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1. Einführung 
 
Kleinen Unternehmen soll der Kostenstellen-Rechner auf einfache Weise helfen, die 
Kostenstruktur transparent darzustellen.  
 
Der Kostenstellen-Rechner (folgend KR genannt) führt anhand der aktuellen Buchungssätze 
der Kontoauszugs-Daten und Daten der Kasse eine Kostenstellenrechnung durch.  Unter 
Kostenstellenrechnung verstehen wir: Nachdem Sie den Buchungssätzen Kostenstellen 
zugeordnet haben, generiert der KR aus den Konto- und Kasse-Informationen eine Übersicht 
nach Kostenstellen mit zusätzlicher Summenbildung nach Kostenstellen-Gruppen. Je nach 
Einstellung kann auch die MwSt aus den Beträgen herausgerechnet und die MwSt-Differenz 
per Monat berechnet werden. 
 
Abhängig davon, ob Sie die Einnahmen-Überschußrechnung oder die Bilanz für Ihr 
Unternehmen verwenden, können die durch den KR ermittelten Daten von Ihrer Buchhaltung 
abweichen. Die ermittelten Werte der Kostenstellen sind jedoch eindeutig.  
 
Das Programm ist ein Excel Add-In und läuft unter Microsoft ab Excel 97. Es verarbeitet die 
importierten Konto- und Kasse Buchungssätze. 
 
  
 
1.1 Kurzbeschreibung 
 
Um das Handling zu vereinfachen und die zu investierende Zeit gering zu halten, nutzt der KR 
den Kontoauszug des Online-Bankings bzw. die Informationen der Kasse aus Ihrem Faktura-
Programm. 
 
Die Daten werden monatlich in Excel übernommen. Anhand der Betragsspalte generiert der 
KR zusätzliche Spalten mit dem Netto-Betrag , dem MwSt-Betrag  und dem MwSt-Satz  für 
die Buchungssätze. Die Mehrwertsteuer wird mit 19% vorbelegt. 
Der MwSt-Satz kann nun bei den Buchungssätzen geändert werden, bei denen ein anderer 
MwSt-Satz vorliegt (0% oder 7%). Weiterhin ordnen Sie den Buchungssätzen die 
entsprechende Kostenstelle in einer vorgegebenen Spalte zu. 
 
Falls Buchungssätze der Kasse verarbeitet werden sollen, so werden diese Informationen in 
einer zusätzlichen Arbeitsmappe / Datei dem KR zur Verfügung gestellt. 
 
 
 
2. Systemanforderungen 
 
- IBM-PC oder Kompatiblen, Pentium 100 MHz oder höher 
- ab Windows 95 
- Excel 97 deutsche Version 
- Eine Festplatte von mindestens 100 MB freiem Speicherplatz 
- Mindestens 32 MB physikalischen RAM 
- Einen VGA Minitor mindestens im 16 Farben-Modus 
- Eine Microsoft-kompatible Maus 
3. Lieferumfang 
 



��� �  FELDSOFT Handbuch  Kostenstellen-Rechner            

¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯  

02/09   V 1.0   Seite 4 

Der Kostenstellen-Rechner wird auf einer CD geliefert. Die CD enthält die folgenden Dateien: 
 - Kostenstellen-Rechner.xla Excel 97 Add-In 
 - Handbuch-V10.pdf  Acrobat Reader Dokument 
 - LiesMich.txt    Text-Format 
 
 
 
4. Installation 
 
I. Schnellstart 
Sie starten den KR durch öffnen des Add-Ins 
"Kostenstellen-Rechner.xla" unter Excel ab Excel 95. Das Add-In installiert eine Symbolleiste 
und ist damit startklar. 
 
II. Add-In Installation 
Sie können den KR auch unter Excel als Add-In installieren. Hierzu starten Sie Excel und 
gehen über "Extras" zum "Add-Ins Manager". Über die Schaltfläche "Durchsuchen" gehen Sie 
zu dem Ordner in dem Sie den KR entpackt bzw. gespeichert haben. Sie wählen die Datei 
"Kostenstellen-Rechner.xla" aus und bestätigen mit ok. Die Installation ist abgeschlossen. 
 
Jetzt wird der Kostenstellen-Rechner beim Starten von Excel automatisch gestartet. Falls Sie 
es wünschen, können Sie den Kostenstellen-Rechner unter "Extras" und dann Add-Ins 
Manager über die Checkbox "Kostenstellen-Rechner" deaktivieren. Wenn Sie den 
Kostenstellen-Rechner das nächste Mal wieder benötigen, aktivieren Sie den KR einfach 
wieder über die Checkbox des "Add-Ins Managers". 
 
III. Add-In Deinstallation 
Die Deinstallation erfolgt durch löschen der Datei "Kostenstellen-Rechner.xla". Anschließend 
Excel erneut starten. Eine jetzt erscheinende Fehlermeldung ignorieren Sie einfach durch 
Bestätigung der Meldung. In dem "Add-Ins Manager" die Checkbox "Kostenstellen-Rechner" 
deaktivieren. 
 
