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Willkommen in TopKontor Handwerk

Informationen zur Funktionsweise

Online-Hilfen

Das Programm TopKontor Handwerk beinhaltet sogenannte "Online-Hilfen". Diese Hilfedateien
bieten lhnen am Bildschirm, wéhrend Sie mit dem Programm arbeiten, néhere Erlauterungen. Sie
kodnnen direkt aus dem Arbeitszusammenhang heraus die gewtinschte Information abrufen.

So rufen Sie die Hilfe auf

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

% TopKontor Handwerk — m] X
' & o
Ausblenden Drucken  Optionen
lhiak IIr_\dex I Suchen l Eavon‘len] Hilfesystem zu TopKontor Handwerk Version 6 A

k] Willkommen in TopKontor Handwerk
9] Hife, Intemet und Informationen
=) Algemeine Hinweise
[2) Hauptfenster y Die Biiro-Software fir den Handwerks-Profi
E.’J Bedienungshinweise
[ﬂ Benutzerverwaltung
[2] Benutzer oder Mandant wechseln
2} Q Einstellungen
@ Infocenter
@ Kalender
@ Stammdaten
Q Suche und Filter
Q Textverarbeitung
@ Fomulareditor
@ Datenservice
Q Mandantensicherung
Q Mandantenassistent
@ Scanner Schnittstelle
Q Dateniibemahme und Schnittstellen
@ Dokumentbearbeitung
Q Auswertungen
Q Archivierung
@ Asfmaleenter
Q Reparaturauftrage
Q Projektverwaltung
Q Rechnungseingang / Rechnungsausg|
Q Lagerverwaltung
Q Offene Posten-Verwaltung (Zusatzmodu
@ Nachkalkulation (Zusatzmodul)
Q Wartung & Service (Zusatzmodul)
Q Bestellcenter (Zusatzmodul)
@ TopAops
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So gehen Sie mit der Online-Hilfe um

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

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

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



Allgemeine Hinweise

Suchen: Aktivieren Sie diesen Button, um die gesamte Hilfe nach bestimmen Begriffen zu
durchsuchen.

Wenn Sie trotzdem nicht mehr weiter wissen...

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

Allgemeine Hinweise

Hauptfenster

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

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

Neues Dokument erstellen.

e s+ =+
=i v ol HE
Angebot Auftragsbestdtigung Rechnung Weitere

Neues Dokument
Dokument 6ffnen.
=1 g/ll .;;_ol; i S
Angebot Auftragsbestdtigung Rechnung Weitere

Dokument 6ffnen

Soforthilfen und Tipp Box

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

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

Tipp-Box zeigen

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

Menu Ansicht

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

% @ @ % Ubereinander () Alle Verkleinern

&5 Nebeneinander (3 Alle VergroBern
Handwerk Fensternavigation Standard ZE = i Favoritenleiste  Favoritenleiste
Zwischenablage ~ wiederherstellen [ Nachstes 0 Alle SchlieBen anzeigen anpassen

Fenster Favoriten

Handwerk Zwischenablage

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

Die Einstellungen zur Handwerk Zwischenablage nehmen Sie Uber die Multifunktionsleiste «HILFE>» |
«Handwerk Zwischenablage» vor. Hier stehen die folgenden Optionen zur Wabhl.

Handwerk Zwischenablage

!

|

L] Einfagen == Alle |6schen X
; Position 2 Inbetriebnahme Standard
= V-G03..DP

e Position 1 CASA gamma Waschtisch Nr.
= 8.1039.2.000.195.1 60 cm weil

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

Eine weitere Moglichkeit ist direkt mehrere Positionen auszuwéhlen und zu kopieren, die dann als

komplettes Objekt in die Handwerk Zwischenablage kopiert werden, von wo dieses auch wieder als
Objekt an anderer Stelle oder gar in einem anderen Dokument eingefiigt werden kann.
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Handwerk Zwischenablage als Gruppe behandelt. Wird die Kopie in das gleiche oder in ein

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

Fensternavigation
Wird die Fensternavigation aktiviert, wird von der Registernavigation auf einzelne Fenster
gewechselt. Bevor Sie auf die Fensternavigation wechseln kdnnen missen alle Register geschlossen

werden. Die Funktionen ,Ubereinander”, ,Nebeneinander”, ,Nachstes”, ,Verkleinern”, ,VergréBern” und
JAlle SchlieBen” erleichtern die Bedienung, wenn mehrere Fenster gedffnet sind.

Favoritenleiste anzeigen

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

%9 Kalender & Kunden & Artikel ™® Leistungen 3 Projektverwaltung v

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

Favoritenleiste anpassen

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

Verfigbare Elemente

) ‘%Kalender

#7 [ ] Mitarbeiterplanung

[=] [ | Reportgenerator

i Einstellungen

% [ | Benutzer

3 Formulare

... Kunden

2 Lieferanten

f.';, Mitarbeiter

s Freie Adressen

@ || Objektadressen
Zuricksetzen

Original

Anzeigen als

Anzeigeformat

Symbol & Text v

A Element hoch Y Element runter

SchlieBen

Bedienungshinweise

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

Neu Datensatz neu anlegen (Taste [Strg+N])
= [Bschen Datensatz l6schen (Taste [Strg+Entf])
Bearbeiten | Datensatz bearbeiten (Taste [F2])
Speichern | Datensatz speichern (Taste [Strg+S])
3 Verwerfen | Eintrag in Datensatz riickgédngig machen (Taste [Esc])

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

Ist bei verschiedenen Feldern zusitzlich die Schaltfliche | angebracht, so haben Sie die
Mdglichkeit, hierlber in ein Auswahlfenster zu gelangen, um die gewiinschten Daten auszuwahlen

und zu Ubernehmen bzw. neu anzulegen.
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Programmanpassungen
Tabelle / Spalten in Datensétzen

Die von lhnen bereits angelegten Datensatze erscheinen automatisch im unteren Teil des Fensters und
werden in Spalten aufgeteilt angezeigt. Hier haben Sie die Md&glichkeit, Spalten hinzuzufiigen,
auszublenden und auch nach lhren Wiinschen zu benennen.

Spaltenuberschrift andern / hinzufigen

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

& Kunden - o IES
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == Laschen peichern I Verwerfe EF Weiteres~ | =T Tabellenansicht ?

Anschrift = Ansprechpartner = Bank = Konditionen = i) Hinweistet = () Bilder Umsatz (@) Bemerkung = Zusatzfelder Historie = Kontakte

Adress-Nr. 10003 Suchbegriff BEETZ KLAUS Telefon 05971-22578

Firma / Titel Herr Telefax

Name Klaus Beetz Mobil / Privat

Namenszusatz Internet

Ansprechpartner | Herr v| |Beetz v| | E-Mail Klaus.Beetz@web.com

Postfach / StraBe Bahnhofstr. 3 Karte

Land/Plz/Ort D v | 48429 Rheine =/ | Branche Privat v

Entfernung 0km Kundengruppe Adresstyp KUNDE v

Geburtstag v | Datev Formulargruppe | <Standard>
Suche O, | |&| 4 Objektadresse vorhanden!

Adress-Nr  Suchbegriff ~ Fa/Titel Name Name 2 Strasse Land PLZ Ort N
¥ Hier anklicken um einen Filter zu definieren
» 10003 BEETZ KLAUS Herr Klaus Beetz : ~ 7 phofstr. 3 D 48429 Rheine

Y Filter zuriicksetzen
10015 BEHRENS HANNES Herr Hannes Behrens instraBe 2 D 26689 Apen
2 Gruppierfeld anzeigen 5
10017 BREISE K. UND N. Ehepaar K. und N. Breise JIstraBe 33 D 42103 Wuppe
Filterzeil

10009 BREULMANN WILHELM Herr Wilhelm Breulmann ¥, kiteceiieanztigen annstr. 64 D 48477  Horste ,

< Spalteneinstellungen >
| 21 | 10003 | BeeTzKLAUS Standard wiederherstellen — BPRRRIITHN Yoy .

Im folgenden Dialog ,Spalteneinstellungen” kann festgelegt werden welche der verfligbaren Spalten in
der Tabellenansicht, in welcher Abfolge, mit welchem Titel und in welcher Breite angezeigt werden soll.
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Spalteneinstellungen E3
£ SchlieBen 3

Verfugbare Spalten

iAdress-Nr EA Feld |KUNR

Suchbegriff
Fa/Titel
Name
Name 2
Strasse
Land

PLZ

Ort

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

P

<

Titel | Adress-Nr

Breite |« 65 >

CRKKISISISSISISSSTSHS SIS

Datumsauswahl in einem Kalender

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

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

4 Mai P 42015 p
MDMDFS S

27282030 1 2 3

[4]5 6 7 8 910
11 12 13 14 15 16 17
1819 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

1234567

Heute Loschen

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

Rechtschreibprifung

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

Das Worterbuch kann durch lhre Eingaben individuell erweitert werden. Sie erreichen die
Rechtschreibpriifung bei gedffnetem Dokument Uber die Dokument - Multifunktionsleiste |
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«Bearbeiten» | «Rechtschreibpriifung». Hier steht lhnen die Auswahl zur Verfligung, das ganze
Dokument, markierte Positionen oder nur die aktuelle Position, auf der Sie sich gerade
befinden, tUberprifen zu lassen.

Rechtschreibprifung EZ
Nicht gefunden ‘ | -z« Ignorieren
Ersetzen durch -7a Alle Ignorieren
Vorschlage Dasa + Lernen

Rt Ersetzen

B¢ Alle Ersetzen

X Abbrechen

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

Benutzerverwaltung

Nachdem Sie das Programm erfolgreich installiert haben, 6ffnen Sie Uiber «Datei» | «Benutzer» die
Benutzerverwaltung.
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=) Benutzerverwaltung X
| E3 SchlieBen > Neu == Laschen Bearbeiten e K Verwer: ?

Anmeldename Kennwort Zeichen Name

ADMINISTRATOR ADMINISTRATOR

Telefon (Durchwahl) Telefax (Durchwahl) Mobilfunk

E-Mail Adresse

Zugewiesene Rechte Verfigbare Rechte
z Administrator 3 Administrator A

(88§ ADMINISTRATION
Einstellungen
Formulare

DOKUMENTE - Erstellen
Neues Angebot
Neue Auftragsbestatigung / Sammelauftrag
Neuen Lieferschein / Liefescheinnachweis
Neue Rechnung / Sammelrechnung
Neue Gutschrift
Neue Stornorechnung
Neues externes Dokument

Neuer freier Beleg v
Nur Lesen @ Andern < >

Vorgabe-Mandant beim nachsten Login | 00200 Demomandant SHK Y

Zuordnung Benutzer zu Mitarbeiter

Anlegen eines neuen Benutzers

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

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

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

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

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

Zugewiesene Rechte machen Sie wieder riickgangig, indem Sie im linken Feld mit der Maus
das gewlinschte Recht markieren und wieder zuriick in das Feld "Verfiigbare Rechte"”
w ziehen oder Uber das Kontextmeni «Recht l6schen» das Recht I6schen.

Vorgabe-Mandant beim nachsten Login

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

Zuordnung Benutzer zu Mitarbeiter

Wahlen Sie als ersten Eintrag den Benutzer als Mitarbeiter aus dem Mitarbeiterstamm aus. Optional
kdénnen weitere Mitarbeiter zugewiesen werden. Im Kalender kdnnen Termine dieser Mitarbeiter dann
eingeblendet werden.

Benutzer/ Mandant wechseln

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

DATEI

Letzte Dokumente
m‘f‘ Infocenter

@ ;
Q. Benutzer

E Benutzer/Mandant wechseln

ﬁ Einstellungen

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

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

Einstellungen

[ Betriebsdaten

¥ Firma

L¥ Finanzamt

Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung
Vorschlagswerte

Dokumente

Kalkulation

tol T4 TR iEe

Wahrung

1¥ Schnittstellen

L¥ Firmenkalender
$¥ Telefonie

L¥ Rohstoffe

1¥ EBxerne Programme

Speichern Abbrechen = EF Erweiterte Einstellungen ~

Betriebsdaten

Mit diesen Angaben werden die Platzhalter gefillt.

Firma 1

Firma 2

Firma 3

StraBe

Postleitzahl

Firmenanschrift

Telefon

Telefax

E-Mail

Internet

Inhaber/Geschaftsfihrer/Handelsregister

Hauptbankverbindung

Kontoname

IBAN

BIC

?

Heissmann GmbH

Heissmann GmbH

Heizung * Sanitér * Klima * Laftung
Breite StraBe 10

48431 Ort |Rheine

Heissmann GmbH * Breite StraBe 10 * 48431 Rheine

mail@heissmann.de

www.heissmann.de

Betriebsdaten

Auftragsbearbeitung

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

Platzhalter in den Dokumenten geftillt.

Textverarbeitung

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

Unter Finanzamt tragen Sie Umsatzsteuer-ldentifikations-Nummer, sowie Namen, die Anschrift und
die Steuernummer |hres Finanzamts ein. Ein Kontrollkdstchen ermdglicht Ihnen die Freistellung der
Umsatzsteuer-ldentifikations-Nummer fur die Abzugssteuer auf Bauleistungen.

Hinweis: Liegt keine Freistellung seitens des Bauleistenden vor, so wird zur Ausweisung
des 15%igen Steuerabzugs gemalR 8§48-48d EstG Abschnitt VII fir Bauleistungen uber
5000 € im Jahr ein Textbaustein mit den Angaben des Finanzamtes ins Dokument
eingeflgt.

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

Anschriftsfeld Auftragsbearbeitung

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

Bitte beachten Sie, dass nicht alle Zeilen angezeigt werden, wenn eine zu grol3e Schriftart
ausgewahlt bzw. eine zu geringe Hohe des Anschriftfeldes in dem jeweils benutzten
] Formular eingestellt wurde. .

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

Vorschlagswerte

Stammdaten

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

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

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

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

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

Hinweis: Die Vorschlagswerte kénnen zu jeder Adresse individuell angepasst werden.
Wird ein Dokument zu der Adresse erstellt, werden ausschlie3lich die Werte aus dem
Adressenstamm passend zu der Adresse genommen.

Dokument

Im  Gruppenfeld ,Stammdateniibernahme”“ ins Dokument stehen |hnen folgende
Auswahlmadglichkeiten zur Verfliigung:

Mehrfachiibernahme

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

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

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

Langtexte formatiert iUbernehmen

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

Abfrage, ob Artikel ohne Lohnzeit Gbernommen werden soll

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

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

Stiicklistenpositionen

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

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

Automatische Dokumentsicherung

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

Bezugsdokument

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

Steuerpositionen

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

Sicherheitseinbehalt

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

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

Auswahl Nettorestbetrag

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

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

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

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

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

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

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

Rabatt aus Kundenstamm im Abschluss setzen nach

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

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

Sonstiges

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

Mengeneinheiten flr neu angelegte Stammdaten
Wabhlen Sie die gewilinschte Einheit aus dem jeweiligen Listenfeld aus. Diese fungieren bei Neuanlage
lediglich als Vorschlagswerte und kdnnen jederzeit veréndert werden.

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

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

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

Lagerverwaltung, Einkaufspreis bei Lagerbuchung in Artikelstamm Gbernehmen

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie bei der Lagerbuchung die Einkaufspreise aktualisieren
madchten.

Einstellungen zur Adresshistorie

In der Adresshistorie zu den Kunden wird beim Schriftverkehr mit dem Kunden der Betreff angezeigt.

Bei den Reparaturauftragen kann abweichend zum Rest anstatt der Betreffzeile der Arbeitsort
angezeigt werden.

Umsatzsteuer

Hierliber definieren Sie neue Steuersatze bzw. verandern bestehende.

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

Jedem Steuersatz kdnnen Sie hier ein Erlds- und ein Steuerkonto zuweisen.
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Q Neue Erléskonten legen Sie unter «Stammdaten» | «Tabellen» | «Buchhaltung» |
«Konten» an.
w

Umsatzsteuerkategorien

Hier finden Sie vordefinierte Umsatzsteuerkategorien:

Steuerpflichtig Inland
Steuerpflichtig EU mit UStIDNr.
Steuerpflichtig EU ohne UStIDNT.
Steuerpflichtig nicht EU Ausland
Steuerschuldumkehr 8§13 UStG
Steuerfrei

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

Steuerklassen

Neu == Loschen Andern

i voller Steuersatz

ermaBigter Steuersatz

steuerfrei

AuRBerdem kdnnen Sie den Mindestbetrag fur die Steuerlastumkehr (8§13 b) hinterlegen. Wird zu
einem Kunden, welcher der Steuerschuldumkehr unterliegt, ein Dokument erzeugt, so wird abhéngig
von diesem Mindestbetrag das Dokument Netto bzw. Brutto erstellt.

Dokumente

Dokumenttitel

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

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

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

Formulare / Vor- und Nachtexte

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

Q Hinweis: Textbausteine kdnnen unter «Stammdaten» | «Textbausteine» angelegt,
geltéscht und geéndert werden.

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

Steuerabzug fur Bauleistungen

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

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

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

Steuerschuldumkehr fur MwSt

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

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

Text vor Bezugsdokument-Feld (bei abgeleiteten Dokumenten)

Text vor der Betreff-Zeile

Text vor Alternativ-Zeilen

Text vor Bedarfs-Zeilen

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

Nachlass — Text

e Zuschlags — Text

Standardtexte Summenfuld

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

Freie Felder fir Formulareditor

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

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

Projektbemerkung

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

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

Einstellungen fir Dokumentlisten

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

Bildung des Titels der Dokumentliste

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

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

e Korrekter Wert in kursiver Schrift
e Fester Text (frei wahlbar)

Positionsnummerierung

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

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

Nachkommastellen des Steuersatzes

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

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

Darstellungsgréi3e
Sie legen hier die GroRRe der angezeigten Dokumente auf dem Bildschirm fest. Zur Auswabhl stehen:

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

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

Mengen-Darstellung

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

Nachkommastellen bei Preiseinheit

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

Farbeinstellungen fir Positionsrahmen und Texte:

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

Formatierung = Darstellungseinstellungen

Bruttoausweisung beim Druck in Titelsummen Farben
v/| Ubertrag im Dokument anzeigen Positicrisiahinen
Blocksummen/Titelsummen ausblenden
Kleinunternehmerregelung Kurztext
Langtext
AufmaB: 1+2
Texte

Kundespezifischer Preis

Fixpreis

¥ (X (£ (x| |5

Sonderpreis

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

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

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

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

Optionen kodnnen bei der Dokumentbearbeitung Uber die Dokumenteinstelllungen jederzeit

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

Aktualisierungseinstellungen

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

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

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

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

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

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

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

e Druck Rechnungsausgangsbuch
e Druck der Rechnung

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

Druckereinstellungen

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

Speichern 3§ Abbrechen  [EF Erweiterte Einstellungen ~ 2

[ Betriebsdaten
L¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung

Angebot
B Vosisaaan :

Dokumentiypen Anzahl Exemplare  Text fir Platzhalter

2 > 2 Original Original
. bokumente Auftragsbestatigung
Rechnung
1¥ Dokumenttitel Gutschrift
¥ Nummernkreise Lieferschein
L¥ Formulare / Vor- und Nachtexte Wartungsvertrag Original
L¥ Standardtexte Positionen Serviceauftrag Dricker
£¥ Standardtexte SummenfuB Servicerechnung - - -
85 oo Eole Tin Eormuareditar. Servicegutschiift Brother MFC-3142CDN Printer (Kopie 1) v Drucker - Setup
Lo Einstellungen fir Dokumentlisten Vertragsrechnung | Kopien wie Original drucken
e Darstellungseinstellungen :emagigutschnﬁ Erste Seite Letzte Seite
g i Betelung
o] Druckereinstellungen Rackgabeschein Zufuhr 1 Zufuhr 1
L¥ Freier Beleg Lieferanmahnung Manuell Manuell
Kalkulation Stornorechnung
1¥ Wahrung Kostenvoranschlag Sonstige Seiten
L¥ Schnittstellen Freier Beleg 2
L¥ Firmenkalender Freier Beleg 3 Zufuhr 1
L¥ Telefonie Kurzliste Manuell
2% Rohstoffe Arbeitszeitliste
¥ Bderne Programme S‘urvnmér\h:-te Netto
Artikelliste

Leistungsverzeichnis
Artikel- und Lohnnachweis
Ohne AufmaBe Bei Duplex-Druck zusammenhalten

Einstellungen Duplexdruck

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

Summenliste Brutto

Bestellvorschlag

Preisanfrage

Wabhlen Sie im ersten Schritt den Dokumenttyp aus, fir den Sie die Druckeinstellungen einrichten
mdochten.

Mit der gedriickten Hochstelltaste kdnnen Sie mehrere Dokumenttypen in einem Block

markieren und die Druckereinstellung fir die markierten Dokumenttypen in einem

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

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

Hinweis: Sie konnen den Namen des Druckers auch direkt in das Auswabhlfeld eingeben.
Das hat zum Vorteil, des bei einem Netzwerk mit unterschiedlichen Betriebssystemen eine
Auswahl des Druckers nur nach dem Namen im Netzwerk gesucht wird und keinen festen
Pfadangaben genutzt werden. Da unter den Betriebssystemen die Pfadangaben
unterschiedlich aufgerufen werden (unter XP wird der Pfad/Druckername und unter Vista,
WIN 7 und WIN 8 wird der Druckername/Pfad gespeichert).

Ist der Drucker eingerichtet, kénnen Sie jedem Dokumenttypen, sowie jeder Seite (Erste/ Letzte/
Sonstige) die gewlinschte Ausgabeform zuweisen, d.h. Sie entscheiden, auf welche Papierquelle lhr
Drucker jeweils zugreifen soll. Sie kénnen den Zugriff auch automatisch auswéahlen lassen.

Im oberen Bereich des Fensters bestimmen Sie die Anzahl der zu druckenden Exemplare und geben

gegebenenfalls einen Text als Platzhalter der Exemplare an, beispielsweise ,,Original“,
»Kundenakte“, ,,Buchhaltung“ oder &hnliches.
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Die Anzahl der Kopien ist auf 10 Exemplare beschrankt. Uber die Option , Kopien wie Originale
drucken“ kénnen Sie die Kopien mit den Druckeinstellungen zum Original drucken lassen oder die
Option deaktivieren und fur jedes Exemplar eine andere Druckeinstellung vornehmen. Das bedeutet,
Sie konnen fur jedes Exemplar im Einzelnen einen anderen Drucker bestimmen und festlegen auf
welchem Schacht die Seiten (Erste/ Letzte/ Sonstige) ausgedruckt werden sollen.

Anzahl Exemplare Text far Platzhalter

~

3 v Original Original
1.Kopie 1.Kopie
2 Kopie 2.Keopie
Original
Drucker
Brother MFC-9142CDN Printer v Drucker - Setup

v| Kopien wie Original drucken

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

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

Option ,,bei Duplex-Druck zusammenhalten®

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

Freier Beleg

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

Speichern 3§ Abbrechen  [EF Erweiterte Einstellungen ~ 2

[ Betriebsdaten

L¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung
[ Vorschlagswerte Belegtyp 1 Kostenvoranschlag
[ Dokumente

Benennung der freien Belege

Belegtyp 2
L¥ Dokumenttitel
¥ Nummemkreise Belegtyp 3
L¥ Formulare / Vor- und Nachtexte
L¥ Standardtexte Positionen Nummernkreis
{¥ Standardtexte SummenfuB Hier konnen Sie die Darstellung des Nummernkreises fir den freien Beleg anpassen und hinterlegen. Weiterhin legen Sie hier die

néchste zu vergebende Dokumentnummer fest.

Sie kénnen dabei die Buchstaben "JJJJ" fir die Jahreszahl, "MM" fiir die Monate, "NNNN" fir die Dokumentnummer und "B" fiir einen
Buchstaben verwenden. Z.B. "JJJJ-MM/NNNN".

L¥ Freie Felder fur Formulareditor
Lo Einstellungen fir Dokumentlisten
L¥ Darstellungseinstellungen

o Aktualisierungseinstellungen

Lo Druckereinstellungen Formatierung nnnnnb/jj v J =Jahr N = fortlaufende Dokumentnummer
1¥ Freier Bel
9 Nachste freie Nummer | 00002A/16 M = Monat = frei wahlbarer Buchstabe
Kalkulation
Lo Wahrung

Formulare / Vor- und Nachtext:
L¥ Schnittstellen Sihenilsis & .

L¥ Firmenkalender
L¥ Telefonie
¥ Rohstoffe

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

Dokumenttyp / Formular Vortext Nachtext
¥ Externe Programme —
Kostenvoranschlag Standard v 024 025
Standard ¥
Standard v

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

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

Kalkulation

Lohn

Kalkulation Standardlohnverrechnungssatz

Diese Vorgaben fir Lohnverrechnungssatze und Preisaufschlage fur Artikel und Geréate
werden bei der Neuanlage von Artikel und Leistungen automatisch gemaf lhren Vorgaben
] in den jeweiligen Stammdaten herangezogen und vorbelegt, sind aber jederzeit &nderbar.

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

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

Kalkulation Artikel / Gerate / Fremd:

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

Kalkulationseinstellung

Kalkulationseinstellung:

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

e "Kalkulation %-Satz 'Aufschlag® in allen Positionen Gibernehmen"; Bei der Kalkulation von
Summen und Leistungen werden geanderte Lohnsatze und prozentuale Aufschlage auf Artikel
und Gerate in alle Sticklistenpositionen tibernommen.

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

Preisfindung (Rabattmatrix)

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

Wahrung

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

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

Schnittstellen

Hier werden Ihnen alle verfliigbaren Schnittstellen angezeigt. Wahlen Sie die gewilinschte Schnittstelle
aus, deren Eigenschaften Sie verandern méchten.
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Unter Status der Schnittstelle kénnen Sie per Mausklick entscheiden, ob die von Ihnen ausgewéhlte
Schnittstelle

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

werden soll.

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

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

Firmenkalender

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

Weitere Optionen:

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

Telefonie

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

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

Funktion beim Klick auf den Telefonknopf

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

Speichern Abbrechen = EF Erweiterte Einstellungen ~

[ Betriebsdaten
$¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung

Funktion beim Klick auf Telefonknopf | Nebenstellanlage / Call By Call / Prafix = TAPI-Unterstitzung

= Vorschlagswerte

Kanonisches Format unterstitzen
[ Dokumente

[ Kalkulation Telefon keine Wahlunterstitzung N

$¥ Wahrun

o < Telefax keine Wahlunterstitzung v
Schnittstellen

L¥ Firmenkalender Mobil / Privat | keine Wahlunterstatzung v

1¥ Telefonie

1¥ Rohstoffe
Lol Externe Programme

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

Nebenstelle / Call by Call / Prafix

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

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

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

Anruferkennung lauft in der Taskleiste mit dem Symbol

Rohstoffe

Die Verwaltung von Rohstoffen ist fir alle Handwerksbranchen interessant, die Artikel mit hohem NE -
Anteilen (Nicht - Eisen - Anteilen) verarbeiten. Durch die Erfassung und Pflege der Kurse fir die
Rohstoffe ist stets die Ubernahme der aktuellen Tagesnotierung zu den Rohstoffen in die Angebots-,
Auftrags- und Rechnungsschreibung und somit die Kalkulation der korrekten Artikelpreise gesichert.
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Der vorgegebene Rohstoffkurs versteht sich als Vorschlagswert und kann fur das Projekt, das
Dokument, das ext. Aufmall und die NAKA, im Bestellwesen und bei der Positionserfassung
angeglichen werden.

Einstellungen | x|
Speichern 3¢ Abbrechen = [EF Erweiterte Einstellungen ~ ?
[ Betriebsdaten 5 -
zeich
L¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung chstoffbezsichintiigen
] Vorschlagswerte Neu s
[ Dokumente
B Kalkulation Rohstoffmerke Bezeichnung A Bitte beachten Sie, _dass di§ 15 Standard - Rohstoffbezeichnungen nicht
2 g geldscht und nur die Bezeichnungen gedndert werden kénnen.
Eo) Wahrung AL Aluminium
L¥ Schnittstellen PB Blei
1¥ Firmenkalender CR Chrom
L¥ Telefonie AU Gold
1¥ Rohstoffe GM Gummi
$¥ Externe Programme CcD Kadmium v
Rohstoffangaben
Neu = EF Weiteres ~
# Rohstoff Datum d... Notierung  pro KG Bezugsko... Preis+ Be... gedndert v... gedndert ...
CU - Kupfer 03.05.2012 650 100 0 6,50 MOT 30.06.2016
| Artikel-EK auf Hohlpreis berechnen Gekdrzte Rohstoffausweisung
V| An Rohstoff verdienen v| Bei Zu-/Abschldgen Rohstoffe beriicksichtigen
Rohstoffzuschlag pro Position anzeigen | Bei Skontoermittlung Rohstoffe bericksichtigen

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

Unter "Rohstoffangaben” kdnnen die verwendeten Rohstoffe hinzugefiigt werden. Zur Erfassung eines
Rohstoffes wird zuerst der Rohstoff ausgewahlt, danach kann das Datum der Notierung erfasst bzw.

geandert werden, anschlieRend die Tagesnotierung mit oder ohne Bezugskosten und auf welches
Gewicht sich die Tagesnotierung bezieht.

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

w
Erklarung zu den Optionen

Artikel-EK auf Hohlpreis rechnen

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

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

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

Rohstoff pro Position anzeigen

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

Pos. Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
1 1,00 KABEL MIT HOHLPREIS 11,34 11,34
CU-Gewicht 0,5kg 3,94171 394

CU-Basisnotierung 150/100 kg
CU-Zuschlag Notierung vom 03.05.2012 Gber 650/100

Nettosumme 1528
Umsatzsteuer 19 % 280
Gesamtsumme 18,18

An Rohstoff verdienen

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

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

Hinweis: Sobald Sie die Programmeinstellungen tUber die Schaltflache [OK] schliel3en,
erscheint eine Bestatigungsabfrage. Bestédtigen Sie diese, so werden die geanderten
Einstellungen gultig.

Datenreorganisation
Uber «Datei» | «Datenbank» | «Datenreorganisation» haben Sie die Mdglichkeit, Index-Dateien im

Programm neu aufzubauen. Index-Dateien sind Verzeichnis-Dateien, die dazu dienen, auf schnelle Art
und Weise Programmdaten, wie z.B. Artikel-Nummern zu finden.
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Reorganisation [ x|

Ubernehmen 3 Abbrechen ?

Welche Bereiche sollen reorganisiert werden? Markieren Sie die gewlinschten Programmbereiche.
AnschlieBend dricken Sie die Taste <Ubernehmen>.

| iAdressen

Tex'tba'”t_eme / Stammdaten-Tabellen Mit der rechten Maustaste (Kontextmen) erhalten Sie
Artikel / Lieferanten weitere Hilfe far die Selektion
| Leistung / Gewerke

Konten
V| Lager
Dokumente / Rechnungsausgang

Kassenbuch
Reparaturauftrage
AufmaBerfassung

| Nachkalkulation
Kalender

| Wartung & Service
Mareon-Schnittstelle
Bestellcenter

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

Eine Reorganisation kann fur folgende Daten durchgefiihrt werden:

Adressen

Textbausteine/ Stammdaten-Tabellen
Artikel/ Lieferanten

Leistung/ Gewerke

Konten

Lager

Dokumente/ Rechnungsausgang
Kassenbuch

Reparaturauftrage
Aufmalerfassung
Nachkalkulation

Kalender

Wartung&Service
Mareon-Schnittstelle
Bestellcenter

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

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

Eingehender Anruf: 05971 474515 [ X |
Marie Bodynek
A Frau Bodynek
L Hans-Fallada-StraBe 63
48431 Rheine

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

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

Anrufliste n
E3 SchlieBen | () ?

Art  Telefonnnummer Datum Anrede Name Kunden-Nr. Dauer £
bio 05971 474515 11.08.2015 14:07:25 Frau Marie Bodynek 10003 00:00:07

2 : :

«» 0203 502010 11.08.2015 14:06:54 Anwaltskanzlei Biller & Kollegen 10005 00:00:05

A 05971 20558 11.08.2015 14:06:00 Frau Heidemarie Klee 10011 00:00:03

S 05974 8019964 11.08.2015 14:05:21 00:00:05

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

Rufnummern kann die Riickwértssuche iber den Button ¢ erneut aufgerufen werden. Diese
Rufnummern koénnen per Doppelklick nach Abfrage als ,freie Adresse” auch nachtréglich angelegt
werden.

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

Fenster fiir den Filter. Ist der Filter aktiv, wird dies Uber den Button ¥: kenntlich gemacht.
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Filter definieren n

Ubernehmen 3 Abbrechen | EF Weiteres ~ ?
von bis
Art WV v
Kundennummer

Telefonnummer

Zeitraum

perr
1] 2]
Sie kénnen (ber den Button ~  oder (iber das Kontextmenii einzelne oder alle Eintrdge aus der

Anrufliste entfernen.

Externe Programme

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

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

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

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

TopKontor - Einstellungen EF
Speichern 3¢ Abbrechen | EF Erweiterte Einstellungen ~ ?
A
Betriebsdaten o -
L¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung SRSSEIEES
v, iy Sie haben die Maglichkeit externe Programme in das Hauptmenii einzubinden. Hinterlegen Sie dazu einfach eine Beschriftung sowie
[ Vorschlagswerte = 2 . > 2 = x 2
Bor : eine Verknipfung zum Programm. Die Menipunkte werden unter dem Menipunkt "Tools" angezeigt.
okumente
I: Ralkulation Programm1 |Scanner C:\Program Files (x86)\Brother\ControlCenter3\BrCtrCen.exe F=3
Wihrung
{¥ Schnittstellen Programm 2 | DruckerFax C:\Program Files (x86)\Brother\ControlCenter3\BrccMCtl.exe 3
%¥ Firmenkalender Programm 3 | Verknipfung C:\Program Files\AVAST Software\Avast\AvastULInk F-J
1¥ Telefonie
£¥ Rohstoffe

1¥ Externe Programme

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

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Beschriftungen unter «Datei» | «Einstellungen» |
«Externe Programme» in den Menilpunkt «Extras» | «Externe Programme»
Ubernommen werden.
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DOKUMENTE  STAMMDATEN  MODULE  SCHNITTSTELLEN | EXTRAS | ANSICHT

e 4o & o 8 N

Kalender Mitarbeiterplanung Synchronisation | Datenservice Archivierung Anruferkennung Externe
mit Outlock Programme ~
Planung Weitere Funktionen “ 3= Externes Programm ”
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Infocenter

Uber den Meniipunkt «Datei» | «<Infocenter» 6ffnen Sie das Infocenter.

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

Infocenter E3
E3 SchlieBen | EF Weiteres - ?
offene Forderungen | offene Verbindlichkeiten Aktuelle Geschaftsentwicklung | Top 10 Kunden | Top 10 Lieferanten
Gesamt fillig 2 Rechnungen 6.925,80 EUR Umsatz Roherlos
keine Mahnstufe 0 Rechnungen 0,00 EUR Juli 2016 0,00 EUR 0,00 EUR
Zahlungserinnerung 2 Rechnungen 6.925,80 EUR Vorjahr 2015 0,00 EUR 0,00 EUR
1. Mahnung 0 Rechnungen 0,00 EUR
2. Mahnung 0Rechnungen 0,00 EUR Jahr 2016 25.860,00 EUR . 6:360,00 EUR
3:Mahniing 0Rechniingen 0,00 EUR Vorjahr 2015 6.525,40 EUR 5.771,50 EUR
Inkasso 0 Rechnungen 0,00 EUR Bei der Verwendung von Abschlagsrechnungen wird der Roherlds aufgrund
des fehlenden Einkaufpreises in der Abschlagsrechnung verfalscht.
30000
20000
& 2015
10000 B 2016
0 T 1 0 T T T T T T = T T T 1
fallig fallig seit 30 Tagen fallig seit 60 Tagen J F M A M J J A s o} N D
botsibersicht 2016 bersicht 2016 ' Bestelliibersick Termine | Aufgaben’ W&S Aufgaben | Reparaturauftrige
Nummer Beschreibung Termin
4 fallige Servi sge (1 Auftrag)

BREULMANN WILHELM

00000001 10009 Wilhelm Breulmann

In Arbeit 1.164,68 EUR
M Offen 2730EUR +_fallige Servicerechnungen (1 Rechnung)
B Abgelehnt 0,00 EUR
B Wiedervorlage 0,00 EUR »_fallige Vertragsrechnungen (1 Rechnung)
M Erledigt 7707EUR

Offene Forderungen

Aufstellungen der falligen Forderungen nach Mahnstufe und Altersstruktur.

Offene Verbindlichkeiten

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

Angebotstbersicht

Aufstellungen der Angebote nach Status mit Angabe des Gesamtwertes.

Auftragsubersicht

Aufstellungen der Auftragsbestatigungen nach Status mit Angabe des Gesamtwertes.
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BestellUbersicht

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

Termine

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

Aufgaben

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

W&S Aufgaben

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

Reparaturauftrage

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

Aktuelle Geschaftsentwicklung

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

Top 10 Kunden

Aufstellungen der Kunden mit dem meisten Umsatz im laufenden Jahr.

Top 10 Lieferanten

Aufstellungen der Lieferanten mit dem meisten Umsatz im laufenden Jahr.

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

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

Aufruf

Der Kalender wird Gber den Meniipunkt «Extras» | «Kalender» bzw. iber die Tastenkombination
[STRG+ALT+D] aufgerufen. Der Kalender gibt lhnen einen Uberblick iber Ihre Termine und

Aufgaben.
DATEI DOKUMENTE STAMMDATEN MOCDULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS ANSICHT
sian ¢
121] i > = =
Kalender Mitarbeiterplanung Synchronisation Datenservice  Archivierung  Anruferkennung Externe
mit Outlook Programme ~
Planung Weitere Funktionen
Kalender - 0 n
E3 SchlieBen | 8 Tag [ Arbeitswoche ) Mo-Sa [£] Woche f Monat | 'V Filter: keiner~ | @ Aktualisieren | & Ansicht drucken & Auswertungen | (2
Donnerstag, 14/ Juli a4 Juli 2016 August 2016 September 2016 b
MDMDFSS MDMDFSS MDMDEFSS
%27282930 1 2 3 3 1234
iy % 567809101
Uo 71213141516 17 18
319 20 21 22 23 24 25
%(2627282930 1 2
« 34567809
noa 09:00-10:00 Reparaturcenter 00003/16 (Bahnhofstr. 3, 48429 Rheine) - -
U9 Erledigt Aufgabe: Fallig am: ~ | Status
= | Arbeitsort: Herr Beetz, Bahnhofstr. 3, 48429 Rheine, 05971-22578 -
Auftraggeber: Herr Beetz, 05971-22578 Beratung neue Heizungsanlage 12.10.2010 0%
1. Monteur: Stefan Schmitt Bestellung 00001A/10 17.11.2010 0%
Angebot Gast WC - Vorhaben verschob 01.02.2011 0%
10 Angebot Solaranlage an den Kunden 0%
Auftrag erhalten Zahlungsziel des Kund 0%
Angebot 00006/11 0%
- Angebot an den Kunden verschickt 0%
11 ) Angebot liegt zur Prifung vor 0%
Endabnahme durch den BSM am 20.05. 20 0%
Endabnahme mit dem Berzirksschernst 05.08.2011 0%
WINKLER, HORST, GEORGSMARIENHU  11.01.2012 0%
4

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

Tag (Anzeige der Termine fir einen Tag)

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

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

Keiner (Anzeige der gesamten Termine und Aufgaben)
Auf Adresse (Anzeige der Termine und Aufgaben fir eine bestimmte Adresse)

43



TopKontor Handwerk

Auswahldialog fur die Adresse wird bei der Auswahl des Filters eingeblendet

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

Auswabhldialog fur die Mitarbeiter wird bei der Auswahl des Filters eingeblendet
Alle Monteure (Anzeige der Termine und Aufgaben fir alle Monteure)
Alle Mitarbeiter (Anzeige der Termine und Aufgaben fiir alle Mitarbeiter)

o Personalgruppen (Anzeige der Termine und Aufgaben fir Mitarbeiter in der gewéahlten
Personalgruppe)

e Benutzerdefiniert (Letzte Einstellung aus der Mitarbeiteransicht)

Termin anlegen

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

Betreff:
Ort:

Beschriftung:

Mitarbeiter

Adresse

Start Zeit:
Ende Zeit:

Dauer:

V| Erinnerung:

=) Neuer Termin

Pumpe Henderson erneuern

Emsdetten

LANG, ANDREAS, RHEINE

10009

12.09.2015
12.09.2015

45 Minuten

15 Minuten

Abgeschlossen: |0

MNeue Dichtung mtbringen.

Abbrechen

(VAETH

WAGNER, BAU, RHEINE

09:00 -
09:45 >
v
zeige Zeit als:
Status

- o EX
ganztagig
privat
M beschaftigt v
nicht gestartet v
Serientyp

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

Achtung: Die Anlage eines Serientermins wird in der Mitarbeiterplanung nicht unterstutzt.
Wenn Sie einen Serientermin anlegen mdchten, kdnnen Sie das wie gewohnt Uber den
Kalender tun.

Ist das Kontrollkastchen ,ganztagig” aktiviert, so wird der aktuelle Tag fiir diesen Termin reserviert.
Die Uhrzeit-Eingabe-Felder werden ausgeblendet. Ist das Kontrollkdstchen nicht aktiviert, so werden
zwei Auswahlfelder eingeblendet, in die Sie die Anfangs- und Endzeit eintragen kdnnen.

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

dazu einfach einen Eintrag aus dem Feld ,Beschriftung“ aus. Sollten die Beschriftungen
nicht IThren Anforderungen entsprechen, kénnen Sie Uber der weiterfihrenden Schaltflache
B die Beschriftungen editieren.

Q Sie haben zusatzlich die Méglichkeit den Termin individuell zu beschriften. Wahlen Sie

Einzige Ausnahme sind Geburtstage.

