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Einleitung

Das Excel-Vorlagenpaket , Ausleihliste-Pro” unterstiitzt dich beim Verleihen von Gegenstanden.

Bitte beachten:

Die Vorlage ist speziell fiir kleine Betriebe (Handwerksbetriebe) mit bis zu 15 Mitarbeitern
oder auch fiir Abteilungen mit bis zu 15 Mitarbeitern konzipiert. An diese Mitarbeiter kdnnen
Gegenstande (im Folgenden auch als Artikel bezeichnet) ausgeliehen werden.

Mit einigen Einstellungen ist sie aber auch fiir das Verleihen an Freunde oder an Kunden
einsetzbar. Wie das geht, wird in Kapitel 1.3.2 Eintragen der Mitarbeiter/Freunde/des Kunden
genauer beschrieben.

Die Vorlage , Ausleihliste-Pro” ist einfach und libersichtlich aufgebaut und arbeitet ohne Makros
(VBA-Programmierung). Du kannst alle Vorlagen deinen Bediirfnissen anpassen (gute Excel-
Kenntnisse erforderlich und bitte immer mit Sicherheitskopie arbeiten).

Diese Bedienungsanleitung beschreibt den Aufbau und die Funktionsweise des Excel-
Vorlagenpaketes. Bitte lies dir diese Beschreibung durch, bevor du mit den Vorlagen arbeitest.

Was bietet dieses Vorlagenpaket , Ausleihliste-Pro“? Folgend sind die wichtigsten Features
aufgefihrt:

Das Vorlagenpaket Ausleihliste-Pro besteht aus den folgenden Excel-Vorlagen:

o Vorlage 1: Ausleihliste-Basis (20 Artikel und 10 Mitarbeiter)

Das ist die einfache Basis Version der Ausleihliste. Sie ist genauso, wie sie von alle-
meine-vorlagen.de heruntergeladen werden kann. Diese Vorlage bietet die
Moglichkeit bis zu 20 Gegenstande an maximal 10 Mitarbeiter/Freunde zu
verleihen. Fir diese Version gibt es das Passwort flir den Blattschutz, so dass du
diese Version ganz individuell anpassen kannst.

=  Platz zum Verleihen von bis zu 10 Gegenstanden an bis zu 10

Mitarbeiter/Freunde

=  Pro Person und Tag kann nur 1 Artikel verliehen werden

= Das Passwort zum Aufheben des Blattschutzes wird mitgeliefert

= Keine Statistik Gber die ausgeliehenen Artikel

o Vorlage 2: Ausleihliste-Pro | Version 1.2 (90 Gegenstdnde und 15 Mitarbeiter)
Die Pro-Version 1.2 ist die umfangreiche Version im Vergleich zur Basis-Version. Sie
bietet die folgenden Funktionen:
=  Platz zum Eintragen und Verleihen von bis zu 90 Gegenstdnden an bis zu 15
Mitarbeiter
= Pro Tag koénnen bis zu 5 Artikel an einen Mitarbeiter verliehen werden
= Eine Statistik zeigt, wie haufig ein Artikel im Monat und pro Jahr verliehen
wurde
= Fir jeden Monat eines Jahres gibt es ein eigenes Tabellenblatt
= Das Passwort zum Aufheben des Blattschutzes wird mitgeliefert. Damit
kannst du die Vorlage bei Bedarf anpassen und erweitern.
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Die Pro-Version bietet mehr Funktionen. Vor allem wenn ein Mitarbeiter oder Freund mehr als 1
Artikel pro Tag ausleiht, dann ist die Verwendung der Pro-Version die richtige Wahl.

Mit Excel-Kenntnissen kannst du eine der 2 Versionen ganz nach deinen Bediirfnissen anpassen.
Dazu wird dir zu beiden Vorlagen das Passwort zum Aufheben des Blattschutzes sowie diese
Bedienungsanleitung mitgeliefert.

Nun winsche ich dir viel SpaB und Erfolg mit dem Vorlagenpaket , Ausleihliste-Pro”.

