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1. Einleitung

DirectCASH bietet Ihnen zahlreiche Mdglichkeiten, alle relevanten Informationen rund
um lhre Kassa zu Erfassen. In regelméassigen Abstanden sollten Sie den Kassastand
mit den erfassten Daten auf Ubereinstimmung vergleichen und allenfalls Differenzen
finden und I6sen. In diesem Dokument erfahren Sie mehr hiertiber.

Des weiteren wird es notwendig sein, von Zeit zu Zeit die Einnahmen an eine
Hauptkassa, Bank oder Tresor zu Ubergeben. Auch hierauf wird in diesem Dokument
eingegangen.

2. Abschlussarten
In diesem Kapitel stellen wir die verschiedenen Vorgehensweisen in DirectCASH vor,
wie Kassakontrollen sowie Kassatiberschiisse behandelt werden. Wahlen Sie die fir
Ihren Betrieb passende Variante sorgféltig aus - durch regelmafiges und genaues

Durchfuhren dieser Aktionen kdénnen Sie die Qualitat lhrer Kassafihrung auf hohem
Niveau sichern.

2.1. Tagliche Ubergabe
In dieser Variante werden die taglich erfassten Umsatze jeweils mit dem
Tagesabschluss an die Hauptkassa, Tresor oder Bank Ubergeben. So kann jeweils am
nachsten Tag jeweils mit dem selben Anfangsstand gestartet werden.
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Tagesabschliisse

2.1.1. Vorteile
Diese Variante empfiehlt sich vor allem fir Kassen, welche sehr hohe Umséatze
verzeichnen, aber auch bei Arbeitsplatzen mit wechselnden Mitarbeitern. So kann

sichergestellt werden, dass eine allenfalls vorhandene Differenz nicht an den néchsten
Mitarbeiter Gbergeben wird.
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2.1.2. Nachteile

Als Nachteil ist der hohe Aufwand seitens Buchhaltung zu sehen, da jeder Abschluss
jeweils gebucht werden muss.

2.1.3. Vorgehensweise
Die Tagesabschliisse werden zur Kontrolle des Kassastandes UND zur Ubergabe der
Tagesumsatze an Hauptkassa verwendet. Hierfir steht in der Maske "Tagesabschluss”
die Schaltflache "Tresorbuchungen (Tageslosung)" zur Verfligung.

Tresorbuchungen
(Tageslosung)

Intervall-Reports sind nicht notwendig.

2.2. Periodische Ubergabe

Uber einen fixierten Zeitraum einer Woche, Monat, Quartal oder auch Jahr werden
Buchungen und Bargeld gesammelt. Nach Ablauf dieser Frist werden alle bis dahin
angefallenen Umsatze auf einmal an die Hauptkassa Ubergeben, der fixierte
Anfangsstand bleibt in der Kassa.

¥ Umsatz
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Tagesabschliisse

2.2.1. Vorteile
Die Buchungen koénnen summiert je Haushaltskonto an die Buchhaltung Gbergeben
und so rasch mit wenigen Buchungen verarbeitet werden - der Aufwand ist somit sehr
gering (Dies ist optional, natirlich kénnen auch alle Buchungen detailliert ausgegeben
werden - die Summierung empfiehlt sich.)

2.2.2. Nachteile
Hierbei handelt es sich um die empfohlene Vorgehensweise - allenfalls aufzufihrende
Nachteile kdnnte man darin sehen, dass in KIM "nur" die Summen je Haushaltskonto
ersichtlich  sind - in DirectCASH konnen jedoch Uber umfangreiche
Reportmechanismen detailliert diese Daten auf verschiedenste Weise abgefragt und
ausgewertet werden.
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2.2.3. Vorgehensweise
In den Kassa-Stammdaten kann hinterlegt werden, welcher Anfangsstand fixiert

werden soll. Nach jeder Ubergabe an die Hauptkassa wird jeweils wieder mit diesem
Betrag gestartet.

i .y
i S

DirectCash - Kassa Stammdaten

Ritest,, DirectCASH

Einnahme-Buchungen Kassa-Buchungen

Kein Belegdruck als Standard [T Einheitliches Lager fiir alle Kassa-Buchungen
verwenden

