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ADDISON OneClick Kasse

9 Einrichtung und Erfassung

Mit der ADDISON OneClick Kasse konnen Sie lhre Kassenbewegungen einfach und vor allem
GoBD-konform erfassen, zeitnah festschreiben und an lhre Steuerberaterin bzw. Ihren
Steuerberater ohne Umwege iibermitteln. Wie das geht zeigen wir Ihnen nachfolgend in kurzen
Schritten.

Offnen Sie zunachst ADDISON OneClick.
Sie stehen auf dem Dashboard im Bereich

Finanzen.
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Klicken Sie zunachst auf die Schaltflache
LAnfangsbestand anlegen®.
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Geben Sie bitte den Anfangsbestand ein
Sie kdnnen anschlieRend mit der Erfassung der Bewegungen beginnen

Anfangsbestand anlegen

Um den richtigen Kassenbestand errech-
nen zu konnen, muss zunachst der aktuelle
Kassensaldo eingetragen werden.
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Geben Sie den aktuellen Kassenbestand ein.

Ubernehmen Sie die Eingabe mit
LAnfangsbestand anlegen®.
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Anfangsbestand anlegen
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Sie befinden sich in der Erfassungsiibersicht.
Mittig sehen Sie die aktuell erfassten
Kassenbewegungen.

Rechts oben sehen Sie den aktuellen
Kassensaldo.

Unterhalb sehen Sie die Erfassungsmaske:
Hier konnen Sie lhre Bareinnahmen und
-ausgaben erfassen und ein Belegbild
anhangen.

Im oberen Bereich befindet sich das Mend.

Wahlen Sie nun die Belegerfassung aus,
um einen Beleg direkt vom Belegbild zu
erfassen.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Belege
hochladen®.

Ziehen Sie Ihre Belege nun einfach auf
den Ablagebereich oder klicken Sie
auf ,Durchsuchen®, um Belege von der
Festplatte auszuwahlen.

Bestatigen Sie anschlieBend Ihre Auswahl
mit der Schaltflache ,Speichern”.

Der Beleg wird nun mittig angezeigt.
Klicken Sie auf die Schaltflache ,Erfassen”,
um mit der Erfassung zu beginnen.

Wahlen Sie das aktuelle Erfassungsdatum
aus.

Geben Sie den Betrag als Ein- oder
Auszahlung je nach Geschaftsvorfall an.

Treffen Sie eine Zuordnung.

Geben Sie optional eine Belegnummer bzw.
einen Text an.

Bestatigen Sie Ihre Erfassung mit
LSpeichern”,
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22 Wechseln Sie nach der Erfassung lhrer
Belege in die Erfassungsiibersicht.

enFestgeschrioben Versendet
Nein Ale Alle

E Um taglich festzuschreiben, wahlen Sie die
neuste Erfassung aus.

Status ne Zaungsdatum 1 Betrag 11 Saldo Text 11 Umsatzstever
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m Klicken auf ,Festschreiben®.

Bestatigen Sie anschlieBend die auf-
kommende Meldung mit ,Festschreiben”.
Hierbei wird die aktuelle und alle alteren

Festschreiben Kassenbewegungen festgeschrieben.

Sollen die ausgewshite Bewegung und alle lteren Bewegungen wirklich
festgeschrieben werden?

Hinweis:

Um einen Monatswechsel durchzufiihren, wahlen
Sie Uber das Kalendarium den Folgemonat aus.
Es kann immer nur maximal der aktuelle Monat
ausgewahlt werden.

Finanzen > Kassenbuch erfassen WeChSEIn Sie nun in den Menupunkt
[

Ubersicht Erfassung Belege Report 6 urz - Auswertung "Ve rsenden °

e B Klicken Sie auf die Schaltflache

. LVersenden®, um alle festgeschriebenen
.
Kassenbewegungen an lhre Steuerkanzlei

Versenden .

zu verschicken.
Status Zahlungsdatum Betrag  Text
S 0 02.09.2021 - 6674 € Einkauf

Stand 09/2021



