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Kapitel 3 - Personal und Mitarbeiter

Abrechnung Minijobs

Bei den geringfiigigen Beschaftigungsverhaltnissen ist seit dem 1. April 2003 zwischen
geringfiigig Beschaftigten im Niedriglohnbereich (,Minijobs") und kurzfristig beschaf-
tigten Arbeitnehmern zu unterscheiden. Der Gesetzgeber hat am 20. Dezember 2002
im Zuge der Hartz-Reform Neuregelungen fiir den Niedriglohnbereich beschlossen, die
zum 1. April 2003 in Kraft getreten sind.

Die Grenze fiir geringfligige Beschaftigungen wird von 325 auf 400 Euro monatlich
angehoben. Zusatzlich werden Sonderregelungen fiir Minijobs im Haushaltsbereich ein-
geflhrt. Der Arbeitgeber hat eine Abgabenpauschale, der Arbeitnehmer keine Abgaben
zu entrichten.

Zudem wird eine Sonderregelung fiir den Niedriglohnsektor von 400,01 bis 800 Euro
eingeflihrt. Darin zahlt der Arbeitgeber einen festen Sozialversicherungsanteil, der
Arbeitnehmer einen je nach Verdienst stufenweise ansteigenden.

Die kurzfristigen Beschaftigungsverhdltnisse sind weiterhin sozialversicherungsfrei
und wie bisher zu versteuern.

Auf der CD zum Buch

Ordner: Personal und Mitarbeiter
Datei: Rbrechnung MiniJobs.xlsx

Das Beispiel zeigt, wie Minijobs bzw. Arbeiten geringfiigig Beschaftigter abgerechnet
werden. Die Mappe enthdlt diese Tabellen:

Beschiftigte: Verwaltung der Mitarbeiterdaten mit Name, Anschrift, Geburtsdatum
und Versicherungsnummer.

Abrechnung: Das Formular zur Abrechnung der Stunden eines Minijob-Beschaf-
tigten.

Arbeitsplane: Fiir jeden Beschaftigten wird eine Tabelle mit dessen Namen als
Registerbezeichnung angelegt.
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Abrechnung Minijobs

Das Tabellenblatt ,Beschaftigte”

In dieser Tabelle pflegen Sie die Adressdaten der Beschaftigten. Geben Sie neben dem
Namen, der Adresse und dem Geburtsdatum auch die Kontonummer und die Bank an,
an die die Lohnzahlungen lberwiesen werden.

Um die Daten schnell und problemlos in andere Tabellen libernehmen zu kdnnen,
weisen Sie der Liste einen Bereichsnamen zu. Fiir eine einfache Zuweisung markie-
ren Sie alle Zellen im Bereich A2:M4 (ohne Uberschrift) und tragen den Bereichs-
namen in das Namensfeld links oben ein. Vergessen Sie nicht, die [« ]-Taste zum
Abschluss zu driicken.

Soll der Bereichsname sich automatisch aus der Anzahl der eingetragenen Beschaftig-
ten berechnen, verwenden Sie eine =»Matrixformel. Die Matrixfunktion BEREICH.VER-
SCHIEBEN() bietet die Mdglichkeit, den =»Bereichsnamen dynamisch aus der Liste zu
berechnen.

Name: Beschdftigte
Bezieht sich auf: =BEREICH.VERSCHIEBEN(Beschdftigte!$A$2;0;0;
ANZAHL2 (Beschaftigte!$A:$A)-1;13)

—
\d 9 V= Abrechnung Minilobsalsc - Microsoft Excel ‘
Formein  Daten Uberprafen  Ansicht  Entwicklertools Add-Ins @ - -
G = |F4 Bedingte Formatierung ~ || 3= Einfidgen - || Z - % Ea
-] Ey |||F &£ U -[|A a7 =~ |||@8 - % 000||| 5 Als Tabelle formatieren ~ || 3 Laschen ~ || @]~
Einfigen iy Sortieren  Suchen und
- I ||l ]| & A 2| |58 s 2 zellentormatvoriagen - || () Format - 27 und Filtem - Auswahlen
i E El
Al hl - £ ‘ Vorname ¥
4 A B C D E E G H |
1 [Vomame _|Name Strale PLZAWohnort Telefon Geburtsdatum  beschaftigt als vom bis Versicl
2 Heinz Mertens Riederstr. 34 20311 Minsterode 0211 / 45666 12.02.1980 Raumpfleger 01.01.2008 3004 2008 9702-9
3 Rudoff Holzner Eisenberg 12 29012 Hamburg 0201 / 5010 15.05.1980 Raumpfleger 01.01.2008  30.04.2008 8721-6
4 Beate Gruber Wildenberg 89 30129 Hannover 03901 /40211 21.12.1965 Assistentin 01.01.2008 31.12.2008 89013}
5
6
7
8
9
10
11 3
12
13
14
15
16
1w
18
19
20
2
22
23
4 4+ b | Inhalt - Mertens . Holzner . Gruber | Beschaftigte  Abrechri| il I
" e L= 5 T

Abbildung 3.1: Die Tabelle enthdlt die Adress- und Kontodaten der Beschaftigten
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Kapitel 3 - Personal und Mitarbeiter

Die Arbeitsplane

Fiir jeden Beschaftigten wird eine Tabelle angelegt, in der die geleisteten Arbeitsstun-
den zu erfassen sind. Die Tabelle zur Erfassung der Tatigkeiten enthalt drei Spalten:

Datum
Stunden
Art der Beschaftigung

Der Name kann (iber eine =»Dateniiberpriifungsliste ausgewahlt werden, so dient
jede einzelne Tabelle gleichzeitig als Vorlage fiir weitere Arbeitsplane. Kopieren Sie
einen Arbeitsplan, wechseln Sie den Namen in der Zelle C2 aus und tragen Sie diesen
als Registerbeschriftung der neuen Tabelle ein.

‘,-'E_'a\'-‘ = = Ve Abrechnung MiniJobsxlsx - Microsoft Excel ‘_ E‘M

Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwicklerfools  Add-ns @ - -

= ' A S=Einfugen ~ || Z ~ ﬂ lﬁ
u A ] =3-{|||=3 - % oo o Loschen ~ || (@]~
i~ PEIT For | -~ Sortieren  Suchen und
S A - |%50 50/ - EdFormat = || <2~ und Filtern - Auswahlen
enabl 5 ) htur G 7 e e "
2 - (. - | Mertens ¥
4 A B c 0] E E G H
Arbeitsplan
1
2 | MName: IMerlens !:
3 Monat/Jahr Jan 08
4 Stundenlohn 13,50
5
6
7 Datum Stunden Art der Beschaftigung 3
8 03.01.2008 4.00(Raumpflege
9 05.01.2008 5,00|Wartung Heizraum
10 07.01.2008 3.00|Reparatur
1
12
13
14
15
16
17

I4-4-+-H || Mertens Holzner .~ Gruber . Beschaftigte < Abrechnull I |

s m 1005 o Ly -+

\

Abbildung 3.2: FUr jeden Beschaftigten wird ein Arbeitsplan angeleqgt
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Abrechnung Minijobs

Die Summe der geleisteten Arbeitsstunden wird in Zelle C32 Uber eine einfache
SUMME()-Funktion ermittelt.

C32: =SUMME(C8:C30)

Das Tabellenblatt ,Abrechnung”

Dieses Formular ist so prapariert, dass es automatisch fiir jeden Beschaftigten die
Lohnabrechnung anzeigt, fiir den ein Arbeitsplan existiert. Der Kopfbereich ist fir die
Firmendaten, das Stempelfeld (wahlweise Firmenlogo etc.) und die Periodenbezeich-
nung (Monat, Jahr) reserviert. In der Mitte steht ein umrandeter Bereich fiir die
Adressdaten des Beschaftigten zur Auswahl.

1. Klicken Sie auf die Zelle C12.

2. Offnen Sie die =»Dateniiberpriifungsliste mit den Namen aller Beschiftigten
und wahlen Sie einen Namen aus.

3. Der Name wird in die Zelle eingetragen, die restlichen Adressdaten holt sich das
Formular iiber =»Verkniipfungen.

5 Abrechnung MiniJobs.xlsx - Microsoft Excel Coom i
Start  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Adddns @ - = X
[ Al - £
A B c D E E G H | J K T
1 E
Lohr].abrechnung fiir geringfiigige Beschaftigte Wi i
(Minijobs)
3 =
4 Firma Firmenstempel
5 Hame Frisch GmbH
6 Strafl3e/MNr. Hansestralie 45
7 PLZ/Ort 20233 Hamburg
8 Tel. 0211 / 334455
9 Fax 0211 / 459922
10
il Beschaftigter
12 [Name, Vorname  Gruber Beate
13 Stralie/Nr. Wildenberg 89
14 PLZ/Wohnort 30129 Hannover
15 Tel. 03501 7 40211
16 burtsdatum 21.12.65
17 |beschaftigtals  Assistentin
18| [vom 01.01.08
19 bis 31.12.08
HarH Holzner . Gruber . Beschaftigte | Abrechnung E
Bereit |

Abbildung 3.3: Dos Abrechnungsformular mit Auswahlfeld fir den Namen
des Beschaftigten
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Kapitel 3 - Personal und Mitarbeiter

Verknipfte Adressdaten

Mit Auswahl eines Namens wechseln automatisch auch die Adressdaten des Beschaf-
tigten. Sehen Sie sich die Formeln an, die hinter dieser Technik stecken:

Die Dateniiberpriifungsliste verweist auf die zweite Spalte des Bereichsnamens,
der fiir die Liste der Beschiftigten vergeben wurde (unter Daten/Giiltigkeit):

=INDEX(Beschaftigte;;2)

Den Vornamen holt sich eine Formel {iber eine Kombination aus VERGLEICH() und
INDEX(). Der Vergleich sucht dabei den Nachnamen in der Liste der Beschiftig-
ten, der Index liefert den Referenzwert aus der ersten Spalte:

=INDEX(Beschdftigte;VERGLEICH($C$12; INDEX(Beschdftigte;;2);0);1)

Alle weiteren Verkniipfungen funktionieren auf die gleiche Art, es wechselt nur
die Nummer der Spalte:

StraBe:
=INDEX(Beschdftigte;VERGLEICH($C$12; INDEX(Beschdftigte;;2);0);3)

PLZ/Wohnort:
=INDEX(Beschdftigte;VERGLEICH($C$12; INDEX(Beschdftigte;;2);0);4)

Versicherungsnummer:
=INDEX(Beschdaftigte;VERGLEICH($C$12; INDEX(Beschaftigte;;2);0);10)

Auch die Kontoinformationen werden aus der Beschaftigtenliste ausgelesen:

Kontonummer:
=INDEX(Beschdftigte;VERGLEICH($C$12; INDEX(Beschdftigte;;2);0);11)

BLZ:
=INDEX(Beschdftigte;VERGLEICH($C$12; INDEX(Beschdftigte;;2);0);13)

Bank:
=INDEX(Beschdftigte;VERGLEICH($C$12; INDEX(Beschdftigte;;2);0);14)
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Dienstplan

Die Verknipfung auf Stundenzahl und Stundenlohn

Etwas komplizierter wird die Aufgabe, die Anzahl der geleisteten Arbeitsstunden und
die Stundenldhne der Beschiftigten in das Formular zu holen, denn diese Informatio-
nen stehen nicht in der Adresskartei, sondern in den einzelnen Arbeitspldnen. Die
Losung zu dieser Aufgabe liefert ein =»Indirekter Bezug lber die Funktion INDIREKT():

Arbeitsstunden gesamt:
D23: =INDIREKT(C12&"!C32")

Stundenlohn:
D24: =INDIREKT(C12&"!C4")

Arbeitslohn gesamt:
D25: =D23xD24

Uber die Funktion INDIREKT() wird der Name des Mitarbeiters mit dem Zellbezug ver-
kniipft, in dem sich die Stundensumme bzw. der Stundenlohn befindet.

D23 - fe | =INDIREKT(C128"1C32")
4l A B G D E A
19| |bis 31.12.08 |

20 |Versicherungsnr. 69013-89012 |

21
22

23 Arbeitsstunden gesamt | 16 | Stunden
]

24 Stundenlohn 13.50 EUR

25 Arbeitslohn gesamt 216,00 EUR

26

Abbildung 3.4: Dic Stundensumme wird Uber indirekten Bezug aus dem Arbeitsplan geholt

Dienstplan

Auf der CD zum Buch

Ordner: Personal und Mitarbeiter
Datei: Dienstolan.xlsx
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Kapitel 3 - Personal und Mitarbeiter

0b auf der Krankenstation oder im Wachdienst, bei Feuerwehr und Polizei oder in der
Planung von Veranstaltungen - der Dienstplan gehort zur festen Ausstattung bei der
Planung des Personaleinsatzes. Eine Liste mit Namen, Beginn und Ende ist schnell
erstellt, mit dem AutoFilter konnen Einsatzgebiete, Datumswerte oder Personen gefil-
tert werden.

Excel bietet mit =»Ansichten eine interessante Technik: Der gefilterte Status der
Liste wird mit einem Namen versehen und in der Mappe gespeichert, alle Ansichten
finden sich in der Liste wieder und kdnnen per Klick abgerufen werden.

Das Beispiel enthalt einen Dienstplan mit Ansichten auf Zeilen- und Spaltenebene.

