Benutzerhandbuch – Excel-Fahrtenbuch
1. Zweck des Fahrtenbuchs
Dieses Excel-Fahrtenbuch dient der strukturierten und nachvollziehbaren Erfassung von Fahrzeugfahrten.
Es unterstützt die Dokumentation von Zeit-, Kilometer- und Kostenangaben und eignet sich sowohl für private als auch geschäftliche Zwecke.

2. Voraussetzungen und Vorbereitung
Vor der erstmaligen Nutzung des Fahrtenbuchs ist es erforderlich, sich mit den grundlegenden Funktionen vertraut zu machen.
2.1 Makroeinstellungen
Damit alle Funktionen ordnungsgemäß genutzt werden können, müssen die Makroeinstellungen in Microsoft Excel angepasst werden.
Bitte stellen Sie die Makrosicherheit auf:
· „Niedrig“
Eine Anleitung zur Änderung der Makroeinstellungen finden Sie im folgenden Video:
https://www.youtube.com/watch?v=KsGQVfTtLC4&t=2s
2.2 Hinweise zu Makros
Makros sind kleine Programme, die automatisierte Abläufe ermöglichen.
Im Fahrtenbuch werden Makros ausschließlich für folgende Funktionen verwendet:
· „Aktiven Eintrag drucken“
· Navigation „Zum Listenfeld“
Ohne aktivierte Makros kann das Fahrtenbuch weiterhin genutzt werden. Die genannten Funktionen stehen dann jedoch nicht zur Verfügung. Bei neueren Excel Versionen Muss ggf. auch die „DirektX Einstellung“ angepasst werden. Gehen Sie dazu vor, wie die Einstellung der Makrosicherheit.

3. Stammdaten (oberer Bereich)
Im oberen Bereich des Fahrtenbuchs sind einmalig die Stammdaten einzutragen:
· Name der Person, für die das Fahrtenbuch geführt wird
· Angaben zum Fahrzeug
Die jeweils sechs Rubriken auf der linken und rechten Seite sind als Vorschläge vorbelegt.
Diese Bezeichnungen können bei Bedarf individuell angepasst und überschrieben werden.

4. Erfassung der Fahrten
Die Fahrten werden in der Fahrtenbuchübersicht zeilenweise von links nach rechts erfasst.
4.1 Datum und Zeitangaben
· Datum der Fahrt
· Anfangszeit
· Endzeit
Aus diesen Angaben berechnet das Programm automatisch die Nutzungsdauer in Stunden und Minuten.
4.2 Fahrtdetails
· Fahrstrecke
· Grund der Fahrt
· Fahrer
Diese Angaben sind selbsterklärend und dienen der eindeutigen Zuordnung der Fahrt.

5. Listenfelder zur vereinfachten Eingabe
Für wiederkehrende Einträge (z. B. häufige Fahrstrecken, Fahrer oder Fahrtgründe) stehen sogenannte Listenfelder zur Verfügung.
Die entsprechenden Begriffe können im Tabellenblatt „Listenfelder“ hinterlegt werden.
Diese Einträge erscheinen anschließend im Fahrtenbuch als Auswahlfelder und ermöglichen eine schnelle und einheitliche Dateneingabe.

6. Kilometerberechnung
6.1 Kilometerstand
Nach Abschluss der Fahrt ist der Kilometerstand in der Spalte „Ende Fahrt“ einzutragen.
Das Programm berechnet automatisch die Differenz zum vorherigen Eintrag.
6.2 Geschäftliche und private Kilometer
Die berechneten Kilometer werden standardmäßig als geschäftlich verbucht.
Sollte eine Fahrt privat erfolgt sein, ist der entsprechende Kilometerwert manuell in der Spalte „Privat“ einzutragen.
Die geschäftlichen Kilometer werden dadurch automatisch korrigiert und als privat verbucht.

7. Kraftstoff-, Öl- und Zusatzkosten
Die Felder für:
· Kraftstoff
· Öl
sind selbsterklärend auszufüllen.
In den letzten Spalten besteht die Möglichkeit, weitere Ausgaben:
· mit einem Verwendungszweck zu versehen
· und den entsprechenden Geldbetrag einzutragen

8. Ausdruck des Fahrtenbuchs
Nach Abschluss der Datenerfassung kann das Fahrtenbuch ausgedruckt werden.
Hierzu klicken Sie auf den Button „Aktive Einträge drucken“.
Alle erfassten Fahrten werden automatisch gesammelt und ausgegeben.

