Korona Libri Edition HHBHH

Kassenschulung

Flr Ihre neue Kasse haben wir Ihnen in einer Schritt flr Schritt Anleitung die wichtigsten Funktionen
zusammengestellt.

In Videolektionen sind alle Basisthemen und auch die Verwaltung der Kasse erklart.

Zu den Videolektionen: https://www.libri.de/kassenschulung

In diesem Dokument haben wir die wichtigsten Fakten der einzelnen Lektionen zusammengefasst.
In jeder Lektion finden Sie diese Erklarungen auch als einzelnes Dokument. Die Zusammenfassung
und die Einzeldokumente sind inhaltsgleich.

Wir wiinschen Ihnen viel Spal} mit Ihrer neuen Kasse.

Weitere Informationen finden Sie auch
im KORONA-HANDBUCH unter:
https://support.korona.de

Oder kontaktieren Sie den
KORONA-SUPPORT:

HIER KLICKEN


https://www.libri.de/kassenschulung
https://support.korona.de/
https://libri-support.de/knowledge-base/kontakt-helpdesk-korona-kasse-bei-gsv/
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Aufbau der Kassenoberflache

Der Startbildschirm lhrer Kasse enthalt alle Funktionen um sofort zu Kassieren. Sie erfassen Artikel
mit dem Handscanner oder manuell. Die Bedienung erfolgt Giber Tippen auf dem Kassenbildschirm.

1)
2)
3)

4)

7KORONA een | 7\ & @ mosvua
Beleg 1011436 Funktionen
L'4 —_— 1 2 3
Buch am Meer )
Friedensallee 273 .
22763 Hanburg Menge &ndern ‘
BELEG 1011436
Datum: 08.05.2019 11:26:45
Kassierer: Max Mustermann -
I org.: Filiale 1 Artikelsuche ‘
| Kasse: Schulung 9 e
| Position stornieren ‘
Sumse (Netto) 0,00
Summe 0,00 EUR
[ | &« || Beleg parken ‘
7 8 9 E Geparkten Beleg 6ffnen ‘
4 5 6 Beleg abbrechen ‘
|
1 2 3 = Test API-Demo ‘
]

Uber den Nummernblock geben Sie Menge, Artikelnummern oder Preise ein.

Der Kassenbon lauft mit und zeigt den aktuellen Artikel. Blattern im Bon ist moglich.

Im mittleren Bereich kdnnen sie sich eigene Schnelltasten fiir haufig bendtigte Artikel einrichten
(siehe dazu auch: Lektion ,Tasten anlegen/bearbeiten®).

Der rechte Bereich enthalt hdufig benotigte Funktionen in drei verschiedenen Ebenen.

Sie haben immer Zugriff auf die gerade bendtigten Funktionen und kénnen diese liber tippen schnell
und einfach erreichen.
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Funktionstasten auf drei Ebenen

Funktionstasten der Kasse sind in drei Ebenen gruppiert. Wichtige und haufig benétigte Funktionen
sind direkt sichtbar. Weitere Funktionen erreichen Sie liber die Auswahl der Ebenen 2 und 3.

o P

R

1 2 |3

Wechselgeld Einzahlung

Wechselgeld Auszahlung

Abschépfung

Tgl. Bedarf | Verbrauchsartikel

Menge andern ‘ Preis andern
Infotext: Mangelexemplar
Artikelsuche ’
Gutscheine
Biicherscheck

Rabatt (Abzug in %)

Umsatzbericht

Anzahlungen
Beleg parken ’ Rechnung bezahlen
Geparkten Beleg 6ffnen ’ Riickgabe mit Beleg
Riickgabe ohne Beleg

Stammdaten aktualisieren ’

Belegarchiv 6ffnen

Kassierer abmelden ’

Kassenlade 6ffnen
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Tagesanfang / Tagesabschluss

Wechselgeld Einzahlung

Am Anfang des Tages kénnen Sie das tagesaktuelle Wechselgeld eingeben:

e Klicken Sie in Funktionsebene 3 auf die Taste ,Wechselgeld Einzahlung”.
e Nun kdnnen Sie den Wechselgeldbetrag eingeben und mit der ENTER-Taste () bestatigen.
e SchlieBen Sie die Wechselgeldeingabe mit klicken auf die Tasten , TOTAL” und ,,Bar” ab.

Wechselgeld Auszahlung

Vor dem Tagesabschluss kdnnen Sie die Kasse um das Wechselgeld entlasten:

e Klicken Sie in Funktionsebene 3 auf die Taste ,Wechselgeld Auszahlung”.
e Nun konnen Sie Wechselgeldbetrag eingeben (um den Sie die Kasse entlasten) und mit der

ENTER-Taste () bestétigen.
e SchlieBen Sie die Wechselgeldausgabe mit klicken auf die Tasten ,TOTAL” und ,,Bar”.

Tagesabschluss mit Istgeld

Um den Tagesabschluss mit Istgeld durchzufiihren, gehen Sie bitte wie folgt vor:

e Klicken Sie in Funktionsebene 3 auf die Taste ,,Kassenabschluss mit Istgeld“.
e Geben Sie nun das Istgeld ein, durch:

o Eingabe der Menge und

o Auswahl des jeweiligen Schein-/Miinz-Symbols
e Nach vollstandiger Eingabe des Istgeldes tippen Sie auf ,,AbschlieBen”.

Bei korrekter Istgeld-Eingabe wird der Tagesabschluss gedruckt und der Kassierer wird abgemeldet.

ACHTUNG:
e Bei Differenzen im Istgeld bekommen Sie eine Fehlermeldung:
»,Der eingegebene Istbestand weicht vom Sollbestand ab. Sie haben noch 3 Versuch(e)”.
e Sie kdnnen nun bis zu dreimal das Istgeld korrigieren.
e Danach wird ein Kassenbericht mit Differenzbericht gedruckt

Weitere Informationen zum Tagesanfang/-abschluss finden Sie unter:
https://www.libri.de/de/kassenschulung/tagesanfang-tagesabschlussabschluss/
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Abschopfungen und Ausgaben

Barausgaben durchfiihren

Barausgaben (wie beispielsweise Ausgaben fiir Verbrauchsmaterial oder Porto) kdnnen in der Kasse
erfasst werden. Hierflir gehen Sie wie folgt vor:
e Klicken Sie in Funktionsebene 3 auf die Taste , Tgl. Bedarf | Verbrauchsartike
e Geben Sie nun den Grund/die Art der Ausgabe ein und tippen sie dann auf die Taste
»Hinzufiigen”.
Geben Sie anschlieRend den Ausgabebetrag ein und bestitigen Sie mit der ENTER-Taste (d).
SchlieRen Sie die Barausgabe mit klicken auf die Tasten ,TOTAL” und ,,Bar” ab.

Ill

Abschopfungen durchfiihren

An manchen Tagen ist es notwendig, tagstiber den Barbestand in der Kasse zu reduzieren und direkt
zur Bank zu bringen. Hierfiir gehen Sie wie folgt vor:

e Klicken Sie in Funktionsebene 3 auf die Taste ,,Abschopfung”.

e Geben Sie nun die Abschépfungssumme ein und bestéitigen Sie mit der ENTER-Taste (d).

e SchlieBen Sie die Abschopfung mit klicken auf die Tasten ,, TOTAL” und ,,Bar” ab.

Abschopfungen werden im Tagesabschluss ausgewiesen.
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Artikeleingabe

Artikel im Bestand suchen

Barcode nicht vorhanden oder unleserlich? Um einen Artikel in Ihrem Bestand zu suchen, gehen Sie
bitte wie folgt vor:
0. Klicken Sie in Funktionsebene 1 auf die Taste , Artikelsuche”.
Geben Sie nun den Suchbegriff ein.
Klicken Sie dann auf ,Suchen”.
Bei Suchtreffer: Wahlen Sie den gewiinschten Artikel aus.
SchlieRen Sie die Suche mit Klick auf ,,Buchen & SchlieBen” aus.
Der Artikel ist nun auf ihren Kassenbeleg gebucht.

HwNPR

K’ KORONA.pos Client ] X
. YKORONA Artkelsuche | 7% Max Mustermann <@ | 09.05.191452
|
Artikelsuche
[Frau Giraffd o } Leeren Suchen
Nummer Bezeichnung Barcode Preis
9783833905544  Frau Giraffe zieht um! e 9783833905544 13,00 EUR
Attikel  Buchen &
Suchen  Artikelid Abbrechon e
Lo 1 2 3 4 s 6 7 8 9 0 8 -
q w o t i ° P a
+* a d £ g h j Kk 1 s J
y b m <
Sl L

Preisoffenes Kassieren

Fir preisoffenes Kassieren tiber Warengruppen-Artikel, gehen Sie bitte wie folgt vor:
e Geben Sie die Nummer des Warengruppen-Artikels (iber den Ziffernblock ein und bestatigen
Sie mit der ENTER-Taste (d).
e Geben Sie nun den Preis ein und bestitigen Sie dies ebenfalls mit der ENTER-Taste (d).

