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1. Wo befindet sich die Klassenkasse 

 

Unter Meine Klasse - Klassenkasse haben Sie Zugriff auf Ihre Klassenkasse 
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2. Erfassen von Einzelbuchungen (Einzahlungen und Auszahlungen) 

 

Wählen Sie Einzelbuchung aus dem Menü, dann drücken Sie auf                    . 
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Erfassen Sie dann: 

 

 die Belegnummer (fortlaufende Nummer Ihrer Rechnungen, bitte auf Rechnung notieren) 

 den Buchungstext (Rechnungstext) unter Bezeichnung 

 den Typ (Einzahlung/Ausgabe) 

 den Betrag (Rechnungstotalbetrag) 

 das Buchungsdatum (Rechnungsdatum) unter Datum und 

 SchülerInnen, für die Sie diese Buchung erfassen (einzeln anklicken) 

 

 

  Mit diesen zwei Symbolen können Sie jeden Eintrag ändern oder löschen. 
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3. Erfassen von Mehrfachbuchungen 

 

Wählen Sie Mehrfachbuchungen aus und klicken Sie auf                   .  
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Erfassen Sie unter Mehrfachbuchung verwalten: 

 

 die Belegnummer (fortlaufende Nummer Ihrer Rechnungen, bitte auf Rechnung notieren) 

 den Buchungstext (Rechnungstext) unter Bezeichnung 

 den Typ (Einzahlung/Ausgabe) 

 den Gesamtbetrag (Rechnungstotalbetrag) 

 das Buchungsdatum (Rechnungsdatum) unter Datum und 

 SchülerInnen, für die Sie diese Buchung erfassen (einzeln oder alle wählen) 
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4. Erfassen von Austritten/Eintritten 

 

Tritt eine Schülerin, ein Schüler aus Ihrer Klasse aus, so müssen zuerst alle Rechnungen bezahlt und 

ausgetragen werden. Verlangen Sie von ihrer Mitschülerin, ihrem Mitschüler eine Bankverbindung für 

die Rückzahlung des Endguthabens. Zahlen Sie das Guthaben aus und tragen Sie es nach Belastung 

der Bank aus der Klassenkasse aus. Wurde dies korrekt erledigt, ist der Saldo auf „0“. Erst dann darf 

die Schülerin, der Schüler aus der Liste gelöscht werden. 

 

Klicken Sie auf Benutzer zuordnen. Wählen Sie den Schüler der ein- oder austritt in der Spalte zur 

Verfügung oder Ausgewählt aus, und klicken Sie auf » oder « um ihn in die Klasse oder aus der 

Klasse zu nehmen. Unter „Ausgewählt“ sind alle Schülerinnen und Schüler, die aktuell in der Klasse 

sind. Danach klicken Sie auf erfassen.  
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5. Kontoauszug einzeln 

 

Unter Kontoauszug können Sie einen aktuellen Auszug für jede Schülerin, jeden Schüler aus-

drucken. Wählen Sie unter Schülerauswahl die gewünschte Schülerin/den gewünschten 

Schüler aus (Ausdruck nur mit PrintScreen, sonst nur Vorschau). 
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6. Kontoauszug ganze Klasse für Revision 

 

Unter Kontoauszüge Pdf können Sie für alle Schülerinnen und Schüler einen Kontoauszug 

per Stichtag im PDF-Format erstellen. Geben Sie bei Stichtag jeweils das gewünschte Datum 

ein.  

 

Am Ende des Semesters wird zusammen mit der Klassenlehrperson jeweils eine Revision ge-

macht. Sie werden vorher schriftlich vom Verwaltungssekretariat dazu aufgefordert und infor-

miert, was zu tun ist. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 Seite 9 

 

7. Bankkontoauszug 

 

Unter Bankkontoauszug können Sie den Kontostand des Bankkontos mit Ihrer Kassenfüh-

rung abgleichen und den Saldo kontrollieren. Der aktuelle Saldo des Bankkontos muss nach 

allen Einträgen mit dem Saldo des Kantonalbankauszuges übereinstimmen. 

 

Sollte der Saldo Ihrer Kasse nicht mit der Bank übereinstimmen und finden sie den Fehler 

nicht, dann wenden Sie sich bitte an das Verwaltungssekretariat C10a. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Fragen / Anlaufstelle 

 

 

Bei Fragen können Sie sich jederzeit an Inge Nagel, Verwaltungssekretariat C10a wenden. 

inge.nagel@sg.ch, Tel. 058 228 14 03 

mailto:inge.nagel@sg.ch

