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Willkommen zum smarthandwerk

Informationen zur Funktionsweise

Dieses Programm bietet Ihnen Informationen auf mehreren Wegen an:

e Leitfaden
e Online-Hilfen

Leitfaden

Als Beilage finden Sie einen gedruckten Leitfaden, der Ihnen den Einstieg in das smarthandwerk
schnell und einfach ermdglicht.

Online-Hilfen

Mit dem Programm liefern wir lhnen "Online-Hilfen". Diese Hilfedateien bieten lhnen am Bildschirm,
wahrend Sie mit dem Programm arbeiten, nahere Erlauterungen. Sie kénnen direkt aus dem Arbeits-
zusammenhang heraus die gewiinschte Information abrufen.

So rufen Sie die Hilfe auf

Sie konnen die Hilfe ,kontextsensitiv‘ oder Uber das Menl «Datei» | «Hilfe» aufrufen.
»Kontextsensitiv* heilit, 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.

|'_§a’ smarthandwerk V3.0 = :'
"0 & o

Ausblenden  Zuriick Drucken  Optionen

Inhatt | Index | Suchen | Favoriten |
B} wilkommen zum smarthandwerk 3.0
[] Hife, Intemet und Informationen
E-@ Allgemeine Hinwsise — .
- 2] Hauptfenster

Hilfesystem zum smarthandwerk ¥3.0 ~

@ Bedienungshinweise
@ Benutzerverwaltung ®
(5] Borutem Momclrd wechasin smarthandwerk

- Einstellungen kaufmannische software
- Stammdaten
- Suche und Fiter
]-Q Texdverarbeitung
+ @ Formulareditor blue olulion’
- Datensenvice
- Mandantensichenung
7@ Mandantenassistent
-4 Scanner Schnitistelle
+ @ Dateniibemahme und Schnittstellen
@ Dokumentbearbeitung
- Auswerungen
3l @ Rechnungseingang / Rechnungsausg:
]-Q Archivierung
@ Aufmalcenter
- Kalender
- Infocenter
3l @ Offene Posten Verwaltung
-4 Kontakt zu biue:solution

e e [ o e e ] -~ - [

zack zack.




smarthandwerk Handbuch

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 einzelne 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 bestimmten Begriffen zu
durchsuchen.

Wenn Sie trotzdem nicht mehr weiter wissen...

Ansprechpartner bei Problemen aller Art — von der Installation der Software bis zu Fragen nach
bestimmten Arbeitsgdngen — ist ausschlieB3lich Ihr Fachhandler, bei dem Sie das jeweilige Produkt
erworben haben.

Hilfe, Internet und Informationen

Uber «Datei» | «Hilfe anzeigen», bzw. [F1] &ffnen Sie das Fenster der Programmhilfe. Die
Benutzung der Hilfe verlauft analog zu den Windows-Hilfen.

Programm-Informationen erhalten Sie tber «Datei» | «Programminformation». Angezeigt werden
Ihnen die Produktversion, die Seriennummer, Lizenztrager-Adresse, die Internetadresse
http://www.smarthandwerk.de und im Reiter ,,Lizenzstatus“ lhre lizenzierten Module.

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 Menlpunkte
die gewlinschte Programmfunktion auf. Durch Anklicken der Menlpunkte «Datei», «Dokumente»,
«Stammdaten», «Module», «Schnittstellen», «Extras», «Ansicht», 6ffnet sich jeweils das Register,
das durch weitere Menipunkte genauere Auswahl- und Bearbeitungsmaoglichkeiten bietet.

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



Neues Dokument erstellen.

- Pe %
< v S_J EF

Angebot Auftragsbestdtigung Rechnung Weitere

Neues Dokument

Dokument 6ffnen.

= v o] EF

Angebot  Auftragsbestdtigung Rechnung Weitere

Dokument o6ffnen

Menl Ansicht

Allgemeine Hinweise

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

=) & Ubereinander ] Alle Verkleinern
= & rij J

f%) Nebeneinander (3 Alle VergroBern
Handwerk Fensternavigation Standard

Zwischenablage ~ wiederherstellen (3 Néchstes (£ Alle SchlieBen

Fenster

Handwerk Zwischenablage

3]

Favoritenleiste  Favoritenleiste
anzeigen anpassen
Favoriten

Die Handwerk Zwischenablage erleichtert das Arbeiten mit Kopieren und Einfligen 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.

Die Einstellungen zur Handwerk Zwischenablage nehmen Sie tber die Multifunktionsleiste «Ansicht»
| «<Handwerk Zwischenablage» vor. Hier stehen die folgenden Optionen zur Wahl.
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Handwerk Zwischenablage

~
[

| EinfGgen | == Alle |6schen

mhy

Position 1 Mantelleitung NYM -J 3x 4
[® 4 Objekte

Position 2 Waschtisch und
Waschtischamatur montieren

[orzry|
(i}

Position Waschtisch mit Uberlauf

Position Einloch-Waschtischamatur
chrom

i
il

7 Position
"= Standard-Lohnverrechnungssatz

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

Eine weitere Mdglichkeit ist direkt mehrere Positionen auszuwéhlen 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 eingefigt, wird die gesamte Gruppe eingefigt.

Favoritenleiste anzeigen

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

[ Favoritenleiste anzeigen
[] Favoritenleiste anpassen

7 Fensternavigation

=% Kalender & Kunden % Artikel %3 Leistungen v

Die Favoritenleiste kann mittels Drag & Drop von der Multifunktionsleiste geldst 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 Programmteile individuell
angepasst werden.
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Favoritenleiste anpassen E3
Verfigbare Elemente
R Original
3 ;Kalender
7 [ | Mitarbeiterplanung
. Anzeigen als
=) Reportgenerator
o Einstellungen
Anzeigef t

% [_| Benutzerverwaltung sk
3 7] Formulare Symbol & Text X
8 | Kunden
& [ Lieferanten
g | Mitarbeiter A Element hoch % Element runter
& [ Freie Adressen
@ || Objektadressen v

Zuriacksetzen SchlieBen

Fensternavigation

Wird die Fensternavigation aktiviert, wird von der Registernavigation auf einzelne Fenster
gewechselt. Bevor Sie auf die Fensternavigation wechseln kdnnen missen alle Register geschlossen
werden. Die Funktionen ,Ubereinander”, ,Nebeneinander”, ,Néchstes”, ,Verkleinern”, ,VergréBern” und
JAlle SchlieBen” erleichtern die Bedienung, wenn mehrere Fenster gedffnet sind.

@ @ (&l Ubereinander (&) Alle Verkleinern E

) Nebeneinander =) Alle VergroBern
Fensternavigation Standard T = 3 Favoritenleiste  Favoritenleiste
wiederherstellen (2 Nachstes ' Alle SchlieBen anzeigen anpassen

Fenster Favoriten

Bedienungshinweise

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

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

== Loschen Datensatz l6schen (Taste [Strg+Entf])

Bearbeiten | Datensatz bearbeiten (Taste [F2])

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

3¢ Verwerfen | Eintrag in Datensatz riickgéngig machen (Taste [Esc])
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Achtung: Wenn Felder gelb hinterlegt sind bzw. die Daten in grauer Farbe dargestellt sind,
kdnnen sie so von Ihnen nicht bearbeitet werden. Erst durch Betdtigen der entsprechenden
Schaltflache ist es mdglich, einen Datensatz neu anzulegen, zu @ndern oder zu l6schen.

Ist bei verschiedenen Feldern zusétzlich die Schaltflache 2 angebracht, so haben Sie die
Maoglichkeit, hieriber in ein Auswahlfenster zu gelangen, um die gewiinschten Daten auszuwahlen
und zu Gbernehmen bzw. neu anzulegen.

Programmanpassungen

Tabelle / Spalten in Datenséatzen

Die von lhnen bereits angelegten Datensdtze erscheinen automatisch im unteren Teil des Fensters und
werden in Spalten aufgeteilt angezeigt. Hier haben Sie die Mdglichkeit, Spalten hinzuzufigen,
auszublenden und auch nach lhren Wiinschen zu benennen.

Spaltentiberschrift andern / hinzufiigen

Mit Hilfe des Mauszeigers gehen Sie auf eine der Spalteniiberschriften und betatigen die rechte
Maustaste. Im Kontextmeni wahlen Sie den Eintrag «Spalteneinstellungen.

& Kunden - 0

E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == Ldaschen Speichern 3 Verwerfen | [EF Weiteres~ | FF Tabellenansicht

Anschrift | Ansprechpartner  Bank = Konditionen @ Hinweistext (@ Bilder Umsatz @ Bemerkung = Zusatzfelder Historie = Kontakte

Adress-Nr. 10008 Suchbegriff DETJEN, GUSTAV, RITTERHUDE Telefon 04292/1234
Firma / Titel Fam., Telefax
Name Gustav Detjen Mobil / Privat
Namenszusatz Internet
Ansprechpartner |Herr v | |Detjen v E-Mail
Postfach / StraBe Worpsweder Moorweg 1 Karte
Land/Plz/Ort D v| 27721 Ritterhude Branche v
Entfernung | 30km Kundengruppe Adresstyp KUNDE v
Geburtstag v | Datev Formulargruppe | <Standard>
Suche Q| |
Adress-Nr | Suchbegriff - A Lallital “Alasaa. Name 2 Strasse Land PLZ ~

Y Filter zurlicksetzen

Icken um einen Filter zu definieren

Gruppierfeld anzeigen

1004 GREVINGA witHELM ¥ Fiterzeile anzeigen b Grevinga Schmalfordener Kirchweg D 27232
10005  KUHLMANNPETER-|  Spalteneinstellungen [y jmann Zum Torplatz 11 D 27793
10007 MEIER, AGNES - ACH| Standard wiederherstellen e, Justusstrasse 44 D 28832
10002 MEIER, SABINE, SCHWANEWEDE Frau Sabine Meier Dipl.-Ing. Uthleder Weg 34b D 28790 v

I 10008 | DETJEN, GUSTAV, RITTERHUDE | Geandert am 28.07.2010 — ADMINISTRATOR

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.
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Allgemeine Hinweise

Spalteneinstellungen E3
[ SchlieBen ?

Verfagbare Spalten

iAdress-Nr iA Feld |KUNR
Suchbegriff
Fa/Titel
Name
Name 2
Strasse
land Breite < 65 >
PLZ

Ort

Telefon

Titel | Adress-Nr

Telefax
Funk/Priv
Anrede
Ansprechpartner
Branche
Preisgruppe
Datev

E-Mail

# Spalte hoch ' Spalte runter

VURKIRISISIKISISTISHSTSTS SIS SIS ISHS

Datumsauswahl in einem Kalender

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

. . v
Datum manuell einzutragen oder aber Uber das Kalendersymbol || aufzurufen.

< Mai > 42015)
MDMDF S S
27282930 1 2 3
[4]56 7 8 910
1112 13 14 15 16 17
1819 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31
1234567

Heute Loschen

Das jeweils aktuelle Tagesdatum wird automatisch angezeigt. Uber die Pfeile kdnnen Sie nun den
gewiinschten Monat auswahlen. Wollen Sie die Jahreszahl verandern, so klicken Sie einfach mit der
Maus auf die oben aufgefiihrte Jahreszahl. Die Zahl ist nun aktiv und Uber Listenfeldpfeile kann das
gewiinschte Jahr ausgewahlt werden.

Rechtschreibprifung
Die Rechtschreibpriifung 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) kdnnen Sie lhre Eingaben tberpriifen lassen.
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Das Worterbuch kann durch lhre Eingaben individuell erweitert werden. Sie erreichen die
Rechtschreibpriifung bei geodffnetem Dokument (ber die Dokument - Multifunktionsleiste |
«Bearbeiten» | «Rechtschreibpriifung». Hier steht lhnen die Auswahl zur Verfligung, das ganze
Dokument, markierte Positionen oder nur die aktuelle Position, auf der Sie sich gerade
befinden, tberprifen zu lassen.

Rechtschreibpriifung EZ
Nicht gefunden Dachflache -Z» Ignorieren
Ersetzen durch <+ Alle Ignorieren
Vorschlage Dachfenster + Lernen

R Ersetzen

%t Alle Ersetzen

X Abbrechen

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

Benutzerverwaltung

Nachdem Sie das Programm erfolgreich installiert haben, 0&ffnen Sie Uber «Datei» |
«Benutzerverwaltung» die Benutzerverwaltung.

12
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8 Benutzerverwaltung X
E3 SchlieBen | € € 2> 2l Neu == Loschen Bearbeiten Speichern 3
Anmeldename Kennwort Zeichen Name
ADMINISTRATOR ADMINISTRATOR
Telefon (Durchwahl) Telefax (Durchwahl) Mobilfunk

E-Mail Adresse

Zugewiesene Rechte Verfugbare Rechte
8 Administrator 8 Administrator A
DATEI

Einstellungen
Formulare
Mandant wechseln
Datenbank
Support
Mandantenverwaltung
Benutzerverwaltung

(88 DOKUMENTE - Erstellen

Neues Angebot
Neue Auftragsbestdtigung / Sammelauftrag
A Neuen Lieferschein / Liefescheinnachweis v,
Nur Lesen ® Andern < >
Vorgabe-Mandant beim nachsten Login | 00001 Schlaumann * Der Handwerksmeister v

Zuordnung Benutzer zu Mitarbeiter

Anlegen eines neuen Benutzers

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

Ergdnzen Sie die Angaben zum Benutzer (Zeichen, Name, Telefon (Durchwahl), Telefax (Durchwahl),
Mobilfunk und Emailadresse), wenn Sie spater 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.

Mochten Sie dem neu angelegten Benutzer nur einzelne Rechte zuweisen, so wahlen Sie diese im
rechten Feld ,Verfiigbare Rechte” aus und ziehen sie mit Hilfe der Maus in das Feld "Zugewiesene
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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 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 Menlpunkte im Programm aktiv.

das gewlinschte Recht markieren und wieder zurilick in das Feld "Verfiigbare Rechte"

O Zugewiesene Rechte machen Sie wieder riickgdngig, indem Sie im linken Feld mit der Maus
— ziehen oder Uber das Kontextmeni | «Recht l6schen» das Recht I6schen.

Vorgabe-Mandant beim nachsten Login

Hier haben Sie die Mdglichkeit, 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
kdnnen weitere Mitarbeiter zugewiesen werden. Im Kalender kdnnen Termine dieser Mitarbeiter dann
eingeblendet werden.

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
“Mj Infocenter

. /|
] Benutzerverwaltung

E Benutzer/Mandant wechseln

& Einstellungen

ACHTUNG: Aus Sicherheitsgriinden wird das Programm automatisch geschlossen, sobald
beim Mandant wechseln die Schaltflaiche [Abbrechen] bzw. [SchlieBen] betatigt wird.
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Uber «Datei» | «Einstellungen» haben Sie die Moglichkeit, 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 B
Speichern 3¢ Abbrechen = [ Erweiterte Einstellungen ~
[ Betriebsdaten
2% Firma Betriebsdaten
L8 Erarart Mit diesen Angaben werden die Platzhalter gefdllt.
L¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung
- Firma 1 Schlaumann - Der Handwerksmeister
I Vorschlagswerte
[ Dokumente Firma 2 Schlaumann
[ Kalkulation
Fo Wahrung Firma 3 Der Handwerksmeister
¥ Schnittstellen StraBe BergstraBe 12
L¥ Firmenkalender
¥ Toletone Postleitzahl 48431 Ort |Rheine
L¥ Rohstoffe

Firmenanschrift | Schlaumann GmbH * BergstraBe 12 * 48431 Rheine
1¥ Externe Programme

Telefon 05971-395478

Telefax 05971-395479

E-Mail schlaumann@schlaumann-handwerker.de

Internet www.schlaumann-handwerker.de

Inhaber/Geschéftsfahrer/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 gefullt.

Textverarbeitung

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

Finanzamt

Unter Finanzamt tragen Sie Umsatzsteuer-ldentifikations-Nummer, sowie Namen, die Anschrift und
die Steuernummer |hres Finanzamts ein. Ein Kontrollkdstchen ermdglicht Ihnen die Freistellung der
Umsatzsteuer-ldentifikations-Nummer fir die Abzugssteuer auf Bauleistungen.
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Hinweis: Liegt keine Freistellung seitens des Bauleistenden vor, so wird zur Ausweisung
des 15%igen Steuerabzugs gemalR 848-48d EstG Abschnitt VII fir Bauleistungen uber
5000 € im Jahr ein Textbaustein mit den Angaben des Finanzamtes ins Dokument
eingefugt.

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

Anschriftsfeld Auftragsbearbeitung

Hieriber 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.

Bitte beachten Sie, dass nicht alle Zeilen angezeigt werden, wenn eine zu grof3e Schriftart
ausgewahlt bzw. eine zu geringe Hohe des Anschriftfeldes in dem jeweils benutzten
] Formular eingestellt wurde. .

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

Hier haben Sie die Mdoglichkeit, die Soforthilfen zu de-/ oder 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 fur die interne
Textverarbeitung aus. Wird im Adressstamm die Funktion "Neues Textdokument..." aufgerufen,
offnet sich die Textvorlage mit den bereits eingefiigten Adressdaten.

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

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

Dokument

Im  Gruppenfeld ,Stammdateniibernahme”“ ins Dokument stehen |hnen folgende
Auswahlmdéglichkeiten zur Verfiigung:

Mehrfachiibernahme

Wird bei der Artikel-, Leistung-, Textbaustein-, Lohngruppen-, Gerate-, 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 fir die Positionen im
Auswahlfenster gesperrt. Eine Umstellung der Anzeige der Textvarianten kann dann nur
Uber die Dokumenteinstellungen erfolgen.

Langtexte formatiert Gbernehmen

In den Stammdaten kdnnen 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 ibernommen werden soll

Wird die Option ,Abfrage, ob Artikel mit Lohnzeit Gbernommen 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 tbernommen werden soll. Mit der Funktion kdnnen 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.

Stlcklistenpositionen

Beim Einflgen von Leistungen in der Dokumentbearbeitung kann mit der Einstellung
»otucklistenpositionen“ - , Alle anzeigen“ bestimmt werden das die Stickliste der Leistung
inklusive der Unterstlickliste nach dem Einfligen, ins Dokument angezeigt werden. Mit der Einstellung
»von Unterleistungen ausblenden“ werden nur die Stucklisten der 1. Ebene nach dem Einfiigen
angezeigt.

Mit der Einstellung ,Alle ausblenden“ wird nach dem Einfligen der Leistung nur der
Leistungskopfsatz angezeigt.

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“.
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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 Summenful3 (z.B. Umsatzsteuer
fur SCO01). Zusatzlich 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
glltig sein soll. Legen Sie fest, von welchem Betrag der Sicherheitseinbehalt berechnet werden soll.
Zur Ermittlung des Sicherheitseinbehaltes in einem Dokument stehen mehrere Méglichkeiten zur
Auswahl.

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 Abschlagsrechnungen 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 Abschlagsrechnungen und Teilrechnungen vom
Bruttorestbetrag und in der Schlussrechnung vom Bruttogesamtbetrag ermittelt.

Unter "Abzug der vorangegangenen Teil/Abschlagsrechnung im." (Bruttoverfahren,
Nettoverfahren, Anzahlungsverfahren) legen Sie fest, ob diese bei kumulativen Vorgangen in Netto
oder Brutto abgezogen werden sollen.

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
835b 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
Adressstamm 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 gewahrt wird.
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Sonstiges

Schriftart fur Langtexte
Stellen Sie hier die Schriftart und —grd3e ein, die bei Neuanlage oder Einlesen z.B. von Artikeln
beriicksichtigt wird.

Mengeneinheiten fir neu angelegte Stammdaten
Wahlen Sie die gewtiinschte 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 Leistungsstiicklisten
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.

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.

Umsatzsteuer

Hieriliber definieren Sie neue Steuersatze bzw. verandern bestehende.

ACHTUNG: Sie durfen die Bezeichnung eines Steuersatzes bzw. die Steuer dann nicht
mehr andern, 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 Erlés- und ein Steuerkonto zuweisen.

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

Umsatzsteuerkategorien

Hier finden Sie vordefinierte Umsatzsteuerkategorien:

Steuerpflichtig Inland
Steuerpflichtig EU mit UStIDNr.
Steuerpflichtig EU ohne UStIDNr.
Steuerpflichtig nicht EU Ausland
Steuerschuldumkehr 813 UStG
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 Schaltfliche [Bearbeiten] kénnen Sie die Steuersatze
einer Klasse fir den Einkauf / Verkauf andern. Zur Ermittlung der jeweils gultigen Umsatzsteuersatze
wird, ausgehend von den in dem Artikel hinterlegten Umsatzsteuerschliissel und der in den Adressen
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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

Neu

voller Steuersatz
ermaBigter Steuersatz

steuerfrei

AuBerdem kénnen Sie den Mindestbetrag fir die Steuerlastumkehr (813 b) hinterlegen. Wird zu
einem Kunden, welcher der Steuerschuldumkehr unterliegt, ein Dokument erzeugt, so wird abhéngig
von diesem Mindestbetrag das Dokument Netto bzw. Brutto erstellt.

Dokumente

Dokumenttitel

In diesen Textfeldern bestimmen Sie, wie die vorhandenen Dokumenttypen im Einzelnen benannt
werden sollen. Wahlen Sie hier standardméRig 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 ermdoglicht es lhnen, die Formatierung der Nummernkreise fir Dokumente zu vergeben,
d.h. Sie bestimmen hier die Form der Dokumentennummern. Sie kénnen die Formatierung beliebig
gestalten, z.B. mit einer fortlaufenden Dokumentennummer und der zugehérigen Monats- und
Jahreszahl oder ausschlieBlich einer selbst gewéahlten Dokumentennummer (mindestens 4-stellig,
hdchstens 6-stellig). Des Weiteren tragen Sie in den Feldern nachste freie Nummer die gewlinschte
Dokumentennummer ein. Das Programm aktualisiert diese Nummern automatisch gemafl 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 liber «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
eingeflgt werden. Zur Auswahl klicken Sie auf die jeweilige Schaltflache, es 6ffnet sich die Auswabhl
der Textbausteine. Nach erfolgter Auswahl wird mit [Ubernehmen] der ausgewahlte Textbaustein als
Vor- oder Nachtext zum Dokumenttyp hinterlegt.
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Q Hinweis: Textbausteine kdnnen unter «Stammdaten» | «Textbausteine» angelegt,
geldscht und geéndert werden.

Zeige Sicherheitseinbehalt
Zu den Dokumenttypen Angebot, Auftrag und Rechnung kann festgelegt werden, ob der
Sicherheitseinbehalt im Summenful3 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.

Steuerschuldumkehr fir MwSt

Unterliegt eine Rechnung der Steuerschuldumkehr nach §13b UStG ist mit der Erstellung der
Rechnung der Rechnungsempfénger darauf hinzuweisen. Zuséatzlich kann optional bestimmt werden,
dass der Textbaustein ausschlie3lich bei dem Dokumenttyp Rechnung gesetzt wird.

Standardtexte Positionen

Unter Standardtexte Position kénnen 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

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

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 fur 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. Mdogliche
Anwendungen kdnnen hier sein: ,Wir wiinschen frohe Ostern® oder ,Eine frohe Weihnacht®, etc..
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Sie legen hier also die bei neuen Dokumenten einzutragenden Texte fur diese freien Formularfelder
fest. Feld 1 und 2 kdnnen dabei bis zu 80 Zeichen, die tUbrigen Felder bis zu 15 Zeichen enthalten.

Einstellungen fir Dokumentlisten

Das Programm bietet Ihnen Gber Einstellungen fir 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 benétigen. Uber das Listenfeld
"Formular" legen Sie den Formulartyp fest, der fir 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 Berlicksichtigung 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
kdnnen, wenn unter «Vorschlagswerte» | «Dokument» die Option "auch Typ des Bezugsdok.
zeigen" aktiviert ist.

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 wahlbar)

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 Positionsnummerierung nachtraglich im Dokument,
das bereits Positionen enthélt 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 Steuersétze ohne Nachkommastellen angezeigt (z.B. 19
%).

DarstellungsgroRRe
Sie legen hier die Grol3e 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 %)
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Hinweis: Die eingestellte Darstellungsgro3e wird fur alle Benutzer genommen. Wird im
Spéteren 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 kénnen 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 Uber die Einstellung der Nachkommastellen bei
Preiseinheit festgelegt werden, wie viele Nachkommastellen spater zur Berechnung im Dokument
angezeigt werden sollen.

Darstellung

Farbeinstellungen fir 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 Earben
/| Ubertrag im Dokument anzeigen Positionsrahmen o
Blocksummen/Titelsummen ausblenden
Kleinunternehmerregelung Kurztext ¥
Langtext o
AufmaB: 1+2 o
Texte i*

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
unterdriickt werden.

Kleinunternehmerregelung

Wird die Eigenschaft gesetzt, wird bei einer Bruttorechnung die anfallende Mehrwertsteuer nicht
ausgewiesen.
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Optionen kénnen bei der Dokumentbearbeitung Gber die Dokumenteinstelllungen jederzeit

Q Bei den Optionen handelt es sich um Vorschlagswerte fir neu erstellte Dokumente. Die
] Dokumentbezogen geéndert werden.

Aktualisierungseinstellungen

Leistungssticklistenpositionen aktualisieren
Wahlen Sie zunachst, womit Leistungsstiicklistenpositionen aktualisiert werden sollen. Zur
Auswahl stehen:

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

Positionsstatistik pflegen
Wahlen 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.

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.
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Einstellungen Ed

Speichern 3§ Abbrechen | EF Erweiterte Einstellungen ~

[ Betriebsdaten
Dokumenttypen

1¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung AnzahlExemplare Teit fur Platzhaltes

s Angebot
B Voscrisgiits :

. . Original Original
g Auftragsbestatigung
& Dokumente
2 5 Rechnung
Dokumenttitel Gutschrift
¥ Nummernkreise Lieferschein
£¥ Formulare / Vor- und Nachtexte Wartungsvertrag Original
£¥ Standardtexte Positionen Serviceauftrag
% Drucker
£¥ Standardtexte SummenfuB Servicerechnung —
" ' 9142 ( ) v rucker - Setu
L¥ Freie Felder fiir Formulareditor Servicegutschrift Brother MEC-9112CDN Printer{Kopie 1) B
Lo Einstellungen far Dokumentlisten ‘v'ertragsrechnurrg | Kopien wie Original drucken
e Darstellungseinstellungen ;emagigutschnft Erste Seite Letzte Seite
53 5 reisanfrage
& Aktualisierungseinstellungen Bestellung Automatische Zufuhr Automatische Zufuhr
L¥ Druckereinstellungen Riickgabeschein Zufuhr 1 Zufuhr 1
L¥ Freier Beleg Lieferanmahnung Manuell Manuell
s Kalkulation Stornorechnung
$¥ Wihrung Reparaturauftrag Sonstige Seiten
L¥ Schnittstellen Kostenvoranschlag Automatische Zufuhr
L¥ Firmenkalender Notizzettel Zufuhr 1
L¥ Telefonie Kurzliste Manuell
£¥ Rohstoffe Arbeitszeitliste
S liste Nett:
¥ Externe Programme urvnmém 205k
Artikelliste

Leistungsverzeichnis X
Artikel- und Lohnnachweis Sreislingen upeciek

Ohne AufmaBe Bei Duplex-Druck zusammenhalten
AufmaBliste Hinweis: Wird die Option gesetzt, wird unabhéngig der Schachtauswahl die zweite Seite des
Ohne Positionspreise Dokumentes auf die Riickseite des ersten Blattes gedruckt.

Summenliste Brutto

Bestellvorschlag

Preisanfrage

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

Mit der gedruckten Hochstelltaste kdnnen 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
B  STRG - Taste gedriickt und klicken mit der Maus den gewiinschten Dokumenttyp an.

Waéhlen Sie im Anschluss den Drucker aus der Auswabhlliste aus oder 6ffnen Sie Uber die Schaltflache
[Drucker-Setup] die Druckereinrichtung, wahlen hier den gewiinschten Drucker aus und legen Uber
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).

Ist der Drucker eingerichtet, kbnnen Sie jedem Dokumenttypen, sowie jeder Seite (Erste/ Letzte/
Sonstige) die gewiinschte Ausgabeform zuweisen, d.h. Sie entscheiden, auf welche Papierquelle lhr
Drucker jeweils zugreifen soll. Sie kénnen den Zugriff auch automatisch auswéahlen 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 dhnliches.
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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 konnen fur 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[ 5 Original Original
1.Kopie 1.Kopie
2 Kopie 2.Kopie
Original
Drucker
Brother MFC-9142CDN Printer v Drucker - Setup

v| 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 fir 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 RlUckseite der ersten Seite und die
letzte Seite auf der letzten sonstigen Seite gedruckt wird. Die Option greift bei allen Druckern die
Duplex unterstiitzen und auch aktiviert haben. Die Option ist Dokumenttypunabhéngig.

Freier Beleg

Der freie Beleg ist ein Dokumenttyp der nicht in die normalen Geschéftsprozesse eingebunden ist. Der
freie Beleg verflgt Uber einen eigenen Nummernkreis und es kdénnen bis zu drei Benennungen
vergeben werden. Die Benennung des freien Beleges kann z.B. als Kostenvoranschlag,
Materialentnahmeschein und als Notizzettel erfolgen.
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Einstellungen Ed
Speichern 3§ Abbrechen | EF Erweiterte Einstellungen ~
[ Betriebsdaten
Benennung der freien Belege
1¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung 9 g
= Vorschlagswerte Belegtyp 1 Reparaturauftrag
[ Dokumente
- Belegtyp 2 Kostenvoranschlag
$¥ Dokumenttitel
¥ Nummernkreise Belegtyp 3 Notizzettel
£¥ Formulare / Vor- und Nachtexte
£¥ Standardtexte Positionen Nummernkreis

¥ Standardtexte SummenfuB Hier kénnen Sie die Darstellung des Nummernkreises fir den freien Beleg anpassen und hinterlegen. Weiterhin legen Sie hier die

L¥ Freie Felder fiir Formulareditor néchste zu vergebende Dokumentnummer fest.

Lol Einstellungen far Dokumentlisten Sie konnen dabei die Buchstaben "JJ)J" fur die Jahreszahl, "MM" fir die Monate, "NNNN" fur die Dokumentnummer und "B" fir einen
b Darstellungseinstellungen Buchstaben verwenden. Z.B. "JJJ)-MM/NNNN".
o Aktualisierungseinstellungen

o] Druckereinstellungen

Formatierung nnnnnb/jj v J =Jahr N = fortlaufende Dokumentnummer
1¥ Freier Beleg

[ Kalkulation Néchste freie Nummer |00001A/10 M = Monat B = frei wahlbarer Buchstabe

e Wahrung

L¥ Schnittstellen Formulare / Vor- und Nachtexte

¥ Firmenkalender Ordnen Sie hier den jeweiligen Belegtypen die Vor- bzw. Nachtexte zu. AnschlieBend werden dann bei der Neuanlage die

1¥ Telefonie entsprechenden Vor- und Nachtexte automatisch in das Dokument eingefigt.

1¥ Rohstoffe

¥ Externe Programme Dokumenttyp / Formular Vortext Nachtext
Reparaturauftrag v 026 kein
Kostenvoranschlag v kein kein
Notizzettel Standard v kein kein

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

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

Kalkulation

Lohn

Kalkulation Standardlohnverrechnungssatz

Diese Vorgaben fur Lohnverrechnungsséatze und Preisaufschlage fur Artikel und Gerate
werden bei der Neuanlage von Artikel und Leistungen automatisch geméanR lhren Vorgaben
] 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 gemé&R lhren Angaben automatisch ermittelt. In den
darunter liegenden Feldern tragen Sie die prozentualen Auf-/ Abschléage fur Wagnis und Gewinn der
einzelnen Preisgruppen (1-10) des Lohnverrechnungssatzes, sowie des Preisaufschlages fir Artikel
und Geréte, ein.
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Hinweis: lhre Angaben zum Lohn, sowie der Lohnverrechnungssatz fir Preis 1 werden
automatisch in die Lohngruppe 000 als Standard Ubernommen 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 berlcksichtigt wird. In gleicher Weise legen Sie Uber die
entsprechenden Register die prozentualen Aufschlage fir 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 Gbernehmen": 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 kénnen 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 Preisermittiung finden Sie in dem Kapitel
Stammdaten - Preisfindung.

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 verfigbaren Schnittstellen angezeigt. Wéahlen Sie die gewlinschte Schnittstelle
aus, deren Eigenschaften Sie verandern méchten.

Unter Status der Schnittstelle kdnnen Sie per Mausklick entscheiden, ob die von Ihnen ausgewéhlte
Schnittstelle
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e nicht aktiviert
e flir Benutzer mit Administratorstatus aktiviert
e fUr 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
«Schnittstellen» | «<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 Auswabhl
stehen 10, 15 und 30 Minuten, sowie eine Stunde. Bestimmen Sie Uberdies die Arbeitszeit Ihres
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 unterstttzt.

Hinweis: Bevor Sie die TAPI Unterstutzung im Programm aktivieren, sollte die Wabhlhilfe
von Windows konfiguriert werden. Nur wenn sich mit der Wabhlhilfe 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» koénnen Sie ein TAPI-
Wahlprogramm einstellen, das beim Betdtigen des Telefonwahlknopfes (Telefon, Telefax und
Mobil/Privat) im Adressenstamm eine Telefonverbindung herstellt. Wahlen Sie in diesem Fall ,,Mit
TAPI wihlen®.
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Einstellungen Ed

Speichern Abbrechen Erweiterte Einstellungen ~

[ Betriebsdaten
£ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung Funktion beim Klick auf Telefonknopf | Nebenstellanlage / Call By Call / Prafix = TAPI-Unterstitzung = Rickwartssuche

[ Vorschlagswerte :
i Kanonisches Format unterstitzen
W Dokumente

[ Kalkulation Jeicton mit TAP| wahlen | " Fommatict
Wah

LF ws rung Telefax keine Wahlunterstitzung Y

L¥ Schnittstellen

o G STro e ey AR Mobil / Privat | keine Wahlunterstitzung v

1¥ Telefonie

1¥ Rohstoffe
¥ Bderne 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 unterstlitzt 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-Unterstiitzung
Wahlen Sie den TAPI-Treiber aus, der lhr Telefon unterstiitzt. Wenn alle Telefonate signalisiert
werden sollen, aktivieren Sie die Option ,,Anruferkennung mit Handwerk starten*.

Ruckwaértssuche
Das Programm kann uber den GoYellow-Webdienst bei Anrufen vom deutschen Telefonnetz Uber die
Telefonnummer die entsprechenden Kontaktdaten ermitteln.

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

Anruferkennung lauft in der Taskleiste mit dem Symbol

Rohstoffe

Die Verwaltung von Rohstoffen ist fur alle Handwerksbranchen interessant, die Artikel mit hohem NE -
Anteilen (Nicht - Eisen - Anteilen) verarbeiten. Durch die Erfassung und Pflege der Kurse fiur 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.
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Einstellungen

Der vorgegebene Rohstoffkurs versteht sich als Vorschlagswert und kann fir das Dokument, das
externe Aufmal und bei der Positionserfassung angeglichen werden.

Einstellungen

Speichern Abbrechen = EF Erweiterte Einstellungen ~
[ Betriebsdaten
Rohstoffbezeich
1¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung it
[ Vorschlagswerte New =
[ Dokumente
B Kalkulation Rohstoffmerke Bezeichnung
Fol Wihrung AL Aluminium
L¥ Schnittstellen PB Blei
L¥ Firmenkalender CR Chrom
1¥ Telefonie » AU Gold
1% Rohstoffe GM Gummi
¥ Bdemne Programme CD Kadmium
Rohstoffangaben
Neu Loschen [EF Weiteres~

#* Rohstoff Datum d... |Notierung pro KG

T CU-Kupfer 15022013 650

/| Artikel-EK auf Hohlpreis berechnen
V| An Rohstoff verdienen

Rohstoffzuschlag pro Position anzeigen

~ Bitte beachten Sie, dass die 15 Standard - Rohstoffbezeichnungen nicht
geloscht und nur die Bezeichnungen geédndert werden kénnen.

Bezugsko... Preis+ Be... gedndert v

0 6,50 ADMINISTR. 06

Gekirzte Rohstoffausweisung
| Bei Zu-/Abschldgen Rohstoffe beriicksichtigen

| Bei Skontoermittlung Rohstoffe bericksichtigen

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 kdnnen hinzugefligt oder geléscht werden.

Unter "Rohstoffangaben” kénnen die verwendeten Rohstoffe hinzugefugt werden. Zur Erfassung eines
Rohstoffes wird zuerst der Rohstoff ausgewéhlt, 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.

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.

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
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- 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.

Position Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
1 1,00 Kabel mit Hohlpreis 18,50 € 1850 €
CU-Gewicht 0,5 kg 3.00000 € 300€

CU-Basisnotierung 150/100 kg
CU-Zuschlag Notierung vom 03.05.2012 tber

150/100
Nettosumme 2150 €
Umsatzsteuer 19 % 409€
Gesamtsumme 2559 €

An Rohstoff verdienen

Wird ein Artikel in ein Dokument eingefigt, wird der Rohstoffzuschlag mit dem gleichen
Kalkulationsaufschlag vorbelegt.

Einstellungen der Zusatzmodule

Wenn Zusatzmodule installiert sind, kdnnen 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] schliel3en,
erscheint eine Bestatigungsabfrage. Bestatigen Sie diese, so werden die gednderten
Einstellungen gultig.

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.
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Reorganisation E4a

Ubernehmen 3¢ Abbrechen
Welche Bereiche sollen reorganisiert werden? Markieren Sie die gewlnschten Programmbereiche.
AnschlieBend dricken Sie die Taste <Ubernehmen>.
Adressen
Textbausteine / Stammdaten-Tabellen Mit der rechten Maustaste (Kontextmend) erhalten Sie
V| Artikel / Lieferanten weitere Hilfe fir die Selektion
v iLeistung / Gewerke ;
Konten
Dokumente / Rechnungsausgang
Kassenbuch
Kalender

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

Eine Reorganisation kann fur folgende Daten durchgefihrt werden:

Adressen

Textbausteine/ Stammdaten-Tabellen
Artikel/ Lieferanten

Leistung/ Gewerke

Konten

Dokumente/ Rechnungsausgang
Rechnungseingangsbuch
Kassenbuch

Reporte

Kalender

Markieren Sie die gewtlinschten Programmbereiche. AnschlieBend driicken Sie die Taste [Start]. Mit
der rechten Maustaste (Kontextmen() erhalten Sie weitere Hilfestellung fiir die Selektion. Nach
Betdtigung der Schaltflache [Start] beginnt die Datenreorganisation automatisch. Nach erfolgter
Datenreorganisation betdtigen Sie mit [Abbrechen].

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 lber GoYellow zu ermitteln. Ist das erfolgreich, werden die Kontaktdaten aus GoYellow
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eingeblendet. Bei einem GoYellow Kontakt kann zusatzlich Uber ,Karte anzeigen” ein
Kartenausschnitt im Internet angezeigt werden.

Eingehender Anruf: 042921234 Ed

Gustav Detjen
& Herr Detjen
Worpsweder Moorweg 1
27721 Ritterhude

Wenn auf das Fenster mit der linken Maustaste geklickt wird, wird bei bekannter Rufnummer das
Stammdatenfenster geodffnet. Es wird der Reiter ,,Kontakt” gedffnet und ein neuer Eintrag mit den
Informationen zum Anruf erstellt. Diese konnen 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.

Anrufliste n
£ SchlieBen | (Y 1B

A.." Telefonnnummer T Datum " |Anrede T Name ¥ Kunden-... ¥ Dauer ¥
b o 042026510 01.10.2015 14:34:15 Frau Agnes Meier 10007 00:00:02

N 04271168301 01.10.2015 14:33:57 Fam. Wilhelm Grevinga 10004 00:00:02

A 042921234 01.10.2015 14:33:01 Fam. Gustav Detjen 10008 00:00:38

Durch Klick auf die entsprechende Spalte kann die Sortierung der Liste gedndert werden. Wenn Sie
einen Eintrag per Doppelklick anwahlen, wird das Stammdatenfenster aufgerufen. Bei nicht bekannten

Rufnummern kann die Rickwiértssuche tber den Button “# erneut aufgerufen werden. Diese

Rufnummern kénnen per Doppelklick nach Abfrage als ,freie Adresse” auch nachtraglich angelegt
werden.

Uber den Button kann ein Anruf erneut ausgefiihrt werden. Dabei wird die Rufnummer des
ausgewahlten Eintrages verwendet. Sie konnen die Liste Gber den Button  filtern. Es 6ffnet sich das

Fenster fir den Filter. Ist der Filter aktiv, wird dies Gber den Button Y kenntlich gemacht.
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Filter definieren B
Ubernehmen 3¢ Abbrechen
von bis
At | v V
Kundennummer
Telefonnummer
Zeitraum i s
Sie kdnnen (ber den Button = oder iiber das Kontextmenii einzelne oder alle Eintrdge aus der

Anrufliste entfernen.

Externe Programme

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

In den Einstellungen wahlen Sie ganz unten den MenlUpunkt «Externe Programme» aus.

Einstellungen EE

Speichern 3¢ Abbrechen = [EF Erweiterte Einstellungen ~ ¢
[ Betriebsdaten . 5

xt

L¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung e ianine
B Vorschlagswerte Sie haben die Maglichkeit externe Programme in das Hauptmeni einzubinden. Hinterlegen Sie dazu einfach eine Beschriftung sowie
= SERAgY eine Verknipfung zum Programm. Die Menipunkte werden unter dem Mentipunkt "Extras” angezeigt.
I Dokumente
I® Kalkulation Prageamm ] B
Lo Wahrung
L¥ Schnittstellen Programm 2 2
{¥ Firmenkalender Bibgiearn3 B
L¥ Telefonie
L¥ Rohstoffe
1¥ Externe Programme

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

Durch die Moglichkeit *.Ink Verknipfungen einzubinden, kénnen Sie theoretisch samtliche unter
Windows registrierten Dateien aus dem Programm heraus aufrufen. In dem Beispiel unten z.B. ein
verkniipftes Word Dokument. Wenn Sie eine Verkniipfung einer beliebigen Datei auf dem Desktop
ablegen mdchten, halten sie die linke ALT Taste gedrickt und ziehen Sie mit gedrickter linker
Maustaste die "Datei" auf lhren Desktop. Die daraus resultierende Verkniipfung hat die Endung *.Ink
und lasst sich ins Programm bei den "Externen Programmen” einbinden.
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Einstellungen EE
" Speichern 3¢ Abbrechen | &P Erweiterte Einstellungen ~ w’};
[ Betriebsdaten = 5
£¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung SRS gRTS
Sie haben die Méglichkeit externe Programme in das Hauptmend einzubinden. Hinterlegen Sie dazu einfach eine Beschriftung sowie
Vorschlagswerte i 7 o S 2 = = 5 z
eine pfung zum Prog Die Menip werden unter dem Menipunkt "Extras” angezeigt.
Dokumente
S 2 2
; kalkuistion Programm 1 | Scanner C:\Program Files (x86)\ControlCenterd\BrCtrlCntr.exe :m
Wihrung
1¥ Schnittstellen Programm 2 | DruckerFax C:\Program Files (x86)\ControlCenterd\BrCcBoot.exe 1[9
£¥ Firmenkalender Programm 3 |
{¥ Telefonie :
$¥ Rohstoffe
¥ Bdemne Programme

Diese Dateien konnen Sie dann direkt aus dem Menipunkt «Extras» | «Externe Programme»

aufrufen.

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

Ubernommen werden.

DATEI DOKUMENTE

daLy &
131) (/\;
Kalender Synchrenisation
mit Outlook

Planung
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Stammdaten

Regelmalig bendtigte Informationen werden in den verschiedenen Stammdatenbereichen abgelegt.
Um diese zu bearbeiten, starten Sie Programm und klicken in der Multifunktionsleiste auf
«Stammdaten».

DATE| DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS ANSICHT

. ‘ @ i ; Sonstiges o [
& Mitarbeiter * ‘* 8 ¥ A
. f—
e aw - % Gerdte E@
Kunden Lieferanten ® Freie Adressen Artikel  Leistungen Lohngruppen ; Textbausteine  Tabellen
o %% Fremdleistungen
Adressen Kostenarten Sonstiges

Sie kénnen nun Uber die hier aufgefihrten Menupunkte lhre

e Adressen - Kunden

e Adressen - Lieferanten

e Adressen - Mitarbeiter
Adressen - freie Adressen
Artikel

Leistungen

Lohngruppen
Textbausteine
Kostenarten - Gerét
Kostenarten - Fremdleistungen
Kostenarten - Sonstiges

e Tabellen

anlegen und auch pflegen.

Fur eine Vielzahl von Gewerken ist es moglich, Lieferanten- oder Gro3handlerdaten 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 (iber die am
oberen Fensterrand befindlichen Schaltflachen gleich. Wird ein Datensatz ausgewahlt, so erscheinen
die dazugehorigen Informationen in den entsprechenden Feldern der verschiedenen Register immer
im oberen Fenster.
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& Kunden - o Ed
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == L&schen Speichern ¥ Verwerfe EF Weiteres~ | 7 Tabellenansicht
Anschrift = Ansprechpartner  Bank = Konditionen () Hinweistext @ Bilder Umsatz @ Bemerkung = Zusatzfelder Historie = Kontakte
Adress-Nr, 10008 Suchbegriff DETJEN, GUSTAV, RITTERHUDE Telefon 04292/1234
Firma / Titel Fam. Telefax
Name Gustav Detjen Mobil / Privat
Namenszusatz Internet
Ansprechpartner | Herr v | Detjen v E-Mail
Postfach / StraBe Worpsweder Moorweg 1 Karte
Land/Plz/Ort D v (27721 Ritterhude | | Branche v
Entfernung 30 km Kundengruppe Adresstyp KUNDE v
Geburtstag v | Datev Formulargruppe | <Standard>
Suche || Q,|m &
Adress-Nr | Suchbegriff - Fa/Titel Name Name 2 Strasse Land |PLZ A
9 Hier anklicken um einen Filter zu definieren
» 110008 DETJEN, GUSTAV, RITTERHUDE ~ Fam, Gustav Detjen Worpsweder Moorweg 1 D 27721
10004 GREVINGA, WILHELM, SULINGEN Fam. Wilhelm Grevinga Schmalfordener Kirchweg D 27232
10005 KUHLMANN,PETER - Herr Peter Kuhlmann Zum Torplatz 11 D 27793
10007 MEIER, AGNES - ACHIM Frau Agnes Meier Justusstrasse 44 D 28832
10002 MEIER, SABINE, SCHWANEWEDE Frau Sabine Meier Dipl.-Ing. Uthleder Weg 34b D 28790 v
< >
| 10008 | DETJEN, GUSTAV, RITTERHUDE | Geandert am 28.07.2010 — ADMINISTRATOR

Achtung: Werden die Datenfelder in Farbe angezeigt, kdnnen sie so von lhnen nicht
bearbeitet werden. Erst durch Betdtigen der entsprechenden Schaltflache ist es mdglich,
einen Datensatz neu anzulegen, zu andern oder zu I6schen.

Ist bei verschiedenen Feldern zusatzlich die Schaltflache | angebracht, so haben Sie die Mdglichkeit,
hieriber in weitere Auswahlfenster zu gelangen. Zudem ist bei manchen Feldern zusatzlich die

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

Sie konnen die Adressen auch auf Smartphones oder iPhones zur Verfigung stellen.
Nutzen Sie die App TopAdressen, um Adressen und Termine immer zur Verfligung 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 lhrer Kunden, Lieferanten
und Mitarbeiter angezeigt. Uber die Bildlaufleiste haben Sie die Mdglichkeit, einen gewiinschten
Datensatz auszusuchen und durch Anklicken der Position zu markieren. Die dazugehotrigen Daten
erscheinen sogleich im oberen Teil des Fensters. Uber die einzelnen Register erhalten Sie weitere
Informationen angezeigt. Sie erhalten folgendes Bildschirmfenster:
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Suche und Filter

& Kunden - o Ed
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == L&schen Speichern 3 Verwerfen | EF Weiteres~ | FF Tabellenansicht ?
Anschrift = Ansprechpartner  Bank = Konditionen (D Hinweistext @ Bilder Umsatz @ Bemerkung = Zusatzfelder Historie = Kontakte
Adress-Nr. 10008 Suchbegriff DETJEN, GUSTAV, RITTERHUDE Telefon 04292/1234
Firma / Titel Fam. Telefax
Name Gustav Detjen Mobil / Privat
Namenszusatz Internet
Ansprechpartner |Herr V| | Detjen v E-Mail
Postfach / StraBe Worpsweder Moorweg 1 Karte
Land/Plz/Ort D v| |27721 Ritterhude Branche v
Entfernung 30 km Kundengruppe Adresstyp KUNDE v
Geburtstag v | Datev Formulargruppe | <Standard>
Suche || O\ E ‘1
Adress-Nr | Suchbegriff - Fa/Titel Name Name 2 Strasse Land PLZ A
¢ Hier anklicken um einen Filter zu definieren
» 110008 DETJEN, GUSTAV, RITTERHUDE ~ Fam, Gustav Detjen Worpsweder Moorweg1 D 27721
10004 GREVINGA, WILHELM, SULINGEN Fam. Wilhelm Grevinga Schmalfordener Kirchweg D 27232
10005 KUHLMANN,PETER - Herr Peter Kuhlmann Zum Torplatz 11 D 27793
10007 MEIER, AGNES - ACHIM Frau Agnes Meier Justusstrasse 44 D 28832
10002 MEIER, SABINE, SCHWANEWEDE Frau Sabine Meier Dipl.-Ing. Uthleder Weg 34b D 28790 v
< >
I 10008 | DETJEN, GUSTAV, RITTERHUDE | Geandert am 28.07.2010 — ADMINISTRATOR

Suche
Uber das Feld Suche haben Sie auf einfache Art die Moglichkeit, 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. Siehe Kapitel "Suche und Filter"

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 gewiinschte Spaltenuberschrift
klicken. Je nach Auswahl zeigt die Liste die zugehoérigen Daten entsprechend sortiert an.

Adress-| « Suchbegriff ¥ Fa/Titel Name Name 2 Strasse Land PLZ Ort Telefon 1
¢ Hier anklicken um einen Filter zu definieren

10001 SCHULTZ, ULRIKE, Frau Ulrike Schultz Schmalférden 11 D 27248 Ehrenburg 04275/3914 (

10002 MEIER, SABINE, Frau Sabine Meier Dipl.-Ing. Uthleder Weg 34b D 28790 Schwanewede 04209/16838 {

10003 TIEMERDING, HERMANN, = Herr Hermann Tiemerding Vers.-Makler Twistringer StraBe 12 D 27243 Harpstedt 04244/16838 (

10004 GREVINGA, WILHELM, Fam. Wilhelm Grevinga Schmalfordener Kirchweg D 27232 Sulingen/Han. 04271/168301 4

annnr VIILII KAARING RETED o A e - e oas A aman e Asame rrans

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

Benutzerdefinierter Filter

Mit dem benutzerdefinierten Filter kbnnen zusétzlich einen eigenen Filter je Spalte definieren um das
Suchergebnis zu verfeinern.
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Suche ‘ IQI il ’

hd IVFa/TiteI 'Name I

—r 2 Hier a
(Benutzerdefiniert...)

