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Nicht nur fiir Erstnutzer — Allgemeine Hinweise

e Die Abrechnungsdateien geben dem HSC die Méglichkeit, jederzeit Uberblick
tiber den Ubungsleiteretat der Abteilungen und somit auch des
Gesamtvereins zu behalten.

e Die Dateien kdnnen auch von Ubungsleitern genutzt werden, um lhre
Abrechnungen schnell zu erstellen und aus dem Dokument PDF-Dateien zu
erzeugen, die per Email an die Geschéftsstelle gesendet werden kénnen.
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Ab dem Geschiftsjahr 2017/2018 kénnen Abrechnungen per Email nur
noch dann verarbeitet werden, wenn die Dateien im PDF-Format
versendet werden.

Offene EXCEL oder OPEN-OFFICE Dateien kdnnen leider nicht mehr
akzeptiert werden.

Ubungsleiter, die nicht iiber die entsprechende Software (MS-Office ab
2007) verfiigen, kénnen selbstverstandlich Ihre Ausdrucke in der HSC-
Geschaftsstelle einreichen.

e Fir jeden Monat des Geschéftsjahres ein eigenes Kalenderblatt (JAN
bis DEZ eines Kalenderjahres), in dem die geplanten Stunden bereits
eingetragen sind.

e Der Reiter_ gibt einen Uberblick Gber die geleisteten bzw.
offenen Zahlungen,

e inder _ werden die Gultigkeit die Trainingszeiten
sowie die Trainingstatigkeit in den Ferien definiert

e Insgesamt gibt es die Mdglichkeit, flr flnf separate Zeitraume
[Ubersicht (1) bis (5)] neue Trainingszeitblockungen festzulegen.

Die Erfahrungen der vergangenen Jahre haben gezeigt, dass die
Bearbeitung der UL-Abrechnungen sehr viel schneller und einfacher
erfolgen kann, wenn die Abrechnungen in genau dieser Form abgebeben
oder per Email versendet werden.

e Die meisten Bereiche der Datei sind schreibgeschiitzt, um unter anderem ein versehentliches Uberschreiben oder eine falsche Bedienung zu verhindern.
e AusschlieBlich Tabellenzellen, in den nur Abrechnung Eintragungen vorgenommen werden, sind zur Bearbeitung frei gegeben. Auf gar keinen Fall diirfen
Anderungen in den schwarz markierten Planfeldern vorgenommen werden (wie auch immer die Hardliner den Schreibschutz ausgehebelt haben @ )




1.1 Abrechnung der - wie geplant - durchgefiihrten Trainingsstunden

Zur Abrechnung der wie im Plan durchgefiihrten Einheiten reicht
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Plan | mit folgenden Abweichungen
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automatisch berechnet.
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TIPP: Wenn ein ,,X“ in Zeile 20 direkt unter der Uberschrift ,wie
Plan“ eingetragen wird, sind zunachst alle Planzeiten im
Kalendermonat angekreuzt, durch das Léschen des ,,x“ bei der
I einzelnen Trainingseinheit kann diese dann aus der Berechnung

1 |
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geléscht werden.

26.09.17
27.09.17 i 6:00| 17:30| 1,50 400€
26.09.17
29.09.17




1.2 Abrechnung zusatzlicher Trainingszeiten (Vertretung, etc.)

Trainingszeiten, die als Vertretung oder zusatzlich zu den geplanten Stunden

abgerechnet werden sollen, kdnnen in den weillen Feldern erfasst werden.

Trainingsstunden (geplant) B itte

e die Uhrzeit mit einem DOPPELPUNKT eingeben (00:00), da ansonsten
der Wert nicht erkannt wird;

AT Mo 1o e die Anzahl der Stunden wird automatisch berechnet,

0507177 | M) 2196.00 | F47.30| 1.0 ] - i e den Stundensatz erginzen;

06.07.17 Do
07.07.07 | Fr e der Betrag pro Einheit wird dann ebenfalls automatisch berechnet.
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1.3 (Ab-)Anderungen von Trainingszeiten (kiirzer oder linger trainiert; anderer Stundensatz)

Sollten die Trainingszeiten ausnahmsweise kiirzer oder langer
durchgefiihrt werden, kann dies in im Bereich

16

17 Trainingsstunden (geplant) Vertretungen/Anderungen IST.Betra

18 Tag Auf keinen Fall hier dndern! Plan | mit folgenden Abweichungen i 2 Tag _ erfasst Werden.

19

;? e Indiesem Fall kein ,X“ in das Feld , wie Plan“ setzen,

sondern

e die gednderten Zeiten in die weillen Tabellenfelder
eintragen (Uhrzeit immer mit DOPPELPUNKT 00:00).

e Die Stunden werden automatisch berechnet

e Der Stundensatz wird aus dem Planwert Glbernommen;
kann aber (iberschrieben werden.