Ty R [E=IEE =)
@

Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins

[ A 3 Einfagen - || X - %
00| — % Loschen - || (8]~ lﬁ
P Formatvorlagen|| ..., s Sortieren  Suchen und
|50+ - [EiFormat = || &2~ und Filtern = Auswahlen ~
4 A B c D E. E G H J
1 Dienstéla_ﬂ_
2 |Montag, 12. Mai 2008 21:10 i
3
4 Friithschicht Spatschicht
5 Datum Station |Name Beginn Ende |Name Beginn Ende
6 Mo, 06.10. | Hubert Frisch 07:00 16:00|Sandra Braun 16:00 07:00
7 Mo, 0610 I Berta Ehrmann 07:00 16:00|Gustav Claussen 16:00 07:00
8 Mo, 0610 Il |Otto Krieger 07:00 16:00|Franz Mederer 16:00 07:00
9 |Fr, 06.10. IV  [Hans Altmann 07:00 16:00|Florian Kastel 16:00 07:00
10 Fr, 06.10. ¥V  [Monika Wiesner 07:00 16:00|Sigrid Veith 16:00 07:00 '
11
12 8a, 0710 | Hans Altmann 07:00 16:00|Yasemin Tok 16:00 07-00 = ||
13 Sa, 07.10. I Hubert Frisch 07:00 16:00|Karl Gétz 16:00 07:00
il 14 |Sa, 07.10. 1 Monika Wiesner 07:00 16:00|Beate Habermann 16:00 07:00
|15 Sa, 0710, IV  |Berta Ehrmann 07:00 16:00|Tobias Ehrlich 16:00 07:00
16 |Sa, 07.10. vV |Otto Krieger 07:00 16:00|Yussuf Metyk 16:00 07:00
it
18 So, 0810 | Berta Ehrmann 07:00 16:00|Franz Mederer 16:00 07:00
19 So, 0810 I Hubert Frisch 07:00 16:00|Florian Kostel 16:00 07-00
20 So, 0810. W |Monika Wiesner 07:00 16:00|Gustav Claussen 16:00 07:00
21 So, 0810. IV [Otto Krieger 07:00 16:00|Sigrid Veith 16:00 07:00
22 So, 0810, V' |Hans Altmann 07:00 16:00|Sandra Braun 16:00 07:00
W4 rH
Bereit | Num

Abbildung 3.5: €in ansichtengesteuerter Dienstplan
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€insatzplan

Die einzelnen Ansichten lassen sich aus dem Register Ansicht abrufen. Es gibt aber
auch die Mdglichkeit, die Ansichten als Liste in die =»Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff einzufiigen. Aktivieren Sie die Anpassung dieser Symbolleiste und schalten
Sie auf die Kategorie Alle Befehle um. Hier finden Sie ein Symbol Benutzerdefinierte
Ansichten, holen Sie dieses in die Symbolleiste.

Ein Klick auf das Symbol geniigt jetzt, um die benutzerdefinierten Ansichten einzu-
schalten und damit den Dienstplan zu steuern.

H ) . Il. = Dienstplan.xlsx - Microsoft Excel
Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertooly
'lA;aIK - v|1o vJJJ»E == =1 I Standard | [ A { 5= Einfiigen ~
- Gschen =
U - Benutzerdefinierte Ansichten @Ii_hJ P
'li_.& i ormat ~
nak = Chri Ansichten:
0 dE
4 A B ; Schliefien L H
1 Dienstplan i —
2 |Montag, 12. Mai 2008 21:10 | | |3=ton IT
3 Station V i 5
5 Datum Station [Nam ——— : ——«nn Ende
6 Mo, 06.10 | Hubert Frisch 07:00 16:00{Sandra Braun 16:00 07:00
7 Mo, 06.10. Il Berta Ehrmann 07:00 16:00|Gustav Claussen 16:00 07:00
8 Mo, 0610 Il Otto Krieger 07:00 16:00|Franz Mederer 16:00 07:00
9 |Fr, 06.10. IV |Hans Altmann ! 07:00 16:00|Florian Késtel 16:00 07:00
10 |Fr, 06.10. WV  [Monika Wiesner 07:00 16:00|Sigrid Veith 16:00 07:00

Abbildung 3.6: Dienstplansteuerung mit Symbol

€insatzplan

Im Schichtbetrieb bei der Berufsfeuerwehr, beim Militdr oder im produzierenden
Gewerbe regelt der Einsatzplan, wer zu welcher Zeit an welchem Ort ist und seine
Tatigkeit auslibt. In der ersten Spalte werden die Datumswerte eingetragen, Spalte 2
und 3 sind fiir die Zeiten reserviert. Neben der Tatigkeit oder Schichtbezeichnung
steht eine =»Dateniiberpriifungsliste fiir die Teammitglieder bereit, ein Klick auf das
Pfeilsymbol am linken Rand der Zelle aktiviert die Liste. Die Teammitglieder sind hier
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Kapitel 3 - Personal und Mitarbeiter

mit dem Bereichsnamen Team in der Spalte G untergebracht, bei groBeren Personal-
listen sollte eine eigene Tabelle zum Einsatz kommen.

I EE SET Einsatzplan.dsx - Microsoft Excel (=)
)
B Einfigen Seitenlayout  Formeln  Daten Uberprafen  Ansicht  Entwicklertools Add-Ins @ -
=5 & =g @Bemngre Formatierung - || 3= Einfdgen ~ | X + %? lﬂ
B 5B |||F &£ 0-|& s ==~ ||©3 - o 000||| 5E Als Tabelle formatieren ~ || 3 Laschen - || @]~
Einfu - coce Sorti Such d
T & Al | | 5 zellenformatvorlagen = || [F1Format = || <2+ und Filtern~ Auswahlen ~
] G G G
E8 hal - 5 ‘ Braun
4 A B & D E E G H =
1 Einsatzplan Team: Huber
2 von: 01.01.2008 Bauer
3 |bis: 31.01.2008 Maller
4 Braun
5 Frisch 3
6 Eberwein
| 7 |Tag von bis Tatigkeit
8 01.01.08 08:30 20:00 Frahschicht
9 01.01.08 20:00 08:30 Spatschicht
10 02.01.08 08:30 20:00 Frihschicht
1 02.01.08 20:00 08:30 Spatschicht
W 4+ H| Einsatzplan
Bereit | Num S

Abbildung 3.7: Der Cinsatzplan mit Datentberprifungsliste fUr die Teammitglieder

Teamzuweisung leicht gemacht

Eine Besonderheit bietet die Spalte Team noch: Mit der Zuweisung eines Namens
wird dieser in der Teamliste farbig gekennzeichnet. Damit stellen Sie sicher, dass
keine Mitarbeiter zugewiesen werden, die sich bereits im Einsatzplan befinden. Wird
der Name aus dem Plan entfernt, ist auch die Farbmarkierung wieder verschwunden.

Ein Blick in die =»Bedingungsformatierung zeigt, wie diese Aufgabe zu Isen ist. Die
Formel liberpriift, ob der Vergleich zwischen Namen und Spalte im Einsatzplan eine
Zeilennummer berechnet, und weist im positiven Fall eine Schriftfarbe zu.
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Kapazitdtsplanung

Einsatzplan.xlsx - Microsoft Excel ‘ =B

Formeln Daten Uberprafen Ansicht Entwicklertools Add-Ins

S TR
&l

Sortieren  Sucher
27 undFiltern ~ Auswal

3= Einfagen - |
% Laschen -
Ej Format =

| B} Bedingte Formatierung - |

| %20 oo
60 £0

= A B G | D | E E G H
1 Einsatzplan Team:|Huber
2 von: 01.01.2008 Bauer
|3 bis: 31.01.2008 Mller
4 Formatierungsregel bearbeiten m Braun
5| Frisch
6 Regeltyp augwahlen: Ebenwein
7 |Ta vonl | | ® Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren
g 01.01.08 ¥ Nur Zellen formatieren, die enthalten
g 01.01.08 - MNur obere oder untere Werte formatieren
10 02.01.08 - MNur Werte dber oder unter dem Durchschnitt formatieren
1 02 0108 I Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren
2 o | ¥ Formel zur Ermithung der zu formatierenden Zellen verwenden
13 .
Regelbeschreibung bearbeiten:
14
P Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist:
16 =NICHT{ISTNV{VERGLEICH(G 1; SE£8: SE519;0)))

4 4 r M| Einsatz I

‘ AaBbCCYYZZ
e

Abbildung 3.8: Spezial-Bedingungsformat: Die zugewiesenen Namen werden farbig
markiert

Kapazitatsplanung

Auf der CD zum Buch

Ordner: Personal und Mitarbeiter
Datei: Kapazitétsplanung.xlsx

Wie Sie groBere Tabellen mit Zwischensummen versehen und =»Gliederungen auf
Zeilenebene einziehen, zeigt dieses Beispiel. Die Kapazitdtsplanung erhdlt je eine
Summe unterhalb der untergliederten Daten. Die Richtung, in der die Gliederung die
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Kapitel 3 - Personal und Mitarbeiter

Daten zusammenfasst, wird in den Einstellungen bestimmt, hier im Beispiel stehen
die Hauptzeilen unter den Detaildaten.

[EE—=)

1H]) * Kapazitatsplanungadsx - Microsaft Excel
Seitenlayout Formeln Uberpriffen Ansicht  Entwicklertools Add-Ins
(T < E a E —r il
(&) [ [15] verbindungen. a0 2z | {. Loschen = = =] ["% ||| Fgpatenanalyse
= \g o Eig 2 E ? £, Emeut dbernehmen E 5o || % Solver
Externe Daten Alle %L Sortieren | Filtern 7, y Textin Duplikate
abrufen~ || aktualisieren = = Verknipfunge citen 5 erweitert Spalten entfemen 57 -
AL - = | Kapazititsplanung Europa “’%D *QU
Lz]r= A B c D E F G
1 Kaéazitatsélanﬂmg Europa
o s
3 2003 2004 2005 2006 2007 2008
4 Deutschland
- | 5 |Hamburg 4500 5.000 5.500 5.800 5.800 5.700
- | 6 |Frankfurt 5.000 5.200 5.600 5.600 6.000 6.700
- | 7 |munchen 2.200 3.000 4.100 4500 4.500 4.300
- | 8 |Stuttgart 8.900 9.000 9.200 8.900 9.400 10.200
- [ 9 |Karlsruhe 6.900 8.000 8.000 8.400 9.000 11.000
10 |Gesamt Deutschland 27.500 30.200 32.400 33.200 34.700 37.900
11 Frankreich
- [12|Paris 1.200 1.500 1.800 3.100 3.400 3.500
- [13]|Lyon 5.200 6.000 8.000 7.800 8.200 8.400
- [14|Marseille 5.000 7.100 7.200 7.600 6.900 6.500
| 15 |Gesamt Frankreich 11.400 14.600 17.000 18.500 18.500 18.400
16 | USA
- |17 |virginia 3.200 1.400 4.600 4.500 4.800 4,600
- [18|Texas 2.000 2.300 2400 3.100 2.800 2.500
19 |Gesamt USA 5.200 6.700 7.000 7.600 7.600 7.100
20 [Gesamt 44100 51.500 56.400 59.300 60.500 63.400
|21
[
Bereit | Num [

Abbildung 3.9: Kopazitdtsplanung mit Gliederungsebenen

Lohnabrechnung

Auf der CD zum Buch

Ordner: Personal und Mitarbeiter
Datei: Lohnabrechnung.xlsx

Detail anzeigen

Detail ausblenden

Um einen Lohnzettel fiir die Arbeiter auf der Baustelle, fiir Teilzeitbeschaftigte oder
dhnliche Arbeitsverhdltnisse zu erstellen, brauchen Sie eine flexible Monatsvorlage,
die sich schnell kopieren und anpassen lasst. Natirlich sollte die Vorlage auch Sams-
tage und Sonntage kennzeichnen und wenn moglich die Stundensummen getrennt
berechnen, da in der Praxis fiir Wochenendarbeit hohere Stundensatze anfallen.
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Lohnabrechnung

Das Tabellenblatt ,Lohnzettel”

Mit dieser Vorlage erstellen Sie die monatlichen Lohnzettel. Uber ein Drehfeld, ein
=>Formularelement, wird der Monat eingestellt. Das Ausgangsdatum berechnet
sich liber eine Datumsfunktion:

=DATUM($A$1;$B$2;1)

Fiir die dynamische Datumsreihe benutzen Sie die =®»Funktion MONATSENDE() und
eine Datumskonstruktion mit der Spaltennummer.

=WENN(MONATSENDE($A$2;0)>=DATUM($A$1;MONAT ($A$2) ; SPALTE()-1);
DATUM($AS1;MONAT($A$2);SPALTE()-1);0)

Lohnabrechnung.xlsc - Microsoft Excel (o o ]
Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Adddns @ =
I g

@-
Sortieren  Suchen und
<4~ und Filtern = Auswahlen ~

5= Einfigen -
3 Loschen ~

Ej Format ~

[D[E[F[G[H][I[J[K[L[M[N[O[P[Q[R[S[T[U[V[W]X][Y|Z[AAAB[AC|AD[AE[AF[AG
i
- . . >
3 03 0405 06 07 08 09 10 11 ‘ﬁ 13 14 15 16 17| 16548 20 21 22 23 24 25'37#27 28 29 30 3 3
4 |Herbert Maier 8/8 8 8 8 8|8 8 8 8 1 4|4/ 8|8 8|8 8 1
5 | Rudolf Spranger 8/8 8 8/8 8 8 8 8|8 8 8 8|8 8
6 | Gunther Hofbauer 8|8 8|8 8|8 8 8|8 8 8 8 4 4 4 8|8 8|8 8
7 |Bernd Rbsner 38|88 6|6 |6 6|6 3/ 8|8 8|8 &/8(8(5/ 8|88
& |Erhan Oztirk 2|8 & 8 2|8 8|8 2 8|8 8|8 5 8|8|8 8|8 8
9 Walter Schmidt 8 8/ 8/ 8 8/ 8 8 8 8 8 8 8 8 8/8/8 8 8 8

M4+ ] Lohnzettel <Lohne 77 MK

Bereit | Num B

Abbildung 3.10: €ine Lohnzettelvorlage mit dynamischer Datumsberechnung
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Fir die farbige Kennzeichnung der Wochenendtage (Samstag, Sonntag) sorgt ein
Bedingungsformat (=»Bedingte Formatierung), das mit der Funktion WOCHENTAG()
arbeitet.

Formatierungsregel bearbeiten @Iﬂ_hj

Regeltyp auswahlen:

» Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

» Nur Zellen formatieren, die enthalten

» Nur obere oder untere Werte formatieren
» Nur Werte ber oder unter dem Durchschnitt formatieren
I MNur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

» Formel zur Ermitiung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist:

=UND(B3>0;WOCHENTAG(B3)=7)

vorscho: [RGB |

[ oK J [ Abbrechen ]

Abbildung 3.11: Wochenendtage kennzeichnen mit bedingter Formatierung

Das Tabellenblatt ,,Lohne”

Geben Sie in dieser Tabelle den Grundlohn und die Zuschldge fiir die Wochenend-
arbeit ein. Damit die Daten im Lohnzettel genutzt werden kdnnen, werden sie mit
=>globalen Bereichsnamen versehen.

