Directives de caisse Allemagne et
documentation des procédures

Consultation du solde actuel de la caisse

En raison des nouvelles exigences imposées par le Iégislateur aux caisses en especes en Allemagne
depuis le 01.01.2017, il est nécessaire de garantir une gestion correcte des stocks dans le logiciel de
caisse. C'est pourquoi nous interrogeons désormais activement I'état actuel des caisses au début de
I'année. Pour tous les clients qui utilisent notre fonction Livre de caisse, ce stock devrait également
correspondre a la valeur réelle. Dans ce cas, vous n'avez rien d'autre a faire que de confirmer la
valeur.
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GoBD-Vorschriften in der Kasse

Ab dem Jahr 2017 missen alle Kassen den Grundsatzen der GoBD entsprechen.
Dazu gehort auch, dass die Kasse sturzfahig sein muss, d.h. der 5tand des
Kassenbuchs muss dem tatsachlichen Geldbestand entsprechen. Schon bisher

hat PC CADDIE samtliche Kassen-Einnahmen gemass Tagesabschluss in das
Kassenbuch Obernommen.

Einige Kunden haben aber mdglicherweise die Bargeld-Entnahmen (an Bank oder
fur sonstige Ausgaben) bisher nicht ausgebucht. Dadurch hat sich oft ein sehr
hoher Kassenbuch-Bestand aufsummiert.

Deshalb ist wichtig, dass Sie den Kassenbestand jetzt genau prifen:

Bestand im Kassenbuch: 500.00

Sie kéinnen den Bestand hier EINMALIG anpassen. Danach sind &nderungen nur noch
durch Ein- bzw. Auszahlungen mdglich. Ab diesem Zeitpunkt wird dann der

Kassenbestand auch auf dem Tagesabschluss aufgedruckt.

in" Dies ist der korrekte Bestand - ab sofort Kassenbestand auf Tagesabschluss

=¥ Ich werde dies bis zum 20.02.21 kldren - voererst weiter kassieren

Melden 5Sie sich beim PC CADDIE-Support, sollten 5ie das Kassenbuch ausserhalb
von PC CADDIE fihren und diese Funktion nicht winschen.

Hinweis: Ab dem 20.02.21 kann die Kasse ohne eine Kldrung nicht mehr gedffnet
werden. Bitte melden Sie sich vorher bei Rickfragen.

@ Weitere Informationen zur GoBD unter doku.pccaddie.com

En principe, nous recommandons a nos clients d'effectuer, au moment du changement d'année, dans
chaque domaine de compte de caisse, une Cléture annuelle via Chiffres d'affaires - Cloture annuelle -
Archiver les anciens mouvements et recommencer uniquement avec les articles
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Kenten-Jahresabschluss und &rchivierung >

Mit dieser Funktion werden alle Bewegungsdaten |.v oK 1
(Umsatzkonten, Artikelkonten, Kassenbewegungen) —
aus dem aktiven Kontenbereich in einen Archiv | P ——— |

bereich verlagert und im aktiven Bereich geleert.

Datum bis: 31.12.16
Archiv-Bezeichnung: 2016-1

¥ Buchungen ab Stichtag Gbernehmen
v Buchungen ohne OK immer Ubernehmen

v Kontensaldo zum Stichtag libertragen

Text der Saldobuchung: | Saldeniibertrag aus 2016
[~ Trotz Saldo 0 eine Anfangs-Buchung
[ Nur wieder einbuchen,
wenn Betrag grosser 1,00
v Eintrage mit OK-Status gesondert rechnen
v Abo-Buchungen (Bestande) Ubernehmen

[ Vorher Datenbanken indizieren

Artikel-Bestand: 1:1 Ubernehmen j
v Inalktive Artikel ohne Bestand loschen

v Kasse und Kassenbuch komplett leeren

Si vous n'avez pas encore saisi de dépenses ni de transfert d'argent a la banque dans PC CADDIE, le
solde de caisse peut naturellement étre énorme et nécessite une correction.

Si vous utilisez un livre de caisse externe, nous pouvons bien s(r aussi désactiver le solde de caisse
sur la cloture journaliere si vous le souhaitez. N'hésitez pas a nous contacter, nous vous conseillerons
volontiers a ce sujet.

Politique de caisse

Exigences relatives aux systémes de caisse au 01.01.2017

Depuis le 01.01.2017, les entreprises effectuant principalement des transactions en especes ont
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I'obligation de tenir une caisse enregistreuse électronique !