[ ] DETJEN, GUSTAV, RITTERHUDE Fosi Ulrike Schultz

(] GREVINGA, WILHELM, SULINGEN N

[] KUHLMANN, PETER - WILDESHAUSEN | ™" Selie iteier !
[ ] MEIER, AGNES - ACHIM Herr Hermann Tiemerding 1
[ ] MEIER, SABINE, SCHWANEWEDE Esi Wilhelm Grevinga

[ MULLER, ULLRICH, DREBBER

(] SCHULTZ, ULRIKE, SCHMALFORDEN | =" Refeekubimaon

| TEMERDING, HERMANN, HARPsTEDT RSN E

| [10008  DETIEN, GUSTAV, Fam. Gustav Detjen
Benutzerdefinierter Filter
Suchbegriff -
lwie IV' lSchuItz* |
(@ UND (") ODER
| 5| |

Sie kénnen ein 7 als WildCard far ein einzelnes Zeichen verwenden.

Sie kénnen ein * als WildCard fir eine Zeichenserie verwenden.

0K Abbruch
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Suche und Filter

& Kunden - o Ed

E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == L&schen Speichern 3 Verwerfen | EF Weiteres~ | FF Tabellenansicht ?

Anschrift | Ansprechpartner = Bank = Konditionen = (D) Hinweistet = (D) Bilder Umsatz = () Bemerkung = Zusatzfelder Historie = Kontakte

Adress-Nr. 10001 Suchbegriff SCHULTZ, ULRIKE, SCHMALFORDEN Telefon 04275/3914
Firma / Titel Frau Telefax 04275/963987
Name Ulrike Schultz Mobil / Privat
Namenszusatz Internet
Ansprechpartner |Frau v | |Schultz v E-Mail
Postfach / StraBe Schmalforden 11 Karte
Land/Plz/Ort D v| |27248 Ehrenburg | | Branche v
Entfernung 0 km Kundengruppe Adresstyp KUNDE v
Geburtstag v | Datev Formulargruppe | <Standard>
Suche Qlm q
Adress-Nr | Suchbegriff ~ ¥ Fa/Titel Name Name 2 Strasse Land PLZ (0]
? schultz*

| 10001 | SCHULTZ, ULRIKE, SCHMALFORDEN | Geandert am 05.08.2010 — ADMINISTRATOR

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

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

Register Anschrift

Dieses Register enthalt alle wichtigen Daten Ihrer Lieferanten, Ihrer Kunden und Ihrer 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
Maoglichkeit, 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 lber das

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

Formulargruppen
Uber die Formulargruppen kénnen Sie einer Adresse eine bestimmte Formulargruppe mit einem
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speziellen Formular und speziellen Vor- und Nachtexten zuordnen. Die Anlage von Formulargruppen
finden Sie unter ,Stammdaten/Tabellen/Adressen’.

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.

Fir weitere Informationen zur Adresse stehen lhnen 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 kdnnen 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. Daruber hinaus lasst sich durch Aktivierung des entsprechenden Kontrollkastchens eine
Liefersperre fur den Kunden verhéngen. Bei gesetzter Liefersperre erscheint ein Hinweisfenster bei
Neuanlage von Dokumenten bei diesem Kunden.

Unter Vertreter konnen Sie einem Kunden einen Vertreter zuweisen.
Register Preisbildung

Unter Preisbildung ordnen Sie einem Kunden die gewilnschte Preisgruppe (Preisbasis 1-10) zu.
AulRRerdem setzen Sie hier die Kennzeichen:
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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 gdltig.

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

Weitere Informationen finden Sie in dem Kapitel Preisfindung.

Register Angaben zur Steuerpflicht

Hier konnen Sie den Umsatzsteuerschliissel zuordnen. Dieser ist abhangig davon, ob der
Kunde/Lieferant im In- oder Ausland bzw. in der européischen Union anséassig ist. Unterliegt der
Kunde der Steuerschuldumkehr gemaR 813 UStG, so wahlen Sie den entsprechenden
Umsatzsteuerschlussel. An dieser Stelle kénnen Sie auch die Umsatzsteueridentnummer des
Kunden/ Lieferanten hinterlegen.

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

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

Q Textbausteine kénnen Sie unter «<Stammdaten» | «Textbausteine» bzw. unter «Datei» |
verandern und I6schen.
w

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 bericksichtigt.

Register Mobile Services

Ist die Schnittstelle mobile App aktiviert, kbnnen Sie mit der Option festlegen dass Reparaturauftrage
im Lieferscheinmodus auf dem Gerét erstellt werden. Die Option kann fir jeden Auftrag spater auf
dem Gerét 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 tUber das Symbol neben
der Registerbezeichnung angezeigt.

(D Hinweistext

Register Bilder

Hier kénnen Sie Bilder fur diesen Datensatz hinterlegen. Durch Klicken auf die Schaltflache
[Hinzufigen] offnet sich ein Datei-Auswahldialog, mit dem Sie eine Bilddatei auf der Festplatte
auswahlen kdénnen. Mit der Schaltflache [Entfernen] kdnnen Sie Bilder entfernen.
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Liegt das Bild nicht in digitaler Form vor, kénnen Sie ein Bild tGber einen Scanner einscannen und zu
dem Datensatz ablegen.

Register Umsatz

Unter Umsatzinformationen erhalten Sie die Information tUber wahlweise den Umsatz der letzten 12
Monate, des aktuellen Jahres oder den Gesamtumsatz zu der Adresse. Uber das Listenfeld
.Berechnen® kbnnen 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 Umséatzen der letzten 12 Monate.

Register Bemerkung

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

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

S
(1) Bemerkung

Register Zusatzfelder

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

Register Historie

Hierlber koénnen Sie sich die bisher angelegten Dokumente sortiert nach Datum oder
Dokumentnummer 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 kdnnen, nach denen der Filter ausgerichtet
werden soll. Hierzu aktivieren Sie je nach Wunsch die Kontrollfelder und geben die gewlnschte
Datumsspanne bzw. den gewinschten Dokumenttypen an. Sie bestatigen |hre Angaben mit
[Ubernehmen]. Sobald Sie einen Filter gesetzt haben, wird die Schaltflache [Filter] farblich (Blau)
dargestellt. Um den Filter zuriick 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.

Allgemeines zu den Stammdaten

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

44



Suche und Filter

& Kunden - B
E3 SchlieBen | 4 Neu Bearbeiten == L&schen Speichern 3 Verwerfen | EP Weiteres~ | 7 Tabellenansicht ®@
T = o i Adressassistent... e
Anschrift | Ansprechpartner  Bank = Konditionen = (@ Hinweistet = () Bild F]der Historie = Kontakte
Adresse drucken
Adress-Nr, 10001 Suchbegriff SCHULTZ, ULRIKE, SCHMALF(' Nt DakumenE Angebot...
Firma / Titel |Frau i Neues externes Dokument... Auftragsbestatigung...
Name | Ulrike Schultz Neues Textdokument... Lieferschein...
— Neues Dokument scannen... Rechnung...
Namenszusatz
. = = Kalender fiir diese Adresse... Gutschrift...
Ansprechpartner |Frau ‘ V| | Schultz
et Verkaufshistorie... Freier Beleg
I 1 {
Postfach / StraBe Schmalforden 11 l Kundenpreise... Repar ARG
Land/Piz/Ort |D ‘ v| 27248 | Ehrenburg =+ | Branche Kostenvoranschlag...
Entfernung ‘ 0km ‘ | Kundengruppe i ' Adresstyp kaNDE 1 Notizzettel...
Geburtstag Xvii Datev Formulargruppe | <Standard> ‘ i)}
Suche {\O\l i ]‘\-
Adress-Nr |Suchbegriff v ¥ Fa/Titel Name Name 2 Strasse Land PLZ 0|
|? schultz*
SCHULTZ, ULRIKE, SCHMALFORDEN Geandert am 6 — ADMINISTRATOR

Adressassistent

Startet den Adressassistenten, mit dem Sie eine Adresse kopieren kénnen.

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
Hieruiber gelangen Sie in folgendes Fenster.

3 Abbrechen

€ Zurick

(@ Microsoft Word

() Microsoft Excel

() Datei-Verknipfung

> Weiter

Angaben zum externen Dokument

Wiahlen Sie den Typ des externen Dokuments

Ubernehmen
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Waéhlen Sie aus, was Sie tun wollen. Es stehen drei Mdglichkeiten zur Wahl:
e ein Worddokument erstellen

e ein Exceldokument erstellen
e eine Datei-Verknipfung erstellen

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

Angaben zum externen Dokument “

3 Abbrechen Zurick D ; Ubernehmen

Bitte wahlen Sie die Vorlage mit der das Word-Dokument gedffnet werden soll
Vorlage | alle Platzhalter.dot v

Betreff | Dokumente ohne Projektzuordung

Unter Vorlage wahlen Sie aus Ihren Vorlagen (*.xIt oder *.dot) die Vorlage aus, die Sie bendtigen.
Geben Sie im Feld Betreff einen Betreff ein, um spater 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

Neuer Reparaturauftrag
Die Funktion ruft das Reparaturcenter auf und erzeugt einen neuen Reparaturauftrag zu der Adresse.

Kalender fiir diese Adresse
Hieriber 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 kdnnen 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 zurtckgegriffen werden. Sie kdénnen ebenfalls nach Objektadressen suchen und
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anschlieBend die damit verbundene Kundenadresse per Mausklick anwahlen. Das kann sehr hilfreich
sein, wenn zum Beispiel Mieter von groReren Objekten bei lhnen direkt anrufen, jedoch der
Rechnungsempfanger lhr Kunde ist. Damit die Objektadresse in einem Auftrag oder einer Rechnung
angezeigt wird, ist hier ein weiterer Platzhalter im verwendeten Formular einzubinden.

Kunde neu anlegen

Um einen neuen Datensatz anlegen zu koénnen, betadtigen 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 |

i4 SchlieBen £ Weiter

Bestehenden Kunden

® 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 bereits 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.

Je nachdem, mit welchem Nummernkreis Sie den ersten Datensatz angelegt haben
(10000 fur Kunden), vergibt das Programm bei Neuanlage die heue Nummer automatisch
] um jeweils einen Zahler.

Zum Anlegen eines neuen Kunden tragen Sie nun in die Felder der Register lhre Angaben ein.
Abschliel3end speichern Sie Uber [Speichern] Ihren neuen Datensatz ab.

Kundendaten andern

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

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

Kundendaten |6schen

Waéhlen Sie den entsprechenden Kunden aus und klicken Sie auf [Ldschen]. Nach einer
Sicherheitsabfrage, die Sie mit [Ja] bestatigen, wird der ausgesuchte Kunde nun geléscht.
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Achtung: Sie kénnen keinen Adressenstammsatz I6schen, flir den bereits Belege erstellt
wurden.

Mitarbeiterstamm

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

& Mitarbeiter - o I E3
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == L&schen Speichern ¥ Ve [EF Weiteres~ | [ Tabellenansicht ?
Anschrift | Bank (@) Bilder Betriebliche Angaben = (i) Bemerkung = Zusatzfelder = Historie = Kontakte
Adress-Nr. 50002 Suchbegriff | RIESENBERG, BERND, VERDEN Telefon 03144/16838
Firma / Titel Herr Telefax
Name Bernd Riesenberg Mobil / Privat
Namenszusatz Meister Internet
Briefanrede Herr v | |Riesenberg E-Mail
Postfach / StraBe Reiterweg 25 Karte
Land/Plz/Ort D v| 27283 Verden Adresstyp PERSONAL M
Entfernung 0 km
Geburtstag v
Suche || Q| | &
Adress-| «  Suchbegriff Fa/Titel Name Name 2 Strasse Land PLZ 0
? Hier anklicken um einen Filter zu definieren
» | 50002 RIESENBERG, BERND, VERDEN Herr Bernd Riesenberg Meister Reiterweg 25 D 27283 Vv
50003 PLONTKE, STEFFEN, OLDENBURG Herr Steffen Plontke Geselle Bloherfelder Weg 98 D 26121 [0
50004 THIES, CHRISTIANE, BREMEN Frau Christiane Thies Birokauffrau Steffensweg 3 D 28219 B
50005 COBMANN, OLE, EHRENBURG Herr Ole CoBmann Auszubildender Ristedt 232 D 27793 W
< >
| s0002 | RIESENBERG, BERND, VERDEN | Geandert am 12.07.2010 — ADMINISTRATOR

In diesem Fenster erhalten Sie - wie schon im Kundencenter im unteren Teil - die von lhnen bereits
angelegten Datenséatze angezeigt. Uber die Bildlaufleiste haben Sie nun die Moglichkeit, einen
gewunschten Mitarbeiter zu suchen und durch Anklicken der Position auszuwéhlen. 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 ausgewahlten Mitarbeiter eine Lohngruppe zu.
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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.

Kontrollfeld Monteur
Aktivieren Sie das Kontrollfeld, so wird dieser Mitarbeiter als Monteur ausgewiesen. Diese Einstellung
findet im Kalender Berucksichtigung.

Urlaub
Tragen Sie hier den Urlaubsanspruch des jeweiligen Mitarbeiters ein.

Firmenzugehorigkeit
Erfassen Sie hier das Datum der Firmenzugehdorigkeit. Hier kdnnen Sie das jeweilige Datum direkt
eingeben oder Uber die nebenstehende Schaltflache aus dem Kalender auswéhlen.

Register Bemerkungen

Hier hinterlegen Sie weitere fiir 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

@ Bemerkung

Erfassung Arbeitszeitschema

Uber die Schaltflache | neben dem Feld Arbeitszeitschema gelangen Sie in ein weiteres Fenster
zur Festlegung der Arbeitszeiten.
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@ c£rfassung Arbeitszeiten [ |
Ubernehmen [3 Abbrechen Neu Bearbeiten == Loschen Speichern 6
Ifd. Nr 001 Bezeichnung Vollzeit
von bis Pause
Montag 08:00 17:00 45 min
Dienstag 08:00 17:00 45 min
Mittwoch 08:00 17:00 45 min
Donnerstag 08:00 17:00 45 min
Freitag 08:00 15:30 30 min
Samstag 00:00 00:00 0 min
Sonntag 00:00 00:00 0 min
Wochen-Arbeitszeit 40:00 h
Nr | Bezeichnung h / Woche a
» 001 Vollzeit 40,00
002 Teilzeit 20,00
v

Wie von der Neuanlage von Datensatzen bekannt, klicken Sie auf die Schaltflache [Neu]. Danach
vergeben Sie die gewiinschte Bezeichnung fiir das Arbeitszeitschema. Uber die Kontrollfelder
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 iiber <1<
Verandern Sie ein Schema iiber oo PEiten
ws [Bschen

Loéschen 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 kénnen Sie weitere Gruppen anlegen,
indem Sie eine Bezeichnung hinterlegen. Die hier angelegten Gruppen werden automatisch als
weitere Filter-Kriterien im Firmenkalender zur Verfligung 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 auszuwéhlen. Die dazugehdrigen Daten erscheinen sogleich
im oberen Teil des Fensters. Die Felder sind zunéchst gelb hinterlegt und kénnen so nicht von Ihnen
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 méchten, klicken Sie auf
[Bearbeiten]. Die Felder sind dann weil3 hinterlegt und kénnen nun von lhnen bearbeitet werden. Mit
[Verwerfen] machen Sie getéatigte Eingaben riickgangig. Ihre Anderungen speichern Sie uber die
Schaltflache [Speichern] ab.

Mitarbeiter I16schen

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» 6ffnen Sie ein Drop-Down-Menii. Der Eintrag «Kalender fiir diese
Adresse» offnet den Firmenkalender fur diesen Mitarbeiter.

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.

Q Die hier aufgelisteten Lohngruppen stehen l|hnen dann im Mitarbeiterstamm zur
Verfligung.
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& Lohngruppen - o I Ed
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten Loschen e K Ve ? Weiteres ~ Tabellenansicht
Allgemeines | Preise = () Bemerkungen
Nummer 001
Bezeichnung | Standard-Lohnverrechnungssatz
Steuerschlissel | 01 - Umsatzsteuer 19%
Erloskonto 2400 - Erloese 19% USt
Nr. 4 Bezeichnung Lohn-EK Selbstk.-Lohns.  Lohn-VK1 Lohn-VK 2 Lohn-VK 3 Lohn-VK4  |Lohn-VK 5 Lohn-VK &
¢ Hier anklicken um einen Filter zu definieren
» 1001 Standard-Lohnverrechnungssa 15,00 € 30,00€ 3900€ 42,00€ 45,00 € 0,00€ 0,00€ 0,
002 Meister 20,00 € 40,00 € 52,00 € 56,00 € 60,00 € 0,00 € 0,00 €
Geselle 12,00 € 24,00 € 31,20 € 3360 € 36,00 € 0,00 € 0,00 €
< >

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 lhnen geédndert werden. Vergeben Sie im Feld Lohngruppe eine
Bezeichnung, beispielsweise Lohnverrechnungssatz MEISTER oder &hnliches.

Danach bestimmen Sie den Mittellohn fiir 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 fur die Preise 1 bis 10 den Lohnverrechnungssatz pro Stunde zuzlglich der prozentualen
Wagnis/Gewinn-Angaben fest. Uber das Listenfeld Konto wéahlen Sie ein gewiinschtes Erléskonto
aus.

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 I|hren neu angelegten Datensatz mittels der Schaltflache
[Speichern] ab.

Lohngruppe andern

Um eine Lohngruppe zu &ndern, betéatigen Sie die Schaltflache [Bearbeiten]. Sogleich sind die Felder
weil hinterlegt und kdnnen so von lhnen bearbeitet werden. Haben Sie alle Angaben gemacht,
speichern Sie Ihren geénderten Datensatz mittels der Schaltflache [Speichern] ab.
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Hinweis: Der Standard-Lohnverrechnungssatz 001 wird unter «Datei» | «Einstellungen»
| «Kalkulation» | «Lohn» eingerichtet. Eventuelle Anderungen wirken sich somit auf die

Kalkulation aus!

Lohngruppe I6schen

Moéchten Sie eine Lohngruppe léschen, 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.

Artikel

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

& Artikel - oI E3
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == Loschen Speichern 3 Verwerfen | BP Weiteres~ | B Tabellenansicht % Rechtschr ) ?
Bezeichnung | Preise = (@) Alternativ = Eigenschaften = Sonstiges = (i) Rohstoffe = Langtet (1) Bilder
Lieferant | ¢ ETROGROSSHANDEL HUBER
Artikel-Nr | 1002032
Suchbegriff | \ANTELLEITUNG NYM -J 3X 4
Kurztext Mantelleitung
NYM -J 3x4
Verkaufspreis
Preisbasis | VK 1 v
Netto 1,18€
Brutto 140 €
Zusatz
Suche (O | 1 || Suchfilter | Keine Auswahl |v| Lieferant | <Alle Lieferanten> ‘]I
Lief 4 | Artikel-Nr 4 Suchbegriff Kurztext ME | Listenpreis Einkaufspreis VK-Preis 1 \
’ ' !
003 01000401 WT-CASA60 CASA gamma Waschtisch Nr. ST 2535¢€ 19,50 € 2535€
003 01000501 WT-CASA65 CASA gamma Waschtisch Nr. ST 32,70€ 2516 € 3271€
<
| Mantelleitung NYM -J 3x 4 | Geandert am 30,08,2010 — Datanorm

Im Artikelstamm wird eine Komfortsuche angeboten. Die Komfortsuche bietet Ihnen viele Wege und
Mdglichkeiten 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 tber die ersten

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

Abfragelimit fir Datensatze

<

l<| 10000

oK Abbrechen |
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Achtung: Wird das Abfragelimit erhdht, kann ggf. das Laden der Artikel zur Anzeige der
Datensétze langer dauern.

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

Q Hinweis: In der Suche kdnnen sogenannte Wildcards verwendet werden. * symbolisiert
eine Zeichenkette und das ? ein einzelnes Zeichen.
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 uber die Tabellen, in dem Sie einfach auf die gewunschte Spaltenuberschrift
klicken. Je nach Auswahl zeigt die Liste die zugehoérigen 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 El

Artikel-Nr

ist kleiner als v | (1002034

ORY ODER

oK Abbruch

Artikelverzeichnis

Im Artikelstamm kodnnen Sie einzelne Artikel in Artikelgruppen zusammenfassen. So kdnnen 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.
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Die Anzeige des Artikelverzeichnisses verflgt zuséatzlich Uber 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.

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

& Artikel - oI E3

E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == L&schen Speichern ¥ Verwerfen | EP Weiteres~ | FE Tabellenansicht 5 Rechtschreibpriifung ?

¥ Artikelverzeichnis Bezeichnung | Preise = (@) Alternativ = Eigenschaften = Sonstiges = (i) Rohstoffe = Langtext (D) Bilder

4 (@ Alle i
Lieferant | £{ EKTROGROSSHANDEL HUBER
=3 Gruppel
Artikel-Nr
B 1002032

Suchbegriff | MANTELLEITUNG NYM -J 3X 4

Kurztext Mantelleitung
NYM -J 3x4
Verkaufspreis
Preisbasis | K 1 v
Netto 1,18€
Brutto 1,40 €
Zusatz
Suche Q.| || Suchfilter | Keine Auswahl | v| Lieferant | <Alle Lie
Lief 4 Artikel-Nr 4 Suchbegriff Kurztext M
» 1001 1002032 Mantelleitung NYM -} 3x 4 Mantelleitung NYM -J 3x4 m
003 01000401 WT-CASAG0 CASA gamma Waschtisch Nr. S1
003 01000501 WT-CASA65 CASA gamma Waschtisch Nr. s

I 1002032 | Mantelleitung NYM -J 3x 4

| Geandert am 20,08,2010 — Datanorm

Im Artikelverzeichnis kdnnen tber das Kontextmenl (Klick mit der rechten Maustaste) neue Gruppen
angelegt, Gruppenbezeichnung umbenannt oder Gruppen geldscht werden. Zusatzlich kann Uber
das Kontextmeni die Anzeige der Verzeichnisse erweitert bzw. reduziert werden.
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& Artikel - oI Ed3
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == Léschen Speichern 3 Verwerfen | BP Weiteres~ | B Tabellenansicht J Rechtschreibpriifung ?
& Artikelverzeichnis Bezeichnung | Preise = (i) Alternativ = Eigenschaften = Sonstiges = (i) Rohstoffe | Langtext () Bilder

< @ Ane Lieferant
[# Griim==t =
4  Neue Gruppe anlegen... H-Nr
™ Gr;“ pp g
Gruppe umbenennen ‘:egriff
¥ Gruppeloschen
pp bt
Auswahl der Gruppe zuweisen
Alle untegeordneten Gruppen erweitern
Nur diese Gruppe erweitern Verkaufspreis
Alle untegeordneten Gruppen reduzieren Preisbasis | VK 1 [¥
Nur diese Gruppe reduzieren Netto 0,00€
Verzeichnis neu laden Brutto 0,00 €
susaZ
Suche O\ I |&| Suchfilter | Keine Auswahl | v| Lieferant | <Alle Lie
Lief 4 Artikel-Nr 4 Suchbegriff Kurztext M
? Hier anklicken um einen Filter zu de
<Keine Daten zum Anzeigen:
<
< >

Artikel einer Gruppe zuordnen

Die Zuordnung der Artikel zur Gruppe erfolgt per Drag & Drop (durch ziehen mit der Maus). Hier
konnen 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.

Die Auswahl der Artikel die einer Gruppe zugewiesen werden soll, kann mit der Suche ,
den Filtermdglichkeiten und/oder einem oder mehrerer benutzerdefinierten Filtern
] eingeschrankt werden.

Benutzerdefinierter Filter El

Artikel-Nr
ist kleiner als \ v| (1002034

ODER

v

oK | Abbruch
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Gruppe l6schen

Wird eine Gruppe geltdscht, wird Uber einen Léschdialog 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.

Bestatigen =

"O.' Mochten Sie "Gruppe 1" wirklich I6schen?

Nein

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.

Register Bezeichnung

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

Neuanlage eines Artikels konnen Sie den Lieferanten zu diesem Artikel tiber | | 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.
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Kurztext
Hier sehen Sie den spezifischen Artikel-Kurztext zum jeweiligen Artikel (alphanumerisch, max. 256
Zeichen).

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

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

Verkaufspreis

Hier kénnen 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.

& Artikel - oI Ed

E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == Loschen Speichern ¥ Verwerfen | EF Weiteres~ | B Tabellenansicht 2 Rechtschreibprifung ?

Bezeichnung  Preise | () Alternativ = Eigenschaften = Sonstiges = (i) Rohstoffe = Langtext (D) Bilder

Einkauf / Verkauf | Lohn = Weitere Einstellungen

Listenpreis 1,18€ VK1 VK2 VK3 VK4 VK5 VK6 VKT VK8 i
Artikelaufschlag % 20,670%| 39,560%| 50,549%  0000%  0000%  0000%  0000%  0000%
Rabatt 0,000 %
Artikelaufschiag 027¢€ 036¢€ 046¢€ 0,00 € 0,00€ 0,00¢€ 0,00€ 0,00¢€
Zus. Rabatt 22,881 % | Artikel VK 1,18¢€ 1,27¢€ 137¢€ 091¢€ 091¢€ 091¢ 091¢ 091¢€
e 0z7¢ | Lonnautschiag % 0000%  0000%  0000%  0000%  0000%  0000%  0000%  0000% @
Lohnaufschlag 0,00€ 0,00¢€ 0,00€ 0,00¢€ 0,00¢€ 0,00¢€ 0,00€ 0,00€
Artikel EK 091€ | ohn vk 0,00€ 0,00¢€ 0,00¢€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
e 000€ |Gesamtaufschlag% | 29670%|  39560%  50549%  0000%|  0000%|  0000%  0000%  0000% G
Gesamtaufschlag 027¢€ 036¢€ 046¢€ 0,00€ 0,00¢€ 0,00¢€ 0,00€ 0,00€
Summe EK 091 € | Gesamt vk 118€ 1,27€ 1,37€ 091¢€ 091¢€ 0,91¢€ 091¢€ 091¢€

%-Satz "Aufschlag" beibehalten

Preiseinheit L EK 0,91 € + Zuschlag CU 0,575 € = Gesamt EK 1,48 €
Suche O, | |i&i| Suchfilter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Lieferanten> -\ 10
Lief «  Artikel-Nr 4 Suchbegriff Kurztext ME | Listenpreis Einkaufspreis VK-Preis 1 \
» 001 1002032 Mantelleitung NYM -J 3x 4 Mantelleitung NYM -J 3x4 m 1,18€ 091€ 1,18€
003 01000401 WT-CASA60 CASA gamma Waschtisch Nr. ST 2535¢€ 19,50 € 2535€
003 01000501 WT-CASA65 CASA gamma Waschtisch Nr. ST R,70€ 25,16 € 2,71€

1002032 Mantelleitung NYM -J 3x 4 Geandert am 30,08,2010 — Datanorm

Einkaufspreise

Auf der linken Seite finden Sie folgende Tabelle:
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Hier haben Sie die Mdglichkeit, den Einkaufspreis und einen Lohnkostenanteil zu hinterlegen.

Listenpreis
Hier sehen Sie den Listenpreis, der Ihnen z.B. Uber eine Datenschnittstelle zur Verfugung 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.

Zusatzlicher 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 tUber
Datanorm geflllt. Wenn Sie manuell einen Wert eingeben, wird der eingegeben Wert bei
einer Neuberechnung der Rabattsatze tUber den Datenservice auf 0,00 € gesetzt.

Q 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

& Artikel - o Ed3

E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == Laschen Speichern ¥ Verwerfe EF Weiteres~ | T Tabellenansicht S5} Rechtschreibpriifung

Bezeichnung = Preise | (D) Alternativ = Eigenschaften = Sonstiges =~ () Rohstoffe = Langtext (i) Bilder

Einkauf / Verkauf | Lohn = Weitere Einstellungen

Listenpreis 1,18€ VK1 VK2 VK3 VK 4 VK5 VK6 VK7 VK8 Vi
Artikelaufschlag % 29670%|  39560%| 50,549%|  0,000%|  0,000%|  0000%  0000%  0000% @

Rabatt 0,000 %
Artikelaufschlag 027¢€ 036¢€ 0,46¢€ 0,00 € 0,00€ 0,00¢€ 0,00€ 0,00 €

Zus. Rabatt 22,881 %/ | Artikel VK 1,18€ 1,27€ 1,37€ 0,91€ 0,91€ 0,91€ 0,91€ 091€

—— 0a7¢ |Lonautschiag % 0000%|  0000%  0000%  0000%  0000%  0000%  0000%  0000% @
Lohnaufschlag 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00¢€ 0,00 € 0,00€

Artikel EK 091 € | 1ohn VK 0,00€ 0,00€ 0,00¢€ 0,00€ 0,00€ 0,00¢€ 0,00€ 0,00€

tore 000€ | Gesamtautschlag % 29,670%| 39,560%| 50,549%|  0,000%|  0000%  0000%  0000%| 0000% @
Gesamtaufschlag 027€ 0,36€ 0,46 € 0,00¢€ 0,00€ 0,00¢€ 0,00€ 0,00€

Summe EK 0.91€ | Gesamt vk 1,18€ 1,27¢€ 1,37¢€ 091 € 0,91¢€ 091¢€ 091¢€ 0,91¢€

%-Satz "Aufschlag" beibehalten

Preiseinheit 1 EK 0,91 € + Zuschlag CU 0,575 € = Gesamt EK 1,48 €
Suche O, | |i&i| Suchfilter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Lieferanten> - 10
Lief «  Artikel-Nr 4 Suchbegriff Kurztext ME |Listenpreis Einkaufspreis VK-Preis 1 \
» 1001 1002032 Mantelleitung NYM -J 3x 4 Mantelleitung NYM -J 3x4 m 1,18 € 091¢€ 1,18 €
003 01000401 WT-CASAB0 CASA gamma Waschtisch Nr. ST 2535¢€ 19,50 € 2535€
003 01000501 WT-CASA65 CASA gamma Waschtisch Nr. ST 32,70€ 25,16 € 32,71€

’ Mantelleitung NYM -J 3x 4 | Geandert am 30,08,2010 — Datanorm

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 kdnnen hier in diesem
Register nur bei der Lohngruppe "berechnet" bearbeitet werden. Ansonsten werden die
] Felder vom Programm gemaf Ihren Angaben zur Lohngruppe automatisch belegt!

Aufschlag%

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

Artikel VK

Der Endverkaufspreis wird automatisch gemaR lhren 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 Uber Datanorm, 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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Bitte beachten Sie, dass in den Kalkulationsdialogen die Nachkommastellen angezeigt
werden. Fir die Dokumente muss die Anzeige separat vorgenommen werden.

Register Lohn

& Artikel - oI Ed
E3 SchlieRen Neu Bearbeiten == L&schen Speichern ¥ Verwerfe EF Weiteres~ | [ Tabellenansicht 32 Rec
Bezeichnung  Preise | () Alternativ = Eigenschaften = Sonstiges = (i) Rohstoffe = Langtext (D Bilder
Einkauf / Verkauf = Lohn = Weitere Einstellungen
Lohngruppe Standard-Lohnverrechnungssatz v Verrechnungssatz VK/h
Lohnsatz GK/h 3000€ Lohnsatz 1 39,00€ | Lohnsatz6 0,00 €
Zéitin Miriten 0,00 tohnsates e || Ectesatt DI0¢
Zeitin Shinden 0.00 Lohnsatz 3 45,00 € Lohnsatz 8 0,00 €
Bitte beachten Sie, dass sich die Lohnangaben immer auf die Lohnsatz 4 0,00 € Lohnsatz 9 0,00 €
Menge 1 beziehen, auch wenn eine Preiseinheit ungleich 1
hinterlegt ist. Lohnsatz 5 0,00€ | Lohnsatz10 0,00 €
Suche O, |1 |&i| Suchfilter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Lieferanten> |0
Lief «  Artikel-Nr 4 Suchbegriff Kurztext ME | Listenpreis Einkaufspreis VK-Preis 1 \
» 1001 1002032 Mantelleitung NYM -J 3x 4 Mantelleitung NYM -J 3x4 m 1,18 € 091€ 1,18 €
003 01000401 WT-CASA60 CASA gamma Waschtisch Nr. ST 25,35€ 19,50 € 25,35€
003 01000501 WT-CASAGS CASA gamma Waschtisch Nr. ST 3270€ 2516 € 32,71 €
<
’ Mantelleitung NYM -J 3x 4 ‘ Geandert am 30,08,2010 — Datanorm

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 naturlich
auch die Moglichkeit, die Arbeitszeit in Stunden einzugeben.

Lohnsatz GK/h (Selbstkosten-Lohnsatz/h)

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

Verrechnungssatz VK/h
Die Lohnverrechnungsséatze pro Stunde werden aus den Stammdaten der Lohngruppe Ubernommen
und kdnnen falls gewtinscht fir den Artikel speziell angepasst werden.

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

Wahlen Sie die Lohngruppe "Berechnet" aus, so haben Sie die Mdglichkeit den Selbstkostensatz-
Lohnsatz manuell zu &ndern. 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 kénnen 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 Alternativ

& Artikel - oI El

E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == Laschen Speichern ¥ Ve fe EF Weiteres~ | [ Tabellenansicht i} Rec
Bezeichnung  Preise @ Alternativ Eigenschaften = Sonstiges (i) Rohstoffe ~Langtext (i) Bilder

Alternativ-Position 1

Lieferant | 001 Artikel | 1002032

MantelleitungNYM -J 3x4 >

Alternativ-Position 2

Lieferant Artikel
<Keine Zuordnung> >
Suche O, | || Suchfilter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Lieferanten> ==
Lief « | Artikel-Nr 4 Suchbegriff Kurztext ME |Listenpreis Einkaufspreis VK-Preis 1 \
» 001 1002032 Mantelleitung NYM -J 3x 4 Mantelleitung NYM -J 3x4 m 1,18 € 091€ 1,18 €
003 01000401 WT-CASABD CASA gamma Waschtisch Nr. ST 2535¢€ 19,50 € 2535€
003 01000501 WT-CASA65 CASA gamma Waschtisch Nr. ST 32,70€ 25,16 € 32,71¢€

| Mantelleitung NYM -J 3x 4 | Geandert am 30,08,2010 — Datanorm

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

gelangen Sie fiir beide Alternativ-Positionen in die Ubersicht des Artikelstamms. Hier wahlen 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.
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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.

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

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

Register Sonstiges

In diesem Register hinterlegen Sie folgende Daten:

EAN-Nr.
Sie haben hier die Mdglichkeit, 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— Priifziffer

‘ I L— Artikel-Nummer

Hersteller-ldentifikation
Landerkennung

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

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

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

Rabattgruppe

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

Register Rohstoffe

Handelt es sich um einen Artikel der NE - Rohstoffe (Nicht - Eisen - Anteile) enthélt, kbnnen 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.

& Artikel - oI Ed
E3 SchlieRen Neu Bearbeiten == L&schen Speichern ¥ Verwerfe EF Weiteres~ | [ Tabellenansicht 3¢ Rechtschreibprifung ?
Bezeichnung ~ Preise = (D) Alternativ = Eigenschaften = Sonstiges () Rohstoffe | Langtext (i) Bilder

Rohstoffe

# Rohstoff RS-Basis pro KG Gewicht
CU - Kupfer 150 100 0,115

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

Suche O, | |&i| Suchfilter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Lieferanten> |0
Lief 4 |Artikel-Nr 4 |Suchbegriff Kurztext ME |Listenpreis Einkaufspreis VK-Preis 1 \
» 1001 1002032 Mantelleitung NYM -J 3x 4 Mantelleitung NYM -J 3x4 m 1,18€ 091€ 1,18 €
003 01000401 WT-CASA60 CASA gamma Waschtisch Nr. ST 25,35¢€ 19,50 € 25,35€
003 01000501 WT-CASAB5 CASA gamma Waschtisch Nr. ST 32,70€ 25,16 € 3271€

I Mantelleitung NYM -J 3x 4 ‘ Geandert am 30,08,2010 — Datanorm

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.

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 eingefuigt werden. Klicken Sie hier mit der rechten Maustaste, so
erhalten Sie ein Kontextmenu zur weiteren Auswabhl.
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& Artikel - oI Ed3

E3 SchlieBen Ne Bearbeiten w= Loscher Speichern 3¢ Verwerfen | EF Weiteres~ | & Tabellenansicht & Rechtschreibprifung

Bezeichnung  Preise @Altemativ Eigenschaften = Sonstiges ® Rohstoffe = Langtext @Bilder

T Arial v|11| vl vl F K Ulendv| B B X2 X, |[El = B = & 54~ =% |8
il’_}luln||2|||3|||4:||5||.6|'||7|'||'3.||g.||10.|111||1121|113:|1l4n||151|1151|117x|118:||19||120:|121|tr7

Bearbeiten »
Format »
Einfugen 2 Kurztext einfigen...

Text-Datei einfigen...

Grafik einfigen...

Zeile; 1 | Position: 1

Suche . 4| Suchfilter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Lieferanten>
Lief 4 |Artikel-Nr 4 |Suchbegriff Kurztext ME |Listenpreis Einkaufspreis VK-Preis 1 \
¢ Hier anklicken um einen Filter zu definieren
» 1601 1002032 Mantelleitung NYM -J 3x4 Mantelleitung NYM -J 3x4 m 1,18€ 091€ 1,18€
nn3 01000401 WT-CASARN CASA gamma Waschtisch Nr. ST 72535 € 1950 € 72535 €

| Mantelleitung NYM -J 3x 4 | Geandert am 30,08,2010 — Datanorm

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

Waéhlen Sie [Kurztext einfligen], so wird der Text, den Sie im Register Bezeichnung im Feld
Kurztext hinterlegt haben, eingefiigt. Haben Sie die Option [Text-Datei einfliigen] angeklickt, so
gelangen Sie automatisch zur Auswahl der gewiinschten Textdatei (.txt). Uber «[Grafik einfiigen]
haben Sie die Mdglichkeit, ein entsprechendes Artikel-, bzw. Leistungsbild in den g&ngigsten
Bildformaten z.B. *.bmp, *.tif, * oder *.jpg einzufiigen. Sie kénnen 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, Schriftgro3e, linksbiindig, zentriert, etc.) des Textes.

Register Bilder

Hier koénnen 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 kénnen. Mit der Schaltflache [Entfernen] kénnen Sie Bilder entfernen. Dabei wird das Bild
nicht von der Festplatte geldscht, sondern nur der Verweis darauf!

Artikel anlegen

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

"o.' Soll der gegenwartig ausgewdhlte Artikel als Vorlage fir den neuen dienen?

Ja 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 ausgewahlt, dessen 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 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
kénnen nun von lhnen bearbeitet werden. lhre Anderungen speichern Sie tber die Schaltflache
[Speichern] ab. Mit [Verwerfen] machen Sie getétigte Eingaben riickgéngig.

Artikeldaten l6schen

Sie wahlen hier den entsprechenden Artikel aus und Kklicken auf [Loschen]. Nach einer
Sicherheitsabfrage, die Sie mit [Ja] bestétigen, 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.

Kundenpreise

Hierliber kdnnen 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.

Leistungen

Uber «Stammdaten» | «Leistungen» bzw. die Tastenkombination [Strg]+[Alt]+[S] gelangen Sie zum
Leistungsstamm. Hier erfassen und verwalten Sie die gesamten Leistungen.
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¥% Leistungen = i3
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == Loschen Speichern 3¢ Verwerfen | EF Weiteres v | BT Tabellenansicht {5 Rechts @
Leistung Leistungskopfdaten
Hinz - AV

Bezeichnung | Preise  Lohn = Langtet (D) Rohstoffe

| = ¥ je Stck Waschtisch und Waschtischamatur

; S Gewerk 002 - Sanitér - Heizung - Klima
4% 1 Waschtisch mit Uberlauf

% 1 Einloch-Waschtischamatur chrom Leistungsnummer 00001

A& 120,00 min. Standard-Lohnverrechnungst Suchbegriff WASCHTISCH MONTIEREN
Kurztext Waschtisch und Waschtischamatur montieren
Mengeneinheit Stck v
Steuerschlissel 01 - Umsatzsteuer 19%
% > Erloskonto 8400 - Erloese 19% USt
Suchen o lm ‘°~ Suchfilter | Keine Auswahl v | Gewerk | <Alle Gewerke> |¥
Suchbegriff Leistungsnumi « Gewerk Kurztext Mengeneinheit | Gesamt VK1 Gesamt VK 2 Gesamt VK 3 Gesamt VK 4 Mater A
¢ Hier anklicken um einen Filter zu definieren

NYM?1x6,0einzieh pOS. 1,57 € 1,05€ 1,13€ 0,00€

¥ NYMIX6,0EINZIE 01,01.03 004
¥¢ NYMIX10,0EINZI 01.01.04 004 NYM1x10,0cinzie POS. 173¢€ 1,05¢€ 1,13¢€ 0,00€

B ANAAOVA ECINITZIC e e aa ARAAYA Eoimninle  non PP, anm - aanie ~nn-

| Geandert am 31.08.2010—

Im Leistungsstamm wird eine Komfortsuche angeboten. Die Komfortsuche bietet lhnen viele Wege
und Mdglichkeiten 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 Zelchens Gesucht wird tber

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

Abfragelimit far Datensatze
|« [<] 10000 [>] >

oK ‘v Abbrechen

Achtung: Wird das Abfragelimit erhoht, kann ggf. das Laden der Leistungen zur Anzeige
der Datenséatze 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 koénnen sogenannte Wildcards verwendet werden. * symbolisiert eine
Zeichenkette und das ? ein einzelnes Zeichen.

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.
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Gewerk

Uber das Feld Gewerk kénnen Sie die Suche nach Leistungen zu bestimmten Gewerk 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 kbnnen zusétzlich einen eigenen Filter je Spalte definieren um das

Suchergebnis zu verfeinern.

Benutzerdefinierter Filter

Suchbegriff
ist kleiner als

® UND ODER

00002|

oK

Abbruch

Register Bezeichnung

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

Lohngruppen zu:
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¥% Leistungen - o IES3
E3 SchlieBen e Bearbeiten w= chen Speichern ¥ Verwerfen | EF Weiteres ~ TE Tabellenansicht &% Rechtschreibprifung ?
Leistung Leistungskopfdaten
Hinzufigeny | = A W :
DRI ~ Bezeichnung = Preise Lohn Langtext () Rohstoffe
I 4%  Artikel einfiigen berd .
1 "¢ Leistung einfigen ’ Gewerk 1002 - Sanitar - Heizung - Klima
& Lohneinfiigen Leistungsnummer 00001
Gerét einfugen ings: Suchbegriff WASCHTISCH MONTIEREN
5% Fremdleistung einfigen
9 9 Kurztext Waschtisch und Waschtischamatur montieren
¥ Sonstiges einfiigen
Text in Leistungskopf Gbernehmen
Mengeneinheit Stck v
Steuerschlussel 01 - Umsatzsteuer 19%
% > Erloskonto 8400 - Erloese 19% USt
Suchen X 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 Mater A
9 Hier anklicken um einen Filter zu definieren
» ¥§ WASCHTISCH 00001 002 Waschtischund  Stck 516,00 € 33146 € 33746 € 24746 €
¥§ NYMIX6,0EINZIE 01.01.03 004 NYM1x6,0einzieh POS, 1,57 € 1,05€ 1,13€ 0,00 €
¥¥ NYMIX10,0EINZI 01.01.04 004 NYM1x10,0einzie POS. 1,73€ 1,05€ 1,13€ 0,00 €
B ANAAIVA ECIMITIC e oe sa ) ADAAYA Eimminle o P PR . an o~ ~nn - ¥
< >
| Geandert am 31.08.2010—

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

Text in Leistungskopf Gbernehmen

Uber diesen Menipunkt haben Sie die Moglichkeit, eine Artikel- oder Leistungsposition in den
Leistungskopf zu Gbernehmen, 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.

usn

Position l6schen

Position verschieben

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

' 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).

Mengeneinheit
In diesem Listenfeld wahlen Sie die entsprechende Mengeneinheit (Stiick, Meter, etc.) aus.
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Steuerschlissel
Weisen Sie hier den Steuerschliissel zu, mit dem die Leistung abgerechnet wird.

Erléskonto
Wabhlen Sie aus diesem Listenfeld das gewilinschte Erléskonto aus.

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

Register Preis

Unter dem Register Preis haben Sie die Mdglichkeit, Preiskalkulationen fur die jeweiligen
Leistungen durchzufiihren und zu hinterlegen. Uber dieses Listenfeld wahlen Sie aus, fir welchen
Preis (1 bis 10) Sie die Kalkulation durchfihren 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 gemal’ Ihren Angaben im Register
L6hne automatisch belegt!

Artikel

Hier tragen Sie nun den Preis fur den Artikel-Einkauf ein. Das Feld Aufschlag wird hier geman lhren
Angaben unter Datei > Einstellungen > Kalkulation automatisch vom Programm vorbelegt, kann
jedoch jederzeit manuell gedndert 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 fur den Geréate-/ Fremdleistungs-
| Sonstiges-Einkauf ein. Das Feld Aufschlag wird hier gemal Ihren Angaben unter «Datei» |
«Einstellungen» | «Kalkulation» | «Artikel / Geréat / Fremd» automatisch vom Programm vorbelegt,
kann jedoch jederzeit manuell gedndert 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 natlrlich auch die Mdglichkeit, 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
Programm vorbelegt, kénnen aber jederzeit fur den jeweiligen Fall verandert werden. Weisen Sie
hierzu die gewiinschte Lohngruppe Uber das Listenfeld Lohngruppe zu.
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Lohngruppen haben Sie zuvor unter «Stammdaten» | «Lohngruppen» definiert.

Wahlen Sie die Lohngruppe "Berechnet" aus, so haben Sie die Mdglichkeit, 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 I|hnen die einzelnen Betrage der Lohnkalkulation
angezeigt. In diesen Feldern kdnnen Sie nichts verandern! Die hier durchgefiihrte Lohnkalkulation
wird nun automatisch in das Register Preis im Leistungsstamm tibernommen.

Register Langtext

Sie vergeben hier bei Bedarf einen Beschreibungstext beliebiger Lange, sowie ein Artikelbild Ihrer
Wahl. 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 Auswahl.

"% Leistungen - o IE3
E3 SchlieBen e Bearbeiten == L&sche Speichern 3 Verwerfen | EF Weiteres~ | =7 Tabellenansicht §52 Rechtschreibprifung ?
Leistung Leistungskopfdaten
Hinzufigen~ | = | A W . 2 5
Bezeichnung = Preise = Lohn Langtext (@ Rohstoffe
| 5 je Stck Waschtisch und Waschtischamatur m = 2
L - T Arial vitt v/ Il v - |vl=|| F K UlEnfav|B B X* X, |[E v
% 1 Waschtisch mit Uberlauf = N
Al v 10 1 20 03 g IS g L7 g e g a0 g1 120 1 14300 1140 1 1150 11160 |
4% 1 Einloch-Waschtischamatur chrom 4
A& 120,00 min. Standard-Lohnverrechnungst Bearbeiten >
Format 3
Einfigen > Kurztext einfdgen...
Text-Datei einfugen...
Grafik einfdgen...
< >
< > Zeile: 1 | Position: 1 l
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 Mater A
¥ Hier anklicken um einen Filter zu definieren
» ¥§ WASCHTISCH 00001 002 Waschtischund  Stck 331,46 € 337,46 € 24T 46 €
¥§ NYMIX6,0EINZIE 01.01.03 004 NYM1x6,0einzieh pOS, 1,05€ 1,13€ 0,00 €
¥F NYMIX10,0EINZI 01.01.04 004 NYM1x10,0einzie PpPQS. 1,05€ 1,13€ 0,00 €
B ADAAIVA ECIMITZIC e oe sa P Y L R B P e PR . an - ~an - ¥
< >
| Geandert am 31.08.2010 —

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, eingefigt. Haben Sie die Option [Text-Datei einfligen] 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 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, Schriftgro3e, linksbiindig, zentriert, etc.) des Textes.
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Register Rohstoff

Handelt es in der Stickliste 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 Stiicklisten angezeigt.

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

maglich.
¥% Leistungen = =]
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == Loschen Speichern ¥ Verwerfen | EF Weiteres~ | [ Tabellenansicht 3¢ Rechtschreibprifung ®@
Leistung Leistungskopfdaten
Hinzufigeny | = | A W

Bezeichnung Preise  Lohn Langtext @ Rohstoffe

| = ¥ je Stck Waschtisch und Waschtischamatur
4% 1 Waschtisch mit Uberlauf

Neu == |dschen

# Rohstoff RS-Basis pro KG Gewicht
4% 1 Einloch-Waschtischamatur chrom = =
» CU - Kupfer 150 100 0,5
A& 120,00 min. Standard-Lohnverrechnungst
< >
Suchen Q| m \5:@:3 Suchfilter | Keine Auswahl v | Gewerk | <Alle Gewerke> | ¥
Suchbegriff Leistungsnumi «  Gewerk Kurztext Mengeneinheit | Gesamt VK1 Gesamt VK 2 Gesamt VK 3 Gesamt VK 4 Mater A
¢ Hier anklicken um einen Filter zu definieren

¥ NYMIX6,0EINZIE 01,01.03 NYM1x6,0einzieh PpOS. 1,57¢€ 1,05¢€ 1,13¢€ 0,00€

004
¥¢ NYMIX10,0EINZI 01.01.04 004 NYM1x10,0einzie POS. 173€ 1,05¢€ 1,13¢€ 0,00€

B ANAAOVA ECINITZIC e e aa AR A Eoiminl  non PP, anm - aane ~nn-

’ Geéndert am 07.09.2016 — ADMINISTRATOR

Ist zu einem Artikel ein Rohstoff eingetragen, wird auf dem Register mit einem Symbol
darauf hingewiesen. Zu einem Artikel kénnen 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 kénnen, betatigen Sie die am oberen Teil des Fensters
angebrachte Schaltflache [Neu]. Sie erhalten danach folgende Abfrage:
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Bestatigen ez

"o.' Soll die gegenwartig ausgewahlte Leistung als Vorlage fur die neue Leistung dienen?

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 fur 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 lhre Angaben ein. Abschliel3end speichern
Sie Uber [Speichern] lhren neuen Datensatz ab.

Leistungsdaten &ndern

Falls Sie bei der ausgewahlten Leistung eine Anderung vornehmen mdochten, klicken Sie auf
[Bearbeiten]. Die Felder sind dann weil3 hinterlegt und kénnen nun von lhnen bearbeitet werden. Mit
[Verwerfen] verwerfen Sie getatigte Eingaben. Inhre Anderungen speichern Sie (iber 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 koénnen, wann Sie welchem Kunden welche
Leistung zu welchen Konditionen verkauft haben.

Leistungsverzeichnis

Im Leistungsstamm kénnen Sie einzelne Leistungen in Leistungsgruppen zusammenfassen. So
konnen Sie zum Beispiel Preisvergleiche durchfiihren 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 zuséatzlich tber 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.
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Hinweis: Beachten Sie, dass die Aktivierung fur 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 gedéffnet.

