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1. Einführung 
 
Dieses Schulungsdokument ist für Anwenderinnen und Anwender des Kassenmoduls Gemowin NG 
ausgelegt. Zielgruppe sind Benutzerinnen und Benutzer, die das Modul neu einsetzen. 

1.1 Anwendung des Handbuchs 
 
Dieses Handbuch ist in Kapitel und Unterkapitel gegliedert. Es kann Ihnen daher auf zwei 
verschiedene Arten dienen: 
 
• Als Schulungsunterlage 
• Als Nachschlagewerk 

 

1.2 Untertitel zweite Listenebene 
 
Das Handbuch als Schulungsunterlage 

 
Dieses Schulungshandbuch bietet eine Einführung in die häufig gebrauchen Anwendungen des 
Gemowin NG Kassenmoduls. Kapitel 1 und 2 gehen auf die Grundlagen des Programms ein und 
verraten einige Tipps und Tricks. In den folgenden Kapiteln werden Anwendungen behandelt, die von 
den Benutzenden regelmässig gebraucht werden. Es wird empfohlen die einzelnen Schritte in den 
behandelten Anwendungen jeweils selber auf der Test-Datenbank nachzuvollziehen. 
 
Zu den wichtigsten Anwendungen gibt es im Anschluss an die Beschreibung eine Übung, welche auf 
der Test-Datenbank gelöst werden kann. Die Lösungen zu den Aufgaben befinden sich im hintersten 
Teil des Handbuches. 
 
Bei der Einführung des Kassenmoduls wird empfohlen das Handbuch von vorne nach hinten 
durchzuarbeiten. Themen die in der betreuten Buchhaltung nicht verarbeitet werden, oder die ein User 
nicht bearbeiten muss, können grosszügig übersprungen werden. 
 

 
Das Handbuch als Nachschlagewerk 

 
Wenn Arbeiten von jemandem nicht häufig gemacht werden oder wenn besondere Vorkommnisse die 
üblichen Arbeitsschritte verändern, ist das Know-how dazu nicht immer präsent. In diesem Fall kann 
dieses Handbuch als Nachschlagewerk dienen. Dank des Inhaltsverzeichnisses ist es möglich gezielt 
etwas über eine spezifische Anwendung nachzulesen. Es dient damit als ergänzende Unterstützung 
zu der Direkthilfe, die mit  „F1“ aufgerufen werden kann. 

 

1.3 Abkürzungen 
 
BR Bestandesrechnung 
DB Datenbank 
IR Investitionsrechnung 
LR Laufende Rechnung 
MWSt Mehrwertsteuer 
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1.4 Computer ABC 
 
Hier sind einige Begriffe erläutert, die in diesem Dokument gebraucht werden, die aber nicht der 
Alltagssprache entstammen. 
 
Button 
 
Bedeutet: Bildschirmknopf 
Beispiel: Neu, Ändern, Löschen sind Buttons: 
 

 
 
 
Grid 
 
Bedeutung: Tabellarische Bildschirmanzeige 
Beispiel: Die Anzeige der Konti auf dem Kontoplan ist ein Grid: 
 

 
 

1.5 Icon-Leiste anpassen 
 
Auf ihrem Bildschirm befindet sich unterhalb der Dateileiste die Icon-Leiste. Per Mausklick auf ein Icon 
kann man ein Fenster aufrufen, ohne den Umweg über die Dateileiste machen zu müssen. 

 
 
Auf der Iconleiste befinden sich einige Befehle, die im Gemowin oft gebraucht werden. Diese können 
mit individuellen Befehlen ergänzt werden. 
 
Eine individuelle Symbolleiste kann unter Ansicht/Symbolleiste/Anpassen erstellt werden. 
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1. Drücken Sie „Neu…“ 
 Sie erhalten eine neue „Toolbar“ 

 
 
2. Die Toolbar kann mit der Maus durch anklicken und ziehen verschoben werden. So kann man sie 

der bestehenden Iconleiste anschliessen. 
 

 
 
3. Auf dem Register „Commands“ können nun Befehle gesucht werden und mit der Maus, mittels 

anklicken und verschieben, in die neuen Toolbar gezogen werden.  
 Beispiel: Die Kassenbelegerfassung wird auf die individuelle Icon-Leiste geholt: 
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Weitere Icons können nun zugefügt werden. Um ein Icon wieder zu löschen, kann es einfach mit der 
Maus aus der Toolbar herausgezogen und fallengelassen werden. 
 