Hinweis 
Steht die Excel-Sicherheitsstufe (ab Office 2000) auf „Hoch“, so werden keine Makros 
ausgeführt. Durch Öffnen von "Kostenstellen-Rechner.xla" passiert dann gar nichts. In diesem 
Fall gehen Sie auf „Extras“, „Makro“, „Sicherheit“ und stellen die Sicherheitsstufe auf „Mittel“. 
Jetzt werden Sie vor dem Start eines Makros gefragt, ob dieses ausgeführt werden soll. 
 
Einstellen der Sicherheitsstufe bei Excel 2007 bzw.  Office 2007 
(Text aus der Excel Hilfe. Den Text finden Sie, indem Sie unter Hilfe eingeben: „ Ausführen eines Makros“.) 

1. Gehen Sie zum Anzeigen der Registerkarte Entwicklertools  wie folgt vor, wenn die nicht verfügbar ist: 

a) Klicken Sie auf die Schaltfläche Microsoft Office   und anschleißend auf Excel-Optionen . 
 
b) Aktivieren Sie in der Kategorie Häufig verwendet  unter Die am häufigsten verwendeten Optionen 
bei der Arbeit mit Excel  das Kontrollkästchen Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste  
anzeigen , und klicken Sie dann auf OK. 
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2. Gehen Sie wie folgt vor, um die Sicherheitseinstellungen so einzustellen, daß Sie gefragt werden, ob ein 
Makro aktiviert werden soll. 
 
a) Klicken Sie auf die Registerkarte Entwicklertools  in der Gruppe Code auf Makrosicherheit . 

 
 
b) Klicken Sie in der Kategorie Einstellungen für Makros  unter Einstellungen für Makros  auf  Alle 
Makros mit Benachrichtigung deaktivieren , und klicken Sie dann auf OK. 

 
Bei dem Start eines Makros werden Sie nun gefragt, ob Sie dieses aktivieren möchten. 
 
 
 
5. Voraussetzungen / Rahmenbedingungen für den Kost enstellen-Rechner 
 
- Die Datei für die Konto- und Kasse-Buchungssätze heißt zwingend Konto  plus Jahreszahl 

bzw. Kasse  plus Jahreszahl. Also z.B. Konto 2009.xls  oder Kasse 2009.xls.  
- Die Buchungssätze der einzelnen Monate werden in den von dem KR generierten Datei 

mit den Monatsblättern 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10 und 12 erwartet. 
- Pro Buchungssatz darf nur ein Betragswert vorhanden sein. 
 
 
 
6. Und so funktioniert der Kostenstellen-Rechner 
 
- Öffnen Sie unter Excel 97 den KR. 
- Legen Sie über ��� �  Neu ein neues Projekt an. 
- Kopieren Sie die Konto- / Kasse-Buchungssätze in die Monats-Tabellen des Projektes. 
- Teilen Sie dem KR über die ��� �  Optionen den Aufbau Ihrer Buchungssätze mit. 
- Über ��� �  Kst vorbereiten  prüft der KR Ihre Daten und fügt zusätzliche Spalten in Ihre 

Monats-Tabellen ein. 
- Jetzt passen Sie die MwSt-Sätze den Buchungssätzen an. Dies ist nur bei den 

Buchungssätzen notwendig, die den MwSt-Satz 0% oder 7% erhalten sollen. 
- In dem Tabellenblatt „Kostenstellen“  tragen Sie einmalig alle Kostenstellen Ihres 

Unternehmens ein.  
- Anschließend weisen Sie den Buchungssätzen die Kostenstelle zu. 
- Mit ��� �  Kst berechnen  erstellt der KR die Kostenstellen-Rechnung in dem Tabellenblatt 

„Übersicht“ . 
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7. Beschreibung der Funktionen 
 
7.1 ��� �  Neu   Neue Arbeitsmappen anlegen 
 

Hiermit werden neue Arbeitsmappen für die Konto- und Kasse-Buchungssätze mit allen  
 notwendigen Tabellenblättern für die Kostenstellen-Rechnung angelegt. Die Namen  
 dieser Arbeitsmappen müssen dem Format  [ Konto xxxx.xls (x) ]  bzw.  
[ Kasse xxxx.xls (x) ]  entsprechen. Das  xxxx   steht für das Jahr für das die 
Kostenstellen-Rechnung erstellt werden soll. Es wird sowohl die Dateinamen-
Erweiterung  .xls   für Excel bis Office 2003, als auch die Erweiterung  .xlsx  für Excel 
ab Office 2007 unterstützt. 

 

 
 

Das Jahr kann ausgewählt werden. Weiterhin geben Sie an, wo die Dateien  
gespeichert werden sollen.  

