Libro de caja 8

El programa de libro de caja es un programa de contabilidad facil con el que puede registrar
su efectivo y sus transacciones bancarias de una manera confortable y sin tener
conocimientos técnicos en contabilidad.

El libro de caja tiene una capacidad ilimitada del nimero de clientes, de esta forma puede
administrar una variedad de empresas/clientes.

En este manual no sélo encuentra textos de ayuda sino también mas informacion sobre las
funciones especiales y las posibilidades que el Libro de caja le ofrece.

Capacidad ilimitada de numero de clientes

El libro de caja cuenta con un nimero ilimitado de clientes, puede administrar el nimero
deseado de Empresas/Clientes. Para cada contabilidad sera afiadida extension ".kas" . Es este
archivo estan contenidos todos los datos de la contabilidad (cuentas, asientos, transacciones
bancarias...).

Contabiliza automaticamente las transacciones bancarias

Con reglas que crea puede realizar la contabilidad completamente automatica . Para llamar

las transacciones bancarias el libro de caja le ofrece diferentes soluciones como son: archivo
CSV, la importacion de textos. Para las cuentas de PayPal se puede llamar directamente por

Internet o por medio de la importacion y por banking HBCI (s6lo para bancos alemanes).

Sus transacciones bancarias seran analizadas por reglas fijas y seran distribuidas en las

cuentas bancarias correspondientes. En caso ideal puede Usted completar la contabilidad en
pocos segundos.

Interfaz Datev para su asesor fiscal

Es sélo valida para Alemania. Por favor lea el manual aleman.

Digitalizacion de los comprobantes

En el nuevo Libro de caja 5 puede afadir en cada contabilidad un comprobante como
documento Pdf o puede escanearlo. Deposite sencillamente la factura pagada, el recibo o el
comprobante de la gasolina, etc, afios después también puede ver sus comprobantes y en
todo momento los puede imprimir.

Ademas, puede por ejemplo en el boletin mensual puede imprimir todas las contabilidades
con todos sus comprobantes correspondientes y como guardar como documento Pdf.

Calculo de los beneficios y reporte de los impuestos

El nuevo Libro de Caja tan s6lo con apretar un botdn puede calcular el resultado operacional



del periodo de tiempo establecido. Ademas se puede que con empresas individuales se
consideren los ingresos y gastos privados.

En el reporte del impuesto sobre el volimen de ventas se mostraran claramente todos los
datos de la de la devolucion del IVA.

Primer paso con el libro de caja

Cuando inicia por primera vez el libro de caja, sera creado automaticamente un archivo de
contabilidad con el nombre de 'meinbuch.kas'. Con esto sera elegido automaticamente el
plan de cuentas estandar, el cual contiene las cuentas principales.

Usted puede en todo momento cambiar posteriormente las opciones en el menu (parte
izquierdainferior de la pantalla) bajo configuracion 6 puede crear un nuevo archivo de
contabilidad en nueva contabilidad.

El libro de caja puede manejar archivos de contabilidad con o sin IVA. Para todas las
empresas que no estén obligadas a llevar IVA, al crear la nueva contabilidad se puede
desactivar la opcion de IVA.

La opcion de “cierre de mes" puede ser activada de igual manera. Cuando activa el cierre de
mes seran fijadas las contabilidades del mes anterior a principios del nuevo mes
correspondiente. El meses anteriores no se pueden cambiar. Sin esta opcidn se podrian
cambiar posteriormente todas las contabilidades.

Nota: jLa opcion “cierre de mes" no se puede desactivar posteriormente!

Cuando Usted crea un nuevo archivo de contabilidad, este sera automaticamente guardado
en el subirectorio de "Daten". Con el libro de caja puede manejar muchos archivos de
contabilidad (clientes).

Al iniciar el programa sera abierto el ultimo archivo de contabilidad que se haya utilizado.
Para elegir otro archivo, de clic en "abrir contabilidad”. Para abrir seran mostrados
automaticamente siempre los Ultimos 5 archivos de contabilidad. Si el archivo que desea no
aparecen en la lista, elija "elegir otra contabilidad..." y abra el archivo de contabilidad
deseado.

Ademas puede utilizar la funcion de "buscar archivos de contabilidad” la cual busca en todos
los discos duros de su ordenador y le muestra los archivos ordenados de acuerdo a la fecha
que se cambiaron. Cuando se hayan encontrado los archivos puede Usted abrirlos dando
doble clic.

Asegurar datos de contabilidad

El nuevo libro de caja guarda sus contabilidades y configuraciones inmediatamente después
de haber ingresado una entrada. Ademas el libro de caja es apto para ser usado en red, asi



puede por ejemplo en un ordenador realizar nuevas contabilidades y al mismo tiempo
solicitar analisis en otros lugares de trabajo.

Debe guardar regularmente su archivo de contabilidad en una unidad externa (por ej.:
unidad de memoria USB), bajo la funcion "Guardar copia como" encuentra la funcién en el
Menu bajo Programa.

La funcién"Guardar como..." la utiliza solamente cuando desea mover el archivo de
contabilidad permanentemente en otra carpeta de almacenamiento, por ejemplo: Si desea
guardar su archivo de contabilidad bajo "documentos propios".

Ademas puede utilizar la funcion de aseguramiento de los datos de forma automatica, con
ello sera hecha una copia de la contabilidad actual al finalizar el programa, esto sera hecho
en una carpeta del programa para los aseguramientos de los datos.

