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Voraussetzungen Nutzung Webkasse

Im Browser die Seite https://www.spd.de/ aufrufen ggf. nach unten scrollen und auf WEITER ZU
SPD.DE klicken.

MEIN BEREICH anklicken.

Fur das Aufrufen der Webkasse wird ein aktueller Browser mit aktuellem Update-Stand benétigt.
RegelméaRige Updates werden empfohlen.

Der Internet Explorer wird nicht unterstitzt!

Account erstellen (. falls noch nicht geschehen ;)

Falls noch kein Account eingerichtet wurde, kann das tber die Funktion "Noch kein Account?"
nachgeholt werden.

| Dein Benutzerkonto

Bitte melde Dich an, um zu unserer Wahlkampfplattform KAMPAGNE zu gelangen!
Bitte gib Deine E-Mail-Adresse und Dein Passwort ein!

E-Mail-Adresse

| E-MAIL-ADRESSE ul

Passwort

| PASSWORT |

ANMELDEN

ort yergessen?

P
assw
Noch keinen Account?



https://www.spd.de/
https://www.spd.de/home/
https://www.spd.de/home/
http://www.kampa17.de/

Start der Webkasse

Anmeldung

Im Browser die Seite https://www.spd.de/ aufrufen ggf. nach unten scrollen und auf WEITER ZU SPD.
DE klicken.

MEIN BEREICH anklicken.

STANDPUNKTE PARTEI UNTERSTUTZEN AKTUELLES SERVICE PRESSE MEIN BEREICH SUCHE

Anmelden

| Dein Benutzerkonto

Bitte melde Dich an, um zu unserer Wahlkampfplattform KAMPAGNE zu gelangen!
Bitte gib Deine E-Mail-Adresse und Dein Passwort ein!

E-Mail-Adresse

| E-MAIL-ADRESSE U’l

Passwort

| PASSWORT |

ANMELDEN

Passwort vergessen?
Noch keinen Account?

Unter Tools + Service die Webkassen-Kachel anklicken


https://www.spd.de/
https://www.spd.de/home/
https://www.spd.de/home/
http://www.kampa17.de/

Diese Kachel ist nur sichtbar, wenn man die entsprechende Funktion (z.B. Kassierer/in) in der
Mitgliederverwaltung zugewiesen bekommen hat.

Tools + Service

Mein Ortsverein EasyMailer Webkasse

Mit einem Klick auf MEHR 06ffnet sich ein MenU mit allen relevanten Informationen.

Die Webkassen kann Uber einen Klick auf JETZT STARTEN gedffnet werden.

STANDPUNKTE PARTEI UNTERSTUTZEN AKTUELLES SERVICE PRESSE MEIN BEREICH SUCHE KAMPAGNE

Start » Kampagne » Webkasse

Die neue Webkasse
Webkasse
Ab sofort steht die neue Webkasse allen Kassierer*innen zur Verfiigung.
Die neue Webk Es ist das neue webbasierte Kassenbuch Programm fur die
Kassenbuchfahrung gemaR §10 der Finanzordnung (FO) und Erstellung
Zur Webkas: ordnungsgemaRer Rechenschaftsberichte gemaR § 12 der FO.

Das Handbuch zur Webkasse
BashincRie g b= Die Webkasse muss nicht mehr installiert werden, Ihr arbeitet online.

Haufige Fragen und Antworten
Die Funktionen und Menus gleichen dem alten SPD Kassenbuch-Programm,
die Optik und einige Anwendungsschritte haben sich modernisiert.

Ein Handbuch steht Euch zum Download zur Verfugung.
Achtung:

Das derzeitige SPD-Kassenbuch-Programm ist nur noch zur Erstellung des
Rechenschaftsberichtes 2020 giltig

Fragen und Anregungen unter: webkasse(at)spd.de

Zur Webkasse

ETZT STARTEN

Das Handbuch zur Webkasse

ETZT AUF SHAREFILE

Anschlielend muss eine Funktion ausgewahlt werden, die die Berechtigung hat in der Webkasse zu
arbeiten.

Hier z.B. Kassierer/in OV.



Funktion auswahlen:

Bitte wahle eine der aufgefiihrten Funktionen aus, die Du nutzen mochtest.
Wenn die gewiinschte Funktion nicht angezeigt wird, wende Dich bitte an Deine mitgliederfiihrende Geschaftsstelle.

SUCHE ...

o Kassierer/in OV - 03/03 Wilhelmsruh-Rosenthal




Buchungsjahr 6ffnen in der Webkasse

Mit einem Klick auf das Jahr zeigt sich zu erst eine Ubersicht der Konten.

Mit Offnen  oder Quittungsdruck wird der Mandant fir weitere Funktionen gedffnet.

Auf einem Mobilen Gerat 6ffnet sich der Mandant sofort.

5 MANDANTEN = HILFE ~ C

WEBKASSE

ISl & Quittungsdr

Kontenbestande

Kontonummer Kontonbezeichnung Anfangsbestand Endbestand
1010 Kasse 0,00

Summen
Einnahmen
Ausgaben
Buchungen

Vermogensbestand 0,00




Die Menlstruktur der Webkasse

MANDANTEN ~

WEBKASSE

SPD-0V

BUCHUNG ANLEGEN
UNGEBUCHTE DATENSATZE ANLAGEGUT ANLEGEN
[ GEBUCHTE DATENSATZE ANLAGEVERMEGEN ANZEIGEN
PROJEKT ANLEGEN HANDBUCH
STANDARDBUCHUNGEN ANLAGEGUT VERKAUFEN PROJEKTE VERWALTEN | ADRESSEN VERWALTEN | SUPPORTAMFRAGE
UNTERZEICHNER BUCHUNGEN ~ BERICHTE 7 ANLAGEVERMOGEN ~ PROJEKTE ~ KONTEN 7 -

/2019

Suche ...

Bund (Parteizentrale)

SPD-0V

SPD-Kreisverband

BESTANDSKONTEN UBERSICHT
EINNAHME-/AUSGABEKONTEN EINZELDATEN
BUCHUNGSJOURNAL
PROJEKTJOURNAL

UBERSICHT DER PROJEKTE
STEUERLISTE

BESTANDSKONTEN MIT SALDEN
ZUWENDUNGEN

ANLAGENSPIEGEL
ANFANGSBESTANDSKORREKTUREN
VORLAUFIGER JAHRESABSCHLUSS

A JAHRESABSCHLUSS

BESTANDSKONTENVERWALTUNG
EINNAHME-/AUSGABEKONTENVERWALTUNG




Die Kontenverwaltung der Webkasse

5 MANDANTEN ~ BUCHUNGEN ~ BERICHTE ~ ANLAGEVERMOGEN ~ PROJEKTE ~ KONTEN ~ ADRESSEN ~ QUITTUNGEN ~

WEBKASSE

BESTANDSKONTENVERWALTUNG
Schulungsmandant / 2019 EINNAHME-/AUSGABEKONTENVERWALTUNG

Die Kontenverwaltung wird in der Mentleiste iber KONTEN aufgerufen und dort kann die
BESTANDSKONTENVERWALTUNG und
EINNAHME-/AUSGABEKONTENVERWALTUNG

ausgewahlt werden.

