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lhr zustandiger Sachbearbeiter:

Katrin Buschmann
Tel.: 02162 / 10204 — 27
katrin.ouschmann-vwz-viersen@bistum-aachen.de

Sie erreichen mich an folgenden Tagen:
Montags & dienstags von 09:00 Uhr - 17:30 Uhr
Mittwochs vom 09:00 Uhr — 13:00 Uhr

E-Mail-Adresse flr Exportdateien:
kassenabrechnungen.vwz-viersen@bistum-aachen.de
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1. Sicherheitseinstellungen:

1.1 Fiur Excel 2003 und alter:

Wie aus 2008 bekannt missen Sie die Sicherheitseinstellungen der Makros auf
,hiedrig® oder ,mittel“ setzen.

Extras -> Makro -> Sicherheit:

Ed Microsoft Excel =l&l x|

- Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  DATEY | Estras | Daten  Fenster 27 Frage hier eingeben -

D.
0= n ﬁ ‘ % & v é(] E . §| "\?’ FRechtschreibung... F? :l .

| '” '| F X U |§ = \@ Fehleruiberpriifung...
hd f

Arbeitsmappe freigeben...

Anderungen nachyerfolgen

Arbeitsmappen vergleichen und zusammenfihren...

Schutz

Euroumrechpung...

Onlinezusammenarbeit

Ziglwertzuche...

Szenarien

Formeliberwachung

Tools im web...
takio

b Makios.. Alt+Fa
Add-ns... @ Aufzeichnen

| Autokomekiur-Optionen... Sicherhei...

Anpassen... Wisual Basic-Editor AlF11

icrozoft Skrpt-Editor  Al+Umechalt+F11

§ O

DOptionen...

Bereit HE

mSlaﬂl g Kassenabrechnungen V... | Microsoft Excel - SAR__. Dokument] - Microsoft 4. | @ e-phone® fiir IBM Lotus ... | |;a@£® Q@Bﬁ.ﬂl] 'mﬂ 09:30

Es erscheint dann folgendes Auswahlfenster, bei dem die entsprechende Auswahl
mit ,OK" bestatigt werden muss:
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Sicherheim x|

I ertrauenswirdige Quellen I

™ Hoch. Mur signierke Makros aus vertrauenswirdigen
Cuellen dirfen ausgefihrk werden, Micht signierte Makros
werden aukomatisch deakkiviert,

" Mitkel, Sie kénnen auswahlen, ob Sie nicht sichere Makros
ausfithren méchten,

%' Miedrig (nicht empFohlen). Sie sind vor nicht sicheren Makros
nicht geschitzt, Yerwenden Sie diese Einstellung nur, wenn
Sie sicher sind, dass alle Dokumente, die Sie &ffnen, sicher
sind.

Es ist kein Wirenscanner installiert,

874 I Abbrechen

1.2 Fir Excel 2007 und junger:

Klicken Sie oben auf das Windows-Symbol und wahlen dort die Excel-Optionen aus.
Dann missen Sie unter ,h&ufig verwendet” die ,Entwicklerregisterkarte” anhaken.

Zuerst die "Entwicklertocls” einblenden

Start Einfugen Seitenlayout Formeln Draten Uberpriifen Ansicht | Entwicklerto

kxcel-Optionen

Visual g verwendet_ I - = < . e > 2
e @ﬂp ] tﬁ Andern Sie die am haufigsten verwendeten Optionen in Ext
" 155
Formeln ~
. | L
Dokumentprifung \\ Die am haufigsten verwendeten Optionen bei der Arbeit mit Excel
~
| Speichern ~ Minisymballeiste fir die Auswahl anzeigen ()
1 1: . N Liveyorschay aktiviersn G
Erweitert
2 Entwicklerregisterkartesn der Multifunktionsleiste anzeigen i
3 Anpassen Immer ClearTvpe verwenden
[ Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste anzeigen
ol Addns Farbsche 9 9
5 ; Die Registerkarte 'Entwicklertools’ enthalt Tools zum
6 l Vertrauensstellungscenter QuickInfol  Erctellen von Makros und Vorlagen sowie XML-Features.

