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Installation des Programmes

  

Bevor Sie mit der Installation des Programms beginnen, stellen Sie sicher, dass alle anderen
Programme auf Ihrem Computer geschlossen sind.

Legen Sie die Programm CD in das CD-ROM Laufwerk ein. Nach einigen Sekunden wird
ein Startmenü angezeigt.

Starten Sie das Installationsprogramm. Genaue Anweisungen erhalten Sie dann am Bildschirm.

Wenn das Startmenü nicht angezeigt wird, rufen Sie den Windows-Explorer auf. Doppelklicken
Sie auf dem CD-ROM-Laufwerk im Windows-Explorer. Klicken Sie doppelt auf das Verzeichnis
Autorun und dann auf AUTORUN.EXE

Klicken Sie auf das Symbol Kassenbuch installieren

Wenn Sie dem Lizenzvertrag zustimmen, klicken Sie in dem daraufhin erscheinenden Dialogfeld
auf OK. Wenn Sie dem Lizenzvertrag nicht zustimmen, sind Sie nicht berechtigt die
solut - Kassenbuch-Software zu installieren.

Da die Software immer wieder weiterentwickelt wird, werden in diesem Handbuch
möglicherweise Dialogfelder oder Optionen beschrieben, die nicht vorhanden sind oder in einer
anderen Reihenfolge angezeigt werden oder in abgewandelter Form erscheinen.

Nach der Installation finden Sie eine Verknüpfung auf dem Windows-Oberfläche (Desktop)
ihres Rechners sowie im Startmenü unter >>Programme >>solut Kassenbuch >>
Kassenbuch starten. (Das Programm kann nur über diese Verknüpfungen gestartet werden.)

Durch anklicken des Fragezeichens
öffnen Sie das integrierte Handbuch.

Der Acrobat-Reader muß zur Anzeige des Handbuches installiert sein. Sollte dies nicht der Fall sein und Sie
nach Auswahl eines Themen-Punktes keine Seite angezeigt bekommen, installieren Sie diesen bitte nach.
Legen Sie dazu bitte die Programm-CD ein und Klicken Sie auf >>Tool>> und anschließend auf >>Acrobat-
Reader<<,Es startet die Installation, die Sie bitte gemäß der Hinweise auf dem Bildschirm durchführen.

Klicken Sie
in der Liste
ein Thema
an, welches
Sie einsehen
möchten.

Zum Ausdrucken von Seiten aus dem
Handbuch klicken Sie auf den Drucker.

Benutzung des eingebauten Handbuches
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Allgemeines  

A.)     Elemente, Felder und Schaltflächen

a. Vor der Auswahl

b.Geöffnetes
   Kombinationsfeld

c.Durch Maus- oder
Pfeilbewegung
markieren Sie den
jeweiligen Punkt und
treffen Ihre Auswahl.

d.Nach der Auswahl
erscheint der ausge-
wählte Eintrag in dem
wieder geschlossenen
Kombinationsfeld.

3. Kombinationsfeld:
    Diese dienen der Auswahl von vorgegebenen Werten.

1. Bezeichnungsfeld: Eine Eingabe bzw. Änderung ist 
   nicht möglich, sie dienen der Anzeige von Titeln und 
   Überschriften.

2. Text- bzw. Datenfeld: 
    Eine Eingabe bzw. Änderung ist
    möglich, sie dienen der Anzeige 
    von Dateninhalten und werden 
    vertieft dargestellt.
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B.) Funktionen

a. Taschenrechner

4. Scrollbalken:
Wenn in einer Liste mal nicht alle Zeilen angezeigt werden
können (Fenster nicht groß genug oder Unterformular zu klein),
dann erscheint ein Scrollbalken, mit dem Sie die Anzeige auf- und
abrollen können. 
� Beim Anklicken der Pfeile können Sie Zeilenweise auf- und ab rollen.
� Klicken Sie jedoch in den Bereich eines Scrollbalkens, machen Sie
    größere Sprünge.

�

�

�

Durch anklicken der Lupe lässt sich der 
Taschenrechner noch vergrößern.

Durch anklicken dieser Schaltfläche 
öffnet sich der integrierte Taschen-
rechner.
Sie können ihn entweder mit der Maus
oder über die Tastatur bedienen.
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b. Drucken (Standard-Drucker)

In der Druckauswahl können Sie Ihre
persönlichen Wünsche angeben.
Mit OK starten Sie den Druckvorgang,
mit Abbrechen kehren Sie wieder zurück.

c. Seitenzahlen

Wenn ein Bericht aus mehreren 
Seiten besteht, kann man über 
die Pfeiltasten in der Fußleiste
vorwärts und zurück blättern.
Die jeweilige Seitenzahl wird
im mittleren Feld angezeigt.

