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Allgemeine Hinweise

Im Kassenbuch sehen Sie eine Ubersicht aller durchgefiihrten Ein- und Auszahlungen, die nach lhren
personlichen Einstellungen kassenbuchrelevant sind. Es sollte im Idealfall ein Abbild Ihrer realen
Kasse darstellen und mdglichst genau gefiihrt sein.

Das Finanzamt verlangt von Ihnen eine zeitgemalie und ordentliche Buchfuhrung:

- Einzahlungen und Auszahlungen werden zeitgerecht dann in Threm Kassenbuch vermerkt, wenn
diese tatsachlich gerade stattgefunden haben.

- Zahlungen missen immer einen Bezug zu Daten wie einer Belegnummer, einem Konto, einer
Kundenummer und einem Zweck haben — auch dann, wenn es sich um externe Belege handelt, die
Sie in lhrem Kassenbuch abbilden wollen.

- Als Anwender durfen Sie keinerlei Einfluss auf die verwendeten Zeitstempel haben. Zahlungen und
Kassenabschliisse werden immer dann zeitlich im System vermerkt, wenn Sie selbst die
Eintragung vornehmen und speichern.

Bei einem FiBu-Export an ein Finanzbuchhaltungsprogramm kénnen die Kassenbuchungen mit
ubergeben werden.
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Zahlungsarten im Kassenbuch

Standardmallig werden drei der im PROFI vorhandenen Zahlungsarten in Ihr Kassenbuch
geschrieben. Dabei handelt es sich um die Zahlarten:

- Bar
- Scheck
- EC-Cash

Sie selbst kbnnen flr jede Zahlart bestimmen, ob diese im Kassenbuch oder in Ihren Offenen Posten
vermerkt werden soll. So konnen Sie beispielsweise verhindern, dass EC-Zahlungen sich auf Ihren
Kassenbestand auswirken.

Die entsprechende Option hierftir finden Sie im Hauptmenu unter Programmeinstellungen ->
Programmverwaltung und anschlieBend im Karteikasten. Die Tabelle Zahlungsarten zeigt Ihnen alle
verfugbaren Zahlungsarten. Uber die Schaltflache F3 Andern kdnnen Sie hierbei die Option
Kassenbuchung auf ja (1) oder nein (2) stellen.

Wichtig: Beachten Sie bitte, dass diese Einstellung niemals rickwirkend Einfluss auf Ihr Kassenbuch
nehmen kann und immer erst ab dem Zeitpunkt der getroffenen Einstellung wirkt.
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Korrekturen von Zahlungen

Das in der PROFI-Software vorhandene Kassenbuch basiert auf den Grundlagen der
ordnungsgemalien Buchfuhrung (kurz GOBD) und lasst eine nachtragliche Korrektur von Zahlungen
im Kassenbuch nur in dessen Rahmen zu.

Korrigierte Zahlungen im Kassenbuch werden mit entgegengesetzten Storno- und
Korrekturbuchungen automatisch vollzogen. Auf die genaue Vorgehensweise dieser Buchungen
haben Sie keinen direkten Einfluss. Auch eventuelle Storno-Bemerkungen, Hinweise und
Verknlupfungen werden automatisiert erzeugt.

Wichtig: Um spatere Unklarheiten zu vermeiden, sollten Sie Ihr Kassenbuch vor jedem
Kassenabschluss genauestens Uberprifen. So kdnnen Sie eventuelle Gegenbuchungen oder Stornos
tber mehrere Kassenabschliisse hinweg verhindern.
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Kassenabschluss durchfuhren

Wichtig: Um einen Kassenabschluss fehlerfrei durchfiihren zu kbnnen, prifen Sie bitte vorab Ihr
Kassenbuch auf Korrektheit.

In das Kassenbuch gelangen Sie tiber das Hauptmenu und der Schaltflache F8 Buchhaltung und
anschlie3end der Schaltflache F8 Kassenbuch.

Starten Sie lhren Kassenabschluss Uber die Schaltflache Alt + F11 Kassenabschluss.

|

E KASSENBUCH F8

|

Alt + F11
ﬁ | Kazzen-
¥ ahschluss
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Kassenabschluss durchfuhren

Im folgenden Ubersichtsfenster kdnnen Sie einen detaillierten Einblick auf die in Ihrem Kassenbuch
relevanten Zahlungsarten und deren Ein- und Auszahlungen gewinnen.

der letzte Kassenabschluss
je Zahlungsart

Nach einem erfolgreichem Kassenabschluss wird zunachst
datiert. Ihr Kassenbuch sollte im Anschluss nur noch je einen
aufweisen.

