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Vorwort

 Gerade für Menschen mittleren Alters ist es oft schwierig, eine Arbeitsstelle zu 
finden. Der Schritt in die Selbständigkeit ist hier auch für Flüchtlinge und 
Migranten eine Möglichkeit, sich einen Arbeitsplatz zu schaffen.

 Die gesetzlichen, persönlichen und fachlichen Qualifikationen, die ihr benötigt 
findet ihr hier https://www.make-it-in-germany.com/de/arbeiten-in-
deutschland/existenzgruendung

 Ein wichtiger Aspekt bei der Planung einer Existenz ist der finanzielle Aspekt. 
Wie viel muss ich mit meiner Selbständigkeit erwirtschaften, um mich und 
gegebenenfalls meine Familie versorgen zu können. Über diesen Aspekt muss 
ich mir unbedingt vor der Gründung Klarheit verschaffen, damit eine 
erfolgreiche Planung überhaupt möglich ist.

 Eine Excel-Tabelle hilft mir dabei, die Kosten zu kalkulieren und immer wieder 
mit aktuellen Zahlen zu aktualisieren.

 Die von uns vorgegebenen Zahlen sind statistisch errechnete 
Durchschnittswerte für Deutschland.

https://www.make-it-in-germany.com/de/arbeiten-in-deutschland/existenzgruendung
https://www.make-it-in-germany.com/de/arbeiten-in-deutschland/existenzgruendung


Ziel und Zweck

Am Ende des Kurses hast Du folgendes erreicht:

 Du kennst die Grundlagen von Excel
 Du kannst in Excel mit Formeln rechnen.
 Du erkennst mit Hilfe der Tabellenkalkulation wieviel Geld Du 

verdienen must um Deinen Lebensunterhatl bestreiten zu können.



Microsoft Excel benutzen

Für die kostenlose Benutzung von Excel 
benötigst Du einen Microsoft Account.
Mit Deinem Microsoft Account meldest Du Dich 
auf der Seite
https://www.office.com an.
Dann kannst Du die Microsoft Office Produkte 
kostenlos nutzen.
Auf den nächsten Seiten wird dies ausführlich 
erklärt.

https://www.office.com/


Microsoft Excel benutzen
Anmelden oder einen neuen Account anlegen

Wenn Du bereits 
einen Microsoft 
Account besitzt, 
kannst Du Dich 
direkt anmelden 
oder Du 
registrierst Dich 
für einen neuen 
Account



Microsoft Excel benutzen
Einen neuen Microsoft Account erstellen

Wenn Du Dich neu 
registrieren musst, musst Du 
eine Mail Adresse oder eine 
Telefonnummer angeben 
und danach Dein Passwort 
festlegen.



Microsoft Excel benutzen
Einen neuen Microsoft Account erstellen

Nachdem Du noch Dein 
Geburtsdatum eingegeben 
hast, bekommst Du per 
Mail oder SMS einen 
Verifizierungscode. Wenn 
Du den eingegeben hast 
und noch ein paar weitere 
Fragen beantwortet, 
kommst Du auf die 
Willkommensseite von 
Microsoft 365



Microsoft Excel benutzen
Mit dem bestehenden Account anmelden

Wen Du bereits einen 
Microsoft Account besitzt, 
meldest Du Dich mit 
Deiner Mail-
Adresse/Telefonnummer 
und Deinem Passwort an 
und kommst auf die 
Willkomensseite von 
Microsoft 365



Microsoft Excel benutzen
Mit dem bestehenden Account anmelden

Die Begrüssungsseiten 
kann man durchlesen und 
danach mit dem Häckchen
schliessen.



Microsoft Excel benutzen
Mit Excel beginnen

Nun sind wir auf der 
Startseite von Microsoft 
365
Hier können wir ein neues 
Workbook erstellen, mit 
dem wir arbeiten werden.



Microsoft Excel benutzen

In diese Tabelle können 
die Daten dieses Kurses 
eingegeben werden und 
die Funktionalität von 
Excel ausprobiert werden.



Grundlegende Gedanken

Bevor wir mit der Berechnung starten können müssen wir uns ein 
paar wichtige Zahlen kennen
 Wie viele Arbeitstage hat ein Jahr
 Wie viele Stunden am Tag kann/möchte ich arbeiten
 Wie viele Stunden davon arbeite ich produktiv, d.h. mit wie vielen 

dieser Stunden verdiene ich Geld
 Welche Kosten kommen als Unternehmer auf mich zu?

– Raum
– Fahrzeug
– Gebühren
– etc.