Der Kontenrahmen ist nach Parteiengesetz vorgegeben und nicht veranderbar. Das Anlegen von
Unterkonten ist jedoch mdglich.

Unter BESTANDSKONTENVERWALTUNG werden die Anfangsbestande eingestellt.

Sollten Bestandskorrekturen im Folgejahr notwendig sein, werden diese in der Bestandskontenverwaltung
eingegeben. Vorgenommene Anderungen werden protokolliert und im Rechenschaftsbericht ausgewiesen.

PDF aller Konten
=E-om
Aktion Status : i A Anzahl der Buchungen In Saldenliste
aktiv  ~|| =<> Kontonumm = Kontobezeichnung =<> Anfangsbestand =<> Endsumme =<> Anzahl der Buchungen =<5 In Saldenli: ~|
(' bearbeiten
4 Umertomo (V] 1010 Kasse 000 € 0,00 € 0 (]
inzufigen
[# bearbeiten
R 0 1020 Bankkonto 000 € 0,00 € 0 o
nnzufigen
(& bearbeiten
4 e (/] 1030 Sparbuch/Festgeld 000€ 0,00 € 0 (]
hnzufigen
[v] 1410 Forderungen an Gliederungen 0,00 € 0,00 € 0 ®
(£ bearbeiten Verbindlichkeit b
Untertents (V] 1670 sromndichkeften gegentiosr 0,00 € 0,00 € 0 ®
+  ninutigen Gliederungen
(&' bearbeiten Verbindlichkeiten gegeniiber
4 Unerteme o 1620 Kreditinsituten 000 € booe 0 ®
inzufigen
4’ bearbeiten i i
[E4 pearbe ® 1630 Verbindlichkeiten ggii. sonstigen 000 € 0,00 € 0 ®
+  nezutigen Darlehensgebern
Zeige Zeile 1 bis 7 von 7 Zeilen.




Funktionen der Kontenverwaltung

Fur die einzelnen Konten stehen folgende Funktionen zur Verfligung (insofern erlaubt):
1. bearbeiten
2. Unterkonto hinzufligen

3. loéschen

Konto bearbeiten/ Anfangsbesténde setzen

Aktion Status Ki mer K bezeichnung Anfangsbestand Endsumme
aktiv.  ~| =<> Kontonumn = Kontobezeichnung =<> Anfangsbestand =<> Endsumme
[:I}‘ bearbeiten
3 T Q 1010 Kasse 0,00 € 0,00 €
hinzufiigen

Mit  bearbeiten erreicht man die Bearbeitungsmaske fir das gewéhlte Konto.

Konto bearbeiten

1020 Bankkonto

Kontobezeichnung

GLS Bank
Anfangsbestand

596,36

() aktiviert
() in Saldenliste anzeigen

0 Abbrechen

99,00 € | 0,00 € | 0,00 € | 0,00 € | 0,00 € |

Dort kdnnen folgende Einstellungen gemacht werden:
1. Andern der Kontobezeichnung

2. Setzen des Anfangsbestandes
3. Aktivierung bzw. Deaktivierung des Kontos

10



4. Setzen von in Saldenliste anzeigen

Die Anderungen werden mit Ubernommen.  Abbrechen verwirft die Anderungen.

Unterkonto anlegen

Bestandskonten

Standardmé&Rig werden nur die aktiven Konten angezeigt.

Aktion Status “ i f: k J ] Anzahl der Buchungen In Saldenliste

aktiv ¥ || =<> Kontonumm = Kontobezeichnung =<> Anfangsbestand =<> Endsumme =<> Anzahl der Buchung: =<>InSalde ¥

(@ bearbeiten

Unsrrto (V] 1010 Kasse 000 € 0,00 € 0 V]
F e
# bearbeiten
(2 - (V] 1020 Bankkonto 0,00 € 0,00 € 0 V]
(V] 1030 Sparbuch/Festgeld 0,00 € 000 € 0 (v]

Stellt man den Status-Filter um auf alle oder deaktiviert, sieht man, dass neben bereits aktivierten
Konten bereits deaktivierte Konten der selben Art existieren.

Aktion Status ‘ B i fangst | Endsumme Anzahl der Buchungen In Saldenliste
alle v |=<>Kontonumm || = Kontabezeichnung =<> Anfangsbestand =<> Endsumme =<> Anzahl der Buchungen =<>InSalde ¥
(& bearbeiten
(V] 1010 Kasse 000€ 0,00 € 0 V]
(V] 1020 Bankkonto 000€ 0,00 € 0 (V]
1021 Bankkonto 0,00€ 0,00€ 0 ®
1022 Bankkonto 0,00€ 0,00€ 0 ®
1023 Bankkonto 000€ 0,00 € 0 ®

(& bearbeiten

Die Konten kdnnen Uber aktiviert werden.

Bitte nutze zuallererst die bereits vorhandenen Konten bevor du eigene Unterkonten (analog zu Einnahme-
/Ausgabe-Konten) anlegst.

Einnahme-/Ausgabe-Konten

11



Aktion Status Kontonummer “ Kontobezeichnung Anfangsbestand Endsumme
aktiv. = =<>Kontonummn = Kontobezeichnung =<> Anfangsbesta =<> Endsumr
[_?;' bearbeiten
4 Umetono O 1010 Barkasse 14524 £ 145,24 €
hinzufiigen
(& bearbeiten
. fEe— | Q 1020 Bankkonto 0,00€ 0,00 €

Mit  Unterkonto anlegen  6ffnet man die Bearbeitungsmaske zum Anlegen eines Unterkontos.

Unterkonto anlegen

1010 Kasse

Hauptkonto Suffix

1010 Kasse 1

Kontobezeichnung

Handkasse

Anfangsbestand

123,56

aktiviert

() in Saldenliste anzeigen

0 Abbrechen

Alle Einstellungen sind analog zu Konto bearbeiten.

Unterkonto l6schen

Unterkonten kénnen geléscht werden solange der Bestand 0,00€ betragt und noch keine Buchungen
vorgenommen wurden.

