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Willkommen in TopKontor Handwerk

Informationen zur Funktionsweise

Online-Hilfen

Das Programm TopKontor Handwerk beinhaltet sogenannte "Online-Hilfen". Diese Hilfedateien
bieten Ihnen am Bildschirm, wahrend Sie mit dem Programm arbeiten, nahere Erlauterungen. Sie
kodnnen direkt aus dem Arbeitszusammenhang heraus die gewtnschte Information abrufen.

So rufen Sie die Hilfe auf

Sie konnen die Hilfe ,kontextsensitiv‘ oder Uber das Menl «Datei» | «Hilfe» aufrufen.
»Kontextsensitiv®“ heil3t, dass Sie an einer bestimmten Stelle im Programm Uber die Taste [F1] einen
Hilfetext auf den Bildschirm holen, der exakt zu Ihrem jeweiligen Arbeitszusammenhang passt.
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So gehen Sie mit der Online-Hilfe um

Benutzen Sie die Navigationsbuttons von Ihrem Internetbrowser, um in der Hilfe zu navigieren.

Inhalt: Mit diesem Button 6ffnen Sie im linken Fenster die Explorer-Struktur und kénnen die
gewiinschten Kapitel auswahlen. Offnen Sie einzelnen Kapitel mit Doppelklick.

Index: Mit diesem Button 6ffnen Sie im linken Fenster den Index. Geben Sie ein Suchwort ein, um die
Auswahl einzugrenzen.

Suchen: Aktivieren Sie diesen Button, um die gesamte Hilfe nach bestimmen Begriffen zu
durchsuchen.
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Wenn Sie trotzdem nicht mehr weiter wissen...

Ansprechpartner in allen Zweifelsfallen und bei Problemen aller Art — von der Installation der Software
bis zu Fragen nach bestimmten Arbeitsgdngen — ist ausschlieBlich Ihr Fachhandler, bei dem Sie das
jeweilige Produkt erworben haben. Fragen Sie bitte dort nach, wenn Sie weitergehende Hilfe
bendétigen.



Allgemeine Hinweise

Hauptfenster

Nach dem Start und der Anmeldung gelangen Sie in das Hauptfenster des Programms. Uber die
angezeigte Multifunktionsleiste (Ribbon) rufen Sie nach Anwahl der entsprechenden Menipunkte
die gewlinschte Programmfunktion auf. Durch Anklicken der Menlipunkte «Datei», «Dokumente»,
«Stammdaten», «Module», «Schnittstellen», «Extras», «Ansicht», 6ffnet sich jeweils das Register,
das durch weitere Menlpunkte genauere Auswahl- und Bearbeitungsmaoglichkeiten bietet.

Uber «Dokumente» und die nachfolgenden Meniaufrufe kommen Sie in die
Dokumentenbearbeitung:

Neues Dokument erstellen.

& A I =

Angebot  Auftragsbestdtigung  Rechnung  Weitere

Meues Dokument

Dokument 6ffnen.

S ¥ =

Angebot  Auftragsbestdtigung  Rechnung  Weitere

-

Dokument affnen

Soforthilfen und Tipp Box

Uber den Meniipunkt «Datei» | «Einstellungen» | «<Stammdaten» lassen sich die Optionen fiir die
Tipp Box und die Soforthilfe aktivieren.

Soforthilfen anzeigen

Die situationsbezogene Hilfefunktion bietet an fast jeder beliebigen Programmstelle Informationen
und Hinweise fir die weiteren Arbeiten an, wenn man mit dem Mauszeiger auf einem der
Programmelemente verweilt.

Tipp-Box zeigen

Die Tipp-Box enthélt Informationen und Hinweise fiir Einsteiger. Optional kann die Tipp-Box mit jedem
Start des Programms gestartet werden.
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Menu Ansicht

Uber den Meniipunkt «Ansicht» kénnen zusatzliche Funktionen aktiviert bzw. deaktiviert werden.

Datei Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht

.% @ @ (& Ubereinander (3 Alle Verkleinern

5 Mebeneinander (& Alle VergraBemn
Handwerk Fensternavigation Standard ) ) Favoritenleiste  Favoritenleiste
Zwischenablage ~ wiederherstellen = [ Nachstes (& Alle SchlieBen anzeigen anpassen

Fenster Favoriten

Handwerk Zwischenablage

Die Handwerk Zwischenablage erleichtert das Arbeiten mit Kopieren und Einfiigen von Positionen im
Dokument. Die kopierten Positionen bleiben bis zum Beenden des Programms oder dem manuellen
I6schen in der Handwerk Zwischenablage stehen. Die Handwerk Zwischenablage wird nach den
Einstellungen entweder mit einem Kopiervorgang angezeigt, immer angezeigt oder nicht angezeigt.

Handwerk Zwischenablage
| Einfiigen | == Alle I5schen 3¢ |
[ 2 Objekte
m Position 1 CASA gamma Waschtisch Mr,
= 8.1039.2.000.195.1 &0 cm weill

Position 2 Kerarnag Befestigung Kerafix
[ 551062000 f. HWB-Halbsaule
Mango/Cavelle

Sobald Sie eine Position kopieren, wird diese in die Handwerk Zwischenablage gesetzt und kann von
dort aus in andere Dokumente eingefugt werden.

Eine weitere Moglichkeit ist direkt mehrere Positionen auszuwéahlen und zu kopieren, die dann als
komplettes Objekt in die Handwerk Zwischenablage kopiert werden, von wo dieses auch wieder als
Objekt an anderer Stelle oder gar in einem anderen Dokument eingefligt werden kann.

Handwerk Zwischenablage als Gruppe behandelt. Wird die Kopie in das gleiche oder in ein

Wurden zum Kopieren mehrere Positionen ausgewahlt bzw. markiert, werden diese in der
anderes Dokument eingefugt, wird die gesamte Gruppe eingefigt.
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Fensternavigation

Wird die Fensternavigation aktiviert, wird von der Registernavigation auf einzelne Fenster
gewechselt. Bevor Sie auf die Fensternavigation wechseln kénnen missen alle Register
geschlossen werden. Die Funktionen ,Ubereinander®, ,Nebeneinander, ,Nachstes®, ,Verkleinern®,
,vergroRern und ,Alle SchlieRen“ erleichtern die Bedienung, wenn mehrere Fenster gedffnet sind.

Favoritenleiste anzeigen

Uber den Menipunkt «Hilfe» | «Favoritenleiste anzeigen», kann die Favoritenleiste unterhalb der
Multifunktionsleiste angezeigt werden.

Kalender & Kunden Artikel Leistungen Projektverwaltung

Die Favoritenleiste kann mittels Drag & Drop von der Multifunktionsleiste gelst und dann
entweder rechts, links oder im unteren Bereich ausgerichtet werden.

Favoritenleiste anpassen

Uber den Dialog ,,Favoritenleiste anpassen®, kann Benutzerbezogen festgelegt werden welche
Programmteile in der Favoritenleiste angezeigt werden sollen. Zusatzlich kann die Anordnung, die
Benennung und die Anzeige (Logo, Benennung oder Beides) der einzelnen Programmiteile individuell
angepasst werden.

=) Favoritenleiste anpassen E3
Verfligbare Elernente
; ; COriginal
ﬁ W ;K,alender i
52 Mitarbeiterplanung
Anzeigen als
=] Reportgenerator
¢ [ ] Einstellungen
Anzeigeformat
% [ | Benutzerverwaltung
i Symbol & Text Ly
Formulare
8. w| Kunden
2 [ Lieferant
& ETErantEn # Element hoch % Element runter
E Mitarbeiter
8 Freie Adreszen ¥
Zuriicksetzen Schliefen
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Bedienungshinweise

Um Datenséatze, insbesondere Stammdaten, aber auch Auftrdge im Programm anzulegen bzw. zu
verandern, verwenden Sie immer dieselben zur Verfligung stehenden Schaltflachen.

Meu Datensatz neu anlegen (Taste [Strg+N])

Léschen Datensatz l6schen (Taste [Strg+Entf])

Bearbeiten | Datensatz bearbeiten (Taste [F2])

speichern | Datensatz speichern (Taste [Strg+S])

Verwerfen | Eintrag in Datensatz riickgangig machen (Taste [Esc])

Achtung: Wenn Felder gelb hinterlegt sind bzw. die Daten in grauer Farbe dargestellt
sind, kénnen sie so von lhnen nicht bearbeitet werden. Erst durch Betdtigen der
entsprechenden Schaltflache ist es mdglich, einen Datensatz neu anzulegen, zu andern
oder zu l6schen.

Ist bei verschiedenen Feldern zusatzlich die Schaltfliche |~ angebracht, so haben Sie die
Mdglichkeit, hieriber in ein Auswabhlfenster zu gelangen, um die gewilinschten Daten auszuwahlen
und zu Ubernehmen bzw. neu anzulegen.

Programmanpassungen

Tabelle / Spalten in Datensétzen

Die von Ihnen bereits angelegten Datensatze erscheinen automatisch im unteren Teil des Fensters
und werden in Spalten aufgeteilt angezeigt. Hier haben Sie die Mdglichkeit, Spalten hinzuzuflgen,
auszublenden und auch nach lhren Winschen zu benennen.

Spaltenuberschrift andern / hinzufiigen

Mit Hilfe des Mauszeigers gehen Sie auf eine der Spalteniberschriften und betédtigen die rechte
Maustaste. Im Kontextmeni wahlen Sie den Eintrag «Spalteneinstellungen».
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& Kunden - oI El

E3 SchlieBen = Neu Bearbeiten == Loschen Speichern 3 Verwerfen | B Weiteres~ | ZE Tabellenansicht @

Anschrift = Ansprechpartner[1] =~ Bank = Konditionen = (D) Hinweistext = (D) Bilder Umsatz = (D) Bemerkung = Zusatrfelder = Historie = Kontakie

Adress-Nr. 10009 Suchbegriff | BREULMANN WILHELM Telefon 0543956487 I

Firma / Titel Herr Telefax I

Name Wilhelm Breulmann Mobil / Privat I

Namenszusatz Intemet [~

Ansprechpartner [Herr [ ] [Breuimann [ E-Mail info@Breulmann.de =

Postfach / StraBe Lattmannstr. 64 Karte I

Land /Plz/ Ot [D [v] [asar Harstel [-] | Branche Immobilien I

Entfernung < 0km > Adresstyp KUNDE I

Geburtstag | Kundengruppe

Datev Nr. Datev Typ |Natirliche Person [ Formulargruppe |<Standard> [[m

DSGVO - Loschung beantragt

¥ Filter zuracksetzen

Suche [o]m]= Gruppierfeld anzeigen

Adress-Nr | Suchbegriff ~ Fa/Titel Name ¥ Filterzeile anzeigen Land |PLZ ort Telefon Telefax "
e &= = = Feld »Names in die Zwischenablage kopieren o A o S

10015 BEHRENS HANNES Herr Hannes Behrens Spalteneinstellungen D 26689  Apen 04439-30054621 04439~

10017 BREISE K. UND N. Ehepaar K. und M. Breise Standard wiederherstellen D 42103  Wuppertal 0202-9612633 0202-961263
» 10008 BREULMANN WILHELM Herr Wilhelm Breulmann Lattmannstr. 64 D 48477  Horstel 05459-56487

10012 DUTHMANN STEPHAN Herr Stephan Dithmann Engerweg 12a D 26871 Aschendorf, Stadt  04962-968769 04962~ .
< >

‘ BREULMANN WILHELM Gedndert am 154 MINISTRATOR

Im folgenden Dialog ,Spalteneinstellungen® kann festgelegt werden welche der verfligbaren Spalten in
der Tabellenansicht, in welcher Abfolge, mit welchem Titel und in welcher Breite angezeigt werden
soll.

Spalteneinstellungen E3
E3 SchlieBen &

Verfigbare Spalten

Adress-Mr i
Suchbegriff

Fa/Titel

Marne

Mame 2

Strasse

Land

Feld |KU_MR

Titel |Adress-Nr

Breite |« 65 3

Telefon
Telefax A Spalte hoch % Spalte runter
Funk/Priv
Anrede
Ansprechpartner
Branche
Preisgruppe
Datev

[s] E_RAail
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Datumsauswahl in einem Kalender

In einigen Feldern ist es notwendig, ein Datum einzutragen. Hier haben Sie die Md&glichkeit, das

[y
Datum manuell einzutragen oder aber iiber das Kalendersymbol |2 | aufzurufen.
Montag, 15. Juli 2019
= Juli 2019 *

Mo i Mi Do Fr Sa 5o

16 i 110 G an

1 2 3 4 5 & 7
........ 8 9 1 11 12 13 14
15 : 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28
29 30 3 1 2 3 4

Lischen

Das jeweils aktuelle Tagesdatum wird automatisch angezeigt. Uber die Pfeile kénnen Sie nun den
gewilnschten Monat auswéhlen. Wollen Sie die Jahreszahl verandern, so klicken Sie einfach mit der
Maus auf die oben aufgeflhrte Jahreszahl. Die Zahl ist nun aktiv und Uber Listenfeldpfeile kann das
gewulnschte Jahr ausgewahlt werden.

Rechtschreibprufung

Die Rechtschreibprifung steht lhnen in allen Bereichen des Produktes zur Verfigung, in denen
umfangreiche Texteingaben gemacht werden. In der Textverarbeitung, in Textbausteinen, in den
Artikel- und Leistungstexten sowie in der Positionserfassung (in den Textfeldern von Artikeln,
Leistungen, Textbausteinen) kénnen Sie lhre Eingaben tberprifen lassen.

Das Woérterbuch kann durch I|hre Eingaben individuell erweitert werden. Sie erreichen die
Rechtschreibprufung bei getffnetem Dokument Uber die Dokument - Multifunktionsleiste |
«Bearbeiten» | «Rechtschreibpriufung». Hier steht lhnen die Auswahl zur Verfigung, das ganze
Dokument, markierte Positionen oder nur die aktuelle Position, auf der Sie sich gerade
befinden, tUberprifen zu lassen.

Rechtschreibpriifung “
Micht gefunden |CASA 2 Ignorieren
Ersetzen durch |CASA a Alle Ignorieren
Worschldge + Lernen

%L Ersetzen

%t Alle Ersetzen

Abbrechen

Achtung: Die Rechtschreibpriifung Uberpriift Worte auf richtige Schreibweise. Es wird
jedoch keine Grammatik tUberpriift.
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Benutzerverwaltung

Nachdem Sie das Programm erfolgreich installiert haben, 6ffnen Sie Uber «Datei» | «Benutzer» die
Benutzerverwaltung.

<) Benutzerverwaltung >
E] SchlieBen > Meu == |dschen Bearbeiten Speichern ¥ Verwerfen @
Anmeldename Kennwort Zeichen Mame

ADMINISTRATOR ADMINISTRATOR

Telefon (Durchwahl) Telefax (Durchwahl) Maobilfunk

E-Mail Adresze

Zugewiesene Rechte Verfligbare Rechte
' Administrator '. Administrator )
DATE

Einstellungen

Formulare

Mandant wechseln

Datenbank

Support

Mandantenverwaltung

Benutzerverwaltung
DOKUMENTE

Projektverwaltung
DOKUMENTE - Erstellen

Meues Angebot .

Mur Lesen ® Andemn < >

VYorgabe-Mandant beim néachsten Login | 00900 Demomandant SHE

Hinzufiigen == Entfernen

1=

Zuordnung Benutzer zu Mitarbeiter
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Anlegen eines neuen Benutzers

Legen Sie mit [Neu] einen neuen Benutzer an. Geben Sie den Namen des neuen Benutzers an,
sowie das gewiinschte Passwort. Den Namen und sein Passwort hat der Benutzer dann bei der
Anmeldung des Programms auszuwahlen, bzw. anzugeben.

Erganzen Sie die Angaben zum Benutzer (Zeichen, Name, Telefon (Durchwahl), Telefax (Durchwahl),
Mobilfunk und Emailadresse), wenn Sie spéter bei der Korrespondenz mit den Kunden verwendet
werden sollen.

Soll der neue Benutzer uneingeschrankte Rechte (alle) haben, wiesen Sie dem Benutzer mittels Drag
& Drop aus dem Feld ,Verfiigbaren Rechten“ in das Feld ,,Zugewiesene Rechte“, das Recht
"Administrator" zu.

Mdéchten Sie dem neu angelegten Benutzer nur einzelne Rechte zuweisen, so wéhlen Sie diese im
rechten Feld ,,Verfiigbare Rechte* aus und ziehen sie mit Hilfe der Maus in das Feld "Zugewiesene
Rechte". In einigen Bereichen sind die Rechte unterteilt, so dass ein Benutzer z.B. die Kunden
einsehen darf aber die Lieferanten nicht.

Zu jedem zugewiesenen Recht aus dem Bereich Stammdaten kann definiert werden, ob der Benutzer
nur Leserechte oder aber auch Anderungsrechte besitzen soll. Sind einem Benutzer nur einzelne
Rechte zugewiesen worden, so sind nach der Anmeldung nur die zugeordneten Menupunkte im
Programm aktiv.

Maus das gewiinschte Recht markieren und wieder zurtick in das Feld "Verfligbare

Q Zugewiesene Rechte machen Sie wieder rickgangig, indem Sie im linken Feld mit der
] Rechte" ziehen oder lUber das Kontextmeni «Recht I6schen» das Recht I6schen.

Vorgabe-Mandant beim nachsten Login

Hier haben Sie die Méglichkeit, dem Benutzer einen Mandanten zuzuweisen. Startet der Benutzer das
Programm, so ist bei der Anmeldung der hier zugewiesene Mandant automatisch eingetragen. Der
Mandant sollte dann unbedingt zugeordnet werden, wenn der Benutzer kein Recht zum Wechseln des
Mandanten besitzt.

Zuordnung Benutzer zu Mitarbeiter

Wahlen Sie als ersten Eintrag den Benutzer als Mitarbeiter aus dem Mitarbeiterstamm aus. Optional
kénnen weitere Mitarbeiter zugewiesen werden. Im Kalender kénnen Termine dieser Mitarbeiter dann
eingeblendet werden.
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Benutzer/ Mandant wechseln

Die Funktion «Datei» | «<Benutzer/Mandant wechseln» ermoglicht es Ihnen, zu jeder Zeit das
Anmeldefenster zu 6ffnen und dort den Benutzer und/ oder den Mandanten zu wechseln.

Datei

Letzte Dokumente
**h,{j Infocenter

d Benutzerverwaltung

E Benutzer/Mandant wechseln

ﬁ Einstellungen

[ Druckereinstellungen
=

ACHTUNG: Aus Sicherheitsgriinden wird das Programm automatisch geschlossen, sobald
beim Mandant wechseln die Schaltflaiche [Abbrechen] bzw. [SchlieBen] betéatigt wird.
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Programmeinstellungen

Uber «Datei» | «Einstellungen» haben Sie die Méglichkeit, das Programm an seine Erfordernisse
anzupassen. Im linken Teil des Fensters werden untereinander die Themen angezeigt, zu denen Sie
Einstellungen vornehmen kdnnen. Diese werden jeweils im rechten Teil des Fensters detailliert
abgebildet und kénnen direkt verandert werden.

Einstellungen E3

Speichern 3¢ Abbrechen Erweiterte Einstellungen =

[ Betriebsdaten X
Betriebsdaten

F
& Firma Mit diesen Angaben werden die Platzhalter gefillt.
£ Finanzamt
£¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung Firma 1 Heissmann GmbH
[® Vorschlagswerte Firma 2 Heissmann GmbH
@ Dokumente
= Firma 3 Heizung * Sanitar * Klima * Laftung
[ Kalkulation
StraBe Breite Strae 10
£¥ Wahrung
£¥ Schnittstellen Postleitzahl 48431 Ort |Rheine
1¥ Firmenkalender Firmenanschrift |Heissmann GmbH * Breite Strafie 10 * 48431 Rheine
-ﬁ Telefonie Telefon
Rohstoff
% Rohstoffe Telefax
£} Externe Programme
E-Mail dieseadresseistlangerals23zeichen@web.de
Internet www.dieseadresseistlingerals25zeichen.de

Inhaber/Geschaftsfuhrer/Handelsregister

Hauptbankverbindung

Kontoname
IBAN

BIC

Betriebsdaten

Auftragsbearbeitung

Unter Auftragsbearbeitung geben Sie lhren Firmennamen, die Firmenanschrift, den Erstellungsort,
sowie Telefonnummer, E-Mail-Adresse, Faxnummer und Internet-Adresse lhrer Firma an. Die Daten
werden automatisch in die Auftragsbearbeitung tUbernommen. Mit diesen Angaben werden die
Platzhalter in den Dokumenten geftillt.

Textverarbeitung

Unter Textverarbeitung geben Sie lhren Firmennamen, sowie Ihre Anschrift an. Die Daten stehen
dann automatisch als Platzhalter fiir die Textverarbeitung zur Verfigung.

12
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Finanzamt

Unter Finanzamt tragen Sie Umsatzsteuer-ldentifikations-Nummer, sowie Namen, die Anschrift und
die Steuernummer lhres Finanzamts ein. Ein Kontrollkastchen ermdglicht lhnen die Freistellung der
Umsatzsteuer-ldentifikations-Nummer fiir die Abzugssteuer auf Bauleistungen.

Hinweis: Liegt keine Freistellung seitens des Bauleistenden vor, so wird zur Ausweisung
des 15%igen Steuerabzugs gemafR 848-48d EstG Abschnitt VII fur Bauleistungen uber
5000 € im Jahr ein Textbaustein mit den Angaben des Finanzamtes ins Dokument
eingeflgt.

Der Textbaustein kann unter «Stammdaten» | «Textbausteine», Nachtext fur Abzugsteuer auf
Bauleistungen bearbeitet werden.

Anschriftsfeld Auftragsbearbeitung

HierGiber bestimmen Sie den Inhalt der zwei Anschriftenfelder: Der Hauptanschrift, die durch das
Briefumschlagfenster sichtbar ist, und einer zweiten Anschrift (z.B. abweichende Lieferadresse). Je
nachdem, was Sie hier per Mausklick aktiviert haben, wird ein Beispiel in das Feld eingetragen und
angezeigt. Uber die Zusatzfelder 1-10 werden zusatzliche Daten, welche Sie im Kunden-
/Lieferantenstamm im Register Weiteres hinterlegt haben, eingelesen.

ausgewahlt bzw. eine zu geringe Hohe des Anschriftfeldes in dem jeweils benutzten

Q Bitte beachten Sie, dass nicht alle Zeilen angezeigt werden, wenn eine zu grof3e Schriftart
Formular eingestellt wurde. .
w g

Hinweis: Falls Sie in einem Formular die Eintragungen im Adressfeld in unterschiedlichen
Schriftarten oder SchriftgroBen formatieren mochten, missen Sie die Anschrift im
Formulareditor aus formatierbaren Einzelfeldern zusammensetzen.

Vorschlagswerte

Stammdaten

Unter Stammdaten kdnnen Sie bestimmen, ob die Tipp-Box beim Start des Programmes angezeigt
werden soll. Die Tipp-Box ist ein Fenster, welches interessante Tipps fir Einsteiger beinhaltet. Zudem
haben Sie die Mdglichkeit, die Soforthilfen zu aktivieren. Soforthilfen sind kurze Erklarungen, die
automatisch am Mauszeiger erscheinen, sobald sich dieser Uber entsprechenden Stellen im
Programm befindet.

Ferner kénnen die Namen der Zusatzinformationsfelder in den Stammdaten von lhnen belegt
werden. Die hier angelegten Bezeichnungen sind im Kunden-/Lieferantenstamm unter Zusatzfelder
abrufbar. Mit einem Klick auf das Listenfeld-Symbol definieren Sie die Auswahlkriterien des jeweiligen
Adressmerkmals.

Bei ,,Weitere Vorgaben in den Adressstammen® wahlen Sie eine Textvorlage fir die interne
Textverarbeitung aus. Wird im Adressstamm die Funktion "Neues Textdokument..." aufgerufen,
offnet sich die Textvorlage mit den bereits eingefligten Adressdaten.

Unter Land wéahlen Sie das Landerkennzeichen aus, das als Vorschlagswert bei der Neuanlage einer
Adresse gesetzt werden soll.
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Zahlungskonditionen

Unter Zahlungskonditionen lassen sich Angaben zu Skonto, Nachlass, Zahlungserinnerung und
nach falligen Rechnungen machen. Diese finden automatisch bei der Neuanlage einer Adresse im
Kundenstamm als Vorschlag Verwendung.

Hinweis: Die Vorschlagswerte kdnnen zu jeder Adresse individuell angepasst werden.
Wird ein Dokument zu der Adresse erstellt, werden ausschlief3lich die Werte aus dem
Adressenstamm passend zu der Adresse genommen.

Dokument

Im  Gruppenfeld ,Stammdateniibernahme®“ ins Dokument stehen Ihnen folgende
Auswahlmadglichkeiten zur Verfliigung:

Mehrfachiibernahme

Wird bei der Artikel-, Leistung-, Textbaustein-, Lohngruppen-, Geréate-, Fremdleistungs- und
Sonstiges-Mehrfachiibernahme die Option aktiviert, erfolgt bei der Ubernahme von Positionen kein
automatisches Schliel3en des Auswahlfensters.

Nur Ubernahme der Kurztexte
Ist die Option eingeschaltet werden die Position nur mit dem Kurztext ibernommen.

Hinweis: Ist die Option gesetzt, ist die Auswahl der Textvariante fur die Positionen im
Auswahlfenster gesperrt. Eine Umstellung der Anzeige der Textvarianten kann dann nur
Uber die Dokumenteinstellungen erfolgen.

Langtexte formatiert ibernehmen

In den Stammdaten kénnen die Langtexte formatiert und mit Bildern erganzt werden. Wird die Option
"Langtexte formatiert Ubernehmen" deaktiviert, wird um nur den reinen unformatierten Text aus
dem Langtext zu tibernehmen.

Abfrage, ob Artikel ohne Lohnzeit GUbernommen werden soll

Wird die Option ,Abfrage, ob Artikel mit Lohnzeit tUbernommen werden sollen® aktiviert und sind bei
den Artikeln im Artikelstamm Lohnzeiten hinterlegt, erfolgt bei der Erfassung von Artikel mit Lohnzeit
die Abfrage ob der Artikel ohne Lohnzeit ibernommen werden soll. Mit der Funktion kénnen Artikel
auch ohne Berechnung einer Lohnzeit in Rechnung gestellt werden.

Hinweis: Die Lohnzeiten kénnen nachtraglich Gber die Funktion ,Preise aktualisieren® in
der Dokumentbearbeitung entweder fur die Position oder fir das gesamte Dokument aus
den Artikelstammdaten wieder gesetzt werden.

Stiicklistenpositionen

Beim Einfigen von Leistungen in der Dokumentbearbeitung kann mit der Einstellung
»Stlicklistenpositionen” - | Alle anzeigen“ bestimmt werden das die Stickliste der Leistung
inklusive der Unterstickliste nach dem Einfligen, ins Dokument angezeigt werden. Mit der Einstellung
»von Unterleistungen ausblenden® werden nur die Stiicklisten der 1. Ebene nach dem Einfligen
angezeigt.

Mit der Einstellung ,Alle ausblenden“ wird nach dem Einfugen der Leistung nur der
Leistungskopfsatz angezeigt.
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Hinweis: Eine Anderung der Darstellung der Stiickliste zu einer Leistung oder allen
Leistungen ist zu jeder Zeit im Dokument moglich.

Automatische Dokumentsicherung

Es wird im Programm automatisch im Hintergrund eine Dokumentsicherung vorgenommen.
Bestimmen Sie im Gruppenfeld Automatische Dokumentsicherung wie oft diese ausgefihrt werden
soll. Auf Wunsch deaktivieren Sie diese Eigenschaft Gber das Feld ,Keine Sicherung®.

Bezugsdokument

Bei abgeleiteten Dokumenten (z.B. Angebot oder Rechnung) kann zur Nummer des
Bezugsdokumentes auch der Dokumenttyp angezeigt werden, wenn im Formular das Feld ,Typ und
Nummer® verwendet wird.

Steuerpositionen

Es erfolgt eine Ausweisung des Steuercodes in der Steuerposition im Summenful? (z.B. Umsatzsteuer
fur SCO01). Zusétzlich sollte ein Formular benutzt werden, bei dem die Spalte Steuerkennzeichen
aktiviert ist.

Sicherheitseinbehalt

Bestimmen Sie hier den prozentualen Anteil und wie viele Tage nach Datum des Dokuments dieser
gultig sein soll. Legen Sie fest, von welchem Betrag der Sicherheitseinbehalt berechnet werden soll.
Zur Ermittlung des Sicherheitseinbehaltes in einem Dokument stehen mehrere Mdglichkeiten zur
Auswabhl.

Auswahl Nettobetrag
In den Abschlags-, Teil- und Schlussrechnungen wird der Sicherheitseinbehalt immer anhand des
Nettogesamtbetrages ermittelt.

Auswahl Nettorestbetrag

In den Abschlags-, Teil- und Schlussrechnungen wird der Sicherheitseinbehalt immer anhand des
Nettorestbetrages ermittelt. Ausgenommen es wird die Option ,Bei Schlussrechnung ist der
Sicherheitseinbehalt vom Netto- oder Bruttogesamtbetrag zu berechnen® gesetzt. Dann wird der
Sicherheitseinbehalt in den Abschlags- und Teilrechnungen vom Nettorestbetrag und in der
Schlussrechnung vom Nettogesamtbetrag ermittelt.

Auswahl Bruttobetrag
In den Abschlags-, Teil- und Schlussrechnungen wird der SEB immer anhand des
Bruttogesamtbetrages ermittelt.

Auswahl Bruttorestbetrag
In den Abschlags-, Teil- und Schlussrechnungen wird der SEB immer anhand des Bruttorestbetrages
ermittelt.

Hinweis: Ausgenommen es wird die Option ,Bei Schlussrechnung ist der
Sicherheitseinbehalt vom Netto- oder Bruttogesamtbetrag zu berechnen“ gesetzt.
Dann wird der Sicherheitseinbehalt in den Abschlags- und Teilrechnungen vom
Bruttorestbetrag und in der Schlussrechnung vom Bruttogesamtbetrag ermittelt.

Teilrechnungen
Hiermit kénnen Sie bestimmen, wie in kumulierten Teilrechnungen vorangegangene Teil- und
Abschlagsrechnungen im Summenblock mit angezeigt werden sollen.

Unter "Abzug der vorangegangenen Teil-/Abschlagsrechnung im.." (Bruttoverfahren,

Nettoverfahren, Anzahlungsverfahren) legen Sie fest, ob diese bei kumulativen Vorgéngen in Netto
oder Brutto abgezogen werden sollen.
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Ausweisung Kosten/Steueranteil berechnen

Legen Sie fest von welcher Summe die Ausweisung des Artikel- und Lohnanteils in einem kumulativen
Rechnungsvorgangs erfolgen soll, wenn es sich bei dem Vorgang um eine Handwerkerrechnung nach
§35b Abs. 2 EStG handelt.

Rabatt aus Kundenstamm im Abschluss setzen nach

Soll ein Kunde einen dauerhaften Rabatt bzw. Nachlass auf gestellte Rechnungen erhalten, kann
gewahlt werden, ob der Rabatt bzw. Nachlass Netto oder Brutto erfolgen soll. Ist zu einem Kunden im
adressenstamm unter Konditionen ein Rabatt bzw. Nachlass eingetragen, wird beim setzen des
Summenful3es in der Rechnung der Rabatt bzw. Nachlass gesetzt.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass bei der Einstellung Netto und einem Brutto-Kunden, der
Rabatt bzw. Nachlass auf die Bruttosumme gewéahrt wird.

Sonstiges

Schriftart fir Langtexte
Stellen Sie hier die Schriftart und —gréR3e ein, die bei Neuanlage oder Einlesen z.B. von Artikeln
beriicksichtigt wird.

Mengeneinheiten flir neu angelegte Stammdaten
Wahlen Sie die gewilinschte Einheit aus dem jeweiligen Listenfeld aus. Diese fungieren bei Neuanlage
lediglich als Vorschlagswerte und kénnen jederzeit verandert werden.

Anzeige der Lohnzeiten in Lohnposition und in Leistungsstucklisten
Stellen Sie hier ein, ob die Lohnzeiten in Minuten oder in Industriestunden im Dokument bzw. in den
Stammdaten angezeigt werden sollen.

Mengeneinheiten der Lohnpositionen und der Leistungssticklisten
Tragen Sie hier die entsprechenden Zeiteinheiten ein.

Projektzuordnung
Hier kénnen Sie festlegen, in welchem Projekt zuklnftig Dokumente gespeichert werden, die nicht in
einem speziellen Projekt gespeichert werden sollen.

Lagerverwaltung, Einkaufspreis bei Lagerbuchung in Artikelstamm Ubernehmen
Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie bei der Lagerbuchung die Einkaufspreise aktualisieren
mochten.

Einstellungen zur Adresshistorie

In der Adresshistorie zu den Kunden wird beim Schriftverkehr mit dem Kunden der Betreff angezeigt.
Bei den Reparaturauftragen kann abweichend zum Rest anstatt der Betreffzeile der Arbeitsort
angezeigt werden.
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Umsatzsteuer

Hierliber definieren Sie neue Steuersatze bzw. verandern bestehende.

ACHTUNG: Sie durfen die Bezeichnung eines Steuersatzes bzw. die Steuer dann nicht
mehr &ndern, wenn dieser bereits in einem Dokument verwendet wurde. Ist eine Anderung
erforderlich, legen Sie bitte einen neuen Datensatz mit dem aktualisierten Steuersatz an.

Jedem Steuersatz kdnnen Sie hier ein Erlds- und ein Steuerkonto zuweisen.

Q Neue Erléskonten legen Sie unter «Stammdaten» | «Tabellen» | «Buchhaltung» |
«Konten» an.
w

Umsatzsteuerkategorien

Hier finden Sie vordefinierte Umsatzsteuerkategorien:

Steuerpflichtig Inland
Steuerpflichtig EU mit UStIDNr.
Steuerpflichtig EU ohne UStIDNr.
Steuerpflichtig nicht EU Ausland
Steuerschuldumkehr §13 UStG

e Steuerfrei

Eine Umsatzsteuerkategorie (z. B. "Steuerpflichtig Inland") ist eine Gruppe von Umsatzsteuerklassen.
Uber die Umsatzsteuerklasse wird die Zuordnung der Umsatzsteuersatze fiir die einzelnen
Umsatzsteuerkategorien geregelt. Uber die Schaltflache [Bearbeiten] kdénnen Sie die Steuersétze
einer Klasse fur den Einkauf / Verkauf andern. Zur Ermittlung der jeweils glltigen Umsatzsteuersatze
wird, ausgehend von den in dem Artikel hinterlegten Umsatzsteuerschlissel und der in den Adressen
hinterlegten Umsatzsteuerkategorie, in der Zuordnungstabelle der Steuersatz gesucht. Die
Umsatzsteuerklassen, die Sie jeweils in einer Umsatzsteuerkategorie verwalten, kénnen Sie im
oberen Teil des Fensters definieren:

Steuerklassen

Meu

voller Steuersatz
ermaBigter Steuersatz

steuerfrei

AuRerdem kdnnen Sie den Mindestbetrag fiir die Steuerlastumkehr (813 b) hinterlegen. Wird zu
einem Kunden, welcher der Steuerschuldumkehr unterliegt, ein Dokument erzeugt, so wird abhangig
von diesem Mindestbetrag das Dokument Netto bzw. Brutto erstellt.
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Dokumente

Dokumenttitel

In diesen Textfeldern bestimmen Sie, wie die vorhandenen Dokumenttypen im Einzelnen benannt
werden sollen. Wahlen Sie hier standardmaRig die Bezeichnungen, die dem jeweiligen Typ
entsprechen, z.B. "Lieferschein” fur Lieferscheine. Der Titel des Dokumentes ergibt sich dann aus der
gewahlten Bezeichnung und der Dokumentennummer (z.B. Angebot 12345/98).

Nummernkreise

Diese Option ermdglicht es Ihnen, die Formatierung der Nummernkreise fur Projekte und Dokumente
zu vergeben, d.h. Sie bestimmen hier die Form der Projekt-, bzw. Dokumentennummern. Sie kdnnen
die Formatierung beliebig gestalten, z.B. mit einer fortlaufenden Dokumentennummer und der
zugehdrigen Monats- und Jahreszahl oder ausschlief3lich einer selbst gewahlten Dokumentennummer
(mindestens 4-stellig, hochstens 6-stellig). Des Weiteren tragen Sie in den Feldern nachste freie
Nummer die gewinschte Dokumentennummer ein. Das Programm aktualisiert diese Nummern
automatisch gemaf dem jeweiligen Programmstand.

Q Hinweis: Nummernkreis nicht zu hoch wahlen. Empfohlen wird, die vorgegebenen
Einstellungen beizubehalten!
w

Formulare / Vor- und Nachtexte

Uber die Listenfelder bestimmen Sie, welches Formular bei dem jeweiligen Dokumenttyp als Vorlage
dienen soll. Die Formulare haben Sie zuvor uber «Datei» | «<Formulare» definiert und erstellt. Uber
die Schaltflachen in den Spalten ,,Vortext“ und ,Nachtext® haben Sie die Mdoglichkeit, den
Dokumenttypen Vor- und Nachtexte zuzuweisen, die dann automatisch bei der Dokumenterstellung
eingeflugt werden. Zur Auswahl klicken Sie auf die jeweilige Schaltflache, es 6ffnet sich die Auswabhl
der Textbausteine. Nach erfolgter Auswah! wird mit [Ubernehmen] der ausgewéhlte Textbaustein als
Vor- oder Nachtext zum Dokumenttyp hinterlegt.

Q Hinweis: Textbausteine kdnnen unter «Stammdaten» | «Textbausteine» angelegt,
geldscht und geandert werden.

Zeige Sicherheitseinbehalt
Zu den Dokumenttypen Angebot, Auftrag und Rechnung kann festgelegt werden, ob der
Sicherheitseinbehalt im Summenful angezeigt werden soll.

Steuerabzug fur Bauleistungen

Bei Bauleistungen muss unter bestimmten Voraussetzungen der Leistungsempfanger einen
Steuerabzug vor (848 - 48d EStG). In der Rechnung muss der Leistungsempfénger daher gesondert
darauf hingewiesen werden.

Der Textbaustein fir den Steuerabzug fur Bauleistungen wird nur dann in einer Rechnung gesetzt,
wenn in den «Datei» | «Einstellungen» | «Betriebsdaten» | «<Finanzamt» die Option ,Freigestellt fur
Abzugssteuer auf Bauleistungen® nicht aktiv und beim Kunden im Adressenstamm die Option
,Uunternehmer oder juristische Person des 6ffent. Rechts” aktiv ist.

ACHTUNG: Die Bauabzugsteuer ist nicht zu verwechseln mit der umsatzsteuerlichen
Steuerschuldumkehr bei Bauleistungen.
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Steuerschuldumkehr fur MwSt

Unterliegt eine Rechnung der Steuerschuldumkehr nach §13b UStG ist mit der Erstellung der
Rechnung der Rechnungsempféanger darauf hinzuweisen. Zusatzlich kann optional bestimmt werden,
dass der Textbaustein ausschlief3lich bei dem Dokumenttyp Rechnung gesetzt wird.

Standardtexte Positionen

Unter Standardtexte Position kdnnen die automatisch gesetzten Texte bei den Positionen individuell
angepasst werden.

Text vor Bezugsdokument-Feld (bei abgeleiteten Dokumenten)

Text vor der Betreff-Zeile

Text vor Alternativ-Zeilen

Text vor Bedarfs-Zeilen

e Leistungs-Positionslisten (die Zeichenfolge {ME} wird dabei durch die entsprechende
Mengeneinheit ersetzt)

e Nachlass — Text

e Zuschlags — Text

Standardtexte Summenfuld

Wie bei den Standardtexten Positionen, kdnnen die Begriffe der Standardtexte Summenful3
individuell angepasst werden. Soll anstatt des "Gesamtsumme" der Begriff "total” verwendet wird, so
tragen Sie diesen in das entsprechende Feld ein.

Freie Felder fir Formulareditor

Mit Hilfe des Formulareditors kénnen auf dem ersten Blatt eines Formulars bis zu 10 Felder zur freien
Verwendung angeordnet werden. Die Feldinhalte sind im Dokument frei anderbar. Mdgliche
Anwendungen kdnnen hier sein: ,Wir wiinschen frohe Ostern“ oder ,Eine frohe Weihnacht®, etc..

Sie legen hier also die bei neuen Dokumenten einzutragenden Texte fir diese freien Formularfelder
fest. Feld 1 und 2 kdnnen dabei bis zu 80 Zeichen, die Ubrigen Felder bis zu 15 Zeichen enthalten.

Projektbemerkung

Zusétzlich besteht die Mdglichkeit, die Projektbemerkung einem beliebigen freien Feld zuzuordnen.
Wahlen Sie dazu aus dem Listenfeld ein freies Feld aus. Eventuelle Eintrage dieses Feldes werden
sodann bei dessen Verwendung mit den Projektinformationen Uberschrieben.

Hinweis: Bei Zuweisung eines Feldes fiir die Projektbemerkung, wird der feste Text der in
dem Feld eingegeben wurde, bei der Dokumenterstellung mit der Projektbemerkung
Uberschrieben.
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Einstellungen fir Dokumentlisten

Das Programm bietet lhnen tber Einstellungen fiir Dokumentlisten nun die Mdglichkeit, individuelle
Einstellungen fur die Umwandlung von Sonderlisten vorzunehmen. Listen, wie z.B. Artikellisten,
Arbeitszeitlisten etc. werden zusammengefasst als Sonderlisten bezeichnet. Je nach Auswahl der
Listenart andert sich das Fenster entsprechend, d.h. Kontrollfelder werden je nach Liste angezeigt.
Wahlen Sie hier nun also nach und nach die Listenarten aus, die Sie bendtigen. Uber das Listenfeld
"Formular" legen Sie den Formulartyp fest, der fiir die gewahlte Liste verwendet werden soll.

Bildung des Titels der Dokumentliste

Hier bestimmen Sie, wie der Gesamt-Titel der jeweiligen Sonderlisten aussehen soll. In den Feldern
Vortext und Nachtext tragen Sie unter Berticksichtigung der Bildungsvorschrift ,Vorschrift + Titel des
Originaldokuments + Nachtext den gewilinschten Text ein. Unterhalb des Feldes Nachtext wird ein
Beispiel angezeigt. Bitte beachten Sie, dass Sie in das Feld Nachtext nur dann einen Text hinterlegen
kénnen, wenn unter «Vorschlagswerte» | «Dokument» die Option "auch Typ des Bezugsdok.
zeigen" aktiviert ist.
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Darstellungseinstellungen
Formatierung

Alternativ- und Bedarfspositionen
Mittels dieser Option legen Sie fest, wie der Gesamtpreis dargestellt werden soll. Zur Auswahl stehen:

e Korrekter Wert in kursiver Schrift
o Fester Text (frei wéhlbar)

Positionsnummerierung

Wird die automatische Positionsnummerierung ausgeschaltet, kénnen die Positionsnummern manuell
in der Dokumentbearbeitung vergeben werden. Legen Sie fest, welche Stellenanzahl und Schrittweite
der Positionsnummerierung fur Titel und Position im Dokument gesetzt werden sollen.

ACHTUNG: Wird die automatische Positionshnummerierung nachtraglich im Dokument,
das bereits Positionen enthéalt aktiviert, werden die Positionen neu durchnummeriert.

Nachkommastellen des Steuersatzes

In einigen Branchen bzw. bei Lieferungen ins Ausland ist es erforderlich Steuersatze mit
Nachkommastellen in der Rechnung (z.B. 7,00 %) anzuzeigen.

Wird die Option nicht aktiviert, werden die Steuersatze ohne Nachkommastellen angezeigt (z.B. 19
%).

Darstellungsgréie
Sie legen hier die Grofl3e der angezeigten Dokumente auf dem Bildschirm fest. Zur Auswabhl stehen:

e Entsprechend der Fensterbreite (Fenster wird eingepasst)
o Feste Vergrof3erung (frei wahlbar zwischen 50 und 250 %)

Hinweis: Die eingestellte Darstellungsgrof3e wird fur alle Benutzer genommen. Wird im
Spateren im Dokument die Darstellungsgrof3e geéndert, wird die Anderung in die
Einstellungen Gbernommen.

Mengen-Darstellung

In diesem Bereich legen Sie fest, mit wie viel Nachkommastellen die Mengenwerte dargestellt werden
sollen (maximal 5). Uber «zeige Dezimalstellen in Mengenfeldern» bewirken Sie, dass immer die
oben angegebene Anzahl an Dezimalstellen angezeigt wird. Uber «Mengeneinheiten sind immer
anderbar» legen Sie fest, ob auch Mengeneinheiten im Dokument verandert werden kénnen, obwohl
diese aus den Stammdaten abgeleitet werden.

Nachkommastellen bei Preiseinheit

Im Artikelstamm konnen Preise je Einheit (Preiseinheit) hinterlegt werden, so dass eine
Preisumrechnungen fir Artikel im Artikelstamm im Kleinteilsegment entfallt. Fir eine genaue
Berechnung in der Dokumentbearbeitung kann dber die Einstellung der Nachkommastellen bei
Preiseinheit festgelegt werden, wie viele Nachkommastellen spéater zur Berechnung im Dokument
angezeigt werden sollen.
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Darstellungseinstellungen

Farbeinstellungen fur Positionsrahmen und Texte:

Legen Sie Uber die Schaltflaiche die Farbe des in der Dokumentenbearbeitung angezeigten
Positionsrahmens fest. Aulerdem kénnen Sie die Hintergrundfarbe fir Kurz- und Langtexte, Aufmal3,
Texte (Textbausteine, freie Texte) kundenspezifische Preise und Fixpreise einstellen.

Formatierung =~ Darstellungseinstellungen

Bruttoausweisung beim Druck in Titelsummen Farben
| Ubertrag im Dokument anzeigen Positionsrahmen
Blecksummen/Titelsummen ausblenden
Kurztext
Kleinunternehmerregelung
Langtext
Aufmali: 1+2

bereits in TR abger. AufmaBe: 1+2

Texte

Kundespezifischer Preis

Fixpreis

eIt I e - e - L I

Sonderpreis

Bruttoausweisung bei Druck in Titelsummen
Wird die Option aktiviert, wird in den Titelsummen beim Druck die Nettosumme, die Mehrwertsteuer
und die Bruttosumme angezeigt und mitausgedruckt.

Ubertrag im Dokument anzeigen
Legen Sie fest, ob ein Ubertrag in einem Dokument angezeigt werden soll.

Blocksumme/Titelsumme ausblenden
Wird ein Dokument mit Titeln erstellt, kann mit der Option die Anzeige der Blocksumme/Titelsumme
unterdrickt werden.

Kleinunternehmerregelung
Wird die Eigenschaft gesetzt, wird bei einer Bruttorechnung die anfallende Mehrwertsteuer nicht
ausgewiesen.

Bei den Optionen handelt es sich um Vorschlagswerte fir neu erstellte Dokumente. Die
Optionen kdnnen bei der Dokumentbearbeitung Uber die Dokumenteinstelllungen jederzeit
] Dokumentbezogen gedndert werden.
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Aktualisierungseinstellungen

Leistungsstiucklistenpositionen aktualisieren

Wahlen Sie zunachst, womit Leistungsstiicklistenpositionen aktualisiert werden sollen. Zur
Auswabhl stehen:

e Mit Werten aus den Stammdaten
e Mit Werten aus dem Leistungsstamm
e Nach Methode fragen (bewirkt Einzel-Abfrage)

Lageraktualisierung beim Druck
Stellen Sie ein, wann das Lager aktualisiert werden soll. Zur Auswahl stehen:

e Manuell buchen
o Beim Druck der Rechnung
e Beim Druck des Lieferscheins

Hinweis: Beim Ausdruck einer zum Lieferschein gehdrigen Rechnung werden
entsprechende Differenzmengen gebucht. Wird kein Lieferschein erstellt, so erfolgt die
Aktualisierung beim Druck der Rechnung.

Aktualisierung Basisdokument
Werden in Teil- oder Schlussrechnungen zuséatzliche Positionen erfasst, werden die Positionen in das
Basisdokument zurlickgeschrieben. Aktivieren Sie die Option ,in Teilrechnungsvorgangen®, wenn Sie
einen Hinweis erhalten méchten.

Positionsstatistik pflegen
Wabhlen Sie, wann die Positionsstatistik gepflegt werden soll. Zur Auswahl stehen:

e Druck Rechnungsausgangsbuch
e Druck der Rechnung

Haben Sie nach ,Druck der Rechnung“ ausgewahlt, wird die Positionshistorie sofort beim
Rechnungsdruck gepflegt. Bei der Auswahl ,Druck Rechnungsausgangsbuch®, wird die
Verkaufshistorie erst beim Druck des RA-Buchs aktualisiert.
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Druckereinstellungen

In den Druckereinstellungen kénnen Sie zu jeden Dokumenttyp einen Drucker einstellen und festlegen
auf welchem Schacht die Seiten (Erste/ Letzte/ Sonstige) ausgedruckt werden sollen.

Einstellungen E3

Speichern 3¢ Abbrechen f Enweiterte Einstellungen =
8 Betriebsdaten Dokumenttypen Standarddruckereinstellungen. Jeder Benutzer kann unter Datei - Druckereinstellungen diese dndemn.

P 9 G
{¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung
Anzahl Exemplare Text fiir Platzhalter
[ Vorschlagswerte Auftragsbestatigung
1 . Original Original
[# Dokumente Rechnung
& Dok I Gutschrift
okumentitel Lieferschein
L3 Mummernkreise Wartungsvertrag
£¥ Formulare / Vor- und Nachtexte Serviceauftrag Original

Servicerechnun
1} Standardtexte Positionen 9

Servicegutschrift rrd
¥ Standardtexte Summenful Vertragsrechnung Brother HL-2150M series Printer (umaeleitet 2) hd Drucker - Setup
1¥ Freie Felder fiir Formulareditor Vertragsgutschrift | Kopien wie Original drucken
Preisanfi
u- Einstellungen fir Dokumentlisten Erat alr 1= Erste Seite Letzte Seite
estellung
£} Darstellungseinstellungen Riickgabeschein Automatisch auswihlen LR Automatisch auﬁhlen A
. . Auto Select By Printer Auto Select By Printer
fe ] Aktualisierungseinstellungen Lieferanmahnung Trayl Trayl
y y
. Stornerechnung Tray2 Tray2
Druckereinstellungen s s
o 2 Baudoku Tray3 ¥ [Tray3 ha
1% Freier Beleg Kostenvoranschlag Sonstige Seiten
[ Kalkulation Freier Beleg 2 Automatisch auswahlen [
i Wahrung Freier Beleg 3 Auto Select By Printer
. Kurzliste Trayl
L} Schnittstellen Arbeitszeitliste Tray2

'ﬁ Firmenkalender Summenliste Netto Tray3 e
£ Telefonie Artikelliste
Leistungsverzeichnis
£ Rohstoff= Artikel- und Lohnnachweis Einstellungen Duplexdruck
1} Externe Programme Ohne AufmaBe Bei Duplex-Druck zusammenhalten

AufmaBliste Hinweis: Wird die Option gesetzt, wird unabhangig der Schachtauswahl die zweite Seite des Dokumentes auf

Ohne Positionspreise die Rickseite des ersten Blattes gedruckt.
Surnmenliste Brutto

Bestellvorschlag
Preisanfrage

Wahlen Sie im ersten Schritt den Dokumenttyp aus, fur den Sie die Druckeinstellungen einrichten
madchten.

Mit der gedrickten Hochstelltaste kbnnen Sie mehrere Dokumenttypen in einem Block

markieren und die Druckereinstellung fir die markierten Dokumenttypen in einem

Arbeitsgang erledigen. Wollen Sie einzelne Dokumenttypen markieren, halten Sie die
w STRG — Taste gedrickt und klicken mit der Maus den gewlinschten Dokumenttyp an.

Wabhlen Sie im Anschluss den Drucker aus der Auswabhlliste aus oder 6ffnen Sie tber die Schaltflache
[Drucker-Setup] die Druckereinrichtung, wahlen hier den gewinschten Drucker aus und legen tber
Eigenschaften die Details fest. Mit [OK] wird der Drucker in die Auswabhlliste ibernommen.

Hinweis: Sie kénnen den Namen des Druckers auch direkt in das Auswahlfeld eingeben.
Das hat zum Vorteil, des bei einem Netzwerk mit unterschiedlichen Betriebssystemen eine
Auswahl des Druckers nur nach dem Namen im Netzwerk gesucht wird und keinen festen
Pfadangaben genutzt werden. Da unter den Betriebssystemen die Pfadangaben
unterschiedlich aufgerufen werden (unter XP wird der Pfad/Druckername und unter Vista,
WIN 7 und WIN 8 wird der Druckername/Pfad gespeichert).
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Ist der Drucker eingerichtet, kénnen Sie jedem Dokumenttypen, sowie jeder Seite (Erste/ Letzte/
Sonstige) die gewiinschte Ausgabeform zuweisen, d.h. Sie entscheiden, auf welche Papierquelle Ihr
Drucker jeweils zugreifen soll. Sie kdnnen den Zugriff auch automatisch auswahlen lassen.

Im oberen Bereich des Fensters bestimmen Sie die Anzahl der zu druckenden Exemplare und geben
gegebenenfalls einen Text als Platzhalter der Exemplare an, beispielsweise ,,Original®,
»Kundenakte®, ,Buchhaltung“ oder ahnliches.

Die Anzahl der Kopien ist auf 10 Exemplare beschrankt. Uber die Option ,, Kopien wie Originale
drucken® kénnen Sie die Kopien mit den Druckeinstellungen zum Original drucken lassen oder die
Option deaktivieren und fur jedes Exemplar eine andere Druckeinstellung vornehmen. Das bedeutet,
Sie kdnnen fir jedes Exemplar im Einzelnen einen anderen Drucker bestimmen und festlegen auf
welchem Schacht die Seiten (Erste/ Letzte/ Sonstige) ausgedruckt werden sollen.

Anzahl Exemplare Text far Platzhalter

3 H Original Original
1.Kopie 1.Kopie
2.Kopie 2.Kopie
Original
Drucker
Brother HL-2150M series Printer (umgeleitet 2) W Drucker - Setup

| Kopien wie Original drucken

Druckeinstellung des anderen Exemplars mit der Funktion [Ubernehmen aus]
Ubernehmen. Bevor Sie die Funktion nutzen, wéahlen Sie Uber die Auswahlbox das
w Exemplar aus, aus dem die Druckeinstellungen tibernommen werden soll.

Q Soll fur das Exemplar eine bereits bestehende Druckeinstellung gelten, kénnen Sie die

Option ,,bei Duplex-Druck zusammenhalten*

Die Option ,bei Duplex-Druck zusammenhalten“ hebt zum Teil die Schachtansteuerung aus.
Beachten Sie bitte, dass bei aktiver Option, die zweite Seite auf die Riickseite der ersten Seite und die
letzte Seite auf der letzten sonstigen Seite gedruckt wird. Die Option greift bei allen Druckern die
Duplex unterstitzen und auch aktiviert haben. Die Option ist Dokumenttypunabhangig.
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Freier Beleg

Der freie Beleg ist ein Dokumenttyp der nicht in die normalen Geschéftsprozesse eingebunden ist. Der
freie Beleg verfligt Uber einen eigenen Nummernkreis und es kénnen bis zu drei Benennungen
vergeben werden. Die Benennung des freien Beleges kann z.B. als Kostenvoranschlag,
Materialentnahmeschein und als Notizzettel erfolgen.

Einstellungen

Speichern 3¢ Abbrechen

[ Betriebsdaten
{¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung
[ Vorschlagswerte
[# Dokumente
Q- Dokumenttitel
L3 Mummernkreise
ﬂ- Formulare / Vor- und Nachtexte
1} Standardtexte Positionen
ﬂ- Standardtexte Summenfull
4} Freie Felder fiir Formulareditor
ﬂ- Einstellungen fir Dokumentlisten
1} Darstellungseinstellungen
£} Aktualisierungseinstellungen
e Druckereinstellungen
£¥ Freier Beleg
[ Kalkulation
£¥ Wahrung
£¥ Schnittstellen
-ﬁ Firmenkalender
£L¥ Telefonie
-ﬁ Rohstoffe
{¥ Externe Programme

Erweiterte Einstellungen =

Benennung der freien Belege

Belegtyp 1 Kostenvoranschlag
Belegtyp 2

Belegtyp 3

Mummernkreis

Hier konnen Sie die Darstellung des Mummemnkreises fur den freien Beleg anpassen und hinterlegen. Weiterhin legen Sie hier die nachste zu
vergebende Dokumentnummer fest,

Sie konnen dabei die Buchstaben "JJJ" fidr die Jahreszahl, "MM" fiir die Monate, "NNKNN" fir die Dokumentnummer und "B" fiir einen
Buchstaben verwenden. Z.B. "111J-MM/NNNN".

Formatierung nnnnnb/jj W 1 =lahr N = fortlaufende Dokumentnummer

Nachste freie Nurmmer |00002A/15 M = Monat B = frei wahlbarer Buchstabe

Formulare / Vor- und Nachtexte

Ordnen Sie hier den jeweiligen Belegtypen die Vor- bzw. Machtexte zu. AnschlieBend werden dann bei der Neuanlage die entsprechenden Vor-
und Nachtexte automatisch in das Dokument eingefiigt.

Dokumenttyp / Formular Vortext Machtext
Kostenvoranschlag | Standard v 024 025
Standard v
Standard v

Legen Sie die Benennung der freien Belege fest. Vergeben Sie ein Nummernformat und bestimmen
Sie die nachste Nummer. Wahlen Sie ein Formular fir den jeweiligen freien Beleg und stellen Sie
jeweils einen Vor- bzw. Nachtext ein.

Hinweis: Der freie Beleg verfligt Gber alle Funktionen, die auch im Dokumenttyp Angebot
zur Verfugung stehen. Der freie Beleg ist zu jeder Zeit erstellbar und kann beliebig in
Ableitung zu einem Dokument anderen Typs erstellt werden.
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Einstellungen

Kalkulation

Lohn

Kalkulation Standardlohnverrechnungssatz

werden bei der Neuanlage von Artikel und Leistungen automatisch geman lhren Vorgaben

Q Diese Vorgaben fur Lohnverrechnungssatze und Preisaufschlage fur Artikel und Geréte
w in den jeweiligen Stammdaten herangezogen und vorbelegt, sind aber jederzeit &nderbar.

Geben Sie im Feld Mittellohn den gemittelten Stundenlohn ein. Im Feld Lohnnebenkosten tragen
Sie den prozentualen Aufschlag der lohngebundenen Kosten und Lohnnebenkosten ein. Der
Selbstkosten-Lohnsatz wird vom Programm gemaf lhren Angaben automatisch ermittelt. In den
darunter liegenden Feldern tragen Sie die prozentualen Auf-/ Abschlage fir Wagnis und Gewinn der
einzelnen Preisgruppen (1-10) des Lohnverrechnungssatzes, sowie des Preisaufschlages fur Artikel
und Geréte, ein.

Hinweis: lhre Angaben zum Lohn, sowie der Lohnverrechnungssatz fur Preis 1 werden
automatisch in die Lohngruppe 000 als Standard Gbernommen bzw. umgekehrt beim
Andern im Lohngruppenstamm hierher tbertragen.

Kalkulation Artikel / Gerate / Fremd:

Unter Kalkulation Artikel bestimmen Sie fur die Preise 1 bis 10 den prozentualen Aufschlag, der
dann beim Anlegen neuer Artikel berticksichtigt wird. In gleicher Weise legen Sie uber die
entsprechenden Register die prozentualen Aufschlage flr Gerate, Fremdleistungen und Sonstiges
fest.

Kalkulationseinstellung

Kalkulationseinstellung:

e "Gewichtete Einzelpreis-Kalkulation" bedeutet, dass bei direkter Anderung des
Einzelpreises die bisherigen Anteile von Lohn, Artikel und Geraten prozentual beibehalten
werden; sonst werden die Anteile mit dem sich ergebenden durchschnittlichen prozentualen
Aufschlag versehen.

o "Kalkulation %-Satz 'Aufschlag“ in allen Positionen Gibernehmen”: Bei der Kalkulation von
Summen und Leistungen werden geanderte Lohnsatze und prozentuale Aufschlage auf Artikel
und Gerate in alle Stiicklistenpositionen ibernommen.

e "%-Satz "Aufschlag beibehalten" Ist diese Einstellung eingeschaltet, bewirkt die Anderung
eines Einkaufspreises eine entsprechende Anderung des Verkaufspreises unter Beibehaltung
des bisherigen prozentualen Aufschlags. Diese Einstellung ist wichtig bei der
Rohstoffkalkulation!

Preisfindung (Rabattmatrix)

In dieser Matrix kdnnen Sie Verkaufsrabatte in % hinterlegen. Die Rabatte sind jeweils abhéangig aus
der Kombination von der im Kundenstamm eingestellten Preisgruppe und der im Artikel hinterlegten
Artikelrabattgruppe. Weitere Informationen zur erweiterten Preisermittlung finden Sie in dem Kapitel
Stammdaten - Preisfindung.
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Wahrung

Voreinstellung fur neue Dokumente
Wird die Option Wahrungszeichen in Positionspreisen gesetzt, wird in den Dokumenten nach den
Preisen das eingestellte Wahrungskennzeichen angezeigt.

Anzeige des Wahrungskennzeichens
Fur den Dokumentbereich und den Stammdatenbereich kann festgelegt werden ob das € Symbol
oder EUR angezeigt werden soll.

Schnittstellen

Hier werden Ihnen alle verfugbaren Schnittstellen angezeigt. Wahlen Sie die gewilinschte Schnittstelle
aus, deren Eigenschaften Sie verandern mdchten.

Unter Status der Schnittstelle kdnnen Sie per Mausklick entscheiden, ob die von Ihnen ausgewéhlte
Schnittstelle

e nicht aktiviert
e flir Benutzer mit Administratorstatus aktiviert
e flrr alle Benutzer aktiviert

werden soll.

Sie bestimmen somit, welche Anwender Zugriff auf diese Schnittstelle haben sollen. Haben Sie
beispielsweise eine ausgewahlte Schnittstelle auf nicht aktiviert gesetzt, so wird diese unter «Tools»
| «Datenimport» bzw. «Datenexport» nicht angezeigt.

Unter Vorgabewert fiir Datenimport legen Sie fest, auf welches Laufwerk bzw. Verzeichnis die
Schnittstelle beim Datenimport automatisch zugreifen soll. Benétigt die Schnittstelle z.B. einen Pfad
zum Einlesen, so kénnen Sie diesen hier eintragen. Machen Sie keine Angabe, so wird beim
Datenimport automatisch auf das voreingestellte Standardlaufwerk zugegriffen.

Firmenkalender

In dem Gruppenfeld Einstellungen des Firmenkalenders legen Sie das Raster der Uhrzeit-
Anzeigeleiste im Kalender fest. Dazu wahlen Sie aus dem Listenfeld den Zeitabschnitt. Zur Auswahl
stehen 10, 15 und 30 Minuten, sowie eine Stunde. Bestimmen Sie Uberdies die Arbeitszeit lhres
Betriebes, indem Sie diese in die jeweiligen Felder eintragen.

Weitere Optionen:

e Nur Arbeitszeit anzeigen
Es wird nur die reine Arbeitszeit im Kalender angezeigt. Bereiche aul3erhalb der Arbeitszeit
werden ausgeblendet.

Telefonie

Das Programm unterstitzt NUR die Schnittstelle zur TAPI. Es werden alle TAPI - fahigen Endgerate
ab TAPI 2.1 unterstiitzt.
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Einstellungen

Hinweis: Bevor Sie die TAPI Unterstlitzung im Programm aktivieren, sollte die Wahlhilfe
von Windows konfiguriert werden. Nur wenn sich mit der Wahlhilfe von Windows lhr
Telefon bedienen kdnnen, ist die Nutzung mit dem Programm maglich.

Funktion beim Klick auf den Telefonknopf

Unter «Telefonie» | «Funktion beim Klick auf den Telefonknopf» k&nnen Sie ein TAPI-
Wahlprogramm einstellen, das beim Betédtigen des Telefonwahlknopfes (Telefon, Telefax und
Mobil/Privat) im Adressenstamm eine Telefonverbindung herstellt. Wéhlen Sie in diesem Fall ,,Mit
TAPI wahlen*.

Einstellungen E3

Speichern Abbrechen Erweiterte Einstellungen =

[ Betriebsdaten
23 Anschrftsfeld - Auftragshearbeitung Funktion beim Klick auf Telefonknopf | Mebenstellanlage / Call By Call / Prafix = TAPI-Unterstitzung
[ Vorschlagswerte Kanonisches Format unterstiitzen
[ Dokumente
[ Kalkulation

£¥ Wahrung

-Q Schnittstellen
1¥ Firmenkalender
Q Telefonie

{¥ Rohstoffe

Telefon keine Wahlunterstitzung )
Telefax keine Wahlunterstitzung v

Meobil / Privat | keine Wahlunterstittzung L

Q Externe Programme

Wird die Option ,,Kanonisches Format unterstiitzen“ gesetzt, wird eine Telefonnummer +49 in 0049
Ubersetzt. Die Option ,,Formatiert”“ filtert alle Leerzeichen, Sonderzeichen aus der Telefonnummer
und unterst(itzt auch das kanonische Format.

Nebenstelle / Call by Call / Préafix

Wenn eine Nebenstellenanlage verwendet wird, ist es meistens notwendig, dass eine ,0“ vorgewahlt
wird. Wenn das notwendig ist, tragen Sie dieses bei der Amtskennziffer ein. Wenn eine CallByCall-
Vorwahl gewahlt werden soll, kbnnen Sie diese ebenfalls bei ,Call By Call* eintragen. Diese Nummern
werden bei einem Telefonat automatisch vorgewahlt.

TAPI-Unterstltzung

Wahlen Sie den TAPI-Treiber aus, der lhr Telefon unterstitzt. Wenn alle Telefonate signalisiert
werden sollen, aktivieren Sie die Option ,,Anruferkennung mit Handwerk starten*.

Hinweis: Starten Sie das Programm nach Durchfihrung der Konfiguration neu. Die

Anruferkennung lauft in der Taskleiste mit dem Symbol
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Rohstoffe

Die Verwaltung von Rohstoffen ist fir alle Handwerksbranchen interessant, die Artikel mit hohem NE -
Anteilen (Nicht - Eisen - Anteilen) verarbeiten. Durch die Erfassung und Pflege der Kurse fir die
Rohstoffe ist stets die Ubernahme der aktuellen Tagesnotierung zu den Rohstoffen in die Angebots-,
Auftrags- und Rechnungsschreibung und somit die Kalkulation der korrekten Artikelpreise gesichert.

Der vorgegebene Rohstoffkurs versteht sich als Vorschlagswert und kann fur das Projekt, das
Dokument, das ext. Aufmafll und die NAKA, im Bestellwesen und bei der Positionserfassung
angeglichen werden.

Einstellungen E3

Speichern Abbrechen Erweiterte Einstellungen =

[ Betricbsdaten

Rohstoffbezeichnungen
{¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung

[ Vorschlagswerte Neu
[ Dokumente Rohstoffmerke Bezeichnung - Bitte beachten Sie, dass die 13 Standard - Rohstoffbezeichnungen nicht
[ Kalkulati AL Aluminium geloscht und nur die Bezeichnungen geandert werden kennen.
alkulation
el Wahrung PB Blei
: CR Chrom
{F Schnittstellen AU Gold
{¥ Firmenkalender GM Gummi
£F Telefonie CD Kadmium

i Framfor

1} Rohstoffe

Ext P
) s Rohstoffangaben

Neu Weiteres =

# | Rohstoff Datum d... Motierung pro KG Bezugsko... Preis+ Be.. gedndert v.. gedndert ...
CU - Kupfer 03.05.2012 0 100 0 0,00 ADMIMISTRS 03.05.20121

| Artikel-EK auf Hohlpreis berechnen Gekarzte Rohstoffausweisung

v/ An Rohstoff verdienen /| Bei Zu-/Abschldgen Rohstoffe bericksichtigen
Rohstoffzuschlag pro Position anzeigen v Bei Skontoermittlung Rohstoffe beriicksichtigen

Unter "Rohstoffbezeichnungen” stehen die chemischen Kurzbezeichnungen und die Bezeichnung der
Rohstoffe. Die 15 Standard NE - Rohstoffe sind bereits vorbelegt und kénnen nicht geléscht werden.
Weitere Rohstoffe kénnen hinzugefligt oder geldscht werden.

Unter "Rohstoffangaben” kénnen die verwendeten Rohstoffe hinzugefugt werden. Zur Erfassung eines
Rohstoffes wird zuerst der Rohstoff ausgewahlt, danach kann das Datum der Notierung erfasst bzw.
geandert werden, anschlieRend die Tagesnotierung mit oder ohne Bezugskosten und auf welches
Gewicht sich die Tagesnotierung bezieht.

Unter [Weiteres] kann die Historie und der Verlauf der Rohstoffnotierungen zu den
einzelnen NE - Rohstoffen eingesehen werden.
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Einstellungen

Erklarung zu den Optionen

Artikel-EK auf Hohlpreis rechnen

Ist in einem Artikel eine RS - Basis (Rohstoffbasis) hinterlegt wird anhand der RS - Basis und dem
Gewicht des Rohstoffes, der Artikel - EK um den Rohstoffanteil gekiirzt.

Beispiel

NHMH-J 3x2.5gmm Ring 100m zu 162,00 € Einkaufspreis. In dem Artikel sind 0,072 Kg Kupfer,
bezogen auf den laufenden Meter, mit einer RS - Basis von 150,00 € hinterlegt. Hierzu wird der Artikel
- EK jetzt auf den Hohlpreis berechnet, dabei wird anhand der RS - Basis und dem Gewicht der
Rohstoffanteil ermittelt.

150,00 € (RS - Basis) / 100 KG (Gewicht worauf sich die RS - Basis bezieht) * 0,072 (Kupfergewicht)
= 0,11 € (gerundeter Rohstoffwert). Der ermittelte Rohstoffwert wird im Anschluss vom Artikel - EK
abgezogen. Fir die spatere Kalkulation ergibt sich ein Artikel - EK von 1,51 € als Hohlpreis.

Rohstoff pro Position anzeigen

In den Dokumenten wird der Rohstoffzuschlag unterhalb der Position mit Angaben zur Tagesnotierung
angezeigt.

Pos. Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
1 1,00 5T KABEL MIT HOHLPREIS 14,27 1427
CU-Gewicht 0,5 kg 394417 3,04

CU-Basisnotierung 150/100 kg
CU-Zuschlag MNeotierung vomn 03.05.2012 dber 650/100

Nettosumme 1528
Ums=atzsteuer 19 % 280
Gesamtsumme 18,18

An Rohstoff verdienen

Wird ein Artikel in ein Dokument eingefugt, wird der Rohstoffzuschlag mit dem gleichen
Kalkulationsaufschlag vorbelegt.
Einstellungen der Zusatzmodule

Wenn Zusatzmodule installiert sind, konnen Sie Uber die Schaltflache [Erweiterte Einstellungen] im
oberen Teil des Fensters die Einstellungen fiir die Zusatzmodule bearbeiten.

Hinweis: Sobald Sie die Programmeinstellungen tUber die Schaltflache [OK] schliefl3en,
erscheint eine Bestatigungsabfrage. Bestatigen Sie diese, so werden die gednderten
Einstellungen gultig.
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Datenreorganisation

Uber «Datei» | «Datenbank» | «Datenreorganisation» haben Sie die Mdglichkeit, Index-Dateien im
Programm neu aufzubauen. Index-Dateien sind Verzeichnis-Dateien, die dazu dienen, auf schnelle Art

und Weise Programmdaten, wie z.B. Artikel-Nummern zu finden.

Reorganisation
Ubernehmen 3 Abbrechen

Nelche Bereiche sollen reorganisiert werden? Markieren Sie die gewiinschten Programmbereiche.
Anschliefend dricken Sie die Taste <Ubernehmen>,

| ifdressen

'.fac.tbau:tn.aine,:’ Stammdaten-Tabellen Mit der rechten Maustaste (Kontextrmend) erhalten Sie
Artikel / Lieferanten weitere Hilfe fir die Selektion
Leistung / Gewerke

Konten

| Lager
Dokumente / Rechnungsausgang
Kassenbuch
Reparaturauftrige
AufrnaBerfassung
Machkalkulation
Kalender
Wartung & Service
Mareon-5chnittstelle
Bestellcenter

Eine Reorganisation fiihren Sie z.B. immer durch, wenn Sie viele Datensatze geldscht haben.

Eine Reorganisation kann fir folgende Daten durchgefiihrt werden:

Adressen

Textbausteine/ Stammdaten-Tabellen
Artikel/ Lieferanten

Leistung/ Gewerke

Konten

Lager

Dokumente/ Rechnungsausgang
Kassenbuch

Reparaturauftrage
Aufmalerfassung
Nachkalkulation

Kalender

Wartung&Service
Mareon-Schnittstelle
Bestellcenter

Markieren Sie die gewiunschten Programmbereiche. AnschlieBend driicken Sie die Taste [Start]. Mit
der rechten Maustaste (Kontextmenu) erhalten Sie weitere Hilfestellung fur die Selektion. Nach
Betatigung der Schaltflache [Start] beginnt die Datenreorganisation automatisch. Nach erfolgter

Datenreorganisation betéatigen Sie mit [Abbrechen].
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Einstellungen

Kontaktmanagement

Die Anruferkennung signalisiert alle ausgehenden und eingehenden Anrufe. Wenn die Rufnummer in
der Datenbank gefunden wird, wird der Name des Anrufers eingeblendet. Wenn die Rufnummer nicht
erkannt wird, wird nur die Rufnummer angezeigt. Bei aktivierter Rickwartssuche wird versucht, die
Kontaktdaten Uber GoYellow zu ermitteln. Ist das erfolgreich, werden die Kontaktdaten aus GoYellow
eingeblendet. Bei einem GoYellow Kontakt kann zusatzlich tber ,Karte anzeigen“ ein
Kartenausschnitt im Internet angezeigt werden.

Eingehender Anruf: 05459-56487 E3
Wilhelm Breulmann A
';‘ Herr Breulmann
Lirttmannstr. 64
ABATT Horstel v

Wenn auf das Fenster mit der linken Maustaste geklickt wird, wird bei bekannter Rufnummer das
Stammdatenfenster geotffnet. Es wird der Reiter ,,Kontakt“ gedffnet und ein neuer Eintrag mit den
Informationen zum Anruf erstellt. Diese kénnen bearbeitet und gespeichert werden. Bei einem nicht
erkannten Anruf werden Sie gefragt, ob der Datensatz angelegt werden soll. Wird die Abfrage mit [Ja]
beantwortet”, wird der Datensatz als ,freie Adresse“ angelegt. Alle bekannten Informationen werden
dabei vorbelegt. In dem Reiter ,Kontakte® kann eine Wiedervorlage angelegt werden. Bei Nutzung
dieser Funktion wird automatisch eine Aufgabe im Kalender angelegt.

Uber einen Rechtsklick auf das Symbol kann die «Anrufliste», «Anruf simulieren» und
«Beenden» aufgerufen werden. Die Anrufliste protokolliert alle eingehenden und ausgehenden
Anrufe.

=l Anrufliste “
Schliefen
.7 | Telefonnnummer 7 Datum 7 Anrede 7 Name T Kunden-.. T Dauer
b 05450-56487 15.07.2019 14:35:39 Herr Wilhelm Breulmann 10009 00:00:21
LS 05459-56487 15.07.2019 14:34:57 00:00:17
pLS 05971474515 15.07.2019 14:34:10 00:00:03

Durch Klick auf die entsprechende Spalte kann die Sortierung der Liste gedndert werden. Wenn Sie
einen Eintrag per Doppelklick anwahlen, wird das Stammdatenfenster aufgerufen. Nicht bekannte
Rufnummern kdnnen per Doppelklick nach Abfrage als ,freie Adresse® nachtraglich angelegt werden.

Uber den Button kann ein Anruf erneut ausgefiihrt werden. Dabei wird die Rufnummer des

ausgewahlten Eintrages verwendet. Sie kénnen die Liste Uiber den Button filtern. Es 6ffnet sich

das Fenster fur den Filter. Ist der Filter aktiv, wird dies tber den Button Y kenntlich gemacht.
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Filter definieren [ x|

Ubernehmen 3¢ Abbrechen | EPF Weiteres = ]
von bis
Art | W ”
Kundennumrner

Telefonnummer

Zeitraum Enl En

Sie konnen Uber den Button ~  oder Uber das Kontextmeni einzelne oder alle Eintrage aus der
Anrufliste entfernen.
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Externe Programme

Uber «Datei» | «Einstellungen» | «Externe Programme» haben Sie die Mdglichkeit «Externe
Programme» einzubinden. Bitte gehen Sie dazu wie folgt vor:

In den Einstellungen wéhlen Sie ganz unten den Meniipunkt «Externe Programme» aus.

Nun haben Sie auf der rechten Seite die Mdglichkeit bis zu drei externe Programmverknipfungen
festzulegen. Unterstitzt werden Dateien mit den Endungen *.exe (Ausfiihrbare Datei), *.bat (Windows
Batch Datei) und *.Ink (Windows Verknipfungen).

Durch die Mdglichkeit *.Ink Verknldpfungen einzubinden, kénnen Sie theoretisch samtliche unter
Windows registrierten Dateien aus dem Programm heraus aufrufen. Z.B. ein verknlpftes Word
Dokument. Wenn Sie eine Verknupfung einer beliebigen Datei auf dem Desktop ablegen méchten,
halten sie die linke ALT Taste gedriickt und ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste die "Datei" auf
Ihren Desktop. Die daraus resultierende Verknipfung hat die Endung *.Ink und lasst sich ins
Programm bei den "Externen Programmen" einbinden.

Einstellungen E3

Speichern 3¢ Abbrechen ' Erweiterte Einstellungen - (]

[ Betriehsdaten
Externe Programme

Anschriftsfeld - Auftragsbearbeit:
& Anschriftsfe Hitragshearheing Sie haben die Maglichkeit externe Pregramme in das Hauptmeni einzubinden. Hinterlegen Sie dazu einfach eine Beschriftung sowie eine

[ Vorschlagswerte Verknapfung zum Programm. Die Mendpunkte werden unter dern MenGpunkt "Extras” angezeigt.

[ Dokumente

B Kalkulati Programm 1 |Scanner C\Program Files {x86)\Brother\ControlCenter\BrCtrCen.exe F-]
alkulation

'Q Wahrung Programm 2 |DruckerFax C\Program Files (x86)\Brother\ControlCenterd\BrecMctl.exe F-]

¢ Schnittstellen Programm 3 |Verknipfung C\Program Files (x86)\AVAST Softwarel\Avast\ AvastUi.ink [F]

-Q Firmenkalender
£F Telefonie

-Q Rohstoffe

£¥ Bdemne Programme

Die oben eingestellten Dateien kdnnen Sie dann direkt aus dem Menupunkt «Extras» | «Externe
Programme» aufrufen.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Beschriftungen unter «Datei» | «Einstellungen» |
«Externe Programme» in den MenlUpunkt «Extras» | «Externe Programme»
Ubernommen werden.

Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Ansicht
[ ﬁ@ 7] E o=
EH| B p> <4 ; !3 =
Kalender Mitarbeiterplanung Synchronisation Datenservice  Belegablage Anruferkennung Externe
mit Outlook Programme ~
Planung Weitere Funktionen = Scanner
B Kalender & Kunden o Artikel " Leistungen [} Projektverwaltung % DruckerFax
= Verknapfung
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Infocenter
Uber den Meniipunkt «Datei» | «Infocenter» 6ffnen Sie das Infocenter.

Das Infocenter bietet lhnen per Knopfdruck eine Ubersicht (iber die wichtigsten
Unternehmenskennzahlen. Dabei kdnnen Sie selber bestimmen, welche Zahlen und Fakten die
Ansicht zeigen soll. Das Programm speichert beim SchlieRen des Fensters, welche Reiter zuletzt aktiv
waren. So kénnen Sie sich lhre Ubersicht nach Belieben zusammenstellen.

Infocenter E3
@

E SchlieBen | EF Weiteres =

offene Forderungen I/oﬁene Verbindlichkeiten

Altuelle Geschaftsentwicklung I’ Top 10 Kunden } Top 10 Lieferanten

[ In Arbeit 336,63 EUR
W Offen 2633 EUR
B Abgelehnt 0,00 EUR
B Wiedervorlage 0,00 EUR
I Erledigt 18.881,76 EUR

b _offen (7 Auftrage)

Gesamt fallig 5 Rechnungen 30.617,75 EUR Umsatz Roherlds

keine Mahnstufe 0 Rechnungen 0,00 EUR Juli 2019 0,00 EUR 0,00 EUR

Zehlungserinnerung 5 Rechnungen 30.617,75 EUR Vorjahr 2018 0,00 EUR 0,00 EUR

1. Mahnung 0 Rechnungen 0,00 EUR !

2. Mahnung 0 Rechnungen 0,00 EUR Jahr 2019 0,00 EUR 0,00 EUR

3. Mahnung 0 Rechnungen 0,00 EUR Vorjahr 2018 0,00 EUR 0,00 EUR

Inkasso 0 Rechnungen 0,00 EUR Bei der Verwendung von Abschlagsrechnungen wird der Roherlts aufgrund

des fehlenden Einkaufpreises in der Abschlagsrechnung verfalscht.
30000
20000 ] 2018
10000 W 2019
0+ . . . . . . T .
fallig fallig seit 30 Tagen fallig seit 60 Tagen ] F M A M ] J A 3 D
Angebotsibersicht 2018 Auftragsiibersicht 2019 B " Termine | Aufgaben | W8S Aufgaben Reparaturauftrage
Mummer Beschreibung Termin

b erteilt 3 5

Offene Forderungen

Aufstellungen der falligen Forderungen nach Mahnstufe und Altersstruktur.

Offene Verbindlichkeiten

Aufstellungen der falligen Verbindlichkeiten nach Falligkeit mit Anzeige des Skontovorteils bei
sofortigem Ausgleich.

Angebotstbersicht

Aufstellungen der Angebote nach Status mit Angabe des Gesamtwertes.

Auftragsubersicht

Aufstellungen der Auftragsbestatigungen nach Status mit Angabe des Gesamtwertes.
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Infocenter

BestellUibersicht

Ubersicht tiber Bestellungen nach den Kriterien ,nicht gedruckt‘, ,anstehende Liefermahnungen® und
»2ausstehende Lieferungen®.

Termine

Anzeige der Termine nach Falligkeit ,heute®, ,morgen® und ,in 7 Tagen®.

Aufgaben

Anzeige der Aufgaben nach Falligkeit ,heute”, ,morgen” und ,in 7 Tagen®.

W&S Aufgaben

Aufstellung der Wartungsaufgaben nach ,féllige Servicetermine®, ,fallige Serviceauftrage®, ,fallige
Servicerechnungen® und ,fallige Vertragsrechnungen®.

Reparaturauftrage

Aufstellung der Reparaturauftrdge nach Status ,offen” und ,erteilt”.

Aktuelle Geschaftsentwicklung

Anzeige des Gesamtumsatzes nach Ifd. Jahr, Ifd. Monat mit Vorjahresvergleich. Zusatzlich werden
Ihnen im Balkendiagramm die Umsétze pro Monat mir Vorjahresvergleich angezeigt.

Top 10 Kunden

Aufstellungen der Kunden mit dem meisten Umsatz im laufenden Jahr.

Top 10 Lieferanten

Aufstellungen der Lieferanten mit dem meisten Umsatz im laufenden Jahr.

aktualisieren» | aktualisieren. Zusatzlich kénnen Sie Uber die Funktion «Weiteres» | «
beim Programmstart automatisch 6ffnen» das Infocenter mit jedem Neustart des
w Programmes automatisch aufrufen lassen.

Q Sollte die Anzeige einmal nicht aktuell sein, kdnnen Sie diese Uber «Weiteres» | «Ansicht
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Kalender

Aufruf

Der Kalender wird Uber den Menlpunkt «Extras» | «Kalender» bzw. Uber die Tastenkombination
[STRG+ALT+D] aufgerufen. Der Kalender gibt Ihnen einen Uberblick iiber Ihre Termine und

Aufgaben.
Datei Dokumente Stammadaten Module Schnittstellen Extras Ansicht
e = S +
dl 1 % &=
Kalender Mitarbeiterplanung Synchronisation Datenservice  Belegablage Anruferkennung Externe
mit Qutlock Programme ~
Planung Weitere Funktionen
Kalender - O n
[ SchlicBen || Tag 2 Arbeitswoche M Mo-Sa [# Woche | Monat | ¥ Filter: keiner~ | @ Aktualisieren | & Ansicht drucken & Auswertungen | (3)
Mentag, 15. Juli All4 Juli 2019 August2019
MDMDF5SSs MDMDEFSS
x{24252627282930 = 1234
21234567 567809101
08 s 8 91011121314 ={121314151617 18

=15 16 17 18 19 20 21
(22 23 24 25 26 27 28

3419 20 21 22 23 24 25
3526 27 28 29 30 31 1

¥1[29 30 31 % 2345678
09 00 [ 09:00-10:00 Reparaturcenter 00027/19 (Bahnhofstr. 3, 43429 Rheine) Erl Aufgabe: Filligam: 4 | Status
15 [ Arbeitsort: Herr Klaus Beetz, Bahnhofstr. 3, 48429 Rheine, 05971-22578, 88587655 Beratung neue Heizu 12.10.2010 0%
Auftraggeber: Herr Klaus Beetz, 05971-22578, 88587635 Bestellung D00014/1C 17.11.2010 0%
1. Monteur: Stefan Schrmitt Angebot Gast WC - V 01.02.2011 0%
- Angebot Solaranlage 14.02.2017 0%
102 Auftrag erhalten Zahl 16.02.2011 0%
5 Angebot 00006/11 20042011 0%
Angebot an den Kuni 28,04.2017 0%
A Angebot liegt zur Prii 29.04.2017 0%
. Endabnahme durch ¢ 19.05.2011 0%
11= Endabnahrme mit der 05.08.2011 0%
WINKLER, HORST, GE 11.01.2012 0%
12—
< >

]

Sie konnen die grafische Ubersicht Ihren Bediirfnissen iiber die Toolbar im oberen Bereich anpassen.
Sie kénnen zwischen nachfolgenden Ansichten wechseln:

Tag (Anzeige der Termine flr einen Tag)

Arbeitswoche (Anzeige der Termine von Montag bis Freitag)
Mo-Sa (Anzeige der Termine von Montag bis Samstag)
Woche (Anzeige der Termine von Montag bis Sonntag)
Monat (Anzeige der Termine fir einen Monat)

Im rechten Bereich kénnen Sie per Datumsauswahl den Zeitraum fir die grafische Ubersicht
auswahlen. Klicken Sie einfach dazu auf das gewlnschte Datum. Neben den grafischen
Anpassungsmadglichkeiten kdnnen Sie zusatzlich die Termine und Aufgaben filtern. Nachfolgend
aufgefuhrte Filter stehen lhnen zur Verfigung:

e Keiner (Anzeige der gesamten Termine und Aufgaben)

e Auf Adresse (Anzeige der Termine und Aufgaben fir eine bestimmte Adresse)
Auswabhldialog fur die Adresse wird bei der Auswahl des Filters eingeblendet

e Auf Mitarbeiter (Anzeige der Termine und Aufgaben fir einen bestimmten Mitarbeiter)

Auswabhldialog fur die Mitarbeiter wird bei der Auswahl des Filters eingeblendet
¢ Alle Monteure (Anzeige der Termine und Aufgaben fur alle Monteure)
¢ Alle Mitarbeiter (Anzeige der Termine und Aufgaben fiir alle Mitarbeiter)
e Personalgruppen (Anzeige der Termine und Aufgaben fir Mitarbeiter in der gewé&hlten
Personalgruppe)
e Benutzerdefiniert (Letzte Einstellung aus der Mitarbeiteransicht)
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Termin anlegen

Ein neuen Termin konnen Sie per Doppelklick in der Ubersicht oder tiber das Kontextmenii anlegen.
Bei der Anlage wird bereits der Tag, die Uhrzeit [von] — [bis] und der Mitarbeiter, auf dem der Fokus
liegt, in den Termin Ubertragen.

=) Meuer Termin - o IE3
Betreff: Pumpe erneuern
Ort: Emsdetten
Beschriftung: Wichtig [PAETE
Mitarbeiter BERODE FRAME W (===
Adresze 10019 wea| j | UREBAN KENMNIS
Start Zeit: 15.07.2019 w | [10:00 " ganztiaig
Ende Zeit: 15.07.2019 v| |[10:15 : privat
Dauer: 15 Minuten W

Abgeschlossen: |0

£¥

Status |nmicht gestartet W

v/| Erinnerung:} |15 Minuten w | zeige Zeit als: |l beschaftigt v

Abbrechen Serientyp

Unter ,,Betreff* tragen Sie die Bezeichnung des Termins ein und darunter den Ort. Soll ein Mitarbeiter
mit dem Termin beauftragt werden, wéahlen Sie Uber die entsprechende Schaltfliche einen Mitarbeiter
aus. Zur Auswahl einer Adresse klicken Sie auf die entsprechende Schaltflache hinter dem Listenfeld
Adresse. Es erscheint ein Menu zur Auswahl der Stammdaten. Zur Verfigung stehen Kunden,
Lieferanten, Mitarbeiter und freie Adressen. In den Feldern ,,Beginnt um*“ und ,,Endet am* besteht
die Mdoglichkeit, eine andere Anfangs- und Endzeit des Termins anzugeben. Tragen Sie dazu die
Daten manuell ein oder 6ffnen Sie einen Kalender zur Auswahl der Zeiten.

Achtung: Die Anlage eines Serientermins wird in der Mitarbeiterplanung nicht unterstitzt.
Wenn Sie einen Serientermin anlegen méchten, kdnnen Sie das wie gewohnt Uber den
Kalender tun.
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Ist das Kontrollkastchen ,,ganztagig“ aktiviert, so wird der aktuelle Tag fur diesen Termin reserviert.
Die Uhrzeit-Eingabe-Felder werden ausgeblendet. Ist das Kontrollkastchen nicht aktiviert, so werden
zwei Auswahlfelder eingeblendet, in die Sie die Anfangs- und Endzeit eintragen kénnen.

Tragen Sie abschlieBend in das Feld ,,Notiz“ einen beliebig langen Beschreibungstext ein. Sie
kdnnen angelegte Termine verschieben, indem Sie den jeweiligen Termin mit der linken Maustaste
anklicken, die Maustaste gedrtickt halten und an einer beliebigen Stelle im Kalender wieder ablegen
(Maustaste loslassen). Dieses funktioniert auch Uber mehrere Tage/Wochen.

dazu einfach einen Eintrag aus dem Feld ,Beschriftung” aus. Sollten die Beschriftungen
nicht lhren Anforderungen entsprechen, kénnen Sie Uber der weiterfilhrenden Schaltflache
B die Beschriftungen editieren.

Q Sie haben zuséatzlich die Moglichkeit den Termin individuell zu beschriften. Wéahlen Sie

Einzige Ausnahme sind Geburtstage.

Sie haben zusatzlich die Moglichkeit den Termin individuell zu beschriften. Wahlen Sie dazu einfach
einen Eintrag aus dem Feld ,Beschriftung“ aus. Sollten die Beschriftungen nicht Ilhren
Anforderungen entsprechen, konnen Sie Uber der weiterfihrenden Schaltflache die Beschriftungen
editieren.

=) Farbkategorien - IE3
Bezeichnung Farbe

Michts B Sizndard 1 W |-
Wichtig Standard 2 W |-
Business Standard 3 W
persanlich Standard 4 UaN
Urlaub Standard 5 Wt
anwesend sein Standard & W
Reize erforderlich Standard 7 Wt
bendtigt Verbereitung Standard & W
Geburtstag Standard 9 W |-
Jahrestag Standard 10 W
Telefonanruf Standard 11 W

Speichern Abbrechen

Klicken Sie dazu einfach auf den entsprechenden Eintrag und andern Sie den Text und die Farbe
nach lhren Bedurfnissen. Mit ,,Speichern“ werden diese Anderungen Ubernommen und stehen im
Auswabhlfeld ,,Beschriftungen® zur Auswahl.
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Wiederholung

Sie kénnen aus einem Termin auch einen wiederkehrenden Termin bzw. Serientermin machen.
Klicken Sie dazu einfach auf die Schaltflache [Serientyp].

Terminserie E3
Termin
Beginn: (EA % | Ende: |10:15 % | Dauer: |15 Minuten W
Serienmuster
Taglich
Jedefalle |1 Woche(n) am
® Wachentlich
_ w'| Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag
Manatlich
Freita Samsta Sonnta
3hrlich . . .
Seriendauer
Beginn: |15.07.2019 v | (@ Kein Enddatum
Endet nach: 10 Terminen
Endet am: 16.09. 2019 W
(5] 4 Abbrechen Serie entfernen

In diesem Fenster kdnnen Sie nun festlegen, nach welchem Muster der Termin wiederholt werden
soll. Mit ,,OK* werden lhre Anderungen iibernommen.

Termin 6ffnen

Wenn Sie einen Termin 6ffnen modchten, wahlen Sie ihn in der grafischen Ubersicht einfach per
Doppelklick aus oder entscheiden Sie sich fiir den Weg iiber die Offnen-Funktion im Kontextmenii.
Nach Auswahl wird Thnen der Termin zur weiteren Bearbeitung angezeigt.

Termin l6schen

Sie konnen einen Termin ldschen, indem Sie das Kontextmeni fiur den Termin 6ffnen und die
Funktion ,,L6schen® auswahlen. Zum endgtltigen Léschen bestétigen Sie die Sicherheitsabfrage mit
wJa“.
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Aufgaben anlegen

Zur Anlage einer Aufgabe wahlen Sie lber das Kontextmenl des Aufgabenbereiches die Funktion
»Neue Aufgabe® aus. Die Anlage einer Aufgabe unterscheidet sich im Wesentlichen nicht von der
eines Termins. Fir eine Aufgabe kdnnen Sie ebenfalls eine Falligkeit hinterlegen. Wenn eine Aufgabe
keine Falligkeit hat, I6schen Sie entweder die Datumseingabe oder klicken im Datumsdialog auf
"Loschen".

=) Aufgabe bearbeiten - o IES8
Betreff: Endabnahme durch den BSM am 15.07,2019
Ort: Saerbeck
Mitarbeiter FELDMAMM CHRISTOPH LU AL
Adresse 10007 - STAGGEMBORG FRITZ
FEI"IQ am 15.07.2019 W ganztaagig
keine
Abgeschlossen: |0 o | Status |nicht gestartet W

In der Zejt von 10:00 - 11:00 Uhr|

Abbrechen Lischen Serientyp

Gedndert am 15.07.201% — ADMINISTRATOR

Wenn Sie eine Aufgabe Uber die Projektverwaltung anlegen, kénnen Sie der Aufgabe ein Dokument
zuordnen. Diese Funktion ist hilfreich, wenn Sie z. B. ein Angebot nach 14 Tagen nachhalten
mochten.
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Neuen Reparaturauftrag erstellen

Markieren Sie im Kalender einen entsprechenden Zeitraum und wahlen Uber das Kontextmenu die
Funktion ,,Neuer Reparaturauftrag” aus. Sie gelangen nun in die Auswahl des Kunden fir den
neuen Reparaturauftrag. Nach der Auswahl des Kunden wird die Reparaturauftragsverwaltung
geoffnet und mit den bereits vorliegenden Informationen ausgefillt. Sie missen lediglich die restlichen
Informationen hinzufigen. Weitere Informationen zum Reparaturauftrag finden Sie im Kapitel
,Reparaturauftrag“.

Mitarbeiteransicht

Bei allen Ansichten, die Uber mehrere Mitarbeiter oder Monteure erstellt werden, steht Ihnen die
Funktion ,,Mitarbeiteransicht” im Kontextmenl zur Verfigung. Wenn Sie diese Funktion aufrufen,
gelangen Sie in das Auswahlmenu der aktuellen Ansicht.

=) Mitarbeiteransicht E3
Frank Brode Auf
Elisabeth Brode
Stefan Schmitt Ab
Markus Miemeier
Markus Klick alle auswahlen
Heiner Miller
Jens Krémer Keine auswihlen
Schiiefien

Sie kbnnen nun ganz einfach lhre bestehende Ansicht nach lhren Wiinschen gestalten. Wéahlen Sie
dazu einfach die Ressourcen (Mitarbeiter, Monteure) aus, die Sie in der Ansicht sehen mdchten. Mit
»SchlieBen” wird die aktuelle Auswahl auf die aktuelle Ansicht Gbertragen.

Q Sie kénnen zusatzlich auch die Reihenfolge der angezeigten Monteure festlegen.
Markieren Sie hierzu den Monteur und klicken Sie dann auf [Auf] oder [Ab].
w
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Druckvorschau

Alle Ansichten kdnnen auch ausgedruckt werden. Um in den Druckdialog zu gelangen, klicken Sie auf
die Schaltflache ,,Ansicht drucken®. Beachten Sie, dass die aktuelle Ubersicht als Grundlage fur den
Druckdialog verwendet wird.

[# Druckvarschau o IE8
Datei Ansicht Einfiigen Format Weiter Werkzeuge v
B L8R S$S9FlY B 4 [ [Lg 100% v & 0 z SchlicBen v
R&nder Links: 12,7mm| Oben: 12,7mm| Rechts: 12,7 mm Unten: 12,7 mm Kopf: 6,4mm FuB: 6,4 mm
A
.
Montag, 15. Juli 2019
, L] M DMDEFS S
112 3 456 7
= 3 910 11 12 13 14
=15 16 17 18 19 20 21
| 22 23 294 25 26 27T B
229 30 ;1
Montag
Aufgaben
Edl |_-L|;:'g:ba: Fillig am: N
[] Beratung nsve Heizungs: 12.10.2010
00:00
[ Bestellung 00001A/10 17.11.2010
01:00 [ Angsbot Gast WC - Vorl 01.02.2011
[ Angsbot Solaranlaze 20 14.02.2011
L=l [ Avftras srhalten Zahion 16.02.2011
03:00 [0 Ang=bot 00006/11 20.04.2011
[0 Anssbot 2n den Kunden 28.04.2011
04:00 [ Angsbot lisgt zur Prifor 28.04.2011
05:00 [ Endabnahme durch denl 19.05.2011
[J Endabnahme mit d=m B. 03.08.2011
06:00 [0 WINKLER, HORST, GE 11.01.2012
[0 Endatnzhme durch denl 15.07.2018
07:00
03:00
09:00 09:00-10:00 Reparaturcenter 00027/12 (Bahnhofstr. 3, 48429 Rheine)
. AL _ci_iaio A _m_o i m_L_L_f i A ananARL_i__ ArATe Ancoe
10:00
v
1100
Seite: 1| won 1 Seiten Papiergrifie: 210 mm x 297 mm Status: |Bereit

Uber die Menuipunkte «Ansicht» und «Format» haben Sie zuséatzlich die Maglichkeit, Ihren Ausdruck
nach Ihren Winschen anzupassen.

Geburtstage

Wenn Sie zu einem Mitarbeiter den Geburtstag hinterlegen, wird daraus automatisch ein Termin mit
jahrlicher Wiederholung angelegt. Dieser wird im Kalender angezeigt.
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Erinnerungsfunktion

Alle Termine kdnnen mit einer Erinnerung angelegt werden. Aktivieren Sie dazu die Schaltflache
[Erinnerung] und wahlen Sie zusétzlich aus, ab wann Sie an das Ereignis erinnert werden méchten.
Wenn ein Termin die Erinnerungszeit erreicht, erscheint der entsprechende Termin im

Erinnerungsfenster.

‘A 1. Erinnerung - IE3

:ﬁ Reparaturcenter 00027 /19
Start Zeit: Montag, 15. Juli 2019 09:00

Betreff Fallig am
EﬁREparaturcenter 0002719 6 Stunde(n) Uberfallig
Alle schliefien Element affnen Schliefien

ob Sie erneut an das Ereignis erinnert werden moéchten, oder

In diesem Dialog kdnnen Sie festlegen,
ob das Ereignis fur Sie erledigt ist.
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Mitarbeiterplanung

Die Mitarbeiterplanung wird tber den MenlUpunkt «Extras» | «Mitarbeiterplanung» aufgerufen. Die
Mitarbeiterplanung gibt Ihnen einen Uberblick aller Termine zu den Mitarbeitern, die den Status
Monteur haben. Anders als im Kalender wird die Zeitachse nicht horizontal sondern Vertikal angezeigt
und ermaglicht Ihnen einen schnellen Uberblickt der freien Ressourcen.

Mitarbeiterplanung E3
SchlieBen Weiteres ~ Aktualisieren Ansicht drucken Auswertungen
Montag, 15. Juli 2019 4 Juli 2019 August 2019 »
00:00 01:00 02:00 03:00 04:00 05:00 06:00 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 1 MDMDFSS MDMDFSS
¥ 24 25 26 27 28 29 30 3 1.2 3 4

é 7123 4567 3567 8 91011

Sk @ 8 91011121314 312 1314 1516 17 18

5 #1516 17 18 19 20 21  #19 20 21 22 23 24 25

W22 23 24 25 26 27 28 (2627 2829 2031 1

S #1[29 20 31 » 2 24 56 7 8
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Stammdaten

RegelmaRig bendtigte Informationen werden in den verschiedenen Stammdatenbereichen abgelegt.
Um diese zu bearbeiten, starten Sie Programm und klicken in der Multifunktionsleiste auf
«Stammdaten». Sie kdnnen nun Uber die hier aufgefihrten Mentpunkte Ihre

Adressen - Kunden
Adressen - Lieferanten
Adressen - Mitarbeiter
Adressen - freie Adressen
Artikel

Leistungen

Lohngruppen
Textbausteine
Kostenarten - Geréat
Kostenarten - Fremdleistungen
Kostenarten - Sonstiges
Tabellen

anlegen und auch pflegen.

Fur eine Vielzahl von Gewerken ist es moglich, Lieferanten- oder GrofZhandlerdaten tber
die Schnittstellen (z.B. DATANORM) einzulesen. Diese Ubernahme wird im Kapitel
] "Datenimport” beschrieben.

Kunden/Lieferanten/freie Adressen

Bei allen Stammdaten erfolgt das Bearbeiten wie Neuanlage, Anderung oder Léschen (ber die am
oberen Fensterrand befindlichen Schaltflachen gleich. Wird ein Datensatz ausgewahlt, so erscheinen
die dazugehdorigen Informationen in den entsprechenden Feldern der verschiedenen Register immer
im oberen Fenster.

& Kunden - o IEH

E3 SchlieBen Meu Bearbeiten Laschen Speichern 3 Verwerfen | EF Weiteres~ Tabellenansicht

Anschrift | Ansprechpartner [1] | Bank = Konditionen = (D Hinweistedt = (D Bilder Umsatz = (D Bemerkung = Zusetefelder | Historie = Kontakie

Adress-Nr. 10017 Suchbegriff [BREISE K. UND N. Telefon 0202-9612633

Firma / Titel Ehepaar Telefax 0202-9612634

Name K. und N, Breise Mobil / Privat

Namenszusatz Internet wwew.Breise-Homepage.de
Ansprechpartner |Ehepaar Breise E-Mail Konstantinbreise@gmail.de
Postfach / StraBe KanalstraBe 33 Karte

Land/Plz/ Ot D 42103 Wuppertal | Branche Privat

Entfemung <[ 149km |5 Adresstyp KUNDE

Geburtstag Kundengruppe

Datev Nr. Datev Typ |Natirliche Person Formulargruppe | <Standard>

DSGVO - Leschung beantragt

Suche || Q. |m &
Adress-Nr | Suchbegriff ~ |Fa/Titel Name Name 2 Strasse Land PLZ ort Telefon Telefax "
% abc abc abe abc abc abe abc abe abc abe abc
» 10017 BREISE K. UND M. Ehepaar K. und N. Breise KanalstraBe 33 D 42103 Wuppertal 0202-9612633 0202-9612634
10009 BREULMANN WILHELM Herr Wilhelm Breulmann Lattrmannstr. 64 D 48477 Herstel 05459-56487
10012 DUTHMANN STEPHAN Herr Stephan Dathmann Engerweg 12a D 26871 Aschendorf, Stadt  04962-968769 04962~
10010 FROHLICH CHRISTIAN Herr Christian Fralich Dreierwalder Str. 45 D 48477 Herstel 05978-354367 05978-1385
10002 GODDE MANDY Frau Mandy Godde Hauptstr. 47 D 49835  Wietmarschen 05908-658715 v
< >

10017 BREISE K. UND N. Geandert am 29.09.2015 — ADMINISTRATOR
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Achtung: Werden die Datenfelder in Farbe angezeigt, kénnen sie so von lhnen nicht
bearbeitet werden. Erst durch Betatigen der entsprechenden Schaltflache ist es maoglich,
einen Datensatz neu anzulegen, zu andern oder zu léschen.

Ist bei verschiedenen Feldern zusétzlich die Schaltflache |~ angebracht, so haben Sie die
Méoglichkeit, hiertiber in weitere Auswahlfenster zu gelangen. Zudem ist bei manchen Feldern

zusatzlich die Schaltflache | angebracht, die es lhnen erlaubt, Vorschlagswerte aus einer Liste
auszuwahlen. Klicken Sie die Schaltflache «Tabellenansicht» im rechten oberen Teil des Fensters,
so erhalten Sie ausschlie3lich Datensatze in Tabellenform angezeigt und die oberen Informations-
Register entfallen.

Sie konnen die Adressen auch auf Smartphones oder iPhones zur Verfugung stellen.
Nutzen Sie die App TopApp, um Adressen und Termine immer zur Verfigung zu haben.

Die Dialoge zur Bearbeitung von Kunden, Lieferanten und freien Adressen sind nahezu gleich, daher
werden sie hier gemeinsam beschrieben. Sie wahlen Uber das Menl «Stammdaten» den
entsprechenden Adressbereich, den sie pflegen wollen, aus. In den Stammdaten-Fenstern bekommen
Sie im unteren Teil die von Ihnen bereits angelegten/eingelesenen Daten Ihrer Kunden, Lieferanten
und Mitarbeiter angezeigt. Uber die Bildlaufleiste haben Sie die Mdglichkeit, einen gewiinschten
Datensatz auszusuchen und durch Anklicken der Position zu markieren. Die dazugehoérigen Daten
erscheinen sogleich im oberen Teil des Fensters. Uber die einzelnen Register erhalten Sie weitere
Informationen angezeigt. Sie erhalten folgendes Bildschirmfenster:

& Kunden - o IEH

SchlieBen Neu Bearbeiten Laschen Speichern 3 Verwerfen | EP Weiteres Tabellenansicht

Anschrift | Ansprechpartner [1] | Bank = Konditionen = (D Hinweistedt = (D Bilder Umsatz = (D Bemerkung = Zusetefelder | Historie = Kontakie

Adress-Nr. 10017 Suchbegriff [BREISE K. UND N. Telefon 0202-9612633

Firma / Titel Ehepaar Telefax 0202-9612634

Name K. und N, Breise Mobil / Privat

Namenszusatz Internet wwew.Breise-Homepage.de
Ansprechpartner |Ehepaar Breise E-Mail Konstantinbreise@gmail.de
Postfach / StraBe KanalstraBe 33 Karte

Land/Plz/ Ot D 42103 Wuppertal | Branche Privat

Entfemung <[ 149km |5 Adresstyp KUNDE

Geburtstag Kundengruppe

Datev Nr. Datev Typ |Natirliche Person Formulargruppe | <Standard>

DSGVO - Leschung beantragt

Suche || Q. |m &
Adress-Nr | Suchbegriff ~ |Fa/Titel Name Name 2 Strasse Land PLZ ort Telefon Telefax "
% abc abc abe abc abc abe abc abe abc abe abc
» 10017 BREISE K. UND M. Ehepaar K. und N. Breise KanalstraBe 33 D 42103 Wuppertal 0202-9612633 0202-9612634
10009 BREULMANN WILHELM Herr Wilhelm Breulmann Lattrmannstr. 64 D 48477 Herstel 05459-56487
10012 DUTHMANN STEPHAN Herr Stephan Dathmann Engerweg 12a D 26871 Aschendorf, Stadt  04962-968769 04962~
10010 FROHLICH CHRISTIAN Herr Christian Fralich Dreierwalder Str. 45 D 48477 Herstel 05978-354367 05978-1385
10002 GODDE MANDY Frau Mandy Godde Hauptstr. 47 D 49835  Wietmarschen 05908-658715 v
< >

10017 BREISE K. UND N. Geandert am 29.09.2015 — ADMINISTRATOR
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Suche
Uber das Feld Suche haben Sie auf einfache Art die Mdglichkeit, die Suche nach einer bereits
angelegten Adresse zu starten.

In der Suche kénnen sogenannte Wildcards verwendet werden. * symbolisiert eine
Zeichenkette und das ? ein einzelnes Zeichen.

Mochten Sie nur nach bestimmten Werten aus bestimmten Felder suchen, nutzen Sie die Filterzeile.
In der Filterzeile kénnen Sie Uber eine oder mehrere Spalten suchen.

Sortierung
Die Sortierung erfolgt Gber die Tabellen, in dem Sie einfach auf die gewtlinschte Spaltentberschrift
klicken. Je nach Auswahl zeigt die Liste die zugehérigen Daten entsprechend sortiert an.

Suchbegriff Leistungsnumi «  Gewerk Kurztext Mengeneinheit  Gesamt VK 1 Gesamt VK 2 Gesamt VK 3
§ = abc abe abe abe abe = D0D€E|l = DoDE = 0,00 €
.. : GUBHEIZKORPER 15543 002 GuBheizkdrper W 71,25€ 7493 € 7793 €
¥y GUBHEIZKORPER 15644 002 GuBheizkorper  m? 970,27 € 1.010,59 € 1.048,74 €
¥ HEIZKESSEL 15645 002 Heizkessel Stiick 11.993,50 € 12.460,95 € 1292395 €

Gruppierung
Uber die Gruppierung kénnen Sie selbst Felder kombinieren und festlegen wie sortiert werden soll.

Benutzerdefinierter Filter
Mit dem benutzerdefinierten Filter kdnnen zusétzlich einen eigenen Filter je Spalte definieren um das
Suchergebnis zu verfeinern.

Suchbegriff Leistungsnumi &«  Gewerk Kurztext Mengeneinheit  Gesamt VK 1 Gesamt VK 2 Gesamt VK 3
¢ = |2k abe abe abe abe = 000€ = 0,00€ = 0,00 €
L. GUBHEIZKORPER 15643 002 GuBheizkarper W 71,25€ TA03 € 7793 €
¥g GUBHEIZKORPER 15644 002 GuBheizkdrper  m? 970,27 € 1.010,59 € 1.048,74 €
¥§ HEIZKESSEL 15645 002 Heizkessel Stiick 11.993,50 € 12.460,95 € 12.923,05 €
Benutzerdefinierter Filter E3

Mengeneinheit
e B
® UMD QODER

v

Sie kdnnen ein * als WildCard fir eine feichenserie verwenden.

Sie kdnnen ein T als WildCard fir ein einzelnes Zeichen verwenden.

QK Abbruch
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& Kunden

SchlieBen Neu

Namenszusatz
Ansprechpartner [Herr
Postfach / StraBe

Land/Plz/Ort D

Bearbeiten

Léschen

Beetz

Bahnhofstr. 3

48429 Rheine

 Weiteres =

Internet

E-Mail

Karte

Branche

Tabellenansicht

Anschrift | Ansprechpartner [1] = Bank = Konditionen = (D) Hinweistext (D) Bilder = Umsatz = (D) Bemerkung = Zusatzfelder

Adress-Nr. 10003 Suchbegriff BEETZ KLAUS Telefon 05971-22578
Firma / Titel Herr Telefax
Name Klaus Beetz Mobil / Privat

Historie

Klaus Beetz@web.com

Privat

Kontakte

Entfernung < Okm Adresstyp KUNDE
Geburtstag Kundengruppe
Datev Nr. Datev Typ |Natirliche Person Formulargruppe | <Standard>
DSGVO - Laschung beantragt
Suche Q.M & @ Objektadresse vorhanden!
Adress-Nr | Suchbegriff ¥ Fa/Titel Name Name 2 Strasse Land PLZ Ort Telefon Telefax
& abe be Beetr’| abe abc abe abe abe  abc abe abe abe
10003 BEETZ KLAUS Herr Klaus Beetz Bahnhofstr. 3 D 43429 Rheine 05971-22578

BEETZ KLAUS

Geandert am 30.10.2019 — ADMINISTRATOR

Adress-Nr.
Die Adressnummer wird in diesem Fenster vom Programm laufend mitgefuhrt. Diese Nummer ist der
eindeutige Schlissel des Stammsatzes.

Suchbegriff
Der hier eingegebene Suchbegriff wird in diesem Fenster ebenfalls vom Programm laufend mitgefuhrt.
Der Eintrag in diesem Feld erscheint in der unteren Tabelle innerhalb der Spalte "Suchbegriff".

Register Anschrift

Dieses Register enthalt alle wichtigen Daten lhrer Lieferanten, Ihrer Kunden und lhrer Mitarbeiter.

Branche
Hier weisen Sie lhren Kunden und Lieferanten eine Branche zu.

Weisen Sie hier die Branche zu, so haben Sie Uber den benutzerdefinierten Filter die
Mdglichkeit, sich Adressen nach bestimmten Branchen anzeigen zu lassen.

Entfernung
Hier tragen Sie die Entfernung zum Kunden (Lieferanten oder auch Mitarbeiter) in Kilometern ein.

Geburtstag
Das Geburtsdatum eines Kunden, Lieferanten oder Mitarbeiters kann manuell oder ({ber das

Kalender-Symbol v angegeben werden. Diese Geburtstage erscheinen im Firmen-Kalender und
kénnen mittels Serienbrief ausgegeben werden.

DSGVO - Kunden und Lieferanten Adressen anonymisieren

Um mit den Vorgaben der DSGVO zu entsprechen, kénnen zu den Adressen zu denen es eine
Léschanforderung gibt anonymisiert werden. Anwender die das Recht DSGVO nicht haben, werden
die Adressinformationen, nachdem die Option ,DSGVO - Léschung beantragt‘ gesetzt ist, mit ******
angezeigt. Weiterfihrende Funktionen, wie Dokument erstellen oder Bilder anzeigen sind fur diese
Anwender gesperrt.
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. Kunden X

E] SchlieBen | of= Neu 4 Bearbeiten wm Lischen | +" Speichern ¥ Verwerfen | EF Weiteres - |

Anschrift = Ansprechpartner [1]  Bank = Konditionen (D) Hinweistet () Bilder Umsatz

Adress-Nr. 10003 Suchbegriff |BEETZ KLAUS | Telef
Firma / Titel Herr | Telef:
Name Klaus Beetz || Mobi
Namenszusatz | | Inten
Ansprechpartner Herr |v| |Beetz |v| | E-Ma
Postfach / Strafie | | [Bahnhofstr. 3 || Karte
Land /Plz/ Ot |D |v| |48429 | [Rheine || | Brang

Entfernung Eﬂ Adre:
Datev Mr. Datev Typ |Matdrliche Person | v | Form

DSGVO - Léschung beantragt

Meldet sich nun ein Mitarbeiter ohne das DSGVO Recht an, hat dieser keine Méglichkeiten mehr die
Daten einzusehen.

2 Kunden x

E3 SchiieBen | s Neu 4 Bearbeiten == Laschen | « Speichern ¥ Verwerfen | EF Weiteres ~ | TE Tabellenansicht

Anschrift | Ansprechpartner [1] | Bank | Konditionen | G} Hinweistext | @ Bilder | Umsatz | G) Bemerkung | Zusatzfelder | Historie | Kontakte |

Adress-Nr. 10003 Suchbegriff | | | Telefon i am— [
Firma / Titel [~ | | Telefax | [-~]
Name — | | Mobil/ Privat | [+~]
Namenszusatz | | | Internet | [+~]
Ansprechpartner [+ [v] [ [v] | E-Mail — [~]
Postfach / Strae | | [ || Karte | []
Land /Plz/ Ot |* [o] [~ | [~ -] | Branche — [¥]
Entfernung R Adresstyp = [+]
Geburtstag [ v Kundengruppe | |
Datev Nr. || DatevTyp |Natarliche Person [“] | Formulargruppe [<standard> [-[m]
DSGVO - Loschung beantragt v/

Suche | |2,] il |&i] DSGVO - Leschung beantragt
Adress-Nr |Suchbegri‘ff - |Fa!Ti‘teI |Name |Name2 |Strasse |Land !
7 abe abe abc abe abe abc abc
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Register Ansprechpartner

In diesem Register konnen Sie sich Informationen zum jeweiligen Ansprechpartner in der Ubersicht
anzeigen lassen. Es steht lhnen zudem frei, eventuelle Bemerkungen zum jeweiligen

Ansprechpartner zu hinterlegen.

Durch Mausklick auf die Schaltflache | gelangen Sie direkt in Ihr E-Mail-Programm. Die

w entsprechende Adresse wird automatisch als Anschrift eingetragen. Voraussetzung hierfir
ist jedoch das Vorhandensein eines eingerichteten Mail-Programms wie z.B. Microsoft
Outlook Express®.

Q Sie kdnnen hier im Feld E-Mail die E-Mail Adresse des Ansprechpartners eintragen.

Fur weitere Informationen zur Adresse stehen Ihnen weitere funf Felder zur Verfiigung. Sie kénnen
Uber die Einstellungen zum Programm den Feldern eine eindeutige Bezeichnung geben.

Register Bank

In diesem Register werden Informationen zur Bankverbindung wie Bankleitzahl, Konto-Nummer und

der Name der Bank eingetragen. bzw. die IBAN und BIC. Uber |~ haben Sie Zugriff auf den
Bankenstamm und k&nnen Bankleitzahl, Bankname und BIC heraussuchen und in die Adresse
Ubernehmen.

Legen Sie hier auch die Zahlungsart des Kunden fest:

Uberweisung
Bankeinzug
Lastschrift
Nachnahme
Barzahler

SEPA Uberweisung
SEPA Lastschrift

Register Konditionen

Bei der Neuanlage einer Adresse werden die in den Einstellungen hinterlegten Angaben zu den
Zahlungskonditionen Glbernommen. Diese Angaben kdnnen hier kundenspezifisch angepasst werden.
Sie legen hier unter Konditionen fest, welche Bedingungen fiir Skonto, Skontotage, Nachlass,
Falligkeitstage fur den jeweiligen Kunden gelten sollen. Klicken Sie das Kontrollfeld Kunde nie
mahnen an, so veranlassen Sie, dass dieser Kunde bei einem automatischen Mahnlauf nicht
gemahnt wird.

Unter Sperrinformationen lasst sich das Kreditlimit eines Kunden auf eine bestimmte Summe
festlegen. Dartber hinaus lasst sich durch Aktivierung des entsprechenden Kontrollkastchens eine
Liefersperre fur den Kunden verhédngen. Bei gesetzter Liefersperre erscheint ein Hinweisfenster bei
Neuanlage von Dokumenten bei diesem Kunden.

Unter Vertreter kbnnen Sie einem Kunden einen Vertreter zuweisen.
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Register Preisbildung
Unter Preisbildung ordnen Sie einem Kunden die gewilinschte Preisgruppe (Preisbasis 1-10) zu.
AuRerdem setzen Sie hier die Kennzeichen:

o Festpreis: Falls im Artikelstamm ein Festpreis hinterlegt ist, wird dieser berechnet.

e Sonderpreis: Bei gesetztem Kennzeichen sind fir diesen Kunden die Sonderpreise im
Artikelstamm gultig.

e Brutto: Ist dieses Kennzeichen gesetzt, werden auf den Dokumenten fiir diesen Kunden nur
Bruttopreise ausgewiesen.

Weitere Informationen finden Sie in dem Kapitel Preisfindung.

Register Angaben zur Steuerpflicht

Hier koénnen Sie den Umsatzsteuerschliissel zuordnen. Dieser ist abhangig davon, ob der
Kunde/Lieferant im In- oder Ausland bzw. in der europaischen Union ansassig ist. Unterliegt der
Kunde der Steuerschuldumkehr gemaR 813 UStG, so wahlen Sie den entsprechenden
Umsatzsteuerschlissel. An dieser Stelle kdnnen Sie auch die Umsatzsteueridenthummer des
Kunden/ Lieferanten hinterlegen.

Unternehmer oder eine juristische Person des 6ffentlichen Rechtes: Fir den Fall, dass Sie nicht
Uber eine Freistellung fur die Abzugssteuer auf Bauleistungen verfiigen und es sich bei dem
jeweiligen Kunden um einen Unternehmer oder eine juristische Person des 6ffentlichen Rechtes
handelt, aktivieren Sie das Kontrollkastchen und ein entsprechender Textbaustein wird bei Neuanlage
in das Dokument eingeflgt.

«Einstellungen» | «Dokumente» | «Formulare/ Vor- und Nachtexte» einsehen,

Q Textbausteine kbnnen Sie unter «<Stammdaten» | «Textbausteine» bzw. unter «Datei» |
] verandern und léschen.

Register Abweichende Anschriften

Im Register abweichende Anschriften kdnnen Sie dauerhaft Liefer- und Rechnungsanschriften
hinterlegen, die von der in den Adressdaten angegebenen Anschrift abweichen. Diese werden dann
beim Erstellen von Lieferscheinen und Rechnungen bertcksichtigt.

Register Mobile Services

Ist die Schnittstelle mobile App aktiviert, kbnnen Sie mit der Option festlegen dass Reparaturauftrage
im Lieferscheinmodus auf dem Gerat erstellt werden. Die Option kann fir jeden Auftrag spater auf
dem Gerat wieder deaktiviert werden.

Register Hinweistext (nur Kunden)

Dieser Hinweistext erscheint bei verschiedenen Verarbeitungsschritten (Erstellen von neuen
Dokumenten wie Angebot, Auftragsbestéatigung, Lieferschein und Rechnung) und kann dort auch
direkt erganzt werden. Wird zu einer Adresse ein Hinweistext angelegt, so wird in dem Register
Hinweistext optisch darauf hingewiesen.

Hinweis: Sobald Sie einen Hinweistext hinterlegt haben, wird das tiber das Symbol neben
der Registerbezeichnung angezeigt.

Pt . .
(1) Hinweistext
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Register Bilder

Hier kénnen Sie Bilder fur diesen Datensatz hinterlegen. Durch Klicken auf die Schaltflache
[Hinzufiigen] offnet sich ein Datei-Auswahldialog, mit dem Sie eine Bilddatei auf der Festplatte
auswahlen kdnnen. Mit der Schaltflache [Entfernen] kdnnen Sie Bilder entfernen.

Liegt das Bild nicht in digitaler Form vor, kdnnen Sie ein Bild Uber einen Scanner einscannen und zu
dem Datensatz ablegen.

Register Umsatz

Unter Umsatzinformationen erhalten Sie die Information Gber wahlweise den Umsatz der letzten 12
Monate, des aktuellen Jahres oder den Gesamtumsatz zu der Adresse. Uber das Listenfeld
.Berechnen® kénnen Sie sich zusatzlich die Kostenarten, den noch offenen Betrag und die Summe
des Einkaufs im Balkendiagramm aufgeschlisselt anzeigen lassen Zusatzlich angezeigt wird die
letzte Rechnung mit Datumsangabe, sowie der Umsatz und noch offene Summen. In einem
Balkendiagramm erhalten Sie eine Ubersicht zu den monatlichen Umsétzen der letzten 12 Monate.

Register Bemerkung

Sie tragen hier bei Bedarf einen Text beliebiger Lange ein. Dies kdnnen weitere wichtige Hinweise zu
einem Kunden sein.

Hinweis: Sobald Sie eine Bemerkung hinterlegt haben, wird das Uber das Symbol neben
der Registerbezeichnung angezeigt.

S
1) Bernerkung

Register Zusatzfelder

In den Zusatzfeldern, kdnnen Sie zu einer Adresse Merkmale oder zuséatzliche Informationen
hinterlegen. In der Serienbrieffunktion stehen die Zusatzfelder als zuséatzliche Selektionskriterien zur
Auswabhl.

Register Historie

HierGiber kdnnen Sie sich die bisher angelegten Dokumente sortiert nach Datum, Dokumentnummer
oder Projekthummer anzeigen lassen. Wenn Sie ein Dokument markieren, erscheint im unteren Teil
des Fensters die Information, wann und vom wem das Dokument zuletzt geéndert wurde. Es werden
aulRerdem die Reparaturauftrage und Lieferantenrechnungen angezeigt.

Mit der Schaltflache Filter haben Sie die Mdglichkeit, weitere Anzeigefilter zu aktivieren. Es 6ffnet sich
ein Dialog, in dem Sie spezifischere Angaben machen kénnen, nach denen der Filter ausgerichtet
werden soll. So ist es mdoglich, sich die Projekte nach Dokumentdatum und/oder nach
Dokumenttypen sortiert anzeigen zu lassen. Hierzu aktivieren Sie je nach Wunsch die Kontrollfelder
und geben die gewiinschte Datumsspanne bzw. den gewilinschten Dokumenttypen an. Sie bestatigen
Ihre Angaben mit [Ubernehmen]. Sobald Sie einen Filter gesetzt haben, wird die Schaltflache [Filter]
farblich (Blau) dargestellt. Um den Filter zurtick zu setzen, klicken sie erneut auf [Filter].

Register Weiteres (nur Lieferanten)

In diesem Register kdnnen Sie lhre Kundennummer beim Lieferanten, sowie die mit dem
Lieferanten vereinbarte Versandart hinterlegen. AuRerdem kénnen Sie hier die durchschnittliche
Lieferzeit des Lieferanten in Tagen angeben.
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Allgemeines zu den Stammdaten

Speziell im Adressstamm haben Sie Uber die am oberen Fensterrand befindliche Schaltflache
[Weiteres...] folgende ergdnzende Bearbeitungsmaoglichkeiten:

& Kunden - o IEl
[ SchlieBen Neu 4 Bearbeiten == Loschen Speichern 3¢ Verwerfen | [EF Weiteres=| | 5% Tabellenansicht ®@
- Neues Projekt...
Anschrift | Ansprechpartner [1] = Bank = Konditionen = (D) Hinweistsd (D 8 atzfelder  Historie  Kontakte
Adressassistent...
Adress-Nr. 10003 Suchbegriff [BEETZ KLAUS Adresse drucken ]
Firma / Titel  Herr Neues Dokument v Angebot...
Name Klaus Beetz Meues externes Dokument... Auftragsbestatigung.
Namenszusatz Meues Textdokument.. Lieferschein.
i [ Beels Meues Dokument scannen... Rechnung...
Rt T Neuer Reparaturauftrag... Gutschrift...
Kalender far diese Adresse... Freier Beleg
Land/Plz/ Ot D 48429 Rheine
Verkaufshistorie... Kostenvoranschlag...
Entfernung < okm |»
Kundenpreise...
CamEy Objektadressen...
Datev Nr. DatevTyp |Natirliche Person Seriennummenn...
DSGVO - Leschung beantragt
Suche O, |&| @ Objektadresse vorhanden!
Adress-Nr | Suchbegriff  |Fa/Titel Name Name 2 Strasse Land PLZ ort Telefon Telefax A
% abo abe abe abe abe abe abe abe abe abe abe
» 10003 BEETZ KLAUS Herr Klaus Beetz Bahnhofstr. 3 D 48429  Rheine 05971-22578
10015 BEHRENS HANNES Herr Hannes Behrens Hafenstralie 2 D 26689 Apen 0448930054621 04489-
10017 BREISE K. UND N. Ehepaar K. und N. Breise KanalstraBe 33 D 42103 Wuppertal 0202-9612633 0202-9612634
10009 BREULMANN WILHELM Herr Wilhelm Breulmann Lattrmannstr. 64 D 48477 Horstel 05459-56487
10012 DUTHMANN STEPHAN Herr Stephan Dithmann Engerweg 12a D 26871 Aschendorf, Stadt  04962-968769 04962- v
< >
10003 BEETZ KLAUS Geandert am 30.10.2019 — ADMINISTRATOR

Neues Projekt
Uber die Funktion kénnen Sie direkt zur Adresse ein neues Projekt anlegen.

Adressassistent
Startet den Adressassistenten, mit dem Sie eine Adresse kopieren kdnnen.

Adresse drucken
Die aktuelle Adresse mit allen Ansprechpartnern wird als Report bereitgestellt.

Neues Dokument
Erstellen Sie direkt zum Kunden ein Dokument z.B. ein Angebot, eine Rechnung oder einen Auftrag.

Neues externes Dokument
Hieruber gelangen Sie in folgendes Fenster.
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Angaben zum externen Dokument E3

8 Abbrechen Zurick ¥» Weiter Jbernehmen

Wahlen Sie den Typ des externen Dokuments

& Microsoft Word
Microsoft Excel

Datei-Yerkndpfung

Projekt |Dokumente ohne Projektzuordung

Wahlen Sie aus, was Sie tun wollen. Es stehen drei Moglichkeiten zur Wahl:

e ein Worddokument erstellen
e ein Exceldokument erstellen
¢ eine Datei-Verknupfung erstellen

Bei dem Auswahlfeld Projekt legen Sie fest, in welches Projekt das Dokument bzw. die Datei-
VerknUpfung gespeichert werden soll.

Klicken Sie auf [Weiter] und Sie gelangen in folgenden Dialog:

Angaben zum externen Dokument ES

» Abbrechen ¢ Zuriick eite Ubernehmen

Bitte wihlen Sie die Vorlage mit der das Word-Dokument gedffnet werden soll

Vorlage |alle Platzhalter.dot =

Betreff |Dokumente chne Projektzuordung

Unter Vorlage waéhlen Sie aus lhren Vorlagen (*.xIt oder *.dot) die Vorlage aus, die Sie bendgtigen.
Geben Sie im Feld Betreff einen Betreff ein, um spéater das Dokument einfacher zu finden.

Neues Textdokument
Es offnet sich die interne Textverarbeitung mit der Briefvorlage, die Sie unter «Datei» |
«Einstellungen» | «Vorschlagswerte» | «<Stammdaten» eingestellt haben.

Neues Dokument scannen
Siehe separates Kapitel
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Neuer Reparaturauftrag
Die Funktion ruft das Reparaturcenter auf und erzeugt einen neuen Reparaturauftrag zu der Adresse.

Kalender fiir diese Adresse
Hiertber 6ffnen Sie den Firmenkalender fir diesen Kunden.

Verkaufshistorie
Offnet ein Informationsfenster, dem Sie entnehmen kénnen, wann Sie diesem Kunden welche Artikel
und welche Leistung zu welchen Konditionen berechnet haben.

Kundenpreise

Hier kénnen zum Kunden Artikel und Léhne mit dem jeweiligen kundenspezifischen Preis hinterlegt
werden. Bei Einfligen von Lohn oder eines Artikels in ein Dokument, wird dieser mit dem
kundenspezifischen Preis eingefiigt. Die kundenspezifischen Preise werden mit einem gelben
Hintergrund angezeigt. Weitere Informationen finden Sie in dem Kapitel Preisfindung.

Objektadressen

Zu jedem Kunden kdnnen beliebig viele Objektadressen angelegt werden. Ist zu einer Adresse eine
Objektadresse vorhanden, kdnnen Sie mit einem Klick in den Objektadressstamm verzweigen. In
Reparaturauftragen, Angeboten, Auftragsbestatigungen und Rechnungen kann auf diese
Objektadressen zurtickgegriffen werden. Sie kdénnen ebenfalls nach Objektadressen suchen und
anschlieBend die damit verbundene Kundenadresse per Mausklick anwéhlen. Das kann sehr hilfreich
sein, wenn zum Beispiel Mieter von groReren Objekten bei Ihnen direkt anrufen, jedoch der
Rechnungsempfanger Ihr Kunde ist. Damit die Objektadresse in einem Auftrag oder einer Rechnung
angezeigt wird, ist hier ein weiterer Platzhalter im verwendeten Formular einzubinden.

Seriennummern

Es wird die Seriennummernverwaltung geodffnet. Angezeigt werden alle, zum Kunden erfassten Artikel
mit Seriennummer.
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Kunde neu anlegen

Um einen neuen Datensatz anlegen zu kénnen, betétigen Sie die am oberen Teil des Fensters
angebrachte Schaltflaiche [Neu]. Méchten Sie eine bereits erfasste Adresse kopieren, starten Sie Uber
die Schaltflache [Weiteres...] den Adressassistenten:

Adressassistent [ x|

Schliefen Weiter

Bestehenden Kunden
in anderen 5tamm verschieben

® kopieren

dienen soll, so klicken Sie auf [Weiter]. Sie haben somit die Méglichkeit, viele gleichartige
Adressen auf schnelle Art zu erfassen. Sie brauchen dann nur noch die Unterschiede zum
B Dbereits ausgewahlten "Basisdatensatz" einzutragen.

Q Haben Sie eine Adresse ausgewahlt, deren Datensatz als Basis flr weitere Datensatze

Die Adressnummer wird vom Programm vergeben, ist hier aber auch anderbar.

(10000 fur Kunden), vergibt das Programm bei Neuanlage die heue Nummer automatisch

O Je nachdem, mit welchem Nummernkreis Sie den ersten Datensatz angelegt haben
um jeweils einen Zahler.
w :

Zum Anlegen eines neuen Kunden tragen Sie nun in die Felder der Register lhre Angaben ein.
AbschlielRend speichern Sie Uber [Speichern] lhren neuen Datensatz ab.

Kundendaten andern

Falls Sie jedoch bei diesem Kunden eine Anderung vornehmen méchten, klicken Sie auf
[Bearbeiten]. Die Felder sind dann weil3 hinterlegt und kénnen nun von lhnen bearbeitet werden.

Ihre Anderungen speichern Sie iiber die Schaltflache [Speichern] ab. Mit [Verwerfen] machen Sie
Ihre getéatigten Eingaben riickgangig.

Kundendaten l6schen

Waéhlen Sie den entsprechenden Kunden aus und klicken Sie auf [Ldschen]. Nach einer
Sicherheitsabfrage, die Sie mit [Ja] bestétigen, wird der ausgesuchte Kunde nun geldscht.

Achtung: Sie kénnen keinen Adressenstammsatz ldschen, fir den bereits Belege erstellt
wurden.
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Mitarbeiterstamm

Uber «Stammdaten» | «Mitarbeiter» gelangen Sie in den Adressenstamm firr Mitarbeiter. Hier legen
Sie neue Mitarbeiter an und pflegen die entsprechenden Daten. Die fur einen Mitarbeiter spezifischen
Daten finden Sie im Register "Betriebliche Angaben".

£ Mitarbeiter - o IEEH

Schliefien Meu Bearbeiten Laschen Speichern 3 Verwerfen F Weiteres ~ Tabellenansicht

Anschrift | Bank (1) Bilder Betriebliche Angaben = (i) Bemerkung = Zusatzfelder | Historie = Kontakte = Mobile Einstellungen

Adress-Nr. 90001 Suchbegriff |BRODE FRANK Telefon 05971-99254

Firma / Titel Herr Telefax 05971-99251

MName Frank Brode Mobil / Privat

MNamenszusatz Internet www.brode-shk.de
Briefanrede Herr Brode E-Mail fhrode@brode-shk.de
Postfach / Strale BayernstraBe 1 Karte

Land /Plz/ Ot D 48431 Rheine Adresstyp PERSONAL
Entfernung < Okm (3

Geburtstag 103.08.1956

DSGVQ - Laschung beantragt

Suche | Q,lm &
Adress-| & Suchbegriff Fa/Titel MName Name 2 Strasse Land PLZ Ort Telefon *
5 abe abe abe abe abe ahe sbe ahe ahe abe
+ 90001 BRODE FRANK Herr Frank Brode Bayernstrabe 1 D 48431 Rheine 05971-99
50002 BRODE ELISABETH Frau Elisabeth Brode Bayernstrabe 1 D 48431 Rheine 05971-99
90003 SCHMITT STEFAN Herr Stefan Schritt Venhauser Damm 12 D 48429 Rheine 05971-91 v
< >

BRODE FRANK Gedndert am 17.10.2019 — ADMIMISTRATOR

In diesem Fenster erhalten Sie - wie schon im Kundencenter im unteren Teil - die von Ihnen bereits
angelegten Datenséatze angezeigt. Uber die Bildlaufleiste haben Sie nun die Méglichkeit, einen
gewlnschten Mitarbeiter zu suchen und durch Anklicken der Position auszuwdahlen. Die
dazugehdrigen Daten erscheinen sogleich im oberen Teil des Fensters.

