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1. Gegenstand

Das Dokument beschreibt die Programmbedienung von Dialog G6 Kasse. Es werden die Geschéfts-
falle mit entsprechenden Beispielen beschrieben. Allgemeine Grundlagen zur Programmbedienung,
Anmeldung und nitzliche Tipps entnehmen Sie dem Benutzerhandbuch Dialog G6 Grundlagen.
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2. Bedienung: Menubaum

@ Kassen ~
C  start o
Kassabeleglbersicht e
B Belege e
ﬁ Auswertungen o o
[_] Auswertungen o
&8 Tarifubersicht o
Kassenabgleich o
EC-Terminal e ~
p=y Tagesabschluss o
Konfiguration @
a Einstellungen ° ~
._;. Kassen @
@ Tarife @
|B®  Zahlungsarten @
Verbindungen @

1. Start

Startbereich der Kasse mit verschiedenen Buchungs- und Informationskacheln.
2. KassabeleglUbersicht

Ubersicht samtlicher erstellten Kassabelege.
3. Belege

Belegerfassung fur die Erstellung von neuen Buchungen.
4. Auswertungen

Oberbegriff fir die unten aufgefiihrten Bereiche.
5. Auswertungen

Zur Erstellung von Auswertungen.
6. Tarifubersicht

Zur Erstellung von Tarif-Auswertungen
7. Kassenabgleich

Tool um den Kassenbestand abzustimmen und zu drucken.
8. EC-Terminal

Oberbegriff fir die unten aufgefiihrten Bereiche.

Dialog G6 Kasse Seite 6 von 73



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Tagesabschluss

Zur Ausfuhrung des Tagesabschlusses der EC-Terminals.

Konfiguration

Fur die Erfassung der EC-Anbindung, damit die EC-Zahlungen automatisch mit Betrag an
das EC-Terminal gesendet werden.

Einstellungen

Oberbegriff der unten aufgefiihrten Grundeinstellungen.

Kassen

Erfassung der verschiedenen Standorte einer Kasse (z.B. Einwohnerkontrolle, Steueramt,
Finanzen, etc.).

Tarife

Erfassung der bendtigten Tarife.

Zahlungsarten

Erfassung der Zahlungsarten, welche pro Kassenstandorte angeboten werden (z.B. Bar, EC,
etc.)

Verbindungen

VerknlUpfung zu Formularen aus anderen Modulen.
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3. Berechtigungen vergeben

o

1. Benutzer

System

CJ  start

: Benutzer o

=8~  Gruppen e

E Berechtigungen

E Datenbanken

alrn Update

= Globale Eintrage

= Autotext

:: Codearten

Ep Reporting

&3 Einwohner Dokumente Migration
% sendender SMTP-Mail-Server

e

Jobs

Ubersicht samtlicher Benutzer. Uber diesen Bereich kénnen Benutzer angepasst oder hinzu-

gefugt werden.

2. Gruppen

Ubersicht samtlicher Berechtigungsgruppen. Uber diesen Bereich kénnen Berechtigungs-

gruppen erstellt werden und Benutzern zugewiesen werden.
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3.1 Berechtigungsgruppen

Folgende Benutzergruppen / Berechtigungsgruppen sind fir die G6 Kasse mdglich. Wobei die Be-
rechtigungsgruppe Admin immer erfasst sein muss:

e« Kasse_Admin: Diese Gruppe hat Adminrechte, kann somit auf alle Kassen zugreifen und hat
alle Kassenberechtigungen (Kasseneinstellungen, Tarife ansehen & erfassen, Zahlungsarten
ansehen & erfassen, Belege buchen & stornieren, Kassenabgleich, etc.).

» Kasse_Abteilung: Diese Gruppe kann nur auf eine bestimmte Kasse zugreifen (z.B. Kasse
Finanzen) und hat beschrénkte Kassenberechtigungen (Tarife ansehen, Zahlungsarten anse-
hen, Belege buchen & stornieren, Kassenabgleich).

* Kasse_Allgemein: Diese Gruppe kann auf alle Kassen zugreifen, hat jedoch beschréankte
Kassenberechtigungen (Tarife ansehen, Zahlungsarten ansehen, Belege buchen & stornie-
ren, Kassenabgleich).

Benuizergruppen

MNeu
Neu Hier kann Uber den Button eine neue Berechtigungsgruppe er-
stellt werden.
Bearbeiten Hier kann Uber den Button eine bereits erstelle Berechtigungs-
gruppe bearbeitet werden.
Berechtigungen Hier kann Uber den Button der Berechtigungsgruppe Berechti-

gungen zugewiesen werden. Die bendtigten Berechtigungen
werden weiter unten aufgefihrt.
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Gruppe Kasse_Admin
1J Léschen
Benutzergruppe ~

Name | Kasse_Admin

Kurzbezeichnung | KasAd

zugewiesene Benutzer ™

Speichern Hier kénnen die Anderungen an der Gruppe gespeichert wer-
den.

Loschen Hier kann die Gruppe geldscht werden.

Name Hier muss die vollstandige Bezeichnung der Gruppe angegeben
werden.

Kurzbezeichnung Hier muss die Kurzbezeichnung der Gruppe angegeben werden.

Hinzuflgen Hier kbnnen Benutzer der Gruppe zugewiesen werden.

Entfernen Hier kbnnen die Benutzer von der Gruppe entfernt werden.

3.2 Kasse_Admin

Die Bezeichnung der Benutzergruppe sollte wie folgt aussehen:

Benutzergruppe ~

Name Kasse Admin

Kurzbezeichnung | Kasad

Name Kasse_Admin

Kurzbezeichnung KasAd
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Folgende Berechtigungen mussen der Berechtigungsgruppe Kasse_Admin zugewiesen werden:

DataCenter

Debitoren

Dokumentverwaltung

Zugewiesene Berechtigungen fir: Kasse_Admin

& Adressverwaltung
& Anlagebuchhaltung
& Aufgabenverwaltung

' ¢ Baugesuche
&% Benutzerinfo
&y Bestellwesen
> ¢ Budget

| B Dokumentverwaltdngl

;& Druckcenter
& =Eill
& Einwohnerinformation
¢ Einwohnerkontrolle
&y EWK Meldewesen
| > &y Finanzbuchhaltung

' & Gebiude und Wohnungsregister
> &y Gebihren
» & Gebiihren/Objekte

& Globals

& Kreditoren

> & Lohn
' & Objektwesen
© &y Personal

&b Projektverwaltung

' ¢ Reporting

DataCenter verwalten

Offene_Posten

Signatur
Suche

Upload

Zeitstempel Server

Edit

OP_Bearbeiten
OP_Lesen
OP_Storno
OP_StornoPosition

Open
Open
Open
Delete
Edit

New
Open
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Finanzbuchhaltung

Kasse

Fibu Belegerfassung BO

Serien verwalten

Kasse DataCenter

Kassen verwalten

Kassenabgleich

Kassenauswertungen drucken

Kassenbeleg verwalten

Kasseneinstellungen verwalten

Kassenserie verwalten

Kassentarife verwalten

Kassenterminal verwalten

Kassenverbindungen verwalten

Belegibersicht
Kassa
Open

Delete
Edit
New
Open

Open

Delete
Edit
New
Open
Permit

Open

Fibujournal
Kassenjournal
Tarife
Tarifumsaetze

Belegok
Delete

Edit

New
Newposition
Open
Zuweisungen

Delete
Edit
New
Open
Permit

Abschliessen
Buchen
Delete

Edit
Komplettieren
New

Open

Reopen

Delete

Edit

New

Open

Permit
Zuweisungen

Delete
Edit
New
Open
Permit

Delete
Edit
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Reporting

Zahlungsarten verwalten

Design letzter Bericht
Import Berichte DMS

Report Runtime

New
Open
Permit

Delete
Edit
New
Open
Permit
Open
Open

Open
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3.3 Kasse_ Allgemein / Kasse_ Abteilung

Die Bezeichnung der Benutzergruppe Kasse_Allgemein sollte wie folgt aussehen:

Benutzergruppe ~

Name Kasse_Allgemein

Kurzbezeichnung | KsAllg
Name Kasse_Allgemein
Kurzbezeichnung KasAllg

Die Bezeichnung der Benutzergruppe Kasse_Abteilung sollte wie folgt aussehen, wenn die Abteilung
beispielsweise Finanzen ist:

Benutzergruppe -~
Name Kasse_Finanzen

Kurzbezeichnung | KasFin

Name Kasse_Finanzen

Kurzbezeichnung KasFin
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Folgende Berechtigungen mussen der Berechtigungsgruppe Kasse_Allgemein / Kasse_Abteilung zu-

gewiesen werden:

DataCenter

Debitoren

Dokumentverwaltung

Zugewiesene Berechtigungen fir: Kasse_Allgemein

i Adressverwaltung
& Anlagebuchhaltung
» e Aufgabenverwaltung
: & Baugesuche
& Benutzerinfo
& Bestellwesen
> ¢f Budget
| > Dataienterl

> ¢f Debitoren

|= & Dokumentverwaltmgl

> Druckcenter
g eBill
¢ Einwohnerinformation
» B Einwohnerkontrolle
by EWK Meldewesen

| * ¢ Finanzbuchhaltung

> & Gebaude und Wohnungsregister
> ¢f Gebihren

> B Gebihren/Objekte

» B Globals

> B Kreditoren

> ¢ Lohn

> & Objektwesen

g Personal

» o Projektverwaltung

: & Reporting

DataCenter verwalten Edit
Offene_Posten OP_Bearbeiten
OP_Lesen
OP_Storno
OP_StornoPosition
Signatur Open
Suche Open
Upload Open
Zeitstempel Server Delete
Edit
New
Open
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Finanzbuchhaltung

Kasse

Reporting

Fibu Belegerfassung BO

Serien verwalten

Kasse DataCenter
Kassen verwalten
Kassenabgleich

Kassenauswertungen drucken

Kassenbeleg verwalten

Kasseneinstellungen verwalten

Kassenserie verwalten

Kassentarife verwalten
Kassenterminal verwalten
Kassenverbindungen verwalten
Zahlungsarten verwalten
Design letzter Bericht

Import Berichte DMS

Report Runtime

Belegibersicht
Kassa
Open

Delete
Edit
New
Open

Open
Open
Open

Fibujournal
Kassenjournal
Tarife
Tarifumsaetze

Belegok
Delete

Edit

New
Newposition
Open
Zuweisungen

Open
Abschliessen
Buchen
Delete

Edit
Komplettieren
New

Open
Reopen
Open

Open

Open

Open

Open

Open

Open
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3.4 Benutzer

Benutzer

Neu
Bearbeiten
Kopieren

Erteilte Berechtigungen

Suchen

Hier kann ein neuer Benutzer erfasst werden.
Hier kann ein ausgewabhlter Benutzer bearbeitet werden.
Hier kann ein ausgewabhlter Benutzer kopiert werden.

Hier kénnen die Berechtigungen eines ausgewahlten Benutzers
in einer Ubersicht angesehen werden.

