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Einfihrung

In diesem Kapitel werden die Funktionsweise der Barkasse in Lexware premium beschrieben und

wichtige Hinweise zur Bedienung des Kasse gegeben.

Mit Lexware premium ist es moglich, an einem ,,PC Client” die Funktion einer Barkasse anzubieten und
eine Kassenschublade, einen Scanner, ein Kundendisplay sowie einen Bondrucker anzusprechen.
Beachten Sie: Seit 01.01.2020 ist die Belegausgabe Pflicht!

Zur Einrichtung und Anbindung der Kassenhardware finden Sie detaillierte Informationen im Dokument

handbuch_kassenhardware.pdf im Online Support.
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Schnelleinstieg

Bevor Sie mit der Arbeit beginnen, sollten Sie sich zunéchst einen Uberblick iiber wesentliche Funktionen
verschaffen.

Zu lhren ersten Arbeitsschritten zdhlen:

» Kassenanbindung aktivieren

» Benutzerrechte zuordnen

» Kasse einrichten

» Barcodes in den Artikelstammdaten hinterlegen
» Kassenbon gestalten

» Kassenbelege erstellen

» Zahlungen erfassen.

WICHTIG: Beachten Sie, dass Sie fiir die oben aufgeflihrten Aktionen teilweise liber eigene Benutzerrechte

verfligen muissen.
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Kassenanbindung aktivieren

Firmenangaben
Zunachst definieren Sie im Firmen-Assistenten, dass Sie die Kassenanbindung nutzen méchten.
» Gehen Sie im Menl Bearbeiten auf den Eintrag Firmenangaben.

» Es 6ffnet sich der Firmen-Assistent, der aus verschiedenen allgemeinen und applikationsspezifischen
Seiten besteht.

Firmenassistent <Musterfirma X
Ubersicht Warenwirtschaft-Allgemein
Firma Fibu-Daten
- Allgemein Belegkreis Verkauf | |
- Finanzamt Umsatzsteuer
--Rechnungswesen Belegkreis Einkauf | |
- Mahnwesen [CJFibu-Kontonummer von Kunden-Lisferantennummer iibernehmen
- Datev
—I-Warenwirtschaft
- Allgemein Kunden-/Lieferantenverwaltung

Auftrage []Hinweis bei doppeltem Matchcode
Artikel
Preise Umkehrung der Umsatzsteuerschuld

Services DBauIeistungen gemal § 13b UStG beriicksichtigen
[Jsanstigen Leistungen EG nach § 13k UStG heriicksichtigen

Frojektziel
At Gewinn ~ Ziel 0.00) %

Die Abweichung zum Frojekiziel steuen die Ampelfunktion:

Rot: bei 75.00| % unter dem definierten Frojektziel
Gelb: won 7499 % his 25,071 % unter dem definierten Projekiziel
Griin: ah 25.00| % unter dem definierten Projektziel

Lexware Scout

Lexware scout Warenwirtschaft aktivieren
Intemetmarke

Internetrmarke aktivieren Informationen

Kasse

[v]Kassenanbindung aktivieren

One-Stop-Shop
[[]One-Stop-Shop aktiviersn Infarmationen

Hife Zuriick Abbrechen

» Setzen Sie auf der Seite Allgemein den Haken bei Kassenanbindung aktivieren.

» Sichern Sie diese Anderung tber die Schaltfliche Speichern.
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Benutzerrechte zuordnen

In der Benutzerverwaltung sind im Bereich Kasse zahlreiche Einzelrechte vorhanden. Gehen Sie zum
Zuordnen dieser Rechte Uber das Meni Extras in die Benutzerverwaltung. Markieren Sie den
entsprechenden Benutzer, klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten und wechseln Sie auf die Seite
Programmrechte: Unter Kasse werden die Kassenbenutzerrechte aufgelistet.

Detaillierte Informationen zur allgemeinen Funktion und Bedienung der Benutzerverwaltung finden Sie im
Handbuch.

Kassenverwaltung

Mit dem Recht Kassenverwaltung konnen Sie die Kassen verwalten: Das heilit, Sie kbnnen Kassen anlegen,
bearbeiten und |6schen.

Belegerfassung

Das Recht ist fiir die Durchfliihrung von Kassiervorgangen notwendig.

Kassenabschluss

Mit diesem Recht kann der Kassenabschluss vorgenommen werden.

Buchungsliste

Das Recht ist zum Ubertragen der Kassenbuchungen an Lexware buchhaltung premium erforderlich:
Beachten Sie, dass zum Erstellen des Buchungsstapels auch in Lexware buchhaltung premium ein
entsprechendes Recht (Buchen/Stapel) zugeordnet werden muss.

Kassenstorno

Mit diesem Recht kénnen Sie in der Belegerfasssung negative Mengen als Storno erfassen. Haben Sie einen
gesamten Kassiervorgang falsch erfasst, kdnnen Sie mit diesem Recht den Kassenbeleg in der
Kassenibersicht/Journal stornieren.

Preisdanderung

Dieses Benutzerrecht ist erforderlich, um Artikelpreise bei der Kassenbelegerfassung andern zu kénnen.

Belegrabatt

Mit diesem Recht dirfen Belegrabatte vergeben und abgedndert werden.

Gesamtrabatt

Mit diesem Recht diirfen Belegrabatte vergeben und geandert werden.

Kundenrechnung

Dieses Benutzerrecht ist erforderlich um Kundenrechnungen (iber das Kassenmodul abrechnen zu kénnen.

Rechnungskorrektur

Mit diesem Benutzerrecht diirfen Sie Rechnungskorrekturen tGber das Kassenmodul verrechnen.
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Kassenstartseite <Keine Kasse zugeordnet>

Nach der Aktivierung der Kassenanbindung und der Vergabe der Benutzerrechte miissen nun zunachst die
Kassen eingerichtet werden.

» Offnen Sie die Kassenstartseite {iber den Meniipunkt Verwaltung/Kasse. Alternativ dazu kénnen Sie auch
direkt auf den Eintrag Kasse in der Auswahlleiste klicken.