12



Buchen in der Webkasse

5 MANDANTEN ~ BUCHUNGEN v BERICHTE » ANLAG

WEBKASSE

JERMOGEN ~ PROJEKTE ~ KONTEN ~ ADRESSEN ~ QUITTUNGEN ~

BUCHUNG ANLEGEN

Schulungsmandant / 2019 / )
[ UNGEBUCHTE DATENSATZE

[) GEBUCHTE DATENSATZE

STANDARDBUCHUNGEN

BUCHUNGEN in der Mentuleiste bieten folgende Unterpunkte an:

1. BUCHUNG ANLEGEN - hier kénnen Buchungen direkt erstellt werden
2. UNGEBUCHTE DATENSATZE - eine Ubersicht aller ungebuchten Datensétze
3. GEBUCHTE DATENSATZE - eine Ubersicht aller gebuchten Datenséatze
4. STANDARDBUCHUNGEN - Ubersicht vorhandener Standardbuchungen (Vorlagen)

Buchung anlegen

Uber BUCHUNG ANLEGEN in der Navigation gelangt man zur Eingabemaske fiir eine neue Buchung.

13



Buchung anlegen

= Standardbuchung &ffnen
Splittbuchung

Datum Beleg-Nr.
29.06.2020 14
Beleg-Nr. 2
Bestandskonto Einnahme/Ausgabe o. Bestandskonto
1010 Kasse v v
1010 Kasse
Betrag Steuer

1020 Bankkonto

1030 Sparbuch/Festgeld

1410 Forderungen an Gliederungen

1610 Verbindlichkeiten gegeniiber Gliederungen

1620 Verbindlichkeiten gegeniiber Kreditinstituten

1630 Verbindlichkeiten ggl. sonstigen Darlehensgebern

2000 Beitragsanteile vom LV/BZ

el 2100 mandatstragerbeitiage |
2210 Namentliche Spenden v. natirlichen Personen
2220 Spendensammlu

2500 Einnahmen aus sonstigem Vermdgen

2610 Einnahmen aus Veranstaltungen

2620 Vertrieb von Druckschriften und Veroffentlg.
FOIELEVESENENGE 2630 Einn. a. sonst. Einn. verbundener Tatigkeit

2700 Zuschusse von Gliederungen

@ Zurtick zur| 2910 Sonstige Einnahmen

2950 Offentliche Mittel (Jusos / RPJ) =

Die Folgenden Auswahloptionen:
® 2100 Mandatstragerbeitrage

® 2210 Namentliche Spenden v. natirlichen Personen
® 2300 Spenden von juristischen Personen

innerhalb Einnahme/Ausgabe 0. Bestandskonto 6ffnen das Untermeni zur Adressauswahl /bzw.
Adresseingabe, wie in der Adressverwaltung beschrieben.

Dort ist ebenfalls bereits beschrieben wie man eine neue Adresse anlegt, so dass hier schon ein
vorliegender Eintrag ausgewahlt werden kann.

14



Person/Firma auswahlen

Quelle Vorname Nachname/Firma * Mitgl.-Nr

= Vomame Meier = Mitgl.-Nr

& auswiahlen
& bearbeiten

Hannelore Meier

4

Zeige Zeile 1 bis 1 von 1 Zeile.

Adresse anlegen/bearbeiten

Person

Die Suche nach Meier innerhalb der Adress- bzw. Personensuche liefert uns den unter Adressen
angelegten Datensatz von Hannelore Meier.

Mit  auswahlen  wird die Adresse fiir die Buchung Ubernommen.

15



Buchung anlegen

[= Standardbuchung &ffnen

Splittbuchung

Datum Beleg-Nr.
29.06.2020 14

Beleg-Nr. 2

Bestandskonto Einnahme/Ausgabe o. Bestandskonto
1010 Kasse M 2100 Mandatstrégerbeitrdge M

Hannelore Meier (Musterstrabe 12, 12345 Musterort)

Adresse auswihlen

Betrag Steuer Buchungstext

120 v || MANB Hannelore Meier
E"""BU;MUN’ET ...... BT TR rrereeeeeeseeem—— ]

BU_VORMONAT

Projekt

Anlegen & Standardbuchung erstellen

@ Zurtick zur Ubersicht

Abschlieend wird die Buchung mit erstellt und unter ungebuchten Datensatzen

angezeigt.



Ungebuchte Datensatze

L LRV T T Y I T EY O ERGIGE ST = neue Buchung aus Standardbuchung PDF aller sichtbaren

Aktion Beleg-Nr. + Beleg-Nr. 2 Datum Bestandskonto E/A o. B-Konto Betrag Steuer Buchungstext Person Verzicht
=<> Beleg- =<> Beleg-NI | =<>Datu | =<> Bestandskor | =<>E/A0.B-Kon  =<>Bett  =<xkas = Buchungstext = Person v
[@ bearbeiten
fa duplizieren 4 MANB Hannelore
14 29.06.2020 1010 2100 120,00 € . .
(™ buchen Hannelore Meier ~ Meier
li] l6schen

Ungebuchte Datenséatze

In der "Ungebuchte Datensétze"-Ubersicht stehen folgende Funktionen zur Verfiigung:

Ungebuchte Datensatze

L GRS UTETT EI CAEEIG S ERGEN R = neue Buchung aus Standardbuchung POF aller sichtbaren

Ferner werden alle ungebuchten Datenséatze tabellarisch dargestellt.

Buchung bearbeiten

Uber bearbeiten kann die erstellte Buchung editiert werden.

17




Buchung bearbeiten

Splittbuchung

............................................................................

Datum Beleg-Nr.
01.02.2020 4
BelegNr2 |
Bestandskonto Einnahme/Ausgabe o. Bestandskonto
1010 Kasse v 2100 Mandatstrégerbeitrdge v

Hannelore Meier (Musterstralbe 12, 12345 Musterort)

Verzicht auf Erstattung Adresse auswihlen
Betrag Steuer Buchungstext
120,00 v MANB Hannelore Meier

BU_MONAT  BU_JAHR

BU_VORMONAT

Projekt

Speichern & Standardbuchung erstellen

@ Zuriick zur Ubersicht

In diesem Beispiel wurde lediglich das Buchungsdatum mit geandert.

18



(&' bearbeiten

fﬁ duplizieren MANB Hannelore
14 01.02.2020 {1010 2100 120,00 € N

(W buchen Hannelore Meier  Meier

T I8schen

Buchung duplizieren

Uber duplizieren erreicht man die "Buchung anlegen"-Maske. Diese ist mit den selben Werten wie

die Originalbuchung vorausgefillt, lediglich die Beleg-Nr. wird automatisch verandert (hochgezahilt).

