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1. Einfuhrung

11.

Rechtliche Hinweise

Lizenzbedingungen

Diese Vorlage ist urheberrechtlich geschitzt. Eine Weitergabe ist nicht zulassig. Mit der Nutzung der
Software verpflichtet sich der Lizenznehmer zur Einhaltung der folgenden Lizenzbedingungen:

Der Lizenznehmer erhalt vom Lizenzgeber ein einfaches, nicht ausschliellliches Recht zur
Nutzung der Software, das zeitlich unbeschrankt gultig ist.

Das Recht, die Software oder die Dokumentation (z.B. Handbuch u. Video-Tutorials) im
Original oder als Vervielfaltigungsstick Dritten entgeltlich oder unentgeltlich zu Gberlassen, ist
ausgeschlossen.

Die Ubertragung der Lizenz bedarf der schriftlichen Zustimmung der Fimovi GmbH.

Soweit die Software urheberrechtlich geschutzt ist, steht das Recht der dauerhaften oder
vorubergehenden, vollstandigen oder teilweisen Vervielfaltigung der Software oder der
Dokumentation mit jedem Mittel und in jeder Form ausschlief3lich der Fimovi GmbH zu.

Der Lizenznehmer darf kein "Reverse Engineering" und auch keine ,Dekompilation“ der
Software unternehmen oder zulassen. Auch darf die beim Offnen erforderliche Autorisierung
nicht entfernt oder verandert werden.

Der Lizenznehmer muss alle Benutzer der Software auf diese Lizenzbedingungen hinweisen.

Haftungsausschluss

Die Inhalte dieses Excel-Tools wurden von der Fimovi GmbH mit gréf3ter Sorgfalt zusammengestellt.
Dennoch kann fir die Richtigkeit und Vollstandigkeit keine Gewahr Gbernommen werden.

Die Ergebnisse sind im Wesentlichen von den jeweiligen Eingabedaten der Nutzer abhangig, und
lassen sich von diesen leicht verandern. Die Fimovi GmbH Ubernimmt keine Gewahr oder Haftung fur
die Plausibilitédt oder Richtigkeit dieser Eingabedaten und auch keine Gewahr oder Haftung fur die
Richtigkeit der aus diesen Eingabedaten resultierenden Ergebnisse. Auch haftet die Fimovi GmbH nicht
fur Schaden, die einem Anwender im Vertrauen auf die Richtigkeit der Ergebnisse dieser Berech-
nungen entstehen. Eine Nutzung dieser Datei erfolgt auf eigenes Risiko.

Verwendete Marken

Microsoft Excel, Microsoft Word und Microsoft Office sind eingetragene Marken der Microsoft
Corporation in den Vereinigten Staaten und / oder anderen Landern.

Adobe Acrobat Reader ist eine eingetragene Marke von Adobe Systems Incorporated in den
USA und/oder anderen Landern.

Alle anderen Namen von Produkten und Dienstleistungen sind Marken der jeweiligen Firmen. Die
Angaben im Text sind unverbindlich und dienen lediglich zu Informationszwecken.
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1.2. Systemvoraussetzungen, Makros (VBA), Dateiformat und Passworte
1.2.1. Systemvoraussetzungen

Fur eine ordnungsgemafe Funktionsweise des Das Excel-Tools «Mahnungsgenerator» ist mindes-
tens Microsoft Excel 2016 fir Windows erforderlich. Die Excel-Datei ist nicht kompatibel mit Excel fur
Mac oder anderen Tabellenkalkulationsprogrammen wie bspw. Google Sheets, Numbers fur Mac oder
Open Office.

Sofern Sie mindestens Excel 2021 bzw. Excel 365 verwenden, nutzen Sie die Datei mit dem Namen
~.Mahnungsgenerator v2.xx_Blanko.xIsb®. Fur Nutzer alterer Excel-Versionen (ohne die Unterstlitzung
von dynamischen Arrays) gibt es eine inhaltsgleiche ,Legacy-Version® mit dem Dateinamen
~.Mahnungsgenerator v2.xx_Legacy.xIsb".

1.2.2. Makros aktivieren und richtiges Dateiformat

Zu beachten ist, dass zur Nutzung dieses Excel-Tools Makros (= VBA) immer aktiviert sein missen
(siehe Tipp unten bzgl. der Sicherheitseinstellungen). Andernfalls kann mit der Datei nicht sinnvoll
gearbeitet werden, da zum einen die automatische Darstellung nicht ordnungsgemaf funktioniert und
zum anderen die ,Buttons® z.B. zur Erstellung der gewtinschten PDF-Dateien bzw. E-Mails oder zur
Kopie der Dokumentinformationen in die Datenbank keine Funktion haben.

Damit die in der Datei enthaltenen Makros auch gespeichert werden, ist es unbedingt erforderlich,
immer nur im Format *.xIsb (sog. Binarformat) zu speichern (bspw. wenn Sie neue Dateien/Versionen
erstellen mochten). Eine Speicherung im haufig verwendeten * xlsx-Format entfernt den VBA-Code und
macht die Datei unbrauchbar.

E Hinweise = Makrosicherheit und Blockierung von Dateien durch Windows

Wir empfehlen ihnen die Grundeinstellung ,Deaktivieren von VBA-Makros mit Benachrich-
tigung®, die Sie gleichzeitig vor etwaigen schadhaften Makros aus anderen Excel-Dateien
schitzt.

Einstellen kdnnen Sie dies unter Datei => Optionen => Trust Center (friiher Sicherheitscenter)
=> Einstellungen fiir das Trust Center (friiher Sicherheitscenter) => Makroeinstellungen (friiher
Einstellungen fir Makros) => dort ,Deaktivieren von VBA-Makros mit Benachrichtigung®
anhaken (siehe Screenshot).

~N
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Trust Center ? >

Vertrauenswirdige Herausgeber Makrosinstellungen

Vertrauenswiirdige Speicherorte

Desktivieren von VBA-Makros ohne Benachrichtigun
Vertrauenswilrdige Dokumente
O Dezktivieren von VBA-Makros mit Benachrichtigung

Kataloge vertrauenswiirdiger Add-Ins ‘Alle VEA Makros deaktivieren, auBier digital signierten Makros

Add-Ins Alivieren von VBA-Makros (nicht empfohlen, da potenziell gefahrlicher Code ausgefihrt werden kann)
ActiveX-Einstellungen

- (] Bxcel 4,0-Makros aktivieren, wenn VBA-Makros aktiviert sind
Makrocinstellungen

Geschitzte Ansicht Makroeinstellungen fiir Entwickder

Meldungsleiste Zugriff auf das VBA-Projektobjektmodell vertrauen
Externer Inhalt
Zugriffsschutzeinstellungen
Datenschutzoptionen

Formularbasierte Anmeldung

| Abbrechen |

Auf diese Weise erhalten Sie nach dem Offnen von Excel-Dateien mit VBA-Code in Excel eine
gelbe Sicherheitswarnung (siehe unten). Erst wenn Sie dort auf ,Inhalt aktivieren® klicken,
werden die enthaltenen Makros in der Datei aktiviert. So sind Sie gegen etwaigen schadhaften
Code geschiitzt, solange Sie bei fremden Dateien nicht die Inhalte aktivieren klicken.

r\|/1 SICHERHEITSWARNUNG Makros wurden deaktiviert, | Inhalt aktivieren |

Sofern Sie selbst die Sicherheitseinstellungen fir die Makros nicht anpassen kénnen/durfen,
da in ihrem Unternehmen die Office-Makro-Sicherheitseinstellungen fir alle Anwender mittels
zentraler Anpassung via Gruppenrichtlinie vereinheitlicht worden sind, wenden Sie sich bitte
an ihre IT-Abteilung bzw. ihren Systemadministrator.

Makros werden in Office 365 standardmaBig blockiert

Seit August 2022 werden in Office 365 Makros aus dem Internet standardmaRig blockiert.
Nach dem Offnen einer solchen Datei erhalten Sie die folgende Hinweismeldung:

l\:X/J SICHERRETSRISKO i soft hat die Ausfihrung von Makros blockiert, da die Quelle dieser Datei nicht vertmuenswiirdig ist. ‘weitere Informationen X

In einigen Fallen wird Benutzern diese Meldung ebenfalls angezeigt, wenn sich die Datei an
einem Speicherort (lokal oder im Intranet) befindet, der nicht als vertrauenswirdig identifiziert
wird.

Wie VBA-Makros in vertrauenswirdigen Dateien ausgefiihrt werden kénnen, hangt davon ab,
wo sich diese Dateien befinden bzw. welchen Dateityp sie haben. Mégliche Ansatze:

a.) Einzelne Excel-Datei

Gehen Sie folgendermalien vor, um eine einzelne Excel-Datei freizugeben:
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B

B+ Eigenschaften von Rechnungsgenerator_v3.02 xlsh

Algemein  Sicherheit Details Vorgangerversionen

‘ Rechnungsgenerator_v3.02 xlsb

Dateityp: Microgoft Excel-Binararbeitsblatt {xl=b)

Offnen mit: ﬂ Excel Indem...

Cirt: (IR

Grale: 554 KB (608.768 Bytes)

Grolke auf "

Datentrager: 5596 KB (610.304 Bytes)

Ersteltt: Freitag, 2. September 2022, 05:53.00

Geandert: Freitag, 2. September 2022, 05:53:00

f;tnﬁr Heute, 2. September 2022, 09:53:24

Attribute: Erweitert...
[] Versteckt

Sicherheit: Die Datei stammt von einem Mzl
anderen Computer. Der Zugriff £HIassEn
wurde aus Sicherheitsgrinden
eventuell blockiert.

Abbrechen [bemehmen

1. Klicken Sie im Windows-
Explorer mit der rechten Maustaste
auf die Datei und wahlen den Kon-
textmenubefehl Eigenschaften.

2. Dort klicken Sie in der Regis-
terkarte ,Allgemein“ auf die Schalt-
flache Zulassen (siehe Beispiel-
Screenshot links) und schliel3en
Sie das Eigenschaftenfenster Gber
die OK-Schaltflache.

Das ,Zulassen“-Kastchen (siehe
rote Markierung im Screenshot
links) ist nur dann zu sehen,
wenn die Datei von Windows ge-
blockt wurde, ansonsten nicht.

Wenn kein Kontrollkdstchen ,Zulassen® vorhanden ist und Sie allen Dateien an diesem
(Netzwerk-)Speicherort vertrauen mdchten, gehen Sie wie in b.) beschrieben vor.

b.) Speicherort oder Dokument als vertrauenswiirdig festlegen

Um ein bestimmten Speicherort oder einzelne Dokumente als vertrauenswurdig festzulegen,

gehen Sie im Programm Excel folgendermalen vor:

1. Gehen Sie im Menu ,Datei” auf ,Optionen® => ,Trust Center* => ,Einstellungen fiir das
Trust Center ...“ => Vertrauenswurdige Speicherorte® (od. Vertrauenswirdige Doku-
mente)

2. Dort ergénzen Sie den (oder die) gewlnschten Speicherort(e) und nehmen die ent-
sprechenden Einstellungen vor.

AnschlieRend werden Makros von Excel-Dateien von diesen Speicherorten nicht mehr

blockiert.