Ausleihliste-Pro
,Dinge verleihen einfach gemacht”

www.alle-meine-vorlagen.de
info@alle-meine-vorlagen.de
Timo Mutter
Habsburgerstralle 16
D-79713 Bad Sackingen
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1 Grundlegende Uberlegungen und Einstellungen
Bevor du beginnst, mit einer der beiden Vorlagen zu arbeiten, musst du dich fir eine
entscheiden. Folgend mdchte ich dir einige Entscheidungshilfen geben:

Wenn du nur wenige Artikel oder Gegenstande zum Verleihen hast (max. 20), und pro
Mitarbeiter/Freund/Kunden pro Tag nur 1 Artikel verliehen wird, dann ist die Basisversion die
richtige Wahl. Bitte beachte, dass die Basisversion auch keine Statistik bietet.

Wenn du mehr als 20 Artikel/Gegenstdnde zu verleihen hast, dann ist die Pro-Version die
bessere Wahl. Damit kannst du bis zu 90 Artikel/Gegenstande an bis zu 15
Mitarbeiter/Freunde/Kunden verleihen. Zudem kénnen pro Mitarbeiter/Freund/Kunde und Tag
bis zu 5 Artikel/Gegenstande verliehen werden.

Artikel/ Mitarbeiter/Freunde/ | Artikel pro Tag
Gegenstande Kunden und Mitarbeiter
Ausleihliste Basisversion bis zu 20 bis zu 10 1
Ausleihliste Pro-Version bis zu 90 biszu 15 biszu 5

Die Wahl, einfache Basisversion oder Pro-Version, ist nun getroffen. Jetzt missen einige
Grundeinstellungen durchgefiihrt werden. Dies wird in den folgenden Kapiteln beschrieben.

Hinweis: Beide Vorlagen kannst du bei Bedarf an deine Vorstellungen anpassen. Daflir wurden
die Passworter zum Aufheben des Blattschutzes in einer separaten ,Blattschutz.txt” Datei
mitgeliefert.

1.1 Tipp fir den Jahreswechsel
Ein Tipp fiir den Jahreswechsel bzw. zum Speichern der Ausleihliste: Am besten erstellst du
flr jedes Kalenderjahr eine separate Vorlage. Das bedeutet, dass du die Vorlagen direkt nach
dem Herunterladen als ,leere” Vorlage abspeicherst (Originalzustand), so dass du diese
Vorlage beim Jahreswechsel verwenden kannst. Der Vorteil ist, dass du bei Start in ein neues
Jahr nicht alle Monate durchgehen und manuell die Eintrage |I6schen musst. Das kannst du
auch machen, ist aber relativ aufwandig. Am besten gibst du der Datei beim Speichern die
Jahreszahl mit. Beispiel: , Ausleihliste-Pro-2024.xIsx“ fiir das Jahr 2024.

1.2 Tabellenblatt ,Einstellungen”
Die folgenden Einstellungen betreffen die Basisversion sowie die Pro-Version:
Nachdem du zum Tabellenblatt , Einstellungen” gewechselt hast, tragst du in Zelle C2 das
Kalenderjahr ein (du kannst hier ein beliebiges Jahr eintragen, d.h. die Vorlage ist universell fiir
jedes Jahr einstellbar). Die Vorlage ist immer fiir ein komplettes Kalenderjahr, d.h. fir die
Monate Januar bis Dezember aufgebaut.

Ab der Zeile 7 werden die bundeseinheitlichen Feiertage fiir Deutschland angezeigt. Falls du
die Vorlage fiir Osterreich oder die Schweiz verwenden méchtest, dann kannst du die
Feiertage auch anpassen. Die Feiertage werden in der Ausleihliste angezeigt, haben aber keine
weitere Funktion. Sie dienen lediglich als Hinweis, damit du direkt beim Eintragen der
Leihgeschafte siehst, an welchen Tagen ein Feiertag ist.
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Ab Zeile 23 kannst du bis zu 100 spezifische Feiertage bzw. Besonderheiten eintragen, welche
dann ebenfalls in der Ausleihliste (in Spalte ,E“) angezeigt werden.

