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Diese Anleitung zeigt die Handhabung der ,Kleinen Kasse® mittels Millennium.

Wichtiq:

Abschluss:

Achtung:

Ablauf

Alle Ausgaben und Einnahmen sind durch das Millennium
Kassensystem zu erfassen. An jeden externen Beleg (Quittung,
Rechnung, etc.) ist ein Millennium Beleg (Unterschreiben) mit Bostic zu
befestigen.

Tagesabschluss — die Ein- und Auszahlungen via ,Pay-In/Pay-Out*
werden automatisch im Tagesabschluss mit gerechnet. Es ist daher
unerlasslich, dass die effektiven Bestédnde in der Kasse und an den
Kreditkarten-Terminals eingegeben werden!

Monatsabschluss — Am Ende des Monats wird ein Report MR115
ausgedruckt. Dieser zeigt alle Zahlungen und Einnahmen der ,Kleinen
Kasse*.

Dieser Report (MR115) wird unterschrieben zusammen mit den
Belegen mit dem Monatsabschluss an die Verwaltung weiter geleitet.

Es ist darauf zu achten, dass der MR115 erst im neuen Monat fir den
,Last Month* ausgefiihrt wird. So kann sicher gestellt werden, dass alle
Belege datumsgerecht verbucht werden.
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Diese Quittung
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(mehrere) Quittungen sind dann ebenfalls an der Original-
Rechnung zu befestigen.

Die Aufteilung im Salon erspart uns eine grosse Arbeit im Bliro

und hilft Mwst. Kosten zu senken. (Verschiedene Ansatze)

Wird eine Quittung vergessen, kann sie jederzeit wieder
ausgedruckt werden ...

uittung zu erstellen. Diese
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Listen / Reports dazu

MR115

HauptlUbersicht, Konto-Blatt der ,kleinen Kasse®. Wird
schon sortiert und nach Einnahmen und Ausgaben
aufgeteilt gedruckt.

Er enthélt alle wichtigen Infos und kann zur besseren
Ubersicht auch flr einen Tag ausgedruckt werden.

Er wird immer im neuen Monat far den Vormonat
ausgedruckt und zusammen mit allen relevanten Belegen

zur Verbuchung und Ablage (10 Jahre) an die Verwaltung
weiter gegeben.

Der Monatsreport ist in jedem Fall von der
Verantwortlichen Person zu unterzeichnen!
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angeben, so werden die Konten
bereits zusammen gezahit.

Auf diesem Report (im Anhang) ist dann die Zahlung wieder ersichtlich.

(Rot markiert)

Ausgaben

Konto: 4096 Personalspesen

Di 17.05.2011-15:05:57 Ausgaben 10000 4035 Fersonalspesen Coop Neue Jacke Wemi Schbonthal Super User Kassel
Total fur 4096 Personalspesen:
Konto: 4310 Reinigungsmaterial ?
Di 17.05.2011-14:50:21  Ausgaben 1350 4310 Reinigungsm sterial Growa Bodenreiniger Super User Kassel
.* Mo 23.08.2011-16:08:10 Ausgaben 24.50 4310 Reigungsmaterisl @ Coop Ajex ir Soegel Wy C—SLper u% Kasszi
Total fur 4310 Reinigungsmaterial: H
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MRO080

Auf dem MRO080 ist auf dem unteren rechten Teil eine
Zeile mit ,Cash Ausz. / Einkdufe Salon“ erschienen. In
unserem Beispiel wieder die 24.50!

Den gesamten MR080 finden Sie im Anhang ...

Wichtiq: Die Geldméassigen Anpassungen + / - nimmt
Millennium selber vor. Es ist daher nicht nétig, beim
Tagesabschluss zuséatzliche Berechnungen
anzustellen, wo wie viel Geld ausgeben wurde.

Es ist einzig notig, dass die effektiven Zahlen im
Bargeld und bei den Kreditkarten und anderen

Zahlungsarten eingegeben werden!

TOTAL VERBINDLICHEEITEN Fr. 0.00
Mw5t - Abrechnung 303
0.00 :Fr. D.00 78% :Fr.9.03
0.00 (Inkiuvice Fr. 0.00 Mw5St R ickerstattung)
0.aa
Cash Einzahlungen {Pay-ins) .00
Cash Ausz. / Einkdufe Salon rugi1s) - 24 80
S5UB-TOTAL KASSE(N) 103.30
0.oa
103.30 Fr. 0.00 TOTAL KASSE(N) 105,30
nicht monetdre Einnahmen Fr. 0.00
_ Total monetdre Einnamhen Fr. 103.30
- 103.30 {Inkl MwSt) Rabatte gew dhrt for [slehe untem) Fr. 73.81
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Ablésung der ,Kleinen Kasse“ im Salon

Um keine Unruhe zu erzeugen, wird die ,Kleine Kasse* fliessend ins
Millennium Gbertragen. Das heisst: Ab 1. Juni werden die
Auszahlungen — wenn immer mdglich — durch die oben erlauterten
Funktionen via Millennium getatigt.

Funktioniert das nicht, oder fehlt ein wichtiges Konto, etc. kann im Juni
noch wie bisher in die ,kleine Kasse” gebucht werden. — Dies sollte die
grosse Ausnahme sein.

Sobald der Salonmanager sicher ist mit der neuen Lésung, kann er/sie
die ,Kleine Kasse“ definitv abschliessen und zusammen mit dem darin
enthaltenen Geld via Regionalleiter (&Unterschrift) an die Buchhaltung
zuriick geben.



