Handbuch far EWO

Inhaltsverzeichnis:

Installation Einstellungen Kalender

Rechnung Gasteliste Tipps und Fehlermeldungen

Vorab:

Beim Offnen von FeWoPla miissen Sie ,,Makros aktivieren“, ansonsten funktioniert
FeWoPla nicht! (Sollte dies einmal vergessen worden sein, bitte FeWoPla noch einmal
schlielRen und erneut 6ffnen)

Wenn die Sicherheitseinstellungen von Excel auf ,,Hoch“ eingestellt sind, dann
funktionieren Makros nicht. Bitte die Einstellungen wie folgt andern:

Excel 2002 / Excel 2003:
Extras / Optionen / Sicherheit / Makrosicherheit auf ,,Mittel“ andern und speichern

Excel 2007:

Office-Schaltflache / Excel-Optionen / Vertrauensstellungscenter / Einstellungen far
das Vertrauensstellungscenter / Einstellungen fir Makros / Alle Makros mit
Benachrichtigung deaktivieren

ﬁ; Start Einfugen Seitenlayout Formein Daten

@ Sicherheitswarnung Makros wurden deaktiviert, Optionen...

(beim Offnen der Datei kdnnen Sie dann hinter der Warnung auf ,,Optionen“ klicken,
,Diesen Inhalt aktivieren“ auswahlen und dann mit ,,OK“ bestatigen.)

Gewdhnen Sie sich am besten an, mit der Tab-Taste zu navigieren. So kénnen Sie
sicher sein, dass Sie sich in den freigegebenen Zellen.

Dieser Planer wurde mit Excel 2002 / 2003 / 2007 unter Windows XP getestet. Andere
Excel-Versionen oder andere Kalkulationsprogramme wurden nicht getestet.
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Um FeWoPla zu installieren, bitte wie folgt vorgehen:

1. Installation

Datei FeWoPlan.xls 6ffnen. Makros akzeptieren (Excel 2007 wie oben beschrieben)!!

Sicherhetswarnung

"C:\Dokumente und EinstellungeniDesktogiPlan-2010.xIs" enthalt Makros.,

zum Inhaltsverzeichnis

Makros kénnen Viren enthalten. Es ist get{zﬁhnlich sicherer, Makros zu
deaktivieren; legitime Makros kénnen jeci:h eventuell Funkkionalitat verlieren.

[ﬂeitere Informationen ]

Mit diesem Button starten Sie die Installation von FeWoPla.

Hier klicken, um FeWoPla zu
installieren und eine

Verknupfung auf dem Desktop
Zu erstellen.
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Nach erfolgreicher Installation erscheint folgendes Fenster:

(I Kalender£INS [l RechnungEINS [l Kalender-ZWEI Rechnung-ZWE!

Hiernach orientiert sich der Kalender! Bitte nur abandern, wenn ein neues | 2010
Jahr angelegt wurde und eine Kalenderaldualisierung erforderlich ist.

Wohnung-EINS | Wohnung-ZWEI

zum Inhaltsverzeichnis

Grundpreis der Ferienwohnung je Nacht far 2 Erwachsene 30.00 € 40.00 €
Mehrpreis je Erwachsener und pro Nacht 0sof : ‘ 5,00 € 7,00 €
Mehrpreis je Kind im Alter zwischen 6 - 1 3.00€ 300€
Kurtaxe pro Tag/Erwachsene ‘FewoPla' wurde erfolgreich installiert! 190 € 190 €
Kurtaxe pro Tag/Kind 6 - 15 Jahre 090 € 0.90 €
[Hier kiinnen Sie die Hohe der Mehrwersteuer andem. sofern nicht 19%: | 19|

[Sofern obige Daten geandert wurden_ bitte mit diesem Button speichern Anderungen speichem

[Mit diesem Button werden neue Ordner fiir das Jahr 2011 angelegt. Neues Jahr speichem
IHier klicken wenn versehentlich der Button von FeWoPla gelascht wurde Verknipfung auf Desktop

Mit OK bestatigen und die Installation ist beendet.

