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Wählen Sie beispielsweise Festes Textfeld, so können Sie in einem weiteren Dialog Ihren 
Text eingeben: 
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• Über die Formatsymbolleiste wählen Sie über die Listenfelder die gewünschte Schriftart und 
Schriftgröße, um Ihre Eingabe nach Ihren Wünschen zu formatieren. 

  

Bestehendes Textfeld verschieben / Größe verändern 

  

• Wollen Sie ein bestehendes Textfeld verschieben, so klicken Sie in das Feld hinein und 
bewegen es frei auf dem Formular bei gedrückter linker Maustaste. Um die Größe eines 
Feldes zu verändern, klicken Sie einfach einmal in das Feld hinein, so dass Sie die 
Ziehpunkte des Feldes sehen können. Über diese Ziehpunkte können Sie nun das Feld in der 
Größe bei gedrückter linker Maustaste anpassen. 

  

Bestehendes Textfeld verändern 

• Wollen Sie ein bereits bestehendes Textfeld ändern, so klicken Sie mit der Maus in das zu 
ändernde Feld und wählen wiederum über das Kontextmenü (rechte Maustaste) «Feldtyp 
ändern» aus. 

• Sie wählen nun eine Option, die Ihren Wünschen entspricht, z.B. «Erstellungsort» oder 
«Projektnummer». Sie bestätigen mit [OK] und hinterlegen nun den gewünschten Eintrag in 
diesem Feld. 

  

Freies Formularfeld definieren 

Sie haben auch die Möglichkeit, freie Formularfelder zu definieren. Hierfür ziehen Sie wie gehabt 
einen Rahmen und weisen über das Kontextmenü «Feldtyp ändern» die Option «freies 
Formularfeld» zu. Die Vorbelegung dieser Felder erfolgt in den Einstellungen unter Datei > 
Einstellungen > Dokumente > Freie Felder für Formulareditor. 
  
  

Grafik einfügen 

Über die Funktion  oder das Kontextmenü (rechte Maustaste im Formular) können 
Sie eine Grafik, z.B. Ihr Firmenlogo in das Formular einfügen. Über die Dateiauswahl können Sie die 
Grafik auswählen und in das Formular einfügen. 
  

Grafikgröße oder -position verändern 

Die Position einer Grafik können sie verschieben, in dem Sie in das Feld hinein klicken und es 
anschließend es frei auf dem Formular bei gedrückter linker Maustaste bewege. Um die Größe einer 
Grafik zu verändern, klicken Sie in die Grafik hinein, so dass Sie die Ziehpunkte der Grafik sehen 
können. Über diese Ziehpunkte können Sie nun die Grafik in der Größe bei gedrückter linker 
Maustaste anpassen. 
  

Markieren, bewegen und ausrichten von mehreren Feldern gleichzeitig 

Wenn Sie mehrere Felder gleichzeitig markieren wollen, können Sie dies auf zwei verschiedene Arten 
tun. Zum einen können Sie mit gedrückter linker Maustaste über die zu markierenden Felder einen 
Rahmen ziehen. Zum anderen können Sie auch bei gehaltener STRG-Taste die Felder mit der Maus 
einzeln anklicken, die sie Markieren wollen. 
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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 würde 
sich die Ausrichtung (linker Rand, gleiche Höhe oder Breite usw.) nach dem ersten Feld „Datum“ 
richten. 

Die so markierten Felder können Sie nun mit der Tastatur (Pfeiltasten) oder der Maus als Gruppe 
verschieben oder Ausrichten. 

Mehrere Felder ausrichten 

In TopKontor stehen Ihnen Ausrichtwerkzeuge zur Verfügung, über die Sie mehrere Felder 
gleichzeitig ausrichten können. Sie können beispielsweise eine Gruppe von Feldern linksbündig, 
rechtsbündig, zentriert ausrichten oder am oberen oder unteren Rand ausrichten, In der Höhe oder 
Breite abgleichen oder aber horizontal oder vertikal verteilen. 
  

 
  

Wasserzeichen einbinden 

Der neue Formulareditor bietet Ihnen die Möglichkeit, ein Wasserzeichen aus einer nahezu 
beliebiegen Quelle einzubinden. Dieses Wasserzeichen kann hinsichtlich der Größe und Intensität 
eingestellt werden. Durch die Funktion «Einstellungen > Einpassen» kann die Grafik hinsichtlich der 
Größe automatisch in die Seite eingepasst werden. Diese Funktion dient z.B. dazu, einen gescannten 
Briefbogen bzw. Geschäftspapier im Formular als Hintergrund zu hinterlegen. 
  

 

Anzeigeoption (Ausgabesteuerung) 

Eine neue und sehr wichtige Funktion innerhalb des Formulareditors ist die Anzeigeoption. Mit dieser 
Funktion kann ich für alle Felder, Grafiken oder das Wasserzeichen einstellen, ob bzw. wo das 
jeweilige Feld, die Grafik oder das Wasserzeichen angezeigt bzw. ausgegeben werden soll. Damit 
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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 Geschäftspapier unterdrückt 
wird. Somit brauche ich mich nicht darum zu kümmern, ob ich ein Dokument drucke oder per Mail 
versende. Die Ausgabe ist – einmal richtig eingestellt – immer korrekt. 
  

 
  
Zu finden sind die Anzeigeoptionen für die Felder unter «Feld bearbeiten» und für das 
Wasserzeichen unter «Wasserzeichen > Ausgabeziele für 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 geändert werden (z.B. „ME“ wird durch „Einheit“ ersetzt). 
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Ist die jeweilige Spalte markiert, kann diese hinsichtlich Ausrichtung, Schriftart usw. formatiert werden. 
  
  

 

Bitte beachten Sie: Alle Zahlenfelder wie Menge, Einzelpreis und Gesamtpreis sind 
grundsätzlich immer rechtsbündig formatiert! 

  
  

Mit den   Tasten kann die Reihenfolge der Spalten verändert werden. 

Mit der Funktion: 
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können innerhalb der Spalte die Abstände zu, linken bzw. zum rechten Rand der jeweiligen Spalte in 
unterschiedlich großen Schritten (1er bzw. 10er Schritte) eingestellt werden. Möchten Sie 
beispielsweise den Abstand zwischen der rechtsbündigen Spalte ‚Menge‘ und der linksbündigen 
Spalte ‚ME‘ vergrößern, so können Sie bei der ‚Menge‘ den ‚Innenabstand rechts‘ vergrößern und/oder 
für die Spalte ‚ME‘ den Innenabstand links‘ vergrößern. 

 

Datenservice 

Über «Extras» | «Datenservice» gelangen Sie zum Datenservice. 

  

 
  
  
Der Datenservice gliedert sich in 5 Schritte: 
  

 
  
  
In Schritt 1 wählen Sie immer im Gruppenfeld Stamm den gewünschten Stammdatenbereich aus, 
sowie unter Operation die gewünschte Operation. Je nachdem, welchen Stammdatenbereich Sie 
ausgewählt haben, stehen Ihnen unterschiedliche Operationen zur Verfügung. 
  
Mögliche Stammdatenbereiche sind: 
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• Adressen 

• Artikel 

• Leistung 

• Hauptwarengruppen 

• Warengruppen 

• Rabattgruppen 

• Lohngruppen 
  
Mögliche Operationen sind: 
  

• Preispflege 

• Löschen 

• Export 

• Abgleichen 

Preispflege Artikel, Leistung 

Die Operation Preispflege steht Ihnen nur für die Stammdatenbereiche Artikel und Leistung zur 
Verfügung. 
  

 
  
  
  

 

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

  

Treffen Sie Ihre Wahl und klicken Sie auf [Weiter]. 
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Es folgt Schritt 2 von 5 des Datenservices, in welchem Sie den Lieferanten (Artikelbereich) bzw. den 

Artikel- oder Leistungsbereich, dessen Preise gepflegt werden sollen, näher bestimmen können. Sie 

bestätigen mit [Weiter] und gelangen zu Schritt 3 von 5: 

  

Im Register Lohn/Schriftart wählen Sie nun  die gewünschte Lohngruppe aus. Im Register Einkauf 

haben Sie die Möglichkeit, den Artikel-EK prozentual zu ändern. Über die Register "Preis 1" bis 

"Preis 10" können Sie nun die einzelnen Preise pflegen. Sie können hier jeweils den Artikel-VK, sowie 

den Artikel-EK prozentual ändern. Zudem besteht die Möglichkeit, jeweils einen Artikel-Aufschlag 

festzulegen. Klicken Sie auf [Weiter]. 

  

Sie gelangen zu Schritt 3 von 5 der Preispflege: 

  

Aus der Liste wählen Sie die gewünschten Artikel bzw. die gewünschte Leistung aus. 

  

Über [Weiter] startet der Datenservice nach einer Sicherheitsabfrage automatisch mit der Preispflege 

(Schritt 5 von 5). Das Fenster zeigt die Anzahl der aktualisierten Datensätze an. Sie schließen die 

Preispflege mit [Beenden] ab. 

Löschen eines Stammbereichs 

 

Das Löschen erfolgt analog der Preispflege für Artikel bzw. Leistungen in den Schritten 1-
5. 

  

 
  
  

Schritt 1 von 5: 

Sie wählen Ihren Stammdatenbereich und die Operation Löschen. 
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Schritt 2 von 5: 

Über [Weiter] gelangen Sie zur bereits bekannten Auswahl des gewünschten Bereichs. 

  

Schritt 3 von 5: 

Im darauf folgenden Fenster werden Ihnen die Datensätze angezeigt, die gelöscht werden sollen. 

  

Schritt 5 von 5: 

Nach der Sicherheitsabfrage, die Sie mit [Ja] bestätigen, werden die Datensätze gelöscht und die 

Anzahl der gelöschten Datensätze angezeigt. Sie schließen den Vorgang mit [Beenden] ab. 

  

Export eines Stammbereichs 

 

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

  

 
  
  

Schritt 1 von 5: 

Sie wählen Ihren Stammdatenbereich aus und die Operation Export. 

  

Schritt 2 von 5: 

Über [Weiter] gelangen Sie zur bereits bekannten Auswahl des gewünschten Bereichs. 

  

Schritt 3 von 5: 

Im darauf folgenden Fenster werden Ihnen die Datensätze angezeigt, welche Sie exportieren können. 

  

Schritt 4 von 5: 

Wählen Sie das gewünschte Ausgabeformat und geben Sie gegebenenfalls einen Dateinamen an. 
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Schritt 5 von 5: 

Die Dateien werden automatisch exportiert und die Anzahl der exportierten Datensätze angezeigt. Sie 

schließen den Exportvorgang mit [Beenden] ab. 

Abgleichen eines Stammbereichs 

Abzugleichen sind im Programm folgende Stammdatenbereiche: 
  

• Leistung 

• Rabattgruppen 

• Lohngruppen 

Leistung abgleichen 

 
  

Schritt 1 von 5: 

Sie wählen Leistung und die Operation Abgleichen. 

  

Schritt 2 von 5: 

Sie wählen das gewünschte Gewerk, sowie gegebenenfalls den Leistungsnummern-Bereich und/ oder 

den Lohngruppen-Bereich aus. 

  

Schritt 3 von 5: 

Im darauf folgenden Fenster werden Ihnen die Datensätze angezeigt, welche Sie abgleichen können. 

  

Schritt 4 von 5: 

Sie können hier auswählen, ob Sie Preise oder Texte abgleichen wollen, sowie, ob mit dem Artikel- 

oder Leistungsstamm abgeglichen werden soll. 
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Schritt 5 von 5: 

Die Datensätze werden nach einer Sicherheitsabfrage automatisch abgeglichen und ihre Anzahl 

angezeigt. Sie schließen den Abgleichungsvorgang mit [Beenden] ab. 

Rabattgruppen abgleichen 

 
  
 
Schritt 1 von 5: 
Sie wählen Rabattgruppen und die Operation abgleichen. 
  
 
Schritt 5 von 5: 
Der Abgleich startet nach einer Sicherheitsabfrage automatisch. Die Anzahl der aktualisierten 
Datensätze wird angezeigt. Schließen Sie den Abgleichungsvorgang mit [Beenden] ab. 
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Lohngruppen abgleichen 

 
  
 
 
Schritt 1 von 5: 
Sie wählen Lohngruppen und die Operation abgleichen. 
  
 
Schritt 3 von 5: 
Sie wählen die gewünschte Lohngruppe aus, welche abgeglichen werden soll. 
  
 
Schritt 4 von 5: 
Hier können Sie den gewünschten Stammdatenbereich, mit welchem die Lohngruppe abgeglichen 
werden soll, auswählen. 
  
 
Schritt 5 von 5: 
Der Abgleich wird automatisch nach einer Sicherheitsabfrage gestartet. Sie schließen den 
Abgleichungsvorgang mit [Beenden] ab. 
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Mandantensicherung 

Die regelmäßige Datensicherung (Backup) ist eine der wichtigsten Aufgaben. Sei es durch 

versehentliches Löschen, durch Hardwarefehler oder durch einen Fehler des Betriebssystems, früher 

oder später macht jeder Computerbenutzer die Erfahrung eines Datenverlustes. Ein Backup ist in der 

Regel die einzige Möglichkeit, wenigstens einen Teil der Daten zu restaurieren. 

  

Auch wenn ein regelmäßiges Backup einigen Arbeitsaufwand bedeutet, steht diese Mühe meist in 

keinem Verhältnis zu einer manuellen Rekonstruktion der Daten. Auf professionellen Systemen, bei 

denen möglicherweise sogar mehrere Benutzer auf einem Datenbestand arbeiten, ist wenigstens eine 

wöchentliche, besser eine tägliche Datensicherung erforderlich. 

  

Die Datensicherung hat den Sinn, bei Verlust Ihrer 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 können gegebenenfalls auf ein anderes 

Computersystem eingespielt werden, so dass Sie weiter arbeiten können. 

  

Aufruf 

Mit der Mandantensicherung im Programm können Sie zur Laufzeit des Programms eine 

Datensicherung für den Mandanten erstellen, in dem Sie sich gerade befinden.  Sie werden bei der 

Erstellung der Datensicherung durch einen Assistenten unterstützt. Über «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. 
  

 
  

Nachdem alle Benutzer das Programm beendet haben, starten Sie den Mandantensicherungsassistent 

erneut. Der Assistent führt Sie in 6 Schritten durch die Mandantensicherung. Nachdem Sie den 

Startdialog gelesen haben, klicken Sie auf [Weiter]. 
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Verzeichnisse auswählen 

Wählen Sie im Schritt 2 die Verzeichnisse aus, die Sie zusätzlich zu den Mandantendaten sichern 

wollen. Optional können Sie aus dem Mandantenverzeichnis das Verzeichnis Bilder, Formulare und 

Texte für die Datensicherung mit angeben. Haben Sie aufwendig eingerichtete Formulare erstellt oder 

durch ihren Fachhändler erstellen lassen, sollten Sie das Verzeichnis Formulare bei jeder 

Mandantensicherung mit sichern. 

  

Im Verzeichnis Texte stehen alle Textdokumente die Sie über die interne Textverarbeitung, externe 

Dokumentbearbeitung (Excel, Word, etc.) oder über das Mahnwesen (Mahnungen) in der OP-

Verwaltung erstellt haben. Im Zweifelsfall sollten Sie das Verzeichnis Texte bei jeder 

Mandantensicherung mit auswählen. 