 
Sollte in dem angegebenen Pfad eine Datei mit dem gleichen Namen gefunden  
werden, so wird hiervon eine Siecherungsdatei angelegt. 
Ist schon eine Datei Konto… oder Kasse… geöffnet, so wird die entsprechend  
fehlende Arbeitsmappe angelegt. 
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7.2 ��� �  Kst Vorbereiten Monatsblätter vorbereiten und Inhalte der Monatsblä tter prüfen 
 

Nun fügen Sie die Buchungsdatensätze des Kontos in die Monats-Tabellenblätter ein. 
 

 
 
Nachdem Sie die Buchungssätze in die Monats-Tabellenblätter kopiert haben, wird mit 
der Funktion ��� �  Kst Vorbereiten  Folgendes ausgeführt: 
 
- Prüfen, ob die Spalte mit dem Betrag unter den Optionen eindeutig zugeordnet  
  wurde und für den KR erkennbar ist. 
- Einfügen zusätzlicher benötigter Spalten: 

  - Betrag ohne MwSt  
  - MwSt 
  - MwSt % 

- Kostenstelle 
- Unter den Optionen können Sie bis zu 3 zusätzliche.  
  kundenspezifische Spalten einstellen, die zusätzlich mit angelegt werden. (�  mehr   
  Info, siehe Optionen Pkt. 12.) 
- Je nach Einstellungen unter den Optionen wird die Spalte  MwSt % mit dem unter den  
  Optionen festgelegtem Wert vorbelegt. 
- Die Felder  [ Betrag ohne MwSt ]  und  [ MwSt ]  werden anhand des Betragswertes   
  für jeden Buchungssatz berechnet. Falls Sie die MwSt nicht benötigen, so setzen Sie  
  den MwSt-Satz in Prozent einfach auf 0%. 
- Wenn den Buchungssätzen die Kostenstelle zugeordnet wurde, so wird geprüft, ob die  
  eingetragenen Kostenstellen im Tabellenblatt  „Kostenstellen “  vorhanden sind. 
 
 
- Weiterhin werden mit dieser Funktion die Liste der Kostenstellen in dem Tabellenblatt  
  Kostenstellen formatiert. 
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Diese Funktion führt die oben aufgeführten Aufgaben aus und kann zu jeder Zeit  
 angewendet werden. 

 

 
 

Alle Felder, die der KR verwendet, werden farbig dargestellt. Somit können Sie  
 nachvollziehen, ob der KR alle Buchungssätze gelesen und bearbeitet hat. 

 
Wenn ein Buchungssatz einen abweichenden „Betrag ohne MwSt“ und/oder einen 
abweichenden Betrag unter der „MwSt“ benötigt, so können Sie diese Felder auch 
manuell eintragen. Wenn der KR ein überschriebenes Feld erkennt, so färbt er dieses 
beige ein. Das Überschreiben der Werte benötigen Sie z.B., wenn Ihnen Ihre Spedition 
für eine Einfuhr die MwSt und den Zoll in Rechnung stellt. Die Ware haben Sie bereits 
an Ihren Lieferanten im Ausland bezahlt. In diesem Fall wäre der Wert im Feld [ Betrag 
ohne MwSt ] gleich „0“, da der komplette Rechnungsbetrag die MwSt darstellt. 

 
 
7.3 ��� �  Kst Berechnen  Berechnung der Kostenstellen durchführen 
 

Berechnung der eigentlichen Kostenstellen-Rechnung und Erstellung des Übersichts- 
Tabellenblattes mit den Ergebnissen.  
 
Es werden für alle Kostenstellen die Summen zu den einzelnen Monaten gebildet. 
Weiterhin werden Summen für die Kostenstellen-Gruppen eingetragen. Zusätzlich 
werden die Summen der MwSt-Ausgaben, der MwSt-Einnahmen und der MwSt-
Differenz gebildet.  
Übersicht 
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7.4 ��� �  Kst Suchen  Kostenstellen in den Monatsblättern suchen und mark ieren 
 

Mit dieser Funktion können Sie Kostenstellen in den Monatsblättern farbig
 darstellen. Sie können nur nach den Kostenstellen suchen oder auch nach  
Kostenstellen dessen Buchungssatz einen vorgegebenen MwSt-Satz in % aufweist. 
Wenn die Kostenstellen 9100 z.B. eine Privatentnahme ist, können Sie nach 9100 mit 
19% suchen und so feststellen, ob Sie auch alle Privatentnahmen auf 0% gesetzt 
haben. 
 

  
 Markierte / gefundener Buchungssatz mit der markie rten Kostenstelle 
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7.5 ��� �  Kst Drucken  Übersicht der Kostenstellen drucken 
 

Ihre Kostenstellen tragen Sie in der Arbeitsmappe  Konto xxxx.xls   unter dem  
Tabellenblatt  „Kostenstellen “  ein. Wenn Sie den Buchungssätzen die Kostenstellen 
zuordnen, ist es sinnvoll, einen Ausdruck mit allen Kostenstellen Ihrer Firma vor sich 
liegen zu haben. Mit dieser Funktion können Sie sich diese Übersicht formatiert 
ausdrucken.  
 
