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2. Benutzung der Excel-Anwendung

Im Folgenden wird erklart, wie das Haushaltsprogramm funktioniert und benutzt werden kann.

Starten des FiBu-Tools
Uber die Start Verknipfung kann das Excel Tool — Uberraschung — gestartet werden. Beim ersten Ausfilhren miissen
die Makros aktiviert werden, da diese aus Sicherheitsgriinden bei unbekannten Dateien deaktiviert sind.

STARTxlsm - Excel

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe

[] 4‘°’°‘“‘f‘h”EidE” Calibri 1A A= EE #rv 35 Textumbruch 5t
[BKopieren ~ |
@Formatl’jber’cragen F K U~ i~ D~ ﬁ > = = = | &S a= ‘u’erbinden und zentrieren ~ ]
Zwischenablage ] Schriftart Iy Ausrichtung Iy
@ SICHERHEITSWARMNUNG Makros wurden deaktiviert,
120 S/ I~

Jahr und Monat auswahlen

Nachdem die Start Mappe gedffnet wurde, und die
Auswahl Jahr und Monat x Makros aktiviert sind 6ffnet sich das abgebildete
Fenster.

Hier kann das Jahr und der Monat ausgewahlt
Jahr I 2022 j werden.

Man sollte einen neuen Monat erst auswahlen, sobald
Monat I j man mit dem vorherigen Monat fertig ist, da Betrage aus

dem Vormonat tbernommen werden und diese
vollstdndig sein sollten.

Man kann Uber den kleinen Pfeil auf der rechten Seite
den Monat wahlen, oder mit der Tastatur den Monat in
das Feld eingeben.

Monat Gffmen |

Wenn kein Vormonat vorhanden ist, wird Microsoft Excel X

diese Meldung angezeigt.

Das bedeutet, die Betrdge des
Vormonats mussen manuell eingetragen
werden. Das wird an anderer Stelle
erklart. Ihr durft natlrlich gern bei mir
anrufen, dann helfe ich beim Nachtragen

Vormonat April_2022 wurde nicht gefunden. Bitte IT Mitarbeiter
kontaktieren und den Uberhang manuell nachtragen

QK

Sobald diese Meldung mit ,OK* bestétigt wird, 6ffnet sich die ,Monatsmappe“. Diese ist eng mit der Monatsvorlage
verwoben, wie gleich zu erkennen ist.




KINDERHAUS Berlin — Mark Brandenburg e.V.
IT Helpdesk - Timo Petersohn

FiBu-Tool Anleitung

Die verschiedenen Blatter in der Monatsmappe
Es gibt sechs wichtige ,Blatter” in jedem Monat:

1. Startseite

o Ubersicht tiber alle Kontenstande, den Bargeldbestand, Bekleidung & Friseur pro Kopf

2. Kassenbuch

o Hier werden alle Belege eingetragen, sowie gsf. einem Kind bzw. einem Betreuer zugeordnet

3. Kassenblatt

o Auswertungsblatt flr den Bargeldbestand fur die Buchhaltung

4. Anwesenheit

o Anwesenheitstabelle zur Berechnung der SB-Mittel

5. Vorschiisse

o Hier kénnen Vorschisse, die an Betreuer ausgezahlt wurden eingetragen und ausgewertet werden

6. Menschen

o Hier werden alle Kinder und Betreuer eingetragen

Die Startseite
AuUf diesem Blatt, sind hauptsachlich die aktuellen Zahlen des Monats zu finden. AuBerdem kann hier die Gruppe
angepasst werden und zwischen zwei Ansichten von Excel gewechselt werden.

