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1. Allgemein

e Die Bareinnahmen aus dem Hotelprogramm werden direkt dbernommen.

e Uber selbst definierte Kostenstellen und Zeilentexte kdnnen die Kasseneingange und -
ausgange eingetragen werden.

e Standiger Uberblick und Kontrollmoglichkeit des aktuellen Kassensaldos.
e Ausdruck des Kassenbuchberichtes flr einen frei definierbaren Zeitraum.

e Ausdruck des Einnahmen-/Ausgabenberichtes fir einen frei definierbaren Zeitraum
geordnet nach Kostenstellen oder Kontenrahmen.

2. Neuanlage Kassenbuch

Man 6ffnet das Kassabuch indem man auf der Modulleiste auf das Symbol ,gastrodat
Kassenbuch” klickt. €

Schaltflache: gastrodat Kassenbuch

Um ein neues Kassenbuch zu starten wahlt man unter ,Datei” — ,Neu"” (€} Kassenbuch - HAWINI
aus, drickt die Tastenkombination [Stg]+[N] oder klickt auf das Symbol Datei | Bearbeiten gast:
,Neues Kassenbuch” 7 . E Strg<N)

Offnen.. Strg+0

Datenbank 2

{__ Eeenden

Neues Kassenbuch

Nun tragt man den Kassenbuchnamen ein.  Eingabe X

Man kann frei wahlen, ob man lieber fir

. S Kassenbuchname:

jeden Monat ein eigenes Kassenbuch —

generieren mochte oder einfach nur eines (2023 Augusi J

pro Jahr erstellt. Am besten man spricht sich

mit seinem SteuerbUro ab. - e
Kassenbuchname

Automatisch 6ffnet sich nun das Setup.
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Bevor man mittels dem ,0K" Button fortfahrt, Einstellungen %
kontrolliert man diese Eintrage und andert Zmmerauswahl:
diese gegebenfalls. R R RERE )

[ Saldo unter 0 méglich (Bankbuch)

Datum automatisch bilden
Loschen erdaubt

[] Vorzeitigen Tagesabschiuss zulassen fn
GASTROdat Tagesabschiuss 014
() Mles nach Steusrsatzen b
(®) Barsinnahmen 017
(") Barsinnahmen detailiert s
Zimmerbegrenzung

(@) keins

() Zimmer ausschiielen
(i nur bestimmte Zimmer

Einstellungen

Um die erste Buchungszeile (in der Regel wird dies der Datei  Bearbeiten  gastrodat Listen 7
Saldolberttrag oder Ksassenanfangsbestand) anzulegen L @ SucheBeleg-Nr...  Strg+F
klickt man der Menuleiste auf ,Bearbeiten” und dann
JAnfiigen". ™ Anfigen.. ]
'- +- Einfiigen...
ﬂ Laschen

,ﬁ Einstellungen...

Anfligen
Das Programm startet immer mit Belegnummer 1.

Es besteht die Moglichkeit die Belegnummer zu Uberschreiben.

Eingabe >

Ergte Belegnurmmer:

il |
Abbrechen

Eingabe Belegnummer

AnschlieRend bestatigt man mit ,0K".
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Lfd.Mr. Datum Kostenstelle Zeilentext
1/[01.08.2023 || Obertrag Vomonat v || Saldoiibersicht v|
Eingang Ausgang
EE | |
Steuersatz [3]
| 0.00|
CQuittung... QK Abbruch

Kassenbuchzeile

Notizen
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3. Arbeiten mit dem Kassenbuch

3.1 Zeilen an- und einfligen

Alle Eintrage im Kassenbuch werden mit einer fortlaufenden Nummer versehen. Es besteht die
Maoglichkeit, an die eingetragenen Buchungszeilen weitere Zeilen an- oder einzufigen. Man
kann auch nachtraglich an- bzw. eingefuigte Zeilen wieder I6schen. Der Saldo wird standig
aktualisiert.

3.1.1 Anfligen von Zeilen

Anfugen einer Zeile bedeutet, dass mit dem aktuellen Tagesdatum an die letzte eingetragene
Zeilennummer eine Zeile angefligt wird. Uber die [Einfg]-Taste, den Button ,Zeile anfligen” ¥
oder Uber das Schriftmenu ,Bearbeiten” — ,Anfligen” 6ffnet sich das Fenster
,Kassenbuchzeile".

