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VORAUSSETZUNG BEI DER
EINFUHRUNG

Das Belbo Kassensystem ist dafur ausgelegt im Geschaftsbetrieb  Bitte beachten Sie auch das
BMF-Schreiben zu den GoBD (PDF)

eines Dienstleistungsgeschaftes eingesetzt zu werden, um Termine
und Verkaufswaren zu kassieren. Um sicherzustellen, dass Sie
gesetzeskonform arbeiten bitten wir Sie diese Anleitung sorgfaltig
zu lesen.

1. Die Mitarbeiter-PIN ist aktiviert

Um gesetzeskonform zu arbeiten, mussen alle Aktionen einem Mitarbeiter Mitarbeiter-PIN aktivieren:

zugeordnet werden kénnen. Hierflr muss daher der Mitarbeiter-PIN akti- Aktivieren Die die Mitarbeiter-PIN unter
Einstellungen > Funktion hinzuftigen.
Vergeben Sie anschlieBend in jeder
gange abschlielen. Mitarbeiterakte eine PIN.

viert werden. Jeder Mitarbeiter kann dann mit der eigenen PIN Kassiervor-

2. Im Betrieb gibt es genau eine Kassenlade

Dies ist zwingend notwendig, da jede Kasse einen eigenen Tagesabschluss Selbstandige Mitarbeiter
bendtigt und im Falle einer Betriebsprufung getrennt voneinander prifbar ~ Falls beispielsweise jeder Mitarbeiter
. . . . i i K besitzt (z.B. bei

sein muss. Falls mehrere Kassenstandorte existieren, missen diese als ~ °°¢ €/gene Kasse besitzt (z.8. bel

Stuhlmieten) muss sich jeder Mitarbeiter
Unterstandorte mit eigenem Kassensystem angelegt werden. um seine eigenen Abschliisse kimmern.

3. Internet-Anschluss im Betrieb

Das Kassensystem bedarf einer Internetverbindung. Falls Sie in Ihrem
Geschaft keine Internetverbindung besitzen, kénnen Sie das Kassensys-
tem auch Uber eine stabile mobile Verbindung verwenden. Bitte beachten
Sie, dass der Bondruck dann nur unter bestimmten technischen Voraus-
setzungen maoglich ist.

4. Technische Sicherheitseinrichtung

Wenn Ihr Unternehmen seinen Sitz in Deutschland hat, ist bei der TSE aktivieren

Nutzung der Kassenfunktion die Verwendung einer Technischen Sicher- Mehr zur Aktivierung der TSE erfahren
Sie hier:
https://hilfe.belbo.com/cloud-tse/

heitseinrichtung (, TSE") im Rahmen der ,KassenSichV" gesetzlich verpflich-
tend. Belbo bietet eine Anbindung an die Cloud-TSE des Herstellers
Deutsche Fiskal an, welche schnell und einfach in Ihrem Belbo-Account

aktiviert werden kann.
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Voraussetzung bei der Einfihrung

5. Dienstleistungen, Produkte und
Gutscheinvorlagen

Um mit Belbo kassieren zu kdnnen, mussen Sie Ihr Angebot in Belbo anle-
gen. Dazu gehoéren normalerweise:

1. Dienstleistungen

Dienstleistungen sind nicht nur fur die Nutzung des Kassensystems,
sondern auch fur den Kalender relevant. Sollten Sie bislang nur die fur die
Terminplanung relevanten Leistungen angelegt haben, mussen Sie nun
die Dienstleistungen erganzen, sodass alle kassierbaren Leistungen zur
Verfugung stehen.

2. Produkte

Wenn Sie Produkte verkaufen, mussen auch diese angelegt werden. Diese
konnen in Belbo auf verschiedene Weise hinterlegt werden:

- Produktimport: meisten Hersteller stellen Excel-Dateien zur Verfugung,
mit Hilfe derer auch groRe Mengen Produkte importiert werden kdnnen.

+ Manuell anlegen: Produkte kénnen auch einzeln angelegt werden. Dies

empfiehlt sich, wenn Sie nur wenige Produkte verkaufen.

- Wareneingang scannen: Sie kdnnen lhre Produkte manuell einscannen.

So muss der Name jedes Produktes zwar handisch eingegeben werden,
die Barcodes werden jedoch direkt erfasst.

3. Gutscheinvorlagen

Auch Gutscheinvorlagen mussen angelegt werden, bevor Gutscheine
verkauft werden konnen. Wie Sie Gutscheinvorlagen anlegen erfahren Sie
in unserem Artikel: Gutscheinvorlagen anlegen und bearbeiten.

Wenn Sie viele unterschiedliche Gutscheintypen verkaufen, kénnen Sie
eine einzelne Vorlage erstellen, deren Preis jeweils beim Verkauf ange-
passt wird.

Um lhre Gutscheine von Anfang an richtig zu versteuern ist es wichtig,
die Gutscheinvorlagen korrekt anzulegen.

1. Versteuerung bei Verkauf: Gutscheinvorlage enthdlt Steuer

2. Versteuerung bei Einldsung: Gutscheinvorlage enthalt keine Steuer

Belbo Kassenhandbuch

Frage flir das Steuerbiro

Muss ich meine Gutscheine beim
Verkauf oder bei der Einlosung

versteuern?
Mehr dazu hier
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EINRICHTUNG DES
KASSENSYSTEMS

Um korrekte Abschlusse zu erstellen ist es erforderlich, dass Sie in
Zusammenarbeit mit Ihrem Steuerburo bestimmte Einstellungen
vornehmen.

1. Austauschformat

Um zu starten mussen Sie sich mit Ihrem Steuerberater abstimmen, in
welcher Form die Daten von ihm eingespielt werden kénnen. Unterstutzt
werden DATEV und Excel als Austauschformate.

2. Kontenplan und Kontenrahmen

Der Kontenplan kann im Belbo Kassensystem frei definiert werden. Ihnen
stehen die Kontenplane SKR0O3 und SKRO4 zur Verfugung. Bitte bespre-
chen Sie mit Ihrem Steuerburo, welcher Kontenplan bei Ihnen im Unter-
nehmen eingesetzt wird.

3. Verbuchung von Gutscheinen

Falls Sie Gutscheine verkaufen, mussen Sie mit lhrem Steuerberater
abgleichen, wie diese verbucht werden:

+ Mehrzweckgutschein: Beim Verkauf 0% Mehrwertsteuer und Kontie-
rung auf ein eigenes Erloskonto

+ Einzweckgutschein: Beim Verkauf muss der Mehrwertsteuersatz einge-

tragen werden, fur den diese Behandlung gilt. Der Erlds wird direkt
verbucht.

Weitere Informationen zu den gesetzlichen Richtlinien finden Sie unter

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DE/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016L1065

A

Ausdrucke lhrer AbschlUsse sind zwar
maoglich, als einziges Aufbewahrungsme-
dium jedoch nicht gesetzeskonform.

Frage fiir das Steuerbiiro

Welchen Kontenplan nutze ich?

Frage fiir das Steuerbiiro

Auf welche Konten werden
Gutscheinverkauf und -einlésung
gebucht?

Verkaufe ich Einzweck- oder
Mehrzweckgutscheine?

Belbo Kassenhandbuch
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Einrichtung des Kassensystems

4. Zahlungsmittel

Im Bereich der Zahlungskonten mussen Sie festlegen, welche Zahlungs-
mittel Sie akzeptieren. Der Standard ist hierbei ,Bar”, ,EC", ,Kreditkarte"
und ,Gutscheine”. Sie kdnnen aber eigene Zahlungsmittel hinterlegen,
wenn Sie beispielsweise ,per Rechnung” oder ,PayPal” als Zahlungsweisen
anbieten.

Wie Sie Zahlungsmittel verwalten und bearbeiten erfahren Sie im
Abschnitt ,19. Eigener Kontenplan” auf Seite 46.

5. Ausgabenkontierung

Wenn Sie regelmdBig Bargeld aus lhrer Kasse entnehmen, beispielsweise
um Dekoration oder Reinigungsmittel zu kaufen und Geld zur Bank zu
bringen, mussen diese Entnahmen stets sofort dokumentiert werden.

Auch wenn Sie Geld in Form von Privateinlagen in die Kasse einlegen,
muss dies im Kassensystem vermerkt werden, sodass der Barbestand
lhres Kassensystems immer mit dem tatsachlichen Bargeldbestand
Ubereinstimmt.

Um lhrem SteuerblUro beim Jahresabschluss die Arbeit zu erleichtern,
konnen Ausgaben direkt auf die fur den jeweiligen Ausgabentyp vorgese-
henen Konten gebucht werden. Diese ergeben sich aus dem von |hrem
Steuerberater gewahlten Kontenplan und Kontenrahmen. Im Normalfall
sind die Ausgaben, die Sie durchfihren nicht so unterschiedlich und Ihr
Steuerberater kann lhnen eine Liste von typischen Ausgaben erstellen.

Anhand dieser Liste konnten Sie dann sehr einfach Ausgaben im System
hinterlegen, die dann vollstandig fUr Ihren Steuerberater aufbereitet sind
und somit seinen Aufwand sparen. Statt der Vorkontierung kénnen Sie
auch Ausgaben lediglich im System hinterlegen und konnen die Zuteilung
der Ausgaben auf bestimmte Konten Ihrem Steuerberater Uberlassen.

Wie Sie Ausgabenvorlagen anlegen und Bargeldentnahmen korrekt verbu-
chen erfahren Sie im Kapitel ,1. Ausgaben und Einlagen dokumentieren”
auf Seite 25.

Belbo Kassenhandbuch

Frage fiir das Steuerbiiro

Welche Zahlungsmittel biete ich an
und auf welche Konten sollen diese
gebucht werden?

Frage fiir das Steuerbiiro

Welche Ausgabenkonten bendtige
ich? Beispiele fur Ausgaben sind
,Geld zur Bank bringen”, ,Reinigung”
oder ,Porto".
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VERFAHRENSDOKUMENTATION

1. BEGRIFFLICHKEITEN

1. Hauptnavigation

In der folgenden Verfahrensdokumentation verwenden wir den Begriff
,Hauptnavigation”. Diese bezeichnet den Bereich am oberen Bild-
schirm, nachdem Sie sich eingeloggt haben. Hier sehen Sie oben rechts
den Button ,Kasse”, den Sie verwenden kénnen, um in den allgemeinen
Kassenbereich zu gelangen. Sollte dieser nicht existieren, konnen Sie das
Kassensystem unter ,Einstellungen” aktivieren.

2. Kasseneinstellungen

In die Kasseneinstellungen gelangen Sie Uber Einstellungen > Kassensys-

. . . . . In der Hauptnavigation gelangen Sie
tem. Die Kasseneinstellungen konnen nur eingesehen werden, wenn Sie pAie e

direkt in die Kasse, um Termine zu

mit einem berechtigten Login eingeloggt sind. Bitte prufen sie, ob der kassieren.

aktuelle Login berechtigt ist, Einstellungen vorzunehmen. Die Einrichtung der Kasse kdnnen
Sie unter ,Einstellungen”
vornehmen.

Wie Sie die Kasseneinstellungen verwenden erfahren Sie im Kapitel ,16.
Kasseneinstellungen” auf Seite 36.

Je nachdem, welches Design in lhrem Kalender aktiv ist, finden Sie die
Einstellungen an unterschiedlichen Stellen. Die Funktionen unterscheiden
sich in beiden Versionen nicht.

Hilfe-Cha

Kasse

Einstellungen

— .




2. KASSIEREN

Mit dem Belbo Kassensystem konnen eingetragene Termine und
Laufkunden kassiert werden. Als ,Kassiervorgang” werden die
Schritte Belegaufnahme, Zahlungsmitteleingabe und Abschluss
bezeichnet.

1. Kassiervorgang starten

Laufkunden werden kassiert, indem
die Kasse geoffnet wird.

e (@] re)= |
—

e ———— - |
=

Kl e

— 'l;.:‘ﬂrmv\.w 3 S vt
re e er— Gt byl
Kassieren 8

Termine im Kalender kénnen
sowohl per Klick auf den Termin als
auch auf die Kasse kassiert werden.

AT

> Detiong Troermere. »
EDEEEETTEE | -

L) peas
- s
UEEEEEE schieten
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Kassieren

2. Laufkundentermin kassieren

1. Klicken Sie auf ,Kasse” oben rechts in der Hauptnavigation

2. Klicken Sie auf ,Laufkunde kassieren” und wahlen Sie den bedienen-
den Mitarbeiter aus.

3. Fahren Sie fort, wie im Abschnitt ,4. Belegaufnahme"” auf Seite 10
beschrieben.

Obersicht >
o "
Offen > = - -
Laufkunde kassieren Retour Sammelbon
Angaschiossan
Baromater Es bagen aktuell keire Terming vor, die kassiert werdan kinnan.
Rusgaben
Abschlilsse

Husttige Tormin gobuchd: 4

3. Einen Terminkunden kassieren

Variante 1:

1. Klicken Sie auf ,Kasse" oben rechts in der Hauptnavigation

2. Wahlen Sie den anstehenden Termin aus. Alle noch nicht kassier-
ten Termine des Tages innerhalb der ndchsten 2 Stunden werden
aufgelistet.

3. Fahren Sie fort, wie im Abschnitt ,4. Belegaufnahme” auf Seite 10
beschrieben.

Variante 2:

1. Klicken Sie auf den Termin im Kalender, der kassiert werden soll.
2. Klicken Sie rechts in der Leistungstabelle auf ,Kassieren”.

3. Fahren Sie fort, wie im Abschnitt ,4. Belegaufnahme” auf Seite 10
beschrieben.

Obersicht »
i
Gften i
Liwfhunde kissionn Ristour Sammalbon
Abgeschicasen
Baromatar
16:15
Ausgaben Linda Schmidt
Abschilsse T}
-
o Pt
Kassieren

Heutige Termine gebucht: 4

Belbo Kassenhandbuch
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Kassieren

4. Belegaufnahme

Sobald ein Kassiervorgang gestartet wurde, konnen Leistungen und
Produkte hinzugeflgt werden. Dies geschieht Uber die jeweiligen
Schaltflachen, das Suchfeld oder einen Barcode-Scanner.

Kassiervorgang ki X
Vorgang > Name des Kundor: ) o= Kunde arstolion
Kundenkartel
ulat Leistung Steusm Anzahl Prois Optionen

Bitte eine Leistung oder ein Produkt hinzufiigen

" o Lalstungan o Produkte | o Gutachain varkaulan ]

Summa: 0,00 € Rabatt

Textsuche und Barcode Auswahl der Leistungen via Maus oder Touch

Die so hinzugefugten Rechnungselemente konnen anschlieBend bearbei-
tet werden:

1. Die durchfiihrende Mitarbeiterin kann unterhalb des Dienstleis-
tungsnamens ausgewahlt werden. So kann ein Termin auf verschie-
dene Kollegen verteilt werden, um Provisionen korrekt zu berechnen.