Hier kbnnen Benutzer gesucht werden. Wenn die Suche leer ist,
kann entweder tber den Button Suchen oder tber Enter alle er-
fassten Benutzer angezeigt werden.
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Benutzer: Dialog Support

1 Laschen

eenizer Dialog Support [Dialog] | st system-admin

Datenbank E2E_Musterwil

Benutzer ~

Benutzername | Dialog Aktiv
Passwort ist System-Admin
Kurzname = dia ist INE-Admin

Name | Dialog Support

Externe Anmeldung

Verfligbare Datenbanken
Zuweisung Berechtigungsgruppen ~
Zuweisung Modulberechtigung
Zusatzangaben Benutzer ~
Abwesenheiten v
WorkflowSettings
Benachrichtigungen
Standard-Buchhaltung

Kontaktperson s

Speichern Hier konnen die Anderungen am Benutzer gespeichert wer-
den.

Loschen Hier kann der Benutzer geléscht werden.

Benutzername Hier muss der Benutzername angegeben werden. Hierbei ist

es wichtig, dass der Benutzername auch dem normalen Lo-
gin (z.B. Windows-Login) entspricht.

Passwort Hier muss das Passwort angegeben werden.

Kurzname Hier muss der Kurzname angegeben werden.

Name Hier muss der vollstandige Name angegeben werden.

Aktiv Hier wird angegeben, ob der Benutzer aktiv ist.

Ist System-Admin Hier wird angegeben, ob der Benutzer System-Admin ist. Der

System-Admin hat Zugriff auf die Systemverwaltung und
kann dadurch Anderungen am System vornehmen.

Ist INE-Admin Hier wird angegeben, ob der Benutzer INE-Admin ist.

Externe Anmeldung Hier wird eine Externe Anmeldung angegeben, falls diese be-
notigt wird.

Verfliigbare Datenbanken Hier werden die bendtigten Datenbanken ausgewahlt.

Zuweisung Berechtigungsgruppen Hier werden die Berechtigungsgruppen ausgewahlt, welche
der Benutzer bendtigt.
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Zuweisung Modulberechtigung

Zusatzangaben Benutzer

Abwesenheiten

WorkflowSettings

Benachrichtigungen

Standard-Buchhaltung

Kontaktperson

Hier werden die Module ausgewabhlt, welche der Benutzer
bendotigt.

Hier kdnnen Zusatzangaben zum Benutzer erfasst werden,
wie z.B. die E-Mail-Adresse oder die Abteilung. Die Zusatz-
angaben sind lediglich fur den internen Gebrauch gedacht.
Hier kénnen Abwesenheiten eingetragen werden.

Hier kann die E-Mail-Adresse fir die Workflow Benachrichti-
gung, sowie die Definition eines Stellvertreters und eines
Vorgesetzten eingegeben werden.

Hier kann definiert werden, Giber welche Benachrichtigungen
ein Benutzer informiert werden mdchte.

Hier kann eine Standard-Buchhaltung ausgewahlt werden.

Hier kann eine Kontaktperson definiert werden.
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3.5 Angaben Kassenbenutzer

Folgende Angaben missen bei einem Benutzer gemacht werden, damit dieser Zugriff auf die G6
Kasse hat:

Benutzer: Dialog Support

1 Léschen

senuzer Dialog Support [Dialog] | istssstem-admin

Datenbank E2E_Musterwil
Benutzer ~

Benutzername | Dialog
Passwort
Kurzname | dia

Name | Dialog Support

Externe Anmeldung

Verfigbare Datenbanken ~

Zuweisung Berechtigungsgruppen vl

|Zu\-\.‘eisung Modulberechtigung |

Zusatzangaben Benutzer w
Abwesenheiten
WorkflowSettings
Benachrichtigungen ~
Standard-Buchhaltung

Kontaktperson

Berechtigungsgruppen Wenn der Benutzer Administratorenberechtigungen haben soll,
muss ihm sowohl die Berechtigungsgruppe Kasse_Admin als
auch die Berechtigungsgruppe Kasse_Allgemein / Kasse_Ab-
teilung zugewiesen werden.

Wenn der Benutzer lediglich Buchungsberechtigungen haben
soll, muss ihm lediglich die Berechtigungsgruppe Kasse_Allge-
mein / Kasse_Abteilung zugewiesen werden.

Modulberechtigung Hier muss das Modul Kasse ausgewahlt werden.

Sobald alle Berechtigungen gesetzt sind, kann mit der Einrichtung begonnen werden. Diese wird wei-
ter unten beschrieben.
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4. Einrichtung Zahlungsarten

% Kassen

C  start

Kassabeleglbersicht

Q

B eelege

Ej Auswertungen
& Kassenabgleich

EC-Terminal

&

Einstellungen

@ Kassen

Tarife

. J
B Zahlungsarten e —

@ Verbindungen

Zahlungsarten werden bendtigt, um zu definieren, ob der offene Betrag Bar, mit Karte oder sonstigen
Zahlungsmaglichkeiten beglichen werden soll. Fir jede Option wird eine Zahlungsart erstellt. Also z.B.

Zahlungsart ,Bar*.

Uber den Button Neu kann eine Zahlungsart eréffnet werden:

Zahlungsarten

O M X

Neu Kopieren Bearbeiten Léschen

Einfache Suche

Bezeichnung Button T Interne Bezeichnung

Bar Barzahlung Kasse Finanzen
Karte Kartenzahlung Kasse Finanzen
Twint Kartenzahlung Kasse Finanzen

< B

Aktualisieren Schliessen

Konto
Kasse Abteilung Finanzen
Eingang Kartenzahlungen

Eingang Kartenzahlungen

Dialog G6 Kasse
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4.1  Zahlungsarten bearbeiten

Wird eine neue Zahlungsart erfasst, dann gelangt man direkt in den Bearbeitungsmodus der neuen
Zahlungsart.

Muss an einer bestehenden Zahlungsart eine Anderung vorgenommen werden, gelangt man entwe-

der Uber den Button ,Bearbeiten® in den Bearbeitungsmodus oder mittels Doppelklicks auf die ge-
wiinschte Zahlungsart.

Zahlungsarten

O @ x £ a8

Neu Kopieren Bearbeiten Léschen Aktualisieren Schliessen
Einfache Suche a
Bezeichnung Button T nterne Bezeichnung Konto F... A
Bar Barzahlung Kasse Finanzen Kasse Abteilung Finanzen
Karte Kartenzahlung Kasse Finanzen Eingang Kartenzahlungen
Twint Kartenzahlung Kasse Finanzen Eingang Kartenzahlungen
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4.2 Bearbeitungsmodus

100 Barzahlung Kasse Finanzen
10000.01 - Kasse Abteilung Finanzen

Interne Bezeichnung

Konto

Bezeichnung Button

Terminal

Aktiv

Favorit

Ruckgeld

B8 2 e

Hier muss eine Interne Bezeichnung gegeben werden, damit die
Zahlungsarten voneinander unterschieden werden kénnen.

Hier wird das gewunschte Konto fir die Kassenbuchungen aus-
gewahlt und hinterlegt.

Hier muss dem Button eine Bezeichnung gegeben werden. Der
Button wird im Bereich ,Belege erfassen fur die jeweilige Bu-
chung z.B. Bar oder Karte angewahlt.

Hier wird das EC-Terminal angehéngt, wenn eines vorhanden
ist.

Die Checkbox ,Aktiv‘ muss ein Hakchen haben, ansonsten ist
die Zahlungsart Inaktiv und kann nicht genutzt werden.

Die Checkbox ,Favorit* muss ein Hakchen haben, damit die
Zahlungsart bzw. deren Button im Bereich ,Belege erfassen” er-
scheint.

Wir das Hakchen nicht gesetzt, kann die Zahlungsart Gber den
Button ,Andere” im Bereich ,Belege erfassen” angezeigt wer-
den.

Die Checkbox ,Rulckgeld“ muss ein Hakchen haben, damit beim
Buchen das Fenster ,Rlckgeld® erscheint, in welchem der erhal-
tene Betrag eingegeben werden kann und das entstandene
Wechselgeld direkt ausgerechnet wird.

Wird dieses Fenster nicht bendtigt, da es z.B. eine EC-Zah-
lungsart ist oder das Errechnen des Wechselgeldes nicht tber
das System gemacht werden mdchte, dann muss kein Hakchen
gesetzt werden.
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Ansicht, wenn die Checkbox ,,Favorit*“ ein Hakchen hat:

Gesamtbetrag

: =
o

Andere

Ansicht, wenn die Checkbox ,,Favorit“ kein Hikchen hat (Auswahl iiber Button ,,Andere®):

Gesamtbetrag

10.00

Andere

Ruckgeld Fenster:

Riickgeld x
Gesamtbetrag ‘ 10.00 :
Erhaltener Betrag ‘ :

0.00

Wechselgeld

OK

Dialog G6 Kasse
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5. Einrichtung Kassen
é Kassen ~

Kassabeleglibersicht

Auswertungen v

]
Q
B elege
&
&

Kassenabgleich

EC-Terminal (v

<

Einstellungen -~
é Kassen .
‘ Tarife
(L]

Zahlungsarten

¢

Verbindungen

In der Kasseneinrichtung werden die Kassen erfasst. Es kdnnen mehrere Kassen erfasst und in der
Einrichtung verwaltet werden.

Uber den Button Neu kann eine neue Kasse erfasst werden:

Kasse: Abteilung Gemeindebdiro, ...

O m X © A

Neu Bearbeiten Kopieren Loschen Datensatzbe... Schliessen
© Einfache Suche A
text eingeben Q
Aktiv Bezeichnung T Buch... Beze... Bezeichnung Buchtext Bele... Einz... Ausz...
4 Abteilung Finanzen, Kasse Einwohne..  Abteilung.. {Name}, {Ort}, {Tarif} {Positionste...  Kassenbel... 4 (4
4 Abteilung Gemeindebiiro, Kasse Einwohne...  Abteilung..  {Name}, {Ort}, {Tarif} {Positionste...  Kassenbel... C4 C4
M o4 1 » M Eintrage 1-2von2
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51 Kassen bearbeiten

Wird eine neue Kasse erfasst, dann gelangt man direkt in den Bearbeitungsmodus der neuen Kasse.

Muss an einer bestehenden Kasse eine Anderung vorgenommen werden, gelangt man entweder iber
den Button ,Bearbeiten” in den Bearbeitungsmodus oder mittels Doppelklicks auf die gewlinschte
Kasse.

Kasse: Abteilung Gemeindebtiro, ...