Register Betriebliche Angaben

Lohn-EK /h
In diesem Feld tragen Sie den Selbstkostenlohnsatz des jeweiligen Mitarbeiters pro Stunde ein.

Arbeitszeitschema
Hier weisen Sie die zuvor vereinbarten und festgelegten Arbeitszeiten des jeweiligen Mitarbeiters zu.

Uber die Schaltflache | gelangen Sie direkt in ein Fenster zur Anlage von Arbeitszeit-Schemata
(siehe folgenden Abschnitt: Erfassung Arbeitszeitschema).

Lohngruppe
Weisen Sie Uber dieses Listenfeld dem ausgewéhlten Mitarbeiter eine Lohngruppe zu.

Hinweis: Lohngruppen bestimmen und verdndern Sie Uber «Stammdaten» |
«Lohngruppen».

Personalgruppe
Jeder Mitarbeiter kann einer Personalgruppe zugewiesen werden. Im Terminkalender kénnen die

Termine nach den jeweiligen Personalgruppen gefiltert werden. Uber die Schaltflache | gelangen
Sie direkt in ein Fenster zur Anlage von Personalgruppen.
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Kontrollfeld Monteur
Aktivieren Sie das Kontrollfeld, so wird dieser Mitarbeiter als Monteur ausgewiesen. Diese Einstellung
findet u.a. bei der Auftragserstellung, Wartung/ Service und im Kalender Berucksichtigung.

Kontrollfeld Vertreter

Aktivieren Sie dieses Kontrollfeld, so wird der Mitarbeiter als Vertreter definiert und kann im
Kundencenter als Vertreter eingetragen werden. Fur diesen  Mitarbeiter  kdnnen
Provisionsabrechnungen erstellt werden.

Urlaub
Tragen Sie hier den Urlaubsanspruch des jeweiligen Mitarbeiters ein.

Firmenzugehorigkeit
Erfassen Sie hier das Datum der Firmenzugehdrigkeit. Hier kénnen Sie das jeweilige Datum direkt
eingeben oder Gber die nebenstehende Schaltflache aus dem Kalender auswéhlen.

Register Provisionen (bei aktiviertem Vertreterkennzeichen)

Dieses Register enthalt eine Tabelle, in der Sie die Provisionssatze fir den Vertreter erfassen kdénnen.
Uber die Schaltflaiche [Hinzufiigen] offnet sich ein Fenster, in dem Sie eine Provisionsgruppe
auswahlen kénnen, die dann der Tabelle hinzugefiigt wird. Sie erfassen pro Provisionsgruppe die %-
Satze jeweils fur Artikel und Lohn. Bei der Positionserfassung in Dokumenten ist jeweils die
Provisionsgruppe relevant, die im Artikelstamm hinterlegt ist. Mit der Schaltfliche [Entfernen]
I6schen Sie Provisionsdefinition, die Sie in der Tabelle markiert haben.

Register Bemerkungen

Hier hinterlegen Sie weitere fur Sie wichtige Daten oder Bemerkungen, wie z.B. Beurteilungen oder
Abmahnungen zum jeweiligen Mitarbeiter.

Sobald Sie eine Bemerkung eingetragen und gespeichert haben, andert sich die Farbe des
Symbols

S
1) Bernerkung
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Erfassung Arbeitszeitschema

Uber die Schaltflache | neben dem Feld Arbeitszeitschema gelangen Sie in ein weiteres Fenster
zur Festlegung der Arbeitszeiten.

=) Erfassung Arbeitszeiten “
Ubernehmen Abbrechen Neu Bearbeiten Laschen
Ifd. Mr 001 Bezeichnung (001 Regelarbeitszeit
von bis Pause
Maontag 08:00 17:00 30min| §
Dienstag 08:00 17:00 30min| §
Mittweoch 08:00 17:00 30min| §
Donnerstag 08:00 17:00 30min| §
Freitag 08:00 15:30 30min| §
Sarnstag 00:00 00:00 0 min| §
Sonntag 00:00 00:00 0 min| §
Wochen-Arbeitszeit 41:00 h
Nr | Bezeichnung h / Woche “
» 001 001 Regelarbeitszeit 41,00
v

Wie von der Neuanlage von Datensatzen bekannt, klicken Sie auf die Schaltflache [Neu]. Danach
vergeben Sie die gewiinschte Bezeichnung fur das Arbeitszeitschema. Uber die Kontrollifelder
aktivieren Sie die Arbeitstage und geben die gewlinschte Arbeitszeit mit von...bis, sowie die
Gesamtdauer der Pause an. Das Programm ermittelt die nach lhren Vorgaben entstehende
Wochenarbeitszeit und zeigt diese im darunter liegenden Feld an.

Speichern Sie das Schema tber * SPEIChEm
Verandern Sie ein Schema iiber Bearbeiten
Laschen

Loschen Sie ein Schema uber

Erfassung Personalgruppen

Uber die Schaltflache | neben dem Feld Personalgruppe gelangen Sie in ein weiteres Fenster zur
Pflege der Personalgruppen bzw. Mitarbeitergruppen. Hier kdnnen Sie weitere Gruppen anlegen,
indem Sie eine Bezeichnung hinterlegen. Die hier angelegten Gruppen werden automatisch als
weitere Filter-Kriterien im Firmenkalender zur Verfigung gestellt.
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Mitarbeiter neu anlegen

In diesem Fenster bekommen Sie im unteren Teil die von Ihnen bereits angelegten Datensétze
angezeigt. Uber die Bildlaufleiste haben Sie nun die Mdglichkeit, einen gewiinschten Mitarbeiter zu
suchen und durch Anklicken der Position auszuwahlen. Die dazugehdrigen Daten erscheinen sogleich
im oberen Teil des Fensters. Die Felder sind zunéchst gelb hinterlegt und kdnnen so nicht von lhnen
bearbeitet werden. Um einen neuen Mitarbeiterdatensatz anzulegen, betatigen Sie die Schaltflache
[Neu]. Der Datensatz wird nun véllig neu angelegt. Die Adressnummer wird vom Programm vergeben,
ist hier aber auch anderbar. Zum Anlegen eines neuen Mitarbeiters tragen Sie nun in die Felder der
Register Ihre Angaben ein. AbschlieRend speichern Sie Uiber [Speichern] lhren neuen Datensatz ab.

Mitarbeiter andern

Falls Sie jedoch bei einem Mitarbeiter eine Anderung vornehmen mochten, klicken Sie auf
[Bearbeiten]. Die Felder sind dann weil3 hinterlegt und kénnen nun von lhnen bearbeitet werden. Mit
[Verwerfen] machen Sie getatigte Eingaben riickgangig. lhre Anderungen speichern Sie uber die
Schaltflache [Speichern] ab.

Mitarbeiter |I6schen

Sie wahlen hierzu den Mitarbeiter aus und klicken auf [Léschen] Nach einer Sicherheitsabfrage, die
Sie mit [Ja] bestatigen, wird der ausgesuchte Mitarbeiter geldscht.

Allgemeines zum Mitarbeiterstamm

Uber die Schaltflache «Weiteres» &ffnen Sie ein Drop-Down-Menii. Der Eintrag «Kalender fiir diese
Adresse» 0ffnet den Firmenkalender fur diesen Mitarbeiter.
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Lohngruppen

Uber «Stammdaten» | «Lohngruppen» bzw. die Tastenkombination [Strg] + [Alt] + [G] gelangen
Sie zur Ubersicht der Lohngruppen. Hier legen Sie neue Lohngruppen an und/ oder verandern bereits
bestehende.

Die hier aufgelisteten Lohngruppen stehen lhnen dann im Mitarbeiterstamm zur
Verfugung.

& Lohngruppen - oI IE8

E3 Schliefen MNeu Bearbeiten Laschen Speichern 3¢ Verwerfe f Weiteres * | T Tabellenansicht
Allgemeines | Preise (1) Bemerkungen
Nummer 001

Bezeichnung  |Standard-Lohnverrechnungssatz

Steuerschliissel |01 - Umsatzsteuer 19%

Erlaskonto 8400 - Erloese 19% USt

Mr. 4 | Bezeichnung Lohn-EK Selbstk.-Lohns. | Lohn-VK1 Lohn-VK 2 Lohn-VK 3 Lohn-VK 4 Lohn-VK 5 o)
| abe abe = 000€ = 000 = 000€ = 000€ = 000 = 000€ = 0,00 €
» 001 Standard-Lohnverrechnungssa 1450 € 31,90€ 41,50 € 3850€ 39,50 € 40,20 € 4250 €
002 Monteurstunde 1450 € 31,90 € 4150 € 3850€ 39,50 € 0,20€ 4250 €
003 Helferstunde 11,20€ 2464 € 32,00 € 31,50 € 31,00€ 31,90 € 32,50 €
004 Meisterstunde 16,50 € 36,30€ 46,50 € 4500€ 4420€ 4550 € 46,90 €
005 Fachhelferstunde 1220€ 26,84 € 3450 € 3400€ 3350€ 470€ 3540€ o
< >

Lohngruppe anlegen

Um einen neuen Lohnverrechnungssatz anzulegen, betéatigen Sie die Schaltflache [Neu] bzw. die
Tastenkombination [Strg] + [N]. Sofort sind die Datenfelder weif3 hinterlegt und kénnen nun von lhnen
bearbeitet werden. Die Nummer der Lohngruppen wird vom Programm fortlaufend vergeben, kann
aber hier jederzeit auch von Ihnen geéndert werden. Vergeben Sie im Feld Lohngruppe eine
Bezeichnung, beispielsweise Lohnverrechnungssatz MEISTER oder &hnliches.

Danach bestimmen Sie den Mittellohn fir diese Lohngruppe pro Stunde und geben den
prozentualen Aufschlag der lohngebundenen Kosten und damit die Lohnnebenkosten inklusive der
Gemeinkosten an. Es ergibt sich daraus der Selbstkosten-Lohnsatz pro Stunde. Daraufhin legen
Sie fir die Preise 1 bis 10 den Lohnverrechnungssatz pro Stunde zuzlglich der prozentualen
Wagnis/Gewinn-Angaben fest. Uber das Listenfeld Konto wahlen Sie ein gewiinschtes Erléskonto
aus.

63



TopKontor Handwerk

Hinweis: Neue Erléskonten legen Sie (ber «Stammdaten» | «Tabellen» |
«Buchhaltung» | «kKonten» an.

An dieser Stelle weisen Sie der Lohngruppe einen Steuerschlissel zu. In dem Register
"Bemerkungen" kénnen Sie einen beliebig langen Text als Bemerkung hinterlegen. Haben Sie alle
Angaben gemacht, speichern Sie lhren neu angelegten Datensatz mittels der Schaltflache
[Speichern] ab.

Lohngruppe andern

Um eine Lohngruppe zu &ndern, betétigen Sie die Schaltflache [Bearbeiten]. Sogleich sind die Felder
weil hinterlegt und kdénnen so von lhnen bearbeitet werden. Haben Sie alle Angaben gemacht,
speichern Sie lhren gednderten Datensatz mittels der Schaltflache [Speichern] ab.

Hinweis: Der Standard-Lohnverrechnungssatz 001 wird unter «Datei» | «Einstellungen»
| «Kalkulation» | «Lohn» eingerichtet. Eventuelle Anderungen wirken sich somit auf die
Kalkulation aus!

Lohngruppe léschen

Mdochten Sie eine Lohngruppe loschen, so markieren sie diese in der untenstehenden Tabelle und
betatigen Sie die Schaltflache [Loschen]. Nach einer Sicherheitsabfrage, die Sie mit [Ja] bestatigen,
wird die ausgesuchte Lohngruppe geldscht.
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Artikel

Uber «Stammdaten» | «Artikel», bzw. die Tastenkombination [Strg]+[Alt]+[A] gelangen Sie zum
Artikelstamm. Hier legen Sie die Artikel an, die Sie benétigen.

o Artikel - o IEEH

E SchlieBen Neu Bearbeiten == Loschen Speichern 3§ Verwerfen | EP Weiteres» | TE Tabellenansicht Rechtschreibprifung @
Bezeichnung | Preise = (i) Alternativ = Eigenschaften = Sonstiges (1) Rohstoffe  Langtet = (D) Bilder Lager
Lieferant | GUSLING GMBH
Artikel-Nr 01000401

Suchbegriff \WT_CASAGD

Kurztext CASA gamma Waschtisch
Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weiBl

Verkaufspreis (Ohne Lohnanteil)

Preishasis VK1 W
Netto 2535€
Brutto 30,17 €
Zusatz
Suche || O, | | Suchfilter |Keine Auswahl v | Lieferant |<Alle Lieferantens =
Lief 4 | Lief, Name Artikel-Mr 4« Suchbegriff Kurztext ME |Listenpreis Einkaufspreis VE-Pre
» 001 GUSLING GMBH 01000401 WT-CASAED CASA gamma Waschtisch Nr. ST 3094 € 19,50 €
0ol GUSLING GMEH 01000501 WT-CASABS CASA gamma Waschtisch Nr. ST 36,56 € 25,16 €
001 GUSLING GMBH 01100900 KER-510500000 Keramag Rosette Nr. 510300 11/4" chrom ST 28,05€ 2275€
; . - e e mamemnan . R

| 07000401 | WT-CASABD Gedndert am 09.08.2007 — ADMINISTRATOR

Im Artikelstamm wird eine Komfortsuche angeboten. Die Komfortsuche bietet Ihnen viele Wege und
Mdoglichkeiten nach Artikeln zu suchen, zu Filtern, Sortieren und zu Gruppieren. Wird in der Suche ein
Wert eingeben, erfolgt die Suche ab der Eingabe des dritten Zeichens. Gesucht wird Uber die ersten

500 Datensatze in der Datenbank. Uber die Schaltflache 533 kann das Abfragelimit (Anzeige und
Suche der Datenséatze) auf maximal 10.000 Datensatze erhéht werden.

Abfragelimit far Datensétze
< [« 10000 | >

QK Abbrechen

Achtung: Der Standard-Lohnverrechnungssatz 001 wird unter «Datei» | «Einstellungen»
| «Kalkulation» | «Lohn» eingerichtet. Eventuelle Anderungen wirken sich somit auf die
Kalkulation aus!

Suche
Uber das Feld Suche haben Sie auf einfache Art die Méglichkeit, die Suche nach einem Artikel zu
starten. Sie Suche erfolgt ab der Eingabe des dritten Zeichens.
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«Kalkulation» | «Lohn» eingerichtet. Eventuelle Anderungen wirken sich somit auf die

Q Der Standard-Lohnverrechnungssatz 001 wird unter «Datei» | «Einstellungen» |
Kalkulation aus!
w

Filterzeile
Mochten Sie nur nach bestimmten Werten aus bestimmten Felder suchen, nutzen Sie die Filterzeile.
In der Filterzeile kénnen Sie Uber eine oder mehrere Spalten suchen.

Lieferant
Uber das Feld Lieferant kénnen Sie die Suche nach Artikeln zu bestimmten Lieferanten weiter
einschranken.

Sortierung
Die Sortierung erfolgt Gber die Tabellen, in dem Sie einfach auf die gewiinschte Spaltentberschrift
klicken. Je nach Auswahl zeigt die Liste die zugehérigen Daten entsprechend sortiert an.

Gruppierung
Uber die Gruppierung kénnen Sie selbst Felder kombinieren und festlegen wie sortiert werden soll.

Benutzerdefinierter Filter
Mit dem benutzerdefinierten Filter kdnnen zusétzlich einen eigenen Filter je Spalte definieren um das
Suchergebnis zu verfeinern.

Benutzerdefinierter Filter [ x|

Mengeneinheit
wie G
® UMD QODER

v

Sie kdnnen ein * als WildCard fir eine feichenserie verwenden.

Sie kdnnen ein T als WildCard fir ein einzelnes Zeichen verwenden.

QK Abbruch

Artikelverzeichnis

Im Artikelstamm kénnen Sie einzelne Artikel in Artikelgruppen zusammenfassen. So kénnen Sie zum
Beispiel Preisvergleiche durchfiihren oder Artikel von verschiedenen Lieferanten zusammenfassen
und vergleichen. Aktivieren Sie dazu unter [Weiteres] die Funktion [Artikelverzeichnis anzeigen].
Durch diese Einstellung wird im Artikelstamm das Artikelverzeichnis angezeigt.

Die Anzeige des Artikelverzeichnisses verfugt zuséatzlich tber die Option [Zeige Artikel nur in der

direkten Zuordnung]. Wird die Option gesetzt, werden zugeordnete Artikel nur noch in der Gruppe
angezeigt, der sie direkt zugeordnet sind.

Hinweis: Beachten Sie, dass die Aktivierung fur jeden Benutzer einzeln gemacht werden
muss.
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Achtung: Die Anzeige der gedffneten Gruppen bzw. Untergruppen kann nicht gespeichert
werden. Das Artikelverzeichnis wird immer im gleichen Modus geoffnet.

ok Artikel

F SchlieBen | == MNeu Bearbeiten == Ldschen

& Artikelverzeichnis

4 [ Alle
[& Befestigungsmaterial
Erdkabel

Bezeichnung

Lieferant
Artikel-Nr

Suchbegriff

ichern 3 Verwerfen

Preise

GUSLING GMEH

01000401

WT-CASABD

EF Weiteres

@ Alternativ

T Tabellenansicht

Eigenschaften

Kurrtext

CASA gamma Waschtisch
Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weill

Zusatr

3

Lief. Narne

GUSLING GMBH
GUSLING GMBH
GUSLING GMEH

GHSLING GRMRH

[A]m

Artikel-Nr

01000401
01000501
01100900

M101nnn

Rechtschrei

Sonstiges @

Suchfilter |Keine Auswahl

« | Suchbegriff

WT-CASABD
WT-CASABS
KER-510500000

KFR-5510A2

- - EE
bprifung )]
Rohstoffe  Langtext @ Bilder Lager

Verkaufspreis (Ohne Lohnanteil)
Preishasis VK1 v
Netto 2535€
Brutto 3017 €
w | Lieferant |<Alle Lieferanten= |‘ m
Kurztext ME
CASA gamma Waschtisch Nr. ST
CASA gamma Waschtisch Nr. ST
Keramag Rosette Nr. 510500 11/4" chrom ST
Keramag Befestiauna Kerafix 551062000 f. <T

Im Artikelverzeichnis kdnnen tber das Kontextmenl (Klick mit der rechten Maustaste) neue Gruppen
angelegt, Gruppenbezeichnung umbenannt oder Gruppen gel6scht werden. Zusatzlich kann Uber
das Kontextmenu die Anzeige der Verzeichnisse erweitert bzw. reduziert werden.

Gruppe nach oben verschieben

Gruppe nach unten verschieben

Alle untegeordneten Gruppen erweitern
Nur diese Gruppe enweitern

Alle untegeordneten Gruppen reduzieren
Mur diese Gruppe reduzieren

Verzeichnis neu laden

Suche

Lief
» 001

001

nn1

2

Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weill

Lief. Name

GUSLING GMBH
GUSLING GMEH
GUSLING GMEH

GLHSLING GRMRH

[RY[

Artikel-MNr

01000401
01000501
01100900

1101000

o Artikel
E SchlieBen « Neu Bearbeiten == | Gschen Speichern 3§ Verwerfen | EP Weiteres~ | TF Tabellenansicht Rechtschrei
& Artikelverzeichnis Bezeichnung | Preise = (i) Alternativ = Figenschaften = Sonstiges = (1)
4 [m Alle
‘ o= Neue Gruppe anlegen... GUSLING GMBH
[ Befe:
Gruppe umbenennen r 01000401
[ Erdka % G osch
ruppe léschen iiff [WT-CASAGD
Auswahl der Gruppe zuweisen
CASA gamma Waschtisch

Suchfilter |Keine Auswahl

4 | Suchbegriff

WT-CASABOD
WT-CASARS
KER-510500000

KFR-551NA2

ibprafung

Rohstoffe

Langtext (1) Bilder = Lager

Verkaufspreis (Ohne Lohnanteil)

Preisbasis |VK 1 ‘ v
Metto 25,35 €
Brutto 30,17 €

w| Lieferant |<Alle Lieferanten>
Kurztext
CASA gamma Waschtisch Nr.
CASA gamma Waschtisch Nr.

Keramag Rosette Mr. 510500 11/4" chrom
Keramag Befestiqung Kerafix 551062000 f.

o EN

EL
ME
5T
ST
ST

T
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Artikel einer Gruppe zuordnen

Die Zuordnung der Artikel zur Gruppe erfolgt per Drag & Drop (durch ziehen mit der Maus). Hier
kénnen Artikel einzeln oder mehrere durch Markieren mittels gedriickter STRG — Taste und im
Anschluss per Drag & Drop (durch ziehen mit der Maus) einer Artikelgruppe zugewiesen werden.

den Filtermdglichkeiten und/oder einem oder mehrerer benutzerdefinierten Filtern

O Die Auswahl der Artikel die einer Gruppe zugewiesen werden soll, kann mit der Suche ,

eingeschrankt werden.
w g

EBenutzerdefinierter Filter

Mengeneinheit
wie

e LUND ODER

L

Sie kannen ein * als WildCard fir eine Zeichenserie verwenden.

Sie kdnnen ein T als WildCard fir ein einzelnes Zeichen verwenden.

oK

Abbruch
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Gruppe l6schen

Wird eine Gruppe geldscht, wird Uber einen Loschdialog abgefragt was mit den zugeordneten Artikeln
bzw. der Gruppe untergeordneten Gruppen passieren soll. Es kénnen die Zuordnung aller Artikel und
Untergruppen geléscht oder die Zuordnungen der Artikel inklusive der Untergruppen einer anderen
Gruppe zugeordnet werden.

Artikelgruppe lGschen n

Beim Laschen einer Gruppe haben Sie zwei Maglichkeiten. Alle Zuordnungen
werden gelascht, alternativ wihlen Sie eine Gruppe aus, der die Leistungen
zugeordnet werden.

Beachten Sie bitte, das beim Laschen bzw. Andern die Zuordnung der
Leistungen und Untergruppen geldscht bzw. neu zugeordnet werden.

Altion auswihlen

® Zuordnungen laschen:

Meue Gruppe fir Zuordnung wahlen

Gruppe lGschen Abbrechen

Anordnung der Gruppen

Die Anordnung der Gruppen kann mittels Drag & Drop (durch ziehen mit der Maus) geandert werden.

Achtung: Bei der Anderung der Zuordnung mittels Drag & Drop (durch ziehen mit der
Maus) der Gruppen ist zu beachten, dass eine Hauptgruppe nicht auf eine Untergruppe
gezogen werden kann.

Import von Hauptwaren,- und Warengruppen

Uber die Funktion [Import von Haupt- und Warengruppen in das Artikelverzeichnis] unter
[Weiteres] kdonnen Sie ein Artikelverzeichnis anhand der Haupt- und Warengruppen zu einem
Lieferanten generieren. Bestimmen Sie ob bestehende Artikel bei der Erstellung des
Artikelverzeichnisses zugeordnet werden sollen oder nicht.

Wird im Feld ,,Gruppe” eine Bezeichnung eingegeben, wird die Gruppe im Artikelverzeichnis angelegt
und das eigentliche Artikelverzeichnis der neuangelegten Gruppe zugeordnet.
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Register Bezeichnung

Lieferant
Im Feld Lieferant wird der Lieferant zu dem aktuell markierten Datensatzangezeigt. Bei einer

Neuanlage eines Artikels kénnen Sie den Lieferanten zu diesem Artikel iiber || aus einer Liste
auswahlen. Der Name des Lieferanten wird automatisch im Feld Lieferant eingetragen.

Artikelnummer

Angezeigt wird die Artikelnummer des aktuell markierten Datensatzes. Bei einer Neuanlage eines
Artikels geben Sie im Feld Artikelnummer die Artikelnummer (alphanumerisch, max. 25618
Zeichen)ein.

Kurztext
Hier sehen Sie den spezifischen Artikel-Kurztext zum jeweiligen Artikel (alphanumerisch, max. 256
Zeichen).

Zusatz
Ist die Artikelnummer grof3er als 18 Zeichen oder mdchten Sie zusatzlich eine eigene Artikelnummer
vergeben, kénnen Sie das Uber das Feld Zusatz tun.

Q Das Feld Zusatz wird bei einem Import von Artikeldaten Uber Datanorm oder Eldanorm
nicht Uberschrieben.

Verkaufspreis

Hier kbnnen Sie zu einem markierten Artikel sich die Verkaufspreise anzeigen lassen, ohne dabei in
das Register Preise wechseln zu missen. Angezeigt wird der Verkaufspreis Netto und der
Verkaufspreis Brutto (zzgl. der gesetzlichen MwSt.)

Register Preise

In diesem Register finden Sie sowohl die Einkaufs- als auch die Verkaufspreise. Zusatzlich kénnen
Sie Arbeitszeiten, Lohnkosten, Staffel- und Sonderpreise zu einem Artikel erfassen.
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ok Artikel - o IEEH

 Weiteres~ ¥ Tabellenansicht Rec

E SchlieBen MNeu Bearbeiten Loschen Speichern

& Artikelverzeichnis Bezeichnung : (@) Alternativ ~ Eigenschaften = Sonstiges (D) Rohstoffe = Langtet (D) Bilder = Lager
4 [ Alle

[8 Befestigungsmaterial

Einkauf / Verkauf | Lohn = Weitere Einstellungen

[ Erdkabel Listenpreis 30,94 € VK1 VK2 VK3 VK4 VS VK6 VK
Rabatt 12,050 2| |Artikelaufschlag % 30,000% 35026% 40,000% 50,000% 55026% 55,026% 55,
Artikelaufschlag 585 € 683 € 780€ 975€  1073€  1073€ 1
fus: Rabatt A0 H Artikel VK 2535€  2633€  27,30€  2925€  3023€ 3023 3
Rabatt -4 € Lohnaufschlag % 0,000%  0000% 0000% 0000% O0000% 0000% O
Artikel EK 19,50 € |Lohnaufschlag 0,00 € 000€ 0,00 € 000€ 0,00 € 0,00€
Lohn e Lohn VK 0,00€ 000€ 000€ 000€ 0,00€ 0,00€
Gesamtaufschlag% | 30,000% 35026% 40,000% 50,000% 55,026% 55026% 55,
TrnelEs 1850€ | Gesamtaufschlag 585€  6aie 780€  975€  1073€ 1073 1
v/ %-Satz "Aufschlag” beibehalten Gesamt VK 25,35€ 2633 € 27,30€ 2925€ 3023 € 30,23 € 3
Preiseinheit |« 1 >
Suche O | M |B | Suchfilter |Keine Auswahl w| Lieferant |<Alle Lieferanten> a1}
Lief « |Lief. Name Artikel-Nr | Suchbegriff Kurztext ME
» 001 GUSLING GMBH 01000401 WT-CASAGBD CASA gamma Waschtisch Nr. ST
001 GUSLING GMBH 01000501 WT-CASAG5 CASA gamma Waschtisch Nr. ST
001 GUSLING GMBH 01100900 KER-510500000 Keramag Rosette Nr. 510500 11/4" chrom ST
nni 1SRG GMRH 1101000 KER-5510A2 Keramag Befestiqung Kerafix 551062000 f. T

| 01000401 WT-CASAGD Gedndert am 09.08.2007 — ADMIMISTRATOR

Einkaufspreise

Auf der linken Seite haben Sie die Mdglichkeit, den Einkaufspreis und einen Lohnkostenanteil zu
hinterlegen.

Listenpreis
Hier sehen Sie den Listenpreis, der lhnen z.B. Uber eine Datenschnittstelle zur Verfligung gestellt
wurde.

Rabatt %

Dieses Feld wird mit dem Wert der zugeordneten Rabattgruppe vorbelegt. Dieser dient zur
Berechnung des tatsachlichen Einkaufspreises. Die Rabattgruppe weisen Sie im Register "Sonstiges"
Zu.

Zuséatzlicher Rabatt %
Hier haben Sie die Mdglichkeit, einen zusétzlichen Rabatt anzugeben, der sich automatisch mit dem
Einkaufspreis verrechnet.

Achtung: Das Feld zus. Rabatt wird in er Regel durch den Import von Artikeldaten tber
Datanorm oder Eldanorm gefillit. Wenn Sie manuell einen Wert eingeben, wird der
eingegeben Wert bei einer Neuberechnung der Rabattsétze Uber den Datenservice auf
0,00 € gesetzt.

Zur Berechnung der Preise wird wie folgt verfahren:

Listenpreis ./. Rabatt = tatsachlicher Einkaufspreis
W Tatsachlicher Einkaufspreis + Aufschlag = Verkaufspreis.

Artikel EK
Hier tragen Sie den Einkaufspreis des Artikels ein.

%-Satz "Aufschlag" beibehalten

Die Aktivierung dieser Option bewirkt, dass der Aufschlag bei einer Anderung des Einkaufspreises
unverandert bleibt und der Verkaufspreis neu berechnet wird.
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Verkaufs-Preise

o Artikel - o IEEH
] Schliefen MNeu Bearbeiten Laschen Speichern 3 Verwerfen | EP Weiteres ~ Tabellenansicht f @
& Artikelverzeichnis Bezeichnung = Preise | (D) Alternativ = Eigenschaften = Sonstiges = (1) Rohstoffe | Langtet = (D) Bilder = Lager
4 [ Alle

Loh Weitere Einstell
[8 Befestigungsmaterial onn e

[ Erdkabel Listenpreis 3094€ VK1 VK2 VK3 VK 4 VS VK6 VK
Rabatt 12,050 % Artikelaufschiag % 30,000% 35026% 40,000% 50,000% 55026% 55026% 55,
Artikelaufschlag 585€ 633 € 7,808 975€  1073€  1073€ 1
Zus, Rabatt 28,340 %
Artikel VK 2535€  2633€  27,30€  2925€  3023€  30,23¢ 3
Rabatt S1L44€ | ohnaufschlag % 0,000% 0000%  0,000% 0000% 0000% 0000% O,
Artikel EK 1250 ¢ |Lohnaufschlag 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 000€ 0,00€
Lohn VK 0,00€ 0,00¢ 0,00€ 0,00¢ 0,00€ 0,00€
Lohn 0,00€
Gesamtaufschlag% = 30,000% 35026% 40,000% 50,000% 55026% 55026% 55
TrnelEs 1850€ | Gesamtaufschlag 585€  6aiE 780€  975€  1073€ 1073 1
/| %-Satz "Aufschlag” beibehalten  |Gesamt VK 2535€  2633€  27,30€  2925€  3023€  30,23¢ 3
Preiseinheit |« 1 >
Suche O, | M || Suchfilter |Keine Auswahl v | Lieferant |<Alle Lieferanten> a1}
Lief « |Lief. Name Artikel-Nr | Suchbegriff Kurztext ME
b 001 GUSLING GMEH 01000401 WT-CASAGD CASA gamma Waschtisch Nr. sT
001 GUSLING GMBH 01000501 WT-CASAG5 CASA gamma Waschtisch Nr. ST
001 GUSLING GMEH 01100900 KER-510500000 Keramag Rosette Nr. 510500 11/4" chrom ST
nni 1SRG GMRH 1101000 KER-5510A2 Keramag Befestiqung Kerafix 551062000 f. T

| 01000401 | WT-CASAGD | Gedndert am 09.08.2007 — ADMIMISTRATOR

Hier haben Sie die Mdglichkeit, die Preiskalkulationen fiir den jeweiligen Artikel durchzuftihren und
zu hinterlegen.

Die Felder zum Eintrag der Lohndaten sind farblich hinterlegt und kdénnen hier in diesem
Register nur bei der Lohngruppe "berechnet" bearbeitet werden. Ansonsten werden die
w Felder vom Programm gemaR Ihren Angaben zur Lohngruppe automatisch belegt!

Aufschlag%

Gemalf Ihren Angaben unter «Datei» | «Einstellungen» | «Kalkulation» | «Artikel / Gerat / Fremd»
wird nun der dort hinterlegte Aufschlag in Prozent automatisch vom Programm eingetragen. Sie
kénnen den prozentualen Aufschlag jederzeit nach Ihren Wiinschen verandern.

Artikel VK

Der Endverkaufspreis wird automatisch gemafR Ihren Angaben vom Programm ermittelt und
eingetragen. Auch hier haben Sie die Moglichkeit, den Verkaufspreis zu &ndern. Hierdurch wird der
prozentuale Aufschlag ebenfalls vom Programm ermittelt und geandert.

Preiseinheit
Die Preiseinheit: gibt die Menge an, auf die sich der hinterlegte Einkaufs- und Verkaufspreis beziehen
soll.

Beim Import von Artikeldaten tUber Datanorm, Eldanorm, etc. werden die Preise bezogen
auf die Preiseinheit und die Preiseinheit ibernommen.

w Beispiel: Bei einer Packung N&agel (Einkaufspreis 14,99 € + 30% Aufschlag = 19,49 €
Verkaufspreis, Einheit ,STCK:“, Preiseinheit 1.000) wird der Preis beim Fakturieren in
einem Dokument, bezogen auf die Preiseinheit (1.000) umgerechnet. Es ergibt sich ein
Einkaufspreis von 0,01499 € + 30% Aufschlag = Verkaufspreis 0,02 €.
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Register Lohn

ok Artikel - o IEEH
E SchlieBen MNeu Bearbeiten Loschen Speichern 3 Verwerfen P Weiteres~  FF Tabellenansicht Rechtschreibprifung @
& Artikelverzeichnis Bezeichnung = Preise | (D) Alternativ = Eigenschaften = Sonstiges = (1) Rohstoffe | Langtet = (D) Bilder = Lager
4 [ Alle
@ Befestigungsmaterial Einkauf / Verkauf Weitere Einstellungen
[ Erdkabel Lohngruppe  |Standard-Lohnverrechnungssatz Verrechnungssatz VK/h
Lohnsatz GK/h 2858 € Lohnsatz 1 34,00 €| Lohnsatz 6 3850 €
Zeit in Minuten 0,00 Lohnsatz 2 36,00 £| Lohnzatz 7 3850€
Zeit in Stunden 0,00 Lohnsatz 3 37,50€ | Lohnsatz8 3850 €
Bitte beachten Sie, dass sich die Lohnangaben immer auf die Lehnsatz 4 38,00 €| Lohnsatz 9 3850 €
Menge 1 beziehen, auch wenn eine Preiseinheit ungleich 1
hinterlegt ist. Lohnsatz 3 38,30 €| Lohnsatz 10 3850 €
Suche O, [ || Suchfilter |Keine Auswahl w| Lieferant |<Alle Lieferanten> =
Lief « |Lief. Name Artikel-Nr « | Suchbegriff Kurztext ME
» 001 GUSLING GMBH 01000401 WT-CASABD CASA gamma Waschtisch Nr. ST
001 GUSLING GMBH 01000501 WT-CASAG5 CASA gamma Waschtisch Nr. ST
001 GUSLING GMEH 01100900 KER-510500000 Keramag Rosette Mr. 510500 11/4" chrom ST
. nn1 GIIS NG GAMRH 01101000 KFR-5510A2 Keramaq Befestiquna Kerafix 551062000 f. <T
01000401 WT-CASABD Gedndert am 09.08.2007 — ADMINISTRATOR

Zur Ermittlung des Lohnkostenanteils tragen Sie die erforderliche Arbeitszeit in Minuten ein. Im
nebenstehenden Feld errechnet das Programm automatisch die Zeit in Stunden. Sie haben natirlich
auch die Mdglichkeit, die Arbeitszeit in Stunden einzugeben.

Lohnsatz GK/h (Selbstkosten-Lohnsatz/h)

Bei Neuanlage ist dieses Feld gemall lhren Angaben unter «Datei» | «Einstellungen» |
«Kalkulation» | «Lohn» vom Programm vorbelegt, kann hier aber jederzeit fur den jeweiligen Fall
verandert werden. Weisen Sie hierzu die von Ihnen definierten Lohngruppen Uber das Auswabhlfeld
"Lohngruppe" zu.

Verrechnungssatz VK/h
Die Lohnverrechnungssatze pro Stunde werden aus den Stammdaten der Lohngruppe Gbernommen
und kdnnen falls gewtiinscht fir den Artikel speziell angepasst werden.

Lohngruppen haben Sie zuvor unter «Stammdaten» | «Lohngruppen» definiert.

Waéhlen Sie die Lohngruppe "Berechnet" aus, so haben Sie die Mdglichkeit den Selbstkostensatz-
Lohnsatz manuell zu andern. Ihre Eingaben haben keine Auswirkungen auf die Angaben in den zuvor
gemachten Einstellungen unter «Stammdaten» | «Lohngruppen».
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Register Weitere Einstellungen

Rabattgruppe
Hier kdnnen Sie eine Rabattgruppe Uber hinterlegen. In der Regel werden die Rabattgruppen von den
Lieferanten mit den Artikeldatensatzen geliefert und automatisch zu den Artikeln eingetragen.

Festpreis
Hier kdnnen Sie pauschal einen Festpreis eingeben. Dieser Preis wird bei allen Kunden berechnet,
bei denen das Kennzeichen Festpreis gesetzt ist (im Kundencenter im Register Konditionen).

Sonderpreis

Hier kdnnen Sie einen Sonderpreis eingeben. Dieser Sonderpreis wird fir diesen Artikel bei allen
Kunden berechnet, bei denen das Kennzeichen Sonderpreis gesetzt ist (im Kundencenter im
Register Konditionen). Weitere Informationen finden Sie in dem Kapitel Preisfindung.

Register Staffelpreise

Dieses Register ist nur sichtbar, wenn Sie die erweiterte Preisermittlung in den
Programmeinstellungen aktiviert haben. Zusatzliche Informationen finden Sie in dem Kapitel
Preisfindung.

ok Artikel - o IEEH
] SchlieBen Neu Bearbeiten Loschen Speichern ¥ Verwerfen P Weiteres ~ Tabellenansicht f
& Artikelverzeichnis Bereichnung | Preise | (i) Alternativ = Eigenschaften = Sonstiges = (i) Rohstoffe  Langtext = (i) Bilder = Lager
4 (& Alle
[ Befestigungsmaterial Einkauf / Verkauf = Lohn = Weitere Einstellungen
(& Erdkabel & Kunden % Licferanten Hinzufigen == Ldschen
Ab Menge - Einheit Rabatt in % Preis je Einheit| Von Datum Bis Datum
Suche O, || & | Suchfilter |Keine Auswahl w | Lieferant | <Alle Lieferanten> -
Lief 4 |Lief. Name Artikel-Mr « |Suchbegriff Kurztext ME
» 001 GUSLING GMBH 01000401 WT-CASAGD CASA gamma Waschtisch Nr. ST
001 GUSLING GMBH 01000501 WT-CASABS CASA gamma Waschtisch Hr. ST
001 GUSLING GMBH 01100300 KER-510500000 Keramag Rosette Mr. 510500 11/4" chrom ST
N GLSHING GMBH 1101000 KFR-5510R2 Keramag Befestigung Kerafix 551062000 f. ST
<
01000401 WT-CASAGD Gedndert am (09.08.2007 — ADMINISTRATOR

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Staffelpreise fur einen Artikel zu hinterlegen. Wahlen Sie zunéchst, ob
Sie Kunden- oder Lieferantenstaffelpreise erfassen wollen, also ob sich die Preise auf den Verkauf
oder Einkauf auswirken. Die Mengenstaffel kann beliebig viele Stufen haben. Erfassen Sie je Stufe die
Menge, den Rabattsatz, den Preis und den Zeitraum fur die Giltigkeit. Figen Sie dann die Daten mit
der Schaltflache [Hinzufugen] der Staffel hinzu. Mit der Schaltflache [L6schen] kénnen Sie bereits
erfasste Zeilen wieder I6schen.
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Register Alternativ

o Artikel - o IEEH
£ SchlieBen Neu Bearbeiten Léschen Speichern 3 Verwerfe P Weiteres~ | TF Tabellenansicht Rechtschreibprifung @
& Artikelverzeichnis Bezeichnung | Preise i Eigenschaften = Sonstiges (D) Rohstoffe Langtet () Bilder | Lager
4 [a Alle
Alternativ-Position 1
[ Befestigungsmaterial
Lieferant 001 Artikel (01105001
[ Erdkabel
Keramag Waschtisch Renava Nr. 1 >

Alternativ-Position 2

Lieferant Artikel
<Keine Zuordnung> >
Suche O, | |&E | Suchfilter |Keine Auswahl w | Lieferant |<Alle Lieferantens -1
Lief 4 |Lief. Name Artikel-Mr “ |Suchbegriff Kurztext ME
» 001 GUSLING GMBH 01000401 WT-CASAED CASA gamma Waschtisch Nr. ST
001 GUSLING GMBH 01000501 WT-CASAGS CASA gamma Waschtisch Nr. ST
001 GUSLING GMEH 01100900 KER-510500000 Keramag Rosette Mr. 510500 11/4" chrom ST
o GHSHING GMBH 1101000 KFR-5510A2 Keramaq Befestiqung Kerafix 551062000 f. <T

| 01000401 | WT-CASAG0 Gedndert am 16.07.2019 — ADMINISTRATOR

Dem jeweiligen Artikel kbnnen bis zu zwei Alternativ-Artikel zuzuweisen werden. Tragen Sie in das
linke Feld die Lieferanten-Nummer und rechts die Artikel-Nummer ein. Uber die Schaltflache

gelangen Sie furr beide Alternativ-Positionen in die Ubersicht des Artikelstamms. Hier wéhlen Sie
per Mausklick die Alternativ- oder Ersatzartikel aus. Die Lieferantennummer, sowie die Artikelnummer
werden dann in die entsprechenden Felder eingetragen. Unterhalb der Felder zeigt das Programm
den Artikel-Kurztext an.

Register Eigenschaften

Hier finden Sie diverse Kennzeichen, die den Artikel weiter klassifizieren:

Einheit

In diesem Listenfeld wird lhnen die entsprechende Mengeneinheit (Stlick, Meter, etc.) des Artikels
angezeigt.

Steuerschlussel
Uber den Steuerschliissel definieren Sie, welcher Umsatzsteuersatz fir den Artikel gilt.

Erléskonto
Hier weisen Sie das Erléskonto zu, auf dem der Umsatz mit diesem Artikel gebucht wird.

Erloskonten haben Sie bereits Uber «Stammdaten» | «Tabellen» | «Buchhaltung» |
«Konten» festgelegt.
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Provisionsgruppe

Weisen Sie hier die Provisionsgruppe zu. Damit wird der entsprechende Provisionssatz ermittelt, der
in den Vertreterstammdaten (Mitarbeiter mit Vertreterkennzeichen) fir die Provisionsgruppe hinterlegt
ist.

Artikelrabattgruppe
Haben Sie in den Programmeinstellungen eine Rabattmatrix hinterlegt, kénnen Sie hier bestimmen,
welche Zeile der Matrix bei diesem Artikel verwendet werden soll.

Bestellartikel
Dieses Kontrollfeld weist einen Artikel als Bestellartikel aus.

Seriennummern verwalten
Wenn sie fiir diesen Artikel Seriennummern verwalten méchten, muss diese Option aktiviert sein.

Provisionsartikel
Diese Option bestimmt, ob firr diesen Artikel eine Provision ermittelt wird.

Register Sonstiges

In diesem Register hinterlegen Sie folgende Daten:

EAN-NTr.
Sie haben hier die Méglichkeit, dem jeweiligen Artikel eine EAN-Nummer zuzuordnen.

Die EAN ist eine genormte Artikelnummer, welche die eindeutige Identifizierung von Artikeln im
nationalen und internationalen Warenverkehr gestattet. Sie kann als Balkencode in
maschinenlesbarer Form auf die Artikel, bzw. Verpackungen aufgedruckt werden.

Die EAN umfasst 13 Ziffern, von denen die letzte als Prifziffer dient.
12 12345 12345 1— Prifziffer

‘ I L—— Artikel-Nummer

Hersteller-Identifikation
Landerkennung

Bestellnummer
Tragen Sie hier die Bestellnummer ein, unter der Sie diesen Artikel bei Ihrem Lieferanten bestellen.

Katalogseite
Referenz auf den Katalog eines Lieferanten. Diese Angabe wird auch bei einigen Standard-
Schnittstellen mit Gbergeben.

Warengruppe
Sie wahlen hier aus diesem Listenfeld die gewilinschte Warengruppe aus.

Rabattgruppe
Sie weisen Uber das Listenfeld die gewlinschte Rabattgruppe zu. Der zugehérige Rabattsatz wird
Ihnen im Feld Rabatt % angezeigt.

Menge je Verp.-Einh.
Sie geben hier die Menge der zuvor angegebenen Verpackungseinheit an.

Verpackungseinheit
Hier geben Sie die entsprechende Verpackungseinheit (Packung, Dose, Stlick, etc.) des Artikels an.
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Register Rohstoffe

Handelt es sich um einen Artikel der NE - Rohstoffe (Nicht - Eisen - Anteile) enthalt, kénnen unter den
"Rohstoffangaben" der Rohstoff, die RS - Basis (Rohstoffbasis wenn im EK enthalten), pro KG
(Angabe des Gewichtes bezogen auf die RS - Basis) und das Rohstoffgewicht (Gewicht des
Rohstoffanteils im Artikel bezogen auf die Menge 1) hinterlegt werden.

o Artikel = B n
E SchlieBen Neu Bearbeiten == Ldschen fen | [P Weiteres~ T Tabellenansicht R rif @
& Artikelverzeichnis Bereichnung | Preise = (i) Alternativ = Eigenschaften = Sonstiges Langtext = (i) Bilder = Lager
g Rohstoffe
[ Befestigungsmaterizl
Jeu == Laschen
& Erdiabel # Rohstoff RS-Basis | proKG Gewicht
T CU - Kupfer 150 100 05

Bitte beachten Sie, dass sich das Rohstoffgewicht immer auf die
Menge 1 bezieht, auch wenn eine Preiseinheit ungleich 1 hinterlegt
ist,

Suche O, | M || Suchfilter |Keine Auswahl w | Lieferant |<Alle Lieferanten> -
Lief 4 |Lief. Name Artikel-Mr “ |Suchbegriff Kurztext ME
» 001 GUSLING GMBH 01000401 WT-CASABD CASA gamma Waschtisch Nr. ST
001 GUSLING GMBH 01000501 WT-CASAGS CASA gamma Waschtisch Nr. ST
o GUSLING GMBH 01100300 KER-510500000 Keramag Rosette Mr. 510500 11/4" chrom ST
N GHSHIMG GMRH 1101000 KFR-5510R2 Keramag Befestiqung Kerafix 551062000 f. ST

01000401 WT-CASAGD Gedndert am 16.07.2019 — ADMINISTRATOR

Zu einem Artikel kdnnen beliebig viele Rohstoffe zugeordnet werden. In der Regel werden
die Rohstoffangaben per Datanorm bei der Artikelanlage durch den Lieferanten
mitgeliefert, eine manuelle Bearbeitung ist dann nicht erforderlich. Unter [Weiteres] kann

B  die Historie und der Verlauf der Rohstoffnotierungen zu den einzelnen NE - Rohstoffen
eingesehen werden.
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Register Langtext

Sie vergeben hier bei Bedarf einen Beschreibungstext beliebiger Lange, sowie ein Artikelbild lhrer
Wabhl. Dieser Text bzw. diese Grafik kann dann automatisch in der Belegbearbeitung bei Auswahl des
jeweiligen Artikels in die Position mit eingeftigt werden. Klicken Sie hier mit der rechten Maustaste, so
erhalten Sie ein Kontextmeni zur weiteren Auswabhl.

ok Artikel - o IEEH
E SchlieBen leu Bearbeiten == Lischen Speichern 3¢ Verwerfen Weiteres ~ Tabellenansicht @8 Rechtschreibprafung @
Artikelverzeichnis Bezeichnung = Preise (D) Alternativ = Eigenschaften = Sonstiges (D) Rohstoffe Langtet (D) Bilder
o [ Alle
i Tahoma w10 (v - [ v F K ulenfav B B x® x; |IE =i ‘v
[# Befestigungsmaterial
e §|_\.1.|.2.|.3.\‘4.|.5.|.5‘\.7...3\..9.\‘m.““...lz.\‘13.|.14‘|.15‘\.15.|‘17.|.13.\‘19.“
[ Erdkabel

lcasA gamma waschtisch
Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weils

Bearbeiten 3

Format 3

Einfugen 3 Kurztext einfgen...
Text-Datei einfugen..

Grafik einfiigen...

Zeile: 1 ‘ Position: 1

Suche Suchfilter |Keine Auswahl Lieferant | <Alle Lieferanten>
Lief - |Lief. Name Artikel-Nr = | Suchbegriff Kurztext ME
» 001 GUSLING GMBH 01000401 WT-CASAGD CASA gamma Waschtisch Nr. ST
001 GUSLING GMBH 01000501 WT-CASABS CASA gsmma Waschtisch Nr. ST
00 GUSLING GMEH 01100900 KER-510300000 Keramag Rosette Mr. 510300 11/4" chrom ST
o GHSLING GMRH 101000 KFR-5510A2 Keramaq Befestiquna Kerafix 551062000 f. <7

| 01000401 | WT-CASAGD | Gedndert am 16.07.2019 — ADMIMISTRATOR

Uber [Bearbeiten] haben Sie die Mdglichkeit, Texte und Grafiken einzufiigen, auszuschneiden, zu
kopieren oder zu I6schen.

Wahlen Sie [Kurztext einfligen], so wird der Text, den Sie im Register Bezeichnung im Feld
Kurztext hinterlegt haben, eingefiigt. Haben Sie die Option [Text-Datei einfiigen] angeklickt, so
gelangen Sie automatisch zur Auswahl der gewiinschten Textdatei (.txt). Uber «[Grafik einfiigen]
haben Sie die Mdoglichkeit, ein entsprechendes Artikel-, bzw. Leistungsbild in den gangigsten
Bildformaten z.B. *.bmp, *.tif, * oder *.jpg einzufigen. Sie kdnnen somit den jeweilig ausgesuchten
Artikel unter diesem Register anhand der Grafik auf dem Bildschirm ansehen.

Sobald Sie einen bestehenden Artikel &ndern oder neu anlegen, andert sich das Fenster im Register
Langtext. Sie erhalten ein Lineal angezeigt, sowie zahlreiche Listenfelder und Schaltflachen zur
Formatierung (Schriftart, SchriftgrofRe, linksbiindig, zentriert, etc.) des Textes.

Register Bilder

Hier koénnen Sie Bilder fur diesen Datensatz hinterlegen. Durch Klicken auf die Schaltflache
[Hinzufligen] 6ffnet sich ein Datei-Auswahldialog, mit dem Sie eine Bilddatei auf der Festplatte
auswahlen kénnen. Mit der Schaltflaiche [Entfernen] konnen Sie Bilder entfernen. Dabei wird das Bild
nicht von der Festplatte geléscht, sondern nur der Verweis darauf!
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Register Lager (nicht im Anderungsmodus sichtbar)

Hier sehen Sie zu dem jeweils ausgewahlten Artikel die entsprechenden Lagerdaten.

& Artikel - o IEH
[ Schlieben Meu < Bearbeiten == Loschen Speichern 3 Verwerfen | EF Weiteres » Tabellenansicht sibprifung
K Artikelverzeichnis Bezeichnung ~ Preise (1) Altemativ = Eigenschaften = Sonstiges (i) Rohstoffe = Langtet (D) Bilder :Lager}
4 [@ Alle
Lagerbuchung (Z) Information [2] Statistik
[ Befestigungsmaterial
3 Erdkabel Lager + [Bestand | Abgang  |MinBestend |LetzterEK | Letzter Zugang RO
7 sbe = 00 = 00 = 000 = DO0E = oS
» 001 Hauptlager 600 0,00 000 19,50€ 08.052012 e
0,00 ST
Durchschnittlicher Einkaufspreis
19,50 €
Offene Bestellmenge
0,00ST
Suche O, | M |i&i| Suchfilter |Keine Auswahl w| Lieferant | <Alle Lieferanten> Sl ]
Lief  ~ Lief. Name Artikel-Nr & | Suchbegriff Kurztext ME | Listenpreis Einkaufspreis | VK-Preis 1 A
» 001 GUSLING GMBH 01000401 WT-CASABD CASA gamma Waschtisch Nr. ST 3094€ 19,50€
ool GUSLING GMBH 01000501 WT-CASABS CASA gamma Waschtisch Nr. ST 36,56 € 2516 €
001 GUSLING GMBH 01100900 KER-510500000 Keramag Rosette Nr. 510500 11/4" chrom ST 28,05€ 275€
001 GUSLING GMBH 01101000 KER-551062 Keramag Befestigung Kerafix 551062000 f. ST 3368¢€ 27,30€ ")
< >
500 | 01000401 | WT-CASAGD ‘Geanden am 16.07.2019 — ADMINISTRATOR

Es wird angezeigt, in welchem Lager sich der Artikel befindet, sowie der aktuelle Bestand, der
Mindestbestand, der letzte Einkaufspreis und der letzte Zugang (Wareneingang), bzw. Abgang
(Warenausgang) des Artikels.

Lagerbuchung

Klicken Sie diesen Menlpunkt an, so gelangen Sie in das Fenster Lagerverwaltung/ Zu- und Abgange
buchen. Sie konnen hier manuell die Zu- und Abgéange lhres Lagers erfassen und den
Mindestbestand des Artikels festlegen.

Information
Sie sehen hier auf einen Blick die einzelnen Lagerbewegungen, Ubersichtlich dargestellt in
Tabellenform. Dieses Fenster dient Ihnen nur zur Information. Sie kénnen hier nichts bearbeiten.

Statistik

Offnet Ihnen die Ubersichts-Statistik der letzten 12 Monate zu einem Artikel. Die Artikelnummer wird
Ihnen oberhalb der Statistik angezeigt. Uber «Anzeige» legen Sie fest, welche Merkmale fir den
Einkauf und den Verkauf in die Statistik jeweils einflie3en sollen. Zur Auswahl stehen:

e Summe
e Menge
e Durchschnitt

Je nach lhren gewahlten Optionen &ndert sich nun die Darstellung der Statistik, sowie die Legende
auf der rechten Seite.
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Artikel anlegen

Um einen neuen Datensatz anlegen zu kénnen, betatigen Sie die am oberen Teil des Fensters
angebrachte Schaltflache [Neu]. Sie erhalten danach folgende Abfrage:

Bestitigen >

o Soll der gegenwdrtig ausgewdhlte Artikel als Vorlage far

den neuen dienen?

Nein

klicken Sie auf [Ja]. Sie haben somit die Mdéglichkeit, viele gleichartige Artikel auf schnelle
Art zu erfassen. Sie brauchen dann nur noch die Unterschiede zum bereits ausgewahlten
B Basisdatensatz einzutragen.

Q Haben Sie einen Artikel ausgewéhlt, dessen Datensatz als Basis fir weitere dienen soll, so

Klicken Sie auf [Nein], so wird der Datensatz nun véllig neu angelegt.

In den Feldern der verschiedenen Register tragen Sie nun Ihre Angaben ein. Abschliel3end speichern
Sie Uber [Speichern] lhren neuen Datensatz ab.

Artikeldaten andern

Wenn Sie bei einem ausgewahlten Artikel eine Anderung vornehmen méchten, klicken Sie auf
[Bearbeiten], um den Datensatz dndern zu kdnnen. Die Felder sind sogleich weif3 hinterlegt und
konnen nun von lhnen bearbeitet werden. lhre Anderungen speichern Sie Uber die Schaltflache
[Speichern] ab. Mit [Verwerfen] machen Sie getatigte Eingaben riickgangig.

Artikeldaten lI6schen

Sie wahlen hier den entsprechenden Artikel aus und klicken auf [Loschen]. Nach einer
Sicherheitsabfrage, die Sie mit [Ja] bestatigen, wird der ausgesuchte Artikel geldscht.

Allgemeines zum Artikelstamm

Uber die Schaltflache [Weiteres...] am oberen Rand des Fensters haben Sie die Mdglichkeit, noch
weitere Funktionen aufzurufen:

Verkaufshistorie anzeigen
Offnet ein Informationsfenster, dem Sie entnehmen kénnen, welchem Kunden Sie diesen Artikel wann
und zu welchen Konditionen verkauft haben.

Bestellhistorie anzeigen
Offnet ein Informationsfenster, dem Sie entnehmen kénnen, von welchem Lieferanten Sie diesen
Artikel wann und zu welchen Konditionen gekauft haben.

Kundenpreise

Hieriiber konnen Sie sich die Kunden anzeigen lassen, die zu diesem Artikel kundenspezifische
Preise haben. Sie kdnnen die kundenspezifischen Preise bearbeiten und weiteren Kunden zu diesem
Artikel kundenspezifische Preise zuweisen.
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Leistungen

Uber «Stammdaten» | «Leistungen» bzw. die Tastenkombination [Strg]+[Alt]+[S] gelangen Sie zum
Leistungsstamm. Hier erfassen und verwalten Sie die gesamten Leistungen.

"% Leistungen - o IEl
F SchlieBen Neu < Bearbeiten == Loschen Speichem 3 Verwerfen | 7 Weiteres ~ Tabellenansicht @
Leistung Leistungskopfdaten
p— Bezeichnung | Preise  Lohn  Langtet (1) Rohstoffe
4 " je kW GuBheizkdrper 220 mm, mit Leitunger
Gewerk 002 - Heizungs- und zentrale Brauchwasser| -
A& 21,00 min. Standard-Lohnverrechnungs:
4K 15T CASA gamma Waschtisch Nr. 8.103 gy ramr [EE
Suchbegriff GUBHEIZKORPER 220 MM, MIT LEIT
Kurztext GuBheizkarper 220 mm, mit Leitungen
Mengeneinheit kW
Steuerschissel 01 - Umsatzsteuer 19%
Erléskonto 8400 - Erloese 19% USt
Suchen | O, | |G| Suchfilter |Keine Auswahl v | Gewerk |<Alle Gewerke> v
Suchbegriff Leistungsnumi  Gewerk Kurztext Mengeneinheit | Gesamt VK 1 Gesamt VK 2 Gesamt VK 3 Gesamt VK 4 Material EK Zeitbedarf Lohnart Selbsth ~
s = abe abe abe abe abe = 0,00€ = 0,00€ = 000¢ = 000€ = 0,00€ = 0,000 b =
» " GUBHEIZKORPER 15643 002 GuBheizkorper T1,25€ 7493 € T3 € 80,55 € 19,50 € 81,000 001
#g GUBHEIZKORPER 15644 002 GuBheizkorper  m? 970,27 € 1.010,59 € 104874 € 111422 € 633,03 € 260,000/ 001
¥ HEIZKESSEL 15645 002 Heizkessel Stuck 11.993,50 € 12.460,95 € 12.92395¢€ 13.827,70€ 8.993,00€ 534,000 001
w§ HEIZKESSEL 15646 002 Heizkessel Stiick 1224590 € 1272465 € 13.197,80€ 14.116,10€ 9.127,00€ 672,000/ 001
¥ HEIZKESSEL 15647 002 Heizkessel Stick 12.321,27 € 12.804,45 € 13.280,93 € 14.200,33 € 9,127,00€ 805,000 001 v
< >
Geandert am 10.07.2019 — ADMINISTRATOR

Im Leistungsstamm wird eine Komfortsuche angeboten. Die Komfortsuche bietet Ihnen viele Wege
und Moglichkeiten nach Leistungen zu suchen, zu Filtern, Sortieren und zu Gruppieren. Wird in der
Suche ein Wert eingeben, erfolgt die Suche ab der Eingabe des dritten Zeichens. Gesucht wird Uber

die ersten 500 Datensitze in der Datenbank. Uber die Schaltflache | kann das Abfragelimit
(Anzeige und Suche der Datensatze) auf maximal 10.000 Datensétze erhéht werden.

Abfragelimit fir Datensitze
€ |€ 10000 > >

QK Abbrechen

Achtung: Wird das Abfragelimit erhdht, kann ggf. das Laden der Leistungen zur Anzeige
der Datensatze langer dauern.

Suche
Uber das Feld Suche haben Sie auf einfache Art die Moglichkeit, die Suche nach einem Artikel zu
starten. Sie Suche erfolgt ab der Eingabe des dritten Zeichens.

In der Suche konnen sogenannte Wildcards verwendet werden. * symbolisiert eine
Zeichenkette und das ? ein einzelnes Zeichen.
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Filterzeile
Mochten Sie nur nach bestimmten Werten aus bestimmten Felder suchen, nutzen Sie die Filterzeile.
In der Filterzeile kénnen Sie Uber eine oder mehrere Spalten suchen.

Gewerk
Uber das Feld Gewerk kénnen Sie die Suche nach Leistungen zu bestimmten Gewerk weiter
einschréanken.

Sortierung
Die Sortierung erfolgt Gber die Tabellen, in dem Sie einfach auf die gewtlinschte Spaltentberschrift
klicken. Je nach Auswahl zeigt die Liste die zugehorigen Daten entsprechend sortiert an.

Gruppierung
Uber die Gruppierung kénnen Sie selbst Felder kombinieren und festlegen wie sortiert werden soll.

Benutzerdefinierter Filter
Mit dem benutzerdefinierten Filter kbnnen zusatzlich einen eigenen Filter je Spalte definieren um das
Suchergebnis zu verfeinern.

Benutzerdefinierter Filter E3

Mengeneinheit
e B
® UMD QODER

v

Sie kdnnen ein * als WildCard fir eine feichenserie verwenden.

Sie kdnnen ein T als WildCard fir ein einzelnes Zeichen verwenden.

QK Abbruch
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Register Bezeichnung

Im linken Teil des Registers legen Sie Leistungspakete an, indem Sie Artikel und Einzelleistungen
zuweisen. Uber die Schaltflaiche [Hinzufiigen] weisen Sie nun Artikel, Einzelleistungen und
Lohngruppen zu:

"% Leistungen - o IEHJ
SchlieBen cu 4 Bearbeiten == Loschen Speichern 3¢ Verwerfen citeres - Tabellenansicht # Rechtschreibprifung
Leistung Leistungskopfdaten
Hinzufagen ~ | ——
+ = Bezsichnung | Preise | Lohn | Langtest (5 Rohstoffe
Artikel einfiigen
nger
Leistung einfuigen e Gewerk 003 - Heizungs- und zentrale Brauchwasses -
& Lohneinfugen 03 Leistungsnummer  [15643
Gerat einfiigen Suchbegriff GUBHEIZKORPER 220 MM, MIT LEIT
Fremdleistung einfiigen P Kumted GuBheizkérper 220 mm, mit Leitungen
Sonstiges infigen
Text in Leistungskopf abernehmen
Mengeneinheit W v
Steuerschlassel 01 - Umsatzsteuer 19%
Erloskonto 8400 - Erloese 19% USt
Suchen Suchfilter |Keine Auswahl Gewerk |<Alle Gewerke>
Suchbegriff Leistungsnumi « Gewerk Kurztext Mengeneinheit | Gesamt VK 1 Gesamt VK2 Gesamt VK 3 Gesamt VK 4 Material EK Zeitbedarf Lohnart Selbsth ~
5 = abc abc abe abe abe = 000€ = 000€ = 000€ = 000€ = 0,00€ = 0,000 abc =
» W GUBHEIZKORPER 15643 002 GuBheizkérper W T,25¢€ 7493€ TI93€ 80,55 € 18,50 € 81,000 001
¥ GUBHEIZKORPER 15644 002 GuBheizkOrper  my? 970,27 € 1.010,59 € 1.048,74 € 111422 € 633,03€ 260,000/ 001
¥ HEIZKESSEL 15645 002 Heizkessel Stick 11.993,50 € 12.460,95 € 12.923,95€ 13.827,70€ 8.993,00€ 534,000 001
wg HEIZKESSEL 15646 002 Heizkessel Stiick 1224590 € 1272465 € 1319780 € 1411610 € 9.127,00€ 672,000/ 001
¥§ HEIZKESSEL 15647 002 Heizkessel Stiick 1232127 € 12.804,45 € 13.280,93 € 1420033 € 9.127,00€ £05,000 001 w
< >
Geandert am 10.07.2019 — ADMINISTRATOR

Nach Auswahl des jeweiligen Menupunktes gelangen Sie automatisch zur Auswahl der gewtnschten
Positionen in den Artikelstamm, in ein Fenster zur Ubernahme von Einzelleistungen oder in ein
Fenster zur Ubernahme von Lohngruppen. Die Preise und Léhne fiir Artikel und Leistungen werden
automatisch in die Register Preise und L6hne Ubernommen, kénnen dort aber auch jederzeit
geandert werden.

Text in Leistungskopf ibernehmen

Uber diesen Meniipunkt haben Sie die Moglichkeit, eine Artikel- oder Leistungsposition in den
Leistungskopf zu tGibernehmen, d.h. sie dort als Uberschrift zu platzieren. Hierbei werden jedoch nur
die Bezeichnungen tbernommen. Uber die nachfolgenden Schaltflachen kénnen Sie Positionen
wieder I6schen oder die Reihenfolge durch verschieben nach unten/ oben verandern.

Position l6schen

Position verschieben

Die Preise und Léhne fiir die jeweilige Leistung werden automatisch aus den angehangten
Positionen errechnet. Auch hier kdnnen Sie die Preise und Loéhne der einzelnen
Positionen, aber auch fur die gesamte Leistung Uber die jeweiligen Register jederzeit

B  andern.

Im rechten Teil des Registers kénnen Sie folgende Leistungskopfdaten erfassen:
Kurztext

Hier tragen Sie den spezifischen Leistungs-Kurztext in beliebiger Form zur jeweiligen Leistung ein
(alphanumerisch, max. 256 Zeichen).
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Mengeneinheit
In diesem Listenfeld wahlen Sie die entsprechende Mengeneinheit (Stiick, Meter, etc.) aus.

Steuerschlussel
Weisen Sie hier den Steuerschliissel zu, mit dem die Leistung abgerechnet wird.

Erléskonto
Wahlen Sie aus diesem Listenfeld das gewlnschte Erléskonto aus.

Q Erléskonten haben Sie bereits Uber «Stammdaten» | «Tabellen» | «Buchhaltung» |
«Konten» festgelegt.
w

Register Preis

Unter dem Register Preis haben Sie die Mdglichkeit, Preiskalkulationen fur die jeweiligen
Leistungen durchzufuhren und zu hinterlegen. Uber dieses Listenfeld wéhlen Sie aus, fur welchen
Preis (1 bis 10) Sie die Kalkulation durchftihren wollen.

Lohn

Die Felder zum Eintrag der Lohndaten sind farblich hinterlegt und kénnen hier in diesem Register
nicht bearbeitet werden. Diese Felder werden vom Programm gemaf Ihren Angaben im Register
L6hne automatisch belegt!

Artikel

Hier tragen Sie nun den Preis fiir den Artikel-Einkauf ein. Das Feld Aufschlag wird hier geman lhren
Angaben unter Datei > Einstellungen > Kalkulation automatisch vom Programm vorbelegt, kann
jedoch jederzeit manuell geandert werden. Im nebenstehenden Feld wird Ihnen der vom Programm
berechnete Aufschlagsbetrag angezeigt. Unter Verkauf sehen Sie dann den Artikel-Verkaufspreis.

Gerate/ Fremdleistung/ Sonstiges

Kommen bei den Leistungen Gerate, Fremdleistungen oder Sonstiges zum Einsatz, so kénnen Sie
hier die entsprechenden Preise kalkulieren. Sie tragen nun den Preis fir den Geréate-/ Fremdleistungs-
/ Sonstiges-Einkauf ein. Das Feld Aufschlag wird hier gemaR lhren Angaben unter «Datei» |
«Einstellungen» | «Kalkulation» | «Artikel / Geréat / Fremd» automatisch vom Programm vorbelegt,
kann jedoch jederzeit manuell geandert werden. Im nebenstehenden Feld wird lhnen der vom
Programm berechnete Aufschlagsbetrag angezeigt. Unter Verkauf sehen Sie dann den Geréte-/
Fremdleistungs-/ Sonstiges-Verkaufspreis.

%-Satz "Aufschlag" beibehalten )
Die Aktivierung dieser Option bewirkt, dass der Aufschlag bei einer Anderung des Einkaufspreises
unverandert bleibt und der Verkaufspreis neu berechnet wird.

Register Lohne

Hier kalkulieren Sie den jeweiligen Lohnsatz, der dann automatisch vom Programm in das Register
Preise im Leistungsstamm Ubernommen wird und mit dem Artikel- und Geratepreis den Gesamt-
Verkaufspreis bildet.

Zeit

Sie tragen hier die erforderliche Arbeitszeit in Minuten ein, im nebenstehenden Feld errechnet das
Programm automatisch die Zeit in Stunden. Sie haben natirlich auch die Méglichkeit, im rechten Feld
gleich die Arbeitszeit in Stunden einzutragen.

Lohnsatz

Selbstkosten-Lohnsatz/h / Lohnverrechnungssatz / Lohngruppe: Bei Neuanlage einer Leistung sind
diese Felder gemaf Ihren Angaben unter «Datei» | «Einstellungen» | «Kalkulation» | «Lohn» vom
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Programm vorbelegt, kénnen aber jederzeit fir den jeweiligen Fall verandert werden. Weisen Sie
hierzu die gewtinschte Lohngruppe Uber das Listenfeld Lohngruppe zu.

Lohngruppen haben Sie zuvor unter «<Stammdaten» | «Lohngruppen» definiert.

Wahlen Sie die Lohngruppe "Berechnet" aus, so haben Sie die Méglichkeit, den Selbstkosten-
Lohnsatz und den Lohnverrechnungssatz manuell zu &ndern.

Ihre Eingaben hier haben keine Auswirkung auf die Angaben in den Einstellungen der Stammdaten. In
den darunter liegenden Feldern Selbstkosten-Lohnsatz / Gesamt, Wagnis / Gewinn und
Lohnverrechnungssatz / Gesamt werden lhnen die einzelnen Betrdge der Lohnkalkulation
angezeigt. In diesen Feldern kdnnen Sie nichts verdndern! Die hier durchgefuhrte Lohnkalkulation
wird nun automatisch in das Register Preis im Leistungsstamm tibernommen.

Register Langtext

Sie vergeben hier bei Bedarf einen Beschreibungstext beliebiger L&nge, sowie ein Artikelbild lhrer
Wabhl. Dieser Text bzw. diese Grafik kann dann automatisch in der Belegbearbeitung bei Auswahl der
jeweiligen Leistung in die Position mit eingefligt werden. Klicken Sie hier mit der rechten Maustaste,
so erhalten Sie ein Kontextmenl zur weiteren Auswabhl.

"% Leistungen - oI EHl
SchlicBen Speichem 3¢ Verwerfen 2 Rechtschreibprifung 3
Leistung Leistungskopfdaten

Hinzufagen ~ : —
Bezeichnung | Preise  Lohn | Langtet (I) Rohstoffe
4 " je kW GuBheizkorper 220 mm, mit Leitunger
B Tahoma [0 [ ||~ [-- EE= Einfd 2 x, IS = 3 -

TR D D T I R A I O

GuBheizkdrper,
Heizmedium Wasser,
max. Betriebstemperatur 110 Grad C,

max. Betriebsiiberdruck 4 bar,

Bautiefe 220 mm,

mit Oberflachenschutz DM SSann

einschl. Regulierventi Bearbeiten 3
und AnschluBleitunge

A& 81,00 min. Standard-Lohnverrechnungs:
& 15T CASA gamma Waschtisch Nr. 8.103

Format 3
Einfigen v Kurztext einfigen...

Zeile: 8 | Position: 22

Text-Datei einfigen.

Grafik cinfugen...

Suchen Suchfilter |Keine Auswahl Gewerk |<Alle Gewerke>

Suchbegriff Leistungsnumi « Gewerk Kurztext Mengeneinheit | Gesamt VK 1 Gesamt VK2 Gesamt VK 3 Gesamt VK 4 Material EK Zeitbedarf Lohnart Selbsth ~
5 = abc abc ab abe abe = 000€ = 000€ = 000¢€ = 000€ = 000€ = 0,000 abc =
» W GUBHEIZKORPER 15643 002 GuBheizkérper W T,25¢€ 7493€ TI93€ 80,55 € 18,50 € 81,000 001
¥g GUBHEIZKORPER 15644 002 GuBheizkorper g7 970,27 € 1.010,59 € 1.048,74 € 111422 € 633,03€ 260,000/001
¥ HEIZKESSEL 15645 002 Heizkessel Stick 11.993,50 € 12.460,95 € 12.923,95€ 13.827,70€ 8.993,00€ 534,000 001
wg HEIZKESSEL 15646 002 Heizkessel Stiick 1224590 € 1272465 € 1319780 € 1411610 € 9.127,00€ 672,000/ 001
¥ HEIZKESSEL 15647 002 Heizkessel Stiick 12.321,27¢€ 12.804,45 € 13.280,93 € 14.20033 € 9.127,00 € 805,000 001 v

Geandert am 10.07.2019 — ADMINISTRATOR

Uber [Bearbeiten] haben Sie die Mdglichkeit, Texte und Grafiken einzufiigen, auszuschneiden, zu
kopieren oder zu I6schen.

Wahlen Sie [Kurztext einfiigen], so wird der Text, den Sie im Register Bezeichnung im Feld
Kurztext hinterlegt haben, eingefiigt. Haben Sie die Option [Text-Datei einfligen] angeklickt, so
gelangen Sie automatisch zur Auswahl der gewiinschten Textdatei (.txt). Uber «[Grafik einfuigen]
haben Sie die Mdoglichkeit, ein entsprechendes Artikel-, bzw. Leistungsbild in den gangigsten
Bildformaten z.B. *.bmp, *.tif, * oder *.jpg einzufiigen.

Sobald Sie eine bestehende Leistung andern oder neu anlegen, andert sich das Fenster im Register

Langtext. Sie erhalten ein Lineal angezeigt, sowie zahlreiche Listenfelder und Schaltflachen zur
Formatierung (Schriftart, Schriftgrof3e, linksbiindig, zentriert, etc.) des Textes.
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Register Rohstoffe

Handelt es in der Stlickliste der Leistung um einen Artikel der NE - Rohstoffe (Nicht - Eisen - Anteile)
enthalt, kénnen unter den "Rohstoffangaben " der Rohstoff, die RS - Basis (Rohstoffbasis wenn im EK
enthalten), pro KG (Angabe des Gewichtes bezogen auf die RS - Basis) und das Rohstoffgewicht
(Gewicht des Rohstoffanteils im Artikel bezogen auf die Menge 1) hinterlegt werden. Im
Leistungskopfsatz selber werden die Rohstoffe aus den Stucklisten angezeigt.

Achtung: Eine Anderung oder Erfassung von Rohstoffen tiber den Leistungskopf ist nicht

maglich.
"% Leistungen - o IEl
F SchlieBen Neu < Bearbeiten == Loschen Speichem 3 Verwerfen | 7 Weiteres ~ Tabellenansicht @
Leistung Artikel-Nr. 01000401 Suchbegriff WT-CASABO
E—— Bezeichnung  Preise  Lohn | (D) Rohstoffe
4 " je kW GuBheizksrper 220 mm, mit Leitunger
& 21,00 min. Standard-Lohnverrechnungss S
. *|Rohstoff RS-Basis pro KG Gewicht
4% 15T CASA gamma Waschtisch Nr. 8.103
1 CU - Kupfer 150 100 05
Suchen Q, [ | & Suchfilter |Keine Auswahl v| Gewerk |<Alle Gewerke> v
Suchbegriff Leistungsnumi Gewerk Kurztext Mengeneinheit | Gesamt VK 1 Gesamt VK 2 Gesamt VK 3 Gesamt VK 4 Material EK Zeitbedarf Lohnart Selbsth ~
p = abc abe abe abe abe = 0,00E = 000€ = 000E = 000€ = 0,00€ = 0,000 abe =
» W GUBHEIZKORPER 15643 002 GuBheizkérper W T,25¢€ 7493€ TI93€ 80,55 € 18,50 € 81,000 001
®§ GUBHEIZKORPER 15644 002 GuBheizkdrper  m? 970,27 € 1.010,59 € 104874 € 111422 € 633,03€ 260,000 /001
7§ HEIZKESSEL 15645 002 Heizkessel Stiick 11.993,50 € 12.460,95 € 12.923,85 € 13.827,70 € 8993,00€ 534,000 001
% HEIZKESSEL 15646 002 Heizkessel Stiick 1224590 € 1272465 € 1319730 € 1411610 € 9.127,00€ 672,000/ 001
¥§ HEIZKESSEL 15647 002 Heizkessel Stiick 1232127 € 12.804,45 € 13.280,93 € 1420033 € 9.127,00€ £05,000 001 v
< >
Geandert am 16.07.2019 — ADMINISTRATOR

Ist zu einem Artikel ein Rohstoff eingetragen, wird auf dem Register mit einem Symbol
darauf hingewiesen. Zu einem Artikel kbnnen beliebig viele Rohstoffe zugeordnet werden.
In der Regel werden die Rohstoffangaben per Datanorm bei der Artikelanlage im

B  Artikelstamm durch den Lieferanten mitgeliefert, eine manuelle Bearbeitung ist dann nicht
erforderlich.

Leistung anlegen

Um einen neuen Datensatz anlegen zu kdnnen, betatigen Sie die am oberen Teil des Fensters
angebrachte Schaltflache [Neu]. Sie erhalten danach folgende Abfrage:

Bestdtigen >

o Soll die gegenwirtig ausgewdhlte Leistung als Vorlage
fir die neue Leistung dienen?

Nei
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klicken Sie auf [Ja]. Sie haben somit die Mdéglichkeit, viele gleichartige Leistungen auf
schnelle Art zu erfassen. Sie brauchen dann nur noch die Unterschiede zum bereits
B  ausgewahlten "Basisdatensatz” einzutragen.

Q Haben Sie eine Leistung ausgewahlt, deren Datensatz als Basis fiir weitere dienen soll, so

Klicken Sie auf [Nein], so wird der Datensatz nun voéllig neu angelegt.

In den Feldern der verschiedenen Register tragen Sie nun Ilhre Angaben ein. Abschlie3end speichern
Sie Uber [Speichern] lhren neuen Datensatz ab.

Leistungsdaten &ndern

Falls Sie bei der ausgewahlten Leistung eine Anderung vornehmen mdchten, klicken Sie auf
[Bearbeiten]. Die Felder sind dann weil3 hinterlegt und kdnnen nun von Ihnen bearbeitet werden. Mit
[Verwerfen] verwerfen Sie getatigte Eingaben. Ihre Anderungen speichern Sie tiber die Schaltflache
[Speichern] ab.

Leistungsdaten léschen

Sie wahlen die gewlinschte Leistung aus und klicken auf [Léschen]. Nach einer Sicherheitsabfrage,
die Sie mit [Ja] bestéatigen, wird die ausgesuchte Leistung geldscht.

Allgemeines zum Leistungsstamm

Uber die Schaltflache [Weiteres...] kénnen Sie folgende Programmfunktion aufrufen:

Verkaufshistorie
Offnet ein Informationsfenster, dem Sie entnehmen kénnen, wann Sie welchem Kunden welche
Leistung zu welchen Konditionen verkauft haben.

Rechtschreibprufung
Hierlber starten Sie die Rechtschreibpriifung.

Rechtschreibprifung [ x|
Micht gefunden Z» Ignorieren
Ersetzen durch = Alle Ignorieren
Vorschldge + Lernen

Rl Ersetzen

% Alle Ersetzen

Abbrechen
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Leistungsverzeichnis

Im Leistungsstamm kénnen Sie einzelne Leistungen in Leistungsgruppen zusammenfassen. So
kénnen Sie zum Beispiel Preisvergleiche durchfilhren oder Leistungen aus unterschiedlichen
Gewerken zusammenfassen und vergleichen. Aktivieren Sie dazu unter [Weiteres] die Funktion
[Leistungsverzeichnis anzeigen]. Durch diese Einstellung wird im Leistungsstamm das
Leistungsverzeichnis angezeigt.

Die Anzeige des Leistungsverzeichnisses verfugt zusatzlich Gber die Option [Zeige Leistungen nur
in der direkten Zuordnung]. Wird die Option gesetzt, werden zugeordnete Leistungen nur noch in
der Gruppe angezeigt, der sie direkt zugeordnet sind.

Hinweis: Beachten Sie, dass die Aktivierung fiir jeden Benutzer einzeln gemacht werden
muss.

Achtung: Die Anzeige der gedffneten Gruppen bzw. Untergruppen kann nicht gespeichert
werden. Das Artikelverzeichnis wird immer im gleichen Modus gedffnet.

¥ Leistungen - o IEl
[ SchlieBen Neu 4 Bearbeiten == Loschen Speichern 3 Verwerfen | EF Weiteres - Tabellenansicht hreibprafun @
"% Leistungsverzeichnis Leistung Leistungskopfdaten
(& Alle B— {Bezeichnung: | Preise  Lohn Langtett (D) Rohstoffe
4 " je Stiick Heizkessel Gas 20 kW
Gewerke 002 - Heizungs- und zentrale Brauchwasser| -
4k 1 Stck EURON 18 HG 4,7-18,5 kW, Erdgas
& 738,00 min. Standard-Lohnverrechnung: (Smpmmres (555
Suchbegriff HEIZKESSEL GAS 20 KW
Kurztedt Heizkessel Gas 20 kW
Mengeneinheit STUCK
Steerschlissel 01 - Umsatzsteuer 19%
Erlaskonto 8400 - Erloese 19% USt
Suchen O, | & | Suchfilter |Keine Auswahl v | Gewerk | <Alle Gewerke> v
Suchbegriff Leistungsnumi = | Gewerk Kurzted Mengeneinheit | Gesamt VK 1 Gesamt VK 2 Gesamt VK 3 Gesamt VK4 Mater
o = abe abe abe abe abe = 000€ = 000€ = 000€ = 000¢ =
¥§ HEIZKESSEL 15647 002 Heizkessel Stiick 12.321,27€ 12.804,45 € 13.280,93 € 14200,33 €
» ¥ HEIZKESSEL GAS 1548 002 Heizkessel Gas 20 sticle 480830€ 5.001,75€ 5.189,05€ 5.532,00 €
¥g HEIZKESSEL GAS 15649 002 Heizkessel Gas 30 Stick 6.792,90 € 7.067,25€ 7332,15€ 7.81470€
"% GuBheizkorper 15650 002 GuBheizkorper  STUCK 000€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
e . — N
Geandert am 10.08.2007 — ADMINISTRATOR

Im Leistungsverzeichnis kdnnen Uber das Kontextmenu (Klick mit der rechten Maustaste) neue
Gruppen angelegt, Gruppenbezeichnungen umbenannt oder Gruppen geléscht werden. Zuséatzlich
kann Uber das Kontextmeni die Anzeige der Verzeichnisse erweitert bzw. reduziert werden.
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¥E Leistungen

Fq Schliefen MNeu Bearbeiten == Ldschen Speichern 3 Verwerfen P Weiteres ~ | % Tabellenansicht
B Leistungsverzeichnis Leistung
(& Alle Hinzdijgen ~ | m=

Meue Gruppe anlegen...

iick Heizkessel Gas 20 kW
Gruppe umbenennen

% G lasch 1 5tck EUROM 18 HG 4,7-18,5 kKW, Erdga:
ruppe ldschen

) 738,00 min. Standard-Lohnverrechnung:
Auswahl der Gruppe zuweisen

Alle untegeordneten Gruppen erweitern

Mur diese Gruppe erweitern
Alle untegecrdneten Gruppen reduzieren
Mur diese Gruppe reduzieren

Verzeichnis neu laden

Namhafte Lieferanten von Leistungsverzeichnissen bieten die Leistungsverzeichnisse
auch im GAEB — Format an. Vorteil ist, dass das Leistungsverzeichnis inklusive der
Leistungen und der Zuordnung der Leistung zur richtigen Gruppe automatisch erzeugt

B  wird. Der Import des Leistungsverzeichnisses erfolgt iber die GAEB — Importschnittstelle
(GAEB in den Leistungsstamm).

89



TopKontor Handwerk

Leistungen einer Gruppe zuordnen

Die Zuordnung der Leistungen zur Gruppe erfolgt per Drag & Drop (durch ziehen mit der Maus). Hier
kdnnen Leistungen einzeln oder mehrere durch Markieren mittels gedriickter STRG — Taste und im
Anschluss per Drag & Drop (durch ziehen mit der Maus) einer Leistungsgruppe zugewiesen werden.

Die Auswahl der Leistungen die einer Gruppe zugewiesen werden soll, kann mit der
Suche, den Filtermdéglichkeiten und/oder einem oder mehrerer benutzerdefinierten Filtern
w eingeschrankt werden.

"% Leistungen - oI EHl
[ SchlieBen Neu < Bearbeiten == Loschen Speichern 3 Verwerfen | EF Weiteres~ | 2E Tabellenansicht # Rechtschreibpriffung @
¥ Leistungsverzeichnis Leistung Leistungskopfdaten
4 [ e e T Bezeichnung | Preise | Lohn = Langtedt  (3) Rohstoffe
o Lma 4 ™ jeStack Heizkessel Gas 20 kW
Gewerk 002 - Heizungs- und zentrale Brauchwasser| -+
4K 1 Stek EURON 18 HG 4,7-18,5 kW, Erdgas
& 738,00 min. Standard-Lohnverrechnung; ecting=numme g SC)
Suchbegriff HEIZKESSEL GAS 20 KW
Kurztext Heizkessel Gas 20 kW
Mengeneinheit STOCK
Steuerschlassel 01 - Umsatzsteuer 19%
Erloskonto 8400 - Erloese 19% USt
Suchen Q, | & | Suchfilter |Keine Auswahl w| Gewerk | <Alle Gewerke> v
Suchbegriff Leistungsnumi | Gewerk Kurztext Mengeneinheit | Gesamt VK 1 Gesamt VK 2 Gesamt VK 3 Gesamt VK4 Materi
5l = e abe aie abe abe = 000¢€ = 000€ = 000€ = 0,00€ =
» ¥§ HEIZKESSEL GAS 15648 002 Heizkessel Gas 20 stick 480830 € 5.001,75€ 5.189,05€ 5.532,90 €

Geandert am 10.08.2007 — ADMINISTRATOR

Die Auswahl der Leistungen kann tUber das Gewerk, die Leistungsnummer, dem Kurz- und/oder
Suchbegriff im Dialog festgelegt bzw. gefiltert werden.
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Gruppe l6schen

Wird eine Gruppe geldscht, wird Uber einen Ldschdialog abgefragt was mit den zugeordneten
Leistungen bzw. der Gruppe untergeordneten Gruppen passieren soll. Es kénnen die Zuordnung aller
Leistungen und Untergruppen geléscht oder die Zuordnungen der Leistungen inklusive der
Untergruppen einer anderen Gruppe zugeordnet werden.

Leistungsgruppe lGschen “

Beim Laschen einer Gruppe haben Sie zwei Maglichkeiten. Alle Zuordnungen
werden geldscht, alternativ wihlen Sie eine Gruppe aus, der die Leistungen
zugeordnet werden.

Beachten Sie bitte, das beim Léschen bzw. Andern die Zuordnung der
Leistungen und Untergruppen geldscht bzw. neu zugeordnet werden.

Altion auswihlen

® Zuordnungen ldschent

Meue Gruppe fir Zuordnung wihlen

Gruppe lgschen Abbrechen

Anordnung der Gruppen

Die Anordnung der Gruppen kann mittels Drag & Drop (durch ziehen mit der Maus) geandert werden.

Achtung: Bei der Anderung der Zuordnung mittels Drag & Drop (durch ziehen mit der
Maus) der Gruppen ist zu beachten, dass eine Hauptgruppe nicht auf eine Untergruppe
gezogen werden kann.
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Preisfindung

Die Einstellungsmdoglichkeiten fiir die Preisfindung in den Stammdaten sind sehr vielfaltig. Es
empfiehlt sich darum zwingend, sich mit den Regeln fur die Preisfindung vertraut zu machen, bevor
Sie Umstellungen vornehmen. Versuchen Sie méglichst zu Beginn lhrer Arbeit eine fir Sie einfach zu
pflegende Preisfindung zu wahlen. So ist es z.B. miuhsam fiur Artikel haufig wechselnde Sonderpreise
zu pflegen.

Einleitung zur Preisfindung

Die Preise von Artikeln in einem Angebot oder Auftrag (sonstige Dokumenttypen) werden in zwei
Schritten festgelegt:

e Auf der Grundlage von Einstellungen in den Stammdaten und Einstellungen in den
Grundlagen (beide werden im nachfolgenden Abschnitt beschrieben) schlagt das Programm
in der Positionserfassung einen Preis vor.

o Dieser Preis kann in der Positionserfassung geandert werden.

Einstellungen in den Grundlagen

Unter «Datei» | «Einstellungen» | «Kalkulation»| «Preisfindung», kénnen Sie die erweiterte
Preisfindung aktivieren.

Einstellungen E3

Speichern 3 Abbrechen Erweiterte Einstellungen

[ Betriebsdaten
{¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung

Erweiterte Preisfindung aktivieren (Ausfihrliche Informationen siehe Hilfe):

Erméglicht Preise Gber die Preismatrix zu berechnen

[ Vorschlagswerte Altiviert die Staffelpreise for Einkauf und Verkauf
[ Dokumente Aktiviert Festpreis und Sonderpreis im Artikelstamm
[@ Kalkulation Rabattmatrix
£3¥ Lohn KPG1 KPG2 KPG3 KPG4 KPGS5 KPGE KPGT KPGE kPGS KPG10
5 Atikel / Gerite / Fremd ARG1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00
£ Kelkulationseinstellung ARG2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
o ARG3 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
ARG4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
£F Wahrung
; ARGS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
% schnittstellen ARGE 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
¥ Firmenkzlender ARG 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
¥ Telefonie ARG 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
{¥ Rohstoffe ARGY 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00
¢ Ex‘tarne Prog(amme ADC AN nnn nnn nnn nnn Nnn NOn nnn. nnn nnn. nnn

KPG1 - KPG10 entsprechen den Kundenpreisgruppen
ARGT - ARG10 entsprechen den Artikelrabattgruppen

Mit der Aktivierung der erweiterten Preisfindung werden im Artikelstamm zuséatzliche Felder zur
Preisgestaltung angezeigt.
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Es besteht dann die Mdéglichkeit zu einem Artikel folgende Preise zu hinterlegen:

Festpreis

Sonderpreis

Staffelpreis
Artikelrabattgruppe (ARG1-10)

Rabattmatrix

In der Rabattmatrix kénnen fir die 10 Preisgruppen (entspricht der Preisbasis zum Kunden im
Adressenstamm) und 10 Artikelrabattgruppen ARG1-10 hinterlegt werden. Der gultige Rabatt wird
Uber den Schnittpunkt in der Rabattmatrix ermittelt.

Zusatzlich miussen Sie im Artikelstamm bei dem rabattfahigen Artikel eine Artikelrabattgruppe
zuweisen.

& Artikel - oI E3
E3 SchlieBen e Bearbeiten == Laschen Speichern 3¢ Verwerfen Weiteres = Tabellenznsicht @ Rechtschreibprifung @
Artikelverzeichnis Bezeichnung = Preise = (i) Aktemativ = Figenschaften | Sonstiges (i) Rohstoffe = Langtet (i) Bilder
All
« g Einheit sT v Bestellartikel
(@ Befestigungsmaterial
yee— Steuerschiiissel  |Umsatasteuer 19% B e

i Seriennummer verwalten
Erloskonto 8400 - Erloese 19% USt

Provisionsgruppe |<Keine Zuordnung>
Attikelrabattgruppe

Zeile der Rabattmatrix | <Keine Zuordnung> | v

<Keine Zuordnung>

02
03
04
05
06
o7
w e
Suche 09 o filter [Keine Auswahl Lieferant | <Alle Lieferanten>
Lief = Lief. Name Artikel-Nr & | Suchbegriff Kurztext ME Listenpreis Einkaufspreis | VK-Preis 1 #
» 001 GUSLING GMBH 01000401 WT-CASAGD CASA gamma Waschtisch Nr. ST 3094€ 1950 €
001 GUSLING GMBH 01000501 WT-CASABS CASA gamma Waschtisch Nr. ST 36,56 € 2516 €
001 GUSLING GMBH 01100900 KER-510500000 Keramag Rosette Nr. 510500 11/4" chrom ST 2805¢€ 275€
001 GUSLING GMBH 01101000 KER-551062 Keramag Befestigung Kerafix 351062000 . 57 3368 € 27,30€ v
< >

500 | 01000401 | ‘WT-CASABD ‘ Geandert am 16.07.2019 — ADMINISTRATOR

Haben Sie in der Rabattmatrix z.B. bei KPG1 und ARG1 10% Rabatt eingeben, wird dieser Wert beim
Einfligen des Artikels in ein Dokument als Rabatt automatisch an den Artikel angefiigt. Vorausgesetzt
zum Kunden wurde die Preisbasis 1 eingestellt.
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BEETZ KLAUS

Gedndert amn 16.07.2019 — ADMINISTRATOR

£ Kunden - o IEH
m SchlieBen Meu Bearbeiten == Ldschen Speichern 3 Verwerfen | EF Weiteres~ | FE Tabellenansicht (’:’)

Anschrift | Ansprechpartner [1] = Bank = Konditionen @ Hinweistext @ Bilder  Umsatz @ Bemerkung = Zusatzfelder Historie = Kontakte

Zu-/Abschlag 0.00 % Preisbildung = Angaben zur Steuerpflicht = Abweichende Anschriften ~ Maobile Services

Skonto 3,00 3%

Preishasis |01
Skontotage < 7 Tage|>
Festpreis
Félligkeitstage |« 0 Tage|> Soeeter
Kunde nie mahnen Brutte
Kreditlimit 0,00€
Liefersperre

Vertreter <Keine Zuordnung>
Suche | Q, | m @ Objektadresse vorhanden!

Adress-Nr | Suchbegriff ~ |Fa/Titel Name MName 2 Strasse Land |PLZ Ort lal
5| abe abe abc be abe abe abc | abe abc
b 10003 BEETZ KLAUS Herr Klaus Beetz Bahnhofstr. 3 D 43429 Rheine

10015 BEHRENS HANMES Herr Hannes Behrens Hafenstralie 2 D 26689 Apen

10017 BREISE K. UND M. Ehepaar K. und N. Breise KanalstraBe 33 D 42103 Wuppertal

10009 BREULMAMNMN WILHELM Herr Wilhelm Breulmann Littmannstr, 64 D 48477 Harstel v
< >

sanitir | haizung

Hermr

Klaus Beetz
Bahnhofstr. 3
48429 Rheine

Angebot - neu -

BV:

¢
HEISSMANN GmbH

klimz | salar

Heissmann GmbH * Breite Strake 10 * 43431 Rheine

Sehr geehrter Hert Beetz,

Original

Datum: 16.07.2019
Kunden-Nr.: 10003
Projekt:
Steuer-MNr.: 331/9876/5432

wir bedanken uns noch einmal fir Ihre Anfrage und méchten Ihnen nachfolgendes Angebot unterbreiten:

94

Pos. Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
1 1,00 57 CASA gamma Waschtisch 25,34 2534
Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weil
Rabatt 10 % -253




Stammdaten

Hinweis: Beachten Sie, das der Rabatt nachtraglich im Dokument entfernt werden kann.
Wird jedoch die Menge zu dem Artikel geandert, wird der Preis neu ermittelt und der
Rabatt erneut gesetzt.

Festpreis

Soll fur einen Kunden ein Festpreis zu einem oder mehreren Artikeln gelten, muss zu dem Kunden
unter «Stammdaten» | «Adressen» | «Kunden»| «Konditionen» die Option ,,Festpreis“ gesetzt
werden.

£ Kunden - o IE3
E] SchlieBen MNeu Bearbeiten == Ldschen Speichern 3¢ Verwerfen Weiteres = Tabellenansicht @

Anschrift = Ansprechpartner [1] = Bank = Konditionen (@) Hinweistext () Bilder Umsatz = (@) Bemerkung = Zusatzfelder  Historie  Kontakte

Zu-/Abschlag 0.00 % Preisbildung = Angaben zur Steuerpflicht = Abweichende Anschriften  Mobile Services

Skonto 3,00 3%

Preishasis |01 v
Skentotage < 7 Tage|>
Falligkeitstage |« 0 Tage|> St
Kunde nie mahnen Brutto
Kreditlimit B 0.00€
Liefersperre

Vertreter <Keine Zuordnung> -
Suche Objektadresse vorhanden!

Adress-MNr | Suchbegriff ~ |Fa/Titel Marne Name 2 Strasse Land PLZ Ort La)
5 | abe abe abe abe abe abe abe abe abe
+ 10003 BEETZ KLAUS Herr Klaus Beetz Bahnhofstr. 3 D 48429 Rheine

10015 BEHREMS HAMNMES Herr Hannes Behrens HafenstraBe 2 D 26689 Apen

10017 BREISE K. UND N. Ehepaar K. und N. Breise KanalstraBe 33 D 42103 Wuppertal

10009 EREULMAMNMN WILHELM Herr Wilhelm Breulmann Littmannstr, 64 D 48477 Harstel v
< >

‘ BEETZ KLAUS Gedndert am 16.07.2019 — ADMINISTRATOR

Festpreise zu den Artikeln erfassen Sie zum jeweiligen Artikel unter «Stammdaten» | «Artikel» |
«Preise»| «Weitere Einstellungen».
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& Artikel - o IEl
] SchlieBen Speichern 3¢ Verwerfen 4 Rechtschreibprisfung
Artikelverzeichnis Bezeichnung  Preise | (i) Akemativ = Eigenschaften = Sonstiges (i) Rohstoffe = Langted (i) Bilder
4 [ Alle

(3 Befest terial Einkauf / Verkauf =~ Lohn  Weitere Einstellungen  Staffelpreise
estigungsmaterial

[ Erdkabel Rabattgruppe 336 v | [12,050% - CASA gamma Sanitar Porzellan
Sonderpreis

Festpreis [:]

Sonderpreis | [l )€ giltig B bis [l
Bitte beachten Sie, dass sich Fest- und Sonderpreis immer auf die hinterlegte Preissinheit bezieht!
Suche Suchfilter |Keine Auswahl Lieferant |<Alle Lieferanten>
Lief = Lief. Name Artikel-Ni & | Suchbegriff Kurztext ME Listenpreis Einkaufspreis | VK-Preis 1 #
» 001 GUSLING GMBH 01000401 WT-CASAGD CASA gamma Waschtisch Nr. ST 3094€ 1950 €
001 GUSLING GMBH 01000501 WT-CASABS CASA gamma Waschtisch Nr. ST 36,56 € 2516 €
001 GUSLING GMBH 01100900 KER-510500000 Keramag Rosette Nr. 510500 11/4" chrom ST 2805¢€ 275¢€
001 GUSLING GMBH 01101000 KER-551062 Keramag Befestigung Kerafix 351082000 f. 57 3360€ 27,30€ v

< >

500 | 01000401 ‘WT-CASABD Geandert am 16.07.2019 — ADMINISTRATOR

Sonderpreise

Bei den Sonderpreisen kdnnen Sie - abweichend zu den Festpreisen - einen Zeitraum eingeben, in
dem der Sonderpreis Giltigkeit hat. Soll der Kunde sonderpreisberechtigt werden, muss zu dem
Kunden unter «Stammdaten» | «Adressen» | «KKunden»| «Konditionen» die Option ,Sonderpreis®
gesetzt werden. Sonderpreise zu den Artikel erfassen Sie zum jeweiligen Artikel unter «Stammdaten»
| «Artikel» | «Preise»| «Weitere Einstellungen». Hier geben Sie auch den glltigen Zeitraum der
Sonderpreisaktion ein.

Staffelpreise

Staffelpreise kdnnen - bezogen auf die Menge - einen und/oder mehrere Verkaufspreis/e und/oder
einen und/oder mehrere Rabattsatz/-satze haben. Der Staffelpreis kann zusatzlich mit einem
Gultigkeitszeitraum versehen werden, in dem die Aktion zu diesem Artikel laufen soll. Einen
Staffelpreis zu einem Artikel erfassen Sie unter «Stammdaten» | «Artikel» | «Preise» |
«Staffelpreise».

Wahlen Sie im Vorfeld den Artikel aus, zu dem Sie einen Staffelpreis hinterlegen mdchten. Klicken Sie
dann auf [Bearbeiten]. Markieren Sie die Schaltfliche Kunden, figen Sie dann Uber [Hinzufligen]
einen neuen Staffelpreis hinzu. Erfassen Sie jetzt die Menge, den Verkaufspreis und/oder den Rabatt
mit oder ohne Gultigkeitszeitraum. Sie kénnen anhand der Mengen weitere Verkaufspreise, Rabatte
und Gultigkeitszeitraume hinterlegen. Nachdem Sie die Staffelpreise erfasst haben, speichern Sie die
Anderungen.
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& Artikel - o IEl
[ SchiieBen Bearbeiten == Léschen Speichern 3¢ Verwerfen Weiteres = Tabellenznsicht @ Rechtschreibprifung 3
Artikelverzeichnis Bezeichnung  Preise | (i) Akemativ = Eigenschaften = Sonstiges (i) Rohstoffe = Langted (i) Bilder
4 [ Alle
B Befestigungsmaterial Einkauf / Verkauf | Lohn = Weitere Einstellungen | 'Staffelpreise;
[ Erdkabel RIKUNGEn & Licteranten | =k Hinzufiigen = Loschen
AbMenge 4 Einheit Rabattin % Preis je Einheit| Von Datum Bis Datum
» 10 ST 5000 % 0,00 € 16.07.2019 16.07.2018
20 sT 10,000 % 0,00€ 16.07.2019 16.07.2013
Suche Suchfilter |Keine Auswahl Lieferant |<Alle Lieferanten>
Lief = Lief. Name Artikel-Ni & | Suchbegriff Kurztext ME Listenpreis Einkaufspreis | VK-Preis 1 #
» 001 GUSLING GMBH 01000401 WT-CASAGD CASA gamma Waschtisch Nr. ST 3094€ 1950 €
001 GUSLING GMBH 01000501 WT-CASABS CASA gamma Waschtisch Nr. ST 36,56 € 2516 €
001 GUSLING GMBH 01100900 KER-510500000 Keramag Rosette Nr. 510500 11/4" chrom ST 2805¢€ 275¢€
001 GUSLING GMBH 01101000 KER-551062 Keramag Befestigung Kerafix 351082000 f. 57 3360€ 27,30¢€ v
< >
500 | 01000401 | WT-CASAGD ‘Geandeﬂ am 16.07.2019 — ADMINISTRATOR

Hinweis: Ist zu dem Artikel ein Staffelpreis oder Staffelrabatt hinterlegt, wird immer der
jeweilige Wert genommen, wenn dieser <> 0 ist, zur Menge und dem Gultigkeitsdatum
passt. Auf diese Weise ist es mdglich, wahlweise zum Artikel Staffelrabatt und Staffelpreis,
Staffelrabatt oder einen Staffelpreis zu hinterlegen. Sind mehrere Eintrage mit den
gleichen Mengen in der Staffeltabelle vorhanden, wird der erste Datensatz genommen, der
vom Giltigkeitsdatum und der Menge passt.

Kundenspezifischer Preis

Sie kdnnen zu jedem Kunden fur Artikel und Lohngruppen kundenspezifische Preise einstellen. Um
einen kundenspezifischen Preis zu einem Kunden zu erfassen, gehen Sie unter «Stammdaten» |
«Adressen» | «Kunden». Wahlen Sie den Kunden aus und klicken Sie dann auf «Weiteres» |
«Kundenpreise...». Es 6ffnet sich der Stamm der kundenspezifischen Preise zu dem gewahlten
Kunden.

Uber [Hinzufiigen] erhalten Sie die Auswahl ,,Preis zu Lohngruppen® oder ,,Preis zu Artikel“. Je

nach Auswahl offnet sich der Artikel- oder Lohngruppenstamm. Wéhlen Sie dann die benétigte
Lohngruppe oder den Artikel aus.
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> Kundenspezifische Preise

Eq SchlieBen leu~ Bearbeiten = | 5schen Speichern 3 Verwerfen

(1) Bemerkung

Lieferant 001 GUSLING GMBH
Artikel-MNr 01105042

Kurztext  Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Mr. 223055010 55 cm manhattan

Aktuelle Kalkulation aus dem Artikelstarmm

Menge ST Zeit 0,00 min.
Einkauf Aufschlag Verkauf
Lehn 0,00 0,00
Artikel 68,90 9,57
Gesamt 68,90 89,57
Kundenzuschlag 0,00 % Kundenpreis | [§ 89,57 €
Auswahl | Alles anzeigen
Kunde Typ Lief |Mummer Preis Kurztext
# 10003 Artikel 001 01105042 £9,57 Keramag Waschtisch Renava MNr. 1 Nr. 223055010
£ >

Im Feld ,Kundenpreis® geben Sie den gewahrten Kundenpreis ein. In der Anzeige sehen Sie, was der
Kunde unter Berucksichtigung seiner eingestellten Preisbasis regular bezahlen musste. Nachdem Sie
die kundenspezifischen Preise zu dem Kunden erfasst haben, bestitigen Sie die Anderungen mit

<Speichern> .

Hinweis: Die Erfassung von kundenspezifischen Preisen ist auch unter «Stammdaten» |

«Artikelstamm» | «Weiteres» | «Kundenpreise...» und

Lohngruppe gewahrt sind.
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«Lohngruppen» | «Weiteres» | «kKundenpreise...» -mdglich. Beachten Sie jedoch, dass
der Filter nicht auf den Kunden gesetzt ist, sondern auf die Lohngruppe oder den Artikel.
Das heil3t, Sie sehen alle kundenspezifischen Preise, die zu dem Artikel oder der




Stammdaten

Preisfindung beim Erfassen von Artikeln im Dokument

Im Dokument wird beim Einfugen von Artikeln oder Lohngruppen der Preis ermittelt. Bei den
Lohngruppen wird ausschlie3lich gepruft, ob ein kundenspezifischer Preis vorhanden ist oder nicht. Ist
ein kundenspezifischer Preis vorhanden, wird dieser anstatt des normalen Verkaufspreises und der
Preisbasis des Kunden gesetzt. Die Preisfindung bei den Artikeln ist komplexer. Beachten Sie zum
besseren Verstandnis das Schaubild.

Preisgruppe 1-10 —>| Rabattmatri > Tatsachl. VK
Netto- oder Bruttopreis 2 X Bhdiail LT
und Preiseinheit gelten \

Staffelpreise
Sind zu dem Artikel Staffelpreise
hinter-legt, werden die Preise

undfoder Rabatte der
Staffelpreistabelle genornmen.

X
Festpreis
Ist zumn Artikel ein Festpreis hinterlegt
und der Kunde ist Festpreisberadhtigt,
*| wird der Festpreis ohne Rabatt aus der
Rabattrnatrix genormrmen. Die
Staffelpreise werden nidcht beriidksidhtigt.

V—K‘

Sonderpreis

Ist der Kunde Sonderpreisberedhtigt und zu
dern Artikel wurde ein Sonderpreis
hinterlegt, dessen Ablaufdatum nodh
Gultigkeit hat, wird der Sonderpreis gesetzt,
Ausgenormmen davon ist der kundenspez.

Prais,

Kundenspez. Preis
Ist zu dem Artikel ein kundenspez. Preis

hinterlegt, qilt aussdnlieflich dieser, Alle
anderen Preise sind hinfallig.

Die Preisermittlung erfolgt im ersten Schritt beim Einfligen eines Artikels in ein Dokument. Hierbei wird
in folgen Abfolge der Preis ermittelt:

o Kundenspezifischer Preis
Ist ein kundenspezifischer Preis zum Artikel hinterlegt, werden alle anderen Preise mit dem
kundenspezifischen Preis Ubersteuert. Es gilt ausschliel3lich der kundenspezifische Preis.

e Sonderpreis
Ist ein Sonderpreis zum Artikel hinterlegt und der Kunde ist sonderpreisberechtigt, werden alle
anderen Preise mit dem Sonderpreis Ubersteuert. Ausgenommen kundenspezifischer Preis.
Der Rabatt aus der Rabattmatrix wird nicht hinterlegt.

e Festpreis
Ist ein Festpreis zum Artikel hinterlegt und der Kunde ist festpreisberechtigt, werden alle
anderen Preise mit dem Festpreis Ubersteuert. Ausgenommen Sonderpreis und
kundenspezifischer Preis. Der Rabatt aus der Rabattmatrix wird nicht gesetzt.

e Staffelpreise
Ist ein Staffelpreis und /oder Staffelrabatt bezogen auf die Menge und dem Aktionszeitraum
hinterlegt, wird der Staffelpreis genommen. Ausgenommen Festpreis, Sonderpreis und
kundenspezifischer Preis. Der Rabatt aus der Rabattmatrix wird nicht gesetzt.

¢ Rabatt aus der Rabattmatrix
Ist ein Rabatt in der Rabattmatrix zu der Preisbasis und der Artikelrabattgruppe hinterlegt, wird
dieser gesetzt. Ausgenommen Staffelpreis, Festpreis, Sonderpreis und kundenspezifischer
Preis. Der Rabatt aus der Rabattmatrix wird nicht gesetzt.

Ist keiner der oben genannten Preise vorhanden, wird der Verkaufspreis anhand der zum Kunden
eingestellten Preisbasis gesetzt.
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Preisfindung beim Andern von Mengen einer Artikelpositionen im Dokument

Wird im Dokument nachtréglich bei Artikelpositionen die Menge geandert, wird der Preis zu dem
Artikel neu ermittelt. Ist die Artikelposition manuell kalkuliert worden, findet keine weitere
Preisermittlung statt. Es bleibt der kalkulierte Preis der Position erhalten.

Hinweis: Beachten Sie, dass bei Leistungen mit Artikeln in der Stiickliste keine Preise

ermittelt werden. Es werden die Preise aus dem Leistungsstamm passend zur Preisbasis
des Kunden gesetzt. Das gleiche gilt auch bei der Funktion ,Preise aktualisieren®.
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Textbausteine

Stammdaten

Uber «Stammdaten» | «Textbausteine» bzw. die Tastenkombination [Strg]+[Alt]+[T] gelangen Sie
in den Textbausteinstamm. Hier definieren Sie die von Ihnen gewiinschten Textbausteine, die Sie

dann in der Beleg- oder Dokumentenbearbeitung auf einfache Art hinzufiigen kénnen.

E3 Textbausteine - o I E8
Schliefen Meu Bearbeiten Laschen Tabellenansicht
Bezeichnung | Langtext
Murmmer 026
Bezeichnung |Endtext Rechnung 535a Abs. 2 EstG
Verwendung |Rechnung Typ |Machtext
Suchen Werwendungen
QM| |Ale v
MNurm « Verwendung Bezeichnung "
7| abe abi abi
023 allgemein Vortext Rickgabeschein
024 Freier Beleg Vortext Kostenvoranschlag
025 Freier Beleg Endtext Kostenvoranschlag
+ 026 Rechnung Endtext Rechnung §353a Abs, 2 EstG
0z7 Rechnung Vorabbenachrichtigung (Pre-Notification)
028 Lieferschein Lieferquittung
029 Baudoku Tagesbericht BauDoku
030 Baudoku Ereignis BauDoku
031 Baudoku MNachtext Tagesbericht
v

Register Bezeichnung

Wie bei allen bisherigen Datensétzen betétigen Sie hier die Schaltfliche [Neu], um einen neuen
Textbaustein anzulegen. Die Nummer wird automatisch fortlaufend vergeben, kann aber hier auch
Uberschrieben werden. Aus dem Listenfeld Verwendung wéahlen Sie nun aus, fur welche Beleg Art
dieser Textbaustein verwendet werden soll. Zur Auswabhl stehen:

allgemein
Angebot

Auftragsbestatigung

Rechnung
Text

Lieferschein

Gutschrift

Stornorechnung
Freier Beleg
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Zusatzlich fir das Bestellwesen - Modul

BW Preisanfrage

BW Bestelldokument
BW Rickgabeformular
BW Liefermahnung

Zusatzlich fur das Wartung/Service — Modul

W&S Serviceauftrag
W&S Servicerechnung
W&S Servicegutschrift
W&S Vertragsrechnung
W&S Vertragsgutschrift
W&S Vertragsdokument

Im Listenfeld Typ wahlen Sie aus, ob es sich hierbei um einen allgemeinen Text, einen Vor- oder
Schlusstext handelt. Anschlie3end vergeben Sie eine eindeutige Bezeichnung (maximal 50 Zeichen).

Register Langtext

Sie geben hier nun den gewiinschten Text ein, so wie er im jeweiligen Dokument erscheinen soll. Im
unteren Fenster aufgelistet erscheinen dabei die zur Verfligung stehenden Texte, im oberen Fenster
die zugehoérigen Textbausteinvorlagen. Um eine Vorlage zu &ndern, betéatigen Sie [Bearbeiten]. Die
oben angezeigten Menlpunkte dienen dazu, den Text so zu formatieren (Schriftart und -gréRRe,
zentriert etc.), wie Sie es wiinschen und wie es von z.B. Microsoft Word® bekannt ist. Klicken Sie im
Textfeld auf die rechte Maustaste, so 6ffnet sich folgendes Kontextmend:

Bearbeiten k
Format r
Einflgen » Einflgen Strg+V

Laschen
alles auswahlen  Strg+A4

Uber «Bearbeiten» stehen lhnen die bekannten Bearbeitungsfunktionen wie ,,Kopieren*“ und
»Einfigen“, ,Loschen“, ,Ausschneiden” und ,,Alles auswahlen fiir die Textverarbeitung zur
Verfligung.

Datenfeld einfigen: Hierlber bekommen Sie eine Auswahl von Platzhaltern angezeigt, welche nach
Angaben zum Empféanger, zum Dokument und zu lhrer eigenen Firma sortiert sind und hier
eingefiugt werden konnen. Die Felder werden dann bei der Verwendung des Textbausteins in einem
Dokument oder Beleg mit den zugehorigen Inhalten geflllt. So haben Sie z.B. die Moglichkeit, auf
einfache Weise das Zahlungsziel in einer Rechnung als Textbaustein einzufiigen. Das Programm
errechnet dann nach den jeweiligen Vorgaben das entsprechende Datum und gibt dies automatisch
im Dokument mit an.

Q Haben Sie das Zusatzmodul Wartung/Service, stehen Ihnen fir die Textbausteine je nach
Auswabhl der Verwendung weitere Datenfelder zur Verfliigung.
w

Text-Datei einfugen
Uber diese Funktion kdnnen Sie einen kompletten Text im .txt-Format in einen Textbaustein einfiigen
und bearbeiten. Zu diesem Zweck 6ffnet sich der Explorer zur Auswabhl einer Datei.

Grafik einfligen

Wahlen Sie diese Funktion, so haben Sie die Mdglichkeit, dem Textbaustein eine Grafik hinzuzufiigen,
welche dann ebenso im jeweiligen Dokument erscheint.
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Tabellen

Uber «Stammdaten» | «Tabellen» bzw. die Tastenkombination [Strg]+[Alt]+[H] legen Sie
Rabattgruppen, Hauptwarengruppen, Warengruppen, Konten, Gewerke, Einheiten, Branchen,
Anreden, Arbeitsbeschreibungen, Preiseinheiten, Provisionsgruppen, Kostenstellen, Artikelgruppen
und Lagerorte an.

Sie gelangen in folgendes Fenster:

il Tabellen E3
[ Adressen Meu Bearbeiten Léschen Tabellenansicht
[ Artikel / Leistung
Rabattgruppen
Rabattgruppen
Hauptwarengruppen Lieferant GUSLING GMBH
\Warengruppen Rabattgruppe 000
Einheiten
Rabatt 5,000 %
Gewerke
_ . Bezeichnung MNETTORABATTGRUPPE
[ Auftragsbearbeitung
[ Lager
[ Buchhaltung
[# Globale Tabellen
i - - i ~
Bankleitzahlen Lieferant Rabattgruppe Rabatt Bezeichnung
7| abe abe = 0,000 %% abe
Postleitzahlen
5 NaKa » 001 000 5,000 % NETTORABATTGRUPPE
001 001 25,500 % Wilo STAR RS/.E/EL/ST, STAR Z/ZE  WW
001 002 12,050 % Junkers Regelungen
001 003 25,500 % Kermi Badheizkarper Topara
001 004 18,000 % Heizungsmessgerate u. Zubehdr
o0 005 25,500 % Meloh Armaturen Ersatzteile
001 006 18,000 % Kampmann Luftheizer TOP 4000
v
Jm — R R — - .

Uber die jeweiligen Verzeichnisse verwalten Sie die einzelnen Tabellen. Mittels der bereits bekannten
Schaltflachen [Neu] (neuer Datensatz), [LOschen] (Datensatz lI6schen) und [Bearbeiten] (Datensatz
bearbeiten) nehmen Sie hier die Einstellungen zu den Tabellen vor. Die hier angelegten Daten stehen
ihnen dann in den verschiedenen Programmmodulen als Auswabhlfelder (Listenfeld) zur Verfigung.

Adressen

Anreden
Hier legen Sie neue Anrede-Formeln an bzw. veréandern oder I6schen bestehende.

Neue Anreden kdnnen auch im Bereich Adressen einfach eingetragen werden. Sie werden
dann automatisch dieser Liste hinzugefugt.

Adresstypen
Unter Adresstypen legen Sie zu den Adressen an.

Register Branche

Hier haben Sie die Méglichkeit, neue Branchen zu ergéanzen bzw. bestehende zu verandern oder zu
l6schen.

Neue Branchen kdnnen auch im Bereich Adressen einfach eingetragen werden. Sie
werden dann automatisch dieser Liste hinzugefugt.
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Artikel/Leistungen

Rabattgruppen
Neben einer Bezeichnung weisen Sie aus dem Listenfeld einen Lieferanten zu. Weiterhin legen Sie
den Rabatt fest.

Q Die Rabattgruppen stehen Ihnen dann im Artikelstamm zur Verfligung.
w

Hauptwarengruppen
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Hauptwarengruppen anzulegen. Hauptwarengruppen dienen als
Ubergeordnete Warengruppe.

Warengruppen

Sie haben bei der Anlage von Warengruppen die Mdglichkeit, Hauptwarengruppen auszuwahlen, die
Sie zuvor im Register Hauptwarengruppen definiert haben. Warengruppen kénnen nacheinander
unterschiedlichen Hauptwarengruppen zugeordnet werden.

Einheiten
Hier besteht die Mdglichkeit, eigene Mengeneinheiten zu erstellen bzw. bestehende zu bearbeiten
oder zu l6schen.

Gewerke
Hier kdnnen Sie neue Gewerke anlegen, bestehende Gewerke bearbeiten oder I6schen. Bei einer
Neuanlage legen Sie fur das neue Gewerk eine Nummer und Bezeichnung fest.

Auftragsbearbeitung

Provisionsgruppen

Die Provisionsgruppe ist eine Artikelgruppe, welche Einfluss auf die Provisionsberechnung hat. Im
Mitarbeiterstamm (Vertreter) hinterlegen Sie je Provisionsgruppe den Provisionssatz fir den jeweiligen
Vertreter.

Textvorlagen

Hier legen Sie neue Vorlagen fir den Buchungstext in der Lohnerfassung fest und definieren
Arbeitsbeschreibungen fir dir Reparaturauftragsbearbeitung bestehend aus Nummer, Suchbegriff und
der Langtextbeschreibung.

Lager

Lagerorte
Definieren Sie hier die Lagerorte, die Sie in der Lagerverwaltung zum Buchen der Artikelbestande
verwenden wollen.

Buchhaltung

Konten

Durch Aktivieren der entsprechenden Felder bearbeiten oder I6schen Sie Erlés- und Kostenkonten
oder legen neue an. Bei einer Neuanlage wahlen Sie zuerst die Kontenart (Erlés- oder Kostenkonto)
aus. Definieren Sie bei einer Neuanlage, ob das Konto ein Automatikkonto ist oder nicht. Dies ist
insbesondere bei einer Ubergabe des Rechnungseingangsbuches oder Rechnungsausgangsbuches
an ein Finanzbuchhaltungsprogramm oder an Datev wichtig.
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Globale Tabellen

Banken
Geben Sie Bankleitzahl, Bezeichnung, Postleitzahl und Ort der Banken ein.

Postleitzahlen
Geben Sie Land, Postleitzahl, Ort und Vorwahl ein.

wurde, so werden automatisch der Ort und die Vorwahl als Vorschlag aus dem
Postleitzahlenstamm in den Adressstamm tUbernommen. Haben Sie mehrere Eintrage zu

B  einer Postleitzahl, 6ffnet sich beim Verlassen des Feldes ,PLZ" im Adressenstamm eine
Auswahl des Postleitzahlenstammes.

Q Wird im Adressenstamm eine Postleitzahl eingegeben, die unter Postleitzahlen gepflegt

NAKA

Lohnarten

Unter Lohnarten legen sie Lohnarten fiir die Lohnerfassung im Naka-Center an. Uber die Option
Zuschlag kénnen die der Lohnart einen prozentualen oder festen Zuschlag zu der Lohnart wie es z.B.
bei Uberstunden der Fall ist festlegen. Wird die Zusatzoption ,Einmalzuschlag® gesetzt, wird
unabhéngig der Stunden der Zuschlag einmalig berechnet. Ist die Option nicht gesetzt, wird der
Zuschlag pro Stunde berechnet. Mit der Option Lohnzusatzkosten, kénne Sie in der Lohnerfassung
z.B. KM- Geld erfassen.

Kostenstellen
Hier definieren Sie die Kostenstellen, bestehend aus Nummer, Bezeichnung und Beschreibung.
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Tabellentbersicht

Uber «Datei» | «Datenbank» | «Tabelleniibersicht» o6ffnet sich ein Ubersichtsfenster einiger
Tabellen, die Sie im Programm angelegt haben. Das Fenster dient nur zu lhrer Information. Einzeln
aufgefihrt wird die Anzahl von

Adressen

Artikel

Leistungen
Stlicklisteneintrage
Textbausteinen
Dokumente
Mitarbeitern

Tabellendbersicht E3

F] SchlieBen

Hinweis:

Beachten Sie, das geldschte Datensatze bis zur
nichsten Reorganisation in der Datenbank
verbleiben und hier auch mitgezdhlt werden

Adressen : 48 Stiick

Artikel : 3687 Stiick
Leistungen : 28 Stiick
Stdcklisteneintrdge : T0 Stiick
Textbausteine: 29 Stiick
Dokurmente : 23 Stiick
Mitarbeiter: 17 Stiick

Hinweis: Geléschte Datensatze verbleiben bis zur nachsten Reorganisation in der
Datenbank und werden daher mitgezahlt.
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Die Komfortsuche

Ihre Handwerkersoftware ist mit einer sogenannten Komfortsuche ausgestattet. Das bedeutet
zunachst, dass man in einem Suchfeld den zu suchenden Text eingeben kann, ohne dass man sich
vorher dafur entscheiden muss, in welchem Feld (Kurztext, Suchbegriff, Zusatz, Artikel-Nr. oder EAN-
Nummer) dieser Text gesucht wird. Es werden einfach alle gefundenen Datensatze angezeigt, auf die
der eingegebene Suchtext zutrifft angezeigt.

Wenn Sie also ,Eckventil’ in das Suchfeld eingeben, dann werden lhnen alle Artikel angezeigt, in
denen in einem der o.g. Felder das Wort ,Eckventil’ vorkommt. Gro3- und Kleinschreibung spielt
dabei keine Rolle. Bitte beachten Sie, dass erst mit der Eingabe des dritten Buchstabens die Suche
beginnt, da immer mindestens drei Buchstaben zum Suchen erforderlich sind.

Die Anzeige der gefundenen Datensétze in der Tabelle unterhalb des Suchfeldes ist auf eine
bestimmte (einstellbare) Anzahl von Datensatzen beschrankt. Diese Einstellung ist Uber das kleinere
Lupensymbol rechts neben dem Suchfeld méglich.

Abfragelimit fir Datensitze
€ | € -m | >

Kein Abfragelimit verwenden

QK Abbrechen

Die Anzahl der gefundenen Datenséatze, die dem eingegebenen Suchkriterium entsprechen wird in der
Statusleiste im Programm ganz unten links angezeigt.

Suche |Eckv O | M || Suchfilter |Keine Auswahl w | Lieferant |<Alle Lieferanten> =
Lief 4 | Lief. Name Artikel-Mr 4 Suchbegriff Kurztext ME
» 001 GUSLING GMBH 10229170 G-22917000 Grohe Eckventil Atlanta 1/2" chrom ST
001 GUSLING GMEH 10480537 15-349100 |deal Standard Eckventil (1 Stdck ) Celia A 5T
00 GUSLING GMEBH 10942326 KL-578430530 Kludi Ecloventil Mew Waves 57843.03.30 ST
001 GUSLING GMBH 10952421 5-04902 Schell Eckventil 0. Verldngerung ST
<
10229170 G-22917000

In diesem Fall sind es genau 12 gefundene Artikel, die dem Suchkriterium entsprechen. Wird der
nebenstehende graue Punkt rot, so weist das darauf hin, dass das Anzeigelimit Gberschritten ist und
es mehr Datensatze gibt, als z.Z. angezeigt werden.

| 500
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Suche mit ,Wildcards*

Um die Suche weiter zu verfeinern, kann man sogenannte ,Wildcards‘ nutzen. Ein solches ,Wildcard‘
ist beispielsweise das * (Sternchen).

In unserem Beispiel ergibt die Suche nach dem Suchwort ,Waschtisch‘ 159 gefundene Artikel, da
nun alle Artikel gefunden werden, die ein Wort enthalten, das mit ,Waschtisch‘ beginnt (wie z.B.
;Waschtischbatterie®).

Mdchte ich nun auch den ,Spiiltisch® oder die ,Spiiltischbatterie‘ finden, so nutze ich als Suchwort:
,*tisch

Jetzt werden alle Artikel gefunden, die das Fragment ,tisch‘ enthalten, unabhéangig davon, ob am
Wortanfang, in der Mitte oder am Wortende. In unserem Beispiel steigt die Anzahl der gefundenen
Datensétze auf 283 an.

Suche |*tisch C, [T |iE@ | Suchfilter |Keine Auswahl w | Lieferant |<Alle Lieferanten> - [
Lief 4 |Lief. Marne Artikel-Nr 4 |Suchbegriff Kurztext ME
» 001 GUSLING GMBH 01000401 WT-CASAGD CASA gamma Waschtisch Nr. ST
001 GUSLING GMBH 01000501 WT-CASABS CASA gamma Waschtisch Nr. ST
001 GUSLING GMEH 01105001 WT-REMO55 Keramag Waschtisch Renowva Nr. 1 Nr. ST
001 GUSLING GMBH 01105042 WT-RENO5562 Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. 5T

01000401 WT-CASABD

Man kann auch mehrere Wortfragmente mit und ohne Wildcard kombinieren:

Suche [*spil *we] G, [ || Suchfilter |Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Lieferanten> - [
Lief 4 |Lief. Mame Artikel-Mr 4 |Suchbegriff Kurztext ME
» 001 GUSLING GMEBH 0110740 WC-RENOVAF Keramag Stand Flachspil-WC Renova Nr.1 ST
001 GUSLING GMBH 0110820 WC-VISIT Keramag Wand Tiefspal-WC Visit ST
001 GUSLING GMEBEH 01108280 WC-VISITT Keramag Wand Tiefspdl-WC Visit ST
001 GUSLING GMBH 0111420 WC-VIVANOK Keramag Stand Tiefspdl-WCKembi ST
<
‘ 4 | or107401 | we-RenovAFT

Detailsuche auf einzelne Felder

z.B. Suche nach Artikelnummer

Bestimmte Lieferanten haben lhren Artikelstamm mit ,,sprechenden Artikelnummern aufgebaut, so
dass viele Handwerker die gangigen Artikel nach Artikelnummer suchen. Dabei gibt es teilweise sehr
kurze Artikelnummern wie z.B. ,,EV* fur Eckventil oder ,,RS“ fiir R6hrensiphon.

Um nun nur in der Artikelnummer zu suchen, stellt man den Suchfilter auf ,Artikel-Nr.". Damit die
gefundenen Artikel auch in der richtigen Reihenfolge angezeigt werden, sortiert man die Tabelle durch
Klicken auf die Spalteniberschrift ,Artikel-Nr.® aufsteigend. Diese Einstellungen bleiben
selbstverstandlich Userbezogen gespeichert.

Um nun den Artikel mit der Artikel-Nr. ,EV* zu finden, suche ich nach ,ev*
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Suche |ev] Q[ @] suchfiiter |Keine Auswahl | Lieferant |<Alle Licferanten> Bl
Lief a | Lief. Mame Artikel-Nr 4 | Suchbegriff Kurztext ME
+ 001 GUSLING GMEBH 10941792 KL-TRI690000 Kludi Steuereinheit 76969.00.00 fdr Kludi Evita §T
001 GUSLING GMBH 10941795 KL-743860000 Kludi Heisswasserbegrenzung 74386.00.00 mit 5T
001 GUSLING GMBH 10942495 KL-357140566 Kludi Brause- Thermostat- Einhandmischer g7

<

‘ 10941792 KL-769690000

Filtern in der Tabelle

Als zusatzliches Feature steht immer dann, wenn das Anzeigelimit nicht Uberschritten ist eine
Filterfunktion zur Verfligung. Uber diesen Filter kann die Anzeige weiter gefiltert und die Datensétze
nach unterschiedlichen Kriterien weiter ausgewertet werden. Dies macht z.B. im Kundenstamm Sinn.

In dem folgenden Beispiel mdchte ich aus meinen Kunden alle Herausfiltern, die zur
Immobilienbranche gehdren oder Architekt sind:

Telefax Funk/Priv Anrede Ansprechpartner - Beaack T Preisgruppe | Datev
All
7 abe abe abe abe (Alle] . abe abc
(Benutzerdefiniert...)
Herr Breulmann O 02
, e = Architekt
9 ["] Baustoffhandel
1 04745- 01633591324 Frau Hoffran [] Gewerblich 01
04206-702 Frau Kréger Immobilien 01
€ |:| Privat

| 10020 | HAGEMHOFF KAI UWE

Nun mdchte ich die Ergebnismenge weiter eingrenzen, in dem ich zusatzlich nach Postleitzahl filtere,
um nur die Kunden zu bekommen, die im PLZ-Gebiet 48 sind:

Land PLZ ¥ ort Telefon Telefax Funk/Priv Anrede Ansprechpartner 4 |Branche A
o | abe abe 43"1 abe abe abe abe abe abe = Architekt

D 48477 Hérstel 05459-56487 Herr Breulmann Immabilien |

D 48431 Rheine 05971-159687 Herr Winnemaller Architekt

D 48341 Altenberge, Westf 02505-546978 01715584962 Herr Wissing Immabilien |

10009 EREULMANMN WILHELM Gedndert am 15.07.2019 — ADMINISTRATOR
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Gruppieren

Als letztes Feature kénnen Daten nach Feldern gruppiert werden. Das kann z.B. nitzlich sein um eine
Ubersichtlichkeit zu erreichen. Dazu schaltet man uber die rechte Maustaste in der Spaltentberschrift
das Gruppierfeld ein.

Land PLZ T Ot Telefo Telat Funk/Priv Anrede
W Filter zurdcksetzen

5 abc abe Af* abe abc abe abe

~ Gruppierfeld anzeigen
43477 Harstel 05459- Herr

' Filterzeile anzeigen

D 48431 Rheine 05571- Herr

48341 Altenberge, Westf  02505- Spalteneinstellungen 11715584962 Herr

Standard wiederherstellen

10006 BREULMANMN WILHELM

AnschlielRend zieht man die Spalteniberschrift bei gedriickter linker Maustaste in die Gruppierzeile.

Suche :CUMQ»
¥
2 Branche
4
Adress-Nr | Suchbegriff v Branche

Nun hat man als Ergebnis die Anzeige in Gruppen des gewahlten Feldes und kann diese nach
Belieben auf und zuklappen.

Branche « T

Adress-MNr Suchbegriff Fa/Titel MName
7| abc abc abe abe

¥ Branche: Architekt

¥ 4 Branche: Immobilien

10009 BREULMAMM WILHELM Herr Wilhelm Breulmann
10006 WISSIMNG SVEM Herr Swen Wissing

10009 BREULMAMM WILHELM

So kann man die Daten optimal suchen, selektieren und gruppieren.
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Textverarbeitung

TopKontor verfigt Uber eine eigene Textverarbeitung zur Erstellung des gesamten Schriftverkehrs.
Sie ¢ffnen dieses Modul Uber Module > Textverarbeitung bzw. Uber die Tastenkombination [Strg] +
[Alt] + [U]. Die Textverarbeitung verfiigt ein eigenes Ribbon (Menuleiste zur Auswahl der Funktionen)
zur Bedienung.

[ Meu Speichern Seite einrichten &
Vorlage auswihlen Speichern unter Crrucken ¥
- o _ ~ Serienbrief
[ Offnen Speichern als Vorlage Senden an erstellen
Neu

Uber Datei > Neu legen Sie ein neues leeres Dokument an. Diesen Vorgang kénnen Sie auch tiber
die Tastenkombination [Strg] + [N] einleiten.

Vorlage auswéahlen

Wahlen Sie diesen Meniipunkt, so erhalten Sie einen Dialog zum Offnen einer Vorlage. Vorlagen sind
spezielle Dokumente, welche Elemente enthalten, die immer wieder benétigt werden, wie z.B. das
Firmenlogo, Firmenanschrift, Bankverbindung und weitere Platzhalter. Vorlagen erkennen Sie an der
Erweiterung .hwv, beispielsweise Vorlage.hwv.
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Offnen

Mit Offnen konnen Sie einen beliebigen gespeicherten Text oder eine Vorlage 6ffnen.

Textverarbeitung
Deokument Datei
[ Neu Speichern Seite einrichten ﬂ';
Vorlage auswiahlen Speichern unter Drucken
= o » B Serienbrief
[ Offnen Speichern als Vorlage Senden an erstellen
[# Dokument auswahlen x
T < bluesolution software GmbH » TopKontor Handwerk » 00900 » Texte » v | D "Texte" durchsuchen pe]
Organisieren « Meuer Ordner == - i | o
S
Mame Anderungsdatum Typ Grake
3 Schnellzugriff
Personalwesen Dateiordner
[ Desktop -
Rephuf Dateiordner
‘ Downloads * Vertragsrecht Dateiordner
Dokumente * Vorlagen 04.0 Dateiordner
=] Bilder *»
D Musik
Texte
m Videos
@ Onelrive
3 Dieser PC
|_j MNetzwerk
Dateiname: ~ || Textdokument
Textvorlage
Serienbriefvorlage

Textdokurment Version 5

Zum Offnen von Textdokumenten wahlen Sie dann den Dateityp ,Textdokumente (*.hwx). Fir

Textvorlagen wahlen Sie ,Textvorlage (*.hwv)“ und fir Serienbriefvorlagen ,Serienbriefvorlage
(*.hws)“.

Achtung: Uber ,Textdokumente Version 5 (*.tx)* kénnen Sie auch Textdokumente der
Vorgangerversion 6ffnen und diese dann im neuen Textverarbeitungsformat abspeichern.

Speichern / Speichern unter

Mit dieser Funktion speichern Sie lhren Text bzw. Sie speichern lhren Text an einem von lhnen
bestimmten Speicherort.

