg.
Kassenabschluss Durchfiihren (siehe Kassenabschluss)
Wechselt zu der Rechnungsbelegibersicht (Tabelle aller rechnungs-

belege) (sieheRechnungsbeleg-Anzeige)

Anzeige der Kassenabschlisse

Offnet das Kundenauswahlfenster. Damit lassen sich alle Zahlungen
eines einzelnen Debitors (Kunden) anzeigen.
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2 Konto | Offnet das Auswahlfenster der Kassenkonten. Damit lassen sich alle
= Zahlungsbelege eines bestimmten Kontos anzeigen.
Kontenverwaltung unter:
Einstellungen - Dateien - Geld/Kasse/Mahnen > Kassenkonten

ﬁa - Speichert die aktuell ausgewahlten Einstellungen Benutzer-abhangig
= ab. Beim nachsten Offnen des Kassenprogramms wird diese
Einstellung als Starteinstellung verwendet.

mr e Beendet das Kassenprogramm
Belegtabelle
|.ﬂ.ltester Beleg vaom :02.07 .05 Unbar Meuester Beleg wom :01.10.03

Die obere Zeile zeigt das Datum des altesten bzw. des neuesten Beleges der Tabelle
an.
Unterhalb der Tabelle werden die statistischen Werte angezeigt

AL T T 189 " bie Summe aller Belege, die in der Tabelle
i Einnahmen : 97508.63  angezeigt werden, nach Einnahmen und
& Ausgaben : j20.07  Ausgaben getrennt.

Aktueller Bestand

Der rechnerische Kassen-  |Aktueller Bestand: 21080.71 EuR
Bankenbestand zum Angezeigter Bestand : 97188.56 EUR
Datum des letzten Ubertrag vom 30.06.08 -76107 .85 EUR

Beleges der Tabelle.

Angezeigter Bestand Die Summe aller Einnahmen abziiglich aller Ausgaben der
angezeigten Belege in der Tabelle. Ohne Berlicksichtigung vom letzten Ubertrag oder
Zahlungsbelege die nicht den ausgewahlten Vorgaben entsprechen.

Ubertrag vom (Datum) Der Wert des letzten Kassenabschlusses. Wird als

Anfangsbestand der Liste, zum berechnen des Aktuellen Bestandes, verwendet.
Das Datum zeigt an bis zu welchem Tag del letzte Kassenabschluss erfolgte.

Kassenabschluss

Grundsatzliches:
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Ein Kassenabschluss ist das Archivieren offener Zahlungsbelege (Ein- oder Ausgaben).
Er ist fir Bar- sowie unbare Zahlungen méglich. Fir jede Kasse / Bank mussen einzelne
Abschlisse durchgefiihrt werden. Ein Abschluss tiber mehrere Kassen / Banken ist nicht
mdglich.

Jeder Abschluss erhalt automatisch eine eigene fortlaufende Abschluss- (Abs) Nummer
je Kasse / Bank.

Abschlisse mussen liickenlos und fortlaufend sein.

Eine nachtragliche Buchung in oder vor einem durchgefiihrten Abschluss ist nicht
maoglich und wird vom Programm nicht zugelassen. Wenn so eine Buchung durchgefihrt
werden soll, missen alle Abschlisse die tber das Buchungsdatum oder dariiber hinaus
durchgefihrt wurden, zuriickgesetzt (Rickgangig gemacht) werden.

Zahlungsbelege die in einem Abschluss enthalten sind kdnnen nicht mehr Bearbeitet
oder geldscht werden. Bei einem Abschluss wird automatisch eine Beleg-Liste gedruckt
(Vorschaufenster) und als Druckdatei abgespeichert.

=1 Abschiub Kassenabschluss durchfiihren:
Andert den Status der einzelnen Zahlungsbelege von ,Offen* auf ,Erledigt* (Archiv).
Es muss eine Kasse bzw. Bank ausgewahlt werden (oben links).

Belegstatus, Zahlungsarten oder Filial- / Modulauswabhl spielen keine Rolle, da ein
Abschluss nur Uber die offenen Belege der ausgewahlten Kasse erfolgen kann.

Nach dem driicken der ,Abschluss” Taste werden alle offenen Belege angezeigt. Offene
Belege = Belege die in keinem Abschluss enthalten sind.

Das Start- (Anfang) Datum ist entweder das Abschluss-Daten

Datum des ersten gefundenen Beleges Startdatum : m 7 ol i m
(wenn noch nie ein Abschluss durchgefihrt Enddatum : EXTETY | bar.gchnanl
wurde) oder das Datum des altesten Beleges - =k

des letzten Abschlusses.

Das Ende-Datum kann nach belieben Anfangshestand 1066 .22
geandert werde. Als Vorschlag wird das

Datum des altesten offenen Beleges
genommen. Einnahmen im Zeitraum 0.00

—— WICHTIG! Ausgaben im Zeitraum L22._00
Zeitraum | ynpedingt nach dem Andern
bergchnen 4os Enddatums die Zeitraum-

Berechnen Taste driicken. Erst dann erscheinen die summierten Werte
und der neue Ubertragswert (Kassenstand zum Zeitpunkt des letzten im Abschluss
enthaltenen Beleges). Ohne driicken der ,berechnen” Taste wird das eingegebene End-
Datum ignoriert und der Abschluss erfolgt tUber alle offenen Belege.