O m X © A

Neu Bearbeiten Kopieren Loschen Datensatzbe... Schliessen
© Einfache Suche a
text eingeben Q
Aktiv Bezeichnung T Buch... Beze... Bezeichnung Buchtext Bele... Einz... Ausz...
4 Abteilung Finanzen, Kasse Einwohne...  Abteilung... {Name}, {Ort}, {Tarif} {Positionste..  Kassenbel... 4 (4
4 Abteilung Gemeindebiiro, Kasse Einwohne... Abteilung... {Name}, {Ort}, {Tarif} {Positionste...  Kassenbel... C4 (4
o« 1 Eintrige 1 -2von2 &
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5.2 Bearbeitungsmodus

5.2.1 Allgemein

Allgemein
Buchhaltung 7 - Einwohnergemeinde HRM2
gezeichnung Abteilung Finanzen, Kasse
Bezeichnung Beleg Abteilung Finanzen, Kasse

Bezeichnung Buchtext {Namej, {Ort], {Tarif} {Positionstext)

Wahrung CHF v Rundung 0.05 v

Beleg-Report Kassenbeleg_
+
Aktiv
ginzahlungen
Auszahlungen
Serien automatisch kemplettieren
s S g sasecameindebin =] o meahng X Fnanzn
i g rooeecamenadbar [« | i arershing v Franee
[ » ]
[ > ]
Tariffavoriten Containerplomben 200 Liter (blau) X = Fihrerausweis, Personalien fiir Strasser x 3 g X S Kinder X
Festbank Miete X
Buchhaltung Hier muss die Buchhaltung (Mandant) fir die Kontoselektion de-
finiert werden.
Bezeichnung Hier muss der Kasse eine Bezeichnung gegeben werden. Am
besten wird hier der Standort der Kasse angegeben z.B. Kasse
Finanzamt oder Kasse Kanzlei
Bezeichnung Beleg Hier muss dem Beleg eine Bezeichnung gegeben werden. Am
besten wird hier die gleiche Bezeichnung wie bei der Kassenbe-
zeichnung angegeben.
Die hier definierte Bezeichnung des Beleges wird dann auch auf
der Quittung gedruckt.
Bezeichnung Buchtext Es muss folgendes im Buchtext hinterlegt werden:
{Name}, {Ort}, {Tarif} {Positionstext}
Dies damit der Buchungstext bei der Erfassung eines Beleges
richtig gezogen wird und in der Finanzbuchhaltung korrekt aus-
gewiesen wird.
Wahrung Hier muss die Wahrung CHF ausgewahlt werden.
Die Fremdwéahrungen EUR und US-Dollar stehen zwar zur Aus-
wahl, kénnen jedoch nicht genutzt werden, da diese nicht imple-
mentiert sind.
Rundung Es sind folgende Rundungen mdoglich: 0.01 oder 0.05
Wobei hier als Rundung 0.05 hinterlegt sein sollte, da die Wéh-
rung der Kasse CHF sein muss.
Beleg-Report Hier wird die Vorlage der Kassenquittung hinterlegt.
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Aktiv

Einzahlungen

Auszahlung

Serien automatisch komplet-

tieren

Zahlungsarten

Tariffavoriten

Die Checkbox ,Aktiv‘ muss ein Hakchen haben, ansonsten ist
die Kasse Inaktiv und kann nicht genutzt werden

Die Checkbox ,Einzahlungen® muss ein Hakchen haben, an-
sonsten kdnnen keine Einzahlungen getatigt werden.

Die Checkbox ,,Auszahlungen® muss ein Hakchen haben, wenn
die Kasse Auszahlungen tatigen soll. Ansonsten muss hier kein
Hékchen gesetzt werden.

Die Checkbox ,Serien automatisch komplettieren“ muss ein
Hakchen haben, damit die Kassabuchungen automatisch kom-
plettiert werden. Das Hakchen wir automatisch gesetzt.

Hier missen die Zahlungsarten der Kasse zugewiesen werden.

In der Ubersicht ,Unzugewiesene Zahlungsarten® sind die Unzu-
gewiesenen ersichtlich und in der Ubersicht ,Zugewiesene Zah-
lungsarten® sind die Zugewiesenen ersichtlich.

Damit die gewilinschten Zahlungsarten der Kasse zugewiesen
werden kdnnen, muss die Zahlungsart in der Unzugewiesenen
Ubersicht ausgewahlt und mittels blauen Pfeiles in die Zugewie-
sene Ubersicht verschoben werden.

Im oberen Beispiel wurden die Zahlungsarten ,Bar - Barzahlung
Kasse Finanzen®, ,Karte - Kartenzahlung Kasse Finanzen* und
»Twint - Kartenzahlung Kasse Finanzen® zugewiesen.

Die Zahlungsarten konnen beliebig hin und her verschoben wer-
den. Ist jedoch eine Zahlungsart in der Unzugewiesenen Uber-
sicht, so kann diese in der Kasse nicht verwendet werden.

Hier mussen die gewulnschten Tarife, welche in der Favoriten-
Ubersicht erscheinen sollen, ausgewahlt werden. Mittels Klicks
in die Spalte ,Tariffavoriten“ werden alle der Kasse zugeordne-
ten Tarife ersichtlich. Es kdnnen maximal 12 Tarife der Kasse

zugeordnet werden.

Im Abschnitt ,Einrichtung Tarife“ wird die Tarifzuordnung zu den
Kassen noch genauer erlautert.
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5.2.2 Register Belege

Belege

Eigener Fibu Belegnummernkreis
Letzte Belegnummer 2000

Belegnummer Format 0000

Eigener FIBU Belegnummernkreis

Letzte Belegnummer

Jahr

Belegnummer Format

Jahr 2022

Die Checkbox ,Eigener Fibu Belegnummernkreis“ muss ein
Hakchen haben, damit das darunter definierte Belegnum-
mer Format verwendet wird. Ansonsten wird die Belegnum-
merierung aus der Finanzbuchhaltung gezogen.

Hier muss die letzte Belegnummer angegeben werden. Die
Belegnummer setzt sich anhand der hier angegebenen
letzten Belegnummer und der definierten Stellenanzahl zu-
sammen.

Wenn ein spezielles Format wie z.B. 2000 gewtinscht ist,
dann muss dies hier hinterlegt werden.

Sobald ein neuer Beleg gebucht wird, wird die Nummer au-
tomatisch um +1 erhoht.

Wenn ein neues Jahr beginnt und die Jahreszahl ange-
passt wird, setzt sich die Belegnummer zuriuick auf eins.
Hierbei muss wieder manuell das gewiinschte Format wie
z.B. 2000 im Bereich ,Letzte Belegnummer* angegeben
werden und die Anzahl Stellen im Bereich ,Belegnummer
Format® angegeben werden.

Hier muss das laufende Jahr angegeben werden.

Sobald ein neues Jahr beginnt, muss die Jahreszahl manu-
ell auf das neue Jahr angepasst werden.

Hier werden die Anzahl Stellen angegeben. Die Belegnum-
mer setzt sich anhand der hier definierten Stellenanzahl
und der angegebenen letzten Belegnummer zusammen.

Werden hier beispielsweise 5 Nullen angegeben (00000),
aber in der letzten Belegnummer wurden nur 4 Stellen
(2000) angegeben, dann sieht die Belegnummer so aus:
02000. Daher muss darauf geachtet werden, dass die An-
zahl Nullen im ,Belegnummer Format®, mit der angegeben
Belegnummer im Bereich ,Letzte Belegnummer* von der
Stellenanzahl Ubereinstimmt.

Sobald Buchungen gemacht wurden, wird die Belegnum-
mer automatisch nach oben gezahlt. Die letzte Nummer ist
im Bereich ,letzte Belegnummer* ersichtlich.

Wenn ein neues Jahr beginnt und die Jahreszahl ange-
passt wird, setzt sich die Belegnummer zuriick auf eins.
Hierbei muss wieder manuell das gewtinschte Format wie
z.B. 2000 im Bereich ,Letzte Belegnummer* angegeben
werden und die Anzahl Stellen im Bereich ,Belegnummer
Format” angegeben werden.
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5.2.3 Register Druck Kassen-Quittung

Druck Kassen-Quittung

Quittung unterdriicken

Druck Kassen-Quittung Die Checkbox ,Quittung unterdriicken“ muss ein Hakchen
haben, wenn die Quittung nach der Buchung nicht in einem
neuen Fenster geodffnet werden soll.

Soll die Quittung zur Uberpriifung in einem neuen Fenster
geoffnet werden, dann darf kein Hakchen gesetzt werden.

5.3 Berechtigungen

Damit die Kasse auch genutzt werden kann, muss der Kasse die Kassen-Berechtigungsgruppen zu-
gewiesen werden. Uber den Button Datensatzberechtigungen kénnen die Gruppen zugewiesen wer-
den:

Kasse: Abteilung Finanzen, Kasse

O oy X | 0| @A

Neu Bearbeiten Kopieren Léschen Datensatzbe... Schliessen
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Datensatz-Berechtigung setzen

Kasse_Admin Berechtigungen erteilen e
Kasse_Allgemein Buchen ~
KORE_Admin ~
KORE_Werke hd
KRE_Admin o
Kreditoren v
Lohn ~
Objektverwaltung ~
0IS_Admin ~
QI5_Info hd
Personal v
Projekt v
Reporting e
Schlussel ~
Schitssel ~
Spesen ~
Steuerausscheidung e
Steuern ~
Systemverwaltung ~
Time v
Vertrag ~
Ubernehmen

Alle entfernen

Die Berechtigungsgruppen mussen wie folgt zugewiesen werden, wenn die Gruppen Admin und All-
gemein genutzt werden:

Abbrechen

Die Gruppe Kasse_Admin soll Berechtigungen erteilen, die Gruppe Kasse_Allgemein soll Buchen
koénnen. Alle anderen Gruppen durfen keine Berechtigungen haben. Anschliessend auf Ubernehmen
klicken, damit die Berechtigungsgruppen zugewiesen werden.
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Die Berechtigungsgruppen mussen wie folgt zugewiesen werden, wenn die Gruppen Admin und Ab-
teilung genutzt werden:

Datensatz-Berechtigung setzen

Kasse_Admin Berechtigungen erteilen ~
Kasse_Einwohnerkontrolle Buchen e
Kasse Finanzen ~
KORE_Admin ~
KRE_Admin v
Kreditoren ~
Lohn A
Objektverwaltung R
Personal ~
Projekt R
REG_Admin ~
Reporting o
Schitssel ~
Steuerausscheidung ~
Steuern e
Systemverwaltung e
Time ~
Vertrag ~
Workflow ~
Workflow_aAdmin ~
Ubermnehmen Alle entfernen Abbrechen

Da es sich hier um die Kasse Einwohnerkontrolle handelt, sieht die Berechtigungsvergabe wie folgt
aus. Die Gruppe Kasse_Admin soll Berechtigungen erteilen, die Gruppe Kasse_ Einwohnerkon-
trolle soll Buchen kénnen und die Gruppe Kasse_Finanzen hat keine Berechtigungen. Zudem diirfen
auch alle anderen Gruppen keine Berechtigungen haben. Anschliessend auf Ubernehmen klicken, da-
mit die Berechtigungsgruppen zugewiesen werden.
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Datensatz-Berechtigung setzen

Kasse_Admin Berechtigungen erteilen v
Kasse_Einwohnerkontrolle ~
Kasse_Finanzen Buchen e
KORE_Admin ~
KRE_Admin w
Kreditoren hd
Lohn v
Objektverwaltung o
Personal hd
Projekt v
REG_Admin ~
Reporting v
Schltssel A
Steuerausscheidung ~
Steuern e
Systemverwaltung ~
Time v
Vertrag v
Workflow ~
Workflow_Admin ~
Ubernehmen Alle entfernen Abbrechen

Da es sich hier um die Kasse Finanzen handelt, sieht die Berechtigungsvergabe wie folgt aus. Die
Gruppe Kasse_Admin soll Berechtigungen erteilen, die Gruppe Kasse_Finanzen soll Buchen kén-
nen und die Gruppe Kasse_Einwohnerkontrolle hat keine Berechtigungen. Zudem dirfen auch alle
anderen Gruppen keine Berechtigungen haben. Anschliessend auf Ubernehmen klicken, damit die
Berechtigungsgruppen zugewiesen werden.