[ bearbeiten

ﬂa duplizieren MANB Hannelore
A 14 01.02.2020 = 1010 2100 120,00 € N

(W buchen Hannelore Meier  Meier

T I8schen

19



Buchung anlegen

Splittbuchung

Datum { Beleg-Nr.
01.02.2020 : 15
Beleg_Nr. 2 - .........................................................................
Bestandskonto Einnahme/Ausgabe o. Bestandskonto
1010 Kasse v 2100 Mandatstragerbeitrdge b

Hannelore Meier (Musterstrabe 12, 12345 Musterort)

Verzicht auf Erstattung Adresse auswihlen
Betrag Steuer Buchungstext
120,00 v MANB Hannelore Meier

BU_MONAT  BU_JAHR

BU_VORMONAT

Projekt

Anlegen & Standardbuchung erstellen

@ Zurlick zur Ubersicht

Alle Werte kbénnen nach Belieben angepasst werden und die Buchung mit erstellt werden.



Uber

Aktion

Ungebuchte Datensatze

+ neue Buchung anlegen | & alle (vollstandigen) buchen [I=Ra NS M RIEEC et Ivs e e PDF aller sichtbaren

Beleg-Nr. + Beleg-Nr. 2 Datum Bestandskonto

E/A o. B-Konto Betrag Steuer Buchungstext Person Verzicht Projektname

=<> Beleg- =<> Beleg-Ni =<> Datu =<> Bestandskor =<> E/A 0. B-Kon =<> Betl =<> kas = Buchungstext = Person v || = Projektname

(@ bearbeiten

fﬂ duplizieren MANB Hannelore
15 01.02.2020 1010 2100 569,32 € .

@ buchen Hannelore Meier ~ Meier

[ l18schen

[# bearbeiten

2] duplizieren MANB Hannelore
14 01.02.2020 1010 2100 120,00 € . .

¥ buchen Hannelore Meier ~ Meier

[l leschen

I6schen

kann eine Buchung gel6scht werden. Hierbei 6ffnet sich ein Kontextmend, welches

mit (Ja) oder mit (Nein) bestatigt werden kann.

(& bearbeiten
@ duplizieren

W buchen

15 01.02.2020 1010 2100 569,32 €

MANB
Hannelore Meier

Hannelore
Meier

Buchung I8schen

Soll der Datensatz wirklich unwiderruflich geldscht werden?

Nein u

Aktion

(@ bearbeiten
@ duplizieren
& buchen

[ loschen

Ungebuchte Datensatze

Beleg-Nr.  Beleg-Nr.2 Datum Bestandskonto

E/A o. B-Konto Betrag Steuer
=<> Beleg- =<> Beleg-Ni =<> Datu =<> Bestandskor =<>E/A0.B-Kon =<> Bell =<> kas
14 01.02.2020 1010 2100 120,00 €

PDF aller sichtbaren

Buchungstext

= Buchungstext

MANB
Hannelore Meier

Person Verzicht ~ Projektname
= Person ¥ | = Projektname
Hannelore

Meier

Das obere Bild zeigt die erfolgreiche Loschung.

Buchung buchen

21




Uber buchen  kann eine Buchung gebucht werden. Hierbei 6ffnet sich ein Kontextmenii, welches

mit (Ja) oder mit (Nein) bestatigt werden kann.

Ungebuchte Datensatze

L L EVEY: T G EDTEL LN WCE N OLIREGL TR ROl El = neue Buchung aus Standardbuchung PDF aller sichtbaren

Aktion Beleg-Nr. , Beleg-Nr.2 Datum Bestandskonto E/A o. B-Konto Betrag Steuer Buchungstext Person Verzicht Projektname
=<>Beleg- | =<>Beleg-Ni || =<» Datu || =<> Bestandskor || =<> E/A0.B-Kon | =<»Beti = =<»kas =Buchungstext | =Person v = Projektname
(& bearbeiten
ﬂEl duplizieren MANB Hannelore
14 01.02.2020 1010 2100 120,00 € N
[V buchen Hannelore Meier  Meier
T laschen

Datensatz buchen

Soll der Datensatz wirklich unwiderruflich gebucht werden?

- @

Gebuchte Datenséatze

In der "Gebuchte Datensatze"-Ubersicht stehen folgende Funktionen zur Verfugung:

Gebuchte Datensatze

o WCHERMGLILGERELAEG = neue Buchung aus Standardbuchung  [B PDF aller sichtbaren

Ferner werden alle gebuchten Datenséatze tabellarisch dargestellt.

Ein gebuchter Datensatz kann im begrenzten Umfang auch noch nachtraglich verandert werden.

Buchung stornieren

Uber stornieren  kann eine Buchung storniert werden. Hierbei 6ffnet sich ein Kontextmenii, welches

mit (Ja) oder mit (Nein) bestatigt werden kann.

22



Aktion

=<=> Beleg-t

1

stornieren |

Beleg-Nr. » Beleg-Nr.2

=<> Beleg-Nr.

Datum

=< Datur

09.01.2019

Bestandskonto

=<> Bestandskor

1010

E/A 0. B-Konto

=<» E/A 0. B-Kon

2100

Betrag

=<> Befr

120,00 €

Steuer

=<> kass

Buchungstext

= Buchungstext

MANB
Hannelore Meier

Person

= Person

Hannelore
Meier

Verzich

Buchung stornieren

Soll der Datensatz wirklich unwiderruflich storniert werden?

Nach dem Bestatigen folgt ein weiteres Kontextmeni, welches abfragt ob eine Korrekturbuchung
angelegt werden soll. Dies kann mit (Ja) oder mit (Nein) bestatigt werden.

Mit Ja kann anschlielend eine Korrekturbuchung vorgenommen werden.

Korrekturbuchung anlegen

Soll eine Korrekturbuchung angelegt werden?

Die "Korrekturbuchung anlegen”-Maske ist mit den urspringlichen Werten vorausgefullt und kann
angepasst werden.

In der Buchungsibersicht ist anschlie3end die Korrekturbuchung und die Stornobuchung sichtbar!

Aktion Beleg-Nr. v Beleg-Nr. 2 Datum Bestandskonto E/A o. B-Konto Betrag Steuer Buchungstext Person Verzicht Projektname storniert

= stomnier j

=<> Beleg-Nr. =<> Beleg-Nr. 2 =<> Datum =<> Bestandskor =<> E/A 0. B-Kon =< Betr =<> kast = Buchungstext = Person

j = Projektname

(& bearbeiten
T stornieren

MANB
Hannelore Meler

Hannelore
1 09.01.2019 1010 2100 14000 €

Meier

Standardbuchungen und Standardsplittbuchungen

Standardbuchung erstellen

23



Uber den Menuipunkt STANDARDBUCHUNGEN gelangt man zur Ubersicht der Standardbuchungen.
Uber neue Standardbuchung anlegen gelangt man zur "Standardbuchung anlegen"-Maske.