Es ist auch möglich die Kostenstellen-Übersicht in einem zusätzlichen Tabellenblatt 
ausgeben zu lassen. Dann haben Sie noch die Möglichkeit die Formatierung vor dem 
Ausdruck zu verändern. 
 

 
 
 Zeile nach der die Spalte umgebrochen wird 

Mit diesem Wert können Sie beeinflussen, ab welcher Zeile die Liste der  
Kostenstellen in dem Ausdruck auf die rechte Spalte umgebrochen / weitergeführt wird. 

 Ausdruck  
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7.6 ��� �  Hilfe Hilfetexte, Information über Programm-Version, Bezu gsquelle 

der Software und die Lizenzbedingungen. 
 

Abgespeckte Hilfe-Texte finden Sie unter der Schaltfläche Hilfe. 
 
Weiterhin gelangen Sie über die Hilfe zu Informationen zu dieser Software und zu den 
Lizenzbedingungen. 
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7.7 ��� �  Optionen   Einstellungen zu dem Kostenstellen-Rechner 
  

Unter den Optionen teilen Sie dem KR mit, wie er Ihre Daten vorfindet und wie er Ihre  
Daten verarbeiten soll. Detailbeschreibung der Optionen finden Sie unter Punkt 12.  
  

 
 
Weiterhin gelangen Sie über die Optionen mit der Schaltfläche  Info  zu den 
Informationen zu dieser Software und zu den Lizenzbedingungen. 
 

 
7.8 ��� �  Ende Programm beenden und entfernen der Symbolleiste des   

Kostenstellen-Rechners 
 

Entfernt die Symbolleiste des KR und beendet das Programm. 
 

 
7.9 ��� �  Testbetrieb Testbetrieb mit Beispieldaten zur Demo nstration wie der 

Kostenstellen-Rechner arbeitet 
 

Mit dem Testbetrieb können Sie die Funktion des Kostenstellen-Rechners testen. Durch 
Öffnen der Arbeitsmappen mit Beispieldaten wird der Testmodus gestartet. Über die 
Schaltfläche   Testbetrieb    können Sie die Funktionen Schritt für Schritt testen. Über 
die Info-Schaltflächen erhalten Sie weitere Informationen zu den Testschritten. 
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Testbetrieb-Fenster  
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8. Vorgensweise bei der Kostenstellen- Rechnung  
 

8.1 Neue Arbeitsmappen anlegen  
 
Legen Sie über  [ ��� �  Neu ]  die Arbeitsmappen für das Konto und falls gewünscht  
für die Kasse an. 
 
Wenn keine schon geöffnete Arbeitsmappe gefunden wurde, so erscheint das folgende 
Fenster mit dem Sie die Auswahl für die neuen Arbeitsmappen treffen können. Der 
Dateiname der neuen Arbeitsmappe besteht immer aus Konto  bzw. Kasse  und der 
Jahreszahl . 
 

 
 
Falls schon eine Arbeitsmappe (z.B. Kasse 2008.xls) mit den Buchungssätzen geöffnet 
war, so wird die noch fehlende Arbeitsmappe angelegt. 
 

 
 
 
8.2 Buchungssätze in die Monats-Tabellenblätter ein fügen 
 
Im nächsten Schritt fügen Sie die Buchungssätze aus Ihrem Online-Banking-Programm 
bzw. die Kasse-Buchungssätze aus Ihrem Faktura-Programm in die Monats-
Tabellenblätter ein. Sowohl die Banking-Programme als auch die Faktura-Programme 
bieten die Möglichkeit des Exports der Buchungssätze an. Diese können Sie als Text-, 
CSV- oder Excel-Dateien exportieren und anschließend in die Monats-Tabellen des Excel 
Projektes kopieren. Der Support Ihrer Bank bzw. der Support Ihres Faktura-Programms 



��� �  FELDSOFT Handbuch  Kostenstellen-Rechner            

¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯  

02/09   V 1.0   Seite 15 

kann Ihnen hier weiterhelfen. Einmal eingerichtet, ist das Einlesen nach Excel in kürzester 
Zeit erledigt. 
 
Führen Sie mehrere Konten, so werden die Buchungssätze von z.B. dem Konto der 
Volksbank und dem Konto der Sparkasse hintereinander in z.B. das Monats-Tabellenblatt  
[01] für Januar kopiert. 
 
Fügen Sie die Konto- und Kasse-Buchungssätze getrennt nach Monaten in die 
Monatsblätter der Konto- und Kasse- Arbeitsmappen ein. 
 
Konto-Buchungssätze 

 
 
Sie können zwischen den einzelnen Buchungssätzen leere Zeilen verwenden. 
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Kasse-Buchungssätze 

 
 
 
8.3 Einstellungen unter Optionen 
 
Anschließend teilen Sie dem KR über die Optionen mit, in welchen Spalten sich die 
Beträge der Buchungssätze befinden. Ebenfalls wird hier eingestellt, wie das Vorzeichen 
behandelt werden soll. 
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Wenn Sie  [ MwSt automatisch eintragen ]  aktivieren, so wird der MwSt-Satz von zur 
Zeit 19% automatisch bei allen Buchungssätzen vorbelegt. Wenn Sie keine MwSt. nutzen 
möchten, stellen Sie den  [ MwSt-Satz  ]  in % auf 0% ein. 
 