Caja (Libro de caja)

En un libro de caja deben de ser registrados todos los ingresos en efectivo y los gastos. El
libro de caja nunca debe registrar saldo negativo. jUsted no puede tomar dinero de una caja
vacia!

Lo mejor es que lleve su libro de caja al diay lo registre diario o minimo que cada 2 6 3 dias
registre la contabilidad. También es importante que guarde todos los comprobantes con un
numero consecutivo. El libro de caja puede dar los nUmeros de los comprobantes
automaticamente. Usted puede escoger (bajo la configuracién) si el numero de comprobante
siempre sera dado consecutivamente o si al mes (dado el caso anual) vuelva a empezar con
el nimero uno.

Para realizar los registros en el libro de caja, de clic en la parte izquierda en el punto del
menu Caja. El libro de caja (por egj.: Cuenta 1000) se abre:

Como primera entrada sera mostrado siempre el saldo inicial de caja a principios de mes
(periédo). Cuando ya ha llevado anteriormente un libro de caja, puede cambiar el inventario
de la caja bajo Configuracién -> Plan de cuentas. Sino empieza el libro de caja con céro.

Nueva contabilidad
Para inscribir una contabilidad, de clic en el botén Contabilizar.

Cuando desee inscribir gastos, de clic en el campo rojo "Gasto". Posteriormente puede
ingresar la fecha de la contabilidad. Después elija una cuenta de contabilidad o ingrese
sencillamente en el campo el nUmero de cuenta. El libro de caja le dara a escoger
automaticamente las cuentas adecuadas. Cuando Usted sélo conozca la descripcion de la
cuenta, ingrese sencillamente la letra principal de la descripcién de la cuenta (por ej.:
"privado”), entonces el libro de caja le ofrece todas las cuentas adecuadas que

puede elegir.



Si no trabaja con cuentas, deje libre el campo de cuenta. Su asesor fiscal podra
posteriormente ingresar los datos en el programa de Datev.

Para la contabilidad, al ingresar el texto hagalo de ser posible breve y explicativo, por
ejemplo: "aportacion privada". El libro de caja no esta limitado, puede en teoria ingresar
cualquier texto largo a la contabilidad.

En el campo del "importe" ingrese siempre la cantidad en bruto (es decir el importe
incluyendo el IVA).

Debajo puede Usted ingresar el porcentaje del IVA, el cual esta contenido en el importe. En
caso de que Usted trabaje sin IVA, es suficiente con que ingrese la entrada del importe, el IVA
no sera mostrado.

Si contabiliza una cuenta con ingreso con IVA extranjero (UE) (ver en cuentas) puede elegir,
tan sélo dando un clic con el raton, al beneficiario del pais de la UE o puede ingresar
sencillamente la abreviatura del pais en el campo ' IVA'. Por ejemplo ingrese ' AT' para
Austria y oprima la tecla TAB para continuar, el libro de caja elije automaticamente a
‘Austria’ como pais de la UE y la tasa valida del IVA por el 20%.

Para finalizar, si tiene un nimero de comprobante lo puede ingresar todavia para esta
contabilidad.

Para obtener el nUmero siguiente disponible, de clic sencillamente en el boton Siguiente.
Para insertar una nueva contabilidad, elija Inscribir. La contabilidad sera registrada en el libro
de caja, la ventana de contabilidad queda automaticamente abierta, con ello puede
inmediatamente registrar la siguiente contabilidad. Cuando ya haya registrado todas las
contabilidades, de clic en Cerrar.

Divisiones

Con el boton de Divisiones puede disponer de una contabilidad dividida. A continuacién
ingrese bajo Divisiones el importe total de sus contabilidades, por ejemplo: 100,00. Después
ingrese en el campo "Importe" el importe de la primera contabilidad, por ejemplo: 70,00
EUR. Elija Inscribir para tomar la contabilidad. Después de haber ingresado la contabilidad
sera mostrado automaticamente el resto del importe. Usted puede continuar dividiendo el
resto del importe hasta que la cantidad total quede contabilizada.

Cambiar una contabilidad

Para cambiar posteriormente una contabilidad, de doble clic a la contabilidad de la lista.
Entonces puede cambiar los archivos con el boton Inscribir que tomara los cambios.

Nota: Si ha activado la opcién “cierre de mes" para un archivo de contabilidad, ya no podra
cambiar los meses que ya han sido cerrados.

Borrar contabilidad(es)
Para eliminar una 6 mas contabilidades, a continuacion marque estas contabilidades de la



listay elija el

botdn Borrar. jAtencidn: Este proceso no se puede volver a crear!

Nota: Si ha activado la opcidn “cierre de mes" para un archivo de contabilidad, ya no podra
borrar las contabilidades con los meses que ya han sido cerrados.

Seleccionar los asientos

A partir del Libro de caja 8 puede marcar los asientos con color, por ejemplo cuando algun
comprobante le falte. Usted puede en cualquier momento hacer que se le muestre una lista de los
asientos seleccionados, para ello utilice la funcidén normal de busqueda.

Imprimir y exportar

Para imprimir el libro de caja, de clic en el botdn de Gastos y elija "Imprimir". La vista
preliminar sera abierta. Usted puede elegir si desea imprimir o guardar la version como
archivo PDF. Los margenes de las paginas del documento del libro de caja los puede
establecer en Opciones de impresion. Tambien puede guardar el libro de caja como archivo
CSV o archivo de texto y sélo las contabilidades, por ejemplo: importarlas en otros
programas.

