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Bedienungsanleitung Einzelfirm en Buchhaltung EFaBu 
Dieses APP ist lizenzfrei verwendbar. 
Das Programm ist mit Office 365 erstellt worden und enthält VBA-Programmierungen, also Typ.xlsm, 
deshalb werden Sie beim Öffnen darauf aufmerksam gemacht, dass es Marcos hat und Sie müssen, 
bestätigen, dass Sie dies zulassen wollen. 

 
Ihr PC muss Windows 7, Windows 8 oder Windows 10 und Office 2010 oder höher installiert haben, 
damit alle Funktionen ausgeführt werden können. 
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Allgemeine Erläuterungen  

Prinzipieller Aufbau des Programms  
 

 

 
Das Bild zeigt, wie die Zusammenhänge der einzelnen Tabellen sind. 

Dabei handelt es sich um ein Journal, das immer den aktuellen Stand bezüglich Budgetverzehr sowie 

Stand der Zahlungskonto (8 sind vorgesehen) anzeigt. Die Budgetpositionen sind stellvertretend für 

die Erfolgskonto (Ausgaben und Einnahmen). Kreditoren und Debitoren können als αoffene 

Buchungenά erstellt werden und später in das Journal übertragen werden. Waren können mit oder 

ohne Bestandnachführung verbucht werden. 
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Als Erfolgskonto im Journal stehen ausschliesslich eingetragene Budgetpositionen zur Auswahl. 

Damit wird erreicht, dass der Vergleich der Ausgaben und Einnahmen mit dem Budget allzeit aktuell 

berechnet und gezeigt werden kann. Es ist deshalb auch ratsam, dass die Budgetpositionen gut 

überlegt sind und ev. mit Positionen ergänzt werden, die in der laufenden Budgetperiode neu dazu 

kommen könnten. Es sollte je bei den Einnahmen und Ausgaben eine Position übrige enthalten sein, 

damit auch Buchungen, die nicht im Budget planbar waren, getätigt werden können. 

Selbstverständlich kann man das Budget auch im Laufe der Periode noch anpassen also auch 
Positionen neu eintragen oder Positionen löschen. 
 
Bei der Kundenbearbeitung müssen beachten, dass der Kunde erfasst werden muss, um ihn im 
Journal abzurufen. Das gilt auch für andern Listen wie Immobilien, Mobilien, Waren, Dienstleistungen 
oder Mitarbeiter. 

 

Register der Arbeitsblätter  
 

 
 
Im Zentrum steht das Journal, hier werden alle Finanzvorgänge eingetragen. 
Das Budget bildet die Basis, um Vergleiche zum aktuellen Stand der Buchführung aufzuzeigen. Die 
Budgetpositionen (Aktivkonto) werden für die Journalbuchungen übernommen. 

Handhabung  in 4 Schritten  

1. Abschluss Buchungsperiode durchführen, um eine neue 

Buchungsperiode einzuleiten. Auch wenn Sie zum ersten Mal diese APP 

anwenden, starten Sie hier. 

2. Erstellen des Budgets 

3. Dann Liste wie Kundendaten / Mitarbeiter etc. erstellen oder bereinigen 

4. Bereit zur Journalführung Χ bis zum nächsten Abschluss 

Der Programmierer empfiehlt: 
Pro Buchungsperiode ein selbstständiges Excel-Arbeitsblatt zu starten indem das alte Jahr 
abgeschlossen wird, siehe dazu Kapitel Jahresabschluss erstellen und Neueröffnung. 
 

Die Bedienung wird mittels Dialoge gesteuert, so dass Sie es einfach haben die Daten korrekt und 

überwacht einzugeben. 

Ein Dialog ist z.B. das Menü, das durch Klick auf eine hellblaue Zelle in der Titelreihe aus fast jeder 

Tabelle aufgerufen werden kann. 
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Im Menü sind allgemein einsetzbare Funktionen platziert.  
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Journalführung starten , Kontoeinstellungen  
Starten Sie in der Tabelle Bilanz mit die Taste Jahresabschluss erstellen aus dem Menü heraus. 
 