  

Haben Sie Bilder im Artikelstamm (Bildverzeichnis über Datanorm 5  importiert oder manuell 

eingebunden) oder im Adressstamm eingebunden, werden diese Bilder im Verzeichnis Bilder 

gespeichert. Bei einem Datenverlust können die Bilder in den jeweiligen Stammdaten nicht mehr 

angezeigt werden.  Daher sollten Sie das Verzeichnis Bilder bei der Erstellung der Mandantensicherung 

immer mit auswählen. 
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Speicherort bestimmen 

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

Sie über den Button    den Speicherort auf. 
  
  

 
  

Wählen Sie im folgenden Dialog das Verzeichnis aus, in dem die Sicherung erstellt werden soll. Ist es 

erforderlich in dem ausgewählten Verzeichnis ein Unterverzeichnis anzulegen, können Sie mit der 

Funktion [Neuen Ordner erstellen] einen neuen Ordner (Verzeichnis) anlegen. Nachdem Sie das 
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Verzeichnis ausgewählt haben, in dem die Mandantensicherung erstellt werden soll, klicken Sie auf 

[OK]. 

  

 
  

Wurde das gleiche Verzeichnis ausgewählt, in dem der zu sichernde Mandant bereits vorhanden ist, 

erhalten Sie die folgende Warnung. 

  

 
  

Bestätigen Sie den Warnhinweis mit [OK]. Sie können das ausgewählte Verzeichnis beibehalten oder 

ein anderes auswählen, indem Sie erneut auf den Button  klicken. Ist das ausgewählte Verzeichnis 

richtig, klicken Sie auf [Weiter]. 

  

Benötigter Speicher 

Im Schritt 4 erhalten Sie die Information, welcher Mandant, mit welchen Verzeichnissen, wohin 

gespeichert werden soll. Der Assistent ermittelt den benötigten Speichern und zeigt den freien 
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Speicherplatz der Festplatte an. Die Datensicherung wird automatisch komprimiert zur Verfügung 

gestellt. 

  

 
  
  

Komprimierung 

Für die Komprimierung der Daten wird das ZIP – Format genutzt. Das ZIP-Format ist zunächst ein 

Datencontainer, in den mehrere Dateien komprimiert gespeichert werden können. Für die 

Komprimierung wird ein mit installiertes Packprogramm genutzt. Um die ZIP – Dateien zu entpacken, 

ist unter den Betriebssystemen Windows 7 und Windows 8 kein zusätzliches Programm erforderlich, 

diese Betriebssysteme unterstützen das Entpacken von ZIP – Dateien. Entsprechen alle Angaben ihren 

Vorgaben, klicken Sie auf [Weiter]. Im Schritt 5/6 wird jetzt die Datensicherung des Mandanten 

durchgeführt. 

  
  

Sicherungsprotokoll 

Im Schritt 5 erhalten Sie eine Zusammenfassung der Mandantensicherung. Das Sicherungsprotokoll 
können Sie bei Bedarf über [Weiteres] Drucken und/oder Speichern. Beenden Sie im Anschluss 
daran den Mandatensicherungsassistenten über [Schließen]. 
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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 müssen 

Datensicherungen vor unbefugtem Zugriff geschützt werden. Beachten Sie auch die 

gesetzlichen Bestimmungen zur Datensicherung, dem Datenschutz und der 

Datenarchivierung (HGB, Bundesdatenschutz). Sollten Sie einmal auf ein Backup zugreifen 

müssen, ist es zwingend erforderlich, vor dem Zurückspielen der Daten aus dem 

Sicherungsarchiv die aktuellen Daten zu sichern. 
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Mandantenassistent 

Über «Datei» | «Mandanten» | « 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 ändern 

• Einen bestehenden Mandanten zu löschen. 
  

 
  

Erstellen eines leeren Mandanten 

Sie wählen diese Option, klicken auf [Weiter] und bestätigen im Folgefenster ebenfalls mit [Weiter]. 
Sie erhalten folgenden Dialog: 
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Die Nummer wird vom Programm automatisch vorbelegt, kann aber geändert werden. Sie tragen nun 
den Namen, sowie die Bezeichnung des neuen Mandanten ein. Anschließend 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 abzuschließen. Hierbei werden Sie von 
einem Assistenten unterstützt. Bestätigen Sie die nächste Meldung mit [OK]. 
  

 
  
  
Nach der Bestätigung wird der Mandant geöffnet und der Einrichtungsassistent gestartet. Auf der 
Willkommensseite des Assistenten erhalten Sie die Information, welche Daten Sie zur Ersteinrichtung 
des Mandanten vorliegen haben sollten. Diese wären 
  

•         Alle Firmendaten, Anschrift, Telefonnummer, Mailadresse, Internetadresse usw. 

•         Ihre Steuernummer und/oder Umsatzsteuer-Identifikationsnummer 

•         Ihre Bankverbindungsdaten wie IBAN, BIC, Kontonummer, BLZ, Name der Hausbank 

•         Welchen Sachkontorahmen (SKR03 oder SKR04) verwenden Sie? (Diese Frage stellen 
Sie ggf. Ihrem Steuerberater. Sollten Sie nie die Absicht haben, Buchhaltungsdaten z.B. 
über die DATEV-Schnittstelle an Ihren Steuerberater zu übergeben, ist die Information 
und Auswahl unerheblich. Bitte bedenken Sie aber, dass eine spätere Änderung nicht 
mehr möglich ist.) 

  
Außerdem haben Sie im späteren Verlauf die Möglichkeit, Ihr Firmenlogo in das Standartformular 
einzubinden. Dazu sollten Sie Zugriff auf eine entsprechende Bilddatei mit Ihrem Logo haben. 
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Haben Sie alle Daten vorliegen bestätigen Sie mit [Weiter]. 
  
Im ersten Schritt werden Sie nach dem zu verwendeten Erlöskonto gefragt. Bestätigen Sie die 
Auswahl mit [Weiter]. 
  

 

Achtung: Die Auswahl des Kontenrahmens kann zu einem späteren Zeitpunkt nicht mehr 
rückgängig gemacht werden! 

  

 
  
Geben Sie nun Ihre Betriebsdaten für die Auftragsbearbeitung ein. Diese werden für die Platzhalter in 
der Dokumentbearbeitung (z.B. Angebot, Auftrag, Rechnung, Textverarbeitung usw.) benötigt. 
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Bestätigen Sie die Eingaben mit [Weiter]. Wählen Sie hier Ihre Hauptbankverbindung aus und 
bestätigen mit [Weiter]. 
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Bestätigen Sie die Eingaben mit [Weiter]. Geben Sie hier die Daten Ihres für Sie 
zuständigen  Finanzamtes ein. Bestätigen Sie die Angaben mit [Weiter]. 
  

 
  
  
Im nächsten Schritt geht es um die Formulareinstellungen. Hier können Sie ein Logo zum Einbinden in 
das vorgefertigte Formular auswählen. Klicken Sie auf [Weiter]. 
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Hinweis: Bitte denken Sie auch daran, dass Sie ggf. noch Ihre Bankverbindung oder 
weitere Firmenangaben (wie Beispielsweise Angaben zum Inhaber, Handelsregister oder 
Geschäftsbedingungen) in Ihrem Formular hinterlegen. 

  
Sofern die Angaben alle Richtig waren, bestätigen Sie die folgenden Abfragen mit [Ja]. Die Erstellung 
des Mandanten ist jetzt abgeschlossen. 
  

 

Änderungen zu den Einstellungen können Sie zu jeder Zeit über «Datei» | 
«Einstellungen» vornehmen. 

  
  
  

Daten eines bestehenden Mandanten kopieren 

Wollen Sie einen neuen Mandanten erstellen und Daten eines bestehenden in diesen kopieren, so 
wählen Sie im Ausgangsfenster diese Option und klicken auf [Weiter]. 
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In diesem Fenster werden Ihnen alle verfügbaren Mandanten angezeigt. Wählen Sie hier durch 
Anklicken den zu kopierenden Mandanten aus und betätigen Sie [Weiter]. 
  

 
  
Im diesem Fenster können Sie die Auswahl treffen, entweder alle Daten oder nur ausgewählte 
Dateien zu kopieren. Wenn Sie nur ausgewählte Daten kopieren möchten, müssen Sie zusätzlich 
noch die Stammdatenbereiche auswählen, die Sie kopieren wollen. Klicken Sie dann auf [Weiter]. 
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Geben Sie dem neuen Mandanten einen Namen und eine Bezeichnung. Die Nummer wird vom 
Programm fortlaufend vergeben, kann aber überschrieben werden. Klicken Sie nun auf [Weiter], jetzt 
wird der neue Mandant mit den kopierten Daten des bestehenden Mandanten erstellt und Sie können 
auf [Beenden] klicken. 

Namen und Bezeichnung eines Mandanten ändern 

Möchten Sie den Namen und die Bezeichnung eines bestehenden Mandanten ändern, so wählen Sie 
im Ausgangsfenster diese Option und klicken auf [Weiter]. Im Folgefenster wählen Sie den zu 
ändernden Mandanten aus und bestätigen ebenfalls mit [Weiter]. In diesem Fenster ändern Sie nun 
den Namen und die Bezeichnung des Mandanten und bestätigen mit [Weiter]. Sie erhalten die 
Meldung, dass die Änderungen gespeichert wurden. Klicken Sie auf [Beenden]. 

Löschen eines bestehenden Mandanten 

Wollen Sie einen bestehenden Mandanten löschen, so wählen Sie im Ausgangsfenster diese Option 
und klicken auf [Weiter]. Im Folgefenster wählen Sie den zu löschenden Mandanten aus und 
bestätigen ebenfalls mit [Weiter]. Sie erhalten nun eine Sicherheitsabfrage: 
  

 
  
Wenn Sie diese Abfrage mit [Ja] bestätigen, erhalten Sie die Meldung, dass der entsprechende 
Mandant gelöscht wurde. Klicken Sie auf [Beenden]. 
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Scanner Schnittstelle 

 

Neues Dokument Scannen 

Über die Funktion „neues Dokument scannen“ können Sie Dokumente in der Historie zum Kunden 

im Adressenstamm, einem Dokument in der Projektverwaltung oder dem Projekt selbst, einem 

Dokument in der  Wartung- und Service - Projektverwaltung oder an einem Mandat in der 

Mandatsverwaltung als PDF-, TIFF- oder Jpeg – Datei über einen Scanner hinzufügen. 

  

   

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass bei Multifunktionsgeräten 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 oder im Projekt ein Dokument, wo das eingescannte Dokument 

eingefügt werden soll. Über [Weiteres] – [Neues Dokument scannen…] in der Kundenhistorie oder 

über [Weiteres] – [Neues Dokument zum Projekt erstellen] - [Dokument einscannen]  rufen Sie 

die Schnittstelle auf. 

  

   

In der Projektverwaltung und in der Wartung und Service – Projektverwaltung  steht die 

Funktion auch über das Kontextmenü zur Verfügung.  
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Wählen 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 

können Sie zum Intern vergebenen Namen einen Betreff angeben, so dass Sie einen Bezug zum 

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

genommen. 

  

   

Hinweis: Für mehrseitige Dokumente stehen die Formate PDF oder TIFF zur Verfügung. 

Wird Jpeg als Format ausgewählt, wird jede Seite einzeln  als Bilddatei angelegt.  

  

   

Sie können mehrere Scannvorgänge hintereinander starten und im Anschluß speichern. 

Beim Speichern werden Sie gefragt, ob die bereits gescannten Dokumente für den 

nächsten Scannvorgang erhalten werden sollen.  
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Übernahme Suchbegriffe 
Bei aktiviertem Kontrollkästchen werden Suchbegriffe aus der Datanorm übernommen. Ist die Option 
nicht gesetzt, so wird ein gegebenenfalls manuell geänderter Suchbegriff nicht überschrieben. 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 gültige 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 Kontrollkästchens werden die VK-Preise 2 bis 4 mit verändert. Ist diese 
Option nicht gesetzt, so wird nur der VK 1 bei Änderungssätzen gepflegt. 
  
Artikel Leistungsstamm 
Hierbei werden die Artikel in den Leistungsstamm eingelesen. Wenn Sie das Kontrollkästchen 
aktivieren, erscheint das Listenfeld „Gewerk“. Ist es deaktiviert, so haben Sie die Möglichkeit, über das 
Gruppenfeld „Selektion“ die Artikelnummer und die Hauptwarengruppe einzuschränken. 
  
Leistungskopf neu kalkulieren 
Voraussetzung hierfür ist eine vorher ausgewählte DATASET-Datei. Haben Sie keine DATASET-Datei 
gewählt, ist das Kontrollkästchen samt Text grau hinterlegt. Bei gesetzter Option wird der 
Leistungskopf anhand der Stückliste 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 Neuanlagesätze geliefert, können die 
kalkulierten Aufschläge überschrieben werden. Bei gesetzter Option wird die Neuanlage wie eine 
Pflege behandelt. Das heißt, dass die Aufschläge beibehalten werden. 
  
Erweiterte Nettopreisbehandlung 
Wird mit der Preispflege ein Nettowert = 0,00 € geliefert, wird der Nettopreis anhand des Bruttopreises 
– Rabatt berechnet. 
  
Bei Artikellöschungen nicht löschen 
Gelöschte Artikel erhalten zusätzlich im Kurztext eine Information, dass der Artikel lieferantenseitig 
gelöscht wurde. Die Option sollte gesetzt werden, wenn Sie Leistungen mit Artikelstücklisten haben. 
  
Bei Neuanlage nur Preise übernehmen 
Ist diese Option gesetzt, werden bei bestehenden Artikeln nur die Preise übernommen. Ist der Artikel 
im Stamm nicht enthalten, wird er angelegt. Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie 
auf [Weiter]. Sollten Sie zuvor das Kontrollkästchen VK-Preise pflegen aktiviert haben, so erscheint 
ein weiteres Fenster. 
  
Artikelnummer in Leistungsstücklisten aktualisieren 
Diese Option ermöglicht Ihnen, durch den Lieferanten geänderte Artikelnummern, auch in den 
Leistungsstücklisten zu übernehmen. 
  
Artikelnummer in Lagern aktualisieren 
Diese Option ermöglicht Ihnen, durch den Lieferanten geänderte Artikelnummern in den Lagern zu 
den Lagerbuchungen zu übernehmen. 
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Bei der Preispflege werden bei neuen Artikeln die Aufschläge aus den Voreinstellungen 
herangezogen. Bei Pflegesätzen werden die Veränderungen beim Einkaufspreis auch beim VK-Preis 
durchgeführt, so dass das Verhältnis zwischen beiden konstant bleibt. Wünschen Sie eine davon 
abweichende Behandlung der VK-Preise durchzuführen, so aktivieren Sie das entsprechende 
Kontrollkästchen. Legen Sie für die Artikel-Preise 1 bis 10 die prozentualen Aufschläge fest. Im 
gesonderten Fall können Sie über die nebenstehenden Kontrollkästchen für die einzelnen Preise den 
Listenpreis in den jeweiligen VK übernehmen. Haben Sie eine abweichende Behandlung der VK-
Preise durchgeführt, können Sie per Aktivierung des unten angebrachten Kontrollfeldes die soeben 
bestimmten Aufschläge auch bei der Preispflege des Artikels eintragen lassen. Die individuelle 
Kalkulation der VK-Preise wird dann überschrieben. Klicken Sie auf [Weiter] und die Übernahme 
beginnt automatisch. 
  