2 Kalenderjahr: 2024 " < Bitte hier das Jahresdatum in Form von z.5. "2024" eingebern.
3
4 Spalte E (Tabellenblatt Ausleihliste)
5 Bundeseinheitliche Feiertage in Deutschland
6 Datum Feiertag Berechnungsregel
7 01.01.2024 Neujahr 01.01.
8 29.03.2024 Karfreitag Ostersonntag-2
9 31.03.2024 Ostersonntag =
10 01.04.2024 Ostermontag Ostersonntag +1 ::
11 01.05.2024 1. Mai/Tag der Arbeit 01.05. ‘;gJ
12 09.05.2024 Ch. Himmelfahrt {Vatertag) |Ostersonntag+39 | « <
13 19.05.2024 Pfingstsonntag Ostersonntag +49 : ﬁ
14 20.05.2024 | Pfingstmontag Ostersonntag+50 | & =
15 02.10.2024  |Tag d. Deut. Einheit 03.10. =
16 01122024 |1. Advent e -
17 08.12.2024 |2, Advent 52
18 15.12.2024 3. Advent i =
19 22.12.2024 4. Advent ] %
20 25.12.2024 |1 Weihnachtstag 25.12. gg
21 26.12.2024 2. Weihnachtstag 26.12. [T
22 31.12.2024 __ |Silvester 31.12. SR
23 02.01.2024 Mustertag 02.01.
24
25
26 £
27 ? %
29 = %
% e
31 E o

L7
32 5 £
EE] g2
= is
35 § E é
= $55
- -
38 EE

Abbildung 1- Feiertage und spezifische Tage

Eintragen von ,Besonderheiten” in der Basisversion im Vergleich zur Pro-Version:

Wenn du mit der Basisversion arbeitest, dann kannst du im Tabellenblatt ,Einstellungen” in
der Zeile 7, ab Spalte G die ,,Besonderheiten” eintragen. Diese werden in der Ausleihliste dann
automatisch angezeigt.

1

2 Kalenderjahr: 2019 N <-- Bitte hier das Jahresdatum in Form von z.B. "2013" eingeben.

3

a4 Spaite E (Tabellenblatt Ausieihliste) Spaite L (Tabellenblatt Ausleihliste)

5 Bundeseinheitliche Feiertage in Deutschland Besonderheiten

6 Datum Feiertag Berechnungsregel Datum Name Datum
¥ 01.01.2019 Neujahr 01.01. Januar |01.01.2019 Start Baustelle Buchhalde 01.01.
8 19.04.2019 Karfreitag Ostersonntag-2 06.01.20139 Start Baustelle Hof 06.01.
9 21.04.2019 Ostersonntag = 14.01.2019 Leihgerat XY freihalten 14.01.
10 22.04.2019 Ostermaontag Ostersonntag +1 :;

11 01.05.2019 1. Mai/Tag der Arbeit 01.05. %

12 30.05.2019 Ch. Himmelfahrt (Vatertag) [Ostersonntag+39 | o §

] 09.06.2019 pfingstsonntag Ostersonntag +49 | - -

14 10.06.2019 Pfingstmontag Ostersonntag +50 g ?.—:0

15 03.10.2019 Tag d. Deut. Einheit 03.10. g 5

Abbildung 2 - Eintragen von Besonderheiten

In der Pro-Version tragst du diese Besonderheiten direkt unter dem betreffenden Tag in die
Spalte , Besonderheiten” ein. Du hast dort pro Tag auch mehr Platz zur Verfligung als in der
Basisversion.
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1.3 Tabellenblatt , Leihgtter”

Nun kommen wir zum Eintragen der Leihglter und der Mitarbeiter/Freunde/des Kunden. Dies
ist bei beiden Versionen der Vorlage gleich.