Con la funcion "Imprimir con comprobantes" los comprobantes correspondientes seran
automaticamente impresos de acuerdo a la lista de contabilidad. Por ejemplo: la factura del
teléfono, el comprobante de cargar la gasolina... En los comprobantes seran impresos
automaticamente los niUmeros de los comprobantes.

Usted puede ver en la vista preliminar la impresién completa también como documento Pdf.

Contabilidades bancarias

Usted puede registrar con el programa de libro de caja no solo los ingresos en efectivo y los
gastos sino también las contabilidades de las otras cuentas (cuentas bancarias, cuentas de
PayPal, tarjetas de crédito...).

Puede crear mas cuentas financieras. Para ingresar una contabilidad manualmente, de clic
del lado izquierdo en punto del Menu Banco.

Arriba del lado derecho de la pantalla puede elegir la cuenta bancaria actual. La entrada de la
contabilidad funciona de igual manera que dando "Libro de caja" y describir.

Cuando su banco use el protocolo HBCI 2.2 PIN/TAN o FinTS 3.0, también puede contabilizar
automaticamente las transacciones bancarias del programa. Instrucciones las encuentra en la

parte de "Banca en linea".

Para las cuentas de Pay-Pal hay en el programa una funcion de importacién, de tal forma
que las cuentas de Pay-Pal pueden ser contabilizadas automaticamente.

Ademas, el libro de caja puede importar con contabilidades bancarias cualquier archivo CSV



o archivos de textos (casi todos los bancos ofrecen descargar para las transacciones como
archivo de texto 6 archivo CSV).

Banca en linea

Si Usted tiene una cuenta de Pay-Pal, puede recoger por medio del menu de banca en linea
su extracto de cuenta via internet de su banco y crear contabilidades automaticas desde los
extractos de las cuentas y por medio de reglas. El libro de caja "aprende” mediante reglas, a
que cuenta contable debe contabilizar la transaccion correspondiente. Tan pronto sea
nuevamente reconocida una transaccion, el libro de caja contabiliza totalmente de forma
automatica su transaccion y la elimina de la lista "nueva transaccion®.

El programa de Libro de caja soporta los protocolos HBCI 2.2 PIN/TAN y FinTS 3.0 para
llamar las transacciones bancarias. Ademas el nuevo SEPA (IBAN und BIC) sera soportado. .
Ademas puede llamar las transacciones bancarias de PayPal en linea o importar por medio
del formato CSV/Text los archivos deseados en CSV de su banco.

Nuevas transacciones y transacciones contabilizadas

Del lado de "nuevas transacciones" encuentra todas las transacciones bancarias de la cuenta
bancaria actual, la cual hasta ahora no ha sido ingresada en la contabilidad. Del lado de
"transacciones contabilizadas" seran mostradas todas las transacciones que ya han sido
contabilizadas. Cuando una cuenta contable ha sido ingresada, aparece el numero de la
cuenta a un lado de la transaccion.

Mostrar detalles

Usted puede establecer que para cada transaccion bancaria le muestre todos los detalles, ya
sea para una nueva transaccion o para una ya contabilizada (cliente, datos bancarios del
cliente..). Para ello, marque la transaccion de la lista y elija la funcion"mostrar detalles” en el
menu bajo Transaccion.

Configurar una cuenta bancaria

El libro de caja soporta 3 diferentes tipos de cuentas.

HBCI 6 FinTS-en banca en linea sera por el momento soportada solo por bancos en
Alemania.

Los bancos en otros paises no ofrecen hasta ahora este procedimiento. Para mayor
informacién, lea por favor el manual en aleman.La segunda variante de la cuenta (PayPal) se
conecta directamente con el servidor de Pay-Pal en internet y se puede accesar a las nuevas
transacciones. Para esto debe tener permitido el acceso a las transacciones de Pay-Pal en su
cuenta de Pay-Pal. Como establezca el acceso, sera posteriormente descrito bajo "Pay-Pal-
Banking".



Todas las demas cuentas pueden ser establecidas como importacién el formato CSV o como
texto. Para este proceso debe Usted 'descargar’ sus transacciones bancarias de la pagina de
internet de su banco. La mayoria de los bancos le ofrecen la descarga del extracto de la
cuenta como texto 6 como archivo CSV. Este archivo puede ser importado por el libro de
caja.

HBCI/FIinTS - Banking

La mayoria de bancos en Alemania soportan el banking HBCI con Pin und Tan. Por ejemplo
todos las cajas de ahorro, los bancos Volks- y Raiffeisenbanken, Postbank, Deutsche Bank,
IngDiba, Hypovereinsbank y muchos otros.

Los bancos Commerzbank y Dresdner lamentablemente no aceptan por el momento ningin
HBCIPin/Tan.

Para configurar su cuenta bancaria elija en la vista de las cuentas el boton NUEVO y
finalmente "Nueva cuenta bancaria (HBCI)".

Ingrese una breve descripcion para esta cuenta, por ejemplo: "Caja de ahorro- Cuenta de
negocios" y finalmente su cuenta bancaria y su nUmero de cuenta.

En el programa de MyMoney sera regsitrado mediante el codigo bancario normalmente la
pagina web y la version HBCI de forma automatica. Del lado derecho de la pantalla encuentra
ademas informacion especial sobre su banco.

Ingrese su ID del usuario y dado el caso el ID del cliente. Si no esta seguro de saber que
datos han de ingresarse en los campos, por favor contacte a su banco.