HMicrosoft Excel

'Few'oPla' wurde erfolareich installiert!

Dieser Hinweis erscheint, wenn FeWoPlan bereits auf lnrem System installiert ist. Die Installation
wird dann abgebrochen:

HMicrosoft Excel

'Few'oPla' existiert schon auf diesem System!
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Bei der Installation wurde eine Verknupfung zu FeWoPlan erstellt. Wenn diese angeklickt wird,

dann erscheint folgendes.
Unter Ferienwohnung findet man FeWoPlan nach Jahren sortiert. Direkt nach der Installation ist

nur das Jahr 2010\angelegt.
Unter RechnungenX{indet man die erstellten Rechnungen nach Jahren sortiert. Direkt nach der

Installation b

FeWoPla

Bearbeiten  Ansicht

Datei

zum Inhaltsverzeichnis

<) P ; 7 Ordner -
Advesse | Wl Ci\FewoPla \ v| Wechseln 2u
MName X Grifie  Typ Geandert am
Datei- und Ordneraufgaben = : hnung Dateiordner 25.02.2010 09:17
Rechnungen Dateiordner 25.02,2010 09:17

j Meuen Ordner erstellen
@ Ordner im Web verdffentlichen
kZ Ordner freigeben

Doppelklick auf Ferienwohnung
Das gewunschte Jahr auswéhlen. Direkt nach der Installation ist nur das Jahr 2010 angelegt.

Ferienwohnung -] F)?

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 2 :,"

@ Zurick > () "Q’ /‘. ) Suchen ||~ Ordner v

Adresse i. C:iFeWoPlalFerienwohnung vi Wechseln zu
Grélle  Typ Geandert am

Datei- und Ordneraufgaben % Dateiordner 25.02,2010 09:17

) Meuen Ordner erstellen

@ Ordner im Web verdffentlichen

i Ordner freigeben

Dann Doppelklick auf FeWoPla.

2010 el
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras  ? "
@ Zurick v ) \? P ) Suchen || Ordner v
Adres<- | il C:\FeWoPla\Ferienwohnung|2010 :' Wechseln zu

Name & Gréfie  Typ Geandert am

Datei- und Ordneraufgaben 2 He i S46 KB Microsoft Excel-Arb...  25.02.2010 09:17

J MNeuen Ordner erstellen
@ Ordner im Web verdffentlichen
k/ Ordner freigeben
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2. Einstellungen

2

c

e

Buttons um zu dem .%

Hier wird das laufende Jahr eingegeben. gewunschten Blatt N
Nach dem Speichern eines NEUEN Jahres zu kommen. ¢
bitte Jahreszahl auf das entsprechende Jahr 2
abandern. [
flen

=

€

>

N

Gasteliste

Einstellungen Kalender-EINS Rechnung-EINS

Hiernach orientiert sich der Kalender! Bitte nur abandern, wenn &in neues 2010
Jahr angelegt wurde und eine Kalenderaldualisierung erforderlich ist.

Wohnung-EINS | Wohnung-ZWEI
Grundpreis der Ferienwohnung je Nacht far 2 Erwachsene 30.00 € 40.00 €
Mehrpreis je Erwachsener und pro Nacht 5,00 € 7,00 €
Mehrpreis je Kind im Alter zwischen 6 - 15 Jahren f 3.00€ 3.00€
Kurtaxe pro Tag/Erwachsene ’ 1.90 € 1.90 €
Kurtaxe pro Tag/Kind 6 - 15 Jahre ’ 090 € 090€

[

[Hier kénnen Sie die Hohe der Mehrwersteuer andem. sofer nicht 19%: |

I

ISofern obige Daten geandert wurden, bitte mit diesem Buﬂ’on speichern

19

Anclerungen speichem

[Mit diesem Button werden neue Ordner fiir das Jahr 2011,angelegt. Neues Jahr sneichem

IHier klicken wenn versehentlich der Button von FeWoPld geloscht wurde. V/erknipfung auf Desktop

Falls Anderungen

erfolgten, missen
diese auch ge-
speichert werden.