1.3.1 Eintragen der Leihgiter
In Spalte ,,C* tragst du die Leihglter ein. In der Basisversion kénnen bis zu 20 und in der Pro-
Version bis zu 90 Leihgiiter eingetragen werden. Am besten gibst du jedem Leihgegenstand
eine Nummer. Dadurch kannst du ihn spater leichter zuordnen. Es kann zum Beispiel sein,
dass du 2 oder mehr Maschinen desselben Typs hast. Durch die Nummer kannst du Maschine
1 und Maschine 2 voneinander unterscheiden. Folgend ein Beispieleintrag anhand einer
Bohrmaschine desselben Typs, welche du 2x zum Verleihen hast:

e Eintrag 1: ,1) Bohrmaschine Typ A“
e Eintrag 2: ,2) Bohrmaschine Typ A“

Die Bohrmaschinen desselben Typs missen nicht aufeinanderfolgend in die Liste eingetragen
werden. Sie diirfen sich auch an unterschiedlichen Positionen befinden. Beispiel:

e Eintrag 1: ,1) Bohrmaschine Typ A“
e Eintrag 2: ,18) Bohrmaschine Typ A“

leihli
. Ausleihliste-Pro
2 Leihgiiter und Mitarbeiter
3
4 Leihgiiter Mitarbeiter/Freund/Kunde
5 | 1 [1) Bohrhammer | < In diese Liste kénnen bis 2u 30 Artikel eingetragen werden, die zum Ausleihen sind. L |Mitarbeiter 1 < In diese Liste kénnen bis zu 15|
6 | 2 |2) Reinigungsset Diese konnen dann in der Ausleihibersicht iiber ein Puli-Down-Mend ausgewdhlt werden. 2 |Mitarbeiter 2 Diese werden dann in der mo
7 3 |3) Betonmischer 3 |Mitarbeiter 3
8 4 |4) Trockner 4 |Mitarbeiter 4
9 5 |5) Hochdruckreiniger 5 |Mitarbeiter 5
10 & |6) Stapler & |Mitarbeiter 6
1 7 |7) Test Hinweis: 7 Mitarbeiter 7
12 3 (8 Esist nattrlich auch méglich, die LeingUter-Liste (links) & |Mitarbeiter 8
13 g9 mit der Mitarbeiter-Liste (rechts) zu tauschen. Das heift, 9 |Mitarbeiter 9
14 10 |10 einfach die Mitarbeiter (dann bis zu90) in die Tabelle links 10 |Mitarbeiter 10
15 ERET eintragen und die Leihgiiter (dann bis zu 15 in die Tabelle 11 |Mitarbeiter 11
16 12 12 rechts eintragen. Natrlich dann die Uberschriften der 17 |Mitarbeiter 12
17 13 13 Zellen C4 und 14 ebenso tauschen. 13 |Mitarbeiter 13
18 1414 14 |Mitarbeiter 14
19 15 |15 15 |Mitarbeiter 15
20 16
21 17
0 N

Abbildung 3 - Eintragen der Leihgiiter

Wichtig: Andere niemals die Reihenfolge und auch nicht die Bezeichnungen der Eintrige in
der Ausleihliste. Wenn die Reihenfolge gedndert wird, wird das nicht automatisch in der
Ausleihliste aktualisiert, wodurch die Liste nicht mehr stimmen wiirde. Am besten sortierst
du deine Ausleihgegenstiande immer zu Beginn eines neuen Jahres. Zum Jahreswechsel muss
die Liste sowieso neu angelegt werden. Siehe dazu auch Kapitel 1.1 Tipp fur den
Jahreswechsel. Zudem solltest du niemals Artikel wahrend eines laufenden Jahres I6schen
und durch neue Artikel ersetzen und auch nicht, wie bereits erwdahnt, umbenennen. Das
fiihrt ebenso zu fehlerhaften Anzeigen in der Ausleihliste selbst und auch in der Statistik.

= Merke: Ausleigegenstinde einmal eintragen und unbedingt so belassen!
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1.3.2

13.2.1

1.3.2.2

Eintragen der Mitarbeiter/Freunde/des Kunden
In Spalte ,,L“ tragst du bis zu 15 Mitarbeiter/Freunde/Kunden ein (Pro-Version). In der
Basisversion konnen bis zu 10 eingetragen werden.

Das sind die Namen, an welche du deine Artikel verleihen mdchtest. Hier gibt es einiges zu
beachten.

