
WICHTIG!!!!!! 

Für Auszahlungen und Einzahlungen in der Kasse, eine Belegnummer 

eintragen! 

 

Positionen ohne Belegnummer erhalten im Buchhaltungsprogramm automatisch die 

Belegnummer 0, wenn man dann nach einem Beleg sucht weil etwas nicht stimmt und die 0 

eingibt kommen werden zig Belege aufgelistet und es wird fast unmöglich den richtigen 

Beleg zu finden 

Aus diesem Grund ist es wichtig immer eine Belegnummer zu notieren 

Wenn der Kunde eine Rechnung bezahlt und diese nicht vom aktuellen Tag die 

Rechnungsnummer bitte immer bei der ext. Belegnummer eintragen ohne 

zusätzlichen Text!!!!! 

 

Ladenverkäufe müssen am Abend immer auf 0 sein! 

Bei akt. Rechnungen darf kein Barverkauf mehr offen sein! 

Prüfen kann man das, wenn man auf akt. Rechnungen geht.  

Falsch , die Belegnummer 

fehlt und er Name des Kunden 

Richtig  

Richtig  

Falsch , die Belegnummer 

lautet bspw. 916001107 



Ausgabebelege 
 

 

Müssen immer alle vorhanden, abgezeichnet und mit Verwendungszweck beschriftet 

sein! 

Ausgabebelege die weder beschriftet (Verwendungszweck) oder abgezeichnet worden 

sind, gehen umgehend an die Betriebe zurück  Das heißt damit dies passt, muss beim 

Abschluss kontrolliert werden, ob alle Ausgabebelege vorhanden und richtig 

ausgetippt worden sind 

 

 
 

 
 
 

Buchungstext: Um was es sich handelt, von wem die Rechnung ist etc. 
 Bei LRA Ausgabebelegen bspw. das Kennzeichen eintragen 

 
Externer Beleg: die Belegnummer von Cross (zweite Spalte) eingeben (rote Kästchen unteres 
Bild) und diese dann auf dem Ausgabebeleg vermerken 

 
Hauptkonto: 1369 
 
OHNE Steuer, d.h. das Häkchen bei Steuer raus nehmen 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

EC-Karten: 

Bitte immer eine Zwischensumme aus dem EC-Gerät rauslassen  

Nachträglich kann keine Zwischensumme gemacht werden, darum immer dran denken, diese vor 

dem Kassenschnitt rauszulassen 

 

Zum Thema der verschiedenen Kartenzahlungen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beim Austippen/Vertippen von Rechnungen, die mit EC-Karte oder Kreditkarte bezahlt werden, bitte 

das richtige Zahlungsmittel wählen 

Das heißt: NICHT ALLES ALS EC-KARTE VERTIPPEN 

 

Falls der Kunde mit einer Kreditkarte zahlt unterscheiden ob es sich um eine Master-, Maestro-,  

Visa- oder American Express – Card handelt          Bei uns gilt Girocard = American Express  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Im Falle, dass man sich nicht sicher sein sollte um was es sich handelt kann man dies auf dem 

Händlerbeleg des EC-Karten-Gerätes sehen (linkes Bild). Das rote Kästchen zeigt die Position an, 

an welcher steht ob es sich um eine EC-, Girocard-, Mastercard-, Visacard-, Maestrocard-Zahlung 

etc. handelt! Bei einer normalen EC-Karten Zahlung steht dort Online Lastschrift.  

 

Beim Kassenschnitt werden Einzelbeträge stehen, wenn es sich um versch. Karten handelt. 

Dies muss genauso auf dem Kassenbuch sein, so lassen sich die Beträge auch gut kontrollieren  

 

 

Beim Abschluss müssen die EC-Karten kontrolliert werden, d.h. vergleichen ob der Betrag der 

ausgetippten EC-Karten auf dem Kassenbuch mit dem Betrag des Kassenschnitts vom EC-

Gerät übereinstimmt. 

Positionen auf dem Kassenbuch am besten abhaken. 