Speichern als Vorlage

Haben Sie einen Text erstellt, den Sie spater als Vorlage verwenden moéchten, so nutzen Sie diese
Funktion.
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Seite einrichten

Mit der Funktion Seite einrichten kénnen Sie das Papierformat, die Seitenrander sowie die
Ausrichtung (Hoch- oder Querformat) bestimmen. Bitte beachten Sie hier auch die Mdoglichkeit, lhre
Einstellungen ,,Als Standard“ abzuspeichern, so dass Sie fir alle zukunftigen Texte giltig ist.

Drucken

Wahlen Sie diese Funktion zum Drucken lhres Textes.

Senden an

Mit dieser Funktion wird Ihr Dokument sofort in ein PDF-Dokument gewandelt, es wird der Standard-
Mailclient getffnet (sofern dieser unter Windows eingerichtet ist) und das Dokument wird an eine neue
Email angehéangt.

Serienbrief erstellen

Uber diese Auswabhl erstellen Sie Serienbriefe (siehe ,Serienbrieffunktion*)

Erstellen von Texten

Grundsatzlich gibt es zwei Moglichkeiten zum Erstellen von Texten. Wahlen Sie ,Neu®, so wird ein
neuer, leerer Text gedffnet und Sie konnen mit dem Schreiben lhres Textes beginnen. Die zweite Art,
einen Text zu erstellen ist, in dem Sie ,Vorlage auswahlen“ nutzen. In diesem Fall werden Sie
zunachst aufgefordert, eine passende Vorlage auszuwéhlen. Haben Sie das getan, so kénnen Sie
anschlieBend eine Adresse aus dem Adressenstamm (Kunde, Lieferant, Mitarbeiter oder freie
Adresse) auswabhlen. Ist eine Adresse gewahlt, so wird die Vorlage gedffnet und alle in der Vorlage
enthaltenen Datenfelder sind bereits ausgefillt (z.B. steht die vollstandige Anschrift der von lhnen
gewahlten Adresse bereits in dem Dokument). Nun kdnnen Sie mit der weiteren Bearbeitung lhres
Textes fortfahren.

Q Grundsatzlich ist die Bearbeitung von Texten in beiden Fallen die gleiche.
w

Wird ein neuer Text erstellt/gedffnet (egal auf welche Art), dann wird dieser mit eigenen Ribbonleisten
(Bearbeiten / Einfligen / Ansicht) in einem eigenen Tab gedffnet. Natirlich ist es auch maéglich
mehrere Texte parallel in mehreren Tabs zu 6ffnen.

113



TopKontor Handwerk

Dokument Textverarbeitung - 00000013
Dekument Bearbeiten Einfagen Ansicht
[ Meu I+ Speichern [8] Seite einrichten ﬂ;
Vorlage auswihlen | |, Speichern unter &= Drucken
. Serienbrief
(@ Offnen &, Speichern als Vorlage | 5 Senden an erstellen
Dokument1* x 00000013 XX
2|||1|||Z|||1|||2|||3|||4|||5|||5|||7|||i|||g|||]_g|||11|||E|||13|||14|||15|||jE|||9|||]E|||
r ~
o
=
‘:" Heissmann GmbH * Breite Strafe 10 = 48431 * Rheine
n Herr
- Christian Fralich
- Dreierwalder Str. 45
=]
- 48477 Horstel
™~
@
z Rheine 16.07.2019
o
3 Betreff:
= v
Zeile1l | Spaitel | | |

Die grundsétzliche Bedienung der einzelnen Funktionen ist zu jeder Funktion Uber sogenannte ,Hints"
(kleine Erklarungsfahnchen) erlautert, die angezeigt werden, wenn man mit der Maus auf die Funktion
geht ohne zu klicken. Daher wére eine weitere Erlauterung jeder Funktion nur eine Wiederholung und
macht hier wenig Sinn.
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Dokument
Dokument Datei Bearbeiten Einflgen Ansicht
= _
B % 2 awmeme [0 [v] oMV} ==
B &
E' 1:-- . " nnn =
infagen o F K u Elnfa| B B x x, '-ﬂ,hl-|"‘| E ¥ =

Dokument1® 2 | 00000013 X

2|||1|||g|||1|||2|||3|||4|||5|||E|||?I||illlglllj_|:|lllj_1

Seitenwechsel Datenfeld

48477 Horstel

(]

o Bearbeiten k

o Format k

- Einfigen » B Grafik

- Heissmann GmbH ~ Breite Strafle 10 * 48431 | Tedtbaustein
- Herr = Textdatei
- Christian Fralich E Datenfeld
- Dreierwalder Stt. 45

o ]

.

o

O Die meisten Funktionen, die Sie im Dokumentribbon unter ,Bearbeiten” oder ,Datei”
finden, kdnnen Sie auch Uber das Kontextmeni (rechte Maustaste im Dokument) aufrufen!
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Einfiigen von Datenfeldern

Sie konnen die verschiedensten Objekte wie Grafiken, Textbausteine, andere Texte oder einen
Seitenwechsel einfligen. Am interessantesten ist aber sicher das Einfliigen von Datenfeldern aus den
Daten von TopKontor. Das bietet Ihnen die Mdglichkeit, Ihre Texte mit automatisch ausgefullten
Angaben aus verschiedenen Bereichen zu ergédnzen. So kdnnen Sie die verschiedensten Felder zu

den Bereichen:

Angaben zum Empfanger
Angaben zur eigenen Firma

Angaben zu SEPA
Angaben zu Mahnungen
Angaben zum Dokument

Angaben zum Vertrag aus W&S
Angaben zur Anlage aus W&S

als Felder in lhre Texte und insbesondere in Ihre Vorlagen einbauen.

Einfiigen eines Datenfeldes

Angaben zum Empfanger

Angaben zur eigenen Firma

Angaben zum SEPA-Zahlungsverkehr
Angaben zur Mahnung

Angaben zum Dokument

Angaben zum Vertrag

Angaben zur Anlage

Angaben zum Tagesbericht

Angaben zurn Tagesberichtereignis

Kunden-Mummer A

Firrma/Titel
Mamel

Mamed
Herr/Frau
Herrn/Frau
-erf-e
Ansprechpartner
Stralie

Land
Postleitzahl

Crt

Postfach
Telefon-Mummer
Fax-Mummer
Mobil/Privat
Briefanrede
Fusatz 1
fusatz 2
Fusatz 3
Fusatz 4
fusatz 5
fusatz b
Fusatz 7
Fusatz &
Fusatz 4
Fusatz 10
Fusatz 11 i

QK Abbrechen Hilfe

Wahlen Sie einfach das jeweilige Feld und ibernehmen dieses per Doppelklick oder mit [OK] in lhr

Dokument
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Dokument

Textverarbeitung

El 3%

Einfiigen

Dokument1* X

NS W

Trgrlrge il 7 il igr bl rgr i3

NETURITY

Dokument Textverarbeitung - 00000013
Datei Bearbeiten Einfligen Ansicht
Q T Tahoma |v1D |v ﬁq-|v| = = S5 S
@ ABC
F K u |Einfa P D x x &1 v | E £ 2 5 T = Anschrift Rechtschreibung
rd | 4 -| | wahlen
00000013 X
| .Z. fvirti20 0030400050 tego 70| Einfiigen eines Datenfeldes
Angaben zum Empfanger
. i Kunden-Nummer
] - . I Angaben zur eigenen Firma Firma/Titel
Heissmann GmbH * Breite Strafie 10 ~ 48431 " Rheine Angaben zum SEPA-Zahlungsverkehr Namel
Mame2
Herr Angaben zur Mahnung Herr/Frau
Christian Frdlich Angaben zum Dokument Herrn/Frau
Dreierwalder Str. 45 Angaben zum Vertrag -erf-e
prm— s Ansprechpartner
48477 Horstel ngaben zurAniage StraBe
Angaben zum Tagesbericht Land
Angaben zum Tagesberichtereignis E]?tstlen:zahl
Postfach
Telefon-Nummer
Fax-Nummer
Mobil/Privat
Briefanrede
Betreff: Zusatz 1
Zusatz 2
Zusatz 3
Zusatz 4

Mit TopKontor werden schon eine Reihe von Vorlagen mitgeliefert. Schauen Sie sich diese
Vorlagen an, &ndern Sie diese ggf. fur Ihre Zwecke ab oder entwickeln Sie weitere neue
Vorlagen aus den vorhandenen Vorlagen. Die tégliche Arbeit mit der Textverarbeitung wird

dadurch erheblich erleichtert.
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Serienbrieffunktion

Um die Serienbrieffunktion im TopKontor nutzen zu kénnen, missen Sie zuerst eine Vorlage
auswahlen oder eine Vorlage erstellen und diese dann als Vorlage fiir Serienbriefe speichern.

[# Vorlage auswahlen... X
1+ « TopKontor Handwerk » 00900 » Texte » ~ O Texte" durchsuchen el
Organisieren v Mewer Ordner == - ] o
*  Name Anderungsdatum Typ GraBe
# Schnellzugriff
Personalwesen 22.07.2019 15:22 Dateiordner
[ Desktop » R )
Vertragsrecht 22.0 122 Dateierdner
*Downloads * Vorlagen 22,0 122 Dateierdner
|= Dokumente [ ] 5B_Geburtstagsanschreib.hws 21.08.2015 10:25 HWS-Datei 9 KB
=/ Bilder -
* Adressen
* Banking
“ DATANORM
% GAEB
@& OneDrive
[ Dieser PC
v
Dateiname: | SB_Geburtstagsanschreib.hws v| Serienbriefvorlage ~

Erstellen einer Vorlage fur den Serienbrief

Offnen Sie ein neues Dokument. Erstellen Sie in diesem Dokument lhren Text mit den bendtigten
Datenfeldern (Datenfelder kénnen Sie mittels Klick auf die rechte Maustaste beliebig in den Text
einfligen). Nachdem Sie den Text erstellt, formatiert und die gewiinschten Datenfelder eingefiigt
haben, speichern Sie das Dokument Uber Datei > Speichern als Vorlage ab. Beachten Sie, dass Sie
den Dateityp auf Serienbriefvorlage (*.hws) umstellen.

Serienbrief erstellen

Uber diese Auswahl 6ffnen Sie eine Vorlage die als Serienbrief dienen soll. Vorlagen fiir Serienbriefe
erkennen Sie an der Erweiterung .hws, beispielsweise SB_Geburtstagsanschreib.hws.

Arbeiten mit den Serienbrief

Uber Datei > Serienbrief erstellen... 6ffnet sich die Auswahl der zur Verfiigung stehenden
Serienbriefvorlagen. Wahlen Sie die von lhnen gewiinschte Serienbriefvorlage aus. Offnen Sie die
Serienbriefvorlage mittels Doppelklick auf die Datei oder markieren Sie die Datei und bestatigen Sie
mit [Offnen].

Im TAB des neuen Serienbriefs ist nun ein weiteres Ribbon (eine weitere Menlileiste) ,SERIENBRIEF*
zu sehen.

Dokument Dater Bearbeiten Einfligen Ansicht Serienbrief

&7 Adressen anzeigen Y Geburtstage | "W Kundenumsatz @

Y Adressen Y Licferantenumsatz
Report Adressliste
Serienbriefauswahl

> Y Dynamisch | "W Filter zuriicksetzen
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Adressen filtern und auswéahlen

Uber diesen neuen Tab ,SERIENBRIEF“ kénnen Sie Ihre Adressen filtern bzw. selektieren, einzeln
auswahlen und durchblattern.

Vorbereitete Filter und Dynamische Filter

e Geburtstagsanschreiben

Selektionskriterium von... Geburtstag....bis... Geburtstag. Geben Sie den Zeitraum ein, fir
den Geburtstagsanschreiben erstellt werden sollen.

e Adressenauswahl

Uber die Adressenauswahl kénnen Sie die Auswahl der Adressen einschranken. Es stehen
die Felder Kundennummer, Suchbegriff, PLZ, Ort, Vorwahl (Telefonvorwahl), Branche und
Typ aus den Adressenstammdaten zur Verfiigung. Setzen Sie den Filter, indem Sie z.B. von
... Kundennummer — bis... Kundennummer eingeben. Sie kbénnen den Filter tber alle Felder
setzten.

Beachten Sie, dass es sich um einen UND - Filter handelt, d.h. der Filter wird z.B. von ...
Kundennummer — bis... Kundennummer UND von... PLZ — bis... PLZ gesetzt. Es werden
Ihnen nur die Kunden angezeigt, die in dem Kundennummernbereich UND in den PLZ-
Bereich fallen.

e Dynamische Adressenauswahl

Bei der dynamischen Adressenauswahl kénnen Sie einen UND/ODER - Filter tber die Felder
der Adressstammdaten setzen. Hierzu wéhlen Sie im Listenfeld ,Feld* das gewlinschte Feld
aus. Im Feld Bedingung wahlen Sie aus, ob der Wert =, <>,> <, >= oder <= sein soll. Im Feld
~Wert“ geben Sie den gewiinschten Wert ein.

Fugen Sie Uber die Schaltflache [Hinzufligen] dem Filter die Bedingung hinzu. Sie kénnen
jetzt weitere Bedingungen hinzufligen, die wahlweise als UND- oder als ODER- Bedingung
gelten sollen. Uber die Schaltfliche [L6schen] kénnen Sie einzelne Bedingungen im Filter
I6schen. Hierzu markieren Sie die zu I6schende Bedingung und klicken auf die Schaltflache
[Loschen]. Mdchten Sie alle Bedingungen léschen, klicken Sie auf die Schaltflache [Leeren].
Beachten Sie, dass dabei alle Bedingungen unwiederbringlich geléscht werden und Sie diese
noch mal erfassen missen.

e Kundenumsatz

Es werden alle Adressen der Kunden ausgewahlt, die den von Ihnen eingestellten Umsatz im
gewahlten Zeitraum aufweisen.

e Lieferantenumsatz

Es werden alle Adressen der Lieferanten ausgewahlt, die den von lhnen eingestellten Umsatz
im gewahlten Zeitraum aufweisen.

e Filter zuricksetzen

Uber diese Option kénnen Sie alle gemachten Filter zuriicksetzen.
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Allgemeine Funktionen im Serienbrief

Uber die Symbole K< > kénnen Sie die selektierten Adressen in lhrem Dokument
durchblattern.

Adressen Anzeigen

& Adressen anzeigen

W Geburtstage | W Kundenumsatz @

W Adressen Y Lieferantenumsatz

Feport Adressliste
K < >0l W Dynamisch ' "% Filter zuriicksetzen Serrijenhriefauswahl

HierGiber konnen Sie sich die ausgewahlten Datensatze anzeigen lassen. In der Ansicht kénnen Sie
zuséatzlich noch die Auswahl einschranken, indem Sie vor dem Datensatz den Haken rausnehmen.
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In TopKontor ist ein Formulareditor integriert, mit dem Sie eigene Formulare erstellen bzw. die bereits
vorhandenen nach Ihren Bedirfnissen anpassen kénnen. Diese Formulare dienen als Grundlage fir
Ihre Dokumente wie Angebote, Auftragsbestétigungen, Lieferscheine und Rechnungen etc.. Sie
offnen den Formulareditor im Hauptfenster tiber Datei > Formulare und erhalten folgendes Fenster:

Formulareditor [unbenannt.hwf]

Datei Formular Erste Seite Folgeseiten Letzte Seite
= 8 oo ™ _ B e o
E i Grafik einfiigen B B T Segoe Ul |v 10 |v = . & -|v| F P9 8 o
I Festes Textfeld einfiigen | [ l:" | T o 0o
Formularfeld Wasserzeichen Einf 3 o
cinfiigen = Feld bearbeiten x X F K w i all EEBRS Transparent bl B ¥ o=
Formularfeld Objekte Grafik
Arbeitsbereich |2HIIIIIII|]IIIIIIIIIIIIII\IIIIH’II\|IIII|2rI\IIIIII‘ETIIIIIIIIHIIII\III|qIII\IIII|qIIIIII
EI T Segoe Ul |v « |« D.‘)|) o N
S| F IOEE ||
mosl OE =
Bezeichnung Titel A E
Positionsnummer Position CE
Menge Menge —E
Mengeneinheit ME =
s>
[ Artikelnummer Artikel-Mr =
[ mit Lief./Gewerk =
oo
Bezeichnung Bezeichnung =
Einzelpreis E-Preis %
Gesamtpreis G-Preis t_
|| Bestellnummer Bestell-Nr. é
[] VPE-Menge VPE-Menge &:
[ ] WPE-Mengeneinheit VPE-ME =
[ Steuerkennzeichen St-KZ uE w
W =
Z £ >

0 | Mit "STRG + Ziehen der Maus" kdnnen neue Felder erstellt werden

Formular bearbeiten

Offnen

Uber "Datei" und dann , 0ffnen Sie einen Dialog zur Auswahl bereits bestehender
Formulare. In diesem Dialog werden auch die sechs Formulare angezeigt, die auf diesem System
zuletzt gedffnet wurden. Durch Klicken auf eines dieser Formulare 6ffnen Sie dieses direkt.
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Formularsatz wihlen >
+ <« TopKontor Handwerk » 00900 * Forms v "Forms" durchsuchen o
Organisieren - Meuer Ordner =z - il ]| 0
; Downloads « * MName Anderungsdaturm Typ G
Dokumente # || Bautagebuch.hwf 11.04.2019 14:25 HWF-Datei
[=] Bilder « D bestell.hwf 11.08.2015 12:32 HWEF-Datei
J'! Musik [ ] liefmahn.hwf 11.08.2015 12:54 HWEF-Datei
Texte D panfrage.hwf 11.08.201512:54 HWEF-Datei
Texte D rgschein.hwf 11.08.2015 12:55 HWEF-Datei
) D Service.hwf 08.08.2016 12:36 HWEF-Datei
E Videos
[ ] standard.hwf 05.07.2019 09:04 HWEF-Datei
@ OneDrive D Standard_GAEB.hwf 28,09.201518:13 HWEF-Datei
StandardL5. hwf 16.09.2015 08:44 HWF-Datei
[ Dieser PC O i e
— [ standLS.hwf 11.08.2015 12:56 HWF-Datei N
e hletraarl ol 2
Dateiname: “ v| Forrularsitze ~

Hier wahlen Sie das gewunschte Formular (z.B. Standard.hwf) aus und tbernehmen dieses mittels
der Schaltflache [Offnen] bzw. durch einen Doppelklick in den Formulareditor.

Formulareditor [Standard.hwf]

Datei Formular Erste Seite

Letzte Seite

Folgeseiten

E ?,Grafikeinﬂigen rﬂ; B T Segoe Ul |v ° |v = . 94-|v| = o m
I Festes Textfeld einfligen | [] . : l:" | o 0o [o
Foerir:fLéI;::ld =3 Feld bearbeiten x Wasserfelchen F K _u_.Emfa-I EETHEHZIF Transparent T o H I;I.;l o
Formularfeld Objekte Grafik
bet=herEich Fodbomnnn b Bonoo Boooa oo e B
[&] | 3 segoe H|EEEE | - .
M|F BREE ||
ok L E
Bezeichnung Titel A E
Positionsnummer Pos. EE ‘
Menge Menge —E
Mengeneinheit ME E HEISSmHnn G mbH
[ Artikelnummer Artikel-Nr kg sanitar | heizung | klima | solar
[ mit Lief./Gewerk i
Bezeichnung Bezeichnung E:
Einzelpreis E-Preis € %
Gesamtpreis G-Preis € t:
|| Bestellnummer Bestell-Nr. é
[ VPE-Menge VPE-Menge &f Firmenanschrift
] VPE-Mengeneinheit VPE-ME ; Frau
[ Steuerkennzeichen St-KZ y ﬁ: B”q i_tte Mustermann o
= 4 >

0 | Mit "STRG + Ziehen der Maus" kénnen neue Felder erstellt werden

Die blau gestrichelten Linien um die Felder zeigen lediglich die Position und Grof3e der Felder an.
Selbstversténdlich tauchen diese Linien nicht auf ihnrem Formular auf. Dieses Standardformular enthélt
alle wichtigen Elemente, die Sie fur Ihre Standarddokumente bendgtigen.
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Grundlagen des Formulareditors

Der Formulareditor bietet folgende Funktionen:

Datei Formular Erste Seite Folgeseiten Letzte Seite
= = b gindi e _ ! - B g g
EI W Grafik einfiigen = E T Segoe Ul w0 [v|=: - & - v " e o
= I Festes Textfeld einfigen | [ =+ T o [l
Formularfeld Wasserzeichen Einfai = £ B F b _ th
einfiigen =] Feld bearbeiten b 4 = F K uEin 2 ExHS V| Transparent | T ke F ¥ »
Formularfeld Objekte Grafik

Application Button
Formular

Erste Seite
Folgeseiten
Letzte Seite

Application Button

Uber "Datei" wird ein neues Formular erstellt, ein Formular geladen, gespeichert oder eines der sechs
zuletzt gedffneten Formulare erneut geéffnet.

Formular

Im Bereich Formular werden die grundsatzlich fur das Formular zu verwendenden Schriftarten
eingestellt. Dartber hinaus kann man die Seite einrichten, ein Hilfsraster anzeigen lassen oder die
Formularansicht zoomen.

Erste Seite

Im Bereich Erste Seite wird die erste Seite eines Formulars gestaltet. Hier stehen neben den
Werkzeugen fur das Einfiigen von Feldern und Grafik auch Formatierungs- und Ausrichtwerkzeuge
zur Verflgung.

Die Spaltenbreiten sowie die Formatierung des Arbeitsbereiches kénnen nur Gber die erste
Seite eingestellt bzw. bearbeitet werden! Fir die Folgeseiten bzw. die letzte Seite werden
diese Werte von der ersten Seite tibernommen und die Bearbeitung ist hier nicht mdglich.

Folgeseiten / Letzte Seite

In diesen Bereichen gestalten Sie ebenfalls Ihr Formular wie auf der ersten Seite. Bitte beachten Sie
nur, dass Spaltenbreiten oder Formatierungen des Arbeitsbereiches hier nicht bearbeitet werden
koénnen.

Neues Textfeld einfligen

Um nun im Dokumentenkopf einen individuellen Text einzufiigen, haben Sie zwei Mdglichkeiten.
Wollen Sie mit der Maus arbeiten, gehen Sie wie folgt vor:
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124

Sie ziehen an der Stelle, an der Sie den Schriftzug einfiigen méchten mit gedriickter STRG-
Taste und gedriickter linker Maustaste einen Rahmen. Ist der Rahmen groR3 genug, lassen Sie
die Maustaste los. Es 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem Sie den Feldtyp bestimmen

kénnen.

Feldtyp auswahlen E3
Fester Test Anzeigeoptionen fir das Feld
. Firma 1 A : -

Angaben zur eigene Firma i v Bildschirm
Angaben zum Dokument Firma 2 | Drucker

Firrma 3 | EMail (via POF)
Angaben zur Adresse

StraBe v PDF-Ausgabe
Angaben Adresse-Zusatzfelder Docticitaah /| DMS (via PDF)
Angaben Freie Formularfelder ostieitza
Angaben zu Wartung&Service :Ort . | Rahmen um das Feld
Angaben zum Baustellentagebuch iFirmenanschrift ® Ohne Rahmen

Telefon-Mummer

Schrmal
Fax-Nurmmer
. Fett

E-Mail-Adresse

Internet Rahmenfarbe _

Inhaber/Geschaftsfahrer/Handelsregister

Kentoname

IBAN

BIC

Eigene Steuernummer

Abbrechen Hilfe

Waéhlen Sie beispielsweise Festes Textfeld, so kdnnen Sie in einem weiteren Dialog Ihren
Text

eingeben:
Festes Textfeld bearbeiten - o IES
T Segoe Ul vio|v |~ v/~ F K ulenfav B B »® v
(MEEERRE

Position: 1

Obernehmen Abbrechen

Uber die Formatsymbolleiste wéhlen Sie tiber die Listenfelder die gewiinschte Schriftart und
Schriftgrof3e, um lhre Eingabe nach lhren Wiinschen zu formatieren.
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Bestehendes Textfeld verschieben / GroRe verandern

e Wollen Sie ein bestehendes Textfeld verschieben, so klicken Sie in das Feld hinein und
bewegen es frei auf dem Formular bei gedrickter linker Maustaste. Um die Grof3e eines
Feldes zu verandern, klicken Sie einfach einmal in das Feld hinein, so dass Sie die
Ziehpunkte des Feldes sehen kénnen. Uber diese Ziehpunkte kénnen Sie nun das Feld in der
GrolRe bei gedrickter linker Maustaste anpassen.

Bestehendes Textfeld verandern

e Wollen Sie ein bereits bestehendes Textfeld &ndern, so klicken Sie mit der Maus in das zu
andernde Feld und wahlen wiederum Uber das Kontextmeni (rechte Maustaste) «Feldtyp
andern» aus.

e Sie wahlen nun eine Option, die lhren Winschen entspricht, z.B. «Erstellungsort» oder
«Projektnummer». Sie bestatigen mit [OK] und hinterlegen nun den gewtinschten Eintrag in
diesem Feld.

Freies Formularfeld definieren

Sie haben auch die Mdglichkeit, freie Formularfelder zu definieren. Hierflr ziehen Sie wie gehabt
einen Rahmen und weisen Uber das Kontextmenl «Feldtyp &ndern» die Option «freies
Formularfeld» zu. Die Vorbelegung dieser Felder erfolgt in den Einstellungen unter Datei >
Einstellungen > Dokumente > Freie Felder fur Formulareditor.

Grafik einfugen

Uber die Funktion ) SR T oder das Kontextmenu (rechte Maustaste im Formular) kénnen

Sie eine Grafik, z.B. lhr Firmenlogo in das Formular einfigen. Uber die Dateiauswahl kénnen Sie die
Grafik auswahlen und in das Formular einfligen.

Grafikgroé3e oder -position verandern

Die Position einer Grafik kdnnen sie verschieben, in dem Sie in das Feld hinein klicken und es
anschlieBend es frei auf dem Formular bei gedrickter linker Maustaste bewege. Um die GréRRe einer
Grafik zu veréndern, klicken Sie in die Grafik hinein, so dass Sie die Ziehpunkte der Grafik sehen
konnen. Uber diese Ziehpunkte kénnen Sie nun die Grafik in der GroRe bei gedriickter linker
Maustaste anpassen.

Markieren, bewegen und ausrichten von mehreren Feldern gleichzeitig

Wenn Sie mehrere Felder gleichzeitig markieren wollen, kdnnen Sie dies auf zwei verschiedene Arten
tun. Zum einen kénnen Sie mit gedrickter linker Maustaste Uber die zu markierenden Felder einen
Rahmen ziehen. Zum anderen kénnen Sie auch bei gehaltener STRG-Taste die Felder mit der Maus
einzeln anklicken, die sie Markieren wollen.
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Datum
Kunden-Nr.
Projekt

Steuer-Nr.

Ein Feld wird dabei immer rot umrandet (das zuerst markierte Feld), alle anderen Felder blau. Das
dient dazu, dass Sie wissen, nach welchem Feld sich die Ausrichtung orientiert. In diesem Fall wiirde
sich die Ausrichtung (linker Rand, gleiche Héhe oder Breite usw.) nach dem ersten Feld ,Datum®
richten.

Die so markierten Felder kénnen Sie nun mit der Tastatur (Pfeiltasten) oder der Maus als Gruppe
verschieben oder Ausrichten.

Mehrere Felder ausrichten

In TopKontor stehen lhnen Ausrichtwerkzeuge zur Verfigung, Uber die Sie mehrere Felder
gleichzeitig ausrichten kénnen. Sie kénnen beispielsweise eine Gruppe von Feldern linksbiindig,
rechtsbiindig, zentriert ausrichten oder am oberen oder unteren Rand ausrichten, In der Hohe oder
Breite abgleichen oder aber horizontal oder vertikal verteilen.

B o od
B o O o
Ll

O™ fo o
T e

Wasserzeichen einbinden

Der neue Formulareditor bietet lhnen die Mdglichkeit, ein Wasserzeichen aus einer nahezu
beliebiegen Quelle einzubinden. Dieses Wasserzeichen kann hinsichtlich der GréRe und Intensitéat
eingestellt werden. Durch die Funktion «Einstellungen > Einpassen» kann die Grafik hinsichtlich der
Grol3e automatisch in die Seite eingepasst werden. Diese Funktion dient z.B. dazu, einen gescannten
Briefbogen bzw. Geschéaftspapier im Formular als Hintergrund zu hinterlegen.

Wasserzeichen F K u |Einfa E

-

[ Aus Dateiladen

Ausgabeziele des Wasserzeichen

Bildschirmm: Drucker:EMail (via PDF
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Anzeigeoption (Ausgabesteuerung)

Eine neue und sehr wichtige Funktion innerhalb des Formulareditors ist die Anzeigeoption. Mit dieser
Funktion kann ich fir alle Felder, Grafiken oder das Wasserzeichen einstellen, ob bzw. wo das
jeweilige Feld, die Grafik oder das Wasserzeichen angezeigt bzw. ausgegeben werden soll. Damit
kann ich z.B. in einem Formular steuern, dass mein Logo zwar auf dem Bildschirm oder der in einer
Mail enthaltenen PDF-Datei angezeigt wird, aber beim Drucken auf mein Geschéftspapier unterdriickt
wird. Somit brauche ich mich nicht darum zu kiimmern, ob ich ein Dokument drucke oder per Malil
versende. Die Ausgabe ist — einmal richtig eingestellt — immer korrekt.

{lw| Bildschirm

w*| Drucker

w*| EMail (via PD'F)
w*| PDOF-Ausgabe
w'| DS (via POF)

Zu finden sind die Anzeigeoptionen fur die Felder unter «Feld bearbeiten» und fur das
Wasserzeichen unter «Wasserzeichen > Ausgabeziele fir das Wasserzeichen».

Arbeitsbereich

Zu guter Letzt kann der Arbeitsbereich eingestellt und formatiert werden. Durch Anklicken der
einzelnen Felder wird die jeweilige Spalte aktiviert. Unter Titel kann die Bezeichnung der jeweiligen
Spalte geandert werden (z.B. ,ME" wird durch ,Einheit* ersetzt).
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Arbeitsbereich

~ T Segoe Ul v < |e| 0|3 >
v 10 vl | K Fllu « || 0 |2 »
v|-| ]

Bezeichnung Titel

«  Positionsnummer Pos.
Menge Menge
Mengeneinheit ME
Artikelnummer Artikel-Mr
mit Lief./Gewerk
Bezeichnung Bereichnung
Einzelpreis E-Preis £
Gesamtpreis G-Preis €
Bestellnurmmer Bestell-Mr.
VPE-Menge VPE-Menge
VPE-Mengeneinheit VPE-ME
Steuerkennzeichen St-KZ
Umsatzsteuer in Prozent MwSt %
Umsatzsteuer als Betrag MwSt
Bruttobetrag Brutto
Rabatt-Prozent Rabatt %
Rabattbetrag Rabatt
Gesamt abz. Rabatt GP-Rabatt

Ist die jeweilige Spalte markiert, kann diese hinsichtlich Ausrichtung, Schriftart usw. formatiert werden.

Q Bitte beachten Sie: Alle Zahlenfelder wie Menge, Einzelpreis und Gesamtpreis sind
grundsatzlich immer rechtsbundig formatiert!

. W . .
Mit den Tasten kann die Reihenfolge der Spalten veréandert werden.
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Mit der Funktion:

kdnnen innerhalb der Spalte die Abstéande zu, linken bzw. zum rechten Rand der jeweiligen Spalte in
unterschiedlich groBen Schritten (ler bzw. 10er Schritte) eingestellt werden. Mdéchten Sie
beispielsweise den Abstand zwischen der rechtsbindigen Spalte ,Menge' und der linksblndigen
Spalte ,ME* vergrofiern, so kdnnen Sie bei der ,Menge* den ,Innenabstand rechts’ vergréRern und/oder
fur die Spalte ,ME‘ den Innenabstand links' vergréRern.
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Datenservice

Uber «Extras» | «<Datenservice» gelangen Sie zum Datenservice.

Datei Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Ansicht
(L200y ﬁ@ & E —
ER| B p> <4 Q @ “
Kalender Mitarbeiterplanung Synchronisation Datenservice  Belegablage  Anruferkennung Externe
mit Cutlook Programme =
Planung Weitere Funkticnen
Der Datenservice gliedert sich in 5 Schritte:
] Schritt 1 von 5/ Datenservice E3
3 Abbrechen Zuriick ) Weiter... @

Wahlen Sie den gewinschten Stammdatenbereich und die Akticn aus

Stamm Operation

® Adressen Preispflege
Artikel ®) Loschen
Leistung Export
Hauptwarengruppen Abgleichen
Warengruppen
Rabattgruppen
Lohngruppen

Bitte beachten Sie, dass die gewihlte Akticn in Abhdngigkeit des Datenumfangs ldngere Zeit beanspruchen kann. Der Aufbau
des Assistenten wurde so gewdhlt, das alle Benutzerabhdngigen Eingaben abgeschlossen und Gberprift werden kénnen und
dann die Aktion chne weiteren Benutzereingriff durchlaufen kann.

In Schritt 1 wéhlen Sie immer im Gruppenfeld Stamm den gewilnschten Stammdatenbereich aus,
sowie unter Operation die gewiinschte Operation. Je nachdem, welchen Stammdatenbereich Sie
ausgewahlt haben, stehen Ihnen unterschiedliche Operationen zur Verfligung.

Mogliche Stammdatenbereiche sind:

Adressen

Artikel

Leistung
Hauptwarengruppen
Warengruppen
Rabattgruppen
Lohngruppen

Mdgliche Operationen sind:

Preispflege
Ldéschen
Export
Abgleichen
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Preispflege Artikel, Leistung

Die Operation Preispflege steht lhnen nur fir die Stammdatenbereiche Artikel und Leistung zur
Verfugung.

E] Schritt 1 von 5 / Datenservice n

Abbrechen Weiter...

Wihlen Sie den gewinschten Stamnmdatenbereich und die Aktion aus

Stamm Operation

Adressen ® Preispflege
Laschen

Leistung Export
Hauptwarengruppen Abgleichen
Warengruppen
Rabattgruppen
Lohngruppen

Bitte beachten Sie, dass die gewdhlte Aktion in Abhdngigkeit des Datenumfangs ldngere Zeit beanspruchen kann. Der Aufbau
des Assistenten wurde so gewdhlt, das alle Benutzerabhdngigen Eingaben abgeschlossen und Gberprift werden kénnen und
dann die Aktion chne weiteren Benutzereingriff durchlaufen kann.

Hinweis: Die Preispflege fur Artikel und Leistungen wenden Sie flr bereits angelegte
Stammdaten an.

Treffen Sie Ihre Wahl und klicken Sie auf [Weiter].

Es folgt Schritt 2 von 5 des Datenservices, in welchem Sie den Lieferanten (Artikelbereich) bzw. den
Artikel- oder Leistungsbereich, dessen Preise gepflegt werden sollen, naher bestimmen kénnen. Sie
bestatigen mit [Weiter] und gelangen zu Schritt 3 von 5:

Im Register Lohn/Schriftart wahlen Sie nun die gewiinschte Lohngruppe aus. Im Register Einkauf
haben Sie die Moglichkeit, den Artikel-EK prozentual zu &ndern. Uber die Register "Preis 1" bis
"Preis 10" kdnnen Sie nun die einzelnen Preise pflegen. Sie kdnnen hier jeweils den Artikel-VK,
sowie den Artikel-EK prozentual andern. Zudem besteht die Mdéglichkeit, jeweils einen Artikel-
Aufschlag festzulegen. Klicken Sie auf [Weiter].

Sie gelangen zu Schritt 3 von 5 der Preispflege:
Aus der Liste wahlen Sie die gewlnschten Artikel bzw. die gewiinschte Leistung aus.
Uber [Weiter] startet der Datenservice nach einer Sicherheitsabfrage automatisch mit der Preispflege

(Schritt 5 von 5). Das Fenster zeigt die Anzahl der aktualisierten Datensétze an. Sie schlieRen die
Preispflege mit [Beenden] ab.
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Loschen eines Stammbereichs

Das Loschen erfolgt analog der Preispflege fiir Artikel bzw. Leistungen in den Schritten 1-

5.
& Schritt 1 von 5 / Datenservice ES3
3 Abbrechen Weiter...

Wihlen Sie den gewlnschten Stammdatenbereich und die Aktion aus

Stamm Operation

®) Adressen Preispflege
Artilkel ® Loschen
Leistung Export
Hauptwarengruppen Abgleichen
Warengruppen
Rabattgruppen
Lohngruppen

Bitte beachten Sie, dass die gewdhlte Aktion in Abhdngigkeit des Datenumfangs langere Zeit beanspruchen kann. Der Aufbau
des Assistenten wurde so gewdhlt, das alle Benutzerabhdngigen Eingaben abgeschlossen und Gberprift werden kénnen und
dann die Aktion chne weiteren Benutzereingriff durchlaufen kann.

Schritt 1 von 5:
Sie wahlen lhren Stammdatenbereich und die Operation Léschen.

Schritt 2 von 5:
Uber [Weiter] gelangen Sie zur bereits bekannten Auswahl des gewiinschten Bereichs.

Schritt 3von 5:
Im darauf folgenden Fenster werden lhnen die Datensétze angezeigt, die geléscht werden sollen.

Schritt 5 von 5:

Nach der Sicherheitsabfrage, die Sie mit [Ja] bestatigen, werden die Datensatze geléscht und die

Anzahl der geléschten Datensétze angezeigt. Sie schlief3en den Vorgang mit [Beenden] ab.
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Export eines Stammbereichs

Der Export erfolgt analog der Preispflege fiir Artikel bzw. Leistungen in den Schritten 1-5.

& Schritt 1 von 5 / Datenservice ES3
3 Abbrechen Weiter...

Wihlen Sie den gewlnschten Stammdatenbereich und die Aktion aus

Stamm Operation

®) Adressen Preispflege
Artilkel Laschen
Leistung
Hauptwarengruppen Abgleichen
Warengruppen
Rabattgruppen
Lohngruppen

Bitte beachten Sie, dass die gewdhlte Aktion in Abhdngigkeit des Datenumfangs langere Zeit beanspruchen kann. Der Aufbau
des Assistenten wurde so gewdhlt, das alle Benutzerabhdngigen Eingaben abgeschlossen und Gberprift werden kénnen und
dann die Aktion chne weiteren Benutzereingriff durchlaufen kann.

Schritt 1 von 5:
Sie wahlen lhren Stammdatenbereich aus und die Operation Export.

Schritt 2 von 5:
Uber [Weiter] gelangen Sie zur bereits bekannten Auswahl des gewiinschten Bereichs.

Schritt 3 von 5:
Im darauf folgenden Fenster werden Ihnen die Datensatze angezeigt, welche Sie exportieren kdnnen.

Schritt 4 von 5:
Wahlen Sie das gewiinschte Ausgabeformat und geben Sie gegebenenfalls einen Dateinamen an.

Schritt 5 von 5:

Die Dateien werden automatisch exportiert und die Anzahl der exportierten Datenséatze angezeigt. Sie
schlieen den Exportvorgang mit [Beenden] ab.

Abgleichen eines Stammbereichs

Abzugleichen sind im Programm folgende Stammdatenbereiche:
e Leistung

e Rabattgruppen
e Lohngruppen
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Leistung abgleichen

] Schritt 1 von 5/ Datenservice E3

¥ Abbrechen Weiter...

Wahlen Sie den gewinschten Stammdatenbereich und die Akticn aus

Stamm Operation
Adressen Preispflege
Artikel Loschen

®) | eistung Export
Hauptwarengruppen
Narengruppen
Rabattgruppen
Lohngruppen

Bitte beachten Sie, dass die gewihlte Aktion in Abhdngigkeit des Datenumfangs ldngere Zeit beanspruchen kann, Der Aufbau
des Assistenten wurde so gewdhlt, das alle Benutzerabhdngigen Eingaben abgeschlossen und Gberprift werden kénnen und
dann die Aktion ochne weiteren Benutzereingnff durchlaufen kann.

Schritt 1 von 5:
Sie wahlen Leistung und die Operation Abgleichen.

Schritt 2 von 5:
Sie wahlen das gewiinschte Gewerk, sowie gegebenenfalls den Leistungsnummern-Bereich und/ oder
den Lohngruppen-Bereich aus.

Schritt 3von 5:
Im darauf folgenden Fenster werden Ihnen die Datensatze angezeigt, welche Sie abgleichen kénnen.

Schritt 4 von 5:
Sie kdnnen hier auswahlen, ob Sie Preise oder Texte abgleichen wollen, sowie, ob mit dem Artikel-
oder Leistungsstamm abgeglichen werden soll.

Schritt 5 von 5:

Die Datensatze werden nach einer Sicherheitsabfrage automatisch abgeglichen und ihre Anzahl
angezeigt. Sie schliel3en den Abgleichungsvorgang mit [Beenden] ab.
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Rabattgruppen abgleichen

%] Schritt 1 von 5 / Datenservice

3 Abbrechen Zuriick ¥ Weiter...

Wihlen Sie den gewlnschten Stammdatenbereich und die Aktion aus

Stamm Operation
Adressen Preispflege
Artilkel Laschen
Leistung Export
Hauptwarengruppen
Warengruppen

® Rabattgruppen

Lohngruppen

des Assistenten wurde so gewdhlt, das alle Benutzerabhdngigen Eingaben abgeschlossen und Gberprift werden kénnen und
dann die Aktion chne weiteren Benutzereingriff durchlaufen kann.

Bitte beachten 5Sie, dass die gewdhlte Akticn in Abhdngigkeit des Datenumfangs langere Zeit beanspruchen kann. Der Aufbau

Schritt 1 von 5:
Sie wahlen Rabattgruppen und die Operation abgleichen.

Schritt 5 von 5:

Der Abgleich startet nach einer Sicherheitsabfrage automatisch. Die Anzahl der aktualisierten

Datenséatze wird angezeigt. SchlieRen Sie den Abgleichungsvorgang mit [Beenden] ab.
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Lohngruppen abgleichen

=] Schritt 1 von 5 / Datenservice E3

3 Abbrechen Weiter...

Wihlen Sie den gewlnschten Stammdatenbereich und die Aktion aus

Stamm Operation
Adressen Preispflege
Artilkel Laschen
Leistung Export
Hauptwarengruppen
Warengruppen
Rabattgruppen

® Lohngruppen

Bitte beachten 5Sie, dass die gewdhlte Akticn in Abhdngigkeit des Datenumfangs langere Zeit beanspruchen kann. Der Aufbau
des Assistenten wurde so gewdhlt, das alle Benutzerabhdngigen Eingaben abgeschlossen und Gberprift werden kénnen und
dann die Aktion chne weiteren Benutzereingriff durchlaufen kann.

Schritt 1 von 5:
Sie wahlen Lohngruppen und die Operation abgleichen.

Schritt 3von 5:
Sie wahlen die gewtiinschte Lohngruppe aus, welche abgeglichen werden soll.

Schritt 4 von 5:

Hier kdnnen Sie den gewiinschten Stammdatenbereich, mit welchem die Lohngruppe abgeglichen
werden soll, auswahlen.

Schritt 5 von 5:

Der Abgleich wird automatisch nach einer Sicherheitsabfrage gestartet. Sie schlielen den
Abgleichungsvorgang mit [Beenden] ab.
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Die regelméaRige Datensicherung (Backup) ist eine der wichtigsten Aufgaben. Sei es durch
versehentliches Léschen, durch Hardwarefehler oder durch einen Fehler des Betriebssystems, friiher
oder spater macht jeder Computerbenutzer die Erfahrung eines Datenverlustes. Ein Backup ist in der
Regel die einzige Mdglichkeit, wenigstens einen Teil der Daten zu restaurieren.

Auch wenn ein regelméRiges Backup einigen Arbeitsaufwand bedeutet, steht diese Miihe meist in
keinem Verhdltnis zu einer manuellen Rekonstruktion der Daten. Auf professionellen Systemen, bei
denen mdglicherweise sogar mehrere Benutzer auf einem Datenbestand arbeiten, ist wenigstens eine
wdchentliche, besser eine tagliche Datensicherung erforderlich.

Die Datensicherung hat den Sinn, bei Verlust lhrer Daten bzw. Ausfall des Computers Sie wieder auf
den Stand der letzten Datensicherung zu bringen. Somit kann passieren was will, lhre wertvollen
Daten sind mit einer Datensicherung nochmals vorhanden und kénnen gegebenenfalls auf ein
anderes Computersystem eingespielt werden, so dass Sie weiter arbeiten kénnen.
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Aufruf

Mit der Mandantensicherung im Programm ko&nnen Sie zur Laufzeit des Programms eine
Datensicherung fur den Mandanten erstellen, in dem Sie sich gerade befinden. Sie werden bei der
Erstellung der Datensicherung durch einen Assistenten unterstiitzt. Uber «Datei» | «Mandaten» |
«Mandantensicherung» starten Sie die Mandantensicherung.

Vergewissern Sie sich, dass kein weiterer Benutzer im Programm angemeldet ist. Ist dennoch ein
weiterer Benutzer im angemeldet, erhalten Sie den folgenden Hinweis.

|0 Um diese Funktion auszufdhren missen noch folgende Anwender das Programm verlassen.
(TEST1;)

oK

Nachdem alle Benutzer  das Programm beendet haben, starten Sie den
Mandantensicherungsassistent erneut. Der Assistent fuhrt Sie in 6 Schritten durch die
Mandantensicherung. Nachdem Sie den Startdialog gelesen haben, klicken Sie auf [Weiter].

Mandantensicherung n

SchlieBen Weiter

Herzlich Willkernmen im Mandantensicherungsassistenten!

Auf den folgenden Seiten werden Sie Schritt fir Schritt durch
die Sicherung des Mandanten gefihrt.

Dabei werden Sie um folgende Eingaben gebeten:
- Umfang der Datensicherung

- Ziel der Datensicherung

Wihrend der Sicherung wird ein Protokoll erstellt.

Verzeichnisse auswahlen

Waéhlen Sie im Schritt 2 die Verzeichnisse aus, die Sie zusétzlich zu den Mandantendaten sichern
wollen. Optional kénnen Sie aus dem Mandantenverzeichnis das Verzeichnis Bilder, Formulare und
Texte fur die Datensicherung mit angeben. Haben Sie aufwendig eingerichtete Formulare erstellt oder
durch ihren Fachhandler erstellen lassen, sollten Sie das Verzeichnis Formulare bei jeder
Mandantensicherung mit sichern.

Im Verzeichnis Texte stehen alle Textdokumente die Sie Uber die interne Textverarbeitung, externe
Dokumentbearbeitung (Excel, Word, etc.) oder uber das Mahnwesen (Mahnungen) in der OP-
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Verwaltung erstellt haben. Im Zweifelsfall sollten Sie das Verzeichnis Texte bei jeder
Mandantensicherung mit auswahlen.

Haben Sie Bilder im Artikelstamm (Bildverzeichnis Uber Datanorm 5 importiert oder manuell
eingebunden) oder im Adressstamm eingebunden, werden diese Bilder im Verzeichnis Bilder
gespeichert. Bei einem Datenverlust kdnnen die Bilder in den jeweiligen Stammdaten nicht mehr
angezeigt werden. Daher sollten Sie das Verzeichnis Bilder bei der Erstellung der
Mandantensicherung immer mit auswahlen.

Mandantensicherung n

SchlieBen Zuriick Weiter

Datenauswahl

Die Daten werden durch den Assistenten automatisch gesichert. Die Ordner Bilder, Fermulare und Texte kénnen opticnal
mitgesichert werden. Aktivieren Sie dazu die entsprechenden Optionen.

Bilder
Daten
Farmulare

Texte
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Speicherort bestimmen

Haben Sie die zu sichernden Verzeichnisse ausgewahlt, klicken Sie auf [Weiter]. Im Schritt 3 rufen

E
Sie Uber den Button d den Speicherort auf.

Mandantensicherung n
| SchlieBen Luriick Neiter
Speicherort

Wahlen Sie hier den gewinschten Speicherort der Datensicherung aus. Beachten Sie, dass sich dieser auf einen anderen
physikalischen Datentrager als die Datenbank befinden scllte.

F-]
Sicherungsmethode |ZIP-Archiv (Schnell) v | Kennwort
Prifung
Mandant 00300 Demomandant SHK
Crdner Daten

Freier Speicher

Bendtigter Speicher 0,01 GB (9.103.010 Bytes)

Waéhlen Sie im folgenden Dialog das Verzeichnis aus, in dem die Sicherung erstellt werden soll. Ist es
erforderlich in dem ausgewahlten Verzeichnis ein Unterverzeichnis anzulegen, kénnen Sie mit der
Funktion [Neuen Ordner erstellen] einen neuen Ordner (Verzeichnis) anlegen. Nachdem Sie das
Verzeichnis ausgewahlt haben, in dem die Mandantensicherung erstellt werden soll, klicken Sie auf
[OK].
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Ordner suchen *

w L. Lokaler Datentrager (C:) A
" ADVANTAGE
Benutzer

* Meine Backups
* OETemp
Perflogs
PrograrnData
Programme
Programme (x86)
v | % Temp
kb Sicherung TE

Windows W

Meuen Ordner erstellen Abbrechen

Wourde das gleiche Verzeichnis ausgewahlt, in dem der zu sichernde Mandant bereits vorhanden ist,
erhalten Sie die folgende Warnung.

Informationen ot

o Achtung!

Datenbank- und Sicherungslaufwerk sind identisch,
Umn eine erhéhte Datensicherheit zu gewdhrleisten,
sollten Sie ein
anderes Sicherungslaufwerk wihlen,

Bestétigen Sie den Warnhinweis mit [OK]. Sie kénnen das ausgewahlte Verzeichnis beibehalten oder

ein anderes auswahlen, indem Sie erneut auf den Button @ klicken. Ist das ausgewahlte Verzeichnis
richtig, klicken Sie auf [Weiter].
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Bendtigter Speicher

Im Schritt 4 erhalten Sie die Information, welcher Mandant, mit welchen Verzeichnissen, wohin
gespeichert werden soll. Der Assistent ermittelt den bendtigten Speicher und zeigt den freien
Speicherplatz der Festplatte an. Die Datensicherung wird automatisch komprimiert zur Verfligung
gestellt.

Mandantensicherung n
SchlieBen Zuriick Weiter
Speicherort

Wahlen Sie hier den gewinschten Speicherort der Datensicherung aus. Beachten Sie, dass sich dieser auf einen anderen
physikalischen Datentrdger als die Datenbank befinden scllte.

|o:\ TemphSicherung TK [
Sicherungsmethode |ZIP-Archiv (Schnell) v | Kennwort

Prifung

Mandant 00900 Demomandant SHK

Ordner Daten

Freier Speicher 30,98 GBE (33.267.499.008 Bytes)

Bendtigter Speicher 0,01 GB (9.103.010 Bytes)

Komprimierung

Fir die Komprimierung der Daten wird das ZIP — Format genutzt. Das ZIP-Format ist zundchst ein
Datencontainer, in den mehrere Dateien komprimiert gespeichert werden koénnen. Fir die
Komprimierung wird ein mit installiertes Packprogramm genutzt. Um die ZIP — Dateien zu entpacken,
ist unter den Betriebssystemen Windows 7 und Windows 8 kein zusatzliches Programm erforderlich,
diese Betriebssysteme unterstiutzen das Entpacken von ZIP — Dateien. Entsprechen alle Angaben
ihren Vorgaben, klicken Sie auf [Weiter]. Im Schritt 5/6 wird jetzt die Datensicherung des Mandanten
durchgefuhrt.
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Sicherungsprotokoll

Im Schritt 5 erhalten Sie eine Zusammenfassung der Mandantensicherung. Das Sicherungsprotokoll
kdnnen Sie bei Bedarf Uber [Weiteres] Drucken und/oder Speichern. Beenden Sie im Anschluss
daran den Mandatensicherungsassistenten Uber [Schlief3en].

Jlandantensicherung n
Eq SchilicBen | € Zurﬂck- Weiteres ~ @

Sicherungsstatus

16.07.2019 10:34:30 Quelle: C\ProgramData\bluesclution software GmbH\TopKontor Handwerk\ 00300
16.07.2019 10:34:30 Ziel: C:\Temp\Sicherung TK\D0300_2019-07-16_1034.zip

16.07.2019 10:34:30 Sicherungsmethode: ZIP-Archiv (Schnell)

16.07.2019 10:34:30 \Daten, !
16.07.2019 10:34:34 \Daten) 2| Informationen X
16,07.2019 10:34:34 \Daten'2
16.07.2019 10:34:34 \Daten\2 o Sicherung erfolgreich ausgefahrt!
16.07.2019 10:34:34 \Daten'4

16.07.201%9 10:34:34 \Daten'Q
16.07.201% 10:34:35 \Daten\l

16.07.2019 10:34:35 \Daten'N
16.07.2019 10:34:35 \Daten\USHY

16.07.2019 10:34:35 \Daten\Vertragh

\Daten\Vertragh

Verzeichnis

Gesamt

Achtung: Bitte beachten Sie, dass die Mandantensicherung im Programm KEIN
vollwertiges automatisiertes Backupsystem ist und daher auch kein vollwertiges
Backupprogramm ersetzen kann. Datensicherungen beinhalten bei Unternehmen unter
anderem Firmen und personenbezogenen Daten. Aus diesem Grund missen
Datensicherungen vor unbefugtem Zugriff geschitzt werden. Beachten Sie auch die
gesetzlichen Bestimmungen zur Datensicherung, dem Datenschutz und der
Datenarchivierung (HGB, Bundesdatenschutz). Sollten Sie einmal auf ein Backup
zugreifen mussen, ist es zwingend erforderlich, vor dem Zurlckspielen der Daten aus dem
Sicherungsarchiv die aktuellen Daten zu sichern.
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Uber «Datei» | «sMandanten» | « Mandantenassistent» gelangen Sie in einen Assistenten, um

e Einen neuen leeren Mandanten zu erstellen

e Daten eines bestehenden Mandanten in einen neuen Mandanten zu kopieren

¢ Einen Mandanten in Bezug auf Namen und Bezeichnung zu &ndern

e Einen bestehenden Mandanten zu léschen.
Mandantenassistent “
E3 SchlieBen Zuriick ¥ Weiter

Wahlen Sie eine Option aus, die Sie ausfihren machten

Méagliche Optionen

@) Erctellen eines leeren Mandanten

Daten eines bestehenden Mandanten in einen neuen Mandanten kopieren

Andern eines Mandanten im Bezug auf den Namen und der Bezeichnung

Laschen eines bestehenden Mandanten
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Erstellen eines leeren Mandanten

Sie wahlen diese Option, klicken auf [Weiter] und bestatigen im Folgefenster ebenfalls mit [Weiter].
Sie erhalten folgenden Dialog:

Mandantenassistent E3

Schliefien Zuriick Weiter
Wahlen Sie die Grunddaten zur Erstellung eines neuen Mandanten aus

Mummer Erstellt MName )

+ 00000 Leerer Mandant

Dieser Mandant dient zur Kopiervorlage

Die Nummer wird vom Programm automatisch vorbelegt, kann aber geédndert werden. Sie tragen nun
den Namen, sowie die Bezeichnung des neuen Mandanten ein. AnschlieBend klicken Sie auf
[Weiter].

Der neue Mandant mit der angegebenen Bezeichnung wird erstellt. Im Anschluss werden Sie im neu
angelegten Mandanten angemeldet um die Erstkonfiguration abzuschliel3en. Hierbei werden Sie von
einem Assistenten unterstitzt. Bestatigen Sie die nachste Meldung mit [OK].

Informationen pod

o Sie werden jetzt in dem neuen Mandanten angemeldet
um die Kenfiguration abzuschliefen...

Nach der Bestatigung wird der Mandant geoffnet und der Einrichtungsassistent gestartet. Auf der
Willkommensseite des Assistenten erhalten Sie die Information, welche Daten Sie zur Ersteinrichtung
des Mandanten vorliegen haben sollten. Diese wéren

Alle Firmendaten, Anschrift, Telefonnummer, Mailadresse, Internetadresse usw.

Ihre Steuernummer und/oder Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer

Ihre Bankverbindungsdaten wie IBAN, BIC, Kontonummer, BLZ, Name der Hausbank

Welchen Sachkontorahmen (SKR03 oder SKR04) verwenden Sie? (Diese Frage stellen Sie
gaf. Ihrem Steuerberater. Sollten Sie nie die Absicht haben, Buchhaltungsdaten z.B. tber
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die DATEV-Schnittstelle an lhren Steuerberater zu Ubergeben, ist die Information und
Auswahl! unerheblich. Bitte bedenken Sie aber, dass eine spatere Anderung nicht mehr
maglich ist.)

AuRerdem haben Sie im spateren Verlauf die Mdglichkeit, Ihr Firmenlogo in das Standartformular
einzubinden. Dazu sollten Sie Zugriff auf eine entsprechende Bilddatei mit lhrem Logo haben.

Haben Sie alle Daten vorliegen bestétigen Sie mit [Weiter].
Im ersten Schritt werden Sie nach dem zu verwendeten Erléskonto gefragt. Bestatigen Sie die
Auswahl mit [Weiter].

Achtung: Die Auswahl des Kontenrahmens kann zu einem spéteren Zeitpunkt nicht mehr
ruckgéngig gemacht werden!

Einrichtungsassistent

¥ Abbrechen Zuriick Weiter

Auswahl des Kontenrahmens

Bitte wahlen Sie lhren Kontenrahmen aus. Arbeiten Sie bereits mit einem Kontenrahmen, kénnen Sie lhren individuellen Kontenrahmen beibehalten.

Kontenrahmen

® Kontenrahmen SKRO3
Kontenrahmen SKR04

Individuellen Kontenrahmen beibehalten

Wenn dber die Auswahl des Kentenrahmens Unklarheit besteht, fragen Sie bitte lhren Steuerberater. Die Auswahl des Kontenrahmens kann nicht mehr
rickgdngig gemacht werden!

Geben Sie nun lhre Betriebsdaten fir die Auftragsbearbeitung ein. Diese werden fir die Platzhalter in
der Dokumentbearbeitung (z.B. Angebot, Auftrag, Rechnung, Textverarbeitung usw.) benétigt.
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Einrichtungsassistent

¥ Abbrechen | € Zurick » Weiter @

Betriebsdaten - Auftragsbearbeitung

Mit diesen Angaben werden die Platzhalter gefillt.

Firma 1 Bitte hier lhren Firmennamen eintragen

Firma 2 Bitte hier lhre Firmennamenserweiterung eintragen
Firma 3 Bitte hier lhre Firmennamenserweiterung eintragen
StraBe Bitte hier die Strasse eintragen

Postleitzahl PLZ Ort |Bitte hier lhren Ort eintragen

Firmenanschrift |Bitte hier Ihre Anschrift eintragen (z.B. Mame * Strasse * PLZ Ort)

Telefon Ihre Telefonnummer
Telefax Ihre Faxnummer

E-Mail Ihre E-Mail-Adresse
Internet Ihre Internetadresse

Inhaber/Geschaftsfihrer/Handelsregister

Bestatigen Sie die Eingaben mit [Weiter]. Wahlen Sie hier lhre Hauptbankverbindung aus und
bestatigen mit [Weiter].

Einrichtungsassistent

¥ Abbrechen | € Zurick » Weiter @
Hauptbankverbindung
Kontoname
IBAN
BIC
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Bestétigen Sie die Eingaben mit [Weiter]. Geben Sie hier die Daten lhres fir Sie zustandigen
Finanzamtes ein. Bestéatigen Sie die Angaben mit [Weiter].

Einrichtungsassistent

¥ Abbrechen ? Zuriick ¥ Weiter

Betriebsdaten - Finanzamt

Liegt keine Freistellung seitens des Bauleistenden vor, so wird zur Ausweisung des 15%igen Steuerabzugs gemal §48-428d EStG Abschnitt VII fir
Bauleistungen dber 3.000 EUR im Jahr ein Textbaustein mit den Angaben des Finanzamtes in das Dokument eingefigt.

Ust.-IDNr Ihre Ust.-ldent.-Nr.

Steuernummer

MName Bitte hier Ihr Finanzamt eintragen

StraBe Bitte hier die Strafie des Finanzamtes eintragen

Postleitzahl PLZ Ort |Bitte hier den Ort lhres Finanzamtes eintragen

| Freigestellt fir Abzugssteuer auf Bauleistungen

Im nachsten Schritt geht es um die Formulareinstellungen. Hier kénnen Sie ein Logo zum Einbinden in
das vorgefertigte Formular auswéhlen. Klicken Sie auf [Weiter].

148



Mandantenassistent

Einrichtungsassistent

¥ Abbrechen Zuriick Weiter

Angaben zum Standardformular

Logo in das Standardformular einbinden
Soll ein Lege in das Formular eingebunden werden?

Logo

Hinweis: Bitte denken Sie auch daran, dass Sie ggf. noch lhre Bankverbindung oder

weitere Firmenangaben (wie Beispielsweise Angaben zum Inhaber, Handelsregister oder
Geschéftsbedingungen) in lhrem Formular hinterlegen.

Sofern die Angaben alle Richtig waren, bestatigen Sie die folgenden Abfragen mit [Ja]. Die Erstellung
des Mandanten ist jetzt abgeschlossen.

Q Anderungen zu den Einstellungen konnen Sie zu jeder Zeit Uber «Datei» |
«Einstellungen» vornehmen.
w
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Daten eines bestehenden Mandanten kopieren

Wollen Sie einen neuen Mandanten erstellen und Daten eines bestehenden in diesen kopieren, so
wahlen Sie im Ausgangsfenster diese Option und klicken auf [Weiter].

Mandantenassistent E3

E3 schlieBen ¢ Zurlick » Weiter

Wahlen Sie den zu kopierenden Mandanten aus

Mummer Erstellt Mame &
b 00001  05.07.2019 Mandantenname fiir "00001".
00900  30.09.2015 Demomandant SHK
00901  28.09.2015 Demomandant Elekiro
00302 30.08.2015 Demomandant Maler
00903  30.09.2015 Demomandant Dachdecker
W

In diesem Fenster werden lhnen alle verfigbaren Mandanten angezeigt. Wéhlen Sie hier durch
Anklicken den zu kopierenden Mandanten aus und betatigen Sie [Weiter].

Mandantenassistent “

E3 SchlieBen | € Zuriick ¥ Weiter &

Folgende Stammdatenbereiche dbernehmen

Adressen / Ansprechpartner / Branchen / Anreden

Artikel / Waren-/Rabattgruppen / Lieferanten
Mur ausgewihlte Daten Leistungen / Gewerke
Lehngruppen / Personal
Gerdte / Fremdleistungen / Sonstiges

Textbausteine

| Einstellungen / Erléscodes / Steuersitze

Zusdtzliche Ordner aus Mandant Gbernehmen
Crdner \Formulare Crdner \Texte

Ordner \Bilder
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Im diesem Fenster kénnen Sie die Auswahl treffen, entweder alle Daten oder nur ausgewahlte
Dateien zu kopieren. Wenn Sie nur ausgewahlte Daten kopieren mdchten, miissen Sie zusatzlich
noch die Stammdatenbereiche auswéhlen, die Sie kopieren wollen. Klicken Sie dann auf [Weiter].

Mandantenassistent E3

Schliefen Zurick Weiter

Hinterlegen Sie hier den Namen und die Bezeichnung des Mandanten.

AN

Mummer 00002 Erstellt am |16.07.2019

Mame Mandantenname far "00002"

Bezeichnung

Geben Sie dem neuen Mandanten einen Namen und eine Bezeichnung. Die Nummer wird vom
Programm fortlaufend vergeben, kann aber Uberschrieben werden. Klicken Sie nun auf [Weiter], jetzt
wird der neue Mandant mit den kopierten Daten des bestehenden Mandanten erstellt und Sie kdnnen
auf [Beenden] klicken.

Namen und Bezeichnung eines Mandanten andern

Mdochten Sie den Namen und die Bezeichnung eines bestehenden Mandanten andern, so wahlen Sie
im Ausgangsfenster diese Option und klicken auf [Weiter]. Im Folgefenster wahlen Sie den zu
andernden Mandanten aus und bestéatigen ebenfalls mit [Weiter]. In diesem Fenster andern Sie nun
den Namen und die Bezeichnung des Mandanten und bestétigen mit [Weiter]. Sie erhalten die
Meldung, dass die Anderungen gespeichert wurden. Klicken Sie auf [Beenden].

Loschen eines bestehenden Mandanten

Wollen Sie einen bestehenden Mandanten léschen, so wahlen Sie im Ausgangsfenster diese Option
und klicken auf [Weiter]. Im Folgefenster wéhlen Sie den zu léschenden Mandanten aus und
bestatigen ebenfalls mit [Weiter]. Sie erhalten nun eine Sicherheitsabfrage:

Bestdtigen >

o Achtung! Sind Sie sicher das Sie das gesamte
Mandantenverzeichnis mit all seinen Dateien, Ordnern
und Backups laschen wollen?

Nei

Wenn Sie diese Abfrage mit [Ja] bestétigen, erhalten Sie die Meldung, dass der entsprechende
Mandant geldscht wurde. Klicken Sie auf [Beenden].
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Neues Dokument Scannen

Uber die Funktion ,,neues Dokument scannen“ kénnen Sie Dokumente in der Historie zum Kunden
im Adressenstamm, einem Dokument in der Projektverwaltung oder dem Projekt selbst, einem
Dokument in der Wartung- und Service - Projektverwaltung oder an einem Mandat in der
Mandatsverwaltung als PDF-, TIFF- oder Jpeg — Datei Uber einen Scanner hinzuftigen.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass bei Multifunktionsgeraten der TWAIN - Treiber
gesondert installiert werden muss. Ist der TWAIN — Treiber nicht installiert, wird in der
Auswahl der Scanner nicht angezeigt.
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Vorgehensweise

Markieren Sie in der Kundenhistorie oder im Projekt ein Dokument, wo das eingescannte Dokument
eingefugt werden soll. Uber [Weiteres] — [Neues Dokument scannen...] in der Kundenhistorie oder
Uber [Weiteres] — [Neues Dokument zum Projekt erstellen] - [Dokument einscannen] rufen Sie
die Schnittstelle auf.

O In der Projektverwaltung und in der Wartung und Service — Projektverwaltung steht die
Funktion auch tber das Kontextmenii zur Verfligung.

Dokument scannen E3
| Schlieen

Scanner | SR

Auflésung | 300 v | dpi

Speichern als
®) Pdf-Datei Tiff-Datei
Jpeg-Datei

Achtung! Jede eingescannte Seite wird als
einzelnes Bild gespeichert!

Betreff Stest

Waéhlen Sie den Scanner aus, von dem das Dokument eingescannt werden soll. Bestimmen Sie im
Anschluss die DPI und in welchem Format das Dokument gespeichert werden soll. Unter Betreff
kénnen Sie zum Intern vergebenen Namen einen Betreff angeben, so dass Sie einen Bezug zum
eingescannten Dokument haben. Als Vorschlag wird immer die Bezeichnung des markierten Eintrages
genommen.

Hinweis: Fur mehrseitige Dokumente stehen die Formate PDF oder TIFF zur Verfligung.
Wird Jpeg als Format ausgewahlt, wird jede Seite einzeln als Bilddatei angelegt.
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Sie kdnnen mehrere Scannvorgange hintereinander starten und im Anschlul speichern.
Beim Speichern werden Sie gefragt, ob die bereits gescannten Dokumente fiir den
w nachsten Scannvorgang erhalten werden sollen.

Bestitigen

¥ 1 Sollen die eingescannten Daten far einen weiteren Scanvorgang
' erhalten bleiben?

la Mein

Rechts im Dialog wird Ihnen das eingescannte Dokument angezeigt. Mit [Speichern] kénnen Sie das
eingescannte Dokument Ubernehmen.

Hinweis: Die eingescannten Dateien werden in den folgenden Verzeichnissen abgelegt
bzw. gespeichert.
e PDF unter Texte/Projektname

e TIFF und Jpeg’s unter Bilder/Projektname
e Mandate unter Texte/Mandate
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Uber das Menii «Schnittstellen» | «Datenimport Stammdaten» und «Schnittstellen» |
«Datenimport Dokument» stehen die Importschnittstellen zur Auswahl, um lieferantenspezifische
Artikel- und Leistungsdaten automatisch zu ibernehmen.

Datei Dokumente Stammadaten Maodule Schnittstellen
2] 2] €]
= == —

Datenimport = Datenimport IDEA
Starnmdaten = Dokument ~

sirAdos in Leistungsstarmm wrt
Datanorm F¥ Leistungen [} Projektverwaltung
Eldanorm

Bargerle-Zeiten
ZVEH
GAEE in Leistungsstamm

Universalschnittstelle

Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht

Datenimport | Datenimport IDEA
Stammdaten = | Dokurment ~

Imps Einlesen von GAEB-Daten
m' Kalender g Einlesen von UGL-Daten Projektverwaltung

UGL FTP manueller Abgleich

Datanorm

Allgemeine Hinweise zum Einlesen von Datanorm 4.0/5.0-Daten

£

Lesen Sie bitte vor dem Einlesen der Daten die ,readme.*, liesmich.*™ oder anders lautende
Beschreibungen lhres Daten-Lieferanten. In diesen Beschreibungen gibt Ihnen der Lieferant an, wie
die Daten einzulesen sind. Die Datanorm-Schnittstelle im Programm ermdglicht es lhnen, alle
einzulesenden Dateien auf einmal anzugeben. Dieses kann zu Problemen fuhren, wenn z.B. lhr
Lieferant eine Preisdnderungsdatei als Datanorm.001 liefert und die Grundausstattungsdatei die
Endungen *.002, *.003 usw. haben.

Dies wirde dann zwangsweise dazu fiihren, dass Sie nach dem Einlesen entweder falsche oder aber
Uberhaupt keine Preise haben. Es ist also wichtig, dass der Lieferant die Dateien in der richtigen
Reihenfolge durchnummeriert hat. Hiervon ausgenommen sind die Rabatt und Warengruppendateien.
Haben Sie alle Dateien angegeben, werden diese durch das Programm in der numerischen
Reihenfolge eingelesen. D.h. es wird die *.001 zuerst eingelesen, danach die *.002, *.003 usw.
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Zur Preisfindung

Berechnet wird immer von vorne nach hinten. D.h. Brutto — Rabatt — zuséatzlichen Rabatt = EK +
Aufschlag = VK. Ausgenommen ist der Fall, dass kein Bruttopreis geliefert wird. Dann wiirde wieder
nach vorne auf den Bruttopreis gerechnet. Wird ein Nettopreis und eine Rabattgruppe geliefert, so
wird ausgehend vom Nettopreis nach vorne auf den Bruttopreis und nach hinten auf den VK
gerechnet.

Bruttopreis: Liefert der Lieferant einen Bruttopreis (Listenpreis), so wird dieser bis ein neuer
Bruttopreis hinzukommt, ,eingefroren®, d.h. der Bruttopreis andert sich so lange nicht mehr bis Sie
entweder den Bruttopreis manuell &ndern oder aber durch einen Preisanderungssatz lhres Lieferanten
einen neuen Bruttopreis bekommen.

Nettopreis: Liefert der Lieferant einen Nettopreis (EK), so wird dieser, bis ein neuer Nettopreis oder
aber ein Bruttopreis hinzukommt, ,eingefroren®. Der Nettopreis wird abziglich eines eventuell
mitgelieferten Multisatzes oder eines Rabattsatzes in das Feld ,EK" eingetragen.

Ein Beispiel:

Nettopreis 100,00 EUR * Multi 0,75 (25%) = 75 EUR.
Im Feld ,EK* werden 75,00 EUR eingetragen.

Rabattgruppen, Rabattsatze, Multis und Teuerungszuschlage

Uber Datanorm koénnen verschiedene Rabatte und auch Teuerungszuschlage ubermittelt werden.
Diese werden entweder vor dem Eintrag in die Tabelle berechnet oder aber in dem Feld ,zusatzl.
Rabatt* angezeigt.

Datanorm-Datenimport

Uber «Schnittstellen» | «Datenimport Stammdaten» | «Datanorm» 6ffnet sich folgendes Fenster:

Schnittstelle Datanorm E3
Schliefen Zuriick Weiter Weiteres =
Hinzufiigen = e Welche Dateien sollen eingelesen werden?
] ) Figen Sie die gewidnschten Dateien dber das Plus- Symbel in die
Einzulesende Dateien Liste ein. AnschlieBend dricken Sie die Taste <Weiter>.
Datei-Info

In der DATANORM finden sich folgende Dateitypen:

* Datanorm.001 bis -.999
* Datpreis.001 bis -.999
* Datanorm.rab

» Datanorm.wrg

Uber [Hinzufuigen] gelangen Sie auf das entsprechende Laufwerk zur Auswahl der gewiinschten
Daten. Im Ubersichtsfenster einzulesende Daten werden alle Daten angezeigt, die im Folgenden
eingelesen werden sollen. Zu diesen Daten finden Sie im Fenster Datei-Info nédhere Informationen, wie
das Erstellungsdatum, den Lieferanten, usw. Bei der Auswahl sollten alle Daten angegeben werden,

156



Datentibernahme und Schnittstellen

die zur Verfiigung stehen! Wollen Sie bestimmte Daten aus der Auswahl entfernen, so markieren Sie
diese und klicken auf [Loschen]. Haben Sie alle Daten eingefiigt, so klicken Sie anschlieRend auf
[Weiter]. Im folgenden Dialog wéhlen Sie zunachst aus den jeweiligen Listen den gewinschten
Lieferanten, gegebenenfalls das Gewerk, das Erléskonto, den Umsatzsteuersatz und die
Lohngruppe aus. Im Gruppenfeld ,Optionen® kénnen Sie weitere Einstellungen vornehmen.

Schnittstelle Datanorm E3
| Schliefen Zuriick Weiter | = Weiteres -
Zuordnung Optionen
Lieferant |- Bitte Lieferant wihlen - v | Zeilengerecht
Ust-5atz |01 Umnsatzsteuer 19% W v| Ubemnahme Kurztext
Evdoskonte |8400 Erlosse 19% LISt » Artikelnummer dem Kurztext anflgen
| Ubernahrme Suchbegriffe
Lohnart 001 Standard-Lohnverrechne|
v| VK Preise pflegen
v| Zusatzpreise
Artikel = Leistungsstamm
Leistungskepf neu kalkulieren
Meuanlage wie Preispflege behandeln
| erw. Mettopreisbehandlung
Bei Artikelldschungen nicht [Gschen
Bei Meuanlage nur Preise Gbernehmen
Artikelnr, in Leistungssticklisten akt.
Artikelnr. in Lagern akt.
Bestehende Stickliste [Gschen
Selektion
Artikelnurnmer von bis
Hauptwarengruppe o bis

Zeilengerecht

Ist dieses Kontrollkastchen aktiviert, so wird der Umbruch der Textzeilen entsprechend der Datanorm
beibehalten. Diese Option sollte auf jeden Fall gesetzt sein, wenn der Lieferant Lang-, bzw.
Dimensionstexte mitliefert. Ist die Option deaktiviert, kommt es zu Verschiebungen innerhalb des
Textes. Im Normalfall wird der Lieferant den Text jedoch so liefern, dass ein Nachbearbeiten unnétig
ist.

Ubernahme Kurztext

Aktivieren Sie dieses Kontrollkéastchen, so wird der Kurztext bei der Ubernahme mit (ibernommen. Ist
diese Option nicht gesetzt, so wird ein gegebenenfalls manuell geénderter Kurztext nicht
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Uberschrieben. Bei Erstaufnahme der Daten eines Lieferanten sollte diese Option gesetzt sein, da
sonst der Kurztext nicht mehr eingelesen wird.

Artikelnummer dem Kurztext anfliigen
Bei Neuanlage bzw. Pflege des Kurztextes (nur Artikelstamm) wird die Artikelnummer als weitere Zeile
des Kurztextes angeflgt.

Ubernahme Suchbegriffe

Bei aktiviertem Kontrollkastchen werden Suchbegriffe aus der Datanorm tUbernommen. Ist die Option
nicht gesetzt, so wird ein gegebenenfalls manuell geanderter Suchbegriff nicht Uberschrieben. Bei
Erstaufnahme von Daten sollte diese Option gesetzt sein, da sonst der Suchbegriff (Matchcode) nicht
mit eingelesen wird.

VK-Preise pflegen
Ist diese Option gesetzt, so wird der jetzt giiltige Aufschlag ,eingefroren®, d.h. der VK-Preis wird mit
dem ,eingefrorenen“ Aufschlag neu berechnet (und nicht mit dem Aufschlag aus den Einstellungen).

Zusatzpreise
Durch Aktivierung dieses Kontrollkastchens werden die VK-Preise 2 bis 4 mit verandert. Ist diese
Option nicht gesetzt, so wird nur der VK 1 bei Anderungssétzen gepflegt.

Artikel Leistungsstamm

Hierbei werden die Artikel in den Leistungsstamm eingelesen. Wenn Sie das Kontrollkéstchen
aktivieren, erscheint das Listenfeld ,Gewerk"®. Ist es deaktiviert, so haben Sie die Moglichkeit, Gber das
Gruppenfeld ,Selektion” die Artikelnummer und die Hauptwarengruppe einzuschranken.

Leistungskopf neu kalkulieren

Voraussetzung hierfir ist eine vorher ausgewéhlte DATASET-Datei. Haben Sie keine DATASET-Datei
gewahlt, ist das Kontrollkastchen samt Text grau hinterlegt. Bei gesetzter Option wird der
Leistungskopf anhand der Stiickliste neu kalkuliert. Die Option sollte nur gesetzt werden, wenn der
Daten-Lieferant im Kopfsatz keine Preise mitliefert.

Neuanlage wie Preispflege behandeln

Werden im Rahmen einer Preispflege wieder komplette Neuanlagesatze geliefert, kdnnen die
kalkulierten Aufschlage Uberschrieben werden. Bei gesetzter Option wird die Neuanlage wie eine
Pflege behandelt. Das heifl3t, dass die Aufschlage beibehalten werden.

Erweiterte Nettopreisbehandlung
Wird mit der Preispflege ein Nettowert = 0,00 € geliefert, wird der Nettopreis anhand des Bruttopreises
— Rabatt berechnet.

Bei Artikell6schungen nicht l6schen
Geldschte Artikel erhalten zusatzlich im Kurztext eine Information, dass der Artikel lieferantenseitig
geléscht wurde. Die Option sollte gesetzt werden, wenn Sie Leistungen mit Artikelstiicklisten haben.

Bei Neuanlage nur Preise ibernehmen

Ist diese Option gesetzt, werden bei bestehenden Artikeln nur die Preise ibernommen. Ist der Artikel
im Stamm nicht enthalten, wird er angelegt. Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie
auf [Weiter]. Sollten Sie zuvor das Kontrollkastchen VK-Preise pflegen aktiviert haben, so erscheint
ein weiteres Fenster.

Artikelnummer in Leistungsstiicklisten aktualisieren
Diese Option ermdglicht Ihnen, durch den Lieferanten geanderte Artikelnummern, auch in den
Leistungsstiicklisten zu Gbernehmen.

Artikelnummer in Lagern aktualisieren

Diese Option ermdglicht Ihnen, durch den Lieferanten geédnderte Artikelnummern in den Lagern zu
den Lagerbuchungen zu Gbernehmen.
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Schnittstelle Datanorm E3
| SchlieBen Zuriick Weiter P Weiteres -
Bei der Preispflege werden bei neuen Artikeln die Aufschldge aus den Voreinstellungen herangezogen. Bei

Pflegesdtzen werden die Verdnderungen beim Einkaufspreis auch beim VK-Preis durchgefihrt, so dass das
Werhiltnis zwischen beiden konstant bleibt.

iabweichende Behandlung der VK-Aufschlige

Preisaufschlag Artikel

.. fir Preis 1 0,00 % Listenpreis in VK1 dbernehmen
.. fr Preis 2 0,00 % Listenpreis in VK2 dbernehmen
... fr Preis 3 22,50 % Listenpreis in VK3 dbernehmen
... fir Preis 4 25,00 % Listenpreis in VK4 dbernehmen
... fr Preis 5 27,50 % Listenpreis in VK3 dbernehmen
... fr Preis & 30,00 % Listenpreis in VK& dbernehmen
... fr Preis 7 32,50 % Listenpreis in VK7 dbernehmen
... fr Preis & 35,00 % Listenpreis in VK2 dbernehmen
«. fOr Preis 9 37,50 % Listenpreis in VK9 Gbernehmen
v Tr Preis 10 40,00 % Listenpreis in VK10 Gbernehmen

Auch bei Preispflege diese Aufschldge beim Artikel eintragen. Die individuelle Kalkulation der VE-Preise
wird dberschrieben

Bei der Preispflege werden bei neuen Artikeln die Aufschlage aus den Voreinstellungen
herangezogen. Bei Pflegesatzen werden die Veranderungen beim Einkaufspreis auch beim VK-Preis
durchgefuhrt, so dass das Verhdltnis zwischen beiden konstant bleibt. Winschen Sie eine davon
abweichende Behandlung der VK-Preise durchzuflhren, so aktivieren Sie das entsprechende
Kontrollkastchen. Legen Sie fur die Artikel-Preise 1 bis 10 die prozentualen Aufschlage fest. Im
gesonderten Fall kdnnen Sie Uber die nebenstehenden Kontrollkastchen fiir die einzelnen Preise den
Listenpreis in den jeweiligen VK Ubernehmen. Haben Sie eine abweichende Behandlung der VK-
Preise durchgefiihrt, kbnnen Sie per Aktivierung des unten angebrachten Kontrollfeldes die soeben
bestimmten Aufschldage auch bei der Preispflege des Artikels eintragen lassen. Die individuelle
Kalkulation der VK-Preise wird dann (iberschrieben. Klicken Sie auf [Weiter] und die Ubernahme
beginnt automatisch.

Bestehende Stuckliste Idschen

Soll eine Dataset importiert werden, kénnen mit dieser Option bereits vorhandene Stiicklisten in den
Leistungen geldscht werden. Wird die Option nicht gesetzt, werden die bestehenden Stiicklisten um
die neuen Stucklisten erganzt.
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Mengeneinheiten Datanorm 5.0

Werden Dateien im Datanorm 5.0 — Format vom Lieferanten zur Verfligung gestellt, sind die
Mengeneinheiten nicht wie gewohnt z.B. m2 sondern mit MTK abgekirzt. Sie kodnnen die
Mengeneinheiten fiur die Datanorm 5.0 bearbeiten, indem Sie Uber «Weiteres» | «Datanorm 5.0
Mengeneinheit bearbeiten» die Mengeneinheiten aufrufen.

Schnittstelle Datanorm E3
| SchlieBen Zuriick ¥ Weiter | EP Weiteres -

Mengeneinheiten bearbeiten

. L - werden?
Hinzufdgen Laschen Datanorm Online o
iber das Plus- Symboel in die

Einzulesende Dateien SHE Connect Datanorm die Taste <Weiter=,

DATAMORM.O01 )
Natei-Info

Geben Sie im Feld ,eigene Bezeichnung® ihre eigenen Bezeichnungen als Ersatz fur die Datanorm 5.0
Mengeneinheiten ein. Nachdem Sie alle notwendigen Anderungen vorgenommen haben, schlief3en
Sie das Fenster Uber [Schliel3en].

Mengeneinheiten bearbeiten E3
| SchlieBen
Datanorm 3 Eedeutung eigene Bezeichnung -
b CME Quadratzentimeter CMK
CMQ Kubikzentimeter CMQ
CMT Zentimeter CMT
OZM Dutzend DZM
GRM Gramm GRM
HLT Hektoliter HLT
KGM Kilogramm KGM
kMT Kilometer KMT
LTR Liter LTR
MMT Milimeter MMT
MTE Quadratmeter MTE .

Die gemachten Anderungen werden automatisch gespeichert und stehen beim néchsten Import einer
Datanorm 5.0 zur Verfigung. Die Datanorm 5.0 Mengeneinheiten werden beim Import durch lhre
individuellen Mengeneinheiten ersetzt.
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Datanorm Online

DATANORM Online® ist der zukunftsweisende Web-Service fiir die Ubermittiung von Artikel- und
Preiskatalogen vom Fachgro3handler oder Hersteller via Internet an den Handwerker. Alle
Informationen zu aktuellen Datanorm — Katalogen im Web stehen gebindelt in einem Internet — Portal
zur Verfigung. Fur Sie als Anwender entféllt das bisherige Hantieren mit DATANORM-Dateien auf
CD, Diskette oder ZIP-Dateien, die Sie via E-Mail erhalten haben.

Sie wahlen einfach direkt aus einer Liste der Lieferanten im Internet — Portal den gewinschten
Lieferanten aus, geben - falls erforderlich - lhre Zugangsdaten ein und starten im Anschluss daran den
Datei — Download vom Server des ausgewdhlten Lieferanten. Die Dateien werden nach dem
Download automatisch entpackt und in die Liste der einzulesenden Dateien der Datanorm —
Schnittstelle geladen. Die anschlieBende weitere Verarbeitung der Dateien entspricht der
urspringlichen Verfahrensweise von Datanorm — Dateien im Programm.

Datanormimport tber Datanorm Online

Starten Sie wie gewohnt die Datanormschnittstelle (ber «Schnittstellen» | «Datenimport
Stammdaten» | «Datanorm». Uber die Funktion [Hinzufiigen] oder iiber [Weiteres] kénnen Sie
[Datanorm Online] aufrufen. Sie erhalten eine Information, dass die Webverbindung hergestellt wird.
Nachdem die Webverbindung zum DATANORM Online® Server hergestellt wurde, klicken Sie im
folgenden Dialog auf «Weiteres» | «Lieferant auswéhlenx».

Datanorm Cnline

SchlieBen EP Weiteres =

Gewdhlter Lieferant/Handler: Lieferant auswahlen

Wahlen Sie im Anschluss den Lieferanten aus, zu dem Sie die Datanorm — Dateien importieren
mochten und klicken Sie auf [Ubernehmen].
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v . GroBhandler (nach Gewerk)

w . Hersteller (nach Gewerk)

LT R I S

Armacell GmbH

- Sanitar Gewihlter Lieferant/Handler:
- Heizung kein Datensatz ausgewihlt

- Elektro

.. Kalte/Klima

- Salartechnik

Robert-Bosch-5Strae 10

48153 Minster

Datanorm Online Auswahl Lieferant E3
Ubernehmen 3 Abbrechen @
hd -A_Ile Name Strasse Ort ()
v - GroBhandler (nach PLZ) ABA BEUL GmbH Dieselstrae 11 57439 Attendon
v Deutschland AFG Arbonia - Forster - Riesa GmbH Heinrich-Schanberg-StraBe 3 01591 Riesa
ES 3 airleben GmbH Goldbacher StraBe 37 99867 Gotha
Pz Akzo Nobel Deco GmbH VitalisstraBe 198-226 50827 Kaln
PLZ 3. Alape GmbH Arn Grébicht 1-9 38644 Goslar
- PLZ 4. Albrecht Jung GmbH & Co. KG Volmestrafie 1 58579 Schalksm
PLZ5.... Alfred Kaut GmbH & Co. WindhukstraBe 33 42277 Wuppertz
- PLZ6.... Allmess GmbH A Vossberg 11 23738 QOldenbur
. PLZ 7. Aloys F. Dornbracht GmbH & Co. KG Kobbingser Mihle & 58640 Iserlohn
. PLZ 8. AMG Haustechnik GmbH & Co. KG Otto-Lilienthal-5trasse 1 52477 Alsdorf
- PLZ 9., Andreas Paulsen GmbH Wittland 14-18 24109 Kiel
.. Luxemburg aguatherm GmbH Biggen 5 57439 Attendorr
.. Osterreich Arens & Stitz KG Am Hafen 7 25421 Pinnebert
- Polen ARIl-Armaturen Albert Richter GmbH & .. Mergelheide 56-60 33738 Schlof H

- Sanitar Arnold Lammering GmbH Bahnhofstr. 11 48465 Schittorf
- Heizung Assion KG Hermann-Staudinger-5trae 11 53110 Rodgau/)
EIHEktm ] atta Haustechnik GmbH & Co. KG Biggen 8 57439 Attendorr
Ea:ta’ K":‘?k Aufdemkamp GmbH Elektro-FachgroBh... Welserstr. 9 59557 Lippstadt
M.;. Trteri nk|_ August Brétje Handel Ki Schafjickenweg 1 26180 Rastede
- VislerLackierer August Brotje KG lohannes-Kepler-StraBe 1-5 28816 Stuhr
.. Dachdecker . . :

B&C Industrietechnik GmbH & Co. K5 Silcherstrafie 31 50827 Kaln v
... Bauhandwerk ; >

Sind die Dateien ausschliefRlich fiir Sie bestimmt, hat ihr Lieferant unter Umstanden die Dateien
geschutzt. In diesem Fall werden Sie aufgefordert, Ihre Logindaten einzugeben.

Login

Kundennummer
Legin

Passwort

Die gewinschte Informaticon ist durch eine Authentifizierung
geschitzt, Bitte geben Sie die geforderten Anmeldedaten ein.

Sonepar Deutschland Region West GrmbH

w'| Einstellungen speichern

" OK

Nachdem Sie ihre Logindaten eingeben haben, klicken Sie auf [OK]. Sie befinden sich jetzt wieder im
Startdialog der DATANORM Online®.
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O Wenn Sie die Option ,,Einstellung speichern® aktivieren, werden Sie beim néchsten
Download nicht mehr aufgefordert, Ihre Logindaten einzugeben.
w

Sie befinden sich jetzt wieder im Startdialog des DATANORM Online®. Hier werden lhnen die
Informationen zum ausgewéhlten Lieferanten und zum Zielverzeichnis der Download — Dateien
angezeigt. Mit einem Klick auf den Button [Starte Download] werden die Dateien vom Server des
Fachgrofl3handlers heruntergeladen und ggf. entpackt.

Download Dateien n

Aenderung Artikel vom: 27.08.2015

http: /fwww.gconlineplus.de/images/data/Zentral kunden/Datanorm/120/A2708 15/AENDA
R.ZIP

C:\Users\Thomas\AppData\Local\Temp\bssDownloads
Gesamtfortschritt:

Datei:

323,56 KB/3,52 MB
123,64 KB/s

Im Anschluss daran werden die Dateien in die Liste der einzulesenden Datanorm — Dateien importiert.
Die anschlieBende weitere Verarbeitung der Dateien entspricht der urspriinglichen Verfahrensweise
von Datanorm — Dateien im Programm.
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SHK Connect Datanorm

Mit SHK-Connect Datanorm steht ein Verzeichnisdienst zur Verfigung, der zur Unterstitzung
bilateralen elektronischen Kommunikation notwendigen Informationen zwischen den Vertriebsstufen
der SHK Branche umfasst.

Datanormimport tiber SHK Connect Datanorm

Starten Sie wie gewohnt die Datanormschnittstelle Uber «Schnittstellen» | «Datenimport
Stammdaten» | «Datanorm». Uber die Funktion [Hinzufiigen] oder Uber [Weiteres] kénnen Sie SHK
Connect Datanorm aufrufen. Sie erhalten eine Auswahl der eigenen Lieferanten.

5HK- Datanormlieferantenauswahl E3

M Abbrechen

Bitte wihlen 5ie den gewidnschten SHE- Datanormlieferanten aus:

(NSl - Bitte Lieferant wihlen - v

Wahlen Sie aus der Auswahl den Lieferanten aus, zu dem die Datanormdaten importiert werden
sollen. Nachdem Sie den Lieferanten bestimmt haben, klicken Sie auf [Ubernehmen]. Sie kommen in
die SHK Connect Datanorm Favoritenliste.

SHK Connect Datanorm Favoritenliste E3

Ed SchlieBen [ Dateien anzeigen Hinzufiigen Laschen

Eigene Lieferanteninformationen Zugangsdaten SHK Connect Lieferanteninformationen

Kundennummer
Benutzername

Passwort

serterun NN -

D MNAME STRASSE PLZ |ORT

In der Favoritenliste verwalten Sie die Lieferanten, zu denen Sie wiederkehrende Datanormdaten
erhalten. Im linken Bereich werden die eigenen Angaben zum Lieferanten angezeigt. Mittig im Dialog
stehen die Zugangsdaten und im rechten Bereich werden die Informationen zum SHK Connect
Lieferanten angezeigt. Um weitere Lieferanten in die Favoritenliste aufzunehmen, klicken Sie auf
[Hinzufligen]. Sie gelangen in die Liste der SHK Connect Lieferanten.
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SHK Connect Datanorm Lieferanten E3
Ubernehmen Abbrechen
Server ]
Branche SHE v
Entfernungssuche
PLZ 43431

(=]
v

Entfernung |«

Suche starten

D Mame Strasse PLZ Ort

Uber das Listenfeld wahlen sie den Server aus, tiber den ihr Lieferant die Kommunikation ermdglicht.
Zur Auswahl stehen SHK-Connect, ARGE Neue Medien und Open-Connect. In diesem Dialog
haben Sie die Mdoglichkeit die Suche nach einem Lieferanten einzuschranken. Hierzu stehen die
Auswahl der Branche (z.Z. nur SHK und Elektro) und eine Entfernungssuche zur Verfligung. Fur die
Anzeige der verfiigbaren Lieferanten missen Sie auf [Suche starten] klicken.

SHK Connect Datanorm Lieferanten E3
Ubernehmen Abbrechen
Server Open-Connect w
Branche SHE v
Entfernungssuche
PLZ 48431
Entfernung |« 0f>
Suche starten
1D Name Strasse PLZ Ort ol
100004 BERTSCHE GmbH Schuetzenstr, 59-61 88182 Rawvensburg
100005 Chr. Ufer GmbH A Schinzel 2 76829 Landau
100006 Eisen-Fischer GmbH & Co. KG Limburger Str, 47 65555 Limburg-Offheim
100007 GEORG C. Flensburg Arn Sophienhof 3 24541 Flensburg
100007 GEORG C. Husum Marienhofweg 133-135 25813 Husum
100007 GEORG C. Schleswig Ratsteich 17 24837 Schleswig
100007 GEORG C. Heide Von-Humboldt-Strale 2 25746 Heide/Wesseln
100007 GEORG C. HANSEN GmbH & Co.KG  Marienhofweg 133-135 25813 Husum
100007 GEQORG €. Mieball Ostring 18 25809 Mieball
100008 GLATT Haustechnik GmbH Jechtinger Str. 7 7911 Freiburg
v

Wahlen Sie im Anschluss den Lieferanten oder die Lieferanten aus, der/die zur Favoritenliste
hinzugefiigt werden soll/sollen. Bestitigen Sie die Auswahl mit [Ubernehmen]. Beachten Sie, dass
bei einigen Lieferanten nur ein Eintrag zur Auswahl angeboten wird. Die einzelnen Hauser werden
nicht, wie bei DATANORM Online® gewohnt, einzeln gelistet. Nach der Ubernahme der Auswahl
stehen Sie wieder in der Favoritenliste. Hier kdnnen Sie zum jeweiligen Lieferanten ihre Zugangsdaten
hinterlegen. Um die bereit gestellten Datanormdateien einsehen zu kénnen, markieren Sie einen
Lieferanten in der Favoritenliste und klicken dann auf [Dateien anzeigen]. Im folgenden Dialog
werden Ihnen die vom Lieferanten bereit gestellten Datanormdateien angezeigt. Sind die Dateien
ausschlieRlich fur Sie bestimmt oder haben Sie keine Zugangsdaten hinterlegt und hat lhr Lieferant
unter Umstanden die Dateien geschutzt, werden Sie aufgefordert lhre Logindaten einzugeben.
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Login EN

Die gewinschte Informaticon ist durch eine Authentifizierung
geschitzt., Bitte geben Sie die geforderten Anmeldedaten ein.

Sonepar Deutschland / Region West GmbH
Kundennummer ||

Legin

Passwort

| Einstellungen speichern

0K

Nachdem Sie ihre Logindaten eingeben haben, klicken Sie auf [OK]. Sie befinden sich jetzt wieder im
Startdialog der SHK-Connect Schnittstelle.

Wenn Sie die Option ,,Einstellung speichern® aktivieren, werden Sie beim n&chsten
Download nicht mehr aufgefordert, Ihre Logindaten einzugeben.

SHK Connect Datanorm Dateiauswahl fiir Sonepar Deutschland / Region West GmbH E3
Starte Download 3 Abbrechen %)

Lieferanteninformationen Anderungsinformationen
Sonepar Deutschland / Regir |

Natarper Str. 9

59439 Holzwickede

Zielverzeichnis

C:\ProgramData\bluesolution software GmbH'\TopKontor Handwerk\00900Temp

Beschreibung Datum URL Grafe Auth,

Im Anschluss werden lhnen jetzt die verfigbaren Datanormdaten angezeigt. Wahlen Sie in der Liste
aus welche Dateien tUbernommen werden sollen. Nach erfolgter Auswahl klicken Sie auf [Starte
Download]. Die Dateien werden vom Server des Lieferanten runtergeladen und ggf. entpackt.
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Download Dateien n

Aenderung Artikel vom: 27.08.2015

http: /fwww.gconlineplus.de fimages/data/Zentral kunden/Datanorm/120/A2708 15/AENDA
R.ZIP

C:\Users\Thomas\AppData\Local\Temp\bssDownloads),
Gesamtfortschritt:

Datei:

323,56 KB/3,52 MB
123,64 KB/s

Im Anschluss werden die Dateien in die Liste der einzulesenden Datanorm — Dateien importiert.

Schnittstelle Datanorm E3

E] SchlieBen | € Zuriick » Weiter | EF Weiteres - e

Hinzufiigen ~ == Léschen Welche Dateien sollen eingelesen werden?

] ] Figen Sie die gewinschten Dateien dber das Plus- Symbol in die
Einzulesende Dateien Liste ein. AnschlieBend dricken Sie die Taste <Weiter=,

DATAMORM.OO1

Datei-Info

Die anschlieBende weitere Verarbeitung der Dateien entspricht der urspriinglichen Verfahrensweise
von Datanorm — Dateien im Programm. Ausgenommen davon ist die Auswahl des Lieferanten. Dieser
ist bereits vorbelegt und kann nicht gedndert werden.
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Eldanorm

Mit Eldanorm haben Sie die Mdglichkeit, lieferantenspezifische Artikeldaten Typs Eldanorm 01/96
automatisch zu Gbernehmen.

Achtung: Bedingt durch den Satzaufbau der Eldanorm-Datei kann durch das Programm
nicht geprift werden, in welcher Wahrung die Daten vorliegen. Vergewissern Sie sich ggf.
bei Threm Datenlieferant nach der Wahrung der Dateien.

Uber «Schnittstellen» | «Datenimport Stammdaten» | «Eldanorms starten Sie die Schnittstelle.

Ubernahme Eldanorm 01/96 E3
| SchlieBen Weiter
Optiocnen
Lieferant - Bitte Lieferant wihlen - v
| Zeilengerecht
UmsatzSt. |01 Umsatzsteuer 192 v 7| Ubernahme Kurztext
Erlgskonto | 2400 Erloese 19% USt - Artikelnummer dem Kurztext anfligen
Lehngruppe 001 Standard-Lohnverrechnungssatz v Suchbegriff an Kurztext anhdngen
| VK Preise pflegen
Selektion
Artikelnummer VOn bis Nr

Warengruppe e bis

Legen Sie fest, zu welchem Lieferanten, mit welchem Erléskonto und mit welcher Lohngruppe die
Daten eingelesen werden sollen. Auf der rechten Seite aktivieren Sie nun durch Mausklick die
gewulnschten Optionen.

Zeilengerecht:
Ist dieses Feld aktiviert, so wird der Umbruch der Zeilen entsprechend der Ursprungsdatei
beibehalten.

Ubernahme Kurztext:
Aktivieren Sie dieses Feld, so wird der Kurztext ibernommen. Ist die Option nicht gesetzt, so wird ein
gegebenenfalls manuell gednderter Kurztext nicht Gberschrieben.

Artikelnummer dem Kurztext anfiigen:

Bei Neuanlage, bzw. Pflege des Kurztextes wird die Artikelnummer als weitere Zeile des Kurztextes
angefugt.
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GrofRhandler-Nr.:
Wenn die Nummer des GroRBhandlers (Lieferanten) mit eingetragen werden soll, so wahlen Sie dieses
Feld. Bei Nicht-Aktivierung wird die Hersteller-Nummer Glbernommen.

VK-Preise pflegen:

Ist diese Option gesetzt, so wird der jetzt giltige Aufschlag ,eingefroren®, d.h. der VK-Preis wird mit
dem ,eingefrorenen® Aufschlag neu berechnet (und nicht mit dem Aufschlag aus den Einstellungen).
Im Gruppenfeld Selektion aktivieren Sie Artikel- oder Warengruppe und geben die gewiinschte
Nummer bzw. Gruppe mit von...bis an.

Haben Sie die Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf [Weiter].

Im folgenden Dialog kénnen Sie auswahlen, unter welcher Nummer die Artikel gefiihrt werden sollen.
In den Eldanorm — Dateien stehen Ihnen die GroZhandler Artikelnummer, die Hersteller Artikelnummer
und die EAN — Nummer zur Verfiigung. Ist die gewahlte Artikelnummer in der Datei nicht enthalten,
wird immer die EAN — Nummer beim Import als Artikelnummer Gbernommen, da die EAN — Nummer
in den Dateien enthalten sein muss. Im Anschluss klicken Sie auf [Weiter].

Ubernahme Eldanorm 01/96 E3

| SchlieBen Zuriick Weiter

Wahlen Sie, unter welcher Mummer die Artikel gefdhrt werden sollen

® Nummer selbst ermitteln;

Verwendet die vom Datenersteller vorgesehene Mummer

GroBhandler Artikelnummer

Steht die GroBhdndlernummer nicht zur Verflgung wird statt dessen die EAM-MNummer herangezogen.

Hersteller Artikelnurmmer

Steht die Herstellernummer nicht zur Verflgung wird statt dessen die EAN-Mummer herangezogen.,

EAM-Mummer

Steht die EAN-Murmmer nicht zur Verfdgung wird statt dessen die GreBhdndlernummer

bzw. die Herstellernummer herangezogen,
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Im folgenden Dialog fligen Sie die einzulesenden Dateien ein.

Ubernahme Eldanorm 01/96 E3

Fq Schliefen Zuriick Weiter

Hinzufiigen ey Welche Dateien sollen eingelesen werden?

Figen Sie die gewinschten Dateien Gber das Plus- Symbol
in die Liste ein, Anschliefend dricken Sie die Taste
<Weiter>,

Einzulesende Dateien

Datei-Info

Uber [Hinzufuigen] gelangen Sie auf das entsprechende Laufwerk zur Auswahl der gewiinschten
Daten. Klicken Sie abschlieBend auf [OK]. Wollen Sie bestimmte Dateien in der Auswabhlliste I16schen
mochten, markieren Sie die zu léschende Datei und klicken dann auf [Loschen]. Klicken Sie auf
[Weiter] und die Ubernahme beginnt automatisch.

Q In der ELDANORM findet sich folgender Dateityp:

w e Eldanorm.001 bis -.999

Sie erhalten nach dem erfolgreichen Datenimport die Information, welche Dateien verarbeitet, wie

viele Artikel importiert bzw. geandert wurden. Mit einem Klick auf [SchlieBen] beenden Sie die
Eldanorm — Schnittstelle.
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ZVEH

Bei diesen Daten handelt es sich um Daten zur Kalkulationshilfe fiir das Elektroinstallationshandwerk
vom Zentralverband der deutschen Elektrohandwerke. Starten Sie die Schnittstelle Gber
«Schnittstellen» | «<Datenimport Stammdaten» | «ZVEH». Uber das Listenfeld Gewerk wird das
entsprechende Gewerk zugewiesen.

Erléskonto
Hier stehen lhnen zuvor angelegte Erléskonten zur Auswabhl.

Lohngruppe

Zuvor festgelegte Lohngruppen kdnnen Sie hier lber das Listenfeld auswahlen. Wahlen Sie tber das
Listenfeld den gewiinschten Lieferanten aus. Auf der rechten Seite aktivieren Sie nun durch
Mausklick die gewlinschten Optionen.

Zeilengerecht
Ist dieses Feld aktiviert, so wird der Umbruch der Textzeilen entsprechend der Originaldateien
beibehalten.

Ubernahme Suchbegriffe
Aktivieren Sie dieses Feld, so werden Suchbegriffe ("Matchcodes") mit iUbernommen.

VK-Preise pflegen
Aktivieren Sie dieses Feld, so werden bei einer Preisanderung die Verkaufspreise automatisch mit
verandert.

Mengeneinheit beibehalten
Haben Sie bereits ZVEH — Daten importiert und bei diesen Daten die Mengeneinheiten hinterlegt bzw.
geandert, wird der bei Aktivierung der Option die Mengeneinheit nicht Uberschrieben.

Im Gruppenfeld Selektion aktivieren Sie die Artikelgruppe und geben die gewlnschte Nummer mit
von...bis an.

Klicken Sie auf [Weiter].

Q In der ZVEH-NORM findet sich folgender Dateityp:

w e ZVEHNORM.001 bis -.999

Uber [Hinzufiigen] gelangen Sie auf das entsprechende Laufwerk zur Auswahl der gewiinschten
Daten. Klicken Sie abschlieRend auf [Weiter]. Die Daten werden nun eingelesen.

Bestehende Stuckliste Idschen
Soll eine Referenzdatei importiert werden, kdnnen mit der Option bereits vorhandene Stucklisten in
den Leistungen geldscht werden. Wird die Option nicht gesetzt, werden die bestehenden Stiicklisten
um die neuen Sticklisten erganzt.

Achtung: Es koénnen uUber die ZVEH nur Daten aus der ZVEH Version 01/96
Ubernommen werden. Mit dem neuen Datenmanager fur die ZVEH, kdnnen die Leistungen
in den, gangigsten Datei - Formaten (Datanorm, GAEB, usw.) erstellt werden. Und stehen
damit auch Uber andere Schnittstellen zum Import zur Verfigung.
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Blrgerle Zeiten

Uber «Schnittstellen» | «<Datenimport Stammdaten» | «Blrgerle Zeiten» 6ffnen Sie die Biirgerle
Schnittstelle. Wéhlen Sie Uber das Listenfeld den gewiinschten Lieferanten aus. Geben Sie dann
einen Arbeitzeitkorrekturfaktor an, der mit den einzulesenden Minutenwerten multipliziert wird. Die
genauen Werte und weitere Informationen entnehmen Sie den Burgerle-Tabellen. Im Gruppenfeld
Auswabhl aktivieren Sie Artikel- und/oder Warengruppe und geben die gewiinschte Nummer bzw.
Gruppe mit von...bis an. Klicken Sie auf [Weiter].

Uber [Hinzufiigen] gelangen Sie auf das entsprechende Laufwerk zur Auswahl der gewiinschten
Daten. Klicken Sie abschlieRend auf [Weiter]. Die Daten werden nun eingelesen.

O In den Burgerle-Zeiten findet sich folgender Dateityp:

w e Minuten

Universalschnittstelle

Diese Schnittstelle ermdglicht es lhnen, Daten, die in einem ,fremden” Format vorliegen (als Textdatei
*.txt, *.csv oder der DBF3), in das Programm zu Gibernehmen. Nach Auswahl Uber «Schnittstellen» |
«Datenimport Stammdaten» | «<Universalschnittstelle» erhalten Sie folgendes Fenster:

Universalschnittstelle n

3 schliefen Zurick ¥ Weiter

Importieren von | Adressen hd

Kenfiguration

Speichern | [& Importieren Exportieren Léschen

<Meue Kenfiguration>
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Sie legen nun Uber das Listenfeld fest, welche Daten (Adressen, Artikel, Textbaustein, Leistung, etc.)
importiert werden sollen. Klicken Sie auf [Weiter]. Wé&hlen Sie im Folgenden die Quelldatei aus und
betétigen Sie abermals [Weiter]. Unter Umstdnden missen Sie nun eine Auswahl treffen, welche
Felder in eine dBase-Datenbank konvertiert werden sollen. Dazu markieren Sie einfach die Felder in
der links stehenden Box.

Achtung: Sollten in der Box keine Feldnamen, sondern der Inhalt des ersten Datensatzes
aufgelistet sein, brechen Sie hier ab und flgen eine Zeile mit den Feldnamen als erste
Zeile in die Datei ein.

Klicken Sie auf [Weiter].

Folgendes Fenster offnet sich vor der endgiiltigen Ubernahme:

=) Import Stammdaten - Adressen [ x|

Ubernehmen 3 Abbrechen

Aktuelle Konfiguration Speichern
Feldzuordnung = Quell-Datenbank = Ziel-Datenbank
Zielfeld Feldtype Datenart Daten “ || Felder der Quell-Datei Vorgaben
» KU_NR Zeichen (3)
SUCH Zeichen (30) Automatisch 3 Leeren
FA_TITEL Zeichen (40) KU_MR, String, 5,0 -

SUCH, String, 30, 0

MNAME Zeichen (40) :
FA_TITEL, String, 14, 0
L= 2z e NAME, String, 26, 0
STRASSE Zeichen (40) NAMEZ, String, 16, 0
STRASSE, String, 22, 0
LAND Zeichen (3) LAND, String, 1, 0
PLZ Zeichen (9) PLZ, String, 5, 0
) ORT, String, 17,0
ORT AL TEL, String, 12, 0
TEL Zeichen (20) EAY Strina 13 0 hd
Funkdti
FAX Zeichen (20) unkticnen
. Doppelte Leerzeichen entfernen
FUNK_PRIV Zeichen (20) T
KONTO Zeichen (153) Lénge beschneiden

In das Feld ,aktuelle Konfiguration“ kdnnen Sie einen Titel eintragen, welchen Sie Uber [Speichern]
fur die nachste Datenlibernahme sichern kénnen. Das Kontrollfeld ,Ziel-Datenbank vorher 16schen®
I6scht die jeweilige Zieldatenbank.

Achtung: Das Ldschen der Ziel-Datenbank ist unwiderruflich!

Wenn Daten uber die Universalschnittstelle importiert werden sollen, so machen Sie sich mit der
Struktur der Quell- und der Zieldatei vertraut. Im Register Feldzuordnung sehen Sie tabellarisch
dargestellt die Zielfelder, Struktur, sowie die Zuordnung. Klicken Sie in der Tabelle mit der Maustaste
doppelt, um eine erweiterte Zuordnung zu treffen:
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Feldzuordnung der Universalschnittstelle “

Ubernehmen Abbrechen

Feld der Cuelldatei

Konstanter Wert

=]

Zihler, beginnt mit

Das Feld der Quelldatei entspricht der Drag & Drop - Zuordnung (Ziehen & Fallenlassen) des
Hauptfensters. Konstanter Wert ist eine Vorbelegung wie ,KUNDE" oder ahnliches.

xBase-Ausdruck

Bei xBase handelt es sich um eine Datenbanksprache, die umfangreiche Operationen ermdglicht.
Bestimmen Sie bei fortlaufend nummerieren den Startwert selbst. Mittels keine Zuordnung kdnnen
Sie bereits erfolgte Zuordnungen riickgadngig machen.

Sollen in der Ziel-Datenbank zwei oder mehr Felder der Quelldatenbank zusammengefihrt werden, so
gibt es auch die Mdglichkeit einen zusatzlichen Zeilenumbruch mit einzufigen. Das macht zum
Beispiel im Feld Kurztext des Artikelstammes Sinn. Das Feld ist 254 Zeichen lang und gestattet
mehrzeiligen Text. Der dazugehdrige xBase-Ausdruck lautet:

FELDNAME1 + CHR(13) + CHR(10) + FELDNAME2

Hinweis: Jeder eingefligte Zeilenumbruch zahlt jeweils 2 Zeichen und vermindert somit
den verfligbaren Platz.

Fortlaufend nummeriert, beginnend mit
Die Option ermdglicht lhnen z.B. Kundennummern beim Import neu zu vergeben und so z.B. die
Kundennummer Datev-konform aufzubauen.

Keine Zuordnung
Sollte Sie ein Feld aus der Quell-Datei falsch zugewiesen haben, kénnen Sie Uber die Option ,,keine
Zuordnung“ die Zuordnung wieder aufheben

Das Register Quell-Datenbank erlaubt es lhnen sich die Datensatze aus der Datei strukturiert in
Tabellenform anzusehen. Im Register Ziel-Datenbank wird Ihnen das Ergebnis der Zuordnung der
Felder angezeigt. Haben Sie alle Feldzuordnungen getroffen, starten Sie den eigentlichen
Datenimport mit der Schaltflache [Ubernahme].
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GAEB in Leistungsstamm

Uber diese Schnittstelle konnen die GAEB — Dateien 81, 82, 83 und 85 im 90, 2000 und XML- Format
in den Leistungsstamm importiert werden. Starten Sie die Schnittstelle Uber «Schnittstellen» |
«Datenimport Stammdaten» | «<GAEB in Leistungen». Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

Ubernahme GAEB in Leistungsstamm E3
Ed SchlieBen 3 Abbrechen Zurick ¥ Weiter
Hinzufiigen Léschen Welche Datei soll eingelesen werden?

Figen Sie die gewinschte Datei Gber das Plus- Symbol in die

Einzulesende Datei Liste ein. AnschlieBend dricken Sie die Taste <Weiter>.

ChUsers\Windows-10MT\Desktop'gaeb\test.DE3

Datei-Info

Bezeichnung: Ausschreibung vom 14.03.17

Uber [Hinzufiigen] gelangen Sie auf das entsprechende Laufwerk zur Auswahl der gewiinschten
Datei. Im Ubersichtsfenster Einzulesende Daten wird die Datei angezeigt, die im Folgenden
eingelesen werden soll. Wollen Sie die ausgewéahlte Datei Idschen, so markieren Sie diese und klicken
auf [Loschen]. Haben Sie die gewiinschte Datei eingefiigt, so klicken Sie anschlieRend auf [Weiter].
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Ubernahme GAEB in Leistungsstamm n
SchlieBen Zuriick Weiter
Optionen
Gewerk - Bitte Gewerk wihlen - b4 - -
Ubernahme Suchbegriffe
Umsatz5t. |01 Umsatzsteuer 19% v

Leistungsverzeichnis mit Anlage der Leistungen automatisch

Erlgskonte | 2400 Erloese 19% USt v DEREREIED

Mur Leistungsverzeichnis anlegen

Lohnart  |001 Standard-Lohnverrechnung v
Leistungsverzeichnis anlegen und bestehende Leistungen
zuordnen

Gruppe

Wird im Feld Gruppe eine Bezeichnung eingeben, wird die Gruppe
im Leistungsverzeichnis angelegt und das eigentliche
Leistungsverzeichnis der neuangelegten Gruppe zugeordnet.

Im diesen Dialog ergédnzen bzw. passen Sie die Einstellungen an.

Gewerk
Auswahl des Gewerkes zu dem die Leistungen aus der GAEB zugeordnet werden sollen.

Erléskonto
Auswahl des Erlgskontos welches bei der Anlage der Leistung hinterlegt werden soll.

Umsatzsteuer
Auswahl des anzuwenden Mehrwertsteuersatzes fur die Leistungen.

Lohngruppe
Zuvor festgelegte Lohngruppen kénnen Sie hier Gber das Listenfeld auswahlen. Soll ein Suchbegriff
gebildet werden, muss die Option ,Ubernahme Suchbegriff aktiviert werden.

Ubernahme Suchbegriffe
Mit der Aktivierung der Option werden die Suchbegriffe aus den ersten 30 Zeichen des Kurztextes der
GAEB gebildet.

Leistungsverzeichnis automatisch generieren

Im Leistungsstamm wird ein Leistungsverzeichnis erstellt. Die Leistungen aus der GAEB werden
automatisch der jeweiligen Gruppe des Leistungsverzeichnisses zugeordnet. Wird im Feld ,,Gruppe®
eine Bezeichnung eingegeben, wird die Gruppe im Leistungsverzeichnis angelegt und das eigentliche
Leistungsverzeichnis der neuangelegten Gruppe zugeordnet.

Wenn Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf [Weiter]. Die Datei wird jetzt
eingelesen.

Fur alle voran genannten Schnittstellen, ausgenommen der GAEB in Leistung — Schnittstelle und
Universal-Schnittstelle gilt:

Es kénnen mehrere Dateien unabhéngig des Verzeichnisses angegeben werden. Sie
werden automatisch in der richtigen Reihenfolge eingelesen.
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Dokumentschnittstellen

Einlesen von GAEB-Daten

GAEB ist ein standardisiertes Format um z.B. Ausschreibungen eines Architekten oder einer Behdrde
(6ffentliche Ausschreibung) in ein Warenwirtschaftssystem einzulesen. Dabei werden alle Positionen
automatisch in einem Dokument eingefligt. Sie kdnnen dann anschlieend diese Positionen
kalkulieren und das so erstellte Dokument als reine Positionsdatei wieder als GAEB-Datei an den
Absender verschicken.

Das Einlesen solcher GAEB-Dateien in das Programm ist denkbar einfach. Klicken Sie dazu auf
«Schnittstellen» | «Datenimport Dokument» | «Einlesen von GAEB-Daten». Wahlen Sie den
Kunden aus, zu dem das Dokument erstellt werden soll. Wahlen Sie dann die Datei aus und klicken
Sie dann auf [Offnen].

Hinweis: Sie haben hier die Auswahl zwischen dem Format GAEB-81
(Leistungsverzeichnis), GAEB-82 (Kostenanschlagsiuibergabe), GAEB-83
(Angebotsaufforderung) und GAEB-85 (Nebenangebot).

Es o6ffnet sich folgender Dialog:

GAEE - Import ES

Abbrechen Furick Weiter

Verkniipfung zum Leistungsstamm

® normaler Import

(Positicnen werden als manuelle Leistungen angelegt und
midssen einer Leistung aus dem Starmm zugeordnet werden,)

Import mit Verkndpfung zu den Leistungen

(Positicnen werden als Leistungen angelegt und sind der
Leistung mit der gleichen Positicnsnummer zu- geordnet.
Vieraussetzung ist, dass diese GAEB-Datei in den Leistungsstamm
eingelesen wurde)

Impeort mit Referenzen zu den Leistungen

(Die GAEB - Leistungen werden als Leistungen angelegt und sind
der Leistung mit den Referenznummern (STLE oder STLE)
zugeordnet.)

»hormaler Import*
Wird der ,normale Import*“ gewahlt, werden die Leistungen ohne Bezug zum Leistungsstamm in das
Dokument importiert und als manuelle Leistungspositionen angelegt.

»import mit Verkniipfung zu den Leistungen*

Positionen werden als Leistungen im Dokument angelegt und sind der Leistung mit der gleichen
Positionsnummer zugeordnet. Voraussetzung ist, dass die GAEB zuvor in den Leistungsstamm
eingelesen wurde.
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»import mit Referenzen zu Leistungen*
Die GAEB - Leistungen werden als Leistungen angelegt und sind der Leistung mit den Referenzen —
Nummern STLB oder STLK zugeordnet.

Hinweis: Voraussetzung fir die Funktion der Option, Sie haben im Leistungsstamm STLB-
oder STLK-Leistungen importiert und die Leistungsnummer entspricht als
Referenznummer einer der Positionsnummer aus der GAEB — Datei.

Haben Sie eine Option gewahlt, klicken Sie auf [Weiter]. Im folgenden Dialog wahlen Sie aus, welche
Textvariante nach dem Import der Datei, im Dokument angezeigt werden soll. Klicken Sie nach
erfolgter Auswahl auf [Weiter].

GAEE - Import E3

¥ Abbrechen Luriick Weiter

Textmodus im Dokument

Wihlen Sie hier aus, ob im Dokument die Positionen nur mit
Kurztext oder Langtext oder mit Kurz- und Langtext angezeigt
werden sollen. Sie kdnnen spater einzelne Positionen oder das
gesamte Dokument noch umstellen.

Kurztext
Langtext

® Kurz- und Langtext

Q Die Textvariante kann spater im Dokument zu einer Position oder zum gesamten
Dokument fur alle Positionen tber die Einstellungen gedndert werden.
w

Haben Sie eines der zwei letzten Optionen ausgewahlt, wahlen Sie in dem folgenden Fenster das
Gewerk aus, zu dem die Verkniupfung erstellt werden soll. Klicken Sie nach der Auswahl des
Gewerkes auf [Weiter], die GAEB — Datei wird verarbeitet und das Angebot gedffnet.

Ist die Datei bzw. sind die Positionen nun eingelesen, kdnnen Sie mit Hilfe der Positions- und
Gesamtsummenkalkulation das Dokument kalkulieren.

Leistungsstamm...“) und hier bereits kalkuliert, so wird beim Einlesen der GAEB — Datei
Uber ,lmport mit Verkniipfung zu den Leistungen® in das Dokument, der kalkulierte
w Preis aus dem Leistungsstamm in das Dokument fiir die jeweilige Position tibernommen.

Q Haben Sie die GAEB in den Leistungsstamm eingelesen (siehe ,GAEB in
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Wahlen Sie dann die Leistung aus, die mit der ausgewahlten Position im Dokument ,ausgetauscht*
werden soll. Der ,Austausch® der Position bezieht sich dabei ausschlieRlich auf den Preis der
jeweiligen Leistung, da an dem GAEB-Aufbau in Punkto Positionsnummern und Bezeichnungstext
nichts verandert werden darf. Nachdem Sie nun aus dem Stammdatenbereich den Preis fur die zu
kalkulierende Position verwendet haben, kénnen Sie nun mit einem Klick auf den Gesamtpreis die
Positionskalkulation aufrufen und die Kalkulation entsprechend verandern.

Haben Sie einer Position eine falsche Leistung zugewiesen, kénnen Sie der Position eine andere
Leistung zuweisen. Hierzu markieren Sie die Position und klicken dann in der Multifunktionsleiste fur
das Dokument auf «Bearbeiten» | «Positionen» | « Stammsatz der aktuellen Position andern ».
Es offnet sich der Leistungsstamm. Wa&hlen Sie hier eine neue Leistung aus. Ist die Bearbeitung des
Dokumentes abgeschlossen, kann anschlieBRend das Dokument dann wieder als GAEB-Datei
exportiert werden. Klicken Sie dazu in der Multifunktionsleiste fur das Dokument auf «Dokument» |
«Datenexport» | « Ausgabe von GAEB-Daten (GAEB-84 Angebotsabgabe).
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Outlook Schnittstelle

Durch die Outlook Schnittstellen kdnnen Daten zwischen Outlook und dem Programm ausgetauscht
werden. Es werden die Daten aus dem aktuellen Mandanten und dem Outlook-Benutzerkonto des
angemeldeten Benutzers ausgetauscht.

Die Schnittstelle kann Daten

- Exportieren
- Importieren
- Abgleichen

Bei den betroffen Daten handelt es sich um Daten aus den Bereichen

- Adressen
- Termine
- Aufgaben

Die Schnittstelle hat fir jeden Bereich getrennte Einstellungsmaoglichkeiten. Diese werden gespeichert
und stehen beim né&chsten Aufruf wieder so zur Verfigung. Im Programm muss zwischen dem
angemeldeten Benutzer und den Mitarbeitern eine Verknupfung erstellt werden. Falls dies noch nicht
geschehen ist, muss das vor einem Start der Schnittstelle durchgefiihrt werden. Dies stellen Sie tiber
«Datei» | «Benutzer» ein.

Hinweis: Beachten Sie, dass nur folgende Outlook Versionen unterstitzt werden:

w e  Outlook 2003, 2007, 2010 und 2013 fiir Windows 7, 8 und 10

Uber das Menii «Extras» gelangen Sie zum Menupunkt «Synchronisation mit Outlook». Hier haben
Sie die Mdoglichkeit, Adressen, Termine und Aufgaben mit Outlook abzugleichen. Es erscheint
folgender Dialog:

Synchronisation mit Outlook n
[3 SchlieBen = EF Weiteres~ | @) Start ?

Datenbestand

iK Lieferanten = Personal = Freie Adressen = geschéftliche Termine = private Termine = geschéftliche Aufgaben  private Aufgaben

Export

Wahlen Sie die Kategorie aus, zu der die Daten in Microsoft Outlook zugeordnet werden sollen.
Export zu Kategorie ohne Zuordnung v

Import

Wiahlen Sie die Kategorie aus, aus der die Daten von Microseft Outlook Gbernommen werden sollen.
Import aus Kategorie ohne Zuordnung v

Status der Synchronisation
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Datenbestand

Wahlen Sie zuerst unter Datenbestand den Datenbestand aus, den Sie mit Outlook synchronisieren
mochten. Wenn z.B. Kunden-Daten synchronisiert werden sollen, wahlen Sie unter Datenbestand den
Eintrag "Kunden" aus.

Zur Auswahl stehen:

Kunden

Lieferanten

Personal

freie Adressen
geschéftliche Termine
private Termine
geschéftliche Aufgaben
private Aufgaben

Kategorien

In Outlook werden Termine und Kontakte in Kategorien eingeordnet. Uber die Schaltflache [Weiteres]
konnen Sie die Outlook Kategorien auswéhlen, die Sie beim Im-/ Export verwenden wollen. Es
erscheint folgender Dialog:

Farbkategorien >

Verwenden 5ie die Kontrollkdstchen neben der entsprechenden Kategorie, um den derzeit
ausgewdhlten Elementen Farbkategorien zuzuweisen. Wahlen Sie den Kategorienamen aus,
und verwenden Sie die Eefehle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten.

Mame Tastenkombina... Mewu...

[]  Gelbe Kategarie

[ Grine Kategorie Lischen

[ Lila Kategorie Earhi

1P Orange Kategorie IE_— 35

[ Rote Kategorie

Tastenkombination:

[Keine Angabe]

Aktivieren Sie nun alle Kategorien, die Sie verwenden wollen und klicken dann auf die Schaltflache
[OK].

Export

Aktivieren Sie unter Export den Punkt "Export zu Kategorie ..." und wahlen eine Kategorie aus
Outlook als Ziel aus. Klicken Sie dann auf die Schaltflache [Start].
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Import

Wenn Kundendaten aus Outlook ubernommen werden sollen, gehen Sie in gleicher Weise vor.
Aktivieren Sie unter Import den Punkt "Import aus Kategorie ..." und wéahlen eine Kategorie als Quelle
aus. Alle Daten aus der gewahlten Kategorie aus Outlook werden beim Abgleich Gibernommen.

Synchronisation

Ein Datenabgleich findet grundsétzlich immer statt, wenn Sie auf die Schaltflache "Start" klicken.
Hierbei werden alle Datensétze abgeglichen die importiert oder exportiert wurden. MaRgeblich fir die
Richtung des Datenabgleichs ist das Anderungsdatum. Wurde ein Kontakt als letztes in Outlook
geandert, so findet ein Abgleich in Richtung des Programms statt. D.h. die Informationen im
Programm werden mit den aktuelleren Angaben aus Outlook gepflegt. Umgekehrt findet ein Abgleich
statt, wenn eine letzte Anderung im Programm vorgenommen wurde.

Beispiel: Termine nach Outlook exportieren

Als Beispiel sollen nun Termine, die im Kalender im Programm erfasst wurden, in den Outlook-
Kalender Gbernommen werden. Hierzu wird in der Schnittstelle der Datenbereich ,geschéftliche
Termine® ausgewahlt. Die Auswahlbox Export wird markiert und als Zielkategorie wird die Gruppe
,Geschéftlich® gewahlt. Der Datentransfer wird auch hier tber die Start-Schaltflache begonnen. Auch
hier muss der Zugriff auf Outlook gewahrt werden.

Reparaturauftrag 000008/15 Heizkessel Fa feinsauber erneuern
Rheine

~

Reparaturauftrag 000009/15 Steuergerat Heizung Fa automated QA

B
\

B
Im Anschluss an den Transfer finden Sie die Termine dann in der Kalenderansicht von Outlook.
Private Termine kénnen nur dann mit Outlook ausgetauscht werden, wenn der Benutzer im Programm

auch Zugriff darauf hat. Hierzu ist die eingangs erwahnte Zuordnung zwischen angemeldeten
Programm-Benutzer und Verknipfung zum Mitarbeiterstamm ausschlaggebend.
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Mareon 2.x

Mit der Version 5.5 wurde die Mareon - Webservice - Schnittstelle in der Version 2.x integriert. Uber
die Schnittstelle kdnnen von der Auftragserteilung bis hin zur Rechnungserstellung alle anfallenden
Biroarbeiten in der eigenen Handwerkersoftware erledigt werden.

Um den steigenden Anforderungen technischer und inhaltlicher Art an die Schnittstelle zu
Handwerkersystemen gerecht zu werden, wurde mit der Mareon - Webservice - Schnittstelle Version
2.x (Zertifiziert 2.2) die Basis geschaffen, den Datenaustausch noch effizienter zu machen.

Auf der Kommunikationsebene schafft die neue Schnittstelle die Mdoglichkeit erweiterter
Funktionalitaiten. So koénnen jetzt Dateianhange vom Wohnungsunternehmen mit dem Auftrag
Ubermittelt, von den Handwerksbetrieben Dateianhange (Stundennachweise) an Rechnungen
angehangt und Rechnungen direkt weitergeleitet werden.

Voraussetzungen

Um das Modul Mareon 2.x nutzen zu konnen, missen Sie Uber Zugangsdaten zum Mareon -
Webportal verfigen und die Schnittstelle in den «Datei» | «Einstellungen» | «Schnittstellen» |
«Sonstige» freischalten.

Einstellungen

Uber die Multifunktionsleiste «Schnittstellen» | «Mareon 2.x» starten Sie die Mareon 2.x
Schnittstelle. Geben Sie lhre Zugangsdaten ein und bestatigen Sie diese.

Hinweis: Die Zugangsdaten zu Mareon werden zu dem angemeldeten Benutzer
gespeichert.

«Datei» | «Einstellungen» | «Schnittstellen» | «Sonstige» fur die Benutzer

Q Bitte beachten Sie, dass die Mareon - Schnittstelle in den Grundeinstellungen unter der
freigeschaltet werden muss.
w g
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Der erste Start

Beim ersten Start der Schnittstelle missen Sie, nach dem erfolgreichen Login, die Einstellungen zur
Schnittstelle vornehmen. Hierbei hilft Ihnen der Assistent.

=) Einstellungen zu Mareon “

Speichern 3 Abbrechen ¢ Zurlick ¥ Weiter

Willkemmen im Modul "Mareon-5chnittstelle"!

Sie &ffnen dieses Modul zum ersten Mal. Vor der Benutzung missen Sie einige
Grundeinstellungen vornehmen.

Die Werte wurden bereits mit Standardwerten vorbelegt und kénnen an dieser Stelle von hnen
angepasst werden. Eine nachtrigliche Bearbeitung der Vorbelegung ist in der
Mareon-5chnittstelle unter [Weiteres...] --> [Einstellungen...] maglich.

Mit dern Button [Weiter...] gehen Sie zur jeweils nichsten Seite, mit dem Butten [Zurdck...]
gelangen Sie zur vorherigen Seite zurick,

Register Allgemein

Die Einstellungen, die im Register "Allgemein" eingestellt werden, gelten Ubergreifend fur alle
Wohnungsunternehmen.
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=) Einstellungen zu Mareon E3
& Abbrechen Zuriick Weiter
Internet-Adresse https://soap.marecn.com/hwa24d/scap
Auftragreport Mareonauftrag
Faxdeckblatt Auftrag Mareonbarcode (Auftrag)
Faxdeckblatt Rechnung Marecnbarcode (Rechnung)
Textbaustein e

Leistungsnachweistext

Textbaustein Hinweis

Rechnungskopie kein

Farmular Rechnungen ]
(Fremdwverwaltung)

Internetadresse
Die Internetadresse ist bereits vorbelegt und kann, sofern das erforderlich ist, manuell geandert
werden. Zuséatzlich kann die Internetadresse bei Bedarf manuell angepasst werden.

Auftragsreport
Der voreingestellte Report enthélt in der Ansicht alle Details zu einem Auftrag. Berticksichtigt werden
dabei auch Auftragsdetails zu Projektauftragen und Warmemessdiensten.

Faxdeckblatt 'Auftrag' und Faxdeckblatt 'Rechnungen’

Mit den Faxdeckblattern haben Sie die Mdglichkeit, Dokumente, die nicht in digitaler Form vorliegen,
per Fax an den Webservice von Mareon zu schicken. Mareon Ubernimmt fur Sie die Digitalisierung der
Dokumente und stellt diese als Dateianhange zur Rechnung bereit. Sobald die Dateianhange einer
Rechnung zuordnet wurden, stehen diese zusatzlich in der Auftragsbearbeitung von Mareon im
programm zur Verfigung. Die voreingestellten Reporte entsprechen im Detail den Faxdeckblattern,
die Sie bereits aus Mareon kennen..

Ihrem Fachhandler angepasst werden. Uber die Einstellung kénnen die aufzurufenden
Reporte ausgetauscht werden. Bitte beachten Sie, dass eigene Reporte immer umbenannt
B werden missen, da bei einem Update ggf. die mitgelieferten Reporte ersetzt werden.

Q Sollten die Standardreporte nicht Ihren Vorstellungen entsprechen, kdnnen diese von

Textbaustein 'Leistungsnachweis'

Werden Rechnungen zu einem Wohnungsunternehmen erstellt, das keine digitale Signatur
unterstutzt, handelt es sich bei der Rechnung um einen Leistungsnachweis. Innerhalb der erstellten
Rechnung muss daher darauf hingewiesen werden. Zu diesem Zweck kénnen Sie einen Textbaustein
anlegen und in den Einstellungen hinterlegen.
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Wird kein Textbaustein eingestellt, wird der folgende Text automatisch bei der Rechnungserstellung
im Dokument angezeigt.

"Die Leistungsnachweise beinhalten eine Zusammenstellung der bereits ausgefuhrten
Tatigkeiten sowie die hierauf entfallenden Zahlungsbetrage. Dieser Leistungsnachweis
berechtigt nicht zum Vorsteuerabzug. Die Rechnungsstellung im Sinne des 8§14 UStG erfolgt
zum Monatsende."

Textbaustein Hinweis Rechnungskopie

Mit Einfuhrung der digitalen Signatur bei Rechnungen missen Kopien der Rechnung, die nicht aus
der digital signierten Rechnung erstellt wurden, gekennzeichnet werden. Hierzu kénnen Sie einen
Textbaustein anlegen und in den Einstellungen zuordnen.

Wird kein Textbaustein eingestellt, wird der folgende Text automatisch bei der Rechnungserstellung
im Dokument angezeigt.

»~Hinweis: Bei diesem Dokument handelt es sich um eine Rechnung mit digitaler Signatur. Als
Originalrechnung gilt nur das elektronische Dokument mit dem Signaturkennzeichen. Alle
Ausdrucke sind lediglich Kopien der Rechnung.“

Rechnungsformular Fremdverwaltung

Wird ein Auftrag erteilt, in dem das Wohnungsunternehmen als Verwalter fir den Eigentumer auftritt,
spricht man hier in der Regel von einer Fremdverwaltung. Wird ein Auftrag erteilt, in dem das
Wohnungsunternehmen als Fremdverwaltung auftritt, wird die Anschrift des Eigentimers in dem
Auftrag mit aufgefuhrt und wird bei der Erstellung der Rechnung an die in dem Formularfeld "zweite
Adresse", Ubergeben.

Um die zweite Adresse angezeigt zu bekommen, missen Sie sich ein Formular anlegen, in dem die
zweite Adresse fur den Eigentimer angezeigt wird, und dieses Formular in den Einstellungen
hinterlegen. Das hinterlegte Formular wird ausschlieRlich fur Rechnungen genommen, die zu einer
fremdverwalteten Wohneinheit erstellt werden. Wird kein Formular eingestellt, wird das Formular fur
Rechnungen aus den Grundlageneinstellungen genommen.

Hinweis: FUr Rechnungen, die nicht einer Fremdverwaltung unterliegen, wird das
eingestellte Formular aus den Grundeinstellungen genommen.

Im Formular muss die Adresse des Eigentimers als Erstanschrift gefolgt von "vertreten durch” und als
Zweitanschrift dann das Wohnungsunternehmen folgen.