Die Lohnsummenberechnung

Klicken Sie auf das Minuszeichen-Symbol am oberen Rand, um die Datumsspalten
auszublenden, die per =»Gliederung eine Ebene tiefer gesetzt wurden. Damit wird der
Lohnsummenbereich sichtbar. Hier berechnen Funktionen die einzelnen Lohngruppen.
Fiir die Stundensummen miissen =»Matrixfunktionen (SUMME() und WENN() kombi-
niert) zum Einsatz kommen, da die Wochentage der einzelnen Datumswerte abgefragt
werden.
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NEEE ol - Lohnabrechnung.xlsk - Microsoft Excel (==

Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  (Uberprafen  Ansicht  Entwicklertools  Add-Ins @ = X
B % ‘ Al = Standard (£} Bedingte Formatierung ~ || 3= Einfiigen - || X ? ﬂ%a
=" =~ ||| - % oo0[| GEiAls Tabelle formatieren - || 3% Laschen ~ || (3]~
Einfugen ([ o ey i 4 i, Sortieren  Suchen und
Y 7 u & = = [ 29~ | |58 %8| (=} Zellenformatvoriagen - =1 Format - 27 und Filtern ~ Auswahlen ~
G Ir] ir i} - 3 eite
AH4 - fi | {=SUMME(WENN(WOCHENTAG(Monat)=7;84:AF4) ]} 3
P A jac]_AH Al ] AK AL A AN ) AP AQ AR AS AT
1 2008
2 E Januar Samstage Sonntage Wochentage Gesamt
3 Stunden_Lohn Stunden_Lohn Stunden _ Lohn Stunden _Lohn 3
4 | Herbert Maier ) soopoe 24 1200006 8s  210000€ 132 s200,00€
5 Rudolf Spranger 16 | B00,00€ 16 S0000€ 83  220000€ 120  3600,00€
& | Giinther Hofbauer 24 S0000€ 24 120000€ 100  250000€ 148  4.600,00€
7 |Bernd Rosner 30 112500€ 30 150000€ 98  245000€ 158  S5.075,00€ |I
8 |Erhan Oxtrk 24 90000€ 16 S0000€ 120  3.00000€ 160  4.700,00€ |
9| Watter Schmidt 24 S0000€ 24 120000€ 104  260000€ 152  4700,00€
0

Bereit | Num [ RO

Abbildung 3.12: Die Lohnsummen werden teilweise mit Matrixfunktionen berechnet

Personalbogen

Auf der CD zum Buch

Ordner: Personal und Mitarbeiter
Datei: Personalbogen.xlsm

Von der Wiege bis zur Bahre, Formulare, Formulare ...

Ohne Formulare wird es auch in Zukunft nicht gehen, aber wer heute noch Bewer-
bern, Mitarbeitern, Lieferanten oder Kunden einen Zettel mit Fragen vorlegt und
ihnen einen Kugelschreiber in die Hand driickt, gilt schon als ,retro” (neudeutsch fiir
veraltet). Ein Formular wie beispielsweise der Personalbogen, der bei Bewerbungen,
Neueinstellungen oder personellen Verdnderungen bend&tigt wird, lasst sich auch als
Onlinevorlage bequem mit Excel erstellen.
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Die digitale Version des Fragebogens hat dem papierenen Vorganger gegeniiber zahl-
reiche Vorteile. Sie lasst sich mit Formatierungen und Formularelementen bestiicken
und mit Makros, Dialogen oder Eingabehilfen versehen. Falsche Eingaben gibt es nicht,
dafiir sorgt die Giiltigkeitspriifung, und falsche Felder zu beschriften ist auch nicht
mdglich, weil alles, was nicht Eingabefeld ist, einen Zellschutz hat.

Das Beispielformular ist mit Eingabefeldern bestiickt, die farblich gekennzeichneten
Felder sind Eingabefelder. Wo das Formular eindeutige Auswahlmdglichkeiten anbie-
ten kann, verwenden Sie =»Dateniiberpriifungslisten (im Personalbogen zum Bei-
spiel fiir den Familienstand).

P IR L B v Personalbogenxlsm - Microsoft Excel 7
—/ Start  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprafen  Ansicht  Entwicklertools  Adddns @ — @ X
[ Al - fe |
A B £ D E F
ey S— H
: Personalbogen
3
4 [Hr. 7 Jahr I
5 |Datum | Mittwoch. 28. Mai 2008 =
6
7
8 Persdnliche Daten
9
10 Titel
11 | Vorname Familienstand
12 Name Anzahl Kinder
13 | Geburtzdatum Name des Ehegatten
14 | Geburtsort Religionszugehirigkeit
igkeit (ggf.
15 Behinderungsgrad)
16 [PLZ T
17 Woehnort
18 E-Mail
19 Berufliche Daten
20
21 Schulausbildung Schule, Ort vom - bis Abschluss
22
23
24
AL Rarufeaiehildone PR o hie
W <« » »| personalbogen %3 & il | m
Bereit = [EEEFTTrT e ()

Abbildung 3.13: Der Personalbogen, ein digitales Formular
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Zelischutz und €ingabesteuerung

Formulare werden in der Praxis meist mit einem Zellschutz belegt, damit der Bear-
beiter nicht die falschen Zellen beschreibt oder seine Angaben in Bereiche schreibt,
die von Auswertungsmakros nicht erfasst werden. Um das Formular Personalbogen
so zu schiitzen, dass nur die Eingabefelder frei sind, gehen Sie so vor:

1. Markieren Sie alle (gelben) Zellen, die als Eingabezellen vorgesehen sind.

2. Wihlen Sie im Start-Register Zellen/Format/Schutz und entfernen Sie das Hak-
chen vor der Option Gesperrt.

3. Bestédtigen Sie mit einem Klick auf OK und aktivieren Sie den =»Blattschutz.

4. Geben Sie ein Kennwort fiir den Blattschutz ein und wiederholen Sie dieses nach
dem Klick auf OK.

Damit ist das Blatt geschitzt, der Schutz kann in der Dateniiberpriifung wieder ent-
fernt werden, vorausgesetzt, das Kennwort ist bekannt.

Tipp

Sehen Sie unter =»Blattschutz und Arbeitsmappenschutz nach, was Sie machen
konnen, wenn Sie das Kennwort einmal vergessen haben.

Wenn Sie das geschiitzte Formular an Mitarbeiter oder andere Personen weitergeben,
zeigen Sie ihnen, wie sie sich schnell von Feld zu Feld bewegen:

Mit der [15;])-Taste steuern Sie den Zellzeiger in die nichste ungeschiitzte Zelle
im Formular.

Die Tastenkombination (o ]+(%i) setzt den Zellzeiger in die vorherige unge-
schiitzte Zelle.

Haufig muss der Benutzer des Formulars eine kleine Anleitung bekommen, was als
Nichstes nach dem Offnen der Arbeitsmappe oder nach dem Aktivieren der Tabelle zu
tun ist. Wie bringen Sie diese Information im Formular unter? Sie kdnnen eine kleine
Bedienungsanleitung in einen freien Bereich der Tabelle schreiben, mit einem Kommen-
tar einzelne Zellnotizen hinterlegen oder die Anwendung mit =»VBA-Makros steuern.
Diese Makroprozedur bringt beispielsweise eine Startmeldung auf den Bildschirm:
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Sub Startmeldung()

Dim strMText As String
strMText = "Herzlich willkommen!" _
& vbCr & "Bitte fiillen Sie den Fragebogen vollstédndig aus." _
& vbCr & "Mit der Tabulator-Taste steuern Sie das jeweils " _
& vbCr & "ndchste Eingabefeld an."
MsgBox strMText, vbInformation, "Personalbogen"

End Sub

Listing 3.1: Makro fUr eine Startmeldung. Mit der Konstante ,voCr” werden die
Zeilenumbriche in der Meldung erzeugt

Damit das Makro gleich nach dem Offnen der Arbeitsmappe aktiv wird, schreiben Sie
den Aufruf in ein =»Automakro in das Objekt DieseArbeitsmappe:

Private Sub Workbook_Open()
Call Startmeldung
End Sub

Listing 3.2: Das Automakro fur die Mappe startet Uber die Call-Anweisung das
zweite Makro mit einer Bildschirmmeldung

Personalbogen &J

{ "_"'.I Herzlich willkommen!
‘' Bitte fillen Sie den Fragebogen vollstindig aus.
~ Mit der Tabulator-Taste steuern Sie das jeweils
nachste Eingabefeld an.

Abbildung 3.14: Das Startmakro présentiert eine Meldung auf dem Bildschirm

Formulardaten exportieren

Zum elektronischen Formular gehdrt natiirlich auch die Auswertung. Etwas miihselig
ware es, die Informationen, die der ausfiillende Mitarbeiter eingetippt hat, Zelle fiir
Zelle aus dem Formular zu kopieren. Hier ein einfaches Verfahren mit Bereichsnamen
und einem einfachen Makro:
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Weisen Sie allen Formularzellen, die fiir Eingaben reserviert sind, =»Bereichsnamen
zu. Geben Sie den Zellen am besten deren Bezeichnungen als Namen, zum Beispiel
Nachname fiir das Nachnamefeld. Achten Sie darauf, dass Namen keine Leertasten
enthalten diirfen.

Das Makro wird in ein Modul geschrieben. Es legt zunéchst eine neue Tabelle mit der
Bezeichnung Export an. Falls diese schon besteht, wird sie ohne Riickmeldung geldscht.
AnschlieBend wird eine Schleife {iber alle Bereichsnamen in der Mappe gestartet, die
den Bereichsnamen in die erste Spalte und den Inhalt des Namensfelds in die zweite
Spalte schreibt.

Sub Personalbogenexport()
Dim strName As String, intZaehler As Integer
" Alte Tabelle 1dschen,
' neue Tabelle anlegen und umbenennen
With Application
' Meldungen ausschalten
.DisplayAlerts = False
On Error Resume Next
Sheets("Datenexport").Delete
On Error GoTo @
Sheets.Add
ActiveSheet.Name = "Datenexport”
' Schleife iiber alle Bereichsnamen
For intZaehler =1 To ThisWorkbook.Names.Count
Cells(intZaehler, 1) = Names(intZaehler).Name
Cells(intZaehler, 2) = Range(Names(intZaehler)).Value
Next intZaehler
End With
Columns("A:B").EntireColumn.AutoFit
End Sub

Listing 3.3: Das Makro fUr den €xport der Formulardaten

Damit stehen die Informationen aus dem ausgefiillten Formular in einer Spalte der
neuen Tabelle und kdnnen weiterverarbeitet, in Sammelmappen kopiert oder in Lis-
ten Uberfiihrt werden. Die Liste ldsst sich auch einfach in horizontale Form bringen,
drehen Sie einfach den Zeilen-/Spaltenbezug um:

Cells(1, intZaehler) = Names(intZaehler).Name
Cells(2, intZaehler) = Range(Names(intZaehler)).Value
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Fiir den Aufruf des Makros steht ein Formularelement bereit. Klicken Sie auf die
Schaltflache Export, startet das Makro und kopiert die Formulardaten in die neue
Tabelle Export.

A B E D E
19 Berufliche Daten

21  Schulausbildung Schule, Ort vom - bis Abschluss

25 | Berufsausbildung bei Firma, Ort vom - bis Abschluss

29 | Studium U/ FH { GH , Stadt vom - bis Abschluss

weiterfuhrende vom - bis [Abschluss
32 gualifikationen Institution, Ort

36 Intern
38 Eingangzdatum

39 Vermerk Daten exportieren
40 Verteiler

Abbildung 3.15: Die Schaltflache fUr den Makrostart steht im Formular bereit

Reiseantrag

Auf der CD zum Buch

Ordner: Personal und Mitarbeiter
Datei: Reiseantrag.xlsm

Wenn einer eine Reise tut, dann wird er diese zundchst einmal genehmigen lassen
miissen, falls er nicht in fiihrender oder leitender Position ist und keine Genehmi-
gung braucht. Der Reiseantrag wird heute digital erstellt und online eingereicht -
und damit er auch vollstandig ausgefiillt ist, hilft dem Excel-Formular eine kleine
Makrosteuerung.
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Das Tabellenblatt ,Reiseantrag”

Um ein Formular steuern und auswerten zu kdnnen, sollten die Formularfelder, die
auszufiillen sind, nicht nur optisch mit Farbmustern oder Rahmen gekennzeichnet sein,
sondern auch Bereichsnamen enthalten. Bereichsnamen lassen sich per Makro leicht
aufspiiren. Die Eingabezellen kénnen damit markiert, geldscht und befiillt werden und
Makros haben auch die Mdglichkeit, zu priifen, ob alle Eingabezellen gefiillt sind.

Die Tabelle enthalt ein Reiseantragsformular, in dem alle Eingabefelder mit grauer
Hintergrundfarbe formatiert sind. Jedes Feld hat zudem einen Bereichsnamen, der
aus der Liste im Namensfeld links oben abgerufen werden kann.

(D)) ) s Reiseantrag.xlsm - Microsoft Excel = | ]
= Seitenlayout Formein Daten Uberprufen Ansicht  Entwicklertools Add-Ins

5 A | 2o Ap

P& U -||A AT - ||| B o oo * Loschen - || (8]~

ERES [ | rome || Q- une e mmn

g 5 L) g n° h iten
hdl. - Jx | Reiseantrag - o %

4 A B C D E F d H | J Kipw
1 |REIseantrag I Ei ‘ Alle Eingabefelder ‘
2 fngabeprufing markieran
3
4
5
6 |Name KSt./Auftrags-Nr. Telefon Pers.Nr.
7 =
. =
9 Arbeitsbereich Grund der Reise Reiseziel
10
1"
12 Verkehrsmittel Dauer
13 von bis
14
15 Unterschrift Reisender Unterschrift Vorgesetzter
16
w
4 4+ M| Reiseantrag
Bereit | Num BB

Abbildung 3.16: Dos Reiseantragsformular mit farbig gekennzeichneten Formularfeldern
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Das Makro . FormularfelderMarkieren”

Starten Sie dieses =»VBA-Makro per Klick auf die Schaltflache mit der Aufschrift Alle
Eingabefelder markieren. Es wird eine Schleife starten, die jede mit Bereichsnamen
versehene Zelle in der Mappe ansteuert, die Namen in eine Textkette schreibt und
damit schlieBlich alle Felder markiert, die als Eingabefelder gekennzeichnet sind.

