








Reparaturauftrage

Einstellungen E3

Speichern 3¢ Abbrechen ?

Anmeldedaten éGerét&"Fahrzeug Zuordnungg

w= | Bschen Bearbeiten | £ ¥ | Lade Geridte vom Portal

Nehmen Sie die Anderungen direkt in der Tabelle vor.
Grid

Gerate-ID Kennzeichen Monteur Bezeichnung

Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, verlassen Sie den Dialog, indem Sie auf [Speichern]
klicken.

Achtung: Fur die TomTom Works — Schnittstelle ist es erforderlich, die Webfleet Connect
Funktion durch den Anbieter freischalten zu lassen. Wenden Sie sich in diesem Fall an
den Anbieter bzw. den Web-Portalbetreiber.

Zusatzliche Funktionen im Reparaturauftrag

Mit der Aktivierung von mobileObjects oder TomTom Works stehen Ihnen zusatzliche Funktionen
zur Verfigung. Im Reparaturauftrag stehen Ihnen weitere Status zur Auswahl. Die Status werden
automatisiert vergeben. Im Schaubild soll lhnen veranschaulicht werden, wie sie vergeben werden.
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Auftrag versendet

Arbeit begonnen

Status auf,Erledigt
gedndert

v

v

4nlage einer
ausgehenden Nachricht

Anlage einer
eingehenden Machricht

A 4

Alle Nachrichten werden
auf,erledigt” gesetzt

Anlage einer
eingehenden Nachricht
(Ablehnungsgrund)

A v
Status auf,Auftrag Status auf, Arbeit
erteilt” geandert begonnen” gedndert v
A 4 h 4
Auftrag abgelehnt Arbeit abgeschlossen
 J
A 4

Anlage einer
eingehenden Nachricht

h J

geandert)

= AL Status auf,Arbeit

Status auf.Auftrag beendet’ gedndert
abgelehnt” gedndert 5

Suftragwird neu Rechnung oder

vergeben (Monteurwird Sammelrechnung —

erstellen

Fur jeden Auftrag wird mit dem Versenden des Auftrages eine ausgehende Nachricht angelegt.

Zuséatzliche Status

DATEI DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS ANSICHT REPAR
P o o o [—_n]
- - - g
X 5 e B B & & K K &
SchlieBen Offen Auftrag  Auftrag Arbeit Arbeit Arbeit Auftrag Alle Extras
erteilt  abgelehnt unterbrochen begonnen beendet erledigt v
Auftrage Funktionen

Auftrag abgelehnt:

Der Monteur teilt Ihnen mit, dass der Auftrag durch ihn nicht ausgefuhrt werden kann.

Arbeit unterbrochen:

Die Arbeit wurde wegen z.B. eines fehlenden Teils unterbrochen

Arbeit begonnen:
Die Arbeit wurde aufgenommen

Arbeit beendet:

Der Auftrag wurde ausgefiihrt und beendet. Ist dieser Status erteilt, kann eine Rechnung erstellt
werden. In der Ansicht der Reparaturauftrdge finden Sie zudem das Register ,Nachrichten®. Hier
koénnen Sie alle zum markierten Auftrag aus- und eingehenden Nachrichten einsehen.

Wollen Sie alle Nachrichten zu den Auftragen sehen, kénnen Sie das auch Uber die Funktion
LNACHRICHTEN® in der Multifunktionsleiste fiir das Reparaturcenter tun. Hier stehen lhnen alle
Nachrichten zu den Auftrdgen zur Verfligung. Sie kénnen mit den Filtern in der Multifunktionsleiste die
Ansicht einschranken.
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DATEI ADMINISTRATION DOKUMENTE STAMMDATEN

% % # % «

Gelesen  Ungelesen Versendet Nicht Anzeigen
Versendet
Eingehende Nachrichten | Ausgehende Nachrichten ' Alle Nachrichten

[8) Reparaturcenter [Nachrichten - Gelesen] - o IE3
& - Speichern 3¢ Verwerfen = EF Weiteres ~
D 00000001 Nachrichtentext
Wichtig: Vorher Gelenkwelle abholen
Betreff Gelenkwelle abholen
Auftrags-Nr. 00010/15
Monteur 90002 Kerstin Wack v
Gerdtenummer Nachrichtentyp versendet
Eingehend Ausgehend
Versendedatum Versendezeit  00:00 g 2 Gelescn
Sortierung Nachricht-Id Wortsuche
D gelesen Betreff Text Auftrags-ID Gerate-ID Monteur-ID E/A gesendet am um o
1100000001 Gelenkwelle abholen Wichtig: Vorher Gelenkwelle ab... 00010/15 90002 A 00:00
v

Uber den Button [Neu] kénnen Sie neue Nachrichten an den Monteur bzw. das vom Monteur benutzte
Gerét versenden. Wollen Sie auf eine eingehende Nachricht antworten, klicken Sie auf «Weiteres» |
«auf Nachricht antworten». Sie missen im Anschluss nur noch die Nachricht erfassen, alle anderen
Angaben werden automatisch gesetzt. Wollen Sie Nachrichten l6schen, klicken Sie auf [L&schen].

Achtung: Wenn Sie die TomTom Works — Schnittstelle nutzen, missen alle Auftrdge und

Nachrichten Uber das Programm erfolgen. Auftrdge, die Uber das jeweilige Portal erfasst
wurden, werden nicht in das Programm importiert.
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Projektverwaltung

Das Programm verflgt Uber eine integrierte Projektverwaltung. Hieriber erhalten Sie samtliche
Dokumente angezeigt, die Sie fur ein Projekt erstellt haben. Sie 6ffnen die Projektverwaltung tber
«Dokumente» | «Projektverwaltung» oder Uber die Tastenkombination [Strg]+[ALT]+[P]. Sie
erhalten folgendes Fenster:

DATEI DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS ANSICHT

m g ¢ ada=F a8 A 0 B =

Projektverwaltung Angebot Auftragsbestitigung Rechnung Weitere | Angebot Auftragsbestatigung Rechnung Weitere Dokumente

einlagern
Neues Dokument Dokument 6ffnen
I Projekte - | n
E3 SchiieBen Neu ] - |5 b4 f EF Weiteres~ = =7 Tabellenansicht ?
Projekt
Projekt Kunde Q,| | Adressinformationen Bemerkung
Betreff  Dokumente ohne Projektzuordnung
Beginn Ende
Status | Offen
Suchen Kunde Datumsfilter Statusfilter
Q| |1 | | Die letzten 6 Monate V|| <Alle> v
Projekte Dokumente des Projektes
Nummer 4 Status Kunde Kun¢ Suchen v | VI Im aktuellen Projekt Archivierte Dokumente anzeigen
¢ Hier anklicken um einen Filter zu definieren . b N
4 » &) Angebot 00174/15 vom 12,09.2015
00102/15 Offen 10003 BOC » &) Angebot00173/15 vom 12,09.2015
00103/15 Offen 10005 BILL v & Angebot00172/15 vom 11.09.2015
b &) Angebot 00171/15 vom 11.09.2015
» & Angebot00166/15 vom 11.09.2015
» & Angebot00165/15 vom 31.08.2015
v & Angebot 00164/15 vom 25.08.2015
» 5] Angebot 00163/15 vom 24.08.2015
» & Angebot00162/15 vom 21.08.2015
» &) Angebot00161/15 vom 21.08.2015
b & Angebot 00160/15 vom 21.08.2015
- > b &) Angebot 00159/15 vom 20.08.2015 v

Im Feld Projekte unten links sehen Sie stets die Auswahl Ihrer Projekte auf einen Blick. Als Filter
kénnen Sie einen Status auswahlen, so dass nur Projekte dieses Status angezeigt werden.

Dokumente des Projektes

Wahlen Sie nun ein Projekt durch Anklicken aus, so werden lhnen alle diesem Projekt zugehorigen
Belege im rechten unteren Fensterbereich angezeigt. Hier kdnnen Sie auch eigene
Verzeichnisstrukturen anlegen, wie Sie lhnen vom Windows Explorer bekannt sind. So kann zum
Beispiel in einem Projekt ein Unterordner angelegt werden (z.B. fur Bilder der Baustelle oder den
Schriftverkehr). Per ,Drag and Drop“ kénnen Sie diesen Ordner mit den Bildern (z.B. von Ihrer
Digitalkamera) fullen. Es wird im Mandanten automatisch eine Dateistruktur angelegt. Bei einer
Datensicherung des Mandanten werden diese Daten also ebenfalls gespeichert. Das funktioniert mit
allen Dateien (Word, Excel, PDF etc.). Wenn diese Dateien mit einer Applikation in Windows verknupft
sind, kénnen Sie so die Datei durch Doppelklick im Projektstamm in der verknipften Anwendung
starten.
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Funktionen zur Projektverwaltung

Samtliche Funktionen zum Projekt und den dazugehérigen Dokumenten rufen Sie Uber die
Schaltflache «Weiteres» auf:

EP Weiteres~ =7 Tabellenansicht
Neues Dokument zum Projekt erstellen 4

Neuen Sammelordner zum Projekt anlegen

Offnen
Dokumentenstatus dndern in >
Markiertes Dokument umwandeln in 13

Adressinformationen anzeigen
Auswertung anzeigen

| ¥ Start mit Hauptmeni

O Durch Klick auf den MenUpunkt Start mit Hauptment erscheint die Projektverwaltung als
Wiedervorlage automatisch bei jedem Start des Programms.
w

Projektinformationen
Auf den weiteren Registern, kbénnen die Projektinformationen einsehen, anpassen und verandern.
Projekt = Zahlungskonditionen | Adressen & Mitarbeiter | Informationen | ¥ Rohstoffe

Falligkeit 10 Tage| * | nach Druck des Dokumentes

Skonto 0,000 %! von der Gesamtsumme bis 0 Tage nach Druck des Dokumentes

Bruttorestbetrag (Bruttobetrag abzgl. aller bisheriger Rechn. und Ab-/Zuschlégen)

bei Schlussrechnung von der Bruttobetragssumme berechnen

Einbehalt 0,000 %! von der Bruttorestsumme  bis 0 Tage nach Druck des Dokumentes

NachlaB 0,000 % VK-Preis 01 Erloskonto | 8400 - Erloes **

Register Zahlungskonditionen

Legen Sie hier die Zahlungskonditionen wie Félligkeit, Skonto, Einbehalt und Nachlass auf die VK-
Preise fir das jeweilige Projekt fest. Die Felder werden gemaRl den Angaben im Adressstamm zum
jeweiligen Kunden vom Programm automatisch vorbelegt, kénnen jedoch fir das Projekt
Uberschrieben werden.
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Q Die projektbezogenen Angaben haben keinen Einfluss auf die Daten im Adressstamm.
w

Register Adressen & Mitarbeiter

Sie haben hier die Madoglichkeit, eine abweichende Rechnungs- und Lieferanschrift zu
hinterlegen. Diese Adressen werden dann bei der Erstellung der Lieferscheine und Rechnungen
herangezogen.

Tragen Sie hier die fur das Projekt zustandigen Mitarbeiter, Vorarbeiter etc. ein. Sie wéahlen diese tber

J aus der Adressliste aus. Unter den freien Adresse 1 und 2 kénnen Sie weitere am Projekt beteiligte
Firmen oder Personen, wie z.B. den Bauleiter oder Architekten, frei hinterlegen.

Hinweis: Die freien Adressen 1 und 2 sind nur im Projekt als Information einsehbar.

Register Projektinformation

Hier kdnnen Sie alle sonstigen Informationen zum Projekt hinterlegen.

Register Rohstoffe

Unter "Rohstoffangaben" werden die Rohstoffe aus den Grundeinstellungen vorbelegt. Die
Rohstoffangaben kénnen um weitere Rohstoffe erweitert, gedndert und Projektspezifisch gespeichert
werden.

Q Unter «Weiteres» kann die Historie und der Verlauf der Rohstoffnotierungen zu den
einzelnen NE - Rohstoffen eingesehen werden.
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 gekdirzt. In den Dokumenten wird der
Rohstoffzuschlag unterhalb der Position mit Angaben zur Tagesnotierung angezeigt.

Rohstoff pro Position anzeigen

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

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

Neues Projekt anlegen

Ein neues Projekt legen Sie stets zu Anfang eines Auftrages an, um beim Speichern von erstellten
Angeboten und Auftragsbestatigungen gleich eine Zuordnung treffen zu kénnen.

"Dokumente ohne Projektzuordnung"” gefuhrt und kann dort aufgerufen, bearbeitet oder

Q Wollen Sie einem Dokument kein Projekt zuordnen, so wird dieses automatisch unter
] einem anderen Projekt zugeordnet werden.

Sie betéatigen nun die Schaltflache [Hinzufligen], um ein neues Projekt anzulegen. Sie gelangen
sogleich in das Fenster zur Auswahl eines Kunden. Haben Sie den gewiinschten Kunden mit
Doppelklick ausgewahlt, so gelangen Sie automatisch in das Fenster zur Projektverwaltung zurtick.
Eine Projektnummer wird automatisch vom Programm fortlaufend vergeben, kann hier aber
Uberschrieben werden.

Kunden-Nr.: Nach Auswahl des Kunden wird die entsprechende Kundennummer automatisch vom
Programm in dieses Feld eingetragen.
Die komplette Kundenanschrift wird im nebenstehenden Fenster angezeigt.

Betreff: Sie tragen hier einen kurzen Beschreibungstext beziglich des Projektes ein.

Projektbeginn / -ende: Hier kdnnen Sie die Projektdauer manuell festlegen oder Uber | direkt in
den Kalender zur Auswahl und Ubernahme des gewiinschten Datums gelangen.

Bemerkung: Sie hinterlegen hier fur Sie wichtige Informationen bezuglich des Projektes von
beliebigem Umfang.

Haben Sie Ihre Angaben getatigt, so klicken Sie auf [Speichern], um den Datensatz zu speichern.

Dokumente hinzufliigen

Uber die Schaltflache «Weiteres...» 6ffnet sich ein Menii. Wahlen Sie hier den Eintrag «Neues
Dokument zum Projekt erstellen», erscheint folgende Auswabhl;

Angebot...
Auftragsbestatigung...
Lieferschein...
Lieferscheinnachweis
Rechnung...
Gutschrift...

Freier Beleg...
Sammelauftrag...
Sammelrechnung aus Auftragsbestétigung (aus Lieferschein)...
externes Dokument..
Textdokument...

Sie klicken z.B. auf «Angebot» und gelangen sogleich in das Fenster zur Dokumentbearbeitung. Hier
erfassen Sie das neue Angebot. Nachdem Sie das Dokument abgespeichert und geschlossen haben,
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gelangen Sie zurtick zur Projektverwaltung. Das eben erstellte Angebot wurde dem gewiinschten
Projekt bereits zugeordnet.

Q Wollen Sie das Angebot dndern, so gelangen Sie mittels Doppelklick auf das Dokument
automatisch in die Dokumentbearbeitung.

Dokumente verwalten

Um Dokumente eines Projektes zu bearbeiten, gehen Sie folgendermaf3en vor:
Uber die Schaltflache «Weiteres» o6ffnet sich ein Menu. Wéhlen Sie hier den Eintrag «Markiertes
Dokument umwandeln in» erscheint folgende Auswahl:

Angebot...
Auftrag...
Lieferschein...
Rechnung...
Gutschrift...
Freier Beleg...

Hinweis: Das umzuwandelnde Dokument ist zuvor mit der Maus zu markieren.

Klicken Sie auf die einem Projekt zugeordneten Dokumente, so erhalten Sie im oberen Teil des
Fensters nahere Angaben zur Erstellung, zur Gesamtsumme, sowie zur Ableitung angezeigt. Durch
Doppelklick auf die zugeordneten Dokumente gelangen Sie direkt in den entsprechenden Beleg.
Haben Sie ein Dokument markiert und klicken auf «Weiteres» und wahlen «Offnen», so gelangen Sie
ebenfalls in den entsprechenden Beleg.

Q Ein Dokument kann auch mit Doppelklick zur Bearbeitung gedffnet werden.
w

Auswertung

Uber «Weiteres» | «Auswertung anzeigen» gelangen Sie in den Reportgenerator. Hier haben Sie
die Moglichkeit, detaillierte Auswertungen zu erstellen und auszudrucken.
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Rechnungsibernahme Rechnungsausgangsbuch

Q Die Ubernahme einer Rechnung in das Rechnungsausgangsbuch erfolgt automatisch
nach dem Druck des entsprechenden Dokuments.

Sie wollen nun die erstellten Rechnungen ausdrucken. Zuerst erhalten Sie einen Dialog, ob Sie die
Rechnung vor dem Druck sichern wollen. Bestatigen Sie dies mit [Ja], so gelangen Sie in einen
weiteren Dialog, um eine Projektzuordnung vorzunehmen.

Dokument speichern =
N Die neue Rechnung
l wird gespeichert unter der Nummer
e
- : 00160/15

Basisdokument | Nicht umgewandelt

Projekt Nicht zugeordnet

Projektzuordnung dndern Ohne Projektzucrdnung

oK Abbrechen

Wollen Sie dieses Dokument einem Projekt zuordnen, so klicken Sie auf die Schaltflache
[Projektzuordnung andern]. Sie gelangen sogleich in die Projektverwaltung des Programms. Klicken
Sie in dieser Abfrage nur auf [OK], so wird die Rechnung gespeichert und Sie verbleiben in der
Dokumentenbearbeitung. Sie erhalten sogleich ein weiteres Fenster zur Auswahl des gewiinschten
Druckers. Nach Auswahl des Druckers klicken Sie auf [OK] und Sie erhalten folgenden Dialog:
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Ubernahme in das Rechnungsausgangsbuch n
r— Ist der Ausdruck in Ordnung ?
(& B Dokument Rechnung 00160/15
Kunde an Anwaltskanzlei Biller & Kollegen (10005)
Netto 2535¢€ | Erloskonto 8400 Erfoese 19% USt B v
+ MwSt 482 €
Gesamt 30,17 € = Rechnungsdatum 112.09.2015
Skonto gewidhrt 0,00€ @ Skontobis 12.09.2015
Einbehalt gewahrt 0,00 €  Einbehalt bis 1 12,09.2015
fallig zum 22,09.2015
Abbuchung vom Lager
Positionsstatistik pflegen
@[ Ja Nein

Es werden lhnen hier die entsprechenden Summen der Rechnung angezeigt, sowie das zuvor
ausgewahlte Erloskonto. Sie haben hier die Méglichkeit, fir den ausgewahlten Beleg das Erldéskonto
neu zu belegen. Haben Sie lhrem Kunden fir diese Rechnung Skonto gewéhrt, so wird dies hier
ebenfalls mit Angabe des Datums angezeigt. Dieses Feld kann hier nicht mehr von lhnen bearbeitet
werden. Haben Sie zuvor kein Skonto zugewiesen, so ist dieses Feld aktiv und Sie haben die
Madglichkeit, einen Skontobetrag, sowie das Skontoziel einzutragen. Ebenso finden Sie hier die
Anzeige zum Einbehalt. Definieren Sie das Einbehaltziel, sowie die Falligkeitsfrist.

Abbuchung vom Lager

Haben Sie dieses Kontrollfeld aktiviert, so wird automatisch der Artikel vom Lager abgebucht. Sie
gelangen dann in ein weiteres Fenster zur eigentlichen Lagerabbuchung. Dieses Feld kann nur
aktiviert werden, wenn Sie zuvor unter «Datei» | «Einstellungen» | «Dokumente» |
«Aktualisierungseinstellungen» die entsprechende Lageraktualisierung beim Druck aktiviert haben.
Positionsstatistik pflegen: Je nachdem, welche Einstellungen Sie unter «Datei» | «Einstellungen» |
«Dokumente» | «Aktualisierungseinstellungen» vorgenommen haben, ist dieses passive
Kontrollk&stchen de- oder aktiviert.
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Sind Sie mit den Angaben zu der eben erstellten Rechnung zufrieden, bzw. haben Sie Anderungen
vorgenommen, so klicken Sie abschlieBend auf [Ja]. Die Rechnung wird nun gedruckt und
automatisch in das Rechnungsausgangsbuch tibernommen.

Rechnungsausgangsbuch

Uber «Module» | «<OP-Center» | «Rechnungsausgangsbuch» gelangen Sie in ein Fenster zur
Erstellung von entsprechenden Listen. Dies dient Ihnen insbesondere zur Kontrolle und Auswertung
Ihrer erstellten Ausgangsrechnungen.

DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHN
arrsm - S
x (-
@ B R ¥ &

OP-Center NaKa-Center Wartung Bestellcenter Barverkaufs-
Y & Service kasse

W2 OP-Verwaltung  Strg+Alt+0 Erweit:
Rechnungsausgangsbuch

Rechnungseingangsbuch

2 Rechnungsausgangsbuch / Anzeige und Druck von Listen Ea

3 SchlieBen | EP Weiteres

Auswahl Summen der Rechnungen Summen der Gutschriften
Rechnungen vom |01.09.2015 {84 bis [30.09.2015 s Netto 466,55 € Netto 0,00 €
Auswahl Alle Rechnungen v + MwSt 88,64 € + MwSt 0,00 €
Kundennummer 2
Gesamt 55519 € Gesamt 0,00 €
Bezahlt 362,51 € Bezahlt 0,00 €
Gez. Skontos 0,00 €
Minderungen 0,00 € Minderungen 0,00 €
Offen 19268¢ | | Offen 000£
Einbehalte 0,00 €
4 Rechnungen 0 Gutschriften

Sortierung | Aufsteigende Dokumentnummer | v

Grid
Datum Kunden-... Kunde Nummer  Bezeichnung Betrag Netto MwsSt. Projeki
11.09.20... 10006 MULLER, FRANK, SA.. 00141/15 Rechnung 00141/15 (1. Teilrechnung zu Angebot 001... 48,36 0,00 772
11.09.20... 10001 MULLER, H. UND E,, .. 00154/15  Rechnung 00154/15 (1. Teilrechnung zu Angebot 001... 262,51 220,60 4191
11.09.20... 10001 MULLER, H. UND E,, .. 00157/15  Rechnung 00157/15 (1. Teilrechnung zu Angebot 001... 262,51 220,60 4191
»12,09.20... 10005 BILLER & KOLLEGEN,... 00160/15 Rechnung 00160/15 30,17 25,35 482
v
< >

Im unteren Teil dieses Dialogs werden Ihnen listenartig alle Rechnungen eines von Ihnen bestimmten
Zeitraums aufgefuhrt. Die Sortierung der angezeigten Rechnungen nehmen Sie Uber das Feld
Sortierung vor. Uber die Felder Rechnungen vom/ bis legen Sie den Zeitraum der anzuzeigenden
Rechnungen fest. Sie tragen hier das jeweilige Datum ein bzw. suchen dieses uber die
Kalenderfunktion aus. Uber das Listenfeld Auswahl legen Sie fest, welche Rechnungen aufgefiihrt
werden sollen. Zur Auswahl stehen:
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e Alle Rechnungen
e bezahlte Rechnungen
e Offene Posten (nur bei Zusatzmodul OP-Verwaltung)

Zur Auswahl eines Kunden geben Sie entweder im entsprechenden Feld die Kunden-Nr. ein oder Sie

betatigen ~und gelangen automatisch in den Kundenstamm zur Auswahl des gewtinschten Kunden.
Es werden lhnen dann nur Rechnungen des ausgewéhlten Kunden angezeigt.

Uber «Weiteres» | «Druckvorschau» startet der Reportgenerator. Aus der Vorschau des
Rechnungsausgangsbuchs heraus haben Sie dann auch die Mdglichkeit, die Liste der Rechnungen
auszudrucken. Wenn Sie den Reportgenerator geschlossen haben, kénnen Sie folgende Auswahl
treffen:

Bestatigung [

Ist der Ausdruck des Rechnungsausgangsbuches in Ordnung und
@ sollen die Rechnungen nun endgtiltig verarbeitet werden?

Ja Nein

Wenn Sie hier mit [Ja] bestatigen, werden die Rechnungen gekennzeichnet und erscheinen nicht
mehr im Rechnungsausgangsbuch.