Falls Sie als Anwender dort aus Sicherheitsgriinden keine Anderungen vornehmen diirfen,

wenden Sie sich bitte an ihren IT-Verantwortlichen.

~
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1.2.3. Passworte zur Entfernung des Blattschutzes

Im Auslieferungszustand sind alle Tabellenblatter i.d.R. mit einem Blattschutz versehen. In diesem
~Airbag-Modus® sind Sie vor dem unbeabsichtigten Loschen von Formeln oder Bezligen geschutzt.
Auf diese Weise kann eine einwandfreie Funktion auch im Fall von nur geringen Excel-Kenntnissen
sichergestellt werden. Sie konnen in diesem Modus bequem und schnell mit der Tab(= Tabulator)-
Taste von Eingabezelle zu Eingabezelle springen. Die Formeln sind trotz Blattschutz in allen Zellen
sichtbar, so dass sie bei Bedarf auch nachvollziehen kénnen, wie bestimmte Werte berechnet werden.

Sofern Sie eigene Erweiterungen oder Anderungen vornehmen wollen, kdnnen Sie jederzeit auf den
einzelnen Blattern (mit Ausnahme von ,Index” und ,Anleitung®) den Blattschutz entfernen.

Dazu lasst sich einfach der Blattschutz ohne Blattschutzkennwort aufheben.

Bitte nutzen Sie weder eigene Blattschutzkennworte noch die Excel-Funktion ,Arbeitsmappe schitzen®.
Andernfalls kénnen die Blatter nicht automatisch ein- und ausgeblendet werden und auch die
Datenbank-Makros laufen nicht ordnungsgemaf bzw. erzeugen sog. Debug-Fehler.

Bitte beachten Sie, dass wir die Entfernung des Blattschutzes und die Veranderungen von Formeln
oder anderen Inhalten nur versierten Excel-Nutzern empfehlen. Auf jeden Fall sollten Sie ihre Datei
vorher nochmals sichern.

1.3. Aufbau der Excel-Vorlage ,,Mahnungsgenerator

Das Excel-Tool «kMahnungsgenerator» besteht aus mehreren verschiedenen Tabellenblattern, die
miteinander verlinkt sind. Ein Ubersichtlicher und logischer Aufbau erleichtert dabei die Navigation,
Nachvollziehbarkeit und damit auch das Vertrauen in die durchgefiihrten Berechnungen.

Auf dem Blatt ,Annahmen“ sehen Sie eine Ubersicht sowie eine Kurzbeschreibung aller enthaltenen
Blatter:

Navigation und Grundeinstellungen

| Ubersicht und Navigation zu den Tabellenblittern Zur Navigation auf Buttons Klicken !

1. Grundeinstellungen und Navigation (Dieses Blatt) o [OLELILEX

OO Live-Ansicht

3. So sehen ithre Mahnung bzw. ihre zugehdrige E-Mail aus

4. Kundendatenbank mit allen Informationen zu den Kunden 42 Kunden

== Rechnungen
5. Alle Rechnungsdaten und Zusatzinformationen Lol 9
6. Ubersicht aller offenen Rechnungen (nach Mahnstufen) A2 Aging-Liste

7_ Dashboard - Analyse und Ubersicht aller Rechnungen / Forderungen 21 Dashboard

8. Datenbank mit Informationen zu allen bereits erstelten Mahnungen g (Ll

9. Alle Textbausteine fir die Mahnstufen 1 bis 3 (fur PDF + E-Mail) JERERUEET

~
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Die beiden rot eingefarbten Tabellenblatter ,Mahnung erstellen“ sowie ,Live-Ansicht® werden
spater die zentralen Blatter sein, Uber die Sie ihre individuellen Mahnungen erstellen.

Alle gelb gefarbten Tabellenblatter sind Eingabeblatter. Wahrend die Grundeinstellungen auf dem
Blatt ,Annahmen® i.d.R. nur einmalig, beim ersten Einsatz des Tools, vorgenommen werden,
befinden sich auf dem Blatt ,Kunden® alle ihre Kundeninformationen (= Kundendatenbank) bzw. auf
dem Blatt ,Rechnungen® alle bendtigten Informationen zu ihren Ausgangsrechnungen. Das Blatt
»1extbausteine” enthalt die individuell anpassbaren Texte flr die verschiedenen Mahnstufen 1 bis 3.
Auch dieses Blatt missen Sie i.d.R. nur beim ersten Einsatz des Tools prifen bzw. nach ihren
eigenen Winschen anpassen.

Alle grau gefarbten Tabellenblatter sind Berechnungs- bzw. Ubersichtsblatter. Auf diesen sind keine
Eingaben mdglich bzw. erforderlich.

viele Notizen (ehemals Kommentare in Excel genannt => erkennbar an der roten Ecke
oben rechts in einer Zelle) und versucht Gber die Datenlberprifungsfunktion von Excel
Fehleingaben weitgehend im Vorfeld zu verhindern.

E Tipp: Neben dieser ausfihrlichen Anleitung enthalt die eigentliche Excel-Datei zusatzlich

1.4. Navigation und Eingaben

Navigation

Das Blatt ,Annahmen“ enthalt neben einigen Grundeinstellungen eine Ubersicht und Kurz-
beschreibung aller Tabellenblatter des Excel-Mahnungsgenerators. Die farbigen Schaltflachen bringen
Sie bei Klick mit der Maus direkt zu den jeweiligen Blattern. Selbstverstandlich kdnnen Sie auch wie in
Excel Ublich auf die Blattregisterkarten am unteren Bildschirmrand klicken. Auf allen anderen Blattern
gibt es ganz oben eine Schaltflache namens ,Inhalt / Annahmen* die Sie wieder zurick zum Blatt

~Annahmen* bringt.

Q Inhalt / Annahmen

Tipp: Schnell und bequem kénnen Sie mit der Tastenkombination [STRG] + [Bild unten]
bzw. [STRG] + [Bild oben] zum nachsten bzw. zum vorherigen Arbeitsblatt wechseln und
auf diese Weise schnell in der umfangreichen Datei navigieren.

Eingaben

Alle Vorlagen von Fimovi (www.fimovi.de) sind nach internationalen anerkannten Standards ent-
wickelt (sog. FAST-Standard). Das sichert Transparenz, Flexibilitdt und hohe Qualitat. Wir benutzen
daher durchgehend Zellenformatvorlagen (siehe Ubersicht auf dem Blatt ,Formate®, ggf.
ausgeblendet). Auf diese Weise kdnnen bspw. Eingabezellen, Zellen fir Einheiten oder verlinkte
Zellen etc. leicht erkannt werden.

~N
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Eingabewerte diurfen nur in den speziell gekennzeichneten Eingabezellen getéatigt werden. Achten
Sie dabei bitte auf die vorgegebenen Einheiten (Euro, Jahre, Monate, Tage, % etc.)).

Alle Eingabezellen die Sie mit individuellen Werte flllen kdnnen haben das folgende Format:

Eingaben nur in diese Zellen !

21. Anpassung der Excel-Vorlage an ihre Bediirfnisse

Das Excel-Tool «Mahnungsgenerator» erlaubt eine hochgradige Anpassung der Mahnungen an die
Bedurfnisse der Nutzer. Damit ist die Erstellung professioneller Mahnschreiben sichergestellt, die nicht
nur die gesetzlichen Mindestanforderungen bzgl. des Inhaltes gerecht werden, sondern dartiber hinaus
durch ein ansprechendes - auf die Layout-Anforderungen des Nutzers abgestimmtes - Aussehen Uber-
zeugen. Im Folgenden erldutern wir ihnen Schritt-fir-Schritt, welche Anpassungen Sie vor der erstma-
ligen Nutzung vornehmen sollten.

Hinweis: Keine Angst, die folgenden erlduterten Schritte fir die Ersteinrichtung sind ledig-
lich ein einziges Mal erforderlich und missen nicht bei jeder Mahnungserstellung wiederholt
werden.

2.2, Aussehen und allgemeine Informationen auf ihren Mahnungen

Das Blatt ,Live-Ansicht” ist inhaltlich und auch formattechnisch zweigeteilt. Auf der linken Seite sehen
Sie die exportier- bzw. ausdruckbare Mahnung (hier sind nach der Ersteinrichtung keinerlei Eingaben
mehr erforderlich/mdglich/nétig), wahrend auf der rechten Seite die E-Mail-Vorschau zu sehen ist (auch
hier sind keine Eingaben nétig).
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o

lein Slogan kann hier eingesetzt werden

X-ample Computech

Meine Firma | Musterstrale 99 | 12345 Entenhausen

e Bei Zahlung und Schriftverkehrimmer angeben ‘

Max GmbH & Co Re-Nr.: 2022-101
Herr Willy Miller Re-Datum: 15.01.2022
Westring 146a Kunden-Nr.: 100

89415 Entenhausen a.d.T.

25. Februar 2022

MAHNUNG
Unsere Rechnung Nr. 2022-101 vom 15.01.2022

Hallo Herr Willy Miiller
die Bezahlung unserer Rechnung vom 15.01.2022 war am 29.01.2022 fallig.

Leider ist bislang der entsprechende Betrag noch nicht auf unserem Konto eingegangen.
Auch auf unsere ZAHLUNGSERINNERUNG vom 01.02.2022 haben Sie nicht reagiert.

Mittlerweile sind zuséatzlich Verzugszinsen und Mahngebihren angefallen, so dass sich unsere Forderung gegen Sie aktuell
wie folgt zusammensetzen:

Rechnungsbetrag: 634,84 Euro

Mahngebuhren: 40,00 Euro

Verzugszinsen: 3,81 Eure (27 Tage; 8,12% p.a.)

g VT Y anlh o it b F W N e a— -

oo Y TS P ey -

Im Rahmen der Ersteinrichtung muss das Mahnschreiben (flir das PDF bzw. den Brief) auf der linken
Seite an einigen Stellen individualisiert werden. Dazu gehen Sie folgendermalen vor:

1. Entfernen Sie den Blattschutz

2. Passen Sie den Firmennamen und bei Bedarf ihren Slogan entsprechend an (Screenshot oben
=> Nr. 1). Der Slogan kann auch entfernt werden.

3. Ersetzen Sie das fiktive Logo durch ihr eigenes Logo (Screenshot oben => Nr. 2). Achten Sie
auf eine ausreichend hohe Auflésung, damit der Ausdruck spater gut aussieht und nicht pixelig
wird.