Bestehende Stückliste löschen 
Soll eine Dataset importiert werden, können mit dieser Option bereits vorhandene Stücklisten in den 
Leistungen gelöscht werden. Wird die Option nicht gesetzt, werden die bestehenden Stücklisten um 
die neuen Stücklisten ergänzt. 
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Mengeneinheiten Datanorm 5.0 

Werden Dateien im Datanorm 5.0 – Format vom Lieferanten zur Verfügung gestellt, sind die 
Mengeneinheiten nicht wie gewohnt z.B. m² sondern mit MTK abgekürzt. Sie können die 
Mengeneinheiten für die Datanorm 5.0 bearbeiten, indem Sie über «Weiteres» | «Datanorm 5.0 
Mengeneinheit bearbeiten» die  Mengeneinheiten aufrufen. 
  

 
  
Geben Sie im Feld „eigene Bezeichnung“ ihre eigenen Bezeichnungen als Ersatz für die Datanorm 5.0 
Mengeneinheiten ein. Nachdem Sie alle notwendigen Änderungen vorgenommen haben, schließen 
Sie das Fenster über [Schließen]. 
  

 
  
Die gemachten Änderungen werden automatisch gespeichert und stehen beim nächsten Import einer 
Datanorm 5.0 zur Verfügung. Die Datanorm 5.0 Mengeneinheiten werden beim Import durch Ihre 
individuellen Mengeneinheiten ersetzt. 
  

Datanorm Online 

DATANORM Online® ist der zukunftsweisende Web-Service für die Übermittlung von Artikel- und 
Preiskatalogen vom Fachgroßhändler oder Hersteller via Internet an den Handwerker. Alle 
Informationen zu aktuellen Datanorm – Katalogen im Web stehen gebündelt in einem Internet – Portal 
zur Verfügung. Für Sie als Anwender entfällt das bisherige Hantieren mit DATANORM-Dateien auf 
CD, Diskette oder ZIP-Dateien, die Sie via E-Mail erhalten haben. 
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Sie wählen einfach direkt aus einer Liste der Lieferanten im Internet – Portal den gewünschten 
Lieferanten aus, geben - falls erforderlich - Ihre Zugangsdaten ein und starten im Anschluss daran den 
Datei – Download vom Server des ausgewählten Lieferanten. Die Dateien werden nach dem 
Download automatisch entpackt und in die Liste der einzulesenden Dateien der Datanorm – 
Schnittstelle geladen. Die anschließende weitere Verarbeitung der Dateien entspricht der 
ursprünglichen Verfahrensweise von Datanorm – Dateien im Programm. 

Datanormimport über Datanorm Online 

Starten Sie wie gewohnt die Datanormschnittstelle über «Schnittstellen» | «Datenimport 
Stammdaten» | «Datanorm». Über die Funktion [Hinzufügen]  oder über [Weiteres] können 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 auswählen». 
  

 
  
Wählen Sie im Anschluss den Lieferanten aus, zu dem Sie die Datanorm – Dateien importieren 
möchten und klicken Sie auf [Übernehmen]. 
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Sind die Dateien ausschließlich für Sie bestimmt, hat ihr Lieferant unter Umständen die Dateien 
geschützt. In diesem Fall werden Sie aufgefordert, Ihre Logindaten einzugeben. 
  

 
  
Nachdem Sie ihre Logindaten eingeben haben, klicken Sie auf [OK]. Sie befinden sich jetzt wieder im 
Startdialog der DATANORM Online®. 
  

 

Wenn Sie die Option „Einstellung speichern“ aktivieren, werden Sie beim nächsten 
Download nicht mehr aufgefordert, Ihre Logindaten einzugeben. 

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

 
  
Im Anschluss daran werden die Dateien in die Liste der einzulesenden Datanorm – Dateien importiert. 
Die anschließende weitere Verarbeitung der Dateien entspricht der ursprünglichen Verfahrensweise 
von Datanorm – Dateien im Programm. 
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SHK Connect Datanorm 

Mit SHK-Connect Datanorm steht ein Verzeichnisdienst zur Verfügung, der zur Unterstützung 
bilateralen elektronischen Kommunikation notwendigen Informationen zwischen den Vertriebsstufen 
der SHK Branche umfasst. 

Datanormimport über SHK Connect Datanorm 

Starten Sie wie gewohnt die Datanormschnittstelle über «Schnittstellen» | «Datenimport 
Stammdaten» | «Datanorm». Über die Funktion [Hinzufügen] oder über [Weiteres] können Sie SHK 
Connect Datanorm aufrufen. Sie erhalten eine Auswahl der eigenen Lieferanten. 
  

 
  
Wählen Sie aus der Auswahl den Lieferanten aus, zu dem die Datanormdaten importiert werden 
sollen. Nachdem Sie den Lieferanten bestimmt haben, klicken Sie auf [Übernehmen]. Sie kommen in 
die SHK Connect Datanorm Favoritenliste. 
  

 
  
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 
[Hinzufügen]. Sie gelangen in die Liste der SHK Connect Lieferanten. 
  



Aufmaßcenter 

161 

 
  
Über das Listenfeld wählen sie den Server aus, über den ihr Lieferant die Kommunikation ermöglicht. 
Zur Auswahl stehen SHK-Connect, ARGE Neue Medien und Open-Connect. In diesem Dialog 
haben Sie die Möglichkeit die Suche nach einem Lieferanten einzuschränken. Hierzu stehen die 
Auswahl der Branche (z.Z. nur SHK und Elektro) und eine Entfernungssuche zur Verfügung. Für die 
Anzeige der verfügbaren Lieferanten müssen Sie auf [Suche starten] klicken. 
  

 
  
Wählen Sie im Anschluss den Lieferanten oder die Lieferanten aus, der/die zur Favoritenliste 
hinzugefügt werden soll/sollen. Bestätigen Sie die Auswahl mit [Übernehmen]. Beachten Sie, dass 
bei einigen Lieferanten nur ein Eintrag zur Auswahl angeboten wird. Die einzelnen Häuser werden 
nicht, wie bei DATANORM Online® gewohnt, einzeln gelistet. Nach der Übernahme der Auswahl 
stehen Sie wieder in der Favoritenliste. Hier können Sie zum jeweiligen Lieferanten ihre Zugangsdaten 
hinterlegen. Um die bereit gestellten Datanormdateien einsehen zu können, 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 
ausschließlich für Sie bestimmt oder haben Sie keine Zugangsdaten hinterlegt und hat Ihr Lieferant 
unter Umständen die Dateien geschützt, werden Sie aufgefordert Ihre Logindaten einzugeben. 
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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 nächsten 
Download nicht mehr aufgefordert, Ihre Logindaten einzugeben. 

  
  
  

 
  
Im Anschluss werden Ihnen jetzt die verfügbaren Datanormdaten angezeigt. Wählen Sie in der Liste 
aus welche Dateien übernommen werden sollen. Nach erfolgter Auswahl klicken Sie auf [Starte 
Download]. Die Dateien werden vom Server des Lieferanten runtergeladen und ggf. entpackt. 
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Im Anschluss werden die Dateien in die Liste der einzulesenden Datanorm – Dateien importiert. 
  

 
  
Die anschließende weitere Verarbeitung der Dateien entspricht der ursprünglichen Verfahrensweise 
von Datanorm – Dateien im Programm. Ausgenommen davon ist die Auswahl des Lieferanten. Dieser 
ist bereits vorbelegt und kann nicht geändert werden. 
  

Eldanorm 

Mit Eldanorm haben Sie die Möglichkeit, lieferantenspezifische Artikeldaten Typs Eldanorm 01/96 
automatisch zu übernehmen. 
  

 

Achtung: Bedingt durch den Satzaufbau der Eldanorm-Datei kann durch das Programm 
nicht geprüft werden, in welcher Währung die Daten vorliegen. Vergewissern Sie sich ggf. 
bei Ihrem Datenlieferant nach der Währung der Dateien.  

  
Über «Schnittstellen» | «Datenimport Stammdaten» | «Eldanorm» starten Sie die Schnittstelle. 
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Legen Sie fest, zu welchem Lieferanten, mit welchem Erlöskonto und mit welcher Lohngruppe die 
Daten eingelesen werden sollen. Auf der rechten Seite aktivieren Sie nun durch Mausklick die 
gewünschten Optionen. 
  
Zeilengerecht: 
Ist dieses Feld aktiviert, so wird der Umbruch der Zeilen entsprechend der Ursprungsdatei 
beibehalten. 
  
Übernahme Kurztext: 
Aktivieren Sie dieses Feld, so wird der Kurztext übernommen. Ist die Option nicht gesetzt, so wird ein 
gegebenenfalls manuell geänderter Kurztext nicht überschrieben. 
  
Artikelnummer dem Kurztext anfügen: 
Bei Neuanlage, bzw. Pflege des Kurztextes wird die Artikelnummer als weitere Zeile des Kurztextes 
angefügt. 
  
Großhändler-Nr.: 
Wenn die Nummer des Großhändlers (Lieferanten) mit eingetragen werden soll, so wählen Sie dieses 
Feld. Bei Nicht-Aktivierung wird die Hersteller-Nummer übernommen. 
  
VK-Preise pflegen: 
Ist diese Option gesetzt, so wird der jetzt gültige Aufschlag „eingefroren“, d.h. der VK-Preis wird mit 
dem „eingefrorenen“ Aufschlag neu berechnet (und nicht mit dem Aufschlag aus den Einstellungen). 
Im Gruppenfeld Selektion aktivieren Sie Artikel- oder Warengruppe und geben die gewünschte 
Nummer bzw. Gruppe mit von...bis an. 
Haben Sie die Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf [Weiter]. 
  
Im folgenden Dialog können Sie auswählen, unter welcher Nummer die Artikel geführt werden sollen. 
In den Eldanorm – Dateien stehen Ihnen die Großhändler Artikelnummer, die Hersteller Artikelnummer 
und die EAN – Nummer zur Verfügung.  Ist die gewählte Artikelnummer in der Datei nicht enthalten, 
wird immer die EAN – Nummer beim Import als Artikelnummer übernommen, da die EAN – Nummer 
in den Dateien enthalten sein muss. Im Anschluss klicken Sie auf  [Weiter]. 
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Im folgenden Dialog fügen Sie die einzulesenden Dateien ein. 
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Über [Hinzufügen]  gelangen Sie auf das entsprechende Laufwerk zur Auswahl der gewünschten 
Daten. Klicken Sie abschließend auf [OK]. Wollen Sie bestimmte Dateien in der Auswahlliste löschen 
möchten, markieren Sie die zu löschende Datei und klicken dann auf [Löschen]. Klicken Sie auf 
[Weiter] und die Übernahme beginnt automatisch. 
  

 

In der ELDANORM findet sich folgender Dateityp: 
  

• Eldanorm.001 bis -.999 

 

  
Sie erhalten nach dem erfolgreichen Datenimport die Information, welche Dateien verarbeitet, wie 
viele Artikel importiert bzw. geändert wurden. Mit einem Klick auf [Schließen] beenden Sie die 
Eldanorm – Schnittstelle. 
  

ZVEH 

Bei diesen Daten handelt es sich um Daten zur Kalkulationshilfe für das Elektroinstallationshandwerk 
vom Zentralverband der deutschen Elektrohandwerke. Starten Sie die Schnittstelle über 
«Schnittstellen» | «Datenimport Stammdaten» | «ZVEH». Über das Listenfeld Gewerk wird das 
entsprechende Gewerk zugewiesen. 
  
Erlöskonto 
Hier stehen Ihnen zuvor angelegte Erlöskonten zur Auswahl. 
  
Lohngruppe 
Zuvor festgelegte Lohngruppen können Sie hier über das Listenfeld auswählen. Wählen Sie über das 
Listenfeld den gewünschten Lieferanten aus. Auf der rechten Seite aktivieren Sie nun durch 
Mausklick die gewünschten Optionen. 
  
Zeilengerecht 
Ist dieses Feld aktiviert, so wird der Umbruch der Textzeilen entsprechend der Originaldateien 
beibehalten. 
  
Übernahme Suchbegriffe 
Aktivieren Sie dieses Feld, so werden Suchbegriffe ("Matchcodes") mit übernommen. 
  
VK-Preise pflegen 
Aktivieren Sie dieses Feld, so werden bei einer Preisänderung die Verkaufspreise automatisch mit 
verändert. 
  
Mengeneinheit beibehalten 
Haben Sie bereits ZVEH – Daten importiert und bei diesen Daten die Mengeneinheiten hinterlegt bzw. 
geändert, wird der bei Aktivierung der Option die Mengeneinheit nicht überschrieben. 
  
Im Gruppenfeld Selektion aktivieren Sie die Artikelgruppe und geben die gewünschte Nummer mit 
von...bis an. 
  
Klicken Sie auf [Weiter]. 
  

 

In der ZVEH-NORM findet sich folgender Dateityp: 
  

• ZVEHNORM.001 bis -.999  
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Über [Hinzufügen] gelangen Sie auf das entsprechende Laufwerk zur Auswahl der gewünschten 
Daten. Klicken Sie abschließend auf [Weiter]. Die Daten werden nun eingelesen. 
  
Bestehende Stückliste löschen 
Soll eine Referenzdatei  importiert werden, können mit der Option bereits vorhandene Stücklisten in 
den Leistungen gelöscht werden. Wird die Option nicht gesetzt, werden die bestehenden Stücklisten 
um die neuen Stücklisten ergänzt. 
  

 

Achtung: Es können über die ZVEH nur Daten aus der ZVEH Version 01/96 
übernommen werden. Mit dem neuen Datenmanager für die ZVEH, können die Leistungen 
in den, gängigsten Datei - Formaten (Datanorm, GAEB, usw.) erstellt werden. Und stehen 
damit auch über andere Schnittstellen zum Import zur Verfügung.  

  
  

Bürgerle Zeiten 

Über «Schnittstellen» | «Datenimport Stammdaten» | «Bürgerle Zeiten» öffnen Sie die Bürgerle 
Schnittstelle. Wählen Sie über das Listenfeld den gewünschten Lieferanten aus. Geben Sie dann 
einen Arbeitzeitkorrekturfaktor an, der mit den einzulesenden Minutenwerten multipliziert wird. Die 
genauen Werte und weitere Informationen entnehmen Sie den Bürgerle-Tabellen. Im Gruppenfeld 
Auswahl aktivieren Sie Artikel- und/oder Warengruppe und geben die gewünschte Nummer bzw. 
Gruppe mit von...bis an. Klicken Sie auf [Weiter]. 
  
Über [Hinzufügen] gelangen Sie auf das entsprechende Laufwerk zur Auswahl der gewünschten 
Daten. Klicken Sie abschließend auf [Weiter]. Die Daten werden nun eingelesen. 
  

 

In den Bürgerle-Zeiten findet sich folgender Dateityp: 
  

• Minuten  

  

Universalschnittstelle 

Diese Schnittstelle ermöglicht es Ihnen, Daten, die in einem „fremden“ Format vorliegen (als Textdatei 
*.txt, *.csv  oder der DBF3), in das Programm zu übernehmen. Nach Auswahl über «Schnittstellen» | 
«Datenimport Stammdaten» | «Universalschnittstelle» erhalten Sie folgendes Fenster: 
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Sie legen nun über das Listenfeld fest, welche Daten (Adressen, Artikel, Textbaustein, Leistung, etc.) 
importiert werden sollen. Klicken Sie auf [Weiter]. Wählen Sie im Folgenden die Quelldatei aus und 
betätigen Sie abermals [Weiter]. Unter Umständen müssen 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 fügen eine Zeile mit den Feldnamen als erste 
Zeile in die Datei ein.  

  
Klicken Sie auf [Weiter]. 
  