5 MANDANTEN ~ UNTERZEICHMER BUCHUNGEM ~ BERICHTE ~ AMLAGEVERMOGEM = PROJEKTE =~ KOMTEM = ADRESSEM ~

WEBKASSE
BUCHUNG ANLEGEN
/ 2019
) UNGEBUCHTE DATENSATZE
[ GEBUCHTE DATENSATZE StandardbUChungen
STANDARDBUCHUNGEN
+ neue Standardbuchung anlegen
Aktion Beleg-Nr. v+ Beleg-Nr. 2 Datum Bestandskonto E/A o. B-Konto Betrag Stel
==> Beleg-Nr. =<> Beleg-Nr. 2 =<= Datur ==> Bestandskor =<> EfA 0. B-Kon === Betr =<3

Keine passenden Ergebnisse gefunden

Der Schalter Splittbuchung erméglicht eine Standardsplittbuchung anzulegen. Im Anschluss wird ein
Splitt-Name abgefragt.
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Standardbuchung anlegen

Splittbuchung

@

Splitt-Name

Mandatsragerbeitrige

Gesamtbetrag Restbetrag
100
Beleg-Nr. 2
Bestandskonto Einnahme/Ausgabe o.
Bestandskonto
1010 Kasse ﬂ
2100 Mandatstragerbeitrage j

Hannelore Meier (Hauptstralie

Betrag Steuer

25 j

Projekt

Buchungstext

MAMNB Hannelore Meier
BU_MONAT  BU_JAHR

BU_VORMOMNAT

Anlegen
@ Zuriick zur Ubersicht

Adresse auswihlen

Die erste Buchung wird mit angelegt. Im Anschluss wird die Buchung unter Alle

Teilbuchungen (unten auf der Seite) tabellarisch dargestellt.
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Alle Teilbuchungen

Splittbuchung entfesnen

Aktion Bebeg-Nr. *  Beleg-Nr. 2 Datum Bestandskanto E/A 0. B-Kemo Betrag Steuer Buchungstes
[# bearbsien MAERE
@ achin 100 2100 2500 ¢ Hannelore Me

Zeige Zadle 1 bis 1 von 1 Zeile

Ferner wird der Restbetrag zum Vervollstandigen der Splittbuchung ermittelt und es kann sofort mit der
nachfolgenden Teilbuchung weiter gemacht werden.

Ist der Restbetrag 0,00€ wird ein Hinweisfenster angezeigt.

2 Weiteres Verfahren

Die Splittbuchung i=st vollstandig.

Splittbuchung weiter bearbeiten neue Buchung anlegen zuriick zur Obersicht

Mit kann weiter an dem Splitt gearbeitet werden.

il neue Buchung anlegen kann mit einer neuen Buchung weitergemacht werden.

Mit © e Eieo - geht es zuriick zur Ubersicht.

Die Standardslittbuchung wird wie folgt dargestellt:
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Standardbuchungen

+ neue Standardbuchung anlegen

Aktion Beleg-Nr. v Beleg-Nr.2 Datum Bestandskonto ~ E/Ao.B-Konto ~ Betrag ~ Steuer  Buchungstext Person Verzicht ~ Projektname

Belag-Nr. 2 =exDatur || =e»Bestandskor || =es E/A0.BKon || =exBew || =eskasmt || =Buchungstext Persan +|| =Projekmame
Splitt .

.gtfnen = Mandatsragerbeitrage 100,00 €

.léschen T

[@ bearbeiten

(2] duplizieren MANE Hennel et

— Buchung 1010 2100 2500 € e Renneter arnelers

2] Meier Meier
anlegen

T IGschen

[& bearbeiten

2] duplizi

£] duplizieren - - Jsune MANE Heinrich Heinrich

® Eu‘:hur; . o ! Miller MuQOfclier
anlegen

T Igschen

Zeige Zeile 1 bis 2 von 2 Zeilen.

Standardbuchung verwenden

Einzelbuchung

=

[# bearbeiten
f_ﬂ duplizieren
Buchung
anlegen
]ﬁl laschen

Eine Einzelbuchung kann mit ~ Buchung anlegen erstellt werden. Hierbei wird eine anschlie3end

vorausgefullte "Buchung anlegen"-Maske gedffnet.

Splittbuchung

Splitt 6ffnen

Splitt ..
. offnen =

.. ldschen ]ﬁl

Splittbuchung weiter bearbeiten
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© Weiteres Verfahren

Die Splittbuchung ist vollstdndig.

Buchung anlegen

Standardbuchung anlegen

= Buchung anlegan

Splittbuchung

Splitt-Mame

Mandatsragerbeitrége

Fehlende Informationen erganzen bzw. abandern und mit Buchung anlegen.

A\ Fehlende Informationen ergénzen X
Datum Beleg-Nr.
29.06.2020 16

Abbrechen
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Berichte erzeugen in der Webkasse

PDF Berichte

Beispielhaft wird im Folgenden der Bericht Buchungsjournal erlautert.

Das Layout der Berichte in PDF-Format erfolgt in Absprache mit dem Parteivorstand der SPD.

Buchungsjournal

@ Verschiedene Filter und Sortierungsmaglichkeiten stehen bereits wahrend der Bearbeitung zu
Verfugung @

Ungebuchte Datensétze

Y (TSI o oeu e sinmenrs G e

Abihon Baleg-Hr. + | Bebeg-tir. 2 Batum Bestandskonto ~ ElAo.B-Komto  Betrag  Steser | Buchungitext Persan Verzicht  Projektname

Uber das Menl BERICHTE das BUCHUNGSJOURNAL auswéhlen

BERICHTE * AMLAGEVERMOGEM = PROJEKTE

BESTAMDSKONTEN UBERSICHT
EINNAHME-FAUSGABEKONTEN EINZELDATEN
BUCHUNGSJOURNAL
PROJEKTJOURMAL
UBERSICHT DER PROJEKTE
STEUERLISTE
BESTAMDSKONTEN MIT SALDEN

ZUWENDUNGEMN

ANLAGEMSPIEGEL
ANFAMGSBESTANDSKORREKTUREN
VORLAUFIGER JAHRESABSCHLUSS

A JAHRESABSCHLUSS
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Zahlreiche Filter- und Sortierungsmaoglichkeiten stehen zur Verfligung.