"% Leistungen

- o
E3 SchlieBen = 4 Neu Bearbeiten == L&schen Speichern 3§ Verwerfen | BP Weiteres~ | [ Tabellenansicht % Rechtschreibpriifung @
¥§ Leistungsverzeichnis Leistung Leistungskopfdaten
@ Alle Hinzuftgen » - AV

Bezeichnung = Preise | Lohn = Langtet =@ Rohstoffe

l = ¥ je Stck Waschtisch und Waschtischamatur i

Neu == |6schen

% 1 Waschtisch mit Uberlauf i
& 1% Rohstoff RS-Basis pro KG Gewi
#% 1 Einloch-Waschtischamatur chrom
» CU - Kupfer 150 100
& 120,00 min. Standard-Lohnverrechnungs:
< >
Suchen ‘O\\ it ;Qy Suchfilter | Keine Auswahl [¥ Gewerk | <Alle Gewerke>
Suchbegriff Leistungsnumi «  Gewerk Kurztext Mengeneinheit  Gesamt VK 1 Ges:

¢ Hier anklicken um einen Filter zu definieren

)P WASCHTSCH omot o2 Wesctichund S sie0e
®F¥ NYMIX6,0EINZIE 01.01.03 004 NYM?1x6,0einzieh pOS,
004

% NYMIX10,0EINZI 01.01.04

NYM1x10,0einzie PpQS.
<

‘ Geéndert am 07.09.2016 — ADMINISTRATOR

Im Leistungsverzeichnis kdénnen Uber das Kontextmeni (Klick mit der rechten Maustaste) neue
Gruppen angelegt, Gruppenbezeichnungen umbenannt oder Gruppen geléscht werden. Zusatzlich
kann Uber das Kontextmeni die Anzeige der Verzeichnisse erweitert bzw. reduziert werden.
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¥% Leistungsverzeichnis Leistung
™ Alle - A
. % Neue Gruppe anlegen...
Gruppe umbenennen ;en Altanst
#  Gruppe loschen 2. Standard

Q

Auswahl der Gruppe zuweisen

Alle untegeordneten Gruppen erweitern

Nur diese Gruppe erweitern

Alle untegeordneten Gruppen reduzieren

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

Leistungen einer Gruppe zuordnen

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

Q

Die Auswahl der Leistungen die einer Gruppe zugewiesen werden soll, kann mit der
Suche, den Filtermdglichkeiten und/oder einem oder mehrerer benutzerdefinierten Filtern
eingeschréankt werden.
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*¥ Leistungen

E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == Léschen

= Leistungsverzeichnis
< [ Alle
@ Lma

Suchen

by

»

<

chern 3 Verwerfen | EF Weiteres~ | [ Tabellenansicht {52 Rechtsct g
Leistung Leistungskopfdaten
Hinzufagen v - AV e )
2 Bezeichnung  Preise
i@ %% je Stck Waschtisch und Waschtischamatur m
-1 leu == | 5scher
#% 1 Waschtisch mit Uberlauf
# Rohstoff
% 1 Einloch-Waschtischamatur chrom =
» CU - Kupfer

8 120,00 min. Standard-Lohnverrechnungs{

Q.| I || Suchfilter | Keine Auswahl

Suchbegriff Leistungsnumi « | Gewerk Kurztext

Mengeneinheit

Lohn | Langtet =@ Rohstoffe

RS-Basis

150

pro KG Gewi
100

v | Gewerk | <Alle Gewerke>

Gesamt VK 1 Ges:

Hier anklicken um einen Filter zu definieren

% WASCHTISCH 00001

¢ NYMIX6,0EINZIE 01.01.03

002 Waschtischund  Stck
004

¢ NYMIX10,0EINZI 01.01.04

NYM1x6,0einzieh pQS.
NYM1x10,0einzie PQS.

516,00 €
1,57¢€
173¢€

l Geandert am 07.09.2016 — ADMINISTRATOR

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

Gruppe I6schen

Wird eine Gruppe geldscht, wird Uber einen Ldschdialog abgefragt was mit den zugeordneten
Leistungen bzw. der Gruppe untergeordneten Gruppen passieren soll. Es kdnnen die Zuordnung aller

Leistungen und Untergruppen gel6éscht

Untergruppen einer anderen Gruppe zugeordnet werden.

Machten Sie «LIMA=» wirklich l6schen?

Ja

|| Nein |

Anordnung der Gruppen

oder die Zuordnungen der Leistungen inklusive der

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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Textbausteine

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 hinzufligen kénnen.

[E) Textbausteine - o IE3

E3 SchlieBen Neu Bearbeiten Léschen X Ve € Tabellenansicht
Bezeichnung = Langtext

Sehr geehrt{-et/-e} {Hert/Frau} {Ansprechpartner},

wir bedanken uns noch einmal fiir Ihre Anfrage und machten Ihnen nachfolgendes Angebot unterbreiten:

Suchen Verwendungen
S| | Alle v

Num « Verwendung Bezeichnung )
¥ Hier anklicken um einen Filter zu definieren
» 1003 Angebot Vortext Angebot

004 Angebot SchluBtext Angebot

005 Auftragsbest. Endtext Auftragsbestatigung

006 Rechnung Endtext Rechnung

007 Angebot Vortext Angebot VOB

008 Rechnung Sicherheitseinbehalt

009 Rechnung Endtext ZKD Skonto

010 Auftragsbest, Vortext Auftragsbestatigung

011 Gutschrift Vortext Gutschrift

012 Gutschrift Endtext Gutschrift

013 Rechnuna Endtext fir Abzuasteuer auf Bauleistunaen L2

Register Bezeichnung

Wie bei allen bisherigen Datensatzen betéatigen Sie hier die Schaltflache [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 Auswahl stehen:

allgemein

Angebot
Auftragsbestatigung
Rechnung

Text

Lieferschein
Gutschrift
Stornorechnung
Freier Beleg

Im Listenfeld Typ wéahlen Sie aus, ob es sich hierbei um einen allgemeinen Text, einen Vor- oder
Schlusstext handelt. AnschlieRend vergeben Sie eine eindeutige Bezeichnung (maximal 50 Zeichen).
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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 zugehdrigen Textbausteinvorlagen. Um eine Vorlage zu andern, betétigen Sie [Bearbeiten]. Die
oben angezeigten Menlipunkte 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 Kontextmena:

Bearbeiten » Ausschneiden Strg+X

Format » Kopieren Strg+C

Einfigen » Einfigen Strg+V
Léschen

alles auswahlen Strg+A

Uber «Bearbeiten» stehen Ihnen die bekannten Bearbeitungsfunktionen wie ,,Kopieren* und
»Einfugen, ,Loschen, ,Ausschneiden” und ,,Alles auswahlen fiir die Textverarbeitung zur
Verfugung.

Datenfeld einfiigen: Hierliber bekommen Sie eine Auswahl von Platzhaltern angezeigt, welche nach
Angaben zum Empfanger, zum Dokument und zu lhrer eigenen Firma sortiert sind und hier
eingeflugt werden konnen. Die Felder werden dann bei der Verwendung des Textbausteins in einem
Dokument oder Beleg mit den zugehdrigen Inhalten gefillt. So haben Sie z.B. die Mdglichkeit, 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.

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 Auswahl einer Datei.

Grafik einfligen

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

Tabellen

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

Sie gelangen in folgendes Fenster:
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[ Tabellen n

(@ Adressen Neu Bearbeiten Loschen > Tabellenansicht
® Anreden Anied
®  Adresstypen noreesn
° Branchen Anrede Eheleute

° Formulargruppen Hinweis: Neue Anreden kénnen im Bereich Adressen einfach eingetragen
B © . werden. Sie werden dann aut. dieser Liste hinzugefagt.
(@ Artikel / Leistung

® Rabattgruppen

® Hauptwarengruppen

°  Warengruppen
® Einheiten

° Gewerke

— Anrede a
I Auftragsbearbeitung
= L3 Hier anklicken um einen Filter zu definieren
M Buchhaltung 2
[8 Globale Tabellen * Eheleute

Ehepaar

Familie

Frau

Herr

z. Hd. Frau

z. Hd. Herrn

z.Hd

Uber die jeweiligen Verzeichnisse verwalten Sie die einzelnen Tabellen. Mittels der bereits bekannten
Schaltflachen [Neu] (neuer Datensatz), [L6schen] (Datensatz I6schen) 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. verédndern oder I6schen bestehende.

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

Adresstypen
Unter Adresstypen legen Sie zu den Adressen an.

Register Branche
Hier haben Sie die Méglichkeit, neue Branchen zu ergénzen bzw. bestehende zu verandern oder zu
l6schen.

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

Formulargruppen

Im Register ,Formulargruppen‘ kdnnen Sie fur die Adressbereiche Kunden, Lieferanten und Freie
Adressen Formulargruppen mit spezifischen Formularen, sowie spezifischen Vor- und Nachtexten
hinterlegen. Beispielsweise kdnnen Sie eine Formulargruppe ,,Privatkunden® anlegen, dieser ein
bestimmtes Formular zuordnen und automatisch eine speziellen Nachtext in der Rechnung mit dem
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Hinweis auf die Aufbewahrungspflicht und/oder 834b zuordnen. Die Formulargruppe kénnen Sie dann
im Kundenstamm den Privatkunden zuordnen.

Artikel/Leistungen

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

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

Hauptwarengruppen
Hier haben Sie die Moglichkeit, 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 ldschen.

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

Auftragsbearbeitung

Textvorlagen

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

Buchhaltung

Konten

Durch Aktivieren der entsprechenden Felder bearbeiten oder I6schen Sie Erlds- 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.

Globale Tabellen

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

Postleitzahlen
Geben Sie Land, Postleitzahl, Ort und Vorwahl ein.
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wurde, so werden automatisch der Ort und die Vorwahl als Vorschlag aus dem
Postleitzahlenstamm in den Adressstamm tUbernommen. Haben Sie mehrere Eintrédge zu

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

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

Tabellenlbersicht

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

Adressen

Artikel

Leistungen
Stlcklisteneintrage
Textbausteinen
Dokumente
Mitarbeitern

Tabelleniibersicht =

£ SchlieBen

Hinweis:

Beachten Sie, das geloschte Datensédtze bis zur
nachsten Reorganisation in der Datenbank
verbleiben und hier auch mitgezéhlt werden

Adressen: 18 Stick
Artikel : 1527 Stick
Leistungen : 323 Stiick
Sticklisteneintrage : 629 Stick
Textbausteine: 17 Stiick
Dokumente: 10 Stiick
Mitarbeiter : 4 Stiick

Hinweis: Geléschte Datensatze verbleiben bis zur nachsten Reorganisation in der
Datenbank und werden daher mitgezéhlt.
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Suche und Filter

Die Komfortsuche

Smarthandwerk 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 daftr
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 ,Nagel‘ in das Suchfeld eingeben, dann werden lhnen alle Artikel angezeigt, in denen
in einem der o.g. Felder das Wort ,Nagel‘ 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 tiber das kleinere
Lupensymbol rechts neben dem Suchfeld méglich.

»Q\ 0 |&| Such

Abfragelimit fir Datensatze

P 4000 [>] »

oK | Abbrechen

Die Anzahl der gefundenen Datensétze, die dem eingegebenen Suchkriterium entsprechen wird in der
Statusleiste im Programm ganz unten links angezeigt.

Suche | nagel Q| T |G| Suchfilter | Ke
Lief Artikel-Nr Suchbegriff -
» F00G 5601027 NAGEL 2,8X 83 R
006 5601042 NAGEL 3,1X75R
006 7650115 NAGELDUBEL UN8/
001 2018132 Nagel-Blindsockel 25mm U71
<
<
| 4 | se01027 | N

In diesem Fall sind es genau 4 gefundene Artikel, die dem Suchkriterium entsprechen. Wird der
nebenstehende graue Punkt rot, so weist das darauf hin, dass das Anzeigelimit tGberschritten ist und
es mehr Datensatze gibt, als z.Zt. angezeigt werden.

| 500 | 1002032
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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 ,Nagel‘ 4 gefundene Artikel, da nun alle
Artikel gefunden werden, die ein Wort enthalten, das mit ,Nagel‘ beginnt (wie z.B. ,Nageldiibel‘).
Moéchte ich nun auch den ,Flachkopfnagel‘ oder den ,Rundkopfnagel finden, so nutze ich als
Suchwort: ,*Nagel‘

Jetzt werden alle Artikel gefunden, die das Fragment ,Nagel‘ enthalten, unabhéngig davon, ob am
Wortanfang, in der Mitte oder am Wortende. In unserem Beispiel steigt die Anzahl der gefundenen
Datensatze auf 6 an.

Suche | *nagel ‘O\f il Q Suchfilter | Kei
Lief Artikel-Nr Suchbegriff -
» 1006 7630117 FLACHKOPFNAGEL
006 5601027 NAGEL 28X 63 R
006 5601042 NAGEL 3,1X75R
006 7650115 NAGELDUBEL UN8/
001 2018132 Nagel-Blindsockel 25mm U71
006 7650116 RUNDKOPFNAGEL
<
<
| E | 7650117 ;

Man kann auch mehrere Wortfragmente mit und ohne Wildcard kombinieren:

Suche | *nagel *impulse O\ i Q Suchfilter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Lieferanten> = 1
Lief Artikel-Nr Suchbegriff 4 Kurztext ME | Listenpreis Ei

» 1006 5601027 NAGEL 28X 63 R T998NAGEL 2,8X 63 RS IMPULSE SHER NR.X ST 0,04 €
006 5601042 NAGEL 3,1X75R ITW NAGEL 3,1X 75 RS IMPULSE FEVZ NR.1 ST 0,06 €

] NAGEL 28X 63 R

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* fliir 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
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Klicken auf die Spalteniberschrift ,Artikel-Nr. aufsteigend. Diese Einstellungen bleiben
selbstverstandlich Userbezogen gespeichert.

Um nun z.B. die Artikel mit der Artikel-Nr. ,MAG* zu finden, suche ich nach ,mag**

Suche | mag* IO\‘ m l% Suchfilter | Artikel-Nr. [v] 1
Lief Artikel-Nr v Suchbegriff Kurztext
» 004 MAGO1610 NATURELLTAPETE Naturelltapete
004 MAGO01606 RAUHFASERTAPETE Rauhfasertapete
004 MAGO01605 TEXTILTAPETENKLEISTER Textiltapetenkleister
004 MAGO01603 KLEISTER NORMAL Kleister normal
<
| MAGO1610 NATURELLTAPETE

Filtern in der Tabelle

Als zusatzliches Feature steht immer dann, wenn das Anzeigelimit nicht Uberschritten ist eine
Filterfunktion zur Verfigung. Uber diesen Filter kann die Anzeige weiter gefiltert und die Datenséatze
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 zum Dachdecker
oder Sanitar Gro3handel gehdren:

Name Name 2 Brancha ¥ Stras!
' (Alle)
(Benutzerdefiniert...)
Ullrich Mdller Dipl.-Ing. [—] Kam
) ) ) [ ] Boden- und Fliesen-
Sabine Meier Dipl.-Ing. Uthle

v Dachdecker-GroBhande
[ ] GroBhandel
|| Sanitar-GroBhandel

Nun mdchte ich die Ergebnismenge weiter eingrenzen, in dem ich zusatzlich nach Postleitzahl filtere,
um nur die Kunden zu bekommen, die im PLZ-Gebiet 28 sind:

Adress-Nr  Suchbegriff v Fa/Titel Branche vipLz  *|l
*_ z |
MEIER, SABINE, SCHWANEWEDE Frau Sanitar-GroBhandel 28790

84



Suche und Filter

Gruppieren

Als letztes Feature konnen Daten nach Feldern gruppiert werden. Das kann z.B. nitzlich sein um eine
Ubersichtlichkeit zu erreichen. Dazu schaltet man tber die rechte Maustaste in der Spaltentberschrift
das Gruppierfeld ein.

Se| Q[ns]

Adress-Nr  Suchbegriff LS R .

W Filter zuricksetzen

Gruppierfeld anzeigen 1

10002 MEIER, SABI l
) ¥  Filterzeile anzeigen I

Spalteneinstellungen

Standard wiederherstellen

AnschlielRend zieht man die Spalteniberschrift bei gedriickter linker Maustaste in die Gruppierzeile.

Suche Io\i I [,q, [
o

ZicheBranche ¥

‘Adress-Nr | Suchbegriff v Branche ¥
7 Hier anklicken
10003 TEMEROING HERMANN, HARPSTEDT  Grobhandel

Nun hat man als Ergebnis die Anzeige in Gruppen des gewahlten Feldes und kann diese nach
Belieben auf. und zuklappen.

Suche | lgm i
Branche =
|Adress-Nr | Suchbegriff - |FarTite Pz
¥ Hier anklicken um eine
' » Branche:

' » Branche: Boden- und Fliesen-
» Branche: Dachdecker-GroBhande

» « Bunche:GroBhandel
10003 TIEMERDING, HERMANN, HARPSTEDT ~ Herr 27243
10001 SCHULTZ, ULRIKE, SCHMALFORDEN Frau 27248

’ » Branche: Sanitér-GroBhandel

TIEMERDING, HERMANN, HARPSTEDT

So kann man die Daten optimal suchen, selektieren und gruppieren.
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Textverarbeitung

Das Programm verfugt Uber eine eigene Textverarbeitung zur Erstellung des gesamten
Schriftverkehrs. Sie o6ffnen dieses Modul Uber Module > Textverarbeitung bzw. Uber die
Tastenkombination [Strg] + [Alt] + [U]. Die Textverarbeitung verfliigt ein eigenes Ribbon (Mendleiste
zur Auswabhl der Funktionen) zur Bedienung.

DOKUMENT DATEI

[ Neu ;rbl
£ Vorlage auswahlen Llj,
Serienbrief

(@@ Offnen erstellen

Neu

Uber Datei > Neu legen Sie ein neues leeres Dokument an. Diesen Vorgang kénnen Sie auch iiber
die Tastenkombination [Strg] + [N] einleiten.

Vorlage auswahlen

Wahlen Sie diesen Meniipunkt, so erhalten Sie einen Dialog zum Offnen einer Vorlage. Vorlagen sind
spezielle Dokumente, welche Elemente enthalten, die immer wieder bendtigt werden, wie z.B. das
Firmenlogo, Firmenanschrift, Bankverbindung und weitere Platzhalter. Vorlagen erkennen Sie an der
Erweiterung .hwv, beispielsweise Vorlage.hwv.

Offnen

Mit Offnen konnen Sie einen beliebigen gespeicherten Text oder eine Vorlage 6ffnen.
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Textverarbeitung

DOKUMENT DATE!

[ Neu Speichern Seite einrichten &
| e (3

[} Vorlage auswahlen Speichern unter Drucken

: : o Serienbrief
[i@ffnen Speichern als Vorlage SENden an erstellen
[#] Dokument auswahlen X
.- v « smarthandwerk > 00001 » TEXTE v O “TEXTE" durchsuchen el
Organisieren ¥ Neuer Ordner =z » [TH 0
ProgramData ~  Name Anderungsdatum Typ <
SSPOND Personalwesen 22.07.2016 12:36 Dateiordner
Adobe Vertragsrecht 22.07.2016 12:36 Dateiordner
Apple Vorlagen 22.07.2016 12:36 Dateiordner
Apple Compt [ ] mahn_1.hwv 29.09.2015 16:55 HWV-Datei
APRP [ ] mahn_2.hwv HWV-Datei
| mahn_3.h 20.09.2015 16:55 HWV-Datei
bluesolution u Dk s s SR
| | mahn_4.hwv :55 HWV-Datei
blueseclution ~=. s s ;
| | mahn_ze.hwv :55 HWV-Datei
Brother || SEPA_BAMA.hw WV-Datei
Buhl Data Ser | '] SEPA_Brief.hwv 29.09.2015 16:55 HWV-Datei o
Caphyon v N >
Dateiname: | v
Textdokument {*.hwx)
Textvorlage (*.hwv)
Serienbriefvorlage (*.hws)

Textdokument Version 5 (*.tx)

Zum Offnen von Textdokumenten wéhlen Sie dann den Dateityp , Textdokumente (*.hwx). Fiir
Textvorlagen wahlen Sie , Textvorlage (*.hwv)“ und flir 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 Ihren Text an einem von Ihnen
bestimmten Speicherort.

Speichern als Vorlage

Haben Sie einen Text erstellt, den Sie spéater als Vorlage verwenden mdchten, so nutzen Sie diese
Funktion.

87



smarthandwerk Handbuch

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 Méglichkeit, lhre
Einstellungen ,,Als Standard“ abzuspeichern, so dass Sie fir alle zukinftigen Texte gultig ist.

Drucken

Wahlen Sie diese Funktion zum Drucken lhres Textes.

Senden an

Mit dieser Funktion wird lhr 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 angehangt.

Serienbrief erstellen

Uber diese Auswahl 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 auszuwahlen. Haben Sie das getan, so kénnen Sie
anschlieBend eine Adresse aus dem Adressenstamm (Kunde, Lieferant, Mitarbeiter oder freie
Adresse) auswahlen. Ist eine Adresse gewahlt, so wird die Vorlage gedffnet und alle in der Vorlage
enthaltenen Datenfelder sind bereits ausgeflllt (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 Féllen die gleiche.
w

Wird ein neuer Text erstellt/getffnet (egal auf welche Art), dann wird dieser mit eigenen Ribbonleisten
(Bearbeiten / Einfligen / Ansicht) in einem eigenen Tab getffnet. Natdrlich ist es auch mdglich
mehrere Texte parallel in mehreren Tabs zu 6ffnen.
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Textverarbeitung

% Dokument Textverarbeitung - Vorlage* - O X
DATEI BEARBEITEN EINFUGEN ANSICHT A
Pey \/ Q‘ T T T o -
“ad H Tahoma fvlio |v | |- EEE-B D ®
wild ] B e @ 8

Einfigen 6| » F K u Einfa<}v P B X X 64-“'1 E T35 T = A;::‘:\er:t Rechtschreibung

Vorlage® X
!g2I|I1IIIZIIlllIi2I|I3Ill4l|l5l|'6l|l7l|IilllgllI10III11IIIEIII13III14III15I|I16I|I8(|I’EIII

I A

o

P

-

n {Firme/Titel}

= {Name1}

- {StraBe}

(=

= {Postleitzahl} {Ort}

~

®

= {ort} {heutiges Datum}

o

=] Betreff:

2 v
Zeiledd | Spatel | |

Die grundsétzliche Bedienung der einzelnen Funktionen ist zu jeder Funktion Gber 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 DATEI BEARBEITEN EINFUGEN ANSICHT

() \/ O
% | Q| T Jeasn-g e »
L B QR 3 e X v [allly- EEn-B =g ABC
E | e
Einfigen F K U [Enfajlv| D B X X, ;}1- vi-|IE £ 3 B 9 e Anschrift Rechtschreibung
G| P - % _ ' wahlen
Vorlage® X

| I I ,T‘ 1 I | I | I 1 1 I I I 1 I | I I I I 1
L 21 [ I[/_','I 11 120 131 14 151 (- Uty &1 |§-| 191 1101 1111 IEI 1131 1141 1151 1161 191 l]EI

o~

= Bearbeiten »

o~

=2 Format »

P Einfiigen » W Grafik

= B Textbaustein
5 amet: * {Strafie B Textdatei

o {Firme/Titel} @ Datenfeld
- ggtarr:ﬂeel}} [3] Seitenwechsel
2 d Anschrift wéhlen
S {Postleitzahl} {ury

™~

Die meisten Funktionen, die Sie im Dokumentribbon unter ,Bearbeiten® oder ,Datei”
finden, kdnnen Sie auch Uber das Kontextmeni (rechte Maustaste im Dokument) aufrufen!

Einfiigen von Datenfeldern

Sie konnen die verschiedensten Objekte wie Grafiken, Textbausteine, andere Texte oder einen
Seitenwechsel einfligen. Am interessantesten ist aber sicher das Einfligen von Datenfeldern aus den
Daten der Software. Das bietet lhnen die Mdglichkeit, Ihre Texte mit automatisch ausgeftllten
Angaben aus verschiedenen Bereichen zu ergénzen. 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.
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Einfligen eines Datenfeldes

- Angaben zum Empfanger

| Angaben zur eigenen Firma

{ Angaben zum SEPA-Zahlungsverkehi
| Angaben zur Mahnung

| Angaben zum Dokument

| Angaben zum Vertrag

| Angaben zur Anlage

Kunden-Nummer A |

|Firma/Titel
|Namel
Name2
|Herr/Frau
|Herrn/Frau
|-er/-e
|Ansprechpartner
|StraBe

{Land
|Postleitzahl
|Ort

|Postfach
Telefon-Nummer
|Fax-Nummer
| Mobil/Privat
|Briefanrede
|Zusatz 1
\Zusatz 2
\Zusatz 3
|Zusatz 4
|Zusatz 5
|Zusatz 6
|Zusatz 7
|Zusatz 8

|Zusatz 9
\Zusatz 10
[Zusatz 11

oK

Abbrechen } } Hilfe

Waéhlen Sie einfach das jeweilige Feld und Ubernehmen dieses per Doppelklick oder mit [OK] in lhr

Dokument
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DOKUMENT DATEI BEARBEITEN EINFUGEN ANSICHT
>, A4 Q
g > || B Tahoma vi10 v v || & E S =1
L o “ i = =B ABC
Einfiigen i F K U [Einfajv D B X2 X, - v || |E £ = |5 9 s=c Anschift | Rechtschreibung
4 - wiahlen

Vorlage® X
E\ 2"'1"'2"‘1"'2"'3"'4"'5'|'6'|‘7'|'§_'|'9'|'10"'11'|'E'|'13"'14"‘15"'16""8"']&'
o

= Einfiigen eines Datenfeldes

z Angaben zum Empfanger

o - 2 Kunden-Nummer
- Angaben zur eigenen Firma Firma/Titel

= Angaben zum SEPA-Zahlungsverkehi Name1

5 Angaben zur Mahnune Name2

o e e e Herr/Frau

= Angaben zum Dokument Herrn/Frau

- Angaben zum Verira -er/-e

& s : & Ansprechpartner
5 Angaben zur Anlage StraBe

- e} = {Strafie} * {Postieitzah} = {Ori Land

= Postleitzahl

z {Firmz/Titel} Ort

= {Name1} Postfach

= Telefon-Nummer
: {StraBe} Fax-Nummer

x : Mobil/Privat

N {Postleitzahl} {Ort} Briskanrede

~ Zusatz 1

= Zusatz 2

= 7usatz 3

Mit dem Programm werden schon eine Reihe von Vorlagen mitgeliefert. Schauen Sie sich
diese Vorlagen an, andern Sie diese ggf. fur Ihre Zwecke ab oder entwickeln Sie weitere
neue Vorlagen aus den vorhandenen Vorlagen. Die tagliche Arbeit mit der

Serienbrieffunktion

Textverarbeitung wird dadurch erheblich erleichtert.

Um die Serienbrieffunktion im Programm nutzen zu kénnen, missen Sie zuerst eine Vorlage
auswahlen oder eine Vorlage erstellen und diese dann als Vorlage fiir Serienbriefe speichern.
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[# Dokument auswahlen X
™ « smarthandwerk > 00001 > TEXTE v O TEXTE" durchsuchen P
Organisieren v Neuer Ordner B T @
& Bilder s Name Anderungsdatum Typ 4
@& OneDrive Personalwesen Dateiordner
T Vertragsrecht Dateiordner
DiesePe Vorlagen Dateiordner
&=| Bilder || Geburtstagsliste.hwy HWV-Datei
I Desktop | | mahn_1.hwv HWV-Datei
15} Dokumente J mahn_2.hwv HWV-Datei
‘ Downloads J mahn_3.hwv HWV-Datei
J’ Musik J mahn_4.hwv HWV-Datei
. J mahn_ze.hwv HWV-Datei
@ Videos
| | SEPA_BAMA.hwv HWV-Datei o
‘e Lokaler Datentra =
v >
Dateiname: | mahn_1.hwv v\ Textvorlage (*.hwv) v

Erstellen einer Vorlage fur den Serienbrief

Offnen Sie ein neues Dokument. Erstellen Sie in diesem Dokument Ihren Text mit den benétigten
Datenfeldern (Datenfelder kdnnen 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 Verfligung 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 bestétigen Sie
mit [Offnen].

Im TAB des neuen Serienbriefs ist nun ein weiteres Ribbon (eine weitere Meniileiste) ,SERIENBRIEF*
zu sehen.
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DOKUMENT DATE ‘

i@ Adressen anzeigen

EAR

(53]

EITEN EINFUGEN ANSICHT SERIENEBRIEF

m

Y Geburtstage | 'y Kundenumsatz

Y Adressen Y Lieferantenumsatz

> A

Y Dynamisch ¥ Filter zuricksetzen

Adressen filtern und auswahlen

Uber diesen neuen Tab ,SERIENBRIEF“ kénnen Sie Ihre Adressen filtern bzw. selektieren, einzeln
auswahlen und durchblattern.

Vorbereitete Filter und Dynamische Filter

94

Geburtstagsanschreiben

Selektionskriterium von... Geburtstag....bis... Geburtstag. Geben Sie den Zeitraum ein, fur
den Geburtstagsanschreiben erstellt werden sollen.

Adressenauswahl

Uber die Adressenauswahl konnen 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 kbnnen 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.

Dynamische Adressenauswabhl

Bei der dynamischen Adressenauswahl kénnen Sie einen UND/ODER - Filter tUber die Felder
der Adressstammdaten setzen. Hierzu wahlen Sie im Listenfeld ,Feld“ das gewulnschte 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 kdnnen
jetzt weitere Bedingungen hinzufligen, die wahlweise als UND- oder als ODER- Bedingung
gelten sollen. Uber die Schaltflache [Loschen] konnen Sie einzelne Bedingungen im Filter
I6schen. Hierzu markieren Sie die zu lI6schende 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 muissen.

Kundenumsatz

Es werden alle Adressen der Kunden ausgewahlt, die den von Ihnen eingestellten Umsatz im
gewahlten Zeitraum aufweisen.

Lieferantenumsatz

Es werden alle Adressen der Lieferanten ausgewahlt, die den von lhnen eingestellten Umsatz
im gewahlten Zeitraum aufweisen.



Textverarbeitung

e Filter zuriicksetzen

Uber diese Option kénnen Sie alle gemachten Filter zuriicksetzen.

Allgemeine Funktionen im Serienbrief

Uber die Symbole K< 2> kénnen Sie die selektierten Adressen in Ihrem Dokument
durchblattern.

Adressen Anzeigen

P 'Y Geburtstage | 'y Kundenumsatz

Y Adressen Y Lieferantenumsatz

K < > )l

Y Dynamisch ¥ Filter zurGcksetzen

Hierliber kénnen Sie sich die ausgewdahlten Datensatze anzeigen lassen. In der Ansicht kbnnen Sie
zusatzlich noch die Auswahl einschranken, indem Sie vor dem Datensatz den Haken rausnehmen.
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Formulareditor

Im Programm ist ein Formulareditor integriert, mit dem Sie eigene Formulare erstellen bzw. die bereits
vorhandenen nach Ihren Bedurfnissen anpassen kdnnen. Diese Formulare dienen als Grundlage fur
Ihre Dokumente wie Angebote, Auftragsbestatigungen, Lieferscheine und Rechnungen etc.. Sie
offnen den Formulareditor im Hauptfenster tiber Datei > Formulare und erhalten folgendes Fenster:

Formulareditor [unbenannt.hwf] — O X
- Formular Erste Seite Folgeseiten Letzte Seite A
(=) ik einft [ N | v aee| B2 (o=}
! i Grafik einfagen B B Arial vl |v|=t - £ - % F % 9 @ NN
. Festes Textfeld einfagen | () ( [%fe=| 15 Qo Do
Formularfeld Wasserzeichen infas = F B = R e e _ _ -~ -
einfiigen &5 Feld bearbeiten b 4 2 FKUfefaiviE ¥ B 3 B V| Transparent = T ko [ 0¥ L
Formularfeld Objekte Grafik
Arbeitsbereich ?;?mnm|||||||||}||||u|||?u|||||||?f||||1||Ih‘lu|n|||§||||||||l§|u||||||?|||I||||I§||l|n|||?|||||||H9||l|mjr“|
A Adal vl | LF] K| Y = "
- e mEe & L T LI LTI
= |‘Pos ition ‘ Menge ‘ME |Bezeichnung
< (\ 012> < :< 0> > =
g Titel A 111 2 Lorem ipsum dolor sit amet, conse
" = EZ | amet
Positionsnummer Position - |
Menge Menge Z [1.12 96 Lorem ipsum dolor sit amet, conse
| Mengeneinheit ME _§ | amet
Artikelnummer Aekel N = li13 8 Lorem ipsum dolor sit amet, conse
mit Lief./Gewerk = | amet
Bezeichnung Bezeichnung E: |
Einzelpreis E-Preis = |
=
Gesamtpreis G-Preis = |
Bestellnummer Bestell-Nr. Ef |
VPE-Menge VPE-Menge % |
o=
VPE-Mengeneinheit VPE-ME B
Steuerkennzeichen St-KZ &E |
Preiceinheit Pekz =z |
v o= | b4
= iin = ¢ >

0 | Mit "STRG + Ziehen der Maus" kénnen neue Felder erstellt werden

Uber den Application-Button - und dann li offnen 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 X
» <« smarthandwerk » 00001 » FORMS v O "FORMS" durchsuchen el
Organisieren v Neuer Ordner Bz M @
'E:] Dokumente # # Name Anderungsdatum Typ G
&= Bilder d (7] bestell.hwf 16.03.2016 08:51 HWF-Datei
o OriaDiive ] bssbw.hwf 16.03.2016 08:51 HWF-Datei
D bsshpwuz.hwf 16.03.2016 08:52 HWF-Datei
[ Dieser PC [ bssHWP.hwf 16,03.2016 08:52 HWF-Datei
&=] Bilder [ bssHWPLS.hwf 16.03.2016 08:52 HWE-Datei
[ Desktop D liefmahn.hwf 16.03.2016 08:52 HWEF-Datei
%] Dokumente D panfrage.hwf 16.03.2016 08:52 HWF-Datei
T — [ rgschein.hwf 16.03,2016 08:53 HWE-Datei
B Musik | ] Standard.hwf 06.09.2016 14:53 HWF-Datei
usi :
) D Standard_GAEB.hwf 16.03.2016 09:24 HWEF-Datei
tandardLS. ,03.2016 09:27 WVF-Datei v
M Videos StandardLS.hwf 16.03.2016 09:27 HWF-Datei
‘e Lokaler Datentrd ¢ >
Dateiname:| v| %Formularsétze (*.hwf) V%
I Offnen I \ Abbrechen

Hier wéahlen Sie das gewunschte Formular (z.B. Standard.hwf) aus und Gbernehmen dieses mittels
der Schaltflache [Offnen] bzw. durch einen Doppelklick in den Formulareditor.

Formulareditor [Standard.hwf] — [m] X
- Formular Erste Seite Folgeseiten Letzte Seite A
= R —— [ vl B & o
i & Grafik einfigen B B T Arial ‘v?ﬂ }v = . &!‘Z‘— F 9D g o
- I Festes Textfeld einfugen | [7) — ; " D} Vl 0 {o fo
Formularfeld Wasserzeichen infai E B = Wileras &
einfiigen =3 Feld bearbeiten *® 2 FKUY ETfa;* SR |V Transparent ' T k4 [ ¥ L
Formularfeld Objekte Grafik
Arbeitsbereich |[Qn||§|ni||||I?u|||n”?lnl|||}|}u|||u”%n]|||’r|:?u|||||}||4|nllu}l?lunu}lqn|||||1|?u||m}|qnmm
[A] | [® Adal [v ‘ o A
> e ] B
<[e[os[>] [« o B[] E
Bezeichnung Titel A = A R ] N
. = WAVEAY
V| Positionsnummer Pos. = AN “ |
o=
W Menge Menge _§ RKSMEISTER
V! Mengeneinheit ME E:
[ Arikelnummer Artikel-Nr ;
| mit Lief./Gewerk =
V| Bezeichnung Bezeichnung =
s
WV Einzelpreis E-Preis € E
V| Gesamtpreis G-Preis € &f Original
[] Bestellnummer Bestell-Nr. E
= <= Datum: 01.01.2014
| VPE-Menge VPE-Menge = Kunden-Nr.: 99999
[] VPE-Mengeneinheit VPE-ME é Steuer-Nr.. 999/9999/999
[] Steuerkennzeichen St-KZ é
[] Preiseinheit ez =
s v = v
- oo =R >

0 | Mit "STRG + Ziehen der Maus" kénnen neue Felder erstelit werden
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Die blau gestrichelten Linien um die Felder zeigen lediglich die Position und GréRe der Felder an.
Selbstversténdlich tauchen diese Linien nicht auf ihrem Formular auf. Dieses Standardformular enthalt
alle wichtigen Elemente, die Sie fir lhre Standarddokumente bendtigen.

Grundlagen des Formulareditors

Der Formulareditor bietet folgende Funktionen:

- Formular Erste Seite Folgeseiten Letzte Seite )
o G L S ey B ] B & o
El & Grafik einfugen ie) T Arial vl TvlEt - & - v T T g
£ Festes Textfeld einfigen | (7] Vil 0F o [
Formularfeld Wasserzeichen | |Einfa = = = A ™ P an
einfiigen &) Feld bearbeiten b 4 > F K Q ! YIE = 1k v/| Transparent 2 v o N
Formularfeld Objekte Grafik

e Application Button
e Formular

e Erste Seite

e Folgeseiten

e Letzte Seite

Application Button

Uber den Application Button - wird ein neues Formular erstellt, ein Formular geladen,
gespeichert oder eines der sechs zuletzt gedffneten Formulare erneut getffnet.

Formular

Im Bereich Formular werden die grundsatzlich fur das Formular zu verwendenden Schriftarten
eingestellt. Dartiber 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 Einfugen von Feldern und Grafik auch Formatierungs- und Ausrichtwerkzeuge
zur Verfugung.

Die Spaltenbreiten sowie die Formatierung des Arbeitsbereiches konnen nur tber die erste
Seite eingestellt bzw. bearbeitet werden! Fir die Folgeseiten bzw. die letzte Seite werden
diese Werte von der ersten Seite Ubernommen und die Bearbeitung ist hier nicht méglich.

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
kénnen.
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Neues Textfeld einfigen

Um nun im Dokumentenkopf einen individuellen Text einzufiigen, haben Sie zwei Mdglichkeiten.
Wollen Sie mit der Maus arbeiten, gehen Sie wie folgt vor:

e Sie ziehen an der Stelle, an der Sie den Schriftzug einfligen méchten mit gedrickter STRG-
Taste und gedriickter linker Maustaste einen Rahmen. Ist der Rahmen gro3 genug, lassen Sie
die Maustaste los. Es 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem Sie den Feldtyp bestimmen kdnnen.

Feldtyp auswahlen B

Fester Text : : Anzeigeoptionen fir das Feld
i Festes Textfeld i

v/| Bildschirm

/| Drucker

v| EMail (via PDF)
v/| PDF-Ausgabe
Angaben Adresse-Zusatzfelder v/| DMS (via PDF)

Angaben zur eigene Firma
Angaben zum Dokument

Angaben zur Adresse

Angaben Freie Formularfelder
Angaben zu Wartung&Service Rahmen um/das Feld
@ Ohne Rahmen
Schmal

Fett

Rahmenfarbe _ (VARTE

\ oK Abbrechen Hilfe

¢ Wabhlen Sie beispielsweise Festes Textfeld, so kdnnen Sie in einem weiteren Dialog Ihren
Text eingeben:

99



smarthandwerk Handbuch

Festes Textfeld bearbeiten - o IES
T Arial viti v/l v _]vl~|| F K Ulenfav|BD B X* v
?L7| | I"l_'":l' E
abloll | 1 1 v
r 1 2
Zeile: 1 | Position: 1 |
Ubernehmen Abbrechen

o Uber die Formatsymbolleiste wahlen Sie tiber die Listenfelder die gewiinschte Schriftart und
Schriftgré3e, um Ihre Eingabe nach Ihren Wiinschen zu formatieren.

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 gedriickter linker Maustaste. Um die GrofRe 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
GroRRe bei gedrickter linker Maustaste anpassen.

Bestehendes Textfeld verandern

¢ 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 Ihren Winschen entspricht, z.B. «Erstellungsort». Sie
bestatigen mit [OK] und hinterlegen nun den gewiinschten Eintrag in diesem Feld.

Freies Formularfeld definieren

Sie haben auch die Mdglichkeit, freie Formularfelder zu definieren. Hierfur ziehen Sie wie gehabt
einen Rahmen und weisen Uber das Kontextmeni «Feldtyp andern» die Option «freies
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Formularfeld» zu. Die Vorbelegung dieser Felder erfolgt in den Einstellungen unter Datei >
Einstellungen > Dokumente > Freie Felder fur Formulareditor.

Grafik einfligen

Uber die Funktion e oder das Kontextmeni (rechte Maustaste im Formular) kdnnen

Sie eine Grafik, z.B. Ihr Firmenlogo in das Formular einfiigen. 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 gedriickter linker Maustaste bewege. Um die GréRRe einer
Grafik zu verandern, 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 kdnnen Sie mit gedruckter linker Maustaste Uber die zu markierenden Felder einen
Rahmen ziehen. Zum anderen kdnnen Sie auch bei gehaltener STRG-Taste die Felder mit der Maus
einzeln anklicken, die sie Markieren wollen.

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 wirde
sich die Ausrichtung (linker Rand, gleiche Hohe 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 Programm stehen Ihnen Ausrichtwerkzeuge zur Verfugung, Giber die Sie mehrere Felder gleichzeitig
ausrichten kénnen. Sie kénnen beispielsweise eine Gruppe von Feldern linksbiindig, rechtsbindig,
zentriert ausrichten oder am oberen oder unteren Rand ausrichten, In der Hoéhe oder Breite
abgleichen oder aber horizontal oder vertikal verteilen.
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Wasserzeichen einbinden

Der neue Formulareditor bietet Ihnen die Mdglichkeit, ein Wasserzeichen aus einer nahezu
beliebiegen Quelle einzubinden. Dieses Wasserzeichen kann hinsichtlich der Gré3e und Intensitat
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.

D

R B Segoe Ul v

Wasserzeichen F K U Einfajv| E

(@ Aus Dateiladen

|||§|||||

Ausgabeziele des Wasserzeichen

Bildschirm;Drucker;EMail (via PDF| v

Anzeigeoption (Ausgabesteuerung)

Eine neue und sehr wichtige Funktion innerhalb des Formulareditors ist die Anzeigeoption. Mit dieser
Funktion kann ich fur 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 Mail
versende. Die Ausgabe ist — einmal richtig eingestellt — immer korrekt.

Anzeigeoptionen fir das Feld

v| Bildschirm

v| Drucker

v EMail (via PDF)
v/| PDF-Ausgabe
v/| DMS (via PDF)

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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~ | B Arial

v 1 v - o fone
< |e| 0 [3] > <

Bezeichnung

Positionsnummer
Menge

V| Mengeneinheit
Artikelnummer
mit Lief./Gewerk
Bezeichnung
Einzelpreis
Gesamtpreis
Bestellnummer
VPE-Menge
VPE-Mengeneinheit
Steuerkennzeichen
Umsatzsteuer in Prozent
Umsatzsteuer als Betrag
Bruttobetrag
Rabatt-Prozent
Rabattbetrag

Gesamt abz. Rabatt

Titel

Pos.
Menge
ME

Artikel-Nr

Bezeichnung
E-Preis €
G-Preis €
Bestell-Nr.
VPE-Menge
VPE-ME
St-KZ
N
MwSt %
MwSt
Brutto
Rabatt %
Rabatt

GP-Rabatt

Datenservice

Ist die jeweilige Spalte markiert, kann diese hinsichtlich Ausrichtung, Schriftart usw. formatiert werden.

O Bitte beachten Sie: Alle Zahlenfelder wie Menge, Einzelpreis und Gesamtpreis sind grundsétzlich
immer rechtsblindig formatiert!

v
Mit den Tasten kann die Reihenfolge der Spalten verandert werden.

Mit der Funktion:
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kénnen innerhalb der Spalte die Abstdnde zu, linken bzw. zum rechten Rand der jeweiligen Spalte in
unterschiedlich groBen Schritten (ler bzw. 10er Schritte) eingestellt werden. Mdchten Sie
beispielsweise den Abstand zwischen der rechtsbindigen Spalte ,Menge‘ und der linksbiindigen
Spalte ,ME* vergréfiern, so kdnnen Sie bei der ,Menge* den ,Innenabstand rechts’ vergroRern und/oder
fur die Spalte ,ME‘ den Innenabstand links' vergréRern.

Datenservice

Uber «Extras» | «Datenservice» gelangen Sie zum Anfangsfenster des Datenservices.
DATEI DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS

o o 2 2 =

—_

Kalender Synchreonisation Datenservice  Archivierung  Anruferkennung Externe
mit Outlook Programme ~
Planung Weitere Funktionen

Der Datenservice gliedert sich in 5 Schritte:

Schritt 1 von 5 / Datenservice ET]

3 Abbrechen € Zurick » Weiter...

Wahlen Sie den gewiinschten Stammdatenbereich und die Aktion aus
Stamm Operation
®) Adressen
Artikel ® L oschen
Leistung Export
Hauptwarengruppen
Warengruppen
Rabattgruppen
Lohngruppen
Bitte beachten Sie, das die gewahlte Aktion in Abhdngigkeit des Datenumfangs langere Zeit beanspruchen kann. Der Aufbau des

Assistenten wurde so gewahlt, das alle Benutzerabhangigen Eingaben abgeschlossen und aberprift werden kénnen und dann die
Aktion ohne weiteren Benutzereingriff durchlaufen kann.

In Schritt 1 wahlen Sie immer im Gruppenfeld Stamm den gewinschten Stammdatenbereich aus,
sowie unter Operation die gewinschte Operation. Je nachdem, welchen Stammdatenbereich Sie
ausgewahlt haben, stehen Ihnen unterschiedliche Operationen zur Verfligung.

Mogliche Stammdatenbereiche sind:

Adressen

Artikel

Leistung
Hauptwarengruppen
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e Warengruppen
¢ Rabattgruppen
e Lohngruppen

Mdgliche Operationen sind:

Preispflege
Ldschen
Export
Abgleichen

Preispflege Artikel, Leistung

Die Operation Preispflege steht Ihnen nur fur die Stammdatenbereiche Artikel und Leistung zur
Verfligung.

Schritt 1 von 5 / Datenservice Ed

¥ Abbrechen | € Z Weiter...

Wahlen Sie den gewiinschten Stammdatenbereich und die Aktion aus

Stamm Operation

Adressen @) Preispflege

®) Artikel Léschen
Leistung Export
Hauptwarengruppen

Warengruppen
Rabattgruppen
Lohngruppen
Bitte beachten Sie, das die gewahlte Aktion in Abhangigkeit des Datenumfangs langere Zeit beanspruchen kann. Der Aufbau des

Assistenten wurde so gewahlt, das alle Benutzerabhangigen Eingaben abgeschlossen und Gberprift werden kénnen und dann die
Aktion chne weiteren Benutzereingriff durchlaufen kann.

Hinweis: Die Preispflege fur Artikel und Leistungen wenden Sie fir bereits angelegte
Stammdaten an.

Treffen Sie lhre 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 kdnnen. Sie
bestatigen mit [Weiter] und gelangen zu Schritt 3 von 5:

Im Register Lohn/Schriftart wahlen Sie nun die gewlinschte Lohngruppe aus. Im Register Einkauf

haben Sie die Mdglichkeit, den Artikel-EK prozentual zu dndern. Uber die Register "Preis 1" bis
"Preis 10" kdnnen Sie nun die einzelnen Preise pflegen. Sie kdnnen hier jeweils den Artikel-VK, sowie
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den Artikel-EK prozentual dndern. Zudem besteht die Mdglichkeit, jeweils einen Artikel-Aufschlag
festzulegen. Klicken Sie auf [Weiter].

Sie gelangen zu Schritt 3 von 5 der Preispflege:

Aus der Liste wahlen Sie die gewlinschten Artikel bzw. die gewlinschte 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 Datensatze an. Sie schlieBen die
Preispflege mit [Beenden] ab.

Loschen eines Stammbereichs

Das Ldschen erfolgt analog der Preispflege fur Artikel bzw. Leistungen in den Schritten 1-

5.
Schritt 1 von 5 / Datenservice [ET]
¥ Abbrechen <€ 7 Weiter...

Wahlen Sie den gewiinschten Stammdatenbereich und die Aktion aus

Stamm Operation

Artikel ® Loschen
Leistung Export
Hauptwarengruppen

Warengruppen
Rabattgruppen
Lohngruppen
Bitte beachten Sie, das die gewahlte Aktion in Abhangigkeit des Datenumfangs langere Zeit beanspruchen kann. Der Aufbau des

Assistenten wurde so gewahlt, das alle Benutzerabhangigen Eingaben abgeschlossen und Gberprift werden kénnen und dann die
Aktion ohne weiteren Benutzereingriff durchlaufen kann.

Schritt 1 von 5:
Sie wahlen Ihren Stammdatenbereich und die Operation Léschen.

Schritt 2 von 5:
Uber [Weiter] gelangen Sie zur bereits bekannten Auswahl des gewiinschten Bereichs.

Schritt 3 von 5:
Im darauf folgenden Fenster werden lhnen die Datensatze angezeigt, die geldscht werden sollen.

Schritt 5 von 5:
Nach der Sicherheitsabfrage, die Sie mit [Ja] bestdtigen, werden die Datensatze geldscht und die
Anzahl der geldschten Datensatze angezeigt. Sie schlieBen den Vorgang mit [Beenden] ab.
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Export eines Stammbereichs

Der Export erfolgt analog der Preispflege fir Artikel bzw. Leistungen in den Schritten 1-5.

Schritt 1 von 5 / Datenservice [ET]

¥ Abbrechen | € Zuri > Weiter...

Wahlen Sie den gewiinschten Stammdatenbereich und die Aktion aus

Stamm Operation

® Adressen
Artikel Loschen
Leistung
Hauptwarengruppen

Warengruppen
Rabattgruppen
Lohngruppen
Bitte beachten Sie, das die gewahlte Aktion in Abhangigkeit des Datenumfangs langere Zeit beanspruchen kann. Der Aufbau des

Assistenten wurde so gewahlt, das alle Benutzerabhangigen Eingaben abgeschlossen und Gberprift werden kénnen und dann die
Aktion ohne weiteren Benutzereingriff durchlaufen kann.

Schritt 1 von 5:
Sie wahlen Ihren 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 gewlinschte Ausgabeformat und geben Sie gegebenenfalls einen Dateinamen an.

Schritt 5 von 5:

Die Dateien werden automatisch exportiert und die Anzahl der exportierten Datensatze angezeigt. Sie
schlieBen den Exportvorgang mit [Beenden] ab.

Abgleichen eines Stammbereichs

Abzugleichen sind im Programm folgende Stammdatenbereiche:

e Leistung
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e Rabattgruppen
e Lohngruppen

Leistung abgleichen

Schritt 1 von 5 / Datenservice Ed

3¢ Abbrechen € Zurt » Weiter...

Wahlen Sie den gewiinschten Stammdatenbereich und die Aktion aus

Stamm Operation
Adressen Preispflege
Artikel Loschen

® Leistung Export
Hauptwarengruppen

Warengruppen
Rabattgruppen
Lohngruppen
Bitte beachten Sie, das die gewédhlte Aktion in Abhangigkeit des Datenumfangs langere Zeit beanspruchen kann. Der Aufbau des

Assistenten wurde so gewahlt, das alle Benutzerabhangigen Eingaben abgeschlossen und Gberprift werden kénnen und dann die
Aktion ohne weiteren Benutzereingriff durchlaufen kann.

Schritt 1 von 5:
Sie wahlen Leistung und die Operation Abgleichen.