Kundan-Beleg drucken Il
Lager

]

Interner Beleg drucken

Beleg-Layout Standard E

Ausgabe-Buchungen Kassa-Abschluss

Kein Belegdruck sls Standard [ (@ Fixer Anfangsstand ﬁﬁﬂ EUR
Kunden-Beleg drucken & ) Vanabler Anfangsstand

Interner Beleg drucken 1

Beleg-Layout Stangard |Z|

Mit Tagesabschlussen wird in regelmaiigen Abstanden die Kassastande kontrolliert.
Eine Ubernahmebuchung wird zu diesem Zeitpunkt nicht durchgefihrt.
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Am Ende der Periode wird anhand eines Intervall-Reports der Gesamtumsatz ermittelt
und die Ubergabebuchung an die Hauptkassa durchgefihrt. Hierfur erstellen Sie fir
den gewlinschten Zeitraum [1] ein neues Archiv [2].

Die nun erstellten Werte kdnnen Sie anhand der verschiedenen Berichte kontrollieren
und analysieren.

AnschlieBend kénnen Sie die Ubergabebuchung an die Hauptkassa erstellen [3] - der
Betrag, der Ubergeben werden soll, wird automatisch berechnet und auf der
Buchungsmaske vorausgefiillt, Sie miissen somit nicht mehr selbst rechnen.

Ist die Ubergabebuchung durchgefiihrt, kénnen Sie die notwendigen Berichte mit
einem Klick [4] ausdrucken. Es stehen zahlreiche Reports flr die Auswertung, Analyse
und Ubergabe zur Verfigung.

-

a2 Intervall-Reports erstellen EREEnE
DirectCash - Intervall-Reports erstellen

Ritest s DirectCASH

Kassagruppe: Kassa:

o}

1. Archivart WAHLEN

Exportart: | Kassenbuch E‘ I MNEU ‘ I Umbenennen | | Laschen
2 Archiv ERSIELLEN
Titel: | 1272011 |4 |N Alle Buchungen seit dem letzten Export bis zum 04.12.2011 beriicksichtigen, | Neues ARCHIV essiellen
3. ARCHIV wahlen
= U ool
[ 6 31.05.2011 X =
0572011 30.04 2011 197,00 02, 052911 TA
(] 042011 31.02201 579,00 01.042011 TA
[} 032011 28022011 701,00 28022011 TA
£ 0272011 3 j}_‘l.-E_E_!_‘t-‘l /666,00 01.02.2011 TA
1272010 31122010 506.00 03012011 TA
J o m "
4. Berichte DRUCKEN
[¥] Summenbericht [ s bericht (f. Buchhal i [ Journa! komprimiert [@J

7] Journal alle Buchungen [7] Gebihrenverzsichnis

2P

[7] Journal Einnzhme-Buchungen [7] Gehithrenverzeichnis {nur Bar)

[Ple]PlP)

Plelplelele®)

[] Journal Kassabuchungen .j Journal Zahlungsarten je Kassa [] Gebiihrenverzeichnis (nur unbar) Q
[] Umsétze VA-Konten (nur Kassa) C%, [7] Umséitze nach VA-Konten (f. Buchhaltung %) [] Journal Zahlungsarten Q
] Umsatze VA-Konten (nur bar) |@ [7] Umsétze nach Artikel [#] Offene Posten Liste
[¥] Umsatze VA-Konten |® [T Umsatze nach Zahlungsarten | Nicht an BH exportierte Buchungen *) Q
[¥] Treserbuchungen Q

gen

Formular schiiessen

BLSQEH'JFI'IIT‘.EH

ausgegeben werden

m Alle Berichte drucken [ Einstellungen speichern

‘ Archiv ldschen ‘

_Losung buchen
‘ (Ubergabe an Hauptkassa)
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2.3. Ubergabe nach Bedarf

Die Buchungen und Bargeld werden gesammelt und je nach Bedarf (z. B. max.

Bargeldbetrag, zeitlich passend, etc.) an die Hauptkassa in beliebiger Hohe
Ubergeben.

