NOVOTERGUM Arbeltsanwelsung AA-42-A-03/20

GESUNDHEITSDIENSTLEISTUNGEN Bareinnahmen und EC-Cash/
Umgang mit dem Lexware-Kassenbuch

Prozessinformation

Prozesseigner Buchhaltung

Neben der Barzahlung bieten wir unseren Kunden tber das Kartenterminal auch die Mog-
lichkeit der bargeldlosen Zahlung. Uber das Terminal kénnen alle bisher bar eingenom-
menen Eigenanteile oder Selbstzahlerleistungen gezahlt werden und sollte als bevorzugte
Zahlungsmoglichkeit genutzt werden.

Prozessziel Das Lexware Kassenbuch dient der Erfassung der Barkasse (Bargeld) sowie des EC-
Cash.

Diese Arbeitsanweisung beschreibt den Buchungsvorgang (bar und tUber EC-Cash) im
LEXWARE-Kassenbuch

Geltungsbereich Diese Anweisung gilt in sémtlichen NOVOTERGUM-Zentren.

Normbezug ISO 9001:2015, Kapitel 7
Prozessstruktur
Ressourcen Prozessbeteiligte Vorgaben
(Was wird benétigt) (Wer, Kompetenz, Fahigkeit) (Was ist zu beachten)
- Software
- Arbeitsmittel
- Novobase - TA - 1SO Norm
- EC-Cash-Gerat - Mitarbeiter Buchhaltung - Dokumente u. Formulare
- Barkasse
- Kassenbuch

Input

Output
(Was lost den Prozess aus) PROZESS (Was ist das Ergebnis)

- Patient mGchte bargeldios - durchgefihrter Zahlungsvor-

bezahlen siehe Seite 2 gang
i ;&:ssenbuchemtrag steht - erfolgter Kassenbucheintrag
Messgrofen Prozessrisiken / Chancen Vorgehen bei Stérungen

(Wie werden die Ziele gemessen)

- die Kundenzufriedenheit /
Kundenbindung

- Korrektheit der Buchungs- - verringerter Bargeldbestand - Information an ZM. RL. GE
vorgéange im Zentrum - Schuluna TA ’ '
- Kaorrekter Kassenbestand - optimale und kosteneffektive 9

Zahlungssicherheit
- schnellerer Geldfluss

Mitgeltende Unterlagen

RL 04 Zahlungsrichtlinie
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NOVOTERGUM Arbeltsanwelsung AA-42-A-03/20

GESUNDHEITSDIENSTLEISTUNGEN Bareinnahmen und EC-Cash/
Umgang mit dem Lexware-Kassenbuch

1. Grundlagen
Der Zentrumsmanager bestimmt im Bereich der Barkasse den Kassenhdchstbestand in den Zentren (maximal

500,00 Euro/Woche). Die Kasse ist stets unter Verschluss zu halten.

In jedem Zentrum missen die Verantwortungsbereiche der taglichen Filhrung sowie Prifung der Kasse fest-
gelegt werden. Die Kasse ist taglich mindestens einmal durch den/die Verantwortlichen zu zahlen.

Jeder Wechsel der fur die Kasse verantwortlichen Personen muss durch Kassenprufung nach dem 4-Augen-
Prinzip und anschlielender Ubergabe erfolgen.

Der Zentrumsmanager pruft mindestens einmal wochentlich den Kassenbestand und den Saldo des Kas-
senkontos seines Verantwortungsbereiches.

Alle einzureichenden Belege missen
a) fortlaufend nummeriert,
b) mit einem ,Bezahlt* — Stempel versehen und
c) von den verantwortlichen Personen abgezeichnet werden.

Grundsatzlich muss die Kasse zeitnah gebucht werden; spatestens jedoch am Abend des Folgetages missen
alle Belege des Vortags erfasst sein.
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NOVOTERGUM Arbeitsanweisung AAAD-A03/20

GESUNDHEITSDIENSTLEISTUNGEN Barelr_mahmen und EC-Cash/
Umgang mit dem Lexware-Kassenbuch

1. LEXWARE
1.1 Start LEXWARE / Firmenauswahl

Nach Offnen des elektronischen Kassenbuches wird das Fenster ,Firmenauswahl” angezeigt.