Rechnungseingangsbuch

Das Rechnungseingangsbuch dient zur Kontrolle, Auswertung und Verarbeitung eingegangener
Rechnungen. Sie o6ffnen Uber «Module» | «OP-Center» | «Rechnungseingangsbuch» den
entsprechenden Menlpunkt.

DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHN
arrm = e
Q x @ (=)
@‘@] E oka .—.( .E.iii

OP-Center NaKa-Center Wartung Bestellcenter Barverkaufs-
Y & Service kasse

@? OP-Verwaltung  Strg+Alt+0 Erweit:
Rechnungsausgangsbuch

Rechnungseingangsbuch
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2 Rechnungseingangsbuch / Anzeige und Druck von Listen B

[ SchlieBen [EP Weiteres ~

Auswahl Summen dieser Auswahl (0 Rechnungen) Summen dieser Auswahl (0 Gutschriften)
Rechnungen vom 11,08.2015 {1 bis |30.09.2015 & Netto 0,00 € Netto 0,00 €
Auswahl Alle Rechnungen v + MwSt 0,00 € + MwSt 0,00 €
Lieferantenummer 2
Gesamt 0,00 € Gesamt 0,00 €
Bezahlt 0,00 € Bezahlt 0,00 €
Gez. Skontos 0,00 €
Offen 0,00 € Offen 0,00 €
Lfd.Nr. Beleg Lieferant Brutto Netto Steuer Buch.-Datum Faellig Bezahlt Rechnungstyp

Im unteren Teil dieses Dialogs werden lhnen listenartig alle Eingangsrechnungen eines bestimmten
Zeitraums aufgefiihrt. Uber die Felder Rechnungen vom / bis legen Sie den Zeitraum der
anzuzeigenden Rechnungen fest. Sie tragen hier das jeweilige Datum ein, bzw. suchen dieses Uber
die Kalenderfunktion aus. Uber das Listenfeld Auswahl legen Sie fest, welche Rechnungen aufgefiihrt
werden sollen. Zur Auswahl stehen:

e Alle Rechnungen
e Bezahlte Rechnungen
o Offene Rechnungen (nur bei Zusatzmodul OP-Verwaltung)

Geben Sie im Feld Lieferanten-Nr. eine Nummer an, so erhalten Sie nur Rechnungen dieses einen

Lieferanten angezeigt. Uber gelangen Sie automatisch in den Adressstamm zur Auswahl des
gewiinschten Lieferanten. Uber «Weiteres» | «Druckvorschau» startet der Reportgenerator. Aus der
Vorschau des Rechnungseingangsbuchs heraus haben Sie dann auch die Mdglichkeit, die Liste der
Rechnungen auszudrucken.

Wenn Sie den Reportgenerator geschlossen haben, kénnen Sie folgende Auswahl treffen:

Bestatigung 4

Ist der Ausdruck des Rechnungsausgangsbuches in Ordnung und
@ sollen die Rechnungen nun endgtiltig verarbeitet werden?

Ja Nein

Wenn Sie hier mit [Ja] bestatigen, werden die Rechnungen gekennzeichnet und erscheinen nicht
mehr im Rechnungseingangsbuch.
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Achtung: Ist das Modul OP-Center nicht lizenziert, kbnnen das Rechnungseingangsbuch /
bzw. das Rechnungsausgangsbuch iber «Tools» | «Fibu-Export» aufgerufen werden.

Lagerverwaltung

Lager-Center

Uber «Module» | «Lagercenter» | «Ubersicht» gelangen Sie in ein Ubersichtsfenster zur Verwaltung
Ihrer Lagerartikel. Hier sehen Sie auf einen Blick die sich in IThrem Lager befindenden Artikel mit
Angabe von Bestand, Zu- und Abgangen etc. Die Lagerartikel werden hier vom Artikelstamm
abgeleitet. Weiterhin haben Sie hier die Mdglichkeit, Standard-, Lager-, Inventur-, Bestandswert-
und Bestelllisten zu erstellen und auszudrucken.

DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS ANSICHT
arrm < = g 1.0 —
= : ® P -
B B X ¥ & & W # =
OP-Center NaKa-Center Wartung  Bestellcenter Barverkaufs- Reparaturcenter AufmaBcenter Textverarbeitung Reportgenerator |~ Lager Seriennummern
S & Service kasse ¥
Erweiterungen Ubersicht
Lager
Servicefunktionen
Dokument Buchung
Inventurassistent
2 Lagercenter - Anzeige und Druck von Listen n
E3 SchlieBen = EP Weiteres ~ ?
Auswahlkriterien [ELES Summe aller Lagerorte v
Bestand groBer als Null Liste v
Ab 5Ber als Null
Abgang groSerasTu Summen dieser Auswahl
Mindestbestand unterschritten -
Einkauf 15.654,18 €
Bestandswert groBer als
Verkauf 20.380,98 €
Lieferant | alle Lieferanten e
Sortierung | Artikel-Nr V)
Grid
Lief  Artikel-Nr Suchbegriff Kurztext Bestand |mitt.EK Zugang Abgang Mindestbest. [ME |EK(EI"™
» 001 01000401 WT-CASA60  CASA gamma Waschtisch ... 6 19,5 6 0 0 ST
001 01000501 WT-CASA65  CASA gamma Waschtisch ... 6 25,16 6 0 0 ST
001 01126980 WT-RENOM... Keramag Md&belwaschtisch Ren... 6 176,8 6 0 0 ST
001 01152301 WC-VITELWT  Keramag Wand Tiefspil-WC Vit... 12 258,75 12 0 0 ST
001 05009303 BW-DUSCHP... Kaldewei Stahl Brausewanne D... 6 219 6 0 0 ST
001 05013410 BW-NOVOL... Kaldewei Stahl Einbauwanne N... 6 509,25 6 0 0 ST
001 05019800 581470000000 Kaldewei WannenfuB ALLROUN... 6 154 6 0 0 ST
001 05104994 BW-SETB1 Mepa Montagepaket Typ B 1 N... 6 2981 6 0 0 ST
v
< i : >
14 Artikel ausgewahlt A

Im unteren Teil des Fensters werden lhnen die entsprechenden Lagerartikel in Tabellenform
angezeigt. Um die Anzeige einzuschranken, haben Sie die Mdglichkeit, im Gruppenfeld
Auswabhlkriterien entsprechende Kontrollfelder zu de- und aktivieren. Um sich Artikel anzeigen zu
lassen, die tatséchlich auf Lager sind, aktivieren Sie Bestand groéRer als Null. Wollen Sie sich Artikel
anzeigen lassen, die eine negative Lagerbewegung haben, so klicken Sie die Option Abgang groR3er
als Null an.
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Aktivieren Sie Mindestbestand unterschritten, so werden Artikel angezeigt, deren Mindestbestand
unterschritten ist. Suchen Sie Artikel, deren Wert gréRer als die Summe ... ist, so aktivieren Sie die
Option Bestandswert grofBer als und tragen Sie den gewinschten Wert in das nebenstehende
Eingabefeld ein.

Lieferant:
Sie nutzen dieses Listenfeld, um sich Artikel eines bestimmten Lieferanten anzeigen zu lassen.

Lager:
Sie wahlen hier das Lager aus, dessen Bestand angezeigt werden soll. Neue Lager legen Sie Uber die

nebenstehende Schaltflache | an.

Liste:

Dieses Listenfeld dient zur Auswahl der gewilinschten Listenform beim Ausdruck. Sie kdnnen hier
zwischen mehreren Listen-Typen (Standardliste, Bestellliste....) auswahlen. Es werden alle
vorgegebenen, sowie von Ihnen definierten Listen zur Auswahl angeboten. Uber das Feld Sortierung
haben Sie auf einfache Art die Mdglichkeit, sich Artikel nach den vorgegebenen Kriterien anzeigen zu
lassen. Uber Summen dieser Auswahl bekommen Sie auf einen Blick den Lagereinkaufs- und den
Lagerverkaufswert des von Ihnen ausgewahlten Artikels angezeigt. Dies dient nur zu Ihrer Information.
Sie kdnnen hier nichts andern.

Uber die Schaltflache [Weiteres] konnen Sie folgende Funktionen auswéahlen:

Lagerbewegung einsehen...
Hier 6ffnet sich ein Informationsfenster zu den Lagerbewegungen. Sie kdnnen hier nichts &ndern.

Druckvorschau...
Hier haben Sie die Mdglichkeit, die Liste auf dem Bildschirm im Explorer fir Berichte anzusehen. Die
Liste kann dann auch aus der Vorschau heraus gedruckt werden.

Dokumentbuchung
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Artikelbuchungen direkt aus einem Dokument (Angebot,
Auftragsbestatigung, Lieferschein, Rechnung) heraus vorzunehmen

Servicefunktionen )
Hier erhalten Sie verschiedene Anderungs- und Ldschfunktionen fir einzelne oder auch eine
Auswahl von Artikeln.

Zu- und Abgange buchen
Hier erfassen Sie manuell die Zu- und Abgange in lhrem Lager. Hierbei sind Buchungen und
Umbuchungen innerhalb der einzelnen Lagerorte méglich.

Lager

Haben Sie uber «<Module» | «Lagercenter» | «Ubersicht» die Lagerverwaltung geoffnet, so haben

Sie neben dem Listenfeld Lager tber die Schaltflache ~die Mdglichkeit, Lager festzulegen, um sie
dann im Listenfeld zur Auswahl zu haben. Um Lager neu anlegen bzw. bearbeiten zu kénnen,
benutzen Sie die sich am oberen Fensterrand befindenden Schaltflachen.

Neu Bearbeiten Loschen

[Neu] - Lagerort neu anlegen
[Bearbeiten] - Lagerort adern

[Loschen] - Lagerort I6schen
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Bei Neuanlage eines Lagers wird eine eindeutige Lagernummer (3-stellig, numerisch) automatisch
vergeben. Geben Sie eine passende Bezeichnung fur das neue Lager ein.

Lagerbuchung

Aus dem Ubersichtsfenster der Lagerverwaltung o6ffnen Sie Uber «Weiteres» | « Zu-/Abgénge
buchen» ein Fenster zur manuellen Erfassung der Zu- und Abgénge in lhrem Lager. Hierbei sind
Buchungen und Umbuchungen innerhalb der einzelnen Lagerorte méglich.

Haben Sie diese Funktion ausgewahlt, so erscheint zuerst ein Auswahlfenster des Artikelstamms, aus
dem Sie den zu buchenden Artikel auswéahlen kénnen. Danach gelangen Sie nach Bestatigung mit
[Ubernehmen] oder Doppelklick in das eigentliche Fenster zur Lagerbuchung.

Lagercenter / Zu- und Abgange buchen n
F3 SchlieBen Speichern 3¢ Verwerfen = EP Weiteres ~ ?
Lieferant 001 MULLER SHK GMBH]| Bestand aller Lager |6 ST
Artikelnummer | 01000401 Letzter Zugang am 08.05.2012
Kurztext CASA gamma Waschtisch Letzter Einkaufspreis 19,50 €

Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm wei3
Offene Bestellmenge | 0,000 ST

Lager 001 Hauptlager

Mindestbestand 0,00/ ST
Buchungsdatum 12.09.2015 {88 Zugang 5,00/ ST Durchschnittlicher EK 19,50 €
Bestellartikel Abgang 0,00 ST Aktueller EK 19,50 €
Preiseinheit |1 Achtung! Die EK-Preise beziehen
z sich immer auf die Menge 1.
Bezugsdokument | ... | | Kein Bezug gewahlt EK in Stamm dbernehmen
%-Satz "Aufschlag” beibehalt
Bemerkung -
Lagerort Bestand alt  |Bestand neu Zugang Abgang Mindestbest. |Letzter Zugan¢
001 Hauptlager 6ST 11 8T 58T 08.05.2012

Im oberen Teil des Fensters werden lhnen Informationen zu Lieferant, Artikelnummer, Bestand
aller Lager, letzter Einkaufspreis sowie die offene Bestellmenge angezeigt.

Lagerzugang/ -abgang erfassen

Wahlen Sie zunéchst das zu buchende Lager aus, indem Sie es in der Liste im unteren Teil des
Fensters mit der Maus markieren. Jetzt tragen Sie im Feld Zugang bzw. Abgang des ausgewéahlten
Artikels die entsprechende Menge ein. Uber das Feld Mindestbestand legen Sie den gewiinschten
Mindestlagerbestand fest. Wird der Mindestbestand unterschritten, so werden die entsprechenden
Stiickzahlen in den darunterliegenden Spalten Bestand alt und Bestand neu rot dargestellt.
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des Artikels. Sie dient lediglich zur Ermittlung des mittleren Bestandswertes fur die
Lagerverwaltung. Erst wenn Sie die Option "EK in Stamm Ubernehmen" aktivieren, wird
w der hier eingegebene Preis im Artikelstamm gespeichert.

Q Die Angabe des aktuellen Einkaufspreises hat keinen Einfluss auf die Kalkulationswerte

Bestitigen Sie die Eingaben mit [Speichern]. Uber die Schaltflache [Weiteres...] am oberen
Fensterrand steht IThnen folgende Auswabhl zur Verfiigung:

EFP Weiteres ~
Lager bearbeiten...
Artikel umbuchen...
Artikel auswahlen
Lagerbewegung einsehen...

Artikel bestellen...

Lager bearbeiten...

Uber diese Funktion legen Sie neue Lagerorte an bzw. nehmen Anderungen an bestehenden
Lagerorten vor.

Artikel umbuchen...

Sie tragen im Feld Menge die umzubuchende Menge des Artikels ein. Uber die Listenfelder von und
nach legen Sie nun fest, von welchem Lager der Bestand des Artikels in ein anderes Lager
umgebucht werden soll. Gemal Ihrem Eintrag werden Ihnen dann zu dem jeweiligen Lager die
Bestéande vorher und nachher (nach der Umbuchung) im unteren Teil des Fensters angezeigt. Sie
klicken nun auf [OK]. Im Fenster zur Lagerbuchung erscheint nun in der Tabelle die neue Position des
umgebuchten Artikels.

Artikel auswéhlen...

Wollen Sie einen weiteren Artikel buchen, so wahlen Sie diese Funktion. Sie gelangen in den
Artikelstamm zur Auswahl der zu buchenden Lagerartikel.

Lagerbewegung einsehen...

Hierliber gelangen Sie in ein Informationsfenster zu den Lagerbewegungen. Sie kdnnen hier nichts
andern.
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Lagerbewegungen =3

[ SchlieBen >

Artikelnummer | 01000401

Lieferant 001 MULLER SHK GMBH
Lager 001 Hauptlager
Kurztext CASA gamma WaschtischNr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weiB

Dokument Bestellung 00001A/12 abgeleitet von Auftragsbestatigung 00005/12

Projekt 00005/12 Neubau Ellwanger Weg 10
Datum Menge  Buchung Lager Dokument abgeleitet von Projekt &
» 08.05.2012 06:24 6 Zugang 001 00001A/12 00005/12 00005/12
12,09.2015 17:14 5 Zugang 001
v
< >
Bemerkung

Artikel bestellen...

Uber diese Funktion haben Sie die Mdglichkeit, den Artikel in den Warenkorb des Bestellcenters zu
Ubernehmen. Es erscheint ein Fenster zu Eingabe der Bestellmenge.

Dokument-Buchung

Aus dem Ubersichtsfenster der Lagerverwaltung 6ffnen Sie tiber «Weiteres» | «Dokumentbuchung»
ein Fenster, um Artikelouchungen direkt aus einem Dokument (Angebot, Auftragsbestatigung,
Lieferschein, Rechnung, Freier Beleg) heraus vorzunehmen. Es erscheint ein Fenster zur Auswahl
des Dokumenttyps. Markieren sie mit der Maus den gewiinschten Dokumenttyp und bestéatigen mit der
Schaltflache [Ubernehmen].

Beleg fur Lager-Buchung auswahlen

Nach Auswahl der gewlinschten Belegart gelangen Sie in ein weiteres Fenster zur Auswahl der
gewlnschten Belege. Mit Doppelklick auf den gewilnschten Beleg bzw. die Schaltfliche
[Ubernehmen] legen Sie den gewiinschten Beleg fest. Sie gelangen sogleich in ein weiteres Fenster,
um einzelne Artikelpositionen des entsprechenden Belegs zu erfassen.

Lager-Abbuchung aus Beleg

In diesem Fenster werden lhnen nun die im Dokument enthaltenen Artikelpositionen mit Angabe der
Menge, des Lagerortes und des Bestandes angezeigt. Um nun einzelne Artikelpositionen zu erfassen,
tragen Sie in das Feld zu buchen die entsprechende Menge ein. Uber das Listenfeld diesen Artikel
vom Lager abbuchen legen Sie das gewiinschte Lager fest, von welchem der Artikel abgebucht
werden soll. Wollen Sie alle Positionen aus einem bestimmten Lager abbuchen, so wéhlen Sie aus
dem Listenfeld alle Artikel buchen vom Lager das gewiinschte Lager aus.
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Abschliel3end klicken Sie auf die Schaltflache «Weiteres» | «Alle angezeigten Artikel verbuchen».
Die Abbuchung wird nun vorgenommen und ist beendet. Uber die Schaltfliche «Weiteres» |
«Ausgewahlten Artikel bestellen» haben Sie die Mdglichkeit, den Artikel in den Warenkorb des
Bestellcenters zu Ubernehmen. Es erscheint ein Fenster zur Eingabe der Bestellmenge.

Lagerverwaltung / Servicefunktionen

Aus dem Ubersichtsfenster der Lagerverwaltung 6ffnen Sie tber «Weiteres» | «Servicefunktionen»
ein Fenster, um verschiedene Anderungs- und Ldschfunktionen fir einzelne oder auch eine
Auswahl von Artikeln vorzunehmen.

Sie kénnen hier einen einzelnen Artikel gegen ein anderen austauschen, wenn sich z.B. die Nummer
geandert hat oder Sie den Artikel jetzt von einem anderen Lieferanten beziehen. Weiterhin haben Sie
die Mdglichkeit, anzugeben, ob sich die Funktion nur auf den ausgewahlten Lagerort oder das
gesamte Lager beziehen soll.

Das Fenster teilt sich in drei Register: Der untere Teil des Fensters ist in allen Fallen gleich und
enthalt alle erfassten Artikel in Tabellenform. Hierbei werden sich wiederholende Eintrage (gleiches
Lager mit verschiedenen Artikeln bzw. gleicher Artikel in unterschiedlichen Lagerorten) wegen der
Ubersichtlichkeit Grau dargestellt.

Uber das Listenfeld Sortierung dndern Sie die Anordnung der Artikel in der Tabelle. Wollen Sie nun
Anderungen bei einzelnen Artikeln vornehmen, so wahlen Sie das Register Einzelner Artikel. Sollen
die Servicefunktionen bei einer ganzen Auswahl von Artikeln vorgenommen werden, so klicken Sie auf
das Reqgister Artikel-Auswahl. Sollen Artikel geloscht werden, klicken Sie auf Lagerbewegung
[6schen.

Lagerverwaltung - Servicefunktionen fir einzelnen Artikel

Sie wahlen das RegisterEinzelner Artikel aus. Markieren Sie nun den gewinschten Artikel. Im
oberen Teil des Fensters werden lhnen die Artikel-Nr. sowie der Kurztext angezeigt.

Artikel austauschen

Wollen Sie den ausgewahlten Artikel gegen einen anderen austauschen, so bestimmen Sie zunéchst,
ob der Artikel nur im angegebenen Lager oder in allen Lagern ausgetauscht werden soll. Klicken Sie
dann auf die Schaltflache Artikel austauschen. Sie gelangen sogleich in den Artikelstamm, wéhlen
den gewiinschten Artikel aus und klicken auf [Ubernehmen]. Der Austausch wird nun automatisch
vorgenommen und kann im Fenster Servicefunktionen angesehen werden.

Artikel aus Lager [6schen

Wenn Sie einen bestimmten Artikel aus einem Lager lI6schen mdchten, bestimmen Sie zunéachst, ob
Sie den Artikel aus dem angegebenen Lager oder aus allen Lagern Iéschen méchten. Markieren Sie
dann den gewinschten Artikel und klicken auf die Schaltflache Artikel aus Lager 16schen. Nach
Bestatigen einer Sicherheitsabfrage wird der Artikel nun automatisch aus dem Lager entfernt.

Lagerverwaltung/Servicefunktionen fur Artikel-Auswabhl

Moéchten Sie nun die Servicefunktionen fur eine Artikel-Auswahl verwenden, so klicken Sie auf das
Register Artikel-Auswahl. Uber die Listenfelder Lager und Lieferant im Gruppenfeld
Auswabhlkriterien legen Sie fest, welche Artikel angezeigt werden sollen. Wollen Sie den Abgang
eines Artikels auf null setzen, so klicken Sie auf diese Schaltflache. Wenn Sie den Bestand auf null
setzen mochten, so wahlen Sie diese Schaltflaiche. Sie kénnen auch den ausgewéhlten Artikel aus
Lager l6schen. Bei allen Vorgadngen erhalten Sie eine Sicherheitsabfrage, die Sie zu bestatigen
haben.
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Seriennummerverwaltung

Uber «<Module» | «Seriennummern» gelangen Sie in die Seriennummerverwaltung.

Die Seriennummernverwaltung ermdglicht es lhnen,

Lagerbestande bestimmter

Artikel

mit

Seriennummern zu fiihren. Setzen Sie dazu im Artikelstamm im Register "Eigenschaften" das

Kennzeichen "Seriennummer verwalten".

Lagerzugang

Wenn Sie fir Artikel mit Seriennummerverwaltung einen Lagerzugang buchen, erscheint zusatzlich

folgender Dialog:

Seriennummer hinzuflgen

Ubernehmen 3¢ Abbrechen

Lieferant 001 MULLER SHK GMBH

Artikelnummer 01000401

Kurztext CASA gamma Waschtisch

Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weill
Lieferscheindatum  |12,09.2015 ]
Lieferscheinnummer | LS00258
v | Garantie bis

Garantiedauer 1 Jahr

Seriennummern

CX5500014|

Bemerkung

Eingangsdatum |12,09.2015

11.09.2016

E:

EE

Zu den Seriennummern kdnnen Sie hier folgende Informationen hinterlegen:

Lieferscheindatum

Lieferscheinnummer

Eingangsdatum

Garantiedauer (3 Monate, 6 Monate, 1 - 5 Jahre)
Bemerkung
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Die Seriennummer geben Sie in das Feld "Seriennummer" ein. Wenn Sie mehr als eine
Seriennummer erfassen, geben Sie nacheinander die Seriennummern in das Feld ein und betétigen

die Schaltflache —-. Die erfassten Nummern werden in einer Liste rechts daneben angezeigt. Sobald
die Anzahl der Seriennummern mit der Menge der Lagerbuchung tbereinstimmt, wird die Schaltflache
[Ubernehmen] aktiv. Mit dieser Schaltflache schlieRen Sie die Lagerbuchung ab.

Lagerabgang

Wenn Sie fur Artikel mit Seriennummerverwaltung einen Lagerabgang buchen, erscheint zusétzlich
folgender Dialog:

Seriennummern ausbuchen x|
) Abbrechen ?

Verfagbare Seriennummern Auszubuchende Seriennummern

CX5500014 45644565

noch 1 fehlende Zuordnungen

In der Liste auf der linken Seite werden alle Seriennummern lhres Lagerbestandes angezeigt.
Markieren Sie die abzubuchenden Seriennummern mit der Maus und betétigen Sie die Schaltflache

E—'?] Die Seriennummer wird dann in die Liste der auszubuchenden Seriennummern ibernommen.
Unten rechts erhalten Sie einen Hinweis dariiber, wieviele Seriennummern noch auszuwéhlen sind.
Haben Sie die Anzahl erreicht, wird die Schaltfliche [Ubernehmen] aktiv. Mit dieser Schaltflache
schlieRen Sie die Lagerbuchung ab.