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

<) Farbkategorien - E3

Bezeichnung Farbe A
Nichts -Standard 1 o A 5
Wichtig Standard 2 W=
Business Standard 3 o A
personlich Standard 4 V|
Urlaub Standard 5 o A
anwesend sein Standard 6 Ve
Reise erforderlich Standard 7 o A
bendtigt Vorbereitung Standard 8 Ve
Geburtstag Standard 9 W[
Jahrestag Standard 10 W=

v
- A POy LSS Chommd=ed 14 salaan

Speichern Abbrechen

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

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

Terminserie [ |

Termin
Beginn: $| Ende:|09:45 ¢ | Dauer: 45 Minuten v
Serienmuster
Téaglich Jede/Alle 1 Woche(n) am
® Wachentlich
HOEnEnEE Sonntag Montag Dienstag Mittwoch
Monatlich
onatl Donnerstag  |v/| Freitag Samstag
Jahrlich
Seriendauer
®) Kein Enddatum
Beginn: | 12.09.2015 v
Endet nact| 10 Terminen
Endetam: |14.11.2015 v
oK Abbrechen Serie entfernen

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

Termin o6ffnen

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

Termin léschen

Sie koénnen einen Termin l6schen, indem Sie das Kontextmenl fir den Termin 6ffnen und die
Funktion ,,L6schen® auswahlen. Zum endgiiltigen Léschen bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit
P

Aufgaben anlegen

Zur Anlage einer Aufgabe wahlen Sie Uber das Kontextmenu des Aufgabenbereiches die Funktion
»Neue Aufgabe“ aus. Die Anlage einer Aufgabe unterscheidet sich im Wesentlichem nicht von der
eines Termins. Fiur eine Aufgabe kdnnen Sie ebenfalls eine Falligkeit hinterlegen. Wenn eine Aufgabe
keine Félligkeit hat, I6schen Sie entweder die Datumseingabe oder klicken im Datumsdialog auf
"Loschen".
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=) Aufgabe bearbeiten - o IES
Betreff: Endabnahme durch den BSM am 12.09.2015
Ort: Saerbeck
Mitarbeiter LANG, ANDREAS, RHEINE 9] I
Adresse 10003 ===| | | BODYNEK, MARIE, RHEINE
Fallig am 12.09,2015 v privat
Abgeschlossen: |0 & Status nicht gestartet v

In der Zeit von 10:00 - 11:00 Uhr

Geandert am 29.09.2011 — ADMINISTRATOR

OK Abbrechen Loschen

Wenn Sie eine Aufgabe Uber die Projektverwaltung anlegen, konnen Sie der Aufgabe ein Dokument
zuordnen. Diese Funktion ist hilfreich, wenn Sie z. B. ein Angebot nach 14 Tagen nachhalten
madchten.

Neuen Reparaturauftrag erstellen

Markieren Sie im Kalender einen entsprechenden Zeitraum und wéahlen Uber das Kontextmeni die
Funktion ,,Neuer Reparaturauftrag” aus. Sie gelangen nun in die Auswahl des Kunden fur den
neuen Reparaturauftrag. Nach der Auswahl des Kunden wird die Reparaturauftragsverwaltung
gedffnet und mit den bereits vorliegenden Informationen ausgefillt. Sie missen lediglich die restlichen
Informationen hinzufigen. Weitere Informationen zum Reparaturauftrag finden Sie im Kapitel
»Reparaturauftrag®.
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Mitarbeiteransicht

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

<) Mitarbeiteransicht =2

v/| Andreas Lang Auf
v/| Steffen Kubeck
iKerstin Wack

Alle auswahlen

Keine auswahlen

SchlieBen

Sie kbnnen nun ganz einfach lhre bestehende Ansicht nach Ihren Wiinschen gestalten. Wahlen Sie
dazu einfach die Ressourcen (Mitarbeiter, Monteure) aus, die Sie in der Ansicht sehen méchten. Mit
»SchlieBen“ wird die aktuelle Auswahl auf die aktuelle Ansicht Ubertragen.

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

Druckvorschau

Alle Ansichten kénnen auch ausgedruckt werden. Um in den Druckdialog zu gelangen, klicken Sie auf
die Schaltflache ,,Ansicht drucken“. Beachten Sie, dass die aktuelle Ubersicht als Grundlage furr den
Druckdialog verwendet wird.
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[, Druckvorschau o IEH
Datei Ansicht Einfigen Format Weiter Werkzeuge v
| BB E 99 H | riziw [ [Lg)100% v|| & SchlieBen v
Rander Links: 12,7mm| Oben: 12,7mm| Rechts: 12,7 mm Unten: 12,7 mm Kopf: 6,4mm FuB: 6,4mm

Samstag, 12. September 2015

M D DFSS
33 1 23:-45 6
¥ 7 8 9101112 13
32 14 15 16 17 18 19 20
38| 21 22 23 24 25 26 27
4| 28 29 30
Samstag
Andreas Lang Steffen Kubeck Kerstin Wack Aufgaben
Samstag, 12/ September | | Samstag, 12/ September Samstag, 12/ b l:‘dl"\"‘{;‘be: |Fa‘ng e 2
O Besteltung 000014710 17.11.2010
[0 Ang=bot Gast WC - Vorl 01.02.2011
00:00 O Angsbot 00006/11 20.04.2011
e [0 Angsbot an den Kunden 28.04.2011
i [ Angsbot liegt zur Prafur 29.04.2011
02:00 [0 Eadabnzhme mit dem B. 05.08.2011
[ Endabnzhme durch den112.09.2015
03:00
04:00
05:00
06:00
07:00
08:00
, 09:00-09:45 Pumpe
05:00 Henderson erneuern |
10:30-11:15
i0:00 Solarweiche ersetzen
11:00 1
12:00 12:00-12:45 xcvxc |
13:00
14:00

Uber die Menuipunkte «Ansicht» und «Format» haben Sie zusatzlich die Moglichkeit, Ihren Ausdruck
nach lhren Wiinschen anzupassen.

Geburtstage

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

Erinnerungsfunktion

Alle Termine kdnnen mit einer Erinnerung angelegt werden. Aktivieren Sie dazu die Schaltflache
[Erinnerung] und wahlen Sie zusatzlich aus, ab wann Sie an das Ereignis erinnert werden mdochten.
Wenn ein Termin die Erinnerungszeit erreicht, erscheint der entsprechende Termin im
Erinnerungsfenster.
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/A 1. Erinnerung

m Solarweiche ersetzen
Start Zeit: Samstag, 12. September 2015 18:27

‘ Betreff

Fallig am
| Elsolarweiche ersetzen 1 Minute(n)
Alle schlieBen Element 6ffnen SchlieBen

In diesem Dialog kdnnen Sie festlegen, ob Sie erneut an das Ereignis erinnert werden méchten, oder
ob das Ereignis fur Sie erledigt ist.

Mitarbeiterplanung

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

A

Mitarbeiterplanung B3
3 SchlieBen | EF Weiteres~ (2) @ Aktualisieren | (& Ansicht drucken (& Auswertungen
Freitag, 1. Juli 2016 4 Juli 2016 August 2016 »
#00 05:00 06:00 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 i M D M D F S S MDMDEFSS
: ) 2728293001 2 3 ¥ 123456 7
F=] 07:30 16:00 Reparaturauftrag 00002/16 (Bahnhofstr. 3, 48420 Rheine) | 714567 8 910 3 8 910111213 14
= =11 12 13[14]15 16 17 3|15 16 17 18 19 20 21
S 318 19 20 21 22 23 24 |22 23 24 25 26 27 28
& %[ 25 26 27 28 29 30 31 3|29 30 31
@
S
T2 September 2016 Oktober 2016
M DMDEFSS M DMDEFSS
g 07:30 16:00 Reparaturauftrag 00002/16 (Bahnhofstr. 3, 48429 Rheine) 3 1 2 3 4 3 1 73
£ % 56 7 891011 % 3 4 56 7 8 9
= ¥12 13 14 15 16 17 18 410 11 12 13 14 15 16
| 319 20 21 22 23 24 25 217 18 19 20 21 22 23
& 3| 26 27 28 29 30 4| 24 25 26 27 28 29 30
=i 431 123456
e 15:00 Analasser Erneuern MKT212
=
E
«
£
&
=
5 09:15 13:30 Solrweiche ersetzen
=
=
5
s
3
4
. |
£
S
S i
«
2
5
. |
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Stammdaten

Regelmalig bendtigte Informationen werden in den verschiedenen Stammdatenbereichen abgelegt.
Um diese zu bearbeiten, starten Sie Programm und klicken in der Multifunktionsleiste auf
«Stammdaten». Sie kénnen nun tber die hier aufgefiihrten Menilpunkte Ihre

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

Leistungen

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

anlegen und auch pflegen.

die Schnittstellen (z.B. DATANORM) einzulesen. Diese Ubernahme wird im Kapitel

Q Fur eine Vielzahl von Gewerken ist es moglich, Lieferanten- oder GroRRhandlerdaten tber
"Datenimport" beschrieben.
w P

Kunden/Lieferanten/freie Adressen

Bei allen Stammdaten erfolgt das Bearbeiten wie Neuanlage, Anderung oder Léschen lber die am
oberen Fensterrand befindlichen Schaltflachen gleich. Wird ein Datensatz ausgewahlt, so erscheinen
die dazugehorigen Informationen in den entsprechenden Feldern der verschiedenen Register immer
im oberen Fenster.
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& Kunden - o IE3
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten Léschen Speiche i Ve fe EF Weiteres~ | 77 Tabellenansicht ?
Anschrift = Ansprechpartner = Bank = Konditionen = | 1 Hinweistext () Bilder Umsatz (@) Bemerkung = Zusatzfelder  Historie = Kontakte
Adress-Nr. 10003 Suchbegriff BEETZ KLAUS Telefon 05971-22578
Firma / Titel Herr Telefax
Name Klaus Beetz Mobil / Privat
Namenszusatz Internet
Ansprechpartner | Herr v | Beetz v | E-Mail Klaus.Beetz@web.com
Postfach / StraBe Bahnhofstr. 3 Karte
Land/Plz/Ort D V| |48429 Rheine | Branche Privat v
Entfernung 0 km Kundengruppe Adresstyp KUNDE v
Geburtstag v | Datev Formulargruppe | <Standard>
Suche Q| & 4 Objektadresse vorhanden!
Adress-Nr | Suchbegriff ~ Fa/Titel Name Name 2 Strasse Land PLZ Ort o)
7 Hier anklicken um einen Filter zu definieren
» 10003 BEETZ KLAUS Herr Klaus Beetz Bahnhofstr. 3 D 48429 Rheine
10015 BEHRENS HANNES Herr Hannes Behrens HafenstraBe 2 D 26689 Apen
10017 BREISE K. UND N. Ehepaar K. und N. Breise KanalstraBe 33 D 42103 Wuppe
10009 BREULMANN WILHELM Herr Wilhelm Breulmann Lattmannstr. 64 D 48477 Horste ,
< >
BEETZ KLAUS Geandert am 20.06.2016 — MOT

Achtung: Werden die Datenfelder in Farbe angezeigt, kbnnen sie so von lhnen nicht
bearbeitet werden. Erst durch Betdtigen der entsprechenden Schaltflache ist es moglich,
einen Datensatz neu anzulegen, zu andern oder zu 16schen.

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

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

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

Die Dialoge zur Bearbeitung von Kunden, Lieferanten und freien Adressen sind nahezu gleich, daher
werden sie hier gemeinsam beschrieben. Sie wahlen Uber das Menl «Stammdaten» den
entsprechenden Adressbereich, den sie pflegen wollen, aus. In den Stammdaten-Fenstern bekommen
Sie im unteren Teil die von Ihnen bereits angelegten/eingelesenen Daten lhrer Kunden, Lieferanten
und Mitarbeiter angezeigt. Uber die Bildlaufleiste haben Sie die Mdoglichkeit, einen gewiinschten
Datensatz auszusuchen und durch Anklicken der Position zu markieren. Die dazugehérigen Daten
erscheinen sogleich im oberen Teil des Fensters. Uber die einzelnen Register erhalten Sie weitere
Informationen angezeigt. Sie erhalten folgendes Bildschirmfenster:
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& Kunden - o IE3
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == L&schen Speichern ¥ Verwerfe EP Weiteres~ | [ Tabellenansicht ?
Anschrift = Ansprechpartner = Bank = Konditionen = () Hinweistet = (D Bilder Umsatz = (1) Bemerkung = Zusatzfelder Historie = Kontakte
Adress-Nr. 10003 Suchbegriff BEETZ KLAUS Telefon 05971-22578
Firma / Titel Herr Telefax
Name Klaus Beetz Mobil / Privat
Namenszusatz Internet
Ansprechpartner | Herr V| |Beetz v E-Mail Klaus.Beetz@web.com
Postfach / StraBe Bahnhofstr. 3 Karte
Land/Plz/Ort D V| |48429 Rheine -/ | Branche Privat v
Entfernung 0km Kundengruppe Adresstyp KUNDE v
Geburtstag v | Datev Formulargruppe | <Standard>
Suche O, 1 |&| 4 Objektadresse vorhanden!
Adress-Nr | Suchbegriff ~ Fa/Titel Name Name 2 Strasse Land PLZ Ort o)
¢ Hier anklicken um einen Filter zu definieren
» 10003 BEETZ KLAUS Herr Klaus Beetz Bahnhofstr. 3 D 48429 Rheine
10015 BEHRENS HANNES Herr Hannes Behrens HafenstraBe 2 D 26689 Apen
10017 BREISE K. UND N. Ehepaar K. und N. Breise KanalstraBe 33 D 42103 Wuppe
10009 BREULMANN WILHELM Herr Wilhelm Breulmann Lattmannstr. 64 D 48477 Horste ,
< >
BEETZ KLAUS Geandert am 20.06.2016 — MOT

Suche

Uber das Feld Suche haben Sie auf einfache Art die Moglichkeit, die Suche nach einer bereits
angelegten Adresse zu starten.

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

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

Sortierung
Die Sortierung erfolgt uber die Tabellen, in dem Sie einfach auf die gewlinschte Spaltenuberschrift
klicken. Je nach Auswahl zeigt die Liste die zugehdrigen Daten entsprechend sortiert an.

Suchbegriff T Leistungsnumi « | Gewerk Kurztext Mengeneinheit  Gesamt VK1 Gesamt VK 2 Gesamt VK 3

? Hier anklicken um einen Filter zu definieren

» GUBHEIZKORPER 15643 002 GuBheizkorper kW 30415€ 316,78 € 328,74 €
GUBHEIZKORPER 15644 002 GuBheizkorper  m? 970,27 € 1.010,59 € 1.048,74 €
HEIZKESSEL 15645 002 Heizkessel Stack 11.993,50 € 12.460,95 € 1292395 €

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

Benutzerdefinierter Filter

Mit dem benutzerdefinierten Filter kbnnen zusétzlich einen eigenen Filter je Spalte definieren um das
Suchergebnis zu verfeinern.
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Suchbegriff T Leistungsnumi 4«  Gewerk Kurztext Mengeneinheit  Gesamt VK1 Gesamt VK 2 Gesamt VK 3
9 Hier anklicken um einen Filter zu definieren
» GUBHEIZKORPER 15643 002 GuBheizkorper kW 30415 € 316,78 € 328,74 €
GUBHEIZKORPER 15644 002 GuBheizkorper m’ 970,27 € 1.010,59 € 1.048,74 €
HEIZKESSEL 15645 002 Heizkessel Stack 11.993,50 € 12.460,95 € 1292395 €
Benutzerdefinierter Filter Ed
Suchbegriff
wie v | |Beetz*
® UND ODER
v
Sie kdnnen ein ? als WildCard fir ein einzelnes Zeichen verwenden.
Sie konnen ein * als WildCard far eine Zeichenserie verwenden.
OK Abbruch
& Kunden = =
E3 SchlieRen Neu Bearbeiten == Loschen n 3 Verwerfen | EP Weiteres~ | 7 Tabellenansicht ?
Anschrift | Ansprechpartner = Bank = Konditionen = (D) Hinweistet (@ Bilder Umsatz = () Bemerkung = Zusatzfelder Historie = Kontakte
Adress-Nr. 10003 Suchbegriff BEETZ KLAUS Telefon 05971-22578
Firma / Titel Herr Telefax
Name Klaus Beetz Mobil / Privat
Namenszusatz Internet
Ansprechpartner  Herr V| |Beetz v E-Mail Klaus.Beetz@web.com
Postfach / StraBe Bahnhofstr. 3 Karte
Land/Plz/Ort D v | 48429 Rheine Branche Privat v
Entfernung Okm Kundengruppe Adresstyp KUNDE v
Geburtstag v Datev Formulargruppe | <Standard>
Suche O, |&| @ Objektadresse vorhanden!
Adress-Nr | Suchbegriff ~ ¥ Fa/Titel Name Name 2 Strasse Land PLZ Ort
? Beetz*
10003 BEETZ KLAUS Herr Klaus Beetz Bahnhofstr. 3 D 48429 Rheine
< >
‘ 10003 Gedndert am 20.06.2016 — MOT

Adress-Nr.

Die Adressnummer wird in diesem Fenster vom Programm laufend mitgefuihrt. Diese Nummer ist der

eindeutige Schliissel des Stammsatzes.

Suchbegriff

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

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

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

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

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

Geburtstag
Das Geburtsdatum eines Kunden, Lieferanten oder Mitarbeiters kann manuell oder Uber das

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

Register Ansprechpartner

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

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

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

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

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

Register Bank

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

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

Legen Sie hier auch die Zahlungsart des Kunden fest:

Uberweisung
Bankeinzug
Lastschrift
Nachnahme
Barzahler

SEPA Uberweisung
SEPA Lastschrift

Register Konditionen

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

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

Unter Vertreter konnen Sie einem Kunden einen Vertreter zuweisen.

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

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

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

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

Weitere Informationen finden Sie in dem Kapitel Preisfindung.

Register Angaben zur Steuerpflicht

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

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

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

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

Register Abweichende Anschriften

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

Register Mobile Services
Ist die Schnittstelle mobile App aktiviert, kbnnen Sie mit der Option festlegen dass Reparaturauftrage

im Lieferscheinmodus auf dem Gerat erstellt werden. Die Option kann fir jeden Auftrag spéater auf
dem Gerat wieder deaktiviert werden.

Register Hinweistext (nur Kunden)

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

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

(1) Hinweistext

Register Bilder

Hier kénnen Sie Bilder fur diesen Datensatz hinterlegen. Durch Klicken auf die Schaltflache
[Hinzufiigen] 6ffnet sich ein Datei-Auswahldialog, mit dem Sie eine Bilddatei auf der Festplatte
auswahlen kénnen. Mit der Schaltflache [Entfernen] kénnen Sie Bilder entfernen.

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

Register Umsatz

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

Register Bemerkung

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

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

(1 Bem erkung

Register Zusatzfelder

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

Register Historie

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

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

Register Weiteres (nur Lieferanten)

In diesem Register kénnen Sie Ihre Kundennummer beim Lieferanten, sowie die mit dem
Lieferanten vereinbarte Versandart hinterlegen. AufRerdem kdnnen Sie hier die durchschnittliche
Lieferzeit des Lieferanten in Tagen angeben.

Allgemeines zu den Stammdaten

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

& Kunden - o IE3
E3 SchlieRen Neu Bearbeiten Léschen X Verwerfe EFP Weiteres~ [ Tabellenansicht ?
) " S — Neues Projek... -
Anschrift = Ansprechpartner = Bank = Konditionen = (1) Hinweistext = (i) Bilde felder Historie = Kontakte
Adressassistent...

s 002 i
Adress-Nr. 10003 Suchbegriff BEETZ KLAUS Adresse drucken e
Ginnayslitel Herr Neues Dokument > Angebot...
Name Klaus Beetz Neues externes Dokument... Auftragsbestatigung...
Namenszusatz Neues Textdokument... Lieferschein...
Ansprechpartner | Herr v| [Beetz Neues Dokument scannen... Rechnung...
N R turauftrag... Gutschrift...
Postfach / StraBe Bahnhofstr. 3 ok S i
Kalender fiir diese Adresse... Freier Beleg
Land/Plz/Ort D v | |48429 Rheine
Verkaufshistorie... Kostenvoranschlag...
Entfernung 0km Kundengruppe .
Kundenpreise...
Gepltistag i Dtey Objektadressen...
R Seriennummern...
Suche Q1| 4 Objektadresse vorhanden!
Adress-Nr | Suchbegriff ~ 7 |Fa/Titel Name Name 2 Strasse Land PLZ Ort
s Beetz*
» 110003 BEETZ KLAUS Herr Klaus Beetz Bahnhofstr. 3 D 48429 Rheine
< >

BEETZ KLAUS Geandert am 20.06.2016 — MOT

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

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

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

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

Neues externes Dokument
Hierliber gelangen Sie in folgendes Fenster.
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Angaben zum externen Dokument n
¥ Abbrechen | € Zurick » Weiter ?

Wahlen Sie den Typ des externen Dokuments

® Microsoft Word
Microsoft Excel

Datei-Verknipfung

Projekt | Dokumente ohne Projektzuordung

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

e ein Worddokument erstellen
e ein Exceldokument erstellen
e eine Datei-Verknipfung erstellen

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

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

Angaben zum externen Dokument EN
¥ Abbrechen = € Zuriick » Weite Ubernehmen ?

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

Betreff | Dokumente ohne Projektzuordung

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

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

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

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

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

Kundenpreise

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

Objektadressen

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

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

Kunde neu anlegen

Um einen neuen Datensatz anlegen zu konnen, betatigen Sie die am oberen Teil des Fensters
angebrachte Schaltflache [Neu]. M6chten Sie eine bereits erfasste Adresse kopieren, starten Sie Uber
die Schaltflache [Weiteres...] den Adressassistenten:

TopKontor - Adressassistent 4

E3 SchlieBen = €  Weiter =

Bestehenden Kunden

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

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

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

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

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

Kundendaten &ndern

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

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

Kundendaten I6schen

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

Achtung: Sie kdnnen keinen Adressenstammsatz l6schen, fir den bereits Belege erstellt
wurden.

Mitarbeiterstamm

Uber «Stammdaten» | «Mitarbeiter» gelangen Sie in den Adressenstamm fiir Mitarbeiter. Hier legen
Sie neue Mitarbeiter an und pflegen die entsprechenden Daten. Die flir einen Mitarbeiter spezifischen
Daten finden Sie im Register "Betriebliche Angaben".
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€ Mitarbeiter - o IE3
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == L&schen € X fe EF Weiteres~ | ¢ Tabellenansicht ?
Anschrift | Bank (D) Bilder = Betriebliche Angaben = (i) Bemerkung = Zusatzfelder = Historie = Kontakte
Adress-Nr. 90004 Suchbegriff | NIEMEIER MARKUS Telefon 05975-3006787
Firma / Titel Herr Telefax
Name Markus Niemeier Mobil / Privat
Namenszusatz Internet
Briefanrede Herr v | | Niemeier v E-Mail markusniemeier@web.de
Postfach / StraBe Sandhovelstr. 5 Karte
Land/Plz/Ort D v | |48432 Rheine . Adresstyp PERSONAL v
Entfernung 0 km
Geburtstag 10.11.1980 |v
Suche || Q| m |
Adress-| « |Suchbegriff Fa/Titel Name Name 2 Strasse Land |PLZ Orti
? Hier anklicken um einen Filter zu definieren
¥ 90004 NIEMEIER MARKUS Herr Markus Niemeier Sandhovelstr. 5 D 48432 Rhei
90005 EMMERICH LISA Frau Lisa Emmerich Elsterstr. 47 D 48282 Ems
90006 FELDMANN CHRISTOPH Herr Christoph Feldmann Metzerstr. 43 D 48151 Mar
90007 SCHRODER FLORIAN Herr Florian Schroder Waldweg 19 D 49477 Ibbe
90008 WIGBERS KATHARINA Frau Katharina Wigbers MeisterstraBBe 45 D 48431 Rhei 2
< >
| oo004 | NEMEIER MARKUS | Geandert am 14.09.2015 — ADMINISTRATOR

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

Register Betriebliche Angaben

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

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

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

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

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

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

Termine nach den jeweiligen Personalgruppen gefiltert werden. Uber die Schaltflache gelangen
Sie direkt in ein Fenster zur Anlage von Personalgruppen.

Kontrollfeld Monteur

Aktivieren Sie das Kontrollfeld, so wird dieser Mitarbeiter als Monteur ausgewiesen. Diese Einstellung
findet u.a. bei der Auftragserstellung, Wartung/ Service und im Kalender Berucksichtigung.
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Kontrollfeld Vertreter

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

Urlaub
Tragen Sie hier den Urlaubsanspruch des jeweiligen Mitarbeiters ein.

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

Register Provisionen (bei aktiviertem Vertreterkennzeichen)

Dieses Register enthélt eine Tabelle, in der Sie die Provisionssétze fir den Vertreter erfassen kénnen.
Uber die Schaltflache [Hinzufiigen] o6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie eine Provisionsgruppe
auswahlen konnen, die dann der Tabelle hinzugefiigt wird. Sie erfassen pro Provisionsgruppe die %-
Satze jeweils fur Artikel und Lohn. Bei der Positionserfassung in Dokumenten ist jeweils die
Provisionsgruppe relevant, die im Artikelstamm hinterlegt ist. Mit der Schaltflache [Entfernen]
I6schen Sie Provisionsdefinition, die Sie in der Tabelle markiert haben.

Register Bemerkungen

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

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

(1 Bem erkung

Erfassung Arbeitszeitschema

Uber die Schaltfliche | neben dem Feld Arbeitszeitschema gelangen Sie in ein weiteres Fenster
zur Festlegung der Arbeitszeiten.
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=) TopKontor - Erfassung Arbeitszeiten El
Ubernehmen EJ Abbrechen Neu Bearbeiten == Loschen pe v
Ifd. Nr 001 Bezeichnung | Regelarbeitszeit
von bis Pause
Montag 07:00 15:30 45 min
Dienstag 07:00 15:30 45 min
Mittwoch 07:00 15:30 45 min
Donnerstag 07:00 15:30 45 min
Freitag 07:00 13:45 45 min
Samstag 00:00 00:00 0 min
Sonntag 00:00 00:00 0 min
Wochen-Arbeitszeit 37:00 h
Nr  Bezeichnung h/Woche | *
» 001 Regelarbeitszeit 37,00
v

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

Speichern Sie das Schema uber Speichern
Verandern Sie ein Schema uber Bearbeiten
w= [6schen

Loschen Sie ein Schema uber

Erfassung Personalgruppen

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

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

Mitarbeiter andern

Falls Sie jedoch bei einem Mitarbeiter eine Anderung vornehmen méchten, klicken Sie auf
[Bearbeiten]. Die Felder sind dann weil3 hinterlegt und kdnnen nun von Ihnen bearbeitet werden. Mit
[Verwerfen] machen Sie getatigte Eingaben riickgangig. Ihre Anderungen speichern Sie tber die
Schaltflache [Speichern] ab.

Mitarbeiter I16schen

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

Allgemeines zum Mitarbeiterstamm

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

Lohngruppen

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

Q Die hier aufgelisteten Lohngruppen stehen l|hnen dann im Mitarbeiterstamm zur
Verfligung.
w

65



TopKontor Handwerk

& Lohngruppen - oI ES
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten Léschen = X Ve € EF Weiteres~ | 7 Tabellenansicht
Allgemeines | Preise = (i) Bemerkungen
Nummer 006
Bezeichnung | Facharbeiter in Ausbildung
Steuerschlassel | 01 - Umsatzsteuer 19%
Erloskonto 8400 - Erloese 19% USt
Nr. 4 |Bezeichnung Lohn-EK Selbstk.-Lohns.  Lohn-VK1 Lohn-VK 2 Lohn-VK 3 Lohn-VK 4 Lohn-VK 5 A
7 Hier anklicken um einen Filter zu definieren
001 Standard-Lohnverrechnungssa 14,50 € 31,90 € 41,50 € 38,50 € 39,50 € 40,20 € 4250 €
002 Montuerstunde 14,50 € 31,90 € 41,50 € 38,50 € 39,50 € 40,20 € 42,50 €
003 Helferstunde 11,20 € 2464 € 32,00 € 31,50 € 31,00 € 31,90 € 32,50 €
004 Meisterstunde 16,50 € 36,30 € 46,50 € 45,00 € 4420€ 45,50 € 46,90 €
005 Fachhelferstunde 12,20 € 26,84 € 3450 € 3400 € 33,50 € 3470 € 3540€ VY
< >

Lohngruppe anlegen

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

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

Hinweis: Neue Erloskonten legen Sie Uber «Stammdaten» | «Tabellen» |
«Buchhaltung» | «KKonten» an.

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

Lohngruppe andern

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

Lohngruppe I6schen

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

Artikel

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

& Artikel - o I E3
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == L&schen X Ve EF Weiteres~ | [FF Tabellenansicht Rec ?
Bezeichnung | Preise = (i) Alternativ Eigenschaften = Sonstiges i) Rohstoffe Langtext (@ Bilder Lager
Lieferant | GysiING GMBH
Artikel-Nr | 91000501
Suchbegriff |\WT-cAsAGS
Kurztext CASA gamma Waschtisch
Nr. 8.1039.3.000.1951 (1243) 65 cm weiB
Verkaufspreis
Preisbasis | VK 1 v
Netto 3335€
Brutto 3969 €
Zusatz
Suche O, |10 | & | Suchfilter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Lieferanten> il
Lief « | Artikel-Nr 4 Suchbegriff Kurztext ME | Listenpreis Einkaufspreis VK-Preis 1 VK
001 01000402 KABEL MIT HOHLPREIS KABEL MIT HOHLPREIS 10,00 € 10,10€ 10,00 €
» 001 01000501 WT-CASAGS CASA gamma Waschtisch Nr. ST 36,56 € 2541 € 3335€
001 01100900 KER-510500000 Keramag Rosette Nr. 510500 11/4" chrom ST 28,05€ 298¢ 30,17 €
ant n1101000 vrn cc1nen Keraman Refactinuna Karafiv 551082000 £ e Tenc AreTe Acanz
<
| 01000501 | Geandert am 09.08.2007 — Datanorm

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

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

< |« 10000 >3

oK Abbrechen

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

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

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

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

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

Sortierung
Die Sortierung erfolgt Uber die Tabellen, in dem Sie einfach auf die gewlnschte Spaltentberschrift
klicken. Je nach Auswahl zeigt die Liste die zugehdrigen Daten entsprechend sortiert an.

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

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

Benutzerdefinierter Filter EA
Artikel-Nr
nicht wie v| |0110%
® UND ODER
v

Sie kénnen ein ? als WildCard fir ein einzelnes Zeichen verwenden.

Sie konnen ein * als WildCard fir eine Zeichenserie verwenden.

0K Abbruch
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Artikelverzeichnis

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

Die Anzeige des Artikelverzeichnisses verflgt zuséatzlich Uber die Option [Zeige Artikel nur in der
direkten Zuordnung]. Wird die Option gesetzt, werden zugeordnete Artikel nur noch in der Gruppe
angezeigt, der sie direkt zugeordnet sind.

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

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

& Artikel - o I IEH
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == L&schen X Ve EF Weiteres~ | [ Tabellenansicht Rec g ?
& Artikelverzeichnis Bezeichnung | Preise = (i) Alternativ Eigenschaften = Sonstiges (0 Rohstoffe Langtext (@) Bilder Lager
4 [ Alle .
Lieferant | GysLING GMBH
[ Befestigungsmaterial ;
Artikel-Nr | 01100900
[ Erdkabel

Suchbegriff | KER-510500000

Kurztet  |Keramag Rosette Nr. 510500 11/4" chrom

Verkaufspreis

Preisbasis | VK 1 v
Netto 30,17 €
Brutto 3590 €
Zusatz
Suche O | | & Suchfilter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Lieferanten> -l
Lief «  Artikel-Nr 4 Suchbegriff Kurztext ME | Listenpreis Einke
» 001 01100900 KER-510500000 Keramag Rosette Nr. 510500 11/4" chrom ST 2805€
001 01101000 KER-551062 Keramag Befestigung Kerafix 551062000 f. ST 3368¢€
001 01105001 WT-RENO55 Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. ST 63,14 €
001 01105042 WT-RENQ5562 Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. ST 79,03 €

KER-510500000 Geandert am 09.08.2007 — Datanorm

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

E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == Loschen

o Artikelverzeichnis

4 [
Alle Neue Gruppe anlegen...
@ Bef
Gruppe umbenennen
& Erd
¥ Gruppelschen

Auswahl der Gruppe zuweisen

Alle untegeordneten Gruppen erweitern
Nur diese Gruppe erweitern

Alle untegeordneten Gruppen reduzieren
Nur diese Gruppe reduzieren

Verzeichnis neu laden

01100900

Bezeichnung

Zusatz

T
EF Weiteres~ | 7 Tabellenansicht ?
Preise = (i) Alternativ = Eigenschaften = Sonstiges (i) Rohstoffe = Langtext (D) Bilder = Lager

GUSLING GMBH
01100900
KER-510500000
Keramag Rosette Nr. 510500 11/4" chrom

Verkaufspreis

Preisbasis | VK 1 v

Netto 30,17 €

Brutto 3590 €

Q| | & | Suchfilter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Lieferanten> =

Artikel-Nr 4 Suchbegriff Kurztext ME Listenpreis Eink:
01100900 KER-510500000 Keramag Rosette Nr. 510500 11/4" chrom ST 2805€
01101000 KER-551062 Keramag Befestigung Kerafix 551062000 f. ST 33,68 €
01105001 WT-RENO355 Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. ST 63,14€
01105042 WT-RENO5562 Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. ST 79,03 €

KER-510500000

Geandert am 09.08.2007 — Datanorm

Artikel einer Gruppe zuordnen

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

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

den Filtermdglichkeiten und/oder einem oder mehrerer benutzerdefinierten Filtern
] eingeschrankt werden.
Benutzerdefinierter Filter Ed
Zeige nur Reihen wo ...
Artikel-Nr
ist kleiner als v | |01105042

® UND ODER

v
OK Abbruch
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Gruppe léschen

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

Bestatigen I

"0" Machten Sie "Gruppe 1" wirklich |6schen?

Nein

Anordnung der Gruppen

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

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

Import von Hauptwaren,- und Warengruppen

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

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

Register Bezeichnung

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

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

Artikelnummer

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

Kurztext
Hier sehen Sie den spezifischen Artikel-Kurztext zum jeweiligen Artikel (alphanumerisch, max. 256
Zeichen).
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Zusatz
Ist die Artikelnummer grof3er als 18 Zeichen oder mdchten Sie zusatzlich eine eigene Artikelnummer
vergeben, kdnnen Sie das Uber das Feld Zusatz tun.

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

Verkaufspreis

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

Register Preise

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

& Artikel - o IEEH
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == Loschen Speiche X Ve f EF Weiteres~ | [ Tabellenansicht echts u ?
K Artikelverzeichnis Bezeichnung  Preise (i) Alternativ = Eigenschaften = Sonstiges = (i) Rohstoffe = Langtext (i) Bilder = Lager
4 [ Alle —_—
X Einkauf / Verkauf | Lohn = Weitere Einstellungen = Staffelpreise
[@ Befestigungsmaterial
[ Erdkabel Listenpreis 2805€ VK1 VK 2 VK3 VK4 VK5 VK6
Rabats 12050% Artikelaufschlag % 31,309%  33,652%| 38614%  48537%  53454%| 53454%
Artikelaufschlag 719€ 773€ 8,87€ 11,15 € 12,28 € 12,28 ¢
76 °%
ZEaret ~22.076 %) | Artikel vk 3017 € 30,71 ¢€ 31,85¢€ 34,13¢€ 3526 € 35,26 ¢
Rabatt -5,07 €| | Lohnaufschlag % 0,000 % 0,000 % 0,000 % 0,000 % 0,000 % 0,000 %
Lohnaufschi 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00
Artikel EK T et . S : : ks it
Lohn VK 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00 ¢
Lohn 0,00€ | Gesamtaufschlag % 31,309%  33,652%| 38,614%| 48,537%  53,454%  53,454%
Summe EK 22,98 € Gesamtaufschlag 719€ 773 € 887€ 11,15€ 12,28 € 12,28 ¢
. ; Gesamt VK 30,17 € 30,71 € 31,85€ 3413 € 35,26 € 35,26 ¢
/| %-Satz "Aufschlag” beibehalten
Preiseinheit 1
Suche O, | & Suchfilter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Lieferanten> -
Lief « | Artikel-Nr 4 Suchbegriff Kurztext ME Listenpreis Eink:
» 001 01100900 KER-510500000 Keramag Rosette Nr. 510500 11/4" chrom ST 2805€
001 01101000 KER-551062 Keramag Befestigung Kerafix 551062000 f. ST 33,68 €
001 01105001 WT-RENO55 Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. ST 63,14€
001 01105042 WT-RENO5562 Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. ST 79,03 €

01100900 KER-510500000 Gedndert am 09.08.2007 — Datanorm

Einkaufspreise

Auf der linken Seite finden Sie folgende Tabelle:

Hier haben Sie die Mdglichkeit, den Einkaufspreis und einen Lohnkostenanteil zu hinterlegen.

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

Rabatt %
Dieses Feld wird mit dem Wert der zugeordneten Rabattgruppe vorbelegt. Dieser dient zur

Berechnung des tatsachlichen Einkaufspreises. Die Rabattgruppe weisen Sie im Register "Sonstiges"
zu.

Zusatzlicher Rabatt %

Hier haben Sie die Mdéglichkeit, einen zusatzlichen Rabatt anzugeben, der sich automatisch mit dem
Einkaufspreis verrechnet.

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

Zur Berechnung der Preise wird wie folgt verfahren:

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

Artikel EK
Hier tragen Sie den Einkaufspreis des Artikels ein.

%-Satz "Aufschlag" beibehalten

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

Verkaufs-Preise

& Artikel - o IEH
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == Léschen e X Ve EF Weiteres~ | [ Tabellenansicht Rec 2 fung ?
oK Artikelverzeichnis Bezeichnung = Preise (i) Alternativ = Eigenschaften = Sonstiges = (D) Rohstoffe = Langtext (D) Bilder = Lager
4 [ Alle —_—
R = Einkauf / Verkauf | Lohn = Weitere Einstellungen = Staffelpreise
[ Befestigungsmaterial
[ Erdkabel Listenpreis 2805€ VK1 VK 2 VK3 VK4 VK5 VK6
Rabatt 12,050 % Artikelaufschlag % 31,309 % 33,652 % 38,614 % 48,537 % 53,454 % 53,454 %
Artikelaufschlag 719€ 773 € 887 € 11,15 € 12,28 € 12,28 ¢
Zus. Rabatt ~22,076 %] | pntikel vK 3017 € 30,71 € 31,85€ 3313 € 3526 € 35,26 ¢
Rabatt -5,07 € | Lohnaufschlag % 0,000 % 0,000 % 0,000 % 0,000 % 0,000 % 0,000 %
. Lohnaufschia 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 ¢
Artikel EK 298¢ 9 2
Lohn VK 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 ¢
Lohin 0.00€ | Gesamtaufschlag% |  31,309%| 33,652%  38,614%| 48537% 53454%|  53454%
L 2208 € | Gesamtaufschlag 719¢ 773¢€ 887 € 11,15€ 12,28 € 12,28¢
) Gesamt VK 30,17 € 30,71¢€ 31,85 € 3413 € 35,26 € 35,26 ¢
/| %-Satz "Aufschlag” beibehalten
Preiseinheit 1
Suche Q.| I | & | Suchfilter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Lieferanten> -
Lief «  Artikel-Nr 4 Suchbegriff Kurztext ME | Listenpreis Einke
» 001 01100900 KER-510500000 Keramag Rosette Nr. 510500 11/4" chrom ST 2805€
001 01101000 KER-551062 Keramag Befestigung Kerafix 551062000 f. ST 3368€
001 01105001 WT-RENO55 Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. ST 63,14 €
001 01105042 WT-RENO5562 Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. ST 79,03 €

| Keg-s10500000 | Geandert am 09.08.2007 — Datanorm

Hier haben Sie die Mdglichkeit, die Preiskalkulationen fiir den jeweiligen Artikel durchzuftihren und
zu hinterlegen.
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Die Felder zum Eintrag der Lohndaten sind farblich hinterlegt und kénnen hier in diesem
Register nur bei der Lohngruppe "berechnet" bearbeitet werden. Ansonsten werden die
w Felder vom Programm gemaR Ihren Angaben zur Lohngruppe automatisch belegt!

Aufschlag%

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

Artikel VK

Der Endverkaufspreis wird automatisch gemafl lhren Angaben vom Programm ermittelt und
eingetragen. Auch hier haben Sie die Méglichkeit, den Verkaufspreis zu andern. Hierdurch wird der
prozentuale Aufschlag ebenfalls vom Programm ermittelt und geéndert.

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

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

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

Register Lohn

& Artikel - o I EH
E3 SchlieRen Neu Bearbeiten Léschen X Ve € EF Weiteres ~ Tabellenansicht R ?
¥ Artikelverzeichnis Bezeichnung  Preise (i) Alternativ = Eigenschaften = Sonstiges = (i) Rohstoffe = Langtext (i) Bilder = Lager
4 [ Alle
Einkauf / Verkauf = Lohn = Weitere Einstellungen = Staffelpreise
@ Befestigungsmaterial
[ Erdkabel Lohngruppe Standard-Lohnverrechnungssatz v Verrechnungssatz VK/h
Lohnsatz GK/h 28,58 € Lohnsatz 1 3400€ @ Lohnsatz6 3850 €
Zeit in Minuten 0,00 Lohnsatz 2 36,00€ Lohnsatz7 38,50 €
Zeit in Stunden 0,00 Lohnsatz 3 37,50€ | Lohnsatz8 3850 €
Bitte beachten Sie, dass sich die Lohnangaben immer auf die Lohnsatz 4 3800€ Lohnsatz9 38,50 €
Menge 1 beziehen, auch wenn eine Preiseinheit ungleich 1
hinterlegt ist. Lohnsatz 5 38,50 € Lohnsatz 10 3850 €
Suche O, | & Suchfilter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Lieferanten> Bl
Lief «  Artikel-Nr 4 | Suchbegriff Kurztext ME | Listenpreis Einke
» 001 01100900 KER-510500000 Keramag Rosette Nr. 510500 11/4" chrom ST 2805€

001 01101000 KER-551062 Keramag Befestigung Kerafix 551062000 f. ST 33,68 €

001 01105001 WT-RENO55 Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. ST 63,14 €

001 01105042 WT-RENO5562 Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. ST 79,03 €

<
KER-510500000 Geandert am 09.08.2007 — Datanorm
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Zur Ermittlung des Lohnkostenanteils tragen Sie die erforderliche Arbeitszeit in Minuten ein. Im
nebenstehenden Feld errechnet das Programm automatisch die Zeit in Stunden. Sie haben natirlich
auch die Mdglichkeit, die Arbeitszeit in Stunden einzugeben.

Lohnsatz GK/h (Selbstkosten-Lohnsatz/h)

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

Verrechnungssatz VK/h
Die Lohnverrechnungsséatze pro Stunde werden aus den Stammdaten der Lohngruppe Gbernommen
und konnen falls gewunscht fir den Artikel speziell angepasst werden.