Kasse: <keine Kasse zugeordnet> X

Kassenverwaltung

Verwaltung der Kassenbonformulare

Abschliisse BLTE M noch nicht abgeschiossenes Kassenjoumal

Beleghr  ~

B ,

» Es 6ffnet sich die Kassenstartseite, die in mehrere Bereiche aufgeteilt ist:

o Sie erkennen sofort an der Beschriftung der Navigationsleiste, dass diesem Arbeitsplatz keine
Kasse zugeordnet ist.

e Unter Kassenverwaltung werden die Punkte Kassenverwaltung und Verwaltung der
Kassenbonformulare angezeigt. Sobald eine Kasse angelegt wurde, werden hier weitere
Eintrage erscheinen.

e Imunteren Teil der Anzeige finden Sie die Detailansichten Abschliisse und Journal, die zum
aktuellen Zeitpunkt keine Eintrage enthalten.
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Kasse einrichten

Klicken Sie auf die Funktion Kassenverwaltung, um die Kassen einzurichten.

Kassenverwaltung

» Es 6ffnet sich der Dialog zur Kassenverwaltung: Klicken Sie in der Symbolleiste auf das linke Symbol
Neuer Eintrag und Sie gelangen in den Dialog Kasseneinstellungen.

Kassenverwaltung x
7 Ep By X | 38
| Nr | MName Computer | Inaktiv |Trainingsmu:udus |

e

» In diesem Dialog stehen Ihnen weitere Funktionen zur Verfligung:

e  Mochten Sie zu einem spateren Zeitpunkt eine vorhandene Kasse bearbeiten, dann klicken Sie
auf das Symbol Eintrag bearbeiten.

e Wenn Sie weitere Kassen anlegen, nutzen Sie die Funktion Eintragduplizieren.
e Zum Entfernen von Kassen klicken Sie auf das rote Kreuzchen fiir Eintragloschen.

e Umdie Liste der Kassen zur weiteren Bearbeitung nach MS Excel zu exportieren, wahlen Sie
die Schaltflache mit dem griinen Symbol fiir Export nach MS Excel.
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Kasseneinstellungen

In den Kasseneinstellungen geben Sie alle notwendigen Informationen zur Kassenneuanlage ein.

Kasseneinstellungen
Kassen-Nr. D Inaktiv DTrainingsmudus
Kassenname | Kasse 1 |
Computername | | =) |
Kundenanzeige <nicht installiert> w
Bondrucker <nicht installiert> e
Kassenschublade <nicht installiert> e
Standardformular | Bon-Standard ‘ Q
Kassenkonto 0 H TSE
Belegnummernaufbau
Waorspann Bon-Nr. 0 Lange |6
Letzte Belegnr. KS1_2023000000
[ |kasse automatisch sperren nach |0 Minuten

Hilfe Speichern Abbrechen

» Setzen Sie die Option inaktiv, um die Kasse inaktiv zu setzen.

» Setzen Sie die Option Trainingsmodus, um die Kasse in den Trainingsmodus zu setzen. Der Trainingsmodus
gibt Ihnen die Moglichkeit, lhre Mitarbeiter in die Kasse einzuarbeiten. Folgende Funktionen stehen Ihnen
im Trainingsmodus zur Verfligung: Belege erfassen, Einlage/Entnahme und Kassensturz. Bei diesen
Funktionen wird kein Umsatz erzeugt und der Kassenbestand wird nicht verandert. Die Daten werden als
Daten im Trainingsmodus gekennzeichnet. Die Funktionen Beleg kassieren, Kundenbeleg kassieren,
Kassenabschluss und Buchungsliste iibertragen stehen Ihnen im Trainingsmodus nicht zur Verfiigung.
Beachten Sie, dass bei den Funktionen Kassenverwaltung, Verrechnungskonten und Verwaltung
Kassenbonformulare der Trainingsmodus nicht beriicksichtigt wird und sich die Anderungen auf die
Kasseneinstellungen der Firma auswirken. Der Trainingsmodus kann nicht aktiviert werden, sofern sich
noch nicht abgeschlossenen Eintrdge im Kassenjournal befinden. Fiihren Sie in diesem Fall zuerst einen
Kassenabschluss durch. Sie erkennen anhand der Kennzeichnung Trainingsmodus, dass sich die Kasse im
Trainingsmodus befindet.
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Kasse (Id 1): <Kasse 1> - TRAININGSMODUS -

Belegarfassung

Einlage/Entnahme

Y. Kassenstu

Wiy AL

Buchungsliste iibertragen

" R ,
WA “Aus
“nas (Kein Traliin dus!) i

TIPP: Nutzen Sie den Trainingsmodus, um sich mit der Kasse vertraut zu machen oder das Bonlayout zu
tiberpriifen.

» Geben Sie im Feld Kassennamen einen Kassennamen ein. Der Kassenname wird in der Navigationsleiste
angezeigt und - wenn Sie es wiinschen - wird er auch auf den Kassenbon ausgedruckt.

» Klicken Sie in der Zeile Computername auf die linke Schaltfliche, um diese neue Kasse mit lhrem
Arbeitsplatz zu verbinden. Wenn Sie die Kasse an einem anderen Arbeitsplatz verwenden mdchten,
Giberspringen Sie diesen Punkt.

WICHTIG: Die Kassenbelegerfassung kann erst gestartet werden, wenn die Kasse dem Arbeitsplatz
zugeordnet ist.

» Bei den Feldern Kundenanzeige, Bondrucker und Kassenschublade wdhlen Sie die bereits installierte
Kassenhardware aus; die Kasse kann aber auch ohne Kassenhardware genutzt werden.
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HINWEIS: Die Installation der Kassenhardware ist in einem eigenen pdf-Dokument handbuch_
kassenhardware.pdf beschrieben; diese Datei finden Sie im Online Support.

» Im Feld Standardformular hinterlegen Sie die Kassenbon-Formularvariante, die an diesem
Kassenarbeitsplatz ausgedruckt werden soll.

WICHTIG: Das Kassenkonto ist ein Pflichtfeld, das unbedingt angegeben werden muss: Es wird fur die
Verbuchung der Barzahlungen bendtigt. Sie konnen (iber die Schaltflaiche Kontenplan ein bereits angelegtes
Kassenkonto auswdhlen oder ein neues Kassenkonto tber die Kopierfunktion anlegen.