Haben Sie Schnelltasten fiir Warengruppenartikel angelegt? Dann kénnen Sie die Auswahl des
Warengruppen-Artikels (siehe Punkt 1) Giber diese Tasten vornehmen.

Weitere Informationen zur Anlage von Schnelltasten finden Sie unter:
https://www.libri.de/de/kassenschulung/tasten-anlegen/
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Anzahlungen einnehmen
Um eine Anzahlung fir Bestellungen lhrer Kunden zu kassieren, gehen Sie bitte wie folgt vor:

0.
1.
2.

Klicken Sie in Funktionsebene 2 auf die Taste ,,Anzahlungen”.

Wahlen Sie nun zwischen Anzahlungen fiir Artikel mit 7% MwsSt. oder 19% MwsSt.

Geben Sie den Anzahlungsbetrag iiber den Ziffernblock ein und bestatigen Sie den Betrag
mit der ENTER-Taste (d).

Die Anzahlung ist nun als Position auf dem Kassenbeleg erfasst. Nun konnen Sie den
Kassiervorgang — wie gewohnt - abschlieRen.

Anzahlungen auflésen

Bei Abholung des bestellten Artikels, gehen Sie bitte wie folgt vor:
Scannen Sie zuerst den bestellten Artikel.

1.
2.

Klicken Sie in Funktionsebene 2 auf die Taste ,Anzahlungen”.
Wahlen Sie nun zwischen Anzahlungen auflésen fiir Artikel mit 7% MwSt. oder 19% MwsSt.

1
&’ KORONA.pos Client m} X

CYKORONR e eren | N Max Mstormam | g <0 09.08.191528

as
< = ]3

Preis andern

Anzahlung Anzshlung
((((((( (mit7%)
eimnefmen auflosen

(2]

Anzahlung Anzahiung
: "

Infotext: Mangelexemplar

Gutscheine

einnehmen auflosen Biicherscheck

Rabatt (Abzug in %)

Summe : 0,00 EUR
Anzahlungen

[—— Rechnung zahlen

by - - ) ' Riickgabe mit Beleg
J Riickgabe ohne Beleg
4 5 6 ‘Ahe Anzahiung Ate Anzahlung Belegarchiv 6ffnen
(a7 (mit 19%)
1 2 3 - — — Kassenlade offnen
0 oo , - | oo

Scannen Sie nun den Barcode des Anzahlungsbelegs (oder geben die Nummer manuell ein
und bestatigen Sie mit Klicken auf , Hinzufiigen“)

Geben Sie nun den aufzulésenden Anzahlungsbetrag ein und bestatigen Sie den Betrag mit
der ENTER-Taste (d). Dieser Betrag wird so vom der Belegsumme abgezogen.

Nun kdnnen Sie den Kassiervorgang — wie gewohnt - abschlief3en.

Flr Anzahlung aus der Zeit vor Nutzung der Libri Korona Edition, nutzen Sie bitte die Tasten
entsprechenden Tasten , Alte Anzahlung auflésen®.
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Rabatte vergeben

Mogliche Rabatte vergeben Sie an jeweiligen Beleg-Position. Gehen Sie hierfiir bitte wie folgt vor:
1. Wabhlen Sie die gewiinschte Position aus
2. Geben Sie den gewiinschten Rabatt (in %) liber den Ziffernblock ein.
3. Klicken Sie in Funktionsebene 2 auf die Taste , Rabatt (Abzug in %)“.

Nun wird der Rabatt abgezogen und auf dem Beleg ausgewiesen:

BELEG 1011439

Datum: 09.05.2019 15:54:58
Kassierer: Max Mustermann

org. : Filiale 1

Kasse:

22,95 EUR abzgl. 10% Rabatt F
9783805250023

Summe : 20,65 EUR
Rabatt (gesamt) 2,30 Eum «
Summe (Netto) 19,30 Ew

1 # 7% ust (Metio): 19,30 Ewm 1,35 EuR
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Beleg personalisieren
Sie konnen einen offenen Beleg jederzeit mit Daten lhrer Kunden personalisieren. Wie dies
funktioniert, erfahren Sie in dieser Lektion.

WICHTIGE INFORMATION VOR DEM START:
e Verwalten Sie Ihre Kundendaten ausschlieRlich in lhrer Libri.Pro.
e Geben Sie keine Kundendaten in Ihrer Korona Cloud ein.

(in Funktionsebene 1).
e Geben Sie anschlieBend das Suchkriterium ein und klicken Sie dann auf ,, Suchen®.

e Waihlen Sie den gewiinschten Kunden aus den Suchtreffern aus und klicken Sie auf ,Kunden
libernehmen”.

ACHTUNG:
Das Personalisieren von Belegen funktioniert nur, wenn eine Verbindung zu lhrer Libri.Pro

aufgebaut werden kann (Internetverbindung wird benétigt).
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Anderungen und Storno

Anderungen oder Stornos im laufenden Kassenbeleg haben Sie
regelmalig an der Kasse.
Die wichtigsten Falle haben wir zusammengestellt.

Menge andern

Artikel sind erfasst und der Kunde mdchte von einem Artikel (hier:
Postkarte) mehr kaufen.
e Sie wahlen durch Tippen den Artikel aus (1)
e Dann geben Sie die neue Anzahl ein (2) und tippen auf Menge
andern (3)
e Die gednderte Anzahl wird auf dem Beleg gebucht (4).

Anzahl reduzieren: Reduzierte Menge eingeben und dann mit Menge
andern buchen.

. KORONA Kassieren (7% 1 M e o QA 2sdUD
Beleg 1002400 Postkarte klein Funktionen (V-1)
s schuling 02 < — 1 2 3

9783404165056 en?® » A P Menge &ndern
Havaste, P.: * o 8
Tt .. g @B 7,09 e 3
Mw""cm?t Y w . EROA Postkarte klein Postkarte groR 0
978303553
Seet.!r. Robert: Die Artikelsuche
und der Kurt ......... 11,00 EWRO%

Beleg 1002400

Kasse:

Schulung 02

9783404165056

Havaste, P.:

Ausgewichtelt ......ooouvenenn 7,99 EURG%)
9783036959153 auswahlen
Seethaler, Robert: D}

Biene und der Kurtg®....... 11,00 EUR(7%

Summe :
Summe (Netto)

1SS O E R
18,59 EUR

[4 neue Menge eingeben m
—_—

Schreibwaren div. T
. - it 0 0 0 ‘ * ‘
——
[ _ E Beleg parken
7 8 9 Geparkten Beleg 6ffnen
el g
o T .
D00t Total
'KORONA Kassieren | C7% 1 M ke o A 205191616
Beleg 1002400 Havaste, P.: Ausgewichtelt Extras (V-1)
. . BELEG 1002409 ( E 1 2 3
Preis reduzieren . B
org.: Filiale 1
Kasse: schulung 02 Postkarte klein Postkarte groR d Infotext: Mangelexemplar
Artikel ist beschadigt, Preis soll reduziert srsuwissie
werden Giitecticine
e Artikel auswahlen und reduzierten Preis St st hegona kb A -,
e | nge be n Biene und der Kurt ......... 11,00 EWR(%) Rabatt (Abzugin %) |
4* 1,00 ER
e In Funktionsebene 2 auf Preis dndern s AT -
tl p pe n (6 reduzierten Preis eingeben 0-_‘ Rechnung bezahlen
. . . . Riickgabe mit Beleg
e Zusatzlich kann der Hinweis L8 9 T
J Riickgabe ohne Beleg ‘
4 E ; 6 Belegarchiv 6ffnen ‘
1 2 | 3 = Kassenlade offnen ‘
i 1x 5,00 EUR
0 00 ‘ ; * | s 5;. Total
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Rabatt vergeben

.»KORONA Kassieren | 7% 1 | & | s | A 205191630
Beleg 1002400 Geschenkartikel Regional Extras (V-1)
9783036959153 —_—
Seethaler, Robert: Die ( e i 2 3
Biene und der Kurt ......... 11,00 ER@e d
Preis andern ‘
4% 1,00 ER «
810 Postkarte klein ‘ Postkarte groR Infotext: Mingelexemplar
Postkarte klein ............. 4,00 EUR(19%) ———
25,00 EUR abzgl. 10% Rabatt
770
Gutscheine ‘
Ge“hef‘ka'fike' Schreibwaren div. Biicherscheck
- = |
Summe : 42,50 EUR Rabatt (Abzug in %)
Rabatt (gesamt) 2,50 EWR
Summe (Netto) 37,22 BR - -
2 * 7% ust (Netw): 14,95 B 1,05 68 Anzahlungen
[10 e Rabatt eingeben - ' Rechnung bezahlen ‘
7 8 9 | Riickgabe mit Beleg
J Riickgabe ohne Beleg ‘
4 5 6 Belegarchiv 6ffnen
|
1 2 3 ‘ B Kassenlade 6ffnen
) )
1x22,50 EUR
inkl. 19% USt TOtal

00 ....*

inkl. 2,50 EUR Rabatt

Zulassige Rabatte vergeben Sie an der jeweiligen Belegposition.
(1) Artikel auf dem Kassenbeleg auswahlen.

(2) Geben Sie den zuldssigen Rabatt ein.