Steuerelemente befinden sich unter Mendpunkt"Entwicklertools" im Ribhon "Steuerelemente”, Befehl "Einfligen”

-

ll,mg H Y [l

Mappel - Microsoft Excel (Test)

Start Einfugen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen Ansichl 4 Entwicklertools Add-Ins
e 3 £
= 3 Makro aufzeichnen A _’&Ei-g-efﬁc‘ﬁa-f't:n E _+ Eigenschaften zuordnen jﬁImportiere
- ==73 Relative Aufzeichnung - ol Code anzeigen * Erweiterungspakete w Exportiere
=
Visual Makros nitwurfsmodus Quelle . -
Basic i\. Makrosicherheit # Dialogfeld ausfuhren "y Daten aktuglisieren
Code Jl ! Formularsteuerelemente MEnte XML
| Al - (a A|l=aEAE AmEe
: = vz, & 4 =g
A B ¢ |4z 3 abl CH EH F G H I )
| 1 I ActiveX-Steuerelemente |
o= = =~ EE
A
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Es erscheint ein neues Register in der obersten Leiste (Entwicklertools). Dort finden
Sie die Makrosicherheit (links unten). Hier missen Sie dann ,Makros aktiveren®
auswahlen.

2. Kassenerfassung offnen:

2.1 Pfad hinzufigen

Klicken Sie oben auf ,DATEV -> Kassen- und Warenerfassung...”

£ Microsoft Excel

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format | DATEY | Estraz  Daten  Fenster 2

0= & | ESEY 4 E| TKEISSEH-undWEI:renerfassung___ " AN @III@ i
L G| F X u|= B exmwmEEa-2-A-

-

- A

Dann muss der Datenpfad, unter dem die Kassenabrechnungen zu finden sind,
hinzugeflugt werden. Klicken Sie dazu auf das Ordnersymbol im Feld ,Aktueller
Datenpfad®:

= —_— e — . . P

# K.azzen- und Warenerfassung 10| x|

— Aktueler Datenptad

I Meuanlage... |
I LADATEVADATEMNCAWAERFDATENYS TANDARD j
Offren
|D atenpfads verwaltenl—l

Geandert am .
G4 01007 2008 ELIR, s . 0163158 Laschen |
KE_0237264_91001_2005 EUR Mew «ls 23 082008 15:39:07 -
KE_0237264_91001_2005_E IR, xls 12.03.2008 12:41:02 Ubernahme... |
Blank.oformular... |
Hilfe |
Schliefen |

; ; W21, 17.01.2008
[T Kaszzen- und ‘Warenefassung immer mit Excel starten DATEY G
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Es o6ffnet sich ein neues Fenster (,Pfadverwaltung®). Klicken Sie dort oben rechts auf
das oberste Symbol (,Datenpfad der Liste hinzufigen®):

%y Pladverwaltung

— Auzgewahlte O atenpfade

[E] LADATEVADATEN KAWAERFADATEN S TANDARDY

S:ADE-Yenwaltung allgemein01-Finanzen\MEBENKASSENTOOL 20084 azs. . DetaED o LRe s
GirWMebenkassent 2009, @l

B | Hilfe |

Es 6ffnet sich erneut ein neues Fenster, mit dem Strukturbaum des Arbeitsplatzes.
Wahlen Sie hier den Pfad aus, in dem Sie die Kassenabrechnung abgelegt haben
und bestatigen Sie lhre Auswahl mit ,OK*.

P

Yerzeichnis auswahlen

[+ FESTPLATTE (C:)

;g 0§ auf "Client" (D:)

’,;g buschkat auf "w0008" (5:)
-5 windvswl auf "w0003" (L:)
’,;g allgern auf "w0008" {12
(-8 wwez-viersen auf "v0003" (5:)
& 4 auf "Clisnt" (1)

&- Syskemsteuerung

----- 2| Papierkorb

(0]'4 I Abbrechen |

Bestatigen Sie dann das Fenster der Pfadverwaltung mit ,schlieBen®.