Sie kdnnen das Makro im Visual Basic-Editor tiberpriifen. Driicken Sie dazu die Tasten-
kombination [A1t]+[F11], um diesen in einem neuen Fenster aufzurufen.

Sub FormularfelderMarkieren()
Dim rtext, n
' Schleife {iber alle Bereichsnamen
For Each n In ActiveWorkbook.Names
' Textkette mit Zelladressen erstellen
rtext = rtext & Range(n).Address & ","
Next n
'Letztes Komma entfernen
rtext = Left(rtext, Len(rtext) - 1)
'alle Zellen markieren
Range(rtext).Select
End Sub

Listing 3.4: Makro zur Markierung aller Formulareingabefelder

Das Makro ,€ingabeprifung”

Mit diesem =»VBA-Makro, das per Klick auf die gleichnamige Schaltfl4che (=»Formu-
larelement) gestartet wird, priifen Sie, ob alle Muss-Felder im Formular ausgefillt sind.
Dazu wird zunéchst das vorherige Makro Gber eine Call-Anweisung gestartet, um alle
Eingabefelder zu markieren. Mit einer Schleife, die lber alle markierten Zellen (Selec-
tion) lauft, wird abgepriift, ob die Zelle leer ist. Ist dies der Fall, blendet das Makro eine
Meldung auf dem Bildschirm ein, die Zelladresse und Zellnamen zeigt. Letzterer wird
tiber die Funktion Zellname() ermittelt.

Feldprifung

Kein Eintrag in Zelle $AS7
{ Antragsteller)
Bitte fullen Sie das Feld aus

AbbLildung 3.17: Diese Meldung erscheint, wenn das Formularfeld nicht ausgefUllt ist

370



Reiseantrag

Sub MussFelderPriifen()
Dim strZName As String, found As Boolean
' Makro zur Markierung aller Felder aufrufen
Call FormularfelderMarkieren
' Der Schalter wird auf Falsch gesetzt
found = False
' Schleife iiber alle markierten Zellen
For Each i In Selection
' Wenn die Zelle Teer ist ...
If i.Value = "" Then
i.Select
' Zellname {iber die Funktion suchen
strZName = Zellname(i)
' Meldung wird ausgegeben
MsgBox "Kein Eintrag in Zelle " & i.Address _
& vbCr & "( " & striName & ")" _
& vbCr & "Bitte fiillen Sie das Feld aus", , "Feldprifung"
' Zelle wird markiert
Range(i.Address).Select
' SChalter wird auf WAHR gesetzt
found = True
' Schleife vorzeitig verlassen
Exit For
End If
Next i
" Wenn der Schalter auf FALSCH steht, wurde keine nicht
' ausgeflillte Zelle gefunden
If found = False Then MsgBox "Alle Felder sind ausgefiillt!™, vbInformation
End Sub

Listing 3.5: Makro zur Prifung aller €ingabefelder im Formular

Function Zellname(i)
Dimn, y
For Each n In ActiveWorkbook.Names
If InStr(1, n.RefersTo, ActiveSheet.Name, vbTextCompare) > @ Then
Set y = Intersect(i, Range(n.RefersTo))
If Not y Is Nothing Then Zellname = n.Name
End If
Next
End Function

Listing 3.6: Funktionsmakro zur €rmittlung des Bereichsnamens einer Zelle
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Formularfelder vor dem Drucken und Speichern prifen

Mithilfe von =»VBA-Auto-Makros konnen Sie das elektronische Formular auch so
weit absichern, dass es nur abgespeichert oder gedruckt werden kann, wenn alle Felder
gefiillt sind. Automakros werden in die Codeblatter der Arbeitsmappe oder Tabelle
geschrieben, der Makroname weist auf die Funktion hin:

1. Schalten Sie mit [A1t]+[F11] in den Visual Basic-Editor.

2. Klicken Sie im Fenster Projekt Explorer links oben doppelt auf den Eintrag Tabelle1
(Reiseantrag).

3. Die Makroprozedur mit der Bezeichnung Workbook_BeforePrint() stellt sicher, dass
das Formular nur gedruckt werden kann, wenn alle Felder gefiillt sind.

Private Sub Workbook_BeforePrint(Cancel As Boolean)
Dim found As Boolean, i, strZName
Call FormularfelderMarkieren
found = False
For Each i In Selection
If i.Value = "" Then
i.Select
strZName = Zellname(i)
MsgBox "Kein Eintrag in Zelle " & i.Address _
& vbCr & "( " & strZName & ")" _

& vbCr & "Bitte fiillen Sie das Feld aus", , "Feldpriifung"
Range(i.Address).Select
found = True
Exit For
End If
Next 1
If found = True Then Cancel = True
End Sub

Listing 3.7: Das Makro prift vor dem Druck ab, ob alle Zellen gefUllt sind

Ahnlich wie das Automakro Workbook_BeforePrint() funktioniert auch das Auto-
makro, das vor dem Speichern der Mappe aktiv wird. Der Name ist nicht schwer zu
erraten:

Workbook_BeforeSave()
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Kopieren Sie den Code aus dem vorherigen Makro in dieses Makro, das Sie per Klick
auf den Eintrag in der Liste rechts oben im Codefenster der Arbeitsmappe anlegen.

41 Microsoft Visual Basic - Reiseantragadsm

g e |
Projekt - VBAProject.
e Ne= ] =

& Reiseantragadsm - Modull (Code)
T -

| [(oekiarationen)

[ -8 SOLVER (solverdam) =

P=rer =)

* r
B VBAProject (FUNCRES.XLAM)

B VBAProject (PERSONALXLSB) &) Reiseantrag.xism - DieseArbeitsmappe (Code) =5 EoR "
=83 i i )y | _v| [Beforeprint -
i &3 Mosoft Excel Objekte —|
[ DieseArbeitsmappe Option Explicit
i1 L. Tabele1 (Relseantrag) Private Sub Workbook BeforePrint(Cancel As Boolean)
525 Module Dim found As Boolean, i, strZName
i g Modult Call FormularfelderMarkieren
B¢ XyChartLabeler (XVChartLabeler.xla) found = False
For Each i In Selection
If i.Value = "" Then
: SRS e
Eigenschaften - DieseArbeitsmappe x| SR
[ DieseArbeitsmappe Viorkbook =l MsgBox "Kein Eintrag in Zelle " & i.Address _ i
Alphabetisch | Nach Kategorien | fumr s Tl foatam £V
- & vbCr & "Bitte fillen Sie das Feld aus”, , "Feldprifung”
DieseArbeitsmappe & Range (1.Rddress) .Select
AutoUpdateFrequency 0 found = True
(ChangetiistoryDuration 0 L Eait For
CheckCompatibility False 3 End If
Confiictesolution 1-sdlserResolution | | Neat i
Cat=1504 fickoe If found = True Then Cancel = True
DisplayDrawingObjects |10+ - xDisplayShape End Sub
DisplaylnkComments T
DalotPramptForConver True
rbiesitiieces | frues Private Sub Workbook BeforeSave (ByVal SaveAsUI Rs Boolean, Cancel As Boolean)
EncryptionProvider -
EnvelopeVisile False End Sub
Final False -
— —

Abbildung 3.18: Automakros mit Formulartberprifung in der Arbeitsmoppe

Reiseckosten

Auf der CD zum Buch

Ordner: Personal und Mitarbeiter
Datei: Reisekostenabrechnung.xlsx

Wer im Auftrag seiner Firma unterwegs ist, kann die Kosten seiner Reise geltend
machen und Uber die Reisekostenabrechnung von der Buchhaltung zuriickfordern.
Fiir Selbststandige und Freiberufler sind diese Kosten Betriebsausgaben, fiir andere
Einkunftsarten fallen sie unter Werbungskosten. Diese Kosten werden in der Abrech-

nung aufgefiihrt:
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Fahrtkosten

Das Verkehrsmittel ist frei wahlbar, Kosten fiir Mietwagen oder 6ffentliche Verkehrs-
mittel (Flug, Bahn, Taxi) werden in der angefallenen Héhe abgerechnet. Benutzt der
Mitarbeiter einen Firmenwagen, kann er nur die Tankbelege einreichen. Fahrt er mit
dem Privatwagen, rechnet er eine Kilometerpauschale ab (individuell festlegbar,
pauschal 0,30 Euro/km).

Ubernachtungskosten

Kosten fiir Hotel, Fremdenzimmer, Apartment, Zweitwohnung ohne Nebenkosten
(Minibar etc.). Das Friihstlick muss gesondert ausgewiesen sein.

Verpflegungsmehraufwand
Fiir die Verpflegung auf Dienstreisen gilt folgende Regelung:

Bei einer Abwesenheitsdauer von

weniger als 8 Stunden: 0€
mindestens 8, aber weniger als 14 Stunden: 6 €
mindestens 14, aber weniger als 24 Stunden: 12 €

mindestens 24 Stunden (ganzer Kalendertag bei einer mehrtigigen Reise: 24 €

Ncbenkosten

Zusatzliche Kosten, die in keine der oben genannten Kategorien fallen, zum Beispiel
Hotelgarage, berufliche Telefongesprache, Faxe, Onlinekosten (z.B. WLAN-Hotspots),
Parkgebiihren, Maut, Umbuchungs- und Stornokosten.

Das Tabellenblatt ,Reisekostenabrechnung”

Das Praxisbeispiel zeigt, wie ein Formular zur Reisekostenabrechnung aufgebaut wird.
Neben Datum, Beginn und Ende der Reise wird der Anlass (Kundenbesuch, Messe, Kon-
ferenz) eingetragen. Fiir alle angefallenen Kosten sind Belege einzureichen, die Beleg-
nummer, die handschriftlich auf dem Beleg aufgebracht wird, tragt der Mitarbeiter in
die Spalte Beleg-Nr ein.
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Ubernachtungs-, Verpflegungs- und sonstige Kosten stehen in den jeweils dafiir vor-
bereiteten Spalten, die Summe aller Kosten wird in der letzten Spalte ermittelt:

K10: =WENN(SUMME(F10:J10)=0;"";SUMME(F10:J10))

Fiir die Kostenerfassung stehen neue Zeilen zur Verfligung, abschlieBend werden die
Kostensummen pro Kostenart und die Gesamtsumme berechnet.

Die Eingabefelder sind mithilfe der =»Dateniiberpriifung abgesichert, in Datumszel-
len diirfen nur Datumswerte eingetragen werden, fiir Beginn und Ende der Reise ist
eine Zeiteingabe erforderlich. Auch die Zellen fir die Kosten sind abgesichert, hier
diirfen nur Dezimalzahlen eingetragen werden.

Druckbereich und Layout sind fiir den Ausdruck des Formulars auf einer DIN-A4-
Seite im Querformat prapariert.

‘.-"'_,;'\ a9~ = Reisekostenabrechnung.xlsx - Microsoft Excel o — it
] -
—’/‘ Start  Einflgen Seitenlayout  Formeln  Daten Uberprafen  Ansicht  Entwicklertools  Add-Ins @& - & X
| Al b e | Reisekostenabrechnung
A 8 C i E F G H | 4 ‘E
1 Reiseko%enahrechnung
2
3
4 Hame:
¢ | Abteilung:
6
7 |Datum Beginn | Ende Anlass der Reize Beleg-Nr. [Ubernachtung |[Verpflegung Fahrtkosten Nebenkosten
3 Besuchte Firmen / Orte O cinzel & cinael & e Geld Sunstiaer IBelo
9 L O pawshal O KFzkarten
10 =
i
12
13
14
15
16
17
18
- Gesamt: 0,00 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR| 0,00 EUR 0,00 EU
H 4 » | Reisekostenabrechnung <53 . [ I
Bereit = EEE :E—Oe ()

AbbLIldung 3.19: Dos Reisekostenformular mit Spalten fur die einzelnen Kostenarten und
die Gesamtsumme
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Achten Sie auf die Besonderheit, die bei der Verwendung mehrerer Optionsfelder (For-
mularelemente) gefordert wird: Wenn Sie diese Elemente zeichnen und kopieren und
keine Verknilipfung verwenden, sind sie automatisch einer Gruppe zugeordnet, d.h., mit
dem Klick auf eine Option ist diese aktiviert und alle anderen sind deaktiviert. Um ver-
schiedene Optionsfeldgruppen zu produzieren, zeichnen Sie zunachst ein Gruppenfeld.
Kopieren oder zeichnen Sie dann die Optionen einer Gruppe in dieses Feld und achten
Sie darauf, dass das Element vollstdndig im Feld stehen muss (Rahmen im Rahmen).

E;ﬁ‘ = B Ij] 1= Reisekostenabrechnung.xlsx - Microsoft Excel

Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklerto

5 = X [ % ﬁ"Elgenschaften E - Eigenschaften zuardnen 31
== =5 | @ | e |
infiigel

2 anzeigen 4= Erweiterungspakete @l B
Visual Makros Quelle |

Basic

§ Daten a

'ﬂ Dialogfeld ausfdhren

Formularsteuerelemente Lail

- | Jﬁrﬂﬂr‘

4 B e [ F G

6 J Gruppenfeld (Formularsteuerelement)

7 Anlaf a1 A (@ = % _Feleg-Nr. Ubernachtung  [Verpflegung

g | Besuchte Firmen / Orte e(3 eeinzel @ einzel @
& & &

9 Z(@@ gauschal (@) pauschal O

10

Abbildung 3.20: FUr mehrere Gruppen werden die Optionsfelder in Gruppenelemente
verpackt

Reisekosten mit Auslandstagegeld
Auf der CD zum Buch
Ordner: Personal und Mitarbeiter

Datei: Reisekosten mit Auslandstagegeld.xlsm

Etwas mehr Aufwand bereitet eine Reisekostenabrechnung, die automatisch die Verpfle-
gungspauschalen berechnet. Fiir Inlandsreisen gibt es einen Einheitssatz fiir Verpflegung
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und Ubernachtung; bei auslandischen Zielen werden unterschiedliche Tagegelder fllig.
Grundlage der Berechnung ist eine Tabelle, in der die Pauschalen aller Reiselander gelis-
tet sind. Mithilfe von Verweis-Funktionen lassen sich die Geldwerte fiir die Reisedauer
berechnen, vorausgesetzt, diese wurden zuvor aus den eingegebenen Zeitwerten fiir
Beginn und Ende der Reise kalkuliert.