Über die Felder  [ Eigene Spalte A, B, C  ]  kann der KR für Sie zusätzliche Spalten 
einfügen. Hier können Sie z.B. [ RG.-Nr. ] als Spalte eintragen lassen. Dies können Sie 
verwenden, um Ihre Rechnungsnummer den Buchungssätzen für Ihre eigenen 
Dokumentationszwecke zuzuordnen. Für den KR hat die Spalte keine Bedeutung.  
 
Unter Firmenname können Sie Ihren Firmennamen eintragen. Dieser wird dann bei der 
Übersicht der Kostenstellenrechnung im Titel mit ausgegeben. Weiterhin wird er bei dem 
Ausdruck der Kostenstellen-Liste in der Überschrift mit eingetragen. 
 
 
8.4 Kostenstellen-Liste erstellen 
 
Die in Ihrer Firma verwendeten Kostenstellen werden in dem Tabellenblatt  
„Kostenstellen“  der Arbeitsmappe Konto 2008.xls  (das Jahr 2008 dient hier als Beispiel) 
eingetragen. Einzelnen Kostenstellen-Gruppen können Sie eine Überschrift geben. Für 
diese Gruppen wird in der jeweiligen Zeile in der Kostenstellen-Rechnung die Summe der 
Gruppe gebildet. Alle Eingaben zu den Kostenstellen in der Spalte A dieses 
Tabellenblattes werden mit Klick auf die Funktion  [ ��� �  Kst vorbereiten  ]  farblich 
formatiert. Diese Kostenstellen-Liste wird als Gliederung / Vorlage für die „Übersicht “ der 
Kostenstellen-Rechnung verwendet. 
 
Falls andere Kostenstellen als die hier aufgeführten Kostenstellen den Buchungssätzen 
zugeordnet werden, so wird dies erkannt und Ihnen bei der Bearbeitung mitgeteilt. 
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Kostenstellen-Übersicht 

 
 
 
8.5 Angaben prüfen und zusätzliche Felder einfügen 
 
Diese Angaben sind für den KR zur weiteren Bearbeitung ausreichend. Mit der Funktion   
[ ��� �  Kst vorbereiten  ]  werden Ihre Buchungssätze geprüft und es werden für den KR 
notwendige Spalten eingefügt. 
 
Diese sind: [ Betrag ohne MwSt ], [ MwSt ], [ MwSt % ] und [ Kostenstelle ]. Falls Sie bis 
zu 3 eigene Spalten mit einfügen lassen möchten, so können Sie dies unter den Optionen 
angeben. Dies könnte z.B. Ihre Rechnungsnummer bei einem Zahlungseingang sein. Bei 
der Zuweisung der Kostenstelle könnten Sie Ihre Rechnungsnummer ebenfalls für 
Dokumentationszwecke mit eintragen. Für den KR haben diese zusätzlichen Spalten keine 
Bedeutung. 
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Konto 

 
 
Kasse 
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Alle von dem KR gelesenen bzw. bearbeiteten Felder werden farbig unterlegt. Somit 
können Sie prüfen, ob der KR alle Buchungssätze korrekt verarbeitet hat. 
 
 
8.6 Zuordnung der Kostenstellen und Anpassung der M wSt-Sätze 
 
Jetzt können Sie den Buchungssätzen die Kostenstellen zuordnen und gegebenfalls den  
[ MwSt Satz in %  ]  bei den 0%- und 7% Buchungssätzen anpassen.  
 
Konto 
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Kasse 

 
 
 
8.7 Kostenstellen suchen 
 
Über die Funktion  [ ��� �  Kst suchen   ]  können Sie ausgewählte Kostenstellen farbig 
darstellen lassen. Damit können Sie auf einfache Weise prüfen, ob diesen 
Buchungssätzen ein bestimmter MwSt-Satz zugeordnet wurde. Es ist sowohl möglich nur 
nach Kostenstellen suchen zu lassen oder auch nach Kostenstellen mit einem bestimmten 
MwSt-Satz. 
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Ergebnis 
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8.8 Kostenstellen berechnen 
 
Mit der Funktion [ ��� �  Kst berechnen   ] wird die eigentliche Kostenstellen-Rechnung 
gestartet. Die Summen aller Kostenstellen von Konto und Kasse werden nach Monaten 
zusammengefaßt und in der Übersicht dargestellt. 
 