 
 

Durch den Abschlussprozess legen Sie die Geschäftsperiode (Geschäftsjahr) fest und werden zum 
Dialog Kontoeröffnung geführt. 
 

 
Damit können Sie pro Konto die Einstellungen vornehmen. 
Mit der Taste Speichern & Schliessen werden die Eingaben in der Zeile 5 im Journal eingetragen. 
 
 

 
Die Zeile 5 ist reserviert für die Kontoeröffnung, die auch nachträglich noch angepasst werden kann. 
Wenn Sie auf die Zeile 5 klicken, öffnet sich der Dialog Kontoeinstellungen erneut. 
Alle weiteren Buchungen im Journal sind ähnlich zu bearbeiten (siehe auch Kap. Neue Buchung). 
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Allgemeines  

Dialoge 
Dialoge sind Eingabemasken die gezielt für Dateneingabe oder Datenselektion auf dem Bildschirm 

erscheinen. Die App arbeiten für Eingaben mit solchen Dialogen. 

Funktionen die direkt auf den Tabellen Dialoge öffnen sind;  

 
In Tabelle Journal 

¶ Klicken auf eine Zeile mit Daten >> Bestehende Buchung bearbeiten 

¶ Klicken auf die hellgrüne Zeile am unteren Tabellenende >> Neue Buchung erstellen 
In Tabelle Kunden 

¶ Klicken auf eine Zeile mit Daten >> Bestehender Kunde bearbeiten 

¶ Klicken auf die hellgrüne Zeile am unteren Tabellenende >> Neuer Kunde erstellen 
In Tabelle O-Buch 

¶ Klicken auf eine Zeile mit Daten >> Rechnung oder Zahlung auf offen oder erledigt stellen 
In Tabelle Budget 

¶ Klicken auf eine Zeile mit Daten Budgetpositionen verwalten 

Musterdialog  
Am fƻƭƎŜƴŘŜƴ aǳǎǘŜǊŘƛŀƭƻƎ ǎƻƭƭ Řŀǎ α²ichtigsteά bezüglich Dialoge erklärt werden (in der 

Bedienungsanleitung sind die Dialoge hell Cyan hinterlegt). 

 
 
Textbox kann Texte oder auch Zahlen enthalten. Dabei hat man vielfältige Gestaltungsmöglichkeiten. 
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Bei der Verwendung der Textbox als Zahlen muss auf die korrekte Verwendung des Trennzeichens 
geachtet werden. Als Dezimaltrennzeichen, für Werte vom Typ Single, wird der Punkt verwendet 
(Kommas werden automatisch in Punkt umgewandelt). 
 

  
 

Die Listbox ist ein Listenfeld zur Auswahl von Listenelemente (Eintrag X). 
 

 
 
Die Combobox, auch Dropdown-Liste genannt, enthält eine Auswahl von Daten, die man mit der 
Pfeiltaste öffnet. Sie kann beliebig lang sein und hat, wenn viele Listenelemente vorhanden sind, 
einen Scroll-Bar. Man kann aber auch in das Textfeld den Anfangsbuchstaben schreiben, dann wird 
die Liste automatisch zum nächsten korrelierenden Eintrag navigieren. 

 

 
 
Alle Befehlsschaltflächen oder Befehlstasten werden mit Klick oder Return-Taste ausgelöst. Danach 
wird der hinterlegte Code ausgeführt. 
 

 
 

Ein Optionsbutton wird mit Klick geändert. Ist die Option gesetzt ist der Kreis schwarz, wenn nicht ist 
er weiss. 

 
 

Eine Checkbox wird mit Klick geändert. Ist die Checkbox gesetzt ist im kleinen Viereck ein Häkchen, 
wenn nicht ist das Viereck weiss. Der Text weisst immer auf die auszuführende Funktion hin. 
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Ein Spin-Button kann wechselnde Daten ansteuern z.B. von Zeile zu Zeile wechseln oder hoch und 
runter zählen. 
 

 
 

Drucken von Tabellen  
Alle Tabellen können Sie programmgesteuert drucken.  

