
 

 
 

 

Carl-Rainer Zeiss À Beratung+Datenverarbeitung À Rund um Steuerberater  

Büro 089.48955.260 À unterwegs 0172.8258337  À Fax 089.48955.123 

Postfach crz@crz.de À Internetz  www.crz.de  

 

 

 

 

Excel -Kassenbuch  
Dokumentation  

Stand: 29.06.2011 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



  

Excel -Kassenbuch  ð Seite 2 

Dokumentation  
 

 

 

Carl-Rainer Zeiss À Beratung+Datenverarbeitung À Rund um Steuerberater  

Büro 089.48955.260 À unterwegs 0172.8258337  À Fax 089.48955.123 

Postfach crz@crz.de À Internetz  www.crz.de  

0. Inhaltsverzeichnis  
 
1. Anwendung  .......................................................................................................................................... 4 
1.1. Excel ............................................................................................................................................................. 4 
1.2. Allgemeine Tipps  ........................................................................................................................................ 5 
1.3. Einsatz der Kassenbücher unter [tse:nit] ................................................................................................. 6 
1.4. Tabellenvorlagen und Tabellen  .............................................................................................................. 6 
1.5. Excel-Optionen  .......................................................................................................................................... 7 
1.6. "Das Programm funktioniert nicht"  .......................................................................................................... 7 
1.7. Stammda ten  ............................................................................................................................................ 12 
1.7.1. Mandantenstamm, Optionen  ............................................................................................................... 12 
1.7.2. Kontrollzahl  ................................................................................................................................................ 16 
1.7.3. Tabelle Textvorgaben / Konten  ............................................................................................................. 17 
1.7.4. Tabelle USt-Sätze / USt-Schlüssel ............................................................................................................ 21 
1.7.5. Tabelle Kostenstellen  ............................................................................................................................... 21 
1.7.6. Tabelle Kostenträger  ............................................................................................................................... 22 
1.8. Tabelle Kasse  ............................................................................................................................................ 24 
1.8.1. Bearbeitungs -Modi  .................................................................................................................................. 24 
1.8.2. Erfassung von Gesch äftsvorfällen  ......................................................................................................... 25 
1.9. Menüsteuerung  ........................................................................................................................................ 30 
1.9.1. Belege sortieren  ....................................................................................................................................... 30 
1.9.2. Beleg / Datum ergänzen  ........................................................................................................................ 31 
1.9.3. Druck aufbereiten  ................................................................................................................................... 31 
1.9.4. Druckaufbereitung rückgängig ............................................................................................................. 31 
1.9.5. Export Finanzbuchhaltung  ..................................................................................................................... 31 
1.9.6. Rückgängig Export Finanzbuchhaltung  ............................................................................................... 32 
1.9.7. Dokument zuordnen  ............................................................................................................................... 32 
1.9.8. Email an ...  ................................................................................................................................................. 32 
1.9.9. Monat abschließen  ................................................................................................................................. 32 
1.9.10. Monatsabschluss zurücksetzen  .......................................................................................................... 32 
1.9.11. Filter Klärungskonto ein - und ausschalten  ........................................................................................ 33 
1.9.12. Tageskasse erstellen  ............................................................................................................................ 33 
1.9.13. Tageskasse(n) entfernen  ..................................................................................................................... 33 
1.9.14. Jahreskasse erstellen / entfernen  ...................................................................................................... 33 
1.9.15. Mandanten -Kassenbuch exportieren  .............................................................................................. 33 
1.9.16. Mandanten -Kassenbuch importieren  .............................................................................................. 33 
1.9.17. Stammdaten exportieren  ................................................................................................................... 34 
1.9.18. Stammdaten importieren  ................................................................................................................... 34 
1.9.19. Kontierungs -Empfehlungen importieren  .......................................................................................... 34 
1.9.20. Textvorgaben sortieren  ....................................................................................................................... 34 
1.9.21. Einlagern vorhandenes Kassenbuch  ................................................................................................ 34 
1.9.22. Stammdaten aus vorhandenem Kassenbuch einlagern  .............................................................. 34 
2. Austausch mit Mandanten  ................................................................................................................ 35 
2.1. Excel-Kassenbuch  .................................................................................................................................... 35 
2.2. Mandantenkasse  ..................................................................................................................................... 35 
2.3. Fibu-Schnittstellendatei  ........................................................................................................................... 35 
3. Behandlung von Monats - und Jahresende  ..................................................................................... 36 
3.1. Monatsabschluss  ...................................................................................................................................... 36 
3.2. Jahresende  ............................................................................................................................................... 36 
4. Allgemein  ............................................................................................................................................ 37 
4.1. Voraussetzungen  ..................................................................................................................................... 37 
4.2. Haftungsbeschränkung  .......................................................................................................................... 37 
4.3. Lieferung  ................................................................................................................................................... 37 
5. Installation / Wartung  ......................................................................................................................... 38 
6. Ideen / Vorschläge  ............................................................................................................................ 39 