: Auch nach einem Kassenabschluss konnen Sie fiir den begonnenen Tag in lhrer PROFI-
Software weiterarbeiten.

Kassenbuch

Letater Kassenabschiuss: | LeterKassensbschluss:  07. Aug 2018
Kassenbuch Kazsenbuch ]
Lfdhr [Art | Datum Beleghr Einzahlung Auszahlung [ AdressNr | Zweck Fibukonto | Bezeichnur Motz » |
-15-|Einz | OB, Aug 2019 | 4000006 250,00€ 0ooe 1002 |Auto+ Das Plus fur's Auto 10012 ar
-1E- |Ausz | UB. Aug 2019 | 4000006 [0 G054€ 1002 [Auto+ Das Plus fur's Auto 1002 Bar Wech
-17-|Einz | OB Aug 2019 | 2000001 140,00€ 0ooe 10007 [BARVERKALIF 10001 Bar
18- |Ausz | OB Aug 2019 | 2000001 [0 217€ 10007 [BARVERKALIF 10001 Bar Wech
-19- |Ausz | OB Aug 2019 | 2000002 [0 137 82E 10007 | Braun Mario 10001 Bar
-20- |Enz 0. Aug 2019 | 4000010 4000€ 000€ 10018 |Hartmann Hans 10012 Bar
-21-|Ausz | OB Aug 2019 | 4000010 000g 406€ 10018 |Hartmann Hans 10012 Bar Wech
22 Enz 0. Aug 2019 | 2000006 200,00€ 000€ 10019 | 42" rad #1 - "Die Radprofis” 10019 Bar Anzak
-2 |Einz | OB Aug 2019 | 4000012 200,00€ 000€ 10019 | 42" rad #1 - "Die Radprofis” 10019 Bar Ubem
-24-|Ausz | OB Aug 2013 | 4000012 000e 800,006 10013 | 4'%2'rad #1 - "Die Radprofis” 10013 Bar Werret
-25-|Einz | OB Aug 2013 | 2000003 800,00 £ 0006 10021 [wemer Chiistina 10021 Bar Anzak
26| usz | DB Aug 2013 | Translerdl o00% 4418] 1000 [Barkansier 1000 Bar [Berge ﬁ Alt + F11
-27-|Einz | 0B Aug 2013 | 4000014 1.200,00 € 0006 10025 | Schfer Ingrid 10025 Bar Hazsen-
35 | usz | OB Aug 2015 | 4000014 0,008 1560%|  10025| Sohafer Ingrid 10025  Bar  |wech ——  chschiuss
-28-|Einz | 0B Aug 2013 | 4000014 16606 0006 10025 | Schfer Ingrid 10025 Bar Geger
-30- |Ausz | OB Aug 2013 | 4000014 000e 1.200.00€ 10025 | Schfer Ingrid 10025 Bar Geger
-31-|Einz | 0. Aug 2013 Privateinlage 860,00 £ 0006 1000] kasse 1000 Bar
-32-|Ausz | OB Aug 20M8 | 36/L013 000e 25006 7001 | Simon Autoteile 70011 Bar Profitl
-33 |Ausz | OB Aug 20M8 | 36/L014 000e 25006 7002 | Ludwig Autotele Bar Profitl
-34-|Einz | 0B Aug 2013 | 4000013 25006 0006 10031 | 5cholz Barbel 10031 Bar
3 2013 | 4000020 2H00€ 000€ jespfl hein
[«] | [0 [4] | >
[V Einzahlungen werden angezsigt Alt + F3 Strg + F11 Alt +F11 Alt + F12 [¥ Einzahlungen werden angezeigt Alt +F3 Strg +F11 Alt + F11 Alt +F12
Kassen- E Hasse Kassen- n Abschluss Kassen- Kasse Kassen- Abschluss
¥ Auszahlungen werden angezeigh 3 korten dffnen ) abschiuss W erneut druct [V Auszahlungen werden angezeigt C— ‘konten affren ahschluss erneut drucl
ESC F1 F2 F3 F4 F5 Fé F? F8 Fa F10 F11 F12 ESC F5 Fé& Fa F10 F12
X ? Bla| « |4 » » ) X : » *
Abbruch Hilfe Meu Andern Storno Anfang Zuriick, Vor Ende Suche | Beenden| Historiz| Drucken Abbruch Hilfe Anfang Zuriick Ende Beandan) Drucken
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Kassenabschluss durchfuhren

AulRerdem kdnnen Sie an dieser Stelle direkt den entsprechenden Ihrer Kasse anpassen.
Eine manuelle Anderung dieses Barbestandes fligt automatisch eine entsprechende Kassenzu- oder
abbuchung hinzu und korrigiert Ihren Anfangs- bzw. Endbestand folglich.

