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DAS ELEKTRONISCHE KASSENBUCH Version 5.xx

Das elektronische Kassenbuch ersetzt das handschriftlich ge-fihrte Kassenbuch und verschafft Ihnen
einen Uberblick Uber den aktuellen Kassenbestand. Das ideale Hilfsmittel zur Abrechnung mit der Person,
der die Kasse anvertraut wurde.

Sie kdnnen zeitgleich buchen oder auch nachtraglich Ihre Belege einbuchen.

Im Gegensatz zu vielen gebrauchlichen Kassenbilichern werden die Belege nicht nach Datum sortiert.
Dadurch kénnen Sie jederzeit Belege alteren Datums nachbuchen oder an der entsprechenden Stelle
einflgen.

Das Programm Uberwacht die Buchungsvorgange, sodal} kein negativer Saldo entsteht !

Buchungstexte
Zur Erleichterung der Buchungen kénnen individuelle Buchungstexte gespeichert werden.

Ausgabenarten

Zur besseren Ubersicht iiber die Ausgaben kénnen individuelle Ausgabenarten eingerichtet und den
Buchungen zugeordnet werden.

Drucken

Der Kassenbuchausdruck kann nach Belegnummern und nach Ausgaben-arten sortiert erfolgen. Der
Ausdruck nach Ausgabenarten erfolgt nach klassischer T-Kontenart.

Im Setup kdnnen gangige Nadel, Laser- und Tintenstrahldrucker eingestellt werden.

Mandantenfahigkeit

Das Kassenbuch kann als Einzel- und als mandantenféhige Version installiert werden. Bei der
mandantenfahigen Version kdnnen 99 verschiedene Kassenblcher verwaltet werden.

Diskettenversion

Das elektronische Kassenbuch kann als Diskettenversion verwendet werden. Das Programm wird nach
dem Einschalten des Rechners automatisch geladen.

Festplattenversion

Die Installation auf einer Festplatte ist zu empfehlen, da eine Festplatte wesentlich schneller auf die Daten
zugreifen kann. Die Arbeitsweise der Festplattenversion ist identisch mit der Diskettenversion.

Systemvorraussetzungen

Das Elektronische Kassenbuch kann auf IBM-kompatiblen Rechnern (XT, AT, 386, 486) eingesetzt
werden. Es bendtigt min. 512 KB RAM und fir das Programm ca 300 KB freien Speicherplatz. Es werden
alle gangigen Bildschirme unterstizt.



Installation auf Festplatte
Legen Sie die Kassenbuch - Diskette in das entsprechende Laufwerk.
Wechseln Sie auf dieses Laufwerk.

Ist dieses z.B. Ihr Laufwerk A so tippen Sie A: und ENTER. Wollen Sie das Kassenbuch mandantenfahig
installieren, so tippen Sie install /M ansonsten nur install und ENTER. Das Programm legt ein Verzeichnis
KASBU auf lhrer Festplatte an und kopiert alle Dateien in dieses Verzeichnis. AuBerdem wird in das
Stammverzeichnis eine Startdatei Namens KB.BAT kopiert. Wechsel Sie wieder auf die Festplatte mit c:
und ENTER.

Jetzt konnen Sie die Diskette wieder entnehmen.

Programm starten

Da das Programm in dem Hauptverzeichnis eine Batchdatei mit dem Namen KB.BAT angelegt hat,
kénnen Sie vom Hauptverzeichnis aus durch Eingabe von <KB> und <ENTER> das Programm starten.
Oder integrieren Sie das Kassenbuch in lhrem General - Menl. (Verzeichnis \Kasbu, Programmaufruf
mandantenfahig mit KASBU /M, als Einzelversin mit KASBU /E.)

STROM WEG - DATEN WEG !
Denken Sie regelmafig an eine Datensicherung !

EMPFEHLUNG

Sichern Sie die Stromkreise lhrer Computersysteme grundsatzlich getrennt ab (einschlie3lich FI-Schalter)
! Den sichersten Betrieb gewdhrleistet eine USV (Unterbrechungsfreie Stromversorgung).

Allgemeines uber die Eingabe von Daten
Die Eingabe der Daten erfolgt &hnlich, wie in einem Textprogramm:

Der Cursor ist der leuchtende Punkt auf dem Bildschirm. Er informiert Sie, an welcher Stelle das
Programm |hre Eingabe erwartet.