Diese Daten sind wichtig fur die Rechnungsstellung.
Wenn sich wahrend des Jahres die Preise andern
bitte abandern und ,Anderungen speichern®. In der
LightVersion kdnnen nur Musterrechnungen
erstellt werden.

Hiermit wird das neue Jahr angelegt. Es
handelt sich immer um das Folgejahr von
obiger Angabe.

Hier kdnnen die MwSt. gedndert
werden, falls diese nicht den
Vorgaben von 19% entsprechen
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3. Kalender EINS / Kalender ZWEI

Der Kalender zeigt die Belegungen, Wochenenden sowie feste
Feiertage. Die beweglichen Feiertage stehen rechts daneben und sind
nicht im Kalender selbst eingetragen.

(Der Kalender richtet sich nach den Feiertagen in Baden Wirttemberg)

Zur besseren Ubersicht|findet man auch Dezember des vergangenen Jahres und Januar
des Folgejahres im Kalgnder. Die Daten Ubertragen sich nicht automatisch ins vergangene
bzw. ins Folgejahr. Es missen deshalb Buchungen, die dort eingetragen werden auch noch
einmal im entsprechenden Jahr eingetragen werden.

Rechning£INS

zum Inhaltsverzeichnis

2010 |
Dez.2009 | Jan. | Febr. | Iarz | ril lda Juni Juli Aug. | Sept. | Okt
0112, [OL_| 01.02. 3 01.06.| 01.07. [ 0110 |
02.12._| 02.01. | 02.02. 02.06. | 02.07. 02.10.
0312 | | 03,02 0310
0812 | 04.00. | 04.02. 04.06. 04.10.
05.12._| 05.01 | 05.02. 0 05.10.
_0B02. | 0501 | 0602 06.10.
07.12._| 07.01 02 07.10.
0312 | 08.01 | 08.02. | 08.0: 03.10.
03,12 | 09.01_| 09.02. 03.10.
10.12. oL | 10.02. 010,
1.12. 11.01. 11.02. 1. 10. iertage bzw.
12.12. 12.00_| 12.02. 5 ; e in BY:
IRz 30| 13.02. X
12, T4 01|80, | 18
15.02.
16.02.
17.02.
12, 18.02.
12 19.02. X
2 20.02.
2112, & 210
22.12. 22.02. 22.07. |0
2312 23.02. 23.07.
24,12 24.02. | 24.07.
Zo |2 2507 2505
26.12. | 26.01. | 26.02. 03| 26.07. |
I2rie | 2701 | 27.02. 03 27.07. = Samstag
28.12. | 28.01. 280205 28 [ = Sonntag
29.12. | 29.01. 5
3012 | 30.01 30.07.
stfe. [TERRE i
Auswahl-Gast |Name Vorname Strake PLZ Ort Land won bis nz.-Ubern|Anz -Erwa. Anz.~KindedRechnung
liustermann Karll v jstermann Karl Musterstrale 1 |77777 |Himmelstadt Deutschiand 15.01.10 25.0110 10 2 2
Auswahl-Gast [Name Vorname Strafie PLZ Ort Land ven bis nz.-Ubern|Anz.-Erwa.|Anz -Ki hnung

Unter Auswahl-Gast die gewtiinschte Adresse per DropDown-Menl auswahlen. Die Adressen

werden von der Gasteliste eingelesen. So ein/Gast zum ersten Mal bucht, dann zuerst in
der Gasteliste die Adresse .
Auswahi Gast  [Nwma —_dera Girale I on / land wan Bis__ | Anz Ubem | Anz Erwa |Anz Wonoer] Recho
Wiusterrans Karl s won ¥ar tMustersiralle 7777 |Hmmelsztag/  [Deutechiand 15.01.10 250110 10 | 2 2 2
IZJm—avm:rn :?:ﬂliwmr—-\n' Sona ! 1M1 / Deutechbind 15.01 0 250110 10 3 1 !