Seuls les systemes de caisse enregistrant les transactions individuelles au niveau du ticket et pouvant
étre conservés pendant au moins 10 ans peuvent encore étre utilisés.

Toutes les données électroniques des systemes de caisse doivent étre enregistrées et ne doivent pas
pouvoir étre modifiées. Il est interdit d'effacer les tickets individuels au profit du ticket de fin de
journée. De méme, la conservation des seuls tickets Z sur papier n'est pas suffisante.

Les transactions non numéraires, comme les paiements par carte EC ou carte de crédit, doivent étre
enregistrées. L'agent financier doit pouvoir lire les données de caisse. Pour ce faire, les données de
caisse doivent étre présentées dans un format exploitable.

L'entrepreneur est tenu de faire reprogrammer sa caisse en conséquence. Si la mémoire de la caisse
ne suffit pas a stocker durablement toutes les données, la mémoire doit étre étendue.
L'administration fiscale estime qu'il est raisonnable de transférer les données sur un autre support de
données non modifiable.

Tous les documents d'organisation relatifs a la caisse, tels que le livre de caisse, les bons de fin de
journée, les bons Z, les rapports financiers, les données du journal, les données de modification des
programmes et des données de base, les modes d'emploi, les protocoles de reprogrammation ou
autres doivent étre conservés pendant 10 ans.

En principe, les données des anciennes caisses ou des caisses qui ne sont plus utilisées doivent étre
conservées dans le délai de 10 ans, de la méme maniere que les enregistrements papier. Pour cela, il
faut procéder a un archivage des données des caisses. Dans la mesure ou les documents et les
données ont été sauvegardés, une ancienne caisse peut étre éliminée.

Conseils pour une gestion correcte de la caisse

» Les mouvements de caisse doivent étre enregistrés quotidiennement.

 Pas d'écriture sans justificatif. Si un justificatif manque, un justificatif personnel (par ex. un
pourboire) peut aider.

* Numérotation : les pieces justificatives doivent étre numérotées en continu chaque année en
commencgant par ,1“.

e Le stock réel de la caisse doit correspondre a tout moment au stock théorique du livre de
caisse. Le stock selon le livre de caisse doit étre vérifié par un recomptage quotidien !

» Un solde de caisse négatif est impossible - si la caisse est correctement tenue, le solde en
especes de la caisse peut étre au minimum de 0,00 euro.

» Les dépdts et les retraits privés, ainsi que les transferts de et vers la banque doivent étre
enregistrés quotidiennement.

» En cas de dépenses privées anticipées suivies d'un remboursement de la caisse, la date de la
,dépense” et donc de I'inscription dans la caisse est toujours la date du retrait de la caisse, et
non la date du justificatif.

e Les clotures journalieres doivent étre conservées dans leur intégralité. Cela vaut également
pour les tickets erronés. Les clotures journalieres sont numérotées en continu et aucune cléture
ne doit manquer. Les décomptes de I'opérateur ne peuvent pas remplacer les clétures
journaliéres, car elles ne sont pas numérotées. L'heure du bouclement journalier doit
correspondre a la fermeture effective de la caisse.

« Veuillez noter que les zones d'archives ne doivent pas non plus étre supprimées pendant 10
ans.
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Acces aux données des systéemes de caisse par les controdles fiscaux

Toutes les données de PC CADDIE peuvent étre exportées sous une forme adaptée a la GoDB. Vous
trouverez ici une description détaillée de la fonction d'exportation : GoBD

GoBD (Principes pour la tenue et la conservation réguliere des livres, enregistrements et
documents sous forme électronique ainsi que pour I'acces aux données)

Lettre du ministere fédéral des Finances sur la GoDB de 2014
Lettre du BMF du 26 janvier 2015 - Modifications de la lettre relative a la GoDB de 2014

Pour une gestion et une conservation correctes de vos transactions commerciales, celles-ci doivent
étre sans faille et ne pas pouvoir étre manipulées. Les points suivants doivent étre respectés. Toutes
les écritures doivent

e compréhensibles
e Vérifiables

e Completes

e Correctes

¢ Inaltérable

étre
Documentation de procédure

1. structure et structure des données
Principales bases de données :
GOLFKONT.DBF Toutes les réservations - en principe, tous les chiffres se trouvent ici.

GOLFMITG.DBF Données sur les membres et les clients - éventuellement importantes pour la
limitation des cercles de clients.