2. Der Mehrwertsteuersatz kann ausgewahlt werden, wenn diese
Funktion aktiviert wurde.

3. Die Anzahl der gekauften Produkte kann geandert werden.

4. Der Preis kann via Tastatur bearbeitet werden, insofern der einge-
loggte Benutzer das Recht hat, Preise zu andern. Die Preisanderung
gilt ausschlieBlich fur den aktuellen Kassiervorgang.

5. Rabatte konnen per Klick hinzugeflgt und korrekt verbucht werden.
Wie Sie Rabattvorlagen anlegen lesen Sie unter ,9. Rabatte” auf Seite 53

Kassiervorgang nox
Vorgang > Mama dos Kundon: & Kunde erstellen
Kundenkartei
wl“a.lf Leistung Steusrn Anzahl Preis Optionen

DeLuxe Treatment 1% sl ! 100.00 € X
Durchgefihet von: Lisa Feabast
Basispllege 19% AL 1500 € X
Verkautt von: Lisa. Rabast
D o Lesstungen o Produkte | s Guischein verkaufen
Guischein einkisen
Summe: 115,90 € Rabast

Durchiihrende Mitarbeiter:

Lisa (7} Auswihlen

Bezahlung »

Belbo Kassenhandbuch

In der Kasse finden Sie alle Dienstleis-
tungen und Produkte, die unter Einstel-
lungen > Preise und Kompetenzen einge-
pflegt wurden.

Kassiervorgang mit hinzugeflgten
Rechnungspositionen
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Kassieren

5. Zahlungsmitteleingabe

Nach Klick auf ,Bezahlen” kdnnen sie die Zahlungsweise(n) auswahlen, Mit der Belbo-Kasse kénnen auch
Splitzahlungen beglichen werden, zum
Beispiel, wenn die Kundin per Gutschein
Betrag mit einer Zahlungsart beglichen wurde, klicken Sie dann auf die und EC-Karte zahlen méchte.

mit welcher die Rechnungssumme beglichen wird. Falls der vollstandige

Schaltflache ,per (Zahlungsmittel) gezahlt”. Wenn es sich um eine Splitzah-
lung handelt, geben Sie Uber die Tastatur oder per Maus den Betrag ein,
der beglichen wurde und wahlen anschliellend die Zahlungsart aus, mit
der der Rest beglichen wurde.

vorausgewahlter Zahlungsweise

,Kasse"”

Bearbeiten

Zu bezahlen: 69,00 €

Bitte wahlen Sie Zahlungsart und Betrag:
= 5y -
Kasse 1 2 3
EC 4 5 el ‘Iﬂ 5

@

#.

Kreditkarte 7 8 9 ng! #

ﬁ’.

=

Gutscheine [ 1] .

N

Bei Zahlung via Gutschein wird zunachst die Gutscheinnummer abgefragt.
Wichtig ist hierbei, dass die Gutscheinsuche erst ab 3 Zeichen beginnt zu
suchen. Geben Sie daher die fuhrenden ,Nullen” ein. Beispielsweise ,003"
falls der Gutschein mit der Gutscheinnummer 3 vorliegt und folgen Sie
anschlielend den Instruktionen.

Mehr dazu erfahren Sie unter ,4. Gutscheineinlosung” auf Seite 16

Belbo Kassenhandbuch Seite 11/ 58



Kassieren

6. Abschluss des Kassiervorgangs

Nachdem alle Posten kassiert und die Zahlungsart gewahlt wurde,
sehen Sie hier die Zahlungsart und die Einzelpositionen im Uberblick.

Kassiervorgang Hox
Vorgang > Marma des Kunden: [ 4 Kinde arstallan
Bundenkarte!

Vi f Loistung Stouorn Arzshl Prois
Service 19% 1 55,00 €
Durchgedlirt von: Anna
Summe: 95,00 €
Status:
Bar : 26.08.2018 16:50:53 985,00 EUR
Rechrung drucken = | Ad-Flechnung deucken K Foigetermin veminban

Folgetermin versinbaren
Rechnung stormieren » s

Fertig »

1. Bon oder Rechnung drucken

Auf der Abschlussseite des Kassiervorgangs kénnen Sie die Rechnung
via ,Rechnung drucken” ausdrucken. Wie Sie lhre Bons und Rechnungen
gestalten, erfahren Sie unter ,17. Bondesign” auf Seite 40

2. Gutscheine ausdrucken

Falls Gutscheine verkauft wurden, konnen diese hier auch ausgedruckt
werden.

3. Folgetermine

Sie sehen auf der Abschlussseite die Folgetermine des Kunden. Sollten
keine Folgetermine bestehen, kdnnen Sie einen neuen Folgetermin per
Klick auf die entsprechende Schaltflache ausmachen.

Belbo Kassenhandbuch

Abschlussseite des Kassiervorgangs
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Kassieren

7. Einen Laufkunden nachtraglich kassieren

Es wurde gegen die GoBD verstofen.

1. Laufkunde eines vergangenen Tages eintragen

Laufkunden kénnen nur fur den aktuellen Tag kassiert werden. Sollte
Ihnen im Nachhinein auffallen, dass ein Laufkunde an einem der vergan-
genen Tage nicht kassiert wurde, muss fur diesen Tag ein Termin einge-
tragen und mit den in Anspruch genommenen Leistungen und Verkaufs-
waren versehen werden. Gehen Sie anschlielend vor wie in Abschnitt 8.
,Einen Terminkunden nachtraglich kassieren”.

2. Laufkunde fur den gleichen Tag nachtragen

Kassieren Sie den Kunden normal wie ,Laufkunde kassieren”. Sollte des
Tagesabschluss schon erstellt worden sein, muss dieser neu erstellt
werden. Dokumentieren Sie im Kommentarfeld des Tagesabschlusses den
Grund fur die Korrektur.

8. Einen Terminkunden nachtraglich
kassieren

Es wurde gegen die GoBD verstof3en.

1. Erstellen Sie den Termin im Kalender und kassieren diesen analog
,Einen Terminkunden kassieren”.

2. Alle Tagesabschlusse von diesem Tag bis in die Gegenwart mussen
neu erstellt werden.

3. Dokumentieren Sie im Kommentarfeld des Tagesabschlusses den
Grund fur die Korrektur. Sollte sich der Kassenstand rlckwirkend
andern, werden alle Tagesabschluss Kassenstande als ,rechneri-
sch”-erstellt vermerkt (dies ist grober Verstols GoBD)

9. Termine im Voraus kassieren

In manchen Fallen zahlt ein Kunde in der Zukunft liegende Termine im
Voraus - etwa um einen Rabatt zu erhalten oder um fUr einen Angehori-
gen zu zahlen. Um dies korrekt zu verbuchen, muss am Tag der Zahlung
ein Gutschein Uber die Hohe des gezahlten Preises verkauft werden.
Am Tag des Termins wird dieser mit dem Gutschein als Zahlungsart
abkassiert.

Belbo Kassenhandbuch

A

Versehentlich nicht kassierte Lauf-
kunden fallen spatestens beim abendli-
chen Zahlen der Kasse auf und kénnen
somit am selben Tag nachgetragen
werden. Nachtrdgliche Buchungen fur
vergangene Tage weisen darauf hin,
dass die Kasse Abends nicht gepruft
wird, was ein grober Verstol3 gegen die
GoBD ist.

A

Wenn sich durch die nachtragliche
Buchung der Barbestand lhrer Kasse
andert und der Tagesabschluss in der
Vergangenheit liegt, mussen alle
seitdem erstellten Tagesabschlusse
erneut erstellt werden.

A

In der Zukunft liegende Termine dirfen
nicht abkassiert werden.
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3. GUTSCHEINVERKAUF

Mit dem Belbo Kassensystem konnen einldsbare Gutscheine
erstellt werden. Sie konnen Druckvorlagen erstellen, sodass

Gutscheine  vor Ort ausgedruckt werden koénnen. Die

Gutscheinnummer wird dabei automatisch generiert.

Voraussetzung fUr das Kassieren von Gutscheinen sind bestehende
Gutscheinvorlagen. Diese konnen unter Einstellungen > Preise und
Kompetenzen » Gutscheine hinzugefigt werden. Der tatsachliche Wert
des Gutscheins wird erst beim Kassiervorgang festgelegt. Wenn Sie viele
unterschiedliche Gutscheintypen verkaufen, kénnen Sie eine einzelne
Vorlage erstellen, deren Preis jeweils beim Verkauf angepasst wird.

Kassiervorgang ER

Vorparg, > Name des Kunden: () s Kunde aratellan
Kundeniartel

Laistung Stousrm Anzahl Prals Optionen

Bitte eine Leistung oder ein Produke hinzufiigen

5 oo 4o

Gutschein einisen

Verlauf

Summe: 0,00 € Rabatt

1. Gutscheine verkaufen

—

Kassiervorgang (Lauf- oder Terminkunde) starten.

2. ,Gutschein verkaufen” auswahlen oder Name des Gutscheins im
Suchfeld eingeben

w

Wert des Gutscheins einstellen.

>

Bitte notieren Sie angezeigte die Gutscheinnummer auf lhren
Gutscheinvordrucken. Bitte versehen Sie den Gutschein und die
Gutscheinnummer mit einer Unterschrift, Stempel und Datum mit
Uhrzeit, um die Echtheit zu garantieren.

5. Falls eine Druckvorlage angelegt wurde, kann der Gutschein jetzt
bereits gedruckt werden. Dieser ist aber erst nach Abschluss des
Kassiervorgangs gultig.

6. AnschlieRend kdnnen Sie normal abkassieren.

Belbo Kassenhandbuch

Wenn Sie Gutscheinkarten mit individuell
aufgedrucktem Barcode haben, die beim
Verkauf aufgeladen werden sollen,
konnen Sie die Gutscheinkarten mit den
in Belbo verkauften Karten verbinden.
Mehr dazu erfahren Sie hier.

Wird die Rechnung eines Gutscheinver-
kauf storniert, wird der Gutschein auch
entladen. Beim Neukassieren bleibt die
Gutscheinnummer bestehen, so dass
eventuelle Vordrucke oder mitgegebene
Drucke grundsatzlich gltig bleiben.

Wird die Anzahl der Gutscheine
verandert, werden mehrere Gutscheine
generiert. Wird nachtraglich die Anzahl
verandert, bleiben vorher bereits
existierende Gutscheinnummern
bestehen.
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Gutscheinverkauf

2. Gutscheine rabattieren

Grundsatzlich haben Gutscheine immer den Einldsewert ihres Preises.
Wenn Sie Gutscheine verkaufen mochten, deren Einlosewert Uber dem
Verkaufswert liegt, kdnnen Sie diese wie folgt verbuchen:

Einmalige Aktion

Wenn Sie in einer einmaligen Aktion (zum Beispiel zu Weihnachten) Ihre
Gutscheine rabattieren mochten, konnen Sie dies im Kassiervorgang tun.

1. Starten Sie einen Kassiervorgang, fugen Sie einen Gutschein hinzu
und passen Sie gegebenenfalls den Preis auf den spateren Einldse-
wert an.

2. Klicken Sie in der Zeile des Gutscheinpostens auf ,Rabatt” und fligen
Sie den gewUnschten Rabatt hinzu.

3. Kassieren Sie den Gutschein wie gewohnt ab.

Auf diese Weise entsteht ein Gutschein, dessen Preis geringer ist, als der
Einlosewert.

Gutscheinwert liegt grundsatzlich Gber Verkaufswert

Wenn Sie bestimmte Gutscheine haben, deren Preis immer geringer
ist als ihr Einlosewert, konnen Sie dies direkt in der Gutscheinvorlage
festlegen.

1. Gehen Sie unter Einstellungen » Preise und Kompetenzen » Gutscheine
auf die gewlnschte Gutscheinvorlage.

2. Im Reiter ,Eigenschaften” kénnen Sie das Feld ,Gutscheinwert” aktivie-
ren. Geben Sie hier den Einlésewert ein.

3. Geben Sie im Reiter ,Preis” den zu zahlenden Preis ein.

50 € Gutschein

Beschreibung >

Ei haft i
genachaftent> sind. @ Mehr erfahren

Zgitliche Einstellungen

Onlinebuchung

Optionen %2 2%

Konfigurieren Sie bestimmte Eigenschaften dieses Produktes, die niitzlich fir die Termineingabe oder Onlinebuchung

Falls der Wert des Gutschein anders sein soll als der Verkaufspreis, kann hier der reale Gutscheinwert hinterlegt

Farbung &ndern
Auswertungsgruppe
Zeitplanung Barcade
Kompetenz Gutschweinwert ) 45,00
Preis wareen,
; Leistungsgutschein
Zusatzleistungen

Belbo Kassenhandbuch

Dies ist ein Leistungsgutschein, die Mehrwertsteuer ist bereits bei Verkauf fallig.
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4. GUTSCHEINEINLOSUNG

Um Gutscheine einzulosen bendtigen Sie mindestens ein
Identifikationsmerkmal:

* LY
Kassiervorgang iR
Vorgang >
Bearbeiten Zurlcksetzen
Kundenkartel
Info Betrag Info Restbetrag Option
Verlauf Gutscheine 69,00 0.00 | 69,00 b

Gutscheincode-Suche

Gutscheincode-Suche

0

Kasse 1 2 a : |

Gutscheine (] 0

Kreditkarte 7 8 o I fgl @

1. Die fortlaufende Gutscheinnummer

Bitte Uberprtfen Sie dann mindestens ein weiteres Merkmal, um einen
Missbrauch vorzubeugen. Beispielsweise ob das Ausgabedatum mit dem
im System hinterlegtem Ausgabedatum Ubereinstimmt.

2. Den Onlinegutscheincode

Dieser kann auch in der Suchmaske bei der Eingabe der Gutscheinnum-
mer verwendet werden.

Falls alle Merkmale nicht mehr existieren, konnen Sie die Gutschein-
nummer auch Uber das Gutscheinmodul in der Hauptnavigation
heraussuchen. Diese ist nach dem Herausgabedatum sortiert.
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Gutscheinein osung

1. Ablauf der Gutscheineinlosung:

W~

Starten Sie einen Kassiervorgang und wechseln in  den
Bezahlungsmodus.

Klicken Sie auf die Zahlungsvariante ,Gutscheine”

Geben Sie mindestens 3 Zeichen der Gutscheinnummer ein. Zum
Beispiel: ,004" fur den Gutschein mit der Nummer 4.

Wahlen Sie den Gutschein aus und prufen das Herausgabedatum
des Gutscheins.

Das System fragt nun, ob der vollstandig oder nur eine Teileinldsung
stattfinden soll und berucksichtigt dabei den Restwert des Gutscheins.

Im Falle eines Restwertes ist es zwingend erforderlich, dass ein neuer
Gutschein ausgegeben wird, auf dem die Gutscheinnummer notiert
wird. Der Originalgutschein muss fur die Unterlagen einbehalten
werden.

Nach Abschluss dann ggf. den Restwertgutschein ausgeben.