« Mit den Pfeiltasten (links/rechts) kdnnen Sie den Cursor auf eine beliebige Stelle positionieren.

« Einfiige- Uberschreibmodus
Mit der Taste Einfg (Ins) kbnnen Sie zwischen Einfligen (der Cursor blinkt als grol3es Rechteck) und
Uberschreiben (der Cursor blinkt nur als Strich) wahlen.

« Einfigemodus
Schalten Sie den Cursor grof3. Jetzt kdnnen Sie an dieser

Stelle Zeichen bis zur maximal zulassigen Gesamtlange einfligen

+ Uberschreibmodus
Schalten Sie den Cursor klein. Jetzt kdnnen Sie die vorhandene Eingabe tberschreiben.

* Zeichen entfernen
Positionieren Sie den Cursor unter dem Zeichen, daf3 Sie ent-fernen mochten und driicken Sie die
Taste Entf (Del).

* Mit der Taste POS (HOME) kdnnen Sie den Cursor an den Anfang der Eingabe positionieren.
« Mit der Taste ENDE (END) kénnen Sie den Cursor an das Ende der Eingabe positionieren.
Die Eingabe wird erst durch die ENTER-Taste abgeschlossen .

Mit der ESC-Taste kann ein Vorgang abgebrochen werden.



Erstbenutzung
Bei Erstbenutzung erscheint zuerst eine Bildschirmseite mit Erklarungen.
Danach werden Sie aufgefordert, lhren (Firmen-) Namen einzugeben.

Dieser erscheint dann immer im Ment und auf den Ausdrucken. Bei der mandantenfahigen Version
springt das Programm dann in die Mandantenverwaltung. Dort kénnen Sie verschiedene Mandanten ein-
richten.

Erste Buchung

Vor der ersten Buchung werden Sie aufgefordert, zuerst den Anfangs-bestand, dann das Anfangsdatum,
zu welchem das Kassenbuch beginnen soll, dann die Belegnummer, mit der Sie beginnen wollen,
einzugeben. Sie missen einen Betrag eingeben, auch 0,00 DM, da das Programm sonst keine
Buchungen zulaRt!

Programm fragt:
Alles richtig eingegeben ........ (JI/n)..:

» Eingabe ,j* und ENTER: die eingegebenen Daten sind gespeichert und Sie kdnnen mit den Buchungen
sofort beginnen.
e Eingabe ,n“ und ENTER: das Programm springt zurtick ins Hauptmen.



HAUPTMENU

Kassenbuch

1) Belege buchen 7) Ausgabenarten

2) Belege berichtigen 8) Buchungstexte

3) Belege Ioschen 9) Monatsabschluf3

4) Belege einfiigen 10) Jahresabschluf3

5) Kassenbuch anzeigen 11) Mandant (*)b

6) Kassenbuch drucken 99) Programm beenden

(*) Der Menipunkt 11 Mandant erscheint nur bei der mandantenfahigen Version. Der Name des
jeweiligen Mandanten steht tiber dem Meni. Durch einfache Eingabe von M (fir Mandant) im Hauptmeni
konnen Sie zwischen den einzelnen Mandanten wechseln.

Erklarung der einzelnen Menupunkte.

1.0 Belege buchen

Wahlen Sie Ziffer 1 im Hauptmeni, ENTER.
Das Programm fragt im Dialog:
Belegdatum (TT.MM.JJ) .....: Datum eingeben, ENTER.
(Wenn Sie nur ENTER eingeben, nimmt das Programm das vorgeschlagene Datum.)
Ausgaben Art (000-999) ....: Geben Sie die Ziffer ein, unter der Sie
die Ausgabenart gespeichert haben (siehe Kapitel 7.0), ENTER.
F1 = Liste der Ausgabenarten.
Mit nur ENTER kénnen Sie die Eingabe Ubergehen.
Buchungstext ............... Geben Sie die Ziffer ein, unter der Sie
den Buchungstext gespeichert haben.
(siehe Kapitel 8.0), ENTER.
F1 = Liste der Buchungstexte. oder geben Sie lhren Buchungstext manuell ein, ENTER.
Zahlungseingang ............ Betrag eingeben, ENTER.
Zahlungsausgang ............ Betrag eingeben, ENTER.
Wenn Sie alles eingegeben haben fragt das Programm:
Alles richtig (J/N/Z/E) .....<J>.