HINWEIS: Den Pfad missen Sie nur einmal zu Beginn des Jahres hinzufligen.
Danach ist er gespeichert und kann immer wieder ausgewahlt werden.

2.2 Kassenerfassung 6ffnen

Wenn Sie auf den kleinen Pfeil rechts neben dem Pfad klicken, 6ffnet sich eine
Auswabhlliste aller hinzugeflgten Pfade. Wahlen Sie dort den Pfad aus, in dem Sie
die Kassenabrechnung abgelegt haben.
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#l K.azszen- und Warenerfassung -0 x|
—Aktueller Datenptad
Meuarlage. .. |
LADATEMVADATEMNEAWAERFADATENNS TANDARD j
| dfren |
i TELADATE Y L1, S TAMOLAET, ]
L S:'\DE ‘-.-"erwaltung allgemeint01-FinanzenhMEBEMEASSEMT OOL 20084 azzen 20084PF; L et |
G:\Mebenkazzent 2003
KE_D0237264_91001_2008 EUR Meu.sls 23.08.2008 15:39.07 .
KE_0237264_91001_2008_EUR.«ls 12.03.2008 12:41:02 Ubemahme... |
Blankoformular. . |
Hilfe |
SchlieRen |
.21, 17.01.2008
[~ Kasser- und W arenerfassung immer mit Excel starten DATEY &G

Im unteren Feld erscheinen dann alle in diesem Pfad abgelegten
Kassenabrechnungen. Wahlen Sie dort die Abrechnung, die Sie bearbeiten mdchten
und 6ffnen Sie diese, indem Sie sie markieren und dann auf ,Offnen” klicken.

#y Kazzen- und Warenerfassung - |EI|1|

— Aktugller Datenpfad
Meuanlage... |
G:\MNeben| 2009,
dffren |
[ atei | Geandert am | .
- Lazchen |
201071_2009_5t Helena_Kindergarten, sz 08.12.2008 14:25:09
20107 _2009_5tHelena_Firchenkasze.sls 08.12.2008 13:.02:56 »
20104_2009_5t Peter_Kindergarten, <ls 09.12.2008 14:27.47 Ubermnahme... |
201042009 St Peter_Kirchenkazse.xls 03.12.200813:10:00
Blankafarrmular. . |
Hilfe |
Schligben |
W21, 17.01,2003
[T Kazzen- und % arenerfassung immer mit Excel starten DATEN eF
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Die Kassenabrechnung, die sich dann 6ffnet, sieht nahezu so aus, wie die lhnen aus
2008 bekannte, lediglich die Spalte ,Belegfeld2 — Beleg Nr.“ fehlt jetzt:

Aktualizieren § Prifen | Drucken... | Exportieren... | Importieren... | Einstelungen... | Buchungien) lézchen | Hilfe: |
Sortiert nach Spate  Belegdatum Monats=saldo
Berater i Mandart [ 2372641 20101 Kortonummer 2280200 Anfargssaind 0,00)
Mariat 1§ Jahr 0172009 Wishrung Endsalio
) Fech Mr. Beleg |Kostenstelle ust
Stat Ei h A Ja] Bestand B|U|G it Text
L= Innahmen LSgabnen EsTIan EQEnHIO (BE|Bng|d1j B [KOST’I) =3 in %

3. Kassenabrechnung erstellen:

3.1 Kassenabrechnung allgemein:

> Flllen Sie eines der Felder ,Einnahmen® oder ,Ausgaben®

> Flllen Sie das Feld ,Rech.Nr.“ mit der von |hnen vergebenen
Rechnungsnummer (Kennzeichen fir den Monat + Ifd. Nummer, Bsp.: 01/01,
01/02, ...)

> Fillen Sie das Feld Beleg Datum.

> Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Feld ,Text“ und figen Sie Uber
.1ext einfligen ...“ den entsprechenden Buchungsstext ein (auf ,Zeile
ubernehmen® klicken). Dadurch wird das Feld Gegenkonto (und bei
Kindergarten sowie KoT’s auch das Feld Kostenstelle) automatisch gefullt.