Gutscheincode-Suche x

Gutscheincode-Suche

£ oo4

Gutscheinnummer Beschreibung Guischeinwert Eingeltst

Gutscheln

Bel-000004 50 € Gutschein Basispreis 50,00 € 39,00 €

30.03.2017 11:10
Online: rPVipgWVmQwGiA

2. Trinkgeld per Gutschein

Falls der Restwert des Gutscheins als Trinkgeld ausgegeben werden soll,

muUssen Sie manuell den gesamten Betrag bei der Eingabe der Bezah-

lungsart Uberschreiben. Somit erzeugt das System dann eine Kassenent-

nahme in Hohe des Restwertes. Dieses Geld kann entweder dem Kunden

zurtckgegeben werden oder als Trinkgeld aus der Kasse entnommen

werden.

3. Gutschein mit Zahlungsart kombinieren

Falls der Gutscheinwert nicht ausreicht, geben Sie zundchst den

Gutschein wie oben beschrieben ein. Klicken Sie anschlieBend auf die
Zahlungsart, mit der anschlieBend der Restbetrag beglichen wird.

Belbo Kassenhandbuch

auswihlen
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Gutscheineinlosung

4. Gutschein einlésen ohne Gutscheincode

Auch wenn Sie Gutscheine einlésen mochten, welche nicht Uber das
Belbo Kassensystem verkauft wurden, kénnen Sie diese buchhalterisch
korrekt hinterlegen. Mehr dazu erfahren Sie auch hier.

1. Altgutschein hinterlegen

1. Gehen Sie im
Bezahlungsmodus.

gewlnschten  Kassiervorgang in  den

2. Klicken Sie auf die Zahlungsart ,Gutscheine” und wahlen Sie die
Schaltflache ,Altgutschein erfassen”

3. Hinterlegen Sie die Daten des Gutscheins. Nach dem Speichern
kann er verwendet werden.

Vorgang
Baarbeitin Purlicksatzon

Kundenkartel

Splitzahlung Eelrag i Option
werlauf Gutschene 5000 0,00 o
Gutscheincode-Suche %
Gutschiincode-Suche
o Altgutschen hinteriegen
Bar 1 2 = Ul
EC 4 5 O (D

2. Gutscheincode nicht erfassen

1. Gehen Sie im gewUnschten Kassiervorgang in den Bezahlungsmodus.

2. Klicken Sie auf die Zahlungsart ,Gutscheine”

3. SchlieBen Sie das Fenster, welches den Gutscheincode abfragt, mit

dem Kreuz-Symbol.

4. Geben Sie die per Gutschein gezahlte Summe ein.

5. Geben Sie gegebenenfalls den Restwert ein, welcher mit einem ande-

ren Zahlungsmittel gezahlt wird.

6. Schlielen Sie den Kassiervorgang ab.

Belbo Kassenhandbuch

A

Altgutscheine werden von BetriebsprU-
fern sehr genau betrachtet. Jeder
Altgutschein muss im Original aufbe-
wahrt werden. Der Grund ist, dass diese
in der Vergangenheit oft missbraucht
wurden, um den Umsatz zu reduzieren.

A

Wenn der Gutschein wahrend des
Kassiervorgangs nicht erfasst wird, ist es
zwingend notwendig, den entwerteten
Gutschein fur lhre Buchhaltung
aufzubewahren.
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S. BUCHUNGEN STORNIEREN

Eine Buchung nachtraglich zu stornieren ist bereits ein GoBD
Verstols und darf nicht fur Buchungen durchgefUhrt werden,
die dlter als 12 Stunden sind. Das System schreibt einen
entsprechenden Vermerk, der uUber die Stornoliste neu erstellt
wird. Sollte sich der Kassenstand durch die Stornierung andern,
wird ein grober Verstol3 vermerkt. Falls aber ,nur” eine Zahlungsart
korrigiert wurde, kdnnen Sie den Tagesabschluss neu erstellen.

1. Stornierung vornehmen

1. Gehen Sie in der Kasse auf den Unterpunkt ,Abgeschlossene Buchun-
gen” und wahlen Sie das Datum des zu stornierenden Termins aus.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache des Termins.

3. Wahlen Sie in der Abschlusstbersicht die Schaltflache ,Rechnung
stornieren”.

4. Geben Sie den Stornierungsgrund ein und speichern Sie.

5. lhr Kassensystem warnt Sie, falls die Rechnung bereits Teil eines
Tagesabschlusses ist. Bestatigen Sie die Warnung.

6. Kassieren Sie den Termin erneut.

7. Sollten Sie den Tagesabschluss als geléscht markiert haben, mussen

Sie ihn nun erneut speichern.

8. Wenn sich durch die Korrektur der Barbestand Ihrer Kasse andert
und der Tagesabschluss in der Vergangenheit liegt, miissen alle seit-
dem erstellten Tagesabschlusse erneut erstellt werden.

Kassiervorgang nx
Vorgang »
Ledstung Btouern Anzahl Prois
Nundenkartel Women Spacial 19% 1 €900 €
Durchgelhr von: Marie »
Verlauf 18% Mehrwertsteuer 11,02
Summa: 89,00
Rechnung stornieren x
O Falscher Kunde 71B5T.08 8,00 EUR
Zahlungrweize verwechselt
Rechnungssumme fatsch
Rechnungselement fehit
Fpklamation Fﬂ'ﬁg »
Begrindung:
Spaichien

Belbo Kassenhandbuch

A

Stornierte Rechnungen erscheinen auf

dem Tagesabschluss.

A

Stornierte Rechnungen sind nachtrdglich

einsehbar.
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6. SAMMELBON

Sie konnen mehrere Termine desselben Tages in einem
Kassiervorgang zusammenfassen. So konnen Termine kassiert
werden, bei welchen beispielsweise ein Familienmitglied den
Termin eines Angehorigen gleich mitbezahlt.

Sammelbon kassieren

Um mehrere Termine in einem Vorgang zu kassieren, kdnnen Sie in der ~ Voraussetzung fUr das Kassieren von

- . . . ' . . . S Ibons ist, d Il kassie-
Hauptnavigation auf die Kasse klicken. Hier finden Sie die Schaltflache SITTETons 15 fass 418 2 Kameie
renden Termine bereits im heutigen

Sammelbon. Kalender eingetragen sind.

Sammelbon-Schaltflache nicht in der
Kasse zu sehen?
2. Wahlen Sie in der Liste der offenen Termine des Tages die gemeinsam Bitte aktivieren Sie die Funktion zunachst

zu kassierenden Termine aus. unnter Einstellungen > Kassensystem >
Grundeinstellungen.

1. Klicken Sie in der Kasse auf ,Sammelbon”.

3. Tragen Sie gegebenenfalls zusatzlich in Anspruch genommenen Leis-
tungen fur die einzelnen Kunden nach

4. Kassieren Sie den Sammelbon wie gewohnt ab. Siehe ,5. Zahlungsmit-
teleingabe” auf Seite 11

Ubersicht >
i a2
Offen k= e |
g o . . . Cassenlade offnen
Abgeschlossen Markieren Sie hier die Termine, die gemeinsam bezahlt werden:
Barometer Kundenname Zeitpunkt
" Meike Flieger 11:32
Ausgaben
Tanja Ostrovski 11:45
Abschliisse Max Ostrovski 12:45
Gemeinsamen Kassiervorgang starten
bei Ina bei Lisa bei Paul
Kassieren Kassieren Kassieren

Heutige Termine gebucht: 0

Sollte die Sammelbonschaltflache nicht sichtbar sein, kdnnen Sie diese
aktivieren. Wenn Sie wiinschen konne Sie die Sammelbonfunktion auch
deaktivieren. Wie das geht, erfahren Sie unter ,1. Allgemein” auf Seite 37
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7. RETOUR

Es kommt vor, dass Kunden gekaufte Ware zuruckbringen.
Um diese zu verbuchen konnen Sie die Retour-Schaltflache in
lhrer Kasse nutzen. So stellen Sie sicher, dass Kassenstand und
Warenbestand stets korrekt sind.

Retour buchen

Um eine Retour korrekt zu verbuchen, gehen Sie vor wie folgt:

—

Klicken Sie in der Hauptnavigation auf die Kasse. Hier finden Sie die
Schaltflache ,Retour”.

2. Wahlen Sie das Kaufdatum der Ware und klicken Sie anschlieRend auf
das zuruckgegebene Produkt.

Ubersicht
A a2
Offen e ==
Laufkunde kassieren Retour Sammelbon

Abgeschlossen

Bitte wahlen Sie die zu stornierende Position:
Datum

4 [E 14.02.2019 | v

Datum Kunde Leistung/Produkt Anzahl Preis Optionen

14.02.2019 12:00 Linda Schiller Sommer-Special 1 90,00 Retour f Tausch
Basispflege 1 35,00 Retour / Tausch
Basispflege 1 15,90

Retour / Tausch

3. Sollte die Kundin ein anderes Produkt erwerben, kann es dem Kassier-
vorgang hinzugeflugt werden.

4. Wahlen Sie die Zahlungsart mit welcher der Kundin die Ware rick-
erstattet wird, im Normalfall ist dies Bargeld, und schlieRen Sie den
Vorgang ab.

5. Nehmen Sie im Falle der Bargeldrickgabe das Geld aus der Kasse und
geben es dem Kunden zurtck.

Belbo Kassenhandbuch

==
Kassenlade dffnen

LE .
Le
x
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8. KUNDENKREDIT

Mit Belbo konnen Sie Kundenkredit vergeben. Der Kunde kann
dann beim nachsten Mal bezahlen. Das Belbo-Kassensystem kann
die kassierende Person darauf aufmerksam machen, dass ein
Kunde noch eine Rechnung aus der Vergangenheit zu begleichen
hat.

Zahlungsart ,,Kundenkredit” erstellen

Legen Sie ein Kundenkreditkonto in der Funktion ,Eigener Konten-

plan”an.

2. Aktivieren Sie die Option ,Als Zahlungskonto beim Kassieren
anbieten”.

3. Aktivieren Sie die Option ,Jeder Kunde erhdlt ein eigenes Konto dieser

Art.” In den Spezialeinstellungen des Kontos.

Kundenkredit gewahren

Maochte ein Kunde einen Teil seiner Rechnung beim nachsten Mal bezah-
len, wahlen Sie nun die Zahlart ,Kundenkredit”. Bitte beachten Sie, dass
Sie im Termin zwingend ein Kundenprofil nutzen sollten, damit die Forde-
rung nicht verlauft.

Kundenkredit begleichen

Ab sofort taucht der Kredit in allen Kassiervorgangen neben dem Knopf
,Gutschein einldsen” im Kassiervorgang auf. Wenn der Kunde einen Kredit
bekommen hat, erscheint dort der entsprechende Wert. Sie kbnnen den
Kredit dann beim nachsten Mal auflsen.

Klicken Sie einfach auf den Kredit, um die Summe dem aktuellen Termin
hinzuzuflgen.

Eine bebilderte Anleitung zur Aktivierung
der Funktion finden Sie auch hier.

Kassiervorgang

Vorgang >

Baarbalton
Kunderkanel
Splitzatiung Batrag Splzshiung
Verlaut Hundankrads Konostand: 0,00 90,00 0,00
Bitt wilhion Sie Zahiungsart und Batrag:
Bar 1 2 Uil R
[ 4 5 o | ﬁl .-, q
rochthinta 7 8 o L ‘22! \3
Gutaching € o -ﬂ
Rechnung
Kundonkredit
Kantostand: 0,00

Kassiervorgang i X

Vorgang >

Kunde: Max Neumann - | Kunden neu auswahlen

Kundenkartei

Verlauf Leistung

Sommer-Special

Durchgefiihrt von: Katha

o)

Kundenkredit: 50,00 €

= ; .
| Gutschein einlésen | Anzahlung hinterlegen | Beltrag elnzahlen

Durchfiibrende Mitarbeiter:

o Hinzufigen = = Produkte = = Gutschein verkaufen

Anzahl Preis Optionen
1 80,00 € -~
Rabatt
Summe: 90,00 €
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9. ANZAHLUNGEN FUR
ZUKUNFTIGE TERMINE

Diese Funktion bietet Ihnen die Moglichkeit vor Ort Anzahlungen
fur in der Zukunft liegende Termine anzunehmen und diese
korrekt zu erfassen. Diese Funktion aktivieren Sie Uber
Einstellungen > Funktion hinzuftigen > Kassensystem > Anzahlungen.

Anzahlung hinterlegen

1. Wenn Sie eine Anzahlung fur einen Termin hinterlegen mochten,
6ffnen Sie den entsprechenden zukiinftigen Termin und klicken Sie
auf Kassieren.

2. AnschlieBend klicken Sie auf die Schaltflache ,Anzahlung hinterlegen”:

3. Im darauf folgenden Dialog wahlen Sie die Zahlungsweise, mit der die
Anzahlung geleistet werden soll sowie den Anzahlungsbetrag:

Anzahlung hinterlegen

Wiithilpn Sip B
akiuelion Tag gebucht,

Batrig

= po.0o

Zakdart
1000 - Bar

4. Ihre Anzahlung wurde jetzt erfasst und ist im Termin entsprechend
vermerkt. Der Restbetrag verringert sich dann um den Wert der
Anzahlung:

Kassiervorgang Hox

Vorgang > Kunde: Max Neumann - Kunden neu auswahlen

Kundenkartei

Verlauf Leistung Anzahl Preis Optionen
Sommer-Special 1 90,00 € x
Durchgefihrt von: Katha Rabatt

Anzahlungsnummer: S5T2-000139 - Anzahlung, Umsatz bei Geldeingang -45,00 x

jo) o Hinzufiigen = o Produkte o Guischein verkaufen

Guischein einldsen  Anzahlung hinterlegen

Summe: 90,00 € Rabatt

Zu bezahlen: 45,00 €
Durchfiihrende Mitarbeiter:

Katha (1) Auswihlen

Bezahlung >




10. KASSENLADE OFFNEN

Wenn Sie eine Kassenlade Uber die Belbo Druckeranbindung
angeschlossen haben, kdnnen Sie die Kassenlade direkt aus Belbo
heraus offnen. Mehr zur Druckeranbindung erfahren Sie hier.

1. Schaltflache zur Kasse hinzufligen

Um die Gerate korrekt zu verbinden, wahlen Sie bitte in folgendem Arti-
kel lhre Geratekombination aus und folgen Sie der jeweiligen Anleitung:
https://hilfe.belbo.com/passende-kassengeraete-zur-belbo-kasse/

Nachdem Sie die Kassenlade korrekt verbunden haben, kdnnen Sie die
Schaltflache ,Kassenlade 6ffnen” Ihrer Kasse hinzufugen.

- Aktivieren Sie unter Einstellungen » Druckeranbindung die Option
,Kassenlade 6ffnen”.

+ AnschlieBend finden Sie die Schaltflache in Ihrer Kasse:

Ubersicht >

Offen > = Lo g %
Laufkunde kassieren Retour Sammelbon Kassenlade &ffnen

Abgeschlossen - = - = i -
Barometer Es liegen aktuell keine Termine vor, die kassiert werden kénnen.