Schritt 2 von 5:
Sie wahlen das gewlinschte Gewerk, sowie gegebenenfalls den Leistungsnummern-Bereich und/ oder
den Lohngruppen-Bereich aus.

Schritt 3 von 5:
Im darauf folgenden Fenster werden lhnen die Datensdtze angezeigt, welche Sie abgleichen kdnnen.

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 schlieBen den Abgleichungsvorgang mit [Beenden] ab.
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Datenservice

Schritt 1 von 5 / Datenservice

¥ Abbrechen | € Zurick » Weiter...

Stamm Operation

Artikel Loschen
Leistung
Hauptwarengruppen
Warengruppen

® Rabattgruppen

Lohngruppen

Aktion ohne weiteren Benutzereingriff durchlaufen kann.

Wahlen Sie den gewiinschten Stammdatenbereich und die Aktion aus

Adressen Preispflege

Bitte beachten Sie, das die gewéhlte Aktion in Abhangigkeit des Datenumfangs langere Zeit beanspruchen kann. Der Aufbau des
Assistenten wurde so gewahlt, das alle Benutzerabhangigen Eingaben abgeschlossen und Gberprift werden kénnen und dann die

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

Datensatze wird angezeigt. SchlieRen Sie den Abgleichungsvorgang mit [Beenden] ab.
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Lohngruppen abgleichen

Schritt 1 von 5 / Datenservice Ed

3 Abbrechen € Zurick » Weiter...

Wahlen Sie den gewiinschten Stammdatenbereich und die Aktion aus

Stamm Operation
Adressen
Artikel | Bsc
Leistung
Hauptwarengruppen ®) Abgleichen

Warengruppen

Rabattgruppen

Bitte beachten Sie, das die gewéhlte Aktion in Abhangigkeit des Datenumfangs langere Zeit beanspruchen kann. Der Aufbau des
Assistenten wurde so gewahlt, das alle Benutzerabhangigen Eingaben abgeschlossen und Gberprift werden kénnen und dann die
Aktion ohne weiteren Benutzereingriff durchlaufen kann.

Schritt 1 von 5:
Sie wahlen Lohngruppen und die Operation abgleichen.

Schritt 3von 5:
Sie wahlen die gewiinschte 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 schlieRen den
Abgleichungsvorgang mit [Beenden] ab.
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Mandantensicherung

Die regelmdBige Datensicherung (Backup) ist eine der wichtigsten Aufgaben. Sei es durch
versehentliches Loschen, 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 M&glichkeit, wenigstens einen Teil der Daten zu restaurieren.

Auch wenn ein regelméaBiges Backup einigen Arbeitsaufwand bedeutet, steht diese Miihe meist in
keinem Verhéltnis zu einer manuellen Rekonstruktion der Daten. Auf professionellen Systemen, bei
denen moglicherweise sogar mehrere Benutzer auf einem Datenbestand arbeiten, ist wenigstens eine
wochentliche, 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, Ihre wertvollen Daten
sind mit einer Datensicherung nochmals vorhanden und kdnnen gegebenenfalls auf ein anderes
Computersystem eingespielt werden, so dass Sie weiter arbeiten kénnen.

Aufruf

Mit der Mandantensicherung im Programm koénnen Sie zur Laufzeit des Programms eine
Datensicherung fir 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.

| Fl Um diese Funktion auszufihren missen noch folgende Anwender das Programm verlassen.
(TEST1; )

OK

Nachdem alle Benutzer das Programm beendet haben, starten Sie den Mandantensicherungsassistent
erneut. Der Assistent flihrt Sie in 6 Schritten durch die Mandantensicherung. Nachdem Sie den
Startdialog gelesen haben, klicken Sie auf [Weiter].
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Mandantensicherung EA

E3 SchlieBen | € - » Weiter

Herzlich Willkemmen im Mandantensicherungsassistenten!

Auf den folgenden Seiten werden Sie Schritt far Schritt durch
die Sicherung des Mandanten gefihrt.

Dabei werden Sie um folgende Eingaben gebeten:
- Umfang der Datensicherung

- Ziel der Datensicherung

Wahrend der Sicherung wird ein Protokoll erstellt.

Verzeichnisse auswahlen

Wahlen Sie im Schritt 2/6 die Verzeichnisse aus, die Sie zusatzlich zu den Mandantendaten sichern
wollen. Optional kénnen Sie aus dem Mandantenverzeichnis das Verzeichnis Bilder, Formulare und
Texte fiir 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.

Hinweis: Diese Funktionen stehen in Abhangigkeit von lhrer lizenzierten Version zur
Verfugung.

Im Verzeichnis Texte stehen alle Textdokumente die Sie lber die interne Textverarbeitung, externe
Dokumentbearbeitung (Excel, Word, etc.) oder Uber das Mahnwesen (Mahnungen) in der OP-
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.
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Mandantensicherung EA
E3 SchlieBen | € Zurick » Weiter | EP Weiteres ~ @
Datenauswahl

Die Daten werden durch den Assistenten automatisch gesichert. Die Ordner Bilder, Formulare und Texte konnen optional
mitgesichert werden. Aktivieren Sie dazu die entsprechenden Optionen.
Bilder
v Daten
Formulare

Texte

Speicherort bestimmen

Haben Sie die zu sichernden Verzeichnisse ausgewahlt, klicken Sie auf [Weiter]. Im Schritt 3/6 rufen

Sie Uber den Button ','3 den Speicherort auf.

Mandantensicherung EA
E3 SchlieBen | € Zurick » Weiter | EF Weiteres ~ @
Speicherort

Wahlen Sie hier den gewinschten Speicherort der Datensicherung aus. Beachten Sie, dass sich dieser auf einen anderen
physikalischen Datentrager als die Datenbank befinden sollte.

|
Sicherungsmethode | Z|P-Archiv (Schnell) v | Kennwort
Prifung
Mandant 00001 Schlaumann * Der Handwerksmeister
Ordner Daten

Freier Speicher

Bendctigter Speicher 0,01 GB (9.693.868 Bytes)

Wahlen Sie im folgenden Dialog das Verzeichnis aus, in dem die Sicherung erstellt werden soll. Ist es
erforderlich in dem ausgewdhlten Verzeichnis ein Unterverzeichnis anzulegen, kénnen Sie mit der
Funktion [Neuen Ordner erstellen] einen neuen Ordner (Verzeichnis) anlegen. Nachdem Sie das
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Verzeichnis ausgewahlt haben, in dem die Mandantensicherung erstellt werden soll, klicken Sie auf
[OK].

Ordner suchen X

Backup 2016 A
Batchfiles Markable

cache Lightroom

install

msdownld.tmp

Oculus

Program Files (x86)

v temp
00900_2016-06-17_1624
merged
Sonepar

Usenext

Windows Driver v

Neuen Ordner erstellen Abbrechen

Wurde das gleiche Verzeichnis ausgewdhlt, in dem der zu sichernde Mandant bereits vorhanden ist,
erhalten Sie die folgende Warnung.

Achtung!

Datenbank- und Sicherungslaufwerk sind identisch.

Um eine erhohte Datensicherheit zu gewahrleisten, sollten Sie ein
anderes Sicherungslaufwerk wahlen.

oK

Bestatigen Sie den Warnhinweis mit [OK]. Sie kdnnen das ausgewahlte Verzeichnis beibehalten oder

ein anderes auswahlen, indem Sie erneut auf den Button :’B klicken. Ist das ausgewahlte Verzeichnis
richtig, klicken Sie auf [Weiter].

Bendtigter Speicher

Im Schritt 4/6 erhalten Sie die Information, welcher Mandant, mit welchen Verzeichnissen, wohin
gespeichert werden soll. Der Assistent ermittelt den bendtigten Speichern und zeigt den freien
Speicherplatz der Festplatte an. Die Datensicherung wird automatisch komprimiert zur Verfligung
gestellt.
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Mandantensicherung
E3 SchlieBen | € Zurick » Weiter | BP Weiteres ~
Speicherort

Wahlen Sie hier den gewiinschten Speicherort der Datensicherung aus. Beachten Sie, dass sich dieser auf einen anderen
physikalischen Datentrager als die Datenbank befinden sollte.

@
Sicherungsmethode | ZIP-Archiv (Schnell) v Kennwort

Prifung

Mandant 00001 Schlaumann * Der Handwerksmeister

Ordner Daten

Freier Speicher 120,29 GB (129.161.400.320 Bytes)
Benotigter Speicher 0,01 GB (9.693.868 Bytes)

Komprimierung

Fir die Komprimierung der Daten wird das ZIP — Format genutzt. Das ZIP-Format ist zunachst ein
Datencontainer, in den mehrere Dateien komprimiert gespeichert werden kdénnen. 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 zuséatzliches Programm erforderlich,
diese Betriebssysteme unterstiitzen das Entpacken von ZIP — Dateien. Entsprechen alle Angaben ihren
Vorgaben, klicken Sie auf [Weiter]. Im Schritt 5/6 wird jetzt die Datensicherung des Mandanten
durchgefihrt.

Sicherungsprotokoll

Im Schritt 6/6 erhalten Sie eine Zusammenfassung der Mandantensicherung. Das Sicherungsprotokoll
konnen Sie bei Bedarf Uber [Weiteres] Drucken und/oder Speichern. Beenden Sie im Anschluss
daran den Mandatensicherungsassistenten Uiber [Schlief3en].
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(X}

Mandantensicherung EA

SchlieBen | € Zuriick » Weiter | EP Weiteres~ @
Sicherungsstatus

07.09.2016 09:52:06 \Daten)\

07.09.2016 09:52:08 \Daten\2013\

{07.09.2016 09:52:08 \Daten\2015\

07.09.2016 09:52:08 \Daten\Abgabenverordnung\
07.09.2016 09:52:08 \Daten\Abgabenverordnung\2010\
07.09.2016 09:52:08 \Daten\Abgabenverordnung\2010\08\
07.09.2016 09:52:08 \Daten\Abgabenverordnung\2013\
07.09.2016 09:52:08 \Daten\Abgabenverordnung\2013\02\
07.09.2016 09:52:09 \Daten\DOKSICH\

07.09.2016 09:52:09 \Daten\log\

|07.09.2016 09:52:09 \Daten\NAKA\

07.09.2016 09:52:09 \Daten\USH\

07.09.2016 09:52:10 Sicherung erfolgreich ausgefihrt!

Verzeichnis 0%

Gesamt 0%
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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 geschltzt 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 Zuriickspielen der Daten aus dem
Sicherungsarchiv die aktuellen Daten zu sichern.



Mandantenassistent

Uber «Datei» | «sMandanten» | «Mandantenassistent» gelangen Sie in einen Assistenten, um

Einen neuen leeren Mandanten zu erstellen

Daten eines bestehenden Mandanten in einen neuen Mandanten zu kopieren
Einen Mandanten in Bezug auf Namen und Bezeichnung zu &ndern

Einen bestehenden Mandanten zu léschen.

Mandantenassistent El

E3 SchlieBen | € Zurick » Weiter
Wahlen Sie eine Option aus, die Sie ausfihren mochten

Mégliche Optionen

® Erstellen eines leeren Mandanten

Daten eines bestehenden Mandanten in einen neuen Mandanten kopieren

Andern eines Mandanten im Bezug auf den Namen und der Bezeichnung

Léschen eines bestehenden Mandanten

Erstellen eines leeren Mandanten

Sie wahlen diese Option, klicken auf [Weiter] und bestatigen im Folgefenster ebenfalls mit [Weiter].
Sie erhalten folgenden Dialog:
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Mandantenassistent u

£3 SchlieBen Zurack » Weiter

Wahlen Sie die Grunddaten zur Erstellung eines neuen Mandanten aus

Nummer Erstellt Name

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. AnschlieRend 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 abzuschlieRen. Hierbei
werden Sie von einem Assistenten unterstutzt. Bestatigen Sie die ndchste Meldung mit [OK].

( | Sie werden jetzt in dem neuen Mandanten angemeldet
% um die Konfiguration abzuschlieBen...

Nach der Bestatigung wird der Mandant gedffnet 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.

Ilhre Steuernummer und/oder Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer

lhre Bankverbindungsdaten wie IBAN, BIC, Kontonummer, BLZ, Name der Hausbank
Welchen Sachkontorahmen (SKR03 oder SKR04) verwenden Sie? (Diese Frage stellen
Sie ggf. IThrem Steuerberater. Sollten Sie nie die Absicht haben, Buchhaltungsdaten z.B.
Uber die DATEV-Schnittstelle an Ihren Steuerberater zu Ubergeben, ist die Information
und Auswahl unerheblich. Bitte bedenken Sie aber, dass eine spatere Anderung nicht
mehr moglich 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].
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Mandantenassistent

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

3 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 SKR03
Kontenrahmen SKR04

Individuellen Kontenrahmen beibehalten

Wenn tber die Auswahl des Kontenrahmens Unklarheit besteht, fragen Sie bitte |hren Steuerberater. Die Auswahl des Kontenrahmens kann nicht mehr
rickgéngig gemacht werden!

Geben Sie hier ihre Betriebsdaten fur die Auftragsbearbeitung ein. Diese werden fir die Platzhalter in
der Dokumentbearbeitung (z.B. Angebot, Auftrag, Rechnung, usw.) benétigt.
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Einrichtungsassistent

¥ Abbrechen | € Zuriick » Weiter @

Betriebsdaten - Auftragsbearbeitung

Mit diesen Angaben werden die Platzhalter gefllt.

Firma 1 Bitte hier [nren Firmennamen eintragen

Firma 2 Bitte hier lhre Firmennamenserweiterung eintragen
Firma 3 Bitte hier |hre Firmennamenserweiterung eintragen
StraBe Bitte hier die Strasse eintragen

Postleitzahl PLZ Ort | Bitte hier lhren Ort eintragen

Firmenanschrift | Bitte hier lhre Anschrift eintragen (z.B. Name * Strasse * PLZ Ort)

Telefon lhre Telefonnummer
Telefax lhre Faxnummer
E-Mail Ihre E-Mail-Adresse
Internet lhre Internetadresse

Inhaber/Geschéftsfihrer/Handelsregister

Bestétigen Sie die Angaben mit [Weiter]. Im folgenden Dialog wahlen Sie Ihre Hauptbankverbindung
aus.

Einrichtungsassistent

¥ Abbrechen | € Zuriick » Weiter @
Hauptbankverbindung
Kontoname
IBAN
BIC
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Mandantenassistent

Bestatigen Sie die Eingaben mit [Weiter]. Geben Sie hier die Daten ihres fiur Sie
zustandigen Finanzamtes ein. Bestatigen Sie die Angaben mit [Weiter].

Einrichtungsassistent

3 Abbrechen | € Zuriick » Weiter
Betriebsdaten - Finanzamt

Liegt keine Freistellung seitens des Bauleistenden vor, so wird zur Ausweisung des 15%igen Steuerabzugs gemaB §48-48d EStG Abschnitt VIl far
Bauleistungen Gber 5.000 EUR im Jahr ein Textbaustein mit den Angaben des Finanzamtes in das Dokument eingefigt.

Ust.-IDNr lhre Ust.-ldent.-Nr.

Steuernummer

Name Bitte hier Ihr Finanzamt eintragen

StraBe Bitte hier die StraBe des Finanzamtes eintragen

Postleitzahl PLZ Ort | Bitte hier den Ort Ihres Finanzamtes eintragen

v/| Freigestellt far 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].
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Einrichtungsassistent

3 Abbrechen Zurick > Weiter

Angaben zum Standardformular

Logo in das Standardformular einbinden

Soll ein Logo 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

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].
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Mandantenassistent

Mandantenassistent n

E3 SchlieBen = € Zurick » Weiter @
Wahlen Sie den zu kopierenden Mandanten aus

Nummer Erstellt Name oy
» 00001 19.10.2015 Schlaumann * Der Handwerksmeister

00002 | 07.09.2016 Mandantenname fir "00002".

In diesem Fenster werden lhnen alle verfigbaren Mandanten angezeigt. Wéahlen Sie hier durch
Anklicken den zu kopierenden Mandanten aus und betatigen Sie [Weiter].

Mandantenassistent Ed
E3 SchlieRen | € Zurick » Weiter @
Auswahl Folgende Stammdatenbereiche Gbernehmen

|| Adressen / Ansprechpartner / Branchen / Anreden

Artikel / Waren-/Rabattgruppen / Lieferanten

Nur ausgewahlte Daten | Leistungen / Gewerke
|| Lohngruppen / Personal

| Gerate / Fremdleistungen / Sonstiges

Textbausteine

\v| Einstellungen / Erloscodes / Steuersatze

Zusétzliche Ordner aus Mandant dbernehmen
| Ordner \Formulare | Ordner \Texte
Ordner \Bilder

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 auswahlen, die Sie kopieren wollen. Klicken Sie dann auf [Weiter].
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Mandantenassistent u

E3 SchlieBen | € Zurick » Weiter

Hinterlegen Sie hier den Namen und die Bezeichnung des Mandanten.

Nummer 00003 Erstellt am | 07.09.2016

Name Mandantenname fir "00003".

Bezeichnung

Geben Sie dem neuen Mandanten einen Namen und eine Bezeichnung. Die Nummer wird vom
Programm fortlaufend vergeben, kann aber tiberschrieben 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 &ndern

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 bestatigen 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 wahlen Sie den zu I6schenden Mandanten aus und
bestétigen ebenfalls mit [Weiter]. Sie erhalten nun eine Sicherheitsabfrage:

Bestatigen B

'e‘ Achtung! Sind Sie sicher das Sie das gesamte Mandantenverzeichnis mit all seinen Dateien, Ordnern und Backups I6schen wollen?

Nein

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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Scanner Schnittstelle

Neues Dokument Scannen

Uber die Funktion ,,neues Dokument scannen” kdnnen Sie Dokumente in der Historie zum Kunden
im Adressenstamm als PDF-, TIFF- oder Jpeg — Datei liber einen Scanner hinzufligen.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass bei Multifunktionsgerdten der TWAIN - Treiber
gesondert installiert werden muss. Ist der TWAIN - Treiber nicht installiert, wird in der
Auswahl der Scanner nicht angezeigt.

Vorgehensweise

Markieren Sie in der Kundenhistorie wo das eingescannte Dokument eingefiigt werden soll. Uber
[Weiteres] - [Neues Dokument scannen...] rufen Sie die Schnittstelle auf.

Dokument scannen n
[3 SchlieBen = . Scannen

ST TW-Brother MFC-9142CDN LAN [

Auflésung | 300 v | dpi

Speichern als
e Pdf-Datei TIFF-Datei
Jpeg-Datei

Achtung! Jede eingescannte Seite wird als einzelnes
Bild gespeichert!

Betreff Dokumente ohne Projektzuordung

Wahlen 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
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eingescannten Dokument haben. Als Vorschlag wird immer die Bezeichnung des markierten Eintrages
genommen.

Hinweis: Fir mehrseitige Dokumente stehen die Formate PDF oder TIFF zur Verfligung.
Wird Jpeg als Format ausgewahlt, wird jede Seite einzeln als Bilddatei angelegt.

Sie kdnnen mehrere Scannvorgange hintereinander starten und im AnschluB speichern.
Beim Speichern werden Sie gefragt, ob die bereits gescannten Dokumente fiir den
B  ndchsten Scannvorgang erhalten werden sollen.

Bestatigen

3 ) Sollen die eingescannten Daten fir einen weiteren Scanvorgang

s 4 erhalten bleiben?

Ja Nein

Rechts im Dialog wird lhnen das eingescannte Dokument angezeigt. Mit [Speichern] kénnen Sie das
eingescannte Dokument Gbernehmen.

Hinweis: Die eingescannten Dateien werden in den folgenden Verzeichnissen abgelegt
bzw. gespeichert.

e PDF unter Texte
e TIFF und Jpeg's unter Bilder/
e Mandate unter Texte/Mandate
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Datenubernahme und Schnittstellen

Uber das Menii «Schnittstellen» | «Datenimport Stammdaten» und «Schnittstellen» |
«Datenimport Dokument» stehen die Importschnittstellen zur Auswahl, um lieferantenspezifische
Artikel- und Leistungsdaten automatisch zu Gibernehmen.

DATE! DOKUMENTE STAMMDATEN
s =

—% =

Datenimport = Datenimport
Stammdaten + Dokument ~

Datanorm

Eldanorm
Bargerle-Zeiten

ZVEH

GAEB in Leistungsstamm

Universalschnittstelle

DATEI DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE
N

= -
Datenimport =~ Datenimport
Stammdaten -~ Dokument -
Impu‘ Einlesen von GAEB-Daten

Einlesen von UGL-Daten
Einlesen von UGS-Daten
Einlesen von WSCAD - Dateien

Einlesen von ONorm-Daten

Datanorm

Allgemeine Hinweise zum Einlesen von Datanorm 4.0/5.0-Daten

1

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 Ihnen, alle
einzulesenden Dateien auf einmal anzugeben. Dieses kann zu Problemen fihren, wenn z.B. Ihr
Lieferant eine Preisdnderungsdatei als Datanorm.001 liefert und die Grundausstattungsdatei die
Endungen *.002, *.003 usw. haben.

Dies wirde dann zwangsweise dazu fuhren, 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
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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.

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 wirde 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 &ndert 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 abzlglich 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 kénnen verschiedene Rabatte und auch Teuerungszuschlage iibermittelt werden.
Diese werden entweder vor dem Eintrag in die Tabelle berechnet oder aber in dem Feld ,zusatzl.
Rabatt* angezeigt.

Datanorm-Datenimport

Uber «Schnittstellen» | «Datenimport Stammdatens | «Datanorm» 6ffnet sich folgendes Fenster:
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Dokumentbearbeitung

Schnittstelle Datanorm Ed
E3 SchlieBen | € - > Weiter ' Weiteres ~
Hinzufiigen~ = Léschen Welche Dateien sollen eingelesen werden?
Fiagen Sie die gewinschten Dateien Gber das Plus- Symbol 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 [Hinzufiigen] 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 ndhere Informationen, wie
das Erstellungsdatum, den Lieferanten, usw. Bei der Auswahl sollten alle Daten angegeben werden,
die zur Verfigung 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 wéahlen Sie zunachst aus den jeweiligen Listen den gewiinschten
Lieferanten, gegebenenfalls das Gewerk, das Erléskonto, den Umsatzsteuersatz und die
Lohngruppe aus. Im Gruppenfeld ,Optionen® kdnnen Sie weitere Einstellungen vornehmen.
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Schnittstelle Datanorm Ed
£ SchlieBen = € Zurick » Weiter F Weiteres ~ ?
Zuordnung Optionen
Lieferant | - Bitte Lieferant wihlen - v V| Zeilengerecht
Ust-Satz | 01 Umsatzsteuer19% v v} Ubernahme Kurztext

. Artikelnummer dem Kurztext anfligen
Erloskonto | 8400 Erloese 19% USt

<

v/| Ubernahme Suchbegriffe
Lohnart | 001 Standard-Lohnverrechni| ¥

V| VK Preise pflegen

v/| Zusatzpreise
Artikel > Leistungsstamm
Leistungskopf neu kalkulieren
Neuanlage wie Preispflege behandeln

V| erw. Nettopreisbehandlung
Bei Artikelloschungen nicht I6schen
Bei Neuanlage nur Preise Gbernehmen
Artikelnr. in Leistungssticklisten akt.

Artikelnr. in Lagern akt.

Bestehende Stickliste |6schen

Selektion
Artikelnummer von =+ bis Nr
HptWarengruppe Yon .+ 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 Kontrollkastchen, so wird der Kurztext bei der Ubernahme mit éibernommen. Ist
diese Option nicht gesetzt, so wird ein gegebenenfalls manuell geénderter Kurztext nicht
Uberschrieben. Bei Erstaufnahme der Daten eines Lieferanten sollte diese Option gesetzt sein, da
sonst der Kurztext nicht mehr eingelesen wird.

Artikelnummer dem Kurztext anfiigen

Bei Neuanlage bzw. Pflege des Kurztextes (nur Artikelstamm) wird die Artikelnummer als weitere Zeile
des Kurztextes angefigt.

130



Dokumentbearbeitung

Ubernahme Suchbegriffe

Bei aktiviertem Kontrollkastchen werden Suchbegriffe aus der Datanorm Ubernommen. 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 Kontrollkéstchens werden die VK-Preise 2 bis 4 mit verandert. Ist diese
Option nicht gesetzt, so wird nur der VK 1 bei Anderungsséatzen gepflegt.

Artikel>Leistungsstamm

Hierbei werden die Artikel in den Leistungsstamm eingelesen. Wenn Sie das Kontrollk&stchen
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 Stuckliste 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, kénnen die
kalkulierten Aufschlage Uberschrieben werden. Bei gesetzter Option wird die Neuanlage wie eine
Pflege behandelt. Das heil3t, 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 Artikelldschungen nicht I6schen
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 Ubernehmen

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 Kontrollkéstchen VK-Preise pflegen aktiviert haben, so erscheint
ein weiteres Fenster.

Artikelnummer in Leistungssticklisten aktualisieren

Diese Option ermdglicht Ihnen, durch den Lieferanten geénderte Artikelnummern, auch in den
Leistungsstiicklisten zu Gbernehmen.
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Schnittstelle Datanorm Ed
£ SchlieBen Zurick » Weiter = [EF Weiteres ~
Bei der Preispflege werden bei neuen Artikeln die Aufschlage aus den Voreinstellungen herangezogen. Bei

Pflegesatzen werden die Verdnderungen beim Einkaufspreis auch beim VK-Preis durchgefihrt, so dass das
Verhéltnis zwischen beiden konstant bleibt.

iabweichende Behandlung der VK-Aufschlige

Preisaufschlag Artikel

.. farPreis1 30,00 % Listenpreis in VK1 dbernehmen
... fir Preis 2 40,00 % Listenpreis in VK2 Gbernehmen
... fir Preis 3 50,00 % Listenpreis in VK3 Gbernehmen
... far Preis 4 0,00 % Listenpreis in VK4 Gbernehmen
... far Preis 5 0,00 % Listenpreis in VK5 dbernehmen
... fir Preis 6 0,00 % Listenpreis in VK6 dbernehmen
... far Preis 7 0,00 % Listenpreis in VK7 dbernehmen
... fr Preis 8 0,00 % Listenpreis in VK8 Gbernehmen
... far Preis 9 0,00 % Listenpreis in VKO Gbernehmen
... fir Preis 10 0,00 % Listenpreis in VK10 Gbernehmen

Auch bei Preispflege diese Aufschlage beim Artikel eintragen. Die individuelle Kalkulation der VK-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
durchgefihrt, so dass das Verhéltnis zwischen beiden konstant bleibt. Wiinschen Sie eine davon
abweichende Behandlung der VK-Preise durchzufiihren, so aktivieren Sie das entsprechende
Kontrollkéastchen. Legen Sie fur die Artikel-Preise 1 bis 10 die prozentualen Aufschlage fest. Im
gesonderten Fall kdnnen Sie tUber die nebenstehenden Kontrollkéastchen flr 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 Aufschlage 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 Sticklisten um
die neuen Stiicklisten ergénzt.
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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 abgekiirzt. Sie kdnnen die
Mengeneinheiten fiur die Datanorm 5.0 bearbeiten, indem Sie Uber «Weiteres» | «Datanorm 5.0
Mengeneinheit bearbeiten» die Mengeneinheiten aufrufen.

Schnittstelle Datanorm E
£33 SchlieBen Zurick » Weiter | EP Weiteres ~

Datanorm 5.0 Mengeneinheiten bearbeiten
Bei der Preispflege werden bei neuen | ) ezogen. Bei
Pflegesdtzen werden die Verdnderung Datanorm Online so dass das

Verhéltnis zwischen beiden konstant & SHK Connect Datanorm

|:abweichende Behandlung der VK-Aufschlage

Geben Sie im Feld ,eigene Bezeichnung” ihre eigenen Bezeichnungen als Ersatz fir die Datanorm 5.0
Mengeneinheiten ein. Nachdem Sie alle notwendigen Anderungen vorgenommen haben, schlieRen
Sie das Fenster Uber [Schliel3en].

Mengeneinheiten bearbeiten EF
F3 SchlieBen

Datanorm 5 Bedeutung eigene Bezeichnung i
» CMK Quadratzentimeter CMK

cMQ Kubikzentimeter CMQ

CMT Zentimeter CMT

DZN Dutzend DZN

GRM Gramm GRM

HLT Hektoliter HLT

KGM Kilogramm KGM

KMT Kilometer KMT

LTR Liter LTR

MMT Milimeter MMT

MTK Quadratmeter MTK G

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 Ihre
individuellen Mengeneinheiten ersetzt.

Datanorm Online

DATANORM Online® ist der zukunftsweisende Web-Service fiir die Ubermittiung von Artikel- und
Preiskatalogen vom FachgroRhandler 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 entfallt das bisherige Hantieren mit DATANORM-Dateien auf
CD, Diskette oder ZIP-Dateien, die Sie via E-Mail erhalten haben.
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Sie wahlen einfach direkt aus einer Liste der Lieferanten im Internet — Portal den gewinschten
Lieferanten aus, geben - falls erforderlich - Ihre 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 tiber Datanorm Online

Starten Sie wie gewohnt die Datanormschnittstelle Ulber «Schnittstellen» | «Datenimport
Stammdaten» | «Datanorm». Uber die Funktion [Hinzufiigen] oder tber [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 auswéahlen».

Datanorm Online =4

[ E3 SchlieBen @ [EP Weiteres »

Gewshlter Lieferant/Handler: Lieferant auswahlen

Sonepar Deutschland Region West GmbH
Natorper StraBe 9
D-59439 Holzwickede

Zielverzeichnis

D:\Smarthandwerk\00001\Temp'2130764205

Name Datum URL

Wahlen Sie im Anschluss den Lieferanten aus, zu dem Sie die Datanorm — Dateien importieren
mochten und klicken Sie auf [Ubernehmen].
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Datanorm Online Auswahl Lieferant

Ubernehmen 3£ Abbrechen

4| Alle|
4. GroRhandler (nach PLZ)
... PLZ0....
.. PLZ 1....
PEZ 25
... PLZ 3....
.. PLZ 4....
.. PLZ 5....
. PLZ 6....
... PLZ7....
.. PLZ8....
. PLZ9....
. Osterreich
.. Luxemburg
4 -GroBhéndler (nach Gewerk)
.. Sanitar
- Heizung
.. Elektro
- Kélte/Klima
. Solartechnik
. Maler/Lackierer
.. Dachdecker
. Bauhandwerk
4 - Hersteller (nach Gewerk)
- Sanitar
- Heizung
.. Elektro
- Kélte/Klima
. Solartechnik
.. Maler/Lackierer
. Dachdecker

s

S S

Name

ABA BEUL GmbH

AFG Arbonia - Forster - Riesa GmbH
Akzo Nobel Deco GmbH

Alape GmbH

Albrecht Jung GmbH & Co. KG
Alfred Kaut GmbH & Co.

Allmess GmbH

Aloys F. Dornbracht GmbH & Co. KG
AMG Haustechnik GmbH & Co. KG
Andreas Paulsen GmbH

aquatherm GmbH

Arens & Stitz KG

ARI-Armaturen Albert Richter GmbH & ...

Armacell GmbH
Assion KG
atta Haustechnik GmbH & Co. KG

Aufdemkamp GmbH Elektro-FachgroBh...

August Brotje Handel KG
August Brotje KG

Bér & Ollenroth KG
Bauner KG

BBT Thermotechnik GmbH Buderus De...

<

Gewahlter Lieferant/Handler:

kein Datensatz ausgewahlt

Strasse

DieselstraBe 11
Heinrich-Schénberg-StraBe 3
VitalisstraBe 198-226

Am Grébicht1-9
VolmestraBe 1
WindhukstraBe 88

Am Vossberg 11
Kébbingser Miihle 6
Otto-Lilienthal-Strasse 1
Wittland 14-18

Biggen 5

Am Hafen7

Mergelheide 56-60
Robert-Bosch-StraBe 10
Hermann-Staudinger-StraBe 11
Biggen 8

Welserstr. 9
Schafjickenweg 1
Johannes-Kepler-StraBe 1-5
BergholzstraBe 3
AuenstraBe 3a
SophienstraBe 30-32

®@
Ort N
D-57439 Attend
D-01591 Riesa
D-50827 Kaln
D-38644 Goslar
D-58579 Schalks
D-42277 Wuppe
D-23758 Oldenk
D-58640 Iserlohi
D-52477 Alsdorf
D-24109 Kiel
D-57439 Attend
D-25421 Pinneb
D-33758 SchioB
D-48153 Minste
D-63110 Rodgat
D-57439 Attend
D-59557 Lippsta
D-26180 Rasted:
D-28816 Stuhr
D-12099 Berlin
D-98529 Suhl

D-35576 Wetzlai v
>

Sind die Dateien ausschlieB3lich fir Sie bestimmt, hat ihr Lieferant unter Umstanden die Dateien
geschitzt. In diesem Fall werden Sie aufgefordert, lhre Logindaten einzugeben.

Login

Die gewtinschte Information ist durch eine Authentifizierung
geschutzt. Bitte geben Sie die geforderten Anmeldedaten ein.

Sonepar Deutschland Region West GmbH

Kundennummer: [
Login:
Passwort:

v/ 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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Wenn Sie die Option ,Einstellung speichern® aktivieren, werden Sie beim né&chsten
Download nicht mehr aufgefordert, Ihre Logindaten einzugeben.

Sie befinden sich jetzt wieder im Startdialog des DATANORM Online®. Hier werden lhnen die
Informationen zum ausgewdhlten Lieferanten und zum Zielverzeichnis der Download — Dateien
angezeigt. Mit einem Klick auf den Button [Starte Download] werden die Dateien vom Server des
FachgroR3handlers heruntergeladen und ggf. entpackt.

Download Dateien =

personliche Datanorm Preispflege vom: 30.09.2015

http: /fwww.gconlineplus.de/images/data/Zentral Kunden/120/004166 /Download/D300915
/DATPREIS.001

C:\Users\Thomas\AppData\Local\Temp\bssDownloads)
Gesamtfortschritt:

Datei:

12,60 MB/23,24 MB
130,18 KB/s

Im Anschluss daran werden die Dateien in die Liste der einzulesenden Datanorm — Dateien importiert.
Die anschlieRende weitere Verarbeitung der Dateien entspricht der urspringlichen Verfahrensweise
von Datanorm — Dateien im Programm.

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 [Hinzufligen] oder tber [Weiteres] kdnnen Sie SHK
Connect Datanorm aufrufen. Sie erhalten eine Auswabhl der eigenen Lieferanten.

SHK- Datanormlieferantenauswahl E3

=rnehmen 3 Abbrechen ?

Bitte wahlen Sie den gewiinschten SHK- Datanormlieferanten aus:

REEES - Bitte Lieferant wahlen - [
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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 SchlieBen J§ Dateien anzeigen HinzufGgen == Léschen Bearbeite X
Eigene Lieferanteninformationen Zugangsdaten SHK Connect Lieferanteninformationen
Kundennummer
Benutzername
Passwort
D NAME 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
[Hinzuflgen]. Sie gelangen in die Liste der SHK Connect Lieferanten.

SHK Connect Datanorm Lieferanten ==

Ubernehmen 3¢ Abbrechen

Server [SHK-Connec] v

Branche SHK v
Entfernungssuche

PLZ 48431

Entfernung 0

Suche starten

Uber das Listenfeld wahlen sie den Server aus, (iber den ihr Lieferant die Kommunikation erméglicht.
Zur Auswahl stehen SHK-Connect, ARGE Neue Medien und Open-Connect. In diesem Dialog
haben Sie die Mdglichkeit die Suche nach einem Lieferanten einzuschréanken. Hierzu stehen die
Auswahl der Branche (z.Z. nur SHK und Elektro) und eine Entfernungssuche zur Verfigung. Fur die
Anzeige der verfiigbaren Lieferanten missen Sie auf [Suche starten] klicken.

SHK- Datanormlieferantenauswahl =3

3 Abbrechen

Bitte wahlen Sie den gewiinschten SHK- Datanormlieferanten aus:

NEEEIS - Bitte Lieferant wahlen - b

Waéhlen Sie im Anschluss den Lieferanten oder die Lieferanten aus, der/die zur Favoritenliste
hinzugefligt werden soll/sollen. Bestatigen 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
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stehen Sie wieder in der Favoritenliste. Hier kénnen Sie zum jeweiligen Lieferanten ihre Zugangsdaten
hinterlegen. Um die bereit gestellten Datanormdateien einsehen zu kdnnen, 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
ausschlieBlich fur Sie bestimmt oder haben Sie keine Zugangsdaten hinterlegt und hat Ihr Lieferant
unter Umstanden die Dateien geschiitzt, werden Sie aufgefordert lhre Logindaten einzugeben.

Login ES

Die gewtnschte Information ist durch eine Authentifizierung
geschitzt. Bitte geben Sie die geforderten Anmeldedaten ein.

GC-Gruppe GC-OnlinePlus

Kundennummer:
Login:

Passwort:

V| Einstellungen speichern

OK

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 GC-Gruppe GC-OnlinePlus E3
Il Starte Download 3¢ Abbrechen

Lieferanteninformationen Anderungsinformationen

GC-Gruppe GC-OnlinePlus |

An der Riede 1
28816 Stuhr/Seckenhausen

Zielverzeichnis

D:\Smarthandwerk\00001 Temp

Beschreibung Datum URL GroBe Auth.
[] Aenderung Artikel vom: 01.10.2015 01.10.2015 http://www.gconlineplus.de/images/data/Zentral/kunden/Datanorm/120/A011015/AENDAR.... 3,67 MB HTTP...
[7] persénliche Datanorm Preispflege vom: 30.09.20... 30.09.2015 http://www.gconlineplus.de/images/data/Zentral/Kunden/120/004166/Download/D300915/D... 23,24 MB HTTP...
[7] personliche Rabattgruppenpflege vom: 30.09.20... 30.09.2015 http://www.gconlineplus.de/images/data/Zentral/Kunden/120/004166/Download/D300915/D... ~ 473,19 KB HTTP...
[

personlicher Artikelstamm kompl. vom: 30.09.2...  30.09.2015 http://www.gconlineplus.de/images/data/Zentral/Kunden/120/004166/Download/D300915/D... 279,33 MB HTTP...

Im Anschluss werden lhnen jetzt die verfiigbaren Datanormdaten angezeigt. Wahlen Sie in der Liste
aus welche Dateien tbernommen werden sollen. Nach erfolgter Auswahl klicken Sie auf [Starte
Download]. Die Dateien werden vom Server des Lieferanten runtergeladen und ggf. entpackt.

138



Dokumentbearbeitung

Download Dateien |

personliche Datanorm Preispflege vom: 30.09.2015

http: /fwww.gconlineplus.de/images/data/Zentral Kunden/120/004166 /Download/D300915
/DATPREIS.001

C:\Users\Thomas\AppData\Local\Temp\bssDownloads)
Gesamtfortschritt:

Datei:

12,60 MB/23,24 MB
130,18 KBfs

Im Anschluss werden die Dateien in die Liste der einzulesenden Datanorm — Dateien importiert.

Schnittstelle Datanorm Ea

E3 SchlieBen | € Zuriick » Weiter P Weiteres ~ ?

Hinzufiigen~ == Loschen Welche Dateien sollen eingelesen werden?

Figen Sie die gewinschten Dateien Gber das Plus- Symbol in die
Einzulesende Dateien Liste ein. AnschlieBend dricken Sie die Taste < Weiter>.

DATPREIS.001 Datei-Info

Die anschlielende 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 geandert werden.

Universalschnittstelle

Diese Schnittstelle ermdglicht es Ihnen, 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:
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Universalschnittstelle
SchlieBen Zuriick Weiter Hilfe

Mit diesem Programm konnen Adress-, Artikel- und Leistungsdaten, welche als
Textdatei vorliegen, in die Datenbank eingelesen werden.

Ubernahme in | Adressen it

Ubernahme-Konfiguration

Loschen Einlagern

< neue Konfiguration >

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
betatigen 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 fligen eine Zeile mit den Feldnamen als erste
Zeile in die Datei ein.

Klicken Sie auf [Weiter].

Folgendes Fenster 6ffnet sich vor der endgiiltigen Ubernahme:
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GEWE...
» 001
001
001
001
001
001
001
001
001
001
001

Ubernehmen
Aktuelle Konfiguration ‘(W

Feldzuordnung

LSTNR

05.05.001
05.05.002
05.05.003
05.05.004
05.05.005
05.05.006
05.05.007
05.05.008
05.05.009
05.05.010
05.05.011

%] Import Stammdaten - ADRESSEN

Abbrechen

Quell-Datenbank | Ziel-Datenbank

SUCH
VU12CN OHNE TUR
VU12CN MIT TUR
VU24CN OHNE TUR
VU24CN MIT TUR
VU36CN OHNE TUR
VU36CN MIT TUR
VU48CN OHNE TUR
VU48CN MIT TUR
VA12CN OHNE TUR
VA24CN MIT TUR
VA36CN OHNE TUR

| | Ziel-Datenbank vorher loschen

 Speichern

KURZTEXT

mighty kurztext
voll der kurztext ey
VU24CN ohne Tiir
VU24CN mit Tar
VU36CN ohne Tiir
VU36CN mit Tir
VU48CN ohne Tir
VU48CN mit Tir
VA12CN ohne Tar
VA24CN mit Tir
VA36CN ohne Tar

Hilfe

In das Feld ,aktuelle Konfiguration“ kénnen Sie einen Titel eintragen, welchen Sie uUber [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 B

Ubernehmen Abbrechen Hilfe

o Feld der Quelldatei

konstanter Wert
xBase - Ausdruck
fortlaufend nummerieren, beginnend mit 0

keine Zuordnung

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 ermdéglicht.
Bestimmen Sie bei fortlaufend nummerieren den Startwert selbst. Mittels keine Zuordnung kdnnen
Sie bereits erfolgte Zuordnungen riickgangig 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 dazugehérige xBase-Ausdruck lautet:

FELDNAMEL1 + CHR(13) + CHR(10) + FELDNAME2

Hinweis: Jeder eingeflgte Zeilenumbruch z&hlt jeweils 2 Zeichen und vermindert somit
den verfligbaren Platz.

Fortlaufend nummeriert, beginnend mit
Die Option ermdéglicht Thnen 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 lhnen das Ergebnis der Zuordnung der
Felder angezeigt. Haben Sie alle Feldzuordnungen getroffen, starten Sie den eigentlichen
Datenimport mit der Schaltflache [Ubernahme].

GAEB in Leistungsstamm

Uber diese Schnittstelle kénnen 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:
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Ubernahme GAEB in Leistungsstamm E3

SchlieBen Abbrechen Zurtick Weiter Hilfe

Hinzufiigen toschen Welche Datei soll eingelesen werden?

) ) Fugen Sie die gewlinschte Datei Gber das Plus- Symbol in die
Einzulesende Datei Liste ein. AnschlieBend driicken Sie die Taste <Weiter>.

E:\bluesolution\Hilfe V6\Ressourcen\Schnittstellendate
Datei-Info

Bezeichnung: Leistungsverzeichnis

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 ausgewahlte Datei Idschen, so markieren Sie diese und klicken
auf [Loschen]. Haben Sie die gewlinschte Datei eingefuigt, so klicken Sie anschlieBend auf [Weiter].

Ubernahme GAEB in Leistungsstamm E3
SchlieBen Abbrechen Zurick Weiter Hilfe
- Optionen
Gewerk 002 : Sanitar - Heizuni| ¥ R T
|__|Ubernahme Suchbegriffe
Umsatzst. | 01 Umsatzsteuer 19% | v i} Leistungsverzeichnis mit Anlage der Leistungen automatisch generiere
Erloskonto | 8400 Erloese 19% USt | v [ | Nur Leistungsverzeichnis anlegen
Lohnart 001 Standard-Lohnve| ¥ [ ] 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 ergdnzen bzw. passen Sie die Einstellungen an.
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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 konnen Sie hier ber 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:

Q Es kénnen mehrere Dateien unabhéngig des Verzeichnisses angegeben werden. Sie
werden automatisch in der richtigen Reihenfolge eingelesen.

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 eingefigt. Sie kénnen dann anschlieBend 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 (Kostenanschlagstubergabe), GAEB-83
(Angebotsaufforderung) und GAEB-85 (Nebenangebot).

Es 6ffnet sich folgender Dialog:

144



Dokumentbearbeitung

GAEB - Import =2

2 Abbrechen . Zurick > Weiter
Verkniipfung zum Leistungsstamm

® normaler Import

{Positionen werden als manuelle Leistungen angelegt und
missen einer Leistung aus dem Stamm zugeordnet werden.)

Import mit VerknGpfung zu den Leistungen

(Positionen werden als Leistungen angelegt und sind der
Leistung mit der gleichen Positicnsnummer zu- geordnet.
Voraussetzung ist, dass diese GAEB-Datei in den Leistungsstamm
eingelesen wurde)

Import mit Referenzen zu den Leistungen

(Die GAEB - Leistungen werden als Leistungen angelegt und sind
der Leistung mit den Referenznummern (STLB oder STLK)
zugeordnet.)

,hormaler Import“
Wird der ,normale Import*“ gewdahlt, 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.

»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 wéhlen Sie aus, welche
Textvariante nach dem Import der Datei, im Dokument angezeigt werden soll. Klicken Sie nach
erfolgter Auswahl auf [Weiter].
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GAEB - Import n

2 Abbrechen Zurick 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 scllen. Sie kénnen spéter 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 fir 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 VerknlUpfung erstellt werden soll. Klicken Sie nach der Auswahl des
Gewerkes auf [Weiter], die GAEB — Datei wird verarbeitet und das Angebot getffnet.

Ist die Datei bzw. sind die Positionen nun eingelesen, kénnen 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 ibernommen.

Q Haben Sie die GAEB in den Leistungsstamm eingelesen (siche ,GAEB in

Wahlen Sie dann die Leistung aus, die mit der ausgewahlten Position im Dokument ,ausgetauscht"
werden soll. Der ,Austausch® der Position bezieht sich dabei ausschlieBlich 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 fiir
das Dokument auf «Bearbeiten» | «Positionen» | « Stammsatz der aktuellen Position andern ».
Es offnet sich der Leistungsstamm. Wahlen Sie hier eine neue Leistung aus. Ist die Bearbeitung des
Dokumentes abgeschlossen, kann anschlieBend 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 Einstellungsmdoglichkeiten. Diese werden gespeichert
und stehen beim néchsten 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» | «Benutzerverwaltung» ein.

Hinweis: Beachten Sie, dass nur folgende Outlook Versionen unterstiitzt werden:

w e  Outlook 2002, 2003, 2007 fiir Windows XP
) Outlook 2002, 2003, 2007, 2010 ab Windows Vista

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 [
E3 SchlieBen = [P Weiteres~ | (&) Start
Datenbestand

Lieferanten | Personal | Freie Adressen | geschéftliche Termine | private Termine | geschéftliche Aufgaben | private Aufgaben
Export
Wiahlen Sie die Kategorie aus, zu der die Daten in Microsoft Outlook zugeordnet werden sollen.

Export zu Kategorie | ohne Zuordnung v

Import
Wahlen Sie die Kategorie aus, aus der die Daten von Microsoft Outlook Gbernommen werden sollen.

Import aus Kategorie | ohne Zuordnung ¥

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
geschaftliche Aufgaben
private Aufgaben

Kategorien

In Outlook werden Termine und Kontakte in Kategorien eingeordnet. Uber die Schaltflache [Weiteres]
kénnen Sie die Outlook Kategorien auswdahlen, die Sie beim Im-/ Export verwenden wollen. Es
erscheint folgender Dialog:

Verwenden Sie die Kontrollkastchen neben der entsprechenden Kategorie, um den derzeit
ausgewahlten Elementen Farbkategorien zuzuweisen. Wahlen Sie den Kategorienamen aus, und
verwenden Sie die Befehle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten.

Tastenkombinat... [ Neu... ]
[ Umbenennen ]
] [j Griine Kategorie [ Bt J
(] (@) Lila Kategorie o
[] () Orange Kategorie
" Q RoE e L‘aEtlnkombinaﬁonl:a

[(Keine Angabe) ~ J

[ OK ] [ Abbrechen

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 ...
Outlook als Ziel aus. Klicken Sie dann auf die Schaltflache [Start].

und wahlen eine Kategorie aus
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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 wéhlen eine Kategorie als Quelle
aus. Alle Daten aus der gewahlten Kategorie aus Outlook werden beim Abgleich Gbernommen.

Synchronisation

Ein Datenabgleich findet grundsétzlich immer statt, wenn Sie auf die Schaltflache "Start" klicken.
Hierbei werden alle Datensétze abgeglichen die importiert oder exportiert wurden. Maf3geblich fur 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 tGbernommen werden. Hierzu wird in der Schnittstelle der Datenbereich ,geschaftliche
Termine” ausgewahlt. Die Auswahlbox Export wird markiert und als Zielkategorie wird die Gruppe
,Geschéftlich® gewahlt. Der Datentransfer wird auch hier tUber 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

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.

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 Ubernehmen. 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.
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Einstellungen Ed

Speichern Abbrechen Erweiterte Einstellungen ~

[ Betriebsdaten

Einstell - Schnittstell
1¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung R LIS I e

Hier konnen Sie hinterlegen welche Schnittstellen im Programm aktiviert werden sollen. Benotigt die Schnittstelle z.B. einen Pfad zum

[® Vorschlagswerte ! s il : z s ¢
orschiagswerte Einlesen, so konnen Sie diesen hier eintragen. Dieser Pfad wird Ihnen beim Offnen der Schnittstelle dann vorgeschlagen.

[ Dokumente

[ Kalkulation

o Wahrung

L¥ Schnittstellen

L¥ Firmenkalender

{¥ Telefonie £¥ Dokument Im-/Export
1¥ GaeB

1¥ Rohstoffe @) Aktiviert fur alle Benutzer
£¥ UGL Datenimport und -export

2 uGs Datenimport und -export

Auswahl der Schnittstellen Status der Schnittstelle

[ Import Stammdaten Nicht aktiviert

[@ Dokument
Akiviert far Benutzer mit Administratorstatus

¥ Bderne Programme

1¥ www.ausschreiben.de
L¥ Onlineshop-Anbindung
e Leistungskatalog Icking
£¥ Datenimport aus WSCAD
£¥ ONorm

[® Finanzbuchhaltung

@ Sonstiae bt
Internetadresse http://www.ausschreiben.de/ava.htm
Position im Dokument | Fragen v
Bilder Fragen X

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 Auswabhl

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 Stlckliste hinzuzuftigen)

o fragen (bei gesetzter Option, werden Sie beim Einfigen in das Dokument gefragt, mit
welchem Positionstyp der Text in das Dokument eingefligt werden soll)

Zusatzlich kdnnen Sie unter der Option Bilder "libernehmen" oder "nicht ibernehmen" bestimmen,
ob die Texte mit oder ohne Bilder ubernommen werden sollen. Die Option ist dynamisch und kann bei
der Ubernahme der Texte von der Webseite gedndert werden.

Dokumentbearbeitung

Offnen Sie ein bestehendes oder legen Sie ein neues Dokument an. Im Dokument (iber
«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.
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e Drucken
54 Senden an

STAMMDATEN
B

Speichern

Angebot Ansicht

INFORMATIONEN FUR AUSSCHREIBENDE
» Anleitung in 3 Schritten zum Ausschreibungstext
> Hersteller nach Logos

Statistik
Aktive Besucher 402
Besucher Heute 4199
Zugriffe Heute 121785
mehr Statistik >

INFORMATIONEN FUR

» Produkthersteller

> Objektberater
Bausoftwarehersteller

Triflex

Gemeinsam gelost.