Seriennummern verwalten

Den Dialog zur Verwaltung der Seriennummern 6ffnen Sie entweder direkt Gber das Hauptmeni
«Module» | «Seriennummern» oder Uber die Schaltflache [Weiteres] im Artikelstamm. Es erscheint
dann folgendes Fenster:

DATEI DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS ANSICHT

@ B R ¥ & B W ¢ B B m

OP-Center NaKa-Center Wartung Bestellcenter Barverkaufs- Reparaturcenter AufmaBcenter Textverarbeitung Reportgenerator = Lager Seriennummern
Y & Service kasse v
Erweiterungen Lager
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2 Seriennummerverwaltung n

E3 SchlieBen Artikel hinzufigen Bearbeiten Loschen { 2

Langtext | ¥ Bemerkung | Zusatzfelder

Lieferant 001 MULLER SHK GMBH
Artikel-Nr 01000401
Kurztext CASA gamma Waschtisch

Nr. 8.1039.2.000.195.1 60 cm weiB

Seriennummer 45644565

Lieferscheindatum ' 12.09.2015 Lieferscheinnummer

Eingangsdatum  12.09.2015 EK 19,50 €

Garantiedauer 1 Jahr

Gedndert am 12.09.2015 — ADMINISTRATOR

Sortierung | Seriennummer v | Wortsuche Suchen

Lieferant Nummer Seriennummer Kurztext Einheit EK VK Kundennr. |LSCHDAT LIESCHNR *
» 001 01000401 45644565 CASA gamma Waschtisch... ST 19,5 12.09.2015

v

< >

Im unteren Teil des Fensters werden alle im Lagerbestand gefiihrten Seriennummern angezeigt. Uber
die Auswahlliste "Sortierung" konnen Sie wahlen, ob die Liste nach Seriennummer, Artikel oder
Kunde sortiert ist. Uber "Wortsuche" kénnen Sie die Liste nach Artikeln eingrenzen, bei denen der
Suchbegriff im Artikeltext vorhanden ist.

Hinweis: Wenn Sie die Seriennummernverwaltung aus dem Artikelstamm heraus
aufrufen, werden nur die Seriennummern des ausgewahlten Artikels angezeigt.

Im oberen Teil des Fensters werden zu der ausgewahlten Seriennummer weitere Details angezeigt:

Register Seriennummer

Zur Information wird hier der Lieferant, die Artikelnummer und der Artikelkurztext angezeigt.
AuRBerdem sehen Sie hier, wann und mit welchem Lieferschein die Seriennummer eingebucht wurde.
Auch Garantiezeit und Einkaufspreis werden angezeigt.

Register Langtext
Hier kbnnen Sie einen formatierten Langtext zu der Seriennummer einsehen/ erfassen.

Register Bemerkung
Hier sehen Sie die Bemerkung, die Sie bei der Einbuchung der Seriennummer hinterlegt haben. Sie
kénnen hier die Bemerkung andern.

Register Zusatzfelder

Hier haben Sie die Mdglichkeit, zu jeder Seriennummer 10 Zusatzfelder zu pflegen. In den
Programmeinstellungen kénnen Sie die Zusatzfelder sinnvoll benennen und auch Auswabhllisten fur
die jeweiligen Zusatzfelder definieren.

Allgemeine Bedienhinweise

Wollen Sie die Daten einer Seriennummer andern, klicken Sie auf die Schaltflache [Bearbeiten].
Speichern Sie Ihre Anderungen mit [Speichern]. Wollen Sie eine weitere Seriennummer hinzufiigen,
klicken Sie auf [Artikel hinzufuigen]. Sie kdénnen dann einen Artikel auswédhlen und die neue
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Optionen zum Ladenhdter

Inventurassistent - Schritt 6 von 7 [ZZ]

E3 SchlieBen = € Zurick » Weiter EP Weiteres~ ?

Ladenhiter
®) Das Kennzeichen "Ladenhiter” hat keine Auswirkung.

Als Ladenhiter gekennzeichnete Artikel verschieben auf 001 Hauptlager v

Als Ladenhiter gekennzeichnete Artikel aus dem Lager I6schen.

Als Ladenhuter gekennzeichnete Artikel kdnnen sich je nach Auswahl auf das Lager auswirken:

Das Kennzeichen ,,Ladenhiiter“ hat keine Auswirkung.

Es werden ausschlielich die Inventurdaten zuriickgeschrieben. Das Kennzeichen hat keine
Auswirkung.

Als Ladenhter gekennzeichnete Artikel auf Lager X verschieben.
Die als Ladenhuter ermittelten Artikel werden auf das ausgewahlte Lager verschoben.

Als Ladenhuter gekennzeichnete Artikel aus dem Lager l6schen.
Bei dieser Option werden die Lagerbewegungen und Lagerbestidnde der als Ladenhiter
gekennzeichneten Artikel geldscht. Die Artikel selbst bleiben im Artikelstamm bestehen.

Abschluss der Inventur und Abgleich mit dem Lager

Haben Sie die Erfassung der Inventurdaten abgeschlossen, so gelangen Sie mit einem Klick auf
[Weiter] in den Bereich "Inventurabgleich". Nach Bestatigung der Abfrage werden die erfassten
Inventurdaten mit dem Lager abgeglichen. Dies kann je nach Rechnerleistung mehrere Minuten in
Anspruch nehmen.
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Offene Posten-Verwaltung (Zusatzmodul)

Sie starten die OP Verwaltung unter «<Module» | «OP-Center» | «<OP-Verwaltung». Es 6ffnet sich das
Hauptfenster der OP-Verwaltung. Uber die Multifunktionsleiste kommen Sie in den jeweiligen Bereich
der OP-Verwaltung.

DATEI DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS ANSICHT

@ B R ¥ & B W @ B E m

OP-Center NaKa-Center Wartung Bestellcenter Barverkaufs- Reparaturcenter AufmaBcenter Textverarbeitung Reportgenerator = Lager Seriennummern
¥ & Service kasse ¥
 OP-Verwaltung  Strg+Alt+0 Erweiterungen Lager

Rechnungsausgangsbuch

Rechnungseingangsbuch

DATEI DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS ANSICHT OP-CENTER

x @R‘ @; @3 ZR ii @)‘ ¥ Lastschrift (Kunden) [, Eingangsrechnuiig @I (&

B Lastschrift (Firmen)

SchlieBen Kunden-  Lieferanten- Buchungen Rechnungs-  Kassenbuch Uberweisungen o [} Ausgangsrechnung Mahnwesen Banking Extras
zahlungen  zahlungen  stornieren eingange [0 Mandatsverwaltung -
Buchen SEPA Zahlungsverkehr Clearing Funktionen

Die Multifunktionsleiste der OP-Verwaltung unterteilt sich in die folgenden Bereiche und beinhaltet die
jeweiligen Funktionen:

Buchen

¢ Kundenzahlungen
Lieferantenzahlungen
Buchungen stornieren
Rechnungseingénge
Kassenbuch

SEPA Zahlungsverkehr

e Uberweisungen

e Lastschrift (Kunden)

e Lastschrift (Firmen)

e Mandatsverwaltung
Clearing

e Eingangsrechnung
e Ausgangsrechnung

Funktionen
¢ Mahnwesen
e Banking
e Extras

Einstellungen zum OP Center

Bevor Sie mit der OP-Verwaltung arbeiten, nehmen Sie grundlegende Einstellungen vor. Uber
«Extras» | «Einstellungen zum OP-Center» 0ffnet sich ein Fenster zur Pflege von
Mahngebiihren, Mahntexten, Hausbanken, Uberweisungsdruck, Konten, Kasse und der
Kontenklassen.
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&

Extras

Auswertungen

Buchungsjournal drucken

atev-Schnittstelle

Rechnungsausgangsbuch drucken

Rechnungseingangsbuch drucken

#ff Einstellungen zum OP-Center

Im linken Teil des Fensters befindet sich ein Navigationsbereich. Die auswahlbaren Bereiche sind:

Bereich Mahngebihren

Einstellungen zum OP-Center El
Speichern 3¢ Abbrechen ?
| Mahngebiihr
.. Mahntexte Mahngebihren
I:iausbanken Zahlungserinnerung 0,00 €
- Uberweisungsdruck
.. Konten 1. Mahnung 2,50 €
- Kasse 5. Mah
- Weitere Angaben ALt 00
- Kontenklassen 3. Mahnung 10,00 €
- SEPA
Verzugszinsen 12,00 €
Verzugszinsen ausweisen ab Stufe | 1, Mahnung v

Berechnung der Mahnzinsen fir die Vorschau aktivieren

Sie tragen hier je nach Mahnstufe die Mahngebuihren fir die Zahlungserinnerung sowie die 1. bis 3.
Mahnung in EURO ein. Weiterhin geben Sie hier den Prozentsatz fur anstehende Verzugszinsen
an und definieren, ab welcher Mahnstufe diese berechnet werden sollen.
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Bereich Mahntexte

Einstellungen zum OP-Center
Speichern 3¢ Abbrechen

- Mahngebuhr
| Mahntexte
.. Hausbanken
- Uberweisungsdruck
.. Konten
.. Kasse
- Weitere Angaben
-Kontenklassen
- SEPA

Textvorlage far Mahnungen

Zahlungserinnerung | mahn_ze.hwv

1. Mahnung mahn_1l.hwv
2. Mahnung mahn_2.hwv
3. Mahnung mahn_3.hwv

@0
B D
@0
@0

Sie weisen hier die bereits bestehenden Textvorlagen den Mahnungen zu. Uber !

3. offnen Sie das

Programmverzeichnis, in dem die Vorlagen abgespeichert sind und weisen eine ausgesuchte Vorlage

zu (Datei-Endung von Mahnvorlagen: *.hwv) Uber die Schaltflache

Textverarbeitung des Programms.
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Bereich Hausbanken

Einstellungen zum OP-Center [ x |
Speichern 3¢ Abbrechen ?

-Mahngebihr

.. Mahntexte Bank
- Hausbanken
Uberweisungsdruck Nummer 01 Kontoname Hanseatik
-Konten
Bankleitzahl 36020700 | Bank HANSEATIC BANK ESSEN

- Kasse

-Weitere Angaben
-Kontenklassen
-SEPA

Kontonummer 12998866 Buchungskonto 11200

SEPA Einstellungen
SEPA verwenden IBAN

Hausbank unterstitzt SEPA Lastschrift BIC

SEPAId

Ubersicht

Hinzufigen == Léschen Andern | &3 Online-Banking § HBCI-Kontakte

ID BANK BLZ Kontonr. DATEV SEPA_ID SEPALS 2
» 0.. HANSEATIC BANK ESSE... 360207... 129988.. 1200

Sie hinterlegen hier die Bankverbindungen lhrer Hausbanken. lhre Angaben werden dann in einem
Listenfeld bei der Erstellung von Uberweisungen sowie in der Buchungserfassung zur Auswahl
angeboten.

Speichern Sie die erfassten Bankdaten mit der Schaltflache [Speichern].

Beachten Sie, dass das Buchen von Zahlungseingangen- und Zahlungsausgangen, fur
das Clearing und fir SEPA im Bereich Buchungserfassung nur mit hinterlegter Hausbank

] maglich ist.

SEPA verwenden
Wird diese Option gesetzt, werden zu der Bank die Uberweisungen im SEPA Format erstellt.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass bei gesetzter Option ,SEPA® die Felder IBAN und die
BIC zur Hausbank ausgefullt werden mussen.

Zu der Adresse, an dem die Uberweisung geht, miissen im Kundencenter ebenfalls die
IBAN und BIC ausgefillt sein.

Hausbank unterstiitzt SEPA Lastschrift

Um am SEPA Lastschriftverfahren teilnehmen zu kénnen, missen Sie bei lhrer Hausbank in der
Regel einen Antrag stellen. Sobald Sie die Freigabe seitens Ihrer Hausbank haben, aktivieren Sie die
Option. Mit der Aktivierung werden die Lastschriftdateien im SEPA Format erstellt.
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SEPA ID

Die SEPA ID wird in das Feld Id.Orgld.BkPtyld (ldentifizierung des Kommunikationsberechtigten)
tibertragen, wenn es ausgefiillt ist. Wichtig fur die SEPA Benutzung in Osterreich. Das Feld kann leer
bleiben, solange die Bank keine (z.B. Online-Banking-Vertragsnummer etc.) SEPA ID in der SEPA
Datei fordert.

Definition SEPA, IBAN und BIC

IBAN

Bei der IBAN handelt es sich um eine weltweit giltige Nummer fir lhr Girokonto. Im Rahmen der
Einfuhrung des SEPA-Systems fiir Uberweisungen I6st sie Schritt fiir Schritt die Kontonummer und
Bankleitzahl ab. Die IBAN ist eine von der ISO (International Organization for Standardization) und
dem ECBS (European Committee for Banking Standards) entwickelte Norm fir die Darstellung von
Bankidentifikation und Kontonummer.

BIC

Beim BIC (Bank Identifier Code) handelt es sich um eine von der SWIFT (Society for Worldwide
Interbank Financial Telecommunication) festgelegte international giltige Bankleitzahl. Da der BIC von
der SWIFT vergeben wird, bezeichnet man ihn oftmals auch als SWIFT-Code.

SEPA

Der Begriff SEPA (Single Euro Payments Area) bezeichnet einen einheitlichen Euro- Zahlungsverkehrsraum,
bei welchem keine Unterschiede mehr zwischen inldndischen und grenziberschreitenden Zahlungen gemacht
werden. Neben der Moglichkeit, Euro-Betrage Uber ein einziges Konto abwickeln zu kénnen, stehen dem
Kunden einfache und sichere Zahlungsinstrumente zur Verfligung. Mit ihnen kénnen Kunden leichter am
internationalen Zahlungsverkehr teilnehmen.

Bereich Uberweisungsdruck

Hier bestimmen Sie, welche Felder aus dem Adressstamm in das Feld "Empfanger" einer
Uberweisung eingetragen werden. Zur Auswahl stehen: Firma/Titel, Name1, Namenszusatz.

Bereich Konten

Tragen Sie hier die Sammelkonten fir Verbindlichkeiten und Forderungen ein. Diese sind
entsprechend des angewandten Kontenrahmens vorbelegt. AuBerdem erfassen Sie die Konten , die

fir Mahngebiihren und Verzugszinsen verwendet werden. Uber die Schaltflache | kénnen Sie ein
Konto aus Ihrem Kontenplan auswahlen.

Hinweis: Bei den in diesem Bereich zu sehenden Konten handelt es sich um
Vorschlagswerte, die evtl. nachtraglich angepasst werden missen! Anderungen dieser
Einstellungen sollten nur nach Ricksprache mit Ihrem Steuerberater erfolgen!

Bereich Kasse
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Einstellungen zum OP-Center =
Speichern 3¢ Abbrechen ?
- Mahngebihr
.. Mahntexte Kasse
- Hausbanken

A Finanzkonten fur das Kassenbuch
. Uberweisungsdruck
- Konten Konto 1000

| Kasse
.. Weitere Angaben Vorgabewerte fiir das Kassenbuch
.. Kontenklassen g

| Stpk Einnahme | 8400

Ausgabe | 3400

Vorgabewerte fir den Druck des Kassenbuchs
v| Belegdatum drucken

|v/| Buchungsdatum drucken

Definieren Sie hier das Konto, auf dem die Buchungen des Kassenbuches gefuihrt werden. Dariiber
hinaus kénnen Sie hier bestimmen, welche Konten beim Verbuchen von Einnahmen oder Ausgaben
vorgeschlagen werden sollen.

Bereich weitere Angaben

Einstellungen zum OP-Center =g
Speichern 3¢ Abbrechen ?
-- Mahngebihr
.. Mahntexte Datev
- Hausbanken DATEV-Schnittstelle aktivieren
- Uberweisungsdruck
- Konten

Cleari
- Kasse earing
-| Weitere Angaben | Exportpfad fir Diskettenclearing | A:\ IF-)
. Kontenklassen - > =
..SEPA Formular Uberweisungsdruck Uberweisungstrager
Reporte
Rechnungsausgangsbuch Rechnungsausgangsbuch
Rechnungseingangsbuch Rechnungseingangsbuch
Sammelmahnung Sammelmahnung
Senstiges
Sammelmahnung ab erster Mahnung erzeugen
Lfd. Nummer im Rechnungseingangsbuch formatieren
Bei gesetzter Option werden die ersten beiden Ziffern der Nummer mit der aktuellen Jahreszahl vorbelegt (Bsp.: 04000102)
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Hier aktivieren Sie die Datev-Schnittstelle. Hinterlegen Sie einen Exportpfad fur lhre Clearingdatei und
bestimmen auf welchem Formular Uberweisungen ausgedruckt werden. AuRerdem wéahlen Sie die
Vorlagen fiir Reporte, die aus dem OP-Center aufgerufen werden.

Bereich Kontenklassen

Einstellungen zum OP-Center El
Speichern 3¢ Abbrechen ?
-Mahngebihr
. Mahntexte Bezeichnungen fir Kontenklassen

- Hausbanken Kontenklasse 0 | Anlagen- und Kapitalkonten Kontenklasse 5 | frei
Uberweisungsdruck
.Konten Kontenklassel | Finanz- und Privatkonten Kontenklasse 6 | frei
- Kasse -
Kontenklasse 2 | Abgrenzungskonten Kontenklasse 7 | Bestinde an Erzeugnissen

- Weitere Angaben
| Kontenklassen
-SEPA

Kontenklasse 3 | Wareneingangs- und Bestandskonten Kontenklasse 8 | Erloskonten

Kontenklasse 4 | Betriebliche Aufwendungen Kontenklasse 9 | Vortrags-, Kapital- und statistische Konten

Tragen Sie hier die Bezeichnungen der Kontenklassen ein. Die Konten werden durch die erste Stelle
der Kontonummer der Kontenklasse zugeordnet. Die Kontenklassen sind flr den gewahlten
Kontenrahmen spezifisch und entsprechend vorbelegt.

Bereich SEPA

Unter SEPA - Einstellungen erfassen Sie die Glaubiger — ID, den Firmennamen und die
Firmenadresse. Beachten Sie bitte, dass bei der Firmenbezeichnung unbedingt die
Firmenbezeichnung aus der Mitteilung der Bundesbank stehen muss, da ansonsten die Mandate
unglltig wéren.
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Einstellungen zum OP-Center =

Speichern 3¢ Abbrechen 3

Mahngebihr

.. Mahntexte SEPA - Einstellungen
= jatishanke Glaubiger-Id
Uberweisungsdruck
Konten Firmenname
Kasse

R , StraBe / Hausnummer
-Weitere Angaben

-Kontenklassen Land / Plz/ Ort e
| SEPA

Mandanteneinstellungen | Exportpfade

Pre-Notification E-Mail SEPA_Email.hwv @0
Pre-Notification Anschreiben | SEPA_Brief.hwv @0
Basis-Mandat SEPA_BAMA.hwv @D
Firmen-Mandat SEPA_FIRMA.hwv @[

"

Verlauftage fir Pre-Notification |6 %

Textbaustein Pre-Notification 027

Die Pre-Notification (Vorabbenachrichtigung)

Grundsatzlich haben Sie die Pflicht, Kontobelastungen 14 Kalendertage vor dem Félligkeitstermin
anzukuindigen. Diese Frist kann allerdings per Einzelvereinbarung oder mithilfe der AGB verkirzt
werden. In der Pre-Notification, missen die Mandatsreferenz, die Glaubiger-1D, der Belastungsbetrag,
das Belastungsdatum, der Name der Bank, die IBAN und BIC enthalten sein. In den Feldern Pre-
Notification Email und Anschreiben stehen lhnen Musterschreiben zur Verfiigung, die Sie an lhrer
betrieblichen Korrespondenz anpassen kénnen.

Bei dem Textbaustein Pre-Notification, erstellen Sie einen Textbaustein fur die Rechnung. Die
notwendigen Datenfelder stehen Ihnen nur beim Aufruf Gber die Einstellungen zur OP- Verwaltung zur
Verfugung.

Q Die Pre-Notification kdnnte wie folgt aussehen:
LsUnsere Forderung in Héhe von {Rechnungsbetrag} € ziehen wir mit der SEPA-Lastschrift
B zum Mandat Nr. {Mandatsreferenznummer} zu der Glaubiger-ldentifikationsnummer
{Glaubiger 1D} von Ihrem Konto IBAN {IBAN des Kontoinhabers} bei der
{Bankbezeichnung des Kontoinhabers} BIC {BIC des Kontoinhabers} zum Falligkeitstag
{Belastungsdatum der Lastschrift} ein. Wir bitten Sie fiir Kontodeckung zu sorgen.“

Mandatsdokument

In den Feldern Basis- und Firmen-Mandat hinterlegen Sie die Mandatsdokumente fur den jeweiligen
Lastschrifttyp.

Vorlauftage fur Pre-Notification

Im Feld Vorlauftage Pre-Natification tragen Sie die Anzahl der Tage ein, die Sie vereinbarungsgeman
fur die Vorabbenachrichtigung laut AGB oder Einzelvereinbarung haben. Die Anzahl der Tage kénnen
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spéter in der Mandatsverwaltung fir jedes Mandat angepasst werden. Beachten Sie bitte, dass die
Vorlauftage der Vorabbenachrichtigung nicht unter der Vorlaufzeit fir die Bearbeitung der SEPA —
Dateien Ihrer Hausbank liegen dirfen.

Stellen Sie im Anschluss noch die Exportpfade fur die einzelnen Lastschriftdateien ein. Im Feld
Formular SEPA — Uberweisung kénnen Sie ein angepasstes Formular fiir den Uberweisungsdruck
einstellen.

Buchen

Hier stehen Ihnen nun die Bereiche Debitor (Kundenzahlungen), Kreditor (Lieferantenzahlungen)
sowie der Bereich Ubergreifend (Buchungen stornieren) zur Verfiigung.

Debitor (Kundenzahlungen)

Wahlen Sie "Kundenzahlungen”, erscheint auf der rechten Seite ein Dialog zum Eintrag und zur
Buchung bezahlter Kunden-Rechnungen.

@ OP-Center [Kundenzahlungen] - o IEH
EP Weiteres~ Kundenfilter | Filter )
Angaben zur Zahlung Angaben zum Offenen Posten Angaben zum Kunden
Bezahlt am 12.09.2015 Netto 2.400,60 € Frau Dr. Maren Suther
Konto 01 Hanseatik + Umsatzsteuer 456,11 € Am Berg 12A
Zahlungsbetrag 0,00 € 48431 Rheine
Brutto 2856,71 €
Kontoauszug-Nr. Tel.: 05971-126060
+ Mahnzinsen 0,00 €
Fax.: 05971-1260610
Angaben zur Rechnung + Mahngebihr 0,00 €
Belegdatum 04.03.2013 - Bereits bezahlt 0,00 €
Fallig zum 17.03.2013 - Bereits skontiert 0,00 €
Skonto 0,00 € - Bereits gemindert: 0,00 €
Skonto fallig zum |07.03.2013
Offen 2856,71 €
Projektbezug 00003/13 Heizanlage 30KW +
Ubersicht | Bemerkung
Belegtyp/ Beleg-Nr.  Betreff Kunde  Suchbegriff Datum Netto [€] Brutto [€] Offen [€] Projekt -
Rechnung  00161/15 10005  BILLER & KOLLEGEN, 12.09.2015 50,70 60,33 60,33
Rechnung 00006/13  Solaranlage 10007 SUTHER, MAREN, RHEINE  04.03.2013 2.400,60 2.856,71 2.856,71 00003/13
Rechnung 00004/13  Austausch Heizungsanlage 10003  BODYNEK, MARIE, RHEINE  30.01.2013 6.888,07 8.196,80 8.196,80 00002/13
Rechnung 00001/12  Badsanierung 1.0G 10001  MULLER, H.UNDE, 26.01.2012 2.286,65 272111 2.721,11 00001/12
Rechnung  00002/12 Badsanierung 1.0G 10001 MULLER H.UNDE., 09.02.2012 2.286,64 272111 2.721,11 00001/12
Rechnung 00003/12  Instandsetzung 10011  KLEE, HEIDEMARIE, 2302.2012 606,00 721,14 723,64 00002/12
Rechnung  00005/12 Reparatur Heizungsanlage 10010  WINKLER, HORST, 21.03.2012 284,45 338,50 338,50 00003/12
Rechnung 00006/12  Solaranlage 10002  STREIBERGER, ANTON, 26.03.2012 5.869,85 6.985,12 6.985,12 00004/12
Rechnung 00007/12  Solaranlage 10002  STREIBERGER, ANTON, 30.03.2012 5.869,84 6.985,11 6.985,11 00004/12

Rechnung  00008/12 Neubau Ellwanger Weg 10 10008  ZEISER + BACHER, 18.04.2012 3.020,38 3.594,25 3.594,25 00005/12

\ | summe| 17052623| 185.21269| 18521519 -

Im unteren Bereich des Fensters werden Ihnen alle offenen Rechnungen in einer Tabelle angezeigt.
Klicken Sie auf eine Tabellen-Uberschrift, um die Anzeige nach diesem Datenfeld zu sortieren.