(3) In Funktionsebene 2 auf Rabatt (Abzug in %) tippen.

Belegposition stornieren

27

. . . | _KORONA Kassieren | Toschuingt . @ | & o0 | ) 2205191647
Ein gebuchter Artikel soll nicht gekauft e —— e . —
werden und muss storniert werden. [ sculing 02 < = T R

9783404165056 Menge dndern ‘
. . M v e [
(1) Artikel auf dem Kassenbeleg auswahlen . o
. P 9783036959153 i
(2) In Funktionsebene 1 auf Position s | Ariklsuche
p)

stornieren tippen

Die Belegposition wird storniert

4 * 1,00 ER
810

25,00 € adag). 10% Rabare
770

Postkarte klein .......ouiuns 4,00 ERGw

Geschenkartikel Regional ... 22,50 EWRam)

Y
()
R -
456"I
o R T B O
D00

Geschenkartikel

Schreibwaren div.

Beleg parken ‘

Geparkten Beleg dffnen ‘

1x 11,00 EUR

inkl. 7% USt

Total
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Zahlungsmoglichkeiten der Korona Kasse

Beleg 1002382 Bar
- =200
. Y !
Buch am Meer Sy —
Friedensallee 273 “ ﬁ & ﬁf
22763 Hanburg sona M| nu M|
- i Z
BELEG 1002382 m_ﬂl ~$/
Datum: 15.05.2019 11:21:23 7 (—‘
Kassierer: Schulung-1 ) y)
org.: Filiale 1 o \:19
Kasse: Schulung 02 €
. I

770
Geschenkartikel Regional .... 5,00 EUR(19%)

Zahlung

g d 1 2 3
Bar

Kartenzahlung

810

Postkarte klein ............. 1,00 EUR(19%) Zu zahlen
,'m Gutschein
)

Summe : 6,00 EUR (
Summe (vetto) 5,04 EwR ‘ 600 l ‘ Jl
2 * 19% ust (vetto): 5,04 ER 0,9 ER @ AlerCiisahsin
AUAROMRRN I - b
Tel. 040 - 85398 - 0
waw. buch-am-meer. de 1 2 3 -
0 0 0 b3 Abbrechen
J

¢ Nach Tippen auf Total wechselt die Kasse in den Zahlungsmodus
o Sie wahlen die gewlinschte Zahlart aus. Danach werden die weiteren Optionen vorgeblendet
(1) Der aktuelle Kassenbeleg mit der Endsumme. Noch kénnen durch Abbrechen noch weitere

Artikel erfasst werden.

(2) Auswahl der verfiigbaren Zahlarten.

(3) Eingabe der Einzelstlickelung bei Zahlart Bar
(4) manuelle Eingabe von Zahlbetragen

Bar

e Barist als erste Zahlungsart voreingestellt und muss nicht

ausgewahlt werden

e Geben Sie Uber die Geldsymboltasten (3) gestiickelt
nacheinander den gegebenen Betrag ein.

e Wenn der Zahlbetrag erreicht oder tGberzahlt ist, en
der Kassiervorgang. Riickgeld wird angezeigt.

e Alternativ kdnnen Sie Gber den Zahlenblock (4) die
gegebene Summe eingeben.

det

e Gegebene Zahlbetrage werden auf dem mitlaufenden

Kassenbeleg angezeigt.
e Sofortiges tippen auf Bar beendet den Zahlvorgang

und

der zu zahlende Betrag wird als gegeben angenommen.

(="“glatt gegeben”)

Summe : 6,00 EUR
Summe (NeTTOo) 5,04 EUR

2 % 19% wst (Metto): 5,04 B 0,96 EUR
Bar 5,00 ELR

Y
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Kartenzahlung

Bei Auswahl und Tippen auf Kartenzahlung wird der
Zahlbetrag als Gesamt Glbernommen.

Der Kassiervorgang stoppt an dieser Stelle — bis Sie durch
Tippen auf die Eingabetaste die Zahlung tiber Ihr
Kartenterminal bestatigen.

Jetzt ist der Vorgang abgeschlossen und der Kassenbeleg
wird gedruckt.

So ist sichergestellt, dass der Beleg erst gedruckt wird,
wenn die Zahlung bestatigt ist.

Gutschein einlosen

770

Nach Auswahl der Zahlart Gutschein bestatigen Sie den
Zahlbetrag mit Tippen auf die Eingabetaste.
Gutscheinnummer scannen oder manuell eingeben.

Der Zahlbetrag wird vom Guthaben auf dem Gutschein
abgezogen, der Kassiervorgang endet und auf dem Beleg
wird der verbleibende Gutscheinbetrag angezeigt.

Wenn die Zahlsumme hoher ist als der Wert des
Gutscheins, wird ein Restzahlungsbetrag angezeigt.

Sie wahlen jetzt die vom Kunden gewlinschte Zahlart aus
und setzen den Kassiervorgang fort.

810

Geschenkartikel Regional .... 5,00 EUR(iax Postkarte klein ............. 1,00 EURG19%)

510 770

Postkarte Klein vvvuvvevnsnn. 1,00 EURc13e ?;Zdﬁnkart‘kd Reqindal 20500 Fitusy
Schreibwaren div. .......... 50,00 EUR(c19%)

Summe : 6,00 EUR . |> celoo

summe (Netta) 5,04 EUR Summe : s EUR

2 4 19% ust (Metto):

Kartenzahlung

(600 [ @« |
7 8 9
d
4 5 6
1 2 3 =
0 00 " X

Bitte scannen Sie die Kontonummer von der Karte ein.

Abgebuchter Betrag: 6,00 EUR

L
7 8 9 J
4 5 6
1 2 3 =
0 00 . x
Zu zahlen

Summe (Netto)

5,04 EUR 0,96 EUR 3 * 19% ust (Netro):

47,06 ER
47,06 EUR 8,94 EwR

Gutschein

o 6,00 ELR

Gutschein

Guthaben: 44,00 ELR

,Alten” Gutschein einlosen

Sie wahlen als Zahlart Alter Gutschein aus durch Tippen auf die Taste.

Geben Sie den Wert des Gutscheins ein und tippen dann die

Eingabetaste.

Ggf. wird ein Zuzahlungsbetrag angezeigt und Sie wahlen die

gewlinschte weitere Zahlart aus.

44,00 EWR

Falls mit dem Gutschein die Zahlsumme Uberzahlt ist, verfahren Sie

entsprechend der Vorgabe in lhrer Buchhandlung.

Alter Gutschein

650 | &«
7 8 9
4 5 6 .
1 2 3 :
o o0 , x
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Biicherscheck

e Sie wahlen als Zahlart Blicherscheck aus durch Tippen auf
die Taste.

e Geben Sie den Wert des Blicherschecks ein und tippen
dann die Eingabetaste.

o Ggf. wird ein Zuzahlungsbetrag angezeigt und Sie wahlen
die gewiinschte weitere Zahlart aus.

e Falls mit dem Biicherscheck die Zahlsumme Uberzahlt ist,
verfahren Sie entsprechend der Vorgabe in lhrer
Buchhandlung.

| Biicherscheck

Zu zahlen

295

[1000 * Wert Bacherscheck [ @

|

o = S N

8

5

2
00

9
6
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Artikelriicknahmen

e Ricknahmen fihren Sie direkt in der Kasse in Funktionsebene 2
durch mit zwei verschiedenen Riicknahmemaoglichkeiten.

e Riickgabe mit Kassenbeleg: Sie scannen den Beleg und tragen dann
zuriickgegebene Artikel als Menge ein.

e Ricknahme ohne Kassenbeleg: Sie erfassen die Riickgabeartikel
durch Scannen oder manuelle Eingabe.

e AbschlieRend beenden Sie den Vorgang durch Weiterverkauf oder
Rickzahlung des Kaufpreises (abhdngig vom Verfahren in lhrer
Buchhandlung).

Riickgabe mit Beleg

e Sie rufen Riickgabe mit Beleg auf und scannen den Beleg oder geben
die Belegnummer manuell ein.

e Tragen Sie die Rlickgabemenge ein und tippen abschliefend auf
Rickware.
Der Riicknahmebeleg wird angezeigt.
Beenden Sie die Riicknahme mit Tippen auf Total und wahlen die
Zahlart fur die Ricknahme aus.