Hier muss im ersten Schritt zwingend die
Auswabhl erfolgen, ob es sich

a) um eine Barzahlung
(= NOVOTERGUM Standort) oder

b) um eine Zahlung mittels EC-Karte
(=EC Cash) handelt.

Die Auswahl wird mit Enter bestatigt.

Der notwendige Wechsel der Firma wah-
rend des laufenden Geschéftsbetriebs, d.h.
der Wechsel zwischen Barkasse und EC-
Cash, erfolgt Uber die Menuleiste ,Datei“ —
.Wechseln“ — ,Firma"“.
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NOVOTERGUM Arbeitsanweisung AAAD-A03/20

GESUNDHEITSDIENSTLEISTUNGEN

Bareinnahmen und EC-Cash/
Umgang mit dem Lexware-Kassenbuch

1.2 Kassenverantwortlichkeit

Uber die Meniileiste ,Bearbeiten“ — ,Kas-
se“ — ,Kasse bearbeiten” ist der Name des
Kassenfiihrenden einzutragen und bestéati-
gen.

1.3 Erfassung von Buchungen in Lexware

Die zentrale Eingabeflache zur Erfassung
von Buchungen (,Buchungen erfassen®) in
LEXWARE ist die Buchungsmaske ,Dia-
logbuchen®.

Hier werden den Einnahmen und Ausga-
ben direkt entsprechenden Konten zuge-
wiesen, so dass die Kassenbuchfihrung in
ein Finanzbuchfiihrungsprogramm
(DATEV) direkt Ubertragen werden kann.

Die Eingabemaske ist in drei Bereiche
aufgeteilt, die als aufeinander folgende
Arbeitsschritte zu verstehen sind:

a) Eingabefelder
(Erfassung des Buchungsbelegs)

b) Schaltflachen
(Bestatigung des erfassten Bu-
chungsbelegs)

¢) Buchungslisten
(Anzeige des erfassten Buchungs-
belegs)

=] r——— [Fr==———— ETE TR
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NOVOTERGUM Arbeitsanweisung AAAD-A03/20

GESUNDHEITSDIENSTLEISTUNGEN Barelr]nahmen und EC-Cash/
Umgang mit dem Lexware-Kassenbuch

1.4 Eingabefelder
a) Belegdatum

Zu jeder Buchung gehéren ein Belegdatum und ein Buchungsdatum. Die Datumseingabe kann entweder be-
guem Uber die Nummerntasten ohne die Eingaben von Punkten (23.01.2020 = 23012020), Uber den rechts
danebenstehenden Schalter oder Gber die Pfeiltasten der Tastatur erfolgen. Zur komfortablen Erfassung steht
hier der Uber den Schalter bzw. tUber die F4-Taste verfligbare Kalender zur Verfigung.

Das eingestellte Datum wird flr jede weitere Buchung automatisch tbernommen. Als Buchungsdatum wird
automatisch das Systemdatum Ihres Rechners Gibernommen

E—
Rew| G oE Lty vk . | 58t bbbyt [ e ) @ QBRI s

b) Belegnummer

Die Flhrung eines Kassenbuchs ist nur in Verbindung mit Belegen und einer entsprechenden Belegnummerie-
rung beweisend und ordnungsgemaR.

Die Belegnummern kénnen grundsétzlich rein numerisch (z.B. 12345) oder mit einem frei wahlbaren Belegkuir-
zel (z.B. V 1234) angelegt werden. Dartber hinaus kdnnen fur unterschiedliche Belegarten unterschiedliche
Belegnummernkreise angelegt werden. Hierzu betatigen Sie den rechts liegenden Schalter ,Verwaltung*

=TT ] [ v ) € [ BAES
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NOVOTERGUM Arbeltsanwelsung AA-42-A-03/20

GESUNDHEITSDIENSTLEISTUNGEN Bareinnahmen und EC-Cash/
Umgang mit dem Lexware-Kassenbuch

Zum aktuellen Zeitpunkt sind keine entsprechenden Belegnummernkreise systemseitig angelegt, so dass kein
Nummernkreis, sondern ausschlieRlich die jeweilige Quittungs- bzw. Rechnungsnummer eingetragen werden
muss.