« Eingabe ,J“ und ENTER oder nur ENTER: der Beleg ist gebucht.

< Eingabe ,n“ und ENTER: der Beleg wird nicht gebucht. Sie kdnnen mit der Belegeingabe neu
beginnen.

< Eingabe ,z“ und ENTER: Sie kdnnen den Beleg Zeile fiir Zeile berichtigen. Die Daten werden dabei
geldscht und kdnnen neu ein-gegeben werden.



« Eingabe ,e"“ und ENTER: der Vorgang wird abgebrochen. Das Programm springt ins Hauptmen
zuriick.

Hinweise

Wenn Sie mit Ausgabenarten arbeiten, kdnnen Sie die Ausgabenarten als Ausgabe oder als Einnahme
festlegen. Bei Ausgaben Uberspringt das Programm das Feld Zahlungseingang.

Zur Vereinfachung tbernimmt das Programm immer das letzte Buchungs-datum als Datumsvorschlag.

Sollte Ihre Buchung den im Bild angezeigten Saldo tberschreiten, so meldet das Programm, dal3 der
Bestand ins Minus gehen wiirde und speichert Ihre Buchung nicht ! Fur weitere Buchungen muf3 erst ein
Zugang erfolgen.

2.0  Belege berichtigen

Mit diesem Programmteil kbnnen Sie Belege berichtigen.
Wahlen Sie Ziffer 2 im Hauptmeni, ENTER.

Geben Sie die Belegnummer ein, die Sie berichtigen moéchten und driicken Sie ENTER Wenn Sie nur
ENTER driicken, gelangen Sie wieder ins Hauptmeni. F2 = Kassenbuch wird in einem Fenster
angezeigt.

Auf dem Bildschirm erscheint der gespeicherte Beleg.

« Das Programm fragt:

Welche Zeile bitte ...:

 Geben Sie die Zeilennummer ein, die Sie berichtigen mochten, dricken Sie ENTER. Sie kénnen mit
der Anderung beginnen. Danach dricken Sie wieder ENTER.
Das Programm geht zur Frage ,Welche Zeile bitte" zurtick.

* Nur ENTER eingeben und der Berichtigungsmodus wird beendet.
e Das Programm springt zur Frage Belegnummer zurtick.

Hinweis
Ihre Korrektur wird vor dem Abspeichern rechnerisch Gberprift. Sollte der laufende Saldo im weiteren

Verlauf der Buchungen ins Minus gehen, so werden Sie vom Programm auf den entsprechenden Beleg
hingewiesen. Die beste Ubersicht bringt dann ein Ausdruck des Kassenbuches.

Der Anderung wird nicht abgespeichert !

Sollten Sie einen Monatsabschlu3 gemacht haben, so kénnen trotzdem alle Belege berichtigt bzw
geldscht werden. Das Programm weist Sie lediglich daraufhin. Erneute Kassenbuchausdrucke sind
jederzeit mdglich (siehe Kapitel 6.0)

Die Belegnummer kann nicht berichtigt werden !
Um den Kassenanfangsbestand zu berichtigen, geben Sie bitte die Belegnummer 0 oder KAS ein.

3.0 Belege léschen

Mit diesem Programmteil kdbnnen Sie Belege I6schen. Die Nachfolgenden Belege werden automatisch
zuriickgesetzt und mit neuen Belegnummern versehen.



Wahlen Sie Ziffer 3 im Hauptmeni, ENTER.
Geben Sie die Belegnummer ein, die Sie I6schen wollen und driicken Sie ENTER.
Wenn Sie nur ENTER drucken, gelangen Sie wieder ins Hauptmenti.

F2 = Kassenbuch wird in einem Fenster angezeigt.

Das Programm fragt:
Meinen Sie diesen Beleg (J/n/e) ....:

e Eingabe ,N“ und ENTER: es werden keine Daten gel6scht.

e Eingabe ,J“ und ENTER: der Beleg wird geldscht.

« Eingabe ,e" und ENTER: der Vorgang wird abgebrochen. Das Programm springt ins Hauptmen(
zuriick.

Hinweis
Es erfolgt die gleiche Priufung, wie bei der Berichtigung von Belegen.

4.0 Belege einfligen

Mit diesem Programmteil kdnnen Sie Belege einfligen. Die Nachfolgenden Belege werden automatisch
weitergesetzt und mit neuen Belegnummern versehen.