Die Korrektheit Ihres Kassenbuches und lhres Kassenabschlusses bestéatigen Sie mit der Schaltflache
F12 Drucken. Es 6ffnet sich im Anschluss das Druckfenster. Erst mit erneutem Druck auf die
Schaltflache F12 Drucken des Druckfensters bestatigen Sie den Kassenabschluss.

Kassenabschluss noch nie durchgefihrt

Whlen Sie 2unéichst ein Formular, legen Sie dann die Fieihenfolge und Eingienaung der Ausgabe sowie das Ausaabemedium fest und starten den Druck
mit "F12 - Drucken'!|
Kassenabschluss Fomuare \
CHLUSS
Jetzt BAR | BAR | SCHECK | SCHECK | EC | EC EHLUSS (SRALPFIERT NACH BELEGHUMMER)
Anfangsbestand 0.00 €
Ein-ftuszahlung| 7.705.50 £ | 2434 40 € 0.00 £ 1.000,00 £ | 500,00 €
Sall 527110 € 0.00 £ 1.500,00 £
Gesamt 6.771.10 € L« | r
Druckt den Kassenabschiuss aus
Ist 527110 € | 0.00 £ |
33 Differenz 33 0,00 £ |1 Soitierung LI |Kassenahsuh\uss Sartierung LI ((-—. ::f
Sortierung: 1. Sortierung (auf] ¥ Sotier
neuer Bestand 527110 € und Eingr.
|1 Eingrenzung LI drucken
|<kair\e> LI
StarlFos
Barbestand: BZFI0E  Schecksumme: 0.00€ 1=
K,
‘ Dier Kassenabschiuss wird fur den Zeitpunkt durchgefubit, an dem Sie den Druck. ausfiibren KASSENABSCHLUSS wird eingegrenzt uber Datum’ 07 Aug 2018 =] o7 Aug o013 =1 Dp:;’
Diuckausgabe erfolgtins | Tentdatei - Teat Format (TXT] | -
ESC F1 F12 I™ Seitenwechsel bei findenung in [Kassenabschives Settierung =]
x ? esc | Fi 3 /o F6 7 B F10 W1 | E
X -*—I R - | e St A
Azt il ELTEEET) Abbruch Hina Andern Anfang Zuriick Wor Ende Beenden| Aus.wah\ | Drucken
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Formular: Kassenabschluss

Ranorex Teile und Reparatur Hamburg, den 07. August 2019

- D 22083 Hamburg
S KASSENABSCHLUSS

30. Dezember 1899 - 7. August 2018

Exp. Einz Ausz Datum Zweck Motz FiBuKio. Be-
Art Steuer BelegMr. nutzer
i 0,00 01. Jan 2001 r;scieErg;angsthnd 1000 ADMIN
Ber 0,00 01. Jan 2001 ;(;;;e}nanfangsbahnd 1000 ADMIN
e 500,00 e e Anzablung SoononT ADMIN
Egg 500,00 08. AU 2019 Bt o H bemahmeee 403)3%5 ADMIN
';Eil" 2000,00 L mgg; ADMIN
';‘:i'" aase 5AUB0Y oo Jem Wechselgeld 403)3%2 ABMIN
Mein 0B. Aug 2018 Vemechnung der 10007
ECG 500,00 Bedker Jam Anzshlung aus 4000002 ADMIN
Aufirag 2000001
e mm  BAE0 o jam S0y ADMIN
o g7 % Ae2019 e Nicole Wechselgeld S0ooong ADMIN
Neim 250,00 08. 4082019 picnier Nicole LomaD0S  ADMIN
A 05.Aug 2018 i antje soonong ADMIN
'“g—:r“ 188 S AUBIIE i ante Wechselgeld m:)ggag ADMIN
Nen 0,00 00 Aug 2019 Te-Telle Imhaber Peter PRI
Nein see  UCAUGZOTE laTell inhaber el i o 001 o
hg:iln 250,00 08. Aug 2019 ::}? Das Plus fir's 401033";@ ADMIM
l;;:i'n 50,54 08. Aug 2018 ::::* Das Plus fir's Wechselgeld 4010{;3;; ADMIN
';‘:i'" 140,00 08.Aug 2019 b pvERKALF 7 OLE$1 RANCRE
'él‘:i'" 247 BALINE gapuEnialF Wechselgeld s O:)ggj RANCRE>
";:i,“ 1a7es  BAUGINE oo e ao::;g%; RANCRE>
’égi'“ 40,00 06.Aug 2018 4oimann Hans mégg}g ADMIN
';‘:‘l" 408 05AUB20T9 o enn Hans Wechselgeld 443:)3313 ADMIN
':l‘:"" 800,00 05. Aug 2019 :ﬁ;«a? -Die Anzahlung 2033333 ADMIN
T R
'él‘:i:" 800,00 05 Aug 2018 :ﬁ;«ﬂ? - Die :ﬁ';:hTJr:;n&agu:E m:)ggg ADMIN
Aufrsg 2000008
':.Ei," 800,00 e e Anzahlung 2033%; ADMIN
Seite -1- Alle Betrage in EUR.
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Das ist direkt im Kassenbuch
Ihrer PROFI-Software hinterlegt.

