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1. Einfihrung

Kleinen Unternehmen soll der Kostenstellen-Rechner auf einfache Weise helfen, die
Kostenstruktur transparent darzustellen.

Der Kostenstellen-Rechner (folgend KR genannt) fihrt anhand der aktuellen Buchungsséatze
der Kontoauszugs-Daten und Daten der Kasse eine Kostenstellenrechnung durch. Unter
Kostenstellenrechnung verstehen wir: Nachdem Sie den Buchungssatzen Kostenstellen
zugeordnet haben, generiert der KR aus den Konto- und Kasse-Informationen eine Ubersicht
nach Kostenstellen mit zusatzlicher Summenbildung nach Kostenstellen-Gruppen. Je nach
Einstellung kann auch die MwSt aus den Betragen herausgerechnet und die MwSt-Differenz
per Monat berechnet werden.

Abhéangig davon, ob Sie die Einnahmen-UberschuRrechnung oder die Bilanz fir Ihr
Unternehmen verwenden, kdnnen 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 lauft unter Microsoft ab Excel 97. Es verarbeitet die
importierten Konto- und Kasse Buchungssatze.

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 lhrem Faktura-
Programm.

Die Daten werden monatlich in Excel Gbernommen. Anhand der Betragsspalte generiert der
KR zusatzliche Spalten mit dem Netto-Betrag , dem MwSt-Betrag und dem MwSt-Satz fir
die Buchungssatze. Die Mehrwertsteuer wird mit 19% vorbelegt.

Der MwSt-Satz kann nun bei den Buchungssatzen geéndert werden, bei denen ein anderer
MwSt-Satz vorliegt (0% oder 7%). Weiterhin ordnen Sie den Buchungsséatzen die
entsprechende Kostenstelle in einer vorgegebenen Spalte zu.

Falls Buchungssatze der Kasse verarbeitet werden sollen, so werden diese Informationen in
einer zusatzlichen Arbeitsmappe / Datei dem KR zur Verfiigung gestellt.

2. Systemanforderungen

- IBM-PC oder Kompatiblen, Pentium 100 MHz oder héher

- 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
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Der Kostenstellen-Rechner wird auf einer CD geliefert. Die CD enthélt 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 6ffnen des Add-Ins

"Kostenstellen-Rechner.xla" unter Excel ab Excel 95. Das Add-In installiert eine Symbolleiste
und ist damit startklar.

[I. Add-In Installation

Sie kénnen den KR auch unter Excel als Add-In installieren. Hierzu starten Sie Excel und
gehen Uber "Extras" zum "Add-Ins Manager". Uber die Schaltflache "Durchsuchen" gehen Sie
zu dem Ordner in dem Sie den KR entpackt bzw. gespeichert haben. Sie wéahlen die Datei
"Kostenstellen-Rechner.xla" aus und bestéatigen mit ok. Die Installation ist abgeschlossen.

Jetzt wird der Kostenstellen-Rechner beim Starten von Excel automatisch gestartet. Falls Sie
es wunschen, kdnnen Sie den Kostenstellen-Rechner unter "Extras" und dann Add-Ins
Manager Uber die Checkbox "Kostenstellen-Rechner" deaktivieren. Wenn Sie den
Kostenstellen-Rechner das nachste Mal wieder bendétigen, aktivieren Sie den KR einfach
wieder Uber die Checkbox des "Add-Ins Managers".

[ll. Add-In Deinstallation

Die Deinstallation erfolgt durch lI6schen der Datei "Kostenstellen-Rechner.xla". Anschlie3end
Excel erneut starten. Eine jetzt erscheinende Fehlermeldung ignorieren Sie einfach durch
Bestatigung 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
ausgefihrt. Durch Offnen 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 ausgefihrt 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: ,, Ausflihren eines Makros*.)
1. Gehen Sie zum Anzeigen der Registerkarte Entwicklertools wie folgt vor, wenn die nicht verfligbar ist:
[ D=

L= |

a) Klicken Sie auf die Schaltflache Microsoft Office und anschlei3end auf Excel-Optionen .

b) Aktivieren Sie in der Kategorie Haufig verwendet unter Die am haufigsten verwendeten Optionen

bei der Arbeit mit Excel das Kontrollkastchen 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, dal3 Sie gefragt werden, ob ein
Makro aktiviert werden soll.

a) Klicken Sie auf die Registerkarte Entwicklertools in der Gruppe Code auf Makrosicherheit .

_,Lj = 3 makro aufzeichnen

—=d E Relative Aufzeichnung
Wisual Makros
Basic I\ Makrasicherheit

Code

b) Klicken Sie in der Kategorie Einstellungen fir Makros unter Einstellungen fir 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 mdchten.

5. Voraussetzungen / Rahmenbedingungen fur den Kost  enstellen-Rechner

- Die Datei fur die Konto- und Kasse-Buchungssétze heil3t zwingend Konto plus Jahreszahl
bzw. Kasse plus Jahreszahl. Also z.B. Konto 2009.xls oder Kasse 2009.xIs.