Folgendes Fenster öffnet sich vor der endgültigen Übernahme: 
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In das Feld „aktuelle Konfiguration“ können Sie einen Titel eintragen, welchen Sie über [Speichern] 
für die nächste Datenübernahme sichern können. Das Kontrollfeld „Ziel-Datenbank vorher löschen“ 
löscht die jeweilige Zieldatenbank.  
  

 

Achtung: Das Löschen der Ziel-Datenbank ist unwiderruflich!  

  
Wenn Daten über 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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Das Feld der Quelldatei entspricht der Drag & Drop - Zuordnung (Ziehen & Fallenlassen) des 
Hauptfensters. Konstanter Wert ist eine Vorbelegung wie „KUNDE“ oder ähnliches. 
  
xBase-Ausdruck 
Bei xBase handelt es sich um eine Datenbanksprache, die umfangreiche Operationen ermöglicht. 
Bestimmen Sie bei fortlaufend nummerieren den Startwert selbst. Mittels keine Zuordnung können 
Sie bereits erfolgte Zuordnungen rückgängig machen. 
  
Sollen in der Ziel-Datenbank zwei oder mehr Felder der Quelldatenbank zusammengeführt werden, so 
gibt es auch die Möglichkeit einen zusätzlichen Zeilenumbruch mit einzufügen. Das macht zum 
Beispiel im Feld Kurztext des Artikelstammes Sinn. Das Feld ist 254 Zeichen lang und gestattet 
mehrzeiligen Text. Der dazugehörige xBase-Ausdruck lautet: 
  
FELDNAME1 + CHR(13) + CHR(10) + FELDNAME2 
  

 

Hinweis: Jeder eingefügte Zeilenumbruch zählt jeweils 2 Zeichen und vermindert somit 
den verfügbaren Platz.  

  
Fortlaufend nummeriert, beginnend mit 
Die Option ermöglicht Ihnen 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, können Sie über die Option „keine 
Zuordnung“ die Zuordnung wieder aufheben 
  
Das Register Quell-Datenbank erlaubt es Ihnen sich die Datensätze aus der Datei strukturiert in 
Tabellenform anzusehen. Im Register Ziel-Datenbank wird Ihnen das Ergebnis der Zuordnung der 
Felder angezeigt. Haben Sie alle Feldzuordnungen getroffen, starten Sie den eigentlichen 
Datenimport mit der Schaltfläche [Übernahme]. 
  

GAEB in Leistungsstamm 

Über diese Schnittstelle können die GAEB – Dateien 81, 82, 83 und 85 im 90, 2000 und XML- Format 
in den Leistungsstamm importiert werden.  Starten Sie die Schnittstelle über «Schnittstellen» | 
«Datenimport Stammdaten» | «GAEB in Leistungen». Es öffnet sich folgendes Fenster: 
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Über [Hinzufügen] gelangen Sie auf das entsprechende Laufwerk zur Auswahl der gewünschten 
Datei. Im Übersichtsfenster Einzulesende Daten wird die Datei angezeigt, die im Folgenden 
eingelesen werden soll. Wollen Sie die ausgewählte Datei löschen, so markieren Sie diese und klicken 
auf [Löschen]. Haben Sie die gewünschte Datei eingefügt, so klicken Sie anschließend auf [Weiter]. 
  
 

 
  
  
  
Im diesen Dialog ergänzen bzw. passen Sie die Einstellungen an. 
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Gewerk 
Auswahl des Gewerkes zu dem die Leistungen aus der GAEB zugeordnet werden sollen.  
  
Erlöskonto 
Auswahl des Erlöskontos welches bei der Anlage der Leistung hinterlegt werden soll. 
  
Umsatzsteuer 
 Auswahl des anzuwenden Mehrwertsteuersatzes für die Leistungen. 
  
Lohngruppe 
Zuvor festgelegte Lohngruppen können Sie hier über das Listenfeld auswählen. Soll ein Suchbegriff 
gebildet werden, muss die Option „Übernahme Suchbegriff“ aktiviert werden. 
  
Übernahme 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. 
  
Für alle voran genannten Schnittstellen, ausgenommen der GAEB in Leistung – Schnittstelle und 
Universal-Schnittstelle gilt: 
  

 

Es können mehrere Dateien unabhängig 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 Behörde 
(öffentliche Ausschreibung) in ein Warenwirtschaftssystem einzulesen. Dabei werden alle Positionen 
automatisch in einem Dokument eingefügt. Sie können dann anschließend 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». Wählen Sie den 
Kunden aus, zu dem das Dokument erstellt werden soll. Wählen Sie dann die Datei aus und klicken 
Sie dann auf [Öffnen]. 
  

 

Hinweis: Sie haben hier die Auswahl zwischen dem Format GAEB-81 
(Leistungsverzeichnis), GAEB-82 (Kostenanschlagsübergabe), GAEB-83 
(Angebotsaufforderung) und GAEB-85 (Nebenangebot).   

  
Es öffnet sich folgender Dialog: 
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„normaler Import“ 
Wird der „normale Import“ gewählt, werden die Leistungen ohne Bezug zum Leistungsstamm in das 
Dokument importiert und als manuelle Leistungspositionen angelegt. 
  
„Import mit Verknüpfung 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 für 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 gewählt, klicken Sie auf [Weiter]. Im folgenden Dialog wählen 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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Die Textvariante kann später im Dokument zu einer Position oder zum gesamten 
Dokument für alle Positionen über die Einstellungen geändert werden.   

  
  
Haben Sie eines der zwei letzten Optionen ausgewählt, wählen Sie in dem folgenden Fenster das 
Gewerk aus, zu dem die Verknüpfung erstellt werden soll. Klicken Sie nach der Auswahl des 
Gewerkes auf [Weiter], die GAEB – Datei wird verarbeitet und das Angebot geöffnet. 
  
Ist die Datei bzw. sind die Positionen nun eingelesen, können Sie mit Hilfe der Positions- und 
Gesamtsummenkalkulation das Dokument kalkulieren. 
  

 

Haben Sie die GAEB in den Leistungsstamm eingelesen (siehe „GAEB in 
Leistungsstamm...“) und hier bereits kalkuliert, so wird beim Einlesen der GAEB – 
Datei  über „Import mit Verknüpfung zu den Leistungen“ in das Dokument, der 
kalkulierte Preis aus dem Leistungsstamm in das Dokument für die jeweilige Position 
übernommen.  

  
Wählen Sie dann die Leistung aus, die mit der ausgewählten Position im Dokument „ausgetauscht“ 
werden soll. Der „Austausch“ der Position bezieht sich dabei ausschließlich auf den Preis der 
jeweiligen  Leistung, da an dem GAEB-Aufbau in Punkto Positionsnummern und Bezeichnungstext 
nichts verändert werden darf. Nachdem Sie nun aus dem Stammdatenbereich den Preis für die zu 
kalkulierende Position verwendet haben, können Sie nun mit einem Klick auf den Gesamtpreis die 
Positionskalkulation aufrufen und die Kalkulation entsprechend verändern. 
  
Haben Sie einer Position eine falsche Leistung zugewiesen, können Sie der Position eine andere 
Leistung zuweisen. Hierzu markieren Sie die Position und klicken dann in der Multifunktionsleiste für 
das Dokument auf «Bearbeiten» | «Positionen» | « Stammsatz der aktuellen Position ändern ». 
Es öffnet sich der Leistungsstamm. Wählen Sie hier eine neue Leistung aus. Ist die Bearbeitung des 
Dokumentes abgeschlossen, kann anschließend das Dokument dann wieder als GAEB-Datei 
exportiert werden. Klicken Sie dazu in der Multifunktionsleiste für das Dokument auf «Dokument» | 
«Datenexport» | « Ausgabe von GAEB-Daten (GAEB-84 Angebotsabgabe). 
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Outlook Schnittstelle 

Durch die Outlook Schnittstellen können 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 für jeden Bereich getrennte Einstellungsmöglichkeiten. Diese werden gespeichert 
und stehen beim nächsten Aufruf wieder so zur Verfügung. Im Programm muss zwischen dem 
angemeldeten Benutzer und den Mitarbeitern eine Verknüpfung erstellt werden. Falls dies noch nicht 
geschehen ist, muss das vor einem Start der Schnittstelle durchgeführt werden. Dies stellen Sie über 
«Datei» | «Benutzer» ein. 
  
  

 

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

•  Outlook 2002, 2003, 2007 für Windows XP 

•  Outlook 2002, 2003, 2007, 2010 ab Windows Vista  

  
Über das Menü «Extras» gelangen Sie zum Menüpunkt «Synchronisation mit Outlook». Hier haben 
Sie die Möglichkeit, Adressen, Termine und Aufgaben mit Outlook abzugleichen. Es erscheint 
folgender Dialog: 
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Datenbestand 

Wählen Sie zuerst unter Datenbestand den Datenbestand aus, den Sie mit Outlook synchronisieren 
möchten. Wenn z.B. Kunden-Daten synchronisiert werden sollen, wählen Sie unter Datenbestand den 
Eintrag "Kunden" aus. 
  
Zur Auswahl stehen: 
  

• Kunden 

• Lieferanten 

• Personal 

• freie Adressen 

• geschäftliche Termine 

• private Termine 

• geschäftliche Aufgaben 

• private Aufgaben 

Kategorien 

In Outlook werden Termine und Kontakte in Kategorien eingeordnet. Über die Schaltfläche [Weiteres] 
können Sie die Outlook Kategorien auswählen, die Sie beim Im-/ Export verwenden wollen. Es 
erscheint folgender Dialog: 
  

 
  
Aktivieren Sie nun alle Kategorien, die Sie verwenden wollen und klicken dann auf die Schaltfläche 
[OK]. 

Export 

Aktivieren Sie unter Export den Punkt "Export zu Kategorie ..." und wählen eine Kategorie aus 
Outlook als Ziel aus. Klicken Sie dann auf die Schaltfläche [Start]. 
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Import 

Wenn Kundendaten aus Outlook übernommen werden sollen, gehen Sie in gleicher Weise vor. 
Aktivieren Sie unter Import den Punkt "Import aus Kategorie ..." und wählen eine Kategorie als Quelle 
aus. Alle Daten aus der gewählten Kategorie aus Outlook werden beim Abgleich übernommen. 

Synchronisation 

Ein Datenabgleich findet grundsätzlich immer statt, wenn Sie auf die Schaltfläche "Start" klicken. 
Hierbei werden alle Datensätze abgeglichen die importiert oder exportiert wurden. Maßgeblich für die 
Richtung des Datenabgleichs ist das Änderungsdatum. Wurde ein Kontakt als letztes in Outlook 
geändert, 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 Änderung 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 übernommen werden. Hierzu wird in der Schnittstelle der Datenbereich „geschäftliche 
Termine“ ausgewählt. Die Auswahlbox Export wird markiert und als Zielkategorie wird die Gruppe 
„Geschäftlich“ gewählt. Der Datentransfer wird auch hier über die Start-Schaltfläche begonnen. Auch 
hier muss der Zugriff auf Outlook gewährt werden. 
  

 
  
Im Anschluss an den Transfer finden Sie die Termine dann in der Kalenderansicht von Outlook. 
Private Termine können nur dann mit Outlook ausgetauscht werden, wenn der Benutzer im Programm 
auch Zugriff darauf hat. Hierzu ist die eingangs erwähnte Zuordnung zwischen angemeldeten 
Programm-Benutzer und Verknüpfung zum Mitarbeiterstamm ausschlaggebend. 

Mareon 2.x 

Mit der Version 5.5 wurde die  Mareon - Webservice - Schnittstelle in der Version 2.x integriert. Über 
die Schnittstelle können von der Auftragserteilung bis hin zur Rechnungserstellung alle anfallenden 
Büroarbeiten in der eigenen Handwerkersoftware erledigt werden. 
  
Um den steigenden Anforderungen technischer und inhaltlicher Art an die Schnittstelle zu 
Handwerkersystemen gerecht zu werden, wurde mit der Mareon - Webservice - Schnittstelle Version 
2.x (Zertifiziert 2.2) die Basis geschaffen, den Datenaustausch noch effizienter zu machen. 
  
Auf der Kommunikationsebene schafft die neue Schnittstelle die Möglichkeit erweiterter 
Funktionalitäten. So können jetzt Dateianhänge vom Wohnungsunternehmen mit dem Auftrag 
übermittelt, von den Handwerksbetrieben Dateianhänge (Stundennachweise) an Rechnungen 
angehängt und Rechnungen direkt weitergeleitet werden. 
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Voraussetzungen 

Um das Modul Mareon 2.x nutzen zu können, müssen Sie über Zugangsdaten zum Mareon - 
Webportal verfügen und die Schnittstelle in den «Datei» | «Einstellungen» | «Schnittstellen» | 
«Sonstige» freischalten. 

Einstellungen 

Über die Multifunktionsleiste «Schnittstellen» | «Mareon 2.x» starten Sie die Mareon 2.x 
Schnittstelle. Geben Sie Ihre Zugangsdaten ein und bestätigen Sie diese. 
  

 

Hinweis: Die Zugangsdaten zu Mareon werden zu dem angemeldeten Benutzer 
gespeichert. 

  

 

Bitte beachten Sie, dass die Mareon - Schnittstelle in den Grundeinstellungen unter der 
«Datei» | «Einstellungen» | «Schnittstellen» | «Sonstige» für die Benutzer 
freigeschaltet werden muss.  

  

Der erste Start 

Beim ersten Start der Schnittstelle müssen Sie, nach dem erfolgreichen Login, die Einstellungen zur 
Schnittstelle vornehmen. Hierbei hilft Ihnen der Assistent. 
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Register Allgemein 

Die Einstellungen, die im Register "Allgemein" eingestellt werden, gelten übergreifend für alle 
Wohnungsunternehmen. 
  



TopKontor Handwerk 

180 

 
  
Internetadresse 
Die Internetadresse ist bereits vorbelegt und kann, sofern das erforderlich ist, manuell geändert 
werden. Zusätzlich kann die Internetadresse bei Bedarf manuell angepasst werden. 
  
Auftragsreport 
Der voreingestellte Report enthält in der Ansicht alle Details zu einem Auftrag. Berücksichtigt werden 
dabei auch Auftragsdetails zu Projektaufträgen und Wärmemessdiensten. 
  
Faxdeckblatt 'Auftrag' und Faxdeckblatt 'Rechnungen' 
Mit den Faxdeckblättern haben Sie die Möglichkeit, Dokumente, die nicht in digitaler Form vorliegen, 
per Fax an den Webservice von Mareon zu schicken. Mareon übernimmt für Sie die Digitalisierung der 
Dokumente und stellt diese als Dateianhänge zur Rechnung bereit. Sobald die Dateianhänge einer 
Rechnung zuordnet wurden, stehen diese zusätzlich in der Auftragsbearbeitung von Mareon im 
programm zur Verfügung. Die voreingestellten Reporte entsprechen im Detail den Faxdeckblättern, 
die Sie bereits aus Mareon kennen.. 
  

 

Sollten die Standardreporte nicht Ihren Vorstellungen entsprechen, können diese von 
Ihrem Fachhändler angepasst werden. Über die Einstellung können die aufzurufenden 
Reporte ausgetauscht werden. Bitte beachten Sie, dass eigene Reporte immer umbenannt 
werden müssen, da bei einem Update ggf. die mitgelieferten Reporte ersetzt werden.  

  
  
Textbaustein 'Leistungsnachweis' 
Werden Rechnungen zu einem Wohnungsunternehmen erstellt, das keine digitale Signatur 
unterstützt, handelt es sich bei der Rechnung um einen Leistungsnachweis. Innerhalb der erstellten 
Rechnung muss daher darauf hingewiesen werden. Zu diesem Zweck können Sie einen Textbaustein 
anlegen und in den Einstellungen hinterlegen. 
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Wird kein Textbaustein eingestellt, wird der folgende Text automatisch bei der Rechnungserstellung 
im Dokument angezeigt. 
  