StandardméaRig werden die gebuchten Datensatze bericksichtigt. Es kbnnen aber auch die ungebuchten
und alle (gebucht und ungebucht) ausgewertet werden.

Im Button-Text vom

PDF erstellen

findet man auBerdem die Anzahl der gefundenen Datensétze.

Sorperung 3

Buchungsjournal

| POF srsinlion | Asrahi Buctumgen: 35

Nach dem Klick auf

PDF erstellen

wird ein neuer Tab im Browser getffnet und ein druckfertige PDF

angezeigt.

Einige Berichte kbnnen auch als xlsx-Datei exportiert werden. Hierfir muss lediglich die Schaltflache

Excel export

geklickt werden. Das Herunterladen der Datei wird anschlieRend in einem neuen Tab

des Browsers gestartet.

Passwortabfrage

30



Passwort erforderlich

Dieses Dokument ist passwortgeschitzt. Geben S

Einige PDF Berichte fragen ein Passwort ab, um den PDF-Inhalt darstellen zu kénnen. Dieses entspricht
der 12-stelligen Gliederungsnummer.

Diese Gliederungsnummer wird beim Erzeugen des Berichts automatisch in die Zwischenablage kopiert
und kann mit Strg+V oder Rechtsklick Einfligen eingetragen werden.
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Quittungen drucken in der Webkasse

M MANDANTEN ~ BUCHUNGEN - BERICHTE = ANLAGEVERMOGEN - PROJEKTE - KONTEN - ADRESSEN - | QUITTUNGEN - | HILFE -
WEBKASSE

Schulungsmandant / 2019

Der QUITTUNGSDRUCK wird in der Mentileiste tber QUITTUNGEN erreicht.

Unterzeichner fir den Quittungsdruck festlegen

Um Quittungen erstellen zu kbnnen muss ein Unterzeichner definiert sein, hierzu Gber  bearbeiten di

e Eingabemaske fir den Unterzeichner 6ffnen, Daten eingeben und mit Ubernehmen.

Quittungsdruck

Hier wurde noch kein Name definiert! ( £ bearbeiten )

in der Funktion des/der

Kassierer/in

Standardwert
0.a

Nein

Vorname

Torsten

Nachname

Schmidt

Gliederungsanschrift

Stralle
PLZ

Stadt

Quittungen drucken

AnschlieRend kdnnen mit oder Drucken  Quittungen erstellt werden.
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Quittungsdruck

' f—— il il

B T 1 i 1 w1 Dl

- Rpahd | P T Tum-Bri  Werchd  Cutem [ = Soralet ¥ Cbmrmitag

Das Betétigen einer dieser Optionen 6ffnet ein Kontextmeni welches mit  Ja

muss!

bestatigt werden

Hinweis!

Bitte won der Zuwendungsbeschenigung eine Kopée fir Deine Unterlagen aufheben und eine Kopie an

Deinen LV/BZ senden!

Ja

Beispielquittung
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Sealaddemakratische Pariel Deutschlands
SPO-ON A Bengitel?

Hannaiorr Musr

Lot Aucheringung

2 Beaebtigung

Sammalbestitigeng " . o
ater Geldnmendungen im Seme des § 34 g, | 10 B des Emtemmerniteutrgrostes
an poltische Pareion im Siane des Puteimgesctnes

Wannidors Meier

Bletrag der Zurmtnchuny [Esra)

LLE T | e g e, el maill 121008

Tarsven Scheidy (Flasserer)

Quittungen werden nicht gedffnet

Eine Webseite 6ffnet sich nicht nach einer bestimmten Aktion (Klick auf einen Link oder Button)
Das kann daran liegen, dass der Browser verhindert die gewiinschte Seite in einem neuen Tab bzw.

Fenster zu offnen.

Folgende Aktion sollte nur durchgefuihrt werden, wenn man der Seite vertraut, die ein neues

Fenster 6ffnen mochte.

Firefox
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@ & https: /i
>
Sichere Verhindung
Berechtigungen £
EZ Pop-up-Fenster dffnen Blockieren
Y 11 blockiertes Pop-up anzeigen...
Cookies und Wehsitedaten l6schen...
Chrome
— (BB
: X )
Pop-ups blockiert:
l » https://
O Pop-ups und Weiterleitungen von
https:// immer
zulassen

® weiterhin blockieren

Edge

Microsoft Edge hat ein Popup von blockiert. = Einmal zulassen |  Immer zulassen | X

Passwortabfrage
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Passwort erforderlich

Dieses Dokument ist passwortgesc

Einige PDF Berichte fragen ein Passwort ab, um den PDF-Inhalt darstellen zu kénnen. Dieses entspricht
der 12-stelligen Gliederungsnummer.

Diese Gliederungsnummer wird beim Erzeugen des Berichts automatisch in die Zwischenablage kopiert
und kann mit Strg+V oder Rechtsklick Einfligen eingetragen werden.

Automatische Adressen Aktualisierung

Mavis Adressen

Mavis Adressen werden jeden Tag (spatestens jeden zweiten Tag) automatisch aktualisiert. Alle
Buchungen (gebucht und ungebucht) werden mit angepasst, solange die Quittung nicht gedruckt oder das
Buchungsjahr abgeschlossen wurde.

Manuell angelegte Adressen

Wird eine manuell angelegte Adresse geandert, werden die dazugehoérigen Buchungen (ungebucht und
gebucht) ebenfalls automatisch mit angepasst bis die Quittung gedruckt oder das Buchungsjahr
geschlossen wurde.
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Adresse anlegen/bearbeiten

| person I

Titel
Vorname Nachname
Geburtstag
Mitglied Mitgl.-Nr
Land
DE Deutschland v
Stralle Ortsteil
PLZ Ort
ACHTUNG 1 Buchungen werden mit aktualisiert! (Nicht beim Léschen)

Abbrechen




Adressen verwalten in der Webkasse

5 MANDANTEN = BUCHUNGEM - BERICHTE - ANLAGEVERMOGEN - PROJEKTE - KONTEN - ADRESSEM =~ QUITTUNGE!

WEBKASSE
[ ADRESSEN VERWALTEN

Schulungsmandant / 2019

Die Adressverwaltung wird in der Menuleiste Uber ADRESSEN aufgerufen und Gber ADRESSEN
VERWALTEN gedtffnet .