Wenn alle Benutzer mit allen Kassen arbeiten dirfen, dann ist die Unterscheidung zwischen den Ab-
teilungen nicht nétig und es wird die Gruppe Kasse_Allgemein genutzt.

Durfen die Benutzer nur in der Abteilungskasse arbeiten, dann muss zwischen den Gruppen mittels
Kasse_Abteilung unterschieden werden.
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6. Einrichtung Tarife

é Kassen ~

Start

Kassabelegiibersicht

Belege

Auswertungen ~

Kassenabgleich

EC-Terminal R
Q Einstellungen ~
Kassen
Tarife

Zahlungsarten

Verbindungen

In der Tarifeinrichtung kénnen verschiedene Tarife erfasst und bearbeitet werden. Damit eine Bu-
chung Gberhaupt erfasst werden kann, missen die Tarife zuerst eréffnet werden.

Uber den Button Neu kann ein neuer Tarif erfasst werden:

Tarife

O d X © A

Neu Bearbeiten Kopieren Loschen Datensatzbe... Schliessen

© Einfache Suche -

6.1 Tarife bearbeiten

Wird eine neuer Tarif erfasst, dann gelangt man direkt in den Bearbeitungsmodus des neuen Tarifs.

Muss an einem bestehenden Tarif eine Anderung vorgenommen werden, gelangt man entweder (iber
den Button ,Bearbeiten” in den Bearbeitungsmodus oder mittels Doppelklicks auf den gewiinschten
Tarif.
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Tarife

O < X © A

Neu Bearbeiten Kopieren Loschen Datensatzbe... Schliessen

© Einfache Suche -
Q
Tegeskarts Einheimische
0 x £ a
=
Neu Speichem Léschen Aktualisieren Schliessen
Aligemein* .
Bezeichnung Tegeskarte Einheimische
Buchhaltung v
Kontierung Kontonummer | 1015.02 Q| Durchlaufskonto GA-Tageskarten
Wahrung CHF v
Ansatz 4200 3
Menge 100 &

Mengentext

Transaktionsgruppe 01 - Hauptkasse
Transaktionsarten TaKa - Zahlung Kasse v
Aktiv

Positionstext - Ticket Nr. 0000

Einzahlung

Auszahlung

Mehrfacherfassung
Tarifart KAS - KASSE

Pfad zu externem Modulreport

Bezeichnung Hier muss die gewunschte Tarifbezeichnung eingegeben wer-
den.

Diese Tarife erscheinen mit dieser Bezeichnung in der Kasse
zur Auswahl.

Buchhaltung Hier muss die gewiinschte Buchhaltung ausgewahlt werden.
Kontierung Hier muss das gewilinschte Aufwandskonto hinterlegt werden.

Es wird eine Verknupfung zum Kontoplan in der GemoWin NG
Finanzbuchhaltung erstellt.

Die Hinterlegung eines Kontos ist nicht zwingend und kann da-
her beispielsweise bei einem Diverses Tarif weggelassen wer-
den. Die Kontierung kann dann anschliessend in der Belegerfas-
sung angegeben werden.
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Wahrung Hier muss die Wahrung CHF ausgewahlt werden.

Die Fremdwahrungen EUR und US-Dollar stehen zwar zur Aus-
wahl, kénnen jedoch nicht genutzt werden, da diese nicht imple-
mentiert sind.

Ansatz Hier muss der Tarifpreis definiert werden.
Menge Hier muss die Tarifmenge definiert werden.
Mengentext Hier muss der Tarifmengentext definiert werden. Zum Beispiel

»Otk.“ flr Stuck.

Der Tarifmengentext muss nicht definiert werden, da dieser als
Erganzung zur Tarifmenge gedacht ist.

Transaktionsgruppe Hier muss die Transaktionsgruppe ausgewahlt werden.

Die Gruppierung muss vorgangig Uber den Bereich Codearten
definiert werden.

Im Abschnitt ,Einrichtung Codearten” wird die Definition der
Transaktionsgruppen genauer erlautert.

Transaktionsarten Hier muss die Transaktionsart angegeben werden. Bei einem
Einzahlungstarif muss ,ZaKa — Zahlung Kasse* hinterlegt wer-
den. Bei einem Auszahlungstarif muss ,RZKa — Ruckzahlung
Kasse* hinterlegt werden.

Aktiv Die Checkbox ,Aktiv‘ muss ein Hakchen haben, damit der Tarif
aktiv ist und zur Auswahl steht.

Wenn kein Hakchen gesetzt wird, dann ist der Tarif inaktiv und
kann nicht genutzt werden.

Positionstext Hier kann ein Positionstext definiert werden. Dies kann z.B. die
Nummer-Bezeichnung einer Tageskarte sein (Ticket Nr. 0000).
Diese Definition wird im Buchungstext angezeigt.

Wird im Positionstext nichts angegeben, dann wird die Position
~Positionstext* im Buchungstext leer gelassen.
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Einzahlung Die Checkbox ,Einzahlung“ muss ein Hakchen haben, damit
Einzahlungen getatigt werden kénnen.

Wenn kein Hakchen gesetzt wird, dann kénnen keine Einzahlun-
gen getatigt werden.

Ein Tarif kann nur entweder ein Einzahlungstarif oder ein Aus-
zahlungstarif sein. Beide Checkboxen durfen nicht ausgewahlt
sein.

Auszahlung Die Checkbox ,Auszahlung” muss ein Hakchen haben, damit
Auszahlungen getétigt werden kdnnen.

Wenn kein Hakchen gesetzt wird, dann kénnen keine Auszah-
lungen getatigt werden.

Ein Tarif kann nur entweder ein Einzahlungstarif oder ein Aus-
zahlungstarif sein. Beide Checkboxen dirfen nicht ausgewahlt
sein.

Mehrfacherfassung Die Checkbox ,Mehrfacherfassung“ muss ein Hakchen haben,
damit der gleiche Tarif in einzelne Positionen aufgelistet wird.

Dies ist zum Beispiel bei der Auflistung von Tageskarten niitz-
lich, wenn mehrere Tageskarten mit verschiedenen Ticketnum-
mern ausgewahlt werden.

Wenn kein Hakchen gesetzt wird, dann wird der Tarif in einer
Position aufgelistet und die Anzahl des Tarifes wird nach oben
gezabhilt.

Das Héakchen wird nur gesetzt, wenn eine einzelne Auflistung
notwendig ist. Im Normalfall wird das Hakchen daher nicht ge-
setzt.

Tarifart Hier muss die Tarifart ausgewahlt werden. Als Standard wird im-
mer die Tarifart ,KAS — Kasse* ausgewahlt.

Handelt es sich jedoch beispielsweise um eine Debitoren-OP
Auszahlung oder Einzahlung, dann muss in der Tarifart ,DEB —
Debitoren® ausgewahlt werden.

Pfad zu externem Modulreport Hier kann eine Verknipfung zu den Formularen der Einwohner-
kontrolle erstellt werden.

Im Abschnitt ,Verbindungen® wird die Verknipfung zu den EWK-
Formularen genauer erlautert.
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Ansicht, wenn die Checkbox ,,Mehrfacherfassung“ ein Hakchen hat:

Anzahl Ansatz Positionstext Betrag
1 CHF 42.00  Tageskarte Einheimische - Ticket Nr. 0010 CHF 42.00
CHF 42.00

1 CHF 42.00  Tageskarte Einheimische - Ticket Nr. 0011
CHF 42.00

1 CHF 42.00  Tageskarte Einheimische - Ticket Nr. 0012

Gesamtbetrag 126.00

Ansicht, wenn die Checkbox ,,Mehrfacherfassung“ kein Hakchen hat:

Anzahl Ansatz Positionstext Betrag
3 CHF 42,00 Tageskarte Einheimische CHF 126.00
Gesamtbetrag 126.00
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6.2.1 Debitoren Offenposten Zahlungen

Die Debitoren Offenposten Zahlungen kdnnen wie folgt aussehen. Es ist wichtig zu beachten, dass
das angegeben Konto ein Transaktionskonto spezifisch fir die Kassen-Debitoren-Zahlungen ist. Das
Konto darf kein Debitorenkonto sein, da ansonsten der Ausgleich zwischen Kasse und Debitoren OP
nicht korrekt gemacht werden kann.

Wichtig: Im Feld ,Transaktionsarten* muss bei der Einzahlung ,ZaKa — Zahlung Kasse"“ stehen und
bei der Auszahlung ,RZKa — Riickzahlung Kasse®. Zudem muss Entweder die Checkbox ,Einzahlung*
oder ,Auszahlung” ein Hakchen haben und die Tarifart ,DEB — Debitoren* muss ausgewahlt sein.

6.2.1.1 Debitoren Offenposten Einzahlung

Debiteren-OP Einzahlen

D »m X £ B8

Neu Speichern Loschen Aktualisieren Schliessen
Allgemein A
Bezeichnung Debitoren-OP Einzahlen
Buchhaltung v
Kontierung

Kontonummer | 10155.99 Q,| Scharnierkonto Debi/Kasse
Wahrung CHE v
Ansatz 000 %
Menge 100 3
Mengentext
Transaktionsgruppe 02 - Verwaltung ’
Transaktionsarten Zaks - Zahlung Kasse M
Aktiv
Positionstext
Einzahlung
Auszahlung
Mehrfacherfassung
Tarifart DEB - Debitoren Y
Pfad zu externem Modulreport v
6.2.1.2 Debitoren Offenposten Auszahlung
Debitoren-OP Auszahlung
O B x < A
- =4

Neu Speichern Loschen Aktualisieren Schiiessen
Allgemein a
Bezeichnung Debitoren-OP Auszahlung
Buchhaltung v
Kontierung

Kentonummer | 10155.99 Q.| Scharnierkanto Debi/Kasse
Wahrung cHE v
Ansatz 000 o
Menge 0y
Mengentext
Transaktionsgruppe 02 - Verwaltung T
Transaktionsarten RZKa - Rickzahlung Kasse v
Aktiv
Positionstext
Einzahlung
Auszahlung
Mehrfacherfassung
Tarifart DEB - Debitoren T

Pfad zu externem Modulreport v
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6.3 Berechtigungen

Damit die Tarife auch genutzt werden kdnnen, muss den Tarifen die Kassen-Berechtigungsgruppen
zugewiesen werden. Uber den Button Datensatzberechtigungen kénnen die Gruppen zugewiesen

werden:

Tarife

O d X | 0| B

MNeu Bearbeiten Kopieren Laschen Datensatzbe... Schliessen
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Die Berechtigungsgruppen mussen wie folgt zugewiesen werden, wenn die Gruppen Admin und All-
gemein genutzt werden:

Datensatz-Berechtigung setzen

Kasse_Admin Berechtigungen erteilen ~
Kasse_Allgemein Buchen ~
KORE_Admin ~
KORE_Werke ~
KRE_Admin e
Kreditoren ~
Lohn ~
Objektverwaltung ~
CIS_Admin ~
QIS_Info ~
Personal hd
Projekt ~
Reporting ~
Schlissel ~
Schinssel hd
Spesen ~
Steuerausscheidung ~
Steuern ~
Systemverwaltung ~
Time ~
Vertrag ~
Ubernehmen Alle entfernen Abbrechen

Die Gruppe Kasse_Admin soll Berechtigungen erteilen, die Gruppe Kasse_Allgemein soll Buchen
konnen. Alle anderen Gruppen diirfen keine Berechtigungen haben. Anschliessend auf Ubernehmen
klicken, damit die Berechtigungsgruppen zugewiesen werden.