Aktuell angezeigte Seite

Zurück zur letzten 
Ansicht bzw. 
Programm schließen.

f. Fenster schließen / Anwendung beenden 

Diese Schaltfläche finden Sie immer oben rechts im Bildschirm

Eine Seite vorwärts

Zur letzten Seite

Eine Seite zurück    

Zur ersten Seite
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Programmstart
Unter "Start - Programme – solut - Kassenbuch" finden Sie den Eintrag Kassenbuch starten
Öffnen Sie das Programm durch anklicken des Symbols.

Bei jedem weiteren Programmstart melden Sie sich an:
Wählen Sie das gewünschte Buchungsjahr aus und
geben Sie ihr Passwort ein.
Um das Buchungsjahr zu wählen, klicken Sie auf das
Kombinationsfeld und treffen Ihre Auswahl.

Klicken Sie auf Weiter um das Programm zu starten.

Starten Sie das Programm zum 1. Mal, so geben Sie
bitte die Ihnen mitgeteilte Lizenznummer ein.
Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Enter oder der Tab-
Taste. Die Schaltfläche Programm starten wird dann, bei
Eingabe der korrekten Lizenznummer aktiviert.

Klicken Sie auf Programm starten um das Kassenbuch
zu öffnen.

Wichtig:
Die Lizenznummer, welche Sie mit der CD-ROM erhalten, müssen Sie bei jedem Start als Passwort
eingeben, bis Sie Ihr Passwort geändert haben.
Wie Sie Ihr Passwort ändern können lesen Sie auf Seite 35.

Bitte beachten Sie:
Bei Falscheingabe des Passwortes erhalten Sie folgende Fehlermeldung:

Nach dreimaliger falscher Eingabe des Passwortes wird der Zugang gesperrt!
Sie können das solut Kassenbuch dann nicht mehr starten, bis Sie das Passwort unter Angabe Ihrer
Lizenznummer zurückgesetzt haben.
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   Arbeiten  mit dem Kassenbuch
 
    Die Programmoberfläche - Bereiche

� Menüleiste:          Hier springen Sie zu den einzelnen Programmteilen. (Abhängig von der möglichen
                                     Funktion können einzelne Menüpunkte ausgeblendet sein.)

2 Eingabebereich:  Hier geben Sie Ihre neuen Buchungen  ein und können den in der Buchungsliste
                                     angeklickten Datensatz ansehen bzw. stornieren.

3 Saldenübersicht: Hier werden die jeweils aktuellen Kontostände angezeigt. (Aktualisierung nach jeder
            Eingabe)

4 Buchungsliste:    Anzeige der laufenden Buchungen in umgekehrter Reihenfolge. Neueste Buchung steht
            oben. Nach Anklicken einer Buchung erscheint diese im Eingabebereich.

1

2 3

4

Einzel-Buchungen                                       
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 Die Programmoberfläche - Startseite

Eine Buchung zurück

Buchungen können Sie
stornieren, indem Sie aus der
Buchungsliste die zu
stornierende Buchung
anklicken. Die Buchung
erscheint in der
Eingabemaske. Sie können
nun die Storno-Schaltfläche
aktivieren und einen Stornotext
eingeben.

Zur  ersten Buchung

Zur letzten Buchung

Zur nächsten Buchung

Bei gesetztem Häkchen, wird
das Feld beim hingehen
automatisch geöffnet.
Mit ESC schließen sie das Feld
ohne Auswahl.

Wichtig:
Das Programm startet immer im Einzel-Buchungs-Modus und zeigt die zuletzt getätigte Buchung an.

D.h.: Sie müssen nur auf Neue Buchung klicken um mit der Eingabe zu beginnen.

Bedienung

Sie können das Programm wahlweise mit Maus oder Tastatur bedienen. Von Feld zu Feld springen
Sie mit Enter oder der Tabulator Taste. Mit Alt + Tabulator bewegen Sie sich rückwärts durch die
Felder.
Kombinationsfelder öffnen Sie, indem Sie mit der Maus auf den kleinen Pfeil neben den
Eingabefeldern klicken. Das gleiche erreichen Sie mit der F4 – Taste oder durch Alt + Pfeil nach
unten. Die Auswahl in den Kombinationsfeldern treffen Sie, indem Sie mit der Maus den gewünschten
Text auswählen und anklicken oder mit den Pfeiltasten nach oben oder unten gehen.

