Tagesabschluss

1. Auf dem Hauptbildschirm klicken Sie auf ,Tageskasse®.
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2. Klicken Sie auf den Griinen Button ,Geld Ein-/Auszahlung“ (unten links).

Kassensaldo 201,00 €

Geld Ein-/Auszahlung

3. Dricken Sie auf ,Kassenkontrolle“ (unten in die Mitte).

Kassenkontrolle

Es offnet sich das Zahlprotokoll/Kassensturz Fenster. Dann zahlen Sie alles was sich an Bargeld in der
Kasse befindet, auch das Wechselgeld und geben die einzelnen Stiickzahlen (z.B. 1Cent x 25 Stiick =
Betrag 0,25 €) ein.

Wenn Sie damit fertig sind, sollte Ihr ,Gezahlter Bargeldbestand“ die gleiche Summe haben, wie das
,Saldo®. Wenn dies nicht der Fall ist, haben Sie eine Differenz in der Kasse. Driicken Sie auf dem
grinen Haken, um die Eingabe zu Bestatigen. Der Kassensturzzettel wird jetzt ausgedrtickt.

. Ausgefiihrt von: Max Mustermann

ZAHLUNG KASSENSTURZ Anzahl Betrag

Mittwoch, 16. [anuar 2019 1Cent x 100 = 10€

Gezahlter Bargeldbestand 201,00 & 2 Cent x 50 = 100€

Mitarbeiter Annika Musterfrau > 5 Cent * = 1€

10 Cent X 10 = 100€

Tragen Sie Ihren Bargeldbestand ein 20 Gent x 5= 100€

2Cent 0 000 ~ 50 Cent x 2= 10€

5 Cent 0 0,00 1Euro x 9= so0e
10 Cent 10 1,00 2 Euro x 8= 16,00€

20 Cant 8 100 5 Euro X 0= 000¢€
50 Cent 2 1,00 10 Euro x 7= 7000€
1 Euro 20 20,00 20 Euro . 5 - 100.00€
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— il Kassenendbestand (IST) 20100€

+ Ausgaben opoe

+ Bankeinzahlung 000€

+EC-und Kreditkarten 000€
- Kassenanfangsbestand 20100€

= Verkiufe IST-Bestand 0,00€

- Verkiufe SOLL-Bestand 000€

Kassendifferenz 0,00€




4. Klicken Sie danach auf ,Bankeinzahlung“ (unten rechts) und geben Sie den gewiinschten Betrag
mit dem Taschenrechner ein.

(Beispiel: Wenn Sie 100€ Grundkassenbestand am folgenden Tag nétigen und Ihr Saldo ist 201€, dann
geben Sie 101€ ein. Somit wird das Saldo dann 7100€ sein.)

Saldo: 201,00€

Euro >

Bankeinzahlung

Bestatigen Sie die Eingabe mit dem grunen ,V* (Taschenrechner) Button. Die Bankeinzahlung wird nun
im Fenster angezeigt.

5. Klicken Sie oben rechts auf das Rote X, um das Fenster zu schliel3en.

V] BARGELD BEWEGUNGEN

Datum  Bewegung Kommentar Betrag

22012019 Bankuberweisung

6. Wenn Sie mit allen Bargeldbuchungen fertig sind, kbnnen Sie den Button ,Abschluss” (oben rechts)
anklicken.
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ABSCHLUSS

7. Jetzt erscheint folgendes Fenster, hier sollten Sie ein Speichermedium fir die Datensicherung
auswahlen (am besten ein externes Gerat, wie z.B. ein USB Stick oder ein Clouddrive). Anschlie3end
kénnen Sie mit dem Griinen Haken die Aktion bestatigen.

KASSENABSCHLUSS @ e .

18.01.2019

Abschluss vom 4 bis 11.02.2019 8

Sensichnung JAbschiuss der Kasse vom 18.01.2019 bis 11.022019

Mitarbeiter  Max Mustermann >
Bargeldsaldo 14692 §

Schecksaldo

Differenz

Speichern in
-

Windows (C) Backups (E)

8. Klicken Sie auf "Ich akzeptiere diese Aktion" und anschlieend auf ,Weiter” um alles zu bestatigen.

ikosoft Warnung @

Kassenabschluss

Die folgenden Aktionen werden ausgefiuhrt. Wollen Sie fortsetzen?

- AbschlieBen und Sperren der Kassentage fur den Zeitraum vom
18.01.2019 bis 22.01.2019.
- Komplett-Backup der Daten auf 'Windows (C:)’

@ ich akzeptiere diese Aktionen. Weiter

Jetzt ist der Tag abgeschlossen. Merlin startet automatisch einmal neu. Sie kdnnen das Kassensystem nun
herunterfahren.