 
 

Das hat den Vorteil, dass die Seitendarstellung, der Druckbereich und die Beschriftung einheitlich 
und dem aktuellen Datenbestand angepasst sind. 
Der Druckbefehl steuert meist nicht direkt den Drucker an, stattdessen wird Ihnen die Druckvorschau 
gezeigt. Dort können Sie dann drucken oder die Seitenansicht wieder schliessen, ohne zu drucken. 
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Tabelle Journal  
Das ist die zentrale Tabelle, hier geben Sie die Buchungen ein, korrigieren Buchungen oder löschen 

bereits bestehende Buchungen.  

 

Neue Buchung 
Klicken Sie dazu in der Tabelle Journal auf die grüne Zeile am unteren Tabellenende. 
Beim Periodenstart wird dies die Zeile 6 sein. 
 

 

Der Dialog für die Buchungen wird von oben nach unten ausgefüllt. Dabei unterstützt das Programm 
Sie durch angepasste Comboboxen und Beschreibungen. 
 

 

Budgetposition wählen  

Wählen Sie aus den vorhanden Budgetpositionen die richtige aus. 
PS ein Budgetposition entspricht auch einem Erfolgskonto. 
 
Ist einen Budgetposition bei den Einnahmen und Ausgaben identisch wird diese mit _E oder _A 
ergänzt. 
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Zahlungskonto wählen  

Sie wählen zuerst das Soll Konto und danach das Haben Konto. 

 

Es sind 8 Zahlkontos vorbereitet die Sie bei der Eröffnung oder mit Klick auf Zeile 5 des Journals 
benenne und setzten können. 
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Die weiteren Schritte sind  

 

5. Buchungsvorgang beschreiben (Gegenstand, Lieferant etc.) 
6. Betrag eingeben (kann bei Position Kunden* auch via Rechnung erstellt werden) 
7. Datum wählen 
8. Notiz optional 
9. Daten speichern 

Um von Schritt zu Schritt zu gelangen wird die Taste [TAB] verwendet. 
 

Buchungsvorgänge via Textbaustein abrufen  

 
 
Sie können einmal eingegebene Buchungsvorgänge als Textbausteine speichern. 
Sie können gewählte Buchungsvorgänge auch wieder aus der Liste der Textbausteine löschen. 
Alle verfügbaren Textbausteine sind durch Öffnen der Dropdownliste wählbar. 
 
Bei Budgetpositionen mit* (z.B. Löhne*) werden nicht die Textbausteine geladen, sondern spezielle 
Listen (Kunden, Mitarbeiter oder Waren ). 
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Datum wählen  

 

Dazu steht Ihnen das Kalendertool zu Auswahl bereit. 
 

Waren verkauf mit Bestandnachführung  

Bei dieser Methode können Sie jeweils nur einen Artikel in beliebiger Stückzahl verbuchen. 
Der Vorteil ist, dass Sie den Preis berechnet bekommen und den Lagerbestand nachgeführt wird. 
 

 
 

Waren verkauf  ohne Bestandnachführung  

Wenn Sie die Artikel nicht pro Artikelnummer verbuchen wollen (1 bis x Stück) müssen Sie den 
Textbaustein Div. Artikel (ohne Nachführung) verwenden.  
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Das hat den Nachteil, dass in der Tabelle Waren keine Bestandnachführung erfolgt.  
Es hat aber den Vorteil, dass Sie nur den Verkaufswert der div. Artikel eingeben müssen. 
Ein Inventar müssen Sie aber immer vor dem Abschluss durchführen damit in der Bilanz der 
Inventarwert korrekt berechnet ist. 
Verwenden Sie diese Methode für Verbrauchswaren und Artikel die nicht gelistet sind. 
 

Betrag via Rechnung erstellen  

Das ist bei der Budgetposition Kunden* möglich. 

 
 

Bedienungsschritt: 

¶ Sie geben als Betrag 1 ein > Taste  erscheint 

¶ Anklicken dieser Taste führt Sie zum Dialog [Rechnung vorbereiten] 

¶ Dort stellen Sie die gewünsten Daten ein und klicken wieder auf die Taste  
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¶ Nun wird die Rechnung gezeigt ( Siehe auch Rechnung verwalten) 
 

Offene Buchungen 

Als Offene Buchungen sind hier gemeint; gestellte Rechnungen oder erhaltene Rechnungen, die noch 

nicht zahlungsaktiv verbucht sind, aber steuertechnisch erfasst werden müssen. Das heisst es sind 

Guthaben oder Schulden, die noch erfolgen werden. Wie das in diesem Programm gemacht wird, 

sehen Sie hier. 