15:30| 17:30

pry 03.07.17 | Mo 15:00| 1 , 50 , 00 € 15,00 € €:
pryY 04.07.17 Di |
24 PLEXTAY Mi 16:00 3 50 6,00 € 16:00) 18:00) 2,00 400€

06.07.17 | Do | | \ \

VORSICHT!

Wenn das ,X“ gesetzt bleibt, werden die manuell
eingetragenen Werte nicht beriicksichtigt!
Anstelle von 24,00 EUR werden so nur die

geplanten 15,00 EUR erfasst! _

JENNES 110 17:30| 18-

10.07.17 | Mo 15:00 2,50 6,00 € ) 15 16:00| 300 800€ (
11.07.17 i

10.07.17 1500 17:30) 250 | 6,00€ d 18.00| 300| 800€ ZMM




2.1 Dauerhaftes Andern von Trainingszeiten (von Januar an!)

i Bedinge  AsTabelle [Ausgabe Be

Formatierung + formatieren
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'l Persénliche Daten Ubungsleiter - UBERSICHT (1)
2
3 Name: Max Mustermann Tol |our bun Anderungen nur b Anderungen
4 Abteilung: Musterball OB rur bes Arcierungen BLZ | oe indeumgen
5 Zeitraum. 07.17 bis 06.18 |e-mail: | MaxMustermann@max.de Bank: nur bai Andsningen
6 Abt-mail. pfadenhauer@hsc08.de Kontoinh... | nur bei Andsrungsn
7
8
Y Ub g d
10
1 Bio —EIEI_
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1 von bis Sitd. €/5td. Monat Monat
1 Mo 1500 17.30] 250  6.00€ Mo 17.30 1800 050 BOOE |
15 Di | T Di r JuL | JAN
16 M 1600 17.30] 150 400€ 1 i r AUG | ‘ee
17 Do | | T Do T SEP_| WAE
18 Fr r oKT | APR
19 sa i sa T NOV [
20 S0 [ | I So d DEZ JUN
21
22
Pey Giiltigkeit - Ubersicht (1) Ferien-Training Ubersicht Trainingsgruppen
24

Tag  Ubungsgruppen

26 Juli Ubersicht (1) 1 [sF-1 o |
o7 August Ubersicht (1) 1 SF2 ! L
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Sollten die geblockten Trainingszeiten nicht mit den
tatsachlichen tbereinstimmen, kdnnen die
Planwerte korrigiert werden.
e Hierzu in das Tabellenblatt ,,Ubersicht (1)“
klicken und
e die Trainingszeiten in _
entsprechend dndern; dabei
e die Uhrzeit mit einem DOPPELPUNKT
eingeben (00:00)

Die Anderungen wirken sich dann auf alle
Kalenderblatter ab Januar aus.

Wenn die Blockung erst zu einem
spateren Zeitpunktgedndert werden soll,
bitte wie unten beschrieben vorgehen.




2.2 Dauerhaftes Andern von Trainingszeiten (zu einem spiteren Zeitpunkt!)

Block (2)

17.30) 1800 0.50

Stundensatz

Mo
Di 1600| 1700 100 600€
1400| 1730 350 400€

Monatspauschalen
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Sollten die geblockten Trainingszeiten ab einem
bestimmten Monat dauerhaft gedndert werden,
bitte
e hierzuin das Tabellenblatt ,Ubersicht (2)“
klicken und
e die Trainingszeiten in _
entsprechend dndern; dabei
e die Uhrzeit mit einem DOPPELPUNKT
eingeben (00:00)

Der Zeitpunkt, ab wann die Anderung giiltig wird,
muss abschlieBend definiert werden.
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o R T T —
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28 September Ubersiche (2)
Ubersichi (2)
Ubersichr (2)

250817 | Mo
26.09.17 16:00 600€ 600€

31| Dezember 7.0917 14:00 4,00 14,00
2 M 00 00€ 00 €
32, damush 28.09.17
il Febeuer 29.0017
34 Mirz (bersicht (2}
36 Aprit Cibersichi (2) 2
. i Rinck (11
JULTT | AUGT | SEP-IT | OKT-17 | NOV-17 | DEZ-IT 17 | okT-17 ‘ o | Ubersicht (1) | Obersicht 2) | Obersicht (3)

Zur Festlegung des Zeitpunkts der Anderung

e indas Tabellenblatt _

klicken und dort

e Bereits hier dndern sich alle
darauffolgenden Monate, die Daten aus
Ubersicht (2) werden dann in alle folgenden
Kalenderblatter tbernommen.