8.000 EUR
an Hauptkassa

3.000EUR

6.000 EUR an Hauptkassa I/
an-Hauptkassa l —

¥ Umsatz
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Tagesabschliisse

2.3.1. Vorteile
Mit dieser Variante wird die maximale Flexibilitat erreicht.

2.3.2. Nachteile

Der grofite Nachteil besteht unter anderem darin, dass Anfangsstande nicht planbar
sind, die Ubersicht bei der Hauptkassa eher durftig ist.
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2.3.3. Vorgehensweise

In den Kassa-Stammdaten stellen Sie unter Kassa-Abschluss den Wert "Variabler
Anfangsstand".

a5l MEU
DirectCash - Kassa Stammdaten

Dix :
ﬂg%#

| Stammdaten | Buchungen | Erweitert |

Einnahme-Buchungen Kassa-Buchungen
Kein Belegdruck als Standard [ Einheitliches Lager fur slle Kassa-Buchungen =1
verwenden e
Kunden-Beleg drucken Il
Lager

Interner Beleg drucken

Beleg-Layout Standard E‘

Ausgabe-Buchungen Kassa-Abschluss

Kein Belegdruck als Standard [ (7 Fixer Anfangsstand EUR
Kunden-Beleg drucken [ I (@ Variabler Anfangsstand I

Interner Beleg drucken 71

Beleg-Layout Standard |Z|

Mit Tagesabschlissen wird in regelmé&Rigen Abstanden der Kassastand auf
Differenzen (Uberprift, eine Ubergabebuchung erfolgt nur nach Bedarf und in
unbestimmter Hohe. Hierfiir steht wie bei der "Periodischen Ubergabe" beschrieben die
Maske Intervall zu Verfugung, allerdings wird der Betrag nicht vorberechnet sondern

kann variabel angegeben werden.
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3. Tagesabschluss buchen

Der Tagesabschluss dient hauptsachlich dazu, dass der Geldbestand mit dem
errechneten Bestand abgeglichen wird und allfallige Differenzen frihzeitig erkannt
werden.

3.1. Wann fluhre ich einen Tagesabschluss durch?
Wie oft ein Tagesabschluss durchgefihrt wird, héangt sehr stark von der
Kundenfrequenz der Kassa ab.

Werden nur sporadisch Buchungen durchgefiihrt, reicht der Abschluss mitunter einmal
wochentlich.

Werden jedoch viele Buchungen erfasst, so empfiehlt sich mindestens taglich, wenn
nicht sogar halbtéaglich ein Abschluss (=Kassa-Abgleich Bargeld vs. Berechneter
Bestand) durchzuftihren.

Arbeiten mehrere Personen mit einer Kassa, so sollte zwischen jedem
~Schichtwechsel” ein Tagesabschluss gefahren werden. So kann verhindert werden,
dass Verantwortung fur Fehler von einer Person auf die nachste tbergeben werden.

3.2. Die Maske

Tagesabschluss

D - lagesabs

i

Tages-
abschiuss 4
Nummer

v

‘ Burgerservice, MA1

Sall / Izt - Vergleich

tiinz-Z ahlliste

un en Kaszabuchungen
| EUR Barzahlung |'1.0000 1705.3 | 1705.3
CHF Schweizer Franken 0,650 0 0 || s
Miillzackbaon 20,0000 1] 0
== ' X Tagesumsalz

- UnbarZahlungen

SRS - Gutscheine
Anzahl

= OP-Buchungen

+ OP-Barzahlungen [Unbai i U,DUE
Kassa-Bar-Bewegungen 2_0_5,35:
+ Kassa-&nfangssta B
erechnungswerte
+ Tresor-Buchungen g
Kassa-Sollstand 1.705_30|
- Summe Bar-Bestand | 1 ?05,30!
Differenz [ 0.00|
Tagesabzchluss
“erkufer | Fred Beispiel ~|

| 1.705,30] 1.705,30 | 1.500,00] 4] 206,30 ‘ |:”

Command-Buttons .
1.705,30| Wabhl des Verkaufers

=

Buchungsdaten Tiesarbuchungen Tagesabschluss Sollbestand
aktualisieren [Tageslozung) drucken zpeichern

Formular leeren l Tagesabschluss buchen l
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3.3. Einen Tagesabschluss buchen
In diesem Kapitel wird der Ablauf eines Tagesabschlusses beschrieben.