Wahlen Sie Ziffer 4 im Hauptmeni, ENTER.

Geben Sie die Belegnummer ein, die Sie einfligen mdéchten und driicken Sie ENTER. Die Belegeingabe
erfolgt wie unter Kapitel 1.0 beschrieben. Wenn Sie nur ENTER driicken, gelangen Sie wieder ins
Hauptmenda.

F2 = Kassenbuch wird in einem Fenster angezeigt.

Hinweis
Mit der Belegnummer ist die Belegnummer gemeint, die dem neuen Beleg zugeordnet werden soll !

5.0 Kassenbuch anzeigen

Wahlen Sie Ziffer 4 im Hauptmeni, ENTER.
Geben Sie ein, ab welchen Beleg Sie das Kassenbuch ansehen wollen und driicken Sie ENTER.

Das Kassenbuch erscheint sofort auf dem Bildschirm.

6.0 Kassenbuch drucken

Wahlen Sie Ziffer 6 im Hauptmeni, ENTER.

Sie kdnnen das Kassenbuch entweder nach Ausgabenarten sortiert ausdrucken lassen, oder nach
Belegnummern sortiert. Gleichzeitig haben Sie die Méglichkeit, das Kassenbuch nach aus-gewahlten
Belegnummern oder nur den aktuellen Monat auszudrucken Zu Beginn des Ausdruckes steht immer ein
Anfangsbestand (Ubertrag). Der Ausdruck endet jeweils mit dem aktuellen Saldo.

Ausdruck nach Ausgabenarten sortiert...(J/n)..:

e Eingabe ,J“ und ENTER: Der Ausdruck erfolgt nach Ausgabenarten sortiert in klassischer T-
Kontenform.



« Eingabe ,N“ und ENTER: Der Ausdruck erfolgt nach Belegnummern sortiert.

Nur den aktuellen Monat ausdrucken (J/n)..:

e Eingabe ,J“ und ENTER: Der Ausdruck erfolgt nur von den Beleg-nummern der aktuellen
Buchungsperiode.
e Eingabe ,N“ und ENTER: Das Programm fragt weiter:

Von Belegnummer ......
Bis Belegnummer .....:

Der Ausdruck erfolgt nach den ausgewahlten Belegnummern

Hinweis
In allen Fallen fragt das Programm vor dem Ausdruck nach dem Datum fiir den Kassenbuchausdruck.
Geben Sie das gewiinschte Datum ein oder Glbernehmen Sie durch ENTER das vorgeschlagene Datum.

7.0  Ausgabenarten

Mit diesem Programmteil kdbnnen die Ausgabenarten (kurz AA) bearbeitet werden.
Wahlen Sie Ziffer 7 im Hauptmeni, ENTER.

Auf dem Bildschirm erscheint das Zwischenmen:

Ausgabenarten bearbeiten

Ausgabenarten hinzufiigen
Ausgabenarten berichtigen
Ausgabenarten l6schen
AA -'Liste anzeigen

AA - Liste drucken

U1RWNE-

Zurick zum Hauptmeni 9)

7.1  Ausgabenarten hinzufligen

Wahlen Sie Ziffer 1 im Zwischenmeni, ENTER.

Das Programm fragt im Dialog:

AA - Nummer .......: z.B.1, ENTER.



Kontenklasse ......: z.B. Kfz-Kosten, ENTER.

Fibu - Kontonummer : Kontonummer aus lhrer Finanzbuchhaltung
eingeben, ENTER.
oder mit ENTER Ubergehen.

E= Einn., A= Ausg..: E flr Eingabe, Afir A usgang von
Zahlungen, ENTER.
oder mit ENTER Ubergehen.

Wenn alle Daten eingegeben sind, fragt das Programm:
Alles richtig ........ (JI/n):

« Eingabe ,J“ und ENTER: die Daten sind gespeichert. Das Programm springt zu ,AA - Nummer*
zurlck.
e Eingabe ,n“ und ENTER: es wird nichts gespeichert. Das Programm springt zu ,AA - Nummer* zurtick.

Ins Zwischenmeni: bei ,AA - Nummer nur ENTER driicken.

Hinweis
Wenn Sie einer Ausgabenart ein E fir Zahlungseingang oder ein A fiir Zahlungsausgang zuordnen, so

springt das Programm bei der Buchung nur auf das entsprechende Feld. Dies beschleunigt den
Buchungsvorgang und vermeidet Fehlbuchungen.