- Die Buchungssatze der einzelnen Monate werden in den von dem KR generierten Datei
mit den Monatsblattern 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

- Offnen Sie unter Excel 97 den KR.

- Legen Sie Gber Neu ein neues Projekt an.

- Kopieren Sie die Konto- / Kasse-Buchungssatze in die Monats-Tabellen des Projektes.

- Teilen Sie dem KR Uber die  Optionen den Aufbau lhrer Buchungssatze mit.

- Uber Kstvorbereiten pruft der KR lhre Daten und fligt zusatzliche Spalten in lhre
Monats-Tabellen ein.

- Jetzt passen Sie die MwSt-Satze den Buchungssatzen an. Dies ist nur bei den
Buchungssatzen notwendig, die den MwSt-Satz 0% oder 7% erhalten sollen.

- In dem Tabellenblatt ,Kostenstellen® tragen Sie einmalig alle Kostenstellen lhres
Unternehmens ein.

- Anschlie3end weisen Sie den Buchungssatzen die Kostenstelle zu.

- Mit Kstberechnen erstellt der KR die Kostenstellen-Rechnung in dem Tabellenblatt
,Ubersicht*
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7. Beschreibung der Funktionen

7.1

Neu Neue Arbeitsmappen anlegen

Hiermit werden neue Arbeitsmappen fir die Konto- und Kasse-Buchungssétze mit allen
notwendigen Tabellenblattern fur die Kostenstellen-Rechnung angelegt. Die Namen

dieser Arbeitsmappen mussen dem Format [ Konto xxxx.xls (x)] bzw.
[ Kasse xxxx.xIs (x) ] entsprechen. Das xxxx steht fir das Jahr fir das die
Kostenstellen-Rechnung erstellt werden soll. Es wird sowohl die Dateinamen-

Erweiterung .xls flur Excel bis Office 2003, als auch die Erweiterung .xIsx fur Excel

ab Office 2007 unterstitzt.

Arbeitsmappe(n) anlegen / Kostenstellen-Rechner, g|

Bitte wahlen Sie aus, welche Arbeitsmappe(n)
angelegt werden sollen.

Konto
v Konta Konto 2009.xls

Kasse

v Kasse Kasse 2009.xls

2009 < = Wihlen Sie bitte das Jahr aus.

Geben Sie hier bitte den Pfad Fiir die Dateiablage an.

phad | |

K &bbruch

Das Jahr kann ausgewahlt 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... getffnet, so wird die entsprechend

fehlende Arbeitsmappe angelegt.

Arbeitsmappe(n) anlegen / Kostenstellen-Rechner g|

Neben der bereits gedffneten Arbeitsmappe wird
eine weitere Arbeitsmappe angelegt.

Diese Arbeitsmappe ist bereits gedffnet

Konko 2009, xls

Folgende Arbeitsmappe wird neu angelegt

Kasse 2009.xls

fUok | abbruch
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7.2
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Kst Vorbereiten Monatsblatter vorbereiten und Inhalte der Monatsbla  tter prufen

Nun figen Sie die Buchungsdatensatze des Kontos in die Monats-Tabellenblatter ein.

3 Microsoft Excel - Konto 2008 Beispieldaten.xls

{5 patei Beabeken Ansicht Enfigen Formab Extras Daten Eenster 2 %] i) HTML Datelenerstelen 1) TebFews 35 i) Regdecodieren

EE 3OS BIFE S S0 RS = 2] R e - e |10 &
§ 4 Testbetrieb ) Meu < Kst varbereiten ) Fst berechnen <) st suchen ) Kst Drudken ) ife ) Optionen ) Ende o
a1 o &

A [ F] I C [ b T € TJFrTe[ H T [V T ¥ [ L T v [ &
| 1 |Narne Tweckl Fweck2 ‘alDat Betrag SH
| 2 |ZURICH DT. HEROLD LEBEN KUNDENMNR 897521002 WVERS-NR 02E\-587414/0 | 01022008 50 -
| 3 |SCHECK-NR. 0000005557652 03.02.2008 45220 -
| 4 |BRACKE HELMUT Werwendete TAN: 546797 04022008 30 -
| 5 |PRIVAT ENTNAHME Venwendete TAN: 406145 | 04.02.2008 1500 -
| B |E. SIETROM GMBH, METAL KD 005897 / BEL 842 04,02, 2008 11900 -
| 7_|BATAUBER GMBH RG. 2008-0008 \OM 01.02.08 04.02.2008 19040 -
| 8 |SCHECK-NR. 0000001026995 04022008 51408 +
| S|\ LEASING GMBH 5201095021 YOM 01.03.200¢ KD 4413816150 RE 5555332 | 04.02.2008 833 -
| 10 |R¥WR SUEDH. MEDIEN-SER ABONNEMENT ODVY.ECHO 01.08-03.08 NETTO 71,21 7% 06.02 2006 7682 -
| 11 |MANTHEI GMBH + & KG | RG. 503926 Venwendete TAN: 067647 | 07.02.2008 6545 -
| 12 |FINANZAMT MICHELSTADT ST-NR. 033 616 30302 UST. VORANM. 01/08 10.02. 2006 10088 -
| 13 |FINANZAMT MICHELSTADT |ST-NR. 033 816 30302 EKST. 1%J. 08 10.02.2008 3323,35 -
| 14 |ZAHN GMBH RE 855 V. 11.03.08 ZAHN GMBH, AGLASTERHA 2502 2008 7735 +
| 15 | ZAHN GIBH RG 855 DOPPELTE UBERWEISUNG 26.02.2008 7735 -
| 16 |ZIEGLERA MASINBUVESIA AUSLAUFTR C17420808670 BIC RIKOLWZ2X ABAN LY10 | 26.02 2008 100 -
| 17 |DEUTSCHE TELEKOM AG | ZAHLBELEG 302329033567 RECH.NR. 9309566209 1203( 26.02.2008 6761 -
| 18 | SCHENKER GMBH EINFUHRUMSATZSTEUER  Bearb. Gebihr 100.- EUR 26.02 2008 2645 -
| 19 |SPE - SOLAR PROJEKT ENIB47 160208 EUR 232,05 27.02.2008 232,05 +
| 20 |NESPRESS0 DEUTSCHLANR 457835 KD. 55487 A FELDMANN 28.02 2008 1121 -
| 21 |VE ODW EG FRANKF .1 547/ RG.-NR. EBIBMARZ2023  DATENUBERTR. DATEV MZ 26.02.2008 8,93 -
122 ABSCHLUSS PER 31.02 200 SALDO RECHNUNGSABSCH 28 02 2008 8263 -