Ausgaben

Buchungen

Abschliisse Heutige Termine gebucht: 0

2. PIN-Abfrage beim Offnen

Sollte der PIN-Modus aktiviert sein, wird beim manuellen Offnen der
Kassenlade die PIN abgefragt. Im Modul ,Druckeranbindung” finden Sie im
Reiter ,Kassenladenhistorie” alle manuellen Offnungen und von welchem
Mitarbeiter diese getatigt wurden.
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1. AUSGABEN UND
EINLAGEN

Sobald Sie Geld aus der Kasse entnehmen oder eine Bareinlage
hinzufuigen, muss dieser Vorgang dokumentiert werden, bevor
der Tagesabschluss gemacht wird.

1. Ausgaben und Einlagen dokumentieren

Wenn Sie Geld aus der Kasse nehmen, zum Beispiel um Waren zu kaufen,
muss dieser Vorgang in der Kasse dokumentiert werden, um einen korrek-
ten Barbestand zu gewahrleisten. Dies gilt ebenso fur Privatentnahmen,
-einlagen oder wenn Sie Geld aus der Kasse nehmen, um es anschliel3end
zur Bank zu bringen.

—

Klicken Sie in der Kasse auf den Reiter ,Ausgaben”.

N

Wahlen Sie die passende Ausgabenschaltflache (z.B. ,Burobedarf”).

w

Notieren Sie handschriftlich die automatisch generierte Belegnummer
auf dem Kassenbeleg, welchen Sie beim Steuerbiro einreichen.

4. Geben Sie anschliel}end die Hohe der Ausgabe und das Ausgabeda-
tum ein, wie auf dem Kassenbeleg angegeben.

5. Speichern Sie Ihre Ausgabe.

Wenn ein Mitarbeiter zunachst einen
runden Betrag aus der Kasse nimmt, um
einkaufen zu gehen und das Wechsel-
geld spater zurucklegt, notieren Sie
Name, Uhrzeit und Betrag auf einem
Schuldschein, welcher in der Kasse
hinterlegt wird. Damit stellen Sie sicher,
dass der Kassenstand korrekt dokumen-
tiert ist, falls wahrend der Abwesenheit
eine Prufung stattfindet.

Ubersicht
Protokollieren Sie Ihre alle Ihre Kassenausgaben, damit diese auch im Tagesabschluss erscheinen. @ Mehr erfahren
Ausgaben >
Uberblick >
o= Ausgabe = o= Biirobedarf || o= Werbekosten s Aufmerksamkeiten | wfs Geldtransit == Privateinlage
Vorlagen
== Privatentnahme
Abschlilsse

2018 2m7 2016 2015

Aug Jul Jun Mai Apr Mar Feb Jan

Fr 24.08.2018 (1)
Belegnummer Beleg von Ausgabenart
16 Supermarkt Aufmerksamkeiten

Belbo Kassenhandbuch
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Ausgaben und Einlagen verwalten

2. Ausgabenvorlagen hinzufigen und
verwalten

Die Ausgabenvorlagen dienen der einfachen Bedienung des Kassensys-
tems im Alltag. Je nach den Vorgaben des Steuerburos kénnen Vorla-
genschaltflachen zu Ihrer Kasse hinzugefugt werden, um Ausgaben und
Einlagen korrekt zu verbuchen.

Ubersicht
Legen Sie Buchungsverlagen an, um Ihre normalen Buchungen zu vereinfachen. @ Mehr erfahren
Ausgaben >
b 4
- Buchungsvorlage
Vorlagen PEC el e ”
Geben Sie einen passenden Namen fiir die Vorlage (zum Beispiel "Birobedarf") und
stimmen Sie das Konto mit Ihrem Steuerberater ab. @ Mehr erfahren e Sptone
Abschliisse b +
Beschreibung '-I-D
Reprasentation E
+
Von Konto Auf Konto
1600 - Bar $ 6630 - Représentatior 4 ,.!..
Mehrwertsteuersatz
19% s x o
Speichern o-I-o

1. Klicken Sie im Hauptnavigation auf die Kasse und wechseln Sie in
den Reiter ,Ausgaben > Vorlagen”.

2. Wahlen Sie die Schaltflache ,Neue Buchungsvorlage” und fullen Sie
die Felder aus.

3. FUr Ausgaben, welche mit Bargeld aus der Kasse beglichen werden,
gilt: ,Von Konto" ist Kasse - ,Auf Konto" ist das Zielkonto (beispiels-
weise ,Reprdsentationskosten”).

4. FUr Einlagen von Bargeld in die Kasse gilt: ,Von Konto” ist die Einla-
gequelle (beispielsweise ,Privateinlage”) - ,Auf Konto” ist die Kasse.

5. Nach dem Speichern sehen Sie die neue Vorlage im MenUpunkt
JAusgaben”.
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12. TAGESABSCHLUSS

Tagesabschlisse mussen taglich erstellt werden. Dies ist ein
wesentlicher Bestandteil ordentlicher Buchfuhrung. Es st
zwar moglich, erstellte Tagesabschlisse zu korrigieren, jede
nachtragliche Korrektur wird jedoch protokolliert.

Bei der Erstellung des Tagesabschlusses muss der Kassenbe-
stand gezahlt und mit dem angezeigten Kassenbestand abgeglichen
werden. Existiert ein Fehlbetrag, muss dieser ausgeglichen werden

Alle eingeldsten Gutscheine mussen aufbewahrt und zusammen
mit dem Monatsabschluss eingereicht werden.

Die Summe der gebuchten Kartenzahlungen muss abgeglichen
werden und stimmen.

Bei Differenzen mussen die Rechnungen entsprechend korrigiert
und der Tagesabschluss neu erstellt werden.

22.08.2018 Uberblick  Details  Zihlprotokoll Historie

Buchungsibersicht

Typ Saldo info Kassenstand
Bar Einnahme: 851,00 € 17 Termine Kassenstandvortag 256,00 €
EC Einnahme: 207,00 € 6 Termine Kasseneinnahme 851,00 €
Kreditkarte Einnahme: 122,00 € 3 Termine Kasseneinlage 0,00 €
Gutscheaing Finnahme: 472 00 € 12 Terming Kassenentnahme 0,00€
Wechselgeldentnahme/ 0,00 €
Mitarbeiterumsatze Bankeinzahlung
Mitarbeiter Bar Kreditkarte Gutscheine EC Kassenstand Ende 1107,00 €
Mara 90,00 € 0,00 € 100,00 € 0,00 € Kommentar
Anna 407,00 € 100,00 € 168,00 € 0,00 €
Ina 45,00 € 0,00 € 100,00 € 45,00 €
.
Lisa 309,00€ 22,00€ 94,00 € 102,00 €
Paul 0,00 € 0,00 € 10,00 € 60,00 €
851,00€ 122,00€ 472,00 € 207,00 €

Belbo Kassenhandbuch

28.08.2018 17:24
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Tagesabschluss erstellen

1. Tagesabschluss erstellen

1. Klicken Sie auf ,Kasse” oben rechts in der Hauptnavigation Wenn Sie in den Kasseneinstellungen
) ) . ., Ihre E-Mail-Adresse hinterlegen, werden
2. Klicken Sie auf ,Abschlusse". Ihre AbschlUsse tdglich an dieses

Postfach versendet und zusatzlich dort
archiviert. Wo Sie Adresse hinterlegen
konnen, erfahren Sie unter

,16. Kasseneinstellungen” auf Seite 36

3. Prufen Sie die angezeigten Gesamtwerte. Nutzen Sie fur das Zahlen
des Bargeldes das Zahlprotokoll.

4. Gleichen Sie bei Abweichungen die Werte mit den ,Details” ab und
nehmen Sie ggf. Korrekturen an der ausgewahlten Zahlungsweise vor.

5. Notieren Sie alle Besonderheiten im Kommentarfeld.
6. Klicken Sie auf ,Speichern”.

7. Nachdem der Tagesabschluss erstellt wurde, kdnnen Sie das Detail-
PDF ausdrucken und die Belege anheften.

2. Zahlprotokoll

Um das Zahlen des Barbestands zu erleichtern und die genaue Anzahl an
Munzen und Scheinen zu protokollieren nutzen Sie das Zahlprotokoll. Es
stellt den erwarteten Kassenbestand dar und gibt eine visuelle Rickmel-
dung, ob der tatsachliche Kassenstand mit dem erwarteten Wert Uberein-
stimmt. Ist dies nicht der Fall, muss der Fehler gefunden und korrigiert
werden. Das Zahlprotokoll wird auch im Tagesabschluss-PDF abgebildet.

Bedienung:

1. Klicken Sie im Tagesabschluss auf ,Zahlprotokoll” und anschliel3end ,+
Zahlprotokoll”.

2. Tragen Sie fur jeden Wert die Anzahl Mtnzen / Scheine an.

3. Sobald der erwartete Kassenstand erreicht ist, erhalten Sie eine posi-
tive visuelle RUckmeldung (siehe Abbildung).

Zahlprotokoll
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Tagesabschluss erstellen

3. Abschlusse korrigieren

Falls Sie einen Fehler im Tagesabschluss gemacht haben, kénnen Sie
eine Korrektur vornehmen. Korrigierte Tagesabschlisse erhalten eine
Korrekturnummer.

1. Buchungen korrigieren

Wenn Sie feststellen, dass etwas falsch gebucht wurde, konnen Sie die
Buchung korrigieren. Rufen in der Kasse unter ,abgeschlossene Buchun-
gen” oder im Reiter ,Details” des Abschlusses die gewlnschte Rechnung
auf und stornieren Sie diese. Ihr Kassensystem warnt sie, wenn fur den
Tag der Rechnung bereits ein Tagesabschluss erstellt wurde, welchen Sie
an dieser Stelle als geldscht markieren konnen.

Handelt es sich bei der Korrektur lediglich um eine verwechselte
Zahlungsweise, kann diese direkt im Reiter ,Details” korrigiert werden.

11.05.2021 [P Zihlprotokoll Y bistorie R0

I Bar (7 Buehungen. 7 Reehnungan)

3 EC (1 Buchung. 1 Rechnungen)

I3 Kreditkarte {1 Buchung, 1 Rechnungen)
B Gutachaing (1 Buchung, 1 Rechaungen)
[ Zeige Endsbuchungdn

x

Erkiionben i buchen

Datum Batrag Typ
Reshaung 1122 Nachimann, Mase um 11,06.2021 0045 06,00 €
Bozahiung 95,00 €
Flochoung 1123 Kein Name um 11.05.2081 17:17 892,00 €
Bezahlung 89200 € EC

Gutschoing

Korrigieren Sie die Buchung und erstellen Sie anschlie3end unter Kasse »
Abschliisse den Tagesabschluss neu.

2. Ausgaben oder Einlagen hinzufiigen

Sollten Sie vergessen haben, Barentnahmen oder -einlagen zu buchen,
konnen Sie auch dies nachholen. Gehen Sie in der Kasse auf ,Ausgaben”
und hinterlegen Sie eine neue Ausgabe mit dem korrekten Zieldatum
(dem Datum des Belegs, an welchem die Ausgabe getatigt wurde).

Erstellen Sie anschlieBend unter Kasse » Abschliisse den Tagesabschluss
neu. Auch an dieser Stelle erhalten Sie eine entsprechende Warnung von
Ihrer Kasse.

3. Korrekturen nachvollziehen

Wenn ein Tagesabschluss als ,geléscht” markiert wird, werden keine
Daten geldscht. Sie konnen alte Tagesabschlussversionen einsehen,
indem Sie unter Kasse » Abschliisse auf einen Tagesabschluss in der
Abschlusstabelle klicken und dann den Reiter ,Historie” anwahlen

Belbo Kassenhandbuch

A

Das Korrigieren von Abschlissen ist zwar
maoglich, jedoch ein Verstol gegen die
GoBD. Haufige Korrekturen verschlech-
tern bei einer Prifung den Gesamtein-
druck lhrer Buchfthrung.

A

Wenn sich durch eine nachtragliche
Buchung der Barbestand Ihrer Kasse
andert und der Tagesabschluss in der
Vergangenheit liegt, mussen alle
seitdem erstellten Tagesabschliisse
erneut erstellt werden.
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13. MONATSABSCHLUSS

Sobald alle Tagesabschlisse eines Monats erstellt wurden,
konnen die Daten an Ihr Steuerblro Ubermittelt werden. Sie
konnen diese Daten manuell herunterladen und versenden
oder lhrem Steuerburo einen eigenen Zugang gewahren, sodass
lhr Sachbearbeiter eigenstandig auf aktuelle und vergangene

Abschlusse zugreifen kann.

1. MonatsuUberblick und Download

In der Kasse finden Sie im MenUpunkt ,Abschllsse” den Unterpunkt
,Monatsuberblick’. Hier erhalten Sie einen Uberblick Uber alle getatigten
Buchungen und die Umsatze Ihrer Mitarbeiter, untergliedert in Dienstleis-
tungs- und Verkaufsumsatz.

Obersicht
Sio dio Umsiitze Ihree Mitarboiter, @ Mebr orfabeen
Ausgaben
Abschilsse > 2021 2020 2018 2018 27 2016 2015
beramasined Mai  Apr  MAr  Feb  Jdan
Wochendibersicht
MonatsOtrvalcht Stichtag Grupoenfitor Mebrwirtstious
E - " Iridugive Mphraatitansr
T 1. {01.05. - 31.05)
Jahresibersicht LR - IO
Manatsumiats
Finanpiberbick Kassenbuch
0N - 3108 0
Produdmrika! Pawil i
Einfache Tagesdborsch
Zahiungsliborsicht 01062001 - LBAI0N
e 1
Dotall-POF-Expont
KW 1062021 - MOE 20N
o 500 1.000 1.500 Menats Kurz-POF

01062021 - 3106202
Mitarbeiter-Detail-POF
01062021 « 3106200

Produlbericht
S - 10830

Total  Umsatz durch Dlenstieistungen Umsatz durch Produktverkaui  Limsatz

Umsatz durch Umsate durch

Produktverkauf

Mitarbeitername

Dienstieistungen

Expon nach Mitarbesiter
R - JLOSIEN

1582.15 000
@ Cogart nach Zohlort

Paul DR - 366202
Toun Shlist

1. Um lhre Abschlisse herunterzuladen, wahlen Sie die Schaltflache
JExport”

2. Klicken Sie auf den gewunschten Abschluss, um ihn auf Ihrem Compu-
ter zu speichern.

3. AnschlieBend konnen Sie die Daten per E-Mail oder ausgedruckt an
Ihr SteuerbUro versenden.

Belbo Kassenhandbuch

Wie Sie lhrem SteuerbUro einen eigenen
Zugang zum speziellen Finanzdatenzu-
gang geben, erfahren Sie im Abschnitt

, 1. Zugange"” auf Seite 44.
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Monatsabschluss

2. Exporte der Monatsubersicht

FUr lhre Steuern, aber auch fUr interne Auswertungen stehen lhnen
verschiedene Dokumente zum Download zur Verflgung. Sie kénnen
diese Exporte jederzeit unter Kasse » Abschliisse » Monatsibersicht
herunterladen.