Folgende Belegnummern sind z.Z. zu verwenden:

a) fur Barzahlungen:

e Quittungen fir Eigenanteile (EAT) und Rezeptgebiihren (RZG), die automatisch aus NOVOBASE
generiert werden, sind numerisch endlos fortlaufend und werden entsprechend tibernommen,

¢ Quittungen (= Bareinnahmen) beginnen jahrlich mit Nr. 1; die fortlaufende Nummerierung wird er-
ganzt um das Jahr (z.B. 12020),

e Belege (= Barausgaben) wie z.B. Kassenbons beginnen jahrlich mit Nr. 1000; die fortlaufende
Nummerierung wird ergdnzt um das Jahr (z.B. 10002020).

b) fir EC-Cash Zahlungen:

e Quittungen flr Eigenanteile (EAT) und Rezeptgebiihren (RZG), die automatisch aus NOVOBASE
generiert werden, sind numerisch endlos fortlaufend und werden entsprechend bernommen,

e Quittungen (= Bareinnahmen) beginnen jahrlich mit Nr. 1; die fortlaufende Nummerierung wird er-
génzt um das Jahr (z.B. 12020),

Hinweis:
Die Nummer It. Druckbeleg (EC-Cash-Beleg) muss in den Buchungstext (z.B. fir Beleg Nr. 1 It. Beleg ,EC 1)
Ubernommen werden. Die EC-Cash-Belege missen an die zugehorigen Quittungen geheftet werden.

Die Ubernahme der jeweiligen Quittungsnummern als Belegnummern im Rahmen der Bar- und EC-Cash-Zah-
lungen gewabhrleistet den Nachweis der erforderlichen fortlaufenden Nummerierung.
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NOVOTERGUM Arbeitsanweisung AAAD-A03/20

GESUNDHEITSDIENSTLEISTUNGEN Barelr)nahmen und EC-Cash/
Umgang mit dem Lexware-Kassenbuch

¢) Buchungstext

Sowohl bei Einnahmen als auch bei Aus-
gaben sind detaillierte Angaben notwendig,
z.B.

e Name (Patient)

e Rezeptnummer

e Artder Leistung

e Geschaft, Artikelbezeichnung

Es besteht grundsétzlich die Méglichkeit,
im Bereich der Buchungstexte Standards
Uber die Verwaltung anzulegen. System-
seitig sind z.Z. keine Buchungstexte ange-
legt.

[T ErE] [r—— | ipsonim |5 [ ey s . MEIE e

d) Betrag

Jede Einnahme bzw. Ausgabe (Quittung =
bzw. Rechnung und Beleg) erfordert die CE—— ; TE—
Eingabe eines Betrages; wird diese irrtim-
lich vergessen, erfolgt systembedingt ein
Hinweis.

[=IFrErr] | |z ===y | ) [ MR
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NOVOTERGUM Arbeitsanweisung AAAD-A03/20

GESUNDHEITSDIENSTLEISTUNGEN Barelr]nahmen und EC-Cash/
Umgang mit dem Lexware-Kassenbuch

e) Kontierung

Sofern der zu Grunde liegende Kontenplan bekannt ist, kdnnen Sie fiir Einnahmen und Ausgaben die entspre-
chenden Konten direkt manuell eingeben. Die zugehorige Art der Zahlung (Einnahme / Ausgabe) wird automa-
tisch systemseitig ibernommen.

Alternativ kdnnen Sie den systemseitig hinterlegten Kontenrahmen tber den Schalter neben dem Kontenfeld
offnen. Im angezeigten Kontenplan wird die Kontennummer durch Doppelklick tibernommen und analog als
Einnahme bzw. Ausgabe definiert.

Eine Ubersicht aller bei NOVOTERGUM genutzten Konten zeigt die letzte Seite dieser Prozessbeschreibung.