Uber die Schaltflache [Kundenfilter] konnen Sie sich Belege zu einer bestimmten Adresse anzeigen
zu lassen. Im Bereich Filter haben Sie daruber hinaus die Moéglichkeit nach folgenden Kriterien zu
suchen:

Belegnummer
Belegbetreff
Kundennummer
Kundensuchbegriff
Bruttobetrag
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o Projekt
Bemerkungen zu den Rechnungen

Am unteren Rand der Tabelle kénnen Sie zwei Register wahlen. Wenn Sie eine Bemerkung zu einer
Rechnung erfassen wollen, markieren Sie die entsprechende Tabellenzeile und wechseln durch
Anklicken in das Register Bemerkungen. Tragen Sie hier den Text ein.

Das Buchen von Zahlungseingangen

Moéchten Sie einen Zahlungseingang buchen, so markieren Sie zunachst die entsprechende
Rechnung in der Tabelle. Erfassen Sie nun das Datum der Zahlung (standardmagig wird Ihnen hier
das Systemdatum vorgeschlagen) und wéahlen im Feld Konto die Hausbank aus, auf welche der
Betrag gebucht werden soll. Klicken Sie nun auf die Schaltflache [Buchen] im oberen Bereich des
Fensters.

Zahlungseingang in Hohe des Rechnungsbetrages

Durch Doppelklick auf die auszugleichende Rechnung wird der offene Betrag im Eingabebereich zum
Zahlungsbetrag als Vorschlagswert eingetragen. Durch Betétigen der Schaltflache [Buchen]im
oberen Bereich des Fensters wird die Zahlungseingangsbuchung abgeschlossen.

Zahlungseingang unter Abzug von Skonto

Wurde dem Kunden im Bereich Stammdaten > Konditionen Skonto hinterlegt und erfolgt der
Zahlungseingang innerhalb der dort hinterlegten Skontofrist, so wird durch einen Doppelklick auf die
entsprechende Rechnung der Zahlbetrag abzgl. Skonto vorgeschlagen. Durch Betétigen der
Schaltflache [Buchen] im oberen Bereich des Fensters werden nun automatisiert sowohl die Zahlung
als auch der Abzug von Skonto gebucht.

Soll bei einem Zahlungseingang zu einem Kunden, bei dem entweder kein Skonto hinterlegt ist oder
aber die Skontofrist abgelaufen ist, trotzdem Skonto gewahrt werden, so ist der Rechnungsdatensatz
zu markieren und der verringerte Zahlbetrag manuell einzutragen. Nach Betatigen der Schaltflache
[Buchen] 6ffnet sich der Dialog "Buchung des Zahlungseingangs".

Angaben zur Zahlung

m

Vorgemerkte Zahlung 100,00

Skontobetrag 12,00

oy

Im Bereich Vorgemerkte Zahlung erscheint nun der im Zahlungsbetrag eingetragene Wert. Bei
Skontobetrag haben Sie nun die Moglichkeit, dem Kunden Skonto zu gewahren. Durch Betéatigen der
Schaltflache [Ubernehmen] schlieRen Sie die Buchung ab.

Zahlungseingang mindern

Hat ein Kunde seine Zahlung gemindert, so geben Sie den gezahlten Betrag im Feld
Zahlungsbetrag ein und klicken auf die Schaltfliche [Buchen]. Im unteren Bereich des sich nun
offnenden Fensters Angaben zur Buchung koénnen Sie nun die Minderung verbuchen. Hier
unterstutzt Sie das Programm, da es erkennt, ob im Dokument unterschiedliche Steuersatze
angewandt wurden. Das Programm bietet daher folgende Mdglichkeiten fir die Minderungen:
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e Anteilig aufteilen
hier wird die Minderung entsprechend des Steueranteils im Dokument verteilt
e Verbuchen auf eine bestimmte Steuerposition
diese Option nutzen Sie, wenn nur eine bestimmte Rechnungsposition gemindert werden soll.

Angaben zur Minderung

== | 6schen
Position zum Mindern | 01 Umsatzsteuer 19% (721,14) v | Minderungsbetrag 000€
Buchungstext Erloesschmaelerungen 19% USt Konto 8720 v
Nr. Buchungstext Steuer Konto Brutto in [€] I
1 Erloesschmaelerungen 19% USt 01 Umsatzsteuer 19% 8720 200,00
<[ »

Brutto-Restbetrag: 236,86 €

Hinweis: Die Minderungskonten wurden im Bereich «Datei» | «Einstellungen» |
«Vorschlagswerte» | «Umsatzsteuer» in den entsprechenden Steuerschlisseln
hinterlegt und werden Ihnen bei der Erfassung von Minderungen vorgeschlagen.

Uberzahlung

Zahlt der Kunde mehr als den offenen Rechnungsbetrag, erscheint der Hinweis: "Die Rechnung ist
Uberzahlt." Nachdem Sie diese Meldung bestétigt haben, steht Ihnen diese Rechnung zur weiteren
Bearbeitung in der Buchungserfassung zur Verfiigung. Sie konnen die Uberzahlung nun wie eine
Gutschrift mit anderen Rechnungen des Kunden verrechnen oder dem Kunden den lberzahlten
Betrag zurlick Uberweisen.

Mdchten Sie einen Zahlungseingang fur mehrere offene Posten eines Kunden verbuchen,
so Uberzahlen Sie eine der betroffenen Rechnungen und verteilen danach die
] Uberzahlung auf die Gibrigen Rechnungen.

Gutschriften

Wenn Sie lhrem Kunden Gutschriften erstellen, erscheinen diese rot gekennzeichnet in der OP-
Verwaltung.

Belegtyp”/ Beleg-Nr.  Betreff Kunde | Suchbegriff Datum Netto [€] Brutto [£] Offen [€] Projekt
Rechnung  00003/13 Austausch Heizungsanlage 10003  BODYNEK, MARIE, RHEINE  21.01.2013 4.592,05 5.464,54 5.464,54 00002/13
Rechnungs 00165/15 10001 MULLER H. UNDE, 13002015 2535 3017 3017
Servicerech 00001/13 Wartung Heizungsanlage 10004 WSM GMEH, 07.01.2013 139,36 165,84 165,84 00001A/11
Servicerech 00008/11  Wartung der Anlage 10007 SUTHER, MAREN, RHEINE  10.02.2011 145,36 172,98 172,98 00001A/07

\ \ J \ | summe| 16812563] 18235598| 182:668,00

Sie haben nun zwei Méglichkeiten, diese Gutschriften zu verarbeiten:
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Sie zahlen die Gutschrift an Ihren Kunden aus
Hierzu wahlen sie die Gutschrift per Doppelklick an; der Betrag der Gutschrift wird nun in der
Erfassungsmaske eingestellt und mit Betétigen der Schaltflache [Buchen] verbucht.

Sie mdchten eine Gutschrift mit noch offenen Rechnungen des Kunden verrechnen
Hierzu markieren Sie die Gutschrift und betatigen die Schaltflache [Buchen]. Nun &ffnet sich

ein Fenster mit offenen Rechnungen des Kunden:

|| e |Belegnr.  Betreff f Betrag_[g]i
J&l| 2 ooooijos 530,00
1™ 1]l 0000208 35,94
IVl 38 oooosjo7 Sicherheitseinbehalt 100,00

Sie kénnen nun die zu verrechnenden Belege durch Anklicken auswéahlen. Ein in der Tabelle
integriertes Ampelsystem zeigt lhnen an, ob Rechnungen

Sie kénnen nun die zu verrechnenden Belege durch Anklicken auswéahlen. Ein in der Tabelle
integriertes Ampelsystem zeigt Ihnen an, ob Rechnungen

a) in voller Héhe (griin markiert)

b) teilweise ( gelb markiert)
ausgeglichen werden kénnen oder ob

c¢) keine Verrechnung mehr méglich ist (rot markiert)
Per Klick auf die Schaltflache [Ubernehmen] buchen Sie die Verrechnung.

Kreditor (Lieferantenzahlungen)

Waéhlen Sie "Lieferantenzahlungen", kommen Sie in folgendes Fenster:

Angaben zur Zahlung

Bezahlt am
Betreff
Belegnummer
Konto
Zahlungsbetrag

Kontoauszugnummer

Belegdatum
Fallig zum
Skonto

Skonto fallig zum

Belegtyp/  Ifd. Nr.
Rechnung 1

Buchen 3¢ Verwerfen

& OP-Center [Lieferantenzahlungen]

EF Weiteres~ 9 Lieferantenfilter setzen | Filter:
Angaben zum Offenen Posten
13.09.2015 e Netto
+ Umsatzsteuer
15312
Brutto
01 Hanseatik v
- Bereits bezahlt
0,00 €
- Bereits skontiert
- Bereits gemindert
13.09.2015
Offen
23.09.2015
0,00 €
13.09.2015
Beleg-Nr.  Betreff Lieferant Suchbegriff = Belegdatum Fallig
15312 70002 ELCO 13.09.2015 23.09.2015

- o EE
\ | @ Aktualisieren
Angaben zum Kunden
168,07 € Firma Elco
3193 €
72379 Hechingen
200,00 €
Tel.: 07471-
0,00 €
Fax.: 07471-
0,00 €
0,00 €
200,00 €
Skonto bis Netto [€] Brutto [£€] Offen [£]
13.09.2015 168,07 200,00 200,00
Summe:| 168,07] 200,00] 200,00
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Das Buchen von Zahlungsausgéngen

In diesem Bereich stehen lhnen alle aus der Buchungserfassung zur Kundenzahlung angebotenen
Buchungsmaglichkeiten zur Verfigung.

Zahlungsausgang in Hohe des Rechnungsbetrages
Siehe Bereich Debitoren

Zahlungsausgang unter Abzug von Skonto

Siehe Bereich Debitoren

Zahlungsausgang mindern

Siehe Bereich Debitoren

Achtung: Eine Uberzahlung von Lieferantenrechnungen wird durch die OP-Verwaltung
nicht unterstutzt.

Buchung stornieren

Wahlen Sie "Buchung stornieren", erscheint eine Tabelle, in der die bereits getatigten
Zahlungsbuchungen aufgelistet werden. Wahlen Sie die zu stornierende Buchung aus und klicken auf
[Buchung stornieren]. Die Buchung wird nun nach einer Sicherheitsabfrage, die Sie mit [Ja]
bestatigen, storniert.

Hinweis: Besteht eine Zahlung aus mehreren Buchungen, z.B. weil Skonti oder
Minderungen zur Zahlung gebucht wurden, so werden auch diese Buchungen
zurickgenommen, wenn die Zahlungsbuchung storniert wird.

Uber einen Filter haben Sie die Moglichkeit, die anzuzeigenden Buchungen zeitlich einzugrenzen:

Filter | Buchungen der letzten Woche anzeigen v

Buchungen von heute anzeigen
G Buchungen der letzten Woche anzeigen
Zah|Buchungen der letzten 4 Wochen anzeigen
Zah Buchungen der letzten 6 Monate anzeigen

Alle Buchungen anzeigen
Zahiurigsemgang 10007 SUTHER, MIAREN, RAEINE

Der betroffene Beleg steht nun wieder in der Buchungserfassung zur weiteren Bearbeitung zur
Verfugung.

Rechnungseingang

Um die Rechnungseingange lhrer Lieferanten zu erfassen, klicken Sie auf die Schaltflache
«Rechnungseingang» in der Multifunktionsleiste zum OP-Center. Der nachfolgende Dialog
ermoglicht lhnen die Eingabe neuer aber auch die Bearbeitung bereits vorhandener
Eingangsrechnungen.
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& OP-Center [Rechnungseingange] - o IE3
Neu Bearbeiten == L&schen Speichern ¥ Verwerfer ¥ Lieferantenfilter setzen | Filter: \ | @ Aktualisieren
Angaben zum Beleg Angaben zur Buchung
Belegtyp Rechnung Konto 3400 =+ Wareneingang 19% Vorsteuer
Nummer 1 Belegnummer 15312 Steuerschlissel | 05 Vorsteuer 19%

Buchungsdatum 13.09.2015
Angaben zu Zahlungsbedingungen

Rechnungsbetrag | Brutt: 200,00 €
953899 | Brutto Belegdatum  13.09.2015
Lieferant 70002 | |[ELCO <
Féllig am 23.09.2015
Projekt * | Dokumente ohne Projektzuordnung . e
Skonto in % 0,00 % Skonto giltig bis 13.09.2015
Buchungstext
Skonto 0,00 € Betrag ohne Skonto 200,00 €
/ Lfd.-Nr. Beleg-Nr. Lieferant Suchbegriff  Betreff Belegdatum Féllig am Skonto bis Skonto [€] Netto [€]  Brutto [€]
1 15312 70002 ELCO 13.09.2015 23.09.2015 13.09.2015 0,00 168,07 200,00

\ \ \ | | | \ | summe|  16807]  20000]

Im unteren Teil des Dialogs werden Ihnen in einer Tabelle alle bereits vorhandenen
Eingangsrechnungen angezeigt. Die Felder im oberen Teil des Fensters zeigen Ihnen die zu den
jeweiligen Rechnungen gehodrigen Daten an. Durch Klick auf die Spalteniberschrift kbnnen Sie die
Daten auf bzw. absteigend sortieren. Die Felder im oberen Teil des Fensters zeigen lhnen die zu den
jeweiligen Rechnungen gehdrigen Daten an.

Eingangsrechnung neu erfassen

Achtung: Bei Eingangsrechnungen, die nach 813b UStG gestellt worden ist, ist darauf zu
achten, dass der Steuerschliissel "Erlose aus $13b UStG" gesetzt wird. Dabei ist
sichergestellt, dass bei einer Ubergabe per DATEV das korrekte Kostenkonto
angesprochen wird und die entsprechende Steuer ermittelt wird.

Moéchten Sie eine Eingangsrechnung neu erfassen, so klicken Sie auf [Neu] bzw. betatigen Sie
[Strg]+[N]. In dem nun erscheinenden Fenster zur Lieferantenauswahl wahlen Sie die entsprechende
Lieferantenadresse. Die Lieferantennummer erscheint nun im Feld Lieferant, kann aber auch von
Ihnen manuell geandert werden. Wahlen Sie unter Belegtyp die entsprechende Belegart aus:

Angaben zum Beleg

Belegtyp Rechnung .
Nummer Gutschrift

Das Programm vergibt nun eine Ifd. Nr. Vergeben Sie nun eine beliebige Rechnungsnummer im Feld
Beleg-Nr.

Achtung: Das Programm lasst keine doppelte Belegnummerneingabe zu einer Adresse
Zu.

Das Buchungsdatum wird programmseitig mit dem aktuellen Tagesdatum geflllt, kann aber
Uberschrieben werden. Uber den Auswahlbutton zum Projekt kdnnen Sie diesen Beleg einem
bestimmten Projekt zuweisen.

391



TopKontor Handwerk

Lieferant 70000 »»+| | MULLER SHK GMBH

Projekt Dckumente chne Projektzuordnung

Buchungstext

Hinweis: Beachten Sie, die Projektzuordnung erscheint ausschlieBlich im Zusatzmodul
NaKa-Center unter Konten.

Geben Sie nun noch einen Buchungstext ein, um die Angaben zum Beleg zu vervollstandigen. Auf der
rechten Seite der Erfassungsmaske kénnen Sie im Bereich Angaben zu Buchung sowohl das zu
buchende Aufwandskonto als auch den entsprechenden Steuerschliissel eintragen.

Angaben zur Buchung

Konto 3400 | | Wareneingang 19% Vorsteuer

Steuerschlissel | 05 Vorsteuer 19% v Splitten

Uber die Schaltflache [Splitten] haben Sie die Méglichkeit, eine Eingangsrechnung auf verschiedene
Aufwandskonten zu buchen. Hierzu 6ffnet sich ein separates Erfassungsfenster.

Splitting einer Sollbuchung n
Ubernehmen 3¢ Abbrechen Hinzufigen == LGschen ?

Betrag 0,00 € | (Brutto)

Konto 8724 ***| | Erloesschmaelerung EG-Lieferun

Steuerschlissel | 02 Umsatzsteuer 16% v

Buchungstext | Erloesschmaelerung EG-Lieferung steuerfre

Rechnungsbetrag: 320,00 €

Nr. Buchungstext Steuer Konto Brutto in [€] Netto in [€] Steuer in [€]
1 Erloesschmaelerung EG-Lieferung 02 Umsatzsteuer 16% 8724 120,00 103,45 16,55
2 Gewaehrte Boni 22 nicht zugeordnet 8740 200,00 200,00 0,00

Brutto-Restbetrag: 0,00 €

Uber die Schaltflache [Hinzufiigen] buchen Sie die einzelne Splittbouchunge. Méchten Sie eine
Teilbuchung zuricknehmen, so klicken Sie diese an und betétigen die Schaltflache [Ldschen].
Danach kénnen Sie mit der Erfassung der Splittbuchung fortfahren. Haben Sie alle Teilbuchungen
vorgenommen und den Rechnungsbetrag in voller Hohe aufgeteilt, schlie3en Sie die Splittbuchung
durch betéatigen die Schaltflache [Ubernehmen] ab.
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Splitten auf Projekte

Neben dem Splitt auf verschiedene Buchungskonten haben Sie die Mdglichkeit, Eingangsrechnungen
auf unterschiedliche Projekte bzw. Kostenarten zu splitten. Bei der Auswahl eines Projektes innerhalb
der Erfassungsmaske Uber den Button

Projekt
s offnet sich das Fenster ,Splitting einer Sollbuchung*

Durch Betatigen der Schaltflache [Neu] kdnnen Sie nun die Aufteilung auf die gewlinschten Projekte

vornehmen. Tragen Sie hierzu den gewiinschten Betrag in das Feld Betrag ein und wahlen tber den
Auswahlbutton hinter dem Projektfeld das zu bebuchende Projekt aus.

Suchen Kunde Datumsfilter Statusfilter

~ | I “| [ | | Dieletzten 6 Monate v | =Alle> L
Projekte Dokumente des Projektes
Nummer & |Status Kunde Kune Suchen w| v Im aktuellen Projekt Archivierte Dokumente anzeigen
7 Hier anklicken um einen Filter zu definieren 10
» 00102715  Offen 10003 BOC i@ Nachkalkulation
00103/15 Offen 10005 BILE| |

In diesem Fenster haben Sie zusatzlich die Mdglichkeit, den gebuchten Betrag auf die Kostenarten
Materialkosten, Geratekosten, Fremdleistungen sowie Sonstiges zu verteilen. Bestatigen Sie nun die
Eingabe mit die Schaltflache [Ubernehmen].

Sie kénnen nun mit der Eingabe der nachsten Buchung fortfahren. Haben sie den Gesamtbetrag
endgiiltig verteilt, bestatigen Sie die Splittbuchung mit der Schaltflache [Ubernehmen]. Im Bereich
»Angaben zu Zahlungsbedingungen®“ geben Sie das Belegdatum ein, welches zur weiteren
Berechnung der Falligkeiten herangezogen wird. Das Falligkeitsdatum wird entsprechend lhrer
Angaben in den Adressstammdaten vorgeschlagen, kann aber auch manuell Gberschrieben werden.
Gleiches gilt fir das Feld ,,Skonto giiltig bis:“

Um Skonto festzulegen, tragen Sie entweder im Feld ,,Skonto in %“ den Prozentsatz ein oder tragen
den entsprechenden Skontowert direkt in das Feld ,,Skonto in €“ ein. In beiden Fallen wird das
jeweils andere Feld automatisch ermittelt. Haben Sie nun alle Angaben vorgenommen, so klicken Sie
auf [Speichern]. Die Rechnung ist nun gesichert und erscheint automatisch in der untenstehenden
Tabelle.

Eingangsrechnung korrigieren

Mussen Sie vorhandene Eingangsrechnungen korrigieren, so wahlen Sie aus der Tabelle die
entsprechende Rechnung aus und klicken auf [Bearbeiten]. Die Felder sind nun zur weiteren
Bearbeitung bzw. Anderung freigegeben.

Kassenbuch

Um das Kassenbuch zu o6ffnen, klicken Sie in der Multifunktionsleiste des OP-Centers auf
«Kassenbuch». Es wird der folgende Dialog angezeigt:
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@ OP-Center [Kassenbuch] - o IE3
Neu Bearbeiten == Loschen eiche EP Weiteres ~
Angaben zum Beleg Angaben zu Zahlung
Kassenbuchtyp ' Ausgabe Datum 13.09.2015 Steuerschlissel | 01 Umsatzsteuer 19%
Nummer 1 Betrag 50,00 €
Belegnummer 3| Steuer enthalt MwST. (19 %) = 7,98 €

Belegdatum 13.09.2015

Informationen

Betreff Benzinkosten
- Keine besonderen Informationen vorhanden
Soll 3400 *=*| | Wareneingang 19% Vorsteuer
Haben 1000 =+| |Kasse
Nr. Beleg-Nr.  Betreff Ausgabe [€] Einnahme [€] MwsSt. [€]  MwSt. [%] Soll Haben Datum
13 Benzinkosten 50,00 7,98 1900 3400 1000 13.09.2015

Im unteren Teil des Fensters werden lhnen in einer Tabelle alle bereits erfassten Buchungen
angezeigt.

Kassenbuch bearbeiten

Um neue Kassenbuchungen einzugeben, betéatigen Sie die Schaltflaiche [Neu] bzw. die
Tastenkombination [Strg]+[N]. Wahlen Sie zunachst im oberen Teil des Fensters, ob es sich bei der
Buchung um eine Einnahme oder Ausgabe handelt. Die Nummer wird vom Programm automatisch
vergeben, wobei die Automatik immer die nachst hdhere freie Nummer vergibt. Weiterhin tragen Sie
eine beliebige Beleg-Nummer ein. Das Programm belegt das Feld Datum automatisch mit dem
aktuellen Tagesdatum. Sie kdnnen das vorgegebene Datum aber auch Uberschreiben oder Uber die

nebenstehende Schaltfliaiche | auswahlen. Das Belegdatum erfassen Sie in gleicher Weise.

Unter Betreff tragen Sie eine kurze Beschreibung ein. Im Fall einer Einnahme erscheint neben
diesem Feld die Schaltflache Rechnung. Klicken Sie auf diese Schaltflache, erscheint ein Fenster zur
Auswahl einer Rechnung. Haben Sie eine Rechnung ausgewahlt, werden alle Felder mit den
Rechnungsdaten vorbelegt. Sie kdnnen diese Funktion nutzen, falls eine Kunde eine Rechnung bar
bezahilt.

Analog hierzu wird lhnen bei einer Ausgabe hier der Button ,Gutschrift” angeboten.

In den Feldern Soll und Haben erfassen Sie die zu bebuchenden Konten. Im Fall einer Einnahme wird
das Soll-Konto andernfalls das Haben-Konto mit dem Kassenkonto (in den Einstellungen einzustellen)
vorbelegt. Uber die nebenstehenden Schaltflachen gelangen Sie in das Fenster zur Auswahl der
Konten.