Welche Bedeutung ein Feld
besitzt, können Sie nachlesen.
Deuten Sie mit der Maus auf
ein Feld, kommt eine
Kurzinformation zum
Vorschein.

Kurzbeschreibung der Buchung (max. 30 Zeichen)

Einzel-Buchungen                                       

Einzel-Buchungen                                       
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Eingeben von Einzelbuchungen und Geldtransit

Vorab:
Belegnummern werden als fortlaufende Nummer vergeben.

Beispiel:
Ihre letzte Buchung hat die Beleg-Nr..  3 im Bereich Geldtransit.
Sie wechseln zu den Einzelbuchungen.
Die nächste Einzel-Buchung erhält nun die fortlaufende Nr. 4.

1
2
3
4
5
6
7

1.  Die fortlaufende Nummer kennzeichnet den Datensatz eindeutig im Programm und wird vom
     Programm vergeben.
2.  Datum der Buchung (Belegdatum, nicht Eingabedatum). Per Doppelklick öffnet sich Kalender.
3.  Verwendungszweck/ Aussagekräftige Kurzbeschreibung der Buchung. (max. 30 Zeichen)
4   Bei Einzelbuchung:
     Von dieser Angabe ist abhängig welche Konten und Gegenkonten jeweils angezeigt werden.
5   Bei Einzelbuchung:
     Die zur Auswahl angebotenen Konten richten sich nach Ihrer einschränkenden Auswahl der
     vorangegangenen Listenfelder. (Und - es werden nur die Konten angezeigt, die aktiviert sind)
6.  Auflistung aller aktiven Geldkonten.
7.  Buchungsbetrag in Euro.

Geldtransit

Von der Startseite gelangen Sie über die Schaltfläche Geldtransit in die Buchungsmaske in der Sie reine
Geldbewegungen, wie z.B. Barabhebungen, einbuchen.

Für Umbuchungen wie z.B. Kasse auf
Bank oder Girokonto auf Sparbuch.

Einzel-Buchungen                                       



11

s o l u t    Kassenbuch 3.20 Handbuch

1
2
3

4
5
6

Eingeben von Geldtransit (Geldbewegungen)

Vorab:
Belegnummern werden als fortlaufende Nummer vergeben.

Beispiel:
Ihre letzte Buchung hat die Beleg-Nr.. 3,
Jetzt im Bereich Geldtransit erhält die nächste Buchung die fortlaufende Nr. 4.

1.  Die fortlaufende Nummer kennzeichnet den Datensatz eindeutig im Programm und wird vom
     Programm vergeben.
2.  Datum der Buchung (Belegdatum, nicht Eingabedatum). Per Doppelklick öffnet sich Kalender.
3.  Verwendungszweck/ Aussagekräftige Kurzbeschreibung der Buchung. (max. 30 Zeichen)
4.   Wählen Sie das Geldkonto aus von dem der Betrag abgebucht wird
5.   Wählen Sie das Geldkonto aus auf den der Betrag gebucht wird
6.  Buchungsbetrag in Euro.

Darstellung eines Geldtransits in der Buchungs-Übersicht

Geldtransit                                                    
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  Stornieren von Buchungen

Wollen Sie eine Buchung 
stornieren, wählen Sie  
zuerst die gewünschte 
Buchung aus.
Klicken Sie sie in der Buchungs-
liste an oder blättern Sie zur 
gewünschten Buchung.
bis sie im Eingabebereich
erscheint.
Klicken Sie nun auf den 
Schalter Storno

Klicken Sie Storno, um
einen Buchungssatz
zu stornieren.

Hierauf erscheint das folgende
Eingabefenster:

Geben Sie den Änderungsgrund 
ein. Klicken Sie anschließend
auf die Schaltfläche OK.

Es erscheint noch einmal eine Sicherheits-
abfrage, bevor die Buchung endgültig 
storniert wird.
Klicken Sie hier auf die Schaltfläche Ja.
Die Buchung wird storniert, nicht gelöscht. 
Dies ist Aufgrund der GOB Bestimmungen 
so vorgegeben.
Mit Abbrechen gelangen Sie wieder zur 
Hauptmaske zurück und die Buchung wird
nicht storniert.

Einzel-Buchungen                                       
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Nach dem Storno sieht eine Buchung wie folgt aus:

Stornotext und Stornodatum

Die Salden werden
wieder zurückgerechnet.

Ansicht der Stornobuchung im Journal. 
Die Buchung ist vorhanden, jedoch nicht
mehr gültig, d.h. ändert keine Bestände.