Der Kontenrahmen ist in sogenannte Kon-
tenklassen eingeteilt:

Kontenklasse 0: Bilanzkonten
Kontenklasse 1: Bilanzkonten
Kontenklasse 2: Neutraler Aufwand / Er-
trag

Kontenklasse 4: Kosten (=Ausgaben)
Kontenklasse 8: Umsétze (=Einnahmen)

Der Schwerpunkt liegt auf den Konten-
klassen 4 sowie 8.

[T ErE] [r—— ] [ s BEIE e

Ruckerstattungen (sowohl von Einnahmen " wemm p— N

satzlich dem zuvor ausgewahlten Konto
zugeordnet; dabei ist ausschlieflich die
automatisch vorgesehene Belegart manu-
ell umzustellen.

B—
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Ein Beleg zur Auszahlung muss uber den Quittungsblock erstellt werden.
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NOVOTERGUM Arbeitsanweisung AAAD-A03/20

GESUNDHEITSDIENSTLEISTUNGEN Barelr]nahmen und EC-Cash/
Umgang mit dem Lexware-Kassenbuch

1.5 Schaltflachen und Buchungsliste

Nach Prifung der Vollstandigkeit der Eingabefelder den Button ,Buchen® anklicken. Der Datensatz erscheint im
unteren Feld der Buchungsmaske in der Buchungsliste

I ErE] pm—— BT Wt | e 88K e

Grundsatzlich kbnnen Buchungen im Unterschied zu einem Finanzbuchhaltungssystem auch nach dem Bu-
chungsvorgang noch geéndert oder geléscht werden. Anderungen sind jedoch nur dann mdglich, wenn der
Monat der Buchung noch nicht abgeschlossen ist.

Korrektur
Sollte eine Korrektur nétig sein, kann diese direkt in der Maske ,Buchungen erfassen / Dialogbuchen® vorge-
nommen werden.

Datensatz anklicken

Anderung durchfiihren

Button ,Buchen® wahlen, um die Anderung zu iibernehmen

Die Abfrage, ob diese Anderung gewiinscht ist: ,erneut bestatigen®

Storno (Léschung)
Sollte es zur Stornierung kommen, muss die zugehdrige Unterlage (Quittung, Beleg) deutlich sichtbar als Stor-
no kenntlich gemacht und in den Kassenbelegkreis (Kassenbuch) aufgenommen werden.

Ein Storno wird einschlieRlich der zugehdrigen Belegnummer zwar aus der Buchungsliste eliminiert, ist aber
Uber die Primanota jederzeit nachvollziehbar.
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NOVOTERGUM

GESUNDHEITSDIENSTLEISTUNGEN

Arbeitsanweisung

Bareinnahmen und EC-Cash/
Umgang mit dem Lexware-Kassenbuch
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Splitten

Gesplittet werden Quittungen / Belege, deren Gesamtbetrag inhaltlich auf mehrere Konten zu verteilen sind.

Nach Eingabe des Buchungstexts sowie des Betrags nutzen Sie den Button ,Splitten®, so dass sich die
die Bedienungsoberflache ,Aufsplitten der Ausgabe® 6ffnet:

a) im Feld Buchungsbetrag erscheint der (zu verteilende) Gesamtbetrag
b) Im Feld Buchungstext werden die einzelnen Positionen benannt

c) im Feld Betrag wird ein Teilbetrag eingetragen
d) im Feld Konto wird entsprechendes Konto manuell eingetragen oder Uber die Liste gewahlt
e) nach Splittung aller Einzelpositionen steht der ,noch nicht verbuchte* Gesamtbetrag auf ,0"
f) mit dem Button ,SchlieBen” die Bedienungsoberflache ,Aufsplitten der Ausgabe“ schlief3en

In einem letzten Schritt missen die Buchungen ber den Button ,Buchen® in die Buchungsliste Gibernommen

werden.