Man kann einen weiteren Eintrag vornehmen.

Zum Belsplel hat man zum Datei Bearbeiten gastrodat Listen 7

Betanken des Hotelbusses — #5 E & BT o fessenbuch 2023 o 5
Lfd Nr. | | Datum Kostenstelle Zeilertext I Eingang |
aus der Kasse € 97'28 1 01.01.2023 Uebertrag Vogahr Saldouebertrag 391,26
enthommen. = 222022023 | Fuhmark Betmniamn DN £ e
Kassenbuchzeile
Lfd.Nr. Datum Kostenstelle Zeilertext
222022023 |[Fuharkc v |[Betankung oMV ~]
Eingang Ausgang
|| || 7121
Steuersatz [%]
0.00
sz

Kassenbuchzeile

3.1.2 Einfligen von Zeilen

Im Kassenbuch markiert man an der gewiinschten Stelle eine Zeile. Uber das Schriftment
,Bearbeiten” — ,Einfligen” bzw. durch Klick auf den Button ,Zeile einfigen” [ Offnet sich
ebenfalls das Eingabefenster ,Kassenbuchzeile". =

Es wird das Datum der jeweiligen Zeile verwendet (muss nicht das Tagesdatum sein).

Man gibt die Buchung ein und bestatiget mit ,0K". Die laufende Nummer berichtigt sich
entweder automatisch oder es wird die laufende Nummer mit der Kennzeichnung ,a"“ und ,b"
erganzt.

Datei Bearbeiten gastrodat Listen 7

EE D AN e 203 » ——= gastrodat
Wdr. | |Datum | Kostenstelle | Zeilentest | Eingang | Ausgang | Saldo | A
1 01.01.2023 Uebertrag Vorahr Saldousbertrag 351,26 391,26
» X King 28.00 36326¢
Betankung OMY 9728 265.58
3 2202.2023 Dekoration Blumen 43,20 22278

Einfligen einer Zeile
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3.2 Generelles Buchen von Kassenzeilen

Die Voraussetzungen sind, wie davor kasenbuchecils
beschrieben, dass entweder eine Zeile
an- oder eingefligt werden soll. Im sich
offnenden Eingabefenster S —

,Kassenbuchzeilen” sind folgende [ 574 |
Eingaben maoglich.

Lfd.Nr. Datum Kostenstelle Zeilentest
4/[23082023  |[Speisen w || Frithstiickskass ~]

Steuersatz [%]

o

Kassenbuchzeile

=
=

=

Datum

Beim Anfugen wird immer das aktuelle Tagesdatum eingesetzt. Beim Einfigen kann man ein
beliebiges Datum einsetzen.

Kostenstelle

Diese sollte definiert werden wie z.B.: Privat oder Kontonummern laut Kontorahmen.

Zeilentext

Der Zeilentext kann definiert werden, lasst aber auch individuelle Eintrage zu.

Eingang/Ausgang

Eurobetrage werden mit bis zu 2 Kommastellen eingetragen.

Steuersatz

Falls erforderlich kann man hier den jeweiligen Steuersatz der Buchung eingeben.

. Hotel gastrodat GmbH
QUIttung Friedensstraffe 8
5082 Grodig

Hier besteht die Moglichkeit fur jede Buchungszeile

eine extra Quittung ausdrucken. QUITTUNG 23.08.2023, 08:48
sgpsmea T
Fruehstueckskaese
Auszahlung am 23.82.2023 37,46

Unterschrift

Telefon 8043 662 11 22 33 /  ATU44886304

Quittung

Abandern einer gebuchten Kassenbuchzeile

Durch einen Doppelklick auf den gewunschten Eintrag wird die Eingabemaske erneut
angezeigt. Es konnen nun Anderungen am Betrag, am Zeilentext oder an der Kostenstelle
durchgefiihrt werden.
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3.3 Tageseinnahmen ubernehmen

Um die taglichen Bareinnahmen aus dem gastrodat Hotelprogramm zu Ubernehmen, wahlt
man im Kassenbuch Uber den Programmpunkt ,gastrodat” , Tageseinnahmen tbernehmen”
oder drtickt die Tastenkombination [Strg]+[T].