Sortiert nach Spatte  Belegdatum Monstzzaldo -1,50
Berater f Mandant Kontonummer Anfangssalde 0,00
Maniat / Jahr wishrung Endsalcio 1,50
Status Einnahtmen Ausgaben Bestand B|U|Gegenkto FE?;:;:;IM) E:E?n ?;?;:15;8"8 Text ﬂi;) )
1,50 014 0201, I o
| Text einfugen...
Test der Vorlage hinzufiigen
Zur Testvorlage wechzeln
& Ausschneiden
Kopieren
& CEinfiigen
Inhalte einfligen...
DATEV-Kassenerfassung fiir MS Office kb_16.12.2008
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Textauswahl =10 x|

Suchen in Spalte: Suchen nach: £u ubemehmender Einzelwert:

Buchungstest I I.ﬂ.ufwand Ausflige

[Gegenkanto | Buchungzte:xt | K.ostenztels 1 | K.ostenztells 2 | -
BEAD400 Aubwand Ausfllige

BE30300 Aubwand kMittageszen

740400 Bewirtung .
F7a0000 Buromatenal/Druckzachen

Fr20820 ED%-Aufwand, Softwarepfleqe

Franson E lternarbeit

Ah42500 Ertrage AktionenSferanstaltung

F7a0e00 Fachliteratur/-tedien

F7anann Fahrtkozten pad. Personal

Franann Fahrtkozten well. Perzonal

BEI3200 Forthildung pad. Personal j
[T waorhandene Werte Uberschreiben v Gesperte oder ausgeblendete Felder auslassen
Zeile ubernehmen WWert Lbernehmen Abbrechen Hilfe |

» AnschlieBend kdénnen Sie den Text noch manuell Uberschreiben (Bsp. aus
,2aeldtransfer, Einlagen, Erstattungen“ kénnen Sie ,Barauszahlung“ oder
.Erstattung 01/08“ machen).

» Springen Sie dann mit der Maustaste, dem Tabulator oder mit ,Enter” in die
nachste Zeile. Es erscheint in der Spalte ,Status“ dann ,angelegt® oder

o “
~geandert®.
Aktualisieren § Prifen | Crucken... | Expartieren. .. | Impoartieren... | Einstellungen... | Buchungien) l6=chen | Hilfe
Sortiert nach Spatte  Belegdatum Monstzsaldo | -1,5l]|
Berater fMandant | 237264 £ 20101 Kontonummer 22a0200 Anfangssaldd I],lll]|
Manat 1 Jahr 01/2009 WWhrung Endssido | 1,50
) Rech Mr. Beley (Kostenstelle
Status Einnahmen Ausgaben Bestand B|U|Gegenkio Text
£ £ (Belegfeld)  |Datum |(KOST1)
Angelegt 1,50 -1 =0 7740100)01 401 02.01. PortaiPE

> Fillen Sie anschlieBend die Spalten, bis Sie alle Belege des jeweiligen
Monates erfasst haben.

3.2 Zusatz fiir Kassenabrechnungen der Pfarrbiiros (Kirchenkassen):

Flr die Kassenabrechnungen der Pfarrblros (Kirchenkassen) muss eine zusatzliche
Zuordnung zu den Bereichen erfolgen, fir die die Einnahmen/Ausgaben entstanden
sind. Bisher (in 2008) erfolgte dies Uber eine Auswabhlliste in der Spalte ,Beleg-Nr.
(Belegfeld2)“. In der Kassenerfassung fir 2009 muss diese Auswahl Uber die
Kostenstellen getroffen werden. Klicken Sie dazu — nachdem Sie den Text eingefligt
haben - mit der rechten Maustaste in das Feld ,Kostenstelle (KOST1)“. Wahlen Sie
dann aus dem Kontextmenu( den Eintrag ,Kostenstelle einfligen...*
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Fech Mr. Beley |Hostenstelle ust T
b Bestand B|u|Gegenkt Text
e el BUEMRIO ) Belegteldt)  |Datum |(KOST1Y c in %
150 A 50 7740100 |01/01 0201 LhnsT

| K.ostenstelle einfligen...