Heuer iibertrag G444 22

Die Beleg-Tabelle zeigt jetzt auch nur die Belege an die in dem Abschluss enthalten
sind.

Zum endgliltigen Durchfiihren des Kassenabschlusses die

':ff Kassen/Bank-Abschiuf jetzt durchfiihren - Taste driicken.
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Es wird nun automatisch eine Vorschau der Kassenliste erstellt. Diese kann auch

gedruckt werden. Diese Liste kann als Druckdatei automatisch gespeichert werden.

Dazu muss unter : Einstellungen - Dateien -2 Formular/Listen 2 Kassenlisten
Ausdruck speich v

Das Feld el s I angeschaltet werden.

Im Abschluss-Archiv (siehe unten) kann dann eine Kopie der Liste jederzeit gedruckt

werden.

@Archii | Kassenabschluss Ubersicht / Zuriicksetzen

Zeigt eine Tabelle mit den einzelnen Abschlissen an. In der Archivanzeige kann der
letzte Abschluss zurlickgesetzt werden, bzw. nachtraglich eine Kassen- /Abschlussliste
gedruckt werden.

Es kann immer nur der zuletzt ausgefiihrte Abschluss zurlickgesetzt werden (oberste in
der Liste , mit einem griinen Haken markiert).

Nachtraglicher Druck einer Kassen-Abschluss-Liste

Abschluss-Archiv fiir : Hauptkasse

10.02.08
01.02.08

Den gewiinschten Abschluss mit der rechten Maus-Taste und ,drucken mit Vorschau*
Mit der linken Maus-Taste anklicken.

|2} KassenBank-Riicknahme vorbereiten | Offnet eine Tabelle mit den Belegen die in
dem markierten Abschluss enthalten sind.

@ KassenBank-Abschluf zuriicksetzen | Zum endQU|tlgem Zuriicksetzen.

Kassenlisten Drucken
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T » | Durch Driicken der rechten Maus-Taste auf
der Beleg — Tabelle 6ffnet sich das
= Drucken als FOF Druckauswahlfenster.
Drucken direkk 4
gy Lsten-Desian .Drucken mit Vors_chau“ offnet nach der
VSR Fgrmularauswahl dle_Druck-Vorsqhau.
Die in der ,Ausgabeeinstellung® hinterlegten
¥2  Ausgabesinstellungen Kassendruck Druckparameter werden nicht berilcksichtigt.

,Drucken direkt* druckt die Liste ohne Vorschau mit den in der ,Ausgabeeinstellung*
hinterlegten Parametern aus.

,Listen-Design“ ¢ffnet nach der Formularauswahl den Designer, in dem das Druck-

Formular selbst gedndert werden kann.
Achtung ! Bei Fehlern in der Designbearbeitung kann nicht mehr gedruckt werden !

,Drucken als PDF* erstellte eine Acrobat-Reader Datei. Diese kann z.B. als eMail
Anhang mit versendet werden.

Der Speicherort ist im Daten-Verzeichnis - Storage > Kasse

Name: Kasse_FOLKA1.PDF (Standardformular)

.Kassenbeleg drucken® Druckt einen Einzel Ein- bzw. Ausgabebeleg. Verwendetes
Formular: FOLKAAB.LST. Formular Abandern: Kassenbeleg drucken - Design Knopf

~Ausgabeeinstellungen* Offnet das Druck-Parameter Fenster. Dort kénnen die Anzahl
der Kopien bzw. auf welchen Druckern gedruckt werden soll eingestellt werden.

Diese Parameter sind Station, Benutzer und Filialabhangig.

(siehe unter Extras - Ausgabeeinstellungen)

Steuerung uber Tastaturkiirzel (Kassenibersicht)
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Suchfunktionen wenn Belegiibersicht ausgewahlt ist (rot umrandet)

MZOX<N>>r0OwWZ

A
B

R
z

: Neuanlage

: Bearbeiten

: Suchen

: Léschen

: Kassenabschluss durchfiihren

: wechselt zur Rechnungsbelegibersicht und wieder zurtick zur Kasse
: wechselt zum Kassenarchiv und wieder zurtick
: Sachkontenauswanhl

: Debitorenauswahl

: Einstellungen merken

: Beenden (Kasse schlief3en)

bschluss-Archiv Fenster

: Anzeigen der im Abschluss enthaltenen Belege (Riicksetzen
vorbereiten)

: Abschluss zurlicksetzen

: wechselt zuriick zu der Belegtibersicht

Bearbeitungs-Fenster
ALT-A : Abbrechen

ALT-S

: Speichern

Kassenabschlussfenster

A
D
B

: Abbrechen
: Drucken
: Abschluss berechnen
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