Sie konnen den Aufbau der Abbildung auf der linken Seite
entnehmen. Alle Ein- sowie Auszahlungen werden samt
Ihrer kassenbuchrelevanten Informationen angedruckt.
Dazu zahlen insbesondere all die Daten, die als
Pflichtfelder im Kassenbuch hinterlegt sein mussen.

Bewahren Sie den erfolgten Ausdruck ftr Ihre Unterlagen
auf.
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Formular: Kassenabschluss
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Dem Kassenabschluss-Ausdruck kdnnen Sie ebenso
jegliche manuelle und automatische Notiz entnehmen. Auch
eventuelle Gegenbuchungen und Stornonotizen sind so
erkenntlich.

Unterhalb des Kassenendbestandes erhalten Sie zudem
eine Ubersicht der einzelnen Summen aller Ein- sowie

KMWWWAuszahlungen. Diese sind aul3erdem aufgeteilt in die

verschiedenen Zahlungsarten.

Exp. Einz Ausz Datum Zweck Motz FiBukKto. Be-
Art Steuer Beleghr. _nutzer
';:"" a41 m:;ﬂnﬂ;g Barkransfer Bargeld komplett TmrE:;]UDE ADMIN
";“ 1200,00 A e wmﬁi ADMIN
e 1560 08 AUBNT o ngid s0m001s ADMIN
Nein 08 Aug 2019 Gegen-Buchung 10025
Bar n laufender 4000014
Nummes - i
/ / sufgrund
1550 Schifer Ingrid R ADMIN
Benutzer
“ADMIN® am 0E.
Aug 2019
Mein 08. Aug 2019 Gegen-Buchung 10025
Bar von laufender 2000014
Nummer -27-
1.200,00 Schifer Ingrid :‘:‘EE":J‘:G - ADMIN
Benutzer
“ADMIN" am D8
Aug 2019
Nein 08 Aug 2019 1000
Bar 860,00 ([000% Kasse i ADMIN
';:‘," 2500 BAUWBE o s okie Frofir.: 5000011 3;‘3211; ADMIN
";[" 3500 DBAUZA019 ) io Auoteil Frofitr.: 5000012 w.m?a ADMIN
Mein 08_Aug 2018 & 10031
Bar 25,00 Scholz Bérbel 4000018 ADMIN
Nei 08.Aug 2019  Tagespilege 10032
B;‘ 25,00 ug ) aoo0gmy  AOMIN
07. Aug 2019
Bar 5271,10 ug
Einzahlungen Auszahlungen
Gesamt 8.705,50 2.934,40
Bar: 7.705,50 2.434,40
Scheck: 0,00 0,00
EC: 1.000,00 500,00
Kassenzahlprotokoll
Wert Arzahl Summe Wert Arzahl Summe
0.01 5.00
0,02 10,00
0,05 20,00
0,10 50,00
0.20 100,00
0,50 200,00
1.00 500.00
2,00 Kassenbestand:

Die letzte Seite des Abschlusses beinhaltet weiterhin ein
“Kassenzahlprotokoll. Dieses ist flr das gesetzlich
vorgeschriebene Zahlen der Kasse gedacht.
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Kassenabschluss erneut drucken

Im Kassenbuch haben Sie die Mdglichkeit einen Kassenabschluss erneut zu drucken. Diesen Vorgang
konnen Sie beliebig haufig wiederholen, jedoch kann immer nur der zuletzt getatigte Abschluss erneut
ausgedruckt werden.