En el campo "Pin" ingrese su PIN normal de la banca en linea. Si no desea que su PIN sea
guardado, deje el campo libre. El libro de caja le pregunta directamente sobre la llamada de
las transacciones después de ingresar el codigo del PIN.

Confirme las entradas con OK, la nueva cuenta sera ingresada y el libro de caja pregunta si la
cuenta debe ser sincronizada. Confirme la pregunta con "Si" para que el servidor del banco y
el libro de caja se puedean sincronizar.

Posteriormente, puede llamar en todo momento sus transacciones bancarias directamente
del servidor del banco con la funcién de "actualizar".

Si obtiene el mensaje de "no hay conexion con el servidore del banco", por favor compruebe
si tiene acceso a internet. Con frecuencia el programa es bloqueado por un firewall o por el
programa antivirus. En este caso debe permitir el acceso a internet para el programa
"buchen2.exe" en su firewall o en su programa antivirus.

Banking de PayPal
PayPal le ofrece la posibilidad de recoger las transacciones en internet via "API". Con ello el



libro de caja tiene permitido el acceso a su cuenta de Pay-Pal, para ello debe de permitir el
acceso en su cuenta de Pay-Pal.

Para configurar el acceso API, abra su cuenta de Pay-Pal bajo www.paypal.com.

De clic en el lado derecho de la pagina en la "opcidén2" en "solicitar la autorizacién API..."
Posteriormente elija "Solicitar una firma API"

En la siguiente pagina le seran mostrados solamente los datos de acceso del API.

Elija en el programa de libro de caja el boton "cuentas bancarias" bajo la opcién Banking,

finalmente en Nuevo -> "nueva cuenta PayPal".

Ingrese una pequena descripcidn para esta cuenta de Pay-Pal, por ejemplo: "PayPal
negocios".

Finalmente ingrese su email de PayPal y los datos de acceso API (Usuario API, contrasefay
firma) e ingrese la fecha en la que las transacciones deben ser recogidas. jTenga cuidado con
las minusculas y mayusculas en la contrasefia y la firmal!

Guarde la nueva cuenta con Aceptar.

Confirme en la pagina de PayPal su datos de acceso, con el botén Finalizar.

Elija el botdn Actualizar, para accesar a las nuevas transacciones.
MT940-Import

Muchos bancos ofrecen la descarga de las transacciones por MT940. El formato MT940 es un
formato estandar mundial para transferir transcacciones.

Si su banco ofrece el formato MT94 entonces puede configurar en el libro de caja una nueva
cuenta bancaria 'Importacion-MT940'. Ingrese una breve descripcion a una cuenta bancaria,
por ejemplo: 'Santander 123" y dado el caso elija el formato de texto (Utf8 o formato ansi).

Después de que haya configurado la cuenta, carge el archivo deseado de su banco. Elija en el
programa libro de caja como cuenta actual, la cuenta MT940 y de clic en el boton 'Actualizar'.
Elija el archivo descargado anteriormente y confirme con el botdn de 'Aceptar'.

Las transacciones bancarias seran importantes.

Este proceso lo puede repetir sencillamente en intervalos regulares (por ejemplo: semanal o

mensual) el libro de caja reconoce automaticamente las transacciones dobles y no las vuelve
a importar.

Importacion de archivos CSV/texto



Casi todos los bancos le ofrecen la posibilidad de descargar sus transacciones como archivos
de texto. El libro de caja puede importar y archivar estas transacciones de los archivos de
texto.

Antes de que pueda importar sus transacciones, debe aclarar en el libro de caja la estructura
del archivo de texto. Debido a que cada banco utiliza un formato independiente para la
transferencia de las transacciones.

A continuacion elija un archivo de texto que haya descargado de su banco. El libro de caja
analizara el archivo e intentara de reconocer el formato automaticamente.

Después organice los campos contenidos en el archivo de texto del libro de caja.

La linea marcada de rojo, contiene la primera linea de los datos de las transacciones.Muchos
bancos dan al principio la informacién del archivo, por ejemplo: sobre el estado actual de la
cuenta. Para cambiar la 'Linea de inicio', dé clic en el niUmero de la linea de los datos de la
misma.

Finalmente, ordene cada columna. Para ello de doble clic en la columna y elija de la lista el
campo de datos que sea adecuado. Por ejemplo: Dé doble clic a la columna que contenga la
fecha y las transacciones: Elija como campo de datos "fecha” e ingrese el formato de la fecha.

Los campos asignados le seran mostrados con color y estaran en la parte superior de la

linea. Clasifique como minimo los datos "fecha", "importe" y "uso" 6 "cliente"
Los importes de las transacciones seran presentados por los bancos de forma muy diferente.

La mayoria de los bancos utiliza una columna, los gastos con el signo de menos (-) y los
ingresos con 0O sin el signo de mas (+).

Otros bancos utilizan dos columnas separadas para los ingresos y los gastos. En este caso
elija el campo "Distintivo del cargo" y "Distintivo del crédito”.

La ultima variante sefala los ingresos y gastos con una abreviatura (por ejemplo: "C" para
cargoy "H" para "Haber"). Elija en este caso el "importe sefialado” 6 solo la 'sefal’ e ingrese
la abreviatura para el cargo y el haber.

Ademas, Usted puede establecer en la columna del importe la moneda en curso, siempre y
cuando su banco no haya especificado la moneda de las transacciones en la columna o en el
importe. Si se ha ingresado la moneda (por ejemplo: '123,00 EUR’) el libro de caja reconoce
automaticamente la moneda.