4
HEISSMANN GmbH

sanitir | heizung | klima | solar

Heissmann Gm bH * Breite Strafe 10 * 43431 Rheine

Hermr Fritz Staggenborg

Marsenstr. 13 Original

Datum; 18.07.2016
Kunden-Mr.; 10007

48429 Rheine

WEBC Wohnungsbaugesellschaft GmbH F'rojek‘t:
Kieselerberg 54 =
55122 Mairnz am Rhein Steuer-Mr.: 331/9876/5432

Rechnung 16/00009
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Register 'Unternehmen’

Im Register Unternehmen werden zu jedem Wohnungsunternehmen die Details angezeigt. Zu jedem
Hauptunternehmen kann es ein oder mehrere so genannter Subunternehmen geben. Bei der
Auftragsvergabe und einer spateren Rechnungslegung spielt die Auftragsnummer eine Rolle. Sie
kénnen theoretisch von einem Wohnungsunternehmen zwei Auftrdge mit der gleichen
Auftragsnummer erhalten, die Zuordnung und Eindeutigkeit erfolgt dann tGber das Subunternehmen.

Einstellungen zu Mareon E3
Speichern 3 Abbrechen 7
Allgemein = Unternehmen
Unternehmer-MNr | 86070 Subunternehmer-Mr | 86075
Bezeichnung ABC Wohnungsbaugesellschaft mbh (Test)
Strasse Kiscelberg 4711
PLE / Ort 55122 Mainz
Kunde
Projekt
Vortext kein
Machtext kein
Bearbeiten
Lintern.-Mr. Subuntern.-Mr. Bezeichnung ™
86070 ABC Wohnungsbaugesellschaft ...
k86070 86075 ABC Wohnungsbaugesellschaft ..
v
Kunde

Um eine Rechnung Uber die Mareon - Auftragsbearbeitung erstellen zu kénnen, muss zu jedem
Wohnungsunternehmen ein Kunde hinterlegt werden. Dies gilt fir die Subunternehmen auch dann,
wenn es immer der gleiche Kunde ist. Im Feld 'Adresse' hinterlegen Sie die Kundenadresse des
Unternehmens.

Projekt
Sie kdnnen zu jedem Wohnungsunternehmen ein Projekt einstellen, in dem die erstellten Rechnungen
zugeordnet werden sollen.

Vor-/Nachtext

Uber die Schaltflachen in den Spalten Vortext und Nachtext haben Sie die Mdglichkeit, zu jedem
Wohnungsunternehmen  Vor-/Nachtexte  zuzuweisen, die dann automatisch bei der
Rechnungserstellung eingefiigt werden. Haben Sie hier auf eine der Schaltflachen geklickt, so 6ffnet
sich automatisch das Fenster zur Festlegung der Textbausteine. Hier legen Sie neue Textbausteine
an oder passen vorhandene Textbausteine an.
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Nachdem Sie alle Eingaben gespeichert haben, kommen Sie in die Mareon 2.x Auftragsverwaltung.
Es werden zuerst die Auftragsdaten und beim erstmaligen Aufruf die EPA's (Einheitspreisabkommen)
zu dem Unternehmen aktualisiert. Nach der Aktualisierung der Auftragsdaten stehen Sie in der
Auftragsbearbeitung von Mareon.

Einheitspreiskataloge

Beim ersten Aufruf eines Wohnungsunternehmens werden die Einheitspreiskataloge geladen. Hat das
Wohnungsunternehmen neuere Einheitspreiskataloge bereitgestellt, kdnnen Sie die bestehenden
Einheitspreiskataloge tUber «Weiteres» | « EPA aktualisieren » aktualisieren.

Hinweis: Beim ersten Start der Mareon 2.x - Auftragsverwaltung werden nach erfolgter
Auswahl eines Unternehmens, wenn vorhanden, die EPA - Kataloge aktualisiert. Spatere
Aktualisierungen missen manuell Uber «Weiteres» | «EPA aktualisieren» gestartet
werden.

Einheitspreiskataloge bearbeiten

Uber «Weiteres» | « EPA anzeigen» koénnen Sie die Kataloge einsehen und bedingt diese dndern.

Sie haben die Mdglichkeit, zu den Einheitspreiskatalogpositionen, Positionen aus Ihren Stammdaten
zu zuweisen. Aus der Einheitspreiskatalogposition wird eine Leistung. Die
Leistungsstiicklisteneintrage werden nicht an Mareon Ubermittelt und dienen zum Vergleich und zur
Kalkulation zwischen den Einheitspreiskatalog- und Stiicklistenpositionspreisen.

Die Sticklisteneintrdge werden auch bei einer evtl. Lagerfihrung bendétigt. Beim Druck einer

Rechnung werden nicht die Einheitspreiskatalogpositionen vom Lager gebucht, sondern die
Stucklisteneintrage der Einheitspreiskatalogpositionen.

Register Bezeichnung

Feld Funktion/Anzeige

Schlussel Hier wird der von Mareon vergebene Schllssel (= Artikel-. Lohn
oder Leistungsnummer) angezeigt. Uber den Schlissel kann auch
gesucht werden.

Kurztext Das ist der Kurztext der Einheitspreiskatalogposition. Dieser kann
nicht gedndert werden.

Einheit Mengeneinheit des Einheitspreiskataloges. Dieser kann nicht
geandert werden.

Typ Positionstyp des Einheitspreiskataloges. Dieser kann nicht geandert
werden.

e M = Material
e D = Lohn oder sonstige Dienstleistung
o F = freier Positionstyp (der freie Positionstyp wird benutzt,
wenn eine Material- oder Lohngruppe verwendet wird, die
im Einheitspreiskatalog nicht vorhanden ist.
Stichtag Es wird das Datum angezeigt, ab dem der Preis giiltig ist.

Register Langtext

Im Register Langtext wird der Langtext des Einheitspreiskataloges angezeigt. Dieser kann nicht
geandert werden.
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Register Preise

Hier werden der Preis und das Gultigkeitsdatum der Einheitspreiskatalogposition angezeigt. Der neue
Preis gilt immer ab dem Gililtigkeitsdatum. Sollte ein Auftrag in der Vergangenheit liegen, wird der
Preis genommen, dessen Giltigkeitsdatum zu dem Auftragsdatum passt.

Register zugeordnete Positionen

Hier kdnnen Sie der Einheitspreiskatalogposition Stucklisten hinzufiigen (vgl. Leistungsstamm).

Markieren Sie die Einheitspreiskatalogposition, zu der Sie Stlicklisten anlegen méchten und klicken
auf den Button [Bearbeiten]. Uber [Hinzufiigen] konnen jetzt aus den anderen Stammdaten
Positionen hinzugefiigt werden. Haben Sie alle Stlcklisteneintrage erfasst, speichern Sie die
Anderungen.

Rechts oben werden lhnen die Kalkulationsdaten zur ausgewdhlten Stucklistenposition angezeigt.
Links mittig im Fenster wird Ihnen im Feld EK Ihr tatsachlicher EK der Stucklistenpositionen und im
Feld VK wird Ihnen der Einheitspreiskatalogpositionspreis angezeigt. Beriicksichtigen Sie, dass der
EK erst nach dem Speichern der Position neu berechnet wird.

Hinweis: Beachten Sie, dass fir die Lagerbuchung und fir die Historie es unbedingt
erforderlich ist, zu den Einheitspreiskatalogpositionen Material- bzw. Lohnpositionen aus
] ihren Stammdaten zu zuweisen.

Mareon 2.x - Auftragsverwaltung

In der Auftragsverwaltung flir Mareon sehen Sie, je nach Einstellung der Auswahl, die Auftrage und
Rechnungen mit dem jeweiligen Status. In der Auftragsbearbeitung wird lhnen zu jedem Auftrag
neben dem Status des Auftrages, die Auftragsnummer, der Ausfiihrungsort, der Ansprechpartner zu
dem Auftrag, das Auftragsdatum und die UNR des Unternehmens angezeigt.

Hinweis: Sind Sie fir mehr als ein Wohnungsunternehmen tétig, kdbnnen Sie Uber das
Feld "Mandant" zwischen den Wohnungsunternehmen wechseln. Bitte beachten Sie, dass
nur Wohnungsunternehmen zur Auswahl stehen, die mit den Zugangsdaten verfugbar
sind.

Uber das Feld 'Auswahl' konnen Sie festlegen, welche Auftrage Sie sehen wollen. Hierzu stehen
Ihnen analog zu Mareon folgende Auswahlmadglichkeiten zur Verfligung:

alle Auftrage

Auftrage ohne Rechnung
nur neue Auftrage

nur bestatigte Auftrage

nur Leistung erbracht

nur abzurechnende Auftrage
nur erledigte Auftrége

nur stornierte Auftrage

nur telefonisch erteilte Auftrage
nur Versicherungsauftrage
nur Projektauftréage

nur Gewahrleistungsauftrage
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Uber die Datumsfelder "von" - "bis" kénnen Sie zur Auswahl die Anzeige der Auftrage zusétzlich tiber
einen Zeitraum einschranken. Klicken Sie auf eine Tabellen-Uberschrift, um die Anzeige nach diesem
Datenfeld zu sortieren.

Achtung: Eine Sortierung uber die Datenfelder der Rechnungen ist nicht mdglich.

Auftragsarten

Standard-Auftrige

[ Telefonisch erteilte Auftrage: Telefonisch erteilte Auftrage werden bereits mit dem Status
"bestatigt” in der Ubersicht angezeigt.

Auftrige mit Einheitspreisabkommen: Hier sind lhre Maoglichkeiten bei der
Rechnungserstellung eingeschrankt. Unterschieden wird bei der Auftragserteilung zwischen
EP-Auftragen mit vorgegebenen Positionen, die abgerechnet werden diirfen, EP-Auftragen,
die einem bestimmten EFA unterliegen und EP-Auftragen, zu denen ausschlieBlich nur
Positionen aus den zur Verfligung gestellten EPA's genommen werden diirfen.

mGewéihrleistungsauftréige: Bei Gewihrleistungsauftragen kann keine Rechnung erstellt
werden.

ijektauftrﬁge: Bei Projektauftragen handelt es sich um Auftrige mit einem grolen
Auftragsvolumen. Zu dieser Auftragsart ist es dann moglich, Abschlags- und
Schlussrechnungen zu erstellen.

€ Versicherungsauftrag: Bei einem Versicherungsauftrag erhalten Sie den Auftrag vom

Wohnungsunternehmen, die Leistungen kénnen jedoch wvon der Versicherung bezahlt
werden.

Auftragsstatus

Auftrage konnen folgende Status haben:

erteilt: Neu erteilter Auftrag.

gesehen: Die Auftragsdetails wurden eingesehen.

bestéatigt: Der Auftrag wurde angenommen.

Leistung erbracht: Die Leistungen zu diesen Auftrag wurden ausgeftihrt.
abgelehnt: Der Auftrag wurde durch Sie abgelehnt.

storniert: Der Auftrag wurde durch das Wohnungsunternehmen storniert.
geparkt: Der Auftrag wurde geparkt.

In der Regel haben neue Auftrage den Status "erteilt". Ausnahme, der Auftrag wurde telefonisch
erteilt. In diesem Fall hat der Auftrag den Status "bestatigt". Der Status des Auftrages gibt dem
Auftraggeber Rickschluss tber den Stand des Auftrages.

Und so funktioniert es mit den Auftragen

Wird ein Auftrag mit dem Status "erteilt" an den Handwerker erteilt, kann dieser den Auftrag
annehmen, nach der Leistungserbringung bestéatigen und sofort abrechnen. Mdchte oder kann der
Handwerker den Auftrag nicht durchfihren, kann der Auftrag abgelehnt werden.

Achtung: Bitte beachten Sie, dass Gewahrleistungsauftrdge nicht abgerechnet werden
kénnen. Um dem Auftraggeber mitzuteilen, dass der Gewéhrleistungsauftrag ausgefiihrt
wurde, setzen Sie diesen auf "erledigt".
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Auftragsdetails einsehen

Die Auftragsdetails eines Auftrages kénnen Sie sich ansehen, indem Sie auf die Auftragsnummer
klicken. Im folgenden Dialog erhalten Sie alle wichtigen Details zu einem Auftrag. Mit dem Aufruf der
Auftragsdetails &ndert sich der Status des Auftrages von "erteilt" in "gesehen”.

Auftragsdetails zu 71314 ohne EPA key mit Pos n

[3 SchlieBen | [¢] Annehmen @ Ablehnen | [¢] Annehmen unter Vorbehalt = [EP Weiteres ~ ?

Ausfilhrungsdaten | Auftraggeber | Auftragspositionen | [£] Dokumente

Allgemeine Auftragsdaten

Referenznummer UNR 599130000

Auftragstyp HE Einheitspreisabkommen

Erzeugungsdatum 13.07.2015 Dringlichkeit dringend

Erteildatum 13.07.2015 Kategorie §35A EStG kein Aufwandsanteil nach §35a EStG
Status gesehen

Weitere Informationen
Auftragswert 0,00 €
deren Ausfuehr i des Auftrages 08

9 9

Ausfihrungsanweisung das sind die b

Auftragstext
Bitte reparieren

Uber Weiteres > Auftrag drucken kénnen Sie sich die Auftragsdetails in einem Bericht anzeigen
lassen und bei Bedarf ausdrucken.

Auftrag annehmen

Soll der Auftrag angenommen werden, rufen Sie den Auftrag mit Klick auf die Auftragsnummer auf
und klicken dann auf «Annehmenx». Nach der Annahme des Auftrages andert sich der Status des
Auftrages in "bestatigt".

Auftrag ablehnen

Koénnen oder wollen Sie einen Auftrag nicht ausfihren, missen Sie den Auftrag auf "abgelehnt”
setzen. Rufen Sie den Auftrag mit einem Klick auf die Auftragsnummer auf und klicken dann auf
«Ablehnen». Beachten Sie, dass einige Unternehmen einen Ablehnungsgrund von lhnen verlangen.
Nachdem Sie den Auftrag mit «Abgelehnt» bestatigt haben, 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie den
Ablehnungsgrund zu dem Auftrag erfassen kénnen, oder das Wohnungsunternehmen stellt Ihnen eine
Auswahl der Ablehnungsgriinde zur Verfugung.

Ablehnungsgrund angeben ==

Ubernehmen 3¢ Abbrechen ?

Wahlen Sie bitte einen Ablehnungsgrund aus.

ehlendes Handwerkszeug v
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Haben Sie den Ablehnungsgrund angegeben, klicken Sie auf «Ubernehmen». Der Ablehnungsgrund
wird dem Auftraggeber mitgeteilt und der Status des Auftrages wird auf "abgelehnt" gesetzt.

Auftrag stornieren

Haben Sie den Auftrag bereits angenommen, kénnen Sie selber einen Auftrag nicht mehr stornieren.
Dies kann nur das auftragsgebende Wohnungsunternehmen. Wenden Sie sich deshalb bitte an
diesen. Sofern das Wohnungsunternehmen den Auftrag storniert, erhalt der Auftrag den Status
"storniert".

Auftrag ausgefihrt

Moéchten Sie einen Auftrag mit dem Status "Leistung erbracht" kennzeichnen, klicken Sie auf die
Auftragsnummer und im Anschluss in den Auftragsdetails auf «Ausgefuhrt». Der Auftrag erhélt den
Status "Leistung erbracht". Mit der Funktion "Ausgefuhrt", wird fir die Rechnung das
Leistungserbringungsdatum gesetzt. Wird im Anschluss ein Rechnungsentwurf erstellt, wird das
Leistungserbringungsdatum vorbelegt. Dieses kann im Rechnungsentwurf nachtraglich geéndert
werden.

Auftragsanhéange

Nutzt das Wohnungsunternehmen den elektronischen Aktenordner bei Mareon, kann das
Wohnungsunternehmen beliebig viele Dokumentanhdnge zum Auftrag mitliefern. Zuséatzlich wird der
Auftrag im PDF-Format mitgeliefert.

Hinweis: Ist ein Dokumentanhang fir den Auftrag nicht mehr relevant, kann dieses vom
Wohnungsunternehmen als "nicht mehr relevant® gekennzeichnet werden. Der
Dokumentanhang wird durchgestrichen dargestellt, bleibt jedoch wegen der
Nachvollziehbarkeit erhalten.

Um in die Dokumentanhénge einsehen zu kénnen, klicken Sie wie gewohnt auf die Auftragsnummer
und in der Ansicht der Auftragsdetails auf den Reiter "Dokumente". Wahlen Sie den Dateianhang
aus, in den Sie einsehen wollen und Kklicken Sie dann auf "6ffnen". Hat ein Auftrag
Dokumentanhéange, wird in der Ubersicht der Auftrdge zum dem Auftrag eine Biiroklammer

""1angezeigt.

Achtung: Bitte beachten Sie, dass nur das Wohnungsunternehmen zu Auftrdgen
Dokumentanhénge ablegen kann.

Auftrage léschen

Auftrdge kénnen durch Sie nicht geléscht werden, diese miissen vom Wohnungsunternehmen
storniert werden.
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Auftrage archivieren

Auftrage, die als abgerechnet und bezahlt gelten oder storniert wurden, werden je nach Einstellung in
Mareon automatisch nach einiger Zeit in ein Archiv verschoben. Zusatzlich kénnen diese manuell im
Mareon - Webportal ins Archiv verschoben werden.

Auftrage, die bei Mareon im Archiv stehen, werden in der Ubersicht der Auftrage im Programm dann
nicht mehr angezeigt. Méchten Sie die Auftrdge trotzdem sehen, klicken Sie auf die Checkbox
«Archivierte». In der Ubersicht der Auftrage werden Ihnen jetzt zusétzlich die archivierten Auftrage in
kursiv und rot markiert angezeigt.

Mareon 2.4 [86070] X
Auswahl | alle Auftrage (24) | Datum von |07.01.2015 [51| bis 18.07.2016 | || Archivierte

Auftrag Status UNR Adresse Datum Rechnung Status Rech- Nr. HW Betrag Datum

. Teststrasse 1 =
J I 955 erledigt 26074 22415 Hamburg 17.07.2015 ™[] 5-74 weitergeleitet 14985 € 10.12.2015

Teststrasse 1
J Bs3 bestatigt 86074 22415 Hamburg 13.07.2015 ™ S-Entwurf ibermittelt 195 € 19.04.2016

Achtung: Bitte beachten Sie, dass die Auftrage die vor der Erstbenutzung der Mareon 2.x
im Webportal bereits im Archiv waren, nicht angezeigt werden kénnen.

Rechnungen und Leistungsnachweise

An einer elektronisch Ubermittelten Rechnung stellt der Gesetzgeber sehr hohe Anforderungen, unter
anderem ist eine digitale Signatur zwingend erforderlich. Mareon bietet diese Funktion nur an, wenn
diese als Zusatzleistung durch das Wohnungsunternehmen bei Mareon bestellt wurde. Sind Sie fir
mehr als ein Wohnungsunternehmen tatig, kann es sein, dass Sie fir ein Wohnungsunternehmen
Leistungsnachweise und fiir die anderen Rechnungen erstellen kénnen.

Hat das Wohnungsunternehmen die digitale Signatur im Einsatz, wird beim "Weiterleiten" an den
Auftraggeber eine Rechnung erstellt. Mareon Ubernimmt automatisch die digitale Signatur und stellt
die digital signierte Rechnung im PDF - Format zur Verfligung.

Unterstutzt das Wohnungsunternehmen keine digitale Signatur, werden die Rechnungen als
Leistungsnachweise an den Auftraggeber beim "Weiterleiten" Ubermittelt. Bitte beachten Sie, dass
Sie am Monatsende Uber das Mareon - Webportal eine Monatsabrechnung erstellen, unterschreiben
und auf dem Postweg lhrem Wohnungsunternehmen zukommen lassen missen. Fir die Ausweisung
der Vorsteuer beim Finanzamt hat nur die Monatsabrechnung in Verbindung mit den einzelnen
Leistungsnachweisen "Glultigkeit".

Achtung: Klaren Sie vor der Erstellung der ersten Rechnung Uber die Mareon-
Schnittstelle mit Ihrem Steuerberater die steuerrechtliche Seite dieses Verfahrens ab. Ihr
Betreuer oder Fachhandler ist nicht berechtigt und auch nicht in der Lage, steuerrechtliche
Ratschlage oder Auskinfte zu erteilen. Hierzu sind ausschliel3lich Steuerberater
berechtigt.
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Und so funktioniert es mit den Rechnungen
Rechnungsstatus

™ Mareonvorgang: Der Vorgang wurde auf Mareon erstellt und kann daher nur Gber Mareon
bearbeitet werden. Sofern es sich um einen Rechnungsentwurf handelt, kénnen Sie diesen im
Webporal ldschen und im Programm neu erstellen.

Hat eine Rechnung Dokumentanhange, wird in der Ubersicht zu der Rechnung der

Dateianhang mit einer Biroklammer 9 angezeigt.

Achtung: Bitte beachten Sie, dass die aufgefiihrten Status einen Auszug der meist
gebrauchten Status darstellen. Liegt ein Versicherungsfall vor, kommen weitere Status wie
z.B. Zahlung durch Versicherung, Teilzahlung durch Versicherung und andere hinzu.

Um eine Rechnung erstellen zu kénnen, muss der Auftrag den Status "bestétigt" oder "Leistung
erbracht" haben. In der Auftragsiibersicht kénnen Sie dann auf der Rechnungsseite Uber "Rechnung
eroffnen” einen Rechnungsentwurf erstellen.

P

17468 T8 # bestatigt 86070 Hugo Maier 17.07.2015

| Rechnung eréffnen nicht erfasst
Uhlandstr. 2
Es offnet sich ein neues Fenster.
Neuer Rechnungsentwurf zu Auftrag 17460 Mareon Rechnungsnummer:
E3 SchlieBen Positionserfassung earbeite X | EF Weiteres~ | & nitteln % cite en == LG 2
Dokumente | PDF-Text
Allgemeine Rechnungsdaten
Rechnungstyp Schlussrechnung
Rechnungsnummer des Handwerkers
— Auftragsnummer 17460
Rechnungsdatum 24.08.2015 2
UNR 86070
Zahlungsziel 24,08.2015 e EP Keine Einschrankungen
Leistungserbringung 24.08.2015 & Kategorie §35a keine Angaben v
Bemerkung
UStG 513b Mietverschulden Versicherungsfall
Pos.Nr. Nummer Bezeichnung EP Menge Einheit E-Preis G-Preis
2 01000401 CASA gamma 38T 2535€ 76,05 €
2 00001 Spirale 50 1m 20,00 € 20,00 €
Summe Netto 96,05 €
+ USt 19,00 %| v 0,00 €
= Summe Brutto 96,05 €
- Skonto 0 0,00 €
Zahlungsbetrag 96,05 €

Sie mochten mehr als eine Rechnung erstellen? Klicken Sie auf der Seite der Rechnungen
in der Ansicht auf die bereits erstellte Rechnung mit der rechten Maustaste, es 6ffnet sich
] das Kontextmend, klicken Sie dann auf "neue Rechnung erdffnen”.
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17480 &% & bestatigt 86070 Tangstedter Landstr, 83 17.07.2015 Rechnung erz££ nicht arf
20414 Hamburg I[_ neue Rechnung eréffnen [I
1748511 7 erteilt 86070 Isaac Fulda alle 6 17.07.2015

Im Bereich "Allgemeine Rechnungsdaten" haben Sie die Mdglichkeit, den Rechnungstyp (Abschlag-
oder Schlussrechnung), das Rechnungsdatum, das Zahlungsziel, das Datum der Leistungserbringung
und den Aufwandsanteil nach 835a festzulegen. Das Feld Rechnungsnummer wird bei der
Ubermittlung und Erstellung der internen Rechnung mit der Rechnungsnummer des Dokumentes
gefuillt.

Rechnungstyp

Beim Erstellen eines Rechnungsentwurfes wird die Auswahl immer mit Schlussrechnung vorbelegt.
Sie kdnnen jedoch die Auswahl auf Abschlags- oder Schlussrechnung andern. Ist die Auswahl inaktiv,
lasst der Auftraggeber die Erstellung einer Abschlagsrechnung nicht zu. Sollten Sie diese Option
bendétigen, wenden Sie sich bitte an das auftraggebende Wohnungsunternehmen.

Rechnungsnummer des Handwerkers
Das Feld wird nach dem Erstellen der internen eigenen Rechnung automatisch gefuillt.

Zahlungsziel

Das Zahlungsziel wird mit dem Wert aus der Kundenadresse (Falligkeit) gesetzt. Akzeptiert das
Wohnungsunternehmen kein Zahlungsziel, ist das Feld inaktiv Kategorie 835a: Wahlen Sie hier die
Art der Dienstleistung aus. In der Regel wird die Art der Dienstleistung bereits mit Erteilung des
Auftrages durch das Wohnungsunternehmen festgelegt. Weicht diese ab oder fehlen Angaben zum
Lohn, erhalten Sie einen Hinweis beim Ubermitteln der Rechnung.

Leistungserbringungsdatum
Hier kdnnen Sie fur die Rechnung ein "Erbringungsdatum™ hinterlegen. Das Datum wird an Mareon
Ubermittelt und steht Ihnen auch im internen Rechnungsdokument zur Verfligung.

Im Feld Bemerkung kénnen Sie zur Rechnung eine Bemerkung eingeben. Unterstiitzt das
Wohnungsunternehmen die digitale Signatur, wird der zusatzliche Text der Bemerkung im Webportal
in dem Feld zusatzliche Bemerkung angezeigt.

Achtung: Beachten Sie, dass nur 350 Zeichen zur Verfigung stehen, wenn das
Wohnungsunternehmen die digitale Signatur nicht unterstttzt. Sie erhalten spatestens bei
der Ubermittlung an Mareon einen Hinweis.

UStG § 13b

Wenn die Option gesetzt wird, wird dem Wohnungsunternehmen mitgeteilt, dass die Rechnung den
Bedingungen des neuen Umsatzsteuergesetzes 813b unterliegt, als NETTO - Rechnung erstellt wird
und das Wohnungsunternehmen die Umsatzsteuer an das zustandige Finanzamt abzufuihren hat. Die
Option kann bereits mit Auftragserteilung vorbelegt sein, eine Anderung ist jedoch méglich.

Mietverschulden
Stellen Sie bei der Reparatur fest, dass der Schaden durch den Mieter entstanden ist, kbnnen Sie das
dem Wohnungsunternehmen mitteilen, indem Sie die Option setzen.

Versicherungsfall

Stellen Sie bei der Reparatur fest, dass es sich bei dem Schaden um einen Versicherungsfall handelt,
koénnen Sie das dem Wohnungsunternehmen mitteilen, in dem Sie die Option setzen.

Achtung: Bitte beachten Sie, dass die Verfugbarkeit der Felder von den Einstellungen des
Wohnungsunternehmens bei Mareon abhangt!

Im unteren Bereich der Darstellung werden Ihnen die bereits erfassten oder die Uber den Auftrag
zugewiesene Position angezeigt.
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Rechnungspositionen erfassen/bearbeiten

Um Positionen zu erfassen oder zu bearbeiten, klicken Sie auf [Bearbeiten] und dann auf
[Positionserfassung].

Positionserfassung zu Mareonauftrag 17468 E3
Ubernehmen Hinzufiigen~ [EJ Abbrechen Loschen | EP Weiteres~ ?
4K 1 [1 ST] CASA gamma Waschtisch aut. Positionsnummerierung nur Einheitspreise
& 3 [2005TD.] Geselle Buchungsdatum | 24.08.2015 EP-Katalog
‘2|3 [1 m] Spirale 50
Position | Kurztext | Langtext | ¥ Bemerkung
Positionsnummer Lieferant Nummer
3 00001
Datum
24.08.2015 e Bestellartikel Fixpreis
Menge 1,00/ |m v
Zeit 0,00 STD Lohn-EK 0,00 € Verr.Satz 0,00 €
Kosten Aufschlag Verkauf
Lohn 000€ + 0,000 % 000€ = 0,00 €
Artikel 000€ + 0,000 % 000€ = 0,00 €
Gerate 10,00 €| + 100,000 % 10,00 € = 20,00 €
Fremd 0,00€ + 0,000 % 000€ = 0,00 €
Sonstig. 000€ + 0,000 % 000€ = 0,00 €
Gesamt 10,00 € + 100,000 % 10,00 € = 20,00 €
Rabatt 0,000 %
Verkaufspreis 20,00 €
®) Kurztext Langtext Kurz & Langtext
. Fixpreisposition D kundenspez. Preis ‘j Sonderpreis

Beschreibung der Positionserfassung

Feld Bezeichnung/Beschreibung

aut. Positionsnr. Die Positionsnummerierung erfolgt automatisch
durch das Programm, diese kann nicht
abgeschaltet werden.

nur Einheitspreise  Die Option wird automatisch gesetzt. Ist die Option
gesetzt, unterliegt der Auftrag einem
Einheitspreisabkommen. Es durfen nur Positionen
aus den EP-Katalogen genommen werden.

Buchungsdatum Das Buchungsdatum ist das Datum, an dem der
Auftrag erteilt wurde.

EP-Katalog Unterliegt der Auftrag einem
Einheitspreisabkommen und wird zusatzlich

ein EP-Katalog vorgegeben, kénnen nur Positionen
aus diesem Katalog in die Positionserfassung
Ubernommen werden. Beim Einfligen von Positionen
werden nur Positionen aus diesem Katalog zur
Auswahl  angeboten. Ist kein EP-Katalog
angegeben, werden beim Einfigen von Positionen
alle Einheitspreiskatalogpositionen angeboten.
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Register Position

Feld Bezeichnung/Beschreibung

Datum Im Feld 'Datum' wird das Erfassungsdatum der
Position gesetzt. Vorgeschlagen wird das aktuelle
Tagesdatum. Das vorgeschlagene Datum kann
Uberschrieben werden.

Menge Setzen Sie hier die abzurechnende Menge ein.

Mengeneinheit Hier wird die Mengeneinheit der Position aus dem
EP-Katalog angezeigt. Diese sollte nicht geéndert
werden.

Kalkulationsdaten

Fur Einheitspreiskatalogpositionen gilt: Der EP-Preis kann nicht geandert werden. Es wird nur das
Feld Rabatt zur Anderung freigegeben. Ausgenommen es wird aus dem EP-Katalog eine freie
Position eingefigt.

Bei Stammdatenpositionen die als Stuckliste an die Einheitspreiskatalogposition angehéngt wurden,
kénnen die Kalkulationsdaten geéndert werden.

Register Kurztext
Anzeige des Kurztextes der gewahlten Position.

Register Langtext
Anzeige des Langtextes der gewdahlten Position.

Register Bemerkung
Zu jeder Position kann eine Bemerkung tUbergeben werden.

Positionserfassung festlegen, mit welcher Textvariante die Positionstexte im eigenen

Q Uber die Optionen Kurztext, Langtext oder Kurz- und Langtext konnen Sie bereits bei der
] Dokument angezeigt werden sollen.

Achtung: Bitte beachten Sie, dass der Langtext nicht an Mareon Ubermittelt werden kann.
Stattdessen kann eine Bemerkung zur Position an Mareon tbermittelt werden.

In der Positionserfassung stehen Ihnen die folgenden Funktionen Uber [Hinzufligen] zur Verfugung.
Die Verfugbarkeit der Funktionen unterliegt gegebenenfalls den Einschrankungen des Auftrages. Im
Einzelnen sind es folgende Funktionen:

Artikel-Position einfligen

Leistung-Position einfiigen

Lohn-Position einfligen

Geréate-Position einfligen
Fremdleistungs-Position einfigen
Sonstiges-Position einfligen

man. Position einfugen (Auswahl welcher Typ)
Dokument importieren
Einheitspreisabkommen

Positionen Uber "Dokument importieren™ aus der internen eigenen Rechnung importieren,
diese Uberarbeiten und den neuen Rechnungsentwurf an das Wohnungsunternehmen
B  ibermitteln.

Q Wurde eine Rechnung seitens des Wohnungsunternehmens storniert, kdnnen Sie die
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Uber [Weiteres] stehen folgende Funktionen zur Verfiigung:

Sticklistenpositionen zuweisen
Hiermit kdnnen Sie Einheitspreispositionen, Stiicklistenpositionen aus den eigenen Stammdaten
zuweisen.

Preisauswahl
Hiermit kdnnen Sie bei Positionen aus lhren Stammdaten den VK-Preis auswéhlen.

Preisibersicht
In der Ansicht werden die Gesamtkosten des Auftrages (unterteilt in Kostenarten) und den
vorgegebenen Auftragswert angezeigt.

Haben Sie alle Positionen zu dem Rechnungsentwurf erfasst, klicken Sie auf [Ubernehmen]. Méchten
Sie die Anderungen nicht dbernehmen, klicken Sie auf [Abbrechen]. Es erfolgt eine
Sicherheitsabfrage, ob die Anderungen tatsachlich verworfen werden sollen. Sie kehren in die
Rechnungsansicht zuriick.

In der Rechnungsentwurfsansicht sehen Sie jetzt alle erfassten Positionen und gegebenenfalls einen
gewdahrten Rabatt.

198



Datentibernahme und Schnittstellen

Rechnungsvarianten

Abschlagsrechnung

Hat der Auftrag ein gréReres Auftragsvolumen, so wird vom auftragsgebenden Unternehmen ein nicht
kumuliertes Abrechnungsverfahren angeboten. Hier ldsst das auftragsgebende Unternehmen
Abschlags- und Schlussrechnung zu. Ist das oben beschriebene Abrechnungsverfahren vom
auftragsgebenden Unternehmen fur den abzurechnenden Auftrag zugelassen, wahlen Sie im Feld
'Rechnungstyp' den Eintrag Abschlagsrechnung aus.

Schlussrechnung
Ist der Auftrag soweit erledigt, dass eine Schlussrechnung erfolgen kann, wahlen Sie im Feld
'Rechnungstyp’ den Eintrag Schlussrechnung aus.

Rechnung
Soll aus dem Auftrag eine einfache Rechnung erstellt werden, wahlen Sie im Feld 'Rechnungstyp’ den
Eintrag Schlussrechnung aus.

Rechnungsentwurf Gbermitteln/weiterleiten

Um einen Rechnungsentwurf zu Ubermitteln oder an das Wohnungsunternehmen weiterzuleiten,
miissen Sie alle Anderungen speichern, klicken Sie hierzu auf [Speichern]. Nach dem Speichern kann
der Rechnungsentwurf tiber [Ubermitteln] an Mareon tibermittelt werden oder mit [Weiterleiten] direkt
an das Wohnungsunternehmen weitergeleitet werden.

Achtung: Beachten Sie, dass "Weitergeleitete" Rechnungen nicht mehr korrigiert werden
konnen. Diese konnen nur durch das Wohnungsunternehmen storniert werden.

Nachdem Sie eine der beiden Funktionen getatigt haben, wird die eigene Rechnung erstellt. Sie
erhalten wie gewohnt, den Dialog zum Speichern der eigenen Rechnung. Hier kénnen Sie, sofern Sie
kein Projekt voreingestellt haben, ein Projekt auswéhlen. Bestéatigen Sie im Anschluss den Dialog mit
[OK]. Das Rechnungsdokument wird geoffnet. Sie missen jetzt nur noch die Rechnung ausdrucken,
damit die Rechnungsdaten an eine Finanzbuchhaltung oder in der OP-Verwaltung zur Verfiigung
stehen.

Achtung: Beachten Sie, dass Anderungen in dem Rechnungsdokument nicht an Mareon
Ubermittelt werden kénnen. Mdchten Sie eine Rechnung korrigieren, gehen Sie wie unter
Rechnung korrigieren' beschrieben vor.

Rechnungsentwurf korrigieren

Haben Sie einen Fehler in der Rechnung entdeckt, 6ffnen Sie Gber Extras > Mareon 2.x die Mareon -
Auftragsverwaltung. Klicken Sie wie gewohnt auf den Rechnungsentwurf. Sie kommen in die
Rechnungsentwurfsansicht. Klicken Sie dann auf [Bearbeiten], jetzt kann der Rechnungsentwurf
bearbeitet werden. Korrigieren Sie hier die Fehler. Haben Sie alle Korrekturen vorgenommen,
bestatigen Sie mit [Speichern]. Damit die Anderungen auch wirksam werden, miissen Sie den
Rechnungsentwurf erneut Ubermitteln. Im Anschluss wird das interne Rechnungsdokument mit den
korrigierten Inhalten ge6ffnet. Die Rechnung muss dann erneut gedruckt werden.

Achtung: Bitte beachten Sie, dass eine Rechnung, die entweder einen Zahlungseingang
aufweist oder bereits im Rechnungsausgangsbuch gedruckt wurde, nicht mehr geéndert
werden kann. Die Rechnung muss storniert werden. Liegt dem Wohnungsunternehmen die
Rechnung noch nicht vor (es wurde nur ein Entwurf erstellt), wird der Rechnungsentwurf
geldscht. Sie kénnen im Anschluss einen neuen Rechnungsentwurf erstellen.

199



TopKontor Handwerk

Rechnungsentwurf [6schen

Sie kénnen zu jeder Zeit einen Rechnungsentwurf loschen. Offnen Sie hierzu mittels Klick auf den
Rechnungsentwurf die Rechnungserfassung. Klicken Sie im Anschluss auf [Loschen], es folgt eine
Sicherheitsabfrage, wird diese [JA] bestatigt, wird der Rechnungsentwurf und das interne
Rechnungsdokument geldscht. Bitte beachten Sie den Hinweis unter Rechnung korrigieren.

Rechnung an den Auftraggeber weiterleiten

Um einen Rechnungsentwurf an das auftraggebende Unternehmen, das die digitale Signatur nicht
unterstitzt weiterzuleiten, missen Sie sich direkt bei Mareon auf dem Portal anmelden. Hier sehen
Sie zum Auftrag den Rechnungsentwurf. Diesen kdnnen Sie 6ffnen und dann mit einem Klick auf den
Button [weiterleiten] an das auftraggebende Unternehmen weiterleiten.

Auftrage und Rechnungsentwirfe bearbeiten

Beachten Sie, dass alle Auftrdge und Rechnungen immer nur Uber ein System bearbeitet werden
sollten. Wenn Sie einen Auftrag Uber Mareon und dem Programm bearbeiten, stehen Ihnen nicht mehr
alle Informationen des Auftrages im Programm zur Verfliigung.

Rechnungsanhange

Wenn das Wohnungsunternehmen, mit dem Sie auf Mareon zusammenarbeiten, lhnen die
elektronische Signatur und den Aktenordner anbietet, haben Sie die Mdglichkeit, zu lhren im
Programm erstellten Rechnungen beliebige Dokumentanhénge beizufligen. Sie kénnen so z.B.
Stundenzettel, Datenblatter oder sonstige rechnungsrelevante Unterlagen zur Verfigung stellen.

Dokumentanhéange kénnen Sie auf zwei Wegen erzeugen:

1. Liegen lhnen die Dokumente nur in Papierform vor, kénnen Sie diese ganz einfach
per Fax an Mareon senden. Die Faxe werden automatisch an die Rechnungen
angehangt. Voraussetzung, das Faxdeckblatt mit Barcode. Das Faxdeckblatt kénnen
Sie im Rechnungsentwurf Uber [Weiteres] > Faxdeckblatt sich anzeigen lassen und
drucken.

2. Liegen Ilhnen die Dokumente in digitaler Form vor, konnen diese im
Rechnungsentwurf unter dem Reiter Dokumente > Hinzufligen angefligt werden.

Hinweis: Damit Mareon die Zuordnung der Faxe zu den richtigen Rechnungen
vornehmen kann, ist es erforderlich, zu jeder Rechnung ein Fax-Deckblatt zu erstellen. Die
Zuordnung erfolgt Uber den Barcode, der fur jede Rechnung anders ist. Weitere
Informationen entnehmen Sie bitte dem Handbuch von Mareon.

Rechnungsanhange als Datei hochladen/l6schen

Um eine Datei zu einer Rechnung anzuhéangen, klicken Sie wie gewohnt auf den Rechnungsentwurf
und im Anschluss auf den Reiter "Dokumente”. Klicken Sie auf [Hinzufligen], es 6ffnet sich ein
Auswahldialog. Wahlen Sie das Dokument aus, das als Dateianhang zu einer Rechnung auf das
Webportal hochgeladen werden soll. Haben Sie das Dokument ausgewahlt und bestatigt, wird eine
Kopie der Datei erzeugt und auf das Mareon-Webportal hochgeladen.

SUBUNR > PN des Handwerkers > Auftragsnummer > Download oder Upload >

Q Die Dateien werden als Kopie unter dem Mandanten > Daten > Texte > Mareon > UNR-
Dateiname abgelegt.
@ oeled

200



Datentibernahme und Schnittstellen

Neuer Rechnungsentwurf zu Auftrag 17468 Mareon Rechnungsnummer: E3

E3 SchlieBen Positionserfassung earbeit ® | BP Weiteres~ | €
Rechnungsdaten [) Dokumente = PDF-Text

Hinzufiigen == Laschen (& Offnen

Name Version erzeugt am gedndert am
Rechnungsanhang.pdf 0 24.08.201518:38 24,08.201518:38

Bitte beachten Sie, dass Sie erst Dokumente anhdngen kénnen, wenn der Rechnungsentwurf einmal gespeichert wurde!

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Dateien nicht gro3er als 10 MB sein dirfen.

Haben Sie eine falsche Datei hochgestellt oder es wurde in der Datei eine Anderung vorgenommen,
kénnen Sie den Dateianhang uUber «L&schen» entfernen. Wurde der Dateianhang bereits an das
Wohnungsunternehmen weitergeleitet, kann der Dateianhang nicht mehr geléscht werden. Mit dem
Loschen wird der Dateianhang als "nicht vorgangsrelevant” (durchgestrichen und rot in der Ansicht)

gekennzeichnet.

Haben Sie lhre Rechnung bereits weitergeleitet, kbnnen Sie im Nachgang weitere Dateien
an die Rechnung anhéangen.

Achtung: Werden Anderungen in einer bereits hochgeladenen Datei vorgenommen, muss
die Datei erneut hochgeladen werden. Loschen Sie hierzu die hochgeladene Datei Uber
den Rechnungsentwurf Reiter "Dokumente” und stellen Sie die Datei zum erneuten
Hochladen uber «Hinzufligen» wieder bereit.

Register PDF Text

Hier kdnnen Sie einen erweiterten Rechnungstext erfassen. Dieser Text steht ausschlie3lich im
Rechnungsdokument zur Verfiigung und wird nicht an die ERP des Wohnungsunternehmens
Ubernommen.

[ SchlieBen Positionserfassung Bearbeite ® | EF Weiteres~ | £ ?
Rechnungsdaten | [£| Dokumente | PDF-Text

PDF Text
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Das Register PDF Text steht nur bei Wohungsunternehmen zur Verfligung, die die digitale
Rechnungssignatur unterstitzen.

Auszug der Fehlermeldungen in Mareon

MNr. Fehlertext

Mareon-Anmeldung fehlgeschlagen.

Benutzername fehilt.

Password fehlt.

B W | kY =

Es wurde keine Zuordnung zu einem
Wohnungsunternehmen gefunden.

5 Es wurden mehrere Zuordnungen zu einem
Wohnungsunternehmen gefunden. Bitte
schrénken Sie dber die UNR
(Unternehmensnummer) das
Wohnungsunternehmen ein!

& Die angegebene UNR/PN-Kombination wurde
nicht in der Unternehmenszuordnung
gefunden!

7 Authentifizierungsdaten in Soap-Header fehlen.

Falsches Mareon-Zertifikat.

Verwendung ungiltiger Zeichen oder
Zeichenfolgen.

10 Die PN ist ungultig.

13 Ihre Software wurde noch nicht durch Mareon
freigeschaltet. Bitte wenden Sie sich an |hren
Hersteller oder an den Mareon-Support.

14 Ihr Auftraggeber verwendet ein SAP®-System.
Ihre Software unterstitzt allerdings noch keine
SAP®-Hosts. Bitte wenden Sie sich an lhren
Hersteller oder an den Mareon-Support.

15 Fehler beim Parsen der Machricht.

16 Ein Element konnte nicht gefunden werden.

17 Zertifikatsschlissel fehlt.

18 Versionsnummer fehlt.

19 Ihnen fehlt die Berechtigung fiir die gewahlte

Aktion.

20 Pflichtangabe Sub-Unternehmensnummer fehit
oder ist 0.

21 Fehler beim Parsen der Nachricht. Die Felder

S (%) und " (Ly") dirfen nicht gleichzeitig
gefullt werden.
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22

Fehlerhafte Aufrufparameter.

23 Dieses Wohnungsunternehmen steht uber die
Mareon-Webservices-Schnittstelle nicht zur
Verfugung.

100 | Aktion fehit!

101 | Unbekannte Aktion!

102 | Das Datum ,dd.mm.yyyy" ist auBerhalb des
glltigen Zeitraums.

103 | Der Text in Elementname” darf nur ,n*
Zeichen lang sein, enthielt aber ,m" Zeichen.

104 | Der Wert ,x" in Element ,Elementname” ist
keine giltige Zahl.

105 | Der Wert ,x" in Element ,Elementname” ist
keine gultige Zahl.

106 | Der Wert ,.x" in Element ,Elementname” ist
kein giltiges Datum.

107 | Der Wert ,x" in Element ,Elementname” ist
kein glltiger Artikeltyp.

108 | Fur dieses Wohnungsunternehmen konnen
keine Dateianhdnge verwendet werden.

109 | Dieser Anhang darf nicht geloscht werden.

200 | Auftragsnummer fehit!

201 | Die Unternehmensnummer (UNR) konnte nicht
bestimmt werden!

202 | Auftrag nicht gefunden!

202 | Die Auftragsnummer muss eine Zahl sein.

203 | Unbekannter Auftragsstatus! Es sind folgende
Werte erlaubt: E=erteilt, G=gesehen,
F=bestatigt, C=abgelehnt, X=storniert,
N=Leistung erbracht, V=erledigt oder leer fur
alle.

205 | Falscher Auftragsstatus! Der Auftrag kann
nicht auf Leistung erbracht” gesetzt werden,
da er sich nicht im Status ,bestatigt” befindet.

205 | Anderung des Auftragsstatus fehlgeschlagen:
~Detailmeldung”.

205 | Anderung des Auftragsstatus fehlgeschlagen.
%" ist ein ungiiltiger Status, giltige Werte: y".

206 | Der Gewahrleistungsauftrag konnte nicht auf

«erledigt" gesetzt werden, da er dem
Bestandsdatenmanagement unterliegt. Fuhren

Datentibernahme und Schnittstellen
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207 | Ungultiger Ablehnungsgrund.

210 | Es wurden mehr als ein Auftrag mit der
angegebenen Auftragsnummer gefunden. Bitte
spezifizieren Sie die SubUNR, um einen
bestimmten Auftrag auszuwahlen.

211 | Das Parken von Auftragen ist fur dieses
Unternehmen nicht erlaubt.

212 | Das Annehmen von Auftragen unter Vorbehalt
ist nicht erlaubt,

300 | Rechnungsnummer fehit.

301 | Unbekannter Rechnungsstatus.

302 | Auftragsnummer zur Rechnung fehit.

303 | Rechnung nicht gefunden.

303 | .x" muss eine Zahl sein.

304 Das Feld ,Elementname” enthélt kein giiltiges
Datum (tt.mm.yyyy).

304 | Es sind maximal 99 Positionen erlaubt. Falls
Sie mehr Positionen bendtigen, benutzen Sie
bitte Teilschlussrechnungen.

304 | Beim Bearbeiten der Positionen trat ein Fehler
auf: ,Detailmeldung”.

304 | Beim Validieren der Rechnung trat ein Fehler
auf: ,Detailmeldung”.

304 | Beim Speichern der Rechnung trat ein Fehler
auf: Detailmeldung”.

304 | Beim Weiterleiten der Rechnung trat ein Fehler
auf: ,Detailmeldung”.

304 | Der Entwurf wurde gespeichert, konnte aber
nicht weitergeleitet werden, da dies dem
Bestandsdatenmanagement unterliegt. Bitte
leiten Sie den Entwurf uber das Webportal
weiter.

304 | Das Wohnungsunternehmen unterstutzt keinen
freien Rechnungstext.

305 | Der Auftrag zur Rechnung ist noch nicht
bestatigt!

306 | Es wurde bereits eine Schlussrechnung

weitergeleitet, deswegen kann diese Rechnung
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307

Es existiert bereits ein Schlussrechnungs-
entwurf zu diesem Auftrag. Wenn Sie diesen
uberschreiben wollen, dann miissen Sie die
korrespondierende invoiceMareon (interne
Mareon-Rechnungsnummer) angeben.

308

Die angegebene interne Mareon-
Rechnungsnummer stimmt nicht mit der im
bereits existierenden Rechnungsentwurf
enthaltenen Mareon-Rechnungsnummer
iiberein!

310

Die interne Mareon-Rechnungsnummer darf
nicht mit der internen Mareon-Rechnungs-
nummer einer bereits weitergeleiteten
Rechnung dbereinstimmen!

3N

Der Einheitspreisabkommen-Schlissel fehit!

313

Es werden keine freien Leistungspositionen
zugelassen.

314

Die Rechnung wurde vom Wohnungs-
unternehmen storniert: ,Detailmeldung”.

320

Fur dieses Wohnungsunternehmen sind keine
Abschlagsrechnungen zugelassen.

320

Fur dieses Wohnungsunternehmen sind keine
Abschlagsrechnungen zugelassen.

321

Fir dieses Wohnungsunternehmen sind keine
Rechnungsbemerkungen zugelassen.

322

Hier handelt es sich um einen Projektauftrag.
lhre Software unterstiitzt aber noch keine
Projektauftrage. Bitte wenden Sie sich an lhren
Hersteller oder schauen Sie sich diesen
Auftrag in der Browserversion von Mareon
online an.

323

Hier handelt es sich um einen Eigentumer-
auftrag. Ihre Software unterstitzt aber noch
keine Eigentumerauftrage. Bitte wenden Sie
sich an lhren Hersteller oder schauen Sie sich
diesen Auftrag in der Browserversion von
Mareon online an.

324

Sie konnen zu einem Gewihrleistungsauftrag
keine Rechnung stellen!

325

Sie haben einen ungiiltigen MwSt -Prozentsatz
angegeben.

Datentibernahme und Schnittstellen

205



TopKontor Handwerk

327

Der Leistungsnachweis wurde abgewiesen!
Leistungsnachweise nach § 13b UStG sind fir
dieses Wohnungsunternehmen nicht moglich.

328

Der Leistungsnachweis wurde abgewiesen! Die
Unterstitzung des Kennzeichens fir PDF-
Anzeigen ist fir dieses Wohnungsunternehmen
deaktiviert. Bitte erstellen Sie eine neue
Rechnung ohne PDF-Angaben.

329

Der Entwurf muss mindestens eine Position
enthalten.

330

Der zugehorige Auftrag wurde bereits storniert
oder abgelehnt.

331

Der Rechnungsentwurf konnte nicht geldscht
werden!

332

Fiir dieses Wohnungsunternehmen diirfen
keine Lohnkosten lbertragen werden.

333

Der Rechnungsentwurf konnte nicht weiter-
geleitet werden, da das Wohnungsunterneh-
men mit dem Bestandsmanagement arbeitet.
Bitte leiten Sie den Entwurf (iber das Web-
portal weiter.

334

Position ,n", Schlissel x“ im EPA ,y": Eine
Einheitspreisabkommen-Position darf keine
Positionsrabatte haben. Dies ist nur fiir
Standardpositionen zugelassen.

335

Position ,n", Schlissel x*im EPA ,y": Eine
nicht freie Einheitspreisabkommen-Position
darf nur mit Schlissel, aber ohne Preis und
Text an Mareon ubermittelt werden, da Mareon
Text und Preis selbst ermittelt.

336

Rechnungsanhang nicht gefunden.

337

Ungultige Vermischung von Standard-
positionen mit (freien) Einheitspreis-
abkommen-Positionen.

337

Eine einzelne freie Einheitspreisabkommen-
Positionen ist in einer Rechnung zu einem
Micht-Einheitspreisabkommen-Auftrag nicht
erlaubt.

338

Position ,.x*: Der Schllissel ,.y* kommt nicht im
EPA .z% vor.

339

Position {0}: Der Schlissel {1} kommt in den
nutzbaren Einheitspreisabkommen mehrfach
vor.

340

Einheitspreisabkommen nicht gefunden.
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341 | Die Rechnung konnte nicht weitergeleitet
werden, da sie dem Bestandsdatenmanage-
ment unterliegt. Bitte leiten Sie diese
Rechnung lber die Mareon-Web-Applikation
unter http://www.mareon.com weiter.

342 | Zu einem Auftrag mit pauschalierten
Leistungen kann keine Rechnung geschrieben
werden.

350 | Die angegebene Rechnung ist kein Entwurf
und kann deshalb nicht geloscht werden.

351 Mandanten-UNR und SubUNR missen gleich
sein.

400 | Abhéngige Daten konnten nicht gefunden
werden.

401 Das Wohnungsunternehmen mit der Haupt-
UNR .x“ konnte nicht gefunden werden.

402 Fehlerhafte Lohnkostenkategorie.

450 | Validierungsfehler: {0}

500 | Allgemeiner Fehler: {0}

501 Maximale RequestgriBe lberschritten. Pro
Dateianhang sind nur 10 MB zulassig.

9401 | Das Speichern der Datei schlug fehl.

9402 | Fehler beim Ubertragen der Datei. Die angege-
bene Priifsumme entspricht nicht den erhalte-
nen Daten.

9403 | Fehler bei der Kommunikation mit dem Datei-
Archiv. Bitte versuchen Sie es erneut.

9404 | Die ausgewdhlte Datei wurde nicht gefunden.

9405 | Das letzte Anderungsdatum des Einheitspreis-
abkommens konnte nicht gefunden werden.

9406 | Berechtigungsprifung: Es konnte keine Verbin-
dung zwischen Anhang und angemeldetem
Benutzer gefunden werden.

9407 | Das Rechnungs-PDF konnte nicht ausgeliefert
werden, weil dieses noch nicht signiert wurde.
Im Normalfall sollte die Signatur spatestens
45 Min. nach Erstellung des PDF erzeugt
worden sein, Bitte versuchen Sie es spater
noch einmal..

9408 | Beim Hochladen von Anhangen muss es

entweder einen Auftrags- oder einen
Rechnungsbezug geben.
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9994 | Die Kommunikation mit der Mareon-Schnitt-
stelle ist nur per SSL erlaubt. Bitte greifen Sie
mit S5L auf den Mareon Webservice zu.

9995 | Die Zertifikatdaten konnten nicht geladen
werden.

9996 | Das Datei-Archiv ist momentan nicht
erreichbar.

9997 | Interner Fehler beim Datenbankzugriff.

9998 | Interner Fehler: Klasse nicht gefunden.

9999 | Allgemeiner interner Fehler. Bitte versuchen
Sie es spater erneut. Bei bestehenden
Problemen wenden Sie sich bitte an den
Mareon-Support.
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UGL Schnittstelle

Der Name UGL ist angelehnt an die Schnittstellenbeschreibung der DIGIS — CD UGS
(UeberGabeSchnittstelle) und bedeutet UeberGabeschnittstelleLang. Die UGL-Schnittstelle im
Programm unterstitzt das Format 2.0.

Die UGL-Schnittstelle dient zum Datenaustausch zwischen GroRhandler und dem Handwerker.

Unterstutzt werden folgende Anfragearten:

TB Abrufauftrag des HW beim GH
AN Anfrage des HW beim GH

BE Lieferauftrag des HW beim GH
PA Preisangebot des GH zum HW

Die Erzeugung der UGL-Datei erfolgt direkt aus der Dokumentenbearbeitung. Die Datei wird dann z.B.
per E-Mail oder tGber die Webseite des Grol3handlers Gibertragen.

Einstellungen

Uber den Meniipunkt «Datei» | «Einstellungen» | «Schnittstellen» | «<Dokument» kénnen Sie die
UGL-Schnittstelle konfigurieren.

Einstellungen E3

Speichern Abbrechen Erweiterte Einstellungen =

[ Betriebsdaten
{¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung

Einstellungen - Schnittstellen

Hier kénnen Sie hinterlegen welche Schnittstellen im Pregramm aktiviert werden scllen. Benatigt die Schnittstelle z.B. einen Pfad zum

[ Vorschlagswerte Einlesen, so kénnen Sie diesen hier eintragen. Dieser Pfad wird Ihnen beim Offnen der Schnittstelle dann vergeschlagen.
[ Dokumente
B Kalkulati Auswahl der Schnittstellen Status der Schnittstelle

alkulation
£ Wahrung [® Import Stammdaten ~ Nicht sktiviert

i [# Dokument

£ Schnittstellen Akiviert fiir Benutzer mit Administratorstatus
£¥ Firmenkalender 13 Dokument Im-/Export
L5 Telef £F GAEB @) Alktiviert fiir alle Benutzer

elefonie

UGL Datenimport und -export

£} Rohstoffe P P

£F Externe Programme £¥ UGS Datenimport und -export
-ﬂ www.ausschreiben.de
£¥ Onlineshop-Anbindung

Q CapaData Online

w
Allgemein | UGL FTP

Lieferant 001 GUSLING GMBH ] Eintrag loschen
Importverzeichnis c:\users\public\documentsh, 2
Exportverzeichnis c:\users\public\decumentsl, [F<]
Wenn Daten dbernommen wurden, Datei... Archivieren w
Beim Export 80 Zeichen der Bezeichnung iibergeben? |Nein ~
Lohnzeiten zum Artikel aus Stamm Nicht holen w
Aufschlige Aus Grundeinstellung ermitteln w

Uber die Option ,,Status der Schnittstelle” legen Sie fest, welcher Typ von Benutzer die Funktion im
Programm benutzen darf. Weitere Einschrankungen der Benutzer erfolgt Uber die
Benutzerverwaltung. Wahlen Sie im nachsten Schritt den Lieferanten aus, fir den Sie die UGL-
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Schnittstelle einrichten mdchten. Im Feld Import / Exportverzeichnis geben Sie ein Verzeichnis an, in
dem die Daten gespeichert bzw. tber die Schnittstelle aufgerufen werden soll.

Hinweis: Beachten Sie, dass zu jedem Lieferanten gesondert ein Verzeichnis erforderlich
ist.

Optionen

e Wenn Daten iibernommen wurden, Datei...
(Bei dieser Option sollten Sie die Option ,fragen® auswahlen. Nach dem Import der Datei,
erhalten Sie eine Abfrage, ob die Datei geldéscht werden soll oder nicht.)

e Beim Export 80 Zeichen der Bezeichnung tbergeben?
(Wird die Option mit [JA] gesetzt, werden die ersten 80 Zeichen der Artikelbeschreibung
(Kurztext) mit in die Exportdatei ausgeben.

Daten- Export in der Dokumentenverwaltung
In der Dokumentbearbeitung haben Sie mehrere Moglichkeiten des Ex- und Imports einer UGL —

Datei. Beachten Sie hierzu die folgenden Beschreibungen.

Erstellen einer Preisanfrage an den Grof3handler

Um eine Preisanfrage (AN) an den Gro3handler erstellen zu kénnen, benétigen Sie hierflr ein
Basisdokument. Im Regelfall wird ein Angebot als Basisdokument genommen. Erstellen Sie ein neues
Angebot oder 6ffnen Sie ein bestehendes. Uber die Multifunktionsleiste des Dokumentes unter
«Dokument» | «Datenexport» | «UGL» rufen Sie die UGL — Export — Schnittstelle auf.

Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht Dokument Positionen Bearbeiten
|—I £ Drucken Dokumentexplorer _ZI (ZI |5I'h| r+ W AufmaB
: g Senden an | | [2] Dokumentvorschau L] =3 s o. Preisspiege
Speichern X ey Datenimport = Datenexport Umwandeln  Teil-/Abschlags- Dokument Dokumentlisten . X
¥ SchlieBen | Zoom |100% . - . rechnungen ~ nzufiigen . &I Bestellassistent 5ff
Angebot Ansicht Schnit] Sl (81,83,86) Ausgabe von eigenen GAEB-Daten t Zusatz
[ Kalender & Kunden oK Artikel " Leistungen Projektverwal &1 (84) Ausgabe von eingelesenen GAEB-Daten
&l Angebot - neu - Onlineshop-Artikelexport
Datenexport UGL + UGL Export
L |171||\||||H1| PDF - Export + UGL Verarbeitungsinformationen anzeigen ]

Haben Sie im Angebot Artikel zu mehr als einem Lieferanten erfasst, bestimmen Sie im folgendem
Dialog zu welchem Lieferanten eine Preisanfrage (AN) erstellt werden soll.
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UGL Export =

¥ Abbrechen | » Weite )

Bitte wahlen Sie einen Lieferanten aus.

001 MULLER SHK GMBH
002 ELCO

Bestétigen Sie nach der erfolgten Auswahl den Dialog mit [OK]. Im nachsten Dialog missen Sie
entscheiden, welcher UGL — Typ erstellt werden soll. Bei einer Auswahl Abrufauftrag (TB) oder
Lieferauftrag (BE) geben Sie einen Liefertermin an. Klicken Sie dann auf [Weiter].

=) UGL Export E3

M Abbrechen | ¥ Weiter

m
m
m

4

Welchen Typ soll die UGL-Datei haben ?

. EF‘reisanFrage zum Grosshandler (AN);

Bestellung beim Grosshandler (BE)

Abrufauftrag beim Grosshandler (TE)

Abrufauftrag aus Angebot erzeugen (A2)

Positionen aus Abrufauftrag oder Angebot abrufen (A0, A1)

Gewidnschtes Lieferdatum |17.07.2019 ﬁ

Ist ein zusatzlicher Hinweistext an den GroRhéndler erforderlich, kénnen Sie diesen in dem folgenden
Dialog erfassen. Beachten Sie, dass nur max. 4 Zeilen & 40 Zeichen zur Verfigung stehen.
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=) UGL Export E3

M Abbrechen Exportieren

Hier kénnen Sie einen Zusatztext von max. 4 mal 40 Zeichen angeben, der mit zum Grosshandler
Obermittelt wird.

Falsch gewinscht erfassen Sie noch einen Zusatztext. Durch Klicken auf [Beenden] wird die Datei
erstellt. Sie erhalten eine Information, mit welcher Nummer die UGL — Exportdatei erstellt wurde.
Diese kénnen Sie dann an Ihren Lieferanten Ubertragen.

Informationen >
o Es wurde die Datei
“chusersipublichdocurments\ ACTS0716.002" erstellt,

Hinweis: Ist es erforderlich zu einzelnen Artikel einen Hinweistext fir den Lieferanten
mitzugeben, figen Sie unterhalb der Artikelpositionen einen freien Text ein. Erfassen Sie
den Hinweistext fir den Lieferanten. Beachten Sie dabei, dass nur max. 80 Zeichen
Ubergeben werden.

Daten- Import in der Dokumentenverwaltung

In der Dokumentbearbeitung kdnnen Sie mittels UGL — Import Importdateien Ihres Lieferanten
importieren. Im Regelfall bekommen Sie eine Preisauskunft (PA) anhand ihrer Anfrage (AN) von ihrem
Lieferanten zurick. Die Preisauskunfts-Datei kdnnen Sie entweder in das Ausgangsdokument
(Anfrage (AN) wurde aus diesem Dokument erzeugt) importieren oder in ein neues Dokument
importieren.
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Importieren der Preisauskunft in das Ausgangsdokument

Um die Preisauskunft in das Ausgangsdokument importieren zu kénnen, gehen Sie wie folgt vor.

Speichern Sie die Datei von lhren Lieferanten in das Verzeichnis, das Sie in den Einstellungen zu
UGL hinterlegt haben. Offnen Sie im n&chsten Schritt das Ausgangsdokument. Uber das
«Kontextmenu (rechte Maustaste)» | «Datenimport» | «UGL» starten Sie den UGL — Import.

Artikelposition einfligen Strg+1
Leistungsposition einfligen Strg+2
Lohnposition einfligen Strg+6
Gerdteposition einflgen Strg+8

Fremdleistungsposition einfigen

Sonstigesposition einflgen

%1 Datenimport k Onlineshop-Artikelimport
Manuelle Position (frei) r UGl
Titeldberschrift

Zu- und Abschldge auf Metto- oder Bruttosumme

Textbaustein einflgen Umnsch+5trg+T

Freien Text einfligen

Datenfeld einfigen Umsch+5trg+G

Zu- oder Abschlag L

Weitere Zeilen k

Eigenschaften k

Position ausschneiden Umsch+5trg+X

Paosition kopieren Umsch+Strg+C raf3e 10 * 48431 Rheine
Position laschen Umsch+5trg+Entf

Nachdem Sie den Datenimport — UGL aktiviert haben, 6ffnet sich die Auswahl der Lieferanten. Die
Auswahl der Lieferanten wird immer dann angezeigt, wenn Sie im Dokument Artikel von mehr als
einem Lieferanten haben. Wahlen Sie in diesem Dialog den Lieferanten aus und bestéatigen Sie mit
[OK].
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UGL Export =

¥ Abbrechen | » Weite &

Bitte wahlen Sie einen Lieferanten aus.

001 MULLER SHK GMBH
002 ELCO

Im nachsten Dialog werden Ihnen alle Preisauskunftsdateien zu dem vorher ausgewahlten Lieferanten
angezeigt. Wahlen Sie in der Auswahl die zu importierende Datei aus. Bestéatigen Sie die Auswahl mit
[OK].

=) UGL Import E3

M Abbrechen Weiter

m
m
m
m

4

Wahlen Sie die Datei aus, die Sie importieren méachten.

Preisangebot 16.07.2019 21719666-001 Angebot 12/08/0009 (B0120905.002)
Preisangebot 16.07.2019 11084784001 Test POS TXT (B01531123.001)

Nach der Bestatigung werden die Daten aus der Datei importiert. Nach dem Importvorgang erhalten
Sie ein Bestatigungsfenster. Beachten Sie, dass der Import der Datei in Abhéngigkeit mit den von
Ihnen gemachten Einstellungen zur Schnittstelle erfolgt.
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Importieren einer Preisauskunft ohne Ausgangsdokument

Sie konnen eine Preisauskunft (PA) auch ohne eine Anfrage (AN) von ihrem GroRhéandler erhalten.
Um diese Datei importieren zu kdnnen, gehen Sie wie folgt vor. Klicken Sie im Menil auf «Tools» |
«Datenimport» | «Einlesen von UGL-Daten».

Nach dem Aufruf erhalten Sie ein Auswahlfenster mit den Lieferanten. Wahlen Sie in der Auswahl den
Lieferanten und bestétigen Sie mit [OK].

Hinweis: Beachten Sie, dass nur die Lieferanten zur Auswahl stehen, zu denen in der
UGL — Schnittstellen — Einstellung ein Verzeichnis hinterlegt wurde.

UGL Import =]

¥ Abbrechen > cite ?

Bitte wahlen Sie einen Lieferanten aus.

001 MULLER SHK GMBH
002 ELCO

Nach der Bestatigung erhalten Sie eine Auswahl aller Preisauskunftsdateien des Lieferanten.
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=) UGL Import ES

¥ Abbrechen

Wahlen Sie die Datei aus, die Sie importieren machten.

=

Preisangebot 22.11.2018 0000000102005-1 (B130419.001)

Wabhlen Sie in der Auswahl die Preisauskunftsdatei welche importiert werden soll. Bestatigen Sie mit
[OK]. Nach der Bestétigung 6ffnet sich der Kundenstamm. Wéhlen Sie hier den Kunden aus, zu dem

ein Angebot mittels der Preisauskunftsdatei erstellt werden soll. Nach der Auswahl

der
Kundenadresse wird das Angebot erstellt.
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UGS Schnittstelle

Diese Datenschnittstelle wird benétigt zur Ubergabe projektbezogener Daten verschiedener
Anwendungen, z.B. Bildkatalog-Verarbeitung, technischer Auslegungsprogramme, CAD-Programme
oder kaufménnischer Programme.

Im Programm wird nur der Import einer UGS — Datei unterstutzt. Hierbei wird im speziellen die
Verarbeitung einer UGS — Datei unterstitzt, die mit dem Bildkatalog — Programm erstellt wurde.

Hinweis: Die Artikeldaten des Lieferanten muissen in den Artikelstammdaten enthalten
sein. Nur dann ist eine einwandfreie Nutzung der Schnittstelle moglich. Es wird in der
Ubergabedatei nur die Artikelnummer und die Menge Ubergeben.

Einstellungen

Uber den Meniipunkt «Datei» | «Einstellungen» | «Schnittstellen» | «Dokument» kénnen Sie die
UGS - Schnittstelle konfigurieren.

Einstellungen E3

Speichern Abbrechen Erweiterte Einstellungen

[ Betriebsdaten
{¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung

Einstellungen - Schnittstellen

Hier kénnen Sie hinterlegen welche Schnittstellen im Pregramm aktiviert werden scllen. Benatigt die Schnittstelle z.B. einen Pfad zum

[ Vorschlagswerte Einlesen, so kénnen Sie diesen hier eintragen. Dieser Pfad wird Ihnen beim Offnen der Schnittstelle dann vorgeschlagen.
[ Dokumente
B Kalkulati Auswahl der Schnittstellen Status der Schnittstelle

alkulation
L3 Wahrung [W Import Stammdaten ~ Nicht aktiviert

i [# Dokument
£ Schnittstellen Akiviert fiir Benutzer mit Administratorstatus
£¥ Firmenkalender 13 Dokument Im-/Export
-ﬁ Telefonie {F GAEB
atenimport und -export

£¥ Rohstoffe UGL Datenimp d -exp

£F Externe Programme {¥ UGS Datenimport und -export
-ﬂ www.ausschreiben.de
1¥ Onlineshop-Anbindung

Q CapaData Online

Allgemein | UGL FTP

Lieferant 001 GUSLING GMEH v Eintrag laschen
Import / Exportverzeichnis chusers\public\documentsh [F]
Wenn Daten dbernommen wurden, Datei... | Archivieren b

Uber die Option ,,Status der Schnittstelle” legen Sie fest, welcher Typ von Benutzer die Funktion im
Programm benutzen darf. Weitere Einschrankungen der Benutzer erfolgt (Uber die
Benutzerverwaltung.

Wahlen Sie im nachsten Schritt den Lieferanten aus, fir den Sie die UGS — Schnittstelle einrichten

mdchten. Im Feld Import / Exportverzeichnis geben Sie ein Verzeichnis an, in dem die Daten
gespeichert bzw. Gber die Schnittstelle aufgerufen werden soll.
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Hinweis: Beachten Sie, dass zu jedem Lieferanten gesondert ein Verzeichnis erforderlich
ist.

Optionen

e Wenn Daten ibernommen wurden, Datei...
(Bei dieser Option sollten Sie die Option ,fragen” auswahlen. Nach dem Import der Datei
erhalten Sie eine Abfrage, ob die Datei geléscht werden soll oder nicht.)

Importieren einer UGS — Datei in ein Dokument

Um eine UGS — Datei in ein Dokument importieren zu kénnen, gehen Sie wie folgt vor.

Speichern Sie die Datei des Lieferanten lhres Bildkatalogs in das Verzeichnis, das Sie in den
Einstellungen zur UGS — Schnittstelle zum Lieferanten hinterlegt haben. Im nachsten Schritt erstellen
Sie ein neues Dokument. Im Regelfall ein Angebot. Uber das «Kontextmenii (rechte Maustaste)» |
«Datenimport» | «UGS» starten Sie den UGS — Import.

Artikelposition einflgen Strg+1
Leistungsposition einfligen Strg+2
Lohnposition einfligen Strg+6
Gerdteposition einfigen Strg+2

Fremdleistungsposition einfigen

Sonstigesposition einflgen

% Datenimport F Onlineshop-Artikelimport
Manuelle Position (frei) r UGS
Titeliberschrift UGL
EUT

Ste

Zu- und Abschldge auf Metto- oder Bruttosumme

Textbaustein einflgen Umsch+5trg+T
Freien Text einfligen
Datenfeld einflgen Umsch+5trg+G

) hten lhnen nachfolgendes Angebol
Zu- oder Abschlag k

Weitere Zeilen k
Position ausschneiden Umsch+5trg+X
Position kopieren Umsch+5trg+C

2L Position léschen Umsch+5trg+Entf

218



Datentibernahme und Schnittstellen

Nachdem Sie den Datenimport — UGS aktiviert haben, 6ffnet sich die Auswahl der Lieferanten.
Beachten Sie, dass nur die Lieferanten zur Auswahl stehen, zu denen in der UGS — Schnittstellen —
Einstellung ein Verzeichnis hinterlegt wurde. Wahlen Sie in der Auswahl den Lieferanten und
bestétigen Sie mit [OK].

UGS Import E3

8 Abbrechen eite

Wahlen Sie die Datei aus, die Sie importieren méchte

A1907160.UGS

Im né&chsten Dialog werden lhnen alle UGS — Dateien zu dem vorher ausgewdhlten Lieferanten
angezeigt. Wahlen Sie in der Auswahl die zu importierende Datei aus. Bestatigen Sie die Auswahl mit

[Weiter].

UGS Import E3

M Abbrechen | ¥ Weiter

Wahlen Sie die Datei aus, die Sie importieren machte

A1907160.UGS

Nach der Bestatigung werden die Daten aus der Datei importiert. Nach dem Importvorgang erhalten
Sie ein Bestatigungsfenster. Beachten Sie, dass der Import der Datei in Abh&angigkeit mit den von
Ihnen gemachten Einstellungen zur Schnittstelle erfolgt. Das Dokument kann jetzt weiter bearbeitet

werden.

Hinweis: Wird eine bereits importierte UGS — Datei erneut in das gleiche Dokument
eingelesen, werden die Artikel erneut im Dokument angelegt.
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Onlineshops IDS & OCI

Was ist IDS Connect?

Die IDS — Connect ist eine Schnittstelle, die die Anbindung der GroRhandelssysteme an die
Handwerkersoftware definiert. Damit wird fir die Zukunft ein Standard etabliert, der einen Zugang aus
der Handwerkersoftware zu den Shop - Systemen der GroRhandler ermdglicht.

Gegenwartig werden folgende Prozesse unterstiitzt;
- Warenkorb empfangen

- Warenkorb senden

- Artikeldeeplink

Hinweis: Beachten Sie bitte, das die technischen Mdglichkeiten nicht durch alle
Lieferanten bzw. des Programms unterstutzt werden. Es kann daher dazu kommen, dass
die Daten zwar Ubergeben, aber im Onlineshop bzw. im Programm nicht angezeigt
werden.

Grundlagen

Unter «Datei» | «Einstellungen» | «Schnittstellen» | «Dokument» muss die Onlineshop —
Anbindung aktiviert werden. Nachdem Sie die Onlineshop - Anbindung aktiviert haben, 6ffnen Sie
Uber «Stammdaten» | «Adressen» | «Lieferanten» den Lieferantenstamm. Klicken Sie auf das
Register [Weiteres] und wahlen Sie in der Tabellenansicht den Lieferanten aus, zu dem Sie die
Onlineshop - Anbindung aktivieren moéchten. Nach der Auswahl des Lieferanten in der
Tabellenansicht, klicken Sie auf [Bearbeiten].

& Lieferanten - o IEH

E SchlieBen leu 4 Bearbeiten == L&schen Speichern 3¢ Verwerfen eiteres -

Anschrift | Ansprechpartner[2]  Bank = Konditionen [Weiteres! (D Hinweistet (D) Bemerkung = Zusstrfelder = Historie  Kontakte

Weitere Angaben E-Rechnung Download Lieferantenzuordnung Onlineshop-Lieferantenzuordnung
Eigene Kundennummer |10113 Downlead aktivieren Hinzufiigen == Entfernen Zuordnung bearbeiten == Entfernen
Versandart Exea » 019 BONTEUR SANITAR & HEIZUNG GMBH
Lieferzeit < 2 Tage|» Benutzername

Passwort

Meodus Passiv

Downloadverzeichnis

Zyklische Prafung

Suche
Adress-Nr | Suchbegriff « |Fa/Titel Name Name 2 Strasse Land |PLZ Ort Telefon Telefa *
03 abc abe abc abe abe abe abc abe abc abc abc
» 70019 BONTEUR SANITAR & HEIZUNG  Firma Bonteur Sanitdr & Heizung Breite Strafe 93 D 60311 Frankfurt am Main ~ 069-721-16 069-7:
70020 GEVINKER GMBH Firma Gevinker GmbH Grafenweg 17 D 9770  Warzburg 0931-941 0931-¢
70001 GROBHANDEL GMBH GroBhandel GmbH Handelsstrasse 32 D 48432 Rheine v
< >

70019 BONTEUR SANITAR & HEIZUNG GMBH Geéndert am 10.09.2015 — ADMINISTRATOR
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Uber [Zuordnung bearbeiten] kommen Sie in die Favoritenliste der Onlineshops. Uber
«Hinzufugen» | «IDS Connect» | «Lieferanten hinzufuigen» wahlen Sie das vom Lieferanten
verwendete Datentransferformat aus.

Hinweis: Voraussetzung dazu ist, dass zu der Lieferantenadresse eine
Lieferantenzuordnung existiert.

Haben Sie auf «Hinzufligen» | «IDS Connect» | «Lieferanten hinzufiigen» geklickt, erhalten Sie
eine Lieferantenauswahl, der méglichen Onlineshop — Anbindungen fur das IDS Connect - Format.

Ubernehmen [ Abbrechen Hinzufiigen ~ Bearbeiten Laschen Speichern 3 Verwerfen | FE Tabellenansicht

Allgemein

MName |Sonepar IDS5 Test Zugangsdaten Aufschlage
Strasse Benutzername Keinen Aufschlag ermitteln
Plz ont Kennwort Falls nicht verhanden aus Grundeinstellung

Kundennummer i
Artikelstammibernahme

Artikel nie Gbernehmen

Webshopfehler unterdriicken

MName 4 |Strasse PLZ Ort Typ
3 abe abe abe abe abe

b Sonepar DS Test IDS Connect

Wabhlen Sie in der IDS Connect - Lieferantenauswahl den Lieferanten aus, zu dem eine Anbindung an
den Online-Shop hergestellt werden soll. Nach erfolgter Auswahl klicken Sie auf [Ubernehmen]. Der
ausgewabhlte Lieferant wird in die Favoritenliste ibernommen.

Uber [Bearbeiten] konnen Sie lhre Zugangsdaten hinterlegen und festlegen, mit welchen
Aufschlagen die Artikel in das Dokument importiert werden sollen. Zuséatzlich legen Sie fest, ob die
importierten Artikel in den Artikelstamm Ubernommen werden sollen. Sollten Sie die Zugangsdaten
nicht hinterlegen, werden Sie beim Aufruf der Anbindung in der Dokumentbearbeitung danach gefragt.

Hinweis: Beachten Sie bitte, das die Zugangsdaten benutzerabhangig gespeichert
werden. Das hei3t, die Zugangsdaten werden intern zu dem Benutzer gespeichert der im
Programm angemeldet ist. Daher mussen bei jedem Benutzer sofern diese, die
Onlineshop — Anbindung nutzen sollen, die Zugangsdaten hinterlegt werden.

Bei der Definition zu den Aufschlagen, kdénnen Sie wahlen ob der Aufschlag aus den
Grundeinstellungen, aus dem Artikelstamm (sollte der Artikel nicht vorhanden sein, dann den
Aufschlag aus den Grundeinstellungen nehmen) oder kein Aufschlag genommen werden soll. Haben
Sie alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf [Speichern] und im Anschluss auf
[Ubernehmen].

Hinweis: Die Einstellungen fur die Aufschlage werden zentral gespeichert. Die zuletzt
gemachte Anderung gilt fur alle Benutzer.
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Artikel in die Stammdaten ibernehmen

Bei der Ubernahme der Artikel aus dem Online Shop (IDS/OCI) kénnen Sie bestimmen ob die Artikel
zusatzlich in den Artikelstamm Ubernommen werden. Hierzu stehen lhnen folgende Optionen zur
Verfligung.

e Artikel nie bernehmen
e Vor Ubernahme fragen
e Artikel immer Gbernehmen

Mit der Ubernahme ist die Onlineshop — Lieferantenzuordnung und dem Speichern der Anderung zu
dem Lieferanten abgeschlossen.

Onlineshop-Lieferantenzucrdnung

Zuordnung bearbeiten Entfernen

Sonepar D5 Test

Hinweis: Die Auswahl der verfiigbaren Lieferanten wird automatisch vom SHK — Connect
— Server aktualisiert.
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Dokumentbearbeitung

Onlineshop Artikelimport

Offnen Sie ein bestehendes oder legen Sie ein neues Dokument an. Im Dokument (ber die
Multifunktionsleiste der Dokumentbearbeitung «Dokument» | «Datenimport» | «Onlineshop -
Artikelimport» erhalten Sie die Auswahl der Lieferanten zu denen eine Onlineshop - Zuordnung
getroffen wurde.

Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht Dokument Positionen Bearbeiten
|_I £ Drucken Dokumentexplorer _zl ‘ZI Erﬁ |_+ W AufrnaB
: B4 Sendenan | | [2] Dokumentvorschau _— b ¥ o Preisspiege

Speichern Datenimport  Datenexport Umwandeln  Teil-/Abschlags- Dokurnent Dokumentlisten E

% SchlieBen | Zoom 100 % e = . - rechnungen - inzifigen . S Bestellassistent offnen
Angebot Ansicht Onlineshop-Artikelimport Dokument Zusatz
) Kalender & Kunden K Artikel "§ Leistungen uGs
| £ Angebot - neu - uGL

Wahlen Sie in der Auswahl den gewtlinschten Lieferanten aus.

Onlineshop - Lieferantenauswahl [ x|

Ubernehmen 3 Abbrechen

Bitte wihlen Sie den gewinschten Onlineshop- Lieferanten aus:

019 BONTEUR SANITAR & HEIZUNG GMBH W

Sie kdnnen den Import auch Uber das «Kontextmeni (Klick rechte Maustaste)» | «Datenimport» |
«Onlineshop - Artikelimport» nutzen. Nachdem Sie Ihre Wahl getroffen haben, klicken Sie auf
[Ubernehmen]. Der Online-Shop des Lieferanten wird geoffnet. Haben Sie Ihre Zugangsdaten
hinterlegt, gelangen Sie direkt in den Online-Shop des Lieferanten. Hier stellen Sie wie gewohnt die
bendtigten Artikel in Thren Warenkorb zusammen.

Haben Sie die Artikel die Sie benttigen, in den Warenkorb Ubergeben, kénnen Sie diesen in das
Dokument Ubernehmen. Je nach Lieferant kann der Warenkorb Ubernommen, eine Bestellung
ausgelost oder der Warenkorb Ubernommen und eine Bestellung ausgelost werden.

Bei einigen Lieferanten kénnen Warenkdrbe als Favoriten gespeichert werden und stehen Ihnen somit
als wiederkehrende Bestellvorlagen zur Verfligung. Die Favoriten lassen sich selbstverstandlich ohne
Einschrankung in das Programm Ubernehmen.

Haben Sie in der Onlineshop - Lieferantenzuordnung die Option "Beim Import fragen" fur die

Artikelaufschlage gesetzt, kobnnen Sie vor dem Import der Artikel aus dem Onlineshop festlegen,
welche Aufschlagsart genommen werden soll.

223



TopKontor Handwerk

Aufschlagsermittiung n

Wahlen sie die
gewinschte
Aufschlagsart aus.

lasGundeinstehng [0
OK Abbrechen

Nachdem Sie die Auswahl bestétigt haben, werden die Artikel mit dem giltigen Aufschlag in das
Dokument importiert. Sollten Sie sich bei den Aufschlagen geirrt haben, kénnen Sie diese in der
gewohnten Weise im Dokument Uiber die Positionskalkulation andern.

¢
HEISSMANN GmbH

sanitdr | heizung | klims | solar

Heissmann GmbH * Breite Strake 10 * 43431 Rheine

Herr o

Hannes Behrens Original

Hafenstralfe 2

26889 Apen Datum: 16.07.2019
Kunden-Mr.: 10015

Projekt:
Steuer-Nr.: 331/9876/5432

Angebot - neu -

BV:
Sehr geehrter Hert Eehrens

wir bedanken uns noch einmal fir Ihre Anfrage und méchten lhnen nachfalgendes Angebot unterbreiten:

Pos. Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
1 100,00 ST WVER MYM-13x 1,5 RL100 0,35 35,00

Sie kénnen nach erfolgreicher Ubernahme der Artikel aus dem Onlineshop des einen Lieferanten,
weitere Artikel zu anderen Lieferanten oder zum gleichen Lieferanten tibernehmen.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Artikel beim Import in das Dokument unter die
zuletzt markierte Position eingefiigt werden.

Achtung: Haben Sie fragen zu der Bedienung eines Onlineshops, wenden Sie sich bitte
an den betreffenden Lieferanten. Der Lieferant hilft Ihnen bei Fragen zum Onlineshop
gerne weiter.
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Onlineshop Artikelexport

Sie haben die Mdglichkeit Artikel aus dem Dokument in den Warenkorb des Online — Shops zu
Ubernehmen. Klicken Sie hierzu auf «<Dokument» | «<Datenexport» | «Onlineshop - Artikelexport».

Datei Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht Dokument Positionen Bearbeiten
L:I £ Drucken Dokumentexplorer _zl ‘ZI E; I_j W Aufmal
: 54 Sendenan | | [5) Dokumentvorschau =2 == @ Preiszpiegel
Speichern X Datenimport ~ Datenexport Umwandeln  Teil-/Abschlags- Dok nt Dokumentlisten E
8 SchlieBen Zoom |100% - - & rechnungen ~ hinzufiigen - o &I Bestellassistent 6ffnen
Angebot Ansicht Schnit] S (81,83,86) Ausgabe von eigenen GAEB-Daten t Zusatz
[ Kalender & Kunden o Artikel ¥ Leistungen [} Projektverwal &1 (84) Ausgabe von eingelesenen GAEB-Daten
& Angebot - neu - ‘- Onlineshop-Artikelexport
UGS Export
|7n||\||u|;1| Datenexport UGL 4 II|II|§IHIHH|?IIIIIII4|?HI\IH}HHIHHH;IHIg"?lllll\H"?IHI@HEIIIHIH?HI
g — | PO Evport '

Wabhlen Sie in der Auswahl den gewiinschten Lieferanten aus.

Onlineshop - Lieferantenauswahl [ x|

Ubernehmen 3 Abbrechen @

Bitte wihlen Sie den gewinschten Onlineshop- Lieferanten aus:

019 BONTEUR SANITAR & HEZUNG GMBH

Nachdem Sie lhre Wahl getroffen haben, klicken Sie auf [Ubernehmen]. Der Onlineshop des
Lieferanten wird gedffnet. Haben Sie Ihre Zugangsdaten hinterlegt, gelangen Sie direkt in den Online-
Shop des Lieferanten. Im Onlineshop des Lieferanten kdnnen Sie, wie gewohnt, den Inhalt des
Warenkorbes bearbeiten und die Bestellung ausldsen.

Hinweis: Ein Abgleich zwischen dem Dokument und dem Warenkorb des Online — Shops
ist nicht mdglich.

225



TopKontor Handwerk

IDS Mengeneinheit

Fur den Export von Artikel in den Warenkorb des Lieferanten ist es erforderlich die Artikel mit den
Mengeneinheiten gemaR EDIFACT (international festgeschrieben Mengeneinheiten) zu Ubergeben.
Wird ein Artikel mit einer Mengeneinheit mit z.B. STCK in den Warenkorb exportiert, erfolgt eine
Abfrage mit welcher EDIFACT Mengeneinheit der Artikel exportiert werden soll.

IDS Mengeneinheit fir STCK wahlen.  [JESR

Wahlen Sie bitte eine
Mengeneinheit fir die
Ubergabe an den
Onlineshop aus. Die
Auswahl wird fir spatere
Ex-bzw. Importe
gespeichert,
Anderungen kdnnen Sie
unter Stammdaten |
Tabellen | Register
Einheiten vornehmen,

e

Da es sich um STCK handelt, weisen Sie aus der Auswahlliste PCE zu. Die Zuweisungen der
EDIFACT - Mengeneinheit zu der verwendeten Mengeneinheit wird intern gespeichert. So erhalten Sie
je verwendeter Mengeneinheit nur einmal eine Abfrage.
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Anderung der Zuweisung zur Mengeneinheit

Ist es erforderlich eine Zuweisung zu einer Mengeneinheit zu dndern, kénnen Sie die Anderung unter
«Stammdaten» | «Tabellen» | «Artikel / Leistungen» | «Einheiten» vornehmen.

[ Lager

[ MaKa

[ Auftragsbearbeitung

[ Buchhaltung
[ Globale Tabellen

Mengeneinheit
& abe
» 5TD.

STUCK

St

kW

min.

il Tabellen E3
[ Adressen MNeu Bearbeiten Laschen Speichern 3 Verwerfen | FE Tabellenansicht
[ Artikel / Leistung
Einheiten
Rabattgruppen
Hauptwarengruppen Mengeneinheit STD. Hinweis: Neue Einheiten kénnen im Bereich Stammdaten
einfach eingetragen werden. Sie werden dann aut. dieser
Warengruppen IDS Mengeneinheit Liste hinzugefiigt.
Einheiten
Gewerke

4 ||DS Mengeneinheit

abc

Mengeneinheiten gemal EDIFACT

Code | Beschreibung Code | Beschreibung
CMQ | Kubik-Zentimeter MMT | Millimeter

CMK | Quadrat - Zentimeter MTK | Quadrat - Meter
CMT | Zentimeter MTQ | Kubik - Meter
DZN | Dutzend MTR | Meter

GRM | Gramm PCE | Stick

HLT Hekto - Liter PR Paar

KGM | Kilogramm SET | Satz

KTM | Kilometer STG | Stange

LTR Liter TNE | Tonne
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Bestellcenter

Im Bestellcenter haben Sie die Moglichkeit direkt aus dem Onlineshop ihres Lieferanten den
Warenkorb im Programm zu fillen und daraus im Anschluss eine Bestellung zu erzeugen. Zusétzlich
kénnen Sie eine Bestellung ohne fiillen des Warenkorbs im Bestellcenter zu erzeugen und Sie kénnen
den Warenkorb in den Onlineshop exportieren.

Onlineshop Artikelimport

Uber «Weiteres» | «Onlineshop-Artikelimport» gelangen Sie in die Auswahl der Lieferanten zu
denen eine Onlineshop - Zuordnung getroffen wurde.

=) Bestellcenter [Warenkorb] - o IEEE
Warenkorbe | Allgemeiner Warenkorb Artikel hinzufigen Loschen |[EF Weiteres = | & Aktualisieren
Zu bestellende Materialien Lieferant andern
Laschen . N .
Material Ps Onlineshop-Artikelimport estand ME Bezeichnung
Lieferanten
< >
Material Lagerzuordnung
Listenpreis - Rabatt = Einkauf
0,00€ 0,00 % 0,00€ 0,00 €
Menge ME Lager B.
Lagerbestand
Durchschn. EK
E-Mail Ust.-IDNr. Eig. Ku.-Nr
Bendtigte Menge 0,00
Bestell 0,00
Konditionen SENEEE -
Zu-fAbschlag 0,00 Falligksitstage 0

Gesamt-EK (inkl. Rohstoffzuschlage)

Skonto 0 Lieferzeit in Tagen 0
hier stehen, falls verfugbar die tollsten Rohstoffe der Welt
Skontotage 0| Versandart
Onlineshop - Lieferantenauswahl ES

Ubernehmen 3 Abbrechen

Bitte wihlen Sie den gewidnschten Onlineshop- Lieferanten aus:

019 BONTEUR SANITAR & HEIZUNG GMBH W

Achtung: Die Menupunkte Onlineshop — Bestellung und Onlineshop — Warenkorbexport
stehen ausschlie3lich fur Lieferanten zur Verfigung die das IDS — Format fur den
Datentransfer nutzen.

Nachdem Sie den Lieferanten ausgewahlt haben klicken Sie auf [Ubernehmen]. Sie gelangen in den
Onlineshop des Lieferanten. Stellen Sie, wie gewohnt den Warenkorb zusammen. Haben Sie die
Artikel zusammengestellt und in den Online - Warenkorb tbergeben, kénnen Sie den Online -
Warenkorb in den Warenkorb des Programms Ubernehmen. Je nach Lieferant kann der Warenkorb
Ubernommen, eine Bestellung ausgel6st oder der Warenkorb Ubernommen und eine Bestellung
ausgeldst werden. Nach der Ubernahme der Artikel aus dem Onlineshop, kénnen Sie wie gewohnt im
Bestellcenter weiter arbeiten.
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2 Bestellcenter [Warenkorb] - o IEEE
Warenkérbe | Allgemeiner Warenkorb Artikel hinzufiigen == Loschen =F Weiteres - | @) Aktualisieren
Zu bestellende Materialien
= | Gzchen - -
Material 4 |Menge Menge (VPE) Bestand ME Bezeichnung

Lieferanten » [ ] 01000501 1,00 1,00 6,00 5T CASA gamma Wasc
» 001 Gusling GmbH

Firma

Gusling GmbH < >
Haferkamp
148619 Heek Material Lagerzuordnung

Listenpreis - Rabatt = Einkauf Neu == L&schen

piisifone EEAELE 656€ [ -31,18% 11,40€ 25,16 €

Telefax: 02568-459611 Menge ME e 5.
Mobil: Lagerbestand 8O0ST| |, 100 5T 001

Durchschn, EK 25,16 €

E-Mail Ust.-IDNr. Eig. Ku.-Nr
LPlantik@gusling-gmbh.de DE300918430 | [10027 Bl el e

Konditionen Bestellmenge 1,00 ST

Zu-/Abschlag 10,00 Falligksitstage 10 1 entspricht 1,00 5T

Skonto 3 i e 3 Gesamt-EK (inkl. Rohstoffzuschlage)

Skontotage 3 Versandart Gedindert am 16.07.2018 — ADMINISTRATOR

Haben Sie bereits ein Bestelldokument generiert, kénnen Sie weitere Artikel aus einem Onlineshop
direkt in das Bestelldokument importieren. Die Bearbeitung erfolgt wie unter der
Dokumentbearbeitung beschrieben.

Onlineshop — Bestellung

Sie kdnnen im Bestellwesen mit der Funktion Onlineshop — Bestellung direkt eine Bestellung
erzeugen, ohne Artikel im Warenkorb hinzugefugt zu haben. Uber «Weiteres» | «Onlineshop-
Bestellung» wird direkt der Online — Shop des Lieferanten gedffnet. Fillen Sie im Onlineshop wie
gewohnt den Warenkorb und erstellen Sie dann die Bestellung. Nachdem die Bestellung im
Onlineshop abgeschickt wurde, wird ein Bestelldokument mit den Artikeln aus dem Warenkorb des
Onlineshops im Bestellwesen erzeugt. Sie missen lediglich das Bestelldokument noch drucken.

Onlineshop — Warenkorbexport

Im Bestellwesen koénnen Sie Warenkdrbe aus dem Bestellcenter zu einem Lieferanten in den

Onlineshop ubergeben. Erstellen Sie einen Warenkorb mit den Artikeln die Sie bestellen mochten.
Uber «Warenkorb» | «Onlineshop-Export» starten Sie die Ubergabe an den Onlineshop des
Lieferanten.

Datei Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht Bestellcenter
LD, — . Wy @jl- @l- e,
= A w5 o | L% k&

Warenkorb  Lagerbedarf | Wareneingang Bestellung  Preisanfrage  Preisanfrage Liefer- Riick-

v ermitteln Allg.) mahnung  lieferung

@ Warenkorb Dokumente erzeugen

[ Fir Dokument E Leistungen @} Projektverwaltung

Worschau anzeigen

Basisdokurnent aktualisieren Warenkorb]
COnlineshop-Bestellung
& Onlineshop-Export Igemeiner Warenkorb Artikel hi
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Sie haben im Onlineshop die Méglichkeit im Warenkorb weitere Artikel hinzufigen. Nach erfolgreicher
Zusammenstellung der zu bestellenden Artikel, kann die Bestellung abgeschlossen werden. Wird die
Bestellung abgeschlossen, werden die bestellten Artikel in ein Bestelldokument Gbernommen. Es
werden alle Artikel aus dem Onlineshop — Warenkorb mit den aktuellen Tagespreisen tibernommen.

Sie missen lediglich das Bestelldokument noch drucken. Soweit der Lieferant eine abweichende
Lieferanschrift und die Kommissionshummer mit Ubermittelt, werden diese in das Bestelldokument
Ubernommen. Wird der kleine Warenkorb genutzt (Bestellung anhand eines Angebotes, Auftrages,
etc.) wird die Dokumentnummer als Kommissionsnummer in den Shop Ubergeben.

Artikeldeeplink

Mit dem Artikeldeeplink haben Sie die Mdglichkeit weitergehende Informationen und Bilder zu dem
Artikel im Online — Shop des Lieferanten einzusehen. Hierzu stehen lhnen im Programm zwei
Méoglichkeiten zur Verfligung.

Im Artikelstamm

Im Artikelstamm markieren Sie den Artikel zu dem Sie weitere Informationen einsehen wollen. Uber
«Weiteres» | «Artikelaufruf Onlineshop» starten Sie den Onlineshop des Lieferanten. Die
Artikelnummer wird beim Aufruf Ubergeben, so dass Sie direkt die Information zu dem gewdhlten
Artikel einsehen kénnen.

& Artikel - o IEl
SchlieBen Neu Bearbeiten Laschen peichern erwerfel EF Weiteres~ Tabellenansicht eibprifun

| | ——— Verkaufshistorie anzeigen.
4 Artikelverzeichnis Bezeichnung | Preise B st | (D Bilder | Lager
Bestellhistorie anzeigen...
4 [ Alle ¢
Uieferant [GUsLING Kundenpreise...
[ Befestigungsmaterial

T et Artikel-Nr (01000401
rdkabel

Suchbegriff [WT-CAS
Kurtedt  [CASA g Import von Haupt- und Warengruppen ins Artikehverzeichnis
N 8,103
Nur Lagerartikel anzeigen
¥ Artikelverzeichnis anzeigen

¥ Zsige Artikel nur in der direkten Zuordnung et

Presbass VK 1 v
Netto 2535
Brutto 30,17 ¢
Zusatz
Suche | O, | |i&i| Suchfilter |Keine Auswahl v | Lieferant |<Alle Lieferanten> |
Lief = Lief. Name Artikel-Nr & | Suchbegriff Kurztext ME Listenpreis Einkaufspreis | VK-Preis 1 #
+ 001 GUSLING GMBH 01000401 WT-CASABD CASA gamma Waschtisch Nr. ST 3094 € 1950 €
001 GUSLING GMBH 01000501 WT-CASABS CASA gamma Waschtisch Nr. sT 36,56 € 2516 €
001 GUSLING GMBH 01100900 KER-510500000 Keramag Rosette Nr. 510500 11/4" chrom ST 2805¢€ 275€
001 GUSLING GMBH 01101000 KER-551062 Keramag Befestigung Kerafix 551062000 f. ST 3368€ 27,30€ v

< >

01000401 ‘WT-CASABD Geandert am 16.07.2019 — ADMINISTRATOR
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In der Dokumentbearbeitung mussen Sie die Artikelposition markieren und den Kalkulationsdialog
aufrufen. Uber «Weiteres» | «Artikelaufruf Onlineshop» werden die Informationen zu dem Artikel

direkt angezeigt.

=) artikelkalkulation

Ubemnehmen 3¢ SchlieBen | € € » 2| EF Weiteres~

Position: |1 E Statistik drucken
Nummer 01000501 Verkaufshistorie anzeigen... B
Preisauswahl anzeigen... »
Kalkulation Festprei Anderungen automatisch dbernehmen ierter Preis
gltige Kalkulation e
o Preis 1 Selbstkoster. ...
REEE kalkulierter Lohnsatz | [ 4,00 € -
Preis 3
Preis 4
Preis 5 Kosten Aufschlag
— Lohn 0,00€ + 0,000 %
Preis 7 Artikel ] 2516€| + 20,968 %| @
Preis 8
Preic 9 Gerdte 000€ + 0,000 35
Preis 10 Fremdleistung 000€ + 0,000 %
Sonstiges 000E + 0,000 %
Gesamt 25,16 €| + 29968% [

0,00 h

0,00 €
754¢€
0,00 €
0,00 €

0,00 €

734¢€

Positionsart

Fixpreisposition

Verkauf
= Lohn

= Artikel | B
= Gerite
= Fremdleist.

= Sonstiges

= Gesamt | [{

Der Deckungsbeitrag entspricht 0,00 Euro/Std. |/ kalk. %-Satz "Aufschlag” in allen Pos. Gbern.

£} Eigenschaften

£¥ Kalkulation

v %e-Satz "Aufschlag” beibehalten

nur Artikelposition dndern

Kalkulationsabgleich durchfdhren

zusdtzliche Artikeldaten

£¥ Rohstoffe Listenpreis
{¥ parstellung
1F Bemerkung

1} Statistik

3656 .. Rabatt 12.050 % ./.zus. Rabatt

21740 % = Rabattsumme

-11.40

32,70 €

32,70 €

Achtung: Eine Ubernahme von Preisen, Texten oder Bildern zu dem Artikel ist nicht

maglich.
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OCl

Was ist OCI?

OCI (Open Catalog Interface Version 3.0) ist eine von SAP definierte Schnittstelle fiir den Aufruf von
externen Katalogen (Gro3handler Onlineshops) und die Rickgabe des Warenkorbinhaltes an ein
Warenwirtschaftssystem. Mit der Integration der OCI - Schnittstelle im Programm kdnnen Sie den
Onlineshop lhres GroRhandlers aufrufen, im Shop die Artikel suchen, Artikel in den Warenkorb
Ubernehmen und auf Knopfdruck die Artikel in ein Dokument oder in den Warenkorb des
Bestellwesens lbernehmen. Den Warenkorb kénnen Sie in das Programm (bernehmen. Hierbei
héngt es vom Grof3handler ab, ob gleichzeitig eine Bestellung im Onlineshop ausgeltst wird.

Grundlagen

Unter «Datei» | «Einstellungen» | «Schnittstellen» | «Dokument» muss die Onlineshop —
Anbindung aktiviert werden. Nachdem Sie die Onlineshop - Anbindung aktiviert haben, 6ffnen Sie
Uber «Stammdaten» | «Lieferanten» den Lieferantenstamm. Klicken Sie auf das Register [Weiteres]
und wahlen Sie in der Tabellenansicht den Lieferanten aus, zu dem Sie die Onlineshop - Anbindung
aktivieren mdochten. Nach der Auswahl des Lieferanten in der Tabellenansicht, klicken Sie auf
[Bearbeiten].

& Lieferanten - o IEl
SchlieBen Speichern 3 Verwerfen
Anschrift = Ansprechpartner[2]  Bank = Konditionen ‘_\_‘_\_{E\__tirisg @ Hinweistet (D) Bemerkung  Zusatzfelder  Historie | Kontakte
Weitere Angaben E-Rechnung Download Lieferantenzuordnung Onlineshop-Lieferantenzuordnung
Eigene Kundennummer [10113 Download aktivieren Hinzufugen Entfernen Zuordnung bearbeiten Entfernen
Versandart Senss » 019  BONTEUR SANITAR & HEZUNG GMBH Sonepar IDS Test
Lieferzeit < 2Tage| > Benutzername
Passwort
Modus Passiv
Downloadverzeichnis
Zyklische Prifung
Suche
Adress-Nr Suchbegriff « |Fa/Titel Name Name 2 Strasse Land |PLZ Ort Telefon Telefa
5 abc abe abe abe abe abe abe | abe abe abe abc
» 70019 BONTEUR SANITAR & HEIZUNG  Firma Bonteur Sanitar & Heizung Breite StraBe 98 D 60311 FrankfurtamMain  069-721-16 069-7
70020 GEVINKER GMEH Firma Gevinker GmbH Grafenweg 17 D 97070 Wirzburg 0931-841 0931-¢
70001 GROBHAMDEL GMBH GroBhandel GmbH Handelsstrasse 32 D 48432 Rheine v
< >
70019 BONTEUR SANITAR & HEIZUNG GMBH Gedndert am 16.07.2019 — ADMINISTRATOR

Uber [Zuordnung bearbeiten] kommen Sie in die Favoritenliste der Onlineshops. Uber
«Hinzufuigen» | «OClI» | «OCI-Lieferanten hinzufiigen» wahlen Sie das vom Lieferanten verwendete
Datentransferformat aus.

Hinweis: Voraussetzung dazu ist, dass zu der Lieferantenadresse eine
Lieferantenzuordnung existiert.

Haben Sie auf «Hinzufligen» | «OCl» | «OCI-Lieferanten hinzufiigen» geklickt, erhalten Sie eine
Lieferantenauswahl, der mdglichen Onlineshop — Anbindungen fir das OCI - Format.
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Ubernehmen [ Abbrechen | s Hinzufiigen - Bearbeiten Laschen Speichern 3 Verwerfen | FE Tabellenansicht

QCl- Lieferant hinzufiigen
Allgemein

DS Connect- Lieferant hinzufigen
MName |Sonepar IDS5 Test Zugangsdaten Aufschlage

Strasse Benutzername Beim Import fragen
Plz ont Kennwort Falls nicht verhanden aus Grundeinstellung

Kundennummer i
Artikelstammibernahme

Artikel nie Gbernehmen

Webshopfehler unterdriicken

MName 4 |Strasse PLZ Ort Typ
3 abe abe abe abe abe

b Sonepar DS Test IDS Connect

Wahlen Sie in der OCI - Lieferantenauswahl den Lieferanten aus, zu dem eine Anbindung an den
Online-Shop hergestellt werden soll. Nach erfolgter Auswahl klicken Sie auf [Ubernehmen]. Der
ausgewabhlte Lieferant wird in die Favoritenliste Gbernommen.

Uber [Bearbeiten] konnen Sie lhre Zugangsdaten hinterlegen und festlegen, mit welchen
Aufschlagen die Artikel in das Dokument importiert werden sollen. Zusatzlich legen Sie fest, ob die
importierten Artikel in den Artikelstamm Ubernommen werden sollen. Sollten Sie die Zugangsdaten
nicht hinterlegen, werden Sie beim Aufruf der Anbindung in der Dokumentbearbeitung danach gefragt.

Hinweis: Beachten Sie bitte, das die Zugangsdaten benutzerabhangig gespeichert
werden. Das heif3t, die Zugangsdaten werden intern zu dem Benutzer gespeichert der im
Programm angemeldet ist. Daher mussen bei jedem Benutzer sofern diese, die
Onlineshop — Anbindung nutzen sollen, die Zugangsdaten hinterlegt werden.

Bei der Definition zu den Aufschlagen, kdénnen Sie wahlen ob der Aufschlag aus den
Grundeinstellungen, aus dem Artikelstamm (sollte der Artikel nicht vorhanden sein, dann den
Aufschlag aus den Grundeinstellungen nehmen) oder kein Aufschlag genommen werden soll. Haben
Sie alle Einstellungen vorgenommen, Kklicken Sie auf [Speichern] und im Anschluss auf
[Ubernehmen].

Hinweis: Die Einstellungen fir die Aufschlage werden zentral gespeichert. Die zuletzt
gemachte Anderung gilt fur alle Benutzer.

Artikeldaten im Stamm Ubernehmen

Bei der Ubernahme der Artikel aus dem Online Shop (IDS/OCI) kénnen Sie bestimmen ob die Artikel
zusatzlich in den Artikelstamm Ubernommen werden. Hierzu stehen lhnen folgende Optionen zur
Verflugung.

e Artikel nie ibernehmen

e Vor Ubernahme fragen
e Artikel immer Gbernehmen
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Onlineshop-Lieferantenzuordnung

Zuordnung bearbeiten == Entfernen

Sonepar Deutschland Region West GmbH
Natorper Strale 9

59439 Holzwickede

Speichern Sie im Anschluss die Anderungen im Lieferantenstamm.

Hinweis: Die Auswahl der verfiigbaren Lieferanten wird stetig erweitert und per
Servicepack standig aktualisiert. Sollte Ihr Lieferant in der Auswabhl nicht enthalten sein,
sprechen Sie lhren Ansprechpartner beim Lieferanten auf die OCI - Méglichkeit an. Sollte
Ihr Lieferant diese Mdglichkeit bieten, werden wir auf Ihre Meldung hin gerne Kontakt mit
dem Lieferanten aufnehmen und den Zugang bereitstellen

Dokumentbearbeitung

Offnen Sie ein bestehendes oder legen Sie ein neues Dokument an. Im Dokument Uber die
Multifunktionsleiste der Dokumentbearbeitung «Dokument» | «Datenimport» | «Onlineshop -
Artikelimport» erhalten Sie die Auswahl der Lieferanten zu denen eine Onlineshop - Zuordnung

getroffen wurde.

Datei Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht Dokument Positionen Eearbeiten
- = Drucken [E Dokumentexplorer _E a Eﬁ I_j W Aufmal
. =9 — K @ Preisspiege

(g Senden an | | [5] Dokumentvorschau
¥ SchlieBen | Zoom (100 %

Dokumentlisten .,
& &I Bestellassistent affnen

Speichemn Datenimport  Datenexport Umwandeln  Teil-/Abschlags-

= rechnungen ~

Angebot Ansicht Onlineshop-Artikelimport Dokument Zusatz
B Kalender & Kunden 4% Artikel " Leistungen [ uGs
| E] Angebot - neu - UGL

Wabhlen Sie in der Auswahl den gewiinschten Lieferanten aus.

Onlineshop - Lieferantenauswahl E3

Ubernehmen 3 Abbrechen @

Bitte wihlen Sie den gewinschten Onlineshop- Lieferanten aus:

019 BONTEUR SANITAR & HEIZUNG GMBH

Nachdem Sie Ihre Wahl getroffen haben, klicken Sie auf [Ubernehmen]. Der Online-Shop des
Lieferanten wird gedffnet. Haben Sie lhre Zugangsdaten hinterlegt, gelangen Sie direkt in den Online-
Shop des Lieferanten.

O Sie kénnen den Import auch Uber das «Kontextmenid (Klick rechte Maustaste)» |
«Datenimport» | «<Onlineshop — Artikelimport» nutzen.
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Sonepar Deutschland/ @

o0 Region West sonepar
deutschland
Artikelsuche  Infovideos  Suchtipps...  Exakte Suche: [

Ihre Bestellung:

Artikel Suche

i o i ol

Suchoptionen ausblenden =
= - 5 i 1 Katalog / Etiketten
Senepar Losungen Hersteller:|--- v Artlkelldasse:‘ = v programm-l'" v
. Produktvergleich

Abrechn.

e Kennz.: 17~ v| Bestand: |- =
Logout

Markierung aufheben

g 2 S Favoriten anzeigen
Treffer 1 - 5 von 479 in 0.139 Sek. Seite 1/ 96 > > Gehe zu Seite: |1 ﬁ —
=

I sruto 72
Ub hi
Bild Art.-Nr. / Bezeichnung s: VKE Lager | Menge ernehmen in

AGB der

Vergleich in€ VPE lWarenkorb

" Anzeigeeinstellungen
4 v 3
1902458 Triax Steckernetzteil NT 16/800 | Licferung per LKW |
[ 1 Ja
=

E+ 1

Triax Multischalter 4SAT+1terr.Eing.16f. CKR
- 1907257 5ye g ! [o
2t O
Abbildung EEB kurzfristig lieferbar 1
ahnlich
@ £800676 Hirschmann Ind.Ethernet Switch RS20- i Ja lO
PRTRE [J  08000T1T1SDAUHH 1

devtsoriand

Hier stellen Sie wie gewohnt die benétigten Artikel in Ihren Warenkorb zusammen.

Sonepar Deutschland/ @

o0 Region West sonepar

deutschland
|artike! Suche
Bestellung / Bestellpositionen bearbeiten
Name: S ONEENE®SSS Strasse: NATORPERSTR. 9 Plz/Ort: 59439 HOLZWICKEDE
abholen/liefemll.ieferung per LKW v Gewiinschtes Lieferdatum: ,—E
Sg:::achten Sie, dass wir bei Artikeln ohne oder ohne ausreichendem Lagerbestand eine Terminlieferung nicht garantieren

Nach-/ Teillieferung akzeptieren: ] Nur Komplettlieferung: [ Alle Preise in €
geparkte Bestellungen Restlangenverwaltung anzeigen: []

Zusatztext zur Position einblenden

gout PE
_ N Art.-Nr. Bezeichnung Brutto VKE sages Best.  jaschen

VPE Artikel Menge

AGB der Triax Steckernetzteil NT 18/800
Sonepar Deutschiand 1 )
1 1502458 1 ja B 10

1

Anzahl Positionen: 1 Total: EUR

Bitte speichern Sie jeden erf: Positi text mit Klick auf den "ok’ Button!

® nur Warenkorb iibergeben
O warenkorb ubergeben und parken

= abschicken

Bestellung loschen ="

Bestellung aktualisieren

Haben Sie die Artikel die Sie bendtigen, in den Warenkorb bergeben, kénnen Sie diesen in das
Dokument Ubernehmen. Je nach Lieferant kann der Warenkorb (bernommen, eine Bestellung
ausgeltst oder der Warenkorb lbernommen und eine Bestellung ausgel6st werden.
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Bitte speichern Sie jeden erfassten Positionszusatztext mit Klick auf den "ok’ Button!

®) nyur warenkorb 0 bergeben

) warenkorb dbergeben und parken

= abschicken
Bestellung aktualisieren Bestellung léschen g

Bei einigen Lieferanten kdnnen Warenkdrbe als Favoriten gespeichert werden und stehen Ihnen somit
als wiederkehrende Bestellvorlagen zur Verfiigung. Die Favoriten lassen sich selbstverstandlich ohne
Einschrankung in das Programm (bernehmen. Haben Sie in der Onlineshop - Lieferantenzuordnung
die Option "Beim Import fragen" fir die Artikelaufschlage gesetzt, kdnnen Sie vor dem Import der
Artikel aus dem Onlineshop festlegen, welche Aufschlagsart genommen werden soll.

Aufschlagsermittiung n

Wahlen sie die
gewtinschte
Aufschlagsart aus.

| Aus Grundeinstellung
Aus Gr

Aus Artikelstamm
Aus Artikelstamm, sonst Grundeinstellung
Keinen Aufschlag

Nachdem Sie die Auswahl bestatigt haben, werden die Artikel mit dem gultigen Aufschlag in das
Dokument importiert. Sollten Sie sich bei den Aufschlagen geirrt haben, kénnen Sie diese in der
gewohnten Weise im Dokument Uber die Positionskalkulation @ndern.

¢
HEISSMANN GmbH

sanitdr | heizung | klims | solar

Heissmann GmbH * Breite Strake 10 * 43431 Rheine

Herr

Hannes Behrens
Hafenstrale 2
26689 Apen

Original

Datum: 16.07.2015
Kunden-Mr.: 10015

Projekt:
Steuer-Nr.: 331/9876/5432

Angebot - neu -
BV:

Sehr geehrter Hert Eehrens

wir bedanken uns noch einmal fiir Thre &nfrage und mdchten Ihnen nachfolgendes Angebot unterbreiten:

Pos. Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
1 100,00 5T VER MYM-13x 1,5 RL100 0,35 35,00
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Sie konnen nach erfolgreicher Ubernahme der Artikel aus dem Online- Shop des einen Lieferanten,
weitere Artikel zu anderen Lieferanten oder zum gleichen Lieferanten lGbernehmen. Bitte beachten
Sie, dass die Artikel beim Import in das Dokument unter die zuletzt markierte Position eingefiigt
werden.

Hinweis: Haben Sie fragen zu der Bedienung eines Onlineshops, wenden Sie sich bitte an den
betreffenden Lieferanten. Der Lieferant hilft Ihnen bei Fragen zum Onlineshop gerne weiter.

Bestellcenter

Im Bestellcenter haben Sie die Mdoglichkeit direkt aus dem Onlineshop lhres Lieferanten den
Warenkorb im Programm zu fillen und daraus im Anschluss eine Bestellung zu erzeugen. Starten Sie
das Bestellcenter. Uber «Warenkorbs» | «Onlineshop-Bestellung» gelangen Sie in die Auswahl der
Lieferanten zu denen eine Onlineshop - Zuordnung getroffen wurde.

Dokumente Stammdaten Madule Schnittstellen Extras Ansicht Bestellcenter
& E wm O §F & e
= — Vi = A
Warenkorb  Lagerbedarf | Wareneingang Bestellung  Preisanfrage  Preisanfrage Liefer- Rick- B
v ermitteln (Allg.) mahnung  lieferung
& Warenkorb Dekumente erzeugen
[ Far Dokument ¢ Leistungen [} Projektverwaltung

Yorschau anzeigen

Basisdokument aktualisieren

Warenkorb]
Onlineshop-Bestellung
= Onlineshop-Export Igemeiner Warenkorb Artikel hinzu
Onlineshop - Lieferantenauswahl ES
Ubernehmen 3 Abbrechen )]

Bitte wihlen Sie den gewidnschten Onlineshop- Lieferanten aus:

019 BONTEUR SANITAR & HEIZUNG GMBEH

Achtung: Die Menupunkte «Onlineshop», «Bestellung und Onlineshop»,
«Warenkorbexport» stehen ausschlieBlich fur Lieferanten zur Verfigung die das IDS —
Format fur den Datentransfer nutzen.

Nachdem Sie den Lieferanten ausgewahlt haben klicken Sie auf [Ubernehmen]. Sie gelangen in den
Onlineshop des Lieferanten. Stellen Sie hier, wie gewohnt den Warenkorb zusammen.
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Sonepar Deutschland/ (ﬁ

00 Region West sonepar

deutschland
[Artikel Suche (> ] » .
Bestellung / Bestellpositionen bearbeiten

Bestellung bearbeiten Name: FEONLINE® Strasse: NATORPERSTR. 9 Plz/Ort: 59439 HOLZWICKEDE
| abholen/liefern | Lieferung per LKW |84 Gewiinschtes Lieferdatum: sz

Bitte beachten Sie, dass wir bei Artikeln ohne oder ohne ausreichendem Lagerbestand eine Terminlieferung nicht garantieren
konnen.
Nach-/ Teillieferung akzeptieren: & Nur Komplettlieferung: [ Alle Preise in €

Restldngenverwaltung anzeigen: (|

Zusatztext zur Position einblenden

Eogout e Lager Best.

Nr.  Art.-Nr. Bezeichnung Brutto \\I’l;g Artikel R léschen
AGB der Triax Steckemetzteil NT 18/800
Sonepar Deutschiand 1 Ssie } = E O
1
Anzahl Positionen: 1 Total: EUR
Bitte speichern Sie jeden erf: iti mit Klick auf den "ok’ Button!

® nur Warenkorb ibergeben

Bestellung aktualisieren Bestellung loschen =

Haben Sie die Artikel zusammengestellt und in den Online - Warenkorb Gbergeben, kénnen Sie den
Online - Warenkorb in den Warenkorb des Programms tibernehmen.

Bitte speichern Sie jeden erfassten Positionszusatztext mit Klick auf den "ok’ Button!

(®) nur warenkorb 0 bergeben

) Warenkorb dibergeben und parken
=  abschicken

Bestellung aktualisieren Bestellung loschen Q

Je nach Lieferant kann der Warenkorb Ubernommen, eine Bestellung ausgeldst oder der Warenkorb
Ubernommen und eine Bestellung ausgeltst werden. Nach der Ubernahme der Artikel aus dem
Onlineshop, kdnnen Sie wie gewohnt im Bestellcenter weiter arbeiten.

) Bestellcenter [Warenkarb] - o IEEHE
Warenkorbe | Allgemeiner Warenkorb Atikel hinzufiigen == Léschen =F Weiteres= | &) Aktualisieren
Zu bestellende Materialien
== L&schen
Material 4 | Menge Menge (VPE) Bestand ME Bezeichnung
Lieferanten » [ 01000501 1,00 1,00 6,00 ST CASA gamma Wasc
» 001 Gusling GmbH
Firma
Gusling GmbH < >
Haferkamp T
48619 Heek Material Lagerzuordnung
Listenpreis - Rabatt = Einkauf Neu == Loschen
Velletors CASH-CEIALE 3656€ | -31,18% 11,40€ 25,16 €]
Telefax: B2568-459611 Yo ME = 5.
Mobil: Lagerbestand 6,00 ST] " 1,00 5T 001
Durchschn. EK 25,16 €|
E-Mail Ust.-IDNr. Eig. Ku.-Nr
LPlantik@gusling-gmbh.de DE300913439 | [10021 Eeatsic e e [
Bestell 1,00/ ST
Kenditionen S e :
Zu-/Abschlag 10,00| Falligksitstage 10 1 entspricht 1,00 ST
Skonto 2| Lieferzeit in Tagen 3 Gesamt-EK (inkl. Rohstoffzuschlage)
Skontotage 5 Versandart Geandert am 16.07.2013 — ADMINISTRATOR

Haben Sie bereits ein Bestelldokument generiert, kénnen Sie weitere Artikel aus einem Onlineshop
direkt in das Bestelldokument importieren. Die Bearbeitung erfolgt wie unter der
Dokumentbearbeitung beschrieben.
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Zeiterfassung

Allgemeines

Damit die Zeiterfassung Uberhaupt durchgefiihrt werden kann, sind Erfassungsgerate notwendig. Bei
diesen Geraten handelt es sich in der Regel um Handys, stationare Terminals, mobile
Barcodescanner, etc. Fast jeder Hersteller von solchen Geraten bietet ein Programm zum Austausch
der Daten per Dateischnittstelle an. Die Schnittstelle Zeiterfassung kann diese Dateien importieren.
Damit hat der Anwender den enormen Vorteil, dass er nahezu alle Gerate unabhangig vom Hersteller
mit der Schnittstelle nutzen kann. Die Konfiguration der Schnittstelle erfolgt per Assistent. Dieser kann
Uber Schnittstelle — Zeiterfassung aufgerufen werden.

Der Startbildschirm

Datei Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht
2 3O
=, ="

Datenimport  Datenimport Import

Stammdaten =  Dokument = Zeiterfassung
Import
Hier erscheint das Begrifungsfenster. Nach Klick auf [Weiter] gelangen Sie zur Auswahl des

nachsten Schrittes. In diesem Fenster haben Sie drei Mdglichkeiten. Sie kénnen ein Profil erstellen,
ein Profil bearbeiten oder die Synchronisation eines Profils durchfiihren.

£ Profil-Assistent Schritt 1/4 n
F3 schlieBen Zurick ¥ Weiter x eiteres - )]
P

Einleitung

Herzlich Willkemmen im Profil- Assistent! Auf den nachfolgenden Seiten kénnen 5Sie Profile
far den Import von Daten aus einer Zeiterfassung erstellen. Dieser Assistent unterstitzt Sie
bei der Erstellung lhrer Profile!

Neues Profil erstellen/Profil bearbeiten

Dieses Fenster zeigt Ihnen inkl. Datenvorschau die Konfiguration des Profils an. Sie kdnnen Daten im-
und exportieren. Zur Bearbeitung eines Profils missen Sie zuerst eine Profildatei auswahlen bzw.
erstellen. Danach kodnnen Sie die Konfiguration vornehmen.

239



TopKontor Handwerk

49 Profil-Assistent Schritt 3/4 n

Schliefen Zurick

Profil erstellen

In diesermn Fenster kinnen 5ie das Profil bearbeiten. Wahlen Sie den Profilnamen und die Art

aus. Mach Auswahl der Quell- oder Fieldatei kdnnen 5ie die Definition der Daten vornehmen.

Zur Vereinfachung der Definition wird lhnen das Ergebnis in der Vorschau angezeigt.

Profildatei [

Art Import W Datei(en) werden nach dem |Import gelgscht

Link Protokoll anzeigen

Cluelldatei

Datenquelle |Zeiterfassung W

R Art GroBe A
Tag Date 0 W
< >

Inhalt

Definition

Waorschau

1

Uber die Auswahl Art kbnnen Sie festlegen, ob Sie Daten importieren oder exportieren mochten.
Geben Sie je nach Art die Quell- bzw. Zieldatei an. Bei einem Export kdnnen Sie unter Datenquelle
bestimmen, aus welcher Tabelle die Daten exportiert werden sollen. Alternativ kénnen Sie auch einen
SQL-Befehl hinterlegen. Bei einem Import steht diese Auswahimdglichkeit nicht zur Verfugung.

Uber das Feld Definition legen Sie fest, wie das Format fiir den Datenaustausch aussehen soll. Per
Doppelklick auf eines der Datenfelder wird dieses der Definition hinzugefugt. Der Assistent geht bei
dieser Vorgehensweise automatisch von einer CSV-Datei aus. Wenn als Trennzeichen ein bzw.
mehrere Zeichen verwendet werden sollen, kdnnen Sie die Definition per Tastatur an der
gewtlnschten Stelle Uberschreiben.

In der Datenvorschau wird lhnen angezeigt wie ein Export bzw. Import anhand der Ziel- bzw.
Quelldatei aussieht. Mit Klick auf [Speichern] werden die Anderungen ubernommen. Bei einer
Neuanlage werden Sie zusatzlich gefragt, ob zu dem Profil eine Desktopverkniipfung angelegt werden
soll. Das hat den Vorteil, dass bei Doppelklick auf dieser Verkniipfung die Synchronisation ohne
vorherigen Start des Programms durchgefiihrt wird. Bei dieser Vorgehensweise wird automatisch eine
Log-Datei erstellt.
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Besonderheiten bei einem Import

Es werden grundsétzlich nur Zeiterfassungsbuchungen importiert. Diese stehen in der Lohnerfassung
und in der Rapporterfassung zur weiteren Bearbeitung zur Verfligung. Aufgrund der unterschiedlichen
Behandlung von Datum, Uhrzeit, etc. werden bei den Feldern Tag, Von, Bis, Zeit und Kennzeichen
zusatzliche Funktionen ausgefiihrt. Bei mehreren Datenfeldern missen Sie eine so genannte
Importmaske hinterlegen.

Datenfelder mit Eingabemaske

Tag
Diese Maske beschreibt das Format des Datums.

Beispiel: Wenn in der CSV-Datei ein Datum 31.10.2010 steht, muss die entsprechende
Datendefinition wie folgt aussehen: Tag (dd.mm.yyyy).

dd = Tag
mm = Monat
yy = Jahr

Von, Bis, Zeit
Diese Maske beschreibt das zu importierende Format der Zeit. Wenn in der CSV-Datei eine Zeit 08:00
steht, muss die entsprechende Datendefinition wie folgt aussehen: Zeit (hh:mm).

hh = Stunde
mm = Minute
ss = Sekunde

Wenn Sie eine Buchung importieren méchten, die Von- bzw. Bis- Zeiten enthélt, fillen Sie nur die
Felder Von und Bis. Wenn die Buchung nur einen Zeitstempel enthalt, nutzen Sie dafir das Feld Zeit.

Kennzeichen

Grundsatzlich kann eine Gehen-Buchung nur anhand eines Merkmales erkannt werden. Das kann mit
dem Feld Kennzeichen erfolgen. Das Merkmal kann eine beliebige Zeichenfolge sein. Wenn in der
CSV-Datei ein Feld GEHEN steht, muss die entsprechende Datendefinition wie folgt aussehen:
Kennzeichen (GEHEN).

Ergebnis: Wenn der zu importierende Datensatz/Feld den Inhalt GEHEN hat, wird automatisch eine

Gehen-Buchung erzeugt bzw. die vorhergehende Buchung des Mitarbeiters beendet. Ansonsten wird
die vorhergehende Buchung beendet und eine offene Buchung erzeugt.

Datenfelder ohne Eingabemaske

Pnr
Dieses Feld ist fiir die Personal-Nr. bzw. die Mitarbeiter-Nr.

Kostenstelle

In diesem Feld kdnnen Sie eine Kostenstelle hinterlegen. Beachten Sie, dass Sie zuvor die
Kostenstellen unter Stammdaten > Tabellen > Kostenstelle angelegt haben.

Projekt
In diesem Feld wird das Projekt hinterlegt. Als Information wird die interne Projekt-Nr. verwendet.
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Dokument
In diesem Feld wird das Dokument hinterlegt. Als Information wird die interne Dokument-Nr.
verwendet.

PosNr, LinelD
Wenn eine Buchung auf eine Dokumentenposition erfolgen soll, missen diese beiden Felder gefillt
werden. Die PosNr ist die Positions-Nr. im Dokument, die LinelD ist die interne Positionsnummer.

NettoStunden
Wenn die zu importierende Buchung eine Angabe der Gesamt-Zeit in Dezimal enthdlt, nutzen Sie
dafurr dieses Datenfeld.

NettoMinuten
Wenn die zu importierende Buchung eine Angabe der Gesamt-Zeit in Minuten enthalt, nutzen Sie
dafir dieses Datenfeld.

Pause
Dieses Feld kann fir die Angabe einer Pause in Minuten genutzt werden.

Lohnart
In diesem Feld kdnnen Sie eine Lohnart hinterlegen. Beachten Sie, dass Sie zuvor die Lohnarten
unter Stammdaten > Tabellen > Lohnarten angelegt haben.

Buchtext
In diesem Feld kénnen Sie einen freien Text zur Buchung hinterlegen.

Lohn-EK

In diesem Feld kdnnen Sie zur Buchung den Stundensatz des Mitarbeiters hinterlegen. In der Regel
werden Sie fir jeden Mitarbeiter pro Buchung einen Datensatz in der CSV-Datei erhalten. Der Inhalt
wird z. B. Mitarbeiter, Tag, Zeit und Projekt sein. Die Schnittstelle erzeugt bei der ersten Buchung
eines Tages automatische eine Anstempelung. In der Lohnerfassung wird diese Buchung mit Bis =
Offen angezeigt. Bei jeder weiteren Buchung wird eine vorhergehende offene Buchung
abgeschlossen und eine neue offene Buchung erzeugt. Erst wenn ein Datensatz mit einem
besonderen Kennzeichen kommt, wird eine offene Buchung abgeschlossen.

Synchronisation

Wahlen Sie zur Synchronisation ein Profil aus. Mit Klick auf [Weiter] wird die Synchronisation
durchgefuhrt. Abschlielend wird lhnen ein Protokoll mit Informationen zum Im- bzw. Export angezeigt.

242



Datentibernahme und Schnittstellen

Leistungskatalog Dach

Allgemeines

Der digitale Leistungskatalog von der Fa. Icking fir Einsteiger & Profis umfasst mehr als 7000
Leistungen aus den Bereichen Dachdecker-, Klempner- und Fassadenarbeiten sowie Dachfenster.
Stellen Sie sich z. B. bei der Angebotserstellung Ihre Leistungen im Leistungskatalog Icking
zusammen und Ubergeben Sie diese Daten inkl. Kurz & Langtext per Knopfdruck an das Programm.
Die Schnittstelle Ubertrégt diese per COM-Server in dem gerade gedffneten Dokument.

Einstellungen

Per Schnittstelle werden Lohnzeiten wie Werkstattzeit und Baustellenzeit Gbergeben. Legen Sie fest,
welcher Lohnverrechnungssatz fur die beiden Zeiten zugrunde gelegt werden soll. Ebenso muss die
Berechnung des Artikelaufschlages festgelegt werden. Entweder wird der Aufschlag grundsétzlich aus
den Einstellungen tibernommen, kein Aufschlag genommen oder bei jeder Ubergabe fragt das System
Sie nach der gewilnschten Ermittlung des Aufschlages.

Zusétzlich bestimmen Sie mit der Option "Leistungsstickliste im Dokument nicht anzeigen”

Mit der Option "Leistungsstickliste im Dokument nicht anzeigen” bestimmen Sie, ob die
Leistungssticklisten nach dem Import der Leistungen im Dokument angezeigt werden oder

' nicht.
Einstellungen ES
Speichern Abbrechen Erweiterte Einstellungen ~

[ Betriebsdaten
Einstellungen - Schnittstellen

Anschriftsfeld - Auft bearbeit
& Anschriftsfe urtragshearbetung Hier kénnen Sie hinterlegen welche Schnittstellen im Programm aktiviert werden sollen. Benétigt die Schnittstelle z.B. einen Pfad zum

[ Vorschlagswerte Einlesen, so kénnen Sie diesen hier eintragen. Dieser Pfad wird Ihnen beim Gffnen der Schnittstelle dann vorgeschlagen.
[ Dokumente
[ Kalkulat Auswahl der Schnittstellen Status der Schnittstelle
alkulation
£¥ Wahrung £¥ GAEB “ Nicht aktiviert

£} Schnittstellen £¥ UGL Datenimport und -export

£} Firmenkalender
£F Telefonie £¥ www.ausschreiben.de

Alciviert fiir Benutzer mit Administratorstatus

£} UGS Datenimport und -export

£} Rohstoffe £} Onlineshop-Anbindung
£} Externe Programme £¥ CapaData Online

£} Leistungskatalog lcking
£} Datenimport aus WSCAD

£} 1GIS-Schnittstelle

Hinterlegen Sie bitte, welcher Lohnverrechnungsatz fir Werkstatt-/Baustellenzeit als Grundlage fir die Kalkulation genemmen wird. Legen
Sie zusédtzlich fest, wie der Artikelaufschlag ermittelt werden soll.

Baustellenzeit v
Werkstattzeit v
Artikelaufschlag |Immer fragen v

Falls vorhanden, Preise aus Stamm iibernehmen

Leistungsstickliste im Dokument nicht anzeigen

Anwendung

Stellen Sie sich im Leistungskatalog Dach lhre gewlnschten Leistungen zusammen. Diesen kénnen
Sie Uber die «Schnittstellen» aus dem Leistungskatalogdirekt in das aktuell geéffnete Dokument
Ubergeben.
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www.ausschreiben.de

Die Plattform www.ausschreiben.de bietet in 275 Katalogen 730.000 Ausschreibungstexte von
Produktherstellern aus allen Branchen. Mit der integrierten Schnittstelle kdnnen Sie die Texte bequem
in beliebiges Dokument tibernehmen. Ein weiterer Vorteil, die Texte werden von den Herstellern selbst
gepflegt und sind daher aktuell.

Grundlagen

Uber den Meniipunkt «Datei» | «Einstellungen» | «Schnittstellen» | «Dokument» kénnen Sie die
Schnittstelle zu www.ausschreiben.de konfigurieren.
Einstellungen ES

Speichern Abbrechen Erweiterte Einstellungen

[ Betriebsdaten

Einstellungen - Schnittstellen
{¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung

Hier konnen Sie hinterlegen welche Schnittstellen im Pregramm aktiviert werden sellen. Benatigt die Schnittstelle z.B. einen Pfad zum
[ Vorschlagswerte Einlesen, so kénnen Sie diesen hier eintragen. Dieser Pfad wird [hnen beim Offnen der Schnittstelle dann vorgeschlagen.

[ Dokumente
Auswahl der Schnittstellen Status der Schnittstelle

[ Kalkulation
- ’ -
1¥ Wahrung £F GAEB Nicht aktiviert
" UGL Dateni rtund - t
£ Schnittstellen L i Akiviert filr Benutzer mit Administratorstatus

£F Firmenkalender {¥ UGS Datenimport und -export

£F Telefonie £F www.ausschreiben.de

1¥ Rohstoffe 1¥ Onlineshop-Anbindung
¥ Externe Programme £¥ CapaData Online

1¥ Leistungskatslog Icking
£} Datenimport aus WSCAD

£F 1GI5-Schnittstelle

Internetadresse http:/fwww.ausschreiben.de/ava.htm
Position im Dokument |Fragen ol

Bilder Fragen hd

Uber die Option "Status der Schnittstelle" legen Sie fest, wer die Schnittstelle benutzen darf. Die
Internetadresse enthalt den URL - Aufruf von www.ausschreiben.de und wird mit der Auslieferung
bereits vorbelegt.

Unter der Option "lUbergebene Positionen ins Dokument importieren als" legen Sie fest, mit
welchem Positionstyp der Text eingeflgt werden soll.

Es stehen folgende Optionen zur Auswahl

e man. Artikel (kann bei einer spateren Bearbeitung im Dokument einem Lieferanten
zugewiesen werden)

e man. Leistung (hier besteht die Mdglichkeit bei einer spateren Bearbeitung Artikel oder
andere Kostenarten aus den Stammdaten in einer Stickliste hinzuzuftigen)

o fragen (bei gesetzter Option, werden Sie beim Einfiigen in das Dokument gefragt, mit
welchem Positionstyp der Text in das Dokument eingefligt werden soll)
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Zusatzlich kdnnen Sie unter der Option Bilder "lbernehmen" oder "nicht ibernehmen" bestimmen,
ob die Texte mit oder ohne Bilder lbernommen werden sollen. Die Option ist dynamisch und kann bei
der Ubernahme der Texte von der Webseite geandert werden.