1.6 Hilfe 
 
Im Gemowin NG existiert eine umfassende Hilfe. Die cleverste Variante diese aufzurufen ist F1. Sie 
können dazu im Fenster, zu dem Sie etwas wissen wollen bleiben und F1 drücken.  
Beispiel: Sie haben eine Frage zu den Kassentarifen: 
 

 
 
Bleiben Sie auf dem Fenster „Verwalten Kassentarife“ und drücken Sie die Taste „F1“. 
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Sie kommen damit in der Hilfe direkt auf das Kapitel, in dem die Kassentarife behandelt werden: 
 

 
 
  



    

Kasse  Seite 8 von 29 

2. Kassen verwalten 
 
Das Kassenmodul des Gemowin NG erlaubt es mehrere Kassen zu verwalten. 
 

2.1 Neue Kasse einrichten 
 
Eine neue Kasse wird unter Verwaltung/Kassen/Kassen verwalten eingerichtet: 
 

 
 
 
1. Neu 
2. Name der Kasse 
3. Diese Bezeichnung wird auf dem Beleg aufgedruckt (kann auch leer gelassen werden). 
4. Bezeichnung Buchungstext (je nach Einstellung in den Grundeinstellungen) 
5. Fibu-Konto Kasse 
6. CHF 
7. Der Kassenbeleg-Report wird angehängt 
8. Diverse Flags: 

a. Sammelbuchungen: Wenn diese Flags angewählt sind, werden nach dem verbuchen die 
Buchungen auf dem Kassenkonto und/oder den Ertragskonti gesammelt: 
(Beispiel siehe nächste Seite) 
b. Print-Form unterdrücken: Das Druckauswahlfenster wird vor dem Druck der Quittung nicht 
angezeigt. Der Druckauftrag wird direkt an den Drucker gesandt. 
c. Quittung unterdrücken: Standardmässig wird nach der Belegerstellung keine Quittung 
gedruckt. Die gewünschte Quittung kann manuell über den Button Quittung gedruckt werden.  

9. Speichern 
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Ohne Sammelbuchungen-Flag: 
 

 
 
Mit Sammelbuchungen-Flag: 
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2.2 Berechtigungen 
 
Auf eine einzelne Kasse kann eine Berechtigung vergeben werden. Dies ist nur dann nötig, wenn 
mehrere Kassen im Einsatz sind und nicht alle Benutzer alle Kassen anwählen dürfen. 
 
Um Berechigungen zu vergeben, wird die Kasse angewählt und der Button „Berechtigung“ gedrückt: 
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Jede Berechtigungsgruppe aus der Systemverwaltung kann einzeln berechtigt werden: 
 

 
 
Es gibt zwei Berechtigungsstufen, entweder „Kein Zugriff“ oder „Buchen“: 
 

 
 
Falls eine neue Benutzergruppe für die Kasse eingerichtet werden soll, so geschieht dies in der 
Systemverwaltung. 
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3. Kassentarife verwalten 

3.1 Neuer Tarif einrichten 
 
Kassentarife sind Waren oder Dienstleistungen die wiederholt verkauft werden. Ein neuer Tarif wird 
eingerichtet unter Verwaltung/Kassen/Kassen-Tarife: 
 

 
 
 
1. Neu 
2. Name des Tarifs 
3. Buchungstext 
4. Fibu-Kontonummer 
5. Jeder Tarif kann für Ein- und/oder Auszahlungen eingeschränkt oder freigegeben werden. 
6. Bsp. à 10 Stück (kann auch weggelassen werden). 
7. Bsp. Kehrichtsackrolle (kann auch weggelassen werden). 
8. Kosten pro Stück (kann auch weggelassen werden). 
9. Text vor dem Betrag (kann auch weggelassen werden). 
10.A: Art des Tarifs (Kasse, Bestellung oder beides) 
10.B: Kopieren eines Tarifes (alle Daten werden übernommen und müssen nur noch für den neuen 

Tarif angepasst werden.) 
 
Das Feld Transaktionsgruppe kann leer gelassen werden. 
 
  

 

 
 

 
 

  
  

A 

B 
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3.2 Berechtigungen 
 
Auf einen einzelnen Tarif kann eine Berechtigung vergeben werden. Dies ist nur dann nötig, wenn 
mehrere Kassen im Einsatz sind und nicht alle Benutzer alle Kassen anwählen dürfen. 
 