  Einzel-Buchungen                                       
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Sonstige Buchungen

Wechseln zur Eingabemaske für Sonstige Buchungen

Klicken Sie in der Menüleiste der Startseite die Schaltfläche Sonstige Buchungen. Hier werden offene 
Forderungen und Verbindlichkeiten erfasst. Außerdem werden hier Vermögensbestände wertmäßig 
aufgenommen und Sie können hier auch Spendenbescheinigungen erstellen. 

 Erfassen von Anlagevermögen 

Um die Kontenart zu
wählen, klicken Sie auf
das Listenfeld und
treffen Ihre Auswahl.

Um einen neuen Datensatz
anzulegen, klicken Sie auf
die Schaltfläche Neuer
Datensatz. und nehmen Sie 
im folgenden Eingabefeld 
Ihren Eintrag vor. 

Alle „alten“ Vermögensbestände, die einen Wert über 400 Euro (Stand 2001) besitzen, werden in den
Sonstigen Buchungen erfasst. Als Datum wird das Beschaffungsdatum eingegeben.

Wichtig:
Die Buchung einer Ausgabe in den laufenden Buchungen wird nicht automatisch in der Liste
Sonstige Buchungen als Vermögenswert erfasst, jedoch werden die Vermögensbestände in den Berichten
getrennt ausgewiesen.

Erfassen offener Forderungen oder Verbindlichkeiten

Wenn Sie Forderungen gegen Personen oder Vereinbarungen haben, werden diese ebenfalls unter
„Sonstige Buchungen“ erfasst.

Um einen Datensatz zu löschen, markieren Sie diesen. Klicken Sie dann auf die Schaltfläche
Datensatz löschen. Wenn Sie die Sicherheitsabfrage mit Ja beantworten, ist der Eintrag entfernt und
kann nicht wieder hergestellt werden.
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Sonstige Buchungen / Druckvorschau Buchungsliste

Wenn Sie die Schaltfläche Druckvorschau Buchungsliste klicken erscheint folgende Maske:

Formular 
drucken

Um die Druckvorschau der 
Buchungsliste für Sonstige 
Buchungen aufzurufen, 
klicken Sie diese Schaltfläche.
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Erfassen und Drucken von Spendenbestätigungen

Wenn Sie Spendenbestätigungen erfassen möchten, können Sie diese ebenfalls unter „Sonstige Buchungen“
auflisten und ausdrucken.

Eine neue Spendenbescheinigung geben Sie ein, indem Sie einfach in die unten angehängte leere Zeile
klicken.

Um einen Datensatz zu löschen, markieren Sie diesen. Klicken Sie dann auf die Schaltfläche
Spende löschen. Wenn Sie die Sicherheitsabfrage mit Ja beantworten, ist der Eintrag entfernt und
kann nicht wieder hergestellt werden.

Die Druck-Vorschau:
(Die Textblöcke der Bestätigung können Sie in der Administration pflegen)

Um die Bestätigung auszudrucken
klicken Sie diese Schaltfläche.
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Jahresabschluß

Am Jahresende wird das Freie Verbandsvermögen durch Mittelverwendungs-Buchungen zugeordnet.
Hierzu wählen Sie aus der Menüleiste der Startseite den Button Jahresabschluß aus. Folgende Eingabe-Maske 
öffnet sich:

Sie haben folgende Möglichkeiten:

• Rücklage bilden

• Rücklage auflösen

• Rücklage umbuchen
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Rücklagen auflösen:
Um Rücklagen aufzulösen bzw. umbuchen müssen Sie ein bereits bebuchtes Konto wählen.
Sie wählen in der „von“ Zeile ein bebuchtes Konto aus. Automatisch erscheint in der „auf“ Zeile „Freies
Verbandsvermögen“ auf das der Betrag der aufgelösten Rücklage zurückgebucht wird!

Die Mittel-Verwendungs-Buchungen werden in der Regel am Jahresende vorgenommen. 

Rücklage bilden:
In der „von“ Zeile erscheint automatisch „Freies Verbandsvermögen“. Sie wählen daher nur noch das 
Gegenkonto und den Betrag aus. 

7

777
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7

• Rücklagen umbuchen
Hierzu wählen sie Rücklagen umbuchen aus und es werden Ihnen alle Konten zur Auswahl gestellt. 

Hier sehen Sie die
jeweiligen Kontobestände.