Dokumentbearbeitung

Offnen Sie ein bestehendes oder legen Sie ein neues Dokument an. Im Dokument (iiber
«Kontextmenu (rechte Maustaste)» | «Datenimport» | «Einlesen von www.ausschreiben.de»
oder Uber die Multifunktionsleiste der Dokumentbearbeitung «Dokument» | «Datenimport» |
«Einlesen von www.ausschreiben.de starten Sie die Webseite von www.ausschreiben.de.

Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht Dokument

— &= Drucken Dokumentexplorer _EI {3 ﬂ’; I_j
1 === ==

B4 Sendenan | | [2] Dokumentvarschau @
Speichern ] ; Datenimport  Datenexport Umwandeln  Teil-/Absch
¥ SchlieBen | Zoom (100 % v = - - rechnunge
Angebot Ansicht Einlesen von www.ausschreiben.de
L Angebot- neu- X Onlineshop-Artikelimport

Leistung Dach
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WWW.

INFORMATIONEN FUR AUSSCHREIBENDE

Anleitung in 3 Schritten zum Ausschreibungstext < AUSSCHREIBUNGSTEXTE ONLINE
Hersteller nach Logos Leistungsbeschreibungen fiir Inre Ausschreibung
Statistik TS
Aktive Besucher 402
Besucher Heute 4199
Zugriffe Heute 121785 "‘\7 Hersteller == Hersteller
mehr Statistik i e mauchen / AZ

INFORMATIONEN FUR
Produkthersteller Leistungsverzeichnisse mit AUSSCHREIBEN.DE erstellen

Objektberater « (ber 730.000 Ausschreibungstexte und Leistungs-

Bausoftwarehersteller beschreibungen fiir Ihre AVA Software, Handwerkersoftware
oder Textverarbeitung

schnell und einfach Hersteller-Texte der Bauprodukte in lhr
Leistungsverzeichnis (bermehmen

Ausschreibungstexte kostenlos fiir Ihre Bau-Ausschreibung in

1ri flex verschiedenen Datenformaten, zum Beispiel GAEB, PDF, Word

Gemeinsam gelost. seve s EJOT U
SPARTHERM
Wasserdichte Keller BURGERT
vw.kellerschutz.de some=  \ /0Ol td-nooucr
ACO
APOIIO evvmemaric  mHzEmEzEs i malotech

Wahlen Sie einen Lieferanten und den gewiinschten Artikel aus. Mit Drag&Drop kdnnen Sie den
markieren Ausschreibungstext Ubernehmen. Der ausgewdahlte Text wird in das Dokument
Ubernommen. Sollten Sie die Option "fragen" eingestellt haben, erhalten Sie eine Abfrage mit
welchem Positionstyp der Text in das Dokument tibernommen werden soll.

Auswahl E3

Ubernehmen 3 Abbrechen

Position im Dokument |Bitte auswihlen W

Bilder Bitte auswihlen W

Nachdem Sie die Abfrage bestatigt haben, kénnen Sie weitere Texte hinzufiigen oder die Ubernahme
beenden.
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é
HEISSMANN GmbH

sanitir | heizung | klimz | solar

Heissmann GmbH * Breite Strake 10 * 43431 Rheine

Hermr

Klaus Beetz
Bahnhofstr. 3
48429 Rheine

Original

Datum: 22.07.2019
Kunden-Nr.: 10003
Projekt:
Steuer-Nr.: 331/9876/5432

Angebot - neu -

BV:

Sehr geehrter Herr Beetz,

wir bedanken uns noch einmal fir hre Anfrage und méchten Ihnen nachfolgendes Angebot unterbreiten:

Pos. Menge ME Eezeichnung E-Preis € G-Preis €
1 100,00 VER MYM-13x 1,5 R.100 0,35 35,00
Nettosumme 35,00
Umsatzsteuer 19 % 6,65
| Gesamtsumme 41,65

Wir hoffen, dass Ihnen unser Angebot zusagt. Fir weitere Auskiinfte stehen wir lhnen geme zur Verfigung.

Mit freundlichen Griifen

Heissmann GmbH

Sie konnen die Texte wahlweise einfiigen. Beachten Sie dabei, dass der Text bei der Ubernahme
unter die zuletzt markierte Position im Dokument eingefligt wird.
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Ubergabe TopKontor Finanzbuchhaltung

Hier bietet das Programm die Mdglichkeit, im Rechnungsausgangsbuch verarbeitete Rechnungen als
Exportdatei fuir lhre Finanzbuchhaltung bereit zu stellen.

Unterstutzt werden folgende Schnittstellen:
- Sage KHK CL 97/2000/2009

- Lexware Buchhalter

- Selectline

Anhand dieses Beispiels lasst sich die Vorgehensweise gut ableiten:

Erstellen Sie eine neue Rechnung. Diese wird nun gesichert, gedruckt und in das
Rechnungsausgangsbuch eingetragen. Bitte bestatigen Sie diesen Dialog mit [Ja].

Ubernahme in das Rechnungsausgangsbuch | x|

e Ist der Ausdruck in Ordnung ?
E} Dokument |Rechnung 19/00001
: " Kunde an Herr Fritz Staggenborg (10007)
Metto 2535¢€ Erlaskonto 2400 Erloese 19% USt (¥

+ MwSt 482¢€

Gesamt 30,17 € Rechnungsdaturn |17.07.2019
Skonto gewdhrt 0,91€ | Skontobis |24.07.2019
Einbehalt gewahrt & 0,00 €| | Einbehalt bis |17.07.2019
fallig zum 17.07.2019

Abbuchung vom Lager

| Positionsstatistik pflegen

@ O Ja Mein
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Offnen Sie nun das Rechnungsausgangsbuch tiber «<Module» | «<OP-Center» |

«Rechnungsausgangsbuchx». Uber die Filter Einstellungen oben links bestimmen Sie, welche

Rechnungen fir den Ausdruck in Frage kommen. Der Ausdruck der Rechnungen ist Voraussetzung

fur den spateren Export.

2 Rechnungsausgangsbuch / Anzeige und Druck von Listen

Eq SchlieBen | [EF Weiteres -

Auswahl Summen der Rechnungen Summen der Gutschriften
Rechnungen vem |01.07.201% B | bis [31.07.2019 [ Metto 25,35€ Metto 0,00€
Auswahl Alle Rechnungen v + MwSt 482 € + MwSt 0,00 €
Kundennummer 2
Gesamt 30,17 €] Gesamt 0,00 €
Bezahlt 0,00 € Bezahlt 0,00 €
Gez. Skontos 0,00 €
Minderungen 0,00 € Minderungen 0.00¢€
Offen 30,17¢ | | Offen Wrog
Einbehalte 0,00 €
1 Rechnung 0 Gutschriften
Sortierung | Aufsteigende Dokumentnummer | »
Nummer Projekt K.-Nr. Bezeichnung Betreff Datum Netto Offen "
» 19/00001 10007 Rechnung 19/00001 17.07.2019 2535 30
v
£ >
Offnen Sie nun tber die Schaltflaiche «Weiteres», die Druckvorschau und drucken Sie das
Rechnungsausgangsbuch aus.
2 Explorer fir Berichte - o -
[ SchlieBen Vorschau 3¢ Abbruch | & [F) | [@ | EF Weiteres...~ I k4 [ [102% | I € |1 A
~
Rech g buch 17.07.2019
Auswahl
Belege vom 01.07.2019 bis zum 31.07.2019 alle Konten
Alle Rechnungen alle Kunden
keine Anzeige der Erléskonten
Dokument Datum Kunde Projekt Netto MwSt. Brutto
Sicherhaitsai
Rechnung 19/00001 17.07.2019 10007 Fritz Staggenborg 25,35€ 4,82 € 30,17 €
Gesamt 25,35 € 4,82€ 30,17 €

Seite 1von 1
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Den darauf folgenden Dialog bestatigen Sie mit [Ja].

Bestdtigen >

o Ist der Ausdruck des Rechnungsausgangsbuches in
Ordnung?

Sollen die Rechnungen jetzt endgdltig verarbeitet
werden?

Nein

Uber den Menupunkt «Schnittstellen» | «Fibu Export» o6ffnen Sie den Dialog 'Ubergabe an
Finanzbuchhaltung'.

Dies gilt nur fiir Systeme ohne das Zusatzmodul Offene Posten Verwaltung.

Hier wahlen Sie die fir Sie relevante Schnittstelle aus, zudem lasst sich das Datum der zu
exportierenden Datensatze eingrenzen.

Ubergabe an Finanzbuchhaltung
E3 SchlieBen Start... @
Ubergabean | Selectline v

Ubergabe vom | Sage KHK CL 97/2000/2009
Lexware Buchhalter

Selectline
Rechnung Haben Soll  Buchungsdatum Betrag Ifd. Nr. OP-Nr, USER o
» Rechnung xx 00016/15 8400 10008 02.09.2015 29,58 0000000015 0000000011 3
Rechnung xx 00018/15 8400 10007 | 02.09.2015 0,56 0000000017 0000000013 3
Rechnung xx 00025/15 8400 10008  24.09.2015 1 469,00 0000000022 0000000015 3
Sammelrechnung 00030/15 8400 10007 24.09.2015 8 002,00 0000000023 0000000016 3
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Organisieren v

. Favoriten
Bl Desktop
[=| Bilder
& Downloads
% iCloud-Fotos

4 Bibliotheken
[e=| Bilder
!E] Dokumente
o' Musik
B Videos

5l Zuletzt besucht |

Neuer Ordner

Name

[0 7za.exe

%) ace32.dll

4 | ads.ini

|%| AdsAdditionalDesigners.dll
|| adscollate.adm
g adscollate.adt
%] adsloc32.dll
|| adslocal.cfg
. adsprocs.aep
@) aicu32.dll

_| ansi.chr

“ AnnToADS.dll

Anderungsdatum

11.08.2015 19:25
1512.2011 09:10
17.03.2009 15:35
30.07.2012 10:46
1512.2011 09:10
1512.2011 09:10
1512.2011 09:10
14.05.2008 15:57
01.09.2015 12:56
25.07.2014 10:10
03.11.2014 05:54
11.02.2013 17:06

= v @

Typ

s

Anwendung
Anwendungserwe...
Kenfigurationsein...
Anwendungserwe...
ADM-Datei
ADTS-Audio
Anwendungserwe...
CFG-Datei

Adobe After Effect...
Anwendungserwe...
CHR-Datei

Anwendinnserwe...

i

3

Dateiname: BUCHUNG

v

Dateityp: [alle Dateien (*.%)

)

“ Ordner ausblenden

[ Speichern ] [ Abbrechen ]

Nach einem Klick auf die Schaltflache [Start] kdnnen Sie das Ausgabeverzeichnis bestimmen.
Bestatigen Sie den Dialog und Ihre Export Datei wird in das ausgewahlte Verzeichnis erzeugt.
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WSCAD Schnittstelle

Die Schnittstelle zu WSCAD ermdglicht lhnen zu den Artikeln die im CAD - Programm fir die Planung
verwendet wurden die Texte und die Preise beim Import aus den eigenen Stammdaten unabhéangig
des Lieferanten im Dokument zu setzen. In der Exportdatei der WSCAD werden das Prefix, die
Artikelnummer und die Menge ausgegeben. Daher ist es erforderlich in beiden Programmen die
Artikeldaten im Stamm vorzuhalten.

Achtung: Bitte beachten Sie, dass die Artikeldaten im WSCAD als Prefix die interne
Lieferantennummer des Handwerksprogramms haben muissen. Nur Uber den Prefix ist
eine eindeutige Zuordnung der Artikel zu einem Lieferanten méglich. Beachten Sie hierzu
die Hilfe von WSCAD zum Import von Datanorm-Dateien.

Einstellungen

Uber den Menuipunkt «Datei» | «Einstellungen» | «Schnittstellen» | «Dokument» kénnen Sie die
WSCAD - Schnittstelle konfigurieren.

Einstellungen ES

Speichern 3¢ Abbrechen Erweiterte Einstellungen =

[ Betriebsdaten
{¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung

Einstellungen - Schnittstellen

Hier kénnen Sie hinterlegen welche Schnittstellen im Pregramm aktiviert werden scllen. Benatigt die Schnittstelle z.B. einen Pfad zum

[ Vorschlagswerte Einlesen, so kénnen Sie diesen hier eintragen. Dieser Pfad wird Ihnen beim Offnen der Schnittstelle dann vorgeschlagen.
[ Dokumente
& Kalkulati Auswahl der Schnittstellen Status der Schnittstelle

alkulation
{¥ Wahrung £¥ www.ausschreiben.de G Micht aktiviert

i Onlineshep-Anbindun

£¥ Schnitstellen “ F 9 Akiviert fiir Benutzer mit Administratorstatus
1¥ Firmenkalender £¥ CapaData Online
£F Telefonie ¥ Leistungskatalog Icking
£} Rohstoffe £¥ Datenimport aus WSCAD

£¥ 1GI5-Schnittstelle
-ﬁ ONorm
[ Finanzbuchhaltung

1} Externe Programme

[ externes AufmaB

Importverzeichnis chusersipublic\documentsh F]

‘Wenn Daten Gbernommen wurden, Datei... |Fragen b

Uber die Option ,,Status der Schnittstelle” legen Sie fest, welcher Typ von Benutzer die Funktion im
Programm benutzen darf. Wahlen Sie im nachsten Schritt im Feld Importverzeichnis das Verzeichnis
aus, aus dem die Dateien aus dem WSCAD importiert werden sollen.
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Optionen

"Wenn Daten Ubernommen wurden, Datei..."
(Bei dieser Option sollten Sie die Option ,,fragen‘ auswahlen. Nach dem Import der Datei erhalten Sie
eine Abfrage, ob die Datei gel6scht werden soll oder nicht.)

Importieren einer WSCAD - Datei in ein Dokument

Um eine WSCAD - Datei in ein Dokument importieren zu kénnen, gehen Sie wie folgt vor.

Erstellen Sie ein neues Dokument, im Regelfall ein Angebot. Uber das «Kontextmenii (rechte
Maustaste)» | «<Datenimport» | <« WSCAD» starten Sie den WSCAD — Import.

O Uber die Multifunktionsleiste fur die Dokumentbearbeitung «Dokument» | «Datenimport»
| «WSCAD» konnen Sie den Import in ein Angebot starten.

Artikelpesition einflgen Strg+1 Projekt:
Leistungsposition einfligen Strg+2 Steuer-Nr.: 33°
Lehnposition einfigen Strg+6

Gerdteposition einflgen Strg+8

Fremdleistungsposition einfigen

Sonstigesposition einfligen

%1 Datenimport » Einlesen von www.ausschreiben.de
Manuelle Position (frei) 3 Onlineshop-Artikelimport
Titeliberschrift W5CAD

Ttertite Leistung Dach

Zu- und Abschldge auf Metto- oder Bruttosumme

Textbaustein einfigen Umsch+5trg+T
Freien Text einfigen
Datenfeld einflgen Umsch+5trg+G
Zu- oder Abschlag k
Weitere Zeilen 3
Position ausschneiden Umsch+5trg+X
Position kopieren Umsch+5trg+C

M Position laschen Urnsch+Strg+ Entf

Im folgenden Dialog wéahlen Sie die zu importierende Datei aus und klicken auf [Weiter].
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WSCAD Import ES

mportieren 3 Abbrechen )]

Wahlen Sie die Datei aus, die Sie importieren machten

Nach der Bestatigung werden die Daten aus der Datei importiert. Sind Artikel in den Stammdaten nicht
enthalten, erhalten Sie einen Hinweis, welche Artikel nicht importiert werden konnten.

Folgende Datensatze konnten nicht importiert werden,

da die Artikel in den Stammdaten nicht gefunden wurden:
Ins-12345678903

NYM-J 4x1,5 mm

.................................

Beachten Sie, dass der Import der Datei in Abhéngigkeit mit den von lhnen gemachten Einstellungen
zur Schnittstelle erfolgt. Das Dokument kann jetzt weiter bearbeitet werden.

Hinweis: Wird eine bereits importierte WSCAD — Datei erneut in das gleiche Dokument
eingelesen, werden die Artikel erneut im Dokument angelegt.
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IGIS Schnittstelle

Allgemeines

Die Exportschnittstelle wurde mit der Schnittstellenbeschreibung vom 16.10.2003 gefertigt. Im
Einzelnen werden Rechnungsdaten aus dem Programm in eine ASCII — Datei Ubergeben, deren
Aufbau durch die Firma iwb Entwicklungsgesellschaft Braunschweig vorgegeben wird.

Bei der Ubergabe der Daten werden fiir jede Rechnung neben den Rechnungsdaten die
Mandantennummer, das Gewerk (z.B. ,E* fur Elektro, ,T* fir Tischler, etc.), der Stand des EPA -
Kataloges, der Handwerkername und die Auftragsnummer Ubergeben. Diese Informationen kénnen
vom Handwerker fur jede Rechnung individuell eingestellt werden. Die Rechnungen werden als
einzelne Dateien Ubergeben und haben als Dateinamen die Auftragsnummer (z.B. 145450.txt).

Rechnung - Formular anpassen

Fur die Ubergabe der Auftragsnummer des Auftraggebers an IGIS ist eine Formularanpassung
erforderlich. In dem Rechnungsformular missen ein weiteres ,festes Textfeld“ und das Datenfeld
Jreies Formularfeld 10“ eingefligt werden. Hierbei kdnnen die neuen Felder auf ,nur Anzeigen*
gestellt werden. Bei der Rechnungslegung muss die Auftragsnummer in das hinzugefiigte Feld
eingetragen werden.

Hinweis: Bitte verwenden Sie bei der Auftragsnummer keine Sonderzeichen, dies kénnte
zu Problemen bei dem Export fihren. Ein Bindestrich kann benutzt werden.
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&
HEISSMANN GmbH

sanitidr | heizung | klima | solar

Heissmann GmbH * Breite StraBe 10 * 48431 Rheine

Hem Klaus Beetz

Bahnhofstr. 3
48429 Rheine Datum: 18.07.2016
Kunden-Nr.: 10003
Projekt:
fuftragsnummer] | 564465 | Steuer-Nr.: 331/9876/5432

Angebot - neu -

BV:

Sehr geehrter Herr Beetz,

wir bedanken uns noch einmal fiir Ihre Anfrage und mochten thnen nachfolgendes Angebot unterbreiten:

Pos. Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €

1 5,00 ST CASA gamma Waschtisch 25,86 129,30
Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weil

Rabatt 10 % -1293

Nettosumme 116,37

Umsatzsteuer 19 % 22,11

Gesamtsumme 138,48

Rechnungsdaten exportieren

«Schnittstellen» | «<Datenexport» | «IGIS» starten Sie die Schnittstelle. Sollte die Schnittstelle unter
«Tools» | «Datenexport» nicht angezeigt werden, missen Sie die Schnittstelle in den Einstellungen
freischalten.

Fur die Exportdateien bendtigen Sie einen neuen Ordner. Legen Sie diesen Ordner in ein
Verzeichnis (empfohlen wird das Verzeichnis lhres Mandanten im Programm) lhrer Wabhl
] mit dem Namen ,IGIS® an.
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Datentibernahme und Schnittstellen

=) Datenexport fiir IGIS-R

won

won

Weitere Angaben

Gewerk

Stand EPA-Katalog

Auswahl nach Dokumentnummer

Auswahl nach Dokumentdatum

B bis

bis

(z.B. 'E' far Elektro, 'T' far Tischler)

(im Farmat MM/

Handwerkername
Mandant A6070
< Zuriick Weiter =
In diesem Dialog kdnnen Sie die Dokumente ,von“ — ,bis“ oder aber ,von Datum“ — ,bis Datum“

auswahlen. Unter weitere Angaben mussen Sie, das Gewerk, den Stand des EPA — Kataloges im
Format MM/JJ, Ihren Handwerkernamen (nach Vorgabe des Wohnungsunternehmens) und die
Mandantennummer angeben. Wenn Sie alle Angaben gemacht haben, klicken Sie auf [Weiter].

Im nachsten Dialog stehen lhnen alle als ,, GEDRUCKT“ gekennzeichneten Rechnungen zur Auswabhl.
Markieren Sie die Rechnungen, die Sie Ubergeben mdchten und klicken Sie dann auf [Weiter].
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<) Datenexport fiir IGIS-R

¥ Rechnungsnum... Mandant  |Auftragsnummer ™

} .I.

£ >

B schon ibergeben [l Auftragsnummer fehlt i.0.

< Furiick

Hinweis: Beachten Sie, dass bereits (ibergebene Rechnungen auch mehrmals tibergeben
werden kénnen. Dies ist erforderlich, falls der Auftraggeber die Rechnung beanstandet.

Im néchsten Dialog wahlen Sie den Exportpfad aus (z.B. lhr eigens dafiir angelegter Ordner). Starten
Sie nun den Export, indem Sie den Button [Datenexport starten] betéatigen.
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<) Datenexport fiir IGIS-R “

Ausgabepfad EI

Sie haben 2 Dokumente selektiert. | Datenexport starten |

0 % |

< Furiick || Beenden

Ist der Datenexport abgeschlossen, kénnen Sie sich das Ubergabeprotokoll anzeigen lassen.

<) Datenexport fiir IGIS-R -

Ausgabepfad CAProgram Files (x36)\bluesclution EI

Sie haben 2 Dokumente selektiert. |DatE|'u=_xr:|:|'t starten |

Ubergabeprotokoll ansehen?

War der Export erfolgreich? | la | | Mein |

< Zurick || Beenden
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<) Datenexport fiir IGIS-R -

Ubergabeprotokoll

Der |GI5 Datenexport wurde am 17.07.201% urn 0%:20:17 begon

Rechnung 19/00007 konnte nicht exportiert werden, da keine.
Rechnung 15/00094 konnte nicht exportiert werden, da keine.

Der IGIS Datenexport wurde am 17.07.201% um 02:20:17 beend

£ >

< Furick || Weiter = |
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CapabData Online

Die Firma Caparol stellt Uber CapaData Online eine Plattform zur Erstellung von
Leistungsverzeichnissen mittels Ausschreibungstexten, Datenblatter und Leistungsbeschreibungen
den Nutzern zur Verfligung. Eine direkte Weiterverarbeitung erfolgt Uber eine, flr den Import in das
Programm, bereitgestellte GAEB - Datei.

Voraussetzungen

Um die Schnittstelle zu Capadata - Online nutzen zu kénnen, mussen Sie Uber Zugangsdaten zu
CapaData - Online verfigen und die Schnittstelle in «Datei» | «Einstellungen» | «Schnittstellen» |
«Dokument» | «CapaData» freischalten.

Einstellungen

Uber das Menii «Schnittstellen» | «Datenimport Dokument» | «CapaData Online import» starten
Sie die CapaData - Online Schnittstelle. Geben Sie lhre Zugangsdaten ein und bestatigen Sie diese.

Hinweis: Die Zugangsdaten zu CapaData Online werden zu dem angemeldeten
Benutzer gespeichert.

Nach dem Start gelangen Sie direkt in das Portal von CapaData — Online. Hier erstellen Sie ihr Projekt
und ibernehmen das Projekt im Anschluss in das Programm. Nach der Ubernahme des Projektes
wird die Datei runtergeladen und im Standardverzeichnis fur GAEB (siehe «Datei» | «Einstellungen»
| «Schnittstellen» | «Dokument» | «GAEB»)

Vorgabewert fiar Datenimport | C2 Fz]

Vorgabewert fiir Datenexport | C:\, F2)

gespeichert. Nach dem die Datei gespeichert wurde, startet der GAEB Import automatisch, mit
Vorbelegung der Datei. Fahren Sie dann wie gewohnt, mit dem GAEB Import fort.
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Dokument - PDF - Export

Die Dokument - PDF - Exportschnittstelle schafft die Mdglichkeit Dokumente im PDF — Format fiir ein
Dokument Management System (DMS) zur Verfiigung zu stellen. Ist die Schnittstelle ,AKTIV*, werden
Dokumente (Angebot, Auftragsbestatigung, Rechnung, etc.) im PDF - Format beim Druck im
Mandanten- Verzeichnis/IDMS gespeichert. Zusatzlich wird eine Indizierungsdatei mit festgelegten
Werten erstellt.

Die Dokument-PDF-Exportschnittstelle wird in den Einstellungen unter dem Menupunkt Schnittstellen
aktiviert.

Einstellungen E3

Speichern Abbrechen Erweiterte Einstellungen =
[ Betriehsdaten

Anschriftsfeld - Auftragsbearbeit:
¥ Anschriftsfe Hitragshearbeitung Hier kénnen Sie hinterlegen welche Schnittstellen im Programm aktiviert werden sollen. Benétigt die Schnittstelle z.B. einen Pfad zum
[ Vorschlagswerte Einlesen, so kdnnen Sie diesen hier eintragen. Dieser Pfad wird |hnen beirm Offnen der Schnittstelle dann vorgeschlagen.

Einstellungen - Schnittstellen

[ Dokumente

[ Kalkulat Auswahl der Schnittstellen Status der Schnittstelle
alkulaticn
i [ externes AufmaB a} Nicht aktiviert
£F Wahrung
[# Sonstige
3

£ Schnittstellen Akiviert fir Benutzer mit Administratorstatus

£¥ Firmenkalender ¥ Mareon-Schnittstelle
£¥ Telefonie £¥ TomTom
£¥ Rohstoffe £F mobile App

£} Zeiterfassung

£¥ Outlook Abgleich

-ﬂ Dekument-PDF-Export
1¥ IDEA Bxport

-ﬁ Externe Programme

Exportpfad fir die PDF's: C\ProgramData'bluesolution software GmbH\TopKontor Handwerk\00S00\DMSY

Dateiendung der Indizierungsdatei: |t

Legen Sie fest, in welchem Dateiendung, ,xml“ oder “txt* die Indizierungsdatei fir den Dokument-PDF-
Export erstellt werden soll.

Nachdem Sie die Einstellungen gespeichert haben, 6ffnen Sie im Mandanten — Verzeichnis/DMS die
Vorlage.txt. Bei der Vorlage.txt handelt es sich um eine Musterdatei fur die in der Schnittstelle
verfugbaren Parameter. Die ausgegebenen Felder kdnnen in jeder ASCIlI — Datei vorkommen und
werden automatisch beim Erstellen ersetzt. Nicht vorhandene Werte werden ignoriert bzw. nicht
ausgegeben.
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£ Vorlage.txt - Editor - B
Datei Bearbeiten Format Ansicht 7

:Musterdatei fir die in der Schnittstelle verfiigbaren Parameter
:Diese Felder kdnnen in jeder ASCIl Datei vorkommen und werden
:automatisch bei Erstellung ersetzt. Damit ist auch die Mutzung
wvon XML Dateivorlagen verschiedener Hersteller méglich

:nicht varhandene Werte werden ignoriert.

[FieldValues]
BELEGART={BELEGART}
BELEGMUMMER={BELEGNUMMER}
PROJEKT={PROJEKT}
KUNDE={KUMNDE}
KUNDENNUMMER={KUNDENNUMMER]}
BELEGDATUM={BELEGDATUNM]}
BETREFF={BETREFF}
DOCUNMCPFAD={DOCUNCPFAD}
METTOSUMME={MNETTOSUMME}
BRUTTOSUMME={BRUTTOSUMME]}

Sobald Sie die Parameter definiert haben, speichern Sie die Vorlage.txt.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Einstellungen nur fir Dokumente greift die nach der
Aktivierung der Dokument-PDF-Exportschnittstelle gedruckt werden. Sollten Sie fragen zu
den Einstellungen des Dokument — Management — Systems haben, wenden Sie bitte an
den Hersteller des DMS — Programms.
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ONorm

Einlesen von ONorm Daten

Die ONorm ist ein standardisiertes osterreichisches Format um z.B. Ausschreibungen eines
Architekten oder einer Behdrde (6ffentliche Ausschreibung) in Warenwirtschaftssysteme einzulesen.

Eingelesen werden kann das alte Format B2062/62063 und das neue Format A2063. Beim Import
werden alle Positionen automatisch in einem Dokument eingefigt. Im Anschluss kdnnen die
Positionen kalkuliert, Bieterliicken erganzt und das so erstellte Dokument als ONorm - Datei exportiert
werden.

Die ONorm Schnittstelle wird in den Einstellungen untern dem Menipunkt "Schnittstellen" aktiviert.

Einstellungen E3

Speichern Abbrechen Erweiterte Einstellungen =

[ Betriebsdaten

Einstellungen - Schnittstellen
{¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung

Hier kénnen Sie hinterlegen welche Schnittstellen im Programm aktiviert werden sollen. Benétigt die Schnittstelle z.B. einen Pfad zum
[ Vorschlagswerte Einlesen, so konnen Sie diesen hier eintragen. Dieser Pfad wird |hnen beim Offnen der Schnittstelle dann vergeschlagen.

[ Dokumente

B Kalkulat Auswahl der Schnittstellen Status der Schnittstelle
alkulaticn
£¥ Wahrung ¥ Onlineshop-Anbindung 2 Micht aktiviert
- CapaData Online
O s Akiviert fur Benutzer mit Administratorstatus
£L¥ Firmenkalender o] Leistungskatalog Icking
£F Telefonie fo ] Datenimport aus WSCAD @ Aktiviert fur alle Benutzer!
1¥ Rohstoffe £L¥ 1GI5-Schnittstelle

-ﬂ ONorm
[ Finanzbuchhaltung

'ﬁ Externe Programme

[ externes AufmaB
[ Sonstige

Vorgabewert fiir Datenimport | C:) s\Public\Documents',

CIC

s\Public\Decumentst,

Vorgabewert fur Datenexport | C:\U

Das Einlesen von ONorm-Dateien im Programm ist denkbar einfach. Klicken Sie dazu auf
«Schnittstellen» | «<Datenimport» | «Einlesen von ONorm-Dateien. Nach der Auswahl des Kunden
wahlen Sie die ONorm-Datei aus die eingelesen werden soll. Hier haben Sie die Auswahl zwischen
dem Format A2063 und B2062/2063 (Angebotsaufforderung). Nach der Auswahl klicken Sie auf
[Offnen].

Es o6ffnet sich folgender Dialog:
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OMorm - Import E3

¥ Abbrechen Zuriick Weiter

Textmodus im Dokument

Wahlen Sie hier aus, ob im Dokument die Positionen nur mit
Kurztext oder Langtext oder mit Kurz- und Langtext angezeigt
werden scollen. Sie kdnnen spéter einzelne Positicnen oder das
gesamte Dokurmnent noch umstellen,

Kurztext
Langtext

& Kurz- und Langtext

Nach der Auswahl wie der Text im Dokument angezeigt werden soll, wahlen Sie den Kunden aus, zu
dem das Dokument erstellt werden soll. Ist die Datei bzw. sind die Positionen nun eingelesen, kénnen
Sie mit Hilfe der Positions- und Gesamtsummenkalkulation das Dokument kalkulieren.

Nutzen Sie die Sonderfunktionen Kalkulationsschnellerfassung, Bietertexterganzungen und die
Madglichkeit Positionen aus dem Dokument mit Leistungen aus dem Leistungsstamm zu verknipfen
(siehe GAEB).

Ist die Bearbeitung des Dokumentes abgeschlossen, kann abschlieBend das Dokument wieder als

ONorm-Datei exportiert werden. Klicken Sie dazu auf «Dokument» | «Datenexport» | «Ausgabe von
eingelesenen ONorm-Dateien» (ONorm - Angebotsabgabe).

Hinweis: Beachten Sie, dass das Ausgabeformat dem Importformat entsprechen sollte
(A2063 oder B2062/2063).
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IDEA Export Schnittstelle

Mit der Einfihrung des Datenzugriffs erweitert der Gesetzgeber die Mdglichkeiten der
Finanzverwaltung zur AuBenpriifung bei Unternehmen. Fur die AuBenprifung stehen dem Prifer
hierfir drei unterschiedliche Zugriffsarten als geeignete Instrumente nebeneinander zur Verfigung:

e unmittelbarer Datenzugriff (Z1): Nur Lesezugriff auf Hard- und Software des Steuerpflichtigen.
Der Betriebsprufer nutzt das DV-System des Unternehmens mittels “Nur-Lesezugriff’ inklusive
eventuell vorhandener Auswertungsprogramme des Systems.

e mittelbarer Datenzugriff (Z2): Der Unternehmer wertet die Daten nach den Vorgaben des
Betriebsprufers mit Hilfe des vorhandenen DV-Systems aus.

o Datentrageruberlassung (Z3): Das Unternehmen stellt die steuerlich relevanten Daten auf
einem Datentréger in maschinell auswertbarer Form zur Verfiigung.

Um die Erfullung der GoBD-Anforderungen hinsichtlich der maschinellen Auswertbarkeit zu
erleichtern, wurde der sogenannten Beschreibungsstandard (GDPdU) entwickelt. Bei der
Datentrageriiberlassung sind der Finanzverwaltung nach den (GDPdU)“ vom 16. Juli 2001 nicht nur
die gespeicherten steuerlich relevanten Unterlagen und Aufzeichnungen in maschinell auswertbarer
Form auf einem Datentrager zu Ubergeben. Dariber hinaus sind auch die Strukturinformationen wie
die Formatangabe, Dateiaufbau, Felddefinition und die Verknipfungen zur Auswertung zu tberlassen.
Dies gilt seit 2015 auch fur den Nachfolger der GDPdU — die GoBD.

Dieser Beschreibungsstandard ist die Richtlinie fir die Erstellung der IDEA Export Schnittstelle und
stellt den Datenexport gemal3 GDPdU sicher. Damit sind die Anforderungen an die GDPdU
hinsichtlich des Datenexports abgedeckt und erfullt.

Um die IDEA Export Schnittstelle nutzen zu kdnnen, mussen Sie die IDEA Export Schnittstelle unter
Datei | Einstellungen | Schnittstellen | Sonstige | IDEA Export fir den gewinschten Benutzertyp
freigeschaltet werden. Zusatzlich legen Sie fest, wo die Exportdaten abgelegt werden sollen.

Einstellungen E3

Speichern Abbrechen Erweiterte Einstellungen =

[ Betriebsdaten

Einstellungen - Schnittstellen
{¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung

Hier kénnen Sie hinterlegen welche Schnittstellen im Programm aktiviert werden sollen. Benétigt die Schnittstelle z.B. einen Pfad zum
[® Vorschlagswerte Einlesen, so konnen Sie diesen hier eintragen. Dieser Pfad wird |hnen beim Offnen der Schnittstelle dann vorgeschlagen.

[ Dokumente
Auswahl der Schnittstellen Status der Schnittstelle

[ Kalkulation

y [ externes AufmaB - Nicht aktiviert
o] Wiahrung

i [ Sonsti

© o Akiviert fur Benutzer mit Administratorstatus
£¥ Firmenkalender £¥ Mareon-Schnittstelle
23 Telefoni £¥ TomTom @ fktiviert fur alle Benutzer

elefonie
£¥ Rohstoffe £F mobile App

0 Zeiterfassung

£¥ Outlook Abgleich

O Dekument-PDF-Export
1¥ IDEA Export

Q Externe Programme

Vorgabewert fiir Datenexport |C:\ProgramData\bluesclution software GmbH\TopKentor Handwerk\009004 DEAExport [F3
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Haben Sie die Einstellungen gespeichert, kann die IDEA Export Schnittstelle tber Schnittstellen |
IDEA aufgerufen werden.

Datei Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen
¥ =T g
=, == ="

Datenimpeort  Datenimport IDEA
Stammdaten ~  Dokument -

Import Export

Auf der Eingangsseite wird die Bezeichnung des Mandanten und die Anschrift des Unternehmens
vorbelegt. Im Kommentar wird, der Softwarename und die eingesetzte Version eingetragen
(Anforderung der GDPdU). Den Kommentar kdnnen Sie bei Bedarf erganzen. Klicken Sie im
Anschluss auf <Weiter>.

IDEA Export ES

¥ Abbrechen | € Zurlck » Weiter ]

Mandant Demomandant SHE
Anschrift Heissrmann GmbH * Breite Strae 10 * 43431 Rheine

Kommentar |TopkKontor Handwerk - 6.6.2.4

Im néachsten Schritt kénnen Sie festlegen, welche Bereiche die Aufbereitung und der Export der Daten
erfolgen soll. Um Nachfragen zu vermeiden, sollten immer alle Bereiche exportiert werden.
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IDEA Export [ x|

¥ Abbrechen | € Zurick » Weiter &

Auswahl der Bereiche, die exportiert werden scllen
v Rechnungsausgangsbuch
Rechnungseingangsbuch

Buchungsjournal

Kassenbuch

Dokumentprotokolldaten
Lagerbewegungsdaten

Hausbanken

Beachten Sie, dass je nach Auspragung der Software nicht alle Bereiche zur Verflgung stehen.
Klicken Sie im Anschluss auf <Weiter>.

Legen Sie den Zeitraum fest, fir den die Daten aufbereitet und exportiert werden sollen. Das
Ausgabeverzeichnis wird aus dem Wert aus den Einstellungen vorbelegt und kann bei Bedarf
geandert werden.

IDEA Export [ x|

¥ Abbrechen | € Zurick » Weiter &

Wihlen Sie einen Zeitraum, fir den die Daten exportiert werden sollen.

von 01.01.2019 W

bis 23.07.2019 W

Ausgabeverzeichnis |Ch\ProgramDatatbluesclution software GmbH\TopKentor |-

Hinweis: Beachten Sie bitte, das die Aufbereitung und die Erstellung der Dateien
einige Zeit in Anspruch nehmen kann.

Mit dem Klick auf <Weiter> startet die Aufbereitung, der Export der Daten und das Erstellen der
Dateien.
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IDEA Export [ x|

Waihlen Sie einen Zeitraum, fir den die Daten exportiert werden sollen.

von 01.01.2019

bis 23.07.2019

Ausgabeverzeichnis |Ch\ProgramDatat\bluesolution software GmbH\TopKentor |---

Hinweis: Beachten Sie bitte, das die Aufbereitung und die Erstellung der Dateien
einige Zeit in Anspruch nehmen kann.

Abgabenverordnung wird importiert...

IDEA Export [ x|

E3 SchlieBen | € Zurick Weiter )]

m
m

08:19:47 Steuerschlissel werden Gbergeben L
08:19:47 Steuerschldssel wurden dbergeben

02:19:47 Steuerschldsselprotokoll wird geladen

08:19:47 Steuerschlisselprotokoll wird dbergeben

08:19:47 Steuerschlisselprotokoll wurde Gbergeben

08:19:47 User werden geladen

08:19:47 User werden Gbergeben

08:19:47 User wurden Gbergeben

08:19:47 Benutzerprotokoll wird geladen

08:19:47 Benutzerprotokoll wird Gbergeben

08:19:47 Benutzerprotokoll wurde dbergeben

08:19:47 Die Datei gdpdu-01-09-2004.dtd wurde hinzugefigt.
08:19:47 Export abgeschlossen

Bei dem Export im Beschreibungsstandard werden die Daten, z.B. das Rechnungsausgangsbuch und
das Buchungsjournal in einzelne Dateien geschrieben. Da die Dateien in der Regel keine Information
zur Struktur haben, wird die Index.xml erstellt. In der Index.xml werden die einzelnen Datendateien
und die Information zur Struktur ausgegeben. Den Export vervollstandigt eine DTD-Datei, die den
Aufbau der XML-Datei beschrieben wird.

Um sicher zu stellen, dass der Betriebsprifer alle erforderlichen Dateien erhélt, sollte immer das
Verzeichnis mit den Dateien genommen werden.
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Mit Hilfe der Dokumentenbearbeitung haben Sie die Mdglichkeit, Belege zu erfassen und zu
bearbeiten. Sie gelangen in die Dokumentbearbeitung die Multifunktionsleiste «Dokumente».

Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht

m g ¥ B F e L DDEFE =

Projektverwaltung Angebot  Auftragshestdtigung  Rechnung  Weitere Angebot  Auftragsbestdtigung  Rechnung  Weitere Dokumente
& = einlagern
Meues Dokument Dokument affnen

Im Bereich «Neues Dokument» gelangen Sie zum Erfassen von neuen Belegen, wie Angeboten,
Auftragsbestatigungen, Lieferscheinen und Rechnungen usw. nach Auswahl der Dokumentenart in ein

leeres Dokument. Uber «Dokument 6ffnen» offnen Sie nach Auswahl der gewiinschten Belegart
einen bereits bestehenden Beleg.

Erstellung eines neuen Dokuments

Betatigen Sie zur Erstellung eines Dokumentes die gewlinschte Belegart.

Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht

m g & BEFE L8 L DEFE =2

Projektverwaltung Angebot  Auftragsbestdtigung  Rechnung = Weitere Angebot  Auftragsbestdtigung  Rechnung  Weitere Dokumente

= einlagern
MNeues Dokument @l Sammelauftrag aus v
| B Kalender & Kunden o Artikel ¥ Leistungen [ Projektverw Sammelrechnung aus v
Lieferschein erstellen Alt+F8

Lieferscheinnachweis erstellen
Kostenvoranschlag erstellen  Alt+F2

Gutschrift erstellen

B EE G

Dann erscheint ein Fenster zur Auswahl des Kunden. Wahlen Sie den Kunden aus und betatigen Sie
die Schaltflache [Ubernehmen]. Die komplette Kundenanschrift wird nun automatisch in den Beleg
eingeflgt.

Datei Dokumente  Stammdaten  Module  Schnitistellen  Edras  Ansicht  Dokument [ELEECRUISS Bearbeiten

&, Drucken |_| ¥ Ausschneiden || SegocUl [ <[10 || * ‘t x H [ Titelaberschrift % Zu-/Abschlag ~ D ) Schnellerfassung Ausschneiden
g sendenan [ Kopieren Untertitel EF Weitere Zeilen - &' Konditionen Kopieren
Speicher Einfgen Atkel Lestung Lohn  Kostenarten Abschluss Dokument Einfgen
% SchiieBen X Loschen E Weitere = Titelsumme seteen | [P Einfagen - Einstellungen Kalkulation Leschen
Angebot Zwischenablage Formatierung Position hinzufiigen Weiteres Handwerk Zwischenablage

|| 1 Kalender & Kunden 4 Attikel " Leistungen [y Projekivernaltung

&) Angebot - neu -

11, 11, | 1% 15, Is F I [ R T S 1 115 38 e B

¢
HEISSMANN GmbH

sanitdr | heizung | klime | solar

Heissmann GmbH * Breie Strate 10* 43431 Rheine:

Hemr Original
Klaus Beetz riginal
Bahnhofstr. 3

48420 Rheine Datum: 17.07.2019

Kunden-Nr.: 10003
Projekt

Steuer-Nr.: 331/9876/5432
Angebot - neu -
BV:
'Sehr geehrter Her Beetz,

wir bedanken uns noch einmal fir Ihre Anfrage und méchten Ihnen nachfolgendes Angebot unterbreiten:

Sie bekommen hier eine weitere Multifunktionsleiste fur die Dokumentbearbeitung. Die
Multifunktionsleiste unterteilt sich in die Bereiche Dokument, Positionen und Bearbeiten.
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Dokument Einstellungen

Uber die Multifunktionsleiste fiir die Dokumentbearbeitung «<Dokument» | «Einstellungen» haben Sie
die Moglichkeit, Einstellungen zum Dokument festzulegen.

Hinweis: lhre Auswahl gilt hier nur fir das zu erstellende Dokument und wirkt sich nicht
auf die bereits getroffenen Einstellungen aus.

Einstellungen fiir das aktuelle Dokument E3

Ubernehmen 3 Abbrechen @

—_—
T

Allgemein = Zusdtzlich 2. Adresse  Drucker @Bemerkung Darstellung =~ (1) Rehstoffe

Mummer 10015 TE Meue Adresse zuordnen

Firma / Titel Herr

Mame 1 Hannes Behrens
Mame 2
Anspr.-part. Herr Behrens W

Strafe / PF Hafenstralie 2

PLZ / Ort 26689 Apen
Telefon 04489-30054621
Telefax 04489-

Mobil / Privat 01518843366

E-Mail-Adresse \HanBeh@yahoo.de

Branche Gewerblich Anschriftsfeld aktualisieren ?

Steuerkategorie |01 Steuerpflichtig / Inland bt

Sehr geehrter Herr Behrens

Briefanrede
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Register Allgemein

Hier kénnen Sie ein Formular auswahlen, auf dessen Grundlage das aktuelle Dokument kinftig
dargestellt wird.

Weiterhin kénnen Sie die Preisgruppe (1 bis 10) bzw. das Preiskennzeichen, das bei der Ubernahme
der Stammdaten verwendet werden soll, festlegen. Bestimmen Sie, ob fur dieses Dokument die
Preise inklusive Umsatzsteuer verwendet werden.

Wird die Option Steuerschuldumkehr gesetzt, wird der Steuersatz gemafl den Einstellungen
gezogen. Zudem wird beim Einfligen des Abschlusses der von Ihnen hinterlegte Textbaustein fir die
Steuerumkehrschuld in das Dokument Ubernommen. Entscheiden Sie, ob das Wahrungszeichen
hinter allen Preisen der Positionen mit angezeigt werden soll.

Soll Skonto im Summenblock mit angezeigt werden, so aktivieren Sie hier dieses Kontrollfeld. Sie
konnen den Ubertrag anzeigen lassen, indem Sie das zugehorige Kontrollfeld mit einem Hékchen
versehen. Wenn die Eigenschaft Bruttoausweisung beim Druck in Titelsummen aktiviert ist, wird
beim Druck von Dokumenten in den Titelsummen Netto, Mehrwertsteuer und Brutto separat
ausgewiesen.

Bei groRerer Bauleistung ist es erforderlich ggf. einen Sicherheitseinbehalt in der Gesamtsumme mit
auszuweisen. Fur die Anzeige in der Gesamtsumme des Dokumentes aktivieren Sie die Option.

Sie haben die Mdglichkeit die Titelsummen im Dokument auszublenden. Und bei Artikel mit einer
Preiseinheit legen Sie Uber die Anzeige der Nachkommastellen fest wie genau die Berechnung
erfolgen soll.

Mit der Option ,Kalkulationsabgleich identischer Positionen® werden, bei aktiver Option, alle
identischen Positionen in einer Ubersicht angezeigt, wenn eine Position im Dokument kalkuliert wird.

Register Zusatzlich

Schalten Sie die automatische Positionsnummerierung aus, um die Nummerierung von Titeln und
Positionen manuell vorzunehmen. Desweiteren kdnnen Sie hier die Schritt- und Stellenweite fur die
Titel und Positionen dieses Dokuments festlegen.

Unter Anzeige der Lohnpositionen fir Lohnpositionen und Lohnstiicklisteneintrage bestimmen
Sie, ob die Menge der Lohnzeit in Minuten oder Industriestunden angezeigt werden soll. Unter
Dokumentenstatus kdnnen Sie Uber eine Listbox den Status des Dokuments verédndern. Auf3erdem
kénnen Sie hier einen Vertreter fir die Provisionsabrechnung auswahlen, sofern zuvor einer
angegeben wurde. Wahlen Sie, ob bei einem kumulativen Vorgang die vorangegangenen Teil-
/Abschlagsrechnungen Netto oder Brutto abgezogen werden sollen.

Zusatzlich kénnen Sie festlegen ob eine Titelzusammenstellung im Dokument erfolgen soll und in
welcher Form die Stickliste einer Leistung angezeigt bzw. gedruckt werden soll.
Register Adresse

In diesem Register werden lhnen Nummer, Firmenname, Adresse, sowie Telefonnummer, Branche
und Adresstyp zum ausgewahlten Adressaten angezeigt und Sie kénnen hier die Eintrage
nachtréglich verandern. Darliber hinaus ordnen Sie dem Dokument Uber die Schaltflache

=% Neue Adresse zuordnen

eine neue Adresse zu. Zur Auswahl 6ffnet sich beim Anklicken der Schaltflache sofort das
Kundencenter.
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Register 2. Adresse

Weisen Sie hier dem Dokument eine zweite Adresse zu. Dies kénnte z.B. eine abweichende
Lieferanschrift sein.

Register Drucker

In diesem Register wird aus den Einstellungen die Voreinstellung fir den Dokumenttyp fir das
Drucken als Vorschlag tGbernommen. Sie kénnen diese Einstellungen jeweils fir das aktuelle
Dokument anpassen bzw. andern.

Einstellungen fir das aktuelle Dokument E3

Ubernehmen 3 Abbrechen

Allgemein = Zusdtzlich = Adresse = 2. Adresse (i) Bemerkung = Darstellung = (1) Rohstoffe

Bitte beachten Sie, dass die Druckeinstellungen zum Deokument nicht gespeichert werden.

Anzahl Exemplare Text far Platzhalter

1 & Original Original
Original
Drucker |Brother HL-2150M series Printer (umgeleitet 2/Kopie 1) v Drucker - Setup

v| Kopien wie Original drucken

Erste Seite Letzte Seite

LI Automatisch auswihlen ~
Auto Select By Printer Auto Select By Printer
Trayl Trayl
Tray2 Tray2
Tray3 ¥ [Trav3 ¥
Sonstige Seiten

Automatisch auswihlen A

Auto Select By Printer

Trayl

Tray2

Tray3 ¥

Waéhlen Sie den Drucker aus der Auswahlliste aus oder 6ffnen Sie Uber die Schaltflache [Drucker-
Setup] die Druckereinrichtung. Wahlen Sie hier den gewiinschten Drucker aus und legen uber
Eigenschaften die Details fest. Mit [OK] wird der Drucker in die Auswabhlliste tbernommen.

Sie kénnen den Namen des Druckers auch direkt in das Auswahlfeld eingeben. Das hat
zum Vorteil, des bei einem Netzwerk mit unterschiedlichen Betriebssystemen eine
Auswahl des Druckers nur nach dem Namen im Netzwerk gesucht wird und keinen festen
B Pfadangaben genutzt werden. Da unter den Betriebssystemen die Pfadangaben
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unterschiedlich aufgerufen werden (Unter XP wird der Pfad/Druckername und unter Vista,
WIN 7 und WIN 8 wird der Druckername/Pfad gespeichert).

Druckeinrichtung X
Drucker

Mame: Brother HL-2150M seres Printer umgeleitet - Eigenschaften...

Status: Bereit

Typ: Remote Desktop Easy Print

Standort: T5013

Kommentar:

Papier Ausrichtung

Grife: ad w (®) Hochformat

() Querformat

Netzwerk... Apbrechen

Quelle: Automatisch auswahlen

<

Ist der Drucker eingerichtet, kénnen Sie jeder Seite (erste/ letzte/ sonstige) die gewilnschte
Ausgabeform zuweisen, d.h. Sie entscheiden, auf welche Papierquelle Ihr Drucker jeweils zugreifen
soll. Sie kénnen den Zugriff auch automatisch auswahlen lassen. Im oberen Bereich des Fensters
bestimmen Sie die Anzahl der zu druckenden Exemplare und geben gegebenenfalls einen Text als
Platzhalter an, beispielsweise ,,0riginal“, ,,Kundenakte®, ,,Buchhaltung“ oder dhnliches.

Die Anzahl der Kopien ist auf 10 Exemplare beschrankt. Uber die Option ,,Kopien wie Originale
drucken“ kénnen Sie die Kopien mit den Druckeinstellungen zum Original drucken lassen oder die
Option deaktivieren und fiir jedes Exemplar eine andere Druckeinstellung vornehmen. Das bedeutet,
Sie konnen fir jedes Exemplar im Einzelnen einen anderen Drucker bestimmen und festlegen auf
welchem Schacht die Seiten (erste/ letzte/ sonstige) ausgedruckt werden sollen.

Bitte beachten Sie, dass die Druckeinstellungen zum Dokument nicht gespeichert werden.

Anzahl Exemplare Text fiir Platzhalter

3 o Original Original
1.Kopie 1.Kopie
2.Kopie 2.Kopie
Original
Drucker |Brother HL-2150N series Printer (umgeleitet 2/Kopie 1) W Drucker - Setup

| Kopien wie Original drucken

Erste Seite Letzte Seite

A A
Auto Select By Printer Auto Select By Printer

Trayl Trayl

Tray2 Tray2

Tray3 ¥ [Tray3 i

Sonstige Seiten

Automatisch auswahlen -

Auto Select By Printer

Tray1

Tray2

Tray3 a1

274



Dokumentbearbeitung

Hinweis: Soll fir das Exemplar eine bereits bestehende Druckeinstellung gelten, kénnen
Sie die Druckeinstellung des anderen Exemplars mit der Funktion [Ubernehmen aus]
Ubernehmen. Bevor Sie die Funktion nutzen, wahlen Sie Uber die Auswahlbox das
Exemplar aus, aus dem die Druckeinstellungen tibernommen werden soll.

Register Bemerkung

Dieses Register steht Ihnen fur interne Bemerkungen zum aktuellen Dokument zur freien Verfligung.

Register Darstellung

Hier kdnnen Sie fur alle Positionen deklarieren, welche Felder angezeigt werden sollen. Diese
Festlegung kann getrennt flir normale Positionen und Stiicklistenpositionen erfolgen.
Register Rohstoffe

Unter "Rohstoffangaben” werden die Rohstoffe aus der Projektinformation vorbelegt, wenn das
Dokument zu einem Projekt erstellt wurde. Wird das Dokument ohne Projektzuordnung z. B. Uber
"Neues Dokument" erstellt, werden die Rohstoffangaben mit den Werten aus den Grundeinstellungen
vorbelegt. Die Rohstoffangaben konnen um weitere Rohstoffe erweitert, geandert und
Dokumentspezifisch gespeichert werden.

Q Unter «Weiteres» kann die Historie und der Verlauf der Rohstoffnotierungen zu den
einzelnen NE - Rohstoffen eingesehen werden.

Erklarung zu den Optionen
Artikel-EK auf Hohlpreis rechnen

Ist in einem Artikel eine RS - Basis Rohstoffbasis) hinterlegt, wird anhand der RS - Basis und dem
Gewicht des Rohstoffes, der Artikel - EK um den Rohstoffanteil gekirzt. In den Dokumenten wird der
Rohstoffzuschlag unterhalb der Position mit Angaben zur Tagesnotierung angezeigt.

Rohstoff pro Position anzeigen

In den Dokumenten wird der Rohstoffzuschlag unterhalb der Position mit Angaben zur Tagesnotierung
angezeigt.

An Rohstoff verdienen

Wird ein Artikel in ein Dokument eingefiigt, wird der Rohstoffzuschlag mit dem gleichen
Kalkulationsaufschlag vorbelegt.

Rohstoffnotierungen auf alle Positionen tbertragen

Wird die Option gesetzt, werden die Rohstoffnotierungen in die Positionen Ubernommen.
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Dokument Zahlungsbedingungen

Uber die Multifunktionsleiste fiir die Dokumentbearbeitung «Dokument» | «Konditionen», kénnen
Sie die Zahlungsbedingungen des Dokumentes anpassen:

Zahlungsbedingungen fiir das aktuelle Dokument E3

Ubernehmen 3 Abbrechen

Falligkeit
€ B 2| nach dem Dokumentdatum |22.07.2019 En]
Skonto
auf Gesamtsurmme - Einbehalt Ly

2,00 %| von oben gewdhlter Summe | B 0,00 €
bis |« 15 Tage| > | nach dem Dokumentdatum |01.08.2019 e
Einbehalt

Bruttorestbetrag (Bruttobetrag abzgl. aller bisheriger Rechn, und Ab-/Z| »

| bei Schlussrechnung von der Bruttobetragssumme berechnen

0y iy o

0,000 % won der Bruttorestsumme E 0,00 £

P

bis |« 0 Tage = | nach dem Dokumentdatum 17.07.2019 En)

Sie kdnnen zunachst die Falligkeit festlegen, indem Sie entweder die Falligkeitstage oder das Datum
der Félligkeit eingeben. Dann legen Sie die Skontobedingung fest. Es kann eingestellt werden, auf
welchen Betrag Skonto gewéhrt wird. Es stehen folgende Optionen zur Auswabhl:

* nur auf Artikel

* nur auf Artikel - anteiligen Einbehalt
« auf die Gesamtsumme

« auf die Gesamtsumme — Einbehalt

Alternativ kann nun der Skonto-Prozentsatz oder der Skontobetrag erfasst werden. Schlie3lich kénnen
Sie noch einstellen, wie lange Skonto gewéhrt werden soll. In diesem Dialog kénnen Sie aufRerdem
noch den Einbehalt fur dieses Dokument festlegen und néher bestimmen.

Vor- und Nachtexte

Nach der Betreffzeile haben Sie in Dokumenten die Mdéglichkeit, noch vor der Positionserfassung
einen Vortext (Textbaustein) bzw. nach der Positionserfassung einen Nachtext einzufiigen. Vor- und

Nachtexte haben Sie zuvor unter «Datei» | «Einstellungen» |“Dokument» | «Formulare / Vor- und
Nachtexte» zugeordnet. Der vorher definierte Vortext erscheint automatisch direkt unter der Anrede
im Dokument. Nachdem Sie die Positionen eingefiigt haben und den Abschluss des Dokumentes
anfliigen, erscheint der vorher definierte Schlusstext automatisch darunter.
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Positionsbearbeitung (Grundsatzliches)

Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen xtras nsick Dokument Positionen

ositio
H & Drucken @ ¥ Ausschneiden || Tahoma v v * - 8 H
n

FKu-bBxx
Arikel Leistung Lohn Kostenarten
E £ 2 B & Weitere - E

Formatierung Positio

% Zu-fAbschlag - D -]
P Weitere Zeilen ~

— ) Dokument
B Einfigen - Einstellungen

Sie wollen nun die fur Ihr Angebot relevanten Positionen in den Beleg einfligen. Hierzu bieten sich
Ihnen mehrere Mdglichkeiten:

1. Sie offnen Uber die rechte Maustaste ein Kontextmenda.
2. Sie klicken in der Multifunktionsleiste auf die gewiinschte Kostenart die eingefugt werden soll.

3. Sie flgen mittels der Tastenkombinationen [Strg] + [1] (Artikel), [Strg] + [2] (Leistung) oder [Strg]

+ [6] (Lohn) die gewiinschten Positionen ein.

Im Folgenden wird lhnen das Einfiigen von Positionen in ein Angebot per rechter Maustaste
beschrieben. Es erscheint folgendes Kontextmendu:

K Artikelposition einfligen Strg+1
% Leistungsposition einfiigen Strg+2
L Lohnposition einfagen Strg+6
"W Gerdteposition einfigen Strg+8

¥ Fremdleistungsposition einfligen

Senstigesposition einfligen

%] Datenimport b
Manuelle Position (frei) 3
—| Titelaberschrift
ntertite
Titelsumme
Abcchluss setzen Strg+3
%2 Zu- und Abschlige auf Metto- oder Bruttosumme

2 Textbaustein einfiigen Umsch+5trg+T

25 Freien Text einfiigen

[ Datenfeld einfigen Umsch+5trg+G
Zu- oder Abschlag L
Weitere Zeilen k

M. Position ausschneiden Urnsch+5Strg+X
Position kopieren Umsch+5trg+C

M Position I8schen Umsch+5trg+Entf
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Positionen einfligen

Sie haben nun die Méglichkeit, Artikel-, Leistungs- und Lohnpositionen einzufiigen. Sie gelangen
jeweils in den entsprechenden Stamm zur Auswahl der Artikel, der Leistung oder der Léhne. Die im
Dokument eingefligte Position ist umrandet und farbig hinterlegt. Es erscheint die Bezeichnung, sowie
die Stuckzahl und der Preis. Auch hier haben Sie die Mdglichkeit, den Text fur die jeweilige Position
nach Ihren Wiinschen zu iiberschreiben bzw. den Preis zu &ndern. Die vorgenommenen Anderungen
gelten nur fur das jeweilige Dokument und haben daher keinen Einfluss auf die Eintrage in den
Stammdaten.

Kontextmenu vor Einfligen einer Position

Bevor Sie eine Position einfligen, haben Sie die Méglichkeit, Uber «Eigenschaften» | «Tabellenkopf
vor den Text» im Kontextmenu (rechte Maustaste) einen Tabellenkopf mit "Position”, "Menge",
"Mengeneinheit", "Bezeichnung", "Einzelpreis" und "Gesamtpreis" vor den ersten Dokumenttext zu
verlegen. Diese Einstellung lasst sich jederzeit Uber den gleichen Weg riickgéngig machen. Der

Tabellenkopf wird sonst jedoch automatisch hinter den Text platziert.

Artikel einfligen

Wenn Sie zuerst eine Artikel-Position einfligen mochten, wahlen Sie diesen Menlpunkt aus. Sie
gelangen sogleich in den Artikelstamm zur Auswahl des gewiinschten Artikels. Durch Doppelklick auf
die gewiinschte Artikelposition oder durch Markieren der Position und Klicken auf [Ubernehmen] oder
durch Driicken der [Enter]-Taste erscheint folgendes Fenster zur Bestatigung.

Artikelibernahme n

Ubernehmen Abbrechen

Der ausgewshlte Artilel wird mit der

Menge | 5T

Preisgruppe |Preis 1 w | 25,35 £ Nettopreis

in das aktuelle Dokument eingefigt.

Sie tragen hier die entsprechende Stiickzahl ein, wéhlen die Preisgruppe aus und Kklicken auf
[Ubernehmen] oder driicken einfach die [Enter]-Taste. Im aktuellen Dokument ist nun der
ausgewahlte Artikel mit Angabe der Stickzahl und des Preises eingefigt. Haben Sie alle
gewtunschten Positionen ausgewdahlt, gelangen Sie in die Dokumentenbearbeitung zuriick, indem Sie
die Schaltflache [Abbrechen] betatigen.

Leistungen / Lohn / Gerate / Fremdleistungen / Sonstiges einfliigen

Auch hier erhalten Sie einen Dialog, um die jeweiligen Stammdaten auszuwahlen und in die
Positionserfassung zu Gibernehmen. Die Positionserfassung erfolgt analog der Erfassung von Artikeln.
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Leistung erstellen

Die Funktion "Leistung erstellen” bietet Ihnen die Mdglichkeit, bereits erfasste Positionen im Dokument
zu einer Leistung zusammenzufassen. Beachten Sie bitte, dass die Funktion ausschlie3lich bei den
Positionstypen Artikel, Lohn, Fremdleistung, Gerat und Sonstige zur Verfigung steht. Sobald eine
Leistung in der Auswahl der markierten Positionen enthalten ist, steht die Funktion "Leistung"”
erstellen nicht zur Verfigung. Um eine Leistung zu erstellen, markieren Sie hierzu die gewiinschten
Positionen und 6ffnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmeni. Klicken Sie im Anschluss auf
"Leistung erstellen". Die markierten Positionen werden dann zu einer Leistung zusammengefasst.

Dabei wird die zuerst markierte Position als Leistungskopfsatz angelegt und ist als Stucklistenposition
in der Stlckliste enthalten. Die weiteren Positionen werden in der Abfolge der Markierung in der
Stuckliste eingefligt. Beachten Sie bitte, dass die Funktion innerhalb eines kumulativen Vorgangs
nicht zur Verfugung steht. Die Einschrankung gilt fur alle Dokumente innerhalb eines kumulativen
Vorgangs, einschlieBlich der Basisdokumente aus denen eine Abschlags-, Teil- oder
Schlussrechnung oder ein Teil- und/oder Schlussaufmal} erstellt wurde.

Hinweis: Sie haben bei der Erstellung der Leistung eine Position tbersehen? Mit der
Funktion "An Leistung anfligen", "In Leistung einfigen" oder "aus Zwischenablage
einfigen" konnen Sie die ausgeschnittene oder kopierte Position nachtraglich in die
Leistung einfuigen.

Manuelle Position (frei)

Sie haben auch die Mdglichkeit, Gber die Untermentpunkte Artikel, Leistungen und L6hne in die
Positionen einzufiigen, die Sie nicht in den Stammdaten festgelegt haben. So haben Sie z.B. in Ihrem
Angebot einen nur fir diesen Kunden speziell angefertigten Artikel aufzufihren, den Sie nicht in IThrem
Artikelstamm fiihren. Sie wahlen hierzu aus dem Kontextmenii «Manuelle Position (frei)» |
«Artikel». Eine freie Position wird nun automatisch in das Dokument eingefligt. Nach Anklicken der
einzelnen Spalten innerhalb dieser Position werden diese farbig hinterlegt und stehen fir die
Bearbeitung bereit. Jetzt kénnen Sie Stiickzahl, Bezeichnung, Preis bzw. Arbeitszeit fur Ihre
aulRerordentliche Position manuell eintragen. Genauso gehen Sie vor, wenn Sie flr Leistungen,
Lohne, Gerate, Fremdleistungen oder Sonstiges manuelle (freie) Positionen ins Dokument einfligen
mochten.

Blockuberschrift (Titel)

Sie wéahlen den Kontext-MenUeintrag «Blockuberschrift» aus, um einen neuen Titel in das Dokument
einzufugen, um wiederum lhr Dokument tbersichtlicher zu gestalten.

Blocksumme

Da Sie sich nun fir eine Ubersichtliche Untergliederung der aufgefihrten Positionen entschieden
haben, fligen Sie auch nach jedem Positionsblock die Blocksumme ein. Das Programm errechnet die
Blocksumme und schlie3t dadurch den jeweiligen Blocktitel ab.

Untertitel
Hiertber kdnnen Sie weitere Untertitel einfigen.
Abschluss (Netto,Ust,Brutto)

Haben Sie die Positionen in Ihrem Angebot erfasst, so klicken Sie diesen Befehl an, um den Beleg
abzuschlieBen. Das Programm figt automatisch die Nettosumme der gesamten Positionen, die
Summe der entsprechenden Mehrwertsteuer, sowie die abschlieRende Gesamtsumme ein. Haben
Sie zuvor einen Nachtext definiert, so wird Ihnen dieser nun mit angezeigt.
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Textbaustein einfligen

Hier fugen Sie nach Belieben einen Textbaustein in Ihr Angebot ein. Nach Anwahl dieses Menus
gelangen Sie direkt in die Textbaustein-Auswahl zum Auswahlen und Ubernehmen eines
gewlinschten Textes oder zur Anlage eines neuen Bausteines.

Freier Text

Diese Funktion ermdglicht es Ihnen, einen beliebigen freien Text in Ihr Dokument einzufiigen. Dies ist
fur Sie sehr vorteilhaft, da Sie beim Einfligen einer Leistungsposition lhren Kunden z.B. zusétzliche
Informationen zu der ausgewahlten Position hinterlegen kénnen.

Rohstoffausweisung

Uber Rohstoffausweisung kénnen aufkumuliert zu den Rohstoffbezeichnungen die Rohstoffgewichte
und der Rohstoffzuschlag im Dokument nach setzen des Abschlusses ausgewiesen werden.

Weitere Zeilen k
Rohstoffausweisung 2 Mach Gesamtsumme einflgen
Pesition ausschneiden Umsch+5trg+X Am Ende des Dokumentes einfigen
Gesamts umme 94,66
Rohstoffausweisung:
RS-Bezeichnung RS-Gewicht RS-Zuschlag
Kupfer 1 kg 6,50 €

Wir hoffen, dass unser Angebot Ihren Vorstellungen entspricht und wiirden uns ber einen Auftrag von Ihnen
sehr freuen. Mochten Sie weitere Auskiinfte, rufen Sie uns bitte an. Sind wir einmal nicht erreichbar, rufen wir
umgehend zuriick.

Weitere Zeilen

Uber den Befehl «Weitere Zeilen» im Kontextmeni erhalten Sie ein Untermeni mit weiteren
Eintrdgen angezeigt:

Weitere Zeilen 3 Mettosurnme einfigen
Rohstoffausweisung 3 Zwischensumme einfdgen
Eigenschaften 3 Skonto gewdhren

Position ausschneiden Umsch+5trg+X Einfache Trennlinie Umsch+5trg+E
Position kopieren Umsch+5trg+C Doppelte Trennlinie  Umsch+5trg+D

Nettosumme einflgen
Uber "Nettosumme einfligen" errechnet das Programm automatisch die Summe aller Positionen und
fugt diese an ausgesuchter Stelle in das Dokument ein.
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Zwischensumme einfligen
Wollen Sie eine Zwischensumme in Ihr Angebot einfligen, die alle Positionen bis zur Position
Zwischensumme enthalt, so wahlen Sie diese Option.

Bruttosumme eintragen
Bei Bedarf kdnnen Sie Uber «Bruttosumme eintragen» die Gesamtsumme inklusive Mehrwertsteuer
in Ihr Angebot einflgen.

Trennlinie einfach / doppelt )
Um dem Dokument auf Wunsch noch mehr Ubersicht zu verleihen, betétigen Sie diese Auswahl, um
die einzelnen Positionen, bzw. Titel durch Linien voneinander zu trennen.

Abschluss (Netto, Ust, Brutto) mit Skonto gewahren

Haben Sie die Positionen in lhrem Angebot erfasst und moéchten den Beleg mit Skonto abschliel3en,
so klicken Sie diesen Befehl an. Das Programm fiigt automatisch die Nettosumme der gesamten
Positionen, die Summe der entsprechenden Mehrwertsteuer, sowie die abschlielende Gesamtsumme
(inklusive Skonto) ein.

Position Loschen

Machen Sie eine falsche Eingabe, z.B. eine falsche Position einzufligen, so haben Sie Uber diesen
Befehl die Moglichkeit, die Position wieder zu entfernen.

Abschluss entfernen

Sie haben nun bemerkt, dass die Abschlusszeile an dieser Stelle noch nicht erscheinen soll, d.h., dass
Sie die Belegbearbeitung noch nicht abgeschlossen haben. Der gesamte Block soll nun geldscht
werden. Hierzu klicken Sie im Kontextmeni auf «Abschluss entfernen», um den gesamten Block
"Abschluss" zu l6schen. Es gibt weitere Kontextmeni-Auswahlmdglichkeiten. Das Aussehen des
Mendus ist abhangig davon, wo Sie mit der rechten Maustaste klicken und welche Bearbeitungsschritte
Sie bereits vorgenommen haben.

Aufmal einfligen

Haben Sie eine Position eingefugt, so kdnnen Sie die Menge auch mittels Aufmaf Zeilen berechnen
lassen. Sie befinden sich noch in der eben eingefiigten Position im Text und 6ffnen Gber das Meni
«Bearbeiten» | «AufmaB» | «Einfliigen» die Aufmaflberechnung. Im Dokument wird in der
entsprechenden Position der Begriff Aufmal eingefiigt. Dahinter geben Sie jetzt die gewiinschte
Formel, z.B. 5*8, ein. Die Menge wird dementsprechend verandert und der Gesamtpreis entsprechend
seinen Angaben anhand des Einzelpreises ermittelt.

Soll die AufmaRkette mehrzeilig sein, muss die vorausgehende Aufmalkette mit einer
Rechenoperation enden oder die néachste mit einer Rechenoperation beginnen. Zu den Aufmal3en
koénnen Texte erfasst werden, wenn diese in Hochkommata stehen (Beispiel: 'Flache 1' 5*8). Sie
kénnen auch anstatt eine manuelle Formel anzugeben, auf einen Formelstand zurtickgreifen. Hierzu
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Mengenfeld. N&heres im Kapitel Externes Aufmal3.

Rabatt oder Zuschlag anfigen

Erstellen Sie z.B. ein Angebot und fligen eine Zwischensumme ein, so haben Sie im Kontextmeni
Uber «Zu- oder Abschlag» die Mdglichkeit, einen Rabatt oder Zuschlag anzufiigen. Im Dokument
erscheint die jeweilige Zeile, in der Sie den prozentualen Wert eintragen kénnen. Haben Sie der
jeweiligen Position bereits einen Rabatt oder Zuschlag zugewiesen, so heif3t dieser Befehl im
Kontextmeni entsprechend Rabatt oder Zuschlag entfernen. Zudem steht Ihnen die Option «auf
mehrere Positionen» zur Verfigung, welche folgendes Auswahlfenster &ffnet:
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Zu- oder Abschlag auf mehrere Positionen E3

Ubernehmen 3 Abbrechen

11 CASA gamma Waschtisch

2 CASA gamma Waschtisch

3 Keramag Rosette Nr, 510500 11/4" chrom
4 Keramag Befestigung Kerafix 531062000

< >

T Segoe Ul w10 | W - (V) P vi||F K ulBnidv|D B x® x, |[B v
§|_||1|||2|||3|||‘-.}|||5|||5|||;.|'|||3||||5||||1|:||||11|||12|||13|||1‘-.}|'\_/|
Auf die Positionen {Bereich} erfolgt

Zeile: 1 | Position: 1 |
Art Surmme der Positionen Prozentsatz Abschlagswert
® Rabatt Zuschlag 0,00 € 2,000 % E 0,00 €

Hier werden lhnen alle bereits eingefiigten Positionen angezeigt. Wéhlen Sie durch Aktivieren des
Kontrollk&stchens die gewlnschten Positionen aus, die Sie mit einem Zu- oder Abschlag versehen
mochten. Im unteren Bereich des Fensters entscheiden Sie, ob ein Zu- oder Abschlag angefligt
werden soll und zu welchen Konditionen er zu verrechnen ist. Im mittleren Teil dieses Fensters ist der
Text zu sehen, welcher mit in das Dokument eingefugt wird und den Zu- oder Abschlag ausweist. Sie
kénnen den Text hier &ndern bzw. ihn nach Ihren Wiinschen formatieren.

Als Alternativposition setzen

Uber «Eigenschaft» | «Als Alternativposition setzen» im Kontextmeni setzen Sie die ausgewéhite
Position auf alternativ, d.h. sie fliet nicht in die Preisberechnung ein. Der Text der Position wird nun
kursiv dargestellt und ist mit dem Zusatz Alternativ zu vorstehender Position versehen. Um eine
alternative Position wieder wirksam werden zu lassen, d.h. in die Preisberechnung mit einzubeziehen,

klicken Sie im Kontextmenu auf «Eigenschaft» | «Als Alternativposition setzen»
Setze Bedarfsposition

Uber «Eigenschaft» | «Als Bedarfsposition setzen» im Kontextment fligen Sie eine Bedarfsposition
ein. Der Text der Position wird kursiv dargestellt und fliet nicht in die Preisberechnung mit ein.
Gekennzeichnet wird eine Bedarfsposition durch den Zusatz, falls erforderlich oberhalb des
Positionstextes.
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Kalkulation wahrend der Dokumentenbearbeitung

Haben Sie in lhrem Dokument schon eine Position eingefiigt, so wird der in den jeweiligen
Stammdaten ermittelte und hinterlegte Preis hier eingefiigt. Klicken (Einfachklick) Sie im Dokument
auf die Summe des Gesamtpreises der entsprechenden Position, so gelangen Sie automatisch in ein
Fenster zur Kalkulation.

2) Artikelkalkulation E3
Ubemnehmen 3 Schliefen Weiteres ~
Position: |2 Bezeichnung: |CASA gamma Waschtisch
Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weiB
Mummer:  |01000401
G Festpreis kundenspez. Preis Sonderpreis kalkulierter Preis
giltige Kalkulation
o Preis 1 Selbstkosten-Lohnsatz E 28,58 €| Zeitbedarf Positionsart
REEE kalkulierter Lohnsatz | [ 4,00 € = 0,00 h Fixpreisposition
Preis 3
Preis 4
Preis 5 Kosten Aufschlag Verkauf
Fra=d Lehn DO0E + 0,000 % D00€ = Lehn
Preis 7 Artilkel 1875€ + 20,973 % 5.62€ = Artikel 24,37¢
Preis 8
. + Rohstoffpreis 075€ + 29,973 % 022€ = = +Rohstoff 0,97 €
Preis 9
Preis 10 Summe Artikel B 19,50 € + 29973%| B 584€ = Artikel | B 25,34€
Gerdte 000E + 0,000 35 00DE = Gerdte
Fremdleistung 000€ + 0,000 % = Fremdleist.
Sonstiges 000€ + 0,000 % = Sonstiges
Gesamt 1950 €| + 29949% |H 584€ = Gesamt | [ 25,34 €
Eigenschaften . .
i Der Deckungsbeitrag entspricht (00 Eure / Std. kalk. %-5atz "Aufschlag” in allen Pos. Gbern.
£¥ Kalkulation v| %-Satz "Aufschlag” beibehalten
nur Artikelposition dndern
Rohstoff
1 Rohstoffe Kalkulationsabgleich durchfihren
1} Darstellung zusitzliche Artikeldaten
Listenpreis 3004 ./. Rabatt 12050 % ./ zus. Rabatt 28340 % = Rabattsumme -11.44
{¥ Bemerkung
1} Statistik

Ihre Eingaben werden nur in dem jeweilig zu bearbeitenden Beleg beriicksichtigt und wirken sich nicht
auf die festgelegten Preise in den Stammdaten aus. Hier kdnnen Sie sowohl die entsprechenden
Kosten als auch die Verkaufspreise fir Lohne, Artikel, Gerate, Fremdleistungen und Sonstiges
andern, sowie gegebenenfalls die Lohnséatze festlegen. Die Preise stammen aus den Stammdaten.
Bestimmen Sie den Zeitbedarf und lhnen wird automatisch der Deckungsbetrag (ermittelt aus
Aufschlag / Zeitbedarf in Minuten * 60) in EUR/Std. angezeigt. Fur jede Position gibt es zusatzlich zur
normalen Kalkulation im Hintergrund zehn Preise, die ebenfalls hier bearbeitet werden kénnen. Diese
kénnen Sie im linken Teil des Fensters mit der Maus auswahlen:
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Kalkulation

giiltige Kalkulation

W Preis 1
Preis 2
Preis 3
Preis 4
Preis 3
Preis &

Nach Auswahl eines anderen Preises konnen Sie iber die Schaltflache | den jeweiligen Alternativ-
Preis in die giltige Kalkulation Gibernehmen. Wird bei ihrer Kalkulation der Einkaufspreis des Artikels
unterschritten, so wird dies in der Kalkulation mit einem rot dargestellten Wert sichtbar. Bei den
Anderungen von Summen in der Kalkulation gibt es drei Mdglichkeiten zur Riickrechnung und
Verteilung:

Durch Aktivierung des Kontrollkéstchens "gewichtete Einzelpreiskalkulation" werden bei direkter
Anderung des Einzelpreises die bisherigen Anteile von Lohn, Artikel und Geréaten prozentual
beibehalten. Bei Nicht-Aktivierung werden die Anteile mit dem sich ergebenden durchschnittlichen,
prozentualen Aufschlag versehen.

Ist "%-Satz-Aufschlag beibehalten" aktiviert, bewirkt die Anderung eines Einkaufspreises eine
entsprechende Anderung des Verkaufspreises unter Beibehaltung des bisherigen prozentualen
Aufschlages.

Nur Artikelposition andern bedeutet, dass sich die Kalkulation, sowie alle Veranderungen in dem
Bereich Gesamt nur auf Artikel beziehen, sofern ein Lohnanteil vorhanden ist. Die Bereiche Lohn und
Gerate sind also nicht anderbar.

Durch Aktivierung des Kontrollkéstchens Positionsart Fixpreisposition wird der hinterlegte Preis der
Position "eingefroren”. Die Fixpreisposition wird bei einer Summenkalkulation nicht geandert. Sie
missen, falls eine Kalkulation der Fixpreisposition erforderlich ist, die Positionskalkulation zum Andern
der Positionssumme aufrufen.

Preiséanderungen riickgangig machen:

Mochten Sie entweder alle Anderungen an lhrem Dokument riickgangig machen oder nur diejenigen
aus der aktuellen Zeile, so wahlen Sie im Hauptmenl Bearbeiten > Preise aktualisieren den
entsprechenden Befehl aus. Bei Anwahl von Bearbeiten > Preise aktualisieren > im gesamten
Dokument offnet sich ein Auswahl-Dialog, in dem Sie auswahlen, wie die Preise fir Leistungen aus
dem Dokument aktualisiert werden sollen.
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Weitere Optionen des Kalkulations-Dialoges:

Klicken Sie auf die Schaltflachen im linken Teil des Kalkulationsfensters:

1} Eigenschaften
¥ Kalkulation
1L} Rohstoffe

1L} Darstellung
1} Bemerkung

£} Statistik

Eigenschaften

Hier kdnnen Sie die Menge und die Mengeneinheit der Position verandern. Aul3erdem kdnnen Sie
folgende Einstellungen, die aus dem Artikelstamm Ubernommen wurden, anpassen:

« Steuerschlussel

* Erléskonto

» Kennzeichen provisionsfahig

An dieser Stelle kénnen Sie auch die Positionsart verandern. Ihnen stehen hier die Optionen Normal,

Alternativ, Bedarf zur Auswahl. Im unteren Teil des Dialoges kénnen Sie die Positionstexte
bearbeiten und formatieren. Dies gilt fir den Kurztext, den Langtext und den Aufmalfd Text.

Rohstoffe
Unter "Rohstoffe" werden die Rohstoffe zur Position angezeigt. Die Rohstoffe kdnnen um weitere
Rohstoffe erweitert, gedndert und positionsbezogen gespeichert werden.

Q Unter «Weiteres» kann die Historie und der Verlauf der Rohstoffnotierungen zu den
einzelnen NE - Rohstoffen zu der Position eingesehen werden.

Erkléarung zu den Optionen

Artikel-EK auf Hohlpreis rechnen

Ist in einem Artikel eine RS - Basis (Rohstoffbasis) hinterlegt, wird anhand der RS - Basis und dem
Gewicht des Rohstoffes, der Artikel - EK um den Rohstoffanteil gekirzt.

Rohstoff pro Position anzeigen

In den Dokumenten wird der Rohstoffzuschlag unterhalb der Position mit Angaben zur Tagesnotierung
angezeigt.

An Rohstoff verdienen

Wird ein Artikel in ein Dokument eingefiigt, wird der Rohstoffzuschlag mit dem gleichen
Kalkulationsaufschlag vorbelegt.
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Bemerkung
Hier kann zur Position eine Bemerkung hinterlegt werden.

Statistik
Offnet Ihnen eine Kalkulations-Statistik als Grafik zu dieser Position, der Sie die Verteilung des
Preises auf Lohne, Artikel, Geréate, Fremdleistungen und Sonstiges entnehmen kénnen.

Seriennummern

Wenn der Artikel im Lager mit Seriennummern verwaltet wird, haben Sie hier die Méglichkeit, zu
bestimmen, welche Seriennummern mit dieser Position ausgeliefert werden. Dazu wird lhnen auf der
linken Seite eine Liste der verfiigbaren Seriennummern und auf der rechten Seite eine Liste der
zugeordneten Seriennummern angezeigt. Sie kénnen eine verfligbare Seriennummer mit der Maus

l
markieren und mit der Schaltflache EDJ der Liste der auszuliefernden Seriennummern hinzuftigen.

Provision
Hier haben Sie die Mdglichkeit, den Provisionssatz einzugeben oder zu andern.

Darstellung
Hier wahlen Sie aus, welche Felder in der Position angezeigt werden sollen.
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Menlu Weiteres

Uber «Weiteres» am oberen Rand des Fensters kénnen Sie folgende Funktionen aufrufen:

EP Weiteres =
Statistik drucken
Verkaufshistorie anzeigen...
Preisauswahl anzeigen... [

Anderungen automatisch dbermehmen

Artikeldaten anzeigen

zusdtzliche Artikeldaten

J

Listenpreis 3094 .. Rabatt 12.050 % ./. zus. Rabatt 28340 % = Rabattsumme -11.44
Hier kdnnen Sie zu Ihrer Information den Listenpreis und entsprechenden Rabattsatz des Lieferanten/
Kunden einsehen. Sie kénnen hier nichts andern, dieses Fenster dient nur zu lhrer Information.
Verkaufshistorie anzeigen

Entnehmen Sie diesem Informationsfenster, wann Sie diesem Kunden diesen Artikel zu welchem
Preis verkauft haben.

Preisauswahl anzeigen

Es werden Ihnen die Preisgruppen VK1 bis VK10 und - falls vorhanden - der kundenspezifische Preis
und/ oder der letzte Kundenpreis angezeigt. Sie haben die Méglichkeit, den gewiinschten Preis direkt
in die Kalkulation zu Ubernehmen.

Anderungen automatisch tibernehmen

Ist vor dieser Auswahl ein schwarzer Haken gesetzt, wird jede Anderung im Kalkulationsdialog beim
SchlieRen oder beim Wechsel zur nachsten Position gespeichert. Die Schaltflache [Ubernehmen] ist
dann deaktiviert. Durch Auswahl dieses Menipunktes wird die Option ein- oder ausgeschaltet. Wenn
die Option nicht aktiviert ist, miissen Sie die Anderungen mit der Schaltflaiche [Ubernehmen]
bestatigen.
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Bearbeitungsreihenfolge (Ubersicht)

Erstellen eines Angebots

Sie erstellen jetzt ein neues Angebot. Nachfolgend werden noch einmal die wichtigsten
Bearbeitungsmoglichkeiten aufgezahlt:
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Uber ,,Dokument» gelangen Sie zum Erfassen von neuen Belegen. Sie betatigen hier die
Schaltflache fur ein Angebot. Sie gelangen automatisch zur Auswahl eines Kunden fiir das
neue Dokument.

Durch Doppelklick auf den gewinschten Kunden gelangen Sie in die eigentliche
Dokumentbearbeitung. Die Kundenanschrift ist bereits eingefligt. Je nach Zuweisung eines
Textbausteins (Vortextes) lUber «Datei» | «Einstellungen» |“Dokumente» | «Formulare /
Vor- und Nachtexte» ist der entsprechende Text automatisch als Vortext in das Dokument
bereits eingeflgt.

Sie betatigen die rechte Maustaste und erhalten ein Kontextmend. Sie wahlen
«Blockuberschrift» aus und tragen in der betreffenden Zeile den Titel "Uberholung/ Wartung
Heizungsanlage" ein.

Als nachstes rufen Sie wieder Uber die rechte Maustaste das Kontextmenu auf und wéhlen
«Artikelposition einfigen» aus. Sie gelangen sogleich in den Artikelstamm zur Auswahl des
Artikels. Nach Doppelklick oder [Enter]-Taste auf den gewunschten Artikel geben Sie in dem
darauf folgenden Dialog die Stiickzahl an und klicken auf [Ubernehmen].

Sie flgen bei Bedarf weitere Positionen ein.

Haben Sie eine Position eingefiigt, deren Menge Sie mittels AufmaR-Zeilen berechnen lassen
wollen, so wahlen Sie «Bearbeiten» | «<Aufmaf» | «<Einfiigen» aus. Danach geben Sie in der
markierten Position die entsprechende Formel ein, z.B. das Aufmal: 10+10.

Um den Text, die Menge oder die Summe einer Zeile zu verandern, klicken Sie diese mit der
linken Maustaste an und machen lhre Anderungen direkt im Dokument. Die so
vorgenommenen Anderungen gelten nur fir das jeweilige Angebot und haben daher keinen
Einfluss auf die Eintrage in den Stammdaten.

Zur Kontrolle bzw. Anderung einer Preiskalkulation klicken Sie auf den Gesamtpreis der zu
kalkulierenden Positionszeile. Sie erhalten einen Dialog, in dem Sie in den Preisfeldern
kalkulative Anderungen vornehmen kénnen. Die Auswirkungen dieser Preisanderung werden
im Dialog sofort sichtbar.

Wollen Sie einer Position einen Rabatt oder einen Zuschlag zuordnen, so wahlen Sie Uber
das Kontextmenl «Zu- oder Abschlag» und dann «Rabatt anfigen» bzw. «Zuschlag
anfliigen».

Falls Sie zur besseren Unterteilung und Ubersicht mit Blockiiberschriften (Titel) arbeiten
mdchten, haben Sie nach jedem "Block" eine Blocksumme Uber das Kontextmeni einzufligen.

Uber Abschluss (Netto. Ust, Brutto) aus dem Kontextmenii schlieRen Sie nun lhr Dokument
ab. Nach Anwahl dieses Menius wird am Ende des Dokuments ein Block, bestehend aus
Nettosumme, Mehrwertsteuer und Gesamtsumme eingeftigt

Haben Sie unter «Datei» | «Einstellungen» | «Dokumente» | «Formulare / Vor- und
Nachtexte» einen Nachtext ausgewdahlt und zugewiesen, so wird nach Aufruf des
Befehlsabschluss automatisch der ausgewahlte Textbaustein eingefigt.

Sie speichern nun Ihr Dokument Uber die Schaltflache «Speichern» unter ,,Dokument» in
der Multifunktionsleiste ab und erhalten folgende Abfrage:



Dokumentbearbeitung

Dokument speichern

~\\ D'as neue Angebot

b wird gespeichert unter der Nummmer
& e -
& ) 19/00007
Basisdokumnent |Micht umgewandelt
Projekt Micht zugecrdnet
Projektzucrdnung dndern Ohne Projektzucrdnung
0K || Abbrechen

* Wollen Sie nun das Angebot einem Projekt zuordnen, so klicken Sie auf [Projektzuordnung andern].
Sie gelangen sogleich in die Projektverwaltung des Programms, um ein neues Projekt anzulegen
oder ein bestehendes auszuwahlen und zuzuordnen.

* Klicken Sie direkt auf [OK], um keine Projektzuordnung vorzunehmen. Das Dokument wird
gespeichert und kann zu einem spéateren Zeitpunkt bei Auftragserteilung Uber Extras > Dokument
umwandeln in in eine nachst hhere Dokumentenart gewandelt werden.
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Bereits erstellte Dokumente bearbeiten

Uber die Multifunktionsleiste ,,Dokument» | «Dokument 6ffnen» o6ffnen Sie nach Auswahl der
gewlnschten Belegart einen bereits bestehenden Beleg.

2 Auswahl eines Angebotes zur Bearbeitung [ x|

Ubernehmen Abbrechen
Ubersicht | (1) Vorschau | () Bemerkung

Betreff Kundenanschrift

A i i Herr
Projekt |<Keine Zuordnung Abgeleitet aus |nicht abgeleitet e B
Hafenstralle 2

Werte des aktuellen Dokumentes 26689 Apen

Netto 115,75 €

Telefon: 84489-38854621
+ MwSt 21,99¢ Telgfax: 84459

Mobil: 81518845366

Gesamt 137,74 €

Suchen Kunde Datumsfilter Statusfilter Dokumente aus Belegablage

| Q| m | CL M | [Im gesamten Zeitbereich | v| |<Alle> v |Nicht anzeigen v
Dokument »  Dokumenttyp und Nummer Kundennumm Kunde Belegdatum | Nettobetrag | MwSt. Bruttobetrag  Fallig zum Zahlbetrag Sta *

7 abe abe abe abe = = 000€ = 0.00€ = 000€ = = 000 € abe

+ 19/00007 Angebot 18/00007 10015 BEHRENS HANMES 17.07.2019 115,75€ 21,99€ 137,74 € 22.07.2019 0,00€ In/
19/00006 Angebot 18/00006 10015 BEHRENS HANMES 16.07.2019 58,04 € 1,03€ 69,07 € 21.07.201% 000€ In4
19/00005 Angebot 18/00005 10015 BEHRENS HANMES 16.07.2019 27434 € 52,12€ 326,46 € 21.07.2019 0,00€ In/
19/00004 Angebot 18/00004 10007 STAGGEMBORG FRITZ 16.07.2019 25,34 € 481¢€ 30,15€16.07.201% 0.00€ Ink
19/00003 Angebot 19/00003 10017 BREISE K. UND M. 15.07.2019 18.881,76 € 3.587,53€  22.469,20€ 23.07.2019 0,00 € Erle
19/00002 Angebot 18/00002 10017 BREISE K. UND M. 15.07.2019 2633 € 500€ 31,33 €/23.07.2019 0,00 € Off
19/00001 Angebot 19/00001 10003 BEETZ KLAUS 11.07.2019 336,63 € 63,96 € 400,59 € 11.07.2019 000€ In/
15/00212 Angebot 15/00212 10003 BEETZ KLAUS 01.08.2015 2.680,74 € 508,34¢€ 3.180,08 € 0.00€ Int
15/00211 Angebot 15/00211 10021 KERBER REGINA 15.09.2015 228280 € 43373 € 2.716,53 € 000€ In#
15/00210 Angebot 15/00210 10019 URBAN KENNIS 11.08.2015 14.080,99 € 267539€  16.73638¢ 0,00 € Erle

< >

Markieren Sie in der untenstehenden Ubersicht das gewiinschte Dokument und es werden [hnen im
oberen Teil des Fensters alle wichtigen Daten hierzu angezeigt. Uber die Wortsuche, die Nummer
oder die Kunden-Nr. kénnen Sie nach bestimmten Dokumenten suchen. Uber [Bemerkung] kénnen
Sie einen beliebigen Text zum jeweiligen Beleg hinterlegen.

Mit der Schaltfliche [Ubernehmen] 6ffnen Sie das ausgesuchte Dokument. Die weitere
Vorgehensweise ist identisch mit der Neuanlage eines Dokuments. Da Sie nun den Auftrag zu dem
zuvor erstellten Angebot erhalten haben, mdchten Sie dieses nun in eine Auftragsbestéatigung
wandeln.
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Das soeben gedffnete Angebot wird nun von lhnen Uber ,,Dokument» | «Umwandeln» |

«Auftragsbestatigung»

umgewandelt. Sie erhalten sofort die erzeugte Auftragsbestatigung

angezeigt. Die Angebotsvor- und -nachtexte werden automatisch gegen die Auftragsvor- und
nachtexte ausgetauscht. Weiterhin wird das aktuelle Datum vom Programm automatisch eingetragen.
Gleichzeitig offnet sich jedoch ein Kalender zur Auswahl und Festlegung eines anderen Datums.
Speichern Sie nun diese Auftragsbestatigung, so erhalten Sie wieder folgende Abfrage:

Dokument speichern E3
\ Die neue Auftragsbestatigung
I LY wird gespeichert unter der Numrmer
& e -
—_ 00109
Basisdokument |[Angebot 19/00007
Projekt Micht zugeordnet
Projektzuordnung dndern Ohne Projektzuordnung
L Ok || Abbrechen

Sie wollen nun auch dieses Dokument einem Projekt zuordnen und klicken auf die Schaltflache
[Projektzuordnung andern]. Sie gelangen sogleich in die Projektverwaltung. Klicken Sie in dieser
Abfrage nun auf [OK], so wird die Auftragsbestatigung gespeichert und Sie verbleiben in der

Dokumentenbearbeitung.
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Dokumente kopieren

Wandeln Sie gleichartige Dokumente um, z.B. ein Angebot in ein Angebot, so wird die
Adressdatenbank zur Auswahl eines neuen Kunden geéffnet. Sie kénnen diese Funktion verwenden,
um Dokumente zu kopieren. Die Umwandlung anderer Dokumentenarten erfolgt identisch.

Sonderlisten

Bei Sonderlisten handelt es sich um spezielle Listen, die aus den Dokument-Typen abgeleitet werden.
Diese Listen sind beschrankt editierbar. Haben Sie z.B. ein Angebot gedffnet, kénnen Sie Uber die
Multifunktionsleiste der Dokumentbearbeitung , Dokument» | «Dokumentlisten» zugehdorige
Sonderlisten zu dem jeweiligen Dokument erzeugen. Die Sonderliste wird in einer neuen Ansicht
gedffnet.

Hinweis: bei den Sonderlisten handelt es sich um temporédre Anzeigen die nicht
gespeichert werden kénnen.

Folgende Listen stehen zur Verfugung:
» Kurzliste Wéahlen Sie diese Liste, so werden nur Kurztexte der Positionen angezeigt bzw. gedruckt.

* Arbeitszeitliste Hierbei werden nur die Leistungspositionen mit den kalkulierten Arbeitszeiten
angezeigt bzw. ausgedruckt.

« Summenliste Netto/Brutto Uber dieses Meni kénnen Sie eine Liste mit Titelstruktur und den
jeweiligen Summen erzeugen

« Artikelliste Hierbei werden Listen erzeugt, die nur Artikel (wahlweise nach Lieferanten sortiert und
aufaddiert oder entsprechend der Titelstruktur des Dokuments) enthalten.

* Leistungsverzeichnis Hierbei werden die Leistungspositionen angezeigt. Die Felder in der
Spaltensumme werden als _ _ dargestellt.

» Mit Artikel- / Lohnnachweis Es werden die Positionen angezeigt; der Artikel- und Lohnanteil wird
gesondert ausgewiesen.

* Ohne Positionspreise Sie erzeugen hier eine Liste, die keine Positionspreise enthalt.
+ Ohne AufmaRe Uber dieses Menii werden die Positionen ohne Aufmafe angezeigt.
» Aufmalfliste In dieser Liste werden die Aufmalie, jedoch keine Preise angezeigt.

» Bestellvorschlag Fir diese Sonderliste wéhlen Sie zunadchst einen Lieferanten aus, flr den ein
Bestellvorschlag erstellt werden soll. Es wird als Adresse der Lieferant eingetragen. Es werden
sodann alle Positionen des Lieferanten mit Netto-Einkaufspreis und Gesamtsumme angezeigt. Die
Umsatzsteuer wird ebenfalls bericksichtigt. Einzelne Positionen sind l6schbar oder neue
hinzufiigbar und Mengen &nderbar. Die Anderungen haben keine Auswirkungen auf das
Originaldokument.

* Preisanfrage Fur diese Sonderliste wahlen Sie zunéchst einen Lieferanten aus, fir den eine
Preisanfrage erstellt werden soll. Es werden sodann alle Positionen des Lieferanten angezeigt. Die
Einzelpreise und Gesamtpreise kdnnen nun manuell eingegeben werden.

Hinweis: Die Darstellungsform kann durch spezielle Formulare oder Uber «Datei» |
«Einstellungen» | ,,Dokumente» | «Einstellungen fiur Dokumentlisten» beeinflusst
werden.
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Teil- und Abschlagsrechnungen

Das Programm bietet lhnen die Méglichkeit, Teil- und Abschlagsrechnungen einfach zu erstellen.

* Teilrechnungen sind positionsbezogene Abrechnungen mit und ohne internem Aufmalf3. Diese sind
in der Regel kumulativ.

» Abschlagsrechnungen sind pauschale Abschlage, die entweder absolut oder prozentual zur
Auftragssumme erfolgen kénnen.

Uber «Teil-/ und Abschlagsrechnungen» kénnen Sie wahlen, ob Sie:

* eine Neue Teilrechnung erstellen,
« eine Neue Abschlagsrechnung erstellen oder
* eine Bearbeitung der letzten Teilrechnung vornehmen wollen.

» Der Menlipunkt «Schlussrechnung erstellen» bietet Ihnen die Moglichkeit, noch nicht erfasste
Summen abzurechnen.

*Teil- und Abschlagsrechnungen koénnen von lhnen Uuber «Dokument» | «Teil-/ und
Abschlagsrechnungen» | «Liste der Teil-/ und Abschlagsrechnungen» eingesehen werden. In
den Teil- und Schlussrechnungen kénnen Sie Zu- und Abschlage auf die Netto- und Bruttosummen
erfassen. Diese werden bedingt durch den kumulierten Vorgang in allen folgenden Teil- bzw.
Schlussrechnungen tlbernommen.
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Neue Teilrechnung erstellen

Sie offnen das Angebot bzw. die Auftragsbestitigung, aus der Sie eine Teilrechnung erstellen
mdochten. Sie wahlen in der Multifunktionsleiste «Dokument» | «Teil-/ und Abschlagsrechnungen» |
«Neue Teilrechnung erstellen». Sie erhalten bei ungesicherten Dokumenten eine Programm-
Meldung mit dem Hinweis, das Angebot bzw. die Auftragsbestatigung zu speichern.

Im Anschluss 6ffnet sich ein Fenster mit samtlichen im Ausgangsdokument enthaltenen Positionen.

=) 1. Teilrechnung [ neu angelegt | E3
Ubernehmen Abbrechen Weiteres ~
* 1 CASA gamma Waschtisch Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weil} Position |1

* 2 CASA gamma Waschtisch Mr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weill

& 3 Keramag Rosette Mr. 510500 11/4" chrom

o 4 Keramag Befestigung Kerafix 551062000 f. HWB-Halbsdule Mango/
L Keramag Waschtisch Renova Mr. 1 Nr. 223055010 55 cm manhattan

Kurztext |Casa gamma Waschtisch Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weill

Auftragsmenge gesamt 1,000 5T
%6 Keramag Wand Tiefspdl-WiC Visit
% 7 Keramag Halbeinbau Urinal Visit Bereits in Rechnung gestellt 0,00 5T
Verbleibende Restmenge 1,000 ST
Jetzt in Rechnung stellen ST
Damit abgerechnet 0,00 ST
Das entspricht 0,00 %6

Historie  Aufmal
Angebot 19/00007
Basismenge: 1,00 5T

Aus den in einer Baumstruktur dargestellten Positionen wahlen Sie die zu berechnende Position aus,
indem Sie diese markieren. Jetzt erscheinen auf der rechten Seite detaillierte Angaben zur gewahlten
Position. Im Feld "jetzt in Rechnung stellen" tragen Sie die zu berechnende Stiickzahl ein, wobei
Sie auch Teilmengen angeben kénnen. Ferner kénnen Sie abhangig von der gewahlten Position ein
Aufmal’ erfassen.

Uber die Schaltflaiche «Weiteres» stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfiigung:

* Rest iibernehmen: Zwecks Ubernahme der in der ausgewahlten Position verbleibenden Restmenge
(links dargestellt) in die Abschlagsrechnung betétigen Sie diese Schaltflache.

* Reste in diesem Titel: Um die in den Positionen eines ausgewahlten Titels verbleibende
Restmenge in die Abschlagsrechnung zu ibernehmen, betétigen Sie diese Schaltflache.

+ Alle Reste Ubernehmen: Diese Schaltflache bewirkt die Ubernahme der verbleibenden
Restmengen aller Positionen in die Abschlagsrechnung.
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Um die Menge als Summe aller damit insgesamt abgerechneten Massen darzustellen, schalten Sie
Uber die Schaltflache "Weiteres" im Ausgangsfenster die Option kumulative Teilrechnung ein:

Hierbei Gbernimmt jede Teil- oder Schlussrechnung die bisher abgerechneten Massen und zieht nach
der Gesamtsumme die bereits geschriebenen Teilrechnungen wieder ab. Dies ist auch Bedingung
zum Erstellen einer Schlussrechnung. Sollen in der Rechnung auch Positionen angezeigt werden,
deren Summe gleich Null ist, aktivieren Sie zudem die Option Nullmengen anzeigen.

Waéhlen Sie die Einstellung Schlussrechnung, um die Schlussrechnung mit Abrechnung aller bisher
gestellten Abschléage darzustellen. Sie erstellen die Teilrechnung, indem Sie alle Angaben mit
[Ubernehmen] bestatigen. Dabei wird der Rechnung automatisch eine Rechnungsnummer
zugewiesen. Das Dokument wird anschlieBend auf dem Bildschirm angezeigt und Sie kénnen es
weiter bearbeiten oder auch ausdrucken.

Neue Abschlagsrechnung erstellen

Auch in diesem Fall 6ffnen Sie zuerst das Angebot bzw. die Auftragsbestatigung aus der Sie eine
Abschlagsrechnung erstellen méchten. In der Multifunktionsleiste wéahlen Sie unter «<Dokument» |
«Teil-/ und Abschlagsrechnungen» | «Neue Abschlagsrechnung erstellen». Wurde das geoffnete
Dokument noch nicht gespeichert, erscheint auch hier die Meldung mit dem Hinweis, dies jetzt
nachzuholen.

Sie gelangen in das Fenster "Pauschale Abschlagsrechnung”, in dem Sie den gewiinschten
pauschalen Abschlagsbetrag (Brutto, Netto oder prozentual) eintragen kdnnen. Die Auftragssumme
wird lhnen automatisch angezeigt.

Soll die Abrechnung der Abschlagsrechnung kumulativ erfolgen, aktivieren Sie die Option
+Abschlagsrechnungen kumulativ erstellen®.

Mit einem Klick auf [OK] erstellen Sie die eigentliche Abschlagsrechnung. Dem Dokument wird dabei
automatisch eine Rechnungsnummer zugewiesen. Zum Bearbeiten oder auch zum Ausdrucken
werden lhnen die Abschlagsrechnungen noch einmal auf dem Bildschirm angezeigt.

Schlussrechnung erstellen

Sind alle Positionen eines Angebots oder einer Auftragsbestatigung bearbeitet, erstellen Sie zum
Kunden eine Schlussrechnung, wobei zuvor ausgestellte Teilrechnungen bzw. Abschlagsrechnungen
beriicksichtigt werden.

In der Multifunktionsleiste fir die Dokumentbearbeitung wéhlen Sie den jetzt «Dokument» | «Teil-/
und Abschlagsrechnungen» | «Schlussrechnung erstellen». Die Bearbeitung des Fensters
Schlussrechnung erfolgt analog zur Vorgehensweise im Abschnitt Neue Teilrechnung erstellen.

Mit einem Klick auf [Ubernehmen] erstellen Sie die Schlussrechnung, wobei auch dieser Rechnung
automatisch eine Nummer zugewiesen wird. Das anschlieBend am Bildschirm angezeigte Dokument
kann von lhnen bearbeitet und ausgedruckt werden. Zum Erleichtern der taglichen Arbeit in der
Auftragsbearbeitung verfiigt das Menlu «Teil- und Abschlagsrechnungen» Uber zwei weitere
nitzliche Befehle:

+ Bearbeiten der letzten Teilrechnung: Uberarbeiten Sie die zuletzt erstellten Teil- bzw.
Abschlagsrechnungen.

» Liste der Teil- /Abschlagsrechnungen: Anzeige samtlicher zu einem Angebot bzw. einer
Auftragsbestatigung erstellten Teil- bzw. Abschlagsrechnungen.
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Dokumente drucken

Um Dokumente auszudrucken, wahlen Sie unter «Datei» den Menupunkt «Dokument drucken»,
klicken auf das Druckersymbol oder verwenden die Tastenkombination [Strg] + [P]. Die
Druckeinstellungen nehmen Sie zuvor Uber «Datei» | «Einstellungen» | ,Dokumente» |
«Druckereinstellungen» vor. Die Dokumente werden so ausgedruckt, wie sie auf dem Bildschirm
angezeigt werden.

E-Mail Versand

Alle im Programm erstellten Dokumente (Angebote, Auftrége, Rechnungen, Briefe usw.) kénnen als
so genanntes PDF-Dokument einfach auf Knopfdruck per E-Mail versandt werden. Unter dem
Menupunkt «Dokument» | «<Senden an» erstellt das Programm lhnen automatisch ein E-Mail mit dem
entsprechenden Anhang.

Datei Dokumente Stammdaten Moduld
H £ Drucken Dokumentexplorer

' Bg Sendenan  [2] Dokumentvorschau

® Schliefen Zoom [100% w

Angebot Ansicht

Speichern

Die E-Mail - Adresse aus den Stammdaten des Kunden werden automatisch mit eingefiigt (soweit
vorhanden).

Achtung: Das Programm 06ffnet automatisch den so genannten E-Mail-Client, der unter
Windows eingerichtet ist (Outlook, Outlook Express, David etc.). Ist kein E-Mail-Client
unter Windows eingerichtet, kénnen Sie das Dokument auch als *.PDF drucken und
anschlieBend uber einen Web-Client versenden. Hier missen dann aber der Anhang und
die E-Mail-Adresse manuell eingegeben werden.

296



Dokumentbearbeitung

Titelzusammenstellung

Titelzusammenstellung im Dokument

in der Dokumentbearbeitung haben Sie die Mdglichkeit, eine Titelzusammenstellung wahlweise mit
Netto- oder Bruttosumme direkt im Dokument unterhalb des Abschlussblockes oder vor dem
Abschlussblock  einzufiigen. Die  Titelzusammenstellung  erfolgt  optional  Uber die
Dokumenteinstellungen und wird dokumentbezogen gespeichert.

Dokumenteinstellungen

Die Einstellungen fir die Titelzusammenstellung finden Sie unter den Reiter «Positionen»
«Dokument Einstellungen» | «Zusétzlich» | «Titelzusammenstellung»

Einstellungen fir das aktuelle Dokument E3

Ubernehmen 3 Abbrechen

Allgemein Adresse 2. Adresse  Drucker = (i) Bemerkung = Darstellung = (i) Rohstoffe
Opticnen fir Positicnsnummerierung Anzeige der Lohnzeiten in Lohnpositicnen
v| Automatische Positionsnummerierung Minuten [ME = min.]
. ®) Industriestd. (110 Min. = 1,83) [ME = 5TD.]
Titel
Stellenanzahl |1 4| Schrittweite |1 v Anzeige der Lohnzeiten in Leistungssticklisten
@ Minuten [ME = min.]
Pasitionen Industriestd. (110 Min. = 1,83) [ME = STD.]
Stellenanzahl |1 4| Schrittweite |1 v

Stdcklistenpositionen
® Alle ausblenden
Pl TS "In Arbeit” = Von Unterleistungen ausblenden

Alle anzeigen
Vertreter far Provisionsabrechnung | <Keine Zuordnung> v

e areal: Kurnulation der Teil/Abschlagsrechnung erfolgt im

Micht im Dokument anzeigen Nettoverfahren

. ()
® Im Dokument vor Abschluss anzeigen AR

Im Dokument nach Abschluss anzeigen AL T T T
Mettosummen verwenden
Bruttosummen verwenden

Auf neuer Seite beginnen

Benennung der Titelzusammenstellung

Titelzusammenstellung

Anzuzeigende Gliederungstiefe |1

<>
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Die Anzeige der Titelzusammenstellung kann im Dokument vor oder nach dem Abschlussblock
erfolgen. Wird die Titelzusammenstellung vor dem Abschlussblock gesetzt, kdnnen Sie die
anzuzeigende Gliederungstiefe und die Benennung der Titelzusammenstellung festlegen.

Heissmann GmbH * Breite Strake 10 * 48431 Rheing

Hermr o

Hannes Behrens Original

Hafenstrale 2

26689 Apen Datum: 17.07.2019
Kunden-Mr.: 10015

Projekt:
Steuer-Mr.: 331/9876/5432

Angebot 19/00007

BV:

Sehr geehrter Hert Behrens

wir bedanken uns noch einmal fir Ihre Anfrage und méchten Ihnen nachfalgendes Angebot unterbreiten:

Pos. Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
1. Titel 1
1.1 1,00 5T CASA gamma Waschtisch 25,34 2534
Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weil}
Summe 1. Titel 1 2534
2. Titel 2
2.1 1,00 5T CASA gamma Waschtisch 25,34 2534
Mr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weil
Summe 2. Titel 2 2534

Titelzusammenstellung

1. Titel 1 25,34
2. Titel 2 25,34
Nettosumme 50,68
Umsatzsteuer 19 % 963
Gesamtsumme 60,31

Wird die Titelzusammenstellung nach dem Abschlussblock gesetzt, kann die Ansicht in Netto oder
Brutto erfolgen. Zusatzlich kann festgelegt werden, ob die Titelzusammenstellung direkt nach dem
Abschlussblock erfolgen oder die Titelzusammenstellung auf einer neuen Seite beginnen soll.

Angebot 19/00007
Seite: 2 von 2
Titelzusammenstellung Angebot 19/00007
1. Titel1 2534
2. Titel 2 2534
Nettosumme 50,68
Umsatzsteuer 19 % 963
Gesamtsumme 60,31
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Besonderheiten der Titelzusammenstellung

Wird eine Titelzusammenstellung innerhalb des Dokumentes gemacht, gibt es ein paar
Besonderheiten in der Darstellung bzw. in den Mdéglichkeiten der Darstellung. Beachten Sie daher
unbedingt die nachfolgende Beschreibung.

Titelzusammenstellung vor dem Abschluss

Haben Sie im Dokument die Option "Titelzusammenstellung vor dem Abschluss" gewahlt, werden
Positionen, die nicht einem Titel untergeordnet sind, nicht angezeigt. Das heil3t fiir Sie, alle Positionen
missen innerhalb eines Titels oder eines Untertitels liegen. Die Darstellung der
Titelzusammenstellung richtet sich in diesem Fall nach der Darstellung die fir das Dokument gilt. Das
heil3t, werden im Dokument die Preise der Positionen inklusive Umsatzsteuer ausgewiesen, sind die
Preise in der Titelzusammenstellung auch inklusive der Umsatzsteuer. Wird das Dokument fiir einen
Rechnungsempfanger erstellt, der der Steuerschuldumkehr (813 b) unterliegt, werden die Preise Netto
ausgewiesen.

Hinweis: In der Titelzusammenstellung vor dem Abschluss werden Zu- oder Abschlage
auf mehrere Positionen nicht abgebildet, da innerhalb der Titelzusammenstellung kein
zusatzlicher Abschluss dargestellt wird.

Titelzusammenstellung nach dem Abschluss

Bei Dokumenten, die einem kumulativen Vorgang unterliegen, kann die
Titelsummenzusammenstellung nur Netto erstellt werden. Gleiches gilt fir Dokumente die einem
Rechnungsempfanger zugeordnet sind, der der Steuerschuldumkehr (813 b) unterliegt.

Zu- Abschlage auf mehrere Positionen

Werden im Dokument fur die Titel Zu - Abschlage auf mehrere Positionen verwendet, werden die Zu -
oder Abschlage in der Titelzusammenstellung nach dem Abschlussblock (Netto oder Brutto mit
angezeigt. Das ist erforderlich, da sonst die Ansicht der Betragstbersicht mathematisch nicht korrekt
ware. Beachten Sie daher unbedingt den nachfolgenden Hinweis.

Hinweis: Beachten Sie, dass bei der Verwendung von der Zu- bzw. Abschlagsart "auf
mehrere Positionen”, die Zu- oder Abschlage unter der Titelsumme eingefiigt werden
sollte, da eine Verteilung der Zu- oder Abschlage nicht auf die Titelsummen bei einer
Titelzusammenstellung mit einer tieferen anzuzeigenden Gliederungstiefe erfolgen kann.

Titelzusammenstellung Brutto

Wird eine Titelsummenliste Brutto erstellt, werden die Titelpreise inklusive Umsatzsteuer
ausgewiesen. Unterhalb der jeweiligen Titel wird der Titelpreis in Netto, Umsatzsteuer und Brutto
ausgewiesen.
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Angebot 19/00007
Seite: 2 von 2
Titelzusammenstellung Angebot 19/00007
1. Titel 1 30,15
Mettosumme 25,34 €
+ Umsatzsteuer 481 €
= Bruttosumme 30,15 €
2. Titel 2 30,15
Mettosumme 25,34 €
Umsatzsteuer 481 €
= Bruttosumme 30,15 €
Betragsiibersicht Angebot 19/00007
Nettosumme 50,68
Umsatzsteuer 19 % 963
Gesamtsumme 60,31

Die Schriftart und -groRe der Uberschrift der Titelzusammenstellung richtet sich nach der Einstellung
im Formular fir das Feld "Titel des Dokumentes". Wird das Feld im Formular nicht genutzt, richtet
sich die Schriftart und -grof3e nach den Einstellungen fur die Standardschriftart im Formular. Die
Einstellung der Standardschriftart fir das Formular finden Sie im Arbeitsbereich. Ist es erforderlich die
€ anzuzeigen, mussen Sie die Option "Preise anzeigen"
in den Einstellungen zu der Dokumentliste Netto deaktivieren. Bitte beachten Sie, dass diese

Preise in der Titelzusammenstellung mit .....

Einstellung im Dokument nicht gespeichert wird.
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Freier Beleg

Mit den freien Belegen stehen Dokumentarten zur Verfigung die nicht in die normalen
Geschaftsprozesse eingebunden sind. Die freien Belege sind zu jederzeit erstellbar und kdnnen
beliebig in Ableitung zu anderen Dokumenten erstellt werden. Der freie Beleg verfugt Uber alle
Funktionen, die auch im Dokument Angebot enthalten sind.

Benennung der freien Belege

Vergeben Sie fiir die einzelnen freien Belege einen Namen (z.B. Kostenvoranschlag, Schmierzettel,
etc.). Bitte beachten Sie, dass die nicht benannten freien Belege im Programm spéter nicht
auswahlbar sind. Es werden in den Aufrufmenis nur die freien Belege anzeigt, die tatsachlich eine
Benennung haben.

Nummernkreis

Diese Option ermdglicht Ihnen, die Formatierung des Nummernkreises fir die freien Belege
festzulegen, d. h. Sie bestimmen hier die Form der Belegnummern. Sie kdnnen die Formatierung
beliebig gestalten, z. B. mit einer fortlaufenden Nummer und der zugehdérigen Monats- und Jahreszahl
oder ausschlie3lich mit einer selbst gewéhiten Belegnummer (mindestens 4-stellig, hdchstens 6-
stellig). Des Weiteren tragen Sie in den Feldern néchste freie Nummer die gewilnschte
Belegnummer ein, mit der die Nummerierung des nachsten Beleges beginnen soll.

Hinweis: Der Nummernkreis sollte nicht zu hoch gewahlt werden. Empfohlen wird, die
vorgegebene Einstellung beizubehalten.

Formulare / Vor- und Nachtexte

Uber die Listenfelder bestimmen Sie, welches Formular bei dem jeweiligen Beleg als Vorlage dienen
soll. Die Formulare haben Sie zuvor Uber «Datei» | «Formulare» definiert und erstellt. Uber die
Schaltflachen in den Spalten Vortext und Nachtext haben Sie die Moglichkeit, den Belegarten Vor-
und Nachtexte zuzuweisen, die dann automatisch bei der Belegerstellung eingefugt werden. Eine
Zuweisung der Formulare und der Vor- und Nachtexte ist nur dann mdglich, wenn zuvor die
Benennung der Belege erfolgt ist. Ist fir den einen oder anderen freien Beleg keine Benennung
erfolgt, werden die Felder Formular und Vor- und Nachtext ausgegraut dargestellt.
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Dokumentexplorer

Der Dokumentexplorer erleichtert die Navigation innerhalb groRer Dokumente. Neben der Navigation
bietet der Explorer Funktionen wie Kopieren, Einfiigen, Ausschneiden und Léschen von Positionen.
Der Dokument Explorer kann tber die Multifunktionsleiste «<Dokument» | «kDokument Explorer» im
Dokumentbereich aktiviert oder deaktiviert werden.

&) Angebot 13/00007
Sehr geehrter Herr Behrens wir bedanken uns ...
| Jhuanlb | [T o T O T OO T L O R O,
4o 1. Tiel 1 =]
4% 1.1 CASA gamma Waschtisch Nr. 8.1039.2.... Q
L Summe 1. Titel 1
4 o€ 2. Titel2 N
4% 2.1 CASA gamma Waschtisch Nr, 8.1039.2...
Y —— HEISSMANN GmbH
sanitir | heizung | klime | soler
L AbschluBblock
Heissmann GmbH * Breite Strafe 10 * 48431 Rheine
Herr .
Hannes Behrens Original
HafenstraBe 2
26689 Apen Datum: 17.07.2019
Kunden-Nr.: 10015
Projekt:
Steuer-Nr.: 331/9876/5432
Angebot 19/00007
BV:
Sehr geehrter Hen Behrens.
wir bedanken uns noch einmal fir lhre Anfrage und mochten Ihnen nachfolgendes Angebot unterbreiten:
Pos. Menge ME  Bezeichnung E-Preis€  G-Preis €
1. Titel 1
1.1 1,00 ST CASA gamma Waschtisch 25,34 2534
Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weiB
see1/2 | 2 | Geandert | Frefer Text | Netto: 50,68 wSt: 9,63 | Brutto: 60,31

Sollte Ihnen die Breite zur Anzeige nicht ausreichen, kénnen Sie diese durch Klicken und Ziehen an
der rechten Seite verdndern. Diese Einstellung sowie die letzte ausgewéhlte Ansicht werden
benutzerbezogen gespeichert.

Wenn Sie im Explorer eine Position auswaéhlen, wird diese Position sofort im Dokument
angesprungen. Wenn Sie eine Position kopieren méchten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
diese. Daraufhin 6ffnet sich das Kontextmeni. Hier kdnnen Sie die Funktion ,kopieren* auswahlen.
Alle Funktionen des Kontextmenis kdnnen auch per Shortcut aufgerufen werden. Sie kdnnen jetzt
diese Position an beliebiger Stelle im Explorer oder sogar direkt im Dokument einfiigen. Der Explorer
aktualisiert sich bei Anderungen im Dokument automatisch. D.h. wenn Sie z. B. einen Titel im
Dokument hinzufiigen, wird diese Anderung ebenfalls direkt im Explorer angezeigt.

Sie haben ebenfalls tber den Dokumentexplorer die Mdglichkeit, die Kalkulation der Position
aufzurufen. Klicken Sie dazu einfach die gewtinschte Position doppelt an.
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=) Artikelkalkulation

Ubernehmen 3¢ SchlieBen | |

Position:  |1.1

Nummer: (01000401

Kalkulation

gultige Kalkulation
J Preic 1
Preis 2
Preis 3
Preis 4
Preis 5
Preis 6
Preis 7
Preis 8
Preis 9
Preis 10

{* Eigenschaften
1L} Kalkulation
{F Rohstoffe

{* Darstellung
1 Bemerkung

{F statistik

> P Weiteres =

Bezeichnung: |casa gamma Waschtisch
Nr. 8.1039.2,000.195.1 60 cm weiB

Festpreis

Selbstkosten-Lohnsatz | [

kalkulierter Lohnsatz | [

Lohn

Artikel

+ Rohstoffpreis

Summe Artikel H
Gerite

Fremdleistung

Sonstiges

Gesamt

Der Deckungsbeitrag entspricht 00 Euro / Std.

zusitzliche Artikeldaten

Listenpreis 0.00

(EARE

kundenspez. Preis

28,58 € Zeitbedarf Positionsart
400 € = 0.00 h Fixpreisposition
Kosten Aufschlag Werkauf
000€ + 0,000 % 000€ = Lehn
1875€| + 29,973 % 562€ = Artikel
075€ + 29,973 % 022€ = = +Rohstoff
19,50 €| + 29973 %| B 584€ = Artikel | [
000€ + 0,000 % 0,00€ = Gerate
000€ + 0,000 % 0,00€ = Fremdleist.
000€ + 0,000 %5 0,00€ = Sonstiges
19,50 € + 20,000%| B 584€ = Gesamt | [
kalk. %-Satz "Aufschlag” in allen Pos. Gbern.
v/| Se-5atz "Aufschlag” beibehalten
nur Artikelposition dndern
Kalkulationsabgleich durchfihren
/. Rabatt 0.000 % /. zus. Rabatt 0000 % = Rabattsumme 0.00

Sonderpreis kalkulierter Preis

U000 Loou

2437

25,34 €

25,34 €

Hier kdnnen Sie direkt in die Kalkulation der ausgewahlten Position einsehen und verandern.

Dokumentvorschau

Die Dokumentvorschau kann tber die Multifunktionsleiste «Dokument» | «<Dokument Vorschau» im
Dokumentbereich aktiviert oder deaktiviert werden.

Die Dokument Vorschau wird im rechten Bereich angezeigt und aktualisiert sich bei allen Anderungen
im Dokument. Die Dokument Vorschau kann auch zur Navigation durch einfaches klicken auf die
gewlnschte Seite genutzt werden.

Sonderfunktion (GAEB) - Dokumente

Bei groReren Ausschreibungen (GAEB) verliert man sehr schnell die Ubersicht, welche Positionen
bereits kalkuliert wurden und welche Positionen noch kalkuliert werden missen bzw. von Ihnen nicht
angeboten werden. Um lhnen die Arbeit zu erleichtern, steht lhnen bei Dokumenten, die auf
Ausschreibungen (GAEB) basieren, eine weitere Darstellung im Dokumentexplorer zur Verfligung.
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AMLAGEMBESCHREIBUMG Allgemeines Bei de...
a4 =0 1 HEIZUNGSAMNLAGEN
+ @ < 1.1 FERNWARMEUBERGABE INCL. ZU...
b @ =< 1.2 ARMATUREN, VERTEILER UMD ZU...
v @ =< 1.3 HEIZFLACHEN MIT ZUBEHOR
b @ *< 1.4 ROHRLEITUNGEM MIT ZUBEHOR
p® =< 1,5 DAMMUNG
b0 =0 1, 6 SOMSTIGE LEISTUMGEM
@ =< 1.3 WARTUNG
L. Summe 1 HEIZUNGSANLAGEN
Im Dokumentexplorer kdnnen Sie visuell anhand von farbigen Markierungen festlegen, in wie weit die

Kalkulation abgeschlossen ist. Hierbei wird nach dem Import einer Ausschreibungsdatei bei allen
Leistungen bzw. Titeln die Kalkulation als Offen angezeigt.

® "% = Kalkulation offen
® ¥ = Kalkulation abgeschlossen
@ "7 “=Vvon der Kalkulation ausgeschlossen

Werden Titel fur die Kalkulation auf ,abgeschlossen® oder ,von der Kalkulation
ausgeschlossen® gestellt, folgen die Leistungen des Titels dem Status des Titels. Hierbei
] wird dann bei den Leistungen keine farbige Markierung mehr angezeigt.

Die Anzeige der Markierungen bei den Leistungen bzw. Titeln kdnnen Sie lGber das Kontextmeni im
Explorer &ndern.

4 =< 1.6 SONSTIGE LEISTUMGEN

o Ausschneiden  Umnsch+Strg+X
@ 1. 6.

* Kopieren Umsch+5trg+C
® ¥ e .
Herstelle

Léschen Umsch+5trg+Entf
® % ila
& Kalkulation offen

® "% e
® %6 Kalkulation abgeschlossen
® "% 6 Ven Kalkulation ausgeschlossen

% Summe " (@  Explorer neu aufbauen

Achtung: Bitte beachten Sie, dass die Funktionen Sie nur visuell unterstitzen und bei der
Ausgabe einer Angebotsabgabe im GAEB — Format D84 keine weitere Prufung stattfindet.
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Dokumente ein- / auslagern

Dokumente auslagern

Um im System erstellte Dokumente einem anderem System, welches ebenfalls das Programm
verwendet, zuganglich zu machen, wurde die Funktion ,,Dokumente auslagern“ implementiert.

Beim ,Auslagern® werden die gesamte Dokumentstruktur sowie alle Positionen des Dokuments
ausgelagert. Somit haben Sie die Mdglichkeit, z.B. auf einem Laptop das Dokument direkt vor Ort
weiter zu bearbeiten. Sollten Sie im Originaldokument Veranderungen vornehmen, so gehen diese
beim Wiedereinlagern verloren!

Um ein Dokument auszulagern, schliel3en Sie zuvor das auszulagernde Dokument. Sie haben nun
zwei Moglichkeiten ein Dokument auszulagern:

1. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf «Dokumente» | «Projektverwaltung» und &ffnen
Sie das Projekt, in welchem sich das auszulagernde Dokument befindet. Klicken Sie nun mit
der rechten Maustaste auf das Dokument. In der Folge 6ffnet sich ein Kontextmeni mit der
Option «Auslagern».

Im-/ Export» 6ffnet sich ein Fenster mit entsprechender Pfad-Angabe fir den Export des

Q Gemal lhrer Vorgabe unter «Datei» | «Einstellungen» | «Schnittstellen» | «Dokument
Dokuments.
w

Bestétigen Sie mit [OK].

2. Klicken Sie auf «Stammdaten» | «Kunden». Wahlen Sie den Kunden aus, dem das
auszulagernde Dokument zugeordnet ist. Klicken Sie dann auf das Register Historie und nun
mit der rechten Maustaste auf das Dokument. In der Folge 6ffnet sich ein Kontextmeni mit
der Option «Auslagern».

Bestétigen Sie mit [OK].

Nachdem Sie nun das Dokument ausgelagert und an einem anderen System bearbeitet und
gespeichert haben, kénnen Sie das Dokument wieder einlagern.

Dokumente einlagern

Sie kdnnen nach der Bearbeitung auf einem anderen System das Dokument wieder einlagern. Klicken
Sie dazu auf den Menipunkt «Dokumente» | «Dokument einlagern». Das Programm 6&ffnet nun ein
Fenster, in dem Sie zundchst dem System mitteilen, um welche Art von Dokument es sich bei dem
einzulagernden Dokument handelt.

Wahlen Sie dann das Laufwerk bzw. den Ordner aus, in dem sich das einzulagernde Dokument
befindet. Klicken Sie auf [OK]. Das Programm priift nun automatisch, ob die Dokumentnummer
bereits im System vorhanden ist. Ist dies der Fall, kénnen Sie entweder den Einlagerungsvorgang
abbrechen oder aber eine neue Dokumentnummer verwenden. Sie haben zudem die Mdglichkeit, die
bereits bestehende Dokumentnummer zu Uberschreiben. Bedenken Sie jedoch, dass dann alle
gemachten Anderungen im bereits bestehenden Dokument mit den Anderungen des einzulagernden
Dokuments Uberschrieben werden.
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Brutto- Nettoabzlge

Mit dem Programm haben Sie die Mdglichkeit, Zu- oder Abschlage sowohl vom Netto- als auch vom
Bruttobetrag von einer zentralen Stelle aus durchzufiihren. Hierzu steht Ihnen nach Rechtsklick ins
gedffnete Dokument im Kontextmenu folgende Auswahlmdéglichkeit zur Verfligung:

Abschluss entfernen Strg+3

8 fu- und Abschldge auf Metto- oder Bruttosumme

Textbaustein einfdgen Umnsch+5trg+T
Freien Text einfigen
Aufrnall einfigen Umnsch+5trg+ M
Zu- oder Abschlag »
Weitere Zeilen k
Rohstoffausweisung »
Eigenschaften L
Position ausschneiden Umsch+5trg+X
Peosition kopieren Umsch+5trg+C

¥ Position l6schen Umsch+5trg+Entf

In dem sich nun 6ffnenden Fenster haben Sie die Méglichkeit, auszuwahlen ob der zu- oder Abschlag
von der Brutto- oder der Nettosumme abgezogen werden soll.

Zu- und Abschlage E3
Ubernehmen 3¢ Abbrechen
Metto | Brutto
Berechnungsgrundlage Metto: 150,40 [+ ist Zuschlag, - ist Abschlag )
Abzugsart Konto Bezeichnung Prozent Betrag
® prozentual 0001 -==| |Ingangsetzungs- und Erweiterungsaufwand 0,000 %| | 1504 €
U
absolut Ingangsetzungs- und Enweiterungsaufwand
®) prozentual  |0010 -+ |Konzessionen und gewerbl.Schutzrechte 0,000 % E 30,08 €
L
absolut Konzessionen und gewerbl.5chutzrechte

Es kdnnen gleichzeitig bis zu acht Positionen sowohl auf die Netto- als auch auf die Bruttosumme
durchgefuhrt werden. Wahlen Sie einen Zu- oder Abschlag vom Brutto, erscheint dieser unterhalb der
Bruttosumme; eine steuerliche Beriicksichtigung erfolgt im Gegensatz zu Zu- oder Abschldgen vom
Netto nun nicht mehr:
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Angebot - neu -

BV:

Sehr geehrter Hert Behrens

wir bedanken uns noch einmal fiir Ihre Anfrage und méchten Ihnen nachfolgendes Angebot unterbreiten:

Pos. Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €

1 1,00 5T CASA gamma Waschtisch 25,34 2534
Nr. 8.1038.2.000.195.1 60 cm weil

2 100 ST Keramag Befestigung Kerafix 551062000 35,49 3549
f. HWB-Halbs&ule Mango/Cavelle

3 1,00 5T Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 89,57 8957

Mr. 223055010 55 cm manhattan

Nettosumme 150,40
Zuschldge vom Netto

Ingangsetzungs- und Erweiterungsaufwand 10 % von 150,40 15,04
Konzessionen und gewerbl.Schutzrechte 20 % von 130,40 30,08

Summe der Mettozuschlage 4512
Zwischensummel 195,52
Umsatzsteuer 19 % 3715
Gesamtsumme 232 67

Positionsabhéangige Zu- oder Abschlage kénnen Sie weiterhin auf dem Ihnen bekannten Weg tber
das Kontextmenu durchfuhren:

Textbaustein einfligen Umsch+5trg+T

Freien Text einfligen 1¢
_ 19 %

Aufmal einfligen Umsch+5trg+M

Zu- oder Abschlag b || <52 Rabatt anfigen

Weitere Zeilen k Zuschlag anfigen

Rohstoffausweisung 3 Auf mehrere Positionen
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Der Rechnungsabschluss in kumulativen Vorgéangen

(Teil-/Abschlagsrechnungen)

Das Programm bietet neben den bereits vorhandenen Netto- und Bruttoverfahren auch ein
Anzahlungsverfahren an. Mit diesem Verfahren wird bestimmt, wie bei kumulativen Vorgadngen die
vorangegangen Teil-/Abschlagsrechnungen abgezogen werden sollen. Hier sei nun die
Verfahrensweise der einzelnen Methoden erklart:

1. Nettoverfahren

Im Nettoverfahren werden zunachst - wie auch in den beiden anderen Verfahren - die Mengen der
bisherigen Rechnungen kumuliert und es wird eine Nettosumme ermittelt. Von dieser Nettosumme
wird nun der Nettobetrag der vorausgegangenen Teilrechnungen abgezogen und es ergibt sich eine
Summe 2. Teilrechnung. Erst aus dieser Summe wird nun die Umsatzsteuer ermittelt.

é
HEISSMANMN GmbH

sanitdr | heizung | klims | solar

Heissmann GmbH * Breite Strake 10 * 48431 Rheine

Hemr

Fritz Staggenborg Original

Datum: 20.07.2016
Kunden-Nr.: 10007
Projekt:
Steuer-Nr.: 331/9876/5432

Rechnung 16/00012 (2. Teilrechnung zu Angebot 16/00009)

BV:
Pos. Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
1 1,00 Stiick  Heizkessel Gas 30 kw 7.002,15 7.002,15
CU-Gewicht 0,5 kg 3,25000 325
CU-Basisnotierung 150/100 kg
CU-Zuschlag Notierung vom 20.07.2016 tber 650/100
3 1,00 Stiick  Brausebatterie 258,02 258,02
Nettosumme 7.26342
abziglich Nettobetrag Rechnung vom Gber MwSt.
16/00011 (1. Teilrechnung) 20072016 8.336,43 1.331,03 -7.00540
Summe 2.Teilrechnung 258,02
Umsatzsteuer 19 % 48,02
Gesamtsumme 307,04
Gesamtsumme Rechnungen 7.263,42 1.380,05 8.643 47
abzuglich gezahlten Betrag Rechnung vom Netto MwSt.
16/00011 (1. Teilrechnung) 20072016 0,00 0,00 0,00

Insgesamt zu zahlender Betrag 7.263,42 1.380,05 8.643 47
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2. Bruttoverfahren

Im Bruttoverfahren werden zunéchst ebenfalls die Mengen der bisherigen Teil-/Abschlagsrechnungen
kumuliert. Im Gegensatz zum Nettoverfahren werden nun von der so ermittelten Nettosumme nicht
erst die vorhergehenden Rechnungsbetrdge abgezogen, sondern es wird die Umsatzsteuer der
gesamten kumulieren Rechnungspositionen ermittelt.

4
HEISSMANN GmbH

sanitir | heizung | klimz | solar
Heissmann GmbH * Breite Strale 10 * 43431 Rheine

Herr

Fritz Staggenborg Original

Datum: 20.07.2016
Kunden-Nr.: 10007
Projekt:
Steuer-Nr.: 331/8876/5432

Rechnung 16/00012 (2. Teilrechnung zu Angebot 16/00009)

BV:
Pos. Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
1 1,00 Stiick  Heizkessel Gas 30 kw 7.002,15 7.002,15
CU-Gewicht 0,5 kg 3,25000 325
CU-Basisnotierung 150/100 kg
CU-Zuschlag Notierung vom 20.07.2016 Uber 650/100
3 1,00 Stick  Brausebatterie 258,02 258,02
Nettosumme 7.26342
Umsatzsteuer 18 % 1.380,05
Gesamtsumme 8.643 47
abziglich Gesamtbetrag Rechnung vom Netto MwsSt.
16/00011 (1. Teilrechnung) 20072016 7.005,40 133103  -833643
Restsumme 258,02 49,02 307,04
Gesamtsumme Rechnungen 7.263,42 1.380,05 8.643 47
abzuglich gezahlten Betrag Rechnung vom Netto MwSt.
16/00011 (1. Teilrechnung) 20072016 0,00 0,00 0,00
Insgesamt zu zahlender Betrag 7.263,42 1.380,05 8.643 47

Hinweis: Solange sich der gesetzliche Mehrwertsteuersatz nicht andert, besteht der
Unterschied dieser beiden Varianten lediglich in der Art der Ansicht, mit der man den
unterschiedlichen Auffassungen verschiedener Steuerbehdrden gerecht werden kann.