Journal Buchung löschen  

Dazu verwenden Sie die Taste . 
Der Löschvorgang beinhaltet das Löschen der Journalzeile, neu sortieren und linieren des Journals. 
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Suchen (gilt für die Tabellen ) 
Sie können Einträge in den Zellen der Tabellen suchen. Dazu klicken Sie jeweils die Taste Suchen an. 

 
 

Es erscheint der Dialog suchen in Tabelle. 
 

        

 
 
Wird der Suchbegriff nicht gefunden, können Sie einen neuen Suchbegriff einfügen oder den Dialog 
schliessen. 

Ist der Begriff gefunden worden, können Sie zu diesem Begriff mit der Taste  zur Zelle 

springen. Oder Sie klicken auf die Taste  um weiter nach demselben Begriff zu 
suchen. 

Belegnummer  
Die allererste Belegnummer wird beim Speichern der Eröffnung nach der folgenden Formel 

festgelegt. 

Belegnummer = Buchungsjahr+ 0001 (8Stellig) 
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Die Belegnummer wird anschliessend automatisch im Journal erhöht und kann nicht weiter 

beeinflusst werden. Sie verwenden die Belegnummer, indem Sie auf Belege (Rechnung oder 

Quittungen) die zur Buchung passende Belegnummer notieren. 

Wenn eine Zeile gelöscht wird, wird auch die dazugehörige Belegnummer gelöscht. So kann es 

vorkommen, dass nicht alle Belegnummern im Abschluss vorhanden sind. Auch kann es sein, dass 

durch offene Buchungen oder durch Sortieren des Journals nach Datum, die Belegnummer nicht 

fortlaufend erscheinen. 

Textbausteine erstellen  
Die Textbausteine werden direkt im Journal-Dialog-Neu erstellt oder gelöscht. Dazu dienen die 

beiden Tasten 

 
 
Die Quelle für die Textbausteine ist das Textfeld Buchungsvorgang. Nach dem Erstellen oder dem 
Löschen wird die Combobox Textbausteine automatisch nachgeführt. 
Dabei wird immer beim Erstellen zuerst geprüft, ob ein gleicher Textbaustein bereits besteht oder 
beim Löschen, ob dieser vorhanden ist. 
 

Menüfunktionen  

Zu den 4 letzten  Zeilen  oder zu Top scrollen  
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Diese Funktion ist praktisch, wenn bereits eine lange Datenliste vorhanden ist und Sie zum Ende 
scrollen wollen. 
Der Befehl ist so eingestellt, dass danach die letzten 4 Zeilen der Tabelle noch sichtbar sind. 

Sortieren  

 

 
Der Befehl Sortieren ist in den Tabellen; 

¶ Journal nach Datum sortieren 

¶ Immobilien nach Bezeichnung und Strasse 

¶ Mobilien nach Bezeichnung und Lieferant 

¶ Kunden nach Namen und Vorname 

¶ Mitarbeiter nach Namen und Vorname 
 

Drucken von Tabellen  
Es gibt zwei mögliche Druck Varianten. 

 
 

Beim direkten Drucken könne Sie nur den Kopf Links wählen (Logo oder Titel). 
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Ducken mit Spalten Wahl haben Sie die Möglichkeit Spalten auszublenden. Die Einstellung erfolgt mit 
dem folgenden Dialog. 
 

 
 

Es wird immer eine Druckvorschau gezeigt. 
 

 
 

  



Bedienungsanleitung Einzelfirm a Buchhaltung  
 

17.11.2015 20 Tiggi 

App-Einstellungen  
 

 
 

Sie haben hier die Möglichkeit diverse Daten individuell einzustellen die im Programm verwendet 
werden. 
 

 
 
Die meisten Einstellungen sind durch das Feld [Anleitung] genügend beschrieben. 
 










