@ StandardméaRig werden keine Adressen angezeigt. Erst nach Eingabe eines oder mehrere
Suchparameter, werden ggf. Adressen zur Auswahl angeboten @

Prifen ob Person bereits vorhanden (Suchen)

Person/Firma auswihlen

“ | Mitgl.-Nr Mitglied Stralle PLZ Ort:

Titel Vorname Nachname/Firma

= PL7Z

= Titel Hannelore Meier = Mitgl-Nr = Mitglied = Stralle

Keine passenden Ergebnisse gefunden

Adresse anlegen/bearbeiten

Person Firma

In der Tabelle ergab die Suche nach Hannelore Meier kein Ergebnis.

Uber den Reiter Person oder Firma kann eine neue natiirliche bzw. juristische Person angelegt
werden.
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Person/Firma auswahlen e

Titel Vorname Machname/Firma “ Mitgl.-Nr Mitglied Strale PLZ Orts

=Tite Hannelore Meier = Mitgl.-Nr = Mitglied = Stralie =PLZ =0

Keine passenden Ergebnisse gefunden

Adresse anlegen/bearbeiten

Person Firma

Titel
Vorname Machname
Hannelore Meier
Geburtstag
L]
Mitglied Mitgl.-Mr
Land
DE Deutschland j
Strafte Ortateil
PLZ Ort
Abbrechen

Person auswahlen

Im Folgenden ist die Personensuche innerhalb der Buchungen dargestellt. Die Suche nach Meier liefert
dann ein Ergebnis und kann mit  auswahlen innerhalb der Buchungsoberflache fir die Buchungen

ubernommen werden.
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Uber bearbeiten  kann der Datensatz ggf. vorher noch einmal modifiziert werden.

Person/Firma auswahlen

Quelle Titel Vorname Nachname/Firma “ Mitgl.-Nr

= Titel =Vorname Meier = Mitgl.-Nr

& auswéhlen
(@ bearbeiten

Hannelore Meier

a4

Zeige Zeile 1 bis 1 von 1 Zeile.

Adresse anlegen/bearbeiten

Person

Automatische Adressen Aktualisierung

Mavis Adressen

Mavis Adressen werden jeden Tag (spatestens jeden zweiten Tag) automatisch aktualisiert. Alle
Buchungen (gebucht und ungebucht) werden mit angepasst, solange die Quittung nicht gedruckt oder das
Buchungsjahr abgeschlossen wurde.
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Manuell angelegte Adressen

Wird eine manuell angelegte Adresse geandert, werden die dazugehoérigen Buchungen (ungebucht und
gebucht) ebenfalls automatisch mit angepasst bis die Quittung gedruckt oder das Buchungsjahr
geschlossen wurde.

Adresse anlegen/bearbeiten

[ person [

Titel
Vorname Nachname
Geburtstag
Mitglied Mitgl.-Nr
Land
DE Deutschland v
StralRe Ortsteil
PLZ Ort
ACHTUNG 1 Buchungen werden mit aktualisiert! (Nicht beim Léschen)

Abbrechen




Projekte verwalten in der Webkasse

& MANDANTEN ~ BUCHUNGEN ~ BERICHTE ~ ANLAGEVERMOGEN ~ P

WEBKASSE

KONTEN ~ ADRESSEN ~ QUITTUNGEN ~

PROJEKT ANLEGEN

Schulungsmandant / 2019 PROJEKTE VERWALTEN

Die Projektverwaltung wird in der Menuleiste tber PROJEKTE erreicht und es stehen
PROJEKTE ANLEGEN und

PROJEKTE VERWALTEN zur Auswahl.

Projekte verwalten

=+ neues Projekt anlegen

Projektname “ Beschreibung Status

= Projektname = Beschreibung

Keine passenden Ergebnisse gefunden

Innerhalb der Projektverwaltung gelangt man mit neues Projekt anlegen zur Eingabemaske fir neue
Projekte.

Projekt anlegen

Der Unterment-Punkt PROJEKT ANLEGEN verhalt sich wie neues Projekt anlegen in der
Projektverwaltung.
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Projekt anlegen

Projektname

Sommerfest am 12. August

Beschreibung

Status
aktiv j

@ Abbrechen

In der Eingabemaske flr Projekt anlegen kdnnen folgende Werte gesetzt werden:

1. Projektname
2. Beschreibung
3. Status

Die Eingabe kann mit gespeichert werden.
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Anlagen verwalten in der Webkasse

& MANDANTEN - BUCHUNGEM - BERICHTE - ANLAGEVERMOGEN - PROJEKTE - KONTEM - ADRESSEM - OQUITTUNGEN - HILFE ~

WEBKAESE

ANLAGEGUT AMLEGEN
Schulungsmandant / 2019 ANLAGEVERMOGEMN ANZEIGEN

ANLAGEGUT VERKAUFEN

Das Anlagevermdgen wird in der Menileiste ilber ANLAGEVERMOGEN erreicht und es stehen
ANLAGEGUT ANLEGEN,
ANLAGEVERMOGEN ANZEIGEN und
ANLAGEGUT VERKAUFEN

zur Auswabhl.

Anlagegut anlegen

Der Untermenu-Punkt ANLAGEGUT ANLEGEN verhélt sich wie neue Anlage erfassen in der
Anlagenubersicht.

neue Anlage erfassen

Konto

0110 Bdroausstattung v

Anlage

Multifunktionsdrucker

Anschaff.-Datum Anschaff.-Wert Abschreibungsjahre

15.01.2019 459,99 3
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In der Eingabemaske fir neue Anlage erfassen konnen folgende Werte gesetzt werden:

1. Konto
2. Anlage
3. Anschaffungsdatum
4. Anschaffungswert
5. Abschreibungsdauer in Jahren
6. Bestandskonto

Die Eingabe kann mit gespeichert werden.

Anlagen verwalten

[# bearbeiten
[E] verkaufen
i iaschen

Zeige Zeile 1 bis 1 von 1 Zeile.

Anlagen verwalten

+neue Anlage erfassen

Konto Anlage *  Anschaff.-Datum Anschaff.-Wert Abschreibungsjahre Abschreibungen kumuliert = ‘aktuell Restwert

o0 Multifunktionsdrucker  15.01.2019 45099 3 000 0,00 000 - 45099

Die Anlage wurde wie in Anlagegut anlegen beschrieben angelegt. Da das Buchungsjahr noch nicht

abgeschlossen ist wurden noch keine Abschreibungen berechnet.
Anlagegut verkaufen

Das Anlagegut kann tber  verkaufen verkauft werden.
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Anlage verkaufen

01102 Multifunktionsdrucker

Bestandskaonto
1010 Kasse r
Verkaufsdatum Verkaufswert

29.06.2020 330

In der Eingabemaske fur Anlage verkaufen werden folgende Werte abgefragt:

1. Bestandskonto
2. Verkaufsdatum
3. Verkaufswert

Die Eingabe kann mit ~ Verkaufen bestatigt werden.