"Die Leistungsnachweise beinhalten eine Zusammenstellung der bereits ausgeführten 
Tätigkeiten sowie die hierauf entfallenden Zahlungsbeträge. Dieser Leistungsnachweis 
berechtigt nicht zum Vorsteuerabzug. Die Rechnungsstellung im Sinne des §14 UStG erfolgt 
zum Monatsende." 
  
Textbaustein Hinweis Rechnungskopie 
Mit Einführung der digitalen Signatur bei Rechnungen müssen Kopien der Rechnung, die nicht aus 
der digital signierten Rechnung erstellt wurden, gekennzeichnet werden. Hierzu können Sie einen 
Textbaustein anlegen und in den Einstellungen zuordnen. 
  
Wird kein Textbaustein eingestellt, wird der folgende Text automatisch bei der Rechnungserstellung 
im Dokument angezeigt. 
  
„Hinweis: Bei diesem Dokument handelt es sich um eine Rechnung mit digitaler Signatur. Als 
Originalrechnung gilt nur das elektronische Dokument mit dem Signaturkennzeichen. Alle 
Ausdrucke sind lediglich Kopien der Rechnung.“ 
  
Rechnungsformular Fremdverwaltung 
Wird ein Auftrag erteilt, in dem das Wohnungsunternehmen als Verwalter für den Eigentümer auftritt, 
spricht man hier in der Regel von einer Fremdverwaltung. Wird ein Auftrag erteilt, in dem das 
Wohnungsunternehmen als Fremdverwaltung auftritt, wird die Anschrift des Eigentümers in dem 
Auftrag mit aufgeführt und wird bei der Erstellung der Rechnung an die in dem Formularfeld "zweite 
Adresse", übergeben. 
  
Um die zweite Adresse angezeigt zu bekommen, müssen Sie sich ein Formular anlegen, in dem die 
zweite Adresse für den Eigentümer angezeigt wird, und dieses Formular in den Einstellungen 
hinterlegen. Das hinterlegte Formular wird ausschließlich für Rechnungen genommen, die zu einer 
fremdverwalteten Wohneinheit erstellt werden. Wird kein Formular eingestellt, wird das Formular für 
Rechnungen aus den Grundlageneinstellungen genommen. 
  

 

Hinweis: Für Rechnungen, die nicht einer Fremdverwaltung unterliegen, wird das 
eingestellte Formular  aus den Grundeinstellungen genommen.  

  
  
Im Formular muss die Adresse des Eigentümers als Erstanschrift gefolgt von "vertreten durch" und als 
Zweitanschrift dann das Wohnungsunternehmen folgen. 
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Register 'Unternehmen' 

Im Register Unternehmen werden zu jedem Wohnungsunternehmen die Details angezeigt. Zu jedem 
Hauptunternehmen kann es ein oder mehrere so genannter Subunternehmen geben. Bei der 
Auftragsvergabe und einer späteren Rechnungslegung spielt die Auftragsnummer eine Rolle. Sie 
können theoretisch von einem Wohnungsunternehmen zwei Aufträge mit der gleichen 
Auftragsnummer erhalten, die Zuordnung und Eindeutigkeit erfolgt dann über das Subunternehmen. 
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Kunde 
Um eine Rechnung über die Mareon - Auftragsbearbeitung erstellen zu können, muss zu jedem 
Wohnungsunternehmen ein Kunde hinterlegt werden. Dies gilt für die Subunternehmen auch dann, 
wenn es immer der gleiche Kunde ist. Im Feld 'Adresse' hinterlegen Sie die Kundenadresse des 
Unternehmens. 
  
Projekt 
Sie können zu jedem Wohnungsunternehmen ein Projekt einstellen, in dem die erstellten Rechnungen 
zugeordnet werden sollen. 
  
Vor-/Nachtext 
Über die Schaltflächen in den Spalten Vortext und Nachtext haben Sie die Möglichkeit, zu jedem 
Wohnungsunternehmen Vor-/Nachtexte zuzuweisen, die dann automatisch bei der 
Rechnungserstellung eingefügt werden. Haben Sie hier auf eine der Schaltflächen geklickt, so öffnet 
sich automatisch das Fenster zur Festlegung der Textbausteine. Hier legen Sie neue Textbausteine 
an oder passen vorhandene Textbausteine an. 
  
Nachdem Sie alle Eingaben gespeichert haben, kommen Sie in die Mareon 2.x Auftragsverwaltung. 
Es werden zuerst die Auftragsdaten und beim erstmaligen Aufruf die EPA's (Einheitspreisabkommen) 
zu dem Unternehmen aktualisiert. Nach der Aktualisierung der Auftragsdaten stehen Sie in der 
Auftragsbearbeitung von Mareon. 
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Einheitspreiskataloge 

Beim ersten Aufruf eines Wohnungsunternehmens werden die Einheitspreiskataloge geladen. Hat das 
Wohnungsunternehmen neuere Einheitspreiskataloge bereitgestellt, können Sie die bestehenden 
Einheitspreiskataloge über «Weiteres» | « EPA aktualisieren » aktualisieren. 
  

 

Hinweis: Beim ersten Start der Mareon 2.x - Auftragsverwaltung werden nach erfolgter 
Auswahl eines Unternehmens, wenn vorhanden, die EPA - Kataloge aktualisiert.  Spätere 
Aktualisierungen müssen manuell über «Weiteres» | «EPA aktualisieren» gestartet 
werden. 

Einheitspreiskataloge bearbeiten 

Über «Weiteres» | « EPA anzeigen» können Sie die Kataloge einsehen und bedingt diese ändern. 
  
Sie haben die Möglichkeit, zu den Einheitspreiskatalogpositionen, Positionen aus Ihren Stammdaten 
zu zuweisen. Aus der Einheitspreiskatalogposition wird eine Leistung. Die 
Leistungsstücklisteneinträge werden nicht an Mareon übermittelt und dienen zum Vergleich und zur 
Kalkulation zwischen den Einheitspreiskatalog- und Stücklistenpositionspreisen. 
  
Die Stücklisteneinträge werden auch bei einer evtl. Lagerführung benötigt. Beim Druck einer 
Rechnung werden nicht die Einheitspreiskatalogpositionen vom Lager gebucht, sondern die 
Stücklisteneinträge der Einheitspreiskatalogpositionen. 
   

Register Bezeichnung 

Feld 
  

Funktion/Anzeige 

Schlüssel Hier wird der von Mareon vergebene Schlüssel (= Artikel-. Lohn 
oder Leistungsnummer) angezeigt. Über den Schlüssel kann auch 
gesucht werden. 

Kurztext Das ist der Kurztext der Einheitspreiskatalogposition. Dieser kann 
nicht geändert werden. 

Einheit Mengeneinheit des Einheitspreiskataloges. Dieser kann nicht 
geändert werden. 

Typ Positionstyp des Einheitspreiskataloges. Dieser kann nicht geändert 
werden. 

• M = Material 

• D = Lohn oder sonstige Dienstleistung 

• F = freier Positionstyp (der freie Positionstyp wird benutzt, 
wenn eine Material- oder Lohngruppe verwendet wird, die 
im Einheitspreiskatalog nicht vorhanden ist. 

Stichtag Es wird das Datum angezeigt, ab dem der Preis gültig ist. 

Register Langtext 

Im Register Langtext wird der Langtext des Einheitspreiskataloges angezeigt. Dieser kann nicht 
geändert werden. 

Register Preise 

Hier werden der Preis und das Gültigkeitsdatum der Einheitspreiskatalogposition angezeigt. Der neue 
Preis gilt immer ab dem Gültigkeitsdatum. Sollte ein Auftrag in der Vergangenheit liegen, wird der 
Preis genommen, dessen Gültigkeitsdatum zu dem Auftragsdatum passt. 
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Register zugeordnete Positionen 

Hier können Sie der Einheitspreiskatalogposition Stücklisten hinzufügen (vgl. Leistungsstamm). 
  
Markieren Sie die Einheitspreiskatalogposition, zu der Sie Stücklisten anlegen möchten und klicken 

auf den Button [Bearbeiten]. Über [Hinzufügen] können jetzt aus den anderen Stammdaten 
Positionen hinzugefügt werden. Haben Sie alle Stücklisteneinträge erfasst, speichern Sie die 
Änderungen. 
  
Rechts oben werden Ihnen die Kalkulationsdaten zur ausgewählten Stücklistenposition angezeigt. 
Links mittig im Fenster wird Ihnen im Feld EK Ihr tatsächlicher EK der Stücklistenpositionen und im 
Feld VK wird Ihnen der Einheitspreiskatalogpositionspreis angezeigt. Berücksichtigen Sie, dass der 
EK erst nach dem Speichern der Position neu berechnet wird. 
  

 

Hinweis: Beachten Sie, dass für die Lagerbuchung und für die Historie es unbedingt 
erforderlich ist, zu den Einheitspreiskatalogpositionen Material- bzw. Lohnpositionen aus 
ihren Stammdaten zu zuweisen.  

  

Mareon 2.x - Auftragsverwaltung 

In der Auftragsverwaltung für Mareon sehen Sie, je nach Einstellung der Auswahl, die Aufträge und 
Rechnungen mit dem jeweiligen Status. In der Auftragsbearbeitung wird Ihnen zu jedem Auftrag 
neben dem Status des Auftrages, die Auftragsnummer, der Ausführungsort, der Ansprechpartner zu 
dem Auftrag, das Auftragsdatum und die UNR des Unternehmens angezeigt. 
  
  

 

Hinweis: Sind Sie für mehr als ein Wohnungsunternehmen tätig, können Sie über das 
Feld "Mandant" zwischen den Wohnungsunternehmen wechseln. Bitte beachten Sie, dass 
nur Wohnungsunternehmen zur Auswahl stehen, die mit den Zugangsdaten verfügbar 
sind.   

  
  
Über das Feld 'Auswahl' können Sie festlegen, welche Aufträge Sie sehen wollen. Hierzu stehen 
Ihnen analog zu Mareon folgende Auswahlmöglichkeiten zur Verfügung: 
  

•         alle Aufträge 

•          Aufträge ohne Rechnung 

•         nur neue Aufträge 

•         nur bestätigte Aufträge 

•         nur Leistung erbracht 

•         nur abzurechnende Aufträge 

•         nur erledigte Aufträge 

•         nur stornierte Aufträge 

•         nur telefonisch erteilte Aufträge 

•         nur Versicherungsaufträge 

•         nur Projektaufträge 

•         nur Gewährleistungsaufträge 
  
Über die Datumsfelder "von" - "bis" können Sie zur Auswahl die Anzeige der Aufträge zusätzlich über 
einen Zeitraum einschränken. Klicken Sie auf eine Tabellen-Überschrift, um die Anzeige nach diesem 
Datenfeld zu sortieren. 
  

 

Achtung: Eine Sortierung über die Datenfelder der Rechnungen ist nicht möglich.  
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Auftragsarten 

 

Auftragsstatus 

Aufträge können folgende Status haben: 
  
erteilt: Neu erteilter Auftrag. 
gesehen: Die Auftragsdetails wurden eingesehen. 
bestätigt: Der Auftrag wurde angenommen. 
Leistung erbracht: Die Leistungen zu diesen Auftrag wurden ausgeführt. 
abgelehnt: Der Auftrag wurde durch Sie abgelehnt. 
storniert: Der Auftrag wurde durch das Wohnungsunternehmen storniert. 
geparkt: Der Auftrag wurde geparkt. 
  
In der Regel haben neue Aufträge den Status "erteilt". Ausnahme, der Auftrag wurde telefonisch 
erteilt. In diesem Fall hat der Auftrag den Status "bestätigt". Der Status des Auftrages gibt dem 
Auftraggeber Rückschluss über den Stand des Auftrages. 

Und so funktioniert es mit den Aufträgen 

Wird ein Auftrag mit dem Status "erteilt" an den Handwerker erteilt, kann dieser den Auftrag 
annehmen, nach der Leistungserbringung bestätigen und sofort abrechnen. Möchte oder kann der 
Handwerker den Auftrag nicht durchführen, kann der Auftrag abgelehnt werden.       
  

 

Achtung: Bitte beachten Sie, dass Gewährleistungsaufträge nicht abgerechnet werden 
können. Um dem Auftraggeber mitzuteilen, dass der Gewährleistungsauftrag ausgeführt 
wurde, setzen Sie diesen auf "erledigt".  

  

Auftragsdetails einsehen 

Die Auftragsdetails eines Auftrages können Sie sich ansehen, indem Sie auf die Auftragsnummer 
klicken. Im folgenden Dialog erhalten Sie alle wichtigen Details zu einem Auftrag. Mit dem Aufruf der 
Auftragsdetails ändert sich der Status des Auftrages von "erteilt" in "gesehen". 
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Über Weiteres > Auftrag drucken können Sie sich die Auftragsdetails in einem Bericht anzeigen 
lassen und bei Bedarf ausdrucken. 

Auftrag annehmen 

Soll der Auftrag angenommen werden, rufen Sie den Auftrag mit Klick auf die Auftragsnummer auf 
und  klicken dann auf «Annehmen». Nach der Annahme des Auftrages ändert sich der Status des 
Auftrages in "bestätigt". 

Auftrag ablehnen 

Können oder wollen Sie einen Auftrag nicht ausführen, müssen Sie den Auftrag auf "abgelehnt" 
setzen. Rufen Sie den Auftrag mit einem Klick auf die Auftragsnummer auf und klicken dann auf 
«Ablehnen». Beachten Sie, dass einige Unternehmen einen Ablehnungsgrund von Ihnen verlangen. 
Nachdem Sie den Auftrag mit «Abgelehnt» bestätigt haben, öffnet sich ein Dialog, in dem Sie den 
Ablehnungsgrund zu dem Auftrag erfassen können, oder das Wohnungsunternehmen stellt Ihnen eine 
Auswahl der Ablehnungsgründe zur Verfügung. 

 

Haben Sie den Ablehnungsgrund angegeben, klicken Sie auf «Übernehmen». Der Ablehnungsgrund 
wird dem Auftraggeber mitgeteilt und der Status des Auftrages wird auf "abgelehnt" gesetzt. 

Auftrag stornieren 

Haben Sie den Auftrag bereits angenommen, können Sie selber einen Auftrag nicht mehr stornieren. 
Dies kann nur das auftragsgebende Wohnungsunternehmen. Wenden Sie sich deshalb bitte an 



TopKontor Handwerk 

188 

diesen. Sofern das Wohnungsunternehmen den Auftrag storniert, erhält der Auftrag den Status 
"storniert". 

Auftrag ausgeführt 

Möchten Sie einen Auftrag mit dem Status "Leistung erbracht" kennzeichnen, klicken Sie auf die 
Auftragsnummer und im Anschluss in den Auftragsdetails auf «Ausgeführt». Der Auftrag erhält den 
Status "Leistung erbracht".  Mit der Funktion "Ausgeführt", wird für die Rechnung das 
Leistungserbringungsdatum gesetzt. Wird im Anschluss ein Rechnungsentwurf erstellt, wird das 
Leistungserbringungsdatum vorbelegt. Dieses kann im Rechnungsentwurf nachträglich geändert 
werden. 

Auftragsanhänge 

Nutzt das Wohnungsunternehmen den elektronischen Aktenordner bei Mareon, kann das 
Wohnungsunternehmen beliebig viele Dokumentanhänge zum Auftrag mitliefern. Zusätzlich wird der 
Auftrag im PDF-Format mitgeliefert. 
  