Hinweis

Diese Tabelle finden Sie im Internet auf den Seiten des Bundesfinanzministeriums
als PDF-Datei. Sehen Sie dort regelmaBig nach. Hier der Link:

http://www.bundesfinanzministerium.de/nn_54338/DE/BMF__Startseite/
Service/DownTloads/Abt__IV/BMF__Schreiben/041,templateld=raw,property=
publicationFile.pdf

(@& nttp:/fenwew.bundesfinanzministerium.de/nn_S4338/DE/BMF_Startseite/Service/Downloads/Abt_IV/BMF - Windows Internet Explorer = | B )
& ®) [1 hitp://www bundesfinanzministerium.de/nn_54338/DE/BMF _Startseite/Senvice/Downloads/Ak v | 44 | % | | Live Szarch 2 -
Links [G] Google e ebay [B Amazon g Markt & Technik %9 MSN  \Y/ Wikipedia
= - »
W o |Crl http:/fwww.bundesfinanzministerium.de/nn_543... I ‘ B B v o[ G
=58 @v B 1/ i®® x-SRl (] § =
Ubersicht iiber die ab 1. Januar 2005 geltenden Pauschbetrige =
fiir Verpflegungsmehraufwendungen und Ubernachtungskosten
Fotosatz/IVC 5-Goydke-2-neu Seite 1
P fiir Verpflegung wdungen
bel einer Abwesenheitsdauer je Kalendertag von Pauschbetrag
far Ubernach-
weniger als 24, weniger als 14,
Land ’z";":.“‘;:"’ aber mindestens aber mindestens. tungskosten
unden 14 Stunden 8 Stunden
€ € € €
[Agypten 30 20 i 50
Aquatorialguinea 39 2 13 14
| Athiopien 30 20 10 110
|Afghanistan 30 20 10 95
|Albanien 30 20 10 90
|Algerien 48 32 18 80
Andorra 32 21 1 82
Angala 42 28 14 110
|Antigua und Barbuda 42 28 14 85
|Argentinien 42 28 14 920
Armenien 24 16 ] 20
(Aserbaldschan 30 20 0 140
Australien 39 26 12 %0
Bahamas 39 26 13 100
Bahrain 42 28 14 75
|Bangiadesch 30 20 10 75
Barbados. 42 28 14 110
Belgien 42 28 14 100
Bernin 33 22 11 75
Bolivien 24 16 3 65 -
Unbekannte Zone | Geschitzter Modus: Aktiv

Abbildung 3.21: Die Tabelle mit den Tagegeldpauschalen der einzelnen Reiseldnder
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Das Tabellenblatt . Data”

In dieser Tabelle sind die Tagegelder fiir die einzelnen Reiselander gelistet. Der Inlands-
satz steht in der ersten Zeile, die Lander schlieBen in alphabetischer Reihenfolge an. In
der ersten Spalte neben dem Landernamen ist der Satz fiir Aufenthalte ab 24 Stunden
gelistet, die zweite Spalte enthalt den Satz fiir 14 bis 24 Stunden und die dritte Spalte
zeigt das Tagegeld fiir Aufenthalte von 8 bis 14 Stunden an. Spalte E ist fiir die Uber-
nachtungspauschale reserviert.

Die Tabelle ist mit dem =»Bereichsnamen Tagesgelder versehen. Achten Sie darauf,
dass dieser Name immer alle Lander einschlieBt, deren Bezeichnung in der Reisekos-
tenabrechnung angeboten werden soll.

4 A B C D E

1 Auslandstagegeld

2 Land ==24 Std 14 bis 24 Std 8 bis 14 5td U-Pauschale
3 |Inland 24 12 6 20
4 |Agypten 30 20 10 50
5 |Aquatorialguinea 39 26 13 87
6 |Athiopien 30 20 10 110
7 |Afghanistan 30 20 10 95
8 Albanien 30 20 10 90
9 |Algerien 48 32 16 80
10 |Andorra 32 21 1 82
11 Angola 42 28 14 110
12 |Antigua und Barbuda 42 28 14 85
13 |Argentinien 42 28 14 90
14 Armenien 24 16 8 90
15 Aserbaidschan 30 20 10 140
16 Australien 39 26 13 90
17 Bahamas 39 26 13 100
18 Bahrain 42 28 14 75
19 Bangladesch 30 20 10 75

Abbildung 3.22: Dic Tabelle mit den Tagegeldern und der Ubernachtungspauschale
fur das Inland und alle Reiseldnder

Das Tabellenblatt ., Reiseckosten”

Hier steht eine Wochentabelle mit Eingabezeilen von Montag bis Freitag bereit. Da
Dienstreisten in der Regel nicht liber eine Woche hinausgehen, tragt der Mitarbeiter die
Reisedaten fiir maximal sieben Wochentage ein. Wenn die Dienstreise mehr als eine
Woche dauert, wird ein zweites Wochenblatt ausgefiillt und abgerechnet.

378



Reisekosten mit Auslandstagegeld

Neben den personlichen Daten des Mitarbeiters (Name, Abteilung, Kostenstelle, Gebiet)
zeigt der Kopfbereich die beiden Datumswerte Reiseanfang und Reiseende an. Diese
Datumswerte werden per Formel aus dem Minimal- und Maximalwert der Datums-
spalte berechnet:

Vom: =WENN(MIN($B$11:$B$23)=0;"";MIN($B$11:$B$23))
Bis: =WENN(MAX($B$11:$B$23)=0;"";MAX($B$11:$B$23))

Spalte B ist fiir die Eingabe der Datumswerte reserviert. Geben Sie den ersten Tag der
Dienstreise in Zelle B11 ein, den zweiten Tag in B14 usw. ... Die Reisezeiten holen Sie
aus den =»Formularelementen, die in Spalte D angeboten werden. Sie bieten die
Zeit fir je einen Tag in 15-Minuten-Abstanden an.

Die Berechnung der Stundendifferenz zwischen Reisebeginn und Reiseende eines Tages
Ubernimmt die Spalte F. Hier startet die WENN-Funktion zunichst mit einer Abfrage, ob
ein Datum eingetragen wurde und ob die Endzeit groBer ist als die Beginnzeit. Bei posi-
tivem Ergebnis der Priifung wird die Differenz der beiden Zeiten gebildet.

F11: =WENNCUND(B11<>"";D12>D11);D12-D11;0)

In Spalte E steht ein weiteres Formularelement (Kombinationsfeld) bereit. Es enthilt
die Liste der Lander, fiir die Tagegeldpauschalen in der Datentabelle hinterlegt sind.
Wahlen Sie hier den ersten Eintrag Inland, wenn die Reise in Deutschland stattfand,
oder suchen Sie das entsprechende Reiseland.

Verpflegungspauschale berechnen

Fir die Berechnung der Verpflegungspauschale wird die Formel in Spalte G iber eine
Kombination aus einer mehrfach geschachtelten WENN-Funktion und einem Verweis
mit der =»Matrixfunktion SVERWEIS() abpriifen, in welchem Zeitrahmen sich der Reise-
tag befindet. Der Verweis liefert die passende Tagegeldpauschale aus der Datentabelle.
Da Zeitangaben Zahlen zwischen 0 und 1 sind, muss die Stundendifferenz mit 24 multi-
pliziert werden (Umrechnung in Industrieminuten).

G11: =WENN(F11x24>8;SVERWEIS(E11;Tagesgelder;WENN(F11x24>24;2;
WENN(UND(F11%24>=14;F11x24<24);3;WENN(UND(F1124>=8;F11<14);4)));FALSCH);0)
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Id.xlsm - Microsoft Excel . =

Start Einfugen Seitenlayout Formeln Uberprufen Ansicht Entwicklertools Add-Ins

1 mit Auslandst

= =l — = = a |
- (3] aparz | (. Léschen H=EZ | % | | gpatenanaiyse
e Q B “ E ? ¥+ Emeut Gbernehmen E - [ —
Externe Daten Alle % Sortieren | Fittern _ Textin Duplikate . | Gliederung
abrufen - || aktualisieren~ = 17 Erweitert Spalten entfernen =P~ -
F13 ~Q@ Jf | WENN{UND(B13<>"";014>D13);D14-D13;0) ¥

4 A B C D E & G H | J K L o3
1 Reisekostenabrechnung

2

3 Name: vom: 08.05.2008 bis: 12.05.2008

i Abteilung

3 K I

6 Gebiet:

i

8 | )
9 Datum B eginn Reiseanlass Std.  Verpfl. Abzug fir Ubernachtg.- Bewirtungs- Fahrt- Neben- u. Bell=
10 E nde Reiseweg pausch. Friihstiick kosten kosten kosten KFZKosten Nr.
1

12|
13|Do  08.Mai 08 B[00:15 v |1riand [=] 23:30] 12,00 9,00 100,00 0,00 56,00 2200 1
14 E 2345 -

15

v

15Fr 09.Maio8Booz0  [v]  [+] 2330 2600 10,00 200,00 0,00 0,00 0,00

18

19 |Sa  10. Mai 08 BIUU?UU b j 23:00 20,00 12,80 120,00 0,00 0,00 0,00 r
20 E| 23:00 :

2/50 M. MaiogBoooo  [v]  [=] 2400 33,00 0,00 130,00 0,00 0,00 0,00
2 gz v
12.maiogpo  [v]  [] 200
]
u<

0 [~]
W4+ | Reisekosten .~ Data 7 7]
Bereit Num

Abbildung 3.23: Dic Reisekostentabelle berechnet Verpflegungspauschalen und
Tagegelder selbststandig

Urlaubsverwaltung

Auf der €D zum Buch

Ordner: Personal und Mitarbeiter
Datei: Urlavbsverwaltung.xlsm

Das neue Jahr bringt neben der unvermeidlichen Fiille an neuen Arbeitstagen zum Gliick
auch wieder neue Urlaubstage mit sich. Lange vor dem Jahreswechsel wird im Biiro eine
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Liste aushdngen, in die alle Mitarbeiter der Abteilung oder des kleineren Unternehmens
ihre Planung eintragen. Meist obliegt es dann einer Sekretérin oder einem der Sachbe-
arbeiter, diese Liste zu verwalten, Vertreterkonflikte zu bereinigen und die Urlaubsplane
der Kollegen zu koordinieren. Das kostet natiirlich viel Zeit und Arbeit, auch mit Unter-
stiitzung von Excel.

Damit die Urlaubsplanung wirklich Zeit und Arbeit spart, sollte sie mit Makros auto-
matisiert und ins Netz gestellt werden, damit die Mitarbeiter ihre Daten selbst ein-
tragen und pflegen konnen.

Die Arbeitsmappe Urlaubsverwaltung.x/sx ist eine ,kampferprobte” Losung, die sich
im Praxiseinsatz bewdhrt hat:

Mitarbeiterverwaltung mit Urlaubsanspruch und Resturlaub

Automatische Berechnung der Feiertage, Eingabe von zusatzlich freien Tagen
wie Betriebsferien

Ganzjahrige Urlaubstabelle mit Datumswerten, Wochentagen, automatischer Uber-
nahme der Feiertage und Betriebsferien

Einfache Erfassung der Urlaubsdaten, zusatzlicher Dialog

Auswertung Urlaubstage und Resturlaub fiir einzelne Mitarbeiter im Dialog oder
fiir alle Mitarbeiter in Listen

Hyperlinksteuerung mit Hauptmeni
Schaltflachensymbole fiir den Aufruf der einzelnen Makros aus dem Hauptmeni

Das Tabellenblatt ,Mitarbeiter”

In dieser Tabelle stellen Sie die Daten der Mitarbeiter bereit, die in die Urlaubsplanung
einbezogen werden. In der Praxis werden diese Personaldaten nicht in Excel-Tabellen
gepflegt, sondern aus externen Archiven bezogen. Das kann eine Datenbank sein (=»Ac-
cess, Oracle, SQL-Server) oder eine vom GroBrechner exportierte Liste. Excel bietet die
Méglichkeit, Listen dieser Art dynamisch Gber Abfragen in Arbeitsmappen einzubinden.

Stellen Sie die Liste mit den Mitarbeiterdaten lber eine Datenbank oder eine Abfrage
mit ODBC bereit. Das Praxisbeispiel enthilt eine Liste mit der Mitarbeiternummer (oder
der Personalnummer), dem Namen, dem Vornamen, der Abteilung, dem Geburtsdatum
und den Daten fiir den Urlaubsanspruch, den Resturlaub und den Gesamturlaubs-
anspruch. Der Bereich ist mit dem Bereichsnamen Mitarbeiter gekennzeichnet, damit
er in Formeln und Makros einfacher auszuwerten ist. Tragen Sie Ihre eigenen Daten ein
und stellen Sie sicher, dass der Bereichsname alle Zeilen und Spalten umfasst.
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Urlaubsverwaltung.xlsm - Microsoft Excel E@
Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Entwicklertools Add-Ins -
= = S Einfiigen ~ || X - ? lﬁ
B | SR R F* Laschen - || (@]~
Einflgen PRI Formatvoriagen|| ... Sortieren  Suchen und
- - ||| %e 40 - [Z1Format - || <2~ und Filtern = Auswahlen =
ge (e} ]
Mitarbeiter = [ fe1 ¥
i A B c D G =
1 MitarbeiterNr _Name Vorname Abteilung Geburtsdatum__Urlaubsanspruch Bemerkun Resturlaub Gesamtu
2 ‘1 Bachmann Uwe Programmierung 19.04.1964 30 14
3 9 Bernstein Daniela KS-Support 27.10.1967 30 7
4 37 Dohimann Stefan Marketing-Leiter 30
5 2 Fender Dirk Programmierung 13.04.1989 30 g9
6 11 Gampel Nicole Technik 08.09.1968 30 3
T 3 Gruber Ui Programmierung 20.03.1963 35 S Zusatztage aufi 20
-3 30 Hahn Regina XL-Support 18.01.1976 30 5
9 10 Hansen Udo M2-Support 01.01.1578 30 5
10 14 Hortes Regina Verwaltung 18.07.1974 30 2
il 18 Janges Melita Marketing 10.08.1966 30 6
I 12 12 Jasker Sven Verwaltung 21.07.1955 330 1
13 36 Jicksel Olcay KS-Support 17.06.1974 30 32 =
14 39 Keppler Tanja Vertrieb 08.08.1977 30 4
15 17 Kolbel Armin Verwaltung 05.07.1948 30
16 40 Leblich HNico XL-Support 18.12.1978 30 18
17 27 Neureuther  Angela Technik 05.09.1969 30 6
18 28 Paulsen Stefan Consulting 30
18 35 Quiebig Monika Vertrieb 03.03.1983 30 6
20 31 Riemser Sonja Vertrieb 27.05.1963 30 30
2 33 Schobel Jos Produktmanager 30.08.1965 330 "
22 32 Schock Johannes GL 02.05.1961 30
23 38 Waidmann Erwin Leiter Services and Products 30
24 34 Vebiger Brigitte. Leiter Vertrieb 30
Urlaubsauswertung 2009 Uriaubsiibersicht 2009
Mittelwert: 4501,666667 Anzahl: 175 Mumerische Zahl: 105  Minimum: 1 Maximum: 28842  Summe: 47,

AbbLildung 3.24: Dic Mitarbeitertabelle, im Idealfall als Verknipfung zu einer Datenbank
oder Abfrage

Das Tabellenblatt ,,Basisdaten”

In dieser Tabelle sind alle Konstanten hinterlegt, die von den Formeln und Makros der
Urlaubsverwaltung bendtigt werden. Die wichtigste ist das Auswertungsjahr, die Zelle
mit diesem Bereichsnamen (Zelle B1) enthalt die Jahreszahl des Jahres, das aktuell ver-
waltet wird. Mit dem Jahreswechsel schreiben Sie einfach das neue Jahr in die Zelle.

