
Erstellen eines Kontoauszugs 
 
Öffnen Sie den entsprechenden Drittmittelbericht 
 

 
 
 

Mit Doppelklick auf die Zahl unter „Verfügbar“ erzeugen Sie 
eine Einzelpostenliste aller Buchungen. Bitte nicht auf die 
gelbe Summenzeile klicken 



 
Die erzeugte Liste kann individuell angepasst werden. Die Formatierung bleibt jedoch nicht erhalten sondern wird wieder auf den Standard 
zurückgesetzt, sobald Sie die Liste verlassen haben. Folgende Anpassungen sind für einen Kontoauszug empfehlenswert: 
 

 
 

1. Einfügen des Buchungsmonats 

 



 
 
 
 
 

Wählen Sie aus dem Spaltenvorrat „Periode von“ (Monat) 
aus. Durch Klick auf den nach links gerichteten Pfeil wird die 
Liste der angezeigten Spalten und damit die Einzelposten- 
liste um diese Information ergänzt. Durch Betätigen der Auf- 
oder Abwärtspfeile positionieren Sie die Information in der 
Liste (Ganz nach oben = ganz links). Anschließend den 
grünen Haken anklicken 



 
 
 
 

Die Monate sind jetzt eingefügt. Um nur einen einzelnen 
Monat auszuwerten, die Spalte markieren und anschließend 
die Filterfunktion aktivieren. 



 
 

Den gewünschten Zeitraum auswählen und wieder mit Klick 
auf den grünen Haken bestätigen  



 

 

Die erzeugte Liste kann noch weiter gegliedert werden, z.B. 
nach Kostenarten mit Zwischensummen. Dazu die Spalte 
„Kostenart“ markieren und diese entweder auf- oder 
absteigend sortieren und anschließend Zwischensummen 
ziehen lassen  



Endergebnis 
 

 
 