» Das Gesetz schreibt die Verwendung einer technischen Sicherheitseinrichtung (TSE) vor (Gesetzliche
Anderungen zum 01.01.2020). Wir méchten Ihnen die Erfiillung der gesetzlichen Vorgaben so einfach wie
moglich machen. Aus diesem Grund haben wir gemeinsam mit unserem Partner EFSTA eine Losung
umgesetzt, die Sie von der Anmeldung der Kasse beim Finanzamt Uber die Archivierung der Kassendaten
bis hin zum DSFinV-K Export unterstitzt. Die ersten technischen Sicherheitseinrichtungen (TSE) sind nun
zertifiert und werden lhnen (iber unseren Partner EFSTA angeboten.

Mit der Funktion TSE aktivieren besteht die Moglichkeit, die gesetzlich geforderte technische
Sicherheitseinrichtung (TSE) Gber die Middleware unseres Partners EFSTA zu aktivieren.

Unter https://lexware.de/lexware-kasse/so-gehts sind die notwendigen Schritte, die durchgefiihrt
werden missen um die TSE anzubinden, genau erklart. Ebenfalls finden Sie dort die aktuell von Lexware
freigegebene Middleware (EFR) von EFSTA als Download, sowie die Anleitung fir die Einrichtung derTSE.

Weitere aktuelle Informationen haben wir lhnen unter https://lexware.de/lexware-kasse
zusammengestellt.

HINWEIS: Nutzen Sie den Trainingsmodus, um lhre TSE (technische Sicherheitseinrichtung) einzurichten.

[~] TSE aktivieren Pflichtangaben auf Bon ausgeben als:
["] Epson-TSE-Unterstiitzung @ Text
(7) QR-Code (sofem von Drucker unterstiitzt)
() Text und QR-Code

IP-Adresse |http/127.0.0.1 | Port [sB18 | Verbindung prirfen
USt-dNr. [ Steuermnummer l:l EFSTA-Firmenname l:l
EFR-Name ‘ ‘
Hilfe Speichemn Abbrechen

» Mit dem Setzen der Option TSE aktivieren, aktivieren Sie das EFSTA-Fiskal Register (EFR).
Somit werden ab sofort alle Kassen-Transaktionen mit einer TSE signiert.

e  Mit einer aktivierten TSE haben Sie die Mdglichkeit, einen QR-Code auf dem Kassenbon bzw.
Kassenbeleg auszugeben.
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https://lexware.de/lexware-kasse
https://lexware.de/lexware-kasse

Auf einen Kassenbon miissen in Verbindung mit einer aktivierten TSE aufgrund gesetzlicher
Anforderungen bestimmte Daten gedruckt werden, um im Falle einer Priifung, die korrekte
Erfassung im Aufzeichnungssystem nachzuweisen. Setzen Sie hierfiir die Option QR-Code auf
Bon ausgeben (sofern von lhrem Druckermodell unterstiitzt). Es ist moglich, auf dem
Kassenbon die TSE-Informationen nur als Text, nur in Form des QR-Codes oder als Text und
QR-Code auszugeben.

e Klicken Sie auf die Schaltfliche Verbindung priifen, um die Verbindung zum EFSTA-Fiskal
Register (EFR) zu prifen. Dieses muss korrekt installiert und der EFR-Dienst gestartet sein.

e  Geben Sie Ihre USt-IdNr. oder Steuernummer ein. Beachten Sie, dass das Steuerkennzeichen
fir alle Kassen einer Firma gilt. Der Eintrag muss sowohl mit den Firmenangaben, als auch dem
EFSTA-Portal (ibereinstimmen. Eine nachtrigliche Anderung ist nicht méglich.

e Geben Sie den EFSTA-Firmenname ein. Beachten Sie, dass der EFSTA-Firmenname fur alle
Kassen einer Firma gilt und Firma-tbergreifend eindeutig sein muss. Eine nachtragliche
Anderung ist nicht moglich!

e Aligemeiner Hinweis zur TSE in Bezug auf die Absicherung des Kundenbeleges: Der
frihestmogliche Zeitpunkt fiir den Anwender, zu der er mit hinreichender Sicherheit weiR, dass
der Kunde sich entschieden hat den Beleg liber die Kasse zu bezahlen, ist der Aufruf der Funktion
"Beleg kassieren" innerhalb des Kassenmoduls mit der Auswahl des Beleges und dem Bestéatigen
der Schaltflache "Zahlung". Zu diesem Zeitpunkt startet die Transaktion und es findet die
Absicherung des Kundenbeleges durch die technische Sicherheitseinrichtung (TSE) statt.

» Beim Belegnummernaufbau gibt es zwei Nummern, die unterschieden werden miissen: Bonnummer
und Belegnummer.

e Die Bonnummer ist eine fiir jede Kasse unabhangige fortlaufende Nummer, die auf dem
Kassenbon ausgedruckt werden kann. Bei der Belegnummer handelt es sich um die
firmenweite eindeutige Zuordnung zu einem Kassiervorgang.

e Die Belegnummer wird aus der Kassennummer, dem Vorspann und der Bonnummer gebildet.
Uber die Funktion des Vorspanns, haben Sie die Méglichkeit die Belegnummer anzupassen,
ohne die fortlaufende Bonnummer zu verandern.

WICHTIG: Beachten Sie beim Zuriicksetzen von Bonnummern, dass die Vorspannzahl entsprechend

verandert wird, um doppelte Belegnummern zu vermeiden.

» Bei der Funktion Kasseautomatisch sperren legen Sie fest, nach wie vielen Minuten der
Kassenarbeitsplatz gesperrt werden soll und sich der Benutzer neu anmelden muss.
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Kassenstartseite <Kassenname>

Sobald Sie eine Kasse eingerichtet, Ihrem Arbeitsplatz zugeordnet und gespeichert haben, erscheinen
zusatzliche Funktionen auf der Kassenstartseite: Sie erkennen die Kassenzuordnung direkt an der Kassen-Id
und der Beschriftung <Kassenname> in der Navigationsleiste (zum Beispiel die Standardeinstellung: Kasse 1).