In das Druckment gelangen Sie im Kassenbuch tber die Schaltflache Alt + F12 Abschluss erneut
drucken. Diese befindet sich auf rechten Seite des Kassenbuches.

Es oOffnet sich im Anschluss das Druckfenster. Erst mit erneutem Druck auf die Schaltflache F12
Drucken des Druckfensters bestatigen Sie den erneuten Ausdruck des Kassenabschluss.

Wichtig: Beachten Sie bitte, dass das Formular Kassenabschluss ihre Eingrenzungen, Sortierungen
und Einstellungen weitestgehend ignoriert um Ihnen einen unverfalschten Kassenabschluss zu
gewahrleisten.
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Historisches Kassenbuch

Alle bereits durch einen Kassenabschluss historisierten Ein- und Auszahlungen kénnen Sie der
Historie Ihres Kassenbuches entnehmen.

In Ihr historisches Kassenbuch gelangen Sie direkt im aktuellen Kassenbuch tber die Schaltflache
F11 Historie. Sollte die Schaltflache nicht vorhanden sein und stattdessen F11 Aktuell heil3en, so
befinden Sie sich bereits im historischen Kassenbuch.

2

Tipp: Da sich Ein- und Auszahlungen in lhrem historischen Kassenbuch nicht mehr Andern lassen,
sind die Schaltflachen F2 Neu und F4 Storno deaktiviert. Die Schaltflache F3 Andern heiRt im
historischen Kassenbuch stattdessen F3 Ansehen.

Wichtig: Kassenanfangsbestande und Kassenendbestande lassen sich auch im aktuellen Kassenbuch
nicht nachtraglich verandern. Die Schaltflachen F2 Neu und F4 Storno sind daher ausgegraut, auch
wenn Sie sich nicht im historischen Kassenbuch befinden.
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Formular: Kassenjournal

Ahnlich dem Formular Kassenabschluss ist das Formular Kassenjournal direkt im Kassenbuch lhrer
PROFI-Software hinterlegt. Der Aufbau und die Daten der beiden Formulare sind identisch, jedoch
haben Sie die Mdglichkeit das Kassenjournal beliebig einzugrenzen. So kdnnen Sie beispielsweise
auch bereits weiter zuriickliegende Kassenabschllsse erneut ausdrucken oder eine ganze
Monatsibersicht erhalten.

Das Formular Kassenjournal erreichen Sie direkt Giber das Kassenbuch mit der Schaltflache F12
Drucken. Im folgenden Druckfenster wahlen Sie zun&chst im oberen Bereich das Kassenjournal als
aktives Formular aus. Geben Sie die gewiinschte Eingrenzung an — so zum Beispiel das Datum - und
bestéatigen Sie den Druck mit der Schaltflache F12 Drucken.

“Wahlen Sie zunachst ein Formular, legen Sie dann die Reiherfolge dE 9 der Ausgabe somie das Ausgabemediu festund staten den Druck

Letzter Kassenabschius: 07. Aug 2019 it "F12 - D k
] FomIEE
[Ltdnr Tar [Dat [Beleatr [Einzahiung | Suszahiun \Ad N \z k [Fibukorte [Bezeichud Notiz | N{Wz] EASSENABSCHLUSS ;b!:iue
37 |Einz n?Agzma 5271106 0% anfangsbestand [Bar) Bar
fuig 2019 35,9 000 £ ans [} 113]_{RASSENJOLIRNAL Profikasseniaumal
= 52) | RASSENABSCHLUSS (GRUPPIERT NACH BELEGNUMMER] Prafi
(252) |ZAHLUNGSBELEGE
Ll ! \
Druck! das Kassenioumal aus
@
=] [kasseniowna:Danm _| (. ﬁh’
auf)
=] [ Tag [ Monat [ dahr ende d k
alDatum =] ||01 dug 23 | bis \nsA 2019
1. Datum zwise! hen 01.08.2019 und 08.08. 2019 StatPos
=
ien
[« |
B Einzahir F12 Druck susgabe sifolgt IDk ¢ Fatable Document Fomal (FDF) F12
W Auszahlungen werden affr abschluss dvu I” Seitenwechsel beifinderungin -~ |Kasserjounak Datum
ESC rz Em rs n rn n d d Es(; ®
i
nnnnnnnnnnnnnnnn Crucken L. Bmm B Crucken
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