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

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

Register Weitere Einstellungen

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

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

Sonderpreis

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

Register Staffelpreise

Dieses Register ist nur sichtbar, wenn Sie die erweiterte Preisermittiung in den
Programmeinstellungen aktiviert haben. Zusatzliche Informationen finden Sie in dem Kapitel
Preisfindung.
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& Artikel - o IEH
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == Loschen X Ve EF Weiteres~ | =T Tabellenansicht ?
& Artikelverzeichnis Bezeichnung = Preise = (i) Alternativ = Eigenschaften = Sonstiges = () Rohstoffe | Langtext (i) Bilder = Lager
4 [ Ale
. . Einkauf / Verkauf = Lohn = Weitere Einstellungen | Staffelpreise
[@ Befestigungsmaterial
[ Erdkabel & Kunden $ Lieferanten Hinz -
Ab Menge - Einheit Rabatt in % Preis je Einheit| Von Datum Bis Datum
4 5 ST 3,000 % 0,00 € 06.07.2016 06.07.2016
Suche Q| | & Suchfilter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Lieferanten> -
Lief « | Artikel-Nr 4 |Suchbegriff Kurztext ME | Listenpreis Einkz
» 1001 01100900 KER-510500000 Keramag Rosette Nr. 510500 11/4" chrom ST 2805€
001 01101000 KER-551062 Keramag Befestigung Kerafix 551062000 f. ST 33,68 ¢€
001 01105001 WT-RENO55 Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. ST 63,14 €
001 01105042 WT-RENO5562 Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. ST 79,03 €
<
01100900 KER-510500000 Geandert am 09.08.2007 — Datanorm

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

Register Alternativ

& Artikel - o I IEH
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == Léschen i Ve EF Weiteres~ | T Tabellenansicht ?
K Artikelverzeichnis Bezeichnung = Preise @ Alternativ Eigenschaften = Sonstiges = (D) Rohstoffe = Langtext (i) Bilder = Lager
4 [ Ale
Alternativ-Position 1
[ Befestigungsmaterial
Lieferant | 001 Artikel | 01105073
[ Erdkabel
Keramag Waschtisch Renova Nr. 1Nr. 223055068 55 cm pergamonn >
Alternativ-Position 2
Lieferant Artikel
<Keine Zuordnung> >
Suche Q|1 |&| Suchfilter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Lieferanten> |
Lief «  Artikel-Nr 4 Suchbegriff Kurztext ME | Listenpreis Einke
» 001 01100900 KER-510500000 Keramag Rosette Nr. 510500 11/4" chrom ST 2805€
001 01101000 KER-551062 Keramag Befestigung Kerafix 551062000 f. ST 3368¢€
001 01105001 WT-RENO55 Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. ST 63,14 €
001 01105042 WT-RENOS5562 Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. ST 79,03 €
<
01100900 Geandert am 09.08.2007 — Datanorm
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Dem jeweiligen Artikel kénnen bis zu zwei Alternativ-Artikel zuzuweisen werden. Tragen Sie in das
linke Feld die Lieferanten-Nummer und rechts die Artikel-Nummer ein. Uber die Schaltfliche

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

Register Eigenschaften

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

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

Steuerschlissel
Uber den Steuerschliissel definieren Sie, welcher Umsatzsteuersatz fur den Artikel gilt.

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

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

Provisionsgruppe

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

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

Bestellartikel
Dieses Kontrollfeld weist einen Artikel als Bestellartikel aus.

Seriennummern verwalten
Wenn sie fir diesen Artikel Seriennummern verwalten mdéchten, muss diese Option aktiviert sein.

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

Register Sonstiges

In diesem Register hinterlegen Sie folgende Daten:

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

77



TopKontor Handwerk

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

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

‘ L— Artikel-Nummer

Hersteller-ldentifikation
Landerkennung

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

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

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

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

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

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

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

& Artikel - o IEH
E3 SchlieRen Neu Bearbeiten Léschen X Ve € EF Weiteres ~ Tabellenansicht R ?
4K Artikelverzeichnis Bezeichnung = Preise = (i) Alternativ = Eigenschaften = Sonstiges @ Rohstoffe Langtext (i) Bilder = Lager
[ Al Rohstoffe
@ Befestigungsmaterial
& Erdkabel * Rohstoff RS-Basis | proKG Gewicht
CU - Kupfer 150 100 0,5

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

Suche | hohl "—"\ M |& Suchfilter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Lieferanten> ===l

Lief « | Artikel-Nr 4 | Suchbegriff Kurztext ME | Listenpreis Eink:
» 1001 01000402 KABEL MIT HOHLPREIS KABEL MIT HOHLPREIS 10,00 €

KABEL MIT HOHLPREIS Geandert am 30.06.2016 — ADMINISTRATOR

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

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

Register Langtext

Sie vergeben hier bei Bedarf einen Beschreibungstext beliebiger Léange, sowie ein Artikelbild lhrer
Wahl. Dieser Text bzw. diese Grafik kann dann automatisch in der Belegbearbeitung bei Auswahl des
jeweiligen Artikels in die Position mit eingeftigt werden. Klicken Sie hier mit der rechten Maustaste, so
erhalten Sie ein Kontextmeni zur weiteren Auswabhl.
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& Artikel - o IEH
E3 SchlieBen a - Speichern 3¢ Verwerfen S ot Rechtschreibprifung 2
Artikelverzeichnis Bezeichnung = Preise = (i) Alternativ = Eigenschaften = Sonstiges (D) Rohstoffe Langtet | (i) Bilder
4 [ Ale
T Arial vitt|v Il v e Einfd v E = =IEE:
= Befestigungsmaterial o
QL rg 20003 00040 a5 g a7 g g g0 g L g2 1 1430 1 1340 1450 1 g 1 iq7e 0 1480 1 1491 112
[ Erdkabel R
Langtext
Bearbeiten »
Format 3
Einfigen > Kurztext einfdgen...

Text-Datei einfugen...

Grafik einfagen...

Zeile: 1 | Position: 9

Suche | hohl \ Suchfilter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Lieferanten>

Lief ~ | Artikel-Nr 4 Suchbegriff Kurztext ME | Listenpreis Einke
» | 001 01000402 KABEL MIT HOHLPREIS KABEL MIT HOHLPREIS 10,00 €

KABEL MIT HOHLPREIS Gedndert am 30.06.2016 — ADMINISTRATOR

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

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

Sobald Sie einen bestehenden Artikel andern oder neu anlegen, andert sich das Fenster im Register
Langtext. Sie erhalten ein Lineal angezeigt, sowie zahlreiche Listenfelder und Schaltflachen zur
Formatierung (Schriftart, Schriftgro3e, linksbiindig, zentriert, etc.) des Textes.

Register Bilder

Hier kénnen Sie Bilder fur diesen Datensatz hinterlegen. Durch Klicken auf die Schaltflache
[Hinzuflgen] offnet sich ein Datei-Auswahldialog, mit dem Sie eine Bilddatei auf der Festplatte
auswahlen kdénnen. Mit der Schaltflache [Entfernen] kdnnen Sie Bilder entfernen. Dabei wird das Bild
nicht von der Festplatte geléscht, sondern nur der Verweis darauf!

Register Lager (nicht im Anderungsmodus sichtbar)

Hier sehen Sie zu dem jeweils ausgewahlten Artikel die entsprechenden Lagerdaten.
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& Artikel - o IEH
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten Léschen X Ve f EF Weiteres~ | i Tabellenansicht ?
Bezeichnung  Preise @) Alternativ Eigenschaften = Sonstiges (@ Rohstoffe Langtext (@ Bilder Lager
= Lagerbuchung =) Statistik
Lager ¥ Bestanc « ¥ Abgang Min.Bestand  Letzter EK  Letzter Zugang
Bestand aller Lager
7| 001 Hauptlager 0,00 0,00 0,00 0,00 €
20,00
Mindestbestand gesamt
0,00
Durchschnittlicher Einkaufspreis
10,10€
<Keine Daten zum Anzeigen>
Offene Bestellmenge
0,00
Suche | hohl O, |0 |i& | Suchfilter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Lieferanten> o
Lief « | Artikel-Nr 4 Suchbegriff Kurztext ME  |Listenpreis Einkaufspreis VK-Preis 1 VK-Preis 2 VK-Preis
»| 001 01000402 KABEL MIT HOHLPREIS KABEL MIT HOHLPREIS 10,00€ 10,10 € 10,00 € 1200€
< >
| KABEL MIT HOHLPREIS | Gedndert am 06.07.2016 — ADMINISTRATOR

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

Lagerbuchung

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

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

Statistik

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

e Summe
e Menge
e Durchschnitt

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

Artikel anlegen

Um einen neuen Datensatz anlegen zu kdnnen, betatigen Sie die am oberen Teil des Fensters
angebrachte Schaltflache [Neu]. Sie erhalten danach folgende Abfrage:
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Bestatigen =2

"6' Soll der gegenwartig ausgewahlte Artikel als Vorlage fir den neuen dienen?

’ la Nein

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

Q Haben Sie einen Artikel ausgewahlt, dessen Datensatz als Basis fiir weitere dienen soll, so

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

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

Artikeldaten andern

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

Artikeldaten l6schen

Sie wahlen hier den entsprechenden Artikel aus und Kklicken auf [L&schen]. Nach einer
Sicherheitsabfrage, die Sie mit [Ja] bestétigen, wird der ausgesuchte Artikel geldscht.

Allgemeines zum Artikelstamm

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

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

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

Kundenpreise
Hieriiber kénnen Sie sich die Kunden anzeigen lassen, die zu diesem Artikel kundenspezifische

Preise haben. Sie kdnnen die kundenspezifischen Preise bearbeiten und weiteren Kunden zu diesem
Artikel kundenspezifische Preise zuweisen.

Leistungen

Uber «Stammdaten» | «Leistungen» bzw. die Tastenkombination [Strg]+[Alt]+[S] gelangen Sie zum
Leistungsstamm. Hier erfassen und verwalten Sie die gesamten Leistungen.
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¥% Leistungen - o IEd
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == Loschen Speichern ¥ Verwerfe EF Weiteres~ | =T Tabellenansicht echts fu ?
Leistung Leistungskopfdaten
Bezeichnung | Preise = Lohn = Langtet (i) Rohstoffe
- ¥ je Stiick Heizkessel Gas 30 kW
Gewerk 002 - Heizungs- und zentrale Brauchwasser| "
4K 1 Stck VARION 28, 29,1 kW, Gas, WKBM4{
: Leistungsnummer 15649
& 1.134,00 min. Standard-Lohnverrechnung
Suchbegriff HEIZKESSEL GAS 30 KW
Kurztext Heizkessel Gas 30 kW
Mengeneinheit Stack v
Steuerschlissel 01 - Umsatzsteuer 19%
< > Erlaskonto 8400 - Erloese 19% USt
Suchen | O, | I || Suchfilter | Keine Auswahl v | Gewerk | <Alle Gewerke> v
Suchbegriff Leistungsnumi « | Gewerk Kurztext Mengeneinheit | Gesamt VK 1 Gesamt VK 2 Gesamt VK 3 Gesamt VK 4 Material EK Zeitbe N
v Hier anklicken um einen Filter zu definieren
» ®§ HEIZKESSEL GAS 15649 002 Heizkessel Gas 30 Stiick 6.792,90 € 7.067,25 € 7332,15€ 7.814,70 € 4731,00€
"% HEIZKESSEL GAS 15650 002 Heizkessel Gas 30 Stiick 7.002,90 € 7179,25€ 744440 € 7.927,20€ 474100 €
"% HEIZKESSELOL 15653 002 Heizkessel 0115 Stack 5.039,50 € 5.240,25 € 5.436,00 € 5.802,50 € 3.615,00 €
"% HEIZKESSELOL 13654 002 Heizkessel 0130 Stick 5.688,90 € 5.921,55 € 6.14420 € 6.539,50 € 3.853,00 €
v
 Easeeces A e 5
Geidndert am 10.08.2007 — ADMINISTRATOR

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

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

I Abfragelimit fir Datensatze ‘
| [« [e 10000 e

| |
" :

oK Abbrechen

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

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

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

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

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

einschranken.

Sortierung

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

Gruppierung

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

Benutzerdefinierter Filter

Mit dem benutzerdefinierten Filter konnen zusétzlich einen eigenen Filter je Spalte definieren um das

Suchergebnis zu verfeinern.

Benutzerdefinierter Filter

Zeige nur Reihen wo ...

Artikel-Nr
ist kleiner als

® UND ODER

v | 101105042

OK

Abbruch

Register Bezeichnung

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

Lohngruppen zu:
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¥% Leistungen - o IEd
E3 SchlieBen e arbe e Speichern 3¢ Verwerfen teres ot Rechtschreibprifung 2
Leistung Leistungskopfdaten
+ Hinzuf Y AV 2 -
RaHgEn Bezeichnung | Preise = Lohn = Langtext (i) Rohstoffe
&  Artikel einfagen
% Leistung einfigen .3M4| Gewerk :002 - Heizungs- und zentrale Brauchwasser, ***
& Lohneinfigen B und Leistungsnummer 15649
I Gerat einfigen Suchbegriff HEIZKESSEL GAS 30 KW
%% Fremdleistung einflgen Kurztext Heizkessel Gas 30 kW
Sonstiges einfiigen
Text in Leistungskopf bernehmen
Mengeneinheit Stack v
Steuerschlissel 01 - Umsatzsteuer 19%
< > Erléskonto 8400 - Erloese 19% USt
Suchen X Suchfilter | Keine Auswahl v | Gewerk | <Alle Gewerke> Y
Suchbegriff Leistungsnumi « | Gewerk Kurztext Mengeneinheit | Gesamt VK 1 Gesamt VK 2 Gesamt VK 3 Gesamt VK 4 Material EK Zeitbe A
(3 Hier anklicken um einen Filter zu definieren
» ®§ HEIZKESSEL GAS 15649 002 Heizkessel Gas 30 Stiick 6.792,90 € 7.067,25 € 7332,15€ 7.81470 € 4731,00€
"% HEIZKESSEL GAS 15650 002 Heizkessel Gas 30 Stick 7.002,90 € 7179,25€ 744440 € 7.927,20 € 4741,00€
"¢ HEIZKESSELOL 15653 002 Heizkessel 0115 Stick 5.039,50 € 5.240,25 € 5.436,00 € 5.802,50 € 3.615,00 €
"% HEIZKESSELOL 13654 002 Heizkessel 0130 Stick 5.688,90 € 5.921,55 € 6.14420 € 6.539,50 € 3.853,00 €
v
s A e 5
Geandert am 10.08.2007 — ADMINISTRATOR

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

Text in Leistungskopf ibernehmen

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

Position l6schen

Position verschieben

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

B  andern.

Im rechten Teil des Registers kdnnen Sie folgende Leistungskopfdaten erfassen:

Kurztext

Hier tragen Sie den spezifischen Leistungs-Kurztext in beliebiger Form zur jeweiligen Leistung ein
(alphanumerisch, max. 256 Zeichen).

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

Erléskonto
Wabhlen Sie aus diesem Listenfeld das gewlnschte Erléskonto aus.

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

Register Preis

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

Lohn

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

Artikel

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

Gerate/ Fremdleistung/ Sonstiges

Kommen bei den Leistungen Gerate, Fremdleistungen oder Sonstiges zum Einsatz, so kdnnen Sie
hier die entsprechenden Preise kalkulieren. Sie tragen nun den Preis fur den Geréate-/ Fremdleistungs-
| Sonstiges-Einkauf ein. Das Feld Aufschlag wird hier gemal3 Ihren Angaben unter «Datei» |
«Einstellungen» | «Kalkulation» | «Artikel / Geréat / Fremd» automatisch vom Programm vorbelegt,
kann jedoch jederzeit manuell gedndert werden. Im nebenstehenden Feld wird lhnen der vom
Programm berechnete Aufschlagsbetrag angezeigt. Unter Verkauf sehen Sie dann den Geréte-/
Fremdleistungs-/ Sonstiges-Verkaufspreis.

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

Register Lohne

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

Zeit

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

Lohnsatz

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

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

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

Register Langtext

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

¥% Leistungen - o IEH
E3 SchlieBen a - e Speichern 3 Verwerfen t v € ot Rechtschreibprifung 2
Leistung Leistungskopfdaten
Hinzufiigen ~ AV

Bezeichnung = Preise Lohn Langtext | ; ) Rohstoffe
¥ je Stuck Heizkessel Gas 30 kW
4K 1 Stck VARION 28, 29,1 kW, Gas, WKBM4{
A& 1.134,00 min. Standard-Lohnverrechnunc

H Tahoma vi10 |v -v Ve Einfa v == B | = € v
QL v 4 v 2 3 A s T 7 8 g 10 L1t 1120 1 4301 1140 1 1150 1 1160 | 1170 1 1181 1 1191
S

Heizkessel fiir Gasfeuerung,

mit Brenner,

geforderte Kesselleistung 30 kw,

komplett einschl. heizwasserseitiger Verrohrung,
Pumpe und Armaturen, Bearbeiten 4
MeB-, Steuer- und Schalteinrichtungen

Format 3
Einfagen » Kurztext einfigen...
Text-Datei einfugen...
< Grafik einfugen... >
< > Zeile: 7 | Position: 1 |
Suchen \ Suchfilter | Keine Auswahl v | Gewerk | <Alle Gewerke> e
Suchbegriff Leistungsnumi « | Gewerk Kurztext Mengeneinheit | Gesamt VK 1 Gesamt VK 2 Gesamt VK 3 Gesamt VK 4 Material EK Zeitbe A
'3 Hier anklicken um einen Filter zu definieren
» ¥§ HEIZKESSEL GAS 15649 002 Heizkessel Gas 30 Stiick 6.792,90 € 7.067,25 € 7332,15€ 781470 € 4731,00 €
"% HEIZKESSEL GAS 15650 002 Heizkessel Gas 30 Stack 7.002,90 € 744440 € 7.927,20 € 4.741,00 €
"% HEIZKESSELOL 15653 002 Heizkessel OI 15 Stiick 5.039,50 € 5.240,25 € 5.436,00 € 5.802,50 € 3.615,00 €
%% HEIZKESSELOL 15654 002 Heizkessel 0130 Stiick 5.688,90 € 5.921,55 € 6.144,20 € 6.539,50 € 3.853,00 €
v
< T T o >

Geéandert am 10,08.2007 — ADMINISTRATOR

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

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

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

Langtext. Sie erhalten ein Lineal angezeigt, sowie zahlreiche Listenfelder und Schaltflachen zur
Formatierung (Schriftart, Schriftgro3e, linksbiindig, zentriert, etc.) des Textes.
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Register Rohstoffe

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

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

maoglich.
¥% Leistungen - o IEH
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == Loschen pei i Ve € EF Weiteres~ | T Tabellenansicht Rec g f 2
Leistung Leistungskopfdaten
Bezeichnung = Preise = Lohn  Langtext @ Rohstoffe
= ¥ je Stuck Heizkessel Gas 30 kW
4K 1 Stck VARION 28, 29,1 kW, Gas, WKBM4{
# Rohstoff RS-Basis pro KG Gewicht
& 1.134,00 min. Standard-Lohnverrechnung
7 » CU - Kupfer 150 100 05
< >
Suchen O[T | & Suchfilter | Keine Auswahl v | Gewerk | <Alle Gewerke> v
Suchbegriff Leistungsnumi « | Gewerk Kurztext Mengeneinheit  Gesamt VK 1 Gesamt VK 2 Gesamt VK 3 Gesamt VK 4 Material EK Zeitbe A
v Hier anklicken um einen Filter zu definieren
» ®F HEIZKESSEL GAS 15649 002 Heizkessel Gas 30 Stiick 6.792,90 € 7.067,25 € 7.332,15€ 781470 € 4.731,00 €
"% HEIZKESSEL GAS 15650 002 Heizkessel Gas 30 Stick 7.002,90 € 717925 € 744440¢€ 7.927,20 € 4.741,00€
"¢ HEIZKESSELOL 15653 002 Heizkessel 0115 Stiick 5.039,50 € 524025 € 5.436,00 € 5.802,50 € 3.615,00€
¥% HEIZKESSELOL 15654 002 Heizkessel 0130 Stiick 5.688,90 € 5.921,55 € 614420 € 6.539,50 € 3.853,00 €
v
s aaan 5
Geéandert am 10.08.2007 — ADMINISTRATOR

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

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

Leistung anlegen

Um einen neuen Datensatz anlegen zu koénnen, betatigen Sie die am oberen Teil des Fensters
angebrachte Schaltflache [Neu]. Sie erhalten danach folgende Abfrage:
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Bestatigen B3

'0' Soll die gegenwaértig ausgewahlte Leistung als Vorlage fir die neue Leistung dienen?

Ja Nein

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

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

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

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

Leistungsdaten &ndern

Falls Sie bei der ausgewahlten Leistung eine Anderung vornehmen mdochten, klicken Sie auf
[Bearbeiten]. Die Felder sind dann weif3 hinterlegt und kénnen nun von Ihnen bearbeitet werden. Mit
[Verwerfen] verwerfen Sie getatigte Eingaben. Ihre Anderungen speichern Sie uber die Schaltflache
[Speichern] ab.

Leistungsdaten léschen

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

Allgemeines zum Leistungsstamm

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

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

Rechtschreibprufung
Hierlber starten Sie die Rechtschreibprifung.
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Rechtschreibprifung EZ
Nicht gefunden -z« Ignorieren
Ersetzen durch s Alle Ignorieren
Vorschlage + Lernen

Rt Ersetzen

%t Alle Ersetzen

X Abbrechen

Leistungsverzeichnis

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

Die Anzeige des Leistungsverzeichnisses verflgt zusatzlich tGber die Option [Zeige Leistungen nur

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

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

Achtung: Die Anzeige der gedffneten Gruppen bzw. Untergruppen kann nicht gespeichert
werden. Das Artikelverzeichnis wird immer im gleichen Modus gedéffnet.
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"¢ Leistungen - o IEd
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == Laschen Speichern ¥ Verwerfe EF Weiteres~ | [ Tabellenansicht Rechtschreibpriifung ?
"% Leistungsverzeichnis Leistung Leistungskopfdaten
@ Alle it Bezeichnung = Preise = Lohn = Langtext @ Rohstoffe
|5 ¥ je Stiick Heizkessel Gas 30 kW
4K 1 Stck VARION 28, 29,1 kW, Gas, WKBM4( = e
- # Rohstoff RS-Basis pro KG Gewicht
& 1.134,00 min. Standard-Lohnverrechnunc
» CU - Kupfer 150 100 05
< >
Suchen Oy |1 |&i| Suchfilter | Keine Auswahl v | Gewerk | <Alle Gewerke> v
Suchbegriff Leistungsnumi « | Gewerk Kurztext Mengeneinheit | Gesamt VK1 Gesamt VK 2 Gesar
v Hier anklicken um einen Filter zu definieren
» "% HEIZKESSEL GAS 15649 002 Heizkessel Gas 30 Stiick 6.792,90 € 7.067,25€
%% HEIZKESSEL GAS 15650 002 Heizkessel Gas 30 Stiick 7.002,90 € 7.179,25€
"% HEIZKESSELOL 15653 002 Heizkessel O1 15 Stiick 5.039,50 € 5.240,25 €
¥% HEIZKESSEL OL _ 15A54 002 Heizkessel 0130 Stiicl 5A22.0N € 5Q2155¢€

Geandert am 10.08.2007 — ADMINISTRATOR

Im Leistungsverzeichnis kdénnen Uber das Kontextmeni (Klick mit der rechten Maustaste) neue
Gruppen angelegt, Gruppenbezeichnungen umbenannt oder Gruppen geléscht werden. Zusatzlich
kann Uber das Kontextmeni die Anzeige der Verzeichnisse erweitert bzw. reduziert werden.

¥¥ Leistungen

3 SchlieBen Neu Bearbeiten == Ldschen Speichern 3 Verwerfen | EP Weiteres~ | 7 Tabellenansicht
= Leistungsverzeichnis Leistung
[ A Hinzufigen~y | w= | A W
4  Neue Gruppe anlegen...

[l %% je Stuck Heizkessel Gas 30 kW
4% 1 Stck VARION 28, 29,1 kW, Gas, WKBM4
& 1.134,00 min. Standard-Lohnverrechnung

Gruppe umbenennen
¥ Gruppeloschen
Auswahl der Gruppe zuweisen
Alle untegeordneten Gruppen erweitern
Nur diese Gruppe erweitern
Alle untegeordneten Gruppen reduzieren

Nur diese Gruppe reduzieren

Verzeichnis neu laden

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

B  wird. Der Import des Leistungsverzeichnisses erfolgt iiber die GAEB — Importschnittstelle
(GAEB in den Leistungsstamm).
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Leistungen einer Gruppe zuordnen

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

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

¥% Leistungen - o I IEH
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == Léschen peiche X fe EF Weiteres~ | [ Tabellenansicht Rec f 2
¥ Leistungsverzeichnis Leistung Leistungskopfdaten
4 [ Alle Bezeichnung  Preise = Lohn = Langtet (D Rohstoffe
r U = ¥ je Stuck Heizkessel Gas 30 kW
% 1 Stck VARION 28, 29,1 kW, Gas, WKBM4!
# Rohstoff RS-Basis pro KG Gewicht
& 1.134,00 min. Standard-Lohnverrechnunc
» CU - Kupfer 150 100 05
< >
Suchen O,/ I |i&| Suchfilter | Keine Auswahl v | Gewerk | <Alle Gewerke> b
Suchbegriff Leistungsnumi 4« | Gewerk Kurztext Mengeneinheit  Gesamt VK1 Gesamt VK 2 Gesar
¢ Hier anklicken um einen Filter zu definieren
» "¢ HEIZKESSEL GAS 15649 002 Heizkessel Gas 30 Stiick 6.792,90 € 7.067,25 €
¥% HEIZKESSEL GAS 15650 002 Heizkessel Gas 30 Stiack 7.002,90 € 7.179,25 €
%% HEIZKESSEL OL 15653 002 Heizkessel 0115 Stiick 5.039,50 € 5.240,25 €
¥} HEIZKESSEL OL  15A54 002 Heizkessel 0130 Stiirl 5 ARR2QN € 502155 €
<
Geandert am 10.08.2007 — ADMINISTRATOR

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

Gruppe l6schen

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

.;0;. Méchten Sie «LIMA= wirklich I5schen?

| Ja || Nein
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Anordnung der Gruppen

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

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

Preisfindung

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

Einleitung zur Preisfindung

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

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

e Dieser Preis kann in der Positionserfassung geandert werden.

Einstellungen in den Grundlagen

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

Speichern 3§ Abbrechen  [EF Erweiterte Einstellungen ~ 2

[ Betriebsdaten
L¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung
- Vorschlagswerte

V| Erweiterte Preisfindung aktivieren (Ausfihrliche Informationen siehe Hilfe)

Ermaglicht Preise Gber die Preismatrix zu berechnen

Bokimerite Aktiviert die Staffelpreise fur Einkauf und Verkauf
@ Kalkulation Aktiviert Festpreis und Sonderpreis im Artikelstamm
¥ Lohn Rabattmatrix
L¥ Artikel / Gerate / Fremd KPG1 KPG2 KPG3 KPG4 KPG5 KPG6 KPG7 KPG8 KPG9 KPG10
L¥ Kalkulationseinstellung ARG1 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 00 0.00 0.00
£¥ Preisfindung ARG2 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 .00 0.00 0.00
1¥ Wahrung ARG3 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
2% Schnittstellen ARG4 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
LY. Ermetlalendes ARG5S 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
2% Telefonie ARG6 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
£% Rohstoffe ARG7 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
S . — ARG8 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00
ARG9Y 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
ARG10 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

KPG1 - KPG10 entsprechen den Kundenpreisgruppen
ARG1 - ARG10 entsprechen den Artikelrabattgruppen

Mit der Aktivierung der erweiterten Preisfindung werden im Artikelstamm zusétzliche Felder zur
Preisgestaltung angezeigt.

Es besteht dann die Mdglichkeit zu einem Artikel folgende Preise zu hinterlegen:

e Festpreis

e Sonderpreis

o Staffelpreis

e Artikelrabattgruppe (ARG1-10)
Rabattmatrix

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

Zusatzlich miussen Sie im Artikelstamm bei dem rabattfahigen Artikel eine Artikelrabattgruppe
zuweisen.
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& Artikel - o IEH

E3 SchlieBen Net Bearbeiten == Loscher Speichern 3 Verwerfen

abellenansicht $% Rechtschreibprafung ?
Bezeichnung  Preise G) Alternativ = Eigenschaften = Sonstiges (D) Rohstoffe Langtext @) Bilder

Einheit ST v Bestellartikel

Steuerschlissel | Umsatzsteuer 19% Provisionsartikel

> Seriennummer verwalten
Erloskonto 8400 - Erloese 19% USt

Provisionsgruppe | <Keine Zuordnung>
Artikelrabattgruppe

Zeile der Rabattmatrix | <Keine Zuordnung> v

<Keine Zuordnung> L)

02
03
04
05
06
07
08
Suche 09 ,, Milter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Lieferanten>
Lief 4 |Artikel-Nr 4 Suchbegriff Kurztext ME  |Listenpreis Einkaufspreis VK-Preis 1 VK-Preis 2 VK-P A
» 001 01000401 WT-CASAGD CASA gamma Waschtisch Nr. ST 30,94€ 19,70 € 2586 € 2633€
001 01000501 WT-CASAG5 CASA gamma Waschtisch Nr. ST 36,56 € 2541 € 3335€ 339 €
001 01100900 KER-510500000 Keramag Rosette Nr. 510500 11/4" chrom ST 28,05 € 2298¢€ 3017 € 3071 €
001 01101000 KER-551062 Keramag Befestigung Kerafix 551062000 f. ST 33,68 € 2757¢€ 36,20 € 36,86 €
001 01105001 WT-RFNOSS Keramaa Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. ST AA1AE 5777€ TF5R4E 712 € i

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

& Kunden = (=
E3 SchlieRen Net w= | Gscher Speichern 3¢ Verwerfen | 5P Weiteres ~ T ?

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

Zu-/Abschlag 0,00 % Preisbildung | Angaben zur Steuerpflicht = Abweichende Anschriften = Mobile Services

Skonto 3,00 % I

Preisbasis v
Skontotage < 7 Tage| > % )
1 Festpreis
Félligkeitstage | < 0 Tage|> Sonderpreis
Kunde nie mahnen Brutto
Kreditlimit 0,00 €
Liefersperre

Vertreter <Keine Zuordnung> -| 0
Suche ki | ; Objektadresse vorhanden!

Adress-Nr | Suchbegriff ~ Fa/Titel Name Name 2 Strasse Land PLZ Ort o)
¢ Hier anklicken um einen Filter zu definieren
¥ 10003 BEETZ KLAUS Herr Klaus Beetz Bahnhofstr. 3 D 48429 Rheine

10015 BEHRENS HANNES Herr Hannes Behrens HafenstraBe 2 D 26689 Apen

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

10009 BREULMANN WILHELM Herr Wilhelm Breulmann Lattmannstr. 64 D 48477 Horste ,
< >

.2016 — MOT
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&
HEISSMANMN GmbH

sanitdr | heizung | klima | solar

Heissmann GmbH * Breite StraRe 10 * 48431 Rheine

Hem Klaus Beetz

Bahnhofstr. 3
48429 Rheine Datum: 18.07.2016
Kunden-Nr.: 10003
Projekt:

Steuer-Nr.: 331/8876/5432

Angebot - neu -

BV:

Sehr geehrter Herr Beetz,

wir bedanken uns noch einmal fir lhre Anfrage und mdchten Ihnen nachfolgendes Angebot unterbreiten:

Pos. Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
1 1,00 ST CASA gamma Waschtisch 25,86 2586
Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weil3
Rabatt 10 % -2,59

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

Festpreis
Soll fur einen Kunden ein Festpreis zu einem oder mehreren Artikeln gelten, muss zu dem Kunden

unter «Stammdaten» | «Adressen» | «Kunden»| «Konditionen» die Option ,,Festpreis® gesetzt
werden.
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& Kunden - o IE3
E3 SchlieBen Be == | dsche Speichern 3 Verwerfen T 2

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

Zu-/Abschlag 0,00 % Preisbildung = Angaben zur Steuerpflicht = Abweichende Anschriften = Mobile Services

Skonto 3,00 %

Preisbasis | 01 v
Skontotage < 7 Tage|> ¢
2 2 V| Festprei
Félligkeitstage | < 0 Tage|> Sobderpres
Kunde nie mahnen Brutto
Kreditlimit 0,00 €
Liefersperre

Vertreter <Keine Zuordnung> -| 0
Suche k \ ; Objektadresse vorhanden!

Adress-Nr | Suchbegriff ~ Fa/Titel Name Name 2 Strasse Land PLZ Ort o)
0 Hier anklicken um einen Filter zu definieren
¥ 10003 BEETZ KLAUS Herr Klaus Beetz Bahnhofstr. 3 D 48429 Rheine

10015 BEHRENS HANNES Herr Hannes Behrens HafenstraBe 2 D 26689 Apen

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

10009 BREULMANN WILHELM Herr Wilhelm Breulmann Lattmannstr. 64 D 48477 Horste ,
< >

Festpreise zu den Artikeln erfassen Sie zum jeweiligen Artikel unter «Stammdaten» | «Artikel» |
«Preise»| «Weitere Einstellungen».

& Artikel — 40

E3 SchlieBen let Bearbeiten w= L&scher Speichern 3¢ Verwerfen P Weiteres ~ Tabellenansicht &2 Rechtschreibprifung ?

Bezeichnung  Preise = (i) Alternativ = Eigenschaften = Sonstiges = (i) Rohstoffe = Langtet (i) Bilder

Einkauf / Verkauf = Lohn

Staffelpreise

Rabattgruppe | 936 v | 12,050% - CASA gamma Sanitar Porzellan
Sonderpreis
Festpreis B 120,00 €
Sonderpreis 0,00 €| giiltig & bis x|

Bitte beachten Sie, dass sich Fest- und Sonderpreis immer auf die hinterlegte Preiseinheit bezieht!

Suche \ 4| Suchfilter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Lieferanten>

Lief | Artikel-Nr 4 Suchbegriff Kurztext ME |Listenpreis Einkaufspreis VK-Preis 1 VK-Preis 2 VK-P A
»| 001 01000401 WT-CASABD CASA gamma Waschtisch Nr. ST 30,94€ 19,70 € 2586 € 2633 €

001 01000501 WT-CASAG5 CASA gamma Waschtisch Nr. ST 36,56 € 2541 € 3335€ 33,96 €

001 01100900 KER-510500000 Keramag Rosette Nr. 510500 11/4" chrom ST 28,05 € 2298¢€ 30,17 € 3071 €

001 01101000 KER-551062 Keramag Befestigung Kerafix 551062000 f. ST 33,68 € 27,57€ 36,20 € 36,86 €
2 on1 N1105001 WT-RFNNSS Keramaa Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. ST RA1AE 5777€ TF5R4E 7121 € ~:

WT-CASAB0 Geandert am 09

Sonderpreise

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

Staffelpreise

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

Wabhlen Sie im Vorfeld den Artikel aus, zu dem Sie einen Staffelpreis hinterlegen méchten. Klicken Sie
dann auf [Bearbeiten]. Markieren Sie die Schaltfliche Kunden, fiigen Sie dann tber [Hinzufligen]
einen neuen Staffelpreis hinzu. Erfassen Sie jetzt die Menge, den Verkaufspreis und/oder den Rabatt
mit oder ohne Gliltigkeitszeitraum. Sie kbnnen anhand der Mengen weitere Verkaufspreise, Rabatte
und Gultigkeitszeitraume hinterlegen. Nachdem Sie die Staffelpreise erfasst haben, speichern Sie die
Anderungen.

& Artikel - o I IEH

E3 SchlieRen - Speichern Verwerfen es e 4ot Rechtschreibprifung

Bezeichnung = Preise (i) Alternativ = Eigenschaften = Sonstiges (D) Rohstoffe = Langtet = (3) Bilder

Einkauf / Verkauf = Lohn = Weitere Einstellungen = Staffelpreise

& Kunden § Lieferanten Hinzufigen == Loschen
Ab Menge - Einheit Rabattin %  Preis je Einheit| Von Datum Bis Datum
» 10 ST 5,000 % 0,00 € 06.07.2016 06.07.2016
20 ST 10,000 % 0,00 € 06.07.2016 06.07.2016
Suche \ Suchfilter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Ligferanten>
Lief « | Artikel-Nr 4 | Suchbegriff Kurztext ME |Listenpreis Einkaufspreis VK-Preis 1 VK-Preis 2 VK-P A
»| 001 01000401 WT-CASA60 CASA gamma Waschtisch Nr. ST 30,94 € 19,70 € 25,86 € 2633 €
001 WT-CASAGS CASA gamma Waschtisch Nr. ST 36,56 € 3335¢€ 33,96 €
001 KER-510500000 Keramag Rosette Nr. 510500 11/4" chrom ST 2805€ 30,17 € 30,71 €
001 0110100 KER-551062 Keramag Befestigung Kerafix 551062000 f. ST 33,68 € 36,20 € 36,86 €
on1 WT-RFNOSS Keramaa Waschtisch Renova Nr. 1 Nr, ST ARI14E T5R4€ TI1€ i
< >

| WT-CASAB0 | Geandert am 09.08.2007 — ADMINISTRATOR

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

Kundenspezifischer Preis

Sie kénnen zu jedem Kunden fur Artikel und Lohngruppen kundenspezifische Preise einstellen. Um
einen kundenspezifischen Preis zu einem Kunden zu erfassen, gehen Sie unter «Stammdaten» |
«Adressen» | «Kunden». Wahlen Sie den Kunden aus und klicken Sie dann auf «Weiteres» |
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«Kundenpreise...». Es o6ffnet sich der Stamm der kundenspezifischen Preise zu dem gewahlten
Kunden.

Uber [Hinzufuigen] erhalten Sie die Auswabhl ,,Preis zu Lohngruppen® oder ,,Preis zu Artikel“. Je
nach Auswahl 6ffnet sich der Artikel- oder Lohngruppenstamm. Wahlen Sie dann die bendétigte
Lohngruppe oder den Artikel aus.

Kundenspezifische Preise n

E3 SchlieBen leu~ Bearbeiten == [oschen Speichern 3 Verwerfen ?

Preise | (i) Bemerkung

Lieferant 001 GUSLING GMBH
Artikel-Nr 01105042

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

Aktuelle Kalkulation aus dem Artikelstamm

Menge ST Zeit 0,00 min.
Einkauf Aufschlag Verkauf
Lohn 0,00 0,00
Artikel 69,59 91,36
Gesamt 69,59 91,36
Kundenzuschlag 20,40 % Kundenpreis 110,00 €
Auswahl | Alles anzeigen v
Kunde Typ Lief /Nummer Preis Kurztext 0
# 10003 Artikel 001 01105042 110,00 Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 ...
10003 Lohn 006 35,00 Facharbeiter in Ausbildung
v
< >

Im Feld ,Kundenpreis® geben Sie den gewahrten Kundenpreis ein. In der Anzeige sehen Sie, was der
Kunde unter Beruicksichtigung seiner eingestellten Preisbasis regular bezahlen misste. Nachdem Sie
die kundenspezifischen Preise zu dem Kunden erfasst haben, bestitigen Sie die Anderungen mit
<Speichern> .
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Hinweis: Die Erfassung von kundenspezifischen Preisen ist auch unter «Stammdaten» |
«Artikelstamm» | «Weiteres» | «Kundenpreise...» und «Stammdaten» |
«Lohngruppen» | «Weiteres» | «Kundenpreise...» moglich. Beachten Sie jedoch, dass
der Filter nicht auf den Kunden gesetzt ist, sondern auf die Lohngruppe oder den Artikel.
Das heil3t, Sie sehen alle kundenspezifischen Preise, die zu dem Artikel oder der
Lohngruppe gewéhrt sind.

Preisfindung beim Erfassen von Artikeln im Dokument

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

Metto- oder Bruttopreis Rabattmatrix Tatsacl:l. VK

und Preiseinheit gelten \

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

und/oder Rabatte der
Staffelpreistabelle genommen.

‘x&
Festpreis
Ist zurn Artikel ein Festpreis hinterlegt
und der Kunde ist Festpreisberedhtigt,
*| wird der Festpreis ohne Rabatt aus der
Rabattrnatrix genomrmen. Die
Staffelpreise werden nicht beriidksichtigt.

‘x

Sonderpreis

Ist der Kunde Sonderpreisberadhtigt und zu
dern Artikel wurde ein Sonderpreis
hinterlegt, dessen Ablaufdaturmn nodh
Gultigkeit hat, wird der Sonderpreis gesetzt,
Ausgenommen davon ist der kundenspez,

Preis,

Kundenspez. Preis

Ist zu dern Artikel ein kundenspez, Preis
hinterlegt, gilt aussdlieflich dieser, Alle
anderen Preise sind hinfallig.

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

Ist ein kundenspezifischer Preis zum Artikel hinterlegt, werden alle anderen Preise mit dem
kundenspezifischen Preis Ubersteuert. Es gilt ausschlie3lich der kundenspezifische Preis.
Sonderpreis

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

Festpreis

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

Staffelpreise

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

Rabatt aus der Rabattmatrix

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

Ist keiner der oben genannten Preise vorhanden, wird der Verkaufspreis anhand der zum Kunden
eingestellten Preisbasis gesetzt.

Preisfindung beim Andern von Mengen einer Artikelpositionen im Dokument

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

Hinweis: Beachten Sie, dass bei Leistungen mit Artikeln in der Stlickliste keine Preise
ermittelt werden. Es werden die Preise aus dem Leistungsstamm passend zur Preisbasis
des Kunden gesetzt. Das gleiche gilt auch bei der Funktion ,Preise aktualisieren®.

Textbausteine

Uber «Stammdaten» | «Textbausteine» bzw. die Tastenkombination [Strg]+[Alt]+[T] gelangen Sie
in den Textbausteinstamm. Hier definieren Sie die von Ihnen gewiinschten Textbausteine, die Sie
dann in der Beleg- oder Dokumentenbearbeitung auf einfache Art hinzufiigen kénnen.

[E3 Textbausteine - o ES
E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == Loschen 4 f =T Tabellenansicht < ?
Bezeichnung | Langtext
Nummer 003
Bezeichnung | Vortext Angebot
Verwendung Angebot Typ Allgemein
Suchen Verwendungen
Q|| |Ate v
Num « |Verwendung Bezeichnung X
¥ Hier anklicken um einen Filter zu definieren
001 BW-Preisanfrage Vortext Preisanfrage
002 BW-Bestelldokument Nachtext Bestellcenter
» 003 Angebot Vortext Angebot
004 Angebot SchluBtext Angebot
005 Auftragsbest. Endtext Auftragsbestatigung
006 Rechnung Endtext Rechnung
007 Angebot Vortext Angebot VOB
008 Rechnung Sicherheitseinbehalt
009 Rechnung Endtext ZKD Skonto
010 Auftragsbest. Vortext Auftragsbestatigung
011 Gutschrift Vortext Gutschrift N

Register Bezeichnung

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

allgemein

Angebot
Auftragsbestatigung
Rechnung

Text

Lieferschein
Gutschrift
Stornorechnung
Freier Beleg

Zusatzlich fir das Bestellwesen - Modul

e BW Preisanfrage

e BW Bestelldokument
e BW Riuckgabeformular
e BW Liefermahnung

Zusatzlich fir das Wartung/Service — Modul

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

Im Listenfeld Typ wahlen Sie aus, ob es sich hierbei um einen allgemeinen Text, einen Vor- oder
Schlusstext handelt. Anschliel3end vergeben Sie eine eindeutige Bezeichnung (maximal 50 Zeichen).