Betrag: In diesem Feld tragen Sie den Bruttobetrag der Kassenbuchung ein. Die jeweils enthaltene
Mehrwertsteuer wird gemaf des im Feld ,Steuerschliissel” eingetragenen Steuersatzes automatisch
ermittelt. Der aktuelle Gesamt-Kassenstand wird lhnen durchgehend am unteren Fensterrand
angezeigt. Wird durch die Buchung einer Ausgabe ein negativer Kassenstand erreicht, erfolgt
folgender Hinweis:
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( L | Achtung: Mit dieser Buchung wird ein negativer
&% Kassenstand erreicht!
Machten Sie die Buchung trotzdem durchfahren?

[ Ja ][ Nein

Nachdem Sie eine Buchung vorgenommen haben, sichern Sie diese Uber die Schaltflache
[Speichern].

O Beim Kassenbuchdruck werden anschlieBend alle Buchungen im Kassenbuch nicht mehr
angezeigt.

Buchung andern

Sie haben bemerkt, dass Sie bei der letzten Buchung einen falschen Betrag eingetragen haben und
mochten diesen nun &ndern. Dazu wahlen Sie in der Tabelle die Buchung aus und klicken auf
[Bearbeiten]. Die Felder werden wieder zur Bearbeitung freigegeben. Sie tragen nun die korrekte
Summe ein und klicken auf [Speichern], um die Anderung zu speichern.

Kassenbuch drucken

Waéhlen Sie Uber die Schaltflache «Weiteres» | «Kassenbuch drucken» haben Sie die Mdglichkeit,
das Kassenbuch gemaR Ihren Angaben unter ,Buchungen bis....beriicksichtigen“ in einer Vorschau
am Bildschirm anzusehen oder auszudrucken.

Kassenbuch drucken =2
Argbe _ Vorschau
Buchungen bis 4 bericksichtigen

g Drucken
SchlieBen

Nach dem Druck erscheint folgende Abfrage:

Bestatigung ==

Ist der Ausdruck in Ordnung und sollen die Kassenbuchungen
@ endgtiltig verarbeitet werden?

Ja Nein

Wenn Sie mit [Ja] bestatigen, werden die Kassenbucheintrage gebucht und erscheinen nicht mehr in
der tabellarischen Ubersicht.
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Kassennachweis drucken

Sie erzeugen und drucken einen Kassennachweis Uber die Funktion "Kassennachweis drucken".
Schrénken Sie das Datum der zu berucksichtigenden Buchungen mittels Buchungen von....bis ein.
Sie haben auch hier die Moglichkeit, den Kassennachweis in einer Vorschau auf dem Bildschirm
anzusehen oder gleich auszudrucken.

Kassennachweis drucken Eg
Ausgabe Vorschau
Buchungen von |13.09.2015 En
Bis 13.09.2015 | =3 Drucken

SchlieBen
Clearing

Im Clearing Modul haben Sie die Méglichkeit, Ihren Zahlungsverkehr abzuwickeln. Das Programm
bietet lhnen hierzu verschiedene Vorgehensweisen an. Zum einen kdénnen Sie Lastschrift- bzw.
Uberweisungstrager erstellen, zum anderen bietet das Programm Ihnen die Maoglichkeit,
Eingangsrechnungen per DTA-Lauf zu Uberweisen oder aber Ausgangsrechnungen auf diesem Weg
einzuziehen.

& OP-Center [Eingangsrechnung] - o IEd

Bearbeiten Speichern 3 Verwerfen = EP Weiteres~ | 'Y Lieferantenfilter setzen | Filter |Alle Rechnungen anzeigen v

Angaben zur Uberweisung

Kontoverbindung | 01 Hanseatik M.
HANSEATIC BANK ESSEN 36020700 13.09.2015
(Kreditinstitut) (Bankleitzahl) {Ausfihrungstag)

Empfinger: Name, Vorname/Frma (max. 27 Swellen)
Firma Elco

Konto-Nr, des Empféngers Baniiemzah
0648489890 29250150
bei (Kreditinstouz)
Kreissparkasse Wesermiinde-Hadeln

Wahruny Bevag

EUR 200,00
Verwendungszweck (nur fiir Empfinger)

Rech. 15312

noch Verwendungszweck

Aufraggeber
Brandmeier GmbH
Konto-Nr, des Kontoinhabers Bevagswiederholung
12998866 200,00
Lfd. Nr. / Beleg-Nr. Betreff Lieferant  Suchbegriff Datum Netto [€] Brutto [£€]
1 15312 70002 ELCO 13.09.2015 168,07 200,00
B | ‘ Summe Lier markier‘te}\ Datensétze:l I 168,07[ 200,00'
< »
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Hierzu ist das Clearing in die Bereiche Eingang fir Lieferantenrechnungen und Ausgang fir
Ausgangsrechnungen unterteilt.

Eingang

Im Bereich Eingangsrechnung erscheinen ausschlief3lich Datensatze der Lieferanten, bei denen in
den Adressstammdaten eine Kontoverbindung hinterlegt und die Zahlart auf Uberweisung gesetzt ist.

Anschrift | Ansprechpartner = Bank | Konditionen | Weiteres

Bankleitzahl | 29250150

Konto-Nr 0648489890

Bank Kreissparkasse Weserminde-Hadeln
IBAN DE12500105170648489890
BIC BRLADE21BRK
Zahlungsart | Uberweisung ¥
Bankeinzug
Lastschrift
Nachnahme
Barzahler

SEPA - Uberweisungen
SEPA - Lastschrift

Uber den Button 1 RS ER DR ) haben Sie die Mdglichkeit, sich nur Datensétze zu einem

bestimmten Lieferanten anzeigen zu lassen. Dartber hinaus kénnen Sie filtern, ob Sie alle oder nur
fallige Rechnungen anzeigen lassen.

Filter | Alle Rechnungen anzeigen v
Alle Rechnungen anzeigen

Nur fallige Rechnungen anzeigen

Uberweisungstrager erstellen

Uber das Listenfeld ,,Kontoverbindung® im oberen Teil des Fensters wahlen Sie die gewiinschte
Hausbank aus.

O Hausbanken haben Sie zuvor in den Einstellungen des OP-Centers hinterlegt.
w

Um einen Uberweisungstrager zu erstellen, markieren Sie den entsprechenden Datensatz in der
Tabelle. Alle im Formular automatisch eingetragenen Daten kénnen manuell verandert werden. Sie
kénnen direkt in den Vordruck klicken und nach Betéatigen der Schaltflache [Bearbeiten] Eintrage
Uberschreiben. Die gednderten Daten sichern Sie dann Uber die Schaltflache [Speichern].

Nach Betéatigen der Schaltflaiche «Weiteres» | «Vorschau Uberweisung» 6ffnet sich ein Fenster, in
dem Sie die Moglichkeit haben, das Ausfiihrungsdatum einzustellen. Bestatigen Sie dieses, gelangen
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Sie in den Reportgenerator, in dem Ihnen eine Vorschau des Uberweisungstragers angezeigt wird. Im
Programm ist folgendes Formular hinterlegt: Zweckform 2816

O Hinweis: Uberweisungstrager konnen immer nur einzeln erstellt werden.

Datentrager erstellen (DTA)

Sie wabhlen in der unten stehenden Tabelle die gewiinschten Eingangsrechnungen durch Aktivieren
des Auswahlkastchens vor den entsprechenden Datensétzen aus.

Uber «Weiteres» | «Datentrager erstellen» konnen Sie nun nach Eingabe bzw. Bestatigung des
Ausfuhrungsdatums die DTA - Datei abspeichern. Hierzu 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie festlegen,
wo die Datei gespeichert werden soll. Werden die Daten per Diskette an die Bank weitergegeben,
empfiehlt sich hier, das entsprechende Diskettenlaufwerk auszuwahlen.

Die DTA - Datei kann aber auch fur jedes beliebige Bank - Programm, das DTA - Dateien einlesen
kann, zur weiteren Verarbeitung bereitgestellt werden. In diesem Fall wahlen Sie bitte einen
entsprechenden Speicherort an Ihrem Rechner aus. Nach erfolgreichem Speichern erfolgt die
Meldung: "Die Uberweisungen wurden ausgegeben. Soll jetzt der Disketten-Begleitzettel
gedruckt werden?"

Bestatigen Sie diese mit [Ja], wird der Begleitzettel gedffnet und kann gedruckt werden. Nach
erfolgtem Druck erscheint die Abfrage, ob die Uberweisungen automatisch ausgebucht werden sollen.
Bestatigen Sie diese Abfrage mit [Ja], so werden die Zahlungsausgénge gebucht und die Datenséatze
aus dem Clearing und der Buchungserfassung entfernt. Sie haben jedoch die Mdglichkeit, diese
Datensatze Uber ,Buchung stornieren” zur erneuten Bearbeitung bereitzustellen.

Ausgang

Im Bereich Ausgangsrechnung erscheinen ausschlie3lich Datensatze der Kunden, bei denen in den
Adressstammdaten eine Kontoverbindung hinterlegt und die Zahlart auf Lastschrift oder Bankeinzug
gesetzt ist.

Zahlungsart | Uberweisung el

Uberweisung
Bankeinzu
Lastschrift
Nachnahme
Barzahler
SEPA - Uberweisungen
SEPA - Lastschrift

Uber den Button L e T haben Sie die Mdglichkeit, sich nur Datensatze zu einem

bestimmten Kunden anzeigen zu lassen. Dartiber hinaus kénnen Sie filtern, ob Sie alle oder nur fallige
Rechnungen anzeigen lassen.

Filter | Alle Rechnungen anzeigen v

Nur fllige Rechnungen anzeigen
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Uberweisungstrager erstellen

Uber das Listenfeld ,,Kontoverbindung® im oberen Teil des Fensters wahlen Sie die gewiinschte
Hausbank aus. Um eine Lastschrift zu erstellen, markieren Sie den entsprechenden Datensatz in der
Tabelle. Alle im Formular automatisch eingetragenen Daten kdnnen manuell veréndert werden. Sie
kénnen direkt in den Vordruck klicken und nach Betéatigen der Schaltflache [Bearbeiten] Eintrage
Uberschreiben. Die geanderten Daten sichern Sie dann Uber die Schaltflache [Speichern].

Nach Betatigen der Schaltflache «Weiteres» | «Vorschau Lastschrift» 6ffnet sich ein Fenster, in
dem Sie die Méglichkeit haben, das Ausfiihrungsdatum einzustellen. Bestatigen Sie dieses, gelangen
Sie in den Reportgenerator, in dem Ihnen eine Vorschau des Uberweisungstragers angezeigt wird. Im
Programm ist folgendes Formular hinterlegt: Zweckform 2816

Q Hinweis: Lastschriften kbnnen immer nur einzeln erstellt werden.

Datentrager erstellen (DTA)

Sie wahlen in der unten stehenden Tabelle die gewiinschten Eingangsrechnungen durch Aktivieren
des Auswahlkastchens vor den entsprechenden Datensétzen aus.

Uber «Weiteres» | «Datentrager erstellen» kénnen Sie nun nach Eingabe bzw. Bestatigung des
Ausfihrungsdatums die DTA - Datei abspeichern. Hierzu offnet sich ein Fenster, in dem Sie
festlegen, wo die Datei gespeichert werden soll. Werden die Daten per Diskette an die Bank
weitergegeben, empfiehlt sich hier, das entsprechende Diskettenlaufwerk auszuwéhlen.

Die DTA - Datei kann aber auch fir jedes beliebige Bank — Programm, das DTA - Dateien einlesen
kann, zur weiteren Verarbeitung bereitgestellt werden. In diesem Fall wahlen Sie bitte einen
entsprechenden Speicherort an Ihrem Rechner aus. Nach erfolgreichem Speichern erfolgt folgende
Meldung: "Die Uberweisungen wurden ausgegeben. Soll jetzt der Disketten-Begleitzettel
gedruckt werden?" Bestatigen Sie diese mit [Ja], wird der Begleitzettel getffnet und kann gedruckt
werden. Nach erfolgtem Druck erscheint die Abfrage, ob die Uberweisungen automatisch ausgebucht
werden sollen.

Bestatigen Sie diese Abfrage mit [Ja], so werden die Zahlungsausgéange gebucht und die Datenséatze
aus dem Clearing und der Buchungserfassung entfernt. Sie haben jedoch die Mdglichkeit, diese
Datensatze Uber «Buchung stornieren» zur erneuten Bearbeitung bereitzustellen.

SEPA - Zahlungsverkehr

Sie kbénnen das SEPA Verfahren fur lhren Zahlungsverkehr nutzen. Zum einen kénnen Sie Lastschrift-
bzw. Uberweisungstrager erstellen, zum anderen bietet das Programm lhnen die Méglichkeit,
Eingangsrechnungen per SEPA - Lauf zu Uberweisen oder aber Ausgangsrechnungen auf diesem
Weg einzuziehen.

Hierzu ist der SEPA — Zahlungsverkehr in die Bereiche SEPA — Uberweisungen (Eingang fur

Lieferantenrechnungen), SEPA - Lastschrift (Kunde) und SEPA - Lastschrift (Firmen)
(Ausgangsrechnungen) unterteilt.

SEPA - Uberweisungen

Im Bereich SEPA - Uberweisungen erscheinen ausschlieBlich Datensatze der Lieferanten, bei denen
in den Adressstammdaten eine Kontoverbindung hinterlegt und die Zahlart auf SEPA - Uberweisung
gesetzt ist.
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Zahlungsart Ubewveisung b

Uberweisung
Bankeinzug
Lastschrift
Nachnahme
Barzahler

SEPA - Uberweisungen .

Uber den Button [Lieferantenfilter setzen] haben Sie die Méglichkeit, sich nur Datensétze zu einem
bestimmten Lieferanten anzeigen zu lassen

Daruber hinaus kdnnen Sie filtern, ob Sie alle oder nur féllige Rechnungen anzeigen lassen.

Filter | Alle Rechnungen anzeigen v

Alle Rechnungen anzeigen

Nur féllige Rechnungen anzeigen

SEPA - Lastschrift (Kunde) und SEPA — Lastschrift (Firmen)

Im Bereich SEPA — Lastschrift (Kunde) und SEPA — Lastschrift (Firmen) erscheinen ausschlief3lich
Datensatze der Kunden, bei denen in den Adressstammdaten eine Kontoverbindung hinterlegt, die
Zahlart auf SEPA - Lastschrift gesetzt ist und die Rechnung ein glltiges Mandat aufweist. Wurde in
der Rechnung keine Pre-Notification mit Mandatsreferenz ausgegeben, finden Sie die Rechnung
unter ,,Kundenzahlungen®“. Hier kdnnen Sie zu der Rechnung Uber das Kontextmenl — «Lastschrift
erzeugen» oder Uber «Weiteres» | «Lastschrift erzeugen» ein giltiges Mandat zuweisen, wenn Sie
die Pre-Notification gedruckt oder an den Kunden per Email verschickt haben.

Zahlungsart | Uberweisung [
Uberweisung
Bankeinzug
Lastschrift
Nachnahme
Barzahler

SEPA - Uberweisungen ‘
SEPA - Lastschrift

. | ¥ Kundenfilter setzen . L L . )
Uber den Button haben Sie die Mdglichkeit, sich nur Datensétze zu einem

bestimmten Kunden anzeigen zu lassen. Dariiber hinaus kénnen Sie filtern, ob Sie alle oder nur fallige
Rechnungen anzeigen lassen méchten.

Filter | Alle Rechnungen anzeigen v

Alle Rechnungen anzeigen
Nur féllige Rechnungen anzeigen

ungultig, kann zu der Rechnung ein neues Mandat Uber das Kontextmeni — [Lastschrift
erzeugen] oder Uber [Weiteres] zugewiesen werden. Nach der Auswahl des Mandates
w wird die neue Pre-Notification erstellt und die Lastschrift weiter verarbeitet werden.

O Wurde zwischen der Pre-Notification und der Erstellung der SEPA — Datei ein Mandat

Uberweisungstrager erstellen

Uber das Listenfeld ,,Kontoverbindung“ im oberen Teil des Fensters wahlen Sie die gewiinschte
Hausbank aus.
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O Hausbanken haben Sie zuvor in den Einstellungen des OP-Centers hinterlegt und die
Option ,SEPA verwenden® gesetzt.

Um einen Uberweisungstriager zu erstellen, markieren Sie den entsprechenden Datensatz in der
Tabelle. Alle im Formular automatisch eingetragenen Daten kdnnen manuell veréndert werden. Sie
kénnen direkt in den Vordruck klicken und nach Betéatigen der Schaltflache [Bearbeiten] Eintrage
Uberschreiben. Die geénderten Daten sichern Sie dann tber die Schaltflache [Speichern]

Nach Betéatigen der Schaltflache «Weiteres» | «Vorschau Uberweisung»

@ OP-Center [Uberweisungen]
Bearbeiten Speiche W Verwerfen  EP Weiteres~ 9 Lieferantenfilter setz

) 0 : Vorschau Uberweisung
Angaben zur Uberweisung

; Datentrager erstellen...
Kontoverbindung

= Alle anwahlen
SEPA-Uberweisung/Zahlschein

yrweis

Alle abwéhlen hlaad
o EU

SESGh in Eu

Name und Silz des Gborwersenden Kroditinstituls aIC

¥ Angaben 2uom Zahlungsemplilinger: Name, Vorname/Firma fmas. 27 Steftoe, bes 1 lor BascliiMn ' R ]

offnet sich folgender Dialog. Hier haben Sie die Mdglichkeit das Ausfiihrungsdatum einzustellen.

Auswahl EN

Ubernehmen 3 Abbrechen

Bitte wahlen Sie das Ausfihrungsdatum aus:

13.09.2015 |

Bestatigen Sie dieses, gelangen Sie in den Report-Generator, in dem lhnen eine Vorschau des
Uberweisungstragers angezeigt wird.

Hinweis: Lastschriften kdnnen immer nur einzeln erstellt werden.

SEPA - Mandatsverwaltung

In der Mandatsverwaltung werden einzelne Lastschriftmandate verwaltet. Als weitestgehend
eigenstandiger Bereich ermdglicht die SEPA-Mandatsverwaltung, die einzelnen Mandate sowie deren
Verwendung liickenlos zu dokumentieren.
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Die wichtigsten Regeln zu SEPA:

Lastschriften nur noch mit einer Glaubiger-Identifikationsnummer (Glaubiger-ID) méglich. Die
Glaubiger — ID muss bei der Bundesbank beantragt werden.

Der Zahlungspflichtige erklart sein Einverstéandnis mit einem sogenannten SEPA — Mandat.
Das SEPA — Mandat muss dem Lastschrifteinreicher in Papierform und mit Originalunterschrift
vorliegen.

Alle Vorgange zu dem SEPA — Mandat missen lickenlos dokumentiert werden.

Ein glltiges SEPA — Mandat muss die folgenden Angaben haben
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Name und Anschrift des eigenen Unternehmens

Die Glaubiger-1D

Die ,Mandatsreferenz® des Kunden (maximal 35 Buchstaben und/oder Ziffern - z. B. die
Kundennummer),

Information Uber die Mandatsart (einmalige oder wiederkehrende Zahlung)

Name und Anschrift des Kontoinhabers (Zahlungspflichtigen)

IBAN und BIC des Zahlungspflichtigen

Datum und Unterschrift des Zahlungspflichtigen

Hinweis: Der Aufbau des Mandatsdokumentes unterliegt einer Vorgabe.

SEPA — Lastschriften kdnnen fur einmalige oder wiederkehrende Zahlungen verwendet
werden.

Die SEPA-Basislastschrift ist vergleichbar mit dem Einzugserméchtigungsverfahren
Die SEPA-Firmenlastschrift ist vergleichbar mit dem Abbuchungsverfahren

Kontobelastungen mussen grundsatzlich 14 Kalendertage vor dem Falligkeitstermin
angekindigt werden. Da das bei regelméaRig wiederkehrenden Zahlungen zu
unverhaltnismafig grolem Aufwand fuhrt, darf das Benachrichtigungsverfahren (,Pre-
Notification®) per Einzelvereinbarung oder mithilfe der AGB vereinfacht werden.
Lastschriftmandate konnen durch den Zahlungspflichtigen jederzeit widerrufen werden.

Wird ein Mandat nach einem Lastschrifteinzug 36 Monate lang nicht genutzt, verliert es
automatisch seine Gultigkeit.

Im Zahlungsverkehr werden die Kontonummer und die Bankleitzahl durch IBAN und BIC
ersetzt. Fur den vollstandigen Umstieg auf den SEPA-Zahlungsverkehr sind auch bei Inlands-
Bankverbindungen IBAN und BIC erforderlich.
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Aufruf Mandatsverwaltung

Uber «OP-Center» | «<Mandatsverwaltung» kann die SEPA - Mandatsverwaltung aufgerufen werden.
Hier werden alle Mandate mit den wichtigsten Daten in einer Tabelle aufgelistet. Neben nitzlichen
Suchfunktionen und Sortierungen steht auch die Historie zum Mandat zur Verfiigung.

& OP-Center [Mandatsverwaltung] - O n
Neu Bearbeiten Léschen EF Weiteres
Mandats-Referenz | 34B445 Wortsuche Suchen
Sortierung Kundennummer v
Mandat | Eigene Daten | Historie
Art Basismandat Kundennummer 10007
Status Neu Name Kontoinhaber | Maren Suther
Typ Einmalig StraBe Am Berg 12A
Erteilt 20.09.2015 Land, PLZ, Ort D 48431 | Rheine
Benachrichtigung |Rechnung E-Mail
Tage Vorlauf 6 IBAN DE12500105170648489890
Erste Nutzung BIC BRLADE21BRK
Letzte Nutzung Kreditinstitut Kreissparkasse Wesermiinde-Hadeln
Sperrung
Loschung
Mandats-Referenz Glaubiger-ID Status Typ Art Erteilt Benachrichtigu... | Tage Vorl... | Kundennr. Name (o
» 34B445 6542313453453 Neu Einmalig Basisma... 20.09.20... Rechnung 6 10007 Maren Suther
v
< >

Tragen Sie im Feld ,Mandatsreferenz“ eine Mandatsnummer ein (z.B. die Kunden- oder
Vertragshummer).

Legen Sie fest, ob das Mandat fir einen Firmenkunden (Firmenmandat) oder Endverbraucher
(Basismandat) erstellt wird. Das Feld Status wird bei der Neuanlage automatisch mit ,,Neu“ vorbelegt.

Wird nach dem Speichern ein Mandatsdokument Uber «Weiteres» | «Mandatsanschreiben

erstellen» erstellt, wird der Status auf ,Wartet auf Unterschrift“ gesetzt. Wenn der Kunde das
Mandat unterschrieben hat, kann das Mandat auf Giiltig gesetzt werden.

Zur  Auswahl stehen weitere Status ,,Ruhend“, ,Widerrufen“, ,Gesperrt“ und
»Abgelaufen“. Werden die Status ,,Ruhend”, “Gesperrt“ oder ,Widerrufen“ ausgewahlt, haben
Sie die Mdglichkeit zu der Auswahl eine Begriindung zu hinterlegen. Wird der Status ,,Widerrufen*
gesetzt, wird das Mandat gesperrt. Eine weitere Bearbeitung ist dann nicht mehr moglich. Der
Status wird vom Programm automatisch gesetzt, wenn das Mandat langer als 36 Monate nicht mehr
verwendet worden ist.

Wabhlen Sie aus, ob die Pre-Notification (Vorabbenachrichtigung) innerhalb der Rechnung oder tber
Email bzw. einem Anschreiben erfolgen soll.

Hinweis: Wird ,,Email“ oder ,,schriftlich“ ausgewahlt, wird beim Erstellen der Rechnung
die Pre-Notification nicht gesetzt. Die Pre-Notification zu der Rechnung kann dann uber die
«OP-Center» | «<KKundenzahlungen» Uber das Kontextmenu erstellt werden.