Preis andern

Infotext: Mangelexemplar

Gutscheine

Biicherscheck

Rabatt (Abzug in %)

Anzahlungen

Rechnung bezahlen

Riickgabe mit Beleg

Riickgabe ohne Beleg

Belegarchiv 6ffnen

e Riicknahme und Auszahlung kdnnen Sie sich auf dem Beleg bestatigen

lassen.
: Wdhenriicknahme
Beleg.- oder Auftragsnummer: | 1002390 h Belegnummer scannen oder eingeben q‘ Laden
Artikel Menge Preis Riickwarenmenge
Schreibwaren div. 1 3000EUR | ol + | = J

Seethaler, Robert: Die Biene und der Kurt 1 11,00 EUR |In i l = J

Ricknahmemenge

Kassenlade offnen

Seite 16
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Riickgabe ohne Beleg

3
e Wenn lhr Kunde keinen Kassenbeleg zur Verfligung hat, kénnen Sie =
. .. - Preis andern
eine Ricknahme ohne Beleg durchfiihren. %
e Scannen oder erfassen Sie manuell die Riicknahmeartikel. | Infotext: Mangelexemplar
e Wechseln Sie in Funktionsebene 2 und rufen Sie Riickgabe ohne Beleg
auf.
e Ein Ricknahmebeleg mit den zuriickzunehmenden Artikeln wird :
; Gutscheine
angezeigt.
e Beenden Sie die Riicknahme mit Tippen auf Total und wahlen die Biicherscheck
Zahlart fur die Ricknahme aus. .
e Ricknahme und Auszahlung kénnen Sie sich auf dem Beleg bestatigen Rabatt (Abzug in %)
lassen. Anzahlungen
| Beleg 1002393 Rechnung bezahlen
R Riickgabe mit Beleg

Belegarchiv o6ffnen

Summe : -5,00 EUR Kassenlade 6ffnen

Summe (Netto) -4,20 EwR

1 * 19% ust (Netto): -4,20 EwR -0,80 EwR

LB R et e e b

Mit der Riicknahmefunktion sind auch Umtausche moglich.
Wenn |hr Kunde Artikel zuriickgibt und gleichzeitig neue Artikel kaufen
mochte:
- nehmen Sie zuerst die Artikel zurlick — mit oder ohne Kassenbeleg
- danach erfassen Sie die neuen Artikel
e SchlieRen Sie den Vorgang mit Total ab
e Waihlen Sie die gewlinschte Zahlart.

Seite 17
Korona Libri Edition



Korona Libri Edition

Rechnungen an der Kasse bezahlen

Fakturierte Rechnungen kénnen von lhren Kunden auch an der Kasse bezahlt werden. Gehen Sie
hierzu bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in Funktionsebene 2 auf die Taste ,,Rechnung bezahlen”.
2. Geben Sie nun die Rechnungs-Nummer ein.
3. Klicken Sie auf , Hinzufiigen“, um die Rechnungs-Nummer auf den Beleg zu Gibernehmen.

&' KORONA. pos Client - ]
7KORONA T ———

| Indetent

va5oq

4. Geben Sie nun den zu zahlenden Rechnungsbetrag ein und bestétigen Sie diesen mit der
ENTER-Taste (d).

¥’ KORONA pos Client - m] X
_’KORONA Postenpreiseingabe 7% Max Mustermann | <5 13.05.191020
Balog 101145 Bitte geben Sie die Preise fiir folgende Posten ein:

Bezahite Rechnung 'J 1 2 3
[

Ik 2
il
Summe : 0,00 55,95 i = |
Wm0 2 .
Vielen Dank fur Ihren Besuch! 4 5 6
g el o T 0 N T
09:00 - 12:30 Uhr und 14:00 - 18:00 Uhr
DQ-GOS?I::;(I thr 0 00 * m
U i —— |

5. SchlieBen Sie nun den Kassiervorgang — wie gewohnt — ab.

Seite 18
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Gutscheine

e lhre Korona Kasse hat eine Gutscheinverwaltung, die mit Prepaid-Konten arbeitet. Jeder
ausgestellte Gutschein ist automatisch bei Ausstellung ein Prepaid-Konto.
e Sie stellen Gutscheine aus, laden bestehende Gutscheine (=Prepaid-Konten) wieder auf

und kdnnen den aktuellen Wert abfragen.

Gutscheine stellen Sie im Verkaufsvorgang mit anderen Artikeln und separat aus.
¢ In Funktionsebene 2 > Gutscheine sind alle Funktionen fur das Ausstellen, Laden oder
Abfragen zusammengefasst.

Gutschein-Funktionen

N

Gutschein erstellen | Guthaben aufladen ‘ Guthaben abfragen

<

Gutschein ausstellen

¢ Sie haben die Gutschein-Funktion aufgerufen und tippen auf

Gutschein erstellen.

e Geben Sie den Wert fiir den Gutschein ein und tippen die

Eingabetaste.

e Der Gutschein wird als Wert auf den Kassenbeleg gebucht
e Beenden Sie den Kassiervorgang und wahlen Sie die gewiinschte

Zahlart aus.

e Drei Belege werden gedruckt:

- (1) Der Kassenbeleg des aktuellen Kassiervorgangs
- (2) Der Beleg liber den aktuellen Kauf bzw. die Aufladung des ”I

Gutscheins

- (3) Der Gutscheinbeleg mit Barcode.

Nachweis bei der Einldsung des Gutscheins.

Konto:

Betrag:

Neuer Kontostand:
Kassierer:
Belegnummer:
Transaktions-ID;
Datum:

PREPAIDAUFLADUNGS - BELEG

1003926693 9
20,00 EUR

20,00 EUR

Max Mustermann
100375

92

07.03,2019 15:26:42

Extras (V-1)

1 2 3

Preis andern ‘

Infotext: Mangelexemplar ’

Gutscheine ’

Biicherscheck

Gutschein .........

Buch an Heer
Friedensallee 273
22763 Hamburg

BELEG 100375

Datum: 07.03.2019 15:25:43
Kassierer: Max Mustermann
Org.: Filiale 1

Kasse: Schulung

........ 20,00 EUR(0:)

Sumne (Netto)
1% 00 USt (Netto):

Summe :

20,00 EUR
20,00 EUR 0,00 EUR

20,00 EUR

Bar

20,00 EUR

il

Vielen Dank fur Ihren Einkaufl

e Den Gutscheinbeleg mit Barcode geben Sie dem Kunden mit oder Tel.
kleben ihn auf Ihre Gutscheinvorlagen. Dieser Beleg dient als

040 - 85398 - 0

www . buch-an-neer . de

PREPAIDKARTE
Konto: 1003926693
Betrag: 20,00 EUR

MO

©
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Gutscheinwert abfragen

[ |
i

Gutscheine kdnnen auch in Teilbetragen eingelost werden. Das SIS
ein-Funktionen

Einlosen finden Sie in der Lektion Zahlungen.

Wenn ein Gutschein (=Prepaid Konto bzw. Karte) noch einen

Restwert hat, konnen Sie diesen abfragen.

Sie haben die Gutschein-Funktion aufgerufen und tippen auf

Guthaben abfragen

< =

Guthaben abfragen

Gutschein erstellen | Guthaben aufladen

Scannen Sie den Gutscheinbeleg oder geben Sie die Nummer

manuell ein und tippen auf Prifen.
Der Restwert wird angezeigt.

Prepaidkartenpriifung

Kartennummer [1002373388| h Gutscheinbeleg scannen oder Nummer manuell eingeben F]

Auf dem Prepaidkonto 1002373388 befinden sich 50,00 EUR.

Abbrechen Priifen

Gutschein wieder aufladen

Ein bestehender Gutschein (= Prepaidkonto) kann wieder
aufgeladen werden.

Sie haben die Gutschein-Funktion aufgerufen und tippen
auf Guthaben aufladen

Scannen Sie den Gutscheinbeleg oder geben Sie die
Nummer manuell ein und tippen auf Hinzufligen und
dann auf Speichern.

Jetzt geben Sie den Aufladebetrag ein und bestatigen mit
der Eingabetaste

Der Aufladebetrag wird auf den Kassenbeleg gebucht.
Wenn Sie diesen Kassiervorgang abschlieflen, wird der
Aufladebetrag auf den Gutschein gebucht.

Seriennummerneingabe fiir Gutschein aufladen

Bitte geben Sie die Preise fiir folgende Posten ein:
Gutschein aufladen | )
« |

I[25|:||:| |

Nummer: [10023?3388] h Gutscheinbeleg scannen oder Nummer manuell eingeben é} Hinzufiigen

1002373388

Entfernen

Seite 20
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Biicherscheck verkaufen
Um lhren Kunden einen Blicherscheck zu verkaufen, gehen Sie bitte wie folgt vor:
1. Klicken Sie in Funktionsebene 2 auf die Taste ,,Blicherscheck®.

2. Geben Sie nun die Nummer des Biicherschecks ein und klicken Sie auf , Hinzufiigen”, um die
Nummer auf den Beleg zu Gibernehmen.

! KORONA.pos Client - ]

7 KORONA R T—

 Indotent

[Zovssod

ey

-

-
u:-m

4

:

:

3. Geben Sie nun den Wert liber den Sie den Blicherscheck ausstellen wollen ein und bestatigen
Sie diesen mit der ENTER-Taste ().