Register Langtext

Sie geben hier nun den gewiinschten Text ein, so wie er im jeweiligen Dokument erscheinen soll. Im
unteren Fenster aufgelistet erscheinen dabei die zur Verfligung stehenden Texte, im oberen Fenster
die zugehorigen Textbausteinvorlagen. Um eine Vorlage zu &ndern, betéatigen Sie [Bearbeiten]. Die
oben angezeigten Menupunkte dienen dazu, den Text so zu formatieren (Schriftart und -gréR3e,
zentriert etc.), wie Sie es winschen und wie es von z.B. Microsoft Word® bekannt ist. Klicken Sie im
Textfeld auf die rechte Maustaste, so 6ffnet sich folgendes Kontextmen:

Bearbeiten » Ausschneiden Strg+X

Format » Kopieren Strg+C

Einfagen » Einfagen Strg+V
Loschen

alles auswahlen  Strg+A

Uber «Bearbeiten» stehen Ihnen die bekannten Bearbeitungsfunktionen wie ,,Kopieren* und
»Einfigen“, ,Loschen, ,Ausschneiden® und ,,Alles auswahlen* fiir die Textverarbeitung zur
Verflugung.

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

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

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

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

Tabellen

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

Sie gelangen in folgendes Fenster:

[ Tabellen n
[ Adressen Neu Bearbeiten == Ldschen 8 e =T Tabellenansicht ?
[ Artikel / Leistung

o |Rebangrappen Rabattgruppen
® Hauptwarengruppen Lieferant MULLER SHK GMBH
°  Warengruppen Rabattgruppe 000
G Rabatt 5,000 %
° Gewerke
Aufiragebeatbeitung Bezeichnung NETTORABATTGRUPPE
™ Lager
[ Buchhaltung
Globale Tabellen :
B Naka : Lieferant 4 |Rabattgruppe = Rabatt Bezeichnung (o)
¢ Hier anklicken um einen Filter zu definieren
» 1001 000 5,000 % NETTORABATTGRUPPE
001 001 25,500 % Wilo STARRS/..E/EL/ST, STARZ/ZE WW
001 002 12,050 % Junkers Regelungen
001 003 25,500 % Kermi Badheizkarper Topara
001 004 18,000 % Heizungsmessgeréte u. Zubehar
001 005 25,500 % Meloh Armaturen Ersatzteile
001 006 18,000 % Kampmann Luftheizer TOP 4000
001 007 12,050 % Mapress Edelst.Pressfittings silikonfrei
001 008 12,050 % KSB Ama Drainer 301/303/ 32 - 100 ®

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

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

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

Adresstypen
Unter Adresstypen legen Sie zu den Adressen an.

Register Branche
Hier haben Sie die Méglichkeit, neue Branchen zu erganzen bzw. bestehende zu verandern oder zu
l[6schen.

Q Neue Branchen konnen auch im Bereich Adressen einfach eingetragen werden. Sie
werden dann automatisch dieser Liste hinzugefigt.

Artikel/Leistungen

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

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

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

Warengruppen

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

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

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

Auftragsbearbeitung

Provisionsgruppen

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

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

Lager

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

Buchhaltung

Konten

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

Globale Tabellen

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

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

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

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

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

NAKA

Lohnarten

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

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

Tabellenlbersicht

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

e Adressen
e Artikel
e Leistungen
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Sticklisteneintrage
Textbausteinen
Dokumente
Mitarbeitern

Hinweis: Gel6schte Datensatze verbleiben bis zur néchsten Reorganisation in der
Datenbank und werden daher mitgezéhlt.

Suche und Filter

Die Komfortsuche

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

Wenn Sie also ,Eckventil’ in das Suchfeld eingeben, dann werden Ihnen alle Artikel angezeigt, in
denen in einem der o.g. Felder das Wort ,Eckventil’ vorkommt. GroR- und Kleinschreibung spielt
dabei keine Rolle. Bitte beachten Sie, dass erst mit der Eingabe des dritten Buchstabens die Suche
beginnt, da immer mindestens drei Buchstaben zum Suchen erforderlich sind.

Die Anzeige der gefundenen Datenséatze in der Tabelle unterhalb des Suchfeldes ist auf eine

bestimmte (einstellbare) Anzahl von Datensatzen beschrankt. Diese Einstellung ist Uber das kleinere
Lupensymbol rechts neben dem Suchfeld méglich.

O T & | Suchfil

Abfragelimit fur Datensatze

€ |« ”.H >| >

oK || Abbrechen

Die Anzahl der gefundenen Datensétze, die dem eingegebenen Suchkriterium entsprechen wird in der
Statusleiste im Programm ganz unten links angezeigt.
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Suche |Eckv QU T |& | Suchfilter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Liefera
Lief a Artikel-Nr 4 Suchbegriff Kurztext ME
» 1001 10229170 G-22917000 Grohe Eckventil Atlanta 1/2" chrom ST
001 10480537 IS-3491A4 Ideal Standard Eckventil ( 1 Stick) Celia A ST
001 10942326 KL-578430530 Kludi Eckventil New Waves 57843.05.30 ST
001 10952421 S-04902 Schell Eckventil o. Verlangerung ST
001 10952422 S-04903 Schell Eckventil o. Verlangerung ST
<
<
| 12 | 10229170 | 6-22917000

In diesem Fall sind es genau 12 gefundene Artikel, die dem Suchkriterium entsprechen. Wird der
nebenstehende graue Punkt rot, so weist das darauf hin, dass das Anzeigelimit Uberschritten ist und
es mehr Datensatze gibt, als z.Z. angezeigt werden.

‘ 500
Suche mit ,Wildcards*

Um die Suche weiter zu verfeinern, kann man sogenannte ,Wildcards‘ nutzen. Ein solches ,Wildcard*
ist beispielsweise das * (Sternchen).

In unserem Beispiel ergibt die Suche nach dem Suchwort ,Waschtisch‘ 159 gefundene Artikel, da
nun alle Artikel gefunden werden, die ein Wort enthalten, das mit ,Waschtisch‘ beginnt (wie z.B.
;Waschtischbatterie®).

Mdchte ich nun auch den ,Spiltisch® oder die ,Spiltischbatterie‘ finden, so nutze ich als Suchwort:
,*tischf

Jetzt werden alle Artikel gefunden, die das Fragment ,tisch® enthalten, unabhangig davon, ob am
Wortanfang, in der Mitte oder am Wortende. In unserem Beispiel steigt die Anzahl der gefundenen
Datensétze auf 283 an.

Suche | *tisch QU & | Suchfilter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Lieferante
Lief 4 Artikel-Nr 4 Suchbegriff Kurztext ME |Li
001 10337070 G-33707000 Grohe Zedra Einh.- Spiltischbatterie ST
001 10337080 G-33708000 Grehe Zedra Einh.- Spiltischbatterie ST
001 10337270 G-33727000 Grohe Zedra Einh.- Spdltischbatterie ST
001 10337280 -33728000 Grohe Zedra Einh.- Spailtischbatterie ND ST
001 10337380 G-33738000 Grohe Zedra Einh.- Spiltischbatterie ST
001 10337640 G-337645D0 Grohe Zedra Einh. Spaltischbatterie ST

<

01127001 WT-RENOMS0D

Man kann auch mehrere Wortfragmente mit und ohne Wildcard kombinieren:
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Suche | *spil *wc C’\ i |i&| Suchfilter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Lieferante
Lief 4 | Artikel-Nr 4 |Suchbegriff Kurztext ME |Li
» SO0 01107401 WC-RENOVAF1 Keramag Stand Flachspal-WC Renova Nr.1 ST
001 01108201 WC-VISIT Keramag Wand Tiefspal-WC Visit ST
001 01108280 WC-VISITT Keramag Wand Tiefspal-WC Visit ST
001 01114201 WC-VIVANOK Keramag Stand Tiefspal-WCKombi ST
001 01114280 WC-VIVANOKT Keramag Stand Tiefspal-WCKombi ST
001 01123101 WC-RENOVAD Keramag Stand Tiefspul-WC Kombi ST
<
01107401 WC-RENOVAF1

Detailsuche auf einzelne Felder

z.B. Suche nach Artikelnummer

Bestimmte Lieferanten haben lhren Artikelstamm mit ,,sprechenden Artikelnummern aufgebaut, so
dass viele Handwerker die gangigen Artikel nach Artikelnummer suchen. Dabei gibt es teilweise sehr
kurze Artikelnummern wie z.B. ,,EV* fur Eckventil oder ,,RS* fiir R6hrensiphon.

Um nun nur in der Artikelnummer zu suchen, stellt man den Suchfilter auf ,Artikel-Nr.". Damit die
gefundenen Artikel auch in der richtigen Reihenfolge angezeigt werden, sortiert man die Tabelle durch
Klicken auf die Spalteniberschrift ,Artikel-Nr. aufsteigend. Diese Einstellungen bleiben
selbstverstandlich Userbezogen gespeichert.

Um nun den Artikel mit der Artikel-Nr. ,EV* zu finden, suche ich nach ,ev*

Suche |ev* -O\ I |’&Q| Suchfilter | Keine Auswahl v | Lieferant | <Alle Lieferant
Lief Artikel-Nr v | Suchbegriff Kurztext ME Li
» | Q02 EV7799 ZUBEHOR Umwalzpumpe Sclar 15-40, 130 mm Stek
002 EV7754 ZUBEHOR Umwaélzpumpe Solar 15 - 80, 130 mm Stck
001 10942495 KL-357140566 Kludi Brause- Thermostat- Einhandmischer ST
001 10941795 KL-743860000 Kludi Heisswasserbegrenzung 74386.00,00 mit ST
001 10941792 KL-769690000 Kludi Steuereinheit 76969.00.00 far Kludi Evita ST
<
<
| 5 | Ev7799 | zuseroR

Filtern in der Tabelle

Als zusatzliches Feature steht immer dann, wenn das Anzeigelimit nicht Uberschritten ist eine
Filterfunktion zur Verfigung. Uber diesen Filter kann die Anzeige weiter gefiltert und die Datenséatze
nach unterschiedlichen Kriterien weiter ausgewertet werden. Dies macht z.B. im Kundenstamm Sinn.
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In dem folgenden Beispiel mochte ich aus meinen Kunden alle Herausfiltern, die zur
Immobilienbranche gehdren oder Architekt sind:

Suche | |Q!ﬂ i%\ 4 Objektadresse vorhanden!
Adress-Nr | Suchbegriff Fa/Titel Name — =¥ Name 2
(Alle)
v (Benutzerfiefirniert...)
10006 WISSING SVEN H Sven Wissi L] Baustoffhandel
err ven Wissing 0 Gewerblich
10009 BREULMANN WILHELM Herr Wilhelm Breulmann ' Immobilien
10022 KROGFR INA Fran Ina Kraner [_] Privat
<
<

10001 LEIBER NIKOLAS Gedndert am 2

Nun mdchte ich die Ergebnismenge weiter eingrenzen, in dem ich zusatzlich nach Postleitzahl filtere,
um nur die Kunden zu bekommen, die im PLZ-Gebiet 48 sind:

Suche | ‘O\“m |‘¥‘
Adress-Nr | Suchbegriff Fa/Titel Name Branche TPZ ¥Y

10004 WINNEMOLLER SIEGFRIE Herr Siegfried Winnemaller Architekt 48431
10006 WISSING SVEN Herr Sven Wissing Immobilien 48341
Gruppieren

Als letztes Feature kbénnen Daten nach Feldern gruppiert werden. Das kann z.B. nitzlich sein um eine

Ubersichtlichkeit zu erreichen. Dazu schaltet man (iber die rechte Maustaste in der Spalteniiberschrift
das Gruppierfeld ein.

Suche | ‘Oﬁm !q,‘
Adress-Nr  Suchbegriff Ea/Titel Name
Gruppierfeld anzeigen
10004 WINNEMOLLER SIEC v Filterzeile anzeigen Ei
10006 WISSING SVEN Spalteneinstellungen iss

Standard wiederherstellen

AnschlieRend zieht man die Spaltentberschrift bei gedriickter linker Maustaste in die Gruppierzeile.
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Suche QI &
¥

Branche
@
Adress-Nr |Suchbegriff v Branche

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

Branche « T

Adress-Nr Suchbegriff Fa/Titel Nal

» Branche: Architekt
» . Branche: Immobilien
10009 BREULMANN WILHELM Herr Wi
0006 WISSING SVEN Herr Swe

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

Textverarbeitung

TopKontor verfiigt Uber eine eigene Textverarbeitung zur Erstellung des gesamten Schriftverkehrs.
Sie 6ffnen dieses Modul Uber Module > Textverarbeitung bzw. Uber die Tastenkombination [Strg] +
[Alt] + [U]. Die Textverarbeitung verfiigt ein eigenes Ribbon (Menileiste zur Auswahl der Funktionen)
zur Bedienung.

DOKUMENT DATEI
[ Neu Speicher A
[ Vorlage auswahlen Speichern unte C , Lj;’

(& Off Serienbrief
nen

erstellen

Neu

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

Vorlage auswahlen

Wahlen Sie diesen Menuipunkt, so erhalten Sie einen Dialog zum Offnen einer Vorlage. Vorlagen sind
spezielle Dokumente, welche Elemente enthalten, die immer wieder benétigt werden, wie z.B. das
Firmenlogo, Firmenanschrift, Bankverbindung und weitere Platzhalter. Vorlagen erkennen Sie an der
Erweiterung .hwv, beispielsweise Vorlage.hwv.
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Mit Offnen konnen Sie einen beliebigen gespeicherten Text oder eine Vorlage 6ffnen.

DOKUMENT DATEI
D Neu Sp

[} Vorlage auswahlen

¥

H Serienbrief
Doﬁnen Speichern als Vorlage Senden an erstellen
[#] Dokument auswahlen X
™ « TopKontor Handwerk > 00900 > Texte » v O "Texte" durchsuchen e
Organisieren v Neuer Ordner =z - il | o
~
A
# Schnellzugriff Name Anderungsdatum Typ G
[ Desktop @ Mareon Dateiordner
& Downloads # Personalwesen 17.06.2016 13:27 Dateiordner
i = 30.06.2016 14:57 i e
B Dokumente # Projekt_00002A-16 06.2016 14:5 Dateiordner
S Projekt_15-00096 17.06.2016 16:40 Dateiordner
[& Bilder * 2 5 Z
Projekt_16-00002 30.06.2016 12:14 Dateiordner
@& OneDrive Projekt_16-00003 15.08.2016 15:25 Dateiordner
Vertragsrecht 17.06.2016 13:27 Dateiordner
[ Dieser PC i e
= Vorlagen 17.06.2016 13:27 Dateiordner
IR Bikder [ 00000013.hwx 20.06.2016 08:57 HWX-Datej
[ Desktop [ ] 00000014.hwx 30.06.2016 13:06 HWX-Datei
5| Dokumente (] 00000015.hwx 30.06.2016 14:58 HWX-Datei
4 Downloads [ ] 00000016.hwx 30.06.2016 15:04 HWX-Datei
J’ Musik [ ] 00000017.hwx 15.08.2016 16:17 WX-Datei
B Videos % 5 >
Dateiname: | | | Textdokument (*.hwx) v
Textdokument (*.hwx)
Textvorlage (*.hwv)
Serienbriefvorlage (*.hws)
Textdokument Version 5 (*.tx)

Zum Offnen von Textdokumenten wahlen Sie dann den Dateityp ,Textdokumente (*.hwx). Fir
Textvorlagen wahlen Sie ,Textvorlage (*.hwv)* und fiir Serienbriefvorlagen ,Serienbriefvorlage

(*.hws)“.

Achtung: Uber ,Textdokumente Version 5 (*.tx)* kénnen Sie auch Textdokumente der
Vorgangerversion 6ffnen und diese dann im neuen Textverarbeitungsformat abspeichern.

Speichern / Speichern unter

Mit dieser Funktion speichern Sie lhren Text bzw. Sie speichern lhren Text an einem von lhnen

bestimmten Speicherort.
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Speichern als Vorlage

Haben Sie einen Text erstellt, den Sie spater als Vorlage verwenden mochten, so nutzen Sie diese
Funktion.

Seite einrichten

Mit der Funktion Seite einrichten kénnen Sie das Papierformat, die Seitenrander sowie die
Ausrichtung (Hoch- oder Querformat) bestimmen. Bitte beachten Sie hier auch die Mdglichkeit, Ihre
Einstellungen ,,Als Standard“ abzuspeichern, so dass Sie fiir alle zukiinftigen Texte gliltig ist.

Drucken

Wahlen Sie diese Funktion zum Drucken lhres Textes.

Senden an

Mit dieser Funktion wird Ihr Dokument sofort in ein PDF-Dokument gewandelt, es wird der Standard-
Mailclient gedffnet (sofern dieser unter Windows eingerichtet ist) und das Dokument wird an eine neue
Email angehéangt.

Serienbrief erstellen

Uber diese Auswahl erstellen Sie Serienbriefe (siehe ,Serienbrieffunktion*)

Erstellen von Texten

Grundsatzlich gibt es zwei Moglichkeiten zum Erstellen von Texten. Wahlen Sie ,Neu®, so wird ein
neuer, leerer Text gedffnet und Sie kdnnen mit dem Schreiben lhres Textes beginnen. Die zweite Art,
einen Text zu erstellen ist, in dem Sie ,Vorlage auswahlen“ nutzen. In diesem Fall werden Sie
zunachst aufgefordert, eine passende Vorlage auszuwéhlen. Haben Sie das getan, so kénnen Sie
anschlieBend eine Adresse aus dem Adressenstamm (Kunde, Lieferant, Mitarbeiter oder freie
Adresse) auswahlen. Ist eine Adresse gewahlt, so wird die Vorlage geotffnet und alle in der Vorlage
enthaltenen Datenfelder sind bereits ausgefullt (z.B. steht die vollstandige Anschrift der von Ihnen
gewahlten Adresse bereits in dem Dokument). Nun kdnnen Sie mit der weiteren Bearbeitung Ihres
Textes fortfahren.

Q Grundsatzlich ist die Bearbeitung von Texten in beiden Fallen die gleiche.
w

Wird ein neuer Text erstellt/getffnet (egal auf welche Art), dann wird dieser mit eigenen Ribbonleisten
(Bearbeiten / Einfligen / Ansicht) in einem eigenen Tab gedffnet. Natirlich ist es auch maéglich
mehrere Texte parallel in mehreren Tabs zu 6ffnen.
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I
[@T Dokument Textverarbeitung - 00000017* = O X
‘v DOKUMENT DATE! BEARBEITEN EINFUGEN ANSICHT o)
== M | ©, Suchen e o = @
Tah 10 | =2 = B85
L S Tonn s i v |l AT & ABC

B (;;’\‘ Ersetzen
Einfagen Einfal z b e ABC Anschrift Rechtschreibun
7 € | # Alles markieren F K U |Enfajy BB X Xz | #4 - Y fF 2 B T = g

wahlen

™

Dokument1* X = 00000017* X

L lelllllTl‘IIIIIZIII3III4IIISIIIGIII7IIIiIII9III10'IllllIIE‘II13.IIlq.lllsllllslllgllllelll
e =

Heissmann GmbH 2 = Breite Strafie 10 = 48431 * Rheine
Herr

Klaus Beetz

Bahnhofstr. 3

48429 Rheine

Rheine 15.08.2016

Betreff:

TR S TR Ce K B B LSS U LI IR N TR - ST B I BRI S TR S Y R S I B T B SO RS B O RO

Zeile29 | Spatel | |

Die grundsétzliche Bedienung der einzelnen Funktionen ist zu jeder Funktion Uber sogenannte ,Hints"
(kleine Erklarungsfahnchen) erlautert, die angezeigt werden, wenn man mit der Maus auf die Funktion
geht ohne zu klicken. Daher wére eine weitere Erlauterung jeder Funktion nur eine Wiederholung und
macht hier wenig Sinn.
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DOKUMENT DATEI BEARBEITEN EINFUGEN ANSICHT

(=] \/ Q _ ==
| I oo ‘\ Suchen T Tahoma v |10 v 64 - Vil & E B - = S5
@ | Y Ersetzen
EinfGgen Einfa: 2 = F = = Aec
? € @ Alles markieren F K U [EnfalviD B X* X; | #4 - ¥ EEXETIABEN

Dokument!* X = 00000017* X

Lol

|_ 2|||1|||‘£‘|||1|||2|||3|||4|||5|||6|||7|||§-|||g|||10|||11|||E|||13|||14|||15||

= Bearbeiten »

4 Format 4

o~ = :

& Einfagen > I Grafik

p . Texbaustein

% B Texdatei

3 e B Datenfeld B

i Herr [5) Seitenwechsel [

N Klaus Beetz z .. .., |Datenfeld

T Bahnhofstr. 3 B8 Anschrift wahl

0

= 48429 Rheine
Die meisten Funktionen, die Sie im Dokumentribbon unter ,Bearbeiten“ oder ,Datei®
finden, kdnnen Sie auch Uber das Kontextmenu (rechte Maustaste im Dokument) aufrufen!

Einfiigen von Datenfeldern

Sie konnen die verschiedensten Objekte wie Grafiken, Textbausteine, andere Texte oder einen
Seitenwechsel einfligen. Am interessantesten ist aber sicher das Einfligen von Datenfeldern aus den
Daten von TopKontor. Das bietet Ihnen die Mdglichkeit, Ihre Texte mit automatisch ausgeftllten
Angaben aus verschiedenen Bereichen zu ergénzen. So kdnnen Sie die verschiedensten Felder zu
den Bereichen:

Angaben zum Empfanger
Angaben zur eigenen Firma
Angaben zu SEPA

Angaben zu Mahnungen
Angaben zum Dokument
Angaben zum Vertrag aus W&S
Angaben zur Anlage aus W&S

als Felder in lhre Texte und insbesondere in Ihre Vorlagen einbauen.
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Einfiigen eines Datenfeldes

> |

1 ;Kunden-Nummer
| |Firma/Titel
| Angaben zum SEPA-Zahlungsverkehn% |Namel
|Name2
| |Herr/Frau
‘ \Herrn/Frau
|-er/-e
i |Ansprechpartner
| Angaben zur Anlage 'StraBe
{Land
Postleitzahl
|Postfach
‘Telefon-Nummer
|Fax-Nummer
| Mobil/Privat
|Briefanrede
|Zusatz 1
\Zusatz 2
\Zusatz 3
|Zusatz 4
|Zusatz 5
|Zusatz 6
|Zusatz 7
\Zusatz 8
|Zusatz 9
\Zusatz 10
|Zusatz 11 Butd]

| Angaben zur eigenen Firma

| Angaben zur Mahnung
' Angaben zum Dokument

‘; Angaben zum Vertrag

0K Abbrechen Hilfe

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

DATEI
g =

wtbaustein | Datenfeld Texddatei

* »x  Dokumentd™ X

||1|||8|||1|||2|||3|||4|

Dokument

EINFUGEM ANSICHT

2

Seitenwechzel

Textverarbeitung -

{Name1}
{Name2}
{Strale}
{Land} {Postleitzahl}

Einflgen eines Datenfeldes

Angaben zum Empfanger

Angaben zur eigenen Firma

Angaben zum SEPA-Zahlungsverkeh

Angaben zur Mahnung
Angaben zum Dokurnent
Angaben zum Vertrog

Angaben zur Anlage

Kunden-MNurmmer
Firma/Titel
MNamel

Mame2

Herr/Frau
Herrn,/Frau

-er/-g
Ansprechpartner
Strale

Land

Postleitzahl
ot
Postfach
Telefon-Murmmer
Fax-Mummer
Mobil/Privat
Briefanrede

Tovmmdr 1

Mit TopKontor werden schon eine Reihe von Vorlagen mitgeliefert. Schauen Sie sich diese

Vorlagen an, andern Sie diese ggf. fir Ihre Zwecke ab oder entwickeln Sie weitere neue

Vorlagen aus den vorhandenen Vorlagen. Die tagliche Arbeit mit der Textverarbeitung wird
w dadurch erheblich erleichtert.

Serienbrieffunktion

Um die Serienbrieffunktion im TopKontor nutzen zu kénnen, miissen Sie zuerst eine Vorlage
auswahlen oder eine Vorlage erstellen und diese dann als Vorlage fiir Serienbriefe speichern.
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[#] Dokument auswahlen .,
“— v « TopKontor Handwerk > 00900 > Texte » v O Texte" durchsuchen pe
Organisieren v Neuer Ordner SEER 2 il | o
% Schnellzugriff it Name Anderungsdatum Typ Gy
[ Desktop & Mareon Dateiordner
‘ Downloads: Personalwesen Dateiordner
_‘:] P—— Projekt_00002A-16 Dateiordner
. Projekt_15-00096 Dateiordner
& Bilder 4 3 )
Projekt_16-00002 Dateicrdner
@ OneDrive Projekt_16-00003 Dateiordner
Vertragsrecht Dateiordner
3 Dieser PC .
= Vorlagen Dateiordner
&= Bilder | '] 00000014, hwx HWX-Datei
I Desktop [ '] 00000015.hwx HWX-Datei
5| Dokumente | ] 00000016.hwx HWX-Datei
& Downloads [ ] 00000017.hwx HWX-Datei
J’ Musik l] Geburtstagsschreiben.hwx HWX-Datei
ﬂ Videos v < >
Dateiname: | 00000013.hwx v| | Textdokument (*hwad v

Erstellen einer Vorlage fir den Serienbrief

Offnen Sie ein neues Dokument. Erstellen Sie in diesem Dokument lhren Text mit den benétigten
Datenfeldern (Datenfelder kdnnen Sie mittels Klick auf die rechte Maustaste beliebig in den Text
einfligen). Nachdem Sie den Text erstellt, formatiert und die gewiinschten Datenfelder eingefiigt
haben, speichern Sie das Dokument Uber Datei > Speichern als Vorlage ab. Beachten Sie, dass Sie
den Dateityp auf Serienbriefvorlage (*.hws) umstellen.

Serienbrief erstellen

Uber diese Auswahl 6ffnen Sie eine Vorlage die als Serienbrief dienen soll. Vorlagen fiir Serienbriefe
erkennen Sie an der Erweiterung .hws, beispielsweise SB_Geburtstagsanschreib.hws.

Arbeiten mit den Serienbrief

Uber Datei > Serienbrief erstellen... offnet sich die Auswahl der zur Verfiigung stehenden
Serienbriefvorlagen. Wahlen Sie die von Ihnen gewiinschte Serienbriefvorlage aus. Offnen Sie die
Serienbriefvorlage mittels Doppelklick auf die Datei oder markieren Sie die Datei und bestatigen Sie
mit [Offnen].

Im TAB des neuen Serienbriefs ist nun ein weiteres Ribbon (eine weitere Mendleiste) ,SERIENBRIEF*
zu sehen.
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DOKUMENT DATEI BEARBEITEN EINFUGEN ANSICHT SERIENBRIEF

i@ Adressen anzeigen

Y Geburtstage | 'Y Kundenumsatz
Y Adressen Y Lieferantenumsatz

> 2

Y Dynamisch "% Filter zurdcksetzen

Adressen filtern und auswéahlen

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

Vorbereitete Filter und Dynamische Filter

118

Geburtstagsanschreiben

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

Adressenauswahl

Uber die Adressenauswahl kénnen Sie die Auswahl der Adressen einschréanken. Es stehen
die Felder Kundennummer, Suchbegriff, PLZ, Ort, Vorwahl (Telefonvorwahl), Branche und
Typ aus den Adressenstammdaten zur Verfiigung. Setzen Sie den Filter, indem Sie z.B. von
... Kundennummer — bis... Kundennummer eingeben. Sie kénnen den Filter Uber alle Felder
setzten.

Beachten Sie, dass es sich um einen UND - Filter handelt, d.h. der Filter wird z.B. von ...
Kundennummer — bis... Kundennummer UND von... PLZ — bis... PLZ gesetzt. Es werden
Ihnen nur die Kunden angezeigt, die in dem Kundennummernbereich UND in den PLZ-
Bereich fallen.

Dynamische Adressenauswabhl

Bei der dynamischen Adressenauswahl konnen Sie einen UND/ODER - Filter Uber die Felder
der Adressstammdaten setzen. Hierzu wahlen Sie im Listenfeld ,Feld“ das gewlnschte Feld
aus. Im Feld Bedingung wéhlen Sie aus, ob der Wert =, <>,> <, >= oder <= sein soll. Im Feld
~WVert* geben Sie den gewinschten Wert ein.

Flgen Sie Uber die Schaltflache [Hinzufligen] dem Filter die Bedingung hinzu. Sie kdnnen
jetzt weitere Bedingungen hinzufiigen, die wahlweise als UND- oder als ODER- Bedingung
gelten sollen. Uber die Schaltflache [Loschen] kénnen Sie einzelne Bedingungen im Filter
I6schen. Hierzu markieren Sie die zu I6schende Bedingung und klicken auf die Schaltflache
[Loschen]. Méchten Sie alle Bedingungen léschen, klicken Sie auf die Schaltflache [Leeren].
Beachten Sie, dass dabei alle Bedingungen unwiederbringlich geléscht werden und Sie diese
noch mal erfassen missen.

Kundenumsatz

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

Lieferantenumsatz

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

Uber diese Option kénnen Sie alle gemachten Filter zuriicksetzen.

Allgemeine Funktionen im Serienbrief

Uber die Symbole I € % 2l kénnen Sie die selektierten Adressen in lhrem Dokument

durchblattern.
Adressen Anzeigen

Y Geburtstage | 'Y Kundenumsatz

i Adressen anzeigen
Y Adressen

Y Dynamisch

Y Lieferantenumsatz

K < >

¥ Filter zuricksetzen

Hieriiber kdnnen Sie sich die ausgewahlten Datensatze anzeigen lassen. In der Ansicht kdnnen Sie
zusatzlich noch die Auswahl einschrénken, indem Sie vor dem Datensatz den Haken rausnehmen.

Formulareditor

In TopKontor ist ein Formulareditor integriert, mit dem Sie eigene Formulare erstellen bzw. die bereits
vorhandenen nach Ihren Bedurfnissen anpassen kdnnen. Diese Formulare dienen als Grundlage fur
Ihre Dokumente wie Angebote, Auftragsbestéatigungen, Lieferscheine und Rechnungen etc.. Sie

offnen den Formulareditor im Hauptfenster Giber Datei > Formulare und erhalten folgendes Fenster:

X Formulareditor [unbenannt.hwf] = O X
|
‘- Formular Erste Seite Folgeseiten Letzte Seite 2]
=) . ik el [ N A
E] & Grafik einfugen B B Segoe Ul vl Jvis - | - v o &
I, Festes Textfeld einfugen | [ wlo| T _
Formularfeld Wasserzeichen Einfai o = A -~ )
einfagen =) Feld bearbeiten 5 FKUfrfaivE % B 3 B V| Transparent ' T k4 [ ¥ &
Formularfeld Objekte Grafik
Arbeitsbereich L RIII||Illl]IIIIIIIIIIIIIIlIIIIl}IIIIIIIIHIII|IIIIHIIllllllHlllIllllIﬁlllIIllllqllllllll7IIII|I
» H Segoe Ul v F|l|IK| U o %
= = =
v 10 v . v v ‘ini : = =
<|<| 0|3]> 0 |>f> -
Bezeichnung Titel A =
Positionsnummer Position o
Menge Menge g
Mengeneinheit ME =
Artikelnummer Artikel-Nr ;
mit Lief./Gewerk =
o
Bezeichnung Bezeichnung =
Einzelpreis E-Preis =
r
Gesamtpreis G-Preis =
Bestellnummer Bestell-Nr. =
o=
VPE-Menge VPE-Menge =
VPE-Mengeneinheit VPE-ME =
Steuerkennzeichen St-KZ v E: ¥
= K >

] | Mit "STRG + Ziehen der Maus" konnen neue Felder erstellt werden
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Formular bearbeiten

. o Offnen . )

Uber den Application-Button - und dann G , 6ffnen Sie einen Dialog zur Auswabhl
bereits bestehender Formulare. In diesem Dialog werden auch die sechs Formulare angezeigt, die auf
diesem System zuletzt gedffnet wurden. Durch Klicken auf eines dieser Formulare 6ffnen Sie dieses
direkt.

[ Formularsatz wihlen X
™ « TopKontor Handwerk > 00900 > Forms v O 'Forms" durchsuchen e
Organisieren Neuer Ordner Bz M @
# Schnellzugriff g Name Anderungsdatum Typ
B Desktop  # | ] bestell.hwf 11.08.2015 12:32 HWF-Datei
& Dowrloads # ] liefmahn.hwf 11.08.2015 12:54 HWF-Datei
T | panfrage.hwf 11.08.2015 12:54 HWF-Datei
== ] rgschein.hwf 11.08.2015 12:55 HWF-Datei
‘ . 9
[&=| Bilder 4 — _ _ - ) .
| | Standard.hwf 15.08.2016 14:27 HWF-Datei
@& OneDrive E] Standard_GAEB.hwf 28.09.2015 18:15 HWEF-Datei
| ] StandardIGIS.hwf 18.07.2016 18:33 HWF-Datei
B Diesrpe U StandardLS.hwf 08 HWF-Datei
(] Bilder [ StandardMareon.hwf 18.07.2016 17:14 HWF-Datei
B Desktop | ] StandLS.hwf 06.07.2016 17:38 HWF-Datei
2| Dokumente u WSVerta.hwf 11.08.2015 12:57 HWF-Datei
‘ Downloads
| Y A i X >
Dateiname: [| vl | Formularsatze (*.hwf) ot

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

!3 I Grafik einfiigen

Formularfeld i
einfiigen =7 Feld bearbeiten
Formularfeld
Arbeitsbereich

» ' Segoe Ul

Vi 10

Bezeichnung
Positionsnummer
Menge
Mengeneinheit
Artikelnummer

mit Lief./Gewerk
Bezeichnung
Einzelpreis
Gesamtpreis
Bestellnummer
VPE-Menge
VPE-Mengeneinheit
Steuerkennzeichen
Umsatzsteuer in Prozent

Umsatzsteuer als Betrag

Erste Seite

I Festes Textfeld einfagen | ()

Folgeseiten Letzte Seite

®

Wasserzeichen

Menge
ME
Artikel-Nr

Bezeichnung
E-Preis €
G-Preis €
Bestell-Nr.
VPE-Menge
VPE-ME
St-KZ

ReakZ

MwsSt %

MwSt

Formulareditor [Standard.hwf] — ] X

M e

v 9 0o Do

B Segoe Ul @ oo

F K u Einfalld E ¥R = | Transparent o :j L:; '“.1 S
Objekte Grafik
L |%II|||II||J1|II|IIIIII||||I||I|}||||Il|||%II||IIIIHI|I||||||~1||||I||Ilqll|||I|||q|l|||“l|7|||llll
_E sanitar | heizung | klima | solar
25 Firmenanschrift
= Frau
= Brigitte Mustermann
S MusterstraBe 15
= 12345 Musterstadt
é < >

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

Die blau gestrichelten Linien um die Felder zeigen lediglich die Position und Grof3e der Felder an.
Selbstverstandlich tauchen diese Linien nicht auf ihnrem Formular auf. Dieses Standardformular enthalt
alle wichtigen Elemente, die Sie fur Ihre Standarddokumente benétigen.

Grundlagen des Formulareditors

Der Formulareditor bietet folgende Funktionen:

- FCIn.‘U’Er

i I Grafik einfiigen @

Erste Seite

Folgeseiten

I Festes Textfeld einfigen | [

Formularfeld
einfigen

Formularfeld

Formular
Erste Seite
Folgeseiten

&= Feld bearbeiten

Letzte Seite

Application Button

Application Button

Wasserzeichen

Letzte Seite

T Segoe Ul vio [v]=t - £ - Ve
Blaze
Einfas E T E O B
FKUERy EZ®A B V| Transparent
Objekte Grafik

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

Im Bereich Formular werden die grundséatzlich fir das Formular zu verwendenden Schriftarten
eingestellt. Darliber hinaus kann man die Seite einrichten, ein Hilfsraster anzeigen lassen oder die
Formularansicht zoomen.

Erste Seite

Im Bereich Erste Seite wird die erste Seite eines Formulars gestaltet. Hier stehen neben den
Werkzeugen flr das Einfigen von Feldern und Grafik auch Formatierungs- und Ausrichtwerkzeuge
zur Verfugung.

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

Folgeseiten / Letzte Seite

In diesen Bereichen gestalten Sie ebenfalls Ihr Formular wie auf der ersten Seite. Bitte beachten Sie
nur, dass Spaltenbreiten oder Formatierungen des Arbeitsbereiches hier nicht bearbeitet werden
kénnen.

Neues Textfeld einfligen

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

e Sie ziehen an der Stelle, an der Sie den Schriftzug einfligen méchten mit gedrickter STRG-
Taste und gedrtckter linker Maustaste einen Rahmen. Ist der Rahmen grol3 genug, lassen Sie
die Maustaste los. Es 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem Sie den Feldtyp bestimmen kénnen.
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Feldtyp auswahlen

Fester Text % . Anzeigeoptionen fir das Feld
el i [V Bildschim

[V Drucker

[v| EMail (via PDF)

\v/| PDF-Ausgabe
Angaben Adresse-Zusatzfelder [V DMS (via PDF)

Angaben zur eigene Firma
Angaben zum Dokument

Angaben zur Adresse

Angaben Freie Formularfelder
Angaben zu Wartung&Service Sabinenundas tetc
@ Ohne Rahmen
Schmal

Fett

Rahmenfarbe _ v e

[ Abbrechen | [ Hilfe

Waéhlen Sie beispielsweise Festes Textfeld, so kdnnen Sie in einem weiteren Dialog Ihren
Text eingeben;

Festes Textfeld bearbeiten - o IE3

T Segoe Ul Iv[o|v|Il v~ I+l F K Ulerdv|B B x> v
gl__]llllll2|ll3lv

Zeile: 1 | Position: 1 |

Ubernehmen Abbrechen
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e Uber die Formatsymbolleiste wahlen Sie iiber die Listenfelder die gewiinschte Schriftart und
SchriftgrofRe, um lhre Eingabe nach lhren Winschen zu formatieren.

Bestehendes Textfeld verschieben / GrofRe verandern

e Wollen Sie ein bestehendes Textfeld verschieben, so klicken Sie in das Feld hinein und
bewegen es frei auf dem Formular bei gedriickter linker Maustaste. Um die GroRe eines
Feldes zu verandern, klicken Sie einfach einmal in das Feld hinein, so dass Sie die
Ziehpunkte des Feldes sehen kénnen. Uber diese Ziehpunkte kénnen Sie nun das Feld in der
Grole bei gedriickter linker Maustaste anpassen.

Bestehendes Textfeld verandern

o Wollen Sie ein bereits bestehendes Textfeld @ndern, so klicken Sie mit der Maus in das zu
andernde Feld und wéahlen wiederum Uber das Kontextmenl (rechte Maustaste) «Feldtyp
andern» aus.

e Sie wahlen nun eine Option, die lhren Winschen entspricht, z.B. «Erstellungsort» oder
«Projektnummer». Sie bestatigen mit [OK] und hinterlegen nun den gewiinschten Eintrag in
diesem Feld.

Freies Formularfeld definieren

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

Grafik einfugen

Uber die Funktion i Grafik einfigen qqer das Kontextmeni (rechte Maustaste im Formular) kénnen
Sie eine Grafik, z.B. Ihr Firmenlogo in das Formular einfligen. Uber die Dateiauswahl kénnen Sie die
Grafik auswahlen und in das Formular einfligen.

Grafikgroé3e oder -position verandern

Die Position einer Grafik kdnnen sie verschieben, in dem Sie in das Feld hinein klicken und es
anschlieBend es frei auf dem Formular bei gedrickter linker Maustaste bewege. Um die Grol3e einer
Grafik zu veréndern, klicken Sie in die Grafik hinein, so dass Sie die Ziehpunkte der Grafik sehen
konnen. Uber diese Ziehpunkte koénnen Sie nun die Grafik in der GroRe bei gedriickter linker
Maustaste anpassen.

Markieren, bewegen und ausrichten von mehreren Feldern gleichzeitig

Wenn Sie mehrere Felder gleichzeitig markieren wollen, kdnnen Sie dies auf zwei verschiedene Arten
tun. Zum einen kdnnen Sie mit gedrickter linker Maustaste Uber die zu markierenden Felder einen
Rahmen ziehen. Zum anderen kénnen Sie auch bei gehaltener STRG-Taste die Felder mit der Maus
einzeln anklicken, die sie Markieren wollen.
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Datum
Kunden-Nr.
Projekt
Steuer-Nr.

Ein Feld wird dabei immer rot umrandet (das zuerst markierte Feld), alle anderen Felder blau. Das
dient dazu, dass Sie wissen, nach welchem Feld sich die Ausrichtung orientiert. In diesem Fall wiirde
sich die Ausrichtung (linker Rand, gleiche Hohe oder Breite usw.) nach dem ersten Feld ,Datum®
richten.

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

Mehrere Felder ausrichten

In TopKontor stehen Ihnen Ausrichtwerkzeuge zur Verfigung, Uber die Sie mehrere Felder
gleichzeitig ausrichten kénnen. Sie kénnen beispielsweise eine Gruppe von Feldern linksbiindig,
rechtsbiindig, zentriert ausrichten oder am oberen oder unteren Rand ausrichten, In der Hohe oder
Breite abgleichen oder aber horizontal oder vertikal verteilen.

€5

Wasserzeichen einbinden

Der neue Formulareditor bietet lhnen die Mdglichkeit, ein Wasserzeichen aus einer nahezu
beliebiegen Quelle einzubinden. Dieses Wasserzeichen kann hinsichtlich der GréRe und Intensitat
eingestellt werden. Durch die Funktion «Einstellungen > Einpassen» kann die Grafik hinsichtlich der
Grof3e automatisch in die Seite eingepasst werden. Diese Funktion dient z.B. dazu, einen gescannten
Briefbogen bzw. Geschéaftspapier im Formular als Hintergrund zu hinterlegen.

Wasserzeichen F K U |Einfajwv

[@ Aus Dateiladen

Ausgabeziele des Wasserzeichen

Bildschirm;Drucker;EMail (via PDF| v

——

Anzeigeoption (Ausgabesteuerung)

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

Anzeigeoptionen far das Feld

V| Bildschirm

V| Drucker

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

Zu finden sind die Anzeigeoptionen fur die Felder unter «Feld bearbeiten» und fur das
Wasserzeichen unter «Wasserzeichen > Ausgabeziele flir das Wasserzeichen».