Anzahl der Arbeitstage pro Jahr

Niemand kann 365 Tage im Jahr arbeiten! Du musst dir also als erstes 
einmal darüber klar werden, wieviel Zeit du für eine produktive Arbeit 
zur Verfügung hast. Diese Zahlen werden immer auf einer jährlichen 
Basis berechnet.
Von den Arbeitstagen müssen wir
• Die Wochenenden
• Feiertage
• Urlaub
• Krankheitstage
• Weiterbildung
abziehen.
Zusätzlich müssen wir auch berücksichtigen, dass wir auch nicht 
immer produktiv (also dem Kunden verrechenbar) arbeiten können. 
Wir müssen z.B. Rechnungen schreiben oder anderen Bürokram 
erledigen.



Anzahl der Arbeitstage pro Jahr
Wie ist eine Tabelle aufgebaut

Beginnen wir mit der 
Berechnung der möglichen 
Arbeitstage.
Die Zellen einer Tabelle sind 
durch ihre Spalte und ihre 
Zeile festgelegt. In einem 
Tabellenkalkulations-
Programm werden die 
Spalten mit Buchstaben und 
die Zeilen mit Zahlen 
identifiziert. Die erste Zelle 
links oben ist die Zelle A1. In 
diese schreiben wir als 
Überschrift ‘Anzahl der 
Arbeitstage pro Jahr’



Anzahl der Arbeitstage pro Jahr
Eine Überschrift erstellen

Damit der Text auch als Überschrift 
erkennbar ist, markieren wir die Zelle, 
ändern die Schriftgrösse auf 14 und 
markieren sie als fett



Anzahl der Arbeitstage pro Jahr
Positionen eingeben

Um die Arbeitstage zu berechnen, brauchen 
wir einige Angaben wie ‘Tage pro Jahr’, 
‘Feiertage’, ‘Krankheit’, etc. Diese tragen wir in 
Spalte A ein.
Mit einem Doppelklick zwischen die Spalten A 
und B

wird die 
Spaltenbreite der 
Spalte A an 
deren Inhalt 
angepasst.



Anzahl der Arbeitstage pro Jahr
Werte eingeben

Als nächstes fügen wir die 
entsprechenden Angaben in die 
Spalte B ein. Für Ferien, Krankheit 
und Ausbildung nehmen wir 
statistische Mittelwerte



Anzahl der Arbeitstage pro Jahr
Berechnung der Arbeitstage

Der Vorteil eines
Tabellen
Kalkulationsprogramms
ist, dass wir
automatische
Berechnungen eingeben
können. Wenn wir in
einer Zelle unseren
Eintrag mit einem ‘=‘
beginnen, erkennt das
Programm, dass eine
Mathematische Formel
kommt. Für eine Berechnung können wir andere Zellen direkt referenzieren. 
Das ‘-’ Zeichen steht hierbei für die Subtraktion. Wir berechnen so die Anzahl 
der Arbeitstage.



Anzahl der Arbeitstage pro Jahr
Berechnung der Arbeitstage

Der Vorteil dieses Vorgehens ist, 
dass der Wert der Berechnung (in 
diesem Fall die Arbeitstage) 
automatisch angepasst wird, wenn 
sich der Wert in einer Zelle ändert. 
Wenn ich wissen möchte, wie sich 
die Anzahl der Krankheitstage auf 
die Arbeitstage auswirkt, kann ich 
dafür einen anderen Wert eingeben 
und sehe sofort das Ergebnis



Jährliche Arbeitsstunden
Berechnung der produktiven Arbeitsstunden

Zuerst müssen wir uns 
überlegen, wie viele Stunden 
am Tag wir arbeiten möchten 
und es in die Tabelle eintragen

Wenn wir nun mit einer Formel in 
Zelle B12 die jährlichen 
Arbeitstage mit den Stunden 
multiplizieren, erhalten wir die 
Stunden, die wir in einem Jahr 
arbeiten. Das ‘*’ steht in einer 
Formel für die Multiplikation



Jährliche Arbeitsstunden
Berechnung der produktiven Arbeitsstunden

Statistisch gesehen sind in Deutschland 66% der Arbeitszeit eines 
Selbstständigen verrechenbar. Um diesen Wert in Excel eingeben zu 
können, klicken wir mit der rechten Maustaste in die Zelle B13 und 
wählen ‘Zahlenformat’ aus.

Im Dialog wählen wir ‘Prozent’ und 
klicken auf ‘Ok’



Jährliche Arbeitsstunden
Berechnung der produktiven Arbeitsstunden

Jetzt können wir die Zahl 66 
eingeben und erhalten die Anzeige 
und den Wert automatisch in 
Prozent.

Unsere produktiven Stunden 
erhalten wir nun, in dem wir die 
Zellen B12 und B13 miteinander 
multiplizieren.