Verleihen an Mitarbeiter und Freunde

Wenn du Artikel an Mitarbeiter oder Freunde verleihen mochtest, dann tragst du einfach
den Namen in Spalte ,L“ ein. Als Beispiel kdnnen Mitarbeiter oder Freunde eine Kamera
oder ein Messgerat oder ein Tablett fir einige Tage ausleihen. Vielleicht kommt der- oder
diejenige nach wenigen Tagen wieder und mdchte ein anderes Gerat ausleihen. Dann
kannst du den Kollegen oder Freund einfach erneut aus der Liste auswahlen. Oftmals sind
15 Namen ausreichend.

Verleihen an Kunden

Wenn du Artikel an Kunden verleihst, dann ist es sehr wahrscheinlich so, dass immer
wieder neue Kunden einen Artikel ausleihen mochten. Somit werden 15 Eintrage auf Dauer
knapp, denn pro Tag stehen dir maximal 15 Eintrdge zur Verfligung, d.h. du kannst pro Tag
maximal an 15 Kunden Artikel ausleihen.

Ich erklare das nun anhand des folgenden Screenshots, der die Ausleihliste des Monats
Dezember 2024 zeigt:

o Man sieht, dass ,, Kunde 1“ fiir den 01. und 02. Dezember 2024 den Betonmischer
ausgeliehen hat. Du solltest den Namen ,, Kunde 1“ somit friihestens am 03.
Dezember wieder mit einem neuen Namen tberschreiben (in Tabellenblatt
,Leihglter, Spalte ,L“).

o Ebensoist der Eintrag ,Kunde 2“ und ,Kunde 3“ erst wieder aber dem 03. Dezember
frei zum Uberschreiben.

o Die Eintrage ,Kunde 4“ und ,Kunde 5“ sind ab dem 01. Dezember frei, um sie durch
einen neuen Kundennamen zu ersetzen.

= . . 1) Behrhammer T Test 13 19 25
3 AUSIEI hllste-Pro 2) Reinigungsset & 7 20 26
« ll Dezember 2024 ‘9 © 71 21

4] Trockner 10 16 22 28

) Hochdruckreini 11 w 23 23

Gl cine Vorlage van
2lle-meing-vs

6] Stapler 12 18 24 30

orlazen.de
Datuy Tagde Feiertaga

5

10 3) Betonmischer

il

1z o1 So 1. Advent

13

i)

5 3)Betonmischer 1) Bohrhammer

G 5) Hochdruckreiniger
7 02 Mo 49

18

1

20 5) Hochdruckreiniger
21

27 03 Di

Abbildung 4 - Verleihen an Kunden
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Falls ein Kunde mehrmals pro Jahr kommt, um einen Artikel auszuleihen, dann kann er das
natlirlich gerne tun. Eine Nachverfolgung wie oft ein bestimmter Kunde gekommen ist, ist
mit der Vorlage leider nicht moglich. Daflir miisstest du eine separate Liste fihren.

Leihgliter und Kunden tauschen

Wenn du maximal nur 15 Artikel zum Verleihen hast, dann ist es vielleicht besser, wenn du

die zu verleihende Artikel in die Spalte ,L” eintrdagst und die Namen der

Mitarbeiter/Freunde/Kunden in Spalte ,,C”. Im Prinzip tauscht du die Spalte ,,C” Leihgliter mit
der Spalte ,,L“ Mitarbeiter — bitte dann auch die Bezeichnung in Zeile 4 (Leihglter und

Mitarbeiter entsprechend wechseln).

Ob diese Variante fir dich sinnvoll ist, musst du selbst entscheiden und am besten mit Hilfe
einer Sicherheitskopie testen.

A

1

2

3

4 Leihgiiter

5 1 [1) Bohrhammer <- In diese Liste kénnen bis zu 20 zu verleihende Artikel eingegeben werden.

5 2 [2) Reinigungsset Diese kénnen dann in der Ausleihiibersicht iiber ein Pull-Down-Menii ausgewdhit werde
7 5 [3) Betonmischer

8 4 [4) Trockner

9 5 |5) Hochdruckreiniger

10 6

1 77 Hinweis:

12 s |8 Es ist natdrlich auch méglich, die Leihgiiter-Liste (links)

13 ERE) mit der Mitarbeiter-Liste (rechts) zu tauschen. Das heit,
14 10 10 einfach die Mitarbeiter (dann bis zu 20} in die Tabelle links
15 1 eintragen und die Leihgiter (dann bis zu 10) in die Tabelle
16 12 |12 rechts eintragen. Natirlich dann die Uberschriften der

17 15 13 Zellen €4 und L4 ebenso tauschen,

18 14

15 15 |15 So ergibt sich eine andere Maglichkeit, die Leihgiiter zu
20 16 |16 verwalten. So kénnte ein Mitarbeiter an einem Tag

7 17 17 mehrere Leihgiiter ausleihen.