Ergebnis nach dem Verkauf

In Anlagenibersicht

Konto Anisge * Anschaff.-Datum Anschaff.-Wert Abschreibungsjahre Abschreibungen kumuliert = aktuell Restwert
= Kanta = Anlage = Anschaff Datum || = Anschafi-Wert || = Abschreibungsjahre || = Abschreibungen kumuliert || = Abschreibungen aktuell = Verkaufswert || = Verkaufsdatum
o11m Multifunktionsdrucker | 15.01.2010 459,90 3 15333 15333 330,00 15122019 000

In Gebuchte Datensatze

Gebuchte Datensitze

Aktion Beleg-Ne. v Beleg-Ne.2 Datum Bestandskonto  E/Ao.B-Konte  Betrag  Steuer  Buchungstext Person stomiert

=< BelegNr. =<» Baleghr. 2 =oDatur || =e» Bestanskor || =eE/Ac.BKor || =e-Baw || =o-kast || =Bud

3 15122009 1010 2500 amon e
3 1512200 01101 2100 133
3 1512200 01101 2100 a66 €
2 1501209 1020 onm €
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Jahresabschluss in der Webkasse

Der Jahresabschluss kann tber des Meni BERICHTE und der dortigen Auswahl JAHRESABSCHLUSS
erstellt werden.

BERICHTE ~ ANLAGEVERMOGEN ~ PR

BESTANDSKONTEN UBERSICHT
EINNAHME-ALUSGABEKONTEN EINZELDATEN
BUCHUNGSJOURNAL
PROJEKTIOURMNAL

UBERSICHT DER PROJEKTE
STEUERLISTE

BESTANDSKONTEN MIT SALDEN
ZUWEMDUNGEN

AMLAGENSPIEGEL
ANFANGSBESTANDSKORREKTUREN
VORLAUFIGER JAHRESABSCHLUSS

| ¥ ]

A JAHRESABSCHLUSS

Nach dem Jahresabschluss konnen keine Anderungen mehr an den Daten vorgenommen werden.

Es kénnen ggf. nur noch Berichte und Quittungen gedruckt werden.

Die erzeugten Daten stehen nach Abschluss automatisch dem Landesverband zur
Weiterverarbeitung zur Verfiigung.

Unterzeichner fir den (vorlaufigen) Jahresabschluss festlegen

Die Unterzeichner kénnen vorallem fiir den vorlaufigen Jahesabschlussbericht unter dem Mentpunk UN
TERZEICHNER definiert werden.

Fur den Jahresabschluss kann dies auch noch einmal direkt im Meni BERICHTE
JAHRESABSCHLUSS kontrolliert oder angepasst werden.

Die Unterzeichner Kassierer/in und Vorsitzende/r missen definiert werden.

Bei einer Doppelspitze wird die Angabe fur eine/n zweite/n Vorsitzende/n verlangt

Das erfolgt mittels der entsprechenden Auswahl im Drop-Down-Feld.

Revisorinl bis RevisorIn 3 sind optional.
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Unterzeichner flur Jahresabschluss

D Doppelspitze

Manuel Maler (% bearbeiten )

in der Funktion des/der
Kassiererin
Vorname
Manuel
Machname

Maier

() Doppelspitze

Manuel Maier [, ] ([ bearbeiten )

in der Funktion des/der

Kassiererfin

Vorsilzende/r

Revisorin 2
Revisorin 3
LCED

Unterzeichner fur Jahresabschluss

Vorsitzendelr 2

Ggf. noch ungebuchte Datensatze werden ausgewiesen und bei Bestatigung automatisch gebucht.

Unterzeichner fur Jahresabschluss

D Doppelspitze

Manuel Maler (% bearbeiten )

in der Funktion des/der
Kassierer/in
Vorname

Manue|

Nachname

Mauer

Speichern

Unterzeichner flr Jahres

Q Doppelspitze

Manuel Maier [, ] ([] bearbeiten )

in der Funktion des/der

Kassiererfin

Vorsitzendelr
Kassierer/in
Rewisorln 1
Revisorin 2
Revisorin 3
Majer

Mit Klick auf | Asseall=E= - wird ein neuer Tab geoffnet und der vollstandige Bericht als ein

druckfertiges PDF angezeigt.

Passwort erforderlich

s Dokument ist passwortgeschiitzt. Geben Sie ein Passwort ein

Einige PDF Berichte fragen ein Passwort ab, um den PDF-Inhalt darstellen zu kénnen. Dieses entspricht

der 12-stelligen Gliederungsnummer.
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Diese Gliederungsnummer wird beim Erzeugen des Berichts automatisch in die Zwischenablage kopiert
und kann mit Strg+V oder Rechtsklick Einfligen eingetragen werden.
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Schulungsmandant in der Webkasse

Schulungsmandant 6ffnen

Fir jeden Nutzer der Webkasse steht ein Schulungsmandant zur Verfugung, der an den Benutzer
gebunden ist. Uber einen Klick auf den Benutzernamen kann man diesen 6ffnen.

a MANDANTEN ~ HILFE ~ &]@}

WEBKASSE

Schulungsmandant

Nutzen:

* Der Mandant eignet sich sehr gut fiir Schulungen. Jeder Teilnehmer kann somit unkompliziert Anderungen vornehmen ohne die Daten
einer echten Organisation zu verandern.
® Mdchte man sich erst einmal mit dem Programm vertraut machen, gilt hier das selbe.

Bitte achte darauf, dass du nicht aus Versehen Echtdaten im Schulungsmandanten buchst.

Diese Daten kdnnen spéter nicht auf einen echten Mandanten tbertragen werden.

Als Hilfestellung wird im Schulungsmandanten dauerhaft ein Hinweistext eingeblendet.

5 MANDANTEN ~ HILFE ~ =

WEBKASSE

Schulungsmandant

111 Schulungsmandant 11!

Schulungsmandant verlassen

Uber den Punkt MANDANTEN gelangt man zuriick zu einem "echten Mandanten".

oo [ IO o

WEBKASSE

Schulungsmandant
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Schulungsmandant zurlicksetzen

Ein Schulungsmandant kann jederzeit zurlickgesetzt/geleert werden.
Das ist Uiber den Button "Mandanten zurlicksetzen" auf der Jahresauswahlseite mdglich.

Diese Seite kann von Uberall Gber einen Klick auf "Schulungsmandant” in der Kopfzeile getffnet
werden.

a MANDANTEN ~ HILFE = (=
'WEBKASSE
Schulungsmandant

111 Schulungsmandant 11!

2020
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