Jährliche Arbeitsstunden
Berechnung der produktiven Arbeitsstunden

Da wir nicht mit angefangenen Stunden weiter 
rechnen möchten, runden wir die Stunden auf. 
Dazu klicken wir auf den Funktions-Button in der 
Textleiste.

So bekommen wir von Excel 
den gerundeten Wert berechnet.

Wir wählen ‘Math & Trigonom.’ und die 
Funktion ‘AUFRUNDEN’ aus und geben in 
die Funktion unsere Formel ein und den 
Wert 0 als Anzahl der Nachkommastellen



Monatliche Kosten

Wir gehen in unserer Berechnung von einem Onlinehandel aus, der 
selbst produzierte Produkte verkauft. Um herauszubekommen, 
welchen Betrag wir mit ihm erwirtschaften müssen, müssen wir uns 
zuerst Gedanken über die monatlichen Kosten machen.

 Miete
 Nebenkosten
 Strom
 Internet Auftritt inkl. Shop
 Telefonkosten
 Versicherungen
 Buchhaltung

 Steuerbüro
 GEZ
 IHK
 Rentenvorsorge
 Kranken-/Pflegeversicherung
 Bankgebühren
 Porto

Dazu kommt dann noch das Gehalt, dass ich mir auszahlen möchte.



Monatliche Kosten
Daten eingeben

Wenn wir mit der 
rechten Maustaste 
unten auf ‘Tabelle1’ 
klicken, können wir uns 
für diese Daten eine 
neue Tabelle einfügen.



Monatliche Kosten
Daten eingeben

Wir tragen in diese neue 
Tabelle unsere Daten ein. Die 
Kranken- und 
Pflegeversicherung in 
Deutschland ist abhängig vom 
Einkommen. Der prozentuale 
Anteil beträgt momentan 
18.95%. Wir können diese 
Abhängigkeit direkt in einer 
Formel ausdrücken.



Monatliche/Jährliche Kosten
Berechnung der monatlichen/jährlichen Kosten

Uns interessiert letztendlich 
der jährliche Betrag, den wir 
mit unserer Firma 
erwirtschaften müssen.
Hierzu geben wir in die Zelle C2 
wieder eine Formel ein. Danach
kopieren wir den Inhalt der Zelle mit der 
Tastenkombination ‘STRG-C’. Wir markieren die Zellen 
C3 bis C16, in dem wir mit der Maus in Zelle C3 klicken, 
die Taste gedrückt halten und bewegen die Maus zu 
Zelle C16. Dann lassen wir die Maustaste los und 
drücken die Tastenkombination ‘STRG-V’. Der Inhalt von 
C2 wird in alle Zellen kopiert und Zeileninformation 
automatisch angepasst.



Monatliche/Jährliche Kosten
Berechnung der monatlichen/jährlichen Kosten

Wir markieren Spalte B und 
C und ändern das 
numerische Format um 
direkt € Beträge angezeigt 
zu bekommen.



Monatliche/Jährliche Kosten
Berechnung derSumme monatlichen/jährlichen Kosten

Wir geben in Zelle B17 die 
Formel SUMME(B2:B16) ein 
und können diese mit den 
Tastenkombinationen 
‘STRG-C’ und ‘STRG-V’ in 
die Zelle C16 kopieren. Die 
Spalteninformation wird 
automatisch angepasst, so 
dass wir jeweils die Summe 
der darüberliegenden Zellen 
erhalten.



Stundenlohn

Nun möchten wir wissen, 
welchen Betrag wir pro Stunde 
verdienen müssen, um diesen 
Umsatz zu erreichen.
Wir müssen den geplanten 
Jahresumsatz durch die Anzahl der 
produktiven Stunden teilen. Hierzu 
fügen wir in die Zelle C19 eine Formel 
ein. Während der Eingabe können wir 
auf die Tabelle ‘Tabelle1’ wechseln,
Die Zelle B14 markieren 
und wieder zurück 
wechseln



Stundenlohn

Wie ich diesen berechneten 
Stundenlohn erreiche, 
berechnet sich aus der Zeit, 
die ich für die Herstellung
meiner Produkte benötige, die Materialkosten und der 
Verkaufspreis, der sich damit erzielen lässt. Das alles lässt sich in 
einer weiteren Tabelle berechnen.



Zusammenfassung

Mit einem Tabellen Kalkulationsprogramm ist es recht einfach 
möglich die Kosten einer Firma zu kalkulieren.
Es ermöglicht einen raschen Überblick über die Einnahmen und 
Ausgaben der Firma und es lässt sich recht schnell erkennen, an 
welchen Stellen ich etwas verändern muss, um meine Ziele zu 
erreichen. 
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