23

|24

[25]

|26 |

27|

|28

29

30|

E

[32]

[33]

En

g

ES

37

|38

E

|

[t |

|42

|43

|44}

|45

|46

|47 |

18 v
W« » mi\D1}02 /03 {04 /05 {06 {07 {08 {09 {10 {11 {12 { Kestenstelen f werkzettel / < >
Bersit NF

Nachdem Sie die Buchungssatze in die Monats-Tabellenblatter kopiert haben, wird mit
der Funktion  Kst Vorbereiten Folgendes ausgefihrt:

- Prifen, ob die Spalte mit dem Betrag unter den Optionen eindeutig zugeordnet
wurde und fur den KR erkennbar ist.

- Einfligen zusatzlicher benétigter Spalten:

- Betrag ohne MwSt
- MwSt

- MwSt %

- Kostenstelle

- Unter den Optionen kénnen Sie bis zu 3 zusétzliche.
kundenspezifische Spalten einstellen, die zusétzlich mit angelegt werden. (
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
fur jeden Buchungssatz berechnet. Falls Sie die MwSt nicht bendtigen, so setzen Sie
den MwSt-Satz in Prozent einfach auf 0%.

- Wenn den Buchungssatzen die Kostenstelle zugeordnet wurde, so wird gepruft, ob die
eingetragenen Kostenstellen im Tabellenblatt ,Kostenstellen “ vorhanden sind.

mehr

- Weiterhin werden mit dieser Funktion die Liste der Kostenstellen in dem Tabellenblatt
Kostenstellen formatiert.
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7.3

Diese Funktion fuhrt die oben aufgefihrten Aufgaben aus und kann zu jeder Zeit
angewendet werden.

S Microsoft Excel - Konto 2008 Dokumentation.xis BEE
a x

iEd] patei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Formst Exiras Daten Fenster 2 ®] ) HTML Dateien erstellen ) Tel-Fewa 35 ) Reg decadieren Frage hier eingeben =] -

INERRSISRIVE|$LB P00 B s SR n - e 210 -|F AU|SSSEH|BEmE R FE|iE. O A 8
{2 Neu ) Kst vorbereiten &) Kst berechnen 23} Kst suchen ) kst Drucken ) Hife 23) Optionen ) Ende H
B51 v I3