Mit einer Anderung des allgemeinen Steuersatzes zum Stichtag erlauben diese beiden Varianten nun
eine Abarbeitung unterschiedlicher steuerlicher Vorgange. So stellt sich mit Erhéhung des
Steuersatzes die Frage, ob eine Leistung vor dem Stichtag der MwSt-Anderung endgliltig erbracht
wurde und wie dieser Tatsache in einem kumulativen Vorgang Rechnung zu tragen ist. Das
Programm verwendet das Nettoverfahren, bei denen ein Teil der Leistung bereits vor dem Stichtag
erbracht wurde und somit noch dem alten Steuersatz unterliegt.
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é
HEISSMANMN GmbH

sanitir | heizung | klimsz | solar

Heissmann GmbH * Breite Strae 10 * 48431 Rheine

Herr

Fritz Staggenborg Original

Datum: 20.07.2016
Kunden-Nr.: 10007
Projekt:
Steuer-Nr.: 331/9876/5432

Rechnung 16/00012 (2. Teilrechnung zu Angebot 16/00009)

BV:
Pos. Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
1 1,00 Stiick  Heizkessel Gas 30 kw 7.002,15 7.002,15
CU-Gewicht 0,5 kg 3,25000 325
CU-Basisnotierung 150/100 kg
CU-Zuschlag Notierung vom 20.07.2016 tiber 650/100
3 1,00 Stiick  Brausebatterie 258,02 258,02
Nettosumme 7.263 42
abziglich Nettobetrag Rechnung vom tber MwSt.
16/00011 (1. Teilrechnung) 20072016 8.336,43 1.331,03 - 7.00540
Summe 2.Teilrechnung 258,02
Umsatzsteuer 18 % 4502
Gesamtsumme 307,04
Gesamtsumme Rechnungen 726342 1.380,05 8.643 47
abzuglich gezahlten Betrag Rechnung vom Netto MwSt.
16/00011 (1. Teilrechnung) 20072016 0,00 000 0,00
Insgesamt zu zahlender Betrag 7.263,42 1.380,05 8.643 47

Wie Sie sehen, wird im Abschluss nun lediglich die im aktuellen Dokument abgerechnete Menge zur
Berechnung der Umsatzsteuer herangezogen. Die bereits in der vorherigen Teilrechnungen
abgerechneten Mengen und die darauf entfallende Umsatzsteuer werden lediglich im Infoblock
.,Gesamtsumme Rechnungen® aufgefihrt. Im Bruttoverfahren hingegen werden Vorgange
abgerechnet, bei denen die gesamte Leistung iiber den Stichtag der MwSt.-Anderung hinausgetragen
wird und somit der Gesamtbetrag mit dem neuen Steuersatz besteuert werden muss.

310



Dokumentbearbeitung

4
HEISSMANN GmbH

sanitdr | heizung | klimz | solar
Heissmann GmbH * Breite Strafe 10* 43431 Rheine
Herr

Fritz Staggenborg
Herr Staggenborg

Original

Datum: 20.07.2016
Kunden-Nr.: 10007
Projekt:
Steuer-Mr. 331/98706/5432

Rechnung 16/00013 (SchluBrechnung zu Angebot 16/00009)

BV:
Pos. Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
i 1,00 Stiick  Heizkessel Gas 30 kW 7.002,15 700215
CU-Gewicht 0,5 kg 3,25000 325
CU-Basisnotierung 130/100 kg
CU-Zuschlag Motierung vom 20.07.2016 dber 650/100
2 1,00 Stiick Heizkessel OF 30 kw 5.688,90 5.68890
3 1,00 Stiick  Brausebatterne 258,02 258,02
4 1,00 Stick  Einbauwanne Stahlfarbig, 1700 x 730 mm 257,60 257,60
MNettosumme 13.20992
Umsatzsteuer 19 % 250988
Gesamtsumme 15.719.80
abziglich Gesamtbetrag Rechnung Ve m Metto w5t
16/00017 (1. Teillrechnung]) 20072016 700540 1.331,03 -833643
16,/00012 2. Teillrechnung]) 20072016 258,02 49,02 - 307,04
Restsumme 594650 1.129,83 7.076,33
Gesamtsumme Rechnungen 13.209,92 250988 15.719.580
abziglich gezahlten Betrag Rechnung e m Metto w5t
16/00017 (1. Teillrechnung]) 20072016 0,00 0,00 0,00
16/00012 2. Teillrechnung) 20072016 0,00 0,00 0,00
Insgesamt zu zahlender Betrag 13.209,92 250088 15.719.580

In diesem Beispiel kénnen Sie erkennen, dass die Gesamtmenge aller bisherigen Teilrechnungen
dem 19% Steuersatz unterworfen wird.

3. Das Anzahlungsverfahren

Mit diesem Verfahren ermdglich das Programm seinen Anwendern nun Anzahlungen zu
beriicksichtigen, die vor Erbringung der Leistung eingenommen werden. Im Gegensatz zu den beiden
vorher beschriebenen Verfahren muss der Abschlussblock also nicht die bisher gestellten
Rechnungen, sondern eingegangene Zahlungen beriicksichtigen, daher ist in diesem Fall die Auswabhl
des Anzahlungsverfahrens unumkehrbar, sobald die erste Teilrechnung in diesem Verfahren erstellt
wurde. In diesen Beispiel sehen Sie, dass 1000,00 € Anzahlung uber die OP Verwaltung im Vorfeld
gebucht wurden.

Die Anwendung dieses Verfahrens setzt zwangsweise die OP-Verwaltung voraus.
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:
HEISSMANN GmbH

sanit&r | heizung | klimz | solar
Heissmann GmbH * Breite Strafe 10* 43431 Rheine
Herr

Fritz Staggenborg
Herr Staggenborg

Original

Datum: 20.07.2016
Kunden-Mr.. 10007
Projekt:
Steuer-Mr.. 331/9876/5432

Rechnung 16/00015 (SchluBrechnung zu Angebot 16/00010)

BV:
Pos. Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
1 1,00 Stick  Heizkessel Gas 30 kKW 700215 700215
CU-Gewicht 0,5 kg 325000 325
CU-Basisnotierung 150/100 kg
CU-Zuschlag Maotierung vom 20.07.2016 dber 650/100
2 1,00 Stiick  Heizkessel O 30 kw 5.688,90 5.688.90
3 1,00 stick  Brausebattere 258,02 258,02
4 1,00 Stick  Einbauwanne Stahlfarbig, 1700 x 750 mm 257,60 257,60
Nettosumme 13.209 92
Umsatzsteuer 19 % 250988
Gesamtsumme 15.719 .80
abziglich Gesarnthetrag Rechnung vom Metto Mwst,
16/000714 (1, Teillrechnung) 20072016 7.005,40 1.331,03 - 8.33643
Restsumme %n %n 7.38337
Gesamtsumme Rechnungen 13.20992 250988 15.719.380
abziglich gezahlten Betrag Rechrnung Ve Metto Mwst,
16/00014 (1. Teilrechnung) 20072016 40,34 15966 - 1.000,00
Insgesamt zu zahlender Betrag 12.36958 235022 14.719 .80

Sie erkennen, dass die eingegangen Zahlungen nun aufgeteilt nach Entgelten und die darauf
entfallene Umsatzsteuer dargestellt werden. Damit werden nun die gesetzlichen Anforderungen an die
Erstellung von Anzahlungsrechnungen erfllt.
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Kalkulationsabgleich

Mit dem Kalkulationsabgleich ist es mdglich, sich in einem Dokument alle Positionen anzeigen zu
lassen, die vergleichbar mit der gerade kalkulierten Position sind. Der Kalkulationsabgleich erfolgt
Uber Artikel-, Lohn-, Fremdleistungs-, Geréte-, sonstige Leistungs-, Leistungs- und
Unterleistungspositionen.

Einstellungen

Damit der Kalkulationsabgleich grundsatzlich in der Dokumentbearbeitung erfolgt, miissen Sie diesen
in den Grundeinstellungen zum Programm aktivieren. Hierzu Kklicken Sie auf «Datei» |
«Einstellungen» | «Kalkulation» | «Kalkulationseinstellung» aktivieren die Option
»Kalkulationsabgleich durchfiihren“. Nach der Aktivierung der Option ,,Kalkulationsabgleich
durchfiihren“ startet der Kalkulationsabgleich immer nach der Ubernahme einer geanderten
Kalkulation zu einer Position.

Die Einstellung hat keine Auswirkung auf Bestandsdokumente. Um in einem
Bestandsdokument den Kalkulationsabgleich zu aktivieren, miissen Sie die Option
w »Kalkulationsabgleich durchfiihren“ im Kalkulationsdialog setzen.

Hinweis: Die Einstellung des Kalkulationsabgleichs ist fir jedes Dokument separat
einstellbar. Eine Aktivierung oder Deaktivierung kénnen Sie im Kalkulationsdialog oder
Uber die Einstellungen zum Dokument («Dokument» | «Einstellungens») vornehmen.

Das Arbeiten mit dem Kalkulationsabgleich

Ist die Option ,,Kalkulationsabgleich durchfiihren“ aktiviert, wird bei jeder Kalkulationsdnderung
tiber das Kalkulationsfenster mit der Ubernahme der Kalkulation im Dokument nach gleichen
Positionen gesucht. Die Eindeutigkeit zur Ermittlung von gleichen Positionen ergibt sich bei Artikeln
aus Lieferantennummer und Artikelnummer, bei Geraten aus der Geratenummer, bei Fremdleistungen
aus der Fremdleistungsnummer, bei Sonstige aus der Sonstigennummer, bei Lohn aus der
Lohngruppennummer und bei Leistungen aus Gewerkenummer und Leistungsnummer.

Bei den Leistungen wird, sofern vorhanden, zusétzlich die Ubereinstimmung der Stiickliste gepriift. Ist
die Stuckliste nicht identisch, ist ein Kalkulationsabgleich nicht méglich.

Q Bitte beachten Sie, wenn innerhalb einer Leistung die Stiickliste abweicht, werden diese
Leistungen im Kalkulationsabgleich nicht mit angezeigt.

Existieren gleiche Positionen, o6ffnet sich der Kalkulationsabgleichdialog. In dem
Kalkulationsabgleichdialog werden die Kalkulationsgrundlagen (das beinhaltet die Menge, den EK,
Aufschlag, VK, die Preisgruppe, Lohn EK, Lohn Aufschlag, Lohn VK und den Rohstoffanteil) der
kalkulierten Position und aller gleichen Positionen in einer Baumstruktur angezeigt. Uber die
Optionsfelder kénnen Sie bestimmen, fir welche Positionen die Kalkulationsdaten tUbernommen
werden sollen.
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=) Kalkulationsabgleich identischer Positionen E3
Ubernehmen Abbrechen Weiteres =
Rehstoffanteil Gbernehmen Lohnkosten dbernehmen Lohnzeiten dbernehmen
Pos.-Mum...  Positionsbezeichnung Menge Einkauf  Aufschlag Verkauf Preis... Lohnzeit Lohn-EK
& " 5 CASA gamma WaschtischNr. 8.... 1.005T 1.22535¢€ 0% 1.22535€ 2
¥§  CASA gamma WaschtischNr. 8.... 1,00 5T 22535€ 0% 22535 2
¥E  CASA gamma WaschtischMr. 8., 1,00 5T 225,35 € 0% 22533€ 2
@ " 5 CASA gamma WaschtischNr. 8.... 1,00 5T 1.22535€ 0% 1.22535€ 2
< >
@ Kalkulierte Position D Fixpreisposition |:| kundenspez. Preis |:| Sonderpreis 3 gleiche Positionen

In der Ansicht wird die kalkulierte Position an erster Stelle grau hinterlegt angezeigt. Zusatzlich wird
die Position mit einem wei3en Pfeil auf grinem Grund kenntlich gemacht. Darunter folgen die gleichen
Positionen in der Reihenfolge wie sie im Dokument vorhanden sind. Hier wird Ihnen die kalkulierte
Position erneut angezeigt. Erkennbar ist die kalkulierte Position anhand des weil3en Pfeils auf griinem
Grund. Ist eine dieser Positionen in einer Leistungsstickliste enthalten, wird der Leistungskopfsatz zur
Information mit angezeigt.

Funktionen im Kalkulationsabgleichdialog

Im Kalkulationsdialog sind alle Positionen bereits markiert. Sie kdénnen Uber die Optionsfelder
Positionen von der Kalkulation ausschlieRen. Uber «Weiteres» und das Kontextmenii (Klick rechte
Maustaste) konnen Sie auswahlen, ob die Auswahl umgekehrt, die Auswahl zuriickgesetzt oder alles
markiert werden soll.

Die Optionsfelder ,,Rohstoffanteil, Lohnzeiten und Lohnkosten {ibernehmen®“ stehen
ausschlieRlich bei Artikelpositionen zur Verfiigung. Uber diese Optionen konnen Sie bestimmen, ob zu
der Artikelkalkulation die Lohnzeit, die Lohnkosten und/oder der Rohstoffanteil zu den ausgewahlten
gleichen Positionen Ubernommen werden sollen.

Zusatzlich werden Positionen, die einem kundenspezifischen Preis, einem Fest- oder Sonderpreis
unterliegen, farblich, wie im Dokument gewohnt, dargestellt. Uber die Legende im FuR des Dialoges
kénnen Sie anhand der Farbe erkennen, um welche Art des Preises es sich handelt. Sie kénnen im
Anschluss die Kalkulationsdaten entweder tibernehmen oder den Vorgang abbrechen.

Zuséatzliche Aufruffunktion

Haben Sie einen Kalkulationsabgleichvorgang abgebrochen oder aber vergessen, eine gleiche
Position zu kalkulieren, kénnen Sie im Dokument, ohne vorher das Kalkulationsfenster zu 6ffnen, Giber

das Kontextmenii «Kalkulationsabgleich», den Kalkulationsabgleichsdialog erneut aufrufen.

Freien Text einfligen
Aufmall einfigen Umsch+5trg+ M

Kalkulationsabgleich

Zu- oder Abschlag L
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Wie wirkt sich der Kalkulationsabgleich aus?

Die Kalkulation wirkt sich bei den Kostenarten wie folgt aus:
Artikel

- Artikeleinkaufspreis

- Handelsspanne bzw. Aufschlag

- Artikelverkaufspreis

- Ist die Option "Rohstoffanteil ibernehmen" gesetzt, werden die Rohstoffkennzahl, das
Rohstoffgewicht, der Rohstoffeinkaufspreis und der Rohstoffverkaufspreis tlbernommen.

- Ist die Option ,Lohnkosten Gbernehmen” gesetzt, werden der Lohneinkaufspreis und der

Lohnverkaufspreis ibernommen.

- Ist die Option ,Lohnzeit Ubernehmen® gesetzt, wird die Lohnzeit tibernommen.

Gerat

- Gerateeinkaufspreis

- Handelsspanne bzw. Aufschlag
- Gerateverkaufspreis
Fremdleistung

- Fremdleistungseinkaufspreis

- Handelsspanne bzw. Aufschlag
- Fremdleistungsverkaufspreis
Sonstige

- Sonstige-Einkaufspreis

- Handelsspanne bzw. Aufschlag

- Sonstige-Verkaufspreis

Leistungen

- Hier werden die Werte wie vorher beschrieben Ubernommen. Die Leistungskopfsatze werden im
Anschluss neu kalkuliert. Beachten Sie hierbei den Hinweis bei abweichenden Stilicklisten.
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Kalkulationsschnellerfassung

Mit der Kalkulationsschnellerfassung kénnen Sie sich die Kalkulationsdaten zu allen Positionen in
einem Dokument in einer tabellarischen Darstellung ansehen und Anderungen bei Preisen, Mengen,
Rohstoffkennzahlen, Lohnzeiten, Lohnkosten, Positionsrabatte und -zuschlagen zu allen Kostenarten
auch innerhalb einer Leistungsstlckliste vornehmen.

Zusatzliche Funktionen stehen bei der Bearbeitung von GAEB - Dokumenten zur Verfiigung. Hier
kénnen an den ausgeschriebenen Leistungen, Leistungen aus den eigenen Leistungsstammadaten
angehangt oder durch bereits angehéangte Leistungen ersetzt werden.

Sind in der Ausschreibung in einem Hinweis- oder Leistungstext Bietertextergdnzungen enthalten,
wird das in der Indikatorleiste als rote Markierung vor der Position angezeigt. Bietertextergdnzungen
konnen komfortabel Uber Textfelder erfasst werden. Ein Suchen der Bietertextergdnzungen in den
Textvarianten entfallt.

Sind zu einer Leistungsposition die Bietertextergdnzungen eingetragen, andert sich die
Farbe in der Indikatorleiste zu der Position auf "Grin".

Das Arbeiten mit der Kalkulationsschnellerfassung

Die Kalkulationsschnellerfassung kann in der Dokumentbearbeitung Uber die Multifunktionsleiste
«Positionen» | «Kalkulationsschnellerfassung» aufgerufen werden. Damit ist ein schneller Wechsel
zwischen der Dokumentbearbeitung und der Kalkulationsschnellerfassung moglich.

Dokument Positionen Bearbeiten
* [ g 3 '.. [ Titelaberschrift E % Zu-/Abschlag - D # Schnellerfassung M Ausschneiden
l Untertite EF Weitere Zeilen ~ i Konditionen [E Kopieren
Artikel  Leistung  Lohn  Kostenarten . Abschluss o Dokument . Einfiigen
& telsumme entfernen I Einfiigen - Einstellungen B Kalkulation K Laschen
Position hinzufdgen Weiteres Handwerk Zwischenablage
&) Angebot - neu - - o IEl
Sehr geehrter Herr Behrens wir bedanken uns ...
#/Pos. kalk. Kurztext
& [ ————— PosMi Bezeichnung Einheit |Menge  Einzelpreis | Gesamtprei Selbstkost- | kalk. Lohns Zeitin Min Zeit in h
Sehr geshrter Herr Behrens wir CASA gamma Waschtisch
4 2 Keramag Befestigung Kerafix 551062000 f, H... NF. £.1039,2.000.195.1 60 cm weifs
v CASA gamma Waschiisch st |- 253 2534 2858 3400 0,00 0,00
3 CASA gamma Waschtisch Nr. 8.1039.2.000.1... -
2 Keramag Befestigung Kerafix ST 100 3549 349 2858 3400 000 0,00
4 CASA gamma Waschtisch N 8.1039.2.000.1...
3 CASAgamma Weschtisch sT 100 22535 23535 390 4150 0,00 0,00
"} 5 CASA gamma Waschtisch Nr, 8.1039.2.000.1...
4 CASA gamma Waschtisch sT 1,00 22535 22535 31,90 41,50 0,00 0,00
4 6 Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. 22305 e TSNS e
5 CASAgammaWaschtisch ST 100 122535 122535 30 4150 000 000 Lingtext
I AbschluBblock g
&  KeramagWaschtisch Renova Nr. 1 sT 100 8957 8957 2838 3400 000 000 CASA gamma Waschtisch
Wirhoffen, dass lhnen unser Angebot zusagt... Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weif
Nettosumme 182645
N 000 000 5474 0,00 000 0,00 0,00
Zuwischensumme 2743
Umsatzsteuer 451,13
Gesamtsumme 262552
Wir hoffen, dass lnen unser Angebot
< >
Seite 12 ‘ z ‘ Neu angelegt Artkelposition Netto: 2.374,39 MwSt: 451,13 Brutto: 2,825,52
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Besonderheit Feld RS-Zuschlag

Die Rohstoff - Zuschlage kénnen mittels Klick auf das Feld "RS-Zuschlag" geandert werden. Die
Rohstoffe kénnen um weitere Rohstoffe erweitert, geandert und positionsbezogen gespeichert
werden.

Q Unter «Weiteres» kann die Historie und der Verlauf der Rohstoffnotierungen zu den
einzelnen NE - Rohstoffen fur die Position eingesehen werden.

Artikel-EK auf Hohlpreis rechnen

Ist in einem Artikel eine RS - Basis (Rohstoffbasis) hinterlegt, wird anhand der RS - Basis und dem
Gewicht des Rohstoffes, der Artikel - EK um den Rohstoffanteil gekirzt. In den Dokumenten wird der
Rohstoffzuschlag unterhalb der Position mit Angaben zur Tagesnotierung angezeigt.

An Rohstoff verdienen

Wird ein Artikel in ein Dokument eingefigt, wird der Rohstoffzuschlag mit dem gleichen
Kalkulationsaufschlag vorbelegt.

Rohstoffnotierungen auf alle Positionen Ubertragen

Wird die Option gesetzt, werden die Rohstoffnotierungen in die Positionen ibernommen.

=) Rohstoffeinstellungen pro Position n

Ubernehmen 3£ Abbrechen

Neu Weiteres... = Anteil aus kundenspez., Sonder- und Festpreispositionen
Motierung
Datumn der . Bezugskost + . - -
#| Rohstoff . Notierung | .~ ; Enthalten | Differenz | pro KG Gewicht  |EK Aufschlag
Motierung in % Bezugskost
CU - Kupfer 03.05.2012 150 0 150 150 0 100 0,5 0,75 29,97
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Einstellung der Ansicht

Da nicht immer alle Kostenarten in einem Dokument verwendet werden, kann es durchaus sinnvoll
sein, die Kalkulationsdaten zu den nicht verwendeten Kostenarten auszublenden. Um die Ansicht zu
andern, klicken Sie einmal mit der rechten Maustaste auf den Tabellenkopf. Im folgenden Dialog
kénnen Sie die gewtiinschten Einstellungen zur Ansicht festlegen.

Sie kénnen mit der Option "als Standardeinstellung fir neue Dokumente Ubernehmen" die
Einstellungen fur neue Dokumente Ubernehmen. Im rechten Bereich werden lhnen die Textvarianten
in einem Textpanel angezeigt. Im Textpanel kénnen die Breite und Hohe der Textvarianten eingestellt
und gespeichert werden. Bei Bedarf kann das Textpanel ein- bzw. ausgeblendet werden.

Die Einstellungen der Spaltenansicht und den Textpanel werden fur jeden Benutzer und
fur jedes Dokument separat gespeichert. Daher kann es zu unterschiedlichen
] Darstellungen eines Dokumentes in der Kalkulationserfassung kommen.

Spalteneinstellung Uber die Schnellanpassung

Zusatzlich kénnen die Spalteneinstellungen Uber die Schnellanpassung (Klick auf den * in der
Indikatorleiste) ein- bzw. ausgeblendet oder die Spaltenreihenfolge geandert werden.

Spalten ein-fausblenden

Ubernehmen 3 Abbrechen

allgermneine Spalten

Positionsnumrmer
Bezeichnung
Einheit

Menge
Einzelpreis
Gesamtpreis
Mumrmer

Lieferant/Gewerk

w'
w'
W
W
w'
W
W
W
w'

Kostenart Lohn

Mame Lieferant/Gewerk

| Kostenart Lohn
| Selbstkostenlohnsatz
w| kalkulierter Lohnsatz
W Zeit in Minuten

w| Zeit in Stunden

Kostenart Artikel

| Kostenart Artikel
| Einkauf
| prozentualer Aufschlag
| Aufschlagswert

w| Verkauf

Kostenart Gerdt

v Kostenart Gerdt
| Einkauf
| prozentualer Aufschlag
| Aufschlagswert

w| Verkauf

Kostenart Fremdleistung

v Kostenart Fremdleistung
v Einkauf
| prozentualer Aufschlag
| Aufschlagswert

v Verkauf

Kostenart Sonstiges

| Kostenart Sonstiges
w*| Einkauf
v| prozentualer Aufschlag
v Aufschlagswert

v Verkauf

Rohstoffdaten
w'| Rohstoffdaten

v Preiz

Rabatt
v| Rabatt
v Prozent

W Wert

alle Spalten fir
w| Einkauf
| prozentualer Aufschlag
| Aufschlagswert

v Verkauf
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Navigation in der Kalkulationsschnellerfassung

In der Kalkulationsschnelliibersicht kénnen Sie sich mit den PFEIL - Tasten (rechts, links, rauf oder
runter) bewegen. Wird ein Feld mittels PFEIL-Taste betreten, wird der Inhalt des Feldes zur Anderung
auf aktiv gesetzt (Wert ist markiert). Somit kénnen Sie direkt Anderungen vornehmen.

Nachdem Sie die Anderungen vorgenommen haben, kann das Feld mittels Doppelklick auf eine PFEIL
- Taste, der TAB - Taste oder der ENTER-Taste + PFEIL-Taste verlassen werden. Mit der Maus ist die
Navigation selbstverstandlich auch mdéglich. Wenn Sie mit dem Dokumentexplorer arbeiten, kénnen
Sie sich uber diesen von Position zu Position bewegen.

der Positionszeile den Dialog des Kalkulationsabgleiches, wenn es gleiche Positionen im

Q Ist fir das Dokument der Kalkulationsabgleich aktiviert, erhalten Sie erst beim Verlassen
Dokument gibt.
w J

6 KABEL MIT HOLPREIS 1,00 15,10 15,10 34,21 39,50 0,00 0,00 8,75 29,543 2,62 11,37 0,00

KABEL MIT HOLPREIS 1,00 15,10 15,10 34,21 39,50 0,00 0,00 8,75 29,943 2,62 11,37 G 00!

Q Felder, die gesperrt sind, werden "GRUN" angezeigt.
w

Achtung: Bitte beachten Sie, dass Zwischen-, Titel-, und Gesamtsummen in der
Kalkulationsschnellerfassung nicht gedndert werden kénnen. Um eine der Gesamtsummen
zu andern, missen Sie den Kalkulationsdialog aufrufen.

GAEB - Funktionen

Ist das Dokument anhand einer GAEB (Ausschreibung) erstellt worden, stehen zur Bearbeitung
weitere Funktionen zur Verfigung.

Leistung aus den Stammdaten zuweisen

Mit Doppelklick auf die Gesamtsumme der Position, Uber «Bearbeiten» | «Position(en)» |
«Stammsatz der aktuellen Position zuweisen» kénnen Sie einer GAEB Leistung eine Leistung aus
den eigenen Leistungsstammdaten zuweisen. Da es sich um GAEB handelt, darf die Leistung selber
nicht gedndert werden. Daher werden die Gewerk- und Leistungsnummern, die Stlckliste und der VK
Ubernommen. Die Menge und der Leistungstext sowie die Positionsnummer bleiben unberihrt.

Leistung ersetzen

Haben Sie bereits eine Leistung einer GAEB - Leistung zugewiesen, kénnen Sie die Leistung
ersetzen. Die Leistung kann mit [Umsch] + Doppelklick auf die Gesamtsumme der Position oder tiber

«Bearbeiten» | «Position(en)» | «<Stammsatz der aktuellen Position andern» ersetzt werden.
Information zur zugewiesenen Leistung aufrufen

Mit einem Doppelklick auf die Gesamtsumme der Position oder «Bearbeiten» | «Position(en)» |
«Stammsatz der aktuellen Position» kénnen Sie sich die zugewiesenen Leistungen nochmal im
Leistungsstamm ansehen.
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Bietertexterganzungen

In der Ansicht werden die erforderlichen Bietertextergdnzungen Uber eine rote Markierung in der
Indikatorleiste zur Position angezeigt. Sind alle Bietertextergdnzungen eingetragen, wird die

Markierung auf "GRUN" umgestellt.

#!Pos.Nr. Bezeichnunag

1.1.15 Messwertaufnehmer
1.1.16 Energiemanagement-System
1.1.17 Mehrpreis

| 1.1.18 MeBgerat

Einheit

St

St

St

St

Menge

4,00

1,00

Einzelpreis | Gesamtpreis Selbstkost-li kalk. Lohnsa

0,00 0,00 34,21 41,50
0,00 0,00 34,21 41,50
0,00 0,00 34,21 41,50
0,00 0,00 34,21 41,50

Sind in einem Hinweistext oder einer Leistungsbeschreibung Bietertexterganzungen enthalten,
kénnen Sie diese im unteren Bereich des Textpanels bequem erfassen.
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Y.

Kurztext

Entwdsserungsrinne

>

m

pu——
Langtext

Entwasserungsrinne

lentsprechend DIN EN 1433 und DIN V 19580
mit schraubloser Sicherheitsarretierung

mit integriertem Kantenschutz aus verzinktem

~|Stahl

aus Frost / Tausalz bestandigem
Polymerbeton,

mit Sicherheitsfalz auf der Auslaufseite,
\Wasserspiegelgefalle,

flissigkeitsdicht bis Oberkante Rinnenelement,
mit V-Querschnitt,

mit einer geschlossenen Stirnwand mit Kante,
mit einer Anschlussstirnwand mit Kante und
Lippenlabytithdichtung fiir Rohranschluss DN
100

Nennweite 10,0 cm,

Baulange 100,0 cm,

Baubreite 13,5 cm,

Bauhohe 15,0 cm,

|| mit Abdeckung fiir Belastungsklasse C 250

nach DIN EN 1433 als Stegrost Stahl verzinkt
SW 10mm

liefern und nach Einbauanleitung des
Herstellers
verlegen.

angebotenes Fabrikat:[B01]"..."
(vom Bieter einzutragen)
angebotener Typ: [B02]"..."
(vom Bieter einzutragen)

[ »

Y J

Bietertexterganzungen

[Kennz]Bezeichnung [Textergénzung
'B01  angebotenes Fabrik:
|B02 angebotener Typ:

Dokumentbearbeitung

Verfigung. Diese kdnnen mittels Doppelklick aufgerufen und mit dem erforderlichen Text

O Werden Bietertextergdnzungen im Dokument bearbeitet, stehen dazu Datenfelder zur

] erganzt werden.
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Preisspiegel

Eine schnelle und umfangreiche Ubersicht tiber Leistungspreise liefert die Funktion ,Preisspiegel. Es
handelt sich dabei um eine zusatzliche Funktion im Dokument, die es ermdglicht,
Preisangebotsdateien eines oder mehrerer Lieferanten in den Formaten GAEB 94, UGL 2.0 und UGL
4.0 zu einem GAEB-Angebot zu importieren.

2 preisspiegel - Il
Ubemehmen 3¢ Abbrechen | 7 Weiteres~ 4 Neu == Loschen
aktuelle Kalkulation ~ Kurztedt
Positionen Menge  Einheit | Einzelpreis Gesamtpreis
ANLAGENBESCHREIBUNG Bei dem geplanten Ba...

4 1 HEIZUNGSANLAGEN
4 1.1 FERNWARMEUBERGABE INCL. ZUBEHOR

1.1. 10 Fernwarme-Kompskthausstation 1,005t 0,00 0,00
1.1. 20 Druckhaltestation Fernwérme 1,00 5t 000 7
1.1. 30 Inbetriebnahme 1,00 5t 0,00 0,00 e
1.1, 40 Membranausdehnungsgefad 1,00 5t 0,00 0,00
1. 1. 50 Anschlussset 1,00 5t 0,00 0,00
1.1. 60 Warmedammung 1,00 5t 0,00 0,00
1.1. 70 Kembiarmatur 1,00 5t 0,00 0,00
1.1. 80 Motorkugelhahn 1/2" 1,00 5¢ 0,00 0,00
1.1. 90 Enthértungsarmatur 1.00 St 0,00 0.00
1.1. 100 Elektronischer Wasserzahler 1,00 5t 000 0,00
1.1, 110 MembrandruckausdehnungsgefsB, 6 bar 1,00 5t 000 0,00
1.1.120 Schnellkupplung 1,005t 000 0,00
1.1.130 Sicherheitsventil 1,00 St 0,00 0,00
1.1. 140 Automatischer Schnell-/GroBentlifter 1,00 5t 0,00 0,00
Gesamtsumme incl, Altemativpositionen
Gewhite Positionen "
Positionen konnen per Drag&Drop zugeordnet werden
nicht: zugeordnete Positionen Zuordnung Einzelpreis Gesamtpreis
Bemerkung

Achtung: Der Preisspiegel steht nur bei Dokumenten zur Verfliigung, die aus einer
Angebotsaufforderung (GAEB) erstellt wurden.

Das Arbeiten mit dem Preisspiegel

Der Preisspiegel kann in der Dokumentbearbeitung tUber die Multifunktionsleiste Uber das Menl
«Dokument» | «Extras» | «Preisspiegel» aufgerufen werden. Im linken Bereich werden die
Positionen aus dem Dokument und die aktuelle Kalkulation angezeigt.

Uber [Neu] oder «Weiteres» | «GAEB 94-Dateien bzw. UGL-Dateien importieren» kénnen Sie die

verpreisten Dateien lhres Lieferanten (Bieter) importieren. Wahlen Sie den Lieferanten aus, zu dem
Sie eine Preisangebotsdatei importieren méchten.
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=) GAEB94 Import E3

¥ Abbrechen

Bitte wahlen Sie einen Lieferanten aus.

001 GUSLIMNG GMEH ~
002 HARDY SCHMITZ GMEH

003 JUMIORS GMEH

004 RICHTER + FREMZEL

005 REIMER. BERLET

006 SOMEPAR DEUTSCHLAMD GMEH & CQ,
007 ELGORA EG

008 MOSECKER GMEH & CO, KG MUNSTER
009 KESSMAMMN

010 HALTER GMEH

011 WAGENKMECHT EG

012 UNILOG GMBH & CO. K

013 KAISER & SCHMUMNKAMP GMEH

014 BERGER SAMITAR GMEH

n15 GIASTER FG

Im Anschluss wahlen Sie die Datei aus, die importiert werden soll. Nachdem Sie mittels Doppelklick
oder [Offnen] die Auswahl der Datei bestatigt haben, erfolgt direkt der Import der Datei.

Nach dem Import einer oder mehrerer Preisangebotsdatei/-en zu einer GAEB — Ausschreibung,
werden ihnen die Preise in einer Ubersichtlichen tabellarischen Darstellung angezeigt. Zu jedem Bieter
(Lieferanten) wird ein weiteres Band (Spalte) mit den Preisen und Artikeln zu den Leistungen
angezeigt. Uber das Kontextmenii kénnen die Verzeichnisse, Titel oder Leistungen komfortabel
erweitert oder reduziert werden.

er einen Ersatzartikel anbieten. Sind in dem Preisangebot Hinweistexte enthalten, wird das

Kann ein Lieferant einen Artikel nicht in der Form oder Gite der Anforderung liefern, wird
im Preisspiegel vor dem Einzelpreis der Position angezeigt.

alle Verzeichnisse erweitern

alle Verzeichnisse reduzieren

Titel reduzieren

Titel inklusive Positionen reduzieren
alle Zuweisungen erweitern

alle Zuweisungen reduzieren

Hinweis: Wenn die Ordnungszahlen (Leistungsnummer) aus der Datei mit den
Ordnungszahlen Ubereinstimmen, werden die Artikel aus der Datei bereits beim Import der
Leistung aus dem Dokument zugeordnet.
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Besonderheit

Kdnnen Artikel aus der Bieterdatei wegen einer nicht eindeutigen Leistungsnummer nicht zugeordnet
werden, werden diese im unteren Bereich des Fensters, je Lieferant in Registern angezeigt.

Positionen kénnen per Drag&Drop zugeordnet werden
nicht zugeordnete Postionen Zuordnung Einzelpreis Gesamtpreis

Eine Zuordnung der Artikel kdénnen Sie vornehmen, indem Sie in das Feld Zuordnungdie
Leistungspositionsnummer (Ordnungszahl 0Z) eingeben, Uber die Listenbox eine Leistung
auswahlen oder mit Drag & Drop.

Mochten Sie mehrere Positionen einer Leistung zuordnen, kénnen Sie die Positionen mit
gedrickter STRG — Taste einzeln markieren oder mit gedriickter Hochstelltaste ganze
] Bereiche markieren und mit Drag & Drop zuordnen.

Unter «Weiteres» | « Bei Zuweisung einer Position zur Bieterinformation» kénnen Sie folgende
Einstellungen vornehmen

nach Ubernahme Fragen
Ist diese Option gesetzt, erhalten Sie bei jeder Zuordnung einer nicht zugeordneten Position eine
Abfrage, ob die Position Ubernommen werden soll.

Ubernehmen
Die Positionen werden ohne Abfrage in die markierte Leistung tbernommen.

nicht tbernehmen

Positionen, die Uber das Feld Zuordnung einer Leistung zugeordnet wurden, werden nicht
Ubernommen. Wenn Sie die Zuordnungen eingetragen und Uberprift haben, kann die Zuordnung der
Positionen nachtraglich Uber «Weiteres» | «zugewiesene Bieterpositionen
Ubernehmen»vorgenommen werden.

Achtung: Die Funktion Drag & Drop ist von den Einstellungen ausgeschlossen.

Nach dem Import der ersten Preisangebotsdatei, werden alle Positionen zur Ubernahme in das
Dokument markiert. Die Markierung kann mittels Klick auf das Symbol neben dem Einzelpreis
aufgehoben werden.

Falsch zugewiesene Positionen kdnnen Sie ganz einfach mittels Rechtsklick auf die
betreffende Position mit der Funktion [Zuweisung I6schen] tber das Kontextmenu
- I6schen

Sie konnen zu einem Preisangebot eines Lieferanten alle Zuweisungen zur Ubernahme der
Positionen Uber das Kontextmenu aufheben. Klicken Sie hierzu mit der rechten Maustaste auf das
Band des Lieferanten, zu dem die Zuweisungen zur Ubernahme in das Dokument aufgehoben werden
sollen. Im Kontextmenu stehen lhnen, je nachdem in welchem Bereich (Bandheader, Titel oder
Leistung) Sie geklickt haben, die folgenden Funktionen zur Auswahl.
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Kontext Bandheader (Spaltenkopf)

Alle Artikel des Lieferanten zuordnen )
Es werden alle Positionen des Lieferanten zur Ubernahme in das Dokument markiert.

Alle Artikel des Lieferanten abwéhlen
Es werden zu allen Positionen des Lieferanten die Markierungen zur Ubernahme in das Dokument
aufgehoben.

Kontext Titel

Alle Artikel dem Titel zuordnen
Es werden alle Positionen des Lieferanten innerhalb des Titels zur Ubernahme in das Dokument
markiert.

Alle Artikel des Titels abwahlen
Es werden zu allen Positionen des Lieferanten innerhalb des Titels die Markierungen zur Ubernahme
in das Dokument aufgehoben.

Kontext Leistung

Alle Artikel der Leistung zuordnen
Es werden alle Positionen des Lieferanten zu der Leistung zur Ubernahme in das Dokument markiert.

Alle Artikel der Leistung abwéhlen i
Es werden zu allen Positionen des Lieferanten zu der Leistung die Markierungen zur Ubernahme in
das Dokument aufgeboben.

Hinweis: Wenn Sie nur von einem Lieferanten die Artikel in das Dokument Ubernehmen
mdchten, mussen die Zuordnungen der anderen Lieferanten manuell aufgehoben werden.

Haben Sie alle Anderungen im Preisspiegel erledigt, klicken Sie auf [Ubernehmen]. Im Anschluss
erhalten Sie eine Abfrage ob die Anderungen in das Dokument iilbernommen werden sollen. Wird die
Abfrage mit [Ja] bestétigt, werden alle markierten Positionen in die Stiickliste der jeweiligen Leistung
ubernommen. Wenn Sie die Abfrage mit [Nein] bestatigen, werden die Anderungen im Preisspiegel
gespeichert, die Positionen allerdings nicht itbernommen.

Im folgenden Dialog legen Sie fest, mit welchem Aufschlag die Positionen vorbelegt werden sollen.
Zur Auswahl stehen ,,aus Artikelstamm®, ,,aus Grundeinstellungen, ,aus Artikelstamm, sonst
Grundeinstellungen® (ist der Artikel im Stamm nicht enthalten, wird fur den Artikel der Aufschlag aus
den Grundeinstellungen genommen) oder ,.keinen Aufschlag“.

Achtung: Wird der Preisspiegel mit [Abbrechen] beendet, gehen alle Anderungen
verloren. Sie erhalten jedoch eine Sicherheitsabfrage.

Hinweis: Die Zuordnungen koénnen zu jeder Zeit wieder aufgehoben werden. Offnen Sie
dazu den Preisspiegel und entfernen Sie die Zuordnungen der Positionen. Mit
[Ubernehmen] und der Bestétigung der Abfrage werden die Anderungen tibernommen.
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Einstellungen der Ansicht

Fur die Darstellung der Ansicht des Preisspiegels stehen lhnen die folgenden Funktionen zur
Verfligung.

Textpanel

Im rechten Bereich werden lhnen die Textvarianten in einem Textpanel angezeigt. Im Textpanel
kénnen die Breite und Hohe der Textvarianten eingestellt und gespeichert werden. Bei Bedarf kann
das Textpanel ein- bzw. ausgeblendet werden.

Hinweis: Die Speicherung der Einstellung erfolgt fir das Dokument und den Benutzer.

Spaltenbreiten

Die Spaltenbreiten kénnen flr das Band des Lieferanten, fir den Einzel — und Gesamtpreis eingestellt
werden. Die Einstellungen werden fur das Dokument gespeichert.

Anzeige ,,Positionen ohne Zuordnung*

Im unteren Bereich werden Ihnen die Positionen angezeigt, die nicht zugeordnet werden konnten. Die
Anzeige kann aus- und eingeblendet werden. Die Anzeige wird je Benutzer gespeichert.

Positionen kénnen per Drag&Drop zugeordnet werden
nicht zugeordnete Postionen Zuordnung Einzelpreis Gesamtpreis
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Bieter ein-/ausblenden

Uber dem Meniipunkt [Weiteres] oder iiber das Kontextmenii, wenn Sie auf den Namen des Bieters
in der Spalte klicken, kdnnen Sie einstellen, ob der Bieter angezeigt wird oder nicht.

EF Weiteres - Meu Laschen
GAEB%-Dateien importieren
UGL-Dateien importieren
Bei Zuweisung einer Position zur Bieterinformationen k
zugewiesene Bieterpositionen dbernehrmen
alle Textspalten 3

¥  aktuelle Kalkulation-0

Artikeltexte ein-/ausblenden

In der Ansicht kann zu den Artikeln neben dem Einzel- und Gesamtpreis der Artikeltext einzeilig ein-
bzw. ausgeblendet werden. Uber dem Meniipunkt «Weiteres» | «alle Textspalten» und uber das
Kontextmeni kdnnen Sie die Artikeltexte ein- oder ausblenden. Dazu klicken Sie bitte auf die Spalte
des Bieters. Die Einstellungen werden dokumentbezogen gespeichert.
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Dokument-Stapelverarbeitungsassistent

In der Dokumentbearbeitung kdnnen jetzt herkdmmliche Dokumente im Stapel verarbeitet werden. Je
nach Dokumenttyp stehen hierzu unterschiedliche Optionen zur Verfiigung.

Aufruf der Stapelverarbeitung

Der Aufruf der Stapelverarbeitung (Dokument) erfolgt tiber Dokumente / Stapelverarbeitung. Die
Funktion steht nur Benutzer zur Verfiigung, die auch das Recht ,Stapelverarbeitung® haben.

Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht

m g & B F 8 L O DDEF E NS

Projektverwaltung Angebot  Auftragsbestdtigung  Rechnung  Weitere Angebot  Auftragsbestdtigung  Rechnung  Weitere Dokumente Stapel-
= = einlagern | werarbeitung
Meues Dokument Dokument &ffnen
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Stapelverarbeitungsassistent — Auswahl des Dokumenttyps

Nachdem die Stapelverarbeitung (Dokument) gestartet wurde stehen Sie im
Stapelverarbeitungsassistenten. Hier wéhlen Sie aus was Sie tun méchten.

2 Stapelverarbeitungsassistent (Dokumente)

E3 SchlieBen | € Zurick » Weiter Ausfidhren Weiteres =

®) iDffene Angebote verarbeiten:

Maoch nicht gedruckte Angebote drucken, sowie den Dokumentstatus aktualisieren

Offene Auftrage verarbeiten

Moch nicht gedruckte Auftrége und Sammelauftrage drucken, sowie den Dokumentstatus aktualisieren

Offene "Kostenvoranschlag™ verarbeiten

Moch nicht gedruckte "Kostenvoranschlag” drucken, sowie den Dokumentstatus aktualisieren

Offene “Freier Beleg 2" verarbeiten

Moch nicht gedruckte "Freier Beleg 2" drucken, sowie den Dokumentstatus aktualisieren

Offene "Freier Beleg 3" verarbeiten

Moch nicht gedruckte "Freier Beleg 3" drucken, sowie den Dokumentstatus aktualisieren

Offene Lieferscheine verarbeiten

Moch nicht gedruckte Lieferscheine und Sammellieferscheine drucken, sowie den Dokumentstatus aktualisieren und die Lagerverbuchung durchfihren

Offene Rechnungen verarbeiten

Noch nicht gedruckte Rechnungen, Abschlag-, Teil-, Schluss- und Sammelrechnungen drucken, sowie die Ubergabe ins Rechnungsausgangsbuch und die
Durchfihrung der Lagerverbuchung

Offene Rechnungskorrekturen (Gutschriften) verarbeiten

Noch nicht gedruckte Rechnungskorrekturen (Gutschriften) drucken, sowie die Ubergabe ins Rechnungsausgangsbuch

Offene Stornorechnungen verarbeiten

Noch nicht gedruckte Rechnungskorrekturen (Stormorechnung) drucken, sowie die Ubergabe ins Rechnungsausgangsbuch und die Durchfihrung der
Lagerverbuchung

Hinweis: Dokumente, die in die Belegablage verschoben wurden, werden in der Stapelverarbeitung nicht berdcksichtigt.

Zur Auswahl stehen die folgenden Optionen

Offene Angebote verarbeiten
Offenen Auftrage verarbeiten
Offene freie Belege 1, 2 und 3
e Beachten Sie, dass nur die benannten freien Belege angezeigt werden
Offene Lieferscheine verarbeiten
Offene Rechnungen verarbeiten
Offenen Rechnungskorrekturen (Gutschriften) verarbeiten
Offenen Stornorechnungen verarbeiten
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Stapelverarbeitungsassistent — Filter und Verarbeitungsoptionen

Mit [Weiter] kommen Sie zum néchsten Schritt. Hier stehen Ihnen Filtermdglichkeiten zur
Einschrankung der Datenmenge und zur weiteren Verarbeitung der Dokumente zur Verfligung.

=) stapelverarbeitungsassistent (Dokumente) - Angebote “
SchlieBen Zuriick Weiter Weiteres =
Kunde Q.| m
Belegdatum von |26.10.2009 B | bis [24.10.2019 B
PLZ von Q.| bi Q,
Benutzername v
Druckstatus Micht gedruckt A
Projektnurnmer | Dokurmentnummer | Dokumenttyp und Mummer | Kundennummer | Suchbegriff Kundenname | Belegdatum PLZ |Mettobetrag | My
v| 15/00099  15/00210 Angebot 15/00210 10019 URBAM KENMIS ~ KennisUrban  11.08.2015 27324 14.080,99€ 26
w| 15/00102  15/00212 Angebot 15/00212 10003 BEETZ KLAUS Klaus Beetz 01.00.2015 48429 2,680,74€ 50
v| 13/00100  13/00211 Angebot 13/00211 10021 KERBER REGINA  Regina Kerber  13.09.2015 27389 2.282,80€ 43!
v 13/00001 Angebot 13/00001 10013 BEHRENS HANMES Hannes Behrens 24.10.2019 26689 104,48 € 13,
v 19/00002 Angebot 13/00002 10017 BREISE K. UND N. K. und M. Breise 24.10.2019 42103 104,43 € 19,
< >

Magliche Filter

e Kunde (Belege nur zu einem bestimmten Kunden
Belegdatum von Datum — bis Datum (Einschrankung des Zeitbereichs)
PLZ von — bis (Einschrankung nach Postleitzahl)
Benutzer (Nur Dokumente die von einem bestimmten Benutzer erstellt wurden)
Druckstatus ,nicht gedruckt® oder ,gedruckt“ (abweichend zum Eingangsdialog
kénnen auch bereist verarbeitete Dokumente nochmal gedruckt werden, wenn z.B.
der oder die Ausdrucke nicht in Ordnung waren)

Mdogliche Optionen

Bei den Dokumenttypen Rechnung (Rechnung, Abschlags-, Teil-, Schluss-, Korrekturrechnung oder
Gutschrift stehen die folgenden Optionen wie beim Einzeldruck eines Rechnungsdokumentes zur
Verfligung

e Ubergabe ins Rechnungsausgangsbuch

e Lagerabbuchung mit Auswahl des Lagers

Fur die Lieferscheine
e Lagerabbuchung mit Auswahl des Lagers

Unabhangig der gefilterten Menge, kdnnen Sie einzelne Dokumente aus dem Filter entfernen.
Entfernen Sie hierzu die Markierung vor dem Datensatz. Haben Sie die Markierung entfernt, wird zu
diesem Datensatz keine weitere Verarbeitung vorgenommen.
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Stapelverarbeitungsassistent — Auswahl des Druckers

Mit [Weiter] kommen Sie zur Auswahl des Druckers. Fir den Ausdruck werden die
Druckeinstellungen des Benutzers vorgeschlagen. Diese kdnnen bei Bedarf anpasst bzw. geadndert
werden.

<) Dokument-Stapelverarbeitungsassistent - Auftrage E3

E3 SchlieBen | € Zurick eite Ausfihren eiteres ~

Anzahl Exemplare Text fir Platzhalter

1 i Original Original

Original

Drucker

Microsoft Print to PDF (umgeleitet 2 M Drucker - Setup

| Kopien wie Original drucken

Erste Seite Letrte Seite

Sonstige Seiten
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Stapelverarbeitungsassistent — Protokoll

Wenn Sie alle erforderlichen Einstellungen vorgenommen haben, starten Sie die Stapelverarbeitung
Uber [Ausfiihren]. Beim Verarbeiten der Dokumente im Stapel wird ein Protokoll mitgefuhrt, welches
Dokument verarbeitet wurde. Kann ein Dokument nicht gedruckt werden, wird das im Protokoll
angezeigt, die Verarbeitung des Stapels aber fortgefiihrt.

<) Dokument-Stapelverarbeitungsassistent - Angebote E3

E3 SchlieBen | € Zurick eite Ausfihren | EP Weiteres ~

Stapelverarbeitung gestartet (Angebote)...
(1) Angebot 15/00210 - gedruckt

(2) Angebot 15/00212 - gedruckt

(3) Angebot 15/00211 - gedruckt

(4) Angebot 19/00001 - gedruckt

(3) Angebot 19/00002 - gedruckt
Abgeschlossen
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Auswertungen

Im Programm haben Sie die Moglichkeit, detaillierte Auswertungen und Soll-Ist-Vergleiche auf
einfache Art zu erstellen und auszudrucken. Es stehen Auswertungen und Reporte fir alle Module zur
Verflgung.

Aufruf

Zum Erstellen der Auswertungen 6ffnen Sie den Reportgenerator tber die Schaltflache [Vorschau]
oder [Auswertungen] aus dem jeweiligen Modul heraus oder tber «Module» | «Reportgenerator»
im Hauptmen(. Es erscheint folgendes Bildschirmfenster:

Datei Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht

B B R & &S B O B MW A 2 E m

OP-Center NaKa-Center Wartung 8  Bestellcenter Barverkaufs- DMS Connect  Baudoku Reparaturcenter  AufmaBcenter Textwerarbeitung Reportgenerator Lager Seriennummern

= Service < kasse Center ~ <
Erweiterungen Lager
2 Explorer fir Berichte - o EEl
E SchiieBen | O, Vorschau 3¢ Abbruch 7 | @ | EF Weiteres..v T R4 | % || KK € >l
4 [ Alle Ordner |

[ Eigene Reporte
[ stammdaten
[0 Extras

[ Dokumente

[ Tools

»
[

»

b [ Historien
»

b [@ Auftragsbearbeitung
»

[ System

Alle Ordner
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Auswertung auswahlen

Je nach Modul ist der entsprechende Ordner bereits geéffnet. Wahlen Sie nun aus den Vorgaben die
gewlnschte Auswertung aus. Nach Auswahl werden lhnen je nach Auswertung im unteren Fenstertell
Felder angezeigt, um Ihre Selektion weiter einzuschranken.

2 Explorer fur Berichte - o IEE3
SchlieBen ¥ Abbruch -3 F Weiteres ...~ 132% 14 1 b |
[ Alle Ordner ~ @
[ Eigene Reporte
4 [@ stammdaten
b [E Adressiisten
- H 17.07.2019
AL Artikelliste Heissmann GmbH
[0 atikeliste Auswahl: Lieferant von bis
[ detaillierte Artikelliste Avrtikel von bis
b [ Leistungen
b B Extras Lieferant
Nummer Kurztext Preiseinheit ME
v [ Dokumente iff VK1 Netto VK1 Brutto
S hd
. 001 GUSLING GMBH
01000401 CASA gamma Waschtisch 1 ST
Lieferant von ; WT-CASAGD Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weiB 2535¢€ 3017 €
Lieferant bis Langtext

CASA gamma Waschtisch
Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weil

Artikel von
Artikel bis

nur Lagerartikel |Nein v

<

Langtext anzeigen

01000402 KABEL MIT HOHLPREIS 1 ST
KABEL MIT HOHLPREIS 1474 € 17,54 €
Langtext

CASA gamma Waschtisch

Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weil

Seite 1 von 1039

Vorschau

Tragen Sie lhre gewilnschten Angaben ein und klicken Sie auf [Vorschau], um die Auswertung zu

m
=3

erstellen und auf der rechten Fensterseite in einer Vorschau anzusehen. Die Schaltflache offnet
das Fenster zur Druckereinrichtung. Nehmen Sie, falls notwendig, letzte Einstellungen beziglich des
Ausdruckes vor und klicken Sie [OK]. Uber die Schaltflache [Weiteres] kénnen Sie weitere
Einstellungen zum Report Generator vornehmen.

Weitere Optionen

In der Werkzeugleiste oberhalb des Vorschaufensters stehen Ihnen weitere Schaltflachen zur
Verfiigung, um die Seitenansicht und GroRe zu verédndern, zwischen Seiten zu blattern und die
Auswertungen auszudrucken.

132% || K€ 1 |

Wollen Sie den angezeigten Report schlieen, um beispielsweise einen neuen zu 6ffnen, so klicken
Sie auf [Abbruch].
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Allgemeines

Durch die jahrelange Verwendung des Programmes haben sich z. T. enorm viele Daten angesammelt.
Hierbei handelt es sich im Wesentlichen um Vorgadnge (Angebote, Rechnungen, usw.). Um eine

bessere Ubersicht zu behalten, kénnen nicht mehr verwendete Dokumente in die Belegablage
abgelegt werden.

Diese Dokumente werden mit einem speziellen Kennzeichen versehen und werden in der
Projektverwaltung, als auch unter dem Menlpunkt Dokument 6ffnen und in der Kundenhistorie

nicht mehr angezeigt. Uber eine Filtereinstellung kann aber jederzeit wieder Einblick in die abgelegten
Dokumente genommen werden.

Die Belegablage wird per Assistent durchgefiihrt. Diesen kénnen Sie Uber «Extras» | «<Belegablage»
starten.

Dokumente Starmnmdaten Module Schnittstellen
oy o) 3 a o=
e =3 = S -
Kalender Mitarbeiterplanung Synchronisation Datenservice  Belegablage  Anruferkennung Externe
mit Qutlook Programme -~
Planung Weitere Funkticnen

Diese Dokumente werden mit einem speziellen Kennzeichen versehen und werden in der
Projektverwaltung, als auch unter dem Menlpunkt Dokument 6ffnen und in der Kundenhistorie

nicht mehr angezeigt. Uber eine Filtereinstellung kann aber jederzeit wieder Einblick in die archivierten
Dokumente genommen werden.
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Der Startbildschirm

Hier erscheint das Begrifungsfenster. Nach Klick auf [Weiter] gelangen Sie zur Auswahl des
nachsten Schrittes. In diesem Fenster kénnen Sie festlegen, welche Dokumente abgelegt bzw.
wiederhergestellt werden sollen. Zum einen kénnen Sie die Auswahl auf Dokumenttypen und zum
anderen nach deren Status einschrénken.

=) Belegablage-Assistent Schritt 1/4 “
| SchlieBen Weiter
~
Einleitung

Herzlich Willkermmen beim Belegablage-Assistent!

Auf den nachfolgenden Seiten kénnen Sie Vorgdnge in die Belegablage verschieben und
aus der Belegablage zurdck helen.

Dieser Assistent unterstiizt Sie bei der Belegablage lhrer Vorgange!
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<) Belegablage-Assistent Schritt 2/4 ES

E3 SchlieBen | € Zurick » Weiter Weiteres =

Einstellungen

Legen Sie auf dieser Seite fest, welche Dokumente abgelegt/wiederhergestellt werden sollen.
Mit den Optionen kénnen Sie die Ablage/Wiederherstellung nach Dokumenttypen und Statis

einschrinken.

Auswahl

Aktion |Ablage v | Von |01.01.2018 | Bis 28.07.2019 |

Ablage fir folgende Yorgdnge im angegebenen Zeitraurn ausfithren

v Angebote Rechnung/Gutschrift/Ston Mahnung/freie Texte
Auftragsbestdtigungen Freie Belege
Lieferscheine Externe Dokumente

Altion far alle Dokumente mit folgendern Status durchfihren

v In Arbeit w| In Ausfahrung w'| Abgelehnt
v Offen | Ausgeliefert v Wiedervorlage
| Erledigt

Nachdem Sie auf [Weiter] geklickt haben, werden Ihnen die Dauer der Ablage/Wiederherstellung und

die Anzahl der betroffenen Dokumente angezeigt.
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=) Belegablage-Assistent Schritt 3/4 ES
Schliefen Lurick Weiter
Prifung

Der Assistent sucht nach Vorgangen die lhren Suchkriterien entsprechen, dieser Vorgang kann
je nach Datenmenge unter Umstinden ein paar Minuten in Anspruch nehrmen.

Dauer: 00:00:01 7 Dokument(e) gefunden.
Mit “Weiter” wird die Ablage gestartet.

Um nun die Ablage/Wiederherstellung vollstandig durchzufihren, klicken Sie wieder auf [Weiter].
Abschliel3end wird Ihnen ein kurzes Protokoll angezeigt. Alle abgelegten Dokumente werden in der
Projektverwaltung, Dokument 6ffnen und in der Kundenhistorie nicht mehr angezeigt. Wenn Sie
dennoch einen Zugriff auf diese Dokumente haben mdéchten, konnen Sie die Anzeige der abgelegten
Dokumente Uber den Filter ,Abgelegte Dokumente anzeigen® aktivieren. Diese Dokumente werden
kursiv und in Rot dargestellt.

Dokumente des Projektes

Suchen w| [ Im aktuellen Projekt  [w] Dokumente aus Belegablage anzeigen!

4 (BB Projekt 19/00001 test
Baudaku

L) Angebot 19/00008 test vom 17.07.2019

Uber das Kontextmenu haben Sie zusatzlich die Moglichkeit, abgelegte Dokumente wieder
herzustellen bzw. in der Ablage abzulegen. Diese Mdoglichkeiten haben Sie in den drei oben
genannten Bereichen.

Besonderheiten

Handelt es sich bei abgelegten/wiederherzustellenden Dokumenten um einen kumulativen Vorgang,
wird - sofern eine Schlussrechnung geschrieben wurde - der gesamte Vorgang gekennzeichnet. Das
Gleiche passiert auch bei abgeleiteten Dokumenten.
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Uber den Menipunkt «Module» | «AufmaRcenter» oder [Strg]+[Alt]+[C] Offnen Sie das
Aufmalicenter.

Datei Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht
arm = = B TRy ==]
; > X @ E n W B B E
@ i R A &S B [ W E
OP-Center NaKa-Center Wartung 8  Bestellcenter Barverkaufs-  DMS Connect  Baudoku Reparaturcenter ~ AufmaBcenter Textwerarbeitung Reportgenerator Lager Seriennummern
2 Service ~ 2 kasse Center ~ 2 2
Erweiterungen Lager
M AufmaBcenter - o IEH
F SchlieGen Neu Bearbeiten == Léschen Speichern 3 Verwerfen | E Tabellenansicht @
Information | Positionen
Informationen zum Aufmal Informationen zum Kunden
Nummer 00000001 Datum |09.01.2020 Kunde 10017 +=:| Projekt
Suchbegriff BREISE K. UND M. Ehepaar
K. und N. Breise
Name Freies AufmaB 00000001 (EinzelaufmaB)
Kanalstrafe 33
Betreff 142183 Wuppertal
Bemerkung Telefon: 8202-9612633
Telefax: ©202-9612634
Mobil:
Basisdokument  [in/a}
Umgewandelt in [{n/a}
Suchen O, [m[&] Tpe [ane v/ Variante [alle v| Projekt ] Kunde Q. m
Aufmal 4+ Suchbegriff Mame Betreff Bemerkung Kunde Datum Projektnummi Dekument {rd
¢ abc abe abe abe abe abe = abe abe
+ 00000001 BREISE K. UND N. Freies Aufmali 00000001 (Einzelaufmal) 10017 09.01.2020
00000002 BEHRENS HANNES Spaltenaufmall 00000002 (Einzelaufmal) 10015 10.01.2020
00000003 BREISE K. UND N. SpaltenaufmaB 00000003 (EinzelaufmaB) 10017 10.01.2020
v
. ST WP P AP P Y R <
Gedndert am 09.01.2020 — ADMINISTRATOR

Register Informationen

Hier werden lhnen alle bereits erfassten Aufmale in einer Tabelle aufgelistet. Markieren Sie ein
Aufmalf3, so werden Ihnen die jeweils zugehdrigen Daten wie Kunden- und Projektnummer und das
Datum angezeigt. Uber die Listenfelder Typ und Variante haben Sie die Moglichkeit, nach AufmaRtyp
bzw. Aufmalvariante zu selektieren.

Register Positionen

In diesem Register bekommen Sie die jeweils fur das Aufmafd zu berechnenden Positionen angezeigt.
Markieren Sie eine Position, so teilt sich das Fenster und auf der rechten Seite erscheint das Aufmal3.
Weiterhin sehen Sie das Erstellungsdatum, die prozentuale Verschnitt-Angabe sowie die errechnete
Menge inklusive des Verschnitts. Wurde zuvor eine Bezeichnung oder eine Bemerkung fir die
Position vergeben, so kénnen Sie diese in den jeweiligen Registern finden.
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Neues Aufmald anlegen

Mdchten Sie ein neues Aufmald erfassen, klicken Sie auf [Neu]. Wenn schon ein Aufmafd vorhanden
ist, erscheint die Frage "Soll das gegenwartig ausgewahlte Aufmalfd als Vorlage fur das neue
dienen?". Wenn Sie mit [Ja] bestatigen, wird das vorhandene Aufmal als Vorlage verwendet. Wenn
Sie auf [Nein] klicken, wird ein leeres Aufmal erstellt. Sie gelangen in folgendes Fenster:

Schritt 1 von 2. AufmaBvarianten und -typen E3
¥ Abbrechen Weiter

Aufrnalityp Aufrnalvariante

Wahlen Sie hier den AufmaBtypen aus. Waihlen Sie hier die AufmaBvariante aus.

Diese Variante kann jedoch spater nicht
mehr verandert werden.

# Freies Aufrmal # Einzelaufrmal
Spaltenaufmal Teilaufrmali
Raumaufmald Schlussaufrmald

Sie haben nun den AufmafRtyp und die AufmaRvariante ausgewdahlt. Als Aufmalftyp steht lhnen
folgende Auswabhl zur Verfiigung:

e Freies AufmalR
e Spaltenaufmal3
¢ Raumaufmalfd

Als Aufmalvariante haben Sie die Mdglichkeit, "Einzelaufmaf3" zu wahlen. Sie klicken anschliel3end
auf [Weiter] und gelangen in einen Dialog zur Auswahl des Kunden und - falls erforderlich - eines
Projekts.
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Schritt 2 von 2. Grunddaten
¥ Abbrechen ¢ Zuriick

werden.

P T
00000002

Mummer
Dratum 17.07.2019

Bemerkung

Weiter

Tragen Sie hier bitte die Informationen ein, die zur Erstellung eines neuen AufmaBes bendtigt

Projektnummer

Kundennummer

Die Nummer des Aufmal3es wird vom Programm automatisch fortlaufend vergeben. Das Datum wird
ebenfalls automatisch gemanR des aktuellen Tagesdatums vorbelegt. Beide Felder kdnnen jedoch hier
Uberschrieben werden. Sie klicken auf [Fertig] und gelangen in das Fenster zur Aufmaf3-Erfassung
zurick. Das Aufmald ist nun angelegt. Sie sehen die entsprechenden Kundendaten im Register
Information. Um nun die einzelnen Positionen zu erfassen und das jeweilige Aufmafd zu berechnen,

wechseln Sie in das Register Positionen.
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Aufmald — Positionsbearbeitung

Im ,externen Aufmal}" gibt es Funktionen, die Ihnen Uber die Schaltflache [Weiteres] zur Verfligung
stehen. Im Einzelnen sind es:

Meniipunkt «EinzelaufmafRR erstellen» oder «Kumuliertes AufmaR erstellen»: Offnet den
Reportgenerator mit einem Aufmalf-Bericht

Menupunkt «Aufmal»:

e Aufmald in ein Dokument Ubergeben (ist das Aufmald bereits in ein Dokument tbergeben
worden, kénnen Sie die geanderten Massen bzw. das komplette Aufmald erneut an das
bereits erstellte Dokument Ubergeben)

e In Basisdokument Gibergeben (Wenn das Aufmalf? aus einem Dokument erstellt wurde)

e Aus Dokument erzeugen erstellt ein Aufmal3 aus einem Dokument

o Aufmal auslagern

e Schlussaufmal erstellen

Menlpunkt «Import»;

e Daten von Datalaser tibernehmen
e Daten aus G&P Dachaufmafd ibernehmen

e 3D-DachCAD Online. Importieren Sie LV's aus dem 3D-DachCAD Onlineplattform mit den
Artikelstucklisten.

Im Register "Positionen” haben Sie Uber die Schaltflache [Hinzufligen] folgende Mdglichkeiten:

Hinzufigen = Sonstiges -

ok  Artikel-Position einfigen Strg+1

Leistungs-Position einfligen  Strg+2

Lohn-Position einfigen Strg+6

Gerdte-Position einfligen

Frerndleistungs-Position einfigen

Sonstiges-Position einflgen

Manuelle Position (frei) 3

Blockiberschnft (Titel) Strg+8
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Die Schaltflache [Weiteres] im Positionsregister liefert folgende Funktionen:

EF Weiteres =
Gehe zu Position Alt+G
Kopieren Umsch+5trg+C

' Automatische Positionsnummerierung

<

Verschnitt in Menge dbernehmen

Rehstoffnotierung bearbeiten

Q Haben Sie Positionen an der falschen Stelle im Aufmaf3 eingefligt, kbnnen Sie diese per
DRAG & DROP an die richtige Stelle verschieben [linke Maustaste gedrickt halten].
w

Kopierfunktionen

Im “externem Aufmaly” haben Sie die Mdglichkeit, Teilbereiche oder ganze Aufmale zu kopieren. Um
die Kopierauswahl aufzurufen, haben Sie mehrere Mdglichkeiten:

¢ Kontextmenu [Klick mit der rechten Maustaste] Menlpunkt "Kopieren"
e Tastenkurzel Kopieren [Umsch+STRG+C]-Einfigen [Umsch+STRG+V]
e Uber die Schaltflache [Weiteres] die Funktion "Kopieren" bzw. "Einfiigen" aufrufen

Q Um Feldinhalte zu kopieren bzw. einzufligen, kénnen Sie die Windowsstandardfunktionen
nutzen. Kopieren [STRG+C] — Einfiigen [STRG+V]
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Es 6ffnet sich folgender Dialog:

=) Kopierassistent E3

Kopieren 3 Abbrechen

Kopiermodus Aufmalizeilen zur Position

Nur AufmaBzeilen Bezeichnung / Formel Wert| Abzug | n. ber.
W 1 /1 1
AufmaBpositionen
v 1 [1,0000 ST] CASA gamma Waschtisch
2 [1,0000 STUCK]

Sie erhalten jetzt die Auswahl, was kopiert werden soll.

Positionen & AufmalRzeilen — Uber diese Kopierfunktion haben Sie die Auswahl, entweder die
markierte Position oder mehrere Positionen zu kopieren

Nur Aufmalzeilen — mit dieser Kopierfunktion konnen Sie zu der entsprechenden Position
auswahlen, welche der AufmalRketten Sie kopieren mdchten

Mit [Kopieren] bestéatigen Sie die Auswahl.

Markieren Sie jetzt die Position, in die die kopierten Daten eingefligt werden sollen. Klicken Sie auf
[Weiteres->Einfugen] (oder den Shortcut [Umsch+STRG+V] und die kopierten Daten werden
eingefigt. Die kopierten Daten kénnen auch in ein anderes Aufmaf} eingefligt werden.

Wenn Sie ein komplettes Aufmafd kopieren wollen, stellen Sie sich auf das entsprechende Aufmalf3,
das Sie duplizieren wollen. Klicken Sie danach auf [Neu], anschlielend erscheint die folgende
Abfrage.

Bestdtigen >

o Soll das gegenwdrtig ausgewdhlte Aufmak als Verlage
fir das neue dienen?

Nei

Bestatigen Sie diese mit [JA], werden Sie in der nachsten Auswahl gefragt, zu welchem Kunden das
Aufmald angelegt werden soll. Beachten Sie jedoch, dass Sie den Typ des Aufmalies nicht &ndern
koénnen.
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Neue Aufmal3positionen erfassen (Register Positionen)

Wabhlen Sie aus den Artikel-, Leistungs-, Lohn-, Gerate-, Fremdleistungs- oder Sonstigesstammdaten
die gewiinschten Positionen aus. Diese kdnnen Sie Uiber die Schaltflaiche [Hinzufligen] oder Gber das
Kontextmenii (rechte Maustaste) im linken Teil des Fensters hinzufligen.

Kontextmenu:

Artikel-Position einfigen Strg+1
Leistungs-Position einflgen  Strg+2
Lohn-Position einfigen Strg+6
Gerdte-Position einflgen
Fremdleistungs-Position einfligen
Sonstiges-Position einfigen

Manuelle Position (frei) b

Blockiberschrift (Titel) Strg+8

Kopieren Umsch+5trg+C
Einfligen Urnsch+5Strg+V
Laschen Strg+Entf

Starmmdatensatz zuweisen

Altuelle Kalkulation anzeigen
Uber manuellen Artikel, manuelle Leistung oder manuellen Lohn einfiigen kénnen Sie auch freie
Positionen einfiigen, welche nicht in den Stammdaten angelegt sind. Um das Aufmal® zu berechnen,

markieren Sie eine gewilinschte Position und wechseln in das Feld AufmaRformel. Hier haben Sie
zwei Mdglichkeiten der Erfassung:
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Erfassung der Aufmalformeln

Positionsnummer  Lieferant Mummer Datum

1 001 01000401 |18.07.2019 |

Hinzufigen == Loschen  ggj Formelassistenten 6ffnen | A %

Z  Flachenbezeichnung AufrnaBformel Zwischensumme Abzug  n. ber.
1 Tar 254
2 Boden 1276,
2-1  Fenster 251.8+2%1,8
Im Feld Flachenbezeichnung kdnnen Sie entweder lber '] eine Flachenbezeichnung aus lhren

Vorschlagswerten / Raumbuchbezeichnung auswahlen oder Sie erfassen manuell in dem Feld
Flachenbezeichnung einen Bezeichnungstext.

Einstellungen zum AufmaBcenter [Flachenbezeichnung auswahlen] E3

Ubernehmen 3 Abbrechen )

Raumbuchbezeichnungen

Mame Bnden
Meu Bearbeiten == L&schen Speichern 3 Verwerfen

Bezeichnung
+ Boden

Decke

Fenster

Tiir

Wand 1

Wand 2

Wand 3

Wand 4
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Nachdem Sie im Feld Flachenbezeichnung der Aufmaf3formel eine Bezeichnung hinterlegt haben,
kénnen Sie im Feld AufmaRformel lhre Aufmal3kette eingeben. Sie kdnnen hier auch zusatzlichen
Text in Hochkommata erfassen. Die AufmaRformeln kénnen auch mehrzeilig erfasst werden. Uber die
Option ,,Anzahl der Formelzeilen“ kdnnen Sie die Darstellung im externen Aufmalfd einstellen. Es
kénnen maximal neun Zeilen je Aufmaf3formel angezeigt werden.
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Erfassung eines Aufmaldes uber fertige Formeln:

Sie klicken auf [Formelassistenten 6ffnen] und erhalten folgenden Dialog:

Werteeingabe “

Obernehmen 3 Abbrechen F Weiteres - Hinzufigen

Tiir

Summe des markierten Bereiches Gesamt
0 3
Ausdruck

2+

Haben Sie bereits in dem Feld AufmaRformel ein Aufmall eingegeben, wird Ihnen dieses zur
weiteren Bearbeitung im Dialog angezeigt.

Klicken Sie auf [hinzufligen] und Sie erhalten folgenden Dialog:

=) Formelauswahlassistent E3
¥ Abbrechen Zuriick » Weiter EF Weiteres =
Wahlen Sie eine Formel aus
Kurzname Formel
Raum - Winde 2*([lange]+ [breite])*[hohe] £
Decke + Oberwdnde [breite]*[lange]+2*([breite] + [lange])*[w-hahe]
Fensternische [tiefe]*([hahe]+[breite])*[Anzahl]
Heizkdrpernische [breite]*[hahe]+[2*[hdhe]+[breite])*[tiefe]
Futter + Bekleidung [Anzahl]*([futtertiefe]*(2*[hEhe innen]+[breite innen])+ (([hdh..
Tir mit Futter beidseitig [Anzahl]*(2*[h&he - ges]*[breite - ges]+(Z*[hdhe innen]+[breit.
Wand - Tar [hahe]*[breite]-[tarh]*[trk]
Cuadrat Umfang A*[seite]
Quadrat Flache [seite]*[zeite]
Rechteck Umfang 2 [seite_al+2*[seite_b]
Rechteck Fliche [seite_a]*[seite_b]
Rhombus Umfang A [=eite]
Rhombus Flache [seite_a]*[hohe_a] v
< >

348



Aufmaflicenter

Wahlen Sie hier die gewlinschte Formel aus und klicken Sie auf [Weiter]. Sie erhalten nun ein Fenster

zur Werteeingabe:

=) Formelauswahlassistent

¥ Abbrechen Zuriick Ubernehmen

Formel Wand - Tar

[hEhe]*[breite]-[tdrh]*[tdrb]

Formelvariable Wert
hahe 0
breite 0
tirh 0
tarb ]

Gesamtergebnis |0

F Weiteres =

Wand - Tiir

hdhe

breite

tlirb

tiirh -

Geben Sie nun fur jede Formelvariable einen Wert ein. Die Werte werden automatisch hinter der
Formel im Feld Ausdruck angezeigt. Uber die Schaltflaiche [Formel bearbeiten] haben Sie die
Madglichkeit, die vom Programm vorgegebenen Formeln fur lhre Bedurfnisse zu andern bzw. zu

I6schen oder weitere Formeln einzufligen.
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=) Formelsammlung E3
Schliefen Hinzufiigen Laschen
Formelname [Wand - Tdr
Wand - Tir Ergebnistyp W
breite Berechnung |[hohe]*[breite]-[tirh]*[tiirb]
héhe tiirb llustration  [Wandtuer.BMP
tiirh - Bemerkung
D KURZMAME FORMEL ERKL -
1 Raum - Wande 2*{[lange] +[breite])*Thdhe]
2 Decke + Oberwande [breite]*[lange]+2*([breite] +[lan...
3 Fensternische [tiefel*([hdhe]+[brete])*[Anzahl]
4 Heizkérpernische [breite]*[hdhel+[2*ThGhe]+[breit...
5 Futter + Bekleidung [AnzahlT*{[futtertiefe]*(2*[hShe i..
& Tir mit Futter beidseitig [Anzahl]*{2*Thdhe - ges]*[breite ...
L 7 Wand - Tar [hdhel*[breite]-[thrh]*[tark)
8 Quadrat Umfang 4*[seite] v
< >

Hinterlegen Sie im Feld lllustration ein Formelbild, so wird dies bei Auswahl der entsprechenden
Formel im Fenster zur Werteeingabe angezeigt. AbschlieBend klicken Sie auf [Ubernehmen]. Sie
sind jetzt wieder in der Werteeingabe. Hier haben Sie nochmals die Mdglichkeit, eine Formel
hinzuzufligen, zu Iéschen, zu korrigieren oder neue Variablen einzugeben.

Uber die Schaltflache [Weiteres] kénnen Sie das AufmaR als Formel speichern oder eine bereits
gespeicherte Formel wird einzufiigen. Klicken Sie auf [Ubernehmen]. Die Formel und die
angegebenen Werte werden automatisch tbernommen. Das Programm berechnet die Menge nun
automatisch und tragt diese in das entsprechende Feld im Hauptfenster der Aufmafiberechnung ein.

Optionen der Aufmal3formel

Soll die eingefligte Aufmafl3formel als Abzug gelten, aktivieren Sie die Option "Abzug". Die
eingegebene AufmaRformel wird jetzt von der zuvor erfassten Aufmaf3formel abgezogen.

Hinweis: Beachten Sie, dass der Abzug erst ab der zweiten erfassten Aufmaf3formel
aktiviert werden kann.

Soll die eingefuigte Formel nicht berechnet werden, aktivieren Sie die Option "nicht berechnen?".
Diese Option dient zur Erfassung von AufmaRformeln, die laut VOB Ubermessen werden dirfen. Sie
haben die Moglichkeit, die Aufmafformel zu erfassen und zu priifen, ob diese Aufmafiformel laut VOB
unter die ,Flachenibermessungsgrenzen® fallt. Zur PrGfung durch den Architekten kdnnen die
erfassten Flachen im AufmaRblatt mitgedruckt werden. Wollen Sie zusétzlich einen Verschnitt
berechnen, so geben Sie diesen in Prozent an. Haben Sie das Kontrollfeld Verschnitt in Menge
Ubernehmen aktiviert, so wird nach der Eingabe die Menge inkl. Verschnitt automatisch berechnet.
Im Feld ME wéhlen Sie nun noch die entsprechende Mengeneinheit aus.
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Spaltenaufmal anlegen

Uber [Hinzufiigen] legen Sie das neue AufmafR an. Bestitigen Sie die folgende Abfrage, ob eine
Kopie des bestehenden Aufmales angelegt werden soll, mit [NEIN]. Wéhlen Sie im darauf folgenden
Fenster den Aufmaltyp Spaltenaufmafl und als Variante EinzelaufmaR. Nachdem Sie den
zugehodrigen Kunden ausgewdhlt haben, tragen Sie wie zuvor die gewunschten Titel sowie die
zugehdorigen Artikel- und Leistungspositionen ein. Sie markieren eine Position und geben im rechten
Teil des Fensters die Stiickzahl, sowie die MaRe fir Lange, Breite und Hohe ein. Uber
[Hinzufiigen] kdnnen Sie der Position weitere Spaltenaufmal3zeilen zuweisen. Die weitere
Vorgehensweise erfolgt analog zu dem zuvor beschriebenen Aufmal3.

Raumaufmald anlegen

Beim nachsten AufmaR, das Sie anlegen, handelt es sich um ein RaumaufmaR. Uber
[Hinzufiigen] legen Sie das neue Aufmal} an. Bestatigen Sie die Abfrage, ob eine Kopie des
AufmalRRes angelegt werden soll, mit [NEIN]. Wéhlen Sie im darauf folgenden Fenster den Aufmalf3typ
Raumaufmalfl und als Variante Einzelaufmal.

Nachdem Sie den zugehdrigen Kunden ausgewahlt haben, stehen Sie in dem Register Raumbuch.
In diesem Register erfassen Sie Uber [Hinzufligen] zunéchst den Gebaudetyp.

Dem Gebaudetyp kdnnen Sie je nach Art

e Stockwerke
e Wohnungen
e Raume

zuweisen.

Q Wenn Sie unter «Einstellungen» | «Raumbuchvorlagen» Vorlagen erstellt haben,
konnen Sie jetzt aus Ihren erstellten Vorlagen auswahlen.
w
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Einstellungen zum AufmaBcenter [Allgemeine Einstellungen] E3

Speichern 3 Abbrechen

Allgemein = Reporte = Raumbuchvorlagen | Raumbuchbezeichnungen

Hinzufigen = Bearbeiten Laschen

# Einfamilienhaus

EG
1. Stock
DG

Bestatigen Sie die Auswahl mit [ENTER] oder [Doppelklick]. Bestétigen Sie die folgende Abfrage mit
[JA].

Bestdtigen >

o Raumbuchvorlage Mehrfamilienhaus einfdgen?

Nein

Die von lhnen getroffene Auswahl wird jetzt eingefiigt. Erfassen Sie jetzt zu den R&aumen lhre
Aufmale. Hierzu markieren Sie auf der linken Seite den Raum, zu dem Sie ein Aufmald erfassen
mdochten. Klicken Sie auf das Feld ,Flachenbezeichnung®, konnen Sie entweder manuell die

Flachenbezeichnung erfassen oder Sie klicken auf die Schaltflache [**! und es 6ffnet sich die Auswahl
Ihrer Vorschlagswerte fir die Flachenbezeichnung. Wéhlen Sie hier die gewiinschte Bezeichnung aus
und bestéatigen Sie mit [Doppelklick] oder [OK]. Die von lhnen getroffene Auswahl wird eingefiigt.
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MW AufmaBcenter

E3 SchligBen MNeu Bearbeiten == Laschen
Information = Raumbuch = Positionen
Raumbuch

Bearbeiten = | schen

Speichern 3¢ Verwerfen

EP Weiteres =

Bezeichnung |Einfamilienhaus

< Meuer Gebdudetyp >

Einfamilienhaus

Mehrfamilienhaus

Abbrechen

Tabellenansicht

Zu jedem Raum koénnen beliebig viele Aufmalf3zeilen erfasst werden.

Aufmaflicenter

M 2ufmaBcenter

E3 SchlieBen Neu

Information | Raumbuch

Raumbuch

Hinzufiigen

4 Einfamilienhaus
4 EG
Kiche
Esszimmer
Diele
Wohnzimmer

WC

Flur

Bad
Schlafzimmer
Kinderzimmer 1
Kinderzimmer 2

Abstellraum

Abstellraum
Flur
Gastezimmer
Gastebad

Baro 1

Bearbeiten == Loschen

Positionen

Bearbeiten == Lgschen | EF Weiteres -

Speichern 3 Verwerfen

Tabellenansicht

Raumbuchposition

Hinzufiigen == Lschen | g Formelassistenten 6ffnen | A

2

1 Boden
2 Decke
3 Wandl

Flachenbezeichnung | AufmaBformel

Zwischensumme | Abzug

66 36
6*6 36
2,535 875

Gedndert am 19.12.2019 — ADMINISTRATOR

n. ber.

Haben Sie alle Aufmalfe zu lhren Raumen erfasst, wechseln Sie auf das Register Positionen. Fligen
Sie hier die bendtigten Positionen (Artikel, Leistung, Lohn, Geréate, Fremdleistung oder Sonstiges) fir
Ihr Raumaufmald ein. Markieren Sie jetzt die erste Position, zu der Sie die Aufmafle aus dem
Raumbuch zuweisen wollen. Klicken sie auf die Schaltflache «Weiteres» | «Raume/Flachen
zuweisen. Es o6ffnet sich folgender Dialog:
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=) Raum/Flachen zuweisen E3
Ubernehmen Abbrechen
1 [0,0000 5T] Keramag Befestigung Kerafix Bezeichnung / Formel Wert| Abzug n. ber,
4 Einfamilienhaus
i EG
4 Esszimmer

v/ Boden 36

v Decke 36

v Wand1 875

Markieren Sie in dem Dialog die Aufmale, die der Position zugewiesen werden sollen (durch Klick in
die Kastchen). Bestatigen Sie mit [OK]. Sollten Sie ein Aufmald vergessen haben, rufen Sie den
Dialog wieder auf. Die der Position bereits zugewiesenen Aufmal3e werden lhnen angezeigt.

Andern Sie jetzt nach Bedarf die ausgewahlten AufmaRe und bestatigen Sie mit [OK]. Wollen Sie
zusatzlich einen Verschnitt berechnen, so geben Sie diesen in Prozent an. Haben Sie das Kontrollfeld
Verschnitt in Menge tGbernehmen aktiviert, so wird nach lhrer Eingabe die Menge inkl. Verschnitt
automatisch berechnet. Im Feld ME wahlen Sie nun die entsprechende Mengeneinheit aus. Sie
speichern nun lhre Angaben wie gewohnt Uber [Speichern] ab. Die ermittelte Menge wird nun
automatisch in die entsprechende Position eingefiigt.

Raumaufmalle mit den Positionen abgleichen

Haben Sie ein Aufmaf nicht vollstandig oder aber falsch erfasst, begeben Sie sich zuriick in das
Register Raumbuch. Hier selektieren Sie den Raum und das zur Anderung anstehende Aufmal’ und
andern die AufmalRformel.

Nachdem Sie die Aufmafiformel ge&ndert haben, kdnnen Sie Uber «Weiteres» | «Position

abgleichen» alle Aufmalformeln, mit denen der Position bereits zugewiesenen AufmalRformeln
abgleichen.

Hinweis: Beachten Sie jedoch, dass individuell gednderte AufmaRformeln Uberschrieben
werden.
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Aufmall in ein Dokument tbergeben

Haben Sie nun die gewinschten Aufmal3e angelegt und gespeichert, so haben Sie Uber [Aufmal]
weitere Bearbeitungsmoglichkeiten:

Datei Dokumente Stammdaten Module

B =2 €& F| &

Aufrmall  |lmport  Export  Weiteres Einstellungen

In Dekurnent dbergeben
In Basisdokument Obergeben
Aus Dokument erzeugen

Auslagern

Schlussaufmal erstellen

Wollen Sie nun ein erfasstes Aufmalf3 in ein neues Dokument tibergeben, so wéahlen Sie in der Tabelle
das gewiinschte Aufmaf aus und klicken auf "Aufmal in Dokument lGbergeben”. Es erscheint ein
Fenster zur Auswahl der Dokumentart:

Aufmal umwandeln in “
Ubernehrmen 3 Abbrechen i)
Wahlen Sie einen Dokumenttyp aus:

Dokumentart

® Angebot | Kostenvoranschlag
Auftragsbestitigung
Lieferschein
Rechnung
Gutschrift

Stornorechnung

Sie wahlen "Angebot" aus und bestatigen mit [Ubernehmen]. Sie erhalten folgendes Fenster:
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Dokument speichern “

™ D'as neue Angebot
) . .
I .Y wird gespeichert unter der Nummmer
i % 19/00003

Basisdokumnent |Micht umgewandelt

Projekt Micht zugecrdnet

Projektzucrdnung dndern Ohne Projektzucrdnung

Abbrechen

Wollen Sie nun das Angebot einem Projekt zuordnen, so klicken Sie auf Projektzuordnung andern.
Sie gelangen sogleich in die Projektverwaltung. Klicken Sie auf [OK] und Sie gelangen direkt in die
Belegbearbeitung. Die Kundenadresse sowie die Positionen mit dem zuvor berechneten Aufmal
sind nun automatisch in das Angebot eingefligt. Sie kdnnen weitere Positionen hinzufiigen bzw.
andern. Abschlie3end speichern Sie das Dokument ab.

Ein bestehendes Dokument in ein Aufmald Ubernehmen

Im Programm zur Aufmaliberechnung haben Sie die Moglichkeit, ein bereits bestehendes Dokument
(Angebot, Auftragsbestétigung, etc.) in das externe Aufmalfd zu Ubernehmen. Hierbei wird automatisch
ein neues Aufmal angelegt, in das die aufgeflihrten Positionen des Dokuments tibernommen werden.
Mit dieser Methode ist es auch méglich, Teil- und Schlussaufmalfle zu erstellen.

Sie klicken dazu auf [Aufmalf3] und wahlen «Aus Dokument erzeugen». Sie erhalten ein Fenster zur
Auswahl des Dokumenttyps. Sie wahlen Angebot (oder Auftragsbestatigung etc.) und bestatigen mit
[OK]. Danach gelangen Sie in den Dialog zur Auswahl der bestehenden Dokumente und wéahlen nun
durch Doppelklick das gewlinschte Dokument aus. Der Assistent zur Festlegung des Aufmalityps
sowie der AufmafRvariante wird aufgerufen.

Die AufmalRmengen ins Basisdokument zurtickschreiben

Wenn Sie ein Dokument in das externe Aufmalf3 importiert haben, kdnnen Sie die AufmalBmengen an
dieses Dokument zurlickgeben. Es ist durch diese Funktion nicht notwendig, das aus dem Dokument
erstellte Aufmald in ein neues Dokument zu Ubergeben.

Durch Klicken auf die Schaltfliche «Aufmaf3» und «In Basisdokument Ubergeben» werden die

Mengen zurtickgeschrieben. Die Verarbeitung wird mit dem Hinweis "Der Abgleich der Mengen mit
dem Dokument ist beendet" quittiert. Bestatigen Sie durch Klicken auf [OK].

356



Aufmaflicenter

Teilaufmald

Nach Auswahl (im Dokument iber «<Dokument» «Neues Teil-/Abschlagsrechnungen») der Variante
"Teilaufmaf3" betétigen Sie die Schaltflache [Weiter] und gelangen in folgendes Fenster:

Schritt 1 von 2. AufmaBvarianten und -typen E3
® Abbrechen Zuriick ¥ Weiter @
Aufrnalityp Aufrnalvariante
Wahlen Sie hier den AufmaBtypen aus. Waihlen Sie hier die AufmaBvariante aus.

Diese Variante kann jedoch spater nicht
mehr verandert werden.

# Freies Aufrmal Einzelaufrmal

Spaltenaufmal

Raumaufmald Schlussaufrmald
Schritt 2 von 2. Grunddaten “
¥ Abbrechen | € Zurlck » Weiter ]

Tragen Sie hier bitte die Informationen ein, die zur Erstellung eines neuen AufmaBes bendtigt
werden.

Murnmer (00000523 Projektnummer

Daturmn 19,12.2019 ] Kundennumrmer 10017

Bemerkung | Aufmak von Angebot 18/00009
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Sie  sehen hier ~die fortlaufende @ Nummer des eben angelegten  Aufmalles
sowie das vorbelegte aktuelle Datum. Beide Felder sind tberschreibbar. In den Feldern
Projekthummer und Kundennummer sehen Sie die jeweiligen Zuordnungen des zuvor
ausgewahlten Dokuments. Diese Zuordnungen sind fest und kénnen nicht gedndert werden. Im
darunterliegenden Feld wird lhnen die Belegart und Belegnummer des ausgewahlten Dokuments (im
Beispiel ein Angebot) angezeigt. Sie klicken auf [Fertig] und erhalten folgende Abfrage:

Bestdtigen >

o Sollen alle Positionen auf Mull gesetzt werden?

Nein

Klicken Sie hier auf [Ja], so werden die im Dokument angegebenen Mengenwerte im Fenster zum
Aufmald auf null gesetzt. Das neue Aufmall ist nun angelegt. Im Register Positionen sehen Sie nun
die vom Dokument Ubernommenen Positionen mit der angegebenen Stickzahl "0". Im unteren
rechten Bereich erhalten Sie die Informationen der bereits abgerechneten Mengen. Uber das Feld
Aufmafiformel beim Freien- und Raumaufmald berechnen Sie nun wie zuvor die Aufmale pro
Position oder geben sie manuell ein. Sie kénnen nun wieder uUber «Aufmald» | «In Dokument
Ubergebenx» die eben erstellten Aufmafle in eine Teilrechnung Ubergeben.

Missen Sie die Mengen des TeilaufmaRes @ndern, kénnen Sie nach der Anderung die Massen erneut

an die bereits erstellte Teilrechnung Ubergeben. Klicken Sie hierzu erneut auf «Aufmafd» | «In
Dokument Ubergeben». Sie erhalten folgenden Dialog:
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Abgleich mit Dokument n
| SchlieBen | ¥ Weiter

Dieses Aufrnall wurde bereits urgewandelt in

Rechnung 19/00002 (1. Teilrechnung zu Angebot 19/00003)

Wallen Sie...

® ..die Mengen ins Dokument dbernehmen®

Bitte beachten Sie, dass nur die Mengen mit den vorhandenen Positionen
abgeglichen werden kdnnen. Meue Positionen im Aufrmal werden nicht ins
Dokument dbernommen.

..das Dokument neu erzeugen?

Bitte beachten Sie, dass das Dokument erneut erzeugt wird, Alle Anderungen
im Dokument gehen damit verleren. Das Dokurnent hat anschliessend den
gleichen Aufbau wie das Aufrmal.

..die Mengen und neue Positionen dbernehmen?

Bitte beachten Sie, dass die Mengen der verhandenen Positionen
abgeglichen werden kdnnen und neue Positicnen vor dem Abschluss
eingefigt werden. Es kann dadurch aber zu Unterschieden in der
Positicnsnummerierung kermmen!

Sie kénnen jetzt entweder die Mengen abgleichen, das ganze Dokument neu erzeugen oder die
Mengen und neue Positionen Ubernehmen.

im Dokument verlorengehen. Beachten Sie auch, dass diese Funktion nur bei dem zuletzt

O Hinweis: Beachten Sie, dass bei ,Dokument neu erzeugen“ alle gemachten Anderungen
] erstellten Teil- bzw. Schlussaufmall mdglich.

Schlussaufmalfl

Sie markieren das eben erstellte Teilaufmald und klicken auf «AufmaB» | «Schlussaufmafd
erstellen». Sie erhalten folgende Abfrage:

Bestdtigen >

o Machten Sie aus allen Teilaufmalen des aktuellen

Projektes ein Schlussaufmal erstellen?

Nein

Sie bestéatigen mit [Ja]. Das Schlussaufmaf wird nun automatisch erstellt. Sie erhalten anschlieBend
eine weitere Abfrage, welche Sie ebenfalls mit [Ja] bestatigen. Sie gelangen in die Belegbearbeitung,
wo die Kundenadresse und das erstellte Schlussaufmald in eine Schlussrechnung tbernommen
werden.
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DA11 Datenexport (REB 23.003)

REB ist die Abkirzung von ,Regelungen fiir die elektronische Bauabrechnung“. REB ist eine
Erweiterung von GAEB und dient zur Ubertragung von AufmaRen zwischen dem Auftraggeber und
dem Auftragnehmer. Die DA11l Exportschnittstelle unterstiitzt das REB 23.003 Format (Allgemein
Bauabrechnung).

Voraussetzung fur den Export im DA11 — Format

AufmaRe missen folgende Bedingungen erfiillen

e  Es diurfen maximal zwei Titelebenen (z.B. 01 Titel, 01.01 Untertitel) vorhanden sein

o Die Positionsnummerierung der Titel darf hochstens zweistellig sein

e Positionen die keinem Titel zugeordnet sind, durfen hdchstens vierstellige Positionsnummern
haben

e  Fur Export von Aufmafien werden ausschlief3lich freie Formeln (TYP 91) erstellt

¢ Die AufmalRformeln dirfen maximal aus 6 Zeilen & 38 Zeichen bestehen

e  Es werden nur Aufmal3e zu Leistungspositionen exportiert

DA11- Export

Wahlen Sie das AufmaR aus, dass im Format DA11 exportiert werden soll. Uber| «Export» | «<DA11
Export» starten Sie den Export.

Im folgenden Dialog geben Sie das Verzeichnis an in dem die Datei gespeichert werden soll und
einen Dateinamen mit dem die Datei erstellt werden soll.

und als Dateiname die Aufmalinummer (z.B. C:\ProgramData\Handwerk

Q Vom Programm wird das Verzeichnis DA11 Export im Datenverzeichnis des Mandanten
w \Daten\00902\DA11Export\Aufmaf3_00000184.D11) vorgeschlagen.
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Auswertung

Im Fenster zur Aufmalierfassung gelangen Sie Uber die Schaltflache «Weiteres» | «Einzelaufmaf»
bzw. «Kumuliertes Aufmal erstellen » in den Reportgenerator. Hier haben Sie die Mdglichkeit, sich
ein detailliertes Aufmafiblatt zu dem jeweiligen AufmaRtyp anzeigen zu lassen.

Einstellungen

Uber die Schaltflache [Einstellungen] haben Sie die Méglichkeit, Einstellungen zum externen Aufmaf
anzupassen.

Q Beachten Sie auch die Moéglichkeiten der APP Ldsung fur das Programm insbesondere im
Zusammenspiel mit Laserdistanzmessgeréaten.

Register Allgemein

Unter dem Register Allgemein bestimmen Sie den Vorgabetext bei Titeln und Untertiteln,
den Vorgabewert fir den Verschnitt, unterteilt nach Leistungen und Artikeln bei neu eingefugten
Positionen in einem Aufmaf. Zudem kdnnen Sie hier bestimmen, ob bei den neu eingefiigten
Positionen eine automatische Positionsnummerierung erfolgen soll.

Register Reporte

Unter dem Register Reporte hinterlegen Sie zu jedem Aufmal3typ den aufzurufenden Report.

Q Geben Sie lhren individuell angepassten Reporten eine neue Bezeichnung. Diese werden
dann bei einem Update nicht Gberschrieben.
w

Register Raumbuchvorlagen

Unter dem Register Raumbuchvorlagen kénnen Sie Vorlagen fir lhre Raumaufmalie erstellen. Um
eine neue Raumbuchvorlage erstellen zu kénnen, missen Sie einen neuen ,Gebaudetyp® einflgen.
Klicken Sie auf [Hinzufligen] und es 6ffnet sich ein Auswahlfenster. Fligen Sie den Gebaudetyp ein.
Geben Sie die Bezeichnung fur den neu zu erstellenden Geb&udetyp ein.
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Einstellungen zum Aufmalcenter [Allgemeine Einstellungen] E3

Speichern Abbrechen

Allgemein = Reporte ERELImhuch*.*urlagEhé Raumbuchbezeichnungen

Hinzufigen -

Gebdudetyp

Stockwerk s
Wohnung vp
Raum VP

Gebaudetyp einfigen

Markieren Sie den neuen Eintrag ,Gebaudetyp“. Uber [Hinzufiigen] kénnen Sie weitere Ebenen
einfigen. Wahlen Sie im Auswabhlfenster aus, ob Sie ein weiteren Gebéaudetyp, ein Stockwerk, eine
Wohnung oder einen Raum einfligen wollen. Haben Sie z.B. Stockwerk ausgewahlt, wird Ihnen jetzt
eine Auswahl der in den Raumbuchbezeichnungen zu dem Typ passenden Werte angeboten.

Ist die von Ihnen gewilnschte Bezeichnung bei den zur Auswahl stehenden Bezeichnungen nicht
vorhanden, kdnnen Sie diese jetzt direkt in das Feld eintragen. Beachten Sie jedoch, dass die neu
erfasste Bezeichnung nicht in die Vorschlagswerte der ,Raumbuchbezeichnungen® ibernommen wird.
Bendtigen Sie diese Bezeichnung oOfter, sollten Sie diese gleich in das Register
.Raumbuchbezeichnungen® fiir den jeweiligen Typ eintragen.

Register Raumbuchbezeichnung

Unter dem RegisterRaumbezeichnungen kdnnen Sie Vorschlagswerte fur wiederkehrende Flachen-,
Raum-, Wohnungs- und Stockwerksbezeichnungen hinterlegen. Wahlen Sie aus, zu welchem Typ der
Vorschlagstext erfasst werden soll.

Klicken Sie auf [Neu] und erfassen die gewlinschte Bezeichnung in dem Feld ,Name®“. Nachdem Sie
die Bezeichnung erfasst haben, bestéatigen Sie mit [Speichern].
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Reparaturauftrage

Das Modul Reparaturcenter dient lhnen zur Erstellung, Verwaltung und Abrechnung von Arbeits-
und/ oder Reparaturauftréagen. Sie O0ffnen dieses Bearbeitungsfenster Gber «Module» |
«Reparaturcenter».

Datei Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht
arrm =) = 3 nY ==
B B R ¥ M B W & B E
OP-Center  MakKa-Center Wartung 8 Bestellcenter  DMS Connect  Baudoku Reparaturcenter  AufmaBcenter  Textverarbeitung  Reportgenerator Lager Seriennummern
- Service ~ - Center ~ - -
Erweiterungen Lager

Es werden lhnen die bestehenden Reparaturauftrage angezeigt. Uber die Multifunktionsleiste fiir das
Reparaturcenter konnen Sie im linken Bereich festlegen, ob Sie alle, nur offene, nur erledigte oder nur
erteilte Auftrage sehen wollen.

Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht Reparaturauftrige

#* kkk & & &8 BB B O & 2 | &

MNachrichten Offen Auftrag  Auftrag Arbeit Arbeit Arbeit Auftrag Alle Positionen  Rechnung  Druck- PDF Ubertragung zur Extras
erteilt  abgelehnt unterbrochen  begonnen  beendet erledigt vorschau Offnen mobilen App 2
Reparatur Filter Auftrag
-3 Reparaturcenter - O n
E SchlieBen | <= Neu Bearbeiten == Loschen Speichern 3 Verwerfen | ZE Tabellenansicht @

Auftrag | (D) Arbeitsauftrag | (D) Arbeitsbericht () Bemerkung

Auftragsdaten Kundenanschrift = Auftragsort
Auftrags-Nr.  |00024/19 Status |Arbeit begonnen
Adress-Nr. 10003
Monteur 1 90002 |‘ Il | Elisabeth Brode
Firma / Titel Herr
Meonteur 2 |‘ Il | <Keine Zuordnung>
MName Klaus Beetz
Termin 18070019 [ Von [14:31 Bis [15:31
MNamenszusatz
Betreff
Postfach / StraBe Bahnhofstr. 3
Eingang 18.07.2019 ‘\ﬂ‘ Rechnungs-Nr
Land /Plz/ Ot D 48429 Rheine |
Ausgefihrt am ‘@, Von Bis
Erteilt durch Herr Beetz |
Gerat |‘ i
Telefon 05971-22578 [-
Lieferscheinmodus in App Garantie
Mobil / Privat |
Suche |Q|m |q, Datumsfilter | Die letzten 3 Monate v| Kunde |Q|m
Auftrags-Nr. v Kunde Mame Termin Yeon Bis Rechnungs-Nr  |Eingang Garantie Monteur 1 Name Monteur 1 Arbeit
5| abc abe abe = abe abe abe = = m abe abc abe
00025/19 10003 Klaus Beetz 19.07.2019 0800  09:00 18/00001 19.07.2019 [ 90001 Frank Brode Bahnt
+ 00024/19 10003 Klaus Beetz 1807.2019 1431 1531 18.07.2019 | 90002 Elisabeth Brode ~ Bahnt
00023/19 10003 Klaus Beetz 18.07.2019 1430 1530 18.07.2019 ] 90002 Elisabeth Brode ~ Bahnk
00022/19 10003 Klaus Beetz 18.07.2019 1423 1523 18.07.2019 (] 90002 Elisabeth Brode ~ Bahnk
0002119 10003 Klaus Beetz 18.07.2019 1359 14:59 18.07.2019 [J 90002 Elisabeth Brode ~ Bahnk v
< >

Geandert am 18.07.2019

Zusatzlich zur Auswahl kdnnen Sie Uber das Listenfeld Sortierung eine Sortierung nach Auftrags-Nr.,
Kunden-Nr., Termin, Betreff oder Arbeitsort der Tabelle vornehmen.

Weitere Einschrankungen kénnen Sie tUber den Tabellenfilter "abc" machen.
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Einstellungen Reparaturauftrag

Fur die Reparaturauftrage kdnnen Sie Einstellungen vornehmen. Die Einstellungen rufen Sie lber die
Multifunktionsleiste fir das Reparaturcenter unter «Reparaturauftrdge» | «Extras» | «Einstellungen
zum Reparaturcenter» auf.

Einstellungen zum Reparaturcenter E3

Speichern 3 Abbrechen

Formular / Vor- und Machtext

Einstellung wird bei Erzeugung der Rechnung aus dem Reparaturauftrag herangezogen

Dokumenttyp / Formular Vortext Machtext
Rechnungen |Standard W kein kein
Report

Arbeitsauftrag |Reparaturauftrag

Vorgaben for die Rechnungerstellung
Auftragsnummer in Rechnungsbetreff Obernehrmen

Arbeitsort in die Rechnung Gbernehmen

Sie konnen abweichend zu den herkdmmlichen Rechnungen ein Formular bzw. einen Vor- und
Nachtext einstellen. Haben Sie einen lhren Bedirfnissen angepassten Report fur den
Reparaturauftrag, kénnen Sie diesen ebenfalls in den Einstellungen hinterlegen. Mit den Optionen
»Auftragsnummer in Rechnungsbetreff (ibernehmen“ und ,Arbeitsort in die Rechnung
tibernehmen® konnen Sie zuséatzliche Informationen automatisiert bei der Erstellung einer Rechnung
vorgeben. Haben Sie alle notwendigen Einstellungen vorgenommen, speichern Sie die Eingaben ab.
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Reparaturauftrag neu anlegen

Um einen neuen Auftrag anzulegen, klicken Sie auf [Neu] und gelangen in den Kundenstamm zur
Auswahl des Kunden fur den neuen Auftrag. Nach Auswahl des Kunden fiir den neuen Auftrag und
Bestatigung werden die jeweiligen Daten des Kunden automatisch in das Fenster der
Reparaturauftrage ibernommen.

Eingang:
Dieses Feld wird automatisch mit dem jeweiligen Tagesdatum vorbelegt, kann aber Uberschrieben
werden.

Termin:

Hier tragen Sie den mit dem Kunden vereinbarten Termin ein, wahlen das Datum Uber die
Kalenderfunktion aus oder Klicken auf den Button [Mitarbeiterplaner aufrufen]. Gegebenenfalls
tragen Sie den gewiinschten Uhrzeit-Termin in die nebenstehenden Felder von...bis ein.

Markieren Sie die Zeit in der Mitarbeiterplanung, zu dem Monteur, zu dem der Termin
erstellt werden soll und klicken Sie dann auf [Ubernehmen]. In den Reparaturauftrag wird
] die Zeit von...bis und der ausgewahlte Monteur ibernommen.

Erteilt durch:
Dieses Feld wird mit dem Ansprechpartner des Kunden vorbelegt, kann aber auch gedndert werden.
Tragen Sie hier den Namen der Person ein, die lhnen den Auftrag erteilt hat.

Telefon:

Dieses Feld wird mit der Telefonnummer des Ansprechpartners aus dem Kundenstamm vorbelegt.
Andern Sie diese Nummer falls notwendig. Unter dieser Nummer kénnen Sie den Auftraggeber bei
evtl. Ruckfragen erreichen.

Monteur / 2. Monteur:

Wahlen Sie hier die Monteure aus, die den Auftrag ausfihren sollen. Um einen Monteur auswahlen zu
kénnen, ist es notwendig, dass der betreffende Mitarbeiter im Mitarbeiterstamm Uber das Kontrollfeld
Monteur als ein solcher ausgewiesen ist. Im Feld Betreff hinterlegen Sie einen eindeutigen
Zuordnungsbegriff.

Garantie:

Handelt es sich bei einem Reparaturauftrag um einen Garantiefall, so aktivieren Sie dieses
Kontrollfeld. In der Tabelle, in der die Auftrage aufgefuhrt sind, wird dies vom Programm sofort
vermerkt. Im linken Teil des Fensters wird eine Anschrift angezeigt, welche aus dem Kundenstamm
tbernommen wird. Andern Sie gegebenenfalls die Anschrift, falls die Reparatur an einem anderen
Arbeitsort ausgefihrt werden soll.

Register Arbeitsbeschreibung
Geben Sie hier eine Arbeitsbeschreibung zu dem Reparaturauftrag ein. Diese Arbeitsbeschreibung
wird auf dem Reparaturauftrag mit ausgedruckt.

Register Bemerkung
Erfassen Sie hier eine interne Bemerkung zum Reparaturauftrag.

Register Arbeitsort

Als Arbeitsort wird die Kundenadresse eingetragen. Ist der Arbeitsort abweichend zur Adresse kann
Uber das Register Arbeitsort der Arbeitsort angepasst werden. Uber die Schaltflache [Objektadresse
anlegen] kénnen Sie Objektadressen anlegen oder auswahlen. Sie kénnen zu einem Kunden beliebig
viele Objektadressen erfassen. Handelt es sich bei lhrem Kunden z.B. um eine Hausverwaltung,
kénnen Sie die Anschriften der Wohnungen erfassen, die von der Hausverwaltung betreut werden. Sie
kénnen die Adresse zum Ausfuhrungsort auch ohne die Anlage einer Objektadresse andern. Das
empfiehlt sich immer dann, wenn davon auszugehen ist, dass die Adresse einmalig als
Ausfuihrungsort benétigt wird. Uber die Felder Entfernung und Anfahrtsdauer kénnen Sie Angaben
zur Anfahrt machen.
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Positionen erfassen

Offnen Sie die «Positionserfassung» tber die Schaltflache [Positionen]. Dadurch 6ffnen Sie das
Fenster zur Erfassung der jeweiligen Positionen. Diese Funktion ist immer dann aktiv, wenn Sie
entweder einen neuen Auftrag anlegen oder einen bestehenden Auftrag bearbeiten. Es erscheint
folgender Dialog:

<) Positionserfassung zu Reparaturauftrag “
SchlieBen Artikel Leistung Lehn Kostenarten = Weitere Zeilen = Position laschen Weiteres =
Pos Menge Bezeichnung Positionsnummer |1 Buchungsdatum [19.07.2019 [En}
ﬂ 1 1,00 5TD. Monteurstunde

Position  Kurttext  langtext (1) Bemerkung (D) Rohstoffe

Lieferant Nummer 002

Daturn 19.07.2019 ([ Fixpreis

Menge 1,00/ Einheit |STD.

Zeit 1,00 57D Lohn-EK 31,90€ VerrSatz 41,30 €
Textmodus

Kosten Aufschlag Verkauf

Lohn 31,90€ + 9,60€ = 4,50€
Artikel + =

Gerdte 000€ + 0,000 % 0,00€ = 0,00 €
Fremdleistungen 0,00€ + 0,000 % 0,00€ = 0,00 £
Sonstiges 0,00€ + 0,000 % 0,00€ = 0,00 €
Gesamt 31,90€ + 30,004 % 9,60€ = 4,30¢€

l:‘ Fixpreisposition l:‘ Kundenspez. Preis I:‘ Sonderpreis

Im linken Teil des Fensters erhalten Sie eine Ubersicht der vorhandenen Positionen. Im rechten Teil
des Fensters sehen Sie detaillierte Informationen zur Position. Neben dem Buchungsdatum, Menge,
Mengeneinheit und Zeitaufwand werden Ihnen im unteren Teil des Fensters der Einkaufs- und
Verkaufspreis samt prozentualem Aufschlag der jeweiligen Position angezeigt. Uber die Register
Kurztext und Langtext konnen Sie die entsprechenden Texte einsehen und bearbeiten.

Hinweis: Das Register erscheinen, sobald mindestens eine Position hinzugefugt wurde.

Um neue Positionen hinzuzufligen, klicken Sie auf die Schaltflache [Hinzufligen]. Wenn Sie mit der
rechten Maustaste auf die Positionsiibersicht klicken, kénnen Sie auch tber das Kontextmenl neue
Positionen einfiigen. Fur das Buchungsdatum wird das aktuelle Tagesdatum wird automatisch
eingetragen. Falls Sie es andern mdchten, klicken Sie mit der linken Maustaste in dieses Feld. Sie
kénnen das Datum manuell eintragen oder tiber den Kalender auswéahlen.

Hinweis: Das Buchungsdatum gilt fur alle Positionen.

Sie kdnnen unabhéngig vom zugewiesenen Monteur die Lohnposition erfassen. Alle Positionen, die in
den Reparaturauftrag eingefligt werden, kénnen direkt in der Positionserfassung kalkuliert werden.
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Uber die Optionsfelder kann fiir jede Position bestimmt werden, ob diese bei der Rechnungserstellung

mit ,Kurz-, Lang- oder Kurz- & Langtext“ ibernommen werden soll.

Preisauswahl anzeigen
Uber «Weiteres» | «Preisauswahl anzeigen» werden lhnen die Preisgruppen VK1 — VK10

angezeigt. Sie haben die Mdglichkeit, den gewlinschten Preis fiir diese Position zu lbernehmen.

EPF Weiteres -

' Automatische Positionsnummerierung

Preisauswahl anzeigen

Preisibersicht anzeigen

Mummer

002

& Fixpreis

1,00/ Einheit

Lohn-EK

5TD.

31,90 €| Verr.5atz

Aufschlag

Verl

VK1 (0,00 €)

VK2 (41,50 €)
VK3 (38,50 €)
VK4 (39,50 €)
VK5 (40,20 €)
VK6 (42,50 €)
VKT (43,20 €)
VKB (44,00 €)
VK9 (44,50 €)

WVE1D (44,90 €)

Es werden lhnen die Preisgruppen VK1 — VK10 angezeigt. Sie haben die Mdoglichkeit, den
gewulnschten Preis fir diese Position zu Gbernehmen.

Preistibersicht anzeigen
Zusétzlich kénnen Sie sich iber «Weiteres» | «Preistibersicht anzeigen» die Kalkulation zu jeder
Position anzeigen lassen.

E] SchlieBen

Leit

Lohn

Artikel
Gerdte
Fremd

Sonst.

Gesamt

Kalkulationsibersicht

60,00 Lohn-EK

Kosten

31,90 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €

0,00 €

31,90 €

+

+

31,90, Verr.Satz

Aufschlag

30,094 %
0,000 %
0,000 %
0,000 %

0,000 24

30,004 %

960 € =
0,00 € =
0,00 € =
0,00 € =

D0D€ =

960€ =

41,50
Verkauf

41,50€
0,00 €
0,00 €
0,00 €

0,00 €

41,50 €

367



TopKontor Handwerk

Reparaturauftrag abrechnen

Ist ein Reparaturauftrag abgeschlossen, klicken Sie per Doppelklick auf einen Reparaturauftrag um
eine Rechnung zu erstellen bzw. um eine bestehende Rechnung aufzurufen. Sie erhalten folgende
Abfrage:

Belegart wahlen E3

Ubernehmen 3 Abbrechen

Reparaturauftrag abrechnen dber

Sammelrechnung (weitere Auftrige hinzufigen)

| Reparaturauftrag auf Erledigt setzen

Hier kbnnen Sie bestimmen, ob es sich um eine einzelne Rechnung oder um eine Sammelrechnung
handelt. Im Falle einer Sammelrechnung kénnen Sie weitere Reparaturauftradge fur diesen Kunden
auswahlen. AuBerdem setzen Sie hier die Option, ob der Auftrag auf erledigt gesetzt werden soll.

=) Auftrage fiir Sammelrechnung auswahlen E3

Ubernehmen 3 Abbrechen

Auftrag Yom Termin & | Betreff Arbeitsort
| 0000819 18.07.2019 18.07.2019 Engerweg 12a, 26871 Aschendorf, 5t...

Der Reparaturauftrag ist somit erledigt. Es kdnnen keine Positionen mehr hinzugefiigt oder
bestehende gedndert werden. Sie erhalten weiterhin folgende Abfrage:
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Dokument speichern “

N Die neue Rechnung
\" . .
I .Y wird gespeichert unter der Nummmer
i % 19/00003

Basisdokumnent |Micht umgewandelt

Projekt Micht zugecrdnet

Projektzucrdnung dndern Ohne Projektzucrdnung

...............................................

oK Abbrechen

...............................................

Sie haben hier nun die Mdoglichkeit, Gber Projektzuordnung andern den jeweiligen Beleg in die
Projektverwaltung zu Ubernehmen. Klicken Sie nur auf [OK], so wird die Rechnung lediglich
gespeichert. Die zugehorige Rechnung wird erstellt. Sie gelangen direkt in das entsprechende
Dokument in der Belegbearbeitung.

Weitere Funktionen

Uber den Button [Druckvorschau] kénnen Sie folgende zuséatzlichen Funktionen aufrufen:

e ]

Druck-
vorschau

Hier 6ffnet sich der Reportgenerator fur den Bericht mit dem Reparaturauftrag in der Druckvorschau.

Reparaturauftrage mit TomTom Works

TomTom Works ist ein Produkt fir serviceorientierte Unternehmen. Mit den Produkten von TomTom
kann Uber mobile Endgerate mit einem PC im Unternehmen kommuniziert werden. Termine,
Kommentare und Adressen werden zum Servicetechniker auf das Endgerat Ubertragen, stehen dort
zur Information und als Navigationsgrundlage zur Verflgung. Durch die Zusammenarbeit mit dem
Programm kann die zentrale Disposition direkt aus der Reparaturauftragsverwaltung vorgenommen
werden. Nachdem die Schnittstelle zu einem dieser Produkte unter Einstellungen aktiviert wurde,
koénnen Sie im Bereich Reparaturauftrage lhre Zugangsdaten zu dem jeweiligen Anbieter hinterlegen.

Einstellungen zu TomTom Works

Nachdem Sie die Schnittstelle zu TomTom Works aktiviert haben, rufen Sie in der
Reparaturauftragsverwaltung unter «<REPARATURAUTRAGE» | «Extras» | «Einstellungen zu
TomTom Works» die Einstellung auf. Geben Sie im folgenden Dialog ihre Zugangsdaten ein.
Zusatzlich kénnen Sie bestimmen, ob die Auftrdge automatisch beim Speichern des Auftrages
erfolgen soll oder nicht. Weiter kbnnen Sie angeben, ob Nachrichten automatisch vom Web-Server
abgerufen werden sollen.
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Einstellungen E3

Speichern 3 Abbrechen | Lade Gerdte vom Portal =

Gerdte/Fahrzeug Zuordnung

Zugangsdaten far WEBFLEET

Accountname
Benutzername

Passwort

Automatischer Abgleich
/| Ubertragene Auftrige automatisch freigeben
Automatischer Abgleich aktiv

/M Es werden nur auftragsbezogene Daten dbermittelt!

Im Register Gerate/Fahrzeug Zuordnung konnen Sie die aktuellen Einstellungen der Gerdte vom
Portalanbieter herunterladen. Nachdem die Gerate zur Auswahl stehen, kénnen Sie diese einem
Monteur zuordnen oder Sie lassen das Feld Monteur leer. In diesem Fall wird der Monteur, den Sie
bei der Anlage des Reparaturauftrages ausgewahlt haben, bernommen.

Achtung: Die Gerate/Fahrzeugdaten mussen immer Uber das Portal des Webanbieters
hinterlegt bzw. eingestellt sein.

Einstellungen E3

Speichern 3 Abbrechen | Lade Gerdte vom Portal i

Anmeldedaten EGerﬁtefFahrzeug Zuordnungé

Bearbeiten Speichern 3 Verwerfen | FE Tabellenansicht @
Monteur | -
D Kennzeichen |Menteur Bezeichnung

7| abe abi abi abe

<Keine Daten zum Anzeigen>
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Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, verlassen Sie den Dialog, indem Sie auf [Speichern]
klicken.

Achtung: Fur die TomTom Works — Schnittstelle ist es erforderlich, die Webfleet Connect
Funktion durch den Anbieter freischalten zu lassen. Wenden Sie sich in diesem Fall an
den Anbieter bzw. den Web-Portalbetreiber.

Zusatzliche Funktionen im Reparaturauftrag

Mit der Aktivierung von mobileObjects oder TomTom Works stehen Ihnen zuséatzliche Funktionen
zur Verfliigung. Im Reparaturauftrag stehen Ihnen weitere Status zur Auswahl. Die Status werden
automatisiert vergeben. Im Schaubild soll Ihnen veranschaulicht werden, wie sie vergeben werden.

Auftrag versendet Arbeit begonnen > Status auf,.Erledigt
gedndert
A 4 A 4 3
Anlage einer Anlage einer V
ausgehenden Nachricht eingehenden Nachricht Alle Nachrichten werden
¥ ¥ auf,erledigt” gesetzt
Status auf,Auftrag Status auf,Arbeit
erteilt” geandert begonnen” gedndert v
v v Status auf,Auftrag
Auftrag abgelehnt Arbeit abgeschlossen aHasiggadndan
v
. : A 4
Anlage einer = :
eingehenden Nachricht Anlage einer
(Ablehnungsgrund) eingehenden Nachricht
h 2
v' ; Status auf,Arbeit
Status auf,Auftrag beendet” geandert
abgelehnt” gedndert 5
v v
Auftrag wird neu Rechnung oder
vergeben (Monteurwird Sammelrechnung =
geandert} erstellen

Fur jeden Auftrag wird mit dem Versenden des Auftrages eine ausgehende Nachricht angelegt.

Zuséatzliche Status

Datei Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht Reparaturauftrige |

- - - -
. D o ] =2 = = Ej( 2
Machrichten Offen Auftrag  Auftrag Arbeit Arbeit Arbeit Auftrag Alle Posi

erteilt  abgelehnt unterbrochen  begonnen  beendet erledigt
Reparatur Filter

Auftrag abgelehnt:
Der Monteur teilt Ihnnen mit, dass der Auftrag durch ihn nicht ausgefiihrt werden kann.

Arbeit unterbrochen:
Die Arbeit wurde wegen z.B. eines fehlenden Teils unterbrochen

Arbeit begonnen:
Die Arbeit wurde aufgenommen
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Arbeit beendet:

Der Auftrag wurde ausgefuhrt und beendet. Ist dieser Status erteilt, kann eine Rechnung erstellt
werden. In der Ansicht der Reparaturauftrage finden Sie zudem das Register ,Nachrichten®. Hier
kénnen Sie alle zum markierten Auftrag aus- und eingehenden Nachrichten einsehen.

Wollen Sie alle Nachrichten zu den Auftragen sehen, kénnen Sie das auch Uber die Funktion
LNACHRICHTEN® in der Multifunktionsleiste fiir das Reparaturcenter tun. Hier stehen lhnen alle
Nachrichten zu den Auftragen zur Verfligung. Sie kdnnen mit den Filtern in der Multifunktionsleiste die
Ansicht einschranken.

Datei Dokumente Stammdaten Medule Schnittstellen Extras Ansicht Reparaturauftrige
& & & )
p u v o =2 = =% ; )
Machrichten Offen Auftrag  Auftrag Arbeit Arbeit Arbeit Auftrag Alle Posi
erteilt  abgelehnt unterbrochen  begonnen  beendet erledigt
Reparatur Filter
2 Nachrichten - o IEH
E SchlieBen Meu Bearbeiten == Ldschen Speichern 3 Verwerfen | TE Tabellenansicht (@)
Nachricht
Id Nachrichtentext
Betreff
Auftrag -| <Keine Zuordnung=
Monteur +| <Keine Zuordnung>
Gerdt -| <Keine Zuordnung=
Typ
Status Versendet Gelesen
Versanddatum Uhrzeit |00:00 M
Suchen || O, (M| Auftrag 0000%/19 Q,|M | Monteur G, im
D 4 | Gelesen Betreff Auftrags-ID Gerdte-1D Monteur-1D E/A Gesendet am
7 abc = | ] abe abe abe abe abe =
<Keine Daten zum Anzeigen>
< >

Uber den Button [Neu] kénnen Sie neue Nachrichten an den Monteur bzw. das vom Monteur benutzte
Gerat versenden. Wollen Sie auf eine eingehende Nachricht antworten, klicken Sie auf «Weiteres» |
«auf Nachricht antworten». Sie missen im Anschluss nur noch die Nachricht erfassen, alle anderen
Angaben werden automatisch gesetzt. Wollen Sie Nachrichten I6schen, klicken Sie auf [Loschen].

Achtung: Wenn Sie die TomTom Works — Schnittstelle nutzen, miissen alle Auftrage und
Nachrichten Uber das Programm erfolgen. Auftrdge, die Uber das jeweilige Portal erfasst
wurden, werden nicht in das Programm importiert.
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Das Programm verflgt Uber eine integrierte Projektverwaltung. Hieriber erhalten Sie samtliche
Dokumente angezeigt, die Sie fur ein Projekt erstellt haben. Sie 6ffnen die Projektverwaltung tber
«Dokumente» | «Projektverwaltung» oder uber die Tastenkombination [Strg]+[ALT]+[P]. Sie
erhalten folgendes Fenster:

Datei Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht

i) g U F & D = 3|

Projektverwaltung Angebot  Auftragsbestitigung Rechnung  Weitere Angebot  Auftragsbestdtigung  Rechnung  Weitere Dokumente

- - einlagern
Neues Dokument Dokument dffnen
R Projekte - o lEl
F SchlieBen Neu Bearbeiten == Lschen Speichern 3 Verwerfen | EP Weiteres= | FE Tabellenansicht @
Projekt
Projekt Kunde Q, Adressinformationen Bemerkung
Betreff |Dokumente ohne Projektzucrdnung
Beginn Ende
Status | Offen
E-Mail
Suchen Kunde Datumsfilter Statusfilter
Q, i [i& QM| [Im gesamten Zeitbereich | v | | <Alle> ]
Projekte Dokumente des Projektes
Nummer & |Status Kunde K Suchen v | v Im aktuellen Projekt Dokumente aus Belegablage anzeigen
b b b
U - - N 4 |§8 Projekt Dok ohne Praj ~
4 [] Rechnung 19/0D001 test vomn 19.07.2019
15/00096 Offen 10014 5 b RaumaufmaB D00DODOT (FinzelaufmaB)
13/00087 Offen 10020 F [ Ssmmelrechnung 19/00003 Sammelrechnung vom 19.07.2019
15/00092 Offen 10018 H Freies AufmaB 00000001 (Einzelaufmak)
15/00099 Offen 10019 u 3 Freies Aufmal Mebilooop
15/00100 Offen 10021 K » Freies Aufmal Mobilooo
v
S 8 T )n &[] Rechnung 15/00093 Reparaturrechnung vom 30.09.2015 v

Im Feld Projekte unten links sehen Sie stets die Auswahl Ihrer Projekte auf einen Blick. Als Filter
kénnen Sie einen Status auswahlen, so dass nur Projekte dieses Status angezeigt werden.

Dokumente des Projektes

Wabhlen Sie nun ein Projekt durch Anklicken aus, so werden lhnen alle diesem Projekt zugehorigen
Belege im rechten unteren Fensterbereich angezeigt. Hier kdnnen Sie auch eigene
Verzeichnisstrukturen anlegen, wie Sie lhnen vom Windows Explorer bekannt sind. So kann zum
Beispiel in einem Projekt ein Unterordner angelegt werden (z.B. fur Bilder der Baustelle oder den
Schriftverkehr). Per ,Drag and Drop“ kénnen Sie diesen Ordner mit den Bildern (z.B. von lhrer
Digitalkamera) fullen. Es wird im Mandanten automatisch eine Dateistruktur angelegt. Bei einer
Datensicherung des Mandanten werden diese Daten also ebenfalls gespeichert. Das funktioniert mit
allen Dateien (Word, Excel, PDF etc.). Wenn diese Dateien mit einer Applikation in Windows verknupft
sind, kénnen Sie so die Datei durch Doppelklick im Projektstamm in der verknipften Anwendung
starten.

373



TopKontor Handwerk

Funktionen zur Projektverwaltung

Samtliche Funktionen zum Projekt und den dazugehdrigen Dokumenten rufen Sie Uber die
Schaltflache «Weiteres» auf:

EP Weiteres = Tabellenansicht
Meues Dokurnent zum Projekt erstellen 3

Meuen Sammelordner zurn Projekt anlegen

Auswertung anzeigen
' Zeige Dokumente ohne Zuordnung
Start mit Hauptprogramm

Einstellungen zur Projektverwaltung

Durch Klick auf den Menupunkt Start mit Hauptmenu erscheint die Projektverwaltung als
Wiedervorlage automatisch bei jedem Start des Programms.

Projektinformationen

Auf den weiteren Registern, kbénnen die Projektinformationen einsehen, anpassen und verandern.

MR Projekte - oI E8

3 Schliefen e Bearbeiten Laschen Speichern 3¢ Verwerfen eiteres ~ Tabellenansicht

Projekt = Zahlungskonditionen | Adressen & Mitarbeiter = Informationen (D Rohstoffe = Baudoku

Falligkeit < 5Tage| > | nach Druck des Dokumentes
Skonto 2,00 %| von der Gesamtsumme bis (€| 10Tage|> | nach Druck des Dokumentes
Bruttorestbetrag (Bruttobetrag abzgl. aller bisheriger Rechn. und Ab-/Zuschlagen) v

| bei Schlussrechnung von der Bruttobetragssumme berechnen

Formulargruppe |<Standard> |
Einbehalt 0,00 % von der Bruttorestsurnme  bis | < 0 Tage > | nach Druck des Dokumentes
Zu-/Abschlag 0,00 % VK-Preis |01 v | Erlgskonto |2400 - Erloes| -~

Register Zahlungskonditionen

Legen Sie hier die Zahlungskonditionen wie Falligkeit, Skonto, Einbehalt und Nachlass auf die VK-
Preise fir das jeweilige Projekt fest. Die Felder werden gemaf den Angaben im Adressstamm zum

jeweiligen Kunden vom Programm automatisch vorbelegt, koénnen jedoch fur das Projekt
Uberschrieben werden.

Die projektbezogenen Angaben haben keinen Einfluss auf die Daten im Adressstamm.
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Register Adressen & Mitarbeiter

Sie haben hier die Madoglichkeit, eine abweichende Rechnungs- und Lieferanschrift zu
hinterlegen. Diese Adressen werden dann bei der Erstellung der Lieferscheine und Rechnungen
herangezogen.

Tragen Sie hier die fur das Projekt zustéandigen Mitarbeiter, Vorarbeiter etc. ein. Sie wahlen diese tUber

“laus der Adressliste aus. Unter den freien Adresse 1 und 2 kénnen Sie weitere am Projekt
beteiligte Firmen oder Personen, wie z.B. den Bauleiter oder Architekten, frei hinterlegen.

Hinweis: Die freien Adressen 1 und 2 sind nur im Projekt als Information einsehbar.

Register Projektinformation

Hier kbnnen Sie alle sonstigen Informationen zum Projekt hinterlegen.

Register Rohstoffe

Unter "Rohstoffangaben” werden die Rohstoffe aus den Grundeinstellungen vorbelegt. Die
Rohstoffangaben kénnen um weitere Rohstoffe erweitert, gedndert und Projektspezifisch gespeichert
werden.

Q Unter «Weiteres» kann die Historie und der Verlauf der Rohstoffnotierungen zu den
einzelnen NE - Rohstoffen eingesehen werden.

Erklarung zu den Optionen
Artikel-EK auf Hohlpreis rechnen

Ist in einem Artikel eine RS - Basis (Rohstoffbasis) hinterlegt, wird anhand der RS - Basis und dem
Gewicht des Rohstoffes, der Artikel - EK um den Rohstoffanteil gekirzt. In den Dokumenten wird der
Rohstoffzuschlag unterhalb der Position mit Angaben zur Tagesnotierung angezeigt.

Rohstoff pro Position anzeigen

In den Dokumenten wird der Rohstoffzuschlag unterhalb der Position mit Angaben zur Tagesnotierung
angezeigt.

An Rohstoff verdienen

Wird ein Artikel in ein Dokument eingefiigt, wird der Rohstoffzuschlag mit dem gleichen
Kalkulationsaufschlag vorbelegt.
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Neues Projekt anlegen

Ein neues Projekt legen Sie stets zu Anfang eines Auftrages an, um beim Speichern von erstellten
Angeboten und Auftragsbestétigungen gleich eine Zuordnung treffen zu kénnen.

"Dokumente ohne Projektzuordnung"” gefiihrt und kann dort aufgerufen, bearbeitet oder

Q Wollen Sie einem Dokument kein Projekt zuordnen, so wird dieses automatisch unter
] einem anderen Projekt zugeordnet werden.

Sie betédtigen nun die Schaltflache [Hinzufligen], um ein neues Projekt anzulegen. Sie gelangen
sogleich in das Fenster zur Auswahl eines Kunden. Haben Sie den gewiinschten Kunden mit
Doppelklick ausgewdhlt, so gelangen Sie automatisch in das Fenster zur Projektverwaltung zuriick.
Eine Projektnummer wird automatisch vom Programm fortlaufend vergeben, kann hier aber
Uberschrieben werden.

Kunden-Nr.: Nach Auswahl des Kunden wird die entsprechende Kundennummer automatisch vom
Programm in dieses Feld eingetragen.
Die komplette Kundenanschrift wird im nebenstehenden Fenster angezeigt.

Betreff: Sie tragen hier einen kurzen Beschreibungstext beziglich des Projektes ein.

Projektbeginn / -ende: Hier kdnnen Sie die Projektdauer manuell festiegen oder Gber ¥ direkt in
den Kalender zur Auswahl und Ubernahme des gewiinschten Datums gelangen.

Bemerkung: Sie hinterlegen hier fir Sie wichtige Informationen beziglich des Projektes von
beliebigem Umfang.

Haben Sie Ihre Angaben getatigt, so klicken Sie auf [Speichern], um den Datensatz zu speichern.

Dokumente hinzufliigen

Uber die Schaltfliche «Weiteres...» 6ffnet sich ein Menii. Wahlen Sie hier den Eintrag «Neues
Dokument zum Projekt erstellen», erscheint folgende Auswahl:

Angebot...
Auftragsbestatigung...
Lieferschein...
Lieferscheinnachweis
Rechnung...
Gutschrift...

Freier Beleg...
Sammelauftrag...
Sammelrechnung aus Auftragsbestatigung (aus Lieferschein)...
externes Dokument..
Textdokument...

Sie klicken z.B. auf «Angebot» und gelangen sogleich in das Fenster zur Dokumentbearbeitung. Hier
erfassen Sie das neue Angebot. Nachdem Sie das Dokument abgespeichert und geschlossen haben,
gelangen Sie zuriick zur Projektverwaltung. Das eben erstellte Angebot wurde dem gewinschten
Projekt bereits zugeordnet.

Q Wollen Sie das Angebot dndern, so gelangen Sie mittels Doppelklick auf das Dokument
automatisch in die Dokumentbearbeitung.
w
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Dokumente verwalten

Um Dokumente eines Projektes zu bearbeiten, gehen Sie folgendermafBen vor:
Uber die Schaltflache «Weiteres» o6ffnet sich ein Menu. Wéhlen Sie hier den Eintrag «Markiertes
Dokument umwandeln in» erscheint folgende Auswahl:

Angebot...
Auftrag...
Lieferschein...
Rechnung...
Gutschrift...
Freier Beleg...

Hinweis: Das umzuwandelnde Dokument ist zuvor mit der Maus zu markieren.

Klicken Sie auf die einem Projekt zugeordneten Dokumente, so erhalten Sie im oberen Teil des
Fensters ndhere Angaben zur Erstellung, zur Gesamtsumme, sowie zur Ableitung angezeigt. Durch
Doppelklick auf die zugeordneten Dokumente gelangen Sie direkt in den entsprechenden Beleg.
Haben Sie ein Dokument markiert und klicken auf «Weiteres» und wahlen «Offnen», so gelangen Sie
ebenfalls in den entsprechenden Beleg.

Q Ein Dokument kann auch mit Doppelklick zur Bearbeitung geoffnet werden.
w

Auswertung

Uber «Weiteres» | «Auswertung anzeigen» gelangen Sie in den Reportgenerator. Hier haben Sie
die Mdglichkeit, detaillierte Auswertungen zu erstellen und auszudrucken.
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Rechnungsibernahme Rechnungsausgangsbuch

Q Die Ubernahme einer Rechnung in das Rechnungsausgangsbuch erfolgt automatisch
nach dem Druck des entsprechenden Dokuments.