  

Excel -Kassenbuch  ð Seite 3 

Dokumentation  
 

 

 

Carl-Rainer Zeiss À Beratung+Datenverarbeitung À Rund um Steuerberater  

Büro 089.48955.260 À unterwegs 0172.8258337  À Fax 089.48955.123 

Postfach crz@crz.de À Internetz  www.crz.de  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

zunächst einmal:  

 

KEINE PANIK ! 

 
Es ist alles nicht so schwierig.  
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1. Anwendung  

1.1. Excel  
Bei dem vorliegenden Program m handelt es sich um eine Excel -Tabelle mit integrierten Makros zur 

Steuerung bestimmter Programmabläufe.  

 

Voraussetzung für die Anwendung ist der Einsatz von Excel ab der Version Microsoft -Offic e 2000. 

Das Programm funktioniert leider nicht mit Excel für Macintosh.  

 

Excel ist ein mächtiges und flexibles Werkzeug zur Erstellung und Gestaltung solcher und ähnlicher 

Arbeitsblätter. Gerade die Flexibilität von Excel hat jedoch im Falle solcher Progr amme auch einen 

erheblichen Nachteil. Deshalb:  

 

ACHTUNG 
 

Die Namen  und die Strukturen  der vorliegenden Arbeitsblätter werden durch die Makro -

Programme festgelegt und dürfen KEINESFALLS GEÄNDERT werden. Nach manuellen Umbenennen, 

Einfügen oder Entfernen von  Tabellen, Zeilen, Spalten oder Zellen  sind die Programme zur 

Steuerung des Kassenb uches nicht mehr funktion sfähig.  

 

Optische Veränderungen (Schriftarten, Farben etc.) können teilweise vorgenommen werden. 

Änd erungen der Schriftgrö ße oder der Spalten könne n dazu führen, dass das Kassenbuch nicht 

mehr ko rrekt au sgedruckt werden kann.  
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1.2. Allgemeine Tipps  
 

Metro -Rechnungen  

Kaufen Ihre Mandanten bei Metro , Fegro und ähnlichen Großmärkten ein, ist es wenig sinnvoll, 

diese Rechnungen im Excel -Kassenbuch in allen De tails in mehreren Zeilen  aufzuführen. Richten Sie 

entsprechende Verrec hnungs -Konten in der Excel -Kasse und in der Buchhaltung ein. Lassen Sie 

Ihren Mandanten seine Metro -Rechnung als Gesamtsumme in einem Geschäftsvorfall  erfassen und 

gegen das entsprechende Ve rrechnungskonto  buchen. Lösen Sie das Verrechnungskonto auf, 

indem Sie die Ihnen vorliegenden Me tro-Rechnungen entsprechend in Einzelbeträgen 

nachbuchen.  

 

Reisekosten -Abrechnungen  

Zahlen Ihre Mandanten Reisekosten-Abrechnungen  mit der Kasse , gilt ähnliches. Jede einzelne  

Reisekosten -Abrechnung beinhaltet meistens mehrere Einzelposten, die ein Nicht -Buchhalter 

eigen tlich nur falsch erfassen kann. Richten Sie Ihrem Mandanten entsprechende 

Verrechnungskonten ein und la ssen Sie ihn jede Reisekosten -Abrechnung in einer Summe  erfassen. 

Lösen Sie das Verrechnungskonto auf, indem Sie die Ihnen vorgelegten Reisekosten -Abrechnungen 

entsprechend in Einzelbeträgen b uchen. (Werbung: alternativ zur manuellen Erfassung der 

Reisekosten steht Ihnen mein Re isekosten -Abrechnungsprogramm mit Fibu-Schnittstelle zur 

Verfügung, siehe Datenblatt oder bei www.crz.de ). 