I A I B [ [ [ b T E JF[&[ H T T w T W T E
1 Hame Zweckl Zweck? ValDat Betrag SH_Rg. li. Betrag ohne MwSt % Kostenstelle
| 2 [ZURICH DT. HEROLD LEBERKUNDENNR 897521002 VERSNR O2EV-E874140 | 01.02.2008 S0 E- 20 798
| 3 |SCHECK-NR. 0000005597652 03022008 45270 -3800000 € 7,250 00
| 4 |BRACKE HELMUT “erwendete TAN: 548797 04.02.2008 0,00 € 2521 479
| 5 |PRIVAT ENTNAHME Werwendete TAN; 406146 | 04.02.2008 500,00 € -12605 2395
| & |E. SIETROM GMEH, METAL KD 005857 / BEL 842 0402200811900/ 10,000, 1.0,
| 7 |BATAUBER GMEH RG. 2008-0008 wOM 01.02.08 04022008 1904000 € -16.000 3040
| & |SCHECK-NR. 0000001028395 04022008 BTG GO ET 3200 7308,
| 9 [\ LEASING GMBH 5201095021 VOM 0103.200€ KD 4413816150 RE 5555332 04.02.2008 83300 €. 700, -133)
|10 |RWR SUEDH. MEDIEN-SER ABONNEMENT ODW ECHO 01.08-03.08 NETTO 71,21 7% 05.02.2008 TEaiE” B 37
|11 |MANTHE| GMBH + 2 KG  RG. 503926 Verwendete TAN: 067647 | (07.02.2008 654500 € -850 -1.045,00
| 12 | FINANZAMT MICHELSTADT ST-MR. 033 816 30302 UST. VORANM. 01/08 10.02.2008 TH08 B0 e AT 107
13 |FINANZAMT MICHELSTADT ST-NR. 033 816 30302 EKST. 1 J. 08 10.02.2008 Elerep=8 2792065 530,
| 14 | ZAHN GMEH RE 855 . 11.03.08 ZAHN GMEH, AGLASTERHA 25022008 FIAENET 50| 1235
| 15 | ZAHN GMEBH RG 855 DOPPELTE UBERWEISUNG 26.02.2008 Frasl e 50 1238
| 16 | ZIEGLERA MASINBUVESIA AUSLAUFTR C17420808670 BIC RIKOLV2X ABAN Lv10 26.02.2008 100 00'€” B | 597
| 17 |DEUTSCHE TELEKOM AG  ZAHLBELEG 302329033567 RECH.NR. 8309566209 12031 26.02.2008 7616 7362 1399
|18 |SCHENKER GMEH EINFUHRUMSATZSTEUER Bearb. Gebihr 100, EUR | 26.022008 SRS 0 E i 374500
19 |SPE - SOLAR PROJEKT ENIG47 160208 EUR 232,06 27.02.2008 pEryi= 195 37,08
| 20 |NESPRESS0 DEUTSCHLANR 457893 KD. 85487 A FELDMANN 28.02.2008 112,08" 64,2 A7 80
21| VB QDY EG,FRANKF.1 647|RG.-NR. EBISMARZZ029  DATENUBERTR. DATEV M/ 26.02.2008 goae. L 15 143
[22] ABSCHLUSS PER 31.02.200 SALDO RECHNUNGSABSCH 28.02.2008 50 E 693,95 3188
pi]
|24 |
|25 |
|26 |
|27 |
|28
|29 |
[30]
31|
[32]
|33
| 34|
135
|36 |
137
|38 |
e
40
L
£
ﬁ
&
£
4_5
147
45 v
4 v Wy Obersicht £01%,02,(03 {04 {05 /06 {07 {08 {09 {10 /11 {12 / Kosterstelen / Merkzettel { Protokol /' [« >
Bereit NF

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

Wenn ein Buchungssatz einen abweichenden ,Betrag ohne MwSt* und/oder einen
abweichenden Betrag unter der ,MwSt" bendtigt, so kdnnen Sie diese Felder auch
manuell eintragen. Wenn der KR ein tUberschriebenes Feld erkennt, so farbt er dieses
beige ein. Das Uberschreiben der Werte benétigen Sie z.B., wenn Ihnen lhre Spedition
fur eine Einfuhr die MwSt und den Zoll in Rechnung stellt. Die Ware haben Sie bereits
an lhren Lieferanten im Ausland bezahlt. In diesem Fall ware der Wert im Feld [ Betrag
ohne MwsSt ] gleich 0%, da der komplette Rechnungsbetrag die MwSt darstellt.

Kst Berechnen Berechnung der Kostenstellen durchfihren

Berechnung der eigentlichen Kostenstellen-Rechnung und Erstellung des Ubersichts-
Tabellenblattes mit den Ergebnissen.

Es werden fir alle Kostenstellen die Summen zu den einzelnen Monaten gebildet.
Weiterhin werden Summen fir die Kostenstellen-Gruppen eingetragen. Zusatzlich
werden die Summen der MwSt-Ausgaben, der MwSt-Einnahmen und der MwSt-
Differenz gebildet.

Ubersicht

02/09 V1.0 Seite 8



FELDSOFT

Handbuch Kostenstellen-Rechner

7.4

26 |Leasing 100 140000 700,001 -700.00]
27 |Reisekosten
2 s 5100
29 |Hatel 5200
30 |Barkkosten -1.388,13 825,80 )| 562,33
31| Zin Ye REGCAE]| -82580) 562,331
Biirokosten -3.001.97 | -37.50 | -205.991 18112 1) -130,00 | 19,331 -30.00 | -137.951 100,64 | -427.841 55119 1 -265.86 | -784.55 1
7100 8.0 ExTy) 25681 E] 3801
7200 5726 ET] 2T 7351 8271 EEET
7300
400
500 I 2501 01
520
0 000 0,00
7o a20a0] 30001 20001 0000] 130001 0001
750
770 £97.001] 04771 LET ZEEET 1 TNES | 198,011,
200 1007881 267201 240881 s0000
500 500
9t 71221 221
950 T ELT]
-14.903,97 | 6.066,92 | ~+.332,05] 4.505,00 |
2100 450500 4505001
200 EESHL EETE]
300 2oz B088321 1008301
8160
12.000,00 | -1500,001 3500001 15,000,001 2,000,001
9100 500000 1500001 2500001
Privateiniag: 5200 17,000,001 15,000,001 2.000,001
= L/
1« » n\Obersicht {01 {02 {03 {04 {05 fo6 {07 {08 {09 {10 £ 11 {12 / Kostenstelen { Merkzettel / Protokal / 3 >
Bersit NF

Mit dieser Funktion kdnnen Sie Kostenstellen in den Monatsblattern farbig
darstellen. Sie konnen nur nach den Kostenstellen suchen oder auch nach

ieren

Kostenstellen dessen Buchungssatz einen vorgegebenen MwSt-Satz in % aufweist.
Wenn die Kostenstellen 9100 z.B. eine Privatentnahme ist, kdnnen Sie nach 9100 mit

19% suchen und so feststellen, ob Sie auch alle Privatentnahmen auf 0% gesetzt
haben.