Wenn das Mandat mit der Original-Unterschrift des Kunden in Papierform vorliegt, setzen Sie das
Mandat auf ,,Giiltig”. Tragen Sie im Feld ,,Erteilt“ das Datum der Unterschrift ein.

403



TopKontor Handwerk

Register ,,Eigene Daten“

Hier kdnnen Sie bei Bedarf die Angaben zu der Gléaubiger — ID bzw. zu der Firmenbezeichnung und
Adresse einsehen und Anderungen vornehmen. Die Felder werden anhand der SEPA Einstellungen
vorbelegt. Zuséatzlich kdnnen Sie eine Bemerkung zu dem Mandat flrr interne Zwecke hinterlegen.

&° OP-Center [Mandatsverwaltung]

Neu Bearbeiten == Loschen iechmen % erf Weiteres v
Mandats-Referenz | 34B445 Wortsuche Suchen
Sortierung Kundennummer v

Mandat = Eigene Daten @ Historie

Gaubiger-ID 6542313453453
Firmenname | Mustermann
StraBe Am Heribert 18

Land, PLZ, Ort | 000 48432 | Rheine

Bemerkung

Register ,Historie*

Unter der ,Historie* werden alle Vorgdnge zum Mandat dokumentiert und kdnnen hier eingesehen
werden.

er einen Ersatzartikel anbieten. Sind in dem Preisangebot Hinweistexte enthalten, wird das

Kann ein Lieferant einen Artikel nicht in der Form oder Gite der Anforderung liefern, wird
im Preisspiegel vor dem Einzelpreis der Position angezeigt.

Mahnwesen

Uber «OP-Center» | «Mahnwesen» Klicken Sie im Hauptfenster der OP-Verwaltung links unten auf
die Schaltflache [Mahnwesen]. Im rechten Teil des Hauptfensters erscheint ein Dialog, um sich die
offenen Posten Ihrer Kunden anzusehen und gegebenenfalls hierfir Mahnungen zu erstellen.
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@ OP-Center [Mahnwesen] - o IEl
Bearbeiten eiche X Ve € EP Weiteres~ | ¥ Kundenfilter setzen | 'Y Anzeigefilter~ = @) Aktualisieren
Buchungen beriicksichtigt bis zum |13,09.2015 v
Angaben zum Kunden Angaben zur Mahnung
Mahnsperre | NEIN Erstellt wird Zahlungserinnerung zu Rechnung 00001/12 (1. Abschlagsrechnung zu Auftragsbesta
Familie Falligkeit 10.02.2012
H. und E. Miller Mahnstufe dndern in Zahlungserinnerung Nicht mahnen
MaybachstraBle 23
Offener Betrag 272111 €
48282 Emsdetten
+ Mahngebuhr 0,00 €
Tel.: 02572-255891
+ Verzugszinsen 0,00 €
Fax.: 02572-255892
Gesamt Offener Posten 272111 €
Ubersicht | Bemerkung
Beleg-Nr. Kunde  Suchbegriff Betreff Datum Fallig Mahnstufe Betrag [€] Offen [€] Projekt Letzte Mahn, #
00001/12 10001 MULLER, H. UNDE,, Badsanierung 1.0G 26012012 10.02.2012 Zahlungserinnerung 272111 2.721,11 00001/12 4
00001/13 10004  WSM GMBH, Wartung Heizungsanlage ~ 07.01.2013  17.01.2013 Zahlungserinnerung 165,84 165,84 00001A/11
00002/12 10001  MULLER, H. UNDE, Badsanierung 1.0G 09.02.2012 24022012 Zahlungserinnerung 271,11 2.721,11 00001/12
00002/13 10008  ZEISER + BACHER, Waschtisch liefern und 2201.2013 01.022013 Zahlungserinnerung 380,80 380,80 00001/13
00003/12 10011 KLEE, HEIDEMARIE, Instandsetzung 23022012 04032012 2.Mahnung 721,14 721,14 00002/12 03.04.2012
00003/13 10003 BODYNEK, MARIE, RHEINE Austausch Heizungsanlage 21.01.2013 16.02.2014 Zahlungserinnerung 5.464,54 5.464,54 00002/13
00004/13 10003 BODYNEK, MARIE, RHEINE Austausch Heizungsanlage 30.01.2013 25022014 Zahlungserinnerung 8.196,80 8.196,80 00002/13
00005/12 10010  WINKLER, HORST, Reparatur Heizungsanlage  21.03.2012 31.03.2012 Zahlungserinnerung 338,50 338,50 00003/12
00006/10 10007 SUTHER, MAREN, RHEINE Wartung Heizungsanlage, 01.12.2010 11.12.2010 Zahlungserinnerung 232,05 232,05 00001A/07
00006/12 10002  STREIBERGER, ANTON, Solaranlage 2603.2012 30032012 Zahlungserinnerung 6.985,12 6.985,12 00004/12
00007/12 10002  STREIBERGER, ANTON, Solaranlage 30.03.2012 03.04.2012 Zahlungserinnerung 698511 6.985,11 00004/12
00008/11 10007  SUTHER, MAREN, RHEINE Wartung der Anlage 1002.2011  20.02.2011 1.Mahnung 172,98 172,98 00001A/07 03.04.2013
00008/12 10008  ZEISER + BACHER, Neubau Ellwanger Weq10  18.04.2012 01.05.2012 Zahlungserinnerung 3.504,25 3.594,25 00005/12

Summe: 182.295,65 182.295,65 b

Im unteren Teil des Fensters werden Ihnen in einer Tabelle alle zur Zahlungserinnerung bzw.
Mahnung anstehenden Rechnungen gemaR dem aktuellen Tagesdatum angezeigt. Klicken Sie auf
eine Tabellen-Uberschrift, so wird die Anzeige nach diesem Datenfeld sortiert.

Bemerkungen zu den Rechnungen

Ist bei Rechnungen eine Bemerkung hinterlegt, wird am unteren Teil des Fensters eine gelbe
Biroklammer angezeigt.

Ubersicht = Bemerkung

Beleg-Nr. Kunde  Suchbegriff Betreff
00012/12 10001 MULLER, H. UNDE,, Solaranlage

Wenn Sie eine Bemerkung zu einer Rechnung einsehen méchten, markieren Sie die entsprechende
Tabellenzeile und wechseln durch Anklicken in das Register Bemerkungen.

Buchungen berlicksichtigt bis zum:
Hiertber legen Sie fest, bis zu welchem Datum Buchungen berlcksichtigt bzw. angezeigt werden
sollen. Das Programm belegt dieses Feld automatisch mit dem aktuellen Tagesdatum vor. Wollen Sie
ein anderes Datum wéahlen, so geben Sie dies direkt in das Feld ein oder wahlen Sie das gewlnschte
Datum Uber die Kalenderfunktion aus.

Anzeigefilter:
Uber das Listenfeld wahlen Sie aus, nach welchen Mahnstufen die Rechnungen angezeigt werden
sollen. Zur Auswahl stehen:

e Keine Mahnstufe

e Zahlungserinnerungen
e 1. Mahnung
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2. Mahnung
3. Mahnung
Inkasso

Alle anzeigen

Schaltflache: “Kundenfilter setzen*

Uber die Schaltflache [Kundenfilter setzen] koénnen Sie einen Kunden auswéhlen. Es werden dann
nur die Rechnungen des ausgewahlten Kunden angezeigt. Ist eine Kundenauswahl aktiv, sehen Sie
folgende Schaltflache [Kundenfilter zuriicksetzen]. Wenn Sie darauf klicken, werden wieder die
Rechnungen aller Kunden angezeigt.

Wabhlen Sie durch Anklicken in der unteren Tabelle einen falligen Posten aus, so wird Ihnen im oberen
Teil unter Angaben zum Kunden die Kundenadresse mit Telefon- und Faxnummer angezeigt. Zudem
werden Sie daruber informiert, ob fir den ausgewéahlten Kunden eine Mahnsperre verhéngt wurde.

Eine Mahnsperre verhangen Sie unter «Stammdaten» | «Adressen» | «Kunden»
Register Konditionen im Gruppenfeld Konditionen mittels Aktivierung des
] Kontrollkastchens ,,Kunde nie mahnen*.

Unter Angaben zur aktuellen Mahnung erscheinen dann nahere Informationen wie
Rechnungsfélligkeit, Mahnstufe und offener Rechnungs-Betrag zum eben ausgewdahlten offenen
Posten. Weiterhin werden Angaben zu Mahngebihren und vom Programm berechneten
Verzugszinsen angezeigt. Mahngebiuhren sowie die Festlegung des Verzugszinssatzes haben Sie
zuvor in den Einstellungen der OP-Verwaltung vorgenommen. Uber das Listenfeld ,Mahnstufe
andern in“ kénnen Sie im Bearbeitungsmodus fiir die ausgewahlte Rechnung die Mahnstufe manuell
andern. Soll eine offene und fallige Rechnung noch nicht gemahnt werden, so aktivieren Sie das
Kontrollfeld ,nicht mahnen®. Diese Rechnung wird dann so lange nicht angemahnt, bis Sie das
Kontrollfeld erneut anklicken.

Mahnungen erstellen

EF Weiteres ~ Kundenfilter setzen Anzeig
Einzelmahnung erstellen...

Alle Mahnungen erstellen...

Sammelmahnung erstellen...
thr

Buchungen zu diesem OP anzeigen...

= - e e -

Wollen Sie eine einzelne Mahnung erstellen, so markieren Sie in der Tabelle den offenen Posten und
klicken im Navigationsbereich auf den Eintrag "Einzelmahnung". Sie gelangen sogleich in die
Textverarbeitung, um die Mahnung weiter zu bearbeiten und auszudrucken.

Q Mahntexte fir die einzelnen Mahnstufen haben Sie bereits in den Einstellungen der OP-
Verwaltung zugewiesen.
w

Uber die Funktion "alle Mahnungen" kénnen Sie mehrere Dokumente zum Seriendruck auswahlen.
Treffen Sie hier die Auswahl Uber die Kontrollfelder in dem Fenster, in welchem lhnen alle zur
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Verfugung stehenden offenen Rechnungen angezeigt werden. Nach Ausdruck werden die Mahnstufen
der ausgewahlten Dokumente automatisch erhdht.

Hinweis: Beachten Sie, dass diese Funktion nur bei nichtgesetztem Kundenfilter
angewandt werden soll.

Mahnungen n
Folgende Dokumente stehen fir den Seriendruck bereit
WiZahlungserinnerung zu Rechnung 00022/12 - HUTTER MARIA MUNSTER(10000) e

7| Zahlungserinnerung zu Rechnung 00023/12 - HUTTER MARIA, MUNSTER(10000) -
¥ 1. Mahnung zu Rechnung 00001/12 - MULLER, H. UND E., EMSDETTEN(10001)

| Zahlungserinnerung zu Rechnung 00002/12 - MULLER, H. UND E., EMSDETTEN(10001)

W Zahlungserinnerung zu Rechnung 00012/12 - MULLER, H. UND E., EMSDETTEN(10001)

V| Zahlungserinnerung zu Rechnung 00013/12 - MULLER, H. UND E., EMSDETTEN(10001)

| Zahlungserinnerung zu Rechnung 00006/12 - STREIBERGER, ANTON, OSNABRUCK(10002)
| Zahlungserinnerung zu Rechnung 00007/12 - STREIBERGER, ANTON, OSNABRUCK(10002)
V! Zahlungserinnerung zu Rechnung 00003/13 - BODYNEK, MARIE, RHEINE(10003)

V! Zahlungserinnerung zu Rechnung 00004/13 - BODYNEK, MARIE, RHEINE(10003)

! Zahlungserinnerung zu Rechnung 00010/12 - WSM GMBH, WALLENHORST(10004)

! Zahlungserinnerung zu Rechnung 00011/12 - WSM GMBH, WALLENHORST(10004)

V| Zahlungserinnerung zu Rechnung 00018/12 - WSM GMBH, WALLENHORST(10004)

V! Zahlungserinnerung zu Rechnung 00017/12 - WSM GMBH, WALLENHORST(10004)

V! Zahlungserinnerung zu Rechnung 00001/13 - WSM GMBH, WALLENHORST(10004)

/| Zahlungserinnerung zu Rechnung 00015/12 - MULLER, FRANK, SAERBECK(10006)

V! Zahlungserinnerung zu Rechnung 00016/12 - MULLER, FRANK, SAERBECK(10006)

7| Zahlungserinnerung zu Rechnung 00140/15 - MULLER, FRANK, SAERBECK(10006)

| Zahlungserinnerung zu Rechnung 00139/15 - MULLER, FRANK, SAERBECK(10006)

V! Zahlungserinnerung zu Rechnung 00006/10 - SUTHER, MAREN, RHEINE(10007)

V| 1. Mahnung zu Rechnung 00008/11 - SUTHER, MAREN, RHEINE(10007)

V! Zahlungserinnerung zu Rechnung 00027/11 - SUTHER, MAREN, RHEINE(10007) v

m

Sofort drucken OK Abbrechen

Sammelmahnungen

Liegen mehrere offene Posten eines Kunden vor, so fasst das Progamm mittels dieser Option die
Posten zu einer Sammelmahnung zusammen. Werden mehrere zusammengefasste, offene Posten
von verschiedenen Kunden aufgelistet, wahlen Sie die zu druckenden Sammelmahnungen durch
Markieren der Kontrollfelder aus. Nach Bestatigung tber [OK] gelangen Sie in den Reportgenerator,
wo Ihnen eine Vorschau der Sammelmahnung angezeigt wird.

Datev-Ubergabe

Hinweis: Die Datev-Schnittstelle steht Ihnen zur Verfiigung, wenn Sie in den OP-
Einstellungen die Datev-Schnittstelle im Bereich Weitere Angaben aktiviert haben.

Uber «Extras» | «Datev-Schnittstelle» starten Sie die Datev-Schnittstelle. Wahlen Sie auf der ersten
Seite des Assistenten die Option "Buchungsdatensétze", kénnen Sie Ihre Buchungen komfortabel
per Diskette an Ihren Steuerberater Ubergeben. Als zweite Seite des Assistenten erscheint folgender
Dialog:
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Ubergabe an Datev

[ SchlieBen = € Zurick » Weiter >

Ubergabe im Zeitraum Selektierte Bereiche

vom |01.01.2015 ] v| Rechnungsausgang v/| Zahlungsausgang V| Kasse

bis |16.00.2015 s v| Rechnungseingang v/| Zahlungseingang
Buchungstext Ifd. Nummer OPID Belegdatum Betrag UPTYP

» | Rechnung 00139/15 0000000259 0000000088 02.09.2015 25,35
Rechnung 00140/15 0000000260 0000000089 02.09.2015 25,35
Rechnung 00154/15 (1. Teilrech... 0000000261 0000000090 11.09.2015 220,60
Rechnung 00157/15 (1. Teilrech... 0000000263 0000000091 11.09.2015 220,60
Rechnung 00160/15 0000000265 0000000092 12.09.2015 25,35

A

Sie legen in den Feldern Ubergabe vom...bis die Buchungsperiode fest. Die entsprechenden
Buchungen werden lhnen nun angezeigt. Bestimmen Sie unter Selektierte Bereiche die Art der zu
Ubergebenden Daten. Sie konnen folgende Bereiche auswéhlen:

¢ Rechnungsausgang
Rechnungseingang
Zahlungseingang
Zahlungsausgang
Kasse

Hinweis: Der ausgewahlte Datumsbereich muss in einem Monat liegen.

Klicken Sie auf [Weiter], erhalten Sie anschliefend einen weiteren Dialog zur Eingabe der datev-
relevanten Angaben wie Mandanten- und Beraternummer etc. Wéahlen Sie dann Uber die Schaltflache

einen Ausgabepfad und klicken auf [Starten]. Der Dateiname wird automatisch vorgegeben. Sie

klicken nun auf [Speichern].

Zu Einzelheiten bezlglich der datev-relevanten Angaben wenden Sie sich an lhren

Steuerberater. Dieser teilt Ihnen die zu Hinterlegenden Werte mit.

Buchungsjournal drucken

Uber «Extras» | «<Buchungsjournal drucken» haben Sie die Moglichkeit, ein Buchungsjournal am
Bildschirm in einer Vorschau anzusehen und/ oder auszudrucken.
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Buchungsjournal drucken Ed

Buchungen beriacksichtigen

Bis zu diesem Datum i

(& & SchlieBen

Tragen Sie hierzu das Datum der zu berlicksichtigenden Buchungen ein bzw. wahlen Sie es tber die

Schaltflache “* aus. Uber erhalten Sie das Buchungsjournal als Vorschau angezeigt.

Die Schaltflache offnet das Fenster zur Druckereinrichtung. Nehmen Sie, falls notwendig, letzte
Einstellungen beziiglich des Ausdruckes vor und klicken Sie [OK]. Der Druck wird nun gestartet und
das Fenster "Buchungsjournal drucken" kann geschlossen werden.

Auswertung

Uber «Extras» | «Auswertungen» gelangen Sie in den Reportgenerator. Hier haben Sie die
Méoglichkeit, detaillierte Auswertungen der OP-Verwaltung auf einfache Art auszudrucken.

Banking

Der Bereich Banking bietet lhnen die Mdglichkeit, Kontoumsatze I|hrer Bank per Schnittstelle
einzulesen. Der Grol3teil der Banken bietet einen Export der Kontoumsétze im MT940 (SWIFT)
Format. Sollte Ihre Bank dieses Format nicht zur Verfigung stellen, wenden Sie sich bitte an lhren
Fachhandler.

Damit ein Konto im Bereich ,Banking“ zur Verfligung steht, missen Sie das Konto unter ,[Weiteres-
Einstellungen-Hausbanken]“ anlegen. Sobald das Konto angelegt ist, kénnen Sie dieses unter
.Banking“ auswahlen.

Schnittstelle MT940

Damit Sie die Schnittstelle verwenden koénnen, missen Sie sicherstellen, dass das Bankkonto mit
Konto-Nr. und BLZ unter den Einstellungen zum OP-Center angelegt ist. Sollte die einzulesende
MT940-Datei eine andere Bank beinhalten, wird der Import mit entsprechender Fehlermeldung
beendet.

Damit Sie die Datei einlesen kdnnen, klicken Sie auf [Weiteres-Umsétze importieren]. In dem
nachfolgenden Dialog kénnen Sie die Datei auswahlen. Die Standard Auswahl steht auf ,*.txt“, sollte
Ihre Bank fir die Datei eine andere Endung verwenden, stellen Sie den Filter auf ,*.**. Nach Auswahl
der Datei wird der Import automatisch durchgefuhrt und Ihnen mit einer entsprechenden Meldung
bestatigt.
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& OP-Center [Banking] - o IE3
Konto |Hanseatik vl E E ent starten | EP Weiteres~
Filter v V| Erledigte ausblenden

Status Buchun Empf./Auft. Verwendungszweck Betrag Saldo

Symbolerklarung @ Nicht zugeordnet Teilweise zugeordnet @ Komplett zugeordnet @ Nicht betriebsrelevant

Kontoumsatze

In der Ubersicht zum Konto werden lhnen alle importierten Kontoumsétze angezeigt. Die Anzeige
kénnen Sie per Filter beeinflussen. Zur Verfigung stehen Ihnen ,Tagesauszug, Monatsauszug,
Jahresauszug und variabler Auszug (Angabe eines Datumsbereiches)“. Zusatzlich kénnen Sie die
verbuchten Umsatze mit dem Optionsschalter ,erledigte ausblenden” ausblenden.

Buchungsassistent

Der Buchungsassistent unterstitzt Sie mittels intelligenter Buchungserkennung bei der Verbuchung
von Kontoumsétzen. Damit Sie den Buchungsassistent aufrufen kdnnen, klicken Sie entweder einen
entsprechenden Kontoumsatz per Doppelklick an oder wahlen Sie die Schaltflache
.Buchungsassistent starten...“ aus.

Angaben zur Zahlung

Konto VR Bank Mittelhaardt Opt. Beleg-Nr.

Ernpf./Auft. Buchungsdatum |03.02.2014

Kontonr./BLZ | 9730400001 Wertstellung 03.02.2014

Verwendung |Entgelt fuer SEPA Ueberweis Betrag -035¢€

ung vom 03.02.2014 ueber 30
00 Eurc: 0,35 EUR SEPA-DAU

Ausfuehrungsentgelt
Kategorie
Keine ® Zahlung von Kunde Zahlung von Lieferant
Micht Betriebsrelevant Zahlung an Kunde Zahlung an Lieferant

Buchungsvorschlag

Dekument | hooo1/12

Betreff Badsanierung 1.0G Belegdatum | 26.01.2012
Typ Rechnung Brutto 2IN11€
Kunde: MULLER, H. UMD E., EMSDETTEN Offen 212,11 €
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Der Assistent versucht aufgrund der Angaben des Kontoumsatzes (Betrag, Uberweisungstext, Konto-
Nr., BLZ), einen offenen Posten zu finden. Ist die Suche erfolgreich, wird der entsprechenden Posten
gleich vorgeschlagen. Uber die Schaltflaiche ,Buchen® kénnen Sie den Posten direkt verbuchen. Der
Assistent fuihrt Sie nach erfolgreicher Verbuchung automatisch zum néchsten Datensatz. Sollten die
Betrage des Kontoumsatzes abweichend sein aber der Buchungsvorschlag korrekt sein, 6ffnet sich
nach Klick auf ,Buchen® automatisch das Verrechnungsfenster der OP-Verwaltung. In diesem Fenster
kénnen Sie in gewohnter Weise den Posten ausbuchen. Sollte die automatisch mehrere mégliche
Buchungen finden, 6ffnet sich eine Auswahl mit den entsprechenden Buchungen.

Wenn die Buchungsautomatik keinen entsprechenden Vorgang aufgrund der Angaben finden kann,
mussen Sie die Verbuchung manuell vornehmen. Wahlen Sie dazu die entsprechende Kategorie auf
und klicken dann auf die Schaltflache ,Dokument®. In der folgenden Auswahl wahlen Sie das
entsprechende Dokument aus und klicken einfach auf ,Buchen®. Wenn in lhrem Kontoumsatz
Buchungen enthalten sind, die Sie nicht zuordnen kénnen, wahlen Sie einfach die Kategorie ,nicht
betriebsrelevant® aus und klicken auf ,Buchen®. Damit wird diese Buchung beim nachsten Mal nicht
mehr vorgeschlagen.

Buchungen stornieren

Wenn lhnen bei der Verbuchung eines Umsatzes ein Fehler unterlaufen sein sollte, kdnnen Sie die
Verbuchung jederzeit wieder riickgangig machen. Offnen Sie dazu per Doppelklick den
entsprechenden Umsatz und wahlen dann die entsprechende Zahlung unter ,Buchungshistorie“ aus.
Per Kontextmeni und Auswahl von ,Buchung stornieren” wird die ausgewahlte Buchung storniert.

Nachkalkulation (Zusatzmodul)

Sie starten die Nachkalkulation unter «<Module» | «<NaKa-Center» Es 6ffnet sich das Hauptfenster der
die Konten.

DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHNITTSTELLEN EXTRAS ANSICHT OP-CENTER
® B ® ¥ @ B W ¥ B B m

OP-Center NaKa-Center Wartung Bestellcenter Barverkaufs- Reparaturcenter AufmaBcenter Textverarbeitung Reportgenerator = Lager Seriennummern
Y & Service kasse >

Erweiterungen Lager

Einstellungen

Uber die Schaltflache «Weiteres» | «Einstellungen» gelangen Sie die Einstellungen fiir das NaKa-
Center.
NaKa-Konto

Fir die Menusteuerung kénnen Sie fur die Unterkonten eine Bezeichnung festlegen. Das kann z.B.
Baustelle, Bauabschnitt 0.4. sein.

Mit der Aktivierung der Option ,NaKa-Konto automatisch erzeugen“ wird automatisch zu jedem
neuen Projekt ein NaKa-Konto angelegt.