7.2 Ausgabenarten berichtigen

Wéhlen Sie Ziffer 2 im Zwischenmenu, ENTER.

Geben Sie die Belegnummer ein, die Sie berichtigen méchten und driicken Sie ENTER.

Wenn Sie nur ENTER druicken, gelangen Sie wieder ins Zwischenmend.

Auf dem Bildschirm erscheinen die gespeicherten Daten der aufgeru-fenen Ausgabenartnummer.

« Das Programm fragt:

Welche Zeile ...:

* Geben Sie die Zeilennummer ein, die Sie berichtigen mdchten, dricken Sie ENTER. Sie kdnnen mit
der Anderung beginnen. Danach driicken Sie wieder ENTER.
Das Programm geht zur Frage ,Welche Zeile :* zuriick.

e Zur ndchsten Ausgabenartnummer ;
Bei der Frage ,Welche Zeile , nur ENTER dricken.

7.3  Ausgabenarten l6schen

Waéhlen Sie Ziffer 3 im Zwischenmenu, ENTER.
Geben Sie die Ausgabenarthnummer ein, die Sie I6schen wollen und driicken Sie ENTER.
Wenn Sie nur ENTER druicken, gelangen Sie wieder ins Zwischenmend.
Das Programm fragt:
Diese Ausgabenart wirklich l6schen (J/n):

« Eingabe ,N“ und ENTER: es werden keine Daten geldscht.



« Eingabe ,J“ und ENTER: die Daten werden geltscht.

7.4  AA - Liste anzeigen

Wahlen Sie Ziffer 4 im Zwischenmeni, ENTER.

Die Ausgabenarten werden sofort auf dem Bildschirm angezeigt.

7.5 AA - Liste drucken

Wahlen Sie Ziffer 5 im Zwischenmeni, ENTER.

Die Liste mit den Ausgabenarten wird sofort gedruckt.

8.0  Buchungstexte

Mit diesem Programmteil kdnnen die Buchungstexte (kurz BT) bearbeitet werden.

Beispiele zur Verwendung von Ausgabenarten und Buch
Ausgabenart Buchungstext  Buchungstext Buchungstext etc.

Kfz-Kosten Tanken Reifen Parken
Verwaltung Post Burobedarf )
Verpflegung Kaffee Getranke Geschaftsessen
Bank Bank an Kasse Kasse an Bank

Wahlen Sie Ziffer 8, ENTER.

Auf dem Bildschirm erscheint das Zwischenmeni:

Buchungstexte bearbeiten

Buchungstexte hinzufigen 1)
Buchungstexte berichtigen  2)
Buchungstexte lIdschen 3)
BT - Liste anzeigen

BT - Liste drucken 5)

Zuriick zum Hauptmend 9)

ungstexten



8.1 Buchungstexte hinzufluigen

Wabhlen Sie Ziffer 1 im Zwischenmeni, ENTER.
BT - Nummer .......: z.B.1, ENTER.

Buchungstext ......: z.B. Tanken , ENTER.

Wenn alle Daten eingegeben sind, fragt das Programm:
Alles richtig ..(J/n) ..<J>:

e Eingabe ,J“ und ENTER oder nur ENTER: die Daten sind gespeichert.
Das Programm springt zu ,BT - Nummer*“.

« Eingabe ,n“ und ENTER: es wird nichts gespeichert. Das Programm springt zu ,BT - Nummer*“.

Ins Zwischenmeni bei ,BT - Nummer nur ENTER driicken.

8.2  Buchungstexte berichtigen

Waéhlen Sie Ziffer 2 im Zwischenmenu, ENTER.

Geben Sie die Buchungstextnummer ein, die Sie berichtigen mdchten und driicken Sie ENTER.
Wenn Sie nur ENTER druicken, gelangen Sie wieder ins Zwischenmend.

Auf dem Bildschirm erscheinen die gespeicherten Daten der aufgeru-fenen Buchungstextnummer.

e Das Programm fragt:

Welche Zeile ...:

* Geben Sie die Zeilennummer ein, die Sie berichtigen mdchten, dricken Sie ENTER. Sie kbnnen mit
der Anderung beginnen. Danach driicken Sie wieder ENTER.
Das Programm geht zur Frage ,Welche Zeile :* zuriick.

e Zur ndchsten Buchungstextnummer :
Bei der Frage ,Welche Zeile , nur ENTER dricken.