Sie wollen nun die erstellten Rechnungen ausdrucken. Zuerst erhalten Sie einen Dialog, ob Sie die
Rechnung vor dem Druck sichern wollen. Bestatigen Sie dies mit [Ja], so gelangen Sie in einen
weiteren Dialog, um eine Projektzuordnung vorzunehmen.

Dokument speichern “
_,\ Die neue Rechnung
I .Y wird gespeichert unter der Nummmer
5
! . 3}:\ =
d 5] 19/00004

Basisdokumnent |Micht umgewandelt

Projekt Micht zugecrdnet

Projektzucrdnung dndern Ohne Projektzucrdnung

...............................................

oK Abbrechen

...............................................

Wollen Sie dieses Dokument einem Projekt zuordnen, so klicken Sie auf die Schaltflache
[Projektzuordnung andern]. Sie gelangen sogleich in die Projektverwaltung des Programms. Klicken
Sie in dieser Abfrage nur auf [OK], so wird die Rechnung gespeichert und Sie verbleiben in der
Dokumentenbearbeitung. Sie erhalten sogleich ein weiteres Fenster zur Auswahl des gewiinschten
Druckers. Nach Auswahl des Druckers klicken Sie auf [OK] und Sie erhalten folgendem Dialog:
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Ubernahme in das Rechnungsausgangsbuch E3

= Ist der Ausdruck in Ordnung ?

T—‘

L=

Dokument |Rechnung 19/00004

|

Oy

- Kunde an Herr Fritz Staggenborg (10007

Metto 717,00 € Erléskonto 3400 Erloese 199 LISt ]

+ MwSt 136,25 €

Gesamt 833,34 £ Rechnungsdatum |19.07.2019
Skonto gewdhrt 25,60 € Skonto bis  |26.07.2019
Einbehalt gewdhrt & 0,00 € Einbehalt bis |19.07.2019
fallig zurmn 19.07.2019

Abbuchung vorn Lager

Positionsstatistik pflegen

P

Es werden lhnen hier die entsprechenden Summen der Rechnung angezeigt, sowie das zuvor
ausgewahlte Erldskonto. Sie haben hier die Mdglichkeit, fir den ausgewdhlten Beleg das Erléskonto
neu zu belegen. Haben Sie lhrem Kunden fur diese Rechnung Skonto gewdahrt, so wird dies hier
ebenfalls mit Angabe des Datums angezeigt. Dieses Feld kann hier nicht mehr von Ihnen bearbeitet
werden. Haben Sie zuvor kein Skonto zugewiesen, so ist dieses Feld aktiv und Sie haben die
Madglichkeit, einen Skontobetrag, sowie das Skontoziel einzutragen. Ebenso finden Sie hier die
Anzeige zum Einbehalt. Definieren Sie das Einbehaltziel, sowie die Falligkeitsfrist.

Abbuchung vom Lager

Haben Sie dieses Kontrollfeld aktiviert, so wird automatisch der Artikel vom Lager abgebucht. Sie
gelangen dann in ein weiteres Fenster zur eigentlichen Lagerabbuchung. Dieses Feld kann nur
aktiviert werden, wenn Sie zuvor unter «Datei» | «Einstellungen» | «Dokumente» |
«Aktualisierungseinstellungen» die entsprechende Lageraktualisierung beim Druck aktiviert haben.
Positionsstatistik pflegen: Je nachdem, welche Einstellungen Sie unter «Datei» | «Einstellungen» |
«Dokumente» | «Aktualisierungseinstellungen» vorgenommen haben, ist dieses passive
Kontrollkéstchen de- oder aktiviert.

Sind Sie mit den Angaben zu der eben erstellten Rechnung zufrieden, bzw. haben Sie Anderungen

vorgenommen, so klicken Sie abschlieBend auf [Ja]. Die Rechnung wird nun gedruckt und
automatisch in das Rechnungsausgangsbuch tibernommen.
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Rechnungsausgangsbuch

Uber «Module» | «<OP-Center» | «Rechnungsausgangsbuch» gelangen Sie in ein Fenster zur
Erstellung von entsprechenden Listen. Dies dient Ihnen insbesondere zur Kontrolle und Auswertung
Ihrer erstellten Ausgangsrechnungen.

Datei Dokumente Stammadaten Module Schnittstellen Extras Ansicht

P B R & B @ B W @& B E m

OP-Center  NaKa-Center Wartung &  Bestellcenter DMS Connect  Baudoku Reparaturcenter  AufrnaBcenter  Textverarbeitung  Reportgenerator Lager Seriennummern
i Service = = Center ~ < W

% OP-Verwaltung  Strg+Alt=0 Erweiterungen Lager
Rechnungsausgangsbuch

Rechnungseingangsbuch

=) Rechnungsausgangsbuch / Anzeige und Druck von Listen n
E9 SchlieBen P Weiteres =
Auswahl Summen der Rechnungen Summen der Gutschriften
Rechnungen vom |01.07.201% B bis 31.07.2019 el MNetto T7,09€ MNetto 0,00 €
Auswahl Alle Rechnungen v + MwSt 136,25 € + MwSt 0,00 €
Kundennummer 2
Gesamt 853,34 € Gesamt 0,00 €
Bezahlt 0,00€ Bezahlt 0,00€
Gez. Skontos 0,00 €
Minderungen 0,00€ Minderungen 0,00 €
Offen 85334¢ | | Offen g
Einbehalte 0,00 €
1 Rechnung 0 Gutschriften

Sortierung |Aufsteigende Dokumentnummer | »

Nummer Projekt K.-Nr. Bezeichnung Betreff Datum Netto Offen "
b 19/00004 10007 Rechnung 19/00004 19.07.2019 717,09 853

Im unteren Teil dieses Dialogs werden Ihnen listenartig alle Rechnungen eines von Ihnen bestimmten
Zeitraums aufgefuhrt. Die Sortierung der angezeigten Rechnungen nehmen Sie Uber das Feld
Sortierung vor. Uber die Felder Rechnungen vom/ bis legen Sie den Zeitraum der anzuzeigenden
Rechnungen fest. Sie tragen hier das jeweilige Datum ein bzw. suchen dieses uber die
Kalenderfunktion aus. Uber das Listenfeld Auswahl legen Sie fest, welche Rechnungen aufgefiihrt
werden sollen. Zur Auswahl stehen:

e Alle Rechnungen
e bezahlte Rechnungen
e Offene Posten (nur bei Zusatzmodul OP-Verwaltung)

Zur Auswahl eines Kunden geben Sie entweder im entsprechenden Feld die Kunden-Nr. ein oder Sie

betétigen L] und gelangen automatisch in den Kundenstamm zur Auswahl des gewinschten
Kunden. Es werden Ihnen dann nur Rechnungen des ausgewahlten Kunden angezeigt.
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Uber «Weiteres» | «Druckvorschau» startet der Reportgenerator. Aus der Vorschau des
Rechnungsausgangsbuchs heraus haben Sie dann auch die Mdglichkeit, die Liste der Rechnungen
auszudrucken. Wenn Sie den Reportgenerator geschlossen haben, kdnnen Sie folgende Auswahl
treffen:

Bestdtigen >

o Ist der Ausdruck des Rechnungsausgangsbuches in
Ordnung?

Sollen die Rechnungen jetzt endgiltig verarbeitet
werden?

Nein

Wenn Sie hier mit [Ja] bestatigen, werden die Rechnungen gekennzeichnet und erscheinen nicht
mehr im Rechnungsausgangsbuch.
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Rechnungseingangsbuch

Das Rechnungseingangsbuch dient zur Kontrolle, Auswertung und Verarbeitung eingegangener
Rechnungen. Sie 06ffnen Uber «Module» | «OP-Center» | «Rechnungseingangsbuch» den
entsprechenden Menipunkt.

Datei Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht
arrTm = = Py ) LLTR-Y =]
e] 2 = ==
B B R ¥ M i W (4 = B
OP-Center  NaKa-Center Wartung &  Bestellcenter  DMS Connect  Baudoku Reparaturcenter  Aufralicenter Textverarbeitung  Reportgenerator Lager Seriennummern
i Service * = Center ~ 2 =
BR OP-Verwaltung  Strg+Alt+0 Erweiterungen Lager
Rechnungsausgangsbuch
Rechnungseingangsbuch
2) Rechnungseingangsbuch / Anzeige und Druck von Listen E3
E3 SchlieBen | EF Weiteres
Auswahl Summen dieser Auswahl (1 Rechnung) Sumimen dieser Auswahl (0 Gutschriften)
Rechnungen vom |01.07.201% B | bis |31.07.2019 B Metto 8403 € MNetto 0,00 €
Auswahl Alle Rechnungen W + MwSt 15,97 € + Mwst 0,00 €
Lieferantenummer 2
Gesamt 100,00 € Gezamt 0,00 €
Bezahlt 0,00 € Bezahlt 0,00 €
Gez. Skontos 0,00 €
Offen 100,00 € Offen 0,00 €
Lfd.Nr. Beleg Lieferant Brutto Netto Steuer Buch.-Datum Faellig Bezahlt Rechnungstyp g
d 1 BONTEUR ... 100,00 84,03 15,97 12.07.2012  22.07.2019 0,00 Rechnungseingang
v
< >

Im unteren Teil dieses Dialogs werden lhnen listenartig alle Eingangsrechnungen eines bestimmten
Zeitraums aufgefiihrt. Uber die Felder Rechnungen vom / bis legen Sie den Zeitraum der
anzuzeigenden Rechnungen fest. Sie tragen hier das jeweilige Datum ein, bzw. suchen dieses uber
die Kalenderfunktion aus. Uber das Listenfeld Auswahl legen Sie fest, welche Rechnungen aufgefiihrt
werden sollen. Zur Auswahl stehen:

e Alle Rechnungen
e Bezahlte Rechnungen
e Offene Rechnungen (nur bei Zusatzmodul OP-Verwaltung)

Geben Sie im Feld Lieferanten-Nr. eine Nummer an, so erhalten Sie nur Rechnungen dieses einen

Lieferanten angezeigt. Uber 2 gelangen Sie automatisch in den Adressstamm zur Auswahl des
gewinschten Lieferanten. Uber «Weiteres» | «Druckvorschau» startet der Reportgenerator. Aus der
Vorschau des Rechnungseingangsbuchs heraus haben Sie dann auch die Mdglichkeit, die Liste der
Rechnungen auszudrucken.

Wenn Sie den Reportgenerator geschlossen haben, kénnen Sie folgende Auswahl treffen:
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Bestatigung [ x|

Ist der Ausdruck des Rechnungseingangsbuches in Ordnung und
® sollen die Eingangsrechnungen nun endaiiltig verarbeitet werden?

Ja Mein

Wenn Sie hier mit [Ja] bestatigen, werden die Rechnungen gekennzeichnet und erscheinen nicht
mehr im Rechnungseingangsbuch.

Achtung: Ist das Modul OP-Center nicht lizenziert, kénnen das Rechnungseingangsbuch /
bzw. das Rechnungsausgangsbuch iber «Tools» | «Fibu-Export» aufgerufen werden.
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Lager-Center

Uber «<Module» | «Lagercenter» | «Ubersicht» gelangen Sie in ein Ubersichtsfenster zur Verwaltung
Ihrer Lagerartikel. Hier sehen Sie auf einen Blick die sich in lhrem Lager befindenden Artikel mit
Angabe von Bestand, Zu- und Abgéngen etc. Die Lagerartikel werden hier vom Artikelstamm
abgeleitet. Weiterhin haben Sie hier die Mdglichkeit, Standard-, Lager-, Inventur-, Bestandswert-
und Bestelllisten zu erstellen und auszudrucken.

Datei Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht

armm = = A ) LG ==
e B R ¥ B 7 Y BV -
OP-Center MaKa-Center Wartung &  Bestellcenter DMS Connect  Baudoku Reparaturcenter Aufmalicenter Textverarbeitung Reportgenerator Lager Seriennummern
< Service 2 Center ~ 2 =
Erweiterungen Ubersicht
Lager
Servicefunktionen
Dokument Buchung
Inventurassistent
=) Lagercenter - Anzeige und Druck von Listen E3
E SchlieBen | =F Weiteres ~ @
Auswahlkriterien Lager Summe aller Lagerorte v
Bestand graBer als Mull lF=r "
Ab 6Ber als Mull
gang groberals Bu Summen dieser Auswahl
Mindestbestand unterschritten Einkauf 1565418 €
Bestandswert groBer als
Verkauf 20.380,98 €
Lieferant ]
Sortierung v
Grid
Lief | Artikel-Nr Suchbegriff  Kurztext Bestand mittlEK | Zugang Abgang Mindestt ™
FO01 01000401 WT-CASARD  CASA gamma Waschtisch Nr. 8.... I3 19,5 3 o
001 01000501 WT-CASARS  CASA gamma Waschtisch Nr. 8.... & 25,16 & 0
001 01126980 WT-RENOM... Keramag Mdbelwaschtisch Ren... g 176,8 6 o
001 01152301 WC-VITELWT  Keramag Wand Tiefspdl-WC Vit... 12 258,75 12 0
001 050009303 BW-DUSCHP... Kaldewei Stahl Brausewanne DU... g 219 & o
ool 05013410 BW-MOVOLA.. Kaldewei Stahl Einbauwanne M... 3 509,25 & o
001 05019800 581470000000 Kaldewei Wannenfull ALLROUM... 3 15,4 6 0
001 05104994 BW-SETE1 Mepa Montagepaket Typ B 1 N... & 28,81 6 0
nn 1nAS203N R-AS2N200N Grohe Verldnaoerunns Set 200 .. A A 20 A n R
< >
14 Artikel ausgewshlt .

Im unteren Teil des Fensters werden lhnen die entsprechenden Lagerartikel in Tabellenform
angezeigt. Um die Anzeige einzuschranken, haben Sie die Mdglichkeit, im Gruppenfeld
Auswabhlkriterien entsprechende Kontrollfelder zu de- und aktivieren. Um sich Artikel anzeigen zu
lassen, die tatsachlich auf Lager sind, aktivieren Sie Bestand gréRer als Null. Wollen Sie sich Artikel
anzeigen lassen, die eine negative Lagerbewegung haben, so klicken Sie die Option Abgang gréRer
als Null an.

Aktivieren Sie Mindestbestand unterschritten, so werden Artikel angezeigt, deren Mindestbestand
unterschritten ist. Suchen Sie Artikel, deren Wert gro3er als die Summe ... ist, so aktivieren Sie die
Option Bestandswert gréRBer als und tragen Sie den gewinschten Wert in das nebenstehende
Eingabefeld ein.
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Lieferant:
Sie nutzen dieses Listenfeld, um sich Artikel eines bestimmten Lieferanten anzeigen zu lassen.

Lager:

Sie wahlen hier das Lager aus, dessen Bestand angezeigt werden soll. Neue Lager legen Sie Uber die
nebenstehende Schaltflache ™ lan.

Liste:

Dieses Listenfeld dient zur Auswahl der gewiinschten Listenform beim Ausdruck. Sie kénnen hier
zwischen mehreren Listen-Typen (Standardliste, Bestellliste....) auswahlen. Es werden alle
vorgegebenen, sowie von Ihnen definierten Listen zur Auswahl angeboten. Uber das Feld Sortierung
haben Sie auf einfache Art die Mdglichkeit, sich Artikel nach den vorgegebenen Kriterien anzeigen zu
lassen. Uber Summen dieser Auswahl bekommen Sie auf einen Blick den Lagereinkaufs- und den
Lagerverkaufswert des von Ihnen ausgewahlten Artikels angezeigt. Dies dient nur zu lhrer Information.
Sie kdnnen hier nichts andern.

Uber die Schaltflache [Weiteres] konnen Sie folgende Funktionen auswéahlen:

Lagerbewegung einsehen...
Hier 6ffnet sich ein Informationsfenster zu den Lagerbewegungen. Sie kdnnen hier nichts &ndern.

Druckvorschau...
Hier haben Sie die Mdglichkeit, die Liste auf dem Bildschirm im Explorer fur Berichte anzusehen. Die
Liste kann dann auch aus der Vorschau heraus gedruckt werden.

Dokumentbuchung
Hier haben Sie die Madglichkeit, Artikelbuchungen direkt aus einem Dokument (Angebot,
Auftragsbestatigung, Lieferschein, Rechnung) heraus vorzunehmen

Servicefunktionen )
Hier erhalten Sie verschiedene Anderungs- und Ldschfunktionen fir einzelne oder auch eine
Auswahl von Artikeln.

Zu- und Abgénge buchen
Hier erfassen Sie manuell die Zu- und Abgénge in lhrem Lager. Hierbei sind Buchungen und
Umbuchungen innerhalb der einzelnen Lagerorte mdglich.

Lager

Haben Sie uber «<Module» | «Lagercenter» | «Ubersicht» die Lagerverwaltung geoffnet, so haben

Sie neben dem Listenfeld Lager uber die Schaltflache | | die Moglichkeit, Lager festzulegen, um sie
dann im Listenfeld zur Auswahl zu haben. Um Lager neu anlegen bzw. bearbeiten zu kdnnen,
benutzen Sie die sich am oberen Fensterrand befindenden Schaltflachen.

Meu Bearbeiten Laschen

[Neu] - Lagerort neu anlegen
[Bearbeiten] - Lagerort adern

[Loschen] - Lagerort I6schen

Bei Neuanlage eines Lagers wird eine eindeutige Lagernummer (3-stellig, numerisch) automatisch
vergeben. Geben Sie eine passende Bezeichnung fir das neue Lager ein.
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Lagerbuchung

Aus dem Ubersichtsfenster der Lagerverwaltung 6ffnen Sie liber «Weiteres» | « Zu-/Abgange
buchen» ein Fenster zur manuellen Erfassung der Zu- und Abgange in lhrem Lager. Hierbei sind
Buchungen und Umbuchungen innerhalb der einzelnen Lagerorte méglich.

Haben Sie diese Funktion ausgewahlt, so erscheint zuerst ein Auswahlfenster des Artikelstamms, aus
dem Sie den zu buchenden Artikel auswahlen kénnen. Danach gelangen Sie nach Bestatigung mit
[Ubernehmen] oder Doppelklick in das eigentliche Fenster zur Lagerbuchung.

<) Lagercenter / Zu- und Abgange buchen E3
E SchlieBen Speichern Verwerfen P Weiteres ~
Lieferant 007 GUSLING GMEH Bestand aller Lager
Artikelnummer (01110000 Letzter Zugang am
Kurztext Keramag Befestigungssatz Kerafix Letzter Einkaufspreis 0,00 €
Nr. 551081000 f. Cotta Halbsaule
Offene Bestellmenge 0,00, ST
Lager 001 Hauptlager
< ] Mindestbestand B 0,00 ST
Buchungsdatum  [19.07.2019 & | Zugang ] 0,00 ST Durchschnittlicher EK 2730 €
Bestellartikel Abgang B 0,00/ sT Alctueller EK i 2730 €
Preiseinheit [1 Achtung! Die EK-Preise beziehen sich immer auf
die Menge 1.
Bezugsdokument | .. | |Kein Bezug gewdhlt EnSiammibr e men
%-5atz "Aufschlag” beibehalten
Bermerkung
Lagerort Bestand alt | Bestand neu  Zugang Ahgang Mindestbest. |Letzter Zugant

001 Hauptlager

Im oberen Teil des Fensters werden lhnen Informationen zu Lieferant, Artikelnummer, Bestand
aller Lager, letzter Einkaufspreis sowie die offene Bestellmenge angezeigt.
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Lagerzugang/ -abgang erfassen

Wahlen Sie zunachst das zu buchende Lager aus, indem Sie es in der Liste im unteren Teil des
Fensters mit der Maus markieren. Jetzt tragen Sie im Feld Zugang bzw. Abgang des ausgewahlten
Artikels die entsprechende Menge ein. Uber das Feld Mindestbestand legen Sie den gewiinschten
Mindestlagerbestand fest. Wird der Mindestbestand unterschritten, so werden die entsprechenden
Stlickzahlen in den darunterliegenden Spalten Bestand alt und Bestand neu rot dargestellt.

des Artikels. Sie dient lediglich zur Ermittlung des mittleren Bestandswertes fur die
Lagerverwaltung. Erst wenn Sie die Option "EK in Stamm Ubernehmen" aktivieren, wird
B der hier eingegebene Preis im Artikelstamm gespeichert.

Q Die Angabe des aktuellen Einkaufspreises hat keinen Einfluss auf die Kalkulationswerte

Bestitigen Sie die Eingaben mit [Speichern]. Uber die Schaltflache [Weiteres...] am oberen
Fensterrand steht Ihnen folgende Auswahl zur Verfigung:

EF Weiteres »
Lager bearbeiten...
Artikel umbuchen...
Artikel auswahlen
Lagerbewegung einsehen...

Artikel bestellen...

Lager bearbeiten...

Uber diese Funktion legen Sie neue Lagerorte an bzw. nehmen Anderungen an bestehenden
Lagerorten vor.

Artikel umbuchen...

Sie tragen im Feld Menge die umzubuchende Menge des Artikels ein. Uber die Listenfelder von und
nach legen Sie nun fest, von welchem Lager der Bestand des Artikels in ein anderes Lager
umgebucht werden soll. Gemal |Ihrem Eintrag werden Ihnen dann zu dem jeweiligen Lager die
Bestande vorher und nachher (nach der Umbuchung) im unteren Teil des Fensters angezeigt. Sie
klicken nun auf [OK]. Im Fenster zur Lagerbuchung erscheint nun in der Tabelle die neue Position des
umgebuchten Artikels.

Artikel auswéhlen...

Wollen Sie einen weiteren Artikel buchen, so wahlen Sie diese Funktion. Sie gelangen in den
Artikelstamm zur Auswahl der zu buchenden Lagerartikel.

Lagerbewegung einsehen...

Hiertber gelangen Sie in ein Informationsfenster zu den Lagerbewegungen. Sie kdnnen hier nichts
andern.
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=) Lagerbewegungen ES
SchlieBen
Artikelnumrmer (01110000
Lieferant 001 GUSLING GMBH
Lager 001 Hauptlager
Kurztext Keramag Befestigungssatz KerafixMr. 331081000 f. Cotta Halbsdule
Dokument kein zugeordnetes Dokument
Projekt kein zugeordnetes Projekt
Datum Menge  Buchung Lager |Dokument abgeleitet von Projekt ™
* 19.07.2019 08:56 10 Zugang a0
19.07.2019 08:56 1 Abgang o0
W
< >
Bemerkung

Artikel bestellen...

Uber diese Funktion haben Sie die Mdoglichkeit, den Artikel in den Warenkorb des Bestellcenters zu
Ubernehmen. Es erscheint ein Fenster zu Eingabe der Bestellmenge.

Dokument-Buchung

Aus dem Ubersichtsfenster der Lagerverwaltung 6ffnen Sie tiber «Weiteres» | «Dokumentbuchung»
ein Fenster, um Artikelouchungen direkt aus einem Dokument (Angebot, Auftragsbestétigung,
Lieferschein, Rechnung, Freier Beleg) heraus vorzunehmen. Es erscheint ein Fenster zur Auswahl
des Dokumenttyps. Markieren sie mit der Maus den gewlinschten Dokumenttyp und bestatigen mit der
Schaltflache [Ubernehmen].

Beleg fur Lager-Buchung auswahlen

Nach Auswahl der gewinschten Belegart gelangen Sie in ein weiteres Fenster zur Auswahl der
gewlnschten Belege. Mit Doppelklick auf den gewinschten Beleg bzw. die Schaltfliche
[Ubernehmen] legen Sie den gewiinschten Beleg fest. Sie gelangen sogleich in ein weiteres Fenster,
um einzelne Artikelpositionen des entsprechenden Belegs zu erfassen.

Lager-Abbuchung aus Beleg

In diesem Fenster werden lhnen nun die im Dokument enthaltenen Artikelpositionen mit Angabe der
Menge, des Lagerortes und des Bestandes angezeigt. Um nun einzelne Artikelpositionen zu erfassen,
tragen Sie in das Feld zu buchen die entsprechende Menge ein. Uber das Listenfeld diesen Artikel
vom Lager abbuchen legen Sie das gewiinschte Lager fest, von welchem der Artikel abgebucht
werden soll. Wollen Sie alle Positionen aus einem bestimmten Lager abbuchen, so wéahlen Sie aus
dem Listenfeld alle Artikel buchen vom Lager das gewiinschte Lager aus.
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Abschliel3end klicken Sie auf die Schaltflache «Weiteres» | «Alle angezeigten Artikel verbuchen».
Die Abbuchung wird nun vorgenommen und ist beendet. Uber die Schaltfliche «Weiteres» |
«Ausgewahlten Artikel bestellen» haben Sie die Mdglichkeit, den Artikel in den Warenkorb des
Bestellcenters zu Gibernehmen. Es erscheint ein Fenster zur Eingabe der Bestellmenge.

Lagerverwaltung / Servicefunktionen

Aus dem Ubersichtsfenster der Lagerverwaltung 6ffnen Sie tber «Weiteres» | «Servicefunktionen»
ein Fenster, um verschiedene Anderungs- und Lodschfunktionen fir einzelne oder auch eine
Auswahl von Artikeln vorzunehmen.

Sie kdnnen hier einen einzelnen Artikel gegen ein anderen austauschen, wenn sich z.B. die Nummer
geandert hat oder Sie den Artikel jetzt von einem anderen Lieferanten beziehen. Weiterhin haben Sie
die Mdoglichkeit, anzugeben, ob sich die Funktion nur auf den ausgewdhlten Lagerort oder das
gesamte Lager beziehen soll.

Das Fenster teilt sich in drei Register: Der untere Teil des Fensters ist in allen Fallen gleich und
enthélt alle erfassten Artikel in Tabellenform. Hierbei werden sich wiederholende Eintrage (gleiches
Lager mit verschiedenen Artikeln bzw. gleicher Artikel in unterschiedlichen Lagerorten) wegen der
Ubersichtlichkeit Grau dargestellt.

Uber das Listenfeld Sortierung dndern Sie die Anordnung der Artikel in der Tabelle. Wollen Sie nun
Anderungen bei einzelnen Artikeln vornehmen, so wahlen Sie das Register Einzelner Artikel. Sollen
die Servicefunktionen bei einer ganzen Auswahl von Artikeln vorgenommen werden, so klicken Sie auf
das Register Artikel-Auswahl. Sollen Artikel geloscht werden, klicken Sie auf Lagerbewegung
[6schen.

Lagerverwaltung - Servicefunktionen fir einzelnen Artikel

Sie wahlen das RegisterEinzelner Artikel aus. Markieren Sie nun den gewilnschten Artikel. Im
oberen Teil des Fensters werden lhnen die Artikel-Nr. sowie der Kurztext angezeigt.

Artikel austauschen

Wollen Sie den ausgewahlten Artikel gegen einen anderen austauschen, so bestimmen Sie zunachst,
ob der Artikel nur im angegebenen Lager oder in allen Lagern ausgetauscht werden soll. Klicken Sie
dann auf die Schaltflache Artikel austauschen. Sie gelangen sogleich in den Artikelstamm, wéahlen
den gewiinschten Artikel aus und klicken auf [Ubernehmen]. Der Austausch wird nun automatisch
vorgenommen und kann im Fenster Servicefunktionen angesehen werden.

Artikel aus Lager [6schen

Wenn Sie einen bestimmten Artikel aus einem Lager lI6schen mdchten, bestimmen Sie zunéachst, ob
Sie den Artikel aus dem angegebenen Lager oder aus allen Lagern I6schen méchten. Markieren Sie
dann den gewinschten Artikel und klicken auf die Schaltflache Artikel aus Lager 16schen. Nach
Bestatigen einer Sicherheitsabfrage wird der Artikel nun automatisch aus dem Lager entfernt.

Lagerverwaltung/Servicefunktionen fir Artikel-Auswahl

Mochten Sie nun die Servicefunktionen fur eine Artikel-Auswahl verwenden, so klicken Sie auf das
Register Artikel-Auswahl. Uber die Listenfelder Lager und Lieferant im Gruppenfeld
Auswabhlkriterien legen Sie fest, welche Artikel angezeigt werden sollen. Wollen Sie den Abgang
eines Artikels auf null setzen, so klicken Sie auf diese Schaltfliche. Wenn Sie den Bestand auf null
setzen mochten, so wahlen Sie diese Schaltflache. Sie kénnen auch den ausgewahlten Artikel aus
Lager I6schen. Bei allen Vorgangen erhalten Sie eine Sicherheitsabfrage, die Sie zu bestatigen
haben.
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Seriennummerverwaltung

Uber «Module» | «Seriennummern» gelangen Sie in die Seriennummerverwaltung.

Die Seriennummernverwaltung ermdglicht es lhnen,

Lagerbestande bestimmter

Artikel

mit

Seriennummern zu fiuhren. Setzen Sie dazu im Artikelstamm im Register "Eigenschaften" das

Kennzeichen "Seriennummer verwalten".

Lagerzugang

Wenn Sie fur Artikel mit Seriennummerverwaltung einen Lagerzugang buchen, erscheint zusétzlich

folgender Dialog:

=) Seriennummer hinzufiigen

sernehmen 3§ Abbrechen

Lieferant 001 GUSLING GMEH
Artikelnurmmer 01000401
Kurztesxdt CASA gamma Waschtisch

Mr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weill

SEriennummern

Hinzufiigen

Bemerkung

Lieferscheindatum | [EXEREDIE | Eingangsdatum [19.07.2019 En
Lieferscheinnummer
Garantiedauer 1 Jahr » | Garantie bis 13.07.2020 )

Zu den Seriennummern kdnnen Sie hier folgende Informationen hinterlegen:

Lieferscheindatum

Lieferscheinnummer

Eingangsdatum

Garantiedauer (3 Monate, 6 Monate, 1 - 5 Jahre)
Bemerkung
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Die Seriennummer geben Sie in das Feld "Seriennummer" ein. Wenn Sie mehr als eine
Seriennummer erfassen, geben Sie nacheinander die Seriennummern in das Feld ein und betatigen

Hinzufigen

die Schaltflache Die erfassten Nummern werden in einer Liste rechts daneben
angezeigt. Sobald die Anzahl der Seriennummern mit der Menge der Lagerbuchung Ubereinstimmt,
wird die Schaltflache [Ubernehmen] aktiv. Mit dieser Schaltflache schlieRen Sie die Lagerbuchung
ab.

Lagerabgang

Wenn Sie fur Artikel mit Seriennummerverwaltung einen Lagerabgang buchen, erscheint zusétzlich
folgender Dialog:

Seriennummern ausbuchen E3
Ubernehmen Abbrechen
Verfilgbare Seriennummern Auszubuchende Seriennummern
987654321 123436789
B
%

In der Liste auf der linken Seite werden alle Seriennummern lhres Lagerbestandes angezeigt.
Markieren Sie die abzubuchenden Seriennummern mit der Maus und betatigen Sie die Schaltflache

= . Die Seriennummer wird dann in die Liste der auszubuchenden Seriennummern tbernommen.
Unten rechts erhalten Sie einen Hinweis dariiber, wieviele Seriennummern noch auszuwéhlen sind.
Haben Sie die Anzahl erreicht, wird die Schaltflache [Ubernehmen] aktiv. Mit dieser Schaltflache
schliel3en Sie die Lagerbuchung ab.
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Seriennummern verwalten

Den Dialog zur Verwaltung der Seriennummern 6ffnen Sie entweder direkt Gber das Hauptmeni
«Module» | «Seriennummern» oder Uber die Schaltflache [Weiteres] im Artikelstamm. Es erscheint
dann folgendes Fenster:

Datei Dokumente Stammdaten Maodule Schnittstellen Extras Ansicht

Em R

I B

OP-Center MaKa-Center Wartung 8  Bestellcenter DMS Connect  Baudoku

B W

5

Reparaturcenter  AufmaBcenter  Textverarbeitung  Reportgenerator

2 B m

Lager = Seriennummern

= Service ~ Center ~ 2
Erweiterungen Lager
[ seriennummernverwaltung - o IEEH
F SchlieBen Neu Bearbeiten == Ldschen eichern 3 erfen | FE Tabellenansicht @
Allgemein | Langtext (D) Bemerkung = Zusatsfelder = Kundenzuordnung
Seriennummer 123456739 Angaben zum Artikel
Lieferant 001
Lieferscheindatum 19.07.2019 Artikel-Mr 01000401
Eingangsdatum 19.07.2019
A Kurztext  |CASA gamma Waschtisch
Nr. 8.1039.2.000.195.1 &0 cm weil
Lieferscheinummer
Garantiedauer 1Jahr
EK 19,5
Suchen Kunde Material
\ Q|| Q| Qm
Lieferant Artikel-Nr Seriennummer Kurztext Mengen EK VK Rechnungsdatum Kundennummer | Rechnungsnumm Liefersg
5 abe abe abe abe abe = 000 = 000 = abe abe =
» 001 01000401 122456789 CASA gamma Waschtisch Nr. 81039.2.000.195.1 60 cm <7 19500 0,000 19.07.20
001 01000401 122456720 CASA gamma Waschtisch Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm g1 19,500 0,000 18.07.2(
001 01000401 123456738 CASA gamma Waschtisch Nr. £.1039.2.000.195.1 80 cm  gT 19,500 0,000 19.07.2(
< >
Geandert am 19.07.2019 — ADMINISTRATOR 4

Im unteren Teil des Fensters werden alle im Lagerbestand gefiihrten Seriennummern angezeigt. Ube
die Auswahlliste "Sortierung" kénnen Sie wahlen, ob die Liste nach Seriennummer, Artikel oder
Kunde sortiert ist. Uber "Wortsuche" kénnen Sie die Liste nach Artikeln eingrenzen, bei denen der
Suchbegriff im Artikeltext vorhanden ist.

Hinweis: Wenn Sie die Seriennummernverwaltung aus dem Artikelstamm heraus
aufrufen, werden nur die Seriennummern des ausgewahlten Artikels angezeigt.

Im oberen Teil des Fensters werden zu der ausgewahlten Seriennummer weitere Details angezeigt:

Register Seriennummer

Zur Information wird hier der Lieferant, die Artikelnummer und der Artikelkurztext angezeigt.
AuRRerdem sehen Sie hier, wann und mit welchem Lieferschein die Seriennummer eingebucht wurde.
Auch Garantiezeit und Einkaufspreis werden angezeigt.

Register Langtext
Hier kdnnen Sie einen formatierten Langtext zu der Seriennummer einsehen/ erfassen.

Register Bemerkung
Hier sehen Sie die Bemerkung, die Sie bei der Einbuchung der Seriennummer hinterlegt haben. Sie
koénnen hier die Bemerkung andern.

Register Zusatzfelder

Hier haben Sie die Mdglichkeit, zu jeder Seriennummer 10 Zusatzfelder zu pflegen. In den
Programmeinstellungen kdénnen Sie die Zusatzfelder sinnvoll benennen und auch Auswahllisten fir
die jeweiligen Zusatzfelder definieren.
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Allgemeine Bedienhinweise

Wollen Sie die Daten einer Seriennummer andern, klicken Sie auf die Schaltflache [Bearbeiten].
Speichern Sie lhre Anderungen mit [Speichern]. Wollen Sie eine weitere Seriennummer hinzufiigen,
klicken Sie auf [Artikel hinzufiigen]. Sie kénnen dann einen Artikel auswahlen und die neue
Seriennummer erfassen. Mit der Schaltflaiche [Loschen] kénnen Sie einzelne Seriennummern aus
Seriennummernverwaltung léschen.

Seriennummern im Dokument

Wenn Sie in Dokumenten, die eine Lagerbuchung bewirken, Artikel mit Seriennummern erfassen,
missen Sie die zu buchenden Seriennummern zuordnen. Diese Mdoglichkeit wird lhnen in dem
Kalkulationsfenster der Dokumentposition zur Verfligung gestellt. Markieren Sie zunéchst die
Dokumentposition und klicken [F2] oder wahlen Sie Uiber das Meni «Bearbeiten» | «Kalkulation» in
der Multifunktionsleiste fur die Dokumentbearbeitung. Klicken Sie dann im Navigationsbereich auf die
Schaltflache

1} Seriennummern

Es erscheint folgender Dialog:

2 artikelkalkulation E3
Ubernehmen 3¢ SchlieBen Weiteres *
Position: |1 Bezeichnung: |CASA gamma Waschtisch

Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weiB
MNurnmer: 01000401

Seriennummern - ) )
verfigbare Seriennummern zugeordnete Seriennummern

123456739
123456730 0y
123456733

Die Anzahl der bendtigten Menge ist groBer noch 1 fehlende Zuordnungen
als die Verfigbare Menge, Bitte weitere

Seriennummern im Lager zubuchen oder die

zu fakturierende Menge verringern.

L} Eigenschaften

L} Kalkulation

{¥ Rohstoffe

L} Darstellung

1{F Bemerkung

£} Statistik

L} Seriennummern

Hier haben Sie die Mdglichkeit, die Seriennummern der Dokumenten-Position zuzuordnen. Markieren

Sie die abzubuchenden Seriennummern mit der Maus und betétigen Sie jeweils die Schaltflache
. Die Seriennummer wird dann in die Liste der zugeordneten Seriennummern Gbernommen. Unten
rechts erhalten Sie einen Hinweis, wie viele Seriennummern noch auszuwahlen sind.

393



TopKontor Handwerk

Inventurassistent

Allgemeines

Mit Hilfe des Inventurassistenten kdnnen Sie einfach und schnell ihre Inventurdaten erfassen. Die
erfassten Daten werden beim Abschluss der Inventur mit dem Lager abgeglichen.

Starten des Inventurassistenten

Den Inventurassistenten offnen Sie im Hauptprogramm Uber «Module» | «Lager» |
«Inventurassistent».

Datei Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht
@

e B R ¥ b @ B N F B B m

OP-Center MaKa-Center Wartung &  Bestellcenter DMS Connect  Baudoku Reparaturcenter AufmaBcenter Textverarbeitung Reportgenerator Lager Seriennummern
2 Service * 2 Center ~ 2 i
Erweiterungen Ubersicht

Lager
Servicefunktionen
Dokument Buchung

Inventurassistent

Eine Inventur starten

Der Startbildschirm

Es erscheint das Startfenster. Hier haben Sie zwei Mdglichkeiten. Entweder bearbeiten Sie eine
bestehende Inventur weiter oder Sie er6ffnen eine neue Inventur.

2 inventurassistent - Schritt 1 von 7 E3

F SchlieBen . Zurick ¥ Weiter P Weiteres ~ @

Art der Invertur
® Bestehende Inventur fortsetzen
Neue Inventur beginnen

Beachten Sie, dass awischen Beginn und Abschluss der Inventur keine Lagerbewegungen im Hauptprogramm vergenommen werden
dirfen, da dies den gezdhlten Bestand verfélscht.

Inventureinstellungen

Wabhlen Sie nun ,,Neue Inventur beginnen* und klicken Sie anschlieRend auf [Weiter]. Es 6ffnet sich
nun das Fenster, in welchem Sie festlegen, welche Artikel zur Inventur herangezogen werden sollen.

AuRerdem kann fur die Inventur bestimmt werden, ob der Einkaufspreis des Artikelstammes oder der
durchschnittliche Einkaufspreis des Lagers als Vorschlagswert ibernommen werden soll. Hier kénnen
Sie auch die vorgeschlagene Zahimenge entweder mit ,0“ oder mit dem aktuell im Lager erfassten
Bestand belegen.
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=) Inventurassistent - Schritt 2 von 7 “

F SchlieBen | € Zurack » Weiter =P Weiteres~

Auswahl der Artikel

001 Hauptlager + | |001 Hauptlager W
Lieferant von/bis:

Artikel von/bis:

Hauptwarengruppe von/bis:

Warengruppe von/bis:

nur Lagerartikel dbernehmen

Vorgabe far den Einzelpreis
® Durchschnittlicher Einkaufspreis aus dem Lager als Vorgabe
Werwende Einkaufspreis aus dem Artikelstamm wenn der durchschnittliche Einkaufspreis = 0,00 Euro ist

Einkaufspreis aus demn Artikelstamm als Vorgabe

Vergabe far die Zshlmengen
® Menge 0 als Vorgabe wahlen

Alktueller Istbestand als Vorgabe wahlen

Einstellungen zur Umschlagshéaufigkeit

Klicken Sie auf [Weiter], erscheint folgender Dialog:

=) Inventurassistent - Schritt 3 von 7 “

E-] SchlieBen ¢ Zurick ¥ Weiter F Weiteres ~

Einstellungen zur Umschlagshaufigkeit

Mbwertung des Lagers auf Grundlage der Umschlagshiufigkeit vornehmeni

Die Umnschlagshdufigkeit bezieht sich auf das Jahr 2019

Meu Bearbeiten Léschen Speichern Verwerfen

USH von USH bis Abwertung in % Artikel ist Ladenhiter (LH)

Es kann hier jeweils ein Bereich Umschlagshaufigkeit von/bis angegeben und die gewlinschte EK-
Abwertung eingestellt werden. Die Option bewirkt, dass alle Lagerbewegungen eines Artikels addiert
werden und dann geprift wird, ob diese Summe in einem der hier angegebenen Bereiche liegt. Ist
dies der Fall, wird der EK des Artikels fur die Inventur um den angegebenen Prozentsatz verringert.
Klicken Sie nun auf [Weiter]. Die Inventurdaten werden jetzt aufbereitet. Dieser Vorgang wird
automatisch durchgefiihrt und kann je nach Rechnerleistung und ausgewéhlten Artikeln mehrere
Minuten dauern.
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Die Inventurdatenerfassung

Mit einem weiteren Klick auf [Weiter] gelangen Sie in die Erfassungsmaske. Sie kénnen hier die
tatsachlichen Ist-Mengen sowie den mittleren Einkaufspreis fur die ausgewéhlten Artikel erfassen.

Sie haben auch die Mdglichkeit, zusatzliche Artikel zur Inventur hinzuzufligen. Wird die Schaltflache
«Weiteres» | «Artikel hinzufiigen» zum Hinzufiigen von Artikeln angewé&hlt, so erscheint ein Fenster
zur Auswahl der Artikel. AnschlieBend missen Sie bestimmen, in welches Lager die Artikel
ubernommen werden sollen. Uber die Schaltfliche [Weiteres] haben Sie auch die Mdglichkeit, eine
Inventurdifferenzliste zu drucken.

Hinweis: Wenn sie als Sortierung die Auswahl "Differenzmengen" wahlen, werden nur die
Lagersatze angezeigt, bei denen die Zaéhimenge vom Bestand abweicht.

=) Inventurassistent - Schritt 5 von 7 E3

EJ SchlieBen | € Zurack » Weiter =P Weiteres~

Sortierung | IR ERT, v
Suche 001 Hauptlager | v | |001 GUSLING GME| v

Kurztext  |CASA gamma Waschtisch Mr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weil

Lag... Lieferant Artikelnummer KURZTEXT EK vor USH-A.. |Abw. % EK Bestand |Zahl *
* 001 001 01000401 CASA gamma Waschtizsch Nr. 8.10.., 19,50 0,00 19,50 6,00

001 |001 01000501 CASA gamma Waschtisch Mr. 8.10.. 25,16 0,00 25,16 6,00

001 001 01110000 Keramag Befestigungssatz Kerafix... 27,30 0,00 27,30 9,00

001 001 01126980 Keramag Mdbelwaschtisch Renov... 176,80 0,00 176,80 6,00

001 |00 01152301 Keramag Wand Tiefspil-Wc Vitelle 258,75 000 258,75 12,00

001 |00 05009303 Kaldewei Stahl Brausewanne DUS... 219,00 0,00 219,00 5,00

ool 001 05013410 Kaldewei Stahl Einbauwanne NOV... 509,25 000 509,25 6,00

ool 001 05019800 Kaldewei WannenfuB ALLROUND .. 15,40 0,00 15,40 6,00

o001 o001 05104994 Mepa Montagepaket Typ B 1 Nr. ... 29,81 0,00 23,81 6,00

001 001 10452030 Grohe Verlangerungs Set 200 mm... 438 0,00 4,38 6,00

001 |00 10454740 Grohe Auslauf Dicht Set 45474000 2,33 0,00 2,33 6,00

001 |00 10474273 Hansgrohe UP Brausenmischer Fe... 72,80 0,00 72,80 6,00 v
£ >

Haben Sie die Erfassung abgeschlossen, klicken Sie auf Weiter.
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Optionen zum Ladenhtter

=) Inventurassistent - Schritt & von 7 E3

SchlieBen Zurick Weiter Weiteres -

Ladenhiter

® Das Kennzeichen "Ladenhiter” hat keine Auswirkung

Als Ladenhiter gekennzeichnete Artikel verschieben auf 001 Hauptlager v

Als Ladenhiiter gekennzeichnete Artikel aus demn Lager lGschen.

Als Ladenhuter gekennzeichnete Artikel kdnnen sich je nach Auswahl auf das Lager auswirken:

Das Kennzeichen ,,Ladenhiiter“ hat keine Auswirkung.
Es werden ausschlielich die Inventurdaten zuriickgeschrieben. Das Kennzeichen hat keine
Auswirkung.

Als Ladenhuter gekennzeichnete Artikel auf Lager X verschieben.
Die als Ladenhter ermittelten Artikel werden auf das ausgewahlte Lager verschoben.

Als Ladenhlter gekennzeichnete Artikel aus dem Lager I6schen.
Bei dieser Option werden die Lagerbewegungen und Lagerbestidnde der als Ladenhiter
gekennzeichneten Artikel geldscht. Die Artikel selbst bleiben im Artikelstamm bestehen.

Abschluss der Inventur und Abgleich mit dem Lager

Haben Sie die Erfassung der Inventurdaten abgeschlossen, so gelangen Sie mit einem Klick auf
[Weiter] in den Bereich "Inventurabgleich”. Nach Bestéatigung der Abfrage werden die erfassten
Inventurdaten mit dem Lager abgeglichen. Dies kann je nach Rechnerleistung mehrere Minuten in
Anspruch nehmen.
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Offene Posten-Verwaltung (Zusatzmodul)

Sie starten die OP Verwaltung unter «Module» | «OP-Center» | «<OP-Verwaltung». Es 6ffnet sich das
Hauptfenster der OP-Verwaltung. Uber die Multifunktionsleiste kommen Sie in den jeweiligen Bereich
der OP-Verwaltung.

Datei Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht

arm = = b o B Ly ==
@ B R A M oW &H B E
OP-Center NaKa-Center Wartung &  Bestellcenter DMS Connect  Baudoku Reparaturcenter  AufmaBcenter Textverarbeitung  Reportgenerator Lager Seriennummern

2 Service = 2 Center = S @
|@ oP-Vemaltung  sirgrAlt-0 | Erweiterungen Lager

Rechnungsausgangsbuch

Rechnungseingangsbuch

Dokumente Stammdaten Medule Schnittstellen Extras Ansicht OP-Center

@ @ @J E ii @% @ Lastschrift (Kunden) Er ﬁl &

H Lastschrift (Firmen)

Kunden-  Lieferanten-  Buchungen Rechnungs-  Kassenbuch Uberweisungen Mahnwesen Banking  Extras
zahlungen  zahlungen stornieren eingange [ Mandatsverwaltung -
Buchen SEPA Zahlungsverkehr Funktionen

Die Multifunktionsleiste der OP-Verwaltung unterteilt sich in die folgenden Bereiche und beinhaltet die
jeweiligen Funktionen:

Buchen

e Kundenzahlungen
Lieferantenzahlungen
Buchungen stornieren
Rechnungseingange
Kassenbuch

SEPA Zahlungsverkehr

e Uberweisungen

e Lastschrift (Kunden)

e Lastschrift (Firmen)

e Mandatsverwaltung
Funktionen

e Mahnwesen

e Banking

e Extras
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Einstellungen zum OP Center

Bevor Sie mit der OP-Verwaltung arbeiten, nehmen Sie grundlegende Einstellungen vor. Uber
«Extras» | «Einstellungen zum OP-Center» 6ffnet sich ein Fenster zur Pflege von Mahngebuhren,
Mahntexten, Hausbanken, Uberweisungsdruck, Konten, Kasse und der Kontenklassen.

&

Extras

-
Auswertungen

Buchungsjournal drucken

Rechnungsausgangsbuch drucken

Rechnungseingangsbuch drucken

¢ff  Einstellungen zum OP-Center

Im linken Teil des Fensters befindet sich ein Navigationsbereich. Die auswéahlbaren Bereiche sind:

Bereich Mahngebihren

Einstellungen zum OP-Center E3

Speichern 3 Abbrechen

- Mahngebihr
.. Mahntexte Mahngebihren
----Ijau:banken Zahlungserinnerung B| oo0¢
.. Uberweisungsdruck
.. Konten 1. Mahnung 250 €
.. Kasze —
.- Weitere Angaben BHmmg 300 ¢
.. Kontenklassen 3. Mahnung 1000 €
.. SEPA
Verzugszinsen 12,00 %
Verzugszinsen ausweisen ab Stufe |1, Mahnung v

Berechnung der Mahnzinsen fidr die Vorschau aktivieren

Sie tragen hier je nach Mahnstufe die Mahngebihren fur die Zahlungserinnerung sowie die 1. bis 3.
Mahnung in EURO ein. Weiterhin geben Sie hier den Prozentsatz fir anstehende Verzugszinsen an
und definieren, ab welcher Mahnstufe diese berechnet werden sollen.
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Bereich Mahntexte

Einstellungen zum OP-Center

Speichern 3 Abbrechen

- Mahngebihr

.. Mahntexte Textvorlage fir Mahnungen
----Ijau:banken Zahlungserinnerung \mahn_ze.hwv
.. Uberweisungsdruck

.. Konten 1. Mahnung mahn_1.hwwv
s 2. Mah hn_2h

.- Weitere Angaben - Mannung mann_e.
- Kontenklassen 3. Mahnung mahn_3.hwy
.. SEPA

@0
3|
@0
B0

Sie weisen hier die bereits bestehenden Textvorlagen den Mahnungen zu. Uber

F]

offnen Sie das

Programmverzeichnis, in dem die Vorlagen abgespeichert sind und weisen eine ausgesuchte Vorlage

zu (Datei-Endung von Mahnvorlagen: *.hwv) Uber die Schaltflache O gelangen Sie direkt in die

Textverarbeitung des Programms.
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Bereich Hausbanken

Offene Posten-Verwaltung (Zusatzmodul)

Einstellungen

Zum OP-Center

Speichern 3 Abbrechen
- Mahngebihr
.. Mahntexte Meu Bearbeiten Laschen Speichern $ Verwerf Tabellenansicht
- Hausbanken
.. Uberweisungsdruck Hausbanken
.. Konten
. Kasze MNummer m SEPA Einstellungen
- Weitere Angaben Bankleitzahl 40350005 /| SEPA verwenden
.. Kontenklassen
.. SEPA Kontonummer 1860765816 +| Hausbank unterstitzt SEPA Lastschrift
IBAM  |DE72403500030000522635
Kontename Sparkasse
- BIC WELADED1RHN
Bank Stadtsparkasse Rheine
SEPA I
Buchungskonte 1200
I« Bank BLZ Kontonumme | SEPA-ID Datev |SEPA-Lastschrift
7| abc abc abe abc abe abe = u
» 01 Stadtsparkasse Rheine 40350005 1860765816 1200 v

Sie hinterlegen hier die Bankverbindungen Ihrer Hausbanken. lhre Angaben werden dann in einem
Listenfeld bei der Erstellung von Uberweisungen sowie in der Buchungserfassung zur Auswahl
angeboten.

Speichern Sie die erfassten Bankdaten mit der Schaltflache [Speichern].

Beachten Sie, dass das Buchen von Zahlungseingangen- und Zahlungsausgangen, fur
das Clearing und fur SEPA im Bereich Buchungserfassung nur mit hinterlegter Hausbank

maoglich ist.
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SEPA verwenden

Wird diese Option gesetzt, werden zu der Bank die Uberweisungen im SEPA Format erstellt.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass bei gesetzter Option ,SEPA® die Felder IBAN und die
BIC zur Hausbank ausgeftillt werden missen.

Zu der Adresse, an dem die Uberweisung geht, missen im Kundencenter ebenfalls die
IBAN und BIC ausgefillt sein.

Hausbank unterstiitzt SEPA Lastschrift

Um am SEPA Lastschriftverfahren teilnehmen zu kénnen, missen Sie bei Ihrer Hausbank in der
Regel einen Antrag stellen. Sobald Sie die Freigabe seitens Ihrer Hausbank haben, aktivieren Sie die
Option. Mit der Aktivierung werden die Lastschriftdateien im SEPA Format erstellt.

SEPA ID

Die SEPA ID wird in das Feld 1d.Orgld.BkPtyld (Identifizierung des Kommunikationsberechtigten)
tibertragen, wenn es ausgefiillt ist. Wichtig fiir die SEPA Benutzung in Osterreich. Das Feld kann leer
bleiben, solange die Bank keine (z.B. Online-Banking-Vertragsnummer etc.) SEPA ID in der SEPA
Datei fordert.

Definition SEPA, IBAN und BIC

IBAN

Bei der IBAN handelt es sich um eine weltweit glltige Nummer fiur lhr Girokonto. Im Rahmen der
Einfuhrung des SEPA-Systems fir Uberweisungen |6st sie Schritt fiir Schritt die Kontonummer und
Bankleitzahl ab. Die IBAN ist eine von der ISO (International Organization for Standardization) und
dem ECBS (European Committee for Banking Standards) entwickelte Norm fir die Darstellung von
Bankidentifikation und Kontonummer.

BIC

Beim BIC (Bank Identifier Code) handelt es sich um eine von der SWIFT (Society for Worldwide
Interbank Financial Telecommunication) festgelegte international giltige Bankleitzahl. Da der BIC von
der SWIFT vergeben wird, bezeichnet man ihn oftmals auch als SWIFT-Code.

SEPA

Der Begriff SEPA (Single Euro Payments Area) bezeichnet einen einheitlichen Euro- Zahlungsverkehrsraum,
bei welchem keine Unterschiede mehr zwischen inlandischen und grenziberschreitenden Zahlungen gemacht
werden. Neben der Moglichkeit, Euro-Betrdge lber ein einziges Konto abwickeln zu kénnen, stehen dem
Kunden einfache und sichere Zahlungsinstrumente zur Verfligung. Mit ihnen kénnen Kunden leichter am
internationalen Zahlungsverkehr teilnehmen.
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Offene Posten-Verwaltung (Zusatzmodul)

Bereich Uberweisungsdruck

Einstellungen zum OP-Center

Speichern 3 Abbrechen

-- Mahngebahr

- Mahntexte

- Hausbanken

.. Uberweisungsdruck
.. Konten

. Kasse

- Weitere Angaben

.. Kontenklassen

. SEPA

Uberweisungsdruck

Far den Uberweisungstrager kann das Feld "Empfanger” mit den folgenden Elementen des Adressstammes gebildet
werden,

v Firma / Titel
v Mame

MNamenszusatz

Hier bestimmen Sie, welche Felder aus dem Adressstamm in das Feld "Empfanger” einer
Uberweisung eingetragen werden. Zur Auswahl stehen: Firma/Titel, Namel, Namenszusatz.
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Bereich Konten

Einstellungen zum OP-Center E3

Speichern 3 Abbrechen

- Mahngebihr
. Mahntexte Konten
Hau:banken Debitor (Zahlungseingang) Kreditor (Zahlungsausgang)
.. Uberweisungsdruck
 Tionien Kento Mahngebihren (Erlase) 2500 Konte Mahngebihren (Aufwand) A970
KE_E_EE Konto Mahngebihren (Umsatzsteuer) | 1775 Konto Mahngebihren (Umsatzsteuer) 1575
- Weitere Angaben
.. Kontenklassen Keonto Verzugszinsen (Zinsertrige) 2650 Konte Verzugszinsen (Zinsaufwand) 2110
.. SEPA
Sammelkonten Verrechnungskonto
Sammelkonto fir Verbindlichkeiten 1600 Konto Verrechnung 1590
Sammelkonto fir Forderungen 1400

Tragen Sie hier die Sammelkonten fiur Verbindlichkeiten und Forderungen ein. Diese sind
entsprechend des angewandten Kontenrahmens vorbelegt. AuBerdem erfassen Sie die Konten , die

fir Mahngebiihren und Verzugszinsen verwendet werden. Uber die Schaltflache kénnen Sie ein
Konto aus Ihrem Kontenplan auswahlen.

Hinweis: Bei den in diesem Bereich zu sehenden Konten handelt es sich um
Vorschlagswerte, die evtl. nachtraglich angepasst werden muissen! Anderungen dieser
Einstellungen sollten nur nach Riicksprache mit Ihrem Steuerberater erfolgen!
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Bereich Kasse

Offene Posten-Verwaltung (Zusatzmodul)

Einstellungen zum OP-Center

Speichern 3 Abbrechen

-- Mahngebahr

- Mahntexte

- Hausbanken

.. Uberweisungsdruck
.. Konten

.. Kasse

- Weitere Angaben

.. Kontenklassen

. SEPA

Kasse
Finanzkonten fir das Kassenbuch

Konto 1000

Vorgabewerte far das Kassenbuch

Einnahme | 8400

Ausgabe {3400

Vorgabewerte fir den Druck des Kassenbuchs

| Belegdatum drucken

v| Buchungsdatum drucken

Definieren Sie hier das Konto, auf dem die Buchungen des Kassenbuches gefuhrt werden. Dariiber
hinaus kénnen Sie hier bestimmen, welche Konten beim Verbuchen von Einnahmen oder Ausgaben
vorgeschlagen werden sollen.
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Bereich weitere Angaben

Einstellungen zum OP-Center E3

Speichern 3 Abbrechen

- Mahngebihr

. Mahntexte Datev

-~ Hausbanken DATEV-Schnittstelle aktivieren

.. Uberweisungsdruck

-~ Konten Clearin

- Kasse Z

. Weitere Angaben Exportpfad fiir Diskettenclearing |\ [F]

.. Kontenklassen . . .

_SEPA Fermular Uberweisungsdruck Uberweisungstrager
Reporte
Rechnungsausgangsbuch Rechnungsausgangsbuch
Rechnungseingangsbuch Rechnungseingangsbuch
Sammelmahnung Sammelmahnung
Sonstiges

Sammelmahnung ab erster Mahnung erzeugen
Lfd. Nummer im Rechnungseingangsbuch formatieren

Bei gesetrter Option werden die ersten beiden Ziffern der Nummer mit der aktuellen Jahreszahl vorbelegt (Bsp. 04000102)

Hier aktivieren Sie die Datev-Schnittstelle. Hinterlegen Sie einen Exportpfad fur lhre Clearingdatei und
bestimmen auf welchem Formular Uberweisungen ausgedruckt werden. AuRerdem wahlen Sie die
Vorlagen fur Reporte, die aus dem OP-Center aufgerufen werden.
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Bereich Kontenklassen

Einstellungen zum OP-Center E3

Speichern 3 Abbrechen

- Mahngebihr
... Mahntexde Bezeichnungen fir Kontenklassen
Hausbanken Kontenklasse 0 |Anlagen- und Kapitalkonten Kontenklasse 5 |frei
.. Uberweisungsdruck
... Konten Kontenklasse 1 |Finanz- und Privatkonten Kontenklasse 6 |frei
- Kasse Kontenklasse 2 [Ab kont Kontenklasse 7 [Bestinde an Erzeugni
. Weitere Angaben ontenklasse grenzungskonten ontenklasse 7 |Bestande an Erzeugnissen
- Kontenklassen Kontenklasse 3 |Wareneingangs- und Bestandskonten Kontenklasse 8 |Erldskonten
.. SEPA
Kontenklasse 4 |Betriebliche Aufwendungen Kontenklasse 9 |Vortrags-, Kapital- und statistische Konten

Tragen Sie hier die Bezeichnungen der Kontenklassen ein. Die Konten werden durch die erste Stelle
der Kontonummer der Kontenklasse zugeordnet. Die Kontenklassen sind fur den gewdhlten
Kontenrahmen spezifisch und entsprechend vorbelegt.
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Bereich SEPA

Unter SEPA — Einstellungen erfassen Sie die Glaubiger — ID, den Firmennamen und die
Firmenadresse. Beachten Sie bitte, dass bei der Firmenbezeichnung unbedingt die
Firmenbezeichnung aus der Mitteilung der Bundesbank stehen muss, da ansonsten die Mandate
ungultig waren.

Einstellungen zum OP-Center E3
Speichern 3 Abbrechen

- Mahngebihr

- Mahntexte SEPA - Einstellungen
----I:!ausbanken Gldubiger-Id

- Uberweisungsdruck

.. Konten Firmenname

- Kasse 5

 Weitere Angaben StraBe / Hausnummer

.- Kontenklassen Land / Plz/ Ort b
. SEPA

Mandanteneinstellungen | Exportpfade

Pre-Motification E-Mail SEPA_Email.hww [ D
Pre-Motification Anschreiben SEPA_Brief.hwv F3 D
Basis-Mandat SEPA_BAMA. hwv [ D
Firmen-Mandat SEPA_FIRMA. hwv F3 D
Vorlauftage fir Pre-Notification |6 o

Textbaustein Pre-Notification kein
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Offene Posten-Verwaltung (Zusatzmodul)

Die Pre-Notification (Vorabbenachrichtigung)

Grundsatzlich haben Sie die Pflicht, Kontobelastungen 14 Kalendertage vor dem Félligkeitstermin
anzukindigen. Diese Frist kann allerdings per Einzelvereinbarung oder mithilfe der AGB verkdrzt
werden. In der Pre-Notification, miissen die Mandatsreferenz, die Glaubiger-1D, der Belastungsbetrag,
das Belastungsdatum, der Name der Bank, die IBAN und BIC enthalten sein. In den Feldern Pre-
Notification Email und Anschreiben stehen Ihnen Musterschreiben zur Verfiigung, die Sie an lhrer
betrieblichen Korrespondenz anpassen kénnen.

Bei dem Textbaustein Pre-Notification, erstellen Sie einen Textbaustein fir die Rechnung. Die
notwendigen Datenfelder stehen Ihnen nur beim Aufruf Gber die Einstellungen zur OP- Verwaltung zur
Verfugung.

Die Pre-Notification kénnte wie folgt aussehen:
Q L,Unsere Forderung in Hohe von {Rechnungsbetrag} € ziehen wir mit der SEPA-Lastschrift
w zum Mandat Nr. {Mandatsreferenznummer} zu der Glaubiger-ldentifikationsnummer
{Glaubiger 1D} wvon Ihrem Konto IBAN {IBAN des Kontoinhabers} bei der
{Bankbezeichnung des Kontoinhabers} BIC {BIC des Kontoinhabers} zum Falligkeitstag
{Belastungsdatum der Lastschrift} ein. Wir bitten Sie fiir Kontodeckung zu sorgen.*

Mandatsdokument

In den Feldern Basis- und Firmen-Mandat hinterlegen Sie die Mandatsdokumente fir den jeweiligen
Lastschrifttyp.

Vorlauftage fur Pre-Notification

Im Feld Vorlauftage Pre-Natification tragen Sie die Anzahl der Tage ein, die Sie vereinbarungsgeman
fur die Vorabbenachrichtigung laut AGB oder Einzelvereinbarung haben. Die Anzahl der Tage kénnen
spater in der Mandatsverwaltung fir jedes Mandat angepasst werden. Beachten Sie bitte, dass die
Vorlauftage der Vorabbenachrichtigung nicht unter der Vorlaufzeit fur die Bearbeitung der SEPA —
Dateien Ihrer Hausbank liegen dirfen.

Stellen Sie im Anschluss noch die Exportpfade fir die einzelnen Lastschriftdateien ein. Im Feld

Formular SEPA — Uberweisung kénnen Sie ein angepasstes Formular fiir den Uberweisungsdruck
einstellen.
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Buchen

Hier stehen lhnen nun die Bereiche Debitor (Kundenzahlungen), Kreditor (Lieferantenzahlungen)
sowie der Bereich Ubergreifend (Buchungen stornieren) zur Verfligung.

Debitor (Kundenzahlungen)

Waéhlen Sie "Kundenzahlungen", erscheint auf der rechten Seite ein Dialog zum Eintrag und zur
Buchung bezahlter Kunden-Rechnungen.

7 OP-Center - o IEEH
SchlieBen Buchen Verwerfen Weiteres ~ Kundenfilter | Filter
Angaben zur Zahlung Angaben zum Offenen Posten Angaben zum Kunden
Bezahlt am 19.07.2019 ﬁ MNetto 320,00 € Frau Dr. Thea Schroer
Konto 01 Sparkasse v + Umsatzsteuer 60,80 € Amselring 36
Zahlungsbetrag 0,00 € 26789 Leer (Ostfriesland)
Brutio 380,80 €
Kontoauszug-Nr. Tel.: 0491-95632154
+ Mahnzinsen ),00
Fax.: 0491-
Angaben zur Rechnung + Mahngebihr
Belegdatum 10.09.2015 _ Bereits bezahlt 0,00 €
Fallig zum 16.02.2013 - Bereits skontiert
Skoento 7,62 € - Bereits gemindert:
Skonto fillig zum |07.11.2015
Offen 380,80 €
Projektbezug 15/00096 Waschtisch liefern u
Ubersicht | (3) Bemerkung
Belegtyp « Beleg-... « | Betreff Kunde Suchbegriff Datum Metto Brutto Offen Projekt
» Rechnung  15/00089 Waschtisch liefern und m... 10014 SCHROER THEA 10.09.2015 320,00 € 380,80 € 380,80 € 15/00096
Rechnung  15/00090 Austausch Heizungsanlage 10020 HAGENHOFF KAl UWE 10.09.2015 5.500,00 € 6.543,00 € 6.545,00 €| 15/00097
Rechnung  15/00092  Hebelmischer 10008 WERMELING SVETLANA  07.09.2015 319,09€ 379,72 € 379,72 €
Rechnung  13/00093  Reparaturrechnung 10022 KROGER INA 30.09.2015 627,81€ T4T09 € TAT09 €
Rechnung  15/00094 Materiallieferung Heizung 10004 WINNEMOLLER SIEGFRIE  30.09.2015 19.169,80 € 2281206€ 2281206 €
Rechnung  19/00004 10007 STAGGENBORG FRITZ 19.07.2019 T7.09€ 853,34 € 853,34 €

26.653,79€|| 31.71801€ 31.71801¢€

Im unteren Bereich des Fensters werden Ihnen alle offenen Rechnungen in einer Tabelle angezeigt.
Klicken Sie auf eine Tabellen-Uberschrift, um die Anzeige nach diesem Datenfeld zu sortieren.

Uber die Schaltflache [Kundenfilter] kénnen Sie sich Belege zu einer bestimmten Adresse anzeigen
zu lassen. Im Bereich Filter haben Sie dariber hinaus die Méglichkeit nach folgenden Kriterien zu
suchen:

Belegnummer
Belegbetreff
Kundennummer
Kundensuchbegriff
Bruttobetrag
Projekt

Bemerkungen zu den Rechnungen
Am unteren Rand der Tabelle kdnnen Sie zwei Register wahlen. Wenn Sie eine Bemerkung zu einer

Rechnung erfassen wollen, markieren Sie die entsprechende Tabellenzeile und wechseln durch
Anklicken in das Register Bemerkungen. Tragen Sie hier den Text ein.
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Das Buchen von Zahlungseingangen

Moéchten Sie einen Zahlungseingang buchen, so markieren Sie zunéchst die entsprechende
Rechnung in der Tabelle. Erfassen Sie nun das Datum der Zahlung (standardm&Rig wird Ihnen hier
das Systemdatum vorgeschlagen) und wahlen im Feld Konto die Hausbank aus, auf welche der
Betrag gebucht werden soll. Klicken Sie nun auf die Schaltflache [Buchen] im oberen Bereich des
Fensters.

Zahlungseingang in Hohe des Rechnungsbetrages

Durch Doppelklick auf die auszugleichende Rechnung wird der offene Betrag im Eingabebereich zum
Zahlungsbetrag als Vorschlagswert eingetragen. Durch Betétigen der Schaltflache [Buchen]im
oberen Bereich des Fensters wird die Zahlungseingangsbuchung abgeschlossen.

Zahlungseingang unter Abzug von Skonto

Wurde dem Kunden im Bereich Stammdaten > Konditionen Skonto hinterlegt und erfolgt der
Zahlungseingang innerhalb der dort hinterlegten Skontofrist, so wird durch einen Doppelklick auf die
entsprechende Rechnung der Zahlbetrag abzgl. Skonto vorgeschlagen. Durch Betatigen der
Schaltflache [Buchen] im oberen Bereich des Fensters werden nun automatisiert sowohl die Zahlung
als auch der Abzug von Skonto gebucht.

Soll bei einem Zahlungseingang zu einem Kunden, bei dem entweder kein Skonto hinterlegt ist oder
aber die Skontofrist abgelaufen ist, trotzdem Skonto gewahrt werden, so ist der Rechnungsdatensatz
zu markieren und der verringerte Zahlbetrag manuell einzutragen. Nach Betatigen der Schaltflache
[Buchen] 6ffnet sich der Dialog "Buchung des Zahlungseingangs".

Angaben zur Zahlung

MRy Y S

Vorgemerkte Zahlung 100,00 €

Skontobetrag 12,00 €

Im Bereich Vorgemerkte Zahlung erscheint nun der im Zahlungsbetrag eingetragene Wert. Bei
Skontobetrag haben Sie nun die Mdoglichkeit, dem Kunden Skonto zu gewahren. Durch Betatigen der
Schaltflache [Ubernehmen] schlieen Sie die Buchung ab.
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Zahlungseingang mindern

Hat ein Kunde seine Zahlung gemindert, so geben Sie den gezahlten Betrag im Feld
Zahlungsbetrag ein und klicken auf die Schaltflache [Buchen]. Im unteren Bereich des sich nun
offnenden Fensters Angaben zur Buchung konnen Sie nun die Minderung verbuchen. Hier
unterstitzt Sie das Programm, da es erkennt, ob im Dokument unterschiedliche Steuersatze
angewandt wurden. Das Programm bietet daher folgende Md&glichkeiten fir die Minderungen:

e Anteilig aufteilen
hier wird die Minderung entsprechend des Steueranteils im Dokument verteilt
e Verbuchen auf eine bestimmte Steuerposition
diese Option nutzen Sie, wenn nur eine bestimmte Rechnungsposition gemindert werden soll.

Angaben zur Minderung

Position zum Mindern |01 Umsatzsteuer 19% (22.812,06) + | Minderungsbetrag 0,00 €
Buchungstext Erloesschmaelerungen 19% USt Konto 8720 v
Na | Buchungstext Steuer Konto Brutto Netto Steuer

Hinweis: Die Minderungskonten wurden im Bereich «Datei» | «Einstellungen» |
«Vorschlagswerte» | «Umsatzsteuer» in den entsprechenden Steuerschlisseln
hinterlegt und werden lhnen bei der Erfassung von Minderungen vorgeschlagen.

Uberzahlung

Zahlt der Kunde mehr als den offenen Rechnungsbetrag, erscheint der Hinweis: "Die Rechnung ist
Uberzahlt." Nachdem Sie diese Meldung bestétigt haben, steht Ihnen diese Rechnung zur weiteren
Bearbeitung in der Buchungserfassung zur Verfiigung. Sie kénnen die Uberzahlung nun wie eine
Gutschrift mit anderen Rechnungen des Kunden verrechnen oder dem Kunden den Uberzahlten
Betrag zuriick Uberweisen.

Mdéchten Sie einen Zahlungseingang fir mehrere offene Posten eines Kunden verbuchen,
so Uberzahlen Sie eine der betroffenen Rechnungen und verteilen danach die
] Uberzahlung auf die Gibrigen Rechnungen.
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Gutschriften
Wenn Sie lhrem Kunden Gutschriften erstellen, erscheinen diese rot gekennzeichnet in der OP-
Verwaltung.
Belegtyp Beleg-... w | Betreff Kunde Suchbegriff Datum Netto Brutto Offen Projekt ~
Rechnung... 19/00005 10007 STAGGEMBORG FRITZ 19.07.2019 32,70 € 3891€ 3891 €
Rechnung  19/00004 10007 STAGGEMBORG FRITZ 19.07.2019 TI7,00€ 833,34 € 83334¢
Rechnung  15/00094 Materiallieferung Heizung 10004 WINNEMOLLER SIEGFRIE  30.09.2015 19.169,80 € 22.812,06 € 2281206 €

26.621,09€) 31.679,10€ | 31.679,10€ v

Sie haben nun zwei Mdéglichkeiten, diese Gutschriften zu verarbeiten:

Sie zahlen die Gutschrift an Ihren Kunden aus
Hierzu wahlen sie die Gutschrift per Doppelklick an; der Betrag der Gutschrift wird nun in der
Erfassungsmaske eingestellt und mit Betatigen der Schaltfliche [Buchen] verbucht.

Sie méchten eine Gutschrift mit noch offenen Rechnungen des Kunden verrechnen
Hierzu markieren Sie die Gutschrift und betéatigen die Schaltflache [Buchen]. Nun 6ffnet sich
ein Fenster mit offenen Rechnungen des Kunden:

N, Beleg-Nr. Betreff Betrag Offen Datum Fillig
v 1 19/00004 853,34 € 853,34 £ 19.07.2019 19.07.2019

Sie kénnen nun die zu verrechnenden Belege durch Anklicken auswéahlen. Ein in der Tabelle
integriertes Ampelsystem zeigt Ihnen an, ob Rechnungen

Sie kénnen nun die zu verrechnenden Belege durch Anklicken auswéahlen. Ein in der Tabelle
integriertes Ampelsystem zeigt lhnen an, ob Rechnungen

a) in voller Héhe (griin markiert)

b) teilweise ( gelb markiert)

ausgeglichen werden kénnen oder ob

c¢) keine Verrechnung mehr méglich ist (rot markiert)

Per Klick auf die Schaltflache [Ubernenmen] buchen Sie die Verrechnung.
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Kreditor (Lieferantenzahlungen)

Wabhlen Sie "Lieferantenzahlungen”, kommen Sie in folgendes Fenster:

B OP-Center - o IES
E SchlieBen Buchen 3¢ Verwerfen | EF Weiteres~ Lieferantenfilter setzen | Filter QM| @ Aktualisieren
Angaben zur Zahlung Angaben zum Offenen Pasten Angaben zum Kunden
Bezahlt am 19.07.2019 = Netto 8403 € Firma Bonteur Sanitdr & Heizung GmbH
Betreff + Umsatzsteuer 13,97 € Breite Strafie 98
Belegnummer 1 60311 Frankfurt am Main
Brutto 100,00 €
Kento 01 Sparkasse v Tel.: 069-721-16
- Bereits bezahlt 0,00 €
Zahlungsbetrag | [{ 0,00€ Fax.: 069-721-17
- Bereits skontiert 0,00 €
Kontoauszug-Mr.
- Bereits gemindert 0,00 €
Belegdatum 19.07.2019
Offen 100,00 €
Fllig zum 29.07.2019
Skonto 2,00 €
Skonto fillig zum |27.07.2019
Belegtyp Ifd. Nr. Beleg-MNr.  Betreff Lieferant | Suchbegriff Belegdatum  Fillig Skento bis Netto Brutto Offen
» Rechnung 1 1 70019 BONTEUR SAMITAR & HE... 19.07.2019 29.07.2019 27.07.2019 8403 € 100,00 € 100,00 €

84,03 € 100,00 € 100,00€

Das Buchen von Zahlungsausgangen

In diesem Bereich stehen lhnen alle aus der Buchungserfassung zur Kundenzahlung angebotenen
Buchungsmadglichkeiten zur Verfigung.

Zahlungsausgang in Hohe des Rechnungsbetrages
Siehe Bereich Debitoren

Zahlungsausgang unter Abzug von Skonto

Siehe Bereich Debitoren

Zahlungsausgang mindern

Siehe Bereich Debitoren

Achtung: Eine Uberzahlung von Lieferantenrechnungen wird durch die OP-Verwaltung
nicht unterstutzt.
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Buchung stornieren

Wahlen Sie "Buchung stornieren", erscheint eine Tabelle, in der die bereits getatigten
Zahlungsbuchungen aufgelistet werden. Wahlen Sie die zu stornierende Buchung aus und klicken auf
[Buchung stornieren]. Die Buchung wird nun nach einer Sicherheitsabfrage, die Sie mit [Ja]
bestatigen, storniert.

Hinweis: Besteht eine Zahlung aus mehreren Buchungen, z.B. weil Skonti oder
Minderungen zur Zahlung gebucht wurden, so werden auch diese Buchungen
zuriickgenommen, wenn die Zahlungsbuchung storniert wird.

Uber einen Filter haben Sie die Méglichkeit, die anzuzeigenden Buchungen zeitlich einzugrenzen:

Filter | Buchungen der letzten Woche anzeigen v
Buchungen von heute anzeigen

0 B chungen der letzten Woche anzeigen

Zah Buchungen der letzten 4 Wochen anzeigen

7ah Buchungen der letzten 6 Monate anzeigen

Alle Buchungen anzeigen
Zahiurigsemngang 10007 SUTHER, MIAREN, RAEINE

Der betroffene Beleg steht nun wieder in der Buchungserfassung zur weiteren Bearbeitung zur
Verfligung.
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Rechnungseingang

Um die Rechnungseingange lhrer Lieferanten zu erfassen, klicken Sie auf die Schaltflache
«Rechnungseingang» in der Multifunktionsleiste zum OP-Center. Der nachfolgende Dialog
ermoglicht lhnen die Eingabe neuer aber auch die Bearbeitung bereits vorhandener
Eingangsrechnungen.

& OP-Center - o IEH
| SchlieBen Neu ~ Bearbeiten Laschen Lieferantenfilter setzen | Filter: Aktualisieren E-Rechnung ~
Angaben zum Bele Angaben zur Buchun L
9 9 2 9 Offene E-Rechnungen | Vorschau = Erledigte E-Recl
Belegtyp Fedimnm Kento 2100 Wareneingang 19% Vorsteuer
Nummer 1 Belegnummer |1 Steuerschlassel |05 Vorsteuer 19%
Buchungsdatum 19.07.2019
Angaben zu Zahlungsbedingungen
Rechnungsbetrzg | Brutto 100,00 € _
Belegdatum 19.07.2019
Lieferant 70019 BONTEUR SANITAR & HEIZUNG GMB -
Féllig am 29.07.2019
Projekt
Skonta in % 2,00 % Betrag ohne Skonto 98,00 €
Buchungstext
Skonte 2,00 € Skonto giltig bis 27.07.2019
Lfd.-Nr. &  Beleg-Nr. Lieferant Suchbegriff Betreff Belegdatum  Fallig am Skonto bis Skonto Netto
» 11 70019 BONTEUR SANITAR & HE... 19.07.2019 29.07.2019 27.07.2019 200€
2,00€
< >

Im unteren Teil des Dialogs werden Ihnen in einer Tabelle alle bereits vorhandenen
Eingangsrechnungen angezeigt. Die Felder im oberen Teil des Fensters zeigen lhnen die zu den
jeweiligen Rechnungen gehorigen Daten an. Durch Klick auf die Spaltenliberschrift kbnnen Sie die
Daten auf bzw. absteigend sortieren. Die Felder im oberen Teil des Fensters zeigen lhnen die zu den
jeweiligen Rechnungen gehdrigen Daten an.

Eingangsrechnung neu erfassen

Achtung: Bei Eingangsrechnungen, die nach 813b UStG gestellt worden ist, ist darauf zu
achten, dass der Steuerschlissel "Erlése aus $13b UStG" gesetzt wird. Dabei ist
sichergestellt, dass bei einer Ubergabe per DATEV das korrekte Kostenkonto
angesprochen wird und die entsprechende Steuer ermittelt wird.

Moéchten Sie eine Eingangsrechnung neu erfassen, so klicken Sie auf [Neu] bzw. betatigen Sie
[Strg]+[N]. In dem nun erscheinenden Fenster zur Lieferantenauswahl wahlen Sie die entsprechende
Lieferantenadresse. Die Lieferantennummer erscheint nun im Feld Lieferant, kann aber auch von
Ihnen manuell geandert werden. Wahlen Sie unter Belegtyp die entsprechende Belegart aus:

Angaben zum Beleg

Belegtyp Rechnung bl
Nummer Gutschrift

Das Programm vergibt nun eine Ifd. Nr. Vergeben Sie nun eine beliebige Rechnungsnummer im Feld
Beleg-Nr.

Achtung: Das Programm lasst keine doppelte Belegnummerneingabe zu einer Adresse
zu.

Das Buchungsdatum wird programmseitig mit dem aktuellen Tagesdatum gefillt, kann aber
uberschrieben werden. Uber den Auswahlbutton zum Projekt kénnen Sie diesen Beleg einem
bestimmten Projekt zuweisen.
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Lieferant 70019 -+| |BONTEUR SANITAR & HEIZUNG GMB
Projekt

Buchungstext

Hinweis: Beachten Sie, die Projektzuordnung erscheint ausschlief3lich im Zusatzmodul
NaKa-Center unter Konten.

Geben Sie nun noch einen Buchungstext ein, um die Angaben zum Beleg zu vervollstandigen. Auf der
rechten Seite der Erfassungsmaske kénnen Sie im Bereich Angaben zu Buchung sowohl das zu
buchende Aufwandskonto als auch den entsprechenden Steuerschliissel eintragen.

Angaben zur Buchung

Konto 3400 === |Wareneingang 19% Vorsteuer

Steuerschldssel (05 Vorsteuer 19% W Splitten

Uber die Schaltflache [Splitten] haben Sie die Méglichkeit, eine Eingangsrechnung auf verschiedene
Aufwandskonten zu buchen. Hierzu 6ffnet sich ein separates Erfassungsfenster.

splitting einer Sollbuchung “
Ubernehmen 3¢ Abbrechen Laschen
Betrag E 1.000,00 € |(Brutto)
Konto
Steuerschlissel v
Buchungstext
Rechnungsbetrag: 1.000,00 €
Ma | Buchungstext Steuer Konto Brutto Metto Steuer
Brutto-Restbetrag: 1.000,00 €

Uber die Schaltflache [Hinzufiigen] buchen Sie die einzelne Splittbuchunge. Mochten Sie eine
Teilbuchung zuriicknehmen, so klicken Sie diese an und betdtigen die Schaltflache [Ldschen].
Danach kénnen Sie mit der Erfassung der Splittbuchung fortfahren. Haben Sie alle Teilbuchungen
vorgenommen und den Rechnungsbetrag in voller Héhe aufgeteilt, schlie3en Sie die Splittbuchung
durch betéatigen die Schaltflache [Ubernehmen] ab.
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Splitten auf Projekte

Neben dem Splitt auf verschiedene Buchungskonten haben Sie die Méglichkeit, Eingangsrechnungen
auf unterschiedliche Projekte bzw. Kostenarten zu splitten. Bei der Auswahl eines Projektes innerhalb
der Erfassungsmaske ber den Button

I offnet sich das Fenster ,Splitting einer Sollbuchung*

Durch Betéatigen der Schaltflache [Neu] kénnen Sie nun die Aufteilung auf die gewilinschten Projekte
vornehmen. Tragen Sie hierzu den gewiinschten Betrag in das Feld Betrag ein und wahlen tber den
Auswahlbutton hinter dem Projektfeld das zu bebuchende Projekt aus.

Suchen Kunde Daturnsfilter Statusfilter

| O\ m| S O\ M| |m gesamten Zeitbereich | v | |<Alle» W
Projekte Dokumente des Projektes
Murmrmer &  Status Kunde KA Suchen v | | Im aktuellen Projekt Dokumente aus Belegablage anzeigen

7| abe abe abc a

4 [0 Projekt 15/00096 Waschtisch liefern und mentieren
» 15/00096 Offen 10014 5 v e L] Auftragsbestatigung 15/00104 Waschtisch liefern und montieren vem 02.09.2015
15/00097 Offen 10020 F

In diesem Fenster haben Sie zusatzlich die Moglichkeit, den gebuchten Betrag auf die Kostenarten
Materialkosten, Geratekosten, Fremdleistungen sowie Sonstiges zu verteilen. Bestatigen Sie nun die
Eingabe mit die Schaltflache [Ubernehmen].

Sie kdnnen nun mit der Eingabe der néchsten Buchung fortfahren. Haben sie den Gesamtbetrag
endgiiltig verteilt, bestatigen Sie die Splittbuchung mit der Schaltflache [Ubernehmen]. Im Bereich
»Angaben zu Zahlungsbedingungen®“ geben Sie das Belegdatum ein, welches zur weiteren
Berechnung der Falligkeiten herangezogen wird. Das Falligkeitsdatum wird entsprechend lhrer
Angaben in den Adressstammdaten vorgeschlagen, kann aber auch manuell Giberschrieben werden.
Gleiches gilt fir das Feld ,,Skonto giiltig bis:“

Um Skonto festzulegen, tragen Sie entweder im Feld ,,Skonto in %“ den Prozentsatz ein oder tragen
den entsprechenden Skontowert direkt in das Feld ,,Skonto in €“ ein. In beiden Fallen wird das
jeweils andere Feld automatisch ermittelt. Haben Sie nun alle Angaben vorgenommen, so klicken Sie
auf [Speichern]. Die Rechnung ist nun gesichert und erscheint automatisch in der untenstehenden
Tabelle.

Eingangsrechnung korrigieren

Milssen Sie vorhandene Eingangsrechnungen Kkorrigieren, so wahlen Sie aus der Tabelle die
entsprechende Rechnung aus und klicken auf [Bearbeiten]. Die Felder sind nun zur weiteren
Bearbeitung bzw. Anderung freigegeben.
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Kassenbuch

Um das Kassenbuch zu o6ffnen, klicken Sie in der Multifunktionsleiste des OP-Centers auf
«Kassenbuch». Es wird der folgende Dialog angezeigt:

B OP-Center - o IE3
3 SchlieBen MNeu P Weiteres ~

Angaben zum Beleg Angaben zu Zahlung

Kassenbuchtyp |Ausgabe Datum (19.07.2019 Steuerschlissel

MNummer Betrag 0,00 €

Belegnummer Steuer

Belegdatum 19.07.2019

Betreff Informationen

- Keine besonderen Informationen vorhanden

Soll 3400 Wareneingang 19% Vorsteuer

Haben 1000 Kasse

M. 4 |Beleg-MNr. | Betreff Ausgabe Einnahme MwSt. MwSt. Soll Haben Datum

0,00 0,00 0,00

N

Im unteren Teil des Fensters werden lhnen in einer Tabelle alle bereits erfassten Buchungen
angezeigt.

Kassenbuch bearbeiten

Um neue Kassenbuchungen einzugeben, betatigen Sie die Schaltflaiche [Neu] bzw. die
Tastenkombination [Strg]+[N]. Wahlen Sie zunachst im oberen Teil des Fensters, ob es sich bei der
Buchung um eine Einnahme oder Ausgabe handelt. Die Nummer wird vom Programm automatisch
vergeben, wobei die Automatik immer die nachste héhere freie Nummer vergibt. Weiterhin tragen Sie
eine beliebige Beleg-Nummer ein. Das Programm belegt das Feld Datum automatisch mit dem
aktuellen Tagesdatum. Sie kdnnen das vorgegebene Datum aber auch Uberschreiben oder tber die

nebenstehende Schaltflache || auswahlen. Das Belegdatum erfassen Sie in gleicher Weise.

Unter Betreff tragen Sie eine kurze Beschreibung ein. Im Fall einer Einnahme erscheint neben
diesem Feld die Schaltflaiche Rechnung. Klicken Sie auf diese Schaltflache, erscheint ein Fenster zur
Auswahl einer Rechnung. Haben Sie eine Rechnung ausgewahlt, werden alle Felder mit den
Rechnungsdaten vorbelegt. Sie kdnnen diese Funktion nutzen, falls eine Kunde eine Rechnung bar
bezahilt.

Analog hierzu wird lhnen bei einer Ausgabe hier der Button ,Gutschrift“ angeboten.

In den Feldern Soll und Haben erfassen Sie die zu bebuchenden Konten. Im Fall einer Einnahme wird
das Soll-Konto andernfalls das Haben-Konto mit dem Kassenkonto (in den Einstellungen einzustellen)
vorbelegt. Uber die nebenstehenden Schaltflichen gelangen Sie in das Fenster zur Auswahl der
Konten.

Betrag: In diesem Feld tragen Sie den Bruttobetrag der Kassenbuchung ein. Die jeweils enthaltene
Mehrwertsteuer wird gemaR dem im Feld ,Steuerschliissel* eingetragenen Steuersatz automatisch
ermittelt. Der aktuelle Gesamt-Kassenstand wird lhnen durchgehend am unteren Fensterrand
angezeigt. Wird durch die Buchung einer Ausgabe ein negativer Kassenstand erreicht, erfolgt
folgender Hinweis:
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Bestdtigen >

o Achtung: Mit dieser Buchung wird ein negativer
Kassenstand erreicht!
Machten Sie die Buchung trotzdem durchfdhren?

Nei

Nachdem Sie eine Buchung vorgenommen haben, sichern Sie diese Uber die Schaltflache
[Speichern].

O Beim Kassenbuchdruck werden anschlieRend alle Buchungen im Kassenbuch nicht mehr
angezeigt.

Buchung andern

Sie haben bemerkt, dass Sie bei der letzten Buchung einen falschen Betrag eingetragen haben und
mochten diesen nun &ndern. Dazu wahlen Sie in der Tabelle die Buchung aus und klicken auf
[Bearbeiten]. Die Felder werden wieder zur Bearbeitung freigegeben. Sie tragen nun die korrekte
Summe ein und klicken auf [Speichern], um die Anderung zu speichern.

Kassenbuch drucken

Waéhlen Sie Uber die Schaltflache «Weiteres» | «Kassenbuch drucken» haben Sie die Méglichkeit,
das Kassenbuch gemaR Ihren Angaben unter ,Buchungen bis....beriicksichtigen“ in einer Vorschau
am Bildschirm anzusehen oder auszudrucken.

Kassenbuch drucken E3
Ausgabe Vorschau
Buchungen bis |jERieapp B | beriicksichtigen
5 Drucken
Schliefen

Nach dem Druck erscheint folgende Abfrage:

Bestatigung [ x|

@ Ist der Ausdruck in Ordnung und sollen die Kassenbuchungen endailti

verarbeitet werden?

Wenn Sie mit [Ja] bestatigen, werden die Kassenbucheintrage gebucht und erscheinen nicht mehr in
der tabellarischen Ubersicht.
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Kassennachweis drucken

Sie erzeugen und drucken einen Kassennachweis Uber die Funktion "Kassennachweis drucken".
Schrénken Sie das Datum der zu bertcksichtigenden Buchungen mittels Buchungen von....bis ein.
Sie haben auch hier die Moglichkeit, den Kassennachweis in einer Vorschau auf dem Bildschirm
anzusehen oder gleich auszudrucken.

Kassennachweis drucken E3

ATEIELT Yorschau

Buchungen von |[EXNREE ]
Bis 19.07.2019 ] é Drucken
SchlieBen
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SEPA - Zahlungsverkehr

Sie kdnnen das SEPA Verfahren fir lhren Zahlungsverkehr nutzen. Zum einen kénnen Sie Lastschrift-
bzw. Uberweisungstrager erstellen, zum anderen bietet das Programm lhnen die Mdoglichkeit,
Eingangsrechnungen per SEPA - Lauf zu Uberweisen oder aber Ausgangsrechnungen auf diesem
Weg einzuziehen.

Hierzu ist der SEPA — Zahlungsverkehr in die Bereiche SEPA — Uberweisungen (Eingang fur
Lieferantenrechnungen), SEPA - Lastschrift (Kunde) und SEPA - Lastschrift (Firmen)
(Ausgangsrechnungen) unterteilt.

SEPA - Uberweisungen

Im Bereich SEPA - Uberweisungen erscheinen ausschlieRlich Datenséatze der Lieferanten, bei denen
in den Adressstammdaten eine Kontoverbindung hinterlegt und die Zahlart auf SEPA - Uberweisung
gesetzt ist.

Zahlungsart |SEPA - Uberweisungen i
Uberweisung
Bankeinzug
Lastschrift
Machnahme
Barzahler

SEPA - Uberweisungen

SEPA - Lastschrift

Uber den Button [Lieferantenfilter setzen] haben Sie die Moglichkeit, sich nur Datensétze zu einem
bestimmten Lieferanten anzeigen zu lassen

Dartber hinaus kénnen Sie filtern, ob Sie alle oder nur féllige Rechnungen anzeigen lassen.

Filter | Alle Rechnungen anzeigen W
Alle Rechnungen anzeigen

Mur fillige Rechnungen anzeigen

SEPA - Lastschrift (Kunde) und SEPA - Lastschrift (Firmen)

Im Bereich SEPA — Lastschrift (Kunde) und SEPA — Lastschrift (Firmen) erscheinen ausschlief3lich
Datensatze der Kunden, bei denen in den Adressstammdaten eine Kontoverbindung hinterlegt, die
Zahlart auf SEPA - Lastschrift gesetzt ist und die Rechnung ein glltiges Mandat aufweist. Wurde in
der Rechnung keine Pre-Notification mit Mandatsreferenz ausgegeben, finden Sie die Rechnung
unter ,,Kundenzahlungen®. Hier kdnnen Sie zu der Rechnung Uber das Kontextmenl — «Lastschrift
erzeugen» oder Uber «Weiteres» | «Lastschrift erzeugen» ein gultiges Mandat zuweisen, wenn Sie
die Pre-Notification gedruckt oder an den Kunden per Email verschickt haben.
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Zahlungsart |SEPA - Uberweisungen "
Uberweisung
Bankeinzug
Lastschrift
Machnahme
Barzahler

SEPA - Uberweisungen

SEPA - Lastschrift

Uber den Button Kundenfilter setzen haben Sie die Méglichkeit, sich nur Datensatze zu einem

bestimmten Kunden anzeigen zu lassen. Dariiber hinaus kdnnen Sie filtern, ob Sie alle oder nur féllige
Rechnungen anzeigen lassen mdchten.

Filter | Alle Rechnungen anzeigen W

Alle Rechnungen anzeigen
Mur fillige Rechnungen anzeigen

ungultig, kann zu der Rechnung ein neues Mandat Uber das Kontextmenu — [Lastschrift
erzeugen] oder Uber [Weiteres] zugewiesen werden. Nach der Auswahl des Mandates
w wird die neue Pre-Notification erstellt und die Lastschrift weiter verarbeitet werden.

O Wourde zwischen der Pre-Notification und der Erstellung der SEPA — Datei ein Mandat

Uberweisungstrager erstellen

Uber das Listenfeld ,,Kontoverbindung® im oberen Teil des Fensters wihlen Sie die gewiinschte
Hausbank aus.

O Hausbanken haben Sie zuvor in den Einstellungen des OP-Centers hinterlegt und die
Option ,SEPA verwenden® gesetzt.

Um einen Uberweisungstrager zu erstellen, markieren Sie den entsprechenden Datensatz in der
Tabelle. Alle im Formular automatisch eingetragenen Daten kénnen manuell verandert werden. Sie
kénnen direkt in den Vordruck klicken und nach Betéatigen der Schaltflache [Bearbeiten] Eintrage
Uberschreiben. Die geénderten Daten sichern Sie dann tber die Schaltflache [Speichern]

Nach Betatigen der Schaltflaiche «Weiteres» | «Vorschau Uberweisung»

1 OP-Center
| SchlieBen Bearbeiten Speichern Verwerfen | |[EF Weiteres = Lieferantenfilter setzen

Angaben zur Uberweisung SiEEEL L LEes

Kontoverbindung |01 Sparkasse Datentrager erstellen...

SEPA-Uberweisung/Zahlzchein Alle anwihlen

Stadtsparkasse Rheine Alle abwihlen

it - i

offnet sich folgender Dialog. Hier haben Sie die Mdglichkeit das Ausfiihrungsdatum einzustellen.
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Auswahl E3

Ubernehmen 3£ Abbrechen
Bitte wihlen Sie das Ausfihrungsdaturm aus:

19.07.2019 ]

Bestatigen Sie dieses, gelangen Sie in den Report-Generator, in dem lhnen eine Vorschau des
Uberweisungstragers angezeigt wird.

Hinweis: Lastschriften kbnnen immer nur einzeln erstellt werden.

SEPA - Mandatsverwaltung

In der Mandatsverwaltung werden einzelne Lastschriftmandate verwaltet. Als weitestgehend
eigenstandiger Bereich erméglicht die SEPA-Mandatsverwaltung, die einzelnen Mandate sowie deren
Verwendung lickenlos zu dokumentieren.
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Die wichtigsten Regeln zu SEPA:

Lastschriften nur noch mit einer Glaubiger-ldentifikationsnummer (Glaubiger-ID) méglich. Die
Glaubiger — ID muss bei der Bundesbank beantragt werden.

Der Zahlungspflichtige erklart sein Einverstandnis mit einem sogenannten SEPA — Mandat.
Das SEPA — Mandat muss dem Lastschrifteinreicher in Papierform und mit Originalunterschrift
vorliegen.

Alle Vorgange zu dem SEPA — Mandat missen liickenlos dokumentiert werden.

Ein gultiges SEPA — Mandat muss die folgenden Angaben haben

Name und Anschrift des eigenen Unternehmens

Die Glaubiger-1D

Die ,Mandatsreferenz® des Kunden (maximal 35 Buchstaben und/oder Ziffern - z. B. die
Kundennummer),

Information Uber die Mandatsart (einmalige oder wiederkehrende Zahlung)

Name und Anschrift des Kontoinhabers (Zahlungspflichtigen)

IBAN und BIC des Zahlungspflichtigen

Datum und Unterschrift des Zahlungspflichtigen

Hinweis: Der Aufbau des Mandatsdokumentes unterliegt einer Vorgabe.

SEPA — Lastschriften kénnen fur einmalige oder wiederkehrende Zahlungen verwendet
werden.

Die SEPA-Basislastschrift ist vergleichbar mit dem Einzugsermachtigungsverfahren
Die SEPA-Firmenlastschrift ist vergleichbar mit dem Abbuchungsverfahren

Kontobelastungen mussen grundsétzlich 14 Kalendertage vor dem Falligkeitstermin
angekindigt werden. Da das bei regelmafig wiederkehrenden Zahlungen zu
unverhaltnismaRig groRem Aufwand fuhrt, darf das Benachrichtigungsverfahren (,Pre-
Notification®) per Einzelvereinbarung oder mithilfe der AGB vereinfacht werden.
Lastschriftmandate kdnnen durch den Zahlungspflichtigen jederzeit widerrufen werden.

Wird ein Mandat nach einem Lastschrifteinzug 36 Monate lang nicht genutzt, verliert es
automatisch seine Gultigkeit.

Im Zahlungsverkehr werden die Kontonummer und die Bankleitzahl durch IBAN und BIC
ersetzt. Fur den vollstandigen Umstieg auf den SEPA-Zahlungsverkehr sind auch bei Inlands-
Bankverbindungen IBAN und BIC erforderlich.
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Aufruf Mandatsverwaltung

Uber «OP-Center» | «<Mandatsverwaltung» kann die SEPA - Mandatsverwaltung aufgerufen werden.
Hier werden alle Mandate mit den wichtigsten Daten in einer Tabelle aufgelistet. Neben nitzlichen
Suchfunktionen und Sortierungen steht auch die Historie zum Mandat zur Verfigung.

B OP-Center - o IEEH
SchlieBen MNeu Weiteres = Tabellenansicht
Mandat =~ Eigene Daten = Historie
Mandats-Referenz Kundennummer
Art Basismandat Kontoinhaber
Status Neu StraBe
Typ Einmalig Land, PLZ, Ort
Erteilt E-Mail
Benachrichtigung | <leer> IBAN
Vorlauf B BIC
Kreditinstitut
Erste Nutzung Sperrung
Letrte Nutzung Léschung
Suchen Statusfilter Mandatart
QLM | Mew w | <Alle> v
Mandatsreferenzn Glaubiger 1D erteilt Kundennummer \Name Status Typ Art Art der Benachrick
¢ abc abe = abe abe abe ahe abe abe
<Keine Daten zum Anzeigens

Tragen Sie im Feld ,Mandatsreferenz“ eine Mandatsnummer ein (z.B. die Kunden- oder
Vertragsnummer).

Legen Sie fest, ob das Mandat fur einen Firmenkunden (Firmenmandat) oder Endverbraucher
(Basismandat) erstellt wird. Das Feld Status wird bei der Neuanlage automatisch mit ,,Neu“ vorbelegt.

Wird nach dem Speichern ein Mandatsdokument Uber «Weiteres» | «Mandatsanschreiben

erstellen» erstellt, wird der Status auf ,Wartet auf Unterschrift“ gesetzt. Wenn der Kunde das
Mandat unterschrieben hat, kann das Mandat auf Gultig gesetzt werden.

Zur Auswahl stehen weitere Status ,,Ruhend®, ,Widerrufen“, ,,Gesperrt“ und , Abgelaufen®.
Werden die Status ,,Ruhend”, “Gesperrt“ oder ,Widerrufen“ ausgewdhlt, haben Sie die
Madglichkeit zu der Auswahl eine Begriindung zu hinterlegen. Wird der Status ,,Widerrufen“ gesetzt,
wird das Mandat gesperrt. Eine weitere Bearbeitung ist dann nicht mehr méglich. Der Status wird
vom Programm automatisch gesetzt, wenn das Mandat langer als 36 Monate nicht mehr verwendet
worden ist.

Wahlen Sie aus, ob die Pre-Notification (Vorabbenachrichtigung) innerhalb der Rechnung oder tber
Email bzw. einem Anschreiben erfolgen soll.

Hinweis: Wird ,,Email“ oder ,,schriftlich” ausgewahlt, wird beim Erstellen der Rechnung
die Pre-Notification nicht gesetzt. Die Pre-Notification zu der Rechnung kann dann Gber die

«OP-Center» | «<Kundenzahlungen» Uber das Kontextmenu erstellt werden.

Wenn das Mandat mit der Original-Unterschrift des Kunden in Papierform vorliegt, setzen Sie das
Mandat auf ,,Giiltig”. Tragen Sie im Feld ,,Erteilt“ das Datum der Unterschrift ein.
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Offene Posten-Verwaltung (Zusatzmodul)

Hier kdnnen Sie bei Bedarf die Angaben zu der Glaubiger — ID bzw. zu der Firmenbezeichnung und
Adresse einsehen und Anderungen vornehmen. Die Felder werden anhand der SEPA Einstellungen
vorbelegt. Zusatzlich kénnen Sie eine Bemerkung zu dem Mandat fiir interne Zwecke hinterlegen.

7 OP-Center

SchlieBen

Mandat E\EigeneDatenl Historie

Glaubiger-1D
Firmenname
Strae
Land, PLZ, Ort
Suchen Statusfilter
Neu
Mandatsreferenzn| Glaubiger ID erteilt
¢ abc abe =

Speichern 3¢ Verwerfen

Bermerkung

Mandatart

<Alle>

Kundennummer \Name Status

abc abe abc

<Keine Daten zum Anzeigen>

- - EE

Typ Art Art der Benachrick

abe abe abc

Register ,Historie*

Unter der ,Historie“ werden alle Vorgadnge zum Mandat dokumentiert und kdnnen hier eingesehen

werden.

Kann ein Lieferant einen Artikel nicht in der Form oder Giite der Anforderung liefern, wird
er einen Ersatzartikel anbieten. Sind in dem Preisangebot Hinweistexte enthalten, wird das
im Preisspiegel vor dem Einzelpreis der Position angezeigt.
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Mahnwesen

Uber «OP-Center» | «Mahnwesen» Klicken Sie im Hauptfenster der OP-Verwaltung links unten auf
die Schaltflache [Mahnwesen]. Im rechten Teil des Hauptfensters erscheint ein Dialog, um sich die
offenen Posten Ihrer Kunden anzusehen und gegebenenfalls hierfliir Mahnungen zu erstellen.

#2 OP-Center - o IEE
Schliefien Bearbeiten Weiteres = Kundenfilter setzen Anzeigefilter - Aktualisieren
Buchungen bericksichtigt bis zum |19.07.2019 v
Angaben zum Kunden Angaben zur Mahnung
Mahnsperre |NEIN Erstellt wird Zahlungserinnerung zu Rechnung 15/00089
Frau Dr. Falligkeit 16.02.2013
Thea Schréer Mahnstufe dndernin | Zahlungserinnerung Micht mahnen

Amselring 36
Offener Betrag 380,80 €
26789 Leer (Ostfriesland)
+ Mahngebiihr

Tel.: 0491-95632154
+ Verzugszinsen

Fax.: 0491-
Gesamt Offener Posten 380,80 €
Ubersicht | (1) Bemerkung
Beleg-Nr.  Kunde | Suchbegriff Betreff Datum Fallig 4 Mahnstufe Betrag Offen Projekt Letzte Mahn. A
» 15/00089 10014 SCHROER THEA ‘Waschtisch liefern und m... 10.08.2015 16.02.2013 Zahlungserinnerung 380,80 € 380,80 € 15/00096
15/00082 10008 WERMELING SVETLANA Hebelmischer 07.09.2015 08.04.2013 Zahlungserinnerung 37972 € 37972€
15/00094 10004 WINNEMOLLER SIEGFRIE ~ Materiallieferung Heizung  30.09.2015  30.09.2015  Zahlungserinnerung 2281206€  22.812,06€
15/00080 10020 HAGENHOFF KAI UWE Austausch Heizungsanlage 10.09.2015  30.08.2015  Zahlungserinnerung 6.545,00 € 6.545,00 € 15/00097
15/00093 10022 KROGER INA Reparaturrechnung 30.09.2015 05.10.2015 Zahlungserinnerung TAT09 € TAT09€

30.864,67 €| 30.864,67 € 9

Im unteren Teil des Fensters werden lhnen in einer Tabelle alle zur Zahlungserinnerung bzw.
Mahnung anstehenden Rechnungen gemald dem aktuellen Tagesdatum angezeigt. Klicken Sie auf
eine Tabellen-Uberschrift, so wird die Anzeige nach diesem Datenfeld sortiert.

Bemerkungen zu den Rechnungen

Ist bei Rechnungen eine Bemerkung hinterlegt, wird am unteren Teil des Fensters eine gelbe
Buroklammer angezeigt.

() Bemerkung

Beleg-Mr. | Kunde Suchbegriff Betreff

Wenn Sie eine Bemerkung zu einer Rechnung einsehen méchten, markieren Sie die entsprechende
Tabellenzeile und wechseln durch Anklicken in das Register Bemerkungen.

Buchungen berlicksichtigt bis zum:
Hierliber legen Sie fest, bis zu welchem Datum Buchungen bericksichtigt bzw. angezeigt werden
sollen. Das Programm belegt dieses Feld automatisch mit dem aktuellen Tagesdatum vor. Wollen Sie
ein anderes Datum wabhlen, so geben Sie dies direkt in das Feld ein oder wahlen Sie das gewunschte
Datum Uber die Kalenderfunktion aus.
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Anzeigefilter:
Uber das Listenfeld wahlen Sie aus, nach welchen Mahnstufen die Rechnungen angezeigt werden
sollen. Zur Auswahl stehen:

Keine Mahnstufe
Zahlungserinnerungen
1. Mahnung

2. Mahnung

3. Mahnung

Inkasso

Alle anzeigen

Schaltflache: “Kundenfilter setzen*

Uber die Schaltflache [Kundenfilter setzen] konnen Sie einen Kunden auswéhlen. Es werden dann
nur die Rechnungen des ausgewdahlten Kunden angezeigt. Ist eine Kundenauswahl aktiv, sehen Sie
folgende Schaltflache [Kundenfilter zuriicksetzen]. Wenn Sie darauf klicken, werden wieder die
Rechnungen aller Kunden angezeigt.

Wahlen Sie durch Anklicken in der unteren Tabelle einen falligen Posten aus, so wird Ihnen im oberen
Teil unter Angaben zum Kunden die Kundenadresse mit Telefon- und Faxnummer angezeigt. Zudem
werden Sie dariber informiert, ob fir den ausgewéhlten Kunden eine Mahnsperre verhangt wurde.

Register Konditionen im Gruppenfeld Konditionen mittels Aktivierung des

Q Eine Mahnsperre verhangen Sie unter «Stammdaten» | «Adressen» | «Kunden»
w Kontrollkastchens ,,Kunde nie mahnen*.

Unter Angaben zur aktuellen Mahnung erscheinen dann nahere Informationen wie
Rechnungsfalligkeit, Mahnstufe und offener Rechnungs-Betrag zum eben ausgewéhlten offenen
Posten. Weiterhin werden Angaben zu Mahngebihren und vom Programm berechneten
Verzugszinsen angezeigt. Mahngebuhren sowie die Festlegung des Verzugszinssatzes haben Sie
zuvor in den Einstellungen der OP-Verwaltung vorgenommen. Uber das Listenfeld ,Mahnstufe
andern in“ kdnnen Sie im Bearbeitungsmodus fur die ausgewahlte Rechnung die Mahnstufe manuell
andern. Soll eine offene und féllige Rechnung noch nicht gemahnt werden, so aktivieren Sie das
Kontrollfeld ,nicht mahnen®. Diese Rechnung wird dann so lange nicht angemahnt, bis Sie das
Kontrollfeld erneut anklicken.

Mahnungen erstellen

EP Weiteres = Kundenfilter setzen Anz
Einzelmahnung erstellen...

Alle Mahnungen erstellen...
Sammelmahnung erstellen...

Buchungen zu diesern OP anzeigen...

Wollen Sie eine einzelne Mahnung erstellen, so markieren Sie in der Tabelle den offenen Posten und
klicken im Navigationsbereich auf den Eintrag "Einzelmahnung". Sie gelangen sogleich in die
Textverarbeitung, um die Mahnung weiter zu bearbeiten und auszudrucken.
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Q Mahntexte fur die einzelnen Mahnstufen haben Sie bereits in den Einstellungen der OP-

Verwaltung zugewiesen.

Uber die Funktion "alle Mahnungen" kénnen Sie mehrere Dokumente zum Seriendruck auswéhlen.
Treffen Sie hier die Auswahl Uber die Kontrollfelder in dem Fenster, in welchem Ihnen alle zur
Verfligung stehenden offenen Rechnungen angezeigt werden. Nach Ausdruck werden die Mahnstufen

der ausgewahlten Dokumente automatisch erhdht.

Hinweis: Beachten Sie, dass diese Funktion nur bei nichtgesetztem Kundenfilter

angewandt werden soll.

Mahnungen

Folgende Dokurnente stehen fir den Seriendruck bereit

~iZahlungserinnerung zu Rechnung 15/00093 - KROGER [NA(10022)

~1 Zahlungserinnerung zu Rechnung 15/00090 - HAGENHOFF KAI LWE(10020)
~1 Zahlungserinnerung zu Rechnung 13/000289 - SCHROER THEA(10014)

Sofort drucken

OK

Abbrechen

Sammelmahnungen

Liegen mehrere offene Posten eines Kunden vor, so fasst das Progamm mittels dieser Option die
Posten zu einer Sammelmahnung zusammen. Werden mehrere zusammengefasste, offene Posten
von verschiedenen Kunden aufgelistet, wahlen Sie die zu druckenden Sammelmahnungen durch
Markieren der Kontrollfelder aus. Nach Bestatigung Uiber [OK] gelangen Sie in den Reportgenerator,

wo lhnen eine Vorschau der Sammelmahnung angezeigt wird.
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Datev-Ubergabe

Hinweis: Die Datev-Schnittstelle steht lhnen zur Verfiigung, wenn Sie in den OP-
Einstellungen die Datev-Schnittstelle im Bereich Weitere Angaben aktiviert haben.

Uber «Extras» | «Datev5-Schnittstelle» starten Sie die Datev5-Schnittstelle. Wahlen Sie auf der
ersten Seite des Assistenten die Option "Buchungsdatensatze", kénnen Sie lhre Buchungen
komfortabel per Diskette an Ihren Steuerberater Ubergeben. Als zweite Seite des Assistenten
erscheint folgender Dialog:

Datev 5 - Ubergabe E3
| Schlielen Zuriick Weiter =
Ubergabe im Zeitraurm Selektierte Bereiche
vom |01.01.2015 ER v'| Rechnungsausgang || Zahlungsausgang || Kasse
bic  [19.07.2019 = v| Rechnungseingang || Zahlungseingang
Buchungstext lfd. Mummer OPID Belegdatum |Betrag UPTYP

<Keine Daten vorhanden=

Sie legen in den Feldern Ubergabe vom...bis die Buchungsperiode fest. Die entsprechenden
Buchungen werden lhnen nun angezeigt. Bestimmen Sie unter Selektierte Bereiche die Art der zu
Ubergebenden Daten. Sie kénnen folgende Bereiche auswéhlen:

Rechnungsausgang
Rechnungseingang
Zahlungseingang
Zahlungsausgang
Kasse

Hinweis: Der ausgewdahlte Datumsbereich muss in einem Monat liegen.
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Klicken Sie auf [Weiter], erhalten Sie anschlieRend einen weiteren Dialog zur Eingabe der datev-
relevanten Angaben wie Mandanten- und Beraternummer etc. Wéhlen Sie dann tber die Schaltflache

einen Ausgabepfad und klicken auf [Starten]. Der Dateiname wird automatisch vorgegeben. Sie
klicken nun auf [Speichern].

Zu Einzelheiten bezlglich der datev-relevanten Angaben wenden Sie sich an lhren
Steuerberater. Dieser teilt Thnen die zu Hinterlegenden Werte mit.

Buchungsjournal drucken

Uber «Extras» | «Buchungsjournal drucken» haben Sie die Méglichkeit, ein Buchungsjournal am
Bildschirm in einer Vorschau anzusehen und/ oder auszudrucken.

Buchungsjournal drucken “

Buchungen berdcksichtigen

Bis zu diesem Daturn |[EXiEEhYE En

E Schlieen

Tragen Sie hierzu das Datum der zu beriicksichtigenden Buchungen ein bzw. wahlen Sie es Uber die

- ) -
Schaltflache (=2 | aus. Uber erhalten Sie das Buchungsjournal als Vorschau angezeigt.

|§|
Die Schaltflache = offnet das Fenster zur Druckereinrichtung. Nehmen Sie, falls notwendig, letzte

Einstellungen beziiglich des Ausdruckes vor und klicken Sie [OK]. Der Druck wird nun gestartet und
das Fenster "Buchungsjournal drucken" kann geschlossen werden.

Auswertung

Uber «Extras» | «Auswertungen» gelangen Sie in den Reportgenerator. Hier haben Sie die
Madoglichkeit, detaillierte Auswertungen der OP-Verwaltung auf einfache Art auszudrucken.
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Banking

Der Bereich Banking bietet Ihnen die Mdglichkeit, Kontoumséatze lhrer Bank per Schnittstelle
einzulesen. Der Grof3teil der Banken bietet einen Export der Kontoumsatze im MT940 (SWIFT)
Format. Sollte lhre Bank dieses Format nicht zur Verfigung stellen, wenden Sie sich bitte an lhren
Fachhandler.

Damit ein Konto im Bereich ,Banking“ zur Verfugung steht, mussen Sie das Konto unter ,[Weiteres-
Einstellungen-Hausbanken]“ anlegen. Sobald das Konto angelegt ist, kdnnen Sie dieses unter
,Banking“ auswahlen.

Schnittstelle MT940

Damit Sie die Schnittstelle verwenden kénnen, missen Sie sicherstellen, dass das Bankkonto mit
Konto-Nr. und BLZ unter den Einstellungen zum OP-Center angelegt ist. Sollte die einzulesende
MT940-Datei eine andere Bank beinhalten, wird der Import mit entsprechender Fehlermeldung
beendet.

Damit Sie die Datei einlesen kdnnen, klicken Sie auf [Weiteres-Umsétze importieren]. In dem
nachfolgenden Dialog kénnen Sie die Datei auswahlen. Die Standard Auswahl steht auf ,*.txt“, sollte
Ihre Bank fur die Datei eine andere Endung verwenden, stellen Sie den Filter auf ,*.*“. Nach Auswahl
der Datei wird der Import automatisch durchgefiihrt und lhnen mit einer entsprechenden Meldung
bestétigt.

¥ OP-Center - oI E8
Schliefen | Konto |Sparkasse v Weiteres -
Filter |Tagesauszug ] Erledigte ausblenden
Buchungsdatum Empfinger / Auftraggeber | Verwendungszweck Kategorie opt. Beleg... | Betrag Gebucht
Symbolerklirung @ MNicht zugeordnet Teilweise zugeordnet Komplett zugeordnet @ MNicht betriebsrelevant
Kontoumsatze

In der Ubersicht zum Konto werden lhnen alle importierten Kontoumsétze angezeigt. Die Anzeige
kénnen Sie per Filter beeinflussen. Zur Verfigung stehen lhnen ,Tagesauszug, Monatsauszug,
Jahresauszug und variabler Auszug (Angabe eines Datumsbereiches)“. Zusatzlich kénnen Sie die
verbuchten Umsatze mit dem Optionsschalter ,erledigte ausblenden® ausblenden.

Buchungsassistent

Der Buchungsassistent unterstiitzt Sie mittels intelligenter Buchungserkennung bei der Verbuchung
von Kontoumsétzen. Damit Sie den Buchungsassistent aufrufen kdnnen, klicken Sie entweder einen
entsprechenden Kontoumsatz per Doppelklick an oder wahlen Sie die Schaltflache
,Buchungsassistent starten...“ aus.
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Zahlung verarbeiten E3

SchlieBen Zuriick Weiter

Angaben zur Zahlung

Konto Test Opt. Beleg-Nr. |

Empf./Auft.  |AMAZOM EU S.A R.L., MIEDERLASSUNG DEUTSCHLAND Buchungsdatum (02.01.2019

Kontonr./BLZ |AT493461300000071757 RZOOAT2LA13 Wertstellung 02.01.2019

Verwendung  |MREF+ h:fed3skFqY87XDnFraq)g Betrag -200€
yU3jmR45

CRED+DE24AZZZ00000561652
SVWZ+305-6073716-0283556 Am
azon.de 1328461380186662

Kategorie
® Keine Zahlung von Kunde Zahlung von Lieferant
Micht Betriebsrelevant Zahlung an Kunde Zahlung an Lieferant

Der Assistent versucht aufgrund der Angaben des Kontoumsatzes (Betrag, Uberweisungstext, Konto-
Nr., BLZ), einen offenen Posten zu finden. Ist die Suche erfolgreich, wird der entsprechenden Posten
gleich vorgeschlagen. Uber die Schaltflache ,Buchen“ kénnen Sie den Posten direkt verbuchen. Der
Assistent fiihrt Sie nach erfolgreicher Verbuchung automatisch zum nachsten Datensatz. Sollten die
Betrdge des Kontoumsatzes abweichend sein aber der Buchungsvorschlag korrekt sein, 6ffnet sich
nach Klick auf ,Buchen® automatisch das Verrechnungsfenster der OP-Verwaltung. In diesem Fenster
kénnen Sie in gewohnter Weise den Posten ausbuchen. Sollte die automatisch mehrere mdogliche
Buchungen finden, 6ffnet sich eine Auswahl mit den entsprechenden Buchungen.

Wenn die Buchungsautomatik keinen entsprechenden Vorgang aufgrund der Angaben finden kann,
mussen Sie die Verbuchung manuell vornehmen. Wahlen Sie dazu die entsprechende Kategorie auf
und klicken dann auf die Schaltflaiche ,Dokument®. In der folgenden Auswahl wahlen Sie das
entsprechende Dokument aus und klicken einfach auf ,Buchen®. Wenn in Ihrem Kontoumsatz
Buchungen enthalten sind, die Sie nicht zuordnen kénnen, wahlen Sie einfach die Kategorie ,nicht
betriebsrelevant® aus und klicken auf ,Buchen®. Damit wird diese Buchung beim nachsten Mal nicht
mehr vorgeschlagen.

Buchungen stornieren

Wenn lhnen bei der Verbuchung eines Umsatzes ein Fehler unterlaufen sein sollte, kdnnen Sie die
Verbuchung jederzeit wieder riickgangig machen. Offnen Sie dazu per Doppelklick den
entsprechenden Umsatz und wahlen dann die entsprechende Zahlung unter ,Buchungshistorie“ aus.
Per Kontextmenl und Auswahl von ,Buchung stornieren® wird die ausgewahlte Buchung storniert.
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Sie starten die Nachkalkulation unter «<Module» | «<NaKa-Center» Es 6ffnet sich das Hauptfenster der
die Konten.

Datei Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht

@ B R ¥ B @ B W @F B E m

OP-Center  MakKa-Center Wartung 8 Bestellcenter  DMS Connect  Baudoku Reparaturcenter  AufmaBcenter  Textverarbeitung  Reportgenerator Lager  Seriennummern

< Service ~ > Center ~
Erweiterungen Lager

Einstellungen

Uber die Schaltfliche «Weiteres» | «Einstellungen» gelangen Sie die Einstellungen fir das NaKa-
Center.
NaKa-Konto

Fir die Mentsteuerung kdénnen Sie fur die Unterkonten eine Bezeichnung festlegen. Das kann z.B.
Baustelle, Bauabschnitt 0.a. sein.

Mit der Aktivierung der Option ,NaKa-Konto automatisch erzeugen® wird automatisch zu jedem
neuen Projekt ein NaKa-Konto angelegt.

O Wird das NaKa-Konto zu einem Projekt nicht bendtigt, kbnnen Sie das NaKa-Konto zu
jeder Zeit aus dem Projekt oder dem NaKa-Center I6schen.

Wir die Option ,,zugewiesene Dokumente beim Offnen neu einlesen® gesetzt, wird bei jedem
Offnen eines Kontos im NaKa-Center die Ansicht der zugewiesenen Dokumente aktualisiert.

Hinweis: Ist die Option ,,zugewiesene Dokumente beim Offnen neu einlesen® nicht
gesetzt, muss die Aktualisierung im Konto Uber «Weiteres» manuell vorgenommen
werden.

Kostenstellen

Unter den Kostenstellen konnen Sie fir die einzelnen Kostenarten Artikel, Lohn, Gerét,

Fremdleistungen, Sonstiges und freie Buchungen Standardkostenstellen festlegen. Uber ~ kénnen
Sie direkt aus den Einstellungen Kostenstellen anlegen.
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Einstellungen zur Nachkalkulation E3
Speichern 3 Abbrechen
Naka-Konto | [Kostenstellen; | Rapporterfassung
Hier kénnen Sie die Standard - Kostenstellen fir die Kostenarten Material, Lohn, Gerat,
Fremdleistung, Sonstiges und die freien Buchungen hinterlegen.
Artikel W
Lehn W
Gerat W
Fremdleistung W
Sonstiges W
Freie Buchung "
Rapporterfassung

Vergeben Sie hier einen Belegnamen, der dann automatisch bei der Erzeugung eines neuen
Rapportbeleges im Hauptfenster zur Rapporterfassung eingetragen wird. Die fortlaufende
Nummerierung wird dann vom Programm in der Rapporterfassung automatisch hinter den von lhnen
festgelegten Belegnamen gesetzt, d.h. die Bildungsvorschrift lautet: Vortext + Belegnummer.

Rapporterfassungsinfo ins Dokument tUbernehmen: haben Sie dieses Kontrollfeld aktiviert, so
werden im entsprechenden Dokument die Nachkalkulations-Informationen unter jede Position gesetzt
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Einstellungen zur Nachkalkulation E3

Speichern 3 Abbrechen

Maka-Konto = Kostenstellen EF{appDrterfassungé

Hier kdnnen Sie einstellen, welcher Mame fir einen neuen Beleg vorgeschlagen werden soll,

Bildungsvorschrift : Vertext + Belegnurnmer

Vortext Beleg
Beispiel Beleg 00000001

Hier kdnnen Sie einstellen, ob die Information der Rapporterfassung ins Dokument Gbhernommen

werden saoll.

w'| Rapporterfassungssinfo ins Dokument Gbernehrmen

anfiigen an | Langtext d
Bildungsvorschrift: Menge + Einheit + Text fir Bel. + Belegnr.+ Text far Pos: + Pos.Nr

Text far Bel. |Beleg
Text fir Pos. |Pos.

Beispiel 1 5tk Beleg 00000001 Pos. 12

Konten

Die Anlage und Verwaltung von Nachkalkulationskonten dient zu Kostenkontrolle lhrer laufenden
Projekte. Dabei stellen die Dokumente eines Projektes im Programm die geplanten Kosten (Soll) und

die erfassten Daten des Nachkalkulationskontos, die wirklich angefallenen Kosten (Ist) dar.
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=) Nachkalkulation - o IEH

SchlieBen Neu Weiteres =

Infermationen | Machkalkulation

Informationen zum Machkalkulationskonte Informationen zum Kunden / Projekt

Datum Kunde Projekt

Eetreff

Bemerkung

Status

v
Suche Q| |&| Datumsfilter |Im gesamten Zeitbereich | v
Mumm +  Kundennu Kunde Suchbegriff Betreff Erzeugungsda

5 | abc ahc abe abc =

<Keine Daten zum Anzeigen>

Bereits angelegte Konten werden in der Tabelle im unteren Teil des Fensters angezeigt. Sie haben
auch die Mdoglichkeit tGber das Eingabefeld ,,Suche“ das entsprechende Konto zu finden. Zur
Bearbeitung des Kontos klicken Sie auf die Schaltflache [Bearbeiten]. Zur Léschung eines Kontos
nutzen Sie die Schaltflache [L6schen].

Register Informationen

Hier finden Sie einige grundlegende Informationen zum Konto, wie das Datum der Anlage, allgemeine
Bemerkungen und den Status des Kontos.
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Neuanlage

Zur Anlage eines neuen Kontos klicken Sie auf die Schaltflache [Neu]. Es erscheint nun ein Dialog zur
Auswahl eines Projektes. Markieren Sie das gewiinschte Projekt in der Tabelle und klicken auf
[Ubernehmen]. In dem folgendem Fenster kénnen sie die Dokumente des Projektes auswéhlen, die
in das Konto tbernommen werden sollen.

Dokumentzuordnung “
Ubernehmen 3¢ Abbrechen

Definieren Sie in diesem Fenster alle Dokurmente, die in dem Machkalkulationskonto
berdcksichtigt werden sollen.
4 (@ | Projekt 19/00001
I Auftragsbestitigung 19/00001
.1+ Rechnung 19/00011

Es werden lhnen hier alle Angebote, Auftragsbestatigungen und Rechnungen eines Projektes
angezeigt. Markieren Sie die gewiinschten Dokumente und klicken auf [Ubernenmen]. Bestatigen Sie
die Abfrage "Md&chten Sie die Nachkalkulationsdokumente neu einlesen?" mit [Ja]. Sie wechseln nun
automatisch in das Register ,Nachkalkulation”, wo sie die entsprechenden Kosten zu den
Dokumenten erfassen kénnen.
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Register Nachkalkulation

=) Nachkalkulation

SchlieBen Neu Bearbeiten Loschen

Informationen | Nachkalkulation

- Projekt 19/00001

A Auftragsbestatigung 19/00001

Weiteres =

Anzeigefilter Weiteres

Zuordnung:

alle Buchungen zeigen

Zeit Betrag EK Kurztext
117,65 € Keramag Stand Flachspi 19.0]

Lieferant| Name Mummer | ME  Menge
* 1 Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. 223055000 55 em weiB & 001 GUSLING GMBH 01107401 ST 1 0
4k 2 Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. 223055068 55 cm perg: & 001 GUSLING GMBH 01108201 ST 1 0
* 3 Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. 223055600 55 cm weiB
& 4 Keramag Wand Tiefspal-WC Visit
4k 5 Keramag Wand Tiefspul-WC Visit
47} Rechnung 13/00011
#& 1 Keramag Wand Tiefspal-WC Visit
i E
* 2 Keramag Stand Flachspal-WC Renova Mr.1 °
Ubersicht | Rechnungen
Stunden & Lohnsatz Lohnges.  Lohnzusatz Artikel
Kosten Soll 0,00 0,00 0,00 000 135240
135240 € Ist 0,00 0,00 0,00 0,00 436,40
1.200,00 € Extrakosten 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
800,00 € 436,40 € W soll (8 Differenz 0,00 0,00 0,00 0,00 916,00
400,00 €
g Ist
e W stE Abgerechnet
Offen
<
Kenten

Geb

318,75 € Keramag Wand Tiefspil 19.00

Gerite
0,00
0,00
0,00
0,00

Fremd
0,00
0,00
0,00
0,00

Sonstige *
0,00
0,00
0.0t
0,00

In diesem Dialog finden Sie links eine Baumstruktur, in der die Dokumente des Projektes dargestellt
werden. Rechts daneben sehen Sie eine Tabelle mit den erfassten Ist-Buchungen. Im unteren Teil
des Fensters finden Sie einen graphischen und tabellarischen Soll-/Ist- Vergleich der Kosten. Dieser
bezieht sich jeweils auf die Position, die Sie in der Projekt-Baumstruktur markiert haben. Dadurch ist
es moglich sowohl einen Soll/lst-Vergleich des gesamten Projektes oder aber einer einzelnen
Dokumentposition zu betrachten. Die Grafik bezieht sich dabei auf die markierte Spalte des
tabellarischen Soll/Ist-Vergleichs. Zum Markieren der Spalten klicken Sie mit der Maus auf die
Uberschrift der entsprechenden Spalte. Die markierte Spalte wird durch ein Symbol gekennzeichnet:

Kosten g.. o
1.352,40
436,40

0,00

916,00

436,40

0,00

Erfassung der Ist-Kosten

Um direkt zu einem Dokument des Projektes die Kosten zu erfassen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den entsprechenden Eintrag in der Projekt-Baumstruktur:
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Informationen = Machkalkulation

Dokumente zuweisen ...
4 (a0 Projekt 19/00001

] Dokumente neu einlesen ...
[ Auftragsbestitigung 19/0000

Ist-Werte aus Dokument impertieren ...

1 Keramag Waschtisch R

%2 Keramag Waschtisch R Mengeneingabe aufrufen ...
¥ 3 Keramag Waschtisch R Extrakosten ausschliessen
¥ 4 Keramag Wand Tiefspi Unterkonto anlegen...

4 3 Keramag Wand Tiefspi Unterkonto laschen...

4[] Rechnung 19/00011
¥ 1 Keramag Wand Tiefspi

5 TE— - Rp—

Unterkonto nach oben...

Unterkonto nach unten...

Waéhlen Sie nun die Funktion «Mengeneingabe aufrufen...». Es erscheint nun ein Fenster mit den
Positionen des selektierten Dokumentes:

=) Mengeneingabe E3
Ubernehmen 3 Abbrechen
Ausfihrdatum Ist Mengen buchen fir Position
19.07.2019 v | |1 Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. 223055000 55 cm weill
Lief. |Mummer | Kurzbext ME | kalk. Menge gebucht tats. Menge kalk EK tats. EK
00101105001  Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. 223055000 55 crn ST 1 0 0 57,20€ 5T.20€

Erfassen Sie nun in der Tabelle die Ist-Werte. Sollten weitere Kosten angefallen sein, die nicht in den
Dokumenten des Projektes berticksichtigt wurden, kénnen Sie auch diese dem Konto hinzufligen.
Beachten Sie, dass Sie zuvor den gewinschten Bereich in der Projekt-Baumstruktur markiert haben.
Klicken Sie nun in der rechten Tabelle mit den Ist-Buchungen mit der rechten Maustaste. In dem
Kontextment kdnnen Sie folgende Eintrdge wéhlen:

Artikelbuchung einfligen (fUr zusatzlich bendtigte Artikel)
Kosten einfigen (Gerat, Fremdleistung, Sonstige)

Freie Buchung einfiigen

Rechnunseingang buchen

Rechnungseingdnge kdnnen auf Projekte, Kostenstellen und auf die Kostenarten gesplittet werden.
Eine Unterverteilung auf Unterkonten zu einem Projekt kann zusatzlich erfolgen. Wenn Sie
"Artikelbuchung" oder "Kosten einfigen" wahlen, erscheint ein Fenster zur Auswahl des
entsprechenden Stammdatensatzes. Bei Auswahl von "Freie Buchung einfiigen" haben Sie folgende
Eingabemadglichkeiten:
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Freie Buchung [ x|

Ubernehmen 3 Abbrechen

Daturmn 19.07.2019 Ausgefahrt am |[ERR gl W

Bezeichnung  |Freie Buchung ...

Kostenstelle W
Mengeneinheit W

Extrakosten

Tatsdchliche Werte Kalkulierte Werte

Lohnsatz EK 31,90 £ Lohnsatz EK 0,00 €

(]

Feit 0 min 0,00 h

onn

Lahn EK :Ir:I:IE L|:|hr| EK -\.-'I.l.-'-\.-'é

i

Pauschal Lohn (0,00 €

Artikel EK 000€ || Artikel EK 0,00 €
Gerdte EK 0,00 € Gerdte EK 0,00 €

Fremd EK 0,00 Fremd EK 0,00 €

Sonstige EK 0,00 € Sonstige EK 0,00 €

Summe je ME 0,00 £ Summe je ME 0,00 €
Menge 1,00

Gesamtsumme 0,00 £ Gesamtsumme 0,00 €

Erfassen Sie hier zunichst das Datum und eine Bemerkung zu den angefallenen Kosten. Uber die
weiteren Felder haben Sie die Mdglichkeit sowohl angefallene Arbeitszeiten als auch verbrauchtes
Material (Artikel, Gerate, Sonstige) zu erfassen.

Sie haben auch die Mdglichkeit, zur Erfassung der Kosten direkt eine Eingangsrechnung zu buchen.
Waéhlen Sie dazu «Rechnungseingang einfliigen». Es erscheint dann ein Fenster zur Auswahl des
Lieferanten. Wenn Sie einen Lieferanten ausgewahlt haben, kénnen Sie in einem Dialog die
Rechnungsdaten erfassen.

Buchung I6schen

Mit der Funktion [Buchung lé6schen“] kénnen Sie Buchungen l6schen, die entweder falsch erfasst
wurden oder nicht mehr bendétigt werden. Die Loschfunktion steht jedoch nicht fir Lohnbuchungen
oder Buchungen einer Eingangsrechnung zur Verfigung. In diesen Fallen missen die Buchungen
Uber das jeweilige Modul geléscht werden. Gleiches gilt fir die Bearbeitung der Buchungssatze.
Haben Sie keine OP-Verwaltung, ist das Léschen und Bearbeiten einer Eingangsrechnung tber das
Konto méglich.
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Zuordnung der Ist-Kosten

Wenn Sie Kosten erfassen, werden diese der Dokumentenposition zugeordnet, die Sie in der Projekt-
Baumstruktur markiert haben. Sie haben aber auch die Mdéglichkeit die Kosten pauschal dem Projekt
oder einem Dokument zuzuordnen. Damit Sie die Zuordnung der Kostenbuchungen erkennen kénnen,
sind diese farblich markiert. Nutzen Sie das Auswahlfeld "Zuordnung", um die Anzeige der
Kostenbuchungen entsprechend einzustellen:

alle Buchungen zeigen W

alle Buchungen zeigen

chne Zuordnung

dieser Position zugecrdnet

Unterpositicnen zugeordnet
@ ausgeschlossene Buchungen

ohne Zuordnung

Kostenbuchungen ohne Zuordnung finden Sie immer direkt auf der Ebene des Projektes, d.h. Sie
markieren in der Projekt-Baumstruktur direkt das Projekt (die Wurzel). Sie kénnen diese Buchungen
per Drag & Drop mit der Maus zuordnen. Ziehen Sie dazu den Tabelleneintrag mit der Maus auf die
entsprechende Position in der Projekt-Baumstruktur auf der linken Seite des Fensters.

dieser Position zugeordnet

Erscheint eine grine Markierung vor der Kostenbuchung, wird dadurch angezeigt, dass diese
Buchung genau dem Bereich des Projektes zugeteilt ist, den Sie gerade in der Projekt-Baumstruktur
markiert haben. Sie haben die Mdglichkeit, die Zuordnung per Drag & Drop zu andern.

