REA CARD

Kurzanleitung
Mehrwertsteuerumstellung
bei der Kassensoftware REA S5




Anleitung: Steuersitze anpassen REA S5

Um die Mehrwertsteuer lhrer Artikel anzupassen, haben Sie zwei unterschiedliche Méglichkeiten.

Moglichkeit 1: Sie nehmen die Anpassungen der Mehrwertsteuer direkt im Kassensystem am
jeweiligen Artikel vor.

Moglichkeit 2: Sie exportieren sich eine Liste Ihrer Artikel als Excel- oder CSV-Datei (.xIsx oder .csv)
und bearbeiten diese dann mit einem Tabellenbearbeitungsprogramm. Dazu benétigen Sie einen
Computer/Laptop, auf dem ein solches Programm (z.B. Microsoft Office oder LibreOffice) installiert ist
(siehe ab S. 5).

1. Moglichkeit: Steuersatz direkt in der Kasse dndern

Um den Mehrwertsteuersatz direkt im Kassensystem am jeweiligen Artikel abzudndern, 6ffnen Sie
zundchst tber die Kassenoberfldche Ihre Einstellungen.
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Es offnet sich ein Menii auf der linken Seite. Wihlen Sie dort den Punkt »Artikel« aus.
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Die Artikelliste 6ffnet sich. Klicken Sie den Artikel, den Sie bearbeiten méchten, an.
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Scrollen Sie innerhalb des Artikels ganz nach unten, bis Sie zu dem Bereich »Mehrwertsteuer«
kommen. Dort sehen Sie den Steuersatz fiir »Mehrwertsteuer Im Haus« und »Mehrwertsteuer
Aufder Haus«.

Mehrwertsteuer Im Haus

Mehrwertsteuer Ausser Haus

Tippen Sie auf das Feld, das Sie Giberschreiben mdchten. Tragen Sie den neuen Mehrwertsteuersatz
ein und bestétigen Sie ihn, sofern notwendig, mit OK.




Der Mehrwertsteuersatz ist jetzt angepasst. Die Anderung wird automatisch gespeichert. In der Arti-
kelliste auf der linken Seite kénnen Sie den nédchsten Artikel auswahlen, bei dem Sie den Mehrwert-
steuersatz anpassen mochten. Gehen Sie genauso vor, wie eben beschrieben, bis Sie jeden Artikel
angepasst haben.
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2. Moglichkeit: Bearbeitung mit Tabellenverarbeitungsprogramm

Sie kénnen die Artikel auch mit Hilfe eines Tabellenbearbeitungsprogramms (z.B. Microsoft Office
oder LibreOffice) bearbeiten. Dazu benétigen Sie einen Computer/Laptop, auf dem ein solches Pro-
gramm installiert ist.

Zundchst mussen lhre Artikeldaten exportiert werden, damit Sie diese im Programm bearbeiten
kénnen. Nachdem Sie die Mehrwertsteuersdtze angepasst haben, muss die Artikelliste dann zurtick
auf lhr Kassensystem Ubertragen und importiert werden. Wir empfehlen lhnen, anschliefiend die
Mehrwertsteuersdtze im Kassensystem zu Uberpriifen.



2.1 Artikeldaten exportieren

Offnen Sie die Einstellungen.
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Auf der linken Seite 6ffnet sich das Menii. Scrollen Sie nach unten, bis Sie den Punkt

»Export« sehen. Wahlen Sie diesen aus.
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Es 6ffnet sich ein Fenster. Wéhlen Sie darin die Punkte »Vollstindiges Datenbank-Backup« und
»Artikel« aus. Das Datenbank-Backup wird lediglich aus Sicherheitsgriinden erstellt, damit Sie not-
falls Ihre Ausgangssituation wiederherstellen kénnen.
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Tragen Sie nun lhre E-Mail-Adresse ein, an die die Artikeldaten gesendet werden sollen. Wahlen
Sie zudem durch Antippen des Symbols auf der rechten Seite aus, ob lhre Artikeldaten im Excel-
format (.xIsx) oder als CSV-Datei (.csv) gesichert werden sollen. Bestdtigen Sie mit »Export«.
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2.2 Artikeldaten bearbeiten

Offnen Sie auf Ihrem Computer/Laptop Ihr E-Mail-Postfach. Dort sollten Sie nun die Artikelliste
empfangen haben. Offnen Sie diese mit Ihrem Tabellenverarbeitungssystem (z.B. Microsoft

Office oder LibreOffice). In der Tabelle finden Sie zwei Spalten zur Eintragung von Steuersétzen.
Spalte Q mit der Bezeichnung »Steuersatz« steht fiir den In-Haus-Steuersatz. Unter Spalte R
mit der Bezeichnung »Steuersatz2« wird in der Regel der Aufier-Haus-Steuersatz eingetragen.

