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1. Allgemein 
 
Um das Excel-Kassenbuch verwenden zu können muss mindestens EExxcceell9977 (Version 8.0) installiert sein. 
 
 

1.1. Öffnen der Datei 

 
Beim öffnen der Excel-Datei erscheint folgendes Dialog-Fenster: 

 

 
 
Um alle FFuunnkkttiioonneenn des Kassenbuches uneingeschränkt nutzen zu können klicken sie hier bitte auf „Makros akti-
vieren“. 
 
Nach dem erstmaligen öffnen sollte die geöffnete Datei unter einem möglichst aussagekräftigen Namen abge-
speichert werden (z. B. „„SSppiieellggeellddkkaassssee  GGrruuppppee  SSoonnnnee  ffüürr  22000044““). 
 
Außerdem müssen einmalig gewisse „Stammdaten“ erfasst werden (vgl. 1.3. Stammdaten). 
 
 

1.2. Menüleiste 

 

 
 
In der jetzt geöffneten Excel-Datei finden sie neben den „gewohnten“ Symbolleisten eine spezielle Menüleiste zur 
Benutzung des Excel-Kassenbuches.  
 
Am besten steuern sie die einzelnen Tabellenblätter ausschließlich über diese Menüleiste an. 
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1.3. Stammdaten 

 
Hier sind einige Grundeinstellungen für die Barkasse vorzunehmen. Diese werden dann automatisch auf die 
einzelnen Tabellenblätter übernommen. So werden hier einmalig  

 der NNaammee  ddeess  MMaannddaanntteenn,  
 die BBeezzeeiicchhnnuunngg  ffüürr  ddiiee  BBaarrkkaassssee (z.B. Spielgeldkasse Gruppe 1),  
 das jjeewweeiilliiggee  JJaahhrr,  
 die MMaannddaanntt  NNrr.. in der SIMBA-Fibu 
 und die KKoonnttoo  NNrr.. der Barkasse in der SIMBA-Fibu 

eingetragen. 
 
Darüber hinaus können hier bis zu 30 Buchungstexte vorgegeben werden, die dann auf den Monatsblättern 
per Drop-Down-Menü ausgewählt werden können. 
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 2. Datenerfassung 
 
Über das Auswahlfeld in der Menüleiste wählen sie das jeweilige Monatsblatt, dessen 
Umsätze erfasst werden sollen, aus.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Alternativ können Sie die Monatsblätter auch direkt über die Karteireiter am unteren Blatt-
rand auswählen. 

 
 
 

2.1. Erfassung der Kassenbewegungen 

 
Nach dem Aufrufen eines Monats erscheint folgende Maske. 
 

 
 
Auf den einzelnen Monatsblättern können jetzt die Kassenbewegungen (am besten in chronologischer Reihenfol-
ge) erfasst werden. 
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Zeilen 1 bis 4: Hier sind keine Eintragungen erforderlich. Die Daten werden vom Tabellenblatt 

 übernommen. 
 
Zelle I5: Nur im Monat Januar ist in dieser Zelle der Kassenbestand vom Vorjahresende einzu-

tragen. In den Folgemonaten wird dieser Bestand automatisch aus dem Vormonatsblatt 
übernommen. 

 

Zeile 7: Über die Schaltfläche  haben sie die Möglichkeit, nach-
dem sie alle Kassenbewegungen des Monats erfasst haben, die überflüssigen Leerzei-
len auszublenden. 

 Das bedeutet, dass keine überflüssigen leeren Blätter ausgedruckt werden.  
 

 Über die Schaltfläche  können sie vorher ausgeblende-
te Erfassungszeilen wieder einblenden. 

 
Zeile 9 bis 127: Diese Zeilen stehen für die Erfassung der Kassenbuch-Bewegungen zur Verfügung.  
  
 In der Spalte Buchungstext kann entweder freier Text eingetragen werden oder mittels 

Drop-Down-Menü ein auf dem Tabellenblatt  hinterlegter Buchungstext 
ausgewählt werden. 

 

 AAcchhttuunngg:: Auf den Monatsblättern dürfen auf keinen Fall Zeilen gelöscht werden.  
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3. Auswertungen 
 
Nach Erfassung der Kassenbewegungen haben Sie verschiedene Möglichkeiten die Daten auszuwerten. 
  
 

3.1. Blatt Monatsbewegungen 

 
Nach Abschluss eines Monats lassen Sie bitte das Kassenbuch-Blatt ausdrucken. Dieses ist vom „Kassenfüh-
rer“ zu unterschreiben. Dieses Blatt ist ein für die Buchführung notwendiges Dokument, das den gesetzlichen 
Aufbewahrungspflichten des HGB unterliegt. 
 
MMiinnddeesstteennss  mmoonnaattlliicchh ist der Sollbestand mit dem tatsächlichen Kassen-Istbestand abzugleichen. Kassendiffe-
renzen sind entsprechend zu verbuchen. Hier gilt das Vier-Augen-Prinzip. 
 

