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SCHNELLEINSTIEG KASSENBUCH

INtex Kasse enthalt finf Editionen, neben dem professionellen, gewerblichen Kassenbuch auch das private
Haushaltsbuch. Dariiber hinaus sind auch Riicklagenbuchung fiir WEG-Verwalter, Kautionsbuchhaltung fir
Vermieter und Vereinskasse von Vereinen im Programm wahlbar. Schlieflich sind die Grundmechanismen aller
Editionen, die Einrichtung von Kategorien, die Buchung von Einnahmen und Ausgaben sowie deren Auswertung
identisch. Unterschiede ergeben sich erst in der weiteren Nutzung, etwa bei Funktionen fiir Mehrwertsteuer-
Buchungen, der Vorkontierung fiir die doppelte Buchhaltung und dem Quittungsdruck.

EINRICHTUNG

Zur Einrichtung des Programms gehen Sie vom Startbildschirm zunachst in die Einstellungen.

Einstellungen

Einstellungen | Daten ‘ Banking | Wertelisten | Individuelle Felder ‘ Layout | Fenster | Freischaltung |

Anfangskontostand | 1.000,00 EUR

Bezeichnung |

Notizen -
v
Wahrung
Regel-Mwst-Satz Yo
Darstellung glatter l:l
Zahlen
Kontoart | -

Als erstes sollten Sie die Art des Kassenbuchs bestimmen. Zur Auswahl stehen:

e  Gewerbliches Kassenbuch
e  Privates Haushaltsbuch

e  Riicklagenkonto

e  Kautionskonto

e Vereinskasse

Danach kénnen Sie - wenn ein Bankkonto nachgebucht werden soll - einen Anfangskontostand (Saldenvortrag)
eingeben. AuBerdem legen Sie eine Bezeichnung des Kontos, die Wahrung, den Mehrwertsteuersatz und die
Kontoart fest. Unter Banking wird fiir den Export an INtex SEPA die eigene Bankverbindung definiert. In der
Registerkarte Wertelisten konnen alle Aufklapplisten im Programm individualisiert werden.

Uber das Home/Haus-Symbol links oben gelangen Sie zuriick in den Startbildschirm.

Im Eingangsbildschirm kdnnen Sie Gber den Schalter Datenbanken weitere Kassen anlegen und 6ffnen.
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Gehen Sie ins Modul Kategorien, um die Klassifikationen/Konten fiir die Buchungen festzulegen. Nach diesen
Kategorien kann automatisch ausgewertet und budgetiert werden.

A — NEU + Entfernen -
Kommunikation - EEEEEN
Kategoriedaten | Buchungen | | Ausgaben | Alphabetische Liste |
M sirobedarf [
W c=riose

Kategoriename | Kommunikation

Kategorieart OE ®A  Ausgaben W =rigse ohne Mwst.

B Erlise sonstige

B cormmumtation ]

A B 15hne und Gehalter
M medien

I B viete
[¥] B Reisekosten

B Reparaturen, Wartung
Symbol

[»

Verschlagwortung | Telefon
Telefax
Internet
Handy
Telekom .
181 W versicherungen

Strato

B Steuern und Abgaben
M Tanken

]|

Diverse Kategorien sind bereits angelegt, weitere konnen Sie mit dem Schalter Neu+

Neu +

oben in der blauen Funktionsleiste anlegen. Nicht bendtigte Kategorien |6schen Sie mit dem Schalter
Entfernen- direkt daneben.

Entfernen -

Jede Kategorie erhalt einen Namen, der auch spater noch gedndert werden kann. Zudem erhalt die Kategorie
eine Nummer, die nach Bebuchung einer Kategorie allerdings nicht mehr gedandert werden sollte.

Die Symbole kénnen per Drag&Drop gedndert werden.