3.3.1. Zahlliste ausfillen
Der aktuelle Bargeldbestand kann anhand dieser Zahlliste ermittelt werden. Der Vorteil
dieser Liste liegt darin, dass nicht der Wert des Geldes (10, 20, 30, etc.) gezahlt wird,
sondern die Anzahl der vorhandenen Scheine und Minzen. Dies verhindert
Multiplikationsfehler.

tinzZ ahlliste
Ealﬂungsartﬁ'ﬂ

s Besnc P

E| IF. B arzahlung [ | 17052 ‘I TH53
CHF Schweizer Franken |

Miillzackbon 1 20,0000 |0 |0

Werteliste

| Solbestand | Solbestand EUR | Tageslosung | Tageslosung ELR

20 0.20/ 0| 0.00
5 0 0 0,00
10l 0.50/ 0 000
a0 3,000 3 0.30]
21 4.20 5 1.00)
20 10,00] g 4.00
20 20,001 18] 18,00
il 1200 E] 20
10 F0,00! 4 20,00
17 170,00 0 000
5 100.00 3| E0.00)
4 200,00 2 100,00
7| 200,00 0 0,00,
200,00 |

RO0 00 | E00.00) , 500 0l
TGrand Summaries
17530 170590 | 1.500,00] 3] 205,30
‘Summe Bar-Bestand
1.705,30

Geben Sie dazu in der Spalte ,Anzahl* die Menge der vorhandenen Scheine u.
Minzen ein. Der Wert der jeweiligen Wahrung wird Ihnen in der Spalte ,FW*
angegeben, der umgerechnete Euro-Betrag in der Spalte ,EUR".
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3.3.2. Kontrolle des Bargeldbestandes

Hochstes Ziel des Tagesabschluss

gegenuber der gebuchten Betrage.

[ Tagesabschluss

fuid

Direst,,

ist ja die Kontrolle des Bargeldbestandes

S00.00]

R £ Tagesabschluss

Grand Summaries

1) —_—
+ Kasza-Anfangsstand

+ Tresor-Buchungen D,DDE

T Kassa-Sollstand 1.705.30]

o o) % Tages-
Burgerservice, MA1 v st 4
tiinz-Z ahlliste Sall # st -Yergleich
E‘ . N Kaszabuchungen 24360

+ Einzahlungen 50,00

CHF Schieizer Franken | 0B |0 | | - Auszahiungen I 82.00
Miillsackbon 20,0000 o o - -
=7 3 7 T agesumsalz 211 ,Bl]g

- Unbar-Zahlungen

- Gutscheing

- OP-Buchungen

+ OP-Barzahlungen [Unbar 0,00)

Kassa-Bar-Beweounoen 205,3lli

- Summe Bar-Bestand

1.705.30

Differenz

Werk SLfer

[ 170530

1,705,230 I 1.500,00]

4]

Gesamt Bargeld-Bestand

(inkl. Gutscheinen)

=

Differenz (muss 0 sein!)

all

Buchungsdaten TTETOTOOCT T TEE T OO
aktualisieren [Tageslosung] I I drucken I I speichem

l Farmular lesren l Tagesabschluss buchen l

Ein Tagesabschluss kann nur gebucht werden, wenn dieser auch ausgeglichen ist.
Stimmt dieser nicht, so muss der Fehler gesucht/gefunden werden. Schlimmstenfalls
muss der Fehlbetrag via Ein- bzw. Auszahlungsbuchung korrigiert werden. Fir die

Fehlersuche stehen umfangreiche Tools (Beleg-Suchmaske,

PrePrint-Selection,

Vorschau der Tagesabschluss-Berichte, etc.) zur Verfligung.

DirectCASH — Tagesabschluss buchen
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3.3.3. Tageslosung buchen

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, wie ,uberschissiges* Geld an die Bank oder die
Hauptkassa abgetreten wird.