Kasse (Id 1): <Kasse 1> X

Belegerfassung

Verkaufen Sie Thre Artikel direkt iber die Barkasse

Belege erfassen

Rechnungen/Rechnungskorrekturen
Hier kinnen Sie die Kundenrechnungen kassieren und Rechnungskorrekturen aushezahlen.

Beleg kassieren
Einlage/Entnahme

Hier kinnen Sie zum Beispiel das Wechselgeld in der Barkasse hinterlegen.

Einlage/Entnahme tatigen
Kassensturz

Beim Kassensturz wird Thnen der aktuelle Kassenbestand angezeigt.

Kassensturz durchfiihren
Kassenabschluss

Beim Kassenabschluss wird die Kasse abgeschlossen und die notwendigen Protokolle erstellt.

Kassenabschluss durchfiihren
Buchungsliste iibertragen

Ubertragen Sie die Kassenbuchungen an Inre Finanzbuchhaltung.

Buchungsliste ibertragen
Kassenverwaltung

Hier kdnnen Sie Kassen einrichten und die Einstellungen hinterlegen.

Verrechnungskonten

Verwalten Sie die Verechnungskonten fiir Kartenzahlungen, Einlagen und Entnahmen.

Verrechnungskonten bearbeiten

Verwaltung der Kassenbonformulare

Gestalten Sie Thren eigenen Kassenbon.
Die zusatzlichen Funktionen sind im Einzelnen:

e Belegerfassung

e Rechnungen/Rechnungskorrekturen

e Einlage/Entnahme

e  Kassensturz

e Kassenabschluss

e Buchungsliste tibertragen

e Verrechnungskonten
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Verrechnungskonto

» Wihlen Sie auf der Kassenstartseite unter Kassenverwaltung den Punkt Verrechnungskonto aus und es
erscheint der gleichnamige Dialog: Hier werden die jeweiligen Finanzbuchhaltungskonten hinterlegt.

Kasse-Verrechnungskonten - O *
Legen Sie die Buchungskonten fir die Zahlungsmittel fest.
Verwaltung
Skonto/ Mindsrung
EC-Karte 0|
Visa 0 e
Mastercard 0 %
American Express 0 =
Diners Club 0| [#=|
Scheck 0 i
Hilfe Zarick Weiter > Speichern Abbrechen

» Wenn Sie lhren Kunden neben der Zahlungsart Bar andere Zahlungsarten anbieten mochten, missen Sie
hier fiir jede relevante Zahlungsart (beispielsweise EC-Karte, usw.) ein Interimskonto auswéhlen. Sie
kénnen auch ein neues Interimskonto anlegen, indem Sie ein vorhandenes Konto kopieren.

WICHTIG: Im Zahlungsdialog werden nur die Zahlungsarten angeboten, bei denen hier ein
Verrechnungskonto hinterlegt worden ist.
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Dokumentation: Kassenanbindung



» Wahlen Sie die Assistentenseite Kontenzuordnung Verwaltung aus und es erscheint eine gleichnamige
Assistentenseite. Hier kénnen Sie die Verwaltungskonten fiir die Kasseneinlagen, Kassenentnahmen und
Kassendifferenz zuordnen.

Kasse-Verrechnungskonten == O >
Zahlungzmittel Verwaltung
Legen Sie die Buchungskonten fir die Verwaltungsvorgange fest.
Werwatung
Skonto,/Minderung
Einlagen 0 =
Entnahmen 0 |
Kassendifferenz 0| |
Hilfe < Zurlick Weiter = Speichern Abbrechen

» Bei den Verrechnungskonten fiir die Einlagen und Entnahmen stehen Ihnen neben derKontokategorie
Interimskonto auch die Konten der Kategorie Privat zur Verfligung.

» Fir den Fall, dass der Kassenbarbestand nicht stimmig ist, werden die Kassenfehlbestande
bzw. Kassenlberschiisse auf das im Feld Kassendifferenz angegebene Kontoverbucht.
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» Wibhlen Sie die Assistentenseite Kontenzuordnung Minderung/Skonto aus und es erscheint eine
gleichnamige Assistentenseite. Die Zuordnung der Konten fiir die Skonto-/Minderungsbuchungen ist
dann erforderlich, wenn Sie Kundenbelege liber die Kasse abrechnen mochten.

Kasse-Verrechnungskonten _ - »

e Skonto/Minderung

Verwaltung Legen Sie die Buchungskonten fiir Skonto-/Minderungbuchungen fest.
Skonto <bitte auswahlen> ~ 0 =
Skonto <bitte auswahlen= v 0 =
Skonto <bitte auswahlen= v 0 =
Skonto <bitte auswahlen= ~ 0 =
Skonto <bitte auswahlen> e 0 =
Minderung  |<bitte auswshlen> w 0 o
Minderung  |<bitte auswshlen> v 0 =
Minderung  |<bitte auswshlen> v 0 =
Minderung | <bitte auswihlen> v 0 =
Minderung | <bitte auswahlen= ~ 0 =

e = s Speichemn Abbrechen

» Fiir die Zuordnung ist es erforderlich einen giiltigen Verkaufs-Umsatzsteuersatz und ein entsprechendes
Buchungskonto auszuwahlen. Einen Umsatzsteuersatz konnen Sie aus dem Drop-down-Meni auswahlen.
Die Buchungskonten missen aus der Kategorie Einnahmen/Umsatzerl6se ausgewahlt werden.

WICHTIG: Eine Zuordnung von einem Umsatzsteuersatz zu mehreren Konten ist nicht erlaubt. Wenn Sie
eine Zuordnung aufheben méchten, 16schen Sie das Buchungskonto und klicken Sie auf Speichern.
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Einlage/Entnahme

Uber die Funktion Einlage/Entnahme haben Sie die Méglichkeit, Betrige aus dem Kassenbarbestand ein-

bzw. auszubuchen.