Kostenstellen suchen und markieren

Kostenstellen suchen

[v Ergebnisfenster anzeigen

HilFe

(" alle Kostenstellen suchen

Kostenstellen und MwSt.-5atz suchen

QK | Abbruch ‘

[v Dieses Fenster nach der Suche schiieBen

* kostenstellen mit diesem MwSt-Satz suchen

2100| Kostenstelle

19 MwSt-5atz in %o

3

Markierte / gefundener Buchungssatz mit der markie

02/09 V1.0
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7.5 Kst Drucken Ubersicht der Kostenstellen drucken

Ihre Kostenstellen tragen Sie in der Arbeitsmappe Konto xxxx.xIs unter dem
Tabellenblatt ,Kostenstellen “ ein. Wenn Sie den Buchungssatzen die Kostenstellen
zuordnen, ist es sinnvoll, einen Ausdruck mit allen Kostenstellen lhrer Firma vor sich

liegen zu haben. Mit dieser Funktion kdnnen Sie sich diese Ubersicht formatiert
ausdrucken.

Es ist auch moglich die Kostenstellen-Ubersicht in einem zuséatzlichen Tabellenblatt

ausgeben zu lassen. Dann haben Sie noch die Mdglichkeit die Formatierung vor dem
Ausdruck zu verandern.

Zeile nach der die Spalte umgebrochen wird
Mit diesem Wert konnen Sie beeinflussen, ab welcher Zeile die Liste der

Kostenstellen in dem Ausdruck auf die rechte Spalte umgebrochen / weitergefihrt wird.
Ausdruck
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7.6 Hilfe Hilfetexte, Information Gber Programm-Version, Bezu  gsquelle

der Software und die Lizenzbedingungen.
Abgespeckte Hilfe-Texte finden Sie unter der Schaltflache Hilfe.

Weiterhin gelangen Sie Uber die Hilfe zu Informationen zu dieser Software und zu den
Lizenzbedingungen.
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7.7

7.8

7.9

Optionen Einstellungen zu dem Kostenstellen-Rechner

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

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

Ende Programm beenden und entfernen der Symbolleiste des
Kostenstellen-Rechners

Entfernt die Symbolleiste des KR und beendet das Programm.

Testbetrieb Testbetrieb mit Beispieldaten zur Demo  nstration wie der
Kostenstellen-Rechner arbeitet

Mit dem Testbetrieb kbnnen Sie die Funktion des Kostenstellen-Rechners testen. Durch
Offnen der Arbeitsmappen mit Beispieldaten wird der Testmodus gestartet. Uber die
Schaltflache Testbetrieb koénnen Sie die Funktionen Schritt fiir Schritt testen. Uber
die Info-Schaltflachen 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 Gber [  Neu ] die Arbeitsmappen fur das Konto und falls gewiinscht
fur die Kasse an.

Wenn keine schon getffnete Arbeitsmappe gefunden wurde, so erscheint das folgende
Fenster mit dem Sie die Auswahl fur die neuen Arbeitsmappen treffen kénnen. 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 Buchungssatzen getffnet
war, so wird die noch fehlende Arbeitsmappe angelegt.

8.2 Buchungssatze in die Monats-Tabellenblatter ein  fligen

Im nachsten Schritt figen Sie die Buchungssatze aus Ilhrem Online-Banking-Programm
bzw. die Kasse-Buchungssatze aus lhrem Faktura-Programm in die Monats-
Tabellenblatter ein. Sowohl die Banking-Programme als auch die Faktura-Programme
bieten die Moglichkeit des Exports der Buchungssatze an. Diese kénnen Sie als Text-,
CSV- oder Excel-Dateien exportieren und anschliel3end in die Monats-Tabellen des Excel
Projektes kopieren. Der Support lhrer Bank bzw. der Support Ihres Faktura-Programms
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kann Ihnen hier weiterhelfen. Einmal eingerichtet, ist das Einlesen nach Excel in kirzester
Zeit erledigt.

Fuhren Sie mehrere Konten, so werden die Buchungsséatze von z.B. dem Konto der

Volksbank und dem Konto der Sparkasse hintereinander in z.B. das Monats-Tabellenblatt
[01] fur Januar kopiert.

Fugen Sie die Konto- und Kasse-Buchungsséatze getrennt nach Monaten in die
Monatsblatter der Konto- und Kasse- Arbeitsmappen ein.