Die Buchungsübersicht der Mittel-
Verwendungs-Buchungen

Falsch getätigte Mittel-Verwendungs-Buchungen können storniert werden!
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Berichte

Durch anklicken des Buttons „Berichte“ in der Menüleiste öffnet sich folgendes Auswahlfenster. Hier wird Ihnen die 
Berichtsauswahl angezeigt. Um den gewünschten Bericht zu öffnen (bzw. dessen Druckvorschau) einfach anklicken.

 Die Buchungs-Journale

Allgemein:
Das Buchungs-Journal zeigt die Buchungen in chronologischer Ordnung. (nicht in sachlicher Ordnung wie
die Kontenübersicht)
Im Buchungs-Journal werden entsprechend Ihrer Auswahl nur die Einzelbuchungen bzw. nur die
Geldbuchungen dargestellt, auf Wunsch ist auch ein kombiniertes Buchungs-Journal möglich.
Sie können sich das Journal anzeigen und ausdrucken lassen. Wenn Sie weitere Auswertungen
durchführen wollen, können Sie die Daten auch als Excel-Datei speichern.

Sie können nun den gewünschten Zeitraum
wählen,die Berichtsvorschau öffnen oder
den Bericht als Datei speichern.

Wenn Sie in der Auswahl nun „Buchungs-Journale“
anklicken, erscheint folgendes Unterformular.
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Das Buchungs-Journal als Bericht über laufende Buchungen (Einzel-Buchungen)

Wählen Sie nur Einzelbuchungen erscheint ein Bericht, der alle Einzel-Buchungen des von Ihnen gewählten
Erfassungszeitraums auflistet. Die Buchungen sind nach der Beleg-Nummer (Eingabe-Reihenfolge) geordnet.
Über die Schaltfläche Drucken können Sie den Bericht jederzeit drucken.

Mit dieser Schaltfläche
öffnen Sie den Taschenrechner.

Journal
drucken

Anzeige der Einzel-Buchungen
gelistet nach Beleg-Nummern.Berichte über Geldtransit

Wählen Sie nur Geldtransit erscheint ein Bericht, der alle Geld-Buchungen des von Ihnen gewählten
Erfassungszeitraums auflistet.
Die Buchungen sind nach der Beleg-Nummer (Eingabe-Reihenfolge) geordnet.
Über die Schaltfläche Drucken können Sie den Bericht jederzeit drucken.

Mit dieser
Schaltfläche
öffnen Sie den
Taschenrechner.

Journal 
drucken

Anzeige der Geldtransit-Buchungen
gelistet nach Beleg-Nummern.
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Buchungsjournal nach Excel übertragen

Wenn Sie sich auf dem Unterformular 
Buchungsjournale befinden, können Sie ihre 
Daten auch nach Excel exportieren.
 
Klicken Sie auf Datei speichern und die Daten
werden in jeweils einer Excel-Datei gespeichert.

Sobald Sie den Schalter als Datei speichern
gewählt haben, erscheint das linke Fenster.
Das Programm vergibt automatisch einen
Datei-Namen und einen Ordner-Namen mit
dem aktuellen Tagesdatum,
Sie wählen lediglich nur den Speicher-Ordner aus.

Sie erhalten Excel-Tabellen mit den entsprechenden Daten welche von Ihnen jederzeit
nachbearbeitet werden können. Eine Einspielung solcher Excel-Tabellen ist nicht möglich.
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Wenn Sie alle Buchungen eines Konto sehen wollen, wechseln Sie zur
Kontenübersicht durch Anklicken der kleinen Vorschau.

Kontenübersichten

In der sich öffnenden Maske
werden Ihnen nun alle bereits
bebuchten Konten aufgelistet.
Markieren Sie die von Ihnen
gewünschten Konten. (mit
gehaltener li. Maustaste die
Konten markieren oder einzelne
Konten anklicken und gleichzeitig
die Strg.-Taste gedrückt halten).
Nachdem Sie Ihre Auswahl
getroffen haben, können Sie nun
noch die Art des Ausdruckes
wählen.
Wünschen Sie A) „Mit jedem
Konto eine neue Seite beginnen“,
müssen Sie die obere Auswahl
markieren, bei B) „Konten direkt
hintereinander“ die untere.

Druckvorschau
„Konten direkt hintereinander“

Alle Konten werden direkt
hintereinander ausgegeben

Druckvorschau
„Mit jedem Konto eine neue Seite beginnen“

Vor jedem bebuchten und ausgewählten Konto
wird ein Seitenumbruch erzeugt.