Q Wird das NaKa-Konto zu einem Projekt nicht bendtigt, kbnnen Sie das NaKa-Konto zu
jeder Zeit aus dem Projekt oder dem NaKa-Center I6schen.

Wir die Option ,,zugewiesene Dokumente beim Offnen neu einlesen gesetzt, wird bei jedem Offnen eines
Kontos im NaKa-Center die Ansicht der zugewiesenen Dokumente aktualisiert.
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Hinweis: Ist die Option ,zugewiesene Dokumente beim Offnen neu einlesen* nicht
gesetzt, muss die Aktualisierung im Konto Uber «Weiteres» manuell vorgenommen
werden.

Kostenstellen

Unter den Kostenstellen konnen Sie fir die einzelnen Kostenarten Artikel, Lohn, Gerét,

Fremdleistungen, Sonstiges und freie Buchungen Standardkostenstellen festlegen. Uber . kénnen
Sie direkt aus den Einstellungen Kostenstellen anlegen.
Einstellungen zur Nachkalkulation ==
Speichern 3§ Abbrechen ?

Naka-Konto | [Kostenstelle | Rapporterassung

Hier konnen Sie die Standard - Kostenstellen fur die Kostenarten Material, Lohn, Gerét,

Fremdleistung, Senstiges und die freien Buchungen hinterlegen.

Artikel v

Lohn v

Gerat v

Fremdleistung v

Sonstiges v

Freie Buchung v
Rapporterfassu ng

Vergeben Sie hier einen Belegnamen, der dann automatisch bei der Erzeugung eines neuen
Rapportbeleges im Hauptfenster zur Rapporterfassung eingetragen wird. Die fortlaufende
Nummerierung wird dann vom Programm in der Rapporterfassung automatisch hinter den von lhnen
festgelegten Belegnamen gesetzt, d.h. die Bildungsvorschrift lautet: Vortext + Belegnummer.

Rapporterfassungsinfo ins Dokument Gbernehmen: haben Sie dieses Kontrollfeld aktiviert, so
werden im entsprechenden Dokument die Nachkalkulations-Informationen unter jede Position gesetzt
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Einstellungen zur Nachkalkulation EA

Speichern 3¢ Abbrechen

Naka-Konto | Kostenstellen gRapporterfassungé

...............................................

Hier kdnnen Sie einstellen, welcher Name far einen neuen Beleg vorgeschlagen werden soll.

Bildungsvorschrift : Vortext + Belegnummer

Vortext Naka-Beleg

Beispiel Naka-Beleg 00000001

Hier kdnnen Sie einstellen, cob die Information der Rapporterfassung ins Dokument Gbernommen
werden soll.

\v| Rapporterfassungssinfo ins Dokument Gbernehmen

anfiigen an Langtext v

Bildungsvorschrift: Menge + Einheit + Text far Bel. + Belegnr.+ Text fir Pos.: + Pos.Nr

Text fir Bel. |Beleg
Text far Pos. |Pos.

Beispiel 1 Stk Beleg 00000001 Pos. 12

Konten

Die Anlage und Verwaltung von Nachkalkulationskonten dient zu Kostenkontrolle lhrer laufenden
Projekte. Dabei stellen die Dokumente eines Projektes im Programm die geplanten Kosten (Soll) und

die erfassten Daten des Nachkalkulationskontos, die wirklich angefallenen Kosten (Ist) dar.
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2 Nachkalkulation - o IE3

3 SchlieBen Neu Bearbeiten == L&schen X EP Weiteres » ?

Nachkalkulation

Informationen zum Nachkalkulationskonto Informationen zum Kunden / Projekt
Datum 12.09.2015 Kunde |10003 Projekt |00102/15
Betreff Nachkalkulation zu: Neugestaltung Ihres Badezimmers Frau

Marie Bodynek

Hans-Fallada-StraBe 63
Bemerkung 48431 Rheine

Telefon: ©5971-474515
Telefax: 85971-
Mobil: ©8151-6245897

Status Offen

Suche Q|

Numm « Kundennu Kunde Suchbegriff Betreff Projektnur Erzeugungsda i1
¥ Hier anklicken um einen Filter zu definieren

00002/13 10003 BODYNEK, MARIE, RHEINE Nachkalkulation zu: Austausch Heizungsanlage 00002/13  02,01.2013

00003/13 10007 SUTHER, MAREN, RHEINE  Nachkalkulation zu: Heizanlage 30KW + Solaranlage 00003/13  06.02.2013

00004/13 10010 WINKLER, HORST, Nachkalkulation zu: Angebot Solar 00004/13  04.03.2013

00005/13 10006 MULLER, FRANK, Nachkalkulation zu: Angebot Warmetauscher 00005/13  03.04.2013

00006/13 10010 WINKLER, HORST, Nachkalkulation zu: Reparatur Heiztherme 00006/13  03.04.2013
» 00102/15 10003 Nachkalkulation zu: Neugestaltung Ihres Badezimme 00102/15  12,09.2015

Bereits angelegte Konten werden in der Tabelle im unteren Teil des Fensters angezeigt. Sie haben
auch die Mdglichkeit Uber das Eingabefeld ,,Suche*“ das entsprechende Konto zu finden. Zur
Bearbeitung des Kontos klicken Sie auf die Schaltflache [Bearbeiten]. Zur Loschung eines Kontos
nutzen Sie die Schaltflache [L6schen].

Register Informationen

Hier finden Sie einige grundlegende Informationen zum Konto, wie das Datum der Anlage, allgemeine
Bemerkungen und den Status des Kontos.

Neuanlage

Zur Anlage eines neuen Kontos klicken Sie auf die Schaltflache [Neu]. Es erscheint nun ein Dialog zur
Auswahl eines Projektes. Markieren Sie das gewiinschte Projekt in der Tabelle und klicken auf
[Ubernehmen]. In dem folgendem Fenster kénnen sie die Dokumente des Projektes auswéhlen, die
in das Konto tibernommen werden sollen.
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Dokumentzuordnung
# Ubernehmen 3¢ Abbrechen

Definieren Sie in diesem Fenster alle Dokumente, die in dem Nachkalkulationskonto
bertcksichtigt werden scllen.

&) [ Rechnung 00010/12 (1. Abschlagsrechnung zu Auftragst
«A 0O Auftragsbestatigung 00006/12 Modernisierung der Heizi
el [ Rechnung 00011/12 (SchluBrechnung zu Auftragsbestat

Es werden lhnen hier alle Angebote, Auftragsbestatigungen und Rechnungen eines Projektes
angezeigt. Markieren Sie die gewiinschten Dokumente und klicken auf [Ubernenmen]. Bestétigen Sie
die Abfrage "Mdchten Sie die Nachkalkulationsdokumente neu einlesen?" mit [Ja]. Sie wechseln nun
automatisch in das Register ,Nachkalkulation”, wo sie die entsprechenden Kosten zu den

Dokumenten erfassen kénnen.
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Register Nachkalkulation

2 Nachkalkulation - o lEl

] Bea Speichern 3¢ Verwerfen | EP Weiteres - 2

Informationen = Nachkalkulation

4 (@ Projekt 00103/15 (o] Anzeigefilter» | EP Weiteres~ | = Buchung laschen Zuordnung: | alle Buchungen zeigen v

. Angebot 00156/15 Austausch de Heizkessels it}

4 (@ 1. Neue Gas-Kesselanlage Lieferant| Name Nummer ME|  Menge Zeit| Betrag EK| Kurztext Gebucht | Position

4 13 Hetkessel fir Gasfeuerung, & oo MULLER SHK GME 01000401 ST 100 000 19,50 CASA gamma Waschtis 25.09.2015
&K VARION 28, 201 kW, Gas, WKEM « oo MULLER SHK GME 01101000 ST 100 0,00 27,30 Keramag Befestigung K 25.09.2015
RS At Shrerte; huingarat *« oo ELCO 21973 Stek 500 000 2365500 VARION 28, 29,1 kW, Ga 25.09.2015
4K 1.2 Allgas-Warmwasserbereiter GSW 1
& 13Bestell-Nr.  :21900
4K 1.4 Pumpengruppe Mischerkreis MK4
& 1.5 Pumpengruppe Mischerkreis MK3
o+ 16 Kabelset Mischerkreis (MK) ohne S
4 1.7 Anbausatz fir Mischer-Motor ST2(
4K 1.8 LOGON E Heizungsregler WMC-E
& 19Bestell-Nr. 6180

4 [@ 2.Rauchgasanlage
4k 2.1 Bausatz Steigleitung 7m D110
4K 2.2 Bogenstiick 30 Grad D80
oK 23 Bogenstiick 45 Grad D30
4K 2.4 Rohr mit Muffe, D80, 1000mm Ubersicht | Rechnungen

< >

ok 25 Rahe mit Muffa N110_1050mm

Stunden o Lohnsatz Lohnges. Lohnzusatz Artikel Gerite Fremd Sonstige Kosteng... [o\ "

Kosten Soll 1890 2858 54016 000 950,00 000 000 000 1005016
23.701,80 € Ist 0,00 0,00 0,00 000 2370180 0,00 0,00 0,00 «23201.8'1‘
20.000,00 € Extrakosten 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 000 0,00 0,00
10.000,00 € 100326€ W Soll (6) Differenz 1890 2858 540,16 0,00 -14.191,80 000 000 000 -13.651,64
Ist (€]
000€ LR Abgerechnet 0,00
v
< : >
Konten

In diesem Dialog finden Sie links eine Baumstruktur, in der die Dokumente des Projektes dargestellt
werden. Rechts daneben sehen Sie eine Tabelle mit den erfassten Ist-Buchungen. Im unteren Teil
des Fensters finden Sie einen graphischen und tabellarischen Soll-/Ist- Vergleich der Kosten. Dieser
bezieht sich jeweils auf die Position, die Sie in der Projekt-Baumstruktur markiert haben. Dadurch ist
es maglich sowohl einen Soll/lst-Vergleich des gesamten Projektes oder aber einer einzelnen
Dokumentposition zu betrachten. Die Grafik bezieht sich dabei auf die markierte Spalte des
tabellarischen Soll/Ist-Vergleichs. Zum Markieren der Spalten klicken Sie mit der Maus auf die
Uberschrift der entsprechenden Spalte. Die markierte Spalte wird durch ein Symbol gekennzeichnet:

Kosten g... [Jo.

0,00
-13.651,64
0,00
23.701,80

Erfassung der Ist-Kosten

Um direkt zu einem Dokument des Projektes die Kosten zu erfassen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den entsprechenden Eintrag in der Projekt-Baumstruktur:
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.............................................

.............................................

Dokumente zuweisen ...

#K 2.7 Revisionsstiick mit Schrau Dokumente neu einlesen ... | B
& 23 Mauerblende AZ D50 weif}

Ist-Werte aus Dokument importieren ... r

Rechnung 00167/15 ;fera
#& 1 Grohe Therm.-Brausebatt. Grohi Mengeneingabe aufrufen ...
4 " 2 Heizkessel Festbrennstoff 30 kW| Extrakosten ausschliessen

& TORRON 30 lamda control, 3

Unterkonto anlegen...
b 4 Standard-Lohnverrechnungs!

2 Angebot 00176/15 Unterkonto loschen...
¥ 1 CASA gamma Waschtisch Unterkonto nach oben...
"¥ 2 Rendamax-Gas-Brennwertkessel Unterkonto nach unten...
4 "% 3 GuBheizkorper 220 mm, mit Leitungen o— |

8 Standard-Lohnverrechnunassatz

Wabhlen Sie nun die Funktion «Mengeneingabe aufrufen...». Es erscheint nun ein Fenster mit den
Positionen des selektierten Dokumentes:

2) Mengeneingabe En
Ubernehmen 3¢ Abbrechen ?
Ausfahrdatum Ist Mengen buchen far Position
25.09.2015 v | |Rechnung 00167/15
Lief. 'Nummer | Kurztext ME | kalk. Menge gebucht tats. Menge kalk. EK tats. EK
00: 10341790  Grohe Therm.-Brausebatt. Grohtherm 3000 ST 1 3 4 25350 € 253,50 €
00: 7063 TORRON 30 lamda control, 30 kW Stck 1 0 2 9.127,00 9.127,00

Erfassen Sie nun in der Tabelle die Ist-Werte. Sollten weitere Kosten angefallen sein, die nicht in den
Dokumenten des Projektes berlicksichtigt wurden, kénnen Sie auch diese dem Konto hinzufligen.
Beachten Sie, dass Sie zuvor den gewunschten Bereich in der Projekt-Baumstruktur markiert haben.
Klicken Sie nun in der rechten Tabelle mit den Ist-Buchungen mit der rechten Maustaste. In dem
Kontextment kdnnen Sie folgende Eintrdge wéhlen:

Artikelbuchung einfigen (fur zusatzlich bendtigte Artikel)
Kosten einfligen (Gerat, Fremdleistung, Sonstige)

Freie Buchung einfligen

Rechnunseingang buchen

Rechnungseingange koénnen auf Projekte, Kostenstellen und auf die Kostenarten gesplittet werden.
Eine Unterverteilung auf Unterkonten zu einem Projekt kann zusatzlich erfolgen. Wenn Sie
"Artikelbuchung" oder "Kosten einfiigen" wahlen, erscheint ein Fenster zur Auswahl des
entsprechenden Stammdatensatzes. Bei Auswahl von "Freie Buchung einfligen" haben Sie folgende
Eingabemadglichkeiten:
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Artikelbuchung “

o Abbrechen ?

Rohstoffe

Datum 25.09.2015 Ausgefahrt am | 25.09.2015

Bezeichnung  Freie Buchung

Kostenstelle

Mengeneinheit | ST

Extrakosten
Tatsdchliche Werte Kalkulierte Werte
Lohnsatz EK 0,00 € Lohnsatz EK 0,00 €
Zeit 0 min 0,00 h
Lohn EK 0,00 € Lohn EK 0,00 €

Pauschal Lechn 0,00 €

Artikel EK 19,50 € Artikel EK 19,50 €
Gerdte EK 0,00 € Gerate EK 0,00 €

Fremd EK 0,00 € Fremd EK 0,00 €

Sonstige EK 0,00 € Sonstige EK 0,00 €

Summe je ME 1950€  Summeje ME 19,50 €
Menge 1,00

G e 1950 € Gesamtsumme 19,50 €

Erfassen Sie hier zunéchst das Datum und eine Bemerkung zu den angefallenen Kosten. Uber die
weiteren Felder haben Sie die Mdglichkeit sowohl angefallene Arbeitszeiten als auch verbrauchtes
Material (Artikel, Gerate, Sonstige) zu erfassen.

Sie haben auch die Mdglichkeit, zur Erfassung der Kosten direkt eine Eingangsrechnung zu buchen.
Waéhlen Sie dazu «Rechnungseingang einfligen». Es erscheint dann ein Fenster zur Auswahl des
Lieferanten. Wenn Sie einen Lieferanten ausgewahlt haben, kdénnen Sie in einem Dialog die
Rechnungsdaten erfassen.

Buchung I6schen

Mit der Funktion [Buchung l6schen“] kdnnen Sie Buchungen léschen, die entweder falsch erfasst
wurden oder nicht mehr bendétigt werden. Die Loschfunktion steht jedoch nicht fir Lohnbuchungen
oder Buchungen einer Eingangsrechnung zur Verfligung. In diesen Féallen missen die Buchungen
Uber das jeweilige Modul geléscht werden. Gleiches gilt fiir die Bearbeitung der Buchungssatze.
Haben Sie keine OP-Verwaltung, ist das Loschen und Bearbeiten einer Eingangsrechnung Uber das
Konto méglich.
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Zuordnung der Ist-Kosten

Wenn Sie Kosten erfassen, werden diese der Dokumentenposition zugeordnet, die Sie in der Projekt-
Baumstruktur markiert haben. Sie haben aber auch die Mdéglichkeit die Kosten pauschal dem Projekt
oder einem Dokument zuzuordnen. Damit Sie die Zuordnung der Kostenbuchungen erkennen kénnen,
sind diese farblich markiert. Nutzen Sie das Auswabhlfeld "Zuordnung”, um die Anzeige der
Kostenbuchungen entsprechend einzustellen:

alle Buchungen zeigen v

ohne Zuordnung

® dieser Position zugeordnet
Unterpositionen zugeordnet
® ausgeschlossene Buchungen

ohne Zuordnung

Kostenbuchungen ohne Zuordnung finden Sie immer direkt auf der Ebene des Projektes, d.h. Sie
markieren in der Projekt-Baumstruktur direkt das Projekt (die Wurzel). Sie kénnen diese Buchungen
per Drag & Drop mit der Maus zuordnen. Ziehen Sie dazu den Tabelleneintrag mit der Maus auf die
entsprechende Position in der Projekt-Baumstruktur auf der linken Seite des Fensters.

dieser Position zugeordnet

Erscheint eine griine Markierung vor der Kostenbuchung, wird dadurch angezeigt, dass diese
Buchung genau dem Bereich des Projektes zugeteilt ist, den Sie gerade in der Projekt-Baumstruktur
markiert haben. Sie haben die Mdglichkeit, die Zuordnung per Drag & Drop zu andern.

Unterpositionen zugeordnet

Gelb markierte Kostenbuchungen sind Unterpositionen zugeordnet. Klicken Sie diese Positionen mit
der rechten Maustaste an, kdnnen Sie Uber das Kontextmenl den Punkt "Zur Position springen..."
wahlen. Dann springen Sie in der Projekt-Baumstruktur direkt an die Stelle, wo die Buchung
zugeordnet wurde.

ausgeschlossene Buchungen

Sie kdnnen eine Kostenbuchung vom Soll/Ist-Vergleich ausschlieRen, indem Sie diese auf den Status
"ausgeschlossene Buchung" setzen. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die Buchung
und wahlen den entsprechenden Punkt im Kontextmeni. Buchungen mit diesem Status werden rot
markiert.

Kostenbuchungen aus externen Quellen

Rapporterfassung

Wenn Sie Kosten lber die Rapporterfassung einem Projekt zuordnen, werden diese Buchungen bei
der Anlage und Anderung eines Nachkalkulationskontos beriicksichtigt. Offnen Sie ein Konto zur
Anderung, werden die Buchungen aus der Rapporterfassung angezeigt und entsprechend
zugeordnet. Wurden die Buchungen bereits zu einem friheren Zeitpunkt erfasst, werden nur
geanderte und neue Positionen der Rapporterfassung beriicksichtigt.

Eingangsrechnungen
Wenn Sie Uber das OP-Center eine Eingangsrechnung erfassen und diese einem Projekt zuordnen,

wird diese Rechnung beim Offnen des Kontos als Kostenbuchung ohne Zuordnung automatisch
eingetragen.
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Lohnerfassung

Wenn Sie die Arbeitszeiten Ihrer Mitarbeiter in der Lohnerfassung (Schnellerfassung) einem Projekt
zugeordnet haben, werden auch diese automatisch in das Konto tbernommen. Sie finden Sie als
Kostenbuchungen ohne Zuordnung.

Rechnung erstellen

Uber Weiteres «Weiteres» | «<Rechnung erstellen» kénnen Sie zum Konto eine Rechnung oder eine
Abschlagsrechnung erstellen. Wahlen Sie im folgenden Dialog den Zeitraum und den Rechnungstyp
aus. Bestatigen Sie den Dialog mit [Ubernehmen].

Es offnet sich die Dokumentbearbeitung mit der Rechnung. Die Bearbeitung erfolgt wie in allen
anderen Dokumenttypen. Haben Sie alle Angaben erfasst, die Sie benétigen, drucken Sie die Rechnung
aus.

Bereits abgerechnete Positionen erkennen Sie im Konto an der farblichen Markierung.

Nachkalkulation (Lohnerfassung)

Die Lohnerfassung der Nachkalkulation dient zur Schnellerfassung der Arbeitszeiten lhrer Mitarbeiter.
Dadurch wird es moglich, die Lohnkosten eines Projektes zu bestimmen. Sie starten die

Lohnerfassung tiber «<Module»| «NaKa-Center» | «Lohnerfassung».

=) Nachkalkulation - oI E3

E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == Loschen ® Ve fe Aktueller Monat ?

Lohnerfassung 01.09.2015 bis 30.09.2015

Buchungstyp | Arbeitszeit Einmal- Zuschlag Lohnsatz EK/h 2130€
Faktor 0,00

Buchungstext

Anfahrt Zu-/Abschlag 0,00
Lohn EK der Position 0,00 €

Andreas Lang [25.09.2015]
Soll (ink. Pause) 07:00 -13:45 06:00

Ist (Tag) 06:00
Differenz 00:00
ausgefihrt am ¥ pnr Name Von Bis Pause (min) Netto  Fahrt KM Projekt Projektbetreff Dokument
¥ 0
25.09.2015 90001 Steffen Kubeck 07:00 1345 0045 06:00 20 00103/15 Austausch de
25.09.2015 90002 Kerstin Wack 07:00 13:45 0045 06:00 20 00103/15 Austausch de
» 25.00.2015 90000  AndreasLang 07:00 1345 0045 06:00 20 00103/15  Austausch de
< >

Die erfassten Lohndatenséatze werden in der Tabelle im unteren Bereich des Fensters angezeigt. Beim
Aufruf des Programms ist der Zeitraum fur die Anzeige der Sétze auf den aktuellen Monat eingestellt.
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Nachkalkulation (Zusatzmodul)

Wenn Sie einen anderen Zeitraum betrachten wollen, kénnen Sie diesen beliebig Uber einen
benutzerdefinierten Filter in der Tabelle unter ,ausgefiihrt am* einstellen. Im oberen Teil des Fensters
werden zusatzliche Informationen zu dem in der Tabelle markierten Lohndatensatz angezeigt. Sie
sehen hier den Namen und die Soll-Arbeitszeit des Mitarbeiters. Auflerdem sehen Sie den
Stundenlohn des Mitarbeiters.

Andern und Léschen

Wenn Sie einen Lohndatensatz &ndern wollen, markieren Sie diesen in der Tabelle und klicken auf
[Bearbeiten]. Geben Sie dann die Anderungen direkt in der Tabelle ein und klicken anschlieRend auf
[Speichern], um die Anderungen zu speichern. Um einen Datensatz zu Idschen, markieren Sie diesen
in der Tabelle und klicken auf [L&schen)].

Neue Lohnbuchungen erfassen

Klicken Sie auf [Neu], um neue Buchungen zu erfassen. In der letzten Zeile der Tabelle wird ein leerer
Eintrag erzeugt. Tragen Sie hier die Daten direkt ein. Wechseln Sie zur ndchsten Spalte jeweils mit
[TAB]. Der Buchungstag wird mit dem jeweiligen Tagesdatum vorbelegt. Wahlen Sie als nachstes den
Mitarbeiter Uber die Auswahlliste in der Spalte Mitarbeiter aus. Tragen Sie dann die Arbeitszeit des
Mitarbeiters ein. Als zusatzliche Information kdnnen Sie auch die Anfahrt in km eintragen.

In der Spalte Projekt nehmen Sie nun die Projektzuordnung vor. Wahlen Sie die Projektnummer tber
die Auswabhlliste aus. Ist ein Projekt hinterlegt, kann die Lohnbuchung einem Dokument und einer
Position zugewiesen werden. Durch diese Zuordnung werden Ihre Buchungen dann automatisch in
das Nachkalkulationskonto zu diesem Projekt ibernommen. In der néchsten Spalte wahlen Sie die
Lohnart aus. Die Lohnarten definieren Sie Uber «Stammdaten» | «Tabellen» | «NaKa». In der
Lohnart ist ein Faktor und Zuschlag hinterlegt. Faktor und Zuschlag werden auf den Stundenlohn
angewendet, um die effektiven Kosten zu berechnen. Uber eine Lohnart kénnen Sie beispielsweise
einen Sonn-/oder Feiertagszuschlag abwickeln.

Des Weiteren haben Sie die Moglichkeit, eine Kostenstelle zu hinterlegen und einen Buchungstext zu
erfassen. Wenn Sie nun die Tabulator-Taste driicken, wird die ndchste neue Tabellenzeile angelegt.
Sie kénnen nun die nachste Buchung erfassen.