Bitte tragen Sie nur die gewiinschte Zahl des Steuersatzes, jedoch kein Prozentzeichen ein
(Beispiel: 19 fir 19 %, 7 fir 7 %). Passen Sie so die Mehrwertsteuer fir alle gewiinschten Artikel an.

Bitte achten Sie darauf, dass Sie beim Anpassen der Mehrwertsteuersdtze unter keinen Umstdnden
die Artikel ID (Spalte A) abandern. Nachdem Sie den Mehrwertsteuersatz angepasst haben, sichern
Sie die Datei bitte unter dem Namen »Artikel« und mit der gleichen Dateiendung, die Sie vorher
beim Artikelexport ausgewahlt haben (.xIsx oder .csv). Nur wenn die Datei so benannt ist, kann sie
importiert werden.



2.3 Angepasste Datei in das Kassensystem Ubertragen

Um die angepasste Datei in Ihre Kasse zu importieren, muss diese sich lokal auf dem Kassensystem

befinden. Folgende Méglichkeiten haben Sie, um die Datei zu Gbertragen:

- Méglichkeit 1: Je nach Kassenmodell kénnen Sie die Datei mit einem USB-A- oder USB-C-Stick
Ubertragen. Sichern Sie dafir die Datei vorab auf dem Stick.

- Méoglichkeit 2: Senden Sie sich die Datei per E-Mail und rufen Sie auf Ihrem Kassensystem tber
den Internetbrowser |hr E-Mail-Postfach auf. Laden Sie sich von dort die Datei runter. Diese
finden Sie dann in dem Verzeichnis »Downloads«.

- Méoglichkeit 3: Nutzen Sie einen Cloud-Dienst, beispielsweise Dropbox oder Google Drive. Laden
Sie von Ihrem Computer/Laptop aus die Datei hoch und 6ffnen Sie die Cloud auf dem Kassen-
system, um die Datei herunterzuladen. Die Datei finden Sie dann in den »Downloads«.

2.4 Lokal gesicherte Datei importieren

Nachdem Sie die Datei lokal gesichert haben, gehen Sie in der Kassenfront wieder auf Einstellungen.
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Scrollen Sie im Men( ganz nach unten und wihlen Sie den Punkt »Import« aus.
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Wihlen Sie unter »Verzeichnis« den Pfad aus, unter dem Ihre Datei abgelegt ist. Wenn Sie zur Uber-
tragung lhre E-Mail-Adresse oder einen Cloud-Dienst verwendet haben, befindet sich die Datei im Ord-
ner »Downloads« (im Beispiel angezeigt). Haben Sie einen Stick benutzt, wéhlen Sie diesen bitte aus.

Wihlen Sie das korrekte Datei-Format (.xIsx oder .csv) durch Antippen des Symbols aus und setzen Sie
bei »Artikel« einen Haken. Wenn der angegebene Pfad korrekt und die Datei lesbar ist, wird Ihnen
angezeigt, wie viele Datensétze damit importiert werden.

Sollten Ihnen keine tbertragbaren Datensétze angezeigt werden, tberpriifen Sie bitte, dass die Datei
korrekt abgelegt sowie benannt (»Artikel«) wurde und das entsprechende Format (.xIsx oder .csv) aus-
gewdhlt ist.

Gehen Sie nun auf »Import«. Der Import kann einige Sekunden dauern.
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2.5 Uberpriifung der Mehrwertsteuersitze

Um den Mehrwertsteuersatz zu iberpriifen, gehen Sie nach dem abgeschlossenen Import in Ihrem

Kassensystem auf »Einstellungen«.
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Wahlen Sie auf der linken Seite einen Artikel, bei dem Sie den Mehrwertsteuersatz angepasst haben, aus.
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Scrollen Sie nach unten zu dem Bereich »Mehrwertsteuer« und Uberpriifen Sie, dass sowohl der
»Mehrwertsteuer Im Haus« als auch der »Mehrwertsteuer Aufder Haus« Steuersatz korrekt
hinterlegt ist. Anschliefiend kénnen Sie wie gewohnt arbeiten.
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