Arbeitsbereich

Zu guter Letzt kann der Arbeitsbereich eingestellt und formatiert werden. Durch Anklicken der
einzelnen Felder wird die jeweilige Spalte aktiviert. Unter Titel kann die Bezeichnung der jeweiligen
Spalte geandert werden (z.B. ,ME" wird durch ,Einheit” ersetzt).
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-~ T Segoe Ul

v 10 v -v

Bezeichnung

Positionsnummer
Menge

V| Mengeneinheit
Artikelnummer

| mit Lief./Gewerk

Bezeichnung
Einzelpreis
Gesamtpreis
Bestellnummer
VPE-Menge
VPE-Mengeneinheit
Steuerkennzeichen
Umsatzsteuer in Prozent
Umsatzsteuer als Betrag
Bruttobetrag
Rabatt-Prozent
Rabattbetrag

Gesamt abz. Rabatt

Titel

Pos.
Menge
ME
Artikel-Nr

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

GP-Rabatt

Datenservice

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

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

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

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

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

DATEI DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS ANSICHT
QUL

en 4® % ) S N

Kalender Mitarbeiterplanung Synchronisation Datenservice  Archivierung  Anruferkennung Externe
mit Outlock Programme ~

Planung Weitere Funktionen

Der Datenservice gliedert sich in 5 Schritte:

Schritt 1 von 5 / Datenservice EA
¥ Abbrechen | € Zuruck » Weiter... ?

Wahlen Sie den gewinschten Stammdatenbereich und die Aktion aus

Stamm Operation

® Adressen Pre

Artikel ®) Loschen
Leistung Export
Hauptwarengruppen

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

des Assistenten wurde so gewéhlt, das alle Benutzerabhangigen Eingaben abgeschlossen und dberprift werden konnen und
dann die Aktion ohne weiteren Benutzereingriff durchlaufen kann.

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

Mogliche Stammdatenbereiche sind:
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Adressen

Artikel

Leistung
Hauptwarengruppen
Warengruppen
Rabattgruppen
Lohngruppen

Mdgliche Operationen sind:

Preispflege
Loéschen
Export
Abgleichen

Preispflege Artikel, Leistung

Die Operation Preispflege steht lhnen nur fir die Stammdatenbereiche Artikel und Leistung zur
Verfligung.

Schritt 1 von 5 / Datenservice En

¥ Abbrechen | € Zurick » Weiter ?

Wahlen Sie den gewinschten Stammdatenbereich und die Aktion aus

Stamm Operation

Adressen ®) Preispflege
Loschen

Leistung Export
Hauptwarengruppen
Warengruppen
Rabattgruppen
Lohngruppen

Bitte beachten Sie, das die gewahlte Aktion in Abhédngigkeit des Datenumfangs langere Zeit beanspruchen kann. Der Aufbau
des Assistenten wurde so gewéhlt, das alle Benutzerabhangigen Eingaben abgeschlossen und Gberprift werden konnen und
dann die Aktion chne weiteren Benutzereingriff durchlaufen kann.

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

Treffen Sie 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, naher bestimmen kénnen. Sie
bestatigen mit [Weiter] und gelangen zu Schritt 3 von 5:

Im Register Lohn/Schriftart wahlen Sie nun die gewlinschte Lohngruppe aus. Im Register Einkauf
haben Sie die Mdéglichkeit, den Artikel-EK prozentual zu dndern. Uber die Register "Preis 1" bis
"Preis 10" kdnnen Sie nun die einzelnen Preise pflegen. Sie kdnnen hier jeweils den Artikel-VK, sowie
den Artikel-EK prozentual andern. Zudem besteht die Moglichkeit, jeweils einen Artikel-Aufschlag
festzulegen. Klicken Sie auf [Weiter].

Sie gelangen zu Schritt 3 von 5 der Preispflege:
Aus der Liste wahlen Sie die gewtiinschten Artikel bzw. die gewlinschte Leistung aus.

Uber [Weiter] startet der Datenservice nach einer Sicherheitsabfrage automatisch mit der Preispflege
(Schritt 5 von 5). Das Fenster zeigt die Anzahl der aktualisierten Datensatze an. Sie schlieBen die
Preispflege mit [Beenden] ab.

Loschen eines Stammbereichs

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

5.
Schritt 1 von 5 / Datenservice n
¥ Abbrechen = € Zuruck » Weiter ?

Wahlen Sie den gewilnschten Stammdatenbereich und die Aktion aus

Stamm Operation

Artikel ®) Loschen
Leistung Export
Hauptwarengruppen
Warengruppen
Rabattgruppen
Lohngruppen
Bitte beachten Sie, das die gewahlte Aktion in Abhangigkeit des Datenumfangs langere Zeit beanspruchen kann. Der Aufbau

des Assistenten wurde so gewdhlt, das alle Benutzerabhéngigen Eingaben abgeschlossen und Gberprift werden konnen und
dann die Aktion chne weiteren Benutzereingriff durchlaufen kann.

Schritt 1 von 5:
Sie wahlen Ihren Stammdatenbereich und die Operation Léschen.
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Schritt 2 von 5:
Uber [Weiter] gelangen Sie zur bereits bekannten Auswahl des gewiinschten Bereichs.

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

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

Export eines Stammbereichs

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

Schritt 1 von 5 / Datenservice n
¥ Abbrechen = € Zuruck » Weiter ?

Wahlen Sie den gewilnschten Stammdatenbereich und die Aktion aus

Stamm Operation
® Adressen
Artikel Loschen
Leistung ()

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

des Assistenten wurde so gewéhlt, das alle Benutzerabhangigen Eingaben abgeschlossen und dberprift werden konnen und
dann die Aktion chne weiteren Benutzereingriff durchlaufen kann.

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

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

Schritt 3 von 5:
Im darauf folgenden Fenster werden lhnen die Datensatze angezeigt, welche Sie exportieren konnen.

Schritt 4 von 5:
Wahlen Sie das gewlinschte 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 Datensadtze angezeigt. Sie
schlieBen den Exportvorgang mit [Beenden] ab.

Abgleichen eines Stammbereichs

Abzugleichen sind im Programm folgende Stammdatenbereiche:
e Leistung

e Rabattgruppen
e Lohngruppen

Leistung abgleichen

Schritt 1 von 5 / Datenservice En

¥ Abbrechen = € Zuruck » Weiter ?

Wiahlen Sie den gewilnschten Stammdatenbereich und die Aktion aus

Stamm Operation
Adressen Preispflege
Artikel Loschen

®) Leistung Export
Hauptwarengruppen

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

des Assistenten wurde so gewéhlt, das alle Benutzerabhangigen Eingaben abgeschlossen und dberprift werden konnen und
dann die Aktion ohne weiteren Benutzereingriff durchlaufen kann.

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

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

Schritt 3 von 5:
Im darauf folgenden Fenster werden Ihnen die Datensatze angezeigt, welche Sie abgleichen kénnen.

Schritt 4 von 5:
Sie kdnnen hier auswahlen, ob Sie Preise oder Texte abgleichen wollen, sowie, ob mit dem Artikel-
oder Leistungsstamm abgeglichen werden soll.
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Schritt 5 von 5:

Die Datensatze werden nach einer Sicherheitsabfrage automatisch abgeglichen und ihre Anzahl
angezeigt. Sie schlieBen den Abgleichungsvorgang mit [Beenden] ab.

Rabattgruppen abgleichen

Schritt 1 von 5 / Datenservice Ed

¥ Abbrechen | € Zurick » Weiter ?

Waéhlen Sie den gewinschten Stammdatenbereich und die Aktion aus
Stamm Operation
Adressen Pre
Artikel Loschen

Leistung

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

des Assistenten wurde so gewdhlt, das alle Benutzerabhéngigen Eingaben abgeschlossen und Gberprift werden konnen und
dann die Aktion chne weiteren Benutzereingriff durchlaufen kann.

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

Schritt 5 von 5:

Der Abgleich startet nach einer Sicherheitsabfrage automatisch. Die Anzahl der aktualisierten
Datensatze wird angezeigt. SchlieRen Sie den Abgleichungsvorgang mit [Beenden] ab.
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Lohngruppen abgleichen

Schritt 1 von 5 / Datenservice n

¥ Abbrechen | € Zuruck » Weiter ?

Wahlen Sie den gewinschten Stammdatenbereich und die Aktion aus

Stamm Operation
Adressen Pre
Artikel
Leistung
Hauptwarengruppen ®) Abgleichen

Warengruppen

Rabattgruppen

Bitte beachten Sie, das die gewahlte Aktion in Abhédngigkeit des Datenumfangs langere Zeit beanspruchen kann. Der Aufbau
des Assistenten wurde so gewéhlt, das alle Benutzerabhangigen Eingaben abgeschlossen und dberprift werden konnen und
dann die Aktion chne weiteren Benutzereingriff durchlaufen kann.

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

Schritt 3von 5:
Sie wahlen die gewiinschte Lohngruppe aus, welche abgeglichen werden soll.

Schritt 4 von 5:

Hier kdnnen Sie den gewiinschten Stammdatenbereich, mit welchem die Lohngruppe abgeglichen
werden soll, auswahlen.

Schritt 5 von 5:

Der Abgleich wird automatisch nach einer Sicherheitsabfrage gestartet. Sie schlieBen den
Abgleichungsvorgang mit [Beenden] ab.
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Mandantensicherung

Die regelmdBige Datensicherung (Backup) ist eine der wichtigsten Aufgaben. Sei es durch
versehentliches Loschen, durch Hardwarefehler oder durch einen Fehler des Betriebssystems, friiher
oder spater macht jeder Computerbenutzer die Erfahrung eines Datenverlustes. Ein Backup ist in der
Regel die einzige M&glichkeit, wenigstens einen Teil der Daten zu restaurieren.

Auch wenn ein regelméaBiges Backup einigen Arbeitsaufwand bedeutet, steht diese Miihe meist in
keinem Verhéltnis zu einer manuellen Rekonstruktion der Daten. Auf professionellen Systemen, bei
denen moglicherweise sogar mehrere Benutzer auf einem Datenbestand arbeiten, ist wenigstens eine
wochentliche, besser eine tagliche Datensicherung erforderlich.

Die Datensicherung hat den Sinn, bei Verlust lhrer Daten bzw. Ausfall des Computers Sie wieder auf
den Stand der letzten Datensicherung zu bringen. Somit kann passieren was will, Ihre wertvollen Daten
sind mit einer Datensicherung nochmals vorhanden und k&nnen gegebenenfalls auf ein anderes
Computersystem eingespielt werden, so dass Sie weiter arbeiten kénnen.

Aufruf

Mit der Mandantensicherung im Programm konnen Sie zur Laufzeit des Programms eine
Datensicherung fir den Mandanten erstellen, in dem Sie sich gerade befinden. Sie werden bei der
Erstellung der Datensicherung durch einen Assistenten unterstiitzt. Uber «Datei» | «Mandaten» |
«Mandantensicherung» starten Sie die Mandantensicherung.

Vergewissern Sie sich, dass kein weiterer Benutzer im Programm angemeldet ist. Ist dennoch ein

weiterer Benutzer im angemeldet, erhalten Sie den folgenden Hinweis.

“0 Um diese Funktion auszufdhren massen noch folgende Anwender das Programm verlassen.
(TESTT1;)

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

E3 SchlieBen ; $ Weiter

~

Herzlich Willkemmen im Mandantensicherungsassistenten!

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

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

- Ziel der Datensicherung

Wahrend der Sicherung wird ein Protokoll erstellt.

Verzeichnisse auswahlen

Wahlen Sie im Schritt 2 die Verzeichnisse aus, die Sie zusatzlich zu den Mandantendaten sichern
wollen. Optional kénnen Sie aus dem Mandantenverzeichnis das Verzeichnis Bilder, Formulare und
Texte fir die Datensicherung mit angeben. Haben Sie aufwendig eingerichtete Formulare erstellt oder
durch ihren Fachhandler erstellen lassen, sollten Sie das Verzeichnis Formulare bei jeder
Mandantensicherung mit sichern.

Im Verzeichnis Texte stehen alle Textdokumente die Sie Uber die interne Textverarbeitung, externe
Dokumentbearbeitung (Excel, Word, etc.) oder Uber das Mahnwesen (Mahnungen) in der OP-
Verwaltung erstellt haben. Im Zweifelsfall sollten Sie das Verzeichnis Texte bei jeder
Mandantensicherung mit auswahlen.

Haben Sie Bilder im Artikelstamm (Bildverzeichnis Uber Datanorm 5 importiert oder manuell
eingebunden) oder im Adressstamm eingebunden, werden diese Bilder im Verzeichnis Bilder
gespeichert. Bei einem Datenverlust kdnnen die Bilder in den jeweiligen Stammdaten nicht mehr
angezeigt werden. Daher sollten Sie das Verzeichnis Bilder bei der Erstellung der Mandantensicherung
immer mit auswahlen.
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Mandantensicherung ==
E3 SchlieBen = € Zurick » Weiter P Weiteres ~ ?
Datenauswahl

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

Texte

Speicherort bestimmen

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

Sie Uber den Button ‘»lb den Speicherort auf.

Mandantensicherung Ea
E3 SchlieBen = € Zurick » Weiter P Weiteres ~ ?
Speicherort

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

F]
Sicherungsmethode | ZIP-Archiv (Schnell) v | Kennwort
Prafung
Mandant 00900 Demomandant SHK
Ordner Daten

Freier Speicher

Bendétigter Speicher 0,01 GB (11.387.221 Bytes)

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

Ordner suchen X

Vv ‘i Lokaler Datentrager (C:) A
SWindows.~BT
ADVANTAGE
AiO-Files
Benutzer
Brother
Logs
NVIDIA
PerfLogs
ProgramData
Programme
Programme (x86)
v Temp
NVIDIA
Sicherung TK v

| Neuen Ordner erstellen | OK Abbrechen

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

Warnung X

| Achtung!

2 Datenbank- und Sicherungslaufwerk sind identisch.
Um eine erhohte Datensicherheit zu gewéhrleisten,
sollten Sie ein
anderes Sicherungslaufwerk wahlen.

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

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

Bendtigter Speicher

Im Schritt 4 erhalten Sie die Information, welcher Mandant, mit welchen Verzeichnissen, wohin
gespeichert werden soll. Der Assistent ermittelt den bendtigten Speichern und zeigt den freien
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Speicherplatz der Festplatte an. Die Datensicherung wird automatisch komprimiert zur Verfligung
gestellt.

Mandantensicherung Ea
E3 SchlieBen | € Zurick » Weiter eiteres v ?
Speicherort

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

C:\Temp\Sicherung TK 2
Sicherungsmethode | ZIP-Archiv (Schnell) v | Kennwort

Prafung

Mandant 00900 Demomandant SHK

Ordner Daten

Freier Speicher 68,62 GB (73.684.791.296 Bytes)
Bendotigter Speicher 0,01 GB (11.387.221 Bytes)

Komprimierung

Fur die Komprimierung der Daten wird das ZIP — Format genutzt. Das ZIP-Format ist zunachst ein
Datencontainer, in den mehrere Dateien komprimiert gespeichert werden konnen. Fiur die
Komprimierung wird ein mit installiertes Packprogramm genutzt. Um die ZIP — Dateien zu entpacken,
ist unter den Betriebssystemen Windows 7 und Windows 8 kein zusatzliches Programm erforderlich,
diese Betriebssysteme unterstiitzen das Entpacken von ZIP — Dateien. Entsprechen alle Angaben ihren
Vorgaben, klicken Sie auf [Weiter]. Im Schritt 5/6 wird jetzt die Datensicherung des Mandanten
durchgefihrt.

Sicherungsprotokoll

Im Schritt 5 erhalten Sie eine Zusammenfassung der Mandantensicherung. Das Sicherungsprotokoll
kénnen Sie bei Bedarf Uber [Weiteres] Drucken und/oder Speichern. Beenden Sie im Anschluss
daran den Mandatensicherungsassistenten tber [SchlieRen].
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E3 SchlieBen = € Zuriick | » Weiter| =F Weiteres ~ ?
Sicherungsstatus

14.07.2016 11:44:03 \Daten\2016\

14.07.2016 11:44:03 \Daten\Abgabenverordnung\
14.07.2016 11:44:03 \Daten\Abgabenverordnung\2015\
14.07.2016 11:44:03 \Daten\Abgabenverordnung2015\09\
14.07.2016 11:44:04 \Daten\Abgabenverordnung\2016\
14.07.2016 11:44:04 \Daten\Abgabenverordnung\2016\03\
14.07.2016 11:44:04 \Daten\Abgabenverordnung\2016\06\
14.07.2016 11:44:04 \Daten\DOKSICH\

14.07.2016 11:44:04 \Daten\log\

14.07.2016 11:44:04 \Daten\NAKA\

14.07.2016 11:44:04 \Daten\SAVE\

14.07.2016 11:44:04 \Daten\USH\

14.07.2016 11:44:04 \Daten\Vertrag\

\Daten\Vertrag\

Achtung: Bitte beachten Sie, dass die Mandantensicherung im Programm KEIN
vollwertiges automatisiertes Backupsystem ist und daher auch kein vollwertiges
Backupprogramm ersetzen kann. Datensicherungen beinhalten bei Unternehmen unter
anderem Firmen und personenbezogenen Daten. Aus diesem Grund missen
Datensicherungen vor unbefugtem Zugriff geschiitzt werden. Beachten Sie auch die
gesetzlichen Bestimmungen zur Datensicherung, dem Datenschutz und der
Datenarchivierung (HGB, Bundesdatenschutz). Sollten Sie einmal auf ein Backup zugreifen
mussen, ist es zwingend erforderlich, vor dem Zurilickspielen der Daten aus dem
Sicherungsarchiv die aktuellen Daten zu sichern.
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Uber «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 &ndern

Einen bestehenden Mandanten zu léschen.

Mandantenassistent

3 SchlieBen | € Zurack » Weiter

Wahlen Sie eine Option aus, die Sie ausfihren mochten

Maogliche Optionen

® Erstellen eines leeren Mandanten

Daten eines bestehenden Mandanten in einen neuen Mandanten kopieren

Andern eines Mandanten im Bezug auf den Namen und der Bezeichnung

Loschen eines bestehenden Mandanten

Erstellen eines leeren Mandanten

Sie wahlen diese Option, klicken auf [Weiter] und bestéatigen im Folgefenster ebenfalls mit [Weiter].

Sie erhalten folgenden Dialog:
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Mandantenassistent =

F3 SchlieBen | € Zurick » Weiter ?
Wahlen Sie die Grunddaten zur Erstellung eines neuen Mandanten aus

Nummer Erstellt Name £

» 00000 Leerer Mandant

Dieser Mandant dient zur Kopiervorlage

Die Nummer wird vom Programm automatisch vorbelegt, kann aber geédndert werden. Sie tragen nun
den Namen, sowie die Bezeichnung des neuen Mandanten ein. AnschlieBend klicken Sie auf
[Weiter].

Der neue Mandant mit der angegebenen Bezeichnung wird erstellt. Im Anschluss werden Sie im neu
angelegten Mandanten angemeldet um die Erstkonfiguration abzuschlieRen. Hierbei werden Sie von
einem Assistenten unterstitzt. Bestatigen Sie die nachste Meldung mit [OK].

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

[ ok |

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

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

Ihre Steuernummer und/oder Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer

Ihre Bankverbindungsdaten wie IBAN, BIC, Kontonummer, BLZ, Name der Hausbank
Welchen Sachkontorahmen (SKRO3 oder SKR04) verwenden Sie? (Diese Frage stellen
Sie ggf. lhrem Steuerberater. Sollten Sie nie die Absicht haben, Buchhaltungsdaten z.B.
Uber die DATEV-Schnittstelle an lhren Steuerberater zu Ubergeben, ist die Information
und Auswahl unerheblich. Bitte bedenken Sie aber, dass eine spatere Anderung nicht
mehr maoglich ist.)

AuRerdem haben Sie im spateren Verlauf die Mdglichkeit, 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 bestéatigen Sie mit [Weiter].
Im ersten Schritt werden Sie nach dem zu verwendeten Erléskonto gefragt. Bestatigen Sie die

Auswahl mit [Weiter].

Achtung: Die Auswahl des Kontenrahmens kann zu einem spateren Zeitpunkt nicht mehr
ruckgéngig gemacht werden!

Einrichtungsassistent

¥ Abbrechen | € Zuriick » Weiter ?

Auswahl des Kontenrahmens

Bitte wahlen Sie Ihren Kontenrahmen aus. Arbeiten Sie bereits mit einem Kontenrahmen, kénnen Sie Ihren individuellen Kontenrahmen beibehalten.

Kontenrahmen

® Kontenrahmen SKR03
Kontenrahmen SKR04

Individuellen Kontenrahmen beibehalten

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

Geben Sie nun Ihre Betriebsdaten fur die Auftragsbearbeitung ein. Diese werden fir die Platzhalter in
der Dokumentbearbeitung (z.B. Angebot, Auftrag, Rechnung, Textverarbeitung usw.) bendtigt.
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Einrichtungsassistent

¥ Abbrechen | € Zuriick » Weiter ?
Betriebsdaten - Auftragsbearbeitung

Mit diesen Angaben werden die Platzhalter gefillt.

Firmal Bitte hier Inren Firmennamen eintragen

Firma 2 Bitte hier Ihre Firmennamenserweiterung eintragen
Firma3 Bitte hier Ihre Firmennamenserweiterung eintragen
StraBe Bitte hier die Strasse eintragen

Postleitzahl PLZ Ort | Bitte hier Ihren Ort eintragen

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

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

Inhaber/Geschaftsfahrer/Handelsregister

Bestatigen Sie die Eingaben mit [Weiter]. Wahlen Sie hier lhre Hauptbankverbindung aus und
bestatigen mit [Weiter].

Einrichtungsassistent

3¢ Abbrechen | € Zuriick » Weiter ?
Hauptbankverbindung
Kontoname
IBAN
BIC
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Bestatigen Sie die Eingaben mit [Weiter]. Geben Sie hier die Daten Ilhres fur Sie
zustandigen Finanzamtes ein. Bestatigen Sie die Angaben mit [Weiter].

Einrichtungsassistent

¥ Abbrechen | € Zuriick » Weiter ?

Betriebsdaten - Finanzamt

Liegt keine Freistellung seitens des Bauleistenden vor, so wird zur Ausweisung des 15%igen Steuerabzugs gemaB 548-48d EStG Abschnitt VI far
Bauleistungen Gber 5.000 EUR im Jahr ein Textbaustein mit den Angaben des Finanzamtes in das Dokument eingefigt.

Ust.-IDNr |

Steuernummer

Name Bitte hier Ihr Finanzamt eintragen

StraBe Bitte hier die StraBe des Finanzamtes eintragen

Postleitzahl PLZ Ort | Bitte hier den Ort Ihres Finanzamtes eintragen

/| Freigestellt far Abzugssteuer auf Bauleistungen

Im nachsten Schritt geht es um die Formulareinstellungen. Hier kbnnen Sie ein Logo zum Einbinden in

das vorgefertigte Formular auswahlen. Klicken Sie auf [Weiter].
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Einrichtungsassistent

¥ Abbrechen | € Zuriick » Weiter
Angaben zum Standardformular

Lego in das Standardformular einbinden

Soll ein Logo in das Formular eingebunden werden?

Logo

Hinweis: Bitte denken Sie auch daran, dass Sie ggf. noch lhre Bankverbindung oder

weitere Firmenangaben (wie Beispielsweise Angaben zum Inhaber, Handelsregister oder
Geschéaftsbedingungen) in lhrem Formular hinterlegen.

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

O Anderungen zu den Einstellungen koénnen Sie zu jeder Zeit uUber «Datei» |
«Einstellungen» vornehmen.
w

Daten eines bestehenden Mandanten kopieren

Wollen Sie einen neuen Mandanten erstellen und Daten eines bestehenden in diesen kopieren, so
wahlen Sie im Ausgangsfenster diese Option und klicken auf [Weiter].
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Mandantenassistent |

E3 SchlieBen = € Zuriick » Weiter ?
Wahlen Sie den zu kopierenden Mandanten aus

Nummer Erstellt Name L,
» 00900 12.12.2001 Sanitar-Heizung-Klima Demomandant

00901  17.04.2015 Schlaumann * Der Handwerksmeister

00902 17.04.2015 Demomandant SHK/ELEKTRO

00903 17.04.2015 Demomandant allgemein

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

Mandantenassistent n
E3 SchlieBen | € Zurick » Weiter )
Auswahl Folgende Stammdatenbereiche Gbernehmen

|| Adressen / Ansprechpartner / Branchen / Anreden

| Artikel / Waren-/Rabattgruppen / Lieferanten

Nur ausgewéhlte Daten | Leistungen / Gewerke
| Lohngruppen / Personal

|| Gerate / Fremdleistungen / Sonstiges

| Textbausteine

V| Einstellungen / Erléscodes / Steuersatze

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

Im diesem Fenster kdnnen Sie die Auswahl treffen, entweder alle Daten oder nur ausgewdahlte
Dateien zu kopieren. Wenn Sie nur ausgewahlte Daten kopieren mdchten, miissen Sie zusatzlich
noch die Stammdatenbereiche auswahlen, die Sie kopieren wollen. Klicken Sie dann auf [Weiter].
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Mandantenassistent =

F3 SchlieBen | € Zurick » Weiter ?

Hinterlegen Sie hier den Namen und die Bezeichnung des Mandanten.

Nummer 00001 Erstellt am | 22.07.2015

Name andantenname fur "00001".

Bezeichnung

Geben Sie dem neuen Mandanten einen Namen und eine Bezeichnung. Die Nummer wird vom
Programm fortlaufend vergeben, kann aber Uberschrieben werden. Klicken Sie nun auf [Weiter], jetzt
wird der neue Mandant mit den kopierten Daten des bestehenden Mandanten erstellt und Sie kdnnen
auf [Beenden] klicken.

Namen und Bezeichnung eines Mandanten andern

Mdéchten Sie den Namen und die Bezeichnung eines bestehenden Mandanten &ndern, so wahlen Sie
im Ausgangsfenster diese Option und klicken auf [Weiter]. Im Folgefenster wahlen Sie den zu
andernden Mandanten aus und bestéatigen ebenfalls mit [Weiter]. In diesem Fenster andern Sie nun
den Namen und die Bezeichnung des Mandanten und bestétigen mit [Weiter]. Sie erhalten die
Meldung, dass die Anderungen gespeichert wurden. Klicken Sie auf [Beenden].

Loschen eines bestehenden Mandanten

Wollen Sie einen bestehenden Mandanten I6schen, so wahlen Sie im Ausgangsfenster diese Option
und klicken auf [Weiter]. Im Folgefenster wéhlen Sie den zu léschenden Mandanten aus und
bestatigen ebenfalls mit [Weiter]. Sie erhalten nun eine Sicherheitsabfrage:

Bestatigen EZ

1‘01 Achtung! Sind Sie sicher das Sie das gesamte Mandantenverzeichnis mit all seinen Dateien, Ordnern und Backups I6schen wollen?

Nein

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

Neues Dokument Scannen

Uber die Funktion ,neues Dokument scannen” kénnen Sie Dokumente in der Historie zum Kunden
im Adressenstamm, einem Dokument in der Projektverwaltung oder dem Projekt selbst, einem
Dokument in der Wartung- und Service - Projektverwaltung oder an einem Mandat in der
Mandatsverwaltung als PDF-, TIFF- oder Jpeg — Datei tber einen Scanner hinzufiigen.

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

Vorgehensweise

Markieren Sie in der Kundenhistorie oder im Projekt ein Dokument, wo das eingescannte Dokument
eingefiigt werden soll. Uber [Weiteres] — [Neues Dokument scannen...] in der Kundenhistorie oder
Uber [Weiteres] — [Neues Dokument zum Projekt erstellen] - [Dokument einscannen] rufen Sie
die Schnittstelle auf.

Q In der Projektverwaltung und in der Wartung und Service — Projektverwaltung steht die
Funktion auch tber das Kontextmena zur Verfiigung.
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Dokument scannen

[3 SchlieBen = . Scannen

SSXUOIN T\-5rother MFC-9450cDN LAN K

Auflésung | 300 v | dpi

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

Achtung! Jede eingescannte Seite wird als einzelnes
Bild gespeichert!

Betreff /Dokumente ohne Projektzuordnung

Projekt

Wahlen Sie den Scanner aus, von dem das Dokument eingescannt werden soll. Bestimmen Sie im
Anschluss die DPI und in welchem Format das Dokument gespeichert werden soll. Unter Betreff
kdénnen 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: Fir mehrseitige Dokumente stehen die Formate PDF oder TIFF zur Verfiigung.
Wird Jpeg als Format ausgewdhlt, wird jede Seite einzeln als Bilddatei angelegt.

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

Bestéﬁgen

\ Sollen die eingescannten Daten fir einen weiteren Scanvergang
’erhalten bleiben?

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

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

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

Datenubernahme und Schnittstellen

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

DATEI DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN
5] P O g
e s <= | xo Mareon 2.4
Datenimport ~ Datenimport Import IGIS
Stammdaten = Dokument ~  Zeiterfassung
Datanorm Export
Eldanorm

Burgerle-Zeiten
ZVEH
GAEB in Leistungsstamm

Universalschnittstelle

DATEI DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN

2 |1 9 9

ot — = | »w Mareon 2.4

Datenimport = Datenimport Import IGIS
Stammdaten -  Dokument = Zeiterfassung

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

CapaData Online Import
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Datanorm

Allgemeine Hinweise zum Einlesen von Datanorm 4.0/5.0-Daten

Lesen Sie bitte vor dem Einlesen der Daten die ,readme.*“, liesmich.** oder anders lautende
Beschreibungen lhres Daten-Lieferanten. In diesen Beschreibungen gibt Ihnen der Lieferant an, wie
die Daten einzulesen sind. Die Datanorm-Schnittstelle im Programm ermdglicht es |hnen, alle
einzulesenden Dateien auf einmal anzugeben. Dieses kann zu Problemen fuihren, wenn z.B. lhr
Lieferant eine Preisdnderungsdatei als Datanorm.001 liefert und die Grundausstattungsdatei die
Endungen *.002, *.003 usw. haben.

Dies wirde dann zwangsweise dazu fuhren, dass Sie nach dem Einlesen entweder falsche oder aber
Uberhaupt keine Preise haben. Es ist also wichtig, dass der Lieferant die Dateien in der richtigen
Reihenfolge durchnummeriert hat. Hiervon ausgenommen sind die Rabatt und Warengruppendateien.
Haben Sie alle Dateien angegeben, werden diese durch das Programm in der numerischen
Reihenfolge eingelesen. D.h. es wird die *.001 zuerst eingelesen, danach die *.002, *.003 usw.

Zur Preisfindung

Berechnet wird immer von vorne nach hinten. D.h. Brutto — Rabatt — zuséatzlichen Rabatt = EK +
Aufschlag = VK. Ausgenommen ist der Fall, dass kein Bruttopreis geliefert wird. Dann wirde wieder
nach vorne auf den Bruttopreis gerechnet. Wird ein Nettopreis und eine Rabattgruppe geliefert, so
wird ausgehend vom Nettopreis nach vorne auf den Bruttopreis und nach hinten auf den VK
gerechnet.

Bruttopreis: Liefert der Lieferant einen Bruttopreis (Listenpreis), so wird dieser bis ein neuer
Bruttopreis hinzukommt, ,eingefroren®, d.h. der Bruttopreis andert sich so lange nicht mehr bis Sie
entweder den Bruttopreis manuell &ndern oder aber durch einen Preisanderungssatz lhres Lieferanten
einen neuen Bruttopreis bekommen.

Nettopreis: Liefert der Lieferant einen Nettopreis (EK), so wird dieser, bis ein neuer Nettopreis oder
aber ein Bruttopreis hinzukommt, ,eingefroren®. Der Nettopreis wird abzlglich eines eventuell
mitgelieferten Multisatzes oder eines Rabattsatzes in das Feld ,EK* eingetragen.

Ein Beispiel:

Nettopreis 100,00 EUR * Multi 0,75 (25%) = 75 EUR.
Im Feld ,EK* werden 75,00 EUR eingetragen.

Rabattgruppen, Rabattsatze, Multis und Teuerungszuschlage

Uber Datanorm koénnen verschiedene Rabatte und auch Teuerungszuschlage ubermittelt werden.
Diese werden entweder vor dem Eintrag in die Tabelle berechnet oder aber in dem Feld ,zusatzl.
Rabatt“ angezeigt.

Datanorm-Datenimport

Uber «Schnittstellen» | «Datenimport Stammdaten» | «Datanorm» 6ffnet sich folgendes Fenster:
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Schnittstelle Datanorm 4/5 B

[ SchlieBen = € Zurack P Weiter | EP Weiteres~ ?

- - %
Hinzufigen~ == Lbschen Welche Dateien sollen eingelesen werden?

Figen Sie die gewinschten Dateien Gber das Plus- Symbel in die

Einzulesende Dateien Liste ein, AnschlieBend driicken Sie die Taste <Weiter>.
Hstannnr L Datei-Info

E:\bluesolution\Hilfe V6\Ressourcen\Schnittstellendaten
\Schnittstellendaten\allgemein\Datanorm\Datanorm.001
Erstellung: 11.09.03

blue:solution software GmbH-Preislisted8

2952

COPYRIGHT:blue:solution software

Wahrung EUR

Datanormversion 04

In der DATANORM finden sich folgende Dateitypen:

» Datanorm.001 bis -.999
* Datpreis.001 bis -.999
» Datanorm.rab

» Datanorm.wrg

Uber [Hinzufiigen] gelangen Sie auf das entsprechende Laufwerk zur Auswahl der gewiinschten
Daten. Im Ubersichtsfenster einzulesende Daten werden alle Daten angezeigt, die im Folgenden
eingelesen werden sollen. Zu diesen Daten finden Sie im Fenster Datei-Info nédhere Informationen, wie
das Erstellungsdatum, den Lieferanten, usw. Bei der Auswahl sollten alle Daten angegeben werden,
die zur Verfiigung stehen! Wollen Sie bestimmte Daten aus der Auswahl entfernen, so markieren Sie
diese und klicken auf [Loschen]. Haben Sie alle Daten eingefiigt, so klicken Sie anschlieRend auf
[Weiter]. Im folgenden Dialog wéhlen Sie zunéchst aus den jeweiligen Listen den gewinschten
Lieferanten, gegebenenfalls das Gewerk, das Erlédskonto, den Umsatzsteuersatz und die
Lohngruppe aus. Im Gruppenfeld ,Optionen® kdnnen Sie weitere Einstellungen vornehmen.
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Schnittstelle Datanorm 4/5 E
[ SchlieBen = € Zuriick » Weiter EP Weiteres~ ?
Zuordnung Optionen
Lieferant | - Bitte Lieferant wahlen - v v/| Zeilengerecht

Ust-Satz | 01 Umsatzsteuer 19% v v/| Ubernahme Kurztext

Artikelnummer dem Kurztext anfligen

<

Erloskonto | 8400 Erloese 19% USt ;
v/| Ubernahme Suchbegriffe
Lohnart | 001 Standard-Lohnverrechni| ¥
v/| VK Preise pflegen
v/| Zusatzpreise
Artikel > Leistungsstamm
Leistungskopf neu kalkulieren
Neuanlage wie Preispflege behandeln
V| erw. Nettopreisbehandlung
Bei Artikelloschungen nicht [6schen
Bei Neuanlage nur Preise Gbernehmen
Artikelnr. in Leistungssticklisten akt.
Artikelnr. in Lagern akt.

Bestehende Stickliste |6schen

Selektion
Artikelnummer von =« bis Nr

HptWarengruppe Von .- bis

Zeilengerecht

Ist dieses Kontrollkastchen aktiviert, so wird der Umbruch der Textzeilen entsprechend der Datanorm
beibehalten. Diese Option sollte auf jeden Fall gesetzt sein, wenn der Lieferant Lang-, bzw.
Dimensionstexte mitliefert. Ist die Option deaktiviert, kommt es zu Verschiebungen innerhalb des
Textes. Im Normalfall wird der Lieferant den Text jedoch so liefern, dass ein Nachbearbeiten unnétig
ist.

Ubernahme Kurztext

Aktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, so wird der Kurztext bei der Ubernahme mit Glbernommen. Ist
diese Option nicht gesetzt, so wird ein gegebenenfalls manuell geénderter Kurztext nicht
Uberschrieben. Bei Erstaufnahme der Daten eines Lieferanten sollte diese Option gesetzt sein, da
sonst der Kurztext nicht mehr eingelesen wird.

Artikelnummer dem Kurztext anfiigen

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

Bei aktiviertem Kontrollkastchen werden Suchbegriffe aus der Datanorm Ubernommen. Ist die Option
nicht gesetzt, so wird ein gegebenenfalls manuell geanderter Suchbegriff nicht Uberschrieben. Bei
Erstaufnahme von Daten sollte diese Option gesetzt sein, da sonst der Suchbegriff (Matchcode) nicht
mit eingelesen wird.

VK-Preise pflegen
Ist diese Option gesetzt, so wird der jetzt giiltige Aufschlag ,eingefroren®, d.h. der VK-Preis wird mit
dem ,eingefrorenen“ Aufschlag neu berechnet (und nicht mit dem Aufschlag aus den Einstellungen).

Zusatzpreise
Durch Aktivierung dieses Kontrollkéstchens werden die VK-Preise 2 bis 4 mit verandert. Ist diese
Option nicht gesetzt, so wird nur der VK 1 bei Anderungsséatzen gepflegt.

Artikel Leistungsstamm

Hierbei werden die Artikel in den Leistungsstamm eingelesen. Wenn Sie das Kontrollkéstchen
aktivieren, erscheint das Listenfeld ,Gewerk®. Ist es deaktiviert, so haben Sie die Moglichkeit, Gber das
Gruppenfeld ,Selektion” die Artikelnummer und die Hauptwarengruppe einzuschranken.

Leistungskopf neu kalkulieren

Voraussetzung hierfir ist eine vorher ausgewéhlte DATASET-Datei. Haben Sie keine DATASET-Datei
gewahlt, ist das Kontrollkastchen samt Text grau hinterlegt. Bei gesetzter Option wird der
Leistungskopf anhand der Stickliste neu kalkuliert. Die Option sollte nur gesetzt werden, wenn der
Daten-Lieferant im Kopfsatz keine Preise mitliefert.

Neuanlage wie Preispflege behandeln

Werden im Rahmen einer Preispflege wieder komplette Neuanlagesatze geliefert, kdnnen die
kalkulierten Aufschlage Uberschrieben werden. Bei gesetzter Option wird die Neuanlage wie eine
Pflege behandelt. Das heil3t, dass die Aufschlage beibehalten werden.

Erweiterte Nettopreisbehandlung
Wird mit der Preispflege ein Nettowert = 0,00 € geliefert, wird der Nettopreis anhand des Bruttopreises
— Rabatt berechnet.

Bei Artikelldschungen nicht I6schen
Geldschte Artikel erhalten zusatzlich im Kurztext eine Information, dass der Artikel lieferantenseitig
geléscht wurde. Die Option sollte gesetzt werden, wenn Sie Leistungen mit Artikelstlicklisten haben.

Bei Neuanlage nur Preise Ubernehmen

Ist diese Option gesetzt, werden bei bestehenden Artikeln nur die Preise ibernommen. Ist der Artikel
im Stamm nicht enthalten, wird er angelegt. Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie
auf [Weiter]. Sollten Sie zuvor das Kontrollkéstchen VK-Preise pflegen aktiviert haben, so erscheint
ein weiteres Fenster.

Artikelnummer in Leistungssticklisten aktualisieren
Diese Option ermdglicht Ihnen, durch den Lieferanten geanderte Artikelnummern, auch in den
Leistungsstiicklisten zu Gbernehmen.

Artikelnummer in Lagern aktualisieren

Diese Option ermdglicht Ihnen, durch den Lieferanten geé&nderte Artikelnummern in den Lagern zu
den Lagerbuchungen zu Gbernehmen.
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Schnittstelle Datanorm 4/5 E
[ SchlieBen | € Zurick » Weiter EP Weiteres - ?
Bei der Preispflege werden bei neuen Artikeln die Aufschlage aus den Voreinstellungen herangezogen. Bei

Pflegesédtzen werden die Verdanderungen beim Einkaufspreis auch beim VK-Preis durchgefihrt, so dass das
Verhiltnis zwischen beiden konstant bleibt.

iabweichende Behandlung der VK-Aufschlige

Preisaufschlag Artikel

... fur Preis 1 30,00 % Listenpreis in VK1 dbernehmen
... fur Preis 2 35,00 % Listenpreis in VK2 dbernehmen
... fur Preis 3 40,00 % Listenpreis in VK3 Gbernehmen
... fr Preis 4 50,00 % Listenpreis in VK4 dbernehmen
... fr Preis 5 55,00 % Listenpreis in VK5 Gbernehmen
... fir Preis 6 55,00 % Listenpreis in VK6 Gbernehmen
... far Preis 7 55,00 % Listenpreis in VK7 Gbernehmen
... fur Preis 8 55,00 % Listenpreis in VK8 dbernehmen
... fur Preis 9 55,00 % Listenpreis in VK9 dbernehmen
... fir Preis 10 55,00 % Listenpreis in VK10 Gbernehmen

Auch bei Preispflege diese Aufschlage beim Artikel eintragen. Die individuelle Kalkulation der VK-Preise
wird Gberschrieben

Bei der Preispflege werden bei neuen Artikeln die Aufschlage aus den Voreinstellungen
herangezogen. Bei Pflegesatzen werden die Veranderungen beim Einkaufspreis auch beim VK-Preis
durchgefuhrt, so dass das Verhdltnis zwischen beiden konstant bleibt. Winschen Sie eine davon
abweichende Behandlung der VK-Preise durchzuflhren, so aktivieren Sie das entsprechende
Kontrollkéstchen. Legen Sie fur die Artikel-Preise 1 bis 10 die prozentualen Aufschlage fest. Im
gesonderten Fall kdnnen Sie Uber die nebenstehenden Kontrollkastchen fiir die einzelnen Preise den
Listenpreis in den jeweiligen VK Ubernehmen. Haben Sie eine abweichende Behandlung der VK-
Preise durchgefiihrt, kbnnen Sie per Aktivierung des unten angebrachten Kontrollfeldes die soeben
bestimmten Aufschlage auch bei der Preispflege des Artikels eintragen lassen. Die individuelle
Kalkulation der VK-Preise wird dann (berschrieben. Klicken Sie auf [Weiter] und die Ubernahme
beginnt automatisch.

