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Einleitung 
Aufgaben der Devisenkasse/Reisekasse ist die Überwachung von Geldanforderungen (Euro, GBP, CHF…) und die Rückerfassung der Belege und des Rückgeldes. In einer Übersicht wird angezeigt, wieviel Geld ausgegeben wurde und ob alle Belege sowie das Rückgeld zurückgeben wurde. 
Ist der Vorgang ordnungsgemäß abgeschlossen, ist der Saldo auf „0“.
Devisenkassen/Kassen anlegen

Devisenkassen werden im Kontenrahmen erfasst. Im Feld Währung muss die Fremdwähung angegeben werden.

Öffnen Sie dazu den Kontenrahmen.
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Kassen Eröffungswerte erfassen

Um den Anfangsbestand zu erfassen, öffnen Sie die Kasse durch einen Doppelklick auf das Kassenkonto auf der linken Seite.
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Über den Menüpunkt Beleg erfassen, können Sie dies nun vornehmen.
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Erfassen Sie nun das Belegdatum + Anfangsbestand und speichern den Beleg ab.

Nach Übernahme erscheint dieser nun in der Kasse.
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Über „Beleg bearbeiten“ könnten Sie den Beleg nachbearbeiten/korrigieren.

Geldanforderungen erfassen
Wird für eine Reise z.B. 500.-USD benötigt, können Sie dies entweder direkt in der Devisenkasse erfassen oder in den jeweiligen Modulen.
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Um eine Geldanforderung aus der Devisenkasse zu erfassen, öffnen Sie bitte die Vorgangsübersicht 
(Reiseübersicht). Ist die Reise noch nicht zu sehen, können Sie diese über  

mit aufnehmen.

[image: image6.png]



Markieren Sie nun die Reise und wählen den Menüpunkt  
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Markieren Sie nun die Währung aus, in der Sie einen Betrag benötigen.
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Erfassen Sie nun den Betrag und das Datum, an welchem Sie das Geld benötigen.
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In der Übersicht erscheint nun die Reise als offen, da der Saldo nicht auf 0 steht.

Dieser löst sich erst wieder auf, wenn alle Belege und das Rückgeld gebucht wurden.

Ausgabebeleg drucken
Kommt nun der Fahrer ins Büro, können Sie vor der Reise ein Übergabebeleg drucken, welchen der Fahrer unterschreiben soll.

Wählen Sie hierzu die Reise aus und klicken danach auf den Menüpunkt „Drucken“ – Devisenausgabe.
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Jetzt müssen Sie nur noch die gewünschte Reportart auswählen.
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Unterschreiben lassen – Geld aushändigen.

Tragen Sie im Vorgang unter Zusatzfeld1 des Ausgabedatum und wer das Geld aushändigt hat ein.

Das wars !

Tipp:
Im Modul Aufgaben und Termine finden Sie eine automatische Kontrolle aller Vorgänge, bei denen noch keine Geldausgabe an den Fahrer erfolgt ist. 
Geprüft werden alle Reisen ab Heute + 3 Tage.
Anforderungsliste drucken

Wollen Sie eine Übersichtsliste drucken, wieviel Geld Sie von der Bank holen müssen, können Sie dies in der Vorgangsübersicht vornehmen.

1. Zeitraum oben links eingeben

2. Drucken ( Anforderungsliste auswählen
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Nun erhalten Sie einen genauen Überblick, wieviel Geld in der Kasse fehlt, wieviel benötigt wird und ob Sie noch Devisen besorgen müssen.

Belege und Rückgeld buchen

Öffnen Sie hierzu wiederum die Vorgangsübersicht. 
Wie bei der Erfassung der Devisenanforderungen können Sie nun die Belege und das Rückgeld über den Menüpunkt „Beleg erfassen“ vornehmen. Hierzu müssen Sie sich nur noch entscheiden, ob es sich um einen Beleg oder um eine Geldrückgabe handelt.
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Wenn es sich um einen Beleg handelt, können Sie über die Combobox bei „Verwendungszweck“ vordefinierte Belegarten wählen.

Tipp:
Belegart nicht vorhanden? 
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Sie können nun mehrere Belege zu dieser Reise im Stapel erfassen, ohne dass Sie die Maske verlassen müssen. Wählen Sie hierzu links oben den Menüpunkt „Neuer Beleg“
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In der Mitte der Erfassungsmaske, sehen Sie den aktuellen Stand des Saldos zu dieser Reise.
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Die Summe aller erfassten Belege, sowie die Geldrückgabe des Fahrers 
muß einen Saldo von „0“ ergeben.

Reiseabrechnungen drucken

Dies können Sie entweder über die Vorgangsübersicht oder aus der Belegerfassungsmaske.
Möglichkeit 1:
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Möglichkeit 2:
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Drucken der Vorgangsübersicht

Wollen Sie die Liste aller Vorgänge drucken, so können Sie dies über die Vorgangsübersicht.
1. Zeitraum selektieren

2. Drucken – Vorgangsliste auswählen

und anschließend im Druckerfenster bestätgen.
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Kassenbericht drucken
Wollen Sie von einer Kasse den Kassenbericht drucken, wählen Sie in der Kasse oben den Menüpunkt „Drucken“. Der Zeitraum von/bis wird von oben links übernommen.
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Das war alles ! ( 
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