Exporte laden

Um einen Export zu laden, wahlen Sie zunachst den gewunschten Zeit-
raum aus, fur welchen der Export gelten soll. Dazu konnen Sie das
gewunschte Jahr und den entsprechenden Monat in der Tableiste wahlen.
Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache ,Export” und wahlen Sie den

zu ladenden Export aus.

csv

DATEV-Export

Dieser Export erzeugt eine
Tabellendatei im CSV-Format,
welche von Buchhaltungspro-
grammen importiert werden
kann (fur Ihr SteuerbUro).

Detail-PDF-Report

Zusammenfassung aller
Tagesabschlusse des gewahl-
ten Zeitraums mit abschlie-
Render Erléstbersicht.

Kurz-PDF (Monatsabschluss)

Zusammenfassung aller
Einnahmen und Ausgaben
eines Monats ohne Details.

Belbo Kassenhandbuch

HTML

Kassenbuch

Hier erhalten Sie eine Uber-
sichtstabelle im HTML-Format
Uber das Kassenbuch, wie

es von einigen Steuerburos
gewlnscht wird.

Mitarbeiter-Detail-PDF

Erlose aller Mitarbeiter, geglie-
dert nach Kategorien als Basis
fur Provisionsberechnung und
Mitarbeitergesprache.

HTML

Export nach Mitarbeiter

Einfache Tabelle mit den
Umsatzen aller Mitarbeiter im
ausgewahlten Zeitraum.

HTML

Einfache Tagesubersicht

Diese Ubersicht liefert Ihnen
die Buchungen der einzel-
nen Tage des gewlnschten
Zeitraums in einer einfachen
HTML-Ansicht.

Kurz-PDF (Tagesabschluss)

Zusammenfassung aller
Einnahmen und Ausgaben
eines Tages ohne die einzel-
nen Buchungen aufzulisten.

HTML

Export nach Zahlart

Einfache Tabelle mit allen
Zahlarten, gegliedert nach
einzelnen Tagen.
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Monatsabschluss

3. Weitere Betrachtungszeitraume
Neben der MonatsUbersicht kdnnen Sie auch die Umsatze weiterer Zeit-

raume betrachen.

1. Wochenubersicht

Vergleichen Sie die Umsatze Ihrer Mitarbeiter in den einzelnen Kalender-
wochen. Fur die Wochenansicht stehen Ihnen die Exporte der Monatsan-
sicht ebenfalls zur Verfigung.

Ubersicht
Analysieren Sie die Umsiitze theer Mitarbeiter. @ Mehr orfahren
Ausgaben
Abschhiisse > 202 2020 2019 M8 2017 2006 2015
Togeiabsehiinae

Mai  Apr  Ma&  Feb  Jon
Wochenilbersicht

Monatsiborsscht KW19: 10. - 16.05. KW1B: 03. - 09.05. KW1T: 26. - 02.05.
Cuartalsibersicht
= Grupponiter Mehewertsiouer Export
Jnheosibersicht v Inidusive Mehowortsteus:
Finanzibertdck
Produktverkaut Monatsumsste
Zohlungadborscht I Spoci...
= . =
Produ...

fane - I =

Total | Umsatz durch Dienstieistungon  Umsatz durch Produkitverkau!  Umisatz durch Gutsehelmvarkaud

Ursatz durch Umsatz durch Urngatz disrch

Mitarboitername

=

Disnstisistungan Produktvarkauf Gutschainvariauf

158215 41550 340,00 234THS

2. Quartals- und Jahresubersicht

Vergleichen Sie die Umsatze Ihrer Produkt- und Dienstleistungskatego-
rien in den einzelnen Quartalen, ebenfalls gegliedert nach Umsatze der
Mitarbeiter.

Ubersicht
i dho Urnsiitze thear Mitarbeiter, (@) Mohr arfahren

Ausgaben

Buchungen 20 2020 2019 2008 27

Abschllisse > TR S S+
Fhoveichion Etds Einholten Total
Wochenibarsicht Kasslordaistungen 2551 T2.230,50
Monatsiboersicht Crpnstiotstungon 576 4,101,50
QuartalsGbersicht > Produldverkauf 214 357459
JnheosObersicht Gutscheinverkaud 2 175,00

Insgosamt 43 8018199

Finanzibertick
Produldvaraud Usmisatz durch Kassierieistungen Umsatz durch Dienstisistungen Umsatz durch Produktvericaud
CATNEREA DL Umisatz durch Gutscheinverkaud

Belbo Kassenhandbuch
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Monatsabschluss

4. Weitere Statistiken
1. Finanzuberblick

Analysieren Sie lhre Geldflusse der EInnahmen unnd Ausgaben, getrennt
nach Kalendermonaten.

2. Produktverkauf

Hier konnen Sie nachvollziehen, wieviele Produktverkaufe Ihre Mitarbeiter
tatigen. Diese Statistik kann wichtige Kennzahlen fur ein Mitarbeiterge-
sprach bieten.

Ubersicht
i con P i [hror i Mobw erfahren
Ausgaben
Buchungen 2 2020 2019 2018 a7
Abschlisse > Mai  Ape  Ma&  Feb  Jon
dgesabachidsso
Lo Termine und Produktverkauf
Wochenlbersicht Il Terminanzahl [l Produkte pro Terrnin [l Produktumsatz peo Temin
Menatsisarsicht
Paul
Cuartalsibersicht
Jaheoslbarsicht Markss B
=]
Finanz(bertck
Produktvarkauf + Kerolin
Zaihi W
Zahiuregsdibarsichi e |
o i 2 3 4 5

Produktanzahl Total

Mitarbeitorname

3. Zahlungsubersicht

In der Zahlungsubersicht lhrer Kasse konnen Sie alle Zahlungen der
vergangenen Monate einsehen. Diese Ansicht eignet sich besonders, um
Zahlungen auf Rechnung zu dokumentieren. Wenn Sie Zahlungen auf
Rechnung entgegennehmen, kdnnen Sie in der Zahlungstbersicht die
Zahlungsart auswéhlen, um eine Ubersicht aller per Rechnung zu beglei-
chenden Termine zu erhalten.

bersicht
o i S e gzl S wie 2umm Beispiel “Aul Rechnung™, @ Mol erfalien
Ausgaben
Buchungen Zahiart Aktuaisieren
Rechnung i
Abschliisse
FOP4  FOFR FMR P01 FOF0 2@ @A Expor
Togessbachilnee
EC-Abschilsse
Ju M Rgr Mir Feb an
Wshmnubersrti
Monabsiteersicht Rechnungsnummer Rechnung Erhalten Botrog Kommentar
Crumtalslbersicht 153 29,05 2024 0910 ' | Frank Drester 90,00
n 705 5004 11 £ 05 201 Sar "
PUREANITAY 154 7.05 9024 1120 052094 Sarsh Schmidt D000 singegangan
180,00

Finanziiberblick
Produitvarkaul

Zahlungsibersicht

Belbo Kassenhandbuch

Sobald ein Kunde die Rechnung
beglichen hat, kann dies hier
vermerkt werden.
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14. KASSENRECHTE
EINSTELLEN

Die Rechte fUr die Kassenkonfiguration konnen fur jeden Login
individuell eingestellt werden. Um Termine zu kassieren genugt
das ,Rechnung erstellen” Recht. Leitende Mitarbeiter konnen auch
weitere Rechte erhalten, um beispielsweise Tagesabschlusse zu
erstellen oder Korrekturen durchzufuhren.

4 4 A hd T

Zugrittsrachte fir Mitarbeiter it sigenom Login ) Mohe otahren M{:&w
N Do Y
- Wi

Banutzer spesnin

Top Stylist:
Linda Top Stylst Bentwseren| @ 8
Keina Rolle 2ugeordnet:

Toam Login | sje Rolle soteen

Staabaratrg (= Aok seton |

Team-Login mit empfohlenen minimalen
Rechten ausstatten

1. Klicken Sie in der Hauptnavigation auf ,Einstellungen®”.
Klicken Sie auf ,Mitarbeiter”.

Klicken Sie auf den Reiter ,Kassen-Rechte”.

HowN

Deaktivieren Sie je Login (jeweils eine Zeile in der Matrix) die folgen-
den Rechte:

- Rechnungen stornieren

- Tagesabschlisse l6schen

- vergangene TagesabschlUsse einsehen

+ Statistiken einsehen

+ Manuelle Buchungen

+ Einstellungen

Hinweis: ,Tagesabschlisse |6schen” ermdglicht es lediglich den akti-
ven Tagesabschluss als geldscht zu markieren. Auch die als ,geléscht”
markierten AbschlUsse sind jederzeit wiederherstellbar.

Belbo Kassenhandbuch

A

Das Recht ,Manuelle Buchungen” sollte
bei allen Logins deaktiviert werden, da es
in der Regel im Alltag nicht benétigt wird.
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15. TRINKGELD

Sie kdnnen Trinkgeld korrekt verbuchen, egal ob es in Bar, per
Kartenzahlung oder mit dem Gutscheinrestwert gegeben wird.
Bitte besprechen Sie mit dem Steuerburo, welche Ihrer Mitarbeiter
Ihr Trinkgeld versteuern mussen.

Trinkgeldregeln einrichten

Gehen Sie im Hauptnavigation unter Einstellungen auf das Modul , Trink-
geldregeln”. Sollte es nicht aktiviert sein, finden Sie es Uber das Suchfeld
oder die Schaltflache ,Funktion hinzufigen®”.

1. Trinkgeldeinstellungen

- Trinkgeld buchen: Legen Sie hier das Konto fest, auf welches Trinkgeld-
zahlungen verbucht werden sollen.

- Ruckgeld bei Kartenzahlung: Legen Sie fest, ob Uberzahlungen aus
der Kasse herausgebucht werden sollen. In diesem Falle wird der zu
entnehmende Betrag im Kassiervorgang angezeigt und muss durch den
Mitarbeiter aus der Kasse genommen werden.

2. Ubersicht
Setzen Sie in der Ubersicht ein Hakchen bei den Personen, deren Trink-

geld versteuert werden muss. Entfernen Sie ggf. Personen oder Gerate
aus der Liste.

Trinkgeldregeln =X

Einstellungen @ Inhaberin (1)
= Name Steuerpflichtig Kontierung Optionen
Ubersicht > .
Lisa X
o Stylist 2)
Name Steuerpflichtig Kontiarung Optionan
Paul %
Marie b4
& Azubi (1)

Belbo Kassenhandbuch

Frage fiir das Steuerbiir

(]

Mussen meine Mitarbeite
das Trinkgeld versteuern?

r oder ich
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16. KASSENEINSTELLUNGEN

Um Ihre Belbo-Kasse genau auf Ihr Unternehmen anzupassen,
konnen Sie in den Kassenstellungen zahlreiche Vorgaben
anpassen. Dazu gehoren das Design Ihrer Kassenbons oder das
Verhalten der Kasse bei Erlosbuchungen.

1. Kasseneinstellungen aufrufen

Gehen Sie im Hauptnavigation unter Einstellungen auf das Modul
,Kassensystem”. Sollte es nicht aktiviert sein, finden Sie es Uber das Such-
feld oder die Schaltflache ,Funktion hinzufugen”.

2. Einstellungen

- Kassennutzung ab: Legen Sie hier fest, aber wann Buchungen und
kassierte Termine in der Kasse bertcksichtigt werden sollen.

- Tagesabschluss per Mail versenden: Geben Sie die E-Mail-Adresse an,
an welche jeder Tagesabschluss nach dem Speichern verschickt werden
soll (optional).

Kassensystem HoX

Einstellungen >

Definieren Sie die allgemeinen Eigenschaften dieser Kalendergruppe. Wahlen Sie links Mitarbeiter oder Rollen, um
Grundeinstellungen Mitarbeiter dieser Gruppe hinzuzufligen. @ Mehr erfahren

Spezialfunktionen

Kassensystem Aktiv

Kassennutzung ab [ 30.10.2015

Tagesabschluss per —| E=-Mail-Adresse festlegen

Mail versenden

Belbo Kassenhandbuch Seite 36/ 58



Kasseneinstellungen

3. Grundeinstellungen

1. Allgemein

Richten Sie hier die gewlnschten Funktionen ein und legen Sie fest, wie

sich Kassensystem und kassierte Termine verhalten.

Steuern: Zeigen Sie die Umsatzsteuer im Kassiervorgang fur jedes zu
kassierende Element an.

Umsatzzuordnung: Wenn Termine im Kalender verschoben werden,
wird auch der Umsatz auf den neuen Mitarbeiter gelegt.

Preisverdnderungen: Preisveranderung auch fur bereits vereinbarte
Termine direkt tbernehmen

Farbe flr kassierte Termine: Wenn Sie bereits kassierte Termine farb-
lich abheben mochten. Empfohlen besonders fur gro3e Teams.

Zeige Icon fur gednderte Preise: Erkennen Sie direkt im Kalender an
einem Blitz-Symbol, dass ein Mitarbeiter einen Preis verandert hat.

Sammelbon: Sammelbon-Funktion aktivieren

Kassiervorgang: Automatisch ,Bar” als Zahlungsmittel vorauswahlen.
Wenn Sie Kartenzahlungen anbieten, empfehlen wir, dies zu deaktivie-
ren, um Fluchtigkeitsfehler zu vermeiden.

Gutscheinumsatz: Gutscheinverkdufe  zahlen nicht in  den
Gesamtumsatz

Kinder: Kundenkarteien als Kinder markierbar machen. Mehr dazu
erfahren Sie in unserem Artikel ,Kunden als Kinder markieren”.

2. Kassenstand

Jedes Mal wenn Geld aus der Kasse entnommen wird, muss diese

Ausgabe gebucht werden, sodass der tatsachliche Kassenstand stets mit

Ihrem Kassensystem Ubereinstimmt. Wenn Sie taglich Geld aus der Kasse

nehmen, um es zur Bank zu bringen und taglich denselben Betrag in

der Kasse als Wechselgeld zurtcklassen, konnen Sie die ,Automatische

Kassenentnahme” aktivieren. So mussen Sie diese Art der Ausgabe nicht

manuell buchen. Legen Sie als Zielkonto das Geldtransit-Konto fest.

Kassensystem Optonen 31 X

Einstellungen
Ma dem automatischon Kassonstand kinnen Sie bol jedem s die Ki h isioren. Dios
Grundeinstellungen > et far ANnA drlalghn, wian Sl sl Fur Bk akas in ol in inan Trasar lgin
@ Matr orfarren
Abgomein
Kassenstand
K stand [ inder scht anzeigen
Ziihi ool 2
protoid
Prolshndsaurgagrinds
1. -
Repoctenstaiungen bei Tag aktivianen
KASSENONMIBAMO gy micivicren S0 s dann, wenn Sio Ligich denselten Kassemstand haben, also uch Ugich seviel Goid
Head Office st e HLasit g, o At bt Soriolbn ul 3on Gl gonaws Bassrtostand besiehi. Achien i
dlarand, ThoBcassanstand und Ziionto Kormti Hatuegen, winn S dos akthienn.
Sperialfunktionen

Zielkassenstand 100

ACHTUNG: Bitte rur setzen, FALLS Sie JEDEN TAG derselben Wiert in dor Kasse lassen und den Rest der Barkasse
Lo e

Abacher Werl, Fals am Tag o 2u geringes Warl in der K339 orhalten ist, wird ke Entnahere und kene
Aurfactng dhrehoutite

Zielkonto 1460 - Geidurangit bl
AGHTUNG: Zielucnto r dio Geddentnahmee. (e beaprechen e mit Foem Steuerbin, s waiches Honso e

Eranahma (ibucht wenen 8ol
Dises Konto ist normalenveise i Geidranstiuonto und NIEMALS das Kasserionto.