Gruppe: Robin : EE

e

ruppe bearbeiten

— Bitte den Namen eurer Gruppe auswahlen

Robin L:

AZ2-Léwenzahn
Ad-viva
Ab-Atze
A7-Domino
Auszeit
B4-Phoenix
Bo-Impuls
B7-Sprungbrett
Berta

E.M.LL

Gundel
Hechtgraben
Hus

Karowline

Lea

Krise-Luise
Mariz-Luise
Mix

MuVaki

lai 2

Stadteulen
Tuuli
Victoria

Wachaolderheide

Andern der Gruppe

AUf der Startseite der Monatsmappe, kann oben links tber
den Bleistift die Gruppe angepasst werden. Das sollte beim
ersten Monat zuerst gemacht werden.

Diese Anderung ruft kurz die Monatsvorlage auf, und &ndert
die Gruppe auch dort.

Zusétzlich werden Kostenstelle und Sachkonto individuell auf
die Gruppe angepasst. Das ist wichtig fir die Auswertung fr
die Buchhaltung.

Andern der Ansicht
a5 @

Um die Ansicht zu 8ndern sind oben rechts die abgebildeten
Symbole zu finden.

Das durchgestrichene Auge ruft den ,Benutzer-Modus” auf.
Hierbei sind die meisten Excel Schaltflachen versteckt und nur
noétige Funktionen freigegeben.

Das Atom ruft den ,Excel-Modus” auf. Dabei werden alle
Excel Schaltfléchen eingeblendet und man kann das
Dokument bei Bedarf ndern. Zu beachten ist, dass der
Blattschutz aufgehoben werden muss, bevor auf einem
Arbeitsblatt etwas veréndert werden kann.
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Das Kassenbuch
Hier werdet Ihr die meiste Zeit verbringen. Das ist das Herzstlick der Monatsmappe.

Auf diesem Blatt werden alle Buchungen eingetragen. Diese kénnen einem Kind (bei Beleidung und bei Friseur) und
einem Betreuer (wichtig fir die Berechnung der Ubrigen Vorschisse) zugeordnet werden. Die Blatt Nr. und die Beleg
Nr. missen jeder Buchung zugeordnet werden. Von der Blatt Nr. und Beleg Nr. leiten sich weitere Funktionen, wie
die Erstellung des Tippstreifens, Aktenbelegs und des Kassenblattes ab.

Vom Kassenbuch aus, kénnen Tippstreifen, Aktenbeles und die monatliche Bekleidungsliste generiert werden. Auch
die Anwesenheitsliste kann von hier gedruckt werden.

Neue Buchung eintragen @ 7
1. Auf + klicken um die Eingabe zu beginnen. . _
9. Alle nétigen Felder beflllen. Datum Kind
Einnahmen Betreuer
3. Auf | driicken um die Buchung zu speichermn. Ausgaben Blatt Nr.
Kategorie Friseur hd Beleg Nr.

@\ neuer Eintrag wird erstellt

L

B 1

Eintrag-Mr.

r L

Datum 18.11.2022 Kind )
F F

Einnahmen Betreuer j
L F

Ausgaben Blatt Mr.

v v 7
Kategorie Verpflegung Beleg Nr.

Vorhandene Buchung andern
Sollte ein Fehler in eine Buchung auffallen, kann dieser berichtigt werden:

1. ,Eintrag Nr.” der entsprechenden Buchung auswahlen.

Die Zelle mit der entsprechenden Eintrags-Nr. muss grin umrandet sein.

2. Auf s/ klicken und die Felder anpassen.

3. Kategorie Uberprtifen.

4. Auf B driicken um die Buchung zu speichern.

Um das Andern einer Buchung abzubrechen, kann ein anderes
Arbeitsblatt (Startseite bspw.) aktiviert werden.
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Kassenblatt zur Abrechnung

La Monat:

Einnahmer ™ | Ausgaben | ™ | Bestand | ™ | Nr. ™ | Sachkonto ™ | Bezeichnung

‘Anfangsbetrag/ Ubertrag 2150,21€
1.000,00€ 3150,21€ s Scheck
1.000,00€ 4150,21€ s Scheck
343,70€ 3.806,51€ 1 68010 Verpflegung
56,97€ 3.749,54€ 4 9480 Bekleidung
654€ 3.743,00€ 5 68130 Hygiene
9,70€ 3.733,30€ 6 68040 Reinigung
5,3%& 372781 % 7 6B070 Haushalt
16,00€ 371181 % 8 GB1BO Spiel & Besch
30,57 3.6B1,34 € g 68140 Schulmaterial
14,00€ 3.667,34 € 10 6B170 Kultur
2.000,00 £ 482,87 £ Summen Unterschrift:
2150,21€  3.667,34 € Anfangs-{Endbestand  Geprilft
4150,21€ 4.150,21% olle Gebucht:

August 2022

Die Anwesenheitstabelle
Auch dieses Blatt kennen schon einige aus dem ersten Haushaltsprogramm. Hier kdnnen je Kind die Tage ausmarkiert
werden, an denen das Kind nicht anwesend ist. Dabei ist es egal ob ein ,f* oder ein ,x“ oder ein anderes Zeichen

verwendet wird.

FiBu-Tool Anleitung

Das Kassenblatt
Das Kassenblatt kennen schon diejenigen, die mit dem
Haushaltsprogramm von Herrn Winkler gearbeitet haben.

Es handelt sich dabei um die monatliche Abrechnung des Bargeld
Bestands. Sobald das Excel-Blatt ,Kassenblatt” aktiviert wird, werden
alle Summen der Blatter berechnet und eingetragen, sowie die
Schecks und das Essensgeld eingetragen. Deshallb dauert es manchmal
einige Sekunden bis das Kassenblatt fertig ist.

Auf der zweiten Seite des CSV Datei fiir die
Kassenblattes findet sich dieser Buchhaltung erstellen
Button: )

Durch diesen wird eine ,CSV*“ Datei generiert, die in der Buchhaltung
gebraucht wird.

Diese Datei wird automatisch in einem SharePoint gespeichert. Bitte
lasst diesen SharePoint unberihrt (falls ihr ihn zufallig finden solltet).

In Zukunft wird sich das Verfahren der Datentoermittlung &ndern.

Unter der Tabelle findet sich die automatische Berechnung zur weiteren Verarbeitung der SB-Mittel. Das Essensgeld
der Erzieher kann als Einnahme eingetragen werden und ist auch in der Berechnung wiederzufinden. Die
Berechnungen dienen nur zur Uberpriifung, dort muss nichts handisch eingetragen werden.

Bekosti- Danach
gungssatz  verfigbarer Betrag
00 02 03 04 o5, 06 04 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 18 20 2 22 23 24 25 26 2 28 29 30 31|Tage
Mo D M Do Fr Sa S0 Mo D M Do Fr Sa S0| Mo D M Do Fr Sa S0l Mo D M Do Fr Sa 50| Mo D M 31
T 1 f 1 f f 22 830€
26 6,50 €
T 1 f f 1 T i7 f i i f i f i i 12 650€
31 650% 201,50 €
i f £ i 1 £ 24| 630% 156,00 €
24| 650€ 156,00 €
i f £ i 1 £ 25| B50€ 162,50 €
25|  B50% 162,50 €
31 650€ 201,50 €
31| 630% 201,50 €
6,50 €
650€
6,50 €
6850 €
6,50 €
6,50 €
6,50 €
Summe 1631,50 €
Vormonate gesamt 2351¢
Summe mit Vormonaten 165501 €
Ausgabe 5B - Mittel 24370 €
Essensgeld Einnahmen £0,00
Einsparung/Uberschreitung £€1.311,31
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Die Vorschusse
+ /’ Auf diesem Blatt kdnnen an die Betreuer ausgehandigte