Auswahl-Gast  |Na
Mustermann Karl 1 = lis

Zimmermann SanjZimr
| Den Rest der Adresse Ubernimmt FeWoPla fir Sie.

Seite 6 von 13



ansovcnor [RAWO [ZIY

Auswahi Gast  [Nwma Vomua Iﬁmda TR Jon TLand von | mis [Ane Ubsm [Anz Erwa [Anz Woder[Recheu

Aysterrans Karl e listarmann ¥arl tustersiralle 77777 [Hmmetsztadt Deutschland 150100 | 250810 10 2 2 -

Jirmesermann :1:n]]:rrmn—qnw Sanp 1M1 Deutechband 15.01 4 250110 10 3 1 !
Hier bitte das Anreise- ind Abreisedatum ettragen

Hier bitte Anzahl der Erwachsenen und Anzahl der Kinder eintragen

Die Anzahl der Ubernachtungen ergibt sich aus An- und Abreisetag.

zum Inhaltsverzeichnis

Wenn sich die Zellen nach Eingabe des Buchungsdatums farben, dann gibt es eine
Terminuberschneidung. Es kann sich dabei naturli das An- bzw. Abreisedatum handeln.

Auswahl-Ga ame

Mustersmann Karl|lMuste:

ﬁwmermann Son|Zimme
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4. Rechnung EINS / Rechnung ZWEI (in der LightVersion kénnen nur

Musterrechnungen erstellt werden)

Um eine Rechnung zu schreiben, bitte bei der gewiinschten Buchungszeile in das Feld Rechnung

I FE o] PLA

%
c
S
e
(<))
N
i~
DOPPELKLICKEN o
>
(2]
=
©
<
=
Rechnun
=
>
N
Auzwahi N Vomama lmm\. Ort TLand wan Az Ubem | Anz Erwa [Anz Fnder Qo
Austerrans Karl e listarmann warl tustersiralle {77777 |Hmmelsstadt Deutschiand 15.01.10 25.01.10 10 2 2
Jimerermann SenjZmmevmann {Sanp | LLARL) Deutechlband 150190 | 250110 10 3 1 | |
T T T 1

FeWoPla tubertragt dann die Rechnungsdaten, wie Name, Anzahl der
Nachte und Personen, automatisch ins Rechnungsformular!

| Einstellungen KalenderEINS Rechnung-EINS Kalender-ZWEI Rechnung-ZWEI Gasteliste

»

>

Somzmwzte.cgtizze gt

N3t Seafle T

373 Ammeacizatedt

Karl Mustermann
Hiusterstrafie
77777 Himmelgstadt
Deutschland

Ferienwohnung Moonlight
Muster Strale 1

77777 Himmelstadt

Telefon: 01234/ 5678

E-Mail: FeWoPla@ortenau.org
Steuernummer 08/0815

Rechnung]

Rechnungsnr:l 1

Rechnungsdatum: 25.01.2010,
= Anrsise: 15.01.2010
Abreise: 25.01.2010
Rechnung
drucken
Rechnung
speichern
AnzahH‘ag Beschreibung Einzeipreis Gesamipreis ™ Rechnung ist fiir Privatpersonen
— 10 Fenenvichnung fir 2 Personen 30,00€ 200,00 € ™ Rechnung ist fiir ein Geschift
20 2 Knd/Kinder {10 Tage x 2 Kind/Kinder) 200€ 80,00 €
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Hier die gewunschte Rechnungsnummer und
Rechnungsdatum eintragen. Anreise +
Abreisedatum wird von FeWoPla eingetragen

Es kdnnen nur Zahlen bei
der Rechnungsnummer
vergeben werden!!