Wichtig: Die Berechtigungen missen fir jeden Tarif gesetzt werden. Nach dem Klick auf Uberneh-
men, kann angegeben werden, ob die Berechtigung auf alle oder nur auf den selektierten Datensatz
Ubernommen werden soll. Hier auf den Button auf ALLE Datensétze klicken, so dass die Anpassung
der Berechtigungen nur einmal vorgenommen werden muss.

(?) Fehler beim Berechtigungen setzen

Sollen die Berechtigungen auf ALLE Datensatze vergeben werden?

f auf den selektierten Datensatz auf ALLE Datensitze
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Die Berechtigungsgruppen mussen wie folgt zugewiesen werden, wenn die Gruppen Admin und Ab-
teilung genutzt werden:

Datensatz-Berechtigung setzen

Kasse_Admin Berechtigungen erteilen ~
Kasse_Einwohnerkontrolle Buchen ~
Kasse_Finanzen ~
KORE_Admin hd
KRE_Admin ~
Kreditoren ~
Lohn ~
Objektverwaltung ~
Personal ~
Projekt ~
REG_Admin ~
Reporting ~
Schitissel ~
Steuerausscheidung ~
Steuern ~
Systemverwaltung e
Time ~
Vertrag ~
Workflow ~
Workflow_Admin ~
Ubermehmen Alle entfernen Abbrechen

Alle Tarife, welche durch die Kasse Einwohnerkontrolle genutzt werden sollen, missen die Berechti-
gungen wie folgt erhalten. Die Gruppe Kasse_Admin soll Berechtigungen erteilen, die Gruppe
Kasse_Einwohnerkontrolle soll Buchen kénnen und die Gruppe Kasse_Finanzen hat keine Berech-
tigungen. Zudem dirfen auch alle anderen Gruppen keine Berechtigungen haben. Anschliessend auf
Ubernehmen klicken, damit die Berechtigungsgruppen zugewiesen werden.

Wichtig: Da hier zwischen den einzelnen Tarifen unterschieden werden muss, muss pro Tarif die Be-
rechtigung gesetzt werden. Das heisst nach dem Klick auf Ubernehmen, angeben, dass die Berechti-
gungen nur auf den selektierten Datensatz lbernommen werden sollen.

() Fehler beim Berechtigungen setzen

Sollen die Berechtigungen auf ALLE Datensitze vergeben werden?

! auf den selektierten Datensatz auf ALLE Datensitze
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Datensatz-Berechtigung setzen

Kasse_Admin

Kasse_Finwohnerkontrolle

Kasse Finanzen

Berechtigungen erteilen

Buchen

KORE_Admin
KRE_Admin
Kreditoren

Lohn
Objektverwaltung
Personal

Projekt
REG_Admin
Reperting
Schidssel
Steuerausscheidung
Steuern
Systemverwaltung
Time

Vertrag

Workflow

Workflow_aAdmin

Ubermehmen

Alle entfernen

Abbrechen

Alle Tarife, welche durch die Kasse Finanzen genutzt werden sollen, missen die Berechtigungen wie
folgt erhalten. Die Gruppe Kasse_Admin soll Berechtigungen erteilen, die Gruppe Kasse_Finanzen
soll Buchen kdnnen und die Gruppe Kasse_Einwohnerkontrolle hat keine Berechtigungen. Zudem

diirfen auch alle anderen Gruppen keine Berechtigungen haben. Anschliessend auf Ubernehmen Kli-
cken, damit die Berechtigungsgruppen zugewiesen werden.

Wichtig: Da hier zwischen den einzelnen Tarifen unterschieden werden muss, muss pro Tarif die Be-
rechtigung gesetzt werden. Das heisst nach dem Klick auf Ubernehmen, angeben, dass die Berechti-
gungen nur auf den selektierten Datensatz tibernommen werden sollen.

() Fehler beim Berechtigungen setzen

Sollen die Berechtigungen auf ALLE Datensitze vergeben werden?

! auf den selektierten Datensatz

auf ALLE Datensdtze

Wenn alle Benutzer mit allen Kassen und somit allen Tarifen arbeiten dirfen, dann ist die Unterschei-
dung zwischen den Abteilungen nicht nétig und es wird die Gruppe Kasse_Allgemein genutzt.
Durfen die Benutzer nur in der Abteilungskasse und nur mit Abteilungstarifen arbeiten, dann muss
zwischen den Gruppen mittels Kasse_Abteilung unterschieden werden.
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7. Einrichtung Codearten

a System ~

] start

Benutzer

(13
113

=8=  Gruppen

Methoden

Datenbanken

k- O B

Update

Globale Eintrage

Autotext

Codearten

Codearten (preview)

Reporting ~

Einwohner Dokumente Migration

& o

Einstellungen ~

Jobs

55
]

Uber das Meniiband gelangt man in den Bereich System. Hier muss auf den Bereich Codearten ge-
klickt werden, damit die Transaktionsgruppen angepasst werden kénnen.

| transaktionsgruppen
Codeart T Modul Bezeichnung
| Tho4d4 Transaktionsgruppen |

Sobald man im Bereich Codearten ist, muss ber die Suche der Begriff ,Transaktionsgruppen* einge-
geben werden. Anschliessend die Transaktionsgruppen anklicken und auf Bearbeiten klicken. Danach
kénnen die Transaktionsgruppen angepasst werden.
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Codeart: Th044
J Laschen
Codeart ~

Codeart Tho44
Madul
Bezeichnung | Transaktionsgruppen
mehrsprachige Codes
Zusatzfelder fur die Codes ~

() Felder mit Inhalt werden in der Codeverwaltung angezeigt

Textfeld 1 numerisches Feld 1
Textfeld 2 numerisches Feld 2
Textfeld 3 numerisches Feld 3
Textfeld 4 numerisches Feld 4
Codes ~
Cod... S Kurzbezeichnung Bezeichnung Altiv Syst...
o1 Hauptkasse v
02 Firsorge v
03 Einwohnerkontrolle v
04 Bauamt v
Neu Hier kann eine neue Transaktionsgruppe erstellt werden.
Bearbeiten Hier kann eine ausgewahlte Transaktionsgruppe angepasst wer-
den.
Ldschen Hier kann eine ausgewahlte Transaktionsgruppe geldscht wer-
den.

Falls eine bestehende Transaktionsgruppe angepasst werden soll, kann Gber den Button Bearbeiten
die Anderung vorgenommen werden:

Code: 01
Allgemein

Code | 01

Kurzbezeichnung

Bezeichnung | Hauptkasse

Bemerkung

Sortierung | 1

Aktiv

Default

Im Bereich Bezeichnung kann die neue Bezeichnung der Transaktionsgruppe angegeben werden. An-
schliessend die Transaktionsgruppe iiber den Button Ubernehmen speichern und die neue Transakti-
onsgruppe wurde hinterlegt.
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Falls eine neue Transaktionsgruppe hinterlegt werden soll, kann tber den Button «Neu» eine neue
Gruppe erstellt werden. Hierbei missen folgende Punkte ausgefiillt werden:

§| Code: * NEU*

Allgemein

Code | |

Kurzbezeichnung

| Bezeichnung

Bemerkung

Sortierung

Abbrechen

Code

Bezeichnung

Sortierung

Hier muss der Code eingegeben werden. Dieser muss mit
der Nummer im Feld ,Sortierung” deckungsgleich sein.

Lediglich die 0 vor der Zahl muss zusatzlich erganzt wer-
den. Steht also in der Sortierung als nachste Zahl z.B. 4,

dann muss im Code 04 stehen.

Hier muss die Bezeichnung fir die neue Transaktions-

gruppe angegeben werden.

Hier muss die Sortierungszahl eingetragen werden. War die
letzte Transaktionsgruppe beispielsweise die Nummer 3, so

muss hier die Zahl 4 erfasst werden.
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8. Einrichtung Verbindungen

% Kassen -~

Start

Kassabelegiibersicht

Belege

Auswertungen V)

Kassenabgleich

EC-Terminal v
* Einstellungen ~
Kassen
Tarife

Zzhlungsarten

Verbindungen

Im Bereich Verbindungen kdnnen Verknupfungen zwischen einem Tarif und einem Formular aus der
Einwohnerkontrolle erstellt werden.

Hauptwohnsitzbescheinigung

b 2] x =2 8

Hauptwohnsitzbescheinigung Hauptwohnsitzbescheinigung Hauptwohnsitzbescheinigung CHF 20.00

Uber den Button ,Bearbeiten” oder mittels Doppelklicks auf die erfasste Verbindung gelangt man in
den Bearbeitungsmodus einer Verbindung.

Hauptwohnsitzbescheinigung

LU

For
Hauptwohnsitzbescheinigung Hauptwohnsitzbescheinigung Hauptwohnsitzbescheinigung CHF 20.00

“ 4 1 » H

Uber den Button ,Neu“ kann eine neue Verbindung erstellt werden.

Buchhaltung Hier muss die gewlinschte Buchhaltung ausgewahlt werden.
Jahr Hier muss das aktuelle Jahr ausgewahlt werden.
Serie Hier muss die gewlinschte Serie ausgewahlt werden. Diese

muss vorgangig Uber das Zahnradchen neu eréffnet werden.

Kasse Hier muss die Kasse ausgewahlt werden.

Nach der ersten Buchung in dieser Serie mit der gewahlten
Kasse, kann das Feld Kasse nicht mehr angepasst werden.
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9. Belegerfassung

é Kassen ~

Start

Kassabeleglbersicht

Belege

Auswertungen S
Kassenabgleich

EC-Terminal RV

Einstellungen i

Durch die Belegerfassung kénnen die einzelnen Geschéftsfalle erfasst werden.