Text einfligen. .

Text der Yarlage hinzufugen

Ebenso wie zuvor in der Spalte ,Text“ erscheint jetzt ein neues Fenster, bei dem Sie
die entsprechende Kostenstelle auswahlen kénnen.

| % Auswahl Kostenstellen -10] x| |
Suchen in Spalte: Suchen nach:
F.ostenztells | Beschreibung
KiGa 210111599
Fi-rduzik 21010253
Fultdllg 21010653 -
Liturgie 210110153 E
igtwhng [
Ffr-Buiro 20010259 i
Pfrhausz 24015701
Ffrheirn 2401520
Frkirch 24018510
Ubernehmen Abbrechen Hilfe

Klicken Sie nach Auswahl der entsprechenden Kostenstelle auf ,Ubernehmen®.
Dadurch erscheint automatisch der ausgewahlte Text in dieser Spalte.

HINWEIS: Bedingt durch die Einstellungen des Feldes ist die Textlange auf acht
Buchstaben begrenzt. Dadurch mussten einige Kostenstellen abgekirzt werden. Die
Eintrdge haben dabei folgende Bedeutung:

Kostenstelle | Klartext
KiGa Kindergarten
Ki-Musik Kirchenmusik
KultAllg Kultststatte
allgemein
Liturgie Liturgie
Mietwhng Mietwohnung
Pfr-Blro Pfarrblro
PfrHaus Pfarrhaus
PfrHeim Pfarrheim
PfrKirch Pfarrkirche
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4. Daten exportieren und verschicken

4.1 Daten exportieren:

» Speichern Sie die Datei ab.

» Klicken Sie dann auf ,Exportieren®. Es erscheint dann ein neues Fenster.

T

x|f

“Wwahlen Sie den gewiinzchten Expartweg aus.

— Exporbweg

Export der Buchungssatze al: Vaorlauf [EV-D atei]

Die Buchungszatze werden im Postverzandformat exportiert. Die Daten konnen in

Rechnungswesen alz Warlauf eingelesen werden. Ez werden nur noch nicht expartierte Buchungen
verartbeitet. Die exportierten Buchungen sind in der Erfazsungszeite gekennzeichnet.

LZurick | Weiter: | Fertigatellen | Abbrechen | Hilfe: |

» Wahlen Sie als Exportweg ,Export der Buchungssétze als Vorlauf (EV-Datei)*
(diese Auswahl ist bereits voreingestellt) und klicken Sie dann auf ,weiter>*“.

» Wahlen Sie dann einen Exportpfad aus, indem Sie auf das Ordnersymbol

klicken und dort den entsprechenden Pfad auswahlen:

S ExportDaten

X|f

oder nutzen Sie die Schaltflache zur VYerzeichnizauzwahl,

Tragen Sie das Exportverzeichniz in daz Tewxtfeld ein, in dem die D aten gespeichert werden zollen,

. [ Exportpfad

ADATEVRDATEM OERFAWDATEMNYS TAMDARD

&

— Protokollienng

[~ Pratokalldatei schieiben

|L:HD.-'-\T EYADATENSKAWAERFDATENNS TANDARDSPROT _KE_20101_2003_01_ £|

Zunick | Wwieiters Fertigstelen Abbrechen

Hilfe
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Lociner suchen

Auswahl des Exportverzeichnis

-5 Backup -]
-0 Betriehskostenabrechnungen TFK
- cFgdata. du
F-C7) DATEY
F-C3) 14 2006 - Uberprifung
- Lokus
£ Mebenkassen
CEC o007
#-{[5) 2008
- 2009
-{C7) 20302 MK 2003
EaR ) P ORT
#-{5) Export-Barkasse-ywz |

K I Abbrechen |

HINWEIS: Legen Sie sich bitte auf lhrem PC im Verzeichnis ,,Eigene Dateien”
einen Ordner , Kassenabrechnungen 2009 an. Wahlen Sie dann hier diesen

Ordner.

> Bestatigen Sie Ilhre Auswahl mit ,OK" und klicken Sie dann auf ,Weiter".