Wenn Differenzen vorhanden sind, diese suchen und falls Sie nicht gefunden werden, die Höhe der 

Differenz auf dem Kassenbuch notieren. 

 



Abschöpfung 
 

 

 

         
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 
 

 

 

                                
 

 

 

 
 

                                
 
Auf Münzaufstellung klicken und dann drucken, sodass eine Übersicht für die Buchhaltung 
ausgedruckt wird  
 
Häkchen bei Steuer raus nehmen  
 
Die Münzaufstellung JEDES MAL drucken, muss in der Kasse dabei sein! 
 
Sie lässt sich nicht nachträglich ausdrucken, somit muss es bei der Abschöpfung direkt 
angewählt und gedruckt werden 
 

Die Abschöpfung wenn möglich am selben Tag zur Bank bringen, ansonsten Rücksprache 
mit der Buchhaltung  



Differenzen: 

Es ist bei CROSS wichtig, dass im Falle einer Differenz, die Differenz in der Kasse eingetragen ist!! 

Beim Kassenabschluss, nur den Betrag bzw. die Anzahl der Scheine und Münzen eintragen, 

welche auch tatsächlich in der Kasse vorhanden sind! 

So lassen sich Differenzen schneller finden und beseitigen! 

Also bitte nicht verschleiern und erst nach einer gewissen Zeit die Buchhaltung über die Differenz 

unterrichten. Denn dann wird es  schwieriger einen möglichen Grund für die Differenz 

auszumachen! 

Egal wie hoch die Differenz ist, Sie sollte IMMER im Kassenbuch vorhanden sein!! 

Differenzen bis 1,00 € dürfen eigenständig korrigiert werden 

Es darf nicht einfach so Geld aus der Trinkgeldkasse genommen werden um die Differenz zu 

berichtigen (ab einem Betrag von 1,00 €)!! Dies darf nur nach Anweisung geschehen!! 

Wer den Kassenabschluss macht, unterschreibt auf dem Kassenbuch für die Kontrolle der 

EC-Karten und auf dem Kassenabschluss für die Kontrolle des Bargelds! 

Wir werden bei Differenzen an die Person wenden, welche unterschrieben hat! 

Wenn die Differenz ausgebucht werden darf, wird das Kassendifferenzformular ausgefüllt mit 

Unterschrift vom Vorgesetzten der Kasse beigelegt. Eine Ausbuchung der Differenz findet 

nur nach Rücksprache mit der Buchhaltung statt. 

Stornos: 

Bei einem Storno bitte immer eine Begründung eingeben! Mit einer Begründung ist es einfacher 

nach zu vollziehen (auch noch in ein paar Monaten etc.) 

Gutscheine: 

Gutscheine welche über die Kasse laufen, d.h. nicht in der Rechnung abgezogen wurden (Freude 

schenken Gutschein), als Gutschein austippen. Bei Audi welche über die Gutscheinkarte/Audi 

bezahlt, hier bitte nur eine Kopie von der Beantragung sowie Rechnungskopie an die Buchhaltung 

schicken.  

Barauszahlungen an Kunde muss der Kunde immer dafür unterschreiben, dass er das Geld 

erhalten hat. Der Beleg gehört zum Kassenabschluss. 

 

 

 

 

 

 



Kassenabschluss: 

Nach dem Kassenabschluss auf BH-Abschluss klicken und danach auf BH-Stapel durchführen 

 

 



 

 

Leitfaden/Hilfestellungen: 

Bitte halten Sie sich/haltet euch an die von mir vorgegebenen Vorgehensweisen und Schritte! 

Es ist wichtig, dass dies genauso abläuft und gemacht wird wie ich es beschrieben habe. 

Es erleichtert bzw. vermeidet ein wirres Suchen und vereinfacht auch das zuordnen von 

Zahlungen/Ausgaben etc. 

Falls zusätzliche Fragen auftauchen, bin ich unter 191 erreichbar 

 

Geldwäschegesetz-Muster ab Barzahlung über 10.000,- € wie es ausgefüllt sein muss 



 