Liste der Vorschiisse Vorschiisse eingetragen werden.
Bet Betrs Dat . . . . «
S - B = -l Das wird in der Liste der Vorschiisse“ gemacht.
Fidsting 19,12€ 01.08.2022 o i i ) )
FUr einen neuen Eintrag, wird wie gewohnt das + gewahlt.
Miller 295,92 € 01.08.2022 .. . . .
Danach 6ffnet sich ein Fenster um den Betreuer auszuwahlen
Wozniak 38,09€ 01.08.2022  nd den Betrag einzugeben. Der Vorschuss wird der Liste
Hartmann 178,29€ 01.082022  hinzusgeflgt und in der Auswertung beim jeweiligen Betreuer
Hibner 305,21 € 01082022 eingetragen.
Speer 122,60 € 01082022 Aych hier kdnnen die Eintrage durch den # nachtréglich
Fusting 150,00 € 03.08.2022 bearbeitet werden.
Miller 400,00 € 10.08.2022
Auswertung
Wozniak 400,00 € 10.08.2022
Hibner 500,00 € 10.08.2022
Flsting 199,12 € T4, 88€ 124,24 €
Speer 300,00 € 10.08.2022 r r
Miller 695,92 € 85,86 € 610,06 €
Hartmann 100,00 € 10.08.2022 r r
Wozniak 758,09 € 100,76 € 657,33 €
o . L , i
Flr eine korrekte Auswertunsg |§t es yylchtlg, im Hartmann 27829 € 0 278,29 €
Kassenbuch die Betreuer den jeweiligen v r
. . Hilbner 805,21 € 175,53 € 629,68 €
Ausgaben zuzuordnen. Die Algorithmen suchen . .
im Kassenbuch nach den Betreuern um die Speer AD,80€ 5.81¢€ 376,76 €

Ausgaben in der Auswertung der Vorschisse einzutragen.

Die Menschen
Auf diesem Arbeitsblatt werden alle Kinder und alle Betreuer eingetragen. Der App ist dabei egal, wie die Kinder
und Betreuer eingetragen werden, ihr kdnnt also auch Spitznamen benutzen.

Die Anzahl und das Alter der Kinder werden von den Algorithmen genutzt, um die monatlichen Budsets
auszurechnen.

Wie gewohnt wird das + benutzt um ein neues Kind/Betreuer in die Tabelle einzutragen. Dabei 6ffnet sich ein
Fenster, das einen Namen und das Geburtsdatum abfragt. Nachdem auf ,speichermn” gedrickt wird, éffnet sich
wieder die Monatsvorlage, in der das Kind zusétzlich eingetragen wird. Es kann also einen kurzen Moment dauern.

Zum Berichtigen von Fehlern kann der #° genutzt werden.

Sobald ein Kind auszieht, kann der Tabelleneintrag fir den Folgemonat durch den e ] geldscht werden. Es
Offnet sich ein Fenster, um den Tag des Auszugs anzugeben. Daraufhin werden in der Anwesenheitstabelle
die entsprechenden Tage ausmarkiert. Es &ffnet sich wieder die Monatsvorlage, aus der das Kind nun
geldscht wird.

Zum Schluss bekommt Ihr eine Meldung, die den Ubertrag der Bekleidung anzeigt. Dieser kann auch auf
der Startseite nachgelesen werden.

+7 & +7 @

Kinder n Geburtsdatunﬂ Alter ﬂTaEchengeld n Bekleidung mtl. n Betreuer n
02.04.2006 16 72,01 € 38,86 € Fisting
12 17 2007 14 Miillar




Bekleidung
Pool Bekleidung
Haushalt
Hygiene

PC-Bedarf
Reinigung
Schulmaterial
Spiel & Besch.
Verpflegung
Ergebnis
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3. Tipps und Tricks fur Excel-Kenner

FiBu-Tool Anleitung

In diesem Abschnitt méchte ich ein wenig auf die Funktionen und Tabellen eingehen, die im Hintergrund ablaufen.
Es ist hin und wieder nitzlich diese Abldufe zu kennen, um mosliche Fehler unabhéngig behelben zu kénnen.