4. Passen Sie die Absenderzeile oberhalb des Adressfeldes an ihre Anforderungen an (Screen-
shot oben => Nr. 3).

5. Gehen Sie anschliel3end in die FulRzeile des Blattes und ersetzen dort die Musterdaten mit ihren
eigenen Informationen. Sie erreichen die Einstellmoglichkeiten, indem Sie im Register ,Seiten-
layout® den Punkt ,Drucktitel“ aufrufen/anklicken. Nun befinden Sie sich im Dialogfeld ,Seite
einrichten®. Dort gehen Sie auf das Register ,Kopfzeile/Fufizeile* und dann auf ,Benutzer-
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definierte FuRzeile“. Anschliel3end geht das unten im Screenshot abgebildete Einstellungsfens-
ter auf, in dem Sie im Mittleren Abschnitt alle Informationen nach ihren Wiinschen anpassen

konnen.

FuBzeile ? *

FuBzeile

Markieren Sie den Text, und klicken Sie auf die Schaltflache ‘Text formatieren’, um Text zu formatieren.

Um eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen einzuflgen, positionieren
Sie die Einflgemarke im Bearbeitungsfeld, und klicken Sie dann auf die gewinschte Schaltflache.

Um ein Bild einzufdgen, klicken Sie auf die Schaltfldche "Bild einflgen”. Um ein Bild zu formatieren, positionieren
Sie die Einflgemarke im Bearbeitungsfeld, und klicken Sie dann auf die Schaltflache 'Bild formatieren’.

Al BB EC EeEE e

Linker Abschnitt: Mittlerer Abschnitt: Bechter Abschnitt:

Mein Name/Firma | ~
Musterstralte 99 | 12345
Entenhausen
Web: www.homepage.de |

Fmail- mainef@amail de | Tal - | ¥

QK Abbrechen

Wir haben diese Informationen bewusst in die FuRzeile gesetzt, weil Sie dann von Excel unabhangig
von der Lange der Mahnungen immer exakt am unteren Seitenende platziert wird. Der Nachteil ist,
dass diese Informationen in der Normalansicht auf dem Blatt ,Live-Ansicht* nicht zu sehen sind (wir
haben einen entsprechenden Hinweis dort eingeflugt).

©

Tipp: Sie kdnnen prinzipiell auch im oberen Bereich die Zeilenhéhen andern oder weitere
Infos einfigen. Bedenken Sie aber, dass das derzeitige Layout so abgestimmt wurde, dass
Sie die Mahnung ggf. einfach in einen DIN-Briefumschlag mit Sichtfenster stecken kénnen

und auf diese Weise ein Adressbeschriftung sparen. Am Ende der von ih

nen durchge-

fuhrten Anpassungen (auch der oben beschriebenen Ersteinrichtungsschritte) sollten Sie
einen Probeausdruck machen, alles nochmals kontrollieren und prifen, ob das Ausgabe-
format ihren Wiinschen entspricht. Anschlieliend empfehlen wir, fir dieses Blatt wieder

den Blattschutz zu aktivieren (kein Passwort verwenden, nur schitzen!).

~
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2.3. Allgemeine Grundeinstellungen

Gehen Sie auf das Blatt ,Annahmen* wo Sie im unteren Bereich einige Grundeinstellungen vornehmen
konnen (ebenfalls i.d.R. nur einmalig erforderlich).

2.3.1. Erfassungsjahr und Wahrung

Sie sollten innerhalb einer Datei nur Ausgangsrechnungen fiur ein Kalenderjahr erfassen, weil wir ein
entsprechendes Dashboard integriert haben, das ihnen dann eine aussagekraftige Analyse des Jahres
erlaubt.

Zu Beginn eines neuen Jahres speichern Sie die Datei einfach unter neuem Namen und l6schen an-
schlieRend Uber den Makro-Button ,Rechnungen + Datenbank l6schen !“ die alten Informationen.
Dabei werden lediglich die Rechnungsdaten und die Datenbankinformationen geléscht. Alle ihre Kun-
dendaten, Voreinstellungen, Textbausteine etc. bleiben erhalten. Danach kdnnen Sie abschlieRend das
neue Kalenderjahr im Format ,JJJJ“ in die entsprechende Eingabezelle eintragen.

Il Gl’undeinste"ungen ‘ Eingaben nur in diese Zellen ! ‘

Erfassung der Rechnungen fur Jahr Jahr —2622—___|
Wahrung (EUR od. CHF) uswahl EUR

Rechnungen + Datenbank I6schen !

CHF
n in den Mahnsc

1. Bezeichnung fiir die einzelnen Mahnstufen (erschein

Mahnstufe Text auf Mahnschreiben

Mahnstufe 1 ZAHLUNGSERINNERUNG
Mahnstufe 2 MAHNUNG
Mahnstufe 3 LETZTE MAHNUNG

2.Vorgaben zur automatischen Berechnung der Verzugszinsen
Al

Basiszinssatz (variabel) % p.a.

Giiltiger Basiszinssatz nach § 247 BGB: Link zur Eundesbank Verwendet Zinssatz
Zins fur Unternehmen (%-Punkte Uber Basiszinsatz) %-Pkte 9,0%-Pkte % p.a. 8,12%
Zins fir Verbraucher (%-Punkte (iber Basiszinsatz) %-Pkte 5,0%-Pkte % p.a. 4,12%

Vorschlag fur gerichtliches Mahnverfahren/Inkasso Tage 7 Tage nach Falligkeit Stufe 3

3. Auslandsadressen

Land im Adressfeld ausblenden, sofern Land gleich Deutschland

Unter Wahrung kdnnen Sie auswahlen, ob Sie das Tool in Euro (= EUR) nutzen méchten (z.B. fir
Deutschland od. Osterreich) oder fiir Schweizer Franken (= CHF). Diese Einstellung muss unbedingt
vor der Arbeit mit dem Tool vorgenommen werden (also bei der Ersteinrichtung) und darf nicht mehr
verandert werden, sobald die Datenbank ihre ersten eigenen Eintrage enthalt.

Fir samtliche Texte auf den Dokumenten bzw. in den Textbausteinen kénnen Sie bei Bedarf das
Format fir den Ausweis der jeweiligen Wahrung auf dem Blatt ,Formate® unter ,,Formatklirzel fiir
Wéhrungen“ anpassen (= benutzerdefinierte Zahlenformate). Dabei stehen die mit Semikolon

getrennten Bereiche fur: Positive Zahlen; Negative Zahlen; Null-Werte; Text (siehe Screenshot).

~
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Formatkirzel fur Wahrungen

EUREHHO €#HFHH0E_(""-"77_)_(@_)
CHF |#.#%#0 "CHF";-#.##0 "CHF",_(* "-"?7_);,_(@_)

Neben den gewlinschten Nachkommastellen kénnen Sie dort bspw. auch die Wahrungsbezeichnung
anpassen z.B. EUR statt € oder Fr. statt CHF etc.

2.3.2. Bezeichnung fur die einzelnen Mahnstufen

Die Bezeichnungen der einzelnen Mahnstufen 1 bis 3 sind bereits voreingestellt, kdnnen von ihnen bei
Bedarf aber auch angepasst werden. Diese erscheinen spater auf dem jeweiligen Mahnschreiben.

2.3.3. Vorgaben zur automatischen Berechnung der Verzugszinsen

Das Excel-Tool «kMahnungsgenerator» ist in der Lage, die Verzugszinsen gesetzeskonform vollstan-
dig automatisch zu ermitteln. Dazu geben Sie die entsprechenden Vorgaben fir Unternehmen und
Verbraucher auf dem Blatt ,Annahmen® ein. Da sich der Basiszinssatz i.d.R. halbjahrlich andert (einen
Link zu Bundesbank haben wir integriert), prufen und aktualisieren Sie den Zinssatz bevor Sie das Tool
produktiv einsetzen. Hinsichtlich der Hohe und Berechnung der Verzugszinsen beachten Sie unsere
Ausflhrungen in Kap. 4.3.1.

Sollte auf ihre 3. Mahnstufe keine Zahlung erfolgen, besteht die Méglichkeit, dass unser Mahnungstool
diese Rechnung bzw. den Kunden automatisch fir ein gerichtliches Mahnverfahren/Inkasso vorschlagt.
Bei den Annahmen kdnnen Sie unter ,Vorschlag fur gerichtliches Mahnverfahren/Inkasso® bestimmen,
nach wie vielen Tagen nach Faélligkeit dies geschehen soll.

2.3.4. Auslandsadressen

In diesem Abschnitt kbnnen Sie vorgeben, bei welchem Land (in der Kundenadresse) dieses nicht im
Adressfeld erscheinen soll. Standard fur deutsche Kunden ist hier ,Deutschland”, weil dieser Zusatz im
Inland nicht erforderlich ist.

~N
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4. Zentrale Textbausteine fiir ihre Mahnschreiben

Absender
Mit freundlichen Grufien Markus Mastermind
Ihr Unternehmen X-ample Computech
Bankverbindung
IBAN DE99 1234 1234 1234 1234 48
Name der Bank / Kreditinstitut Sparkasse Dusseldorf

Wichtig: Zuséatzlich muss einmalig die Fuizeile auf dem Blatt 'l ive-Ansicht' angepasst werden !

5. Speicherinformationen fiir die PDF-Dokumente

Dateiname (ohne .pdf) 2022-02-25 _Mahnung_2_zu_Re_2022-101
Speicherpfad D-\Test
Beispiele fur mogliche Dateinamen: Dynamische Formel: Logik:
2022-02-25_Mahnung_2_zu_Re_2022-101 Datum + Mahnstufe + Re-Nr.
2022-101_Max_GmbH_& Co KG_M2_25-02-2022 Re-Nr. + Kunde + Mahnstufe + Datum
Max_GmbH_& Co KG_2022-101_M2_25-02-2022 Kunde + Re-Nr_ + Mahnstufe + Datum

2.3.5. Zentrale Textbausteine fiir ihre Mahnschreiben

Hier sind einige wichtige Textbausteine einmalig zu flllen, damit diese in den Mahnungen bzw. in den
Anschreiben (inkl. E-Mail) korrekt eingefugt werden kénnen.

Alle individuellen Textbausteine fir die einzelnen Mahnstufen finden Sie auf dem Blatt , Textbausteine®
(vgl. Hinweise dazu in Kap. 0).

2.3.6. Speicherinformationen fiir die PDF-Dokumente

In diesem Abschnitt geben Sie vor, wo die PDF-Dokumente auf ihrem Rechner gespeichert werden
sollen und wie der Dateiname grundsatzlich aufgebaut sein soll.

Achten Sie darauf, dass der Pfad bzw. Ordner den Sie bei ,Speicherpfad” vorgeben auch tatsachlich
existiert bzw. legen diesen vor dem ersten Export an.