Wenn die Kachel ,Belege” angeklickt wird, 6ffnet sich die ,Belegerfassung®.
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9.1 Register Angaben zur Serie

In einem ersten Schritt missen Angaben zur Serie erfasst werden.

Belege erfassen

Angaben zur Serie erfassen

Buchhaltung
Jahr
Serie

Kasse

Buchhaltung

Jahr

Serie

Kasse

2022
Abteilung Finanzamt 01.02. - 28.02.2022

Kasse Finanzamt

OK

Abbrechen

Hier muss die gewlinschte Buchhaltung ausgewahlt werden.

Hier muss das aktuelle Jahr ausgewahlt werden.

Hier muss die gewlinschte Serie ausgewahlt werden. Diese
muss vorgangig Uber das Zahnradchen neu eroffnet werden.

Hier muss die Kasse ausgewahlt werden.

Nach der ersten Buchung in dieser Serie mit der gewahlten
Kasse, kann das Feld Kasse nicht mehr angepasst werden.

9.1.1 Neue Serie erstellen

Uber das Zahnradchen beim Bereich ,Serie“ des Registers ,Angaben zur Serie erfassen” 6ffnet sich
die Serieneinstellung.

Uber den Button ,Neu“ kann eine neue Serie erdffnet werden.

Serieneinstellungen

Einfache Suche

=)
-
Neu Speichern

X a

Léschen Schliessen

1d Bezeichnung 1

Serie-Art Verbucht

Gesperrt

Buchhaltung

keine Daten

Dialog G6 Kasse

Seite 49 von 73



Es 6ffnet sich der Bearbeitungsmodus der Serie, in welchem die Serie definiert werden kann.

Serieneinstellungen

N
Speichern Schliessen
Buchhaltung
Bezeichnung Abteilung Finanzamt 01.02. - 28.02.2022
Herkunft/Serie-Art FIB KASS
Periode Jahr 2022
Fibu-Status
Bemerkung
Buchhaltung Hier muss die gewunschte Buchhaltung ausgewéhlt werden.
Bezeichnung Hier muss die Bezeichnung der Serie definiert werden.
Die Bezeichnung sollte am besten Angaben zum Zeitraum der
Serie enthalten. So z.B. 01.02. — 28.02.2022 oder Februar 2022.
Dadurch ist die Serie in der Auswahl, sowie in der Beleguber-
sicht schneller ersichtlich.
Herkunft/Serie-Art Der Abschnitt ,Herkunft/Serie-Art* wird automatisch ausgefillt.
Daran muss und kann nichts verandert werden.
Periode Hier muss die gewlinschte Periode bzw. das gewinschte Jahr
ausgewahlt werden.
Fibu-Status Der Fibu-Status hat keine Relevanz im G6.
Bemerkung Das Bemerkungsfeld hat keine Relevanz im G6.

Serieneinstellungen

D @ (x| a8

Neu Speichern Loschen Schliessen

Einfache Suche

Id Bezeichnung T Serie-Art Verbucht Gesperrt Buchhaltung
keine Daten

Der Button «Ldschen» kann nur dann benutzt werden, wenn in der Serie noch keine Buchung vorhan-
den ist. Daher ist es wichtig, dass vor der ersten Buchung kontrolliert wird, ob die Serie richtig gene-

riert wurde.
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9.2 Register Beleginformationen

Beleginformationen a
Sachbearbeiter Dialog Support v

Person x Q

Benutzer Hier wird der/die Sachbearbeiter/in angezeigt, welche eingeloggt

ist und die Kasse bedient. Falls jemand anderes die Kasse be-
dient, kann der/die Sachbearbeiter/in durch Klicken auf das Feld
~Sachbearbeiter” gedndert werden.

Person Hier wird die Person, welche am Schalter steht, via Personensu-
che gesucht und erfasst.

Die Personensuche ist mit der Einwohnerkontrolle verknlpft.

Wenn eine Person via Personensuche erfasst wurde, kann
keine freie Adresse eingegeben werden.
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9.3 Register Freie Adresse

Freie Adresse &
Anrede
MName
Strasse HausNr
PLZ Ort
Freie Adresse Hier kbnnen Personen erfasst werden, welche nicht in der Ein-

wohnerkontrolle erfasst sind.

Es muss lediglich der Vor- und Nachname im Feld ,Name* ein-
getragen werden. Alle restlichen Felder kbnnen ausgeflllt wer-
den, falls die Informationen vorhanden sind, ist jedoch nicht
zwingend.

9.4 Register Favoriten

Im Register ,Favoriten® werden alle Favoriten angezeigt, welche zuvor in der jeweiligen Kasse favori-
siert wurden. Es kdnnen maximal 12 Favoriten definiert werden.

Favoriten

Anmeldegeb.._. Ablieferung

9.5 Register Tarife

Im Register , Tarife“ werden alle erfassten Tarife angezeigt. Die Tarife sind nach den zugeordneten
Transaktionsgruppen sortiert.

Tarife a

Verwaltung Auszahlungen

Filhrerausw... IDK

An-/Abmeld... Auslanderau... Bestiitigung

Erwachsene
Personalien
Meldebestiti... | Verpflichtun...
Duplikat (1. fiar
Gratis) Besuchsauf...
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9.6 Register Gesamtiubersicht

Sobald ein Tarif ausgewahlt wird, erscheint dieser in der Gesamtibersicht.

Anzahl Ansatz Positionstext Betrag

1 CHF 35.00 Anmeldegebihr CHF 35.00

Gesamtbetrag 35.00

_Kasse Andere
Finanzamt
+ Mit dem Button ,+“ kann die Anzahl des Tarifes erhoht werden.

Die Anzahl des Tarifes kann auch erhéht werden, wenn der Tarif
ein weiteres Mal ausgewahlt wird.

# Mit dem Button ,#“ wird der Zahlenblock aktiv und die Anzahl
kann dartber eingegeben werden.

- Mit dem Button ,-“ kann die Anzahl des Tarifes vermindert wer-
den.

X Mit dem Button ,x* kann der Tarif aus der Gesamtuibersicht ge-
|6scht werden.

i Mit dem Button ,i“ 6ffnet sich das Register Information.
Gesamtbetrag Hier ist der Gesamtbetrag der ausgewahlten Tarife ersichtlich.

Zahlenblock Sobald der Zahlenblock durch den Button ,#“ aktiviert wird, kann
dieser zur Eingabe der Anzahl genutzt werden.
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Buchungs-Button

Andere

OK

Abbrechen

History

Mit dem ,Buchungs-Button® wird die Buchung gemacht. Je nach-
dem welche Zahlungsarten in der jeweiligen Kasse definiert wur-
den, kénnen Bar-Buchungen oder EC-/Twint-Buchungen ge-
macht werden.

Mit dem Button ,Andere“ kdnnen die Buchungs-Buttons ange-
zeigt werden, welche in der jeweiligen Zahlungsart nicht auf ,Fa-
vorit* gesetzt wurden.

Mit dem Button ,OK* wird beispielsweise die neu angegeben An-
zahl oder der neu angegebene Betrag freigegeben.

Mit dem Button ,Abbrechen wird der Bearbeitungsmodus der
Anzahl / des Betrags beendet und die Anderungen werden nicht
Ubernommen.

Mit dem Button ,History“ kdnnen die vorhergehenden Buchun-
gen angezeigt werden.
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9.6.1 Zahlenblock

Wenn der Button ,#“ ausgewahlt wird oder wenn ein Tarif keinen Betrag hinterlegt hat, dann wird der
Zahlenblock aktiv und die untere Ansicht 6ffnet sich.

Anzahl Ansatz Positionstext Betrag

1 CHF 35.00 Anmeldegebihr CHF 35.00 n

Anzahl ++ Betrag 3500

Abbrechen

Anzahl Hier kann die Anzahl des Tarifes erhdht oder vermindert wer-
den.
Betrag Hier kann der Betrag angegeben werden.

Das Feld ,Betrag” kann erst angepasst werden, wenn im ausge-
wahlten Tarif kein Betrag hinterlegt ist. Sobald ein Betrag im Ta-
rif hinterlegt wurde, kann das Feld nicht angepasst werden.

Zahlenblock Der Zahlenblock kann zur Eingabe der Anzahl oder des Betra-
ges genutzt werden.

Die Anzahl / der Betrag kann auch manuell eingegeben werden.

OK Mit dem Button ,OK* kann die neue Anzahl / der neue Betrag
freigegeben werden.

Abbrechen Mit dem Button ,Abbrechen® wird der Bearbeitungsmodus der
Anzahl / des Betrags beendet und die Anderungen werden nicht
Ubernommen.
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9.7 Informationsbutton

9.7.1 Register Belegdetails

Belegdetails A
Belegtext Kasse Finanzamt
Buchungsdatum 23.02.2022 i Belegdatum 23.02.2022 ﬁ Valutadatum 23.02.2022 ﬁ
Belegtext Hier wird der in der Kasse definierte Belegtext angezeigt.
Buchungsdatum Hier wird das Buchungsdatum angezeigt, bei welchem grund-

satzlich das Tagesdatum angezeigt wird.

Das Buchungsdatum kann angepasst werden, ist jedoch im Nor-
malfall nicht nétig.

Belegdatum Hier wird das Belegdatum angezeigt, bei welchem grundsétzlich
das Tagesdatum angezeigt wird.

Das Belegdatum kann angepasst werden, ist jedoch im Normal-
fall nicht nétig.

Valutadatum Hier wird das Valutadatum angezeigt, bei welchem grundsétzlich
das Tagesdatum angezeigt wird.

Das Valutadatum kann angepasst werden, ist jedoch im Normal-
fall nicht nétig.

9.7.2 Register Positionsdetail

Im Register ,Positionsdetail* werden die notwendigen Buchungsangaben angezeigt.

*Postitionsdetail -
Bezeichnung Anmeldegebihr Menge I Mengentext
Einzahlung Auszahlung
Anzahl 1 Ansatz 35.00 Betrag 35.00
Positionstext
Buchungstext Anmeldegebihr
Bezeichnung Hier wird die Tarifbezeichnung angezeigt.

Die Bezeichnung kann im Register ,Positionsdetail® nicht ange-
passt werden.

Menge Hier wird die Tarifmenge angezeigt.

Die Menge kann im Register ,Positionsdetail“ nicht angepasst
werden.
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Mengentext Hier wird der Mengentext angezeigt.

Der Mengentext kann im Register ,Positionsdetail* nicht ange-
passt werden.

Einzahlung Wenn die Checkbox ,Einzahlung® ein Hakchen hat, dann kon-
nen auf dem Tarif Einzahlungen getatigt werden.

Die Checkbox kann im Register ,Positionsdetail® nicht ange-
passt werden.

Auszahlung Wenn die Checkbox ,Auszahlung” ein Hakchen hat, dann kon-
nen auf dem Tarif Auszahlungen getétigt werden.

Die Checkbox kann im Register ,Positionsdetail” nicht ange-
passt werden.