%’ KORONA pos Client - O X
'J’Kﬂﬁﬂ“ﬁ Postenpraiseingabe -\ Max Mustermann <"+ 13.05.191152
Belog 1011446 Bitte geben Sie die Preise fiir folgende Posten ein:

T

| sucherscheck b1 2 3

|
3
M
Summe : 0,00 5000 . /
w220 U9
Vielen Dank fur Ihren Besuch! 4 5 6
s T . -
09:00 - 12:30 thr 18:00 Uhr
09:00 - 13:00 thr 0 00 , * ‘ Abbrechen |

ACHTUNG: Der Wert eines Biicherschecks darf 100,00 € nicht Gbersteigen.
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Bon parken

Sie haben bereits Artikel fir Ihnren Kunden erfasst, doch nun muss der Kassiervorgang unterbrochen
werden — z.B. weil der Kunde ein weiteres Buch sucht, oder eine Frage hat? Um die Kasse in der
Zwischenzeit flr weitere Kassiervorgange verfiigbar zu machen, kdnnen Sie den aktuellen Bon wie
folgt parken:

Klicken Sie in Funktionsebene 1 auf die Taste ,,Beleg parken”. Dadurch wird der Beleg — mit den
bereits erfassten Artikeln — zuriickgestellt.

Die Kasse ist flir weitere Kassiervorgange frei.

Bon entparken

Ihr Kunde moéchte den Kassiervorgang nun beenden. Um den Beleg zu entparken gehen Sie bitte wie
folgt vor:

0. Klicken Sie in Funktionsebene 1 auf die Taste ,,Geparkten Beleg 6ffnen”.

1. Nun sehen Sie alle geparkten Belege in der Belegiibersicht.

2. Durch Tippen auf einen Beleg wird der Inhalt des Belegs angezeigt.

3. Ein Klick auf die Eingabetaste 6ffnet den ausgewahlten Beleg.

&' KORONA.pos Client

7 KORONA [ Crr— sy
L’ KORONA
. — 1 |
[ L —
[P it s g
v e o

51500 WaBtT. . TROEN

- un 2
< = - j
liande €
miwommw - s s 6
1 2 3 =
0 00 g * Abbrechen

Der geparkte Beleg wird gedffnet und Sie konnen den Kassiervorgang fortsetzen.

ACHTUNG: Belege bleiben solange gespeichert, bis der Kassiervorgang abgeschlossen wird, oder
der Beleg geloscht wird. Um einen Beleg zu I6schen, entparken Sie ihn (wie oben beschrieben)
und klicken dann auf die Taste ,,Beleg abbrechen”.
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Korona Cloud (Admin) - Uberblick

e Die Kasseneinstellungen und Berichte oder Exporte werden in einer webbasierten Oberflache
durchgeflihrt (Zugangsdaten sind per E-Mail zugestellt worden).
In der Kasse werden keine Einstellungen vorgenommen.
Nach Anderungen in der Korona Cloud: Kasse neu starten oder Stammdaten aktualisieren

Dashboard
& Dashboard Widget hinzufligen - o
ﬁ' Einkauf Heutige Top Seller felx] Heutiger Umsatz pro Kunde felX) Wocheniibersicht felX) ~
Brutto-Umsatz Brutto-Umsatz
[£] Verkauf ‘ 47,00 EUR

S Mitarbeiter o
Geschenkartikel

(5 Auswertungen

43¢ Einstellungen

0,00 EUR 0,00 EUR
Postkarle Kiein (4,00
2 94,00 EUR
Kunden Umsatz
0 15 30 45 60 75 90
Tagesumsatz QG
Heutige Kundenanzahl QQ Kassenbestand ﬂﬂ)
g 94,00 EUR

QOrg.-Einheit | Filiale 1 v

0,00 EUR 500,00 EUR Schulung 02
2 47,00 EUR
Kunden Umsatz pro Kunde
@ << 0 10 20 30 40 50 80 i
(1) Nach Anmeldung in der Korona Cloud Dashboard o ——
bekommen Sie auf dem Dashboard [y 8 Verschieben
oder Entfernen
kompakte Informationen zum aktuellen Tag e
el Informationen Heutiger Umsatz pro Kunde
bzw. Wochenverlauf. Erste Schiite
. . . . Kiirzlich bearbsitate Artikel pCOCEUIE
Die einzelnen Widgets lassen sich Ofene Fiabestelangen
verschieben oder |6schen. Sie konnen auch e
op Urganisationseinneiten
andere Widgets aus der Auswahl zufiigen. Umsaizkarte
. . . . Z-Zahler Priifun CCOEE T
(2) Mends fur Tastenkonfiguration, e
Benutzeranlage, Bon-Layout, N Z Crstlh

Warengruppen, u.a. (Seite 2)
(3) Aktuelle Meldungen, z.B. Software-Updates Q (@ ]

Handbuch Artikel

Widgets im Meni Datenaustausch

I VMP Export
KORONA cloud [#=] Mein Nutzer Account Importieren groRer Mengen von Artikeln
./ Es gibt neue Artikel Code Vorschlage! ) I GoBD / GDPAU-Daten exportieren
_ 9 Meine Unternehmensdaten
wor 56 Tagen Datenexport
Q Supporl | Benuizerdefinierier CSV Import
o t Datev-Export
L
‘ d) LOgOUt Lekkerland
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Meniibereiche im Uberblick

[E] Verkauf V4 Verkauf _
@ Hier bestimmen Sie u.a.
Artikel Warengruppen und
Warengruppenartikel und
Belege haben Zugriff auf Belege
Infotexte . .
Mitarbeiter
Istgeldeingaben Richten Sie neue Benutzer fir
) die Korona Cloud ein und
Kassenbiicher weisen benétigte Rechte zu.
Preisregeln Auch Kassierer und deren
Berechtigungen legen Sie in
Sortimente diesem Bereich fest.

Tagesabschlisse

Verkaufspunkte (Kassen)

Warengruppen
(5 Auswertungen & Auswertungen
Erhalten Sie aktuelle und
Artikel Rennerliste aussagekraftige
[ Informationen zu den
SIVETRALTE Ablaufen in Ihrer Kasse.
Bonjournal Z.B. zu den Konten fir
Ausgaben oder dem Konto fiir
Buchungsjournal Gutscheine (=Prepaid Konto)

Differenzkontrolle .
Einstellungen

Istgelddifferenzen DATEV-Export oder GoBD

Datensatze erfolgen im

Bereich Datenaustausch

Kassiererbericht Tastenkonfigurationen passen
sie auch hier an.

Kassenbericht

Kassiererumsatzbericht
Kontenbuchungen
Organisationsbericht
Crganisationstrend
Periodenvergleich
Prepaid Konten

Prepaid Transaktionen

S Mitarbeiter

Benutzer
Benutzer Rollen
Kassierar
Kassierer Rollen

Machrichten

4o% Einstellungen

Bonlayouts
Datenaustausch
Erzeuger
Kassenprofile
Konten
Kundendisplays
Layoutdateien
Mummernkreise
Organisationseinheiten
Schlagwaorter
Sparten

Steuern

Tastenkonfigurationen
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Benutzerverwaltung

e Zugangsdaten fir die Korona Cloud haben Sie per E-Mail erhalten. In der Korona Cloud richten Sie

neue Benutzer fir die Verwaltung der Kasse ein.

BENUTZER Vs KASSIERER

Korona Cloud

Benutzer und Benutzerrollen

Benutzer Benutzer anlegen
£ Dashboard Suchen Speichem v
§J Einkauf .
E-Mail Nachname Vorname Benutzer Rolle Aktiv Neue E-Mail Kasse@mal de o Organisationseinnetien
Verkauf Admi 7
E min Bestatigen kasse@mall de Filiale 1
& Mitarbeiter £ | m@kissa.de Nutzer mit Mitarbeiter R..
Das Passwort fir diesen neuen Nutzer wird an die eingegebene
Benutzer Nutzer mit Mitarbeiter R.. Email Adresse verschickt anhaken
Benutzer Rollen Admin Vorname Daniel
Kasslerer Nachname | Haused |
Kassierer Rollen
Telefon

Benutzer Rolle

e Neue Benutzer legen Sie zuerst an und weisen dann die gewlinschten Rechte (Rolle) zu.
e Ein neuer Benutzer bekommt die Zugangsdaten per E-Mail zugesandt
e Bestehende Benutzer 6ffnen Sie zum Bearbeiten durch Doppelklick

Benutzer Rolle anlegen

[ ]
Nummer 3 Berechtigungen
Name Berichte & Konten Auswertungen
Artikel Rennerliste
[ ]

Artikelverkaufe
Bonjournal
Buchungsjoumnal

Dashboard-Umsatzauswertungen

@ Kassenbericht
@Knszicrmbcnchl

Kontenbuchungen

Kundengruppenumsatz
Organisationsbericht
Organisationstrend

Periodenvergleich

(D) Prepaid Konten
AT Konto

N Konten auflisten
Konto anlegen
Konto bearbeiten

Konto loschen

In diesem Beispiel ist eine Rolle eingerichtet, die
die Berechtigung fiir das Erstellen von Berichten
und den Zugriff auf Konten beinhaltet.

Bei den Berechtigungen fiir Rollen kénnen Sie
bestimmte Bereiche (z.B. Auswertungen)
vollstandig oder in einzelnen Unterbereichen
freigeben.
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Kassierer und Kassiererrollen

e Kassierer melden sich an der Kasse mit dem zugewiesenen

Zahlencode an.
e Mit dem eingerichtetem Kassiererzugang bei Auslieferung besteht

Zugriff auf alle Kassenfunktionen.
e \Wenn mehrere Mitarbeiter den gleichen Kassiererzugang/Code

benutzen, kdnnen Sie nicht nachhalten, wer welche
Kassentransaktionen durchgefiihrt hat.