8.3  Buchungstexte Idschen

Waéhlen Sie Ziffer 3 im Zwischenmenu, ENTER.
Geben Sie die Buchungstextnummer ein, die Sie I6schen wollen und driicken Sie ENTER.
Wenn Sie nur ENTER druicken, gelangen Sie wieder ins Zwischenmend.
Das Programm fragt:
Diesen Buchungstext wirklich 16schen (J/n):

« Eingabe ,N“ und ENTER: es werden keine Daten geldscht.
e Eingabe ,J“ und ENTER: die Daten werden geldscht.



8.4 BT - Liste anzeigen

Wabhlen Sie Ziffer 4 im Zwischenmeni, ENTER.

Die Buchungstexte werden sofort auf dem Bildschirm angezeigt.

8.5 BT - Liste drucken

Wabhlen Sie Ziffer 5 im Zwischenmeni, ENTER.

Die Liste mit den Buchungstexten wird sofort gedruckt.

9.0 Monatsabschlul

Der Monatsabschlu3 dient nur der vereinfachten Handhabung von Buchungsperioden, ist aber nicht
unbedingt notwendig, da Sie das Kassenbuch jederzeit nach beliebig gewahlten Abschnitten drucken
kénnen.

Wenn Sie einen Monatsabschluf® durchfiihren, werden die bereits
gebuchten Belege mit einem Stern versehen. Bei Kassenbuch
anzeigen oder ausdrucken wird IThnen dann nur der aktuelle Zeitraum
vorgeschlagen. Bei Berichtigungen oder Loschungen wird auf den Abschluf3 lediglich hingewiesen.
Wahlen Sie Ziffer 9 im Hauptmeni, ENTER.
Bevor Sie den Monatsabschluf3 durchfuhren, lassen Sie bitte vorher das Kassenbuch ausdrucken.
Das Programm fragt zur Sicherheit:
Haben Sie das Kassenbuch vorher ausgedruckt ..(J/n)..:

« Eingabe ,j“ und ENTER: es geht weiter im Monatsabschlu3.
« Eingabe ,n“ und ENTER: Der Vorgang wird abgebrochen. Das Programm springt zum Hauptment
zuriick.

Geben Sie das Datum ein z.B. 30.06.92 oder 31.07.92 u.s.w., driicken Sie ENTER. Dieses Datum
erscheint auf dem Kassenbuchausdruck. (Wenn Sie nur ENTER driicken, nimmt das Programm das
Tagesdatum.)

Das Programm fragt jetzt:
Wollen Sie wirklich einen Abschlu? machen ...(J/n) ..:

« Eingabe ,j* und ENTER: der Monatsabschluf® wird sofort durchgefihrt.
Das Programm springt ins Hauptmeni zurick.

« Eingabe ,n“ und ENTER: der Vorgang wird abgebrochen. Das Programm springt ins Hauptmen
zuriick. Es wird kein Monatsabschlul3 durchge-fihrt !



10.0 Jahresabschluf}

ACHTUNG !!!

Beim Jahresabschlul3 werden alle Daten geldscht !!!

Das Programm fragt Sie im Dialog, ob der Bestand tibernommen werden soll. Desweiteren fragt das
Programm nach der neuen Belegnummer und dem Anfangsdatum.

Wabhlen Sie Ziffer 10, ENTER.

Bevor Sie den Jahresabschluf® durchfiihren lassen, vergewissern Sie sich, ob alles ausgedruckt worden
ist !

Das Programm fragt zur Sicherheit:
Haben Sie lhr Kassenbuch ausgedruckt ..(J/n)..:

« Eingabe ,j* und ENTER: es geht weiter im Jahresabschluf3.
e Eingabe ,n“ und ENTER: der Vorgang wird abgebrochen. Das Programm springt ins Hauptmen(
zuriick. Es ist wird kein Jahresabschlul3

Das Programm schlagt lhnen den alten Saldo als neuen Anfangsbestand vor und fragt, ob dieser
Ubernommen werden soll.

» Eingabe ,j und ENTER: Der Saldo wird Gibernommen.
« Eingabe ,n“ und ENTER: Sie kdnnen einen neuen Anfangsbestandeingeben.