3.3.3.1 Fixer Anfangsstand (Tageslosung Ubergeben)
Es wird taglich die Tageslosung an die Hauptkassa bzw. Bank tbergeben. So
ist an jedem Tag der selbe Anfangsstand in der Kassa.

3.3.3.1.1 Sollbestand definieren
In der Spalte ,Sollbestand” kénnen Sie die optimale Anzahl jeder Minze bzw.
Scheins fiur den Anfangsstand angeben. Hier ein Beispiel flr einen gesamten
Anfangsstand von 1.500,-- EUR:

| Selbestand | Solbestand EUR |

20 020
5 010
10 0,50
30 300
71 120
70 10,00,
20 20,00
21 420
10 50,00,
17 170,00
5| 100,00
4 200,00
2| 200,00

1 20000,

' 1.500,00]

Nachdem Sie diese Werte erfasst bzw. geédndert haben, missen diese anhand
des Buttons ,Speichern” in die Datenbank geschrieben werden.

.4

| T agezabzchluss H Sollbestand ‘

aktualizieren [Tageslozung] drucken zpeichern

Buchungzdaten H Trezorbuchungen

Hinweis: Sie kdnnen je Kassa unterschiedliche Anfangsstande erfassen.
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3.3.3.1.2 Tageslosung ermitteln lassen

Direst,,

In der Spalten ,Tageslosung“ wird die Gberschiissige Anzahl jeder Miinze bzw.
Scheins angezeigt. Der Wert wird in der Spalte ,Tageslosung EUR" angezeigt.

Wert |.~'—‘mzah| | Fipt | EUH | SDJIbesland | Sallbestand ELR | Tageslnwng | Tagesln&ung EUH |
0.01 20 0,201 020! 20 0,20} 0 0.o0]
0.0z 3 010, 010 5 0 oog
0.05] 10 0,50/ 0,50/ 10 0 0,00/
Rl 33 330) 3.20) 30 3 030
0.20; 26| 5.20) 5200 2] 5| 1.00]
050 28 400 1400 p 8 400
1.00] 38 33.00 38.00] 20 18 18,00
200! 22 44,00 A4.000 21 1 2100,

50D 14/ 70,00 70,00 10 4 2EI .00
10,00 LEil 170,00 170.00 17 o EIDD
20.00] 8 160,00 160,00} i 3 E0.00)
.saoo E 200,00 200,00, 4 2 100.00
100,00 2 200,00 200.00] 2 0 0.00]
200,000 1 200,00 200,00 1 0 000!

F finl il 00,00 1,00

Grand Summaries

[ 1.705.30] 1.705,30 1.500,00] 44| 205,30

3.3.3.1.3 Tageslosung buchen

Anhand des Buttons ,Tresorbuchungen (Tageslosung)” wird die nun so
ermittelte Tageslosung entweder an die Bank oder an die Hauptkassa

ubergeben.
Buchungsdaten Tremrbuchngen Tat
aktuahzieren [T aneslozung)

Nach dem Klick auf diesen Button wird folgende Buchungsmaske

Beleg-Stammdaten

Beleg-Mummer D003

Buchungsat () Einzahlungin Tresor
() Auszahlung an Bank

() Anfangsstand buchen
Begrindung

Begrindung [ Tageslosung

: Burgerservice, MA1

Buchungsart wahlen

Fred Beispiel :|

Zwischenkonto R

G

() Ibemahme von K asza

{_)Zwischenkonto komigeren

Belegzeien
‘wiahring
EUR Barzahlung

il
v

Betrag P

-

w W Betrag EUR
205,30 1.00 205,30

Ermittelte Tageslosung
(autom. ilbernommen)

il

Geldbewegung

7] Text

EUR Barzahlung

1.00

Buchung durchfiihren

| 205,30

205.30]

Belegzeile Lazchen

Faormular leeren

Beleg Buchen ‘ ‘

DirectCASH — Tagesabschluss buchen
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3.3.3.2 Periodische Ubergaben
An fixen periodischen Terminen wird das Geld an die Hauptkassa bzw. Bank
Ubergeben. Diese Buchungen werden (ber die Maske ,Tresorbuchungen®
abgewickelt und sind nicht unbedingt vom Tagesabschluss abhangig.
Die Bedienung der Tresor-Buchungsmaske wurde im vorherigen Kapitel
»4.2.1.3 Tageslosung buchen® beschrieben.

