Betriebshandbuch – Excel-Rechnungsprogramm

1. Einleitung

Vielen Dank, dass Sie sich für unser Excel-Rechnungsprogramm entschieden haben.
Dieses Programm wurde entwickelt, um Ihnen eine einfache, flexible und effiziente Erstellung von Rechnungen zu ermöglichen.

Bitte lesen Sie dieses Handbuch sorgfältig durch, bevor Sie mit der Nutzung beginnen. So stellen Sie sicher, dass alle Funktionen korrekt verwendet werden und das Programm reibungslos arbeitet.



2. Systemvoraussetzungen

· Microsoft Excel (empfohlen: ab Version 2010) 

· Aktivierte Makrofunktion (zwingend erforderlich) ..ggf. DirektX-Einstellungen anpassen.


3. Wichtige Grundeinstellungen

Damit das Programm ordnungsgemäß funktioniert, müssen Sie vor der ersten Nutzung folgende Einstellung vornehmen:

Makrosicherheit einstellen

1. Öffnen Sie Microsoft Excel 

2. Gehen Sie zu den Sicherheitseinstellungen 

3. Stellen Sie die Makrosicherheit auf: 

· „Mittel“ oder 

· „Niedrig“ 

⚠️ Wichtig:
Ohne diese Einstellung funktionieren wichtige Funktionen wie die automatische Datenübernahme nicht.

👉 Eine Schritt-für-Schritt-Erklärung finden Sie im Demo-Film auf der CD oder dem Download.



4. Auswahl der passenden Programmversion

Auf der CD befinden sich mehrere Programmvarianten, damit Sie die Software optimal an Ihre Bedürfnisse anpassen können:

Verfügbare Versionen

· Rechnungsstellung mit Nettopreisen 

· Rechnungsstellung mit Bruttopreisen 

· Version für Kleinunternehmer (ohne Mehrwertsteuer) 

· Versionen mit automatischem prozentualem Nachlass pro Gewerk 

So gehen Sie vor:

1. Wählen Sie die für Sie passende Version aus 

2. Kopieren Sie die Datei auf Ihren Computer 

3. Öffnen Sie die Datei in Excel 



5. Hinweis zum Schreibschutz

Das Programm ist bewusst flexibel aufgebaut und kann theoretisch verändert werden.

⚠️ Daher gilt:
· Es besteht kein automatischer Schutz vor Änderungen 

· Änderungen können die Funktionalität beeinträchtigen  

👉 Empfehlung:
Aktivieren Sie immer den Schreibschutz, um versehentliche Änderungen zu vermeiden.



6. Einrichtung des Masterformulars

Das Masterformular dient als Grundlage für alle Ihre Dokumente.

Ihre Aufgaben:

· Tragen Sie Ihre Firmendaten in die weißen Felder ein 

· Ergänzen Sie: 

· Logo (falls gewünscht) 

· Werbesprüche 

· Hinweise für Kunden 

· Zahlungsbedingungen 

💡 Tipp:
Ein gut gepflegtes Masterformular sorgt für ein professionelles Erscheinungsbild Ihrer Rechnungen.



7. Nutzung der Übersichtstafel (Kundendatenbank)

Die Übersichtstafel dient als zentrale Verwaltung Ihrer Kunden.

Kundendaten erfassen

· Tragen Sie alle relevanten Kundendaten ein: 

· Name 

· Adresse 

· Kontaktdaten 

Kundendaten übernehmen

· Per Doppelklick auf einen Kunden wird der Datensatz automatisch in das Rechnungsformular übertragen 

⚠️ Voraussetzung:

· Makros müssen aktiviert sein und bei neueren Excel Versionen auch die DirektX-Einstellung.


8. Arbeiten mit dem Rechnungsformular

Das Rechnungsformular ist das zentrale Element des Programms.

Produktpalette nutzen

· Hinterlegen Sie häufig verwendete Produkte oder Dienstleistungen 

· Auswahl erfolgt per Doppelklick auf das entsprechende Produkt in der Produktpalette 
· Automatische Übernahme in die Rechnung 

Manuelle Eingabe

· Alternativ können alle Positionen auch manuell eingegeben werden 



9. Datum und Reset-Funktion

Rechnungsdatum

· Wird automatisch vom System gesetzt 

· Kann jederzeit manuell angepasst werden 

Reset-Funktion

Button: „Reset Rechnungsformular“
Funktion:

· Löscht alle eingegebenen Daten 

· Setzt das Formular zurück 

· Aktualisiert das Datum falls es verändert wurde. 



10. Rechnungen drucken (Sehr wichtig)

Zum Drucken verwenden Sie ausschließlich den vorgesehenen Button:

„Drucken Rechnungsformular“

Warum ist das wichtig?

Nur dieser Button sorgt dafür, dass:

· Die Rechnungsnummer automatisch erhöht wird 

· Der Umsatz korrekt in der Umsatzliste gespeichert wird 

⚠️ Achtung:
Das Drucken über die normale Excel-Druckfunktion kann zu Fehlern führen!



11. PDF-Erstellung

Mit der integrierten Funktion können Sie Rechnungen als PDF speichern.

Voraussetzung:

· Microsoft Excel ab Version 2010 

Funktion:

· Button: „PDF erzeugen“ 

· Ergebnis: 

· Speicherung als PDF-Datei möglich.
· Versand per E-Mail möglich 

⚠️ Hinweis:

· In Excel 2003 und älteren Versionen ist diese Funktion nicht verfügbar 



12. Tipps für den optimalen Einsatz

· Pflegen Sie Ihre Kundendaten regelmäßig 

· Nutzen Sie die Produktpalette, um Zeit zu sparen 

· Erstellen Sie regelmäßig Sicherungskopien 

· Aktivieren Sie den Schreibschutz, um Fehler zu vermeiden 



13. Support und weitere Hilfe

Für eine visuelle Einführung empfehlen wir den:

🎬 Demo-Film auf der CD oder dem Download
Dieser erklärt:

· Einrichtung 

· Bedienung 

· typische Arbeitsabläufe 



14. Schlussbemerkung

Dieses Programm bietet Ihnen eine flexible und effiziente Lösung zur Rechnungsstellung.
Durch die richtige Einrichtung und Nutzung können Sie Ihre Arbeitsprozesse deutlich vereinfachen und professionalisieren.