Der ,Excel-Modus”“ im Haushalts-Tool

Wie im Abschnitt ,Andern der Ansicht erklért kénnt ihr auf der Startseite die Excel Werkzeuge ein- oder ausblenden.
Gleichzeitig werden zwei zusétzliche Excel-Blatter ein- oder ausgeblendet:

Startseite Kassenblatt Anwesenheit Worschiisse mt—Tabellen I FixeDateﬁ

Diese beiden Arbeitsblatter sind fir alle automatischen Berechnungen zustandig. Wo was zu finden ist, erklare ich im

Folgenden.

Blatt ,Pivot-Tabellen*

Ich werde nur auf Tabellen eingehen, in denen Betrédge angepasst werden kénnen. Alle anderen Tabellen werden

bitte nicht gedndert.

1. Einnahmetiberschuss (EUR) bzw. Kontenstand

Einnahmeiiberschuss bzw. Kontenstand

Vormonat Maonat Zur Verfligung Ausgaben Stand
n {Monatsanfang) n = H n
196,84 £ 196,84 € 0,00 € 196,84 €
50,00 € 80,13 € 170,13 € 0,00 € 170,13 €
50,60 € 35,00 € 85,60 £ 0,00 £ 85,60 £
1168€ 51,00 £ 62,68 £ 0,00 € 62,68 £
-137,57 € 120,00 € -17,57 £ 0,00 € -17,57 £
14000 € 20,00 € 160,00 £ 0,00 € 160,00 £
76,02 € 60,00 £ 136,02 € 0,00 € 136,02 €
7995 € 30,00 £ 109,95 € 0,00 € 109,95 €
197,70 £ 35,00 € 232,70 € 0,00 £ 232,70 €
-207,58 € 120900 € 100142¢€ 0,00 € 100142¢€
300,80 £ 183697€ 2137.77€ 0,00 € 2137.77€

Die wohl wichtigste Tabelle der Excel Anwendung. Hier werden alle Ergebnisse der automatischen Berechnung
bzgl. der Budgets gesammelt und fUr die Auswertung auf der Startseite weiterveraroeitet.

Sollten die Betrage der Vormonate nicht Goernommen worden sein oder handelt es sich um den ersten Monat, dann
werden hier die Uberschiisse des Vormonats eingetragen. Um Eintrdge vornehmen zu kénnen, muss der Blattschutz

deaktiviert werden.

1. Rechtsklick auf das Blatt (unterer Bildschirmrand)
9. Blattschutz deaktivieren”

3. Gewlinschte Eintrage anpassen.

Bekleidungspool

Sobald der Januar neu erstellt wird und der Dezember des Vorjahres
vorhanden ist, erhaltet Ihr beim Offnen eine Meldung tber den
Ubertrag des Bekleidungsgeldes. Das ist die gesamte Summe des
Ubrigen Bekleidungsgeldes aller Kinder.

Sofern der Betrag nicht korrekt sein sollte, kann dieser im Nachhinein
gedndert werden (Tabelle ,Einnahmelberschuss bzw. Kontenstand®,
Kategorie ,Pool Bekleidung®, Spalte ,Monat").

Einflgen...
EH Laschen
@ Urmbenennen

Verschieben oder kopieren...

) [l Code anzeigen

Eﬂ Blattschutz aufheben...
Registerfarbe by
Ausblenden
Einblenden...

Alle Blatter auswahlen
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9. Bekleidung/Friseur Einnahme Uberschuss pro Kopf Tipp: Auf der Tastatur ,Strg” gedriickt
Diese Tabellen sind auf der rechten Seite des Blattes ,Pivot-Tabellen® halten um mit dem Mausrad groBer
zu finden. bzw. kleiner zoomen zu kénnen.