;Nuurdkhte Keller
www.kellerschutz.de

ACO

MODULE
[Tif] Dokumentexplorer
Dokumentvorschau

¢ SchlieBen = Zoom 2_100 % Iv

Dokumentbearbeitung

SCHNITTSTELLEN EXTRAS ANSI
= 2
= X

Datenimport Datenexport Umwandeln Al

- - -

Einlesen von www.ausschreiben.de

Onlineshop-Artikelimport
UGS

UGL

WSCAD

WWW.-

-~ AUSSCHREIBUNGSTEXTE ONLINE
Leistungsbeschreibungen fiir Ihre Ausschreibung

‘ Suchbegriff eingeben

nach Bereichen

Hersteller
AZ

v

Hersteller ‘

Leistungsverzeichnisse mit AUSSCHREIBEN.DE erstellen

tber 730.000 Ausschreibungstexte und Leistungs-
beschreibungen fiir Ihre AVA Software, Handwerkersoftware
oder Textverarbeitung

schnell und einfach Hersteller-Texte der Bauprodukte in lhr
Leistungsverzeichnis tbemehmen

= Ausschreibungstexte kostenlos fiir Ihre Bau-Ausschreibung in
verschiedenen Datenformaten, zum Beispiel GAEB, PDF, Word

[BURGERT

sto mm=m \/O[Q T
WEDUROFLEX

—e- Normstahl n Il malotech

apollo  cwmemanc

mit Sicherheit Quafitat

Wahlen Sie einen Lieferanten und den gewiinschten Artikel aus. Mit Drag&Drop kdnnen Sie den

markieren Ausschreibungstext Ubernehmen.
Ubernommen.

Der
Sollten Sie die Option "fragen" eingestellt haben, erhalten Sie eine Abfrage mit

ausgewahlte Text wird in das Dokument

welchem Positionstyp der Text in das Dokument lbernommen werden soll.
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Auswahl n

Ubernehmen 3 Abbrechen

Position im Dokument | Manueller Artikel v

Bilder Ubernehmen e v

Nachdem Sie die Abfrage bestatigt haben, kénnen Sie weitere Texte hinzufiigen oder die Ubernahme
beenden.

wir bedanken uns noch einmal fiir Ihre Anfrage und michten Ihnen nachfolgendes Angebot unterbreiten:

Position Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €

1 1.00 St ES ..9.0s Targriffe aus Edelstahl, mit 45 Grad 13,00 13.00
Stitzen

Nettosumme 13,00

Umsatzsteuer 19 % 247

G es amts umme 1547

Wir hoffen, dass unser Angebot Ihren Vorstellungen entspricht und wiirden uns iiber einen Auftrag von Ihnen
sehr freuen. Machten Sie weitere Auskiinfte, rufen Sie uns bitte an. Sind wir einmal nicht erreichbar, rufen wir
umgehend zuriick.

Sie konnen die Texte wahlweise einfiigen. Beachten Sie dabei, dass der Text bei der Ubernahme
unter die zuletzt markierte Position im Dokument eingefligt wird.

DMS Schnittstelle (Dokument - Management - System)

Die DMS - Schnittstelle schafft die Mdglichkeit Dokumente im PDF — Format fur ein Dokument
Management System (DMS) zur Verfiugung zu stellen. Ist die Schnittstelle ,AKTIV“, werden
Dokumente (Angebot, Auftragsbestitigung, Rechnung, etc.) im PDF — Format beim Druck im
Mandanten- Verzeichnis/DMS gespeichert. Zusatzlich wird eine Indizierungsdatei mit festgelegten
Werten erstellt.

Die DMS — Schnittstelle wird in den Einstellungen unter dem Menlpunkt Schnittstellen aktiviert.
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Einstellungen Ed

Speichern 3¢ Abbrechen P Erweiterte Einstellungen ~ ?

[ Betriebsdaten

L¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung
[ Vorschlagswerte

Dokumente

[ Kalkulation

Einstellungen - Schnittstellen

Hier konnen Sie hinterlegen welche Schnittstellen im Programm aktiviert werden sollen. Benatigt die Schnittstelle z.B. einen Pfad zum
Einlesen, so kénnen Sie diesen hier eintragen. Dieser Pfad wird Ihnen beim Offnen der Schnittstelle dann vorgeschlagen.

o Auswahl der Schnittstellen Status der Schnittstelle

Fo3 zi;:riun:tgellen ? Import Stammdaten Nicht aktiviert

g :;r;:‘kizlender ; :i:::::.lncthhaltung Akiviert far Benutzer mit Administratorstatus
£¥ Rohstoffe & Sonstige @) Aktiviert fur alle Benutzer

$¥ mobile App
£} Outlook Abgleich
1¥ Dokument Management System

L¥ Bderne Programme

Exportpfad zum Dokumentmanagementsystem: C:\ProgramData\bluesolution software GmbH\smarthandwerk\00001\DMS\

Dateiendung der Indizierungsdatei: bt

Legen Sie fest, in welchem Dateiendung, ,xml“ oder “ixt“ die Indizierungsdatei fir das Dokument —
Management — System 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
verflgbaren Parameter. Die ausgegebenen Felder kdnnen in jeder ASCIlI — Datei vorkommen und
werden automatisch beim Erstellen ersetzt. Nicht vorhandene Werte werden ignoriert bzw. nicht
ausgegeben.

£ Vorlage.txt - Editor - o lES

Datei Bearbeiten Format Ansicht 7

:Musterdatei fir die in der Schnittstelle verfigbaren Parameter
:Diese Felder kdnnen in jeder ASCII Datei vorkommen und werden
;:automatisch bei Erstellung ersetzt. Damit ist auch die Nutzung
:von XML Dateivorlagen verschiedener Hersteller maglich

:nicht vorhandene Werte werden ignoriert.

[FieldValues]
BELEGART={BELEGART}
BELEGNUMMER={BELEGNUMMER}
PROJEKT={PROJEKT}
KUNDE={KUNDE}
KUNDENNUMMER={KUNDENNUMMER}
BELEGDATUM={BELEGDATUM}
BETREFF={BETREFF}
DOCUNCPFAD={DOCUNCPFAD}
NETTOSUMME={NETTOSUMME}
BRUTTOSUMME={BRUTTOSUMME}
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Sobald Sie die Parameter definiert haben, speichern Sie die Vorlage.txt.

Hinweis: Bitte beachten Sie, das die Einstellungen nur fir Dokumente greift die nach der
Aktivierung der DMS - Schnittstelle gedruckt werden. Sollten Sie fragen zu den Einstellung
des Dokument — Management — Systems haben, wenden Sie bitte an den Hersteller des
DMS — Programmes.

Dokumentbearbeitung

Mit Hilfe der Dokumentenbearbeitung haben Sie die Mdglichkeit, Belege zu erfassen und zu
bearbeiten. Sie gelangen in die Dokumentbearbeitung die Multifunktionsleiste «Dokumente».

DATE! DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS ANSICHT

= NS | =l ¥ el 2
=i 4 ol B = v ol EF | =
Angebot Auftragsbestitigung Rechnung Weitere Angebot Auftragsbestitigung Rechnung Weitere Dokumente

S v einlagern
Neues Dokument Dokument offnen

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» 6ffnen Sie nach Auswahl der gewiinschten Belegart
einen bereits bestehenden Beleg.

Erstellung eines neuen Dokuments

Betétigen Sie zur Erstellung eines Dokumentes die gewinschte Belegart.
DATE DOKUMENTE | STAMMDATEN  MODULE  SCHNITTSTELLEN  EXTRAS  ANSICHT

g O Ol a 2 & P =

Angebot Auftragsbestitigung Rechnung = Weitere Angebot Auftragsbestdtigung Rechnung Weitere Dokumente
v v einlagern

Neues Dokument Sammelauftrag aus ’

&

Sammelrechnung aus 4

-
o &

‘(] Lieferschein erstellen Alt+F9
i} Lieferscheinnachweis erstellen

Reparaturauftrag erstellen Alt+F2
% Kostenvoranschlag erstellen  Alt+F3
%' Notizzettel erstellen Alt+F8

Gutschrift erstellen

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.
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[ ] Angebot - neu - - D Angebot - o X
DOKUMENTE  STAMMDATEN ~ MODULE  SCHNITTSTELLEN  EXTRAS  ANSICHT  DOKUMENT \ POSITIONEN \ BEARBEITEN -
F‘I & Drucken @) 3 Ausschneiden || Segoe Ul t]w M * ‘!‘: 8 H [ Titelaberschrift % Zu-/Abschlag ~ D [ Schnellerfassung | Ausschneiden
M (5 Senden an [ Kopieren |FKUYU-B XX Untertitel [EP Weitere Zeilen - &' Konditionen Kopieren
Speichem R Einfugen | X Artikel Leistung Lohn Kostenarten Abschluss i} Dokument Einfagen
3 SchlieBen % Loschen E £ = B # Weitere - 3 Titelsumme setzen @ Einfagen - Einstellungen Kalkulation Loschen
Angebot i | Position hinzufdgen | Weiteres Handwerk Zwischenablage A
2 It ; |t 2 I3 |4 Is le 7 [} o 1o 11 12 \Il? 4 15 16 Uz 18

SCHLAUMANN

DER HANDWERKSMEISTER

Schiaumann GmbH * BergstraBe 12 * 48431 Rheine

Hem

Hermann Tiemerding

Twistringer StraBe 12

27243 Harpstedt Datum: 07.09.2016
Kunden-Nr.: 10003

Steuer-Nr.. 123/230/901

Angebot - neu-
BV: |

Sehr geehr{gi i MGG,

wir bedanken uns noch einmal fiir Thre Anfrage und machten Thnen nachfolgendes Angebot unterbreiten:

Sie bekommen hier eine weitere Multifunktionsleiste fir die Dokumentbearbeitung. Die
Multifunktionsleiste unterteilt sich in die Bereiche Dokument, Positionen und Bearbeiten.

Dokument Einstellungen

Uber die Multifunktionsleiste fir die Dokumentbearbeitung «Dokument» | «Einstellungen» haben Sie
die Mdglichkeit, 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.
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Einstellungen fir das aktuelle Dokument n

Ubernehmen 3¢ Abbrechen

Zusatzlich  Adresse 2, Adresse = Drucker @) Bemerkung = Darstellung @ Rohstoffe

Verwendetes Formular Standard v
Preis-Basis aller Positionen im Dokument | Prejs 1 v

Preise inklusive Umsatzsteuer
Kleinunternehmerregelung
Steuercode in Steuerpositionen anzeigen
Steuerschuldumkehr bei Umsatzsteuer anwenden
v/| Wahrungszeichen in Positionspreisen
Skonto im Summenblock zeigen
/| Ubertrag anzeigen
Bruttoausweisung beim Druck in Titelsummen
Sicherheitseinbehalt im Summenblock anzeigen
Blocksummen/Titelsummen ausblenden

Bei Artikeln mit Preiseinheit Einzelpreis mit | Nachkommastellen anzeigen

Kalkulationsabgleich identischer Positionen durchfihren

Register Allgemein

Hier kénnen Sie ein Formular auswéhlen, auf dessen Grundlage das aktuelle Dokument kiinftig
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 fir dieses Dokument die
Preise inklusive Umsatzsteuer verwendet werden.

Wird die Option Steuerschuldumkehr gesetzt, wird der Steuersatz gemafl den Einstellungen
gezogen. Zudem wird beim Einfllgen des Abschlusses der von lhnen hinterlegte Textbaustein fur die
Steuerumkehrschuld in das Dokument Ubernommen. Entscheiden Sie, ob das Waé&hrungszeichen
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 Hakchen
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 groReren Bauleistung ist es erforderlich ggf. einen Sicherheitseinbehalt in der Gesamtsumme mit
auszuweisen. Fur die Anzeige in der Gesamtsumme des Dokumentes aktivieren Sie die Option.
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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 Lohnstiucklisteneintrdge 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 veréndern. Wahlen Sie,
ob bei einem kumulativen Vorgang die vorangegangenen Abschlagsrechnungen Netto oder Brutto
abgezogen werden sollen.

Zusatzlich kénnen Sie festlegen ob eine Titelzusammenstellung im Dokument erfolgen soll und in
welcher Form die Stlickliste einer Leistung angezeigt bzw. gedruckt werden soll.
Register Adresse

In diesem Register werden lhnen Nummer, Firmenname, Adresse, sowie Telefonnummer, Branche
und Adresstyp zum ausgewéhlten Adressaten angezeigt und Sie kbnnen hier die Eintrage
nachtraglich verandern. Darlber 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.

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 tbernommen. Sie kénnen diese Einstellungen jeweils fir das aktuelle
Dokument anpassen bzw. andern.
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Einstellungen fir das aktuelle Dokument n

Ubernehmen 3 Abbrechen

Allgemein = Zusatzlich =~ Adresse = 2. Adresse

@ Bemerkung = Darstellung () Rohstoffe

Anzahl Exemplare Text fur Platzhalter

1 2 Original Original
Original
Drucker
Brother MFC-9142CDN Printer (Kopie 1) v Drucker - Setup

v| Kopien wie Original drucken

Erste Seite Letzte Seite
Automatische Zufuhr Automatische Zufuhr
Zufuhr 1 Zufuhr 1

Manuell Manuell

Sonstige Seiten

Automatische Zufuhr

Zufuhr 1
Manuell

Wahlen Sie den Drucker aus der Auswahlliste aus oder 6ffnen Sie Uber die Schaltflache [Drucker-
Setup] die Druckereinrichtung. Wéahlen Sie hier den gewinschten Drucker aus und legen uber
Eigenschaften die Details fest. Mit [OK] wird der Drucker in die Auswabhlliste ibernommen.

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

w 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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- Drucker
Name: Brother MFC-9142CDN Printer v Eigenschaften...
Status: Bereit
Typ: Brother MFC-5142CDN Printer

Standort: BRN30055C71FFCB
Kommentar: MFC-5142CDN LAN

- Papier - Ausrichtung -
GroRe:  |Ad | (' Hochformat
Quelle: |Automatische Zufuhr _v_l " Querformat

Netzwerlk... | 0K I Abbrechen

Ist der Drucker eingerichtet, kdnnen Sie jeder Seite (erste/ letzte/ sonstige) die gewlnschte
Ausgabeform zuweisen, d.h. Sie entscheiden, auf welche Papierquelle lhr Drucker jeweils zugreifen
soll. Sie kénnen den Zugriff auch automatisch auswéhlen lassen. Im oberen Bereich des Fensters
bestimmen Sie die Anzahl der zu druckenden Exemplare und geben gegebenenfalls einen Text als
Platzhalter an, beispielsweise ,,Original“, ,,Kundenakte®, ,,Buchhaltung“ oder &hnliches.

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 konnen fiur 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 o Original Original
1.Kopie 1.Kopie
2.Kopie 2. Kopie

Original
Drucker

Brother MFC-9142CDN Printer

\v| Kopien wie Original drucken

Erste Seite Letzte Seite
Automatische Zufuhr Automatische Zufuhr
Zufuhrl Zufuhrl
Manuell Manuell

Sonstige Seiten

Automatische Zufuhr

Zufuhrl
Manuell
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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 bernommen 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

Wird das Dokument Uber "Neues Dokument" erstellt, werden die Rohstoffangaben mit den Werten aus
den Grundeinstellungen vorbelegt. Die Rohstoffangaben kdnnen 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 eingefugt, wird der Rohstoffzuschlag mit dem gleichen
Kalkulationsaufschlag vorbelegt.

Rohstoffnotierungen auf alle Positionen tUbertragen

Wird die Option gesetzt, werden die Rohstoffnotierungen in die Positionen bernommen.

Dokument Zahlungsbedingungen

Uber die Multifunktionsleiste fiir die Dokumentbearbeitung «Dokument» | «Zahlungsbedingungens,
die Zahlungsbedingungen des Dokumentes anzupassen:
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Zahlungsbedingungen fiir das aktuelle Dokument =2
Ubernehmen 3¢ Abbrechen
Falligkeit
< ili] > | nach dem Dokumentdatum 12,10.2015 &
Skonto
auf Gesamtsumme - Einbehalt v
0,00 %| von oben gewahlter Summe 0,00 €
bis | < 0 Tage > | nach dem Dokumentdatum |02.10.2015 |
Einbehalt
Bruttorestbetrag (Bruttobetrag abzgl. aller bisheriger Rechn. und Ab-/Z\ ¥
V| bei Schlussrechnung von der Bruttobetragssumme berechnen
0,00 % von der Bruttorestsumme 0,00 €
bis |« 0 Tage| > | nach dem Dokumentdatum |02,10.2015 En

Sie kénnen zunéchst die Falligkeit festlegen, indem Sie entweder die Falligkeitstage oder das Datum
der Falligkeit 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. SchlieZlich kénnen
Sie noch einstellen, wie lange Skonto gewahrt werden soll. In diesem Dialog kénnen Sie aul3erdem
noch den Einbehalt fur dieses Dokument festlegen und naher bestimmen.

Vor- und Nachtexte

Nach der Betreffzeile haben Sie in Dokumenten die Mdglichkeit, noch vor der Positionserfassung
einen Vortext (Textbaustein) bzw. nach der Positionserfassung einen Nachtext einzufligen. 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.

161



smarthandwerk Handbuch

Positionsbearbeitung (Grundsétzliches)

PGBl 0OKUMENTE  STAMMDATEN  MODULE  SCHNITTSTELLEN  EXTRAS  ANSICHT  DOKUMENT | POSITIONEN | BEARBEITEN
—] & Drucken ﬂ 3 Ausschneiden || T Segoe Ul vl v * oy 8 P [] Titelaberschrift % Zu-/Abschlag -
LI 7 Senden an ) Kopieren FKU-BXX * = Untertite EP Weitere Zeilen -
Speichem Einfigen -~ Artikel Leistung Lohn Kostenarten
% SchlieBen ® Loschen E £ = B # Weitere - - = @ Einfagen -
Angebot Zuischenablage Formatierung Position hinzufugen

O.j & Schnellerfassung
! Konditionen
Dokument
Einstellungen Los
Weiteres Handwerk Zwischenablage

Sie wollen nun die fur Ihr Angebot relevanten Positionen in den Beleg einfligen. Hierzu bieten sich

Ihnen mehrere Mdglichkeiten:

1. Sie 6ffnen Uber die rechte Maustaste ein Kontextmend.

2. Sie klicken in der Multifunktionsleiste auf die gewlinschte Kostenart die eingefuigt werden soll.

3. Sie flgen mittels der Tastenkombinationen [Strg] + [1] (Artikel), [Strg] + [2] (Leistung) oder [Strg]

+ [6] (Lohn) die gewlinschten Positionen ein.

Im Folgenden wird lhnen das Einfligen von Positionen in ein Angebot per rechter Maustaste

beschrieben. Es erscheint folgendes Kontextmend:

| 4%  Artikelposition einfiigen Strg+1
% Lohnposition einfigen Strg+6
¥% Leistungsposition einflgen Strg+2
¥ Gerateposition einfigen Strg+8

& Fremdleistungsposition einfigen

9 Sonstigespesition einfiigen

% Datenimport >
Manuelle Position (frei) >

7] Titelaberschrift

- € mn

Zu- und Abschlage auf Netto- oder Bruttosumme
Textbaustein einfligen Umsch+Strg+T

29 Freien Text einfigen

i Datenfeld einfigen Umsch+Strg+G
Zu- oder Abschlag 4
Weitere Zeilen 4
Position ausschneiden Umsch+Strg+X

@ Position kopieren Umsch+Strg+C

M Position I6schen Umsch+Strg+Entf
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Positionen einfligen

Sie haben nun die Méglichkeit, Artikel-, Leistungs- und Lohnpositionen einzufligen. 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 Stlickzahl und der Preis. Auch hier haben Sie die Méglichkeit, den Text fir 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 Eintrédge in den
Stammdaten.

Kontextmeni vor Einfligen einer Position

Bevor Sie eine Position einfligen, haben Sie die Mdglichkeit, 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 einfugen

Wenn Sie zuerst eine Artikel-Position einfilgen moéchten, 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 Dricken der [Enter]-Taste erscheint folgendes Fenster zur Bestéatigung.

Artikelibernahme =2

Ubernehmen 3 Abbrechen

Der ausgewdhlte Artikel wird mit der

Menge i} PCE

Preisgruppe | Preis 1 v | 5,23 € Nettopreis

in das aktuelle Dokument eingefiigt.

Sie tragen hier die entsprechende Stlckzahl ein, wahlen 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 eingefligt. Haben Sie alle
gewilnschten Positionen ausgewahlt, gelangen Sie in die Dokumentenbearbeitung zurlck, 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 tbernehmen. Die Positionserfassung erfolgt analog der Erfassung von Artikeln.

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 Verfliigung steht. Sobald eine
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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 gewlnschten
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 Stiicklistenposition
in der Stlckliste enthalten. Die weiteren Positionen werden in der Abfolge der Markierung in der
Stlickliste eingefiigt. Beachten Sie bitte, dass die Funktion innerhalb eines kumulativen Vorgangs
nicht zur Verfigung steht. Die Einschrankung gilt fir alle Dokumente innerhalb eines kumulativen
Vorgangs, einschliellich der Basisdokumente aus denen eine Abschlags-, oder Schlussrechnung
oder ein Teil- und/oder Schlussaufmalf? erstellt wurde.

Hinweis: Sie haben bei der Erstellung der Leistung eine Position Ubersehen? Mit der
Funktion "An Leistung anfuigen", "In Leistung einfligen" oder "aus Zwischenablage
einfugen” konnen Sie die ausgeschnittene oder kopierte Position nachtraglich in die
Leistung einfligen.

Manuelle Position (frei)

Sie haben auch die Mdglichkeit, Uber die Untermenipunkte Artikel, Leistungen und Lohne in die
Positionen einzufiigen, die Sie nicht in den Stammdaten festgelegt haben. So haben Sie z.B. in Threm
Angebot einen nur fur diesen Kunden speziell angefertigten Artikel aufzufiihren, den Sie nicht in lhrem
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 fiir die
Bearbeitung bereit. Jetzt konnen Sie Stiickzahl, Bezeichnung, Preis bzw. Arbeitszeit fur lhre
aulRerordentliche Position manuell eintragen. Genauso gehen Sie vor, wenn Sie fur Leistungen,
Lohne, Gerate, Fremdleistungen oder Sonstiges manuelle (freie) Positionen ins Dokument einfliigen
madchten.

Blockuberschrift (Titel)

Sie wahlen den Kontext-MenUeintrag «Blockuberschrift» aus, um einen neuen Titel in das Dokument
einzuflgen, um wiederum Ihr Dokument tbersichtlicher zu gestalten.

Blocksumme

Da Sie sich nun fir eine Ubersichtliche Untergliederung der aufgeflihrten Positionen entschieden
haben, fligen Sie auch nach jedem Positionsblock die Blocksumme ein. Das Programm errechnet die
Blocksumme und schliefl3t dadurch den jeweiligen Blocktitel ab.

Untertitel
Hierliber kénnen Sie weitere Untertitel einfligen.
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.

164



Dokumentbearbeitung

Textbaustein einfiigen

Hier figen Sie nach Belieben einen Textbaustein in Ihr Angebot ein. Nach Anwahl dieses Menus
gelangen Sie direkt in die Textbaustein-Auswahl zum Auswéhlen und Ubernehmen eines
gewlnschten Textes oder zur Anlage eines neuen Bausteines.

Freier Text

Diese Funktion ermdglicht es Ihnen, einen beliebigen freien Text in Ihr Dokument einzufugen. 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 aufkummuliert zu den Rohstoffbezeichnungen die Rohstoffgewichte
und der Rohstoffzuschlag im Dokument ausgewiesen werden.

Weitere Zeilen »

Rohstoffausweisung » | £ Nach Gesamtsumme einfigen

Position ausschneiden Umsch+Strg+X # Am Ende des Dokumentes einfigen
Position kopieren Umsch+Strg+C

Position l6schen Umsch+Strg+Entf

Gesamtsumme 1999 €

Rohstoffausweisung:

RS-Bezeichnung RS-Gewicht RS-Zuschlag

Kupfer 0,5 kg 385 €

Weitere Zeilen

Uber den Befehl «Weitere Zeilen» im Kontextmenii erhalten Sie ein Untermenii mit weiteren
Eintragen angezeigt:
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EP Weitere Zeilen -~
Summen
Y. Nettosumme einfigen

Y. Zwischensumme einflgen

Texte

e

[25) Textbaustein einfligen Umsch+Strg+T

[25) Freien Text einfligen

Rohstoffausweisung

& Entfernen

Linien
Einfache Trennlinie Umsch+Strg+E
Doppelte Trennlinie Umsch+Strg+D
Skonto

Nettosumme einflgen
Uber "Nettosumme einfligen” errechnet das Programm automatisch die Summe aller Positionen und
flgt diese an ausgesuchter Stelle in das Dokument ein.

Zwischensumme einfligen
Wollen Sie eine Zwischensumme in lhr Angebot einfugen, die alle Positionen bis zur Position
Zwischensumme enthélt, so wahlen Sie diese Option.

Umsatzsteuer einfiigen

HierlGiber kénnen Sie den Umsatzsteuerbetrag einfligen. Die Umsatzsteuer wird auch automatisch vom
Programm eingetragen, sobald Sie am Ende des Beleges im Kontextmeni auf «<Abschluss setzen»
klicken.

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 gewéhren

Haben Sie die Positionen in lhrem Angebot erfasst und mochten den Beleg mit Skonto abschlieRen,
so klicken Sie diesen Befehl an. Das Programm flgt automatisch die Nettosumme der gesamten
Positionen, die Summe der entsprechenden Mehrwertsteuer, sowie die abschlieRende Gesamtsumme
(inklusive Skonto) ein.

166



Dokumentbearbeitung

Position Loschen

Machen Sie eine falsche Eingabe, z.B. eine falsche Position einzufligen, so haben Sie Uber diesen
Befehl die Mdglichkeit, 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 geléscht
werden. Hierzu klicken Sie im Kontextmeni auf «Abschluss entfernen», um den gesamten Block
"Abschluss" zu loschen. Es gibt weitere Kontextmenu-Auswahlméglichkeiten. Das Aussehen des
Menus ist abhéngig davon, wo Sie mit der rechten Maustaste klicken und welche Bearbeitungsschritte
Sie bereits vorgenommen haben.

Aufmald 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» | «Einfligen» die AufmaBberechnung. Im Dokument wird in der
entsprechenden Position der Begriff Aufmal® eingefligt. Dahinter geben Sie jetzt die gewiinschte
Formel, z.B. 5*8, ein. Die Menge wird dementsprechend veradndert und der Gesamtpreis entsprechend
seinen Angaben anhand des Einzelpreises ermittelt.

Soll die AufmaRkette mehrzeilig sein, muss die vorausgehende Aufmal3kette mit einer
Rechenoperation enden oder die néchste mit einer Rechenoperation beginnen. Zu den Aufmalien
kénnen Texte erfasst werden, wenn diese in Hochkommata stehen (Beispiel: 'Flache 1' 5*8). Sie
konnen auch anstatt eine manuelle Formel anzugeben, auf einen Formelstand zurtickgreifen. Hierzu
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Mengenfeld. Naheres im Kapitel Externes Aufmal3.

Rabatt oder Zuschlag anfligen

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 Verfligung, welche folgendes Auswabhlfenster 6ffnet:
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Zu- oder Abschlag auf mehrere Positionen ET

Ubernehmen 3¢ Abbrechen

V| 1 CASA gamma Waschtisch
2 Kabel mit Hohlpreis

< >
T Segoe Ul vio v/l v~ |v~ F K Utnid«|BD B X2 X; |[E| v
<§|_|.1- 1120113101 1401150 11§ 117001811 1G 011900 11991 111211 11311 11417
Auf die Positionen i:ﬁolgt
Zeile: 1 | Position: 1 |
Art Summe der Positionen Prozentsatz Abschlagswert
® Rabatt Zuschlag 3271 € 0,000 % 0,00 €

Hier werden lhnen alle bereits eingefligten Positionen angezeigt. Wéhlen Sie durch Aktivieren des
Kontrollkéstchens die gewiinschten 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 eingefligt 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 flie3t 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 Kontextmeni 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 Ihrem Dokument schon eine Position eingefugt, 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.

@ Artikelkalkulation =
Ubernehmen 3¢ Abbrechen | [€ € > | EF Weiteres~ ?
Position: |1 Bezeichnung: |CASA gamma Waschtisch

Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weiB
Nummer: | 01000401

Kalkulation

kundenspez. Preis kalkulierter Preis
gultige Kalkulation
K Preis1 Selbstkosten-Lohnsatz 30,00 €| Zeitbedarf DI  Positionsart
E::z i kalkulierter Lohnsatz 39,00 € = 0,00 h Fixpreisposition
Preis 4
Preis 5 Kosten Aufschlag Verkauf
Preis 6 Lohn 0,00€ + 0,000 % 0,00€ = Lohn
E'Efs ; Artikel 19,50 € + 30,000 % 585€ = Artikel 2535€
reis
Preis 9 Gerate 000€ + 0,000 % 000€ = Gerite
PERI0 Fremdleistung 0,00€ + 0,000 % 0,00€ = Fremdleist.
Sonstiges 0,00€ + 0,000 % 0,00€ = Sonstiges
Gesamt 19,50 € + 30,000 % 585€ = Gesamt 2535¢€
Der Deckungsbeitrag entspricht 0,00 Euro / Std. kalk. %-Satz "Aufschlag” in allen Pos. Gbern.

1} Eigenschaften %-Satz "Aufschlag” beibehalten

£} Kalkulation nur Artikelposition dandern

Kalkulationsabgleich durchfihren

£¥ Rohstoffe zusétzliche Artikeldaten

Listenpreis 2535 ./.Rabatt 0.000 % ./.zus. Rabatt 23.077 % = Rabattsumme -5

o
o

£} parstellung
£} Bemerkung

£} 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 Lohnsatze 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. Fir 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:

Kalkulation

gultige Kalkulation
W Preis1

Preis 3

Preis 4

Preic 5

169



smarthandwerk Handbuch

Nach Auswahl eines anderen Preises kénnen Sie tiber die Schaltflache | den jeweiligen Alternativ-
Preis in die giiltige Kalkulation tbernehmen. 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 Moglichkeiten zur Riickrechnung und
Verteilung:

Durch Aktivierung des Kontrollkéstchens "gewichtete Einzelpreiskalkulation" werden bei direkter
Anderung des Einzelpreises die bisherigen Anteile von Lohn, Artikel und Geraten 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 Verdnderungen 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

miissen, falls eine Kalkulation der Fixpreisposition erforderlich ist, die Positionskalkulation zum Andern
der Positionssumme aufrufen.

Preisdnderungen riickgangig machen:

Mochten Sie entweder alle Anderungen an Ihrem Dokument riickgéngig 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 fur Leistungen aus
dem Dokument aktualisiert werden sollen.

Weitere Optionen des Kalkulations-Dialoges:

Klicken Sie auf die Schaltflachen im linken Teil des Kalkulationsfensters:

L} Eigenschaften
{¥ Kalkulation
{* Rohstoffe

{} Bemerkung

{3} Statistik

1} Darstellung

Eigenschaften
Hier kdnnen Sie die Menge und die Mengeneinheit der Position verdndern. Auf3erdem kénnen Sie
folgende Einstellungen, die aus dem Artikelstamm Ubernommen wurden, anpassen:

 Steuerschliissel
* Erléskonto
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An dieser Stelle kdnnen Sie auch die Positionsart veréndern. Ihnen stehen hier die Optionen Normal,
Alternativ, Bedarf zur Auswahl. Im unteren Teil des Dialoges kénnen Sie die Positionstexte
bearbeiten und formatieren. Dies gilt fur den Kurztext und den Langtext sowie den Aufmalf3text.

Rohstoffe
Unter "Rohstoffe" werden die Rohstoffe zur Position angezeigt. 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 zu der Position eingesehen werden.

Erklérung 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 gekuirzt.

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 eingefiuigt, wird der Rohstoffzuschlag mit dem gleichen
Kalkulationsaufschlag vorbelegt.

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, Gerate, Fremdleistungen und Sonstiges entnehmen kénnen.

Darstellung
Hier wahlen Sie aus, welche Felder in der Position angezeigt werden sollen.

Menu Weiteres

Uber «Weiteres» am oberen Rand des Fensters kénnen Sie folgende Funktionen aufrufen:
[EP Weiteres~

Statistik drucken

Verkaufshistorie anzeigen...

Preisauswahl anzeigen... »

Anderungen automatisch Ubernehmen
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Artikeldaten anzeigen

zusatzliche Artikeldaten

Listenpreis 10,00 ./.Rabatt 0,000 % ./.zus. Rabatt 0,000 % = Rabattsumme 0,00

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 Mdglichkeit, den gewiinschten Preis direkt
in die Kalkulation zu tbernehmen.

Anderungen automatisch tlbernehmen

Ist vor dieser Auswahl ein schwarzer Haken gesetzt, wird jede Anderung im Kalkulationsdialog beim
SchlieBen oder beim Wechsel zur nachsten Position gespeichert. Die Schaltfliche [Ubernehmen] ist
dann deaktiviert. Durch Auswahl dieses Menupunktes wird die Option ein- oder ausgeschaltet. Wenn
die Option nicht aktiviert ist, missen Sie die Anderungen mit der Schaltfliche [Ubernehmen]
bestétigen.

Bearbeitungsreihenfolge (Ubersicht)

Erstellen eines Angebots

Sie erstellen jetzt ein neues Angebot. Nachfolgend werden noch einmal die wichtigsten
Bearbeitungsmoglichkeiten aufgezahlt:

e Uber ,Dokument» gelangen Sie zum Erfassen von neuen Belegen. Sie betétigen
hier die Schaltflache fir ein Angebot. Sie gelangen automatisch zur Auswahl eines
Kunden fur das neue Dokument.

e Durch Doppelklick auf den gewtnschten Kunden gelangen Sie in die eigentliche
Dokumentbearbeitung. Die Kundenanschrift ist bereits eingefugt. Je nach Zuweisung
eines Textbausteins(Vortextes) uUber «Datei» | «Einstellungen» |“Dokumente» |

«Formulare / Vor- und Nachtexte» ist der entsprechende Text automatisch als
Vortext in das Dokument bereits eingefiigt.

e Sie betatigen die rechte Maustaste und erhalten ein Kontextmenl. Sie wahlen
«Blockiberschrift» aus und tragen in der betreffenden Zeile den Titel "Uberholung/
Wartung Heizungsanlage" ein.

e Als nachstes rufen Sie wieder Uber die rechte Maustaste das Kontextment auf und
wahlen «Artikelposition einfligen» aus. Sie gelangen sogleich in den Artikelstamm
zur Auswahl des Artikels. Nach Doppelklick oder [Enter]-Taste auf den gewiinschten
Artikel geben Sie in dem darauf folgenden Dialog die Stiickzahl an und klicken auf
[Ubernehmen].
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Sie fugen bei Bedarf weitere Positionen ein.

Haben Sie eine Position eingefugt, deren Menge Sie mittels Aufmal3-Zeilen
berechnen lassen wollen, so wahlen Sie «Bearbeiten» | «AufmaB» | «Einfligen»
aus. Danach geben Sie in der markierten Position die entsprechende Formel ein, z.B.
das Aufmal3: 10+10.

Um den Text, die Menge oder die Summe einer Zeile zu verdndern, klicken Sie diese
mit der linken Maustaste an und machen |lhre Anderungen direkt im Dokument. Die so
vorgenommenen Anderungen gelten nur fiir 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
Preisdnderung werden im Dialog sofort sichtbar.

Wollen Sie einer Position einen Rabatt oder einen Zuschlag zuordnen, so wahlen Sie
Uber das Kontextmenii «Zu- oder Abschlag» und dann «Rabatt anfiigen» bzw.
«Zuschlag anfiigen».

Falls Sie zur besseren Unterteilung und Ubersicht mit Blockiiberschriften (Titel)
arbeiten mochten, haben Sie nach jedem "Block" eine Blocksumme Uber das
Kontextmen( einzufiigen.

Uber Abschluss (Netto. Ust, Brutto) aus dem Kontextmeni schlieBen Sie nun Ihr
Dokument ab. Nach Anwahl dieses Menuls wird am Ende des Dokuments ein Block,
bestehend aus Nettosumme, Mehrwertsteuer und Gesamtsumme eingefiigt.

Haben Sie unter «Datei» | «Einstellungen» | «Dokumente» | «Formulare / Vor-
und Nachtexte» einen Nachtext ausgewahlt und zugewiesen, so wird nach Aufruf des
Befehlsabschluss automatisch der ausgewahlte Textbaustein eingefiigt.

Sie speichern nun lhr Dokument Uber die Schaltfliche  «Speichern» unter
~Dokument» in der Multifunktionsleiste ab und erhalten folgende Abfrage:

Dokument speichern =

Basisdokument | Nicht umgewandelt

Das neue Angebot

wird gespeichert unter der Nummer

00001/16

oK Abbrechen
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e Klicken Sie direkt auf [OK]. Das Dokument wird gespeichert und kann zu einem spéateren
Zeitpunkt bei Auftragserteilung iber Dokument > Dokument umwandeln in eine nachst
héhere Dokumentenart gewandelt werden.

Bereits erstellte Dokumente bearbeiten

Uber die Multifunktionsleiste ,Dokument» | «Dokument 6ffnen» 6ffnen Sie nach Auswahl der
gewlinschten Belegart einen bereits bestehenden Beleg.

@ Auswahl eines Angebotes zur Bearbeitung n
Ubernehmen E3 Abbrechen
Ubersicht | @) Vorschau = (@) Bemerkung
Betreff Kundenanschrift
Herr
Abgeleitet aus | nicht abgeleitet Hermann Tiemerding
Vers. -Makler
Werte des aktuellen Dokumentes Twistringer Strafe 12
27243 Harpstedt
Netto 2535€
Telefon: ©4244/16838
+ MwSt 482 € Telefax: ©4244/16839
Mobil:
Gesamt 0,17 €
Suchen Kunde Datumsfilter Statusfilter Archivierte Dokumente
A& O |0 | | Im Vormonat V| <Alle> V| | Nicht anzeigen v
Dokument v Dokumenttyp und Nummer Kundennumir Kunde Belegdatum  Nettobetrag MwsSt. Bruttobetrag  Fallig zum Zahlbetrag Status
L3 Hier anklicken um einen Filter zu definieren
» | 60001/16 Anaebot 00001/16 10003 TIEMERDI 7 7 00 € In Arb
< >

Markieren Sie in der untenstehenden Ubersicht das gewiinschte Dokument und es werden lhnen 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] o6ffnen 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 Auftragsbestédtigung
wandeln.

Dokumente umwandeln

Das soeben geodffnete Angebot wird nun von lhnen Uber ,Dokument» | «Umwandeln» |
«Auftragsbestitigung» 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.
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Gleichzeitig 6ffnet sich jedoch ein Kalender zur Auswahl und Festlegung eines anderen Datums.
Speichern Sie nun diese Auftragsbestatigung, so erhalten Sie wieder folgende Abfrage:

Dokument speichern [
Das neue Angebot
I wird gespeichert unter der Nummer
e

- ' 00001/16

Basisdokument | Nicht umgewandelt

oK Abbrechen

Klicken Sie in dieser Abfrage nun auf [OK], so wird die Auftragsbestatigung gespeichert und Sie
verbleiben in der Dokumentenbearbeitung.

Dokumente kopieren

Wandeln Sie gleichartige Dokumente um, zB. ein Angebot in ein Angebot, so wird die
Adressdatenbank zur Auswahl eines neuen Kunden gedffnet. Sie kdnnen 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 ged&ffnet, kdnnen Sie lber die
Multifunktionsleiste der Dokumentbearbeitung ,Dokument» | «Dokumentlisten» zugehorige
Sonderlisten zu dem jeweiligen Dokument erzeugen. Die Sonderliste wird in einer neuen Ansicht
geoffnet.

Hinweis: bei den Sonderlisten handelt es sich um tempordre Anzeigen die nicht
gespeichert werden kénnen.

Folgende Listen stehen zur Verfligung:

* Kurzliste Wahlen 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 Menii kénnen Sie eine Liste mit Titelstruktur und den
jeweiligen Summen erzeugen
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« 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.
- Aufmalliste In dieser Liste werden die Aufmalie, jedoch keine Preise angezeigt.

» Preisanfrage Fir diese Sonderliste wdhlen Sie zunachst 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 tber «Datei» |
«Einstellungen» | ,Dokumente» | «Einstellungen fir Dokumentlisten» beeinflusst
werden.

Teil- und Abschlagsrechnungen

Das Programm bietet Ihnen die Méglichkeit, Teil- und Abschlagsrechnungen einfach zu erstellen.

* Teilrechnungen sind positionsbezogene Abrechnungen mit und ohne internem Aufmal3. 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 Mentpunkt «Schlussrechnung erstellen» bietet Innen die Mdglichkeit, noch nicht erfasste
Summen abzurechnen.

* Teil- und Abschlagsrechnungen kénnen von lhnen tiber «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 Gbernommen.

Neue Teilrechnung erstellen

Sie 6ffnen das Angebot bzw. die Auftragsbestatigung, aus der Sie eine Teilrechnung erstellen
mochten. 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 Auftragsbestétigung zu speichern.
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Im Anschluss 6ffnet sich ein Fenster mit samtlichen im Ausgangsdokument enthaltenen Positionen.

@ 1. Teilrechnung [ neu angelegt ] =]

Ubernehmen 3¢ Abbrechen Weiteres ~

4% 1 Mantelleitung NYM -J 3x 4 Position |1
4 "§ 2 Heizkessel Festbrennstoff 30 kW ;
4K TORRON 30 lamda control, 30 kW geregelter Vergaserkessel fir ¢ i SR g M (o 4
2 Standard-Lohnverrechnungssatz
4 " 3 Heizkessel Festbrennstoff 25 kW
#& TORRON 25 lamda control, 25 kW geregelter Vergaserkessel far &
x Standard-Lohnverrechnungssatz Bereits in Rechnung gestellt 0,00l m

4 " 4 Heizkessel Festbrennstoff 20 kW

Auftragsmenge gesamt 100,000 m

Verbleibende Restmenge 100,00 m
4K TORRON 20 lamda control, 20 kW geregelter Vergaserkessel fiir ¢
7t i | 0.00
& Standard-Lohnverrechnungssatz ‘eizeinechniing stalieg ot {14
Damit abgerechnet 0,00 m
Das entspricht 0,00 %

Historie | AufmaR

Angebot 00002/17
Basismenge: 100,00 m

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 konnen. Ferner kénnen Sie abhéngig von der gewahlten Position ein
Aufmald erfassen.

Uber die Schaltflache «Weiteres» stehen lhnen folgende Funktionen zur Verfiigung:

* Rest ibernehmen: Zwecks Ubernahme der in der ausgewéhlten Position verbleibenden Restmenge
(links dargestellt) in die Abschlagsrechnung betétigen Sie diese Schaltflache.

* Reste in diesem Titel: Um die in den Positionen eines ausgewdahlten Titels verbleibende
Restmenge in die Abschlagsrechnung zu Gibernehmen, betétigen Sie diese Schaltflache.

+ Alle Reste Ubernehmen: Diese Schaltflache bewirkt die Ubernahme der verbleibenden
Restmengen aller Positionen in die Abschlagsrechnung.

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 Abschlage darzustellen. Sie erstellen die Teilrechnung, indem Sie alle Angaben mit
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[Ubernehmen] bestatigen. Dabei wird der Rechnung automatisch eine Rechnungsnummer
zugewiesen. Das Dokument wird anschlieBend auf dem Bildschirm angezeigt und Sie kbénnen es
weiter bearbeiten oder auch ausdrucken.

Neue Abschlagsrechnung erstellen

Auch in diesem Fall 6ffnen Sie zuerst das Angebot bzw. die Auftragsbestétigung 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 Ihnen 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
bertcksichtigt werden.

In der Multifunktionsleiste fur 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 anschlieRend am Bildschirm angezeigte Dokument
kann von Ihnen bearbeitet und ausgedruckt werden. Zum Erleichtern der téaglichen Arbeit in der
Auftragsbearbeitung verfigt das Menl «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 sdmtlicher zu einem Angebot bzw. einer
Auftragsbestatigung erstellten Teil- bzw. Abschlagsrechnungen.

Dokumente drucken

Um Dokumente auszudrucken, wahlen Sie unter «Datei» den Menlpunkt «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, Auftrage, Rechnungen, Briefe usw.) kénnen als so
genanntes PDF-Dokument einfach auf Knopfdruck per E-Mail versandt werden. Unter dem Menlpunkt
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«Dokument» | «Senden an» erstellt das Programm lhnen automatisch ein E-Mail mit dem
entsprechenden Anhang.

DATE DOKUMENTE
=3 &= Drucken
L II

4 Senden an
Speichern :
K SchlieBen
Angebot

Die E-Mail - Adresse aus den Stammdaten des Kunden werden automatisch mit eingefligt (soweit
vorhanden).

Achtung: Das Programm o6ffnet 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, konnen 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.

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  einzufligen. Die  Titelzusammenstellung  erfolgt optional Gber die
Dokumenteinstellungen und wird dokumentbezogen gespeichert.

Dokumenteinstellungen

Die Einstellungen fiir die Titelzusammenstellung finden Sie unter den «Dokument» | «Einstellungen»
| «Zusatzlich» > Titelzusammenstellung.
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Einstellungen fiir das aktuelle Dokument
" Ubernehmen 3 Abbrechen @
Allgemein Adresse = 2. Adresse = Drucker () Bemerkung = Darstellung = (@ Rohstoffe
Optionen fir Positionsnummerierung Anzeige der Lohnzeiten in Lohnpositionen
[V Automatische Positionsnummerierung Minuten [ME = min.]
: ® Industriestd. (110 Min. = 1,83) [ME = STD.]
Titel
Stellenanzahl |1 o | Schrittweite | 1 i v Anzeige der Lohnzeiten in Leistungssticklisten
' ® Minuten [ME = min.]
Postionen Industriestd. (110 Min. = 1,83) [ME = STD.]
Stellenanzahl |1 } 0| Schrittweite | 1 v Stiicklistenpositionen
® Alle ausblenden
r Von Unterleistungen ausblenden
Dokumentstatus | "|n Arbeit" Y

Alle anzeigen
Titelzusammenstellung

® Nicht im Dokument anzeigen Kumulation der Abschlagsrechnung erfolgt im

Im Dokument vor Abschluss anzeigen Nettouestatucn

Im Dokument nach Abschluss anzeigen ®) Brmtiovestaticery

) Anzahlungsverfahren
Nettosummen verwenden g
Bruttosummen verwenden
Auf neuer Seite beginnen

Benennung der Titelzusammenstellung

Titelzusammenstellung

Anzuzeigende Gliederungstiefe |1

<>

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.
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Angebot - neu -

Titelzusammenstellung vor Abschluss

Sehr geehrte Familie Miller,

wir bedanken uns noch einmal fiir Thre Anfrage und mochten Ihnen nachfolgendes Angebot unterbreiten:

Position Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
Titel 1
14 1,00 Stck  Montage Schalldammhaube 456.00 456.00
fir Olbrenner EK8, EK9
Summe 1. Titel 1 456,00
2. Titel 2
21 1,00 Stck  Rundum-Sorglos-Paket 3 209,00 209.00
Systeme bis 60 kW
Summe 2. Titel 2 209,00
Titelzusammenstellung
1. Titel 1 456,00
2. Titel 2 209,00
Nettosumme 665,00
Umsatzsteuer 19 % 126,35
Gesamtsumme 791,35

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 - neu -

Titelzusammenstellung auf neuer Seite

Sehr geehrte Familie Miiller,

wir bedanken uns noch einmal fiir Ihre Anfrage und mochten Ihnen nachfolgendes Angebot unterbreiten:

Position Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
1. Titel 1
1.1 1.00Stck  Montage Schallddmmhaube 456,00 456,00
fiir Olbrenner EK8, EK9
Summe 1. Titel 1 456,00
: Titel 2
21 1,00 Stck  Rundum-Sorglos-Paket 3 209,00 209,00
Systeme bis 60 kW
Summe 2. Titel 2 209,00
Nettosumme 665,00
Umsatzsteuer 19 % 126 .35
Gesamtsumme 791,35
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Seite: 2von 2
Angebot - neu -
Titelzusammenstellung Angebot - neu -
1i Titel 1 456,00
2. Titel 2 209,00
Nettosumme 665,00
Umsatzsteuer 19 % 126 35
Gesamts umme 79135

Besonderheiten der Titelzusammenstellung

Wird eine Titelzusammenstellung innerhalb des Dokumentes gemacht, gibt es ein paar
Besonderheiten in der Darstellung bzw. in den Mdglichkeiten 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 fir Sie, alle Positionen
missen innerhalb eines Titels oder eines Untertitels liegen. Die Darstellung der
Titelzusammenstellung richtet sich in diesem Fall nach der Darstellung die fiir das Dokument gilt. Das
heif3t, 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
Rechnungsempfénger 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- Abschléage 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 Betragsiibersicht 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 Abschldge 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.
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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.

Seite: 2von 2
Angebot - neu -
| |
Titelzusammenstellung Angebot - neu -
1. Titel 1 542 64
Nettosumme 456,00 €
+ Umsatzsteuer 86.64 €
= Bruttosumme 542 64 €
2. Titel 2 248,71
Nettosumme 209.00 €
+ Umsatzsteuer 3971 €
= Bruttosumme 24871 €
Betragstibersicht Angebot - neu -
Nettosumme 665,00
Umsatzsteuer 19 % 126,35
Gesamts umme 791,35

Die Schriftart und -gréRRe der Uberschrift der Titelzusammenstellung richtet sich nach der Einstellung
im Formular fur das Feld "Titel des Dokumentes”. Wird das Feld im Formular nicht genutzt, richtet
sich die Schriftart und -groRe nach den Einstellungen fiur die Standardschriftart im Formular. Die
Einstellung der Standardschriftart fur das Formular finden Sie im Arbeitsbereich. Ist es erforderlich die
Preise in der Titelzusammenstellung mit ..... € anzuzeigen, mussen Sie die Option "Preise anzeigen”
in den Einstellungen zu der Dokumentliste Netto deaktivieren. Bitte beachten Sie, dass diese
Einstellung im Dokument nicht gespeichert wird.

Freier Beleg

Mit den freien Belegen stehen Dokumentarten zur Verfigung die nicht in die normalen
Geschéaftsprozesse eingebunden sind. Die freien Belege sind zu jederzeit erstellbar und kdnnen
beliebig in Ableitung zu anderen Dokumenten erstellt werden. Der freie Beleg verfligt Gber alle
Funktionen, die auch im Dokument Angebot enthalten sind.

Benennung der freien Belege

Vergeben Sie fur 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 Aufrufmenius nur die freien Belege anzeigt, die tatséchlich eine
Benennung haben.
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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 ausschlieBlich mit einer selbst gewahlten Belegnummer (mindestens 4-stellig, hdchstens 6-
stellig). Des Weiteren tragen Sie in den Feldern nadchste freie Nummer die gewinschte
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 eingefligt 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.

Dokumentexplorer

Der Dokumentexplorer erleichtert die Navigation innerhalb groRBer Dokumente. Neben der Navigation
bietet der Explorer Funktionen wie Kopieren, Einfligen, Ausschneiden und Léschen von Positionen.
Der Dokument Explorer kann tber die Multifunktionsleiste «Dokument» | «Dokument Explorer» im
Dokumentbereich aktiviert oder deaktiviert werden.