Einlage/Entnahme X

<Kasse 1> 17.11.2023 12:55

(@ Einlage () Entnahme

Betrag 250,00, Bearbeiter | Supervisor

Anmerkung | Wechselgeld

Hilfe Speichern Abbrechen

» Nutzen Sie die Option Einlage, um zu Beginn des Kassenbetriebs das Wechselgeld einzubuchen.
» Um den Bargeldbestand zu verringern, wahlen Sie die Option Entnahme.

» In jedem Fall geben Sie einen Betrag ein. Der Bearbeiter wird automatisch mit dem angemeldeten Benutzer
gefillt. Im Feld Anmerkung hinterlegen Sie den Grund der Einlage bzw. Entnahme; dadurch kénnen Sie den

Vorgang im Kassenjournal schneller zuordnen.
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Kassensturz/Kassenabschluss

Uber die Eintrige Kassensturz und Kassenabschluss kénnen die gleichnamigen Funktionen aufgerufen

werden.
Kassensturz X
asse 1> 17112023 1308 Zahler  [Supervisor
Sollbestand in ELIR Isthestand in ELIR Stiickelung
h00E 2E 0
Anfangsbest. 0.00 uro | | 0 ura
Einlagen 250,00 200 Eura 0 1 Eura 0
Entnahrmen 0,00 100 Euro 0 B0 Cent 0
Bar 0,00 Scheine 0,00 50 Euro 0 20 Cent 0
biinzen 0.00 20 Euro 0 10 Cent 0
Karten 0.0o Karten 000 10 Eura 0 5 Cent 0
Schecks 0.00 Schecks 0.00 Hene 0 2 Cent 0
Gesamt 250,00 Gesarmt 000 1 Cent 0
Hilfe Drucken Abbrechen

» Bei beiden Vorgangen wird der Kassensollbestand angezeigt; der Istbestand des Bargelds und der Schecks
muss erfasst werden.

» Der Kassensollbestand beinhaltet neben dem Bargeld- und Scheckbestand auch den Gesamtbetrag aller
Kreditkartenzahlungen: Diese Betrage werden zu lhrer Information angezeigt.

» Der Kassenistbestand muss - mit Ausnahme der Kreditkartenzahlungen - manuell eingegeben werden.
Nutzen Sie die Funktion Stiickelung, um den Bargeldbestand schnell zu erfassen.

Kassensturz

» Mochten Sie - wahrend des laufenden Betriebs - den aktuellen Kassenstand erfahren, dann nutzen Sie den
Kassensturz. Nach der Eingabe des Istbestands kann der Kassensturz Uber die Schaltfliche Drucken
ausgegeben werden.

Kassenabschluss

» Bei einem Benutzerwechsel und zum Beenden des Kassenbetriebs miissen die Vorgange tber die Funktion
Kassenabschluss abgeschlossen werden. Nach der Eingabe des Istbestands wird die Kasse Uber die
Schaltfliche Abschluss abgeschlossen. Der Kassenabschluss wird mit einer fortlaufenden Z-Nummer
versehen.
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Buchungsliste Gbertragen

Diese Funktion kann nur genutzt werden, wenn Lexware buchhaltung premium auf lhrem Rechner bzw.
Netzwerk installiert ist.

» Klicken Sie auf Buchungsliste Giber tragen, um die Kassenbuchungen an Lexware buchhaltung
premium (in einen eigenen Stapel) zu Gbergeben.

» Es erscheint zunichst ein Protokoll, das Ihnen einen Uberblick tiber die Buchungen gibt und das
abgespeichert werden kann.

» Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubertragen, um die Buchungen schlieRlich zu iibergeben.

» Wurden die Kundenbelege Uber die Kasse abgerechnet, prift das Programm, ob diese Belege bereits
gebucht wurden. Ist dies nicht fiir alle Gber die Kasse abgerechneten Belege der Fall, werden Sie aufgefordert,
die noch nicht verbuchten Belege zu verbuchen.

Klicken Sie auf OK, um die Belege zu verbuchen.
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Barcodes in den Artikelstammdaten hinterlegen

Mit der Aktivierung der Kassenanbindung werden die Artikelstammdaten auf der Seite Allgemein um die

Felder Kurzbezeichnung und Barcode erweitert.

Artikel bearbeiten <11 Batterie Varta, Mignon 1,5 V=
Allgemein Allgemell:l . ; .
Erfassen Sie die Pflichtangaben des Artikels.
Matchcode |Var‘ta, Mignon 1,5 V ‘ Gewicht in kg 0,000
Warengr./Preise Kurztext Batterie Varta, Mignon 1,5V
Kurzbezeichnung
ellar=rem Langtext Varta Mignon-Batterie, 4er Set, 1,5 VTyp: Mignon (AA)
Lager 4
= - Barcode | 9758555333254782 | | Barcode verwalten |
Lieferanten Lagerartikel Lieferriickstand 0,00
erien-/Chargennummern
Serien-/Ch
[] stiickliste anlegen
By aumarie I:‘ Internetartikel
[ Artikel sperren eBay-Beschreibung
Bilder
i 12 5t
[ — Freifeld 1 | ‘
Freifeld 2 | 45t ‘
i 1,5V
Grafik Freifeld 3 | ‘
Hilfe < Zuriick Weiter > Speichern Abbrechen

» Im Feld Kurzbezeichnung kénnen eigene Bezeichnungen hinterlegt werden, die beim Druck des

Kassenbons beriicksichtigt werden.

TIPP: Wird dieses Feld nicht ausgefiillt, wird der Kurztext bei der Kassenbonerstellung auf 20 Zeichen

gekiirzt.

» Uber die Schaltfliche Barcode kénnen beliebig viele Barcodes hinterlegt werden. Nutzen Sie zur

Neuanlage bzw. zum Entfernen vorhandener Barcodes die entsprechenden Symbole in der Symbolleiste.

TIPP: Arbeiten Sie in der Kassenbelegerfassung mit Scannern, dann geben Sie den Hauptbarcode und ggf.

weitere Barcodes ein. Damit haben Sie die Moglichkeit, die Artikelerfassung direkt per Barcodeleser

vorzunehmen.
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Kassenbon gestalten

Gehen Sie auf den Eintrag Kassenbon-Formularverwaltung, um den gleichnamigen Dialog zu 6ffnen.

TIPP: Nutzen Sie den Trainingsmodus, um das Bonlayout zu iiberpriifen.