Bestehende Stiickliste [6schen

Soll eine Dataset importiert werden, kénnen mit dieser Option bereits vorhandene Sticklisten in den
Leistungen geldscht werden. Wird die Option nicht gesetzt, werden die bestehenden Stiicklisten um
die neuen Stucklisten erganzt.
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Mengeneinheiten Datanorm 5.0

Werden Dateien im Datanorm 5.0 — Format vom Lieferanten zur Verfligung gestellt, sind die
Mengeneinheiten nicht wie gewohnt z.B. m? sondern mit MTK abgekirzt. Sie kodnnen die
Mengeneinheiten fiur die Datanorm 5.0 bearbeiten, indem Sie Uber «Weiteres» | «Datanorm 5.0
Mengeneinheit bearbeiten» die Mengeneinheiten aufrufen.

Schnittstelle Datanorm =%
[ SchlieBen = € Zurick » Weiter [EP Weiteres » ?
Mengeneinheiten bearbeiten
?
Hinzufigen~ == Loschen Datanorm Online provden?
uber das Plus- Symbol in die
Einzulesende Dateien SHK Connect Datanorm die Taste <Weiter>,

Geben Sie im Feld ,eigene Bezeichnung® ihre eigenen Bezeichnungen als Ersatz fur die Datanorm 5.0
Mengeneinheiten ein. Nachdem Sie alle notwendigen Anderungen vorgenommen haben, schliel3en
Sie das Fenster Uber [Schliel3en].

Mengeneinheiten bearbeiten n
[ SchlieBen %

Datanorm 5 Bedeutung eigene Bezeichnung A
b CMK Quadratzentimeter CMK

CMQ Kubikzentimeter CMQ

CcMT Zentimeter CMT

DZN Dutzend DZN

GRM Gramm GRM

HLT Hektoliter HLT

KGM Kilogramm KGM

KMT Kilometer KMT

LTR Liter LTR

MMT Milimeter MMT

MTK Quadratmeter MTK N

Die gemachten Anderungen werden automatisch gespeichert und stehen beim néchsten Import einer
Datanorm 5.0 zur Verfugung. Die Datanorm 5.0 Mengeneinheiten werden beim Import durch lhre
individuellen Mengeneinheiten ersetzt.

Datanorm Online

DATANORM Online® ist der zukunftsweisende Web-Service fiir die Ubermittlung von Artikel- und
Preiskatalogen vom FachgroRhandler oder Hersteller via Internet an den Handwerker. Alle
Informationen zu aktuellen Datanorm — Katalogen im Web stehen gebundelt in einem Internet — Portal
zur Verfigung. Fiur Sie als Anwender entféllt das bisherige Hantieren mit DATANORM-Dateien auf
CD, Diskette oder ZIP-Dateien, die Sie via E-Mail erhalten haben.
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Sie wahlen einfach direkt aus einer Liste der Lieferanten im Internet — Portal den gewinschten
Lieferanten aus, geben - falls erforderlich - Ihre Zugangsdaten ein und starten im Anschluss daran den
Datei — Download vom Server des ausgewdhlten Lieferanten. Die Dateien werden nach dem
Download automatisch entpackt und in die Liste der einzulesenden Dateien der Datanorm —
Schnittstelle geladen. Die anschlieBende weitere Verarbeitung der Dateien entspricht der
urspringlichen Verfahrensweise von Datanorm — Dateien im Programm.

Datanormimport tiber Datanorm Online

Starten Sie wie gewohnt die Datanormschnittstelle Uber «Schnittstellen» | «Datenimport
Stammdaten» | «Datanorm». Uber die Funktion [Hinzufiigen] oder tber [Weiteres] kénnen Sie
[Datanorm Online] aufrufen. Sie erhalten eine Information, dass die Webverbindung hergestellt wird.
Nachdem die Webverbindung zum DATANORM Online® Server hergestellt wurde, klicken Sie im
folgenden Dialog auf «Weiteres» | «Lieferant auswéahlen».

Datanorm Online

Il Starte Download EJ SchlieBen EP Weiteres ~

: Lieferant auswahlen ;
Gewahlter Lieferant/Handler: __wnlc

kein Datensatz ausgewahlt

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

Datanorm Online Auswahl Lieferant [
¥ Abbrechen ?
4|Alle | | Name Strasse Ort o)
4 Binfbancles inachREL) ABA BEUL GmbH DieselstraBe 11 D-57439 Attend
z::;g AFG Arbonia - Forster - Riesa GmbH Heinrich-Schonberg-StraBe 3 D-01591 Riesa
PLZ2. Akzo Nobel Deco GmbH VitalisstraBe 198-226 D-50827 Kéln
PLZ 3. Alape GmbH Am Grabicht1-9 D-38644 Goslar
PLZ4... Albrecht Jung GmbH & Co. KG VolmestraBe 1 D-58579 Schalks
PLZS... Alfred Kaut GmbH & Co. WindhukstraBe 88 D-42277 Wuppe
..PLZ6.... Allmess GmbH Am Vossberg 11 D-23758 Oldent
T L Aloys F. Dornbracht GmbH & Co. KG Kébbingser Mihle 6 D-58640 Iserlohi
- PLZ8.... AMG Haustechnik GmbH & Co. KG Otto-Lilienthal-Strasse 1 D-52477 Alsdorf
- PLZO9.... Andreas Paulsen GmbH Wittland 14-18 D-24109 Kiel
.. Osterreich aquatherm GmbH Biggen 5 D-57439 Attend
- Luxemburg Arens & Stitz KG Am Hafen7 D-25421 Pinneb
4 - GroBhandler (nach Gewerk) ARI-Armaturen Albert Richter GmbH & ... Mergelheide 56-60 D-33758 SchloB
- Sanitar Armacell GmbH Robert-Bosch-StraBe 10 D-48153 Miinste
- Heizung Assion KG Hermann-Staudinger-StraBe 11 D-63110 Rodgat
- Elektro atta Haustechnik GmbH & Co. KG Biggen 8 D-57439 Attend
- Kalte/Klima Aufdemkamp GmbH Elektro-FachgroBh... Welserstr.9 D-59557 Lippsta
- Solartectinik August Brotje Handel KG Schafjickenweg 1 D-26180 Rasted:
mMaler/Lackierer August Bratje KG Johannes-Kepler-StraBe 1-5 D-28816 Stuhr
r=blachdeckes Bar & Ollenroth KG BergholzstraBe 3 D-12099 Berlin
i Bauner KG AuenstraBe 3a D-98529 Subhl
4 - Hersteller (nach Gewerk) . 3
. Sanitir BBT Thermotechnik GmbH Buderus De...  SophienstraBBe 30-32 D-35576 Wetzlai v
- Heizung £ 2
- Elektro Gewdhlter Lieferant/Handler:
2 Kélte."KIimé kein Datensatz ausgewahlt
. Solartechnik
- Maler/Lackierer
.. Dachdecker
| o DR SRR R
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Sind die Dateien ausschlieBlich fir Sie bestimmt, hat ihr Lieferant unter Umstédnden die Dateien
geschitzt. In diesem Fall werden Sie aufgefordert, lhre Logindaten einzugeben.

Login ﬂ

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

PFEIFFER & MAY Aalen GmbH

Kundennummer:
Login:

Passwort:

V| Einstellungen speichern

OK

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

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

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

Download Dateien =

Aenderung Artikel vom: 27.08.2015

http: /fwww.gconlineplus.de/images/data/Zentral kunden/Datanorm/120/A2708 15/AENDA
R.ZIP

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

Datei:

323,56 KB/3,52 MB
123,64 KB/s

Im Anschluss daran werden die Dateien in die Liste der einzulesenden Datanorm — Dateien importiert.
Die anschlieBende weitere Verarbeitung der Dateien entspricht der urspriinglichen Verfahrensweise
von Datanorm — Dateien im Programm.
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SHK Connect Datanorm

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

Datanormimport tiber SHK Connect Datanorm

Starten Sie wie gewohnt die Datanormschnittstelle Uber «Schnittstellen» | «Datenimport
Stammdaten» | «Datanorm». Uber die Funktion [Hinzufligen] oder Gber [Weiteres] kdnnen Sie SHK
Connect Datanorm aufrufen. Sie erhalten eine Auswahl der eigenen Lieferanten.

SHK- Datanormlieferantenauswahl n
¥ Abbrechen ?

Bitte wahlen Sie den gewinschten SHK- Datanormlieferanten aus:

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

SHK Connect Datanorm Favoritenliste “
[3 SchlieBen § Dateien anzeigen Hinzufiigen == Léschen Bearbeiten x ?
Eigene Lieferanteninformationen Zugangsdaten SHK Connect Lieferanteninformationen
Kundennummer PFEIFFER & MAY Aalen GmbH
Obere BahnstraBe 73
Benutzername
73431 Aalen
Passwort
D NAME STRASSE PLZ ORT "
4 200051 PFEIFFER & MAY Aalen GmbH Obere BahnstraBe 73 73431 Aalen

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

Ubernehmen 3¢ Abbrechen
Server Open-Connect iKY
Branche SHK v

Entfernungssuche
PLZ 48431
Entfernung 0

Suche starten

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

SHK Connect Datanorm Lieferanten

Ubernehmen 3¢ Abbrechen

Server Open-Connect v

Branche SHK v
Entfernungssuche

PLZ 48431

Entfernung 0

\ Suche starten

D
[ 100004
[] 100005
[ 100006
[1 100007
[1 100008
[ 100010
[ 100011
[ 100012
[ 100014
[ 100015
[ 100016
[ 100021
[1 100031

Name

BERTSCHE GmbH

Chr, Ufer GmbH
Eisen-Fischer GmbH & Co. KG
GEORG C. HANSEN GmbH &
GLATT Haustechnik GmbH
KARL HORNUNG GmbH

KFK Kayser GmbH

Nerlich & Lesser KG

Reisser AG

REISSER Haustechnik GmbH
Sanitédr-Heinze GmbH & Co. KG
Willersinn + Walter GmbH
Schindele GmbH

Strasse

Schuetzenstr. 59-61
Am Schénzel 2
Limburger Str. 47
Marienhofweg 133-135
Jechtinger Str. 7
Industriestrasse 27-29
Victor-Slotosch-Str. 22
GroBwalding 10
Hanns-Klemm-Str. 21
Heuweg 18

Gorlitzer Str. 10

Am Herrschaftsweiher 29
Uferweq 41a

PLZ

88182
76829
65555
25813
79111
66862
60388
94469
71034
06886
83395
67071
72270

Ort

Ravensburg
Landau
Limburg-Offheim
Husum

Freiburg
Kindsbach
Frankfurt
Deggendorf
Boblingen
Wittenberg
Freilassing
Ludwigshafen-Ruchheim
Baiersbronn

Wahlen Sie im Anschluss den Lieferanten oder die Lieferanten aus, der/die zur Favoritenliste
hinzugefligt werden soll/sollen. Bestatigen Sie die Auswahl mit [Ubernehmen]. Beachten Sie, dass
bei einigen Lieferanten nur ein Eintrag zur Auswahl angeboten wird. Die einzelnen H&auser werden
nicht, wie bei DATANORM Online® gewohnt, einzeln gelistet. Nach der Ubernahme der Auswahl
stehen Sie wieder in der Favoritenliste. Hier kénnen Sie zum jeweiligen Lieferanten ihre Zugangsdaten
hinterlegen. Um die bereit gestellten Datanormdateien einsehen zu kénnen, markieren Sie einen
Lieferanten in der Favoritenliste und klicken dann auf [Dateien anzeigen]. Im folgenden Dialog
werden Ihnen die vom Lieferanten bereit gestellten Datanormdateien angezeigt. Sind die Dateien
ausschlieBlich fur Sie bestimmt oder haben Sie keine Zugangsdaten hinterlegt und hat Ihr Lieferant
unter Umsténden die Dateien geschitzt, werden Sie aufgefordert Ihre Logindaten einzugeben.
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Login n

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

PFEIFFER & MAY Aalen GmbH

Kundennummer:
Login:

Passwort:

V| Einstellungen speichern
oK

Nachdem Sie ihre Logindaten eingeben haben, klicken Sie auf [OK]. Sie befinden sich jetzt wieder im
Startdialog der SHK-Connect Schnittstelle.

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

SHK Connect Datanorm Dateiauswahl fiir GC-Gruppe GC-OnlinePlus

I+l Starte Download 3¢ Abbrechen

Lieferanteninformationen Anderungsinformationen

GC-Gruppe GC-OnlinePlus |
An der Riede 1
28816 Stuhr/Seckenhausen

Zielverzeichnis
C:\ProgramData\bluesolution software GmbH\TopKontor Handwerk\00900Temp

Beschreibung Datum URL GroBe Auth,
[7] Aenderung Artikelnr. vom: 27.08.2015 27.08.2015 http://www.gconlineplus.de/images/data/Zentral/kunden/Datanorm/120/A270815/AENDART... 254,00 Byte HTTP...
[7] Aenderung Artikel vom: 27.08.2015 27.08.2015 http://www.gconlineplus.de/images/data/Zentral/kunden/Datanorm/120/A270815/AENDAR.... 3,52 MB HTTP...
[7] persénliche Rabattgruppenpflege vom: 31.08.20... 31.08.2015 http://www.gconlineplus.de/images/data/Zentral/Kunden/120/004166/Download/D310815/D... 471,99 KB HTTP...
[7] persénliche Datanorm Preispflege vom: 30.08.20... 30.08.2015 http://www.gconlineplus.de/images/data/Zentral/Kunden/120/004166/Download/D300815/D... 22,49 MB HTTP...
HTTP...

[7] persénlicher Artikelstamm kompl. vom: 28.08.2...  28.08.2015 http://www.gconlineplus.de/images/data/Zentral/Kunden/120/004166/Download/D280815/D... 267,33 MB

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

Aenderung Artikel vom: 27.08.2015

http: /fwww.gconlineplus.de/images/data/Zentral kunden/Datanorm/120/A2708 15/AENDA
R.ZIP

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

Datei:

323,56 KB/3,52 MB
123,64 KB/s

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

Schnittstelle Datanorm Ed

[ SchlieBen = € Zuruck » Weiter EP Weiteres ~ ?

: : =
Hinzufigen~ == Lbschen Welche Dateien sollen eingelesen werden?

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

DATANORM.001 Datei-Info

Die anschlieBende weitere Verarbeitung der Dateien entspricht der urspriinglichen Verfahrensweise
von Datanorm — Dateien im Programm. Ausgenommen davon ist die Auswahl des Lieferanten. Dieser
ist bereits vorbelegt und kann nicht geandert werden.

Eldanorm

Mit Eldanorm haben Sie die Mdglichkeit, lieferantenspezifische Artikeldaten Typs Eldanorm 01/96
automatisch zu tbernehmen.

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

Uber «Schnittstellen» | «<Datenimport Stammdaten» | «Eldanorm» starten Sie die Schnittstelle.
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Ubernahme Eldanorm 01/96 Ed
E3 SchlieBen € 7 Weiter ?
: Optionen
Lieferant - Bitte Lieferant wahlen - v y
v/| Zeilengerecht
UmsatzSt. | 01 Umsatzsteuer 19% v W | A R S e
Erloskonto | 8400 Erloese 19% USt X Artikelnummer dem Kurztext anfiigen
Lohngruppe | 001 Standard-Lohnverrechnungssatz v Suchbegriff an Kurztext anhangen
v/| VK Preise pflegen
Selektion
Artikelnummer ven == bis Nr
Warengruppe NoR ol B

Legen Sie fest, zu welchem Lieferanten, mit welchem Erléskonto und mit welcher Lohngruppe die
Daten eingelesen werden sollen. Auf der rechten Seite aktivieren Sie nun durch Mausklick die
gewilinschten Optionen.

Zeilengerecht:
Ist dieses Feld aktiviert, so wird der Umbruch der Zeilen entsprechend der Ursprungsdatei
beibehalten.

Ubernahme Kurztext:
Aktivieren Sie dieses Feld, so wird der Kurztext ibernommen. Ist die Option nicht gesetzt, so wird ein
gegebenenfalls manuell gednderter Kurztext nicht Gberschrieben.

Artikelnummer dem Kurztext anfugen:
Bei Neuanlage, bzw. Pflege des Kurztextes wird die Artikelnummer als weitere Zeile des Kurztextes
angefigt.

GroRBhandler-Nr.:
Wenn die Nummer des Gro3handlers (Lieferanten) mit eingetragen werden soll, so wahlen Sie dieses
Feld. Bei Nicht-Aktivierung wird die Hersteller-Nummer Glbernommen.

VK-Preise pflegen:

Ist diese Option gesetzt, so wird der jetzt giltige Aufschlag ,eingefroren®, d.h. der VK-Preis wird mit
dem ,eingefrorenen® Aufschlag neu berechnet (und nicht mit dem Aufschlag aus den Einstellungen).
Im Gruppenfeld Selektion aktivieren Sie Artikel- oder Warengruppe und geben die gewiinschte
Nummer bzw. Gruppe mit von...bis an.

Haben Sie die Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf [Weiter].

Im folgenden Dialog kdnnen Sie auswahlen, unter welcher Nummer die Artikel gefiihrt werden sollen.
In den Eldanorm — Dateien stehen Ihnen die Grofl3handler Artikelnummer, die Hersteller Artikelnummer
und die EAN — Nummer zur Verfigung. Ist die gewahlte Artikelnummer in der Datei nicht enthalten,
wird immer die EAN — Nummer beim Import als Artikelnummer tbernommen, da die EAN — Nummer
in den Dateien enthalten sein muss. Im Anschluss klicken Sie auf [Weiter].
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Ubernahme Eldanorm 01/96
E3 SchlieBen | € Zuriick » Weiter @

Wahlen Sie, unter welcher Nummer die Artikel gefihrt werden sollen

‘® iNummer selbst ermitteln:

Verwendet die vom Datenersteller vorgesehene Nummer

() GroBhandler Artikelnummer

Steht die GroBhandlernummer nicht zur Verfigung wird statt dessen die EAN-Nummer herangezogen.

() Hersteller Artikelnummer

Steht die Herstellernummer nicht zur Verfigung wird statt dessen die EAN-Nummer herangezogen.

) EAN-Nummer

Steht die EAN-Nummer nicht zur Verfigung wird statt dessen die GroBhandlernummer

bzw. die Herstellernummer herangezogen.

Im folgenden Dialog fiigen Sie die einzulesenden Dateien ein.

Ubernahme Eldanorm 01/96

E3 SchlieBen | € Zuriick » Weiter

®

= 2 >
# Hinzufigen = Lbschen Welche Dateien sollen eingelesen werden?

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

E:\bluesolution\Hilfe V6\Ressourcen\Schnittstell

Datei-Info

Erstellung: 02.08.2015
Stuecklistenartikel der Kalkul
|ationshile - blue:solution sof
{tware GmbH 2015/2016
|Ersteller; 0000000000000 tlehmann
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Uber [Hinzufiigen] gelangen Sie auf das entsprechende Laufwerk zur Auswahl der gewiinschten
Daten. Klicken Sie abschlieBend auf [OK]. Wollen Sie bestimmte Dateien in der Auswabhlliste 16schen
mdchten, markieren Sie die zu l6schende Datei und klicken dann auf [Loschen]. Klicken Sie auf
[Weiter] und die Ubernahme beginnt automatisch.

Q In der ELDANORM findet sich folgender Dateityp:

w e  Eldanorm.001 bis -.999

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

ZVEH

Bei diesen Daten handelt es sich um Daten zur Kalkulationshilfe flir das Elektroinstallationshandwerk
vom Zentralverband der deutschen Elektrohandwerke. Starten Sie die Schnittstelle Giber
«Schnittstellen» | «<Datenimport Stammdaten» | «ZVEH». Uber das Listenfeld Gewerk wird das
entsprechende Gewerk zugewiesen.

Erléskonto
Hier stehen lhnen zuvor angelegte Erléskonten zur Auswabhl.

Lohngruppe

Zuvor festgelegte Lohngruppen kénnen Sie hier Uber das Listenfeld auswéahlen. Wahlen Sie Uber das
Listenfeld den gewlnschten Lieferanten aus. Auf der rechten Seite aktivieren Sie nun durch
Mausklick die gewlnschten Optionen.

Zeilengerecht
Ist dieses Feld aktiviert, so wird der Umbruch der Textzeilen entsprechend der Originaldateien
beibehalten.

Ubernahme Suchbegriffe
Aktivieren Sie dieses Feld, so werden Suchbegriffe ("Matchcodes™) mit Gbernommen.

VK-Preise pflegen

Aktivieren Sie dieses Feld, so werden bei einer Preisanderung die Verkaufspreise automatisch mit
verandert.

Mengeneinheit beibehalten

Haben Sie bereits ZVEH — Daten importiert und bei diesen Daten die Mengeneinheiten hinterlegt bzw.
geandert, wird der bei Aktivierung der Option die Mengeneinheit nicht Uberschrieben.

Im Gruppenfeld Selektion aktivieren Sie die Artikelgruppe und geben die gewiinschte Nummer mit
von...bis an.

Klicken Sie auf [Weiter].

Q In der ZVEH-NORM findet sich folgender Dateityp:

w e ZVEHNORM.001 bis -.999
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Uber [Hinzufiigen] gelangen Sie auf das entsprechende Laufwerk zur Auswahl der gewiinschten
Daten. Klicken Sie abschlieRend auf [Weiter]. Die Daten werden nun eingelesen.

Bestehende Stlickliste [6schen
Soll eine Referenzdatei importiert werden, konnen mit der Option bereits vorhandene Stucklisten in
den Leistungen geldscht werden. Wird die Option nicht gesetzt, werden die bestehenden Stiicklisten

um die neuen Sticklisten erganzt.

Achtung: Es konnen Uber die ZVEH nur Daten aus der ZVEH Version 01/96
Ubernommen werden. Mit dem neuen Datenmanager fur die ZVEH, kdnnen die Leistungen
in den, gangigsten Datei - Formaten (Datanorm, GAEB, usw.) erstellt werden. Und stehen
damit auch Uber andere Schnittstellen zum Import zur Verfligung.

Blrgerle Zeiten

Uber «Schnittstellen» | «<Datenimport Stammdaten» | «Blrgerle Zeiten» 6ffnen Sie die Biirgerle
Schnittstelle. Wéahlen Sie Uber das Listenfeld den gewiinschten Lieferanten aus. Geben Sie dann
einen Arbeitzeitkorrekturfaktor an, der mit den einzulesenden Minutenwerten multipliziert wird. Die
genauen Werte und weitere Informationen entnehmen Sie den Burgerle-Tabellen. Im Gruppenfeld
Auswahl aktivieren Sie Artikel- und/oder Warengruppe und geben die gewlinschte Nummer bzw.
Gruppe mit von...bis an. Klicken Sie auf [Weiter].

Uber [Hinzufiigen] gelangen Sie auf das entsprechende Laufwerk zur Auswahl der gewiinschten
Daten. Klicken Sie abschlieRend auf [Weiter]. Die Daten werden nun eingelesen.

Q In den Burgerle-Zeiten findet sich folgender Dateityp:

w e Minuten

Universalschnittstelle

Diese Schnittstelle ermdglicht es Ihnen, Daten, die in einem ,fremden® Format vorliegen (als Textdatei
*.txt, *.csv oder der DBF3), in das Programm zu Gibernehmen. Nach Auswahl Uber «Schnittstellen» |
«Datenimport Stammdaten» | «<Universalschnittstelle» erhalten Sie folgendes Fenster:
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Universalschnittstelle B
E3 SchlieBen | € Zurack » Weiter @

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

Ubernahme in Adressen vl

Ubernahme-Konfiguration

Loschen || Einlagern

< neue Konfiguration >

Sie legen nun Uber das Listenfeld fest, welche Daten (Adressen, Artikel, Textbaustein, Leistung, etc.)
importiert werden sollen. Klicken Sie auf [Weiter]. Wé&hlen Sie im Folgenden die Quelldatei aus und
betétigen Sie abermals [Weiter]. Unter Umstdnden missen Sie nun eine Auswahl treffen, welche
Felder in eine dBase-Datenbank konvertiert werden sollen. Dazu markieren Sie einfach die Felder in
der links stehenden Box.

Achtung: Sollten in der Box keine Feldnamen, sondern der Inhalt des ersten Datensatzes
aufgelistet sein, brechen Sie hier ab und fligen eine Zeile mit den Feldnamen als erste
Zeile in die Datei ein.

Klicken Sie auf [Weiter].

Folgendes Fenster 6ffnet sich vor der endgiiltigen Ubernahme:
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%] Import Stammdaten - ADRESSEN

Ubernehmen 3 Abbrechen

Feldzuordnung | Quell-Datenbank

UUID C,36,0
KU_NR C,5,0

SUCH C, 30,0
FATITEL  C 40,0
NAME C, 40,0

NAME2 C, 40,0
STRASSE  C,40,0

LAND C,3,0
PLZ C,9,0
ORT C,40,0
TEL C, 20,0
FAX C, 20,0
FUNK_PRIV  C, 20,0
KONTN . 15N

| Ziel-Datenbank vorher l6schen

Zielfelder Struktur Zuordnung

Aktuelle Konfiguration | BRI NeT e

Ziel-Datenbank

A

v

Felder der Quell-Datei
| GEWERK, String, 3,0

LSTNR, String, 8,0
SUCH, String, 30,0
KURZTEXT, String, 93,0
ME, String, 5,0
EUMATEK, String, 6,0
EUMATVKI, String, 6, 0
EUMATVKZ, String, 6,0
EUMATVKS, String, 6, 0
EUMATVKY, String, 6,0
ZEIT, String, 5,0
LOHNART, String, 3,0
EULOHNSEK, String, 5,0
EULOHNSI, String, 5,0
EULOHNS2, String, 5,0
EULOHNS3, String, 5,0
EULOHNS4, String, 5, 0
EUGEREK, String, 3,0
EUGERVK, String, 3,0
ERLOESKTO. Strina. 4.0

H

In das Feld ,aktuelle Konfiguration“ kénnen Sie einen Titel eintragen, welchen Sie Uber [Speichern]
fir die nachste Dateniibernahme sichern kdnnen. Das Kontrollfeld ,Ziel-Datenbank vorher [6schen®

I6scht die jeweilige Zieldatenbank.

Achtung: Das Ldschen der Ziel-Datenbank ist unwiderruflich!

Wenn Daten Uber die Universalschnittstelle importiert werden sollen, so machen Sie sich mit der
Struktur der Quell- und der Zieldatei vertraut. Im Register Feldzuordnung sehen Sie tabellarisch
dargestellt die Zielfelder, Struktur, sowie die Zuordnung. Klicken Sie in der Tabelle mit der Maustaste
doppelt, um eine erweiterte Zuordnung zu treffen:

169



TopKontor Handwerk

Feldzuordnung der Universalschnittstelle )
Ubernehmen 3¢ Abbrechen ?
@ Feld der Quelldatei GEWERK, String, 3,0 v

konstanter Wert
xBase - Ausdruck
fortlaufend nummerieren, beginnend mit 0

keine Zucrdnung

Das Feld der Quelldatei entspricht der Drag & Drop - Zuordnung (Ziehen & Fallenlassen) des
Hauptfensters. Konstanter Wert ist eine Vorbelegung wie ,KUNDE" oder ahnliches.

xBase-Ausdruck

Bei xBase handelt es sich um eine Datenbanksprache, die umfangreiche Operationen ermdéglicht.
Bestimmen Sie bei fortlaufend nummerieren den Startwert selbst. Mittels keine Zuordnung kdnnen
Sie bereits erfolgte Zuordnungen riickgangig machen.

Sollen in der Ziel-Datenbank zwei oder mehr Felder der Quelldatenbank zusammengefihrt werden, so
gibt es auch die Mdglichkeit einen zusatzlichen Zeilenumbruch mit einzufigen. Das macht zum
Beispiel im Feld Kurztext des Artikelstammes Sinn. Das Feld ist 254 Zeichen lang und gestattet
mehrzeiligen Text. Der dazugehérige xBase-Ausdruck lautet:

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

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

Fortlaufend nummeriert, beginnend mit
Die Option ermdglicht lhnen z.B. Kundennummern beim Import neu zu vergeben und so z.B. die
Kundennummer Datev-konform aufzubauen.

Keine Zuordnung
Sollte Sie ein Feld aus der Quell-Datei falsch zugewiesen haben, kénnen Sie Uber die Option ,,keine
Zuordnung“ die Zuordnung wieder aufheben

Das Register Quell-Datenbank erlaubt es lhnen sich die Datensatze aus der Datei strukturiert in
Tabellenform anzusehen. Im Register Ziel-Datenbank wird lhnen das Ergebnis der Zuordnung der
Felder angezeigt. Haben Sie alle Feldzuordnungen getroffen, starten Sie den eigentlichen
Datenimport mit der Schaltflache [Ubernahme].

GAEB in Leistungsstamm

Uber diese Schnittstelle konnen die GAEB — Dateien 81, 82, 83 und 85 im 90, 2000 und XML- Format
in den Leistungsstamm importiert werden. Starten Sie die Schnittstelle Uber «Schnittstellen» |
«Datenimport Stammdaten» | «<GAEB in Leistungen». Es 6ffnet sich folgendes Fenster:
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Ubernahme GAEB in Leistungsstamm Ea

E3 SchlieBen ¥ Abbrechen | € Zuriick » Weiter @

. 5 =
& Hinzufigen = Lbschen Welche Datei soll eingelesen werden?

Fagen Sie die gewtinschte Datei Gber das Plus- Symbol in die
Einzulesende Datei Liste ein. AnschlieBend driicken Sie die Taste <Weiter>,

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

Bezeichnung: Leistungsverzeichnis

Uber [Hinzufiigen] gelangen Sie auf das entsprechende Laufwerk zur Auswahl der gewiinschten
Datei. Im Ubersichtsfenster Einzulesende Daten wird die Datei angezeigt, die im Folgenden
eingelesen werden soll. Wollen Sie die ausgewahlte Datei Ioschen, so markieren Sie diese und klicken
auf [Loschen]. Haben Sie die gewiinschte Datei eingefiigt, so klicken Sie anschlieRend auf [Weiter].

Ubernahme GAEB in Leistungsstamm Ea
E3 SchlieBen 3¢ Abbrechen | € Zurick » Weiter @
' Optionen
Gewerk 002 : Heizungs- und z| ¥ g .
- = || Ubernahme Suchbegriffe

o r
Umsatzst. | 01 Umsatzsteuer 19%| v || Leistungsverzeichnis mit Anlage der Leistungen automatisch generiere

Erloskonto | 8400 Erloese 19% USt | v [ | Nur Leistungsverzeichnis anlegen
Lohnart 001 Standard-Lohnve ¥ [ ] Leistungsverzeichnis anlegen und bestehende Leistungen zuordnen
Gruppe

Wird im Feld Gruppe eine Bezeichnung eingeben, wird die Gruppe im
Leistungsverzeichnis angelegt und das eigentliche Leistungsverzeichnis
der neuangelegten Gruppe zugeordnet.

Im diesen Dialog ergdnzen bzw. passen Sie die Einstellungen an.
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Gewerk
Auswahl des Gewerkes zu dem die Leistungen aus der GAEB zugeordnet werden sollen.

Erléskonto
Auswahl des Erléskontos welches bei der Anlage der Leistung hinterlegt werden soll.

Umsatzsteuer
Auswahl des anzuwenden Mehrwertsteuersatzes fur die Leistungen.

Lohngruppe
Zuvor festgelegte Lohngruppen konnen Sie hier tber das Listenfeld auswahlen. Soll ein Suchbegriff
gebildet werden, muss die Option ,Ubernahme Suchbegriff aktiviert werden.

Ubernahme Suchbegriffe
Mit der Aktivierung der Option werden die Suchbegriffe aus den ersten 30 Zeichen des Kurztextes der
GAEB gebildet.

Leistungsverzeichnis automatisch generieren

Im Leistungsstamm wird ein Leistungsverzeichnis erstellt. Die Leistungen aus der GAEB werden
automatisch der jeweiligen Gruppe des Leistungsverzeichnisses zugeordnet. Wird im Feld ,,Gruppe*
eine Bezeichnung eingegeben, wird die Gruppe im Leistungsverzeichnis angelegt und das eigentliche
Leistungsverzeichnis der neuangelegten Gruppe zugeordnet.

Wenn Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf [Weiter]. Die Datei wird jetzt
eingelesen.

Fur alle voran genannten Schnittstellen, ausgenommen der GAEB in Leistung — Schnittstelle und
Universal-Schnittstelle gilt:

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

Dokumentschnittstellen

Einlesen von GAEB-Daten

GAEB ist ein standardisiertes Format um z.B. Ausschreibungen eines Architekten oder einer Behdrde
(6ffentliche Ausschreibung) in ein Warenwirtschaftssystem einzulesen. Dabei werden alle Positionen
automatisch in einem Dokument eingefiigt. Sie kdnnen dann anschlielend diese Positionen
kalkulieren und das so erstellte Dokument als reine Positionsdatei wieder als GAEB-Datei an den
Absender verschicken.

Das Einlesen solcher GAEB-Dateien in das Programm ist denkbar einfach. Klicken Sie dazu auf
«Schnittstellen» | «Datenimport Dokument» | «Einlesen von GAEB-Daten». Wahlen Sie den
Kunden aus, zu dem das Dokument erstellt werden soll. Wahlen Sie dann die Datei aus und klicken
Sie dann auf [Offnen].

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

Es offnet sich folgender Dialog:
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GAEB - Import =Z]

¥ Abbrechen = € Zurick » Weiter ?
Verkniipfung zum Leistungsstamm

® normaler Import

(Positicnen werden als manuelle Leistungen angelegt und
massen einer Leistung aus dem Stamm zugeordnet werden.)

Import mit VerknGpfung zu den Leistungen

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

Import mit Referenzen zu den Leistungen

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

,hormaler Import“
Wird der ,normale Import*“ gewahlt, werden die Leistungen ohne Bezug zum Leistungsstamm in das
Dokument importiert und als manuelle Leistungspositionen angelegt.

»Import mit Verkniipfung zu den Leistungen“

Positionen werden als Leistungen im Dokument angelegt und sind der Leistung mit der gleichen
Positionsnummer zugeordnet. Voraussetzung ist, dass die GAEB zuvor in den Leistungsstamm
eingelesen wurde.

»import mit Referenzen zu Leistungen®
Die GAEB - Leistungen werden als Leistungen angelegt und sind der Leistung mit den Referenzen —
Nummern STLB oder STLK zugeordnet.

Hinweis: Voraussetzung fir die Funktion der Option, Sie haben im Leistungsstamm STLB-
oder STLK-Leistungen importiert und die Leistungsnummer entspricht als
Referenznummer einer der Positionsnummer aus der GAEB — Datei.

Haben Sie eine Option gewahlt, klicken Sie auf [Weiter]. Im folgenden Dialog wéhlen Sie aus, welche
Textvariante nach dem Import der Datei, im Dokument angezeigt werden soll. Klicken Sie nach
erfolgter Auswahl auf [Weiter].
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GAEB - Import n

€ Abbrechen | € Zurick » Weiter ?
Textmodus im Dokument

Wahlen Sie hier aus, ob im Dokument die Positionen nur mit
Kurztext oder Langtext oder mit Kurz- und Langtext angezeigt
werden secllen. Sie kénnen spéter einzelne Positionen oder das
gesamte Dokument noch umstellen.

Kurztext
Langtext

® Kurz- und Langtext

Q Die Textvariante kann spater im Dokument zu einer Position oder zum gesamten
Dokument fir alle Positionen tber die Einstellungen gedndert werden.
w

Haben Sie eines der zwei letzten Optionen ausgewdéhlt, wahlen Sie in dem folgenden Fenster das
Gewerk aus, zu dem die VerknUpfung erstellt werden soll. Klicken Sie nach der Auswahl des
Gewerkes auf [Weiter], die GAEB — Datei wird verarbeitet und das Angebot gedffnet.

Ist die Datei bzw. sind die Positionen nun eingelesen, kénnen Sie mit Hilfe der Positions- und
Gesamtsummenkalkulation das Dokument kalkulieren.

Leistungsstamm...“) und hier bereits kalkuliert, so wird beim Einlesen der GAEB -
Datei Uber ,Import mit Verkniipfung zu den Leistungen“ in das Dokument, der

B  kalkulierte Preis aus dem Leistungsstamm in das Dokument fur die jeweilige Position
Ubernommen.

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

Waéhlen Sie dann die Leistung aus, die mit der ausgewahlten Position im Dokument ,ausgetauscht*
werden soll. Der ,Austausch® der Position bezieht sich dabei ausschlielich auf den Preis der
jeweiligen Leistung, da an dem GAEB-Aufbau in Punkto Positionsnummern und Bezeichnungstext
nichts verandert werden darf. Nachdem Sie nun aus dem Stammdatenbereich den Preis fur die zu
kalkulierende Position verwendet haben, kénnen Sie nun mit einem Klick auf den Gesamtpreis die
Positionskalkulation aufrufen und die Kalkulation entsprechend verandern.

Haben Sie einer Position eine falsche Leistung zugewiesen, kénnen Sie der Position eine andere
Leistung zuweisen. Hierzu markieren Sie die Position und klicken dann in der Multifunktionsleiste ftr
das Dokument auf «Bearbeiten» | «Positionen» | « Stammsatz der aktuellen Position andern ».
Es offnet sich der Leistungsstamm. Wahlen Sie hier eine neue Leistung aus. Ist die Bearbeitung des
Dokumentes abgeschlossen, kann anschlieBRend das Dokument dann wieder als GAEB-Datei
exportiert werden. Klicken Sie dazu in der Multifunktionsleiste fir das Dokument auf «Dokument» |
«Datenexport» | « Ausgabe von GAEB-Daten (GAEB-84 Angebotsabgabe).
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Outlook Schnittstelle

Durch die Outlook Schnittstellen kdnnen Daten zwischen Outlook und dem Programm ausgetauscht
werden. Es werden die Daten aus dem aktuellen Mandanten und dem Outlook-Benutzerkonto des
angemeldeten Benutzers ausgetauscht.

Die Schnittstelle kann Daten

- Exportieren
- Importieren
- Abgleichen

Bei den betroffen Daten handelt es sich um Daten aus den Bereichen

- Adressen
- Termine
- Aufgaben

Die Schnittstelle hat fur jeden Bereich getrennte Einstellungsmdoglichkeiten. Diese werden gespeichert
und stehen beim né&chsten Aufruf wieder so zur Verfigung. Im Programm muss zwischen dem
angemeldeten Benutzer und den Mitarbeitern eine Verknupfung erstellt werden. Falls dies noch nicht
geschehen ist, muss das vor einem Start der Schnittstelle durchgefiihrt werden. Dies stellen Sie tiber
«Datei» | «<Benutzer» ein.

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

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

Uber das Menii «Extras» gelangen Sie zum Menupunkt «Synchronisation mit Outlook». Hier haben
Sie die Mdoglichkeit, Adressen, Termine und Aufgaben mit Outlook abzugleichen. Es erscheint
folgender Dialog:

Synchronisation mit Outlook |
E3 SchlieBen = EP Weiteres~ | @) Start 3

Datenbestand

Lieferanten = Personal = Freie Adressen = geschéftliche Termine | private Termine = geschéftliche Aufgaben = private Aufgaben

Wihlen Sie die Kategorie aus, zu der die Daten in Microsoft Outlook zugeordnet werden sollen.
Export zu Kategorie ohne Zuordnung ¥

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

Import aus Kategorie ohne Zuordnung i

Status der Synchronisation

=)
50
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Datenbestand

Wahlen Sie zuerst unter Datenbestand den Datenbestand aus, den Sie mit Outlook synchronisieren
mochten. Wenn z.B. Kunden-Daten synchronisiert werden sollen, wahlen Sie unter Datenbestand den
Eintrag "Kunden" aus.

Zur Auswahl stehen:

Kunden

Lieferanten

Personal

freie Adressen
geschéftliche Termine
private Termine
geschaftliche Aufgaben
private Aufgaben

Kategorien

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

Farbkategorien X

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

Name Tastenkombina... Neu...
Umbenennen
Grune Kategorie Laschen
]9 Lila Kategorie Farbe:
[CJ 8 oOrange Kategorie { q

[1F7] Rote Kategorie

Tastenkombination:
(Keine Angabe)] v

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

Export

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

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

Synchronisation

Ein Datenabgleich findet grundsétzlich immer statt, wenn Sie auf die Schaltflache "Start" klicken.
Hierbei werden alle Datensétze abgeglichen die importiert oder exportiert wurden. Maf3geblich fur die
Richtung des Datenabgleichs ist das Anderungsdatum. Wurde ein Kontakt als letztes in Outlook
geandert, so findet ein Abgleich in Richtung des Programms statt. D.h. die Informationen im
Programm werden mit den aktuelleren Angaben aus Outlook gepflegt. Umgekehrt findet ein Abgleich
statt, wenn eine letzte Anderung im Programm vorgenommen wurde.

Beispiel: Termine nach Outlook exportieren

Als Beispiel sollen nun Termine, die im Kalender im Programm erfasst wurden, in den Outlook-
Kalender Gbernommen werden. Hierzu wird in der Schnittstelle der Datenbereich ,geschéftliche
Termine® ausgewahlt. Die Auswahlbox Export wird markiert und als Zielkategorie wird die Gruppe
,Geschéftlich® gewahlt. Der Datentransfer wird auch hier tUber die Start-Schaltflache begonnen. Auch
hier muss der Zugriff auf Outlook gewahrt werden.

Reparaturauftrag 000008/15 Heizkessel Fa feinsauber erneuern
Rheine

~

Reparaturauftrag 000009/15 Steuergerat Heizung Fa automated QA

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

Mareon 2.x

Mit der Version 5.5 wurde die Mareon - Webservice - Schnittstelle in der Version 2.x integriert. Uber
die Schnittstelle kdnnen von der Auftragserteilung bis hin zur Rechnungserstellung alle anfallenden
Buroarbeiten 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 Madoglichkeit erweiterter
Funktionalititen. So konnen jetzt Dateianhdnge vom Wohnungsunternehmen mit dem Auftrag
Ubermittelt, von den Handwerksbetrieben Dateianhdnge (Stundennachweise) an Rechnungen
angehangt und Rechnungen direkt weitergeleitet werden.
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Voraussetzungen

Um das Modul Mareon 2.x nutzen zu kdnnen, missen Sie Uber Zugangsdaten zum Mareon -
Webportal verfligen und die Schnittstelle in den «Datei» | «Einstellungen» | «Schnittstellen» |
«Sonstige» freischalten.

Einstellungen

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

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

«Datei» | «Einstellungen» | «Schnittstellen» | «Sonstige» fur die Benutzer

Q Bitte beachten Sie, dass die Mareon - Schnittstelle in den Grundeinstellungen unter der
freigeschaltet werden muss.
w g

Der erste Start

Beim ersten Start der Schnittstelle mussen Sie, nach dem erfolgreichen Login, die Einstellungen zur
Schnittstelle vornehmen. Hierbei hilft Ihnen der Assistent.
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Einstellungen zu Mareon

Speichern 3§ Abbrechen | € Zurick » Weiter ?