Konto-Buchungssatze

Sie kbnnen zwischen den einzelnen Buchungssatzen leere Zeilen verwenden.
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Kasse-Buchungssatze

8.3 Einstellungen unter Optionen
Anschlie3end teilen Sie dem KR Uber die Optionen mit, in welchen Spalten sich die

Betrage der Buchungssétze 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 Buchungssatzen vorbelegt. Wenn Sie keine MwSt. nutzen
mdochten, stellen Sie den [ MwSt-Satz ] in % auf 0% ein.

Uber die Felder [ Eigene Spalte A, B, C ] kann der KR fir Sie zusatzliche Spalten
einfugen. Hier kbnnen Sie z.B. [ RG.-Nr. ] als Spalte eintragen lassen. Dies kdnnen Sie
verwenden, um lhre Rechnungsnummer den Buchungsséatzen fir lhre eigenen
Dokumentationszwecke zuzuordnen. Fur den KR hat die Spalte keine Bedeutung.

Unter Firmenname kénnen Sie lhren Firmennamen eintragen. Dieser wird dann bei der
Ubersicht der Kostenstellenrechnung im Titel mit ausgegeben. Weiterhin wird er bei dem
Ausdruck der Kostenstellen-Liste in der Uberschrift mit eingetragen.

8.4 Kostenstellen-Liste erstellen

Die in lhrer Firma verwendeten Kostenstellen werden in dem Tabellenblatt

.Kostenstellen®* der Arbeitsmappe Konto 2008.xIs (das Jahr 2008 dient hier als Beispiel)
eingetragen. Einzelnen Kostenstellen-Gruppen kénnen Sie eine Uberschrift geben. Fir
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 fiir die ,Ubersicht “ der
Kostenstellen-Rechnung verwendet.

Falls andere Kostenstellen als die hier aufgefiihrten Kostenstellen den Buchungsséatzen
zugeordnet werden, so wird dies erkannt und lhnen bei der Bearbeitung mitgeteilt.
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Kostenstellen-Ubersicht

8.5 Angaben prifen und zusatzliche Felder einfiigen

Diese Angaben sind fur den KR zur weiteren Bearbeitung ausreichend. Mit der Funktion
[ Kstvorbereiten ] werden lhre Buchungssatze gepruft und es werden fur den KR
notwendige Spalten eingefugt.

Diese sind: [ Betrag ohne MwSt |, [ MwSt ], [ MwSt % ] und [ Kostenstelle ]. Falls Sie bis
zu 3 eigene Spalten mit einfiigen lassen mdchten, so kdnnen Sie dies unter den Optionen
angeben. Dies kdnnte z.B. Ihre Rechnungsnummer bei einem Zahlungseingang sein. Bei
der Zuweisung der Kostenstelle konnten Sie Ihre Rechnungsnummer ebenfalls fur
Dokumentationszwecke mit eintragen. Fur den KR haben diese zusatzlichen 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
konnen Sie priufen, ob der KR alle Buchungssétze korrekt verarbeitet hat.
8.6 Zuordnung der Kostenstellen und Anpassung der M wSt-Satze

Jetzt kdnnen Sie den Buchungssétzen die Kostenstellen zuordnen und gegebenfalls den
[ MwSt Satz in % ] bei den 0%- und 7% Buchungssatzen anpassen.

Konto
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Kasse

8.7 Kostenstellen suchen

Uber die Funktion [ Kstsuchen ] konnen Sie ausgewahite Kostenstellen farbig
darstellen lassen. Damit kdnnen Sie auf einfache Weise prifen, ob diesen
Buchungssatzen ein bestimmter MwSt-Satz zugeordnet wurde. Es ist sowohl mdglich 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
zusammengefal3t und in der Ubersicht dargestellt.

Ubersicht der Kostenstellen-Rechnung

9. Verwendete Tabellenblatter
Die Arbeitsmappe Konto xxxx.xIs hat die folgenden Tabellenblatter:

- 01,02,03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 11, 12
- Ubersicht

- Kostenstellen

- Merkzettel

- Protokoll

- Kst Ausdruck (Optional)

Die Arbeitsmappe Kasse xxxx.xls hat folgende Tabellenblatter:

- 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 11, 12
- Protokoll (nur, wenn Konto xxxx.xIs nicht getffnet ist)
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Monats-Tabellenblatter

Die Buchungssatze werden nach Monaten den Monatsblatter 01 — 12 zugeordnet. In der
ersten Zeile befinden sich die Spaltenbezeichnungen. Der KR wertet die Betrags-Spalte aus.
Die Spaltenbezeichnung, in der sich die Betrage befinden, wird dem KR tber 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 kdnnen Gruppen bilden, in dem Sie einer Gruppe eine
Uberschrift geben (Fahrzeugkosten, Personalkosten). Diesen Gruppen-Uberschriften wird
keine Kostenstelle zugeordnet (Spalte B keine Kostenstelle). In der ,Ubersicht “, in der die
Kostenstellen zusammengefuhrt werden, wird in der jeweiligen Zeile mit der Gruppen-
Uberschrift die Summe der Gruppe gebildet.

Mit Klick auf die Schaltflache [ Kst vorbereiten ] wird die Liste der Kostenstellen, wie in der
Abbildung automatisch formatiert.

