
Arbeitsanweisung zur Erstellung der Bestandsstatistik 

Hinweis: 
Die Verwendung der Exceltabelle funktioniert NICHT mit der aktuellen 

Excelversion auf dem Terminalserver. Es muss zwingend eine Version ab 2021 

sein!!! 

 

A. Vorbereitung Liste Bestandsstatistik 
1. Öffnen der Datei „Vorlage I Bestandsstatistik“ 

 

2. Speichern der geöffneten Datei unter neuem gewünschten Namen 

 

 

3. Aktualisierung der „gelben“ Felder und Positionsauswahl 

a. Vermittlername 

b. Positionsauswahl über Auswahlmenü 

c. Stand Liste 

d. Beginn Servicejahr 

 

 

  



4. Anpassung der Jahreszahlen in der Blattauswahl und Überschriften 

a. Überschrift (Zeitraum Jahre) 

b. Excelblätter (Änderung der Jahre) 

 

 
 

 

5. Datei speichern 

 

 

B. Übertragung von Listen aus Smart-Admin 

 
1. Kundenbestandsliste 

a. Abfrageliste Smart-Admin: „Kundenliste | mit Kategorie | Aktiv, Interessent“ 

aufrufen, Vermittlername eingeben und Öffnen 

 

 



b. Gesamte Spalten wie folgend analog der Bestandsliste markieren 

➔ Spalte „A“ bis „H“ kopieren und in Zelle „A15“ Bestandsstatistik einfügen 

➔ Spalte „J“ bis „L“ kopieren und in Zelle „L15“ Bestandsstatistik einfügen 

➔ Spalte „O“ kopieren und in Zelle „I15“ Bestandsstatistik einfügen 

➔ Spalte „S“ bis „T“ kopieren und in Zelle „J15“ Bestandsstatistik einfügen 

 

 
 

 

c. Zeile 15 in Bestandsstatistik komplett löschen 

 

 
➔ Tabelle wird automatisch erweitert und aktualisiert 

 

 

 

 

2. SUHK-Liste 
a. Abfrageliste Smart-Admin: „Bestandsstatistik mit Verträgen nur SHUK“ als „Vorschau 

Exceltabelle“ aufrufen, Vermittlername eingeben und Öffnen 

 

 
 



b. Gesamte Spalten wie folgend analog der Bestandsliste markieren 

➔ Spalte „A“ bis „C“ kopieren und in Zelle „A17“ Bestandsstatistik einfügen 

➔ Spalte „G“ bis „H“ kopieren und in Zelle „D17“ Bestandsstatistik einfügen 

➔ Spalte „K“ kopieren und in Zelle „E17“ Bestandsstatistik einfügen 

➔ Spalte „M“ bis „S“ kopieren und in Zelle „G17“ Bestandsstatistik einfügen 

➔ Spalte „AE“ kopieren und in Zelle „N17“ Bestandsstatistik einfügen 

 

c. Zeile 17 komplett löschen 

➔ Tabelle wird automatisch erweitert und aktualisiert 

 

d. Datei speichern 

  



3. Produktionsliste gesamt 
a. Abfrageliste Smart-Admin: „Neu-Produktionsstatistik mit Verträgen gesamt 

(Zeitraum)“ aufrufen, Vermittler, Zeitraum eingeben (Beginn afm bis Ende 

Statistikauswertungsjahr) und Öffnen 

 

 
 

b. Gesamte Spalten wie folgend analog der Bestandsliste markieren 

➔ Spalte „A“ bis „E“ kopieren und in Zelle „A17“ Bestandsstatistik einfügen 

➔ Spalte „H“ kopieren und in Zelle „F17“ Bestandsstatistik einfügen 

➔ Spalte „J“ bis „O“ kopieren und in Zelle „G17“ Bestandsstatistik einfügen 

➔ Spalte „S“ bis „T“ kopieren und in Zelle „M17“ Bestandsstatistik einfügen 

 

c. Zeile 17 komplett löschen 

➔ Tabelle wird automatisch erweitert und aktualisiert 

 

d. Datei speichern 

 

 

4. Produktionsliste bereinigt 
➔ Gleiche Vorgehensweise wie unter Punkt 3 

TIPP: geht schneller als die Liste komplett zu kopieren 

  



Arbeitsanweisung zur Erstellung der Bestandsliste 

für Bestandsaktionen 

 
a. Abfrageliste Smart-Admin: „Bestandsstatistik mit Verträgen gesamt (inklusive 

Fremdverträge)“ als „Vorschau Exceltabelle“ aufrufen, Vermittlername eingeben und 

Öffnen 

 

 
 

b. Gesamte Spalten wie folgend analog der Bestandsliste markieren 

➔ Spalte „A“ bis „C“ kopieren und in Zelle „A17“ Bestandsaktion einfügen 

➔ Spalte „G“ bis „I“ kopieren und in Zelle „D17“ Bestandsaktion einfügen 

➔ Spalte „K“ kopieren und in Zelle „G17“ Bestandsaktion einfügen 

➔ Spalte „M“ bis „P“ kopieren und in Zelle „H17“ Bestandsaktion einfügen 

➔ Spalte „R“ bis „S“ kopieren und in Zelle „L17“ Bestandsaktion einfügen 

➔ Spalte „W“ kopieren und in Zelle „N17“ Bestandsaktion einfügen 

➔ Spalte „AF“ kopieren und in Zelle „O17“ Bestandsaktion einfügen 

➔ Spalte „X“ kopieren und in Zelle „P“ Bestandsaktion einfügen 

 

➔ Die Tabelle wird durch das Einfügen der kopierten Daten automatisch erweitert 

und aktualisiert 

 

c. Zeile 17 (kopierte Spaltenüberschriften) komplett löschen 

 

d. Datei speichern 

 

e. Über die Filterfunktion können die gewünschten Themen für die Bestandsaktion 

ausgewählt werden 