Das Tabellenblatt ,Feiertage und Betriebsferien”

Fiir die Berechnung der =»Feiertage des aktuellen Auswertungsjahres verwenden Sie
die Tabelle aus der Arbeitsmappe Feiertage.x/sx, die ohne Makrounterstiitzung die
Feiertage eines Jahres nach Auswahl des Bundeslandes berechnet. Sie ist bereits in
die Vorlage integriert, zusatzlich zu den Datumswerten der berechneten Feiertage
steht ein Bereich fiir freie Tage wie Betriebsferien oder Fenstertage zur Verfiigung.
Schreiben Sie in diesen Bereich alle Datumswerte von Arbeitstagen, die zusatzlich zu
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den Feiertagen als freie Tage gewertet werden (wichtig fiir die Berechnung des Rest-
urlaubs der Mitarbeiter). Weitere freie Tage schreiben Sie einfach in die néchsten
Zeilen, vergessen Sie nicht, den Bezug fiir den Bereichsnamen FreieTage mit dem
Namens-Manager zu dandern.

Zwei Bereichsnamen verweisen auf Beziige in dieser Tabelle:

Bereichsname | Bezug

Feiertage Die liste der Feiertage, zweispaltig mit Datumswerten und Bezeich-
nungen (Y2:219)

freieTage Die Liste mit den Feiertagen und Betriebsferien (zweispaltig) im
Bereich Y2:222

Urlaubsverwaltung.xlsm - Microsoft Excel E@Q

Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Adddns @ —

Al S Einfogen - || E - ? lﬁ
A 3% Loschen - || @]~ ’
(] | | Bromat= || 3 unaFinem- Auswinien®
o - ¥
s i ‘ z AA
Feiertage 2009 Baden-Wiirttemberg
® :Baden-Wiirttemberg Do 01, J Neujahrstag
<> iBayern — iberwiegend kath. Bevolkerung D¢ HI. Drei Kanige
<> iBayern Fr10_Apri Karfreitag
<> iBayern Stadtkreis Augsburg 5012 April Ostersonntag
¢ iBerln Mo 13. Apri Ostermontag A
» :Brandenburg {Fr.01. Mai Tag der Arbett T
& iMecklenburg-Vorpommern Do 21, Maj Christi Himmelfahrt,
<> Bremen 'SD 31. Mai P
10 £ ;Hamburg Pfingstmontag
11 <> i5chleswig-Holstein
12 <> iNiedersachsen
13 O Hessen
14 £ ;Nordrhein-Westfalen 5803, Okober___ Tag der d. Einheit
15 » Rheinland-Pfalz
18 < iBaarland
17 <> iSaarland — iberwiegend kath. Bevilkerung
18 < iSachsen — Gberwiegend kath. Bevolkerung
oAb b urlaabbs‘u‘!‘;érsicht 2009

Bereit | Num

Abbildung 3.25: Dic Tabelle ,Feiertage und Betriebsferien” berechnet die Feiertage und
bietet zusatzlichen Platz fir Betriebsferien und andere freie Tage
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Das Tabellenblatt ., Urlaubsibersicht”

Die Haupttabelle in dieser Praxisldsung ist die Urlaubsiibersicht. Sie enthdlt in den ers-
ten beiden Spalten die Datumswerte des gesamten Auswertungsjahres vom 1. Januar
bis zum 31. Dezember mit Wochentagsanzeige. AuBerdem werden die Wochenendtage
(Samstage, Sonntage) mit roter Schrift und die Feiertage und freien Tage mit Farbmus-
ter gekennzeichnet sein.

JiETh - w Urlaubsverwaltungdsm - Microsoft Excel [E=E==)
Seitenlayout Formein Daten Uberprufen Ansicht Entwicklertools Add-Ins (] 5
) — = & Bedingte Formatierung ~ || 5= Einfagen = || =~ ?
j L3 I 5 | = = 155 Als Tabelle formatieren = || 3% Laschen - || (8]~ L]%a
nidoen | B e ] - A [ 6 |91 58 3] i crormavorissen || rommat = || - ot i
I E G Z 5 7
A3 - fe | 01.01.2007
AN B[ C [ D[ E[E[GIH[I[J KL N P.LQ[R TJUJVIW[X]Y 72 AA A |
12009 zurlick zum Hauptmen( H
£ = E - _ b o = .
El 5 Bl 5 & s § 2853235355833 £6B
s E= 2 £ 89 £ 2 £ 2% 5 &£ 5 5 35 @ £ 22 32 3
2 a8 8w 865 2 F 5 8§53 28 8% 245 x e e F =
3 o107 Mo x X X
I 4 0207 Di X X b
[l 5 0301 MiX X X X X
6| 04.01. Do X X X X X
7| 0501 Fr X X X X X X
8 | 06.017Sa X X X X X X
9| 07.01. So X X X X X %
10 08.01. Mo X X X X X X
11 09.01. Di X X X X X B
12 10.01. Mi X X X X X X
13| 11.01. Do X X X X
14 12.01. Fr X X X X
15 13.01. Sa X X X 7
16| 14.01. So X X X X
17 15.01. Mo X X X
18 16.01. Di X X X
19 17.01. Mi X X X
20 18.01. Do X X
21 19.01. Fr X X
22| 2001 Sa X X
23| 21.01. So X X
24 2201 Mo X X
25 2301 Di X X b
g iibersi ertag i l « m
Beret | Num B

Abbildung 3.26: Diec Urlaubsibersicht listet die Mitarbeiter horizontal und die
Datumswerte in den ersten beiden Spalten
€in Makro fir neue Urlaubstabellen

Die Aufgabe, diese Tabelle mit durchlaufenden Datumswerten korrekt fiir jedes Jahr
zu erstellen, Gibernimmt das VBA-Makro UTabAnlegen(). Es hat folgende Aufgaben:

Neue Tabelle mit Jahreszahl anlegen

Datumsreihe vom 1. Januar bis 31. Dezember erstellen
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Ubertragung der Mitarbeiternamen aus der Tabelle Mitarbeiter in die zweite Zeile
Wochenendtage mit roter Schrift und farbigem Hintergrund formatieren

Kennzeichnen der Feiertage und Betriebsferien mit farbigem Hintergrund und
Eintrag als Kommentar in der Datumsspalte

Vergessen Sie nicht, in der Feiertagstabelle das entsprechende Bundesland einzustel-
len. Starten Sie dann das Makro mit einem Klick auf die Schaltflache Neue Urlaubs-
tabelle anlegen auf dem Tabellenblatt /nhalt. Nach dem Start des Makros erscheint
eine Eingabebox, in der das nachste Jahr vorgeschlagen wird. Bestatigen Sie diese oder
geben Sie ein Jahr Inhrer Wahl ein. AnschlieBend startet das Makro und fiihrt die oben
beschriebenen Aktionen aus.

= E——— - —
1l Urlaubsverwaltung.ddsm - Microsoft Excel il =
Seitenlayout Formein Daten Uberprufen Ansicht Entwicklertools Add-Ins @ -
% \A‘ il ) Bedingte Formatierung = || 3= Einfagen ~ || X ~ %? ﬁ
3 | = |||E8~ % o000||| &35 Als Tabelle formatieren - || 5% Loschen ~ || g] -
Einfigen oo [ [ e : i Sortieren  Suchen und
Taen gp 1| e o | i A - || 5} Zellenformatvoriagen ~ || [#1Format = || 2~ und Filtern = Auswahlen -
i L [ Gyl
B2 - (; e | Makros ¥
= A B c D B F G H J K E
1
2 Inhalt IMakros _l
3 Basisdaten
! ‘5' ;ﬁ;:;‘;l‘?"d Bétriehsleder Neue Urlaubstabelle anlegen I
f ,
8 Urlay Jahreszahl anfordern
e e TA LAt ieses T e
Aktuelle Urla E
1 Abbrechen
12
i Urlau}
12 — | Em
16 .
17
18
19
20
21
22
23 ¢
44+ ¥ | Inhalt " Urlaubsauswertung 2008~ Uriaubsdiagramm 2008 Urlaubsilbersicht 2008/ Mitarbeiter  Basisdaten | I m ) 1l
Bereit | Num B

Abbildung 3.27: Per Klick auf die Schaltflache wird eine neue Urlaubstabelle erstellt

Fiir die Kennzeichnung der Wochenendtage, Feiertage und Betriebsferien arbeitet das
Makro mit der =»bedingten Formatierung. Dazu wird der gesamte Bereich markiert
und mit zwei Bedingungen versehen, die den Wochentag des Datums abpriifen und per
SVERWEIS() nachsehen, ob das Datum im Bereich der Feiertage oder der Betriebsferien
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vorkommt. Sehen Sie sich dieses komplexe Bedingungsformat fiir eine der Zellen (z.B.
A3) an. Die Formel arbeitet mit den =»Funktionen UND() und ISTKTEXT().

1. Bedingung:
=UND($A3<>""; ISTKTEXT($A3) ;WOCHENTAG($A3;3)>4)

2. Bedingung:
=UND($A3>"";NICHT (ISTNV(SVERWEIS($A3;FreieTage;2;0))))

Urlaubstage erfassen

Die Erfassung der Urlaubstage sollte nicht zu schwierig sein, in der Praxis wird daher
einfach ein Kreuz in der Tabelle gemacht, denn aufwendige Dialoge stéren manch-
mal mehr, als dass sie nltzen. Sie kdnnen die Eintragung natiirlich auch von einem
Makro erledigen lassen, das mit einer =»VBA-UserForm arbeitet. Dialoge iber User-
Forms sind in solchen Ldsungen immer direkten Eintrdgen vorzuziehen, weil sie die
Aktionen der Anwender besser kontrollieren kénnen.

Um einen Urlaubstag einzutragen, markieren Sie diesen in der Tabelle Urlaubs-
iibersicht <Jahr> und tragen ein x ein.

Fiir eine langere Urlaubseintragung markieren Sie alle Tage inklusive der Wochen-
end- und Feiertage. Tragen Sie ein x ein und driicken Sie [Strg]+(+'].

Wollen Sie die Urlaubstage per Dialog eintragen, schalten Sie in das Tabellen-
blatt Inhalt und klicken auf die Schaltflache Urlaub erfassen. Markieren Sie den
Mitarbeiter und tragen Sie das Anfangs- und das Enddatum ein. Ist die Option
Eintragen aktiv, wird per Klick auf die Schaltfliche Eintragen ein Kreuz fiir jeden
Urlaubstag gesetzt. Mit der Option Ldschen kdnnen Sie die Eintrdge fiir den an-
gegebenen Zeitraum entfernen.

Hinweis

Die Urlaubstage, die auf ein Wochenende fallen, werden nicht nur in der Datums-
leiste, sondern auch in der Tabelle automatisch rot gekennzeichnet.
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r
Urlaub eintragen ﬁ
Name:

Urlaub van:
Bernstein  Daniela I

Dohlmann  Stefan | : | : | 08
Fender Dirk
Gampel Nicole bis:
Gruber Ui

Hahn Regina I'_ I'_ I‘E
Hansen Udo s -
Hirtes Regina
Janges Melita
Jasker Sven * Eintragen
Jiicksel Clcay
Keppler Tanja

Kilbel Armin € Loschen
Leblich Nico L
Meureuthe Angela
Paulsen Stefan Eintragen |
Quiebig Monika
Riemser Sonja L’
Fertig |

AbbIldung 3.28: Cine Userform zum €rfassen oder Loschen von Urlaubseintrégen

Urlaubsauswertung

Die Auswertung der Urlaubsdaten eines oder aller Mitarbeiter erfolgt Giber eine User-
Form. Sie bietet ein Listenfeld mit den Namen der Mitarbeiter und zwei Optionen an.
Aktivieren Sie den Dialog per Klick auf die Schaltflache Aktuelle Urlaubstabelle aus-
werten im Tabellenblatt Inhalt.

Urlaubstibersicht 2008 =5

& Fiir einen einzelnen Mitarbeiter: ; " Fiir alle Mitarbeiter

Markieren Sie einen
Mitarbeiter und starten Sie

Bernstein  Daniela
Dohlmann  Stefan

5 mit Klick auf OK die
E’:ﬁ; E:Lt\le Auswertung
Gruber Ui
Hahn Regina

Janges Melita
Jasker Sven L’ Abbrechen

Hansen Udo oK
Hirtes Regina

Abbildung 3.29: Dic Auswertung der Urlaubsliste Ubernimmt eine Userform
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Eine Schliisselfunktion fiir die Auswertung ist die Datumsfunktion NETTOARBEITS-
TAGE(). Die Makros benutzen diese Funktion, um die Differenz zwischen dem ersten
und dem letzten Urlaubstag ohne die Wochenenden und die betriebsfreien Tage aus-

zuwerten.