3.1 PDF mit einem Klick erzeugen und speichern

«

TETTATTEY TOATTSTETETT

4 » UL-HSC » OL2017-2018

s Schnellzugriff

[ Desktop
PDF far Email

v O "UL_2017-2018" durchsuchen @

-

Mame Anderungsdatum

Ia_'j UL_2017-2018_MB-Mustermann-Maxxlsm  15.08.2017 15:55

Um einen einfachen Uberblick tiber die erzeugten PDF-Dateien zu bekommen,
- sollte zunachst ein separater Datei-Ordner erstellt und die Abrechnungsdatei
darin gespeichert werden.

PDF-Datei erstellen

IST-Betrag

Plan | mit folgenden Abweichungen

€/Einh.

6,00 € |1

15,00 €
5.00¢€
6,00 €

15:00( 16:00| 1,00| 500€

Nachdem alle Stunden fiir jeweils einen
Kalendermonat abgerechnet sind, sorgt ein
Klick auf das Symbol ,,PDF-Datei erstellen”
dafiir, dass ein PDF-Dokument im gleichen
Ordner, in dem sich auch die EXCEL-Datei
befindet, gespeichert wird.

. Microsoft Excel X | |stunde|
N

Das PDF der Abrechnung wurde gespeichert.

u

Bl PDF-Datei erstellen

wie

Plan

I1ST B

mit folgenden Abweichungen
€Ei

LY T TR S
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Offnen

v O

Name

ﬂ_’ﬁ UL_2017-2018_MB-Mustermann-Maxxlsm
=1 0L_2017-2018_M B-Mustermann-MaxUL-17.pdf

"UL_2017-2018" durchsuchen

Auswihlen

Anderung

15.08.2017%
15.08.2017%

COE S S

~

~
Name

@j UL_2017-2018_MB-Mustermann-Max.xlsm

-3 UL_2017-2018_MB-Mustermann-MaxAUG-17.pdf
-3 UL_2017-2018_MB-Mustermann-MaxJUL-17.pdf
-3 UL_2017-2018_MB-Mustermann-MaxSEP-17. pdf

Anderungsdaty

In gleicher Weise lassen sich die PDF-
Dateien fir die Gibrigen Monate
erzeugen.

Auch diese Dateien werden im Stamm-
Ordner abgelegt.

15.08.2017 15:3

15.08.2017 16:0.




3.2 PDF von mehreren Monaten mit einem Klick erzeugen und speichern

12 [ 1 | o T Datum, Unterschat Ubungsierer

14 sa T T a sa 1 per mail__]

% t —T1 PDF-Datei erstellen so 1 Dafam, nfrachv Abledrgaietar
16

17 Traini inden

18

19 von  bis | Std. €51 €Finh.
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Um z.B. die Monate JUL bis SEP in eine gemeinsame PDF-Datei zu
speichern, zunachst
e den JUL-17 anklicken

die _ gedriickt halten und

[ )
e die beiden tbrigen Monate anklicken;
[ )

danach den Button _ anklicken.

Bitte danach unbedingt einmal kurz einen nicht markierten Monat
anklicken; so wird die Gruppierung der einzelnen Tabellenblatter
aufgelost. Bleiben die Tabellenblatter gruppiert, wiirde jeder Eintrag in
einem der Blatter auch in allen anderen ausgefiihrt!

Die so erzeugte PDF-Datei umfasst wirklich drei Seiten, auch wenn es technisch (noch)
nicht moglich ist, diese drei Monate automatisch in die Datei-Bezeichnung zu setzen.

[ POF-Dmei xportieren v

) PDF.Datel ersellen ~

Dateien in der Dactmment Cloud speichem

Im Zweifel kann die Datei schnell umbenannt werden.

Mame Anderungs
ﬂ_ﬁ JL_2017-2018_MB-Mustermann-Mazxxlsm 15.08.2017 1
-.5_: 0L_2017-2018_MB-Mustermann-MaxJUL-17.pdf 15.08.2017 1

e Im Explorer kurz mit der Maus dariberfahren und markieren
e die ,F2-Taste” dricken und die Dateibezeichnung ergdnzen
o Fertig!

Mame - Anderungsdatum Typ GraBe

EB UL_2017-2018_MB-Mustermann-Max.axdsm 15.08.2017 15:55 Microsoft Excel-Ar... 33 KB
’ E UL_201?-2013_MB-Mu;termann-Ma)dUL-SEP)—ﬂ.pdf IJS.EDW 7 16:11 Adobe Acrobat D... 688 KB
b
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