A)

B)
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Alle bebuchten Sachkonten, denen Sie in der Administration
(s. Seite 31: Sachkonten-Gliederungen) mit einem Mehrwertsteuer-
Kennzeichen belegt wurden, werden in diesem Bericht aufgelistet und
nach Monaten aufsummiert. Klicken Sie die kleine Vorschau-Grafik an
und es öffnet Sich ein kleines Auswahlfenster.

Umsatzsteuer-Bericht

Wählen Sie die Monate aus, die Sie ausdrucken
möchten, indem Sie die linke Maustaste gedrückt halten.

Setzen Sie ein entsprechendes Häkchen, wenn Sie
Zwischensummen für den jeweiligen Monat oder aber
das entsprechende Quartal erhalten möchten.

Mit Bericht öffnen öffnen Sie die u.a. Druckvorschau.
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Anklicken der nebenstehenden kleinen Vorschau öffnet die 
Berichts-Vorschau für eine Sachkonten-Übersicht aller bebuchbaren 
Konten. 

Diese werden aufsteigend, nach Ausgaben/Einnahmen gruppiert
aufgelistet.

Sachkonten (Kostenarten)

Sachkonten
drucken
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Anklicken der nebenstehenden kleinen Vorschau öffnet die 
Berichts-Vorschau für den Jahresabschluß. 

Bei diesem Bericht werden auch alle selbst angelegten 
Unterkonten mit ausgewiesen. 

Jahresabschluss (Detailliert)

Jahresabschluß
drucken

M-001a  –  Mitgliedsbeiträge (Barzahler)                                                             300,00
M-001b  –  Mitgliedsbeiträge (Lastschriften)                                                       500,00

Jahresabschluß
drucken

Die selbst angelegten Unterkonten werden NICHT ausgewiesen. Die Beträge werden auf Basis 
des Hauptkontos summiert aufgelistet.

Jahresabschluss (Zusammenfassung)

Hier haben Sie die Möglichkeit den
Jahresabschluß zu bestätigen.
Änderungen im abgeschlossenen
Buchungsjahr sind dann nicht mehr
möglich!
Der Button „Neue Buchung“
ist deaktiviert.

Jahresabschluß ist bereits erfolgt.

Keine Änderungen mehr möglich
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Buchungs-Journal (Mittel-Verwendung)

Journal 
drucken

Öffnet die Berichtsvorschau für das Buchungsjournal.
Es werden alle Mittelverwendungsbuchungen gemäß
ihrer Eingabe ins Programm aufgelistet.

Öffnet die Auflistung der Vermögensbestände 
Und Mittelverwendungskonten.

Vermögens-/Mittelverwendungskonten-Aufstellung
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Administration

In der Administration können Sie die im nachfolgendes Bild angezeigten Optionen bearbeiten:

Wählen Sie aus der Liste, die Aktion aus,
die Sie durchführen möchten.

Nach erfolgter Auswahl erscheint dann
die entsprechende Maske., hier die
Sachkontenpflege.
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Löschen von Unterkonten (wenn noch nicht benutzt)

Unterkonten können Sie löschen, sofern Sie noch keine Buchungen auf diesem Konto vorgenommen 
haben. Klicken Sie dazu einfach den „Löschen-Button“ wenn dieser aktiviert ist.

Wenn der Schalter Unterkonto löschen
aktiviert ist, können Sie ein Unterkonto
löschen.
Andernfalls haben Sie schon eine Buchung
auf dieses Sachkonto vorgenommen und ein
Löschen desselben ist nicht mehr
zulässig/möglich.

Konten ausblenden (benutzt, aber nun nicht mehr benötigt)

Sie können jederzeit den Kontenrahmen anpassen. Sie können einmal benutzte Sachkonten jedoch nicht mehr löschen, 
da diese für eine korrekte Darstellung in den Listen und Abschlüssen benötigt werden. 
Daher haben Sie bei diesen nicht mehr benötigten, oder für Sie nicht relevanten Sachkonten die Möglichkeit diese aus-
zublenden, wodurch diese bei der Eingabe nicht mehr in der Auswahlliste angezeigt werden.

Gebräuchliche Konten sind im
Programm schon angelegt. Wenn Sie ein neues Unterkonto hinzufügen

möchten, klicken Sie in das leere Feld  und
geben Sie den Text über die Tastatur ein.

Zurück zur 
Hauptseite

Einige Sachkonten haben Unterkonten.
Wenn ein Unterkonto angelegt ist, sehen
Sie es im rechten Fenster, sobald Sie
das Konto im linken Fenster anwählen.