Nota: El libro de caja puede administrar una séla moneda de acuerdo a cada archivo de
contabilidad (cliente)!

Cuando un archivo de texto contiene una columna con el saldo, clasifique el campo 'Saldo’
de esta columna. Por favor, por ultimo elija si el saldo debe ser mostrado en la primera o en
la dltima linea.



Contabilizar transacciones bancarias

Obtener transacciones e ingresar en la contabilidad

Cuando Usted haya establecido todos los bancos y las cuentas de PayPal, cierre la
configuracion de las cuentas bancarias. Para retirar nuevas transacciones bancarias, elija la
cuenta bancaria deseada y de clic en el boton de Obtener transacciones.

Para las cuentas HBCI se conecta automaticamente el programa Libro de caja con el servidor
del bancoy llama sus transacciones.

Para las cuentas PayPal sera a continuacién creada la conexién en internet con el servidor de
PayPal y las nuevas transacciones seran retiradas.

Para la importaciéon de cuentas CSV, a continuacion debe elegir los datos con las nuevas
transacciones bancarias y finalmente estas nuevas transacciones seran importadas.

Retomar nuevas transacciones de la cuenta en la contabilidad

Usted puede retomar las transacciones de la cuenta manual o automéaticamente en la
contabilidad. Para establecer una contabilidad manualmente, de doble clic en la lista de las
transacciones de la contabilidad. La ventana normal de la contabilidad sera abierta, entonces
puede elegir s6lo una cuenta de la contabilidad y dado el caso, puede cambiar el texto, fecha,
etc. Para ingresar la contabilidad, de clic en Asentar. El asiento sera ingresado en la
contabilidad, el extracto de la cuenta sera retomada automaticamente en la lista
"Transacciones asentadas".

Usted puede asentar al mismo tiempo varias transacciones bancarias, marque a continuacion
en la lista todas las transacciones que desee asentar y elija Asentar manualmente. Usted
puede solamente establecer la cuenta de la contabilidad y el texto. Elija Asentar para marcar
todas las transacciones en una sola vez y asentarlas en la cuenta.

Dividir las transacciones manualmente

En algunos casos puede ocurrir que una transaccion bancaria deba dividirse en mas cuentas
contables, por ejemplo: una devolucion del cargo, que contenga 3,00 EUR de gastos de
cancelacion.

Para dividir la transaccion, tiene que hacer el mismo procedimiento como se explica en la
descripcion de arriba en el de la contabilidad manual. Elija a continuacion la siguiente cuenta
contable y cambie el importe correspondiente. Dé clic en Asentar para ingresar la primera
contabilidad. El libro de caja nota automaticamente que no se ha contabilizado toda el
importe y abre nuevamente la ventanilla de contabilidad y muestra automaticamente en el
campo del importe el resto del importe. Usted puede repetir este paso en cualquier
momento, hasta que la cantidad total del importe de la transaccién haya sido asentada.
Entonces sera ingresada la transaccion bajo "Transacciones asentadas”.



Contabilizar las transacciones automaticamente

El libro de caja puede contabilizar sus transacciones bancarias automaticamente mediante
reglas. Usted puede establecer muchas "reglas” con las que el programa las va a reconocer
para crear la contabilidad automaticamente. Asi hace que todas las contabilidades frecuentes
sean asentadas totalmente automaticas.

Reglas

Para que no tenga que clasificar manualmente todas su transacciones bancarias, existen las
reglas de las transacciones. Con estas reglas aclara Usted al libro de caja, donde haya una
determinada contabilidad y a que cuenta de la contabilidad pertenece.

Cada vez que recoge un extracto de cuenta del banco, las contabilidades seran
automaticamente comparadas con las reglas. Cuando encuentre una contabilidad adecuada,
aparece la contabilidad en la lista con el nombre de las reglas correspondientes.

Con un clic en el boton de Contabilizar automaticamente, seran registrados
automaticamente en la contabilidad todos los asientos reconocidos y seran afadidos a las
transacciones asentadas.

Asientos que ocurran muy rara vez o una sola vez, dé sencillamente doble clica la
contabilidad para hacerlo manualmente.

Ejemplo

Cuando Usted por ejemplo cada mes tiene una contabilidad con el concepto de transferencia
"Renta de Oficina“, puede crear nuevas reglas.

Marque las transacciones bancarias y elija "Nueva regla para la transaccion" en el menu bajo
Transacciones.

Active el campo "El uso contiene este texto" e ingrese "Renta de oficina" . Después establezca
la cuenta contable y dado el caso la tasa del IVA. También puede escribir un texto para el
asiento, de lo contrario seran retomadas automaticamente el cliente (o bien el destinatario) y
el concepto de la transferencia del extracto de la cuenta.

Cada vez que Usted recoge una nueva transaccion, el programa prueba automaticamente si
el asiento con el texto "Renta de oficina" esta incluido. Si encuentra este asiento lo muestra
con los nombres de las reglas "Renta de oficina". Cuando Usted da clic en Contab.
automaticamente sera el asiento automaticamente eliminado de la lista e ingresado en la
contabilidad como un nuevo gasto con la cuenta contable "Renta de oficina".

Asi puede establecer cualquietr regla, de tal forma que después de un tiempo cada
contabilidad sera reconocida y clasificada.



Combinar mas palabras

En el campo "contiene el concepto de la transferencia” y "no lo contiene" puede combinar
varios conceptos de busqueda. Para buscar dos conceptos, ingrese el simbolo "|" entre las
palabras, por ejemplo: "rojo | azul". Entonces el programa reconoce todas las transacciones
que contengan las palabras "azul" 6 "rojo".