Kassierer
Kassierer
£ Dashboard ‘ ee= Mehr v
& Dashboard m oo Suchen
(o e[ i Einkauf Nummer Nachname Vomame
& Einkauf Nummer Nachname Vomame Allas Kassierer Rolle Akt [E] Verkauf 3
[E] verkaut 3 Schulung-1 Standard
S Mitarbeiter g |4
S Mitarbeiter 2 |4 Schulung-10 Reduziert (Nicht: S
Benutzer

Benutzer
Benutzer Rollen
Benutzer Rollen
Kassierer

Kassierer
Kassierer Rollen

Kassierer Rollen

o Weitere Kassiererzugange richten Sie in der Korona Cloud ein.
e Vergeben Sie bei der Einrichtung den gewilinschten Anmeldecode. Passwort ist optional.

e Wahlen Sie die Rolle fiir diesen Kassierer aus oder richten Sie eine neue Rolle ein.

Kassierer Rollen

+ Neu Suchen .
Kassierer Rollen
Nummer Name

1 Standard
Name

Reduziert (Nicht: Storno, Berichte, Rickware) Nummer

2
1 Standar

2 Reduzie

Bei Kassiererzugangen kdnnen Sie die Rechte an der Kasse unterschiedlich setzen.

Dazu setzen Sie verschiedene Rollen ein.
Reduzieren Sie die verfligbaren Berechtigungen und speichern Sie diese Einstellungen dann mit

einem aussagekraftigen Namen ab.
e Weisen Sie diese neue Rolle einem Kassiererzugang zu.
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Schnelltasten anlegen

e Fir haufig bendtigte Artikel (ggf. ohne Barcode) oder preisoffenes Kassieren nach Warengruppe
kdnnen Schnelltasten eingerichtet werden.
e Diese Schnelltasten legen Sie nach lhren Anforderungen fest und richten Sie Gber die Korona Cloud

ein.
'C:?‘KORONH Kassieren | 7\ Schuling1 | dg | < | 2804191714
| Beleg 1002295 Funktionen (V-1)
Schnelltasten fir Artikel i 2 5 :
Buch am Meer
Friedensallee 273
22763 Hanburg Menge dndern
BELEG 1002295 Postkarte klein Postkarte gro
Datum: 28.04.2019 17:14:06
Kassierer: Schulung-1 .
org.: Filiale 1 Artikelsuche
Kasse: Schulung 02 O ‘
Geschenkartikel : .
Schreibwaren div.
- |
Position stornieren
Sanme (etto) 0,00 BR 2 —
Summe : 0,00 EUR
Schnelltasten fir
Warengruppenartikel
| & | (preisoffenes Kassieren) Beleg parken
7 8 9 Geparkten Beleg 6ffnen
4 5 6 Beleg abbrechen
st heciel il S
J

Schnelltasten fiir Artikel

] (0)Melden Sie sich in der Korona Cloud
Schnelltastan i an

und navigieren Sie in den Bereich

Schnelltasten (\V-1-A) ElNSTELLU NGEN >
TASTENKONFIGURATIONEN.
Artkel auswahien Offnen Sie dort die
Postkarte klein Postkarte groft Tastenlayout auswahlen

Tastenkonfiguration Standard
(durch Doppelklick).
(1)Klicken Sie im mittleren Bereich

Funktion auswahlen
Zahlart auswahlen

Kundengruppe auswahlen

Konto auswahlen (,,SChne“taSten”) auf ,,Bearbeiten”.
Geschenkartikel . . . .

Postenabfoige auswahlen (2)Klicken Sie nun mit einem

o Text auswanien Rechtsklick auf das Feld in dem Sie

Tastenstatus auswahlen

die neue Taste anlegen wollen.
(3)Klicken Sie auf , Artikel auswahlen”.

o Externer Systemaufruf auswahlen
Zeichen auswhlen (4)Suchen Sie nun den Artikel (Uber

Zeichenfolge auswahlen

T s " Artikel-Nr. oder Bezeichnung),
. . wahlen ihn aus und bestatigen Sie
a_mke.omwm a0 . Ilhre Auswahl durch Klicken auf
— »Hinzufligen”.
Kundengruppe anlegen (S)SpeiChern Sle d|e Eingabe.
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Schnelltasten fiir preisoffenes Kassieren nach Warengruppe

[ Schnelltasten (V-1-A) (1)Klicken Sie mit einem
Rechtsklick auf das Feld in
0 dem Sie die neue
' CILE 2 BT Warengruppenartikel-Taste
Postkarte klein ‘ Postkarte grof} Tastenlayout auswahlen anlegen wollen.
| Funktion auswahien (2)Klicken Sie auf , Artikel
auswahlen”.

Zahlart auswahlen - .
(3)Suchen Sie nun den Artikel

Kundengruppe auswahlen (Uber Warengruppen—

. Konto auswahien Nummer), wéhlen ihn aus und
Geschenkartikel . .
i Postenabfolge auswahlen bestadtigen Sie Ihre Auswahl
Info Text auswahlen durch Klicken auf
Hinzufiigen“.
L\\—; Tastenstatus auswahlen ” g

(4)Speichern Sie die Eingabe.

Zeichenfolge auswahlen
o Externer Systemaufruf auswahlen
‘ Zeichen auswahlen

Artikal mit Srhlamaunrt anzeinan [))

Funktion hinzufugen

Tyo Artikel -
Artika | Mod. Antiquariat (450) -

Kundengruppe anlegen

Schnelltasten (V-1-A)

Schnelltasten anpassen

—— ‘ S —— e Schnelltasten lassen sich mit der
Maus verschieben

e Farbe und Grole lassen sich
andern

e Die Tastenbeschriftung ist frei
wahlbar

Geschenkartikel ‘ Schreibwaren div.

Taste

V)
Name
GroRe H 1%2

Farbe |
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Funktionstasten lhrer Kasse

e Die Funktionstasten lhrer Kasse haben wir vorbelegt. Hier befinden sich wichtige Funktionen aus
den Bereichen Zahlung, Riickgabe, Gutscheine und fiir Tagesabschliisse.

e Die Gliederung orientiert sich an haufig oder weniger haufig verwendeten Funktionen. Die
Funktionen sind in drei Funktionsebenen gruppiert.

e Achtung! Die Funktionstasten sind fiir korrekte Abldufe in Ihrer Kasse wichtig. Bevor Sie hier etwas
andern oder I6schen, vergewissern Sie sich lber die jeweiligen Schritte

e Funktionstasten andern Sie im Bereich Einstellungen > Tastenkombinationen in der Korona Cloud

Funktionsebene 1

Funktionen (V-1)

e Diese Funktionsebene ist bei Start der Kasse aktiv.
] " 3 e Diese Funktionen werden beim Kassieren sehr haufig
Menge dndern bendtigt und sind daher direkt erreichbar.

e Die weiteren Funktionsebenen werden in der Kasse
filikelsuche durch Tippen auf die Ebenennummern erreicht.

Position stornieren

Beleg parken

Geparkten Beleg 6ffnen

Beleg abbrechen
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Funktionsebenen 2 und 3

Extras (V-1)

1 2 3

Preis andern

Infotext: Mangelexemplar

Gutscheine

Biicherscheck

Rabatt (Abzug in %)

Anzahlungen

Rechnung bezahlen

Riickgabe mit Beleg

Riickgabe ohne Beleg

Belegarchiv 6ffnen

e Funktionen in Ebene 2 und 3 werden weniger
haufig benotigt.

e Ebene 2 (,,Extras”) wird in Kassiervorgangen
bendtigt

e Ebene 3 (,Manager”) wird i.d.R. nur fur
Abschliisse oder Ausgabenbuchungen
bendtigt.

Untermenii

Gutsdein-Funktionen

< —

Gutschein erstellen | Guthaben aufladen | Guthaben abfragen

[\Manager (V-1)

1 2 3

Wechselgeld Einzahlung

Wechselgeld Auszahlung

Abschopfung

Tgl. Bedarf | Verbrauchsartikel

Umsatzbericht

Kassenabschluss mit Istgeld

' Kassenabschluss ohne Istgeld
I e —————— .|

Stammdaten aktualisieren

Kassierer abmelden

Kassenlade 6ffnen

Anwendung beenden

Funktionstaste entfernen

e Gehen Sie in der Korona Cloud in den Bereich
Einstellungen > Tastenkonfigurationen
Offnen Sie ,Standard“ (z.B. (iber Doppelklick)
Wenn Sie z.B. die Taste Blicherschecks
entfernen mochten, klicken Sie auf Ebene 2
und dort auf Bearbeiten

e Rechtsklick auf die Taste ,Blicherscheck” und
dann entfernen auswahlen.

Extras (V-1)

Preis andern

Infotext: Mangelexemplar

Gutscheine

Siicherscheck
Entfernen

Rabatt (Abzug in %)
Extras (V-1)

Anzahlungen

Rechnung bezahlen

Preis &ndern Riickgabe mit Beleg

Infotext: Mangelexemplar Riickgabe ohne Beleg

Belegarchiv 6ffnen

2

Kassenlade 6ffnen
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Warengruppenartikel: MwSt.-Satz andern

Die Warengruppen wurden, fir den Start lhrer Kasse, aus Libri.Pro ibernommen.