 

Zeitnahe Erfassung  

Erfassen Ihre Mandanten ihre Kasse tatsächlich zeitnah, d.h. über den gesamten Tag hinweg und 

zählen sie die Einnahmen erst am A bend, sollte trotzdem als erster Eintrag an jedem Tag eine 

Tageseinnahme mit 1 û erfasst werden. Der Einnahmen -Betrag kann jederzeit geändert und am 

Abend endgü ltig eingesetzt werden, so dass Ausgaben im Laufe des Tages nicht zu einem 

negativen Kassenb estand führen kö nnen.  

http://www.crz.de/
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1.3. Einsatz der Kassenbücher unter [tse:nit]  
Die Kassenbuc h-Vorlagen für die Mandanten müssen unbedingt außerhalb  von [tse:nit] erstellt und 

gepflegt werden, da [tse:nit] beim Auslagern die Arbeitsmappen manipuliert und damit für die 

Anwendung beim Mandanten nicht gerade zerstört, aber zumindest teilweise unbrau chbar macht!  

 

Vom Mandanten übersendete fertige Kassenbücher können in die Mandanten -Akte in [tse:nit] 

eing elagert werden. Sie dürfen jedoch ebenfalls nicht mehr aus [tse:nit] ausgelagert und dem 

Mandanten zurückgeliefert werden. Sollen die Arbeitsmappen i n der Kanzlei geprüft, korrigiert und 

dem Manda nten zurückgeschickt werden, muss dies ebenfalls außerhalb  von [tse:nit] geschehen.  

 

Die Dokumentation kann ab der [tse:nit] -Version 2.3 direkt als PDF -Datei in eine [tse:nit] -Kanzlei-Akte 

abgelegt werden, so  dass sie den Mitarbeitern der Kanzlei jederzeit zur Verfügung steht.  

1.4. Tabellenvorlagen und Tabellen  
Das Excel-Kassenbuch  wird als Tabellenvorlage  (Dateierweiterung .Xl t) ausgeliefert. Das bedeutet, 

dass der Anwender beliebig oft  eine neue Datei / ein neues Kassenbuch auf Basis des 

ausgelieferten Pr ogrammes erstellen kann. Hierbei wird die Tabellenvorlage nicht verändert.  

 

Soll ein neues Kassenbuch erstellt werden, verwenden Sie bitte in Excel den Menü -Befehl Datei Neu. 

In der ang ezeigten Liste der Vorlagen sollte sich auch die Tabellenvorlage xKasse befinden.  

 

Achtung, Steuerberater!  

Soll für einen neuen Mandanten ein Kassenbuch eine neue Vorlage für ein Kassenbuch 

eingerichtet werden, müssen Sie wie folgt vorgehen:  

 Excel Datei N eu mit der Vorlage xKasse  

 Ggf. Importieren von Kontierungs -Empfehlungen (Programm  "Kontierungs -Handbuch" ) als 

Stammdaten  

 Ändern der Stammdaten einschl. Geschäftsvorfälle für den Mandanten (siehe folgende 

Dokumentation)  

 Speichern als "Kassenvorlage Mandant xxx" unter Dateityp Mustervorlage  

 

Damit steht für den Mandanten eine eigene Tabellenvorlage für das Kassenbuch mit seinen 

individue llen Stammdaten und G eschäftsvorfällen zur Verfügung.  

 

Wichtig: Arbeiten Sie mit Office 2007  oder Office 2010 , achten Sie bi tte darauf, dass neue Tabellen 

entweder als "Excel 97 -2003 Arbeitsmappe (.xls)" oder als "Excel -Arbeitsmappe mit Makros (.xlsm)" 

abgelegt werden mü ssen. Neue Tabellen -Vorlagen müssen entsprechend entweder als "Excel 97 -

2003-Vorlage (.xlt)" oder als "Excel Vorlage mit Makros (.xltm)" abg espeichert werden.   

 

Lesen Sie bitte auch das Dokument " Information zu Office 2007 -2010.pdf ". 

 

Bedenken Sie bitte:  die meisten Ihrer Mandanten (wahrscheinlich 70 - 90%!) benutzen noch eine 

ältere Excel -Version als 2007. Diese  Mandanten können mit dem neuen Dateiformat ab Office 2007 

NICHT arbeiten ! Verwenden  Sie in Ihrer Kanzlei deshalb sinnvollerweise das Format "Excel 97 -2003", 

wenn es um Tabellen geht, die mit dem Mandanten ausgetauscht werden können. In den Excel -

Optionen k önnen Sie dieses Dateiformat als Standard hinterlegen.  
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1.5. Excel -Optionen  
Voraussetzung für die automatischen Texte: Extras Ą Optionen Ą Bearbeiten:  

Autoeingabe für Zellwerte sollte aktiviert sein  

Markierung nach Eingabe sollte aktiviert sein. Richtung: rechts  

1.6. "Das Programm funktioniert nicht"  
Prüfen Sie bitte, zunächst welche Excel -Version im Einsatz ist. Handelt es sich um Excel 97, wird das 

Programm  tatsächlich  nicht ordnungsgemäß funktionieren. Handelt es sich um Excel für Macintosh, 

kann das Programm ebenf alls nicht funktionieren. Bei Excel ab der Version 2000 lesen Sie bitte 

weiter.  

