
Umgang mit der Barkasse

am Anfang des Monats einen 
neuen Aktendulli für die 

Abheftung der Belege 
vorbereiten

der erste Beleg des Jahres 
bekommt die Belegnummer 1, 
alle weiteren Belegnummern 
sind über das Jahr fortlaufend

kleine Belege aufkleben 
(es dürfen mehrere Belege auf 

ein Blatt)

Belege, die am gleichen Tag mit dem 
gleichen Zweck erfasst werden ( z.B. 
Porto, Einkauf Seniorennachmittag) 
dürfen zusammengerechnet  und in 

Summe bearbeitet werden

Einnahme (z.B. Spende, Kollekte) - meist kein Beleg 
vorhanden, Geld liegt in Umschlag o.ä.

Ausgabe (z.B. Einkaufsbelege, Tankquittungen)

Geld in die Kasse legen Geld aus der Kasse nehmen

Kontierung (Sachkonto.Kostenstelle) auf 
den Beleg schreiben

Einahme in Business Central erfassen (das Belegdatum 
in BC ist das Datum des Tages, an dem die Einnahme 

erfasst wird)

Kassenquittung oder 
Beleg auf Aktendulli 

abheften

Ende des Monats: Kassenbestand abgleichen 
(Kasse zählen), Kassenbuch ausdrucken, 

unterschreiben und auf Belegstapel heften

Kassenbuch mit Belegen an KKA 
schicken

Kassenbuch in BC freigeben

Ausgabe in Business Central erfassen (das Belegdatum 
in BC ist das Datum des Tages, an dem die Ausgabe 

erfasst wird)

Kassenquittung aus Business Central ausdrucken (dort 
ist Kontierung, Belegdatum und Zweck vermerkt)
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