@ ==
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NOVOTERGUM Arbeitsanweisung AAAD-A03/20

GESUNDHEITSDIENSTLEISTUNGEN Barelr)nahmen und EC-Cash/
Umgang mit dem Lexware-Kassenbuch

2. Auswertungen (Berichte)
2.1 Kassenbuch

Das Kassenbuch kann fir jede einzelne Kasse in einem frei wahlbaren Zeitraum des Buchungsjahres auf dem
Bildschirm angezeigt oder ausgedruckt bzw. exportiert werden. Dabei werden alle im gewéahlten Zeitraum ge-
buchten Einnahmen / Ausgaben aufgelistet und Gesamtsummen sowie der aktuelle Kassenbestand ausgewie-
sen.

Tt

pe—

Yorschau - kasse_0.vmb

NOVOTERGUM Muster Standort | Musterstr. 1, 45472 Musterstadt

Kassenbuch
Zeitraumn: Januar 2011
Konto: 01000 Kasse Kassenfihrerfin: Mustermann
Einnzhme AusgEbe Bestand [EUR] Datum | Bel-Nr. [ Honto | Buchungstest

3000,00 300000) 01.01201] 1| 20100 Bargeld NT A

3000,00 3000,00
Anfangsbestand 000 EUR
Einnahmen 3.000,00 EUR
Ausgaben 000 EUR
Endbestand 3.000,00 EUR

AA 42 Umgang mit dem Lexware-Kassenbuch Seite 11 von 19



NOVOTERGUM Arbeitsanweisung AAAD-A03/20

GESUNDHEITSDIENSTLEISTUNGEN Barelr]nahmen und EC-Cash/
Umgang mit dem Lexware-Kassenbuch

2.2 Primanota

In der Primanota werden alle Geschéftsvorfalle in der zeitlichen Reihenfolge ihres Entstehens festgehalten.
Somit kann jede einzelne Buchung schnell zurtickverfolgt werden.

Die chronologische Ordnung der Primanota entspricht den Grundséatzen ordnungsmaRiger Buchfuihrung (Do-
kumentationspflicht). Die Auswertung erfolgt analog der Auswertung des Kassenbuchs.

¥orschau - prm_be.vmb

ansicht: beenden

NOYOTERGUM Muster Standort , Musterstr. 1, 45472 Musterstadt

Primanota
ZLetraum: Januar 2011
Konto: 01000 Kasse Kassenfohrer/in: Mustermann
Hr | Beleghr. | Status Bel. Datum |Betrag [EUR) | S=ida [EUR ) Buchungstesdt

1 1| gednd.in3 01.01.2011 3.000,00 Bargeld NT A6

2 1] gednd.in5 01.01.2011 280,00 Hleinmaterial

) 2| gednd. in4 01.01.2011 2.000,00 Bargeld NT A%

4 1 01.01.2011 2.000,00 200000|Bargeld NT AG

I 1001 gelizcht 01.01.2011 -260,00 Kleinmaterial

3.000,00 3000,00
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NOVOTERGUM Arbeitsanweisung AAAD-A03/20

GESUNDHEITSDIENSTLEISTUNGEN Barelr]nahmen und EC-Cash/
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3. Kassenbestandsprifung (Kassensturz)

Die Kasse muss taglich gezahlt werden. Der Zentrumsmanager priift wochentlich den Kassenbestand und den
Saldo des Kassenkontos seines Verantwortungsbereiches.

Die Kassensturzfunktion gewahrleistet den Abgleich der Kasse mit den Aufzeichnungen und dient zum einen
der ordnungsgemafen Dokumentation und zum anderen der frihzeitigen Erkennung von Differenzen zwischen
den Aufzeichnungen und dem tatsachlichen Bargeldbestand. (Hinweis: Trinkgelder sind aus der Kasse zu se-
parieren)

Nachfolgende Schritte sind erforderlich:

Buchungajehr 211« 1000 Ve + bt ) 004K

Button ,Kassensturz® anklicken; es 6ffnet
sich das gleichnamige Bedienungsfeld

Aktuelles Datum wird angezeigt; Eintragung des Kassenprtfers.

Bargeldkasse z&hlen und jeweiligen Be-
stand in die offenen Felder eintragen; wah-
rend der Eintragung offenbart der Kassen-
sturz im Feld ,Differenzen” die moglichen
Abweichungen zwischen tatsachlichen
Bestand und Buchhaltung
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L,Drucken” anklicken; Ist- und Sollbestand sowie Differenzen werden in der Vorschau / auf dem Ausdruck an-

gezeigt.