Ferienwohnung I'.'Ioonligm
' Muster Strafig 1

77777 Himmelxtadt

elefon: 01234\ 5678

? E-Mail: FeWoPla\@ortenau.ofg

Steuernummer 0R/0215

forcvwstesng Moomhght | A gler Stalcs S 77777 memciyLalt
Karl Mustermann

Musterstrafie

77777 Himmelsstadt

Deutschiand

Rechgung|
- - Rechnungsnr.: il
Hier kann ausgewahit Rechnungsdatum:  25.01.2010
Werden, ob die RE mit Anreise; 15.01.2010
Ahraica 25 2
oder ohne Mehrwert- Abreise:  25.01.2010
Steuer sein soll. Normaler-
weise werden bei Privat-
Personen die MwSt. nicht
ausgewiesen. Fragen Sie
Ihren Steuerberater! - : -
Einzelpreis Gesamipreis
—° 10 Ferienwomnung fir 2 Personen 20,00 200,00
20 2 Kand/Kinder (10 Tage x 2 Kind/Kender, 300€ 60,00 €
20  |Kurmsxe fir 2 Ervizchsens 190 € 38,00 €
20 Kuriaxe Sir 2 Knd/inder 0,80€ 18,00 €
Nettobetrag 215,00 €
19% MwSt. 79.04 €

Rech.

zum Inhaltsverzeichnis

Hiermit kann man die
Rechnung ausdrucken.
Nicht benétigte
Angaben von der Seite
werden nicht gedruckt!

ng

drucken

" Rechnung ist fiir Privatpersonen

FRechnung ist fir ein Geschaft

Hiermit wird die Rechnung
im Rechnungsordner
gespeichert. Wenn die RE-
Nummer bereits existiert
kommt eine Meldung!
Auch erfolgt im Kalender in
der Buchungszeile ein
Eintrag mit der Nummer.

Wird anhand der Eingaben im Kalender tlbernommen und ausgerechnet. Sofern es
noch zusatzliche Dinge zum Berechnen gibt, wie z.B. Endreinigung etc., kdnnen die
letzten 3 Zeilen genutzt werden. Diese sind zur Bearbeitung freigegeben.
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Beim Speichern wird die Rechnung in den Rechnungsordner in dem dazugehérigen Jahr
abgespeichert. Der Name der Rechnung unter der sie gespeichert wird setzt sich zusammen aus
dem Jahr und der Rechnungsnummer. Wenn z.B. die Rechnung 28 im Jahr 2010 gespeichert wird,
so lautet die gespeicherte Nummer 2010-28

Die Rechnungsnummer wird (ohne Jahreszahlangabe) hinter der Buchungszeile gespeichert
abgespeichert. So hat man einen Uberblick, was bereits berechnet ist und findet die Rechnung
auch sofort anhand der RE-Nummer.

Rechnun /

zum Inhaltsverzeichnis
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5. Gasteliste

&
c
Hier werden die Adressen der Gaste gespeichert. Neuen Adresseintrag in der Liste unter dem S
letzten Eintrag anfiigen. g
o
%
[ Korderens | =
.- | Familienname | ¥orname Strafle PLIZ | Grt Land’ Telefonnymmer. Rinder | Emailadresse Besvche| sonstioe Infe'’s iber <
:I Zimmermann Sonja - = Deutschland . E
2| Mustermann Karl Musterstrabe 1 77777 | Himmelstadt Deutschland | 08157777777 1| mail@ortenau.org 1| 2.B. besondere Wiinsche ¢ E
; 5
5 N

]

7

Die Gasteliste kann alphabetisch sortiert werden. Klicken Sie dazu bitte: @
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6. Tipps und Fehlermeldungen

Ein neues Jahr lasst sich nicht anlegen

HMicrosoft Excel

Ordner fur dieses Jahr existieren bereits! Bitte die Angaben uberpriifen!

zum Inhaltsverzeichnis

HMicrosoft Excel

FeWwoPla existiert nicht auf diesem System, Anlegen eines neuen Jahres wird abgebrochen!