BITTE BEACHTEN SIE DIESE WICHTIGE INFORMATIONEN:
e Zukiinftig besteht eine Warengruppe aus der eigentlichen Warengruppe und einem

Warengruppenartikel (dessen Artikel-Nummer identisch zur Warengruppen-Nummer ist).
e Zu jeder Warengruppe gehort mindestens ein Warengruppen-Artikel. Bei preisoffenem

Kassieren (iber Warengruppe wird mit diesem Artikel kassiert.

Artikel
' Einkauf Nummer Name Warengruppe Sparte Sortiment Gelistet Aktiy
5] Verkaut 2 |2 Anzahlung Anzahlungen Vermindert Standard
Artikel 3 Anzahlung auflosen  Anzahlungen Vermindert Standard (O) Melden S|e S|Ch KO rona Cloud
Eene 4 Anzahlung Anzahlungen Standard Standard
Infotexte 5 Anzahlung auflssen  Anzahlungen Standard Standard an
Istgeldeingaben ) . .
oo 6 Bicherscheck Bicherscheck Steuerfrei Standard ( 1 ) KI ic ke n S ie a uf Ve rka uf
) 7 Anzahlung auflésen  Anzahlungen Vermindert Standard
Praisregein I . k S . f . k I
S, 8 Anzahlung auflosen  Anzahlungen Standard Standard (2) K IcKen Sle au Artl e
Tagesabschlusse 100 Belletristik HC div.  Belletristik HC Vermindert Standard ( 3 ) suc he n Si e d en Art| ke I u b er d |e
Verkaufspukle (Kassen) | 110 Belleristk TB div.  Belletristik TB Vermindert Standard
fr— Kindetochdv. Kndetuh  Vermindon Warengruppen-Nummer
S Mitarbeiter 440 Regionalbuch Regionalbuch Vermindert Standard
(5 Auswertungen 450 Mod. Antiquariat MA Vermindert Standard
£ Einstollungen 500 Sachbuch div Sachbuch Vermindert Standard [ ] Offnen Sie den Art|ke| durch
700 Schubiicher div Schulbiicher Vermindert Standard DO e I kl iCk
770 Geschenkartikel R..  Geschenkartikel R... ~ Standard Standard p p
Artikel bearbeiten
4 Dashboard @ zuriick speichem v || & AufTaste
T+ Einkauf
Nummer 770 (| Schlagwérter
[E] verkauf d
Name Geschenkarlkel Regional Zusatzverkauf
Artikel
Belege Warengruppe Geschenkartikel Regional Weitere Informationen
Infotexte Sortiment Standard Serfennummempfichig Bid
Istgeldeingaben - et 31.03.2019 Rabattfahig G .
E .
e ceset Produkiion /Wandlung e Andern Sie den MwSt.-Satz
prmregon N sparc (= Verpackungeplichi
Nteratvpare | 500 Prsonleungepiciiy Uber das Feld Sparte (Standard
Tagesabschiasse Steuerfrei Pfandartikel
2 Erzeuger [ Preis anderbar & = 19%)
Verkaufspunkte (Kassen)
Retouren unverkaufich
Warengruppen Deakiiviert
S Mitarbeiter Mengenstickelung
(S Auswertungen Gebindeinhalt
£ Enstellungen Minimalpreis | -9.999.99 Maximalpreis | 999999
Preise Subartikel

=+ Preis hinzufiiaen

Diese Anderungen sind nur einmalig zum Start mit Ihrer neuen Kasse vorzunehmen.
Bei neuen Warengruppen legen Sie die Warengruppen-Artikel direkt mit dem jeweils zutreffenden

MwsSt.-Satz an.
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Warengruppen und Warengruppenartikel anlegen

BITTE BEACHTEN SIE DIESE WICHTIGEN INFORMATIONEN:
e Zukiinftig besteht eine Warengruppe aus der eigentlichen Warengruppe und einem

Warengruppenartikel

(dessen Artikel-Nummer identisch zur Warengruppen-Nummer ist).
e Zu jeder Warengruppe gehort mindestens ein Warengruppen-Artikel. Bei preisoffenem Kassieren
Uber Warengruppe wird mit diesem Artikel kassiert.
e Legen Sie neue Warengruppen zuerst in Libri.Pro an.

Warengruppen anlegen

\Warengruppen

& Dashboard | ++= Mehr v |

= Einkauf

Infotexte
Istgeldeingaben

Kassenbiicher
150

Preisregeln
1 200
Sortimente
Tagesabschlisse 400
Verkaufspunkte (Kassen) 440
Warengruppen * 450
S Mitarbeiter 500
(5 Auswertungen 700

4% Einstellungen o

787

800

Nummer
[E] Verkauf V4 1
Artikel 2
Belege 6

\

Warengruppe anlegen

[@ Zurlick ” Speichem ']

Nummer 9 2071

Name

Schlassel

Ubergeordnete
Warengruppe

Die Warengruppen gruppieren Artikel eines Sortiments.
Die Artikel enthalten die weiteren wichtigen Informationen zum Artikel: Name, Preise oder MwSt.-

Satz.

(0)Melden Sie sich Korona Cloud
an

(1)Klicken Sie auf Verkauf und
dann auf Warengruppen

(2)Mit Neu legen Sie eine neue
Warengruppe an

(3)Im nachsten Fenster tragen Sie
die Warengruppennummer
und den Namen ein.
WICHTIG: Verwenden Sie
unbedingt die gleichen Daten
wie in Libri.Pro.
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Warengruppenartikel anlegen

T Dashboard

= Einkauf

9 Artikel
[ | Neu] === ehr v
Nummer 4 Mame
Anzahlung

[E] Verkauf o g |2

Artikel

Belege

Infotexte

Istgeldeingaben
Kassenbicher
Preisregeln

Sortimente
Tagesabschlisse
Verkaufspunkte (Kassen)

Warengruppen

3

100

110

200

Artikel anlegen

Anzahlung auflé...
Anzahlung
Anzahlung auflé...
Biicherschack
Anzahlung auflé...
Anzahlung auflé ...
Belletristik HC div.
Belletristik TB div.

Kinderbuch div.

[@ Zuruak][ Speichem '“ == Mehr ¥ | e

[f]| Schlagworter

Zusatzverkauf

Weitere Informationen

29042019

Seriennummernpflichtig
Rabattfahig
Produktion / Wandiung

hd Verpackungspflichtig

Nummer 440
Name Regionalia
Warengruppe | 440/
Regionalia
Sortiment smmmie
Gelistet v Seit
Sparte | |
) Standard
Alternativsparte
Steuerfrei
Erzeuger Vermindert

Personalisierungspflichtig
Pfandartikel

Preis @nderbar O
Retouren unverkaufich [

Deaktiviert

Warengruppe
Anzahlungen
Anzahlungen
Anzahlungen
Anzahlungen
Biicherschack
Anzahlungen
Anzahlungen
Belletristik HC
Belletristik TB

Kinderbuch

Bild

Sparte

Verming
Verming
Standar
Standar
Steuerfr
Verming
Standar
Verming
Verming

Verming

Nach Neustart der Kasse sind lhre Anderungen in der Kasse aktiv.

(1)Klicken Sie auf Verkauf und
dann auf Artikel

(2)Mit Neu legen Sie einen neuen
Warengruppenartikel an

(3)Im nachsten Fenster erganzen
Sie die bendtigten Angaben
(siehe unten)

e Verwenden Sie als Artikel-

Nummer die
Warengruppennummer

e Tragen Sie als Artikel-Namen

den Warengruppennamen ein.

e Wahlen Sie in Sparte den

Steuersatz aus.
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Bon-Layout

e Der Kassenbon ist ein wichtiges Dokument und Informationstrager lhrer Buchhandlung.
e Bei der Installation der Kasse tragen Sie mit dem Techniker u.a. die Steuernummer ein und
prifen die Korrektheit der Eingabe.

Belegtexte einrichten

Verkaufspunkte (Kassen)

() )

£ Dashboard

= Einkauf Nummer Name Qrganisatio

[Z] Verkauf Vd
Artikel 02 Schulung 02 Filiale 1 Standardka.
Belege
Infotexte

Istgeldeingaben
Kassenbiicher
Preisregeln
Sortimente

Tagesabschlisse

Verkaufspunkte (Kassen) h

Kassenprofil | Typ

Kasse

Ve

Verkaufspunkt bearbeiten

[@ Zun]ckM Speichemn '][5‘5 Entkoppeln ”

Nummer 02

Name Schulung 02

Standards
Organisationseinheit Filiale 1
Standardkundengruppe Standard
Standardzahlungsmethode Bar
Tastenkonfiguration Standard (V-1)
Kundendisplay Display 2
Kassenprofil Standardkassen Vorfa

Trinkgeldkonto

@

Authentifizierung
Identifikation ab451d7c-8969-4589-a145-dce25do1cTha
Schlassel 38k

Staws Gekoppelt mit Kassenterminal

Kasse herunteriaden

Beleg

Druck Koptzeilen
Buch am Meer
Friedensallee 273
22763 Hamburg

Druck Fultzeilen

Tel 040 -85398-0
‘www buch-am-meer de

e Wechseln Sie in den Bereich Verkauf > Verkaufspunkte und wahlen Sie die verfiigbare Kasse

aus.