In der Liste Verschlagwortung konnen Sie Begriffe angeben, deren Auftauchen im Betreff der Buchung
automatisch zur Zuordnung zur gewahlten Kategorie fiihrt. Wenn beispielsweise im Betreff der Buchung
,Telefon” oder ,, Telekom” steht, kann das Programm diese Buchung automatisch der Kategorie
,Kommunikation” zuordnen.

In der Registerkarte Budgets konnen Sie ein Rahmen-Budget fiir die Kategorie festlegen. Spater werden Sie
dann hier sehen, wieviel tatsachlich auf die Kategorie gebucht wurde und welche Differenz zu lhrem Budget
sich hierbei ergibt. Alle Buchungen in der Kategorie werden Sie spater in der Registerkarte Buchungen sehen.

Kehren Sie zurlick zum Eingangsbildschirm iber das Home/Haus-Symbol links oben.
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Das Programm kann neue Buchungen manuell oder (ber die Auswahl von Standardbuchungen anlegen.
Standardbuchungen kdnnen Sie z.B. fiir Miete, Abschlage, Ratenzahlungen etc. - also alle regelmaRigen
Einnahmen und Ausgaben - vorab anlegen. Wechseln Sie dazu vom Startbildschirm in die Standardbuchungen.

il= Neu + Entfernen - Standardbuchungen
Standardbuchung - 1| [ [ []
Standardbuchungen | Alphabetische Liste |

| | standardbuchung [ |

Bezeichnung ‘ Standardbuchung ‘

Betrag 100,00 | EUR

Grund, Zweck ‘ |" Andern ...
Kategorien ‘ " Andern ...
Konto Soll ‘ |" Andern ...
Konto Haben ‘ |" Andern ...
Zahlart ‘ Uberweisung " Andern ...
Zahlstatus ‘ Ausgefihrt " Andern ...

Art OFix O variabel

DATEV Betragskennz. OH OS5

DATEV Steuerschlissel E

Standardbuchungen werden im Buchungen-Modul Gber Umschalt-Strg-N abgerufen.

Hier kdnnen Sie mit Neu+ beliebig viele weitere Standardbuchungen anlegen. Natdrlich lassen sich solche
Buchungen auch bearbeiten oder I6schen - die Eingabefelder sollten selbsterklarend sein.

Kehren Sie zuriick zum Eingangsbildschirm Giber das Home/Haus-Symbol links oben. Sie sind jetzt bereit, erste
Buchungen anzulegen.

BUCHUNGEN

Grundsatzlich werden alle Buchungen im Buchungen-Modul vorgenommen. Bei INtex Kasse ist der
Buchungsmaske eine Buchungsliste vorgeschaltet.
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f < OK Info Kalender

100,00  Reiseauslagen 22.08.2016 B mmmmmm ¢ O

Erfassung \ Buchungsdetails \ Buchhaltung | Banking \ Individuell | Unterlagen |

Datum| 22.08.2016 ‘| | Kalender |

Buchungsbetrag 100,00 |EUR

Mwst-5atz 19 ¥ | %

Mwst-Betrag 15,97

Netto 84,03

Grund, Zweck, Betreff | Reiseauslagen "| Andemn ...

Kategorie| Reisekosten '| Andern ...

Ausgaben

Art (JFix @ Variabel

Belegnummer| 213 | ‘ Seriennr.

>

Buchungsbeleg

[

Buchungen kénnen mit Neu+ entweder manuell erstellt werden, Gber den Men(-Befehl Buchungen/Neue
Buchung aus Standardbuchungen (Umschalt-Cmd-N) auf Basis einer Standardbuchung oder mit
Buchungen/Buchungen importieren durch den Import etwa von Kontoausztigen im CSV-Format. Wenn Sie ein
Bankkonto nachbuchen moéchten und in Auswertungen der Kontostand stimmen soll, dann missen Sie die
Buchungen chronologisch und vollstdndig vornehmen. Bei Bar-Kassen oder reinen Plan-Budgets kénnen Sie
auch nicht-chronologisch buchen.