Übersicht der Kostenstellen-Rechnung 
 

 
 
 
9. Verwendete Tabellenblätter 
 
Die Arbeitsmappe Konto xxxx.xls hat die folgenden Tabellenblätter: 
 
- 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 11, 12 
- Übersicht 
- Kostenstellen 
- Merkzettel 
- Protokoll 
- Kst Ausdruck (Optional) 
 
Die Arbeitsmappe Kasse xxxx.xls hat folgende Tabellenblätter: 
 
- 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 11, 12 
- Protokoll (nur, wenn Konto xxxx.xls nicht geöffnet ist) 
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Monats-Tabellenblätter 
Die Buchungssätze werden nach Monaten den Monatsblätter 01 – 12 zugeordnet. In der 
ersten Zeile befinden sich die Spaltenbezeichnungen. Der KR wertet die Betrags-Spalte aus. 
Die Spaltenbezeichnung, in der sich die Beträge befinden, wird dem KR über die Optionen 
mitgeteilt.  
 
Kostenstellen 
Das Tabellenblatt „Kostenstellen “ ist ein Tabellenblatt der Arbeitsmappe Konto xxxx.xls und 
wird nur in dieser Arbeitsmappe ausgewertet. In dem Tabellenblatt werden alle verwendeten 
Kostenstellen eingetragen. Sie können Gruppen bilden, in dem Sie einer Gruppe eine 
Überschrift geben (Fahrzeugkosten, Personalkosten). Diesen Gruppen-Überschriften wird 
keine Kostenstelle zugeordnet (Spalte B keine Kostenstelle). In der „Übersicht “, in der die 
Kostenstellen zusammengeführt werden, wird in der jeweiligen Zeile mit der Gruppen-
Überschrift die Summe der Gruppe gebildet.  
 
Mit Klick auf die Schaltfläche  [ ��� �  Kst vorbereiten  ] wird die Liste der Kostenstellen, wie in der 
Abbildung automatisch formatiert. 
 
Tabellenblatt Kostenstellen 

 
 
Sie können diese Kostenstellen-Liste über die Schaltfläche  [ ��� �  Kst drucken  ] formatiert 
ausdrucken. 
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Merkzettel 
 
In diesem Tabellenblatt können Sie sich notieren, weche Kostenarten einer speziellen 
Kostenstelle zugeordnet wird. Ist z.B. die Kostenstelle „7800 Versicherungen“, so können Sie 
hier notieren: Berufsgenossenschaft 7800 
 
Diese Eintragungen werden von dem KR nicht ausgewertet. Es soll für Sie als Hilfe für immer 
wiederkehrende Zuordungen dienen. 
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Protokoll 
Hier wird die letzte Bearbeitung des KR protokolliert.  
 

 
 
Kst Ausdruck 
Mit  [ ��� �  Kst drucken  ]  können Sie sich die Liste der Kostenstellen ausdrucken lassen. 
 

 
 
Über die Auswahl in dem Fenster können Sie sich die Kostenstellen-Liste auch formatiert in 
einem Tabellenblatt anlegen lassen. Vor dem Ausdruck können Sie die Liste dann selbt 
formatieren. 
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10. Protokollierung 
 
Alle durch den KR gelesenen Felder bzw. beschriebenen Felder werden farbig dargestellt. 
Unterschiedliche Farben sollen die Übersichtlichkeit erleichtern. 
 
In dem Tabellenblatt  „Protokoll “  wird Folgendes dokumentiert: 
- Welche Funktion ausgeführt wurde. 
- Welche Monats-Tabellen bearbeitet wurden. 
- Welche Arbeitsmappen  Konto / Kasse   bearbeitet wurden. 
- Wurden bei den Buchungssätzen Felder von Ihnen überschrieben, die der KR berechnet 

hatte, so wird Ihnen der Hinweis gegeben, in welchem Tabellenblatt sich diese Felder 
befinden. Diese von Ihnen überschriebenen Felder werden farbig dargestellt. 

- Sind Fehler aufgetreten, so wird der Fehler im Klartext im Protokoll mit Angabe des 
Monats-Blattes angezeigt. 

 
Es wird bei den Einträgen unterschieden zwischen Hinweis  und Fehler . Bei einem Hinweis, 
entscheiden Sie, ob Sie ihn beachten. Wenn ein Fehler auftritt, wird die Bearbeitung vorzeitig 
abgebrochen. Einen Fehler müssen Sie beheben, um die Kostenstellen-Rechnung 
ordnungsgemäß abschließen zu können. 
 
 
11. Bildschirmaufbau des Kostenstellen-Rechners 
 
Beispiel eines Monats-Tabellenblattes 
 

 
 
 

� Symblleisten 
 

�  Buchungssätze 

� Statuszeile 
 

� Spalten-Bezeichnungen 
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12. Informationen zu den Einstellungen unter Option en 
 

 
 
Konto / Kasse 
Der Kostenstellen-Rechner kann zwei Arbeitsmappen gleichzeitig bearbeiten. Einmal die 
Buchungssätze von dem Konto und zum Anderen die der Kasse. Die Angaben zu den 
Spaltenbezeichnungen des Betrages und dem Vorzeichen gelten jeweils für die Datei Konto 
bzw. Kasse. 
 
