Benutzerhandbuch
Sparfachmanager für Gaststätten
Dieses Benutzerhandbuch beschreibt die Einrichtung und Nutzung des Sparfachmanagers zur Verwaltung von Sparfächern in Gaststätten. Das Programm ermöglicht die Verwaltung von Sparern, Einzahlungen, Strafgeldern, Clubanteilen sowie die spätere Auszahlung.

1. Einrichtung des Sparfachmanagers
Die grundlegenden Einstellungen erfolgen im Tabellenblatt „Einrichtung“.
Vorgehensweise:
1. Öffnen Sie das Tabellenblatt „Einrichtung“.
2. Klicken Sie auf den Button „Eingaben freigeben“.
→ Der Schreibschutz wird aufgehoben, ein rotes Hinweisfeld erscheint.
3. Tragen Sie das Anfangsdatum der ersten Leerung ein.
→ Das System stellt sich automatisch darauf ein.
· Erfassen Sie:
· die Mindesteinlage pro Sparfach,
· die Höhe der Strafgelder,
· den Clubanteil, der von jeder Einzahlung einbehalten wird.
4. Klicken Sie anschließend auf „Eingaben schützen“, um die Eingaben zu sichern.
5. Speichern Sie die Änderungen über die Excel-Speicherfunktion.
⚠️ Wichtige Hinweise:
· Das Anfangsdatum darf nicht in der Zukunft liegen.
Wird dennoch ein zukünftiges Datum gewählt (z. B. zur Vorbereitung), sind die Berechnungen bis dahin nicht aktiv.
· Zu Beginn können negative Werte auftreten, etwa wenn ein Beitrag höher ist als die bisherige Spareinlage.
Das Programm weist Sie darauf hin.
➜ Im Laufe der Zeit sollte sich die Spareinlage in den positiven Bereich bewegen.
· Negative Spareinlagen am Saisonende führen zu einer falschen Berechnung der Stückelung.

2. Festlegen der Stückelung
In der „Einrichtung“ kann die verwendete Geldstückelung angepasst werden.
Vorgehensweise:
1. Klicken Sie auf „Eingaben freigeben“.
2. Passen Sie die angezeigte Stückelung an.
3. Tragen Sie die Geldbeträge von oben nach unten in absteigender Reihenfolge ein.
4. Bleibt am Ende nur noch 0,01 €, tragen Sie diesen Wert so oft ein, bis das Tabellenende erreicht ist. Im Grunde muss diese Einstellung nicht geändert werden. 
⚠️ Achtung:
· Vergeben Sie kein eigenes Passwort für Tabellenblätter.
Andernfalls funktionieren die Buttons nicht mehr.

3. Anlegen eines neuen Sparers
Jeder Sparer besitzt eine eigene Sparerkarte.
Vorgehensweise:
· Die Sparerkarten sind über die „Übersicht“ erreichbar.
· Klicken Sie auf die blauen Zahlen am linken Tabellenrand, um zur jeweiligen Karte zu gelangen.
· Tragen Sie dort die Daten des Sparers ein.
→ Der Name erscheint automatisch in der Übersicht.
· Alle Sparerdaten werden zusätzlich gesammelt in der „Datenliste“ angezeigt.
📌 Wichtig:
Ohne eingetragenen Namen erfolgen keine Berechnungen.

4. Die Übersicht
Die „Übersicht“ ist das zentrale Verwaltungsblatt.
Funktionen:
· Anzeige aller Sparer (linke Spalte)
· Die nächsten Leerungstermine müssen von Hand eingegeben werden.
· Erfassung von Einzahlungen
Vorgehensweise:
1. Tragen Sie das Datum der nächsten Leerung ein.
2. Über jedem Termin befinden sich die Buttons „Freigabe“ und „Sichern“.
3. Klicken Sie auf „Freigabe“, um den Schreibschutz für diesen Tag aufzuheben.
4. Erfassen Sie die Geldbeträge.
5. Klicken Sie anschließend auf „Sichern“.
Anzeige:
· eingezahlte Beträge
· Sparvermögen
· Strafgelder
· Clubanteile

5. Vorzeitiger Austritt eines Sparers
Wenn ein Sparer vorzeitig ausscheidet, würden automatisch Strafgelder berechnet.
Lösung:
· In jeder Sparerkarte befindet sich links für jede Woche eine grüne „1“.
· 1 = aktiv
· 0 = inaktiv
· Tauschen Sie die 1 gegen eine 0, um den Sparer zu deaktivieren.
· Für inaktive Wochen werden keine Strafgelder berechnet.

6. Festlegen des letzten Spartags
Sobald die letzte Einzahlung der Saison feststeht, muss dies dem Programm mitgeteilt werden.
Vorgehensweise:
· In der Übersicht (etwa zur Saisonmitte) kann der „Stopp“-Button betätigt werden.
· Ab diesem Datum erfolgen keine weiteren Berechnungen.
⚠️ Hinweis:
Bei Leerungsintervallen (z. B. alle 4 Wochen) kann die Stopp-Funktion wirkungslos sein.
→ In diesem Fall sollte die Abrechnung zeitnah durchgeführt werden.

7. Auszahlung
Am Auszahlungstag stehen verschiedene Auswertungen zur Verfügung:
· Jede Sparerkarte kann als Nachweis ausgedruckt werden.
· Die Stückelung des Sparbetrags wird pro Sparer angezeigt.
· Eine Auszahlungsliste enthält:
· die Stückelung aller Sparer,
· die Gesamtsumme aller Stückelungen.
📌 Vorteil:
Mit dieser Liste kann die Bank exakt die benötigten Stückelungen bereitstellen.

8. Clubanteil manuell berechnen
In jeder Sparerkarte kann oben rechts ein Clubanteil manuell eingetragen werden.
Anwendungsfall:
· Bei sogenannten Monatssparern werden einzelne Wochen deaktiviert (1 → 0).
· In dieser Zeit werden keine Strafgelder und keine Clubanteile berechnet.
· Soll dennoch ein Clubanteil berücksichtigt werden, muss dieser am Saisonende manuell ergänzt werden.

9. Hinweis / Trick: Mehrere Sparerkarten gleichzeitig bearbeiten
Möchten Sie mehrere Sparerkarten mit denselben Informationen versehen:
1. Klicken Sie auf Registerkarte 1 (unten).
2. Halten Sie die Shift-Taste gedrückt.
3. Klicken Sie auf Karte 60 bzw. 120.
4. Alle Karten sind nun markiert.
5. Eingaben werden automatisch auf alle ausgewählten Karten übertragen.
6. Klicken Sie anschließend auf eine andere Karte (z. B. „Einrichtung“), um die Verknüpfung zu lösen.

10. Datensicherung
Um Datenverlust zu vermeiden:
· Erstellen Sie regelmäßig Sicherungskopien des Programms.
· Das Programm kann auf beliebigen Speichermedien gespeichert werden
(z. B. USB-Stick, SD-Karte, Handy).