3.3.4. Tagesabschluss buchen

Tageszabschiuss
WerkSufer ' Fred Beizpiel |

| Wahl des Verkaufers

Tagesabschluss buchen

Formular leeren ‘ ‘ Tagesahschlm

War das Buchen des Tagesabschlusses erfolgreich, so wird dies wie folgt bestatigt:

Aktion abgeschlossen...

L]
\*]:{_) Der Tagesabschiuss M. 4 worde gebucht,

DirectCASH — Tagesabschluss buchen www.directsoft.at Seite 14 von 16
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3.3.5. Tagesabschluss drucken

Nach dem erfolgreichen Buchen des Tagesabschlusses wird autom. die
Ausgabemaske gedffnet, anhand der zahlreiche Berichte gedruckt werden kdnnen.

Tagesabschluss drucken

Burgerservice, MA1 v
Tagesabschluzs
=) !Nummer 'ii| Datum iil Endstand 'i1| YerkSufer i
(3 = o =] =
1 -1 Moch nicht abgeschlozzens
2 po e f 500,00 y
3 a3 126 05,2008 ' 1500,00 Fred Beispiel
4 42 | 26.05.2008 | 1752 | Fred Beizpie|
H 1 | 24,02, 2008 0.00 | Fred Beizpiel
Berichte
Tageszabzchlugs - Summenbericht Journal alle Buchungen [ Gebiihrenverzeichnis
[ MiinzZahllizte [ Joumal K azeabuchungen [] Gehiihrerwerzeichniz (mur Bar)
[ Umsétze nach vé-Eonten [ Joumal Einrahme-Buchungen [[] Gehiihrerrverzeichniz {nur unbar)
[ Umsétze nach Zahlungzarten [ Joumal Auzgabe-Buchungen
Umszatze nach Artikel [ Joumal Zahlungsarten
[] OP-Besicht
[ Trezar-Buchungen C{}
Alle Berichte drucken J [ Einztellungen speichern Farmular schliefen

3.3.5.1 Auswahl der Berichte speichern
Damit nicht bei jedem Tagesabschluss die gewiinschten Listen
zusammengesucht werden missen, kann diese benutzerdefinierte Selektion
gespeichert werden. Somit kann beim néachsten Abschluss mit einem Klick auf
den Button ,Alle Berichte drucken® der gewiinschte Ausdruck erfolgen.

Berichte
W Wahlen sie anhand dieser Checkboxen die
gewilnschten Berichte aus.

[ Miinz-Z&hlliste

[] Umsétze nach 4-Konten
Umgzatze nach dirtikel

Anhand dieser ,Lupen” kann der jeweilige Bericht
in der Vorschau auf dem Bildschirm angezeigt und
nach Wunsch auch gedruckt bzw. exportiert
(beispielsweise PDF, Excel, etc.) werden. Auch die
PrePrint-Selection (erweitertes Filter und Sortieren,
siehe dazu eigene Doku) steht dort zur Verfligung.

[] Umsétze nach Zahlungsarten

Durch das Klicken auf den Button ,Einstellungen speichern” steht die Auswahl
beim nachsten Offnen der Maske wieder zur Verfigung.

Einztellungen speichern |

DirectCASH — Tagesabschluss buchen www.directsoft.at Seite 15 von 16




D‘wegkf ¢
0
3.3.5.2 Tagesabschluss Vorschau

Es besteht die Moglichkeit, die zur Verfugung stehenden Berichte auch fir die
noch nicht abgeschlossenen Buchungen auszufihren. Dies ist besonders im
Falle einer Differenz hilfreich.

Wahlen Sie dazu aus der Tagesabschluss-Auswahl die erste Zeile (Nummer:
»Noch nicht abgeschlossene Buchungen) aus.

T agezabachluss:
=2 |Nummer 'iil ET

(@ )= =

—hﬂ:E Maoch nicht abgeschlossenes

2 p-0 /.05, 2008
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