Cuando las transacciones deban contener ambos conceptos, utlice el simbolo "&" entre las
palabras, por ejemplo:"rojo & azul". El programa reconoce todas las transacciones que
contengan ambas palabras "azul"y "rojo". Una contabilidad que contenga solo azul o rojo
sera mostrada.

Adonde sera contabilizado el importe:
Contabilizar el importe de la transaccion

En el campo de "contabilizar"se puede establecer como sera tomada la transaccion en la
contabilidad. El estandard es contabilizar el importe de la transaccion, la transaccion sera
completamente contabilizada de la cuenta bancaria especificada. El concepto de la
contabilidad lo puede establecer dado el caso manualmente 6 automaticamente desde los
datos del cliente y del concepto de la transferencia.

Contabilizar la transaccion y tarifa separadamente

Esta opcidn esta prevista para las transacciones de PayPal. Cuando obtiene un pago con
PayPal, le seran cargadas las transacciones de PayPal al mismo tiempo que las tarifas de
PayPal. El libro de caja produce automaticamente con esta opcion dos contabilidades, una
para el importe total de la transaccién y otro con la cantidad de las tarifas (gastos).

Dividir la transaccidon en dos contabilidades

Con esta funcion seran creadas dos contabilidades de la transaccion. Usted puede ingresar
un importe fijo, el cual debe ser retirado de la transaccion. El resto del importe sera
contablizado en la segunda cuenta especificada. Asi puede por ejemplo: contabilizar en las
devoluciones del cargo que contengan 3,00 EUR de los gastos de cancelacién. Usted retira un
cargo a cuenta por la cantidad de 30,00 EUR, el banco le carga dias después en su cuenta la
cantidad de 33,00 EUR, porque la cuenta del cliente no presenta ninguna cobertura. Con las
reglas puede establecer la cantidad fija de 3,00 EUR y contabilizar este importe a los "gastos
adicionales de transito de dinero". El resto del importe (tambien 30,00 EUR) sera
contabilizado en la cuenta "ingresos" (como cancelacion).

Cada regla guarda automaticamente la fecha en la que el Ultimo asiento fue reconocido. Ademas
la fecha puede reconocer y eliminar las reglas 'anteriores' (que ya no son validas).

Buscar



De clic en el lado izquierdo de la pantalla en el punto del menu Buscar. Ahora puede ingresar
cualquier texto, el cual Usted desee que realice la busqueda. El programa encuentra todas las
contabilidades que contengan este texto (parcialmente o todo).

También puede Usted buscar en todas las contabilidades bajo un importe en especifico. De
entonces como texto de busqueda por ejemplo: 21,30 para buscar el importe en todas las
contabilidades.

Adicionalmente puede limitar la bdsqueda de una cuenta en especifico a un periodo
especifico. Para ello
active la opcién correspondiente y elija la cuenta, o bien el periddo de tiempo.

Boletin

En el boletin contable seran listadas todas las contabilidades en el periédo de tiempo
especificado con la cuenta y la contracuenta.

Usted puede editar las contabilidades al dar doble clic, el boletin lo puede imprimir o
exportar como archivo de texto 6 CSV.

Adicionalmente, el libro de caja le ofrece dos posibilidades diferentes de exportacion de
datos, por ejemplo: al transmitirselo a su asesor fiscal.

Datev-Export
Es sélo para Alemania. Lea por favor el manual en aleman.
Cuentas totales

En este andlisis serdn mostradas las sumas de todas las cuentas contables. Usted puede
elegir si considera Isa transacciones de "todas las cuentas" 6 solo para una cuenta finaciera
en especifico. Si Usted considera todas las cuentas, seran filitrados automaticamente todos
los traspasos entre las cuentas debido a que estas transacciones son neutrales. Para
considerar cuentas individuales, seran mostradas todos los traspasos como ingresos (o bien
como gastos).

De igual manera puede elegir si desea evaluar los ingresos, gastos o ambas paginas.

Cuando lleve su contabilidad con IVA puede adicionalmente elegir del lado derecho de la
pantalla si desea que la evaluacidon sea mostrada con el importe bruto o neto.

Del lado de la pagina "Saldos" le seran mostrados todas las cuentas financieras con el saldo
al final de periddo elegido. Su asesor fiscal puede probar por medio de los saldos si todas las
contabilidades han sido registradas correctamente.



Opciones

Con el botdn Opciones puede establecer que cuentas deberan ser mostradas para cada
pagina separadamente.

Reporte
El libro de caja tiene diferentes reportes disponibles.

Ingresos, gastos y reporte completo

Con estas evaluaciones seran listadas todas las contabilidades individuales de acuerdo a las
cuentas en el periodo de tiempo especificado. Usted puede elegir adicionalmente si seran
consideradas las contabilidades de "todas las cuentas” 6 solo una cuenta especifica
financiera.

Cuando considera todas las cuentas, los traspasos entre las cuentas seran automaticamente
filtrados.

Debido a que estas transacciones son neutrales. Para considerar las cuentas individuales,
seran mostrados también los traspasos entre cuentas como ingresos (o bien como gastos).
Con el botdn de Opciones puede desactivar también las cuentas contables individuales (por

gj.. cuentas privadas) en los reportes "Ingresos”, "Gastos" y "Completo”. Entonces, estas
cuentas no seran consideradas en el reporte.