 

Hinweis: Ist ein Dokumentanhang für den Auftrag nicht mehr relevant, kann dieses vom 
Wohnungsunternehmen als "nicht mehr relevant" gekennzeichnet werden. Der 
Dokumentanhang wird durchgestrichen dargestellt, bleibt jedoch wegen der 
Nachvollziehbarkeit erhalten.  

  
Um in die Dokumentanhänge einsehen zu können, klicken Sie wie gewohnt auf die Auftragsnummer 
und in der Ansicht der Auftragsdetails auf den Reiter "Dokumente". Wählen Sie den Dateianhang 
aus, in den Sie einsehen wollen und klicken Sie dann auf "öffnen". Hat ein Auftrag 
Dokumentanhänge, wird in der Übersicht der Aufträge zum dem Auftrag eine Büroklammer 
angezeigt. 
  

 

Achtung: Bitte beachten Sie, dass nur das Wohnungsunternehmen zu  Aufträgen 
Dokumentanhänge ablegen kann.   

  

Aufträge löschen 

Aufträge können durch Sie nicht gelöscht werden, diese müssen vom Wohnungsunternehmen 
storniert werden.  

Aufträge archivieren 

Aufträge, die als abgerechnet und bezahlt gelten oder storniert wurden, werden je nach Einstellung in 
Mareon automatisch nach einiger Zeit in ein Archiv verschoben. Zusätzlich können diese manuell im 
Mareon - Webportal ins Archiv verschoben werden. 
  
Aufträge, die bei Mareon im Archiv stehen, werden in der Übersicht der Aufträge im Programm dann 
nicht mehr angezeigt. Möchten Sie die Aufträge trotzdem sehen, klicken Sie auf die Checkbox 
«Archivierte». In der Übersicht der Aufträge werden Ihnen jetzt zusätzlich die archivierten Aufträge in 
kursiv und rot markiert angezeigt. 
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Achtung: Bitte beachten Sie, dass die Aufträge die vor der Erstbenutzung der Mareon 2.x 
im Webportal bereits im Archiv waren, nicht angezeigt werden können.  

  

Rechnungen und Leistungsnachweise 

An einer elektronisch übermittelten Rechnung stellt der Gesetzgeber sehr hohe Anforderungen, unter 
anderem ist eine digitale Signatur zwingend erforderlich. Mareon bietet diese Funktion nur an, wenn 
diese als Zusatzleistung durch das Wohnungsunternehmen bei Mareon bestellt wurde. Sind Sie für 
mehr als ein Wohnungsunternehmen tätig, kann es sein, dass Sie für ein Wohnungsunternehmen 
Leistungsnachweise und für die anderen Rechnungen erstellen können. 
  
Hat das Wohnungsunternehmen die digitale Signatur im Einsatz, wird beim "Weiterleiten" an den 
Auftraggeber eine Rechnung erstellt. Mareon übernimmt automatisch die digitale Signatur und stellt 
die digital signierte Rechnung im PDF - Format zur Verfügung. 
  
Unterstützt das Wohnungsunternehmen keine digitale Signatur, werden die Rechnungen als 
Leistungsnachweise an den Auftraggeber beim "Weiterleiten" übermittelt. Bitte beachten Sie, dass 
Sie am Monatsende über das Mareon - Webportal eine Monatsabrechnung erstellen, unterschreiben 
und auf dem Postweg Ihrem Wohnungsunternehmen zukommen lassen müssen. Für die Ausweisung 
der Vorsteuer beim Finanzamt hat nur die Monatsabrechnung in Verbindung mit den einzelnen 
Leistungsnachweisen "Gültigkeit". 
  

 

Achtung: Klären Sie vor der Erstellung der ersten Rechnung über die Mareon-
Schnittstelle mit Ihrem Steuerberater die steuerrechtliche Seite dieses Verfahrens ab. Ihr 
Betreuer oder Fachhändler ist nicht berechtigt und auch nicht in der Lage, steuerrechtliche 
Ratschläge oder Auskünfte zu erteilen. Hierzu sind ausschließlich Steuerberater 
berechtigt.  

Und so funktioniert es mit den Rechnungen 

Rechnungsstatus 

 
  

  

 

Hat eine Rechnung Dokumentanhänge, wird in der Übersicht zu der Rechnung der 

Dateianhang mit einer Büroklammer  angezeigt.  
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Achtung: Bitte beachten Sie, dass die aufgeführten Status einen Auszug der meist 
gebrauchten Status darstellt. Liegt ein Versicherungsfall vor, kommen weitere Status wie 
z.B. Zahlung durch Versicherung, Teilzahlung durch Versicherung und andere hinzu.  

  
  
Um eine Rechnung erstellen zu können, muss der Auftrag den Status "bestätigt" oder "Leistung 
erbracht" haben. In der Auftragsübersicht können Sie dann auf der Rechnungsseite über "Rechnung 
eröffnen" einen Rechnungsentwurf erstellen. 

 

Es öffnet sich ein neues Fenster. 

 

  

 

Sie möchten mehr als eine Rechnung erstellen? Klicken Sie auf der Seite der Rechnungen 
in der Ansicht auf die bereits erstellte Rechnung mit der rechten Maustaste, es öffnet sich 
das Kontextmenü, klicken Sie dann auf "neue Rechnung eröffnen".  

 

Im Bereich "Allgemeine Rechnungsdaten" haben Sie die Möglichkeit, den Rechnungstyp (Abschlag- 
oder Schlussrechnung), das Rechnungsdatum, das Zahlungsziel, das Datum der Leistungserbringung 
und den Aufwandsanteil nach §35a festzulegen. Das Feld Rechnungsnummer wird bei der 
Übermittlung und Erstellung der internen Rechnung mit der Rechnungsnummer des Dokumentes 
gefüllt. 
  
Rechnungstyp 
Beim Erstellen eines Rechnungsentwurfes wird die Auswahl immer mit Schlussrechnung vorbelegt. 
Sie können jedoch die Auswahl auf Abschlags- oder Schlussrechnung ändern. Ist die Auswahl inaktiv, 
lässt der Auftraggeber die Erstellung einer Abschlagsrechnung nicht zu. Sollten Sie diese Option 
benötigen, wenden Sie sich bitte an das auftraggebende Wohnungsunternehmen. 
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Rechnungsnummer des Handwerkers 
Das Feld wird nach dem Erstellen der internen eigenen Rechnung automatisch gefüllt.   
 
Zahlungsziel 
Das Zahlungsziel wird mit dem Wert aus der Kundenadresse (Fälligkeit) gesetzt. Akzeptiert das 
Wohnungsunternehmen kein Zahlungsziel, ist das Feld inaktiv  Kategorie §35a: Wählen Sie hier die 
Art der Dienstleistung aus. In der Regel wird die Art der Dienstleistung bereits mit Erteilung des 
Auftrages durch das Wohnungsunternehmen festgelegt. Weicht diese ab oder fehlen Angaben zum 
Lohn, erhalten Sie einen Hinweis beim Übermitteln der Rechnung. 
 
Leistungserbringungsdatum 
Hier können Sie für die Rechnung ein "Erbringungsdatum" hinterlegen. Das Datum wird an Mareon 
übermittelt und steht Ihnen auch im internen Rechnungsdokument zur Verfügung. 
  
Im Feld Bemerkung können Sie zur Rechnung eine Bemerkung eingeben. Unterstützt das 
Wohnungsunternehmen die digitale Signatur, wird der zusätzliche Text der Bemerkung im Webportal 
in dem Feld zusätzliche Bemerkung angezeigt.  
  

 

Achtung: Beachten Sie, dass nur 350 Zeichen zur Verfügung stehen, wenn das 
Wohnungsunternehmen die digitale Signatur nicht unterstützt. Sie erhalten spätestens bei 
der Übermittlung an Mareon einen Hinweis.  

  
UStG § 13b 
Wenn die Option gesetzt wird, wird dem Wohnungsunternehmen mitgeteilt, dass die Rechnung den 
Bedingungen des neuen Umsatzsteuergesetzes §13b unterliegt, als NETTO - Rechnung erstellt wird 
und das Wohnungsunternehmen die Umsatzsteuer an das zuständige Finanzamt abzuführen hat.  Die 
Option kann bereits mit Auftragserteilung vorbelegt sein, eine Änderung ist jedoch möglich. 
  
Mietverschulden 
Stellen Sie bei der Reparatur fest, dass der Schaden durch den Mieter entstanden ist, können Sie das 
dem Wohnungsunternehmen mitteilen, indem Sie die Option setzen. 
  
Versicherungsfall 
Stellen Sie bei der Reparatur fest, dass es sich bei dem Schaden um einen Versicherungsfall handelt, 
können Sie das dem Wohnungsunternehmen mitteilen, in dem Sie die Option setzen. 
  

 

Achtung: Bitte beachten Sie, dass die Verfügbarkeit der Felder von den Einstellungen des 
Wohnungsunternehmens bei Mareon abhängt!  

  
Im unteren Bereich der Darstellung werden Ihnen die bereits erfassten oder die über den Auftrag 
zugewiesene Position angezeigt. 
  

Rechnungspositionen erfassen/bearbeiten 

Um Positionen zu erfassen oder zu bearbeiten, klicken Sie auf [Bearbeiten] und dann auf 
[Positionserfassung]. 
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Beschreibung der Positionserfassung 

Feld Bezeichnung/Beschreibung 
aut. Positionsnr. Die Positionsnummerierung erfolgt automatisch 

durch das Programm, diese kann nicht 
abgeschaltet werden. 

nur Einheitspreise Die Option wird automatisch gesetzt. Ist die Option 
gesetzt, unterliegt der Auftrag einem 
Einheitspreisabkommen. Es dürfen nur Positionen 
aus den EP-Katalogen genommen werden. 

Buchungsdatum Das Buchungsdatum ist das Datum, an dem der 
Auftrag erteilt wurde. 

EP-Katalog Unterliegt der Auftrag einem 
Einheitspreisabkommen und wird  zusätzlich 
ein  EP-Katalog vorgegeben, können nur Positionen 
aus diesem Katalog in die Positionserfassung 
übernommen werden. Beim Einfügen von Positionen 
werden nur Positionen aus diesem Katalog zur 
Auswahl angeboten. Ist kein EP-Katalog 
angegeben, werden beim Einfügen von Positionen 
alle Einheitspreiskatalogpositionen angeboten. 

  
Register Position 
                                      
Feld Bezeichnung/Beschreibung 
Datum Im Feld 'Datum' wird das Erfassungsdatum der 

Position gesetzt. Vorgeschlagen wird das aktuelle 
Tagesdatum. Das vorgeschlagene Datum   kann 
überschrieben werden. 

Menge Setzen Sie hier die abzurechnende Menge ein. 
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Mengeneinheit Hier wird die Mengeneinheit der Position aus dem 
EP-Katalog angezeigt. Diese sollte nicht geändert 
werden. 

  
Kalkulationsdaten 
  
Für Einheitspreiskatalogpositionen gilt: Der EP-Preis kann nicht geändert werden. Es wird nur das 
Feld Rabatt zur Änderung freigegeben. Ausgenommen es wird aus dem EP-Katalog eine freie 
Position eingefügt. 
  
Bei Stammdatenpositionen die als Stückliste an die Einheitspreiskatalogposition angehängt wurden, 
können die Kalkulationsdaten geändert werden. 
  
Register Kurztext 
Anzeige des Kurztextes der gewählten Position. 
  
Register Langtext 
 Anzeige des Langtextes der gewählten Position. 
  
Register Bemerkung 
 Zu jeder Position kann eine Bemerkung übergeben werden. 
  

 

Über die Optionen Kurztext, Langtext oder Kurz- und Langtext können Sie bereits bei der 
Positionserfassung festlegen, mit welcher Textvariante die Positionstexte im eigenen 
Dokument angezeigt werden sollen.  

  

 

Achtung: Bitte beachten Sie, dass der Langtext nicht an Mareon übermittelt werden kann. 
Stattdessen kann eine Bemerkung zur Position an Mareon übermittelt werden.  

  

In der Positionserfassung stehen Ihnen die folgenden Funktionen über [Hinzufügen] zur Verfügung. 
Die Verfügbarkeit der Funktionen unterliegt gegebenenfalls den Einschränkungen des Auftrages. Im 
Einzelnen sind es folgende Funktionen: 
  

•        Artikel-Position einfügen 

•        Leistung-Position einfügen 

•        Lohn-Position einfügen 

•        Geräte-Position einfügen 

•        Fremdleistungs-Position einfügen 

•        Sonstiges-Position einfügen 

•        man. Position einfügen (Auswahl welcher Typ) 

•        Dokument importieren 

•        Einheitspreisabkommen 
  

 

Wurde eine Rechnung seitens des Wohnungsunternehmens storniert, können Sie die 
Positionen über "Dokument importieren" aus der internen eigenen Rechnung importieren, 
diese überarbeiten und den neuen Rechnungsentwurf an das Wohnungsunternehmen 
übermitteln.  

  
Über [Weiteres] stehen die Funktionen 
  
Stücklistenpositionen zuweisen 
Hiermit können Sie Einheitspreispositionen, Stücklistenpositionen aus den eigenen Stammdaten 
zuweisen. 
  
Preisauswahl 
Hiermit können Sie bei Positionen aus Ihren Stammdaten den VK-Preis auswählen. 
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Preisübersicht 
In der Ansicht werden die Gesamtkosten des Auftrages (unterteilt in Kostenarten) und den 
vorgegebenen Auftragswert angezeigt. 
  
Haben Sie alle Positionen zu dem Rechnungsentwurf erfasst, klicken Sie auf [Übernehmen]. Möchten 
Sie die Änderungen nicht übernehmen, klicken Sie auf [Abbrechen]. Es erfolgt eine 
Sicherheitsabfrage, ob die Änderungen tatsächlich verworfen werden sollen. Sie kehren in die 
Rechnungsansicht zurück. 
  
In der Rechnungsentwurfsansicht sehen Sie jetzt alle erfassten Positionen und gegebenenfalls einen 
gewährten Rabatt. 

Rechnungsvarianten 

Abschlagsrechnung 
Hat der Auftrag ein größeres Auftragsvolumen, so wird vom auftragsgebenden Unternehmen ein nicht 
kumuliertes Abrechnungsverfahren angeboten. Hier lässt das auftragsgebende Unternehmen 
Abschlags- und Schlussrechnung zu. Ist das oben beschriebene Abrechnungsverfahren vom 
auftragsgebenden Unternehmen für den abzurechnenden Auftrag zugelassen, wählen Sie im Feld 
'Rechnungstyp' den Eintrag Abschlagsrechnung aus. 
  
Schlussrechnung 
Ist der Auftrag soweit erledigt, dass eine Schlussrechnung erfolgen kann, wählen Sie im Feld 
'Rechnungstyp' den Eintrag Schlussrechnung aus. 
  
Rechnung 
Soll aus dem Auftrag eine einfache Rechnung erstellt werden, wählen Sie im Feld 'Rechnungstyp' den 
Eintrag Schlussrechnung aus. 
  

Rechnungsentwurf übermitteln/weiterleiten 

Um einen Rechnungsentwurf zu übermitteln oder an das Wohnungsunternehmen weiterzuleiten, 
müssen Sie alle Änderungen speichern, klicken Sie hierzu auf [Speichern]. Nach dem Speichern kann 
der Rechnungsentwurf über [Übermitteln] an Mareon übermittelt werden oder mit [Weiterleiten] direkt 
an das Wohnungsunternehmen weitergeleitet werden. 
  