Belbo Kassenhandbuch

Seite 37/ 58


https://hilfe.belbo.com/preisaenderungsgruende#kalender
https://hilfe.belbo.com/kunden-als-kinder-markieren/

Kasseneinstellungen

3. Zahlprotokoll

Legen Sie Ihre Einstellungen fUr das Zahlprotokoll fest. Wir empfehlen
Ihnen, fur jeden Tagesabschluss ein Zahlprotokoll zu erstellen.

- Zahlprotokoll ist Pflicht: Zahlprotokoll muss vor Tagesabschluss
erstellt werden, ein Speichern des Abschlusses ohne Protokoll ist nicht
moglich.

- Zahlprotokoll Typ: Bestimmen Sie, welcher Teil des Geldes am Ende
des Tages gezahlt werden soll. Wenn Sie die erste Option wahlen,
konnen Sie mehrere Protokolle erstellen.

- Zielkonto fur Kassendifferenzen: Besprechen sie mit lhrem Steuer-
buro, welches Konto fur Differenzen genutzt werden soll.

- Kassendifferenz automatisch verbuchen: Ist im oberen Schritt ein
Differenzkonto hinterlegt, kann die automatische Verbuchung genutzt
werden.

- Zahlziel: Zahlziel wahrend Zahlvorgang verstecken Falls Differenz
grofler 10 ist, wird einmalig eine Warnung angezeigt.

Kassensystem oveame) BE X

Einstellungen
Legon Siy lhny gon Hir das fost, Wir eemploht i fodon on

Grundeinstellungen > Zahiprotokod zu erstelien. 3 Mehr ertabren

Ahgomein

Kassarstand ist [ muss vor Tagos. orstelt wordon 2}

Pilicht

Zihiprotokoll »

2 hip Typ nach -

Reporainataiungen Bastirreran S, walchér Tol dis Galcks arm Enchs s Tagpos Gaziih warcien 11, Wean S50 dis arsti Option wilhisn,

Ruteren Su metvere Protoiols erstelen.
Head Ofice
Zielkonto tor [ Kein Verbuchungskonto gewithit

Spezialfunktionen Kassenditferenzen

] Kassendifferanz automatisch virbuchen

Zihiziel [ Zéhizied wiheond Zhivorgang verstocken B

Fals Differnnz grislar 100 ist, wird sinmal sins Wisming sngacesl
Speichern

4. Preisanderungsgrinde

Fur eine ordentliche Buchfuhrung muss bei jeder Preisanderung ein
Anderungsgrund angegeben werden. Dieser kann wéhrend des Kassier-
vorgangs eingeben werden. Sie kénnen Vorlagen fur haufige Anderungs-
grinde erstellen, welche einfach ausgewahlt werden, um das Kassieren im
Alltag zu vereinfachen.

5. Reporteinstellungen

Legen Sie fest, wie die Reports aussehen, welche Sie auf den Abschlusssei-
ten der Kasse exportieren kénnen.

Belbo Kassenhandbuch
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Kasseneinstellungen

4. Spezialfunktionen

1. Uberblick

Bitte legen Sie hier die Spezialeinstellungen fest. Wenden Sie sich an uns,
wenn Sie Fragen zu den verschiedenen Optionen haben.

+ Preisdnderungen: Wenn Sie diese Option aktivieren, wird bei jeder
Anderung eines urspriinglichen Preises eine Begrindung verlangt. Um
die Eingabe zu vereinfachen, kénnen Sie Anderungsvorlagen erstellen
wie in Abschnitt ,4. Preisdnderungsgrinde” auf Seite 38 beschrieben.

- Dashboard: Wenn Sie sehr zahlreiche Termine haben, kann es sinn-
voll sein, nur die anwesenden Kunden zu zeigen. Achtung: Vorausset-
zung dafur ist, dass entweder der Status Ihrer Termine automatisch auf
Jlermin hat stattgefunden” gesetzt wird oder Ihre Mitarbeiter die Anwe-
senheit gewissenhaft fuhren.

- Strenger Bestandsmodus: Wenn Sie mit dem Bestandssystem von
Belbo arbeiten und Bestande regelmaRig eintragen, kann lhre Kasse Sie
warnen, wenn ein nicht mehr vorhandenes Produkt kassiert wird.

- Anzeigeoption: Beeinflusst, welche Funktionen Ihre Kasse bereitstellt.
Dringend empfohlen ist die Auswahl ,Kassiervorgange & Tagesab-
schlisse” fur eine vollumfangliche Kasse.

- Zahlung nach oben korrigieren: Vor Abschlussspeicherung ermaogli-
chen, dass der Zahlbetrag nach oben korrigiert wird, um EC-Karten-Zah-
lungen ohne Storno korrigieren zu kénnen.

- E-Mail-Adresse abfragen: Sollte die E-Mail-Adresse eines Kunden
fehlen, wird diese beim Kassieren abgefragt.

+ Gutscheinnummer: Bei allen Gutscheineinlosungen wird die Auswahl
eines Gutscheines erzwungen. Dies verhindert die Einlésung von
Gutscheinen ohne die Eingabe einer Gutscheinnummer.

2. Blockierte Leistungen

In seltenen Fallen kann es sein, dass Sie eine Leistung zwar in einen
Termin einflgen, diese aber niemals mit abkassieren mochten. Nur in
diesem Falle wahlen Sie fir die hier aufgefihrten Leistungen in der Uber-
sichtsliste aus.

Belbo Kassenhandbuch
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Hier aktivierte Leistungen werden im
Kassiervorgang vollstandig ignoriert.
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17. BONDESIGN

Im Modul ,Bondesign” kdnnen Sie wichtige Einstellungen zu lhren
Bons und Rechnungen vornehmen und die Gestaltung Ihrer
Belege verandern.

1. Rechnungselemente

1. Steuernummer und Umsatzsteuer-ID

Geben Sie hier nach Rucksprache mit Ihrem Steuerbtro Ihre Steuernum-
mer oder Umsatzsteuer-ID an.

2. Verstecke Accountname auf Rechnung

Grundsatzlich steht der Name des Standortes auf allen Belegen. Sollten
Sie ihn ausblenden wollen, konnen Sie dies hier tun. Den Namen kdonnen
Sie an der gewunschten Stelle im Rechnungskopf eintragen oder in der
Logografik mit angeben.

3. Adresse

Wenn hier nicht anders angegeben, wird die Standortadresse genutzt.
Fullen Sie dieses Feld also nur aus, wenn lhre Standortadresse von der
Adresse des ausgewiesenen Rechnungsstellers auf den Rechnungen
abweichen soll.

Bondesign Hox

Rechmungselemente >

Hier kbnnen Sie Standont Tt fidr ihwn R pen hi 1 @ Mohr erfaheen
Bondesign
Bon-Strukiur Stevemmummer  A1/345/67890
Ad Bechnungen Umsatzstever  DE123456753
KlontfkatoRasnUMMer o, s i ob Siesrmummer oder USTAD Nummes eingetragen a1, wied diese s den Belegen vermend,
E-Mall
Verstecks Accountnamen auf Rechnung
Einstellungen Adresse Grestswalder Strafle 43

'PEH‘I[IUER‘D't 10405 Barkin

I4SVIERTEL

Belbo Kassenhandbuch
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Bondesign

2. Bondesign

Laden Sie Ihr Logo hoch und legen Sie fest, welche Elemente Sie in Kopf-
und FuBbereich lhrer Bons und A4 Rechnungen darstellen méchten.

Bondesign

Rechnungselemente

Kenfigurieren Sie hier die Textbausteine lhrer Rechnung. 9 Mehr erfahren
Bondesign >

Bon-Struktur Logo a 177
Neues Bild

A4 R,e(,hnungen Schwarz-weil, ca. 400 px breit, Format JPG oder PNG - wird nur auf Bon angezeigt

Rechnungskopf fir - -
Bon und Ad4-Rechnung

] A ~ FontSizes ~

E-Mail

&  Textplatzhalter v

Kundenname Termineigenschaften

Strade)

» Hafliche Anrede (Sehr geehrte/Sehr geehrter..)

Standorteigenschaften » Freundliche Anrede (Liebe/Lieber..)

PLZ [Stadt

Salon GmbH

.
lil
s
Il

Bon-RechnungsfuB 4 - B 7 A !

Wir freuen uns auf Ihren ndchsten Besuch!
Gern Konnen Sie [hren Terman online buchen:

www.meine-webseite.de

Mit Hilfe der Platzhalter konnen Sie zum Beispiel den Namen des Kunden
und dessen Adresse hinterlegen. Im Bon-Rechnungsfull kénnen Sie auf
Ihren Webauftritt, die Onlinebuchung oder aktuelle Aktionen aufmerksam
machen. Logografiken sollten schwarz-weild sein und Uber einen hohen
Kontrast verflgen, sodass Ihr Drucker sie korrekt darstellen kann.

3. Bonstruktur

Mit der Bonstruktur-Funktion kénnen Sie lhren Bon frei gestalten. Es
handelt sich hierbei um eine komplexe Funktion, die eines gewissen
Einrichtungsaufwands bedarf.

Weitere Informationen und ein Beispiel fur eine glltige Bonstruktur finden
Sie in unserem Artikel ,Bonstruktur”.

Belbo Kassenhandbuch

Liebe/r (ohne Name)

Kundennarme

PLZ
Stadt

A

Wird diese Funktion falsch eingestellt,
konnen gegebenenfalls keine Belege
gedruckt werden.
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Bondesign

Rech
4. A4-Rechnungen semne
Grundsatzlich ist fur jede Rechnung ein Bon verflgbar, welcher Uber Ihren e
Bondrucker ausgegeben werden kann. Zusatzlich kdnnen Sie Rechnungen e wh o e e
im Ad-Format erstellen. — T -
1. A4-Rechnung P N

Sobald diese Funktion aktiviert ist, erhalten Sie eine neue Schaltflache in
der Kasse, Uber welche Sie A4-Rechnungen per PDF entweder per Mail
an den Kunden senden oder auf einem geeigneten Drucker ausdrucken
konnen.

2. A4-Rechnungsfu3 (optional)

Geben Sie hier die Informationen an, welche Sie im Ful3 Ihrer Rechnung
einblenden mochten.

3. Zahlungshinweis bei Zahlung auf Rechnung

Wenn Sie die Zahlungsart ,Rechnung” anbieten, kdnnen Sie einen eigenen
Rechnungsful? fur diese Zahlart hinterlegen. Hier konnen Sie lhre Bankda-
ten und weitere Hinweise zur Zahlung hinterlegen. Diese Informationen
werden nur auf die Rechnung gedruckt, wenn der Kunde per Rechnung
zahlt. Wird eine andere Zahlart ausgewahlt (z.B. ,Bar” oder ,EC"), wird der
Fuld verwendet, den Sie unter ,A4-Rechnungsfull” hinterlegt haben.

Bondesign i %
Rechnungselemente
Fir die Rechnungen im AS-Format kinnen Sie hier sperielie Einstelungen hinterogen. @) Mebr srfatiren

Bandesign
Bon-Struktur As-Rechnurng Bibetey dors Drucken von Puschnungen bm As-Fommat an. (27
A4 Rech ~ AMPRuchomgstl | & & B 7 A~ IZ = B B

e (eptional) = : <
E-Mail Wir IreUen UnE JUT IMReM AMASIEN BESUCHI

Gorn knnen Sk Thran Tormin enleng buchan:
Einstellungen ueura mginesmebaeite de
Zahdungshinwels bel - & A== i
o B I a E EX = A

Rechnung  puve pmervieide 56 06n BELDY IRAEMID VA £ WOEHEN dul Telgendes Konta:

IBAN: DEQI2MEETEIVLIIEET - BICH BEFEFLLNNE

Wir frewen ures auf hren nichsten Besucht
Gern kinnen Sie Thren Termin online buchen:
e meinewebgeie.de.

Db Taoxt orocast don oben Fgretite ot sk (50 Bubpradhite Zakh st Gon Bogrit
i ¢ enthis
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Bondesign

5. E-Mail

Wenn Sie A4-Rechnungen an Ihre Kunden senden mochten, kdnnen Sie
im Kassiervorgang den Versand per E-Mail auslosen. Der Text der E-Mail
ist ein Standardtext. Wenn Sie einen eigenen Text verfassen mochten,
konnen Sie dies unter Einstellungen » Bondesign » E-Mail vornehmen.
Auch hier kénnen Sie Platzhalter verwenden, um beispielsweise den
Kundennamen einzuftgen.

Bondesign 52X

| Rechnungselemente

Gestalten Sie hier die E-Mail, welche der Kunde erhlt, sobald Sie eine A4-Rechnung an den Kunden schicken. Ist kein

Bondesign Text hinterlegt, wird der Standardtext verwendet. 9 Mehr erfahren
|
| Bon-Struktur
| Deutsch Englisch
l A4 Rechnungen
Rechnungs-E-Mail & B 7 A ~ FontSizes > i3 2 &
E-Mail > o—

-— 2=
-— =

&  Textplatzhalter ~

A

lil
=

il

| Einstellu ngen Hallo [Kundenname,
vielen Dank fUr deinen Besuch! Anbel erhiltst du die Rechnung fUr die erbrachten Leistungen,
Bitte Uberweise den Betrag innerhalb von 2 Wochen auf folgendes Konto.

« IBAN: DE12 3456 7890 1234 5678 90
+ BIC: ASDFGHBXXX

Wir freuen uns auf deinen nachsten Besuch!

Dein Team von

1. Rechnungs-E-Mail versenden

Im Kassiervorgang kann die Rechnung nun heruntergeladen, gedruckt
oder direkt per Mail an die Kundin versendet werden:

Rechnung

Versendin Sie die Rechnung an die folgende E-Mal-Adresse. Diese
wird bm

marie.nachimann@belbo.com Abschicken
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18. STEUERBURO

Im Steuerburo-Modul kénnen Sie Ihrem Steuerburo Zugang zu
lhren Date gewahren sowie wichtige Einstellungen vornehmen.
Bitte zOgern Sie nicht, uns um UnterstUtzung zu bitten, wenn Sie
Fragen zu diesem Thema haben.