Um Berechigungen zu vergeben wird der Tarif angewählt und der Button „Berechtigung“ gedrückt: 
 

 
 
 
Jede Berechtigungsgruppe aus der Systemverwaltung kann einzeln berechtigt werden: 
 

 
 
Um eine Berechtigung für den Tarif zu vergeben, wird die Berechtigungsgruppe (z.B. FIBU_Admin) 
angewählt. 
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4. Belegerfassung Kasse 
 

4.1 Serie erfassen 
 
Um Belege erfassen zu können, muss zuerst eine Serie erfasst werden. Mit Klicken auf den 
eingekreisten Button kommt man direkt in die Serienverwaltung: 
 

 
 
 
Serienverwaltung: 
 

 
 
1. Neu 
2. Serienbezeichnung vergeben mit der man sie wieder erkennen kann 
3. Fibu-Periode in die die Buchungen hinein müssen 
4. Speichern 
5. Schliessen 
 
Die Serie wird jetzt auf der Belegerfassungsmaske oben links angezeigt: 
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4.2 Beleg erfassen 
 
Verarbeitung/Belegerfassung/Kasse 
 
1. Belegdaten erfassen: 
 

 
 
1. Neu 
2. entweder: Adresse aus der Datenbank auswählen 
3. oder: eine beliebige Adresse eingeben 
 oder: beides leer lassen 
4. Belegnummer eingeben, wenn sie nicht automatisch generiert wird. 
5. Benutzerkürzel 
6. Belegtext (freiwillig), ev. ist bereits ein Belegtext auf der Kasse hinterlegt. 
 
 
2. Positionsdaten erfassen 
 
Mit Tarif: 
 

 
 
1. Einzahlung oder Auszahlung 
2. Tarif auswählen 
3. Anzahl eingeben 
4. Der Preis wird automatisch eröffnet 
Weiter mit ENTER. 
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Ohne Tarif: 
 

 
 
1. Einzahlung oder Auszahlung 
2. Keinen Tarif auswählen 
3. Anzahl eingeben 
4. Total-Preis eingeben 
5. Positionstext eingeben (was wird verkauft?) 
Weiter mit ENTER. 
 
3. Fibu-Daten erfassen: 
 
Bei der Erfassung im Kassenmodul wird ebenfalls die Fibu-Belegerfassung angehängt. Ist man mit der 
Erfassung der Position fertig und drückt ENTER so kommt man auf die Fibu-Belegserfassungs-
Maske: 
 

  
 

 
 
Fibu-Belegserfassung: 

 
 
1. Buch-, Beleg- und Valutadatum 
2. Belegnummer (wird vom Register Kasse übernommen) 
3. Buchungstext 
4. Ertragskonto 
5. ev. MWSt-Angaben 
6. Speichern 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 



    

Kasse  Seite 17 von 29 

4. Weitere Positionen erfassen 
 
Kauft eine Person mehrere Sachen so können dies alle auf einem Beleg quitiert werden. Um eine 
weitere Position zu erfassen drückt man auf „Anfügen“: 
 

 
 
Die Positionsdaten müssen nicht mehr neu erfasst werden. Neu erfasst werden dagegen die 
Belegdaten und die Fibu-Daten. 
 
 
5. Beleg abschliessen 
 
Um einen Beleg abzuschliessen drückt man „Beleg OK“: 
 

 
 
Anschliessend wird der Beleg angedruckt: 
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4.3 Belegkopie drucken 
 
Solange eine Serie noch nicht abgeschlossen ist, kann jeder Kassenbeleg nochmals gedruckt werden. 
Auf der Belegerfassungsmaske wird der Cursor auf den entsprechenden Beleg gesetzt. Mit dem 
Button „Quittung“ wird der Beleg erneut angedruckt: 
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4.4 Kassenbestand 
 
Über Verwaltung/Kasse/Kassenbestand kann der Kassensaldo gerechnet werden. 
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5. Serien komplettieren und verbuchen 
 
Um eine Belegerfassungsserie zu verbuchen braucht es drei Schritte: 
 
1. Serie komplettieren 
• Die Daten werden zusammengezogen. 
• Danach können Erfassungsjournal und Kassajournal gedruckt werden. 
• Die Buchungen werden provisorisch auf die Konti geschrieben und mit * gekennzeichnet. 
 
2. Serie abschliessen 
• Danach können die Buchungen nicht mehr verändert werden. 
 
3. Serie verbuchen 
• Die Buchungen werden definitiv auf die Konti verbucht. 
• Die Beträge sind danach nicht mehr mit * gekennzeichnet. 
 