1 |Mitarbeiter 1a
2 |Mitarbeiter 2
5 |Mitarbeiter 3
4 |Mmitarbeiter4
5 |Mmitarbeiter5
& |Mitarbeiter 6
7 |Mmitarbeiter 7

Mitarbeiter 8

Mitarbeiter 3

0 |Mitarbeiter 10

Abbildung 5 - Eintréige "Leihgiiter" und "Mitarbeiter/Kunde" tauschen
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Ausleihliste — Aufbau und Einsatz der Vorlage

Nun sind die Einstellungen gemacht und die Ausleihliste kann verwendet werden. In der Pro-
Version gibt es flir jeden Monat ein separates Tabellenblatt Januar, Februar, Marz... bis
Dezember eines Jahres.

Als Beispiel nehmen wir nun den Monat September 2024. Im folgenden Screenshot ist der
Aufbau eines Monatsblattes zu sehen:

e Im Bereich (1) sind die bis zu 90 moéglichen Ausleihgegenstande zu sehen.

e Bereich (2) zeigt die Monatsblatter. Es werden Tag, Wochentag, Kalenderwoche,
Feiertage sowie die 15 Mitarbeiternamen (oder auch Freund/Kundennamen) angezeigt.
Danach kommt die Spalte ,,U”, in welche du Besonderheiten zum jeweiligen Tag
eintragen kannst.

e Bereich (3) zeigt eine Monatsstatistik, d.h. wie oft wurde ein Artikel im aktuellen Monat
ausgeliehen. Eine Statistik Gber alle Monate sowie eine Jahressumme kann im

Tabellenblatt ,,Statistik” eingesehen werden.

“f Ausleihliste-Pro :
S er 2024

Abbildung 6 - Aufbau eines Monatsblattes

Eintrdge im Monatsblatt durchfiihren
Die Eintrage erfolgen durch Auswahl eines Dropdown-Menis. Mdchte Mitarbeiter 1 zum
Beispiel fiir den 02./03. und 04. September 2024 den Artikel ,1) Bohrhammer” ausleihen, dann
klickst du nacheinander die Zelle F15, F20 und F25 an und wahlst jeweils die Position ,,1)
Bohrhammer” aus. Das sieht dann so aus:

Ausleihliste-Pro
September 2024 3) Betonmischer 3

sine torlage von:

F4
Datﬂ Taary FEiEI‘EEH Mitarbeitera Mitarbeitera

1) Bohrhammer 7) Test

2] Reinigungssel 8

4] Trockner 10

5) Hochdruckrenn 11

6] Stapler 1

o1

0z |

| oi

So

T1Bohhammer

Mo 36

TP Ea—— —

|11 Bohthammer

Abbildung 7 - Eintréige im Monatsblatt durchfiihren
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Der Artikel ,,1) Bohrhammer” ist somit flir 3 Tage ausgeliehen und nicht mehr verflgbar. Sollte
Mitarbeiter 2 denselben Bohrhammer an einem der 3 Tage ausleihen wollen, dann kannst du
das zwar in die Liste eintragen. Der Eintrag wird dann aber Rot hinterlegt. Das ist fiir dich eine
Warnmeldung, die sagt, dass der Artikel ,,1) Bohrhammer“ bereits verliehen ist. Das sieht dann
SO aus:

1) Bohrhammer |7) Test

—f Ausleihliste-Pro
+ ll September 2024 3) Betonmischer 9

5 4] Trockner 10

2] Reinigungssel §

[} eine Vorlage von: ) o G, )

5 all=-meine-yorlagen.de 6] Stapler 1

= z
Datﬂ Taalﬁ FeienaH Mitarbeitera Mitarbeiter 2
b

12 o So

15 11 Bohrhammer

17 02 Mo 36

20 1IBahthammer 11 Bohrhammer

03 Di

25 11 Bchrhammer

Abbildung 8 - Warnhinweis bei doppelter Verleihung

Das ist ein Warnhinweis fur dich. Nun kannst du in die Liste schauen und siehst, wer den
Bohrhammer gerade ausgeliehen hat. Du siehst auch, dass der Bohrhammer bis einschlief3lich
04. September 2024 an Mitarbeiter 1 ausgeliehen ist.