@ Angebot 00025/15

=] Sehr geshrte Frau Schultz, wir bedanken uns ... Livigni g, P30 0200030011040 1050 0§t LeZol gl ag il a1ge 1ag1e 111201 13301 1341 1 1151 1 1161 ||§l I

40 g,
K 1.1GuB-Ovalleuchte 100W A grau 50 702... Angebot 00025/15
& 1.2 slux-Wandleuchte 60 W Kar 401.6 BV: Beleuchtung AuBenanlage
& 1.3Rohrenlamp.E14 220-260V/3-5 E 3536
L. Summe 1, Lampen und Leuchtmittel Sehr geehrig Frau Schultz,
4 °C 32, wir bedanken uns noch einmal fiir Ihre Anfrage und und unterbreiten Ihnen hiermit unser Angebot;
& 2.1 Maerhalterung MH 50 wir habe die Ausfiihrung geméaB unserer Besprechnung bei Thnen gewahlt:
i Pos. Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
#& 2.2 Kleinraumvent. m.Fotozelle ECA 120 F 1
% 2.3UPKasten 1.6 Kont.UPKB06 55886 11 6.00stck GuB-Ovalleuchte 100W A grau 19,05 € 11430 €
4K 2.4UP-Doppel Wechseltaster 539U 50 702.004
¥ 2.5Kontr.-Ausschalter uP 3-pol 503KOU 12 12,00stck StiincWanidledehte 60 W Klar 1396 € 167,52 €
& 7 401.6
& 2.6 Installationskanal LF 40090 weif 13 20,00stck RGhrenlamp.E14 220-260V/3-5 185€ 3700 €
¥ 2.7 Mantelleitung NYM -1 3x 1,5 E 3536
T Shamme 3 bt o Sehalier Summe 1. Lampen und Leuchtmittel 31882¢
bieais 2
s 2.3 6,00stck Mauerhalterung 3337 € 200,22 €
L AbschiuBblock MH 50
22 2,00stck Kleinraumvent. m.Fotozelle 105,16 € 21032 €
ECA 120 F
23 2,00stck UP-Kasten 1-r.6 Kont.UPK806 1297 € 2594 €
55886
24 3,00stck UP-Doppel Wechseltaster 9,49 € 2847 €
539U
2.5 1,00stck Kontr.-Ausschalter uP 3-pol 16,86 € 16,86 €
503KOU
26 80,00m Installationskanal 673 € 53840 €
LF 40090 weiB
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Sollte Ihnen die Breite zur Anzeige nicht ausreichen, kénnen Sie diese durch Klicken und Ziehen an
der rechten Seite veréndern. Diese Einstellung sowie die letzte ausgewdhlte Ansicht werden
benutzerbezogen gespeichert.

Wenn Sie im Explorer eine Position auswahlen, 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 Kontextmeniis kdnnen auch per Shortcut aufgerufen werden. Sie kénnen 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 gewiinschte Position doppelt an.

@ Artikelkalkulation ==
Ubernehmen 3¢ Abbrechen | | : F Weiteres ~
Position: |1 Bezeichnung: |CASA gamma Waschtisch

Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weil
Nummer: | 01000401

Kalkulation kundenspez. Preis kalkulierter Preis
gdltige Kalkulation
* Preis 1 Selbstkosten-Lohnsatz 30,00 € Zeitbedarf m Positionsart
Preis 2 i 3
rei kalkulierter Lohnsatz 39,00 € = 0,00h Fixpreisposition
Preis 3
Preis 4
Preics Kosten Aufschlag Verkauf
reis 3
Preis 6 Lohn 0,00€ + 0,000 % 0,00€ = Lohn
Preis 7 Arti Aox:
e Artikel 19,50€ + 30,000 % 585€ = Atikel 2535¢€
Preis 8
Preis 9 Gerate 0,00¢€ + 0,000 % 000€ = Gerite
Pl Eiemdlestung 000€ + 0,000 % 000€ = Fremdleist.
Sonstiges 0,00€ + 0,000 % 0,00€ = Sonstiges
Gesamt 1950€ + 30,000 % 585¢€ = Gesamt 2535€
Der Deckungsbeitrag entspricht 0,00 Euro / Std. kalk. %-Satz "Aufschlag” in allen Pos. Gbern.

£¥ Eigenschaften %-Satz "Aufschlag"” beibehalten

Artikelposition &
£} Kalkulation nur Artikelposition dndern

Kalkulationsabgleich durchfihren

£¥ Rohstoffe zusétzliche Artikeldaten

o
o

Listenpreis 2535 ./.Rabatt 0.000 % ./.zus. Rabatt 23.077 % = Rabattsumme -58
£} Darstellung

1} Bemerkung

£} statistik

Hier kbnnen 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.
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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 lhnen 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.

Erlauterung zum Bauvorhaben Bei dem Bauvorhaben handelt es sich um die Erweiterung der Maximilian-Kolbe-Gesamtschule Schulstr. 10-... i

4 @ °< 01 Abwasserleitungen
Abwassersystem Schallschutzrobr mit glatten Enden und Formsticke mit Schwingungsdampfern in der Aufpralizone aus mineralstoff..,
@ "F 01.1schallgedammte Abwasserleitung DN 56
@ "% 01.2 schallgedsmmte Abwasserleitung DN 70

® "% o013 schallgedammte Abwasserleitung DN 100

Im Dokumentexplorer kénnen 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.

® T - Kalkulation offen
@ "8 = Kalkulation abgeschlossen
@ "¢ =von der Kalkulation ausgeschlossen

Werden Titel fir 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 kénnen Sie Uber das Kontextmeni im
Explorer &ndern.

Abwassersystem Schallschutzrohr mit glatten Enden und Formstiicke mit Schwingungsds

o=

Ausschneiden  Umsch+Strg+X

® "¥ 01.2schallged

oD 01.3 schallged [ Kopieren Umsch+Strg+C

® *F 01.4schallged Ll “Ewmtager CEHECIERIy

Rohrabschottung ®  Loschen Umsch+Strg+Entf Smmte Abwasserle
® "% o015 Rohrabsg v Kalkulation offen 19.17-1365

® "¥ 01.6Rohrabsd Kalkulation abgeschlossen ?-.19_17-1355

® "% 01.7Rohrabsc Von Kalkulation ausgeschlossen £19.17-1365
Formstiicke als Zuk @)  Explorer neu aufbauen tAusfiihrung wie in

@ "¥ 01.8Bogen DN 56 alle Gradzahlen
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Achtung: Bitte beachten Sie, dass die Funktionen Sie nur visuell unterstiitzen und bei der
Ausgabe einer Angebotsabgabe im GAEB — Format D84 keine weitere Prifung stattfindet.

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 Verdnderungen vornehmen, so gehen diese beim
Wiedereinlagern verloren!

Um ein Dokument auszulagern, schlief3en Sie zuvor das auszulagernde Dokument.

Im-/ Export» 6ffnet sich ein Fenster mit entsprechender Pfad-Angabe fiir den Export des

Q GemaR Ihrer Vorgabe unter «Datei» | «Einstellungen» | «Schnittstellen» | «kDokument
Dokuments.
w

Bestétigen Sie mit [OK].

Klicken Sie auf «Stammdaten» | «cAdressen» | «<Kunden». Wéhlen 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, kdnnen Sie das Dokument wieder einlagern.

Dokumente einlagern

Sie kdnnen nach der Bearbeitung auf einem anderen System das Dokument wieder einlagern. Klicken
Sie dazu auf «Dokument» | «<Dokument einlagern». Das Programm &ffnet nun ein Fenster, in dem
Sie zunachst 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 prift nun automatisch, ob die Dokumentnummer
bereits im System vorhanden ist. Ist dies der Fall, kbnnen Sie entweder den Einlagerungsvorgang
abbrechen oder aber eine neue Dokumentnummer verwenden. Sie haben zudem die Moglichkeit, die
bereits bestehende Dokumentnummer zu Uberschreiben. Bedenken Sie jedoch, dass dann alle
gemachten Anderungen im bereits bestehenden Dokument mit den Anderungen des einzulagernden
Dokuments tberschrieben werden.
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Brutto- Nettoabziige

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+5
¢ Zu- und Abschldge auf Netto- oder Bruttosumme
Textbaustein einfligen Umsch+Strg+T

Freien Text einflgen

. Datenfeld einfagen Umsch+5trg+G
Weitere Zeilen »
Rohstoffausweisung 3
Position ausschneiden Umsch+5Strg+X
Position kopieren Umsch+5trg+C

2 Position loschen Umsch+Strg+Entf

In dem sich nun 6ffnenden Fenster haben Sie die Méglichkeit, auszuwéahlen ob der zu- oder Abschlag
von der Brutto- oder der Nettosumme abgezogen werden soll.

Zu- und Abschlage =T
Ubernehmen 3¢ Abbrechen
Netto | Brutto
Berechnungsgrundlage Netto: 105,16 ( + ist Zuschlag, - ist Abschlag )
Abzugsart Konte Bezeichnung Prozent Betrag
® prozentual | 0027 === | EDV-Software 10,000 % 10,52 €
v

absolut EDV-Software

® prozentual |0027 --| | EDV-Software 10,000 %
absolut EDV-Software

4

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 Berticksichtigung erfolgt im Gegensatz zu Zu- oder Abschlagen vom
Netto nun nicht mehr:
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Pos. Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €

1 1,00stck Kleinraumvent. m.Fotozelle 105,16 € 105,16 €
ECA120 F
Nettosumme 105,16 €
Zuschlage vom Netto
EDV-Software 10 % von 105,16 € 10,52 €
EDV-Software 10 % von 105,16 € 10,52 €
Summe der Nettozuschlage 2104 €
Umsatzsteuer 19 % 2398 €
Gesamtsumme 150,18 €

Positionsabhangige Zu- oder Abschlage kdnnen Sie weiterhin auf dem Ihnen bekannten Weg tber
das Kontextmenu durchfuhren:

B Datenfeld einfuge I

Zu- oder Abschlag » | %7 Rabatt anfigen

Weitere Zeilen » | %7 Zuschlag anfagen
Rohstoffausweisung » | %% Auf mehrere Positionen
Eigenschaften 4 I

Der Rechnungsabschluss in kumulativen Vorgangen

(Teil-/Abschlagsrechnungen)

Hinweis: Diese Funktionen stehen in Abhangigkeit von lhrer lizenzierten Version zur
Verfugung.

Das Programm bietet neben den bereits vorhandenen Netto- und Bruttoverfahren auch ein
Anzahlungsverfahren an. Mit diesem Verfahren wird bestimmt, wie bei kumulativen Vorgangen die
vorangegangen Abschlagsrechnungen abgezogen werden sollen. Hier sei nun die Verfahrensweise
der einzelnen Methoden erklart:

1. Nettoverfahren

Im Nettoverfahren werden zunéachst - 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 Abschlagsrechnungen abgezogen und es ergibt sich
eine Summe 2. Abschlagsrechnung. Erst aus dieser Summe wird nun die Umsatzsteuer ermittelt.
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Position Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
1 2.00ST Duravit Komfort Nackenkissen 146.25 29250
2 2,00 ST Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 74,35 148,70
Nr. 223055000 55 cm weil®
Nettosumme 441,20
abzuglich Nettobetrag Rechnung vom uber MwSt.
0014515 (1. Teilrechnung) 11.09.2015 26251 41,91 -22060
Summe 2.Teilrechnung 220,60
Umsatzsteuer 19 % 4191
Gesamts umme 262,51
Gesamtsumme Rechnungen 441,20 83,82 525,02
abziglich gezahlten Betrag Rechnung vom Netto MwSt.
00145/15 (1. Teilrechnung) 11.09.2015 0,00 0,00 0.00
Ins ges amt zu zahlender Betrag 441,20 83,82 525,02

2. Bruttoverfahren

Im Bruttoverfahren werden zunachst ebenfalls die Mengen der bisherigen 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.

Position Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
1 200ST Duravit Komfort Nackenkissen 146,25 29250
2 2,00 ST Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 7435 148,70
Nr. 223055000 55 cm weil}
Nettosumme 441,20
Umsatzsteuer 19 % 8383
Gesamtsumme 525,03
abzuglich Gesamtbetrag Rechnung vom Netto MwSt.
00148/15 (1. Teilrechnung) 11.09.2015 262 51 41,91 - 262 51
Restsumme 220,60 4192 26252
Gesamtsumme Rechnungen 441,20 83,83 525,03
abzlglich gezahlten Betrag Rechnung vom Netto MwSt.
0014815 (1. Teilrechnung) 11.09.2015 0,00 0,00 0.00
Insgesamt zu zahlender Betrag 441,20 8383 525,03

Hinweis: Solange sich der gesetzliche Mehrwertsteuersatz nicht &ndert, besteht der
Unterschied dieser beiden Varianten lediglich in der Art der Ansicht, mit der man den
unterschiedlichen Auffassungen verschiedener Steuerbehérden 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 endgiiltig erbracht
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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.

Position Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
1 2.00ST Duravit Komfort Nackenkissen 146.25 292 50
2 2,00 ST Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 74,35 148,70
Nr. 223055000 55 cm weil®
Nettosumme 441,20
abziiglich Nettobetrag Rechnung vom iiber MwSt.
00145/15 (1. Teilrechnung) 11.09.2015 262,51 41,9 -22060
Summe 2.Teilrechnung 220,60
Umsatzsteuer 19 % 4191
Gesamtsumme 262,51
Gesamtsumme Rechnungen 441,20 83,82 525,02
abzuglich gezahlten Betrag Rechnung vom Netto MwSt.
00145/15 (1. Teilrechnung) 11.09.2015 0,00 0,00 0.00
Ins ges amt zu zahlender Betrag 441,20 83,82 525,02

Wie Sie sehen, wird im Abschluss nun lediglich die im aktuellen Dokument abgerechnete Menge zur
Berechnung der Umsatzsteuer herangezogen. Die bereits in der vorherigen Abschlagsrechnungen
abgerechneten Mengen und die darauf entfallende Umsatzsteuer werden lediglich im Infoblock
,Gesamtsumme Rechnungen® aufgefiihrt. Im Bruttoverfahren hingegen werden Vorgéange
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.

Position Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
1 2.00ST Duravit Komfort Nackenkissen 146,25 29250
2 2,00ST Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 74,35 148,70
Nr. 223055000 55 cm weil}
Nettosumme 441,20
Umsatzsteuer 19 % 8383
Gesamtsumme 525,03
abzuglich Gesamtbetrag Rechnung vom Netto MwSt.
00148/15 (1. Teilrechnung) 11.09.2015 262 51 419 - 262 51
Restsumme 220,60 4192 26252
Gesamtsumme Rechnungen 441,20 83,83 525,03
abziglich gezahlten Betrag Rechnung vom Netto MwSt.
0014815 (1. Teilrechnung) 11.09.2015 0,00 0,00 0.00
Insgesamt zu zahlender Betrag 441,20 83,83 525,03
In diesem Beispiel konnen Sie erkennen, dass die Gesamtmenge aller bisherigen

Abschlagsrechnungen dem 19% Steuersatz unterworfen wird.
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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 Abschlagsrechnung in diesem Verfahren
erstellt wurde.

Die Anwendung dieses Verfahrens setzt zwangsweise die OP-Verwaltung voraus.

Position Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
1 2,00 ST Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 74,35 148,70
Nr. 223055000 55 cm weil3
2 2.00S8T Duravit Komfort Nackenkissen 146,25 292 50
Nettosumme 44120
Umsatzsteuer 19 % 83,83
Gesamts umme 525,03
geleistete Anzahlungen
Dokument Netto 19,0 % USt19,0% Brutto
1.TR 11.09.2015 84,03 15,97 100,00
Gesamtzahlungen 84,03 15,97 -100.,00
Verbleibender Betrag 425,03

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.

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-, Geréate-, sonstige Leistungs-, Leistungs- und
Unterleistungspositionen.

Einstellungen

Damit der Kalkulationsabgleich grundsatzlich in der Dokumentbearbeitung erfolgt, missen Sie diesen
in den Grundeinstellungen zum Programm aktivieren. Hierzu gehen Sie auf «Datei» |
«Einstellungen» | «Kalkulation» | «Kalkulationseinstellung» aktivieren die Option
»Kalkulationsabgleich durchfiihren“. Nach der Aktivierung der Option ,Kalkulationsabgleich
durchfithren“ startet der Kalkulationsabgleich immer nach der Ubernahme einer geédnderten
Kalkulation zu einer Position.

Die Einstellung hat keine Auswirkung auf Bestandsdokumente. Um in einem
Bestandsdokument den Kalkulationsabgleich zu aktivieren, miissen Sie die Option
] »Kalkulationsabgleich durchfiihren® im Kalkulationsdialog setzen.
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Hinweis: Die Einstellung des Kalkulationsabgleichs ist fiir jedes Dokument separat
einstellbar. Eine Aktivierung oder Deaktivierung kdnnen Sie im Kalkulationsdialog oder

Uber die Einstellungen zum Dokument («Dokument» | «Einstellungen») vornehmen.

Das Arbeiten mit dem Kalkulationsabgleich

Ist die Option ,,Kalkulationsabgleich durchfiihren“ aktiviert, wird bei jeder Kalkulationsanderung
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, zusatzlich die Ubereinstimmung der Stiickliste gepriift. Ist
die Stlickliste nicht identisch, ist ein Kalkulationsabgleich nicht mdglich.

Q Bitte beachten Sie, wenn innerhalb einer Leistung die Stiickliste abweicht, werden diese
Leistungen im Kalkulationsabgleich nicht mit angezeigt.

Existieren gleiche Positionen, 06ffnet 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 kdnnen Sie bestimmen, fir welche Positionen die Kalkulationsdaten tGbernommen
werden sollen.

@ Kalkulationsabgleich identischer Positionen =2

Ubernehmen 3¢ Abbrechen = [P Weiteres ~

[MiRohstoffanteil tbernehmen: Lohnkosten ibernehmen Lohnzeiten ibernehmen

Pos.-Num...  Positionsbezeichnung Menge Einkauf  Aufschlag Verkauf Preis... Lohnzeit Lehn-E
@ 4 1 CASA gamma WaschtischNr. 8.... 1.00ST 20,00 € 2T% 2535€ 2 0 min 0,00
QK CASA gamma WaschtischNr. 8.... 1,00 ST 20,00 € 27 % 2535€ 2 0 min 0,00
4 2 CASA gamma WaschtischNr. 8.... 1,00 ST 19,50 € 30 % 2535€ 2 0 min 0,00

< >

@ Kalkulierte Position | ]:| Fixpreisposition D kundenspez. Preis C[ Sonderpreis 2 gleiche Positionen

In der Ansicht wird die kalkulierte Position an erster Stelle grau hinterlegt angezeigt. Zusatzlich wird
die Position mit einem weiRen 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 weiRen Pfeils auf griinem
Grund. Ist eine dieser Positionen in einer Leistungsstickliste enthalten, wird der Leistungskopfsatz zur
Information mit angezeigt.
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Funktionen im Kalkulationsabgleichdialog

Im Kalkulationsdialog sind alle Positionen bereits markiert. Sie kdnnen Uber die Optionsfelder
Positionen von der Kalkulation ausschlieRen. Uber «Weiteres» und das Kontextmeni (Klick rechte
Maustaste) kénnen Sie auswahlen, ob die Auswahl umgekehrt, die Auswahl zuriickgesetzt oder alles
markiert werden soll.

Die Optionsfelder ,,Rohstoffanteil, Lohnzeiten und Lohnkosten i{ibernehmen“ stehen
ausschlieRlich bei Artikelpositionen zur Verfiigung. Uber diese Optionen kdnnen Sie bestimmen, ob zu
der Artikelkalkulation die Lohnzeit, die Lohnkosten und/oder der Rohstoffanteil zu den ausgewdhliten
gleichen Positionen bernommen 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 tlbernehmen 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, tiber

das Kontextmenii «Kalkulationsabgleich», den Kalkulationsabgleichsdialog erneut aufrufen.

AufmaB einflgen Umsch+Strg+M

Kalkulationsabgleich

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 Ubernehmen" gesetzt, werden die Rohstoffkennzahl, das
Rohstoffgewicht, der Rohstoffeinkaufspreis und der Rohstoffverkaufspreis tibernommen.

- Ist die Option ,Lohnkosten ibernehmen* gesetzt, werden der Lohneinkaufspreis und der

Lohnverkaufspreis ibernommen.

- Ist die Option ,Lohnzeit ibernehmen® gesetzt, wird die Lohnzeit ibernommen.

Gerat

- Gerateeinkaufspreis

- Handelsspanne bzw. Aufschlag
- Geréateverkaufspreis
Fremdleistung

- Fremdleistungseinkaufspreis

- Handelsspanne bzw. Aufschlag
- Fremdleistungsverkaufspreis
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Sonstige

- Sonstige-Einkaufspreis
- Handelsspanne bzw. Aufschlag
- Sonstige-Verkaufspreis

Leistungen

- Hier werden die Werte wie vorher beschrieben lbernommen. Die Leistungskopfsatze werden im
Anschluss neu kalkuliert. Beachten Sie hierbei den Hinweis bei abweichenden Stiicklisten.

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 Leistungsstiickliste vornehmen.

Zusatzliche Funktionen stehen bei der Bearbeitung von GAEB - Dokumenten zur Verfligung. Hier
kénnen an den ausgeschriebenen Leistungen, Leistungen aus den eigenen Leistungsstammdaten
angehéangt 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.

Q Sind zu einer Leistungsposition die Bietertextergdnzungen eingetragen, andert sich die
Farbe in der Indikatorleiste zu der Position auf "Grin".
w

Das Arbeiten mit der Kalkulationsschnellerfassung

Die Kalkulationsschnellerfassung kann in der Dokumentbearbeitung Uber die Multifunktionsleiste
«Positionen» | «Schnellerfassung» aufgerufen werden. Damit ist ein schneller Wechsel zwischen der
Dokumentbearbeitung und der Kalkulationsschnellerfassung maglich.

DOKUMENT POSITIONEN BEARBEITEN

| [7] Titelaberschrift % Zu-/Abschlag -~ @ @ Schnellerfassung
B e 2

EF Weitere Zeilen - ¢! Konditionen
Lohn Kostenarten : Abschluss L XA Dokument = y
: L entfernen = I Einfugen - Einstellungen [ Kalkulation

Position hinzuflgen Weiteres

Besonderheit Feld RS-Zuschlag

Die Rohstoff - Zuschlage konnen mittels Klick auf das Feld "RS-Zuschlag" geandert werden. Die
Rohstoffe kénnen um weitere Rohstoffe erweitert, geédndert und positionsbezogen gespeichert
werden.
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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 eingefligt, wird der Rohstoffzuschlag mit dem gleichen
Kalkulationsaufschlag vorbelegt.

Rohstoffnotierungen auf alle Positionen Ubertragen

Wird die Option gesetzt, werden die Rohstoffnotierungen in die Positionen Glbernommen.

Rohstoffeinstellungen pro Position BT
Ubernehmen 3¢ Abbrechen
~
Neu P Weiteres... v Anteil aus kundenspez,, Sonder- und Festpreispositionen
Notierung
# Rohstoff Datgm — Notierung Bgzugskcst % Enthalten | Differenz  pro KG Gewicht EK Aufschlag ||
Notierung .in% Bezugskost
CU - Kupfer ~ 15.02.2013 550 0 550 150 400 100 0,5 2,75 40

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 gewtinschten Einstellungen zur Ansicht festlegen.

Sie kénnen mit der Option "als Standardeinstellung fir neue Dokumente Ubernehmen" die
Einstellungen fir neue Dokumente Gbernehmen. Im rechten Bereich werden Ihnen die Textvarianten
in einem Textpanel angezeigt. Im Textpanel kdnnen die Breite und Hohe der Textvarianten eingestellt
und gespeichert werden. Bei Bedarf kann das Textpanel ein- bzw. ausgeblendet werden.
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Die Einstellungen der Spaltenansicht und den Textpanel werden fiir jeden Benutzer und

fir jedes Dokument separat gespeichert.

Daher

kann es zu unterschiedlichen

] Darstellungen eines Dokumentes in der Kalkulationserfassung kommen.

Spalteneinstellung Uber die Schnellanpassung

Zusatzlich kénnen die Spalteneinstellungen Gber die Schnellanpassung (Klick auf den * in der
Indikatorleiste) ein- bzw. ausgeblendet oder die Spaltenreihenfolge geandert werden.

Spalten ein-/ausblenden

allgemeine Spalten

2l
|v| Positionsnumme
/| Bezeichnung
V| Einheit
v/| Menge
V| Einzelpreis

v/| Gesamtpreis

Kostenart Lohn

v/| Kostenart Lohn
|| Selbstkostenlohnsatz
V| kalkulierter Lohnsatz
V| Zeit in Minuten

V| Zeit in Stunden

Kostenart Artikel

V| Kostenart Artikel
/| Einkauf
V| prozentualer Aufschlag
v/| Aufschlagswert

v| Verkauf

Ubernehmen 3¢ Abbrechen

Kostenart Gerat

V| Kostenart Gerat
v| Einkauf
v| prozentualer Aufschlag
v/| Aufschlagswert

V| Verkauf

Kostenart Fremdleistung

v/| Kostenart Fremdleistung
! Einkauf
v| prozentualer Aufschlag
\v| Aufschlagswert

V| Verkauf

Kostenart Sonstiges

v/| Kostenart Sonstiges
v| Einkauf
v/| prozentualer Aufschlag
v/| Aufschlagswert

v Verkauf

als Standardeinstellung fir neue Dokumente Gbernehmen

Rohstoffdaten
v| Rohstoffdaten

v Preis

Rabatt
v Rabatt
v/| Prozent

v Wert

alle Spalten far
| Einkauf
V| prozentualer Aufschlag
v/| Aufschlagswert

V| Verkauf

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 konnen Sie direkt Anderungen vornehmen.
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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 29,943 2,62 11,37 0,00

»7 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‘ N o,m

Q Felder, die gesperrt sind, werden "GRUN" angezeigt.
w

Achtung: Bitte beachten Sie, dass Zwischen-, Titel-, und Gesamtsummen in der
Kalkulationsschnellerfassung nicht ge&ndert 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 Verfligung.

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 Leistungshnummern, 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, koénnen Sie die Leistung
ersetzen. Die Leistung kann mit [Umsch] + Doppelklick auf die Gesamtsumme der Position oder tber
«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» kdnnen Sie sich die zugewiesenen Leistungen nochmal im
Leistungsstamm ansehen.

Bietertextergdnzungen

In der Ansicht werden die erforderlichen Bietertextergdnzungen Uber eine rote Markierung in der
Indikatorleiste zur Position angezeigt. Sind alle Bietertexterganzungen eingetragen, wird die
Markierung auf "GRUN" umgestellt.
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%BfiPos.Nr. Bezeichnung Einheit Menge Einzelpreis | Gesamtpreis Selbstkost-l.- kalk. Lohnsa
|| 1.1.15 Messwertaufnehmer st 4,00 0,00 0,00 34,21 41,50
E 1.1.16 Energiemanagement-System St 1,00 0,00 0,00 34,21 41,50

1.1.17 Mehrpreis St 1,00 0,00 0,00 34,21 41,50
| 1.1.18 Mefgerat St 2,00 0,00 0,00 34,21 41,50

Sind in einem Hinweistext oder einer Leistungsbeschreibung Bietertextergdnzungen enthalten,
kénnen Sie diese im unteren Bereich des Textpanels bequem erfassen.
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Kurztext

Entwasserungsrinne &
e

Langtext

>

Entwﬁsserung srinne
ntsprechend 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,
fliissigkeitsdicht 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, 3
Baubreite 13,5 cm,
Bauhohe 15,0 cm,
|| mit Abdeckung fiir Belastungsklasse C 250

nach DIN EN 1433 als Stegrost Stahl verzinkt
SW 10mm

m

.7 4

liefern und nach Einbauanleitung des
Herstellers
verlegen.

angebotenes Fabrikat:[B01]"..."
(vom Bieter einzutragen)

angebotener Typ: [B02]"...
(vom Bieter einzutragen)

Y. J

Bietertexterganzungen
|KennzIBezeichnung | Texterganzung

'B01  angebotenes Fabrik:
|B02 angebotener Typ:

Verfigung. Diese kdnnen mittels Doppelklick aufgerufen und mit dem erforderlichen Text

Q Werden Bietertexterganzungen 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 Format GAEB 94 zu einem GAEB-
Angebot zu importieren.

Ubernehmen 3 Abbrechen [EP Weiteres - MNeu == Laschen

aktuelle Kalkulation SOMNEPAR (001-0) A
Menge | Einheit Einzelpreis Gesamtpreis Einzelpreis Gesamtprei
{E ANLAGE
TROIMSTALLATIONEN
liche technische Vertragsbedingungen 1. Leitun...
001 Fundamenterder Rd 10-5t 14500 m 0,00 000
002 Anschlussfahnen Rd 10-5t 10,00 m 0,00 0.00
003 Bauseitige Anschlussfahnen bis 1500 mm .., 5,00 5t 0,00 0,00
004 Trennstiick aus Stahl tZn f. Rundleitung 10,00 St 0,00 0,00
005 Trennstick Kupfer-Stahlverbindunaen f. Ru.., 10,00 5t 0.00 0.00
0,00 i,
< >

SONEPAR (001-0) - 9

Positionen kinnen per Drag&Drop zugeordnet werden ”
nicht zugeordnete Positionen Zuordnung Einzelpreis Gesarmtpreis

1 Artikel-Nr.: TSZ Transportsicherungszuschlag 3,80 3,80
16 ArtikelMr.: WINS220VZ Verz. Winkel Mr. 92, 90 G 3,72 59,52
28 ArtikelNr.: TST13020VZ Verzinktes T-Stueck Mr. 4,79 134,12
28 ArtikelMr.: VSBPLAZ20A GEBO PLAST Verschraubu 2,66 74,48 s

Achtung: Der Preisspiegel steht nur bei Dokumenten zur Verfigung, 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» | «Preisspiegel» aufgerufen werden. Im linken Bereich werden die Positionen aus dem
Dokument und die aktuelle Kalkulation angezeigt.

Uber [Neu] oder «Weiteres» | «<GAEB 94-Dateien importieren» kénnen Sie die verpreisten Dateien

Ihres Lieferanten (Bieter) importieren. Wahlen Sie den Lieferanten aus, zu dem Sie eine
Preisangebotsdatei importieren méchten.
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GAEB94 Import =

¥ Abbrechen > site ?

Bitte wahlen Sie einen Lieferanten aus.

001 SONEPAR
002 ELCO
003 SONEPAR

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

Q Kann ein Lieferant einen Artikel nicht in der Form oder Giite der Anforderung liefern, wird
] im Preisspiegel vor dem Einzelpreis der Position angezeigt.

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.

Besonderheit

Koénnen Artikel aus der Bieterdatei wegen einer nicht eindeutigen Leistungsnummer nicht zugeordnet
werden, werden diese im unteren Bereich des Fensters, je Lieferant in Registern angezeigt.

SONEPAR (001-0) - 6

Positionen kdnnen per Drag&Drop zugeordnet werden A
nicht zugeordnete Positionen Zuordnung Einzelpreis Gesamtpreis

1 Stiick Artikel-Nr.: EVNS Eckventil 1/2" m.Schubroset 511 511

1 Stiick Artikel-Nr.: 504010 Bogen Kupfer i/a 45 Grad 7,82 7,82

1 Stiick Artikel-Nr.: 5001A10 Bogen Kupfer i/a 90 Grai 5,98 5,98 v

202



Dokumentbearbeitung

Eine Zuordnung der Artikel kdénnen Sie vornehmen, indem Sie in das Feld Zuordnungdie
Leistungspositionsnummer (Ordnungszahl = OZ) eingeben, Uber die Listenbox eine Leistung
auswéhlen oder mit Drag & Drop.

Mochten Sie mehrere Positionen einer Leistung zuordnen, kdnnen Sie die Positionen mit
gedrickter STRG — Taste einzeln markieren oder mit gedrickter Hochstelltaste ganze
] Bereiche markieren und mit Drag & Drop zuordnen.

Unter «Weiteres» | « Bei Zuweisung einer Position zur Bieterinformation» kdnnen 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 tbernommen werden soll.

tibernehmen
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 kénnen Sie ganz einfach mittels Rechtsklick auf die
betreffende Position mit der Funktion [Zuweisung |l6schen] lber das Kontextmenii
] I6schen

Sie konnen zu einem Preisangebot eines Lieferanten alle Zuweisungen zur Ubernahme der
Positionen tber das Kontextment 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 Auswabhl.

Kontext Bandheader (Spaltenkopf)

Alle Artikel des Lieferanten zuordnen )
Es werden alle Positionen des Lieferanten zur Ubernahme in das Dokument markiert.

Alle Artikel des Lieferanten abwahlen

Es werden zu allen Positionen des Lieferanten die Markierungen zur Ubernahme in das Dokument
aufgehoben.
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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 abwahlen
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 ibernehmen
mochten, missen 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] bestéatigt, werden alle markierten Positionen in die Stlckliste der jeweiligen Leistung
ubernommen. Wenn Sie die Abfrage mit [Nein] bestatigen, werden die Anderungen im Preisspiegel
gespeichert, die Positionen allerdings nicht ibernommen.

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 kdnnen 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 iibernommen.

Einstellungen der Ansicht

Fur die Darstellung der Ansicht des Preisspiegels stehen lhnen die folgenden Funktionen zur
Verfuigung.

204



Dokumentbearbeitung

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 fiir das Dokument und den Benutzer.

Spaltenbreiten

Die Spaltenbreiten kénnen fiir das Band des Lieferanten, fur den Einzel — und Gesamtpreis eingestellt
werden. Die Einstellungen werden fiir 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.

SONEPAR (001-0) - 6

Positionen kdnnen per Drag&Drop zugeordnet werden

nicht zugeordnete Positionen Zuordnung Einzelpreis Gesamtpreis

1 Stiick Artikel-Nr.: EVNS Eckventil 1/2" m.Schubroset 5.11 511

1 Stiick Artikel-Nr.: 504010 Bogen Kupfer i/a 45 Grad 7,82 7,82

1 Stiick Artikel-Nr.: 5001A10 Bogen Kupfer i/a 80 Grai 5,98 5,98 v

Bieter ein-/ausblenden

Uber dem Meniipunkt [Weiteres] oder Uiber das Kontextmenii, wenn Sie auf den Namen des Bieters
in der Spalte klicken, kénnen Sie einstellen, ob der Bieter angezeigt wird oder nicht.

Artikeltexte ein-/ausblenden

In der Ansicht kann zu den Artikeln neben dem Einzel- und Gesamtpreis der Artikeltext einzeilig ein-
bzw. ausgeblendet werden. Uber dem Menipunkt «Weiteres» | «alle Textspalten» und Uber das

Kontextmenu kénnen Sie die Artikeltexte ein- oder ausblenden. Dazu klicken Sie bitte auf die Spalte
des Bieters. Die Einstellungen werden dokumentbezogen gespeichert.
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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 iUiber «Module» | «Reportgenerator»
im Hauptmend. Es erscheint folgendes Bildschirmfenster:

DATEI DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE
R | =)

OP-Center | Textverarbeitung Reportgenerator

Erweiterungen

@ cxplorer fiir Berichte - o IEd

E3 SchlieBen ’, Vorschau 3¢ Abbruch et EF Weiteres ...~ I I < | % K < >

®

4 BEAHe Ordner
[ Eigene Reporte
[ stammdaten
[ Extras
[ Dokumente

»
3
»
v [ Historien
»
»
»

[ Tools
™ Auftragsbearbeitung
[ system

Alle Ordner

Auswertung auswéhlen

Je nach Modul ist der entsprechende Ordner bereits getffnet. Wéahlen 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.
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@ cxplorer fiir Berichte - o
E3 SchlieBen \ Vorschau 3¢ Abbruch | & [ | [B | EP Weiteres...~ okl lso|| K €1 >l
4 (@ Alle Ordner A i
[ Eigene Reporte
Artikelliste Sehaumann - Der Handwerimaie
4 [ stammdaten ot i
Auswahl: Ligferantvon bis
» [ Adressiisten Articel von bis
4 [ Artikel Todorons . _— -
? Nummer wrztext reiseinheit
O Artikeliste Suchbeariff VK1 Netto VK1 Brutto
D) detailierte Artikeliste 001 ELEKTROGROSSHANDEL HUBER
» Leistungen 100077 NYAF-Draht 1 m
NYAF-DRAHT HO7V-K 10 BRAUN/2 HOTV-K 10 braun/2 056€ 067€
» [ Extras L
angtext
v [ Dokumente
» [ Historien
v [ Tools
S~ PR S ¥
s 1001048 B NYA-Draht 1 m
Artikelliste NYA-DRAHT HOTV-R 16 GRUN-GEL HOTV-R 16 griin-gelo 100€ 119€
Langtext
Lieferant von
Lieferant bis
Artikel von
1001085 NYAF-Draht 1 m
) NYAF-Draht HOSV-K 075 braun  HOSV-K 075 braun 009€ 011€
Artikel bis Langtext
nur Lagerartikel | Nein v
Langtext anzeigen |Ja v G

Vorschau

Tragen Sie Ihre gewlinschten Angaben ein und klicken Sie auf [Vorschau], um die Auswertung zu
m
erstellen und auf der rechten Fensterseite in einer Vorschau anzusehen. Die Schaltfliche = o6ffnet

das Fenster zur Druckereinrichtung. Nehmen Sie, falls notwendig, letzte Einstellungen bezuglich des
Ausdruckes vor und Klicken Sie [OK]. Uber die Schaltflaiche [Weiteres] kbnnen Sie weitere
Einstellungen zum Report Generator vornehmen.

Weitere Optionen

In der Werkzeugleiste oberhalb des Vorschaufensters stehen Ihnen weitere Schaltflachen zur
Verfugung, um die Seitenansicht und GréRe zu verédndern, zwischen Seiten zu bléttern und die
Auswertungen auszudrucken.

105% (| €K €| 1 (>

Wollen Sie den angezeigten Report schlie3en, um beispielsweise einen neuen zu 6ffnen, so klicken
Sie auf [Abbruch].
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Rechnungseingang / Rechnungsausgang

O 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. Bestétigen Sie dies mit [Ja].

Dokument speichern

N Die neue Rechnung
l wird gespeichert unter der Nummer
& X
e 00025/15
Basisdokument | Nicht umgewandelt
oK

Abbrechen

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 Auswabhl

des

gewilnschten Druckers. Nach Auswahl des Druckers klicken Sie auf [OK] und Sie erhalten folgenden

Dialog:
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Ubernahme in das Rechnungsausgangsbuch x|
e Ist der Ausdruck in Ordnung ?
q ¥ Dokument Rechnung 00025/15
\ ! :'>f
Kunde an Fam. Wilhelm Grevinga (10004)
Netto 7436 € | Erloskonto 18400 Erloese 19% USt B v
+ MwsSt 1413 €
Gesamt 88,49 € | Rechnungsdatum |02.10.2015
Skonto gewdhrt 0,00 €  Skonto bis 0210.2015
Einbehalt gewahrt 0,00 €  Einbehalt bis /02.10.2015
fallig zum 12.10.2015
Positionsstatistik pflegen
{é} D Ja Nein

Es werden lhnen hier die entsprechenden Summen der Rechnung angezeigt, sowie das zuvor
ausgewahlte Erloskonto. Sie haben hier die Méglichkeit, fir den ausgewahlten Beleg das Erldéskonto
neu zu belegen. Haben Sie lhrem Kunden fir diese Rechnung Skonto gewéhrt, so wird dies hier
ebenfalls mit Angabe des Datums angezeigt. Dieses Feld kann hier nicht mehr von lhnen bearbeitet
werden. Haben Sie zuvor kein Skonto zugewiesen, so ist dieses Feld aktiv und Sie haben die
Méoglichkeit, einen Skontobetrag, sowie das Skontoziel einzutragen. Ebenso finden Sie hier die
Anzeige zum Einbehalt. Definieren Sie das Einbehaltziel, sowie die Falligkeitsfrist.

Rechnungseingangsbuch

Hinweis: Diese Funktionen stehen in Abhangigkeit von lhrer lizenzierten Version zur
Verfugung.

Das Rechnungseingangsbuch dient zur Kontrolle, Auswertung und Verarbeitung eingegangener
Rechnungen. Sie o6ffnen Uber «Module» | «OP-Center» | «Rechnungseingangsbuch» den
entsprechenden Menupunkt.
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DATE| DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE
@ ¥ B

OP-Center = Textverarbeitung Reportgenerator

v

& OP-Verwaltung  Strg+Alt+0O
Rechnungsausgangsbuch

Rechnungseingangsbuch

@ Rechnungseingangsbuch / Anzeige und Druck von Listen E3
E3 SchlieBen = [ Weiteres ~
Auswahl Summen dieser Auswahl (2 Rechnungen) Summen dieser Auswahl (0 Gutschriften)
Rechnungen vom |01.10.2015 & bis |31.10.2015 e Netto 1.804,70 € Netto 0,00 €
Auswahl Alle Rechnungen v + MwSt 34289 € + MwsSt 0,00 €
Lieferantenummer 2
Gesamt 214759 € Gesamt 0,00 €
Bezahlt 0,00 € Bezahlt 0,00 €
Gez. Skontos 0,00 €
Offen 214759 € Offen 0,00 €
Lfd.Nr. Beleg Lieferant Brutto Netto Steuer Buch.-Datum Faellig Bezahlt Rechnungstyp &
4 ¢ 345B687 ELEKTROG... 347,59 292,09 55,50 02.10.2015  12.10.2015 0,00 Rechnungseingang
2 56G76 STEHFEST ... 1 800,00 151261 287,39 02.10.2015 12.10.2015 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
¢ 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 gelangen Sie automatisch in den Adressstamm zur Auswahl des
gewiinschten 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 |

Ist der Ausdruck des Rechnungseingangsbuches in Ordnung und
@ sollen die Eingangsrechnungen nun endatiltig verarbeitet werden?

Ja Nein

Wenn Sie hier mit [Ja] bestatigen, werden die Rechnungen gekennzeichnet und erscheinen nicht
mehr im Rechnungseingangsbuch.

Achtung: Ist das Modul OP-Center nicht lizenziert, konnen Sie das
Rechnungseingangsbuch / bzw. das Rechnungsausgangsbuch iber «Schnittstellen» |
«Fibu-Export» aufgerufen werden.

Rechnungsausgangsbuch

Hinweis: Diese Funktionen stehen in Abhangigkeit von lhrer lizenzierten Version zur
Verfligung.

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 STAMMDATEN MODULE
- Kl =)

OP-Center = Textverarbeitung Reportgenerator

& OP-Verwaltung  Strg+Alt+0
Rechnungsausgangsbuch

Rechnungseingangsbuch
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@ Rechnungsausgangsbuch / Anzeige und Druck von Listen Ea
E3 SchlieBen | EF Weiteres ~
Auswahl Summen der Rechnungen Summen der Gutschriften
Rechnungen vom |01.09.2016 &4 bis |30.09.2016 en] Netto 570,87 € Netto 0,00 €
Auswahl Alle Rechnungen v + MwSt 108,47 € + MwSt 0,00€
Kundennummer 2
Gesamt 679,34 € Gesamt 0,00€
Bezahlt 0,00 € Bezahlt 0,00 €
Gez. Skontos 0,00€
Minderungen 0,00 € Hindeningen L
Offen 67934 € Offen 0,00 €
Einbehalte 0,00 €
1 Rechnung 0 Gutschriften

Sortierung | Aufsteigende Dokumentnummer| v

Datum Kunden-... Kunde Nummer  Bezeichnung Betrag Netto Mwst. Projeki ®

e 108 A7

» 07.09.20... 10003 TIEMERDING, HERM... 00001/16 Rechnung 00001/16 679,34 570,87 08,47

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 Auswabhl 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

betatigen ~und gelangen automatisch in den Kundenstamm zur Auswahl des gewinschten Kunden.
Es werden lhnen dann nur Rechnungen des ausgewaéhlten Kunden angezeigt.

Uber «Weiteres» | «Druckvorschau» startet der Reportgenerator. Aus der Vorschau des
Rechnungsausgangsbuchs heraus haben Sie dann auch die Md&glichkeit, die Liste der Rechnungen
auszudrucken. Wenn Sie den Reportgenerator geschlossen haben, kénnen Sie folgende Auswabhl
treffen:

Bestatigung )

@ Ist der Ausdruck des Rechnungsausgangsbuches in Ordnung und

sollen die Rechnungen nun endaiiltig verarbeitet werden?

Nein
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Wenn Sie hier mit [Ja] bestatigen, werden die Rechnungen gekennzeichnet und erscheinen nicht
mehr im Rechnungsausgangsbuch.

Archivierung

Allgemeines

Durch die jahrelange Verwendung des Programmes haben sich z. T. enorm viele Daten angesammelt.
Hierbei handelt es sich im Wesentlichen um Vorgange (Angebote, Rechnungen, usw.). Um eine
bessere Ubersicht zu behalten, kénnen nicht mehr verwendete Dokumente ,archiviert* werden. Die
Archivierung wird per Assistent durchgefiihrt. Diesen kdnnen Sie Uber «Extras» | «Archivierung»
starten.

Diese Dokumente werden mit einem speziellen Kennzeichen versehen und werden unter dem
Menupunkt Dokument o6ffnen und in der Kundenhistorie nicht mehr angezeigt. Uber eine
Filtereinstellung kann aber jederzeit wieder Einblick in die archivierten Dokumente genommen werden.

Der Startbildschirm

Hier erscheint das BegruRungsfenster. Nach Klick auf [Weiter] gelangen Sie zur Auswahl des
nachsten Schrittes. In diesem Fenster kdnnen Sie festlegen, welche Dokumente archiviert bzw.
wiederhergestellt werden sollen. Zum einen kénnen Sie die Auswahl auf Dokumenttypen und zum
anderen nach deren Status einschranken.

Archivierungs-Assistent Schritt 1/4 ES
E3 SchlieBen | £ > Weiter
~
Einleitung

Herzlich Willkommen beim Archivierungs-Assistent!

Auf den nachfolgenden Seiten kdnnen Sie Vorgédnge ins Archiv verschieben und aus dem
Archiv zuriick holen.

Dieser Assistent unterstizt Sie bei der Archivierung lhrer Vorgénge!
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Archivierungs-Assistent Schritt 2/4

E3 SchlieBen | € Zuriick » Weiter | EP Weiteres ~

Einstellungen

Legen Sie auf dieser Seite fest, welche Dokumente archiviert/wiederhergestellt werden sollen.
Mit den Optionen konnen Sie die Archivierung/Wiederherstellung nach Dokumenttypen und
Statis einschranken.

Auswahl
Aktion | Archivieung | v| Von |01.01.2015 4| Bis [07.002016 [
Archivierung fir folgende Vorgénge im angegebenen Zeitraum ausfuhren

| Angebote || Rechnung/Gutschrift/Stor = | | Mahnung/freie Texte

|| Auftragsbestatigungen || Freie Belege

[ | Externe Dokumente

Aktion far alle Dokumente mit folgendem Status durchfihren

[ |In Arbeit [ In Ausfiihrung || Abgelehnt

|| Offen || Ausgeliefert

| Wiedervorlage

/| Erledigt

Nachdem Sie auf [Weiter] geklickt haben, werden Ihnen die Dauer der
Archivierung/Wiederherstellung und die Anzahl der betroffenen Dokumente angezeigt.
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Archivierungs-Assistent Schritt 3/4 ==
E3 SchlieBen | € Zurick » Weiter | EF Weiteres ~ ?
~N
Prifung

Der Assistent sucht nach Vorgangen die lhren Suchkriterien entsprechen, dieser Vorgang kann
je nach Datenmenge unter Umsténden ein paar Minuten in Anspruch nehmen.

Dauer: 00:00:01 12 Dokument(e) gefunden.
Mit "Weiter" wird die Archivierung gestartet.

Um nun die Archivierung/Wiederherstellung vollstédndig durchzufuhren, klicken Sie wieder

auf

[Weiter]. AbschlieBend wird Ihnen ein kurzes Protokoll angezeigt. Alle archivierten Dokumente

werden unter [ Dokument 6ffnen] und in der Kundenhistorie nicht mehr angezeigt. Wenn

Sie

dennoch einen Zugriff auf diese Dokumente haben méchten, kénnen Sie die Anzeige der archivierten
Dokumente Uber den Filter ,,Archivierte Dokumente anzeigen* aktivieren. Diese Dokumente werden

kursiv und in Rot dargestellt.

Nummer - |Typ Status | Betreff Datum Netto Steuer Brutto Offen
) 00003/15 Auftragsbestatic In Arbeit Renovierung Wohnzinr  03,09.2015 871,74 € 16563 € 1.03737€ 0,00 €
5 00022/15 Rechnung 0002. In Arbeit Renovierung Wohnzim.  16.09.2015 87174€ 16563€ 103737€ 000€

Uber das Kontextmenii haben Sie zuséatzlich die Moglichkeit, archivierte Dokumente wieder
herzustellen bzw. zu archivieren. Diese Mdglichkeiten haben Sie in den zwei oben genannten
Bereichen.

Besonderheiten

Handelt es sich bei zu archivierenden/wiederherzustellenden Dokumenten um einen kumulativen
Vorgang, wird - sofern eine Schlussrechnung geschrieben wurde - der gesamte Vorgang
gekennzeichnet. Das Gleiche passiert auch bei abgeleiteten Dokumenten.

Mah
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Aufmalicenter

Hilfesystem zu TopKontor Handwerk Version 6

Uber den Menipunkt «Module» | «AufmaRcenter» oder [Strg]+[Alt]+[B] Offnen Sie das
Aufmalicenter.

MW AufmaBcenter - oI E3
] SchlieBen . Speichern 3¢ Verwerfen * Weiteres »
Nummer (00000001 Suchbegriff | GUSTAV DETIEN Wortsuche

Information | Positionen

Informationen zum Aufmal Informationen zum Kunden
Datum 7.08.2017 & Kundennummer 10008
Name Freies AufmaB 00000001 (EinzelaufmaB) Fam.

Bemerkung Gustav Detjen

Worpsweder Moorweg 1

27721 Ritterhude

Basisdokument [{n/a} Telefon 04292/1234
Umgewandelt in {{n/a} Telefax
Ubersicht
Sortierung Nummer Typ |Alle Variante |Alle

AUFMID | SUCH AUFNAME VARIANT |TYPE |BESCHR PROJNA.. KUNDE *
100000001 GUSTAV DETJEN Freies AufmaB 00000001 (Einzel... E FE 10008

v

< >

Register Informationen

Hier werden Ihnen alle bereits erfassten Aufmalie in einer Tabelle aufgelistet. Markieren Sie ein
Aufmald, so werden lhnen die jeweils zugehdrigen Daten wie Kundennummer und das Datum
angezeigt. Uber die Listenfelder Typ und Variante haben Sie die Méglichkeit, nach AufmafRtyp bzw.
Aufmalivariante zu selektieren.

Register Positionen

In diesem Register bekommen Sie die jeweils fur das Aufmalfd 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 fiur die
Position vergeben, so kdnnen Sie diese in den jeweiligen Registern finden.