Spaltenbezeichnung Betrag 
Hier wird die Spaltenbezeichnung angegeben, in dessen Spalte sich die Beträge der 
Buchungssätze befinden. 
 
Es können auch 2 Spalten mit den Angaben zum Betrag vorhanden sein. Pro Buchungssatz 
ist immer nur ein Wert in einer der Betrags-Spalten zulässig. 
 
Beispiel: Bei der Kasse könnten alle Ausgaben unter  ' Spaltenbezeichnung Betrag  '  stehen 
und alle Einnahmen unter  ' Spaltenbezeichnung Betrag Spalte 2 '. 
 
Vorzeichen 
Das Vorzeichen kann auf verschiedene Weise behandelt werden: 
 
- Der Betrag enthält bereits das Vorzeichen (100,40 EUR bzw. -100,40 EUR) 
- Der Betrag ist immer positiv oder negativ. Z.B. bei der Kasse können die Ausgaben in der 1.  
  Betrags-Spalte und die Einnahmen in der 2. Betrags-Spalte stehen. Das Vorzeichen kann  
  man den Ausgaben dann immer negativ und den Einnahmen dann immer positiv zuordnen. 
- Das Vorzeichen befindet sich in einer separaten Spalte. Gibt es eine Vorzeichen-Spalte, so  
  wird das Vorzeichen dann mit  „+“  oder  „–„  angegeben. Die Vorzeichen-Spalte gilt für beide   
  Spalten mit den Beträgen. 
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MwSt 
Der KR legt für die Buchungssätze zusätzliche Spalten mit Informationen an. Diese sind: 
 
- Betrag ohne MwSt  
- MwSt    (Betrag der MwSt) 
- MwSt %    (MwSt-Satz in %) 
- Kostenstelle  
 
Die Spalte MwSt-Satz % kann automatisch mit dem Mehrwertsteuersatz (19%) vorbelegt 
werden. Bei der Zuordnung der Kostenstellen zu den Buchungssätzen, müssen dann nur die 
0% und 7% Buchungen geändert werden. Der MwSt-Satz gilt gleichermaßen für die 
Buchungssätze von Konto und Kasse.  
Soll der KR die MwSt nicht berücksichtigen, so setzen Sie die MwSt einfach auf 0%. 
 
Kostenstelle für offene RG  (Option MwSt) 
Der KR kann mit der Option  „MwSt“   erweitert werden. Wenn diese Option aktiviert ist, so 
werden die MwSt-Beträge der einzelnen Buchungssätze in der Übersicht unter MwSt- 
Ausgaben , MwSt-Einnahmen  und der resultierenden MwSt-Summe  ausgegeben.  
 
In der Buchhaltung sind jedoch die MwSt-Beträge der offenen Rechnung enthalten. Somit 
stimmen die durch den KR berechneten Beträge nicht mit der Buchhaltung / Umsatzsteuer-
Vorauszahlung überein. 
 
Über die  Kostenstelle für offen RG  können Sie eine Kostenstelle definieren, mit Hilfe dieser 
Sie die offenen Rechnungen in der MwSt-Berechnung nachführen können. Damit ist es 
möglich den Betrag der Umsatzsteuervorauszahlung nachzurechnen / zu prüfen. 
 
Dazu werden die Buchungssätze der offenen Rechnungen in den jeweiligen Monats-Blättern 
manuell eingefügt und diesen die Kostenstelle für offen RG  zugeordnet. Aufgrund dieser 
speziellen Kostenstelle wird nur der MwSt-Betrag für diesen Buchungssatz berücksichtigt. 
 
Wenn die offen Rechnung im Buchungssatz des Kontos erscheint, so wird diese in der Spalte 
Offen RG  ebenfalls mit der Kostenstelle für offen RG  gekennzeichnet. Mit dieser 
Kennzeichnung des Buchungssatzes wird die MwSt in diesem Buchungssatz nicht 
berücksichtigt. 
 
Zusätzlich zu der Spalte Offene RG  legt der KR eine Spalte O-RG Date an. In dieser können 
Sie dokumentieren, in welchem Monat der Konto-Buchungssatz berücksichtigt wurde bzw. in 
welchem Monat die offene RG verarbeitet wurde. Dies dient nur zur Übersicht bzw. Ihrer 
Dokumentation. Der KR verwendet diese Informationen nicht. 
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Die von der Kostenstelle für offen RG  betroffenen Zellen werden farbig dargestellt. 

 
 

 
 

�  MwSt-Beträge in der Übersicht 

�  Wenn die offenen Rechnungen 
dann bezahlt werden, bzw. der 
Zahlungseingang erfolgt, wird die 
MwSt herausgerechnet, da sie ja 
schon in z.B. dem Vormonat 
berücksichtigt wurde. 