30

s o l u t    Kassenbuch 3.20 Handbuch
Druckvorschau / Drucken der Kostenarten

Durch klicken des Schalters Druckvorschau Kostenarten in der Menüleiste gelangen Sie zu einer 
Liste, die ihnen alle angegebenen Einnahme- und Ausgabekonten zeigt. Die Unterkonten erscheinen 
dabei unterhalb der zugehörigen Hauptkonten

Wenn Sie die Schaltfläche
Druckvorschau
Kostenarten
anklicken erscheint eine
Liste der Ein- und
Ausgabe-Konten.

Die Schaltfläche 
Drucken druckt die
Liste der Konten und
Unterkonten auf dem
Standarddrucker.

Mit diesen Schaltflächen können Sie in der
Druckvorschau blättern (s. Allgemeines)
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Anlage von neuen Hauptkonten / Gliederung der Konten

Neue Hauptkonten können Sie unter Administration >> Sachkonten-Gliederungen festlegen anlegen.

Wählen Sie hier den ggf. erforderlichen
MwSt.-Satz aus, der sich aus dem
steuerlichen Zusammenhang des
Sachkontos ergibt. Fragen hierzu
beantwortet Ihnen gern Ihr Finanzamt.

Klicken Sie den unteren Pfeil des
Scroll- balkens um ans Ende der
Sachkonten zu gelangen.
Sie sehen dann eine Leere Zeile, in die
Sie Ihr neues Konto eingeben können.

Wählen Sie in der leeren Zeile einen
Wert aus, den Sie dem neuen Konto
zuordnen möchten. Geben Sie dann
diesem neuen Sachkonto eine
Bezeichnung und wählen Sie ggf. eine
Gliederung. Ihre Eingaben werden
automatisch gespeichert, sobald Sie
ein Feld verlassen oder das
Programm schliessen.
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Anlegen und Pflegen von Geldkonten

Diesem Programmteil erreichen Sie wenn Sie die Zeile Geldkonten pflegen aus der Auswahlliste
markieren und anklicken.

Einnahmen und Ausgaben werden über die Geldkonten verwaltet. Jede Bankverbindung stellt ein
eigenes Konto dar.
Vergeben Sie Nummern für die Kontenbezeichnung. Wenn Sie dann bei Buchungen eindeutig erste
Zeichen eingeben, ergänzt das Programm selbständig den Eintrag.

Hier legen Sie einen Kontentyp fest

Soll ein bestehendes Konto mit Anfangsbestand über-
nommen werden, kann der Betrag hier eingetragen werden.

Datum ab dem eine Bankverbindung nicht mehr zur Verfügung steht oder stehen wird.
Setzen Sie auch ein Datum ein, wenn Sie ein Geldkonto in der Eingabemaske nicht
mehr zur Auswahl zur Verfügung stellen wollen

Tragen Sie hier das Datum ein, an dem ein Bankkonto /eine Kasse an-
gelegt wurde/wird. Ab jenem Datum erscheint dieses Geldkonto dann zur
Auswahl in der Eingabemaske.

Beenden der
Kontenpflege
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Mittelverwendungskonten pflegen

Um die Mittelverwendungskonten zu pflegen, die Zeile Mittelverwendungskonten pflegen 
markieren und anklicken.

Die bereits bestehenden Mittelverwendungs-
Konten werden aufgelistet. Um ein neues Konto
anzulegen klicken Sie
Den Button „Neues Konto erstellen“ an.

Eine neue Leerzeile erscheint und Sie haben nun die
Möglichkeit das neue Konto anzulegen. Vergeben Sie
Nummern für die Kontenbezeichnung. Wenn Sie dann
bei Buchungen eindeutig erste Zeichen eingeben,
ergänzt das Programm selbständig den Eintrag. Um
Ihre Eingabe zu bestätigen klicken Sie den Speichern
Button.

Gelöscht werden können allerdings nur die Konten, die
Sie selbst angelegt haben und die noch nicht bebucht
sind!

Das gewünschte Konto markieren und mit dem Konto
löschen Button bestätigen
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Texte der Spendenbestätigung

Hier kann der von solut vorgegebene Text verändert werden. 
In den zu ändern gewünschten Abschnitt klicken und Text hinzufügen, löschen oder ändern. 
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Daten sichern / einspielen

Wenn Sie Buchungen und Einstellungen aus der Datenbank in ein Verzeichnis oder auf einen
Datenträger sichern oder einspielen  wollen, markieren Sie die Zeile und klicken Sie sie an!

Klicken Sie die Schaltfläche Buchungen ein-
spielen, können Sie Daten aus der Verzeichnis-
struktur Ihres PC oder von einen externen
Datenträger in die Datenbank einspielen.