Passen Sie die Belegtexte nach Ihren Anforderungen an.

Speichern Sie die Anderungen.

Logo einrichten

Bonlayouts

| vEIRaul

S Mitarbeiter

mmer Name Postengru..
(5 Auswertungen
1 Standard Keing
2% Einstellungen Vg
Bonlayouts h
Datenaustausch
Erzeuger

Kassenprofile

Konten

angezeigt.

Kopflogo |...

0

Bonlayout bearbeiten

Nummer 1

Name Standard
Postengruppierung Keine
Kopfloga Index 0
FuRlogo Index 0

Zeige Artikelnummern v
Barcode drucken d

Reduzierte Beleginfos

Zeige Postenstomos

Kopflogo

Fultlogo

Kopf- und/oder FuBlogo richten Sie im Bereich Bonlayout ein: Einstellungen > Bonlayouts
Wahlen Sie das Bonlayout Standard mit Doppelklick aus
Klicken Sie auf das Bildsymbol und wahlen sie das gewiinschte Logo aus.

Laden Sie das Logo in die Korona Cloud und speichern sie die Eingaben.

Maximale GrofSe fir das Logo: 512 x 512 px. Kleinere Logos werden entsprechend ihrer GréRe
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Auswertungen

In der Korona Cloud haben Sie verschiedene Mdoglichkeiten Kassierdaten auszuwerten.
Sie werten Daten Uber Zeitrdume aus und kdnnen zusatzlich Filter setzen fir einzelne Kassen
oder Kassierer.

e Die ermittelten Daten werden tages- oder minutenaktuell online angezeigt und lassen sich als
PDF-Dokument oder Excel-Tabelle exportieren

Auswahl Bonjournal .
Auswertungen Zeit und Kasse
SR (5 ) [ 7 (W ]

Artikel Rennerliste

Kasse Schulung 02 B ~| Zeitvon 00 %00 %
Ariikelverkaufe

Datum 14.05.2019 &= Bis 00 %00 2
Bonjoumnal
Buchungsjournal .

Datenanzeige .
Differenzkontrolle Bo njou rnal
Istgelddiff
stgelddifierenzen =
Kassenbericht Kasse 02 - Schulung 02 Zeit 00:00 - 00:00
Datum 14052019

Kassiererbericht

Kassiererumsatzbericht

R e " i
Kontenbuchungen
Organisationsbericht ! Belegabbruch A0 e s
Organisationsirend Beleg Fecs! o0 000 o0
Periodenvergleich s N
Prepaid Transaktionen
Rabattbericht 3 Belegabbruch — \:::ﬂ:;; 2;; Wester, Rua;;
Steuerbericht ’ 4 i ’
Tagesbewertungen 4 Belegabbruch 1002381 243 Wester, Richard
Verkauferumsatzbericht  ~ Beg fom L o o
Beispiel: Buchungsjournal
0 2 ‘ermindert UE 1.102,81 T7.18 117984
0 1 Standard UE 4,20 0,80 5,00 ’
0 2 Wechselgeld Auszahlung EA -100,00
1] 1 Wechselgeld Einzahlung EA 200,100 '
1] i} Bezahlte Rechnung EA 12,00
0 T Abschépfung = -501,00
1] G Bezahlte Rechnung, 201834 EA 52,00
0 ] Tgl. Bedarf, Porta EA -1,00
0 [} Bezahlte Rechnung, 201845 EA 4,00
5 Blcherscheck, 455 E& 50,00
] Tgl. Bedarf, FOrto EA -7.00
G Bezahlte Rechnung, 20155085 EA 38,00 ’
5] Bezshlte Rechnung, 2018508 EA 38,00
1 Bar M 9a8 99

\

F " N WO VAPl S L

\

e Gehen Sie hierfir in den Bereich Auswertungen > Buchungsjournal.
e Wahlen Sie den Zeitraum aus und klicken Sie auf Aktualisieren.
e Der Buchungsverlauf wird angezeigt und kann auch exportiert werden.

PC;. Aktualisieren ][ [ PDF ] [ aag Excel]
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Beispiel: Prepaid-Konten (Gutscheine)

N Prepald Konten 15.04.19 - 15.05.19
Heute
Von 15.04.2019 00:00
Bis 16.05.2019 00:00 Gestern i
Die Darsteflungsv g ist Euro | Aktuelle Woche |
Gutscheinnummer Kaufdatum Kaufpreis Aktueller Betrag Letzte Woche ]
1002133439 06.05.2019 14:27 10,00 10,00 |
1002261657 07.05.2019 15,00 15.00 Artueller Monat !
1002373388 06.05.20 50,00 50,00 | Letzter Monat I
1002434474 18.04.2019 20,00 20,00 !
1002644853 06.05.2019 14:26 25.00 0.00 Aktuelles Janhr
120,00 T as,00
Letztes Jahr |
e Gehen Sie hierfiur in den Bereich Auswertungen > Prepaid Konten. Spezielles Datum » |
Wahlen Sie den Zeitraum aus und klicken Sie auf Aktualisieren 5 _ ‘
L . ) . . P Fester Zeitraum
Die Ubersicht wird angezeigt: (1) Verkaufswert Gutscheine (2) davon schon
eingeldst Quartale .
e Jeder Gutschein ist ein eigenes Prepaid Konto. Dieses Konto wird bei Uhrzeiten ’
Ausstellung des Gutscheins automatisch eingerichtet.
Beispiel: Zahlarten
Bar Kartenzahlung Biicherscheck Gutschein {
500 0,00 0.00 0.00
16.50 39.50 0.00 0.00
96 50 10.00 0.00 0.00
26.00 1225 0.00 0.00
5.99 3900 10,00 0.00
55,00 0,00 0.00 0.00
50,00 7.99 0.00 0.00
12,99 20,00 0.00 0.00
37.00 0.00 0.00
3399 0.00 0.00
Gehen Sie hierfir in den Bereich Auswertungen > Zahlartenumsatz.
Wahlen Sie den Zeitraum, die Kasse oder auch den Kassierer aus und klicken Sie auf
Aktualisieren.
e Die Ubersicht wird angezeigt.
e Sie konnen mit dieser Auswertung gut erkennen, welche Zahlart mit welchen Umsatzen lhre
Kunden einsetzen.
e Eingrenzungen auf bestimmte Zeitrdume und Zeitfenster sind moglich.
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Exporte

e Die Exportmoglichkeiten Ihrer Korona Kasse helfen bei der Organisation der Buchhaltung und
erfillen die Anforderungen bei moéglichen Prifungen.
Der DATEV-Export kann direkt von lhrer steuerberatenden Stelle genutzt werden.
Bei Anforderung von Kassendaten fiir eine Priifung, stellen Sie diese Daten mit dem GoBD-
Export bereit.

e Die verschiedenen Export-Moglichkeiten finden Sie unter Einstellungen > Datenaustausch.

Datenaustausch

%Mitarbeiter [+ Hinautugen |

B Auswertungen
C - GoBD Q Excel (%]

{o¢ Einstellungen V4
Prifungszeitraum 15.04.19-15.05.19
Bonlayouts @ Y | GoBD b Importieren
Organisationseinheit | <Alle> A
Datenaustausch |1| Exportleren
e GoBD-Datensatz exportieren

Kassenprofile

VMP Q DATEVY Q
Konten
Kundendisplays —
NEWS Zeitraum 15.04.19-15.05.19
Layoutdateien = Uhrzeit 01:00 v

DATEV

Organisationseinheiten

Beispiel: DATEV-Export
e Gehen Sie in den Bereich Einstellungen > _Em w

Gestern

Datenaustausch.
e \Waihlen Sie den Zeitraum aus, fiir den Sie die —

Ubergabedaten benétigen. il Lezte Woche R

Klicken Sie auf DATEV-Datensatz exportieren. Aidueteritonat

Die exportierten Daten kdnnen Sie weitergeben.

Aktuelle Woche

4

Letzter Monat
Aktuelles Jahr
Letztes Jahr

Spezielles Datum »

Fester Zeitraum »

DATEV Quartale 4 )
Uhrzeiten »
Zeitraum 15.04.19 - 15.05.19

DATEV
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Beispiel: GoBD-Export

e Gehen Sie in den Bereich Einstellungen >

GOBD o
Datenaustausch

e Waihlen Sie im GoBD-Element den fir die @ GoBD Prifungszeitraum | 15.04.19 - 15.05.19
Kassenpriifung angeforderten Zeitraum aus. 45

. . . Organisationseinheit | Alle= d
Klicken Sie auf GoBD-Datensatz exportieren. ||<—|

Die Daten werden im bendtigten
Ubergabeformat exportiert.

e Ubergeben Sie diese Daten unverindert an den
Anforderer.
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