
Bedienungsanleitung 

Nach dem Programmstart wird mit der Schaltfläche „Kassa“ das Kassamodul gestartet. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Folge Funktionsblöcke dienen zum Erstellen eines Bons: 

1.) Bon anlegen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Durch betätigen der Schaltfläche „P1“ oder „P2“ wird eine neuer Bon im ausgewählten 

Arbeitsbereich erstellt. 



2.) Artikel erfassen 

 

Durch betätigen der Artikel-Schaltflächen werden hinterlegte Artikel mit der Grundmenge 1 

dem Bon hinzugefügt. Alternativ kann mithilfe der Tastatur/Ziffernblocks am Monitor auch 

eine Artikelnummer erfasst werden und diese mit „Enter“ übernommen werden. Um einen 

Artikel nach der Bezeichnung aufzurufen ist der Bezeichnung ein „*“ voranzustellen. 

Die Belegung der Schaltflächen kann jederzeit geändert werden. Dazu wird einfach mit der 

rechten Maustaste auf die entsprechende Schaltfläche geklickt. Im nun erscheinenden Dialog 

kann dann Beschriftung, hinterlegter Artikel und die Farbe geändert werden. 

3.) Beleg/Position verwerfen/löschen 

Diese Funktion steht nur während des Erfassens eines Beleges zu Verfügung. Sobald ein 

Beleg abgeschlossen/kassiert wurde, ist ein löschen nicht mehr möglich. 

Ein falsch ausgewählter Artikel wird einfach in der Anzeige links oben ausgewählt (farbiger 

Zeilenhintergrund) und mit der Schaltfläche „Pos. Löschen“ gelöscht. Dieser Vorgang wird im 

Datenerfassungsjournal vermerkt. Nach dem gleichen Ablauf kann auch ein Beleg verworfen 

werden (Kunde hat kein Geld mit) – dieser wird ebenso im Journal vermerkt. 

4.) Menge/Preise/Rabatt 

Um diese Werte zu ändern gibt man die gewünscht Zahl über die Tastatur oder den 

Ziffernblock ein und betätigt die gewünschte Schaltfläche „Menge“, „Preis“ oder „Rabatt“ 

5.) Kundenname 

Über die Schaltfläche „Kundename“ gelangt man zu einem Dialog der es ermöglich 

gespeicherte Kunden in den Bon einzulesen (Belege für Firmen die eine Anschrift benötigen) 

6.) Bon kassieren 

Es wird zunächst das erhalten Bargeld eingegeben (Tastatur/Ziffernblock) – falls kein Betrag 

eingegeben wurde, nimmt das Programm an der Kunde hat den Betrag genau gegeben (oder 

Bankomat, Kreditkarte). Danach betätigt man die gewünscht Schaltfläche für die 

Zahlungsform (Bar, Kreditkarte, Bankomat) – somit wird der Beleg abgeschlossen und 

gedruckt. 



7.) Journale 

Über die Schaltfläche „Journale“ gelangt man in folgenden Abschnitt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hier kann nun der Tagesabschluss (Bargeldzählung IST/SOLL), die Berichte/Auswertungen 

(Tag, Woche, Monat und Jahr) erfasst und ausgedruckt werden. Den Zeitraum der Berichte 

werden über die Zähler für Tag, Monat und Jahr gesteuert. Diese können auch rückwirkend 

ausgedruckt werden 

 

Mithilfe der Schaltfläche „BAO-Export (LOG)“ kann, bei Bedarf die Kassa-Log-Datei exportiert 

werden – z.B. für einen Prüfer vom Finanzamt. Es wird jahresweise exportiert – dafür werden 

das gewünschte Jahr und der Speicherort abgefragt. Als Format wird eine CSV-Datei erstellt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8.) Kassajournal 

Über die Schaltfläche „Kassajournal“ gelangt man in folgenden Abschnitt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Im Kassajournal werden alle Belege der ausgewählten Tages angezeigt (Datum wird in der 

Maske davor - „Journale“- eingestellt). Hier kann der ausgewählte Belege (durch Anklicken 

eines Zeile das Beleges) mittels der Schaltflächen unten bearbeitet werden. Es stehen 

folgende Möglichkeiten zur Verfügung: 

* Zahlungsart ändern – es wird automatisch ein Storno-Beleg erstellt und ausgedruckt und 

ein weiterer Beleg erstellt mit den ursprünglichen Werten – dieser kann nur mit der 

korrekten Zahlungsart kassiert werden. 

 

* Beleg drucken – ausgewählten Beleg erneut ausdrucken 

 

* Bon übernehmen – Beleg wird im Kassamodul angezeigt – und kann nochmals ausgedruckt 

werden. 

 

* Storno-Bon erstellen – es wird der ausgewählte Bericht als Storno-Bon kopiert (alle Menge 

auf Minus gestellt) – z.B. Kunde bringt Ware zurück. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9.) Kundenname 

Über die Schaltfläche „Kunden“ gelangt man zu Verwaltung des Kunden für den aktuellen 

Beleg. 

 
Durch Klick auf die blau gehaltenen Beschriftungen kann nach einem Kunden in der 

Kundendatei gesucht werden, und dieser in den Beleg importiert werden. Im Datengrid 

darunter wird die Verkaufsstatistik des aktuellen Kunden angezeigt. Um einen Kunden neu 

anzulegen einfach alle Felder neu ausfüllen (z.B. neuer Suchbegr. Name, Ort, …) und danach 

unten auf die Schaltfläche „Kunden neu anlegen“ klicken. Dieser Kunde wird in der 

Kundendatei abgelegt und kann bei späteren Einkäufen aufgerufen werden. 

 

10.) Zusatzfunktionen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* IMP.V – mit dieser Funktion können erfasst Aufträge oder Lieferscheine in das Kassamodul 

eingelesen werden – einfach die Lieferschein- bzw. Auftragsnummer eingeben. 

 

*OP Zahl. – mit dieser Funktion können erstellte Ausgangsrechnungen beglichen werden. Es 

wird die Rechnungsnummer abgefragt und anschließend ein Zahlungsbeleg für den Kunden 

erstellt. 

 