[ ] [~ ] [ ] [~ ] [~ |
Fritz 2978€ 0 2978 €
Lea 1978£ 0 1978 €
loel 2978€ 0 2978 €
Kim 2978€ 0 1978 €
Thorsten 38BeE0 3886 £
Leoni 2978€ 0 2978€
Chantal 978€ 0 2978 €

In diesem Beispiel fehlen die Betrédge der Vormonate, da es sich um den ersten Monat im Haushalts-Tool handelt.
Auflerdem wurden noch keine Ausgaben der Bekleidung eingetragen, wodurch diese in der Tabelle auf null stehen.

Sollten auf der Startseite falsche i = = = =
Werte in den Auswertunsgen fiir Fritz io0¢€ e i
die Bekleidung und das Friseur- Lea 750€ 0.00€ 7,50€
. Joel 7,50 € 0,00 € 7,50 €

Geld ahgezelgt weArden, darjn = 750€ 0.00€ 750¢
priift bitte zuerst die Werte in Thorsten 750€ 0.00€ 750¢€
diesen beiden Tabellen auf dem Leoni 750€ 0,00 € 750¢
Blatt ,Pivot-Tabellen®. Chantal 750€ 0,00 € 750 €
0,00 € 0,00 €

3. Essensgeld — Einnahme durch Betreuer in Kategorie Verpflegung

Im Kassenbuch sollte ein einziger, gesammelter Betrag fiir die Einnahmen des Essensgeldes gsemacht werden. |hr
kénnt den Betrag natlrlich immer wieder erneuern (Buchung éndern), oder erst am Ende des Monats final eintragen.

Neben der EUR ist ein Betrag mit dem Kommentar ,Essensgeld (wird auf die Ausgaben der Verpflegung addiert)” zu
finden. Das bedeutet, in der Auswertung Uber den Kontenstand auf der Startseite ist das Essensgeld bereits mit den
Ausgaben der Verpflegung verrechnet.

Auf dem Kassenblatt, was in die Buchhaltung gegeben wird ist das Essensgeld hingegen als extra Einnahme markiert
und beeinflusst die Ausgaben der Verpflegung nur indirekt (im Bargeldstand).

In der ersten Version ist noch keine Ubersichtstabelle fiir die Einzahlungen vorhanden, welche in Zukunft
implementiert werden wird.
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Blatt ,Fixe-Daten*

AuUf diesem Blatt sind grundlegende Werte zu finden, die fur die Berechnungen der monatlichen Budsgets bendtigt
werden.

Die einzige Tabelle, die hier angepasst werden darf, beinhaltet die Pauschalen der Kategorien. Sollte sich also eine
Pauschale dauerhaft erhdhen, dann kann das hier angepasst werden.

Pauschalen ﬂ Einzelwerte n Einzelwerte mehr als 8 Kirﬂ technung n Ergebnis mtl. n Bade Lyl
Verpflegung E50E 6,50 € Bro Tag pro Platz 141050 € 1305
Kultur 20,00 € 20,00 £ fro Monat pro Platz 140,00 € 190 £
Reinigung 60,00 € 75,00 £ Bro Monat 60,00 € 60,00.&
Haushalt 35,00 € 50,00 € fyro Maonat 35,00 € 33N E
Spiel und Beschaftigurg 35,00 £ 50,00 € Bpro Monat 3500 € 3500 €
Schulmaterial 30,00 € . 40,00 £ gro Monat 30,00 £ 30,00 €

Fails

.'(-:'Eu'r.*r'\|'rrGerfl-‘;'fm:.'e-':rﬁ‘ger_.’e
Hygiene 8,50 £ noch Bedarf 25-40 EUR, ro Monat pro Platz 59.50€ 59,50 €
PC-Bedarf 20,00 € 30,00 £ Bro Monat 20,00 £ 20,00 €
Bekleidung 2978 € 38,86 £ Bro Monat pro Platz 226,62 € 226,62 €
Friseur 750€ ra Monat pro Platz 52,50£ 5250€

| gesamt 2.069,12 €
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