 

Achtung: Beachten Sie, dass "Weitergeleitete" Rechnungen nicht mehr korrigiert werden 
können. Diese können nur durch das Wohnungsunternehmen storniert werden.   

  
Nachdem Sie eine der beiden Funktionen getätigt haben, wird die eigene Rechnung erstellt. Sie 
erhalten wie gewohnt, den Dialog zum Speichern der eigenen Rechnung. Hier können Sie, sofern Sie 
kein Projekt voreingestellt haben, ein Projekt auswählen. Bestätigen Sie im Anschluss den Dialog mit 
[OK]. Das Rechnungsdokument wird geöffnet. Sie müssen jetzt nur noch die Rechnung ausdrucken, 
damit die Rechnungsdaten an eine Finanzbuchhaltung oder in der OP-Verwaltung zur Verfügung 
stehen. 
  

 

Achtung: Beachten Sie, dass Änderungen in dem Rechnungsdokument nicht an Mareon 
übermittelt werden können. Möchten Sie eine Rechnung korrigieren, gehen Sie wie unter 
Rechnung korrigieren' beschrieben vor.   

Rechnungsentwurf korrigieren 

Haben Sie einen Fehler in der Rechnung entdeckt, öffnen Sie über Extras > Mareon 2.x die Mareon - 
Auftragsverwaltung. Klicken Sie wie gewohnt auf den Rechnungsentwurf. Sie kommen in die 
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Rechnungsentwurfsansicht. Klicken Sie dann auf [Bearbeiten], jetzt kann der Rechnungsentwurf 
bearbeitet werden. Korrigieren Sie hier die Fehler. Haben Sie alle Korrekturen vorgenommen, 
bestätigen Sie mit [Speichern]. Damit die Änderungen auch wirksam werden, müssen Sie den 
Rechnungsentwurf erneut übermitteln. Im Anschluss wird das interne Rechnungsdokument mit den 
korrigierten Inhalten geöffnet. Die Rechnung muss dann erneut gedruckt werden. 
  

 

Achtung: Bitte beachten Sie, dass eine Rechnung, die entweder einen Zahlungseingang 
aufweist oder bereits im Rechnungsausgangsbuch gedruckt wurde, nicht mehr geändert 
werden kann. Die Rechnung muss storniert werden. Liegt dem Wohnungsunternehmen die 
Rechnung noch nicht vor (es wurde nur ein Entwurf erstellt), wird der Rechnungsentwurf 
gelöscht. Sie können im Anschluss einen neuen Rechnungsentwurf erstellen.  

Rechnungsentwurf löschen 

Sie können zu jeder Zeit einen Rechnungsentwurf löschen. Öffnen Sie hierzu mittels Klick auf den 
Rechnungsentwurf die Rechnungserfassung. Klicken Sie im Anschluss auf [Löschen], es folgt eine 
Sicherheitsabfrage, wird diese [JA] bestätigt, wird der Rechnungsentwurf und das interne 
Rechnungsdokument gelöscht. Bitte beachten Sie den Hinweis unter Rechnung korrigieren. 

Rechnung an den Auftraggeber weiterleiten 

Um einen Rechnungsentwurf an das auftraggebende Unternehmen, das die digitale Signatur nicht 
unterstützt weiterzuleiten, müssen Sie sich direkt bei Mareon auf dem Portal anmelden. Hier sehen 
Sie zum Auftrag den Rechnungsentwurf. Diesen können Sie öffnen und dann mit einem Klick auf den 
Button [weiterleiten] an das auftraggebende Unternehmen weiterleiten. 

Aufträge und Rechnungsentwürfe bearbeiten 

Beachten Sie, dass alle Aufträge und Rechnungen immer nur über ein System bearbeitet werden 
sollten. Wenn Sie einen Auftrag über Mareon und dem Programm bearbeiten, stehen Ihnen nicht mehr 
alle Informationen des Auftrages im Programm zur Verfügung. 

Rechnungsanhänge 

Wenn das Wohnungsunternehmen, mit dem Sie auf Mareon zusammenarbeiten, Ihnen die 
elektronische Signatur und den Aktenordner anbietet, haben Sie die Möglichkeit, zu Ihren im 
Programm erstellten Rechnungen beliebige Dokumentanhänge beizufügen. Sie können so z.B. 
Stundenzettel, Datenblätter oder sonstige rechnungsrelevante Unterlagen zur Verfügung stellen. 
  
Dokumentanhänge können Sie auf zwei Wegen erzeugen: 
  

1.     Liegen Ihnen die Dokumente nur in Papierform vor, können Sie diese ganz einfach 
per Fax an Mareon senden. Die Faxe werden automatisch an die Rechnungen 
angehängt. Voraussetzung, das Faxdeckblatt mit Barcode. Das Faxdeckblatt können 
Sie im Rechnungsentwurf über [Weiteres] > Faxdeckblatt sich anzeigen lassen und 
drucken. 

2.     Liegen Ihnen die Dokumente in digitaler Form vor, können diese im 
Rechnungsentwurf unter dem Reiter Dokumente > Hinzufügen angefügt werden. 

  

 

Hinweis: Damit Mareon die Zuordnung der Faxe  zu den richtigen Rechnungen 
vornehmen kann, ist es erforderlich, zu jeder Rechnung ein Fax-Deckblatt zu erstellen. Die 
Zuordnung erfolgt über den Barcode, der für jede Rechnung anders ist. Weitere 
Informationen entnehmen Sie bitte dem Handbuch von Mareon.  
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Rechnungsanhänge als Datei hochladen/löschen 

Um eine Datei zu einer Rechnung anzuhängen, klicken Sie wie gewohnt auf den Rechnungsentwurf 
und im Anschluss auf den Reiter "Dokumente". Klicken Sie auf [Hinzufügen], es öffnet sich ein 
Auswahldialog. Wählen Sie das Dokument aus, das als Dateianhang zu einer Rechnung auf das 
Webportal hochgeladen werden soll. Haben Sie das Dokument ausgewählt und bestätigt, wird eine 
Kopie der Datei erzeugt und auf das Mareon-Webportal hochgeladen. 
  

 

Die Dateien werden als Kopie unter dem Mandanten > Daten > Texte >  Mareon > UNR-
SUBUNR > PN des Handwerkers > Auftragsnummer > Download oder Upload > 
Dateiname abgelegt.  

 

 

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Dateien nicht größer als 10 MB sein dürfen.  

  
Haben Sie eine falsche Datei hochgestellt oder es wurde in der Datei eine Änderung vorgenommen, 
können Sie den Dateianhang über «Löschen» entfernen. Wurde der Dateianhang bereits an das 
Wohnungsunternehmen weitergeleitet, kann der Dateianhang nicht mehr gelöscht werden.  Mit dem 
Löschen wird der Dateianhang als "nicht vorgangsrelevant" (durchgestrichen und rot in der Ansicht) 
gekennzeichnet. 
  

 

Haben Sie Ihre Rechnung bereits weitergeleitet, können Sie im Nachgang weitere Dateien 
an die Rechnung anhängen. 

  

 

Achtung: Werden Änderungen in einer bereits hochgeladenen Datei vorgenommen, muss 
die Datei erneut hochgeladen werden. Löschen Sie hierzu die hochgeladene Datei über 
den Rechnungsentwurf Reiter "Dokumente" und stellen Sie die Datei zum erneuten 
Hochladen über «Hinzufügen» wieder bereit.  
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Register PDF Text 

Hier können Sie einen erweiterten Rechnungstext erfassen. Dieser Text steht ausschließlich im 
Rechnungsdokument zur Verfügung  und wird nicht an die ERP des Wohnungsunternehmens 
übernommen. 
  

 
  
Das Register PDF Text steht nur bei Wohungsunternehmen zur Verfügung, die die digitale 
Rechnungssignatur unterstützen. 
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Auszug der Fehlermeldungen in Mareon 
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UGL Schnittstelle 

Der Name UGL ist angelehnt an die Schnittstellenbeschreibung der DIGIS – CD UGS 
(UeberGabeSchnittstelle) und bedeutet UeberGabeschnittstelleLang. Die UGL-Schnittstelle im 
Programm unterstützt das Format 2.0. 
  
Die UGL-Schnittstelle dient zum Datenaustausch zwischen Großhändler und dem Handwerker. 
  
Unterstützt werden folgende Anfragearten: 
  

• TB Abrufauftrag des HW beim GH 

• AN Anfrage des HW beim GH 

• BE Lieferauftrag des HW beim GH 

• PA Preisangebot des GH zum HW 

  
Die Erzeugung der UGL-Datei erfolgt direkt aus der Dokumentenbearbeitung. Die Datei wird dann z.B. 
per E-Mail oder über die Webseite des Großhändlers übertragen. 

Einstellungen 

Über den Menüpunkt «Datei» | «Einstellungen» | «Schnittstellen» | «Dokument»   können Sie die 
UGL-Schnittstelle konfigurieren. 
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Über die Option „Status der Schnittstelle“ legen Sie fest, welcher Typ von Benutzer die Funktion im 
Programm benutzen darf. Weitere Einschränkungen der Benutzer erfolgt über die 
Benutzerverwaltung. Wählen Sie im nächsten Schritt den Lieferanten aus,  für den Sie die UGL-
Schnittstelle einrichten möchten. Im Feld Import / Exportverzeichnis geben Sie ein Verzeichnis an, in 
dem die Daten gespeichert bzw. über die Schnittstelle aufgerufen werden soll. 
  

 

Hinweis: Beachten Sie, dass zu jedem Lieferanten gesondert ein Verzeichnis erforderlich 
ist.  

  
  

Optionen 

• Daten in Stammdaten übernehmen? 
(Diese Option sollte mit NEIN belegt werden. Ist die Option gesetzt, wird der im Artikelstamm 
enthaltene EK überschrieben.) 

• Wenn Daten auch im Stamm vorhanden... 
(Die Option  „aus Datei übernehmen“ sollte vorbelegt werden. Ist die Option gesetzt, wird der 
Einkaufspreis mit dem Aufschlag aus den Einstellungen beaufschlagt und als Verkaufspreis in 
das Angebot übernommen. Wird die Option „aus Stamm übernehmen“ gewählt, wird der 
Verkaufspreis aus dem Stamm übernommen.) 

• Wenn Daten aus dem Stamm geholt werden... 
(Können Sie wählen, wie der Artikeltext im Angebot abgebildet werden soll.) 

• Wenn Daten übernommen wurden, Datei... 
(Bei dieser Option sollten Sie die Option „fragen“ auswählen. Nach dem Import der Datei, 
erhalten Sie eine Abfrage, ob die Datei gelöscht werden soll oder nicht.) 
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• Beim Export 80 Zeichen der Bezeichnung übergeben? 
(Wird die Option mit [JA] gesetzt, werden die ersten 80 Zeichen der Artikelbeschreibung 
(Kurztext) mit in die Exportdatei ausgeben. 

  

Daten- Export in der Dokumentenverwaltung 

In der Dokumentbearbeitung haben Sie mehrere Möglichkeiten des Ex- und Imports einer UGL – 
Datei. Beachten Sie hierzu die folgenden Beschreibungen. 
  

Erstellen einer Preisanfrage an den Großhändler 

Um eine Preisanfrage (AN) an den Großhändler erstellen zu können, benötigen Sie hierfür ein 
Basisdokument. Im Regelfall wird ein Angebot als Basisdokument genommen. Erstellen Sie ein neues 
Angebot oder öffnen Sie ein bestehendes. Über die Multifunktionsleiste des Dokumentes unter 
«Dokument» | «Datenexport» | «UGL» rufen Sie die UGL – Export – Schnittstelle auf. 
  

 
  
Haben Sie im Angebot Artikel zu mehr als einem Lieferanten erfasst, bestimmen Sie im folgendem 
Dialog zu welchem Lieferanten eine Preisanfrage (AN) erstellt werden soll. 
  

 
  
Bestätigen Sie nach der erfolgten Auswahl den Dialog mit [OK]. Im nächsten Dialog müssen Sie 
entscheiden, welcher UGL – Typ erstellt werden soll. Bei einer Auswahl Abrufauftrag (TB) oder 
Lieferauftrag (BE) geben Sie einen Liefertermin an. Klicken Sie dann auf [Weiter]. 
  



Aufmaßcenter 

207 

 
  
Ist ein zusätzlicher Hinweistext an den Großhändler erforderlich, können Sie diesen in dem folgenden 
Dialog erfassen. Beachten Sie, dass nur max. 4 Zeilen à 40 Zeichen zur Verfügung stehen. 
  

 
  
Falsch gewünscht erfassen Sie noch einen Zusatztext. Durch Klicken auf [Beenden] wird die Datei 
erstellt. Sie erhalten eine Information, mit welcher Nummer die UGL – Exportdatei erstellt wurde. 
Diese können Sie dann an Ihren Lieferanten übertragen. 
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Hinweis: Ist es erforderlich zu einzelnen Artikel einen Hinweistext für den Lieferanten 
mitzugeben, fügen Sie unterhalb der Artikelpositionen einen freien Text ein. Erfassen Sie 
den Hinweistext für den Lieferanten. Beachten Sie dabei, dass nur max. 80 Zeichen 
übergeben werden.  

  
  

Daten- Import in der Dokumentenverwaltung 

In der Dokumentbearbeitung können Sie mittels UGL – Import Importdateien Ihres Lieferanten 
importieren. Im Regelfall bekommen Sie eine Preisauskunft (PA) anhand ihrer Anfrage (AN) von ihrem 
Lieferanten zurück. Die Preisauskunfts-Datei können Sie entweder in das Ausgangsdokument 
(Anfrage (AN) wurde aus diesem Dokument erzeugt) importieren oder in ein neues Dokument 
importieren. 

Importieren der Preisauskunft in das Ausgangsdokument 

Um die Preisauskunft in das Ausgangsdokument importieren zu können, gehen Sie wie folgt vor. 
  
Speichern Sie die Datei von Ihren Lieferanten in das Verzeichnis, das Sie in den Einstellungen zu 
UGL hinterlegt haben. Öffnen Sie im nächsten Schritt das Ausgangsdokument. Über das 
«Kontextmenü (rechte Maustaste)» | «Datenimport» | «UGL» starten Sie den UGL – Import. 
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Nachdem Sie den Datenimport – UGL aktiviert haben, öffnet sich die Auswahl der Lieferanten. Die 
Auswahl der Lieferanten wird immer dann angezeigt, wenn Sie im Dokument Artikel von mehr als 
einem Lieferanten haben. Wählen Sie in diesem Dialog den Lieferanten aus und bestätigen Sie mit 
[OK]. 
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Im nächsten Dialog werden Ihnen alle Preisauskunftsdateien zu dem vorher ausgewählten Lieferanten 
angezeigt. Wählen Sie in der Auswahl die zu importierende Datei aus. Bestätigen Sie die Auswahl mit 
[OK]. 
  

 
  
Nach der Bestätigung werden die Daten aus der Datei importiert. Nach dem Importvorgang erhalten 
Sie ein Bestätigungsfenster. Beachten Sie, dass der Import der Datei in Abhängigkeit mit den von 
Ihnen gemachten Einstellungen zur Schnittstelle erfolgt. 
  

Importieren einer Preisauskunft ohne Ausgangsdokument 

Sie können eine Preisauskunft (PA) auch ohne eine Anfrage (AN) von ihrem Großhändler erhalten. 
Um diese Datei importieren zu können, gehen Sie wie folgt vor. Klicken Sie im Menü auf «Tools» | 
«Datenimport» | «Einlesen von UGL-Daten». 
  