Der Dateiname muss dynamisch aufgebaut werden (siehe Beispielformeln => rot umrandet im obigen
Screenshot), da ansonsten bestehende Dateien einfach Uberschrieben werden. Bitte tragen Sie an
dieser Stelle die Endung ,..pdf nicht ein (einfach weglassen). Die Erweiterung ,,.pdf* wird spater auto-
matisch hinzugefugt. Verwenden Sie ihre bevorzugte Nomenklatur und beginnen z.B. mit dem Datum
oder mit der Rechnungsnummer usw. Die dynamischen Felder verlinken Sie jeweils vom Blatt ,Mah-
nung erstellen®, sowie in den Beispielen unten auf dem Blatt ersichtlich.
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2.4. Textbausteine fiir alle 3 Mahnstufen

Auf dem Blatt ,Textbausteine® finden Sie alle Einzelbestandteile flr die Texte der Mahnschreiben der
Stufe 1 bis 3 sowie auch die jeweiligen E-Mail-Anschreiben.

Im Grunde ist dieser Bereich fertig vorkonfektioniert so dass Sie direkt mit ihren eigenen Mahnungen
beginnen kdnnen. Sollte ihnen aber etwas nicht gefallen, passen Sie die jeweiligen Blocke entspre-
chend an.

Wichtig ist dabei, dass Sie alles dynamisch machen, damit spater bspw. Zahlungsbetrage, Rechnungs-
nummern oder auch Kundendaten individuell eingesetzt werden.

Dazu die folgenden Hinweise zu zusammengesetzten Formeln in Excel:
o Texte missen immer zwischen Anfihrungszeichen gesetzt werden ("Beispieltext")
e Einzelteile einer langeren Formel verkniipfen Sie mit dem ,,&“-Zeichen

e Spezielle Formate von Zahlenwerten Uber &TEXT(A1;"Format"). Dabei ist A1 die Referenz-
zelle in der sich der Wert befindet und Format entspricht den Einstellungen, die Sie auch unter
LZellen formatieren” => ,Zahlen” finden.

o Zeilenumbriche erzeugen durch Einfliigen von &EICHEN(10). Damit kbnnen Sie optische
Abstande generieren. Bei Bedarf konnen auch mehrere Zeilenumbriche hintereinander ver-
wendet werden.

Tipp: Schauen Sie sich die fertigen Beispiele an, dann kénnen Sie schnell eigene Anpassungen durch-
fuhren. Prifen Sie immer auf der Live-Ansicht, ob das Ergebnis ihren Vorstellungen entspricht, bevor
Sie Mahnungen erstellen und versenden.

2.5. Kunden

Im nachsten Schritt geht es an die Integration bzw. Anpassung der Kundendatenbank. Diese finden Sie
auf dem Blatt ,Kunden®.

Bis auf die Spalten, die in der Tabelle unten mit optional gekennzeichnet sind (d.h. USt.-ID, Zahlungs-
ziel u. Bemerkungen) sollten Sie alle Spalten fur jeden Kunden ausfiillen, da diese Informationen spater
fur die Mahnungen bzw. Kontaktdaten etc. bendtigt werden.

Hinweise zu den Eingabewerten/-spalten:

Spaltenbezeichnung Hinweis

Bei Privatkunden bzw. Verbrauchern leer lassen. Bei Unternehmen ist hier

Name / Firma - :
die Firma einzutragen.

Sollten hier versehentlich Nummern doppelt eingetragen worden sein,

Kunden-Nr. werden diese Kundennummern automatisch farbig markiert.

Tragen Sie hier eine 1 ein, sofern es sich um ein Unternehmen handelt. An-
Unternehmen sonsten leer lassen (oder Null eintragen). Diese Information ist bspw. wichtig
fur die Mahnkosten und Verzugszinsberechnung (vgl. Kap. 3.2).

USt-ID Optionales Feld (kann leer bleiben) => wg. Kompatibilitat zu Fimovi E-

Rechnungsgenerator (1:1 Kopie Kundendatenbank magl.)

~N
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Nicht erforderlich ! => Nur aus Kompatibilitdtsgrinden zum E-

Leitweg-ID Rechnungsgenerator (damit Kundendaten 1:1 kopiert werden kénnen)

Optionales Feld (kann leer bleiben) => wg. Kompatibilitdt zu Fimovi E-

Zahlungsziel Rechnungsgenerator (1:1 Kopie Kundendatenbank magl.)

Hier sind die Adressdaten einzutragen, damit ihre Mahnschreiben korrekt

Anschrift 1 bis 4 zugestellt werden kdnnen

Es wird empfohlen hier gleich die Anrede mit einzutragen, da dieser Text im

Ansprechpartner Anschreiben verwendet wird (also bspw. ,Herr Dr. Hans Schulz“ oder ,Sehr

(DEUTSCH) geehrte Frau Maier” oder auch ,Sehr geehrte Damen und Herren®, sofern Sie
keinen direkten Ansprechpartner kennen).

Ansprechpartner Optionales Feld (kann leer bleiben) => wg. Kompatibilitdt zu Fimovi E-

(ENGLISCH) Rechnungsgenerator (1:1 Kopie Kundendatenbank magl.)

Dieses Feld muss nur dann gefiillt werden, wenn Sie ihre Mahnungen mit
dem Tool auch automatisiert als E-Mail versenden méchten. Sie kdnnen
spater immer noch in Outlook weitere Empfanger manuell hinzufiigen oder
auch zusatzliche Empfanger auf CC oder BCC setzen.

E-Mail-Adresse

Optionales Feld => kann bei Bedarf mit eigenen Hinweisen versehen werden.

Bemerkungen Diese werden aber in den Mahnungen an keiner Stelle verwendet.

Sofern Sie bereits Uber eine groRe Anzahl von Kunden verfugen, kénnen Sie diese auch Uber eine
separate Excel-Datei, als csv- oder txt-Datei importieren, so dass eine zeitaufwendige manuelle Ein-
gabe entfallt.

Dazu exportieren Sie die Daten aus ihrem Fibu- oder CRM-System und bereiten die Spalten dann
entsprechend der Reihenfolge bzw. Vorgaben auf dem Blatt ,Kunden® auf. Anschlieliend kénnen Sie
die Daten in einem Rutsch kopieren.

Achten Sie darauf, dass gentigend Zeilen auf dem Blatt ,Kunden® vorhanden bzw. leer sind. Falls die
Anzahl nicht ausreichen kdnnen Sie einfach oberhalb der letzten intakten Zeile weitere neue oberhalb
einfigen.

WICHTIG: Fugen sie auf dem Blatt ,Kunden“ keine neuen, zuséatzlichen Spalten ein oder
@ sortieren die bestehenden um. Ansonsten kann die ordnungsgemafe Funktion und Fehler-

freiheit des Excel-Tools nicht garantiert werden. Wir empfehlen an der Grundstruktur keine

Anderungen vorzunehmen und die Tabelle lediglich mit eigenen Inhalten zu befiillen.

Automatischer Import aus «E-Rechnungsgenerator»

Falls Sie bereits unser Excel-Tool «kE-Rechnungsgenerator» nutzen, knnen Sie (ab v5.02) samtliche
Kundendaten einfach automatisiert in den «Mahnungsgenerator» importieren. Klicken Sie dazu
einfach auf die Schaltflache ,Kundendaten importieren“ (oben auf dem Blatt ,Kunden®) und wahlen
dann die Datei mit den Daten aus. Bereits vorhandene Daten werden erkannt und nicht erneut
importiert. Sollte sich in der Zwischenzeit bspw. eine Kundenadresse oder -Email (im E-
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Rechnungsgenerator) geadndert haben, I6schen Sie diesen Kunden (vor dem Import) vollstdndig aus
dem Mahnungsgenerator, er wird dann bei einem erneuten Import mit den aktuellen Daten neu
eingefugt.

2.6. Rechnungen

Auf dem Blatt ,Rechnungen® geben Sie alle ihre Ausgangsrechnungen ein (und zwar am besten immer
direkt dann, wenn Sie diese erstellt bzw. versendet haben).

Lassen Sie die Spalte C zunachst leer, da die Rechnung ja noch offen ist. Bei Zahlungseingang setzen
Sie hier spater einfach eine 1 (= bezahlt). Auf diese Weise wird die Rechnung entsprechend behandelt,
erscheint nicht mehr in der Vorschlagsliste fir Mahnungen und wird auch im Dashboard entsprechend
ausgewiesen.

Den jeweiligen Kunden wahlen Sie einfach per Dropdown in Spalte D aus. Sollten Sie eine Rechnung
an einen neuen Kunden gestellt haben, so ist natirlich dieser Kunde vor Eingabe der Rechnung auf
dem Blatt ,Kunden® hinzuzufigen.

Die Statusinformationen in Spalte | geben ihnen einen schnellen Uberblick, wo sich jede Rechnung im
Prozess befindet. Hier sind keine Eingaben mdglich (Zellen enthalten Formeln).

In Spalte J kénnen Sie optional individuelle Bemerkungen bzw. Kommentare hinzufligen. Die Zellen
kénnen aber auch leer bleiben.

Wichtig: Flgen Sie hier keine neuen Spalten ein oder andern die Reihenfolge. Ansonsten

@ funktionieren die Links und Verknupfungen nicht mehr fehlerfrei. Im Normalfall sollten Sie
an der Grundstruktur keine Anderungen vornehmen und die Tabelle lediglich mit eigenen
Inhalten beflllen.

Sofern die Anzahl der Zeilen nicht ausreicht, konnen Sie einfach oberhalb der letzten Zeile
beliebig viele neue einfligen und anschlieRend die fertigen Formate und Formeln (Spalte I)
einfach nach unten kopieren. Vergessen Sie nicht die (evt. ausgeblendete) Spalte A auch
Zu kopieren, da Uber die Formeln dort das selektive Ausblenden Uber die Makro-Buttons
oben auf dem Blatt gesteuert wird.

Automatischer Import aus «E-Rechnungsgenerator»

Falls Sie bereits unser Excel-Tool «kE-Rechnungsgenerator» nutzen, kdnnen Sie (ab v5.02) samtliche
Rechnungsinformationen einfach automatisiert in den «Mahnungsgenerator» importieren. Klicken Sie
dazu einfach auf die Schaltflache ,Rechnungen importieren“ (oben auf dem Blatt ,Rechnungen®) und
wahlen dann die Datei mit den Daten aus. Bereits vorhandene Daten werden erkannt und nicht erneut
importiert. Sofern Sie Rechnungsdaten fur Kunden importieren, die sich (noch) nicht im Blatt ,Kunden*
befinden, erhalten Sie oben auf dem Blatt ,Rechnungen® eine Hinweismeldung und der jeweilige
Kundenname wird automatisch farblich markiert. Sie kénnen einfach die Kundendaten importieren
(oder manuell erganzen), dann sollten die Meldungen verschwinden.
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3. Eine Mahnung erstellen

3.1. Die richtige Mahnstrategie

Wie wir bei den rechtlichen Grundlagen in Kap. 4.1.3 erlautern, ist flir den Verzugseintritt im Grunde
nur eine einzige Mahnung gesetzlich erforderlich. In der Praxis ist aber dennoch vielfach eine 3-stufige
Mahnstrategie verbreitet. Mit dem Excel-Tool «Mahnungsgenerator» lasst sich automatisiert eine
solche 3-stufige Mahnstrategie umsetzen.