Vor dem Ausdruck bitte Leerzeilen ausblenden . 
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3.2. Jahresübersicht der Einnahmen und Ausgaben, und des Kassenbestandes 

 
Über den Menüpunkt „Übersicht“ kann eine Jahresübersicht der Einnahmen und Ausgaben sowie eine Entwick-
lung des Kassenbestandes über das Jahr hinweg angezeigt werden. 
 

 
 

Über die Schaltfläche  können die Einnahmen und Ausgaben in einer Graphik ange-
zeigt werden. Diese Auswertung kann allerdings nicht gedruckt werden. 
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3.3. Jahreswerte Bewegungen 

 
Das Tabellenblatt  zeigt sämtliche Kassenbuchbewegungen des laufenden Jahres an. Eine zu-
sätzliche Spalte „Monat“ zeigt an, auf welchem Monatsblatt die jeweilige Kassenbewegung erfasst wurde. 
 

 
 
Hier haben sie die Möglichkeit nach verschiedenen KKrriitteerriieenn (Spalten) die Kassenbewegungen des gesamten 
Jahres zu filtern. Auch das filtern nach mehreren Spalten ist hier möglich. 
 

BBeeiissppiieellee  ffüürr  aannggeewweennddeettee  FFiilltteerr::  
  
Spalte C: Einträge eines bestimmten Monats (z. B. Monat = Januar) 
Spalte D: Einträge eines bestimmten Kontos (z. B. GegKonto = 6500) 
Spalte F: Einträge eines bestimmten Buchungstextes (z. B. Text = Spende?) 
 
In den hellblau hinterlegten Feldern „Einnahmen“, „Ausgaben“ und „Saldo“ werden bei aktiviertem Filter die 
entsprechenden Teilergebnisse angezeigt. 

 

 
 
Im hier gezeigten Beispiel wurde der Filter  mit folgender Einstellung gewählt: 
 

 
 
Daraufhin werden alle Einträge, die den Begriff „Spenden“ beinhalten, gezeigt. 



  Seite 9 
 
 
 
 

Stand: 02.08.2004 www.sz-orgsoft.de 

 

3.4. Gewinn- und Verlustrechnung 

 

Über den Menüpunkt  können Sie eine Zusammenfassung aller erfassten Kassenbewegungen 
erstellen lassen.  
 
Die Ermittlung der GGeewwiinnnn--  uunndd  VVeerrlluussttrreecchhnnuunngg können sie entweder auf Grundlage der Spalte „Konto Nr.“ 
oder auf Grundlage der Spalte „Buchungstext“ ermitteln lassen. Es werden hier immer alle erfassten Bewegun-
gen berücksichtigt. 
 
Beispiel nach Konten:  
 

 
 
 
 
Über diese SScchhaallttffllääcchhee oder durch einen DDooppppeellkklliicckk  aauuff  eeiinnee  KKoonnttoo  NNrr.. bzw. auf einen Buchungstext ist es mög-
lich, sich zu einer GuV-Positionen die einzelnen Kontobewegungen aufzurufen. 
 
Dazu markieren sie die Zelle in der die gewünschte Konto Nr. bzw. der gewünschte Buchungstext steht 
(z.B. die Zelle mit der Konto Nr. 6400). Durch klicken auf die vorher genannte Schaltfläche bzw. durch doppelkli-
cken auf die gewählte Zelle werden jetzt die Einzelbewegungen für dieses Konto angezeigt. 
 
 

 
 

Über die Schaltfläche  gelangen sie wieder zurück zur Ansicht der 
Gewinn- und Verlustrechnung.
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4. Vorlage 
 
Dieses Tabellenblatt ist als Kopiervorlage gedacht. Hier können Sie eine leere Seite des Kassenbuches ausdru-
cken, falls Sie die Eintragungen ppeerr  HHaanndd erfassen möchten. 
 
 

5. Übernahme in die Fibu 
 
Die einzelnen Bewegungen des Excel-Kassenbuches können mittels einer Schnittstelle in ein Finanzbuchhal-
tungsprogramm übernommen werden. 
  
 

5.1. Erstellen einer Export-Datei im Excel Kassenbuch 

 

Über den Menüpunkt  ist es möglich, eine separate Datei zu erstellen, die dann in die Fibu 
importiert werden kann. Dieser Menüpunkt ist nnuurr  aauussffüühhrrbbaarr, wenn sie sich auf dem Tabellenblatt  
befinden. 
 
Standardmäßig wird als Dateinamen der Begriff „Kasse“ gefolgt von der Mandanten Nr., der Konto Nr. und dem 
aktuellen Tagesdatum vorgeschlagen. Den Dateinamen können sie hier, falls gewünscht, noch abändern.  
 

 
 
Diese Datei wird im *.csv-Format erstellt. 
 
 
Exportiert wird immer die auf dem Tabellenblatt  angezeigte (evtl. auch gefilterte) Liste. Das bedeu-
tet, dass eine gewünschte Einschränkung, der zu exportierenden Datensätze, immer vvoorr dem Export per FFiilltteerr--
ffuunnkkttiioonn aktiviert werden muß. 
 
Nach dem Erstellen der Export-Datei folgt jetzt der Import in die Fibu. 
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