1. Zugange

Sie konnen lhrem Steuerburo einen eigenen Zugang zu lhren AbschlUs-
sen gewahren. Dieser Zugang gewahrt keinen Einblick auf Ihren Kalen-
der, ermdglicht es jedoch Ihrem Sachbearbeiter, jederzeit auf aktu-
elle und vergangene Abschlisse zuzugreifen und Kontoeinstellungen
vorzunehmen,

“Zbelbo

Mein Unternehimen
Sleuerberaterzugang

Herzlich wilikommen Frau Mustermann, Dios sl eine spazioll tr Stauorboraber
Angicht aligr
Sie haben diesen Zugang von Good Hair Day erhalten, damit Sie zukiniig Einstelkungen Ihres Mandanten. Sie kinnen
1 DATEV Cxparte o sich zu senden lassen kannen nigr allo Einstalungen vormehmen, wm Inre

Nachicigend kinnen Sie den Kontgnplan sinsehen, Weiterhin knnen Sie hier Finanzdasen optimall 7u erhalen.
Ausgabarvardagen anlegen, die von lhver Mandantin verwendat wirden solien

Bai Fragen ru dem DATEV Format und
Enstolungen 20G0m $ho nicht uns 2u
antaiteren.

gy Hassenhanatuch for e Mandanicn

Tednlonisch
Teleton: 030 /§7 70 96 41

Nachlolgend kinnen Sk dis aktuellon DATEV Exports manuell harunsoraden. Das DATEV Buchungstomat kianen Sk in den
EINSIeiungen (604N in 0or NGAton 2u inden) SeT:E anpassen

Zetraum DATEY LEXWARE FRepont Abschiisse als ZIP

1. Datenzugriff einrichten

1. Klicken Sie in der Hautnavigation auf ,Einstellungen” und anschlielend
auf das Modul ,Steuerburo”.

2. Geben Sie hier die E-Mail-Adresse Ihres Steuerburos ein

3. Nach dem Speichern wird automatisch ein Link an die angegebene
E-Mail-Adresse geschickt. Diese Nachricht gewahrt dem Empfanger
dauerhaften Zugang auf Ihr Kassensystem. Gehen Sie daher bitte
gewissenhaft vor.

Belbo Kassenhandbuch

Finanzdatenzugang fur Ihr Steuer-

blro (Beispielansicht)



Steuerburo

2. DATEV
1. Allgemein

Wenn |hr Steuerblro mit DATEV-Dateien arbeitet, konnen Sie hier die
Berater- und Mandantennummer eingeben. Achtung: In der Regel
mussen Sie an dieser Stelle nichts weiter verandern.

2. Verbuchung

Frage fir das Steuerbiiro
In diesem Bereich konnen Sie Verbuchungsregeln festlegen. Wir empfeh-

len in der Buchhaltung zwischen Damen-, Herren-, Verkaufs- und Gibt es verschiedene Erloskomnter,
Gutscheinumsatz zu unterscheiden. Bitte fragen Sie Ihr Steuerburo nach zum Beispiel fiir Dienstleistungen und

Warenverkauf?
dessen Vorstellungen zum Thema Verbuchung!
Steuerbiiro == X Beispiel fir gangige Verbuchungsein-
Tugénge stellungen.
i h, withiig for Solltan hier kiing Konten ausgiwiesen sain, wind das
DATEV > Standardaridskonts Ihees Kontenplans genutzt. ) Mehe arfahon
Agemen
Verbuchung » Standardkonto fir 4401 - Eridse Damen ~
Damenurmsatz
Lexware
Stondardkento flr 44012 = Eridsa Homen w
Elustallangen Hemenumsatz
Standardkonto fr 4410 - Eridse Warermverkauf -
Produktumsatz
Produktumsatz mit 4300 - Eridse 7% -
reduziertem
Steuersatz
fir 4403 - Ga, i w
Gutscheinverklule
* Wil Sie or Lot iy betim Vieriand £485g) hier in Absprache mit
Ihvem Steverbarater ein Eridskonto aus.
* FOr Wertgutschoin (Mahrwertsteuds orst bel der Einkdsung fillig) hier in Abspeache mit Iheem
Steuverberater gin Nich!-Eridsikento aus.
Fromdgutschaein w
, fals vera® 0 inem Understandort veria®™ werden.
Ktandardicants e RIT? - Friaitana Anyshl g ~
P
Ubersicht BT .
Beispiel fur einen Tagesabschluss mit
festgelegten Verbuchungsregeln
Kassenstand Vortag 100,00 Erldse Damen 1032,00
Guischeine 95,00 Erldse Herren 655,15
Kreditkarte 655,15 Gutscheine 250,00
Bar 589,72 Erése Warenverkauf 294,72
EC 892,00 Gesamtumsatz 2231,87
Bar -589,72
Kassenstand Ende 100,00
3. Lexware

Sollte Ihr SteuerbUro mit Lexware arbeiten, kann es im Steuerblrozugang
entsprechende Daten herunterladen. Im Reiter ,Lexware” konnen Sie
einfache Einstellungen fur den Export vornehmen.
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19. EIGENER KONTENPLAN

Um lhre AbschlUsse korrekt verbuchen zu konnen, muss der
Kontenplan lhres Kassensystems korrekt eingerichtet sein. Ihr
Steuerburo kann lhnen Auskunft erteilen, welchen Kontenplan Sie
nutzen. Im Belbo Kassensystem stehen Ihnen die Kontenplane
SKR 03 und SKR 04 zu Verfugung.

1. Eigenen Kontenplan einrichten

Sobald Sie das Kassensystem in Belbo aktiviert haben, ist bereits ein
Kontenplan eingerichtet. Dieser kann verandert oder bearbeitet werden:

1. Klicken Sie im Kalender auf ,Einstellungen” und anschlielend auf das
Modul ,Eigener Kontenplan”. Sollte es nicht aktiviert sein, kdnnen Sie
es durch ,Funktion hinzufugen” aktivieren.

2. Wechseln Sie auf den Menupunkt ,Konten”

3. Hier sehen Sie, welcher Kontenplan derzeit aktiv ist und koénnen
diesen gegebenenfalls andern.

2. Konten hinzufligen

Sie kénnen Ihrem Kontenplan weitere Konten hinzufiigen, wenn Sie
beispielsweise neue Ausgabenvorlagen anlegen oder Erldskonten einrich-
ten mochten.

1. Wahlen Sie im Modul ,Eigener Kontenplan” den Menupunkt ,Konten”.

2. Betdtigen Sie die Schaltflache ,Neues Konto” und geben Sie die
gewUnschten Daten ein.

3. Pflichtfelder sind Kontonummer, Name und Bezeichnung. Flllen
Sie die anderen Felder nur aus, wenn Sie sich sicher sind, was diese
bedeuten.

4. Fur das Anlegen eines neuen Ausgaben- oder Erléskontos gentigen
die oben genannten Daten

Wenn Sie eine neue Zahlungsart anbieten mochten, aktivieren Sie zusatz-
lich das Hakchen bei ,Zahlungskonto”.

Belbo Kassenhandbuch
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Beachten Sie, dass eine Manipulation
der Kontonummern dazu fuhren kann,
dass Kassiervorgange nicht mehr
durchfuhrbar sind, falls elementare
Konten fehlen. Dies sind die Vorsteuer-
und Umsatzsteuerkonten, die in jedem

Fall existieren mUssen.
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NUTZLICHE
ZUSATZFUNKTIONEN

Die folgenden Funktionen sind nutzliche Erganzungen zu lhrem
Kassensystem. Um das Belbo Kassensystem zu nutzen, werden
sie nicht bendtigt. Wenn Sie mochten, konnen Sie Ihr System aber
nach lhren Wunschen anpassen.

1. Barometer

Mit dem Barometer erhalten Sie einen Uberblick Gber Ihre Erlése, aufge-
teilt auf lhre Mitarbeiter. Dies dient zum Beispiel der Berechnung von
Provisionen.

1. Barometer aktivieren und einsehen

Sie kdnnen diese Funktion unter Einstellungen > Funktion hinzufiigen akti-
vieren. Sobald es aktiviert ist, finden Sie das Barometer in Ihrer Kasse. Hier
konnen Sie einzelne Tage, den aktuellen Kalendermonat oder einen belie-
bigen Zeitraum ansehen.

Ubersicht >
Heute Kalendermonat Zeitraum
Offen
Abgeschlossen Von Bis Aktualisieren
Barometer » |=4/ 01.02.2019 =4/ 16.02.2019
Ausgaben Paul Linda Ina
Gesamt
Abschliisse Umsatz 4173,90 1743,50
Kunden 56 21
Laufkunden 24 5
Neukunden 0 0
DL-Kunden 3632,06 1365,50
DL je Kunde 64,86 65,02
VK-Kunden 290,84 78,00
VK je Kunde 5,19 3,71
Gutscheinverkauf 251,00 300,00
Kunden pro Tag 0,20 0,13
Umsatz pro Tag 14,70 10,97
Anwesenheiten
Anwesenheit 301,44 129,00
Krankheit 0,00 0,00
dnui Ann nnn

Belbo Kassenhandbuch

2407,40
34
13

0

2285,40
67,22
22,00

0,65
100,00
0,11
7,67

254,88
0,00

&
¥

Marie

Drucken

CSV Export

154,90

154,90
77,45
0,00
0,00
0,00
0,01
0,97

169,28
0,00

180,00

190,00
95,00
0,00
0,00
0,00
0,01
0,62

334,19
0,00
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NuUtzliche Zusatzfunktionen

2. Barometergliederung erganzen

Grundsatzlich sind bereits sinnvolle Auswertungsgruppen enthalten. Zu
diesen zahlen Gesamtumsatz, Umsatz durch Dienstleistungen, Umsatz
durch Verkaufswaren, Anwesenheit der Mitarbeiter und viele mehr. Wenn
Sie auch zwischen einzelnen Dienstleistungen, Dienstleistungsgruppen
oder Produktgruppen unterscheiden mochten, kdnnen Sie beliebig viele
Auswertungsgruppen hinzufugen.

Auswertungsgruppen erstellen

Sie kdnnen eigene Auswertungsgruppen erstellen und diesen beliebige
Untergruppen hinzufugen:

1. Gehen Sie auf Einstellungen > Barometer > Struktur.

2. Klicken Sie auf ,+ Auswertungsgruppe”, um eine neue Gruppe zu
erstellen.

3. Vergeben Sie einen Namen (z.B. ,Kosmetik’) und legen Sie gegebe-
nenfalls das Geschlecht fest, wenn Sie zwischen Damen und Herren
unterscheiden mochten.

4. Legen Sie anschlieBend die Untergruppen fest (z.B. ,Augenbrauen
zupfen”, ,\Wimpern farben” etc.). Klicken Sie hierftr auf ,+ Zeile" und
erstellen pro Zeile eine Untergruppe.

5. Nach demselben Prinzip kdnnen auch den Untergruppen weitere
Zeilen hinzugefUgt werden.

Auswertungsgruppen verknupfen

Sobald Sie die Auswertungsgruppen erstellt haben, kdnnen Sie diese mit
lhren Dienst- und ggf. Kassierleistungen verknupfen. In jeder Dienstleis-
tung finden Sie den UntermenUpunkt ,Auswertungsgruppe”’, in welcher
alle selbst erstellten Gruppen und Untergruppen angezeigt werden. Akti-
vieren Sie fUr jede Leistung die gewlnschten Gruppen.

Augenbrauen féarben

Beschreibung >

Diese Funktion eignet sich, wenn Sie
beispielsweise den Farbanteil Ihrer
Dienstleistungen oder bestimmte
Produktverkaufe genauer analysieren

wollen.

Optionen 22 X

Legen Sie in den Kasseneinstellungen Auswertungsgruppen an, um diese dann hier zuzuordnen. € Mehr erfahren

Eigenschaften

Zeitliche Einstellungen

Onlinebuchung Kosmetik
Auswertungsgruppe > Augenbrauen
% Augenbrauen farben
Zeitplanung L Augenbrauen zupfen
| Wimpern
Kompetenz
Speichern

Preis

Belbo Kassenhandbuch
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NuUtzliche Zusatzfunktionen

2. Kassiermenu

Sie kdnnen ein MenU erstellen, welches die Kassiervorgange im Alltag
vereinfacht. Bitte beachten Sie, dass diese Funktion nicht notwendig ist,
um lhre Kasse korrekt nutzen zu kdnnen.

Kassiermenu einrichten

Um das KassiermenU einzurichten kdnnen Sie unter Einstellungen » Funk-
tion hinzufiigen die Funktion ,KassiermenU” aktivieren. AnschlieBend
werden die Auswahlfelder im Kassiervorgang ausgetauscht, Uber welche
Ihre Produkte und Dienstleistungen zur Auswahl stehen.

Erst wenn das Kassiermenu eingerichtet ist, kann kassiert werden. Akti-
vieren Sie das Kassiermenu also nicht im laufenden Tagesgeschaft.
Wie Sie das Kassiermenu fur lhre Kasse einrichten erfahren Sie unter
https://hilfe.belbo.com/produktmenue/.

Kassiervorgang

Vorgang >
Kundenkartel

Verlauf

Name des Kunden: p Anderer Standort

Mit dieser Funktion wird die Auswahl
Ihrer Dienstleistungen und Produkte
durch einfarbbare Schaltflachen ersetzt.

A

Hoher Einrichtungsaufwand, der bei
unsachgemaler Bedienung lhre
Kassiervorgange erschwert.

X

== Kunde erstellen

Schneiden

~—

Gutschein einldsen

Belbo Kassenhandbuch

Summe: 0,00 € Rabatt
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NuUtzliche Zusatzfunktionen

3. Kassierleistungen

Wenn Sie Dienstleistungen anbieten, welche abhangig von verschiedenen
Faktoren starke Preisunterschiede haben, kdnnen Sie das Kassieren dieser
Leistungen mit Hilfe der Kassierleistungen vereinfachen. Bitte beachten
Sie, dass diese Funktion nicht notwendig ist, um Ihre Kasse korrekt nutzen
zu kénnen.

Kassierleistungen einrichten

Um die Kassierleistungen einzurichten konnen Sie unter Einstellungen »
Funktion hinzuftigen die Funktion ,Kassierleistungen” aktivieren. Unter
Einstellungen » Preise und Kompetenzen > Kassiervorgang kdnnen Sie nun
die Kassierleistungen definieren, welche anschlie3end den aufzuteilenden
Dienstleistungen zugewiesen werden kénnen..

Erst wenn die Zuweisung korrekt eingerichtet ist, kann wie vorgesehen
kassiert werden. Aktivieren Sie die Kassierleistungen also nicht im laufen-
den Tagesgeschaft. Wie Sie die Kassierleistungen fur Ihre Kasse einrichten
erfahren Sie unter https://hilfe.belbo.com/kasse-kassierleistungen/.

Diese Funktion eignet sich besonders fur
Friseurbetriebe, bei welchen der
endgultige Preis einer Leistung von der
Haarlange des Kunden oder dem
Materialverbrauch abhangt.

A

Hoher Einrichtungsaufwand, der bei
unsachgemaRer Bedienung lhre
Kassiervorgange erschwert.