» Das nachste Fenster kénnen Sie mit ,Weiter* bestatigen:

CETE

Friifen Sie die Exportinformationen und erganzen Sie zie gegebenenfallz.

. 1 Ordrungsbegriff

Beraternurnmmer I 237264

i andantennurnmer I 2010

— K.ontoinformationen

Sachkontolange IF"

[ “emechnungskonta fr alle Buchungssatze ohne Gegenkonta sensenden

Yerrechnunogzskonto |448?5EIEI

uiick ||

Wieiter:

Fertigztellen Ahbbrechen

Hilfe

DATEV-Kassenerfassung fiir MS Office
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» Wenn das nachste Fenster erscheint klicken Sie bitte auf ,Fertigstellen®:

x|

Mehmen Sie weitere Einstellungen fiir dig Erstellung des Yarlaufs wor.

— Optionale Eingtellungen

Abr M. ¢ Jahr |1 ! |na i
C
M amenskiirzel I r

uiick | weier | |UFetisidien | abbrechen | Hie |

» Es erscheint dann ein Feld mit dem Export-Status, dass Sie bitte mit ,OK*

bestatigen:
Il % K.azsen- und Warenerfassung ¥_2.1 - Exportstatus - |EI|5| I
@ #kBBOOO7F Ok
1 Buchung wurde im E sportbereich gefunden. Dawvon...
[ waren bereitz expartiert, Dretails...
1 wrde fuir den Export ausgewahlt, 0avon...
1 wurde erfalgreich expartiert.
0 wurden wenworfen.
Der korvertierte Buchungszatz wurde als Yorlauf Mummer 3 angeleqt.
> In der Statusspalte sind die Buchungen jetzt als ,exportiert” markiert.
DATEV-Kassenerfassung fiir MS Office kb_16.12.2008
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4.2 Daten versenden:

Drucken Sie das jeweilige Tabellenblatt iber den Button ,Drucken® aus.

Aktualizieren S Prifen | Druckern... | Exportieren...

Berater / Mandant | 237264 7 20101

fanat f Jahr 01,2009
Status Einnahmen Ausgaben Bestand
Expartiert 1,50 -1,5(

Stempeln Sie den Ausdruck (Fir die Richtigkeit der Kasse / Sachlich und rechnerisch
gepruft) und unterschreiben Sie die Abrechnung auf der vorgesehenen Linie des
Stempels. Leiten Sie dann alle Belege zusammen mit dem Ausdruck an lhre/n
Beauftragte/n weiter. Der Beauftragte muss dann die Kassenabrechnung ebenfalls
unterzeichnen und sofern notwendig den vorgelegten Betrag zur Zahlung anweisen
(bitte dann die Bankverbindung auf dem Ausdruck notieren). AnschlieBend kénnen
die Sachen auf dem Postweg an das VWZ weitergeleitet werden.

Schicken Sie dann die Export-Dateien per E-Mail an das VWZ.

Offnen Sie dazu |hr E-Mail-Programm und schreiben eine E-Mail an
kassenabrechnungen.vwz-viersen@bistum-aachen.de

Waéhlen Sie als Betreff ,Mandant + Kassenabrechnung + Monat“ (Bsp.: Kindergarten
Johannes Paul Il. Kassenabrechnung Januar)

Hangen Sie dann die Exportdateien als Anhang an die E-Mail:

ABR & 218y
&~

(auf die Biroklammer klicken).
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Anhange erstellen ﬂﬁl i

. Suchenin: | ) EXPORT ~| & & e - C
: |2 Export-Dateien aus E-pai [
| ui']save o

- [Dateiname: "EDOO0OT " VBV Erstellen =

Abbrechen

]

Hilfe

v Komprimie Y

Die Export-Dateien finden Sie in dem Ordner, den Sie zuvor als Exportpfad
ausgewahlt haben. Hangen Sie bitte die Dateien EVO1 (immer!), sowie die Datei
ED00001 (im nachsten Monat dann ED00002 usw.) an.

Dann kdnnen Sie die E-Mail versenden.
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