Willkoemmen im Modul "Mareon-Schnittstelle”!

Sie 6ffnen dieses Modul zum ersten Mal. Vor der Benutzung missen Sie einige Grundeinstellungen
vornehmen.

Die Werte wurden bereits mit Standardwerten vorbelegt und kénnen an dieser Stelle von IThnen
angepasst werden. Eine nachtragliche Bearbeitung der Vorbelegung ist in der Mareon-Schnittstelle
unter [Weiteres...] --> [Einstellungen...] moglich.

Mit dem Button [Weiter...] gehen Sie zur jeweils ndchsten Seite, mit dem Button [Zuriick...]
gelangen Sie zur vorherigen Seite zurick.

Register Allgemein

Die Einstellungen, die im Register "Allgemein" eingestellt werden, gelten Ubergreifend fur alle
Wohnungsunternehmen.
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Einstellungen zu Mareon ==
¥ Abbrechen = € Zurick » Weiter ?
Internet-Adresse https://soap.mareon.com/hwa22/soap
Auftragreport Mareonauftrag
Faxdeckblatt Auftrag Marecnbarcode (Auftrag)
Faxdeckblatt Rechnung Mareonbarcode (Rechnung)
Textbaustein e

Leistungsnachweistext

Textbaustein Hinweis

Rechnungskopie kein

Formular Rechnungen v
(Fremdverwaltung)

Internetadresse
Die Internetadresse ist bereits vorbelegt und kann, sofern das erforderlich ist, manuell geandert
werden. Zusatzlich kann die Internetadresse bei Bedarf manuell angepasst werden.

Auftragsreport
Der voreingestellte Report enthalt in der Ansicht alle Details zu einem Auftrag. Berticksichtigt werden
dabei auch Auftragsdetails zu Projektauftragen und Warmemessdiensten.

Faxdeckblatt 'Auftrag' und Faxdeckblatt 'Rechnungen’

Mit den Faxdeckblattern haben Sie die Mdglichkeit, Dokumente, die nicht in digitaler Form vorliegen,
per Fax an den Webservice von Mareon zu schicken. Mareon ubernimmt fir Sie die Digitalisierung der
Dokumente und stellt diese als Dateianhédnge zur Rechnung bereit. Sobald die Dateianhénge einer
Rechnung zuordnet wurden, stehen diese zusatzlich in der Auftragsbearbeitung von Mareon im
programm zur Verfiigung. Die voreingestellten Reporte entsprechen im Detail den Faxdeckblattern,
die Sie bereits aus Mareon kennen..

Ilhrem Fachhandler angepasst werden. Uber die Einstellung kénnen die aufzurufenden
Reporte ausgetauscht werden. Bitte beachten Sie, dass eigene Reporte immer umbenannt
B  werden miissen, da bei einem Update ggf. die mitgelieferten Reporte ersetzt werden.

Q Sollten die Standardreporte nicht Ihren Vorstellungen entsprechen, kénnen diese von

Textbaustein 'Leistungsnachweis'

Werden Rechnungen zu einem Wohnungsunternehmen erstellt, das keine digitale Signatur
unterstitzt, handelt es sich bei der Rechnung um einen Leistungsnachweis. Innerhalb der erstellten
Rechnung muss daher darauf hingewiesen werden. Zu diesem Zweck kénnen Sie einen Textbaustein
anlegen und in den Einstellungen hinterlegen.
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Wird kein Textbaustein eingestellt, wird der folgende Text automatisch bei der Rechnungserstellung
im Dokument angezeigt.

"Die Leistungsnachweise beinhalten eine Zusammenstellung der bereits ausgefihrten
Tatigkeiten sowie die hierauf entfallenden Zahlungsbetrdge. Dieser Leistungsnachweis
berechtigt nicht zum Vorsteuerabzug. Die Rechnungsstellung im Sinne des 814 UStG erfolgt
zum Monatsende."

Textbaustein Hinweis Rechnungskopie

Mit Einfuhrung der digitalen Signatur bei Rechnungen missen Kopien der Rechnung, die nicht aus
der digital signierten Rechnung erstellt wurden, gekennzeichnet werden. Hierzu kdnnen Sie einen
Textbaustein anlegen und in den Einstellungen zuordnen.

Wird kein Textbaustein eingestellt, wird der folgende Text automatisch bei der Rechnungserstellung
im Dokument angezeigt.

»Hinweis: Bei diesem Dokument handelt es sich um eine Rechnung mit digitaler Signatur. Als
Originalrechnung gilt nur das elektronische Dokument mit dem Signaturkennzeichen. Alle
Ausdrucke sind lediglich Kopien der Rechnung.

Rechnungsformular Fremdverwaltung

Wird ein Auftrag erteilt, in dem das Wohnungsunternehmen als Verwalter fir den Eigentumer auftritt,
spricht man hier in der Regel von einer Fremdverwaltung. Wird ein Auftrag erteilt, in dem das
Wohnungsunternehmen als Fremdverwaltung auftritt, wird die Anschrift des Eigentimers in dem
Auftrag mit aufgefuhrt und wird bei der Erstellung der Rechnung an die in dem Formularfeld "zweite
Adresse", Ubergeben.

Um die zweite Adresse angezeigt zu bekommen, missen Sie sich ein Formular anlegen, in dem die
zweite Adresse fur den Eigentimer angezeigt wird, und dieses Formular in den Einstellungen
hinterlegen. Das hinterlegte Formular wird ausschlief3lich fir Rechnungen genommen, die zu einer
fremdverwalteten Wohneinheit erstellt werden. Wird kein Formular eingestellt, wird das Formular fir
Rechnungen aus den Grundlageneinstellungen genommen.

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

Im Formular muss die Adresse des Eigentiimers als Erstanschrift gefolgt von "vertreten durch" und als
Zweitanschrift dann das Wohnungsunternehmen folgen.
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4
HEISSMANN GmbH

sanitér | heizung | klima | solar

Heissmann GmbH * Breite Strafe 10 * 48431 Rheine

Herr Fritz Staggenborg o
Marsenstr. 13 Original
Datum: 18.07.2016

48429 Rheine
Kunden-Nr.: 10007

?C Wohnungsbaugesellschaft GmbH Projekt:
ieselerberg 54
5122 Mainz am Rhein Steuer-Nr.: 331/9876/5432

Rechnung 16/00009

Register 'Unternehmen’

Im Register Unternehmen werden zu jedem Wohnungsunternehmen die Details angezeigt. Zu jedem
Hauptunternehmen kann es ein oder mehrere so genannter Subunternehmen geben. Bei der
Auftragsvergabe und einer spateren Rechnungslegung spielt die Auftragsnummer eine Rolle. Sie
kénnen theoretisch von einem Wohnungsunternehmen zwei Auftrdge mit der gleichen
Auftragsnummer erhalten, die Zuordnung und Eindeutigkeit erfolgt dann tber das Subunternehmen.
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Einstellungen zu Mareon n
Speichern 3£ Abbrechen ?
Allgemein = Unternehmen
Unternehmer-Nr | 86070 Subunternehmer-Nr 86075
Bezeichnung ABC Wohnungsbaugesellschaft mbh (Test)
Strasse Kisselberg 4711
PLZ/Ort 55122 Mainz
Kunde
Projekt
Vortext kein
Nachtext kein
Bearbeiten "
Untern.-Nr. Subuntern.-Nr. Bezeichnung &
86070 ABC Wohnungsbaugesellschaft ...
» 86070 86075 ABC Wohnungsbaugesellschaft ...
v
Kunde

Um eine Rechnung Uber die Mareon - Auftragsbearbeitung erstellen zu kénnen, muss zu jedem
Wohnungsunternehmen ein Kunde hinterlegt werden. Dies gilt fir die Subunternehmen auch dann,
wenn es immer der gleiche Kunde ist. Im Feld 'Adresse’ hinterlegen Sie die Kundenadresse des
Unternehmens.

Projekt
Sie kénnen zu jedem Wohnungsunternehmen ein Projekt einstellen, in dem die erstellten Rechnungen
zugeordnet werden sollen.

Vor-/Nachtext

Uber die Schaltflachen in den Spalten Vortext und Nachtext haben Sie die Moglichkeit, zu jedem
Wohnungsunternehmen  Vor-/Nachtexte  zuzuweisen, die dann automatisch bei der
Rechnungserstellung eingefligt werden. Haben Sie hier auf eine der Schaltflichen geklickt, so 6ffnet
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, kénnen Sie die bestehenden
Einheitspreiskataloge Uber «Weiteres» | « EPA aktualisieren » aktualisieren.

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

Einheitspreiskataloge bearbeiten

Uber «Weiteres» | « EPA anzeigen» koénnen Sie die Kataloge einsehen und bedingt diese dndern.

Sie haben die Mdglichkeit, zu den Einheitspreiskatalogpositionen, Positionen aus Ihren Stammdaten
zZu zuweisen. Aus der Einheitspreiskatalogposition wird eine Leistung. Die
Leistungssticklisteneintrdge werden nicht an Mareon tUbermittelt und dienen zum Vergleich und zur
Kalkulation zwischen den Einheitspreiskatalog- und Stiicklistenpositionspreisen.

Die Stlcklisteneintrage werden auch bei einer evtl. Lagerfiihrung bendtigt. Beim Druck einer

Rechnung werden nicht die Einheitspreiskatalogpositionen vom Lager gebucht, sondern die
Stucklisteneintrége der Einheitspreiskatalogpositionen.

Register Bezeichnung

Feld Funktion/Anzeige

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

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

Einheit Mengeneinheit des Einheitspreiskataloges. Dieser kann nicht
geéandert werden.

Typ Positionstyp des Einheitspreiskataloges. Dieser kann nicht geédndert
werden.

e M = Material
e D = Lohn oder sonstige Dienstleistung
o F = freier Positionstyp (der freie Positionstyp wird benutzt,
wenn eine Material- oder Lohngruppe verwendet wird, die
im Einheitspreiskatalog nicht vorhanden ist.
Stichtag Es wird das Datum angezeigt, ab dem der Preis gltig ist.

Register Langtext

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

Register Preise

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

Hier kdnnen Sie der Einheitspreiskatalogposition Sticklisten hinzufiigen (vgl. Leistungsstamm).

Markieren Sie die Einheitspreiskatalogposition, zu der Sie Stlcklisten anlegen méchten und klicken
auf den Button [Bearbeiten]. Uber [Hinzufiigen] konnen jetzt aus den anderen Stammdaten
Positionen hinzugefiigt werden. Haben Sie alle Sticklisteneintrage erfasst, speichern Sie die
Anderungen.

Rechts oben werden lhnen die Kalkulationsdaten zur ausgewdhlten Stucklistenposition angezeigt.
Links mittig im Fenster wird Ihnen im Feld EK Ihr tatsachlicher EK der Sticklistenpositionen und im
Feld VK wird Ihnen der Einheitspreiskatalogpositionspreis angezeigt. Beruicksichtigen Sie, dass der
EK erst nach dem Speichern der Position neu berechnet wird.

erforderlich ist, zu den Einheitspreiskatalogpositionen Material- bzw. Lohnpositionen aus

Q Hinweis: Beachten Sie, dass fir die Lagerbuchung und fir die Historie es unbedingt
] ihren Stammdaten zu zuweisen.

Mareon 2.x - Auftragsverwaltung

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

Hinweis: Sind Sie fur mehr als ein Wohnungsunternehmen téatig, kébnnen Sie Uber das
Feld "Mandant" zwischen den Wohnungsunternehmen wechseln. Bitte beachten Sie, dass
nur Wohnungsunternehmen zur Auswahl stehen, die mit den Zugangsdaten verfligbar
sind.

Uber das Feld 'Auswahl' konnen Sie festlegen, welche Auftrage Sie sehen wollen. Hierzu stehen
Ihnen analog zu Mareon folgende Auswahlmadglichkeiten zur Verfligung:

alle Auftrage

Auftrage ohne Rechnung
nur neue Auftrage

nur bestatigte Auftrage

nur Leistung erbracht

nur abzurechnende Auftrage
nur erledigte Auftrage

nur stornierte Auftrage

nur telefonisch erteilte Auftrage
nur Versicherungsauftrage
nur Projektauftrage

nur Gewahrleistungsauftrage

Uber die Datumsfelder "von" - "bis" kénnen Sie zur Auswabhl die Anzeige der Auftrage zusatzlich tber
einen Zeitraum einschranken. Klicken Sie auf eine Tabellen-Uberschrift, um die Anzeige nach diesem
Datenfeld zu sortieren.

Achtung: Eine Sortierung Uber die Datenfelder der Rechnungen ist nicht mdglich.
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Auftragsarten

Standard-Auftrage

[ Telefonisch erteilte Auftrage: Telefonisch erteilte Auftrage werden bereits mit dem Status
"bestatigt” in der Ubersicht angezeigt.

Auftrige mit Einheitspreisabkommen: Hier sind lhre Mbéglichkeiten bei der
Rechnungserstellung eingeschriankt. Unterschieden wird bei der Auftragserteilung zwischen
EP-Auftragen mit vorgegebenen Positionen, die abgerechnet werden dirfen, EP-Auftrigen,
die einem bestimmten EPA unteriegen und EP-Auftrigen, zu denen ausschliellich nur
Positionen aus den zur Verfligung gestellten EPA's genommen werden diirfen.

mGewﬁhrleistungsauftrﬁge: Bei Gewdhrleistungsauftrigen kann keine Rechnung erstellt
werden.

ijektauftrﬁge: Bei Projektauftragen handelt es sich um Auftrige mit einem groflen
Auftragsvolumen. Zu dieser Auftragsat ist es dann maoglich, Abschlags- und
Schlussrechnungen zu erstellen.

€ Versicherungsauftrag: Bei einem Versicherungsauftrag erhalten Sie den Auftrag vom
Wohnungsuntemehmen, die Leistungen konnen jedoch won der Wersicherung bezahlt
werden.

Auftragsstatus

Auftrage konnen folgende Status haben:

erteilt: Neu erteilter Auftrag.

gesehen: Die Auftragsdetails wurden eingesehen.

bestatigt: Der Auftrag wurde angenommen.

Leistung erbracht: Die Leistungen zu diesen Auftrag wurden ausgefihrt.
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 Auftrdge den Status "erteilt". Ausnahme, der Auftrag wurde telefonisch
erteilt. In diesem Fall hat der Auftrag den Status "bestatigt". Der Status des Auftrages gibt dem
Auftraggeber Rickschluss Uber den Stand des Auftrages.

Und so funktioniert es mit den Auftragen

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

Achtung: Bitte beachten Sie, dass Gewahrleistungsauftrége nicht abgerechnet werden
kénnen. Um dem Auftraggeber mitzuteilen, dass der Gewahrleistungsauftrag ausgefihrt
wurde, setzen Sie diesen auf "erledigt".

Auftragsdetails einsehen

Die Auftragsdetails eines Auftrages kénnen Sie sich ansehen, indem Sie auf die Auftragsnummer
klicken. Im folgenden Dialog erhalten Sie alle wichtigen Details zu einem Auftrag. Mit dem Aufruf der
Auftragsdetails andert sich der Status des Auftrages von "erteilt" in "gesehen".
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Auftragsdetails zu 71314 ohne EPA key mit Pos n

E3 SchlieBen | [¢] Annehmen @ Ablehnen | |¥] Annehmen unter Vorbehalt | EF Weiteres ~ ?

Ausfuhrungsdaten | Auftraggeber | Auftragspositionen | [£] Dokumente

Allgemeine Auftragsdaten

Referenznummer UNR 599130000

Auftragstyp HE Einheitspreisabkommen

Erzeugungsdatum 13.07.2015 Dringlichkeit dringend

Erteildatum 13.07.2015 Kategorie §35A EStG kein Aufwandsanteil nach §35a EStG
Status gesehen

Weitere Informationen

Auftragswert 0,00 €

4

Ausfahrungsanweisung das sind die b en Ausfuehrung isungen des Auftrages 08

Auftragstext
Bitte reparieren

Uber Weiteres > Auftrag drucken kénnen Sie sich die Auftragsdetails in einem Bericht anzeigen
lassen und bei Bedarf ausdrucken.

Auftrag annehmen

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

Auftrag ablehnen

Kénnen oder wollen Sie einen Auftrag nicht ausfiihren, missen Sie den Auftrag auf "abgelehnt"
setzen. Rufen Sie den Auftrag mit einem Klick auf die Auftragsnummer auf und klicken dann auf
«Ablehnen». Beachten Sie, dass einige Unternehmen einen Ablehnungsgrund von lhnen verlangen.
Nachdem Sie den Auftrag mit «Abgelehnt» bestatigt haben, 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie den
Ablehnungsgrund zu dem Auftrag erfassen kénnen, oder das Wohnungsunternehmen stellt Ihnen eine
Auswahl der Ablehnungsgriinde zur Verfligung.

Ablehnungsgrund angeben ==

Ubernehmen 3 Abbrechen ?

Wiahlen Sie bitte einen Ablehnungsgrund aus.

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

Auftrag stornieren

Haben Sie den Auftrag bereits angenommen, kénnen Sie selber einen Auftrag nicht mehr stornieren.
Dies kann nur das auftragsgebende Wohnungsunternehmen. Wenden Sie sich deshalb bitte an
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diesen. Sofern das Wohnungsunternehmen den Auftrag storniert, erhalt der Auftrag den Status
"storniert".

Auftrag ausgefihrt

Moéchten Sie einen Auftrag mit dem Status "Leistung erbracht" kennzeichnen, klicken Sie auf die
Auftragsnummer und im Anschluss in den Auftragsdetails auf «Ausgefuhrt». Der Auftrag erhélt den
Status "Leistung erbracht". Mit der Funktion "Ausgefuhrt", wird fir die Rechnung das
Leistungserbringungsdatum gesetzt. Wird im Anschluss ein Rechnungsentwurf erstellt, wird das
Leistungserbringungsdatum vorbelegt. Dieses kann im Rechnungsentwurf nachtraglich geandert
werden.

Auftragsanhéange

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

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

Um in die Dokumentanhange einsehen zu kdnnen, klicken Sie wie gewohnt auf die Auftragsnummer
und in der Ansicht der Auftragsdetails auf den Reiter "Dokumente". Wahlen Sie den Dateianhang
aus, in den Sie einsehen wollen und Kklicken Sie dann auf "6ffnen”. Hat ein Auftrag
Dokumentanhénge, wird in der Ubersicht der Auftrage zum dem Auftrag eine Biroklammer -
angezeigt.

Achtung: Bitte beachten Sie, dass nur das Wohnungsunternehmen zu Auftrdgen
Dokumentanh&nge ablegen kann.

Auftrage léschen

Auftrage konnen durch Sie nicht geléscht werden, diese miissen vom Wohnungsunternehmen
storniert werden.

Auftrage archivieren

Auftrage, die als abgerechnet und bezahlt gelten oder storniert wurden, werden je nach Einstellung in
Mareon automatisch nach einiger Zeit in ein Archiv verschoben. Zusatzlich kénnen diese manuell im
Mareon - Webportal ins Archiv verschoben werden.

Auftrage, die bei Mareon im Archiv stehen, werden in der Ubersicht der Auftrage im Programm dann
nicht mehr angezeigt. Méchten Sie die Auftrage trotzdem sehen, klicken Sie auf die Checkbox
«Archivierte». In der Ubersicht der Auftrage werden lhnen jetzt zusatzlich die archivierten Auftrage in
kursiv und rot markiert angezeigt.
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DATEI DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS ANSICHT MAREON 2.4

X E ©®© RN ©® %

SchlieBen Auftrags- Daten Katalog Daten Extras
verwaltung  Synchronisieren anzeigen  Aktualisieren %

Auftrage EPA Katalog Funktionen
Mareon 2.4 [86070] X
Auswahl | alle Auftrage (24) v | Datumven |07.01.2015 {8 bis [18.07.2016 8 Archivierte
Auftrag Status UNR Adresse Datum Rechnung Status Rech- Nr. HW Betrag Datum
= Teststrasse 1 e
2 f% 955 erledigt 86074 22415 Hamburg 17.07.2015 ™ [E] S-74 weitergeleitet 149,85 € 10.12.2015
Teststrasse 1
J B3 bestatigt 26074 22415 Hamburg 13.07.2015 ™ S-Entwurf abermittelt 195€ 19.04.2016

Achtung: Bitte beachten Sie, dass die Auftrage die vor der Erstbenutzung der Mareon 2.x
im Webportal bereits im Archiv waren, nicht angezeigt werden kénnen.

Rechnungen und Leistungsnachweise

An einer elektronisch Gbermittelten 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 fur
mehr als ein Wohnungsunternehmen tatig, kann es sein, dass Sie fur ein Wohnungsunternehmen
Leistungsnachweise und fiir die anderen Rechnungen erstellen kénnen.

Hat das Wohnungsunternehmen die digitale Signatur im Einsatz, wird beim "Weiterleiten" an den
Auftraggeber eine Rechnung erstellt. Mareon tbernimmt automatisch die digitale Signatur und stellt
die digital signierte Rechnung im PDF - Format zur Verfligung.

Unterstitzt das Wohnungsunternehmen keine digitale Signatur, werden die Rechnungen als
Leistungsnachweise an den Auftraggeber beim "Weiterleiten" Ubermittelt. Bitte beachten Sie, dass
Sie am Monatsende Uber das Mareon - Webportal eine Monatsabrechnung erstellen, unterschreiben
und auf dem Postweg Ihrem Wohnungsunternehmen zukommen lassen missen. Fir die Ausweisung
der Vorsteuer beim Finanzamt hat nur die Monatsabrechnung in Verbindung mit den einzelnen
Leistungsnachweisen "Glultigkeit".

Achtung: Klaren Sie vor der Erstellung der ersten Rechnung Uber die Mareon-
Schnittstelle mit lhrem Steuerberater die steuerrechtliche Seite dieses Verfahrens ab. Ihr
Betreuer oder Fachhé&ndler ist nicht berechtigt und auch nicht in der Lage, steuerrechtliche
Ratschlage oder Auskinfte zu erteilen. Hierzu sind ausschlie3lich Steuerberater
berechtigt.

Und so funktioniert es mit den Rechnungen

Rechnungsstatus

™ Mareonvorgang: Der Vorgang wurde auf Mareon erstellt und kann daher nur dber Mareon
bearbeitet werden. Sofern es sich um einen Rechnungsentwurf handelt, kénnen Sie diesen im
Webportal 16schen und im Programm neu erstellen.

Hat eine Rechnung Dokumentanhange, wird in der Ubersicht zu der Rechnung der

&

Dateianhang mit einer Buroklammer angezeigt.

189



TopKontor Handwerk

Achtung: Bitte beachten Sie, dass die aufgefiihrten 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 kénnen, muss der Auftrag den Status "bestétigt" oder "Leistung
erbracht" haben. In der Auftragsubersicht kénnen Sie dann auf der Rechnungsseite Uber "Rechnung
eroffnen” einen Rechnungsentwurf erstellen.

TODT T Ty

17468 T # bestatigt 86070 Hugo Maier 17.07.2015 Rechnung eréffnen nicht erfasst
Uhlandstr. 2

Es offnet sich ein neues Fenster.

Neuer Rechnungsentwurf zu Auftrag 17460 Mareon Rechnungsnummer: Ed
[ SchlieBen Positionserfassung a ®  EP Weiteres~ | € t 2 eit . e ?
Dokumente | PDF-Text
Allgemeine Rechnungsdaten
Rechnungstyp Schlussrechnung
Rechnungsnummer des Handwerkers
— Auftragsnummer 17460
Rechnungsdatum 24.08.2015 21
UNR 86070
Zahlungsziel 24,08.2015 e} EP Keine Einschrankungen
Leistungserbringung 24.08.2015 {3l Kategorie 5352 keine Angaben M
Bemerkung
UStG §13b Mietverschulden Versicherungsfall
Pos.Nr. Nummer Bezeichnung EP Menge Einheit E-Preis G-Preis
2 01000401 CASA gamma 3 ST 2535¢€ 76,05 €
2 00001 Spirale 50 1m 20,00 € 20,00 €
Summe Netto 96,05 €
+ Ust 19,00 %| v 0,00 €
= Summe Brutto 96,05 €
- Skonto 0 0,00 €
Zahlungsbetrag 96,05 €

Sie mdchten mehr als eine Rechnung erstellen? Klicken Sie auf der Seite der Rechnungen
in der Ansicht auf die bereits erstellte Rechnung mit der rechten Maustaste, es 6ffnet sich
] das Kontextmendi, klicken Sie dann auf "neue Rechnung eréffnen”.

17480 T8 # bestatigt 86070 Tangstedter Landstr, 83 17.07.2015 Rechnung erz nicht arf
20414 Hamburg |— neue Rechnung eréffnen "

1748571 7 erteilt 86070 Isaac Fulda alle 6 17.07.2015

Im Bereich "Allgemeine Rechnungsdaten" haben Sie die Mdglichkeit, den Rechnungstyp (Abschlag-
oder Schlussrechnung), das Rechnungsdatum, das Zahlungsziel, das Datum der Leistungserbringung
und den Aufwandsanteil nach 8§35a festzulegen. Das Feld Rechnungsnummer wird bei der
Ubermittlung und Erstellung der internen Rechnung mit der Rechnungsnummer des Dokumentes
gefullt.

Rechnungstyp

Beim Erstellen eines Rechnungsentwurfes wird die Auswahl immer mit Schlussrechnung vorbelegt.
Sie kdnnen jedoch die Auswahl auf Abschlags- oder Schlussrechnung andern. Ist die Auswahl inaktiv,
lasst der Auftraggeber die Erstellung einer Abschlagsrechnung nicht zu. Sollten Sie diese Option
bendétigen, wenden Sie sich bitte an das auftraggebende Wohnungsunternehmen.
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Rechnungsnummer des Handwerkers
Das Feld wird nach dem Erstellen der internen eigenen Rechnung automatisch gefiillt.

Zahlungsziel

Das Zahlungsziel wird mit dem Wert aus der Kundenadresse (Falligkeit) gesetzt. Akzeptiert das
Wohnungsunternehmen kein Zahlungsziel, ist das Feld inaktiv Kategorie §35a: Wahlen Sie hier die
Art der Dienstleistung aus. In der Regel wird die Art der Dienstleistung bereits mit Erteilung des
Auftrages durch das Wohnungsunternehmen festgelegt. Weicht diese ab oder fehlen Angaben zum
Lohn, erhalten Sie einen Hinweis beim Ubermitteln der Rechnung.

Leistungserbringungsdatum
Hier kénnen Sie fur die Rechnung ein "Erbringungsdatum” hinterlegen. Das Datum wird an Mareon
Ubermittelt und steht Ihnen auch im internen Rechnungsdokument zur Verfligung.

Im Feld Bemerkung kdnnen Sie zur Rechnung eine Bemerkung eingeben. Unterstitzt das
Wohnungsunternehmen die digitale Signatur, wird der zusétzliche Text der Bemerkung im Webportal
in dem Feld zusatzliche Bemerkung angezeigt.

Achtung: Beachten Sie, dass nur 350 Zeichen zur Verfigung stehen, wenn das
Wohnungsunternehmen die digitale Signatur nicht unterstiitzt. Sie erhalten spéatestens bei
der Ubermittlung an Mareon einen Hinweis.

UStG § 13b

Wenn die Option gesetzt wird, wird dem Wohnungsunternehmen mitgeteilt, dass die Rechnung den
Bedingungen des neuen Umsatzsteuergesetzes 813b unterliegt, als NETTO - Rechnung erstellt wird
und das Wohnungsunternehmen die Umsatzsteuer an das zustandige Finanzamt abzufiihren hat. Die
Option kann bereits mit Auftragserteilung vorbelegt sein, eine Anderung ist jedoch méglich.

Mietverschulden

Stellen Sie bei der Reparatur fest, dass der Schaden durch den Mieter entstanden ist, kbnnen Sie das
dem Wohnungsunternehmen mitteilen, indem Sie die Option setzen.

Versicherungsfall

Stellen Sie bei der Reparatur fest, dass es sich bei dem Schaden um einen Versicherungsfall handelt,
kénnen Sie das dem Wohnungsunternehmen mitteilen, in dem Sie die Option setzen.

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

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

Rechnungspositionen erfassen/bearbeiten

Um Positionen zu erfassen oder zu bearbeiten, klicken Sie auf [Bearbeiten] und dann auf
[Positionserfassung].
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Positionserfassung zu Mareonauftrag 17468 [ x|
Ubernehmen Hinzufigen~ [EJ Abbrechen Loschen | EP Weiteres ?
4k 1 [1ST] CASA gamma Waschtisch aut. Positionsnummerierung nur Einheitspreise
& 3 [2,005TD.] Geselle Buchungsdatum | 24.08.2015 EP-Katalog

‘2|3 [1 m] Spirale 50
Position | Kurztext | Langtext | ¥ Bemerkung

Positionsnummer Lieferant Nummer
3 00001
Datum
24.08.2015 s Bestellartikel Fixpreis
Menge 1,00/ |m v
Zeit 0,00 STD Lohn-EK 0,00 € Verr.Satz 0,00 €
Kosten Aufschlag Verkauf
Lohn 000€ + 0,000 % 000€ = 0,00 €
Artikel 000€ + 0,000 % 000¢€ = 0,00 €
Gerate 10,00 € + 100,000 % 10,00 €| = 20,00 €
Fremd 0,00€ + 0,000 % 000€ = 0,00 €
Sonstig. 000€ + 0,000 % 0,00€ = 0,00 €
Gesamt 10,00 € + 100,000 % 1000 € = 20,00 €
Rabatt 0,000 %
Verkaufspreis 20,00 €
®) Kurztext Langtext Kurz & Langtext

. Fixpreisposition D kundenspez. Preis ‘j Sonderpreis

Beschreibung der Positionserfassung

Feld Bezeichnung/Beschreibung

aut. Positionsnr. Die Positionsnummerierung erfolgt automatisch
durch das Programm, diese kann nicht
abgeschaltet werden.

nur Einheitspreise  Die Option wird automatisch gesetzt. Ist die Option
gesetzt, unterliegt der Auftrag einem

Einheitspreisabkommen. Es durfen nur Positionen
aus den EP-Katalogen genommen werden.

Buchungsdatum Das Buchungsdatum ist das Datum, an dem der
Auftrag erteilt wurde.
EP-Katalog Unterliegt der Auftrag einem

Einheitspreisabkommen und wird zusatzlich
ein EP-Katalog vorgegeben, kénnen nur Positionen
aus diesem Katalog in die Positionserfassung
Ubernommen werden. Beim Einfligen von Positionen
werden nur Positionen aus diesem Katalog zur
Auswahl  angeboten. Ist kein EP-Katalog
angegeben, werden beim Einfigen von Positionen
alle Einheitspreiskatalogpositionen angeboten.

Register Position

Feld Bezeichnung/Beschreibung

Datum Im Feld 'Datum' wird das Erfassungsdatum der
Position gesetzt. Vorgeschlagen wird das aktuelle
Tagesdatum. Das vorgeschlagene Datum kann
Uberschrieben werden.

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

Kalkulationsdaten

Fur Einheitspreiskatalogpositionen gilt: Der EP-Preis kann nicht geandert werden. Es wird nur das
Feld Rabatt zur Anderung freigegeben. Ausgenommen es wird aus dem EP-Katalog eine freie
Position eingefigt.

Bei Stammdatenpositionen die als Stuckliste an die Einheitspreiskatalogposition angehéngt wurden,
kodnnen die Kalkulationsdaten geéndert werden.

Register Kurztext
Anzeige des Kurztextes der gewahlten Position.

Register Langtext
Anzeige des Langtextes der gewahlten Position.

Register Bemerkung
Zu jeder Position kann eine Bemerkung tUbergeben werden.

Uber die Optionen Kurztext, Langtext oder Kurz- und Langtext konnen 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 Ubermittelt werden kann.
Stattdessen kann eine Bemerkung zur Position an Mareon tbermittelt werden.

In der Positionserfassung stehen Ihnen die folgenden Funktionen tber [Hinzufligen] zur Verfligung.
Die Verfugbarkeit der Funktionen unterliegt gegebenenfalls den Einschrankungen des Auftrages. Im
Einzelnen sind es folgende Funktionen:

Artikel-Position einfligen

Leistung-Position einfligen

Lohn-Position einfligen

Geréate-Position einfligen
Fremdleistungs-Position einfligen
Sonstiges-Position einfligen

man. Position einfligen (Auswahl welcher Typ)
Dokument importieren
Einheitspreisabkommen

Positionen Uber "Dokument importieren" aus der internen eigenen Rechnung importieren,
diese Uberarbeiten und den neuen Rechnungsentwurf an das Wohnungsunternehmen
B  Gbermitteln.

Q Wurde eine Rechnung seitens des Wohnungsunternehmens storniert, kdnnen Sie die

Uber [Weiteres] stehen die Funktionen

Stiucklistenpositionen zuweisen

Hiermit kdnnen Sie Einheitspreispositionen, Sticklistenpositionen aus den eigenen Stammdaten
zuweisen.

Preisauswahl
Hiermit kdnnen Sie bei Positionen aus lhren Stammdaten den VK-Preis auswéhlen.
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Preistibersicht
In der Ansicht werden die Gesamtkosten des Auftrages (unterteilt in Kostenarten) und den
vorgegebenen Auftragswert angezeigt.

Haben Sie alle Positionen zu dem Rechnungsentwurf erfasst, klicken Sie auf [Ubernehmen]. Mdchten
Sie die Anderungen nicht (bernehmen, klicken Sie auf [Abbrechen]. Es erfolgt eine
Sicherheitsabfrage, ob die Anderungen tatsichlich verworfen werden sollen. Sie kehren in die
Rechnungsansicht zuriick.

In der Rechnungsentwurfsansicht sehen Sie jetzt alle erfassten Positionen und gegebenenfalls einen
gewahrten Rabatt.

Rechnungsvarianten

Abschlagsrechnung

Hat der Auftrag ein gréReres Auftragsvolumen, so wird vom auftragsgebenden Unternehmen ein nicht
kumuliertes Abrechnungsverfahren angeboten. Hier lasst das auftragsgebende Unternehmen
Abschlags- und Schlussrechnung zu. Ist das oben beschriebene Abrechnungsverfahren vom
auftragsgebenden Unternehmen fir den abzurechnenden Auftrag zugelassen, wéhlen Sie im Feld
'Rechnungstyp’ den Eintrag Abschlagsrechnung aus.

Schlussrechnung
Ist der Auftrag soweit erledigt, dass eine Schlussrechnung erfolgen kann, wahlen Sie im Feld
'Rechnungstyp’ den Eintrag Schlussrechnung aus.

Rechnung
Soll aus dem Auftrag eine einfache Rechnung erstellt werden, wahlen Sie im Feld 'Rechnungstyp’' den
Eintrag Schlussrechnung aus.

Rechnungsentwurf Gbermitteln/weiterleiten

Um einen Rechnungsentwurf zu Ubermitteln oder an das Wohnungsunternehmen weiterzuleiten,
missen Sie alle Anderungen speichern, klicken Sie hierzu auf [Speichern]. Nach dem Speichern kann
der Rechnungsentwurf tiber [Ubermitteln] an Mareon uibermittelt werden oder mit [Weiterleiten] direkt
an das Wohnungsunternehmen weitergeleitet werden.

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

Nachdem Sie eine der beiden Funktionen getétigt haben, wird die eigene Rechnung erstellt. Sie
erhalten wie gewohnt, den Dialog zum Speichern der eigenen Rechnung. Hier kénnen Sie, sofern Sie
kein Projekt voreingestellt haben, ein Projekt auswéhlen. Bestéatigen Sie im Anschluss den Dialog mit
[OK]. Das Rechnungsdokument wird getffnet. Sie missen jetzt nur noch die Rechnung ausdrucken,
damit die Rechnungsdaten an eine Finanzbuchhaltung oder in der OP-Verwaltung zur Verfligung
stehen.

Achtung: Beachten Sie, dass Anderungen in dem Rechnungsdokument nicht an Mareon
Ubermittelt werden kénnen. Mdchten Sie eine Rechnung korrigieren, gehen Sie wie unter
Rechnung korrigieren' beschrieben vor.

Rechnungsentwurf korrigieren

Haben Sie einen Fehler in der Rechnung entdeckt, 6ffnen Sie tber 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,
bestatigen Sie mit [Speichern]. Damit die Anderungen auch wirksam werden, miissen Sie den
Rechnungsentwurf erneut tbermitteln. Im Anschluss wird das interne Rechnungsdokument mit den
korrigierten Inhalten gedffnet. Die Rechnung muss dann erneut gedruckt werden.

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

Rechnungsentwurf ldschen

Sie kénnen zu jeder Zeit einen Rechnungsentwurf I6schen. Offnen Sie hierzu mittels Klick auf den
Rechnungsentwurf die Rechnungserfassung. Klicken Sie im Anschluss auf [L&schen], es folgt eine
Sicherheitsabfrage, wird diese [JA] bestatigt, wird der Rechnungsentwurf und das interne
Rechnungsdokument geléscht. 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
unterstutzt weiterzuleiten, mussen Sie sich direkt bei Mareon auf dem Portal anmelden. Hier sehen
Sie zum Auftrag den Rechnungsentwurf. Diesen kdnnen Sie 6ffnen und dann mit einem Klick auf den
Button [weiterleiten] an das auftraggebende Unternehmen weiterleiten.

Auftrage und Rechnungsentwirfe bearbeiten

Beachten Sie, dass alle Auftrdge und Rechnungen immer nur Uber ein System bearbeitet werden
sollten. Wenn Sie einen Auftrag Uber Mareon und dem Programm bearbeiten, stehen lhnen nicht mehr
alle Informationen des Auftrages im Programm zur Verfliigung.

Rechnungsanhange

Wenn das Wohnungsunternehmen, mit dem Sie auf Mareon zusammenarbeiten, lhnen die
elektronische Signatur und den Aktenordner anbietet, haben Sie die Mdglichkeit, zu lhren im
Programm erstellten Rechnungen beliebige Dokumentanhdnge beizufligen. Sie kénnen so z.B.
Stundenzettel, Datenblatter oder sonstige rechnungsrelevante Unterlagen zur Verfigung stellen.

Dokumentanhéange kénnen Sie auf zwei Wegen erzeugen:

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

2. Liegen Ihnen die Dokumente in digitaler Form vor, konnen diese im
Rechnungsentwurf unter dem Reiter Dokumente > Hinzufligen angefugt werden.

Hinweis: Damit Mareon die Zuordnung der Faxe zu den richtigen Rechnungen
vornehmen kann, ist es erforderlich, zu jeder Rechnung ein Fax-Deckblatt zu erstellen. Die
Zuordnung erfolgt Uber den Barcode, der fir jede Rechnung anders ist. Weitere
Informationen entnehmen Sie bitte dem Handbuch von Mareon.
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Rechnungsanhange als Datei hochladen/I6schen

Um eine Datei zu einer Rechnung anzuhéangen, klicken Sie wie gewohnt auf den Rechnungsentwurf
und im Anschluss auf den Reiter "Dokumente”. Klicken Sie auf [Hinzufugen], es 6ffnet sich ein
Auswahldialog. Wé&hlen Sie das Dokument aus, das als Dateianhang zu einer Rechnung auf das
Webportal hochgeladen werden soll. Haben Sie das Dokument ausgewahlt und bestatigt, wird eine
Kopie der Datei erzeugt und auf das Mareon-Webportal hochgeladen.

SUBUNR > PN des Handwerkers > Auftragsnummer > Download oder Upload >

Q Die Dateien werden als Kopie unter dem Mandanten > Daten > Texte > Mareon > UNR-
Dateiname abgelegt.
- ocled

Neuer Rechnungsentwurf zu Auftrag 17468 Mareon Rechnungsnummer: n

[ SchlieBen Positionserfassung arbe ¥  BEP Weiteres~ | ¢
Rechnungsdaten [ Dokumente = PDF-Text

Hinzufiigen == Léschen [@ Offnen

Name Version erzeugt am geandert am

Rechnungsanhang.pdf 0 24.08.201518:38 24.08.201518:38

Bitte beachten Sie, dass Sie erst Dokumente anhdngen kénnen, wenn der Rechnungsentwurf einmal gespeichert wurde!

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Dateien nicht grof3er als 10 MB sein diirfen.

Haben Sie eine falsche Datei hochgestellt oder es wurde in der Datei eine Anderung vorgenommen,
konnen Sie den Dateianhang Uber «L&schen» entfernen. Wurde der Dateianhang bereits an das
Wohnungsunternehmen weitergeleitet, kann der Dateianhang nicht mehr geléscht werden. Mit dem
Loschen wird der Dateianhang als "nicht vorgangsrelevant" (durchgestrichen und rot in der Ansicht)

gekennzeichnet.

Q Haben Sie lhre Rechnung bereits weitergeleitet, kbnnen Sie im Nachgang weitere Dateien
an die Rechnung anhéngen.
w

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

Hier kdnnen Sie einen erweiterten Rechnungstext erfassen. Dieser Text steht ausschlieRlich im
Rechnungsdokument zur Verfigung und wird nicht an die ERP des Wohnungsunternehmens
Ubernommen.

E3 SchlieBen Positionserfassung X | EP Weiteres~ | & s ?

Rechnungsdaten | [£] Dokumente | PDF-Text

PDF Text

Das Register PDF Text steht nur bei Wohungsunternehmen zur Verfugung, die die digitale
Rechnungssignatur unterstitzen.
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Auszug der Fehlermeldungen in Mareon

Fehlertext

Mareon-Anmeldung fehigeschlagen.

Benutzername fehit.

Password fehlt.

Sl WIN| -

Es wurde keine Zuordnung zu einem
Wohnungsunternehmen gefunden.

Es wurden mehrere Zuordnungen zu einem
Wohnungsunternehmen gefunden. Bitte
schranken Sie Uber die UNR
(Unternehmensnummer) das
Wohnungsunternehmen ein!

Die angegebene UNR/PN-Kombination wurde
nicht in der Unternehmenszuordnung
gefunden!

Authentifizierungsdaten in Soap-Header fehlen.

Falsches Mareon-Zertifikat.

Verwendung ungultiger Zeichen oder
Zeichenfolgen.

10

Die PN ist ungltig.

13

Ihre Software wurde noch nicht durch Mareon
freigeschaltet. Bitte wenden Sie sich an lhren
Hersteller oder an den Mareon-Support.

14

Ihr Auftraggeber verwendet ein SAP®-System.
Ihre Software unterstutzt allerdings noch keine
SAP®-Hosts. Bitte wenden Sie sich an |hren
Hersteller oder an den Mareon-Support.

15

Fehler beim Parsen der Nachricht.

16

Ein Element konnte nicht gefunden werden.

17

Zertifikatsschlissel fehlt.

18

Versionsnummer fehlt.

19

Ihnen fehlt die Berechtigung fur die gewahlte
Aktion.