H XA
Kassiervorgang Hox
Vorgang >
Leistung Steuern Anzahl Preis Optionen
Kundenkartei Schnitt und Farbe 9% s 1 65,00 € X
Rabatt
Verlauf _
Schnitt: 25.00 € x
’ EOELEL NPl Schneiden mittel | Schneiden lang
25,00 € 30,00 35,00
Lisa
Coloration: 40.00 € %
’ =051l Farbe mittel | Farbe lang
40,00 € 50,00 60,00
Lisa
p o= Leistungen | == Produkte | == Gutschein verkaufen
Gutschein einlosen
Summe: 65,00 € Rabatt

Durchfiihrende Mitarbeiter:

Lisa (2) | | Auswahlen

Belbo Kassenhandbuch

Bezahlung »
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NuUtzliche Zusatzfunktionen

4, Kassenlade und Bondrucker anbinden

Wenn Sie lhre Gerate mit Belbo auf Ihrem Desktop-Computer
(Mac / PC) verbinden mochten, um auf Knopfdruck die Kassen-
lade zu offnen oder einen Bon zu drucken, konnen Sie dies mit
Hilfe des Belbo Satellite einrichten. Sie finden nahere Informa-

tionen zu Download und Installation dieses Programms unter
https://hilfe.belbo.com/belbo-satellite-1-0/.

5. Star mPOP Kassenlade anbinden

Auch Ihr Star mPOP Kompaktgerdt kdnnen Sie mit Hilfe des Belbo Satellite
einrichten. Sie finden nahere Informationen zu Download und Installation
dieses Programms unter https://hilfe.belbo.com/?s=mpop. Wahlen Sie
hier den passenden Artikel fur Ihr Betriebssystem (Windows / Mac) aus,

um Ihre mPOP Kassenlade korrekt zu verbinden.

Belbo Kassenhandbuch

Falls Sie noch auf der Suche nach
passenden Geraten sind, finden Sie
unsere Empfehlungen auf
https://belbo.com/zubehoer/
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NuUtzliche Zusatzfunktionen

6. Barcode-Scanner nutzen

4

Bei Inrem Barcode-Scanner handelt es sich lediglich um ein Eingabegerat, Voraussetzung flr das Scannen von
Produkten ist, dass der Barcode dem

. ) o ) ] Produkt auch korrekt zugeordnet wurde.
Zahlenreihenfolge um, welche an einer beliebigen Stelle eingefugt werden Unter Einstellungen » Produkte knnen

ahnlich wie Ihre Tastatur. Er verwandelt den gescannten Barcode in eine

kann. Um Waren in Belbo zu kassieren, gehen Sie folgendermalf3en vor: Sie in den Eigenschaften jedes
Produktes den Barcode editieren.

1. Platzieren Sie im Kassiervorgang dem Maus-Cursor im Suchfeld.
2. Scannen Sie das Produkt.

3. Das Produkt wird automatisch zum Kassiervorgang hinzugefugt.

7. EC-Gerat anbinden

Wenn Sie wunschen, dass Uber das Belbo-Kassensystem eingegebene
Kartenzahlungsbetrage direkt an Ihr EC-Gerat weitergegeben werden,
konnen Sie dies einrichten. Eine wichtige Voraussetzung ist, dass das
Betriebsart ZVT-700 unterstutzt wird, was bei den meisten gangigen Gera-
ten der Fall ist.

Eine Anleitung, wie Sie Ihr Kartenterminal anbinden, finden Sie unter
https://hilfe.belbo.com/ec-terminal-anbinden/
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8. Bonuskarten

Wenn Sie Bonus- oder Stempelkarten anbieten, konnen diese direkt im
Kassiervorgang angezeigt und eingeldst werden. So behalten Sie den
Uberblick tber die Bonuskarten Ihrer Kunden und kénnen bei der Einlo-
sung den Preis per Klick direkt rabattieren.

Kassiervorgang =

Vorgang > Kumnde; G Fischer = Kunid
HKundenkartei Axtive Banuspragramme:
Verlauf VIP-Karte = Bonuspregramm

startzn

10410

! Karte sinlason
=

Laistung Stouerm Anzahl Preis Optianen

Men Complete 0% A 1 50.00€ x
Durehgokibt von: Ina Rabati
D o Lelsiungen || = Produide | s Guischedn verkaufen
Gutschein einiByen
Summe: 60,00 € Nty
Durchidhrende Mitarbeiter:
| Ina {1} | Augwihien

Bezahlung »

9. Rabatte

Wenn Sie regelmalige Rabattaktionen im Kassiervorgang hinterlegen
maochten, konnen diese angelegt und im Kassiervorgang per Klick ausge-
wahlt werden. Beispiele hierfur sind ,20% Rabatt fur Schiler und Studen-
ten’, saisonale Gutscheinaktionen oder Stammkundenrabatte.

Kassiervorgang B x
Vorgang Kunde: Lore Lindau - Kunde neu auswahlan
Verlauf Criginal Prais: 100,00 €

Nesikundan-Aklon FE = HerbalBleck | Sommer Spezial
20,00 & 20,00 16%

Sehiler | Studerten Anzahl  Prais Optianan
W0 e . 1 100,00 €
Rahatt
nund: r Gusahain verkaufan
| |
e R b Summe: 100,00 € I
Absoluter Ratat: EUR  Hinzutigen

FUr jede Rabattvorlage konnen auf Wunsch eigene buchhalterische
Konten angelegt werden, um diese in der Verbuchung zu unterscheiden.
Bitte fragen Sie hierfur Ihren Steuerberater.

Belbo Kassenhandbuch

Wie Sie Bonus- und Stempelkarten
anlegen erfahren Sie unter
https://hilfe.belbo.com/bonuskarten

Wie Sie Rabattvorlagen anlegen erfahren
Sie unter
https://hilfe.belbo.com/online-gutscheine

8

w1
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NuUtzliche Zusatzfunktionen

10. Leistungspakete (,,Abos*)

Wenn Sie Dienstleistungen im Abo verkaufen, konnen diese in Belbo
verwaltet werden. Es wird zwischen verschiedenen Anwendungsfallen
unterschieden:

- Ein Paket wird gekauft und sofort vollstandig bezahlt.

- Ein Paket wird gekauft und die Zahlung findet in Raten per Lastschrift-
mandat statt.

+ Ein Paket wird gekauft und die Zahlung findet in Raten bei jeder
Behandlung statt.

Mit Belbo kénnen Sie sowohl den Verkauf als auch die Einlésung von Leis-
tungspaketen korrekt verbuchen.

Kassiervorgang X

Vorgang > Kuncie: Max Vogomeng « Herr « | Kundon nou auswahien Hat 1 Frounde emplotion e Emplohien von
Kondenkartel Paket Bohandiung Preis
Verlauf et Bohandlung elnldsen Frihiings-Special: Bshandiung 1 von 10 100,00

Stouern

. W% | 100,00 € x

Durchpofihet won: Markus ek

o 0% P 1000.00 € x

e 1sie 100 =8

[+ Leistung 1 nzutigon

Verkauft von: Markus

Rabatt: -100,00 € s | Guaams
900,00 €

Belbo Kassenhandbuch

Beispiel fur ein Leistungspaket:

Eine Kundin erwirbt 10 Behandlungen auf
einmal und erhalt daflr einen Rabatt. Die
Behandlungen werden sofort bezahlt und
im Laufe eines Jahres eingelOst.

Wie Sie Leistungspakete anlegen und
verwalten erfahren Sie unter

https://hilfe.belbo.com/leistungspake-
te-verkaufen/
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DOKUMENTENHISTORIE

Die folgende Historie enthalt die Veroffentlichungsdaten der

entsprechenden Dokumentenversion.

Version | Bearbeiter Anderung Datum

0.1 Christopher Rudolf Initiale Version 05.04.2016
0.2 Christopher Rudolf Erganzung Gutscheinmodul 01.09.2016
0.3 Christopher Rudolf Erganzung Berechtigungskonzept 14.09.2016
032 Christopher Rudolf | Anpassung Verfahrensdokumentation: Rabattanpassungen 16.09.2016
1.0 Anna-Lena Lewerenz | Korrektur und Gestaltung 01.10.2016
1.1 Christopher Rudolf Integration GobD Grundregeln 01.12.2016
1.2 Christopher Rudolf Hinzufugen weiterer GobD Beispiele 21.12.2016
13 Christopher Rudolf | Text Verbesserungen 03.01.2017
1.4 Christopher Rudolf Ausfuhrliche Beschreibung nachtragliche Buchungen 15.01.2017
1.5 Christopher Rudolf | Anpassungen an grafische Optimierung und Kassier-App 12.04.2017
2.0 Anna-Lena Lewerenz | Korrektur und Gestaltung 15.06.2017
2.1 Anna-Lena Lewerenz | Anpassungen an grafische Optimierung 20.11.2017
2.2 Christopher Rudolf | Textverbesserungen 19.02.2018
2.3 Anna-Lena Lewerenz | Anpassungen an grafische Optimierung 14.06.2018
3.0 Anna-Lena Lewerenz | Erganzungen Ausgabenverwaltung, Altgutscheine 29.08.2018
3.1 Anna-Lena Lewerenz | Ergdnzungen Einstellungen, Kassengerdte, Barometer, Retour, Sammelbon, grafi- 11.03.2019

sche Gestaltung
4.0 Christopher Rudolf | Anpassung des Rechtesystems fur die Einsicht vergangener Tagesabschlisse 01.11.2019
5.0 Christopher Rudolf | Anpassung an aktuelle Anforderungen: Belbo Versionsnummer auf allen Belegen 01.01.2020
5.1 Anna-Lena Lewerenz | Erganzung Technische Sicherheitseinrichtung 01.03.2020
52 Anna-Lena Lewerenz | Erganzungen Leistungspakete, Spezialfunktionen, Kassenlade &ffnen, Steuerbiro, 14.06.2020
Bondesign

6.0 Anna-Lena Lewerenz | Aktualisierung Technische Sicherheitseinrichtung 01.01.2021
6.1 Christopher Rudolf Erganzung Kundenkredit, kleine Aktualisierungen 08.08.2022
6.2 Anna-Lena Lewerenz | Erganzung Gutscheinkarte verknupfen aufnehmen, kleine Aktualisierungen 01.03.2023
7.0 Anna-Lena Lewerenz | Erganzung Anzahlungsfunktion, Erganzung neues Kalenderdesign 23.06.2024
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CHECKLISTE FUR DAS STEUERBURO

Geben Sie diese Liste an Ihr Steuerburo, um lhre Kasse direkt an

lhre Buchhaltung anzupassen.

Standardkontenplan

Zahlungsarten (Bar, EC, Kreditkarte, Uberweisung etc.)

Sie kdnnen beliebig viele Konten angeben. Sollte der Platz rechts nicht
reichen, kdnnen Sie dieses Formular erganzen.

RegelmaRige Ausgabenarten, welche der Bargeld-Kasse
entnommen werden (Werbekosten, Reinigungskosten,
Portokosten etc.) und die dazugehdrigen buchhalterischen

Konten, auf welche diese Ausgaben verbucht werden sollen.

Sie kdnnen beliebig viele Konten angeben. Sollte der Platz rechts nicht
reichen, kdnnen Sie dieses Formular erganzen.

Gutscheine

Welche Gutscheinarten werden im Unternehmen verwendet?

Einzweckgutscheine
Mehrzweckgutscheine

Trinkgeld

Gibt es ein Trinkgeldkonto? Welche Mitarbeiter missen
ihr Trinkgeld versteuern?

DATEV Berater- und Mandantennummer

E-Mail-Adresse des Steuerbiiros, um einen eigenen
Buchhaltungszugang zu erhalten (wenn gewunscht)

belbo www.belbo.com - info@belbo.com + +49 30 5770 9641

SKRO3 SKR0O4
Konto Nummer
Bar
Konto Nummer
Konto Nummer
Gufxche{werkauf

Gufscheiweim{'dmmg

Trinkgeldkonto Nummer

Beraternummer Mandantennummer

E-Mail Adresse des Steuerbtiros



ORDENTLICHE
KASSENFUHRUNG

Um eine ordnungsgemalle Kassenfuhrung zu gewahrleisten
mussen alle Mitarbeiter folgende 9 Regeln akzeptieren und in
regelmalligen Abstanden auffrischen.

Jeder Mitarbeiter, der das Kassensystem nutzt, muss

den GoBD Einsteigerkurs bestehen.
Name des Mitarbeiters in Druckbuchstaben

1. Jeden Tag muss der Bargeldbestand gezahlt werden.

Dies ist eine zwingende Voraussetzung um gesetzeskonform zu arbeiten. Eine nachtragliche Ande-
rung des Bargeldbestandes ist nur moglich, wenn alle Tagesabschlisse neu erstellt werden und somit ein
Vermerk in der GobD Scoring eingetragen wird. Anderungen von Zahlungsarten vor dem Abschluss stellen
nur einen kleinen Verstol? gegen die GobD dar.

gelesen und verstanden

2. Jeder Kassiervorgang wird unverzuglich
im Kassensystem eingetragen.

Verzdgerungen oder nachtragliche Eintragungen bewirken einen ungtltigen Kassenstand im System und
sind daher unzulassig. Dies ist eine zwingende Voraussetzung um gesetzeskonform zu arbeiten.

gelesen und verstanden

3. Jede Bargeldentnahme und -einzahlung muss Uber das
Ausgabemodul protokolliert werden.

Dies ist eine zwingende Voraussetzung um gesetzeskonform zu arbeiten.

gelesen und verstanden

4. EC-Schnitt wird taglich erstellt und abgeheftet
Fehler beim Zahlungsvorgang sind besonders einfach mit dem EC-Schnitt zu identifizieren.

gelesen und verstanden

www.belbo.com * info@belbo.com + +49 30 5770 9641
@belbo



5. Eingeléste Gutscheine und Aktionen abheften

Preisnachldsse mussen immer dokumentiert werden, sodass erklart werden kann, warum ein Preisnach-
lass erfolgt ist.

gelesen und verstanden

6. Der Tagesabschluss wird taglich durchgefuhrt.

Anderungen an Zahlungsarten (Verwechslung Bar und EC) werden vom System protokolliert. Es ist stets
moglich jegliche Art an nachtrdglicher Veranderung einzusehen.

gelesen und verstanden

7. Alle Ihre Produkte und Leistungen mussen in das System
eingepflegt sein.
Darin enthalten sein mussen der Verkaufspreis und die Mehrwertsteuer.

gelesen und verstanden

8. Regelmanig Wechselgeld einzahlen

Um Fehler zu vermeiden, empfehlen wir Bargeldbestande jeden Tag zur Bank zu bringen.

gelesen und verstanden

9. Storno nur als Ausnahme
Viele Stornierungen bedeuten eine nicht sorgfaltig gefuhrte Kasse.

gelesen und verstanden

Ich habe diese Regeln vollstindig gelesen und verstanden. Ich werde diese Regeln im Umgang mit dem Kassensys-
tem befolgen und regelmdfig auffrischen.

Name des Mitarbeiters in Druckbuchstaben Ort, Datum und Unterschrift

O@belbo www.belbo.com - info@belbo.com « +49 30 5770 9641
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