Auswertung fir einzelne Mitarbeiter

Die erste Auswertung gibt eine Meldung auf dem Bildschirm aus, in der die Anzahl der
Urlaubstage und die bereits verbrauchten Tage angezeigt werden. Die UserForm bleibt
auf dem Bildschirm stehen. Sie kdnnen gleich anschlieBend einen weiteren Mitarbeiter
markieren und fiir diesen die Urlaubsauswertung anzeigen lassen.

o . 0
Auswertung fir alle Mitarbeiter
e U@ﬂ
Ansicht  Entwicklertools Add-Ins ®_ oo
) Bedingte Formatierung - || 5+ Einfagen = || X - % Lﬁ
45 Als Tabelle formatieren - || 3% Laschen ~ || @]~
e % o Sortieren  Suchen und
| 5 zellenformatvoriagen ~ || (2] Format ~ 2 rd Eleen T AGaWShien ™
D6 - @ I ¥
4 A B C D | E G H | J o
1 Vorname Name Urlaub uch Urlaub g R b
2 Bachmann Uwe 44 Tage 14 Tage 30 Tage
3 Bemstein Daniela 37 Tage 37 Tage
4 Dohlmann  Stefan 30 Tage 30 Tage
5 Fender Dirk 39T 2l 1
6 Gampel Nicole 33 Ta| Urlaubstibersicht 2008 [=x=]
7 | Gruber Uli 55 Ta
8 Hahn Regina 35 Tal " Fir einen einzelnen Mitarbeiter: & Fir alle Mitarbeiter
9 Hansen  Udo 35Tal - T e e
10 |Hortes Regina 327Ta gE"r';I'SDE‘” g;"f':'ﬂ Ges Bt b the
ohimann n
11 Janges Melita 36 Ta Fender  Dirk 4
12 Jasker Sven 31 Ta Gampel  Nicole
13 Jicksel  Olcay 62 Ta Gruber Ui
14 |Keppler  Tanja 34 Ta ::::E” Esg'na
15 Kolbel Armin 30Ta e el o
16 Leblich Nico 45 Ta Janges  Melita B
17 Neureuther Angela 36 Ta Jasker  Sven z Abbrechen
18 Paulsen  Stefan 30Ta
19 Quiebig  Monika 36 Ta
20 |Riemser  Sonja 60 Ta
21 |Schabel  Jos 41 Tage 41 Tage
22 |Schock Johannes 30 Tage 30 Tage
23 Waidmann Erwin 30 Tage 30 Tage
Webiger  Brigitte 30 Tage 26 Tage 4 Tage
Urlaubsauswertung 2008 <~ Urlaubsdiagramm 2008 Urlubstbersicht 2008
Bereit | Num |

Abbildung 3.30: Die Auswertung zeigt, wie viele Urlaubs- bzw. Resturlaubstage jeder

Mitarbeiter noch hat
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Wiahlen Sie diese Option, um eine Liste mit den Urlaubsdaten aller Mitarbeiter zu
erzeugen. Das Makro startet eine Analyse, Uberpriift alle Mitarbeiterspalten, sam-
melt die Daten und erstellt dann eine neue Tabelle. Diese wird mit dem Blattnamen
Urlaubsauswertung <Jahr> versehen. Ist bereits eine Tabelle mit diesem Namen vor-
handen, wird die alte Version ohne Riickfrage geléscht und ein neues Tabellenblatt
angelegt. Die UserForm wird anschlieBend geschlossen und die neue Liste prasen-
tiert sich als das aktuelle Tabellenblatt.

Das Urlaubsdiagramm

Ein Diagramm im technischen Sinn (Balken- oder Siulendiagramm) kann auch ohne
Makrounterstiitzung schnell erstellt werden, es hat aber nicht geniigend Raum, um
alle Daten eines Jahres oder Halbjahres anzuzeigen. Excel 2007 bietet als erste Excel-
Version mit 16 384 Spalten geniigend Platz in der Horizontalen, um ein ganzes Jahr in
Tagen abzubilden.

Das Makro wird deshalb eine neue Tabelle generieren und die Daten aus dem Urlaubs-
kalender waagerecht in die Spalten eintragen.

Klicken Sie im Tabellenblatt /nhalt auf die Schaltflache Urlaubsdiagramm. Das Makro
startet, analysiert die Urlaubstabelle und erstellt ein neues Tabellenblatt mit der Bezeich-
nung Urlaubsdiagramm <Jahr>. Existiert dieses Blatt schon, wird es ohne Riickfrage
geldscht. Die erste Spalte enthalt jeweils die Namen der Mitarbeiter. In der zweiten
Spalte, die per Gliederungssymbol ausgeblendet werden kann, ist die Abteilung gelistet.

Die Urlaubstage der einzelnen Mitarbeiter werden mit farbiger Hintergrundmarkierung
in die nachfolgenden 3,5 cm breiten Spalten eingetragen. Mit der Fensterfixierung
zwischen Spalte B und C kdnnen die Datumsspalten nach rechts geblattert werden, die
Namen bleiben sichtbar. Auch fiir den Ausdruck der Urlaubstabelle ist diese Technik
besonders niitzlich.

Hinweis

Die Farbe des Balkens und weitere Formatierungen stellen Sie in den Basisdaten
ein. Formatieren Sie einfach die Zelle mit der Beschriftung Balkenfarbe und
-inhalt und dem Bereichsnamen UDG nach lhrer Wahl.
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—— = L agn — — " =)
e e R i e . =&
I, e -
Einfugen Seitenlayout Formein Daten Uberprufen Ansicht Entwicklertools Add-Ins @ - o
% I o Standard [ Bedingte Formatierung - || 5= Einfagen = %? ﬁ
23 =| - |||&3 - % o000||| &5 Als Tabelle formatieren ~ || 3% Laschen - || @]~
Einfigen [ ||y A ; i Sortieren  Suchen und
e g ||lE e njE D A |8 |15 5% 5 Zellenformatvoriagen ~ || [EFormat = || 22~ und Fittem - Auswahlen -
& It E =] Zahl o 7 -
A3 - = | Bachmann, uwe ¥
S : 5 =T ETF TS TR T T T TR T W R T T F e TR
2008 01.017 02.01. 03.01. 04.01. 05.01. 06.01" 07.01.| 08.01. 09.01. 10.01. 11.01. 12.01. 13.01. 14.01. 15.01.16.01. 17.

Bachmann_UwelProgrammierung
i

Bemstein, Daniela KS-Support
Dohlmann, Stefan Marketing-Leiter
Fender, Dirk Programmierung
Gampel, Nicole Technik
Gruber, Uli Programmierung
Hahn, Regina XL-Support
Hansen, Udo M2-Support
Hartes, Regina Verwaltung
Janges. Melita Marketing
Jasker, Sven Verwaltung
Jiicksel, Olcay KS-Support
Keppler, Tanja Vertrieb
Kalbel, Armin Verwaltung
Leblich, Nico XL-Support
Neureuther, Angela Technik
Paulsen. Stefan Consulting
20 Quiebig. Monika Vertrieb
WA Urlaubsauswertung 2008
Num S

3323322828~ o v~ w~-BIFE

Urlaubsdiagramm 2008

Urlaubsiibersicht 2008 Mitarbeiter Basisdaten

Bereit

Abbildung 3.31: Dos Urlaubsdiagramm prasentiert eine Halbjohresibersicht

Die Auswertungsmakros

Diese Praxislosung ist ein Beispiel fiir die bewahrte Technik der Makroprogrammie-
rung in Excel: Die Funktionalitat der Tabellen mit Formen und Funktionen wird so
weit wie mdglich ausgenutzt, die Makros integrieren diese und bauen darauf auf.
Was in Excel berechnet werden kann, muss nicht programmiert werden. Das Makro
fiir die Urlaubsauswertung nutzt zum Beispiel die Nettoarbeitstagsberechnung, um
festzustellen, ob der angekreuzte Urlaubstag ein Arbeitstag ist. Dazu schreibt es die
Funktion (in Englisch) innerhalb einer Schleife Gber alle Datumswerte in eine freie
Zelle, wertet das Ergebnis aus und I6scht die Zelle anschlieBend wieder:

For zdhler = 1 To Tagedahr

If Cells(2 + zdhler, 2 + mitarbnr) <> "" Then tagZ =1

If tagZ <> @ Then

[a2] = _

"=NETWORKDAYS(R" & 2 + z&hler & "C,R" & 2 + zdhler & "C,FreieTageDatum)"
' Arbeitstag gefunden

If [a2] =1 Then

utage = utage + tagZ

3920



Urlaubsverwaltung

tagZ = 0

End If

End If

Next zdhler
Range("A2").ClearContents

Listing 3.8: \V3A-Makroschleife fUgt eine Formel in die Tabelle ein und wertet das
€rgebnis aus

Sehen Sie sich die Codes der =»VBA-Makros fiir die Urlaubsverwaltung an. Wer sich
in die Makroprogrammierung einarbeiten mdchte, findet Tricks und Techniken, wie
mit Tabellen, Zellen und Formatierungen programmiert wird. Mit (ATt ]+(F11] star-
ten Sie den Visual Basic-Editor, hier stehen alle Makros ungeschiitzt und gut aus-
kommentiert zur Verfiigung.

£ Microsoft Visual Basic - Urlaubsverwaltung.xism =X

i Datei Beorbeiten Ansicht Einfiigen Formet Debuggen Ausfihren Exras Add-Ins Fenster 2

Projekt x|

ElG | [ Urlaubsverwaltung.xdsm - AuswertDialog (UserForm) ===l
; Tabelle15 ( oA =] =
) Tabelle 17 (Urlaubsciagramm 200t
) Tabele2s (nhalt) " Fir einen einzelnen Mitarbeiter: " Fur alle Mitarbeiter
Tabelle31 (Basisdater) : : B i
Tabelle41 (Mitarbeiter) i
i Tabelles (Feiertage und Betrisbs|
i -5 Formuare
i AuswertDislog N
i [ EDislog I & - (Code) [=
H Module 3 o
(a8 iy EE— [tangemein) =] [uraupsdiagramm
& modUrlaubsTabelleNeu - Sub Urlaubsdiagramm()
H 4% modUserForms Dim MA(500, 1), j As Integer, anzMA, oldcell As String
8§ XyChartLabeler (XvChartLabeler.xd' | Dim jahreszahl, anzTage As Integer, namespalte As Integer
4 Dim perszahl As Integer, letzterJuni, spalte, sbreite, ZGanz, ZHalb, UD As String
e ] stecs| jahreszahl = Sheets("Basisdaten”) .Range ("Jahraktuell")
Eigenschaften - modUrlaubsdiagramm x| anzTage = DateValue("1.1." & jahreszahl + 1) - _ |
Datevalue("1.1." & jahreszahl)
| modUrlaubsdiagram Modul ;1 ' aktive Zelle merken
[ Alphabetisch |Nameg°,‘en Sheets ("Urlaubsiibersicht " & jahreszanl).Select
Il modUrlaubsdiogramm oldcell = ActiveCell.Address
Application.DisplayAlerts = False: On Error Resume Next

Sheets("Urlaubsdiagramm " & jahreszahl).Delete
Ipplication.Displayhlerts = True: On Errer GoTo O
Sheets.Add
ActiveSheet.Name = "Urlaubsdiagramm " & jahreszahl
with [al]

.Value = jahreszahl

) .Font.Bold = True
End With

Sheets ("Mitarbeiter”).Select

Abbildung 3.32: Im Visual Basic-Editor finden Sie alle Makros fur die Urlaubsverwaltung
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Urlaubs- und Abwesenheitsplan

Auf der €D zum Buch

Ordner: Personal und Mitarbeiter
Datei: Urlaub und Rbwesenheit xlsx

Sie haben die Aufgabe, die Abwesenheiten der Mitarbeiter zu erfassen und auszuwer-
ten. Dazu gehdren die Urlaubstage, die krankheitsbedingten Ausfalle und die Gleitzeit-
tage, die der Mitarbeiter als Ausgleich fiir seine Uberstunden nimmt.

Ein einfacher Plan mit Tageswerten ist schnell erstellt, die Namen stehen in der ers-
ten Spalte, fiir jeden Kalendertag wird eine Spalte reserviert. Excel 2007 bietet mit
maximal 16 384 Spalten pro Tabellenblatt geniigend Platz fiir eine Jahresiibersicht,
wenn Sie die Tabelle aber mit Benutzern friiherer Versionen teilen wollen, sollten Sie
sie auf zwei Halbjahre aufteilen.

Gestalten Sie Ihren Abwesenheitsplan ein wenig komfortabler, damit Sie bei der Umstel-
lung auf das ndchste Jahr méglichst wenig Arbeit haben:

Das Tagesdatum berechnet sich liber eine Formel aus der Jahreszahl in Zelle A1.
Wechselt das Jahr, schreiben Sie einfach die neue Jahreszahl in die Zelle und der
gesamte Kalender stimmt wieder. Schaltjahre werden lber eine Formel in der
Zelle fir den 29. Februar natiirlich beriicksichtigt.

Erstes Datum: =DATUM($A$1;1;SPALTE())-1
Schaltjahr: =WENN(TAG(BG4+1)=1;"";BG4+1)

Die Datumswerte in Zeile 3 und 4 (Datum und Wochentag) werden mit bedingter
Formatierung versehen, die alle Wochenendtage (Samstag, Sonntag) kennzeichnet.