Yorschau - KA_STURZ.vmb

NOWVOTERGUM Muster Standort | Musterstr. 1, 49472 Musterstadt

Kassenstandspriifung
Daturn: 28.07 2011
Kassenpriferin Kassenfihrerin: Muste rrmann
Stiickliste EUR
Scheine Miinzen
Stiick Betrag Stiick Betrag
500 EUR 1 400,00 2 BUR 15 3000
200 EUR 1 200,00 1 EUR 10 1000
100 EUR 20 2.00000 50 Cent 15 780
50 EUR 7 350,00 20 Cent 10 2p0
20 EUR 4 80,00 10 Cent
10 EUR 2 20,00 4 Cent 10 050
5 EUR 2 Cent
1 Cent
3.160,00 5000
Gesamthestand EUR: 3200,00
Isthestand 3200,00 EUR
Sollbestand 3200,00 EUR
Kassenpriifer/in: Kassenfiihrerin:
(Unterschrift) (Unterschrift)

Kassenflhrender sowie Kassenpriifer (zwei unterschiedliche Mitarbeiter nach dem 4-Augen-Prinzip) bestéatigen
nach Ausdruck durch Unterschrift den gepriften Kassenbestand.
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4. Kassenabschliisse
4.1 Monatsabschluss und Buchhaltung

Am 1. Werktag des Monats wird der Vormonat abgeschlossen.

Wahlen Sie zu diesem Zweck das Menl
~Extras“ — ,Kassenabschluss®.

Anschlie3end setzen Sie im entsprechen-

den Kontrollkdstchen des zu schlieRenden
Monats durch Klicken ein Hakchen und
driicken die Schaltflache ,Monatsab-
schluss®.

Die entsprechende Periode wird damit fur
weitere Kassenbuchungen gesperrt; ver-

suchen Sie dennoch in dieser Periode eine

Buchung zu erfassen, erhalten Sie eine
entsprechende Fehlermeldung. Nicht be-
riicksichtigte Belege sind somit im Folge-
monat zu beriicksichtigen.

[=IFCEEE] =] B
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Parallel zum Abschluss des Monats im Kassenbuch erfolgt die Vorbereitung der Unterlagen fir den Versand an
die Buchhaltung. Der Kassenbericht mit Belegen wird bis zum 3. des Folgemonats an die Buchhaltung der
Novotergum GmbH Ubermittelt.

Dabei wird das Kassenbuch des abgelaufenen Monats in zweifacher Ausfertigung ausgedruckt. Der erste Aus-

druck verbleibt im Zentrum, der Zweite dient als Deckblatt der Kassenbelege.

Alle Quittungen und Belege missen im Kassenbuch bzw. in den Kassenbuichern entsprechend chronologisch
abgeheftet werden. Quittungen, die durch EC-Cash bezahlt werden, missen durch die entsprechenden EC-
Cash Belege erganzt werden, d.h. sie werden an die Quittungen geheftet und nicht gesondert gebiundelt.

Zeitgleich missen die monatlichen Kassendaten wie folgt exportiert und an die Buchhaltung Gbermittelt wer-

den:

1. Menu ,Datei* — ,Export* — ,DATEV*

=

Exportverzeichnis prifen (C:\Dokumente und Einstellungen\Name\Desktop)

EF] [y —— 10 bt [ e et . 5 |
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2. ,Weiter” driicken
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3. Folgende Angaben sind einheitlich zu erganzen (z.B. fir Monat Juni: Ziffer ,6%)

a) DFV-Kennzeichen
b) Datentragernummer
c) Abrechnungsnummer

4. Das Feld Kontonummernerweiterung ist mit einem ,,Haken“ zu versehen (Aktivierung der Option zur
Gewdbhrleistung der Ubernahme der mehrstelligen Belegnummern)