Diese kann dann beispielhaft folgendermal3en aufgebaut werden:
Erste Mahnung => Zahlungserinnerung

Diese wird i.d.R. zwar unmittelbar nach der Feststellung der Nichtzahlung, gleichwohl aber in der hof-
lichen Form einer ,Zahlungserinnerung“ erfolgen. Eine Fristsetzung ist nicht zwangslaufig nétig (kann
aber im Tool vorgegeben werden), auch die Androhung bestimmter Folgen ist hier eher uniiblich. Es
reicht aus, dass der Glaubiger unzweideutig zum Ausdruck bringt, dass er die geschuldete Leistung
verlangt.

Zweite Mahnung => Ausdriickliche Mahnung

Ist innerhalb von ca. 14 Tagen (oder bis zu der von ihnen definierten Frist) nach der ersten Mahnung
keine Zahlung eingegangen, kann eine zweite Mahnung erfolgen. Inhaltlich solle diese etwas ,ernst-
hafter” formuliert werden, unbedingt mit der ausdrtcklichen Bitte, nunmehr der Leistungspflicht inner-
halb einer bestimmten Frist nachzukommen. Bereits in dieser 2. Stufe kdnnen Sie auch entscheiden,
ob Sie ggf. neben der eigentlichen Forderungen bereits zusatzliche Mahnkosten bzw. -gebiihren ver-
langen.

Dritte Mahnung => Androhung weiterer Schritte

Nach weiteren ca. 14 Tagen ohne Zahlungseingang kann dann eine dritte, letzte Mahnung erfolgen.
Sie wird in unmissverstandlicher Weise eine letzte Frist zur Zahlung setzen und die gerichtliche Ver-
folgung der Forderung in Aussicht stellen. In aller Regel werden spatestens in dieser 3. Mahnstufe
zusatzliche Mahnkosten und ggf. auch Verzugszinsen ausgewiesen.

3.2. Mahnung erstellen - Mit nur 5 Klicks

Im Folgenden gehen wir davon aus, dass Sie alle Schritte zur Ersteinrichtung durchlaufen haben und
ihre Kundendatenbank mit eigenen Daten befiillt haben (vgl. Kap. 2). Auch ist es vor Erstellung ihrer
ersten Mahnung zwingend erforderlich, dass Sie ihre bereits erstellte(n) Ausgangsrechnung(en) auf
dem Blatt ,Rechnungen” eingetragen haben.

Gehen Sie auf das Blatt ,Mahnung erstellen und generieren in nur 5 Schritten schnell und einfach eine
Mahnung:

1. Re-Nr. auswahlen

Im ersten Schritt wahlen Sie aus dem Dropdown-Feld eine Rechnungsnummer aus, fur die eine
Mahnung erstellt werden soll.
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Unten auf dem Blatt sehen Sie in der sog. Mahnvorschlagsliste alle Nummern der Rechnun-
gen, die offen (d.h. nicht bezahlt) und fallig sind und fiir die auRerdem bislang noch keine Mah-
nung erstellt wurde. Sie brauchen also nicht umstandlich vorher auf das Blatt ,Rechnungen®
wechseln.

Mahnstufe auswahlen

Im zweiten Schritt wahlen Sie aus dem Dropdown-Feld eine der drei méglichen Mahnstufen 1
bis 3 aus.

Sofern Sie eine Mahnstufe auswahlen, flir die bereits eine Mahnung erstellt wurde oder sofern
Sie eine Mahnstufe Uberspringen wirden, erhalten Sie automatisch rechts neben dem Mahn-
stufenauswahlfeld ein rote Hinweismeldung.

Neue Falligkeit festlegen

In diesem dritten Schritt definieren Sie eine neue Falligkeit (= Datum bzw. Zahlungsfrist), die
ihre zu erstellende Mahnung enthalten soll.

Im Auslieferungszustand enthalt das Feld die Formel =heute+14. Dies fuhrt dazu, dass Sie
eigentlich gar nichts andern mussen und automatisch das jeweils aktuelle Datum plus 14 Tage
als neues Falligkeitsdatum eingetragen wird. Passen Sie die Formel bei Bedarf einfach nach
ihren Winschen an in dem Sie bspw. die 14-Tagefrist verkirzen oder verlangern.

Mahnkosten und Verzugszinsen hinzufiigen

Im vierten und letzten Schritt bestimmen Sie, ob Sie neben der Hauptforderung noch Mahnkos-
ten und/oder Verzugszinsen hinzufiigen méchten.

Im Auslieferungszustand ist das Hinzufligen von Mahnkosten und Verzugszinsen nur ab Mahn-
stufe 2 mdglich. Sofern Sie lediglich eine Zahlungserinnerung (= Mahnstufe 1) erstellen, erhal-
ten Sie in diesem Abschnitt einen entsprechenden Hinweis und brauchen die Eingabezellen
weder ausflllen noch I6schen. Mit anderen Worten: Bei Mahnstufe 1 konnen Sie diesen Schritt
vier Uberspringen bzw. ignorieren.

Ad Mahnkosten (nur fur Stufe 2 + 3 => optional)

Wahlen Sie Uber das zugehdrige Dropdown aus, ob Sie Mahnkosten ansetzen mochten oder
nicht (Option: ,Keine“). Haben Sie ,Mahnkosten ansetzen“ gewahlt, werden automatisch — je
nachdem ob ihr Kunde ein Unternehmen oder ein Verbraucher ist - die entsprechenden Mahn-
betrage verwendet. Die Hohe der Betrage kénnen Sie jeweils individuell vorgeben, beachten
Sie aber unsere rechtlichen Hinweise dazu in Kap. 4.3.2.

Ad Riicklastschriftgebiuhr & Weitere Gebiihren (nur fur Stufe 2 + 3 => optional)

Mochten Sie den Schuldnern Rucklastschriftgebuhren in Rechnung stellen, tragen Sie hier
einfach den Betrag bei ,Betrag (summarisch)” ein. Lassen Sie diese Zelle einfach leer oder
tragen Null ein, dann erscheint die Position nicht auf den Mahnungen.

Falls auch Anwaltskosten u. eventuelle Gebuhren fur die Adressermittlung in Rechnung gestellt
werden sollen, passen Sie die Standardbezeichnung ,Riicklastschriftgebihren“ einfach an und
tragen den Gesamtbetrag bei ,Betrag (summarisch)“ ein. Beachten Sie, dass hier Kosten nur in
der H6he angesetzt werden dirfen, in der diese auch tatsachlich entstanden sind (rechtlich sind

hier keine Pauschalwerte zulassig).
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Ad Verzugszinsen (nur fur Stufe 2 + 3 => optional)

Auch hier kdnnen Sie Uber das zugehdrige Dropdown zwischen 3 verschiedenen Optionen aus-
wahlen (1. Keine, 2. Manuell, 3. Automatisch berechnen)

Wahrend bei der Auswahl ,Manuell“ einfach der von ihnen individuell eingebbare Wert ver-
wendet wird, berechnet die 3. Option die Verzugszinsen automatisch. In diesem Fall missen
Sie lediglich weiter rechts eine Entscheidung bzw. Auswahl treffen, ab welchem Zeitpunkt der
Kunde in Verzug geraten ist. Unterschieden wird hier zwischen a) manuell (=> dann tragen Sie
ein beliebiges Datum in die Zelle darunter ein, b) Ursprungsrechnung (=> dann wird das Fallig-
keitsdatum von der ursprunglichen Rechnung verwendet) sowie ¢) Zahlungserinnerung (=>
dann wird das Falligkeitsdatum der Zahlungserinnerung (= Stufe 1) verwendet).

Auf Basis des relevanten Zinssatzes (abhangig von ihren Vorgaben auf dem Blatt ,Annahmen®
sowie der Eigenschaft des Kunden (Unternehmen vs. Verbraucher) sowie den auf Basis ihrer
Vorgaben ermittelten Verzugstagen werden dann automatisch die Verzugszinsen in Euro ermit-
telt und eingesetzt. Die Daten und Werte in diesem Bereich missen nicht geléscht werden falls
auf der linken Seite bei Verzugszinsen ,Keine® (Option 1) ausgewahlt wurde.

Hinsichtlich der Hohe und Berechnung der Verzugszinsen beachten Sie unsere Ausflihrungen
in Kap. 4.3.1.

Mahnung ansehen und PDF bzw. E-Mail erstellen

Wechseln Sie nun auf das Blatt ,Live-Ansicht, wo Sie sich eine Vorschau der soeben erstellten
Mahnung (links) und E-Mail (rechts) ansehen kénnen. Prifen Sie ggf. nochmal das Ergebnis.

Sofern alles ihren Vorstellungen entspricht, gibt es zwei Méglichkeiten wie Sie in ihrem Mahn-
prozess fortfahren kdnnen:

1. (Nur) PDF-Speichern

Ein Klick auf den gleichnamigen Button speichert ihre Mahnung unter dem von ihnen ange-
gebenen Dateinamen und Pfad (vgl. Hinweise in Kap. 2.3.6). Sie kdnnen dann das PDF
ausdrucken und die Mahnung bspw. postalisch an den Kunden senden.

2. PDF-Speichern + E-Mail vorbereiten

Ein Klick auf den gleichnamigen Button speichert ihre Mahnung nicht nur unter dem von
ihnen angegebenen Dateinamen und Pfad, sondern generiert gleichzeitig eine E-Mail in
Outlook (andere Mail-Clients werden derzeit leider nicht unterstutzt). Dabei wird alles wie in
der Vorschau vorausgeflllt (also Empfanger, Betreff und Anschreiben). AulRerdem wird das
PDF der Mahnung automatisch als Anhang an die E-Mail angehangt. Ist alles zu ihrer Zu-
friedenheit, brauchen Sie nur noch einmal kurz auf den ,Senden“-Button in Outlook klicken.

In beiden Fallen (1. + 2.) werden alle relevanten Daten der von ihnen generierten Mahnung (d.h.
Re-Nr., Kunde, Re-Betrag, Mahndatum u. -stufe etc.) zusatzlich auch automatisch in die Daten-
bank des Tools eingetragen (siehe Blatt ,Datenbank®) und stehen somit fur alle Auswertungen
zur Verfugung (siehe z.B. Blatt ,Dashboard®).
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3.3.

Empfohlener Workflow beim Einsatz des Mahnungsgenerators

In diesem Kapitel méchten wir ihnen einige kurze Hinweise geben, damit Sie effizient mit dem Mah-
nungsgenerator arbeiten kdnnen und in Zukunft mdéglichst schnell, rechtskonforme und fehlerfreie Mah-
nungen generieren kénnen.

Aufgrund des langjahrigen praktischen Einsatzes hat sich folgender Workflow etabliert:

1.