Ganacias y pérdidas

El nuevo reporte de "ganacias y pérdidas” lo establece Usted con el boton de calculo de
beneficios para el periddo de tiempo elegido. En la que seran separadas automaticamente las
cuentas privadas y las del negocio. Bajo Opciones puede elegir, si desea considerar los
impuestos y gastos empresariales 6 si desea evaluar sus contabilidades privadas y si las
transacciones e IVA soportado deben ser afiadidos en el reporte.

Cuando lleve su contabilidad con el IVA, todos las datos estaran dados con valores neto.

El calculo de beneficio determina automaticamente todos los valores de los afios anteriores y
establece esto en el reporte para estar disponible para ser comparado. Usted puede
reconocer con un vistazo cada cambio positivo o negativo.

Impuesto sobre el volumen de ventas

El reporte "Impuesto sobre el volimen de ventas" esta disponible solo cuando lleve IVA. En
este reporte sera tomado el impuesto sobre el volimen de ventas, asi como el impuesto
soportado para el periddo de tiempo calculado. Los importes seran separados
automaticamente de acuerdo al tipo de IVA.



Adicionalmente, el importe de volumen de ventas y la deduccidn seran identificados
separadamente para la entrega intracomunitaria y los servicios (EU).

IVA-UE (MOSS)

Este nuevo reporte le muestra las transacciones y el contenido de las deducciones para cada
pais de la UE. Usted requiere de estos valores para la inscripcion trimestral del IVA en el
extranjero por las Mini One Stop Shop o también llamada Mini ventanilla Unica (MOSS).

Usted ve el importe del importe, la tasa del IVA asi como el impuesto del importe de cada
pais de la UE.

Estadisticas

Bajo "Estadistica” seran evaluadas graficamente todas las contabilidades. Usted puede elegir
si desea considerar las estadisticas para todas las cuentas 6 para una cuenta financiera en
especifico.

Bienes

El desarrollo de los activos calcula el estado de la cuenta hasta fin de mes. Sera trazada una
curva con los estados mensuales de las cuentas, de tal forma que Usted puede reconocer
cuantos "bienes" ha desarrollado en el mes ano seleccionado.

Transaccion

La estadistica de las transacciones le muestra como un grafico de barras los ingresos y
gastos anuales. Las barras para los ingresos y gastos seran mensualmente generados uno a
lado del otro. Esto de tal forma que de un vistazo pueda Usted reconocer la proporcién entre
los ingresos y gastos para cada mes.

Ingresos y gastos

Aqui sera calculado la distribucion porcentual de todos los ingresos (o bien los gastos) para
el periédo de tiempo elegido. En la parte derecha de la pagina seran mostradas las cuentas
individuales con la suma de las transacciones. Usted puede dar doble clic a una cuenta para
acceder directamente a una cuenta individual para esta cuenta contable.

Resultados

Esta estadistica muestra el resultado mensual (ingresos -gastos) de un afio como un grafico
de barras. Ademas le aparecera como una comparacion de los valores de los afios anteriores.
Asi puede con un vistazo comparar su resultado actual con el del afio anterior.



Configuraciones

Bajo "Configuracion" encuentra todas las opciones del programa (opciones de impresion,
idioma), asi como las opciones para el archivo actual de la contabilidad.

Configurar contabilidad actual

Establezca aqui su tipo de moneda y el separador decimal para este archivo de contabilidad.
Usted puede configurar para cada contabilidad (cliente) un archivo de contabilidad separado.

Bajo el NUum-comprobante elija si el nUmero de comprobante debe ser consecutivo o si es
mensual (o bién anual) deba iniciar con el nUmero 1.

Con la opcidn de "IVA"puede establecer si desea que esta contabilidad deba ser trabajada
con o sin los datos del IVA.

En el cierre de mes: Cuando el cierre de mes no se ha activado cuando se ha abierto el
archivo de contabilidad, puede usted posteriormente activarlo.

El libro de caja tomara nuevas contabilidades, siempre y cuando el mes anterior haya sido
cerrado. jAtencion: Los meses cerrados NO pueden ser posteriormente cambiados!

Nota: La activacion del cierre de mes NO puede ser desecha. Si el cierre de mes ha sido
activado, por razones de seguridad se creara automaticamente una copia del archivo actual
de la contabilidad en el mismo directorio y contendra el estado antes de la activacion del
cierre de mes.

Proteccion de contrasenas

Aqui puede Usted proteger con una contrasefia el archivo actual de la contabilidad. Después
de abrir esta contabilidad le sera pedida la contrasefia. Al ingresar la contrasefa
correctamente la contabilidad sera abierta.

Plan de cuentas

Esta funcion le muestra el plan de cuentas completo de la contabilidad actual. Usted puede
agregar nuevas cuentas o cambiar las cuentas ya existentes.

Para cada cuenta financiera puede ademas cambiar el saldo inicial de la cuenta. Ingrese aqui
el saldo antes de ingresar la primera contabilidad en libro de caja, por ejemplo: Cuando
desee iniciar el archivo de la contabilidad el 01.Enero de 2011, ingrese el saldo bancario del
31.12.2010 como saldo inicial.

Para cada cuenta contable (ingresos y gastos) puede establecer un estandar para el tipo de
IVA, este tipo de IVA sera automaticamente registrado en la contabilidad, pero puede
también ser sobreescrito manualmente en cada contabilidad individual.