 

Excel 2000  bis Excel 2003 : Prüfen Sie bitte nach dem Öffnen der Kasse, ob im Excel -Menü ein 

zusätzlicher Menüeintrag  "Kasse" zwischen den Menüpunkten Datei und Bearbeiten  ange zeigt wird:  

 

    
 

Ist dies nicht der Fall, müssen wahrscheinlich die Makro -Sicherheitseinstellungen geändert we rden. 

Wählen Sie hierzu das Menü Extras Ą Makros Ą Sicherheitseinstellungen und setzen Sie die 

Sicherheit seinstellungen auf "Niedrig" oder "Mitt el".  
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Achtung: bei der Einstellung "Niedrig" werden beim Öffnen einer Arbeitsmappe darin enthaltene 

Ma kros (Programme) ungefragt ausgeführt, was zu Sch äden führen kann, wenn es sich um 

"böswillige" Programme handelt. Bei der Einstellung "Mittel" ers cheint immer beim Öffnen z.B. des 

Kassenbuches eine Abfrage, ob die Makros ausgeführt werden sollen oder nicht. Im Falle des 

Kassenbuchs müssen die Makros aktiviert werden, damit das Programm ordentlich funktioniert.  

 

Diese Einstellung muss auf jedem einze lnen Arbeitsplatz  bzw. Benutzer gesondert vorgenommen 

we rden, de r mit dem Ka ssenbuch arbeitet . 

 

In Excel 2007  wurde die Benutzersteuerung von Microsoft vollständig verändert. Hier ist es mit Excel -

Bordmitteln nicht möglich, die Menüstruktur zu verändern. S ie finden benutzereigene Menüs und 

Symbolleisten unter dem Menüpunkt Add -Ins ganz rechts:  

 

 
 

Dort finden Sie dann auch das Menü Kasse  
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Wird das Menü "Kasse" dort nicht angezeigt, müssen die Excel -Optionen geändert werden. Wählen 

Sie hierzu das Excel -Start -Menü Ą Excel-Optionen Ą Vertrauensstellungscenter Ą Einstellungen für 

das Vertrauensstell ung scenter Ą Einstellungen für Makros.  

 

 
 

Hier gibt es zwei Einstellungsmöglichkeiten:  

¶ Alle Makros aktivieren  aktiviert die Makros der Kasse immer, allerdings auc h die Makros von 

unb ekannten Arbeitsmappen, die ggf. schädlich sein könnten (habe ich zwar noch nie erlebt, 

ist aber nicht auszuschließen)  

¶ Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren  zeigt immer beim Öffnen einer Arbeitsmappe 

mit Makros e ine Sicherheitsw arnung an:  

 

 
 

 
 

Mit allen anderen Einstellungsmöglichkeiten funktionie rt die Kasse nicht.  

Die Einstellung muss von jedem Benutzer gesondert einmalig eingerichtet werden.  
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1.7. Stammdaten  
 

 
 

In einem neuen Kassenbuch ist zunächst die Stammdatenseite auszufül len. Die meisten Felder 

benöt igen keine explizite Erläuterung. Zu einigen Felder gibt es Erläuterungen mit einem 

Kommentar (kleines rotes Dreieck in der Zelle). Zum Lesen der Erläuterungen fahren Sie bitte den 

Mauszeiger über die en tsprechende Zelle. Trage n Sie bitte die Daten nur in die weiß vorgegebenen 

Felder ein.  

 

In der aktuellen Version wurden einige Erfassungsfelder mit Auswahllisten bestückt. Wird das 

Erfassungsfeld aktiviert, kann man mit der kleinen Pfeil -Schaltfläche rechts des Feldes einen der 

möglichen gült igen Werte auswählen. Ungültige Werte lassen diese Felder nicht mehr zu.  

1.7.1. Mandantenstamm, Optionen  
Firma, Name, Anschrift  

Tragen Sie hier die Firmennummer der Finanzbuchhaltung sowie den Namen und die Anschrift der 

Firma ein.  
 

Jahr 

Diese Angabe  muss immer erfolgen. Geben Sie den Zeitraum in der Form  

 
























