Eventuell ist das Jahr schon angelegt. Ansonsten bitte die Angaben in den Einstellungen
Uberprifen. Die obere Jahreszahl steht immer fir das aktuelle Jahr. Das neue Jahr wird immer
anhand dieser Angabe erstellt. Also z.B. 2010 (aktuell) + 1 Jahr. MAchten Sie also 2012 anlegen,
so mussen Sie in den Planer von 2011 wechseln und dort 2012 anlegen starten. Falls noch kein
2011 existiert, dann zuerst dieses Jahr anlegen, Einstellungen @ndern und dann das Jahr 2012
anlegen.

Es lassen sich keine Daten in die Rechnung tibernehmen.

HMicrosoft Excel

Fur diese Buchung existiert bereits eine Rechnuna.
Eine weitere Rechnung kann nicht erstellt werden!

Es kdnnen keine 2 Rechnungen fir eine Belegung
erstellt werden. Mochten Sie nur die RE noch mal ausdrucken, dann in den Rechnungsordner
wechseln.

HMicrosoft Excel

Rechnung speichern ist mit dieser LightYersion nicht maglich!

Musterrechnungen erstellt werden.

In der LightVersion kénnen nur

HMicrosoft Excel

FewfoPla existiert nicht auf diesem System, Rechnung speichermn wird abgebrochen!

Sie haben scheinbar den Ordner

von FeWoPla verschoben, oder noch gar nicht auf diesem System installiert.

Seite 12 von 13



Handbuch far EWO

Die Daten werden nur in die Rechnung tibernommen, wenn in der gewinschten Zeile hinten im
Rechnungsfeld doppelt geklickt wird. Steht bereits im Feld Rechnung eine Rechnungsnummer, so
wurde bereits eine Rechnung erstellt. Wenn diese ausgedruckt werden soll, dann in den
Rechnungsordner und die gewtinschte RE auswahlen, 6ffnen und erneut drucken.

Im Kalender werden die Buchungen nicht eingetragen.
Ist die richtige Jahreszahl als Uberschrift beim Kalender? Falls nein wurden die Einstellungen noch
nicht aktualisiert. Bitte vorne in den Einstellungen die Jahreszahl auf das aktuelle Jahr abandern.

zum Inhaltsverzeichnis

Anzahl der Ubernachtungen stimmen nicht
Stimmt das Datum von An- und Abreise. Zulassige Datumseingaben sind entweder 01.01.2010
oder 01.01.10

Eine geschriebene Rechnung wurde geldscht, aber hinter der Buchung steht immer noch
die Rechnungnummer

Einfach die Rechnungsnummer mit Entf.-Taste I6schen. Aber fur das Finanzamt dirfen
Rechnungen nicht ohne weiteres geloscht werden. Die Rechnungsnummern missen immer
fortlaufend sein.

Wie lautet die letzte Rechnungsnummer

Einfach in FeWoPla den Ordner Rechnungen auswahlen. Das gewtinschte Jahr 6ffnen und
nachschauen, welche RE-Nummer die letzte ist. FeWoPla setzt automatisch die Jahreszahl vor die
RE-Nummer.

In FeWoPla ist alles so klein und ich kann kaum was erkennen
Einfach unter der Excel-Leiste auf ANSICHT klicken und den Zoom vergrof3ern

Sie wollen nicht standig Makros aktivieren. Unter Excel 2007 gibt es einen einfachen Weg
Klicken Sie auf:

Schaltflache Office / Excel-Optionen / Vertrauensstellungscenter / Einstellungen fir das
Vertrauensstellungscenter / Vertrauenswuirdige Speicherorte / neuen Speicherort hinzufligen

Hier geben Sie ein: C:\FeWoPla\
Setzen Sie einen Haken: Unterordner dieses Speicherortes sind ebenfalls vertrauenswiirdig
Und bestatigen mit OK / OK / OK

Viel Spald und bei Problemen helfe ich gerne weiter. Auch Anregungen
oder Meldungen uber Fehler kénnen zu folgender Mail gesendet werden.
Nattrlich kénnen Sie auch eine Version bestellen, bei der Sie Rechnungen
zu den Buchungen erstellen kdnnen. FeWoPla@ortenau.org
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