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Monatsmeldung 
Automatische Personenübernahme aus dem Vorjahr 

 

Transitkräfte, die noch in Beschäftigung stehen und in den neuen Projektzeitraum übernommen 

werden sollen, müssen nicht mehr "händisch kopiert" und dann in die erste Monatsmeldung des 

neuen Projektzeitraumes eingefügt werden. Wir haben eine Dokumentenvorlage erstellt, die diesen 

Vorgang automatisch vornimmt. Sie können jetzt auch 2 oder mehrere Monatsmeldungen 

übernehmen. Dies wird dann der Fall sein, wenn mehrere Projekte zusammengelegt werden und für 

alle diese Projekte nur mehr eine Monatsmeldung erstellt werden soll. Die nachstehenden 

Ausführungen beschreiben, wie dabei vorzugehen ist. 

 

Allgemeine Hinweise 
 

Nehmen Sie keinerlei Änderungen bei der Dokumentenvorlage vor, vor allen Dingen ändern Sie 

nicht den Namen des Dokumentes oder eines Registers. Da alle Vorgänge durch ein Makro 

gesteuert werden, würde die automatische Übernahme dann nicht mehr funktionieren. 

Kontrollieren Sie bitte auch, ob bei allen Personen, die im nächsten Jahr übernommen werden sollen, 

auch das Datum-Ende im neuen Jahr liegt. 

 

Vorgangsweise bei automatischer Übernahme 
 

Öffnen jenes Files, aus welchem die Daten und Personen übernommen werden sollen. Sollte die 

Sicherheitswarnung „Makros wurden deaktiviert“ Inhalt aktivieren erscheinen, dann auf Inhalt 

aktivieren drücken (Meldung und Push-button gelb unterlegt). Erst danach mit Punkt 2 unten 

fortfahren. 

Öffnen eines Files aus der Dokumentenvorlage - Doppelklick mit linker Maustaste (NICHT rechte 

Maustaste + öffnen, denn dann würden Sie die Vorlage selbst ändern!!). Sollte auch hier die 

Sicherheitswarnung erscheinen, dann wie oben vorgehen (auf aktivieren drücken + gegf. noch auf 

Ja). 

Das File aus der Dokumentenvorlage wird mit dem Namen „GBP-MM-2019“ bzw. bei SÖB 

„SÖB-MonMeld-2019“ (ausgen. AKÜ) geöffnet. Wählen Sie anhand der push-buttons das 

jeweilige Monat und das Projekt aus und tragen Sie die Projektnummer ein. 

Drücken Sie "Übernahme Daten aus Vorjahr" 

Es erscheint eine Meldung  Dateiname Diese Datei aktivieren? (s. Beilage 1) 

Drücken Sie auf "Ja", wenn die richtige Datei in dieser Meldung abgefragt wird (somit jene 

Monatsmeldung, aus welcher die Daten übernommen werden sollen). 

Es werden nun die  

 noch in Beschäftigung stehenden Personen,  

 der Förderungszeitraum, 

 die Maßnahmennummer 

 das Stundenausmaß Vollzeit DV, 

übernommen.  
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Dann erscheint eine Meldung bzw. Abfrage, ob das Datum und diverse Daten übernommen 

werden sollen (Beilage 2). 

Wenn Sie hier mit Ja antworten, (wenn Sie mehrere Monatsmeldungen übernehmen, dann sollten 

Sie einmal auf ja drücken, egal ob bei der ersten oder letzten Meldung die Sie übernehmen. Wird 

nur eine Monatsmeldung (Projekt) übernommen, dann sollten Sie gleich hier mit ja antworten. 

Hinsichtlich etwaiger Korrekturen von Daten siehe weiter unten.) 

 erscheint gleich eine weitere Meldung mit der Frage:  

 Anfangsdatum xx.xx.xxxx richtig? (s. Beilage 3) 

 Ist das Anfangsdatum nicht das Richtige, so korrigieren Sie es in dieser Meldung. Dies ist 

wichtig, da dieses Datum dann in der Tabelle in Spalte F (Datum-Ein) übernommen wird.  

 Danach drücken Sie „OK“. 

 Nachdem Sie die Taste OK gedrückt haben erscheint eine weitere Sicherheitsabfrage 

Anfangsdatum xx.xx.xxxx auch wirklich richtig? (s. Beilage 4); 

 Sollten Sie bei einer etwaigen Korrektur des Datums irrtümlich eine falsche Eingabe 

gemacht haben, so können Sie dies hier noch korrigieren. 

 Danach drücken Sie erneut „OK“. 

 Nach dem Drücken der OK Taste erscheint die Meldung bezüglich des Löschens von 

Arbeitsblättern (s. Beilage 5).  

 Drücken Sie auf „Löschen“. (und ev. auf weiter, falls noch eine Meldung erscheint) 

Wenn Sie auf die o.a. Meldung mit Nein antworten, (Datum und sonstige Daten werden dann 

nicht übernommen) 

 erscheint die Meldung bezüglich des Löschens von Arbeitsblättern (s. Beilage 5). 

 Drücken Sie auf „Löschen“ (und ev. auf weiter, falls eine Meldung erscheint). 

Die Monatsmeldung, aus welcher die Daten übernommen wurden, wird automatisch geschlossen, 

es bleibt die neue Monatsmeldung für die restliche Bearbeitung noch offen. 

 

Korrigieren bzw. ergänzen  Sie – falls notwendig – nachstehende Daten: 

 Wählen Sie anhand des Pull-down-Menü das Projekt. Fehlt dieses, so kann es im Register 

Grunddaten eingetragen werden (Spalte E). 

 Förderzeitraum bis (Cursor ist nach Datenübernahme in Zelle F 5) 

 das Stundenausmaß Vollzeit DV in Zelle F8, 

 eventuell Anzahl der bewilligten TAP Basis Vollzeit AV und die Zugänge lt. 

Fördervereinbarung (falls in den Zellen nicht eine Formel enthalten ist, die die Daten 

einspielt, daher eine etwaige Formel nicht überschreiben. Ist dies der Fall, dann erhalten 

Sie ergänzende Informationen, wie vorzugehen ist). 
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Speichern Sie jetzt die Datei unter einen neuen Namen ab und verwenden Sie in den Folgemonaten 

dann immer wieder nur mehr dieses Dokument. Haben Sie die Dokumentenvorlage mit dem Typ 

xlsm verwendet, dann ist die neue Monatsmeldung mit dem Dateityp Excel-Arbeitsmappe mit 

Makros abzuspeichern, haben Sie die Dokumentenvorlage mit dem Typ xls verwendet, dann ist die 

neue MonMeld mit dem Dateityp Excel-97-2003-Arbeitsmappe abzuspeichern. 

Sollten Sie bei der Handhabung der neuen Monatsmeldung aber noch Fragen haben, so stehen wir für 

Auskünfte jederzeit gerne zur Verfügung. 

 

 

 

Beilage 1 
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Beilage 2 
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Beilage 3 
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Beilage 4 
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Beilage 5 
 

 

 