Fuhren Sie zunachst alle unter Ersteinrichtung beschriebenen Schritte durch, so dass die Datei
fur ihre Zwecke fertig vorbereitet ist. AnschlieRend speichern Sie die Datei als Muster z.B. zu-
sammen mit der Jahreszahl ab (Bsp.: ,Rechnungen+Mahnungen_2022.xIsb"

Legen Sie vor Erstellung ihrer ersten Mahnung den gewlnschten Speicherort sowie die Datei-
namen-Logik im Tool bei den Annahmen fest. Diesen Pfad sollten Sie spater auch nicht mehr
andern oder die PDF-Dateien verschieben, weil ansonsten die Hyperlinks auf dem Blatt ,Daten-
bank* nicht mehr funktionieren. Mit diesen Links kénnen Sie bequem alle ihre generierten Mah-
nungen schnell mit einem ,Klick" 6ffnen.

Geben Sie alle Rechnungen, am besten so bald erstellt, in das Tool (Blatt ,Rechnungen®) ein
(auch wenn fur viele vermutlich gar keine Mahnung erforderlich sein wird). Nur dann kdnnen Sie
von den Auswertungen profitieren (z.B. auf dem Blatt ,Dashboard®) und auch nur dann kann
ihnen das Tool bspw. Uberfallig Rechnungen in der sog. Mahnvorschlagsliste (auf dem Blatt
~.Mahnung erstellen) automatisch anzeigen.

Fur jedes Kalenderjahr sollte eine eigene Excel-Datei erstellt bzw. gespeichert werden. Nur
dann sind die Jahresauswertungen auf dem Blatt ,Dashboard” aussagekraftig.

Sofern Sie die neue Datei auf Basis ihrer bereits bestehenden alten erstellen méchten (z. B.
weil bereits alle Kunden enthalten und alle Einstellungen und Vorgaben erledigt sind), kénnen
Sie zum Ldéschen aller Daten auf den Blattern ,Rechnungen® und ,Datenbank® den Makro-But-
ton ,Rechnungen + Datenbank léschen !“ auf dem Blatt ,Annahmen® nutzen. Nach einer
Sicherheitsabfrage, bei der Sie den Prozess noch abbrechen kdnnen, erfolgt die automatische
Léschung. Achtung: Der Vorgang kann nicht rickgangig gemacht werden. Erstellen Sie ggf.
vorher eine Dateikopie oder speichern diese unter anderem Namen ab.
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Wichtige rechtliche Grundlagen zum Thema Mahnungen

Wichtiger Hinweis: Die Ausfuhrungen in diesem Kapitel dienen lediglich Informationszwecken. Sie
stellen keine Rechtsberatung dar. Sie kdnnen insbesondere keine individuelle rechtliche Beratung er-
setzen, welche die Besonderheiten des Einzelfalles berlcksichtigt.

Alle in diesem Kapitel enthaltenen Informationen wurden mit gréfdter Sorgfalt, nach bestem Wissen und
Gewissen zusammengestellt. Dennoch kdénnen wir fur Aktualitat, Vollstandigkeit und Richtigkeit der
Informationen keine Gewahr Gbernehmen. Dies gilt insbesondere bei Anderungen von Rechtsvor-
schriften oder Rechtsprechung.

4.1. AuBergerichtliches Mahnverfahren
41.1. Was man unter einer Mahnung versteht

Eine Mahnung ist eine bestimmte und eindeutige Aufforderung des Glaubigers an seinen Schuldner,
die geschuldete Leistung zu erbringen. Die Mahnung hat somit eine Warnfunktion. Sie ist jedoch nur
wirksam, sofern die geforderte Leistung fallig ist. Eine vor Falligkeit erklarte Mahnung ist unwirksam
und wird auch nicht durch den Eintritt der Falligkeit wirksam.

Ziel des Mahnwesens ist es, die einem Unternehmen zustehenden Gelder méglichst termingerecht
seinzutreiben®. Der Schuldner wird an die ausstehende Forderung erinnert. Seine Zahlungspflicht
besteht aber auch, ohne dass er gemahnt wird.

4.1.2. Formvorschriften

Grundséatzlich ist die Mahnung an keine Form gebunden. Sie kann schriftlich, mindlich oder auch durch
schlussiges Verhalten erfolgen. Da den Glaubiger vor Gericht die Beweislast fur das Vorliegen der
Voraussetzungen des Verzuges trifft, ist immer die Schriftform zu empfehlen.

4.1.3. Inhalt und Mahnstufen

Gesetzlich erforderlich fir den Verzugseintritt ist im Grunde nur eine einzige Mahnung. Bis zu drei
Mahnungen (Stufe 1 bis 3) kdnnen der kaufmannischen Gepflogenheit entsprechen. Aber bedenken
Sie, dass je mehr Mahnungen verschickt werden, desto mehr Zeit verstreicht, bevor Sie weitere Mal3-
nahmen ergreifen kdnnen. Es kann daher u.U. auch angebracht sein, nur eine einzige, deutlich for-
mulierte Mahnung mit einem kurzfristigen Zahlungsziel zu versenden.

Im Rahmen einer mehrstufigen Mahnstrategie ist es Ublich das erste Mahnschreiben ,Zahlungserin-
nerung“ zu nennen. Rechtlich handelt es sich dennoch um eine Mahnung, auch wenn dieser Begriff
nicht explizit genannt wird.

Es gilt allerdings zu beachten, dass die Mahnung unbedingt die Angabe von Datum und Nummer der
Rechnung beinhalten sollte auf die sich ihre Forderung bezieht. Dies dient der Bestimmtheit und schafft
dem Schuldner Klarheit dartber, welcher Rechnungsposten vom Glaubiger angemahnt wird.
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4.2,

Falligkeitsdatum und Zahlungsverzug

Ist fur die geschuldete Leistung kein Falligkeitstermin ausdrticklich vereinbart, muss der Schuldner
grundsatzlich unverziglich zahlen, also dann, wenn der andere Vertragspartner seine Leistung er-
bracht hat. In der Praxis wird allerdings haufig ein Zahlungsziel eingeraumt (z.B. zahlbar innerhalb von
30 Tagen nach Rechnungsdatum). Die Falligkeit tritt in diesem Fall erst mit dem Zahlungsziel ein. Wird
nicht gezahlt, muss anschlieRend grundsatzlich gemahnt werden, um den Verzug des Schuldners zu
begrinden. Falligkeitsstellung und Mahnung kénnen den Verzug begriindend verbunden werden.

Verzug ohne Mahnung

Der Vollstandigkeit halber sei erwahnt, dass eine Mahnung nicht erforderlich ist,

wenn fur die Leistung eine Zeit nach dem Kalender bestimmt ist. Als Leistungszeit muss dabei
unmittelbar ein bestimmter Kalendertag festgelegt sein, z.B. ,Zahlen Sie bis zum
TT.MM.JJJJ*, oder

wenn die Leistung nach dem Kalender bestimmbar ist, z.B. ,Bezahlung 2 Wochen nach Liefe-
rung®, d.h., wenn der Schuldner die Frist selbst berechnen kann, oder

wenn der Schuldner die Leistung ernsthaft und endgliltig verweigert oder

wenn aus besonderen Griinden unter Abwagung der beiderseitigen Interessen der sofortige
Eintritt des Verzugs gerechtfertigt ist. Dazu zahlt der Fall, dass der Schuldner von sich aus zu
verstehen gibt, dass er zu einem bestimmten Termin leisten will und dies aber letztlich doch
nicht tut (= Selbstmahnung des Schuldners), oder

wenn der Schuldner Unternehmer ist und einer Entgeltforderung 30 Tage nach Falligkeit und
Zugang einer Rechnung oder einer gleichwertigen Zahlungsaufforderung seiner Zahlungs-
pflicht noch nicht nachgekommen ist.

HINWEIS: Mahnungen bzw. Verzug bei Verbrauchern

Verbraucher miussen in der Rechnung oder Zahlungsaufforderung besonders auf den Ein-
tritt des Verzugs hingewiesen werden, damit sie spatestens am 30. Tag danach in Verzug
kommen. Den Zugang der Rechnung muss im Streitfall der Glaubiger beweisen. Ist jedoch
der Zugang der Rechnung unsicher, kommt der Schuldner spatestens 30 Tage nach Fal-
ligkeit und Empfang der Gegenleistung in Verzug.

Belehrung tiber Verzug beim Verbraucher erforderlich

Laut BGH setzt die Ubersendung einer Rechnung mit der einseitigen Bestimmung eines
konkreten Zahlungszieles, z.B. zahlbar bis spatestens TT.MM.JJJJ, ohne erforderliche
Belehrung zumindest private Kunden nicht automatisch in Verzug.

Wird der Kunde aber gemahnt, kommt dieser spatestens jetzt in Verzug. In der erstmaligen
Ubersendung einer Rechnung an einen Verbraucher mit der Bitte um Uberweisung bis zu
einem kalendermafig festgelegten Termin liegt grundsatzlich keine befristete Mahnung
(i.S.v. § 286 Abs. 1 BGB).
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4.3. Folgen des Zahlungsverzugs

Ist der Schuldner mit der Zahlung in Verzug, kann der Glaubiger grundsatzlich Verzugszinsen sowie
Ersatz des Verzdgerungsschadens verlangen.

4.3.1. Verzugszinsen

Der Glaubiger einer Geldschuld hat ab Eintritt des Verzugs einen Anspruch auf Verzugszinsen. Der
gesetzliche Zinssatz liegt derzeit gegenlber Verbrauchern bei finf Prozentpunkten Uber dem Basis-
zinssatz (§ 288 Abs. 1 BGB). Bei Rechtsgeschaften ohne Beteiligung eines Verbrauchers betragt der
Verzugszins neun Prozentpunkte Uber dem Basiszinssatz (§ 288 Abs. 2 BGB).

Der im BGB referenzierte Basiszinssatz wird jeweils zum 1. Januar und 1. Juli eines Jahres durch die
Bundesbank neu festgelegt und kann im Internet jederzeit recherchiert werden:
https://www.bundesbank.de/

Dem Schuldner wird keine Mdglichkeit eingerdumt, dem Glaubiger einen geringeren Schaden bzw.
Darlehenszinssatz nachzuweisen. Die Vorschrift hat insoweit Strafcharakter. Der Glaubiger hat aller-
dings die Moglichkeit einen weitergehenden Schaden geltend zu machen. Dies ware z.B. dann der Fall,
wenn er einen standigen Kontokorrentkredit in Anspruch nimmt, der mit einem hoheren Zinssatz zu
verzinsen ist als dem gesetzlichen Zinssatz.

4.3.2. Verzugsschaden bzw. Mahngebiihren

Wenn der Schuldner die Pflicht zur Zahlung der Forderung trotz Falligkeit und berechtigtem Anspruch
nicht begleicht, kann der Glaubiger bei Zahlungsverzug Schadenersatz wegen Verzdgerung verlangen.