Die Eingabefelder diirften sich von selbst erklaren. Die Belegnummer wird automatisch gezahlt - sie kann tiber
Buchungen/Belegnummerierung neu setzen auf einen beliebigen Anfangswert zurlickgesetzt werden. Wollen
Sie mit verschiedenen Seriennummernkreisen etwa fiir Eingaben und Ausgaben arbeiten, konnen Sie die
Belegnummerierung auch mit dem Seriennummernwerkzeug vornehmen.

In der Registerkarte Unterlagen haben Sie die Moglichkeit, fotografierte oder gescannte Belege fiir eine
Buchung digital zu hinterlegen.

In der Registerkarte Banking kénnen die Bankverbindungen von Uberweisungsempfingern oder
Lastschriftzahlern hinterlegt werden, damit ein Export an Banking-Programme oder INtex SEPA moglich ist.

Bei INtex Kasse gibt es zusatzlich eine Buchungsmaske Buchhaltung (gleichnamige Registerkarte). Hier kénnen
DATEV-Steuerschliissel, Haben-Konto und Soll-Konto sowie Kostenstellen fiir die doppelte Buchfiihrung und
den Export etwa an INtex Buchfiihrung definiert werden.

AUSWERTUNG

Fir die Auswertung der Buchungen gibt es verschiedenste Moglichkeiten und Wege, die wir hier kurz anreilen
wollen:

Wenn Sie Uber das Home/Haus-Symbol zurtick in den Startbildschirm gehen und die Kategorien aufrufen
(alternativ tibers Hamburger-Menii), kdnnen Sie in der Registerkarte Buchungen alle Buchungen einer
Kategorie sehen. In der Registerkarte Budget ermitteln Sie, wie weit die Ist-Buchungen vom Soll abweichen.


http://www.intex-publishing.de/service/dokumentation/seriennummern/
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Den Gesamtiiberblick bekommen Sie im Statistikbildschirm (Modul Statistik im Startbildschirm oder tGbers
Hamburger-Menii).

Statistische Auswertung

Einnahmen und Ausgaben | Verlauf | Einnahmenverteilung | Ausgabenverteilung |
Einnahmen Ausgaben
Summe >0.00 120,00 Einnahmen und Ausgaben
Min. 50,00 50,00 g
Durchschnitt 50,00 75,00 200
Max. 50,00 100,00 Ausgaben
Betrag: 150
Saldo -100,00 150
Kontostinde
Anfangskontostand 1000,00
. 100
Min. 850,00
Durchschnitt 883,33
Max. 900,00
50
Endkontostand 200,00

Einnahmen Ausgaben

Hier sehen Sie die Gesamtsummen von Einnahmen und Ausgaben, den Kontostand, Mittelwerte, Max- und
Min-Werte sowie als Tortendiagramme die Verteilung von Ausgaben und Einnahmen auf die Kategorien.

Wenn Sie mehr ins Detail gehen wollen, erreichen Sie Gber den Schalter Tabelle von der Buchungsmaske aus
die tabellarischen Auswertungen.

Sollen die Daten in anderen Programmen weiterverarbeitet werden, ist ein Export mdoglich. Die Exporte an
INtex SEPA sind mit speziellen Schaltern vorbereitet. Der Schalter Exportieren fiihrt in den Exportassistenten,
mit dessen Hilfe Exporte etwa an Excel und Numbers oder Buchfiihrungsprogramme generiert werden kénnen.

SchlieRlich kénnen Sie z.B. auch Buchungslisten oder Kontoauszlige drucken. Gehen Sie dazu in den
Druckassistenten. Die Layouts fir die Ausdrucke kénnen in den Drucklayouts angepasst werden.


http://www.intex-publishing.de/service/dokumentation/tabellarische_auswertungen/
http://www.intex-publishing.de/service/dokumentation/exportassistent/
http://www.intex-publishing.de/service/dokumentation/druckassistent/
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