Verwaltung der Kassenbonformulare

Hier finden Sie eine Auflistung aller vorhandenen Formularvarianten.

Kassenbon-Formularverwaltung X

Formularvarianten # MNeuw | F  Bearbeiten.. |%  Ldschen

Hilte SchlieBen

» Mochten Sie das Standardformular individuell anpassen, dann markieren Sie die Formularvariante: Gehen
Sie dann auf die Schaltflache Bearbeiten, um in den Layout-Assistenten fiir Kassenbons zu gelangen.

» Mochten Sie auf Grundlage der Formularvariante Bon-Standard ein neues Kassenbonformular erstellen,
klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.

» Nicht mehr bendtigte Kassenbonformulare kénnen tber die gleichnamige Schaltflache geloscht werden.
WICHTIG: Beachten Sie, dass die Bonformulare kassen- und firmeniibergreifend sind.

» Uber die Schaltfliche SchlieBen beenden Sie die Kassenbon-Formularverwaltung.
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Kassenbon-Formular-Assistent

Zur Anpassung lhrer Kassenbon-Formulare steht lhnen ein mehrseitiger Assistent zur Verfliigung, der Sie bei

der Anpassung der einzelnen Bereiche unterstitzt.

# | Kassenbonlayout - Bon-Standard et
= Sefteneinstellung GriBe Ausrichtung
[ Kopfzeile T 60002 Links ~
S
[ Spalteneinstellungen Schrift
B Summen Schriftstil Schriftgroe
[ Schlusstext Standard ~ Normal e
Anzeigen Text Inhalt
[ zelle 1 | Kasse | Kassenname i
[ zeille 2 | Bon Nr. | Bonnummer =
[Mzeile 3 | Datum | Datum b
[ zelle 4 | Kunden Nr. | Kundennummer ~
[zeile s Uhrzeit Uhrzeit
DZe\Ie 6 USt-Tdnr. Firma USt-IdNr.
Dzawle 7 Steuernummer Firma Steuernummer
[Jzeile 8 Bearbeiter Bearbeiter
Freier Text
\ |
\ |
Standard
Hilfe Speichern

» Die Anpassungen fiir die einzelnen Formularbereiche werden auf den jeweiligen Seiten vorgenommen. Mit
Hilfe des Navigationsfensters am linken Rand des Formular-Assistenten kann mit den Pfeiltasten oder der

Maus navigiert werden.

Auf der Seite Seiteneinstellungen konnen Sie die allgemeinen Eingaben zu Ihrem Bon festlegen, wie

Seitenrand und Seitenbreite.

Auf der Seite Kopfzeile konnen Sie die Druckinhalte fur die Kopfdaten hinterlegen. Ebenso kénnen
Sie hier die Nummer des zu druckenden Logos (das im OPOS Programm TMFLogo hochgeladen

wurde) festlegen.

Auf der Seite Info kénnen Sie die zu druckenden Informationen fiir den Infobereich des Bons

festlegen.

Auf der Seite Spalteneinstellungen kénnen Sie die zu druckenden Informationen Uber den
Verkaufsvorgang festlegen. Ebenso kénnen Sie auf dieser Seite die MwSt-Kirzel fir den Bondruck

verwalten.

Auf der Seite Summen kénnen Sie die gedruckten Bon-Summen beschriften.

Auf der Seite Schlusstext kénnen Sie einen Bonschlusstext festlegen.
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» Uber Speichern werden die Eingaben und Anderungen gesichert. Mit Klick auf die Schaltfliche

Abbrechen werden die Eingaben verworfen.

» Detaillierte Informationen zu den einzelnen Seiten und Funktionen finden Sie in der Programmhilfe, die

Giber die Schaltflache Hilfe oder direkt Giber F1 aufgerufen werden kann.
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Kassenbelege erfassen
Gehen Sie auf der Kassenstartseite auf den Eintrag Belegerfassung, um die Eingabemaske fiir die

Kassenbelege zu 6ffnen.

WICHTIG: Beachten Sie, dass wahrend der Kassenbelegerfassung samtliche Funktionen des Programms
gesperrt sind.

Belegerfassung *

Beleg efazzen Fundenbeleg kazzieren -
Preisgruppe 1/ =

Barverkauf <Kasse 1 Barverkauf <Kazze 13,

Artikelnurimer oY Positiongart “Warengruppe
Stammartikel | USEnom Standard -
Attikelmatchcode | Kabelbinder 22347 6 || €%

Barcode Pos Artikel-Nr. Menge Preis Gesamt

Kurzbezeichnung K.abelbindar 22347 .6 L4 1,00 Stiick 5 39,14 39,14
ST Wippschalter 3-polia, 16 A, 400 ¥

Lager Hauptlager - 2 8 1,00 Meter S 18,25 18,25
ST Mantelleitung NYM 42,5 mm

Mengs 305 1,00 5tick § 175,14 175,14

Preis/ 100,00 £2.78 5T Verteilerkasten Aufputz grau RAL 7035
4 1 100,00 Stick 5 62,78 62,78

Gesamt 62,78 € ST Kabelbinder 223x7,6 mm farblos
5 3 22,00 Stick S 28,99 637,78
ST Schuko-Steckdose 10/16 A, 250 V anthrazit

Starno Wenwerfen Obemehmen

Funklionstasten Gesamtbetrag Hauptleistung 333,09

FE  Amtikelauswahl abzuglich 0.00 * Rabatt - 0.00

F?  Position Stormno

F&  Position Ubernehmen 533.09

E191 Eassde HPEIER " inklusive Umzatzsteuer 14393 | §

undenausyal

F12 Zahlung

Total 933,09 €

Hilfe F.azze speren Beenden Wenwerfen Zahlung

» Durch den Klick auf den Button Kundenbeleg kassieren kdnnen Sie in die Maske zum Kassieren der
Kundenbelege wechseln.

» Barverkauf-Kassenkunde: Grundsatzlich werden die Kassenvorgiange fir den  Standard-
Barverkaufskunden der jeweiligen Kasse erfasst.