Dann werden Sie aufgefordert, das Anfangsdatum einzugeben. Es folgt die Abfrage nach der ersten
Buchungsnummer. Bei Eingabe von ENTER wird automatisch die Nr. 1 iibernommen.

Das Programm fragt jetzt:
Wollen Sie wirklich einen Abschlu? machen ...(J/n) ..:

« Eingabe ,j* und ENTER: der Jahresabschluf? wird sofort durchgeftuhrt.
Das Programm springt ins Hauptmeni zurick.

« Eingabe ,n“ und ENTER: der Vorgang wird abgebrochen. Das Programm springt ins Hauptmen
zuriick. Es ist wird kein Jahresabschlu® durchgefihrt !



11.0 Mandantenbearbeitung

Mit diesem Programmteil kbnnen die Mandanten fir die verschiedenen Kassenbuicher bearbeitet werden.
Wahlen Sie Ziffer 11, ENTER.

Auf dem Bildschirm erscheint das Zwischenmeni:

Mandanten bearbeiten

Mandanten hinzufligen 1)
Mandanten berichtigen 2)
Mandanten |6schen” 3

Mandantenliste anzeigen 4)
Mandantenliste drucken 5)

Zuriick zum Hauptmend 9)

8.1 Mandanten hinzufiigen

Wahlen Sie Ziffer 1 im Zwischenmeni, ENTER.
Mandanten Nr.......: z.B.1, ENTER.

Name z.B. Fa. Schmitz & Miller, ENTER.

Wenn alle Daten eingegeben sind, fragt das Programm:
Alles richtig ..(J/n) ..<J>:

« Eingabe ,J“ und ENTER oder nur ENTER: die Daten sind gespeichert.
Das Programm springt zu ,Mandanten - Nummer".

« Eingabe ,n“ und ENTER: es wird nichts gespeichert. Das Programm springt zu ,Mandanten -
Nummer*,

Ins Zwischenmeni bei ,Mandanten - Nummer nur ENTER driicken.



11.2 Mandant berichtigen

Wabhlen Sie Ziffer 2 im Zwischenmeni, ENTER.

Geben Sie die Mandantennummer ein, die Sie berichtigen méchten und driicken Sie ENTER.
Wenn Sie nur ENTER druicken, gelangen Sie wieder ins Zwischenmen.

Auf dem Bildschirm erscheinen die gespeicherten Daten des aufgeru-fenen Mandanten.

« Das Programm fragt:

Welche Zele ...?

+ Geben Sie die Zeilennummer ein, die Sie berichtigen mochten, dricken Sie ENTER. Sie kénnen mit
der Anderung beginnen. Danach dricken Sie wieder ENTER.
Das Programm geht zur Frage ,Welche Zeile ?* zurtick.

e Zur nachsten Mandantennummer :
Bei der Frage ,Welche Zeile , nur ENTER driicken.

11.3 Mandant l6schen

Wabhlen Sie Ziffer 3 im Zwischenment, ENTER.
Geben Sie die Mandantennummer ein, die Sie Idschen wollen und driicken Sie ENTER.
Wenn Sie nur ENTER druicken, gelangen Sie wieder ins Zwischenmend.
Das Programm fragt:
Diesen Mandant wirklich 16schen (J/n):

e Eingabe ,N“ und ENTER: es werden keine Daten gel6scht.
« Eingabe ,J“ und ENTER: die Daten werden geltscht.

11.4 Mandanten - Liste anzeigen

Wahlen Sie Ziffer 4 im Zwischenmeni, ENTER.

Die Mandantenliste wird sofort auf dem Bildschirm angezeigt.



11.5 Mandanten - Liste drucken

Wabhlen Sie Ziffer 5 im Zwischenmeni, ENTER.

Die Mandantenliste wird sofort gedruckt.

SETUP

Im Setup kdnnen Sie den Druckertyp einstellen. Die Standardein-stellung ist fir Nadeldrucker
vorgesehen.

Die Standard-Druckereinstellung ist fur Nadeldrucker z.B.:

Star LC10, LC 24-xx, NB 24-xx, XB 24-xx
NEC P6
Epson

Bei Laserdruckern / Tintenstrahldruckern muf3 IBM-Emulation eingestellt werden!

Es kbénnen drei Grundtypen eingestellt werden:

1) Nadeldrucker
2) Laserdrucker
3) Tintenstrahldrucker

Geben Sie im Hauptmen bei lhre Wabhl bitte ...: Setup ein, ENTER.