Anzahl Hier wird die Anzahl des Tarifs angezeigt. Die Anzahl kann an-
gepasst werden.

Ansatz Hier wird der Ansatz des Tarifs angezeigt. Der Ansatz kann an-
gepasst werden.

Betrag Hier wird der Betrag des Tarifs angezeigt. Der Betrag kann an-
gepasst werden.

Positionstext Hier wird der Positionstext angezeigt. Der Positionstext kann an-
gepasst oder neu erfasst werden, falls der Positionstext im Tarif
nicht vordefiniert wurde.

Buchungstext Der Buchungstext setzt sich aus den in der Kasse vordefinierten
Bereichen ({Name}, {Ort}, {Tarif} {Positionstext}) zusammen.

Der Buchungstext kann nicht angepasst werden und muss sich

immer aus den oben genannten Bereichen zusammensetzen.

9.7.3 Register Kontodetails

Im Register ,Kontodetails“ werden die Konten des ausgewahlten Tarifs angezeigt. An der Kontierung
kénnen Anderungen vorgenommen werden, jedoch ist dies grundséatzlich nicht nétig, ausser der Tarif
hat keine vordefinierte Kontierung, dann kann dies hier noch angegeben werden.

Kontodetails a
Kontonummer | 4210.01 Q, | Gebiihren fiir Amtshandlungen

K | 141000 Q| % 100 CHF 35.00 Einwohnerkontrolle x

Koa | 4210 Q| % 100 CHF 35.00 Gebihren fur Amtshandlungen »
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9.8 Abschluss Belegerfassung

Sobald alle benétigten Tarife ausgewahlt wurden, kann die Buchung mit der Auswabhl einer Zahlungs-
art via Buchungs-Button abgeschlossen werden:

Gesamtbetrag 35.00

Andere

Sobald der Buchungs-Button z.B. Bar angeklickt wurde, ist die Buchung definitiv abgeschlossen und
kann nicht mehr geldscht werden.

Falls die Buchung fehlerhaft war, kann sie Uber die Funktion ,Storno“ storniert werden und muss an-
schliessend nochmals neu erfasst werden.

Nach der Buchung erscheint der Kassabeleg in einem neuen Fenster. Falls der Kassabeleg nicht an-
gezeigt wird, wurde entweder bei der Kassaeinrichtung die Checkbox ,Quittung unterdriicken” mit ei-
nem Hakchen versehen oder der Internetbrowser blockiert das Pop-Up Fenster.

Im ersten Fall muss das Hakchen aus der Checkbox entfernt werden. Im zweiten Fall kann, meist
oben rechts ersichtlich, der Pop-Up Blocker gestoppt und die Freigabe der G6-Interntseite fiir Pop-
Ups erteilt werden.
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9.9 History

In der History sind alle erfassten Buchungen aufgelistet. Die History kann nur dann aufgerufen wer-
den, wenn kein Tarif ausgewabhlt ist. Sobald die History angeklickt wird, 6ffnet sich auf der linken Seite
das Register History und alle erfassten Buchungen sind ersichtlich.

Gesamtbetrag
HED

0.00

History
Beleg... Beleg... Person
24.02.2022 2007
24.02.2022 2006
24.02.2022 2005
24.02.2022 2004
24.02.2022 2003
24.02.2022 2002

24.02.2022 2001

Betrag

CHF 12.00
CHF 47.00
CHF 47.00
CHF 42.00
CHF 12.00
CHF 12.00

CHF 35.00

Zahlu...

Kasse Fina...
Kasse Fina...
Kasse Fina...
Kasse Fina...
Kasse Fina...
Kasse Fina...

Kasse Fina...

Serie

Abteilung ...
Abteilung ...
Abteilung ...
Abteilung ...
Abteilung ...
Abteilung ...

Abteilung ...

ThFibKassenBelege_ID
13725
13724
13723
13722
13721
13720

13719
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10. Kassabelegubersicht

@ Kassen

Start

Kassabeleglibersicht

Belege

Auswertungen

Kassenabgleich

EC-Terminal

Einstellungen

In der Kassabelegubersicht kdnnen die einzelnen erfassten Kassageschéftsfalle angezeigt und wenn
notig storniert werden.

10.1 Suche

Wenn die Kachel ,Kassabelegibersicht* angeklickt wird, 6ffnet sich zuerst die Suche.

Kassabelegiibersicht

S Drucken

Neu
Belegnummer Belegdatum

0000009 10.11.2022
0000008 18.10.2022
0000007 12.10.2022
0000006 16.09.2022
0000005 16.09.2022
0000004 26.07.2022
0000003 15.07.2022
0000002 24.06.2022

Neu

Beleginfo

Drucken

CHF Betrag
20,00
20.00
20.00
52.80
20.00
52.80
52.80

20.00

Storniert Person

Muster Max

Muster Max

Muster Max

Muster Max

Muster Max

Muster Max

Muster Max

Kasse

Kasse Gemeindeka...

Kasse Gemeindeka...

Kasse Gemeindeka...

Kasse Gemeindeka...

Kasse Gemeindeka...

Kasse Gemeindeka...

Kasse Gemeindeka...

Kasse Gemeindeka...

Erweiterte Suche

Zshlungsart
BAR
BAR
EAR
BAR

BAR

Serie Seriestatus
Kasse 072022 komplettiert
Kasse 072022 komplettiert
Kasse 072022 komplettiert
Kasse 072022 komplettiert
Kasse 072022 komplettiert
Kasse 072022 komplettiert
Kasse 072022 komplettiert
Kassenbelege 062022 komplettiert

Uber den Button ,Neu* ffnet sich direkt die Belegerfassung der
Kasse und es kodnnen direkt neue Buchungen erfasst werden.

Uber den Button ,Beleginfo“ kann der Beleg in der Belegerfas-
sung aufgerufen werden und erhalt dadurch zusatzliche Bu-
chungsinformationen

Uber den Button ,Drucken kann eine Kopie des Kassabeleges
erstellt und das Buchungs- und das Kassajournal aufgerufen

werden.
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Stornieren

Suche

Erweiterte Suche

Belegnummer

Belegdatum

CHF Betrag

Person

Uber den Button ,Stornieren® kann der Kassabeleg storniert wer-
den.

Sobald ein Beleg ausgewahlt wird, wird der Button aktiv und der
Storno kann gemacht werden.

Uber das Suchfeld kann nach den einzelnen Kassabuchungen
gesucht werden.

Es kann nach dem Belegdatum, der Belegnummer, dem Betrag,
der Kasse, der Person, der Serie, dem Seriestatus und der Zah-
lungsart gesucht werden. Hierbei muss jedoch beispielsweise
die exakte Belegnummer 00014 eingegeben werden, ansonsten
bleibt die Suche erfolglos. Dies gilt fir alle Suchkriterien.

Damit alle Kassabelege angezeigt werden, muss das Suchfeld
leer gelassen werden und dann entweder auf ,Enter” oder auf
den Button ,Suchen” gedriickt werden.

Uber die erweiterte Suche kénnen die Kassabuchungen anhand
von definierten Suchvorgaben / Filtern gesucht werden.

Durch die Suchfilter kdnnen die Kassabelege einfacher gefun-
den werden.

Es kann nach dem Belegdatum, der Belegnummer, dem Betrag,
der Kasse, der Person, der Serie, dem Seriestatus und der Zah-
lungsart gesucht werden. Wobei bei der Suche beispielsweise
nach der Belegnummer lediglich einige Zahlen eingegeben wer-
den missen und nicht die vollstandige Belegnummer. Dies gilt
fur alle Suchkriterien.

Dieses Feld zeigt die Belegnummer des jeweiligen Kassabele-
ges an.

Die Kassabelege kénnen durch Klick auf das Feld ,Belegnum-
mer* sortiert werden.

Dieses Feld zeigt das Belegdatum des jeweiligen Kassabeleges
an.

Die Kassabelege kénnen durch Klick auf das Feld ,Belegdatum®
sortiert werden.

Dieses Feld zeigt den CHF-Betrag des jeweiligen Kassabeleges
an.

Die Kassabelege kénnen durch Klick auf das Feld ,CHF-Betrag®
sortiert werden.

Dieses Feld zeigt die Person an, fur welche der jeweilige Kassa-
beleg generiert wurde.

Die Kassabelege kénnen durch Klick auf das Feld ,Person® sor-
tiert werden.
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Kasse Dieses Feld zeigt die verwendete Kasse des jeweiligen Kassa-
beleges an.

Die Kassabelege kénnen durch Klick auf das Feld ,Kasse* sor-
tiert werden.

Zahlungsart Dieses Feld zeigt die verwendete Zahlungsart des jeweiligen
Kassabeleges an.

Die Kassabelege kénnen durch Klick auf das Feld ,Belegdatum®
sortiert werden.

Anhand dieser Ansicht ist auch ersichtlich, ob der Beleg storniert
wurde. (Storno-Zahlungsart)

Serie Dieses Feld zeigt die Serie, in welche der jeweilige Kassabelege
gebucht wurde.

Die Kassabelege kénnen durch Klick auf das Feld ,Serie” sor-
tiert werden.

Seriestatus Dieses Feld zeigt den Seriestatus des jeweiligen Kassabeleges
an.
Die Kassabelege kénnen durch Klick auf das Feld ,Seriestatus”
sortiert werden.

Folgende Serienstatus sind moglich:

- Komplettiert (blau)

- Abgeschlossen (gelb)

- Verbucht (griin)

- Freigegeben

- Reserviert

- Importbereit-Bo (gelb)
- Importbereit-Nbo (gelb)

Am wichtigsten sind die Status ,Komplettiert®, ,Abgeschlossen®
und ,Verbucht®.
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10.1.1 Erweiterte Suche

Feld

Feld

Bedingung

Wert

Weiteres Kriterium

Zuriicksetzen

Suchen

Zuriicksetzen

Erweiterte Suche ~

Bedingung Wert

Im Bereich ,Feld* kann ausgewahlt werden nach welchem Feld
gesucht werden soll.

Nach folgenden Feldern kann gesucht werden: Belegdatum, Be-
legnummer, Betrag, Kasse, Person, Serie, Seriestatus, Zah-
lungsart

Im Feld ,Bedingung“ kann die Suchbedingung eingegeben wer-
den. Je nachdem, welches Feld zuvor ausgewahlt wurde, &n-
dern sich die Suchbedingungen.

Im Feld ,Wert" kann der gesuchte Wert, wie beispielsweise die
Belegnummer, eingegeben werden. In diesem Feld gibt es keine
Vorgaben, so dass der Wert frei eingegeben werden kann.

Im Feld ,weiteres Kriterium® kann ein zusatzliches Suchkriterium
eingegeben werden. Dadurch kann die Suche noch weiter ein-
geschrankt werden.

Wenn das Feld ,Zurticksetzen® angeklickt wird, dann wird die
Suchanfrage zuriickgesetzt. Dadurch werden samtliche Suchkri-
terien aus den Feldern geldscht und es kénnen andere Suchkri-
terien eingegeben werden.