Neues Aufmald anlegen

Mochten Sie ein neues Aufmald erfassen, klicken Sie auf [Neu]. Wenn schon ein Aufmal vorhanden
ist, erscheint die Frage "Soll das gegenwartig ausgewahlte Aufmal} als Vorlage fur das neue
dienen?". Wenn Sie mit [Ja] bestatigen, wird das vorhandene Aufmald als Vorlage verwendet. Wenn
Sie auf [Nein] klicken, wird ein leeres Aufmal? erstellt. Sie gelangen in folgendes Fenster:
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Schritt 1 von 2. AufmaBvarianten und -typen
3¢ Abbrechen | € Zurick » Weiter @
AufmaBtyp AufmaBvariante
Waihlen Sie hier den AufmaBtypen aus. Wahlen Sie hier die AufmaBvariante aus.

Diese Variante kann jedoch spater nicht
mehr verandert werden.

®) Freies Aufmal ® Einzelaufmal
Spaltenaufmal TeilaufmaB
RaumaufmaB Schlussaufmal

Sie haben nun den Aufmaf3typ und die Aufmallvariante ausgewdhlt. Als Aufmaltyp steht Ihnen
folgende Auswahl zur Verfligung:

e Freies AufmalR
e Spaltenaufmalid
¢ Raumaufmafd

Als Aufmalvariante haben Sie die Moglichkeit, "EinzelaufmaR" zu wahlen. Sie klicken anschlieRend
auf [Weiter] und gelangen in einen Dialog zur Auswahl des Kunden.
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Schritt 2 von 2. Grunddaten EZ

3 Abbrechen . Zurick » Weiter

Tragen Sie hier bitte die Informationen ein, die zur Erstellung eines neuen AufmaBes benétigt

werden.

Nummer 00000001 Kundennummer
Datum 17.08.2017 v

Bemerkung

Die Nummer des Aufmafes wird vom Programm automatisch fortlaufend vergeben. Das Datum wird
ebenfalls automatisch geman des aktuellen Tagesdatums vorbelegt. Beide Felder kdnnen jedoch hier
Uberschrieben werden. Sie klicken auf [Fertig] und gelangen in das Fenster zur Aufmaf3-Erfassung
zuriick. Das Aufmalfd 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.

Aufmald — Positionsbearbeitung

Im ,externen AufmafRl" gibt es Funktionen, die lhnen Uber die Schaltflache [Weiteres] zur Verfligung
stehen. Im Einzelnen sind es:

Meniipunkt «Vorschau»: Offnet den Reportgenerator mit einem AufmafR-Bericht
Menupunkt «Aufmal»:

e Dokument in ein Aufmalf3 tbergeben

e Aufmal’ in ein Dokument Ubergeben (ist das Aufmald bereits in ein Dokument Ubergeben
worden, kénnen Sie die geadnderten Massen bzw. das komplette Aufmal erneut an das
bereits erstellte Dokument tibergeben)

In Basisdokument Ubergeben (Wenn das Aufmald aus einem Dokument erstellt wurde)

Die Aufmaf3-Mengen in das Basisdokument zurtickschreiben

Schlussaufmal erstellen

Aufmalfd auslagern

Menupunkt «Import»:

Daten von Datalaser (ibernehmen

e Daten aus G&P Dachaufmafd tbernehmen

e 3D-DachCAD Online. Importieren Sie LV's aus dem 3D-DachCAD Onlineplattform mit den
Artikelstlicklisten.
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Im Register "Positionen" haben Sie tUber die Schaltflache [Hinzufligen] folgende Mdoglichkeiten:

= Hinzufiigen ~ sschen =P Sonstiges v

| 4% Artikel-Position einfiigen Strg+1
Leistungs-Position einfligen  Strg+2

& Lohn-Position einflgen Strg+6
Gerate-Position einfigen
Fremdleistungs-Position einfigen
Sonstiges-Position einfigen

Manuelle Position (frei) 4

Blockiberschrift (Titel) Strg+8

Die Schaltflache [Sonstiges] im Positionsregister liefert folgende Funktionen:
1 [EP Sonstiges -
Gehe zu Position Alt+G tio

Automatische Positionsnummerierung

v Verschnitt in Menge iibernehmen

Rohstoffnotierung bearbeiten

O Haben Sie Positionen an der falschen Stelle im Aufmald eingefligt, kbnnen Sie diese per
DRAG & DROP an die richtige Stelle verschieben [linke Maustaste gedrickt halten].
w

Kopierfunktionen

Im “externem Aufmafy” haben Sie die Moglichkeit, Teilbereiche oder ganze Aufmalfe zu kopieren. Um
die Kopierauswahl aufzurufen, haben Sie mehrere Moglichkeiten:

e Kontextmenu [Klick mit der rechten Maustaste] Menlpunkt "Kopieren"
e Tastenkirzel Kopieren [STRG+ALT+C]-Einfigen [STRG+ALT+V]

e Uber die Schaltflache [Weiteres...] die Funktion "Kopierassistent” bzw. "Einfligeassistent"
aufrufen
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Q Um Feldinhalte zu kopieren bzw. einzufiigen, kénnen Sie die Windowsstandardfunktionen
nutzen. Kopieren [STRG+C] — Einfugen [STRG+V].
w

Es o6ffnet sich folgender Dialog:

Kopierassistent E3

i~ SchlieBen = € - > Weiter  EP

Bitte wahlen Sie aus, was Sie kopieren mochten.

o AufmaBpositionen

AufmaBzeilen

Sie erhalten jetzt die Auswahl, was kopiert werden soll.

Aufmalipositionen — Uber diese Kopierfunktion haben Sie die Auswabhl, entweder die markierte
Position oder mehrere Positionen zu kopieren

Aufmalizeilen — mit dieser Kopierfunktion kénnen Sie zu der entsprechenden Position auswahlen,
welche der Aufmaliketten Sie kopieren méchten

Mit [Weiter] bestatigen Sie die Auswahl.

Markieren Sie jetzt die Position, in die die kopierten Daten eingefligt werden sollen. Klicken Sie auf
[Weiter] und die kopierten Daten werden eingefiigt. Die kopierten Daten kdnnen auch in ein anderes
Aufmal? eingefugt werden.

Wenn Sie ein komplettes Aufmalf? kopieren wollen, stellen Sie sich auf das entsprechende AufmaR3,

das Sie duplizieren wollen. Klicken Sie danach auf [Neu], anschlieend erscheint die folgende
Abfrage.
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Bestatigen

“ Soll das gegenwaértig ausgewa
fur das neue dienen?

hlte Aufmal als Vorlage

Nein

X

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 Aufmaf3es nicht &ndern

kénnen.

Neue Aufmal3positionen erfassen (Register Positionen)

Wahlen Sie aus den Artikel-, Leistungs-, Lohn-, Gerate-, Fremdleistungs- oder Sonstigesstammdaten
die gewiinschten Positionen aus. Diese kdnnen Sie Uber die Schaltflache [Hinzufiigen] oder Gber das
Kontextmeni (rechte Maustaste) im linken Teil des Fensters hinzufiigen.

Kontextmenu:

4% Artikel-Position einfiigen Strg+1

®% Leistungs-Position einfugen  Strg+2

A Lohn-Position einfigen Strg+6

“S  Geréte-Position einfiigen

¥¥ Fremdleistungs-Position einfiigen

9 Sonstiges-Position einfiigen
Manuelle Position (frei) >
Blockiberschrift (Titel) Strg+8
Kopieren 4
Einfagen »
Loschen Strg+Entf

Aktuelle Kalkulation anzeigen

Uber manuellen Artikel, manuelle Leistung oder manuellen Lohn einfiigen kénnen Sie auch freie
Positionen einfligen, welche nicht in den Stammdaten angelegt sind. Um das Aufmald zu berechnen,
markieren Sie eine gewiinschte Position und wechseln in das Feld AufmaRformel. Hier haben Sie

zwei Moglichkeiten der Erfassung:
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Erfassung der Aufmalformeln

Positionsnummer Lieferant  Nummer Datum
1 001 1002032, |17.08.2017 &)
Hinzufigen == Loschen = ggi Formelassistenten 6ffnen | A& W

Z  Flachenbezeichnung AufmaBformel Zwischensumme Abzug n. ber
1 Tar 2%4
2 Boden 12*6,4
2-1 Fenster 2*18
< >

Im Feld Flachenbezeichnung kdnnen Sie entweder Uber ' eine Flachenbezeichnung aus lhren

Vorschlagswerten / Raumbuchbezeichnung auswahlen oder Sie erfassen manuell in dem Feld
Flachenbezeichnung einen Bezeichnungstext.

Einstellungen zum AufmaBcenter [Flachenbezeichnung auswahlen] [ |

Ubernehmen 3 Abbrechen @

Raumbuchbezeichnungen

Name Boden
Neu Bearbeiten == L&schen Speichern ¥ Verwerfen

Bezeichnung 0
» Boden

Decke

Fenster

Tar

Wand 1

Wand 2

Wand 3

Wand 4

Nachdem Sie im Feld Flachenbezeichnung der Aufmaliformel eine Bezeichnung hinterlegt haben,
kénnen Sie im Feld AufmaRformel lhre Aufmal3kette eingeben. Sie kénnen hier auch zusatzlichen
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Text in Hochkommata erfassen. Die AufmaRformeln kénnen auch mehrzeilig erfasst werden. Uber die
Option ,,Anzahl der Formelzeilen“ kdnnen Sie die Darstellung im externen Aufmald einstellen. Es
kdnnen maximal neun Zeilen je Aufmal3formel angezeigt werden.

Erfassung eines Aufmaldes Uber fertige Formeln:

Sie klicken auf [Formelassistenten 6ffnen] und erhalten folgenden Dialog:

Werteeingabe n

Ubernehmen 3 Abbrechen [EF Weiteres v Hinzufdgen
Tar
Summe des markierten Bereiches Gesamt
0 8
Ausdruck
2*4

Haben Sie bereits in dem Feld AufmaRformel ein Aufmald eingegeben, wird Ihnen dieses zur
weiteren Bearbeitung im Dialog angezeigt.

Klicken Sie auf [hinzufiigen] und Sie erhalten folgenden Dialog:
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@ rormelauswahlassistent =3
¥ Abbrechen | € Zurick » Weiter | EF Weiteres ~ @
Wiahlen Sie eine Formel aus
Kurzname Formel
- Wand - Tar [héhe]*[breite]-[tarh]*[tarb] (&
* Quadrat Umfang A*[seite]
Quadrat Flache [seite]*[seite]
I Rechteck Umfang 2*[seite_a]+2*[seite_b]
= Rechteck Flache [seite_a]*[seite_b]
* Rhombus Umfang 4*[seite]
Rhombus Flache [seite_a]*[hohe_a]
= Parallelogramm Umfang 2*[seite_a]+2*[seite_b]
* Parallelogramm Flache [seite_a]*[hohe_a]
* Trapez Umfang [seite_a]+[seite_b]+[seite_c]+[seite_d]
Trapez Flache ([seite_a]+[seite_c])/2*[hShe]
* Dreieck Umfang [seite_a]+[seite_b]+[seite_c]
- Dreieck rechtw. Flache ([seite_a]*[seite_b])/2 %
< >

Waéhlen Sie hier die gewiinschte Formel aus und klicken Sie auf [Weiter]. Sie erhalten nun ein Fenster
zur Werteeingabe:
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@ rormelauswahlassistent

¢ Abbrechen | € Zuriick » Ubernehmen [EP Weiteres~

Formel Wand - Tar

[hohe]*[breite]-[tarh]*[tarb]

Formelvariable Wert
héhe m
breite 0
tdrh 0
tarb 0

Gesamtergebnis 0

Wand - Tir

breite

tirb

hdhe

tirh =

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 fir Ihre Bedirfnisse zu andern bzw. zu

I6schen oder weitere Formeln einzufligen.
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] SchlieBen Hinzufigen Loschen

Formelname |Wand - Tar

Wand - Tiir Begrbnp d
breite Berechnung |[hohe]*[breite]-[tarh]*[tdrb]
héhe tdrb lllustration  \Wandtuer.BMP
tiirh = Bemerkung
ID KURZNAME FORMEL ERKL i
’ Wand - Tar [hohe]*[breite]-{tarh]*[tdrb]
2 Quadrat Umfang 4*[seite]
3 Quadrat Flache [seite]*[seite]
4 Rechteck Umfang 2*[seite_a]+2*[seite_b]
5 Rechteck Flache [seite_a]*[seite_b]
6 Rhombus Umfang 4*[seite]
7 Rhombus Flache [seite_a]*[hdhe_a]
8 Parallelogramm Umfang 2*[seite_a]+2*[seite_b] %
< >

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] konnen Sie das Aufmal 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 Aufmaf3berechnung ein.

Optionen der Aufmalformel

Soll die eingefuigte Aufmal3formel 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 Aufmafiformel
aktiviert werden kann.

Soll die eingefligte Formel nicht berechnet werden, aktivieren Sie die Option "nicht berechnen?".
Diese Option dient zur Erfassung von AufmaRformeln, die laut VOB Ubermessen werden durfen. Sie
haben die Moglichkeit, die Aufmafformel zu erfassen und zu prifen, ob diese Aufmafformel laut VOB
unter die ,Flachenibermessungsgrenzen® fallt. Zur Prifung durch den Architekten konnen die
erfassten Flachen im AufmaRblatt mitgedruckt werden. Wollen Sie zusatzlich einen Verschnitt
berechnen, so geben Sie diesen in Prozent an. Haben Sie das Kontrollifeld 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 Spaltenaufmafll und als Variante EinzelaufmaR. Nachdem Sie den
zugehdrigen Kunden ausgewahlt haben, tragen Sie wie zuvor die gewiinschten Titel sowie die
zugehorigen Artikel- und Leistungspositionen ein. Sie markieren eine Position und geben im rechten
Teil des Fensters die Stiickzahl, sowie die MaRe fiir Lange, Breite und Hohe ein. Uber
[Hinzufiigen] kdnnen Sie der Position weitere Spaltenaufmal3zeilen zuweisen. Die weitere
Vorgehensweise erfolgt analog zu dem zuvor beschriebenen Aufmali.

Raumaufmald anlegen

Beim nachsten AufmaR, das Sie anlegen, handelt es sich um ein RaumaufmaR. Uber
[Hinzufligen] legen Sie das neue Aufmal an. Bestatigen Sie die Abfrage, ob eine Kopie des
AufmalRes angelegt werden soll, mit [NEIN]. Wahlen Sie im darauf folgenden Fenster den AufmafRtyp
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 kénnen Sie je nach Art

e Stockwerke
¢ Wohnungen
e Raume

zuweisen.

Q Wenn Sie unter «Weiteres» | «Einstellungen» | «<Raumbuchvorlagen» Vorlagen erstellt
haben, kdnnen Sie jetzt aus lhren erstellten Vorlagen auswahlen.
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Einstellungen zum Aufmalcenter [Allgemeine Einstellungen] n

Speichern 3 Abbrechen

Allgemein = Reporte = Raumbuchvorlagen | Raumbuchbezeichnungen

Hinzufigen v == L&schen

= @ Einfamilienhaus

& EG

[T —1

Esszimmer
Diele
Wohnzimmer
WC

- 0G

- DG

- @& Mehrfamilienhaus

Bestétigen Sie die Auswahl mit [ENTER] oder [Doppelklick]. Bestatigen Sie die folgende Abfrage mit
[JA].

|0. Raumbuchvorlage Mehrfamilienhaus einflgen?

[ Ja 1| Nein

Die von lhnen getroffene Auswahl wird jetzt eingefugt. Erfassen Sie jetzt zu den Raumen lhre
Aufmale. Hierzu markieren Sie auf der linken Seite den Raum, zu dem Sie ein Aufmald erfassen
mochten. Klicken Sie auf das Feld ,Flachenbezeichnung®, kénnen Sie entweder manuell die

Flachenbezeichnung erfassen oder Sie klicken auf die Schaltflache | und es 6ffnet sich die Auswahl
Ihrer Vorschlagswerte fir die Flachenbezeichnung. Wahlen Sie hier die gewtinschte Bezeichnung aus
und bestéatigen Sie mit [Doppelklick] oder [OK]. Die von lhnen getroffene Auswahl wird eingefiigt.
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M AufmaBcenter

F SchlieBen Neu m= | 5zchen Speichern 3 Verwerfen [P Weiteres ~
Nummer 00000002 Suchbegriff |GUSTAV DETJEN Wortsuche
Information = Raumbuch = Paositionen
Raumbuch
Hinzufagen Bearbeiten == Loschen [Ef Weiteres ~
I Einfamilienhaus| |v Raumbuchposition
StiariRsahats Hinzufigen == Léschen | g Forme
e Z Flachenbezeichnung  Aufmalformel
O Zu jedem Raum koénnen beliebig viele Aufmaf3zeilen erfasst werden.
MW AufmaBcenter = ] n
£ SchlieBen Neu Bearbeiten == [Gschen Speichern 3 Verwerfen | [=F Weiteres ~ ®@
Nummer 00000002 Suchbegriff | GUSTAV DETJEN Wortsuche Suchen
Information = Raumbuch = Positionen
Raumbuch
Hinzufigen Bearbeiten == Loschen [EF Weiteres v

(= Einfamilienhaus Raumbuchposition

B~ EG Hinzufigen == Léschen | g5} Formelassistenten 6ffnen
Kache e Flachenbezeichnung  Aufmalformel
Esszimmer 1 Boden 66
Diele

Wohnzimmer
WC

B 0G

- DG

AV

Zwischensumme  Abzug  n!

3 O |

Haben Sie alle Aufmalfe zu lhren Raumen erfasst, wechseln Sie auf das Register Positionen. Fiigen
Sie hier die bendtigten Positionen (Artikel, Leistung, Lohn, Geréte, Fremdleistung oder Sonstiges) fur
Ihr Raumaufmald ein. Markieren Sie jetzt die erste Position, zu der Sie die Aufmale aus dem
Raumbuch zuweisen wollen. Klicken sie auf die Schaltflache «Sonstiges» | «Raume/Flachen

zuweisen. Es o6ffnet sich folgender Dialog:
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@ Raum/Flachen zuweisen [Z]
Ubernehmen 3¢ Abbrechen
|1 [0m] Mantelleitung =[] Einfamilienhaus A
-] EG
=[] Kiche

Boden / 6%6
@[] Esszimmer

[J Diele
[] Wohnzimmer

O wc

Einfamilienhaus/EG/Kiche/Boden / 6*6

Markieren Sie in dem Dialog die Aufmal3e, 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 ausgewéhlten AufmaRe und bestitigen 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 Aufmal’ nicht vollstandig oder aber falsch erfasst, begeben Sie sich zuriick in das
Register Raumbuch. Hier selektieren Sie den Raum und das zur Anderung anstehende AufmafR und
andern die Aufmaf3formel.

Nachdem Sie die Aufmaflformel ge&ndert haben, kdnnen Sie Uber «Weiteres» | «Position
abgleichen» alle Aufmalformeln, mit denen der Position bereits zugewiesenen AufmaRformeln
abgleichen.

Hinweis: Beachten Sie jedoch, dass individuell ge&nderte Aufmaf3formeln Uberschrieben
werden.

Aufmal’ in ein Dokument tbergeben

Haben Sie nun die gewlinschten Aufmalfie angelegt und gespeichert, so haben Sie lGber [Weiteres]
weitere Bearbeitungsmaglichkeiten:
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| Vorschau * Vortsuche |
Aufmal 4 In Dokument Gbergeben
Import » | In Basisdokument Gbergeben
Export » Aus Dokument erzeugen
13 CEinstellungen Auslagern

Positionsnummer  Lieferani

Aufmaficenter

Wollen Sie nun ein erfasstes Aufmal in ein neues Dokument tUbergeben, so wahlen Sie in der Tabelle
das gewiinschte AufmalR aus und klicken auf "Aufmal in Dokument bergeben”. Es erscheint ein

Fenster zur Auswahl der Dokumentart:

AufmalR umwandeln in
Ubernehmen 3¢ Abbrechen
Wahlen Sie einen Dokumenttyp aus:

Dokumentart

® Angebot Reparaturauftrag

Auftragsbestatigung Kostenvoranschlag
Lieferschein Notizzettel
Rechnung

Gutschrift

Stornorechnung

Sie wahlen "Angebot" aus und bestatigen mit [Ubernehmen]. Sie erhalten folgendes Fenster:
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Dokument speichern ==

N Das neue Angebot
' wird gespeichert unter der Nummer
—~

U AN /1T
— o 00002/17

Basisdokument Nicht umgewandelt

Abbrechen

Die Kundenadresse sowie die Positionen mit dem zuvor berechneten Aufmalf sind nun automatisch
in das Angebot eingefugt. Sie kdnnen weitere Positionen hinzufigen bzw. andern. Abschlielend
speichern Sie das Dokument ab.

Ein bestehendes Dokument in ein Aufmald Ubernehmen

Im Programm zur Aufmafliberechnung haben Sie die Mdglichkeit, ein bereits bestehendes Dokument
(Angebot, Auftragsbestatigung, etc.) in das externe Aufmald zu tUbernehmen. Hierbei wird automatisch
ein neues Aufmald angelegt, in das die aufgeflihrten Positionen des Dokuments Ubernommen werden.
Mit dieser Methode ist es auch méglich, Teil- und Schlussaufmalfle zu erstellen.

Sie klicken dazu auf [Weiteres] und wéahlen «Aufmal» | «cAufmafl 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 wahlen nun durch Doppelklick das gewlnschte Dokument aus. Der Assistent zur
Festlegung des Aufmalityps sowie der Aufmafvariante wird aufgerufen.

Die AufmalRmengen ins Basisdokument zurtickschreiben

Wenn Sie ein Dokument in das externe Aufmal3 importiert haben, kénnen Sie die Aufmallmengen an
dieses Dokument zuriickgeben. Es ist durch diese Funktion nicht notwendig, das aus dem Dokument
erstellte Aufmalfd in ein neues Dokument zu Gbergeben.

Durch Klicken auf die Schaltflache [Weiteres] und «Aufmaf» | «Aufmafll in Basisdokument
Ubergeben» werden die Mengen zuriickgeschrieben. Die Verarbeitung wird mit dem Hinweis "Der
Abgleich der Mengen mit dem Dokument ist beendet" quittiert. Bestéatigen Sie durch Klicken auf [OK].

Teilaufmalfld

Nach Auswahl der Variante "Teilaufmal3" betatigen Sie die Schaltflache [Weiter] und gelangen in
folgendes Fenster:
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Schritt 1 von 2. AufmaBvarianten und -typen
¥ Abbrechen | € Zurick » Weiter @
AufmaBtyp AufmaBvariante
Waihlen Sie hier den AufmaBtypen aus. Wahlen Sie hier die AufmaBvariante aus.

Diese Variante kann jedoch spater nicht
mehr verandert werden.

®) Freies Aufmal Einzelaufmal
Spaltenaufma ® Teilaufma;
RaumaufmaB Schlussaufmal
Schritt 2 von 2. Grunddaten
3¢ Abbrechen | € Zurick » Weiter @

Tragen Sie hier bitte die Informationen ein, die zur Erstellung eines neuen AufmaBes benétigt

werden.
Nummer Kundennummer | 10008
Datum 17.08.2017 | v

Bemerkung |AufmaR von Angebot 00001/17

Sie  sehen hier die fortlaufende  Nummer des eben angelegten Aufmales
sowie das vorbelegte aktuelle Datum. Beide Felder sind Uiberschreibbar. In den Feld Kundennummer
sehen Sie die jeweiligen Zuordnungen des zuvor ausgewahlten Dokuments. Diese Zuordnungen sind
fest und kénnen nicht geéndert werden. Im darunterliegenden Feld wird Ihnen die Belegart und
Belegnummer des ausgewahlten Dokuments (im Beispiel ein Angebot) angezeigt. Sie klicken auf
[Fertig] und erhalten folgende Abfrage:
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Bestatigen ). |

0 Sollen alle Positionen auf Null gesetzt werden?

Nein

Klicken Sie hier auf [Ja], so werden die im Dokument angegebenen Mengenwerte im Fenster zum
Aufmal? auf null gesetzt. Das neue Aufmal 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
Aufmalformel beim Freien- und Raumaufmald berechnen Sie nun wie zuvor die Aufmale pro
Position oder geben sie manuell ein. Sie kénnen nun wieder Uber «Weiteres» | «Aufmal» | «In
Dokument Gbergebenx» die eben erstellten Aufmalie in eine Teilrechnung Uibergeben.

Miissen Sie die Mengen des TeilaufmalRes @ndern, kénnen Sie nach der Anderung die MaRe erneut
an die bereits erstellte Teilrechnung Ubergeben. Klicken Sie hierzu erneut auf «Weiteres» |
«Aufmald» | «In Dokument Gbergebenx». Sie erhalten folgenden Dialog:

Abgleich mit Dokument E2
-] SchlieBen | » Weiter

Dieses Aufmal wurde bereits umgewandelt in

Rechnung 00005/17 (1. Teilrechnung)

Wollen Sie...

® i.die Mengen ins Dokument tbernehmen?

Bitte beachten Sie, dass nur die Mengen mit den vorhandenen Positionen
abgeglichen werden kénnen. Neue Positionen im Aufmal werden nicht ins
Dokument Gbernommen.

...das Dokument neu erzeugen?

Bitte beachten Sie, dass das Dokument erneut erzeugt wird. Alle Anderungen
im Dokument gehen damit verloren. Das Dokument hat anschliessend den
gleichen Aufbau wie das AufmaB.

...die Mengen und neue Positionen Gbernehmen?

Bitte beachten Sie, dass die Mengen der vorhandenen Positionen
abgeglichen werden kénnen und neue Positionen vor dem Abschluss
eingefigt werden. Es kann dadurch aber zu Unterschieden in der
Positionsnummerierung kommen!

Sie kénnen jetzt entweder die Mengen abgleichen, das ganze Dokument neu erzeugen oder die
Mengen und neue Positionen Ubernehmen.

234



Aufmaficenter

im Dokument verlorengehen. Beachten Sie auch, dass diese Funktion nur bei dem zuletzt

Q Hinweis: Beachten Sie, dass bei ,Dokument neu erzeugen“ alle gemachten Anderungen
] erstellten Teil- bzw. Schlussaufmald mdglich.

Schlussaufmal}

Sie markieren das eben erstellte Teilaufmal® und klicken auf «Weiteres» | «<Aufmafd» |
«Schlussaufmal erstellen». Sie erhalten folgende Abfrage:

Bestatigen X |

ﬂ Mdochten Sie aus allen TeilaufmalBen des aktuellen :
Projektes ein Schlussaufmal erstellen?

Nein

Sie bestatigen mit [Ja]. Das Schlussaufmaf wird nun automatisch erstellt. Sie erhalten anschlieend
eine weitere Abfrage, welche Sie ebenfalls mit [Ja] bestéatigen. Sie gelangen in die Belegbearbeitung,
wo die Kundenadresse und das erstellte Schlussaufmalfd in eine Schlussrechnung Gbernommen
werden.

DA11 Datenexport (REB 23.003)

REB ist die Abkurzung von ,Regelungen fir die elektronische Bauabrechnung®. REB ist eine
Erweiterung von GAEB und dient zur Ubertragung von AufmalRen zwischen dem Auftraggeber und
dem Auftragnehmer. Die DA11l Exportschnittstelle unterstitzt das REB 23.003 Format (Allgemein
Bauabrechnung).

Voraussetzung fur den Export im DA11 — Format

Aufmalie mussen folgende Bedingungen erfillen

Es durfen maximal zwei Titelebenen (z.B. 01 Titel, 01.01 Untertitel) vorhanden sein

Die Positionsnummerierung der Titel darf hdchstens zweistellig sein

Positionen die keinem Titel zugeordnet sind, dirfen hdchstens vierstellige Positionsnummern
haben

Fur Export von AufmalRen werden ausschlielich freie Formeln (TYP 91) erstellt

Die Aufmafformeln diirfen maximal aus 6 Zeilen a 38 Zeichen bestehen

Es werden nur Aufmal3e zu Leistungspositionen exportiert

DA11- Export

Wahlen Sie das AufmalR aus, dass im Format DA11 exportiert werden soll. Uber «Weiteres» |
«Export» | «kDA11 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.
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und als Dateiname die  AufmalBnummer (z.B. C:\ProgramData\Handwerk

Q Vom Programm wird das Verzeichnis DA11 Export im Datenverzeichnis des Mandanten
] \Daten\00902\DA11Export\Aufmaf3_00000184.D11) vorgeschlagen.

Auswertung

Im Fenster zur Aufmalfierfassung gelangen Sie Uber die Schaltfliche «Weiteres» | «Vorschau» | «
Einzelaufmal bzw. kumuliertes Aufmalfd » in den Reportgenerator. Hier haben Sie die Mdglichkeit,
sich ein detailliertes Aufmaf3blatt zu dem jeweiligen AufmaRtyp anzeigen zu lassen.

Einstellungen

Uber die Schaltflache [Weiteres] haben Sie die Moglichkeit, Einstellungen zum externen Aufmaf
anzupassen.

Q Beachten Sie auch die Mdglichkeiten der APP Ldsung fir das Programm insbesondere im
Zusammenspiel mit Laserdistanzmessgeraten.
w

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 eingefligten
Positionen in einem Aufmal3. Zudem kdénnen Sie hier bestimmen, ob bei den neu eingefigten
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 tGberschrieben.

Register Raumbuchvorlagen

Unter dem Register Raumbuchvorlagen kénnen Sie Vorlagen fur lhre Raumaufmalie erstellen. Um
eine neue Raumbuchvorlage erstellen zu kénnen, missen Sie einen neuen ,Gebaudetyp® einfligen.
Klicken Sie auf [Hinzufiigen] und es 6ffnet sich ein Auswahlfenster. Fiigen Sie den Geb&udetyp ein.
Geben Sie die Bezeichnung fur den neu zu erstellenden Gebaudetyp ein.
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Einstellungen zum AufmaBcenter [Allgemeine Einstellungen] EA

Speichern 3 Abbrechen

Allgemein = Reporte %Raumbuchv’orlagené Raumbuchbezeichnungen

= Hinzufiigen v =
Gebaudetyp

Stockwerk
us

w.,\.f h
ohnung yp

Raum

Gebaudetyp einfligen

Markieren Sie den neuen Eintrag ,Gebaudetyp“. Uber [Hinzufiigen] kénnen Sie weitere Ebenen
einflgen. Wahlen Sie im Auswahlfenster aus, ob Sie ein weiteren Gebaudetyp, ein Stockwerk, eine
Wohnung oder einen Raum einfiigen 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, kdénnen Sie diese jetzt direkt in das Feld eintragen. Beachten Sie jedoch, dass die neu
erfasste Bezeichnung nicht in die Vorschlagswerte der ,Raumbuchbezeichnungen® iibernommen wird.
Benétigen Sie diese Bezeichnung ofter, 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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Aufruf

Der Kalender wird Gber den Meniipunkt «Extras» | «Kalender» bzw. iber die Tastenkombination
[STRG+ALT+D] aufgerufen. Der Kalender gibt lhnen einen Uberblick iber lhre Termine und
Aufgaben.

DATEI DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS

Ex & % = 2 N

—

Kalender | Synchronisation Datenservice  Archivierung  Anruferkennung Externe
mit Outlock Programme ~
Planung Weitere Funktionen
Kalender - o I E3
E3 SchlieBen | [ Tag £} Arbeitswoche [ Mo-Sa [% Woche {if Monat Filter: keiner v | (&%) Aktualisieren Ansicht drucken Auswertungen
Mittwoch, 7/ September A |l 4 September 2016 Oktober 2016 »
MDMDFSS MDMDEFSS
%293031 1 2 3 4 3 12
=5 6[7 89101 434567839
08 121314151617 18 #1011 1213141516
#(19202122232425 4(1718192021 2223
(26 27 28 29 30 43 24 25 26 27 28 29 30
431123456
no 09:00-10:00 Anlasser Tauschen (Emsdetten) Erl | Aufgabe: Fallig am: a | Status
LIMA Installation 07.09.2016 0%
11
< >
v

Sie kénnen die grafische Ubersicht Ihren Bedirfnissen tiber die Toolbar im oberen Bereich anpassen.
Sie kénnen zwischen nachfolgenden Ansichten wechseln:

Tag (Anzeige der Termine fir 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 flr einen Monat)

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

Keiner (Anzeige der gesamten Termine und Aufgaben)

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

Auf Mitarbeiter (Anzeige der Termine und Aufgaben fiir einen bestimmten Mitarbeiter)
Auswabhldialog fur die Mitarbeiter wird bei der Auswahl des Filters eingeblendet

Alle Monteure (Anzeige der Termine und Aufgaben fir alle Monteure)
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o Alle Mitarbeiter (Anzeige der Termine und Aufgaben fur alle Mitarbeiter)

e Personalgruppen (Anzeige der Termine und Aufgaben fir Mitarbeiter in der gewé&hlten
Personalgruppe)

e Benutzerdefiniert (Letzte Einstellung aus der Mitarbeiteransicht)

Termin anlegen

Ein neuen Termin kdnnen 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.

@ ricuer Termin - o IEN
Betreff: Anlasser Tauschen
Ort; Emsdetten
Beschriftung: ||l nichts w [
Mitarbeiter RIESEMBERG, BERMD, VERDEM W[
Adresse hooos «e«| i | MOLLER, ULLRICH, DREEBER
Start Zeit: 07.09.2016 v| |09:00 “ ganztégig
Ende Zeit: 07.09.2018 % | | 10:00 - privat
Diauer: 1 Stunde .
Erinmerung: | 15 Minuten v zeige Zeitals: |l beschaftigt -
Abgeschlossen: |0 o Status nicht gestartet W
oK Abbrechen Serientyp

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

Die Anlage eines Serientermins wird in der Mitarbeiterplanung nicht unterstiitzt. Wenn Sie
einen Serientermin anlegen mdchten, kénnen Sie das wie gewohnt Uber den Kalender tun.

Ist das Kontrollkastchen ,ganztagig” aktiviert, so wird der aktuelle Tag fiir 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 kénnen
angelegte Termine verschieben, indem Sie den jeweiligen Termin mit der linken Maustaste anklicken,
die Maustaste gedrickt halten und an einer beliebigen Stelle im Kalender wieder ablegen (Maustaste
loslassen). Dieses funktioniert auch iber mehrere Tage/Wochen.

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

Q Sie haben zusatzlich die Méglichkeit den Termin individuell zu beschriften. Wéahlen Sie

Einzige Ausnahme sind Geburtstage.

Sie haben zusatzlich die Mdglichkeit den Termin individuell zu beschriften. Wahlen Sie dazu einfach
einen Eintrag aus dem Feld ,Beschriftung® aus. Sollten die Beschriftungen nicht lhren
Anforderungen entsprechen, kdnnen Sie Uber der weiterfihrenden Schaltflache die Beschriftungen
editieren.

@ rarbkategorien - I ES3
Bezeichnung Farbe A
Nichts B stzndard 1 V|
Wichtig Standard 2 Ve
Business Standard 3 o A 5
personlich Standard 4 W=
Urlaub Standard 5 L EEL
anwesend sein Standard 6 V|-
Reise erforderlich Standard 7 W |eee
benotigt Vorbereitung Standard 8 V|-
Geburtstag Standard 9 W[
Jahrestag Standard 10 v

v
- A POy LSCESIRESN Chamd=ed 114 R
Speichern Abbrechen

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

240



Kalender

Wiederholung

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

Terminserie Eg

Termin
Beginn: $| Ende:|15:15 ¢ | Dauer: 45 Minuten v
Serienmuster
Taglich Jede/Alle 1 Woche(n) am
® Wdochentlich
- Sonntag Montag Dienstag Mittwoch
Monatlich
Donnerstag Freitag Vv/| Samstag
Jahrlich
Seriendauer
®) Kein Enddatum
Beginn: |04.10.2015 v
Endet nack | 10 Terminen
Endetam: |06.12.2015 v
oK Abbrechen Serie entfernen

In diesem Fenster kénnen Sie nun festlegen, nach welchem Muster der Termin wiederholt werden
soll. Mit ,,OK* werden Ihre Anderungen Glbernommen.

Termin o6ffnen

Wenn Sie einen Termin 6ffnen mdéchten, 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 loschen

Sie koénnen einen Termin l6schen, indem Sie das Kontextment fir den Termin 6ffnen und die
Funktion ,,L6schen® auswahlen. Zum endgiiltigen Léschen bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit
P

Aufgaben anlegen

Zur Anlage einer Aufgabe wahlen Sie Uber das Kontextmenl des Aufgabenbereiches die Funktion
»Neue Aufgabe“ aus. Die Anlage einer Aufgabe unterscheidet sich im Wesentlichem nicht von der
eines Termins. Fiur eine Aufgabe kdnnen Sie ebenfalls eine Falligkeit hinterlegen. Wenn eine Aufgabe
keine Félligkeit hat, I6schen Sie entweder die Datumseingabe oder klicken im Datumsdialog auf
"Loschen".
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@ nNeue Aufgabe - o IE3

Betreff: LIMA Installation

Ort: Greven

Mitarbeiter COBMANN, OLE, EHRENBURG NLhass

Adresse o004 [...| | | GREVINGA, WILHELM, SULINGEN

Fallig am 07.09.2016 v | privat

Abgeschlossen: |0 % Status nicht gestartet v

Abbrechen ~ Loschen ' Serientyp

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.
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@ mitarbeiteransicht

v| isteffen Plontke

Bernd Riesenberg
Christiane Thies
Ole Comann

Ab
Alle auswahlen

Keine auswahlen

SchlieBen

Kalender

Sie kbénnen nun ganz einfach lhre bestehende Ansicht nach Ihren Wiinschen gestalten. Wahlen Sie
dazu einfach die Ressourcen (Mitarbeiter, Monteure) aus, die Sie in der Ansicht sehen méchten. Mit

»SchlieBen“ wird die aktuelle Auswahl auf die aktuelle Ansicht Ubertragen.

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

Druckvorschau

Alle Ansichten kénnen auch ausgedruckt werden. Um in den Druckdialog zu gelangen, klicken Sie auf
die Schaltflache ,,Ansicht drucken“. Beachten Sie, dass die aktuelle Ubersicht als Grundlage fiir den

Druckdialog verwendet wird.
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[,2 Druckvorschau o IES
Datei Ansicht Einfigen Format Weiter Werkzeuge v
2 B0E 9B H|B < £ O @ B |@1oo% v|| 4 = SchlieBen v
Rénder Links: 12,7mm| Oben: 12,7mm| Rechts: 12,7 mm Unten: 12,7 mm Kopf: 6,4mm FuB: 6,4 mm
~

Sonntag, 4. Oktober 2015

Sonntag
Steffen Plontke Bernd Riesenberg Christiane Thies Ole CoBBmann Aufgaben
Sonntag, 4/ Okt Sonntag, 4/ Okt Sonntag, 4/ Okt Sonntag, 4/ Okt B LIAufgabe: |Fillig ki =
[ Beratung Heizung 04.10.2015
[0 Angsbot Solaranlaze  04.10.2015
00:00 [J Endabnahme GWE 13.10.2015
01:00
02:00
03:00
04:00
05:00
06:00
07:00-09:00
07:00 Wy ikessel FKM
ersetzen 08:30-09: 15
08:00 (Emsdetten) Schmutzwasser

pumpe 09:00-10:00
09:00 |l [Smevem B Flnstallaﬁon GWK
in-nn I

Uber die Menuipunkte «Ansicht» und «Format» haben Sie zuséatzlich die Moglichkeit, Ihren Ausdruck
nach lhren Wiinschen anzupassen.

Geburtstage

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

Erinnerungsfunktion

Alle Termine kdnnen mit einer Erinnerung angelegt werden. Aktivieren Sie dazu die Schaltflache
[Erinnerung] und wahlen Sie zusatzlich aus, ab wann Sie an das Ereignis erinnert werden mdchten.
Wenn ein Termin die Erinnerungszeit erreicht, erscheint der entsprechende Termin im
Erinnerungsfenster.
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A 1. Erinnerung -

@ Schmutzwasserpumpe erneuern
Start Zeit: Sonntag, 4. Oktober 2015 08:30

Betreff Fallig am
@ Schmutzwasserpumpe erneuern 9 Stunde(n) tberfalig |

Alle schlieBen Element 6ffnen ’ | SchlieBen I
5

In diesem Dialog kdnnen Sie festlegen, ob Sie erneut an das Ereignis erinnert werden méchten, oder
ob das Ereignis fiir Sie erledigt ist.
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Infocenter

Der Kalender wird Uber den Menipunkt «Datei» | «Infocenter» aufgerufen Das Infocenter bietet
Ihnen per Knopfdruck eine Ubersicht iiber die wichtigsten Unternehmenskennzahlen. Dabei kénnen
Sie selber bestimmen, welche Zahlen und Fakten die Ansicht zeigen soll. Das Programm speichert
beim SchlieBen des Fensters, welche Reiter zuletzt aktiv waren. So kénnen Sie sich Ihre Ubersicht
nach Belieben zusammenstellen.

Infocenter n
E3 SchlieBen = [EF Weiteres » ?
offene Forderungen | offene Verbindlichkeiten Aktuelle Geschaftsentwicklung | Top 10 Kunden | Top 10 Lieferanten |
Gesamt fillig 0 Rechnungen 0,00 EUR Umsatz Roherlos
keine Mahnstufe 0 Rechnungen 0,00 EUR September 2016 131.475,87 EUR 39.833,47 EUR
Zahlungserinnerung 0 Rechnungen 0,00 EUR Vorjahr 2015 0,00 EUR 0,00 EUR
1. Mahnung 0 Rechnungen 0,00 EUR
2. Mahnung 0 Rechnungen 0,00 EUR Jahr 2016 131.475,87 EUR % 39.833,47 EUR
3. Mahnung 0 Rechnungen 0,00 EUR Vorjahr 2015 0,00 EUR 0,00 EUR
Inkasso 0 Rechnungen 0,00 EUR Bei der Verwendung von Abschlagsrechnungen wird der Roherlés aufgrund
des fehlenden Einkaufpreises in der Abschlagsrechnung verfalscht.
140000
120000
100000
80000 S,
201
60000 W 205
40000 W 2016
20000
k T T 1 0+ T T T T T T T T T T T 1
fallig fallig seit 30 Tagen fallig seit 60 Tagen J E M A M J J A ) (0] N D
Angebotsibersicht 2016 | Auftragsibersicht 2016 Termine | Aufgaben |
Termin v Beschreibung

4 Heute (1 Termin)

09:00 Anlasser Tauschen
] In Arbeit 78.913,35 EUR
[l Offen 26.871,00 EUR
[l Abgelehnt 0,00 EUR
I Wiedervorlage 0,00 EUR
[ Erledigt 0,00 EUR

Offene Forderungen

Aufstellungen der féalligen Forderungen nach Mahnstufe und Altersstruktur.

Offene Verbindlichkeiten

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

Angebotsibersicht

Aufstellungen der Angebote nach Status mit Angabe des Gesamtwertes.

Auftragsibersicht

Aufstellungen der Auftragsbestatigungen nach Status mit Angabe des Gesamtwertes.
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Termine

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

Aufgaben

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

Aktuelle Geschaftsentwicklung

Anzeige des Gesamtumsatzes nach Ifd. Jahr, Ifd. Monat mit Vorjahresvergleich. Zusatzlich werden
Ihnen im Balkendiagramm die Umséatze 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 kdnnen Sie Uber die Funktion «Weiteres» | «
beim Programmstart automatisch 6ffnen» das Infocenter mit jedem Neustart des
B  Programmes automatisch aufrufen lassen.

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

Offene Posten Verwaltung

Hinweis: Diese Funktionen stehen in Abhangigkeit von Ihrer lizenzierten Version zur
Verfligung.

Sie starten die OP Verwaltung unter «<Module» | «OP-Center» | «OP-Verwaltung». Es ¢ffnet sich das
Hauptfenster der OP-Verwaltung. Uber die Multifunktionsleiste kommen Sie in den jeweiligen Bereich
der OP-Verwaltung.
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DATEI DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE
D Edl =)

OP-Center = Textverarbeitung Reportgenerator

Wi OP-Verwaltung  Strg+Alt+0
Rechnungsausgangsbuch

Rechnungseingangsbuch

DATE| DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS ANSICHT OP-CENTER

x Ce; @s @:’ zl‘ ii @) L:J Lastschrift (Kunden) [ Eingangstechnung @I &

B Lastschrift (Firmen)

SchlieBen Kunden-  Lieferanten- Buchungen Rechnungs-  Kassenbuch Uberweisungen o [ Ausgangsrechnung Mahnwesen Banking Extras
zahlungen  zahlungen stornieren eingédnge () Mandatsverwaltung -
Buchen SEPA Zahlungsverkehr Clearing Funktionen

Die Multifunktionsleiste der OP-Verwaltung unterteilt sich in die folgenden Bereiche und beinhaltet die
jeweiligen Funktionen:

Buchen
¢ Kundenzahlungen
e Lieferantenzahlungen
e Buchungen stornieren
e Rechnungseingénge
e Kassenbuch

SEPA Zahlungsverkehr

e Uberweisungen

e Lastschrift (Kunden)

e Lastschrift (Firmen)

e Mandatsverwaltung
Clearing

e Eingangsrechnung
e Ausgangsrechnung

Funktionen
¢ Mahnwesen
e Banking
e Extras

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.
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&

Extras

Auswertungen

Buchungsjournal drucken

atev-Schnittstelle

Rechnungsausgangsbuch drucken

Rechnungseingangsbuch drucken

f Einstellungen zum OP-Center

Im linken Teil des Fensters befindet sich ein Navigationsbereich. Die auswahlbaren Bereiche sind:

Bereich Mahngebihren

Einstellungen zum OP-Center Ed
Speichern 3¢ Abbrechen ?
[Mahngehi]

.. Mahntexte Mahngebihren
= Hausbanken Zahlungserinnerung 0,00 €
- Uberweisungsdruck
.. Konten 1. Mahnung 250 €
- Kasse 2. Mah
- Weitere Angaben Uit 20 €
- Kontenklassen 3. Mahnung 10,00 €
- SEPA
Verzugszinsen 12,00 €
Verzugszinsen ausweisen ab Stufe |1, Mahnung v

Berechnung der Mahnzinsen fir die Vorschau aktivieren

Sie tragen hier je nach Mahnstufe die Mahngebuihren fir 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 Ed
Speichern 3 Abbrechen 2
- Mahngebihr
| Mahntexte Textvorlage fir Mahnungen
- Hausbanken Zahlungserinnerung | mahn_ze.hwv 20D
- Uberweisungsdruck
e Korten 1. Mahnung mahn_1.hwy @0
.. Kasse 2NER r
- Weitere Angaben A ARG mahn_2.hwv @0
- Kontenklassen 3. Mahnung mahn_3.hwv @20
.. SEPA
o . o .
Sie weisen hier die bereits bestehenden Textvorlagen den Mahnungen zu. Uber ™ 6ffnen Sie das
Programmverzeichnis, in dem die Vorlagen abgespeichert sind und weisen eine ausgesuchte Vorlage

zu (Datei-Endung von Mahnvorlagen: *.hwv) Uber die Schaltflache |

Textverarbeitung des Programms.
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Bereich Hausbanken

Einstellungen zum OP-Center Ed

Speichern 3§ Abbrechen

- Mahngebihr

- Mahntexte Bank
| Hausbanken
Uberweisungsdruck Nummer 01 Kontoname Hausbank
- Konten
. Kasse Bankleitzahl | 40350005 «| Bank Stadtsparkasse Rheine

- Weitere Angaben Kontonummer | 10100200 Buchungskonto 11200
- Kontenklassen

- SEPA

SEPA Einstellungen
SEPA verwenden IBAN

Hausbank unterstitzt SEPA Lastschrift BIC

SEPAId
Ubersicht
Hinzufigen == Loschen Andern b4
ID |BANK BLZ Kontonr. DATEV SEPA_ID SEPALS L

» 0. Stadtsparkasse Rhei... 403500.. 101002.. 1200

Sie hinterlegen hier die Bankverbindungen lhrer Hausbanken. Ihre 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.

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 ausgefullt werden mussen.

Zu der Adresse, an dem die Uberweisung geht, miissen im Kundencenter ebenfalls die
IBAN und BIC ausgefullt sein.

Hausbank unterstiitzt SEPA Lastschrift

Um am SEPA Lastschriftverfahren teilnehmen zu kénnen, missen Sie bei lhrer 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.
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SEPA ID

Die SEPA ID wird in das Feld Id.Orgld.BkPtyld (ldentifizierung des Kommunikationsberechtigten)
tibertragen, wenn es ausgefiillt ist. Wichtig fur 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 giltige Nummer fir Ihr Girokonto. Im Rahmen der
Einfuhrung des SEPA-Systems fiir Uberweisungen I6st 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 fiir 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 giiltige 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 grenziiberschreitenden Zahlungen gemacht
werden. Neben der Moglichkeit, Euro-Betrage Uber ein einziges Konto abwickeln zu kdénnen, stehen dem
Kunden einfache und sichere Zahlungsinstrumente zur Verfligung. Mit ihnen kénnen Kunden leichter am
internationalen Zahlungsverkehr teilnehmen.
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Bereich Uberweisungsdruck

Hier bestimmen Sie, welche Felder aus dem Adressstamm in das Feld "Empfanger” einer
Uberweisung eingetragen werden. Zur Auswahl stehen: Firma/Titel, Namel, Namenszusatz.

Einstellungen zum OP-Center Ed

Speichern 3¢ Abbrechen

- Mahngebihr

- Mahntexte Uberweisungsdruck
-~ Hausbanken Fidr den Uberweisungstrager kann das Feld "Empfanger” mit den folgenden Elementen des Adressstammes gebildet
| Uberweisungsdruck werden.
- Konten
“ast v| Firma / Titel
Weitere Angaben
- Kontenklassen v| Name
=SEPA Namenszusatz

Bereich Konten

Tragen Sie hier die Sammelkonten fir Verbindlichkeiten und Forderungen ein. Diese sind
entsprechend des angewandten Kontenrahmens vorbelegt. Aulerdem erfassen Sie die Konten , die

fir Mahngebiihren und Verzugszinsen verwendet werden. Uber die Schaltflache | kénnen Sie ein
Konto aus Ihrem Kontenplan auswahlen.
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Einstellungen zum OP-Center | x |
Speichern 3¢ Abbrechen

Mahngebhr

Mahntexte Konten
i~ Hausbanken Debitor (Zahlungseingang) Kreditor (Zahlungsausgang)
Uberweisungsdruck
Kot Konto Mahngebiihren (Erlose) 8500 -/ || Konto Mahngebahren (Aufwand) 4970
j~ase Konto Mahngebiihren (Umsatzsteuer) | 1775 | | Konto Mahngebihren (Umsatzsteuer) | 1575
Weitere Angaben
Kontenklassen Konto Verzugszinsen (Zinsertrage) 2650 Konto Verzugszinsen (Zinsaufwand) 2110
SEPA
Sammelkonten Verrechnungskonto
Sammelkonto fir Verbindlichkeiten 1600 Konto Verrechnung 1590
Sammelkonto fir Forderungen 1400

Hinweis: Bei den in diesem Bereich zu sehenden Konten handelt es sich um
Vorschlagswerte, die evtl. nachtraglich angepasst werden missen! Anderungen dieser
Einstellungen sollten nur nach Riicksprache mit Ihrem Steuerberater erfolgen!