Klicken Sie die Schaltfläche Buchungen sichern,
können Sie die gewünschten Daten auf Ihrem PC
in Ihrer Verzeichnisstruktur oder auf einen
externen Datenträger sichern bzw. speichern.

Wenn Sie Buchungen
sichern oder Buchungen
einspielen anklicken,
öffnet sich ein Fenster, in
dem Sie Ordner,
Verzeichnis und Laufwerk
auswählen können.

Nach Beendigung des Speicher- oder
Einspielvorgangs, erhalten Sie noch eine
Bestätigung.
Wenn Sie OK klicken, gelangen Sie automatisch
zurück zum Programm
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Passwort ändern

Sie können jederzeit das Passwort ändern.

Wichtig: Denken Sie daran, dass Andere es nicht erraten können. (Namen und Geburtsdaten von
Ehegatten, Kindern, Haustieren o.ä. sollten tabu sein!) Sie es sich andererseits gut merken können.
Bewährt haben sich Kombinationen aus Ziffern und Buchstaben.

Geben Sie in das Eingabefeld
Altes Passwort das alte, bis zu
diesem Zeitpunkt gültige Passwort ein.

In das Eingabefeld Neues Passwort tragen
Sie Ihr neues Passwort ein.

Im Feld Passwortbestätigung
wiederholen Sie Ihr neues Passwort.

Mit dem Schalter Ändern wird Ihr neues
Passwort übernommen und aktiviert.

Mit dem Schalter Schließen
verlassen Sie die Passwortänderung ohne
eine Änderung vorgenommen zu haben

Erscheint diese Meldung, klicken 
Sie OK und korrigieren die 
Passwortbestätigung
entsprechend. Drücken Sie erst 
dann auf die Schaltfläche Ändern.

Wenn Sie nun mit OK 
bestätigen ist Ihr neues 
Passwort aktiviert.
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Stammdaten ändern
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Programm-Info

Hier finden Sie die genaue Programm-Bezeichnung und gleichzeitig die Infos zur Firma solut. 

Durch anklicken der Adressleiste in der Programm-Info öffnet sich Ihr E-Mail Standard Programm
(sofern Sie es installiert haben). 
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Programmfarben einstellen

Sie haben die Möglichkeit, sowohl die Farben des Hintergrundes, der Kopfzeile als auch aller Textzeilen zu 
ändern. Im Vorschau-Fenster werden Ihre Änderungswünsche vorab nur angezeigt. Erst wenn Sie Ihre Auswahl 
mit Speichern bestätigen wird die gesamte Programm-Oberfläche verändert.

Es erscheint dann jeweils folgende Farbpalette:

Um eine Farbe auszuwählen klicken Sie direkt auf das gewünschte
Farbfeld. Um die Farbe zu übernehmen, klicken Sie auf die
Schaltfläche OK.

Gefällt Ihnen die neue Darstellung in der Vorschau nicht,
wiederholen Sie den Vorgang bis Sie zufrieden sind.

Wenn Sie die gewünschte Farbe nicht in der Standard-
Farbpalette finden, können Sie selbst eine Farbe erstellen. Klicken
Sie auf die Schaltfläche Benutzerdefinierte Farben festlegen.

Erstellen Sie mit Pfeil und Fadenkreuz
Ihre Farbe. Klicken Sie auf Farbe
hinzufügen. Die Farbe erscheint im
Feld Benutzerdefinierte Farbe.
Farbe durch anklicken auswählen
und mit OK übernehmen.

Klicken sie auf die Schalt-
fläche Text-Farbe ändern,
wenn Sie eine neue Farbe für
den Text wählen möchten

Klicken Sie auf die Schaltfläche
Kopfzeilen-Farbe ändern,
wenn Sie eine Farbe für die
Kopfzeile ändern möchten.

Klicken Sie auf die Schalt-
fläche Hintergrund-Farbe
ändern, wenn Sie eine neue
Farbe für den Hintergrund
auswählen möchten.
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Vollversion freischalten 

Sie können hier die Vollversion freischalten.
Entweder nach den 30 in der Demo möglichen Buchungen, gerne aber auch schon vorher.

Geben Sie hier Ihre Lizenz-Nr. ein.

   Verlassen des Programms

Nachdem Sie die Schaltfläche mit dem Symbol
Programm beenden geklickt haben, öffnet sich eine
Sicherheitsabfrage.
Beantworten Sie die Sicherheitsabfrage mit Ja wird
das Programm automatisch beendet.
Die Schaltfläche Nein bringt Sie zurück ins Programm

Programm 
beenden
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Notizen


