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1. Systemvoraussetzungen

Die Vorlagen wurden mit Microsoft Excel bzw. Microsoft Word Office 2010 erstellt. Bei
Verwendung von anderen, insbesondere niedrigeren Softwareversionen kann
gegebenenfalls zu Funktionsbeeintrachtigungen kommen.

2. Gespeicherte Dokumente

3. Vorlageni

Hilfe.pdf

Spesenverteiler R2025.xlsm
Fahrtenbuch R012025.x1sx

Kassabuch R2021.x1lsx
Wareneingangsbuch R2021.x1sx
ArbeitszeitaufzeichnungenI R2021.xlsx

ArbeitszeitaufzeichnungenII R2021.xlsx

n Microsoft Excel (.xIsx, .xIsm)

es

Die Arbeitsmappeninhalte sind grundséatzlich geschutzt, die weil3en Felder dienen als
Eingabefelder.

Ab den Versionen R2018 kdnnen auch die Felder, Zeilen und Spalten formatiert werden.
Das héndische Einfligen von Zeilen und Spalten, sowie das Verandern von gesperrten
Zellinhalten (v.a. Formeln) ist nicht méglich. Lediglich beim Fahrtenbuch (ab R2020)
kénnen Zeilen mittels kopieren/einfligen erganzt werden.

Ausdruck:

je nach verwendetem Druckertyp kann es zu Unterschieden bei den Ausdruckformaten
kommen. Sollte dies der Fall sein, so kénnen Sie unter den Seitenansichteinstellungen
das Seitenlayout entsprechend anpassen

Spesenverteiler R2025.xIsx (Siehe auch EASY - Mappe —> Infoteil Kapitel

Einkommensteuer)

I

Version Hilfe0125

Excel Makros in den Einstellungen aktivieren:

Altere Excelversionen:

Damit die in der Datei Spesenverteiler.xls verwendeten Excelmakros
funktionieren, stellen Sie unter Extras / Makros / Sicherheit die
Makrosicherheit auf "niedrig" oder "mittel" und 6ffnen die Datei neuerlich!
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Ab Office 2010 nehmen Sie die Einstellungen im Excel Sicherheitscenter
vor:

Datei / Optionen / Sicherheitscenter / Einstellungen fir das
Sicherheitscenter / alle Makros aktivieren

In MS Office 365:

Datei / Optionen / Trustcenter / Einstellungen fur das Trustcenter ->
aktivieren Sie die Checkbox ,Deaktivieren von VBA-Makros mit
Benachrichtigung“ und die Checkbox ,Excel 4,0 Makros aktivieren, wenn
VBA-Makros aktiviert sind*

Zusatzlich kann im Trustcenter die Blockierung fir ganze Laufwerke oder

Netzwerkfreigaben aufgehoben werden. Details dazu gibt’'s auf der
Microsoft-Support — Site.

Folgende Einstellungen kénnen per ,Knopfdruck® (Excelmakro) vorgenommen werden:

o Umstellung auf Umsatzsteuersystem von Netto- auf Bruttosystem

Klient

Gewerbe
Jahr

ISt-Mettosustern
LISt-hettosystem
LISt-Bruttosystemn

o Hinzufligen / Entfernen von Zusatzspalten fir zusatzliche Ausgabenarten
(Buttons im Kopfbereich)

Zuzatzzpalten
hinzufligen

Spalten entf.

n 15— Anan 15

o Hinzuflgen / Entfernen von Zusatzzeilen fir zusétzliche Bar- bzw. Bankbelege
(Buttons im linken Bereich der Arbeitsmappe)
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Zeile (-} | Zeile (+)
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Fur den Ausdruck des Spesenverteilers empfehlen wir die Verwendung von A3 Papier!

o Ab Version R202308 kénnen auch die Formate der Felder und die Spaltenbreiten
und Zeilenhdhen angepasst werden. (Dazu empfiehlt es sich, die Ansicht der Spalten-
und ZeilenUberschriften zu aktivieren.)

Fahrtenbuch R012025.xIsx (Siehe auch Easy - Mappe -—> Infoteil Kapitel
Einkommensteuer)

Diese Vorlage kann entweder direkt in Excel befillt werden, oder ausgedruckt und per
Hand beflllt werden. Mittels kopieren/einfiigen kénnen zu den Zeilen hinzugeftigt werden.
Dazu ist es erforderlich einfach die letzte Formularzeile (nur wei3e Felder!) zu markieren
und dann nach unten zu kopieren. Achtung: auch der Druckbereich und die
Seiteneinrichtung muss in diesem Fall angepasst werden.

Kassabuch R2021.xIsx (Siehe auch EASY - Mappe —> Kapitel Laufende betriebliche
Belege)

Auch diese Vorlage kann entweder direkt in Excel befullt werden, oder ausgedruckt und
per Hand beftllt werden. Bei monatlicher Filhrung des Kassabuchs ist in der Spalte der
Anfangsbestand bzw. Vormonatssaldo einzutragen. Sie konnen innerhalb der Excel Datei
das Januar-Blatt einfach kopieren und Zusatzblatter fir die anderen Monate

einflgen. Alternativ kann man das Kassabuch fiir jeden Monat unter einem separaten
Namen ablegen.
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KASSABUCH

Firma:
Strasse:
PLZIOrt:

Bele:
-Nr.

Datum Text

AnfangsbestandiUl

€ < M| Jan T

R

Wareneingangsbuch R2021.xlsx (Siehe auch EASY - Mappe —> Kapitel Laufende
betriebliche Belege)

Diese Vorlage kann entweder direkt in Excel befillt werden, oder ausgedruckt und per
Hand befullt werden. Bei monatlicher Fihrung des Wareneingangsbuchs kann analog
zum Kassabuch (siehe oben) vorgegangen werden.

Arbeitzeitaufzeichnungenl R2021.xIsx
Arbeitzeitaufzeichnungenll. R2021xIsx

Diese Vorlage kann entweder direkt in Excel beflllt werden, oder ausgedruckt und per
Hand befillt werden.

Die Arbeits- und Pausenzeiten sind dabei im Format [hh:mm] einzutragen, die
Arbeitszeiten und Stundensalden werden in Stunden mit 2 Dezimalstellen errechnet.

Die Zuschlage und Uberstunden im File Arbeitszeitaufzeichnungenll_R2021.xIsx sind
ebenfalls in Stunden mit 2 Dezimalstellen einzugeben [0,00].

Haftungsausschluss

Alle Muster bzw. Vorlagen auf dem EASY - Datentrager wurden mit grof3tmoéglicher
Sorgfalt erstellt, dienen aber lediglich als Arbeitshilfe und ersetzen keinesfalls die
ausfihrliche Beratung durch ihren Steuerberater. Fir Schaden, welche direkt oder indirekt
durch Verwendung dieser Arbeitshilfen entstehen, kann keine Haftung Ubernommen
werden.
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