Hinweis: Wenn Sie grofie Mengen an Lohnbuchungen erfassen, vergessen Sie nicht
zwischendurch zu speichern, damit bei einem Systemausfall die Buchungen nicht
verlorengehen.

Nachkalkulation (Rapporterfassung)

Mit der Rapporterfassung kénnen Sie auf einfache Art Nachkalkulationen von bestehenden Projekten
durchfuihren. Fur die Soll-Ist-Vergleiche ist es jedoch erforderlich, dass dem entsprechenden Projekt
bereits ein Angebot oder eine Auftragsbestatigung zugeordnet ist. Sie haben in der Rapporterfassung
die Mdoglichkeit, die Ist-Leistung flur ein Projekt zu erfassen. Diese Erfassung muss Projekten
zugeordnet werden. Hieraus erhalten Sie diverse Auswertungen wie Soll-Ist-Vergleiche, Projekt-
Auswertungen, Nachkalkulationsblatter usw. Zur Nachkalkulation gelangen Sie Uber «Module» |
«NaKa-Center» | «<Rapporterfassung». Es 6ffnet sich folgendes Fenster.
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TopKontor Handwerk

=) Nachkalkulation - o IEd

Belegiibersicht Belegdaten

EP Weiteres ~ Belegnummer | 00000001
42015 Belegname Naka-Beleg 00000001
4 September Datum 25.09.2015

Naka-Beleg 00000001 Bemerkung

%-Satz "Aufschlag” beibehalten

Positionstbersicht zu

Speichern Verwerfen | EF T AV
Ifd. Nr. « Pos.Nr. Datum Projekt Typ Lieferant Nummer Suchbegriff Lohnart Einkauf (EUR) Zeit (Von)
1 25.09.2015 00103/15 Artikel 001 01100900 KER-510500000 2275€
I 2 25.09.2015 00103/15 Gerit 00001 SPIRALE 50 LFD. 10,00 €

Im oberen Teil des Fensters sehen Sie eine Ubersicht der bereits angelegten Belege. Angezeigt
werden Ihnen Belegnummer, Belegname, Datum sowie eventuelle Bemerkungen.

Uber die Schaltflachen [Neu] bzw. [Loschen] (links oben im Dialog) legen Sie neue Belege an
(Nachkalkulationen) oder l6schen bereits vorhandene. %-Satz "Aufschlag" beibehalten:
entscheiden Sie hier durch Anklicken des Kontrollfeldes, ob eine Nachkalkulation unter Beibehaltung
des bisherigen prozentualen Aufschlags erfolgen soll.

Unter «Weiteres» kénnen Sie zum Beleg die aktuellen Rohstoffnotierungen hinterlegen.
Hinweis: Beachten Sie, die Rohstoffeinstellung gilt fir alle Positionen als Vorschlagswert

des Beleges. In der Positionserfassung kann zu jedem Artikel mit Rohstoffanteil die
Rohstoffnotierung individuell angepasst werden.

Uber die Schaltflichen der Positionsiibersicht (in der Mitte des Dialogs) haben Sie folgende
Bearbeitungsmadglichkeiten:

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

+ Loschen Datensatz |6schen (Taste [Strg+Entf])

Bearbeiten | Datensatz bearbeiten (Taste [F2])

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

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

Position nach oben verschieben [Strg] + [Pfeil hoch]

A
v Position nach unten verschieben [Strg] + [Pfeil runter]

Unter «Weiteres» kénnen Sie zudem
e Positionen aus einem Projekt ibernehmen

e Belegpositionen in Rechnung Ubergeben
¢ Rohstoffnotierung bearbeiten
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Nachkalkulation (Zusatzmodul)

Neuen Rapportbeleg erstellen

Klicken Sie im oberen Fensterteil der Rapporterfassung auf [Neu]. Der neue Beleg zur
Rapporterfassung wird im aktuellen Jahres- und Monatsordner angelegt. Das Programm vergibt
automatisch eine laufende Nummer beginnend mit 00000001. Der Belegname wird gemaR lhren
Vorgaben unter den Einstellungen automatisch vorbelegt, kann jedoch fir den einzelnen Vorgang
Uberschrieben werden.

Einzelne Positionen hinzufiigen

Zur Erfassung der Positionen klicken Sie im Bereich "Positionsubersicht” auf [Neu] oder betétigen
die Funktionstaste [Strg]+[N]. Sie erfassen die Daten direkt in der tabellarischen Ansicht der
Positionen. Das aktuelle Tagesdatum wird automatisch in das Positionsfenster eingefligt, kann aber
Uber die Kalenderfunktion verédndert werden. Klicken Sie in die Spalte Projekt Nr. oder auf die
Schaltflache rechts im Feld. Es 6ffnet sich ein Fenster zur Auswahl eines bestehenden Projektes.
Wahlen Sie das gewinschte aus. Klicken Sie nun in das Feld Typ, um festzulegen, welche
Positionsart hinzugefiigt werden soll. Zur Auswahl stehen:

Artikel

Manueller Artikel

Lohn

Manueller Lohn

Geréat

Manuelles Geréat
Fremdleistung
Manuelle Fremdleistung
Sonstiges

Manuelles Sonstiges

¢ Fremdrechnung (nur bei nicht-aktivierter OP-Verwaltung)

Die Felder wie Suchbegriff, Nummer, Lieferant, Mengeneinheit und Anzahl werden automatisch
gemald lhrer Auswahl vorbelegt. Wollen Sie nun eine weitere Position hinzufliigen, so klicken Sie
wiederum auf [Neu] oder gehen mittels der Tab-Taste in die nachste Zeile und fahren wie bereits
beschrieben fort.

Ubergabe in eine Rechnung

Sie Ubergeben nun lhre erfassten Nachkalkulations-Positionen in eine Rechnung. Betatigen Sie hierzu
die Schaltflache «Weiteres» und wahlen "Positionen in Rechnung Ubergeben". Es o6ffnet sich
folgendes Fenster:
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Dokumentauswahl n

Ubernehmen 3¢ Abbrechen ?

Nachkalkulation

Geben Sie hier den Bereich an, fiir den Sie die Dokumente generieren

Datum von v | bis v
Projekt-Nr von . | bis

Dokumentart

® Rechnung Abschlagsrechnung

Tragen Sie hier in die Felder die von lhnen gewlnschten Daten ein. Geben Sie an, was fir eine
Dokumentenart (Rechnung oder Abschlagsrechnung) erstellt werden soll und klicken Sie auf [OK].
Die Rechnung bzw. Abschlagsrechnung wird gespeichert und am Bildschirm in der Belegbearbeitung
angezeigt.

Positionen aus Projekt lbernehmen

In der Rapporterfassung haben Sie die Moglichkeit, den Auftrag aus einem Projekt in die
Belegerfassung zu Gibernehmen. Nach Ubernahme kénnen Sie die Mengen und Preise andern.

Klicken Sie nun auf «Weiteres» und wahlen "Positionen aus Projekt Ubernehmen", um die
Projektverwaltung zu 6ffnen. Wahlen Sie zunachst das gewiinschte Projekt aus. Die darin enthaltenen
Positionen des Auftrags erscheinen automatisch in der Positionsiibersicht. Andern Sie nun z.B. die
Stuckzahlen oder Einkaufspreise der einzelnen Positionen. Klicken Sie hierzu zunachst auf
[Bearbeiten]. Weiterhin haben Sie hier die Mdglichkeit, weitere Positionen hinzuzufliigen oder zu
I6schen.
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Wartung & Service (Zusatzmodul)

Uber den Meniipunkt «Module» | «Wartung & Service» starten Sie das Wartung & Service Modul.

Datei Dokumente Stammdaten Module Schnittstellen Extras Ansicht

B B R ¥ £ A W @ B E m

OP-Center MaKa-Center Wartung &  Bestellcenter  Barverkaufs- Reparaturcenter Aufmaficenter Textverarbeitung Reportgenerator Lager Seriennummern
- Service - kasse -

Erweiterungen Lager

O Uber die Dropdownliste kénnen Sie direkt den gewiinschten Programmbereich aufrufen.

Projekte  Strg+Alt+W

Wartungsaufgaben
Stapelverarbeitung
Positionen pflegen
Anlagen
Anlagentypen

Vertrage

Vertragstypen

”@@ma@%ﬂxn

Einstellungen

Uber die Schaltfliche Meniipunkt «Einstellungen» haben Sie die Mdglichkeit, Einstellungen zum
Wartung & Service — Modul vorzunehmen.

Register Dokumenttitel

In diesen Textfeldern bestimmen Sie, wie die sechs vorhandenen Dokumentarten im Einzelnen
benannt werden sollen. Wahlen Sie hier standardmafig die Bezeichnung, die dem jeweiligen Typ
entspricht, z.B. ,Wartungsvertrag® fir Wartungsvertrag. Der Titel des jeweiligen Dokumentes ergibt
sich aus der gewahlten Bezeichnung und der Dokumentnummer (z.B. Servicevertrag 12345/15)
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Einstellungen zu Wartung & Service [ x |

Speichern 3 Abbrechen

Vor-/Machtexte | Mummernkreis | Anschreiben | Weiteres | VYertragsgruppen
Der Titel eines Dokumentes ergibt sich aus der nachfelgend far den jeweiligen Dekumenttyp festgelegten Bezeichnung und der
Dokumentnummer (z.B. Serviceauftrag 12345/98).

Wartungsvertrag Wartungsvertrag

Vertragsrechnung | Vertragsrechnung

Vertragsgutschrift | Gutschrift Vertragsrechnung

Serviceauftrag Serviceauftrag

Servicerechnungen | Servicerechnung

Servicegutschrift | Gutschrift Servicerechnung

Register Vor-/Nachtexte

Uber die Listenfelder bestimmen Sie, welches Formular bei dem jeweiligen Dokumenttyp als Vorlage
dienen soll. Die Formulare haben Sie zuvor liber «Datei» | «Formulare» definiert und erstellt. Uber
die Schaltflachen in den Spalten Vortext und Nachtext haben Sie die Madoglichkeit, den
Dokumenttypen Vor-/Nachtexte zuzuweisen, die dann automatisch bei der Dokumenterstellung
eingeflgt werden.

Haben Sie hier auf eine der Schaltflachen geklickt, so 6ffnet sich automatisch das Fenster zur
Festlegung der Textbausteine. Hier erstellen Sie neue Textbausteine oder passen vorhandene an.
Textbausteine kdnnen Sie auch unter «Stammdaten» | «Textbausteine» definieren.

Weiterhin kénnen Sie festlegen, ob bei Erstellung eines Wartungsvertrages der Vertragstext vor die

Anlagenbeschreibung im Dokument gestellt werden soll. Fir die Serviceauftrdge konnen Sie
bestimmen, ob die Arbeitsbeschreibung beim Erstellen des Dokuments eingefligt werden soll.
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Bestellcenter (Zusatzmodul)

Einstellungen zu Wartung & Service E3
Speichern 3 Abbrechen 3

Dokumenttitel Mummernkreis | Anschreiben | Weiteres | VYertragsgruppen

Ordnen 5Sie hier den jeweiligen Dokumenttypen die Yor- bzw, Machtexte zu, AnschlieBend werden dann bei der Neuanlage die entsprechenden
Yor- und Machtexte automatisch in das Dokument eingefigt.

Dokurnenttyp / Formular Vortext Nachtext Option

Wartungsvertrag w kein kein || Vertragstext vor Anlagenbeschreibung?
Servicerechnung W kein | keein

Vertragsrechnung W 019 kein

Serviceauftrag w [ o7 | |[] 018 . || Arbeitsbeschreibung einfiigen?
Servicegutschrift W kein kein

Vertragsgutschrift W kein | keein

Register Nummernkreis

Diese Option ermdglicht es Ihnen, die Formatierung der Nummernkreise fur Wartungsprojekte und
Serviceauftrage zu vergeben. D.h. Sie bestimmen hier die Form der Wartungsprojekt- bzw.
Serviceauftragsnummern. Sie kdnnen die Formatierung beliebig gestalten, z.B. mit einer fortlaufenden
Dokumentennummer und der zugehdrigen Monats- und Jahreszahl oder ausschlie3lich einer
selbstgewahlten Dokumentennummer (mindestens 4-stellig, hdchstens 6-stellig).

Des Weiteren tragen Sie in den Feldern nachste freie Nummer die gewlinschte Dokumentennummer
ein. Das Programm aktualisiert diese Nummern automatisch gemafn dem jeweiligen Programmstand.

Einstellungen zu Wartung & Service B

Speichern 3§ Abbrechen 3

Dokurmnenttitel | Vor-/MNachtexte Anschreiben | Weiteres | Vertragsgruppen

Hier kénnen Sie die Darstellung der Nummernkreise far Projekte und Service- auftrige anpassen und hinterlegen. Weiterhin legen Sie hier die
nichste zu vergebende Projelt/- Auftragsnummer fest.

Sie konnen dabei die Buchstaben "JI1" far die Jahreszahl, "MM" fur die Monate, "NMMNMN" fir die Dokumentnummer und "B" fir einen
Buchstaben verwenden. Z.B. "JJJ-MM/MNMNN"

Formatierung Machste freie Mummer
Wartungsprojekt | nnnnnby/jj [ 000024115
Serviceauftrag nnnnnb/jj - W 000024/15

] =lahr M = fortlaufende Projekt/-Dokumentnummer

M = Monat B = frei wihlbarer Buchstabe
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vorgegebenen Einstellungen beizubehalten. Fur die Wartungsvertragsdokumente wird die
Vertragsnummer genommen. Fur die Dokumenttypen Vertragsrechnung,
B  Vertragsgutschrift, Servicerechnung und Servicegutschrift werden die Nummern fir die
Rechnungen aus dem Nummernkreis der Grundeinstellungen des Programms genommen.

Q Der Nummernkreis sollte nicht zu hoch gewdahlt werden. Empfohlen wird, die

Register Anschreiben

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Textvorlagen fiur die Anschreiben der entsprechenden
Benachrichtigungsfunktionen bei der Terminvergabe fir anstehende Wartungstermine zu erstellen und

zu definieren. Uber die Schaltflache | gelangen Sie direkt in die Textverarbeitung des Programms,
um den ausgesuchten Vorlagentext zu bearbeiten. Folgende Benachrichtigungsfunktionen stehen
Ihnen im Register Anschreiben zur Verfigung:

e Brief
e [ax
e Malil
Einstellungen zu Wartung & Service n

Speichern 3 Abbrechen

Dokumenttitel | Vor-/Machtexte | Nummernkreis A Weiteres | Vertragsgruppen

Geben Sie hier die Textvorlagen fr die Anschreiben der entsprechenden Benachrichtigungsfunktion an.

Benachrichtigung per

Brisf | WS_Brief.hwv F- 1|
Fax WS_Fax.hwy @0
E-Mail | WS_Mail.hunv F-Ji|

Geben 5ie hier die Textvorlagen fir neue Textdokumente, die aus dem Wartung / Service-Projektstamm erzeugt werden.

Textvorlage | Vorlage hww @

Wenn Sie neue Textvorlagen fur die Benachrichtigungsfunktion im W&S erstellen wollen,

beachten Sie, dass Sie die neu erstellten Vorlagen zuerst mit dem Dokumentnamen

WS_*.hwv speichern missen, damit lhnen die Datenfelder der W&S - Anlagen in der
B Auswahl zur Verfiigung stehen.

Register Weiteres

Fir das Wartung & Service — Modul steht lhnen die Funktion ,Kilometerpauschale® zur Verfigung.
Die Kilometerpauschale kdnnen Sie iber das Kontextmenu in den Dokumenttypen Vertragsrechnung,
-gutschrift, Serviceauftrag, -rechnung und -gutschrift einfigen. Beim Einfiigen in ein Dokument wird
der von lhnen eingestellte Wert Preis je Kilometer* Kilometeranzahl, den Sie zur jeweiligen Anlage
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Bestellcenter (Zusatzmodul)

hinterlegt haben, multipliziert. Weiterhin kénnen Sie bestimmen, ob die Kilometerpauschale der
Positionstyp ein manueller Artikel oder eine manuelle Leistung ist.

Unter Reporte wahlen Sie den gewunschten Report aus, den Sie als Vorlage fur lhre
Messblattprotokolle haben mdchten.

Einstellungen zu Wartung & Service B

Speichern 3¢ Abbrechen

Dokumenttitel =~ Vor-/Nachtexte = Nummernkreis =~ Anschreiben Vertragsgruppen
Kilometerpauschale Report
Positionstext Einheit Preis/Einheit Messhlatt Messblatt
An/Abfahrt Km iz 0,30 €

Im Dokument anlegen als

®) Manueller Artikel Manuelle Leistung
Druck des Messblattprotokolls Wartungsvertrag
Sofort nach Druck des Serviceauftrages Positionen des Vertrages Gbernehmen

Kein Druck des Protokolls

Register Vertragsgruppen

Hier kbnnen Sie Vertragsgruppen definieren. Anhand der Zuordnung der einzelnen Vertrdge zu den
Vertragsgruppen kdonnen Sie spéter bei Erstellung der Vertragsrechnung in den Wartungsaufgaben
nur Vertrage, die einer Vertragsgruppe zugehoéren, abrechnen. Die Vertragsgruppe dient als Filter fur
die Vertrage.
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Einstellungen zu Wartung & Service E3

Speichern 3 Abbrechen

Dokumenttitel ~ Vor-/Nachtexte = Nummernkreis = Anschreiben = Weiteres =~ Vertragsgruppen

Neu

Vertragsgruppen
Nummer

Bezeichnung

Nummer 4 Bezeichnung

¢ | abc abc

<Keine Daten zum Anzeigen>

Anlagentypen

Uber die Schaltflache «Anlagetypen» erstellen Sie Vorlagen fiir die Anlagen. Uber [Neu] legen Sie
einen neuen Datensatz fur einen neuen Anlagentypen an. Die Nummer flr den Anlagentyp wird
automatisch vorbelegt, kann jedoch manuell gedndert werden. Geben Sie eine Bezeichnung fir den

Anlagentyp ein und wahlen Sie uber ~den zur Anlage passenden Report fir das Messblatt aus.

Register Mess-/Sollwerte

In dem Feld MessgréRe geben Sie die Bezeichnung der Messgrof3e ein. Tragen Sie im Feld Sollwert
den Vorgabewert (Hersteller- bzw. Richtwert) ein. Bei dem Feld Einheit kdnnen Sie entweder durch

Betatigen von Y eine Vorgabe auswahlen oder, sollte die Einheit nicht vorhanden sein, diese
manuell erfassen. Sie kdnnen maximal 18 Mess- und Sollwerte fir jede Anlage hinterlegen.
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Bestellcenter (Zusatzmodul)

W W&S - Anlagentypen - oI E3
E3 SchlieRen | = Neu Bearbeiten == [&schen Speichern 3 Verwerfen | T Tabellenansicht ®@
Anlagentyp = Mess/Sollwerte | Technische Daten 1 = Technische Daten2 =~ Anlagenbeschreibung = Arbeitsbeschreibung
MessgroBe Sollwert Einheit MessgroBe Sollwert Einheit MessgroBe Sollwert Einheit
Heizol 154 % | Verl. [=:| 6.5 % [ [
T-Luft 243 ¢l ETA 93,5 "G
T-Abgas 171,5 el co 4 ppm [
o* 2,6 % Lambda 1,14
Taup 50,0 °C Zug -0,29 hPa ‘ |
o 13,5 % | "
Suchen Q, [ i
Nummer 4+ Bezeichnung Messblatt Vorgabe 1 Vorgabe 2 Vorgabe 3 Vorgabe 4 Vorgabe 5 Vorgabe 6
¢ abec abc abe abe abe abe abe abe abe
» 001 Heizkessel O Messblatt ELCO UNON 2006 LOGONM2-25 28KW UNON
< >
< >
s ————

Register tech. Daten 1 und tech. Daten 2

Sie kdnnen jeweils in den Registern Technische Daten 1 und Technische Daten 2 zehn technische
Daten zur jeweiligen Anlage erfassen. Unter Beschriftung in den Feldern Zusatz 1 bis Zusatz 20
konnen Sie die Feldnamen fur die Anlagenverwaltung definieren. In den Feldern Zusatz 1 bis Zusatz
20 unter Vorgabewert erfassen Sie die Werte, passend zu den Beschriftungen und zur Anlage. D.h.
Haben Sie im Zusatzfeld 1 unter Beschriftung ,Hersteller und im Feld Vorgabewert ,Buderus®

eingetragen, wird lhnen in der Anlagenverwaltung als Feldname ,Hersteller® (Beschriftung) und als
Wert ,Buderus® angezeigt.

W WE&S - Anlagentypen o =)
E3 SchlieBen | = Neu Bearbeiten == [Gschen n ¥ Verwerfen | T Tabellenansicht ®
Anlagentyp = Mess/Sollwerte = Technische Daten 1 | Technische Daten2 = Anlagenbeschreibung = Arbeitsbeschreibung
Beschriftung Vorgabewert Beschriftung Vorgabewert
Zusatzfeld 1 Hersteller i ELCO Zusatzfeld 6 |Herstellernummer |---| |[UNON 012-98-635¢---
Zusatzfeld 2 |Fabrikat {==| |[UNON Zusatzfeld 7
Zusatzfeld 3 |Baujahr 2006 Zusatzfeld 8
Zusatzfeld 4 |Typ |===| LOGONM2-25 |- Zusatzfeld 9 |
Zusatzfeld 5 |Leistung 28 KW Zusatzfeld 10
Suchen O, |m /&
Nummer 4 Bezeichnung Messblatt Vorgabe 1 Vorgabe 2 Vorgabe 3 Vorgabe 4 Vorgabe 5 Vorgabe 6
¢ abec abc abc abc abc abe abe abe abc
» 1001 Heizkessel OI Messblatt ELCO UNON 2006 LOGONM2-25 28KW UNON
< >
< >

431



TopKontor Handwerk

Register Anlagenbeschreibung

Im Register Anlagenbeschreibung finden Sie die Beschreibung des Artikels. In der
Anlagenbeschreibung erfassen Sie zudem die Anlagendaten, die Sie spéater im Wartungsvertrag
bendtigen. Hierunter fallt z.B. der Anlagenstandort, Ansprechpartner / Vorort, usw. Hierzu stehen
Ihnen Datenfelder zur Verfligung. Diese kénnen Sie Uber das Kontextmeni einfiigen (Klick mit der
rechten Maustaste in das Textfeld).

R W&S - Anlagentypen =)

E3 SchlieBen Neu Bearbeiten == [&schen Speichern ¥ Verwerfe FE Tabellenansicht

Anlagentyp = Mess/Sollwerte =~ Technische Daten 1 = Technische Daten2 = Anlagenbeschreibung | Arbeitsbeschreibung

Standort: -
{Ansprechpartner (Anlage)}

{Strasse (Anlage)}

{Postleitzahl (Anlage)} {Ort (Anlage)}

{Standort1 der Anlage}

{Standort2 der Anlage}

{In Betriebnahme der Anlage}

Anlagentyp:
UNON 22-29 kW, OI, LOGON M
G1, ohne Pumpengruppe M

Suchen Q. lm i

Nummer 4 Bezeichnung Messblatt Vorgabe 1 Vorgabe 2 Vorgabe 3 Vorgabe 4 Vorgabe 5 Vorgabe 6

¢ abec abc abc abc abc abc abc abc abc

» 001 Heizkessel Ol Messbl ELCO UNON 2006 LOGONM2-25 28 KW UNON

Register Arbeitsbeschreibung

Im Register Arbeitsbeschreibung werden solche Servicearbeiten erfasst, die bei jeder Wartung
anfallen. Die erfasste Arbeitsbeschreibung kann entweder manuell in einem Serviceauftrag eingefugt
werden oder Sie haben in den Einstellungen die Option ,,Arbeitsbeschreibung einfiigen* aktiviert. In
diesem Fall wird die Arbeitsbeschreibung beim Erstellen des Serviceauftrages eingefligt.
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