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80333 München

Tel.: 089/542770-22    *    Fax: 089/54277025

e-Mail: wolfganghauke@bfv.de

Folgende Bedienerinfos 
zum Formular

„Monatsabrechnung“

(incl. Aufstellung Telefonkosten u. Portoauslagen, Reisekosten …)
In dieser EXCEL-Datei „Abrechnung BFV“ sind mehrere Blätter integriert.
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Die verschiedenen Blätter sind in der unteren Leiste zu sehen. 






Ich muss nur mit der Maus auf das entsprechende Blatt klicken (siehe Pfeil)
Die einzelnen Blätter sind geschützt, so dass der Benutzer nur in die Felder etwas eintragen kann in der er es auch soll.

> DATENBLATT <
Neu ist das  Datenblatt, indem alle persönlichen Daten eingetragen werden. 
Diese Daten werden dann automatisch auf alle anderen Formulare übertragen.



> MONATSABRECHNUNG <






„sonstige Auslagen“ können nur in den grau hinterlegten Zeilen eingetragen werden.  Bitte hier ausschließlich die Sonderausgaben (z.B. Büromaterial, Drucker-patrone, Druckerpapier u.s.w.  ...) eintragen !!!!
> MONATSAUFSTELLUNG <









Genügt dieses Blatt nicht steht Euch ein zweites Blatt (Monatsaufstellung_Blatt_2) zur Verfügung. Dieses Blatt kann aber erst beschrieben werden, wenn das erste Blatt vollgeschrieben ist.
D.h. Der Übertrag auf die Seite 2 der "Telefon- und Portoauslagen" wird erst aktiv, wenn in der letzten oder vorletzten Zeile entweder unter Porto- oder Telefonauslagen ein Betrag eingegeben wird. Ansonsten erscheint eine Fehlermeldung, dass die zweite Seite nicht benötigt wird.

> REISEKOSTEN <


Der Reisezweck muss angegeben sein !!!
Wird in die Reisekostenabrechnungen ein Zweck eingegeben, werden die restlichen Daten auf das Sammelformular übertragen.

Die Reisekostenabrechnungen sind in der Reihenfolge, wie sie in der Datei stehen verwendet werden, sonst ergibt sich ein Fehler im Sammelformular.

(Am Ende steht eine Blatt mit den Reisespesen des BFVs. Dies dient dazu, dass wir - sollte der BFV einmal die Spesensätze ändern - die Spesensätze nur einmal in diesem Datenblatt ändern müssen und nicht auf allen Reisekostenformularen.)


In der ersten Arbeitsmappe "Datenblatt" ist eine Schaltfläche "Monatsabrechnung drucken " eingefügt. Drückt man auf diese wird die gesamte Monatsabrechnung ausgedruckt. Das beste ist aber, dass das Programm nur die ausgefüllten Formulare 

ausdruckt und nicht die leeren.

Allerdings muss, damit dies funktioniert, das Makro aktiviert werden. In der Regel frägt Excel beim Aufrufen der Datei danach, ob die Makros dieser Datei aktiviert werden sollen oder nicht. Hier bitte auf Makros aktivieren klicken.

> Bitte immer daran denken !!! <
· Keine Kostenerstattung ohne Beleg und wenn er auch noch so gering ist.


· Telefonauslagen können in Zukunft nur noch erstattet werden, wenn eine beigefügt Telefonrechnung der Monatsabrechnung beigefügt ist.


· Außergewöhnliche Beschaffungen bedarf es immer der Genehmigung des Bezirksvorsitzenden: Horst Winkler
 > Formular downloaden <
WIE ?



Datenblatt


Monatsabrechnung


Monatsaufstellung Blatt 2


Reisekostenabrechnung 1


Reisekostenabrechnung 2


Reisekostenabrechnung 3


Reisekostenabrechnung 4


Reisekostenabrechnung 5


Reisekostenabrechnung 6


Reisekostenabrechnung 7


Reisekostenabrechnung 8


Reisekostenabrechnung 9


Reisekostenabrechnung 10





Bitte hier den


gewünschten Monat eintragen





Beispiel: März 2007





März 2007





Hier die entsprechenden Telefonkosten


(Zuschuss Grundgebühr, Gesprächskosten …)


gemäß beigefügter Rechnung  bzw. Einzelverbindungsnachweis eintragen.





Hier die Portokosten gemäß 


beigefügter Quittung eintragen.





Falls keine Telefonrechnung vorhanden, bitte Einzelgespräche (Name …) und Kosten bzw. Gebühren eintragen.





Sind keine Quittungen von Portoausgaben


Vorhanden, müssen die Adressen der


Empfänger einzeln eingetragen werden.





Entweder :





www.bfv.de








dann auf�„Amtliche Mitteilungen“ -�Bezirk Oberbayern





Homepage des Bezirkes�anklicken.





Auf dieser Seite der Oberbayerischen Homepage sind etliche


Formulare und Hilfen für unsere Funktionäre sowie für unsere Vereine 


Zum downloaden bereitgestellt.





Monatsabrechnung


1  


EXCEL-Datei





nur 1x  


ausfüllen für





alle Formulare !!!


(Formulare sind miteinander verknüpft)





BITTE unbedingt VERWENDEN !!!





Datenblatt





Aufstellung�Telefon / Porto





Monatsabrechnung





Reisekostenabrechnung





oder direkt auf 


unsere


Homepage des Bezirkes:





www.bfv-oberbayern.de








Auf der Homepage des Bezirkes zum Downloaden bereitgestellt !!!


(Siehe letzte Seite)





Diese Bediener-Information (8 Seiten) steht Euch ebenfalls zum �Downloaden auf der Homepage zur Verfügung





Wolfgang Hauke�Bezirks-Geschäftsstelle