» Stammkunde/F11: Es konnen aber auch Kassenbons fiir Stammkunden (mit Ausnahme der steuerfreien
Kunden) erstellt werden. Gehen Sie dazu auf die Lupe hinter dem Eingabefeld Matchcode bzw.
Kundennummer und tGbernehmen Sie den gewiinschten Kunden aus der Auswabhlliste. Die Preisgruppe wird
aus den Kundenstammdaten Gibernommen und kann nicht verandert werden.

» Artikelauswahl/F6: Fiir die Artikelauswahl steht lhnen die Artikelleiste zur Verfligung: Klicken Sie auf die
Lupe bei Artikelnummer bzw. Artikelmatchcode und die Artikelleiste wird eingeblendet. Alternativ dazu
kénnen Sie die Funktionstaste F6 driicken, um die Artikelleiste zu aktivieren.
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TIPP: Bei der Mengeneingabe unterstiitzt Sie die Lexware formelsammlung bei Bedarf.

WICHTIG: Preis/Gesamt/Total: Beachten Sie, dass in der Kassenbelegerfassung nur

Bruttoverkaufspreise — unabhingig von der Firmeneinstellung Netto/Brutto — verwendet werden.

» Positionsarten: In der Barkasse kdnnen Stammartikel und manuelle Positionen fakturiert werden.

WICHTIG: Beachten Sie, dass das Stornieren von Positionen mit Serien-/Chargennummern in der
Kassenbelegerfassung nur moglich ist, wenn die Serien-/Chargennummer in einem anderen Beleg
ausgebucht wurde: Das Ausbuchen und Einbuchen einer Position mit Serien -/Chargennummern im
selben Beleg ist nicht méglich. Wenn Sie eine Position mit Serien-/Chargennummern mit der gleichen
Serien-/Chargennummer zuriicknehmen méochten, speichern Sie zunachst den Beleg mit der
Ausbuchung und erstellen danach einen neuen Stornobeleg.

» Position iibernehmen/F 8: Klicken Sie zur Artikeliibernahme auf die Schaltfliche Ubernehmen: Damit
wird der Artikel in die Positionsliste (ibertragen.

» Position verwerfen: Mdchten Sie beispielsweise die Artikelauswahl zuriicksetzen, dann gehen Sie auf die
Schaltflache Verwerfen.

» Position stornieren/F7: Ist Innen bei der Mengeneingabe ein Fehler unterlaufen und Sie haben das Artikel

bereits in die Positionsliste ibernommen, dann nutzen Sie die Funktion Position Storno.

WICHTIG: Beachten Sie dabei, dass

e jede Position nur komplett storniert werden kann: Das Zuriickbuchen von Teilmengen ist
nicht moglich;

e dem Benutzer das Recht Kassenstorno zugeordnet sein muss, um die Funktion ausfiihren zu
kénnen.

» Sie haben auch die Méglichkeit einen Kassenbeleg zu stornieren, sofern noch kein Kassenabschluss
durchgefiihrt wurde. Markieren Sie im Journal den Kassenbeleg und wahlen Sie tiber das Kontextmeni den
Eintrag Stornieren.

Storno *

Machten Sie den gewdhlten Beleg stornieren?

Druckausgabe:

Kassenbon -

v Kassenbon
Kundenrechnung
Bon und Kundenrechnung
E-Mail

Kassenschublade Gffnen

» Kasse sperren/F9: Mochten Sie beispielsweise wahrend eines Kundengesprachs die Kasse sperren, steht
Ihnen in der Belegerfassung die Schaltflache Kasse sperren zur Verfligung. Bevor Sie weitere Kassiervorgange
erfassen konnen, missen Sie sich zunachst mit Ihrer Benutzerkennung anmelden. Klicken Sie auf die
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Schaltflache Entsperren, um in die Belegerfassung zu gelangen.

» Verwerfen/Beenden: Mdochten Sie die Eingaben in der Kassenbelegerfassung zuriicksetzen, dann gehen
Sie auf die Schaltfliche Verwerfen. Nutzen Sie die Schaltfliche Beenden, um den Kassenbetrieb zu
unterbrechen.
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Zahlung/F12

Haben Sie den Kassenbeleg komplett erfasst, wechseln Sie Uber die Schaltflaiche Zahlung (oder tber die

Funktionstaste F12) in den gleichnamigen Dialog.

Zahlung >

Zahlbetrag: 995,87 ¢
Gegeben: ‘ 1000,00 €

Riickgeld: 413 €

Zahlart Druckausgabe:

Hilfe | Bar - | Kassenbon | - Abbrechen

» Hier wird der Zahlbetrag direkt aus der Belegerfassung libernommen.

» Haben Sie die Zahlart: Bar ausgewahlt, miissen Sie bei Gegeben einen Wert eintragen; gegebenenfalls wird

direkt das Wechselgeld berechnet und bei Riickgeld angezeigt.

» Neben der Standardeinstellung Zahlart: Bar konnen auch Scheck- und Kreditkartenzahlungen durchgefiihrt
werden. Vorausgesetzt, Sie haben fir die einzelnen Zahlungsarten Verrechnungskonten hinterlegt, dann wird

die Auswabhlliste Zahlart entsprechend erweitert.

» Als Standardeinstellung wird fiir jeden Kassenbeleg ein Kassenbon erstellt. Alternativ dazu kénnen Sie auch
direkt eine Kundenrechnung ausgeben. In manchen Féallen kann es sinnvoll sein, beide Belege -
Kundenrechnung und Kassenbon - zu erstellen: Auch diese Variante steht Ihnen in der Auswahlliste zur

Verfligung.

TIPP: Gehen Sie bei Zahlart und Druckausgabe iiber die Pfeil-Schaltfliche, um die Auswahllisten komplett

anzuzeigen.

» Die Schaltflaiche OK wird aktiviert, sobald die erfolgten Eingaben korrekt sind.
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Kundenbeleg kassieren

Gehen Sie auf der Kassenstartseite auf den Eintrag Rechnung/Rechnungskorrektur, um die Eingabemaske
zum Abrechnen der Kundenbelege zu 6ffnen. Alternativ konnen Sie diese Maske auch aus der Belegerfassung

der Kasse Uiber den Button Kundenbeleg kassieren 6ffnen.