Grupos de cuentas

Usted puede clasificar cada cuenta en un grupo de cuentas. Para ello ingrese sencillamente el
nombre del grupo en el campo 'Grupo de cuenta'. Todas las cuentas con el mismo grupo de
cuenta seran resumidas en el calculo de los beneficios y no seran alistadas por separado.

Por ejemplo: para poder ver todos los gastos de los vehiculos en el reporte de calculo de los
beneficios en una suma, ingrese en cada uno las cuentas 'Impuesto-'Vehiculo', 'gastos
actuales del funcionamiento del vehiculo' y'Seguros-Vehiculo como grupo de cuenta 'Costo-
Vehiculo'. En el reporte de ganancias y pérdidas sera mostrada Unicamente la posicion de
‘Costos-Vehiculo' junto con la suma de todos las cuentas de los vehiculos.

Utilizar el IVA desde otros paises de la UE

Nuevo en el programa de Libro de caja 6 es la opcion "Utilizar el IVA desde otros paises de la
UE" Desde el 1° de Enero de 2015 los servicios de telecomuinicaciones, servicios de
radiodifusion y los servicios de television, asi como los servicios prestados por via
electrénica siempre seran gravados por el pais destinatario del servicio.

Active la opcion "Utilizar IVA desde otro pais de la UE" para las cuentas de ingresos que
desee utilizar para estos ingresos, Para cada asiento puede elegir el pais de la UE del
destinatario del servicio. Ademas sera utilizada automaticamente la tasa de impuesto del pais
elegido.

Ademas puede Usted ampliar las opciones de la configuracion para cada
cuenta contable.

Resumir contabilidades, reemplazar numeros de cuentas y las cuentas automaticas de Datev-
Estas opciones conciernen a la exportacion Datev, mas explicacion al respecto la encuentra
en la seccion de "Boletin" bajo "Exportacion Datev".

Cuentas de la UE libres de impuesto

Active esta opcién cuando desee contabilizar transacciones de una cuenta contable desde
entregas intracomunitarias y servicios dentro de la UE. Si el ingreso para esta cuenta
contable de la UE ha sido ingresado, el programa de libro de caja le preguntara
automaticamente por el numero de identificacion del IVA del cliente (jEn la exportacion del
Datev la entrada de un nimero de identificacion del IVA es necesariamente obligatoria!)

Ademas en el reporte del impuesto sobre el volumen de ventas la suma de los asientos de la

UE seran identificados separadamente, debido a que los datos deben ser separados también
en la predeclaracion del IVA al ser entregados en la oficina de impuestos.

Paises de la UE



A partir del 1° de Enero de 2015 los servicios de telecomuinicaciones, los servicios de
radiodifusién y los servicios de television, asi como los servicios prestados por via
electrénica siempre seran gravados por el pais destinatario del servicio.

Bajo el punto en el menu de 'Paises de la UE' dado el caso puede ajustar las tasas de los
impuestos o agregar mas paises de la UE, por ejemplo: cuando en el futuro se ha cambiado
el impuesto del IVA.

Al contabilizar 'transacciones de la UE' sera utilizada siempre la tasa de impuestos actual del
pais elegido de la UE. Si la tasa de impuestos de unpais cambia los asientos ya existentes NO
seran modificados.

Teclado numérico

Para ingresar rapidamente las entradas de las contabilidades puede activar la opcién del
teclado numérico. Entonces puede ingresar las contabilidades completamente con el teclado
numeérico.

* Tecla Cambia entre los "ingresos" y los "gastos"

+ Tecla Ingresar un asiento

ENTER (Return) Entrada del cursor para el siguiente campo

Opciones de impresion

Establezca aqui los margenes de las paginas, el tamaio de la letra y el color de la linea para
la impresién de todos los reportes y las contabilidades.

Envio de una contabilidad
Esta funcion envia su archivo de la contabilidad actual por email, por ejemplo a su asesor
fiscal.

Nota: jEl asesor fiscal puede abrir el archivo, solo si tiene instalado en su ordenador el
|
programa del libro de caja!

Buscar un archivo de contabilidad

Esta funcion busca en los discos duros locales si hay archivos de contabilidad (*.kas)- Todos
los archivos encontrados seran clasificados de acuerdo a la fecha en que se cambiaron, Usted
puede abrir el archivo al darle doble clic.

Aseguramiento de datos de forma automatica

El Libro de caja al finalizar el programa realizara una copia de la contabilidad actual. por ejemplo:
Si uste guarda su contabilidad directamente en un un Pen, por razones de seguridad se pondra
una copia de seguridad en su ordenador. En caso de tener un pen defectuoso, puede accesar a la



ultima copia de su contabilidad.

Aseguramiento de los datos de forma manual

Asegure regularmente sus archivos de contabilidad en un medio externo, como lo es por
ejemplo una unidad de memoria USB. Para ello utilice sencillamente la funcion "Guardar
copia como..." en el menu bajo Programa. El libro de caja guarda una copia de su
contabilidad actual en el medio de datos seleccionado

Actualizaciones de internet

Esta funcion prueba automaticamente si existe una nueva version del programa. En caso de
gue haya una nueva version disponible, si lo desea sera descargada e instalada. Sus datos
quedan completos.

Configuraciones de idioma

Escoga aqui el idioma del programay el formato para la fecha para este lugar de trabajo
(ordenador). Usted puede utilizar al mismo tiempo diferentes idiomas al estar red, por
ejemplo: "inglés" en la estacion de trabajo 1y "aleman" en la estacién de trabajo 2.
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