Tabellenblatt Kostenstellen

Sie kénnen diese Kostenstellen-Liste Uber die Schaltflache [ Kst drucken ] formatiert
ausdrucken.

02/09 V1.0 Seite 24



FELDSOFT Handbuch Kostenstellen-Rechner

Merkzettel

In diesem Tabellenblatt kbnnen Sie sich notieren, weche Kostenarten einer speziellen
Kostenstelle zugeordnet wird. Ist z.B. die Kostenstelle , 7800 Versicherungen*, so kdnnen Sie
hier notieren: Berufsgenossenschaft 7800

Diese Eintragungen werden von dem KR nicht ausgewertet. Es soll fir Sie als Hilfe fur immer
wiederkehrende Zuordungen dienen.
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Protokoll
Hier wird die letzte Bearbeitung des KR protokolliert.

Kst Ausdruck
Mit [ Kstdrucken ] konnen Sie sich die Liste der Kostenstellen ausdrucken lassen.

Uber die Auswahl in dem Fenster kénnen Sie sich die Kostenstellen-Liste auch formatiert in
einem Tabellenblatt anlegen lassen. Vor dem Ausdruck kdnnen 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 Ubersichtlichkeit erleichtern.

In dem Tabellenblatt ,Protokoll “ wird Folgendes dokumentiert:

- Welche Funktion ausgefuhrt wurde.

- Welche Monats-Tabellen bearbeitet wurden.

- Welche Arbeitsmappen Konto / Kasse bearbeitet wurden.

- Wurden bei den Buchungssatzen Felder von lhnen Uberschrieben, die der KR berechnet
hatte, so wird Ihnen der Hinweis gegeben, in welchem Tabellenblatt sich diese Felder
befinden. Diese von lhnen Uberschriebenen 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 Eintragen 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 missen Sie beheben, um die Kostenstellen-Rechnung
ordnungsgemal abschlielRen zu kénnen.

11. Bildschirmaufbau des Kostenstellen-Rechners

Beispiel eines Monats-Tabellenblattes

Symblleisten

Spalten-Bezeichnungen

Buchungssétze

Statuszeile
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12. Informationen zu den Einstellungen unter Option  en

Konto / Kasse

Der Kostenstellen-Rechner kann zwei Arbeitsmappen gleichzeitig bearbeiten. Einmal die
Buchungssatze von dem Konto und zum Anderen die der Kasse. Die Angaben zu den
Spaltenbezeichnungen des Betrages und dem Vorzeichen gelten jeweils fur die Datei Konto
bzw. Kasse.

Spaltenbezeichnung Betrag
Hier wird die Spaltenbezeichnung angegeben, in dessen Spalte sich die Betrage der
Buchungssatze befinden.

Es kdnnen auch 2 Spalten mit den Angaben zum Betrag vorhanden sein. Pro Buchungssatz
ist immer nur ein Wert in einer der Betrags-Spalten zuléssig.

Beispiel: Bei der Kasse kénnten 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 enthalt bereits das Vorzeichen (100,40 EUR bzw. -100,40 EUR)

- Der Betrag ist immer positiv oder negativ. Z.B. bei der Kasse kdnnen 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 flr beide
Spalten mit den Betragen.
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MwSt
Der KR legt fur die Buchungsséatze zusatzliche 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 Buchungssatzen, missen dann nur die
0% und 7% Buchungen geandert werden. Der MwSt-Satz gilt gleichermal3en fiir die
Buchungssatze von Konto und Kasse.

Soll der KR die MwSt nicht berilicksichtigen, so setzen Sie die MwSt einfach auf 0%.

Kostenstelle fur offene RG (Option MwSt)

Der KR kann mit der Option ,MwSt* erweitert werden. Wenn diese Option aktiviert ist, so
werden die MwSt-Betrage der einzelnen Buchungssatze in der Ubersicht unter MwSt-
Ausgaben , MwSt-Einnahmen und der resultierenden MwSt-Summe ausgegeben.

In der Buchhaltung sind jedoch die MwSt-Betrage der offenen Rechnung enthalten. Somit
stimmen die durch den KR berechneten Betrage nicht mit der Buchhaltung / Umsatzsteuer-
Vorauszahlung tberein.

Uber die Kostenstelle fiir offen RG  konnen Sie eine Kostenstelle definieren, mit Hilfe dieser
Sie die offenen Rechnungen in der MwSt-Berechnung nachfiihren kdnnen. Damit ist es
maoglich den Betrag der Umsatzsteuervorauszahlung nachzurechnen / zu prifen.

Dazu werden die Buchungssétze der offenen Rechnungen in den jeweiligen Monats-Blattern
manuell eingefiigt und diesen die Kostenstelle fur offen RG  zugeordnet. Aufgrund dieser
speziellen Kostenstelle wird nur der MwSt-Betrag fiur diesen Buchungssatz bericksichtigt.

Wenn die offen Rechnung im Buchungssatz des Kontos erscheint, so wird diese in der Spalte
Offen RG ebenfalls mit der Kostenstelle fur offen RG  gekennzeichnet. Mit dieser
Kennzeichnung des Buchungssatzes wird die MwSt in diesem Buchungssatz nicht
bertcksichtigt.

