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1. Erstellung von Sachkonten für das Kassenbuch 

 

1. winSOFT Programmeinstellung -> Firmenstamm -> Konten 

2. Um ein neues Sachkonto anzulegen, setzen Sie den Cursor in das Feld „Konto“ der mit * 

markierten letzten Zeile. 

3. Hier tragen Sie die Kontonummer aus dem Kontenrahmen, die gewünschte Bezeichnung, den 

Steuerschlüssel (i.d.R. 2 = 19 %, 0 = 0 %, 1= 7%) und den Haken bei Ausgaben setzen. 

4. Nun kann dieses Konto im Kassenbuch benutzt werden.  

 

2. Buchungen von Barbelegen im Kassenbuch 
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1. Journale / Datenarchiv -> Kassenbuch / Geldverkehr 

 

2. Zahlungsart auswählen (z.B. Barausgabe) 

3. Schaltfläche „Neu“ auswählen 

4. Belegdatum eintragen 

5. Belegbetrag eintragen 

6. Betreff und ggf. bei Bedarf Qittungsnummer (falls vom Aussteller auf dem Beleg angegeben) 

eintragen  

7. Konto auswählen 

8. Bei Bedarf kann ein Beleg gesplittet werden. In diesem Fall zunächst den Teilbetrag (Netto) 

eintragen und anschließend in der nächsten Zeile erneut ein Konto auswählen. Diese ann 

beliebig wiederholt werden, bis der gesamte Betrag auf die einzelnen Konten aufgeteilt 

wurde. 

9. „Speichern“ 
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Der Beleg ist nun in der Auflistung enthalten und damit gebucht. Diesen Vorgang nun für alle 

weiteren Belege wiederholen. 

 

3. Barzahlung von Rechnungen 

1. Journale / Datenarchiv -> Kassenbuch / Geldverkehr 

2. Über die Schaltfläche „Neu“ auf den kleinen schwarzen Pfeil den Eintrag 

„Rechnungsausgleich Ausgangsrechnung“ auswählen
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3. Es öffnet sich das Rechnungsjournal. Hier die gewünschte Rechnung heraussuchen und 

mit der Schaltfläche  ins Kassenbuch zurückkehren. 

 
4. Die Buchungsdaten werden nun automatisch ausgefüllt. 

5. Falls gewünscht, Quittung drucken oder direkt speichern Die Rechnung wird nun als 

bezahlt im Rechnungsjournal gekennzeichnet. 
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4. Kasse bei Barzahlung von ausgegeben Ersatzteilen 

1. Aufträge bearbeiten -> Barverkauf

 
2. Artikel über die direkte Eingabe von Katalog und Artikelnummer eintragen oder über die 

Schaltfläche aus dem gewünschten Katalog heraussuchen oder manuell mit 

Preisangabe eingeben. Gewünschte Menge eintragen. 

3.  Speichern 

4. Diesen Vorgang  für alle weiteren gewünschten Artikel wiederholen. 

5. Als nächstes können Sie bei Bedarf einen Rabatt geben
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6. Über „Zahlung“ können Sie den Vorgang abschließen. Für Rechnung oder Lieferschein 

muss eine Adresse angegeben werden. Bei Barzahlung geben Sie den vom Kunden 

gegeben Geldbetrag ein und bestätigen mit „speichern“
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Monatlicher Abschluss 

1. Journale / Datenarchiv -> Kassenbuch / Geldverkehr

 
2. Listungen -> Monatsabschluß 

3. Gewünschten Monat und Jahr auswählen und über Drucken abschließen 

4. Über Fibu kann das Kassenbuch an den Steuerberater übergeben werden 

5. Hier den gewünschten Monat und Jahr auswählen, der Pfad ist aus den generellen Fibu 

Exporteinstellungen bereits angegeben. Ggf. die Kontonummer der Kasse in der FiBu 

eintragen und das Kassenbuchübergeben. 
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