�  Die MwSt-Beträge der offenen 
Rechnungen werden in dem Monat 
des Rechnungseingangs 
berücksichtigt 
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Eigene Spalten 
Beim Anlegen der zusätzlichen Spalten - die gerade beschrieben wurden - können Sie 
zusätzlich drei eigene Spalten anlegen lassen. Hier könnte man z.B. eine Spalte 
Rechnungsnummer anlegen, in der Sie die Rechnungsnummer von Ihren gestellten 
Rechnungen eintragen. Die Spalten werden sowohl bei den Buchungssätzen von Konto als 
auch Kasse angelegt. Diese Spalten haben für den KR sonst keine Bedeutung.  
Firmenname 
Ihr Firmenname wird in der Überschrift der Kostenstellen-Rechnung im Tabellenblatt   
„Übersicht “ eingefügt. Weiterhin wird er beim Ausdruck der Kostenstellen-Liste in der 
Überschrift verwendet. 
 
Testbetrieb 
Über den Testbetrieb können Sie den KR testen. Die Funktionsweise wird Ihnen über 4 
Schritte in dem Testbetrieb-Fenster mit unseren Beispieldaten vorgeführt. In der Symbolleiste 
wird eine Schaltfläche eingefügt, über die Sie den Testbetrieb steuern können. Wenn Sie den 
Testbetrieb nicht mehr benötigen, so können Sie diese Schaltfläche ausblenden.    
 
 
13. Lizenzbedingungen 
 
Indem Sie diese Software installieren, kopieren oder anderweitig verwenden, erklären Sie sich 
einverstanden, durch die Lizenzbedingungen gebunden zu sein. Falls Sie den 
Lizenzbedingungen nicht zustimmen, sind Sie nicht berechtigt diese Software zu installieren 
oder zu verwenden. 
 
 
Lizenzbedingungen der Vollversion 
Es ist untersagt, das Programm und sein Handbuch zu kopieren, zu verändern, zu vermieten 
oder umzugestalten. Diese Software wird mit einem Registrierschlüssel freigeschaltet. Der 
Registrierschlüssel ist personenbezogen und wird auf Basis dieser Lizenzbestimmungen und 
einer Verschwiegenheitsverpflichtung (keine Weitergabe des Registrierschlüssel an Dritte) 
geliefert. Der Anwender wird mit dem Kauf des Registrierschlüssels dazu ermächtigt, das 
Programm mit dem Schlüssel freizuschalten und auf genau einem Rechner zur selben Zeit zu 
verwenden. Für jeden weiteren Rechner ist der Erwerb eines weiteren Registrierschlüssels 
erforderlich. Dieses Recht ist nicht übertragbar, vermietbar oder verleihbar. 
Der Käufer darf Kopien der Vollversion zu Sicherungszwecken (Backup) und zur Vermeidung 
von Datenverlusten anfertigen.  
Jede illegale Verbreitung des Registrierschlüssels wird straf- und zivilrechtlich verfolgt. Die 
Rechte an dem Softwareprogramm und allen darin enthaltenen Komponenten liegen bei   
F E L D S O F T   Office Produkte. 
 
 
Garantie- und Haftungsausschluß 
Die Software wurde mit größter Sorgfalt entwickelt, aber dennoch ist es auf dem heutigen 
Stand der Technik nicht möglich, eine absolut fehlerfreie Software zu entwickeln. Deshalb sind 
alle Angaben ohne Gewähr. Auch können wir keine Gewähr oder Garantie übernehmen, daß 
diese Software auf jedem Rechnersystem, jeder Umgebung und mit jedem anderen 
Programm zusammenarbeitet. Wir garantieren nicht die Eignung des Programms inkl. evtl. 
vorhandener Zusatzprogramme für einen bestimmten Anwendungsfall oder eine bestimmte 
Hardwarekonfiguration. Weiterhin sind wir unter keinen Umständen für Schäden haftbar zu 
machen, die sich aus der Nutzung des vorliegenden Produktes ergeben. Sollte ein Fehler 



��� �  FELDSOFT Handbuch  Kostenstellen-Rechner            

¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯ ¯  

02/09   V 1.0   Seite 32 

entdeckt werden, so sind wir bestrebt, diesen so schnell wie möglich zu korrigieren doch 
können wir dies nicht garantieren. 
 
Durch den Besitz und die Nutzung der vorliegenden Software erklärt der Anwender 
vorbehaltlos sein Einverständnis mit o.g. Lizenzbestimmungen und dem Garantie- und 
Haftungsausschluß. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wir freuen uns über Kritik, Anregungen, Verbesserungsvorschläge und natürlich auch über 
eine Rückmeldung, wenn Sie mit dem Kostenstellen-Rechner zufrieden sind. 
 
Falls Sie Fragen zu dem Kostenstellen-Rechner haben, oder mit ihm nicht auf Anhieb 
zurechtkommen - rufen Sie uns an. Wir helfen Ihnen weiter.   
 
 
��� �  F E L D S O F T 
    Office Produkte 
Alfred Feldmann 
Höhenstraße 4 
D-64720 Michelstadt 
phone:  +49-(0)6061-4130 
fax:        +49-(0)6061-4131 
www.feldsoft.de 
info@feldsoft.de 