GOLFBEIT.DBF Contributions et articles - potentiellement importants pour I'analyse des articles.

Les bases de données suivantes pourraient étre complétées en cas de besoin élargi, mais les
justificatifs sont tous déja contenus dans le GOLFKONT.DBF :

PCC_KASS.DBF Base de données de caisse des opérations de caisse actuellement ouvertes, de la
cloture journaliere a la cloture journaliere.

PCC_KAAR.DBF Base de données d'archives dans laquelle les opérations de caisse sont copiées a
partir de PCC_KASS.DBF lors de la cléture journaliere.

2. processus de comptabilisation

Lors d'une opération de caisse, un article est immédiatement enregistré dans le fichier PCC_KASS.DBF
avec un enregistrement.
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Les opérations de caisse sont enregistrées chronologiquement et sont gérées deux fois : D'une part
dans la base de données des opérations de caisse et, a la fin de la comptabilisation du document,
dans le journal général. Un numéro de piece croissant est attribué a toutes les opérations lors de leur
comptabilisation. Pour ces opérations, les détails des articles, la date, I'heure, l'identification de
I'opérateur et, le cas échéant, le numéro de caisse sont enregistrés.

Au moment de I'impression du ticket, cette étape ne peut plus étre annulée sans documentation.
Chaque position individuelle ne peut alors étre compensée que par une écriture de contrepartie avec
un nombre négatif. La date, I'heure et l'identification de I'opérateur sont également enregistrées.

Lorsque I'opération de caisse est terminée par une opération de paiement (ou par une
comptabilisation sur un compte de compensation (domaine OP)), toutes les écritures de justificatifs
sont transférées dans GOLFKONT.DBF et notées dans le protocole de saisie des données.

En d'autres termes, il ne peut y avoir, de par sa structure, aucune annulation de position ou de
facture qui ne soit finalement compréhensible dans le GOLFKONT.DBF.

Au niveau de la base de données, les enregistrements ne sont pas supprimés ou réorganisés. Dans
les bases de données, les nouvelles transactions sont toujours ajoutées a la fin, de sorte que la
chronologie reste toujours compréhensible.

Dans le fichier GOLFKONT.DBF de la caisse, le logiciel ne supprime jamais d'enregistrement. Si des
pieces sont annulées, les postes de la piece annulée sont toutefois marqués d'un ,,D“ (=deleted) dans
le champ TYPE DE COMPTE. Les postes de document sont encore une fois rapprochés
individuellement dans le cadre du processus d'annulation, le cas échéant par une écriture de
contrepartie.

Vous trouverez ici une description détaillée de I'utilisation de la caisse :

o Caisse d'accueil/caisse verte
» Gestion des marchandises Proshop
e Restauration

3. documentation / journaux / justificatifs
3.1 Cloture journaliere
Le bouclement journalier contient les éléments suivants :

e nom de l'entreprise

Date et heure d'établissement

Numéro de cloture journaliere consécutif
Chiffre d'affaires total

e Chiffre d'affaires par taux d'imposition

e Répartition des recettes par type de paiement
e Chiffre d'affaires par opérateur

» Annulations et réductions de prix effectuées

Création de la cléture journaliere

3.2 Document externe
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Le document externe contient les contenus suivants :

nom de l'entreprise

caractéristique d'identification de la caisse
Date et heure de création du document
Numéro du ticket

Produits individuels et prix

Total général

Le montant payé en espéces doit étre ventilé par taux de TVA.
Nous nous ferons un plaisir de vous aider lors de l'installation.

3.3 Liste des documents sortants avec les numéros et les montants consécutifs des documents de
vente (liste des factures sortantes)

Création de la liste des documents sortants

3.4 Statistiques du chiffre d'affaires pour I'analyse des écritures par articles et groupes de
marchandises, pouvant étre combinées a chaque fois avec les numéros de documents

Création de statistiques sur le chiffre d'affaires

3.5 Evaluations des modifications de prix et des annulations
Création de la liste des modifications de prix

4. sauvegarde / exportation des données

Toutes les opérations sont enregistrées dans des bases de données sur des supports de données dans
la caisse ou sur le serveur du client. Le client est en principe responsable de |la sauvegarde de ces
données. Nous recommandons d'assurer la sauvegarde des données en les enregistrant de maniere
inaltérable sur un support de données externe. Les données sauvegardées doivent fournir les mémes
analyses que le systeme de caisse en cours.
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