Wenn alle Suchkriterien eingegeben wurden, kann tiber den
Button ,Suchen® die Suche gestartet werden und samtliche Kas-
sabelege, welche den Suchkriterien entsprechen, werden ange-
zeigt.
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10.2 Stornieren

Die Stornierung kann durch den Button ,Stornieren“ gemacht werden, in dem der zu stornierende Kas-
sabeleg ausgewahlt wird und anschliessend der Button angeklickt wird.

Kassabelegibersicht

Neu @) Beleginfo S Drucken

Suchen Erweiterte Suche
Belegnummer Belegdatum + CHF Betrag Storniert Person Kasse Zahlungsart Serie Seriestatus
0000009 10.11.2022 20.00 Muster Max Kasse Gemeindeka... BAR Kasse 072022 komplettiert
0000008 18.10.2022 20.00 Muster Max Kasse Gemeindeka... BAR Kasse 072022 komplettiert
0000007 12102022 20.00 Kasse Gemeindeka... BAR Kasse 072022 komplettiert
0000006 16.09.2022 52.80 Muster Max Kasse Gemeindeka... BAR Kasse 072022 komplettiert
0000005 16.09.2022 20.00 Muster Max Kasse Gemeindeka... BAR Kasse 072022 komplettiert
0000004 26.07.2022 52.80 Muster Max Kasse Gemeindeka... BAR Kasse 072022 komplettiert
0000003 15.07.2022 52.80 Muster Max Kasse Gemeindeka... BAR Kasse 072022 komplettiert
0000002 24.06.2022 20.00 Muster Max Kasse Gemeindeka... BAR Kassenbelege 062022 komplettiert

Es 6ffnet sich die Stornierungsmaske und es kann Uber den Button Stornieren storniert werden. Im
Feld Buchungstext kann noch eine Ergdnzung zum Stornotext, wie z.B. Kirrzel oder Datum gemacht
werden.

i Beleg 0000009 stornieren

Buchungstext | Stornierung

E

Wichtig: Sobald der Button Stornieren angewahlt wurde, ist die Stornierung definitiv und kann nicht
rickgangig gemacht werden. Soll die Stornierung noch unterbrochen werden, muss auf den Button
Abbrechen geklickt werden.
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10.3 Buchungsjournal

Das Buchungsjournal kann tber die Kassabelegtibersicht Giber den Button Drucken geéffnet werden.

KassabelegUbersicht

+ MNeu

= Drucken ~

] stomieren

Sobald auf den Button ,Buchungsjournal“ geklickt wird, 6ffnet sich ein neues Fenster mit dem Bu-
chungsjournal. Es gibt zwei Buchungsjournal Varianten. Entweder kann ein PDF / Word / Excel Giber
ein verbuchtes Journal erstellt werden. Dazu muss die Checkbox ,Verbucht® ein Hakchen haben.

Buchungsjournal
PDF

BASISSELEKTION

Buchhaltung

Periode

Word Excel

Schliessen

v

Journal

v Verbucht

Sortierung

LISTENOPTIONEN

Listentitel

Listenuntertitel

SEITENZAHL AB

Bezeichnung

Startseitenzahl

Ohne

Sammelbuchungen

Buchungsjournal

Listenkopf drucken
Datum drucken

v

Zuweisungsbuchungen Kontobezeichnung

Wappen drucken
Benutzer drucken

Seitenzahl nicht drucken

Mitte

Mitte

Zeit drucken
Interne Verwendung

Unten mitte

Oder es kann ein PDF / Word / Excel Uber eine Serie erstellt werden. Hier darf die Checkbox ,Ver-

bucht“ kein Hakchen haben.

Buchungsjournal
PDF

BASISSELEKTION

Buchhaltung

Periode

Word Excel

Schliessen

v

Serie

v Verbucht

Sortierung

LISTENOPTIONEN

Listentitel

Listenuntertitel

SEITENZAHL AB

Bezeichnung

Startseitenzahl

Ohne

Sammelbuchungen

Buchungsjournal

Listenkopf drucken
Datum drucken

v

Zuweisungsbuchungen Kontobezeichnung

Wappen drucken
Benutzer drucken

Seitenzahl nicht drucken

Mitte

Mitte

Zeit drucken
Interne Verwendung

Unten mitte
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10.4 Kassajournal

Das Kassajournal kann tber die Kassabelegibersicht (iber den Button Drucken gedffnet werden.

KassabelegUbersicht

+ Neu (i) Beleginfo 1= Drucken v ] stomieren

Sobald auf den Button ,Kassajournal” geklickt wird, 6ffnet sich ein Fenster mit dem Kassajournal. Hier
muss die Buchhaltung und die gewiinschte Serie ausgewahlt werden. Falls eine bereits verbuchte Se-
rie gedffnet werden soll, muss bei der Checkbox ,Verbucht“ ein Hakchen gesetzt werden. Anschlies-
send kann Uber den Button Drucken das Kassajournal im PDF-Format gedffnet werden

.,|'1\.r Forrn Camamddales DAD Vmeem TINTTY lemmm i lmt D s L 1
| Kaszajournal *
i

Buchhaltung w
i

Serie e Verbucht
i
= Drucken Abbrechen
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10.5 Sidebar
Die Sidebar ist auf der rechten Seite ersichtlich.
Falls die Sidebar nicht ersichtlich ist, kann auf die graue Linie geklickt werden, danach erscheint die

Sidebar. Wird die Sidebar nicht bendtigt, kann sie ebenfalls durch Klicken auf die graue Linie, wieder
versteckt werden.

fui]
§

i
&
a
o

Komglettiert

Komglettiert

Komglettiert

Komplettiert

Komplettiert

Komplettiert

Abteilung Finanzamt o1, komplettiert

10.5.1 Register Ubersicht

Ubersicht | Motizen  Dateien

Tanf Menge CHF Ansatz CHF Total

Anmeldegebihr 1.00 35.00 35.00

Im Register ,Ubersicht* ist der Tarif des ausgewéhlten Kassabeleges ersichtlich.
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10.5.2 Register Notizen

Ubersicht = MNotizen | Dateien

Hinzufiigen

Im Register ,Notizen® besteht die Mdglichkeit am ausgewahlten Kassabeleg interne Bemerkungen /
Notizen anzubringen. Dies kann beispielsweise bei einer Stornierung hilfreich sein.

10.5.3 Register Dateien

Ubersicht  Motizen = Dateien

:m -"m ») I(' :

Hinzufligen Offnen Einchecken Eigenschaften
Tite Kategorie Mutiert am durch
E Kassenbeleg_Finanzabteilung_ne Kassenguittung 24.02.2022 dialog

Im Register ,Dateien” kann der ausgewahlte Kassabeleg erneut gedffnet werden, sowie zusatzliche
Dokumente angefiigt werden.

Falls ein unterschriebener Kassenbeleg hinterlegt werden soll, muss der Kassenbeleg mit samtlichen
dazugehdrigen Quittungen in einem Dokument eingescannt werden und anschliessend tber den But-
ton Hinzuftigen hinzugefiigt werden. Dies damit der unterschriebene Beleg auch in der Finanzbuch-
haltung ersichtlich ist.
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11. Kassenabgleich

é Kassen ~

Start

Kassabelegubersicht

Belege

Auswertungen v
Kassenabgleich

EC-Terminal ~

Einstellungen i

Im Kassenabgleich kann der Kassenbestand tberprift werden.

Uber den Button ,Neu* kann ein neuer Kassenabgleich erfasst werden:

Kassenzbgleich

= < B8

Neu Bearbeiten Drucken Aktualisieren Schliessen

Einfache Suche A

Falls der Kassenabgleich gedruckt werden mochte, muss der gewiinschte Abgleich ausgewahlt und
anschliessend uber den Button ,Drucken® gedruckt werden.
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11.1 Erfassung Kassenabgleich

5 Rappen 10 Rappen 20 Rappen 50 Rappen

1 Franken 2 Franken 5 Franken 10 Franken

W ea P
B i i " i Lo

20 Franken 50 Franken 100 Franken 200 Franken

Tt

Anzah

1000 Franken

In der Erfassungsmaske mussen zuerst die Zahlungsart und der Stichtag ausgewahlt werden. An-
schliessend konnen die Anzahl Noten / Munzen oder der Wahrungsbetrag der einzelnen Werte einge-
tragen werden. Uber den Button ,Speichern® kann der Kassenabgleich anschliessend gespeichert
werden.

Falls der Kassenabgleich nicht gespeichert werden soll, kann Uber den Button ,Schliessen” der Kas-
senabgleich abgebrochen werden. In einem weiteren Fenster muss mit dem Button ,Anderungen ver-
werfen® bestatigt werden, dass der Kassenabgleich nicht gespeichert werden soll.

Es ist jeweils nur der neuste Kassenabgleich der jeweiligen Zahlungsart editierbar. Alle vorhergehen-
den Kassenabgleiche der jeweiligen Zahlungsart sind nicht mehr editierbar.
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11.2 Kassenabgleich Druckvorlage

Damit der Kassenabgleich auch gedruckt werden kann, muss tber den Bereich Dokumente die Kas-
senabgleich Vorlage hinterlegt werden.

Dokumente ~
Start
Suche
Einstellungen -~
Upload mit eigener Referenz
Signatur
Zeitstempel Server

Uber den Bereich Upload mit eigener Referenz gelangt man in die Erfassung der Vorlage. Hier muss
die Erfassung wie folgt abgeftillt werden:

Upload mit eigener Referenz

L B

Hinzuflgen Schliessen

*Referenz A
Modul Kas
Objekt Kassenabgleich
Sektion?
Sektion Voralge
Id 0 &
Modul Kas
Objekt Kassenabgleich
Sektion? Bei der Checkbox ein Hakchen setzen.
Sektion Vorlage
Id 0
Hinzufugen Uber Hinzufiigen die Vorlage ,Kassenabgleich.frx“ ins System

ziehen und hinterlegen.

Sobald die Vorlage hinterlegt wurde, kann das Fenster geschlossen werden. Die Hinterlegung der
Vorlage wird durch die Dialog ilbernommen.
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12. EC-Terminal

@ Kassen L)

Start

KassabelegUbersicht

Belege

Auswertungen wr

Kassenabgleich

= EC-Terminal ~
Tagesabschluss
Konfiguration
Einstellungen ~

Die Konfiguration des EC-Terminals wird bendtigt, um die EC-Anbindung zu hinterlegen. Durch die
EC-Anbindung wird der Betrag automatisch von der Kasse an das EC-Terminal gesendet.

Es funktioniert auch ohne Anbindung des EC-Terminals. In diesem Fall missen EC-Gerate genutzt
werden, welche ohne Anbindung funktionieren.

Cloud-Kunden kénnen die Funktion der EC-Terminal Anbindung nicht nutzen. Dazu gehdéren auch

Kunden, welche an ein Rechenzentrum angebunden sind. Daher missen diese Kunden immer auf ein
EC-Terminal ohne Anbindung zuriickgreifen.

Uber den Button Neu kann ein EC-Terminal verbunden werden.
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