Unterpositionen zugeordnet

Gelb markierte Kostenbuchungen sind Unterpositionen zugeordnet. Klicken Sie diese Positionen mit
der rechten Maustaste an, konnen Sie Uber das Kontextmeni den Punkt "Zur Position springen..."
wahlen. Dann springen Sie in der Projekt-Baumstruktur direkt an die Stelle, wo die Buchung
zugeordnet wurde.

ausgeschlossene Buchungen

Sie kdnnen eine Kostenbuchung vom Soll/Ist-Vergleich ausschlieRen, indem Sie diese auf den Status
"ausgeschlossene Buchung" setzen. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die Buchung
und wahlen den entsprechenden Punkt im Kontextmeni. Buchungen mit diesem Status werden rot
markiert.

Kostenbuchungen aus externen Quellen

Rapporterfassung

Wenn Sie Kosten uber die Rapporterfassung einem Projekt zuordnen, werden diese Buchungen bei
der Anlage und Anderung eines Nachkalkulationskontos beriicksichtigt. Offnen Sie ein Konto zur
Anderung, werden die Buchungen aus der Rapporterfassung angezeigt und entsprechend
zugeordnet. Wurden die Buchungen bereits zu einem friheren Zeitpunkt erfasst, werden nur
geanderte und neue Positionen der Rapporterfassung beriicksichtigt.

Eingangsrechnungen
Wenn Sie Uber das OP-Center eine Eingangsrechnung erfassen und diese einem Projekt zuordnen,

wird diese Rechnung beim Offnen des Kontos als Kostenbuchung ohne Zuordnung automatisch
eingetragen.
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Lohnerfassung

Wenn Sie die Arbeitszeiten Ihrer Mitarbeiter in der Lohnerfassung (Schnellerfassung) einem Projekt
zugeordnet haben, werden auch diese automatisch in das Konto Gbernommen. Sie finden Sie als
Kostenbuchungen ohne Zuordnung.

Rechnung erstellen

Uber Weiteres «Weiteres» | «Rechnung erstellen» kénnen Sie zum Konto eine Rechnung oder eine
Abschlagsrechnung erstellen. Wahlen Sie im folgenden Dialog den Zeitraum und den Rechnungstyp
aus. Bestatigen Sie den Dialog mit [Ubernehmen].

Es offnet sich die Dokumentbearbeitung mit der Rechnung. Die Bearbeitung erfolgt wie in allen

anderen Dokumenttypen. Haben Sie alle Angaben erfasst, die Sie benétigen, drucken Sie die
Rechnung aus.

Q Bereits abgerechnete Positionen erkennen Sie im Konto an der farblichen Markierung.
w
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Nachkalkulation (Lohnerfassung)

Die Lohnerfassung der Nachkalkulation dient zur Schnellerfassung der Arbeitszeiten lhrer Mitarbeiter.
Dadurch wird es méglich, die Lohnkosten eines Projektes zu bestimmen. Sie starten die
Lohnerfassung liber «Module»| «NaKa-Center» | «<Lohnerfassung».

=) Machkalkulation - o IEH
SchlieBen Neu
Lohnerfassung
Buchungstyp Einmal- Zuschlag Lohnsatz EK/h
Faktor
Buchungstext
Zu-/Abschlag

Lohn EK der Position

Mitarbeiter [Datum]
Soll {ink. Pause) Waon - Bis Soll
Ist (Tag) Ist

Differenz Diff

Erfassungshereich

Datumsbereich |Im aktuellen Monat v| Von |01.07.2019 | Bis 31.07.2019 (] O, Suchen

Ausgefihrtarr = Pnr Name Von Bis Pause Metto Fahrt KM Projekt Projektbetreff Dokument  Dokument|

<Keine Daten zum Anzeigen>

Die erfassten Lohndatenséatze werden in der Tabelle im unteren Bereich des Fensters angezeigt. Beim
Aufruf des Programms ist der Zeitraum fur die Anzeige der Satze auf den aktuellen Monat eingestellt.
Wenn Sie einen anderen Zeitraum betrachten wollen, kdénnen Sie diesen beliebig Uber einen
benutzerdefinierten Filter in der Tabelle unter ,ausgefiihrt am* einstellen. Im oberen Teil des Fensters
werden zusatzliche Informationen zu dem in der Tabelle markierten Lohndatensatz angezeigt. Sie
sehen hier den Namen und die Soll-Arbeitszeit des Mitarbeiters. AulRerdem sehen Sie den
Stundenlohn des Mitarbeiters.

Andern und Léschen

Wenn Sie einen Lohndatensatz &ndern wollen, markieren Sie diesen in der Tabelle und klicken auf
[Bearbeiten]. Geben Sie dann die Anderungen direkt in der Tabelle ein und klicken anschlieRend auf
[Speichern], um die Anderungen zu speichern. Um einen Datensatz zu léschen, markieren Sie diesen
in der Tabelle und klicken auf [L6schen].

Neue Lohnbuchungen erfassen

Klicken Sie auf [Neu], um neue Buchungen zu erfassen. In der letzten Zeile der Tabelle wird ein leerer
Eintrag erzeugt. Tragen Sie hier die Daten direkt ein. Wechseln Sie zur ndchsten Spalte jeweils mit
[TAB]. Der Buchungstag wird mit dem jeweiligen Tagesdatum vorbelegt. Wéhlen Sie als nachstes den
Mitarbeiter Uber die Auswabhlliste in der Spalte Mitarbeiter aus. Tragen Sie dann die Arbeitszeit des
Mitarbeiters ein. Als zusétzliche Information kénnen Sie auch die Anfahrt in km eintragen.

In der Spalte Projekt nehmen Sie nun die Projektzuordnung vor. Wahlen Sie die Projektnummer tber
die Auswabhlliste aus. Ist ein Projekt hinterlegt, kann die Lohnbuchung einem Dokument und einer
Position zugewiesen werden. Durch diese Zuordnung werden lhre Buchungen dann automatisch in
das Nachkalkulationskonto zu diesem Projekt Ubernommen. In der néchsten Spalte wahlen Sie die
Lohnart aus. Die Lohnarten definieren Sie Uber «Stammdaten» | «Tabellen» | «NaKa». In der
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Lohnart ist ein Faktor und Zuschlag hinterlegt. Faktor und Zuschlag werden auf den Stundenlohn
angewendet, um die effektiven Kosten zu berechnen. Uber eine Lohnart kdnnen Sie beispielsweise
einen Sonn-/oder Feiertagszuschlag abwickeln.

Des Weiteren haben Sie die Moglichkeit, eine Kostenstelle zu hinterlegen und einen Buchungstext zu
erfassen. Wenn Sie nun die Tabulator-Taste driicken, wird die ndchste neue Tabellenzeile angelegt.
Sie kénnen nun die nachste Buchung erfassen.

Hinweis: Wenn Sie groBe Mengen an Lohnbuchungen erfassen, vergessen Sie nicht
zwischendurch zu speichern, damit bei einem Systemausfall die Buchungen nicht
verlorengehen.
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Nachkalkulation (Rapporterfassung)

Mit der Rapporterfassung kdnnen Sie auf einfache Art Nachkalkulationen von bestehenden Projekten
durchfiihren. Fur die Soll-Ist-Vergleiche ist es jedoch erforderlich, dass dem entsprechenden Projekt
bereits ein Angebot oder eine Auftragsbestéatigung zugeordnet ist. Sie haben in der Rapporterfassung
die Mdoglichkeit, die Ist-Leistung fir ein Projekt zu erfassen. Diese Erfassung muss Projekten
zugeordnet werden. Hieraus erhalten Sie diverse Auswertungen wie Soll-Ist-Vergleiche, Projekt-
Auswertungen, Nachkalkulationsblatter usw. Zur Nachkalkulation gelangen Sie lber «Module» |
«NaKa-Center» | «<Rapporterfassung». Es 6ffnet sich folgendes Fenster.

=) Machkalkulation - o IEH

Belegabersicht Belegdaten

Weiteres = Belegnummer |00

4 2019 Belegname  |Beleg 00D0DOY
“ Jul Datum 19.07.2019

Beleg 00000001
Bemerkung

%-Satz "Aufschlag" beibehalten

Positionsiibersicht zu
Speichern Verwerfen
Ifd. Nr. & |Pos.Nr. Datum Projekt Typ Lieferant Nummer Suchbegriff Lohnart Einkauf (EUR) Zeit (Von) Zeit (Bis)
I 1 19.07.2019 19/00001 Artikel 001 01000501 'WT-CASABS 25,16 €

Im oberen Teil des Fensters sehen Sie eine Ubersicht der bereits angelegten Belege. Angezeigt
werden lhnen Belegnummer, Belegname, Datum sowie eventuelle Bemerkungen.

Uber die Schaltflachen [Neu] bzw. [Léschen] (links oben im Dialog) legen Sie neue Belege an
(Nachkalkulationen) oder léschen bereits vorhandene. %-Satz "Aufschlag"” beibehalten:
entscheiden Sie hier durch Anklicken des Kontrollfeldes, ob eine Nachkalkulation unter Beibehaltung
des bisherigen prozentualen Aufschlags erfolgen soll.

Unter «Weiteres» kdnnen Sie zum Beleg die aktuellen Rohstoffnotierungen hinterlegen.
Hinweis: Beachten Sie, die Rohstoffeinstellung gilt fiir alle Positionen als Vorschlagswert

des Beleges. In der Positionserfassung kann zu jedem Artikel mit Rohstoffanteil die
Rohstoffnotierung individuell angepasst werden.

Uber die Schaltflachen der Positionslbersicht (in der Mitte des Dialogs) haben Sie folgende
Bearbeitungsmdoglichkeiten:

Meu Datensatz neu anlegen (Taste [Strg+[N])

Laschen Datensatz |6schen (Taste [Strg+Entf])

Bearbeiten | Datensatz bearbeiten (Taste [F2])

Speichern | Datensatz speichern (Taste [Strg+S])
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Verwerfen | Eintrag in Datensatz riickgangig machen (Taste [Esc])

Position nach oben verschieben [Strg] + [Pfeil hoch]

Position nach unten verschieben [Strg] + [Pfeil runter]

Unter «Weiteres» kdnnen Sie zudem

e Positionen aus einem Projekt ibernehmen
e Belegpositionen in Rechnung tibergeben
e Rohstoffnotierung bearbeiten

Neuen Rapportbeleg erstellen

Klicken Sie im oberen Fensterteil der Rapporterfassung auf [Neu]. Der neue Beleg zur
Rapporterfassung wird im aktuellen Jahres- und Monatsordner angelegt. Das Programm vergibt
automatisch eine laufende Nummer beginnend mit 00000001. Der Belegname wird gemaR lhren
Vorgaben unter den Einstellungen automatisch vorbelegt, kann jedoch fur den einzelnen Vorgang
Uberschrieben werden.

Einzelne Positionen hinzufiigen

Zur Erfassung der Positionen klicken Sie im Bereich "Positionsibersicht” auf [Neu] oder betatigen
die Funktionstaste [Strg]+[N]. Sie erfassen die Daten direkt in der tabellarischen Ansicht der
Positionen. Das aktuelle Tagesdatum wird automatisch in das Positionsfenster eingefligt, kann aber
Uber die Kalenderfunktion verandert werden. Klicken Sie in die Spalte Projekt Nr. oder auf die
Schaltflache rechts im Feld. Es 6ffnet sich ein Fenster zur Auswahl eines bestehenden Projektes.
Wahlen Sie das gewilnschte aus. Klicken Sie nun in das Feld Typ, um festzulegen, welche
Positionsart hinzugefiigt werden soll. Zur Auswahl stehen:

Artikel

Manueller Artikel

Lohn

Manueller Lohn

Geréat

Manuelles Gerat
Fremdleistung
Manuelle Fremdleistung
Sonstiges

Manuelles Sonstiges
Fremdrechnung (nur bei nicht-aktivierter OP-Verwaltung)

Die Felder wie Suchbegriff, Nummer, Lieferant, Mengeneinheit und Anzahl werden automatisch
gemal Ihrer Auswahl vorbelegt. Wollen Sie nun eine weitere Position hinzufiigen, so klicken Sie
wiederum auf [Neu] oder gehen mittels der Tab-Taste in die nichste Zeile und fahren wie bereits
beschrieben fort.
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Ubergabe in eine Rechnung

Sie Ubergeben nun lhre erfassten Nachkalkulations-Positionen in eine Rechnung. Betéatigen Sie hierzu
die Schaltflache «Weiteres» und wahlen "Positionen in Rechnung Ubergeben". Es 6ffnet sich
folgendes Fenster:

Dokumentauswahl n

Ubernehmen Abbrechen

Machkalkulation

Geben Sie hier den Bereich an, fiir den Sie die Dokumente generieren

Datum von | w | bis W
Projekt-Mr von e | bis

Dokurnentart

# Rechnung Abschlagsrechnung

Tragen Sie hier in die Felder die von lhnen gewilinschten Daten ein. Geben Sie an, was fur eine
Dokumentenart (Rechnung oder Abschlagsrechnung) erstellt werden soll und klicken Sie auf [OK].
Die Rechnung bzw. Abschlagsrechnung wird gespeichert und am Bildschirm in der Belegbearbeitung
angezeigt.

Positionen aus Projekt bernehmen

In der Rapporterfassung haben Sie die Moglichkeit, den Auftrag aus einem Projekt in die
Belegerfassung zu Gibernehmen. Nach Ubernahme kénnen Sie die Mengen und Preise andern.

Klicken Sie nun auf «Weiteres» und wahlen "Positionen aus Projekt Ubernehmen", um die
Projektverwaltung zu 6ffnen. Wahlen Sie zunachst das gewiinschte Projekt aus. Die darin enthaltenen
Positionen des Auftrags erscheinen automatisch in der Positionsiibersicht. Andern Sie nun z.B. die
Stuckzahlen oder Einkaufspreise der einzelnen Positionen. Klicken Sie hierzu zunachst auf
[Bearbeiten]. Weiterhin haben Sie hier die Mdglichkeit, weitere Positionen hinzuzufiigen oder zu
I6schen.
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Uber den Meniipunkt «Module» | «Wartung & Service» starten Sie das Wartung & Service Modul.

Datei Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht

G B R ¥ B 0 B W & B E m

OP-Center  MakKa-Center Wartung 8 Bestellcenter  DMS Connect  Baudoku Reparaturcenter  AufmaBcenter  Textverarbeitung  Reportgenerator Lager  Seriennummern

- Service ~ - Center ~
Erweiterungen Lager

O Uber die Dropdownliste kénnen Sie direkt den gewiinschten Programmbereich aufrufen.

Projekte  Strg+Alt+W
Wartungsaufgaben
Stapelverarbeitung
Positicnen pflegen
Anlagen

Anlagentypen

Vertrige

B o @D E W

Vertragstypen

Einstellungen

Uber die Schaltfliche Meniipunkt «Einstellungen» haben Sie die Mdglichkeit, Einstellungen zum
Wartung & Service — Modul vorzunehmen.
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Register Dokumenttitel

In diesen Textfeldern bestimmen Sie, wie die sechs vorhandenen Dokumentarten im Einzelnen
benannt werden sollen. Wahlen Sie hier standardmafig die Bezeichnung, die dem jeweiligen Typ
entspricht, z.B. ,Wartungsvertrag“ fur Wartungsvertrag. Der Titel des jeweiligen Dokumentes ergibt
sich aus der gewahlten Bezeichnung und der Dokumentnummer (z.B. Servicevertrag 12345/15)

Einstellungen zu Wartung & Service E3

Speichern Abbrechen

Vor-/Machtexte = Mummernkreis =~ Anschreiben  Weiteres ~ Vertragsgruppen

Der Titel eines Dokumnentes ergibt sich aus der nachfolgend far den jeweiligen Dokumenttyp festgelegten Bezeichnung und der
Dokurmentnumemer (z.B. Serviceauftrag 12345/98).

Wartungsvertrag | Wartungsvertrag

Vertragsrechnung  |Vertragsrechnung

Vertragsgutschrift | Gutschrift Vertragsrechnung

Serviceauftrag Serviceauftrag

Servicerechnungen | Servicerechnung

Servicegutschrift | Gutschrift Servicerechnung

Register Vor-/Nachtexte

Uber die Listenfelder bestimmen Sie, welches Formular bei dem jeweiligen Dokumenttyp als Vorlage
dienen soll. Die Formulare haben Sie zuvor lber «Datei» | «Formulare» definiert und erstellt. Uber
die Schaltflachen in den Spalten Vortext und Nachtext haben Sie die Moglichkeit, den
Dokumenttypen Vor-/Nachtexte zuzuweisen, die dann automatisch bei der Dokumenterstellung
eingefligt werden.

Haben Sie hier auf eine der Schaltflaichen geklickt, so 6ffnet sich automatisch das Fenster zur
Festlegung der Textbausteine. Hier erstellen Sie neue Textbausteine oder passen vorhandene an.
Textbausteine kdnnen Sie auch unter «Stammdaten» | «Textbausteine» definieren.

Weiterhin kénnen Sie festlegen, ob bei Erstellung eines Wartungsvertrages der Vertragstext vor die

Anlagenbeschreibung im Dokument gestellt werden soll. Fir die Serviceauftrage konnen Sie
bestimmen, ob die Arbeitsbeschreibung beim Erstellen des Dokuments eingefligt werden soll.
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Einstellungen zu Wartung & Service E3

Speichern 3 Abbrechen

Dokumenttitel ‘-for-a‘NachtExte Mummernkreis =~ Anschreiben = Weiteres ~ Vertragsgruppen

Ordnen Sie hier den jeweiligen Dokumenttypen die Vor- bzw, Nachtexte zu, Anschliefend werden dann bei der Meuanlage die entsprechenden
Vor- und Machtexte automnatisch in das Dokument eingefigt.

Dokurmenttyp / Formular Vortext Nachtext Option

Wartungsvertrag | Standard v kein kein | Vertragstext vor Anlagenbeschreibung?
Servicerechnung | Standard v kein kein

Vertragsrechnung |Standard W kein kein

Serviceauftrag Standard v kein kein /| Arbeitsbeschreibung einflgen?
Servicegutschrift | Standard w kein kein

Vertragsgutschrift | Standard w kein kein

Register Nummernkreis

Diese Option ermoglicht es lhnen, die Formatierung der Nummernkreise fir Wartungsprojekte und
Serviceauftrdge zu vergeben. D.h. Sie bestimmen hier die Form der Wartungsprojekt- bzw.
Serviceauftragsnummern. Sie kdnnen die Formatierung beliebig gestalten, z.B. mit einer fortlaufenden
Dokumentennummer und der zugehdrigen Monats- und Jahreszahl oder ausschlie3lich einer
selbstgewdhlten Dokumentennummer (mindestens 4-stellig, hochstens 6-stellig).

Des Weiteren tragen Sie in den Feldern nachste freie Nummer die gewlinschte Dokumentennummer
ein. Das Programm aktualisiert diese Nummern automatisch geman dem jeweiligen Programmstand.

Einstellungen zu Wartung & Service E3

Speichern 3 Abbrechen

Dokumenttitel ~ Vor-/Nachtexte NummernkrE|s Anschreiben = Weiteres =~ Vertragsgruppen
Hier kénnen Sie die Darstellung der Murmmernkreise far Projekte und Service- auftrige anpassen und hinterlegen. Weiterhin legen Sie hier die
nachste zu vergebende Projekt/-Auftragsnummer fest,

Sie kéinnen dabei die Buchstaben "J1JJ" fir die Jahreszahl, "MM" fir die Monate, "NNMNN" fir die Dokumentnummer und "B" fir einen
Buchstaben verwenden. Z.B. "JIJ-MM/MNMNNN",

Formatierung Méchste freie Mummer
Wartungsprojekt |nnnnnby/jj v 000024/15
Serviceauftrag  |\nnnnnby/jj W 00002415

1 =lahr N = fortlaufende Projekt/-Dokumentnurmmer

M = Monat B = frei wahlbarer Buchstabe
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Der Nummernkreis sollte nicht zu hoch gewahlt werden. Empfohlen wird, die
vorgegebenen Einstellungen beizubehalten. Fur die Wartungsvertragsdokumente wird die
Vertragshummer genommen. Far die Dokumenttypen Vertragsrechnung,
B  Vertragsgutschrift, Servicerechnung und Servicegutschrift werden die Nummern fir die
Rechnungen aus dem Nummernkreis der Grundeinstellungen des Programms genommen.

Register Anschreiben

Hier haben Sie die Madglichkeit, Textvorlagen flir die Anschreiben der entsprechenden
Benachrichtigungsfunktionen bei der Terminvergabe flir anstehende Wartungstermine zu erstellen und

zu definieren. Uber die Schaltflache O gelangen Sie direkt in die Textverarbeitung des Programms,
um den ausgesuchten Vorlagentext zu bearbeiten. Folgende Benachrichtigungsfunktionen stehen
Ihnen im Register Anschreiben zur Verfigung:

e Brief
e Fax
e Mall
Einstellungen zu Wartung & Service E3

Speichern 3¢ Abbrechen

Dokumenttitel =~ Vor-/Nachtexte = Murnmernkreis Weiteres | Vertragsgruppen

Geben Sie hier die Textvorlagen for die Anschreiben der entsprechenden Benachrichtigungsfunktien an.

Benachrichtigung per

Brief  |WS_Brief.hwv F-1{|
Fax WS_Fax.hww F-1{|
E-Mail [WS_Mail.huv B0

Geben Sie hier die Textvorlagen for neue Textdokurmente, die aus dem Wartung / Service-Projektstamm erzeugt werden.

Textvorlage @0

Wenn Sie neue Textvorlagen fur die Benachrichtigungsfunktion im W&S erstellen wollen,

beachten Sie, dass Sie die neu erstellten Vorlagen zuerst mit dem Dokumentnamen

WS_*.hwv speichern miissen, damit lhnen die Datenfelder der W&S - Anlagen in der
B  Auswahl zur Verfiigung stehen.
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Register Weiteres

Fur das Wartung & Service — Modul steht Ihnen die Funktion ,Kilometerpauschale“ zur Verfligung.
Die Kilometerpauschale kdnnen Sie iber das Kontextmenu in den Dokumenttypen Vertragsrechnung,
-gutschrift, Serviceauftrag, -rechnung und -gutschrift einfligen. Beim Einfiigen in ein Dokument wird
der von Ihnen eingestellte Wert Preis je Kilometer* Kilometeranzahl, den Sie zur jeweiligen Anlage
hinterlegt haben, multipliziert. Weiterhin kénnen Sie bestimmen, ob die Kilometerpauschale der
Positionstyp ein manueller Artikel oder eine manuelle Leistung ist.

Unter Reporte wahlen Sie den gewunschten Report aus, den Sie als Vorlage fur Ihre
Messblattprotokolle haben mdchten.

Einstellungen zu Wartung & Service E3

Speichern 3 Abbrechen

Dokumenttitel ~ Vor-/Machtexte = Mummernkreis = Anschreiben Vertragsgruppen
Kilometerpauschale Report
Positionstext Einheit Preis/Einheit Messhlatt |Messhlatt
An/Abfahrt Km = 0,30 €
Im Dokument anlegen als
® Manueller Artikel Manuelle Leistung
Druck des Messhlattprotokolls Wartungsvertrag
Sofort nach Druck des Serviceauftrages Positionen des Vertrages Gbernehmen

Kein Druck des Protokolls
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Register Vertragsgruppen

Hier kdnnen Sie Vertragsgruppen definieren. Anhand der Zuordnung der einzelnen Vertrdge zu den
Vertragsgruppen konnen Sie spéter bei Erstellung der Vertragsrechnung in den Wartungsaufgaben
nur Vertrage, die einer Vertragsgruppe zugehéren, abrechnen. Die Vertragsgruppe dient als Filter fir
die Vertrage.

Einstellungen zu Wartung & Service E3

Speichern 3 Abbrechen

Dokumenttitel =~ Vor-/Machtexte = Mummernkreis =~ Anschreiben = Weiteres

Neu

Vertragsgruppen

MNummer

Bezeichnung

Mumrmer 4 Bezeichnung

¢ | abe abe

<Keine Daten zum Anzeigen>
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Anlagentypen

Uber die Schaltflache «Anlagetypen» erstellen Sie Vorlagen fiir die Anlagen. Uber [Neu] legen Sie
einen neuen Datensatz fir einen neuen Anlagentypen an. Die Nummer fur den Anlagentyp wird
automatisch vorbelegt, kann jedoch manuell geadndert werden. Geben Sie eine Bezeichnung fur den

Anlagentyp ein und wahlen Sie tber || den zur Anlage passenden Report fiir das Messblatt aus.

Register Mess-/Sollwerte

In dem Feld MessgréRRe geben Sie die Bezeichnung der Messgrofl3e ein. Tragen Sie im Feld Sollwert
den Vorgabewert (Hersteller- bzw. Richtwert) ein. Bei dem Feld Einheit kdnnen Sie entweder durch

Betatigen von | eine Vorgabe auswahlen oder, solite die Einheit nicht vorhanden sein, diese
manuell erfassen. Sie kdnnen maximal 18 Mess- und Sollwerte fir jede Anlage hinterlegen.

W W& - Anlagentypen - o IEEH
E Schlieken Neu Bearbeiten == Laschen Speichern 3 Verwerfen | ZE Tabellenansicht [©)
Anlagentyp =~ Mess/Sollwerte | Technische Daten1 = Technische Daten 2 = Anlagenbeschreibung = Arbeitsbeschreibung
MessgroBe Sollwert Einheit MessgroBe Solhwert Einheit MessgroBe Sollwert Einheit
Heizél - [15,4 % Verl. [ 16,5 %
T-Luft =) 1243 e ETA -[ 93,5 FE
T-Abgas == [171,5 hE CO 4 ppm
o? -l |26 % Lambda = 1,14
Taup -==| (50,0 hE Zug = |-0,29 hPa
co* == [13,5 %
Suchen O, | [E
MNummer 4 Bezeichnung Messblatt Vorgabe 1 Vorgabe 2 Vorgabe 3 Vorgabe 4 Vorgabe 5 Vorgabe &
5 abe abe abe abe abe abe abe abe abe
» 001 Heizkessel Ol Messblatt ELCO UNON 2006 LOGONM2-25 28 KW UNON
< >
Geandert am 19.07.2019 — ADMINISTRATOR
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Register tech. Daten 1 und tech. Daten 2

Sie kénnen jeweils in den Registern Technische Daten 1 und Technische Daten 2 zehn technische
Daten zur jeweiligen Anlage erfassen. Unter Beschriftung in den Feldern Zusatz 1 bis Zusatz 20
kdnnen Sie die Feldnamen fur die Anlagenverwaltung definieren. In den Feldern Zusatz 1 bis Zusatz
20 unter Vorgabewert erfassen Sie die Werte, passend zu den Beschriftungen und zur Anlage. D.h.
Haben Sie im Zusatzfeld 1 unter Beschriftung ,Hersteller und im Feld Vorgabewert ,Buderus®
eingetragen, wird lhnen in der Anlagenverwaltung als Feldname ,Hersteller® (Beschriftung) und als
Wert ,Buderus® angezeigt.

W W&S - Anlagentypen - o IES
E Schliefen Neu Bearbeiten == Loschen Speichern ¥ Verwerfen | FE Tabellenansicht @
Anlagentyp = Mess/Sollwerte | |Technische Daten 1 Technische Daten 2 = Anlagenbeschreibung =~ Arbeitsbeschreibung
Beschriftung Vorgabewert Beschriftung Vorgabewert
Zusatzfeld 1 | Hersteller - [ELCO Zusatzrfeld 6 Herstellernummer |-+ |UNON 012-95-635{---
Zusatzfeld 2 |Fabrikat = [UNON Zusatzfeld 7
Zusatzfeld 3 Baujahr -| 12006 Zusatzfeld 8
Zusatzfeld 4 Typ =/ |LOGONM2Z-25 |- Zusatzfeld 9
Zusatzfeld 5 Leistung -| |28 KW Zusatzfeld 10
Suchen Q|| &
Mummer « |Bezeichnung Messblatt Vorgabe 1 Vorgabe 2 Vorgabe 3 Vorgabe 4 Vorgabe 3 Vorgabe®
5 abe abe abe abe ahe abe abe ahe abe
+ 001 Heizkessel 01 Messblatt ELCO UNON 2006 LOGONM2-25 28 KW UNON
< >
Gedndert am 19.07.2019 — ADMINISTRATOR

Register Anlagenbeschreibung

Im Register Anlagenbeschreibung finden Sie die Beschreibung des Artikels. In der
Anlagenbeschreibung erfassen Sie zudem die Anlagendaten, die Sie spéater im Wartungsvertrag
bendtigen. Hierunter fallt z.B. der Anlagenstandort, Ansprechpartner / Vorort, usw. Hierzu stehen
Ihnen Datenfelder zur Verfugung. Diese kdnnen Sie Uber das Kontextmeni einfigen (Klick mit der
rechten Maustaste in das Textfeld).

e WaS - Anlagentypen -

m Schlieken Neu Bearbeiten == Laschen Speichern 3 Verwerfen | ZF Tabellenansicht

Technische Daten 1~ Technische Daten 2

Mess/Sollwerte

Anlagentyp i | Arbeitsbeschreibung

Standort: A
{Ansprechpartner (Anlage]}

{Strasse (Anlage)}

{Postleitzahl (Anlage)} {Ort (Anlage)}

{Standortl der Anlage}

{Standort2 der Anlage}

{In Betriebnahme der Anlage}

A ntyp.
UNON 22-29 kW, GI, LOGON M
G1, ohne Pumpengruppe hd

Suchen

MNummer 4 Bezeichnung Messblatt Vorgabe 1 Vorgabe 2 Vorgabe 3 Vorgabe 4

abe

Vorgabe 5

abe

Vorgabe &

o abc abe abe

+ 001 Heizkessel OI 2006 LOGON M 2 -25

Geandert am 19.07.2019 — ADMINISTRATOR
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Register Arbeitsbeschreibung

Im Register Arbeitsbeschreibung werden solche Servicearbeiten erfasst, die bei jeder Wartung
anfallen. Die erfasste Arbeitsbeschreibung kann entweder manuell in einem Serviceauftrag eingefiigt
werden oder Sie haben in den Einstellungen die Option ,,Arbeitsbeschreibung einfiigen* aktiviert. In
diesem Fall wird die Arbeitsbeschreibung beim Erstellen des Serviceauftrages eingefligt.

& W&S - Anlagentypen - o IEH
Schliefen Neu Bearbeiten == Ldschen Speichern ¥ Verwerfen | FE Tabellenansicht &
f £

Anlagentyp = Mess/Sollwerte = Technische Daten 1 Technische Daten 2 = Anlagenbeschreibung ;Arbeitsbaschrewbung)f

Wartungsarbeiten gem3B Vorgabe des Herstellers,
Die Brennerduse ist alle 5 Jahre auszutauschen.
Die Membranen sind alle 3 Jahre auszutauschen.

Suchen Q, | |&E
Mummer ~ Bezeichnung Messblatt Vorgabe 1 Vorgabe 2 Vorgabe 3 Vorgabe 4 Vorgabe 5 Vorgabe 6
£ abe abc abc abe abe abc abe abe abc
+ 001 Heizkessel O Messblatt ELCO UNON 2006 LOGONM2-25 28 KW UNON
< >

Geandert am 19.07.2019 — ADMINISTRATOR
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Vertragstypen

In der Vertragstypenverwaltung erstellen Sie Vorlagen fir lhre Wartungsvertrage. Uber die
Schaltflache «Vertragstypen» gelangen Sie in die Vertragstypen (Vorlagen fur Ilhre
Wartungsvertrage). Hier definieren Sie die von lhnen gewiinschte Vorlage. Wie bei allen bisherigen
Datensatzen betatigen Sie hier [Neu], um einen neuen Vertragstext anzulegen.

Register Vertragstyp

Die Nummer wird automatisch fortlaufend vergeben, kann aber Uberschrieben werden. Im Feld
Bezeichnung geben Sie der Vorlage eine Bezeichnung.

P WAS - Vertragstypen - o IE3

Eq Schliefen Meu Bearbeiten == Ldschen Speichern 3 Verwerfen | ZE Tabellenansicht @
Vertragstyp = Langtext

Mummer 002

Bezeichnung |Standardvertrag - Servicevereinbarung

Suchen Q, (1|
MNummer 4 Bezeichnung
7| abc abc
» 002 Standardvertrag - Servicevereinbarung

Register Langtext

& W&S - Vertragstypen - o I E8

E3 SchlieBen Meu Bearbeiten == Laschen Speichern 3 Verwerfen | ¥E Tabellenansicht @

Vertragstyp

Wartungsvertrag "

Fiir die oben stehende/n Anlage/n, wird ein Pauschalbetrag von {\Mertragspauschale (Netto)} vereinbart.
Der Pauschalbetrag versteht sich Netto zuziiglich geltender MwS5t. Der Pauschalbetrag wird jeweils {Interval}
fallig und ist im Voraus zu entrichten.

Mit dem Pauschalbetrag sind unten aufgefiihrte Leistungen abgegolten.

< >
Suchen Q|

MNummer 4 |Berzeichnung
7 abc abe
+ 002 Standardvertrag - Servicevereinbarung
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Hier erfassen Sie den gewiinschten Vertragstext. Uber die oben angezeigten Menipunkte kénnen Sie
den Text formatieren (Schriftart und -gré3e, zentriert etc.), wie Sie es wiinschen und wie es von z.B.
"Microsoft Word ©" bekannt ist. Klicken Sie im Textfeld auf die rechte Maustaste, so 6ffnet sich
folgendes Kontextmend:

Bearbeiten [
Format k
Einflgen 2 Datenfeld einflgen...

Text-Datei einflgen...

Grafik einfdgen...

Uber «Bearbeiten» stehen |lhnen dann die bekannten Bearbeitungsfunktionen wie ,Kopieren“ und
.Einfigen®, ,Loschen®, ,Ausschneiden® und ,Alles auswahlen® fir die Textverarbeitung zur
Verfligung.

Datenfeld einfugen: Hierlber erhalten Sie eine Auswahl von Platzhaltern angezeigt, welche nach
Angaben zum Empfanger, zum Dokument, zur Vertragsverwaltung und zu lhrer eigenen Firma
sortiert sind und hier eingefiigt werden kénnen. Die Felder werden dann bei der Verwendung der
Vertragstextvorlage im Wartungsvertrag mit den zugehorigen Inhalten gefllt.
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Anlagenverwaltung

In der Anlagenverwaltung erhalten Sie eine Ubersicht aller angelegten Anlagen. Uber die
Anlagenverwaltung pflegen Sie die Anlagen. Sie nehmen hier Anderungen und Ergénzungen vor oder
Ldschen die Anlage.

[ SchlieBen
Anlagendaten

MNurmmer
Suchbegriff
Projekt
Vertrag

Anlagentyp

Messhlatt

Suchen ‘

Anlage

5| abe

+ 00000001

€

B was - Anlagen - o IEH

Seriennurmmer

Neu Bearbeiten == Ldschen Speichern 3 Verwerfen | FE Tabellenansicht @

Standort = Termine = Technische Daten 1 Technische Daten2  Anlagenbeschreibung @ Arbeitsbeschreibung @ Bemerkung

00000001 Informationen zum Kunden
BREULMAMNN WILHELM Kunde 10009 - BREULMANMN WILHELM 2
00001A/15 E-Mail info@Breulmann.de
00000001 Telefon 03435-56487
001 - Heizkessel Ol Mobil / Privat
Messblatt Abweichende Anschriften
Rechnungsempfinger <Keine Zuordnung>
Lieferanschrift <Keine Zuordnung>
O, | |i&i| Projekt |DODD1A/S =«|[ | Kunde O, || Vertrag B i ]
4 |Projekt Vertrag Kunde Anlagentyp Suchbegriff Serien-Nr.: PLZ Ort
abe abi abi abi abe abe abe abi
D0D01A/15 00000001 10009 Heizkessel 01 BREULMANM WILHELM 48477 Harstel

Geandert am 19.07.2019 — ADMINISTRATOR

Hinweis: Es kdnnen nur Anlagen geldscht werden, zu denen es keine Dokumente gibt.
Haben Sie bereits Dokumente zu der Anlage erstellt, missen Sie zuerst diese I6schen. Bei
Servicerechnungen und Rechnungsgutschriften, die bereits im Rechnungsausgangsbuch
gedruckt oder zu denen Zahlungseingange gebucht wurden, ist das Léschen nicht mehr
maglich.
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Register Anlagendaten

e Projekt
In diesem Feld wird die Wartungsprojektnummer angezeigt, zu der die Anlage zugeordnet ist.
e Vertrag

Es wird Ihnen die Vertragsnummer angezeigt, die der Anlage zugeordnet ist. Ist das Feld leer,
ist die Anlage keinem Vertrag zugeordnet.
¢ Anlagentyp

Uber die Schaltflache || kénnen Sie den Anlagentyp dndern bzw. in den
Anlagentypenstamm wechseln und hier die Anlagenvorlage anpassen.

e Messblatt
Sie kdnnen abweichend von den Einstellungen ein anderes Messblattprotokoll hinterlegen.

e Seriennummer
Tragen Sie hier die Seriennummer des Gerates ein.

e abw. Rechnungsempfanger
Sie kbnnen zu der Anlage einen abweichenden Rechnungsempfanger hinterlegen. Beachten
Sie jedoch, dass dies nur bei Anlagen ohne Vertrag geht. Bei Anlagen mit Vertrag hinterlegen
Sie zu dem Vertrag den abweichenden Rechnungsempfanger.

e abw. Lieferadresse
Sie kénnen der Anlage eine abweichende Lieferanschrift hinterlegen. Die Lieferanschrift wird
Ihnen im Register Standort angezeigt. Die Lieferadresse muss im Adressstamm angelegt
sein. Haben Sie diese dort nicht angelegt und méchten dies auch nicht, kbnnen Sie im
Register Standort eine Lieferadresse manuell eintragen.

Register Standort

In den Feldern ,,Name*, ,,StraBe®, ,,PLZ* und ,,Ort*“ wird lhnen, sofern Sie keine abw. Lieferadresse
hinterlegt haben, die Adresse des Kunden angezeigt, zu dem die Anlage angelegt wurde. Sollte die
Adresse nicht richtig sein, konnen Sie hier unabhangig des Adressstamms, manuell die
Standortadresse anpassen bzw. Uberschreiben.

Uber die Schaltflache @ kénnen Sie sich die Adressen des Kunden, dem die Anlage zugeordnet ist,
zuriickholen. Beachten Sie, dass wenn Sie eine abw. Lieferadresse ausgewahlt haben, die
Standortadresse nicht Uberschrieben werden kann. In den Feldern ,Standort 1¢ und ,Standort 2°
kénnen Sie die Standortadresse um wesentliche Merkmale, wie z.B. Keller links, erganzen. Wahlen
Sie in den Feldern Monteur 1 und Monteur 2 den Monteur bzw. die Monteure aus, die bei der
Wartung der Anlage vorgeschlagen werden sollen.

Bei der Terminvergabe in den Wartungsaufgaben kdnnen Sie, sollte der Monteur bzw. die Monteure
durch z.B. Urlaub, Fortbildungslehrgang, etc. nicht zur Verfigung stehen, dem Servicetermin einen
anderen Monteur zuweisen. Bei den Feldern ,Anfahrt in Km“, , Anfahrtszeit“ und
»Wartungsdauer” geben Sie die entsprechenden Werte zu dieser Anlage ein. Die Kilometerangabe
bendtigen Sie fir die Km - Pauschale. Die Anfahrtszeit und die Wartungsdauer werden fir die
Terminanlage und bei den Datenfeldern in den Textbausteinen bendtigt. Bei der Terminanlage im
Kalender wird die Dauer des Termins anhand der Anfahrtszeit + Wartungsdauer + Anfahrtszeit
berechnet. Fiur die Benachrichtigungsschreiben an den Kunden wird nur die reine Wartungszeit
genommen.
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B was - Anlagen - o IEH

[ SchlieBen Neu Bearbeiten == Ldschen Speichem 3 Verwerfe 7= Tabellenansicht @

Anlagendaten Termine = Technische Daten 1 = Technische Daten2 = Anlagenbeschreibung @ Arbeitsbeschreibung @ Bemerkung

MName Wilhelm Breulmann Monteur 1 90003 SCHMITT STEFAN
Strasse Littmannstr. 64 Meonteur 2 <Keine Zuordnung>
Plz/Ort 48477 Harstel Anfahrt 10,0 km

Standort 1 Anfahrtszeit 0 min| = 0,00 h
Standert 2 Wartungsdauer Omin| = 0,00 h

Telefon 05459-56487

Suchen O, | i Projekt 00001A/15 =«|[ | Kunde O, || Vertrag B i ]
Anlage 4 |Projekt Vertrag Kunde Anlagentyp Suchbegriff Serien-Nr.: PLZ Ort
5| abe abe abi abi abi abe abe abe abi
» 00000001 00001A/15 00000001 10009 Heizkessel Ol BREULMANMN WILHELM 48477 Harstel
< >

Gedndert am 19.07.2019 — ADMINISTRATOR

Register Termine

Im Feld ,,Wartungszyklus* stellen Sie ein, in welchen Intervallen die Anlage gewartet werden soll.
Zur Auswahl stehen die Zyklen

o kein Zyklus
monatlich
alle 3 Monate
alle 6 Monate
jahrlich

alle 2 Jahre
alle 3 Jahre
...und weitere

In den weiteren Feldern legen Sie fest

Beginn der Wartung
Legen Sie das Datum des Vertragsbeginns fest.

Ende der Wartung
Tragen Sie hier das Ende der Wartung ein. Beachten Sie, dass anders zum Vertrag das Ende der
Wartung gleichzusetzen ist mit dem Kindigungstermin.

letzte Wartung
Das Programm setzt hier das Datum der letzten Wartung automatisch ein, sobald Sie einen
Serviceauftrag bzw. eine Servicerechnung gedruckt haben.

néachste Wartung
Das Datum fir die nachste Wartung wird anhand des Wartungsbeginndatums und des
Wartungsintervalls errechnet und gesetzt.

gekundigt am

Tragen Sie hier ein, wann die Wartung der Anlage gekindigt wurde. Dieses Datumsfeld dient zur
Kontrolle und zur Information, ob der Kunde fristgerecht gekiindigt hat.
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Benachrichtigung

Wabhlen Sie aus, wie Sie den Kunden uber die anstehende Wartung informieren wollen. Zur Auswabhl
stehen

telefonisch
schriftlich
Fax

Email

Uber die Wartungsaufgaben wird der Kunde bei der Terminfestsetzung auf diesem Wege
benachrichtigt.

Inbetriebnahme
Tragen Sie das Datum der Inbetriebnahme der Anlage ein.

Garantie von und Garantie bis
Hier geben Sie das Anfangs- und Enddatum der Garantie ein.

Letzte Wartung fir Intervall verwenden

Wird die Option gesetzt, wird der neue Servicetermin anhand des Datums der letzten Wartung + dem
Zyklus berechnet.

B wWas - Anlagen - o IE3

E3 SchlieBen MNeu Bearbeiten == Léschen Speichern 3 Verwerfen | FEF Tabellenansicht &

Anlagendaten = Standort = Termine | Technische Daten1 = Technische Daten 2 = Anlagenbeschreibung @Arbatsbeschrelbung @ Bemerkung

Wartungszyklus Alle 2 Monate Benachrichtigung | Schriftlich
Beginn Wartung 01.08.2015 Inbetricbnahme 01.09.2013
Intervall beginnt ab |01.08.2015 Garantie von
Ende Wartung Garantie bis
Letzte Wartung Gekiindigt am

MNachste Wartung |01.02.2018
Letzte Wartung fiir Intervall verwenden
Letzten tatsdchlichen Wartungstermin verwenden

Keine Wartung

Suchen Q, | M |&i| Projekt |0D00D1A/15 =l | Kunde Q, M| Vertrag | il
Anlage + | Projekt Vertrag Kunde Anlagentyp Suchbegriff Serien-Mr.: PLZ Ort
5| abe abe abe abe abe abe abe abe abe
» 00000001 00001A/15 00000001 10009 Heizkessel O BREULMANN WILHELM 48477 Hirstel
€ >

Gedndert am 20.12.2017 —
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Register tech. Daten 1 und tech. Daten 2

Hier geben Sie die technischen Daten zur Anlage an. Haben Sie diese bereits in den Anlagentypen
erfasst, stehen lhnen diese zur Verfligung. Sie kdnnen diese hier, falls erforderlich, fir diese Anlage
andern. Beachten Sie, dass das Register tech. Daten 2 nur angezeigt wird, wenn Sie in den
Anlagentypen Feldnamen benannt haben.

B was - Anlagen - o IEH
[ SchlieBen MNeu Bearbeiten == Ldschen Speichern 3 Verwerfen | FE Tabellenansicht ®@
Anlagendaten = Standort = Termine i | Technische Daten2 = Anlagenbeschreibung @ Arbeitsbeschreibung @ Bemerkung
Hersteller ELCO Herstellernummer UNON 012-99-63598
Fabrikat UNOM Zusatz 7
Baujahr 2006 Zusatz §
Typ LOGON M 2 - 25 Zusatz 9
Leistung 28 KW Zusatz 10
Suchen O, | M [i& Projekt 00001415 =« || Kunde O, || Vertrag B i ]
Anlage 4 |Projekt Vertrag Kunde Anlagentyp Suchbegriff Serien-Nr.: PLZ Ort
5| abe abe abi abi abi abe abe abe abi
» 00000001 00D01A/15 00000001 10009 Heizkessel OI BREULMANM WILHELM 48477 Harstel
€ >
Gedndert am 19.07.2019 — ADMINISTRATOR

Register Anlagenbeschreibung

In diesem Register steht die Beschreibung der Anlage, so wie Sie diese in den Anlagentypen erfasst
haben. Sie kbnnen die Anlagenbeschreibung individuell fir diese Anlage anpassen.

Register Arbeitsbeschreibung

Hier wird lhnen die Arbeitsbeschreibung angezeigt, die Sie in den Anlagentypen zu diesem
Anlagentyp erfasst haben. Diese kénnen Sie individuell fir diese Anlage anpassen.

Register Bemerkung

Sie tragen hier bei Bedarf einen Text beliebiger Lange ein. Dies kénnen weitere wichtige Hinweise zu
einer Anlage sein.

Sobald Sie eine Bemerkung eingetragen und gespeichert haben, andert sich die Farbe des

Bemerkung . | (1) Bemerk : :
Symbols von O e in % TS hepen der Registerbezeichnung,

B welches lhnen zukiinftig als Hinweis auf eine Bemerkung dient.
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Zuséatzliche Funktionen

R B & B

Serviceauftrag  Messwerte  Anlagenhistorie Eigentdmer-
erstellen wechsel

Anlage

Positionen

Uber die Schaltflaiche «Positionen» 6ffnen Sie das Fenster zur Erfassung der jeweiligen Positionen.
Diese Funktion ist immer nur dann aufrufbar, wenn Sie entweder eine neue Anlage anlegen oder eine
bestehende Anlage bearbeiten.

Im linken Teil des Fensters erhalten Sie eine Ubersicht der vorhandenen Positionen. Im rechten Teil
des Fensters sehen Sie detaillierte Informationen zur Position. Neben Datum, Menge,
Mengeneinheit und Zeiteinsatz werden lhnen im unteren Teil des Fensters der Einkaufs- und
Verkaufspreis samt prozentualem Aufschlag der jeweiligen Position angezeigt. Uber die Register
Kurztext und Langtext konnen Sie die entsprechenden Texte einsehen und bearbeiten.

Serviceauftrag erstellen (Stérserviceauftrag)
Sie kbnnen Serviceauftrage auch auf3erhalb des Wartungsintervalls fir die Anlage erstellen

Messwerte anzeigen

Hier erfassen Sie die Messwerte zu der gewdahlten Anlage. Ihnen werden die Sollwerte, die Sie zu
dieser Anlage in den Anlagentypen erfasst haben, angezeigt. Uber konnen Sie neue Messungen
hinzufligen. Es erscheint zuerst ein Dialog mit einer Auswahl. Geben Sie in der Auswahl zuerst das
Messdatum ein. Wahlen Sie, ob die neue Messung mit den Sollwerten vorbelegt werden soll oder ob
Sie ein leeres Messblatt haben wollen. Zu jeder Messung kdnnen Sie eine Bemerkung hinterlegen.

Hinweis: Wird ein Serviceauftrag (Storserviceauftrag) angelegt, hat der Serviceauftrag
keine Auswirkung auf den Wartungsintervall.

Anzeige der Historie
Sie erhalten einen Dialog, in dem Sie auswéhlen kénnen, ob Sie in der Historie die Serviceauftrage,
Servicerechnung oder beides sehen wollen.

Eigentimerwechsel

Uber die Funktion haben Sie die Mdglichkeit die Anlage einem anderen Projekt und einem anderen
Eigentumer zu zuordnen.
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Eigentimer fir Anlage »00000002= wechseln

Eigentlmer zuweisen

Projekt for Anlage

fugeordneter Vertrag

Adressinformationen
Alktueller Eigentimer
Herr

Klaus Beetz

Bahnhofstr. 3
48429 Rheine

Telefon: 85971-22578
Telefax:
Mobil:

Meuer Eigentimer

Ausfihren Abbrechen

Uber |~

Dialog die Informationen zum neuen Eigentiimer angezeigt.

weisen Sie der Anlage ein anderes Projekt zu. Nach Auswahl des Projektes werden links im

In dem alten Projekt wird die Anlage fiir die weitere Bearbeitung gesperrt.

Dokurmente des Projektes

Suchen

4 [€] Ohne Vertrag

L

v I aktuellen Projekt

2 B Anlage DDDDODOZ / BEETZ KLAUS /

In der Wartung & Service Projektverwaltung kann tber das Kontextmeni (mit Klick auf die Anlage)
.Projekte der Historie Anzeigen“ nach den Projekten gefiltert werden, denen die Anlage zugeordnet

war.

«fAnlage 00000002

Ciffnen

Projekte der Historie anzeigen

Alle untegecrdneten Knoten erweitern
Mur diesen Knoten erweitern

Alle untegecrdneten Knoten reduzieren

Mur diesen Knoten reduzieren

467



TopKontor Handwerk

Vertragsverwaltung

In der Vertragsverwaltung koénnen Sie lhre bestehenden Vertrdge &ndern und erganzen. Die
Vertragsverwaltung 6ffnen Sie Uber die Schaltfliche [Vertrage] im Ribbon oder tUber das W&S —
Projekt mittels Doppelklick auf den Eintrag ,Vertrag®.

Hinweis: Es kdnnen nur Vertrage geléscht werden, zu denen es keine Dokumente gibt.
Haben Sie bereits Dokumente zu einem Vertrag erstellt, missen Sie zuerst diese léschen.
Bei Servicerechnungen und Rechnungsgutschriften, die bereits im
Rechnungsausgangsbuch gedruckt oder zu denen Zahlungseingange gebucht wurden, ist
das Léschen nicht mehr maglich.

[@ Was - Vertrage - o IEEH
E3 SchlieBen Meu Bearbeiten Laschen Speichern M Verwerfen Tabellenansicht
Vertragsdaten | Termine = Dokumente (D) Bemerkung
MNummer 00000002 Informationen zum Kunden
Suchbegriff BEETZ KLAUS Kunde 10003 - BEETZ KLAUS 2
Prajekt 0D0D14/19 E-Mail Klaus.Beetz@web.com
Vertragstyp 002 - Standardvertrag - Servicevereir|** Telefon 05971-22578
Vertragsgruppe Mobil / Privat
Positionen 0,00 € Metto
Abweichende Anschriften
Rechnungsempfanger <Keine Zuordnung>
Suchen Q, | M |&| Projekt [DDOD1A/1S = || Kunde Q|| Vertragsgruppe v
Vertrag 4 | Projekt Suchbegriff Kundennummer Vertragsgruppe | Vertragstyp Vertragsbeginn  Vertragsende Vertrag-Kiindigun Pos. Betrag
5| abe abe abe abe abe abe = = = =
» 00000002 D0001A/19 BEETZ KLAUS 10003 Standardvertrag - 19,07.2019
< >
Geandert am 19.07.2019 — ADMINISTRATOR

Vertragstyp
Uber die Schaltflache kdnnen Sie den Vertragstyp andern bzw. in den Vertragstypenstamm wechsein
und hier die Vertragsvorlage anpassen.

Vertragsgruppe

Sie kdnnen hier den Vertrag einer Vertragsgruppe zuordnen. Anhand der Zuordnung der einzelnen
Vertrage zu den Vertragsgruppen kénnen Sie spater bei der Erstellung der Vertragsrechnung in den
Wartungsaufgaben nur Vertrdge, die einer Vertragsgruppe zugehoren, abrechnen. Die Funktion
"Vertragsgruppe" dient als Filter fir die Vertrage.

Positionen
Haben Sie zum Vertrag Positionen erfasst, wird lhnen im Feld ,Positionen® die Vertragspauschale
angezeigt.

Informationen zum Kunden
Hier werden die Angaben um Kunden aus dem Adress-Stammdaten angezeigt.

Abweichende Rechnungsanschrift
Hier kann, sollte dies erforderlich sein, eine abweichende Rechnungsadresse hinterlegt werden.

468



Wartung & Service (Zusatzmodul)

Register Termin

[ was - vertrage - o EEH
£ SchlieBen Neu Bearbeiten Léschen Speichern 3¢ Verwerfen | FE Tabellenansicht
Vertragsdaten Dokumente ~ (3) Bemerkung
Vertragszyklus Kein Zyklus Vertragsbeginn  |19.07.2019
Intervall beginnt ab | 19.07.2019 Kiindigung zum
Letzte Rechnung Gekindigt am
Nachste Rechnung Vertragsende
Suchen Q.| M [i&| Projekt |000D1A/19 || Kunde O, || Vertragsgruppe v
Vertrag 4 | Projekt Suchbegriff Kundennummer Vertragsgruppe |Vertragstyp Vertragsbeginn  Vertragsende Vertrag-Kindigun Pos. Betrag
| abe abe abe abe abe abe = = = =
+ 00000002 DODDTA/9 BEETZ KLAUS 10003 Standardvertrag - 19,07.2019
< >
Geandert am 19.07.2019 — ADMINISTRATOR

Im Feld ,Vertragszyklus" stellen Sie ein, in welchen Intervallen zu diesem Vertrag eine
Vertragsrechnung gestellt werden soll. Zur Auswahl stehen die Zyklen

kein Zyklus
monatlich

alle 3 Monate
alle 6 Monate
jahrlich

alle 2 Jahre
alle 3 Jahre

... (und weitere)

Intervall beginnt ab
Geben Sie ein Datum ein, ab welchen Zeitpunkt das Intervall berechnet werden soll.
e |etzte Rechnung
Anzeige des Datums, wann die letzte Rechnung gestellt wurde
e nachste Rechnung
Dieses Datum wird vom Programm aus dem Datum des Vertragsbeginns und dem Zyklus
errechnet. Unabhangig davon, wann die letzte Rechnung gestellt wurde.

e Vertragsbeginn
Legen Sie das Datum vom Vertragsbeginn fest.

e Kindigung zum
Haben Sie ein Kiindigungsdatum eingegeben, werden Sie gefragt, ob die zu dem Vertrag
erfassten Anlagen auch gekiindigt werden. Bestatigen Sie die Abfrage mit [JA], wird bei den
zugehdrigen Anlagen das Kiindigungsdatum analog zum Kindigungsdatum des Vertrages
gesetzt.

e gekiindigt am
Tragen Sie hier ein, wann der Vertrag gekindigt wurde. Dieses Datumsfeld dient zur Kontrolle
und zur Information, ob der Kunde fristgerecht gekiindigt hat.

e Vertragsende
Geben Sie hier das Datum ein, an dem der Vertrag endet. Lauft der Vertrag aus, werden Sie,
solange kein Kindigungstermin gesetzt wird, daran erinnert dass eine Rechnung gestellt
werden muss.
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Register Dokumente

[@ Was - Vertrage - o EEH

E] SchlieBen Neu Bearbeiten == Lgschen Speichern 3§ Verwerfen | F% Tabellenansicht @

Vertragsdaten = Termine D (@ Bemerkung

Vertragsschein

Vortext | <Keine Zuordnung>

Nachtext | <Keine Zuerdnung>

Vertragsrechnung

Vortext | <Keine Zuerdnung>

Nachtext |<Keine Zuordnung>

Positionen ins Vertragsdokument ubernehmen

Suchen O, M || Projekt |00DD1A/19 « (| Kunde O, M| Vertragsgruppe v
Vertrag 4 | Projekt Suchbegriff Kundennummer Vertragsgruppe | Vertragstyp Vertragsbeginn  Vertragsende Vertrag-Kiindigun Pos. Betrag
7 b abe abe abe abe abe = = = =
+ 00000002 00001A/19 BEETZ KLAUS 10003 Elapsarberan g HoT yon 1o
< >

Geandert am 19.07.2019 — ADMINISTRATOR

Abweichend von den Einstellungen kdnnen Sie fur den Vertrag einen anderen Vor- bzw. Nachtext
hinterlegen. Die Texte kénnen sowohl fir den Vertragsschein als auch fir die Rechnungen hinterlegt
werden.

Register Bemerkung

Sie tragen hier bei Bedarf einen Text beliebiger Lange ein. Dies kdnnen weitere wichtige Hinweise zu
einem Vertrag sein.

Sobald Sie eine Bemerkung eingetragen und gespeichert haben, andert sich die Farbe des

Bemerk (D Bemerk _ .
Symbols von ol = in ¥ PETEEE T hepen der Registerbezeichnung,
B  welches Ihnen zukiinftig als Hinweis auf eine Bemerkung dient.
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Zuséatzliche Funktionen

2 o] @

Vertrags-  Rechnung Anlagen
dokurmnent  erstellen zum Vertrag
Vertrag

Positionen

Uber die Schaltflaiche «Positionen» 6ffnen Sie das Fenster zur Erfassung der jeweiligen Positionen.
Diese Funktion ist immer nur dann aufrufbar, wenn Sie entweder einen neuen Vertrag anlegen oder
einen bestehenden Vertrag bearbeiten.

Im linken Teil des Fensters erhalten Sie eine Ubersicht der vorhandenen Positionen. Im rechten Teil
des Fensters sehen Sie detaillierte Informationen zur Position. Neben Datum, Menge,
Mengeneinheit und Zeiteinsatz werden lhnen im unteren Teil des Fensters der Einkaufs- und
Verkaufspreis samt prozentualem Aufschlag der jeweiligen Position angezeigt. Uber die Register
Kurztext und Langtext konnen Sie die entsprechenden Texte einsehen und bearbeiten.

Vertragsdokument
Sie kénnen ein Wartungsvertragsdokument erstellen bzw. aufrufen

Rechnung erstellen
Uber die Funktion kdnnen Vertragsrechnungen erstellt werden.

Anlagen zum Vertrag
Es werden alle Anlagen zum Vertrag gefiltert in der Anlagenverwaltung angezeigt.
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Wartung & Service Projektverwaltung

Das Programm verfugt als Basis fur Wartung & Service (ber eine Projektverwaltung. Uber diese
zentrale Stelle erledigen Sie alle anstehenden Arbeiten. Uber die Wartungsaufgaben, der zweiten
zentralen Stelle, werden Termine und offene Vorgange wie fallige Vertrage, féllige Serviceauftrage,
fallige Servicerechnungen, etc. erledigt (siehe Kapitel Wartungsaufgaben).

In einem W&S — Projekt haben Sie die Moglichkeit, entweder nur Vertrage, Anlagen mit Vertrag oder
Anlagen ohne Vertrag zu erstellen. Uber die W&S — Projektverwaltung erhalten Sie zudem samtliche
Dokumente angezeigt, die Sie fir ein W&S — Projekt erstellt haben. Sie 6ffnen die W&S -
Projektverwaltung Uber «Module» | «Wartung & Service». Sie erhalten folgendes Fenster:

# WE&S - Projekiverwaltung - o IEH

E Schlieen MNeu Bearbeiten Léschen Speichern erwerfen Tabellenansicht

Projekt | Zahlungskenditionen = Abweichende Anschriften

Projekt |00D014/15 Kunde | 10009 1 | Adressinformationen Bemerkung

Herr

Betreff \Wartung Heizungsanlage wWilhelm Breulmann

Beginn (30.09.2015 Ende Littmannstr. 64

48477 Horstel
Status | Offen
Telefon: @5459-56487
Telefax:
Mobil:

Suchen Kunde Datumsfilter Statusfilter
O~ ﬁ Y O‘ Im I gesamten Zeitbereich | v |<Allex ()
Projekte Dokumente des Projektes
Nummer & Status Kunde Kundenr Suchen w | v Im aktuellen Projekt
5| abe abe abe abe

PRI Vertrag 00000001 (EREULMANN WILHELM) beginnend am 01.06.2015
v DDOD1A/TS Offen 10009 BREULM Wartungsvertrag 00000001

r B Anlage 00000001 / BREULMANMN WILHELM /
< > 3] Ohne Vertrag

In der Tabelle Wartungsprojekte (unten links) sehen Sie stets die Auswahl der Projekte auf einen
Blick. Die Anzeige lhrer Projekte regulieren Sie Uber den Datumsfilter. Hier kbnnen Sie festlegen, aus
welchem Zeitraum die Projekte angezeigt werden sollen. Zuséatzlich kdnnen Sie Uber den Statusfilter
die Anzeige der Projekte optimieren.

Suche
Uber das Feld Suchen haben Sie auf einfache Art die Mdglichkeit, die Suche nach einem bereits
angelegten Projekt zu starten. Sie Suche erfolgt hierbei tiber alle Felder.

In der Suche konnen sogenannte Wildcards verwendet werden. * symbolisiert eine
Zeichenkette.

Mochten Sie nur nach bestimmten Werten aus bestimmten Feldern suchen, nutzen Sie die Filterzeile.
In der Filterzeile kénnen Sie Uber eine oder mehrere Spalten suchen.

Sortierung
Die Sortierung erfolgt Uber die Tabellen, in dem Sie einfach auf die gewinschte Spaltenuberschrift
klicken. Je nach Auswahl zeigt die Liste die zugehdérigen Daten entsprechend sortiert an.

Gruppierung
Uber die Gruppierung kénnen Sie selbst Felder kombinieren und festlegen wie sortiert werden soll.
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Benutzerdefinierter Filter

Mit dem benutzerdefinierten Filter kbnnen zusatzlich einen eigenen Filter je Spalte definieren um das
Suchergebnis zu verfeinern. Wahlen Sie nun ein W&S — Projekt durch Anklicken aus, so werden lhnen
alle zu diesem Projekt gehdrenden Vertrage, Anlagen und Dokumente im rechten unteren Fenster
angezeigt.

Uber das Kontextmenii haben Sie folgende Bearbeitungsmaglichkeiten:

eVertragsrechnung 19/00012 zu Vertrag 00000001 =

Offnen

Léschen

Meu 3

Wandeln in k

Alle untegeordneten Knoten erweitern Vertrag

Mur diesen Enoten erwertern

Alle untegeordneten Knoten reduzieren Anlage chne Vertrag
Mur diesen Knoten reduzieren Externes Dokument
Textdokument

Dokument einscannen

Q Beachten Sie, dass einige Funktionen immer nur passend zu dem markierten Bereich aktiv
sind.

B Beispiel: Sie haben ,Vertrag 00002“ markiert, es wird jetzt der Meniipunkt «Weiteres» |
«Neu» | «Vertragsrechnung» aufrufbar.

Register Zahlungskonditionen

Legen Sie hier die Zahlungskonditionen wie Falligkeit, Skonto, VK-Preisgruppe, Nachlass und
Erléskonto fir das jeweilige W&S — Projekt fest. Die Felder werden gemald den Angaben im
Adressstamm zum jeweiligen Kunden vom Programm automatisch vorbelegt, kdnnen jedoch fur das
Projekt Gberschrieben werden.

Register Abweichende Anschrift

Sie haben hier die Mdglichkeit, eine abweichende Rechnungs- und Lieferanschrift zu hinterlegen.
Diese Adressen werden dann bei der Erstellung der jeweiligen Dokumente herangezogen.
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Wartungs & Serviceprojekte

Uber [Neu] erstellen Sie ein neues W&S — Projekt. Nachdem Sie uiber die Auswahl den Kunden fiir
das neue W&S - Projekt ausgewahlt haben, geben Sie einen Betreff, den Projektstatus und das
Projektenddatum ein. Haben Sie mit dem Kunden fur die Wartungsprojekte abweichende
Zahlungskonditionen vereinbart, hinterlegen Sie diese unter dem Register ,Zahlungskonditionen®.
Speichern Sie das neu angelegte W&S — Projekt.

Vertrag bzw. Anlage im W&S - Projekt erstellen

Innerhalb eines W&S — Projektes kénnen Sie

e Vertrag ohne Anlagen
¢ Anlagen ohne Vertrag
e Anlagen zu Vertrag z.B. 00000001 erstellen.

Wabhlen Sie den Punkt ,Anlage zum Vertrag”“ aus. Es 6ffnet sich die Anlagenverwaltung. Der

Suchbegriff, der Vertrag und die Projektnummer sind bereits erfasst. Wahlen Sie den Anlagentyp aus
und andern Sie ggf. das Messblatt.

Q Die Vertragsdaten und Anlagendaten kénnen Sie jederzeit Uber die Vertragsverwaltung
bzw. Anlagenverwaltung andern und ergénzen.
w
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Wartungsvertragsdokument erstellen

Um ein Wartungsvertragsdokument zu erstellen, missen Sie in die Vertragsverwaltung. Die
Vertragsverwaltung o6ffnen Sie entweder mittels Doppelklick auf den Vertrag in der W&S -
Projektverwaltung oder Uber die Schaltflache «Vertréage».

In diesem Fenster (Vertrage) kénnen Sie wiederum (ber die Schaltflache <Vertragsdokument> zu
den Vertragsdaten das Wartungsvertragsdokument erstellen. Nun  6ffnet sich die
Dokumentbearbeitung mit dem von lhnen zu diesem Vertrag ausgewdhlten Vertragstext. Sie kdnnen
im Wartungsvertragsdokument den Vertragstext individuell anpassen. Uber das Kontextmenii konnen
Sie zudem weitere Textbausteine, den Vertragstext, freie Texte und Linien einfligen.
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Wartungsaufgaben

Uber die Wartungsaufgaben legen Sie Termine fest, erstellen Serviceauftrage, bearbeiten offene
Serviceauftrage bzw. Servicerechnungen und Vertragsrechnungen. Die Wartungsaufgaben offnen Sie
Uber die Schaltflache «Wartungsaufgaben» in der W&S - Projektverwaltung oder Uber das
Dropdownmeni im Ribbon.

Im ,,Zeitbereich von — bis*“ sehen Sie, in welchem Zeitraum die falligen Aufgaben berucksichtigt
werden.

Register fallige Servicetermine

Im Register ,féllige Servicetermine®“ finden Sie alle Anlagen, die unter Bericksichtigung der
Vorlaufzeit zur Wartung anstehen. Sie erhalten zu Ihrer Information alle relevanten Daten zur Anlage
angezeigt.

Im ,,Zeitbereich von — bis“ sehen Sie, in welchem Zeitraum die falligen Aufgaben bericksichtigt
werden.

W&S - Wartungsaufgaben - o E3

SchlieBen Alktualisieren

bz T Standort | () Bemerkung = (&) Arbeitsbeschreibung UL
Projekt

Kunde 2
Benachrichtigung
Anlagentyp
Termin 8
Zyklus
Beginnt um Endet um
Nachste Wartung

Anfahrt 0.0km E-Mail
Telefon Monteur 1 <Keine Zuordnung>

Mahbil / Privat Monteur 2 <Keine Zuordnung>

Kennzeichen "Keine Wartung” entfernen

B | bis [17.10.2019 B Anlagen |Mit Wartung v | Anlagentyp v

i | Fallige Serviceauftrage | Fallige Servicerechnungen | Fallige Vertragsrechnungen

Anlage Termin & | L. Wartung Vertrag Lyklus Suchbegriff Kunde Name Strasse PLZ Ort Standort 1

Auf der rechten Seite kénnen Sie unter Termin bestimmen, wie der Kunde lber den anstehenden
Wartungstermin informiert werden soll. Haben Sie zum Beispiel ,schriftlich® ausgewahlt, wird beim
Anlegen des Termins die Textverarbeitung mit dem Anschreiben gedffnet, das Sie fur die schriftliche
Benachrichtigung in den Einstellungen zu W&S eingestellt haben. Sie koénnen das
Benachrichtigungsschreiben drucken und zu der Anlage speichern.

Legen Sie fest, an welchem Tag und zu welcher Uhrzeit der Termin stattfinden soll. Bei der Terminzeit
reicht es aus, wenn Sie die Beginn Uhrzeit eintragen. Das Programm errechnet dann die Termindauer
anhand der Anfahrtszeit + Wartungsdauer. Wéhlen Sie im Anschluss den Monteur bzw. die Monteure
aus, die fur die Wartung vorgesehen sind.

Uber den Button [Mitarbeiterplaner aufrufen] konnen Sie die Mitarbeiterplanung

aufrufen. Markieren Sie die Zeit zu dem Monteur, zu dem der Termin erstellt werden soll

und klicken Sie dann auf [Ubernehmen]. In dem Terminvorschlag werden das Datum, die
w Zeit von...bis und der Monteur Gbernommen.
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Haben Sie alle Angaben gemacht, erzeugen Sie jetzt den Termin, indem Sie auf die Schaltflache
«Termin» klicken. Fur die Anlage und den Monteur bzw. die Monteure wird jetzt ein Termin im
Kalender erzeugt. Die Anlage wird in das Register «Fallige Serviceauftrage» verschoben.

Uber die Dropdownlistenfunktion der Schaltfliche «Termin» | «Report aller
Servicetermine anzeigen» konnen Sie sich eine Liste aller anstehenden Termine
w ausdrucken.

Hinweis: Einen bereits angelegten Servicetermin kdnnen Sie Uber den Kalender
verschieben oder I6schen. Um einen Servicetermin im Kalender zu verschieben, gibt es
zum einen die Mdoglichkeit, den Servicetermin Uber Doppelklick zu 6ffnen und hier den
Termin Uber die Datumsfelder zu &ndern oder Sie benutzen die DRAG&DROP — Funktion.

Register fallige Serviceauftrage

In diesem Register stehen alle bereits erzeugten Serviceauftrage, die noch nicht gedruckt wurden
bzw. die Anlagen, fur die noch keine Serviceauftrage erzeugt wurden. Um einen Serviceauftrag zu
erzeugen, markieren Sie im unteren Teil des Fensters die Anlage aus, zu der Sie einen Serviceauftrag
erzeugen wollen.

[ was - wartungsaufgaben - o E3
SchlieBen Aktualisieren
Angaben zum Auftrag Standort | (D) Bemerkung = (D) Arbeitsbeschreibung Tamty
Projekt AS15 Termin a2 Dennerstag 01.10 2013
Wilhelm Breulmann
Kunde 10009 - BREULMANN WILHELM 2 Littmannstr. 64 Beginnt um | 08:00 Endet um |09:00
_ 48477 Harstel
Anlagentyp 001 - Heizkessel 01
Standort 1:
Zyklus Alle 2 Monate Standort 2:
Telefon: 03439-56487 Monteur 190003 SCHMITT STEFAN
Néchste Wartung Dennerstag 01.02.2018
Menteur 2 <Keine Zuordnung>
Anfahrt 10,0 km E-Mail infe@Breulmann.de . ;
Kennzeichen "Keine Wartung" entfernen
Telefon 05439-56487
e Mebil / Privat
o
Zeitbereich von |01.07.2019 bis 17.10.2019 Anlagentyp v
Fillige Servicetermine  Fd ftrige;  Fallige Servicerechnungen  Fillige Vertragsrechnungen
Anlage 4 |Projekt  |Verag  Zyklus Suchbegriff Kunde Name Strasse  PLZ ort Standort 1 Standort 2
» DDDOOOOT  000OTA/15  0DDDDDO1  Alle 2 Monate  BREULMAMN WILHELM 10009 Wilhelm Breulmann  Littm... 48477 Hérstel
< >

Klicken Sie auf die Schaltflache [Serviceauftrag], es 6ffnet sich die Dokumentbearbeitung mit dem
Serviceauftrag. Fir die Bearbeitung der W&S — Dokumente stehen lhnen alle Funktionen zur
Verfiigung, die Sie aus der normalen Dokumentbearbeitung im Programm kennen. Uber das
Kontextmeni werden lhnen weitere, fur W&S spezifische Funktionen angeboten. Sie kénnen eine KM-
Pauschale, die Arbeitsbeschreibung und die Anlagenbeschreibung einfligen.

Haben Sie den Serviceauftrag mit allen Daten erstellt, drucken Sie den Serviceauftrag aus. Sie
erhalten beim Druck des Serviceauftrages zwei Abfragen. In der ersten Abfrage werden Sie gefragt,
ob Sie das Messprotokoll ausdrucken mdchten. Bestatigen Sie die Abfrage, wird das in den
«Einstellungen» hinterlegte Messblatt mit den Anlagenmessdaten im Anschluss an den Druck des
Serviceauftrages ausgedruckt.

Haben Sie die Abfrage verneint, kdnnen Sie das Messprotokoll zu einem spéteren
Zeitpunkt Uber den Reportgenerator aufrufen und drucken.
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In der zweiten Abfrage werden Sie gefragt, ob das Datum fir den nachsten Wartungstermin erzeugt
werden soll. Bestétigen Sie die Abfrage mit [JA], wird fir die Anlage der neue Wartungstermin
erzeugt. Haben Sie die Abfrage verneint, wird spatestens beim Erzeugen der Servicerechnung der
nachste Wartungstermin erzeugt. Beachten Sie, dass die Abfrage nach dem Wartungstermin nur bei
einem Uber die Wartungsaufgaben erzeugtem Serviceauftrag kommt.

Uber die Dropdownlistenfunktion der Schaltfliche «Serviceauftrag» | «Ldschen» kénnen Sie
ausstehende Serviceauftrage bzw. bereits erzeugte Serviceauftrdge l|oschen. Der geléschte
Serviceauftrag wird nach dem Léschen wieder in fallige Servicetermine" verschoben.

Uber die Dropdownlistenfunktion «Serviceauftrag» finden Sie weitere Funktionen zu dem Register
Jallige Serviceauftrage®:

Anlagen zum Projekt
Mit der Funktion kénnen Sie sich zu der ausgewahlten Anlage, alle anderen Anlagen die dem Projekt
angehdren, in der Anlagenverwaltung anzeigen lassen.

Vertrage zum Projekt
Mit der Funktion kdnnen Sie sich zu der ausgewahlten Anlage, alle Vertrage die ebenfalls dem Projekt
angehdren, in der Vertragsverwaltung anzeigen lassen.

Register fallige Servicerechnungen

Uber das Register ,Fallige Servicerechnungen“ werden lhnen alle bereits gedruckten
Serviceauftrage und alle noch nicht gedruckten Servicerechnungen angezeigt. Uber
[Servicerechnung] 6ffnen Sie entweder eine bereits erzeugte Servicerechnung oder Sie erstellen aus
einem Serviceauftrag eine Servicerechnung. Die Bearbeitung erfolgt wie in allen anderen
Dokumenttypen. Fiur die W&S Dokumente stehen jedoch im KontextmenU (rechte Maustaste) weitere
Funktionen zur Verfigung. Beachten Sie hierzu auch das Kapitel Register Féllige Serviceauftrage".

W&S - Wartungsaufgaben - o E3

SchlieBen Alktualisieren

Angaben zur Rechnung Standort | (D) Bemerkung (D) Arbeitsbeschreibung

Projekt

Wilhelm Breulmann
- BREULMANN WILHELM s Lattmannstr. 64
43477 Hrstel

Kunde

Anlagentyp 001 - Heizkessel O

Standort 1
Zyklus Alle 2 Monate Standort 2
Telefon: 0!

Nachste Wartung Donnerstag 01.02.2018

Anfahrt 10,0 km E-Mail info@Breulmann.de

Telefon

Mahbil / Privat

£¥ Serviceauftrag 0! 1 Anlage O

£¥ Storfall Anlage:

Zeitbereich von |0 19 bis |17.10.

Fallige Servicetermine | Fallige Serviceauftrage | Fillige Servicerechnungen | Fallige Vertragsrechnungen

Anlage a  Projekt Vertrag Datum SAuftr... | Datum STermin | Zyklus Suchbegriff Kunde Name Strasse PLZ Ort Stan
+ 0DDO0ODT  0OOOTA/15  DDDOOOD1 30.08.2015 30.09.2015 Alle 2 Monate  BREULMANN WILHELM 10009 Wilhelm Breulmann  Littmannstr. 64 42477 Harstel
< >
Uber die Dropdownlistenfunktion der Schaltflaiche  «Servicerechnung» | «Report

Servicerechnungen anzeigen» kénnen Sie eine Liste aller offenen Servicerechnungen bzw. aller
noch aus einem Serviceauftrag anzulegenden Servicerechnungen erstellen.
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Achtung: Beachten Sie, dass nur gedruckte Serviceauftrage angezeigt werden bzw. zur
Auswabhl stehen. Ohne einen Serviceauftrag kann keine Servicerechnung erstellt werden.

Uber die Dropdownlistenfunktion der Schaltflaiche «Servicerechnung» | «Auftrag ist ohne
Rechnung erledigt» kdnnen Serviceauftrage ohne eine Servicerechnung als Erledigt gekennzeichnet
werden.

Register fallige Vertragsrechnungen

Im Register ,Féallige Vertragsrechnungen® stehen unter Berilicksichtigung der eingestellten
Vorlaufzeit alle Vertrdge, zu denen eine Vertragsrechnung féllig wird. Um aus einem Vertrag die
Vertragsrechnung zu erzeugen, markieren Sie den gewlinschten Vertrag in der Tabelle im unteren Tell
des Fensters.

W&S - Wartungsaufgaben - o EH
| SchlieBen Alktualisieren
Angaben zur Rechnung Adressinformationen
Projekt
Kunde 2
Vertragstyp
Zyklus
Nachste
Vertragsrechnung
E-Mail
Telefon
o Mobil / Privat
Lo

Zeitbereich von |01.07.2018 B4 bis [17.102019 8 Vertragsgruppe v
Fillige Servicetermine | Féllige Serviceauftrige  Féllige Servicerechnungen | Féllige Vertragsrechnungen

Vertrag  |Projekt | Zyklus Suchbegriff Kunde Abw.R-E.. Vertragstyp Beginn  Ende Vertragsgruppe

Klicken Sie auf «Vertragsrechnung». Es offnet sich die Dokumentbearbeitung mit der
Vertragsrechnung. Die Bearbeitung erfolgt wie in allen anderen Dokumenttypen. Haben Sie alle
Angaben erfasst, die Sie benétigen, drucken Sie die Vertragsrechnung aus. Beim Druck der
Vertragsrechnung werden Sie gefragt, ob das Datum fur die nachste Vertragsrechnung erzeugt
werden soll. Bestétigen Sie die Abfrage mit [JA].

Achtung: Haben Sie die Abfrage ,Soll das Datum fur die nachste Vertragsrechnung
erzeugt werden“ mit [NEIN] bestéatigt, missen Sie die Vertragsrechnung erneut drucken,
um das Datum fir die Vertragsrechnung hochzusetzen. Sie kénnen auch das Datum fir
die ndchste Vertragsrechnung in der Vertragsverwaltung manuell hochsetzten.
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Stapelverarbeitung

Mit dem Stapelverarbeitungsassistenten kdnnen Sie eine Massenverarbeitung von félligen und/oder
offenen Serviceauftrdgen, Servicerechnungen und Vertragsrechnungen starten.

Der Stapelverarbeitungsassistent kann im Wartung & Service - Modul Uber «Stapelverarbeitung»
oder Uber Module Wartung & Servcie im Dropdownment aufgerufen werden. Nachdem Sie den
Stapelverarbeitungsassistenten gestartet haben, wahlen Sie im ersten Schritt aus, was Sie tun
mochten.

=) stapelverarbeitungsassistent “

SchlieBen Weiter

# Fillige Serviceauftrige erzeugen

Serviceauftrage anhand der falligen Wartungsaufgaben erstellen und drucken, sowie das Messblattprotokoll drucken

Fillige Vertragsrechnungen erzeugen

Vertragsrechnungen anhand der falligen Wartungsaufgaben erstellen und drucken, sowie die Ubergabe ins Rechnungsausgangsbuch und
die Lagerverbuchung

Offene Serviceauftriage verarbeiten

MNoch nicht gedruckte Serviceauftrage drucken, sowie das Messblattprotokell drucken

Offene Servicerechnungen verarbeiten

Moch nicht gedruckte Servicerechnungen drucken, sowie die Ubergabe ins Rechnungsausgangsbuch und die Lagerverbuchung

Offene Vertragsrechnungen verarbeiten

Noch nicht gedruckte Vertragsrechnungen drucken, sowie die Ubergabe ins Rechnungsausgangsbuch und die Lagerverbuchung

Gedruckte Serviceauftrage verarbeiten

Gedruckte Serviceauftrage in Servicerechnungen umwandeln und drucken, sowie die Ubergabe ins Rechnungsausgangsbuch und die
Lagerverbuchung

Dynamische Filterauswahl

Zur Auswahl stehen die folgenden Moglichkeiten:

o féllige Serviceauftrage erzeugen
(Serviceauftrage anhand der falligen Wartungsaufgaben erstellen und drucken sowie
das Messblattprotokoll drucken)
o fallige Vertragsrechnung erzeugen
(Vertragsrechnungen anhand der falligen Wartungsaufgaben erstellen und drucken,
sowie die Ubergabe ins Rechnungsausgangsbuch und die Lagerbuchung)
e Offene Serviceauftrage verarbeiten
(noch nicht gedruckte Serviceauftrdge drucken sowie das Messblattprotokoll drucken)
e Offene Servicerechnungen verarbeiten
(noch nicht gedruckte Servicerechnungen drucken sowie die Ubergabe ins
Rechnungsausgangsbuch und die Lagerbuchung)
e Offene Vertragsrechnungen verarbeiten
(noch nicht gedruckte Vertragsrechnungen drucken sowie die Ubergabe in das
Rechnungsausgangsbuch und die Lagerbuchung)
e Gedruckte Serviceauftrage verarbeiten
(gedruckte Serviceauftrage in Servicerechnungen umwandeln und drucken sowie die
Ubergabe ins Rechnungsausgangsbuch und die Lagerbuchung)
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Die Option

.,dynamische Filterauswahl® steht jeweils

Wartung & Service (Zusatzmodul)

immer nur fir den oben

ausgewdhlten Bereich zur Verfugung. Mit der dynamischen Auswahl kann eine noch
w genauere Selektion erfolgen.

Haben Sie eine Auswahl getroffen, klicken Sie auf [Weiter].

=) Stapelverarbeitungsassistent - Fallige Serviceauftrage erzeugen “
SchlieBen Zurack Weiter Weiteres ~
Kunde Q. (1
Postleitzahl von Q.| bis Qh
Anlagentyp Q.M
Anlage Projelt Vertrag Lyklus Kunde | Suchbegriff Kundenname Marne Stra
| 00000007 00001AAS 0000DD0T  Alle 2 Monate 10009 BREULMANMN WILHELI Wilhelm BEreulmann Wilhelm Breulmar Litt

Im zweiten Schritt nehmen Sie die erforderliche Selektion vor.

Beachten Sie, dass die Selektionskriterien nicht einheitlich sind. Je nach Auswahl der zu
verarbeitenden Dokumente stehen lhnen unter Umstanden andere Auswahlkriterien zur

Verfligung.
@ gung

Haben Sie, die gewlinschte Selektionen gesetzt, sehen Sie das Ergebnis bereits in der Tabelle. Sie
konnen jetzt mittels Entfernen der Markierung vor dem Datensatz die Selektion verédndern. Haben Sie
die Markierung entfernt, wird zu diesem Datensatz keine weitere Verarbeitung vorgenommen.

Bestatigen Sie die Auswahl mit [Weiter]. Sie kommen nun zum dritten Schritt. Hier kbnnen Sie je nach

Auswahl des zu verarbeitenden Dokumenttyps zusatzliche Einstellungen vornehmen.

Beim

Verarbeiten von Serviceauftragen kdénnen Sie z.B. festlegen, ob die Messblattprotokolle gedruckt
werden sollen oder nicht.

481



TopKontor Handwerk

=) stapelverarbeitungsassistent - Fallige Serviceauftrage erzeugen “

Ed SchlieBen | € Zuriick Weiter Ausfihren Weiteres ~ @
v| Dokurnente erzeugen
v Dokumente drucken
v| Messhlattprotokoll drucken
v Michsten Wartungstermin erzeugen
Ubergabe ins Rechnungsausgangsbuch
Lagerverbuchung 001 - Hauptlager

Datumn fir nachste Vertragsrechnung erzeugen

0%

Um die Massenverarbeitung zu starten, klicken Sie auf die Schaltflache [Ausflihren]. Sie erhalten
nach Beendigung der Massenverarbeitung im vierten Schritt das Ergebnisprotokoll. Unter
Zuhilfenahme des Verarbeitungsprotokolls kdnnen Sie prifen, ob alle Aufgaben abgearbeitet wurden.

Achtung: Beachten Sie, dass die Massenverarbeitung nicht unterbrochen werden sollte.
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Pratokoll

[ SchlieBen | EF Weiteres ~
Stapelverarbeitungsprotokell

Protokoll der Stapelverarbeitung der f&lligen Serviceauftrége wom 19.87.2819

Serviceauftrag 88@81A/19 zu Anlage @@@e@eal

fiir Kunde 18289 Name/Anschrift Wilhelm Breulmann aus 48477 Horstel
wurde

- erzeugt

- gedruckt

- Messblattprotokell gedruckt

- nachster Wartungstermin (@1.84.2018) erzeugt

Das Protokoll kann uber [Weiteres] gedruckt werden. Es wird zusétzlich im Datenpfad des
Mandanten im Unterverzeichnis "Vertrag" als Textdatei gespeichert.
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Das Bestellcenter ist ein Programm-Modul, das alle wichtigen Funktionen des Bestellwesens
bereitstellt. Das Bestellcenter starten Sie Uiber «Module» | «Bestellcenter».

Datei Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht

B B R ¥ B @ B W ¥ BB E m

Lager Seriennummern

OP-Center  MakKa-Center Wartung 8 Bestellcenter DMS Connect  Baudoku Reparaturcenter  AufmaBcenter  Textverarbeitung  Reportgenerator

< Service ~ @ Center ~

Erweiterungen Lager

In der Multifunktionsleiste zum Bestellcenter sehen Sie alle relevanten Funktionen unter [Bestellen].

Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht Bestellcenter _
& H g @ ' S
& = 5] o i @a o )

Warenkorb  Lagerbedarf | Wareneingang Bestellung  Preisanfrage  Preisanfrage Liefer- Rick- Bestellungen  Preisanfragen Liefer- Riick- Einstellungen
= ermitteln (Allg) mahnung  lieferung mahnungen  lieferungen
Bestellen Dokumente erzeugen Ubersichten

Die einzelnen Bereiche werden nun im Folgenden beschrieben:
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Bestellen

Lagerbedarf ermitteln

Wenn Sie auf [Lagerbedarf ermitteln] klicken, erscheint folgendes Fenster:

Lagerbedarf ermitteln E3

Bereich auswahlen

Lager von 001 - Hauptlager v | bis 001 - Hauptlager v
Lieferant von 001 - GUSLING GMBH v | bis |020 - GEVIMKER GMBH | »
v| Negatives Lager mit Null vorbelegen

Nur Bestellartikel bericksichtigen

Artikel
(@ Artikel suchen | Alle Keine Umkehren

Menge ME Lager | Min.B.. Bestand  Lieferant a | Artikel 4 |Bezeichnung

Ubernehmen Abbrechen Hilfe

In diesem Fenster kdnnen Sie nun den Bereich, der aus dem Lagerbedarf ermittelt werden soll,
eingrenzen. Wahlen Sie zunachst, mit welcher Lagernummer die Analyse startet und mit welcher
Lagernummer sie endet. In gleicher Weise stellen Sie eine Eingrenzung fur die Lieferanten ein. Sollten
negative Lagerbestande vorhanden sein, haben Sie die Mdglichkeit, diese mit einem Bestand von Null
zu berilcksichtigen. Dies erreichen Sie mittels Setzen der Option ,Negatives Lager mit Null
vorbelegen®“. Mit der Option ,Nur Bestellartikel beriicksichtigen® werden nur die Artikel
bertcksichtigt, die in den Stammdaten als Bestellartikel gekennzeichnet sind.

Haben Sie Ihre Auswahl getroffen, klicken Sie auf [Ubernehmen]. Dann werden lhnen im rechten Teil
des Fensters die Artikel in tabellarischer Form angezeigt, bei denen der Mindestbestand unterschritten
wurde. In der ersten Spalte der Tabelle befindet sich eine Check-Box, mit der Sie bestimmen, ob der
jeweilige Artikel in den Warenkorb tGibernommen werden soll. Mit der Schaltflache [Ubernehmen]
(unten rechts im Fenster) tibernehmen Sie Ihre Auswahl in den Warenkorb.
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Der Warenkorb

Der Warenkorb sammelt zunachst alle Artikel, fur die Bestellungen erstellt werden sollen. Die Artikel
werden nach Lieferanten gruppiert und im linken Teil des Warenkorb-Fensters dargestellt:

Laschen

Lieferanten

Firma
Gusling GmbH

Hafer‘kamp\
48619 Heek

Mobil:

E-Mail
LPlantik@qusling-gmbh.de
Konditionen
Zu-/Abschlag
Skonto

Skontotage

<) Bestellcenter [Warenkorb]

» 001 Gusling GmbH

Telefon: B2568-459616
Telefax: ©2568-459611

‘Warenkarbe | Allgemeiner Warenkorb

Ust.-IDN.
DE 309918439

0,00 Falligkeitstage

Lisferzeit in Tagen

3 Versandart

Eig. Ku-Nr
10021

Artikel hinzufugen

Zu bestellende Materialien
Material

+ [] 01000401

Material

Listenpreis - Rabatt

3004¢ [ 3697%

Lagerbestand
Durchschn. EK
Benotigte Menge
Bestellmenge

1 entspricht 1,00 ST

Léschen

+ [Menge

1,44€

Gesamt-EK (inkl. Rohstoffzuschlige)

Weiteres ~

Aktualisieren

Menge (VPE)
1,00 1,00

Bestand ME

6,00 ST

Lagerzuordnung

= Einkauf Neu

19,50 €
Menge
60057 | | |,

18,50 €

Loschen

ME
1,00 5T

Bezeichnung

CASA gamma Waschtisch Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm...

Lager

001

Bezug Projektbezug

Geandert am 19.07.2019 — ADMINISTRATOR

Uber die Auswabhlliste [Filter] kénnen Sie die Anzeige auf die Artikel eines Lieferanten einschranken.
Wenn Sie in der Liste den Lieferanten mit der Maus markieren, werden im unteren Teil des
Bestellcenters Adressdaten und Zahlungskonditionen dieses Lieferanten angezeigt.

Um Artikel manuell dem Warenkorb hinzuzufiigen, klicken Sie auf die Schaltflache [Artikel
hinzufigen]. Es offnet sich der Artikelstamm, aus welchem man nun den Artikel auswahlt (doppelt
anklicken), der bestellt werden soll. Nachdem im Fenster ,Artikelibernahme® die bendtigte Menge
des Artikels angegeben wurde, kann nun ein weiterer Artikel ausgewahlt werden — oder man kehrt per
Schaltflache [Abbrechen] zuriick in das Bestellcenter. Wenn sie einen Artikel in der Liste markieren,
werden im unteren rechten Teil des Bestellcenters folgende Informationen angezeigt:
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Artikel hinzufigen Laschen Weiteres ~ Alctualisieren

Zu bestellende Materialien

Material 4 |Menge Menge (VPE) Bestand ME Bezeichnung
b 01000401 1,00 1,00 6,00 5T CASA gamma Waschtisch Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm...
Material Lagerzuordnung
Listenpreis - Rabatt = Einkauf Neu IG=chen
30,04 € -36,97 % 1,44 €
Menge ME Lager Bezug Projektbezug
Lagerbestand b 1,00 ST o0
Durchschn. EK 1950 €
Bendtigte Menge 1,000 ST
Bestellmenge 1,00[ 5T

1 entspricht 1,00 5T

Gesamt-EK (inkl. Rohstoffzuschlage)

Gedndert am 19.07.2019 — ADMIMNISTRATOR

Hier kann nachtraglich die bendtigte Menge des Artikels verandert werden. Klicken Sie dazu einmal
innerhalb der Lagerzuordnung "Menge® in das Feld und andern Sie dann die Menge. Uber die
Schaltflache [Neu] kdnnen Sie weitere Bestellmengen fiir andere Lager hinzufligen.

Bestellung erzeugen

Wenn Sie die zu bestellenden Artikel im Warenkorb erfasst haben, kénnen Sie nun Uber einen
Mausklick auf den Eintrag [Bestellung] in der Multifunktionsleiste des Bestellcenters Bestellungen
generieren.

Es wird nun eine Bestellung fir den Lieferanten erzeugt, den Sie in der Ubersicht der Artikel im
Warenkorb markiert haben. Es erscheint eine Sicherheitsabfrage — Bestatigung mit [Ja] ist
notwendig. Daraufhin erscheint ein Informationsfenster bzgl. der Nummer der Bestellung, in welchem
die Projektzuordnung geéndert werden kann. Ein Klick auf [OK] und das Bestelldokument wird erstellt.
Sie kbénnen nun das Dokument bearbeiten, wie im Kapitel Dokumentbearbeitung beschrieben.

Preisanfrage erzeugen

In gleicher Weise, wie Sie eine Bestellung erzeugen, kénnen Sie durch Klicken auf den Eintrag
[Preisanfrage erzeugen] im Multifunktionsleiste eine Preisanfrage erstellen. Auch hier gelangen Sie
in die Dokumentbearbeitung.

Ubersicht Bestellungen/ Preisanfragen

Wenn Sie die Bestellungen/ Preisanfragen in der Dokumentbearbeitung speichern, werden diese in
einer Ubersicht eingetragen, die Sie im Bestellcenter unter «Weiteres» einsehen kénnen. Sie sehen
hier eine Tabelle mit den erstellten Dokumenten. Mit einem Doppelklick auf einen Tabelleneintrag
offnet sich das Dokument in der Dokumentbearbeitung.
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Wareneingang

Nach dem Ausdruck einer Bestellung erscheint diese im Wareneingang. Wenn Sie im Bestellcenter
den Bereich [Wareneingang] auswahlen, erscheint eine neue Multifunktionsleiste:

Datei Dokumente Stammdaten Medule Schnittstellen Extras Ansicht Wareneingang
[ j ] ;
o L |:|—I ¥ Eingang leeren

Bestellung(en) Restrnengen  Seriennummern  Verbuchen {3 Hilfe
affnen eintragen erfassen

Wareneingang

Waéhlen Sie hier tUber [Bestellung o6ffnen] eine Bestellung aus. Im Bestellcenter erscheint eine
Ubersicht der bestellten Positionen. Markieren Sie die gelieferte Position, kénnen Sie den Zugang
erfassen:

D Wareneingang - o EE
Vorgaben

Buchungsdatum [12.07.2019

Material + [Sollmenge |Istmenge | ME SerNr | Zugang Lager Einkauf Bezeichnung Bezug Projekt

4 Bestellung 19/00001 vom 19.07.2019/ 001 - GUSLING GMBH (70002)

01000401 1,00 0,00 ST v 0,00 001 19,50 € CASA gamma Waschtisch Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 em v
01000501 1,00 0,00 ST 0,00 001 25,16 € CASA gamma Waschtisch Nr. 8.1039.3.000.1951 (1243) 6!
01100900 1,00 0,00 ST 0,00 001 22,75 € Keramag Rosette Nr. 510500 11/4" chrom

01105001 1,00 0,00 ST 0,00 001 57,20 € Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. 223055000 55 em
01105042 1,00 0,00 ST 0,00 001 68,90 € Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. 223055010 55 em
01105073 1,00 0,00 ST 0,00 001 68,90 € Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. 223055068 55 cm
01107401 1,00 0,00 5T 0,00 001 117,65 € Keramag Stand Flachspul-WC Renova Nr.1

01108201 1,00 0,00 ST 0,00 001 318,75 € Keramag Wand Tiefspul-WC Visit

01108280 1,00 0,00 5T 0,00 001 369,75 € Keramag Wand Tiefspul-WC Visit

01108301 1,00 0,00 ST 0,00 001 251,25 € Keramag Halbeinbau Urinal Visit

01109601 1,00 0,00 5T 0,00 001 141,75 € Keramag Eckhandwaschbecken Eurotrend

01110000 1,00 0,00 ST 0,00 001 27,30 € Keramag Befestigungssatz Kerafix Nr. 551081000 f. Cotta

Auf einem Blick sehen Sie die Lagerzuordnung. Wenn Sie im Warenkorb eine Warenanforderung fur
mehrere Lager erfasst haben, kdnnen Sie hier den Wareneingang auf die verschiedenen Lager
aufteilen, indem Sie Mengen direkt in der Tabelle in der Spalte "Zugang" eintragen.

Restmenge tbernehmen

Wenn eine Bestellung komplett geliefert wurde, missen Sie nicht fur jede Position den Wareneingang
einzeln erfassen. Im Navigationsbereich des Bestellcenters kénnen Sie die Funktion [Restmenge
ubernehmen] aufrufen. Diese Funktion bewirkt, dass alle offenen Bestellmengen als Warenzugang
eingetragen werden.
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Wareneingang buchen

Wenn Sie die Wareneingange erfasst haben, kénnen Sie im Navigationsbereich die Funktion
"Verbuchen" aufrufen. Es erscheint folgende Abfrage:

Bestellungen auf Erledigt setzen E3

Dekumente im Wareneingang

Bestellung Daturn Lieferant
» 19/00001 19.07.2019 70002 - GUSLING GMEH

Erledigt Abbrechen

Wenn Sie hier die Bestellung auswahlen und mit [Erledigt] bestatigen wird der Wareneingang im
Lager ibernommen.
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Liefermahnung

Offene Bestellungen werden im Bereich «Liefermahnung» des Bestellcenters aufgelistet. Die
Anzeige der Bestellungen kann nach Falligkeitsdatum eingeschrankt werden:

=) Auswahl einer Bestellung zur Bearbeitung E3
Ubemehmen Abbrechen
Ubersicht | () Vorschau = () Bemerkung
Betreff Kundenanschrift
e
Projekt [<Keine Zuordnung| Abgeleitet aus [nicht abgeleitet Gi;ﬁng —
. Haferkamp
Werte des aktuellen Dokumentes 48619 Heek
Netto 116,35 €
Telefon: 82568-459616
+ MwSt 211€ Telefax: @2568-459611
. Mobil:
Gesamt 138,46 €
Suchen Lieferant Datumsfilter Dokumente aus Belegablage
| O\ i O. | Im gesamten Zeitbereich | v | |Micht anzeigen v
Dokument v  Dekumenttyp und Nummer Kundennumrr Kunde Belegdatum | Mettobetrag | MwsSt. Bruttobetrag | Fallig zum Zahlbetrag Status
5 abe abe abe abe = = 000€ = 000€ = 000€ = = 000 € abe
+ 19/00002 Bestellung 19/00002 70002 GUSLING GMBH 08.05.2019 116,35€ 211€ 138,46 € 18.05.2019 0,00 € In Arb
< >

Vorgehensweise: Klicken Sie eine Bestellung doppelt an. Falls eine Liefermahnung dazu erzeugt
werden soll (bzw. wahlen Sie die Bestellung aus und klicken auf [Ubernehmen], klicken Sie auf [Ja].
Die Liefermahnung wird erzeugt und kann - wie im Kapitel Dokumentbearbeitung beschrieben -
bearbeitet werden.

Im Navigationsbereich kénnen Sie die Funktion [Ubersicht Liefermahnungen] aufrufen. Im

Bestellcenter erscheint eine tabellarische Aufstellung der bereits erstellten Liefermahnungen. Mit
einem Doppelklick auf einen Tabelleneintrag 6ffnet sich das Dokument in der Dokumentbearbeitung.
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Rucklieferung

Bestellcenter (Zusatzmodul)

Ist die gelieferte Ware nicht in Ordnung, haben Sie im Bereich [Rucklieferung] die Mdglichkeit,
Rickgabescheine zu erstellen, um die Ware an den Lieferanten zuriickzusenden. Es werden lhnen in
einer Tabelle alle offenen Bestellungen angezeigt. Nach einem Doppelklick oder mit Klick auf die
Schaltflache [Ubernehmen] auf die gewiinschte Bestellung wird eine Tabelle mit den Artikel-

Positionen angezeigt.

=) Auswahl einer Bestellung zur Bearbeitung E3
Ubernehmen [ Abbrechen
Ubersicht | () Vorschau = () Bemerkung
Betreff Kundenanschrift
=
Projekt |<Keine Zuordnung Abgeleitet aus |nicht abgeleitet Gﬁ;??ng GmbH
Haferkamp
Werte des aktuellen Dokumentes 48619 Heek
Netto 116,35 €
Telefon: 82568-459616
+ NWSE 21€ Telefax: 82568-459611
Mobil:
Gesamt 138,46 €
Suchen Lieferant Dokumente aus Belegablage
| O, m [ O, || |Im gesamten Zeitbereich | v | |Nicht anzeigen v
Dokument v  Dekumenttyp und Nummer Kundennumrr Kunde Belegdatum | Mettobetrag | MwsSt. Bruttobetrag | Fallig zum Zahlbetrag Status
| abe abc abc = = 000E = 000€ = 000€ = = 0,00 € abe
+ 19/00002 Bestellung 19/00002 70002 08.05.2019 116,35€ 2211€ 138,46 € 18.05.2019 0,00 € In Arb
< >
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Positionen auswahlen E3
Lieferant/Gewerk Mummer Menge Bezeichnung
v ok 001 01110899 1,00 Keramag Standrohrventil f. Eurotrend u. Paracelsus Mr. 521320000 chrom

Wabhlen Sie hier die Positionen, die Sie zurlickgeben wollen, aus, indem Sie in der ersten Spalte mit
der Maus das Kontrollkdstchen aktivieren. AnschlieBend gelangen Sie (ber die Schaltflache
[Ubernehmen] und nach Bestatigung der Nachfrage in die Dokumentbearbeitung, um den
Ruckgabeschein zu erstellen. Uber die Multifunktionsleiste des Bestellcenters kénnen Sie die Funktion
[Ubersichten-> Riuicklieferung] aufrufen. Im Bestellcenter erscheint dann eine tabellarische
Aufstellung der bereits erstellten Riickgabescheine. Mit einem Doppelklick auf einen Tabelleneintrag
offnet sich das Dokument in der Dokumentbearbeitung.
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Bestellcenter Einstellungen

Uber die Multifunktionsleiste des Bestellcenters kann die Einstellung zum Bestellcenter unter
«Einstellungen» aufgerufen werden. Es erscheint ein Fenster mit mehreren Registern. Hier kdnnen
Sie folgende Einstellungen vornehmen:

Register Dokumenttitel

Moéchten Sie fur die Dokumente des Bestellcenters andere Bezeichnungen vergeben, kdnnen Sie
diese hier eintragen. Die Standard-Bezeichnungen lauten:

Preisanfrage
Bestellung
Liefermahnung
Rucklieferung

Register Vor/Nachtexte

Legen Sie hier fest, welche Formulare Sie fir die Dokumente des Bestellcenters nutzen wollen.
Formulare kdnnen Sie im Formulareditor &ndern oder anpassen. AuRerdem definieren Sie hier,
welche Vor- und Nachtexte auf den Dokumenten des Bestellcenters erscheinen sollen. Dazu wahlen
sie Uber die Schaltflachen die gewiinschten Textbausteine aus.

Register Nummernkreis

Hier kdnnen Sie die Darstellung der Nummernkreise fir die verschiedenen Dokumenttypen des
Bestellcenters anpassen und hinterlegen. Weiterhin legen Sie hier die ndchste zu vergebende
Dokumentnummer fest. In der Formatierung nutzen Sie die Buchstaben "JJJJ" fur die Jahreszahl,
"MM" fur die Monate, "NNNN" fur die Dokumentennummer und "B" fur einen Buchstaben.

Register Reporte
Wahlen Sie hier aus, welche Reporte Sie fiir die Bestellwertliste und Bestellliste verwenden wollen.
Register Weiteres

Hier legen Sie fest, welches Lager als Standard fir den Wareneingang verwendet wird. Auf3erdem
bestimmen Sie hier, nach wie vielen Tagen eine Liefermahnung fir eine nicht gelieferte Bestellung
erstellt werden soll.

Weitere Funktionen

Uber die Schaltflachen [Ubersichten] Bestellung, Liefermahnung, Riicklieferschein und Preisanfragen,
gelangen Sie in die Dokumentbearbeitung, um die erstellten Dokumente des Bestellcenters direkt zu
bearbeiten. Wahlen Sie dazu zuerst den Dokumenttyp und dann das entsprechende Dokument aus.
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Baudokumentation ,Baudoku’

Mit dem Modul Baudoku steht dem Handwerker ein leistungsstarkes Tool zur Verfiigung, mit dem er
seine tagliche Arbeit dokumentieren kann. Neben den Umgebungsbedingungen erfasst er Texte,
Fotos oder andere Dokumente direkt zu der Baustelle. Diese bilden dann den Nachweis fur geleistete
Arbeit, dokumentieren Behinderungen oder Erschwernisse, dienen als Nachweis gegeniiber
Bauherren, Architekten oder Versicherungen und helfen bei der Durchsetzung von Anspriichen.

Uber die APP my blue:app - bau:doku erfasst der Handwerker all diese Informationen direkt auf der
Baustelle mit seinem mobilen Gerat (z.B. Handy oder Tablet) und dass zum grof3ten Teil auch ohne
direkte Onlineverbindung. Fotos macht er mit seiner Handykamera und Texte diktiert er einfach in sein
Handy, das hieraus direkten Informationstext herstellt. Méchte er Rechtsicherheit mit seinem
Auftraggeber oder Architekten herstellen, lasst er diesen den Tagesbericht direkt vor Ort auf seinem
Handy oder Tablet unterschreiben. Und alles was er mobil erfasst, wird online direkt in die
Baudokumentation im Projekt in die Handwerkersoftware tGbertragen — und nattrlich auch umgekehrt.
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Einstellungen zur ,Baudoku’

Uber «Datei» | «Einstellungen» | «Erweiterte Einstellungen» | «Projektverwaltung» kénnen unter
dem Tab ,Einstellungen Baudoku® die Grundeinstellungen zur Baudokumentation vorgenommen
werden. Eingestellt wird hier:

e Das Formular fur die nachste Ausgabe des Bautagebuches

e Eventuelle Vor- und Nachtexte (Textbausteine) fur das Baustagebuch

e Der Vor- und Nachtext (Textbausteine) fiir den Tagesbericht

o Der Textbaustein fir die Ausgabe der Ereignisse im Tagesbericht

¢ Die Ereignistypen, die in einem Bautagebuch in einem neuen Projekt zur Verfigung stehen

sollen.

o Die Mitarbeiter, die in einem Bautagebuch in einem neuen Projekt mit der jeweiligen
Berechtigung zur Verfligung stehen sollen

o Die Steuerung, ob ein Tagesbericht mit oder ohne Sicherheitsabfrage abgeschlossen werden

soll
Einstellungen zur Projektverwaltung “
Speichern Abbrechen

Allgemein = Nummernkreis =~ Ordner / Vorgabe = Einstellungen Baudoku

Formular / Wor-und Nachtext

Ordnen Sie hier bitte dem Bautagebuch ein Formular sowie einen Vor- bzw. Machtext und die entsprechende Positionstextvorlage zu, AuBerdern kdnnen Sie
hier die Ereignistypen und Mitarbeiter dem Bautagebuch zuordnen.

Dokumenttyp / Formular Vortext Machtext

Tagebuch |Bautagebuch v kein kein

Tagesbericht 029 031
Textbaustein - Ereignis 030
Ereignistypen Mitarbeiter

Ereignistypen hinzufigen Laschen Mitarbeiter hinzufigen Loschen
Ausgefihrte Arbeiten MNummer  MName Baudoku - Relle
Mangelanzeige ‘]]1]]1 BERODE FRANK Verwalter
Behinderungen 90002 BRODE ELISABETH Erfasser
90018 CHRISTOF SCHAFER Verwalter

gBemerkung;‘Hi nweis

Tagesbericht abschliefen

Tagesbericht ohne Sicherheitsabfrage immer abschlieBen

Diese Einstellungen werden in jedes neu angelegte Projekt ibernommen. Innerhalb des Projektes
kénnen diese Einstellungen projektbezogen geéndert werden.
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Formular / Vor-und Nachtext

Ordnen Sie hier bitte dem Bautagebuch ein Formular sowie einen Vor- baw. Nachtext und die entsprechende Positionstedvorlage zu. AuBerdem
knnen Sie hier die Ereignistypen und Mitarbeiter dem Bautogebuch zuordnen

Dokumenttyp / Formular

Tagebuch |Bautagebuch

@ Projekte

Schliefien | ff« Neu < Bearbeiten == Loschen 7 Weiteres + | 7 Tabellenansicht

Projekt = Zahlungskonditionen = Adressen & Mitarbeiter  Informationen () Rohstoffe = Baudoku

Ereignistypen Mitarbeiter

Ausgefuhrte Arbeiten Nummer  Name Baudoku - Rolle
Mangelanzeige 20001 BRODEFRANK Verwatter v
Behinderungen 00002 BRODEELISABETH Erfasser v
Bemerkung/Hinweis 90018 CHRISTOF SCHAFER Verwalter

v Tagesbericht

Textbaustein - Ercignis

Vortext Nachtext

Die Einstellungen der Projektverwaltung werden wiederum in das Bautagebuch vererbt und kdnnen
hier ebenfalls wieder Tagebuchbezogen geandert werden.

Ordnen Sie hier bitte dem Bautagebuch ein Formular sowie einen Vor- bzw. Nachtext und die entsprechende
Positionstextvorlage zu. Auferdem konnen Sie hier die Ereignistypen und Mitarbeiter dem Bautagebuch

Vortext Nachtext

Baudoku
Schliefen | 4= Neu . Bearbeiten == Loschen F Weiteres~ | 7 Tabellenansicht
Tagebuch | Tegesberichte | Einstellungen
Ercignistypen Mitarbeiter Formular / Vor-und Nachtext
Ausgefahrte Arbeiten Nummer | Name Bautagebuchrecht AR
Mangelanzeige 20001 BRODE FRANK Verwalter v Dokumenttyp / Formular
Behinderungen 90002 BRODE ELISABETH Erfasser v Tagebuch |Bautagebuch
:Bemerkungr'Hmwa\s 90018 CHRISTOF SCHAFER Verwalter v
Tagesbericht
Textbaustein - Ereignis
Tagebuchsuche Projekt Status
| Qm Q] [<ane v
Nummer Betreff Neme des
o abe aic abc abe abc abc abe
» 00001719 Baudoku <Keine Zuordnung> 19/00002 <Keine Zuordnung> 10002 BEETZ KLAUS
<

Sofern in einem Betrieb die Einstellungen zur Baudoku hinsichtlich Ereignistypen,
zugeordneten Mitarbeitern sowie Formulare immer bzw. Gberwiegend gleich sind, reicht
eine einmalige Einstellung in den Grundeinstellungen zur Projektverwaltung. Diese
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Grundstruktur des Moduls ,Baudoku‘

Die Baudokumentation ist Bestandteil der Projektverwaltung und fugt sich als weiterer Punkt neben
den Dokumenten, den Projektordnern, der Nachkalkulation usw. in den Projektbaum ein.

Die Baudoku gliedert sich wie folgt:

o

[AS

! Projektbezogen kann eine Baudokumentation mit beliebig vielen Bautagebtichern erstellt
werden.

T,

Pro Tagebuch gibt es einen oder mehrere Tagesberichte.

ol

Pro Tagesbericht gibt es ein oder mehrere Ereignisse wie beispielsweise: Durchgefihrte
Arbeiten, Erschwernisse oder Behinderungen, Mangel, Abnahmen, Versicherungsnachweise usw.
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Aufruf der ,Baudoku’

Die Baudoku finden Sie unter dem Reiter Module:

Dokumente Stammdaten Schnittstellen Extras Ansicht

B B w ¥ B Iy W E4) =

OP-Center MakKa-Center Wartung 8  Bestellcenter DMS Connect  Baudoku Reparaturcenter  AufmaBcenter  Textverarbeitung  Reportgenerator Lager Seriennummern
= Service ~ 2 Center ~ 2 2

Erweiterungen Lager

Innerhalb eines Projektes lasst sich eine Baudoku auch Uber das Kontextment (rechte Maustaste)
erzeugen:

% Projekte

Ed SchlieBen | = Neu Bearbeiten == Ldschen Speichern 3¢ Verwerfen | EF Weiteres - | TE Tabellenansicht

Projekt = Zahlungskonditionen = Adressen 8 Mitarbeiter  Informationen () Rohstoffe = Baudoku

Ereignistypen Mitarbeiter Formular / Vor-une
Ereignistypen hinzufligen == L&schen Mitarbeiter hinzufigen = &schen Ordnen Sie hier bit
kiénnen Sie hier die
Ausgefiihrte Arbeiten MNurmmer | Name Baudoku - Rolle Dokumenttyp / F
Mingelanzeige 50001 BRODE FRANK Verwalter
Tagebuch |Bauti
Behinderungen 90002 BRODE ELISABETH Erfasser
‘Bemerkung/Hinweis i 90012 CHRISTOF SCHAFER Verwalter v S bencht
Textbaustein - Ereic
Suchen Kunde Daturnsfilter Statusfilter
|q\| ] |c¥ |Q| [l | |Im gesamten Zeitbereich | v |<Allex | v
Projekte Dokumente des Projektes
Mummer &  Status Kunde KA Suchen | Y] Im aktuellen Projekt [ | Dokumente aus Belegablage anzeigen
5| abe abe abe a N
4 B projekt «o
15/00097 Offen 10020 H
Meues Dokument zum Projekt erstellen »
15/00098 Offen 10018 F
Meuen Sammelordner zum Projekt anlegen
15/00099 Offen 10019 u
15/00100 Offen 10021 Machkalkulationskonto erzeugen
15/007101 Offen 10012 Cer I
15/00102 Offen 10003 B Sortierreihenfolge umkehren
19/00001 Offen 10003 B Alle untegeordneten Knoten erweitern
+ 19/00002 Offen 10003 B MNur diesen Knoten erweitern
v
< £ Alle untegeordneten Knoten reduzieren
Mur diesen Knoten reduzieren

<
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Anlegen von Ereignistypen

In der Baudokumentation unter «Weiteres» kann der Dialog zum Anlegen der Ereignistypen
aufgerufen werden. Uber die Ereignistypen kdnnen unterschiedliche Ereignisse wie ,Durchgefiihrte
Arbeiten’, ,.Behinderungen’, .Erschwernisse’, ,Mangel‘, ,Abnahme der Arbeiten’, ,Bemerkungen /
Hinweise' usw. angelegt werden. Zu jedem Ereignistyp kann ein Langtext angelegt werden, der bei
der Erstellung des Ereignisses mit gezogen wird. Die Erstellung und Bearbeitung der Ereignistypen
erfolgt in der bekannten Art und Weise.

(3 Ereignistypen - oI ER

SchlieBen Meu Bearbeiten Laschen Tabellenansicht
Bezeichnung | Langtext

Marme Bemerkung/Hinweis
Verwendung Baudoku

Art Ereignis

Suchen

MName i

7 | abc
Ausgefithrte Arbeiten
Mangelanzeige

Behinderungen

+ Bemerkung/Hinweis v
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Erstellen eines Bautagebuches

Innerhalb der Baudokumentation kann ein neues Bautagebuch tber den Schalter angelegt werden.
Daraufhin 6ffnet sich die Projektauswahl um das Projekt, zu dem das Tagebuch angelegt werden soll,

auszuwahlen.

[€) Baudoku

Schliegen | HEINEN| . Bearbeiten

Informationen zum Bautagebuch

Mummer 00001/19

Datum  [19.07.201 12:33:08
Ersteller [<Keine Zuordnung>
Betreff  [Baudoku
Status  |Offen

Tagebuchsuche Projekt

Qm
Nummer Betreff
¢ abc abe

» D0DD1/19 Baudoku

Loschen

Tagebuch | Tagesberichte | Einstellungen

T Weiteres =

Informationen zum Kunden / Projekt

Projektnummer | 19/00002

Projektbetreff

Kundennummer 10003

Status
Q.

<Alle> v

Name des

Tabellenansicht

Kundenanschrift

Herr
Klaus Beetz

Bahnhofstr. 3
48429 Rheine

| Telefon: 05371-22578
Telefax:

abe

<Keine Zuordnung>

Projektnummer

abe

19/00002

abe abe

<Keine Zuordnung> 10003

Kundennummer | Kundename

abe

BEETZ KLAUS

Unter folgendem Link kénnen Sie die p:
mobile APP zur Baudokumentation bez

o

Nach der Auswahl des Projekts kann ein Betreff zum Tagebuch angelegt werden. Nach dem
Speichern des Tagebuches kdnnen nun einzelne Tagesberichte mit zugehorigen Ereignissen angelegt

werden. Die Anlage erfolgt in der bekannten Art Gber den Schalter

Meu

[8) Baudoku - o IEH
SchlieBen Meu . Bearbeiten == Léschen P Weiteres - Tabellenansicht
Tagebuch | Tegesberichte | Einstellungen
= Neu~ Tagesbericht
Tagesbericht
Nummer Wetter Besetzung
Zeitpunkt 19.07.2019 12:52:43
Erfasser
Projektnummer
Status Offen
Tagebuchsuche Projekt Status Tagesberichtsuche Tagesberichtstatus
Qm Q[ | <Alle> v Q[ |Alle v
Nummer Betreff Mame des Mitarbeiters Projektnummer  Projekibetreff Kundennummer | Kundename
o sbe abe abe abe abe abe ase
00001/19 Baudoku <Keine Zuordnung> 19/00002 <Keine Zuordnung> 10003 BEETZ KLAUS
» 00002/19 test <Keine Zuordnung> 15/00096 Waschtisch liefern und 10014 SCHROER THEA
< >

Im Tagesbericht werden Datum, Uhrzeit, der Erfasser sowie Wetterdaten und Besetzung erfasst.
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Im weiteren Verlauf kdnnen zum Tagesbericht nun Ereignisse erstellt werden. In einem neuen

Ereignis wird der Ereignistyp ausgewahlt und anschlie3end die entsprechende Beschreibung erfasst.
[8) Baudoku - o IEH

E3 Schiiegen lew . Bearbeiten == Loschen | o Speichem ¥ Verwerfen Veiteres - | ZE Tabellenansicht

leu~ 4 Bearbeiten mm Loschen Speichem 3¢ Verwerfen Tagesbericht  Ereignis  Medien

4 [ © 19.07.201912:53:20

- neu -

Typ |Ausgefiihrte Arbeiten v

Folgende Arbeiten wurden susgefihrt:
Installation der Kabelkanale

-Installation der Mediensteckdosen
Installation der automatischen Leinwand
Installation des neuen Beamers

Tagebuchsuche Projekt Status Tagesberichtsuche Tagesberichtstatus
<Alle> Alle
Nummer Betreff Mame des Mitarbeiters Projektnummer  Projektbetreff Kundennummer Kundename
¢ abc abe abe abc abe abc abe
00001/19 Baudoku <Keine Zuordnung> 19/00002 <Keine Zuordnung> 10003 BEETZ KLAUS
» 00002/19 test <Keine Zuordnung> 15/00096 Waschtisch liefern und 10014 SCHROER THEA

<

Erganzend kann dem Ereignis ein oder mehrere Bilder oder Dokumente zugeordnet werden.

Tagebuch = Tagesberichte | Einstellungen

en == [5scher Speichern 3¢ Verwerfen Tagesbericht | Ereignis =~ Medien

4 [@ © 12042019 10:16:28

- neu-

Hinzufagen == Loschen

% 00018_19_1_tid_1.jpg

Tagesberichte und Ereignisse kdnnen in einem Tagebuch auf Uber das Kontextmeni
(rechte Maustaste) erstellt werden:

Baudoku
w |°

F SchlieBen Meu Bearbeiten == Ldschen

LA
=]
m
[

T
m
3
m
m
+,

Tagebuch | Tagesberichte | Einstellungen

Meu Bearbeiten == [ gschen Speichern ¥ Verwer

4 (@ € 19.07.2019 12:53:20
Ausgefihrte Arbeiten - Folgende Arbeiten wurden ausgefihrt:
Meuer Tagesbericht

Meues Ereignis :
Erweitern

Mur diesen Knoten

Alle Knoten
Reduzieren

Mur diesen Knoten

Tagebuchsuche Proje Alle Knoten
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Tagesbericht abschliel3en

In der Baudokumentation unter «Weiteres» gibt es den Punkt ,Tagesbericht abschlieBen®. Hiermit
wird ein Tagesbericht abschlossen und fir die weitere Bearbeitung gesperrt.

Tagesbericht abschliefen ES
Datum ﬁ
Mitarbeiter

Ansprechpartner |Frau Dr. Schraer

Abbrechen | |Abschliefen
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Ausgeben eines Bautagebuchs

Ebenfalls unter «Weiteres» kann man unter dem Punkt ,Bautagebuch erzeugen®.ein Bautagebuch fur
die Ausgabe (Druck) erstellen. Dabei ist zu beachten, dass ein Bautagebuch immer aus den vorher

erfassten Daten erstellt wird, im angezeigten Formular nicht editiert werden kann und nicht
gespeichert wird.

Tagesbericht/Ereignis-Auswahl [ x|
Ubernehmen 3 Abbrechen F Weiteres =

Wahlen Sie Tagesberichte bzw, Ereignisse fur den Ausdruck des Bautagebuches aus.

Datumsbereich Ereignistypen

19,07, 2019 W v'| Ausgeflihrte Arbeiten
bis |22.07.2019 W

a o 19.07.2019 12:53:20

i |  Ausgefiihrte Arbeiten - Folgende Arbeiten wurden ausgefithrt: -Installat
/| Bild 00002_15_1_Arte11.bmp

w*| Beim Druck Tagesberichte zusammenhalten

Bei der Ausgabe des Bautagebuchs kann nach Datum, nach Ereignistyp oder auch nach einzelnen
Vorgangen oder Medien selektiert werden.
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Die Ausgabe selbst erfolgt tiber ein Dokument.

504

¢
Bautagebuch HEISSMANN GmbH

sanitdr | heizung | klima | salar
Nummer:] 00018/19 -
atum: ] 12042015 0023 Sete  1vent
Christof Schéfer Kundenanschrift:

Bchlosshotel Wiirzburg Betriebs-GmbH
SchloBgraben 12-18
87080 Wirzburg

Betreff :
Projekt-Nr.  :| 19/00006
Projektbetreff :| Ausstattung der Seminarraume mit Mediertechnik

Bautageberichte
[Fagesbericht-Nr. 1 Erfasst am: 12042018, 10:16 [Erfasst durch: BRODE FRANK |

Wetter Sonnic bei 12 C*

Besetzung: z Geseller unc 1 Helfer

Ereignisstyp: Ausgefuhrte Arbeiten

Beschreibung: Folgende Arbeiter wurder ausgefuhr:
- Installatior dei Kabelkanile
- Installatior dei Mediensteckdosen
- Installatior dei automatischer Leinwand
- Installatior des neuer Beamers

Bilder/Dokumerte:

Unterschrift Kunde Unterschrift Auftragnehmer
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Erfassung uber die App ,my blue:app — bau:doku‘

Die gesamte Erfassung von Bautageberichten wie hier beschrieben ist, steht auch als mobile APP zur
Erfassung auf der Baustelle zur Verfligung. Diese APP:

it my blue:app

BEEEs
bau:doku

Kann im Programm unter folgendem Link bezogen werden:

Unter folgendem Link kdnnen Sie die passende
rmobile APP zur Baudokurnentation beziehen:

A
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TopApps
TopApps

Besuchen Sie zu diesem Thema bitte die Homepage https://bluesolution.de/topapp-hilfe

Einrichtung der mobilen TopApp:

In dieser Anleitung wird Ihnen gezeigt, wie Sie die mobile TopApp inklusive des Webservice richtig
einrichten.
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Webservice nachtraglich installieren:

Wurde der Webservice nicht mit der Installation von TopKontor Handwerk integriert, mussen Sie
diesen nachtraglich einrichten. Offnen Sie dazu das Setup lhrer Version von TopKontor Handwerk und

klicken in der Programmverwaltung auf ,Andern‘.

Sollten Sie ein Update heruntergeladen haben, finden Sie die Setup-Datei in Ihrem Programdaten-

Ordner (im Standardpfad unter: C:\ProgramData\bluesolution software GmbH\TopKontor

Handwerk\Update )

TopKontor 3

handwerk

Programmverwaltung

Reparieren Programminstallation p

Entfer’nen i :'-_ :_- _f - die - : Z'. mit diese

;' -'- 1: - '=-' '.: _'--' e."-'.-::' %":' '-' '.:.'-.: o
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TopKontor 3

handwerk

Entscheiden Sie, welche Funktionen von Topkontor Handwerk
installiert werden sollen

[ &, Webservice

Beschreibung

Motwendiger Speicherplatz auf 139 MB
Laufwerk:
Verfligbarer Speicherplatz auf 33GB
Laufwerk:

Zuriick Andern

Setzen Sie, wie im Screenshot, den Haken bei ,,Server® und ,,Webservice®, anschlie3end bestatigen
Sie den Vorgang mit ,,Andern*.

In dem sich dann 6ffnenden Fenster wahlen Sie den Pfad in lhr Programmverzeichnis, falls dieser
nicht automatisch erkannt wurde. Notieren Sie sich aul3erdem den angezeigten Port, da dieser fir die
Einrichtung der TopApp notwendig ist abschlieRend bestatigen Sie mit ,Installieren®.

Prifen Sie zuletzt, ob der Webservice funktionstiichtig ist, in dem Sie Uber Ihren Browser folgende
URL aufrufen:

https://localhost:44300/TopService.svc

Die 44300 in der URL muss dem Port entsprechen den Sie bei der Installation gewahlt
haben. Haben Sie einen anderen Port eingetragen geben Sie den statt die 44300 in der
] URL ein.

Haben Sie alle Schritte richtig befolgt wird lhnen bei Aufruf der URL folgendes angezeigt:
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Dienst

Es wurde kein Endpunkt gefunden.

Sollte Ihnen diese Meldung nicht angezeigt werden, prifen Sie bitte ob der Webservice Dienst

aktiv ist.

Dazu 6ffnen Sie den Task Manager [STRG + Shift + ESC] wechseln auf den Reiter ,,Dienste” und
prifen ob der TopAppService aktiv ist.

17 Task-Manager

Datei Optionen  Ansicht

-

Mame PID
S Themes 2268
% TieringEngineService

S TimeBrokerSve 2186
oy TokenBroker 2736

" TopAppService.exe
S TrikeWks 4228

%o Trustedlnstaller

TopKontor Handwerk

Prozesse Leistung App-Verlauf Autostart Benutzer Details Dienste

Beschreibung

Designs

Storage Tiers Management
Feitbroker

Web Account Manager
TopfAppService

Status

Wird ausgefihrt
Beendet

Wird ausgefiihrt
Wird ausgefihrt
Wird ausqeifﬂhrt

Gruppe

netswes

LocalServicel...

netswes

Uberwachung verteilter Verknapfun...

Windows Modules Installer

Wird ausgefihrt
Beendet

LocalSystemM...

Sollte die Uberprifung des Dienstes fehlschlagen, so priifen Sie bitte die Firewall und den
Antivierenschutz und stellen Sie sicher, dass TopAppService nicht blockiert wird.

Haben Sie den Webservice erfolgreich installiert, kbnnen Sie sich nun der Einrichtung der TopApp
widmen. In den folgenden Schritten wird lhnen erklart, wie Sie TopKontor Handwerk fiir die Benutzung

der mobilen App einrichten und mit lhrer Datenbank verbinden.
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Einrichtung der TopApp:

Einstellungen im TopKontor Handwerk:

Begeben Sie sich zuerst in die Benutzerverwaltung <Datei><Benutzerverwaltung>.

Legen Sie hier einen neuen Benutzer an und nennen diesen ,SERVICE®. Geben Sie diesem Benutzer
das Recht mobile Apps (Per Drag&Drop von Verfligbare Rechte in das Feld Zugewiesene Rechte

ziehen) und vergeben Sie diesem Benutzer ein Passwort.
Dieser Benutzer wird nun verwendet um eine Verbindung zu den Apps herzustellen.

=) Benutzerverwaltung

E-Mail Adresse

Zugewiesene Rechte

Mur Lesen Andern

Vorgabe-Mandant beim ndchsten Login

Zuordnung Benutzer zu Mitarbeiter

| SchlieBen | |€ € »ZZD-

Anmeldename Kennwort Zeichen
SERVICE wes
Telefon (Durchwahl) Telefax (Durchwahl)

Speichern 3 Verwerfen

Mame

Mobilfunk

Verfdghbare Rechte

Textverarbeitung
Reportgenerator
Reparaturauftrige

[ EXTRAS
Kalender
Mitarbeiterplaner
Lagercenter / Seriennummern

1

Fibu-Ubergabe
Datev-Ubergabe
[ INFOCENTER

< >

00500 Demomandant SHE

Hinzufigen

Entfernen

Speichern Sie die Einstellung, begeben Sie sich dann in die Grundeinstellungen und Aktivieren die
Schnittstelle fiur die mobile App. Setzen Sie aulRerdem den Haken bei ,Neuen Webservice Dienst

verwenden® damit Ihnen der QR-Code Angezeigt wird.

<Datei><Einstellungen><Schnittstellen><Sonstige><mobile App>
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Einstellungen

Speichern 3¢ Abbrechen

[ Betriehsdaten

{¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung
[ Vorschlagswerte

[ Dokumente

[ Kalkulation

£F Wahrung

-ﬁ Schnittstellen

£L¥ Firmenkalender

-ﬁ Telefonie

{¥ Rohstoffe

-ﬁ Externe Programme

Erweiterte Einstellungen =

Einstellungen - Schnittstellen

Hier kénnen Sie hinterlegen welche Schnittstellen im Programm aktiviert werden sollen. Benétigt die Schnittstelle z.B. einen Pfad zum
Einlesen, so kdnnen Sie diesen hier eintragen. Dieser Pfad wird Ihnen beim Offnen der Schnittstelle dann vorgeschlagen.

Auswahl der Schnittstellen Status der Schnittstelle

[ Import Stammdaten Micht aktiviert
[ Dokument
|8 Finanzbuchhaltung
[ externes AufmaB
[ Sonstige
£F Mareon-Schnittstelle
¥ TomTom
L¥ mobile App
fo ] Zeiterfassung

Akiviert fur Benutzer mit Administratorstatus

I @ Aktiviert fur alle Benutzer I

Webservice

Aktivieren Sie den neuen Webservice Dienst, um sich in der neuen TopApp per QR-Code zu QR-Code
verbinden. Hierfiir ist keine Portweiterleitung mehr erforderlich. Die Kommunikation findet iber
einen Vermitdungsserver statt. Sie kénnen die TopApp fir die Monteure bequem iiber einen
QR-Code im Mitarbeiterstamm einrichten. Wenn Sie die neue ,TopApp™ mit mehreren Mandanten
verwenden méchten, verwenden Sie ausschliefilich den nebenstehenden QR-Code fir die
Einrichtung.

]

I v/ Neuen Webservice Dienst verwenden I

Port: 44300/

Webservice Update

Haben Sie die Einstellungen vorgenommen miissen Sie diese nur noch speichern und kénnen die
Einstellungen schlieRen. Als ndchstes muss den Mitarbeitern die entsprechenden Rechte zugewiesen
werden, damit dieser die TopApp in Zukunft verwenden kann.

Rufen Sie dazu Ihren Mitarbeiterstamm auf — wahlen Sie den jeweiligen Monteur aus — wechseln auf
den Reiter ,Betriebliche Angaben®, setzten den Haken bei ,Monteur” und Speichern die Einstellung.
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£ wmitarbeiter

F3 SchlieBen | == Ne

Anschrift = Bank () Bilder

Gruppenzugehérigkeit

Selbstkosten - Lohnsatz / h |
Arbeitszeitschema 001 Regelarbeitszeit
Lehngruppe Standard-Lohnverrechnungssatz

Personalgruppe neue Personalgruppe

Personalnumiié] 90001

Suche |D\| i |°y
Adress-| & | Suchbegriff Fa/Titel

7| abe abi abic

b G000 BRODE FRANEK Herr
90002 BRODE ELISABETH Frau
90003 SCHMITT STEFAN Herr

£

B0001 BRODE FRAME

@ Bernerkung

Verwerfen | EF Weiteres ~

FE Tabellenansicht

Zusatzfelder  Historie | Kontakte
Urlaub
0,00 € Anspruch 0,0 Tage
| Aus Vorjahr 0,0 Tage
| Bereits gewdhrt 0,0 Tage
| Verbleiben 0,0 Tage
Firmenzugehdrigkeit
Eintritt 12.06.2014 |
Austritt |
Mame Mame 2
abe abe
Frank Brode

Elisabeth Brode

Stefan Schmitt

Mabile Einstellungen

Strasse

abe
Bayernstrafie 1
Bayernstrafie 1

Yenhauser Dar

Zum Schluss wechseln Sie in den Reiter ,Mobile Einstellungen®, weisen dem Monteur ein Passwort zu

und vergeben ihm Rechte:
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£ Mitarbeiter

| SchlieBen Meu Bearbeiten Laschen Speichern Verwerfen ' Weiteres ~
Anschrift  Bank (i) Bilder Betriebliche Angaben @ Bemerkung = Zusatzfelder  Historie
Kennwort QR-Code
Rechte
+* Preise anzeigen
+| Einkaufspreis anzeigen
+| Offene Posten anzeigen
+| Umszatz anzeigen
+| Adressen anlegen/bearbeiten
+ Auftrige anlegen
+| Barzahlung
| Termine anlegen/bearbeiten
+| Alle Termine anzeigen
| Auftrag
| Aufmal
+| Belege anzeigen
Suche
Adress-| « | Suchbegriff Fa/Titel Name Mame 2
7 abc abe abe abe abc
¥ 90001 BRODE FRANK Herr Frank Brode
90002 BRODE ELISABETH Frau Elisabeth Brode
90003 SCHMITT STEFAN Herr Stefan Schmitt
<
| 18 | o000t | BRODE FRANK

Kontakte

Tabellenansicht

Mohile Einstellungen
Baudoku - Rechte - Rollen
Leser

(hat das Recht, Bautagebicher einzusehen)

Erfasser
(Tagesberichte erfassen und anlegen [in thm
zugeordneten Tagebidchern])

Verwalter
(alle Rechte auf alle Tagebicher)

Strasse

abc
Bayernstrafie 1
Bayernstrale 1

Venhauser Damm 12

Speichern Sie diesen Vorgang.

Jetzt fehlt es nur noch sich die TopApp aus dem App Store/Play Store zu laden und sich via

,,QRCode“ anzumelden.
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Kontakt zu blue:solution

blue:solution software entwickelt TopKontor - Die Blrosoftware fir das Handwerk

Alle Teile der Dokumentation sowie der Software unterliegen dem Urheberrecht (Copyright). Alle
Rechte sind geschutzt. Jegliche Vervielfaltigung oder Verbreitung, ganz oder teilweise, ist verboten.
Kein Teil der Dokumentation und Software darf kopiert werden, fototechnisch Ubertragen, reproduziert,
Ubersetzt, auf einem anderen elektronischen Medium gespeichert oder in maschinell lesbare Form
gebracht werden. Hierzu ist in jedem Fall die ausdrickliche Zustimmung der blue:solution software
GmbH einzuholen.

© 2020 blue:solution software GmbH

blue:solution software GmbH
Albert-Einstein-Strafle 12a
48431 Rheine

Telefon: +49 5971 - 914486 - 0
Fax: +49 5971 - 914486 - 90
Internet: www.bluesolution.de
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