1€} Kassenbuch - HAWINDOWS\CLI_DEM.INI = *
Datei  Bearbeiten | gastrodat  Listen 2
l_ B _’;L [ Tageseinnahmen dbernehmen Strg+T]: | % U — gastr'Odat
- —r= Tageseinnahmen nach HotelschlieBung dbernghmen 1 ; ; ;
Lfd.Nr. | | Dat It Einaana Ausaana Saldo | ~

Tageseinnahmen Ubernehmen

WICHTIG: Die Bareinnahmen sollten immer erst am Folgetag tbernommen werden, da nach
der Ubernahme die weiteren Anzahlungen, Barauslagen und Barrechnungen des Tages nicht
mehr Ubernommen werden.

Der Kalender wird geoffnet. . Februar 2023

.. . Mo. Di. Mi. Do. Fr. S5a. 5o
Nun aus dem Kalender den Tag, der tibernommen werden soll, mit SRR EEY

5 =30: 31 1 P R T )
einem Doppelklick auswahlen oder auf die Schaltflache des aktuellen ¢} 6 7 2 ¢ 10 1 12
Tages klicken. 8 2
8
[ Heute: 23.02.2023
e
Kalender

Nach Auswahl des gewlinschten Tages
erscheint die Sicherheitsabfrage, ob die
Tageseinnahmen auch wirklich Sallen die Tageseinnahmen for den

Ubernommen werden sollen. 01.02 2023
ubemommen werden 7

Frage

Nun wahlt man ,Ja“ fiir die Ubernahme
oder ,Nein" fur den Abbruch der Aktion.

Ja HMein
Sicherheitsabfrage
Bei erfolgreich durchgefihrter Aktion wird folgende Zeile angeflgt.
22022023 Dekoration Blumen 7593, 38
»waw&
4 b 23022023 Speisen Fruehstueckskaese ?555‘32

Bareinnahmen im Kassenbuch

Alle Bareinnahmen, Barauslagen und eingegangene Anzahlungen des gewahlten Tages
werden dbernommen. Wenn man nun am nachsten Tag die Tageseinnahmen Ubernehmen
mochte, schlagt das Programm automatisch schon das richtige Datum vor bzw. lasst die
Ubernahme erst am Folgetag zu:  information

Die gestrigen Einnahmen wurden bereits Gtbemommen!

oK

Einnahmen bereits tibernommen
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4. Kassenbuch Setup

Uber den Button ,Setup” [ in der Symbolleiste kann man jederzeit auf die Einstellungen
zugreifen.

4.1 Zeilentexte Setup

Man hat 2 Moglichkeiten mit den Kostenstellen und Zeilentexten zu arbeiten.

4.1.1 Manuelle Eingabe der Kostenstellen u. Zeilentexte

Kostenstellen und Zeilentexte missen nicht definiert, sondern kdnnen standig beliebig
eingetragen werden. Um eine Ubersichtliche Einnahmen/Ausgabenrechnung nach
Kostenstellen zu erhalten, empfiehlt es sich jedoch zumindest die haufigsten Kostenstellen zu
definieren.

4.1.2 Arbeiten mit vordefinierten Kostenstellen und Zeilentexten

Kostenstellen konnen laut Kontenrahmen mit Nummern oder mit beliebigem Text angelegt
werden. Fir jede Kostenstelle konnen Zeilentexte (meist die am haufigsten vorkommenden)
mit dem dazugehorigen Umsatzsteuersatz angelegt werden.

Fur die Anlage der Kostenstellen und Zeilentexte klickt man auf den Button [ g ,Setup
Zeilentexte”.

Im sich 6ffnenden Fenster ,Einstellungen” kann man die Kostenstelle mit dazugehorigen
Zeilentexten angelegen.

Einstellung/Auswahl Standardtexte

Kostenstellen Zeillentexte

Deko Moreis 20% ]

Hértriagel Andem... Spar 10% Andem...
Karten 5 Spar 207% v
Treibstoff Léschen Léschen
Ubertrag Vormonat

Wareneinsatz

v v

Einstellungen/Auswahl Standardtexte
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5. Auswertungen und Berichte

5.1 Kassenbuch

Samtliche Eintrage im Kassenbuch konnen fur einen frei definierten Zeitraum ausgewertet
werden. Es kommt bei diesem Bericht zu einer Aufstellung der Einnahmen und der Ausgaben
pro Kostenstelle und gesamt. Weiters wird ein Saldovortrag angezeigt und ein Saldoubertrag
erstellt. Fur die Ausflhrung des Berichtes geht man folgendermalen vor.