Der Glaubiger kann vom saumigen Schuldner eine Verzugspauschale in Hohe von 40 Euro verlangen,
sofern_der_Schuldner kein Verbraucher (also Unternehmer) ist (vgl. § 288 Abs. 5 BGB). Diese
Pauschale kann nicht durch Allgemeine Geschaftsbedingungen oder vertragliche Vereinbarungen
ausgeschlossen werden.

Neben der Verzugspauschale kann der Glaubiger vom saumigen Schuldner auch den Ersatz seiner
Schaden verlangen. Zum Verzugsschaden gehdren auch die Rechtsanwaltskosten, wenn der Zah-
lungsschuldner bereits vor Hinzuziehung des Rechtsanwalts in Verzug war. Die Kosten eines vom
Glaubiger mit der Forderungseinziehung beauftragten Inkassoburos nach Verzugseintritt stellen
ebenfalls einen vom Schuldner zu ersetzenden Verzugsschaden dar. Diese Kosten durfen jedoch nicht
die durch Beauftragung eines Rechtsanwalts entstehenden Kosten Ubersteigen. Als Verzdge-
rungsschaden koénnen nur die fur die Rechtsverfolgung notwendigen Auslagen geltend gemacht
werden koénnen.

Sofern Schadensersatzanspriche geltend gemacht werden, ist die Verzugspauschale auf diese Kosten
anzurechnen (§ 288 Abs. 5 Satz 3 BGB).
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E HINWEIS: Mahngebiihren bei Verbrauchern

In der Praxis werden von Verbrauchern haufig zu hohe Mahngebuhren verlangt (bspw.
einfach pauschal 5,- oder 10,- EUR). Rechtlich zulassig ist es nur, die tatsachlich entstan-
denen Kosten im Zusammenhang mit der Mahnung zu verlangen. Dabei ist es dem Glau-
biger bspw. nicht erlaubt Verwaltungskosten oder anteilige Personalkosten etc. zu berech-
nen. D.h. es bleiben haufig nur die Kosten von Porto und Papier, also 2,- bis 3,- EUR. Bei

einer Mahnung via E-Mail entfallen diese Kosten sogar ganz.

4.4, Was tun bei Erfolglosigkeit?

Reagiert der Schuldner auf die Mahnung(en) nicht, so kdnnen Sie als Glaubiger gerichtliche Hilfe in
Anspruch nehmen und einen Antrag auf Erlass eines Mahnbescheids stellen. Alternativ zu diesem
gerichtlichen Mahnverfahren kdnnen Sie auch ein spezialisiertes Inkassounternehmen beauftragen, um
ihre Forderungen erfolgreich ,durchzusetzen bzw. ,einzutreiben®. Auf die damit verbundenen Schritte

kénnen wir an dieser Stelle nicht weiter eingehen.
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5. Versionshistorie

Wir entwickeln unsere Softwareprodukte standig weiter. Dabei geht es nicht nur um eine noch ein-
fachere Nutzung der Tools oder eine noch Ubersichtlichere Darstellung, sondern wir bertcksichtigen
auch das Feedback unserer Kunden und integrieren neue, zusatzliche Funktionalitaten, sofern sinnvoll.

Wir freuen uns auf ihre Rickmeldung und Vorschlage unter support@fimovi.de, um das Tool weiterhin
individuell, aktuell und komfortabel zu halten und ihnen somit maximalen Mehrwert bieten zu konnen.

Version 2.06 veréffentlicht 15.02.2026

e Neu: Automatischer Import von Daten aus der Software ,E-Rechnungsgenerator® (mind. v5.02
erforderlich). Unabhangig voneinander kénnen sowohl die Rechnungsdaten als auch
Kundendaten importiert werden. Bereits vorhandene werden dabei ignoriert.

¢ Neu: Neue Version mit dynamischen Array-Formeln. Erheblich héhere Performance, keine
manuellen Erweiterungen mehr nétig, da Formeln dynamisch ,mitwachsen® (= spill). Diese
Version erfordert mind. Excel 2021 bzw. Excel 365. Fir Nutzer alterer Excel-Versionen gibt es
eine inhaltsgleiche ,Legacy-Verision®.

e Uberarbeitet: Verschiedene Formatierungen und Bezeichnungen

Version 2.05 veréffentlicht 10.12.2025

o Fix: Fehler in Formel bei verwendete Mahngebuhren. Korrekter Wert je nach Typ
(Verbraucher od. Unternehmen) wird jetzt Gbernommen.

e Fix: Formel zur Ermittlung der Kundennummer angepasst

Version 2.04 veréffentlicht 16.08.2025

e Uberarbeitet: Anpassung der Struktur der Kundendatenbank mit dem Tool
«E-Rechnungsgenerator». Nutzer dieses Komplementartools kdnnen die Kunden-DB jetzt
einfach 1:1 kopieren (keine Doppeleingaben erforderlich).

e Fix: Fehlende Formel auf Dashboard erganzt (bei Uberfallige Ford. in Mahnstufe 2 wurde
immer der Festwert 450 € angezeigt).

e Verschiedene Aktualisieurungen (z.B. variabler Basiszinssatz), Formatierungs- und
Formeloptimierungen
Version 2.03 veroffentlicht 07.11.2023

e Neu: Es kdnnen weitere Gebuhren in Rechnung gestellt werden. Dazu zahlen
Rucklastschriftgeblhren sowie Anwaltskosten u. eventuelle Gebuhren fir die Adressermittiung

e Verschiedene Formatierungs- und Formeloptimierungen

Version 2.02 veréffentlicht 08.04.2023

e Neu: Einfache Umschaltmdglichkeit (bei Annahmen) fur Wahrungswechsel Schweiz (=>
Schweizer Franken bzw. CHF)

e Neu: Zusatzlicher frei definierbarer Mehrwertsteuersatz, so dass nunmehr 3 verschiedene
MwSt.- bzw. Umsatzsteuersatze vorgegeben bzw. parallel genutzt werden kénnen (z.B. in
Schweiz)

e Formatierungs- und Formeloptimierungen, Erganzung weiterer Pruf- und Kontrollzelle
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Version 2.01 Erstversion veroffentlicht am 01.02.2022

Fimovi - Support und weitere Excel-Tools

6.1. Kontakt

Wir wiinschen ihnen viel Spal3 bei der Nutzung unseres Excel-Tools. Sollten Sie Fragen oder

Probleme mit oder zu der Datei haben, melden Sie sich einfach.

Fimovi GmbH
SandstralRe 104
40789 Monheim am Rhein

Gesellschaftssitz: Monheim am Rhein
Registergericht: Amtsgericht Disseldorf, HRB 89004
Geschaftsfuhrer: Dirk Gostomski

E-Mail:  support@fimovi.de
Web: www.fimovi.de
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6.2.

Weitere Excel-Tools - Eine Auswahl

Fimovi steht fir professionelle Excel-Vorlagen und Video-Workshops fir die Erstellung von Finanz- und

Unternehmensplanungen, Projektfinanzierungs- und Cashflow-Modellen sowie Unternehmensbewer-
tungen.

Eine kleine Auswahl unserer Vorlagen und Tools. Ein Klick auf das jeweilige Bild bringt Sie auf die
entsprechende Webseite mit Detailinformationen.
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_Serienmails

Das Feel-Tool fir Outlook

E-Rechnungsgenerator (Excel-Tool)

Ab 2025 kénnen Sie mit unserem ,E-Rechnungsgenerator” der gesetzlichen Pflicht
zum digitalen Rechnungsversand einfach und preiswert gerecht werden. Unser
Excel-Tool generiert ihre elektronischen Rechnungen im Format ZUGFeRD. Mit
ZUGFeRD wird eine Rechnung im PDF/A3-Format als PDF-Datei per E-Mail
elektronisch versendet (kann also immer noch ganz normal gelesen u. ausgedruckt
werden), gleichzeitig werden zusatzlich alle Nutzerdaten der Rechnung als XML-
Datei beigefiigt. Der Rechnungsempfanger hat die Wahl, ob er die elektronische
Rechnung als PDF o6ffnen, oder die XML-Datei zur automatischen

Weiterverarbeitung direkt in seine Buchhaltungssoftware importieren mochte.

Durch das PDF/A3-Format wird mit ZUGFeRD die von der Finanzverwaltung
geforderte revisionssichere Archivierung erfullt und die empfangenen strukturierten
Daten kénnen ohne weitere Bearbeitung (z.B. das Einscannen einer ,normalen®
PDF-Rechnung) ausgelesen und automatisiert weiterverarbeitet werden.

DokuSync
DasExcel nach Word: Ein Klick — alles aktuell !

Das Excel-Tool verknipft Ihre Excel-Daten sauber mit Microsoft Word. Schluss mit
Copy & Paste. Aktualisieren Sie Werte, Texte, Tabellen, Diagramme und Bilder
direkt aus Excel mit einem Klick.

Egal ob fiir Berichte, Finanzplanung, Reporting, Gutachten, Produktblatter oder be-
liebige andere Worddokumente. Mit diesem Tool arbeiten Sie schneller, konsis-
tenter und fehlerarmer.

Email-Zeitsparer

Das Excel-Tool ermdglicht Ihnen, personalisierte Einzel- oder Serien-E-Mails direkt

aus Excel zu generieren und perfekt formatiert als HTML-Nachrichten iber Outook
(Classic) zu versenden.

»Ein-Klick-Lésung® fur professionelle Ergebnisse ohne VBA-Scripting oder HTML-
Kauderwelsch.
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Excel-Finanzplan-Tool (PRO)

Mit dieser professionellen Excel-Vorlage, kénnen auch Nicht-Betriebswirte schnell
und einfach detaillierte und aussagefahige Vorausschauen fiir die Liquiditatsrech-
nung, Gewinn- und Verlustrechnung und Bilanz generieren. Die PRO-Variante
richtet sich an ,Bilanzierer” und generiert eine integrierte banken- und investoren-
konforme Flnf-Jahres-Finanzplanung inklusive Kennzahlen und Grafiken. Rechts-
formspezifische Editionen vorhanden fir Kapitalgesellschaften, Personengesell-

schaften und Einzelunternehmen.

Excel-Finanzplan-Tool (PROJEKT)
Integrierte Finanzplanung fur Unternehmen mit Projektgeschéaft.

Im Projektgeschaft hat jede Auftragserteilung gravierende Auswirkungen auf
Umsatz, Ergebnis und Kapitalbedarf. Lange Projekt- bzw. Bauphasen fiihren zu
starken Schwankungen innerhalb des Bestandes an fertigen und halbfertigen
Erzeugnissen. In aller Regel leisten ,Erhaltene Anzahlungen® einen wesentlichen
Beitrag zur Unternehmensfinanzierung. Aus diesem Grund ist eine ganzheitliche,
integrierte Finanzplanung fur projektausfihrende Unternehmen (z.B. aus dem
Anlagenbau, Sondermaschinenbau, Software-Projektgeschaft, Bauindustrie etc.)
besonders wichtig.