Die einzelnen Monate gruppiert eine =»Gliederung, alle Tagesspalten wurden
dazu in die zweite Ebene gesetzt. Mit einem Klick auf das Plus- oder Minuszeichen
oder die Ebenennummer im Gliederungssymbolbereich wird der Plan monatsweise
auf- und zugeklappt.
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= ——— = = e P
g =M ST Urlaub und Abwesenheit.xisx - Microsoft Excel =)
A B e -

Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins @
Standard  * |é_‘| S Einfgen ~ || E - ﬁ lﬂ
P& U~ A AT |&3 - 5% goo — 3 Loschen ~ || @]~
Sortieren  Suchen und

: ; T Formatvorlagen|| .. " i
i~ B A |Z80 538 - [E Format 27 und Filtern - Auswahlen =
Sl m 7e

0] =l
4 A B|CIDE/F|G|H[I|J|K|LIM|N|CG|P|Q|R|S|T|U|V|W|X|Y|Z|A\ABAC|AD|AE AFAGA
1 2 I
- =
3
£
Januar =
2
3 Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi DoFr Sa SoMoDi Mi DoFr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do A
4 Name 01 02 03 04105 06 07 08 09 10 1142 13 14 15 16 17 1819 20 21 22 23 24 25126 27 28 29 30 31
5 Meier, Helmut
6 Résner, Fritz G GGGGGG =
7 Walter, Giinther
8 Ullmann, Monika _
9 Fréhlich, Gerda

Bereit | hum S

Abbildung 3.33: Der Abwesenheitsplan mit Gliederungsebenen und
Bedingungsformaten

Tragen Sie fiir die Abwesenheit einen einzelnen Buchstaben in die Spalte ein oder
ibernehmen Sie diesen aus der Dateniiberpriifungsliste der Zelle:

U = Urlaub

K = Krankheit

G = Gleitzeit

Die Auswertung

Wenn Sie alle Monatsspalten zuklappen, sehen Sie den Auswertungsbereich, der mit-
hilfe der Funktion ZAHLENWENN() alle Urlaubs-, Krankheits- oder Gleitzeittage jedes
einzelnen Mitarbeiters zusammenfasst. Die Tabelle Gesamtjahr summiert diese Zusam-
menfassungen und liefert eine Ubersicht iiber alle Abwesenheitstage eines Jahres.
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1 (] ] [ [+] [+] [+]
4 A AG BK/CQIDV FBIGG GH Gl GJ GK GL
2 200! sl E
—'-=° E =\ =5 Auswertung 1. Halbjahr
o
3
4 Name Urlaub  Gleitzeit Krankheit
5 Meier, Helmut 7
6 Rosner, Fritz 7
7 Walter, Giinther
8 Ulimann, Monika 6
9 Fréhlich, Gerda
10 BS - £ [ ='1. Halbjahr'lGHS+'2. Halbjahr'lGJS
g 4 A B c D E E G
= 1 Abwesenheiten
13 2 Auswertung
14 3
15 4 Name Urlaub Gleitzeit ; Krankheit
16 5 Meier, Helmut 7
6 Résner, Fritz T
7 = i
18 8 5
19 9 Frohlich, Gerda
4 4+ 4| 1. Halbjahr 2. Halhjahr .~ Gesamigahr | 10
1
12
"

Abbildung 3.34: Die Abwesenheitstage werden pro Halbjohr und in einem dritten
Tabellenblatt zusammengefasst

Vergutung nach BAT

Auf der €D zum Buch

Ordner: Personal und Mitarbeiter
Datei: Vergitung nach BAT xlsx

Der Bundesangestelltentarifvertrag (BAT) regelt die Beschiftigungsbedingungen und die
Bezahlung der Angestellten im 6ffentlichen Dienst. Wenn Sie die Aufgabe haben, Vergii-
tungen fiir Angestellte nach BAT zu berechnen, benutzen Sie eine entsprechende Tabelle,
in der die Tarife fiir die einzelnen Altersgruppen aufgelistet sind. Mit Verweis-Funktionen
kénnen Sie dann die Werte fiir einzelne Personen aus dieser Tabelle auslesen.
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Vergitung nach BAT

Das Tabellenblatt ,.BAT"

In dieser Tabelle sind die Verglitungen fiir die einzelnen Tarifgruppen und Alters-
gruppen in einer Liste aufgebaut. Vertikal ist die Liste mit den Tarifgruppen beschrif-
tet, horizontal sind die Altersgruppen eingetragen. Der Schnittpunkt zeigt den Wert
in Euro, der fiir Tarif- und Altersgruppe giltig ist.

Hinweis

Die Tabelle ist nur fiir dieses Praxisbeispiel konzipiert, alle Gruppenbezeichnun-
gen, Tarife und Vergiitungen erheben nicht den Anspruch, identisch zu sein mit
der Originaltabelle. Bitte passen Sie die Vorlage entsprechend an.

!ﬁg =R s Vergiitung nach BAT.xlsx - Microsoft Excel - = x
- Start  Einfigen  Seitenlayout Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht Entwicklertools  Add-Ins LQ] - 7 X
| Al bl - fe | Vergltung nach BAT (Bundesangestelltentarif)
| A B C 1] E E G H | d K L M N i

1 [Verdiitung nach BAT (Bundesangestelltentarif)

2

3 4

4

5 21 23 25 27 !} 31 33 35 37 39 4 43 45
6 (1 - 3.011,66 3.174,94 3.338,23 3.501,52 3.664,61 3.828,11 3.991,36 4.15467 4.317,94 4.481,23 464453 4.807,79
7 |la = 2775,96 250267 3.029,71 3.156,56 3.283 46 3.410,35 3.537,29 3.664 14 3.791,01 3.917,91 4.04482 417166
g |Ib = 2.467,85 2.580,84 2.711,82 2.833,80 2.95578 3.077,75 3.199,75 3.321,71 3.443,71 3.565,66 3.687 65 3.80963
9 |lia = 218749 229953 241161 252362 263566 2.747,72 2.850,72 297179 3.08381 319580 330793 241991
10 b - 2.039,63 214176 2.243,33 234502 244517 2.550,29 265243 2.754,57 2.856,69 2.958,36 3.060,98 3.105,59 |
11 W 1.944,12 2.039,63 2.135,13 223064 232616 2.421 67 251718 261268 270818 2.803,71 2.809,24 2.094,76 3.08560 | |
12 Wa 1.762,31 1.849,71 1.937,11 2.024,48 2.111,89 219928 228668 2.374,07 2.461,47 2,548,287 263626 2.723 68 2.809,85 {=
13 Wb 1.611,35 1.680,71 1.750,02 1.819,35 1.6866,63 1.957,98 2.027,29 2.096,63 2.16596 2.235,27 2304,62 2.373,93 2.383,15 |
14 |Va 142487 1.479,74 153463 1.593,98 1654,90 1.71586 1.776,82 1.837,77 1.898,72 1.959,67 2.020,65 2.08160 2.133,22 |
15 |Vb 142482 1.479,74 153463 1.593,98 1.654,90 1.71586 1.776,82 1.837,77 1.898,72 1.959,67 2.020,65 2.08160 2.08581 |
16 Ve 1.346,84 1.306,35 1.44580 1.497,87 1.540,87 1.604,03 1.661,70 1.719,42 1.777,08 1.83478 188170 - -

17 Via 1.27543 1.313,70 1.351,93 1.390,19 1.426,41 1.467,60 1.507,97 1.548,14 1.5689,01 1.633,58 1678,16 1.72275 1.767,31
18 |Vib 1.27543 1.313,70 1.351,93 1.390,19 142541 1467580 1.507,97 1.548,14 1.589,01 1.633,58 1.675,16 1.713,03 -

19 (vt 1.18160 1.212,66 1.243,73 1.274,79 1.305,86 1.33593 1.36797 1.399,07 1.430,12 1.462,03 149467 151820 -

20 Vi 1.093,09 1.121,48 1.148,92 1.178,32 1.206,74 1.23514 1.263,58 1.201,98 1.320,39 1.34150 - - -

21 IXa 1.057,31 1.085,58 1.113,83 1.142,09 1.170,32 1.198,57 1.226,81 1.255,06 1.28322 - - - -

22 IXb 1.017,70 1.043,48 1.069,25 1.095,01 1.120,60 1.146,58 1.172,37 1.198,14 1.21993 - - - -

23 |x 94499 570,76 996,57 1.022,32 1.045,11 1.073,85 1.09967 1.12545 1.15121 - = & =

24

25|

26

M 4 » M| BAT - Berechnung einzein .~ Mitarbeiter [l m

Bereit ﬂ

AbbLIldung 3.35: Beispiel einer BAT-Tabelle mit Tarifen und Altersgruppen
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Um die Berechnungen einfacher und transparenter zu machen, wurde die Tabelle mit
globalen =»Bereichsnamen fiir die einzelnen Matrixbereiche versehen:

Bereichsname | Bereich

AGruppen Die erste Zeile der BAT-Tabelle, beginnend bei der ersten Altersgruppe
(B5:P5)

VGruppen Die erste Spalte der BAT-Tabelle, in der die Vergitungsgruppen gelis-
tet sind (R6:A23)

BAT Der Bereich mit den Vergitungen ohne die Beschriftungszellen

(B6:P23)

Das Tabellenblatt ,Berechnung einzeln”

In dieser Tabelle wird die Vergiitung fiir eine einzelne Person berechnet, dazu werden
das Alter der Person und die Verglitungsgruppe angegeben. Die Gruppenbezeichnun-
gen lassen sich tiber eine =»Dateniiberpriifungsliste aus dem Bereichsnamen VGrup-
pen tbernehmen. Die Zelle mit der Altersangabe erhalt den Bereichsnamen Alter, die
Zelle mit der ausgewdahlten Tarifgruppe erhalt den Bereichsnamen Tarif.

00|~ [0 (LN | | L0 |M| =

9 Vergutung:

10 Oder in einer Formel:

Vergltungsberechnung einzeln

|Bitte geben Sie das Alter des Mitarbeiters ein: 26
|Bitte wahlen Sie eine Vergiitungsgruppe: .
Das Alter steht in dieser Spalte:

Die Vergutungsgruppe steht in dieser Zeile:

A B C

Abbildung 3.36: Hier wird eine einzelne Vergitung nach Angabe von Alter und
Tarifgruppe berechnet
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Vergitung nach BAT

Die Berechnung der Vergiitung tibernimmt eine =»Funktion, besser gesagt eine Kom-
bination aus Funktionen aus der Kategorie Matrix. Fiir Verweise zwischen Tabellen mit
identischem Suchwert bietet sich in der Praxis meist die Funktion SVERWEIS() an. Aber
damit ist diese Aufgabe nicht zu I8sen, da SVERWEIS nur eine einzelne Suchaktion
tiber einen einspaltigen Bereich durchflinren kann. Verwenden Sie anstelle von SVER-
WEIS eine Kombination aus VERGLEICH und INDEX.

Die Funktion VERGLEICH sucht einen Zahlenwert oder einen Text in einer einspaltigen
oder einzeiligen Matrix. Auch hier schon ein Vorteil gegeniiber SVERWEIS - mit VER-
GLEICH kénnen Sie auch in Zeilen suchen. Das Ergebnis ist die Zeilen- oder Spalten-
nummer der Fundstelle. Ist die Textstelle oder die Zahl nicht zu finden, liefert VER-
GLEICH einen Fehlerwert.

Zuerst wird die Spalte berechnet, in der sich das Alter befindet:
B7: =VERGLEICH(ATter;AGruppen)

Wenn das letzte Argument der Funktion VERGLEICH() nicht besetzt ist, findet der
Vergleich immer die nachstkleinere Zahl - was in diesem Fall gewollt ist, damit die
nachste Altersgruppe nach unten gefunden wird.

AnschlieBend wird die Zeile mit der Vergiitungsgruppe gesucht, dazu vergleicht die
Funktion die Tarifgruppen mit der Auswahl aus der =»Dateniiberpriifungsliste:

B8: =VERGLEICH(Tarif;VGruppen;0)

Bei Vergleichen mit Textspalten muss das letzte Argument der Funktion mit O besetzt
sein, damit der Vergleich eindeutig ausfallt. In diesem Fall ist auch keine Suche nach
der ndchstkleineren Nummer nétig oder mdoglich.

Die Verglitung wird jetzt mit der Funktion INDEX() ermittelt, sie erhalt die gefundene
Spaltennummer und die Zeilennummer als indizierende Werte. Indiziert wird die
BAT-Tabelle:

B9: =INDEX(BAT;B8;B7)
Das geht natiirlich auch ohne Hilfsberechnungen in einer einzigen Formel:

B9: =INDEX(BAT;VERGLEICH(Tarif;VGruppen;@);VERGLEICH(ATter;AGruppen))
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Das Tabellenblatt , Mitarbeiter”

In dieser Tabelle berechnen Sie die Vergilitung nach BAT flir mehrere Mitarbeiter. Namen
und Geburtsdaten der Personen stehen in einer Liste zur Verfiigung, das Alter jeder ein-
zelnen Person wird abhédngig vom Tagesdatum berechnet, damit es immer aktuell ist.
Mit dieser Formel, die sich auf das Geburtsdatum in Zelle C2 bezieht, berechnen Sie das
Alter korrekt. Sie tberpriift mittels WENN-Funktion, ob das Geburtstagsfest im aktuel-
len Jahr vor oder nach dem Tagesdatum liegt, und berechnet dem Ergebnis entspre-
chend das Alter:

D2: =WENN(DATUM(JAHR(HEUTE());MONAT(C2);TAG(C2))>HEUTE();
JAHR(HEUTE() ) -JAHR(C2)-1; JAHR(HEUTE())-JAHR(C2))

Die Vergiitung wird, wie im Beispiel der Einzelberechnung, mit einer Kombination aus
VERGLEICH() und INDEX() berechnet. In diesem Fall zieht die Formel die relativen Beziige
aus den Spalten fiir die Altersberechnung und die Tarife an:

F2: =INDEX(BAT;VERGLEICH(E2;VGruppen;@);VERGLEICH(D2;AGruppen))

| F2 bl fa'r| =INDEX(BAT;VERGLEICH(E2;VGruppen;0);VERGLEICH(D2;AGruppen))
A B € D E | F G H

1 |Vorname Name Geburtsdatum Alter Tarifgruppe Vergutun

2 |Edgar Ahrens 23.04.1980 28 la I 3029.71!

3 |Alfred Daubner 04.12.1973 34 b 3077.75

4 | Brigitte Behrendt 12.06.1960 47 lla -

5 |Beate Sittrnann 15.07.1959 48 11:] -

6 |Claudia Zeising 21.04.1980 28 Va 202448

7 | Christian Henzler 03.07.1969 38 la 3664.14

8 |Achim Albrecht 14.12.1975 32 lla 263566

9 |Erwin Volimann 31.03.1979 29 Va 2111.89

10

il

12

13

14

Abbildung 3.37: So wird die \lergitung nach BAT fUr mehrere Mitarbeiter berechnet
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