Bereich Kasse

Einstellungen zum OP-Center n

Speichemn 3¢ Abbrechen

Mahngebithr
Mahntexte Kasse

Haushanken Finanzkonten fur das Kassenbuch
Uberweisungsdruck

Konten Kento 11000

Kasse

Weitere Angaben Vorgabewerte fur das Kassenbuch
Kontenklassen

SEPA Einnahme | 8400

Ausgabe | 3400

Vorgabewerte fiir den Druck des Kassenbuchs
/| Belegdatum drucken

/| Buchungsdatum drucken

Definieren Sie hier das Konto, auf dem die Buchungen des Kassenbuches gefuhrt werden. Dariber
hinaus kénnen Sie hier bestimmen, welche Konten beim Verbuchen von Einnahmen oder Ausgaben
vorgeschlagen werden sollen.
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Einstellungen zum OP-Center

Speichern 3¢ Abbrechen

Mahngebihr

Mahntexte Datev

Hausbanken DATEV-Schnittstelle aktivieren
- Uberweisungsdruck
-Konten

Cl
Kasse anng
Weitere Angaben Exportpfad fur Diskettenclearing | A:\

Kontenklassen

Formular Uberweisungsdruck Uberweisungstrager

SEPA
Reporte
Rechnungsausgangsbuch Rechnungsausgangsbuch
Rechnungseingangsbuch Rechnungseingangsbuch
Sammelmahnung Sammelmahnung
Sonstiges

Sammelmahnung ab erster Mahnung erzeugen

Lfd. Nummer im Rechnungseingangsbuch formatieren

Bei gesetzter 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.

Bereich Kontenklassen

Einstellungen zum OP-Center

Speichern 3¢ Abbrechen

-SEPA
Kontenklasse 4

-Mahngebihr

Mahntexte Bezeichnungen fiir Kontenklassen

Hausbanken Kontenklasse 0 | Anlagen- und Kapitalkonten
Uberweisungsdruck

Konten Kontenklasse1 | Finanz- und Privatkonten

Kasse K i 2 [

Weitere Angaben ontenklasse 2 | Abgrenzungskonten

| Kontenklassen Kontenklasse 3 | Wareneingangs- und Bestandskonten

Betriebliche Aufwendungen

Kontenklasse 5

Kontenklasse 6

Kontenklasse 7

Kontenklasse 8

Kontenklasse 9

frei

frei

Bestéande an Erzeugnissen
Erléskonten

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.

| SEPA

Einstellungen zum OP-Center n
Speichern 3

Mahngebihr

. Mahntexte SEPA - Einstellungen
- Hausbanken Glaubiger-Id

- Uberweisungsdruck

- Konten Firmenname

- Kasse

Weitere Angaben

Kontenklassen Land / Plz/ Ort v

Abbrechen

StraBe / Hausnummer

Mandanteneinstellungen = Exportpfade

Pre-Notification E-Mail SEPA_Email. HWV @0
Pre-Notification Anschreiben | SEPA_Brief. HWV @D
Basis-Mandat SEPA_BAMA.HWV @0
Firmen-Mandat SEPA_FIRMA HWV ] ’

A
v

Vorlauftage fiir Pre-Notification |6

Textbaustein Pre-Notification kein

Die Pre-Notification (Vorabbenachrichtigung)

Grundsatzlich haben Sie die Pflicht, Kontobelastungen 14 Kalendertage vor dem Falligkeitstermin
anzukindigen. Diese Frist kann allerdings per Einzelvereinbarung oder mithilfe der AGB verkirzt

werden. In

der Pre-Notification, missen die Mandatsreferenz, die Glaubiger-ID, der Belastungsbetrag,

das Belastungsdatum, der Name der Bank, die IBAN und BIC enthalten sein. In den Feldern Pre-

Notification

Email und Anschreiben stehen lhnen Musterschreiben zur Verfigung, die Sie an lhrer

betrieblichen Korrespondenz anpassen kénnen.

Bei dem Textbaustein Pre-Notification, erstellen Sie einen Textbaustein fur die Rechnung. Die
notwendigen Datenfelder stehen lhnen nur beim Aufruf Gber die Einstellungen zur OP- Verwaltung zur

Verfligung.

Q
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Die Pre-Notification kénnte wie folgt aussehen:

sUunsere Forderung in Héhe von {Rechnungsbetrag} € ziehen wir mit der SEPA-Lastschrift
zum Mandat Nr. {Mandatsreferenznummer} zu der Glaubiger-ldentifikationsnummer
{Glaubiger ID} von 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.*
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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
spéter in der Mandatsverwaltung fir jedes Mandat angepasst werden. Beachten Sie bitte, dass die
Vorlauftage der Vorabbenachrichtigung nicht unter der Vorlaufzeit fir die Bearbeitung der SEPA —
Dateien Ihrer Hausbank liegen dirfen.

Stellen Sie im Anschluss noch die Exportpfade fiir die einzelnen Lastschriftdateien ein. Im Feld
Formular SEPA — Uberweisung kénnen Sie ein angepasstes Formular fiir den Uberweisungsdruck
einstellen.

Buchen

Hier stehen lhnen nun die Bereiche Debitor (Kundenzahlungen), Kreditor (Lieferantenzahlungen)
sowie der Bereich Ubergreifend (Buchungen stornieren) zur Verfiigung.

Debitor (Kundenzahlungen)

Wahlen Sie "Kundenzahlungen”, erscheint auf der rechten Seite ein Dialog zum Eintrag und zur
Buchung bezahlter Kunden-Rechnungen.

&’ OP-Center [Kundenzahlungen] - 0 n
F' Weiteres » Kundenfilter | Filter
Angaben zur Zahlung Angaben zum Offenen Posten Angaben zum Kunden
Bezahlt am 04.10.2015 Netto 7436 € Fam. Wilhelm Grevinga
Konto 01 Hausbank + Umsatzsteuer 1413 € Schmalférdener Kirchweg 16
Zahlungsbetrag 8849 € 27232 Sulingen/Han.
Brutto 88,49 €
Kontoauszug-Nr. Tel.: 04271/168301
+ Mahnzinsen 0,00 €
Fax.: 04244/16841
Angaben zur Rechnung + Mahngebihr 0,00 €
Belegdatum 02.10.2015 - Bereits bezahlt 0,00 €
Fallig zum 1210.2015 - Bereits skontiert 0,00 €
Skonto 0,00 € - Bereits gemindert: 0,00 €
Skonto fallig zum |02.10.2015
Offen 83,49 €
Ubersicht | Bemerkung
Belegtyp/ Beleg-Nr.  Betreff Kunde  Suchbegriff Datum Netto [€] Brutto [€] Offen [€] Projekt
Rechnung  00025/15 10004  GREVINGA, WILHELM, 02.10.2015 74,36 88,49 88,49

Summe:| 74,36 88,49 88,49

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.

257



smarthandwerk Handbuch

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

Bemerkungen zu den Rechnungen

Am unteren Rand der Tabelle kbnnen 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.

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 (standardmé&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 Betéatigen 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] offnet sich der Dialog "Buchung des Zahlungseingangs".

Angaben zur Zahlung

Vorgemerkte Zahlung 100,00 €

Skontobetrag 12,00 €

Im Bereich Vorgemerkte Zahlung erscheint nun der im Zahlungsbetrag eingetragene Wert. Bei
Skontobetrag haben Sie nun die Mdglichkeit, 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 Mdglichkeiten 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

== | Gschen
Position zum Mindern | 01 Umsatzsteuer 19% (721,14) v | Minderungsbetrag 0,00¢€
Buchungstext Erloesschmaelerungen 19% USt Konto 8720 v
Nr. Buchungstext Steuer Konto Brutto in [€] [
1 Erloesschmaelerungen 19% USt 01 Umsatzsteuer 19% 8720 200,00
£ »

Brutto-Restbetrag: 236,86 €

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 konnen die Uberzahlung nun wie eine
Gutschrift mit anderen Rechnungen des Kunden verrechnen oder dem Kunden den uberzahlten
Betrag zuriick Uberweisen.

so Uberzahlen Sie eine der betroffenen Rechnungen und verteilen danach die

Q Mdéchten Sie einen Zahlungseingang fir mehrere offene Posten eines Kunden verbuchen,
w Uberzahlung auf die tbrigen Rechnungen.

Gutschriften

Wenn Sie lhrem Kunden Gutschriften erstellen, erscheinen diese rot gekennzeichnet in der OP-
Verwaltung.
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Belegtyp”/ Beleg-Nr.  Betreff Kunde  Suchbegriff Datum Netto [£€] Brutto [€] Offen [€] Projekt
Rechnung  00003/13 Austausch Heizungsanlage 10003 BODYNEK, MARIE, RHEINE  21.01.2013 4.592,05 5.464,54 5.464,54 00002/13
Rechnungs 00165/15 10001  MULLER, H. UNDE, 13.09.2015 2535 3017 3017
Servicerech 00001/13  Wartung Heizungsanlage 10004 WSM GMBH, 07.01.2013 139,36 165,84 165,84 00001A/11
Servicerech 00008/11  Wartung der Anlage 10007 SUTHER, MAREN, RHEINE  10.02.2011 145,36 172,98 172,98 00001A/07

\ [ \ ] | summe| 16812563 18235508 182668,09)|

Sie haben nun zwei Méglichkeiten, 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 Betétigen der Schaltflache [Buchen] verbucht.

Sie mdchten eine Gutschrift mit noch offenen Rechnungen des Kunden verrechnen
Hierzu markieren Sie die Gutschrift und betatigen die Schaltflache [Buchen]. Nun &ffnet sich
ein Fenster mit offenen Rechnungen des Kunden:

|| ne ]Belegnr.  Betreff | Betrag [€]i
2 00001/06 580,00
1l 00002/08 35,94
3 [l 0o0os/07 Sicherheitseinbehalt 100,00

Sie kénnen nun die zu verrechnenden Belege durch Anklicken auswéhlen. 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 Ihnen 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 [Ubernehmen] buchen Sie die Verrechnung.

Kreditor (Lieferantenzahlungen)

Wahlen Sie "Lieferantenzahlungen”, kommen Sie in folgendes Fenster:
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&7 OP-Center [Lieferantenzahlungen] - 0 n
Buchen 3 Verwerfen P Weiteresv ' Lieferantenfilter setzen | Filter: . | @ Aktualisieren
Angaben zur Zahlung Angaben zum Offenen Posten Angaben zum Kunden
Bezahlt am 04.10.2015 e Netto 292,09 € Firma Elektrogrosshandel
Betreff + Umsatzsteuer 55,50 € Osnabricker StraBe 100
Belegnummer 345B687 48143 Minster, Westf
Brutto 347,59 €
Konto 01 Hausbank v, Tel.: 0251-654320
- Bereits bezahlt 0,00 €
Zahlungsbetrag 0,00 € Fax.: 0251-654321
- Bereits skontiert 0,00 €
Kontoauszugnummer
- Bereits gemindert 0,00 €
Belegdatum 02.10.2015
Offen 34759 €
Fallig zum 12.10.2015
Skonto 0,00 €
Skonto fallig zum 02.10.2015
Belegtyp  Ifd. Nr. Beleg-Nr.  Betreff Lieferant Suchbegriff Belegdatum Fallig Skonto bis Netto [€] Bry
Rechnung 1 3458687 70000 ELEKTROGROSSHANDEL 02.10.2015 12102015 0210.2015 292,09
Rechnung 2 56G76 70006  STEHFEST & 02.10.2015 12102015 10.10.2015 151261 1
summe] 180470 2
< | »

Das Buchen von Zahlungsausgangen

In diesem Bereich stehen lhnen alle aus der Buchungserfassung zur Kundenzahlung angebotenen
Buchungsmdéglichkeiten 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.

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.
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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 Moglichkeit, die anzuzeigenden Buchungen zeitlich einzugrenzen:

Filter | Buchungen der letzten Woche anzeigen v
Buchungen von heute anzeigen

EEE Buchungen der letzten Woche anzeigen
Zah Buchungen der letzten 4 Wochen anzeigen
Zah Buchungen der letzten 6 Monate anzeigen

Alle Buchungen anzeigen
Zahiungsemgang 10007 SUTHER, MIAREN, RAEINE

Der betroffene Beleg steht nun wieder in der Buchungserfassung zur weiteren Bearbeitung zur
Verfligung.

Rechnungseingang

Um die Rechnungseingadnge lhrer Lieferanten zu erfassen, klicken Sie auf die Schaltflache
«Rechnungseingang» in der Multifunktionsleiste zum OP-Center. Der nachfolgende Dialog
ermdglicht Ihnen die Eingabe neuer aber auch die Bearbeitung bereits vorhandener
Eingangsrechnungen.

& OP-Center [Rechnungseingénge] - o IES
Neu Bearbeiten == Loschen S ern ;M Verwerfe Y Lieferantenfilter setzen = Filter: L, | @ Aktualisieren
Angaben zum Beleg Angaben zur Buchung
Belegtyp Rechnung v Konto 3400 | |Wareneingang 19% Vorsteuer
Nummer 1 Belegnummer 234 Steuerschlissel | 05 Vorsteuer 19% b

Buchungsdatum |07.09.2016
Angaben zu Zahlungsbedingungen

Rechnungsbetrag | Brutto X ST Belegdatum | 07.09.2016
Lieferant 70001 -+ | BAUSTOFFHANDEL HAUSSER Falligam 17.00.2016
Buchungstext Skonto in % 2,00 % Skonto giiltig bis 12.09.2016
Skonto 9,01 € Betrag ohne Skonto 44136 €
/ Lfd.-Nr. Beleg-Nr. Lieferant Suchbegriff Betreff Belegdatum Fillig am Skonto bis Skonto [€] Netto [€]  Brutto [€]
1 234 70001 BAUSTOFFHANDEL 07.09.2016 17.09.2016 12.09.2016 9,01 378,46 450,37

| | | ‘ ‘ ‘ | summe| 3745|4507

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 gehdrigen Daten an. Durch Klick auf die Spaltentberschrift kbnnen Sie die
Daten auf bzw. absteigend sortieren. Die Felder im oberen Teil des Fensters zeigen lhnen die zu den
jeweiligen Rechnungen gehérigen Daten an.

Eingangsrechnung neu erfassen

Achtung: Bei Eingangsrechnungen, die nach 813b UStG gestellt worden ist, ist darauf zu
achten, dass der Steuerschlissel "Erldse aus $13b UStG" gesetzt wird. Dabei ist
sichergestellt, dass bei einer Ubergabe per DATEV das korrekte Erléskonto angesprochen
wird und die entsprechende Steuer ermittelt wird.
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Moéchten Sie eine Eingangsrechnung neu erfassen, so klicken Sie auf [Neu] bzw. betétigen 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 v
Rapmmes 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.

Lieferant 70000 »== | MULLER SHK GMBH
Projekt | |Dokumente ohne Projektzuordnung
Buchungstext

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

Steuerschlissel | 05 Vorsteuer 19% v Splitten

Uber die Schaltflache [Splitten] haben Sie die Méglichkeit, eine Eingangsrechnung auf verschiedene
Aufwandskonten zu buchen. Hierzu 6ffnet sich ein separates Erfassungsfenster.

263



smarthandwerk Handbuch

Splitting einer Sollbuchung E3
Ubernehmen 3¢ Abbrechen finzuf == Loschen
Betrag m (Brutto)
Kento 3400 *=*| | Wareneingang 19% Vorsteuer
Steuerschlissel | 05 Vorsteuer 19% v
Buchungstext
Rechnungsbetrag: 498,78 €

Nr. Buchungstext Steuer Konto Brutto in [€] Netto in [€] Steuer in [€]
1 05 Vorsteuer 19% 3400 498,78 419,14 79,64

Brutto-Restbetrag: 0,00 €

Uber die Schaltflache [Hinzufiigen] buchen Sie die einzelne Splittbuchunge. Méchten Sie eine
Teilbuchung zuricknehmen, so klicken Sie diese an und betatigen die Schaltfliche [L&schen].
Danach konnen Sie mit der Erfassung der Splittbuchung fortfahren. Haben Sie alle Teilbuchungen
vorgenommen und den Rechnungsbetrag in voller Hohe aufgeteilt, schlieRen Sie die Splittbuchung
durch betéatigen die Schaltflache [Ubernehmen] ab.

Eingangsrechnung korrigieren

Mussen Sie vorhandene Eingangsrechnungen korrigieren, so wahlen Sie aus der Tabelle die
entsprechende Rechnung aus und klicken auf [Bearbeiten]. Die Felder sind nun zur weiteren
Bearbeitung bzw. Anderung freigegeben.

Kassenbuch

Um das Kassenbuch zu o6ffnen, klicken Sie in der Multifunktionsleiste des OP-Centers auf
«Kassenbuch». Es wird der folgende Dialog angezeigt:
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@ OP-Center [Kassenbuch] - o IE3
Neu Bearbeiten Léschen X f EF Weiteres ~
Angaben zum Beleg Angaben zu Zahlung
Kassenbuchtyp Ausgabe v | Datum |07.09.2016 Steuerschlissel | 03 Umsatzsteuer 7% v
Nummer 1 Betrag 123,21 €
Belegnummer | 345 Steuer enthélt MwST. (7 %) = 8,06 €
Belegdatum 07.09.2016
Betreff T Informationen
- Keine besonderen Informationen vorhanden
Soll 3400 =+ |Wareneingang 19% Vorsteuer
Haben 1000 = | Kasse
Nr. Beleg-Nr.  Betreff Ausgabe [€] Einnahme [€] MwsSt. [€]  MwsSt [%]  Soll Haben Datum
1345 Betreff 123,21 8,06 700 3400 1000 07.09.2016
Cemwewmns T

Im unteren Teil des Fensters werden lhnen in einer Tabelle alle bereits erfassten Buchungen
angezeigt.

Kassenbuch bearbeiten

Um neue Kassenbuchungen einzugeben, betatigen Sie die Schaltflache [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 nachst hohere freie Nummer vergibt. Weiterhin tragen Sie
eine beliebige Beleg-Nummer ein. Das Programm belegt das Feld Datum automatisch mit dem
aktuellen Tagesdatum. Sie konnen 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 kénnen 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 Schaltflachen 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 gemaf des im Feld ,Steuerschlissel” eingetragenen Steuersatzes 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:

| Achtung: Mit dieser Buchung wird ein negativer
=¥ Kassenstand erreicht!
Machten Sie die Buchung trotzdem durchfihren?

Ja ] [ Nein
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Nachdem Sie eine Buchung vorgenommen haben, sichern Sie diese Uber die Schaltflache
[Speichern].

O Beim Kassenbuchdruck werden anschlieend alle Buchungen im Kassenbuch nicht mehr
angezeigt.

Buchung andern

Sie haben bemerkt, dass Sie bei der letzten Buchung einen falschen Betrag eingetragen haben und
mdchten diesen nun andern. 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

Wabhlen Sie Uber die Schaltflaiche «Weiteres» | «Kassenbuch drucken» haben Sie die Mdglichkeit,
das Kassenbuch gemaR Ihren Angaben unter ,Buchungen bis....beriicksichtigen“ in einer Vorschau
am Bildschirm anzusehen oder auszudrucken.

Kassenbuch drucken Eg
Ausgabe Vorschau
Buchungen bis | FTEURIIE #8| bericksichtigen =

=1
=3 Drucken
SchlieBen

Nach dem Druck erscheint folgende Abfrage:

Bestatigung =

@ Ist der Ausdruck in Ordnung und sollen die Kassenbuchungen

endgtiltig verarbeitet werden?

Ja Nein

Wenn Sie mit [Ja] bestatigen, werden die Kassenbucheintrage gebucht und erscheinen nicht mehr in
der tabellarischen Ubersicht.

Kassennachweis drucken

Sie erzeugen und drucken einen Kassennachweis lber die Funktion "Kassennachweis drucken".
Schréanken Sie das Datum der zu bertucksichtigenden Buchungen mittels Buchungen von....bis ein.
Sie haben auch hier die Moglichkeit, den Kassennachweis in einer Vorschau auf dem Bildschirm
anzusehen oder gleich auszudrucken.
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Kassennachweis drucken =2
Auranbe ) Vorschau
Buchungen von | (ERGFIIE En
Bis 04.10.2015 En =3 Drucken

SchlieBen
Clearing

Im Clearing Modul haben Sie die Mdglichkeit, Ihren Zahlungsverkehr abzuwickeln. Das Programm
bietet lhnen hierzu verschiedene Vorgehensweisen an. Zum einen konnen Sie Lastschrift- bzw.
Uberweisungstrager erstellen, zum anderen bietet das Programm lhnen die Méglichkeit,
Eingangsrechnungen per DTA-Lauf zu Gberweisen oder aber Ausgangsrechnungen auf diesem Weg
einzuziehen.

& OP-Center [Eingangsrechnung] - o IEd

Bearbeiten Speichern 3¢ Verwerfen | EF Weiteres~ | 'Y Lieferantenfilter setzen | Filter | Alle Rechnungen anzeigen v | Ausfihrungsdatum |Mi 07.09.2016 | v

Angaben zur Uberweisung

Kontoverbindung | 01 Hausbank ¥
Stadtsparkasse Rheine 40358005 07.09.2016
(Kreditinstitut) (Bankleitzahl) {Ausfihrungstag)

Empfinger: Name, Vorname/Frma (max. 27 Stellen)
Firma Baustoffhandel Hausser

Konwo-Nr, des Empfingers Banklezah
10124243 37010050
bei (Kreditinstitut)

Postbank K51n
Wahrung Betrag

EUR 441,36
Verwendungszweck (nur fir Empfinger)
Rech. 234, - 9,01 EUR Sko.
nioch Verwendungszweck
Kunden-Nr. 123477
Aufraggeber
Schlaumann - Der Handwerksmeister
Konto-Nr. des Kontoinhabers Bevagswisderhohing
10100200 441,36
Lfd. Nr./ Beleg-Nr.  Betreff Lieferant | Suchbegriff Datum Netto [€] Brutto [€] Offen [€] Skonto [€] Zahlung [€]
[:].1 234 70001  BAUSTOFFHANDEL 07.09.2016 378,46 450,37 450,37 9,01 441,36
| ‘ ‘ ‘ | SummF Berirmikierter Datencate | 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0,00
< >

Hierzu ist das Clearing in die Bereiche Eingang fur Lieferantenrechnungen und Ausgang flr
Ausgangsrechnungen unterteilt.

Eingang

Im Bereich Eingangsrechnung erscheinen ausschlie3lich Datensatze der Lieferanten, bei denen in
den Adressstammdaten eine Kontoverbindung hinterlegt und die Zahlart auf Uberweisung gesetzt ist.
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Anschrift | Ansprechpartner = Bank = Konditionen | Weiteres

Bankleitzah! | 20250150

Konto-Nr 0648489890

Bank Kreissparkasse Weserminde-Hadeln
IBAN DE12500105170648489890

BIC BRLADE21BRK

Zahlungsart Uber“‘,’eisung, v

Bankeinzug

Lastschrift
Nachnahme

Barzahler

SEPA - Uberweisungen
SEPA - Lastschnift

Uber den Button 1 HEEEEET L ERE R haben Sie die Moglichkeit, sich nur Datensatze zu einem

bestimmten Lieferanten anzeigen zu lassen. Dartber hinaus kénnen Sie filtern, ob Sie alle oder nur
fallige Rechnungen anzeigen lassen.

Filter | Alle Rechnungen anzeigen v
Alle Rechnungen anzeigen

Nur fallige Rechnungen anzeigen

Uberweisungstrager erstellen

Uber das Listenfeld ,,Kontoverbindung® im oberen Teil des Fensters wahlen Sie die gewiinschte
Hausbank aus.

O Hausbanken haben Sie zuvor in den Einstellungen des OP-Centers hinterlegt.
w

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 Betédtigen der Schaltflache [Bearbeiten] Eintrage
Uberschreiben. Die gednderten Daten sichern Sie dann Uber die Schaltflache [Speichern].

Nach Betéatigen der Schaltflaiche «Weiteres» | «Vorschau Uberweisung» 6ffnet sich ein Fenster, in
dem Sie die Mdglichkeit haben, das Ausfilhrungsdatum einzustellen. Bestétigen Sie dieses, gelangen
Sie in den Reportgenerator, in dem Ihnen eine Vorschau des Uberweisungstragers angezeigt wird. Im
Programm ist folgendes Formular hinterlegt: Zweckform 2816

O Hinweis: Uberweisungstrager knnen immer nur einzeln erstellt werden.
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Datentrager erstellen (DTA)

Sie wabhlen in der unten stehenden Tabelle die gewilinschten Eingangsrechnungen durch Aktivieren
des Auswahlk&stchens vor den entsprechenden Datenséatzen aus.

Uber «Weiteres» | «Datentrager erstellen» konnen Sie nun nach Eingabe bzw. Bestitigung des
Ausfiihrungsdatums die DTA - Datei abspeichern. Hierzu 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie festlegen,
wo die Datei gespeichert werden soll. Werden die Daten per Diskette an die Bank weitergegeben,
empfiehlt sich hier, das entsprechende Diskettenlaufwerk auszuwahlen.

Die DTA - Datei kann aber auch fiir jedes beliebige Bank - Programm, das DTA - Dateien einlesen
kann, zur weiteren Verarbeitung bereitgestellt werden. In diesem Fall wéahlen Sie bitte einen
entsprechenden Speicherort an |hrem Rechner aus. Nach erfolgreichem Speichern erfolgt die
Meldung: "Die Uberweisungen wurden ausgegeben. Soll jetzt der Disketten-Begleitzettel
gedruckt werden?"

Bestatigen Sie diese mit [Ja], wird der Begleitzettel gedffnet und kann gedruckt werden. Nach
erfolgtem Druck erscheint die Abfrage, ob die Uberweisungen automatisch ausgebucht werden sollen.
Bestétigen Sie diese Abfrage mit [Ja], so werden die Zahlungsausgange gebucht und die Datensétze
aus dem Clearing und der Buchungserfassung entfernt. Sie haben jedoch die Mdglichkeit, diese
Datensatze Uber ,Buchung stornieren” zur erneuten Bearbeitung bereitzustellen.

Ausgang

Im Bereich Ausgangsrechnung erscheinen ausschlieBlich Datenséatze der Kunden, bei denen in den
Adressstammdaten eine Kontoverbindung hinterlegt und die Zahlart auf Lastschrift oder Bankeinzug
gesetzt ist.

Zahlungsart | Uberweisung s

Uberweisung

Nachnahme

Barzahler

SEPA - Uberweisungen
SEPA - Lastschrift

Uber den Button L e T haben Sie die Mdglichkeit, sich nur Datensatze zu einem

bestimmten Kunden anzeigen zu lassen. Dariiber hinaus kdnnen Sie filtern, ob Sie alle oder nur fallige
Rechnungen anzeigen lassen.

Filter | Alle Rechnungen anzeigen v

Uberweisungstrager erstellen

Uber das Listenfeld ,,Kontoverbindung“ im oberen Teil des Fensters wéhlen Sie die gewiinschte
Hausbank aus. Um eine Lastschrift zu erstellen, markieren Sie den entsprechenden Datensatz in der
Tabelle. Alle im Formular automatisch eingetragenen Daten kdnnen manuell veréandert werden. Sie
kénnen direkt in den Vordruck klicken und nach Betéatigen der Schaltflache [Bearbeiten] Eintrage
Uberschreiben. Die gednderten Daten sichern Sie dann Uber die Schaltflache [Speichern].

Nach Betatigen der Schaltflache «Weiteres» | «Vorschau Lastschrift» 6ffnet sich ein Fenster, in
dem Sie die Méglichkeit haben, das Ausfihrungsdatum einzustellen. Bestétigen Sie dieses, gelangen
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Sie in den Reportgenerator, in dem Ihnen eine Vorschau des Uberweisungstragers angezeigt wird. Im
Programm ist folgendes Formular hinterlegt: Zweckform 2816

Q Hinweis: Lastschriften konnen immer nur einzeln erstellt werden.

Datentrager erstellen (DTA)

Sie wabhlen in der unten stehenden Tabelle die gewilinschten Eingangsrechnungen durch Aktivieren
des Auswahlkastchens vor den entsprechenden Datensétzen aus.

Uber «Weiteres» | «Datentrager erstellen» kénnen Sie nun nach Eingabe bzw. Bestatigung des
Ausfuhrungsdatums die DTA - Datei abspeichern. Hierzu o6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie
festlegen, wo die Datei gespeichert werden soll. Werden die Daten per Diskette an die Bank
weitergegeben, empfiehlt sich hier, das entsprechende Diskettenlaufwerk auszuwéhlen.

Die DTA - Datei kann aber auch fir jedes beliebige Bank — Programm, das DTA - Dateien einlesen
kann, zur weiteren Verarbeitung bereitgestellt werden. In diesem Fall wahlen Sie bitte einen
entsprechenden Speicherort an Ihrem Rechner aus. Nach erfolgreichem Speichern erfolgt folgende
Meldung: "Die Uberweisungen wurden ausgegeben. Soll jetzt der Disketten-Begleitzettel
gedruckt werden?" Bestétigen Sie diese mit [Ja], wird der Begleitzettel gedffnet und kann gedruckt
werden. Nach erfolgtem Druck erscheint die Abfrage, ob die Uberweisungen automatisch ausgebucht
werden sollen.

Bestatigen Sie diese Abfrage mit [Ja], so werden die Zahlungsausgénge gebucht und die Datenséatze
aus dem Clearing und der Buchungserfassung entfernt. Sie haben jedoch die Mdglichkeit, diese
Datenséatze lber «Buchung stornieren» zur erneuten Bearbeitung bereitzustellen.

SEPA - Zahlungsverkehr

Sie kbnnen das SEPA Verfahren fur lhren Zahlungsverkehr nutzen. Zum einen kdénnen Sie Lastschrift-
bzw. Uberweisungstrager erstellen, zum anderen bietet das Programm Ihnen die Mdglichkeit,
Eingangsrechnungen per SEPA - Lauf zu Uberweisen oder aber Ausgangsrechnungen auf diesem
Weg einzuziehen.

Hierzu ist der SEPA — Zahlungsverkehr in die Bereiche SEPA — Uberweisungen (Eingang fir
Lieferantenrechnungen), SEPA - Lastschrift (Kunde) und SEPA - Lastschrift (Firmen)
(Ausgangsrechnungen) unterteilt.

SEPA - Uberweisungen

Im Bereich SEPA - Uberweisungen erscheinen ausschlieBlich Datensétze der Lieferanten, bei denen
in den Adressstammdaten eine Kontoverbindung hinterlegt und die Zahlart auf SEPA - Uberweisung
gesetzt ist.

Zahlungsart | Uberweisung X
Uberweisung
Bankeinzug
Lastschrift

Nachnahme

Uber den Button [Lieferantenfilter setzen] haben Sie die Mdglichkeit, sich nur Datensétze zu einem
bestimmten Lieferanten anzeigen zu lassen
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Daruber hinaus kdnnen Sie filtern, ob Sie alle oder nur fallige Rechnungen anzeigen lassen.

Filter | Alle Rechnungen anzeigen v

Alle Rechnungen anzeigen

Nur féllige Rechnungen anzeigen

SEPA - Lastschrift (Kunde) und SEPA - Lastschrift (Firmen)

Im Bereich SEPA - Lastschrift (Kunde) und SEPA — Lastschrift (Firmen) erscheinen ausschlief3lich
Datenséatze der Kunden, bei denen in den Adressstammdaten eine Kontoverbindung hinterlegt, die
Zahlart auf SEPA - Lastschrift gesetzt ist und die Rechnung ein giiltiges 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 giltiges Mandat zuweisen, wenn Sie
die Pre-Notification gedruckt oder an den Kunden per Email verschickt haben.

Zahlungsart | Uberweisung ¥

Uberweisung
Bankeinzug

Lastschrift
Nachnahme

Barzahler

SEPA - Uberweisungen

SEPA - Lastschrift

| ¥ Kundenfilter setzen

Uber den Button haben Sie die Mdglichkeit, sich nur Datensatze zu einem
bestimmten Kunden anzeigen zu lassen. Dariiber hinaus kdnnen Sie filtern, ob Sie alle oder nur fallige
Rechnungen anzeigen lassen mochten.

Filter | Alle Rechnungen anzeigen v

Alle Rechnungen anzeigen
Nur féllige Rechnungen anzeigen

ungultig, kann zu der Rechnung ein neues Mandat Giber das Kontextmeni — [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 Wurde zwischen der Pre-Notification und der Erstellung der SEPA — Datei ein Mandat

Uberweisungstrager erstellen

Uber das Listenfeld ,,Kontoverbindung® im oberen Teil des Fensters wahlen 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 Uberweisungstriager zu erstellen, markieren Sie den entsprechenden Datensatz in der
Tabelle. Alle im Formular automatisch eingetragenen Daten kdnnen manuell verédndert werden. Sie
kénnen direkt in den Vordruck klicken und nach Betédtigen der Schaltflache [Bearbeiten] Eintrage
Uberschreiben. Die geanderten Daten sichern Sie dann tber die Schaltflache [Speichern]
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Nach Betatigen der Schaltflache «Weiteres» | «Vorschau Uberweisung»

@ OP-Center [Uberweisungen]

Bearbeiten speichern 3 Verwerfen Weiteres~ 9 Lieferantenfilter setz
¥ Vorschau Uberweisun
Angaben zur Uberweisung OSeHat Isung

: Datentrager erstellen...
Kontoverbindung 9

— Alle anwahlen
SEPA-Uberweisung/Zahlschein

prweis
A o
Alle abwahlen hland
o EU
e ey
Name und Silz des Gberweisenden Kreditinstituls BIC SESEh in Bu
¥ Angaben zum Zahlungsempliinger: Name, Vormame/Firma ma. 27 Steftor, e 1 drailer BasiiMue Ant. 3% Steslene e

offnet sich folgender Dialog. Hier haben Sie die Mdglichkeit das Ausfiihrungsdatum einzustellen.

Auswahl EN

Ubernehmen 3 Abbrechen

Bitte wahlen Sie das Ausfihrungsdatum aus:

05.10.2015 |

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 eigenstéandiger
Bereich ermdglicht die SEPA-Mandatsverwaltung, die einzelnen Mandate sowie deren Verwendung liickenlos
zu dokumentieren.

Die wichtigsten Regeln zu SEPA:

e Lastschriften nur noch mit einer Glaubiger-ldentifikationsnummer (Glaubiger-ID) méglich. Die
Glaubiger — ID muss bei der Bundesbank beantragt werden.
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e Der Zahlungspflichtige erklart sein Einverstéandnis mit einem sogenannten SEPA — Mandat.
Das SEPA — Mandat muss dem Lastschrifteinreicher in Papierform und mit Originalunterschrift
vorliegen.

e Alle Vorgange zu dem SEPA — Mandat mussen lickenlos dokumentiert werden.

Ein gultiges SEPA — Mandat muss die folgenden Angaben haben

e Name und Anschrift des eigenen Unternehmens

e Die Glaubiger-1D

o Die ,Mandatsreferenz‘ des Kunden (maximal 35 Buchstaben und/oder Ziffern - z. B. die
Kundennummer),

e Information Uber die Mandatsart (einmalige oder wiederkehrende Zahlung)

¢ Name und Anschrift des Kontoinhabers (Zahlungspflichtigen)

e |IBAN und BIC des Zahlungspflichtigen

¢ Datum und Unterschrift des Zahlungspflichtigen

Hinweis: Der Aufbau des Mandatsdokumentes unterliegt einer Vorgabe.

e SEPA - Lastschriften kénnen fir einmalige oder wiederkehrende Zahlungen verwendet
werden.

o Die SEPA-Basislastschrift ist vergleichbar mit dem Einzugsermachtigungsverfahren

¢ Die SEPA-Firmenlastschrift ist vergleichbar mit dem Abbuchungsverfahren

¢ Kontobelastungen missen grundsatzlich 14 Kalendertage vor dem Falligkeitstermin
angekindigt werden. Da das bei regelmaRig wiederkehrenden Zahlungen zu
unverhaltnismafig grolem Aufwand flihrt, darf das Benachrichtigungsverfahren (,Pre-
Notification®) per Einzelvereinbarung oder mithilfe der AGB vereinfacht werden.

e Lastschriftmandate kdnnen durch den Zahlungspflichtigen jederzeit widerrufen werden.

¢ Wird ein Mandat nach einem Lastschrifteinzug 36 Monate lang nicht genutzt, verliert es
automatisch seine Giiltigkeit.

¢ 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.

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 nutzlichen
Suchfunktionen und Sortierungen steht auch die Historie zum Mandat zur Verfiigung.
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& OP-Center [Mandatsverwaltung] - 0 n
Neu Bearbeiten Léschen e ¢ € Weiteres »
Mandats-Referenz | 34B445 Wortsuche Suchen
Sortierung Kundennummer i
Mandat | Eigene Daten | Historie
Art Basismandat Kundennummer 10001
Status Neu Name Kontoinhaber | Ulrike Schultz
Typ Einmalig StraBBe Schmalférden 11
Erteilt Land, PLZ, Ort D 27248 | Ehrenburg
Benachrichtigung | Rechnung E-Mail
Tage Vorlauf 6 IBAN DE12500105170648489890
Erste Nutzung BIC BRLADE21BRK
Letzte Nutzung Kreditinstitut ING-DiBa
Sperrung
Laschung
Mandats-Referenz Glaubiger-ID Status Typ Art Erteilt Benachrichtigu... Tage Vorl... Kunde
1 34B445 645546546 Neu Einmalig Basisma... Rechnung 6 10001
v
< >

Tragen Sie im Feld ,Mandatsreferenz“ eine Mandatsnummer ein (z.B. die Kunden- oder
Vertragshummer).

Legen Sie fest, ob das Mandat fir 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 Giiltig gesetzt werden.

Zur Auswahl stehen weitere Status ,,Ruhend®, ,Widerrufen“, ,,Gesperrt“ und , Abgelaufen®.
Werden die Status ,,Ruhend”, “Gesperrt“ oder ,Widerrufen“ ausgewéhlt, 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 mdglich. Der Status wird
vom Programm automatisch gesetzt, wenn das Mandat langer als 36 Monate nicht mehr verwendet
worden ist.

Wabhlen 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 Uber die
«OP-Center» | «kKundenzahlungen» Uiber das Kontextmenu erstellt werden.

Wenn das Mandat mit der Original-Unterschrift des Kunden in Papierform vorliegt, setzen Sie das
Mandat auf ,,Gililtig“. Tragen Sie im Feld ,,Erteilt“ das Datum der Unterschrift ein.
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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. Zusétzlich kdnnen Sie eine Bemerkung zu dem Mandat fir interne Zwecke hinterlegen.

&’ OP-Center [Mandatsverwaltung]

Neu Bearbeiten Loschen Weiteres ~

Mandats-Referenz | 34B445 Wortsuche

Sortierung Kundennummer o

Mandat = Eigene Daten | Historie

Gaubiger-ID 645546546

Firmenname  Mustermann

StraBe Am Hovesaat 1

Land, PLZ, Ort 000 48432 Rheine

Bemerkung

Glaubiger-ID Status

645546546

Mandats-Referenz

¥ 34B445 Neu

- o EA
Suchen
Typ Art Erteilt Benachrichtigu... ‘Tage Vorl... \Kunde
Einmalig Basisma... Rechnung 6 10001
v
>

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.
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 hierfur Mahnungen zu erstellen.

275



smarthandwerk Handbuch

@ OP-Center [Mahnwesen] - oI Ed
Kundenfilter setzen Anzeigefilter ~ %) Aktualisieren
Buchungen beriicksichtigt bis zum |07.09.2016 v
Angaben zum Kunden Angaben zur Mahnung
Mahnsperre | - Erstellt wird
Falligkeit
Mahnstufe dndern in v Nicht mahnen
Offener Betrag 0.00 €
+ Mahngebihr 0.00 €
+ Verzugszinsen 0.00 €
Gesamt Offener Posten 0.00 €
Ubersicht | (1) Bemerkung
Beleg-Nr. Kunde  Suchbegriff Betreff Datum Fallig Mahnstufe Betrag [€] Offen [€] Projekt Letzte N
< >

Im unteren Teil des Fensters werden lhnen in einer Tabelle alle zur Zahlungserinnerung bzw.
Mahnung anstehenden Rechnungen gemaR 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
Biroklammer angezeigt.

Ubersicht | Bemerkung

Beleg-Nr. Kunde Suchbegriff Betreff
00012/12 10001 MULLER, H. UNDE,, Solaranlage

Wenn Sie eine Bemerkung zu einer Rechnung einsehen méchten, markieren Sie die entsprechende
Tabellenzeile und wechseln durch Anklicken in das Register Bemerkungen.

Buchungen berlcksichtigt bis zum:
Hiertber legen Sie fest, bis zu welchem Datum Buchungen berlcksichtigt bzw. angezeigt werden
sollen. Das Programm belegt dieses Feld automatisch mit dem aktuellen Tagesdatum vor. Wollen Sie
ein anderes Datum wahlen, so geben Sie dies direkt in das Feld ein oder wahlen Sie das gewinschte
Datum Uber die Kalenderfunktion aus.

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
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Schaltflache: “Kundenfilter setzen*

Uber die Schaltflache [Kundenfilter setzen] kénnen Sie einen Kunden auswéahlen. Es werden dann
nur die Rechnungen des ausgewahlten Kunden angezeigt. Ist eine Kundenauswahl aktiv, sehen Sie
folgende Schaltflache [Kundenfilter zurlicksetzen]. Wenn Sie darauf klicken, werden wieder die
Rechnungen aller Kunden angezeigt.

Wabhlen Sie durch Anklicken in der unteren Tabelle einen féalligen Posten aus, so wird Ihnen im oberen
Teil unter Angaben zum Kunden die Kundenadresse mit Telefon- und Faxnummer angezeigt. Zudem
werden Sie daruber informiert, ob fir den ausgewéhlten Kunden eine Mahnsperre verhangt wurde.

Eine Mahnsperre verhdngen Sie unter «Stammdaten» | «Adressen» | «Kunden»
Register Konditionen im Gruppenfeld Konditionen mittels Aktivierung des
] Kontrollkastchens ,,Kunde nie mahnen*.

Unter Angaben zur aktuellen Mahnung erscheinen dann nahere Informationen wie
Rechnungsfélligkeit, Mahnstufe und offener Rechnungs-Betrag zum eben ausgewdahlten 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“ kénnen Sie im Bearbeitungsmodus fir die ausgewahlte Rechnung die Mahnstufe manuell
andern. Soll eine offene und fallige 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

EF Weiteres ~ Kundenfilter setzen Anzeig
Einzelmahnung erstellen...

Alle Mahnungen erstellen...

Sammelmahnung erstellen...
thr
Buchungen zu diesem OP anzeigen...

2 PSR

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.

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 auswahlen.
Treffen Sie hier die Auswahl Uber die Kontrolifelder in dem Fenster, in welchem lhnen alle zur
Verfugung stehenden offenen Rechnungen angezeigt werden. Nach Ausdruck werden die Mahnstufen
der ausgewdahlten Dokumente automatisch erhoht.
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Hinweis: Beachten Sie, dass diese Funktion nur bei nichtgesetztem Kundenfilter
angewandt werden soll.

Mahnungen

Folgende Dokurnente stehen fir den Seriendruck bereit

[FliZahlungserinnerung zu Rechnung 00022712 - HUTTER MARLA MUMSTER({10000)

] Zahlungserinnerung zu Rechnung 00023/12 - HOTTER MARIA, MUMSTER{10000)

| 1. Mahnung zu Rechnung 00001712 - MULLER, H. UMD E., EMSDETTEN{10001)

¥ Zahlungserinnerung zu Rechnung 0000212 - MULLER, H. UND E., EMSDETTEM{10001)

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 tber [OK] gelangen Sie in den Reportgenerator,
wo lhnen eine Vorschau der Sammelmahnung angezeigt wird.

Datev-Ubergabe

Hinweis: Die Datev-Schnittstelle steht lhnen zur Verfigung, wenn Sie in den OP-
Einstellungen die Datev-Schnittstelle im Bereich Weitere Angaben aktiviert haben.

Uber «Extras» | «Datev-Schnittstelle» starten Sie die Datev-Schnittstelle. Wahlen Sie auf der ersten
Seite des Assistenten die Option "Buchungsdatensatze", kdnnen Sie lhre Buchungen komfortabel
per Diskette an Ihren Steuerberater Ubergeben. Als zweite Seite des Assistenten erscheint folgender
Dialog:

Datev-Ubergabe E3
E3 SchlieBen € Zuriick » Weiter >
Ubergabe im Zeitraum Selektierte Bereiche
vom | 01.01.2016 i v| Rechnungsausgang v| Zahlungsausgang V| Kasse
v| Rechnungseingang v/| Zahlungseingang

EE

bis |07.09.2016

Buchungstext Ifd. Nummer OPID Belegdatum Betrag UPTYP

<Keine Daten vorhanden>
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Sie legen in den Feldern Ubergabe vom...bis die Buchungsperiode fest. Die entsprechenden
Buchungen werden Ihnen nun angezeigt. Bestimmen Sie unter Selektierte Bereiche die Art der zu
Ubergebenden Daten. Sie kdnnen folgende Bereiche auswéhlen:

Rechnungsausgang
Rechnungseingang
Zahlungseingang
Zahlungsausgang
Kasse

Hinweis: Der ausgewahlte Datumsbereich muss in einem Monat liegen.

Klicken Sie auf [Weiter], erhalten Sie anschlieend einen weiteren Dialog zur Eingabe der datev-
relevanten Angaben wie Mandanten- und Beraternummer etc. Wéhlen Sie dann Uber die Schaltflache

einen Ausgabepfad und klicken auf [Starten]. Der Dateiname wird automatisch vorgegeben. Sie
klicken nun auf [Speichern].

Zu Einzelheiten bezuglich der datev-relevanten Angaben wenden Sie sich an lhren
Steuerberater. Dieser teilt Ihnen die zu Hinterlegenden Werte mit.

Buchungsjournal drucken

Uber «Extras» | «<Buchungsjournal drucken» haben Sie die Moglichkeit, ein Buchungsjournal am
Bildschirm in einer Vorschau anzusehen und/ oder auszudrucken.

Buchungsjournal drucken =2

Buchungen berdcksichtigen

Bis zu diesem Datum | TERLMIE] En

& & SchlieBen

Tragen Sie hierzu das Datum der zu bericksichtigenden Buchungen ein bzw. wahlen Sie es Uber die

Schaltflache “*' aus. Uber erhalten Sie das Buchungsjournal als Vorschau angezeigt.

Die Schaltflache & offnet das Fenster zur Druckereinrichtung. Nehmen Sie, falls notwendig, letzte
Einstellungen bezliglich des Ausdruckes vor und klicken Sie [OK]. Der Druck wird nun gestartet und
das Fenster "Buchungsjournal drucken" kann geschlossen werden.
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Auswertung

Uber «Extras» | «Auswertungen» gelangen Sie in den Reportgenerator. Hier haben Sie die
Méoglichkeit, detaillierte Auswertungen der OP-Verwaltung auf einfache Art auszudrucken.

Banking

Hinweis: Diese Funktionen stehen in Abhangigkeit von lhrer lizenzierten Version zur
Verfligung.

Der Bereich Banking bietet Ihnen die Mdglichkeit, Kontoumsétze lhrer Bank per Schnittstelle
einzulesen. Der Grof3teil der Banken bietet einen Export der Kontoumsatze im MT940 (SWIFT)
Format. Sollte Ihre Bank dieses Format nicht zur Verfliigung stellen, wenden Sie sich bitte an Ihren
Fachhéandler.

Damit ein Konto im Bereich ,Banking“ zur Verfligung steht, miissen 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 konnen, klicken Sie auf [Weiteres-Umséatze importieren]. In dem
nachfolgenden Dialog kénnen Sie die Datei auswahlen. Die Standard Auswahl steht auf ,*.txt%, sollte
Ihre Bank firr die Datei eine andere Endung verwenden, stellen Sie den Filter auf ,*.*“. Nach Auswahl
der Datei wird der Import automatisch durchgefiihrt und Ihnen mit einer entsprechenden Meldung
bestétigt.

&’ OP-Center [Banking] - o ES3
Konto |Hausbank v Weiteres ~
Filter v | IV Erledigte ausblenden

Status Buchun Empf./Auft. Verwendungszweck Betrag Saldo

Symbolerklarung @ Nicht zugeordnet Teilweise zugeordnet @ Komplett zugeordnet @ Nicht betriebsrelevant

Kontoumsatze

In der Ubersicht zum Konto werden Ihnen alle importierten Kontoumsatze angezeigt. Die Anzeige
kénnen Sie per Filter beeinflussen. Zur Verfigung stehen Ihnen ,Tagesauszug, Monatsauszug,
Jahresauszug und variabler Auszug (Angabe eines Datumsbereiches)“. Zusatzlich kdnnen 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 Schaltflaiche
,Buchungsassistent starten...“ aus.
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E] SchlieBen | € Zurdck ¥ Weiter Buchen 3

Angaben zur Zahlung

Konto VR Bank Mittelhaardt Opt. Beleg-Nr.

Empf./Auft. Buchungsdatum |03,02.2014

Kontenr./BLZ | 9730400001 Wertstellung 03.02.2014

Verwendung  Entgelt fuer SEPA Ueherweis Betrag -035¢

ung vom 03.02.2014 ueber 90
00 Euro: 0,35 EUR SEPA-DAU

Ausfuehrungsentgelt
Kategorie
Keine ® Zahlung von Kunde Zahlung von Lieferant
Micht Betriebsrelevant Zahlung an Kunde Zahlung an Lieferant

Buchungsvorschlag

Dokument :]0001_-'12

Betreff Badsanierung 1.0G Belegdatumn | 26.01.2012
Typ Rechnung Brutto 272111 €
Kunde: MULLER, H. UMD E., EMSDETTEM Offen 27111¢€

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 fihrt Sie nach erfolgreicher Verbuchung automatisch zum néchsten Datensatz. Sollten die
Betrage des Kontoumsatzes abweichend sein aber der Buchungsvorschlag korrekt sein, 6ffnet sich
nach Klick auf ,Buchen® automatisch das Verrechnungsfenster der OP-Verwaltung. In diesem Fenster
konnen Sie in gewohnter Weise den Posten ausbuchen. Sollte die automatisch mehrere mdgliche
Buchungen finden, 6ffnet sich eine Auswahl mit den entsprechenden Buchungen.

Wenn die Buchungsautomatik keinen entsprechenden Vorgang aufgrund der Angaben finden kann,
missen Sie die Verbuchung manuell vornehmen. Wahlen Sie dazu die entsprechende Kategorie auf
und klicken dann auf die Schaltflache ,Dokument®. In der folgenden Auswahl wahlen Sie das
entsprechende Dokument aus und klicken einfach auf ,Buchen®. Wenn in lhrem 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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blue:solution software entwickelt smarthandwerk - Die Birosoftware fir das Handwerk

Alle Teile der Dokumentation sowie der Software unterliegen dem Urheberrecht (Copyright). Alle
Rechte sind geschiitzt. Jegliche Vervielfaltigung oder Verbreitung, ganz oder teilweise, ist verboten.
Kein Teil der Dokumentation und Software darf kopiert werden, fototechnisch ibertragen, reproduziert,
Ubersetzt, auf einem anderen elektronischen Medium gespeichert oder in maschinell lesbare Form
gebracht werden. Hierzu ist in jedem Fall die ausdriickliche Zustimmung der blue:solution software
GmbH einzuholen.

© 2017 blue:solution software GmbH
blue:solution software GmbH
Minsterstralle 57a

48431 Rheine

Telefon: +49 5971 - 914486 - 0

Fax: +49 5971 - 914486 - 90
Internet: www.bluesolution.de
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