Uber das Schriftmen( ,Listen” wahlt € Kassenbuch - HAWINDOWS,CLI_DEMLINI

man den Punkt ,Kassenbuch .." aus. Datei Bearbeiten gastrodat | Listen | ?

l. i = (‘g .,-e-lf[ Kassenbuch... ]

Einnahmen/Ausgaben...
14 Mr M=t K o

Listen: Kassenbuch

Hier wahlt man den gewlnschten Kassenbuch bt
Zeitraum fUr den Bericht aus. =

Entweder durch direkte Eingabe des Vom: (01012023 | ... Angictt... @] Angich...
Datums im Format , TT.MM.JJJJ" oder Bis: [[H1.12.2023 D =, Drucken..

durch das Aktivieren der

L . 7 i §] Export... Abbruch
Kalenderfunktion Uber die Buttons [...]. b Emefind el caresioen 3

Liste Kassenbuch

Der Bericht kann Uber den Button ,Ansicht” am Bildschirm kontrolliert oder durch Mausklick
auf den Button ,Druck” ausgedruckt werden.

Kassenbuch 2023
Vom: 01.01.2023 Bis: 31.12.2023
Snlder it . 23.02.2023, 11:58
Lfd.Nr. Datum Kostenstelle Zeilentext Einnahmen Ausgaben Saldo
1 01.01.23 Uebertrag Vorjahr Saldoueberirag 391,26 0,00 391,26
2u 21.02.23 GASTROdat Bareinnahmen 745,00 0,00 1.136,26
2w F202.23 Karten King 0,00 28,00 1.108,26
2w X20223 Fuhrpark Betankung ONV 0,00 57 25 1.010,58
3 22.02.23 Dekoration Blumen 0,00 4320 567 78
4a 22.02.23 GASTROdat Bareinnahmen 0,00 0,00 957,78
4b 23.02.23 Speisen Fruehstueckskaese 0,00 37 45 530,32

Gesamt: 1.136,26 205,94

Liste Kassenbuch
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5.2 Einnahmen/Ausgaben Bericht

Samtliche Eintrage im Kassenbuch konnen fur einen frei definierten Zeitraum ausgewertet
werden. Es kommt bei diesem Bericht zu einer Aufstellung der Einnahmen und der Ausgaben
pro Kostenstelle und gesamt. Sofern ein Steuersatz festgelegt wurde, wird dieser hier
gesondert ausgewiesen.

€} Kassenbuch - HAWINDOWSNCLI_DEM.IMI

Hierzu wahlt man im Schriftment Daiii Babeien ganodst. asen 2

,Listen” den Punkt :
,Einnahmen/Ausgaben ..." aus. & | & o 4 Kassenbuch.
Einnahmen/Ausgaben... ]

LfdNr. | | Datum | l{a_r[

Listen: Einnahmen/Ausgaben

Auch hier tragt man den gewtnschten Zeitraum flr den Bericht ein und erhalt anschlieiend die
Auswertung.

Einnahmen/Ausgaben Kassenbuch 2023

Vom: 01.01.2023 Bis: 31.12.2023
27022023, 08:50
Kostenstelle Zeilentext Einnahme/Ausgabe Mwst.
Einnahmen
GASTROdat Bareinnahmen 745,00 0,00
Summe GASTROdat: 745,00 0,00
Uebertrag Vorjahr Saldouebertrag 391,26 0,00
Summe Uebertrag Vorjahr: 391,26 0,00
Summe Einnahmen: 1.136,26 0,00
Ausgaben
Dekoration Blumen -43,20 0,00
Summe Dekoration: -43,20 0,00
Fuhrpark Betankung OMV 97 28 0,00
Summe Fuhrpark: 597,28 0,00
Karten Kino -28,00 0,00
Summe Karten: -28,00 0,00
Speizen Fruehstueckskaese -37 48 0,00
Summe Speizen: -37 45 0,00
Summe Ausgaben: -205,94 0,00
Gesamt: 930,32 0,00

Einnahmen/Ausgaben Kassenbuch

Seite | 11 o=



_——_gastrodat
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6.1. Allgemein

simplify hospitality

Beim Arbeiten mit mehreren Kassenbuchern sollte man folgendes beachten:

e dass die Tageseinnahmen aus gastrodat nur in Summe und nur in ein Kassenbuch

Ubernommen werden konnen.

e einmal angelegte Kassenbucher durfen nicht mehr geloscht oder Uberschrieben

werden.

e flir jedes Kassenbuch, konnen getrennt Listen ausgedruckt werden.