Der Eintrag ,,1) Bohrhammer” in Zelle G20 bzw. jeden Eintrag in der Liste kannst du durch
Anklicken der entsprechenden Zelle und driicken der ,,Entf.- oder Delete-Taste” I6schen.

Du kannst den Bohrhammer ab dem 05. September neu an Mitarbeiter 2 oder andere
Mitarbeiter verleihen.

2.1.1 Maximale Anzahl Artikel pro Tag und Mitarbeiter - bis zu 5 sind moglich
In der Pro-Version kénnen pro Tag an jeden Mitarbeiter bis zu 5 Artikel ausgeliehen werden
(in der Basis-Version nur 1 Artikel pro Tag). Folgendes Beispiel zeigt, wie die Eintrdge dann
aussehen kénnen:
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1) Bohrhammer | 7] Test

Ausleihliste-Pro pre——"r

+ @l Septem her 2024 3] Betonmischer 9
5 4] Trockner 0

E eine Worlage von: ) e e, T

- alle-meine-vorlagen.de 6] Stapler 1

Datﬂ Taahy FEiE”EH

12 o So

13

14

15 1 Bahrhammer

16 2] Reinigungsset

17 {14 Mo 36 Sl Hachdruskreiniger
12 4] Trackner

19 B] Stapler

Abbildung 9 - Ausleihen mehrerer Artikel pro Tag an 1 Mitarbeiter

2.1.2 Besonderheiten in die Ausleihliste eintragen
Pro-Version: In Spalte ,,U” kannst du bei jedem Tag Eintrdge machen. Das kdnnen Eintrage
sein, die dich an etwas erinnern sollen, zum Beispiel ,Hans Muster anrufen und ihn an die
Riickgabe von Artikel XY erinnern” oder beliebig sonstige Eintrage.

Basis-Version: In der Basis-Version kannst du Besonderheiten Giber das Tabellenblatt
»Einstellungen” tatigen. Dort muss jeweils auch ein Datum eingetragen werden.

2.1.3 Monatsstatistik in jedem Monatsausleihblatt
In den Spalten ,V“ und ,W*“ wird dir eine Monatsstatistik liber alle
Ausleihgegenstande/Artikel angezeigt. Wie oft wurde zum Beispiel der Artikel ,,1)
Bohrhammer” im aktuellen Monat ausgeliehen.
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Statistik: wis oft wurde etwas pro
Manat ausgelichen:

Gegenstand Anzahl
11 Bohrhammer

2] Reinigungsset

4] Trowzkner
S1Hachdrackreiniger
Hanz Muster daran erinnern, dass er] 5) Stapler
heute den Betonmischer

. ; T Test
zuriickbringen muss.

4
1
31 Betonmizcher 3
1
1
2

Abbildung 10 — Monatsstatistik

Im Tabellenblatt ,,Statistik” kannst du dann die Statistik aller Monate sowie die Jahresstatistik
ansehen.

Hinweis: Die Statistik gibt es nur in der Pro-Version. Die Basis-Version zeigt keine Statistik an.
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Statistik der ausgeliehenen Artikel

Das Tabellenblatt ,Statistik” gibt es nur in der Pro-Version der Ausleihliste. Hier kannst du tGber
die Monate Januar bis Dezember in Tabellenform sehen, welcher Gegenstand/Artikel wie oft
ausgeliehen wurde. Dabei bezieht sich die Anzahl auf Tage pro Monat.