Zusatzlich zu der Spalte Offene RG legt der KR eine Spalte O-RG Date an. In dieser kdnnen
Sie dokumentieren, in welchem Monat der Konto-Buchungssatz bertcksichtigt wurde bzw. in
welchem Monat die offene RG verarbeitet wurde. Dies dient nur zur Ubersicht bzw. lhrer
Dokumentation. Der KR verwendet diese Informationen nicht.
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Die von der Kostenstelle fir offen RG  betroffenen Zellen werden farbig dargestellt.

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

Die MwSt-Betrage der offenen
Rechnungen werden in dem Monat
des Rechnungseingangs
berlicksichtigt

MwSt-Betrage in der Ubersicht
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Eigene Spalten

Beim Anlegen der zuséatzlichen Spalten - die gerade beschrieben wurden - kdnnen Sie
zusatzlich drei eigene Spalten anlegen lassen. Hier kbnnte man z.B. eine Spalte
Rechnungsnummer anlegen, in der Sie die Rechnungsnummer von lhren gestellten
Rechnungen eintragen. Die Spalten werden sowohl bei den Buchungssatzen von Konto als
auch Kasse angelegt. Diese Spalten haben fur den KR sonst keine Bedeutung.
Firmenname

Ihr Firmenname wird in der Uberschrift der Kostenstellen-Rechnung im Tabellenblatt
,Ubersicht “ eingefiigt. Weiterhin wird er beim Ausdruck der Kostenstellen-Liste in der
Uberschrift verwendet.

Testbetrieb

Uber den Testbetrieb kdnnen Sie den KR testen. Die Funktionsweise wird Ihnen tiber 4
Schritte in dem Testbetrieb-Fenster mit unseren Beispieldaten vorgefiuhrt. In der Symbolleiste
wird eine Schaltflache eingefugt, Uber die Sie den Testbetrieb steuern kdbnnen. Wenn Sie den
Testbetrieb nicht mehr benétigen, so kbnnen Sie diese Schaltflache ausblenden.

13. Lizenzbedingungen

Indem Sie diese Software installieren, kopieren oder anderweitig verwenden, erklaren 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 verandern, zu vermieten
oder umzugestalten. Diese Software wird mit einem Registrierschlissel freigeschaltet. Der
Reqgistrierschliissel ist personenbezogen und wird auf Basis dieser Lizenzbestimmungen und
einer Verschwiegenheitsverpflichtung (keine Weitergabe des Registrierschliissel an Dritte)
geliefert. Der Anwender wird mit dem Kauf des Registrierschlissels dazu ermachtigt, das
Programm mit dem Schlissel freizuschalten und auf genau einem Rechner zur selben Zeit zu
verwenden. Fur jeden weiteren Rechner ist der Erwerb eines weiteren Registrierschliissels
erforderlich. Dieses Recht ist nicht Ubertragbar, vermietbar oder verleihbar.

Der Kéaufer darf Kopien der Vollversion zu Sicherungszwecken (Backup) und zur Vermeidung
von Datenverlusten anfertigen.

Jede illegale Verbreitung des Registrierschlissels wird straf- und zivilrechtlich verfolgt. Die
Rechte an dem Softwareprogramm und allen darin enthaltenen Komponenten liegen bei
FELDSOFT Office Produkte.

Garantie- und Haftungsausschlul3

Die Software wurde mit grof3ter Sorgfalt entwickelt, aber dennoch ist es auf dem heutigen
Stand der Technik nicht mdglich, eine absolut fehlerfreie Software zu entwickeln. Deshalb sind
alle Angaben ohne Gewahr. Auch kdonnen wir keine Gewéahr oder Garantie ibernehmen, dai3
diese Software auf jedem Rechnersystem, jeder Umgebung und mit jedem anderen
Programm zusammenarbeitet. Wir garantieren nicht die Eignung des Programms inkl. evtl.
vorhandener Zusatzprogramme fir einen bestimmten Anwendungsfall oder eine bestimmte
Hardwarekonfiguration. Weiterhin sind wir unter keinen Umstanden fur Schaden haftbar zu
machen, die sich aus der Nutzung des vorliegenden Produktes ergeben. Sollte ein Fehler
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entdeckt werden, so sind wir bestrebt, diesen so schnell wie méglich zu korrigieren doch
konnen wir dies nicht garantieren.

Durch den Besitz und die Nutzung der vorliegenden Software erklart der Anwender
vorbehaltlos sein Einverstandnis mit 0.g. Lizenzbestimmungen und dem Garantie- und
Haftungsausschlul3.

Wir freuen uns Uber Kritik, Anregungen, Verbesserungsvorschlage und nattrlich auch tber
eine Ruckmeldung, 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.

FELDSOFT

Office Produkte
Alfred Feldmann
Hbhenstralle 4
D-64720 Michelstadt
phone: +49-(0)6061-4130
fax: +49-(0)6061-4131
www.feldsoft.de
info@feldsoft.de
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