6.2 Anlegen weiterer Kassenbucher

Das Modul ,Kassenbuch” ermdglicht es mit mehreren Kassenbuchern zu arbeiten. Man kann
z.B.: fur jedes Jahr, fur jeden Monat oder fur ,privat” ein eigenes Kassenbuch anlegen und
auswerten. Hierfur geht man wie im zweiten Kapitel ,Neuanlage Kasssenbuch” vor.

6.3 Anlegen eines Bankbuches

Man kann mit dem Modul ,Kassenbuch®”
auch ein Bankbuch, welches einen Saldo
unter O zulasst, anlegen.

Diese Funktion muss speziell fur das
Bankbuch aktiviert werden. Nach der Anlage
eines neuen Kassen- bzw. Bankbuches und
dessen Bezeichnung, 6ffnet sich folgendes
Eingabefenster.

Einstellungen

Saldo unter 0 moglich (Bankbuch)

Datum automatisch bilden
Loschen eraubt

[1Vorzeitigen Tagesabschiuss zulassen

GASTROdat Tagesabechluss

(") Bareinnahmen

() Bareinnahmen detailiert

Zimmerbegrenzung

(® keine
() Zimmer ausschiiefien

() nur bestimmte: Zimmer

Saldo unter 0 mdoglich

Zimmerzuswahl:
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6.4 Steuersicheres Kassenbuch

Um ungewollte Manipulationen zu verhindern aktiviert man im gastrodat Setup den Haken im
relevanten Feld ,Steuersicheres Kassenbuch®.

(Y Setup - HAWINDOWS\CLI_DEMLINI B *
Datei 7
L 4 W == gastrodat
Standardformulare Schablonen Musterblocke Dateipfade Diatenservice Schnittstellen
Stammdaten Zimmermplan (Gastekartei &} Verschlisselung Faktura Steuersatze
Allgemein
[ Leistungszwang Telefon-/Kassenlsistungen schitzen ] Umrechnung Zwetwahmng
[~ Anzahl Personen dbemehmen Stomorechnung Rechnungs-Info
Pauschalen verwenden [] Stomorechnung mit Onginaldatum Postfixe anfligen
[ Ortstaxe separieren [1 Rech.-Mr. manuell eintragen [] Tagesabschluss
[[] Dauemabatt vor Sondermpreis anwenden [] Debitaren nur mit Steusr-Nr. [] Barauslagen verwenden
Sondermpreis 100% nicht buchen [] Passwort vor Rechnung [ Steuersicheres Kassanbuch ]
[] Kein Saisonumbruch [ Gutschrift-Rechnung verwenden
[ Artikcelnamen anderbar [ Rechnungskeopie in anderer Sprache
Gutschriften schitzen CheckOut nach Rechnung

Setup: ,Steuersicheres Kassenbuch”

Die Einstellungen flr ein neu angelegtes Kassenbuch werden dann automatisch wie folgt
generiert.

Einstellungen -

Zimmerauswahl:

nn
vy oy
T
L
VR
Bt

; T - 004

[ 15aldo unter & maglich (Bankbuch] 005
nedte Beleon el 7 ASSE ::E
ik o7

Uil

I
L

ot

012

013

GASTROdat Tagesabschluss 014

() Mles nach Steuersatzen ;12
i

uiD

[] Vorzetigen Tagesabschiuss zulassen

(®) Bareinnahmen 017
el

() Bareinnahmen detailiert 015

Zimmerbegrenzung 021
et

; PP,

(@) keine 12
023

: 4
() Zimmer ausschliefien et
025

{_J nur bestimmte Zimmer :%E
028
gl{ .Iqbl:_:ll'l_ld'l N e

L

Steuersicheres Kassenbuch
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Notizen
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Notizen

Nachdruck, Weitergabe oder Vervielfaltigung — auch auszugsweise — ist ohne vorherige
Genehmigung der gastrodat GmbH nicht gestattet!
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