DATEY - Export Assistent / Buchungsdaten / Buchungsdaten Seite 3 von 5

"o Hinweise zum
DATEV-Export

©
&/ Auswahl

DATEV-
Angaben

Einstellungen

Export-Daten

DATEV-Angaben

Hinterlegen Sie hier die DATEV-Angaben. Die Abrechnungshummer flir
Personendaten ist 189, fir Buchungsdaten muss sie 2wischen 1 und 63
i

AGEr:

DATEY-Angaben

Beraternummer: 123

Beraterpame: | novotergu |
Mandantennummer: [ 1234

DEV-Kennzeichen ll—
Passwort l—
Datentragernummer ll—
Abrechnungsnummer ll_

[# Konkonummernerweiterung | KME/FeldiZngen } ﬁ

I= | Dateien als elfaiversenden |

) Hike

< Zuriick | Weiter = I

5. ,Weiter” driicken

6. Selektionskriterium ,Belegdatum® sowie den zu sendenden ,Monat* wahlen

7. ,Weiter” driicken

8, ,Fertigstellen® dricken

Die nunmehr erstellten Exportdateien (ED00001, EV01) sind auf dem Desktop gespeichert und werden per

Mail versendet.

Beachte:

Die Exportdatei muss sowohl fiir Firmenauswahl [ZENTRUM] als auch fiir die Auswahl ,,EC-Cash*” er-

zeugt und separat durch Kennzeichnung in der Betreffzeile der Mail Ubermittelt werden.
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GESUNDHEITSDIENSTLEISTUNGEN Barelr)nahmen und EC-Cash/
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4.2 Jahresabschluss

Nach Beendigung eines Geschéftsjahres wird das Vorjahr analog des Monatsabschlusses in LEXWARE (,Ext-
ras“ — ,Kassenabschluss®) abgeschlossen.

>
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Selbstverstandlich missen der tatsachliche Bargeldbestand und das Kassenbuch in Ihrem Saldo tbereinstim-
men

Das Kassenbuch fiir das Vorjahr ist nun abgeschlossen. LEXWARE tbernimmt automatisch den Endsaldo als
Anfangsbestand in das neue Jahr.

Ist der Jahresabschluss durchgefuhrt, konnen keine Korrekturen mehr vorgenommen werden. Sofern Differen-

zen auftreten (z.B. eine Quittung aus dem Vorjahr wurde nicht gebucht) muss dies der Buchhaltung der AG
(formlos, per E-Mail) gemeldet werden.

5. Provision NextPhysio

Ein Mitarbeiter wirbt einen Neukunden flr ein Abonnement bzw. Praventionskurs.

Es muss nachgehalten werden, welcher Mitarbeiter welchen Kunden geworben hat.

Nach Zahlungseingang des Rechnungsbetrages erhélt der Mitarbeiter eine Provision von 10 Euro in bar.
Die Umsatze werden unter ,Umsatze NextPhysio®“ (Konto 8408) verbucht.

Die Provision wird unter (Quittungstext) ,Pramienzahlung NextPhysio + <Name Mitarbeiter>* (Konto 1530)
verbucht.
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NOVOTERGUM

GESUNDHEITSDIENSTLEISTUNGEN

Arbeitsanweisung

Bareinnahmen und EC-Cash/

Umgang mit dem Lexware-Kassenbuch

AA-42-A-03/20

6. NOVOTERGUM-Kontenplan

Fiir die Kontierung der Kasse sind ab sofort die nachfolgenden Konten zu verwenden