1

2

2

£l 1) Bohrhammer 4 1) Bohrhammer 1) Bohrhammer 1) Bohrhammer 1 5
@l 2) Reinigungsset 1 | 2) Reinigungsset 2) Reinigungsset 2) Reinigungsset 1
¥l 3) Betonmischer 3 | 3) Betonmischer 3) Betonmischer 3) Betonmischer 2 5
£l 4) Trockner 1 | 4) Trockner 4) Trockner 4) Trockner 1
£l 5) Hochdruckreiniger 1 | 5) Hochdruckreiniger 5) Hochdruckreiniger 5) Hochdruckreiniger 2 3
i} ©) Stapler 2 | 6) Stapler 6) Stapler 6) Stapler 2
j8Y 7) Test 7) Test 7) Test 7) Test 0
j¥] 8 8 8 8 o
13 9 9 9 o
jEy 10 10 10 10 o
py 11 11 11 11 0

Abbildung 11 - Tabellenblatt "Statistik"

In der Spalte ,,Z“ wird die Summe aller 12 Monate pro Artikel angezeigt. Hier ist auch zu sehen,
warum es wichtig ist, den Ausleihgegenstand/Artikel nicht im laufenden Jahr umzubenennen,
sondern den Eintrag immer gleich in der Liste (Tabellenblatt , Leihglter”) zu belassen. Wie in
Kapitel 1.3.1. Eintragen der Leihgiiter bereits erwahnt, sollte die Artikelbezeichnung oder auch
die Artikelreihenfolge erst im neuen Jahr eingetragen bzw. angepasst werden. Neue Artikel
kdénnen jederzeit hinzugefiigt werden, sofern noch Platz ist.

Die Statistik kann dir beim Wechsel auf ein neues Jahr und natirlich auch wahrend eines Jahres
helfen, Artikel, die gar nie ausgeliehen wurden, zu erkennen und ggf. aus deinem Sortiment zu
nehmen oder anzupassen.

Hilfetexte im Programm

Diverse Zellen der Tabellenblatter zeigen ein kleines rotes Dreieck an. Wenn du mit dem
Mauszeiger in die Zelle mit dem kleinen, roten Dreieck fahrst (ohne darauf zu klicken), 6ffnet
sich ein kurzer Hilfetext. Die Hilfetexte beschreiben die Funktionen bzw. Eingabemaéglichkeit
direkt im Programm.

Datug TagJK\y Feier‘tagé

01 Do

Abbildung 12 - Hilfetexte in der Vorlage
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Versionshistorie

Version 1.1 vom 15.01.2024

Erste, offizielle Version des Vorlagenpaketes Ausleihliste-Pro.

Version 1.2 vom 22.08.2024

Ergdnzte Version mit kleinen Korrekturen in den Formatierungen und Beschriftungen

Systemanforderungen

Microsoft Excel ab Version 2010 — keine Makros.

Die Vorlagen wurden nicht fiir Excel fir iOS (Apple) erstellt und wurden auch nicht damit
getestet.

Haftungsausschluss
Ich ibernehme keinerlei Haftung fiir die Funktionalitat, Programmfehler oder fir
Fehlentscheidungen, die durch die Nutzung der Excel-Vorlage getroffen werden oder wurden.

Das Verwenden dieser Excel-Vorlage geschieht auf eigene Verantwortung.

Anregungen & Feedback

Fragen, Anregungen, Anderungswiinsche bitte per Mail an: info@alle-meine-vorlagen.de

Jede Anregung wird von mir aufgenommen, gepriift und flieRt (bei Gefallen) in ein nachstes
Update der Vorlage ein. Nur durch dein Feedback wird die Vorlage besser.

Danke

Vielen Dank fiir die Bestellung der Vorlage «Ausleihliste-Pro». Ich denke die Vorlage ist
Ubersichtlich und einfach gestaltet und hilft dir beim Verleihen deiner Artikel, sei es an
Mitarbeiter, Freunde oder Kunden.

Nun wiinsche ich dir viel Erfolg beim Verleihen...

Timo

Ich wiirde mich freuen, wenn du diese Vorlage deinen Kollegen, Kunden oder Bekannten
weiterempfiehlst. Diese und mehr Excel-Vorlagen gibt es unter

www.alle-meine-vorlagen.de

info@alle-meine-vorlagen.de
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