Fälligkeitsdatum in Excel überwachen
Versionen: Excel 2003 und 2002/XP

 FRAGE:  Wir möchten die Fälligkeit unserer Rechnungen besser überwachen und mithilfe von Excel kontrollieren, wann wir die erste Mahnung schreiben müssen, sofern die Rechnungen nicht bezahlt wurden. Wie gehe ich dazu vor, ohne programmieren zu müssen?

 ANTWORT:  Sorgen Sie zunächst einmal dafür, dass in einer Zelle (zum Beispiel A1) immer das aktuelle Datum erscheint, indem Sie die folgende Formel verwenden:

=HEUTE()

Diese Zelle werden Sie später heranziehen, um Ihre Rechnungsfälligkeit zu überwachen. Erfassen Sie jetzt einige ein paar Rechnungen, bei denen das Rechnungsdatum in Spalte A beginnend ab Zelle A3 steht. In Spalte B schreiben Sie den Rechnungsempfänger und in Spalte C das Datum der Rechnungsfälligkeit.

In Spalte C sollen nun die Zellen automatisch Rot eingefärbt werden, bei denen das Fälligkeitsdatum bereits überschritten wurde. Über den Einsatz der bedingten Formatierung werden die einzelnen Fälligkeiten immer mit dem aktuellen Datum in Zelle A1 abgeglichen:

1. Setzen Sie den Mauszeiger auf das erste Fälligkeitsdatum in C3.

2. Wählen Sie aus dem Menü Format den Befehl Bedingte Formatierung.

3. Im Dialog Bedingte Formatierung wählen Sie aus dem Dropdown Bedingung1 den Befehl Zellwert ist.

4. Im zweiten Dropdown wählen Sie den Eintrag kleiner als.

5. Im letzten Dropdown erfassen Sie die Formel =$A1

6. Klicken Sie auf die Schaltfläche Format.

7. Wechseln Sie auf die Registerkarte "Muster".

8. Klicken Sie in der Farbpalette auf die Farbe Rot.

9. Bestätigen Sie Ihre Farbwahl mit Ok.

10. Schließen Sie den Dialog Bedingte Formatierung mit Ok.

Übertragen Sie jetzt die bedingte Formatierung der Zelle C3 auf alle anderen benutzen Zellen in Spalte C. Dazu setzen Sie den Mauszeiger auf Zelle C1 und klicken in der Symbolleiste "Standard" auf das Symbol Format übertragen. Markieren Sie dann alle Zellen der Spalte C, die ein Fälligkeitsdatum enthalten. Als Ergebnis werden jetzt alle Zellen Rot eingefärbt, bei denen das Fälligkeitsdatum bereits überschritten wurde.