20

Pflichtangabe Sub-Unternehmensnummer fehit
oder ist 0.

21

Fehler beim Parsen der Nachricht. Die Felder
WX (wX“) und ,y“ (,y“) durfen nicht gleichzeitig
gefullt werden.
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22 Fehlerhafte Aufrufparameter.

23 Dieses Wohnungsunternehmen steht Uber die
Mareon-Webservices-Schnittstelle nicht zur
Verfugung.

100 | Aktion fehit!

101 | Unbekannte Aktion!

102 | Das Datum ,dd.mm.yyyy"“ ist auBerhalb des
gultigen Zeitraums.

103 | Der Textin ,Elementname” darf nur ,,n“
Zeichen lang sein, enthielt aber ,m"“ Zeichen.

104 | Der Wert ,x“ in Element ,Elementname” ist
keine gultige Zahl.

105 | Der Wert ,x" in Element ,Elementname” ist
keine gultige Zahl.

106 | Der Wert ,.x" in Element ,Elementname” ist
kein gultiges Datum.

107 | Der Wert ,.x" in Element ,Elementname” ist
kein gultiger Artikeltyp.

108 | Fur dieses Wohnungsunternehmen konnen
keine Dateianhange verwendet werden.

109 | Dieser Anhang darf nicht geloscht werden.

200 | Auftragsnummer fehit!

201 | Die Unternehmensnummer (UNR) konnte nicht
bestimmt werden!

202 | Auftrag nicht gefunden!

202 | Die Auftragsnummer muss eine Zahl sein.

203 | Unbekannter Auftragsstatus! Es sind folgende
Werte erlaubt: E=erteilt, G=gesehen,
F=bestatigt, C=abgelehnt, X=storniert,
N=Leistung erbracht, V=erledigt oder leer fur
alle.

205 | Falscher Auftragsstatus! Der Auftrag kann
nicht auf ,Leistung erbracht” gesetzt werden,
da er sich nicht im Status ,bestatigt” befindet.

205 | Anderung des Auftragsstatus fehlgeschlagen:
»Detailmeldung”.

205 | Anderung des Auftragsstatus fehlgeschlagen.
.X"“ ist ein unglltiger Status, gultige Werte: ,y“.

206 | Der Gewahrleistungsauftrag konnte nicht auf

Jerledigt” gesetzt werden, da er dem
Bestandsdatenmanagement unterliegt. Fuhren

Aufmaficenter
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207 | Ungultiger Ablehnungsgrund.

210 | Es wurden mehr als ein Auftrag mit der
angegebenen Auftragsnummer gefunden. Bitte
spezifizieren Sie die SubUNR, um einen
bestimmten Auftrag auszuwahlen.

211 | Das Parken von Auftragen ist fiur dieses
Unternehmen nicht erlaubt.

212 | Das Annehmen von Auftragen unter Vorbehalt
ist nicht erlaubt.

300 | Rechnungsnummer fehit.

301 | Unbekannter Rechnungsstatus.

302 | Auftragsnummer zur Rechnung fehit.

303 | Rechnung nicht gefunden.

303 | ,x"“ muss eine Zahl sein.

304 | Das Feld ,Elementname” enthalt kein glltiges
Datum (tt.mm.yyyy).

304 | Es sind maximal 99 Positionen erlaubt. Falls
Sie mehr Positionen benatigen, benutzen Sie
bitte Teilschlussrechnungen.

304 | Beim Bearbeiten der Positionen trat ein Fehler
auf: ,Detailmeldung®.

304 | Beim Validieren der Rechnung trat ein Fehler
auf: ,Detailmeldung®.

304 | Beim Speichern der Rechnung trat ein Fehler
auf: ,Detailmeldung®.

304 | Beim Weiterleiten der Rechnung trat ein Fehler
auf: ,Detailmeldung".

304 | Der Entwurf wurde gespeichert, konnte aber
nicht weitergeleitet werden, da dies dem
Bestandsdatenmanagement unterliegt. Bitte
leiten Sie den Entwurf uber das Webportal
weiter.

304 | Das Wohnungsunternehmen unterstutzt keinen
freien Rechnungstext.

305 | Der Auftrag zur Rechnung ist noch nicht
bestatigt!

306 | Es wurde bereits eine Schlussrechnung

weitergeleitet, deswegen kann diese Rechnung
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307

Es existiert bereits ein Schlussrechnungs-
entwurf zu diesem Auftrag. Wenn Sie diesen
uberschreiben wollen, dann mussen Sie die
korrespondierende invoiceMareon (interne
Mareon-Rechnungsnummer) angeben.

308

Die angegebene interne Mareon-
Rechnungsnummer stimmt nicht mit der im
bereits existierenden Rechnungsentwurf
enthaltenen Mareon-Rechnungsnummer
uberein!

310

Die interne Mareon-Rechnungsnummer darf
nicht mit der internen Mareon-Rechnungs-
nummer einer bereits weitergeleiteten
Rechnung libereinstimmen!

311

Der Einheitspreisabkommen-Schlussel fehit!

313

Es werden keine freien Leistungspositionen
zugelassen.

314

Die Rechnung wurde vom Wohnungs-
unternehmen storniert: ,Detailmeldung®.

320

Fur dieses Wohnungsunternehmen sind keine
Abschlagsrechnungen zugelassen.

320

Fur dieses Wohnungsunternehmen sind keine
Abschlagsrechnungen zugelassen.

321

Fur dieses Wohnungsunternehmen sind keine
Rechnungsbemerkungen zugelassen.

322

Hier handelt es sich um einen Projektauftrag.
Ihre Software unterstitzt aber noch keine
Projektauftrage. Bitte wenden Sie sich an lhren
Hersteller oder schauen Sie sich diesen
Auftrag in der Browserversion von Mareon
online an.

323

Hier handelt es sich um einen Eigentumer-
auftrag. Ihre Software unterstitzt aber noch
keine Eigentumerauftrage. Bitte wenden Sie
sich an lhren Hersteller oder schauen Sie sich
diesen Auftrag in der Browserversion von
Mareon online an.

324

Sie konnen zu einem Gewahrleistungsauftrag
keine Rechnung stellen!

325

Sie haben einen unglltigen MwSt.-Prozentsatz
angegeben.

Aufmaficenter
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327

Der Leistungsnachweis wurde abgewiesen!
Leistungsnachweise nach § 13b UStG sind fur
dieses Wohnungsunternehmen nicht moglich.

328

Der Leistungsnachweis wurde abgewiesen! Die
Unterstiitzung des Kennzeichens fur PDF-
Anzeigen ist fur dieses Wohnungsunternehmen
deaktiviert. Bitte erstellen Sie eine neue
Rechnung ohne PDF-Angaben.

329

Der Entwurf muss mindestens eine Position
enthalten.

330

Der zugehorige Auftrag wurde bereits storniert
oder abgelehnt.

331

Der Rechnungsentwurf konnte nicht geloscht
werden!

332

Fur dieses Wohnungsunternehmen diirfen
keine Lohnkosten ubertragen werden.

333

Der Rechnungsentwurf konnte nicht weiter-
geleitet werden, da das Wohnungsunterneh-
men mit dem Bestandsmanagement arbeitet.
Bitte leiten Sie den Entwurf lber das Web-
portal weiter.

334

Position ,n“, Schlissel ,.x“im EPA ,y“: Eine
Einheitspreisabkommen-Position darf keine
Positionsrabatte haben. Dies ist nur fur
Standardpositionen zugelassen.

335

Position ,,n“, Schlissel ,.x"im EPA ,y“: Eine
nicht freie Einheitspreisabkommen-Position
darf nur mit Schlissel, aber ohne Preis und
Text an Mareon ubermittelt werden, da Mareon
Text und Preis selbst ermittelt.

336

Rechnungsanhang nicht gefunden.

337

Ungultige Vermischung von Standard-
positionen mit (freien) Einheitspreis-
abkommen-Positionen.

337

Eine einzelne freie Einheitspreisabkommen-
Positionen ist in einer Rechnung zu einem
Nicht-Einheitspreisabkommen-Auftrag nicht
erlaubt.

338

Position ,x": Der Schllssel ,y“ kommt nicht im
EPA ,z“ vor.

339

Position {0}: Der Schlussel {1} kommt in den
nutzbaren Einheitspreisabkommen mehrfach
vor.

340

Einheitspreisabkommen nicht gefunden.
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341 | Die Rechnung konnte nicht weitergeleitet
werden, da sie dem Bestandsdatenmanage-
ment unterliegt. Bitte leiten Sie diese
Rechnung uber die Mareon-Web-Applikation
unter http://www.mareon.com weiter.

342 | Zu einem Auftrag mit pauschalierten
Leistungen kann keine Rechnung geschrieben
werden.

350 | Die angegebene Rechnung ist kein Entwurf
und kann deshalb nicht geloscht werden.

351 | Mandanten-UNR und SubUNR miissen gleich
sein.

400 | Abhangige Daten konnten nicht gefunden
werden.

401 | Das Wohnungsunternehmen mit der Haupt-
UNR ,x“ konnte nicht gefunden werden.

402 | Fehlerhafte Lohnkostenkategorie.

450 | Validierungsfehler: {0}

500 | Aligemeiner Fehler: {0}

501 Maximale RequestgroBe uberschritten. Pro
Dateianhang sind nur 10 MB zulassig.

9401 | Das Speichern der Datei schlug fehl.

9402 | Fehler beim Ubertragen der Datei. Die angege-
bene Prifsumme entspricht nicht den erhalte-
nen Daten.

9403 | Fehler bei der Kommunikation mit dem Datei-
Archiv. Bitte versuchen Sie es erneut.

9404 | Die ausgewahlte Datei wurde nicht gefunden.

9405 | Das letzte Anderungsdatum des Einheitspreis-
abkommens konnte nicht gefunden werden.

9406 | Berechtigungsprufung: Es konnte keine Verbin-
dung zwischen Anhang und angemeldetem
Benutzer gefunden werden.

9407 | Das Rechnungs-PDF konnte nicht ausgeliefert
werden, weil dieses noch nicht signiert wurde.
Im Normalfall sollte die Signatur spatestens
45 Min. nach Erstellung des PDF erzeugt
worden sein. Bitte versuchen Sie es spater
noch einmal..

9408 | Beim Hochladen von Anhangen muss es

entweder einen Auftrags- oder einen
Rechnungsbezug geben.

Aufmaficenter
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9994 | Die Kommunikation mit der Mareon-Schnitt-
stelle ist nur per SSL erlaubt. Bitte greifen Sie
mit SSL auf den Mareon Webservice zu.

9995 | Die Zertifikatdaten konnten nicht geladen
werden.

9996 | Das Datei-Archiv ist momentan nicht
erreichbar.

9997 | Interner Fehler beim Datenbankzugriff.

9998 | Interner Fehler: Klasse nicht gefunden.

9999 | Allgemeiner interner Fehler. Bitte versuchen
Sie es spater erneut. Bei bestehenden
Problemen wenden Sie sich bitte an den
Mareon-Support.

UGL Schnittstelle

Der Name UGL ist angelehnt an die Schnittstellenbeschreibung der DIGIS — CD UGS
(UeberGabeSchnittstelle) und bedeutet UeberGabeschnittstelleLang. Die UGL-Schnittstelle im
Programm unterstitzt das Format 2.0.

Die UGL-Schnittstelle dient zum Datenaustausch zwischen GroRhandler und dem Handwerker.

Unterstitzt 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 tUber die Webseite des Grol3handlers Ubertragen.

Einstellungen

Uber den Meniipunkt «Datei» | «Einstellungen» | «Schnittstellen» | «<Dokument» kénnen Sie die
UGL-Schnittstelle konfigurieren.

204



Aufmaficenter

Einstellungen Ed

Speichern 3§ Abbrechen  [EF Erweiterte Einstellungen ~

[ Betriebsdaten

Einstell - Schnittstell
L¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung e el

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

8 Vorschiagswerte Einlesen, so konnen Sie diesen hier eintragen. Dieser Pfad wird Ihnen beim Offnen der Schnittstelle dann vorgeschlagen.

[ Dokumente
Kalkulation

¥ Wahrung

L¥ Schnittstellen

1¥ Firmenkalender
$¥ Telefonie

L¥ Rohstoffe

$¥ Bxderne Programme

Auswahl der Schnittstellen Status der Schnittstelle

] Import Stammdaten
[ Dokument
£¥ Dokument Im-/Export
1¥ GAEB
£¥ UGL Datenimport und -export
£ uGs Datenimport und -export

Nicht aktiviert

Akiviert fir Benutzer mit Administratorstatus

¥ www.ausschreiben.de
£¥ Onlineshop-Anbindung
Lo CapaData Online

Lo Leistungskatalog Icking
L¥ Datenimport aus WSCAD
£¥ 1GIS-Schnittstelle

£* ONorm e
Lieferant 001 GUSLING GMBH v Eintrag loschen
Import / Exportverzeichnis c\users\public\documents\ F-3
Wenn Daten dbernommen wurden, Datei... Fragen v
Beim Export 80 Zeichen der Bezeichnung Gbergeben? | Nein v
Lohnzeiten zum Artikel aus Stamm Nicht holen v
Aufschlage Aus Grundeinstellung ermitteln v

Uber die Option ,,Status der Schnittstelle” legen Sie fest, welcher Typ von Benutzer die Funktion im
Programm benutzen darf. Weitere Einschrankungen der Benutzer erfolgt Uber die
Benutzerverwaltung. Wahlen Sie im nachsten Schritt den Lieferanten aus, fur den Sie die UGL-
Schnittstelle einrichten mochten. Im Feld Import / Exportverzeichnis geben Sie ein Verzeichnis an, in
dem die Daten gespeichert bzw. Uber die Schnittstelle aufgerufen werden soll.

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

Optionen

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

e Wenn Daten auch im Stamm vorhanden...
(Die Option ,aus Datei Ubernehmen*® sollte vorbelegt werden. Ist die Option gesetzt, wird der
Einkaufspreis mit dem Aufschlag aus den Einstellungen beaufschlagt und als Verkaufspreis in
das Angebot Glbernommen. Wird die Option ,aus Stamm Gbernehmen*® gewahlt, wird der
Verkaufspreis aus dem Stamm tbernommen.)

e Wenn Daten aus dem Stamm geholt werden...
(Kénnen Sie wahlen, wie der Artikeltext im Angebot abgebildet werden soll.)

e Wenn Daten ibernommen wurden, Datei...
(Bei dieser Option sollten Sie die Option ,fragen” auswahlen. Nach dem Import der Datei,
erhalten Sie eine Abfrage, ob die Datei geldéscht werden soll oder nicht.)
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e Beim Export 80 Zeichen der Bezeichnung Ubergeben?
(Wird die Option mit [JA] gesetzt, werden die ersten 80 Zeichen der Artikelbeschreibung
(Kurztext) mit in die Exportdatei ausgeben.

Daten- Export in der Dokumentenverwaltung

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

Erstellen einer Preisanfrage an den Grof3handler

Um eine Preisanfrage (AN) an den Gro3handler erstellen zu kénnen, benétigen Sie hierflr ein
Basisdokument. Im Regelfall wird ein Angebot als Basisdokument genommen. Erstellen Sie ein neues
Angebot oder 6ffnen Sie ein bestehendes. Uber die Multifunktionsleiste des Dokumentes unter
«Dokument» | «Datenexport» | «UGL» rufen Sie die UGL — Export — Schnittstelle auf.

DATEI DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS ANSICHT DOKUMENT POSITIONEN BEARBEITEN

o &% Drucken [ Dokumentexplorer _!::] g "nﬁ [_+ MW AufmaB
H 5 S
! 53 Senden an | [&] Dokumentvorschau SIEEEEN — L‘j" \04'—]
Speichern . e Datenimport = Datenexport | Umwandeln  Teil-/Abschlags- Do e Dokumentlisten >
¥ SchlieBen | Zoom 100 % . 2 i rechnungen - fooe » ¥ Bestellassistent 6ffnen
Angebot Ansicht Schnit €1  (81,83) Ausgabe von eigenen GAEB-Daten t Zusatz
€  (84) Ausgabe von eingelesenen GAEB-Daten
i Lo oo o B
L Onlineshop-Artikelexport ton i romofragea oo i oo romof oo
UGL-Export I |

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.

UGL Export =]

¥ Abbrechen > =ite ?

Bitte wahlen Sie einen Lieferanten aus.

001 MULLER SHK GMBH
002 ELCO

Bestéatigen Sie nach der erfolgten Auswahl den Dialog mit [OK]. Im nachsten Dialog missen Sie
entscheiden, welcher UGL — Typ erstellt werden soll. Bei einer Auswahl Abrufauftrag (TB) oder
Lieferauftrag (BE) geben Sie einen Liefertermin an. Klicken Sie dann auf [Weiter].
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¥ Abbrechen @ » Weiter @

Welchen Typ soll die UGL-Datei haben ?

®) Anfrage zum Grosshandler (AN)

Abrufauftrag zum Grosshandler (TB)

Lieferauftrag zum Grosshandler (BE)

EE

Gewinschtes Lieferdatum

Aufmaficenter

Ist ein zusatzlicher Hinweistext an den Grofl3handler erforderlich, kénnen Sie diesen in dem folgenden
Dialog erfassen. Beachten Sie, dass nur max. 4 Zeilen a 40 Zeichen zur Verfligung stehen.

UGL Export n

¢ Abbrechen = ) Exportieren ®@

Hier kénnen Sie einen Zusatztext von max. 4 mal 40
Zeichen angeben, der mit zum Grosshandler Gbermittelt
wird.

Falsch gewtinscht 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 koénnen Sie dann an Ihren Lieferanten tbertragen.

. | Es wurde die Datei "c:\A0150825.001" erstellt.
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Hinweis: Ist es erforderlich zu einzelnen Artikel einen Hinweistext fir den Lieferanten
mitzugeben, fliigen Sie unterhalb der Artikelpositionen einen freien Text ein. Erfassen Sie
den Hinweistext fiir den Lieferanten. Beachten Sie dabei, dass nur max. 80 Zeichen
Ubergeben werden.

Daten- Import in der Dokumentenverwaltung

In der Dokumentbearbeitung kdnnen Sie mittels UGL — Import Importdateien Ihres Lieferanten
importieren. Im Regelfall bekommen Sie eine Preisauskunft (PA) anhand ihrer Anfrage (AN) von ihrem
Lieferanten zuriick. Die Preisauskunfts-Datei kdnnen 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 kénnen, gehen Sie wie folgt vor.
Speichern Sie die Datei von lhren Lieferanten in das Verzeichnis, das Sie in den Einstellungen zu

UGL hinterlegt haben. Offnen Sie im n&chsten Schritt das Ausgangsdokument. Uber das
«Kontextmenu (rechte Maustaste)» | «<Datenimport» | «UGL» starten Sie den UGL — Import.
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& Artikelposition einfigen Strg+1
& Lohnposition einfiigen Strg+6
¥# Leistungsposition einflgen Strg+2
‘% Geréteposition einfigen Strg+8
3% Fremdleistungsposition einfiigen
P Sonstigesposition einfigen
%] Datenimport
Manuelle Position (frei)
[T Blockaberschrift
F1  Untertitel
[L] Blocksumme
3. Abschluss entfernen Strg+5
%3 Zu- und Abschldge auf Netto- oder Bruttosumme
Textbaustein einfigen Umsch+Strg+T
Freien Text einfigen
[ Datenfeld einfigen Umsch+5Strg+G
Zu- oder Abschlag
Weitere Zeilen
Rohstoffausweisung
Eigenschaften
3¢ Position ausschneiden Umsch+Strg+X
Position kopieren Umsch+Strg+C
¥ Position I6schen Umsch+Strg+Entf

Aufmaficenter

Einlesen von www.ausschreiben.de

Onlineshop-Artikelimport

UGL

Nachdem Sie den Datenimport — UGL aktiviert haben, 6ffnet sich die Auswahl der Lieferanten. Die
Auswahl der Lieferanten wird immer dann angezeigt, wenn Sie im Dokument Artikel von mehr als
einem Lieferanten haben. Wahlen Sie in diesem Dialog den Lieferanten aus und bestatigen Sie mit

[OK].
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UGL Import =

¥ Abbrechen | D> Weite ?

Bitte wahlen Sie einen Lieferanten aus.

001 MULLER SHK GMBH
002 ELCO

Im nachsten Dialog werden Ihnen alle Preisauskunftsdateien zu dem vorher ausgewahlten Lieferanten
angezeigt. Wahlen Sie in der Auswahl die zu importierende Datei aus. Bestatigen Sie die Auswahl mit
[OK].

UGL Import ==

% Abbrechen | ¥ Importieres 2

Wahlen Sie die Datei aus, die Sie importieren mochten.

:80080310.003 i
B1020521.004
B1020521.005
B1020521.006
B1020521.007
B1020521.008
B1020531.009
B1030602.001
B1030602.002
B1460721.001

Lohnzeiten aus Stamm dbernehmen?

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

Importieren einer Preisauskunft ohne Ausgangsdokument

Sie kénnen eine Preisauskunft (PA) auch ohne eine Anfrage (AN) von ihrem Grof3handler erhalten.
Um diese Datei importieren zu kénnen, gehen Sie wie folgt vor. Klicken Sie im Meniu auf «Tools» |
«Datenimport» | «Einlesen von UGL-Daten».

Nach dem Aufruf erhalten Sie ein Auswahlfenster mit den Lieferanten. Wahlen Sie in der Auswahl den
Lieferanten und bestéatigen 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.

UGL Import =

¥ Abbrechen | > Weite @

Bitte wahlen Sie einen Lieferanten aus.

001 MULLER SHK GMBH
002 ELCO

Nach der Bestatigung erhalten Sie eine Auswabhl aller Preisauskunftsdateien des Lieferanten.

UGL Import =

¥ Abbrechen | > Importierer @

Wahlen Sie die Datei aus, die Sie importieren mochten.

(B0080310.003
|B1020521.004

B1020521.005

B1020521.006

B1020521.007

B1020521.008

B1020531.009

B1030602.001

B1030602.002

B1460721.001

Lohnzeiten aus Stamm dbernehmen?

Wabhlen Sie in der Auswahl die Preisauskunftsdatei welche importiert werden soll. Bestétigen Sie mit
[OK]. Nach der Bestéatigung 6ffnet sich der Kundenstamm. Wéhlen Sie hier den Kunden aus, zu dem
ein Angebot mittels der Preisauskunftsdatei erstellt werden soll. Nach der Auswahl der
Kundenadresse wird das Angebot erstellt.
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UGS Schnittstelle

Diese Datenschnittstelle wird benétigt zur Ubergabe projektbezogener Daten verschiedener
Anwendungen, z.B. Bildkatalog-Verarbeitung, technischer Auslegungsprogramme, CAD-Programme
oder kaufménnischer Programme.

Im Programm wird nur der Import einer UGS — Datei unterstutzt. Hierbei wird im speziellen die
Verarbeitung einer UGS — Datei unterstitzt, die mit dem Bildkatalog — Programm erstellt wurde.

Hinweis: Die Artikeldaten des Lieferanten mussen in den Artikelstammdaten enthalten
sein. Nur dann ist eine einwandfreie Nutzung der Schnittstelle maoglich. Es wird in der
Ubergabedatei nur die Artikelnummer und die Menge ubergeben.

Einstellungen

Uber den Menuipunkt «Datei» | «Einstellungen» | «Schnittstellen» | «Dokument» kénnen Sie die
UGS - Schnittstelle konfigurieren.

Einstellungen Ed

Speichern 3¢ Abbrechen = [EF Erweiterte Einstellungen ~ ?

[ Betriebsdaten

$¥ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung

] Vorschlagswerte

[ Dokumente

[ Kalkulation

o] Wahrung

L¥ Schnittstellen

g :-lrlnlenlr:alender 2% Dokiiment Im-/Export Akiviert far Benutzer mit Administratorstatus
elefonie Q GAEB

¥ Rohstoffe Aktiviert far alle Benutzer
¥¥ UGL Datenimport und -export

£¥ UGS Datenimport und -export

¥ www.ausschreiben.de

Einstellungen - Schnittstellen

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

Auswahl der Schnittstellen Status der Schnittstelle

[ Import Stammdaten ) ®) Nicht aktiviert

[® Dokument

£¥ Bxerne Programme

L¥ Onlineshop-Anbindung

e CapaData Online

{¥ Leistungskatalog Icking

o] Datenimport aus WSCAD

L 1GIS-Schnittstelle

£* ONorm hd

Lieferant 001 GUSLING GMBH v Eintrag loschen

®

Import / Exportverzeichnis c:\users\public\documents\

Wenn Daten iibernommen wurden, Datei... Fragen v

Uber die Option ,,Status der Schnittstelle® legen Sie fest, welcher Typ von Benutzer die Funktion im
Programm benutzen darf. Weitere Einschrénkungen der Benutzer erfolgt uber die
Benutzerverwaltung.

Wahlen Sie im nachsten Schritt den Lieferanten aus, fir den Sie die UGS — Schnittstelle einrichten

mdchten. Im Feld Import / Exportverzeichnis geben Sie ein Verzeichnis an, in dem die Daten
gespeichert bzw. Gber die Schnittstelle aufgerufen werden soll.
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Hinweis: Beachten Sie, dass zu jedem Lieferanten gesondert ein Verzeichnis erforderlich
ist.

Optionen

Daten in Stammdaten Gbernehmen?

(Diese Option hat momentan keine Auswirkung.)

Wenn Daten auch im Stamm vorhanden...

(Die Option ,aus Stamm ubernehmen* sollte vorbelegt werden. Ist die Option gesetzt,
werden die Beschreibungstexte zu den Artikeln in das Dokument ibernommen. Wird die
Option ,aus Daten tbernehmen® gewahlt, werden nur die Preise aus dem Stamm
Ubernommen.)

Wenn Daten aus dem Stamm geholt werden...

(Kénnen Sie wahlen, wie der Artikeltext im Angebot abgebildet werden soll.)

Wenn Daten ibernommen wurden, Datei...

(Bei dieser Option sollten Sie die Option ,fragen® auswahlen. Nach dem Import der Datei
erhalten Sie eine Abfrage, ob die Datei geléscht werden soll oder nicht.)

Importieren einer UGS — Datei in ein Dokument

Um eine UGS — Datei in ein Dokument importieren zu kénnen, gehen Sie wie folgt vor.

Speichern Sie die Datei des Lieferanten lhres Bildkatalogs in das Verzeichnis, das Sie in den
Einstellungen zur UGS - Schnittstelle zum Lieferanten hinterlegt haben. Im nachsten Schritt erstellen
Sie ein neues Dokument. Im Regelfall ein Angebot. Uber das «Kontextmeni (rechte Maustaste)» |
«Datenimport» | «UGS» starten Sie den UGS — Import.
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& Artikelposition einfiigen Strg+1
& Lohnposition einfiigen Strg+6
% Leistungsposition einfligen Strg+2
‘T Geréteposition einfligen Strg+8
3% Fremdleistungsposition einfiigen
9 Sonstigesposition einfigen
2 Détenfmport Einlesen von www.ausschreiben.de
Manuelle Position (frei) Onlineshop-Artikelimport
[F] Blockiberschrift uGs
] Untertitel
L] Blocksumme
2. Abschluss setzen Strg+5
%3 Zu- und Abschldge auf Nette- oder Bruttosumme
Textbaustein einfigen Umsch+Strg+T
Freien Text einfugen
B Datenfeld einfigen Umsch+Strg+G
Zu- oder Abschlag
Weitere Zeilen
Eigenschaften
3. Position ausschneiden Umsch+Strg+X
Position kopieren Umsch+5trg+C
¥ Position I6schen Umsch+Strg+Entf

Nachdem Sie den Datenimport — UGS aktiviert haben, 6ffnet sich die Auswahl der Lieferanten.
Beachten Sie, dass nur die Lieferanten zur Auswahl stehen, zu denen in der UGS — Schnittstellen —
Einstellung ein Verzeichnis hinterlegt wurde. Wahlen Sie in der Auswahl den Lieferanten und
bestatigen Sie mit [OK].

214



Aufmaficenter

UGS Import EA

o Abbrechen | » Weite ?

Bitte wahlen Sie einen Lieferanten aus.

001 MULLER SHK GMBH
002 ELCO

Im nachsten Dialog werden lhnen alle UGS — Dateien zu dem vorher ausgewahlten Lieferanten
angezeigt. Wahlen Sie in der Auswahl die zu importierende Datei aus. Bestatigen Sie die Auswahl mit

[OK].

UGS Import Em

¥ Abbrechen | » Importierer ?

Wahlen Sie die Datei aus, die Sie importieren machten.

Bad.UGS

Nach der Bestatigung werden die Daten aus der Datei importiert. Nach dem Importvorgang erhalten
Sie ein Bestatigungsfenster. Beachten Sie, dass der Import der Datei in Abhéngigkeit 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 Grof3handelssysteme an die
Handwerkersoftware definiert. Damit wird fir die Zukunft ein Standard etabliert, der einen Zugang aus
der Handwerkersoftware zu den Shop - Systemen der GroRhandler ermdglicht.

Gegenwartig werden folgende Prozesse unterstiitzt:
- Warenkorb empfangen
- Warenkorb senden

- Artikeldeeplink

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

Grundlagen

Unter «Datei» | «Einstellungen» | «Schnittstellen» | «Dokument» muss die Onlineshop —
Anbindung aktiviert werden. Nachdem Sie die Onlineshop - Anbindung aktiviert haben, 6ffnen Sie
Uber «Stammdaten» | «Adressen» | «Lieferanten» den Lieferantenstamm. Klicken Sie auf das
Register [Weiteres] und wahlen Sie in der Tabellenansicht den Lieferanten aus, zu dem Sie die
Onlineshop - Anbindung aktivieren mochten. Nach der Auswahl des Lieferanten in der
Tabellenansicht, klicken Sie auf [Bearbeiten].

& Lieferanten - oI E3
E3 SchlieRen Neu Bearbeiten == Laschen Speichern ¥ Verwerfe EF Weiteres» | 77 Tabellenansicht ?
Anschrift = Ansprechpartner ~ Bank = Konditionen = Weiteres | () Hinweistext = () Bemerkung = Zusatzfelder = Historie = Kontakte
Eigene Kundennummer 10021 Lieferantenzuordnung Onlineshop-Lieferantenzuordnung
Versandart
Lieferzeit 3 Tage » 001 GUSLING GMBH
Suche || Q,|m |
Adress-Nr | Suchbegriff ~ Fa/Titel Name Name 2 Strasse Land PLZ o)
¢ Hier anklicken um einen Filter zu definieren
70019 BONTEUR SANITAR & HEIZUNG  Firma Bonteur Sanitar & Heizung Breite StraBe 98 D 60311
70020 GEVINKER GMBH Firma Gevinker GmbH Grafenweg 17 D 97070
70001 GROBHANDEL GMBH GroBhandel GmbH Handelsstrasse 32 D 48432 v
< >
GUSLING GMBH Geandert am 10.09.2015 — ADMINISTRATOR
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Uber [Zuordnung bearbeiten] kommen Sie in die Favoritenliste der Onlineshops. Uber
«Hinzufugen» | «IDS Connect» | «Lieferanten hinzufuigen» wahlen Sie das vom Lieferanten
verwendete Datentransferformat aus.

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

Haben Sie auf «Hinzufligen» | «IDS Connect» | «Lieferanten hinzufiigen» geklickt, erhalten Sie
eine Lieferantenauswahl, der moéglichen Onlineshop — Anbindungen fur das IDS Connect - Format.

Favoriten-Onlineshop

Ubernehmen EJ Abbrechen Hinzufigen ~ Bearbeiten == Léschen Speichern - =7 Tabellenansicht
Allgemein

Name | Sonepar IDS Test Zugangsdaten Aufschlage

Strasse Benutzername o Keinen Aufschlag ermitteln

Plz Kennwort 30 Falls nicht vorhanden aus Grundeinstellung

Kundennummer | socc
Artikelstammibernahme

Artikel nie Gbernehmen

Webshopfehler unterdriicken

~ Strasse PLZ Typ

Hier anklicken um einen Filter zu definieren

Wahlen Sie in der IDS Connect - Lieferantenauswahl den Lieferanten aus, zu dem eine Anbindung an
den Online-Shop hergestellt werden soll. Nach erfolgter Auswahl klicken Sie auf [Ubernehmen]. Der
ausgewabhlte Lieferant wird in die Favoritenliste Gbernommen.

Uber [Bearbeiten] konnen Sie lhre Zugangsdaten hinterlegen und festlegen, mit welchen
Aufschlagen die Artikel in das Dokument importiert werden sollen. Zuséatzlich legen Sie fest, ob die
importierten Artikel in den Artikelstamm Ubernommen werden sollen. Sollten Sie die Zugangsdaten
nicht hinterlegen, werden Sie beim Aufruf der Anbindung in der Dokumentbearbeitung danach gefragt.

Hinweis: Beachten Sie bitte, das die Zugangsdaten benutzerabhédngig gespeichert
werden. Das hei3t, die Zugangsdaten werden intern zu dem Benutzer gespeichert der im
Programm angemeldet ist. Daher mussen bei jedem Benutzer sofern diese, die
Onlineshop — Anbindung nutzen sollen, die Zugangsdaten hinterlegt werden.

Bei der Definition zu den Aufschlagen, kdénnen Sie wahlen ob der Aufschlag aus den
Grundeinstellungen, aus dem Artikelstamm (sollte der Artikel nicht vorhanden sein, dann den
Aufschlag aus den Grundeinstellungen nehmen) oder kein Aufschlag genommen werden soll. Haben
Sie alle Einstellungen vorgenommen, Kklicken Sie auf [Speichern] und im Anschluss auf
[Ubernehmen].

Hinweis: Die Einstellungen fir die Aufschlage werden zentral gespeichert. Die zuletzt
gemachte Anderung gilt fur alle Benutzer.
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Artikel in die Stammdaten bernehmen

Bei der Ubernahme der Artikel aus dem Online Shop (IDS/OCI) kénnen Sie bestimmen ob die Artikel
zusétzlich in den Artikelstamm Ubernommen werden. Hierzu stehen lhnen folgende Optionen zur
Verfugung.

e Artikel nie Gbernehmen
e Vor Ubernahme fragen
e Artikel immer Ubernehmen

Mit der Ubernahme ist die Onlineshop — Lieferantenzuordnung und dem Speichern der Anderung zu
dem Lieferanten abgeschlossen.

Cnlineshop-Lieferantenzuordnung

Sonepar IDS Test

Hinweis: Die Auswahl der verfiigbaren Lieferanten wird automatisch vom SHK — Connect
— Server aktualisiert.

Dokumentbearbeitung

Onlineshop Artikelimport

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

DATEI DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS ANSICHT DOKUMENT POSITIONEN BEARBEITEN

|—I &= Drucken [ Dokumentexplorer ?:] Q ISI’H /L_j MW AufmaB
: 3 Senden an | [X] Dokumentvorschau — o= s © €
Speichern Datenimport  Datenexport Umwandeln  Teil-/Abschlags- D Dokumentlisten

¥ SchlieBen | Zoom 100 % rechnungen - ¥ Bestellassistent 6ffnen

Angebot Ansicht Onlineshop-Artikelimport Dokument Zusatz

Wahlen Sie in der Auswahl den gewinschten Lieferanten aus.
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Onlineshop - Lieferantenauswahl B3

Ubernehmen 3 Abbrechen @

Bitte wéhlen Sie den gewinschten Onlineshop- Lieferanten aus:

1002 ELCO B

Sie kénnen den Import auch Uber das «Kontextmeni (Klick rechte Maustaste)» | «Datenimport» |
«Onlineshop — Artikelimport» nutzen. Nachdem Sie lhre Wahl getroffen haben, klicken Sie auf
[Ubernehmen]. Der Online-Shop des Lieferanten wird geoffnet. Haben Sie Ihre Zugangsdaten
hinterlegt, gelangen Sie direkt in den Online-Shop des Lieferanten. Hier stellen Sie wie gewohnt die
bendétigten Artikel in Thren Warenkorb zusammen.

Haben Sie die Artikel die Sie benétigen, in den Warenkorb Ubergeben, kénnen Sie diesen in das
Dokument Ubernehmen. Je nach Lieferant kann der Warenkorb Ubernommen, eine Bestellung
ausgelost oder der Warenkorb Glbernommen und eine Bestellung ausgeldst werden.

Bei einigen Lieferanten kbnnen Warenkdrbe als Favoriten gespeichert werden und stehen lhnen somit
als wiederkehrende Bestellvorlagen zur Verfiigung. Die Favoriten lassen sich selbstverstandlich ohne
Einschrénkung in das Programm tbernehmen.

Haben Sie in der Onlineshop - Lieferantenzuordnung die Option "Beim Import fragen" fur die
Artikelaufschlage gesetzt, kbnnen Sie vor dem Import der Artikel aus dem Onlineshop festlegen,
welche Aufschlagsart genommen werden soll.

Aufschlagsermittiung =g

Wahlen sie die
gewunschte
Aufschlagsart aus.

lAusGrundeinstelng [0
Abbrechen

Nachdem Sie die Auswahl bestatigt haben, werden die Artikel mit dem gultigen Aufschlag in das
Dokument importiert. Sollten Sie sich bei den Aufschlagen geirrt haben, kénnen Sie diese in der
gewohnten Weise im Dokument Uber die Positionskalkulation andern.
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&
HEISSMANN GmbH

sanitir | heizung | klimz | solar

Heissmann GmbH * Breite StraBe 10 * 48431 Rheine

Hermr
Klaus Beetz

Hermr Beetz
Datum: 18.07.2016

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

Angebot - neu -

BV:

Sehr geehrter Hert Beetz,

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

Pos. Menge ME Bezeichnung E-Preis € G-Preis €
1 100,00 M VER NYM-J 3x 1,5 Ri.100 0,35 35,00

Sie kénnen nach erfolgreicher Ubernahme der Artikel aus dem Onlineshop des einen Lieferanten,
weitere Artikel zu anderen Lieferanten oder zum gleichen Lieferanten Gibernehmen.

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

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

Onlineshop Artikelexport

Sie haben die Mdglichkeit Artikel aus dem Dokument in den Warenkorb des Online — Shops zu
Ubernehmen. Klicken Sie hierzu auf «kDokument» | «Datenexport» | «Onlineshop - Artikelexport».
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DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS ANSICHT DOKUMENT POSITIONEN BEARBEITEN

= = Drucken Ff] Dokumentexplorer & |'_+ B MW AufmaB
H 2 02 M ol :

3 Sendenan | [X] Dokumentvorschau Preisspiegel

Speichern y Datenimport = Datenexport = Umwandeln  Teil-/Abschlags- Dokumentlisten _
¥ SchlieBen | Zoom 100 % = % . rechnungen - g . @ Bestellassistent 6ffnen
Angebot Ansicht Schnit| €1 (81,83) Ausgabe von eigenen GAEB-Daten t Zusatz
€  (84) Ausgabe von eingelesenen GAEB-Daten |
— - - } lz |1 3 |1 Iz |3
| Onlineshop-Artikelexport [T ||||m,gullun wngnnfinmfing
Wabhlen Sie in der Auswahl den gewiinschten Lieferanten aus.
Onlineshop - Lieferantenauswahl B3
Ubernehmen 3¢ Abbrechen @

Bitte wahlen Sie den gewinschten Onlineshop- Lieferanten aus:

002 ELCO v

Nachdem Sie lhre Wahl getroffen haben, klicken Sie auf [Ubernehmen]. Der Onlineshop des
Lieferanten wird gedffnet. Haben Sie lhre Zugangsdaten hinterlegt, gelangen Sie direkt in den Online-
Shop des Lieferanten. Im Onlineshop des Lieferanten kdnnen Sie, wie gewohnt, den Inhalt des
Warenkorbes bearbeiten und die Bestellung ausldsen.

Hinweis: Ein Abgleich zwischen dem Dokument und dem Warenkorb des Online — Shops
ist nicht moglich.

IDS Mengeneinheit

Fur den Export von Artikel in den Warenkorb des Lieferanten ist es erforderlich die Artikel mit den
Mengeneinheiten gemafR EDIFACT (international festgeschrieben Mengeneinheiten) zu Ubergeben.
Wird ein Artikel mit einer Mengeneinheit mit z.B. STCK in den Warenkorb exportiert, erfolgt eine
Abfrage mit welcher EDIFACT Mengeneinheit der Artikel exportiert werden soll.

IDS Mengeneinheit far STCK wahlen.

Wahlen Sie bitte eine
Mengeneinheit fir die
Ubergabe an den
Onlineshop aus. Die
Auswahl wird fir spatere
Ex- bzw. Importe
gespeichert,
Anderungen konnen Sie
unter Stammdaten |
Tabellen | Register
Einheiten vornehmen,

Abbremen ‘
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Da es sich um STCK handelt, weisen Sie aus der Auswabhlliste PCE zu. Die Zuweisungen der
EDIFACT - Mengeneinheit zu der verwendeten Mengeneinheit wird intern gespeichert. So erhalten Sie
je verwendeter Mengeneinheit nur einmal eine Abfrage.

Anderung der Zuweisung zur Mengeneinheit

Ist es erforderlich eine Zuweisung zu einer Mengeneinheit zu &ndern, kénnen Sie die Anderung unter
«Stammdaten» | «Tabellen» | «Artikel / Leistungen» | «Einheiten» vornehmen.

Tabellen [ x|
[ Adressen Neu « Bearbeiten = Léschen x erfen | BT Tabellenansicht ?
[® Artikel / Leistung

. RN Einheiten
° Hauptwarengruppen Mengeneinheit POS. Hinweis: Neue Einheiten konnen im Bereich Stammdaten
einfach eingetragen werden. Sie werden dann aut. dieser
=Watengrdppen IDS Mengeneinheit Liste hinzugefugt.
° Einheiten
° Gewerke
[ Auftragsbearbeitung
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[ Buchhaltung
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Mengeneinheiten gemal EDIFACT
Code | Beschreibung Code | Beschreibung
CMQ | Kubik-Zentimeter MMT | Millimeter
CMK | Quadrat - Zentimeter MTK | Quadrat - Meter
CMT | Zentimeter MTQ | Kubik - Meter

DZN | Dutzend MTR | Meter
GRM [ Gramm PCE | Stick
HLT | Hekto - Liter PR Paar
KGM | Kilogramm SET | Satz
KTM | Kilometer STG | Stange
LTR Liter TNE | Tonne

Bestellcenter

Im Bestellcenter haben Sie die Mdoglichkeit direkt aus dem Onlineshop ihres Lieferanten den
Warenkorb im Programm zu fiillen und daraus im Anschluss eine Bestellung zu erzeugen. Zusétzlich
kénnen Sie eine Bestellung ohne flillen des Warenkorbs im Bestellcenter zu erzeugen und Sie kénnen
den Warenkorb in den Onlineshop exportieren.
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