WICHTIG: Beachten Sie, dass wahrend der Benutzung der Kassensoftware samtliche Funktionen

des Programms gesperrt sind

Kundenbeleg kassieren X

Beleg erfassen
Kunder-Nr. | = | 10001 <y| 10001, Kenig Petra. Beriin, 12345 Berlin

Belegnummer | Q||| Belegnummer Belegdatum Belegart Metto H Erutto H Zahldatum OF

Funktionstasten

Fé& Belegauswahl

[Z] Kasse sperren

F11  Kundenauswahl

Fi2  Zahlung Total

Hilfe Kasse sperren Beenden Werwerfen Zahlung

» Stammkunde/F11: Wihlen Sie bitte den Kunden aus, dessen Beleg Sie abrechnen mochten. Gehen Sie
dazu auf die Lupe hinter dem Eingabefeld Matchcode bzw. Kundennummer und libernehmen Sie den

gewiinschten Kunden aus der Auswabhlliste.

» Belegauswahl/F6: Geben Sie in das Eingabefeld die Belegnummer ein, welche Sie abrechnen mochten.

Alternativ konnen Sie auf die Lupe klicken und den Beleg aus einer Auswahllisteauswahlen.

Belege kassieren mit Leistungsdatum: Belege, deren Leistungsdatum nach dem Belegdatum liegt, kdnnen
nicht mehr Gber die Funktion “Belege kassieren” in der Kasse bezahlt werden. Diese Belege kénnen aufgrund

ihrer steuerrechtlichen Behandlung nicht automatisiert gebucht werden.

BEACHTEN SIE: Bei der Barzahlung eines Kundenbelegs handelt es sich um einen Ausnahmefall. Die
Rechnungserstellung/Rechnungskorrekturerstellung und ihre umsatzsteuerrechtliche Berlicksichtigung
findet innerhalb der Warenwirtschaft bzw. Auftragsbearbeitung statt und eine Barzahlung der
Rechnung/Rechnungskorrektur ist grundsatzlich nicht vorgesehen. In diesem Ausnahmefall wird die
Barzahlung des Kundenbelegs durch entsprechende Protokollierung (Zahlung der Kundenrechnung) und
Absicherung durch die TSE (technische Sicherheitseinrichtung) dokumentiert.
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WICHTIG: Pro Kassiervorgang kénnen Sie nur einen Beleg abrechnen. Belege, welche bereits bezahlt wurden
oder einen offenen Posten von 0.00 haben, kdnnen nicht ausgewahlt werden.
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Zahlung/F12

Haben Sie den Kundenbeleg ausgewahlt, wechseln Sie Gber die Schaltflache Zahlung (oder (iber die

Funktionstaste F12) in den gleichnamigen Dialog.

Zahlung >

Offener Betrag: 214,28 EUR

Optionen
@ Keine

() Skonto

() Teilzahlung
) Minderung

Gegeben: ml EUR

Ruckgeld: -214,28 EUR

Zahlbetrag: 214,28 EUR

Zahlart: Druckausgabe:
Hilfe Bar - Ka=s=enbon - Abbrechen

WICHTIG: Als offener Betrag wird der zum Zeitpunkt des Kassiervorgangs aktueller offener Posten des Beleges

angezeigt. Der offene Posten kann durch die gebuchte Zahlungen verandert werden.

» Uber die Optionen kénnen Sie die Bezahloptionen festlegen:

Uber die Option Keine kénnen Sie die Zahlung des gesamten noch offenen Betragesdurchfiihren
Uber die Option Skonto kénnen Sie das im Beleg hinterlegte Skontoberiicksichtigen

TIPP: Sie kénnen die Skontooptionen auch dann auswéahlen, wenn das Skontodatum bereits abgelaufen

ist.
Uber die Option Teilzahlung kénnen Sie eine Teilzahlung des Beleges durchfiihren

WICHTIG: Handelt sich bei dem ausgewahlten Beleg um eine Rechnungskorrektur, wird die Option

Teilzahlung nicht angeboten.

Uber die Option Minderung kénnen Sie den Beleg zu einem geminderten Wertabrechnen.

» Haben Sie die Zahlart: Bar ausgewahlt, missen Sie bei Gegeben einen Wert eintragen;gegebenenfalls
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wird direkt das Wechselgeld berechnet und bei Riickgeld angezeigt.

27

Dokumentation: Kassenanbindung



» Neben der Standardeinstellung Zahlart: Bar konnen auch Scheck- und Kreditkartenzahlungen
durchgefiihrt werden. Vorausgesetzt Sie haben fur die einzelnen Zahlungsarten Verrechnungskonten

hinterlegt, wird die Auswahlliste Zahlart entsprechend erweitert.

» Als Standardeinstellung wird fiir jeden Kassenbeleg ein Kassenbon erstellt. Alternativ dazu kénnen Sie auch
direkt eine Kundenrechnung ausgeben. In manchen Fallen kann es sinnvoll sein, beide Belege -
Kundenrechnung und Kassenbon - zu erstellen: Auch diese Variante steht lhnen in der Auswabhlliste zur

Verfligung.

TIPP: Gehen Sie bei Zahlart und Druckausgabe liber die Pfeil-Schaltflaiche, um die Auswahllisten komplett

anzuzeigen.
» Die Schaltflaiche OK wird aktiviert, sobald die erfolgten Eingaben korrekt sind.

WICHTIG: Uber die Kasse abgerechnete Belege kénnen nicht mehr storniert werden. In der
Auftragsbearbeitung kénnen Sie eine Uber die Kasse bezahlte Rechnung zu einer Rechnungskorrektur

weiterfuhren.
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LEXWARE

Funktionstasten im Uberblick

www.lexware.de

Einige Funktionen der Kassenbelegerfassung sind mit Abklrzungstasten ausgestattet. Im Einzelnen sind es

folgende Funktionen:

F1
F3
F5
F6
F7
F8
F9
F11

F12/End

Hilfe

Auswahlliste 6ffnen
Liste aktualisieren
Artikelauswahl
Position Storno
Position Gbernehmen
Kasse sperren
Kundenauswahl

Zahlung
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