Excel-Finanzplan-Tool (Einnahmen-Uberschuss-Rechnung)

Umfassende Finanzplanung fiir Unternehmen mit Einnahmen-Uberschuss-Rech-
nung (= EUR). Einfach zu bedienendes Planungstool mit Rentabilitits- bzw.
Erfolgsplanung und detaillierter Kapitalbedarfs- und Liquiditatsplanung. Geeignet

fur alle nicht buchfiihrungspflichtigen Unternehmer.

Umfangreiche Zusatziibersichten, Kennzahlen und zahlreiche Grafiken enthalten.

Excel-Finanzplan-Tool (Gastronomie & Hotellerie)

Wenn es um die Planung und Analyse von unternehmerischen Konzepten im
Bereich der Gastronomie und Hotellerie geht, liefert dieses Excel-Tool umfang-
reiche betriebswirtschaftliche Ubersichten, Auswertungen und wichtige branchen-

spezifische Kennzahlen.

Berechnen Sie flir verschiedenste Betriebstypen die erforderlichen Investitionen,
planen ihre Umséatze sowie einmalige und laufende Kosten und ermitteln so den
Kapitalbedarf und das wirtschaftliche Potenzial ihres Geschaftsvorhabens.
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Private Finanz- und Vermégensplanung (Excel-Tool)

Mit dieser Excel-Software analysieren und planen Sie fiir sich persénlich oder fir
ihre Mandanten den gesamten privaten und betrieblichen Einkommens-, Steuer-,
Liquiditats- und Vermoégensbereich. Auf Basis der zugrunde gelegten IST- und
Plandaten erstellen Sie Ubersichtliche Auswertungen sowie gut nachvollziehbare
Szenarien und Prognosen.

Das anbieterneutrale Tool hilft, etwaige Versorgungsliicken frihzeitig aufzudecken
und durch rechtzeitige Anpassung der Anlage- und Investitionsstrategien einen
sorgenfreien Ruhestand sicherzustellen.

Excel-Liquiditatstool

Mit diesem Tool erstellen Sie schnell und einfach ein Bild ihrer operativen Liquidi-
tatslage. Rollierende Liquiditatsplanung auf Tages-, Wochen- oder Monatsbasis.
Durch die Zusammenfihrung von Daten aus der Finanzbuchhaltung, Banksalden,
Kundenauftragen und Lieferantenbestellungen mit den damit verbundenen Zah-

lungskonditionen erhalten sie eine aussagekraftige Liquiditatsbetrachtung.

Liquiditatsplanung PREMIUM

Rollierende Liquiditatsplanung mit automatisiertem Datenimport aus Finanzbuch-
haltungs- bzw. ERP-Software (z.B. DATEV, Addison, Agenda, Collega, Lexware,
Sage, SAP Business One u.v.m.) und umfangreichen Auswertungs- und Dar-
stellungsmoglichkeiten (z.B. Liquiditatsvorschau auf Tages-, Kalenderwochen- oder
Monatsbasis (numerisch und grafisch), ,Top 10“ Debitoren und Kreditoren, Fallig-
keitsanalyse der OPOS Kunden u. Lieferanten, Debitoren- und Kreditorenubersicht
aller Einzelforderungen bzw. -verbindlichkeiten nach verschiedenen Kriterien
sortiert. Insolvenzreifepriifung gem. IDW S11 (Finanzstatus + 3-Wochen-Finanz-
plan).

Universeller Excel-Darlehensrechner

Flexibler Excel-Darlehensrechner zur Berechnung von Zins- und Tilgungsplanen
sowie Finanzierungskosten fiir alle praxisrelevanten Darlehensarten wie bspw. An-
nuitatendarlehen, Endfallige Darlehen, Falligkeitsdarlehen, Festdarlehen, Tilgungs-
darlehen, Ratendarlehen oder Abzahlungsdarlehen.

Ausgewahlte Features: Mehrmonatige Ziehungsphasen, tilgungsfreie Zeiten, belie-
bige Sondertilgungen, vier verschiedene Zinsusancen als Zinsberechnungsme-
thoden (Deutsche-, Eurozins-, Englische- u. tagesgenaue Zinsberechnungs-
methode) uvm.
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Personalkostenplanung (mit Planungsmaoglichkeit fiir Kurzarbeit)

Excel-Tool zur branchenunabhangigen Personalkostenplanung auf monatlicher
Basis flr bis zu 50 Mitarbeiter. Mit detaillierter Berechnung der Sozialversicherungs-
abgaben (inkl. Beitragsbemessungsgrenzen fiir RV, AV, KV und PV) sowie indivi-
dueller Planungsmdglichkeit von Kurzarbeit (Dauer Kurzarbeitsphase, Hohe Erstat-
tungen, Umfang Kurzarbeit pro Mitarbeiter etc.).

Die Personalkostenplanung kann als Grundlage fiir einen Businessplan oder auch

zur Erstellung und Vergleich verschiedener Kurzarbeits-Szenarien verwendet
werden.

Riickstellungen fiir Urlaub, Uberstunden und Mehrarbeit

Excel-Tool zur Ermittlung von Riickstellungen fir Urlaub, Uberstunden und Mehr-
arbeit. Die Hohe der Ruckstellungen wird fir die Handels- und die Steuerbilanz er-
mittelt.

Die Excel-Vorlage unterstiitzt sowohl die Individualberechnung (d.h. genaue Ermitt-
lung auf Basis jeden einzelnen Arbeitnehmers) als auch die Durchschnitts-Methode
(d.h. vereinfachte Ermittlung auf Basis von Mitarbeitergruppen).

Stundensatzkalkulator

Einfache Ermittlung von Stundenverrechnungssatzen und Preisuntergrenzen. Ge-
eignet fir produzierendes Gewerbe u. Handwerk, aber auch fir Freiberufler u. Free-
lancer.

Berucksichtigt produktive Stunden bis auf Mitarbeiterebene, Beitrage zur Gemein-
kostendeckung (z.B. Materialzuschldge, Rohgewinn im Handelsbereich oder
Maschinenstunden u. Fahrtkostenzuschlage), Ausweis von Preisuntergrenzen und
Deckungsbeitragszielen, Visualisierung durch Grafiken u.v.m.

Reisekostenabrechnung

Einfach zu bedienendes, anwenderfreundliches Excel-Tool zur rechtskonformen
Abrechnung von Reisekosten fiir ein- oder mehrtagige betrieblich und beruflich
veranlasste In- und Auslandsreisen.

Das Excel-Tool kommt vollstdndig ohne Makros aus und berlcksichtigt alle derzeit
geltenden gesetzlichen und steuerlichen Richtlinien wie z.B.: Pauschalbetrage fir
Verpflegungsmehraufwendungen und Ubernachtungskosten im In- und Ausland
(fir 234 verschiedene Lander), gesetzliche Vorgaben flr pauschal abzuziehende
Kirzungen bei erhaltenem Friihstick, Mittag- oder Abendessen, Bericksichtigung

der sogenannten Mitternachtsregel bei zweitégigen Reisen ohne Ubernachtung etc.
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Excel-Arbeitszeiterfassung \“

Arbeitszeiterfassung

Branchenubergreifende Excel-Lésung fur die Erfassung von Arbeitszeiten bzw. die
Erstellung von Tatigkeitsnachweisen. Geeignet insbesondere fiir kleine und mittlere
Unternehmen (KMU), aber auch fir Freiberufler, Freelancer und Privatpersonen.

Beriicksichtigt alle gesetzlichen Feiertage fiir Deutschland, Osterreich und Schweiz.
Automatische Pausenberechnung auf Basis der gesetzlichen Pausenregelungen.

Eingabe von Gleitzeitsalden, Urlaubstagen, Fehlzeiten plus Ampelregelung fir das
Arbeitszeitkonto.

Valuation Box* - Excel-Vorlagen zur Unternehmensbewertung

Drei verschiedene, professionelle Excel-Vorlagen zur Unternehmensbewertung.
Neben den in der Praxis allgegenwartigen Discounted Cashflow Methoden (DCF)
werden insbesondere die bei VC-Finanzierungen haufig verwendete Venture
Capital Methode sowie das First Chicago Verfahren abgedeckt.

,Quick Check Tool“ - Unternehmenskauf/Investition

Das kompakte Excel-Analyse-Tool ermdglicht eine schnelle Einschatzung, ob ein
Kauf/Investment in ein Unternehmen bzw. Projekt wirtschaftlich sinnvoll ist. D.h.
kénnen die eigenen Renditevorstellungen erreicht werden? Wie entwickeln sich

Cashflow und GuV in den nachsten Jahren? Dazu sind nur wenige Eingabewerte
erforderlich.

Excel Kanban-Tool

Zur Visualisierung des Projektfortschritts auf einem Ubersichtlichen Kanban-Board.
Das Kanban-Tool erlaubt die Vorgabe aller projekt- bzw. teamspezifischen
Einstellungen durch den Anwender. Dazu zahlen Anzahl und Bezeichnung der
Workflow-Phasen (= Kanban-Spalten), Namen und Bilder bzw. Kiirzel der Team-

Mitglieder, Definition der Prioritdten sowie Bezeichnung der verschiedenen Projekte
bzw. Boards.

Neben einer zentralen Dashboard-Ubersicht werden auf dem eigentlichen Board
bis zu 180 Kanban-Karten automatisch generiert und lassen sich vom Anwender
individuell filtern (nach Prioritat, nach Projekt, nach Mitarbeiter etc.).
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Excel-Projektplanungstool

Diese professionelle Excel-Vorlage eignet sich zur Planung von Projekten, Aufga-
ben und Arbeitsablaufen einschlieRlich einer ansprechenden Visualisierung im
Gantt-Diagramm-Stil (= Balkenplan). Das Excel-Projektplanungstool ist flexibel zu
konfigurieren und kann frei angepasst und erweitert werden.

Excel-Projektmanagement Paket

Umfangreiche Excel-Vorlagen-Sammlung fur die Projektplanung und das Projekt-
management. Schwerpunkt sind die insg. 6 verschiedenen, professionellen Gantt-
Diagramm-Vorlagen fir Planungen auf Tages-, Wochen- od. Monatsbasis mit un-
terschiedlichen Phasen. AuRerdem enthalt das Paket weitere Vorlagen flr Projekt-
strukturpléane (PSP), Meilensteinplane bzw. Timelines sowie detaillierte Arbeits-
paketbeschreibungen. Alles frei anpassbar und nicht geschiitzt.

Excel Projektmanagement Dashboard Module

Diese Vorlagen-Sammlung enthalt verschiedene Excel-Dateien mit mehr als 100
direkt verwendbaren Modulen, Grafiken und Ubersichten, die zu beliebigen
Dashboards fiir Présentationen und Reporting oder fir das Projektmanagement
und -controlling zusammengestellt werden kénnen.

Riesiger Fundus, hohe Flexibilitat, einfache Anpassbarkeit, professionelles Layout.

Besuchen Sie unsere Webseite www.fimovi.de fiir weitere Informationen, Screenshots, kostenlose
Downloads und hilfreiche Blogbeitrage.
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