Konto Kontenbezeichnung
1360  Geldtransit

1530  Forderg. gg. Personal Lohn- u. Gehalt
4140  sonstige Personalkosten

4142  sonstige Personalkosten

4152  Sachzuwendungen und Dienstleistg. an AN
4260 Instandhaltung Betrieblicher Rdaume

4600  Werbekosten

4630  Geschenke abzugsfahig ohne § 37b EStG
4635  Geschenke n. abzugsfihig ohne §37b EStG

4640 Repréasentationskosten
4641  Dekorationskosten

4650  Bewirtungskosten
4140 Bewirtung intern

4663  Reisekosten AN Sonstige Fahrtkosten
4665 Reisekosten Parkgebiihren AN
4668  Reisekosten AN Kilometergeld

4805  Reparatur/Instandh. Betriebs- u. Gesch.
4902  Waschereinigung

4910  Porto

4930  Burobedarf

4940  Zeitschriften, Bicher (Fachliteratur)
4945  Fortbildungskosten

4980  Sonstiger Betriebsbedarf

4900  Sonstige Aufwendungen

Einzahlung Bank, in der Kasse am Tag der Entnahme zu erfassen

KOSTEN
Inhalt

Mitarb. mit Namen bei Provisionen fiir Praventionskurse 10€, Vorschiisse in Absprache mit Fr. Griesau
Stellenannoncen, Beglaubigungen, Schwangerschaftsbescheinigungen Bewirtung intern mit Namen

Arbeitskleidung mit Namen

Tankgutscheine bis 44€, Mitarbeiter Geschenke mit Namen und Anlass

Ersatz von Toilettendeckel, Duschkopf, Spiegel Wanduhr, Lampen

Plakate, Poster, Flyeralarm Visitenkarten

Geschenke bis 35€ fiir Externe (z.B. Arzte, Praxis mit Namen und Anlass)
Geschenke (iber 35€ fiir Externe (z.B. Arzte, Praxis mit Namen und Anlass)

Blumen, Bonbons, Kaffee, Wasser
Decoartikel z.B.: Blumenkibel, Bilder

Bewirtung unter Teilnahme externer Person (unterschriebener Bewirtungsbeleg)
Bewirtung fiir eigene Mitarbeiter, wenn Bewirtung Hauptgrund z.B.: Teambildung

Fahrkarten (z.B. DB-Karte, Taxiquittungen)
Parktickets

Kilometer-Pauschalen It. Reisekostenabrechnung

Ersatzteile Gerdte (Erneuerung Polster)
Waschereinigung, Handtticher, Liegenbeziige ...
Brief- und Paketmarken

Stifte, Prospekthiillen, Briefumschlage ...

Zeitschriften zur Auslage, Fachliteratur, z.B.: Ortopress, Physiopraxis ...
mit FOBI Antrag und Meldung an Frau Kuhlmann/Frau Wald (Personalbereich)
Einweghandschuhe, Stoppuhr Therapieflache, Batterien

Diebstall

NUR érztlich verordnete Leistungen sind USt frei (kein griines Rezept)

Konto Kontenbezeichnung
8102  Steuerfreie Umséatze Eigenanteile

8113  Steuerfreie Umsatze Eigenanteile IV

8105  Steuerfreie Umsatze KGG

8106  Steuerfreie Umsatze Kabine

8107  Steuerfreie Umsatze erganz. Heilmittel
8108  Steuerfreie Umsatze Rehasport

8111  Steuerfreie Umséatze Handelsartikel

Bei Erbringung physiotherapeutischer Leistungen USt 7%

8301 Erl6se KGG 7% USt
8302  Erlose Kabine 7% USt
8303  sonst. Erlése 7%

Ruckenticket, Jahresprogramm ......
Massage, wenn nebenleistung

ERLOSE
Inhalt

Warme, Strecken NUR im Zusammenhang mit Rezeptleistungen vor Ort

NUR im Zusammenhang mit Rezeptleistungen Therabander, Pezzibélle, Fazienrolle, Pilatesrolle, Tape ...

Massage
Movesgerate, Qionic

nicht verordnete Leistungen (ohne Rezept oder griines Rezept) USt 19%

8400  Erlose 19% USt

8401 Erl6se PhysioFlix 19% USt

8406 NovoGym 19% Ust

8408  Next Physio Praventionskurse 19%
8457  Ergdnz. Heilmittel 19% USt

8461  Handelsartikel 19% USt

8607  Sonstige Erlose

OHNE RUCKSPRACHE MIT DER BUCHHALTLUNG DURFEN KEINE NEUEN KONTEN ANGELEGT WERDEN

Zumba, Ruckbildungskurs, Rechnungen an externe Firmen

NUR Next Physio
Warme, Strecken ohne Rezept

Therabander, Pezzibille, Faszienrollen, Pilatesrollen, Tapes ohne Rezept

2.B.: Ausfallgebiihren, versdumte Termine
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