Nach dem Aufruf erhalten Sie ein Auswahlfenster mit den Lieferanten. Wählen Sie in der Auswahl den 
Lieferanten und bestätigen Sie mit [OK]. 
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Hinweis: Beachten Sie, dass nur die Lieferanten zur Auswahl stehen, zu denen in der 
UGL – Schnittstellen – Einstellung ein Verzeichnis hinterlegt wurde. 

  

 
  
Nach der Bestätigung erhalten Sie eine Auswahl aller Preisauskunftsdateien des Lieferanten. 
  

 
  
Wählen Sie in der Auswahl die Preisauskunftsdatei welche importiert werden soll. Bestätigen Sie mit 
[OK]. Nach der Bestätigung öffnet sich der Kundenstamm. Wählen Sie hier den Kunden aus, zu dem 
ein Angebot mittels der Preisauskunftsdatei erstellt werden soll.  Nach der Auswahl der 
Kundenadresse wird das Angebot erstellt. 
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UGS  Schnittstelle 

Diese Datenschnittstelle wird benötigt zur Übergabe projektbezogener Daten verschiedener 
Anwendungen, z.B. Bildkatalog-Verarbeitung, technischer Auslegungsprogramme, CAD-Programme 
oder kaufmännischer  Programme. 
  
Im Programm wird nur der Import einer UGS – Datei unterstützt. Hierbei wird im speziellen die 
Verarbeitung einer UGS – Datei unterstützt, die mit dem Bildkatalog – Programm erstellt wurde. 
  

 

Hinweis: Die Artikeldaten des Lieferanten müssen in den Artikelstammdaten enthalten 
sein. Nur dann ist eine einwandfreie Nutzung der Schnittstelle möglich. Es wird in der 
Übergabedatei nur die Artikelnummer und die Menge übergeben.  

  
  

Einstellungen 

Über den Menüpunkt «Datei» | «Einstellungen» | «Schnittstellen» | «Dokument» können Sie die 
UGS  - Schnittstelle konfigurieren.  
  

 
  
Über die Option „Status der Schnittstelle“ legen Sie fest, welcher Typ von Benutzer die Funktion im 
Programm benutzen darf. Weitere Einschränkungen der Benutzer erfolgt über die 
Benutzerverwaltung. 
  
Wählen Sie im nächsten Schritt den Lieferanten aus, für den Sie die UGS – Schnittstelle einrichten 
möchten. Im Feld Import / Exportverzeichnis geben Sie ein Verzeichnis an, in dem die Daten 
gespeichert bzw. über die Schnittstelle aufgerufen werden soll. 
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Hinweis: Beachten Sie, dass zu jedem Lieferanten gesondert ein Verzeichnis erforderlich 
ist. 

  
  

Optionen 

• Daten in Stammdaten übernehmen? 
(Diese Option hat momentan keine Auswirkung.) 

• Wenn Daten auch im Stamm vorhanden... 
(Die Option  „aus Stamm übernehmen“ sollte vorbelegt werden. Ist die Option gesetzt, 
werden die Beschreibungstexte zu den Artikeln in das Dokument übernommen. Wird die 
Option „aus Daten übernehmen“ gewählt, werden nur die Preise aus dem Stamm 
übernommen.) 

• Wenn Daten aus dem Stamm geholt werden... 
(Können Sie wählen, wie der Artikeltext im Angebot abgebildet werden soll.) 

• Wenn Daten übernommen wurden, Datei... 
(Bei dieser Option sollten Sie die Option „fragen“ auswählen. Nach dem Import der Datei 
erhalten Sie eine Abfrage, ob die Datei gelöscht werden soll oder nicht.) 

  

Importieren einer UGS – Datei in ein Dokument 

Um eine UGS – Datei in ein Dokument importieren zu können, gehen Sie wie folgt vor. 
  
Speichern Sie die Datei des Lieferanten Ihres Bildkatalogs in das Verzeichnis, das Sie in den 
Einstellungen zur UGS – Schnittstelle zum Lieferanten hinterlegt haben. Im nächsten Schritt erstellen 
Sie ein neues Dokument. Im Regelfall ein Angebot. Über das «Kontextmenü (rechte Maustaste)» | 
«Datenimport» | «UGS» starten Sie den UGS – Import. 
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Nachdem Sie den Datenimport – UGS aktiviert haben, öffnet sich die Auswahl der Lieferanten. 
Beachten Sie, dass nur die Lieferanten zur Auswahl stehen, zu denen in der UGS – Schnittstellen – 
Einstellung ein Verzeichnis hinterlegt wurde. Wählen Sie in der Auswahl den Lieferanten und 
bestätigen Sie mit [OK]. 
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Im nächsten Dialog werden Ihnen alle UGS – Dateien zu dem vorher ausgewählten Lieferanten 
angezeigt. Wählen Sie in der Auswahl die zu importierende Datei aus. Bestätigen Sie die Auswahl mit 
[OK]. 
  

 
  
Nach der Bestätigung werden die Daten aus der Datei importiert. Nach dem Importvorgang erhalten 
Sie ein Bestätigungsfenster. Beachten Sie, dass der Import der Datei in Abhängigkeit mit den von 
Ihnen gemachten Einstellungen zur Schnittstelle erfolgt. Das Dokument kann jetzt weiter bearbeitet 
werden. 
  

 

Hinweis: Wird eine bereits importierte UGS – Datei erneut in das gleiche Dokument 
eingelesen, werden die Artikel erneut im Dokument  angelegt. 
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Onlineshops IDS & OCI 

  

Was ist IDS Connect? 

Die IDS – Connect ist eine Schnittstelle, die die Anbindung der Großhandelssysteme an die 
Handwerkersoftware definiert. Damit wird für die Zukunft ein Standard etabliert, der einen Zugang aus 
der Handwerkersoftware zu den Shop - Systemen der Großhändler ermöglicht. 
  
Gegenwärtig werden folgende Prozesse unterstützt: 
  
- Warenkorb empfangen 
  
- Warenkorb senden 
  
- Artikeldeeplink 
  

 

Hinweis: Beachten Sie bitte, das die technischen Möglichkeiten nicht durch alle 
Lieferanten bzw. des Programms unterstützt werden. Es kann daher dazu kommen, dass 
die Daten zwar übergeben, aber im Onlineshop bzw. im Programm nicht angezeigt 
werden. 

  
  

Grundlagen 

Unter «Datei» | «Einstellungen» | «Schnittstellen» | «Dokument» muss die Onlineshop – 
Anbindung aktiviert werden. Nachdem Sie die Onlineshop - Anbindung aktiviert haben, öffnen Sie 
über «Stammdaten» | «Adressen» | «Lieferanten» den Lieferantenstamm. Klicken Sie auf das 
Register [Weiteres] und wählen Sie in der Tabellenansicht den Lieferanten aus, zu dem Sie die 
Onlineshop - Anbindung aktivieren möchten. Nach der Auswahl des Lieferanten in der 
Tabellenansicht, klicken Sie auf  [Bearbeiten]. 
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Über [Zuordnung bearbeiten] kommen Sie in die Favoritenliste der Onlineshops. Über 
«Hinzufügen» | «IDS Connect» | «Lieferanten hinzufügen» wählen Sie das vom Lieferanten 
verwendete Datentransferformat aus. 
  

 

Hinweis: Voraussetzung dazu ist, dass zu der Lieferantenadresse eine 
Lieferantenzuordnung existiert.  

  
Haben Sie auf «Hinzufügen» | «IDS Connect» | «Lieferanten hinzufügen» geklickt, erhalten Sie 
eine Lieferantenauswahl,  der möglichen Onlineshop – Anbindungen für das IDS Connect - Format. 
  

 
  
Wählen Sie in der IDS Connect - Lieferantenauswahl den Lieferanten aus, zu dem eine Anbindung an 
den Online-Shop hergestellt werden soll. Nach erfolgter Auswahl klicken Sie auf [Übernehmen]. Der 
ausgewählte Lieferant wird in die Favoritenliste übernommen. 
  
Über [Bearbeiten] können Sie Ihre Zugangsdaten hinterlegen und festlegen, mit welchen 
Aufschlägen die Artikel in das Dokument importiert werden sollen. Zusätzlich legen Sie fest, ob die 
importierten Artikel in den Artikelstamm übernommen werden sollen. Sollten Sie die Zugangsdaten 
nicht hinterlegen, werden Sie beim Aufruf der Anbindung in der Dokumentbearbeitung danach gefragt. 
  

 

Hinweis: Beachten Sie bitte, das die Zugangsdaten benutzerabhängig gespeichert 
werden. Das heißt, die Zugangsdaten werden intern zu dem Benutzer gespeichert der im 
Programm angemeldet ist. Daher müssen bei jedem Benutzer sofern diese, die 
Onlineshop – Anbindung nutzen sollen, die Zugangsdaten hinterlegt werden. 

  
Bei der Definition zu den Aufschlägen, können Sie wählen ob der Aufschlag aus den 
Grundeinstellungen, aus dem Artikelstamm (sollte der Artikel nicht vorhanden sein, dann den 
Aufschlag aus den Grundeinstellungen nehmen) oder kein Aufschlag genommen werden soll. Haben 
Sie alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf [Speichern] und im Anschluss auf 
[Übernehmen]. 
  

 

Hinweis: Die Einstellungen für die Aufschläge werden zentral gespeichert. Die zuletzt 
gemachte Änderung gilt für alle Benutzer. 
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Artikel in die Stammdaten übernehmen 
Bei der Übernahme der Artikel aus dem Online Shop (IDS/OCI) können Sie bestimmen ob die Artikel 
zusätzlich in den Artikelstamm übernommen werden. Hierzu stehen Ihnen folgende Optionen zur 
Verfügung. 
  

• Artikel nie übernehmen 

• Vor Übernahme fragen 

• Artikel immer übernehmen 
  
Mit der Übernahme ist die Onlineshop – Lieferantenzuordnung und dem Speichern der Änderung zu 
dem Lieferanten abgeschlossen. 
  

 
  
  

 

Hinweis: Die Auswahl der verfügbaren Lieferanten wird automatisch vom SHK – Connect 
– Server aktualisiert. 

  

Dokumentbearbeitung 

Onlineshop Artikelimport 

  
Öffnen Sie ein bestehendes oder legen Sie ein neues Dokument an. Im Dokument über die 
Multifunktionsleiste der Dokumentbearbeitung «Dokument» | «Datenimport» | «Onlineshop - 
Artikelimport»  erhalten Sie die Auswahl der Lieferanten zu denen eine Onlineshop - Zuordnung 
getroffen wurde. 
  

 
  
  
Wählen Sie in der Auswahl den gewünschten Lieferanten aus. 
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Sie können den Import auch über das «Kontextmenü (Klick rechte Maustaste)» | «Datenimport» | 
«Onlineshop – Artikelimport» nutzen. Nachdem Sie Ihre Wahl getroffen haben, klicken Sie auf 
[Übernehmen]. Der Online-Shop des Lieferanten wird geöffnet. Haben Sie Ihre Zugangsdaten 
hinterlegt, gelangen Sie direkt in den Online-Shop des Lieferanten. Hier stellen Sie wie gewohnt die 
benötigten Artikel in Ihren Warenkorb zusammen. 
  
Haben Sie die Artikel die Sie benötigen, in den Warenkorb übergeben, können Sie diesen in das 
Dokument übernehmen. Je nach Lieferant kann der Warenkorb übernommen, eine Bestellung 
ausgelöst oder der Warenkorb übernommen und eine Bestellung ausgelöst werden. 
  
Bei einigen Lieferanten können Warenkörbe als Favoriten gespeichert werden und stehen Ihnen somit 
als wiederkehrende Bestellvorlagen zur Verfügung. Die Favoriten lassen sich selbstverständlich ohne 
Einschränkung in das Programm übernehmen. 
  
Haben Sie in der Onlineshop - Lieferantenzuordnung die Option "Beim Import fragen" für die 
Artikelaufschläge gesetzt, können Sie vor dem Import der Artikel aus dem Onlineshop festlegen, 
welche Aufschlagsart genommen werden soll. 
  

 
  
Nachdem Sie die Auswahl bestätigt haben, werden die Artikel mit dem gültigen Aufschlag in das 
Dokument importiert. Sollten Sie sich bei den Aufschlägen geirrt haben, können Sie diese in der 
gewohnten Weise im Dokument über die Positionskalkulation ändern. 
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Sie können nach erfolgreicher Übernahme der Artikel aus dem Onlineshop des einen Lieferanten, 
weitere Artikel zu anderen Lieferanten oder zum gleichen Lieferanten übernehmen. 
  
  

 

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Artikel beim Import in das Dokument unter die 
zuletzt markierte Position eingefügt werden.  

  

 

Achtung: Haben Sie fragen zu der Bedienung eines Onlineshops, wenden Sie sich bitte 
an den betreffenden Lieferanten. Der Lieferant hilft Ihnen bei Fragen zum Onlineshop 
gerne weiter.   

  

  

Onlineshop Artikelexport 

  
Sie haben die Möglichkeit Artikel aus dem Dokument in den Warenkorb des Online – Shops zu 
übernehmen. Klicken Sie hierzu auf «Dokument» | «Datenexport» | «Onlineshop - Artikelexport». 
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Wählen Sie in der Auswahl den gewünschten Lieferanten aus. 
  

 
  
Nachdem Sie Ihre Wahl getroffen haben, klicken Sie auf [Übernehmen]. Der Onlineshop des 
Lieferanten wird geöffnet. Haben Sie Ihre Zugangsdaten hinterlegt, gelangen Sie direkt in den Online-
Shop des Lieferanten. Im Onlineshop des Lieferanten können Sie, wie gewohnt, den Inhalt des 
Warenkorbes bearbeiten und die Bestellung auslösen. 
  

 

Hinweis: Ein Abgleich zwischen dem Dokument und dem Warenkorb des Online – Shops 
ist nicht möglich. 

  
  

IDS Mengeneinheit 

  
Für den Export von Artikel in den Warenkorb des Lieferanten ist es erforderlich die Artikel mit den 
Mengeneinheiten gemäß EDIFACT (international festgeschrieben Mengeneinheiten) zu übergeben. 
Wird ein Artikel mit einer Mengeneinheit mit z.B. STCK in den Warenkorb exportiert, erfolgt eine 
Abfrage mit welcher EDIFACT Mengeneinheit der Artikel exportiert werden soll. 
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Da es sich um STCK handelt, weisen Sie aus der Auswahlliste PCE zu. Die Zuweisungen der 
EDIFACT - Mengeneinheit zu der verwendeten Mengeneinheit wird intern gespeichert. So erhalten Sie 
je verwendeter Mengeneinheit nur einmal eine Abfrage. 
  

Änderung der Zuweisung zur  Mengeneinheit 

Ist es erforderlich eine Zuweisung zu einer Mengeneinheit zu ändern, können Sie die Änderung unter 
«Stammdaten» | «Tabellen» | «Artikel / Leistungen» | «Einheiten» vornehmen.  
  

 

Mengeneinheiten gemäß EDIFACT 

 

Bestellcenter 

Im Bestellcenter haben Sie die Möglichkeit direkt aus dem Onlineshop ihres Lieferanten den 
Warenkorb im Programm zu füllen und daraus im Anschluss eine Bestellung zu erzeugen. Zusätzlich 
können Sie eine Bestellung ohne füllen des Warenkorbs im Bestellcenter zu erzeugen und Sie können 
den Warenkorb in den Onlineshop exportieren. 

Onlineshop Artikelimport 