5.1 Serie komplettieren 
 
Bei Kassa-Belegerfassungen kann eine Serie auf dem Erfassungsfenster komplettiert werden: 
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Nach dem komplettieren steht das Kassajournal und das Erfassungsjournal zum Druck bereit: 
 

            
 
 

 
 
 
 
KassaJournal: 

 
 
FibuJounal: 
Auf dem Erfassungsjournal können die Eingaben kontrolliert werden. Der Stern* hinter dem Betrag 
bedeutet, dass die Erfassungen noch nicht verbucht sind: 
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5.2 Serie abschliessen / öffnen 
 
Die Serie wird, wie jede Fibu Serie, unter Verarbeitung/Serie komplettieren abgeschlossen. Bei Bedarf 
kann die Serie aber auch bereits in der Belegerfassung abgeschlossen werden. 
Mit „Abschliessen“ wird die Serie provisorisch abgeschlossen: 
 

 
 
Der Abschliessen Button verschwindet dann und ein Öffnen Button erscheint. Dieser dient dazu eine 
Abgeschlossene Serie wieder zu öffnen, um z.B. eine Korrektur vorzunehmen: 
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5.3 Serie verbuchen 
 
Die Serie wird unter Verarbeitung/Serie verbuchen definitiv auf die Konti geschrieben. 
Mit dem Pfeil kann die unverbuchte Serie aus dem linken Fenster (unverbucht) ins rechte Fenster 
(verbuchen) gesetzt werden: 
 

 
 
 
Anschliessend wird der untere Teil ausgefüllt. Bei Kassenserien spielen die eingegebenen Buch-, 
Belegs- und Valutadaten, die Belegnummer und der Buchungstext keine Rolle, da jeder einzelne 
Beleg diese Daten bereits besitzt.  
Anschliessend geht es mit „Verbuchen“ weiter: 
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Als Resultat erhält man ein Ereignisprotokoll. Dieses muss, sofern alles gut gegangen ist, weder 
gespeichert noch gedruckt werden. 
 

 
 

5.4 Journal drucken 
 
Unter Auswertungen/Buchungsjournal kann das Buchungsjournal nun aufbereitet werden. 
 

 
 
 
1. Journal anwählen 
2. Sortierung auswählen 
3. Detailbuchungen oder Sammelbuchungen 
4. Drucken 
 
Resultat: 

 
 
Das Buchungsjournal ist definitiv. Daher werden die Beträge ohne Stern* angedruckt. 
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6. Auswertungen 

6.1 Kassen-Tarife 
 
Auswertungen/Kassen/Kassen-Tarife, Register Basisselektion: 
 

 
 
 
1. Bei der Bezeichnung kann ein einzelner Tarif ausgewählt werden. 
2. Bei der Selektion kann nach Tarifnamen gesucht werden. Der Stern* am Anfang und/oder am 

Ende bedeutet, dass noch weitere Zeichen kommen können. 
 Bleiben die Felder 1 + 2 leer so erscheinen alle Tarife. 
3. Man kann alle Tarife, nur die Aktiven oder nur die Inaktiven andrucken. 
4. Hier wird die Sortierung geändert. 
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Register Listenoptionen: 
 

 
 
 
5. Listentitel 
6. Untertitel 
7. Drucken 
 
Resultat: Die erfassten Tarife welche den Auswahlkriterien entsprechen werden in listenform 
angedruckt. 
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6.2 Kassentarif-Umsätze 
 
Auswertungen/Kassen/Kassentarif-Umsätze, Register Basisselektion: 
 

 
 
 
1. Falls mehrere Kassen im Einsatz sind, können die Kassentarif-Umsätze nach Kassen 

ausgewertet werden. 
2. Bei der Bezeichnung kann ein einzelner Tarif ausgewählt werden. 
3. Bei der Selektion kann nach Tarifnamen gesucht werden. Ein Stern* am Anfang und/oder am 

Ende bedeutet, dass noch weitere Zeichen kommen können. 
 Bleiben die Felder 1 + 2 leer so erscheinen alle Tarife. 
4. Man kann alle Tarife, nur die Aktiven oder nur die Inaktiven andrucken. 
5. Das Buchungsjahr, aus dem die Umsätze ausgewertet werden sollen. 
6. Hier kann nach Datum eingeschränkt werden 
7. Hier wird die Sortierung geändert. 
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Register Listenoptionen: 
 

 
 
 
8. Listentitel und Untertitel 
9. Journal (Auswertung nach Tarifen), siehe Resultat. 
10. Konto-Rekapitulation (Auswertung nach Fibu-Konto), siehe Resultat. 
11. Drucken 
 
  

  

 

 



    

Kasse  Seite 29 von 29 

Das Journal: 
 

 
 
Die Konto-Rekapitulation: 
 

 
 
 
 


